
แผนความตอเนื่องของสํานักสงเสริมและฝกอบรม 
 
1.  บทนํา 
               แผนความตอเนื่อง  “Business Continuity Plan (BCP)  แผนนี้จัดทําข้ึนเพื่อใหสํานกั
สงเสริมและฝกอบรม สามารถนําไปใชในการปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณฉุกเฉินตาง ๆ   สาเหตุท่ีเกิดอาจ
มาจากภยัธรรมชาติ  อุบัติเหตุ  หรือการกอการราย  เชน อุทกภัย อัคคีภยั  การกอการราย  การประทวง  การจลาจล  หรือ
การกอวนิาศกรรม  เปนตน โดยเหตุการณดังกลาวสงผลกระทบใหหนวยงานตองหยดุการดําเนินงาน  
 

 หากสํานักสงเสริมและฝกอบรม ไมมีการวางแผนความตอเนื่องก็จะสงผลกระทบในดานตาง ๆ  เชน  การมา
ปฏิบัติงานของบุคลากร   การใหบริการหองอบรม   ตลอดจนความปลอดภัยในชีวติของบุคลากร  และความเสียหายตอ
ทรัพยสินของทางราชการ  ฉะนั้นการจัดทําแผนตอเนื่องจึงเปนส่ิงสําคัญท่ีจะชวยใหสํานกัสงเสริมและฝกอบรม 
สามารถรับมือกับเหตุการณตาง  ๆ  ท่ีจะเกิดข้ึนอยางไมคาดคิดไดทันการณ   ซ่ึงจะชวยใหสามารถลดระดับความรุนแรง
ของผลกระทบท่ีเกิดข้ึนตอสํานักสงเสริมและฝกอบรม 
 
วัตถุประสงค  (Objectives) 

 •  เพื่อใชเปนแนวทางในการบริหารความตอเนื่อง 
 •  เพื่อใหสํานักสงเสริมและฝกอบรม มีการเตรียมความพรอมลวงหนาในการรับมือกับสภาวะวกิฤติ หรือ
เหตุการณฉุกเฉินตาง ๆ ท่ีอาจจะเกิดข้ึน 
 •  เพื่อลดผลกระทบในการดําเนินงานของสํานักสงเสริมและฝกอบรม 
 •  เพื่อบรรเทาความเสียหายใหลดนอยลง 
 •   เพื่อใหบุคลากรมีความเชื่อม่ันในศักยภาพของสํานกัสงเสริมและฝกอบรม   
 
สมมุติฐานของแผนความตอเนื่อง  (BCP Assumptions) 

 •   เหตุการณฉุกเฉินท่ีเกดิข้ึนในชวงเวลาวิกฤติ  มีผลกระทบตอสถานท่ีปฏิบัติงานจริง  แตไมสงผลตอ
สถานท่ีปฏิบัติงานสํารองท่ีไดจัดเตรียมไว 
 •   เหตุการณฉุกเฉินท่ีเกดิข้ึนในชวงเวลาวิกฤติ มีผลกระทบตอระบบสารสนเทศหลัก  แตไมสงผลตอระบบ
สารสนเทศสํารองท่ีไดมีการจัดเตรียมไว 
 

1.1 ขอบเขตของแผนความตอเนื่อง  (Scope of BCP) 
 

แผนความตอเนื่อง (BCP)  แผนน้ีใชรองรับกรณีการเกิดสภาวะวิกฤติ หรือเหตุการณฉุกเฉิน บริเวณ 
สํานักสงเสริมและฝกอบรม  อาคารวิทยบริการ   ซ่ึงเปนสถานท่ีปฏิบัติงานหลัก  ประกอบดวยเหตุการณตอไปนี ้
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  •  เหตุการณอุทกภยั 
  •  เหตุการณอัคคีภัย 
  •  เหตุการณชุมนุมประทวง/จลาจล 
  •  เหตุการณโรคระบาด 
 

การวิเคราะหทรัพยากรท่ีสําคัญ 
  แผนความตอเนื่องชุดนี้จดัทําข้ึนเพื่อใหสามารถรองรับกับการบริหารความตอเนื่องของสํานักสงเสริม
และฝกอบรม เม่ือเกิดสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณฉุกเฉิน โดยคํานึงถึงผลกระทบตอทรัพยากรที่สําคัญของสํานักฯ และ
ไดระบุไวในแผนความตอเนือ่งชุดนี้  ซ่ึงผลกระทบตาง ๆ เราจะพิจารณา  5  ดาน  ดงันี้ 

1. ผลกระทบดานอาคาร/สถานท่ีปฏิบัติงานหลัก   เหตุการณท่ีเกดิข้ึนทําใหสถานท่ีปฏิบัติงานหลัก 
เกิดความเสียหายทําใหบุคลากรไมสามารถเขามาปฏิบัติงานไดช่ัวคราว 

2. ผลกระทบดานวัสดุอุปกรณท่ีสําคัญ/การจัดหาจัดสงวัสดุอุปกรณท่ีสําคัญ   เหตุการณท่ีเกดิข้ึน 
ไมสามารถใชวัสดุอุปกรณท่ีสําคัญในการปฏิบัติงานตามปกติ 

3. ผลกระทบดานเทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลท่ีสําคัญ  เหตุการณท่ีเกิดขึ้นไมสามารถใชระบบ 
สารสนเทศ หรือเขาถึงขอมูลท่ีสําคัญในการปฏิบัติงานตามปกติ 

4. ผลกระทบดานบุคลากรหลัก   เหตุการณท่ีเกิดข้ึนทําใหบุคลากรไมสามารถมาปฏิบัติงานไดตาม 
ปกติ 

5. ผลกระทบผูใชบริการ/ผูมีสวนไดสวนเสียท่ีสําคัญ    เหตุการณท่ีเกิดข้ึนผูใชบริการหรือผูมีความ 
จําเปนท่ีจะตองติดตอประสานงานกับสํานกัสงเสริมและฝกอบรม  ไมสามารถติดตอหรือใหบริการได 
 
สรุปเหตุการณภัยคุกคามและผลกระทบจากเหตกุารณ 
 

 
 

เหตุการณสภาวะวิกฤติ 

ผลกระทบ 
ดานอาคาร/
สถานท่ี
ปฏิบัติ 
งานหลัก 

ดานวัสดุอุปกรณ
ท่ีสําคัญ/การ

จัดหาจัดสงวัสดุ
ปกรณท่ีสําคัญ 

ดาน 
เทคโนโลยี 
สารสนเทศ 
และขอมูลท่ี
สําคัญ 

ดาน 
บุคลากร 
หลัก 

ดาน 
ผูใชบริการ/ 
ผูมีสวนได 
สวนเสีย 

1 เหตุการณอุทกภัย      

2 เหตุการณอัคคีภัย      

3 เหตุการณชุมนุมประทวง/จลาจล      

4 เหตุการณโรคระบาด      
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 แผนความตอเนื่องของสํานักสงเสริมและฝกอบรม นี้ ไมรับรองการปฏิบัติงานในกรณีเกิดเหตุขัดของตาง ๆ 
ท่ีเกิดข้ึนจากการปฏิบัติงานปกติ  โดยเหตุขัดของดังกลาวไมกอใหเกิดผลกระทบระดับสูงตอการดาํเนินงานและการ
ใหบริการของสํานักสงเสริมและฝกอบรม   และสํานักสงเสริมและฝกอบรม สามารถจัดการหรือปรับปรุงแกไขใน
สถานการณท่ีเกิดข้ึนไดภายในระยะเวลาท่ีเหมาะสม  โดยผูบริหารของสํานักสงเสริมและฝกอบรม สามารถรับผิดชอบ
และดําเนินการไดดวยตนเอง 
 
2.  การบริหารความตอเนื่องของสํานักสงเสริมและฝกอบรม 
 
 2.1  โครงสรางและทีมงานแผนความตอเนือ่ง 
  เพื่อใหแผนความตอเนื่อง  นาํไปใชปฏิบัติไดอยางตอเนือ่ง มีประสิทธิภาพ และเกดิผลสําเร็จ  ความมี  
การจัดต้ังคณะบริหารความตอเนื่อง (BCP Team)   ของสํานักสงเสริมและฝกอบรม ข้ึน โดยมีโครงสรางดังนี้ 

1) หัวหนาคณะบริหารความตอเนื่อง 
2) หัวหนาทีมบริหารความตอเนื่อง 
3) ผูประสานงานคณะบริหารความตอเนื่อง 

 
 

 
 
 

      โครงสรางคณะบริหารความตอเนื่อง  ของสํานักสงเสริมและฝกอบรม 
 
 
 

 
หัวหนาทีมบริหารความตอเน่ือง 

ผูประสานงาน 

คณะบริหารความตอเน่ือง 
 

หัวหนาคณะบริหารความตอเน่ือง 
สํานักสงเสริมและฝกอบรม 
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แตละตําแหนงในโครงสราง มีหนาท่ีรวมมือดูแล ในเหตุการณฉุกเฉินท่ีเกิดข้ึนกับสํานักสงเสริมและฝกอบรม ใหกลับ
เขาสูสภาวะปกติไดโดยเร็ว    ตามท่ีสํานักสงเสริมและฝกอบรมไดแตงต้ังคณะบริหารความตอเนือ่ง เพื่อดูแลและกูคืน
สถานการณท่ีเกิดข้ึน ถาบุคลากรหลักไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได ใหบุคลากรสํารองรับผิดชอบหนาท่ีของบุคลากรหลัก
ไปกอน  จนกวาจะแตงต้ังหรือมอบหมายบุคลากรผูอ่ืน ๆ แทนตอไป 
 
  ตารางท่ี  2.1  รายช่ือบุคลากรและบทบาทของคณะบริหารความตอเนือ่ง (BCP Team)  
                                                 ของสํานักสงเสริมและฝกอบรม 
 

บุคลากรหลัก  

บทบาท 
บุคลากรสํารอง 

ชื่อ เบอรมือถือ/e-mail ชื่อ เบอรมือถือ/ e-mail 
 
ผศ.อนุพร  สุวรรณวาจกกสิกิจ 

 
08 1613 xxxx / 
eataps@ku.ac.th 

 
หัวหนาทีมบริหาร
ความตอเน่ือง 
สํานักสงเสริมและ
ฝกอบรม 

 
อ.กิตติ  สิมศิริวงศ 
รองผูอํานวยการ 
 
นางกาญจนา  พงษโสภา 
หัวหนาสํานักงานเลขานุการ 

 
08 1754 xxxx / 
eatkts@ ku.ac.th 
 
08 1339 xxxx / 
eatkcp@ ku.ac.th 
 
 

 
2.2 กลยุทธความตอเนื่องทางธุรกิจ  (Business Continuity Strategy) 

 
 กลยุทธความตอเนื่องทางธุรกิจ  เปนแนวทางจัดหาสถานที่และจัดหาทรัพยากรใหมีความพรอมเม่ือเกิด
เหตุการณสภาวะวิกฤติ    โดยพิจารณาทรัพยากรทั้งหมด  5  ดาน   
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  ตารางท่ี 2.2  กลยุทธความตอเนื่องทางธุรกิจ  
 

ทรัพยากร กลยุทธความตอเนื่องทางธุรกิจ 

 
อาคาร/สถานท่ี  ปฏิบัตงิานหลัก 

◊ กําหนดใหใชพื้นท่ีปฏิบัติงานสํารอง  ดานรักษาความ 
    ดานรักษาความปลอดภยั   อาคารวิทยบริการ  ช้ัน 4 
     ภายในมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

 
เคร่ืองมือและอุปกรณท่ีสําคญั/การจัดหาจัดสงวัสด ุ
อุปกรณท่ีสําคญั 

◊ กําหนดใหมีการจัดหาคอมพิวเตอรสํารอง ท่ีมี   
      คุณสมบัติเหมาะสมกับการใชงาน พรอมอุปกรณ 
     สามารถเช่ือมโยงตอผานอินเตอรเน็ตเขาสูระบบของ 
     มหาวิทยาลัยได 

◊ กําหนดใหจัดเก็บวัสดุส้ินเปลืองในปริมาณท่ีเหมาะสม   
     ตอการใชงาน 

 
เทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลท่ีสําคัญ 

◊ กําหนดใหมีระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ 
     และระบบสํารองขอมูลท่ีสําคัญของสํานักสงเสริมและ 
     ฝกอบรม  ท่ีสามารถโอนยายระบบไปใชในท่ีสํารอง     
    ไดอยางปลอดภัย เม่ือเกดิเหตุการณฉุกเฉิน 

บุคลากรหลัก ◊ กําหนดใหมีบุคลากรสํารองทดแทน  ในภาวะท่ี 
     บุคลากรหลักไมสามารถปฏิบัติงานได 

 
 
ผูใชบริการ/ผูมีสวนไดสวนเสีย  

◊  ระบบการเชื่อมโยงระบบเครือขายอินเตอรเน็ต ของ 
      สํานักสงเสริมฯ   ไปยังหนวยงานตาง ๆ  ท่ีตอง 
      ประสานงาน 

◊  สํานักสงเสริมฯ  ติดตอประสานงานเรื่องการใชไฟฟา 
      กับหนวยงานของมหาวิทยาลัยท่ีเกีย่วของกับการดูแล   
      เร่ืองการใช ไฟฟา   เพื่อสามารถใชงานไดภายในเวลา    
      8  ช่ัวโมง   หรือสํานักฯตองจัดหาระบบสํารองไว 

◊  สํานักสงเสริมฯ  ติดตอประสานงานเรื่องการ     
      น้ําประปา กับหนวยงานที่เกี่ยวของ  

 ◊ กําหนดระบบสํารองน้ําประปาใหเพียงพอ 
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3.  ความตองการดานทรัพยากรท่ีจําเปนในการบริหารความตอเนื่อง 
 
 ผลกระทบทางธุรกิจท่ีเกิดข้ึน  พบวากระบวนการสําคัญท่ีสํานักสงเสริมและฝกอบรม ตองใหความสําคัญ 
เพื่อกลับมาฟนฟูคืนสภาพใหกลับคืนสูสภาพเดิมตามระยะเวลาท่ีกําหนด 
 

 ตารางท่ี 3.1   กลยุทธความตอเนื่องทางธุรกิจ  (Business Continuity Strategy)  
 

กระบวนการหลัก ระดับความ
เรงดวน 

ระยะเวลาเปาหมายในการฟนคืนสภาพ 
1-4 ช่ัวโมง 1 วัน 1 สัปดาห 2 สัปดาห 1 เดือน 

 

ดําเนินการเก่ียวกับการรักษา
ความปลอดภยั  อาคารและ
สถานท่ี 

 

สูงมาก 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

ดําเนินการเก่ียวกับจายเงิน 
ใหบุคลากร 

 
ปานกลาง 

    
 

 
 

ดําเนินการเก่ียวกับการจัด 
ทําเอกสารสําคัญตาง ๆ ของ
สํานักฯ  

 
ปานกลาง 

  
 

 
 

 
 

 
 

ดําเนินการจัดทําแผนงาน 
งบประมาณ  ประเมินผล 
การปฏิบัติงาน 

 
ตํ่า 

     
 

 
 สําหรับกระบวนการอ่ืน ๆ  ประเมินแลวไมมีผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมาก  สามารถชลอการดําเนินงาน
และการใหบริการได  โดยใหผูบริหารของสํานักฯประเมินความจําเปนตามความเหมาะสม หากมีความจําเปนใหปฏิบัติ
ตามแนวทางการบริหารความตอเนื่องเชนเดียวกับกระบวนการหลัก 
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4.  การวิเคราะหเพื่อกําหนดความตองการทรัพยากรท่ีสําคัญ 
  
 1)  ดานสถานท่ีปฏิบัติงานสํารอง 
  
  ตารางท่ี 4.1  การระบุพื้นท่ีการปฏิบัติงานสํารอง 
 
ประเภททรัพยากร ท่ีมา 4 ช่ัวโมง 1 วัน 1 สัปดาห 2 สัปดาห 1 เดือน 

 
พ้ืนที่สําหรับสถานที่
ปฏิบัติงานสํารองดาน 
การรักษาความปลอด 
ภัย 

 
อาคารวิทยบริการ 
ช้ัน  4 

 
(5  คน) 

 
(5  คน) 

 
(5  คน) 

 
(5  คน) 

 
(5  คน) 

 
พ้ืนที่สําหรับสถานที่ 
ปฏิบัติงานใหมในกรณี 
จําเปน 

 
อาคารวิทยบริการ 
ช้ัน 5 
 

 
(7 คน) 

 
(7  คน) 

 
(7 คน) 

 
(7   คน) 

 
( 7 คน) 

 
2) ความตองการดานวัสดุอุปกรณ  

 
  ตารางท่ี 4.2    การระบุจํานวนวัสดุอุปกรณ 
 
ประเภททรัพยากร ท่ีมา 4 ช่ัวโมง 1 วัน 1 สัปดาห 2 สัปดาห 1 เดือน 

 
คอมพิวเตอรสํารอง 
คุณสมบัติเหมาะสม 

 
อาคารวิทยบริการ 
ช้ัน  4 
 

 
(1  เครื่อง ) 

 
(2  เครื่อง ) 

 
(3  เครื่อง ) 

 
(4  เครื่อง ) 

 
( 5  เครื่อง )

 
เครื่องพิมพรองรับการใช
งานกับคอมพิวเตอร 

 
อาคารวิทยบริการ 
ช้ัน 5 
 

 
(1  เครื่อง ) 

 
(1  เครื่อง ) 

 
(1  เครื่อง ) 

 
(1  เครื่อง ) 

 
(1  เครื่อง ) 

 
วิทยุสื่อสาร (ถาไมมีใช) 
ถามีใชแลวก็ตรวจสอบ 
ระบบการใชงานใหดี 

 
รานคาผานกระบวน 
การจัดซื้อพิเศษ 
 

 
 คนละ   1       
เครื่อง  

 
 คนละ   1      
เครื่อง  

 
 คนละ   1       
เครื่อง  

 
 คนละ   1       
เครื่อง  

 
 คนละ   1      
เครื่อง  
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ประเภททรัพยากร ท่ีมา 4 ช่ัวโมง 1 วัน 1 สัปดาห 2 สัปดาห 1 เดือน 
 
เครื่องโทรศัพท พรอม 
หมายเลข  

 
รานคาผานกระบวน 
การจัดซื้อพิเศษ 
 

 
(1  เครื่อง ) 

 
(1  เครื่อง ) 

 
(1  เครื่อง ) 

 
(1  เครื่อง ) 

 
(1  เครื่อง ) 

 
เครื่องถายเอกสาร 

 
อาคารวิทยบริการ 
ช้ัน 4 

 
(1  เครื่อง ) 

 
(1  เครื่อง ) 

 
(1  เครื่อง ) 

 
(1  เครื่อง ) 

 
(1  เครื่อง ) 

 
 3)  ความตองการดานเทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูล  
 
 การเก็บขอมูลท่ีสําคัญของสํานักสงเสริมและฝกอบรม  บางสวนสํานกัฯ จัดเก็บเอง  และมีบริการฝากระบบ
เว็บของหนวยงานไวกับ Server  สวนกลาง  ของสํานักบริการคอมพิวเตอร  มีระบบสํารองขอมูลเฉพาะกับระบบงาน 
ซ่ึงสามารถกูคืนขอมูลไดในกรณีเกดิภยัพบัิติ 
 
  ตารางท่ี 4.3   การระบุความตองการดานเทคโนโลยี 

 

ประเภททรัพยากร แหลงขอมูล 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห 2 สัปดาห 1 เดือน 
e-mail สํานักบริการ

คอมพิวเตอร 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ERP กองคลัง    

 

 

 

 

 

e-GP(ระบบจัดซื้อจัดจาง) กองคลัง    

 

 

 

 

 

หนังสือสั่งการตาง ๆ ออกโดย 
หนวยงาน 

สํานักสงเสริมฯ   
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4)   ความตองการดานบุคลากรสําหรับความตอเนื่องเพ่ือปฏิบัติงาน  
 
  ตารางท่ี 4.4  การระบุจํานวนบุคลากรหลักท่ีจําเปน 

 

ประเภททรัพยากร แหลงขอมูล 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห 2 สัปดาห 1 เดือน 
พ้ืนที่สําหรับปฏิบัติงานสํารองดาน
รักษาความปลอดภัย 

5  คน 5  คน 5  คน 5  คน 5  คน 5  คน 

พ้ืนที่สํารองสําหรับบริการจัดการ 5  คน 7 คน 7 คน 7 คน 7 คน 7 คน 

รวม 9  คน 12 คน 12 คน 12 คน 12 คน 12 คน 

 
 5)  ความตองการดานผูใหบริการที่สําคัญ   
   
  ตารางท่ี 4.5  การระบุจํานวนผูใหบริการที่ตองติดตอหรือขอรับบริการ 
 

ฝายงาน/กลุมงาน 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห 2 สัปดาห 1 เดือน 
ผูใหบริการเช่ือมโยงระบบเครือขายอินเตอรเน็ต 1 1 1 1 1 
ผูใหบริการดานการจายระบบไฟฟา 1 1 1 1 1 
ผูใหบริการดานการจายระบบนํ้าประปา 1 1 1 1 1 
ผูใหบริการดานโรงพยาบาลกรณีมีบุคลากรไดรับ 
บาดเจ็บ 

 
1 

 
1 

 
1 

 
1 

 
1 

รวม 4 4 4 4 4 
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ขั้นตอนการบริหารความตอเนื่องและกอบกูกระบวนการ 
 
 การแกปญหาวิกฤติท่ีเกดิข้ึน ตองคํานึงถึงความปลอดภยัชีวิตของตนเอง และบุคลากรอ่ืน ๆ และปฏิบัติตาม
แนวทางและแผนเผชิญเหตุการณและข้ึนตอนท่ีสํานักสงเสริมฯกําหนด  และติดตอประสานงานกับสํานักงานปองกัน 
สาธารณภัยใกลเคียงอยางตอเนื่อง 
 
 วันท่ี  1  (ภายใน 24 ชั่วโมง)  การตอบสนองตอเหตุการณทันที 
 

 

ขั้นตอนและกิจกรรม 
 

บทบาทความรับผิดชอบ 
ดําเนินการ 
แลวเสร็จ 

-  แจงเหตุฉุกเฉิน วิกฤติ ตามกระบวนการใหกับบุคลากร หัวหนาทีมงานบริหารความ 
ตอเนื่องของสํานักฯ 

  

-  ดําเนนิการดแูลรักษาความปลอดภัย อาคาร สถานท่ี และ 
   ยานพาหนะ 

หัวหนาทีมงานบริหารความ 
ตอเนื่องของสํานักฯ 

  

- จัดเตรียมทีมงานบริหารความตอเนื่อง  พรอมบันทึกขอมูล 
   เพื่อประเมินความเสียหาย   

หัวหนาทีมงานบริหารความ 
ตอเนื่องของสํานักฯ 

  

- สรุปรายช่ือบุคลากรของสํานักฯท่ีไดรับบาดเจ็บ หรือ
เสียชีวิต 

-  

 
ผอ.สํานักฯ 

 
  

- รายงานหัวหนาคณะบริหารความตอเนื่องของสํานักฯ   
       . จํานวนและรายช่ือบุคลากรท่ีบาดเจบ็ 
     . ความเสียหายและผลกระทบตอการดาํเนินงาน 
     . ทรัพยากรสําคัญท่ีตองใชในการบริหารความตอเนื่อง 
     . ทรัพยากรสําคัญท่ีตองใชในการบริหารความตอเนื่อง 

 
หัวหนาทีมงานบริหารความ 
ตอเนื่องของสํานักฯ 

 
 
  

 
-  ส่ือสารและรายงานสถานการณแกบุคลากรในสํานักฯ  
   ตามเนื้อหาและขอความท่ีไดรับการพิจารณาเหน็ชอบจาก 
   มหาวิทยาลัยฯ     
 

 
หัวหนาทีมงานบริหารความ 
ตอเนื่องของสํานักฯ 

 
  

- ประเมินและระบุกระบวนการหลัก และงานเรงดวนท่ีจําเปน 
   ตองดําเนินการใหแลวเสร็จ ภายใน 1-5 วนั ขางหนา  หลังจาก 
  การประกาศภาวะฉุกเฉิน 

 
หัวหนาทีมงานบริหารความ 
ตอเนื่องของสํานักฯ 
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ขั้นตอนและกิจกรรม 
 

บทบาทความรับผิดชอบ 
ดําเนินการ 
แลวเสร็จ 

- รายงานความคืบหนาแกหวัหนาคณะบริการความตอเนื่องของ 
   สํานักฯทราบ  พรอมขออนุมัติดําเนนิการหรือปฏิบัติงานดวย 
   มือสําหรับกระบวนงานท่ีเรงดวน และสงผลกระทบอยางสูง 

หัวหนาทีมงานบริหารความ 
ตอเนื่องของสํานักฯ 

  

- ติดตอประสานงานกับหนวยงานที่เกีย่วของท้ังภายในและ 
  ภายนอกในการจัดหาทรัพยากรท่ีจําเปนตองใชในการบริหาร 
  ความตอเนื่อง 
 - สถานท่ีสํารอง 
 
 - วัสดุอุปกรณท่ีสําคัญ 
 
 -  บุคลากรหลัก 
 
 -  ผูใชบริการ/ผูมีสวนไดสวนเสีย 
 

หัวหนาทีมงานบริหารความ 
ตอเนื่องของสํานักฯ 
 
- หัวหนาสํานกังานเลขานุการ 
   สํานักฯ 
- หัวหนาสํานกังานเลขานุการ 
   สํานักฯ 
- หัวหนาสํานกังานเลขานุการ 
   สํานักฯ 
- หัวหนาสํานกังานเลขานุการ 
   สํานักฯ 

  
 
 
  
 
  
 
  
 
  

-  แจงสรุปสถานการณและข้ันตอนการดําเนินการ สําหรับใน 
   วันถัดไป ใหกับบุคลากรหลักในสํานักฯ เพื่อรับทราบและ   
   ดําเนินการ  แจงวนั เวลา และสถานท่ีสํารอง   

หัวหนาทีมงานบริหารความ 
ตอเนื่องของสํานักฯ 

  

- รายงานความคืบหนาใหแกหัวหนาคณะบริหารความตอเนื่อง 
  ของสํานักฯ อยางตอเนื่องทุกวันหรือตามความจําเปนเรงดวน 

หัวหนาทีมงานบริหารความ 
ตอเนื่องของสํานักฯ 
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 วันท่ี  2-7    การตอบสนองในระยะส้ัน 
 
 การปฏิบัติการตาง ๆ ใหบุคลากรสํานักฯ คํานึงถึงความปลอดภัยของชีวติตนเอง และบุคลากรอ่ืน ๆ  
และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุการณตาง ๆ  ตามข้ันตอน ของสํานักฯ  และสํานักงานปองกันและบรรเทา
สารณภัยใกลเคียงอยางเครงครัด 
 

 

ขั้นตอนและกิจกรรม 
 

บทบาทความรับผิดชอบ 
ดําเนินการ 
แลวเสร็จ 

- ติดตามสอบถามความคืบหนาการกูคืนมาของทรัพยากรที่
ไดรับผลกระทบ  ประเมินความจําเปนและระยะเวลาท่ีตองการ
กอบกูคืน 

หัวหนาทีมงานบริหารความ 
ตอเนื่องของสํานักฯ 

  

- รายงานความคืบหนาแกหวัหนาคณะบริการความตอเนื่องของ 
   สํานักฯทราบ  พรอมขอเสนอแนะในการจัดทรัพยากรที ่
   จําเปนตองใชในการบริการความตอเนื่อง 

หัวหนาทีมงานบริหารความ 
ตอเนื่องของสํานักฯ 

  

- ดําเนนิการกอบกูและจัดหาขอมูลและรายงานตาง ๆ ท่ีจําเปน 
  ตองใชในการดําเนินงานและใหบริการ 

หัวหนาสํานักงานเลขานุการ   

-  แจงสถานการณและแนวทางในการบริหารความตอเนื่อง 
   แกบุคลากร/ผูใชบริการ/ผูมีสวนไดสวนเสีย ท่ีไดรับผล 
   กระทบ โดยวิธีแจง SMS  หรือแจงทางเวบ็ไซต ของสํานักฯ 

หัวหนาทีมงานบริหารความ 
ตอเนื่องของสํานักฯ 

  

- บันทึกลงในสมุด หรือคอมพิวเตอร และทบทวนกิจกรรม 
   และงานตาง ๆ ท่ีทีมงานบริหารความตอเนื่องของสํานักฯ 
  ทุกวัน 

  

- แจงสรุปสถานการณและข้ันตอนการดําเนินการตอไป  
   สําหรับวันถัดไป ใหกับบุคลากรสํานักฯทราบ 

หัวหนาทีมงานบริหารความ 
ตอเนื่องของสํานักฯ 

  

- รายงานความคืบหนาใหแกหัวหนาคณะบริหารความตอเนื่อง 
  ของสํานักฯ อยางตอเนื่องตามเวลาท่ีกําหนด 

หัวหนาทีมงานบริหารความ 
ตอเนื่องของสํานักฯ 
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 วันท่ี  8      การตอบสนองในระยะกลาง ( 1 สัปดาห) 
 การปฏิบัติการตาง ๆ ใหบุคลากรสํานักฯ คํานึงถึงความปลอดภัยของชีวติตนเอง และบุคลากรอ่ืน ๆ  
และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุการณตาง ๆ  ตามข้ันตอน ของสํานักฯ  และสํานักงานปองกันและบรรเทา
สารณภัยใกลเคียงอยางเครงครัด 

 

ขั้นตอนและกิจกรรม 
 

บทบาทความรับผิดชอบ 
ดําเนินการ 
แลวเสร็จ 

- ติดตามสอบถามความคืบหนาการกูคืนมาของทรัพยากรที่
ไดรับผลกระทบ  ประเมินความจําเปนและระยะเวลาท่ีตองการ
กอบกูคืน 

หัวหนาทีมงานบริหารความ 
ตอเนื่องของสํานักฯ 

  

- ระบุทรัพยากรท่ีจําเปนตองใช เพื่อดําเนินงานและใหบริการ 
   ตามปกติ 

หัวหนาทีมงานบริหารความ 
ตอเนื่องของสํานักฯ 

  

- รายงานความคืบหนาใหแกหัวหนาคณะบริหารความตอเนื่อง 
  ของสํานักฯ อยางตอเนื่องตามเวลาท่ีกําหนด 

หัวหนาทีมงานบริหารความ 
ตอเนื่องของสํานักฯ 

  

- ติดตอประสานงานกับหนวยงานที่เกีย่วของท้ังภายในและ 
  ภายนอกในการจัดหาทรัพยากรท่ีจําเปนตองใชในการบริหาร 
  ความตอเนื่อง 
 - สถานท่ีสํารอง 
 
 - วัสดุอุปกรณท่ีสําคัญ 
 
 -  บุคลากรหลัก 
 
 -  ผูใชบริการ/ผูมีสวนไดสวนเสีย 
 

หัวหนาทีมงานบริหารความ 
ตอเนื่องของสํานักฯ 
 
- หัวหนาสํานกังานเลขานุการ 
   สํานักฯ 
- หัวหนาสํานกังานเลขานุการ 
   สํานักฯ 
- หัวหนาสํานกังานเลขานุการ 
   สํานักฯ 
- หัวหนาสํานกังานเลขานุการ 
   สํานักฯ 

  
 
 
  
 
  
 
  
 
  

- แจงสรุปสถานการณและการเตรียมความพรอมดานทรัพยากร 
  ตาง ๆ เพื่อดําเนินงานและใหบริการตามปกติใหกับบุคลากร 
  ในสํานักฯ  

หัวหนาทีมงานบริหารความ 
ตอเนื่องของสํานักฯ 

  

- บันทึกลงในสมุด หรือคอมพิวเตอร และทบทวนกิจกรรม 
   และงานตาง ๆ ท่ีทีมงานบริหารความตอเนื่องของสํานักฯ 
  ทุกวัน 

หัวหนาทีมงานบริหารความ 
ตอเนื่องของสํานักฯ 

  

- รายงานความคืบหนาใหแกหัวหนาคณะบริหารความตอเนื่อง 
  ของสํานักฯ อยางตอเนื่องตามเวลาท่ีกําหนด 

หัวหนาทีมงานบริหารความ 
ตอเนื่องของสํานักฯ 

  



 
 


