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บทนำำ
	 สภาวการณ์์ปััจจุุบัันโลกเกิิดภััยพิิบััติิต่่าง ๆ อย่่างไม่่คาดคิิดและมัักจะมี ี

ความรุุนแรง ที่่�สำำ�คัญส่่งผลกระทบต่่อวิิถีีชีีวิิตของคนทั่่�วโลก เช่่น วิกฤตเศรษฐกิิจ 

อุุทกภััย วาตภััย อัคคีีภััย แผ่่นดิินไหว การจลาจล การประท้้วง โรคระบาด เป็็นต้้น 

เช่่นเดีียวกััน ป ระเทศไทยเคยผ่่านสถานการณ์์อุุทกภััยรุุนแรง ในช่่วง 

ระหว่่างเดืือนกัันยายน – เดืือนธัันวาคม 2554 ซ่ึ่�งในครั้้�งนั้้�นได้้พบว่่าระบบและ 

กลไกของรััฐหลายประการมีีปััญหาโดยไม่่สามารถดำำ�เนิินภารกิิจในสภาวะวิิกฤต 

ได้้อย่่างมีีประสิิทธิภาพ การแก้้ไขปััญหาความเดืือดร้้อนของประชาชนเป็็นไปอย่่าง 

ขาดระบบการบริิหารจััดการที่่�ดีี โดยเฉพาะอย่่างยิ่่�งเร่ื่�องการบริิการประชาชน

	 ปีี พ.ศ. 2555 เพ่ื่�อให้้มั่่�นใจว่่าภารกิิจหลัักของราชการ และงานบริิการประ 

ชาชนที่่ �สำำ�คััญสามารถดำำ�เนิินงานหรืือให้้บริิการได้้อย่่างต่่อเนื่่ �องไม่่สะดุุด 

หยุุดลงแม้้ว่่าจะประสบกัับวิิกฤตการณ์์ภััยพิิบััติิ อาศััยอำำ�นาจตามพระราชกฤษฎีีกา

ว่่าด้้วยหลัักเกณฑ์์และวิิธีีการบริิหารกิิจการบ้้านเมืืองที่่�ดีี พ.ศ. 2546 มาตรา 50  

บััญญััติิว่่า “เพ่ื่�อให้้การบริิหารราชการเป็็นไปอย่่างมีีประสิิทธิภาพและคุ้้�มค่่า ในเชิิง 

ภารกิิจของรััฐ ก.พ.ร. โดยความเห็็นชอบของคณะรััฐมนตรีี อาจกำำ�หนดให้้ส่่วน 

ราชการต้้องปฏิิบััติิการใดนอกเหนืือจากที่่�กำำ�หนดในพระราชกฤษฎีีกานี้้� รวมทั้้�ง 

กำำ�หนดมาตรการอ่ื่�นเพิ่่�มเติิมจากที่่�บััญญััติิไว้้ใน มาตรา 48 และมาตรา 49 ก็ได้้” 

สำำ�นักงาน ก.พ.ร. จึึงได้้เสนอแนวทางการดำำ�เนิินการเตรีียมความพร้้อมต่่อสภาวะ 

วิิกฤต และมาตรการที่่�เกี่่�ยวข้้อง ต่ อคณะรััฐมนตรีีเม่ื่�อวัันที่่� 24 เมษายน 2555 

และคณะรััฐมนตรีีได้้มีีมติิเห็็นชอบ ให้้ทุุกส่่วนราชการทั้้�งระดัับกรม จั ังหวััด 

สถาบัันอุุดมศึึกษา องค์์กรปกครองส่่วนท้้องถิ่่�น องค์์การมหาชน และรััฐวิิสาหกิิจ 

ดำำ�เนิินการเพ่ื่�อสร้้างความพร้้อมให้้แก่่หน่่วยงานเม่ื่�ออยู่่�ในสภาวะวิิกฤต 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
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	 ปลายปีี พ.ศ. 2562 ทั่่ �วโลกได้้เผชิิญกัับสถาน 

การณ์์การระบาดของโรคติิดเชื้้�อไวรััสโคโรนา 2019 

(COVID-19) ประเทศต่่าง ๆ รวมถึึงประเทศไทยได้้ออก 

มาตรการอย่่างเข้้มงวดเพื่่�อยัับยั้้�งการแพร่่เชื้้�อทั้้�งห้้าม 

การเดิินทางเข้้า-ออกประเทศของพลเมืือง การปิิดเมืือง 

การกัักตััว สถานการณ์์ดัังกล่่าวส่่งผลกระทบต่่อทุุกภาค 

ส่่วนทั้้�งเศรษฐกิิจ สั ังคม และการใช้้ชีีวิิตประจำำ�วััน 

ของประชาชน รวมถึึงการให้้บริิการของภาครััฐที่่�ยัังมีี 

ความจำำ�เป็็นต้้องดำำ�เนิินการอย่่างต่่อเน่ื่�อง ดังนั้้�น สำำ�นักงาน 

ก.พ.ร. จึึ งได้้เสนอคณะรััฐมนตรีีเม่ื่�อวัันที่่� 31 มี นาคม 

2563 เร่ื่�อง มาตรการเตรีียมความพร้้อมของหน่่วยงาน 

ภาครััฐในการบริิหารราชการและให้้บริิการประชาชน 

ในสภาวะวิิกฤต [รองรัับสถานการณ์์การระบาดของโรค 

ติิดเชื้้�อไวรััสโคโรนา 2019 (COVID-19)] ซ่ึ่�งประกอบด้้วย 

การดำำ�เนิินการต่่าง ๆ เพ่ื่�อให้้ภาครััฐสามารถให้้บริิการ 

ประชาชนได้้อย่่างต่่อเนื่่ �องในสถานการณ์์ดัังกล่่าว  
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รวมทั้้ �งให้ ้หน่่วยงานของรั ัฐทุ ุกหน่่วยดำำ�เนิ ินการ 

ทบทวนและปรัับปรุุงแผนดำำ�เนิินธุุรกิิจอย่่างต่่อเนื่่�อง  

(Business Continuity Plan) ให้้เป็็นปััจจุุบััน โดยนำำ� 

มาตรการเตรีียมความพร้้อมของหน่่วยงานภาครััฐในการ

บริิหารราชการและให้้บริิการประชาชนในสภาวะ 

วิิกฤต [รองรัับสถานการณ์์การระบาดของโรคติิดเชื้้�อ 

ไวรััสโคโรนา 2019 (COVID-19)] มาผนวกไว้้ในแผนฯ 

ให้้สามารถรองรัับกรณีีเกิิดโรคระบาดต่่อเนื่่ �องเป็็น 

ระยะเวลานานได้้ ทั้้ �งนี้้� ให้้มุ่่�งเน้้นการนำำ�ระบบบริิการ 

อิิเล็็กทรอนิิกส์์ (e-Service) รวมทั้้�งเทคโนโลยีีดิิจิิทััล 

มาใช้้ในการบริิหารงานและให้้บริิการประชาชนด้้วย  

และให้้หน่่วยงานของรััฐทุุกแห่่งจััดส่่งแผนดำำ�เนิินธุุรกิิจ

อย่่างต่่อเนื่่�องที่่�ปรัับปรุุงแล้้วเสร็็จให้้สำำ�นัักงาน ก.พ.ร. 

เพื่่�อรวบรวมเป็็นข้้อมููลในพััฒนาแนวทางการยกระดัับ 

ประสิิทธิภาพการบริิการภาครััฐต่่อไป

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
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	 คณะรััฐมนตรีีได้้มีีมติิเห็็นชอบกัับมาตรการดัังกล่่าว และให้้หน่่วยงานของรััฐที่่�มีีภารกิิจ 

เกี่่�ยวกัับการให้้บริิการโครงสร้้างพื้้�นฐานที่่�จำำ�เป็็นต่่อการดำำ�รงชีีวิิต เช่่น พลัังงาน ป ระปา 

โทรคมนาคม และคมนาคมขนส่่ง เร่่งปรัับเพิ่่�มแผนดำำ�เนิินธุุรกิิจอย่่างต่่อเนื่่�อง (Business  

Continuity Plan - BCP) ให้้สอดคล้้องกัับสถานการณ์์การแพร่่ระบาดของโรคโควิิด 19  

และสถานการณ์์ปััจจุุบััน โดยเฉพาะแผนการให้้บริิการอย่่างต่่อเนื่่�องในพื้้�นที่่�สำำ�คััญ เช่่น  

สถานพยาบาล และแผนการหมุุนเวีียนหรืือทดแทนบุุคลากรในระยะสั้้�น ซึ่่�งสามารถนำำ�ไป 

ปฏิิบััติิได้้ทัันทีี เพ่ื่�อให้้หน่่วยงานมีีแนวทางการดำำ�เนิินการที่่�ชััดเจน รอบคอบ และสามารถสร้้าง

ความมั่่�นใจให้้แก่่ประชาชนได้้

	 เพ่ื่�อให้้ทุุกหน่่วยงานของภาครััฐสามารถดำำ�เนิินการได้้ตามมติิคณะรััฐมนตรีี สำ ำ�นักงาน 

ก.พ.ร. ได้้ปรับปรุงคู่่�มืือการบริิหารความพร้้อมต่่อสภาวะวิิกฤต (Business Continuity  

Management - BCM) เพ่ื่�อเป็็นแนวทางให้้หน่่วยงานนำำ�ไปใช้้จััดทำำ�และปรับปรุงแผนดำำ�เนิินธุุรกิิจ 

อย่่างต่่อเน่ื่�องเพ่ื่�อรองรัับการดำำ�เนิินภารกิิจการให้้บริิการประชาชนได้้อย่่างต่่อเน่ื่�องในสภาวะวิิกฤต 

ให้้สอดคล้้องกัับสถานการณ์์ที่่�เปลี่่�ยนแปลงไป  รวมทั้้�งให้้สามารถนำำ�ไปปฏิิบััติิได้้ ทำำ�ให้้งาน 

บริิการประชาชนหรืือภารกิิจหลัักที่่�สำำ�คััญของหน่่วยงานสามารถดำำ�เนิินการไปได้้อย่่างต่่อเนื่่�อง 

เป็็นระบบ และมีีประสิิทธิภาพ
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แนำวทางการเตรียมความพร้อม
ของหน่ำวยงานำต่อสภาวะวิกฤต

	 การบริหารจัดการองค์การในสภาวะวิกฤต/เหตุการณ์์ฉุกเฉิน/สถีานการณ์์ภัยพิบัติ	 โดย

ทัำ�วไปัจะแบ่งวัฏิจักรการบริหารจัดการออกเป็ัน	4	ขั�นตอน	ค่อ	1)	การป้ัองกันและลดผลกระทำบ	

2)	การเตรียมพร้อมรับภัย	3)	การจัดการในภาวะฉุกเฉิน	และ	4)	การจัดการหลังเกิดภัย	ดังร่ปัทีำ�	1	

ดังนั�น	 ความร้่	 ความเข้าใจเกี�ยวกับการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต	 ตามวัฏิจักรข้างต้น

เป็ันเร่�องจำาเป็ันทัำ�งต่อบุคลากรภายในหน่วยงานและปัระชีาชีนทีำ�ได้รับผลกระทำบจากสภาวะวิกฤต	

เพ่�อให้เกิดความตระหนัก	มีความรอบคอบ	ไม่ต่�นตระหนกต่อสถีานการณ์์

2

วัฏิจักรก�รบริห�รจัดำก�รในำสภ�วะวิกฤต

การป้ัองกันและลดผลกระทำบ การเตรียมพร้อมรับภัย

การจัดการหลังเกิดภัย การจัดการในภาวะฉุกเฉิน

รูปที�	1	วัฏิจักรการบริหารจัดการในสภาวะวิกฤต



รููปที่่� 2 - แนวคิิดการบริิหารความต่่อเน่ื่�องทางธุุรกิิจ
ที่่�มา: ISO PAS 22399-2007 Social Security – Guideline for incident preparedness and operational Continuity management

2.1 การตอบสนองต่่อสภาวะวิิกฤต

	 แนวคิิดการบริิหารความต่่อเน่ื่�อง จะเน้้นให้้หน่่วยงาน 

ควบคุุมดููแลและป้้องกัันทรััพยากรที่่�สำำ�คััญต่่อการดำำ�เนิินงาน 

หรืือการให้้บริิการที่่ �สร้้างประโยชน์์สููงสุุดแก่่ผู้้�มี  ีส่่วนได้้ 

ส่่วนเสีีย แต่่หากเกิิดอุุบััติิการณ์์ขึ้้�นแล้้วการควบคุุมภายในที่่�มีี

อยู่่�ไม่่สามารถควบคุุมดููแลและป้้องกัันได้้ทั้้�งหมด จนส่่งผลให้้ 

ระดัับการดำำ�เนิินงานหรืือให้้บริิการของหน่่วยงานลดลง  

เม่ื่�อนั้้�นบทบาทหน้้าที่่�ของหน่่วยงานภาครััฐ ต้ องรีีบดำำ�เนิินการ 

ให้้ระดัับการดำำ�เนิินงานหรืือให้้บริิการกลัับคืืนมาในระดัับที่่� 

เหมืือนภาวะปกติิ ดังรููปที่่� 2
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ระยะเวลา

  

ระดัับการให้้บริิการ

วััตถุุประสงค์์ของการบริิหารความต่่อเน่ื่�อง

A - ลดผลกระทบจากเหตุุการณ์์ ให้้สามารถดำำ�เนิินการและส่่งมอบผลิิตภััณฑ์์ได้้ระดัับที่่�ยอมรัับได้้

B - ลดระยะเวลาของการหยุุดชะงััก โดยให้้สามารถกอบกู้้�โดยเร็็ว

100%

A

B

ลดผลกระทบ
จากเหตุุการณ์์

ลดระยะเวลาของการหยุุดชะงััก

การจััดการอุุบััติิการณ์์/ เหตุุฉุุกเฉิิน/ วิกฤต

การจััดการความต่่อเน่ื่�องทางธุุรกิิจ

การกอบกู้้�



	 จากรููปที่่� 2 เส้้นกราฟในระดัับ 100% แสดงถึึงการดำำ�เนิินการหรืือการให้้บริิการในสภาวะปกติิ แต่่เม่ื่�อเกิิด 

เหตุุการณ์์ฉุุกเฉิินหรืือสภาวะวิิกฤตขึ้้�น ระดัับการดำำ�เนิินการอาจเป็็นไปตามเส้้นกราฟสีีฟ้้า ที่่�ลดลงมาอยู่่�ในระดัับ 0 

และค่่อย ๆ ขยัับขึ้้�นจนกลัับสู่่�ระดัับ 100% เหมืือนเดิิม การทำำ�  BCM เป็็นการปรับเส้้นกราฟให้้เป็็นดัังเส้้นสีีเขีียว 

โดยลดผลกระทบใน 2 ด้าน ได้้แก่่ การลดระดัับของผลกระทบให้้อยู่่�ในระดัับที่่�ยอมรัับได้้ (เช่่น ปกติิให้้บริิการได้้วัันละ 

100 ราย เม่ื่�อเกิิดเหตุุฉุุกเฉิินสามารถกลัับมาให้้บริิการได้้วัันละ 30 ราย) และการลดระยะ เวลาการหยุุดชะงัักให้้ 

สามารถกอบกู้้�การดำำ�เนิินการให้้กลัับเป็็นปกติิได้้เร็็วขึ้้�น โดยแบ่่งออกเป็็น 3 ช่วงเวลา ดังนี้้�

1) ช่่วงระยะเวลาแรก เป็็นการตอบสนองต่่ออุุบััติิการณ/

เหตุุฉุ ุกเฉิ ิน/วิ ิกฤต (Incident/ Emergency  

Management) หากเหตุุการณ์์และความเสีียหายขยาย

ตััวไปในวงกว้้าง การตอบสนองต้้องยกระดัับเป็็นการ 

บริิหารจััดการวิิกฤติิ (Crisis Management)

3) ช่่วงการกอบกู้้� เป็็นช่่วงการดำำ�เนิินงานและการให้้บริิการกลัับสู่่�ภาวะ

ปกติิ ซ่ึ่�งแบ่่งเป็็น 2 ระดัับ  

ระดัับการดำำ�เนิินงานหรืือการให้้บริิการที่่ �องค์์กรยอมรัับ 

ได้้กัับผลกระทบที่่�เกิิดขึ้้�นกัับผู้้�มีีส่่วนได้้ส่่วนเสีียทั้้�งหมดภาย 

ในระยะอัันสั้้�น 

ระดัับที่่�องค์์กรกลัับมาให้้บริิการได้้ปกติิตามระยะเวลาที่่�กำำ�หนด 

ของการดำำ�เนิินการกอบกู้้�กระบวนการทางธุุรกิิจ (Recovery) 

3.1) 

3.2) 

2) ช่่วงการจััดการความต่่อเน่ื่�อง เป็็นช่่วงการทำำ�ให้้เกิิด

ความต่่อเน่ื่�องของกระบวนการทางธุุรกิิจ (Continuity 

Management) เพ่ื่�อให้้หน่่วยงานสามารถกลัับมาดำำ�เนิิน

งานได้้

คู่่�มืือการบริหารความพร้้อมต่่อสภาวะวิิกฤ
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	 ทั้้�งนี้้� สภาวะวิิกฤตหรืือเหตุุการณ์์ฉุุกเฉิินต่่าง ๆ หากเกิิดขึ้้�นอาจส่่งผลกระทบให้้หน่่วยงานไม่่สามารถ 

ดำำ�เนิินงานหรืือให้้บริิการได้้ตามปกติิ ดั งนั้้�น จึึ งเป็็นความจำำ�เป็็นที่่�หน่่วยงานต้้องจััดทำำ�แผนดำำ�เนิินธุุรกิิจอย่่างต่่อเน่ื่�อง  

(Business Continuity Plan - BCP) เพ่ื่�อเตรีียมพร้้อมรัับภััย ซ่ึ่�งการเตรีียมความพร้้อมจะให้้ความสำำ�คัญในกระบวน 

การเตรีียมความพร้้อมของทรัพยากร และความรู้้�  ความเข้้าใจในบทบาทความรัับผิิดชอบของเจ้้าหน้้าที่่�เกี่่�ยวข้้อง 

โดยวััตถุุประสงค์์ (Objectives) ของการจััดทำำ�แผนดำำ�เนิินธุุรกิิจอย่่างต่่อเน่ื่�อง ดังนี้้�

•	 เพื่อใช้เป็นแนวทางในการบริหารความต่อเนื่องของการปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤต

•	 เพื่อให้หน่วยงานมีการเตรียมความพร้อมล่วงหน้าในการรับมือกับสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ ์

ฉุุกเฉิินต่่าง ๆ ที่่�อาจเกิิดขึ้้�น

•	 เพื่อลดผลกระทบในด้านต่าง ๆ จากการหยุดชะงักการด�ำเนินงาน เช่น เศรษฐกิจ การเงิน 

การให้้บริิการ สังคม ชุมชน สิ่่�งแวดล้้อม เป็็นต้้น รวมทั้้�งชีีวิิตและทรัพย์์สิินของประชาชน

•	 เพื่อบรรเทาความเสียหายให้อยู่ในระดับที่ยอมรับได้

คู่่�มืือการบริหารความพร้้อมต่่อสภาวะวิิกฤ
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2.1 การบริิหารความต่่อเน่ื่�อง 
(Business Continuity Management - BCM)

	 แนวทางการบริิหารความต่่อเน่ื่�องที่่�ได้้รัับการใช้้
อย่่างแพร่่หลาย คืือ มาตรฐาน Business Continuity 
Standard (BS25999) ซึ่่�งกำำ�หนดโดย British  
Standards Institution : BSI มีสำำ�นักงานใหญ่่ตั้้�งอยู่่�ใน 
ประเทศอัังกฤษ เป็็นต้้นแบบของการพััฒนาไปสู่�มาตรฐาน 
ISO2230  ปััจจุุบัันพััฒนาเป็็น ISO22301:2019 

	 มาตรฐาน BS25999 มี  6 องค์์ประกอบหลััก 
เป็็นวงจรการบริิหารความต่่อเน่ื่�อง (BCM Life Cycle)  
ซ่ึ่�งหน่่วยงานสามารถนำำ�ไปประยุุกต์์ใช้้ได้้ ตามขอบเขต 
วิิธีีการบริิหารจััดการ และทรัพยากรที่่�ต้้องใช้้ใน BCM 
ของแต่่ละองค์์กรที่่�แตกต่่างกัันไปตามขนาด ภารกิิจ 
และทรัพยากรที่่�ใช้้งาน ดังนี้้�

คู่่�มืือการบริหารความพร้้อมต่่อสภาวะวิิกฤ
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  ISO 22301 เป็็นมาตรฐานสากลสำำ�หรัับการจััดการความต่่อเน่ื่�องทางธุุรกิิจและสร้้างความสำำ�เร็็จ และมาตรฐานในภููมิภาคอ่ื่�น ๆ  เป็็นการบริิหาร 

ความเสี่่�ยงทางธุุรกิิจและการออกแบบมาเพ่ื่�อปกป้้องธุุรกิิจจากอุุปสรรคที่่�มีีศัักยภาพ ซ่ึ่�งรวมถึึงสภาพอากาศรุุนแรง ไฟไหม้้ น้ำำ��ท่วม ภัยธรรมชาติิ 

โจรกรรม ไอทีีดัับ การเจ็็บป่่วยของพนัักงาน หรืือการโจมตีีของผู้้�ก่อการร้้าย ระบบการจััดการมาตรฐาน ISO 22301 ช่วยระบุุภััยคุุกคามที่่�เกี่่�ยว

ข้้องกัับธุุรกิิจและฟัังก์์ชั่่�นทางธุุรกิิจที่่�สำำ�คัญที่่�อาจส่่งผลกระทบ และจะช่่วยให้้สามารถใส่่แผนการในสถานที่่�ก่่อนเวลาเพ่ื่�อให้้แน่่ใจว่่าธุุรกิิจไม่่ได้้ 

หยุุดนิ่่�ง

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

รููปที่่� 3 วงจรการบริิหารความต่่อเน่ื่�อง (BCM Life Cycle)

มาตรฐานสากล BS25999 Business Continuity Management 

การบริิหารโครงการจััดการความต่่อเน่ื่�อง
(BCM Program Management)

- กำำ�หนดขอบเขตและวััตถุุประสงค์์
- นโยบาย BCM

- การจััดสรรทรััพยากร
- ความสามารถของบุุคลากร

การกำำ�หนดกลยุุทธ์์ในการสร้้างความต่่อเน่ื่�อง 
(Determining BCM strategy) 

- วิิธีีการในการฟ้ื้�นคืืนสภาพของกระบวน 
การที่่�สำำ�คััญ

- วิิธีีการในการบริิหารความสััมพัันธ์์กัับผู้้�มีี 
ส่่วนได้้ส่วนเสีีย

การจััดทำำ�แผน BCM และนำำ�ไปปฏิิบััติิ
(Developing and Implementing

BCM Response) 

- โครงสร้้างการตอบสนองต่่ออุุบััติิการณ์์
- แผนการจััดการอุุบััติิการณ์์และแผน

ความต่่อเนื่่�องทางธุุรกิิจ

ความเข้้าใจองค์์กร
(Understanding the Organization)

- การวิิเคราะห์์ผลกระทบต่่อธุุรกิิจ
- การประเมิินความเสี่่�ยง
- การกำำ�หนดทางเลืือก

การทดสอบ ปรัับปรุุง และทบทวนแผน 
(Exercising Maintaining and Reviewing)

- ดำำ�เนิินการฝึึกซ้้อม ทบทวน 
และทำำ�ให้้เป็็นปััจจุบััน

- การรัักษาและทบทวนการเตรีียมการ
เกี่่�ยวกับ BCM

(Embedding BCM in the

Organisation’s Culture)

1

1



2.2.1	ก�รบริห�รโครงก�รจัดำก�รคว�มต่อเน่ำ�อง	(BCM	

Programme	Management)

	 โครงการจัดการความต่อเน่�อง	 ถ่ีอว่าเปั็นองค์

ปัระกอบหลักและเป็ันขั�นตอนแรกของการบริหารความ

ต่อเน่�อง	เป็ันการจัดทำำากรอบนโยบาย	BCM	โครงสร้าง	

BCM	 หน้าทีำ�และความรับผิดชีอบของบุคลากรทีำ�เกี�ยวข้อง	

ตั�งแต่ผ่้บริหารระดับส่งลงมาถี่งเจ้าหน้าทีำ�ระดับต่างๆ	

รวมถ่ีงการจัดตั�งทีำมงานด้าน	 BCM	 การกำาหนดตัวชีี�วัด

ผลการดำาเนินงานของเจ้าหน้าทีำ�	ขั�นตอนการปัรับระดับ

ของเหตุการณ์์	(Incident	Escalation	Process)	วิธี์การ

บริหารโครงการบริหารความต่อเน่�อง	 และการติดตาม

พร้อมทัำ�งรายงานความค่บหน้า

2.2.3	 ก�รกำ�หนำดำกลยุทธ์ุในำก�รสร้�งคว�มต่อเน่ำ�อง	

(Determining	BCM	strategy)	

	 แนวทำางในการตอบสนองต่อการหยุดชีะงักของ

การดำาเนินงานขององค์กร	 ได้แก่	 กลยุทำธ์์ก่้ค่นการดำา

เนินงาน	 (Recovery	 Strategy)	 ซ่ึ่�งเป็ันขั�นตอนทีำ�ต้อง

จัดทำำาก่อนการพัฒนาและเตรียมการตอบสนองต่อเหตุ

การณ์์ในภาวะฉุกเฉิน	 และกลยุทำธ์์ด้านการจัดการทำรัพ

ยากรทีำ�เหมาะสม	 ตามข้อม่ลทีำ�ได้จากผลกระทำบต่อกระ

บวนการทำำางานหร่อการให้บริการ	(BIA)	โดยต้องกำาหนด

ในเร่�อง	 บุคลากร	 (People)	 สถีานทีำ�ปัฏิิบัติงาน	

(Premise)	 อุปักรณ์์และเคร่�องม่อ	 (Equipment)	

เทำคโนโลยี	(Technology)	ข้อม่ล	(Information)	และ

ผ้่ผลิตสินค้าหร่อผ้่ให้บริการ	(Suppliers)

2.2.2	ก�รศ่กษ�และทำ�คว�มเข้�ใจองค์กร	 (Under-

standing	the	Organization)

	 การเข้าใจองค์กรเปั็นกระบวนการทำำาความร่้จัก

กับหน่วยงาน	 ซึ่่�งหมายถี่งความร่้และความเข้าใจ

ในสภาพและการดำาเนินงานของหน่วยงาน	 ว่าจะรับผล

กระทำบหร่อความเสี�ยงอย่างไร	 ผ่านวิธี์การวิเคราะห์ผล

กระทำบทำางธุ์รกิจ	หร่อผลกระทำบต่อกระบวนการทำำางาน

หร่อการให้บริการ	(Business	Impact	Analysis	–	BIA)	

และการปัระเมินความเสี�ยง	(Risk	Assessment	-	RA)	

เพ่�อระบุความเร่งด่วนของกิจกรรมต่าง	 ๆ	 และระดับ

ความสามารถีทีำ�ต้องการ	 เพ่�อนำาไปัเป็ันข้อม่ลในการจัด

ระดับความสำาคัญของกระบวนงาน	การกำาหนดแนวทำาง	

และการกำาหนดกลยุทำธ์์ในข้อต่อไปั

2.2.4	 ก�รพัฒนำ�และเตรียมก�รตอบสนำองต่อเหตุก�

รณ์์ในำภ�วะฉุกเฉินำ	(Developing	and

Implementing	BCM	Response)	

	 ภายหลังการกำาหนดกลยุทำธ์์แล้ว	 จะต้องจัดทำำา

แผนงานเตรียมตอบสนองต่อภาวะฉุกเฉิน	 ให้เป็ันไปัตาม

กรอบยุทำธ์ศาสตร์ทีำ�กำาหนดไว้	โดยจัดทำำาแผนดังต่อไปันี�
•	 Incident	 Management	 Plans	 (IMP)	 เพ่�อจัดการกับวิกฤติ

ฉุกเฉินทีำ�เกิดข่�น

•	 Emergency/	Crisis	Management	Plan	(CMP)	เพ่�อจัดการ

กับวิกฤติฉุกเฉินทีำ�เกิดข่�น	และผลกระทำบทีำ�ขยายไปัในวงกว้าง

•	 Business	 Continuity	 Plans	 (BCP)	 เพ่�อบริหารภารกิจ

อย่างต่อเน่�อง	 โดยมุ่งทำำาขั�นตอนงานทีำ�สำาคัญต่อภารกิจและใช้ีทำรัพ

ยากรหลักอย่างเหมาะสม	 พร้อมทัำ�งเตรียมแผนรับผลกระทำบจาก

สถีานการณ์์

•	 Recovery	Plans	(RP)	แผนก่้ค่นภารกิจหลังภัยพิบัติผ่านพ้นไปั

คู่่�มืือการบัริหารคู่วามืพร้อมืต่�อสภาวะวิกฤ
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2.2.5	ก�รทดำสอบ	ปรับปรุง	และทบทวนำแผนำ	

(Exercising	Maintaining	and	Reviewing)	

	 เป็ันขั�นตอนทีำ�สำาคัญ	เน่�องจากเป็ันกระบวนการ

ทีำ�ทำำาให้แน่ใจได้ว่า	BCM	ทีำ�ได้จัดทำำาข่�นสามารถีใช้ีได้จริง	

รวมทัำ�งเพ่�อเตรียมความพร้อม	ตลอดจนตรวจสอบความ

สามารถีของบุคลากร	และปัระสิทำธิ์ภาพของแผนในการ

ตอบสนองต่อวิกฤติการณ์์	 โดยร่ปัแบบการทำดสอบอาจ

มีตั�งแต่ระดับง่ายไปัหายาก	ดังนี�
•	 Call	Tree	ค่อ	การซึ่้อมการแจ้งเหตุฉุกเฉินให้กับสมาชีิก

ทีำมงานทีำ�เกี�ยวข้องตามผังรายช่ี�อทำางโทำรศัพทำ์	 หร่อชี่อง

ทำางอ่�น	 ๆ	 ทีำ�สามารถีติดต ่อและย่นยันการรับ

แจ้งเหตุได้อย่างทัำนการณ์์

•	 Tabletop	Testing	ค่อ	การปัระชีุมแลกเปัลี�ยนความคิด

เห็นกับทุำกหน่วยทีำ�เกี�ยวข้อง	 โดยจำาลองโจทำย์สถีานการณ์์

ข่�นมา	 และทำดลองนำาแผน	 BCP	 มาพิจารณ์าว่า	 ใช้ีตอบ

โจทำย์แต่ละขั�นตอนได้หร่อไม่

•	 Simulation	 ค่อ	 การทำดสอบโดยจำาลองสถีานการณ์์

เสม่อนจริง	และทำดลองนำาแผน	BCP	มาปัระยุกต์ใช้ี

•	 Full	BCP	Exercise	ค่อ	การทำดสอบเต็มร่ปัแบบและใกล้

เคียงสถีานการณ์์จริงมากทีำ�สุด

2.2.6	ก�รปลูกฝง	BCM	ให้เป็นำส่วนำหน่ำ�งของวัฒนำธุรรม

องค์กร	(Embedding	BCM	in	the

Organisation’s	Culture)

	 การทำำาให้	BCM	ผสมกลมกล่นเข้าจนเป็ันวัฒนธ์รรม

องค์กร	 เป็ันเร่�องทีำ�ต้องใช้ีเวลาและจิตวิทำยาทีำ�จะทำำาให้เจ้า

หน้าทีำ�ทุำกคนได้ซึ่่มซึ่าบและเข้าใจถี่งความสำาคัญของ	

BCM	 ตลอดจนบทำบาทำหน้าทีำ�ทีำ�ทุำกคนพ่งมีเพ่�อให้ภารกิจ

สามารถีดำาเนินการต่อไปัได้ในยามทีำ�เกิดเหตุวิกฤตเคียง

สถีานการณ์์จริงมากทีำ�สุด



2.3 การเตรีียมความพร้้อมของหน่่วยงานต่อสภาวะวิิกฤต 

	 ตามมาตรฐาน BS25999 ข้างต้้น ควรกำำ�หนดกลุ่่�มผู้้�รับผิิดชอบและโครงสร้้างของการจััดการความต่่อเน่ื่�อง ดังนี้้�

	 นอกจากมาตรฐาน BS25999 ยังมีีมาตรฐาน ISO22301 และ มอก. 22301 ที่่�สามารถพิจารณาและนำำ�ไป 

ประยุุกต์์ใช้้ ในการบริิหารจััดการและพััฒนาความต่่อเน่ื่�องได้้

คู่่�มืือการบริหารความพร้้อมต่่อสภาวะวิิกฤ
(Business Continuity Management : BCM) 11

หมายเหตุุขั้้�นตอนตามแนวทาง
BS25999

ผู้้�รับผิิดชอบ

ผู้้�บริิหารองค์์กร หารืือกัับผู้้�บริิหารฝ่่ายงาน/ส่่วนงานต่่าง 

และกำำ�หนดโครงสร้้าง ผู้้�อำำ�นวยการและทีีมงาน รวมถึึง 

บทบาทความรัับผิิดชอบในโครงการจััดการความต่่อเน่ื่�อง

ผู้้�อำำ�นวยการและทีีมงานโครงการจััดการความต่่อเน่ื่�อง 

ร่่วมกัับผู้้�บริิหารฝ่่ายงาน/ส่่วนงานต่่างๆ ทำำ�การศึึกษาและ 

วิิเคราะห์์ผลกระทบต่่อกระบวนการทำำ�งานหรืือการให้้ 

บริิการ (BIA) การประเมิินความเสี่่�ยง/ภััยคุุกคาม (RA) 

และกำำ�หนดแนวทางเลืือก

ผู้้�อำำ�นวยการและทีีมงานโครงการจััดการความต่่อเน่ื่�อง 

หารืือร่่วมกัับผู้้�บริิหารฝ่่ายงาน/ส่่วนงานต่่างๆ 

และกำำ�หนดแนวทาง/กลยุุทธ์์ นำำ�เสนอต่่อผู้้�บริิหารหน่่วย

งานพิิจารณาและอนุุมััติิ

ผู้้�อำำ�นวยการและทีีมงานโครงการจััดการความต่่อเน่ื่�อง 

ร่่วมกัับตััวแทนจากฝ่่ายงาน/ส่่วนงานต่่างๆ 

พััฒนาและจััดทำำ�แผน

การตอบสนองต่่อเหตุุการณ์์ในภาวะฉุุกเฉิินและแผนดำำ�เนิิน

ธุุรกิิจอย่่างต่่อเน่ื่�อง

ผู้้�อำำ�นวยการและทีีมงานโครงการจััดการความต่่อเน่ื่�อง  

ร่่วมกัับผู้้�บริิหารและตััวแทนจากฝ่่ายงาน/ส่่วนงานต่่าง 

ดำำ�เนิินการทดสอบแผนที่่�ได้้มีีการจััดทำำ�ขึ้้�น

ผู้้�อำำ�นวยการและทีีมงานโครงการจััดการความต่่อเน่ื่�อง  

ร่่วมกัับผู้้�บริิหารและตััวแทนจากฝ่่ายงาน/ส่่วนงานต่่างๆ 

นำำ�เสนอแนวทางการปลููกฝััง BCM 

แก่่ผู้้�บริิหารหน่่วยงานนำำ�ไปปฏิิบััติิ

•	 ผู้บริหารองค์กร

•	 ผู้บริหารฝ่ายงาน/ ส่วนงานต่างๆ

•	 ผู้อ�ำนวยการและทีมงาน 

โครงการฯ 

•	 ผูอ้�ำนวยการและทมีงาน โครงการฯ

•	 ผู้บริหารฝ่ายงาน/ส่วนงานต่างๆ 

•	 ผู้บริหารองค์กร

•	 ผู้บริหารฝ่ายงาน/ส่วนงานต่างๆ

•	 ผูอ้�ำนวยการและทมีงาน โครงการฯ 

•	 ผูอ้�ำนวยการและทมีงาน โครงการฯ

•	 ฝ่ายงาน/ส่วนงานต่างๆ 

•	 ผูอ้�ำนวยการและทมีงาน โครงการฯ

•	 ผู้บริหารและตัวแทนฝ่ายงาน/

ส่่วนงานต่่างๆ 

•	 ผู้บริหารขององค์กร

•	 ผู้บริหารและตัวแทนฝ่ายงาน/

ส่่วนงานต่่างๆ

1) บริิหารโครงการจััดการ

ความต่่อเน่ื่�อง

2) ศึึกษาและทำำ�เข้้าใจองค์์กร

3) กำำ�หนดกลยุุทธ์์ BCM

6) ปลููกฝััง BCM ให้้เป็็น
ส่่วนหน่ึ่�งของวััฒนธรรมองค์์กร

4) พัฒนาและเตรีียมการ ตอบสนองต่่อ 
เหตุุการณ์์ ในภาวะฉุุกเฉิิน

5) การทดสอบ ปรับปรุง และทบทวนแผน



การพััฒนา
แผนดำำเนิินธุุรกิิจอย่่างต่่อเน่ื่�อง3
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	 คู่่�มืือฉบัับนี้้�จะนำำ�เสนอแนวทางในการจััดทำำ�แผนดำำ�เนิินธุุรกิิจต่่อเน่ื่�อง (Business  

Continuity Plan) เพ่ื่�อให้้หน่่วยงานของรััฐนำำ�ไปปรับใช้้ให้้เหมาะสมและสอดคล้้องกัับการดำำ�เ

นิินงานและการให้้บริิการของหน่่วยงาน ซ่ึ่�งการบริิหารความพร้้อมต่่อสภาวะวิิกฤต แบ่่งโครง 

สร้้างที่่�สำำ�คัญออกเป็็น 3 ขั้้�นตอนหลััก และ 5 ขั้้�นตอนย่่อย ดังรููปที่่� 4

การทำำ�ความเข้้าใจ

องค์์กร

วิิเคราะห์์ผลกระทบต่่อกระบวนการทำำ�งานหรืือการ

ให้้บริิการ (Business Impact Analysis)

ประเมิินความเสี่่�ยงและภััยคุุกคาม 

(Risk Assessment) 

การกำำ�หนดกลยุุทธ์์ใน	

การสร้้างความต่่อเน่ื่�อง

กำำ�หนดแนวทางและกลยุุทธ์์ใน

การตอบสนองและสร้้างความต่่อเน่ื่�อง

การจััดทำำ�แผนดำำ�เนิิน	

ธุุรกิิจอย่่างต่่อเน่ื่�อง

กำำ�หนดโครงสร้้างในการตอบสนอง

และสร้้างความต่่อเน่ื่�อง

จััดทำำ�แผนดำำ�เนิินธุุรกิิจอย่่างต่่อเน่ื่�อง

รููปที่่� 4 – โครงสร้้างของแผนดำำ�เนิินธุุรกิิจอย่่างต่่อเน่ื่�อง



	 ความเข้าใจองค์กรเปั็นขั�นตอนแรกในการจัดทำำาแผนดำาเนินธุ์รกิจอย่างต่อเน่�อง	
เพ่�อให้สามารถีพิจารณ์าระบุ	 และศ่กษาความสำาคัญของกระบวนการ	 กิจกรรม	 และ/
หร่อผลิตภัณ์ฑ์์	 ทีำ�หน่วยงานกำาลังดำาเนินการอย่	่ อันเป็ันกลไกสำาคัญในการขับเคล่�อนการ
ปัฏิิบัติงานให้บรรลุวัตถุีปัระสงค์และเป้ัาหมายทีำ�กำาหนดไว้ของหน่วยงาน	การเช่ี�อมโยงและ
ความสัมพันธ์์กับหน่วยงานทัำ�งภายในและภายนอกองค์กร	รวมทัำ�งทำำาให้ทำราบและตระหนัก
ถ่ีงความเสี�ยงและภัยคุกคามทีำ�อาจส่งผลกระทำบต่อการดำาเนินงานและการให้บริการของ
หน่วยงาน	ซ่ึ่�งจะช่ีวยให้องค์กรลดความส่ญเสียทีำ�จะเกิดข่�นได้	ดังนี�	

	 เป็ันขั�นตอนการพิจารณ์าและระบุกิจกรรม	 กระบวนการ	 ผลผลิต/ผลิตภัณ์ฑ์์	
ในหน่วยงานของตน	โดยดำาเนินการดังนี�
	 1)	 นำาโครงสร้างองค์กรและคำาบรรยายลักษณ์ะงาน	 (Functional	 Description)	
มาพิจารณ์ากำาหนดกระบวนการปัฏิิบัติงานของหน่วยงาน	 ตัวอย่างเช่ีน	 คำาบรรยายลักษณ์ะ
งานของฝ่่ายบริหารทัำ�วไปั	ปัระกอบด้วย

	 2)	ศ่กษาคำาบรรยายลักษณ์ะงาน	(Functional	Description)	และกำาหนดกิจกรรมหร่อ
กระบวนการสำาคัญ	ๆ	ลงในตารางทีำ�	1

	 นอกจากนี�	 การเข้าใจองค์กรยงัทำำาให้มั�นใจได้ว่าแผนดำาเนินธุ์รกิจอย่างต่อเน่�อง	
(BCP)	 สามารถีตอบสนองต่อกระบวนการ	 กิจกรรม	 และ/หร่อผลิตภัณ์ฑ์์ของหน่วยงาน
ตามลำาดับความสำาคัญและความเร่งด่วน	ซ่ึ่�งขั�นตอนของการทำำาความเข้าใจองค์กรปัระกอบ
ด้วย	 3	 ขั�นตอนย่อย	 ได้แก่	 การระบุกิจกรรม	 กระบวนการ	 และ/หร่อผลิตภัณ์ฑ์์
ในการดำาเนินงาน	การปัระเมินความเสี�ยงและภัยคุกคามทีำ�อาจเกิดข่�นต่อองค์กร	และการ
ปัระเมินผลกระทำบต่อกระบวนการดำาเนินงาน

• ลดโอกาสของการดำาเนินงานทำี�ต้องหยุดชีะงัก
• ลดระยะเวลาในการตอบสนองและกอบก้่สถีานการณ์์ให้กลับส่่สภาวะปักติ
• จำากัดผลกระทำบต่อองค์กรจากการหยุดชีะงักการดำาเนินงาน

• ดำาเนินการเกี�ยวกับงานสารบรรณ์และงานธ์ุรการทำั�วไปั
• ดำาเนินการเกี�ยวกับงานด้านการเงิน	 การบัญชีี	 วัสดุ	 ครุภัณ์ฑ์์	

การบริหารบุคคล	งานติดต่อปัระสานงาน	งานสถิีติข้อม่ล	
• ดำาเนินการเกี�ยวกับการจัดทำำาแผนงาน	งบปัระมาณ์	และเร่งรัดติดตาม

ปัระเมินผลการปัฏิิบัติงานของหน่วยงาน

3.1 การทำความเข้าใจองค์กร

3.1.1 การระบุกิจกรรม กระบวนำการ และ/หร่อผลิตภัณฑ์



ตารางที่่� 1 การกำำ�หนดกระบวนการ จากคำำ�บรรยายลัักษณะงาน (Functional Description)

	 การกำำ�หนดกิิจกรรม/กระบวนการในการปฏิิบััติิงาน ควรมีีการสััมภาษณ์์หรืือนำำ�ฝ่่ายงานที่่� 
เกี่่�ยวข้้องทั้้�งหมดมาให้้ข้้อมููลและมีีส่่วนร่่วมในการกำำ�หนดกระบวนการ และให้้ดำำ�เนิินการกำำ�หนด 
กิิจกรรม/กระบวนการจนครบทุุกฝ่่ายงาน/ส่่วนงานในหน่่วยงาน แล้้วจึึงนำำ�กระบวนการทั้้�งหมดมา
สรุุปรวมลงในตารางที่่� 1 เพ่ื่�อประเมิินผลกระทบในขั้้�นตอนที่่� 3.1.3

	 หน่่วยงานต้้องศึึกษาและระบุุความเสี่่�ยง ภั ยคุุกคามที่่�มีีโอกาสเกิิดในพื้้�นที่่�ปฏิิบััติิงาน และส่่งผล 
กระทบรุุนแรงต่่อองค์์กรเป็็นลายลัักษณ์์อัักษร พร้้อมแจ้้งให้้ทุุกหน่่วยงานในองค์์กรรัับทราบเพ่ื่�อตระหนััก
ถึึงความเสี่่�ยงและภััยคุุกคาม รวมทั้้�งเข้้าใจถึึงผลกระทบที่่�จะเกิิดขึ้้�นกัับการดำำ�เนิินงานและการให้้บริิการ 
ของหน่่วยงาน โดยความเสี่่�ยงและภััยคุุกคาม อาจประกอบไปด้วยเหตุุการณ์์ต่่อไปนี้้� 

หน่่วยงาน

ฝ่่ายบริิหารทั่่�วไป

ฝ่่ายบริิหารทั่่�วไป

ฝ่่ายบริิหารทั่่�วไป

กิิจกรรม/กระบวนการ

•	 ด�ำเนินการเกี่ยวกับการจัดท�ำ 
แผนงาน งบประมาณ และ 
เร่่งรััดติิดตามประเมิินผล 
การปฏิิบััติิงาน

•	 ด�ำเนินการเกี่ยวกับงานด้านการเงิน 
การบััญชีี วัสดุุ ครุุภััณฑ์์ การบริิหาร 
บุุคคล งานติิดต่่อประสานงาน 
งานสถิิติิข้้อมููล

•	 ด�ำเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณ 
และงานธุุรการทั่่�วไป

•	 งานจัดท�ำแผนงานและ 
งบประมาณ 

•	 งานติดตามประเมินผล 
การปฏิิบััติิงาน

•	 การเงิน การบัญชี และพัสดุ
•	 การบริหารบุคคล
•	 งานประสานงาน (ทั้งภายใน 

และภายนอก)

•	 งานสารบรรณและงาน 
ธุุรการทั่่�วไป

หมายเหตุุ
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3.1.2 การประเมิินความเสี่่�ยงและภััยคุุกคาม

เหตุุการณ์์อุุทกภััย เหตุุการณ์์ชุุมนุุม 
ประท้้วง/จลาจล

เหตุุการณ์์อััคคีีภััย เหตุุการณ์์โรคระบาด ฯลฯ



	 โดยมีแนวทำางในการปัระเมินความเสี�ยงและภัยคุกคาม	ดังนี�			

1)	หน่ำวยง�นำวิเคร�ะห์ผลกระทบ ทีำ�อาจเกิดข่�นจากความเสี�ยงและภัยคุกคามจากเหตุการณ์์ต่าง	ๆ 	

โดยสามารถีแบ่งปัระเภทำของผลกระทำบต่อทำรัพยากรได้	5	ด้าน	ดังนี�
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	 ผลกระทบด้ำ�นำอ�ค�ร/สถ�นำที�ปฏิิบัติง�นำหลัก:	 เหตุการณ์์ทีำ�เกิดข่�น

ทำำาให้สถีานทีำ�ปัฏิิบัติงานหลักของหน่วยงาน	 ได้รับความเสียหายและส่งผลให้

บุคลากรไม่สามารถีเข้าไปัปัฏิิบัติงานได้ในช่ีวงระยะแรก	 หร่อระยะกลาง	 หร่อ

ระยะยาวซึ่ ่� งรวมถี ่ งการทีำ� ผ่ ้ รับบริการไม ่สามารถีเข ้ าถี ่ งสถีานทีำ� ให ้

บริการของหน่วยงานด้วย
1

	 ผลกระทบด้ำ�นำเทคโนำโลยีส�รสนำเทศและข้อมูลที�สำ�คัญ:	 เหตุการณ์์ทีำ�

เกิดข่�นทำำาให้ไม่สามารถีใช้ีระบบงานเทำคโนโลย	ี หร่อระบบสารสนเทำศ	 หร่อเข้า

ถ่ีงข้อม่ลทีำ�สำาคัญในการปัฏิิบัติงานได้3
	 ผลกระทบด้ำ�นำบุคล�กรหลัก:	 เหตุการณ์์ทีำ�เกิดข่�นทำำาให้บุคลากรหลักไม่

สามารถีมาปัฏิิบัติงานได้	4
	 ผลกระทบดำ้�นำคู ่ค้�/ผู ้ให้บริก�ร/ผู ้มีส่วนำไดำ้ส่วนำเสียที �สำ�คัญ:	

เหตุการณ์์ทีำ�เกิดข่�นทำำาให้ค่่ค้า/ผ่้ให้บริการแก่หน่วยงาน/ผ่้มีส่วนได้ส่วนเสีย

ไม่สามารถีทีำ�จะให้บริการหร่อส่งมอบงาน	เพ่�อให้หน่วยงานใช้ีในการปัฏิิบัติงานได้5

	 ผลกระทบด้ำ�นำวัสดุำอุปกรณ์์ที�สำ�คัญ/ก�รจัดำห�จัดำส่งวัสดุำอุปกรณ์์ที�สำ�คัญ:	

เหตุการณ์์ทีำ�เกิดข่�นทำำาให้ไม่สามารถีใช้ีงานวัสดุอุปักรณ์์ทีำ�สำาคัญ	 หร่อไม่สามารถี

จัดหา	จัดส่งวัสดุอุปักรณ์์ทีำ�สำาคัญเพ่�อนำาไปัใช้ีในการปัฏิิบัติงานได้2



	 2) นำำ�ผลวิิเคราะห์์ผลกระทบที่่�อาจเกิิดขึ้้�นจากความเสี่่�ยงและภััยคุุกคามไประบุุไว้้ในตารางที่่� 2 
ทั้้�งนี้้� ความเสี่่�ยงและภััยคุุกคามบางเหตุุการณ์์อาจส่่งผลกระทบต่่อทรัพยากรของหน่่วยงานได้้มากกว่่า 1 ด้าน 
เช่่น การเกิิดอััคคีีภััยอาจเกิิดความเสีียหายต่่ออาคารและสถานที่่�ปฏิิบััติิงาน รวมถึึงความเสีียหายต่่อวััสดุุ 
อุุปกรณ์์ และเคร่ื่�องมืือ ตลอดจนชีีวิิตและความปลอดภััยของเจ้้าหน้้าที่่� ระบบเทคโนโลยีีสารสนเทศและ 
ข้้อมููลที่่�สำำ�คัญ แต่่คู่่�ค้า/ผู้้�ให้้บริิการแก่่หน่่วยงาน/ผู้้�มีส่่วนได้้ส่่วนเสีีย อาจไม่่ได้้รัับผลกระทบ เน่ื่�องจากมีีสถานที่่�
ปฏิิบััติิงานนอกพื้้�นที่่�

	 ตารางที่่� 1 การกำำ�หนดกระบวนการ จากคำำ�บรรยายลัักษณะงาน (Functional Description)
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ความเสี่่�ยงและ
ภััยคุุกคาม

อุุทกภััย

โรคระบาด

อััคคีีภััย

ชุุมนุุมประท้้วง/ 
จลาจล

ด้้านอาคาร/
สถานที่่�

ปฏิิบััติิงาน
หลััก

ด้้านวัสดุุ
อุุปกรณ์์ที่่�
สำำ�คััญ

ด้้าน
เทคโนโลยีี
สารสนเทศ
และข้้อมููลที่่�

สำำ�คััญ

ด้้าน
บุุคลากร
หลััก

ด้้านคู่่�ค้า/ผู้้�
ให้้บริิการ/ผู้้�	
มีีส่่วนได้้
ส่่วนเสีียที่่�
สำำ�คััญ

ผลกระทบ



	 การประเมิินผลกระทบต่่อกระบวนการ หรืือการวิิเคราะห์์ผลกระทบต่่อกระบวนการทำำ�งานหรืือการ 
ให้้บริิการ (Business Impact Analysis) หน่่วยงานต้้องประเมิินผลกระทบ ซ่ึ่�งระดัับผลกระทบ 
จะแบ่่งออกเป็็น 5 ระดัับ โดยมีีหลัักเกณฑ์์การพิิจารณาระดัับผลกระทบ ดังตารางที่่� 3

	 นอกจากการพิิจารณาประเมิินผลกระทบแล้้ว หน่่วยงานต้้องประเมิินระดัับผลกระทบในแต่่ละช่่วง
ระยะเวลาของการหยุดุชะงัักที่่�ไม่่สามารถปฏิิบััติิงานได้้ด้้วย ว่ าเริ่่�มส่่งผลกระทบเม่ื่�อหยุุดชะงัักเป็็นระยะเวลา 
เท่่าไร ซ่ึ่�งแบ่่งออกเป็็น 6 ช่วงระยะเวลา คืือ 

1) 0-2 ชั่่�วโมง 		 2) 2-4 ชั่่�วโมง 		 3) 1 วัน 
4) 1 สัปดาห์์	 	 5) 2 สัปดาห์์	 	 6) 1 เดืือน

ตารางที่่� 3 ระดัับผลกระทบและลัักษณะของผลกระทบ

•	 เกิดความเสียหายต่อองค์กรเป็นจ�ำนวนเงินในระดับสูงมาก

•	 ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด�ำเนินงานหรือให้บริการลดลงมากกว่า ร้อยละ 50

•	 เกิดการสูญเสียชีวิตและ/หรือภัยคุกคามต่อสาธารณชน

•	 ส่งผลกระทบต่อชื่อเสียงและความมั่นใจต่อองค์กรในระดับประเทศและนานาชาติ 

•	 เกิดความเสียหายต่อองค์กรเป็นจ�ำนวนเงินในระดับสูง

•	 ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด�ำเนินงานหรือให้บริการลดลงร้อยละ 25-50

•	 เกิดการบาดเจ็บต่อผู้รับบริการ/บุคคล/กลุ่มคน

•	 ส่งผลกระทบต่อชื่อเสียงและความมั่นใจต่อองค์กรในระดับประเทศ

•	 เกิดความเสียหายต่อองค์กรเป็นจ�ำนวนเงินในระดับปานกลาง

•	 ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด�ำเนินงานหรือให้บริการ ลดลงร้อยละ 10-25

•	 ต้องมีการรักษาพยาบาล

•	 ส่งผลกระทบต่อชื่อเสียงและความมั่นใจต่อองค์กรในระดับท้องถิ่น

•	 เกิดความเสียหายต่อองค์กรเป็นจ�ำนวนเงินในระดับต�่ำ

•	 ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด�ำเนินงานหรือให้บริการ ลดลงร้อยละ 5-10

•	 ต้องมีการปฐมพยาบาล

•	 ส่งผลกระทบต่อชื่อเสียงและความมั่นใจต่อองค์กรในระดับท้องถิ่น

•	 ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด�ำเนินงานหรือให้บริการ ลดลงน้อยกว่าร้อยละ 5

สููงมาก

สููง

ปานกลาง

ต่ำำ��

ไม่่เป็็นสาระสำำ�คัญ

ระดัับผลกระทบ หลัักเกณฑ์์การพิิจารณาระดัับของผลกระทบ

3.1.3 การประเมิินผลกระทบต่่อกระบวนการดำำเนิินงาน
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	 โดยมีขั�นตอนในการวิเคราะห์ผลกระทำบทีำ�อาจเกิดข่�นกับหน่วยงาน	ดังนี�
	 1)	นำากระบวนการทีำ�ได้มีการศ่กษา	วิเคราะห์	และกำาหนดไว้ในตารางทีำ�	1	มาปัระเมินกระบวนการทีำ�
สำาคัญและระบุระดับผลกระทำบ	 (ตามเกณ์ฑ์์การพิจารณ์าในตารางทีำ�	 3)	 โดยต้องพิจารณ์าถ่ีงความเสี�ยง	
ภัยคุกคาม	 และผลกระทำบต่อทำรัพยากรหลักในการดำาเนินงานหร่อการให้บริการของหน่วยงานในแต่ละกระ
บวนการ	และจัดทำำาเป็ันข้อม่ลตามตารางทีำ�	4

	 2)	 ภายหลังการปัระเมินและระบุระดับผลกระทำบแล้ว	
ขั�นตอนต่อไปัให้พิจารณ์าช่ีวงระยะเวลาของการหยดุชีะงักเม่�อ
สภาวะวิกฤต/ภัยคุกคามเริ�มส่งผลกระทำบกับการดำาเนินงาน
ของหน่วยงาน	 ซึ่่�งในบางกรณี์เหตุการณ์์ความเสี�ยงหร่อภัย
คุกคามอาจยังไม่ส่งผลกระทำบในทัำนทีำ	แต่จะเริ�มและ/หร่อทำวี
ความรุนแรงในชี่วงระยะเวลาถัีดไปั	 ตัวอย่างเชี่น	 งานสาร
บรรณ์และงานธุ์รการทัำ�วไปั	 เหตุการณ์์ความเสี�ยงหร่อภัยคุกคาม
อาจยังไม่ส่งผลกระทำบในทัำนทีำ	 แต่หากระยะเวลาล่วงเลย
ไปัตั�งแต่	 2-4	 ชัี�วโมงข่�นไปั	 อาจส่งผลกระทำบให้หน่วยงานไม่
สามารถีออกหนังส่อซึ่่�งเปั็นงานทีำ�ต้องปัฏิิบัติตามกฎีระเบียบ
ให้แก่หน่วยงานภายนอกได้	 หร่อไม่สามารถีดำาเนินงานเพ่�อ
ให้มีผลบังคับใช้ีในกรณี์เร่งด่วน

ต�ร�งที�	4	กระบวนการสำาคัญและผลกระทำบตามช่ีวงระยะเวลาของการหยุดชีะงัก

กระบวนำก�ร
ระยะเวล�ของก�รหยุดำช่ะงัก

0-2
ชั่�วโมง

2-4
ชั่�วโมง

1	
วันำ

1	
สัปดำ�ห์

2	
สัปดำ�ห์

1	
เด่ำอนำ

ระดัำบ
ผลกระทบ

ดำาเนินการเกี�ยวกับงานสารบรรณ์
และงานธุ์รการทัำ�วไปั

ส่ง

ส่ง

ส่ง

ดำาเนินการเกี�ยวกับงานด้านการเงิน	
การบัญชีี	วัสดุ	ครุภัณ์ฑ์์	การบริหาร
บุคคล	งานติดต่อปัระสานงาน	
งานสถิีติข้อม่ล	

ดำาเนินการเกี�ยวกับการจัดทำำา
แผนงาน	งบปัระมาณ์	และเร่งรัด
ติดตามปัระเมินผลการปัฏิิบัติงาน
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	 3) กระบวนการ/ขั้้�นตอนการปฏิิบััติิงานใดที่่�ประเมิินแล้้ว หากพบว่่าได้้รัับผลกระทบจากสภาวะ 
วิิกฤตอยู่่�ในระดัับสููงถึึงสููงมากและมีีช่่วงระยะเวลาของการหยุดุชะงัักในการปฏิิบััติิงานอยู่่�ระหว่่าง 0-2 ชั่่ �วโมง 
ถึึง 1 วันให้้กำำ�หนดเป็็นกระบวนการเร่่งด่่วนที่่�ต้้องจััดทำำ�แผนบริิหารความต่่อเน่ื่�องตามแนวทางที่่�จะกล่่าวต่่อไป

	 สำำ�หรัับกระบวนการที่่�ประเมิินแล้้ว พบว่่าผลกระทบอยู่่�ในระดัับปานกลางและมีีช่่วงระยะเวลาของการ 
หยุดุชะงัักอยู่่�ระหว่่าง 0-2 ชั่่�วโมง ถึึง 1 วัน ให้้หน่่วยงานพิิจารณาตามความเหมาะสมในการจััดทำำ�แผนบริิหาร
ความต่่อเน่ื่�อง
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3.2 การกำหนำดำกลยุทธ์ุในำการสร้างความต่อเน่ำ�อง

	 การกำาหนดกลยทุำธ์์หร่อแนวทำางในการสร้างความ

ต่อเน่�องของการปัฏิิบัติงาน	 เป็ันขั�นตอนก่อนมีการจัดทำำา
แผนดำาเนินธุ์รกิจอย่างต่อเน่�อง	 ทัำ�งนี�	 เพ่�อให้มั�นใจว่าแผน

ทีำ�ได้จัดทำำาข่�นสอดคล้องกับนโยบายขององค์กรและ

สามารถีนำาไปัปัฏิิบัติได้จริง	 เน่�องจากการเตรียมความ

พร ้อมด้านทำรัพยากรขององค ์กรในสภาวะวิกฤต	

ในบางกรณี์จำาเป็ันต้องใช้ีงบปัระมาณ์	อาทิำ	การสร้างระบบ

เทำคโนโลยีสารสนเทำศสำารอง	 เพ่�อให้สามารถีสนับสนุน

การทำำางานในกรณี์ทีำ�ระบบเทำคโนโลยีสารสนเทำศหลักไม่

สามารถีใช้ีงานได้	 ดังนั�น	 การกำาหนดกลยุทำธ์์หร่อแนว

ทำางในการสร้างความต่อเน่�อง	 จ่งต้องผ่านการพิจารณ์า

ของผ่้บริหารขององค์กร	 ซึ่่�งทำรัพยากรทีำ�ต้องเตรียม

พร้อมมีอย่างน้อย	 5	 ด้าน	 ได้แก่	 ด้านอาคาร/

สถีานทีำ�ปัฏิิบัติงานหลัก	 ด้านวัสดุอุปักรณ์์ทีำ�สำาคัญ/การ

จัดหาจัดส่งวัสดุอุปักรณ์์ทีำ�สำาคัญ	 ด้านเทำคโนโลยีสารสน

เทำศและข้อม่ลทีำ�สำาคัญ	 ด้านบุคลากร	 และด้านค่่ค้า/

ผ้่ให้บริการทีำ�สำาคัญ/ผ้่มีส่วนได้ส่วนเสีย	โดยมีขั�นตอนใน

การกำาหนดกลยุทำธ์์การดำาเนินการดังนี�

 3.2.1 ระบุทรัพยากรที�จำเปนำต้องใช้ในำกระบวนำการสำคัญ ทัำ�ง	5	ด้าน	โดยให้พิจารณ์า

จากการปัฏิิบัติงานจริงในปััจจุบัน	 และปัรับลดให้สอดคล้องกับระดับการดำาเนินงานหร่อการให้บริการเม่�อเกิดสภาวะ

วิกฤต	 (หน่วยงานไม่ควรกำาหนดทำรัพยากรเสม่อนการปัฏิิบัติงานในสภาวะปักติ)	 เช่ีน	 หากหน่วยงานกำาหนดระดับ

การดำาเนินงานหร่อการให้บริการในสภาวะปักติไว้ทีำ�ร้อยละ	50	ดังนั�น	ในสภาวะวิกฤตการใช้ีทำรัพยากรควรปัรับลด

ให้เหมาะสมกับสถีานการณ์์	โดยให้ระบุรายละเอียดแยกตามปัระเภทำของทำรัพยากรในตารางทีำ�	5

ต�ร�งที�	5	การกำาหนดทำรัพยากรสำาคัญทีำ�ใช้ีในการดำาเนินงานและการให้บริการ

กระบวนำก�ร

ก�รกำ�หนำดำทรัพย�กรที�สำ�คัญ

อ�ค�ร/
สถ�นำที�ปฏิิบัติง�นำ

เคร่�องม่อและ
อุปกรณ์์

ระบบง�นำ
เทคโนำโลยี	หร่อ
ระบบส�รสนำเทศ

คู่ค้�/
ผู้ให้บริก�ร/

ผู้มีส่วนำได้ำส่วนำเสีย
บุคล�กร

งานสารบรรณ์และงาน
ธุ์รการทัำ�วไปั

งานด้านการเงิน	
การบัญชีี	วัสดุ	ครุภัณ์ฑ์์
การบริหารบุคคล	
งานติดต่อปัระสานงาน
	งานสถิีติข้อม่ล	

• 	ใชี้พ่�นทำี�สำารอง
	10	ตรม.	(5	คน)

• ใชี้พ่�นทำี�สำารอง
10	ตรม.	(5	คน)

• เคร่�องคอมพิวเตอร์	
(ตั�งโตะหร่อพกพา)	
พร้อมเคร่�องพิมพ์	
1	ชุีด

• เคร่�องคอมพิวเตอร์	
(ตั�งโตะหร่อพกพา)	
พร้อมเคร่�องพิมพ์	
1	ชุีด

• ระบบจัดซึ่่�อจัด
จ้าง

• ระบบ	GFMIS
• ระบบเชี่�อมโยง
อินเทำอร์เน็ต

• ระบบจัดซึ่่�อ
จัดจ้าง

• ระบบGFMIS
• ระบบเชี่�อมโยง
อินเทำอร์เน็ต

• บุคลากรหลัก	
5	คน

• บุคลากรหลัก	
5	คน

• ผ่้ให้บริการ
เช่ี�อมโยงระบบ
เคร่อข่าย
อินเทำอร์เน็ต*

• ผ่้ให้บริการ
เช่ี�อมโยงระบบ
เคร่อข่าย
อินเทำอร์เน็ต*
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	 3.2.2 ศึึกษาและกำำหนดกลยุุทธ์์ในการบริิหารความต่่อเน่ื่�องเสนอผู้้�บริิหารองค์์กรพิิจารณา 

อนุุมััติิ ภายหลัังการกำำ�หนดและรวบรวมทรัพยากรที่่�ใช้้ในการดำำ�เนิินงานและการให้้บริิการในกระบวนการที่่�สำำ�คัญ

ของแต่่ละหน่่วยงานแล้้ว โดยแนวทางในการพิิจารณาอาจประกอบด้้วยทางเลืือก ดังตารางที่่� 6

ตารางที่่� 6 กลยุุทธ์์และแนวทางในการบริิหารความต่่อเน่ื่�อง

ทรััพยากรสำำ�คััญ กลยุุทธ์์และแนวทางในการบริิหารความต่่อเน่ื่�อง

•	 สรรหาและเตรียมอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานส�ำรอง  
กัับหน่่วยงานราชการอ่ื่�น ๆ ในสัังกััด หรืือนอกสัังกััด

•	 สรรหาและเตรียมอาคาร/ สถานที่ปฏิบัติงานส�ำรอง กับ 
ภาคเอกชน อาทิิ โรงแรม มููลนิิธิิ

•	 ก�ำหนดแนวทางให้เจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติงานที่บ้านได้

•	 จัดเตรียมเครื่องมือและอุปกรณ์ส�ำรอง เพื่อใช้ในสภาวะวิกฤต
•	 ท�ำข้อตกลงกับหน่วยงานราชการหรือภาคเอกชน 

เพ่ื่�อขอยืืมเคร่ื่�องมืือและอุุปกรณ์์
•	 ด�ำเนินการจัดซื้อเครื่องมือและอุปกรณ์  

ผ่่านกระบวนการจััดซื้้�อจััดจ้้างพิิเศษ 

•	 ประสานงานกับหน่วยงานเทคโนโลยี เพื่อจัดเตรียม 
และให้้มีีระบบงานเทคโนโลยีี หรืือระบบสารสนเทศสำำ�รอง

•	 ปฏิบัติงานโดยไม่ใช้ระบบงานเทคโนโลยี (Manual) ไปก่อน 
แล้้วจึึงป้้อนข้้อมููลเข้้าในระบบ เม่ื่�อกลัับคืืนสู่่�สภาวะปกติิ 

•	 จดัหาพื้นทีบ่นระบบ Clound หรอื Server ของหน่วยงาน เพื่อให้ 
เจ้้าหน้้าที่่�จััดเก็็บข้้อมููลและสามารถปฏิิบััติิงานนอกสำำ�นักงานได้้

•	 พัฒนาระบบการให้บริการของหน่วยงาน เป็นระบบ e-service

•	 ก�ำหนดให้มีบุคลากรหลักและบุคลากรส�ำรอง 
ทำำ�งานทดแทนกัันได้้ ในสภาวะวิิกฤต

•	 ก�ำหนดแนวทางและกลุม่บคุลากรทีส่ามารถขอให้ช่วยปฏบิตังิาน 
ชั่่�วคราว จากหน่่วยงานราชการอ่ื่�น ๆ ในสัังกััด หรืือส่่วนกลาง

•	 ก�ำหนดให้มีคู่ค้า/ผู้ให้บริการส�ำรอง/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เพื่อเรียก 
ใช้้บริิการได้้ในสภาวะวิิกฤต

•	 พิจารณากระจายความเสี่ยง โดยมีคู่ค้า/ ผู้ให้บริการ มากกว่า  
1 ราย สำำ�หรัับให้้บริิการแก่่หน่่วยงาน

อาคาร/สถานที่่�ปฏิิบััติิงาน

เคร่ื่�องมืือและอุุปกรณ์์

ระบบงานเทคโนโลยีี 
หรืือระบบสารสนเทศ

บุุคลากร

คู่่�ค้า/ผู้้�ให้้บริิการ/
ผู้้�มีส่่วนได้้ส่่วนเสีีย
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ตััวอย่่าง กลยุุทธ์์และแนวทางในการบริิหารความต่่อเน่ื่�องของหน่่วยงานราชการระดัับจัังหวััด

ทรััพยากรสำำ�คััญ กลยุุทธ์์และแนวทางในการบริิหารความต่่อเน่ื่�อง

•	 ก�ำหนดให้ใช้พื้นที่ปฏิบัติงานส�ำรองภายในศาลากลางจังหวัด 
โดยมีีการสำำ�รวจความเหมาะสมของสถานที่่� ประสานงาน 
และการเตรีียมความพร้้อม กับหน่่วยงานเจ้้าของพื้้�นที่่�

•	 ก�ำหนดให้มีการจัดหาคอมพิวเตอร์ส�ำรองที่มีคุณลักษณะเหมาะ
สมกัับการใช้้งาน พร้้อมอุุปกรณ์์ที่่�สามารถเช่ื่�อมโยงต่่อผ่่านอิินเทอร์์ 
เน็็ตเข้้าสู่่�ระบบเทคโนโลยีีของส่่วนกลางและกรมบััญชีีกลางได้้

•	 ก�ำหนดให้ใช้คอมพิวเตอร์แบบพกพา (Laptop/ Notebook) 
ของเจ้้าหน้้าที่่�ได้้เป็็นการชั่่�วคราว หากมีีความจำำ�เป็็นเร่่งด่่วนใน 
ช่่วงระหว่่างการจััดหาคอมพิิวเตอร์์สำำ�รอง ทั้้�งนี้้� ต้องได้้รัับอนุุญาต
จากหััวหน้้าคณะบริิหารความต่่อเน่ื่�องในการกู้้�คืืน

•	 ระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่มีความส�ำคัญ 
มีีลัักษณะแบบรวมศููนย์์และเช่ื่�อมโยงระบบเครืือข่่ายต่่อผ่่านอิินเทอร์์ 
เน็็ตกัับส่่วนกลาง ทำำ�ให้้หน่่วยงานไม่่มีีระบบคอมพิิวเตอร์์สำำ�รอง 
ของตนเอง ดัังนั้้�น การกู้้�คืืนสถานการณ์์อาจต้้องรอจนกว่่าระบบ
การบริิหารเทคโนโลยีสีารสนเทศของส่่วนกลางจะกลัับคืืนให้้สามารถ
ใช้้งานได้้

•	 ก�ำหนดให้ใช้บคุลากรส�ำรองทดแทนภายในฝ่ายงานหรือกลุ่มงาน 
เดีียวกััน

•	 ก�ำหนดให้ใช้บคุลากรนอกฝ่ายงานหรอืกลุ่มงาน ในกรณทีีบ่คุลากร
ไม่่เพีียงพอหรืือขาดแคลน

•	 หน่วยงานเทคโนโลยีสารสนเทศของจังหวัด ก�ำหนดผู้ให้บริการ 
เช่ื่�อมโยงระบบเครืือข่่ายอิินเทอร์์เน็็ต 2 ราย คืือ ทีโอทีี และ CAT 
หากผู้้�ให้้บริิการหลัักไม่่สามารถให้้บริิหารได้้ ระบบเช่ื่�อมโยงจะ 
ปรับเปลี่่�ยนไปใช้้ระบบของผู้้�ให้้บริิการสำำ�รองแทน

•	 ก�ำหนดให้ใช้อุปกรณ์เชื่อมโยงระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสน
เทศและข้้อมููลที่่�สำำ�คัญของหน่่วยงานกลางผ่่านเครืือข่่าย 
อิินเทอร์์เน็็ตของเอกชน ในกรณีี ที่่�ผู้้�ให้้บริิการเช่ื่�อมโยงระบบ 
เครืือข่่ายอิินเทอร์์เน็็ตของจัังหวััด ทั้้�ง 2 ราย ไม่่สามารถให้้ 
บริิการได้้ภายในระยะเวลาที่่�กำำ�หนด

อาคาร/สถานที่่�ปฏิิบััติิงาน

เคร่ื่�องมืือและอุุปกรณ์์

ระบบงานเทคโนโลยีี 
หรืือระบบสารสนเทศ

บุุคลากร

คู่่�ค้า/ผู้้�ให้้บริิการ/
ผู้้�มีส่่วนได้้ส่่วนเสีีย

	 3.2.3 นำำกลยุุทธ์์และแนวทางในการบริิหารความต่่อเน่ื่�องที่่�ได้้รัับการอนุุมััติิแล้้ว 
ไปจััดทำำแผนการบริิหารความต่่อเน่ื่�องต่่อไป
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ตัวอย่�ง	กลยุทำธ์์และแนวทำางในการบริหารความต่อเน่�องของหน่วยงานราชีการระดับจังหวัด
3.3 การจัดำทำแผนำดำำเนิำนำธุุรกิจอย่างต่อเน่ำ�อ
(Business Continuity Plan - BCP)
	 การจัดทำำาแผนดำาเนินธุ์รกิจอย่างต่อเน่�อง	 (Business	
Continuity	Plan	-	BCP)	 เป็ันขั�นตอนของการจัดทำำาแผนงาน
เพ่�อเตรียมความพร้อมให้หน่วยงานสามารถีตอบสนองต่อสภาวะ
ฉุกเฉินทีำ�ส่งผลให้การปัฏิิบัติงานของหน่วยงานต้องหยุดชีะงัก	
หร่อไม่สามารถีให้บริการได้อย่างต่อเน่�อง	 และลดผลกระทำบ
ในด้านต่าง	 ๆ	 การจัดทำำาแผนดำาเนินธุ์รกิจอย่างต่อเน่�องต้องกำา
หนดไว้เป็ันยุทำธ์ศาสตร์และได้รับการอนุมัติ	 มีแนวทำางในการ
ดำาเนินการ	ดังนี�

3.3.1 การกำหนำดำโครงสร้างและคณะบริหารความต่อเน่ำ�อง

	 เพ่�อให้แผน	BCP	สามารถีนำาไปัปัฏิิบัติได้อย่างมี

ปัระสิทำธิ์ภาพและเกิดปัระสิทำธิ์ผล	การจัดตั�งคณ์ะบริหา

รความต่อเน่�อง	)BCP	Team)	ของหน่วยงาน	จ่งเป็ันขั�น

ตอนแรกทีำ�ต้องมีการพิจารณ์ากำาหนดข่�น	 โดยอาจมี

โครงสร้าง	ดังร่ปัทีำ�	5	ดังนี�

	 1)	 หัวหน้าคณ์ะบริหารความต่อเน่�อง	 ได้แก่	 ผ้่

บริหารส่งสุดของหน่วยงาน	 มีหน้าทีำ�ในการปัระเมิน

ลักษณ์ะ	ขอบเขต	และแนวโน้มของอุบัติการณ์์ทีำ�เกิดข่�น	

เพ่�อตัดสินใจปัระกาศใชี้แผนดำาเนินธุ์รกิจอย่างต่อเน่�อง	

และดำาเนินการตามขั�นตอนและแนวทำางการบริหารความ

ต่อเน่�อง	 ตลอดจนสรรหาทำรัพยากรตามทีำ�ได้กำาหนดไว้ใน

แผนดำาเนินธุ์รกิจอย่างต่อเน่�อง

2)	 หัวหน้าทีำมบริหารความต่อเน่�อง	 ได้แก่	

ผ้่บริหารของฝ่่ายงาน/ส่วนงานในหน่วยงาน	 มีหน้าทีำ�ใน

การสนับสนุนการปัฏิิบัติงานของหัวหน้าคณ์ะบริหารความ

ต่อเน่�องและคณ์ะบริหารความต่อเน่�อง	 และดำาเนินการ

ตามขั�นตอนและแนวทำางการบริหารความต่อเน่�อง	ตลอด

จนสรรหาทำรัพยากรทีำ�ได้กำาหนดไว้ในแผนดำาเนินธุ์รกิจ

อย่างต่อเน่�องของฝ่่ายงาน/ส่วนงานของตน

	 3)	 ผ่้ปัระสานงานคณ์ะบริหารความต่อเน่�อง	

มีหน้าทีำ�ในการติดต่อและปัระสานงานภายในหน่วยงาน

และให้การสนับสนุนในการติดต่อส่�อสารกับฝ่่ายงาน/

ส่วนงาน	 ภายในหน่วยงานและองค์กร	 และดำาเนินการ

ตามขั�นตอนและแนวทำางการบริหารความต่อเน่�อง

• กำาหนดโครงสร้างและคณ์ะบริหารความต่อเน่�อง
• กำาหนดกระบวนการแจ้งเหตฉุกุเฉนิ	(Call	Tree)
• กำาหนดแนวทำางการตอบสนองเหตกุารณ์์และกอบ

ก้่กระบวนการ	 เพ่�อบริหารความต่อเน่�องในช่ีวงเกิด
เหตุในระยะสั�น	และการกลับค่นในระยะกลาง

• รวบรวมข้อมล่และรายละเอียด
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รูปที�	5	ตัวอย่างโครงสร้างคณ์ะบริหารความต่อเน่�องของหน่วยงาน

	 ภายหลังการกำาหนดโครงสร้างคณ์ะบริหารความต่อเน่�องของหน่วยงาน	 ให้ระบุรายช่ี�อและหมายเลข
ติดต่อหร่อช่ีองทำางส่�อสารอ่�น	ๆ	เช่ีน	line	group	e-mail	เป็ันต้น	ของบุคลากรและทีำมงานบริหารความต่อ
เน่�อง	(BCP	Team)	โดยกำาหนดบุคลากรหลักและบุคลากรสำารอง	ในกรณี์ทีำ�บุคลากรหลักไม่สามารถีปัฏิิบัติ
หน้าทีำ�ได้	 ให้บุคลากรสำารองรับผิดชีอบบทำบาทำของบุคลากรหลักไปัก่อน	 จนกว่าจะได้มีการมอบหมายและ
แต่งข่�นข่�นโดยหัวหน้าคณ์ะบริหารความต่อเน่�องในการบริหารความต่อเน่�องและการกลับค่นส่่สถีานการณ์์
ปักติ	ดังตารางทีำ�	7	

หัวหน้าคณ์ะบริหารความต่อเน่�อง

ผ้่ปัระสานงาน
คณ์ะบริหารความต่อเน่�อง

หัวหน้าทีำมบริหาร
ความต่อเน่�อง
ฝ่่ายงาน	2

หัวหน้าทีำมบริหาร
ความต่อเน่�อง
ฝ่่ายงาน	3

หัวหน้าทีำมบริหาร
ความต่อเน่�อง
ฝ่่ายงาน	4

หัวหน้าทีำมบริหาร
ความต่อเน่�อง
ฝ่่ายงาน	1

หัวหน้าทีำมบริหาร
ความต่อเน่�อง
ฝ่่ายงาน	5

หัวหน้าทีำมบริหาร
ความต่อเน่�อง
ฝ่่ายงาน	6
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ต�ร�งที�	7	ตารางข้อม่ลรายช่ี�อบุคลากรและบทำบาทำของคณ์ะบริหารความต่อเน่�อง	(BCP	Team)

บุคล�กรหลัก

บทบ�ทเบอร์โทรศัพท์
ม่อถ่อ

เบอร์โทรศัพท์
ม่อถ่อ

ช่่�อ ช่่�อ

บุคล�กรสำ�รอง

หัวหน้าคณ์ะบริหารความต่อเน่�อง

หัวหน้าทีำมบริหาร
ความต่อเน่�อง	ฝ่่ายงาน	1

081	XXXX	XXX

081	XXXX	XXX

081	XXXX	XXX

081	XXXX	XXX

XXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXX

หัวหน้าทีำมบริหาร
ความต่อเน่�อง	ฝ่่ายงาน	2

081	XXXX	XXX 081	XXXX	XXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXX

หัวหน้าทีำมบริหาร
ความต่อเน่�อง	ฝ่่ายงาน	3

081	XXXX	XXX 081	XXXX	XXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXX

หัวหน้าทีำมบริหาร
ความต่อเน่�อง	ฝ่่ายงาน	4

081	XXXX	XXX 081	XXXX	XXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXX

หัวหน้าทีำมบริหาร
ความต่อเน่�อง	ฝ่่ายงาน	5

081	XXXX	XXX 081	XXXX	XXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXX

3.3.2 การกำหนำดำกระบวนำการแจ้งเหตุฉุกเฉินำ (Call Tree) 
	 กระบวนการ	Call	Tree	 ค่อ	กระบวนการแจ้ง

เหตุฉุกเฉินให้กับสมาชิีกในคณ์ะบริหารความต่อเน่�อง

และทีำมงานบริหารความต่อเน่�องตามรายช่ี�อทีำ�ปัรากฎี

ในตารางข้อม่ลรายช่ี�อ	 โดยมีวัตถุีปัระสงค์เพ่�อให้สามารถี

บริหารจัดการในการติดต่อบุคลากรของหน่วยงาน	ภาย

หลังจากมีการปัระกาศเหตุการณ์์ฉุกเฉินหร่อสภาวะวิกฤต

กระบวนการ	Call	Tree	จะเริ�มต้นทีำ�หัวหน้าคณ์ะ

บริหารความต่อเน่�องแจ้งให้ผ้่ปัระสานงานคณ์ะบริหารความ

ต่อเน่�องทำราบถ่ีงเหตุการณ์์ฉุกเฉิน	 เพ่�อให้ผ้่ปัระสานงานฯ	

แจ้งให้หัวหน้าทีำมบริหารความต่อเน่�องรับทำราบเหตุการณ์์

ฉุกเฉินและการปัระกาศใช้ีแผนดำาเนินธุ์รกิจอย่างต่อเน่�อง	

ต ามสาย ง านกา ร บั ง คั บ บัญชีาขอ งแต ่ ล ะ ง าน	

จากนั�นหัวหน้าฝ่่ายงาน/ส่วนงานมีหน้าทีำ�แจ้งไปัยงับุคลากร

ภายใต้การบังคับบัญชีาเพ่�อรับทำราบเหตุการณ์์ฉุกเฉินและ

การปัระกาศใช้ีแผนดำาเนินธุ์รกิจอย่างต่อเน่�องของหน่วยงาน

ตามช่ีองทำางติดต่อส่�อสารทีำ�ได้ระบุในแผน	 ทัำ�งนี�	 อาจแจ้ง

เหตุผ่านเทำคโนโลยอ่ี�น	ๆ	ได้ในกรณี์ทีำ�ไม่เร่งด่วน	เช่ีน	ระบบ	

Chat	แต่ผ้่แจ้งเหตุต้องตรวจสอบให้แน่ใจว่าผ้่รับแจ้งได้อ่าน

และรับทำราบแล้ว	โดยเฉพาะการแจ้งเป็ันกลุ่ม	ต้องตรวจสอบ

ว่าได้รับทำราบและตอบกลับทุำกคน	 ดังนั�น	การแจ้งผ่านโทำร

ศัพท์ำยงัคงเป็ันแนวทำางทีำ�เหมาะสมหากเป็ันเหตุฉุกเฉินเร่ง

ด่วน	ดังร่ปัทีำ�	6
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หัวหน้าคณ์ะบริหารความต่อเน่�อง

ผ้่ปัระสานงาน
คณ์ะบริหารความต่อเน่�อง

หัวหน้าทีำมบริหาร
ความต่อเน่�อง
ฝ่่ายงาน	2

หัวหน้าทีำมบริหาร
ความต่อเน่�อง
ฝ่่ายงาน	3

หัวหน้าทีำมบริหาร
ความต่อเน่�อง
ฝ่่ายงาน	4

หัวหน้าทีำมบริหาร
ความต่อเน่�อง
ฝ่่ายงาน	1

หัวหน้าทีำมบริหาร
ความต่อเน่�อง
ฝ่่ายงาน	5

หัวหน้าทีำมบริหาร
ความต่อเน่�อง
ฝ่่ายงาน	6

รูปที�	6	กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน	Call	Tree
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3.3.3 การกำหนำดำแนำวทางการตอบสนำองเหตุการณ์และกอบกู้กระบวนำการ

	 1)	ก�รตอบสนำองต่อเหตุก�รณ์์ทันำที	ภ�ยในำ	24	ชั่�วโมง

รวมทัำ�งการสรุปัจำานวนและรายช่ี�อบุคลากรในหน่วยงานทีำ�ได้รับบาดเจ็บ/เสียชีีวิต

สถีานทีำ�
ปัฏิิบัติงานสำารอง

วัสดุอุปักรณ์์
ทีำ�สำาคัญ

เทำคโนโลยี
สารสนเทำศและ
ข้อม่ลทีำ�สำาคัญ

ค่่ค้า/
ผ้่ให้บริการทีำ�สำาคัญ/
ผ้่มีส่วนได้ส่วนเสีย

บุคลากรหลัก

	 ขั�นตอนในการบริหารความต่อเน่�องและกอบก้่กระบวนการ	แบ่งออกเป็ัน	3	ขั�นตอนตามระยะเวลา	ดังนี�

	 เป็ันการตอบสนองทีำ�ให้ความสำาคัญในการติดตาม	สอบถีาม	ปัระเมินสถีานการณ์์และผลกระทำบทีำ�เกิดข่�น
ต่อทำรัพยากรสำาคัญในการดำาเนินงานหร่อการให้บริการของหน่วยงาน	 ตลอดจนการติดต่อ	 ส่�อสารกับบุคลากร
ของหน่วยงานทีำ�เกี�ยวข้อง	 เพ่�อให้รับทำราบข่าวสารและกำาหนดแนวทำางในการปัฏิิบัติงานของหน่วยงานในระยะต่อไปั	
โดยมีขั�นตอนหลักปัระกอบด้วย

	 (1)	 ติดตาม	สอบถีาม	และปัระเมินเหตุฉุกเฉิน/วิกฤติ	 กับหน่วยงานทีำ�รับผิดชีอบในการบริหารจัดการ
ตามแผนการจัดการอุบัติการณ์์		(Incident	Management	Plan)	ขององค์กร	เพ่�อปัระเมินความจำาเป็ันใน
การปัระกาศใช้ีแผนบริหารความต่อเน่�องของหน่วยงาน

	 (2)	แจ้งเหตุฉุกเฉิน/วิกฤติ	ตามกระบวนการ	Call	Tree	ให้กับบุคลากรหลักและคณ์ะบริหารความ
ต่อเน่�องของหน่วยงาน	 เพ่�อปัระชุีม	 รับทำราบ	 และปัระเมินความเสียหายและผลกระทำบต่อการดำาเนินงาน
และการให้บริการ	และทำรัพยากรสำาคัญทีำ�ต้องใช้ีในการบริหารความต่อเน่�อง	ดังนี�	

	 (3)	 พิจารณ์ากระบวนงาน/งานทีำ�มีความเร่งด่วน	 และส่งผลกระทำบอย่างส่งต่อการดำาเนินงานหร่อ
ให้บริการของหน่วยงาน	 เพ่�อให้มีการจัดหาทำรัพยากรทีำ�จำาเปั็นต้องใชี้ในการบริหารความต่อเน่�องและ
ทำรัพยากรทีำ�ได้รับความเสียหายจนไม่สามารถีใช้ีในการปัฏิิบัติงานได้	

	 (4)	 รายงานความเสียหายและความค่บหน้าให้คณ์ะบริหารความต่อเน่�องขององค์กรและส่วนกลาง
ให้ทำราบและขออนุมัติดำาเนินการในขั�นตอนต่อไปั

	 (5)	แจ้งเหตุฉุกเฉิน/วิกฤติ	ตามกระบวนการ	Call	Tree	ให้กับบุคลากรของหน่วยงาน	เพ่�อรับทำราบ
ขั�นตอนในการปัฏิิบัติต่อไปั

• การตอบสนองต่อเหตกุารณ์์ทัำนทำ	ีภายใน	24	ชีั�วโมง
• การตอบสนองต่อเหตกุารณ์์ในระยะแรก	ภายใน	7	วนั
• การตอบสนองต่อเหตกุารณ์์และก่ค่้อกระบวนการปัฏิบัิตงิานในระยะเวลาเกนิ	7	วนั
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	 2)	ก�รตอบสนำองต่อเหตุก�รณ์์ในำระยะแรก	ภ�ยในำ	7	วันำ

	 3)	ก�รตอบสนำองต่อเหตุก�รณ์์ฉุกเฉินำและกู้ค่นำกระบวนำก�รปฏิิบัติง�นำ	ในำระยะเวล�เกินำ	7	วันำ

	 การตอบสนองในระยะต่อไปั	 ภายหลังการตอบสนองและบริหารจัดการต่อเหตุการณ์์ภายใน	 24	
ชัี�วโมงแล้ว	เปั็นการตอบสนองเพ่�อให้หน่วยงานสามารถีปัฏิิบัติงานได้อย่างต่อเน่�อง	สำาหรับกระบวนการ	
งานและกิจกรรมทีำ�มีความสำาคัญ	 เพ่�อลดผลกระทำบต่อการดำาเนินงานหร่อการให้บริการของหน่วยงาน	
โดยการดำาเนินการในระยะเวลา	 7	 วันนี�	 จะให้ความสำาคัญกับการสรรหาทำรัพยากรหลักทีำ�ได้รับผลกระ
ทำบ	และดำาเนินงานตามทีำ�ได้รับอนุมัติในวันแรก	โดยมีขั�นตอนหลักทีำ�ต้องดำาเนินการ	ดังนี�

	 การตอบสนองและบริหารจัดการต่อเหตุการณ์์ฉุกเฉินในระยะเวลา	 1-7	 วัน	 สามารถีสร้างความ
ต่อเน่�องในการปัฏิิบัติงาน	 และความพร้อมของทำรัพยากรทีำ�สำาคัญได้ระดับหน่�ง	 ตามทีำ�ระบุไว้ในแผนดำาเนิน
ธุ์รกิจอย่างต่อเน่�อง	 ดังนั�น	 คณ์ะบริหารความต่อเน่�องของหน่วยงานต้องพิจารณ์าการดำาเนินการเพ่�อตอบ
สนองต่อเหตุการณ์์ในระยะกลางถ่ีงระยะยาว	 เพ่�อกอบก้่กระบวนการปัฏิิบัติงานให้สามารถีกลับมาดำาเนิน
การได้ตามปักติ	โดยมีแนวทำางในการดำาเนิน	ดังนี�

	 (1)	ติดตามสถีานะภาพการก้่ค่นมาของทำรัพยากรทีำ�ได้รับผลกระทำบ	และปัระเมินระยะเวลาทีำ�ต้องใช้ี
ในการกลับมาดำาเนินงานหร่อให้บริการได้ตามปักติ	

	 กำาหนดให้ฝ่่ายงาน/ส่วนงาน	 เจ้าของกระ
บวนการสำาคัญทีำ� ได ้ รับผลกระทำบกลับมา
ดำาเนินงานและให้บริการ	

	 รายงานความค่บหน้าให้คณ์ะบริหารจัด
การวิกฤตขององค์กรและส่วนกลาง	 ตามทีำ�ได้
กำาหนดไว้

(4)(3)

	 ติดตามสถีานะภาพการกอบก้่ค่นมาของ
ทำรัพยากรทีำ�ได้รับผลกระทำบ	และปัระเมินความ
จำาเป็ันและระยะเวลาทีำ�ต้องใช้ีในการกอบก้่ค่น

(1) (2)	 ติดตามการจัดหาทำรัพยากรทีำ�ได ้ รับ
ผลกระทำบและจำาเป็ันต้องใช้ีในการบริหารความ
ต่อเน่�อง	 ได้แก่	 สถีานทีำ�ปัฏิิบัติงานสำารอง	 วัสดุ
อุปักรณ์์ทีำ�สำาคัญ	 เทำคโนโลยสีารสนเทำศและข้อม่
ลทีำ�สำาคัญ	 บุคลากรหลัก	 และค่่ค้า/ผ้่ให้บริการ
ทีำ�สำาคัญ/ผ้่มีส่วนได้ส่วนเสีย
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	 (2)	 ทำรัพยากรทีำ�ได้รับผลกระทำบและเสียหายจนไม่สามารถีนำากลับมาใช้ีงานได้อีก	 เป็ันหน้าทีำ�ของ
คณ์ะบริหารความต่อเน่�องของหน่วยงานทีำ�ต้องพิจารณ์าและจัดหาทำรัพยากรทีำ�จำาเปั็นมาใชี้เพ่�อดำาเนินงาน
และให้บริการได้ตามปักติทัำ�ง	5	ด้าน	ดังนี�	

	 (3)	 รายงานความค่บหน้าให้คณ์ะบริหารจัดการวิกฤตขององค์กรและส่วนกลาง	 ตามทีำ�ได้มีการ
กำาหนดไว้ทำราบ

	 ข้อม่ล	รายละเอียด	และแนวทำางของการบริหารความต่อเน่�องทีำ�ได้มีการระบุ	 วิเคราะห์	และจัดทำำา
ข่�นตามแนวทำางทีำ�กล่าวมา	จะรวบรวมไว้ในร่ปัแบบของแผนดำาเนินธุ์รกิจอย่างต่อเน่�อง	ซ่ึ่�งปัระกอบ	6	ส่วน	
ดังนี�

- ด้านอาคาร/สถีานทีำ�ปัฏิบิติังาน	 กรณ์อีาคาร/สถีานทำี�ปัฏิิบัตงิานหลกั	 ได้รบัความเสยีหายจน
ไม่สามารถีเข้าไปัปัฏิิบัติได้	 ให้พิจารณ์าและสำารวจอาคาร/สถีานทีำ�ปัฏิิบัติงานหลักชัี�วคราว	
ทีำ�สามารถีรองรับการปัฏิิบัติงานในสภาวะปักติของหน่วยงานได้	 รวมทัำ�งพิจารณ์าการ
ซ่ึ่อมแซึ่มและ/หร่อก่อสร้างอาคารข่�นใหม่

- ด้านวัสดุอุปักรณ์์ทำี�สำาคัญ	ดำาเนินการซึ่่อมแซึ่มหร่อจัดซึ่่�อจัดจ้างวัสดุอุปักรณ์์และเคร่�องม่อ

ทีำ�ได้รับความเสียหาย

- ด้านเทำคโนโลยีสารสนเทำศและข้อม่ลทำี�สำาคัญ	 ปัระสานงานกับหน่วยงานเทำคโนโลยีสาร

สนเทำศ	 ในการก้่ค่นข้อม่ลสารสนเทำศ	 รวมทัำ�งการร้องขอเอกสารและข้อม่ลสำาคัญทีำ�ได้รับ

ความเสียหายจากหน่วยงานภายนอก

- ด้านบุคลากรหลัก	 สำารวจบุคลากรทำี�ได้รับผลกระทำบและไม่สามารถีกลับมาปัฏิิบัติงาน	

เพ่�อสรรหาบุคลากรทำดแทำนชัี�วคราว

- ค่่ค้า/ผ่้ให้บริการทำี�สำาคัญ/ผ่้มีส่วนได้ส่วนเสีย	 ดำาเนินการสรรหาค่่ค้า/ผ่้ให้บริการรายใหม่	

สำาหรับสินค้าและ/หร่อบริการสำาคัญทีำ�ได้รับผลกระทำบ	 ทำดแทำนค่่ค้า/ผ่้ให้บริการทีำ�ไม่

3.3.4 การรวบรวมข้อมูลและรายละเอียดำ
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ตารางที่่� 8 การรวบรวมข้้อมููลรายละเอีียดของแผนดำำ�เนิินธุุรกิิจอย่่างต่่อเน่ื่�อง

องค์์ประกอบของแผน หมายเหตุุ

1. จัดตั้้�งทีีมงาน (BCM Structure)

2.     วิเคราะห์์ความเสี่่�ยงและภััยคุุกคาม 
และผลกระทบต่่อทรัพยากรสำำ�คัญ 
ในการดำำ�เนิินงานและการให้้บริิการ 
(Risk & Threat Assessment)

3. วิเคราะห์์กระบวนการสำำ�คัญ (Critical 
Process) และทรัพยากรสำำ�คัญที่่�ต้้อง 
ใช้้เพ่ื่�อการบริิหารงานให้้เกิิดความต่่อ
เน่ื่�อง

4. วิเคราะห์์ความต้้องการด้้านทรัพยากร
ที่่�จำำ�เป็็นต่่อการบริิหารงานให้้เกิิด 
ความต่่อเน่ื่�อง (Critical Resource 
Requirement)

5. จัดทำำ�กลยุุทธ์์ความต่่อเน่ื่�อง  
(Business Continuity Strategy)

6. กำำ�หนดแนวทางการดำำ�เนิินการเพ่ื่�อ
ตอบสนองต่่อเหตุุการณ์์และการกู้้�คืืน
กระบวนการในการปฏิิบััติิงาน

ภายใต้้หััวข้้อ 3.3.3 การ 
กำำ�หนดแนวทางการตอบ 
สนอง เหตุุ ก า รณ์ ์ แ ละ 
กอบกู้้�กระบวนการ

โครงสร้้างคณะบริิหารความต่่อเน่ื่�อง พิจารณาจาก 
โครงสร้้างองค์์กรของหน่่วยงานและสายการบััง
คัับ 

ผลจากการระบุุความเสี่่�ยงและภััยคุุกคาม และ 
วิิเคราะห์์ผลกระทบต่่อทรัพยากรสำำ�คัญในการ 
ดำำ�เนิินงานหรืือการให้้บริิการของหน่่วยงานทั้้�ง 5 ด้าน

กระบวนการสำำ�คัญของหน่่วยงาน และผลกระทบ
ที่่�ได้้รัับจากความเสี่่�ยงและภััยคุุกคามที่่�เกิิดขึ้้�น  
ตามช่่วงระยะเวลาของการหยุดุชะงัักการปฏิิบััติิงาน

ทรัพยากรสำำ�คัญที่่�ใช้้ในการดำำ�เนินิงานและให้้บริกิาร 
รวบรวมจากกระบวนการและตามประเภทของ 
ทรัพยากรสำำ�คัญ

กลยุุทธ์์และแนวทางในการบริิหารความต่่อเน่ื่�อง 
ที่่�ได้้รัับการปรับให้้เหมาะสมกัับหน่่วยงานและนำำ� 
ไปปฏิิบััติิได้้จริิง

คู่่�มืือฉบัับนี้้� เป็็นเพีียงแนวทางเบื้้�องต้้น ดั งนั้้�น ให้้ 
หน่่วยงานพิิจารณาแนวทางในการตอบสนองต่่อ 
เหตุุการณ์์และการกู้้�คืืนกระบวนการปฏิิบััติิงานตาม
ความเหมาะสมและสอดคล้้องกัับบริิบทของหน่่วย
งาน

แหล่่งข้้อมููล

รููปที่่� 5

ตารางที่่� 2

ตารางที่่� 4

ตารางที่่� 5

ตารางที่่� 6

•	 อาคาร/สถานที่ปฏิบัติงาน
•	 เครื่องมือและอุปกรณ์
•	 ระบบงานเทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศ
•	 บุคลากร
•	 คู่ค้า/ผู้ให้บริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

•	 การตอบสนองต่อเหตุการณ ์
ทัันทีี (ภายใน 24 ฃ่ั่�วโมง)

•	 การตอบสนองต่อเหตุการณ ์
ในระยะแรก (ภายใน 1-7 วัน)

•	 การตอบสนองต่อเหตุการณ ์
และการกู้้�คืืนกระบวนการ 
ปฏิิบััติิงาน ภายหลััง 7 วัน

•	 การตอบสนองระยะยาว  
(มากกว่่า 1 เดืือน)
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ตารางที่่� 8 การรวบรวมข้้อมููลรายละเอีียดของแผนดำำ�เนิินธุุรกิิจอย่่างต่่อเน่ื่�อง (ต่่อ)

องค์์ประกอบของแผน หมายเหตุุ

ภาคผนวก

ก. รายช่ื่�อเจ้้าหน้้าที่่�และข้้อมููลเพ่ื่�อ 
การติิดต่่อส่ื่�อสาร

ข. สรุุปรายการและจำำ�นวนทรัพยากร 
สำำ�คัญ เพ่ื่�อใช้้ในการดำำ�เนิินงานได้้ 
อย่่างต่่อเน่ื่�อง

ค. รายช่ื่�อหน่่วยงานราชการที่่�เกี่่�ยวข้้อง 
และผู้้�ที่่�เกี่่�ยวข้้อง

ให้้ระบุุรายช่ื่�อและหมายเลขโทรศััพท์์ในการติิดต่่อ

ทรัพยากรสำำ�คัญที่่�ใช้้ในการดำำ�เนินิงานและให้้บริกิาร 
รวบรวมตามกระบวนการและประเภทของทรัพ 
ยากรสำำ�คัญ

ให้้ระบุุรายช่ื่�อและหมายเลขโทรศััพท์์ในการติิดต่่อ
ของหน่่วยงานราชการที่่�เกี่่�ยวข้้องและผู้้�ที่่�เกี่่�ยวข้้อง 
ผู้้�ที่่�เกี่่�ยวข้้องให้้รวมถึึงลููกค้้า กลุ่่�มประชาชน มููลนิิธิิ 
คู่่�ค้า และผู้้�ให้้บริิการ ที่่�สำำ�คัญๆ

แหล่่งข้้อมููล

ฝ่่ายงาน/ส่่วนงาน  
ทรัพยากรบุุคคล 
ของหน่่วยงาน

ตารางที่่� 5

หน่่วยงานราชการ 
และผู้้�ที่่�เกี่่�ยวข้้อง
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ภาคผนำวก
แบับัฟอรมืแนะนำสำหรับั

การจัดทำแผนดำเนินธุรกิจอย�างต่�อเน่ือง
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แผนดำำ�เนิินธุุรกิิจอย่่างต่่อเน่ื่�อง (Business Continuity Plan : BCP)

•	 เพื่อใช้เป็นแนวทางในการบริหารความต่อเนื่อง
•	 เพื่อให้หน่วยงานมกีารเตรียมความพร้อมในการรับมอืกบัสภาวะวกิฤต และลดผลกระทบจากการ 

หยุุดชะงัักในการดำำ�เนิินงานหรืือการให้้บริิการ
•	 เพื่อบรรเทาความเสียหายให้อยู่ระดับที่ยอมรับได้ 
•	 เพื่อให้ประชาขน เจ้าหน้าที่  ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (Stakeholders) มีความเชื่อมั่นในศักยภาพของ 

หน่่วยงาน แม้้หน่่วยงานต้้องเผชิิญกัับเหตุุการณ์์ร้้ายแรงและส่่งผลกระทบจนทำำ�ให้้การดำำ�เนิินงาน
ต้้องหยุุดชะงััก

•	 ………………………………………………..
•	 …………………………………………………

วััตถุุประสงค์์ (Objectives) ของการจััดทำำ�แผนดำำ�เนิินธุุรกิิจอย่่างต่่อเน่ื่�อง

	 BCP จัดทำำ�ขึ้้�น เพ่ื่�อให้้ “หน่่วยงาน” เตรีียมความพร้้อมองค์์กร 
และสามารถนำำ�ไปใช้้ในการตอบสนองและปฏิิบััติิงานในสภาวะวิิกฤติิ
หรืือเหตุุการณ์์ฉุุกเฉิินต่่าง ๆ ทั้้ �งที่่�เกิิดจากภััยธรรมชาติิ อุ บััติิเหตุุ 
อุุบััติิการณ์์โรคระบาด หรืือการมุ่่�งร้้ายต่่อองค์์กร โดยไม่่ให้้สภาวะวิิกฤต
หรืือเหตุุการณ์์ฉุุกเฉิินดัังกล่่าวส่่งผลให้้หน่่วยงานต้้องหยุุดการดำำ�เนิิน 
งาน หรืือไม่่สามารถให้้บริิการได้้อย่่างต่่อเน่ื่�อง 

	 การที่่�หน่่วยงานไม่่มีีกระบวนการรองรัับให้้การดำำ�เนิินงานเป็็น 
ไปอย่่างต่่อเน่ื่�อง อาจส่่งผลกระทบต่่อหน่่วยงานในด้้านต่่าง ๆ เช่่น 
เศรษฐกิิจ การเงิิน การให้้บริิการ สั งคม ชุ มชน สิ่่ �งแวดล้้อม 
ชีีวิิตและทรัพย์์สิินของประชาชน เป็็นต้้น ดั งนั้้�น การจััดทำำ�แผนดำำ�เนิิน 
ธุุรกิิจอย่่างต่่อเน่ื่�องจึึงเป็็นสิ่่�งสำำ�คัญที่่�จะช่่วยให้้หน่่วยงานสามารถรับมืือ
กัับเหตุุการณ์์ที่่�ไม่่คาดคิิด และทำำ�ให้้กระบวนการที่่�สำำ�คัญ (Critical 
Business Process) กลัับมาดำำ�เนิินงานได้้อย่่างปกติิในระดัับการให้้บริิการ 
ที่่�กำำ�หนดไว้้ รวมทั้้�ง ลดระดัับความรุุนแรงของผลกระทบที่่�เกิิดขึ้้�นต่่อ 
หน่่วยงานได้้ 
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• เหตุการณ์์ฉกุเฉนิทีำ�เกิดข่�นในช่ีวงเวลาสำาคญัต่าง	ๆ		แต่มิได้ส่งผลกระทำบต่อสถีานทำี�ปัฏิบัิติงานสำารอง
ทีำ�ได้มีการจัดเตรียมไว้

• หน่วยงานเทำคโนโลยีสารสนเทำศรับผิดชีอบในการสำารองระบบสารสนเทำศต่าง	 ๆ	 โดยระบบสาร
สนเทำศสำารองมิได้รับผลกระทำบจากเหตุการณ์์ฉุกเฉินเหม่อนกับระบบสารสนเทำศหลัก

• “บุคลากร”	ทำี�ถี่กระบุในเอกสารฉบับนี�	หมายถี่ง	เจ้าหน้าทำี�และพนักงานทำั�งหมดของหน่วยงาน
• ……………………………………………………….
• ……………………………………………………….

สมมติฐ�นำของแผนำดำำ�เนิำนำธุุรกิจอย่�งต่อเน่ำ�อง	(BCP	Assumptions)

เอกสารฉบับนี�จัดทำำาข่�นภายใต้สมมติฐาน	ดังต่อไปันี�

ขอบเขตของแผนำดำำ�เนิำนำธุุรกิจอย่�งต่อเน่ำ�อง	(Scope	of	BCP)

แผนดำาเนินธุ์รกิจอย่างต่อเน่�อง	(BCP)	ฉบับนี�	ใช้ีรองรับสถีานการณ์์	กรณี์เกิดสภาวะวิกฤตหร่อเหตุการณ์์
ฉุกเฉินในพ่�นทีำ�สำานักงานของหน่วยงาน	หร่อภายในหน่วยงาน	ด้วยเหตุการณ์์ต่อไปันี�	

……………………………เหตุการณ์์โรคระบาด

เหตุการณ์์ชุีมนุม
ปัระท้ำวง/จลาจล

เหตุการณ์์อุทำกภัย เหตุการณ์์อัคคีภัย
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ก�รวิเคร�ะห์ทรัพย�กรที�สำ�คัญ

สภาวะวิกฤตหร่อเหตุการณ์์ฉุกเฉินมีหลากหลายร่ปัแบบ	 ดังนั�น	 เพ่�อให้หน่วยงานสามารถีบริหารจัดการการ

ดำาเนินงานขององค์กรให้มีความต่อเน่�อง	 การจัดหาทำรัพยากรทีำ�สำาคัญจ่งเป็ันสิ�งจำาเป็ัน	 และต้องระบุไว้ใน

แผนดำาเนินธุ์รกิจอย่างต่อเน่�อง	ซ่ึ่�งการเตรียมการทำรัพยากรทีำ�สำาคัญ	จะพิจารณ์าจากผลกระทำบใน	5	ด้าน	ดังนี�

	 ผลกระทบด้ำ�นำอ�ค�ร/สถ�นำที�ปฏิิบัติง�นำหลัก	หมายถ่ีง	เหตุการณ์์ทีำ�

เกิดข่�นทำำาให้สถีานทีำ�ปัฏิิบัติงานหลักได้รับความเสียหายหร่อไม่สามารถีใชี้สถีาน

ทีำ�ปัฏิิบัติงานหลักได้	 และส่งผลให้บุคลากรไม่สามารถีเข้าไปัปัฏิิบัติงานได้ชัี�ว

คราวหร่อระยะยาว	 ซ่ึ่�งรวมทัำ�งการทีำ�ผ่้รับบริการไม่สามารถีเข้าถ่ีงสถีานทีำ�ให้

บริการของหน่วยงานด้วย
1

	 ผลกระทบด้ำ�นำเทคโนำโลยีส�รสนำเทศและข้อมูลที�สำ�คัญ	หมายถ่ีง	เหตุ

การณ์์ทีำ�เกิดข่�นทำำาให้ระบบงานเทำคโนโลย	ีหร่อระบบสารสนเทำศ	หร่อข้อม่ลทีำ�สำาคัญ

ไม่สามารถีนำามาใช้ีในการปัฏิิบัติงานได้ตามปักติ3
	 ผลกระทบด้ำ�นำบุคล�กรหลัก	หมายถ่ีง	 เหตุการณ์์ทีำ�เกิดข่�นทำำาให้บุคลากร

หลักไม่สามารถีมาปัฏิิบัติงานได้ตามปักติ	4
	 ผลกระทบด้ำ�นำคู่ค้�/ผู้ให้บริก�รที�สำ�คัญ	 หมายถ่ีง	 เหตุการณ์์ทีำ�เกิดข่�น

ทำำาให้ค่่ค้า/ผ้่ให้บริการ/ผ้่มีส่วนได้ส่วนเสีย	 ไม่สามารถีติดต่อหร่อให้บริการหร่อส่ง

มอบงานได้	5

	 ผลกระทบด้ำ�นำวัสดุำอุปกรณ์์ที�สำ�คัญ/ก�รจัดำห�จัดำส่งวัสดุำอุปกรณ์์ที�สำ�คัญ	

หมายถ่ีง	 เหตุการณ์์ทีำ�เกิดข่�นทำำาให้ไม่สามารถีใช้ีงานวัสดุอุปักรณ์์ทีำ�สำาคัญ	 หร่อ

ไม่สามารถีจัดหา/จัดส่งวัสดุอุปักรณ์์ทีำ�สำาคัญได้2



คู่่�มืือการบัริหารคู่วามืพร้อมืต่�อสภาวะวิกฤ
(Business Continuity Management : BCM)36

สรุปเหตุก�รณ์์สภ�วะวิกฤตและผลกระทบจ�กเหตุก�รณ์์	(ทำำาเคร่�องหมาย						ในด้านทีำ�ได้รับผลกระทำบ)

เหตุก�รณ์์
สภ�วะวิกฤต

ผลกระทบ

ด้ำ�นำอ�ค�ร/
	สถ�นำที�

ปฏิิบัติง�นำหลัก

ด้ำ�นำวัสดุำอุปกรณ์์ที�
สำ�คัญ	และก�ร
จัดำห�/จัดำส่ง

ด้ำ�นำเทคโนำโลยี
ส�รสนำเทศและ
ข้อมูลที�สำ�คัญ

คู่ค้�/
ผู้ให้บริก�ร/

ผู้มีส่วนำได้ำส่วนำเสีย

ด้ำ�นำ
บุคล�กร
หลัก

เหตุการณ์์อุทำกภัย

เหตุการณ์์อัคคีภัย

เหตุการณ์์ชุีมนุม
ปัระท้ำวง/	จลาจล

1

2

3

เหตุการณ์์อัคคีภัย2

แผนดำาเนินธุ์รกิจอย่างต่อเน่�อง	 (BCP)	 ฉบับนี�	 ไม่รองรับการปัฏิิบัติงานในกรณี์ทีำ�เหตุขัดข้องเกิดข่�นจากการ

ดำาเนินงานปักติ	 และเหตุขัดข้องดังกล่าวไม่ส่งผลกระทำบในระดับส่งต่อการดำาเนินงานและการให้บริการของหน่วย

งาน	 เน่�องจากหน่วยงานยังสามารถีจัดการหร่อปัรับปัรุงแก้ไขสถีานการณ์์ได้ภายในระยะเวลาทีำ�เหมาะสม	 โดยผ่้

บริหารหน่วยงานหร่อผ้่บริหารของแต่ละกลุ่มงานและฝ่่ายงานสามารถีรับผิดชีอบและดำาเนินการได้ด้วยตนเอง

ทีมง�นำแผนำดำำ�เนิำนำธุุรกิจอย่�งต่อเน่ำ�อง	(Business	Continuity	Plan	Team)

เพ่�อให้แผนดำาเนินธุ์รกิจอย่างต่อเน่�อง	 (BCP)	ของฝ่่ายบริหารทัำ�วไปัสามารถีนำาไปัปัฏิิบัติได้อย่างมีปัระสิทำธิ์ภาพและ

เกิดปัระสิทำธิ์ผล	จะต้องจัดตั�งทีำมงานบริหารความต่อเน่�อง	(BCP	Team)	ข่�น	โดย	BCP	Team	ปัระกอบด้วย	หัวหน้า

ทีำมงานบริหารความต่อเน่�อง	และทีำมงานบริหารความต่อเน่�อง

โดยทุำกตำาแหน่งจะต้องร่วมม่อกันด่แล	ติดตาม	ปัฏิิบัติงาน	และก้่ค่นเหตุการณ์์ฉุกเฉินในฝ่่ายงานของตนเอง	ให้สาม

ารถีบริหารความต่อเน่�องและกลับส่่สภาวะปักติได้โดยเร็ว	 ตามบทำบาทำหน้าทีำ�ทีำ�กำาหนดไว้ของทีำมงานบริหารความ

ต่อเน่�อง	(BCP	Team)	และในกรณี์ทีำ�บุคลากรหลักไม่สามารถีปัฏิิบัติหน้าทีำ�ได้	ให้บุคลากรสำารองรับผิดชีอบทำำาหน้า

ทีำ�ในบทำบาทำของบุคลากรหลัก	ปัรากฏิดังตารางทีำ�	1
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ต�ร�งที�	1	รายช่ี�อบุคลากรและบทำบาทำของทีำมงานบริหารความต่อเน่�อง	(BCP	Team)

ต�ร�งที�	2	กลยุทำธ์์ความต่อเน่�อง	(Business	Continuity	Strategy)

กลยุทธ์ุคว�มต่อเน่ำ�อง	(Business	Continuity	Strategy)

บุคล�กรหลัก
บทบ�ท

เบอร์โทรศัพท์ เบอร์โทรศัพท์ช่่�อ ช่่�อ

บุคล�กรสำ�รอง

หัวหน้าทีำมงานบริหาร
ความต่อเน่�อง

ทีำมงานบริหารความ
ต่อเน่�อง

ทีำมงานบริหารความ
ต่อเน่�อง

08-6...-....

08-1...-....

08-1...-....

08-1...-....

08-X...-....

08-X...-....

นาย........	
กลุ่มยุทำธ์ศาสตร์และ
สารสนเทำศ)

นางสาว........
(หัวหน้ากลุ่มงาน
ธุ์รการ)

นางสาว........
(หัวหน้ากลุ่มงาน
ธุ์รการ)

นางสาว..........
(หัวหน้ากลุ่มงาน
ธุ์รการ)

นางสาว..........
(หัวหน้ากลุ่มงาน
ธุ์รการ)

นางสาว..........
(หัวหน้ากลุ่มงาน
ธุ์รการ)

กลยทุำธ์์ความต่อเน่�อง	เป็ันแนวทำางในการจัดหาและบริหารจัดการทำรัพยากรให้มีความพร้อมเม่�อเกิดสภาวะวิกฤต	

ซ่ึ่�งพิจารณ์าทำรัพยากรใน	5	ด้าน	ดังตารางทีำ�	2

ทรัพย�กร กลยุทธ์ุคว�มต่อเน่ำ�อง

• ..................................................................................................
• ..................................................................................................

อ�ค�ร/	สถ�นำที�
ปฏิิบัติง�นำสำ�รอง

• ..................................................................................................
• ..................................................................................................

เทคโนำโลยี
ส�รสนำเทศและ
ข้อมูลที�สำ�คัญ

• ..................................................................................................
• ..................................................................................................

บุคล�กรหลัก

• ..................................................................................................
• ..................................................................................................

คู่ค้�/ผู้ให้บริก�รที�
สำ�คัญ/ผู้มีส่วนำได้ำ
ส่วนำเสีย

• ..................................................................................................
• ..................................................................................................

วัสดุำอุปกรณ์์ที�
สำ�คัญ	/	ก�รจัดำห�
จัดำส่งวัสดุำอุปกรณ์์
ที�สำ�คัญ
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กระบวนำก�รหลัก
ระยะเวล�ของก�รหยุดำช่ะงัก

4	ชั่�วโมง 1	วันำ 1	สัปดำ�ห์ 2	สัปดำ�ห์ 1	เด่ำอนำ

ระดัำบคว�มเร่งด่ำวนำ
(สูง/ป�นำกล�ง/ตำ��)

........................................................

........................................................

........................................................

ผลกระทบต่อกระบวนำก�รทำ�ง�นำหร่อก�รให้บริก�ร

การวิเคราะห์ผลกระทำบต่อกระบวนการทำำางานหร่อการให้บริการ	 (Business	 Impact	 Analysis)	 พบว่ากระบวนการ

ทำำางานทีำ�ฝ่่ายงานต้องให้ความสำาคัญและกลับมาดำาเนินงานหร่อฟนค่นสภาพให้ได้ภายในระยะเวลาตามทีำ�กำาหนด

ปัรากฎีดังตารางทีำ�	3

ก�รวิเคร�ะห์เพ่�อกำ�หนำดำคว�มต้องก�รทรัพย�กรที�สำ�คัญ

	 1)	ด้านสถีานทีำ�ปัฏิิบัติงานสำารอง	(Working	Space	Requirement)	ดังตารางทีำ�	4

ต�ร�งที�	4	การระบุพ่�นทีำ�การปัฏิิบัติงานสำารอง

ต�ร�งที�	3	ผลกระทำบต่อกระบวนการทำำางานหร่อการให้บริการ	(Business	Impact	Analysis)

สำาหรับกระบวนงานอ่�น	ๆ	ทีำ�ปัระเมินแล้ว	อาจไม่ได้รับผลกระทำบในระดับส่งถ่ีงส่งมาก	หร่อมีความย่ดหยุ่นสามารถี

ชีะลอการดำาเนินงานและการให้บริการได้	 โดยให้ผ่้บริหารของฝ่่ายงานปัระเมินความจำาเปั็นและเหมาะสม	 ทัำ�งนี�	

หากมีความจำาเป็ัน	ให้ปัฏิิบัติตามแนวทำางการบริหารความต่อเน่�องเช่ีนเดียวกับกระบวนงานหลัก

ประเภททรัพย�กร 4	ชั่�วโมง 1	วันำ 1	สัปดำ�ห์ 2	สัปดำ�ห์ 1	เด่ำอนำสถ�นำที�/ที�ม�

พ่�นทีำ�สำาหรับสถีานทีำ�ปัฏิิบัติงานสำารอง

ปัฏิิบัติงานทีำ�บ้าน

รวม

พ่�นทีำ�สำาหรับสถีานทีำ�ปัฏิิบัติงานใหม่ใน
กรณี์จำาเป็ัน
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	 2)	ความต้องการด้านวัสดุอุปักรณ์์	(Equipment	&	Supplies	Requirement)	ดังตารางทีำ�	5

ต�ร�งที�	5	การระบุจำานวนวัสดุอุปักรณ์์

	 3)	ความต้องการด้านเทำคโนโลยสีารสนเทำศและข้อม่ล	(IT	&	Information		Requirement)

	 ต�ร�งที�	6	การระบุความต้องการด้านเทำคโนโลยี

	 4)	ความต้องการด้านบุคลากรสำาหรับความต่อเน่�องเพ่�อปัฏิิบัติงาน	(Personnel	Requirement)	

ต�ร�งที�	7	การระบุจำานวนบุคลากรหลักทีำ�จำาเป็ัน

ประเภททรัพย�กร 4	ชั่�วโมง 1	วันำ 1	สัปดำ�ห์ 2	สัปดำ�ห์ 1	เด่ำอนำที�ม�

ประเภททรัพย�กร 4	ชั่�วโมง 1	วันำ 1	สัปดำ�ห์ 2	สัปดำ�ห์ 1	เด่ำอนำแหล่งข้อมูล

จำานวนบุคลากรปัฏิิบัติงานทีำ�บ้าน

รวม

จำานวนบุคลากรปัฏิิบัติงานทีำ�
สำานักงาน/	สถีานทีำ�ปัฏิิบัติงานสำารอง

ประเภททรัพย�กร 4	ชั่�วโมง 1	วันำ 1	สัปดำ�ห์ 2	สัปดำ�ห์ 1	เด่ำอนำ



	 5)	ความต้องการด้านผ้่ให้บริการทีำ�สำาคัญ	(Service	Requirement)

ต�ร�งที�	8	การระบุจำานวนผ้่ให้บริการทีำ�ต้องติดต่อหร่อขอรับบริการ

รวม

ฝ�ยง�นำ/	กลุ่มง�นำ 4	ชั่�วโมง 1	วันำ 1	สัปดำ�ห์ 2	สัปดำ�ห์ 1	เด่ำอนำ
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ขั�นำตอนำก�รบริห�รคว�มต่อเน่ำ�องและกอบกู้กระบวนำก�ร

วันำที�	1	ก�รตอบสนำองต่อเหตุก�รณ์์ทันำที	(ภายใน	24	ชัี�วโมง)

วันำที�	2-7	ก�รตอบสนำองในำระยะสั�นำ
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การปัฏิิบัติการใดๆ	ให้บุคลากรของทุำกกลุ่ม	คำาน่งถ่ีงความปัลอดภัยในชีีวิตของตนเองและบุคลากรอ่�น	

และปัฏิิบัติตามแนวทำาง	แผนเผชิีญเหตุ	และขั�นตอนการปัฏิิบัติงานทีำ�กำาหนดอย่างเคร่งครัด

การปัฏิิบัติการใดๆ	ให้บุคลากรของทุำกกลุ่ม	คำาน่งถ่ีงความปัลอดภัยในชีีวิตของตนเองและบุคลากรอ่�น	

และปัฏิิบัติตามแนวทำาง	แผนเผชิีญเหตุ	และขั�นตอนการปัฏิิบัติงานทีำ�กำาหนดอย่างเคร่งครัด

ขั�นำตอนำและกิจกรรม ดำำ�เนิำนำก�รแล้วเสร็จ

- ..........................................................................
- ..........................................................................

- ..........................................................................
- ..........................................................................

- ..........................................................................
- ..........................................................................

- ..........................................................................
- ..........................................................................
- ..........................................................................
- ..........................................................................

บทบ�ทคว�มรับผิดำช่อบ

ขั�นำตอนำและกิจกรรม ดำำ�เนิำนำก�รแล้วเสร็จ

- ..........................................................................
- ..........................................................................

- ..........................................................................
- ..........................................................................

- ..........................................................................
- ..........................................................................

- ..........................................................................
- ..........................................................................
- ..........................................................................
- ..........................................................................

บทบ�ทคว�มรับผิดำช่อบ
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วันำที�	8	ก�รตอบสนำองระยะกล�ง	(1	สัปัดาห์)

ก�รตอบสนำองระยะย�ว	(มากกว่า	1	เด่อน)

การปัฏิิบัติการใดๆ	ให้บุคลากรของทุำกกลุ่ม	คำาน่งถ่ีงความปัลอดภัยในชีีวิตของตนเองและบุคลากรอ่�น	

และปัฏิิบัติตามแนวทำาง	แผนเผชิีญเหตุ	และขั�นตอนการปัฏิิบัติงานทีำ�กำาหนดอย่างเคร่งครัด

การปัฏิิบัติการใดๆ	ให้บุคลากรของทุำกกลุ่ม	คำาน่งถ่ีงความปัลอดภัยในชีีวิตของตนเองและบุคลากรอ่�น	

และปัฏิิบัติตามแนวทำาง	แผนเผชิีญเหตุ	และขั�นตอนการปัฏิิบัติงานทีำ�กำาหนดอย่างเคร่งครัด

ขั�นำตอนำและกิจกรรม ดำำ�เนิำนำก�รแล้วเสร็จ

- ..........................................................................
- ..........................................................................

- ..........................................................................
- ..........................................................................

- ..........................................................................
- ..........................................................................

- ..........................................................................
- ..........................................................................
- ..........................................................................
- ..........................................................................

บทบ�ทคว�มรับผิดำช่อบ

ขั�นำตอนำและกิจกรรม ดำำ�เนิำนำก�รแล้วเสร็จ

- ..........................................................................
- ..........................................................................

- ..........................................................................
- ..........................................................................

- ..........................................................................
- ..........................................................................

- ..........................................................................
- ..........................................................................
- ..........................................................................
- ..........................................................................

บทบ�ทคว�มรับผิดำช่อบ
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	 กรณีีหน่่วยงานที่่�มีีภารกิิจที่่�เกี่่�ยวข้้องกัับความมั่่�นคง   เป็็นเร่ื่�องที่่�มีีชั้้�นความลัับของข้้อมููลหรืือข้้อมููล
มีีความอ่่อนไหวที่่�หน่่วยงานไม่่อาจเผยแพร่่ต่่อสาธารณะ หรืืออาจมีีผลกระทบต่่อความมั่่�นคงของประเทศ 
ได้้จััดทำำ�แผนรองรัับภารกิิจดัังกล่่าวไว้้แล้้ว และจััดเก็็บไว้้ที่่�หน่่วยงาน โดยมีีรายช่ื่�อแผนที่่�จััดเก็็บไว้้ดัังนี้้�

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



สำ�นัำกง�นำคณ์ะกรรมก�รพัฒนำ�ระบบร�ช่ก�ร


