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แผนบริหารความตอเนื่อง 
สถาบันระหวางประเทศเพ่ือการคาและการพัฒนา (องคการมหาชน) 
      



แผนบริหารความตอเนื่องของสถาบันระหวางประเทศเพ่ือการคาและการพัฒนา (องคการมหาชน) 
 

1. บทนํา 
แผนความตอเนื่อง หรือท่ีตอไปนี้จะเรียกวา “Business Continuity Plan: BCP” ฉบับนี้ จัดทําข้ึนเพ่ือให

สถาบันระหวางประเทศเพ่ือการคาและการพัฒนา (องคการมหาชน) หรือท่ีตอไปนี้จะเรียกวา “สถาบัน” สามารถ
นําไปใชในการตอบสนองและปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณฉุกเฉินตางๆ ไมวาจะเกิดจากภัยธรรมชาติ 
อุบัติเหตุ หรือการมุงรายตอองคกร เชน อุทกภัย อัคคีภัย การกอการประทวง การกอการจลาจล การกอ
วินาศกรรม เปนตน โดยสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณฉุกเฉินดังกลาว สงผลใหสถาบันตองหยุดการดําเนินงาน 
หรือไมสามารถบริการไดอยางตอเนื่อง 

หากสถาบันไมมีกระบวนการรองรับการดําเนินธุรกิจอยางตอเนื่อง อาจสงผลกระทบท่ีอาจเกิดข้ึนตอ
สถาบันในดานตางๆ เชน ไมวาจะเปนผลกระทบดานเศรษฐกิจ การเงิน การใหบริการ สังคม ชุมชน และ
สิ่งแวดลอม ตลอดจนชีวิตและทรัพยสินของประชาชน แผนความตอเนื่องจึงเปนสิ่งท่ีสําคัญท่ีจะชวยใหสถาบัน
สามารถกลับมาดําเนินการไดอยางปกติ หรือตามระดับการใหบริการท่ีกําหนดไดในระยะเวลาท่ีเหมาะสม ซ่ึงจะ
ชวยใหสามารถลดระดับความรุนแรงของผลกระทบท่ีเกิดข้ึนตอสถาบันได 
 

วัตถุประสงค (Objective) 
1) เพ่ือใชเปนแนวทางในการบริหารความตอเนื่อง 
2) เพ่ือใหสถาบันมีการเตรียมความพรอมลวงหนาในการรับมือกับสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณฉุกเฉินตางๆ 

ท่ีเกิดข้ึน 
3) เพ่ือลดผลกระทบจากการหยุดชะงักในการดําเนินธุรกิจหรือการใหบริการ 
4) เพ่ือบรรเทาความเสียหายใหอยูในระดับท่ียอมรับได เชน ผลกระทบดานเศรษฐกิจ การเงิน การ

ใหบริการ สังคม ชุมชน และสิ่งแวดลอม ตลอดจนชีวิตและทรัพยสินของประชาชน 
5) เพ่ือใหประชาชน เจาหนาท่ี หนวยงานรัฐวิสาหกิจ หนวยงานภาครัฐ และผูมีสวนไดสวนเสีย 

(Stakeholders) มีความเชื่อม่ันในศักยภาพของสถาบันแมสถาบันตองเผชิญกับเหตุการณรายแรง
และสงผลกระทบจนทําใหการดําเนินธุรกิจตองหยุดชะงัก 

 

สมมติฐานของแผนความตอเนื่อง (BCP Assumptions) 
เอกสารฉบับนี้จัดทําข้ึนภายใตสมมติฐาน ดังตอไปนี้ 
 เหตุการณฉุกเฉินท่ีเกิดข้ึนในชวงเวลาสําคัญตางๆ แตมิไดสงผลกระทบตอสถานท่ีปฏิบัติงาน

สํารองท่ีไดมีการจัดเตรียมไว 
 สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศรับผดิชอบในการสํารองระบบสารสนเทศตางๆ โดยระบบสารสนเทศ

สํารองนั้นมิไดรับผลกระทบจากเหตุการณฉุกเฉินเดียวกันกับระบบสารสนเทศหลัก 
 “บุคลากร” ท่ีถูกระบุในเอกสารฉบับนี้ หมายถึง พนักงานและเจาหนาท่ีท้ังหมดของสถาบัน 
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1.1 ขอบเขตของแผนความตอเนื่อง (Scope of BCP) 
แผนความตอเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ ใชรับรองกรณีเกิดสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณฉุกเฉิน บริเวณสํานักงาน

ของสถาบัน หรือภายในของสถาบัน ประกอบดวยเหตุการณตอไปนี้ 
 เหตุการณอุทกภัย 
 เหตุการณอัคคีภัย 
 เหตุการณชุมนุมประทวง/จลาจล 
 เหตุการณโรคระบาด 

อยางไรก็ตาม แผนความตอเนื่องฉบับนี้ไดจัดทําข้ึน เพ่ือใหสามารถรองรับกับการบริหารความตอเนื่อง
ของสถาบัน ในหลากหลายรูปแบบของสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณฉุกเฉิน โดยพิจารณาถึงผลกระทบตอทรัพยากร
ท่ีสําคัญในการดําเนินธุรกิจ ซ่ึงแบงออกเปน 5 ประเภท ไดแก 

1) ผลกระทบดานอาคาร / สถานท่ีปฏิบัติงานหลัก : เหตุการณท่ีเกิดข้ึนทําใหไมสามารถปฏิบัติหนาท่ี
ในสถานท่ีปฏิบัติงานหลักขององคกร และสงผลใหบุคลากรภายในองคกรไมสามารถเขาไปปฏิบัติงาน
ท่ีสถานท่ีปฏิบัติงานหลักไดเปนระยะชั่วคราวหรือระยะยาว 

2) ผลกระทบดานวัสดุอุปกรณท่ีสําคัญ / การจัดหาจัดสงวัสดุอุปกรณท่ีสําคัญ : เหตุการณท่ีเกิดข้ึน
ทําใหไมสามารถใชงานวัสดุอุปกรณท่ีสําคัญ หรือไมสามารถจัดหาจัดสงวัสดุอุปกรณท่ีสําคัญไดหรือมี
วัสดุอุปกรณ ใหสามารถใชงานไดในการปฏิบัติงานตามปกติ 

3) ผลกระทบดานเทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลท่ีสําคัญ : เหตุการณท่ีเกิดข้ึนทําใหไมสามารถใช
ระบบงานเทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศ หรือขอมูลท่ีสําคัญได ใหสามารถใชงานในการปฏิบัติงาน
ไดตามปกติ 

4) ผลกระทบดานบุคลากรหลัก : เหตุการณท่ีเกิดข้ึนทําใหบุคลากรหลักไมสามารถมาปฏิบัติงานได
ตามปกติ 

5) ผลกระทบดานคูคา / ผูใหบริการท่ีสําคัญ : เหตุการณท่ีเกิดข้ึนทําใหคูคา / ผูใหบริการไมสามารถ 
ท่ีจะใหบริการหรือสงมอบงานได ตามท่ีระบุไวกับทางสถาบัน 

 

สรุปเหตุการณภัยคุกคามและผลกระทบจากเหตุการณ 
 

เหตุการณภัยคุกคาม 

ผลกระทบ 

ดานอาคาร/ 
สถานที่

ปฏิบตัิงาน
หลัก 

ดานวัสดุ
อุปกรณ 
ที่สําคัญ 

ดานเทคโนโลยี
สารสนเทศ
และขอมูล 
ที่สําคัญ 

ดานบุคลากร
หลัก 

ดานคูคา /  
ผูใหบริการ 
ที่สําคัญ 

1 เหตุการณอุทกภัย      

2 เหตุการณอัคคภีัย      

3 เหตุการณชุมนุม/ประทวง/จลาจล      

4 เหตุการณโรคระบาด      

 

หมายเหตุ แผนความตอเน่ือง (BCP) ฉบับน้ี ไมรับรองการปฏิบัติงานในกรณีท่ีมีเหตุขัดของตางๆ ท่ีเกิดข้ึนจากการดําเนินธุรกิจ
ปกติ โดยเหตุขัดของดังกลาวไมสงผลกระทบระดับสูงตอการดําเนินงานและการใหบริการของสถาบันและสถาบันยัง
สามารถจัดการหรือปรับปรุงแกไขภายในระยะเวลาท่ีเหมาะสม โดยผูบริหารสถาบันหรือผูบริหารของแตละกลุมงาน
และฝายงานสามารถรับผิดชอบและดําเนินการไดดวยตนเอง 
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2. การบริหารความตอเนื่องของสถาบันระหวางประเทศเพ่ือการคาและการพัฒนา (องคการมหาชน) 
 

2.1 โครงสรางและทีมงานแผนความตอเนื่อง 
เพ่ือใหแผนความตอเนื่อง (BCP) ของสถาบันสามารถนําไปปฏิบัติใชไดอยางมีประสิทธิภาพและเกิด

ประสิทธิผล จึงไดจัดตั้งคณะบริหารความตอเนื่อง (BCP Team) ข้ึน โดย BCP Team ประกอบดวย 
1) หัวหนาคณะบริหารความตอเนื่อง 
2) หัวหนาทีมบริหารความตอเนื่อง 
3) ผูประสานงานคณะบริหารความตอเนื่อง 

 
ซ่ึงแตละตําแหนงมีหนาท่ีในการรวมมือดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน และกูคืนเหตุการณฉุกเฉินในแตละสํานัก

ใหกลับสูสภาวะปกติโดยเร็ว ตามรายชื่อบุคลากรและบทบาทของทีมงานบริหารความตอเนื่อง (BCP Team) ท่ี
กําหนดใหเปนบุคลากรหลัก ในกรณีท่ีบุคลากรหลักไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได ใหบุคลากรสํารองรับผิดชอบ
บทบาทของบุคลากรหลักไปกอน จนกวาจะไดมีการมอบหมายและแตงตั้งข้ึนโดยหัวหนาคณะบริหารความตอเนื่อง
ในการบริหารความตอเนื่องและกอบกูคืน 
  

หัวหนาคณะทํางานบริหารความตอเนื่อง

ผูอํานวยการ
สํานักพัฒนาองคความรู

ผูอํานวยการ
สํานักจัดการองคความรู

ผูอํานวยการ
สํานักความรวมมือฯ

ผูอํานวยการ
สํานักยุทธศาสตรฯ

ผูอํานวยการ
สํานักอํานวยการ

ผูประสานงานคณะบริหาร
ความตอเนื่อง
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ตารางท่ี 1 รายชื่อบุคลากรและบทบาทของทีมงานบริหารความตอเนื่อง 
 

บุคลากรหลัก 
บทบาท 

บุคลากรสํารอง 

ชื่อ เบอรติดตอ ชื่อ เบอรติดตอ 

นางรุโณทัย  มหัทธนานนท  หัวหนาคณะบริหาร
ความตอเน่ือง 

  

นางสาวฝนทิพย  กระจางจันทร 085-021-6670 ผูประสานงานบริหาร
ความตอเน่ือง 

นางสาวสุชาดา  จังรัสสะ 081-909-7263 

นายวิมล  ปนคง 086-788-9323 ผูอํานวยการสํานัก
พัฒนาองคความรู 

นายจานันท  ศรีเกตุ 085-145-4433 

นางสาวภัทราวรรณ  สุขคันธรักษ 094-944-5468 ผูอํานวยการสํานัก
จัดการองคความรู 

นายเพิ่มวิทย  สุขโสตร 085-113-5540 

นายวิมล  ปนคง 086-788-9323 ผูอํานวยการสํานัก
ความรวมมือและ
ชวยเหลือภูมิภาค 

รอยโท พันธรบ  ราชพงศา 087-931-3388 

นายภานุมาส  เทพทอง 086-662-7817 ผูอํานวยการสํานัก
ยุทธศาสตรและส่ือสาร
องคกร 

นายณภัทร  ชัยมงคล 089-008-6006 

นางสาวอาฑิตยา  วุฒิกรรมรักษา 085-487-1223 ผูอํานวยการสํานัก
อํานวยการ 

นายสมาน  นนทสิทธิชัย 081-560-5609 
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2.2 กลยุทธความตอเนื่องทางธุรกิจ (Business Continuity Strategy) 
 

ทรัพยากร กลยุทธความตอเนื่องทางธุรกิจ 

 

อาคาร / สถานท่ี 
ปฏิบัติงานหลัก 

 กําหนดใหใชพ้ืนท่ีปฏิบัติงานสํารอง ณ สํานักงานความรวมมือ
พัฒนาเศรษฐกิจกับประเทศเพ่ือนบาน (องคการมหาชน) 
อาคารซันทาวเวอรส เอ ช้ัน 14 กรุงเทพฯ โดยมีการสํารวจ
ความเหมาะสมของสถานท่ี ประสานงาน และมีการเตรียม
ความพรอมกับหนวยงานเจาของพ้ืนท่ีเรียบรอยแลว 

 

วัสดุอุปกรณท่ีสําคญั  กําหนดใหมีการจัดหาคอมพิวเตอรแบบพกพา (Notebook) 
หากใชเครื่องคอมพิวเตอรแบบตั้งโตะ (Desktop) ใหเบิกใช
คอมพิวเตอรแบบพกพาสํารอง ถาจํานวนเครื่องไมพอใหใช
เครื่องคอมพิวเตอรสวนตัวปฏิบัติงานช่ัวคราว ท้ังน้ี เครื่อง
คอมพิวเตอร ทุกเครื่องตองสามารถเ ช่ือมโยงเครือขาย
อินเตอรเน็ตและระบบ e-document ของสถาบันได 

 

เทคโนโลยี
สารสนเทศและขอมูล

ท่ีสําคัญ 

 ระบบการบริหารเทคโนโลยสีารสนเทศและขอมลูสาํคัญของ
สถาบันมลีักษณะแบบรวมศูนยและเช่ือมโยงระบบเครือขาย 
ไมมรีะบบยอย ดังน้ันตองรอจนกวาระบบจะกอบกูใหสามารถ
ใชงานได 

 ดําเนินการบันทึกขอมลูจากคอมพิวเตอรสวนตัวไปกอนแลวจึง
บันทึกขอมูลในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (e-
document) และเว็บไซต (Website) 

 

บุคลากรหลัก  กําหนดใหใชบุคลากรสํารองทดแทนภายในสํานักเดียวกัน 
 กําหนดใหใชบุคลากรนอกสํานัก ในกรณีท่ีบุคลากรไมเพียงพอ

หรือขาดแคลน 

   

   

 

คูคา / ผูใหบริการ 
ท่ีสําคัญ 

 ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของสถาบันใชบริการระบบจาก
จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย อยางไรก็ตาม สถาบันมีแนวทาง
ปฏิบัติหากระบบการเช่ือมโยงเครอืขายไมสามารถใชงานได 
โดยใหใชการเช่ือมโยงเครือขายผานระบบมือถือ (Smart 
Phone) เปนการช่ัวคราว 
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2.3 ผลกระทบทางธุรกิจ (Business Impact Analysis)  
ในการวิเคราะหผลกระทบทางธุรกิจ (Business Impact Analysis) ของสถาบันพบวา กระบวนการหลัก

ท่ีสําคัญและจําเปนตองดําเนินงานใหฟนคืนสภาพใหไดภายในระยะเวลาตามท่ีกําหนด ประกอบดวย 
 

กระบวนการหลัก 
ระดับ
ความ

เรงดวน 

ระยะเวลาเปาหมายในการฟนคืนสภาพ 

4 ชม. 1 วัน 
1 

สัปดาห 
2 

สัปดาห 
1 เดือน 

งานติดตามและประสานงานโครงการวิจัย มาก      

งานวิชาการ มาก      

งานจัดและประสานงานการฝกอบรม ปานกลาง      

งานความรวมมือและชวยเหลือภมูภิาค ปานกลาง      

งานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ มากท่ีสุด      

งานเผยแพรวิชาการ ปานกลาง      

งานเลขานุการบริหาร มาก      

งานสารบรรณและธุรการท่ัวไป มาก      

งานการเงิน บัญชี พัสดุ และบุคคล มาก      

งานแผนงาน งบประมาณ และประเมินผล 
การปฏิบัติงาน 

ปานกลาง      

งานบริการท่ัวไป (รถยนต/บริการ) มาก      

 

สําหรับกระบวนการอ่ืนๆ ท่ีประเมินแลว อาจไมไดรับผลกระทบในระดับท่ีสูง - สูงมาก หรือมีความยืดหยุนให
สามารถชะลอการดําเนินงานและใหบริการได ใหผูบริหารของฝายงานหรือกลุมงานประเมินความจําเปนและ
เหมาะสม ท้ังนี้ หากมีความจําเปนใหปฏิบัติตามแนวทางการบริหารความตอเนื่องเชนเดียวกับกระบวนการหลกั 
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2.4 การวิเคราะหเพ่ือกําหนดความตองการทรัพยากรท่ีสําคัญ 
 

(1) ดานสถานท่ีปฏิบัติงานสํารอง (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) 

การปฏิบัติงานท่ีบาน - 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  
(กรณีจําเปน) 

ตามที่กําหนดไวในแผน
บริหารความตอเนื่อง 

- - - - 1,000 ตร.ม. 

(42 คน) 

 
(2) ดานวัสดุอุปกรณ 

 

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 รานคาผาน
กระบวนการจดัซ้ือ
เรงดวนที่ไมสามารถ

คาดการณได 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 2 เครื่อง 2 เครื่อง 3 เครื่อง 

โทรศัพท/โทรสารพรอมหมายเลข รานคาผาน
กระบวนการจดัซ้ือ
เรงดวนที่ไมสามารถ

คาดการณได 

1 เครื่อง 2 เครื่อง 5 เครื่อง 5 เครื่อง 5 เครื่อง 

เครื่องแสกน รานคาผาน
กระบวนการจดัซ้ือ
เรงดวนที่ไมสามารถ

คาดการณได 

- 1 เครื่อง 2 เครื่อง 2 เครื่อง 2 เครื่อง 

เครื่องถายเอกสาร ตัวแทนจําหนาย - - 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

เครื่องสงสัญญาณ Wireless รานคาผาน
กระบวนการจดัซ้ือ
เรงดวนที่ไมสามารถ

คาดการณได 

- - 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 
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(3) ดานเทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูล 
 

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

e-mail 
สํานักสารสนเทศ

ฯ  
     

หนังสือส่ังการตางๆ 
หนวยงานตน

สังกัด 
     

เอกสารใบแจงหน้ี คูคา      

ขอมูลประกอบการจัดทําแผนงบประมาณ
ประจําป 

สํานักตางๆ 
     

 
(4) ดานบุคลากรสําหรับความตอเนื่องเพ่ือปฏิบัติงาน 
 

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) 

จํานวนบุคลากรปฏิบัติงานท่ีบาน 40 คน 39 คน 34 คน 30 คน 26 คน 

รวม 42 คน 42 คน 42 คน 42 คน 42 คน 

 
(5) ดานผูใหบริการท่ีสําคัญ 

 

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

ผูใหบริการเช่ือมโยงระบบเครือขายอินเตอรเน็ต 1 1 1 1 1 

รวม 1 1 1 1 1 

หมายเหตุ ใหเช่ือมโยงระบบเครือขายอินเตอรเน็ตกับผูใหบริการพ้ืนท่ีปฏิบัติงานสํารอง ในกรณีท่ีผูใหบริการพ้ืนท่ีปฏิบัติงาน
สํารองไมสามารถใหบริการไดภายในระยะเวลาท่ีกําหนดใหเช่ือมโยงเครือขายผานระบบมือถือ (Smart Phone) 
เปนการช่ัวคราว 
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2.5 กระบวนการแจงเหตุฉุกเฉิน Call Tree 
กระบวนการ Call Tree คือ กระบวนการแจงเหตุฉุกเฉินใหกับสมาชิกในคณะบริหารความตอเนื่องและ

ทีมงานบริหารความตอเนื่องท่ีเก่ียวของตามผังรายชื่อตามโทรศัพท โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือการบริหารจัดการ
ข้ันตอนในการติดตอพนักงาน ภายหลังจากมีการประกาศเหตุการณฉุกเฉินหรือสภาวะวิกฤตของสถาบันจุดเริ่มตน
ของกระบวนการ Call Tree จะเริ่มจากหัวหนาคณะบริหารความตอเนื่อง โดยผูประสานงานฯ จะแจงใหหัวหนา
ทีมบริหารความตอเนื่องรับทราบเหตุการณฉุกเฉินและการประกาศใชแผนความตอเนื่องของสถาบันท่ีไดรับ
ผลกระทบ ตามรายชื่อและชองทางติดตอสื่อสารท่ีไดระบุใน ตารางท่ี 1 

 
ในกรณีท่ีไมสามารถติดตอหัวหนาทีมได ใหติดตอไปยังบุคลากรสํารอง โดยพิจารณา :  
 ถาเหตุการณเกิดข้ึนในเวลาทําการ ใหดําเนินการติดตอบุคลากรหลักโดยติดตอผานเบอรโทรศัพท

ของสถาบันเปนชองทางแรก 
 ถาเหตุการณเกิดข้ึนนอกเวลาทําการหรือสถานท่ีปฏิบัติงานหลักไดรับผลกระทบ ใหดําเนินการ

ติดตอบุคลากรหลักโดยติดตอผานเบอรโทรศัพทมือถือเปนชองทางแรก 
 ถาสามารถติดตอบุคลากรหลักไดใหแจงขอมูลแกบุคลากรหลักของสถาบันทราบ ดังตอไปนี้ 

- สรุปสถานการณของเหตุการณฉุกเฉินและการประกาศใชแผนความตอเนื่อง 
- เวลาและสถานท่ีสําหรับการนัดประชุมเรงดวนของสถาบัน สําหรับผูบริหารของสถาบันและ

ทีมงานบริหารความตอเนื่อง 
- ข้ันตอนการปฏิบัติงานเพ่ือบริหารความตอเนื่องตอไป เชน สถานท่ีรวมพล ในกรณีท่ีมี 

การยายสถานท่ีทําการ 
ภายหลังจากท่ีไดรับการตอบรับจากบุคลากรหลักครบถวนตามผังการติดตอ (Call Tree) หัวหนาคณะ

บริหารความตอเนื่องมีหนาท่ีโทรกลับไปแจงยังผูประสานงานคณะบริหารความตอเนื่อง เพ่ือรวบรวมสรุปความ
พรอมของสถาบันในการบริหารความตอเนื่อง รวมท้ังความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสินของสถาบันและ
เจาหนาท่ีท้ังหมดในสถาบัน 

ทีมบริหารความตอเนื่องมีหนาท่ีในการปรับปรุงขอมูลสําหรับการติดตอใหเปนปจจุบันอยูตลอดเวลา 
เพ่ือใหกระบวนการติดตอพนักงานภายในสถาบันสามารถดําเนินไดอยางตอเนื่องและสําเร็จลุลวงภายในระยะเวลา
ท่ีคาดหวัง ในกรณีท่ีเกิดเหตุการณฉุกเฉินและมีการประกาศใชแผนความตอเนื่อง 
  

หัวหนาคณะบริหารความตอเน่ือง

ผูประสานงานคณะบริหารความตอเน่ือง

ผูอํานวยการ
สํานักพัฒนาองคความรู

เจ้าหน้าท่ีสํานกั

พฒันาองค์ความรู้

ผูอํานวยการ
สํานักจัดการองคความรู

เจ้าหน้าท่ีสํานกั

จดัการองค์ความรู้

ผูอํานวยการ
สํานักความรวมมือฯ

เจ้าหน้าท่ีสํานกั

ความร่วมมือฯ

ผูอํานวยการ
สํานักยุทธศาสตรฯ

เจ้าหน้าท่ีสํานกั

ยทุธศาสตร์

ผูอํานวยการ
สํานักอํานวยการ

เจ้าหน้าท่ีสํานกั

อํานวยการ
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2.6 ข้ันตอนการบริหารความเส่ียงและกอบกูกระบวนการ 
 

วันท่ี 1 (ภายใน 24 ชั่วโมง) การตอบสนองตอสถานการณทันที 

ในการปฏิบัติการใดๆ ใหบุคลากรของ สคพ. คํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืนๆ และปฏิบัติ
ตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุและข้ันตอนปฏิบัติท่ีกําหนดข้ึนอยางเครงครัด 

ขั้นตอนและกจิกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ดําเนินการ
แลวเสร็จ 

1. ผูพบเห็นเหตุการณแจงมายังผูประสานงาน พรอมประเมินสถานการณ
เบ้ืองตน 

เจาหนาท่ี สคพ.  

2. ผูประสานงานแจงตอหัวหนาคณะบริหารความตอเน่ือง ผูประสานงาน  
3. แจงเหตุฉุกเฉิน วิกฤติ ตามกระบวนการ Call Tree ใหกับบุคลากรใน

สํานัก ภายหลังไดรับแจงจากหัวหนาคณะทํางานคณะบริหารความ
ตอเน่ือง 

ผูอํานวยการสํานัก  

4. จัดประชุมทีมงานบริหารความตอเน่ือง เพ่ือประเมินความเสียหาย 
ผลกระทบตอการดําเนินงาน การใหบริการ และทรัพยากรท่ีสําคญัท่ี
ตองใชในการบริหารความตอเน่ือง 

5. ทบทวนกระบวนงานท่ีมีความเรงดวนหรือสงผลกระทบอยางสูง (หาก
ไมดําเนินการ) ดังน้ันจําเปนตองดาํเนินงานหรือปฏิบัติงานดวยมือ 
(Manual Processing) 

ผูอํานวยการสํานัก  

6. ระบุและสรุปรายช่ือบุคคลในสํานักท่ีไดรับบาดเจ็บหรือเสียชีวิต 
 

ผูอํานวยการสํานัก  

7. รายงานหัวหนาคณะบริหารความตอเน่ืองของสถาบันทราบ โดย
ครอบคลมุประเด็นดังน้ี 

• จํานวนและรายช่ือบุคลากรท่ีไดรบับาดเจ็บ / เสียชีวิต 

• ความเสยีหายและผลกระทบตอการดําเนินงานและการ
ใหบริการ 

• ทรัพยากรท่ีสําคัญท่ีตองใชในการบริหารความตอเน่ือง 

• กระบวนงานท่ีมีความเรงดวนและสงผลกระทบอยางสูง หากไม
ดําเนินการ และจําเปนตองปฏิบัตงิานดวยมือ (Manual 
Processing) 

ผูประสานงาน  

8. สื่อสารและรายงานสถานการณแกบุคลากรในสํานักใหทราบ ตาม
เน้ือหาและขอความท่ีไดรับการพิจารณาและเห็นชอบจากคณะบริหาร
ความตอเน่ืองของสถาบันแลว 

ผูอํานวยการสํานัก  

9. ประเมินและระบุกระบวนการหลกั และงานเรงดวนท่ีจําเปนตอง
ดําเนินการใหแลวเสร็จ ภายใน 1 – 5 วันขางหนา 

ผูอํานวยการสํานักและเจาหนาท่ี  

10. ประเมินศักยภาพและความสามารถของสถาบันในการดําเนินงานดวน
ขางตน ภายใตขอจํากัดและสภาวะวิกฤติ พรอมระบุทรัพยากรท่ี
จําเปนตองใชในการบริหารความตอเน่ืองตามแผนการจัดหา
ทรัพยากร 

 
 

ผูอํานวยการสํานักและเจาหนาท่ี  
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วันท่ี 1 (ภายใน 24 ชั่วโมง) การตอบสนองตอสถานการณทันที 

ในการปฏิบัติการใดๆ ใหบุคลากรของ สคพ. คํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืนๆ และปฏิบัติ
ตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุและข้ันตอนปฏิบัติท่ีกําหนดข้ึนอยางเครงครัด 

ขั้นตอนและกจิกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ดําเนินการ
แลวเสร็จ 

11. รายงานความคืบหนาใหแกหัวหนาคณะบริหารความตอเน่ืองของ
สถาบัน พรอมขออนุมัติการดําเนินงานหรือปฏิบัติงานดวยมือ 
(Manual Processing) สําหรับกระบวนงานท่ีมีความเรงดวนและ
สงผลกระทบอยางสูงหากไมดําเนินการ 

ผูอํานวยการสํานัก  

12. ติดตอและประสานงานกับสถาบันท่ีเก่ียวของในการจัดหาทรัพยากรท่ี
จําเปนตองใชในการบริหารความตอเน่ือง ไดแก 

• สถานท่ีปฏิบัติงานสํารอง 

• วัสดุอุปกรณท่ีสําคญั 

• เทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลท่ีสําคัญ 
 

• บุคลากรหลัก 

• คูคา / ผูใหบริการท่ีสาํคัญ 

ผูอํานวยการสํานักและเจาหนาท่ี 
 

• สํานักอํานวยการ 

• สํานักอํานวยการ 

• สํานักพัฒนาองคความรูและ 
สํานักยุทธศาสตรฯ 

• สํานักอํานวยการ 

• ทุกสํานัก 

 

13. พิจารณาดําเนินการหรือปฏิบัติงานดวยมือ (Manual) เฉพาะงาน
เรงดวน หากไมดําเนินการจะสงผลกระทบอยางสูงและไมสามารถรอ
ได ท้ังน้ีตองไดรับการอนุมตั ิ

ผูอํานวยการสํานักและเจาหนาท่ี 
 

 

14. ระบุหนวยงานท่ีเปนคูคา / ผูใหบริการสําหรับงานเรงดวน เพ่ือแจง
สถานการณและแนวทางในการบริหารงานใหมีความตอเน่ืองตาม
ความเห็นชอบของคณะบริหารความตอเน่ืองของสถาบัน 

ผูอํานวยการสํานักและเจาหนาท่ี  

15. บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงานตางๆ ท่ีทีมงาน
บริหารความตอเน่ืองของสํานักตองดําเนินการ (พรอมระบุ
รายละเอียด ผูดําเนินการ และเวลา) อยางสม่ําเสมอ 

ผูประสานงาน  

16. แจงสรุปสถานการณและข้ันตอนการดําเนินการตอไป สําหรับวัน
ถัดไปใหแกบุคลากรในสาํนัก เพ่ือรับทราบและดําเนินการ อาทิ แจง
วัน เวลา และสถานท่ีปฏิบัติงานสาํรอง 

ผูประสานงานและผูอํานวยการ
สํานัก 

 

17. รายงานความคืบหนาใหแกหัวหนาคณะบริหารความตอเน่ืองของ
สถาบันอยางสม่าํเสมอหรือตามเวลาท่ีไดกําหนดไว 

ผูประสานงานและผูอํานวยการ
สํานัก 
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วันท่ี 2 - 3 การตอบสนองระยะสั้น 
ในการปฏิบัติการใดๆ ใหบุคลากรของ สคพ. คํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืนๆ และปฏิบัติ

ตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุและข้ันตอนปฏิบัติท่ีกําหนดข้ึนอยางเครงครัด 

ขั้นตอนและกจิกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ดําเนินการ
แลวเสร็จ 

1. ผูพบเห็นเหตุการณแจงมายังผูประสานงาน พรอมประเมินสถานการณ
เบ้ืองตน 

เจาหนาท่ี สคพ.  

2. ผูประสานงานแจงตอหัวหนาคณะบริหารความตอเน่ือง ผูประสานงาน  
3. แจงเหตุฉุกเฉิน วิกฤติ ตามกระบวนการ Call Tree ใหกับบุคลากรใน

สํานัก ภายหลังไดรับแจงจากหัวหนาคณะทํางานคณะบริหารความ
ตอเน่ือง 

ผูอํานวยการสํานัก  

4. จัดประชุมทีมงานบริหารความตอเน่ือง เพ่ือประเมินความเสียหาย 
ผลกระทบตอการดําเนินงาน การใหบริการ และทรัพยากรท่ีสําคญัท่ี
ตองใชในการบริหารความตอเน่ือง 

5. ทบทวนกระบวนงานท่ีมีความเรงดวนหรือสงผลกระทบอยางสูง (หาก
ไมดําเนินการ) ดังน้ันจําเปนตองดาํเนินงานหรือปฏิบัติงานดวยมือ 
(Manual Processing) 

ผูอํานวยการสํานัก  

6. ระบุและสรุปรายช่ือบุคคลในสํานักท่ีไดรับบาดเจ็บหรือเสียชีวิต 
 

ผูอํานวยการสํานัก  

7. รายงานหัวหนาคณะบริหารความตอเน่ืองของสถาบันทราบ โดย
ครอบคลมุประเด็นดังน้ี 

• จํานวนและรายช่ือบุคลากรท่ีไดรบับาดเจ็บ / เสียชีวิต 

• ความเสยีหายและผลกระทบตอการดําเนินงานและการ
ใหบริการ 

• ทรัพยากรท่ีสําคัญท่ีตองใชในการบริหารความตอเน่ือง 

• กระบวนงานท่ีมีความเรงดวนและสงผลกระทบอยางสูง หากไม
ดําเนินการ และจําเปนตองปฏิบัตงิานดวยมือ (Manual 
Processing) 

ผูประสานงาน  

8. สื่อสารและรายงานสถานการณแกบุคลากรในสํานักใหทราบ ตาม
เน้ือหาและขอความท่ีไดรับการพิจารณาและเห็นชอบจากคณะบริหาร
ความตอเน่ืองของสถาบันแลว 

ผูอํานวยการสํานัก  

9. ประเมินและระบุกระบวนการหลกั และงานเรงดวนท่ีจําเปนตอง
ดําเนินการใหแลวเสร็จ ภายใน 1 – 5 วันขางหนา 

ผูอํานวยการสํานักและเจาหนาท่ี  

10. ประเมินศักยภาพและความสามารถของสถาบันในการดําเนินงานดวน
ขางตน ภายใตขอจํากัดและสภาวะวิกฤติ พรอมระบุทรัพยากรท่ี
จําเปนตองใชในการบริหารความตอเน่ืองตามแผนการจัดหา
ทรัพยากร 

ผูอํานวยการสํานักและเจาหนาท่ี  

11. รายงานความคืบหนาใหแกหัวหนาคณะบริหารความตอเน่ืองของ
สถาบัน พรอมขออนุมัติการดําเนินงานหรือปฏิบัติงานดวยมือ 
(Manual Processing) สําหรับกระบวนงานท่ีมีความเรงดวนและ
สงผลกระทบอยางสูงหากไมดําเนินการ 

 
 

ผูอํานวยการสํานัก  
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วันท่ี 2 - 3 การตอบสนองระยะสั้น 
ในการปฏิบัติการใดๆ ใหบุคลากรของ สคพ. คํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืนๆ และปฏิบัติ

ตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุและข้ันตอนปฏิบัติท่ีกําหนดข้ึนอยางเครงครัด 

ขั้นตอนและกจิกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ดําเนินการ
แลวเสร็จ 

12. ติดตอและประสานงานกับสถาบันท่ีเก่ียวของในการจัดหาทรัพยากรท่ี
จําเปนตองใชในการบริหารความตอเน่ือง ไดแก 

• สถานท่ีปฏิบัติงานสํารอง 

• วัสดุอุปกรณท่ีสําคญั 

• เทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลท่ีสําคัญ 
 

• บุคลากรหลัก 

• คูคา / ผูใหบริการท่ีสาํคัญ 

ผูอํานวยการสํานักและเจาหนาท่ี 
 

• สํานักอํานวยการ 

• สํานักอํานวยการ 

• สํานักพัฒนาองคความรูและ 
สํานักยุทธศาสตรฯ 

• สํานักอํานวยการ 

• ทุกสํานัก 

 

13. พิจารณาดําเนินการหรือปฏิบัติงานดวยมือ (Manual) เฉพาะงาน
เรงดวน หากไมดําเนินการจะสงผลกระทบอยางสูงและไมสามารถรอ
ได ท้ังน้ีตองไดรับการอนุมตั ิ

ผูอํานวยการสํานักและเจาหนาท่ี 
 

 

14. ระบุหนวยงานท่ีเปนคูคา / ผูใหบริการสําหรับงานเรงดวน เพ่ือแจง
สถานการณและแนวทางในการบริหารงานใหมีความตอเน่ืองตาม
ความเห็นชอบของคณะบริหารความตอเน่ืองของสถาบัน 

ผูอํานวยการสํานักและเจาหนาท่ี  

15. บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงานตางๆ ท่ีทีมงาน
บริหารความตอเน่ืองของสํานักตองดําเนินการ (พรอมระบุ
รายละเอียด ผูดําเนินการ และเวลา) อยางสม่ําเสมอ 

ผูประสานงาน  

16. แจงสรุปสถานการณและข้ันตอนการดําเนินการตอไป สําหรับวัน
ถัดไปใหแกบุคลากรในสาํนัก เพ่ือรับทราบและดําเนินการ อาทิ แจง
วัน เวลา และสถานท่ีปฏิบัติงานสาํรอง 

ผูประสานงานและผูอํานวยการ
สํานัก 

 

17. รายงานความคืบหนาใหแกหัวหนาคณะบริหารความตอเน่ืองของ
สถาบันอยางสม่าํเสมอหรือตามเวลาท่ีไดกําหนดไว 

ผูประสานงานและผูอํานวยการ
สํานัก 
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วันท่ี 4 - 7 การตอบสนองระยะกลาง (1 สัปดาห) 
ในการปฏิบัติการใดๆ ใหบุคลากรของ สคพ. คํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืนๆ และปฏิบัติ

ตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุและข้ันตอนปฏิบัติท่ีกําหนดข้ึนอยางเครงครัด 

ขั้นตอนและกจิกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ดําเนินการ
แลวเสร็จ 

1. ผูพบเห็นเหตุการณแจงมายังผูประสานงาน พรอมประเมินสถานการณ
เบ้ืองตน 

เจาหนาท่ี สคพ.  

2. ผูประสานงานแจงตอหัวหนาคณะบริหารความตอเน่ือง ผูประสานงาน  
3. แจงเหตุฉุกเฉิน วิกฤติ ตามกระบวนการ Call Tree ใหกับบุคลากรใน

สํานัก ภายหลังไดรับแจงจากหัวหนาคณะทํางานคณะบริหารความ
ตอเน่ือง 

ผูอํานวยการสํานัก  

4. จัดประชุมทีมงานบริหารความตอเน่ือง เพ่ือประเมินความเสียหาย 
ผลกระทบตอการดําเนินงาน การใหบริการ และทรัพยากรท่ีสําคญัท่ี
ตองใชในการบริหารความตอเน่ือง 

5. ทบทวนกระบวนงานท่ีมีความเรงดวนหรือสงผลกระทบอยางสูง (หาก
ไมดําเนินการ) ดังน้ันจําเปนตองดาํเนินงานหรือปฏิบัติงานดวยมือ 
(Manual Processing) 

ผูอํานวยการสํานัก  

6. ระบุและสรุปรายช่ือบุคคลในสํานักท่ีไดรับบาดเจ็บหรือเสียชีวิต 
 

ผูอํานวยการสํานัก  

7. รายงานหัวหนาคณะบริหารความตอเน่ืองของสถาบันทราบ โดย
ครอบคลมุประเด็นดังน้ี 

• จํานวนและรายช่ือบุคลากรท่ีไดรบับาดเจ็บ / เสียชีวิต 

• ความเสยีหายและผลกระทบตอการดําเนินงานและการ
ใหบริการ 

• ทรัพยากรท่ีสําคัญท่ีตองใชในการบริหารความตอเน่ือง 

• กระบวนงานท่ีมีความเรงดวนและสงผลกระทบอยางสูง หากไม
ดําเนินการ และจําเปนตองปฏิบัตงิานดวยมือ (Manual 
Processing) 

ผูประสานงาน  

8. สื่อสารและรายงานสถานการณแกบุคลากรในสํานักใหทราบ ตาม
เน้ือหาและขอความท่ีไดรับการพิจารณาและเห็นชอบจากคณะบริหาร
ความตอเน่ืองของสถาบันแลว 

ผูอํานวยการสํานัก  

9. ประเมินและระบุกระบวนการหลกั และงานเรงดวนท่ีจําเปนตอง
ดําเนินการใหแลวเสร็จ ภายใน 1 – 5 วันขางหนา 

ผูอํานวยการสํานักและเจาหนาท่ี  

10. ประเมินศักยภาพและความสามารถของสถาบันในการดําเนินงานดวน
ขางตน ภายใตขอจํากัดและสภาวะวิกฤติ พรอมระบุทรัพยากรท่ี
จําเปนตองใชในการบริหารความตอเน่ืองตามแผนการจัดหา
ทรัพยากร 

ผูอํานวยการสํานักและเจาหนาท่ี  

11. รายงานความคืบหนาใหแกหัวหนาคณะบริหารความตอเน่ืองของ
สถาบัน พรอมขออนุมัติการดําเนินงานหรือปฏิบัติงานดวยมือ 
(Manual Processing) สําหรับกระบวนงานท่ีมีความเรงดวนและ
สงผลกระทบอยางสูงหากไมดําเนินการ 

 
 

ผูอํานวยการสํานัก  
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วันท่ี 4 - 7 การตอบสนองระยะกลาง (1 สัปดาห) 
ในการปฏิบัติการใดๆ ใหบุคลากรของ สคพ. คํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืนๆ และปฏิบัติ

ตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุและข้ันตอนปฏิบัติท่ีกําหนดข้ึนอยางเครงครัด 

ขั้นตอนและกจิกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ดําเนินการ
แลวเสร็จ 

12. ติดตอและประสานงานกับสถาบันท่ีเก่ียวของในการจัดหาทรัพยากรท่ี
จําเปนตองใชในการบริหารความตอเน่ือง ไดแก 

• สถานท่ีปฏิบัติงานสํารอง 

• วัสดุอุปกรณท่ีสําคญั 

• เทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลท่ีสําคัญ 
 

• บุคลากรหลัก 

• คูคา / ผูใหบริการท่ีสาํคัญ 

ผูอํานวยการสํานักและเจาหนาท่ี 
 

• สํานักอํานวยการ 

• สํานักอํานวยการ 

• สํานักพัฒนาองคความรูและ 
สํานักยุทธศาสตรฯ 

• สํานักอํานวยการ 

• ทุกสํานัก 

 

13. พิจารณาดําเนินการหรือปฏิบัติงานดวยมือ (Manual) เฉพาะงาน
เรงดวน หากไมดําเนินการจะสงผลกระทบอยางสูงและไมสามารถรอ
ได ท้ังน้ีตองไดรับการอนุมตั ิ

ผูอํานวยการสํานักและเจาหนาท่ี 
 

 

14. ระบุหนวยงานท่ีเปนคูคา / ผูใหบริการสําหรับงานเรงดวน เพ่ือแจง
สถานการณและแนวทางในการบริหารงานใหมีความตอเน่ืองตาม
ความเห็นชอบของคณะบริหารความตอเน่ืองของสถาบัน 

ผูอํานวยการสํานักและเจาหนาท่ี  

15. บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงานตางๆ ท่ีทีมงาน
บริหารความตอเน่ืองของสํานักตองดําเนินการ (พรอมระบุ
รายละเอียด ผูดําเนินการ และเวลา) อยางสม่ําเสมอ 

ผูประสานงาน  

16. แจงสรุปสถานการณและข้ันตอนการดําเนินการตอไป สําหรับวัน
ถัดไปใหแกบุคลากรในสาํนัก เพ่ือรับทราบและดําเนินการ อาทิ แจง
วัน เวลา และสถานท่ีปฏิบัติงานสาํรอง 

ผูประสานงานและผูอํานวยการ
สํานัก 

 

17. รายงานความคืบหนาใหแกหัวหนาคณะบริหารความตอเน่ืองของ
สถาบันอยางสม่าํเสมอหรือตามเวลาท่ีไดกําหนดไว 

ผูประสานงานและผูอํานวยการ
สํานัก 
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