
แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องของส ำนักงำนโยธำธกิำรและผังเมืองจังหวดัแพร่ 
 

บทน ำ 

 แผนบริหารความต่อเนื่อง หรือต่อไปนี้จะเรียกว่า “Business Continuity Plan (BCP)” 
จัดท าขึ้น เพ่ือให้ส านักงานโยธาธิการและผังเมืองจังหวัดแพร่ สามารถน าไปใช้ในการตอบสนองและ
ปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่างๆ ทั้งที่เกิดจากภัยธรรมชาติ อุบัติเหตุ หรือการมุ่งร้าย
ต่อองค์กร โดยไม่ให้สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินดังกล่าวส่งผลให้หน่วยงานต้องหยุดการดำเนินงาน 
หรือไม่สามารถให้บริการได้อย่างต่อเนื่อง  

 การที่หน่วยงานไม่มีกระบวนการรองรับให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง อาจส่งผล
กระทบต่อหน่วยงานในด้านต่างๆ เช่น ด้านเศรษฐกิจการเงิน การให้บริการสังคม ชุมชน สิ่งแวดล้อม 
ตลอดจนชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน เป็นต้น ดังนั้น การจัดท าแผนบริหารความต่อเนื่องจึงเป็น 
สิ่งสำคัญที่จะช่วยให้หน่วยงานสามารถรับมือกับเหตุการณ์ฉุกเฉินที่ไม่คาดคิด และท าให้กระบวนการที่
สำคัญ (Critical Business Process) สามารถกลับมาด าเนินการได้อย่างปกติ หรือตามระดับการให้บริการ
ที่กำหนดไว้ ซึ่งจะช่วยให้สามารถลดระดับความรุนแรงของผลกระทบที่เกิดข้ึนต่อหน่วยงานได้ 

วัตถุประสงค ์(Objectives)  

1. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการบริหารความต่อเนื่องของส านักงานโยธาธิการและผังเมือง
จังหวัดแพร่ 

2. เพ่ือให้ส านักงานโยธาธิการและผังเมืองจังหวัดแพร่มีการเตรียมความพร้อมในการรับมือ
กับสภาวะวิกฤต  

3. เพ่ือลดผลกระทบจากการหยุดชะงักในการด าเนินงานหรือการให้บริการ 
4. เพ่ือบรรเทาความเสียหายให้อยู่ระดับที่ยอมรับได้  
5. เพ่ือให้ประชาชน เจ้าหน้าที่  ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (Stakeholders) มีความเชื่อมั่นใน

ศักยภาพของส านักงานโยธาธิการและผังเมืองจังหวัดแพร่ แม้ต้องเผชิญกับเหตุการณ์ร้ายแรง และส่งผล
กระทบจนท าให้การด าเนินงานต้องหยุดชะงัก 

สมมติฐำนของแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง (BCP Assumptions) 

เอกสารฉบับนี้จัดท าข้ึนภายใต้สมมติฐาน ดังต่อไปนี้ 

1. เหตุการณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นในช่วงเวลาส าคัญต่างๆ  แต่มิได้ส่งผลกระทบต่อสถานที่
ปฏิบัติงาน 

2. หน่วยงานเทคโนโลยีสารสนเทศรับผิดชอบในการส ารองระบบสารสนเทศต่างๆ โดยระบบ
สารสนเทศส ารองมิได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์ฉุกเฉินเหมือนกับระบบสารสนเทศหลัก 

3. “บุคลากร” ที่ถูกระบุในเอกสารฉบับนี้ หมายถึง เจ้าหน้าที่และพนักงานทั้งหมดของ
หน่วยงาน 

 

 

  /ขอบเขตของแผน... 
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ขอบเขตของแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง (Scope of BCP) 

แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ ใช้รองรับสถานการณ์ กรณีเกิดสภาวะวิกฤต
หรือเหตุการณ์ฉุกเฉินในพื้นท่ีส านักงานของหน่วยงาน หรือภายในหน่วยงาน ด้วยเหตุการณ์ต่อไปนี้  

1. เหตุการณ์อุทกภัย 
2. เหตุการณ์อัคคีภัย 
3. เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง/จราจล 
4. เหตุการณ์โรคระบาด 

กำรวิเครำะห์ทรัพยำกรที่ส ำคัญ 

 สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินมีหลากหลายรูปแบบ ดังนั้น เพ่ือให้ส านักงานโยธาธิการ
และผ ังเม ืองจ ังหว ัด แพร่ สามารถบริหารจ ัดการการด าเนินงานขององค์กรให้มีความต่อเนื่อง                 
การจัดหาทรัพยากรที่ส าคัญจึงเป็นสิ่ งจ าเป็น และต้องระบุ ไว้ใน แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง                         
ซึ่งการเตรียมการทรัพยากรที่ส าคัญ จะพิจารณาจากผลกระทบใน 5 ด้าน ดังนี้ 

1. ผลกระทบด้ำนอำคำร/สถำนที่ปฏิบัติงำนหลัก หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้สถานที่
ปฏิบัติงานหลักได้รับความเสียหายหรือไม่สามารถใช้สถานที่ปฏิบัติงานหลักได้ และส่งผลให้บุคลากรไม่
สามารถเข้าไปปฏิบัติงานได้ชั่วคราวหรือระยะยาว ซึ่งรวมทั้งการที่ผู้รับบริการไม่สามารถเข้าถึงสถานที่
ให้บริการของหน่วยงานด้วย 

2. ผลกระทบด้ำนวัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ/กำรจัดหำจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ หมายถึง 
เหตุการณ์หรือสถานการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้ไม่สามารถใช้งานวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ หรือไม่สามารถจัดหา/จัดส่ง
วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญได้ 

3. ผลกระทบด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลที่ส ำคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท า
ให้ระบบงานเทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศ หรือข้อมูลที่ส าคัญไม่สามารถน ามาใช้ในการปฏิบัติงานได้ตามปกติ 

4. ผลกระทบด้ำนบุคลำกรหลัก หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้บุคลากรหลักไม่สามารถ
มาปฏิบัติงานได้ตามปกติ  

5. ผลกระทบด้ำนคู่ค้ำ/ผู้ให้บริกำรที่ส ำคัญ หมายถึง เหตุการณ์ท่ีเกิดขึ้นท าให้คู่ค้า/ผู้ให้บริการ/
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ไม่สามารถติดต่อหรือให้บริการหรือส่งมอบงานได้  
 
 
 
 
                     /สรุปเหตุการณ์... 
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สรุปเหตุกำรณ์สภำวะวิกฤตและผลกระทบจำกเหตุกำรณ์  

 

เหตุกำรณ์สภำวะวิกฤต 

 

ผลกระทบ 

ด้ำนอำคำร/ 
สถำนที่

ปฏิบัติงำนหลัก 

ด้ำนวัสดุอุปกรณ์
ที่ส ำคัญ และกำร

จัดหำ/จัดส่ง 

ด้ำนเทคโนโลยี
สำรสนเทศและ
ข้อมูลทีส่ ำคัญ 

ด้ำน
บุคลำกร

หลัก 

คู่ค้ำ/ 
ผู้ให้บริกำร/ 

ผู้มีส่วนได้ส่วน
เสีย 

1 เหตุการณ์อุทกภัย                        

2 เหตุการณ์อัคคีภัย      

3 เหตุการณ์ชุมนุม/ จราจล      

4 เหตุการณ์โรคระบาด      

 

 แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ ไม่รองรับการปฏิบัติงานในกรณีที่เหตุขัดข้องเกิดขึ้น
จากการด าเนินงานปกติ และเหตุขัดข้องดังกล่าวไม่ส่งผลกระทบในระดับสูงต่อการด าเนินงานและการ
ให้บริการของหน่วยงาน เนื่องจากหน่วยงานยังสามารถจัดการหรือปรับปรุงแก้ไขสถานการณ์ได้ภายใน
ระยะเวลาที่เหมาะสม โดยผู้บริหารหน่วยงานหรือผู้บริหารของแต่ละกลุ่มงานและฝ่ายงานสามารถรับผิดชอบ
และด าเนินการได้ด้วยตนเอง 

 

ทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่อง (Business Continuity Plan Team) 

เพ่ือให้แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (BCP) ของฝ่ายบริหารทั่วไปสามารถน าไปปฏิบัติ               
ได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล จะต้องจัดตั้งทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team)                
ขึ้น โดย BCP Team ประกอบด้วย หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง และทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 

โดยทุกต าแหน่งจะต้องร่วมมือกันดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน และกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉิ นใน                      
ฝ่ายงานของตนเอง ให้สามารถบริหารความต่อเนื่องและกลับสู่สภาวะปกติได้โดยเร็ว ตามบทบาทหน้าที่               
ที่ก าหนดไว้ของทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) และในกรณีที่บุคลากรหลักไม่สามารถปฏิบัติ
หน้าที่ได้ ให้บุคลากรส ารองรับผิดชอบท าหน้าที่ในบทบาทของบุคลากรหลัก  

 

 

 

       / ตารางที่ ๑ รายชื่อบุคลากร... 
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ตำรำงท่ี 1 รายชื่อบุคลากรและบทบาทของทีมงานแผนด าเนินบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) 

 

บุคลำกรหลัก 
บทบำท 

บุคลำกรส ำรอง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 

นางสาวสิริกุล เลี้ยงอนันต์  
โยธาธิการและผังเมืองจังหวัด
แพร่ 

08-1831-8497 หัวหน้าทีมงาน         
บริหารความ
ต่อเนื่อง 

นายธนะเมศฐ์ มหาวงศนันท์ 
หัวหน้ากลุ่มงานวิชาการโยธา 

06-2982-5918 

นายธนะเมศฐ์ มหาวงศนันท์ 
หัวหน้ากลุ่มงานวิชาการโยธา 

06-2982-5918 ทีมงาน       
บริหารความ
ต่อเนื่อง 

นายประภัทร ชมงาม 

วิศวกรโยธาปฏบิัติการ 

08-6327-5438 

นายณัฏฐนันท์ นุแปงถา 
หัวหน้ากลุ่มงานวิชาการผังเมือง 

09 4995 2635 ทีมงาน               
บริหารความ
ต่อเนื่อง 

นางสาวชนากานต์  เตี้ยงสูงเนิน  
นักผังเมืองปฏิบัติการ 

09-3366-1196 

นายสุทธิพันธ์ นาระกันทา 
หัวหน้าฝ่ายปฏิบัติการ 

08-9634-2872 ทีมงาน               
บริหารความ
ต่อเนื่อง 

นายรณชัย  ค าเวียง 

นายช่างโยธาช านาญงาน 

08-8160-3544 

นางทัศนีย์  จิตฤทธ์ิ 
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 

08-1950-1872 เลขานุการ
ทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่อง 

นางอรวรรณ  จันทราภัย 

เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี
ช านาญงาน 

08-6911-1259 

   นางสาวฉวีวรรณ  ดวงบุญ 

เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 

06-2909-6424 

   นางสาวสาริณี  ประทุมสุวรรณ 

นักผังเมืองปฏิบัติการ 

09-0974-8961 

 
 

 

กลยุทธ์ควำมต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 

กลยุทธ์ความต่อเนื่อง เป็นแนวทางในการจัดหาและบริหารจัดการทรัพยากรให้มีความพร้อม
เมื่อเกิดสภาวะวิกฤต ซึ่งพิจารณาทรัพยากรใน 5 ด้าน 

 

 

                           /ตารางที่ ๒ กลยุทธ์ความต่อเนื่อง... 
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ตำรำงท่ี 2 กลยุทธ์ความต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 

ทรัพยำกร กลยุทธ์ควำมต่อเนื่อง 

 

อาคาร/ สถานที่
ปฏิบัติงานส ารอง 

ก าหนดให้ใช้พื้นที่ปฏิบัติงาน ณ บ้านพักข้าราชการส านักงาน           
โยธาธิการและผังเมืองจังหวัดแพร่ 

 

วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ/ 
การจัดหาจัดส่งวัสดุ
อุปกรณ์ที่ส าคัญ 

- ก าหนดให้จัดหาอุปกรณ์และเครื่องมือที่มีอยู่ในพ้ืนที่โดยจัดหา
คอมพิวเตอร์พกพา (Notebook Computer) ที่มีคุณสมบัติ
เหมาะสมกับการใช้งาน พร้อมอุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้อง 
- ก าหนดให้สรรหาวัสดุอุปกรณ์ท่ีมีอยู่ก่อนแล้วจึงสรรหาเพ่ิมเติมจาก
ภายนอก  
-  ก าหนดให้จัดเก็บวัสดุ สิ้นเปลือง ในปริมาณท่ีเหมาะสมตาม           
รอบการสั่งซื้อของหน่วยพัสด ุ 

 

เทคโนโลยี 
สารสนเทศและ 
ข้อมูลที่ส าคัญ 

- ก าหนดให้บุคลากรทุกคนจัดหาระบบส ารองข้อมูล ให้มีความเป็น
ปัจจุบันในข้อมูลอย่างสม่ าเสมอ 
- เคลื่อนย้ายเครื่องเซิร์ฟเวอร์ไปยังพื้นที่ที่ปลอดภัย หรือพ้ืนที่
ปฏิบัติงานส ารอง ในกรณีท่ีสามารถท าได้ 

 

บุคลากรหลัก - ก าหนดให้ใช้บุคลากรส ารอง  ทดแทนภายในฝ่ายงานหรือกลุ่มงาน
เดียวกัน 
- ก าหนดให้ใช้บุคลากรนอกฝ่ายหรือกลุ่มงาน ในกรณีที่บุคลากรใน
ฝ่ายงาน/กลุ่มงานไม่เพียงพอหรือขาดแคลน 

 

ภ า คี เ ค รื อ ข่ า ย /                 
ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/   
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

- กำหนดให้จัดหาอุปกรณ์เชื่อมโยงระบบเครือข่ายต่อผ่าน 
อินเตอร์เน็ต แบบพกพา (Air Card) ของผู้ให้บริการ โทรศัพท์มือถือ 
เพ่ือเข้าถึงระบบ เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญผ่าน
อินเตอร์เน็ต 
- ให้บริการและติดต่อสื่อสารกับผู้รับบริการ /คู่ค้า/ผู้มีส่วนได้               
ส่วนเสียผ่านระบบอินเตอร์เน็ต 

 

ผลกระทบต่อกระบวนกำรท ำงำนหรือกำรให้บริกำร 

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

 

            /ตารางที่ ๓ ผลกระทบทางธุรกิจ... 
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ตำรำงท่ี 3 ผลกระทบทางธุรกิจ (Business Impact Analysis) 

กระบวนกำรหลัก 
ระดับ
ควำม

เร่งด่วน 

ระยะเวลำเป้ำหมำยในกำรฟื้นคืนสภำพ 

4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห ์ 2 สัปดำห ์ 1 เดือน 

ด าเนินการเกี่ยวกับวางและจัดท าผังเมือง
รวมและผังชุมชน 

ปานกลาง 
     

ด าเนินการด้านการทดสอบวสัดุการก่อสร้าง  สูงมาก      

ด าเนินการเกี่ยวกับการส ารวจออกแบบ ปานกลาง 
     

ด าเนินการเกี่ยวกับการควบคุมงานก่อสร้าง สูง      

ด าเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและงาน
ธุรการทั่วไป 

สูง 
     

ด าเนินการเกี่ยวกับงานด้านการเงิน การ
บัญชี วัสดุครภุัณฑ์ การบรหิารบุคคล งาน
ติดต่อประสานงาน งานสถิติข้อมูล 

ปานกลาง 
  

 

(2-3 วัน) 
  

ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าแผนงาน 
งบประมาณ และเร่งรดัติดตามประเมินผล
การปฏิบัติงาน 

ต่ า 

    

 

เร่งด่วน
ช่วงเดือน 

(ส.ค.) 

 ส าหรับกระบวนงานอ่ืนๆ ที่ประเมินแล้ว อาจไม่ได้รับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมาก หรือ                  
มีความยืดหยุ่นสามารถชะลอการด าเนินงานและการให้บริการได้ โดยให้ผู้บริหารของฝ่ายงานประเมินความ
จ าเป็นและเหมาะสม ทั้งนี้ หากมีความจ าเป็น ให้ปฏิบัติตามแนวทางการบริหารความต่อเนื่ องเช่นเดียวกับ
กระบวนงานหลัก 

กำรวิเครำะห์เพื่อก ำหนดควำมต้องกำรทรัพยำกรที่ส ำคัญ 
1) ด้านสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง (Working Space Requirement) 
 

ตำรำงท่ี 4 การระบุพื้นท่ีการปฏิบัติงานส ารอง 

ประเภททรัพยำกร สถำนที่/ที่มำ 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห ์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 

พื้นที่ส าหรับสถานที่
ปฏิบัติงานส ารอง 

บริเวณทีไ่มไ่ด้รับ
ผลกระทบ 

4 ตร.ม. 
(5 คน) 

6 ตร.ม. 
(5 คน) 

10 ตร.ม. 
(5 คน) 

12 ตร.ม. 
(5 คน) 

 - 

ปฏิบัติงานที่บ้าน  8 ตร.ม. 6 ตร.ม. 4 ตร.ม. - - 

พื้นที่ส าหรับสถานที่
ปฏิบัติงานใหม่ในกรณี
จ าเป็น 

ตามที่ก าหนดไว้ในแผน
บริหารความต่อเนื่อง 

(5 คน) (5 คน) (5 คน)  10 ตร.ม. 
(10 คน) 

รวม 12 ตร.ม. 12 ตร.ม. 14 ตร.ม. 12 ตร.ม. 10 ตร.ม. 

/2) ความต้องการ... 
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2) ความต้องการด้านวัสดุอุปกรณ์ (Equipment & Supplies Requirement)  
 

ตำรำงท่ี 5 การระบุจ านวนวัสดุอุปกรณ์ 

ประเภททรัพยำกร ที่มำ 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห ์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 

คอมพิวเตอรส์ ารองที่มี
คุณลักษณะเหมาะสม หรือ 
Notebook Computer 

ของส านักงาน 2 เครื่อง 2 เครื่อง 2 เครื่อง 2 เครื่อง 2 เครื่อง 

เครื่องพิมพ์รองรับการใช้งาน
กับเครื่องคอมพิวเตอร์ 

ของส านักงาน 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

เครื่อง Scanner 
 

ของส านักงาน 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

ยานพาหนะ 
 

ของส านักงาน 1 คัน 1 คัน 1 คัน 1 คัน 1 คัน 

GFMIS Token Key เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

ที่เก็บรักษาเงิน 

1 คัน 1 คัน 1 คัน 1 คัน 1 คัน 

EGP ระบบจัดซื้อจัดจ้าง เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

ที่เก็บรักษา 

1 คัน 1 คัน 1 คัน 1 คัน 1 คัน 

โทรศัพท์พร้อมหมายเลข 
 

ของส านักงาน 1 คัน 1 คัน 1 คัน 1 คัน 1 คัน 

เครื่องถ่ายเอกสาร 
 

ของส านักงาน 1 คัน 1 คัน 1 คัน 1 คัน 1 คัน 

 

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

ประเภททรัพยำกร ที่มำ 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห ์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 

ระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต กสท.      

ระบบสารบัญอิเล็กทรอนิกส์ ของส านักงาน      

ระบบทดสอบวัสดุ ของส านักงาน      

 
 
 

/4) ความต้องการ... 
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4) ความต้องการด้านบุคลากรส าหรับความต่อเนื่องเพ่ือปฏิบัติงาน (Personnel Requirement)  
ตำรำงท่ี 7 การระบุจ านวนบุคลากรหลักท่ีจ าเป็น 

ประเภททรัพยำกร 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห ์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 

จ านวนบุคลากรปฏิบัติงาน 
 
 
 
 

1๓ คน 1๓ คน 1๓ คน 1๓ คน 1๓ คน 

รวม 1๓ คน 1๓ คน 1๓ คน 1๓ คน 1๓ คน 

 

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

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

ผู้ให้บริการเชื่อมโยงระบบเครือข่ายดินเตอร์เน็ต* 

 

 

 

1 1 1 1 1 

รวม 1 1 1 1 1 
 
 

หมายเหตุ - ให้จัดหาอุปกรณ์เชื่อมโยงระบบเครือข่ายต่อผ่านอินเตอร์เน  ต แบบพกพา (Air Card) ของ              
ผู้ให้บริการโทรศัพท์มือถือ เชื่อมโยงการบริหาร เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญของหน่วยงานกลาง 
ผ่านอินเตอร์เนต ในกรณีผู้ให้บริการหลักและส ารองไม่สามารถให้บริการได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 

 /ขั้นตอนการบริหาร... 
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ขั้นตอนกำรบริหำรควำมต่อเนื่องและกอบกู้กระบวนกำร 
วันที ่1 กำรตอบสนองต่อเหตุกำรณ์ทันที (ภายใน 24 ชั่วโมง) 

                การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของส านักงานโยธาธิการและผังเมืองจังหวัดแพร่ ค านึงถึงความ
ปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่น และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงาน
ที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด 
 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ 
ด ำเนินกำรแล้ว

เสร็จ 

- แจ้งเหตุฉุกเฉิน วิกฤติ ตามกระบวนการ Call Tree ให้กับ
บุคลากรในฝ่ายฯ ภายหลังได้รับแจ้งจาก                         
ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน 

หัวหน้าทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของ         
แต่ละฝ่าย 

 

- จดัประชุมทีมงานบริหารความต่อเนื่องเพ่ือประเมินความ
เสียหาย ผลกระทบต่อการดำเนินงานการ ให้บริการ และ
ทรัพยากรสำคัญท่ีต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง 
- ทบทวนกระบวนงานที่มีความเร่งด่วน หรือส่งผล กระทบ
อย่างสูง (หากไม่ดำเนินการ) ดังนั้น จ าเป็นต้อง ด าเนินงาน
หรือปฏิบัติด้วยมือ ( Manual Processing) 

ทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่อง ของแต่ละฝ่าย 

 

- ระบุและสรุปรายชื่อบุคลากรที่ได้รับบาดเจ็บหรือเสียชีวิต ทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของแต่ละฝ่าย 

 
 

- รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของ หน่วยงาน
ทราบ โดยครอบคลุมประเด็นดังนี้  
1. จ านวนและรายชื่อบุคลากรที่ได้รับบาดเจ็บ /เสียชีวิต  
2. ความเสียหายและผลกระทบต่อการด าเนินงาน และการ
ให้บริการ  
3. ทรัพยากรส าคัญที่ต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง  
4. กระบวนงาน ที่มีความเร่งด่วนและส่งผลกระทบอย่างสูง
หากไม่ด าเนินการ และจ าเป็นต้องด าเนินงานหรือปฏิบัติงาน
ด้วยมือ 

ทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของแต่ละฝ่าย 

 
 

- สื่อสารและรายงานสถานการณ์แก่บุคลากรในฝ่ายฯ       
ให้ทราบ ตามเนื้อหาและข้อความท่ีได้รับการ พิจารณาและ
เห็นชอบจากคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงานแล้ว 
 

หัวหน้าทีมบริหารความ
ต่อเนื่องของแต่ละฝ่าย 

 
 

 

     / - ประเมินและระบุ... 
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ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 

- ประเมินและระบุกระบวนการหลัก และงานเร่งด่วน  
ที่จำเป็นต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จ ภายใน 1- 5 วัน 

หัวหน้าทีมและทีมงาน
บริหารความต่อเนื่อง 
ของแต่ละฝ่าย 

 
 

- ประเมินศักยภาพและความสามารถของหน่วยงานฯ 
ในการด าเนินงานเร่งด่วนข้างต้น ภายใต้ข้อจำกัดและ 
สภาวะวิกฤต พร้อมระบุทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ใน 
การบริหารความต่อเนื่องตามแผนการจัดหาทรัพยากร 

หัวหน้าทีมและทีมงาน
บริหารความต่อเนื่อง 
ของแต่ละฝ่าย 

 
 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความ 
ต่อเนื่องของหน่วยงานทราบ 

หัวหน้าทีมบริหารความ
ต่อเนื่องของแต่ละฝ่าย 

 
 

- ติดต่อและประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องใน 
การจัดหาทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้ในการบริหาร   
ความต่อเนื่อง ได้แก่ 
- สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง  
- วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ  
- เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ  
- บุคลากรหลัก  
- คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าทีมและทีมงาน
บริหารความต่อเนื่อง 
ของแต่ละฝ่าย 

 
 

- พิจารณาด าเนินการหรือปฏิบัติงานด้วยมือ (Manual) 
เฉพาะงานเร่งด่วน หากไม่ด าเนินการจะส่งผลกระทบ
อย่างสูงและไม่สามารถรอได้ ทั้งนี้ ต้องได้รับการอนุมัติ 

หัวหน้าทีมและทีมงาน
บริห ารความต่ อ เนื่ อ ง 
ของแต่ละฝ่าย 

 
 

- แจ้งสรุปสถานการณ์และขั้นตอนการด าเนินการ
ส าหรับในวันถัดไป ให้กับบุคลากรหลักในฝ่ายฯ                   
เพ่ือรับทราบและด าเนินการ อาทิ แจ้งวัน เวลา และ 
สถานทีป่ฏิบัติงานส ารอง  

หัวหน้าทีมบริหารความ 
ต่อเนื่องของแต่ละฝ่าย  

 
 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความ 
ต่อเนื่องของหน่วยงานทราบอย่างสม่ าเสมอหรือ        
ตามท่ีได้ ก าหนดไว้ พร้อมขออนุมัติการด าเนินงานหรือ
ปฏิบัติงานด้ายมือ (Manual Processing) ส าหรับ
กระบวนงานที่มีความเร่งด่วนและส่งผลกระทบอย่างสูง
หากไม่ด าเนินการ 

หัวหน้าทีมและทีมงาน
บริหารความต่อเนื่องของ
แต่ละฝ่าย 

 
 

 

 

        /วันที่ ๒ - ๗ การตอบสนอง... 

 



  
 

- ๑1 - 

 

วันที่ 2 – 7  กำรตอบสนองในระยะสั้น 

การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืน  
และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 

- ติดตามสถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากร                
ทีไ่ด้รับผลกระทบ ประเมินความจำเป็นและระยะเวลา 
ที่ต้องใช้ในการกอบกู้คืน 

หัวหน้าทีมและทีมงาน
บริหารความต่อเนื่องของ
แต่ละฝ่าย 

 

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

หัวหน้าทีมและทีมงาน
บริหารความต่อเนื่องของ
แต่ละฝ่าย 

 

- รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของ 
หน่วยงาน ความพร้อม ข้อจ ากัด และข้อเสนอแนะ               
ในการจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหาร 
ความต่อเนื่อง 

หัวหน้าทีมบริหารความ 
ต่อเนื่องของแต่ละฝ่าย 

 
 

- ประสานงานและด าเนินการจัดหาทรัพยากร                  
ทีจ่ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง ได้แก่  
- สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง  
- วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ  
- เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ  
- บุคลากรหลัก  
- ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าทีมและทีมงาน
บริหารความต่อเนื่องของ
แต่ละฝ่าย 

 
 

- ด าเนินการกอบกู้และจัดหาข้อมูลและรายงานต่างๆ            
ที่จ าเป็นต้องใช้ในการด าเนินงานและให้บริการ             
ตาม ตารางที่ 6 

หัวหน้าทีมและทีมงาน
บริหารความต่อเนื่องของ
แต่ละฝ่าย 

 
 

 

 

/ด าเนินงานและให้บริการ... 

 

 



  
 

      - ๑2 - 

 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ 
ด ำเนินกำรแล้ว

เสร็จ 

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

หัวหน้าทีมและทีมงาน
บริหารความต่อเนื่องของ 
แต่ละฝ่าย 

 
 

- แจ้งสถานการณ์และแนวทางในการบริหารความ 
ต่อเนื่องกับผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ ส่วนเสีย 

หัวหน้าทีมและทีมงาน
บริหารความต่อเนื่องของ 
แต่ละฝ่าย 

 
 

- บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและ      
งานต่างๆ ที่ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของฝ่ายฯ              
(พร้อมระบุรายละเอียด ผู้ด าเนินการ และเวลาอย่าง
สม่ าเสมอ) 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
ของแต่ละฝ่าย 

 
 

- แจ้งสรุปสถานการณ์และขั้นตอนการด าเนินการ 
ต่อไป ส าหรับในวันถัดไป ให้กับบุคลากรในฝ่าย 

หัวหน้าทีมบริหารความ
ความต่อเนื่องของแต่ละฝ่าย 

 
 

 - รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงาน ตามเวลาที่ได้ก าหนดไว้ 

หัวหน้าทีมบริหารความ
ความต่อเนื่องของแต่ละฝ่าย 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 / วันที่ ๘ การตอบสนอง... 

 

 

 

 

 



  
 

       - ๑3 - 

 

วันที่ 8 กำรตอบสนองระยะกลำง (1 สัปดาห์) 

การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืน  
และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 

- ติดตามสถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับ
ผลกระทบ และประเมินความจ าเป็นและระยะเวลาที่ต้อง
ใช้ในการกอบกู้คืน 

หวัหน้าทีมและทีมงาน
บริหารความต่อเนื่องของ
แต่ละฝ่าย 

 

- ระบุทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้ เพื่อด าเนินงานและ 
ให้บริการตามปกติ 

หัวหน้าทีมและทีมงาน
บริหารความต่อเนื่องของ
แต่ละฝ่าย 

 

- รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน
สถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ 
และทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้เพ่ือเนินงานและให้บริการ
ตามปกติ 

หัวหน้าทีมบริหารความ 
ต่อเนื่องของแต่ละฝ่าย 

 
 

- ประสานงานและดำเนินการจัดหาทรัพยากร                  
ทีจ่ าเป็นต้องใช้เพื่อด าเนินงานและให้บริการตามปกติ :  
- สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง  
- วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ  
- เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ  
- บุคลากรหลัก  
- ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

หัวหน้าทีมและทีมงาน
บริหารความต่อเนื่องของ
แต่ละฝ่าย 

 
 

- แจ้งสรุปสถานการณ์และการเตรียมความพร้อมด้าน 
ทรัพยากรต่างๆ เพ่ือด าเนินงานและให้บริการ ตามปกติ 
ให้กับบุคลากรในฝ่ายฯ 

หัวหน้าทีมบริหารความ 
ต่อเนื่องของแต่ละฝ่าย 

 
 

- บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆ 
ที่ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของฝ่ายฯ (พร้อมระบุ
รายละเอียด ผู้ด าเนินการ และเวลา อย่างสม่ าเสมอ) 

ทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของแต่ละฝ่าย 

 
 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความ 
ต่อเนื่องของหน่วยงาน ตามเวลาที่ได้ก าหนดไว้ 

หัวหน้าทีมและทีมงาน
บริหารความต่อเนื่อง    
ของแต่ละฝ่าย 

 
 

 

 

 


