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บทนำ 
 

 

 
 

 

สภาวการณ์ปัจจุบันโลกเกิดภัยพิบัติต่าง ๆ อย่างไม่คาดคิดและมักจะมีความรุนแรง ที่สำคัญ
ส่งผลกระทบต่อวิถีชีวิตของคนทั่วโลก เช่น วิกฤตเศรษฐกิจ อุทกภัย วาตภัย อัคคีภัย แผ่นดินไหว การจลาจล 
การประท้วง โรคระบาด เป็นต้น เช่นเดียวกัน ประเทศไทยเคยผ่านสถานการณ์อุทกภัยรุนแรง ในช่วง
ระหว่างเดือนกันยายน – เดือนธันวาคม 2554 ซึ่งในครั้งนั้นได้พบว่าระบบและกลไกของรัฐหลายประการ
มีปัญหาโดยไม่สามารถดำเนินภารกิจในสภาวะวิกฤตได้อย่างมีประสิทธิภาพ การแก้ไขปัญหาความเดือดร้อน
ของประชาชนเป็นไปอย่างขาดระบบการบริหารจัดการที่ดี โดยเฉพาะอย่างยิ่งเรื่องการบริการประชาชน  

ปี พ.ศ. 2555 เพ่ือให้มั่นใจว่าภารกิจหลักของราชการ และงานบริการประชาชนที่สำคัญสามารถ
ดำเนินงานหรือให้บริการได้อย่างต่อเนื่องไม่สะดุดหยุดลงแม้ว่าจะประสบกับวิกฤตการณ์ภัยพิบัติ  อาศัย
อำนาจตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 มาตรา 50 
บัญญัติว่า “เพื่อให้การบริหารราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและคุ้มค่า ในเชิงภารกิจของรัฐ ก.พ.ร. 
โดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี อาจกำหนดให้ส่วนราชการต้องปฏิบัติการใดนอกเหนือจากที่กำหนด
ในพระราชกฤษฎีกานี้ รวมทั้งกำหนดมาตรการอ่ืนเพ่ิมเติมจากที่บัญญัติไว้ใน มาตรา 48 และมาตรา 49 ก็ได้” 
สำนักงาน ก.พ.ร. จึงได้เสนอแนวทางการดำเนินการเตรียมความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต และมาตรการที่
เกี่ยวข้อง ต่อคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 24 เมษายน 2555 และคณะรัฐมนตรีได้มีมติเห็นชอบ ให้ทุกส่วนราชการ
ทั้งระดับกรม จังหวัด สถาบันอุดมศึกษา องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น องค์การมหาชน และรัฐวิสาหกิจ 
ดำเนินการเพื่อสร้างความพร้อมให้แก่หน่วยงานเมื่ออยู่ในสภาวะวิกฤต  
 ปลายปี พ.ศ. 2562 ทั่วโลกได้เผชิญกับสถานการณ์การระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 
2019 (COVID-19) ประเทศต่าง ๆ รวมถึงประเทศไทยได้ออกมาตรการอย่างเข้มงวดเพ่ือยับยั้งการแพร่เชื้อ
ทั้งห้ามการเดินทางเข้า-ออกประเทศของพลเมือง การปิดเมือง การกักตัว สถานการณ์ดังกล่าวส่งผลกระทบ
ต่อทุกภาคส่วนทั้งเศรษฐกิจ สังคม และการใช้ชีวิตประจำวันของประชาชน รวมถึงการให้บริการของภาครัฐ
ที ่ย ังมีความจำเป็นต้องดำเนินการอย่างต่อเนื ่อง ดังนั้น 
สำนักงาน ก.พ.ร. จึงได้เสนอคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 31 มีนาคม 
2563 เรื่อง มาตรการเตรียมความพร้อมของหน่วยงานภาครัฐ
ในการบริหารราชการและให้บริการประชาชนในสภาวะวิกฤต 
[รองรับสถานการณ์การระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 
2019 (COVID-19)] ซึ ่งประกอบด้วยการดำเนินการต่าง ๆ 
เพื่อให้ภาครัฐสามารถให้บริการประชาชนได้อย่างต่อเนื่องใน
สถานการณ์ดังกล่าว รวมทั้งให้หน่วยงานของรัฐทุกหน่วย
ดำเนินการทบทวนและปรับปรุงแผนดำเนินธุรกิจอย่าง
ต่อเนื่อง (Business Continuity Plan) ให้เป็นปัจจุบัน โดยนำ
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มาตรการเตรียมความพร้อมของหน่วยงานภาครัฐในการบริหารราชการและให้บริการประชาชนในสภาวะ
วิกฤต [รองรับสถานการณ์การระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19)] มาผนวกไว้ใน
แผนฯ ให้สามารถรองรับกรณีเกิดโรคระบาดต่อเนื่องเป็นระยะเวลานานได้  ทั้งนี้ ให้มุ่งเน้นการนำระบบ
บริการอิเล็กทรอนิกส์ (e-Service) รวมทั้งเทคโนโลยีดิจิทัลมาใช้ในการบริหารงานและให้บริการประชาชน
ด้วย และให้หน่วยงานของรัฐทุกแห่งจัดส่งแผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องที่ปรับปรุงแล้วเสร็จให้
สำนักงาน ก.พ.ร. เพื่อรวบรวมเป็นข้อมูลในพัฒนาแนวทางการยกระดับประสิทธิภาพการบริการภาครัฐ
ต่อไป 
 คณะรัฐมนตรีได้มีมติเห็นชอบกับมาตรการดังกล่าว และให้หน่วยงานของรัฐที่มีภารกิจเกี่ยวกับ
การให้บริการโครงสร้างพ้ืนฐานที่จำเป็นต่อการดำรงชีวิต เช่น พลังงาน ประปา โทรคมนาคม และคมนาคม
ขนส่ง เร่งปรับเพิ่มแผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (Business Continuity Plan - BCP) ให้สอดคล้องกับ
สถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคโควิด 19 และสถานการณ์ปัจจุบัน โดยเฉพาะแผนการให้บริการอย่าง
ต่อเนื่องในพื้นที่สำคัญ เช่น สถานพยาบาล และแผนการหมุนเวียนหรือทดแทนบุคลากรในระยะสั้น  
ซึ่งสามารถนำไปปฏิบัติได้ทันที เพื่อให้หน่วยงานมีแนวทางการดำเนินการที่ชัดเจน รอบคอบ และสามารถ
สร้างความม่ันใจให้แก่ประชาชนได ้

เพ่ือให้ทุกหน่วยงานของภาครัฐสามารถดำเนินการได้ตามมติคณะรัฐมนตรี สำนักงาน ก.พ.ร. 
ได้ปรับปรุงคู่มือการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต (Business Continuity Management - BCM) 
เพ่ือเป็นแนวทางให้หน่วยงานนำไปใช้จัดทำและปรับปรุงแผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องเพ่ือรองรับการดำเนิน
ภารกิจการให้บริการประชาชนได้อย่างต่อเนื่องในสภาวะวิกฤต ให้สอดคล้องกับสถานการณ์ท่ีเปลี่ยนแปลง
ไป รวมทั้งให้สามารถนำไปปฏิบัติได้ ทำให้งานบริการประชาชนหรือภารกิจหลักที่สำคัญของหน่วยงาน
สามารถดำเนินการไปได้อย่างต่อเนื่อง เป็นระบบ และมีประสิทธิภาพ 
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แนวทางการเตรียมความพร้อม 
ของหน่วยงานต่อสภาวะวิกฤต 

 

 

 
 

 

การบริหารจัดการองค์การในสภาวะวิกฤต/เหตุการณ์ฉุกเฉิน/สถานการณ์ภัยพิบัติ โดยทั่วไปจะ
แบ่งวฏัจักรการบริหารจัดการออกเป็น 4 ขั้นตอน คือ 1) การป้องกันและลดผลกระทบ 2) การเตรียมพร้อม
รับภัย 3) การจัดการในภาวะฉุกเฉิน และ 4) การจัดการหลังเกิดภัย ดังรูปที่ 1 ดังนั้น ความรู้ ความเข้าใจ
เกี่ยวกับการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต ตามวัฏจักรข้างต้นเป็นเรื่องจำเป็นทั้งต่อบุคลากรภายใน
หน่วยงานและประชาชนที่ได้รับผลกระทบจากสภาวะวิกฤต เพ่ือให้เกิดความตระหนัก มีความรอบคอบ  
ไม่ตื่นตระหนกต่อสถานการณ ์
 

วัฏจักรการบริหารจัดการในสภาวะวิกฤต 
1) การป้องกันและลด

ผลกระทบ 
 

2) การเตรียมพร้อมรับภัย 
 
 
 

4) การจัดการหลังเกิดภัย 

 
 
 
3) การจัดการในภาวะฉุกเฉิน 

รูปที่ 1 วัฏจักรการบริหารจัดการในสภาวะวิกฤต 

 

 2.1    การตอบสนองต่อสภาวะวิกฤต 

แนวคิดการบริหารความต่อเนื่อง จะเน้นให้หน่วยงานควบคุมดูแลและป้องกันทรัพยากรที่สำคัญต่อ
การดำเนินงานหรือการให้บริการทีส่ร้างประโยชน์สูงสุดแก่ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย แตห่ากเกิดอุบัติการณ์ขึ้นแล้ว
การควบคุมภายในที่มีอยู่ไม่สามารถควบคุมดูแลและป้องกันได้ทั้งหมด จนส่งผลให้ระดับการดำเนินงาน
หรือให้บริการของหน่วยงานลดลง เมื่อนั้นบทบาทหน้าที่ของหน่วยงานภาครัฐ ต้องรีบดำเนินการให้ระดับ
การดำเนินงานหรือให้บริการกลับคืนมาในระดับที่เหมือนภาวะปกติ ดังรูปที่ 2 
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รูปที่ 2 - แนวคิดการบริหารความต่อเนื่องทางธุรกิจ 

ที่มา: ISO PAS 22399-2007 Social Security – Guideline for incident preparedness and operational Continuity 
management 

 จากรูปที่ 2 เส้นกราฟในระดับ 100% แสดงถึงการดำเนินการหรือการให้บริการในสภาวะปกติ แต่เมื่อ
เกดิเหตุการณ์ฉุกเฉินหรือสภาวะวิกฤตขึ้น ระดับการดำเนินการอาจเป็นไปตามเส้นกราฟสีฟ้า ที่ลดลงมาอยู่ใน
ระดับ 0 และค่อย ๆ ขยับขึ้นจนกลับสู่ระดับ 100% เหมือนเดิม การทำ BCM เป็นการปรับเส้นกราฟให้เป็นดัง
เส้นสีเขียว โดยลดผลกระทบใน 2 ด้าน ได้แก่ การลดระดับของผลกระทบให้อยู่ในระดับที่ยอมรับได้ (เช่น ปกติ
ให้บริการได้วันละ 100 ราย เมื่อเกิดเหตุฉุกเฉินสามารถกลับมาให้บริการได้วันละ 30 ราย) และการลดระยะ 
เวลาการหยุดชะงักให้สามารถกอบกู้การดำเนินการให้กลับเป็นปกติได้เร็วขึ้น โดยแบ่งออกเป็น 3 ช่วงเวลา ดังนี้ 

1) ช่วงระยะเวลาแรก เป็นการตอบสนองต่ออุบัติการณ์/
เหตุฉุกเฉิน/วิกฤต (Incident/ Emergency Management) 
หากเหตุการณ์และความเสียหายขยายตัวไปในวงกว้าง การ
ตอบสนองต้องยกระดับเป็นการบริหารจัดการวิกฤติ (Crisis 
Management) 
 
 

 
 
 
2) ช่วงการจัดการความต่อเนื ่อง เป็นช่วงการทำให้เกิด
ความต่อเนื ่องของกระบวนการทางธุรกิจ (Continuity 
Management) เพ่ือให้หน่วยงานสามารถกลับมาดำเนินงานได้ 
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3) ช่วงการกอบกู้ เป็นช่วงการดำเนินงานและการให้บริการกลับสู่ภาวะปกติ ซึ่งแบ่งเป็น 2 ระดับ  

3.1) ระดับการดำเนินงานหรือการให้บริการ
ที่องค์กรยอมรับได้กับผลกระทบที่เกิดขึ้นกับผู ้มี
ส่วนได้ส่วนเสียทั้งหมดภายในระยะอันสั้น  

3.2) ระดับที่องค์กรกลับมาให้บริการได้ปกติตาม
ระยะเวลาที ่กำหนด ของการดำเน ินการกอบกู้
กระบวนการทางธุรกิจ (Recovery)   
 

ทั้งนี้ สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่าง ๆ หากเกิดขึ้นอาจส่งผลกระทบให้หน่วยงาน
ไม่สามารถดำเนินงานหรือให้บริการได้ตามปกติ ดังนั้น จึงเป็นความจำเป็นที่หน่วยงานต้องจัดทำแผน
ดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (Business Continuity Plan - BCP) เพื่อเตรียมพร้อมรับภัย ซึ่งการเตรียมความ
พร้อมจะให้ความสำคัญในกระบวนการเตรียมความพร้อมของทรัพยากร และความรู้ ความเข้าใจใน
บทบาทความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่เกี่ยวข้อง โดยวัตถุประสงค์ (Objectives) ของการจัดทำแผนดำเนิน
ธุรกิจอย่างต่อเนื่อง ดังนี้ 

▪ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการบริหารความต่อเนื่องของการปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤต 
▪ เพื ่อให้หน่วยงานมีการเตรียมความพร้อมล่วงหน้าในการรับมือกับสภาวะวิกฤตหรือ

เหตุการณ์ฉุกเฉินต่าง ๆ ที่อาจเกิดข้ึน 
▪ เพื่อลดผลกระทบในด้านต่าง ๆ จากการหยุดชะงักการดำเนินงาน เช่น เศรษฐกิจ การเงิน 

การให้บริการ สังคม ชุมชน สิ่งแวดล้อม เป็นต้น รวมทั้งชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน 
▪ เพ่ือบรรเทาความเสียหายให้อยู่ในระดับท่ียอมรับได้  

 

  2.2    การบริหารความต่อเนื่อง (Business Continuity Management - BCM) 

แนวทางการบริหารความต่อเนื ่องที่ได้ร ับการใช้อย่างแพร่หลาย คือ มาตรฐาน Business 
Continuity Standard (BS25999) ซึ่งกำหนดโดย British Standards Institution : BSI มีสำนักงานใหญ่
ตั ้งอยู ่ในประเทศอังกฤษ เป็นต้นแบบของการพัฒนาไปสู่มาตรฐาน ISO223011 ปัจจุบันพัฒนาเป็น 
ISO22301:2019  

มาตรฐาน BS25999 มี 6 องค์ประกอบหลัก เป็นวงจรการบริหารความต่อเนื ่อง (BCM Life 
Cycle) ซ่ึงหน่วยงานสามารถนำไปประยุกต์ใช้ได้ ตามขอบเขตวิธีการบริหารจัดการ และทรัพยากรที่ต้องใช้
ใน BCM ของแต่ละองค์กรทีแ่ตกต่างกันไปตามขนาด ภารกิจ และทรัพยากรที่ใช้งาน ดังนี้ 

 
1 ISO 22301 เป็นมาตรฐานสากลสำหรับการจัดการความต่อเนื่องทางธุรกิจและสร้างความสำเร็จ  และมาตรฐานในภูมิภาคอื่น ๆ เป็นการ
บริหารความเส่ียงทางธุรกิจและการออกแบบมาเพื่อปกป้องธุรกิจจากอุปสรรคที่มีศักยภาพ ซ่ึงรวมถึงสภาพอากาศรุนแรง ไฟไหม้ น้ำท่วม ภัย
ธรรมชาติ โจรกรรม ไอทีดับ การเจ็บป่วยของพนักงาน หรือการโจมตีของผู้ก่อการร้าย ระบบการจัดการมาตรฐาน ISO 22301 ช่วยระบุภัย
คุกคามที่เกี่ยวข้องกับธุรกิจและฟังก์ชั่นทางธุรกิจที่สำคัญที่อาจส่งผลกระทบ และจะช่วยให้สามารถใส่แผนการในสถานที่ก่อนเวลาเพื่อให้แน่ใจ
ว่าธุรกิจไม่ได้หยุดนิ่ง 

ที่มา https://www.bsigroup.com/th-TH/ISO-22301-Business-Continuity-Plan/Introduction-to-ISO-22301/ 

 

https://www.bsigroup.com/th-TH/ISO-22301-Business-Continuity-Plan/Introduction-to-ISO-22301/
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รูปที่ 3 วงจรการบริหารความต่อเนื่อง (BCM Life Cycle) 

2.2.1 การบริหารโครงการจัดการความต่อเนื่อง (BCM Programme Management) 
โครงการจัดการความต่อเนื่อง ถือว่าเป็นองค์ประกอบหลักและเป็นขั้นตอนแรกของ

การบริหารความต่อเนื่อง เป็นการจัดทำกรอบนโยบาย BCM โครงสร้าง BCM หน้าที่และความรับผิดชอบ
ของบุคลากรที่เกี่ยวข้อง ตั้งแต่ผู้บริหารระดับสูงลงมาถึงเจ้าหน้าที่ระดับต่างๆ รวมถึงการจัดตั้งทีมงานด้าน 
BCM การกำหนดตัวชี้วัดผลการดำเนินงานของเจ้าหน้าที่ ขั้นตอนการปรับระดับของเหตุการณ์ (Incident 
Escalation Process) วิธีการบริหารโครงการบริหารความต่อเนื่อง และการติดตามพร้อมทั้งรายงาน
ความคืบหน้า 

2.2.2 การศึกษาและทำความเข้าใจองค์กร (Understanding the Organization) 
การเข้าใจองค์กรเป็นกระบวนการทำความรู้จักกับหน่วยงาน ซึ่งหมายถึงความรู้และความเข้าใจ

ในสภาพและการดำเนินงานของหน่วยงาน ว่าจะรับผลกระทบหรือความเสี่ยงอย่างไร ผ่านวิธีการวิเคราะห์
ผลกระทบทางธุรกิจ หรือผลกระทบต่อกระบวนการทำงานหรือการให้บริการ (Business Impact Analysis – 
BIA) และการประเมินความเสี่ยง (Risk Assessment - RA) เพื่อระบุความเร่งด่วนของกิจกรรมต่าง ๆ 
และระดับความสามารถที่ต้องการ เพื่อนำไปเป็นข้อมูลในการจัดระดับความสำคัญของกระบวนงาน การ
กำหนดแนวทาง และการกำหนดกลยุทธ์ในข้อต่อไป 

2.2.3 การกำหนดกลยุทธ์ในการสร้างความต่อเนื่อง (Determining BCM strategy)  
แนวทางในการตอบสนองต่อการหยุดชะงักของการดำเนินงานขององค์กร ได้แก่ กลยุทธ์กู้คืน

การดำเนินงาน (Recovery Strategy) ซึ่งเป็นขั้นตอนทีต่้องจัดทำก่อนการพัฒนาและเตรียมการตอบสนอง
ต่อเหตุการณ์ในภาวะฉุกเฉิน และกลยุทธ์ด้านการจัดการทรัพยากรที่เหมาะสม ตามข้อมูลที่ได้จาก
ผลกระทบต่อกระบวนการทำงานหรือการให้บริการ (BIA) โดยต้องกำหนดในเรื่อง บุคลากร (People) 
สถานที่ปฏิบัติงาน (Premise) อุปกรณ์และเครื่องมือ (Equipment) เทคโนโลยี (Technology) ข้อมูล 
(Information) และผู้ผลิตสินค้าหรือผู้ให้บริการ (Suppliers) 
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2.2.4 การพัฒนาและเตรียมการตอบสนองต่อเหตุการณ์ในภาวะฉุกเฉิน (Developing and 
Implementing BCM Response)  

ภายหลังการกำหนดกลยุทธ์แล้ว จะต้องจัดทำแผนงานเตรียมตอบสนองต่อภาวะฉุกเฉิน 
ให้เป็นไปตามกรอบยุทธศาสตร์ที่กำหนดไว้ โดยจัดทำแผนดังต่อไปนี้ 

▪ Incident Management Plans (IMP) 
เพ่ือจัดการกับวิกฤติฉุกเฉินที่เกิดขึ้น 
▪ Emergency/ Crisis Management Plan 
(CMP) เพื ่อจัดการกับวิกฤติฉุกเฉินที ่เก ิดขึ้น 
และผลกระทบทีข่ยายไปในวงกว้าง 
▪ Business Continuity Plans (BCP) เ พ่ื อ
บริหารภารกิจอย่างต่อเนื่อง โดยมุ่งทำขั้นตอน
งานทีส่ำคัญต่อภารกิจและใช้ทรัพยากรหลักอย่าง
เหมาะสม พร้อมทั้งเตรียมแผนรับผลกระทบจาก
สถานการณ ์
▪ Recovery Plans (RP) แผนก ู ้ค ืนภารกิจ
หลังภัยพิบัติผ่านพ้นไป 

2.2.5 การทดสอบ ปรับปรุง และทบทวนแผน (Exercising Maintaining and Reviewing) 
เป็นขั้นตอนที่สำคัญ เนื่องจากเป็นกระบวนการที่ทำให้แน่ใจได้ว่า BCM ที่ได้จัดทำขึ้น

สามารถใช้ได้จริง รวมทั้งเพื่อเตรียมความพร้อม ตลอดจนตรวจสอบความสามารถของบุคลากร และ
ประสิทธิภาพของแผนในการตอบสนองต่อวิกฤติการณ์ โดยรูปแบบการทดสอบอาจมีตั้งแต่ระดับง่าย
ไปหายาก ดังนี้ 

▪ Call Tree คือ การซ้อมการแจ้งเหตุฉุกเฉินให้กับสมาชิกทีมงานที่เกี ่ยวข้องตามผัง
รายชื่อทางโทรศัพท์ หรือช่องทางอื่น ๆ ที่สามารถติดต่อและยืนยันการรับแจ้งเหตุ ได้
อย่างทันการณ์ 

▪ Tabletop Testing คือ การประชุมแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกับทุกหน่วยที่เกี ่ยวข้อง 
โดยจำลองโจทย์สถานการณ์ขึ้นมา และทดลองนำแผน BCP มาพิจารณาว่า ใช้ตอบ
โจทย์แต่ละข้ันตอนได้หรือไม่ 

▪ Simulation คือ การทดสอบโดยจำลองสถานการณ์เสมือนจริง และทดลองนำแผน 
BCP มาประยุกต์ใช้ 

▪ Full BCP Exercise คือ การทดสอบเต็มรูปแบบและใกล้เคียงสถานการณ์จริงมากที่สุด 
 

2.2.6 การปลูกฝัง BCM ให้เป็นส่วนหนึ่งของวัฒนธรรมองค์กร (Embedding BCM in the 
Organisation’s Culture) 

การทำให้ BCM ผสมกลมกลืนเข้าจนเป็นวัฒนธรรมองค์กร เป็นเรื ่องที่ต้องใช้เวลาและ
จิตวิทยาที่จะทำให้เจ้าหน้าที่ทุกคนได้ซึมซาบและเข้าใจถึงความสำคัญของ BCM ตลอดจนบทบาทหน้าที่
ที่ทุกคนพึงมีเพ่ือใหภ้ารกิจสามารถดำเนินการต่อไปได้ในยามที่เกิดเหตุวิกฤต 
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  2.3    การเตรียมความพร้อมของหน่วยงานต่อสภาวะวิกฤต  

ตามมาตรฐาน BS25999 ข้างต้น ควรกำหนดกลุ่มผู้รับผิดชอบและโครงสร้างของการจัดการ
ความต่อเนื่อง ดังนี้ 

ขั้นตอนตามแนวทาง 
BS25999 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1) บริหารโครงการจัดการ 
ความต่อเนื่อง 

▪ ผู้บริหารองค์กร 
▪ ผู้บริหารฝ่ายงาน/ ส่วนงานต่างๆ 
▪ ผู้อำนวยการและทีมงาน 

โครงการฯ 

ผู้บริหารองค์กร หารือกับผู้บรหิารฝ่ายงาน/
ส่วนงานต่าง และกำหนดโครงสรา้ง 
ผู้อำนวยการและทีมงาน รวมถึงบทบาท
ความรับผิดชอบในโครงการจัดการความต่อเนื่อง 

 

2) ศึกษาและทำเข้าใจองค์กร ▪ ผู้อำนวยการและทีมงาน 
โครงการฯ 

▪ ผู้บริหารฝ่ายงาน/ส่วนงานต่างๆ 

ผู้อำนวยการและทีมงานโครงการจัดการ
ความต่อเนื่อง ร่วมกับผู้บริหารฝ่ายงาน/ส่วนงาน
ต่างๆ ทำการศึกษาและวิเคราะหผ์ลกระทบ
ต่อกระบวนการทำงานหรือการใหบ้ริการ 
(BIA) การประเมินความเสี่ยง/ภัยคุกคาม (RA) 
และกำหนดแนวทางเลือก 

 

3) กำหนดกลยุทธ์ BCM ▪ ผู้บริหารองค์กร 
▪ ผู้บริหารฝ่ายงาน/ส่วนงานต่างๆ 
▪ ผู้อำนวยการและทีมงาน 

โครงการฯ 

ผู้อำนวยการและทีมงานโครงการจัดการ
ความต่อเนื่อง หารือร่วมกับผู้บริหารฝ่ายงาน/
ส่วนงานต่างๆ และกำหนดแนวทาง/กลยุทธ์ 
นำเสนอต่อผู้บรหิารหน่วยงานพิจารณาและอนุมัต ิ

 

4) พัฒนาและเตรียมการ 
ตอบสนองต่อเหตุการณ์ 
ในภาวะฉุกเฉิน 

▪ ผู้อำนวยการและทีมงาน 
โครงการฯ 

▪ ฝ่ายงาน/ส่วนงานต่างๆ 

ผู้อำนวยการและทีมงานโครงการจัดการ
ความต่อเนื่อง ร่วมกับตัวแทนจากฝ่ายงาน/
ส่วนงานต่างๆ พัฒนาและจัดทำแผน 
การตอบสนองต่อเหตุการณ์ในภาวะฉุกเฉิน
และแผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง 

 

5) การทดสอบ ปรับปรุง และ
ทบทวนแผน 

▪ ผู้อำนวยการและทีมงาน 
โครงการฯ 

▪ ผู้บริหารและตัวแทนฝ่ายงาน/
ส่วนงานต่างๆ 

ผู้อำนวยการและทีมงานโครงการจัดการ
ความต่อเนื่อง ร่วมกับผู้บริหารและตัวแทน
จากฝ่ายงาน/ส่วนงานต่าง ดำเนินการทดสอบ
แผนที่ไดม้ีการจดัทำขึ้น 

 

6) ปลูกฝัง BCM ให้เป็น 
ส่วนหน่ึงของวัฒนธรรมองค์กร 

▪ ผู้บริหารขององค์กร 
▪ ผู้บริหารและตัวแทนฝ่ายงาน/

ส่วนงานต่างๆ 

ผู้อำนวยการและทีมงานโครงการจัดการ
ความต่อเนื่อง ร่วมกับผู้บริหารและตัวแทน
จากฝ่ายงาน/ส่วนงานต่างๆ นำเสนอแนวทาง
การปลูกฝัง BCM แก่ผู้บริหารหนว่ยงานนำไป
ปฏิบัต ิ

 

 

นอกจากมาตรฐาน BS25999 ยังมีมาตรฐาน ISO22301 และ มอก. 22301 ที่สามารถพิจารณา
และนำไปประยุกต์ใช้ ในการบริหารจัดการและพัฒนาความต่อเนื่องได้ 
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การพัฒนา 
แผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง 

 

 
 

 
คู่มือฉบับนี้จะนำเสนอแนวทางในการจัดทำแผนดำเนินธุรกิจต่อเนื่อง (Business Continuity 

Plan) เพ่ือให้หน่วยงานของรัฐนำไปปรับใช้ให้เหมาะสมและสอดคล้องกับการดำเนินงานและการให้บริการ
ของหน่วยงาน ซึ่งการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต แบ่งโครงสร้างที่สำคัญออกเป็น 3 ขั้นตอนหลัก 
และ 5 ขั้นตอนย่อย ดังรูปที่ 4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

รูปที่ 4 – โครงสร้างของแผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง 

  3.1    การทำความเข้าใจองค์กร 

ความเข้าใจองค์กรเป็นขั้นตอนแรกในการจัดทำแผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง เพื่อให้สามารถ
พิจารณาระบุ และศึกษาความสำคัญของกระบวนการ กิจกรรม และ/หรือผลิตภัณฑ์ ที่หน่วยงานกำลัง
ดำเนินการอยู่ อันเป็นกลไกสำคัญในการขับเคลื่อนการปฏิบัติงานให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่
กำหนดไว้ของหน่วยงาน การเชื่อมโยงและความสัมพันธ์กับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกองค์กร รวมทั้ง
ทำให้ทราบและตระหนักถึงความเสี ่ยงและภัยคุกคามที่อาจส่งผลกระทบต่อการดำเนินงานและการ
ให้บริการของหน่วยงาน ซ่ึงจะช่วยให้องค์กรลดความสูญเสียที่จะเกิดขึ้นได้ ดังนี้  

▪ ลดโอกาสของการดำเนินงานที่ต้องหยุดชะงัก 
▪ ลดระยะเวลาในการตอบสนองและกอบกูส้ถานการณ์ให้กลับสู่สภาวะปกติ 
▪ จำกัดผลกระทบต่อองค์กรจากการหยุดชะงักการดำเนินงาน 

การทำความเข้าใจ 
องค์กร 

 

การกำหนดกลยุทธ์ใน
การสร้างความต่อเนื่อง 

การจัดทำแผนดำเนิน
ธุรกิจอย่างต่อเนื่อง 

วิเคราะห์ผลกระทบต่อกระบวนการ
ทำงานหรือการให้บริการ (Business 
Impact Analysis)  

กำหนดแนวทางและกลยุทธ์ใน 
การตอบสนองและสร้างความต่อเนื่อง 

กำหนดโครงสร้างในการตอบสนอง
และสร้างความต่อเนื่อง 

ประเมินความเสี ่ยงและภัยคุกคาม
(Risk Assessment)  

จัดทำแผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง 
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นอกจากนี้ การเข้าใจองค์กรยังทำให้มั่นใจได้ว่าแผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (BCP) สามารถ
ตอบสนองต่อกระบวนการ กิจกรรม และ/หรือผลิตภัณฑ์ของหน่วยงานตามลำดับความสำคัญและ
ความเร่งด่วน ซึ่งขั้นตอนของการทำความเข้าใจองค์กรประกอบด้วย 3 ขั้นตอนย่อย ได้แก่ การระบุกิจกรรม 
กระบวนการ และ/หรือผลิตภัณฑ์ในการดำเนินงาน การประเมินความเสี่ยงและภัยคุกคามที่อาจเกิดขึ้นต่อ
องค์กร และการประเมินผลกระทบต่อกระบวนการดำเนินงาน 

3.1.1 การระบกุิจกรรม กระบวนการ และ/หรือผลิตภัณฑ์ 

เป็นขั้นตอนการพิจารณาและระบุกิจกรรม กระบวนการ ผลผลิต/ผลิตภัณฑ์ ในหน่วยงาน
ของตน โดยดำเนินการดังนี้ 

1) นำโครงสร ้างองค์กรและคำบรรยายลักษณะงาน (Functional Description) มา
พิจารณากำหนดกระบวนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน ตัวอย่างเช่น คำบรรยายลักษณะงานของฝ่าย
บริหารทั่วไป ประกอบด้วย 

▪ ดำเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและงานธุรการทั่วไป 
▪ ดำเนินการเกี่ยวกับงานด้านการเงิน การบัญชี วัสดุ ครุภัณฑ์ การบริหารบุคคล 

งานติดต่อประสานงาน งานสถิติข้อมูล  
▪ ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดทำแผนงาน งบประมาณ และเร่งรัดติดตามประเมินผล

การปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
2) ศึกษาคำบรรยายลักษณะงาน (Functional Description) และกำหนดกิจกรรมหรือ

กระบวนการสำคัญ ๆ ลงในตารางที่ 1 
ตารางที่ 1 การกำหนดกระบวนการ จากคำบรรยายลักษณะงาน (Functional Description) 

หน่วยงาน กิจกรรม/กระบวนการ หมายเหตุ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป ▪ ดำเนินการเกี ่ยวกับงานสารบรรณ

และงานธุรการทั่วไป 
▪ งานสารบรรณและงาน

ธุรการทั่วไป 
ฝ่ายบริหารทั่วไป ▪ ดำเนินการเกี่ยวกับงานด้านการเงิน 

การบัญชี วัสดุ ครุภัณฑ์ การบริหาร
บุคคล งานติดต่อประสานงาน  
งานสถิติข้อมูล 

▪ การเงิน การบัญชี และพัสดุ 

▪ การบริหารบุคคล 

▪ งานประสานงาน (ทั้งภายใน
และภายนอก) 

ฝ่ายบริหารทั่วไป ▪ ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดทำ 
แผนงาน งบประมาณ และ 
เร่งรัดติดตามประเมินผล 
การปฏิบัติงาน 

▪ งานจัดทำแผนงานและ 
งบประมาณ  

▪ งานติดตามประเมินผล 
การปฏิบัติงาน 

การกำหนดกิจกรรม/กระบวนการในการปฏิบัติงาน ควรมีการสัมภาษณ์หรือนำฝ่ายงานที่เก่ียวข้อง
ทั ้งหมดมาให้ข้อมูลและมีส่วนร่วมในการกำหนดกระบวนการ และให้ดำเนินการกำหนดกิจกรรม/
กระบวนการจนครบทุกฝ่ายงาน/ส่วนงานในหน่วยงาน แล้วจึงนำกระบวนการทั้งหมดมาสรุปรวมลงใน
ตารางที่ 1 เพ่ือประเมินผลกระทบในขั้นตอนที่ 3.1.3 
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3.1.2 การประเมินความเสี่ยงและภัยคุกคาม 

หน่วยงานต้องศึกษาและระบุความเสี่ยง ภัยคุกคามที่มีโอกาสเกิดในพื้นที่ปฏิบัติงาน และ
ส่งผลกระทบรุนแรงต่อองค์กรเป็นลายลักษณ์อักษร พร้อมแจ้งให้ทุกหน่วยงานในองค์กรรับทราบเพ่ือ
ตระหนักถึงความเส ี ่ยงและภัยค ุกคาม รวมทั ้งเข ้าใจถึง
ผลกระทบที่จะเกิดขึ้นกับการดำเนินงานและการให้บริการของ
หน่วยงาน โดยความเสี่ยงและภัยคุกคาม อาจประกอบไปด้วย
เหตุการณ์ต่อไปนี้  

▪ เหตุการณ์อุทกภัย 
▪ เหตุการณ์อัคคีภัย 
▪ เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง/จลาจล 
▪ เหตุการณ์โรคระบาด  
▪ ฯลฯ 

 
โดยมีแนวทางในการประเมินความเสี่ยงและภัยคุกคาม ดังนี้    
1) หน่วยงานวิเคราะห์ผลกระทบ ที ่อาจเกิดขึ ้นจากความเสี ่ยงและภัยคุกคามจาก

เหตุการณ์ต่าง ๆ โดยสามารถแบ่งประเภทของผลกระทบต่อทรัพยากรได ้5 ด้าน ดังนี้ 
(1)  ผลกระทบด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก : เหตุการณ์ที ่เกิดขึ ้นทำให้

สถานที่ปฏิบัติงานหลักของหน่วยงาน ได้รับความเสียหายและส่งผลให้บุคลากร
ไม่สามารถเข้าไปปฏิบัติงานได้ในช่วงระยะแรก หรือระยะกลาง หรือระยะยาว 
ซึ่งรวมถึงการที่ผู้รับบริการไม่สามารถเข้าถึงสถานที่ให้บริการของหน่วยงานด้วย 

(2)  ผลกระทบด้านวัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ/การจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ: 
เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นทำให้ไม่สามารถใช้งานวัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ หรือไม่สามารถ
จัดหา จัดส่งวัสดุอุปกรณ์ท่ีสำคัญเพ่ือนำไปใช้ในการปฏิบัติงานได้ 

 
(3)  ผลกระทบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ: เหตุการณ์ที่เกิดขึ้น

ทำให้ไม่สามารถใช้ระบบงานเทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศ หรือเข้าถึงข้อมูล
ที่สำคัญในการปฏิบัติงานได ้

 
(4)  ผลกระทบด้านบุคลากรหลัก: เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นทำให้บุคลากรหลักไม่สามารถ

มาปฏิบัติงานได้  
 
(5)  ผลกระทบด้านคู่ค้า/ผู้ให้บริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่สำคัญ: เหตุการณ์ที่

เกิดขึ้นทำให้คู่ค้า/ผู้ให้บริการแก่หน่วยงาน/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียไม่สามารถที่จะ
ให้บริการหรือส่งมอบงาน เพ่ือให้หน่วยงานใช้ในการปฏิบัติงานได ้
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2) นำผลวิเคราะห์ผลกระทบที่อาจเกิดขึ้นจากความเสี่ยงและภัยคุกคามไประบุไว้ใน
ตารางที่ 2 ทั้งนี้ ความเสี่ยงและภัยคุกคามบางเหตุการณ์อาจส่งผลกระทบต่อทรัพยากรของหน่วยงานได้
มากกว่า 1 ด้าน เช่น การเกิดอัคคีภัยอาจเกิดความเสียหายต่ออาคารและสถานที่ปฏิบัติงาน รวมถึงความเสียหาย
ต่อวัสดุ อุปกรณ์ และเครื่องมือ ตลอดจนชีวิตและความปลอดภัยของเจ้าหน้าที่ ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ
และข้อมูลที่สำคัญ แตคู่่ค้า/ผู้ให้บริการแก่หน่วยงาน/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย อาจไม่ได้รับผลกระทบ เนื่องจากมี
สถานที่ปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่ 

ตารางที่ 2 การประเมินความเสี่ยงและภัยคุกคาม และผลกระทบต่อทรัพยากรสำคัญ  

ความเสี่ยงและ
ภัยคุกคาม 

ผลกระทบ 
ด้านอาคาร/

สถานที่
ปฏิบัติงาน

หลัก 

ด้านวัสดุ
อุปกรณ์ที่
สำคัญ 

ด้าน
เทคโนโลยี
สารสนเทศ
และข้อมูลที่

สำคัญ 

ด้าน
บุคลากร

หลัก 

ด้านคู่ค้า/ผู้
ให้บริการ/ผู้

มีส่วนได้
ส่วนเสียที่

สำคัญ 
อุทกภัย √ √  √ √ 
อัคคีภัย √ √ √ √  
ชุมนุมประท้วง/ 
จลาจล 

√   √ √ 

โรคระบาด √   √ √ 

3.1.3 การประเมินผลกระทบต่อกระบวนการดำเนินงาน 
การประเมินผลกระทบต่อกระบวนการ หรือการวิเคราะห์ผลกระทบต่อกระบวนการทำงาน

หรือการให้บริการ (Business Impact Analysis) หน่วยงานต้องประเมินผลกระทบ ซึ่งระดับผลกระทบจะ
แบ่งออกเป็น 5 ระดับ โดยมีหลักเกณฑ์การพิจารณาระดับผลกระทบ ดังตารางที่ 3  

ตารางที่ 3 ระดับผลกระทบและลักษณะของผลกระทบ 
ระดับผลกระทบ หลักเกณฑ์การพิจารณาระดับของผลกระทบ 
สูงมาก ▪ เกิดความเสียหายต่อองค์กรเป็นจำนวนเงินในระดับสูงมาก 

▪ ส่งผลให้ขีดความสามารถในการดำเนินงานหรือให้บริการลดลงมากกว่า ร้อยละ 50 
▪ เกิดการสูญเสียชีวิตและ/หรือภัยคุกคามต่อสาธารณชน 
▪ ส่งผลกระทบต่อชื่อเสียงและความม่ันใจต่อองค์กรในระดับประเทศและนานาชาติ  

สูง ▪ เกิดความเสียหายต่อองค์กรเป็นจำนวนเงินในระดับสูง 
▪ ส่งผลให้ขีดความสามารถในการดำเนินงานหรือให้บริการลดลงร้อยละ 25-50 
▪ เกิดการบาดเจ็บต่อผู้รับบริการ/บุคคล/กลุ่มคน 
▪ ส่งผลกระทบต่อชื่อเสียงและความม่ันใจต่อองค์กรในระดับประเทศ 

ปานกลาง ▪ เกิดความเสียหายต่อองค์กรเป็นจำนวนเงินในระดับปานกลาง 
▪ ส่งผลให้ขีดความสามารถในการดำเนินงานหรือให้บริการ ลดลงร้อยละ 10-25 
▪ ต้องมีการรักษาพยาบาล 
▪ ส่งผลกระทบต่อชื่อเสียงและความม่ันใจต่อองค์กรในระดับท้องถิ่น 
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ระดับผลกระทบ หลักเกณฑ์การพิจารณาระดับของผลกระทบ 
ต่ำ ▪ เกิดความเสียหายต่อองค์กรเป็นจำนวนเงินในระดับต่ำ 

▪ ส่งผลให้ขีดความสามารถในการดำเนินงานหรือให้บริการ ลดลงร้อยละ 5-10 
▪ ต้องมีการปฐมพยาบาล 
▪ ส่งผลกระทบต่อชื่อเสียงและความม่ันใจต่อองค์กรในระดับท้องถิ่น 

ไม่เป็นสาระสำคัญ ▪ ส่งผลให้ขีดความสามารถในการดำเนินงานหรือให้บริการ ลดลงน้อยกว่าร้อยละ 5 
 

นอกจากการพิจารณาประเมินผลกระทบแล้ว หน่วยงานต้องประเมินระดับผลกระทบในแต่ละช่วง
ระยะเวลาของการหยุดชะงักที ่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ด้วย ว่าเริ ่มส่งผลกระทบเมื ่อหยุดชะงักเป็น
ระยะเวลาเท่าไร ซ่ึงแบ่งออกเป็น 6 ช่วงระยะเวลา คือ  

1) 0-2 ชั่วโมง   2) 2-4 ชั่วโมง   3) 1 วัน  
4) 1 สัปดาห์  5) 2 สัปดาห์  6) 1 เดือน 

โดยมีขั้นตอนในการวิเคราะห์ผลกระทบที่อาจเกิดขึ้นกับหน่วยงาน ดังนี้ 
1) นำกระบวนการที ่ได้มีการศึกษา วิเคราะห์ และกำหนดไว้ในตารางที ่ 1 มาประเมิน

กระบวนการที่สำคัญและระบุระดับผลกระทบ (ตามเกณฑ์การพิจารณาในตารางที่ 3) โดยต้องพิจารณาถึง
ความเสี่ยง ภัยคุกคาม และผลกระทบต่อทรัพยากรหลักในการดำเนินงานหรือการให้บริการของหน่วยงาน
ในแต่ละกระบวนการ และจัดทำเป็นข้อมูลตามตารางที่ 4  

ตารางที่ 4 กระบวนการสำคัญและผลกระทบตามช่วงระยะเวลาของการหยุดชะงัก 

กระบวนการ 
ระดับ

ผลกระทบ 

ระยะเวลาของการหยุดชะงัก 

0-2 
ชั่วโมง 

2-4  
ชั่วโมง 

1  
วัน 

1  
สัปดาห ์

2  
สัปดาห์ 

1  
เดือน 

ดำเนินการเกี ่ยวกับงานสารบรรณ
และงานธุรการทั่วไป 

สูง 
 ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 

ดำเนินการเกี่ยวกับงานด้านการเงิน 
การบัญชี วัสดุ ครุภัณฑ์ การบรหิาร
บุคคล งานติดต่อประสานงาน งาน
สถิติข้อมูล  

สูง 

  
✓ ✓ ✓ ✓ 

ดำเน ินการเก ี ่ ยวก ับการจ ัดทำ
แผนงาน งบประมาณ และเร่งรัด
ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ต่ำ 
     ✓ 

 

2) ภายหลังการประเมินและระบุระดับผลกระทบแล้ว ขั ้นตอนต่อไปให้พิจารณาช่วง
ระยะเวลาของการหยุดชะงักเมื่อสภาวะวิกฤต/ภัยคุกคามเริ่มส่งผลกระทบกับการดำเนินงานของหน่วยงาน 
ซึ่งในบางกรณีเหตุการณ์ความเสี่ยงหรือภัยคุกคามอาจยังไม่ส่งผลกระทบ
ในทันที แต่จะเริ ่มและ/หรือทวีความรุนแรงในช่วงระยะเวลาถัดไป 
ตัวอย่างเช่น งานสารบรรณและงานธุรการทั่วไป เหตุการณ์ความเสี่ยงหรือ
ภัยคุกคามอาจยังไม่ส่งผลกระทบในทันที แต่หากระยะเวลาล่วงเลยไป
ตั้งแต่ 2-4 ชั่วโมงขึ้นไป อาจส่งผลกระทบให้หน่วยงานไม่สามารถออก
หนังสือซึ่งเป็นงานที่ต้องปฏิบัติตามกฎระเบียบให้แก่หน่วยงานภายนอกได้ 
หรือไม่สามารถดำเนินงานเพ่ือให้มีผลบังคับใช้ในกรณีเร่งด่วน 
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3) กระบวนการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงานใดที่ประเมินแล้ว หากพบว่าได้รับผลกระทบจาก
สภาวะวิกฤตอยู่ในระดับสูงถึงสูงมากและมีช่วงระยะเวลาของการหยุดชะงักในการปฏิบัติงานอยู่ระหว่าง  
0-2 ชั่วโมง ถึง 1 วันให้กำหนดเป็นกระบวนการเร่งด่วนที่ต้องจัดทำแผนบริหารความต่อเนื่องตามแนวทาง
ที่จะกล่าวต่อไป 

สำหรับกระบวนการที ่ประเมินแล้ว พบว่าผลกระทบอยู ่ในระดับปานกลางและมีช ่วง
ระยะเวลาของการหยุดชะงักอยู่ระหว่าง 0-2 ชั่วโมง ถึง 1 วัน ให้หน่วยงานพิจารณาตามความเหมาะสมใน
การจัดทำแผนบริหารความต่อเนื่อง 

 

  3.2    การกำหนดกลยุทธ์ในการสร้างความต่อเนื่อง 

การกำหนดกลยุทธ์หรือแนวทางในการสร้างความต่อเนื่องของการปฏิบัติงาน เป็นขั้นตอนก่อนมี
การจัดทำแผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง ทั้งนี้ เพื่อให้มั่นใจว่าแผนที่ได้จัดทำขึ้นสอดคล้องกับนโยบายของ
องค์กรและสามารถนำไปปฏิบัติได้จริง เนื่องจากการเตรียมความพร้อมด้านทรัพยากรขององค์กรในสภาวะ
วิกฤต ในบางกรณีจำเป็นต้องใช้งบประมาณ อาทิ การสร้างระบบเทคโนโลยีสารสนเทศสำรอง เพื่อให้
สามารถสนับสนุนการทำงานในกรณีที่ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศหลักไม่สามารถใช้งานได้ ดังนั้น การกำหนด
กลยุทธ์หรือแนวทางในการสร้างความต่อเนื่อง จึงต้องผ่านการพิจารณาของผู้บริหารขององค์กร ซึ่งทรัพยากรที่
ต้องเตรียมพร้อมมีอย่างน้อย 5 ด้าน ได้แก่ ด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก ด้านวัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ/
การจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ ด้านบุคลากร และ
ด้านคู่ค้า/ผู้ให้บริการที่สำคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย โดยมีขั้นตอนในการกำหนดกลยุทธ์การดำเนินการดังนี้ 
  3.2.1 ระบุทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้ในกระบวนการสำคัญ ทั้ง 5 ด้าน โดยให้พิจารณาจาก
การปฏิบัติงานจริงในปัจจุบัน และปรับลดให้สอดคล้องกับระดับการดำเนินงานหรือการให้บริการเมื่อเกิด
สภาวะวิกฤต (หน่วยงานไม่ควรกำหนดทรัพยากรเสมือนการปฏิบัติงานในสภาวะปกติ) เช่น หากหน่วยงาน
กำหนดระดับการดำเนินงานหรือการให้บริการในสภาวะปกติไว้ที่ร้อยละ 50 ดังนั้น ในสภาวะวิกฤตการใช้
ทรัพยากรควรปรับลดให้เหมาะสมกับสถานการณ์ โดยให้ระบุรายละเอียดแยกตามประเภทของทรัพยากร
ในตารางที ่5  

ตารางที่ 5 การกำหนดทรัพยากรสำคัญท่ีใช้ในการดำเนินงานและการให้บริการ 

กระบวนการ 

การกำหนดทรัพยากรทีส่ำคัญ  

อาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงาน 

เคร่ืองมือและ
อุปกรณ์ 

ระบบงาน
เทคโนโลยี หรือ
ระบบสารสนเทศ 

บุคลากร 
คู่ค้า/ 

ผู้ให้บริการ/ผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสีย 

งานสารบรรณและงาน
ธุรการทั่วไป 

▪  ใช้พืน้ท่ีสำรอง 
 10 ตรม. (5 คน) 

▪ เครื่องคอมพิวเตอร์ 
(ตั้งโต๊ะหรือพกพา) 
พร้อมเครื ่องพิมพ์ 
1 ชุด 

▪ ระบบจัดซื้อจัด
จ้าง 
▪ ระบบ GFMIS 
▪ ระบบเชื่อมโยง

อินเทอร์เน็ต 

▪ บุคลากรหลัก 
5 คน 

▪ ผู้ให้บริการ 
เชื่อมโยงระบบ 
เครือข่าย 
อินเทอร์เน็ต* 

งานด้านการเงิน การบัญชี 
วัสดุ ครุภัณฑ์ 
การบริหารบุคคล  
งานติดต่อประสานงาน 
 งานสถิติข้อมูล  

▪  ใ ช้พื้ นที่ ส ำ รอ ง 
10 ตรม. (5 คน) 

▪ เครื่องคอมพิวเตอร์ 
(ตั้งโต๊ะหรือพกพา) 
พร้อมเครื ่องพิมพ์ 
1 ชุด 

▪ ระบบจัดซื้อจัด
จ้าง 
▪ ระบบGFMIS 
▪ ระบบเชื่อมโยง

อินเทอร์เน็ต 

▪ บุคลากรหลัก 
5 ท่าน 

▪ ผู้ให้บริการ 
เชื่อมโยงระบบ 
เครือข่าย 
อินเทอร์เน็ต* 
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3.2.2 ศึกษาและกำหนดกลยุทธ์ในการบริหารความต่อเนื ่อง เสนอผู ้บริหารองค์กร
พิจารณาอนุมัติ ภายหลังการกำหนดและรวบรวมทรัพยากรที่ใช้ในการดำเนินงานและการให้บริการ
ในกระบวนการที่สำคัญของแต่ละหน่วยงานแล้ว โดยแนวทางในการพิจารณาอาจประกอบด้วยทางเลือก 
ดังตารางที่ 6 

ตารางที่ 6 กลยุทธ์และแนวทางในการบริหารความต่อเนื่อง 

ทรัพยากรสำคัญ กลยุทธ์และแนวทางในการบริหารความต่อเนื่อง 

อาคาร/สถานที่ปฏิบัติงาน 

▪ สรรหาและเตรียมอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง กับหน่วยงาน 
ราชการอ่ืน ๆ ในสังกัด หรือนอกสังกัด 
▪ สรรหาและเตรียมอาคาร/ สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง กับ 

ภาคเอกชน อาทิ โรงแรม มูลนิธิ 
▪ กำหนดแนวทางให้เจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติงานที่บ้านได ้

เครื่องมือและอุปกรณ ์

▪ จัดเตรียมเครื่องมือและอุปกรณ์สำรอง เพ่ือใช้ในสภาวะวิกฤต 
▪ ทำข้อตกลงกับหน่วยงานราชการหรือภาคเอกชน เพ่ือขอยืมเครื่องมือ

และอุปกรณ ์
▪ ดำเนินการจัดซื้อเครื่องมือและอุปกรณ์ ผ่านกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง

พิเศษ  

ระบบงานเทคโนโลยี หรือ
ระบบสารสนเทศ 

▪ ประสานงานกับหน่วยงานเทคโนโลยี เพ่ือจัดเตรียมและให้มีระบบงาน
เทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศสำรอง 
▪ ปฏิบัติงานโดยไม่ใช้ระบบงานเทคโนโลยี (Manual) ไปก่อน แล้วจึง

ป้อนข้อมูลเข้าในระบบ เมื่อกลับคืนสู่สภาวะปกติ  
▪  จัดหาพื้นที่บนระบบ Clound หรือ Server ของหน่วยงาน เพื่อให้

เจ้าหน้าทีจ่ัดเก็บข้อมูลและสามารถปฏิบัติงานนอกสำนักงานได้ 
▪  พัฒนาระบบการให้บริการของหน่วยงาน เป็นระบบ e-service 

บุคลากร 

▪ กำหนดให้มีบุคลากรหลักและบุคลากรสำรอง ทำงานทดแทนกันได้ 
ในสภาวะวิกฤต 
▪ กำหนดแนวทางและกลุ ่มบุคลากรที่สามารถขอให้ช่วยปฏิบัติงาน

ชั่วคราว จากหน่วยงานราชการอ่ืน ๆ ในสังกัด หรือส่วนกลาง 

คู่ค้า/ผู้ให้บริการ/ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย 

▪ กำหนดให้มีคู่ค้า/ผู้ให้บริการสำรอง/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เพื่อเรียกใช้
บริการได้ในสภาวะวิกฤต 
▪ พิจารณากระจายความเสี่ยง โดยมีคู่ค้า/ ผู้ให้บริการ มากกว่า 1 ราย 

สำหรับให้บริการแก่หน่วยงาน 
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ตัวอย่าง กลยุทธ์และแนวทางในการบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงานราชการระดับจังหวัด 

ทรัพยากรสำคัญ กลยุทธ์และแนวทางในการบริหารความต่อเนื่อง 

อาคาร/สถานที่ปฏิบัติงาน 
▪ กำหนดให้ใช้พื้นที่ปฏิบัติงานสำรองภายในศาลากลางจังหวัด โดยมี

การสำรวจความเหมาะสมของสถานที่ ประสานงาน และการเตรียม
ความพร้อม กับหน่วยงานเจ้าของพ้ืนที่ 

เครื่องมือและอุปกรณ ์

▪ กำหนดให้มีการจ ัดหาคอมพิวเตอร ์สำรองที ่ม ีค ุณล ักษณะ
เหมาะสมกับการใช้งาน พร้อมอุปกรณ์ที่สามารถเชื่อมโยงต่อ
ผ่านอินเทอร์เน็ตเข้าส ู ่ระบบเทคโนโลยีของส่วนกลางและ
กรมบัญชีกลางได ้

▪ กำหนดให้ใช้คอมพิวเตอร์แบบพกพา (Laptop/ Notebook) 
ของเจ้าหน้าที ่ได้เป็นการชั่วคราว หากมีความจำเป็นเร่งด่วน
ในช่วงระหว่างการจัดหาคอมพิวเตอร์สำรอง ทั้งนี้ ต้องได้รับ
อนุญาตจากหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องในการกู้คืน 

ระบบงานเทคโนโลยี หรือ
ระบบสารสนเทศ 

▪ ระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่มีความสำคัญ 
มีลักษณะแบบรวมศูนย์และเชื ่อมโยงระบบเครือข่ายต่อผ่าน
อินเทอร์เน็ตกับส่วนกลาง ทำให้หน่วยงานไม่มีระบบคอมพิวเตอร์
สำรองของตนเอง ดังนั้น การกู้คืนสถานการณ์อาจต้องรอจนกว่า
ระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศของส่วนกลางจะกลับคืน
ให้สามารถใช้งานได ้

บุคลากร 

▪ กำหนดให้ใช้บุคลากรสำรองทดแทนภายในฝ่ายงานหรือกลุ่มงาน
เดียวกัน 

▪ กำหนดให้ใช้บ ุคลากรนอกฝ่ายงานหรือกลุ ่มงาน ในกรณีที่
บุคลากรไม่เพียงพอหรือขาดแคลน 

คู่ค้า/ผู้ให้บริการ/ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย 

▪ หน่วยงานเทคโนโลยีสารสนเทศของจังหวัด กำหนดผู้ให้บริการ
เชื่อมโยงระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต 2 ราย คือ ทีโอที และ CAT 
หากผู้ให้บริการหลักไม่สามารถให้บริหารได้ ระบบเชื่อมโยงจะ
ปรับเปลี่ยนไปใช้ระบบของผู้ให้บริการสำรองแทน 

▪ กำหนดให้ใช้อ ุปกรณ์เช ื ่อมโยงระบบการบริหารเทคโนโลยี
สารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญของหน่วยงานกลางผ่านเครือข่าย
อินเทอร์เน็ตของเอกชน ในกรณี ที่ผู ้ให้บริการเชื่อมโยงระบบ
เครือข่ายอินเทอร์เน็ตของจังหวัด ทั้ง 2 ราย ไม่สามารถให้บริการ
ได้ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

 
3.2.3 นำกลยุทธ์และแนวทางในการบริหารความต่อเนื่องที่ได้รับการอนุมัติแล้ว ไป

จัดทำแผนการบริหารความต่อเนื่องต่อไป  
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  3.3    การจัดทำแผนดำเนนิธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (Business Continuity Plan - BCP) 

การจ ัดทำแผนดำเน ินธ ุ รก ิจอย ่ างต ่อเน ื ่ อ ง 
(Business Continuity Plan - BCP) เป็นขั้นตอนของการ
จัดทำแผนงานเพื่อเตรียมความพร้อมให้หน่วยงานสามารถ
ตอบสนองต่อสภาวะฉุกเฉินที่ส่งผลให้การปฏิบัติงานของ
หน่วยงานต้องหยุดชะงัก หรือไม่สามารถให้บริการได้อย่าง
ต่อเนื่อง และลดผลกระทบในด้านต่าง ๆ การจัดทำแผน
ดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องต้องกำหนดไว้เป็นยุทธศาสตร์
และได้รับการอนุมัต ิมีแนวทางในการดำเนินการ ดังนี้ 

▪ กำหนดโครงสร้างและคณะบริหารความต่อเนื่อง 
▪ กำหนดกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน (Call Tree) 
▪ กำหนดแนวทางการตอบสนองเหตุการณ์และกอบกู้กระบวนการ เพ่ือบริหารความต่อเนื่อง

ในช่วงเกิดเหตุในระยะสั้น และการกลับคืนในระยะกลาง 
▪ รวบรวมข้อมูลและรายละเอียด 

3.3.1 การกำหนดโครงสร้างและคณะบริหารความต่อเนื่อง 
เพื่อให้แผน BCP สามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 

การจัดตั้งคณะบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) ของหน่วยงาน จึงเป็นขั้นตอนแรกที่ต้องมีการพิจารณา
กำหนดขึ้น โดยอาจมีโครงสร้าง ดังรูปที่ 5 ดังนี้ 

1) หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง ได้แก่ ผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงาน มีหน้าที่ในการประเมิน
ลักษณะ ขอบเขต และแนวโน้มของอุบัติการณ์ที่เกิดขึ้น เพื่อตัดสินใจประกาศใช้แผนดำเนินธุรกิจอย่าง
ต่อเนื่อง และดำเนินการตามขั้นตอนและแนวทางการบริหารความต่อเนื่อง ตลอดจนสรรหาทรัพยากร
ตามที่ได้กำหนดไว้ในแผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง 

2) หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง ได้แก่ ผู้บริหารของฝ่ายงาน/ส่วนงานในหน่วยงาน มี 
หน้าที่ในการสนับสนุนการปฏิบัติงานของหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องและคณะบริหารความต่อเนื่อง 
และดำเนินการตามข้ันตอนและแนวทางการบริหารความต่อเนื่อง ตลอดจนสรรหาทรัพยากรที่ได้กำหนดไว้
ในแผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องของฝ่ายงาน/ส่วนงานของตน 

3) ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง มีหน้าที่ในการติดต่อและประสานงานภายใน
หน่วยงานและให้การสนับสนุนในการติดต่อสื่อสารกับฝ่ายงาน/ส่วนงาน ภายในหน่วยงานและองค์กร และ
ดำเนินการตามข้ันตอนและแนวทางการบริหารความต่อเนื่อง 

            
รูปที่ 5 ตัวอย่างโครงสร้างคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน 
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ภายหลังการกำหนดโครงสร้างคณะบริหารความต่อเนื ่องของหน่วยงาน ให้ระบุรายชื ่อและ
หมายเลขติดต่อหรือช่องทางสื ่อสารอื ่น ๆ เช่น line group e-mail เป็นต้น ของบุคลากรและทีมงาน
บริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) โดยกำหนดบุคลากรหลักและบุคลากรสำรอง ในกรณีที่บุคลากรหลักไม่
สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้บุคลากรสำรองรับผิดชอบบทบาทของบุคลากรหลักไปก่อน จนกว่าจะได้มี
การมอบหมายและแต่งขึ้นขึ้นโดยหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องในการบริหารความต่อเนื่องและการกลับคืนสู่
สถานการณ์ปกต ิดังตารางที่ 7  

ตารางที่ 7 ตารางข้อมูลรายชื่อบุคลากรและบทบาทของคณะบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) 

บุคลากรหลัก 
บทบาท 

บุคลากรสำรอง 

ชื่อ 
เบอร์

โทรศัพทม์ือถือ 
ชื่อ เบอร์มือถือ 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxx                                   081 XXXX XXX หัวหน้าคณะบริหาร 
ความต่อเนื่อง 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxx                             081 XXXX XXX 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxx                                    081 XXXX XXX หัวหน้าทีมบริหาร 
ความต่อเนื่อง ฝ่ายงาน 1 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxx                            081 XXXX XXX 

xxxxxxxxxxxxxxx                                   081 XXXX XXX หัวหน้าทีมบริหาร 
ความต่อเนื่อง ฝ่ายงาน 2 

xxxxxxxxxxxxxxxx                               081 XXXX XXX 

xxxxxxxxxxxxxxx                                081 XXXX XXX หัวหน้าทีมบริหาร 
ความต่อเนื่อง ฝ่ายงาน 3 

xxxxxxxxxxxxxxxx                                  081 XXXX XXX 

xxxxxxxxxxxxxxx                                  081 XXXX XXX หัวหน้าทีมบริหาร 
ความต่อเนื่อง ฝ่ายงาน 4 

xxxxxxxxxxxxxxxx                             081 XXXX XXX 

xxxxxxxxxxxxxxx                                   081 XXXX XXX หัวหน้าทีมบริหาร 
ความต่อเนื่อง ฝ่ายงาน 5 

xxxxxxxxxxxxxxxx                                  081 XXXX XXX 

3.3.2 การกำหนดกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน (Call Tree)  
กระบวนการ Call Tree คือ กระบวนการแจ้ง

เหตุฉุกเฉินให้กับสมาชิกในคณะบริหารความต่อเนื่องและ
ทีมงานบร ิหารความต ่อเน ื ่องตามรายช ื ่อท ี ่ปรากฎใน
ตารางข้อมูลรายชื่อ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้สามารถบริหาร
จัดการในการติดต่อบุคลากรของหน่วยงาน ภายหลังจากมี
การประกาศเหตุการณ์ฉุกเฉินหรือสภาวะวิกฤต 

กระบวนการ Call Tree จะเริ่มต้นที่หัวหน้า
คณะบริหารความต่อเนื่องแจ้งให้ผู้ประสานงานคณะบริหาร
ความต่อเนื่องทราบถึงเหตุการณ์ฉุกเฉิน เพื่อให้ผู้ประสานงานฯ แจ้งให้หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง
รับทราบเหตุการณ์ฉุกเฉินและการประกาศใช้แผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง ตามสายงานการบังคับบัญชา
ของแต่ละงาน จากนั้นหัวหน้าฝ่ายงาน/ส่วนงานมีหน้าที่แจ้งไปยังบุคลากรภายใต้การบังคับบัญชาเพ่ือ
รับทราบเหตุการณ์ฉุกเฉินและการประกาศใช้แผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องของหน่วยงานตามช่องทาง
ติดต่อสื่อสารที่ได้ระบุในแผน ทั้งนี้ อาจแจ้งเหตุผ่านเทคโนโลยีอื่น ๆ ได้ในกรณีที่ไม่เร่งด่วน เช่น ระบบ 
Chat แต่ผู้แจ้งเหตุต้องตรวจสอบให้แน่ใจว่าผู้รับแจ้งได้อ่านและรับทราบแล้ว โดยเฉพาะการแจ้งเป็นกลุ่ม 
ต้องตรวจสอบว่าได้รับทราบและตอบกลับทุกคน ดังนั้น การแจ้งผ่านโทรศัพท์ยังคงเป็นแนวทางที่เหมาะสม
หากเป็นเหตุฉุกเฉินเร่งด่วน ดังรูปที่ 6 
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รูปที่ 6 กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน Call Tree 

3.3.3 การกำหนดแนวทางการตอบสนองเหตุการณ์และกอบกู้กระบวนการ 
ขั้นตอนในการบริหารความต่อเนื่องและกอบกู้กระบวนการ แบ่งออกเป็น 3 ขั้นตอนตาม

ระยะเวลา ดังนี้ 
▪ การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที ภายใน 24 ชั่วโมง 
▪ การตอบสนองต่อเหตุการณ์ในระยะแรก ภายใน 7 วัน 
▪ การตอบสนองต่อเหตุการณ์และกูค้ือกระบวนการปฏิบัติงานในระยะเวลาเกิน 7 วัน 

1) การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที ภายใน 24 ชั่วโมง 
เป็นการตอบสนองที่ให้ความสำคัญในการติดตาม สอบถาม ประเมินสถานการณ์และ

ผลกระทบที่เกิดขึ้นต่อทรัพยากรสำคัญในการดำเนินงานหรือการให้บริการของหน่วยงาน ตลอดจนการติดต่อ 
สื่อสารกับบุคลากรของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้รับทราบข่าวสารและกำหนดแนวทางในการปฏิบัติงาน
ของหน่วยงานในระยะต่อไป โดยมีขั้นตอนหลักประกอบด้วย 

(1) ติดตาม สอบถาม และประเมินเหตุฉุกเฉิน/วิกฤติ กับหน่วยงานที่รับผิดชอบใน
การบริหารจัดการตามแผนการจัดการอุบัติการณ์  (Incident Management Plan) ขององค์กร เพ่ือ
ประเมินความจำเป็นในการประกาศใช้แผนบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน 

(2) แจ้งเหตุฉุกเฉิน/วิกฤติ ตามกระบวนการ Call Tree ให้กับบุคลากรหลักและคณะ
บริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน เพื่อประชุม รับทราบ และประเมินความเสียหายและผลกระทบ
ต่อการดำเนินงานและการให้บริการ และทรัพยากรสำคัญท่ีต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง ดังนี้  

o สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง 
o วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ 
o เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ 
o บุคลากรหลัก 
o คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่สำคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

รวมทั้งการสรุปจำนวนและรายชื่อบุคลากรในหน่วยงานที่ได้รับบาดเจ็บ/เสียชีวิต 
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(3) พิจารณากระบวนงาน/งานที่มีความเร่งด่วน และส่งผลกระทบอย่างสูงต่อ
การดำเนินงานหรือให้บริการของหน่วยงาน เพ่ือให้มีการจัดหาทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้ในการบริหาร
ความต่อเนื่องและทรัพยากรที่ได้รับความเสียหายจนไม่สามารถใช้ในการปฏิบัติงานได้  

(4) รายงานความเสียหายและความคืบหน้าให้คณะบริหารความต่อเนื่องขององค์กร
และส่วนกลางให้ทราบและขออนุมัติดำเนินการในขั้นตอนต่อไป 

(5) แจ้งเหตุฉุกเฉิน/วิกฤติ ตามกระบวนการ Call Tree ให้กับบุคลากรของหน่วยงาน 
เพ่ือรับทราบขั้นตอนในการปฏิบัติต่อไป 

2) การตอบสนองต่อเหตุการณ์ในระยะแรก ภายใน 7 วัน 
การตอบสนองในระยะต่อไป ภายหลังการตอบสนอง

และบริหารจัดการต่อเหตุการณ์ภายใน 24 ชั่วโมงแล้ว เป็นการตอบสนอง
เพื ่อให้หน่วยงานสามารถปฏิบัต ิงานได้อย่างต่อเนื ่อง สำหรับ
กระบวนการ งานและกิจกรรมที่มีความสำคัญ เพื่อลดผลกระทบต่อ
การดำเนินงานหรือการให้บริการของหน่วยงาน โดยการดำเนินการใน
ระยะเวลา 7 วันนี้ จะให้ความสำคัญกับการสรรหาทรัพยากรหลักที่
ได้รับผลกระทบ และดำเนินงานตามที่ได้รับอนุมัติในวันแรก โดยมี
ขั้นตอนหลักที่ต้องดำเนินการ ดังนี้ 

(1) ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ และประเมิน
ความจำเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ในการกอบกู้คืน 

(2) ติดตามการจัดหาทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบและจำเป็นต้องใช้ในการบริหาร
ความต่อเนื่อง ได้แก่ สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่
สำคัญ บุคลากรหลัก และคู่ค้า/ผู้ให้บริการที่สำคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

(3) กำหนดให้ฝ่ายงาน/ส่วนงาน เจ้าของกระบวนการสำคัญที่ได้รับผลกระทบกลับมา
ดำเนินงานและให้บริการ  

(4) รายงานความคืบหน้าให้คณะบริหารจัดการวิกฤตขององค์กรและส่วนกลาง ตามที่
ไดก้ำหนดไว้ 

3) การตอบสนองต่อเหตุการณ์ฉุกเฉินและกู้คืนกระบวนการปฏิบัติงาน ในระยะเวลาเกิน 
7 วัน 

การตอบสนองและบริหารจัดการต่อเหตุการณ์ฉุกเฉินในระยะเวลา 1-7 วัน สามารถ
สร้างความต่อเนื่องในการปฏิบัติงาน และความพร้อมของทรัพยากรที่สำคัญได้ระดับหนึ่ง ตามที่ระบุไว้ใน
แผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง ดังนั้น คณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงานต้องพิจารณาการดำเนินการ
เพ่ือตอบสนองต่อเหตุการณ์ในระยะกลางถึงระยะยาว เพ่ือกอบกู้กระบวนการปฏิบัติงานให้สามารถกลับมา
ดำเนินการได้ตามปกติ โดยมีแนวทางในการดำเนิน ดังนี้ 

(1) ติดตามสถานะภาพการกู ้คืนมาของทรัพยากรที ่ได้รับผลกระทบ และประเมิน
ระยะเวลาที่ต้องใช้ในการกลับมาดำเนินงานหรือให้บริการได้ตามปกต ิ 

(2) ทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบและเสียหายจนไม่สามารถนำกลับมาใช้งานได้อีก เป็น
หน้าที่ของคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงานที่ต้องพิจารณาและจัดหาทรัพยากรที่จำเป็นมาใช้เพ่ือ
ดำเนินงานและให้บริการได้ตามปกติทั้ง 5 ด้าน ดังนี้  
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- ด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงาน กรณีอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก ได้รับ
ความเสียหายจนไม่สามารถเข้าไปปฏิบัติได้ ให้พิจารณาและสำรวจอาคาร/
สถานที่ปฏิบัติงานหลักชั่วคราว ที่สามารถรองรับการปฏิบัติงานในสภาวะปกติ
ของหน่วยงานได้ รวมทั้งพิจารณาการซ่อมแซมและ/หรือก่อสร้างอาคารขึ้นใหม ่

- ด้านวัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ ดำเนินการซ่อมแซมหรือจัดซื้อจัดจ้างวัสดุอุปกรณ์
และเครื่องมือที่ได้รับความเสียหาย  

- ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที ่สำคัญ ประสานงานกับหน่วยงาน
เทคโนโลยีสารสนเทศ ในการกู้คืนข้อมูลสารสนเทศ รวมทั้งการร้องขอเอกสาร
และข้อมูลสำคัญท่ีได้รับความเสียหายจากหน่วยงานภายนอก 

- ด้านบุคลากรหลัก สำรวจบุคลากรที่ได้รับผลกระทบและไม่สามารถกลับมา
ปฏิบัติงาน เพ่ือสรรหาบุคลากรทดแทนชั่วคราว 

- คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่สำคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ดำเนินการสรรหาคู่ค้า/ผู้ให้บริการ
รายใหม่ สำหรับสินค้าและ/หรือบริการสำคัญที่ได้รับผลกระทบ ทดแทนคู่ค้า/
ผู้ให้บริการทีไ่ม่สามารถกลับมาดำเนินงานได้อีก 

(3) รายงานความคืบหน้าให้คณะบริหารจัดการวิกฤตขององค์กรและส่วนกลาง ตามที่ได้
มีการกำหนดไว้ทราบ 

3.3.4 การรวบรวมข้อมูลและรายละเอียด 
ข้อมูล รายละเอียด และแนวทางของการบริหารความต่อเนื่องที่ได้มีการระบุ วิเคราะห์ และ

จัดทำขึ้นตามแนวทางที่กล่าวมา จะรวบรวมไว้ในรูปแบบของแผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง ซึ่งประกอบ 6 
ส่วน ดังนี้ 

ตารางที่ 8 การรวบรวมข้อมูลรายละเอียดของแผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง 
องค์ประกอบของแผน แหล่งข้อมูล หมายเหตุ 

1. จัดตั้งทีมงาน (BCM Structure) รูปที่ 5  โครงสร ้างคณะบร ิหารความต ่อเน ื ่อง 
พ ิจารณาจากโครงสร ้ า งองค ์กรของ
หน่วยงานและสายการบังคับบัญชาของ
หน่วยงาน 

2. วิเคราะห์ความเสี่ยงและภัยคุกคาม 
และผลกระทบต่อทรัพยากรสำคัญ
ในการดำเนินงานและการให้บริการ 
(Risk & Threat Assessment) 

ตารางที่ 2 ผลจากการระบุความเสี่ยงและภัยคุกคาม 
และว ิเคราะห์ผลกระทบต่อทร ัพยากร
สำคัญในการดำเนินงานหรือการให้บริการ
ของหน่วยงานทั้ง 5 ด้าน 
▪ อาคาร/สถานที่ปฏิบัติงาน 
▪ เครื่องมือและอุปกรณ ์
▪ ระบบงานเทคโนโลยี หรือระบบ

สารสนเทศ 
▪ บุคลากร 
▪ คู่ค้า/ผู้ให้บริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
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องค์ประกอบของแผน แหล่งข้อมูล หมายเหตุ 
3. ว ิ เคราะห์ กระบวนการสำคัญ 
(Critical Process) และทร ัพยากร
สำคัญที่ต้องใช้เพ่ือการบริหารงานให้
เกิดความต่อเนื่อง 

ตารางที่ 4 
 

กระบวนการสำคัญของหน่วยงาน และ
ผลกระทบที่ได้รับจากความเสี่ยงและภัย
คุกคามที่เกิดขึ้น ตามช่วงระยะเวลาของ
การหยุดชะงักการปฏิบัติงาน 

4. วิเคราะห์ความต้องการด้านทรัพยากร
ที ่จำเป็นต่อการบริหารงานให้เกิด
ความต่อเน ื ่อง (Critical Resource 
Requirement) 

ตารางที่ 5 ทรัพยากรสำคัญที่ใช้ในการดำเนินงานและ
ให้บริการ รวบรวมจากกระบวนการและ
ตามประเภทของทรัพยากรสำคัญ 

5. จัดทำกลยุทธ์ความต่อเนื่อง 
(Business Continuity Strategy) 

ตารางที่ 6 กลยุทธ์และแนวทางในการบริหารความต่อเนื่อง 
ที่ได้รับการปรับให้เหมาะสมกับหน่วยงาน
และนำไปปฏิบัติได้จริง 

6. กำหนดแนวทางการดำเนินการ
เพื่อตอบสนองต่อเหตุการณ์และ
การกู้คืนกระบวนการในการปฏิบัติงาน 
▪ การตอบสนองต ่อเหต ุการณ์

ทันที (ภายใน 24 ฃั่วโมง) 
▪ การตอบสนองต่อเหตุการณ์ใน

ระยะแรก (ภายใน 1-7 วัน) 
▪ การตอบสนองต่อเหตุการณ์และ

การกู้คืนกระบวนการปฏิบัติงาน 
ภายหลัง 7 วัน 

▪ การตอบสนองระยะยาว 
(มากกว่า 1 เดือน) 

ภายใต้หัวข้อ 3.3.3 
การกำหนดแนว
ทางการตอบสนอง
เหต ุ ก า รณ ์ แ ล ะ
กอบกู้กระบวนการ 

คู ่มือฉบับนี ้ เป็นเพียงแนวทางเบื ้องต้น 
ดังนั้น ให้หน่วยงานพิจารณาแนวทางใน
การตอบสนองต่อเหตุการณ์และการกู ้คืน
กระบวนการปฏิบัติงานตามความเหมาะสม
และสอดคล้องกับบริบทของหน่วยงาน 
  

 

 

ภาคผนวก   
ก. รายชื่อเจ้าหน้าที่และข้อมูลเพ่ือ
การติดต่อสื่อสาร 

ฝ่ายงาน/ส่วนงาน 
ทร ัพยากรบ ุคคล
ของหน่วยงาน 

ให้ระบุรายชื ่อและหมายเลขโทรศัพท์ใน
การติดต่อ 

ข. สรุปรายการและจำนวนทรัพยากร
สำคัญ เพ่ือใช้ในการดำเนินงานได้
อย่างต่อเนื่อง 

ตารางที่ 5 ทรัพยากรสำคัญท่ีใช้ในการดำเนินงานและ
ให้บริการ รวบรวมตามกระบวนการและ
ประเภทของทรัพยากรสำคัญ 

ค. รายชื่อหน่วยงานราชการที่เกี่ยวข้อง 
และผู้ที่เก่ียวข้อง 

หน่วยงานราชการ
และผู้ที่เก่ียวข้อง 

ให้ระบุรายชื่อและหมายเลขโทรศัพท์ใน
การติดต่อของหน่วยงานราชการที่
เกี่ยวข้องและผู้ที่เกี่ยวข้อง  
ผู้ที่เกี่ยวข้องให้รวมถึงลูกค้า กลุ่มประชาชน 
มูลนิธิ คู่ค้า และผู้ให้บริการ ที่สำคัญๆ 
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ภาคผนวก 

 

แบบฟอร์มแนะนำสำหรับ 
การจัดทำแผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง 
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แผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (Business Continuity Plan : BCP) 

BCP จัดทำขึ้น เพื่อให้ “หน่วยงาน” เตรียมความพร้อมองค์กร และสามารถนำไปใช้ในการตอบสนอง
และปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่าง ๆ ทั้งท่ีเกิดจากภัยธรรมชาติ อุบัติเหตุ อุบัติการณ์
โรคระบาด หรือการมุ ่งร้ายต่อองค์กร โดยไม่ให้สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินดังกล่าวส่งผลให้
หน่วยงานต้องหยุดการดำเนินงาน หรือไม่สามารถให้บริการได้อย่างต่อเนื่อง  

การที่หน่วยงานไม่มีกระบวนการรองรับให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง อาจส่งผลกระทบ
ต่อหน่วยงานในด้านต่าง ๆ เช่น เศรษฐกิจ การเงิน การให้บริการ สังคม ชุมชน สิ่งแวดล้อม ชีวิตและ
ทรัพย์สินของประชาชน เป็นต้น ดังนั้น การจัดทำแผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องจึงเป็นสิ่งสำคัญที่จะช่วยให้
หน่วยงานสามารถรับมือกับเหตุการณ์ที่ไม่คาดคิด และทำให้กระบวนการที่สำคัญ (Critical Business 
Process) กลับมาดำเนินงานได้อย่างปกติในระดับการให้บริการที่กำหนดไว้ รวมทั้ง ลดระดับความรุนแรง
ของผลกระทบที่เกิดขึ้นต่อหน่วยงานได ้ 

วัตถุประสงค์ (Objectives) ของการจัดทำแผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง 

▪ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการบริหารความต่อเนื่อง 
▪ เพ่ือให้หน่วยงานมีการเตรียมความพร้อมในการรับมือกับสภาวะวิกฤต และลดผลกระทบจาก

การหยุดชะงักในการดำเนินงานหรือการให้บริการ 
▪ เพ่ือบรรเทาความเสียหายให้อยู่ระดับที่ยอมรับได้  
▪ เพื่อให้ประชาขน เจ้าหน้าที่ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (Stakeholders) มีความเชื่อมั่นในศักยภาพของ

หน่วยงาน แม้หน่วยงานต้องเผชิญกับเหตุการณ์ร้ายแรงและส่งผลกระทบจนทำให้การดำเนินงาน
ต้องหยุดชะงัก 

▪ ……………………………………………….. 
▪ ………………………………………………… 

สมมติฐานของแผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (BCP Assumptions) 

เอกสารฉบับนี้จัดทำข้ึนภายใต้สมมติฐาน ดังต่อไปนี้ 

▪ เหตุการณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นในช่วงเวลาสำคัญต่าง ๆ  แต่มิได้ส่งผลกระทบต่อสถานที่ปฏิบัติงาน
สำรองที่ได้มีการจัดเตรียมไว้ 

▪ หน่วยงานเทคโนโลยีสารสนเทศรับผิดชอบในการสำรองระบบสารสนเทศต่าง  ๆ โดยระบบ
สารสนเทศสำรองมิได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์ฉุกเฉินเหมือนกับระบบสารสนเทศหลัก 

▪ “บุคลากร” ที่ถูกระบุในเอกสารฉบับนี้ หมายถึง เจ้าหน้าที่และพนักงานทั้งหมดของหน่วยงาน 
▪ ………………………………………………………. 
▪ ………………………………………………………. 

 

ขอบเขตของแผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (Scope of BCP) 

แผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ ใช้รองรับสถานการณ์ กรณีเกิดสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์
ฉุกเฉินในพ้ืนทีส่ำนักงานของหน่วยงาน หรือภายในหน่วยงาน ด้วยเหตุการณ์ต่อไปนี้  
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▪ เหตุการณ์อุทกภัย 
▪ เหตุการณ์อัคคีภัย 
▪ เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง/จลาจล 
▪ เหตุการณ์โรคระบาด 
▪ …………………………… 

 

การวิเคราะห์ทรัพยากรที่สำคัญ 

สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินมีหลากหลายรูปแบบ ดังนั้น เพ่ือให้หน่วยงานสามารถบริหารจัดการ
การดำเนินงานขององค์กรให้มีความต่อเนื่อง การจัดหาทรัพยากรที่สำคัญจึงเป็นสิ่งจำเป็น และต้องระบุไว้
ในแผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง ซึ่งการเตรียมการทรัพยากรที่สำคัญ จะพิจารณาจากผลกระทบใน 5 ด้าน 
ดังนี้ 

1. ผลกระทบด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นทำให้สถานที่
ปฏิบัติงานหลักได้รับความเสียหายหรือไม่สามารถใช้สถานที่ปฏิบัติงานหลักได้ และส่งผลให้
บุคลากรไม่สามารถเข้าไปปฏิบัติงานได้ชั่วคราวหรือระยะยาว ซึ่งรวมทั้งการที่ผู้รับบริการไม่
สามารถเข้าถึงสถานที่ให้บริการของหน่วยงานด้วย 

2. ผลกระทบด้านวัสดุอุปกรณ์ที ่สำคัญ/การจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที ่สำคัญ หมายถึง 
เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นทำให้ไม่สามารถใช้งานวัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ หรือไม่สามารถจัดหา/จัดส่ง
วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญได้ 

3. ผลกระทบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นทำให้
ระบบงานเทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศ หรือข้อมูลที่สำคัญไม่สามารถนำมาใช้ในการปฏิบัติงาน
ได้ตามปกต ิ

4. ผลกระทบด้านบุคลากรหลัก หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นทำให้บุคลากรหลักไม่สามารถมา
ปฏิบัติงานได้ตามปกติ  

5. ผลกระทบด้านคู่ค้า/ผู้ให้บริการที่สำคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นทำให้คู่ค้า/ผู้ให้บริการ/
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ไม่สามารถติดต่อหรือให้บริการหรือส่งมอบงานได้  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

คู่มือการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวกิฤต  26 

 

สรุปเหตุการณ์สภาวะวิกฤตและผลกระทบจากเหตุการณ์ (ทำเครื่องหมาย ✓ ในด้านที่ได้รับผลกระทบ) 

เหตุการณ์สภาวะวิกฤต 
 

ผลกระทบ 

ด้านอาคาร/ 
สถานที่

ปฏิบัติงานหลัก 

ด้านวัสดุอุปกรณ์
ที่สำคัญ และการ

จัดหา/จัดส่ง 

ด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและ
ข้อมูลทีส่ำคัญ 

ด้าน
บุคลากร

หลัก 

คู่ค้า/ 
ผู้ให้บริการ/ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

1 เหตุการณ์อุทกภัย      

2 เหตุการณ์อัคคีภัย      

3 เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง/ 
จลาจล 

     

4 เหตุการณ์โรคระบาด      

5       

แผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ ไม่รองรับการปฏิบัติงานในกรณีที่เหตุขัดข้องเกิดขึ้นจากการ
ดำเนินงานปกติ และเหตุขัดข้องดังกล่าวไม่ส่งผลกระทบในระดับสูงต่อการดำเนินงานและการให้บริการของ
หน่วยงาน เนื่องจากหน่วยงานยังสามารถจัดการหรือปรับปรุงแก้ไขสถานการณ์ได้ภายในระยะเวลาที่
เหมาะสม โดยผู ้บริหารหน่วยงานหรือผู ้บริหารของแต่ละกลุ ่มงานและฝ่ายงานสามารถรับผิดชอบและ
ดำเนินการได้ด้วยตนเอง 

ทีมงานแผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (Business Continuity Plan Team) 

เพื ่อให้แผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื ่อง (BCP) ของฝ่ายบริหารทั ่วไปสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล จะต้องจัดตั้งทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) ขึ้น โดย BCP 
Team ประกอบด้วย หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง และทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 

โดยทุกตำแหน่งจะต้องร่วมมือกันดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน และกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินในฝ่ายงานของตนเอง 
ให้สามารถบริหารความต่อเนื่องและกลับสู่สภาวะปกติได้โดยเร็ว ตามบทบาทหน้าที่ที่กำหนดไว้ของทีมงาน
บริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) และในกรณีที่บุคลากรหลักไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้บุคลากร
สำรองรับผิดชอบทำหน้าที่ในบทบาทของบุคลากรหลัก ปรากฏดังตารางที่ 1 
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ตารางที่ 1 รายชื่อบุคลากรและบทบาทของทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) 

บุคลากรหลัก 
บทบาท 

บุคลากรสำรอง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอรโ์ทรศัพท์ 

นาย........  
กลุ่มยุทธศาสตร์และ
สารสนเทศ) 

08-6...-.... หัวหน้าทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่อง 

นางสาว.......... 
(หัวหน้ากลุ ่มงาน
ธุรการ) 

08-1...-.... 

นางสาว........ 
(หัวหน้ากลุ่มงานธุรการ) 

08-1...-.... ทีมงานบร ิหารความ
ต่อเนื่อง 

 08-X...-.... 

นาง .... 
(ฝ่ายการเงินและบัญชี) 

08-X...-....   08-X...-.... 

 

กลยุทธ์ความต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 

กลยุทธ์ความต่อเนื่อง เป็นแนวทางในการจัดหาและบริหารจัดการทรัพยากรให้มีความพร้อมเมื่อเกิดสภาวะ
วิกฤต ซึ่งพิจารณาทรัพยากรใน 5 ด้าน ดังตารางที่ 2 

ตารางที่ 2 กลยุทธ์ความต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 

ทรัพยากร กลยุทธ์ความต่อเนื่อง 

 

อาคาร/ สถานที่
ปฏิบัติงานสำรอง 

▪ ………………………………………………………………………………… 
▪ ………………………………………………………………………………… 

 

วัสดุอุปกรณ์ที่
สำคัญ / การจัดหา
จัดส่งวัสดุอุปกรณ์
ที่สำคัญ 

▪ ………………………………………………………………………………… 
▪ ………………………………………………………………………………… 

 

เทคโนโลยี 
สารสนเทศและ 
ข้อมูลที่สำคัญ 

▪ ………………………………………………………………………………… 
▪ ………………………………………………………………………………… 

 

บุคลากรหลัก ▪ ………………………………………………………………………………… 
▪ ………………………………………………………………………………… 

 

คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่
สำคัญ/ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย 

▪ ………………………………………………………………………………… 
▪ ………………………………………………………………………………… 
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ผลกระทบต่อกระบวนการทำงานหรือการให้บริการ 

การวิเคราะห์ผลกระทบต่อกระบวนการทำงานหรือการให้บริการ (Business Impact Analysis) พบว่า
กระบวนการทำงานที่ฝ่ายงานต้องให้ความสำคัญและกลับมาดำเนินงานหรือฟ้ืนคืนสภาพให้ได้ภายใน
ระยะเวลาตามท่ีกำหนดปรากฎดังตารางที่ 3 

ตารางที่ 3 ผลกระทบต่อกระบวนการทำงานหรือการให้บริการ (Business Impact Analysis) 
กระบวนการหลัก ระดับความเร่งด่วน 

(สูง/ปานกลาง/ต่ำ) 

ระยะเวลาเป้าหมายในการฟื้นคืนสภาพ 

 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

………………………………………       

………………………………………       

………………………………………       

สำหรับกระบวนงานอื่น ๆ ที่ประเมินแล้ว อาจไม่ได้รับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมาก หรือมีความยืดหยุ่น
สามารถชะลอการดำเนินงานและการให้บริการได้ โดยให้ผู้บริหารของฝ่ายงานประเมินความจำเป็นและ
เหมาะสม ทั ้งนี ้ หากมีความจำเป็น ให้ปฏิบัติตามแนวทางการบริหารความต่อเนื ่องเช่นเดียวกับ
กระบวนงานหลัก 

การวิเคราะห์เพื่อกำหนดความต้องการทรัพยากรที่สำคัญ 
1) ด้านสถานที่ปฏิบัติงานสำรอง (Working Space Requirement) ดังตารางที่ 4 
ตารางที่ 4 การระบุพ้ืนที่การปฏิบัติงานสำรอง 

ประเภททรัพยากร 
สถานที่
/ที่มา 

4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

พื้นที่สำหรับสถานที่ปฏิบัติงานสำรอง       

พื้นที่สำหรับสถานที่ปฏิบัติงานใหม่ใน
กรณีจำเป็น 

      

ปฏิบัติงานท่ีบ้าน       

รวม      

2) ความต้องการด้านวัสดุอุปกรณ์ (Equipment & Supplies Requirement) ดังตารางที่ 5 
ตารางที่ 5 การระบุจำนวนวัสดุอุปกรณ์ 

ประเภททรัพยากร ที่มา 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 
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3) ความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูล (IT & Information  Requirement) 
ตารางที่ 6 การระบุความต้องการด้านเทคโนโลยี 

ประเภททรัพยากร แหล่งข้อมลู 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 
สัปดาห์ 

1 เดือน 

       

       

       

       

       

 
4) ความต้องการด้านบุคลากรสำหรับความต่อเนื่องเพ่ือปฏิบัติงาน (Personnel Requirement)  
ตารางที่ 7 การระบุจำนวนบุคลากรหลักท่ีจำเป็น 

ประเภททรัพยากร 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

จำนวนบุคลากรปฏิบัติงานท่ี 
สำนักงาน / สถานท่ีปฏิบัติงานสำรอง 

     

จำนวนบุคลากรปฏิบัติงานท่ีบ้าน      

      

รวม      

5) ความต้องการด้านผู้ให้บริการที่สำคัญ (Service Requirement) 
ตารางที่ 8 การระบุจำนวนผู้ให้บริการที่ต้องติดต่อหรือขอรับบริการ 

ฝ่ายงาน / กลุ่มงาน 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

      

      

รวม      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

คู่มือการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวกิฤต  30 

ขั้นตอนการบริหารความต่อเนื่องและกอบกู้กระบวนการ 

วันที ่1 การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที (ภายใน 24 ชั่วโมง) 

การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม คำนึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืน  
และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานที่กำหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกจิกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดำเนินการแล้วเสร็จ 

- …………………………………………………….. 
- …………………………………………………….. 

  

- …………………………………………………….. 
- …………………………………………………….. 

  

- …………………………………………………….. 
- …………………………………………………….. 
- …………………………………………………….. 
- …………………………………………………….. 

  
 
 
 

- …………………………………………………….. 
- …………………………………………………….. 

  
 

 

 

วันที่ 2-7 การตอบสนองในระยะสั้น 

การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม คำนึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืน  
และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานที่กำหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกจิกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ดำเนินการแล้ว

เสร็จ 

- …………………………………………………….. 
- …………………………………………………….. 

  

- …………………………………………………….. 
- …………………………………………………….. 

  

- …………………………………………………….. 
- …………………………………………………….. 
- …………………………………………………….. 
- …………………………………………………….. 

  
 
 
 

- …………………………………………………….. 
- …………………………………………………….. 

  
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วันที่ 8 การตอบสนองระยะกลาง (1 สัปดาห์) 

การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม คำนึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืน  
และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานที่กำหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกจิกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดำเนินการแล้วเสร็จ 

- …………………………………………………….. 
- …………………………………………………….. 

  

- …………………………………………………….. 
- …………………………………………………….. 

  

- …………………………………………………….. 
- …………………………………………………….. 
- …………………………………………………….. 
- …………………………………………………….. 

  
 
 
 

- …………………………………………………….. 
- …………………………………………………….. 

  
 

 

 

การตอบสนองระยะยาว (มากกว่า 1 เดือน) 

การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม คำนึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืน  
และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานที่กำหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกจิกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดำเนินการแล้วเสร็จ 

- …………………………………………………….. 
- …………………………………………………….. 

  

- …………………………………………………….. 
- …………………………………………………….. 

  

- …………………………………………………….. 
- …………………………………………………….. 
- …………………………………………………….. 
- …………………………………………………….. 

  
 
 
 

- …………………………………………………….. 
- …………………………………………………….. 

  
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กรณีหน่วยงานที่มีภารกิจที่เกี่ยวข้องกับความมั่นคง  เป็นเรื่องท่ีมีชั้นความลับของข้อมูลหรือข้อมูล
มีความอ่อนไหวที่หน่วยงานไม่อาจเผยแพร่ต่อสาธารณะ หรืออาจมีผลกระทบต่อความมั่นคงของประเทศ 
ได้จัดทำแผนรองรับภารกิจดังกล่าวไว้แล้ว และจัดเก็บไว้ที่หน่วยงาน โดยมีรายชื่อแผนที่จัดเก็บไว้ดังนี้ 

 
1. ……………………………………………….. 
2. ……………………………………………….. 
3. ……………………………………………….. 
4. ……………………………………………….. 
5. ……………………………………………….. 
6. ……………………………………………….. 
 

 

 


