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แผนบริหารความต่อเนื่องของงานบริหารทั่วไป 

ส านักงานจัดหางานจังหวัดอุตรดิตถ์ 

 

 แผนบริหารความต่อเนื่อง หรือต่อไปนี้จะเรียกว่า “Business Continuity Plan (BCP)” 
จัดท าขึ้นเพื่อให้ “หน่วยงาน” สามารถน าไปใช้ในการตอบสนองและปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤติหรือ
เหตุการณ์ฉุกเฉินต่าง ๆ ท้ังท่ีเกิดจากภัยธรรมชาติ อุบัติเหตุ หรือการมุ่งร้ายต่อองค์กร โดยไม่ให้สภาวะวิกฤต 
หรือเหตุการณ์ฉุกเฉินดังกล่าวส่งผลให้หน่วยงานต้องหยุดการด าเนินงาน หรือไม่สามารถให้บริการได้อย่าง
ต่อเนื่อง  

 การท่ีหน่วยงานไม่มีกระบวนการรองรับให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง อาจส่งผล
กระทบต่อหน่วยงานในด้านต่าง ๆ เช่น ด้านเศรษฐกิจการเงิน การให้บริการ สังคม ชุมชน ส่ิงแวดล้อม 
ตลอดจนชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน เป็นต้น ดังนั้น การจัดท าแผนความต่อเนื่องจึงเป็นส่ิงส าคัญ 
ท่ีจะช่วยให้หน่วยงานสามารถรับมือกับเหตุการณ์ฉุกเฉินท่ีไม่คาดคิด และท าให้กระบวนการท่ีส าคัญ 
(Critical Business Process) สามารถกลับมาด าเนินการได้อย่างปกติ หรือตามระดับการให้บริการ 
ท่ีก าหนดไว้ ซึ่งจะช่วยให้สามารถลดระดับความรุนแรงของผลกระทบท่ีเกิดขึ้นต่อหน่วยงานได้  

วัตถุประสงค ์(Objectives) 

▪ เพื่อใช้เป็นแนวทางในการบริหารความต่อเนื่อง 
▪ เพื่อให้หน่วยงานมีการเตรียมความพร้อมในการรับมือกับสภาวะวิกฤต 
▪ เพื่อลดผลกระทบจากการหยุดชะงักในการด าเนินงานหรือการให้บริการ 
▪ เพื่อบรรเทาความเสียหายให้อยู่ระดับท่ียอมรับได้  
▪ เพื่อให้ประชาขน เจ้าหน้าท่ี หน่วยงานรัฐวิสาหกิจ หน่วยงานภาครัฐ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

(Stakeholders) มีความเช่ือมั่นในศักยภาพของหน่วยงาน แม้หน่วยงานต้องเผชิญกับเหตุการณ์
ร้ายแรงและส่งผลกระทบจนท าให้การด าเนินงานต้องหยุดชะงัก 

สมมติฐานของแผนความต่อเนื่อง (BCP Assumptions) 

เอกสารฉบับนี้จัดท าขึ้นภายใต้สมมติฐาน ดังต่อไปนี้ 

▪ เหตุการณ์ฉุกเฉินท่ีเกิดขึ้นในช่วงเวลาส าคัญต่าง ๆ  แต่มิได้ส่งผลกระทบต่อสถานท่ีปฏิบัติงาน
ส ารองท่ีได้มีการจัดเตรียมไว้ 

▪ หน่วยงานเทคโนโลยีสารสนเทศรับผิดชอบในการส ารองระบบสารสนเทศต่าง  ๆ โดยระบบ
สารสนเทศส ารองมิได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์ฉุกเฉินเหมือนกับระบบสารสนเทศหลัก 

▪ “บุคลากร” ท่ีถูกระบุในเอกสารฉบับนี้ หมายถึง เจ้าหน้าท่ีและพนักงานท้ังหมดของหน่วยงาน 
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ขอบเขตของแผนความต่อเนื่อง (Scope of BCP) 

 แผนความต่อเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ ใช้รับรองสถานการณ์ กรณีเกิดสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์
ฉุกเฉินในพื้นท่ีส านักงานของหน่วยงาน หรือภายในหน่วยงาน ด้วยเหตุการณ์ต่อไปนี้  

▪ เหตุการณ์อุทกภัย 
▪ เหตุการณ์อคัคีภัย 
▪ เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง/จลาจล 
▪ เหตุการณ์โรคระบาดต่อเนื่อง 
▪ เหตุการณ์แผ่นดินไหว 
▪ เหตุการณ์ไฟฟ้าดับเป็นวงกว้าง 
▪ เหตุการณ์ก่อการร้าย 
▪ เหตุการณ์คุกคามทางไซเบอร์ 

การวิเคราะห์ทรัพยากรที่ส าคัญ 

 สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินมีหลากหลายรูปแบบ ดังนั้นเพื่อให้หน่วยงานสามารถบริหาร
จัดการการด าเนินงานขององค์กรให้มคีวามต่อเนื่อง การจัดหาทรัพยากรท่ีส าคัญจึงเป็นส่ิงจ าเป็น และต้องระบุไว้
ในแผนความต่อเนื่อง ซึ่งการเตรียมการทรัพยากรท่ีส าคัญจะพิจารณาจากผลกระทบ ใน 5 ด้าน ดังนี ้

1. ผลกระทบด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก หมายถึง เหตุการณ์ท่ีเกิดขึ้นท าให้สถานท่ี
ปฏิบัติงานหลักได้รับความเสียหายหรือไม่สามารถใช้สถานท่ีปฏิบัติงานหลักได้ และส่งผลให้
บุคลากรไม่สามารถเข้าไปปฏิบัติงานได้ช่ัวคราวหรือระยะยาว  

2. ผลกระทบด้านวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ/การจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ  หมายถึง 
เหตุการณ์ท่ีเกิดขึ้นท าให้ไม่สามารถใช้งานวัสดุอุปกรณ์ท่ีส าคัญ หรือไม่สามารถจัดหา/จัดส่ง
วัสดุอุปกรณ์ท่ีส าคัญได้ 

3. ผลกระทบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ หมายถึง เหตุการณ์ท่ีเกิดขึ้นท าให้
ระบบงานเทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศ หรือข้อมูลท่ีส าคัญไม่สามารถน ามาใช้ในการ
ปฏิบัติงานได้ตามปกติ 

4. ผลกระทบด้านบุคลากรหลัก หมายถึง เหตุการณ์ท่ีเกิดขึ้นท าให้บุคลากรหลักไม่สามารถมา
ปฏิบัติงานได้ตามปกติ  

5. ผลกระทบด้านคู่ค้า / ผู้ ให้บ ริการที่ส าคัญ  หมายถึง เหตุการณ์ ท่ี เกิดขึ้นท าให้ คู่ ค้า             
/ผู้ให้บริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ไม่สามารถติดต่อหรือให้บริการหรือส่งมอบงานได้  
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 สรุปเหตุการณ์สภาวะวิกฤตและผลกระทบจากเหตุการณ์ 

เหตุการณ์สภาวะวิกฤต 

 

ผลกระทบ 

ด้านอาคาร/ 
สถานท่ีปฏิบัติงาน

หลัก 

ด้านวัสดุอุปกรณ์
ท่ีส าคัญ/การ

จัดหาจัดส่งวัสดุ
อุปกรณ์ท่ีส าคัญ 

ด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและ
ข้อมูลท่ีส าคัญ 

ด้านบุคลากรหลกั 
คู่ค้า/ผู้ให้บริการ/
ผู้มีส่วนได้ส่วน

เสีย 

1 เหตุการณ์อุทกภัย 
✓  ✓  ✓  ✓  ✓  

2 เหตุการณ์อัคคีภัย 
✓  ✓  ✓  ✓   

3 เห ตุ ก าร ณ์ ชุ ม นุ ม
ประท้วง/ จลาจล 

✓    ✓   

4 เหตุการณ์โรคระบาด 
✓    ✓   

5 เหตุการณ์แผ่นดินไหว 
✓    ✓   

6 เหตุการณ์ ไฟฟ้ าดับ
เป็นวงกว้าง 

✓    ✓   

7 เหตุการณ์ก่อการร้าย 
✓    ✓   

8 เหตุ การณ์ คุ กคาม 
ทางไซเบอร์ 

✓    ✓   

 

 แผนความต่อเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ ไม่รองรับการปฏิบัติงานในกรณีท่ีเหตุขัดข้องเกิดขึ้นจากการ
ด าเนินงานปกติ และเหตุขัดข้องดังกล่าวไม่ส่งผลกระทบในระดับสูงต่อการด าเนินงานและการให้บริการ
ของหน่วยงาน เนื่องจากหน่วยงานยังสามารถจัดการหรือปรับปรุงแก้ไขสถานการณ์ได้ภายในระยะเวลาท่ี
เหมาะสม โดยผู้บริหารหน่วยงานหรือผู้บริหารของแต่ละกลุ่มงานและฝ่ายงานสามารถรับผิดชอบและ
ด าเนินการได้ด้วยตนเอง 

 
ทีมงานแผนความต่อเนื่อง (Business Continuity Plan Team) 

 เพื่อให้แผนความต่อเนื่อง (BCP) ของงานบริหารท่ัวไปสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล จะต้องจัดต้ังทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) ขึ้น โดย BCP 
Team ประกอบด้วย หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง และทีมงานบริหารความต่อเนื่อง  โดยทุก
ต าแหน่งจะต้องร่วมมือกันดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน และกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินในงานของตนเอง ให้สามารถ 
บริหารความต่อเนื่องและกลับสู่สภาวะปกติได้โดยเร็ว ตามบทบาทหน้าท่ีท่ีก าหนดไว้ของทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่อง (BCP Team) และในกรณีท่ีบุคลากรหลักไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ ให้บุคลากรส ารอง
รับผิดชอบท าหน้าท่ีในบทบาทของบุคลากรหลัก ปรากฏดังตารางท่ี 1 
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ตารางที่ 1 รายชื่อบุคลากรและบทบาทของทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) 

บุคลากรหลัก 
บทบาท 

บุคลากรส ารอง 

ชื่อ เบอร์โทรศพัท ์ ชื่อ เบอร์โทรศพัท ์

นายวสันต์  ปาลาศ 
จัดหางานจังหวัด 

 

084-0485393 
055-417016  

หัวหน้าทีมงาน 
บริหารความต่อเน่ือง 

1. นายอานนท์  เกิดเกตุ 
หัวหน้ากลุ่มงานส่งเสริม 

การมีงานท า  
 

088-2826874 
055-417016 ต่อ 16 

นายเพ่ิมพูล  มีบุญ 
(หัวหน้างานบริหารทั่วไป) 

 

086-4352423 
055-417016 ต่อ 15 

ผู้ประสานงาน /       
ทีมบริหาร          

ความต่อเน่ือง 

1. นางสาวขวัญเรือน จันจี 

 

2. นางรุ่งจิรา เท่ียงฟัก 

080-0288055  
055-417016 ต่อ 11 
 
081-2812280 
055-417016 ต่อ 12 

นายวงศกร ทองอินทา 
 (หัวหน้าฝ่ายจัดหางาน        
และแนะแนวอาชีพ) 

084-8166050 
055-417016 ต่อ 19 

ทีมงานบริหาร     
ความต่อเน่ือง 

1. นายณัฐพงษ์ หมื่นเข็ม  
 
 
2. นางสาวธัญญารัตน์ คงส าราญ 
 

081-0422708  
055-417016 ต่อ 23 
 
 

085-0507770 
055-417016 ต่อ 21 

นางสาวสายฝน ข้องหลิม 
 (หั วห น้ าฝ่ ายก ารท า งาน 
ของคนต่างด้าวและคุ้มครอง
คนหางาน)  

089-7843178 
055-417016 ต่อ 17 

ทีมงานบริหาร     
ความต่อเน่ือง 

1. ว่าท่ี ร.ต.หญิงนิภาพร มะโนสีลา 

 

2. นางสาวสุปราณี บุญพุก 
 

065-5786386 
055-417016 ต่อ 20 
 
089-9605154 
055-417016 ต่อ 22 

 

กลยุทธค์วามต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 

 กลยุทธ์ความต่อเนื่อง เป็นแนวทางในการจัดหาและบริหารจัดการทรัพยากรให้มีความพร้อม
เมื่อเกิดสภาวะวิกฤต ซึ่งพิจารณาทรัพยากรใน 5 ด้าน ดังตารางท่ี 2 

ตารางที่ 2 กลยุทธ์ความต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 

ทรัพยากร กลยุทธ์ความต่อเนื่อง 

 

อ า ค า ร / ส ถ า น ที่
ปฏิบัติงานส ารอง 

▪ ก าหนดให้ใช้พ้ืนที่ปฏิบัติงานส ารอง ณ ส านักงานพัฒนาฝีมือแรงงาน 
      และส านักงานประกันสังคม โดยมีการส ารวจความเหมาะสมของสถานที่      
      ประสานงาน และการเตรียมความพร้อม กับหน่วยงานเจ้าของพ้ืนที่ 

 

วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
/ การ จัดห าจัดส่ ง
วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 

▪ ก าหนดให้มีการจัดหาคอมพิวเตอร์ส ารอง ท่ีมีคุณลักษณะเหมาะสมกับ
การใช้งาน พร้อมอุปกรณ์ที่สามารถเชื่อมโยงต่อผ่านอินเตอร์เนตเข้าสู่
ระบบเทคโนโลยีของหน่วยงานกลางและกรมบัญชีกลางได้ 

▪ ก าหนดให้ ใช้คอมพิวเตอร์แบบพกพา (Laptop/ Notebook) ของ
เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานได้เป็นการชั่วคราว หากมีความจ าเป็นเร่งด่วน
ในช่วงระหว่างการจัดหาคอมพิวเตอร์ส ารอง ทั้งน้ี ต้องได้รับอนุญาตจาก
หัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ืองในการกอบกู้คืนก่อน 
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ทรัพยากร กลยุทธ์ความต่อเนื่อง 

 

เทคโนโลยี 
สารสนเทศและ 
ข้อมูลที่ส าคัญ 

▪ ระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญของหน่วยงาน 
มีลักษณะแบบรวมศูนย์ที่ส่วนกลาง (กรมการจัดหางาน)  และเชื่อมโยง
ระบบเครือข่ายต่อผ่านอินเตอร์เนตเพ่ือการใช้งาน ท าให้หน่วยงาน
จังหวัดไม่มีระบบคอมพิวเตอร์ส ารอง ดังน้ัน หากเกิดภาวะฉุกเฉินต้องรอ
จนกว่าระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศของหน่วยงานกลางจะ
กอบกู้ให้สามารถใช้งานได้ 

 

บุคลากรหลัก ▪ ก าหนดให้ใช้บุคลากรส ารอง ทดแทนภายในงาน/กลุ่มงานเดียวกัน 

▪ ก าหนดให้ใช้บุคลากรนอกงาน/กลุ่มงานในกรณี ท่ีบุคลากรไม่เพียงพอ
หรือขาดแคลน 

 

คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่
ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย 

▪ ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของจังหวัดอุตรดิตถ์ก าหนดให้มีผู้ให้บริการ
เชื่อมโยงระบบเครือข่ายอินเตอร์เนต 2 ราย คือ ทีโอที และ CAT ซึ่ง
หากผู้ ให้บริการหลักไม่สามารถให้บริหารได้ ระบบเชื่อม โยงจะ
ปรับเปลี่ยนไปยังผู้ให้บริการส ารอง ภายในระยะเวลาตามตารางที่ 3 
ผลกระทบทางธุรกิจ (Business Impact Analysis) 

▪ ก าหนดให้จัดหาอุปกรณ์เชื่อมโยงระบบเครือข่ายต่อผ่านอินเตอร์เนต 
แบบพกพา (Air Card) ของผู้ให้บริการโทรศัพท์มือถือ เชื่อมโยงการ
บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญของหน่วยงานกลางผ่าน
อินเตอร์เนต ในกรณี ท่ีผู้ให้บริการเชื่อมโยงระบบเครือข่ายอินเตอร์เนต
ของจังหวัด ทั้ง 2 ราย ไม่สามารถให้บริการได้ภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 

 

ความต้องการด้านทรัพยากรที่จ าเป็นในการบริหารความต่อเนื่อง 

 การวิเคราะห์ผลกระทบทางธุรกิจ (Business Impact Analysis) พบว่ากระบวนการท างานท่ี
งานฯต้องให้ความส าคัญและกลับมาด าเนินงานหรือฟืนคืนสภาพให้ได้ภายในระยะเวลาตามท่ีก าหนด
ปรากฎดังตารางท่ี 3 

ตารางท่ี 3 ผลกระทบทางธุรกิจ (Business Impact Analysis)   
กระบวนการหลัก 

ระดับความเร่งด่วน 
ระยะเวลาเป้าหมายในการฟื้นคืนสภาพ 

 
4 

ชั่วโมง 
1 วัน 

1 
สัปดาห์ 

2 
สัปดาห์ 

1เดือน 

ด าเนินการเกี่ ยวกับการให้บริการ
ป ร ะ ช า ช น ต า ม ภ า ร กิ จ  เ ช่ น                       
งานจัดหางานในประเทศ  
งานจัดหางานต่างประเทศ 
งานแนะแนว 
งานคุ้มครองคนหางาน 
งานควบคุมการท างานของคนต่างด้าว 
ซึ่งปฏิบัติงานในสถานที่ส ารอง 

สูง 

✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 
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กระบวนการหลัก 
ระดับความเร่งด่วน 

ระยะเวลาเป้าหมายในการฟื้นคืนสภาพ 

 
4 

ชั่วโมง 
1 วัน 

1 
สัปดาห์ 

2 
สัปดาห์ 

1เดือน 

ด าเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและ
งานธุรการทั่วไป 

สูง  ✓ ✓ ✓ ✓ 

ด าเนินการเกี่ยวกับงานด้านการเงิน 
การบัญชี วัสดุ ครุภัณฑ์ การบริหาร
บุคคล งานติดต่อประสานงาน งาน
สถิติข้อมูล  

ปานกลาง 

  

 

✓ 
(2-3 วัน) 

✓ ✓ 

ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าแผนงาน 
งบ ป ระม าณ  แล ะ เร่ ง รั ด ติ ด ตาม
ประเมินผลการปฏิบัติงานของจังหวัด 

ต่ า 

    

✓ 
(เร่งด่วน
ช่วงเดือน 
(ก.ค.) 

 
 ส าหรับกระบวนงานอื่น ๆ ท่ีประเมินแล้ว อาจไม่ได้รับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมาก       
หรือมีความยืดหยุ่นสามารถชะลอการด าเนินงานและการให้บริการได้ โดยให้ผู้บริหารของกลุ่มงาน     
ประเมินความจ าเป็นและเหมาะสม ท้ังนี้  หากมีความจ าเป็น ให้ปฏิบั ติตามแนวทางการบริหาร           
ความต่อเนื่องเช่นเดียวกับกระบวนงานหลัก 
 

การวิเคราะหเ์พื่อก าหนดความต้องการทรัพยากรที่ส าคัญ 
1) ด้านสถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง (Working Space Requirement) ดังตารางท่ี 4 

ตารางท่ี 4 การระบุพื้นท่ีการปฏิบัติงานส ารอง 

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

พื้นท่ีส าหรับสถานท่ี 
ปฏิบัติงานส ารอง 

-ส านักงาน
พัฒนาฝีมือ
แรงงาน 
-ส านักงาน
ประกันสังคม 

2 ตร.ม. 
(1 คน) 

4 ตร.ม. 
(2คน) 

6 ตร.ม. 
(3 คน) 

10 ตร.ม. 
(5 คน) 

- 

ปฏิบัติงานท่ีบ้าน - 8 ตร.ม. 
(4 คน) 

6 ตร.ม. 
(3 คน) 

4 ตร.ม. 
(2 คน) 

-  

พื้นท่ีส าหรับสถานท่ี 
ปฏิบัติงานใหม่ในกรณี 
จ าเป็น 
 

ตามท่ี 
ก าหนดไว้      

ในแผนบริหาร
ความต่อเนื่อง 

- - - - 10 ตร.ม. 
( 5 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) 
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2) ความต้องการด้านวัสดุอุปกรณ์ (Equipment & Supplies Requirement) ดังตารางท่ี 5 

ตารางท่ี 5 การระบุจ านวนวัสดุอุปกรณ์ 

ประเภททรัพยากร ที่มา 
4 

ชั่วโมง 
1 วัน 

1 
สัปดาห์ 

2 
สัปดาห์ 

1 เดือน 

คอมพิวเตอร์ส ารองท่ีมี
คุณลักษณะเหมาะสม 

ร้านค้า  
ผ่านกระบวนการ
จัดซื้อพิเศษ  

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 2 เครื่อง 2 เครื่อง 

GFMIS Token Key 
 

เจ้าหน้าท่ีงานฯ ท่ี
เก็บรักษา 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

EGP (ระบบ จัดซื้ อ จัด
จ้าง( Token Key 

เจ้าหน้าท่ีงานฯ ท่ี
เก็บรักษา 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

เครื่องพิมพ์ รองรับการ
ใช้งานกับเครื่อง 
คอมพิวเตอร์ 

ร้านค้า  
ผ่านกระบวนการ
จัดซื้อพิเศษ  

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

โ ท ร ศั พ ท์ พ ร้ อ ม
หมายเลข 

ร้านค้า  
ผ่านกระบวนการ
จัดซื้อพิเศษ 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

โทรสาร/เครื่องสแกน
(Fax/Document Scan 
Machine) พร้อม
หมายเลข 

ร้านค้า  
ผ่านกระบวนการ
จัดซื้อพิเศษ 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

เครื่องถ่ายเอกสาร ร้านค้า  
ผ่านกระบวนการ
จัดซื้อพิเศษ 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

 

 

3) ความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูล (IT & Information  Requirement) 

 เนื่องจากระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลท่ีส าคัญของหน่วยงานอยู่ในความ
ดูแลของหน่วยงานกลาง เป็นลักษณะแบบรวมศูนย์ ดังนั้น หน่วยงานจึงใช้ข้อมูลสารสนเทศโดยการ
เช่ือมโยงระบบของหน่วยงานกับหน่วยงานกลางผ่านเครือข่ายอินเตอร์เนต ท าให้หน่วยงานไม่มีระบบ
คอมพิวเตอร์ส ารองและหากระบบมีปัญหาต้องรอให้หน่วยงานกลางกู้คืนระบบการบริหารเทคโนโลยี
สารสนเทศก่อนหน่วยงานจึงจะสามารถใช้งานของระบบได้  ปรากฏดังตารางท่ี 6 
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ตารางท่ี 6 การระบุความต้องการด้านเทคโนโลยี 
 

ประเภททรัพยากร 
แหล่งข้อมูล 

4 ชั่วโมง 1 วัน 
1 

สัปดาห์ 
2 

สัปดาห์ 
1 เดือน 

Email ห น่ ว ย ง า น
ร ะ บ บ  IT 
จังหวัด 

 
✓ ✓ ✓ ✓ 

GFMIS (ระบบเบิกจ่ายเงิน) ห น่ ว ย ง า น
ร ะ บ บ  IT 
จังหวัด 

 
 

✓ 

(2-3 วัน) 
✓ ✓ 

EGP (ระบบจัดซื้อจัดจ้าง) ห น่ ว ย ง า น
ร ะ บ บ  IT 
จังหวัด 

 
 

✓ 

(2-3 วัน) 
✓ ✓ 

หนังสือสั่งการต่าง ๆ  

ออกโดยหน่วยงาน 

ห น่ ว ย ง า น
ต่างๆ ท่ีได้รับ 

 
✓ ✓ ✓ ✓ 

หนังสือสั่งการต่าง ๆ  หน่วยงานต้น
สังกัด 

 
✓ ✓ ✓ ✓ 

เอกสารใบแจ้งหน้ี 

 

คู่ค้า   ✓ 

(2-3 วัน) 
✓ ✓ 

ข้อมูลประกอบการจัดท า
แผนงบประมาณ ประจ าปี
งบประมาณ 

ห น่ ว ย ง า น
ต่ า ง  ๆ  ใ น
จั งหวัดและ
ห น่ ว ย ง า น
กลาง 

    ✓ 

(เร่ ง ด่ ว น
ช่วงเดือน 
ก.ค.) 

 
 
 

4) ความต้องการด้านบุคลากรส าหรับความต่อเนื่องเพื่อปฏิบัติงาน (Personnel Requirement) 
ปรากฏดังตารางท่ี 7 

ตารางท่ี 7 การระบุจ านวนบุคลากรหลักท่ีจ าเป็น 

ประเภททรัพยากร 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

จ านวนบุคลากรปฏิบัติงานท่ี 
ส านักงาน / สถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง 

1 2 3 5 5 

จ านวนบุคลากรปฏิบัติงานท่ีบ้าน 4 3 2 - - 

รวม 5 5 5 5 5 
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5) ความต้องการด้านผู้ให้บริการท่ีส าคัญ (Service Requirement) 

ตารางท่ี 8 การระบุจ านวนผู้ให้บริการท่ีต้องติดต่อหรือขอรับบริการ 

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

ผู้ให้บริการเช่ือมโยงระบบเครือข่าย
อินเตอร์เนต* 

1 1 1 1 1 

รวม 1 1 1 1 1 

 
หมายเหตุ - ให้จัดหาอุปกรณ์เช่ือมโยงระบบเครือข่ายต่อผ่านอินเตอร์เน็ต แบบพกพา (Air Card)    
ของผู้ให้บริการโทรศัพท์มือถือ เช่ือมโยงการบริหาร เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลท่ีส าคัญ          
ของหน่วยงานกลางผ่านอินเตอร์เน็ต ในกรณีผู้ให้บริการหลักและส ารองไม่สามารถให้บริการได้ภายใน
ระยะเวลาท่ีก าหนด 
 

กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน (Call Tree) 
จุดเริ่ม ต้นของกระบวนการ Call Tree จะเริ่มจากหัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่ อง            

แจ้งให้ผู้ประสานงาน/ทีมบริหารความต่อเนื่อง รับทราบเหตุการณ์ฉุกเฉิน และการประกาศใช้แผนบริหาร       
ความต่อเนื่อง จากนั้นทีมบริหารความต่อเนื่องติดต่อและแจ้งไปยังทีมงานของตน และบุคลากรภายใต้   
การบังคับบัญชาตามสายงานการบังคับบัญชา เพื่อรับทราบเหตุการณ์ฉุกเฉินและการประกาศใช้แผน
บริหารความต่อเนื่อง ของหน่วยงานท่ีได้รับ ผลกระทบ ตามรายช่ือและช่องทางติดต่อส่ือสารท่ีได้ระบุ     
ในตารางท่ี 1 ส าหรับหัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง ในการบริหารความต่อเนื่องทีมบริหารความต่อเนื่อง 
และผู้ประสานงานบริหารความต่อเนื่อง ในกรณีท่ีไม่สามารถติดต่อหัวหน้าฝ่ายทีมบริหารได้ให้ติดต่อไปยัง
บุคลากรส ารอง โดยพิจารณา:  

1.ถ้าเหตุการณ์เกิดขึ้นในเวลาท าการ ให้ด าเนินการติดต่อบุคลากรหลักโดยติดต่อผ่านเบอร์
โทรศัพท์ ของหน่วยงานเป็นช่องทางแรก  

2. ถ้าเหตุการณ์เกิดขึ้นนอกเวลาท าการ หรือสถานท่ีปฏิบัติงานหลักได้รับผลกระทบ ให้ด าเนินการ 
ติดต่อบุคลากรหลักโดยติดต่อผ่านเบอร์โทรศัพท์มือถือเป็นช่องทางแรก ถ้าสามารถติดต่อบุคลากรหลักได้
ให้แจ้งข้อมูลแก่บุคลากรหลักของหน่วยงานทราบดังต่อไปนี้ 

 2.1 สรุปสถานการณ์ของเหตุการณ์ฉุกเฉินและการประกาศใช้แผนบริหารความต่อเนื่อง  

 2.2  เวลาและสถานท่ีสำหรับการนัดประชุมเร่งด่วนของหน่วยงาน ส าหรับ ผู้บริหาร           
ของหน่วยงาน และทีมงานบริหารความต่อเนื่อง - ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพื่อบริหารความต่อเนื่องต่อไป 
เช่น สถานท่ีรวมพลในกรณีท่ีมีการย้าย สถานท่ีท าาการภายหลังจากได้รับการตอบรับจากบุคลากรหลัก
ครบถ้วนตามผังการติดต่อ (Call Tree)  
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ผังการติดต่อ Call Tree 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหน้าหน่วยงาน มีหน้าท่ีโทรกลับไปแจ้งยังผู้ประสานงานทีมบริหารความต่อเนื่อง เพื่อรวบรวม
สรุปความพร้อมของหน่วยงานในการบริหารความต่อเนื่อง รวมท้ังความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิน    
ของหน่วยงานและเจ้าหน้าท่ีท้ังหมดในหน่วยงาน  

ทีมบริหารความต่อเนื่องมีหน้าท่ีในการปรับปรุงข้อมูลสำหรับการติดต่อให้เป็นปัจจุบันอยู่ตลอดเวลา 
เพื่อให้กระบวนการติดต่อพนักงานภายในหน่วยงานสามารถด าาเนินได้อย่างต่อเนื่องและส าเร็จลุล่วง            
ภายในระยะเวลาท่ีคาดหวัง ในกรณีท่ีเกิดเหตุการณ์ฉุกเฉินและมีการประกาศใช้แผนบริหารความต่อเนื่อง 

 

 

 

 

จดัหางานจงัหวดัอุตรดิตถ ์
หัวหนา้ทีมงานบริหาร 

ความต่อเน่ือง 

หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป 
ทีมงานบริหาร 
ความต่อเนือ่ง 

 

หัวหน้างานบริการ 
จัดหางานในประเทศฯ 

ทีมงานบริหาร 
ความต่อเนือ่ง 

หัวหน้างานควบคุม     
การท างานของคนต่างด้าว

ทีมงานบริหาร 
ความต่อเนือ่ง 

- บุคลากรส ารอง 
- บุคลากรภายใต้

บังคับบญัชา 

หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป 
ผู้ประสานงาน 

บริหารความต่อเนือ่ง 
 

- บุคลากรส ารอง 
- บุคลากรภายใต้

บังคับบญัชา 

- บุคลากรส ารอง 
- บุคลากรภายใต้

บังคับบญัชา 

หัวหน้ากลุ่มงาน 
ส่งเสริมการมีงานท า 

รองหัวทีมบริหารความ
ต่อเนื่อง 

บริหารความต่อเนือ่ง 
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ขั้นตอนการบริหารความเนื่องและกอบกู้กระบวนการ 

วันท่ี 1 (ภายใน 24 ช่ัวโมง) การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที 

ในการปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของงานฯ ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่นๆ และปฏิบัติตาม
แนวทางและแผนเผชิญเหตุและข้ันตอนการปฏิบัติงานที่หน่วยงานตนเองและส านักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
จังหวัดก าหนดข้ึนอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ด าเนินการ 
แล้วเสร็จ 

- แจ้งเหตุฉุกเฉินตามผังการติดต่อ Call Tree ให้กับ
บุคลากรในงานฯ ภายหลังได้รับแจ้งจากหัวหน้าคณะ
บริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน 

หั วหน้ าทีม งานบริห ารความ
ต่อเนื่องของงานฯ 

 

- จัดประชุมทีมงานบริหารความต่อเนื่อง เพื่อประเมิน
ความเสียหาย ผลกระทบต่อการด าเนินงาน การ
ให้บริการ และทรัพยากรส าคัญ ท่ีต้องใช้ในการ
บริหารความต่อเนื่อง 

- ทบทวนกระบวนงานท่ีมีความเร่งด่วน หรือส่งผล
กระทบอย่ า ง สู ง  (ห าก ไม่ ด า เนิ น การ) ดั งนั้ น 
จ าเป็นต้องด าเนินงานหรือปฏิบัติด้วยมือ (Manual 
Processing) 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของ
งานฯ 

 

- ระบุและสรุปราย ช่ือบุคลากรใน งานฯ ท่ีได้รับ
บาดเจ็บหรือเสียชีวิต  

หัวหน้ากลุ่มงาน/หัวหน้างาน  

- รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของ
หน่วยงานทราบ โดยครอบคลุมประเด็นดังนี้ 
• จ านวนและรายช่ือบุคลากรท่ีได้รับบาดเจ็บ /  

 เสียชีวิต 
• ความเสียหายและผลกระทบต่อการด าเนินงาน

และการให้บริการ 
• ทรัพยากรส าคัญท่ีต้องใช้ในการบริหารความ

ต่อเนื่อง 
• กระบวนงานท่ีมีความเร่งด่วนและส่งผลกระทบ

อย่างสูงหากไม่ด าเนินการ และจ าเป็นต้อง
ด าเนินงานหรือปฏิบัติงานด้วยมือ 

หั วหน้ าทีม งานบริห ารความ
ต่อเนื่องของงานฯ 

 

- ส่ือสารและรายงานสถานการณ์แก่บุคลากรในงานฯ 
ให้ทราบ ตาม เนื้ อหาและข้อความท่ี ได้รับการ
พิจารณาและเห็นชอบจากคณะบริหารความต่อเนื่อง
ของหน่วยงานแล้ว 
 

หัวหน้ า ทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของงานฯ 

 
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วันท่ี 1 (ภายใน 24 ช่ัวโมง) การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที 

ในการปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของงานฯ ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่นๆ และปฏิบัติตาม
แนวทางและแผนเผชิญเหตุและข้ันตอนการปฏิบัติงานที่หน่วยงานตนเองและส านักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
จังหวัดก าหนดข้ึนอย่างเคร่งครัด 

- ประเมินและระบุกระบวนการหลัก และงานเร่งด่วน 
ท่ีจ าเป็นต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จ ภายใน 1- 5 วัน
ข้างหน้า  

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของงานฯ 

 

- ประเมินศักยภาพและความสามารถของหน่วยงานฯ 
ในการด าเนินงานเร่งด่วนข้างต้น ภายใต้ข้อจ ากัด
และสภาวะวิกฤต พร้อมระบุทรัพยากรท่ีจ าเป็นต้อง
ใช้ในการบริหารความต่อเนื่องตามแผนการจัดหา
ทรัพยากร  

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของงานฯ 

 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงานทราบ พร้อมขออนุมัติการ
ด า เนิ น งานห รือปฏิ บั ติ งาน ด้ วยมื อ  (Manual 
Processing) ส าหรับกระบวนงานท่ีมีความเร่งด่วน
และส่งผลกระทบอย่างสูงหากไม่ด าเนินการ 

หั วหน้ าทีม งานบริห ารความ
ต่อเนื่องของงานฯ 

 

- ติดต่อและประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องใน
การจัดหาทรัพยากรท่ีจ าเป็นต้องใช้ในการบริหาร
ความต่อเนื่อง ได้แก่ 
▪ สถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง 
▪ วัสดุอุปกรณ์ท่ีส าคัญ 
▪ เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลท่ีส าคัญ 
▪ บุคลากรหลัก 
▪ คู่ค้า/ผู้ให้บริการท่ีส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของงานฯ 

 
▪  งานบริหารท่ัวไป 
▪ ง า น บ ริ ห า ร ท่ั ว ไ ป ข อ ง

หน่วยงาน 
▪ หน่วยงาน 
▪   หน่วยงาน 
▪   หน่วยงาน/งานบริหารท่ัวไป 

 
 
 
 
 
 
 
 

- พิ จารณ าด า เนิ น ก ารห รือป ฏิ บั ติ ง าน ด้ วยมื อ 
(Manual) เฉพาะงานเร่งด่วน หากไม่ด าเนินการจะ
ส่งผลกระทบอย่างสูงและไม่สามารถรอได้ ท้ังนี้ ต้อง
ได้รับการอนุมัติ 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของงานฯ 

 
 

- ระบุหน่วยงานท่ีเป็นคู่ค้า/ผู้ให้บริการส าหรับงาน
เร่งด่วน เพื่อแจ้งสถานการณ์และแนวทางในการ
บริหารงานให้มีความต่อเนื่องตามความเห็นของคณะ
บริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของงานฯ 

 
 

- บันทึก  (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงาน
ต่างๆ ท่ีทีมงานบริหารความต่อเนื่องของงานฯ ต้อง

ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของ
งานฯ 

 
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วันท่ี 1 (ภายใน 24 ช่ัวโมง) การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที 

ในการปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของงานฯ ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่นๆ และปฏิบัติตาม
แนวทางและแผนเผชิญเหตุและข้ันตอนการปฏิบัติงานที่หน่วยงานตนเองและส านักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
จังหวัดก าหนดข้ึนอย่างเคร่งครัด 

ด าเนินการ (พร้อมระบุรายละเอียด ผู้ด าเนินการ 
และเวลา) อย่างสม่ าเสมอ 

- แจ้งสรุปสถานการณ์และขั้นตอนการด าเนินการ 
ส าหรับในวันถัดไป ให้กับบุคลากรหลักในงานฯ เพื่อ
รับทราบและด าเนินการ อาทิ แจ้งวัน เวลา และ
สถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง 

หัวหน้ า ทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของงานฯ 

 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงานอย่างสม่ าเสมอหรือตามท่ีได้
ก าหนดไว้ 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของงานฯ 

 

 

วันท่ี 2-7 การตอบสนองในระยะส้ัน 
ในการปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของงานฯ ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่นๆ 
และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานท่ีหน่วยงานตนเองและส านักงาน
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดก าหนดขึ้นอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ด าเนินการ 
แล้วเสร็จ 

- ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรท่ี
ได้รับผลกระทบ ประเมินความจ าเป็นและระยะเวลา
ท่ีต้องใช้ในการกอบกู้คืน 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของงานฯ 

 
 

- ตรวจสอบกับหน่วยงาน ความพร้อมและข้อจ ากัดใน
การจัดหาทรัพยากรท่ีจ าเป็นต้องใช้ในการบริหาร
ความต่อเนื่อง ได้แก่ 
▪ สถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง 
▪ วัสดุอุปกรณ์ท่ีส าคัญ 
▪ เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลท่ีส าคัญ 
▪ บุคลากรหลัก 
▪ คู่ค้า/ผู้ให้บริการท่ีส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของงานฯ 

▪ งานบริหารท่ัวไป 
▪ งานบริหารท่ัวไป 
▪ งานบริหารท่ัวไป/หน่วยงาน 
▪ หน่วยงาน 
▪ หน่วยงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 

- รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของ
หน่วยงาน ความพร้อม ข้อจ ากัด และข้อเสนอแนะ 
ในการจัดหาทรัพยากรท่ีจ าเป็นต้องใช้ในการบริหาร
ความต่อเนื่อง  

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของงานฯ 

 
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วันท่ี 2-7 การตอบสนองในระยะส้ัน 

- ประสานงานและด าเนินการจัดหาทรัพยากรท่ี
จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง ได้แก่ 
▪ สถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง 
▪ วัสดุอุปกรณ์ท่ีส าคัญ 
▪ เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลท่ีส าคัญ 
▪ บุคลากรหลัก 
▪ คู่ค้า/ผู้ให้บริการท่ีส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของงานฯ 

▪ งานบริหารท่ัวไป 
▪ งานบริหารท่ัวไป 
▪ งานบริหารท่ัวไป/หน่วยงาน 
▪ หน่วยงาน 
▪ หน่วยงาน 

 

- ด าเนินการกอบกู้และจัดหาข้อมูลและรายงานต่างๆ 
ท่ีจ าเป็นต้องใช้ในการด าเนินงานและให้บริการตาม
ตารางท่ี 6 

งานบริหารท่ัวไป 
 

 

- ด าเนินงานและให้บริการ ภายใต้ทรัพยากรท่ีจัดหา 
เพื่อบริหารความต่อเนื่อง: 
▪ สถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง 
▪ วัสดุอุปกรณ์ท่ีส าคัญ 
▪ เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลท่ีส าคัญ 
▪ บุคลากรหลัก 
▪ คู่ค้า / ผู้ให้บริการท่ีส าคัญ 

  

- แจ้งสถานการณ์และแนวทางในการบริหารความ
ต่อเนื่องแก่หน่วยงานเกษตรกร/ผู้ใช้บริการ/คู่ค้า/    
ท่ีได้รับผลกระทบ 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของงานฯ 

 
 

- บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงาน
ต่างๆ ท่ีทีมงานบริหารความต่อเนื่องของงานฯ 
(พร้อมระบุรายละเอียด ผู้ด าเนินการ และเวลา) 
อย่างสม่ าเสมอ 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่ อง
ของงานฯ 

 

- แจ้งสรุปสถานการณ์และขั้นตอนการด าเนินการ
ต่อไป ส าหรับในวันถัดไป ให้กับบุคลากรในงานฯ  

หัวหน้า ทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของงานฯ 

 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงาน ตามเวลาท่ีได้ก าหนดไว้ 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของงานฯ 

 
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วันท่ี 8 การตอบสนองระยะกลาง (1 สัปดาห์) 

ในการปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของงานฯ ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่นๆ  
และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานท่ีหน่วยงานตนเองและส านักงาน
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดก าหนดขึ้นอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ด าเนินการ 
แล้วเสร็จ 

- ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรท่ี
ได้รับผลกระทบ และประเมินความจ าเป็นและ
ระยะเวลาท่ีต้องใช้ในการกอบกู้คืน  

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของงานฯ 

 
 

- ระบุทรัพยากรท่ีจ าเป็นต้องใช้ เพื่อด าเนินงานและ
ให้บริการตามปกติ 

  

- รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของ
หน่วยงานสถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรท่ี
ได้รับผลกระทบ และทรัพยากรท่ีจ าเป็นต้องใช้เพื่อ
ด าเนินงานและให้บริการตามปกติ  

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของงานฯ 

 

- ประสานงานและด าเนินการจัดหาทรัพยากรท่ี
จ าเป็นต้องใช้เพื่อด าเนินงานและให้บริการตามปกติ: 
▪ สถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง 
▪ วัสดุอุปกรณ์ท่ีส าคัญ 
▪ เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลท่ีส าคัญ 
▪ บุคลากรหลัก 
▪ คู่ค้า/ผู้ให้บริการท่ีส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

/ ผู้ให้บริการท่ีส าคัญ  

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของงานฯ 

▪ งานบริหารท่ัวไป 
▪ งานบริหารท่ัวไป 
▪ งานบริหารท่ัวไป /  

หน่วยงาน 
▪ หน่วยงาน 
▪ หน่ วยงาน/งานบริหาร

ท่ัวไป 

 

- แจ้งสรุปสถานการณ์และการเตรียมความพร้อมด้าน
ทรัพยากรต่างๆ เพื่ อด าเนินงานและให้บริการ
ตามปกติ ให้กับบุคลากรในงานฯ  

 

หัวหน้า ทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของงานฯ 

 

- บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงาน
ต่างๆ ท่ีทีมงานบริหารความต่อเนื่องของงานฯ 
(พร้อมระบุรายละเอียด ผู้ด าเนินการ และเวลา ) 
อย่างสม่ าเสมอ 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
ของงานฯ 

 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงาน ตามเวลาท่ีได้ก าหนดไว้ 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของงานฯ 

 
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