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แผนบริหารความต่อเนือ่ง 
ของส านักงานการท่องเที่ยวและกีฬาจังหวัดแพร ่

แผนบริหารความต่อเนื่อง หรือเรียกว่า “Business Continuity Plan : BCP” ของส านักงานการ
ท่องเที่ยวและกีฬาจังหวัดแพร่ ฉบับนี้จัดท าขึ้น เพ่ือให้ ส านักงานการท่องเที่ยวและกีฬาและกีฬาจังหวัดแพร่ 
หรือที่ต่อไปนี้จะเรียกว่า “หน่วยงาน” เตรียมความพร้อมองค์กร และสามารถน าไปใช้ในการตอบสนองและ
ปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่าง ๆ ทั้งที่เกิดจากภัยธรรมชาติ อุบัติเหตุ อุบัติการณ์โรค
ระบาด หรือการมุ่งร้ายต่อองค์กร เช่นอัคคีภัย อุทกภัย และชุมนุมประท้วง/การจลาจล การวางระเบิด และ
แผ่นดินไหว เป็นต้น โดยไม่ให้สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินดังกล่าวส่งผลให้หน่วยงานต้องหยุดการ
ด าเนินงาน หรือไม่สามารถให้บริการได้อย่างต่อเนื่อง  

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 ้ 

วัตถุประสงค ์(Objectives) ของการจัดท าแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง 

 เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการบริหารความต่อเนื่อง 

 เพ่ือให้หน่วยงานมีการเตรียมความพร้อมล่วงหน้าในการรับมือกับสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์
ฉุกเฉินต่างๆ  

 เพ่ือลดผลกระทบจากการหยุดชะงักในการด าเนินงานหรือการให้บริการ 

 เพ่ือบรรเทาความเสียหายให้อยู่ระดับที่ยอมรับได้ เช่น ผลกระทบด้านเสรษฐกิจการเงิน การ
ให้บริการ สังคม ชุมชน และสิ่งแวดล้อม ตลอดจนชีวิตและทรัพย์สินขิงข้าราชการ เจ้าหน้าที่ และ
ประชาชน 

 เพ่ือให้ประชาขน เจ้าหน้าที่ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (Stakeholders) มีความเชื่อมั่นในศักยภาพของ
หน่วยงาน แม้หน่วยงานต้องเผชิญกับเหตุการณ์ร้ายแรงและส่งผลกระทบจนท าให้การด าเนินงาน
ต้องหยุดชะงัก 
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สมมติฐานของแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (BCP Assumptions) 
 แผนการบริหารความต่อเนื่องของส านักงานการท่องเที่ยวและกีฬาจังหวัดแพร่ ฉบับนี้จัดท าขึ้น
ภายใต้สมมติฐาน ดังต่อไปนี้ 

 เหตุการณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นในช่วงเวลาส าคัญต่าง ๆ แต่มิได้ส่งผลกระทบต่อสถานที่ปฏิบัติงาน
ส ารองที่ได้มีการจัดเตรียมไว้ 

 หน่วยงานเทคโนโลยีสารสนเทศรับผิดชอบในการส ารองระบบสารสนเทศต่าง  ๆ โดยระบบ
สารสนเทศส ารองมิได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์ฉุกเฉินเหมือนกับระบบสารสนเทศหลัก 

 “บุคลากร” ที่ถูกระบุในเอกสารฉบับนี้ หมายถึง ข้าราชการและเจ้าหน้าที่ท้ังหมดของหน่วยงาน 
 

ขอบเขตของแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (Scope of BCP) 

 แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (BCP) ของส านักงานการท่องเที่ยวและกีฬาจังหวัดอุตรดิถต์ ฉบับนี้ 
ใช้รองรับสถานการณ์ กรณีเกิดสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินในพ้ืนที่ส านักงานของหน่วยงาน หรือ
ภายในหน่วยงาน ด้วยเหตุการณ์ต่อไปนี้  

 เหตุการณ์อุทกภัย 
 เหตุการณ์อัคคีภัย 
 เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง/จลาจล 
 เหตุการณ์โรคระบาด 
 เหตุการณ์แผ่นดินไหว 

 

การวิเคราะห์ทรัพยากรที่ส าคัญ 

 สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินมีหลากหลายรูปแบบ ดังนั ้น เพื่อให้หน่วยงานสามารถ
บริหารจัดการการด าเนินงานขององค์กรให้มีความต่อเนื่อง การจัดหาทรัพยากรที่ส าคัญจึงเป็นสิ่งจ าเป็น 
และต้องระบุไว้ในแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง ซึ่งการเตรียมการทรัพยากรที่ส าคัญ จะพิจารณาจาก
ผลกระทบใน 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 
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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  

เหตุการณ์สภาวะวิกฤต 

 

ผลกระทบ 

ด้านอาคาร/ 
สถานที่

ปฏิบัติงานหลัก 

ด้านวัสดุ
อุปกรณ์ที่ส าคัญ 
และการจัดหา/

จัดส่ง 

ด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและ
ข้อมูลทีส่ าคัญ 

ด้าน
บุคลากร

หลัก 

คู่ค้า/ 
ผู้ให้บริการ/ 

ผู้มีส่วนได้ส่วน
เสีย 

1 เหตุการณ์อุทกภัย 
     

2 เหตุการณ์อัคคีภัย      

3 เ ห ตุ ก า ร ณ์ ชุ ม นุ ม
ประท้วง/ จลาจล 

     

4 เหตุการณ์โรคระบาด      

5 เหตุการณ์แผ่นดินไหว      

แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ ไม่รองรับการปฏิบัติงานในกรณีที่เหตุขัดข้องเกิดขึ้นจากการ
ด าเนินงานปกติ และเหตุขัดข้องดังกล่าวไม่ส่งผลกระทบในระดับสูงต่อการด าเนินงานและการให้บริการของ
หน่วยงาน เนื่องจากหน่วยงานยังสามารถจัดการหรือปรับปรุงแก้ไขสถานการณ์ได้ภายในระยะเวลาที่
เหมาะสม โดยผู้บริหารหน่วยงานหรือผู้บริหารของแต่ละกลุ่มงานและฝ่ายงานสามารถรับผิดชอบและ
ด าเนินการได้ด้วยตนเอง 
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หัวหน้าคณะบริการความต่อเนื่อง 

ส านักงานการท่องเที่ยวและกีฬาจังหวัดแพร่ 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
กลุ่มบริหารงานทั่วไป 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
กลุ่มยุทธศาสตร์และแผนงาน 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
กลุ่มส่งเสริมและพัฒนาด้านการ

ท่องเที่ยว 

 

 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 

กลุ่มส่งเสรริมและพัฒนาด้านการ
กีฬาและนันทนาการ 

 

 

หัวหน้าทีมบริหารความเส่ียง 

กลุ่มมาตรฐานและก ากับความ
ปลอดภัยนักท่องเที่ยว 

ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (Business Continuity Plan Team) 

 เพ่ือให้แผนความอย่างต่อเนื่อง (BCP) ของส านักงานการท่องเที่ยวและกีฬาจังหวัดแพร่สามารถ
น าไปปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล จะต้องจัดตั้งทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP 
Team) ของส านักงานการท่องเที่ยวและกีฬาจังหวัดแพร่ ขึ้น โดย BCP Team มีโครงสร้างประกอบด้วย 

 1. หัวหน้าคณะบริการความต่อเนื่อง 
 2. หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
 3. ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง 
 
 
 
 
 
 
 

  

รูปภาพท่ี 1 โครงสร้างคณะบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) ของส านักงานการท่องเที่ยวและกีฬาจังหวัดแพร่ 

 โดยทุกต าแหน่งจะต้องร่วมมือกันดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน และกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินในฝ่ายงาน
ของตนเอง ให้สามารถบริหารความต่อเนื่องและกลับสู่สภาวะปกติไดโ้ดยเร็ว ตามบทบาทหน้าที่ที่ก าหนดไว้
ของทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team)  และในกรณีที่บุคลากรหลักไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้
บุคลากรส ารองรับผิดชอบท าหน้าที่ในบทบาทของบุคลากรหลัก ปรากฏดังตารางที่ 1 
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ตารางที่ 1 รายชื่อบุคลากรและบทบาทของทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) 

บุคลากรหลัก 
บทบาท 

บุคลากรส ารอง 

ชื่อ เบอรโ์ทรศัพท์ ชื่อ เบอรโ์ทรศัพท์ 

นางกัญญารัตน์ ท่วมไธสง  

ท่องเที่ยวและกีฬา
จังหวัดแพร่ 

08-9187-7788 หั ว ห น้ า ค ณ ะ
บ ริ ห า ร ค ว า ม
ต่อเนื่อง 

นางศิริวรรณ  วงค์หนัก
นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผนช านาญการพิเศษ 

06-3184-0335 

ว่าท่ี ร.ต.รังสรรค์  จอมนวล 

 (หัวหน้ากลุ่มบริหารงาน
ทั่วไป) 

09-4601-7076 หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่อง 

นางศิริวรรณ  วงค์หนัก
นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผนช านาญการพิเศษ 

06-3184-0335 

นางศิริวรรณ  วงค์หนัก
(หัวหน้ากลุ่มยุทธศาสตร์
และแผนงาน) 

06-3184-0335 หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่อง 

ว่าท่ี ร.ต.รังสรรค์  จอมนวล 

นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผนปฏิบัติการ 

09-4601-7076 

ว่าท่ี ร.ต.รังสรรค์  จอมนวล 

(หัวหน้ากลุ่มส่งเสริมและ
พั ฒ น า ด้ า น ก า ร
ท่องเที่ยว) 

09-4601-7076 หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่อง 

นางหยาดพิรุณ กันทะโห้ง 
(เจ้าหน้าที่สนับสนุนงาน
การเงิน) 

08-6198-6629 

นางศิริวรรณ  วงค์หนัก
(หัวหน้ากลุ่มส่งเสริมและ
พัฒนาด้านการกีฬาและ
นันทนาการ) 

06-3184-0335 หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่อง 

นายเฉลิมพล  พันธุ์ทวี 
( เ จ้ า ห น้ า ที่ พ ล ศึ ก ษ า
ประจ าส านักงานฯ) 

09-0316-9786 

นางกัญญารัตน์ ท่วมไธสง  

 (หัวหน้ากลุ่มมาตรฐาน
และก ากับความปลอดภัย
นักท่องเที่ยว) 

08-9187-7788 หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่อง 

นายธนากร  บุญญาภิสมภาร 

(เจ้าหน้าที่ประสานงาน
ช่วยเหลือนักท่องเที่ยว) 

09-9142-2723 

ว่าท่ี ร.ต.รังสรรค์  จอมนวล 

นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผนปฏิบัติการ 

09-4601-7076 ผู้ ป ร ะ ส า น ง า น
คณะบริหารความ
ต่อเนื่อง 

นางหยาดพิรุณ กันทะโห้ง 
(เจ้าหน้าที่สนับสนุนงาน

การเงิน) 

08-6198-6629 
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กลยุทธ์ความต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 

กลยุทธ์ความต่อเนื่อง เป็นแนวทางในการจัดหาและบริหารจัดการทรัพยากรให้มีความพร้อมเมื่อเกิดสภาวะ
วิกฤต ซึ่งพิจารณาทรัพยากรใน 5 ด้าน ดังตารางที่ 2 

ตารางที่ 2 กลยุทธ์ความต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 

ทรัพยากร กลยุทธ์ความต่อเนื่อง 

 

อาคาร/ สถานที่
ปฏิบัติงานส ารอง 

 ก าหนดให้ใช้พื้นที่ปฏิบัติงานส ารอง ตามที่ส านักงานการท่องเที่ยวและกีฬาจังหวัด
แพร่ หรือจังหวัดแพร่ โดยมีการส ารวจความเหมาะสมของสถานที่ ประสานงาน 
และเตรียมความพร้อม กับหน่วยงานเจ้าของพื้นที่ 

 ปฏิบัติงานท่ีบ้านของเจ้าหน้าท่ี (Work Form Home) 

 

วัสดุอุปกรณ์ที่
ส าคัญ / การจัดหา
จัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่
ส าคัญ 

 ในช่วงระยะเวลา ตั้งแต่ 0-24 ช่ัวโมงถึง 7 วัน ก าหนดให้มีการจัดหาคอมพิวเตอร์
ส ารองที่มีคุณลักษณะเหมาะสมกับการใช้งาน พร้อมอุปกรณ์ที่สามารถเช่ือมโยงต่อ
ผ่านระบบ Internet เข้าสู่ระบบเทคโนโลยีของหน่วยงานกลางและกรมบัญชีกลาง
ได้ 

 ก าหนดให้ใช้คอมพิวเตอร์แบบพกพา (Lapop/ Notebook) ของเจ้าหน้าที่ของ
หน่วยงานได้เป็นการช่ัวคราว หากมีความจ าเป็นเร่งด่วนในช่วงระหว่างการจัดหา
คอมพิวเตอร์ส ารอง ทั้งนี้ ต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
ในการกอบกู้คืนก่อน 

 

เทคโนโลยี 
สารสนเทศและ 
ข้อมูลที่ส าคัญ 

 ระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญของหน่วยงานเช่ือมโยง
ระบบเครือข่ายต่อผ่านระบบ Internet เพื่อการใช้งาน ดังนั้น หากเกิดภาวะฉุกเฉิน
ต้องรอจนกว่าระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศของหน่วยงานกลางจะกอบกู้
ให้สามารถใช้งานได้ 

 ในช่วงระยะเวลาตั้งแต่ 0-24 ช่ัวโมง ถึง 7 วัน หากเป็นภารกิจที่เร่งด่วนไม่สามารถ
รอการด าเนินงานจากเทคโนโลยีสารสนเทศได้  ก าหนดให้ด าเนินงานด้วยมือ 
(Manual) โดยเฉพาะงานส าคัญ ๆ ในกรณี ที่ระบบการบริหารเทคโนโลยี
สารสนเทศไม่สามารถใช้งานได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด แล้วจึงบันทึกข้อมูล
ระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

บุคลากรหลัก  ก าหนดให้ใช้บุคลากรส ารองใน ทดแทนภายในกลุ่มงานเดียวกัน 

 ก าหนดให้ใช้บุคลาการนอกกลุ่มงานในกรณีที่ บุคลากรไม่เพียงพอหรือขาดแคลน 

 ก าหนดให้ร้องขอบุคลากรจากส านักงานปลัดกระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬา ใน
กรณี ท่ีบุคลากรเฉพาะด้านไม่เพียงพอหรือขาดแคลน 
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ทรัพยากร กลยุทธ์ความต่อเนื่อง 

 

คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่
ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย 

 การไปรษณีย์ไทย เป็นผู้ดูแลรับผิดชอบในการรับ-ส่งเอกสารให้ส านักงานการ
ท่องเที่ยวและกีฬาจังหวัดแพร่ อย่างไรก็ตาม หากเกิดเหตุการณ์ฉุกเฉิน หัวหน้า
คณะบริหารความต่อเนื่อง ต้องประสานงานกับการไปรษณีย์ไทยเพื่อส่งเอกสารใน
พื้นที่ปฏิบัติงานส ารอง 

 ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของหน่วยงาน ก าหนดให้มีผู้ให้บริการเช่ือมโยงระบบ
เครือข่าย Internet ซึ่งหากผู้ให้บริการหลักไม่สามารถให้บริการได้ ระบบเช่ือมโยง
จะปรับเปลี่ยนไปบังผู้ให้บริการส ารอง ภายใน 24 ช่ัวโมง 

 ก าหนดให้จัดการอุปกรณ์เช่ือมโยงระบบเครือข่ายต่อผ่านอินเตอร์เนต แบบพกพา 
(Air Card) ของผู้ให้บริการ โทรศัพท์มือถือ เช่ือมโยงการบริหารเทคโนโลยี
สารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญของหน่วยงานกลางผ่านอินเตอร์เนต ในกรณีที่ผู้
ให้บริการเช่ือมโยงระบบเครือข่ายอินเตอร์เนต ไม่สามารถให้บริการได้ภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด ในกรณีอื่น ๆ ที่จ าเป็ฯต้องติดต่อ/ ประสานงานกับคู่ค้า/ ผู้
ให้บริการที่ส าคัญ เป็นหน้าท่ีของทีมงานการบริหารความต่อเนื่อง 
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ผลกระทบต่อกระบวนการท างานหรือการให้บริการ 

 การวิเคราะห์ผลกระทบต่อกระบวนการท างานหรือการให้บริการ (Business Impact Analysis) 
พบว่ากระบวนการท างานที่ส านักงานการท่องเที่ยวและกีฬาจังหวัดแพร่ต้องให้ความส าคัญและกลับมา
ด าเนินงานหรือฟ้ืนคืนสภาพให้ได้ภายในระยะเวลาตามท่ีก าหนดปรากฎดังตารางที่ 3 

ตารางที่ 3 ผลกระทบต่อกระบวนการท างานหรือการให้บริการ (Business Impact Analysis) 
กระบวนการหลัก ระดับความเร่งด่วน 

(สูง/ปานกลาง/ต่ า) 

ระยะเวลาเป้าหมายในการฟื้นคืนสภาพ 

 
4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

ด าเนินการเกี่ยวกับงานสาร
บรรณและงานธุรการทั่วไป 

สูง      

ด าเนินการเกี่ยวกับงานด้าน
ก า ร เ งิ น แ ล ะ บั ญ ชี  วั ส ดุ 
ครุภัณฑ์ การบริหารบุคคล 
งานติดต่อประสานงาน งาน
สถติิข้อมูล  

ปานกลาง      

ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท า
แผนงานงบประมาณ และ
เร่งรัดติดตามประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของจังหวัด 

ต่ า      

 ส าหรับกระบวนงานอื่น ๆ ที่ประเมินแล้ว อาจไม่ได้รับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมาก หรือมีความ
ยืดหยุ่นสามารถชะลอการด าเนินงานและการให้บริการได้ โดยให้ผู้บริหารของฝ่ายงานประเมินความจ าเป็น
และเหมาะสม ทั้งนี้ หากมีความจ าเป็น ให้ปฏิบัติตามแนวทางการบริหารความต่อเนื่องเช่นเดียวกับ
กระบวนงานหลัก 
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การวิเคราะห์เพื่อก าหนดความต้องการทรัพยากรที่ส าคัญ 
1) ด้านสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง (Working Space Requirement) ดังตารางที่ 4 
ตารางที่ 4 การระบุพ้ืนที่การปฏิบัติงานส ารอง 

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

พื้นที่ส าหรับสถานที่ปฏิบัติงาน
ส ารอง 

ต า ม ที่ จั ง ห วั ด
ก าหนด 

2 ตร.ม. 
(1 คน) 

4 ตร.ม. 
(2 คน) 

6 ตร.ม. 
(3 คน) 

10 ตร.ม. 
(5 คน) 

- 

พื้นที่ส าหรับสถานที่ปฏิบัติงาน
ใหม่ในกรณีจ าเป็น 

ตามที่ก าหนดไว้
ในแผนบริหาร
ความต่อเนื่อง 

- - - - 
10 ตร.ม. 
(5 คน) 

ปฏิบัติงานท่ีบ้าน 
- 

8 ตร.ม. 
(4 คน) 

6 ตร.ม. 
(3 คน) 

4 ตร.ม. 
(2 คน) 

- - 

รวม 10 ตร.ม. 

(5 คน) 

10 ตร.ม. 

(5 คน) 

10 ตร.ม. 

(5 คน) 

10 ตร.ม. 

(5 คน) 

10 ตร.ม. 

(5 คน) 

 

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

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

ตอมพิ ว เตอร์ ส า รองที่ มี
คุณลักษณะเหมาะสม 

กลุ่มบริหารงานท่ัวไป 1 เครื่อง 1 เครื่อง 2 เครื่อง 2 เครื่อง 2 เครื่อง 

เครื่องพิมพ์ รองรับการใช้
งานกับเครื่องคอมพิวเตอร์ 

กลุ่มบริหารงานท่ัวไป 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 2 เครื่อง 

โทรศัพท์พร้อมหมายเลข กลุ่มบริหารงานท่ัวไป 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

โทรสารพร้อมหมายเลข  
เครื่องสแกน 

กลุ่มบริหารงานท่ัวไป 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

เครื่องถ่ายเอกสาร กลุ่มบริหารงานท่ัวไป 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

วัสดุส านักงาน (กระดาษ 
ปากกา ฯลฯ) 

กลุ่มบริหารงานท่ัวไป  1 ชุด 1 ชุด 1 ชุด 1 ชุด 
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3) ความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูล (IT & Information  Requirement) 

 เนื่องจากระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญของหน่วยงาน อยู่ใน
ความดูแลของหน่วยงานกลาง เป็นลักษณะแบบรวมศูนย์ ดังนั้น หน่วยงานจึงใช้ข้อมูลสารสนเทศโดยการ
เชื่อมโยงระบบของหน่วยงานกับหน่วยงานกลางผ่านเครือข่ายอินเตอร์เน็ต ท าให้หน่วยงานไม่มีระบบ
คอมพิวเตอร์ส ารองและหากระบบมีปัญหาต้องรอให้หน่วยงานกลางกู้คืนระบบการบริหารเทคโนโลยี
สารสนเทศก่อน หน่วยงานจึงจะสามารถใช้งานของระบบได้  

ตารางที่ 6 การระบุความต้องการด้านเทคโนโลยี 
ประเภททรัพยากร แหล่งข้อมลู 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 

สัปดาห ์
1 เดือน 

E-mail  กลุ่มบริหารงานท่ัวไป      

Website กลุ่มบริหารงานท่ัวไป      

ระเบบการจัดซื้อจัดจ้างฯ
ภาครัฐ (e-GP) 

กลุ่มบริหารงานท่ัวไป      

ระบบเบิกจา่ยเงิน ภาครัฐ 
(GFMIS) 

กลุ่มบริหารงานท่ัวไป      

ระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต กลุ่มบริหารงานท่ัวไป      

ระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์

กลุ่มบริหารงานท่ัวไป  
 

   

หนังสือรายงานต่าง ๆ ออก
โดยหน่วยงาน 

กลุ่มบริหารงานท่ัวไป      

หนังสือสั่งการตา่ง ๆ กลุ่มบริหารงานท่ัวไป      

 
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 

2 คน 2 คน 3 คน 4 คน 4 คน 

จ านวนบุคลากรปฏิบัติงานท่ีสถานท่ีส ารอง 2 คน 2 คน 3 คน 4 คน 4 คน 

จ านวนบุคลากรปฏิบัติงานท่ีบ้าน 4 คน 4 คน 2 คน - - 

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

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

ผู้ ให้ บริ กา ร เ ช่ื อม โยงระบบ เครื อข่ า ย
อินเตอร์เน็ต 

1 คน 1 คน 1 คน 1 คน 1 คน 

ผู้ ให้ บริ กา ร เ ช่ื อม โยงระบบ เครื อข่ า ย
อินเตอร์เน็ตผ่านระบบโทรศัพท์มือถือ (Air 
Card) 

1 คน 1 คน 1 คน 1 คน 1 คน 

การไปรษณีย์ไทย 1 คน 1 คน 1 คน 1 คน 1 คน 

รวม 3 คน 3 คน 3 คน  3 คน 3 คน 
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ขั้นตอนการบริหารความต่อเนื่องและกอบกู้กระบวนการ 

วันที่ 1 การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที (ภายใน 24 ชั่วโมง) 

       การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากร
อ่ืน และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกจิกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ด าเนินการแล้วเสร็จ 

- แจ้งเหตุฉุกเฉิน วิกฤต ตามกระบวนการ Call Tree ให้
บุคลากรในกลุ่ม ภายหลังได้รับแจ้งจากหัวหน้าคณะบรหิาร
ความต่อเนื่องของหน่วยงาน 

หั วหน้ าทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 

- จัดประชุมทีมงานบริหารความต่อเนื่อง เพื่อประเมินความ
เสียหาย ผลกระทบต่อการด าเนินงาน การให้บริการ และ
ทรัพยากรส าคัญที่ต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง 

- ทบทวนกระบวนงานที่มีความเร่งด่วน หรือส่งผลกระทบ
อย่างสูง (หากไม่ด าเนินการ) ดังนั้น จ าเป็นต้องด าเนินงาน
หรือปฏิบัติด้วยมือ (Manual Processing) 

ที ม ง า น บ ริ ห า ร ค ว า ม
ต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 
 

 

 

- ระบุและสรุปรายช่ือบุคลากรในกลุ่ม ที่ได้รับบาดเจ็บหรือ
เสียชีวิต 

หัวหน้ากลุ่มฯ  
 

- รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน
ทราบ โยครอบคลุมประเด็น ดังน้ี 

  จ านวนและรายชื่อบุคลากรที่ได้รับบาดเจ็บ/ เสียชีวิต 

  ความเสียหายและผลกระทบต่อการด าเนินงานและการ  

    ให้บริการ 

  ทรัพยากรส าคัญที่ต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง 

  กระบวนงานท่ีมีความเร่งด่วนและส่งผลกระทบอย่างสงู  

    หากไม่ด าเนินการ และจ าเป็นต้องด าเนินงานหรือ 

    ปฏิบัติงานด้วยมือ 

ทีมหั วหน้ า งานบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่ม 

 
 

- สื่อสารและรายงานสถานการณ์แก่บุคลากรในกลุ่มฯ ให้
ทราบ ตามเนื้อหาและข้อความที่ได้รับการพิจารณาและ
เห็นชอบจากคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงานแล้ว 

หั วหน้ าทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 

- ประเมินและระบุกระบวนการหลัก และงานเร่งด่วนที่
จ าเป็นต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จ ภายใน 1-5 วันข้างหน้า 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 

- ประเมินศักยภาพและความสามารถของหน่วยงานฯ ใน
การด าเนินงานเร่งด่วนข้างต้น ภายใต้ข้อจ ากัดและสภาวะ
วิกฤต พร้อมระบุทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหาร
ความต่อเนื่องตามแผนการจัดหาทรัพยากร 

หั วหน้ าทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 
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ขั้นตอนและกจิกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ด าเนินการแล้วเสร็จ 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อ เนื่ องของหน่ วยงานทราบ พร้อมขออนุมัติ การ
ด าเนินงานหรือปฏิบัติงานด้วยมือ (Manual Processing) 
ส าหรับกระบวนงานที่มีความเร่งด่วนและส่งผลกระทบ
อย่างสูงหากไม่ด าเนินการ 

หั วหน้ าทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 

- ติดต่อและประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการ
จัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช่ในการบริหารความต่อเนื่อง 
ได้แก่ 

    สถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง 

    วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 

    เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 

    บุคลากรหลัก 

    คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ที ม ง า น บ ริ ห า ร ค ว า ม
ต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

  กลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
  กลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
  กลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
  กลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
  กลุ่มบริหารงานท่ัวไป 

 

 

 
 
 
 
 

- พิจารณาด าเนินการหรือปฏฺบัติงานด้วยมือ (Manual) 
เฉพาะงานเร่งด่วน หากไม่ด าเนินการจะส่งผลกระทบอย่าง
สูงและไม่สามารถรอได้ ท้ังนี้ ต้องได้รับการอนุมัติ 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่ม 

 
 

- ระบุหน่วยงานที่เป็นคู่ค้า/ ผู้ให้บริการส าหรับงานเร่งด่วน 
เพื่อแจ้งสถานการณ์และแนวทางในการบริหารงานให้มี
ความต่อเนื่องตามความเห็นของคณะบริหารความต่อเนื่อง
ของหน่วยงาน 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 
 

- บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงานต่าง ๆ 
ที่ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของกลุ่มฯ ต้องด าเนินการ 
(พร้อมระบุรายละเอียด ผู้ด าเนินการ และเวลา) อย่าง
สม่ าเสมอ 

ที ม ง า น บ ริ ห า ร ค ว า ม
ตอ่เนื่องของกลุ่มฯ 

 
 

- แจ้งสรุปสถานการณ์และขั้นตอนการด าเนินการส าหรับใน
วันถัดไป ให้กับบุคลากรหลักในกลุ่มฯ เพื่อรับทราบและ
ด าเนินการ อาทิ แจ้งวัน เวลา และสถานที่ปฏิบัติงาน
ส ารอง 

หัวหน้า ทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 
 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารคความ
ต่อเนื่องของหน่วยงานอย่างสม่ าเสมอหรือตามที่ได้ก าหนด
ไว ้

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่ม 

 
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วันที่ 2-7 การตอบสนองในระยะสั้น 

         การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและ
บุคลากรอ่ืน และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และขั้นตอนการปฏิบัติงานที่หน่วยงานตนเองและ
ส านักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดก าหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกจิกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ด าเนินการแล้วเสร็จ 

- ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่
ได้รับผลกระทบ ประเมินความจ าเป็นและระยะเวลาที่
ต้องใช้ในการกอบกู้คืน 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 

- ตรวจสอบกับหน่วยงาน ความพร้อมและข้อจ ากัดใน
การจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความ
ต่อเนื่อง ได้แก ่

    สถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง 

    วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 

    เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 

    บุคลากรหลัก 

    คู่ค้า/ ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 กลุ่มบรหิารงานท่ัวไป 
 กลุ่มบรหิารงานท่ัวไป 
 กลุ่มบรหิารงานท่ัวไป 
 กลุ่มบรหิารงานท่ัวไป 
 กลุ่มบรหิารงานท่ัวไป 

 
 

 
 
 
 
 

- รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อ เนื่ องของ
หน่วยงาน ความพร้อม ข้อจ ากัด และข้อเสนอแนะ ใน
การจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความ
ต่อเนื่อง 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 
 

 

- รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อ เนื่ องของ
หน่วยงาน ความพร้อม ข้อจ ากัด และข้อเสนอแนะ ใน
การจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความ
ต่อเนื่อง 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของกลุ่ม 

 
 

- ประสานงานและด าเนินการจัดหาทรัพยากรที่
จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง ได้แก่ 

    สถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง 

    วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 

    เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 

    บุคลากรหลัก 

    คู่ค้า/ ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 กลุ่มบรหิารงานท่ัวไป 
 กลุ่มบรหิารงานท่ัวไป 
 กลุ่มบรหิารงานท่ัวไป 
 กลุ่มบรหิารงานท่ัวไป 
 กลุ่มบริหารงานท่ัวไป 

 
 

 
 
 
 
 

- ด าเนินการกอบกู้และจัดหาข้อมูลและรายงานต่าง ๆ ที่
จ าเป็นต้องใช้ในการด าเนินงานและให้บริการตาม
ตารางที่ 6 

กลุ่มบริหารงานท่ัวไป  
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ขั้นตอนและกจิกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ด าเนินการแล้วเสร็จ 

- ด าเนินงานและให้บริการ ภายใต้ทรัพยากรที่จัดหาเพื่อ
บริหารความต่อเนื่อง 

    สถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง 

    วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 

    เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 

    บุคลากรหลัก 

    คู่ค้า/ ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

  

- แจ้งสถานการณ์และแนวทางในการบริหารความ
ต่อเนื่องแก่หน่วยงาน ประชาชน/ ผู้ใช้บริการ/ คู่ค้า ที่
ได้รับผลกระทบ  

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 

 
 

- บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงานต่าง 
ๆ ที่ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของกลุ่มฯ (พร้อมระบุ
รายละเอียด ผู้ด าเนินการ และเวลา) อย่างสม าเสมอ 

ทีมบริหารความต่อเนื่องของ
กลุ่มฯ 

 

- แจ้งสรูปสถานการณ์และขั้นตอนการด าเนินการต่อไป 
ส าหรับในวันถัดไป ให้กับบุคลากรในกลุ่มฯ 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงาน ตามเวลาที่ก าหนดไว้ 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 
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วันที่ 8 การตอบสนองระยะกลาง (1 สัปดาห์) 

การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืน  

และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และขั้นตอนการปฏิบัติงานที่หน่วยงานตนเองและส านักงานป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดก าหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกจิกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ด าเนินการแล้วเสร็จ 

- ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับ
ผลกระทบ ประเมินความจ าเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้
ในการกอบกู้คืน 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 

- ระบุทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ เพื่อด าเนินงานและ
ให้บริการตามปกติ 

  

- รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน
สถานภาพการกอบกู้มาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ 
และทรัพยากรที่จ า เป็นต้องใช้เพื่อด า เนินงานและ
ให้บริการตามปกติ 

หั วหน้ าที มงานบริ หารความ
ต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 
 

- ประสานงานและด าเนินการจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้อง
ใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง ได้แก่ 

    สถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง 

    วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 

    เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 

    บุคลากรหลัก 

    คู่ค้า/ ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 กลุ่มบรหิารงานท่ัวไป 
 กลุ่มบรหิารงานท่ัวไป 
 กลุ่มบรหิารงานท่ัวไป 
 กลุ่มบรหิารงานท่ัวไป 
 กลุ่มบริหารงานท่ัวไป 

 
 

 
 
 
 
 

- แจ้งสรุปสภานการณ์และการเตรียมความพร้อมด้าน
ทรัพยากรต่าง ๆ เพื่อด าเนินงานและให้บริการตามปกติ 
ให้กับบุคลากรในกลุ่มฯ 

หัวหน้า ทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 

- บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงานต่าง ๆ 
ที่ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของกลุ่มฯ (พร้อมระบุ
รายละเอียด ผู้ด าเนินการ และเวลา) อย่างสม าเสมอ 

ทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม
ฯ 

 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงาน ตามเวลาที่ก าหนดไว้ 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 
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การตอบสนองระยะยาว (มากกว่า 1 เดือน) 

การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืน  

และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกจิกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ด าเนินการแล้วเสร็จ 

- ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับ
ผลกระทบ ประเมินความจ าเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ใน
การกอบกู้คืน 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 

- ระบุทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ เพื่อด าเนินงานและให้บริการ
ตามปกติ 

  

- รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน
สถานภาพการกอบกู้มาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ 
และทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้เพื่อด าเนินงานและให้บริการ
ตามปกติ 

หั ว ห น้ า ที ม ง า นบ ริ ห า ร คว า ม
ต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 

 

- ประสานงานและด าเนินการจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้
ในการบริหารความต่อเนื่อง ได้แก่ 

    สถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง 

    วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 

    เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 

    บุคลากรหลัก 

-     คู่ค้า/ ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 กลุ่มบรหิารงานท่ัวไป 
 กลุ่มบรหิารงานท่ัวไป 
 กลุ่มบรหิารงานท่ัวไป 
 กลุ่มบรหิารงานท่ัวไป 
 กลุ่มบริหารงานท่ัวไป 

 
 

 
 
 
 
 

- แจ้งสรุปสภานการณ์และการเตรียมความพร้อมด้าน
ทรัพยากรต่าง ๆ เพื่อด าเนินงานและให้บริการตามปกติ 
ให้กับบุคลากรในกลุ่มฯ 

หั วหน้ า  ทีม งานบริห ารความ
ต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 

- บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงานต่าง ๆ ที่
ทีมงานบริหารความต่อ เนื่ องของกลุ่ มฯ (พร้อมระบุ
รายละเอียด ผู้ด าเนินการ และเวลา) อย่างสม าเสมอ 

ทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่มฯ  

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงาน ตามเวลาที่ก าหนดไว้ 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 

 

 

 

 

 



19 
 

 

ขั้นตอนการบริหารความต่อเนื่องและกอบกู้กระบวนการ 

 แผนส ารองฉุกเฉินกรณีอัคคีภัย 

 

 

 

แผนส ารองฉุกเฉิน กรณีอัคคีภัย 

สนง.การท่องเที่ยวและกฬีาจังหวัดแพร่ 
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 แผนส ารองฉุกเฉินกรณีอุทกภัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

0 
แผนส ารองฉุกเฉิน กรณีอุทกภัย 

สนง.การท่องเที่ยวและกีฬาจังหวัดแพร่ 
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 แผนส ารองฉุกเฉินกรณีชุมนุม ประท้วง จลาจล 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนส ารองฉุกเฉิน กรณีชุมนุม ประท้วง จลาจล 

สนง.การท่องเที่ยวและกีฬาจังหวัดแพร่ 

สนง. 
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 แผนส ารองฉุกเฉินกรณีแผ่นดินไหว 

 

 

 

  

 

  

แผนส ารองฉุกเฉินกรณีแผ่นดินไหว 
สนง. การท่องเที่ยวและกีฬาจังหวัดแพร่ 

เตรียมรับมือแผ่นดินไหว ขณะเกิดแผ่นดินไหว หลังเกิดแผ่นดินไหว 

    ก าหนดจุดนดัหมาย แจ้งทุกคน
รับทราบ เมื่อแผ่นดินไหวสงบให้มา
เจอกันทีจุดนัดหมาย อาจก าหนดจุด
นัดหมายตั้งท่ีใกล้อาคาร และ
จุดหมายทีไ่กลออกไป 
   ก าหนดเบอร์โทรและที่อยู่ของ
บุคลากรใหเ้ป็นจุดประสานงาน เพื่อ
แจ้งข่าวสารหลังแผ่นดินไหวสงบว่า
ใครอยู่ท่ีใด ปลอดภยัหรือไม่ และจะ
กลับมารวมกันได้อย่างไร 
   เตรียมข้าวของเครื่องใช้ที่จ าเป็น 
จัดใส่กระเป๋าท่ีถือสะดวก เช่น เป้
สะพายหลัง เป็นกระเป๋าฉุกเฉินหยิบ
ฉวยได้ง่าย เมื่อถึงคราวจ าเป็น แจง้
ทุกคนให้รู้ทั่วกันว่าจะหยิบกระเปา๋
ฉุกเฉินได้จากจุดใด 
   อย่าวางสิ่งของหนักๆ บนช้ันหรือ
หิ้งสูง เพราะเมื่อแผ่นดินไหวอาจตก
ลง ท าให้เกิดอันตรายได ้
   ยึดหรือผูกเครื่องใช้หนักๆ ให้
แน่นกับพ้ืนหรือผนังอาคาร 
   สร้างอาคารในท่ีแข็งแรง
ปลอดภัย ส าหรับพื้นท่ีเสี่ยงภัย โดย
สร้างตามกฏเกณฑด์้านความ
ปลอดภัยที่ก าหนดไว ้

   ถ้าอยู่ในอาคาร ให้อยู่ในบริเวณ
โครงสร้างที่แข็งแรง หมอบลงกับพื้น 
หาที่หลบใต้โต๊ะหรือเฟอร์นิเจอร์ที่
แข็งแรง จับให้แน่นและอยู่ตรงนั้น
จนกว่าแผ่นดินจะหยุดสั่นสะเทือน จึง
ออกจากอาคาร อยู่ห่างจากประตู 
หน้าต่าง ระเบยีง หรือของที่จะตก
หล่นได ้
   อาคารสูงจะล้มหรือพังทลายช้า
กว่าอาคารเตีย้ ให้หมอบหลบใต้โตะ๊
จนกว่าการสั่นสะเทือนจะหยุดลง 
ส าหรับอาคารสูง 2 ช้ัน อาจจะพังได้
ในเวลา 2 นาที จึงต้องรีบพาตัวเอง
ออกจากอาคารโดยเร็วทีสุ่ด 
   ถ้าอยู่นอกอาคาร ให้อยู่ท่ีโล่ง 
ห่างจากตึกอาคารสูง เสาไฟ สายไฟ 
หรืออะไรที่อาจล้มใส่ได ้
   ถ้าขับรถอยู่ ให้หยุดรถและนั่งอยู่
ในรถ ห่าจากสะพาน อุโมงค์ ตึกสงู 
ใต้ต้นไม้ เสาไฟ หรืออะไรที่อาจลม้ใส่
ได ้
   ถ้าอยู่ในพ้ืนท่ีที่เป็นภูเขา พ้ืนดิน
ลาดเอียง ท่ีสูงชัน ให้ระวังหนิตกใส่ 
ดินถล่ม 

   ตรวจดูว่ามีใครบาดเจ็บบ้าง หาก
บาดเจ็บร้ายแรงอย่าเพิ่งเคลื่อนย้าย 
ยกเว้นว่าถ้าไมเ่คลื่อนยา้ยจะท าให้
อาการแย่ จึงค่อยเคลื่อนย้าย 
   ตรวจสอบความปลอดภัยในดา้น
อื่นๆ เช่น มีไฟไหม้ ไฟรั่ว ท่อน้ าแตก 
หรือไม่ ให้ดบัไฟ สับสวิตซต์ัดไฟ
เสียก่อน ระวังของตกจากช้ันหรือตู้ 
ตรวจดูว่าโทรศัพท์ต่อสายใช้การได้
หรือไม ่
   เก็บกวาดท าความสะอาด 
โดยเฉพาะของที่อาจเกิดอันตราย เช่น 
เศษกระจก กระเบื้อง น้ ายาสารเคมี
ต่างๆ 
   ระวังแผ่นดินไหวตามมาอีก 
(after shock) เตรียมกระเป๋าฉุกเฉิน
ไว้ใกล้ตัว ฟังข่าวจากวิทยุ ควรสวม
รองเท้าหุ้มส้น เตรียมถุงมือ และมไีฟ
ฉายติดตัวไว้ 

ซ่อมแซมทรัพย์สินที่ 
เสียหายท้ังหมด 

ปฏิบัติราชการตามปกติ ปฏิบัติงานในพื้นที่ส ารอง 

ส าเร็จ ไม่ส าเร็จ 
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แผนส ารองฉุกเฉินกรณีวางระเบิด 

 

 

 

 

 

 

แผนส ารองฉุกเฉิน กรณีวางระเบิด 

สนง.การท่องเที่ยวและกีฬาจังหวัดแพร่ 
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แผนส ารองฉุกเฉินกรณีโรคระบาด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

แผนส ารองฉุกเฉิน กรณีโรคระบาด 
ส านักงานการท่องเที่ยวและกีฬาจังหวัดแพร่ 

การเฝ้าระวัง ระหว่างเกิดโรคระบาด หลังเกิดโรคระบาด 

การคัดกรองเพื่อค้นหาผู้ที่มีไข้ ณ จุดคัดกรอง ก่อนเข้าหน่วยงาน 

ผ่านการคัดกรอง ไม่ผ่านการคัดกรอง 

ไม่มีไข้ (อุณหภูมิ) ≤ 37.5 ºC 
ไม่มีอาการป่วย 

 

มีไข้ (อุณหภูมิ) ≥37.5 ºC หรือ 
ไม่มีไข้ (อุณหภูมิ) < 37.5 ºC แต่มีอาการไอ มีน้ ามูก 

 

เข้าหน่วยงานได้ บุคลากร/เจ้าหน้าที่ ผู้มาติดต่อ 

ไม่ได้รับอนุญาตให้เข้า
ภายในอาคาร และเชิญ

ให้กลับ 

1. ซักถามและบันทึก 
   1.1 ข้อมูลส่วนบุคคล 
เช่น ชื่อ-สกุล ท่ีอยู่ เบอร์
ติดต่อ ฯลฯ 
   1.2 สอบถามเกี่ยวกับ 
        - ได้ใกล้ชิดกับผู้
เป็นโรคหรือผู้เสี่ยงเป็น
โรค 
        - การเดินทางไป
ประเทศเสี่ยง 

2. ไม่ให้เข้าภายใน
อาคารและให้ลาป่วย 
(กลับมาท างานได้ โดยมี
ใบรับรองแพทย์) 
         

ปฏิบัติราชการตามปกติ 

ปฏิบัติราชการตามปกติ 


