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แผนดำเนินธุรกิจอย�างต�อเน่ืองสำหรับการบริหารความพร�อมต�อสภาวะวิกฤต 
(Business Continuity Plan : BCP) 

สำนักงานจังหวัดมหาสารคาม 

1. วัตถุประสงค6 (Objectives) ของการจัดทำแผนดำเนนิธุรกิจอย�างต�อเนื่องฯ  
• เพ่ือใช�เป
นแนวทางในการบริหารความต�อเน่ือง  
• เ พ่ือให �หน �วยงานม ีการเตร ียมความพร �อมในการร ับม ือก ับสภาวะว ิกฤต และลดผลกระทบ  
  จากการหยุดชะงักในการดำเนินงานหรือการให�บริการ  
• เพ่ือบรรเทาความเสียหายให�อยู�ระดับท่ียอมรับได�  
• เพื ่อให �ประชาชน เจ �าหน�าที ่  ผ ู �ม ีส �วนได �ส �วนเส ีย (Stakeholders) ม ีความเช ื ่อม ั ่นในศ ักยภาพ  
  ของหน�วยงาน แม�หน�วยงานต�องเผชิญกับเหตุการณ=ร�ายแรงและส�งผลกระทบจนทำให�การดำเนินงาน    
  ต�องหยุดชะงัก  

2. สมมติฐานของแผนดำเนินธุรกิจอย�างต�อเนื่องฯ (BCP Assumptions)  
    เอกสารฉบับน้ีจัดทำข้ึนภายใต�สมมติฐาน ดังต�อไปน้ี  

• เหตุการณ=ฉุกเฉินท่ีเกิดข้ึนในช�วงเวลาสำคัญต�าง ๆ แต�มิได�ส�งผลกระทบต�อสถานท่ีปฏิบัติงานสำรองท่ีได�มี
การจัดเตรียมไว�  

• หน�วยงานเทคโนโลยีสารสนเทศรับผิดชอบในการสำรองระบบสารสนเทศต�าง ๆ โดยระบบสารสนเทศ  
  สำรองมิได�รับผลกระทบจากเหตุการณ=ฉุกเฉินเหมือนกับระบบสารสนเทศหลัก  
• “บุคลากร” ท่ีถูกระบุในเอกสารฉบับน้ี หมายถึง เจ�าหน�าท่ีและพนักงานท้ังหมดของหน�วยงาน  

3. ขอบเขตของแผนดำเนินธุรกิจอย�างต�อเนื่องฯ (Scope of BCP)  
แผนดำเนินธุรกิจอย�างต�อเน่ืองฯ (BCP) ฉบับน้ีใช�รองรับสถานการณ= กรณีเกิดสภาวะวิกฤตหรือ เหตุการณ=

ฉุกเฉินในพ้ืนท่ีสำนักงานของหน�วยงาน หรือภายในหน�วยงาน ด�วยเหตุการณ=ต�อไปน้ี  
• เหตุการณ=อุทกภัย  
• เหตุการณ=อัคคีภัย  
• เหตุการณ=ชุมนุมประท�วง/จลาจล  
• เหตุการณ=โรคระบาดต�อเน่ือง  

4. การวิเคราะห6ทรัพยากรท่ีสำคัญ  
สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ=ฉุกเฉินมีหลากหลายรูปแบบ ดังน้ัน เพื่อให�หน�วยงานสามารถบริหาร จัดการ

การดำเนินงานขององค=กรให�มีความต�อเน่ือง การจัดหาทรัพยากรท่ีสำคัญจึงเป
นสิ่งจำเป
น และต�องระบุไว�ในแผนดำเนิน
ธุรกิจอย�างต�อเน่ืองฯ ซ่ึงการเตรียมการทรัพยากรท่ีสำคัญ จะพิจารณาจากผลกระทบใน 5 ด�าน ดังน้ี  

4.1 ผลกระทบด�านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก หมายถึง เหตุการณ=ที ่เกิดขึ ้นทำให�สถานท่ี 
ปฏิบัต ิงานหลักได�ร ับความเสียหายหรือไม�สามารถใช�สถานที ่ปฏิบัต ิงานหลักได� และส�งผลให�บุคลากร 
ไม�สามารถเข�าไปปฏิบัติงานได�ชั่วคราวหรือระยะยาว ซ่ึงรวมท้ังการที่ผู�รับบริการไม�สามารถเข�าถึงสถานที่ให�บริการ
ของหน�วยงานด�วย 
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4.2 ผลกระทบด�านวัสดุอุปกรณ=ท่ีสำคัญ/การจัดหาจัดส�งวัสดุอุปกรณ=ท่ีสำคัญ หมายถึงเหตุการณ=
ท ี ่ เก ิดข ึ ้นทำให � ไม �สามารถใช � งานว ัสด ุอ ุปกรณ=ท ี ่สำค ัญ หร ือไม �สามารถจ ัดหา/จ ัดส � งว ัสด ุอ ุปกรณ= 
ท่ีสำคัญได�  

4.3 ผลกระทบด�านเทคโนโลยีสารสนเทศและข�อมูลที่สำคัญ หมายถึง เหตุการณ=ที่เกิดขึ้นทำให�
ระบบงานเทคโนโลยี หร ือระบบสารสนเทศ หร ือข �อมูลที ่สำคัญไม�สามารถนำมาใช �ในการปฏิบ ัต ิงาน 
ได�ตามปกติ  

4.4 ผลกระทบด�านบ ุคลากรหล ัก หมายถ ึง เหต ุการณ=ท ี ่ เก ิดข ึ ้นทำให �บ ุคลากรหลัก 
ไม�สามารถมาปฏิบัติงานได�ตามปกติ   

4.5 ผลกระทบด�านคู �ค �า/ผู �ให �บริการ/ผู �ม ีส �วนได�ส �วนเสียที ่สำคัญ หมายถึง เหตุการณ= 
ท่ีเกิดข้ึนทำให�คู�ค�า/ผู�ให�บริการ/ผู�มีส�วนได�ส�วนเสีย ไม�สามารถติดต�อหรือให�บริการหรือส�งมอบงานได� 

 

ตารางท่ี 1 สภาวะวิกฤตและผลกระทบจากเหตุการณ6สภาวะวิกฤต (ทำเคร่ืองหมาย � ในด�านท่ีได�รับผลกระทบ) 
 

 
 

เหตุการณ6สภาวะวิกฤต 

ผลกระทบ 
ด�านอาคาร/ 

สถานท่ี 
ปฏิบัติงาน

หลัก 

ด�านวัสดุอุปกรณ6 
ท่ีสำคัญ และการ 

จัดหา/จัดส�ง 

ด�านเทคโนโลยี 
สารสนเทศและ 
ข�อมูลท่ีสำคัญ 

 
ด�านบุคลากร 

หลัก 

ด�านคู�ค�า/ 
ผู�ให�บริการ/ 
ผู�มีส�วนได�
ส�วนเสีย 

1 เหตุการณ=อัคคีภัย � � � � � 
2 เหตุการณ=อุทกภัย � � � � � 
3 เหตุการณ=แผ�นดินไหว � � � � � 
4 เหตุการณ=ชุมนุม 

ประท�วง / จลาจล 
� - - � � 

5 เหตุการณ=ก�อการร�าย � - - � � 
6 เหตุการณ=ไฟฟVาดับ  

เป
นวงกว�าง 
� � � - � 

7 เหตุการณ=โรคระบาด 
ต�อเน่ือง 

� - - � � 

 
แผนดำเนินธุรกิจอย�างต�อเนื่องฯ (BCP) ฉบับนี้ ไม�รองรับการปฏิบัติงานในกรณีที่เหตุขัดข�องเกิดขึ้นจาก

การ ดำเน ินงานปกต ิ  และเหต ุข ัดข �องด ั งกล �าวไม �ส � งผลกระทบในระด ับส ูงต �อการดำเน ินงานและ 
การให�บริการของ หน�วยงาน เนื่องจากหน�วยงานยังสามารถจัดการหรือปรับปรุงแก�ไขสถานการณ=ได�ภายใน
ระยะเวลาที่เหมาะสม โดยผู�บริหารหน�วยงานหรือผู�บริหารของแต�ละกลุ�มงานและฝYายงานสามารถรับผิดชอบและ
ดำเนินการได�ด�วยตนเอง  
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5. ทีมงานแผนดำเนินธุรกิจอย�างต�อเนื่องฯ (Business Continuity Plan Team)  
ทีมงานแผนดำเนินธุรกิจอย�างต�อเนื่องฯ ประกอบด�วย คณะบริหารความต�อเนื่อง และทีมบริหาร 

ความต�อเนื่อง โดยจะต�องร�วมมือกันดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน และกู�คืนเหตุการณ=ฉุกเฉินในฝYายงานของตนเอง ให�
สามารถบริหารความต�อเน่ืองและกลับสู�สภาวะปกติได�โดยเร็ว ตามบทบาทหน�าท่ีท่ีกำหนดไว� ดังน้ี  

1) คณะบริหารความต�อเนื ่อง มีหน�าที ่ในการประเมินลักษณะ ขอบเขต และแนวโน�มของ 
อุบัติการณ=ท่ีเกิดขึ้นเพื่อตัดสินใจประกาศใช�แผนดำเนินธุรกิจอย�างต�อเนื่องฯ และดำเนินการตามขั้นตอนและ  
แนวทางการบริหารความต�อเน่ือง ตลอดจนสรรหาทรัพยากรตามท่ีได�กำหนดไว�ในแผนดำเนินธุรกิจอย�างต�อเน่ืองฯ 

2) ทีมบริหารความต�อเนื่อง มีหน�าที �ในการสนับสนุนการปฏิบัติงานของคณะบริหารความ 
ต�อเนื่อง และดำเนินการตามขั้นตอนและแนวทางการบริหารความต�อเนื่อง ตลอดจนสรรหาทรัพยากรที่ได� กำหนด
ไว�ในแผนดำเนินธุรกิจอย�างต�อเน่ืองฯ ของฝYายงาน/ส�วนงานของตน  

3) ผู �ประสานงานคณะบริหารความต�อเนื่อง มีหน�าที ่ในการติดต�อ และประสานงานภายใน 
หน�วยงาน ให�การสนับสนุนในการติดต�อสื่อสารกับฝYายงาน/ส�วนงาน ภายในหน�วยงาน และดำเนินการตาม ข้ันตอน
และแนวทางการบริหารความต�อเน่ือง 

 
รูปภาพท่ี 1 โครงสร�างและทีมงานแผนบริหารความต�อเน่ือง (BCP Team) 
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   แต�ละตำแหน�งมีหน�าที่ในการร�วมมือ ดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน และกู�คืนเหตุการณ=ฉุกเฉินในกลุ�มงาน  
ของตนเอง เพื่อให�หน�วยงานสามารถบริหารความต�อเนื่องและกลับสู�สภาวะปกติโดยเร็ว ตามรายชื่อ บุคลากร  
และบทบาทของทีมงานบริหารความต�อเนื่อง (BCP Team) ท่ีกำหนดให�เป
นบุคลากรหลัก ในกรณี ที่บุคลากร  
หลักไม�สามารถปฏิบัติหน�าที่ได� ให�บุคลากรสำรองรับผิดชอบบทบาทของบุคลากรหลักไปก�อน จนกว�าจะได�มี  
การมอบหมายและแต�งตั้งขึ้นโดยหัวหน�าคณะบริหารความต�อเนื่อง รายชื่อทีมงานแผน ดำเนินธุรกิจอย�าง ต�อเนื่อง 
ปรากฏดังตารางที่ 2 ในกรณีที่บุคลากรหลักไม�สามารถปฏิบัติหน�าที่ได� ให�บุคลากรสำรองรับผิดชอบ ทำหน�าท่ี 
ในบทบาทของบุคลากรหลัก  
ตารางท่ี 2 รายชื่อบุคลากรและบทบาทของทีมงานแผนดำเนินธุรกิจอย�างต�อเน่ืองฯ (BCP Team) 
 

บุคลากรหลัก บทบาท บุคลากรสำรอง 
ชื่อ-สกุล เบอร=มือถือ ชื่อ-สกุล เบอร=มือถือ 

นายชุมพิชญ= เดชะรัฐ 
ผู�ว�าราชการจังหวัด
มหาสารคาม 

0 4377 7666 หัวหน�าคณะบริหาร 
ความต�อเน่ือง  
จังหวัดมหาสารคาม 

นายขันชัย สีนอร= 
หัวหน�าสำนักงาน 
จังหวัดมหาสารคาม 

08 9203 4055 

นายสมเกียรติ วิริยะกุลนันท=
รองผู�ว�าราชการจังหวัด
มหาสารคาม  

08 9203 1410 รองหัวหน�าคณะ 
บริหารความ
ต�อเน่ืองฯ 

นายขันชัย สีนอร= 
หัวหน�าสำนักงาน 
จังหวัดมหาสารคาม 

08 9203 4055 

นายกนก ศรีวิชัยนันท= 
รองผู�ว�าราชการจังหวัด
มหาสารคาม 

08 9202 6677 รองหัวหน�าคณะ 
บริหารความ
ต�อเน่ืองฯ 

นายขันชัย สีนอร= 
หัวหน�าสำนักงาน 
จังหวัดมหาสารคาม 

08 9203 4055 

ว�าท่ีนายกองเอกเสนีย= มะโน 
รองผู�ว�าราชการจังหวัด
มหาสารคาม 

06 1415 1331 รองหัวหน�าคณะ 
บริหารความ
ต�อเน่ืองฯ 

นายขันชัย สีนอร= 
หัวหน�าสำนักงาน 
จังหวัดมหาสารคาม 

08 9203 4055 

นายขันชัย สีนอร= 
หัวหน�าสำนักงานจังหวัด
มหาสารคาม 

08 9203 4055 หัวหน�าคณะบริหาร
ความต�อเน่ืองฯ 
สำนักงานจังหวัด 
มหาสารคาม 

นายธีร= สิทธิหาโคตร  
ผู�อำนวยการกลุ�มงานยุทธศาสตร=
และข�อมูลเพื่อการพัฒนาจังหวัด 

08 9203 4283 

นางสาวอชิรญา ฆารชม 
ผู�อำนวยการกลุ�มงานอำนวยการ 

08 4387 8786 หัวหน�าคณะ บริหาร
ความต�อเน่ืองฯ อก. 

นายศุภมติร วงษ=สงคราม 
นักจดัการงานทั่วไปชำนาญการ 

0 4377 7356 

นายธีร= สิทธิหาโคตร  
ผู�อำนวยการกลุ�มงานยุทธศาสตร=
และข�อมูลเพื่อการพัฒนาจังหวัด 

08 9203 4283 หัวหน�าคณะ บริหาร
ความต�อเน่ืองฯ กย
ศ.สนจ.มค. 

นางสาวนลินทิพย= สีชะนะ 
นักวิเคราะห=นโยบายและ
แผนชำนาญการ 

0 4377 7320 

นางสาวพรพัสกร วงษาเวียง 
ผู�อำนวยการกลุ�มงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

08 5484 2603 หัวหน�าคณะ บริหาร
ความต�อเน่ืองฯ บค. 

นายประมวล ขันทอง 
นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ 

0 4377 7079 

นายชำนาญ ทองดี
ผู�อำนวยการกลุ�มงาน 
ศูนย=ดำรงธรรมจังหวัด 

06 5950 5774 หัวหน�าคณะ บริหาร
ความต�อเน่ืองฯ 
ศดร. 

นางสาวเพ็ญพักตร= แสนม ี
นิติกรชำนาญการ 

0 4377 7298 

นางเพ็ญรัตน= กองสมบัต ิ
หัวหน�าหน�วยตรวจสอบ
ภายในจังหวัดมหาสารคาม 
 

06 3203 5535 หัวหน�าคณะ บริหาร
ความต�อเน่ืองฯ  
หน�วยตรวจสอบฯ 

นางสาวณฏัฐยาน= โพธ์ิโสภากุล
นักวิชาการตรวจสอบภายใน
ชำนาญการ 

 0 4377 7356 
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      6. ผลกระทบต�อกระบวนการทำงานหรือการให�บริการ  

การวิเคราะห=ผลกระทบต�อกระบวนการทำงานหรือการให�บริการ (Business Impact Analysis)  
โดยใช�เกณฑ=ในการกำหนดระดับผลกระทบ ดังน้ี 
 

ระดับผลกระทบ หลักเกณฑ6การพิจารณาระดับของผลกระทบ 

สูงมาก 

▪ เกิดความเสียหายต�อหน�วยงานเป
นจำนวนเงินในระดับสูงมาก  
▪ ส�งผลให�ขีดความสามารถในการดำเนินงานหรือ การให�บริการลดลงมากกว�า ร�อยละ 50  
▪ เกิดการสูญเสียชีวิตและ/หรือภัยคุกคามต�อสาธารณชน  
▪ ส�งผลกระทบต�อชื่อเสียง ภาพลักษณ= และความม่ันใจต�อองค=กรในระดับประเทศ 

สูง 

▪ เกิดความเสียหายต�อหน�วยงานเป
นจำนวนเงินในระดับสูง  
▪ ส�งผลให�ขีดความสามารถในการดำเนินงานหรือ การให�บริการลดลงมากกว�า  
   ร�อยละ 25-50  
▪ เกิดการบาดเจ็บต�อผู�รับบริการ/บุคคล/กลุ�มคน  
▪ ส�งผลกระทบต�อชื่อเสียง ภาพลักษณ= และความม่ันใจต�อองค=กรในระดับหน�วยงาน 
 

ปานกลาง 

▪ เกิดความเสียหายต�อหน�วยงานเป
นจำนวนเงินในระดับปานกลาง  
▪ ส�งผลให�ขีดความสามารถในการดำเนินงาน หรือ การให�บริการลดลงมากกว�า  
   ร�อยละ 10 - 25  
▪ ต�องมีการรักษาพยาบาล  
▪ ส�งผลกระทบต�อชื่อเสียง และความม่ันใจต�อองค=กรในระดับบางหน�วยงาน 

ต่ำ 

▪ เกิดความเสียหายต�อหน�วยงานเป
นจำนวนเงินในระดับต่ำ  
▪ ส�งผลให�ขีดความสามารถในการดำเนินงานหรือ การให�บริการลดลงมากกว�า 
   ร�อยละ 5 - 10  
▪ ต�องมีการปฐมพยาบาล  
▪ ส�งผลกระทบต�อชื่อเสียง และความม่ันใจต�อองค=กรในระดับเจ�าหน�าท่ี 

 
หมายเหตุ : สามารถกำหนดระดับผลกระทบได�ตามความเหมาะสม เช�น สูง/ปานกลาง/ต่ำ หรือ สูงมาก/สูง/ 
                ปานกลาง/ต่ำ/ไม�เป
นสาระสำคัญ เป
นต�น  

  เมื่อนำเกณฑ=การพิจารณาระดับผลกระทบมาใช�ในการวิเคราะห=งานตามภารกิจของสำนักงานแล�ว 
พบว�ากระบวนการทำงานที่หน�วยงานต�องให�ความสำคัญและกลับมาดำเนินงานหรือฟnoนคืน สภาพให�ได�ภายใน 
ระยะเวลาตามท่ีกำหนดปรากฏ ดังตารางท่ี 4 
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ตารางท่ี 3 ผลกระทบต�อกระบวนการทำงานหรือการให�บริการ (Business Impact Analysis) 
 

กระบวนการหลัก ระดับผลกระทบ/ 
ความเร�งด�วน  

(สูง/ปานกลาง/ต่ำ) 

ระยะเวลาเปXาหมายในการฟZ[นคืนสภาพ 

8 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห6 2 สัปดาห6 1 เดือน 

1. กลุ�มงานอำนวยการ ปานกลาง  �    

2. กลุ�มงานยุทธศาสตร=และ  
    ข�อมูลเพ่ือการพัฒนาจังหวดั 

ปานกลาง  �    

3. กลุ�มงานบริหารงานบุคคล ปานกลาง  �    

4. กลุ�มงานศูนย=ดำรงธรรม 
    จังหวัด 

ปานกลาง  �    

5. หน�วยตรวจสอบภายใน ปานกลาง  �    

หมายเหตุ : การกำหนดช�วงของระยะเวลาเปVาหมายในการฟnoนคืนสภาพ สามารถปรับเปลี่ยนได�ตามความหมาะสม  

สำหรับกระบวนงานอ่ืน ๆ ท่ีประเมินแล�ว อาจไม�ได�รับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมาก หรือมีความ ยืดหยุ�น
สามารถชะลอการดำเนินงานและการให�บริการได� โดยให�ผู�บริหารของฝYายงานประเมินความจำเป
นและ เหมาะสม 
ท้ังน้ี หากมีความจำเป
นให�ปฏิบัติตามแนวทางการบริหารความต�อเน่ืองเช�นเดียวกับกระบวนงานหลัก  

      7. การวิเคราะห6เพ่ือกำหนดความต�องการทรัพยากรท่ีสำคัญ  
วิเคราะห=ความต�องการทรัพยากรในการสนับสนุนให�สำนักงานจังหวัดมหาสารคามยังคงสามารถ 

ดำเนินงาน หรือให�บริการประชาชนได�เม่ือเกิดสภาวะวิกฤต โดยพิจารณาทรัพยากรใน 5 ด�าน ดังน้ี  
๑) ด�านสถานท่ีปฏิบัติงาน (Working Space Requirement) ดังตารางท่ี 4  

ตารางท่ี 4 การระบุพ้ืนท่ีการปฏิบัติงานสำรอง 

ทรัพยากร สถานท่ี/ท่ีมา 8 ช่ัวโมง 1 วัน 1 สัปดาห6 2 สัปดาห6 1 เดือน 

พ้ืนท่ีสำหรับสถานท่ี  
ปฏิบัติงานสำรอง 

อาคาร/บริเวณ 
สำนักงาน 

2 ต.ร.ม.  
(3 คน) 

4 ตร.ม. 
(3 คน) 

10 ตร.ม. 
(9 คน) 

30 ตร.ม. 
(10 คน) 

50 ตร.ม. 
(15 คน) 

ปฏิบัติงานท่ีบ�าน (คน) - 5 10 20 30 30 

พ้ืนท่ีสำหรับสถานท่ี  
ปฏิบัติงานใหม� 
ในกรณี จำเป
น 

ตามท่ีกำหนด 
ตามกลยุทธ= 

2 ต.ร.ม.  
(3 คน) 

4 ตร.ม. 
(3 คน) 

10 ตร.ม. 
(9 คน) 

30 ตร.ม. 
(10 คน) 

50 ตร.ม. 
(15 คน) 

รวม 
 4 ต.ร.ม.  

(6 คน) 
8 ตร.ม. 
(6 คน) 

20 ตร.ม. 
(18 คน) 

60ตร.ม. 
(20 คน) 

100 ตร.ม. 
(30 คน) 
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2) ความต�องการด�านวัสดุอุปกรณ= (Equipment & Supplies Requirement) ดังตารางท่ี 5  

ตารางท่ี 5 การระบุจำนวนวัสดุอุปกรณ= 

ทรัพยากร ท่ีมา 4 ช่ัวโมง 1 วัน 1 สัปดาห6 2 สัปดาห6 1 เดือน 

คอมพิวเตอร=สำรองท่ีมี 
คุณลักษณะเหมาะสม 
(เคร่ือง) 

ร�านค�าผ�านกระบวนการ 
จัดซ้ือ /ใช�เคร่ืองส�วนตัว
ของเจ�าหน�าท่ี 

3 3 5 5 7 

คอมพิวเตอร=ท่ีทำหน�าท่ี 
Server (เคร่ือง) 

ร�านค�าผ�านกระบวนการ 
จัดซ้ือ 

5 5 7 7 7 

เคร่ืองพิมพ=รองรับการใช� 
งาน กับคอมพิวเตอร= 

ร�านค�าผ�านกระบวนการ 
จัดซ้ือ 

5 5 7 7 7 

โทรศัพท=/โทรสาร/เคร่ือง 
สแกน (เคร่ือง) 

ร�านค�าผ�านกระบวนการ 
จัดซ้ือ /ใช�เคร่ืองส�วนตัว
ของเจ�าหน�าท่ี 

5 5 7 7 7 

เคร่ืองถ�ายเอกสาร 
(เคร่ือง) 

ร�านค�าผ�านกระบวนการ 
จัดซ้ือ 

1 1 1 1 1 

เคร่ืองสำรองไฟฟVา 
(เคร่ือง) 

ร�านค�าผ�านกระบวนการ 
จัดซ้ือ 

5 5 7 7 7 

แอร=การ=ด รองรับการใช�  
(เคร่ือง) งานอินเทอร=เน็ต 

ร�านค�าผ�านกระบวนการ 
จัดซ้ือ 

1 1 1 1 1 

ถังดับเพลิง (เคร่ือง) ร�านค�าผ�านกระบวนการ 
จัดซ้ือ 

2 2 2 2 2 

 
3) ความต�องการด�านเทคโนโลยีสารสนเทศและข�อมูล (IT & Information Requirement) 

ตารางท่ี 6 การระบุความต�องการด�านเทคโนโลยี 

ทรัพยากร แหล�งข�อมูล/ท่ีมา 4 ช่ัวโมง 1 วัน 1 สัปดาห6 2 สัปดาห6 1 เดือน 

ระบบเฝVาระวังและเตือนภัย 
(CCTV) 

(CCTV) หน�วยงานท่ี 
เก่ียวข�อง / ระบบ 
IT หน�วยงาน 

 
� � � � 

เอกสารการเงิน เช�น ใบแจ�ง 
หน้ี ใบเสร็จรับเงิน ฯลฯ 

ผู�ประกอบการ/คู�ค�า   
� � � 

ข�อมูลเก่ียวกับกิจกรรมงาน/ 
โครงการของ หน�วยงาน 

ระบบสำรองข�อมูล 
ภายนอกองค=กร 

   
� � 

ข�อมูลประกอบการจัดทำ  
แผนงาน/งบประมาณ 

ระบบสำรองข�อมูล 
ภายนอกองค=กร 

   
� � 
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4) ความต�องการด�านบุคลากรสำหรับความต�อเน่ืองเพ่ือปฏิบัติงาน (Personnel Requirement)  

ตารางท่ี 7 การระบุจำนวนบุคลากรหลักท่ีจำเป
น 

ทรัพยากร 4 ช่ัวโมง 1 วัน 1 สัปดาห6 2 สัปดาห6 1 เดือน 

จำนวนบุคลากรปฏิบัติงานท่ี สำนักงาน/  
สถานท่ีปฏิบัติงานสำรอง 

- - - - - 

จำนวนบุคลากรท่ีจำเป
นต�องปฏิบัติงานท่ีบ�าน - - - - - 

รวม - - - - - 

 
5) ความต�องการด�านผู�ให�บริการท่ีสำคัญ (Service Requirement)  

ตารางท่ี 8 การระบุผู�ให�บริการท่ีต�องติดต�อหรือขอรับบริการ 

ผู�ขอรับบริการ 4 ช่ัวโมง 1 วัน 1 สัปดาห6 2 สัปดาห6 1 เดือน 

กลุ�มงานในสังกัด  � � � � 
ข�าราชการในสังกัด  � � � � 

ข�าราชการบำนาญ  � � � � 

อ่ืนๆ  � � � � 

 
      8. กลยุทธ6ความต�อเนื่อง (Business Continuity Strategy)  

กลยุทธ=ความต�อเนื่อง เป
นแนวทางในการจัดหาและบริหารจัดการทรัพยากรให�มีความพร�อมเมื่อเกิด สภาวะ
วิกฤต ซ่ึงพิจารณาทรัพยากรใน 5 ด�าน ดังตารางท่ี 9  
ตารางท่ี 9 กลยุทธ=ความต�อเน่ือง (Business Continuity Strategy) 

ทรัพยากร กลยุทธ6ความต�อเนื่อง 

 
 
 

อาคาร/ สถานท่ี 
ปฏิบัติงานสำรอง 

▪ กำหนดให�ใช�พ้ืนท่ีปฏิบัติงานสำรองภายในอาคารสำนักงาน  
โดยมี การสำรวจความเหมาะสมของสถานท่ีไว�ล�วงหน�า  

▪ กำหนดพ้ืนท่ีปฏิบัติงานสำรองไว�แต�ละอำเภอโดยให�มีการ 
ประสานงานไว�ล�วงหน�า โดยมีการสำรวจความเหมาะสมของพ้ืนท่ี 
ไว�ล�วงหน�า  

▪ ประชาสัมพันธ=ให�ประชาชนรับรู�ช�องทางการติดต�อ ณ ท่ีปฏิบัติงาน 
สำรอง กรณีเกิดเหตุฉุกเฉินไม�สามารถเข�ามารับบริการ  
ณ สำนักงานได� (สถานท่ีปฏิบัติงานหลัก) 
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ทรัพยากร กลยุทธ6ความต�อเนื่อง 

 วัสดุอุปกรณ6ท่ี 
สำคัญ / การจัดหา 
จัดส�งวัสดุอุปกรณ6 
ท่ีสำคัญ 

▪ จัดให�มีคอมพิวเตอร=สำรอง จำนวน 5 เคร่ือง ท่ีมีคุณลักษณะ 
เหมาะสมกับการใช�งาน พร�อมอุปกรณ=ท่ีสามารถเชื่อมต�อผ�าน 
อินเทอร=เน็ต เชื่อมโยงเข�าสู�ระบบเทคโนโลยีของหน�วยงาน  
และติดต�อกับหน�วยงานภายนอกได� หากไม�สามารถจัดเตรียมไว� 
ล�วงหน�าได� ให�จัดทำข�อมูลหน�วยงานท่ีสามารถติดต�อ 
ประสานงาน หรือจัดหาเคร่ืองคอมพิวเตอร=ในการทำงานได�  
อย�างทันการณ=เม่ือเกิดสภาวะวิกฤต 

▪ กรณีคอมพิวเตอร=สำรองไม�เพียงพอหรือจัดหาไม�ได�หรืออยู� 
ระหว�างการจัดหา กำหนดให�ใช�คอมพิวเตอร=แบบพกพา 
(Laptop/Notebook) ของเจ�าหน�าท่ีได�เป
นการชั่วคราว  
ท้ังน้ี ต�องได�รับการอนุญาตจากหน�วยงานก�อน 

 เทคโนโลยี 
สารสนเทศและ 
ข�อมูลท่ีสำคัญ 

▪ พัฒนาระบบสำรองข�อมูล และให�มีการสำรองข�อมูล (Back-up) 
ให�เป
นป}จจุบันอย�างสม่ำเสมอ เพ่ือให�สามารถนำข�อมูลมาใช�งาน
ได� อย�างต�อเน่ือง 

▪ ระบบสำรองข�อมูลต�องรองรับการเชื่อมต�อทางไกลบนอุปกรณ= 
และ/หรือคอมพิวเตอร= โดยกำหนดให�บุคลากรและเจ�าหน�าท่ี 
สามารถเข�าถึงข�อมูลท่ีเป
นป}จจุบันได�  

▪ วางแผนงานการกอบกู�ระบบการบริหารเทคโนโลยี และ/หรือ 
ระบบสำรองข�อมูลในภาวะฉุกเฉิน โดยแผนต�องระบุ กระบวนการ 
รักษาความปลอดภัยของข�อมูลไว�ด�วย  

▪ จัดให�มีศูนย=ข�อมูลกลางท้ังในระดับท�องถ่ินและจังหวัด โดยมี การ
สำรองข�อมูล (Back-up) เพ่ือการใช�งานเดือนละคร้ัง  

▪ จัดให�มีระบบปVองกันความเสี่ยงจากระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
เช�น มีเคร่ืองสำรองไฟเพ่ือการใช�งานท้ัง อาคารสำนักงาน  
และมีเคร่ืองทำความเย็นเพ่ือรักษาอุณหภูมิของเคร่ืองเซิฟเวอร= 
(Server) 

 
 

บุคลากรหลัก ▪ ให�ใช�บุคลากรสำรองทดแทนภายในกลุ�มงานเดียวกัน  
▪ ให�ใช�บุคลากรนอกกลุ�มงานในกรณีท่ีบุคลากรไม�เพียงพอ 

หรือขาดแคลน  
▪ ให�ใช�การปฏิบัติงานเหลื่อมเวลา  
▪ ให�ปฏิบัติงานท่ีบ�านหากมีผลกระทบต�อชีวิตและความ ปลอดภัย 

ของบุคลากร 
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ทรัพยากร กลยุทธ6ความต�อเนื่อง 

 
 

คู�ค�า/ผู�ให�บริการท่ี 
สำคัญ/ผู�มีส�วนได� 
ส�วนเสีย 

▪ สำนักงานจังหวัดมหาสารคามผู�ให�บริการระบบเทคโนโลยี 
สารสนเทศ เบอร= โทรศัพท=ในการติดต�อ เบอร=โทร หรือ e-Mail  

▪ สำนักงานการไฟฟVาส�วนภูมิภาค เบอร=โทร........  
▪ สำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล  
▪ ศูนย=บริการ NT สาขามหาสารคาม (NT) ผู�ให�บริการเครือข�าย 

อินเทอร=เน็ต (Free WIFI กรณีเกิดภาวะฉุกเฉินของเครือข�ายใน 
ระบบใดระบบหน่ึง  
ให�ใช�เครือข�ายท่ีเหลือทดแทน หรือให�ใช� อุปกรณ=เชื่อมโยงระบบ
แบบพกพา (Air-card) หากผู�ให�บริการ ไม� สามารถให�บริการได�
ภายในระยะเวลาท่ีกำหนด  

▪ กระทรวงการคลัง ผู�ดูแลระบบ GFMIS เบอร=โทร........  
▪ บริษัท ไปรษณีย=ไทย ผู�ให�บริการรับและจัดส�งเอกสาร  
▪ บริษัท...... ผู�ส�งมอบวัสดุ/อุปกรณ=/เคร่ืองมือเคร่ืองใช� ให�แก� 

สำนักงาน เบอร=โทร....  
▪ บริษัท.... ผู�รับเหมาก�อสร�างโครงการ... เบอร=โทร.... 

 
       9. ข้ันตอนการบริหารความต�อเนื่องและกอบกู�กระบวนการท่ี 1 การตอบสนองต�อเหตุการณ6ทันที (ภายใน 24 ช่ัวโมง)  

การปฏิบัติการใด ๆ ให�บุคลากรของทุกกลุ �ม คำนึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืน  
และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีกำหนดอย�างเคร�งครัด 

 

ข้ันตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดำเนินการแล�วเสร็จ 

• แจ�งเหตุฉุกเฉิน วิกฤติ ให�กับบุคลากรภายในสำนักงาน  
ตามกระบวนการในแต�กลุ�มงานภายหลังได�รับแจ�งจาก   

  หัวหน�าคณะบริหารความต�อเน่ืองของหน�วยงาน 

หัวหน�าทีมงานบริหาร 
ความต�อเน่ือง 

 

• จัดประชุมทีมงานบริหารความต�อเนื่องเพื่อประเมินความ 
เสียหายของผลกระทบต�อการดำเนินงาน การให�บริการ 
และทรัพยากรสำคัญท่ีต�องใช�ในการบริหารความต�อเน่ือง  

• ทบทวนกระบวนงานที่มีความเร�งด�วน หรือส�งผลกระทบ 
อย�างสูง (หากไม�ดำเนินการ) ดังนั้น จำเป
นต�อง ดำเนินงาน
หรือ ปฏิบัติด�วยมือ (Manual Processing) 

 

ทีมงานบริหาร 
ความต�อเน่ือง 

 

• ระบุและสรุปรายชื่อบุคลากรในกลุ�มงาน ที่ได�รับบาดเจ็บ 
ผลกระทบเหตุการณ= หรือเสียชีวิต 

 
 



11 
 

ข้ันตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดำเนินการแล�วเสร็จ 

• รายงานหัวหน�าคณะบริหารความต�อเนื่องของหน�วยงาน 
ทราบโดยครอบคลุมประเด็น ดังน้ี  
 - จำนวนและรายชื่อบุคลากรที่ได�รับบาดเจ็บ/ผลกระทบ/ 

       เสียชีวิต   
 - ความเสียหายและผลกระทบต�อการดำเนินงานและการ  

       ให�บริการ   
 - ทรัพยากรสำคัญท่ีต�องใช�ในการบริหารความต�อเน่ือง   
 - กระบวนงานท่ีมีความเร�งด�วนและส�งผลกระทบอย�างสูง 

       หากไม�ดำเนินการ และจำเป
นต�องดำเนินงาน  
       หรือปฏิบัติงานด�วยมือ 

หัวหน�าทีมงานบริหาร 
ความต�อเน่ือง 

 

• สื่อสารและรายงานสถานการณ=แก�บุคลากรในกลุ�มฯ  
 ให�ทราบตามเน้ือหาและข�อความท่ีได�รับการพิจารณาและ   
 เห็นชอบจาก คณะบริหารความต�อเน่ืองของหน�วยงานแล�ว 

หัวหน�าทีมงานบริหาร 
ความต�อเน่ืองของกลุ�มฯ 

 

• ประเมินและระบุกระบวนการหลัก และงานเร�งด�วนท่ี 
จำเป
นต�องดำเนินการให�แล�วเสร็จภายใน 1 - 5 วันข�างหน�า 

หัวหน�าและทีมงานบริหาร
ความต�อเน่ืองของกลุ�มฯ 

 

• ประเมินศักยภาพและความสามารถของหน�วยงานฯ  
ในการดำเนินงานเร�งด�วนข�างต�น ภายใต�ข�อจำกัดและ  
สภาวะวิกฤตพร�อมระบุทรัพยากรท่ีจำเป
นต�องใช�ในการ 
บริหารความต�อเน่ืองตามแผนการจัดหาทรัพยากร 

หัวหน�าและทีมงาน 
บริหารความต�อเน่ือง 

ของกลุ�มฯ 

 

• รายงานความคืบหน�าให�แก�หัวหน�าคณะบริหารความ 
ต�อเน่ืองของหน�วยงานทราบ พร�อมขออนุมัติการ 
ดำเนินงาน หรือปฏิบัติงานด�วยมือ (Manual Processing) 
สำหรับกระบวนงานท่ีมีความเร�งด�วนและส�งผลกระทบ 
อย�างสูงหากไม�ดำเนินการ 

 
หัวหน�าและทีมงาน 

บริหารความต�อเน่ือง 
ของกลุ�มฯ 

 

• ติดต�อและประสานงานกับหน�วยงานท่ีเก่ียวข�องในการจัดหา 
ทรัพยากรท่ีจำเป
นต�องใช�ในการบริหารความต�อเน่ือง ได�แก�  

- สถานท่ีปฏิบัติงานสำรอง  
- วัสดุอุปกรณ=สำคัญ  
- เทคโนโลยีสารสนเทศและข�อมูลท่ีสำคัญ  
- บุคลากรหลัก  
- คู�ค�า/ผู�ให�บริการท่ีสำคัญ/ผู�มีส�วนได�ส�วนเสีย 

หัวหน�าและทีมงาน 
บริหารความ 

ต�อเน่ืองของ กลุ�มฯ 

 
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ข้ันตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดำเนินการแล�วเสร็จ 

• พิจารณาดำเนินการหรือปฏิบัติงานด�วยมือ (Manual)  
   เฉพาะงานเร�งด�วน หากไม�ดำเนินการจะไม�ส�งผลกระทบ  
   อย�างสูงและไม�สามารถรอได� ท้ังน้ี ต�องได�รับการอนุมัติ 

หัวหน�าและทีมงาน 
บริหารความ 

ต�อเน่ืองของกลุ�มฯ 

 

• ระบุหน�วยงานท่ีเป
นคู�ค�า/ผุ�ให�บริการสำนักงานเร�งด�วน  
เพ่ือแจ�งสถานการณ=และแนวทางในการบริหารให�มีความ 
ต�อเน่ืองตามความเห็นของคณะบริหารความต�อเน่ือง 
ของหน�วยงาน 

หัวหน�าและทีมงาน 
บริหารความ 

ต�อเน่ืองของกลุ�มฯ 

 

• บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงานต�าง ๆ  
ท่ีทีมงานบริหารความต�อเน่ืองของฝYายฯ ต�องดำเนินการ 
(พร�อมระบุรายละเอียด ผู�ดำเนินการและเวลา)  
อย�างสม่ำเสมอ 

ทีมงานบริหารความ 
ต�อเน่ืองของ กลุ�มฯ 

 

• แจ�งสรุปสถานการณ=และข้ันตอนการดำเนินการสำหรับ  
ในวันถัดไปให�กับบุคลากรหลักในกลุ�มฯ เพ่ือรับทราบ  
และดำเนินการ อาทิ แจ�งวัน เวลา และสถานท่ีปฏิบัติงาน 
สำรอง 

หัวหน�าทีมงานบริหาร 
ความต�อเน่ืองของกลุ�มฯ 

 

• แจ�งสรุปสถานการณ=และข้ันตอนการดำเนินการสำหรับ  
ในวันถัดไปให�กับบุคลากรหลักในกลุ�มฯ เพ่ือรับทราบ  
และดำเนินการ อาทิ แจ�ง วัน เวลา และสถานท่ีปฏิบัติงาน 
สำรอง 

หัวหน�าทีมงานบริหาร 
ความต�อเน่ืองของกลุ�มฯ 

 

• รายงานความคืบหน�าให�แก�หัวหน�าคณะบริหารความ 
ต�อเน่ืองของหน�วยงานอย�างสม่ำเสมอหรือตามท่ีได�  
กำหนดไว 

หัวหน�าทีมงานบริหาร 
ความต�อเน่ืองของกลุ�มฯ 

 
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วันท่ี 2-7 การตอบสนองในระยะส้ัน 
การปฏิบัติการใด ๆ ให�บุคลากรของทุกกลุ�ม คำนึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืน 

และปฏิบัติตามแนวทางแผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีกำหนดอย�างเคร�งครัด 
 

ข้ันตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดำเนินการแล�วเสร็จ 

• ติดตามสถานะภาพการกอบกู�คืนมาของทรัพยากรท่ี ได�รับ
ผลกระทบประเมินความ จำเป
นและระยะเวลา ท่ีต�องใช�ใน
การกอบกู�คืน 

หัวหน�าและทีมงาน
บริหารความต�อเน่ือง 

ของกลุ�มฯ 

 

• ตรวจสอบกับหน�วยงาน ความพร�อมและข�อจำกัดในการ
จัดหาทรัพยากรท่ีจำเป
นต�องใช�ในการบริหารความต�อเน่ือง 
ได�แก�  

- สถานท่ีปฏิบัติงานสำรอง  
- วัสดุอุปกรณ=ท่ีสำคัญ  
- เทคโนโลยีสารสนเทศและข�อมูลท่ีสำคัญ  
- บุคลากรหลัก  
- คู�ค�า/ผู�ให�บริการท่ีสำคัญ/ผู�มีส�วนได�ส�วนเสีย 

หัวหน�าและทีมงาน
บริหารความต�อเน่ือง 

ของกลุ�มฯ 

 

• รายงานหัวหน�าคณะบริหารความต�อเน่ืองของหน�วยงาน 
ความพร�อม ข�อจำกัด และข�อเสนอแนะ ในการจัดหา
ทรัพยากรท่ีจำเป
นต�องใช�ในการบริหารความต�อเน่ือง 

หัวหน�าทีมงานบริหาร 
ความต�อเน่ืองของกลุ�มฯ 

 

• ประสานงานและดำเนินการจัดหาทรัพยากรท่ี จำเป
นต�อง
ใช�ในการบริหารความต�อเน่ือง ได�แก�   

- สถานท่ีปฏิบัติงานสำรอง   
- วัสดุอุปกรณ=ท่ีสำคัญ   
- เทคโนโลยีสารสนเทศและข�อมูลท่ีสำคัญ   
- บุคลากรหลัก   
- คู�ค�า/ผู�ให�บริการท่ีสำคัญ/ผู�มีส�วนได�ส�วนเสีย 

หัวหน�าและทีมงาน
บริหารความต�อเน่ือง 

ของกลุ�มฯ 

 

• ดำเนินการกอบกู�และจัดหาข�อมูลและรายงานต�าง ๆ   
    ท่ีจำเป
นต�องใช�ในการดำเนินงานและให�บริการตาม 

ตารางท่ี 6 

ทีมงานความต�อเน่ือง 
ของกลุ�มฯ 

 

• ดำเนินงานและให�บริการ ภายใต�ทรัพยากรท่ีจัดหา  
เพ่ือบริหารความต�อเน่ือง ได�แก�  

- สถานท่ีปฏิบัติงานสำรอง   
- วัสดุอุปกรณ=ท่ีสำคัญ   

หัวหน�าและทีมงาน
บริหารความต�อเน่ือง 

ของกลุ�มฯ 

 
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ข้ันตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดำเนินการแล�วเสร็จ 

- เทคโนโลยีสารสนเทศและข�อมูลท่ีสำคัญ   
- บุคลากรหลัก   

             - คู�ค�า/ผู�ให�บริการท่ีสำคัญ/ผู�มีส�วนได�ส�วนเสีย 

• แจ�งสถานการณ=และแนวทางในการบริหารความ ต�อเน่ือง 
แก�ส�วนราชการ/ผู�ใช�บริการ/คู�ค�า/ประชาชน  
ผู�มาติดต�อราชการ ท่ีได�รับผลกระทบ 

หัวหน�าทีมงานบริหาร 
ความต�อเน่ืองของกลุ�มฯ 

 

• แจ�งสรุปสถานการณ=และข้ันตอนการดำเนินการต�อไป 
สำหรับในวันถัดไปให�กับบุคลากรในกลุ�มฯ 

หัวหน�าทีมงานบริหาร 
ความต�อเน่ืองของกลุ�มฯ 

 

• รายงานความคืบหน�าให�แก�หัวหน�าคณะบริหาร 
ความต�อเน่ืองของหน�วยงาน ตามเวลาท่ีได�กำหนดไว� 

หัวหน�าทีมงานบริหาร 
ความต�อเน่ืองของกลุ�มฯ 

 

 
วันท่ี 8 การตอบสนองระยะกลาง (1 สัปดาห=) 

การปฏิบัติการใด ๆ ให�บุคลากรของทุกกลุ�ม คำนึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่นและ
ปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีกำหนดอย�างเคร�งครัด 
 

ข้ันตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดำเนินการแล�วเสร็จ 

• ติดตามสถานะภาพการกอบกู�คืนมาของทรัพยากรท่ีได�รับ 
   ผลกระทบ และประเมินความจำเป
นและ ระยะเวลาท่ีต�อง

ใช�ในการกอบกู�คืน 

หัวหน�าทีมงานบริหาร
ความต�อเน่ืองของกลุ�มฯ 

 

• ระบุทรัพยากรท่ีจำเป
นต�องใช� เพ่ือดำเนินงาน 
และให�บริการตามปกติ 

หัวหน�าทีมงานบริหาร
ความต�อเน่ืองของกลุ�มฯ 

 

• รายงานหัวหน�าคณะบริหารความต�อเน่ืองของหน�วยงาน 
สถานภาพการกอบกู�คืนมาของทรัพยากรท่ีได�รับผลกระทบ 
และทรัพยากรท่ีจำเป
นต�องใช�เพ่ือดำเนินงาน  
และให�บริการตามปกติ 

หัวหน�าทีมงานบริหาร 
ความต�อเน่ืองของกลุ�มฯ 

 

• ประสานงานและดำเนินการจัดหาทรัพยากรท่ี จำเป
นต�อง
ใช�ในการบริหารความต�อเน่ือง ได�แก�   

- สถานท่ีปฏิบัติงานสำรอง   
- วัสดุอุปกรณ=ท่ีสำคัญ   

หัวหน�าและทีมงานบริหาร 
ความต�อเน่ืองของกลุ�มฯ 

 
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ข้ันตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดำเนินการแล�วเสร็จ 

- เทคโนโลยีสารสนเทศและข�อมูลท่ีสำคัญ   
- บุคลากรหลัก   

             - คู�ค�า/ผู�ให�บริการท่ีสำคัญ/ผู�มีส�วนได�ส�วนเสีย 
• แจ�งสรุปสถานการณ=และการเตรียมความพร�อมด�าน 

ทรัพยากรต�าง ๆ เพ่ือดำเนินงานและให�บริการตามปกติ 
ให�กับบุคลากรในฝYาย 

หัวหน�าทีมงานบริหาร
ความต�อเน่ืองของกลุ�มฯ 

 

• บันทึกและทบทวนกิจกรรมและงานต�าง ๆ ท่ีทีมงาน
บริหารความต�อเน่ืองของกลุ�มฯ (พร�อมระบุ รายละเอียด 
ผู�ดำเนินการ และเวลาอย�างสม่ำเสมอ) 

หัวหน�าทีมงานบริหาร
ความต�อเน่ืองของกลุ�มฯ 

 

• รายงานความคืบหน�าให�แก�หัวหน�าคณะบริหารความ 
ต�อเน่ืองของหน�วยงาน ตามเวลาท่ีได�กำหนดไว� 

หัวหน�าทีมงานบริหาร
ความต�อเน่ืองของกลุ�มฯ 

 

 
การตอบสนองระยะยาว (มากกว�า 1 เดือน) 

การปฏิบัติการใด ๆ ให�บุคลากรของทุกกลุ�ม คำนึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่น และ
ปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีกำหนดอย�างเคร�งครัด 
 

ข้ันตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดำเนินการแล�วเสร็จ 

• ติดตามสถานะภาพการกอบกู�คืนมาของทรัพยากรท่ีได�รับ 
   ผลกระทบ และประเมินความจำเป
นและระยะเวลาท่ีต�อง

ใช�ในการกอบกู�คืน 

หัวหน�าทีมงานบริหาร
ความต�อเน่ืองของกลุ�มฯ 

 

• ระบุทรัพยากรท่ีจำเป
นต�องใช�เพ่ือดำเนินงานและให�บริการ
ตามปกติ 

หัวหน�าทีมงานบริหาร
ความต�อเน่ืองของกลุ�มฯ 

 

• รายงานหัวหน�าคณะบริหารความต�อเน่ืองของหน�วยงาน 
สถานภาพการกอบกู�คืนมาของทรัพยากรท่ีได�รับ 
ผลกระทบ และทรัพยากรท่ีจำเป
นต�องใช�เพ่ือดำเนินงาน 
และให�บริการตามปกติ 

หัวหน�าทีมงานบริหาร 
ความต�อเน่ืองของกลุ�มฯ 

 

• ประสานงานและดำเนินการจัดหาทรัพยากรท่ี จำเป
นต�อง
ใช�ในการบริหารความต�อเน่ือง ได�แก�   

 

หัวหน�าและทีมงานบริหาร 
ความต�อเน่ืองของกลุ�มฯ 

 
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ข้ันตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดำเนินการแล�วเสร็จ 

- สถานท่ีปฏิบัติงานสำรอง   
- วัสดุอุปกรณ=ท่ีสำคัญ   
- เทคโนโลยีสารสนเทศและข�อมูลท่ีสำคัญ   
- บุคลากรหลัก   

             - คู�ค�า/ผู�ให�บริการท่ีสำคัญ/ผู�มีส�วนได�ส�วนเสีย 
• แจ�งสรุปสถานการณ=และการเตรียมความพร�อมด�าน 

ทรัพยากรต�าง ๆ เพ่ือดำเนินงานและให�บริการตามปกติ 
ให�กับบุคลากรในฝYาย 

หัวหน�าทีมงานบริหาร
ความต�อเน่ืองของกลุ�มฯ 

 

• บันทึกและทบทวนกิจกรรมและงานต�าง ๆ ท่ี�ทีมงาน
บริหารความต�อเน่ืองของกลุ�มฯ (พร�อมระบุ รายละเอียด 
ผู�ดำเนินการ และเวลาอย�างสม่ำเสมอ) 

หัวหน�าทีมงานบริหาร
ความต�อเน่ืองของกลุ�มฯ 

 

• รายงานความคืบหน�าให�แก�หัวหน�าคณะบริหารความ 
ต�อเน่ืองของหน�วยงาน ตามเวลาท่ีได�กำหนดไว� 

หัวหน�าทีมงานบริหาร
ความต�อเน่ืองของกลุ�มฯ 

 

 
กรณีหน�วยงานที่มีภารกิจที่เกี ่ยวข�องกับความมั่นคง เป
นเรื ่องที่มีชั ้นความลับของข�อมูลหรือข�อมูลมี  

ความอ�อนไหวที ่หน�วยงานไม�อาจเผยแพร�ต�อสาธารณะ หรืออาจมีผลกระทบต�อความมั ่นคงของประเทศได�  
จัดทำแผนรองรับภารกิจดังกล�าวไว�แล�ว และจัดเก็บไว�ท่ีหน�วยงาน โดยมีรายชื่อแผนท่ีจัดเก็บไว� ดังน้ี  

(หน�วยงานไม�มีภารกิจเก่ียวข�องกับด�านความม่ันคง) 
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ภาคผนวก ก 
 

การกำหนดกระบวนการแจ�งเหตุฉุกเฉิน (Call Tree) 

เพื่อให�แผนดำเนินธุรกิจอย�างต�อเนื่องฯ (BCP) สามารถนำไปปฏิบัติใช�ได�อย�างมีประสิทธิภาพและเกิด
ประสิทธิผล กำหนดให�มีกระบวนการแจ�งเหตุฉุกเฉิน (Call Tree) ของสำนักงานจังหวัดมหาสารคามข้ึน  
โดยกระบวนการ Call Tree คือ กระบวนการแจ�งเหตุฉุกเฉินให�กับสมาชิกในคณะบริหารความต�อเนื่องและทีม
บริหาร ความต�อเนื่อง มีวัตถุประสงค=เพื่อให�สามารถบริหารจัดการในการติดต�อบุคลากรของหน�วยงาน ภายหลัง
จาก มีการประกาศเหตุการณ=ฉุกเฉินหรือสภาวะวิกฤต  

กระบวนการ Call Tree เร ิ ่มต �นท ี ่ห ัวหน �าคณะบร ิหารความต �อเน ื ่องแจ �งให �ผ ู �ประสานงาน 
คณะบริหาร ความต�อเนื ่องทราบถึงเหตุการณ=ฉุกเฉิน เพื ่อให�ผู �ประสานงานฯ แจ�งให�หัวหน�าทีมบร ิหาร 
ความต�อเนื่องรับทราบ เหตุการณ=ฉุกเฉินและการประกาศใช�แผนดำเนินธุรกิจอย�างต�อเนื่องฯ จากนั้นทีมบริหาร
ความต�อเนื่องของแต�ละ กอง/กลุ�ม/ฝYาย มีหน�าที่แจ�งไปยังบุคลากรภายใต�การบังคับบัญชาเพื่อรับทราบ โดยมี
รายชื่อบุคลากรดังน้ี  

ตารางท่ี 1 รายชื่อบุคลากรในกระบวนการแจ�งเหตุฉุกเฉินของกลุ�มงานอำนวยการ 

หัวหน�าทีมบริหารความต�อเนื่อง ทีมบริหารความต�อเนื่อง 

ชื่อ เบอร=โทรศัพท= ชื่อ เบอร=โทรศัพท= 
นายธีร= สิทธิหาโคตร 
ผู�อำนวยการกลุ�มงานยุทธศาสตร= 
และข�อมูลเพ่ือการพัฒนาจังหวัด 

08 9203 4283 นางสาวนลินทิพย= สีชะนะ 
นักวิเคราะห=นโยบายและ
แผนชำนาญการ 
นายภคิน แสนพิพิธ 
นักวิชาการคอมพิวเตอร=
ชำนาญการ 

08 9842 5671 
 

 
06 1782 9692 

ตารางท่ี 2 รายชื่อบุคลากรในกระบวนการแจ�งเหตุฉุกเฉินของกลุ�มงานยุทธศาสตร=และข�อมูลเพ่ือการพัฒนาจังหวัด 

หัวหน�าทีมบริหารความต�อเนื่อง ทีมบริหารความต�อเนื่อง 

ชื่อ เบอร=โทรศัพท= ชื่อ เบอร=โทรศัพท= 
นายธีร= สิทธิหาโคตร 
ผู�อำนวยการกลุ�มงานยุทธศาสตร=
และข�อมูลเพ่ือการพัฒนาจังหวัด 

08 9203 4283 นางสาวนลินทิพย= สีชะนะ 
นักวิเคราะห=นโยบายและ
แผนชำนาญการ 
นายภคิน แสนพิพิธ 
นักวิชาการคอมพิวเตอร=
ชำนาญการ 

08 9842 5671 
 

 
06 1782 9692 

 



18 
 

 

ตารางท่ี 3 รายชื่อบุคลากรในกระบวนการแจ�งเหตุฉุกเฉินของกลุ�มงานบริหารทรัพยากรบุคคล 

หัวหน�าทีมบริหารความต�อเนื่อง ทีมบริหารความต�อเนื่อง 

ชื่อ เบอร=โทรศัพท= ชื่อ เบอร=โทรศัพท= 
นางสาวพรพัสกร วงษาเวียง 
ผอ.กลุ�มงานบริหารทรัพยากรบุคคล 

08 5484 2603 นายประมวล ขันทอง 
นักทรัพยากรบุคคล
ชำนาญการ 

0 4377 7079 

ตารางท่ี 4 รายชื่อบุคลากรในกระบวนการแจ�งเหตุฉุกเฉินของกลุ�มงานศูนย=ดำรงธรรมจังหวัด 

หัวหน�าทีมบริหารความต�อเนื่อง ทีมบริหารความต�อเนื่อง 

ชื่อ เบอร=โทรศัพท= ชื่อ เบอร=โทรศัพท= 
นายชำนาญ ทองดี 
ผอ.กลุ�มงานศูนย=ดำรงธรรมจังหวัด 

06 5950 5774 นายวิโรจน= อรรคแสง 
นักวิเคราะห=นโยบายและ
แผนชำนาญการ 

0 4377 7298 

ตารางท่ี 5 รายชื่อบุคลากรในกระบวนการแจ�งเหตุฉุกเฉินของหน�วยตรวจสอบภายในจังหวัด 

หัวหน�าทีมบริหารความต�อเนื่อง ทีมบริหารความต�อเนื่อง 

ชื่อ เบอร=โทรศัพท= ชื่อ เบอร=โทรศัพท= 
นางเพ็ญรัตน= กองสมบัติ 
หัวหน�าหน�วยตรวจสอบภายใน 
จังหวัดมหาสารคาม 

06 3203 5535 นางสาวณัฏฐยาน= โพธิ์โสภากุล
นักวิชาการตรวจสอบภายใน
ชำนาญการ 

0 4377 7356  

 




