
๑ 

 

แผนบริหารความต่อเนื่องในสภาวะวิกฤต 

 ของ  

ส านักงานปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ 

 
๑. บทน า 

 แผนบริหารความต่อเนื่องในสภาวะวิกฤต : Business Continuity Plan (BCP) ฉบับนี้ จัดท าขึ้น 
เพ่ือให้ข้าราชการและเจ้าหน้าที่ในส านักงานปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ สามารถ
น าไปใช้ในการปฏิบัติงานในช่วงสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่าง ๆ ทั้งที่เกิดจากภัยธรรมชาติ อาทิ 
อุทกภัย วาตภัย ภัยที่มนุษย์ท าให้เกิดขึ้น เช่น อัคคีภัยที่มีสาเหตุจากระบบไฟฟ้าลัดวงจร อุบัติเหตุ หรือการ
จลาจล เป็นต้น โดยไม่ให้สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินดังกล่าวส่งผลให้หน่วยงานต้องหยุดการด าเนินงาน 
หรือไม่สามารถให้บริการได้อย่างต่อเนื่อง 

หากส านักงานปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ไม่มีกระบวนการรองรับให้
การด าเนินงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง อาจส่งผลกระทบต่อส านักงานปลัดกระทรวงฯในด้านต่าง ๆ เช่น ด้านการ
บริหารงาน การก าหนดนโยบาย การให้บริการ สังคม ชุมชน สิ่งแวดล้อม ตลอดจนชีวิตและทรัพย์สินของ
ข้าราชการและเจ้าหน้าที่ รวมทั้งประชาชน เป็นต้น ดังนั้น การจัดท าแผนความต่อเนื่องในสภาวะวิกฤตจึงเป็น
สิ่งส าคัญที่จะช่วยให้ส านักงานปลัดกระทรวงฯสามารถรับมือกับเหตุการณ์ฉุกเฉินที่ไม่คาดคิด และท าให้
กระบวนการที่ส าคัญ (Critical Business Process) สามารถกลับมาด าเนินการได้อย่างปกติ หรือตามระดับที่
ก าหนดไว้ได้ในระยะเวลาที่เหมาะสม ซึ่งจะช่วยให้สามารถลดระดับความรุนแรงและผลกระทบที่จะเกิดขึ้นต่อ
หน่วยงานได ้
 
วัตถุประสงค์ 

● เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการบริหารความต่อเนื่องของการปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤต 
● เพ่ือให้ส านักงานปลัดกระทรวงฯมีการเตรียมความพร้อมล่วงหน้าในการรับมือสภาวะวิกฤติหรือ

เหตุการณ์ฉุกเฉินต่างๆ ที่อาจจะเกิดขึ้น 
● เพ่ือลดผลกระทบจากการหยุดชะงักในการด าเนินการของส านักงานปลัดกระทรวงฯ 
● เพ่ือบรรเทาความเสียหายให้อยู่ในระดับที่ยอมรับได้  
● เพ่ือให้ประชาชน ข้าราชการ/เจ้าหน้าที่ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (Stakeholders) มีความเชื่อมั่นใน

ศักยภาพของส านักงานปลัดกระทรวงฯ แม้ต้องเผชิญกับเหตุการณ์ร้ายแรงและส่งผลกระทบจนท าให้
การด าเนินงานต้องหยุดชะงัก 
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สมมติฐานของแผนบริหารความต่อเนื่องในสภาวะวิกฤต 

เอกสารฉบับนี้จัดท าข้ึนภายใต้สมมติฐาน ดังต่อไปนี้ 
 เหตุการณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นในช่วงเวลาส าคัญต่าง ๆ  แต่มิได้ส่งผลกระทบต่อสถานที่ปฏิบัติงาน

ส ารองที่ได้มีการจัดเตรียมไว้ 
 หน่วยงานเทคโนโลยีสารสนเทศรับผิดชอบในการส ารองระบบสารสนเทศต่าง ๆ โดยระบบ

สารสนเทศส ารองมิได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์ฉุกเฉินเหมือนกับระบบสารสนเทศหลัก 
 “บุคลากร” ที่ถูกระบุในเอกสารฉบับนี้ หมายถึง ข้าราชการและเจ้าหน้าที่ทั้งหมดของส านักงาน

ปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ 
 
๑.๑ ขอบเขตของแผนบริหารความต่อเนื่องในสภาวะวิกฤต 

 แผนบริหารความต่อเนื่องในสภาวะวิกฤต ฉบับนี้ ใช้รองรับสถานการณ์ กรณีเกิดสภาวะ
วิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินในพื้นท่ีของหน่วยงานของส านักงานปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคง
ของมนุษย์ ซึ่งมีที่ตั้งอยู่ที่ถนนกรุงเกษม เขตป้อมปราบฯ และอาคารซี.พี ทาวเวอร์ ถนนพญาไท ภายใต้
เหตุการณ์อัคคีภัย  

       ดังนั้นเพ่ือให้ส านักงานปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ สามารถ
บริหารจัดการการด าเนินงานขององค์กรให้มีความต่อเนื่อง การจัดหาทรัพยากรที่ส าคัญจึงเป็นสิ่งจ าเป็น และ
ต้องระบุไว้ในแผนบริหารความต่อเนื่องในสภาวะวิกฤต ซึ่งการเตรียมทรัพยากรที่ส าคัญจะพิจารณาจาก
ผลกระทบทีแ่บ่งออกเป็น ๕  ด้าน ดังนี้ 

1. ผลกระทบด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้สถานที่
ปฏิบัติงานหลักได้รับความเสียหายหรือไม่สามารถใช้สถานที่ปฏิบัติงานหลักได้ และส่งผลให้บุคลากรไม่
สามารถเข้าไปปฏิบัติงานได้ในระยะเวลาชั่วคราวหรือระยะยาว  

2. ผลกระทบด้านบุคลากรหลัก หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้บุคลากรหลักไม่สามารถมา
ปฏิบัติงานได้ตามปกติ  

3. ผลกระทบด้านวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้ไม่สามารถใช้งานวัสดุ
อุปกรณ์ท่ีส าคัญต่อการด าเนินการ หรือไม่สามารถจัดหา/จัดส่งวัสดุอุปกรณ์ท่ีส าคัญได้ 

4. ผลกระทบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้ไม่
สามารถใช้ระบบงานเทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศ หรือข้อมูลที่ส าคัญในการปฏิบัติงานได้ตามปกติ 

5. ผลกระทบด้านผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้ผู้ให้
บริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ไม่สามารถให้บริการหรือส่งมอบงานได้ตามที่ตกลงกันไว้กับส านักงาน
ปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์  
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แผนความต่อเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ ไม่รองรับการปฏิบัติงานในกรณีที่เหตุขัดข้องเกิดขึ้นจากการ
ด าเนินงานปกติ และเหตุขัดข้องดังกล่าวไม่ส่งผลกระทบในระดับสูงต่อการด าเนินงานและการให้บริการของ
ส านักงานปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์  เนื่องจากส านักงานปลัดกระทรวงการ
พัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ยังสามารถจัดการหรือปรับปรุงแก้ไขสถานการณ์ได้ภายในระยะเวลาที่
เหมาะสม โดยผู้บริหารหน่วยงาน หรือหัวหน้ากลุ่มงาน/ฝ่ายสามารถรับผิดชอบและด าเนินการได้ด้วยตนเอง 

๒. การบริหารความต่อเนื่องของส านักงานปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์ 

๒.๑ โครงสร้างและทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 

เพ่ือให้แผนความต่อเนื่อง (BCP) สามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 
ส านักงานปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จึงได้ตั้งคณะบริหารความต่อเนื่องขึ้น โดยมี
โครงสร้าง ดังนี้ 

1. หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง 

2. หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 

3. ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที่ 1 – โครงสร้างคณะบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) ของ สป.พม. 

*คณะบริหารความต่อเนื่อง หมายถึง คณะกรรมการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต ตามค าสั่ง สป.พม. 

 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง 
ปพม. * 

 

ผู้ประสานงานคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง 
ผอ.สบก. 

 
หัวหน้า

ทีม
บริหาร
ความ

ต่อเนื่อง 
สบก. 

 

หัวหน้า
ทีม

บริหาร
ความ

ต่อเนื่อง 
สมพ. 

 

หัวหน้า
ทีม

บริหาร
ความ

ต่อเนื่อง 
กพบ. 

 

หัวหน้า
ทีม

บริหาร
ความ

ต่อเนื่อง 
สนย. 

 

หัวหน้า
ทีม

บริหาร
ความ

ต่อเนื่อง 
สตป. 

 

หัวหน้า
ทีม

บริหาร
ความ

ต่อเนื่อง 
ศทส. 

 

หัวหน้า
ทีม

บริหาร
ความ

ต่อเนื่อง 
นตภ. 

 

หัวหน้า
ทีม

บริหาร
ความ

ต่อเนื่อง 
กสค. 

 

หัวหน้า
ทีม

บริหาร
ความ

ต่อเนื่อง 
สคด. 

 

หัวหน้า
ทีม

บริหาร
ความ

ต่อเนื่อง 
กนต. 

 

หัวหน้า
ทีม

บริหาร
ความ

ต่อเนื่อง 
กบท. 

 

หัวหน้า
ทีม

บริหาร
ความ

ต่อเนื่อง 
กปส. 

 

หัวหน้า
ทีม

บริหาร
ความ

ต่อเนื่อง 
ศปท. 

 

หัวหน้า
ทีม

บริหาร
ความ

ต่อเนื่อง 
กอซ. 

 

หัวหน้า
ทีม

บริหาร
ความ

ต่อเนื่อง 
สพป. 
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ซ่ึงแต่ละต าแหน่งมีหน้าที่ร่วมมือกันดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน และกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินในแต่ละส่วน
งานของตนเอง ให้สามารถบริหารความต่อเนื่องและกลับสู่สภาวะปกติได้โดยเร็ว ตามรายชื่อบุคลากรและ
บทบาทหน้าที่ที่ก าหนดไว้ของทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team)  ที่เป็นบุคลากรหลัก และในกรณีที่
บุคลากรหลักไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้บุคลากรส ารองรับผิดชอบท าหน้าที่ในบทบาทของบุคลากรหลักไป
ก่อน จนกว่าจะได้มีการมอบหมายและแต่งตั้ง โดยหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง ในการบริหารความ
ต่อเนื่องและกอบกู้คืน ปรากฏดังตารางที่ 1 
 

ตารางท่ี 1 รายช่ือบุคลากรและบทบาทของคณะบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) 

บุคลากรหลัก 
บทบาท 

บุคลากรส ารอง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 
นายวิเชียร ชวลิต  08 9515 8888 หั ว ห น้ า ค ณ ะ

บ ริ ห า ร ค ว า ม
ต่อเนื่อง 

1.นายศุภฤกษ์ หงษ์ภักดี 
2.นางระรินทิพย์ ศิโรรัตน์ 

08 1174 7608 
08 1701 3427 
 

นางสาวยุพเรศ วงศ์บุญมี 08 1802 9177 ผู้ประสานงาน
ค ณ ะ บ ริ ห า ร
ความต่อเนื่อง 

นางชนิดา จิตต์สุทธิผล 08 1376 3285 

นายมานะ เกลี้ยงทอง 08 1907 2890 หัวหน้าทีมงาน
บ ริ ห า ร ค ว า ม
ต่อเนื่อง 

นางสาวชูจิตต์ กอบโกย 08 1854 3286 

นายอภิชาต อภิชาตบุตร 08 1174 5069 หัวหน้าทีมงาน
บ ริ ห า ร ค ว า ม
ต่อเนื่อง 

นางสาวนงชนก วิมลมาศ 08 1174 5067 

นางธนาภรณ์ พรมสุวรรณ 08 1174 5066 หัวหน้าทีมงาน
บ ริ ห า ร ค ว า ม
ต่อเนื่อง 

นางสาวบงกช สัจจานิตย์ 08 1174 5063 

นางจารุชา ลิ้มแหลมทอง 08 9969 0037 หัวหน้าทีมงาน
บ ริ ห า ร ค ว า ม
ต่อเนื่อง 

นางไพรทิพย์ ปัญญาดิลก 08 3163 4846 

นางสาวอัจฉรา พุมอาภรณ์ 08 1700 8648 หัวหน้าทีมงาน
บ ริ ห า ร ค ว า ม
ต่อเนื่อง 

นางสาวภัทราวดี คงวงศ์ 081751 4603 

นางนาฏยา ทินกร ณ อยุธยา 08 1850 0832 หัวหน้าทีมงาน
บ ริ ห า ร ค ว า ม
ต่อเนื่อง 
 
 

นางสาวอลิสา ปุณกะบุตร์ 08 5349 4329 
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บุคลากรหลัก 
บทบาท 

บุคลากรส ารอง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 
นายชินชัย ช้ีเจริญ 08 1174 5068 หัวหน้าทีมงาน

บ ริ ห า ร ค ว า ม
ต่อเนื่อง 

นางพิสมัย ไหวดี 08 1700 0583 

นางวรรภา ล าเจียกเทศ 08 1827 5815 หัวหน้าทีมงาน
บ ริ ห า ร ค ว า ม
ต่อเนื่อง 

นายธนากร ฉัตรภูติ 08 9755 4635 

นายปัญญา กางกรณ์ 08 1174 5056 หัวหน้าทีมงาน
บ ริ ห า ร ค ว า ม
ต่อเนื่อง 

นางสาวจิราภรณ์ สุบรรณภาส 08 9203 1644 

นายนิธิวัชร์ จันทร์สังข ์ 08 9205 3951 หัวหน้าทีมงาน
บ ริ ห า ร ค ว า ม
ต่อเนื่อง 

นางสันธิมา โพธิวัตถุธรรม 08 4751 7759 

นายสุภวัฒน์ หนูพริก 08 5788 2660 หัวหน้าทีมงาน
บ ริ ห า ร ค ว า ม
ต่อเนื่อง 

นางศิริดา ทรงธรรมเสนีย์ 08 9968 5912 

นายณัฐพงษ์ พรชัย 08 1860 8702 หัวหน้าทีมงาน
บ ริ ห า ร ค ว า ม
ต่อเนื่อง 

นายสัญญา โพธ์ิทองค า 08 1914 9861 

นางสาวสราญภัทร อนุมัติราชกิจ 08 1837 6908 หัวหน้าทีมงาน
บ ริ ห า ร ค ว า ม
ต่อเนื่อง 

นางพัฒนาพร  ไทยพิบูลย์ 08 1668 9876 

นางสาวสุนีย์ ศรีสง่าตระกูลเลิศ 08 9205 3547 หัวหน้าทีมงาน
บ ริ ห า ร ค ว า ม
ต่อเนื่อง 

นางสาวสุภาภรณ์ ทองมา 08 1929 9245 

นางสิริวิมล ภู่หริย์วงศ์สุข 08 1375 3511 หัวหน้าทีมงาน
บ ริ ห า ร ค ว า ม
ต่อเนื่อง 

นายไพบูลย์ โตมา 08 1174 5058 
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2.2 กลยุทธ์ความต่อเนื่อง 

ตารางท่ี 2 กลยุทธ์ความต่อเนื่อง 

   
ทรัพยากร                        กลยุทธ์ความต่อเน่ือง 

อาคาร/ สถานที่ปฏิบัติงานหลัก 
 ก าหนดให้ใช้พื้นที่ปฏิบัติงานส ารองที่อาคาร ซี พี ทาวเวอร์ และที่

สะพานขาว  โดยมีการส ารวจความเหมาะสมของสถานท่ี ประสานงาน 
และการเตรียมความพร้อม กับหน่วยงานเจ้าของพื้นที่ 

วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ /การจัดหาจัดส่งวัสดุ
อุปกรณ์ที่ส าคัญ 

 ก าหนดให้มีการจัดหาคอมพิวเตอร์ส ารอง ท่ีมีคุณลักษณะเหมาะสมกับ
การใช้งาน พร้อมอุปกรณ์ที่สามารถเชื่อมโยงต่อผ่านอินเตอร์เนต 

  ก าหนดให้ใช้คอมพิวเตอร์แบบพกพา (Laptop/ Notebook) ของ
เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานได้เป็นการชั่วคราว หากมีความจ าเป็นเร่งด่วน
ในช่วงระหว่างการจัดหาคอมพิวเตอร์ส ารอง  

เทคโนโลยีสารสนเทศ และข้อมูลที่ส าคัญ 

 ด าเนินการบันทึกข้อมูลด้วยระบบมือไปก่อน แล้วจึงบันทึกข้อมูลเข้า
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศในภายหลัง  
 

บุคลากรหลัก 

 ก าหนดให้ใช้บุคลากรส ารอง  ทดแทนภายในฝ่ายงานหรือกลุ่มงาน
เดียวกัน 

 ก าหนดให้ใช้บุคลากรนอกฝ่ายงาน หรือกลุ่มงานในกรณีที่บุคลากร 
ไม่เพียงพอ หรือขาดแคลน 

ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 ก าหนดให้จัดหาอุปกรณ์เช่ือมโยงระบบเครือข่ายอินเตอร์เนตแบบ

พกพาส าหรับผู้ให้บริการโทรศัพท์มือถือ 

 

2.3 ผลกระทบทางธุรกิจ (Business Impact Analysis)  

 การวิเคราะห์ผลกระทบทางธุรกิจ (Business Impact Analysis) พบว่ากระบวนการท างาน
ทีส่ านักงานปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ต้องให้ความส าคัญและกลับมาด าเนินงาน
หรือคืนสภาพในการให้บริการให้ได้ภายในระยะเวลา 1 วัน และ/หรือ 1 สัปดาห์ ประกอบด้วย 5 
กระบวนการ ปรากฎดังตารางที่ 3 

ตารางท่ี 3 ผลกระทบทางธุรกิจ (Business Impact Analysis)  
   

     กระบวนการหลัก       หน่วยงาน 

ระยะเวลาเป้าหมายในการฟ้ืน   

       คืนสภาพ  : RTO 

1 วัน 1 สัปดาห ์

การเข้าร่วมประชุมระหว่างประเทศ กองอาเซียน     



๗ 

 

     กระบวนการหลัก       หน่วยงาน 

ระยะเวลาเป้าหมายในการฟ้ืน   

       คืนสภาพ  : RTO 

1 วัน 1 สัปดาห ์

การเบิกจ่ายเงินจากคลัง ส านักบริหารงานกลาง -   

สร้างพัฒนาระบบสารสนเทศและองค์ความรู้ เพื่อ
สนับสนุนการตัดสินใจ การพัฒนาและคุ้มครอง
สิทธิ 

ศูนย์เทคโนโลยสีารสนเทศและการ
สื่อสาร 

-   

สร้างพัฒนาระบบสารสนเทศและองค์ความรู้ เพื่อ
สนับสนุนการตัดสินใจการพัฒนาและคุ้มครอง
สิทธิ 

                                -   

การรายงานผลการปฏิบตัิราชการตามค ารับรอง ฯ กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร -   

 
ส าหรับกระบวนงานอื่น ๆ ที่ประเมินแล้ว อาจไม่ได้รับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมาก หรือมี

ความยืดหยุ่นสามารถชะลอการด าเนินงานและการให้บริการได้ ให้หัวหน้าส่วนราชการประเมินความจ าเป็น
และเหมาะสม ทั้งนี้  หากมีความจ าเป็น ให้ปฏิบัติตามแนวทางการบริหารความต่อเนื่องเช่นเดียวกับ
กระบวนงานหลัก 

 

2.4 กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน (Call Tree) 
 
  กระบวนการ Call Tree  คือกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินให้กับสมาชิกในคณะบริหารความ
ต่อเนื่องและทีมงานบริหารความต่อเนื่องที่เกี่ยวข้องตามผังรายชื่อทางโทรศัพท์   โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือการ
บริหารจัดการขั้นตอนในการติดต่อบุคลากร ภายหลังจากมีการประกาศเหตุการณ์ฉุกเฉินหรือภาวะวิกฤตของ
หน่วยงาน 

จุดเริ่มต้นของกระบวนการ Call Tree จะเริ่มจากหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องแจ้งให้ผู้
ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง โดยผู้ประสานงานฯ จะแจ้งให้หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องรับทราบ
เหตุการณ์ฉุกเฉินและการประกาศใช้แผนความต่อเนื่อง ตามสายงานการบังคับบัญชาของแต่ละสายงาน 
ผู้อ านวยการส านัก/กอง/ศูนย์ แต่ละท่าน จึงติดต่อและแจ้งไปยังบุคลากรภายใต้การบังคับบัญชาของตน 
รับทราบเหตุการณ์ฉุกเฉินและการประกาศใช้แผนความต่อเนื่องของหน่วยงานที่ได้รับผลกระทบ ตามรายชื่อ
และช่องทางติดต่อสื่อสารที่ได้ระบุใน ตารางที่ 1  

 
 
 
 
 

 



๘ 

 

ในกรณีที่ไม่สามารถติดต่อผู้อ านวยการส านัก/กอง/ศูนย ์นั้นได้ ให้ติดต่อไปยังบุคลากรส ารอง 
โดยพิจารณา: 

 ถ้าเหตุการณ์เกิดขึ้นในเวลาท าการ ให้ด าเนินการติดต่อบุคลากรส ารองโดยติดต่อผ่านเบอร์
โทรศัพท์ของหน่วยงานเป็นช่องทางแรก 

 ถ้าเหตุการณ์เกิดขึ้นนอกเวลาท าการหรือสถานที่ปฏิบัติงานหลักได้รับผลกระทบ ให้
ด าเนินการติดต่อบุคลากรส ารองโดยติดต่อผ่านเบอร์โทรศัพท์มือถือเป็นช่องทางแรก 

 ให้แจ้งข้อมูลให้กับบุคลากรส ารองของหน่วยงานทราบ ดังต่อไปนี้: 
-  สรุปสถานการณ์ของเหตุการณ์ฉุกเฉินและการประกาศใช้แผนความต่อเนื่อง 
-  เวลาและสถานที่ส าหรับการนัดประชุมเร่งด่วนของหน่วยงาน ส าหรับผู้บริหารของ
หน่วยงาน และทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
-  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือบริหารความต่อเนื่องต่อไป เช่น สถานที่รวมพลในกรณีที่มีการ
ย้ายสถานที่ท าการ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                                          

รูปภาพที่ 2 – กระบวนการแจ้งเหตุ (Call Tree) ของ สป.พม. 

 
ภายหลังจากได้รับการตอบรับจากบุคลากรหลักครบถ้วนตามผังการติดต่อ (Call Tree) หัวหน้าหน่วยงาน มี
หน้าที่โทรกลับไปแจ้งยังผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง เพ่ือรวบรวมสรุปความพร้อมของหน่วยงาน
ในการบริหารความต่อเนื่อง รวมทั้งความปลอดภัยในชีวิติและทรัพย์สินของหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ทั้งหมด 
 
ทีมบริหารความต่อเนื่องมีหน้าที่ในการปรับปรุงข้อมูลส าหรับการติดต่อให้เป็นปัจจุบันอยู่ตลอดเวลา เพ่ือให้
กระบวนการติดต่อบุคลากรภายในหน่วยงานสามารถด าเนินได้อย่างต่อเนื่องและส าเร็จลุล่วงภายในระยะเวลา
ที่คาดหวัง ในกรณีท่ี เกิดเหตุการณ์ฉุกเฉินและมีการประกาศใช้แผนความต่อเนื่อง 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง 
ปพม. 

 

ผู้ประสานงานคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง 
ผอ.สบก. 

 

หัวหน้า
ทีม

บริหาร
ความ

ต่อเนื่อง 
สบก. 

 

หัวหน้า
ทีม

บริหาร
ความ

ต่อเนื่อง 
สนย. 

 

หัวหน้า
ทีม

บริหาร
ความ

ต่อเนื่อง 
สมพ. 

 

หัวหน้า
ทีม

บริหาร
ความ

ต่อเนื่อง 
สตป. 

 

หัวหน้า
ทีม

บริหาร
ความ

ต่อเนื่อง 
ศทส. 

 

หัวหน้า
ทีม

บริหาร
ความ

ต่อเนื่อง 
กพบ. 

 

หัวหน้า
ทีม

บริหาร
ความ

ต่อเนื่อง 
นตภ. 

 

หัวหน้า
ทีม

บริหาร
ความ

ต่อเนื่อง 
กสค. 

 

หัวหน้า
ทีม

บริหาร
ความ

ต่อเนื่อง 
สคด. 

 

หัวหน้า
ทีม

บริหาร
ความ

ต่อเนื่อง 
กนต. 

 

หัวหน้า
ทีม

บริหาร
ความ

ต่อเนื่อง 
กบท. 

 

หัวหน้า
ทีม

บริหาร
ความ

ต่อเนื่อง 
กปส. 

 

หัวหน้า
ทีม

บริหาร
ความ

ต่อเนื่อง 
ศปท. 

 

หัวหน้า
ทีม

บริหาร
ความ

ต่อเนื่อง 
กอซ. 

 

หัวหน้า
ทีม

บริหาร
ความ

ต่อเนื่อง 
สพป. 
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2.5 ขั้นตอนการบริหารความต่อเนื่องและกอบกู้กระบวนการ 
   

วันที่ 1 (  ภายใน 24 ชั่วโมง) การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที 

ในการปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของหน่วยงานค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืนๆ 
และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่หน่วยงานตนเองก าหนดขึ้นอย่าง
เคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ด าเนินการ 
แล้วเสร็จ 

- ติดตาม สอบถาม และประเมินเหตุฉุกเฉิน/วิกฤติ กับส านัก
บรรเทาสาธารณภยัหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อประเมิน
ความจ าเป็นในการประกาศใช้แผนบริหารความต่อเนื่อง 

- แจ้งเหตุฉุกเฉิน/วิกฤติ ตามกระบวนการ Call Tree ให้กับ
บุคลากรหลักในหน่วยงาน 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง  

- จัดประชุมคณะบริหารความต่อเนือ่ง เพื่อรับทราบและประเมิน
ความเสยีหาย ผลกระทบต่อการด าเนินงานและให้บริการ และ
ทรัพยากรส าคัญที่ต้องใช้ในการบรหิารความต่อเนื่อง 

- รับทราบและพิจารณาอนุมัติกระบวนงาน/ งานที่มีความ
เร่งด่วน และส่งผลกระทบอย่างสูงจ าเป็นต้องด าเนินงานหรือ
ปฏิบัติด้วยมือ (Manual Processing) 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
และหัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่อง 

 

- รับทราบรายงานจากหน่วยงาน ครอบคลุม 
• สรุปจ านวนและรายชื่อบุคลากรทีไ่ด้รับบาดเจบ็/ เสียชีวิต 
• ความเสยีหายและผลกระทบต่อการด าเนินงานและ

ให้บริการ 
• ทรัพยากรส าคัญที่ต้องใช้ในการบรหิารความต่อเนื่อง 
• กระบวนงาน/ งานท่ีมีความเร่งด่วน และส่งผลกระทบ

อย่างสูงจ าเป็นต้องด าเนินงานหรือปฏิบัติด้วยมือ 
(Manual Processing) 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง  

- พิจารณาและอนุมัติเนื้อหาและข้อความ เพื่อใช้ในการสื่อสาร
และรายงานสถานการณ์แก่บุคลากรในหน่วยงานให้ทราบ 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
และหัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่อง 

 

- พิจารณาและอนุมตัิการจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการ
บริหารความต่อเนื่อง: 
 สถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง 
 วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคญั 
 เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลทีส่ าคัญ 
 บุคลากรหลัก 
 ผู้ให้บริการที่ส าคญั/ผู้มสี่วนไดส้่วนเสีย 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
และหัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่อง 
 

 

 

 



๑๐ 

 

 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ด าเนินการ 
แล้วเสร็จ 

- พิจารณา ประสานงาน จัดสรรเงินส ารอง หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
และหัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่อง 
 

 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
ของส านักงานปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคง
ของมนุษยแ์ละหน่วยงานก ากับดูแล อย่างสม่ าเสมอหรือตามที่
ได้มีการก าหนด 

หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง  

 
 

วันที่ 2 - 3   การตอบสนองในระยะสั้น  
ในการปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของหน่วยงานค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืนๆ 
และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่หน่วยงานตนเองก าหนดขึ้นอย่าง
เคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ด าเนินการ 
แล้วเสร็จ 

- ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับ
ผลกระทบ ประเมินความจ าเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ในการ
กอบกู้คืน 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
และหัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่อง 

 
 

- รับทราบและก าหนดแนวทางการเตรียมความพร้อมและ
ข้อจ ากัดในการจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหาร
ความต่อเนื่อง ได้แก ่
 สถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง 
 วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
 เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
 บุคลากรหลัก 
 ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
และหัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่อง 

 
 
 
 
 
 

- รายงานความคืบหน้าแก่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
ความพร้อม ข้อจ ากัด และข้อเสนอแนะ ในการจัดหาทรัพยากร
ที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง  

หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง  

 

 

 

 

 



๑๑ 

 

 

 

 

วันที่ 4 – 7 วัน การตอบสนองระยะกลาง (1 สัปดาห์) 

ในการปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของหน่วยงานค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืนๆ 
และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่หน่วยงานตนเองก าหนดขึ้นอย่าง
เคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ด าเนินการ 
แล้วเสร็จ 

- ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับ
ผลกระทบ และประเมินความจ าเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ใน
การกอบกู้คืน  

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
และหัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่อง 

 
 

- พิจารณาและอนุมัติการจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ เพื่อ
ด าเนินงานให้บริการตามปกติ ได้แก่ 
 สถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง 
 วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
 เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
 บุคลากรหลัก 
 ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
และหัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่อง 

 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง 
อย่างสม่ าเสมอ หริอตามที่ได้มีการก าหนด  

หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๒ 

 

 
3. การบริหารความต่อเนื่องของส านัก/กอง/ศูนย์ 
 

3.1 ทีมงานแผนความต่อเนื่อง 

เพ่ือให้แผนความต่อเนื่อง (BCP) ของส านัก/กอง/ศูนย์สามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพ
และเกิดประสิทธิผล ส านักงานปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จึงก าหนดให้มีการ
จัดต้ังทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) ของส านัก/กอง/ศูนย์ ขึ้น ประกอบด้วยต าแหน่ง 

 หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 

 ทีมบริหารความต่อเนื่อง 

แต่ละต าแหน่งมีหน้าที่ร่วมมือกันดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน และกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินในแต่ละส่วนงานของ
ตนเอง ให้สามารถบริหารความต่อเนื่องและกลับสู่สภาวะปกติได้โดยเร็ว ตามรายชื่อบุคลากรและบทบาท
หน้าที่ที่ก าหนดไว้ของทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team)  ที่เป็นบุคลากรหลัก และในกรณีที่บุคลากร
หลักไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้บุคลากรส ารองรับผิดชอบท าหน้าที่ในบทบาทของบุคลากรหลั กไปก่อน 
จนกว่าจะได้มีการมอบหมายและแต่งตั้ง โดยหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง ในการบริหารความต่อเนื่อง
และกอบกู้คืน ปรากฏดังตารางที่ 4 ถึง 8 

 
ตารางท่ี 4 รายช่ือบุคลากรและบทบาทของทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) : กองอาเซียน 

 
บุคลากรหลัก 

บทบาท 
บุคลากรส ารอง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 
นางสาวสราญภัทร อนุมัติราชกิจ 08 1837 6908 หัวหน้าทีมงาน

บ ริ ห า ร ค ว า ม
ต่อเนื่อง 

นางพัฒนาพร  ไทยพิบูลย์ 08 1668 9876 

นางพัฒนาพร  ไทยพิบูลย์ 08 1668 9876 ทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่อง 

  

นางสาวอรทัย ลีฉลาด 08 1686 3131 ทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่อง 

  

 

 

 

 



๑๓ 

 

ตารางท่ี 5 รายช่ือบุคลากรและบทบาทของทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) :  

ส านักบริหารงานกลาง 

 
บุคลากรหลัก 

บทบาท 
บุคลากรส ารอง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 
นางสาวยุพเรศ วงศ์บุญมี 08 1802 9177 หัวหน้าทีมงาน

บ ริ ห า ร ค ว า ม
ต่อเนื่อง 

นางชนิดา จิตต์สุทธิผล 08 1376 3285 

นางชนิดา จิตต์สุทธิผล 08 1376 3285 ทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่อง 

  

นางสาวนฤมล พงษ์สุภาพ 08 1686 3131 ทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่อง 

  

 

 
ตารางท่ี 6 รายช่ือบุคลากรและบทบาทของทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) :  

ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

 
บุคลากรหลัก 

บทบาท 
บุคลากรส ารอง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 
นางจารุชา ลิ้มแหลมทอง 08 9969 0037 หัวหน้าทีมงาน

บ ริ ห า ร ค ว า ม
ต่อเนื่อง 

นางไพรทิพย์ ปัญญาดิลก 08 3163 4846 

นางไพรทิพย์ ปัญญาดิลก 08 3163 4846 ทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่อง 

  

นายพูนพัฒน์ ขันธาโรจน์ 08 9683 7975 ทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่อง 

  

 

 

 

 



๑๔ 

 

 
ตารางท่ี 7 รายช่ือบุคลากรและบทบาทของทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) : 

                  ต้            

 
บุคลากรหลัก 

บทบาท 
บุคลากรส ารอง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 
นายณัฐพงษ์ พรชัย 08 1860 8702 หัวหน้าทีมงาน

บ ริ ห า ร ค ว า ม
ต่อเนื่อง 

นายสัญญา โพธ์ิทองค า 08 1914 9861 

นายสัญญา โพธ์ิทองค า 08 1914 9861 ทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่อง 

  

 

 

 
ตารางท่ี 8 รายช่ือบุคลากรและบทบาทของทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) : 

กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 

 
บุคลากรหลัก 

บทบาท 
บุคลากรส ารอง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 
นางสาวอจัฉรา พุมอาภรณ์ 08 1700 8648 หัวหน้าทีมงาน

บ ริ ห า ร ค ว า ม
ต่อเนื่อง 

นางสาวภัทราวดี คงวงศ์ 08 1751 4603 

นางสาวธิดาพร เสาวนะ 08 1612 9509 ทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่อง 

นายประสิทธ์ิ มาลัยทาน 08 3243 7429 

 

 

 

 

 



๑๕ 

 

 

3.2 กลยุทธ์ความต่อเนื่อง 

 ตารางท่ี 9 กลยุทธ์ความต่อเนื่อง 

   
ทรัพยากร                        กลยุทธ์ความต่อเน่ือง 

อาคาร/ สถานที่ปฏิบัติงานหลัก 

 ก าหนดให้ใช้พื้นที่ปฏิบัติงานส ารองที่อาคาร ซี พี ทาวเวอร์ และที่
สะพานขาว  โดยมีการส ารวจความเหมาะสมของสถานท่ี ประสานงาน 
และการเตรียมความพร้อม กับหน่วยงานเจ้าของพื้นที่ 
 

วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ /การจัดหาจัดส่งวัสดุ
อุปกรณ์ที่ส าคัญ 

 ก าหนดให้มีการจัดหาคอมพิวเตอร์ส ารอง ท่ีมีคุณลักษณะเหมาะสมกับ
การใช้งาน พร้อมอุปกรณ์ที่สามารถเชื่อมโยงต่อผ่านอินเตอร์เนต 

  ก าหนดให้ใช้คอมพิวเตอร์แบบพกพา (Laptop/ Notebook) ของ
เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานได้เป็นการชั่วคราว หากมีความจ าเป็นเร่งด่วน
ในช่วงระหว่างการจัดหาคอมพิวเตอร์ส ารอง  
 

เทคโนโลยีสารสนเทศ และข้อมูลที่ส าคัญ 

 ด าเนินการบันทึกข้อมูลด้วยระบบมือไปก่อน แล้วจึงบันทึกข้อมูลเข้า
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศในภายหลัง  
 

บุคลากรหลัก 

 ก าหนดให้ใช้บุคลากรส ารอง  ทดแทนภายในฝ่ายงานหรือกลุ่มงาน
เดียวกัน 

 ก าหนดให้ใช้บุคลากรนอกฝ่ายงาน หรือกลุ่มงานในกรณีที่บุคลากร 
ไม่เพียงพอ หรือขาดแคลน 
 

ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 ก าหนดให้จัดหาอุปกรณ์เช่ือมโยงระบบเครือข่ายอินเตอร์เนตแบบ

พกพาส าหรับผู้ให้บริการโทรศัพท์มือถือ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๖ 

 

3.3  ความต้องการด้านทรัพยากรที่จ าเป็นในการบริหารความต่อเนื่อง 

1) ด้านสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง (Working Space Requirement) ปรากฏดังตารางที่ 10 

ตารางท่ี 10 การระบุพื้นที่การปฏิบัติงานส ารอง 

ประเภททรัพยากร กระบวนการ หน่วยงาน 1 วัน 1 สัปดาห ์

พื้ น ที่ ส า ห รั บ ส ถ า น ที่
ปฏิบัติงานส ารอง 

เข้าร่วมประชุมระหว่างประเทศ กองอาเซียน 30 ตรม. 
( 5 คน ) 

30 ตรม. 
( 5 คน ) 

การเบกิจ่ายเงินจากคลัง  ส านักบริหารงานกลาง - 65 ตรม 
( 7 คน ) 

สร้างพัฒนาระบบสารสนเทศและ
องค์ความรู้ เพื่อสนับสนุนการ
ตัดสินใจ การพัฒนาและคุ้มครอง
สิทธิ 

ศูนย์เทคโนโลยี
สารสนเทศและการ
สื่อสาร 

- 9 ตรม.  
( 9 คน ) 

 

สร้างพัฒนาระบบสารสนเทศและ
องค์ความรู้ เพื่อสนับสนุนการ
ตัดสินใจการพัฒนาและคุ้มครองสทิธิ 

                      
          

- 6 ตรม.  
( 2 คน ) 

 

การรายงานผลการปฏิบตัิราชการ
ตามค ารับรอง ฯ 

กลุ่มพัฒนาระบบ
บริหาร 

- 9 ตรม. 
( 3 คน ) 

 
 
 

2) ความต้องการด้านวัสดุอุปกรณ์ (Equipment & Supplies Requirement) ปรากฏดังตารางที ่11 

ตารางท่ี 11 การระบุจ านวนวัสดุอุปกรณ์ 

ประเภททรัพยากร หน่วยงาน ที่มา 1 วัน 1 สัปดาห ์

Smartphone  กองอาเซียน ร้านค้า 
 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 

Personal Laptop กองอาเซียน ร้านค้า 
 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 

กระดาษ ส านักบริหารงานกลาง ร้านค้า 
 

- 5 รีม 

เครื่องใช้ส านักงาน ส านักบริหารงานกลาง
                                

ร้านค้า 
 

 1 ชุด/
หน่วยงาน 

โทรศัพท์  ศูนย์เทคโนโลยสีารสนเทศและการสือ่สาร 
                                

กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 

ร้านค้า - 1 เครื่อง/
หน่วยงาน 

เครื่องโทรสาร ศูนย์เทคโนโลยสีารสนเทศและการ
สื่อสาร 
                                

ร้านค้า - 1 เครื่อง/
หน่วยงาน 



๑๗ 

 

ประเภททรัพยากร หน่วยงาน ที่มา 1 วัน 1 สัปดาห ์

เทปบันทึกข้อมูล ศูนย์เทคโนโลยสีารสนเทศและการ
สื่อสาร 

ร้านคา้ - 1 เครื่อง 

Hard Disk ศูนย์เทคโนโลยสีารสนเทศและการ
สื่อสาร 

ร้านค้า - 1 pack 

คอมพิวเตอร์                                 
กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 

ร้านค้า - 1 เครื่อง/
หน่วยงาน 

โต๊ะท างาน กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร หน่วยงานอ่ืนท่ีได้ท า
ความตกลงกันไว ้

- 1 ชุด 

เครื่องปริ๊นเตอร ์ กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร ร้านค้า - 1 เครื่อง 

เครื่องถ่ายเอกสาร กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร ร้านค้า - 1 เครื่อง 

ห้องประชุม กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร สถานท่ีส ารอง - 1 ห้อง 

รถยนต์ กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร หน่วยงานอ่ืนท่ีได้ท า
ความตกลงกันไว ้

- 1 คัน 

 

3) ความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูล (IT & Information  Requirement) 

เนื่องจากระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญของหน่วยงานอยู่ในความดูแล
ของศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เป็นลักษณะแบบรวมศูนย์ ดังนั้น หน่วยงานจึงใช้ข้อมูล
สารสนเทศโดยการเชื่อมโยงระบบของหน่วยงานกับศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ผ่านเครือข่าย
อินเตอร์เนต ท าให้หน่วยงานไม่มีระบบคอมพิวเตอร์ส ารองและหากระบบมีปัญหาต้องรอให้ศูนย์เทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร กู้คืนระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศก่อน หน่วยงานจึงจะสามารถใช้งาน
ของระบบได ้ปรากฏดังตารางที่ 12  

ตารางท่ี 12 การระบุความต้องการด้านเทคโนโลยี 

ประเภททรัพยากร หน่วยงาน ที่มา 1 วัน 1 สัปดาห ์

GFMIS (ระบบเบิกจ่ายเงิน) ส านักบริหารงานกลาง กรมบัญชีกลาง -   

Internet / Wifi ส านักบริหารงานกลาง ศูนยเ์ทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 

องค์การโทรศัพท์ -   

Server ศูนย์เทคโนโลยสีารสนเทศและการ
สื่อสาร 

ร้านค้า -   

การ์ดระบบ                                  ร้านค้า -   

 

 



๑๘ 

 

4) ความต้องการด้านบุคลากรส าหรับความต่อเนื่องเพ่ือปฏิบัติงาน (Personnel Requirement) 
ปรากฏดังตารางที่ 13 

ตารางท่ี 13 การระบุจ านวนบุคลากรหลักที่จ าเป็น 

ประเภททรัพยากร หน่วยงาน 1 วัน 1 สัปดาห ์

จ านวนบุคลากรปฏิบัติงานท่ี 
ส านักงาน /สถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง 

กองอาเซียน 5 5 

ส านักบริหารงานกลาง  - 7 

ศูนย์เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร - 9 

                                - 2 

กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร - 3 

รวม 5 26 

 

 

5) ความต้องการด้านผู้ให้บริการที่ส าคัญ (Service Requirement) ปรากฏดังตารางที่ 14 

ตารางท่ี 14 การระบผุู้ให้บริการที่ต้องติดต่อหรือขอรับบริการ 

ผู้ให้บริการ 1 วัน 1 สัปดาห ์

การไฟฟ้านครหลวง     

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๙ 

 

3.4 ขั้นตอนการบริหารความต่อเนื่องและกอบกู้กระบวนการ 
   

วันที่ 1 (  ภายใน 24 ชั่วโมง) การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที 

ในการปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของหน่วยงานค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืนๆ 
และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่หน่วยงานตนเองก าหนดขึ้นอย่าง
เคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ด าเนินการ 
แล้วเสร็จ 

- แจ้งเหตุฉุกเฉิน/วิกฤติ ตามกระบวนการ Call Tree ให้กับ
บุคลากรในหน่วยงาน ภายหลังไดร้ับแจ้งจากหัวหน้าคณะ
บริหารความต่อเนื่อง 

หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
ของส านัก/กอง/ศูนย์ 

 

- จัดประชุมทมีงานบริหารความต่อเนื่อง เพื่อประเมินความ
เสียหาย ผลกระทบต่อการด าเนินงานและให้บริการ และ
ทรัพยากรส าคัญที่ต้องใช้ในการบรหิารความต่อเนื่อง 

- ทบทวนกระบวนงาน/ งานที่มีความเร่งด่วน และส่งผลกระทบ
อย่างสูงจ าเป็นต้องด าเนินงานหรือปฏิบัติด้วยมือ (Manual 
Processing) 

ที ม ง า น บ ริ ห า ร ค ว า ม ต่ อ เ นื่ อ ง      
ของส านัก/กอง/ศูนย์ 

  

 

- ระบุและสรุปรายชื่อบุคลากรในฝ่ายฯ ท่ีไดร้ับบาดเจ็บ/ 
เสียชีวิต 

ฝ่ายบริหารทั่วไป  

- รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน 
ครอบคลมุ 
• สรุปจ านวนและรายชื่อบุคลากรทีไ่ด้รับบาดเจบ็/ เสียชีวิต 
• ความเสยีหายและผลกระทบต่อการด าเนินงานและ

ให้บริการ 
• ทรัพยากรส าคัญที่ต้องใช้ในการบรหิารความต่อเนื่อง 
• กระบวนงาน/ งานท่ีมีความเร่งด่วน และส่งผลกระทบ

อย่างสูงจ าเป็นต้องด าเนินงานหรือปฏิบัติด้วยมือ 
(Manual Processing) 

หัวหนา้ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง  

- สื่อสารและรายงานสถานการณ์แก่บุคลากรในหน่วยงาน ให้
ทราบ ตามเนื้อหาและข้อความที่ได้รับการพิจารณาและ
เห็นชอบจากคณะบริหารความต่อเนื่อง 

หัวหนา้ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง  

- ประเมินและระบุกระบวนการหลักของฝ่ายฯ และงานเร่งด่วน 
ที่จ าเป็นต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จ ภายใน 1- 5 วันข้างหน้า 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่อง 

 

- ประเมินศักยภาพและความสามารถของหน่วยงานฯ ในการ
ด าเนินการงานเร่งด่วนข้างต้น ภายใต้ข้อจ ากัดและสภาวะเหตุ
ฉุกเฉินและวิกฤติ พร้อมระบุทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการ
บริหารความต่อเนื่อง (ตามแผนการจัดหาทรัพยากร ตาม
ตารางที ่๑๐ ถึง ตารางที่ ๑๔) 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่อง 

 

 



๒๐ 

 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ด าเนินการ 
แล้วเสร็จ 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
ของส านักงานปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคง
ของมนุษย์ พร้อมขออนุมัติการด าเนินงานหรือปฏิบัติด้วยมือ 
(Manual Processing) ส าหรับกระบวนงาน/ งานที่มีความ
เร่งด่วน และส่งผลกระทบอย่างสูง หากไม่ด าเนินการ ใน
ระหว่างที่ทรัพยากรของหน่วยงานยังไม่สามารถกอบกู้คืนสู่
ภาวะปกติได้ 

หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง  

- ติดต่อและประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการจัดหา
ทรัพยากรที่จ าเปนนต้องใ้้ในการบริหารความต่อเนื่อง: 
 สถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง 
 วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคญั 
 เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลทีส่ าคัญ 
 บุคลากรหลัก 
 ผู้ให้บริการที่ส าคญั/ผู้มสี่วนไดส้่วนเสีย 

หัวหน้ าและ ทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่อง 

 กองอาเซียน 
 ส านักบริหารงานกลาง 
 ศูนย์เทคโนโลยสีารสนเทศและ

การสื่อสาร 
                                 
 กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 

 

- พิจารณาด าเนินการหรือปฏิบัติงานด้วยมือ (Manual) 
เฉพาะงานเร่งด่วนท่ีส่งผลกระทบอย่างสูงและไม่สามารถรอได้ 
ทั้งนี้ ต้องได้รับการอนุมตั ิ

หั วหน้ าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่อง 

 

 

- ระบุหน่วยงาน/ ผู้ใช้บริการ ส าหรบังานเร่งด่วนท่ีระบุข้างต้น 
เพื่อแจ้งสถานการณ์และแนวทางในการบริหารความต่อเนื่อง 
ตามเนื้อหาและข้อความทีไ่ดร้ับการพิจารณาและเห็นชอบจาก
คณะบริหารความต่อเนื่องของหนว่ยงาน 

หัวหน้ าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่อง 

 

 

- บันทึก  (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงานตา่งๆ ที่
ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของฝา่ยฯ (พร้อมระบุรายละเอียด 
ผู้ด าเนินการ และเวลา) อย่างสม่ าเสมอ 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 

 
 

- แจ้งสรุปสถานการณ์และขั้นตอนการด าเนินการต่อไป ส าหรับ
ในวันถัดไป ให้กับบุคลากรหลักในฝ่ายฯ เพื่อรับทราบและ
ด าเนินการ อาทิ แจ้งวัน เวลา และสถานท่ีปฏิบตัิงานส ารอง 

หัวหน้ าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่อง 

 

 

- รายงานความคืบหน้าให้แกห่ัวหนา้คณะบริหารความต่อเนื่อง
ของหน่วยงาน อย่างสม่ าเสมอหรอืตามที่ไดม้ีการก าหนด 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 

 
 

 
 
 

 



๒๑ 

 

วันที่ 2 - 3   การตอบสนองในระยะสั้น  
ในการปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของหน่วยงานค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืนๆ 
และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่หน่วยงานตนเองก าหนดขึ้นอย่าง
เคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ด าเนินการ 
แล้วเสร็จ 

- ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับ
ผลกระทบ ประเมินความจ าเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ในการ
กอบกู้คืน 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่อง 

 
 

- ตรวจสอบกับหน่วยงาน ความพรอ้มและข้อจ ากัดในการจัดหา
ทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง: 
 สถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง 
 วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคญั 
 เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลทีส่ าคัญ 
 บุคลากรหลัก 
 ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าและ ทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่อง 

 กองอาเซียน 
 ส านักบริหารงานกลาง 
 ศูนย์เทคโนโลยสีารสนเทศและ

การสื่อสาร 
                                 
 กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 

 
 
 
 
 
 
 

- รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน ความ
พร้อม ข้อจ ากัด และข้อเสนอแนะ ในการจัดหาทรัพยากรที่
จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง  

- ประสานงานและด าเนินการจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ใน
การบริหารความต่อเนื่อง: 
 สถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง 
 วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคญั 
 เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลทีส่ าคัญ 
 บุคลากรหลัก 
 ผู้ให้บริการที่ส าคญั/ผู้มสี่วนไดส้่วนเสีย 

หัวหน้าและ ทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่อง 

 กองอาเซียน 
 ส านักบริหารงานกลาง 
 ศูนย์เทคโนโลยสีารสนเทศและ

การสื่อสาร 
                                 
 กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 

 
 
 
 
 
 
 

- ด าเนินการกอบกู้และจัดหาข้อมูลและรายงานต่างๆ ที่
จ าเป็นต้องใช้ในการด าเนินงานและให้บริการ(ตามตารางที ่12) 
 

ฝ่ายบริหารทั่วไป  

- ด าเนินงานและให้บริการ ภายใต้ทรัพยากรที่จัดหา เพื่อบริหาร
ความต่อเนื่อง: 
 สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
 วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคญั 
 เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลทีส่ าคัญ 
 บุคลากรหลัก 
 ผู้ให้บริการที่ส าคญั/ผู้มสี่วนไดส้่วนเสีย 

 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง  



๒๒ 

 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ด าเนินการ 
แล้วเสร็จ 

- แจ้งสถานการณ์และแนวทางในการบริหารความต่อเนื่อง แก่
หน่วยงาน/ผู้ใช้บริการที่ได้รับผลกระทบ 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเนื่อง  

- บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆ ที่
ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของฝ่ายฯ (พร้อมระบุรายละเอียด 
ผู้ด าเนินการ และเวลา) อย่างสม่ าเสมอ 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง  

- แจ้งสรุปสถานการณ์และขั้นตอนการด าเนินการต่อไป ส าหรับ
ในวันถัดไป ให้กับบุคลากรในหน่วยงาน 

หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง  

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
ของหน่วยงาน ตามเวลาที่ได้มีการก าหนด 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่อง 

 

 

 
 

วันที่ 4 – 7 วัน การตอบสนองระยะกลาง (1 สัปดาห์) 

ในการปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของหน่วยงานค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืนๆ 
และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่หน่วยงานตนเองก าหนดขึ้นอย่าง
เคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ด าเนินการ 
แล้วเสร็จ 

- ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับ
ผลกระทบ และประเมินความจ าเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ใน
การกอบกู้คืน  
 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่อง 

 
 

- ระบุทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ เพื่อด าเนินงานและให้บริการตามปกติ ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง  

- รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน
สถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ 
และทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้เพื่อด าเนินงานและให้บริการ
ตามปกติ 

หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง  

- ประสานงานและด าเนินการจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้
เพื่อด าเนินงานและให้บริการตามปกติ: 
 สถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง 
 วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคญั 
 เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลทีส่ าคัญ 
 บุคลากรหลัก 
 ผู้ให้บริการที่ส าคญั/ผู้มสี่วนไดส้่วนเสีย 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่อง 

 กองอาเซียน 
 ส านักบริหารงานกลาง 
 ศูนย์เทคโนโลยสีารสนเทศและ

การสื่อสาร 
                                 
 กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 

 

 
 
 
 
 
 
 



๒๓ 

 

 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ด าเนินการ 
แล้วเสร็จ 

- แจ้งสรุปสถานการณ์และการเตรียมความพร้อมด้านทรัพยากร
ต่างๆ เพื่อด าเนินงานและให้บริการตามปกติ ให้กับบุคลากรใน
หน่วยงาน 

หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง  

- บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆ ที่
ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของฝ่ายฯ (พร้อมระบุรายละเอียด 
ผู้ด าเนินการ และเวลา) อย่างสม่ าเสมอ 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง  

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
ของหน่วยงาน ตามเวลาที่ได้มีการก าหนด 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่อง 

 

 


