
แผนความตอเนื่องของสํานักสงเสริมและฝกอบรม 
 
1.  บทนํา 
               แผนความตอเนื่อง  “Business Continuity Plan (BCP)  แผนนี้จัดทําข้ึนเพื่อใหสํานกั
สงเสริมและฝกอบรม สามารถนําไปใชในการปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณฉุกเฉินตาง ๆ   สาเหตุท่ีเกิดอาจ
มาจากภยัธรรมชาติ  อุบัติเหตุ  หรือการกอการราย  เชน อุทกภัย อัคคีภยั  การกอการราย  การประทวง  การจลาจล  หรือ
การกอวนิาศกรรม  เปนตน โดยเหตุการณดังกลาวสงผลกระทบใหหนวยงานตองหยดุการดําเนินงาน  
 

 หากสํานักสงเสริมและฝกอบรม ไมมีการวางแผนความตอเนื่องก็จะสงผลกระทบในดานตาง ๆ  เชน  การมา
ปฏิบัติงานของบุคลากร   การใหบริการหองอบรม   ตลอดจนความปลอดภัยในชีวติของบุคลากร  และความเสียหายตอ
ทรัพยสินของทางราชการ  ฉะนั้นการจัดทําแผนตอเนื่องจึงเปนส่ิงสําคัญท่ีจะชวยใหสํานกัสงเสริมและฝกอบรม 
สามารถรับมือกับเหตุการณตาง  ๆ  ท่ีจะเกิดข้ึนอยางไมคาดคิดไดทันการณ   ซ่ึงจะชวยใหสามารถลดระดับความรุนแรง
ของผลกระทบท่ีเกิดข้ึนตอสํานักสงเสริมและฝกอบรม 
 
วัตถุประสงค  (Objectives) 

 •  เพื่อใชเปนแนวทางในการบริหารความตอเนื่อง 
 •  เพื่อใหสํานักสงเสริมและฝกอบรม มีการเตรียมความพรอมลวงหนาในการรับมือกับสภาวะวกิฤติ หรือ
เหตุการณฉุกเฉินตาง ๆ ท่ีอาจจะเกิดข้ึน 
 •  เพื่อลดผลกระทบในการดําเนินงานของสํานักสงเสริมและฝกอบรม 
 •  เพื่อบรรเทาความเสียหายใหลดนอยลง 
 •   เพื่อใหบุคลากรมีความเชื่อม่ันในศักยภาพของสํานกัสงเสริมและฝกอบรม   
 
สมมุติฐานของแผนความตอเนื่อง  (BCP Assumptions) 

 •   เหตุการณฉุกเฉินท่ีเกดิข้ึนในชวงเวลาวิกฤติ  มีผลกระทบตอสถานท่ีปฏิบัติงานจริง  แตไมสงผลตอ
สถานท่ีปฏิบัติงานสํารองท่ีไดจัดเตรียมไว 
 •   เหตุการณฉุกเฉินท่ีเกดิข้ึนในชวงเวลาวิกฤติ มีผลกระทบตอระบบสารสนเทศหลัก  แตไมสงผลตอระบบ
สารสนเทศสํารองท่ีไดมีการจัดเตรียมไว 
 

1.1 ขอบเขตของแผนความตอเนื่อง  (Scope of BCP) 
 

แผนความตอเนื่อง (BCP)  แผนน้ีใชรองรับกรณีการเกิดสภาวะวิกฤติ หรือเหตุการณฉุกเฉิน บริเวณ 
สํานักสงเสริมและฝกอบรม  อาคารวิทยบริการ   ซ่ึงเปนสถานท่ีปฏิบัติงานหลัก  ประกอบดวยเหตุการณตอไปนี ้
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  •  เหตุการณอุทกภยั 
  •  เหตุการณอัคคีภัย 
  •  เหตุการณชุมนุมประทวง/จลาจล 
  •  เหตุการณโรคระบาด 
 

การวิเคราะหทรัพยากรท่ีสําคัญ 
  แผนความตอเนื่องชุดนี้จดัทําข้ึนเพื่อใหสามารถรองรับกับการบริหารความตอเนื่องของสํานักสงเสริม
และฝกอบรม เม่ือเกิดสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณฉุกเฉิน โดยคํานึงถึงผลกระทบตอทรัพยากรที่สําคัญของสํานักฯ และ
ไดระบุไวในแผนความตอเนือ่งชุดนี้  ซ่ึงผลกระทบตาง ๆ เราจะพิจารณา  5  ดาน  ดงันี้ 

1. ผลกระทบดานอาคาร/สถานท่ีปฏิบัติงานหลัก   เหตุการณท่ีเกดิข้ึนทําใหสถานท่ีปฏิบัติงานหลัก 
เกิดความเสียหายทําใหบุคลากรไมสามารถเขามาปฏิบัติงานไดช่ัวคราว 

2. ผลกระทบดานวัสดุอุปกรณท่ีสําคัญ/การจัดหาจัดสงวัสดุอุปกรณท่ีสําคัญ   เหตุการณท่ีเกดิข้ึน 
ไมสามารถใชวัสดุอุปกรณท่ีสําคัญในการปฏิบัติงานตามปกติ 

3. ผลกระทบดานเทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลท่ีสําคัญ  เหตุการณท่ีเกิดขึ้นไมสามารถใชระบบ 
สารสนเทศ หรือเขาถึงขอมูลท่ีสําคัญในการปฏิบัติงานตามปกติ 

4. ผลกระทบดานบุคลากรหลัก   เหตุการณท่ีเกิดข้ึนทําใหบุคลากรไมสามารถมาปฏิบัติงานไดตาม 
ปกติ 

5. ผลกระทบผูใชบริการ/ผูมีสวนไดสวนเสียท่ีสําคัญ    เหตุการณท่ีเกิดข้ึนผูใชบริการหรือผูมีความ 
จําเปนท่ีจะตองติดตอประสานงานกับสํานกัสงเสริมและฝกอบรม  ไมสามารถติดตอหรือใหบริการได 
 
สรุปเหตุการณภัยคุกคามและผลกระทบจากเหตกุารณ 
 

 
 

เหตุการณสภาวะวิกฤติ 

ผลกระทบ 
ดานอาคาร/
สถานท่ี
ปฏิบัติ 
งานหลัก 

ดานวัสดุอุปกรณ
ท่ีสําคัญ/การ

จัดหาจัดสงวัสดุ
ปกรณท่ีสําคัญ 

ดาน 
เทคโนโลยี 
สารสนเทศ 
และขอมูลท่ี
สําคัญ 

ดาน 
บุคลากร 
หลัก 

ดาน 
ผูใชบริการ/ 
ผูมีสวนได 
สวนเสีย 

1 เหตุการณอุทกภัย      

2 เหตุการณอัคคีภัย      

3 เหตุการณชุมนุมประทวง/จลาจล      

4 เหตุการณโรคระบาด      
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 แผนความตอเนื่องของสํานักสงเสริมและฝกอบรม นี้ ไมรับรองการปฏิบัติงานในกรณีเกิดเหตุขัดของตาง ๆ 
ท่ีเกิดข้ึนจากการปฏิบัติงานปกติ  โดยเหตุขัดของดังกลาวไมกอใหเกิดผลกระทบระดับสูงตอการดาํเนินงานและการ
ใหบริการของสํานักสงเสริมและฝกอบรม   และสํานักสงเสริมและฝกอบรม สามารถจัดการหรือปรับปรุงแกไขใน
สถานการณท่ีเกิดข้ึนไดภายในระยะเวลาท่ีเหมาะสม  โดยผูบริหารของสํานักสงเสริมและฝกอบรม สามารถรับผิดชอบ
และดําเนินการไดดวยตนเอง 
 
2.  การบริหารความตอเนื่องของสํานักสงเสริมและฝกอบรม 
 
 2.1  โครงสรางและทีมงานแผนความตอเนือ่ง 
  เพื่อใหแผนความตอเนื่อง  นาํไปใชปฏิบัติไดอยางตอเนือ่ง มีประสิทธิภาพ และเกดิผลสําเร็จ  ความมี  
การจัดต้ังคณะบริหารความตอเนื่อง (BCP Team)   ของสํานักสงเสริมและฝกอบรม ข้ึน โดยมีโครงสรางดังนี้ 

1) หัวหนาคณะบริหารความตอเนื่อง 
2) หัวหนาทีมบริหารความตอเนื่อง 
3) ผูประสานงานคณะบริหารความตอเนื่อง 

 
 

 
 
 

      โครงสรางคณะบริหารความตอเนื่อง  ของสํานักสงเสริมและฝกอบรม 
 
 
 

 
หัวหนาทีมบริหารความตอเน่ือง 

ผูประสานงาน 

คณะบริหารความตอเน่ือง 
 

หัวหนาคณะบริหารความตอเน่ือง 
สํานักสงเสริมและฝกอบรม 
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แตละตําแหนงในโครงสราง มีหนาท่ีรวมมือดูแล ในเหตุการณฉุกเฉินท่ีเกิดข้ึนกับสํานักสงเสริมและฝกอบรม ใหกลับ
เขาสูสภาวะปกติไดโดยเร็ว    ตามท่ีสํานักสงเสริมและฝกอบรมไดแตงต้ังคณะบริหารความตอเนือ่ง เพื่อดูแลและกูคืน
สถานการณท่ีเกิดข้ึน ถาบุคลากรหลักไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได ใหบุคลากรสํารองรับผิดชอบหนาท่ีของบุคลากรหลัก
ไปกอน  จนกวาจะแตงต้ังหรือมอบหมายบุคลากรผูอ่ืน ๆ แทนตอไป 
 
  ตารางท่ี  2.1  รายช่ือบุคลากรและบทบาทของคณะบริหารความตอเนือ่ง (BCP Team)  
                                                 ของสํานักสงเสริมและฝกอบรม 
 

บุคลากรหลัก  

บทบาท 
บุคลากรสํารอง 

ชื่อ เบอรมือถือ/e-mail ชื่อ เบอรมือถือ/ e-mail 
 
ผศ.อนุพร  สุวรรณวาจกกสิกิจ 

 
08 1613 xxxx / 
eataps@ku.ac.th 

 
หัวหนาทีมบริหาร
ความตอเน่ือง 
สํานักสงเสริมและ
ฝกอบรม 

 
อ.กิตติ  สิมศิริวงศ 
รองผูอํานวยการ 
 
นางกาญจนา  พงษโสภา 
หัวหนาสํานักงานเลขานุการ 

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

 
2.2 กลยุทธความตอเนื่องทางธุรกิจ  (Business Continuity Strategy) 

 
 กลยุทธความตอเนื่องทางธุรกิจ  เปนแนวทางจัดหาสถานที่และจัดหาทรัพยากรใหมีความพรอมเม่ือเกิด
เหตุการณสภาวะวิกฤติ    โดยพิจารณาทรัพยากรทั้งหมด  5  ดาน   
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  ตารางท่ี 2.2  กลยุทธความตอเนื่องทางธุรกิจ  
 

ทรัพยากร กลยุทธความตอเนื่องทางธุรกิจ 

 
อาคาร/สถานท่ี  ปฏิบัตงิานหลัก 

◊ กําหนดใหใชพื้นท่ีปฏิบัติงานสํารอง  ดานรักษาความ 
    ดานรักษาความปลอดภยั   อาคารวิทยบริการ  ช้ัน 4 
     ภายในมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

 
เคร่ืองมือและอุปกรณท่ีสําคญั/การจัดหาจัดสงวัสด ุ
อุปกรณท่ีสําคญั 

◊ กําหนดใหมีการจัดหาคอมพิวเตอรสํารอง ท่ีมี   
      คุณสมบัติเหมาะสมกับการใชงาน พรอมอุปกรณ 
     สามารถเช่ือมโยงตอผานอินเตอรเน็ตเขาสูระบบของ 
     มหาวิทยาลัยได 

◊ กําหนดใหจัดเก็บวัสดุส้ินเปลืองในปริมาณท่ีเหมาะสม   
     ตอการใชงาน 

 
เทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลท่ีสําคัญ 

◊ กําหนดใหมีระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ 
     และระบบสํารองขอมูลท่ีสําคัญของสํานักสงเสริมและ 
     ฝกอบรม  ท่ีสามารถโอนยายระบบไปใชในท่ีสํารอง     
    ไดอยางปลอดภัย เม่ือเกดิเหตุการณฉุกเฉิน 

บุคลากรหลัก ◊ กําหนดใหมีบุคลากรสํารองทดแทน  ในภาวะท่ี 
     บุคลากรหลักไมสามารถปฏิบัติงานได 

 
 
ผูใชบริการ/ผูมีสวนไดสวนเสีย  

◊  ระบบการเชื่อมโยงระบบเครือขายอินเตอรเน็ต ของ 
      สํานักสงเสริมฯ   ไปยังหนวยงานตาง ๆ  ท่ีตอง 
      ประสานงาน 

◊  สํานักสงเสริมฯ  ติดตอประสานงานเรื่องการใชไฟฟา 
      กับหนวยงานของมหาวิทยาลัยท่ีเกีย่วของกับการดูแล   
      เร่ืองการใช ไฟฟา   เพื่อสามารถใชงานไดภายในเวลา    
      8  ช่ัวโมง   หรือสํานักฯตองจัดหาระบบสํารองไว 

◊  สํานักสงเสริมฯ  ติดตอประสานงานเรื่องการ     
      น้ําประปา กับหนวยงานที่เกี่ยวของ  

 ◊ กําหนดระบบสํารองน้ําประปาใหเพียงพอ 
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3.  ความตองการดานทรัพยากรท่ีจําเปนในการบริหารความตอเนื่อง 
 
 ผลกระทบทางธุรกิจท่ีเกิดข้ึน  พบวากระบวนการสําคัญท่ีสํานักสงเสริมและฝกอบรม ตองใหความสําคัญ 
เพื่อกลับมาฟนฟูคืนสภาพใหกลับคืนสูสภาพเดิมตามระยะเวลาท่ีกําหนด 
 

 ตารางท่ี 3.1   กลยุทธความตอเนื่องทางธุรกิจ  (Business Continuity Strategy)  
 

กระบวนการหลัก ระดับความ
เรงดวน 

ระยะเวลาเปาหมายในการฟนคืนสภาพ 
1-4 ช่ัวโมง 1 วัน 1 สัปดาห 2 สัปดาห 1 เดือน 

 

ดําเนินการเก่ียวกับการรักษา
ความปลอดภยั  อาคารและ
สถานท่ี 

 

สูงมาก 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

ดําเนินการเก่ียวกับจายเงิน 
ใหบุคลากร 

 
ปานกลาง 

    
 

 
 

ดําเนินการเก่ียวกับการจัด 
ทําเอกสารสําคัญตาง ๆ ของ
สํานักฯ  

 
ปานกลาง 

  
 

 
 

 
 

 
 

ดําเนินการจัดทําแผนงาน 
งบประมาณ  ประเมินผล 
การปฏิบัติงาน 

 
ตํ่า 

     
 

 
 สําหรับกระบวนการอ่ืน ๆ  ประเมินแลวไมมีผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมาก  สามารถชลอการดําเนินงาน
และการใหบริการได  โดยใหผูบริหารของสํานักฯประเมินความจําเปนตามความเหมาะสม หากมีความจําเปนใหปฏิบัติ
ตามแนวทางการบริหารความตอเนื่องเชนเดียวกับกระบวนการหลัก 
 
 
 
 
 
 
 



(7) 
 
4.  การวิเคราะหเพื่อกําหนดความตองการทรัพยากรท่ีสําคัญ 
  
 1)  ดานสถานท่ีปฏิบัติงานสํารอง 
  
  ตารางท่ี 4.1  การระบุพื้นท่ีการปฏิบัติงานสํารอง 
 
ประเภททรัพยากร ท่ีมา 4 ช่ัวโมง 1 วัน 1 สัปดาห 2 สัปดาห 1 เดือน 

 
พ้ืนที่สําหรับสถานที่
ปฏิบัติงานสํารองดาน 
การรักษาความปลอด 
ภัย 

 
อาคารวิทยบริการ 
ช้ัน  4 

 
(5  คน) 

 
(5  คน) 

 
(5  คน) 

 
(5  คน) 

 
(5  คน) 

 
พ้ืนที่สําหรับสถานที่ 
ปฏิบัติงานใหมในกรณี 
จําเปน 

 
อาคารวิทยบริการ 
ช้ัน 5 
 

 
(7 คน) 

 
(7  คน) 

 
(7 คน) 

 
(7   คน) 

 
( 7 คน) 

 
2) ความตองการดานวัสดุอุปกรณ  

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

 
คอมพิวเตอรสํารอง 
คุณสมบัติเหมาะสม 

 
อาคารวิทยบริการ 
ช้ัน  4 
 

 
(1  เครื่อง ) 

 
(2  เครื่อง ) 

 
(3  เครื่อง ) 

 
(4  เครื่อง ) 

 
( 5  เครื่อง )

 
เครื่องพิมพรองรับการใช
งานกับคอมพิวเตอร 

 
อาคารวิทยบริการ 
ช้ัน 5 
 

 
(1  เครื่อง ) 

 
(1  เครื่อง ) 

 
(1  เครื่อง ) 

 
(1  เครื่อง ) 

 
(1  เครื่อง ) 

 
วิทยุสื่อสาร (ถาไมมีใช) 
ถามีใชแลวก็ตรวจสอบ 
ระบบการใชงานใหดี 

 
รานคาผานกระบวน 
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 พรอม 
หมายเลข  

 
รานคาผานกระบวน 
การจัดซื้อพิเศษ 
 

 
(1  เครื่อง ) 

 
(1  เครื่อง ) 

 
(1  เครื่อง ) 

 
(1  เครื่อง ) 

 
(1  เครื่อง ) 

 
เครื่องถายเอกสาร 

 
อาคารวิทยบริการ 
ช้ัน 4 

 
(1  เครื่อง ) 

 
(1  เครื่อง ) 

 
(1  เครื่อง ) 

 
(1  เครื่อง ) 

 
(1  เครื่อง ) 

 
 3)  ความตองการดานเทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูล  
 
 การเก็บขอมูลท่ีสําคัญของสํานักสงเสริมและฝกอบรม  บางสวนสํานกัฯ จัดเก็บเอง  และมีบริการฝากระบบ
เว็บของหนวยงานไวกับ Server  สวนกลาง  ของสํานักบริการคอมพิวเตอร  มีระบบสํารองขอมูลเฉพาะกับระบบงาน 
ซ่ึงสามารถกูคืนขอมูลไดในกรณีเกดิภยัพบัิติ 
 
  ตารางท่ี 4.3   การระบุความตองการดานเทคโนโลยี 

 

ประเภททรัพยากร แหลงขอมูล 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห 2 สัปดาห 1 เดือน 
e-mail สํานักบริการ

คอมพิวเตอร 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ERP กองคลัง    

 

 

 

 

 

e-GP(ระบบจัดซื้อจัดจาง) กองคลัง    

 

 

 

 

 

หนังสือสั่งการตาง ๆ ออกโดย 
หนวยงาน 

สํานักสงเสริมฯ   

 

 

 

 

 

 

 
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4)   ความตองการดานบุคลากรสําหรับความตอเนื่องเพ่ือปฏิบัติงาน  
 
  ตารางท่ี 4.4  การระบุจํานวนบุคลากรหลักท่ีจําเปน 

 

ประเภททรัพยากร แหลงขอมูล 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห 2 สัปดาห 1 เดือน 
พ้ืนที่สําหรับปฏิบัติงานสํารองดาน
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)  ความตองการดานผูใหบริการที่สําคัญ   
   
  ตารางท่ี 4.5  การระบุจํานวนผูใหบริการที่ตองติดตอหรือขอรับบริการ 
 

ฝายงาน/กลุมงาน 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห 2 สัปดาห 1 เดือน 
ผูใหบริการเช่ือมโยงระบบเครือขายอินเตอรเน็ต 1 1 1 1 1 
ผูใหบริการดานการจายระบบไฟฟา 1 1 1 1 1 
ผูใหบริการดานการจายระบบนํ้าประปา 1 1 1 1 1 
ผูใหบริการดานโรงพยาบาลกรณีมีบุคลากรไดรับ 
บาดเจ็บ 

 
1 

 
1 

 
1 

 
1 

 
1 

รวม 4 4 4 4 4 
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ขั้นตอนการบริหารความตอเนื่องและกอบกูกระบวนการ 
 
 การแกปญหาวิกฤติท่ีเกดิข้ึน ตองคํานึงถึงความปลอดภยัชีวิตของตนเอง และบุคลากรอ่ืน ๆ และปฏิบัติตาม
แนวทางและแผนเผชิญเหตุการณและข้ึนตอนท่ีสํานักสงเสริมฯกําหนด  และติดตอประสานงานกับสํานักงานปองกัน 
สาธารณภัยใกลเคียงอยางตอเนื่อง 
 
 วันท่ี  1  (ภายใน 24 ชั่วโมง)  การตอบสนองตอเหตุการณทันที 
 

 

ขั้นตอนและกิจกรรม 
 

บทบาทความรับผิดชอบ 
ดําเนินการ 
แลวเสร็จ 

-  แจงเหตุฉุกเฉิน วิกฤติ ตามกระบวนการใหกับบุคลากร หัวหนาทีมงานบริหารความ 
ตอเนื่องของสํานักฯ 

  

-  ดําเนนิการดแูลรักษาความปลอดภัย อาคาร สถานท่ี และ 
   ยานพาหนะ 

หัวหนาทีมงานบริหารความ 
ตอเนื่องของสํานักฯ 

  

- จัดเตรียมทีมงานบริหารความตอเนื่อง  พรอมบันทึกขอมูล 
   เพื่อประเมินความเสียหาย   

หัวหนาทีมงานบริหารความ 
ตอเนื่องของสํานักฯ 

  

- สรุปรายช่ือบุคลากรของสํานักฯท่ีไดรับบาดเจ็บ หรือ
เสียชีวิต 

-  

 
ผอ.สํานักฯ 

 
  

- รายงานหัวหนาคณะบริหารความตอเนื่องของสํานักฯ   
       . จํานวนและรายช่ือบุคลากรท่ีบาดเจบ็ 
     . ความเสียหายและผลกระทบตอการดาํเนินงาน 
     . ทรัพยากรสําคัญท่ีตองใชในการบริหารความตอเนื่อง 
     . ทรัพยากรสําคัญท่ีตองใชในการบริหารความตอเนื่อง 

 
หัวหนาทีมงานบริหารความ 
ตอเนื่องของสํานักฯ 

 
 
  

 
-  ส่ือสารและรายงานสถานการณแกบุคลากรในสํานักฯ  
   ตามเนื้อหาและขอความท่ีไดรับการพิจารณาเหน็ชอบจาก 
   มหาวิทยาลัยฯ     
 

 
หัวหนาทีมงานบริหารความ 
ตอเนื่องของสํานักฯ 

 
  

- ประเมินและระบุกระบวนการหลัก และงานเรงดวนท่ีจําเปน 
   ตองดําเนินการใหแลวเสร็จ ภายใน 1-5 วนั ขางหนา  หลังจาก 
  การประกาศภาวะฉุกเฉิน 

 
หัวหนาทีมงานบริหารความ 
ตอเนื่องของสํานักฯ 
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ขั้นตอนและกิจกรรม 
 

บทบาทความรับผิดชอบ 
ดําเนินการ 
แลวเสร็จ 

- รายงานความคืบหนาแกหวัหนาคณะบริการความตอเนื่องของ 
   สํานักฯทราบ  พรอมขออนุมัติดําเนนิการหรือปฏิบัติงานดวย 
   มือสําหรับกระบวนงานท่ีเรงดวน และสงผลกระทบอยางสูง 

หัวหนาทีมงานบริหารความ 
ตอเนื่องของสํานักฯ 

  

- ติดตอประสานงานกับหนวยงานที่เกีย่วของท้ังภายในและ 
  ภายนอกในการจัดหาทรัพยากรท่ีจําเปนตองใชในการบริหาร 
  ความตอเนื่อง 
 - สถานท่ีสํารอง 
 
 - วัสดุอุปกรณท่ีสําคัญ 
 
 -  บุคลากรหลัก 
 
 -  ผูใชบริการ/ผูมีสวนไดสวนเสีย 
 

หัวหนาทีมงานบริหารความ 
ตอเนื่องของสํานักฯ 
 
- หัวหนาสํานกังานเลขานุการ 
   สํานักฯ 
- หัวหนาสํานกังานเลขานุการ 
   สํานักฯ 
- หัวหนาสํานกังานเลขานุการ 
   สํานักฯ 
- หัวหนาสํานกังานเลขานุการ 
   สํานักฯ 

  
 
 
  
 
  
 
  
 
  

-  แจงสรุปสถานการณและข้ันตอนการดําเนินการ สําหรับใน 
   วันถัดไป ใหกับบุคลากรหลักในสํานักฯ เพื่อรับทราบและ   
   ดําเนินการ  แจงวนั เวลา และสถานท่ีสํารอง   

หัวหนาทีมงานบริหารความ 
ตอเนื่องของสํานักฯ 

  

- รายงานความคืบหนาใหแกหัวหนาคณะบริหารความตอเนื่อง 
  ของสํานักฯ อยางตอเนื่องทุกวันหรือตามความจําเปนเรงดวน 

หัวหนาทีมงานบริหารความ 
ตอเนื่องของสํานักฯ 
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 วันท่ี  2-7    การตอบสนองในระยะส้ัน 
 
 การปฏิบัติการตาง ๆ ใหบุคลากรสํานักฯ คํานึงถึงความปลอดภัยของชีวติตนเอง และบุคลากรอ่ืน ๆ  
และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุการณตาง ๆ  ตามข้ันตอน ของสํานักฯ  และสํานักงานปองกันและบรรเทา
สารณภัยใกลเคียงอยางเครงครัด 
 

 

ขั้นตอนและกิจกรรม 
 

บทบาทความรับผิดชอบ 
ดําเนินการ 
แลวเสร็จ 

- ติดตามสอบถามความคืบหนาการกูคืนมาของทรัพยากรที่
ไดรับผลกระทบ  ประเมินความจําเปนและระยะเวลาท่ีตองการ
กอบกูคืน 

หัวหนาทีมงานบริหารความ 
ตอเนื่องของสํานักฯ 

  

- รายงานความคืบหนาแกหวัหนาคณะบริการความตอเนื่องของ 
   สํานักฯทราบ  พรอมขอเสนอแนะในการจัดทรัพยากรที ่
   จําเปนตองใชในการบริการความตอเนื่อง 

หัวหนาทีมงานบริหารความ 
ตอเนื่องของสํานักฯ 

  

- ดําเนนิการกอบกูและจัดหาขอมูลและรายงานตาง ๆ ท่ีจําเปน 
  ตองใชในการดําเนินงานและใหบริการ 

หัวหนาสํานักงานเลขานุการ   

-  แจงสถานการณและแนวทางในการบริหารความตอเนื่อง 
   แกบุคลากร/ผูใชบริการ/ผูมีสวนไดสวนเสีย ท่ีไดรับผล 
   กระทบ โดยวิธีแจง SMS  หรือแจงทางเวบ็ไซต ของสํานักฯ 

หัวหนาทีมงานบริหารความ 
ตอเนื่องของสํานักฯ 

  

- บันทึกลงในสมุด หรือคอมพิวเตอร และทบทวนกิจกรรม 
   และงานตาง ๆ ท่ีทีมงานบริหารความตอเนื่องของสํานักฯ 
  ทุกวัน 

  

- แจงสรุปสถานการณและข้ันตอนการดําเนินการตอไป  
   สําหรับวันถัดไป ใหกับบุคลากรสํานักฯทราบ 

หัวหนาทีมงานบริหารความ 
ตอเนื่องของสํานักฯ 

  

- รายงานความคืบหนาใหแกหัวหนาคณะบริหารความตอเนื่อง 
  ของสํานักฯ อยางตอเนื่องตามเวลาท่ีกําหนด 

หัวหนาทีมงานบริหารความ 
ตอเนื่องของสํานักฯ 

  

 
 
 
 
 
 



(13) 
 
 วันท่ี  8      การตอบสนองในระยะกลาง ( 1 สัปดาห) 
 การปฏิบัติการตาง ๆ ใหบุคลากรสํานักฯ คํานึงถึงความปลอดภัยของชีวติตนเอง และบุคลากรอ่ืน ๆ  
และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุการณตาง ๆ  ตามข้ันตอน ของสํานักฯ  และสํานักงานปองกันและบรรเทา
สารณภัยใกลเคียงอยางเครงครัด 

 

ขั้นตอนและกิจกรรม 
 

บทบาทความรับผิดชอบ 
ดําเนินการ 
แลวเสร็จ 

- ติดตามสอบถามความคืบหนาการกูคืนมาของทรัพยากรที่
ไดรับผลกระทบ  ประเมินความจําเปนและระยะเวลาท่ีตองการ
กอบกูคืน 

หัวหนาทีมงานบริหารความ 
ตอเนื่องของสํานักฯ 

  

- ระบุทรัพยากรท่ีจําเปนตองใช เพื่อดําเนินงานและใหบริการ 
   ตามปกติ 

หัวหนาทีมงานบริหารความ 
ตอเนื่องของสํานักฯ 

  

- รายงานความคืบหนาใหแกหัวหนาคณะบริหารความตอเนื่อง 
  ของสํานักฯ อยางตอเนื่องตามเวลาท่ีกําหนด 

หัวหนาทีมงานบริหารความ 
ตอเนื่องของสํานักฯ 

  

- ติดตอประสานงานกับหนวยงานที่เกีย่วของท้ังภายในและ 
  ภายนอกในการจัดหาทรัพยากรท่ีจําเปนตองใชในการบริหาร 
  ความตอเนื่อง 
 - สถานท่ีสํารอง 
 
 - วัสดุอุปกรณท่ีสําคัญ 
 
 -  บุคลากรหลัก 
 
 -  ผูใชบริการ/ผูมีสวนไดสวนเสีย 
 

หัวหนาทีมงานบริหารความ 
ตอเนื่องของสํานักฯ 
 
- หัวหนาสํานกังานเลขานุการ 
   สํานักฯ 
- หัวหนาสํานกังานเลขานุการ 
   สํานักฯ 
- หัวหนาสํานกังานเลขานุการ 
   สํานักฯ 
- หัวหนาสํานกังานเลขานุการ 
   สํานักฯ 

  
 
 
  
 
  
 
  
 
  

- แจงสรุปสถานการณและการเตรียมความพรอมดานทรัพยากร 
  ตาง ๆ เพื่อดําเนินงานและใหบริการตามปกติใหกับบุคลากร 
  ในสํานักฯ  

หัวหนาทีมงานบริหารความ 
ตอเนื่องของสํานักฯ 

  

- บันทึกลงในสมุด หรือคอมพิวเตอร และทบทวนกิจกรรม 
   และงานตาง ๆ ท่ีทีมงานบริหารความตอเนื่องของสํานักฯ 
  ทุกวัน 

หัวหนาทีมงานบริหารความ 
ตอเนื่องของสํานักฯ 

  

- รายงานความคืบหนาใหแกหัวหนาคณะบริหารความตอเนื่อง 
  ของสํานักฯ อยางตอเนื่องตามเวลาท่ีกําหนด 

หัวหนาทีมงานบริหารความ 
ตอเนื่องของสํานักฯ 

  



 
 


