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แผนบริหารความตอเนื่อง 
สถาบันระหวางประเทศเพ่ือการคาและการพัฒนา (องคการมหาชน) 
      



แผนบริหารความตอเนื่องของสถาบันระหวางประเทศเพ่ือการคาและการพัฒนา (องคการมหาชน) 
 

1. บทนํา 
แผนความตอเนื่อง หรือท่ีตอไปนี้จะเรียกวา “Business Continuity Plan: BCP” ฉบับนี้ จัดทําข้ึนเพ่ือให

สถาบันระหวางประเทศเพ่ือการคาและการพัฒนา (องคการมหาชน) หรือท่ีตอไปนี้จะเรียกวา “สถาบัน” สามารถ
นําไปใชในการตอบสนองและปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณฉุกเฉินตางๆ ไมวาจะเกิดจากภัยธรรมชาติ 
อุบัติเหตุ หรือการมุงรายตอองคกร เชน อุทกภัย อัคคีภัย การกอการประทวง การกอการจลาจล การกอ
วินาศกรรม เปนตน โดยสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณฉุกเฉินดังกลาว สงผลใหสถาบันตองหยุดการดําเนินงาน 
หรือไมสามารถบริการไดอยางตอเนื่อง 

หากสถาบันไมมีกระบวนการรองรับการดําเนินธุรกิจอยางตอเนื่อง อาจสงผลกระทบท่ีอาจเกิดข้ึนตอ
สถาบันในดานตางๆ เชน ไมวาจะเปนผลกระทบดานเศรษฐกิจ การเงิน การใหบริการ สังคม ชุมชน และ
สิ่งแวดลอม ตลอดจนชีวิตและทรัพยสินของประชาชน แผนความตอเนื่องจึงเปนสิ่งท่ีสําคัญท่ีจะชวยใหสถาบัน
สามารถกลับมาดําเนินการไดอยางปกติ หรือตามระดับการใหบริการท่ีกําหนดไดในระยะเวลาท่ีเหมาะสม ซ่ึงจะ
ชวยใหสามารถลดระดับความรุนแรงของผลกระทบท่ีเกิดข้ึนตอสถาบันได 
 

วัตถุประสงค (Objective) 
1) เพ่ือใชเปนแนวทางในการบริหารความตอเนื่อง 
2) เพ่ือใหสถาบันมีการเตรียมความพรอมลวงหนาในการรับมือกับสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณฉุกเฉินตางๆ 

ท่ีเกิดข้ึน 
3) เพ่ือลดผลกระทบจากการหยุดชะงักในการดําเนินธุรกิจหรือการใหบริการ 
4) เพ่ือบรรเทาความเสียหายใหอยูในระดับท่ียอมรับได เชน ผลกระทบดานเศรษฐกิจ การเงิน การ

ใหบริการ สังคม ชุมชน และสิ่งแวดลอม ตลอดจนชีวิตและทรัพยสินของประชาชน 
5) เพ่ือใหประชาชน เจาหนาท่ี หนวยงานรัฐวิสาหกิจ หนวยงานภาครัฐ และผูมีสวนไดสวนเสีย 

(Stakeholders) มีความเชื่อม่ันในศักยภาพของสถาบันแมสถาบันตองเผชิญกับเหตุการณรายแรง
และสงผลกระทบจนทําใหการดําเนินธุรกิจตองหยุดชะงัก 

 

สมมติฐานของแผนความตอเนื่อง (BCP Assumptions) 
เอกสารฉบับนี้จัดทําข้ึนภายใตสมมติฐาน ดังตอไปนี้ 
 เหตุการณฉุกเฉินท่ีเกิดข้ึนในชวงเวลาสําคัญตางๆ แตมิไดสงผลกระทบตอสถานท่ีปฏิบัติงาน

สํารองท่ีไดมีการจัดเตรียมไว 
 สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศรับผดิชอบในการสํารองระบบสารสนเทศตางๆ โดยระบบสารสนเทศ

สํารองนั้นมิไดรับผลกระทบจากเหตุการณฉุกเฉินเดียวกันกับระบบสารสนเทศหลัก 
 “บุคลากร” ท่ีถูกระบุในเอกสารฉบับนี้ หมายถึง พนักงานและเจาหนาท่ีท้ังหมดของสถาบัน 
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1.1 ขอบเขตของแผนความตอเนื่อง (Scope of BCP) 
แผนความตอเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ ใชรับรองกรณีเกิดสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณฉุกเฉิน บริเวณสํานักงาน

ของสถาบัน หรือภายในของสถาบัน ประกอบดวยเหตุการณตอไปนี้ 
 เหตุการณอุทกภัย 
 เหตุการณอัคคีภัย 
 เหตุการณชุมนุมประทวง/จลาจล 
 เหตุการณโรคระบาด 

อยางไรก็ตาม แผนความตอเนื่องฉบับนี้ไดจัดทําข้ึน เพ่ือใหสามารถรองรับกับการบริหารความตอเนื่อง
ของสถาบัน ในหลากหลายรูปแบบของสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณฉุกเฉิน โดยพิจารณาถึงผลกระทบตอทรัพยากร
ท่ีสําคัญในการดําเนินธุรกิจ ซ่ึงแบงออกเปน 5 ประเภท ไดแก 

1) ผลกระทบดานอาคาร / สถานท่ีปฏิบัติงานหลัก : เหตุการณท่ีเกิดข้ึนทําใหไมสามารถปฏิบัติหนาท่ี
ในสถานท่ีปฏิบัติงานหลักขององคกร และสงผลใหบุคลากรภายในองคกรไมสามารถเขาไปปฏิบัติงาน
ท่ีสถานท่ีปฏิบัติงานหลักไดเปนระยะชั่วคราวหรือระยะยาว 

2) ผลกระทบดานวัสดุอุปกรณท่ีสําคัญ / การจัดหาจัดสงวัสดุอุปกรณท่ีสําคัญ : เหตุการณท่ีเกิดข้ึน
ทําใหไมสามารถใชงานวัสดุอุปกรณท่ีสําคัญ หรือไมสามารถจัดหาจัดสงวัสดุอุปกรณท่ีสําคัญไดหรือมี
วัสดุอุปกรณ ใหสามารถใชงานไดในการปฏิบัติงานตามปกติ 

3) ผลกระทบดานเทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลท่ีสําคัญ : เหตุการณท่ีเกิดข้ึนทําใหไมสามารถใช
ระบบงานเทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศ หรือขอมูลท่ีสําคัญได ใหสามารถใชงานในการปฏิบัติงาน
ไดตามปกติ 

4) ผลกระทบดานบุคลากรหลัก : เหตุการณท่ีเกิดข้ึนทําใหบุคลากรหลักไมสามารถมาปฏิบัติงานได
ตามปกติ 

5) ผลกระทบดานคูคา / ผูใหบริการท่ีสําคัญ : เหตุการณท่ีเกิดข้ึนทําใหคูคา / ผูใหบริการไมสามารถ 
ท่ีจะใหบริการหรือสงมอบงานได ตามท่ีระบุไวกับทางสถาบัน 

 

สรุปเหตุการณภัยคุกคามและผลกระทบจากเหตุการณ 
 

เหตุการณภัยคุกคาม 

ผลกระทบ 

ดานอาคาร/ 
สถานที่

ปฏิบตัิงาน
หลัก 

ดานวัสดุ
อุปกรณ 
ที่สําคัญ 

ดานเทคโนโลยี
สารสนเทศ
และขอมูล 
ที่สําคัญ 

ดานบุคลากร
หลัก 

ดานคูคา /  
ผูใหบริการ 
ที่สําคัญ 

1 เหตุการณอุทกภัย      

2 เหตุการณอัคคภีัย      

3 เหตุการณชุมนุม/ประทวง/จลาจล      

4 เหตุการณโรคระบาด      

 

หมายเหตุ แผนความตอเน่ือง (BCP) ฉบับน้ี ไมรับรองการปฏิบัติงานในกรณีท่ีมีเหตุขัดของตางๆ ท่ีเกิดข้ึนจากการดําเนินธุรกิจ
ปกติ โดยเหตุขัดของดังกลาวไมสงผลกระทบระดับสูงตอการดําเนินงานและการใหบริการของสถาบันและสถาบันยัง
สามารถจัดการหรือปรับปรุงแกไขภายในระยะเวลาท่ีเหมาะสม โดยผูบริหารสถาบันหรือผูบริหารของแตละกลุมงาน
และฝายงานสามารถรับผิดชอบและดําเนินการไดดวยตนเอง 
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2. การบริหารความตอเนื่องของสถาบันระหวางประเทศเพ่ือการคาและการพัฒนา (องคการมหาชน) 
 

2.1 โครงสรางและทีมงานแผนความตอเนื่อง 
เพ่ือใหแผนความตอเนื่อง (BCP) ของสถาบันสามารถนําไปปฏิบัติใชไดอยางมีประสิทธิภาพและเกิด

ประสิทธิผล จึงไดจัดตั้งคณะบริหารความตอเนื่อง (BCP Team) ข้ึน โดย BCP Team ประกอบดวย 
1) หัวหนาคณะบริหารความตอเนื่อง 
2) หัวหนาทีมบริหารความตอเนื่อง 
3) ผูประสานงานคณะบริหารความตอเนื่อง 

 
ซ่ึงแตละตําแหนงมีหนาท่ีในการรวมมือดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน และกูคืนเหตุการณฉุกเฉินในแตละสํานัก

ใหกลับสูสภาวะปกติโดยเร็ว ตามรายชื่อบุคลากรและบทบาทของทีมงานบริหารความตอเนื่อง (BCP Team) ท่ี
กําหนดใหเปนบุคลากรหลัก ในกรณีท่ีบุคลากรหลักไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได ใหบุคลากรสํารองรับผิดชอบ
บทบาทของบุคลากรหลักไปกอน จนกวาจะไดมีการมอบหมายและแตงตั้งข้ึนโดยหัวหนาคณะบริหารความตอเนื่อง
ในการบริหารความตอเนื่องและกอบกูคืน 
  

หัวหนาคณะทํางานบริหารความตอเนื่อง

ผูอํานวยการ
สํานักพัฒนาองคความรู

ผูอํานวยการ
สํานักจัดการองคความรู

ผูอํานวยการ
สํานักความรวมมือฯ

ผูอํานวยการ
สํานักยุทธศาสตรฯ

ผูอํานวยการ
สํานักอํานวยการ

ผูประสานงานคณะบริหาร
ความตอเนื่อง

~ 3 ~ 



ตารางท่ี 1 รายชื่อบุคลากรและบทบาทของทีมงานบริหารความตอเนื่อง 
 

บุคลากรหลัก 
บทบาท 

บุคลากรสํารอง 

ชื่อ เบอรติดตอ ชื่อ เบอรติดตอ 

นางรุโณทัย  มหัทธนานนท  หัวหนาคณะบริหาร
ความตอเน่ือง 

  

นางสาวฝนทิพย  กระจางจันทร 085-021-6670 ผูประสานงานบริหาร
ความตอเน่ือง 

นางสาวสุชาดา  จังรัสสะ 081-909-7263 

นายวิมล  ปนคง 086-788-9323 ผูอํานวยการสํานัก
พัฒนาองคความรู 

นายจานันท  ศรีเกตุ 085-145-4433 

นางสาวภัทราวรรณ  สุขคันธรักษ 094-944-5468 ผูอํานวยการสํานัก
จัดการองคความรู 

นายเพิ่มวิทย  สุขโสตร 085-113-5540 

นายวิมล  ปนคง 086-788-9323 ผูอํานวยการสํานัก
ความรวมมือและ
ชวยเหลือภูมิภาค 

รอยโท พันธรบ  ราชพงศา 087-931-3388 

นายภานุมาส  เทพทอง 086-662-7817 ผูอํานวยการสํานัก
ยุทธศาสตรและส่ือสาร
องคกร 

นายณภัทร  ชัยมงคล 089-008-6006 

นางสาวอาฑิตยา  วุฒิกรรมรักษา 085-487-1223 ผูอํานวยการสํานัก
อํานวยการ 

นายสมาน  นนทสิทธิชัย 081-560-5609 
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2.2 กลยุทธความตอเนื่องทางธุรกิจ (Business Continuity Strategy) 
 

ทรัพยากร กลยุทธความตอเนื่องทางธุรกิจ 

 

อาคาร / สถานท่ี 
ปฏิบัติงานหลัก 

 กําหนดใหใชพ้ืนท่ีปฏิบัติงานสํารอง ณ สํานักงานความรวมมือ
พัฒนาเศรษฐกิจกับประเทศเพ่ือนบาน (องคการมหาชน) 
อาคารซันทาวเวอรส เอ ช้ัน 14 กรุงเทพฯ โดยมีการสํารวจ
ความเหมาะสมของสถานท่ี ประสานงาน และมีการเตรียม
ความพรอมกับหนวยงานเจาของพ้ืนท่ีเรียบรอยแลว 

 

วัสดุอุปกรณท่ีสําคญั  กําหนดใหมีการจัดหาคอมพิวเตอรแบบพกพา (Notebook) 
หากใชเครื่องคอมพิวเตอรแบบตั้งโตะ (Desktop) ใหเบิกใช
คอมพิวเตอรแบบพกพาสํารอง ถาจํานวนเครื่องไมพอใหใช
เครื่องคอมพิวเตอรสวนตัวปฏิบัติงานช่ัวคราว ท้ังน้ี เครื่อง
คอมพิวเตอร ทุกเครื่องตองสามารถเ ช่ือมโยงเครือขาย
อินเตอรเน็ตและระบบ e-document ของสถาบันได 

 

เทคโนโลยี
สารสนเทศและขอมูล

ท่ีสําคัญ 

 ระบบการบริหารเทคโนโลยสีารสนเทศและขอมลูสาํคัญของ
สถาบันมลีักษณะแบบรวมศูนยและเช่ือมโยงระบบเครือขาย 
ไมมรีะบบยอย ดังน้ันตองรอจนกวาระบบจะกอบกูใหสามารถ
ใชงานได 

 ดําเนินการบันทึกขอมลูจากคอมพิวเตอรสวนตัวไปกอนแลวจึง
บันทึกขอมูลในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (e-
document) และเว็บไซต (Website) 

 

บุคลากรหลัก  กําหนดใหใชบุคลากรสํารองทดแทนภายในสํานักเดียวกัน 
 กําหนดใหใชบุคลากรนอกสํานัก ในกรณีท่ีบุคลากรไมเพียงพอ

หรือขาดแคลน 

   

   

 

คูคา / ผูใหบริการ 
ท่ีสําคัญ 

 ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของสถาบันใชบริการระบบจาก
จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย อยางไรก็ตาม สถาบันมีแนวทาง
ปฏิบัติหากระบบการเช่ือมโยงเครอืขายไมสามารถใชงานได 
โดยใหใชการเช่ือมโยงเครือขายผานระบบมือถือ (Smart 
Phone) เปนการช่ัวคราว 
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2.3 ผลกระทบทางธุรกิจ (Business Impact Analysis)  
ในการวิเคราะหผลกระทบทางธุรกิจ (Business Impact Analysis) ของสถาบันพบวา กระบวนการหลัก

ท่ีสําคัญและจําเปนตองดําเนินงานใหฟนคืนสภาพใหไดภายในระยะเวลาตามท่ีกําหนด ประกอบดวย 
 

กระบวนการหลัก 
ระดับ
ความ

เรงดวน 

ระยะเวลาเปาหมายในการฟนคืนสภาพ 

4 ชม. 1 วัน 
1 

สัปดาห 
2 

สัปดาห 
1 เดือน 

งานติดตามและประสานงานโครงการวิจัย มาก      

งานวิชาการ มาก      

งานจัดและประสานงานการฝกอบรม ปานกลาง      

งานความรวมมือและชวยเหลือภมูภิาค ปานกลาง      

งานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ มากท่ีสุด      

งานเผยแพรวิชาการ ปานกลาง      

งานเลขานุการบริหาร มาก      

งานสารบรรณและธุรการท่ัวไป มาก      

งานการเงิน บัญชี พัสดุ และบุคคล มาก      

งานแผนงาน งบประมาณ และประเมินผล 
การปฏิบัติงาน 

ปานกลาง      

งานบริการท่ัวไป (รถยนต/บริการ) มาก      

 

สําหรับกระบวนการอ่ืนๆ ท่ีประเมินแลว อาจไมไดรับผลกระทบในระดับท่ีสูง - สูงมาก หรือมีความยืดหยุนให
สามารถชะลอการดําเนินงานและใหบริการได ใหผูบริหารของฝายงานหรือกลุมงานประเมินความจําเปนและ
เหมาะสม ท้ังนี้ หากมีความจําเปนใหปฏิบัติตามแนวทางการบริหารความตอเนื่องเชนเดียวกับกระบวนการหลกั 
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2.4 การวิเคราะหเพ่ือกําหนดความตองการทรัพยากรท่ีสําคัญ 
 

(1) ดานสถานท่ีปฏิบัติงานสํารอง (Working Space Requirement) 
 

ประเภททรัพยากร ท่ีมา 4 ชม. 1 วัน 
1 

สัปดาห 
2 

สัปดาห 
1 เดือน 

พ้ืนท่ีสําหรับการปฏิบัติงานสํารอง สถาบัน 4 ตร.ม. 

(2 คน) 

4 ตร.ม. 

(2 คน) 

18 ตร.ม. 

(8 คน) 

22 ตร.ม. 

(10 คน) 

34 ตร.ม. 

(12 คน) 

การปฏิบัติงานท่ีบาน - 80 ตร.ม. 

(40 คน) 

80 ตร.ม. 

(40 คน) 

66 ตร.ม. 

(32 คน) 

62 ตร.ม. 

(32 คน) 

50 ตร.ม. 

(30 คน) 

พ้ืนท่ีสําหรับการปฏิบัติงานใหม  
(กรณีจําเปน) 

ตามที่กําหนดไวในแผน
บริหารความตอเนื่อง 

- - - - 1,000 ตร.ม. 

(42 คน) 

 
(2) ดานวัสดุอุปกรณ 

 

ประเภททรพัยากร ท่ีมา 4 ชม. 1 วัน 1 สัปดาห 2 สัปดาห 1 เดือน 

คอมพิวเตอร สถาบัน 5 เครื่อง 5 เครื่อง 10 เครื่อง 10 เครื่อง 20 เครื่อง 

เครื่องพิมพ รานคาผาน
กระบวนการจดัซ้ือ
เรงดวนที่ไมสามารถ

คาดการณได 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 2 เครื่อง 2 เครื่อง 3 เครื่อง 

โทรศัพท/โทรสารพรอมหมายเลข รานคาผาน
กระบวนการจดัซ้ือ
เรงดวนที่ไมสามารถ

คาดการณได 

1 เครื่อง 2 เครื่อง 5 เครื่อง 5 เครื่อง 5 เครื่อง 

เครื่องแสกน รานคาผาน
กระบวนการจดัซ้ือ
เรงดวนที่ไมสามารถ

คาดการณได 

- 1 เครื่อง 2 เครื่อง 2 เครื่อง 2 เครื่อง 

เครื่องถายเอกสาร ตัวแทนจําหนาย - - 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

เครื่องสงสัญญาณ Wireless รานคาผาน
กระบวนการจดัซ้ือ
เรงดวนที่ไมสามารถ

คาดการณได 

- - 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 
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(3) ดานเทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูล 
 

ประเภททรพัยากร ท่ีมา 4 ชม. 1 วัน 1 สัปดาห 2 สัปดาห 1 เดือน 

e-mail 
สํานักสารสนเทศ

ฯ  
     

หนังสือส่ังการตางๆ 
หนวยงานตน

สังกัด 
     

เอกสารใบแจงหน้ี คูคา      

ขอมูลประกอบการจัดทําแผนงบประมาณ
ประจําป 

สํานักตางๆ 
     

 
(4) ดานบุคลากรสําหรับความตอเนื่องเพ่ือปฏิบัติงาน 
 

ประเภททรพัยากร 4 ชม. 1 วัน 1 สัปดาห 2 สัปดาห 1 เดือน 

จํานวนบุคลากรปฏิบัติงานท่ีสํานักงาน /  
สถานท่ีสํารอง 

2 คน 3 คน  8 คน 

(สํานักละ 2 คน) 

12 คน 

(สํานักละ 3 คน) 

16 คน 

(สํานักละ 4 คน) 

จํานวนบุคลากรปฏิบัติงานท่ีบาน 40 คน 39 คน 34 คน 30 คน 26 คน 

รวม 42 คน 42 คน 42 คน 42 คน 42 คน 

 
(5) ดานผูใหบริการท่ีสําคัญ 

 

ประเภททรัพยากร 4 ชม. 1 วัน 1 สัปดาห 2 สัปดาห 1 เดือน 

ผูใหบริการเช่ือมโยงระบบเครือขายอินเตอรเน็ต 1 1 1 1 1 

รวม 1 1 1 1 1 

หมายเหตุ ใหเช่ือมโยงระบบเครือขายอินเตอรเน็ตกับผูใหบริการพ้ืนท่ีปฏิบัติงานสํารอง ในกรณีท่ีผูใหบริการพ้ืนท่ีปฏิบัติงาน
สํารองไมสามารถใหบริการไดภายในระยะเวลาท่ีกําหนดใหเช่ือมโยงเครือขายผานระบบมือถือ (Smart Phone) 
เปนการช่ัวคราว 
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2.5 กระบวนการแจงเหตุฉุกเฉิน Call Tree 
กระบวนการ Call Tree คือ กระบวนการแจงเหตุฉุกเฉินใหกับสมาชิกในคณะบริหารความตอเนื่องและ

ทีมงานบริหารความตอเนื่องท่ีเก่ียวของตามผังรายชื่อตามโทรศัพท โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือการบริหารจัดการ
ข้ันตอนในการติดตอพนักงาน ภายหลังจากมีการประกาศเหตุการณฉุกเฉินหรือสภาวะวิกฤตของสถาบันจุดเริ่มตน
ของกระบวนการ Call Tree จะเริ่มจากหัวหนาคณะบริหารความตอเนื่อง โดยผูประสานงานฯ จะแจงใหหัวหนา
ทีมบริหารความตอเนื่องรับทราบเหตุการณฉุกเฉินและการประกาศใชแผนความตอเนื่องของสถาบันท่ีไดรับ
ผลกระทบ ตามรายชื่อและชองทางติดตอสื่อสารท่ีไดระบุใน ตารางท่ี 1 

 
ในกรณีท่ีไมสามารถติดตอหัวหนาทีมได ใหติดตอไปยังบุคลากรสํารอง โดยพิจารณา :  
 ถาเหตุการณเกิดข้ึนในเวลาทําการ ใหดําเนินการติดตอบุคลากรหลักโดยติดตอผานเบอรโทรศัพท

ของสถาบันเปนชองทางแรก 
 ถาเหตุการณเกิดข้ึนนอกเวลาทําการหรือสถานท่ีปฏิบัติงานหลักไดรับผลกระทบ ใหดําเนินการ

ติดตอบุคลากรหลักโดยติดตอผานเบอรโทรศัพทมือถือเปนชองทางแรก 
 ถาสามารถติดตอบุคลากรหลักไดใหแจงขอมูลแกบุคลากรหลักของสถาบันทราบ ดังตอไปนี้ 

- สรุปสถานการณของเหตุการณฉุกเฉินและการประกาศใชแผนความตอเนื่อง 
- เวลาและสถานท่ีสําหรับการนัดประชุมเรงดวนของสถาบัน สําหรับผูบริหารของสถาบันและ

ทีมงานบริหารความตอเนื่อง 
- ข้ันตอนการปฏิบัติงานเพ่ือบริหารความตอเนื่องตอไป เชน สถานท่ีรวมพล ในกรณีท่ีมี 

การยายสถานท่ีทําการ 
ภายหลังจากท่ีไดรับการตอบรับจากบุคลากรหลักครบถวนตามผังการติดตอ (Call Tree) หัวหนาคณะ

บริหารความตอเนื่องมีหนาท่ีโทรกลับไปแจงยังผูประสานงานคณะบริหารความตอเนื่อง เพ่ือรวบรวมสรุปความ
พรอมของสถาบันในการบริหารความตอเนื่อง รวมท้ังความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสินของสถาบันและ
เจาหนาท่ีท้ังหมดในสถาบัน 

ทีมบริหารความตอเนื่องมีหนาท่ีในการปรับปรุงขอมูลสําหรับการติดตอใหเปนปจจุบันอยูตลอดเวลา 
เพ่ือใหกระบวนการติดตอพนักงานภายในสถาบันสามารถดําเนินไดอยางตอเนื่องและสําเร็จลุลวงภายในระยะเวลา
ท่ีคาดหวัง ในกรณีท่ีเกิดเหตุการณฉุกเฉินและมีการประกาศใชแผนความตอเนื่อง 
  

หัวหนาคณะบริหารความตอเน่ือง

ผูประสานงานคณะบริหารความตอเน่ือง

ผูอํานวยการ
สํานักพัฒนาองคความรู

เจ้าหน้าท่ีสํานกั

พฒันาองค์ความรู้

ผูอํานวยการ
สํานักจัดการองคความรู

เจ้าหน้าท่ีสํานกั

จดัการองค์ความรู้

ผูอํานวยการ
สํานักความรวมมือฯ

เจ้าหน้าท่ีสํานกั

ความร่วมมือฯ

ผูอํานวยการ
สํานักยุทธศาสตรฯ

เจ้าหน้าท่ีสํานกั

ยทุธศาสตร์

ผูอํานวยการ
สํานักอํานวยการ

เจ้าหน้าท่ีสํานกั

อํานวยการ
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2.6 ข้ันตอนการบริหารความเส่ียงและกอบกูกระบวนการ 
 

วันท่ี 1 (ภายใน 24 ชั่วโมง) การตอบสนองตอสถานการณทันที 

ในการปฏิบัติการใดๆ ใหบุคลากรของ สคพ. คํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืนๆ และปฏิบัติ
ตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุและข้ันตอนปฏิบัติท่ีกําหนดข้ึนอยางเครงครัด 

ขั้นตอนและกจิกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ดําเนินการ
แลวเสร็จ 

1. ผูพบเห็นเหตุการณแจงมายังผูประสานงาน พรอมประเมินสถานการณ
เบ้ืองตน 

เจาหนาท่ี สคพ.  

2. ผูประสานงานแจงตอหัวหนาคณะบริหารความตอเน่ือง ผูประสานงาน  
3. แจงเหตุฉุกเฉิน วิกฤติ ตามกระบวนการ Call Tree ใหกับบุคลากรใน

สํานัก ภายหลังไดรับแจงจากหัวหนาคณะทํางานคณะบริหารความ
ตอเน่ือง 

ผูอํานวยการสํานัก  

4. จัดประชุมทีมงานบริหารความตอเน่ือง เพ่ือประเมินความเสียหาย 
ผลกระทบตอการดําเนินงาน การใหบริการ และทรัพยากรท่ีสําคญัท่ี
ตองใชในการบริหารความตอเน่ือง 

5. ทบทวนกระบวนงานท่ีมีความเรงดวนหรือสงผลกระทบอยางสูง (หาก
ไมดําเนินการ) ดังน้ันจําเปนตองดาํเนินงานหรือปฏิบัติงานดวยมือ 
(Manual Processing) 

ผูอํานวยการสํานัก  

6. ระบุและสรุปรายช่ือบุคคลในสํานักท่ีไดรับบาดเจ็บหรือเสียชีวิต 
 

ผูอํานวยการสํานัก  

7. รายงานหัวหนาคณะบริหารความตอเน่ืองของสถาบันทราบ โดย
ครอบคลมุประเด็นดังน้ี 

• จํานวนและรายช่ือบุคลากรท่ีไดรบับาดเจ็บ / เสียชีวิต 

• ความเสยีหายและผลกระทบตอการดําเนินงานและการ
ใหบริการ 

• ทรัพยากรท่ีสําคัญท่ีตองใชในการบริหารความตอเน่ือง 

• กระบวนงานท่ีมีความเรงดวนและสงผลกระทบอยางสูง หากไม
ดําเนินการ และจําเปนตองปฏิบัตงิานดวยมือ (Manual 
Processing) 

ผูประสานงาน  

8. สื่อสารและรายงานสถานการณแกบุคลากรในสํานักใหทราบ ตาม
เน้ือหาและขอความท่ีไดรับการพิจารณาและเห็นชอบจากคณะบริหาร
ความตอเน่ืองของสถาบันแลว 

ผูอํานวยการสํานัก  

9. ประเมินและระบุกระบวนการหลกั และงานเรงดวนท่ีจําเปนตอง
ดําเนินการใหแลวเสร็จ ภายใน 1 – 5 วันขางหนา 

ผูอํานวยการสํานักและเจาหนาท่ี  

10. ประเมินศักยภาพและความสามารถของสถาบันในการดําเนินงานดวน
ขางตน ภายใตขอจํากัดและสภาวะวิกฤติ พรอมระบุทรัพยากรท่ี
จําเปนตองใชในการบริหารความตอเน่ืองตามแผนการจัดหา
ทรัพยากร 

 
 

ผูอํานวยการสํานักและเจาหนาท่ี  
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วันท่ี 1 (ภายใน 24 ชั่วโมง) การตอบสนองตอสถานการณทันที 

ในการปฏิบัติการใดๆ ใหบุคลากรของ สคพ. คํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืนๆ และปฏิบัติ
ตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุและข้ันตอนปฏิบัติท่ีกําหนดข้ึนอยางเครงครัด 

ขั้นตอนและกจิกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ดําเนินการ
แลวเสร็จ 

11. รายงานความคืบหนาใหแกหัวหนาคณะบริหารความตอเน่ืองของ
สถาบัน พรอมขออนุมัติการดําเนินงานหรือปฏิบัติงานดวยมือ 
(Manual Processing) สําหรับกระบวนงานท่ีมีความเรงดวนและ
สงผลกระทบอยางสูงหากไมดําเนินการ 

ผูอํานวยการสํานัก  

12. ติดตอและประสานงานกับสถาบันท่ีเก่ียวของในการจัดหาทรัพยากรท่ี
จําเปนตองใชในการบริหารความตอเน่ือง ไดแก 

• สถานท่ีปฏิบัติงานสํารอง 

• วัสดุอุปกรณท่ีสําคญั 

• เทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลท่ีสําคัญ 
 

• บุคลากรหลัก 

• คูคา / ผูใหบริการท่ีสาํคัญ 

ผูอํานวยการสํานักและเจาหนาท่ี 
 

• สํานักอํานวยการ 

• สํานักอํานวยการ 

• สํานักพัฒนาองคความรูและ 
สํานักยุทธศาสตรฯ 

• สํานักอํานวยการ 

• ทุกสํานัก 

 

13. พิจารณาดําเนินการหรือปฏิบัติงานดวยมือ (Manual) เฉพาะงาน
เรงดวน หากไมดําเนินการจะสงผลกระทบอยางสูงและไมสามารถรอ
ได ท้ังน้ีตองไดรับการอนุมตั ิ

ผูอํานวยการสํานักและเจาหนาท่ี 
 

 

14. ระบุหนวยงานท่ีเปนคูคา / ผูใหบริการสําหรับงานเรงดวน เพ่ือแจง
สถานการณและแนวทางในการบริหารงานใหมีความตอเน่ืองตาม
ความเห็นชอบของคณะบริหารความตอเน่ืองของสถาบัน 

ผูอํานวยการสํานักและเจาหนาท่ี  

15. บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงานตางๆ ท่ีทีมงาน
บริหารความตอเน่ืองของสํานักตองดําเนินการ (พรอมระบุ
รายละเอียด ผูดําเนินการ และเวลา) อยางสม่ําเสมอ 

ผูประสานงาน  

16. แจงสรุปสถานการณและข้ันตอนการดําเนินการตอไป สําหรับวัน
ถัดไปใหแกบุคลากรในสาํนัก เพ่ือรับทราบและดําเนินการ อาทิ แจง
วัน เวลา และสถานท่ีปฏิบัติงานสาํรอง 

ผูประสานงานและผูอํานวยการ
สํานัก 

 

17. รายงานความคืบหนาใหแกหัวหนาคณะบริหารความตอเน่ืองของ
สถาบันอยางสม่าํเสมอหรือตามเวลาท่ีไดกําหนดไว 

ผูประสานงานและผูอํานวยการ
สํานัก 
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วันท่ี 2 - 3 การตอบสนองระยะสั้น 
ในการปฏิบัติการใดๆ ใหบุคลากรของ สคพ. คํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืนๆ และปฏิบัติ

ตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุและข้ันตอนปฏิบัติท่ีกําหนดข้ึนอยางเครงครัด 

ขั้นตอนและกจิกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ดําเนินการ
แลวเสร็จ 

1. ผูพบเห็นเหตุการณแจงมายังผูประสานงาน พรอมประเมินสถานการณ
เบ้ืองตน 

เจาหนาท่ี สคพ.  

2. ผูประสานงานแจงตอหัวหนาคณะบริหารความตอเน่ือง ผูประสานงาน  
3. แจงเหตุฉุกเฉิน วิกฤติ ตามกระบวนการ Call Tree ใหกับบุคลากรใน

สํานัก ภายหลังไดรับแจงจากหัวหนาคณะทํางานคณะบริหารความ
ตอเน่ือง 

ผูอํานวยการสํานัก  

4. จัดประชุมทีมงานบริหารความตอเน่ือง เพ่ือประเมินความเสียหาย 
ผลกระทบตอการดําเนินงาน การใหบริการ และทรัพยากรท่ีสําคญัท่ี
ตองใชในการบริหารความตอเน่ือง 

5. ทบทวนกระบวนงานท่ีมีความเรงดวนหรือสงผลกระทบอยางสูง (หาก
ไมดําเนินการ) ดังน้ันจําเปนตองดาํเนินงานหรือปฏิบัติงานดวยมือ 
(Manual Processing) 

ผูอํานวยการสํานัก  

6. ระบุและสรุปรายช่ือบุคคลในสํานักท่ีไดรับบาดเจ็บหรือเสียชีวิต 
 

ผูอํานวยการสํานัก  

7. รายงานหัวหนาคณะบริหารความตอเน่ืองของสถาบันทราบ โดย
ครอบคลมุประเด็นดังน้ี 

• จํานวนและรายช่ือบุคลากรท่ีไดรบับาดเจ็บ / เสียชีวิต 

• ความเสยีหายและผลกระทบตอการดําเนินงานและการ
ใหบริการ 

• ทรัพยากรท่ีสําคัญท่ีตองใชในการบริหารความตอเน่ือง 

• กระบวนงานท่ีมีความเรงดวนและสงผลกระทบอยางสูง หากไม
ดําเนินการ และจําเปนตองปฏิบัตงิานดวยมือ (Manual 
Processing) 

ผูประสานงาน  

8. สื่อสารและรายงานสถานการณแกบุคลากรในสํานักใหทราบ ตาม
เน้ือหาและขอความท่ีไดรับการพิจารณาและเห็นชอบจากคณะบริหาร
ความตอเน่ืองของสถาบันแลว 

ผูอํานวยการสํานัก  

9. ประเมินและระบุกระบวนการหลกั และงานเรงดวนท่ีจําเปนตอง
ดําเนินการใหแลวเสร็จ ภายใน 1 – 5 วันขางหนา 

ผูอํานวยการสํานักและเจาหนาท่ี  

10. ประเมินศักยภาพและความสามารถของสถาบันในการดําเนินงานดวน
ขางตน ภายใตขอจํากัดและสภาวะวิกฤติ พรอมระบุทรัพยากรท่ี
จําเปนตองใชในการบริหารความตอเน่ืองตามแผนการจัดหา
ทรัพยากร 

ผูอํานวยการสํานักและเจาหนาท่ี  

11. รายงานความคืบหนาใหแกหัวหนาคณะบริหารความตอเน่ืองของ
สถาบัน พรอมขออนุมัติการดําเนินงานหรือปฏิบัติงานดวยมือ 
(Manual Processing) สําหรับกระบวนงานท่ีมีความเรงดวนและ
สงผลกระทบอยางสูงหากไมดําเนินการ 

 
 

ผูอํานวยการสํานัก  
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วันท่ี 2 - 3 การตอบสนองระยะสั้น 
ในการปฏิบัติการใดๆ ใหบุคลากรของ สคพ. คํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืนๆ และปฏิบัติ

ตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุและข้ันตอนปฏิบัติท่ีกําหนดข้ึนอยางเครงครัด 

ขั้นตอนและกจิกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ดําเนินการ
แลวเสร็จ 

12. ติดตอและประสานงานกับสถาบันท่ีเก่ียวของในการจัดหาทรัพยากรท่ี
จําเปนตองใชในการบริหารความตอเน่ือง ไดแก 

• สถานท่ีปฏิบัติงานสํารอง 

• วัสดุอุปกรณท่ีสําคญั 

• เทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลท่ีสําคัญ 
 

• บุคลากรหลัก 

• คูคา / ผูใหบริการท่ีสาํคัญ 

ผูอํานวยการสํานักและเจาหนาท่ี 
 

• สํานักอํานวยการ 

• สํานักอํานวยการ 

• สํานักพัฒนาองคความรูและ 
สํานักยุทธศาสตรฯ 

• สํานักอํานวยการ 

• ทุกสํานัก 

 

13. พิจารณาดําเนินการหรือปฏิบัติงานดวยมือ (Manual) เฉพาะงาน
เรงดวน หากไมดําเนินการจะสงผลกระทบอยางสูงและไมสามารถรอ
ได ท้ังน้ีตองไดรับการอนุมตั ิ

ผูอํานวยการสํานักและเจาหนาท่ี 
 

 

14. ระบุหนวยงานท่ีเปนคูคา / ผูใหบริการสําหรับงานเรงดวน เพ่ือแจง
สถานการณและแนวทางในการบริหารงานใหมีความตอเน่ืองตาม
ความเห็นชอบของคณะบริหารความตอเน่ืองของสถาบัน 

ผูอํานวยการสํานักและเจาหนาท่ี  

15. บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงานตางๆ ท่ีทีมงาน
บริหารความตอเน่ืองของสํานักตองดําเนินการ (พรอมระบุ
รายละเอียด ผูดําเนินการ และเวลา) อยางสม่ําเสมอ 

ผูประสานงาน  

16. แจงสรุปสถานการณและข้ันตอนการดําเนินการตอไป สําหรับวัน
ถัดไปใหแกบุคลากรในสาํนัก เพ่ือรับทราบและดําเนินการ อาทิ แจง
วัน เวลา และสถานท่ีปฏิบัติงานสาํรอง 

ผูประสานงานและผูอํานวยการ
สํานัก 

 

17. รายงานความคืบหนาใหแกหัวหนาคณะบริหารความตอเน่ืองของ
สถาบันอยางสม่าํเสมอหรือตามเวลาท่ีไดกําหนดไว 

ผูประสานงานและผูอํานวยการ
สํานัก 
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วันท่ี 4 - 7 การตอบสนองระยะกลาง (1 สัปดาห) 
ในการปฏิบัติการใดๆ ใหบุคลากรของ สคพ. คํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืนๆ และปฏิบัติ

ตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุและข้ันตอนปฏิบัติท่ีกําหนดข้ึนอยางเครงครัด 

ขั้นตอนและกจิกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ดําเนินการ
แลวเสร็จ 

1. ผูพบเห็นเหตุการณแจงมายังผูประสานงาน พรอมประเมินสถานการณ
เบ้ืองตน 

เจาหนาท่ี สคพ.  

2. ผูประสานงานแจงตอหัวหนาคณะบริหารความตอเน่ือง ผูประสานงาน  
3. แจงเหตุฉุกเฉิน วิกฤติ ตามกระบวนการ Call Tree ใหกับบุคลากรใน

สํานัก ภายหลังไดรับแจงจากหัวหนาคณะทํางานคณะบริหารความ
ตอเน่ือง 

ผูอํานวยการสํานัก  

4. จัดประชุมทีมงานบริหารความตอเน่ือง เพ่ือประเมินความเสียหาย 
ผลกระทบตอการดําเนินงาน การใหบริการ และทรัพยากรท่ีสําคญัท่ี
ตองใชในการบริหารความตอเน่ือง 

5. ทบทวนกระบวนงานท่ีมีความเรงดวนหรือสงผลกระทบอยางสูง (หาก
ไมดําเนินการ) ดังน้ันจําเปนตองดาํเนินงานหรือปฏิบัติงานดวยมือ 
(Manual Processing) 

ผูอํานวยการสํานัก  

6. ระบุและสรุปรายช่ือบุคคลในสํานักท่ีไดรับบาดเจ็บหรือเสียชีวิต 
 

ผูอํานวยการสํานัก  

7. รายงานหัวหนาคณะบริหารความตอเน่ืองของสถาบันทราบ โดย
ครอบคลมุประเด็นดังน้ี 

• จํานวนและรายช่ือบุคลากรท่ีไดรบับาดเจ็บ / เสียชีวิต 

• ความเสยีหายและผลกระทบตอการดําเนินงานและการ
ใหบริการ 

• ทรัพยากรท่ีสําคัญท่ีตองใชในการบริหารความตอเน่ือง 

• กระบวนงานท่ีมีความเรงดวนและสงผลกระทบอยางสูง หากไม
ดําเนินการ และจําเปนตองปฏิบัตงิานดวยมือ (Manual 
Processing) 

ผูประสานงาน  

8. สื่อสารและรายงานสถานการณแกบุคลากรในสํานักใหทราบ ตาม
เน้ือหาและขอความท่ีไดรับการพิจารณาและเห็นชอบจากคณะบริหาร
ความตอเน่ืองของสถาบันแลว 

ผูอํานวยการสํานัก  

9. ประเมินและระบุกระบวนการหลกั และงานเรงดวนท่ีจําเปนตอง
ดําเนินการใหแลวเสร็จ ภายใน 1 – 5 วันขางหนา 

ผูอํานวยการสํานักและเจาหนาท่ี  

10. ประเมินศักยภาพและความสามารถของสถาบันในการดําเนินงานดวน
ขางตน ภายใตขอจํากัดและสภาวะวิกฤติ พรอมระบุทรัพยากรท่ี
จําเปนตองใชในการบริหารความตอเน่ืองตามแผนการจัดหา
ทรัพยากร 

ผูอํานวยการสํานักและเจาหนาท่ี  

11. รายงานความคืบหนาใหแกหัวหนาคณะบริหารความตอเน่ืองของ
สถาบัน พรอมขออนุมัติการดําเนินงานหรือปฏิบัติงานดวยมือ 
(Manual Processing) สําหรับกระบวนงานท่ีมีความเรงดวนและ
สงผลกระทบอยางสูงหากไมดําเนินการ 

 
 

ผูอํานวยการสํานัก  
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วันท่ี 4 - 7 การตอบสนองระยะกลาง (1 สัปดาห) 
ในการปฏิบัติการใดๆ ใหบุคลากรของ สคพ. คํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืนๆ และปฏิบัติ

ตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุและข้ันตอนปฏิบัติท่ีกําหนดข้ึนอยางเครงครัด 

ขั้นตอนและกจิกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ดําเนินการ
แลวเสร็จ 

12. ติดตอและประสานงานกับสถาบันท่ีเก่ียวของในการจัดหาทรัพยากรท่ี
จําเปนตองใชในการบริหารความตอเน่ือง ไดแก 

• สถานท่ีปฏิบัติงานสํารอง 

• วัสดุอุปกรณท่ีสําคญั 

• เทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลท่ีสําคัญ 
 

• บุคลากรหลัก 

• คูคา / ผูใหบริการท่ีสาํคัญ 

ผูอํานวยการสํานักและเจาหนาท่ี 
 

• สํานักอํานวยการ 

• สํานักอํานวยการ 

• สํานักพัฒนาองคความรูและ 
สํานักยุทธศาสตรฯ 

• สํานักอํานวยการ 

• ทุกสํานัก 

 

13. พิจารณาดําเนินการหรือปฏิบัติงานดวยมือ (Manual) เฉพาะงาน
เรงดวน หากไมดําเนินการจะสงผลกระทบอยางสูงและไมสามารถรอ
ได ท้ังน้ีตองไดรับการอนุมตั ิ

ผูอํานวยการสํานักและเจาหนาท่ี 
 

 

14. ระบุหนวยงานท่ีเปนคูคา / ผูใหบริการสําหรับงานเรงดวน เพ่ือแจง
สถานการณและแนวทางในการบริหารงานใหมีความตอเน่ืองตาม
ความเห็นชอบของคณะบริหารความตอเน่ืองของสถาบัน 

ผูอํานวยการสํานักและเจาหนาท่ี  

15. บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงานตางๆ ท่ีทีมงาน
บริหารความตอเน่ืองของสํานักตองดําเนินการ (พรอมระบุ
รายละเอียด ผูดําเนินการ และเวลา) อยางสม่ําเสมอ 

ผูประสานงาน  

16. แจงสรุปสถานการณและข้ันตอนการดําเนินการตอไป สําหรับวัน
ถัดไปใหแกบุคลากรในสาํนัก เพ่ือรับทราบและดําเนินการ อาทิ แจง
วัน เวลา และสถานท่ีปฏิบัติงานสาํรอง 

ผูประสานงานและผูอํานวยการ
สํานัก 

 

17. รายงานความคืบหนาใหแกหัวหนาคณะบริหารความตอเน่ืองของ
สถาบันอยางสม่าํเสมอหรือตามเวลาท่ีไดกําหนดไว 

ผูประสานงานและผูอํานวยการ
สํานัก 
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