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แผนบริหำรควำมต่อเนื่องส ำหรับกำรเตรียมควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต 
(Business Continuity Plan : BCP) ส ำนักงำนคมุประพฤติจังหวัดแพร่ กรมคุมประพฤติ 

 
1. บทน ำ 

แผนบริหารความต่อเนื่องส าหรับการเตรียมความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต (Business Continuity 
Plan) ซึ่งต่อไปนี้จะเรียกว่าแผนบริหารความต่อเนื่องฯ (BCP) จัดท าขึ้น เพ่ือให้ส านักงานคุมประพฤติจังหวัดแพร่
เตรียมความพร้อมองค์กร และสามารถน าไปใช้ในการตอบสนองและปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉิน
ต่างๆ ทั้งที่เกิดจากภัยธรรมชาติ อุบัติเหตุ อุบัติการณ์โรคระบาด หรือการมุ่งร้ายต่อองค์กร โดยไม่ให้สภาวะวิกฤตหรือ
เหตุการณ์ฉุกเฉินดังกล่าวส่งผลให้หน่วยงานต้องหยุดการด าเนินงาน หรือไม่สามารถให้บริการได้อย่างต่อเนื่อง  

ทั้งนี้ หากหน่วยงานไม่มีกระบวนการรองรับให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง อาจส่งผลกระทบ
ต่อหน่วยงานในด้านต่าง ๆ เช่น การให้บริการ ความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของบุคลากรภายในองค์กร รวมถึง
ประชาชน ผู้รับบริการ และผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง ดังนั้นการจัดท าแผนธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ จึงเป็นสิ่งส าคัญที่จะช่วยให้
ส านักงานคุมประพฤติจังหวัดแพร่สามารถรับมือกับสภาวะวิกฤต/เหตุการณ์ฉุกเฉินที่ไม่คาดคิด และท าให้กระบวนการ
ที่ส าคัญ (Critical Business Process) กลับมาด าเนินการได้อย่างปกติในระดับการให้บริการที่ก าหนดไว้ รวมทั้งลด
ระดับความรุนแรงของผลกระทบที่เกิดขึ้นต่อหน่วยงาน 

2. วัตถุประสงค์ (Objectives) 

1. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการบริหารความต่อเนื่องของส านักงานคุมประพฤติจังหวัดแพร่ กรมคุมประพฤติ 
2. เพ่ือให้ส านักงานคุมประพฤติจังหวัดแพร่มีการเตรียมความพร้อมล่วงหน้าในการรับมือต่อสภาวะวิกฤต

หรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่างๆที่อาจเกิดขึ้น 
3. เพ่ือลดผลกระทบจากการหยุดชะงักในการด าเนินงานหรือการให้บริการของส านักงานคุมประพฤติ

จังหวัดแพร่ กรมคุมประพฤติ 
4. เพ่ือบรรเทาความเสียหายให้อยู่ระดับที่ยอมรับได้ และลดระดับความรุนแรงของผลกระทบที่เกิดขึ้น 
5. เพ่ือให้ประชาชน เจ้าหน้าที่ หน่วยงานรัฐวิสาหกิจ และผู้มีส่วนได้เสีย (Stakeholders) มีความเชื่อม่ันใน

ศักยภาพของส านักงานคุมประพฤติจังหวัดแพร่ แม้หน่วยงานต้องเผชิญกับเหตุการณ์ร้ายแรงและส่งผล
กระทบจนท าให้การด าเนินงานต้องหยุดชะงัก 

3. สมมติฐำนของแผนบริหำรควำมต่อเนื่องฯ (BCP Assumptions) 

เอกสารฉบับนี้จัดท าข้ึนภายใต้สมมติฐาน ดังต่อไปนี้ 
1. สภาวะวิกฤต/เหตุการณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นในช่วงเวลาต่าง ๆ ที่ไม่ส่งผลกระทบต่อสถานที่ปฏิบัติงานส ารองที่

ได้มีการจัดเตรียมไว้ 
2. หน่วยงานเทคโนโลยีสารสนเทศ กรมคุมประพฤติ รับผิดชอบในการส ารองระบบสารสนเทศต่างๆ โดยระบบ

สารสนเทศส ารองนั้น มิได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์ฉุกเฉินเหมือนกับระบบสารสนเทศหลัก 
3. “บุคลากร” ที่ถูกระบุในเอกสารฉบับนี้  หมายถึง เจ้าหน้าที่และพนักงานทั้งหมดในสังกัดส านักงาน            

คุมประพฤติจังหวัดแพร่ กรมคุมประพฤติ 

4. ขอบเขตของแผนบริหำรควำมต่อเนื่องฯ (Scope of BCP) 

            แผนบริหารความต่อเนื่องฯ (BCP) ฉบับนี้ใช้รองรับสถานการณ์ กรณีเกิดสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉิน
ในพ้ืนทีภ่ายในหน่วยงานในส านักงานคุมประพฤติจังหวัดแพร่ กรมคุมประพฤติ ด้วยเหตุการณ์ต่อไปนี้ 

1. เหตุการณ์ภัยทางธรรมชาติ เช่น อุทกภัย วาตภัย ธรณีพิบัติภัย เป็นต้น 
2. เหตุการณ์อัคคีภัย 
3. เหตุการณ์ชุมนุมทางการเมือง/ ประท้วง / จลาจล 
4. เหตุการณ์โรคระบาดต่อเนื่อง 
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5.  กำรวิเครำะห์ทรัพยำกรที่ส ำคัญ 
สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินมีหลากหลายรูปแบบ ดังนั้น เพ่ือให้ส านักงานคุมประพฤติจังหวัด

แพร่ กรมคุมประพฤติ สามารถบริหารจัดการการด าเนินงานขององค์กรให้มีความต่อเนื่อง การจัดหาทรัพยากรที่ส าคัญ
จึงเป็นสิ่งจ าเป็น และต้องระบุไว้ในแผนบริหารความต่อเนื่องฯ ซึ่งการเตรียมการทางด้านทรัพยากรที่ส าคัญ           
จะพิจารณาจากผลกระทบใน  5 ด้าน ดังนี้ 

1.  ผลกระทบด้ำนอำคำร / สถำนที่ปฏิบัติงำนหลัก  หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นจนท าให้สถานที่
ปฏิบัติงานหลักของหน่วยงานเสียหายหรือไม่สามารถใช้สถานที่ปฏิบัติงานหลักได้ และส่งผลให้บุคลากรไม่สามารถเข้า
ไปปฏิบัติงานได้เป็นระยะชั่วคราวหรือระยะยาว ซึ่งรวมทั้งการที่ผู้รับบริการไม่สามารถเข้าถึงสถานที่ให้บริการของ
หน่วยงานได ้

2.  ผลกระทบด้ำนวัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ / กำรจัดหำจัดส่งอุปกรณ์ที่ส ำคัญ  หมายถึง เหตุการณ์ที่
เกิดข้ึนท าให้ไม่สามารถใช้งานวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ หรือไม่สามารถจัดหา / จัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญได้  

3.  ผลกระทบด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลที่ส ำคัญ  หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้ระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศ หรือข้อมูลที่ส าคัญไม่สามารถน ามาใช้ในการปฏิบัติงานได้ตามปกติ 

4.  ผลกระทบด้ำนบุคลำกรหลัก  หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้บุคลากรหลักไม่สามารถมา
ปฏิบัติงานได้ตามปกติ หรือเปน็เหตุขัดข้องที่ท าให้บุคลากรของหน่วยงานมาปฏิบัติราชการด้วยความยากล าบาก 

5.  ผลกระทบด้ำนคู่ค้ำ/ผู้ให้บริกำร/ผู้มีส่วนได้เสียที่ส ำคัญ  หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้ คู่ค้า/
ผู้ให้บริการ /ผู้มีส่วนได้เสียหรือบุคคลที่เกี่ยวข้องไม่สามารถติดต่อหรือให้บริการหรือส่งมอบงานได้  

6. สรุปเหตุกำรณ์สภำวะวิกฤตและผลกระทบจำกเหตุกำรณ์ 

เหตุกำรณ์สภำวะวิกฤต 

ผลกระทบ 
ด้ำนอำคำร/

สถำนที่
ปฏิบัติงำนหลกั 

ด้ำนวัสดุอปกรณ์ 
ที่ส ำคัญ และกำร

จัดหำ/จัดส่ง 

ด้ำนเทคโนโลยี
สำรสนเทศและ
ข้อมูลที่ส ำคัญ 

ด้ำน 
บุคลำกร 

หลัก 

ด้ำนคู่ค้ำ 
ผู้ให้บริกำร / 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
1. เหตุการณภ์ัยทาง

ธรรมชาติ เช่น อุทกภัย 
วาตภัย ธรณีพิบัติภัย 
เป็นต้น 

✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 

2. เหตุการณ์อัคคีภัย ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 
3. เหตุการณ์ชุมนุมทาง

การเมือง/ประท้วง/จราจล ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 

4. เหตุการณ์โรคระบาด
ต่อเนื่อง ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 

  
แผนบริหารความต่อเนื่องฯ (BCP) ฉบับนี้ ไม่รองรับการปฏิบัติงานในกรณีที่เหตุขัดข้องเกิดขึ้นจาก

การด าเนินงานปกติ และเหตุขัดข้องดังกล่าวไม่ส่งผลกระทบในระดับสูงต่อการด าเนินงาน  และการให้บริการของ
หน่วยงาน เนื่องจากหน่วยงานยังสามารถจัดการหรือปรับปรุงแก้ไขสถานการณ์ได้ภายในระยะเวลาที่เหมาะสมโดย
ผู้บริหารหน่วยงานรับผิดชอบและด าเนินการได้ด้วยตนเอง  
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7. ทีมงำนแผนบริหำรควำมต่อเนื่องฯ (Business Continuity Plan Team) 

ทีมงานแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ ประกอบด้วย คณะบริหารความต่อเนื่อง และทีมบริหาร
ความต่อเนื่อง โดยจะต้องร่วมมือกันดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน และกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินในฝ่ายงานของตนเอง          
ให้สามารถบริหารความต่อเนื่องและกลับสู่สภาวะปกติได้โดยเร็ว ตามบทบาทหน้าที่ที่ก าหนดไว้ ดังนี้ 

 

โครงสร้ำงและทีมงำนแผนควำมต่อเนื่อง 
เพ่ือให้แผนความต่อเนื่อง (BCP) ของฝ่ายบริหารทั่วไปสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพ

และเกิดประสิทธิผล จะต้องจัดตั้งทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) ขึ้น ซึ่งประกอบด้วย 
๑) คณะบริหารความต่อเนื่อง มีหน้าที่ในการประเมินลักษณะ ขอบเขต และแนวโน้มของอุบัติการณ์ที่

เกิดขึ้น เพ่ือตัดสินใจประกาศใช้แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ และด าเนินการตามขั้นตอนและแนวทางการบริหาร
ความต่อเนื่อง ตลอดจนสรรหาทรัพยากรตามท่ีได้ก าหนดไว้ในแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ 

๒) ทีมบริหารความต่อเนื่อง มีหน้าที่ในการสนับสนุนการปฏิบัติงานของคณะบริหารความต่อเนื่อง 
และด าเนินการตามขั้นตอนและแนวทางการบริหารความต่อเนื่อง ตลอดจนสรรหาทรัพยากรที่ได้ก าหนดไว้ในแผน
ด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ ของฝ่ายงาน/ส่วนงานของตน 

๓) ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง มีหน้าที่ในการติดต่อ และประสานงานภายในหน่วยงาน 
ให้การสนับสนุนในการติดต่อสื่อสารกับฝ่ายงาน/ส่วนงาน ภายในหน่วยงาน และด าเนินการตามขั้นตอนและแนว
ทางการบริหารความต่อเนื่อง 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

โดยทุกต าแหน่งมีหน้าที่ในการร่วมมือกันดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน และกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินในแต่ละ
ส่วนงานของตนเองให้สามารถบริหารความต่อเนื่องและกลับสู่สภาวะปกติได้โดยเร็ว ตามรายชื่อบุคลากรและบทบาท
หน้าที่ที่ก าหนดไว้ของทีมงานบริหารกระบวนการที่ส าคัญและในกรณีที่บุคลากรหลักไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้
บุคลากรส ารองรับผิดชอบท าหน้าที่ในบทบาทของบุคลากรหลักไปก่อน จนกว่าจะมีการมอบหมาย โดยหัวหน้าคณะ
ทีมบริหารกระบวนการฯในการบริหารความต่อเนื่องและกอบกู้สภาวะวิกฤตคืนสู่สภาวะปกติ   

  

ประสานงานฯ หมายถึง บุคลากรที่หัวหน้าทีมฯ มอบหมายและต้องเป็นผู้ที่มีความเข้าใจและ   มอง
ภาพรวมทั้งหมดขององค์การ การบริหารความพร้อมและสภาวะวิกฤต รวมทั้งกระบวนการด าเนินงานต่อเนื่อง 
ตลอดจนเป็นผู้ที่สามารถประสานและขอความร่วมมือได้ดี        
 
 

ผู้ประสานงาน 
พนักงานคุมประพฤติอาวุโส 

ทีมบริหารความต่อเนื่อง
งานสืบเสาะและพินิจ 

(หัวหน้ากลุ่ม) 
 

ทีมบริหารความต่อเนื่อง
งานคุมความประพฤต ิ

(หัวหน้ากลุ่ม) 
 

ทีมบริหารความต่อเนื่อง 
งานแก้ไขฟืน้ฟ ู
(หัวหน้ากลุ่ม) 

 

ทีมบริหาร ความต่อเนื่อง 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

(หัวหน้าฝ่าย) 
หัวหน้าฝ่าย

บริหารงานท่ัวไป 
 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
(ผู้อ านวยการส านักส านักงานคุมประพฤติจังหวัดแพร่) 
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รายชื่อทีมงานแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ ปรากฏดังตารางที่ 1 ในกรณีที่บุคลากรหลักไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
ให้บุคลากรส ารองรับผิดชอบท าหน้าที่ในบทบาทของบุคลากรหลัก  
                

ตารางที่ 1 รายชื่อบุคลากรและบทบาทของทีมงานแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ (BCP Team) 
 

บุคลำกรหลัก 
บทบำท 

บุคลำกรส ำรอง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 

นางจิรพร  เพ่ิมพูน  08-xxxx-xxxx หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่อง 

นางพุทธิชาต   ดอกไม้ไฟ 08-xxxx-xxxx 

นายศิริพงษ์   
   ขันทะสีมา 

08-xxxx-xxxx หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่องงาน
สืบเสาะและพินิจ 

นายศุภฤกษ์  ฤกษ์วัฒนากูล 08-xxxx-xxxx 

นางสาวปรรณพัทธ์   
   ค าลือ 

09-xxxx-xxxx หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่องงาน
คุมความประพฤติ 

นายภาณุวัฒน์   อานุภาพ 09-xxxx-xxxx 

นายจริยะศักดิ์  บ่อค า 08-xxxx-xxxx หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่องงาน
แก้ไขฟ้ืนฟู 

นางนิรมัย      รักขประเสริฐ 08-xxxx-xxxx 

นางยุพิน   นัคราจารย์ 08-xxxx-xxxx หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่องฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 

นางกิติยา     ปราบหงส์ 08-xxxx-xxxx 

 
 

8.  ผลกระทบทำงธุรกิจ (Business Impact Analysis) 
                    การวิเคราะห์ผลกระทบต่อกระบวนการท างานหรือการให้บริการ (Business Impact Analysis) โดย
ใช้เกณฑ์ในการก าหนดระดับผลกระทบ ดังนี้  

ระดับผลกระทบ หลักเกณฑ์กำรพิจำรณำระดับผลกระทบ 

สูงมาก ▪  เกิดความเสียหายต่อองค์กรเป็นจ านวนเงินในระดับสูงมาก 
▪ ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือให้บริการลดลงมากกว่า ร้อยละ 50 
▪ เกิดการสูญเสียชีวิตและ/หรือภัยคุกคามต่อสาธารณชน 
▪  ส่งผลกระทบต่อชื่อเสียงและความม่ันใจต่อองค์กรในระดับประเทศและนานาชาติ 

สูง ▪ เกิดความเสียหายต่อองค์กรเป็นจ านวนเงินในระดับสูง 
▪ ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือให้บริการลดลงร้อยละ 25-50 
▪ เกิดการบาดเจ็บต่อผู้รับบริการ/บุคคล/กลุ่มคน 
▪  ส่งผลกระทบต่อชื่อเสียงและความม่ันใจต่อองค์กรในระดับประเทศ 

 



 

-5- 

ระดับผลกระทบ หลักเกณฑ์กำรพิจำรณำระดับผลกระทบ 

ปานกลาง  ▪ เกิดความเสียหายต่อองค์กรเป็นจ านวนเงินในระดับปานกลาง 
▪ ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือให้บริการ ลดลงร้อยละ 10-25 
▪ ต้องมีการรักษาพยาบาล 
▪ ส่งผลกระทบต่อชื่อเสียงและความมั่นใจต่อองค์กรในระดับท้องถิ่น 

ต่ า ▪ เกิดความเสียหายต่อองค์กรเป็นจ านวนเงินในระดับต่ า 
▪ ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือให้บริการ ลดลงร้อยละ 5-10 
▪ ต้องมีการปฐมพยาบาล 
▪ ส่งผลกระทบต่อชื่อเสียงและความมั่นใจต่อองค์กรในระดับท้องถิ่น 

ไม่เป็นสาระส าคัญ ▪  ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือให้บริการ ลดลงน้อยกว่าร้อยละ 5  

พบว่ากระบวนการท างานที่หน่วยงานต้องให้ความส าคัญและกลับมาด าเนินงานหรือฟ้ืนคืนสภาพให้ได้ 
ภายในระยะเวลาตามที่ก าหนดปรากฏดังตารางที่ 2 

ตำรำงท่ี 2 ผลกระทบต่อกระบวนการท างานหรือการให้บริการ (Business Impact Analysis)  

กระบวนกำรหลัก 
ระดับ

ผลกระทบ 

ระยะเวลำเป้ำหมำยในกำรฟื้นคืนสภำพ 
1วนั 
(สูง
มาก) 

2-7 วัน 
(สูง) 

2 สัปดำห ์
(ปานกลาง) 

1 เดือน 
(ต่ า) 

ภารกิจงานคดี 
คุมประพฤติและ
พระราชบัญญัติ 
ฟ้ืนฟสูมรรถภาพ 
ผู้ติดยาเสพติด 
พ.ศ. 2545 

การแสวงหาข้อเท็จจริงในชั้นการ
สืบเสาะและพินิจ/การตรวจพิสูจน์ 

สูง  ✓   

การประเมินวิเคราะห์จ าเลย/ผู้เข้ารับ
การตรวจพิสูจน์ และการจัดท ารายงาน
สืบเสาะฯ/ตรวจพิสูจน์ ให้อยู่ในกรอบ
เวลาตามที่กฎหมายก าหนด 

สูง  ✓   

การจัดให้ผู้ถูกคุมความประพฤติ/ผู้เข้า
รับการฟื้นฟูฯ ปฏิบัติตามเงื่อนไขการ
คุมความประพฤติ/แผนการฟ้ืนฟูฯ 

ปานกลาง   ✓  

การวินิจฉัยผลการตรวจพิสูจน์/การ
ฟ้ืนฟฯู ให้อยู่ในกรอบเวลาตามที่
กฎหมายก าหนด 

สูงมาก ✓    

การปล่อยชั่วคราวผู้เข้ารับการตรวจ
พิสูจน์/ผู้เข้ารับการฟ้ืนฟูฯ 

สูงมาก ✓    

ภารกิจแก้ไข
ฟ้ืนฟู 

การสงเคราะห์ผู้กระท าผิด สูงมาก ✓    

การจัดกิจกรรมแก้ไขฟ้ืนฟูต่างๆ ปานกลาง   ✓  

การท างานบริการสังคม ต่ า    ✓ 
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กระบวนกำรหลัก 
ระดับ

ผลกระทบ 

ระยะเวลำเป้ำหมำยในกำรฟื้นคืนสภำพ 
1วนั 
(สูง
มาก) 

2-7 วัน 
(สูง) 

2 สัปดำห ์
(ปานกลาง) 

1 เดือน 
(ต่ า) 

ภารกิจสร้างการ
มีส่วนร่วม 
 
 

อาสาสมัครคุมประพฤติ ปานกลาง   ✓  

เครือข่ายขุมขน ต่ า    ✓ 
หน่วยงานพหุภาคเีพ่ือการฟื้นฟูฯ สูง  ✓   

หน่วยงานภาคีการท างานบริการสังคม ต่ า    ✓ 

ภารกิจงาน
ธุรการ 

ธุรการคดี สูง  ✓   
การคืนเงินประกัน สูง     ✓   
การบริหารงานบุคคล  งานติดต่อ  
ประสานงาน  งานสถิติข้อมูล 

ปานกลาง   ✓  

การเงินและงบประมาณ สูง  ✓   

การพัสดุครุภัณฑ์ ปานกลาง   ✓  

งานสารบรรณ สูง  ✓   
การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของส่วนกลางและภูมิภาค 

ต่ า    ✓ 

 
หมายเหตุ :  1. ระยะเวลาเป้าหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ หมายถึง ระยะเวลาภายหลังจากเกิดอุบัติการณ์ขึ้น ที่ท าให้           
                   ผลิตภัณฑ์หรอืบริการต้องกลับคืนสภาพเดิม กิจกรรมต้องกลับมาด าเนินการได้ และทรัพยากรต้อง 
                   ไดร้ับการฟื้นฟู (มอก. 22301-2556) 

     2. กรณีภาวะฉุกเฉินหรือภัยพิบัติข้างต้นเกิดข้ึนในระดับที่ส่งผลให้กรมสรรพากรต้องหยุดการ 
         ด าเนินงาน/ย้ายสถานที่ด าเนินงาน หรือไม่สามารถให้บริการได้ตามปกติ 

          ส าหรับกระบวนการอื่น ๆ ที่ประเมินแล้ว อาจไม่ได้รับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมาก หรือมีความ
ยืดหยุ่นสามารถชะลอการด าเนินงานและการให้บริการได้ โดยให้ผู้บริหารของหน่วยงานประเมินความจ าเป็นและ
เหมาะสม ทั้งนี้ หากมีความจ าเป็นให้ปฏิบัติตามแนวทางการบริหารความต่อเนื่องเช่นเดียวกับกระบวนการหลัก 
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9. กำรวิเครำะห์เพื่อก ำหนดควำมต้องกำรทรัพยำกรที่ส ำคัญ 

1) ด้านสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง (Working Space Requirement)  

 ตำรำงท่ี 3 การระบุพ้ืนที่การปฏิบัติงานส ารอง 

ประเภททรัพยำกร ที่มำ 1 วัน 2-7 วัน 2 สัปดำห์ 1 เดือน 

พ้ืนที่ส าหรับสถานที่
ปฏิบัติงานส ารอง 

วัด  โรงเรียน ศาล อัยการ 
ศาลากลาง ส่วนท้องถิ่น 

20      
ตร.ม 
(5คน) 

32 
ตร.ม 
(8คน) 

48 
ตร.ม 

(12คน) 

60 
ตร.ม 

(15คน) 
ปฏิบัติงานจากที่บ้าน
Work from home 

ระบบสื่อสารเครือข่ายอินเตอร์เน็ตหรือ
การส่งข้อมูลการปฏิบัติผ่านEmail  

- - - - 

พ้ืนที่ส าหรับสถานที่
ปฏิบัติงานใหม่ในกรณี
จ าเป็น 

ตามแผนบริหารความต่อเนื่องฯ 

 

12      
ตร.ม 
(3คน) 

24      
ตร.ม 
(6คน) 

40 
ตร.ม 

(10คน) 

48 
ตร.ม 

(12คน) 

รวม 
32 
ตร.ม 
(8คน) 

56 
ตร.ม 

(14คน) 

88 
ตร.ม 

(22คน) 

108 
ตร.ม 

(17คน) 
 
 

        2) ความต้องการด้านวัสดุอุปกรณ์ (Equipment & Supplies Requirement)  
ตำรำงท่ี 4 การระบุจ านวนวัสดุอุปกรณ์ 

ประเภททรัพยำกร ที่มำ 1 วัน 2-7 วัน 2 
สัปดำห ์

1 เดือน 

คอมพิวเตอร์ส ารองที่มี
คุณลักษณะเหมาะสม 

กระบวนการจัดซื้อพิเศษ 1 เคร่ือง 2 เครื่อง ๓ เครื่อง ๕ เครื่อง 

   
กระบวนการจัดซื้อพิเศษ 1 เคร่ือง 1 เคร่ือง 1 เคร่ือง 1 เคร่ือง 

โทรศัพท์พร้อมหมายเลข 
กระบวนการจัดซื้อพิเศษ 1 เคร่ือง 1 เคร่ือง 1 เคร่ือง 

 
1 เคร่ือง 

 
โทรสาร เคร่ืองสแกน/ 
(Fax/Document Scan 
Machine) 

กระบวนการจัดซื้อพิเศษ 1 เคร่ือง 1 เคร่ือง 1 เคร่ือง 1 เครื่อง 

เครื่องถ่ายเอกสาร 
กระบวนการจัดซื้อพิเศษ 1 เคร่ือง 1 เคร่ือง 1 เคร่ือง 1 เคร่ือง 
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3)  ความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูล ( IT & Information Requirement )  

      ตำรำงท่ี 5 การระบุความต้องการด้านเทคโนโลยี 

ประเภททรัพยากร แหล่งข้อมูล 1 วัน 2-7 วัน 2 สัปดำห์ 1 เดือน 

Email ศูนย์เทคโนฯ ✓    

Website ศูนย์เทคโนฯ ✓    

Website Intranet ศูนย์เทคโนฯ ✓    

ระบบสารสนเทศ DOPIS ศูนย์เทคโนฯ  ✓   

SMS ผ่านมือถือ งานพัสดุ กรมคุมประพฤติ ✓    

สื่อสารทางสังคม Line/FB ส านักงานเลขานุการกรม ✓    

หนังสือสั่งการต่างๆ งานสารบรรณ ✓    

ข้อมูลการเบิกจ่าย 
กลุ่มงานการคลัง/หน่วยงาน
ในสังกัดกรมคุมประพฤติ 

  ✓  

ข้อมูลสถิติผลการด าเนินงาน 
กองยุทธศาสตร์ฯ/หน่วยงาน
ในสังกัดกรมคุมประพฤติ 

  ✓  

 
4. ความต้องการด้านบุคลากรส าหรับความต่อเนื่องเพ่ือปฏิบัติงาน (Personnel  Requirement)  

ตำรำงท่ี 6 การระบุจ านวนบุคลากรหลักท่ีจ าเป็นของแต่ละแห่ง  
ประเภททรัพยำกร 1 วัน 2-7 วัน 2 สัปดำห์ 1 เดือน 

จ านวนบุคลากรปฏิบัติงานที่ส านักงาน/สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
ร้อยละ 

50 
ร้อยละ 

50 
ร้อยละ 

50 
ร้อยละ 

50 

จ านวนบุคลากรปฏิบัติงานที่บ้าน 
ร้อยละ 

50 
ร้อยละ 

50 
ร้อยละ 

50 
ร้อยละ 

50 
รวม ร้อยละ 100 

5. ความต้องการด้านผู้ให้บริการที่ส าคัญ (Service Requirement)  
ตำรำงท่ี 7 การระบุจ านวนผู้ให้บริการที่ต้องติดต่อหรือขอรับบริการ 

ฝ่ำยงำน/กลุ่มงำน 1 วัน 2-7 วัน 2 สัปดำห์ 1 เดือน 

ผู้ให้บริกำรเชื่อมโยงระบบเครือข่ำยอินเตอร์เน็ต  1 1 1 1 
รวม 1 1 1 1 
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10.  กลยุทธ์ควำมต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 
  กลยุทธ์ความต่อเนื่อง เป็นแนวทางในการจัดหาและบริหารจัดการทรัพยากรทั้ง ๕ ด้าน ให้มีความ
พร้อมเมื่อเกิดสภาวะวิกฤต ดังตารางที่ 8 
ตำรำงท่ี 8 กลยุทธ์ความต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 

ทรัพยำกรส ำคัญ กลยุทธ์และแนวทำงในกำรบริหำรควำมต่อเนื่อง 

อาคาร/สถานที่ปฏิบัติงาน 1) จัดท าแผนป้องกันอาคาร/สถานที่การปฏิบัติงาน ก่อน ระหว่างและหลังการเกิด
เหตุการณ์สภาวะวิกฤติ 

2) สรรหาสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง โดยการส ารวจสถานที่ท่ีมีความเหมาะสม 
• ท าข้อตกลงกับเจ้าของสถานที่เพ่ือขอใช้สถานที่ 
• จัดท าแผนการจัดสรรพ้ืนที่ 

3) จัดเตรียมวสัดุอุปกรณ์เพ่ือป้องกันความเสียหายที่อาจเกิดขึน้กับอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงาน 
เครื่องมือและอุปกรณ์ ๑) จัดท าแผนการป้องกันและเคลื่อนย้ายเครื่องมือและอุปกรณ์ ในสภาวะวิกฤต  

2) ส ารวจวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ จ าเป็นต่อการปฏิบัติงานและจัดเตรียมไว้เพ่ือ  
    ใช้ในสภาวะวิกฤต 
3) จัดท าแผน/ด าเนินการจัดซื้อจัดหาวัสดุอุปกรณ์ท่ีส าคัญจ าเป็นต่อการปฏิบัติงานใน 
    สภาวะวิกฤต  

ระบบงานเทคโนโลยี  
หรือระบบสารสนเทศ 

1)  จัดให้มี Server หรือพ้ืนที่บนระบบ Clound เพ่ือจัดเก็บข้อมูลระบบงานเทคโนโลยี 
หรือระบบสารสนเทศส ารอง 

2)  update ข้อมูลในระบบระบบงานเทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศที่ปฏิบัติงานจริง  
และในระบบส ารองบน Server และ Clound อยู่เสมอ 

3)  มีการซักซ้อมการน าข้อมูลที่เก็บส ารองไว้มาใช้ในการปฏิบัติงานจริง 
4) จัดท าช่องทางการให้บริการข้อมูลเพ่ือตอบสนองผู้ใช้ข้อมูล และจัดท าคู่มือให้ผู้ใช้ข้อมูล 

เก็บในรูปแบบ e- Book เพ่ือเข้าถึงการใช้งานได้ง่ายและเป็นระบบ 
บุคลากร 1) จัดท าฐานข้อมูลของบุคลากร เช่นบทบาทหน้าที่ ความรู้ ความสามารถ ข้อมูลส่วนบุคคล 

เพ่ือเตรียมความพร้อมเม่ือเกิดสภาวะวิกฤต 
2) การประเมินศักยภาพของบุคลากรเพ่ือเตรียมความพร้อมในการปฏิบัติหน้าที่อ่ืนทดแทน 

หรือสลับต าแหน่งหน้าที่เพ่ิมเติม เมื่อเกิดสภาวะวิกฤต 
3) ซักซ้อมกับบุคลากรในกรณีเกิดเหตุจริงถึงหน้าที่รับผิดชอบเพิ่มเติม 
4) ก าหนดให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานที่บ้าน ส าหรับภารกิจที่ไม่ได้รับผลกระทบ หรือมี 
     ลักษณะงานที่สามารถปฏิบัติงานที่บ้านได้  
5) ออกแบบระบบการปฏิบัติการ เพื่อการปฏิบัติงานได้จริงทั้งท่ีบ้าน และการปฏิบัติงาน   
    ยังสถานทีส่ ารอง หรือสถานที่ท างานแห่งอ่ืนในสังกัด 

คู่ค้า/ผู้ให้บริการ/ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

1) พัฒนาระบบการให้บริการของหน่วยงานเป็นระบบ e- service 
2) ปรับปรุงกฎหมายให้รองรับการให้บริการระบบ e- service 
3) ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องโดยใช้ระบบสื่อสารในรูปแบบต่าง ๆ โดยเน้นการติดต่อสื่อสาร
ผ่านช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ และออนไลน์เช่น เว็บไซต์ Facebook / e-mail/ Line เป็นต้น  
4) ประชาสัมพันธ์ข้อมูล ข่าวสาร กับผู้เกี่ยวข้องผ่านช่องทางการสื่อสารต่าง ๆ โดยเน้น 
  การสื่อสารผ่านออนไลน์  
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11. ขั้นตอนกำรบริหำรควำมต่อเนื่องและกอบกู้กระบวนกำร 

วันที่ 1 กำรตอบสนองต่อเหตุกำรณ์ทันที (ภำยใน 24 ชั่วโมง) 
การปฏิบัติการใด ๆ ให้บุคลากรส านักงานคุมประพฤติจังหวัดแพร่ กรมคุมประพฤติ ค านึงถึงความ

ปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืน ๆ และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและข้ันตอนการปฏิบัติงานที่
กรมคุมประพฤตกิ าหนดขึ้นอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ 
ด ำเนินกำร 
แล้วเสร็จ 

1. แจ้งแผนความต่อเนื่องเพื่อรองรับสภาวะวิกฤตของกรมคุม 
    ประพฤติตามกระบวนการ Call Tree ให้กับบุคลากรใน 
    ส านักงานฯทราบภายหลังได้รับแจ้งจากประธานคณะ 
    กรรมการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤตของส านักงาน 
    คุมประพฤติ 

หัวหน้าคณะทีมบริหารกระบวนการ
ของทุกหน่วย 

 

2. จัดประชุมทีมบริหารกระบวนการเพื่อประเมินความเสียหาย 
ผลกระทบต่อการด าเนินงาน การให้บริการ และทรัพยากรส าคญั
ที่ต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง 

หัวหน้าทีมบริหารกระบวนการและ
ทีมงานของทุกหน่วย 

 

3.ทบทวนกระบวนงานที่มีความเร่งด่วน หรือส่งผลกระทบอยา่งสูง 
(หากไม่ด าเนนิการ) ดังนั้น จ าเป็นต้องด าเนินงานหรือปฏิบัติ   
ด้วยมือ (Manual Processing) 

หัวหน้าทีมบริหารกระบวนการและ
ทีมงานของทุกทีม 

 

4. ระบุและสรุปรายชื่อบุคลากรในหน่วยงาน ทีไ่ด้รับบาดเจ็บหรอื
เสียชีวิต 

หัวหน้าทีมบริหารกระบวนการทุกทีม
ของทีมของทุกหน่วย 

 

5. รายงานหัวหนา้คณะทีมบริหารกระบวนการของหน่วยงานทราบ 
โดยครอบคลุมประเด็น ดังนี ้
▪ จ านวนและรายชื่อบุคลากรที่ได้รับบาดเจ็บเสียชีวิต 
▪ ความเสียหายและผลกระทบต่อการด าเนินงานและการ

ให้บริการ 
▪ ทรัพยากรส าคัญที่ต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง 
▪ กระบวนงานที่มีความเร่งด่วนและส่งผลกระทบอย่างสูงหาก

ไม่ด าเนินการ และจ าเป็นต้องด าเนินงานหรือปฏิบัติงานด้วย
มือ (Manual Processing) 

หัวหน้าทีมบริหารกระบวนการทุก
ทีมของทุกหน่วย 

 

6. สื่อสารและรายงานสถานการณ์แก่บุคลากรในหน่วยงานให้ทราบ 
ตามเนื้อหาและข้อความทีไ่ด้รับการพิจารณาและเห็นชอบจากคณะ
ทีมบริหารกระบวนการของหน่วยงานแล้ว 

ผู้ประสานงานคณะบริหาร
กระบวนการของทุกหน่วย 

 

7. ประเมินและระบุกระบวนการหลักและงานเร่งด่วนที่จ าเป็นตอ้ง
ด าเนินการให้แล้วเสร็จ ภายใน 1-5 วัน ข้างหน้า 

หัวหน้าคณะและทีมบริหาร
กระบวนการของทุกหน่วย 

 

8. ประเมินศักยภาพและความสามารถของหน่วยงานฯ ในการ
ด าเนินงานเร่งด่วนข้างตน้ ภายใต้ข้อจ ากัดและสภาวะวิกฤต พร้อม
ระบุทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่องตาม
แผนการจัดหาทรัพยากร 

ผู้ประสานงานและทีมบริหาร
กระบวนการของทุกหน่วย 

 

9. รายงานความคืบหนา้ให้แก่หัวหน้าคณะทีมบริหารกระบวน การ
ของหน่วยงานทราบ พร้อมขออนุมัติการด าเนนิงานหรือปฏิบัติงาน
ด้วยมือ (Manual Processing) ส าหรับกระบวนงานที่มีความ
เร่งด่วนและสง่ผลกระทบอย่างสูง    หากไม่ด าเนินการ 

ผู้ประสานและหัวหน้าทีมบริหาร
กระบวนการของทุกทีมของทุก
หน่วย 

 
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ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ 
ด ำเนินกำร 
แล้วเสร็จ 

10. ติดต่อและประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการจัดหา
ทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง ได้แก่ 
▪ สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
▪ วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
▪ เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
▪ บุคลากรหลัก 
▪ ผู้ให้บริการทีส่ าคัญ/ผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ผู้ประสานและหัวหน้าทีมบริหาร
กระบวนการของทุกทีมของทุก
หน่วย 

 
 

 

11. พิจารณาด าเนินการหรือปฏิบัติงานด้วยมือ (Manual) 
เฉพาะงานเร่งด่วน หากไม่ด าเนินการจะส่งผลกระทบอย่างสูง
และไม่สามารถรอได้ ทั้งนี้ ต้องได้รับการอนุมัติจากผู้มีอ านาจ 

หัวหน้าทีมบริหารกระบวนการ
ของทุกทีม 

 

12. ระบุหน่วยงานที่เป็นผู้ให้บริการส าหรับงานเร่งด่วน เพ่ือแจ้ง
สถานการณ์และแนวทางในการบริหารงานให้มีความต่อเนื่อง
ตามความเห็นของทีมบริหารกระบวนการของหน่วยงาน 

ผู้ประสานและหัวหน้าทีมบริหาร
กระบวนการของทุกทีม 

 

13. บันทึกปฏิทินงานและทบทวนกิจกรรมและงานต่าง ๆ ที่ทีม
บริหารกระบวนการของทุกหน่วย ด าเนินการ (พร้อมระบุ
รายละเอียด ผู้ด าเนินการและเวลา) อย่างสม่ าเสมอ 

หัวหน้าทีมบริหารกระบวนการ
และทีมงานของทุกทีม 

 

14. แจ้งสรุปสถานการณ์และขั้นตอนการด าเนินการส าหรับในวัน
ถัดไป ให้กบับุคลากรหลักในทุกหน่วย เพื่อรับทราบและ
ด าเนินการ อาทิ แจ้งวัน เวลา และสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 

ผู้ประสานและหัวหน้าทีมบริหาร
กระบวนการของทุกทีม 

 

15. รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะทีมบริหาร
กระบวนการของหน่วยงานอย่างสม่ าเสมอหรือตามที่ได้
ก าหนด 

หัวหน้าทีมบริหารกระบวนการ
ของทุกทีม 

 

16. รายงานความคืบหน้าให้แก่ประธานคณะกรรมการบริหาร
ความพร้อมต่อสภาวะวิกฤตของส านักงานคุมประพฤติจังหวัด
ล าพูนทราบอย่างสม่ าเสมอหรือตามที่ได้ก าหนด 

หัวหน้าคณะทีมบริหาร
กระบวนการของทุกหน่วย 

 

17. รายงานความคืบหน้าให้แก่ประธานคณะผู้บริหารความพร้อม
ต่อสภาวะวิกฤตของกรมคุมประพฤติทราบอย่างสม่ าเสมอ
หรือตามท่ีได้ก าหนด 

ประธานคณะกรรมการบริหาร
ความพร้อมต่อสภาวะวิกฤตของ
ส านักงานคุมประพฤตจิังหวัด
แพร่ 

 
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วันที่ 2-7 กำรตอบสนองในระยะสั้น 
การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากร

อ่ืน และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ 
ด ำเนินกำร 
แล้วเสร็จ 

1. ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับ
ผลกระทบ ประเมินความจ าเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ในการ
กอบกู้คืน 

หัวหน้าคณะทีมบริหาร
กระบวนการของทุกหน่วย 

 

2. ตรวจสอบกับหน่วยงานความพร้อมและข้อจ ากัดในการจัดหา
ทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง ได้แก่ 
▪ สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
▪ วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
▪ เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
▪ บุคลากรหลัก 
▪ ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าคณะและผู้ประสานทีม
บริหารกระบวนการของทุกหน่วย 

 

 
 

3. รายงานความพร้อม /ข้อจ ากัด และข้อเสนอแนะในการจัดหา
ทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่องต่อ
หัวหน้าคณะทีมบริหารกระบวนการของหน่วยงาน 

หัวหน้าทีมงานบริหาร
กระบวนการทุกทีมทุกหน่วย 

 

4. ประสานงานและด าเนินการจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ใน
การบริหารความต่อเนื่อง ได้แก่ 
▪ สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
▪ วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
▪ เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
▪ บุคลากรหลัก 
▪ ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าทีมงานบริหาร
กระบวนการทุกทีมทุกหน่วย
ส านักงานเลขาฯ 

 

 

5. ด าเนินการกอบกู้และจัดหาข้อมูลและรายงานต่าง ๆ ที่
จ าเป็นต้องใช้ในการด าเนินงานและให้บริการ 

หัวหน้าทีมบริหารกระบวนการ
และทีมงานของทุกทีม 

 

6. ด าเนินงานและให้บริการภายใต้ทรัพยากรที่จัดหาเพ่ือบริหาร
ความต่อเนื่อง 
▪ สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
▪ วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
▪ เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
▪ บุคลากรหลัก 
▪ ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าทีมบริหารกระบวนการ
และทีมงานของทุกทีม 

 
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ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ 
ด ำเนินกำร 
แล้วเสร็จ 

7. แจ้งสถานการณ์และแนวทางในการบริหารความต่อเนื่องแก่     
ผู้มารับบริการ/ผู้ได้รับผลกระทบ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย/บุคคลที่
เกี่ยวข้อง ที่ได้รับผลกระทบ 

หัวหน้าทีมบริหารกระบวนการ
และทีมงานของทุกทีม 

 

8. บันทึกปฏิทินงาน และทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆ ที่ทีมงาน
บริหารความต่อเนื่องของทุกหน่วย ด าเนินการ (พร้อมระบุ
รายละเอียด ผู้ด าเนินการ และเวลา) อย่างสม่ าเสมอ 

หัวหน้าทีมบริหารกระบวนการ
และทีมงานของทุกทีม 

 

9. แจ้งสรุปสถานการณ์และขั้นตอนการด าเนินการต่อไปส าหรับ
ในวันถัดไป ให้กับบุคลากรหลักในทุกหน่วย 

ผู้ประสานและหัวหน้าทีมบริหาร
กระบวนการของทุกทีม 

 

10. รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะทีมบริหาร
กระบวนการของหน่วยงานอย่างสม่ าเสมอหรือตามที่ได้ก าหนด 

หัวหน้าทีมบริหารกระบวนการ
ของทุกทีม 

 

11. รายงานความคืบหน้าให้แก่ประธานคณะกรรมการบริหาร
ความพร้อมต่อสภาวะวิกฤตของกรมคุมประพฤติทราบอย่าง
สม่ าเสมอหรือตามที่ได้ก าหนด 

หัวหน้าคณะทีมบริหาร
กระบวนการของทุกหน่วย 

 

12. รายงานความคืบหน้าให้แก่ประธานคณะผู้บริหารความพร้อม
ต่อสภาวะวิกฤตของกรมคุมประพฤติทราบอย่างสม่ าเสมอหรือ
ตามท่ีได้ก าหนด 

ประธานคณะกรรมการบริหาร
ความพร้อมต่อสภาวะวิกฤตของ
กรมคุมประพฤติ 

 

 

วันที่ 8 กำรตอบสนองระยะกลำง (1 สัปดาห์) 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ 
ด ำเนินกำร 
แล้วเสร็จ 

1. ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับ
ผลกระทบ ประเมินความจ าเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ในการ
กอบกู้คืน 

หัวหน้าคณะและหัวหน้าทีม
บริหารกระบวนการของหน่วย 

 

2. ระบุทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ เพ่ือด าเนินงานและให้บริการ
ตามปกติ 

หัวหน้าทีมบริหารกระบวนการ
และทีมงานของทุกทีม 

 

3. รายงานหัวหน้าคณะทีมบริหารกระบวนการของหน่วยงาน
สถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ และ
ทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้เพ่ือด าเนินงานและให้บริการตามปกติ 

หัวหน้าทีมบริหารกระบวนการ
ของทุกทีม 

 
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ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ 
ด ำเนินกำร 
แล้วเสร็จ 

4. ประสานงานและด าเนินการจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้
เพ่ือด าเนินงานและให้บริการตามปกติ : 
▪ สถานทีป่ฏิบัติงานส ารอง 
▪ วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
▪ เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
▪ บุคลากรหลัก 
▪ ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ผู้ประสานและหัวหน้าทีมบริหาร
กระบวนการของทุกหน่วย 

 
 

 

5. แจ้งสรุปสถานการณ์และการเตรียมความพร้อมด้าน
ทรัพยากรต่าง ๆ เพื่อด าเนินงานและให้บริการตามปกติให้กับ
บุคลากรในทุกหน่วย 

ผู้ประสานและหัวหน้าทีมบริหาร
กระบวนการทีมงานของทุกทีม 

 

6.บันทึกปฏิทินงาน และทบทวนกิจกรรมและงานต่าง ๆ ที่
ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของทุกหน่วย (พร้อมระบุ
รายละเอียด ผู้ด าเนินการและเวลา) อย่างสม่ าเสมอ 

หัวหน้าทีมบริหารกระบวนการและ
ทีมงานของทุกทีม 

 

7. รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะทีมบริหาร
กระบวนการของหน่วยงานอย่างสม่ าเสมอหรือตามที่ได้
ก าหนด 

หัวหน้าทีมบริหารกระบวนการ
ของทุกทีม 

 

8. รายงานความคืบหน้าให้แก่ประธานคณะกรรมการบริหาร
ความพร้อมต่อสภาวะวิกฤตของส านักงานคุมประพฤติจังหวัด
แพร่ทราบอย่างสม่ าเสมอหรือตามท่ีได้ก าหนด 

หัวหน้าคณะทีมบริหาร
กระบวนการของทุกหน่วย 

 

9. รายงานความคืบหน้าให้แก่ประธานคณะผู้บริหารความพร้อม
ต่อสภาวะวิกฤตของส านักงานคุมประพฤตจิังหวัดแพร่ทราบ
อย่างสม่ าเสมอหรือตามท่ีได้ก าหนด 

ประธานคณะกรรมการบริหาร
ความพร้อมต่อสภาวะวิกฤตของ
ส านักงานคุมประพฤตจิังหวัดแพร่ 

 
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กำรตอบสนองระยะยำว (มากกว่า 1 เดือน) 
การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากร

อ่ืน และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ 
ด ำเนินกำร 
แล้วเสร็จ 

1. ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับผล 
กระทบประเมินความจ าเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ในการ 

    กอบกู้คืน 

หัวหน้าคณะและหัวหน้าทีมบริหาร
กระบวนการของหน่วย 

 

2. ระบุทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ เพ่ือด าเนินงานและให้บริการ
ตามปกติ 

หัวหน้าทีมบริหารกระบวนการและ
ทีมงานของทุกทีม 

 

3. รายงานสถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับ
ผลกระทบและทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้เพ่ือด าเนินงานและ
ให้บริการตามปกติต่อหัวหน้าคณะทีมบริหารกระบวนการ
ของหน่วยงาน 

หัวหน้าทีมบริหารกระบวนการของ
ทุกทีม 

 

4. ประสานงานและด าเนินการจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้
เพ่ือด าเนินงานและให้บริการตามปกติ 
▪ สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
▪ วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
▪ เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
▪ บุคลากรหลักผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้

ส่วนเสีย 

ผู้ประสานและหัวหน้าทีมบริหาร
กระบวนการของทุกหน่วย 

 

5. แจ้งสรุปสถานการณ์และการเตรียมความพร้อมด้าน
ทรัพยากรต่าง ๆ เพื่อด าเนินงานและให้บริการตามปกติให้กับ
บุคลากรในทุกหน่วย 

ผู้ประสานและหัวหน้าทีมบริหาร
กระบวนการของทุกหน่วย 

 

6. บันทึกปฏิทินงาน และทบทวนกิจกรรมและงานต่าง ๆ ที่
ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของส านักงานคุมประพฤติจังหวดั
แพร่   (พร้อมระบุรายละเอียด ผู้ด าเนินการและเวลา) อย่าง
สม่ าเสมอ 

หัวหน้าทีมบริหารกระบวนการและ
ทีมงานของทุกทีม 

 

7. รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
ของส านักงานคุมประพฤติจังหวัดแพรต่ามเวลาที่ได้ก าหนด 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของทุกหน่วย 

 

8. รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะทีมบริหาร
กระบวนการของหน่วยงานอย่างสม่ าเสมอหรือตามที่ได้
ก าหนด 

หัวหน้าทีมบริหารกระบวนการ
ของทุกทีม 

 

9. รายงานความคืบหน้าให้แก่ประธานคณะกรรมการบริหาร
ความพร้อมต่อสภาวะวิกฤตของกรมคุมประพฤติทราบอย่าง
สม่ าเสมอหรือตามที่ได้ก าหนด 

หัวหน้าคณะทีมบริหาร
กระบวนการของทุกหน่วย 

 

10. รายงานความคืบหน้าให้แก่ประธานคณะผู้บริหารความ
พร้อมต่อสภาวะวิกฤตของส านักงานคุมประพฤติจังหวัดแพร่
ทราบอย่างสม่ าเสมอหรือตามที่ได้ก าหนด 

ประธานคณะกรรมการบริหาร
ความพร้อมต่อสภาวะวิกฤตของ
ส านักงานคุมประพฤติจังหวัดแพร ่

 

 



 

 

 

ภำคผนวก ก 
- มาตรการในการเฝ้าระวัง ป้องกัน และควบคุมโรคติดเชื้อไวรัสโคโรน่า 2019 

- มาตรการให้ส านักงานคุมประพฤติถือปฏิบัติในช่วงระยะเวลาการแพร่ระบาดของ 

  โรคติดเชื้อไวรัสโคโรน่า 2019 

- ประกาศกรมคุมประพฤติเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั้งของส่วนราชการ 

  กรณีมีการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรน่า 2019 

- ประกาศจังหวัดแพร่เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั้งของส่วนราชการ 

  กรณีมีการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรน่า 2019 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ภำคผนวก ข 
 

กำรก ำหนดกระบวนกำรแจ้งเหตุฉุกเฉิน (Call Tree)  
เพ่ือให้แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ (BCP) สามารถน าไปปฏิบัติใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิด

ประสิทธิผล ก าหนดให้มีกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน (Call Tree) ของส านักงานคุมประพฤติจังหวัดแพร่ ขึ้น โดย
กระบวนการ Call Tree คือ กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินให้กับสมาชิกในคณะบริหารความต่อเนื่องและทีมบริหาร
ความต่อเนื่อง มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้สามารถบริหารจัดการในการติดต่อบุคลากรของหน่วยงาน ภายหลังจากมีการ
ประกาศเหตุการณ์ฉุกเฉินหรือสภาวะวิกฤต 

กระบวนการ Call Tree เริ่มต้นที่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องแจ้งให้ผู้ประสานงานคณะบริหาร
ความต่อเนื่องทราบถึงเหตุการณ์ฉุกเฉิน เพ่ือให้ผู้ประสานงานฯ แจ้งให้หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องรับทราบ
เหตุการณ์ฉุกเฉินและการประกาศใช้แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ จากนั้นทีมบริหารความต่อเนื่องของแต่ละกอง/
กลุ่ม/ฝ่าย มีหน้าที่แจ้งไปยังบุคลากรภายใต้การบังคับบัญชาเพ่ือรับทราบ โดยมีรายชื่อบุคลากรดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ประสานงานทีมบริหารความ
ต่อเนื่อง 

 

ทีมบริหารความต่อเนื่อง
กลุ่มสืบเสาะและพินิจ 

 

ทีมบริหารความต่อเนื่อง
กลุ่มคุมความประพฤต ิ

ทีมบริหารความต่อเนื่อง 
กลุ่มแก้ไขฟื้นฟ ู

 

ทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
(ผู้อ านวยการส านักส านักงานคุมประพฤติจังหวัด

แพร่) 
 

 

นางจิรพร  เพิ่มพูล 
(0X-XXX-XXXX) 

นางพุทธิชาต  ดอกไม้ไฟ 
(0X-XXX-XXXX) 

 

หัวหน้ากลุ่ม 
นายศิริพงษ์  ขันทะสีมา 

(0X-XXX-XXXX) 

 

 

หัวหน้ากลุ่ม 
นางสาวปรรณพัทธ์  ค าลือ 

(0X-XXX-XXXX) 

 

หัวหน้ากลุ่ม 
นายจริยะศักดิ์  บ่อค า 

(0X-XXX-XXXX) 

 

หัวหน้าฝา่ยบรหิารงานทั่วไป 
นางยุพิน  นัคราจารย ์

(0X-XXX-XXXX) 
 



 

-2- 

ตารางที ่1 รายชื่อบุคลากรในกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินของกลุ่มสืบเสาะและพินิจ 

หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง ทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 

นางศิริพงษ์  ขันทะสีมา 
 

0x-xxxx-xxxx นายศุภฤกษ์  ฤกษ์วัฒนากูล 0x-xxxx-xxxx 

  นายธงชัย     แสงทอง   0x-xxxx-xxxx 

 

ตารางที ่2 รายชื่อบุคลากรในกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินของกลุ่มคุมความประพฤต ิ

หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง ทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 

นางสาวปรรณพัทธ์  ค าลือ 0x-xxxx-xxxx นายภาณุวัฒน์     อานุภาพ 0x-xxxx-xxxx 

  นายธรรมรัตน์      แก้วชุม 0x-xxxx-xxxx 

 

ตารางที่ 3 รายชื่อบุคลากรในกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินของกลุ่มแก้ไขฟื้นฟู 

หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง ทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 

นายจริยะศักดิ์  บ่อค า 0x-xxxx-xxxx นายนิรมัย         รักขประเสริฐ 0x-xxxx-xxxx 

  นายไพโรจน์       พงศ์สุวรรณ 0x-xxxx-xxxx 

 
ตารางที่ 4 รายชื่อบุคลากรในกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินของฝ่ายบริหารงานทัว่ไป 

 

หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง ทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 

นางยุพิน  นัคราจารย์ 0x-xxxx-xxxx นางกิติยา       ปราบหงษ์ 0x-xxxx-xxxx 

  นางสาวชวพร   กาทองทุ่ง 0x-xxxx-xxxx 

 



 

 

 

 

 

 

ภำคผนวก ค 

 

 

 

 

 

 

 



 

(ส าเนา) 
 

ค าสั่งส านักงานคุมประพฤติจังหวัดแพร่ 
ที่  60/2563 

เรื่อง การแต่งตั้งทีมบริหารความต่อเนื่องส านักงานคุมประพฤติจังหวัดแพร่ 
**************** 

ด้วยคณะรัฐมนตรีมีมติเมื่อวันที่ 31 มีนาคม 2563 เห็นชอบในหลักการของมาตรการเตรียมความ
พร้อมของหน่วยงานภาครัฐในการบริหารราชการและให้บริการประชาชนในสภาวะวิกฤต (รองรับสถานการณ์การ
ระบาด ของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) โดยให้หน่วยงานของรัฐทุกหน่วยด าเนินการทบทวน และ
ปรับปรุงแผนการด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง บริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต (Business Continuity Plan) ให้เป็น
ปัจจุบัน โดยน ามาตรการเตรียมความพร้อม มาผนวกไว้ในแผน รวมทั้งปรับปรุงแผนฯ ให้สามารถรองรับกรณีเกิดโรค
ระบาดต่อเนื่องเป็นระยะเวลานานได้ ดังนั้น เพ่ือให้ส านักงานคุมประพฤติจั งหวัดแพร่ มีความพร้อมและสามารถ
ตอบสนอง การปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤต เหตุการณ์ฉุกเฉินต่างๆ ที่อาจเกิดขึ้น รวมทั้งการแพร่ระบาดต่อเนื่อง      
เป็นการช่วยลดผลกระทบจากการหยุดชะงักในการด าเนินงาน และ สามารถปฏิบัติงานให้บริการประชาชนได้ต่อเนื่อง
อย่างมีประสิทธิภาพ จึงมีค าสั่งแต่งตั้งทีมบริหารความต่อเนื่องส านักงานคุมประพฤติจังหวัดแพร่ โดยมีองค์ประกอบ
และอ านาจหน้าที่ ดังนี้ 
  องค์ประกอบ 

1. ผู้อ านวยการส านักงานคุมประพฤติจังหวัดแพร่  หัวหน้าทีม 
2. พนักงานคุมประพฤติช านาญการ รักษาการในต าแหน่ง 

พนักงานคุมประพฤติช านาญการพิเศษ   ผู้ประสานงาน 
3. หัวหน้ากลุ่มสืบเสาะและพินิจ    ทีมงาน 
4. หัวหน้ากลุ่มคุมความประพฤติ    ทีมงาน 
5. หัวหน้ากลุ่มแก้ไขฟ้ืนฟู    ทีมงาน 
6. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป    ทีมงาน 
อ ำนำจหน้ำที่ 
1. จัดท าแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องส านักงานคุมประพฤติจังหวัดแพร่ 
2. จัดให้มีการซักซ้อม สร้างความเข้าใจการด าเนินการตามแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง 

ส านักงานคุมประพฤติจังหวัดแพร่ 
3. ทบทวนและปรับปรุงแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องส านักงานคุมประพฤติจังหวัดแพร่                 

ให้เป็นปัจจุบันและมีความเหมาะสม 
4. สนับสนุนการปฏิบัติงานของคณะบริหารความต่อเนื่อง ของจังหวัดแพร่ ด าเนินตามขั้นตอนและ

แนวทางการบริหารความเสี่ยง ตลอดจนสรรหาทรัพยากรที่ได้ก าหนดในแผนด าเนินธุรกิจอย่าง
ต่อเนื่องของหน่วยงาน 

 

  ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 

    สั่ง ณ วันที่  25  เดือน มิถุนายน พ.ศ. 2563 
 
                                                              จริพร  เพ่ิมพูล 

(นางจิรพร  เพิ่มพูล) 
ผู้อ านวยการส านักงานคุมประพฤติจังหวัดแพร่ 

 


