
 

 

 

แผนบริหารความต่อเนื่องของส านักงานแรงงานจังหวัดพะเยา  
  



แผนความต่อเนื่อง จัดท าขึ้น เพ่ือให้ “ส านักงานแรงงานจังหวัดพะเยา” สามารถน าไปใช้ในการตอบสนองและ
ปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่าง ๆ ทั้งที่เกิดจากภัยธรรมชาติ อุบัติเหตุ หรือการมุ่งร้ายต่อ
องค์กร โดยไม่ให้สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินดังกล่าวส่งผลให้หน่วยงานต้องหยุดการด าเนินงาน หรือไม่
สามารถให้บริการได้อย่างต่อเนื่อง 

การทีห่น่วยงานไม่มีกระบวนการรองรับให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง อาจส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน
ในด้านต่าง ๆ เช่น ด้านเศรษฐกิจการเงิน การให้บริการ สังคม ชุมชน สิ่งแวดล้อม ตลอดจนชีวิตและทรัพย์สิน
ของประชาชน เป็นต้น ดังนั้น การจัดท าแผนความต่อเนื่องจึงเป็นสิ่งส าคัญที่จะช่วยให้หน่วยงานสามารถรับมือ
กับเหตุการณ์ฉุกเฉินที่ไม่คาดคิด และท าให้กระบวนการที่ส าคัญ (Critical Business Process) สามารถ
กลับมาด าเนินการได้อย่างปกติ หรือตามระดับการให้บริการที่ก าหนดไว้ ซึ่งจะช่วยให้สามารถลดระดับความ
รุนแรงของผลกระทบที่เกิดขึ้นต่อหน่วยงานได้ 

วัตถุประสงค์ (Objectives) 

 เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการบริหารความต่อเนื่อง 
 เพ่ือให้หน่วยงานมีการเตรียมความพร้อมในการรับมือกับสภาวะวิกฤต 
 เพ่ือลดผลกระทบจากการหยุดชะงักในการด าเนินงานหรือการให้บริการ 
 เพ่ือบรรเทาความเสียหายให้อยู่ระดับที่ยอมรับได้ 
 เพ่ือให้ประชาขน เจ้าหน้าที่ หน่วยงานรัฐวิสาหกิจ หน่วยงานภาครัฐ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

(Stakeholders) มีความเชื่อมั่นในศักยภาพของส านักงานแรงงาน แม้หน่วยงานต้องเผชิญกับ
เหตุการณ์ร้ายแรงและส่งผลกระทบจนท าให้การด าเนินงานต้องหยุดชะงัก 

สมมติฐานของแผนความต่อเนื่อง (BCP Assumptions) 

เอกสารฉบับนี้จัดท าข้ึนภายใต้สมมติฐาน ดังต่อไปนี้ 

 เหตุการณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นในช่วงเวลาส าคัญต่าง ๆ  แต่มิได้ส่งผลกระทบต่อสถานที่ปฏิบัติงานส ารองที่
ได้มีการจัดเตรียมไว้ 

 หน่วยงานเทคโนโลยีสารสนเทศรับผิดชอบในการส ารองระบบสารสนเทศต่าง ๆ โดยระบบสารสนเทศ
ส ารองมิได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์ฉุกเฉินเหมือนกับระบบสารสนเทศหลัก 

 “บุคลากร” ที่ถูกระบุในเอกสารฉบับนี้ หมายถึง เจ้าหน้าที่และพนักงานทั้งหมดของหน่วยงาน 
 

ขอบเขตของแผนความต่อเนื่อง (Scope of BCP) 

แผนความต่อเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ ใช้รับรองสถานการณ์ กรณีเกิดสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินในพ้ืนที่
ส านักงานแรงงาน ด้วยเหตุการณ์ต่อไปนี้ 

 เหตุการณ์อุทกภัย 
 เหตุการณ์อัคคีภัย 
 เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง/จลาจล 
 เหตุการณ์โรคระบาด 

 

 



การวิเคราะห์ทรัพยากรที่ส าคัญ 

สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินมีหลากหลายรูปแบบ ดังนั้นเพื่อให้ส านักงานแรงงาน สามารถบริหารจัดการ
การด าเนินงานขององค์กรให้มีความต่อเนื่อง การจัดหาทรัพยากรที่ส าคัญจึงเป็นสิ่งจ าเป็น และต้องระบุไว้ใน
แผนความต่อเนื่อง ซึ่งการเตรียมการทรัพยากรที่ส าคัญ จะพิจารณาจากผลกระทบใน 5 ด้าน ดังนี้ 

1. ผลกระทบด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดข้ึนท าให้สถานที่
ปฏิบัติงานหลักได้รับความเสียหายหรือไม่สามารถใช้สถานที่ปฏิบัติงานหลักได้ และส่งผลให้
บุคลากรไม่สามารถเข้าไปปฏิบัติงานได้ชั่วคราวหรือระยะยาว 

2. ผลกระทบด้านวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ/การจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ หมายถึง เหตุการณ์
ที่เกิดขึ้นท าให้ไม่สามารถใช้งานวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ หรือไม่สามารถจัดหา/จัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่
ส าคัญได้ 

3. ผลกระทบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดข้ึนท าให้
ระบบงานเทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศ หรือข้อมูลที่ส าคัญไม่สามารถน ามาใช้ในการ
ปฏิบัติงานได้ตามปกติ 

4. ผลกระทบด้านบุคลากรหลัก หมายถึง เหตุการณ์ท่ีเกิดข้ึนท าให้บุคลากรหลักไม่สามารถมา
ปฏิบัติงานได้ตามปกติ 

5. ผลกระทบด้านผู้รับบริการ / ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หมายถึง เหตุการณ์ท่ี
เกิดข้ึนท าให้ ผู้รับและผู้ให้บริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ไม่สามารถติดต่อหรือให้บริการหรือส่งมอบ
งานได้ 

สรุปเหตุการณ์สภาวะวิกฤตและผลกระทบจากเหตุการณ์ 

เหตุการณ์สภาวะวิกฤต 

 

ผลกระทบ 

ด้านอาคาร/ 
สถานที่

ปฏิบัติงาน
หลัก 

ด้านวัสดุ
อุปกรณ์ที่
ส าคัญ 

/  การจัดหา
จัดส่งวัสดุ
อุปกรณ์ที่
ส าคัญ 

ด้าน
เทคโนโลยี
สารสนเทศ
และข้อมูลที่

ส าคัญ 

ด้านบุคลากร
หลัก 

ผู้รับบริการ/
ผู้ให้บริการ/
ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย 

1 เหตุการณ์อุทกภัย 
          

2 เหตุการณ์อัคคีภัย       
   

3 เหตุการณ์ชุมนุม
ประท้วง/ จลาจล 

       

4 เหตุการณ์โรคระบาด        

 



แผนความต่อเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ ไม่รองรับการปฏิบัติงานในกรณีท่ีเหตุขัดข้องเกิดข้ึนจากการด าเนินงานปกติ 
และเหตุขัดข้องดังกล่าวไม่ส่งผลกระทบในระดับสูงต่อการด าเนินงานและการให้บริการของหน่วยงาน 
เนื่องจากหน่วยงานยังสามารถจัดการหรือปรับปรุงแก้ไขสถานการณ์ได้ภายในระยะเวลาที่เหมาะสม โดย
ผู้บริหารหน่วยงานหรือผู้บริหารของแต่ละกลุ่มงานและฝ่ายงานสามารถรับผิดชอบและด าเนินการได้ด้วย
ตนเอง 
 

ทีมงานแผนความต่อเนื่อง (Business Continuity Plan Team) 

เพ่ือให้แผนความต่อเนื่อง (BCP) ของฝ่ายบริหารทั่วไปสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิด
ประสิทธิผล จะต้องจัดตั้งทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) ขึ้น โดย BCP Team ประกอบด้วย 
หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง และทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 

โดยทุกต าแหน่งจะต้องร่วมมือกันดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน และกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินในฝ่ายงานของตนเอง ให้
สามารถบริหารความต่อเนื่องและกลับสู่สภาวะปกติไดโ้ดยเร็ว ตามบทบาทหน้าที่ที่ก าหนดไว้ของทีมงาน
บริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) และในกรณีท่ีบุคลากรหลักไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้บุคลากรส ารอง
รับผิดชอบท าหน้าที่ในบทบาทของบุคลากรหลัก ปรากฏดังตารางที่ 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตารางที่ 1 รายช่ือบุคลากรและบทบาทของทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) 

บุคลากรหลกั  บุคลากรส ารอง/สนับสนุน 

ช่ือ นามสกลุ รายละเอยีดการตดิต่อ บทบาท ช่ือ นามสกลุ รายละเอยีดการตดิต่อ 

นางสาว                
สุกนัยา             
ดารามาศ 

ทีอ่ยู่ 193  ม.13   ต.ต๋อม  อ.เมือง                 
จ.พะเยา 

มอืถือ 0898509829 

Email 

หวัหนา้              
ทีมบริหาร
ความ
ต่อเน่ือง 

นาง อุมาวดี  
ฉนัทะ 

(หวัหนา้แผนงาน
และยทุธศาสตร์) 

ทีอ่ยู่  49 ถนนราชวงค ์ ต.เวยีง              
อ.เมือง จ.พะเยา 

มอืถือ 0812880752 

Email zeaiuma@gmail.com 

นาง อุมาวดี  
ฉนัทะ 

(แผนงานและ
ยทุธศาสตร์) 

ทีอ่ยู่  49  ถนนราชวงค ์ ต.เวยีง             
อ.เมือง จ.พะเยา 

มอืถือ 0812880752 

Email zeaiuma@gmail.com 

ทีมบริหาร        
ความ
ต่อเน่ือง 

นางสาว
นนัทวรรณ ณ 
ล าปาง             
(ฝ่ายแผนงานและ
ยทุธศาสตร์) 

ทีอ่ยู่  193  ม.13   ต.ต๋อม                 
อ.เมือง จ.พะเยา 

มอืถือ  0869112021 

Email aoywan@hotmail.com 

นางสาว          
สุรียม์าศ                  
ไชยเตกลุ 

(หวัหนา้การเงิน
และบญัชี) 

ทีอ่ยู่  389  ม.2  ต.ชมพ ู อ.เมือง                       
จ.ล าปาง  52100 

มอืถือ 0898509829 

Email bow_su522@hotmail.com 

นางสาว              
ศรีสมร  ตาปัญโญ
)พนกังานพิมพส์3( 

 

ทีอ่ยู่   ม.2 ต.ท่าวงัทอง                                  
อ.เมือง จ.พะเยา 

มอืถือ  0846141499 

Email montra22@hotmail.ccom 

นางสาว
นนัทวรรณ           
ณ ล าปาง 

(ฝ่ายแผนงาน
และยทุธศาสตร์) 

ทีอ่ยู่ 193  ม.13  ต.ต๋อม                                 
อ.เมือง จ.พะเยา 

มอืถือ  0869112021 

Email aoywan@hotmail.com 

นางสาว                        
รุติยา  ดวงต๊ิบ 

)พนกังานศูนย์
ขอ้มูล( 

ทีอ่ยู่   ม.2 ต.ท่าวงัทอง                            
อ.เมือง จ.พะเยา 

มอืถือ  0836990085 

Email ruttiya@hotmail.ccom 

นายนพศิน             
เช้ือหาญ
)พนกังานขบั
รถยนต(์ 

ทีอ่ยู่   ม.2 ต.ท่าวงัทอง                                
อ.เมือง จ.พะเยา 

มอืถือ  0826985089 

Email ru@hotmail.ccom 

 นายศุภชยั           
สิงห์แกว้  
)พนกังานขบั
รถยนต(์ 

ทีอ่ยู่   ม.2 ต.บา้นใหม่                             
อ.เมือง จ.พะเยา 

มอืถือ  0801315320 

Email ru@hotmail.ccom 

 

  



กลยุทธ์ความต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 

กลยุทธ์ความต่อเนื่อง เป็นแนวทางในการจัดหาและบริหารจัดการทรัพยากรให้มีความพร้อมเม่ือเกิดสภาวะ
วิกฤต ซึ่งพิจารณาทรัพยากรใน 5 ด้าน ดังตารางที่ 2 

ตารางที่ 2 กลยุทธ์ความต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 

ทรัพยากร กลยุทธ์ความต่อเนื่อง 

 

อาคาร/ สถานที่
ปฏิบัติงานส ารอง 

 ก าหนดให้ใช้พื้นที่ปฏิบัติงานส ารอง ณ ศูนย์พัฒนาฝีมือ
แรงงานจังหวัดพะเยา โดยมีการส ารวจความเหมาะสมของ
สถานที่ ประสานงาน และการเตรียมความพร้อม กับ
หน่วยงานเจ้าของพ้ืนที่ 

 

วัสดุอุปกรณ์ที่
ส าคัญ / การ
จัดหาจัดส่งวัสดุ
อุปกรณ์ที่ส าคัญ 

 ก าหนดให้มีการจัดหาคอมพิวเตอร์ส ารอง ที่มีคุณลักษณะ
เหมาะสมกับการใช้งาน พร้อมอุปกรณ์ท่ีสามารถเชื่อมโยงต่อ
ผ่านอินเตอร์เนตเข้าสู่ระบบเทคโนโลยีของหน่วยงานกลาง
และกรมบัญชีกลางได้ 

 ก าหนดให้ใช้คอมพิวเตอร์แบบพกพา (Laptop/ Notebook) 
ของเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานได้เป็นการชั่วคราว หากมีความ
จ าเป็นเร่งด่วนในช่วงระหว่างการจัดหาคอมพิวเตอร์ส ารอง 
ทั้งนี้ ต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
ในการกอบกู้คืนก่อน 

 

เทคโนโลยี 
สารสนเทศและ 
ข้อมูลที่ส าคัญ 

 ระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญของ
หน่วยงาน มีลักษณะแบบรวมศูนย์ที่ส่วนกลาง (ส านักงาน
ปลัดกระทรวงแรงงาน)  และเชื่อมโยงระบบเครือข่ายต่อผ่าน
อินเตอร์เนตเพ่ือการใช้งาน ท าให้หน่วยงานจังหวัดไม่มีระบบ
คอมพิวเตอร์ส ารอง ดังนั้น หากเกิดภาวะฉุกเฉินต้องรอ
จนกว่าระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศของหน่วยงาน
กลางจะกอบกู้ให้สามารถใช้งานได้ 

 ส าหรับข้อมูลบางส่วนที่ไม่ได้อยู่ในระบบข้อมูลกลางจะให้
เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบงานส าคัญน าไปส ารองข้อมูลไว้ใน 
แฮนด์ดี้ไดรฟ และใน email ของตนเอง 

 

บุคลากรหลัก  ส านักงานแรงงานเป็นส านักงานที่มีขนาดเล็กจ านวนพนักงาน
น้อยจึงต้องฝึกให้บุคลากร 1 คน สามารถท างานทดแทนกันใน
หลายงานได้ (โดยเฉพาะงานส าคัญ)  
 



ทรัพยากร กลยุทธ์ความต่อเนื่อง 

 

ผู้รับบริการ/ผู้
ให้บริการที่ส าคัญ/
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

 ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของส านักงานแรงงานจังหวัด
พะเยา ใช้บริการเชื่อมโยงระบบเครือข่ายอินเตอร์เนต จากผู้
ให้บริการที่กระทรวงแรงงานจัดหามา (ไม่ทราบบริษัทอะไร) 
และของบ.ทีโอที ซึ่งหากผู้ให้บริการหลักไม่สามารถให้บริหาร
ได้ ระบบเชื่อมโยงจะปรับเปลี่ยนไปยังผู้ให้บริการส ารอง             
ได้ทันที 

 ก าหนดให้จัดหาอุปกรณ์เชื่อมโยงระบบเครือข่ายต่อผ่าน
อินเตอร์เนต แบบพกพา (Air Card) ของผู้ให้บริการ
โทรศัพท์มือถือ เชื่อมโยงการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและ
ข้อมูลที่ส าคัญของหน่วยงานกลางผ่านอินเตอร์เนต ในกรณี  
ที่ผู้ให้บริการเชื่อมโยงระบบเครือข่ายอินเตอร์เนตของจังหวัด 
ทั้ง 2 ราย ไม่สามารถให้บริการได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

 

ความต้องการด้านทรัพยากรที่จ าเป็นในการบริหารความต่อเนื่อง 

การวิเคราะห์ผลกระทบ (Business Impact Analysis) พบว่ากระบวนการท างานที่ฝ่ายงานต้องให้ความส าคัญ
และกลับมาด าเนินงานหรือฟืนคืนสภาพให้ได้ภายในระยะเวลาตามท่ีก าหนดปรากฎดังตารางที่ 3 

ตารางที่ 3 ผลกระทบทางธุรกิจ (Business Impact Analysis)   
กระบวนการหลัก 

ระดับความเร่งด่วน 
ระยะเวลาเป้าหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ 

 
4 

ชั่วโมง 
1 วัน 

1 
สัปดาห์ 

2 
สัปดาห์ 

1 เดือน 

ด าเนินการเกี่ยวกับงานสาร
บรรณและงานธุรการทั่วไป 

ปานกลาง 
  

   

ด าเนินการเกี่ยวกับงานด้าน
การเงิน การบัญชี วัสดุ ครุภัณฑ์ 

สูง 

 
 

 

 
 

  

การบริหารบุคคล งานติดต่อ
ประสานงาน งานสถิติข้อมูล  

ปานกลาง 
 

    

ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท า
แผนงาน งบประมาณ และเร่งรัด
ติดตามประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของจังหวัด 

ต่ า 

    

 

(เร่งด่วน
ช่วงเดือน 

ก.ค.) 

 



ส าหรับกระบวนงานอ่ืน ๆ ให้ผู้บริหารของฝ่ายงานประเมินความจ าเป็นและเหมาะสม ทั้งนี้ หากมีความจ าเป็น 
ให้ปฏิบัติตามแนวทางการบริหารความต่อเนื่องเช่นเดียวกับกระบวนงานหลัก 
 

การวิเคราะห์เพื่อก าหนดความต้องการทรัพยากรที่ส าคัญ 
1) ด้านสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง (Working Space Requirement) ดังตารางที่ 4 

ตารางที่ 4 การระบุพ้ืนที่การปฏิบัติงานส ารอง 

ประเภททรัพยากร ที่มา 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห ์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

พ้ืนที่ส าหรับสถานที่
ปฏิบัติงานส ารอง 

ศูนย์พัฒนา
ฝีมือแรงงาน
จังหวัดพะเยา 

4 ตร.ม.  
(2คน) 

6 ตร.ม. 
(5 คน) 

10 ตร.ม. 
(7 คน) 

10 ตร.ม. 
(9 คน) 

10 ตร.ม. 
(9 คน) 

 
ปฏิบัติงานงานที่บ้าน 

บ้าน          
เจ้าหน้าที่ 

 

4 ตร.ม.  
(2คน) 

6 ตร.ม. 
(5 คน) 

10 ตร.ม. 
(9 คน) 

  

พ้ืนที่ส าหรับสถานที่
ปฏิบัติงานใหม่ในกรณี

จ าเป็น 

ส านักงาน
จัดหางาน

จังหวัดพะเยา 

   10 ตร.ม. 
(9 คน) 

10 ตร.ม. 
( 9 คน) 

รวม 4 ตร.ม.  
(2คน) 

6 ตร.ม. 
(5 คน) 

10 ตร.ม. 
(7 คน) 

10 ตร.ม. 
(9 คน) 

10 ตร.ม. 
( 9 คน) 

 

2) ความต้องการด้านวัสดุอุปกรณ์ (Equipment & Supplies Requirement) ดังตารางที่ 5 

ตารางที่ 5 การระบุจ านวนวัสดุอุปกรณ์ 

ประเภททรัพยากร ที่มา 
4 

ชั่วโมง 
1 วัน 

1 
สัปดาห์ 

2 
สัปดาห์ 

1 เดือน 

คอมพิวเตอร์ส ารองที่มี
คุณลักษณะเหมาะสม 

ศูนย์พัฒนาฝีมือ
แรงงาน 
การยืมใช้งาน 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง   

ร้านค้า 
ผ่านกระบวนการ
จัดซื้อพิเศษ 

   2 เครื่อง 2 เครื่อง 

GFMIS Token Key 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายฯ ที่
เก็บรักษา 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

EGP (ระบบจัดซื้อจัด
จ้าง( Token Key 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายฯ ที่
เก็บรักษา 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

เครื่องพิมพ์ รองรับการ
ใช้งานกับเครื่อง 
คอมพิวเตอร์ 

ร้านค้า 
ผ่านกระบวนการ
จัดซื้อพิเศษ  

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 



ประเภททรัพยากร ที่มา 
4 

ชั่วโมง 
1 วัน 

1 
สัปดาห์ 

2 
สัปดาห์ 

1 เดือน 

โทรศัพท์พร้อมหมายเลข 
มือถือ                  

ร้านค้า ผ่าน
กระบวนการจัดซื้อ
พิเศษ 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

โทรสาร  /เครื่องสแกนด์ 
(Fax/Document Scan 
Machine)  

ร้านค้า  
ผ่านกระบวนการ
จัดซื้อพิเศษ 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

เครื่องถ่ายเอกสาร ร้านค้า  
เช่าเครื่องถ่าย
เอกสาร 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

3) ความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูล (IT & Information  Requirement) 

เนื่องจากระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญของหน่วยงานอยู่ในความดูแล
ของหน่วยงานสารสนเทศของกระทรวงแรงงาน หน่วยงานจึงใช้ข้อมูลสารสนเทศโดยการเชื่อมโยงระบบของ
หน่วยงานกับหน่วยงานกลางผ่านเครือข่ายอินเตอร์เนต ท าให้หน่วยงานไม่มีระบบคอมพิวเตอร์ส ารองและหาก
ระบบมีปัญหาต้องรอให้หน่วยงานกลางกู้คืนระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศก่อนหน่วยงานจึงจะ
สามารถใช้งานของระบบได้ 

ตารางที่ 6 การระบุความต้องการด้านเทคโนโลยี 

ประเภททรัพยากร 
แหล่งข้อมูล 

4 ชั่วโมง 1 วัน 
1 
สัปดาห์ 

2 
สัปดาห์ 

1 เดือน 

Email หน่วยงาน
ระบบ IT 
จังหวัด 

 
    

GFMIS (ระบบเบิกจ่ายเงิน) หน่วยงาน
ระบบ IT 
จังหวัด 

 
 

 

(2-3 วัน) 
  

EGP (ระบบจัดซื้อจัดจ้าง) หน่วยงาน
ระบบ IT 
จังหวัด 

 
 

 

(2-3 วัน) 
  

หนังสือสั่งการต่าง ๆ  

ออกโดยหน่วยงาน 

หน่วยงาน
ต่างๆ ที่ได้รับ 

 
    

หนังสือสั่งการต่าง ๆ  หน่วยงานต้น
สังกัด 

 
    

เอกสารใบแจ้งหนี้ คู่ค้า      



ประเภททรัพยากร 
แหล่งข้อมูล 

4 ชั่วโมง 1 วัน 
1 
สัปดาห์ 

2 
สัปดาห์ 

1 เดือน 

 (2-3 วัน) 

ข้อมูลประกอบการจัดท า
แผนงบประมาณ ประจ าปี
งบประมาณ 

หน่วยงาน
ต่าง ๆ ใน
จังหวัดและ
หน่วยงาน
กลาง 

     

(เร่งด่วน
ช่วงเดือน 
ก.ค.) 

 

4) ความต้องการด้านบุคลากรส าหรับความต่อเนื่องเพ่ือปฏิบัติงาน (Personnel Requirement) 
ปรากฏดังตารางที่ 7 

ตารางที่ 7 การระบุจ านวนบุคลากรหลักท่ีจ าเป็น 

ประเภททรัพยากร 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

จ านวนบุคลากรปฏิบัติงานที่ 
ส านักงาน /สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 

1 2 3 5 5 

จ านวนบุคลากรปฏิบัติงานที่บ้าน 3 3 7 - - 

รวม 5 5 5 5 5 

 
5) ความต้องการด้านผู้ให้บริการที่ส าคัญ (Service Requirement) 

ตารางที่ 8 การระบุจ านวนผู้ให้บริการที่ต้องติดต่อหรือขอรับบริการ 

ฝ่ายงาน /กลุ่มงาน 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

ผู้ให้บริการเชื่อมโยงระบบเครือข่าย
อินเตอร์เนต* 

1 1 1 1 1 

รวม 1 1 1 1 1 

 
หมายเหตุ - ให้จัดหาอุปกรณ์เชื่อมโยงระบบเครือข่ายต่อผ่านอินเตอร์เนต แบบพกพา (Air Card) ของผู้
ให้บริการโทรศัพท์มือถือ เชื่อมโยงการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญของหน่วยงานกลาง
ผ่านอินเตอร์เนต ในกรณีผู้ให้บริการหลักและส ารองไม่สามารถให้บริการได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการบริหารความเนื่องและกอบกู้กระบวนการ 

วันที่ 1 (  ภายใน 24 ชั่วโมง) การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที 

ในการปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของฝ่ายฯ ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืนๆ  
และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่หน่วยงานตนเองและส านักงาน
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดก าหนดขึ้นอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ด าเนินการ 
แล้วเสร็จ 

- แจ้งเหตุฉุกเฉิน  วิกฤติ ตามกระบวนการ Call Tree 
ให้กับบุคลากรในฝ่ายฯ ภายหลังได้รับแจ้งจากหัวหน้า
คณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของฝ่ายฯ 

 

- จัดประชุมทีมงานบริหารความต่อเนื่อง เพื่อประเมิน
ความเสียหาย ผลกระทบต่อการด าเนินงาน การ
ให้บริการ และทรัพยากรส าคัญที่ต้องใช้ในการบริหาร
ความต่อเนื่อง 

- ทบทวนกระบวนงานที่มีความเร่งด่วน หรือส่งผล
กระทบอย่างสูง (หากไม่ด าเนินการ) ดังนั้น จ าเป็นต้อง
ด าเนินงานหรือปฏิบัติด้วยมือ (Manual Processing) 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
ของฝ่ายฯ 

 

- ระบุและสรุปรายชื่อบุคลากรในฝ่ายฯ ที่ได้รับบาดเจ็บ
หรือเสียชีวิต  

หัวหน้าฝ่าย  

- รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของ
หน่วยงานทราบ โดยครอบคลุมประเด็นดังนี้ 
• จ านวนและรายชื่อบุคลากรที่ได้รับบาดเจ็บ /

เสียชีวิต 
• ความเสียหายและผลกระทบต่อการด าเนินงาน

และการให้บริการ 
• ทรัพยากรส าคัญท่ีต้องใช้ในการบริหารความ

ต่อเนื่อง 
• กระบวนงานที่มีความเร่งด่วนและส่งผลกระทบ

อย่างสูงหากไม่ด าเนินการ และจ าเป็นต้อง
ด าเนินงานหรือปฏิบัติงานด้วยมือ 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของฝ่ายฯ 

 

- สื่อสารและรายงานสถานการณ์แก่บุคลากรในฝ่ายฯ ให้
ทราบ ตามเนื้อหาและข้อความที่ได้รับการพิจารณา
และเห็นชอบจากคณะบริหารความต่อเนื่องของ
หน่วยงานแล้ว 

หัวหน้า ทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของฝ่ายฯ 

 

- ประเมินและระบุกระบวนการหลัก และงานเร่งด่วน ที่ หัวหน้าและทีมงานบริหารความ  



วันที่ 1 (  ภายใน 24 ชั่วโมง) การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที 

ในการปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของฝ่ายฯ ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืนๆ  
และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่หน่วยงานตนเองและส านักงาน
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดก าหนดขึ้นอย่างเคร่งครัด 

จ าเป็นต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จ ภายใน 1- 5 วัน
ข้างหน้า  

ต่อเนื่องของฝ่ายฯ 

- ประเมินศักยภาพและความสามารถของหน่วยงานฯ ใน
การด าเนินงานเร่งด่วนข้างต้น ภายใต้ข้อจ ากัดและ
สภาวะวิกฤต พร้อมระบุทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ใน
การบริหารความต่อเนื่องตามแผนการจัดหาทรัพยากร  

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของฝ่ายฯ 

 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงานทราบ พร้อมขออนุมัติการ
ด าเนินงานหรือปฏิบัติงานด้วยมือ (Manual 
Processing) ส าหรับกระบวนงานที่มีความเร่งด่วน
และส่งผลกระทบอย่างสูงหากไม่ด าเนินการ 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของฝ่ายฯ 

 

- ติดต่อและประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการ
จัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความ
ต่อเนื่อง ได้แก่ 
 สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
 วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
 เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
 บุคลากรหลัก 
 คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของฝ่ายฯ 

 ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 ฝ่ายบริหารทั่วไป /

หน่วยงาน 
 หน่วยงาน 
 หน่วยงาน/ฝ่ายบริหาร

ทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 

- พิจารณาด าเนินการหรือปฏิบัติงานด้วยมือ (Manual) 
เฉพาะงานเร่งด่วน หากไม่ด าเนินการจะส่งผลกระทบ
อย่างสูงและไม่สามารถรอได้ ทั้งนี้ ต้องได้รับการอนุมัติ 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของฝ่ายฯ 

 
 

- ระบุหน่วยงานที่เป็นคู่ค้า/ผู้ให้บริการส าหรับงาน
เร่งด่วน เพ่ือแจ้งสถานการณ์และแนวทางในการ
บริหารงานให้มีความต่อเนื่องตามความเห็นของคณะ
บริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของฝ่ายฯ 

 
 

- บันทึก  (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงาน
ต่างๆ ที่ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของฝ่ายฯ ต้อง
ด าเนินการ (พร้อมระบุรายละเอียด ผู้ด าเนินการ และ
เวลา) อย่างสม่ าเสมอ 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
ของฝ่ายฯ 

 



วันที่ 1 (  ภายใน 24 ชั่วโมง) การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที 

ในการปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของฝ่ายฯ ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืนๆ  
และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่หน่วยงานตนเองและส านักงาน
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดก าหนดขึ้นอย่างเคร่งครัด 

- แจ้งสรุปสถานการณ์และขั้นตอนการด าเนินการ 
ส าหรับในวันถัดไป ให้กับบุคลากรหลักในฝ่ายฯ เพ่ือ
รับทราบและด าเนินการ อาทิ แจ้งวัน เวลา และ
สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 

หัวหน้า ทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของฝ่ายฯ 

 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงานอย่างสม่ าเสมอหรือตามที่ได้
ก าหนดไว้ 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของฝ่ายฯ 

 

  



วันที่ 2-7   การตอบสนองในระยะสั้น  
ในการปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของฝ่ายฯ ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืนๆ  
และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่หน่วยงานตนเองและส านักงาน
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดก าหนดขึ้นอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ด าเนินการ 
แล้วเสร็จ 

- ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่
ได้รับผลกระทบ ประเมินความจ าเป็นและระยะเวลาที่
ต้องใช้ในการกอบกู้คืน 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของฝ่ายฯ 

 
 

- ตรวจสอบกับหน่วยงาน ความพร้อมและข้อจ ากัดใน
การจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความ
ต่อเนื่อง ได้แก่ 
 สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
 วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
 เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
 บุคลากรหลัก 
 คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของฝ่ายฯ 

 ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 ฝ่ายบริหารทั่วไป/

หน่วยงาน 
 หน่วยงาน 
 หน่วยงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 

- รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของ
หน่วยงาน ความพร้อม ข้อจ ากัด และข้อเสนอแนะ ใน
การจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความ
ต่อเนื่อง  

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของฝ่ายฯ 

 

- ประสานงานและด าเนินการจัดหาทรัพยากรที่
จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง ได้แก่ 
 สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
 วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
 เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
 บุคลากรหลัก 
 คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของฝ่ายฯ 

 ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 ฝ่ายบริหารทั่วไป/หน่วยงาน 
 หน่วยงาน 
 หน่วยงาน 

 

- ด าเนินการกอบกู้และจัดหาข้อมูลและรายงานต่างๆ ที่
จ าเป็นต้องใช้ในการด าเนินงานและให้บริการตาม
ตารางที่ 6 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

 

- ด าเนินงานและให้บริการ ภายใต้ทรัพยากรที่จัดหา 
เพ่ือบริหารความต่อเนื่อง: 
 สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 

  



วันที่ 2-7   การตอบสนองในระยะสั้น  
 วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
 เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
 บุคลากรหลัก 
 คู่ค้า  /ผู้ให้บริการที่ส าคัญ  

- แจ้งสถานการณ์และแนวทางในการบริหารความ
ต่อเนื่องแก่หน่วยงาน  /คู่ค้า /ผู้ใช้บริการ /เกษตรกรที่
ได้รับผลกระทบ 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของฝ่ายฯ 

 
 

- บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงาน
ต่างๆ ที่ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของฝ่ายฯ )พร้อม

ระบุรายละเอียด ผู้ด าเนินการ และเวลา (อย่าง
สม่ าเสมอ  

ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
ของฝ่ายฯ 

 

- แจ้งสรุปสถานการณ์และขั้นตอนการด าเนินการต่อไป 
ส าหรับในวันถัดไป ให้กับบุคลากรในฝ่ายฯ  

หัวหน้า ทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของฝ่ายฯ 

 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงาน ตามเวลาที่ได้ก าหนดไว้ 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของฝ่ายฯ 

 

 

  



วันที่ 8 การตอบสนองระยะกลาง (1 สัปดาห์) 

ในการปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของฝ่ายฯ ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืนๆ  
และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่หน่วยงานตนเองและส านักงาน
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดก าหนดขึ้นอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ด าเนินการ 
แล้วเสร็จ 

- ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่
ได้รับผลกระทบ และประเมินความจ าเป็นและ
ระยะเวลาที่ต้องใช้ในการกอบกู้คืน  

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของฝ่ายฯ 

 
 

- ระบุทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ เพ่ือด าเนินงานและ
ให้บริการตามปกติ 

  

- รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของ
หน่วยงานสถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่
ได้รับผลกระทบ และทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้เพ่ือ
ด าเนินงานและให้บริการตามปกติ  

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของฝ่ายฯ 

 

- ประสานงานและด าเนินการจัดหาทรัพยากรที่
จ าเป็นต้องใช้เพ่ือด าเนินงานและให้บริการตามปกติ: 
 สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
 วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
 เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
 บุคลากรหลัก 
 คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  /

ผู้ให้บริการที่ส าคัญ 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของฝ่ายฯ 

 ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 ฝ่ายบริหารทั่วไป /

หน่วยงาน 
 หน่วยงาน 
 หน่วยงาน /ฝ่ายบริหาร

ทั่วไป 

 

- แจ้งสรุปสถานการณ์และการเตรียมความพร้อมด้าน
ทรัพยากรต่างๆ เพ่ือด าเนินงานและให้บริการตามปกติ 
ให้กับบุคลากรในฝ่ายฯ  

หัวหน้า ทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของฝ่ายฯ 

 

- บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงาน
ต่างๆ ที่ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของฝ่ายฯ )พร้อม

ระบุรายละเอียด ผู้ด าเนินการ และเวลา (อย่าง
สม่ าเสมอ  

ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
ของฝ่ายฯ 

 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงาน ตามเวลาที่ได้ก าหนดไว้ 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของฝ่ายฯ 

 

 


