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บทน า 

ตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 31 มีนาคม 2563 เห็นชอบในหลักการมาตรการเตรียมความพร้อมของ
หน่วยงานภาครัฐในการบริหารราชการและให้บริการประชาชนในสภาวะวิกฤต (รองรับสถานการณ์การระบาด
ของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา  2019  (COVID - 19)  โดยให้ส านักงาน ก.พ.ร. ประสานงานกับหน่วยงานภาครัฐ
ทุกหน่วยงานด าเนินการทบทวนและปรับปรุงแผนการบริหารความพร้อมต่อสถานการณ์สภาวะวิกฤต 
(Business Continuity Plan – BCP) ให้เป็นปัจุบันรวมทั้งสามารรองรับกรณีเกิดโรคระบาดต่อเนื่องได้ เพ่ือให้ 
“หน่วยงาน” เตรียมความพร้อมองค์กร และสามารถน าไปใช้ในการตอบสนองและปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤต
หรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่าง ๆ ทั้งที่เกิดจากภัยธรรมชาติ อุบัติเหตุ อุบัติการณ์โรคระบาด หรือการมุ่งร้ายต่อ
องค์กร โดยไม่ให้สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินดังกล่าวส่งผลให้หน่วยงานต้องหยุดการด าเนินงาน 
หรือไม่สามารถให้บริการได้อย่างต่อเนื่อง  

แผนบริหารความต่อเนื่องของส านักงานพาณิชย์จังหวัดแพร่ หรือต่อไปนี้จะเรียกว่า Business 
Continuity Plan (BCP) ฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้ “หน่วยงาน” สามารถน าไปใช้ในการตอบสนองและ
ปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่าง ๆ  ทั้งที่เกิดขึ้นจากภัยธรรมชาติ  อุบัติเหตุ  หรือการ
มุ่งร้ายต่อองค์กร โดยไม่ให้สภาวะดังกล่าวส่งผลให้หน่วยงานต้องหยุดการด าเนินงานหรือไม่สามารถ
ให้บริการได้อย่างต่อเนื่อง 

การที่หน่วยงานไม่มีกระบวนการรองรับให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง อาจส่งผลกระทบ
ต่อหน่วยงานในด้านต่าง ๆ เช่น เศรษฐกิจ การเงิน การให้บริการ สังคม ชุมชน สิ่งแวดล้อม ชีวิตและ
ทรัพย์สินของประชาชน เป็นต้น ดังนั้น การจัดท าแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องจึงเป็นสิ่งส าคัญที่จะช่วยให้
หน่วยงานสามารถรับมือกับเหตุการณ์ที่ไม่คาดคิด และท าให้กระบวนการที่ส าคัญ (Critical Business 
Process) กลับมาด าเนินงานได้อย่างปกติในระดับการให้บริการที่ก าหนดไว้ รวมทั้ง ลดระดับความรุนแรง
ของผลกระทบที่เกิดขึ้นต่อหน่วยงานได ้ 

 

ส านักงานพาณิชย์จังหวัดแพร่ 
มิถุนายน  2563 
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แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง 
(Business Continuity Plan : BCP) 

ส านักงานพาณิชย์จังหวัดแพร่ 

 แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (BCP)  เป็นชุดของเอกสาร ค าแนะน าและวิธีการที่ช่วยให้การ
ท างานหรือให้บริการของหน่วยงานสามารถตอบสนองต่อการเกิดภัยพิบัติ  ภาวะฉุกเฉิน  หรือภัยคุกคามได้   
โดยการด าเนินงานต้องไม่หยุดชะงัก  ซึ่งจ าเป็นจะต้องมีแผนการกู้คืนระบบหรือแผนการกู้คืนทรัพยากร
บุคคลและกระบวนการท างาน  เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงาน หรือสามารถให้บริการแก่ประชาชนต่อไปได้ 

 แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฉบับนี้  จัดท าขึ้น เพ่ือให้ส านักงานพาณิชย์จังหวัดแพร่  สามารถ
น าไปใช้ในการตอบสนองและปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่าง ๆ ทั้งท่ีเกิดจากภัย
ธรรมชาติ อุบัติเหตุ อุบัติการณ์โรคระบาด หรือการมุ่งร้ายต่อองค์กร เช่น อุทกภัย อัคคีภัย การก่อการ
ประท้วง การก่อการจลาจล  การก่อวินาศกรรม  การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อต่อเนื่อง เป็นต้น  โดย
หน่วยงานสามารถรับมือกับเหตุการณ์ฉุกเฉินที่ไม่คาดคิด  และท าให้กระบวนการที่ส าคัญ (Criticalo 
Business Process)  สามารถกลับมาด าเนินการได้อย่างปกติ  หรือตามระดับการให้บริการที่ก าหนดได้ใน
ระยะเวลาที่เหมาะสม  ซึ่งจะช่วยให้สามารถลดระดับความรุนแรงของผลกระทบนที่เกิดขึ้นต่อหน่วยงานได้ 
 

 

 

2.1 วัตถุประสงค์ (Objectives) ของการจัดท าแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง 

▪ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการบริหารความต่อเนื่อง 
▪ เพ่ือให้หน่วยงานมีการเตรียมความพร้อมในการรับมือกับสภาวะวิกฤต และลดผลกระทบจาก

การหยุดชะงักในการด าเนินงานหรือการให้บริการ 
▪ เพ่ือบรรเทาความเสียหายให้อยู่ระดับที่ยอมรับได้  
▪ เพ่ือให้ประชาขน เจ้าหน้าที่ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (Stakeholders) มีความเชื่อมั่นในศักยภาพของ

หน่วยงาน แม้หน่วยงานต้องเผชิญกับเหตุการณ์ร้ายแรงและส่งผลกระทบจนท าให้การด าเนินงาน
ต้องหยุดชะงัก 

2.2 สมมติฐานของแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (BCP Assumptions) 

เอกสารฉบับนี้จัดท าข้ึนภายใต้สมมติฐาน ดังต่อไปนี้ 

▪ เหตุการณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นในช่วงเวลาส าคัญต่าง ๆ  แต่มิได้ส่งผลกระทบต่อสถานที่ปฏิบัติงาน
ส ารองที่ได้มีการจัดเตรียมไว้ 

▪ หน่วยงานเทคโนโลยีสารสนเทศรับผิดชอบในการส ารองระบบสารสนเทศต่าง  ๆ โดยระบบ
สารสนเทศส ารองมิได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์ฉุกเฉินเหมือนกับระบบสารสนเทศหลัก 

▪ “บุคลากร” ที่ถูกระบุในเอกสารฉบับนี้ หมายถึง เจ้าหน้าทีแ่ละพนักงานทั้งหมดของหน่วยงาน 

 

 

วัตถุประสงค์ สมมุติฐาน ขอบเขตและการวิเคราะห์ 
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2.3 ขอบเขตของแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (Scope of BCP) 

แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ ใช้รองรับสถานการณ์ กรณีเกิดสภาวะวิกฤตหรือ
เหตุการณ์ฉุกเฉินในพ้ืนที่ส านักงานของหน่วยงาน หรือภายในหน่วยงาน ด้วยเหตุการณ์ต่อไปนี้  

▪ เหตุการณ์อุทกภัย 
▪ เหตุการณ์อัคคีภัย 
▪ เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง/จลาจล 
▪ เหตุการณ์โรคระบาด                                                 

2.4 การวิเคราะห์ทรัพยากรที่ส าคัญ 

ภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินมีหลากหลายรูปแบบ ดังนั้น เพื่อให้หน่วยงานสามารถบริหาร
จัดการการด าเนินงานขององค์กรให้มีความต่อเนื่อง การจัดหาทรัพยากรที่ส าคัญจึงเป็นสิ่งจ าเป็น และต้อง
ระบุไว้ในแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง ซึ่งการเตรียมการทรัพยากรที่ส าคัญ จะพิจารณาจากผลกระทบใน 
5 ด้าน ดังนี้ 

1. ผลกระทบด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้สถานที่
ปฏิบัติงานหลักได้รับความเสียหายหรือไม่สามารถใช้สถานที่ปฏิบัติงานหลักได้ และส่งผลให้
บุคลากรไม่สามารถเข้าไปปฏิบัติงานได้ชั่วคราวหรือระยะยาว ซึ่งรวมทั้งการที่ผู้รับบริการไม่
สามารถเข้าถึงสถานที่ให้บริการของหน่วยงานด้วย 

2. ผลกระทบด้านวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ/การจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ หมายถึง 
เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้ไม่สามารถใช้งานวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ หรือไม่สามารถจัดหา/จัดส่ง
วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญได้ 

3. ผลกระทบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้
ระบบงานเทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศ หรือข้อมูลที่ส าคัญไม่สามารถน ามาใช้ในการปฏิบัติงาน
ได้ตามปกติ 

4. ผลกระทบด้านบุคลากรหลัก หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้บุคลากรหลักไม่สามารถมา
ปฏิบัติงานได้ตามปกติ  

5. ผลกระทบด้านคู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้คู่ค้า/ผู้ให้บริการ/
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ไม่สามารถติดต่อหรือให้บริการหรือส่งมอบงานได้  

สรุปเหตุการณ์สภาวะวิกฤตและผลกระทบจากเหตุการณ์ (ท าเครื่องหมาย ✓ ในด้านที่ได้รับผลกระทบ) 

เหตุการณ์สภาวะวิกฤต 
 

ผลกระทบ 

ด้านอาคาร/ 
สถานที่

ปฏิบัติงานหลัก 

ด้านวัสดุอุปกรณ์
ที่ส าคัญ และการ

จัดหา/จัดส่ง 

ด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและ
ข้อมูลทีส่ าคัญ 

ด้าน
บุคลากร

หลัก 

คู่ค้า/ 
ผู้ให้บริการ/ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

1 เหตุการณ์อุทกภัย 
✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 

2 เหตุการณ์อัคคีภัย ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 

3 เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง/ 
จลาจล ✓ 

  
✓ ✓ 
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เหตุการณ์สภาวะวิกฤต 
 

ผลกระทบ 

ด้านอาคาร/ 
สถานที่

ปฏิบัติงานหลัก 

ด้านวัสดุอุปกรณ์
ที่ส าคัญ และการ

จัดหา/จัดส่ง 

ด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและ
ข้อมูลทีส่ าคัญ 

ด้าน
บุคลากร

หลัก 

คู่ค้า/ 
ผู้ให้บริการ/ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

4 เหตุการณ์โรคระบาด ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 

แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ ไม่รองรับการปฏิบัติงานในกรณีที่เหตุขัดข้องเกิดขึ้นจาก
การด าเนินงานปกติ และเหตุขัดข้องดังกล่าวไม่ส่งผลกระทบในระดับสูงต่อการด าเนินงานและการให้บริการ
ของหน่วยงาน เนื่องจากหน่วยงานยังสามารถจัดการหรือปรับปรุงแก้ไขสถานการณ์ได้ภายในระยะเวลาที่
เหมาะสม โดยผู้บริหารหน่วยงานหรือผู้บริหารของแต่ละกลุ่มงานและฝ่ายงานสามารถรับผิดชอบและ
ด าเนินการได้ด้วยตนเอง 

 
 

 

 

3.1 ทีมงานบริหารความต่อเนื่องและโครงสร้าง (Business Continuity Plan Team) 

เพ่ือให้แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (BCP) ของฝ่ายบริหารทั่วไปสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล จะต้องจัดตั้งทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) ขึ้น โดย BCP 
Team ประกอบด้วย หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง และทีมงานบริหารความต่อเนื่อง โดยทุก
ต าแหน่งจะต้องร่วมมือกันดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน และกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินในฝ่ายงานของตนเอง ให้
สามารถบริหารความต่อเนื่องและกลับสู่สภาวะปกติได้โดยเร็ว ตามบทบาทหน้าที่ที่ก าหนดไว้ของทีมงาน
บริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) และในกรณีที่บุคลากรหลักไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้บุคลากร
ส ารองรับผิดชอบท าหน้าที่ในบทบาทของบุคลากรหลัก ปรากฏดังตารางที่ 1 

 

ตารางที่ 1 รายชื่อบุคลากรและบทบาทของทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) 

บุคลากรหลัก 
บทบาท 

บุคลากรส ารอง 

ชื่อ เบอรโ์ทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 

นายนิพนธ์   วรรณภักดี 
ต าแหน่ง  :  พาณิชย์จังหวัด
แพร่ 

063-22600102 หั ว ห น้ า ที ม ง า น
บ ริ ห า ร ค ว า ม
ต่อเนื่อง 

นายศิรินุสรณ์   เตชะ 

ต าแหน่ ง  :  นักวิชาการ
พาณิชย์ช านาญการ 

083-0447269 

นางสาวนุจรินทร์   นิลมณี 
: รักษาการ ผอ.กลุ่มยุทธศาสตร์
และแผนงาน 

065-5101939 ที ม ง า น บ ริ ห า ร
ความต่อเนื่อง 

นายวิรัตน์   สุขสบาย 

ต าแหน่ง : นักวิชาการพาณิชย์
ช านาญการ 

063-4166247 

การบริหารความต่อเนื่องของงานให้บริการของ สพจ. 



7 
 

นางสาวจุฬารัตน์  นุ่มนิ่ม 
: ผอ.กลุ่มก ากับฯ 

089-9569788 ที ม ง า น บ ริ ห า ร
ความต่อเนื่อง 

นางสาวณัฏฐามณฑ์   
ฟูศรนีวล   ต าแหน่ง : 
การพาณิชย์ช านาญการ 

082-0290139 

นางรัชดาวัลย์   ขันเฉียง 
: ผอ.กลุ่มทะเบียนธุรกิจฯ 
 

089-9569801 ที ม ง า น บ ริ ห า ร
ความต่อเนื่อง 

นายกมลวิช  วงศ์สาย 

ต าแหน่ ง  :  นักวิชาการ
พาณิชย์ช านาญการ 

065-0919259 

นางสาวพัชรี  สิทธิยศ 
: รักษาการ ผอ.ส่งเสริมธุรกิจฯ 

065-5101940 ที ม ง า น บ ริ ห า ร
ความต่อเนื่อง 

  

นางสาวอัมรินทร์  หลวงตา 
: หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

080-2314678 ที ม ง า น บ ริ ห า ร
ความต่อเนื่อง 

  

 

 

แผนภาพโครงสร้างและทีมงานจัดท าแผนความต่อเนื่อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ือง 

(พาณชิย์จังหวดัแพร่) 

ผู้ประสานงาน 

(ผอ.กลุ่มยุทธศาสตร์และแผนงาน) 

ทมีงานบริหารความต่อเน่ือง 

(ผอ.สธ.) 

ทมีงานบริหารความต่อเน่ือง 

(ผอ.ยผ.) 

ทมีงานบริหารความต่อเน่ือง 

(หัวหน้าฝ่าย บท.) 

ผู้ช่วยทมีงานบริหารความต่อเน่ือง 

(นักวชิาการพาณชิย์ช านาญการ) 

สพจ.แพร่ 

ผู้ช่วยทมีงานบริหารความต่อเน่ือง 

(นักวชิาการพาณชิย์ช านาญการ) 

สพจ.แพร่ 

ทมีงานบริหารความต่อเน่ือง 

(ผอ.กศ.) 

ทมีงานบริหารความต่อเน่ือง 

(ผอ.ทอ.) 

ผู้ช่วยทมีงานบริหารความต่อเน่ือง 

(นักวชิาการพาณชิย์ช านาญการ) 

สพจ.แพร่ 
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3.2 กลยุทธ์ความต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 

กลยุทธ์ความต่อเนื่อง เป็นแนวทางในการจัดหาและบริหารจัดการทรัพยากรให้มีความพร้อมเมื่อ
เกิดสภาวะวิกฤต ซึ่งพิจารณาทรัพยากรใน 5 ด้าน ดังตารางที่ 2 

ตารางที่ 2 กลยุทธ์ความต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 

ทรัพยากร กลยุทธ์ความต่อเนื่อง 

 

อาคาร/ สถานที่
ปฏิบัติงานส ารอง 

▪ ก าหนดให้ใช้พ้ืนที่ปฏิบัติการส ารองในส านักงานที่ไม่ได้รับ
ผลกระทบโดยมีการส ารวจและหารือความเหมาะสมของพ้ืนที่  

▪ ท างานที่บ้าน 
▪ ประชุมผ่านระบบออนไลน์  

 

วัสดุอุปกรณ์ที่
ส าคัญ / การจัดหา
จัดส่งวัสดุอุปกรณ์
ที่ส าคัญ 

▪ ก าหนดให้มีการจัดหาคอมพิวเตอร์ส ารอง ที่มีคุณลักษณะ
เหมาะสมกับการใช้งาน พร้อมอุปกรณ์ที่สามารถเชื่อมโยงต่อ
ผ่านอินเตอร์เน็ตได้รวมถึงวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญต่อการใช้งาน
และการให้บริการประชาชน 

▪ ก าหนดให้ ใช้ คอมพิว เตอร์ แบบพกพา  (Laptop หรื อ 
Notebook Computer Siamphone) ที่อาจเป็นเครื่องส่วน
บุคคล จนกว่าจะด าเนินการหาเครื่องส ารองได้ 

 

เทคโนโลยี 
สารสนเทศและ 
ข้อมูลที่ส าคัญ 

▪ ก าหนดให้แต่ละกลุ่ม/ฝ่าย มีการส ารองข้อมูล (Back-up) ให้
เป็นปัจจุบันอย่างสม่ าเสมอ เพ่ือให้สามารถน าข้อมูลมาใช้งาน
ได้อย่างรวดเร็ว ต่อเนื่องไม่ติดขัดต่อการด าเนินงานและต่อ
การให้บริการประชาชนผู้มาติดต่อ 

 

บุคลากรหลัก ▪ ก าหนดให้บุคลากรในกลุ่ม/ฝ่ายสามารถทดแทนหรือ
ปฏิบัติงานแทนกันได ้

▪ ก าหนดให้บุคลากรนอกกลุ่ม/ฝ่าย ปฏิบัติงานทดแทนหรือ
ปฏิบัติงานแทนกันได้ หรือในกรณีบุคลากรในกลุ่ม/ฝ่ายไม่
เพียงพอขาดแคลนก็สามารถแทนกันได้ 

 

คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่
ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย 

▪ ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ใช้บริการจากส่วนกลาง 
(กระทรวงพาณิชย์) หากมีเหตุขัดข้อง ประชาชนผู้มาติดต่อ
สามารถใช้บริการผ่านช่องทางต่างๆ ที่กระทรวงก าหนด  เช่น 

▪ e-Certificate การขอรับรองเอกสารทางทะเบียนผ่านธนาคาร 
▪ DBD e-Filing การยื่นงบการเงินและบัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น 
▪ e-Service การขอบริการรับรองเอกสารทางทะเบียน 
▪ e-Regist การยื่นขอจดทะเบียนอิเล็กทรอนิกส์ 
▪ QR Code คิวออนไลน์ 
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3.3 ผลกระทบต่อกระบวนการท างานหรือการให้บริการ 

(1) การวิเคราะห์ผลกระทบต่อกระบวนการท างานหรือการให้บริการ  (Business Impact 
Analysis) พบว่ากระบวนการท างานที่ฝ่ายงานต้องให้ความส าคัญและกลับมาด าเนินงานหรือฟ้ืนคืนสภาพ
ให้ได้ภายในระยะเวลาตามท่ีก าหนดปรากฎดังตารางที่ 3 

ตารางที่ 3 ผลกระทบต่อกระบวนการท างานหรือการให้บริการ (Business Impact Analysis) 
 

กระบวนการหลัก ระดับความเร่งด่วน 

(สูง/ปานกลาง/ต่ า) 

ระยะเวลาเป้าหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ 

 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

- ง า น ใ ห้ บ ริ ก า ร แ ก่ ก ลุ่ ม
ผู้ รั บบริ การกับส านั กงาน
พาณิชย์จังหวัดแพร่  
-งานแก้ไขปัญหาราคาสินค้า
และบริการ 
-งานแก้ไขปัญหาสินค้าเกษตร 

สูง ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 

-งานด้านการเงิน บัญชี พัสดุ 
ครุ ภัณฑ์  การบริหารงาน
บุคคล  

ปานกลาง   ✓ ✓ ✓ 

- ง า น จั ด กิ จ ก ร ร ม ต า ม
แผนงาน/โครงการ 
-งานด้านการจดท าแผนงาน/
โครงการ/นโยบาย 
-แผนงานงบประมาณ 
- ก า ร ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
ปฏิบัติงาน 

ต่ า    ✓ ✓ 

-การให้บริการด้านการจด
ทะเบียนนิติบุคคล การออก
หนังสือรับรอง 

สูง   ✓   

- รับค าขอยื่นจดทะเบียนด้าน
ทรัพย์สินทางปัญญา 

สูง  ✓    

ส าหรับกระบวนงานอ่ืน ๆ ที่ประเมินแล้ว อาจไม่ได้รับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมาก หรือมีความยืดหยุ่น
สามารถชะลอการด าเนินงานและการให้บริการได้ โดยให้ผู้บริหารของฝ่ายงานประเมินความจ าเป็นและ
เหมาะสม ทั้งนี้ หากมีความจ าเป็น ให้ปฏิบัติตามแนวทางการบริหารความต่อเนื่องเช่นเดียวกับกระบวนงาน
หลัก 

 (2) การวิเคราะห์เพ่ือก าหนดความต้องการทรัพยากรที่ส าคัญ 
     1) ด้านสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง (Working Space Requirement) ดังตารางที่ 4 
ตารางที่ 4 การระบุพ้ืนที่การปฏิบัติงานส ารอง 
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ประเภททรัพยากร สถานที่/ที่มา 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

พื้นที่ส าหรับสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง บริเวณที่ไม่ได้รับ
ผลกระทบ 

30 ตร.ม. 
(15 คน) 

40 ตร.ม. 
(20 คน) 

60 ตร.ม. 
(30 คน) 

80 ตร.ม. 
(30 คนขึ้นไป) 

80 ตร.ม. 
(30 คนขึ้นไป) 

พื้นท่ีส าหรับสถานท่ีปฏิบัติงานใหม่ใน
กรณีจ าเป็น 

ตามที่ก าหนดไว้
ในแผนบริ หาร
ความต่อเนื่อง 

     

ปฏิบัติงานท่ีบ้าน - 40 ตร.ม. 
(20 คน) 

40 ตร.ม. 
(20 คน) 

20 ตร.ม. 
(10 คน) 

  

รวม 70 ตร.ม. 

(35 คน) 

80 ตร.ม. 

(40 คน) 

80 ตร.ม. 

(40 คน) 

80 ตร.ม. 

(30 คนขึ้นไป) 

80 ตร.ม. 

(30 คนขึ้นไป) 

 

2) ความต้องการด้านวัสดุอุปกรณ์ (Equipment & Supplies Requirement) ดังตารางที่ 5 
ตารางที่ 5 การระบุจ านวนวัสดุอุปกรณ์ 

ประเภททรัพยากร ที่มา 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

คอมพิวเตอร์ส ารองที่มีคุณลักษณะ
เหมาะสม 

- จั ดซื้ อ จั ดจ้ า ง
โดยส านักงานฯ 
-ของส่วนบุคคล 

5 เครื่อง 5 เครื่อง 5 เครื่อง 5 เครื่อง 5 เครื่อง 

เครื่ องพิมพ์รองรับการใ ช้งานกับ
คอมพิวเตอร์ 

- จั ดซื้ อ จั ดจ้ า ง
โดยส านักงานฯ 
-ของส่วนบุคคล 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 5 เครื่อง 

โทรศัพท์/โทรสาร/เครื่องสแกนค าขอ
พร้อมหมายเลขเพื่อติดต่อ 

- จั ดซื้ อ จั ดจ้ า ง
โดยส านักงานฯ 
-ของส่วนบุคคล 

อย่างละ 1 
เครื่อง 

อย่างละ 1 
เครื่อง 

อย่างละ 1 
เครื่อง 

อย่างละ 1 
เครื่อง 

อย่างละ 5 
เครื่อง 

ระบบคอมพิวเตอร์ที่ต้องเช่ือมโยงกับ
หน่ วยงานภายนอก เ ช่น  GFMIS, 
Single Signon System ,ร ะ บ บจด
ทะเบียนนิติบุคคล AEC 

เ จ้ า ห น้ า ที่
ส่วนกลาง 

ตามภารกิจ ตามภารกิจ ตามภารกิจ ตามภารกิจ ตามภารกิจ 

เครื่องถ่ายเอกสาร จัดซื้อจัดจ้างโดย
ส านักงานฯ 

- - - - 1 เครื่อง 

 

 

3) ความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูล (IT & Information  Requirement) 
ตารางที่ 6 การระบุความต้องการด้านเทคโนโลยี 

ประเภททรัพยากร แหล่งข้อมลู 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

Line / e-mail / Facebook  ระบบส ารองข้อมูล
จ า ก ห น่ ว ย ง า น
ภายนอกองค์กร 

  

✓ ✓ ✓ ✓ 



11 
 

Single Signon System ,ร ะ บ บจด
ทะเบียนนิติบุคคล AEC 

ระบบส ารองข้อมูล
ภายในองค์กร 

 
 ✓ ✓ ✓ 

ระบบการเบิกจ่ายเงิน GFMIS ระบบส ารองข้อมูล
หน่อยงานภาครัฐ 

 
  ✓ ✓ 

ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ระบบส ารองข้อมูล
หน่อยงานภาครัฐ 

 
  ✓ ✓ 

ระบบสารบัญอิเล็กทรอนิกส์ ระบบส ารองข้อมูล
ภายในองค์กร 

 
  ✓ ✓ 

ข้อมูลประกอบการด าเนินการตาม
ภารกิจ 

ระบบส ารองข้อมูล
ภ า ย ใ น แ ล ะ
ภายนอกองค์กร 

 
   ✓ 

 
4) ความต้องการด้านบุคลากรส าหรับความต่อเนื่องเพ่ือปฏิบัติงาน (Personnel Requirement)  
ตารางที่ 7 การระบุจ านวนบุคลากรหลักท่ีจ าเป็น 

ประเภททรัพยากร 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

จ านวนบุคลากรปฏิบัติงานท่ี 
ส านักงาน / สถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง 

7 7 15 20 33 

จ านวนบุคลากรปฏิบัติงานท่ีบ้าน 26 26 18 13 - 

รวม 33 33 33 33 33 

5) ความต้องการด้านผู้ให้บริการที่ส าคัญ (Service Requirement) 
ตารางที่ 8 การระบุจ านวนผู้ให้บริการที่ต้องติดต่อหรือขอรับบริการ 

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

ผู้ใช้บริการเชื่อมโยงระบบด้วยเครือข่ายอินเตอร์เน็ต 6 6 7 7 10 

รวม 6 6 7 7 10 

 



12 
 

 

3.4 ขั้นตอนการบริหารความต่อเนื่องและกอบกู้กระบวนการ 

 

วันที ่1 การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที (ภายใน 24 ชั่วโมง) 

ในการปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม/ฝ่าย ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืน และ
ปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกจิกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ด าเนินการแล้วเสร็จ 

- แจ้งเหตุฉุกเฉิน วิกฤติ ให้กับบุคลากรภายในส านักงานภายหลัง
ได้รับแจ้งจากหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของส านักงานฯ 

หั วหน้ า ที ม ง านบริ ห า รความ
ต่อเนื่องของแต่ละกลุ่ม/ฝ่าย 

 

- จัดประชุมทีมงานบริหารความต่อเนื่อง เพื่อประเมินความเสียหาย 
ผลกระทบต่อการด าเนินงาน การให้บริการ และทรัพยากรส าคัญที่
ต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง 

- ทบทวนกระบวนงานที่มีความเร่งด่วน หรือส่งผลกระทบอย่างสูง 
(หากไม่ด าเนินการ) ดังนั้นจ าเป็นต้องด าเนินงานหรือปฏิบัติด้วยมือ 
(Manual Processing) 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
และทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 

 

- ระบุและสรุปรายช่ือของบุคลากรในกลุ่ม/ฝ่าย ที่ได้รับผลกระทบ 
หรือได้รับบาดเจ็บหรือเสียชีวิต 

ผู้อ านวยการกลุ่ม/หัวหน้าฝ่าย  
 

- รายงานหัวหน้าคณบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงานทราบ 
▪ จ านวนและรายชื่อบุคลากรที่ได้รับผลกระทบ 
▪ ความเสียหายและผลกระทบต่อการด าเนินงานและการให้บรกิาร 
▪ ทรัพยากรส าคัญที่ต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง 
▪ กระบวนงานที่มีความเร่งด่วนและส่งผลกระทบอย่างสูงหากไม่
ด าเนินการและจ าเป็นต้องด าเนินงานหรือปฏิบัติงานด้วยมือ  

หั วหน้ าที ม ง านบริ ห า รความ
ต่อเนื่องของแต่ละกลุ่ม / ฝ่าย 

 
 

- สื่อสารและรายงานสถานการณ์แก่บุคลากรในกลุ่ม/ฝ่าย ให้ทราบ
ตามเนื้อหาและข้อความที่ได้รับการพิจารณาและเห็นชอบจากคณะ
บริหารความต่อเนื่องของหน่วยงานแล้ว 

หั วหน้ าที ม ง านบริ ห า รความ
ต่อเนื่องของแต่ละกลุ่ม / ฝ่าย 

 
 

- ประเมินและระบุกระบวนการหลักและภารกิจเร่งด่วนที่จ าเป็นต้อง
ด าเนินการให้แล้วเสร็จ ภายใน 1 – 5 วันข้างหน้า 

หั วหน้ าที ม ง านบริ ห า รความ
ต่อเนื่องของแต่ละกลุ่ม / ฝ่าย 

 
 

- ประเมินศักยภาพและความสามารถของหน่วยงาน ในการ
ด าเนินงานเร่งด่วนข้างต้น ภายใต้ข้อจ ากัดและสภาวะวิกฤตพร้อม
ระบุทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่องตาม
แผนการจัดหาทรัพยากร 

หั วหน้ าที ม ง านบริ ห า รความ
ต่อเนื่องของแต่ละกลุ่ม / ฝ่าย 

 
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ขั้นตอนและกจิกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ด าเนินการแล้วเสร็จ 

- รายงานความคืบหน้าให้กับหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของ
หน่วยงานทราบ พร้อมขออนุมัติการด าเนินงานหรือปฏิบัติงานด้วย
มือ (Manual Processing) ส าหรับกระบวนงานท่ีมีความเร่งด่วน
และส่งผลกระทบอย่างสูงหากไม่ด าเนินการ 

หั วหน้ า ที ม ง านบริ ห า รความ
ต่อเนื่องของแต่ละกลุ่ม/ฝ่าย 

 

- ติดต่อและประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการจัดหา
ทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง ได้แก่ 
▪ สถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง 
▪ วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
▪ ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
▪ บุคลากรหลักในการปฏิบัติงาน 
▪ ผู้ประกอบการ/ผู้ใช้บริการ/หน่วยงานภาครัฐภาคเอกชน/ผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสีย 

หั วหน้ า ที ม ง านบริ ห า รความ
ต่อเนื่องของแต่ละกลุ่ม/ฝ่าย 

 

- พิจารณาด าเนินการหรือปฏิบัติงานด้วยมือ (Manual) เฉพาะงาน
เร่งด่วน หากไม่ด าเนินการอาจส่งผลกระทบอย่างร้ายแรงและไม่
สามารถรอคอยได้ และต้องได้รับการอนุมัติ 

หั วหน้ า ที ม ง านบริ ห า รความ
ต่อเนื่องของแต่ละกลุ่ม/ฝ่าย 

 
 

- ระบุหน่วยงานที่เป็นคู่ค้า/ผู้ให้บริการ/ผู้ใช้บริการ/หน่วยงานภาครฐั
ภาคเอกสาร/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เพื่อแจ้งสถานการณ์และแนวทาง
ในการบริหารงานและแนวทางการด าเนินงานหรือใช้บริการของ
ส านักงานฯ โดยเร่งด่วนและให้มีความต่อเนื่องตามความเห็นของ
คณะบริหารความเสี่ยงต่อเนื่องของหน่วยงาน 

หั วหน้ าที ม ง านบริ ห า รความ
ต่อเนื่องของแต่ละกลุ่ม / ฝ่าย 

 
 

- บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆ ที่ทีมงาน
บริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม/ฝ่าย ต้องด าเนินการพร้อมระบุ
รายละเอียดผู้ด าเนินการและเวลาในการด าเนินการอย่างสม่ าเสมอ 

หั วหน้ าที ม ง านบริ ห า รความ
ต่อเนื่องของแต่ละกลุ่ม / ฝ่าย 

 
 

- แจ้งสรุปสถานการณ์และขั้นตอนการด าเนินการ ส าหรับวันถัดไป
ให้กับบุคลากรหลักของกลุ่ม/ฝ่าย เพื่อรับทราบและด าเนินการ 
อาทิ แจ้งวัน เวลา สถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง เป็นต้น 

หั วหน้ าที ม ง านบริ ห า รความ
ต่อเนื่องของแต่ละกลุ่ม / ฝ่าย 

 
 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของ
หน่วยงานอย่างสม่ าเสมอหรือตามที่ก าหนดไว้ 

หั วหน้ าที ม ง านบริ ห า รความ
ต่อเนื่องของแต่ละกลุ่ม / ฝ่าย 

 
 

 

หมายเหตุ : ด าเนินการทันทีเมื่อเกิดสถานการณ์สภาวะวิกฤต 
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วันที่ 2-7 การตอบสนองในระยะสั้น 

การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืน  
และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกจิกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ด าเนินการแล้ว

เสร็จ 

- ติดตามสถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่
ได้รับผลการทบ ประเมินความจ าเป็นและระยะเวลา
ที่ต้องใช้ในการกอบกู้คืน 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของแต่ละกลุ่ม / ฝ่าย 

 

- ตรวจสอบกับหน่วยงาน ความพร้อมและข้อจ ากัดใน
การจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหาร
ความต่อเนื่อง ได้แก่ 
▪ สถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง 
▪ วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
▪ ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
▪ บุคลากรหลักในการปฏิบัติงาน 
▪ ผู้ประกอบการ/ผู้ใช้บริการ/หน่วยงานภาครัฐ
ภาคเอกชน/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของแต่ละกลุ่ม / ฝ่าย 

 

- รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของ
หน่วยงานความพร้อม ข้อจ ากัด และข้อเสนอแนะใน
การจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหาร
ความเสี่ยง 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของแต่ละกลุ่ม / ฝ่าย 

 
 

- ประสานงานและด าเนินการจัดหาทรัพยากรที่
จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง ได้แก่ 
▪ สถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง 
▪ วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
▪ ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
▪ บุคลากรหลักในการปฏิบัติงาน 
▪ ผู้ประกอบการ/ผู้ใช้บริการ/หน่วยงานภาครัฐ
ภาคเอกชน/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของแต่ละกลุ่ม / ฝ่าย 

 
 

- ด าเนินการกอบกู้และจัดหาข้อมูลและรายงานต่างๆ 
ที่จ าเป็นต้องใช้ในการด าเนินงานและให้บริการตาม
ตารางที่ 6 

ผู้อ านวยการกลุ่มทั้ง 4 กลุ่ม
งาน/หัวหน้าฝ่ายฯ 

 
 

 

ขั้นตอนและกจิกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ด าเนินการแล้ว

เสร็จ 

- ด าเนินงานและให้บริการภายใต้ทรัพยากรที่จัดหา
เพื่อบริหารความต่อเนื่อง : 
▪ สถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง 
▪ วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 

ผู้อ านวยการกลุ่ม ยผ./กศ./
สธ./ทอ./หัวหน้าฝ่ายฯ 

 
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▪ ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
▪ บุคลากรหลักในการปฏิบัติงาน 
▪ ผู้ประกอบการ/ผู้ใช้บริการ/หน่วยงานภาครัฐ
ภาคเอกชน/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

- แจ้งสถานการณ์และแนวทางในการบริหารความ
ต่อเนื่องแก่ผู้ประกอบการ/ผู้ใช้บริการ/หน่วยงาน
ภาครัฐภาคเอกชน/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของแต่ละกลุ่ม / ฝ่าย 

 
 

- บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงาน
ต่างๆ ที่ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของฝ่าย (พร้อม
ระบุรายละเอียดผู้ด าเนินการ และระยะเวลา) อย่าง
สม่ าเสมอ 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของแต่ละกลุ่ม / ฝ่าย 

 
 

- แจ้งสรุปสถานการณ์และขั้นตอนการด าเนินการ
ต่อไปส าหรับในวันถัดไปให้กับบุคลากรในกลุ่ม/ฝ่าย 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของแต่ละกลุ่ม / ฝ่าย 

 
 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงานตามเวลาที่ก าหนดไว้ 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของแต่ละกลุ่ม / ฝ่าย 

 
 

 

 

หมายเหตุ : ด าเนินการทันทีเมื่อเกิดสถานการณ์สภาวะวิกฤต 

 

 

วันที่ 8 การตอบสนองระยะกลาง (1 สัปดาห์) 

การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืน  
และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกจิกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ด าเนินการแล้วเสร็จ 

- ติดตามสถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับ
ผลกระทบ ประเมินความจ าเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้
ในการกอบกู้คืน 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของแต่ละกลุ่ม / ฝ่าย 

 

- ระบุทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ เพื่อด าเนินงานและ
ให้บริการตามปกติ 

ผู้อ านวยการกลุ่ม ยผ./กศ./สธ./
ทอ./หัวหน้าฝ่ายฯ 

 

- รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน
สถานภาพการกอบกู้คืนของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ
และทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้เพื่อด าเนินงานและ
ให้บริการตามปกติ 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของแต่ละกลุ่ม / ฝ่าย 

 

- ประสานงานและด า เนินการจัดหาทรัพยากรที่
จ าเป็นต้องใช้เพื่อด าเนินงานและให้บริการตามปกติ 
▪ สถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของแต่ละกลุ่ม / ฝ่าย 

 
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▪ วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
▪ ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
▪ บุคลากรหลักในการปฏิบัติงาน 
▪ ผู้ประกอบการ/ผู้ ใ ช้บริการ/หน่วยงานภาครัฐ
ภาคเอกชน/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

- แจ้งสรุปสถานการณ์และการเตรียมความพร้อมด้าน
ทรัพยากรต่างๆ เพื่อด าเนินงานและให้บริการตามปกติ
ให้กับบุคลากรในกลุ่ม / ฝ่าย 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของแต่ละกลุ่ม / ฝ่าย 

 
 

- บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงานตา่งๆ 
ที่ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม / ฝ่าย (พร้อม
ระบุรายละเอียดผู้ด าเนินการและเวลาด าเนินการ) อย่าง
สม่ าเสมอ 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของแต่ละกลุ่ม / ฝ่าย 

 
 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงานตามเวลาที่ได้ก าหนดไว้ 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของแต่ละกลุ่ม / ฝ่าย 

 
 

 

หมายเหตุ : ด าเนินการทันทีเมื่อเกิดสถานการณ์สภาวะวิกฤต 

 

การตอบสนองระยะยาว (มากกว่า 1 เดือน) 

การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืน  
และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกจิกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ด าเนินการแล้วเสร็จ 

- ติดตามสถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับ
ผลกระทบ ประเมินความจ าเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ใน
การกอบกู้คืน 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของแต่ละกลุ่ม / ฝ่าย 

 

- ระบุทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ เพื่อด าเนินงานและ
ให้บริการตามปกติ 

ผู้อ านวยการกลุ่ม ยผ./กศ./สธ./
ทอ./หัวหน้าฝ่ายฯ 

 

- รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน
สถานภาพการกอบกู้คืนของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ
และทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้เพื่อด า เนินงานและ
ให้บริการตามปกติ 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของแต่ละกลุ่ม / ฝ่าย 

 

- ประสานงานและด าเนินการจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้อง
ใช้เพื่อด าเนินงานและให้บริการตามปกติ 
▪ สถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง 
▪ วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
▪ ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
▪ บุคลากรหลักในการปฏิบัติงาน 
▪ ผู้ ประกอบการ/ผู้ ใ ช้บริการ/หน่ วยงานภาครั ฐ
ภาคเอกชน/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของแต่ละกลุ่ม / ฝ่าย 

 
 



17 
 

- แจ้งสรุปสถานการณ์และการเตรียมความพร้อมด้าน
ทรัพยากรต่างๆ เพื่อด าเนินงานและให้บริการตามปกติ
ให้กับบุคลากรในกลุ่ม / ฝ่าย 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของแต่ละกลุ่ม / ฝ่าย 

 
 

- บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆ 
ที่ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม / ฝ่าย (พร้อมระบุ
รายละเอียดผู้ด าเนินการและเวลาด าเนินการ) อย่าง
สม่ าเสมอ 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของแต่ละกลุ่ม / ฝ่าย 

 
 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงานตามเวลาที่ได้ก าหนดไว้ 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของแต่ละกลุ่ม / ฝ่าย 

 
 

- ท าการวิเคราะห์และวางกลยุทธ์เพื่อทบทวนและปรับปรุง
แผนบริหารความต่อเนื่องให้ทันต่อสถานการณ์และปรับ
ให้สอดคล้องกับสถานการณ์ที่เกิดขึ้นในพื้นท่ีและสามารถ
ด าเนินการได้อย่างมีประสิทธิภาพเกิดประโยชน์สูงสุดต่อ
ประชาชนและหน่วยงานภาครัฐ 

หั ว ห น้ า ค ณ ะ บ ริ ห า ร ค ว า ม
ต่อเนื่องและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่อง 

 

 

หมายเหตุ : ด าเนินการทันทีเมื่อเกิดสถานการณ์สภาวะวิกฤต 

 ส านักงานพาณิชย์จังหวัดแพร่ โดยทีมบริหารความต่อเนื่อง ได้ก าหนดขอบเขตของแผนบริหาร
ความเสี่ยงบนพื้นฐานของข้อเท็จจริง และค านึงถึงการปฏิบัติงานจริงตามภารกิจหลักของส านักงานพาณิชย์
จังหวัดอุตรดิตถ์และเป็นแผนที่รองรับกับสถานการณ์ปัจจุบัน โดยมุ่งเน้นการน าระบบ e-Service รวมทั้ง
เทคโนโลยีดิจิทัลมาใช้ในการบริหารงานและให้บริการประชาชน อีกทั้งเป็นการเพ่ิมช่องการให้บริการกับ
ประชาชนส าหรับเป็นทางเลือกในการมาติดต่อประสานงานกับส านักงานฯ และภายใต้ทีมงานของ
ส านักงานฯ บุคลากรในทีมบริหารความพร้อมสามารถบริหารจัดการในสภาวะฉุกเฉินได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ  
 
 

 
 
 
 

 
 

    
  
 

 

 

ส า นั ก ง า นพ าณิ ช ย์ จั ง ห วั ด แ พ ร่  

ก ลุ่ ม ยุ ท ธ ศ า ส ต ร์ แ ล ะ แ ผน ง าน  


