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บทที่ 1 
บทนำ 

 
แผนบริหารความต่อเนื่องในสภาวะวิกฤต หรือต่อไปนี้จะเรียกว่า “Business Continuity Plan 

(BCP)” จัดทำขึ้น เพ่ือให้สำนักงานพาณิชย์จังหวัดสุรินทร์ “หน่วยงาน” สามารถนำไปใช้ในการตอบสนองและ
ปฏิบัติในสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่าง ๆ ทั้งที่เกิดจากภัยธรรมชาติ อุบัติเหตุ หรือการมุ่งร้ายต่อองค์กร 
โดยไม่ให้สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินดังกล่าวส่งผลให้หน่วยงานต้องหยุดการดำเนินงาน หรือไม่สามารถ
ให้บริการได้อย่างต่อเนื่อง  

การที่หน่วยงานไม่มีแผนเตรียมการรองรับให้การดำเนินงานและการบริการเป็นไปอย่างต่อเนื่อง อาจ
ส่งผลกระทบต่อความไว้วางใจและความน่าเชื่อถือที่มีต่อหน่วยงาน จากการหยุดชะงักหรือไม่สามารถให้บริการ
แก่ประชาชนได้ ทำให้ผู้รับบริการต้องเสียโอกาส เสียเวลาและงบประมาณในการรอรับบริการ เกิดความเสียหาย
ในภาพรวม เช่น ด้านเศรษฐกิจการเงิน สังคม ชุมชน สิ่งแวดล้อม ตลอดจนชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน เป็น
ต้น ดังนั้น การจัดทำแผนความต่อเนื่องจึงเป็นสิ่งสำคัญที่จะช่วยให้หน่วยงานสามารถรับมือกับเหตุการณ์ฉุกเฉิน
ที่ไม่คาดคิด และทำให้กระบวนการที่สำคัญ (Critical Business Process) สามารถดำเนินการได้อย่างปกติ หรือ
ตามระดับการให้บริการที่กำหนดไว้ ซึ่งจะช่วยให้สามารถลดระดับความรุนแรงของผลกระทบที่เกิดขึ้นต่อ
หน่วยงานได ้ 

1.1 วัตถุประสงค ์(Objectives) 
▪ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการบริหารความต่อเนื่อง 
▪ เพ่ือให้หน่วยงานมีการเตรียมความพร้อมในการรับมือกับสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่างๆ ที่ 

เกิดข้ึน 
▪ เพ่ือลดผลกระทบจากการหยุดชะงักในการดำเนินงานหรือการให้บริการ 
▪ เพ่ือบรรเทาความเสียหายให้อยู่ระดับที่ยอมรับได้ และลดระดับความรุนแรงของผลกระทบที่เกิดข้ึน 
▪ เพ่ือให้ประชาขน ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (Stakeholders) รวมทั้งภาคส่วนอ่ืนๆ มีความ

เชื่อมั่นในศักยภาพของหน่วยงาน แม้ต้องเผชิญกับเหตุการณ์ร้ายแรงและส่งผลกระทบจนทำให้การ
ดำเนินงานต้องหยุดชะงัก 

1.2 สมมติฐานของแผนความต่อเนื่องต่อสภาวะวิกฤต (BCP Assumptions)  
เอกสารฉบับนี้จัดทำข้ึนภายใต้สมมติฐาน ดังต่อไปนี้ 
▪ เหตุการณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นในช่วงเวลาสำคัญต่างๆ แต่มิได้ส่งผลกระทบต่อสถานที่ปฏิบัติงานสำรองที่

ได้มีการจัดเตรียมไว้ 
▪ หน่วยงานเทคโนโลยีสารสนเทศรับผิดชอบในการสำรองระบบสารสนเทศต่าง ๆ โดยระบบ

สารสนเทศสำรองมิได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์ฉุกเฉินเหมือนกับระบบสารสนเทศหลัก 
▪ “บุคลากร” ที่ถูกระบุในเอกสารฉบับนี้ หมายถึง เจ้าหน้าที่และพนักงานทั้งหมดของหน่วยงาน 

1.3 ขอบเขตของแผนความต่อเนื่อง (Scope of BCP) 
แผนความต่อเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ ใช้รับรองสถานการณ์ กรณีเกิดสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉิน 

ในบริเวณพ้ืนที่ของหน่วยงาน หรือภายในสถานที่ปฏิบัติงานหน่วยงาน ด้วยเหตุการณ์ต่อไปนี้  
▪ เหตุการณ์โดนเจาะระบบฐานข้อมลูสารสนเทศของหน่วยงาน/ระบบสารสนเทศขัดข้อง 
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▪ เหตุการณ์อุทกภัย 
▪ เหตุการณ์อัคคีภัย 
▪ เหตุการณว์าตภัย 
▪ เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง/จลาจล 
▪ เหตุการณืโรคระบาด 

1.4 การทบทวนแผนบริหารความต่อเนื่อง  
 แผนบริหารความต่อเนื่องฉบับนี้ ต้องได้รับการทบทวน และซ้อมแผนอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง เพ่ือให้
มั่นใจว่าแผนสอคล้องกับสถานการณ์ปัจจุบัน และสามารถนำไปใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

1.5 การกำหนดโครงสร้างคณะและทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (Business Continuity Plan Team) 
เพ่ือให้แผนความต่อเนื่อง (BCP) ของสำนักงานพาณิชย์จังหวัดสุรินทร์ สามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างมี

ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล จึงได้จัดตั้งทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) ของหน่วยงานขึ้น 
ประกอบด้วย หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง หัวหน้าทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่อง และทีมงานบริหารความต่อเนื่อง โดยมีโครงสร้างดังต่อไปนี้ 

 

 
รูปที่ 1 โครงสร้างคณะผู้บริหารความต่อเนื่องของสำนักงานพาณิชย์จังหวัดสุรินทร์ 

นางพริุณวรรณน์ จงใจภกัดิ ์
พาณิชย์จงัหวดัสุรนิทร์ 

หวัหน้าคณะบรหิารความต่อเน่ือง 
 

ทีมท่ี 1 
เหตุการณ์โดนเจาะระบบ
ฐานขอ้มลูสารสนเทศ 

ทีมท่ี 2 
เหตุการณ์ชุมนุมประทว้ง/

จราจล 

ทีมท่ี 3 
เหตุการณ์อคัคภียั/ 
วาตภยั/อุทกภยั 

หวัหน้าทมีงานบรหิารความต่อเนื่อง 
- นางวยิะดา เฮ่ประโคน 

หวัหน้ากลุ่มก ากบัและพฒันา
เศรษฐกจิการคา้ 

หวัหน้าทมีงานบรหิารความต่อเนื่อง
นายกมลวชิ วงศ์สาย 

หวัหน้ากลุ่มทะเบยีนธุรกจิและ 
อ านวยความสะดวกทางการคา้ 

หวัหน้าทมีงานบรหิารความต่อเนื่อง 
นายสงัวาล  ผดาวลัย ์

หวัหน้ากลุ่มยุทธศาสตรแ์ละ 
แผนงาน 

 

นายกมลวชิ วงศส์าย 
ต าแหน่งนักวชิาการพาณิชยช์ านาญการ  
ผูป้ระสานงานคณะบรหิารความต่อเน่ือง 

ทมีงานบรหิารความต่อเนื่อง 
 - นางรชันี ศรทีบัทมิ 
  
  

 

ทมีงานบรหิารความต่อเนื่อง 
- นายวศนิ บวัสาย 
- นางสาวกนิษฐา นพสันเทียะ 
  

 

ทมีงานบรหิารความต่อเนื่อง 
 - นางสาวสุนิสา  มสีุข 
  
  

 

ทีมท่ี 4 
เหตุการณ์โรคระบาด 

หวัหน้าทมีงานบรหิารความต่อเนื่อง 
นางสาวภทัรสุดา เกดิเกลีย้ง 

หวัหน้ากลุ่มส่งเสรมิ 
การประกอบธุรกจิการคา้และการตลาด 

 

ทมีงานบรหิารความต่อเนื่อง 
-นางสาวปารณีย ์ธญัสริกิุลกติติ ์
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1.6 หน้าที่และความรับผิดชอบของคณะบริหารความต่อเนื่อง 
1. กำหนดนโยบาย กรอบแนวทางการบริหารจัดการเพื่อให้เกิดความต่อเนื่องในการดำเนินงานในภาวะ

วิกฤต  
2. พิจารณาและตัดสินใจเกี่ยวกับภารกิจที่ต้องดำเนินการอย่างต่อเนื่อง  ระดับการยอมรับของ

ผลกระทบและระยะเวลาการหยุดชะงัก รวมถึงทรัพยากรที่เก่ียวข้องในการดำเนินงาน  
3. ดำเนินการให้เกิดความต่อเนื่องในการปฏิบัติงานและการให้บริการในภาวะวิกฤต  
4. ให้ข้อมูลขา่วสารต่อสื่อสาธารณะภายนอกองค์การ 
โดยทุกตำแหน่งจะต้องร่วมมือกันดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน และกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินในหน่วยงานให้

สามารถบริหารความต่อเนื่องและกลับสู่สภาวะปกติได้โดยเร็ว ตามบทบาทหน้าที่ที่กำหนดไว้ของทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่อง (BCP Team) และในกรณีที่บุคลากรหลักไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้บุคลากรสำรองรับผิดชอบ
ทำหน้าที่ในบทบาทของบุคลากรหลัก ดังต่อไปนี้ 
 

ตารางท่ี 1 รายช่ือบุคลากรและบทบาทของทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) 

บุคลากรหลัก 
บทบาท 

บุคลากรสำรอง 
ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 

นางพริุณวรรณน์ จงใจภกัดิ ์
พาณิชย์จงัหวดัสุรนิทร์ 

081-9996404 หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่อง 

นายกมลวชิ วงศส์าย 
นักวชิาการพาณิชยช์ านาญการ 

 

089-2809727 

นายกมลวชิ วงศส์าย 
นักวชิาการพาณิชยช์ านาญการ 

 

089-2809727 ผู้ประสานงาน 
คณะบริหารความ

ต่อเนื่อง 

นางรัชนี ศรีทับทมิ 
นักวิชาการพาณิชย์ชำนาญการ 

089-0212006 

นายกมลวชิ วงศส์าย 
หวัหน้ากลุ่มทะเบยีนธุรกจิและ 

อ านวยความสะดวก 
 

089-2809727 หัวหน้าทีมงาน
บริหารความ

ต่อเนื่อง ทีมท่ี 1 

นางรัชนี ศรีทับทิม 
นักวิชาการพาณิชย์ชำนาญการ 

080-4116066 
 

นางวยิะดา เฮ่ประโคน 
 หวัหน้ากลุ่มก ากบัและพฒันา 

เศรษฐกจิการคา้ 
 

089-2802400 หัวหน้าทีมงาน
บริหารความ

ต่อเนื่อง ทีมท่ี 2 

นายวศนิ  บวัสาย 
นักวิชาการพาณิชย์ปฏิบตัิการ 

081-3055699 

นายสงัวาล ผดาวลัย ์
หวัหน้ากลุ่มยุทธศาสตรแ์ละ 

แผนงาน 
 

086-6897345 หัวหน้าทีมงาน
บริหารความ

ต่อเนื่อง ทีมท่ี 3 

นางสาวสุนิสา  มสีุข 

นักวิชาการพาณิชย์ชำนาญการ 
089-1207524 

นางสาวภทัรสุดา เกดิเกลีย้ง 
หวัหน้ากลุ่มส่งเสรมิ 

การประกอบธุรกจิการคา้และ
การตลาด 

 

086-8946452 หัวหน้าทีมงาน
บริหารความ

ต่อเนื่อง ทีมท่ี 4 

นางสาวปารณีย ์ธญัสริกิุลกติติ ์

นักวิชาการพาณิชย์ปฏิบตัิการ 
099-3916415 
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บทที ่2 
การวิเคราะห์ผลกระทบการดำเนินงาน และการประเมินความเสี่ยง 

 
2.1 การวิเคราะห์ผลกระทบจากสภาวะวิกฤต (Business Impact Analysis : BIA) 

สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินมีหลากหลายรูปแบบ ดังนั้นเพ่ือให้หน่วยงานสามารถบริหารจัดการ
การดำเนินงานขององค์กรให้มีความต่อเนื่อง การจัดหาทรัพยากรที่สำคัญจึงเป็นสิ่งจำเป็น และต้องระบุไว้ในแผน
ความต่อเนื่อง ซึ่งการเตรียมการทรัพยากรที่สำคัญ จะพิจารณาจากผลกระทบใน 5 ด้าน ดังนี้ 

1. ผลกระทบด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก  หมายถึง เหตุการณ์ที่ เกิดขึ้นทำให้สถานที่
ปฏิบัติงานหลักได้รับความเสียหายหรือไม่สามารถใช้สถานที่ปฏิบัติงานหลักได้ และส่งผลให้
บุคลากรไม่สามารถเข้าไปปฏิบัติงานได้ชั่วคราวหรือระยะยาว  

2. ผลกระทบด้านวัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ/การจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ หมายถึง เหตุการณ์ 
ที่เกิดขึ้นทำให้ไม่สามารถใช้งานวัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ หรือไม่สามารถจัดหา/จัดส่งวัสดุอุปกรณ์ 
ที่สำคัญได้ 

3. ผลกระทบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ  หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นทำให้
ระบบงานเทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศ หรือข้อมูลที่สำคัญไม่สามารถนำมาใช้ในการปฏิบัติงาน
ได้ตามปกต ิ

4. ผลกระทบด้านบุคลากรหลัก หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นทำให้บุคลากรหลักไม่สามารถมา
ปฏิบัติงานได้ตามปกติ  

5. ผลกระทบด้านผู้รับบริการ / ผู้ให้บริการที่สำคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นทำให้ผู้รับบริการ/ 
ผู้ให้บริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ไม่สามารถติดต่อหรือให้บริการหรือส่งมอบงานได้  
 

2.2 การประเมินความเสี่ยงของสภาวะวิกฤตและผลกระทบจากเหตุการณ์ 
 การประเมินความเสี่ยงของสภาวะวิกฤต เป็นการประเมินสถานการณ์/เหตุการณ์ฉุกเฉินที่อาจเกิดขึ้นกับ
องค์การ ซึ่งหน่วยงานวิเคราะห์แล้วพบว่าเหตุการณ์ที่มีโอกาสเกิดผลกระทบต่อองค์กร มี 4 ปัจจัย โดยพิจารณา
ผลกระทบจากเหตุการณ์ทีเ่ป็นความเสี่ยงต่อทรัพยากรทัง้ 5 ด้าน ดังนี้ 
 

ตารางท่ี 2 การประเมินความเสี่ยงและผลกระทบจากสภาวะวิกฤต 

 

เหตุการณ์สภาวะวิกฤต 

 

ผลกระทบ 

ด้านอาคาร/ 
สถานที่

ปฏิบัติงาน
หลัก 

ด้านวัสดุอุปกรณ์
ที่สำคัญ/ด้านการ
จัดหาจัดส่งวัสดุ
อุปกรณ์ที่สำคัญ 

ด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและ
ข้อมูลทีส่ำคัญ 

ด้าน 
บุคลากรหลัก 

ผู้รับบริการ/    
ผู้ให้บริการ/   
ผู้มีส่วนได้ 
ส่วนเสีย 

1 เหตุการณ์ระบบ
สารสนเทศและ
เครือข่ายขัดข้องไม่
สามารถใช้งานได้ 

- - ✓ - ✓ 

2 เหตุการณ์ชุมนุม  

ประท้วง/จลาจล 
✓ ✓ - ✓ ✓ 
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เหตุการณ์สภาวะวิกฤต 

 

ผลกระทบ 

ด้านอาคาร/ 
สถานที่

ปฏิบัติงาน
หลัก 

ด้านวัสดุอุปกรณ์
ที่สำคัญ/ด้านการ
จัดหาจัดส่งวัสดุ
อุปกรณ์ที่สำคัญ 

ด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและ
ข้อมูลทีส่ำคัญ 

ด้าน 
บุคลากรหลัก 

ผู้รับบริการ/    
ผู้ให้บริการ/   
ผู้มีส่วนได้ 
ส่วนเสีย 

3 เหตุการณ์อุทกภัย ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 

4 เหตุการณ์อัคคีภัย ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 

5 เหตุการณ์วาตภัย ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 

6 เหตุการณ์โรคระบาด ✓ - - ✓ ✓ 

 
2.3 เกณฑ์การพิจารณาผลกระทบต่อกระบวนการดำเนินงาน   
 การประเมินผลกระทบต่อภารกิจ/กระบวนการที่สำคัญ (Business  Impact  Analysis) โดยพิจารณา
จากความเสียหายหรือความรุนแรงของเหตุการณ์ที่เกิดขึ้น ส่งผลต่อขีดความสามารถในการดำเนินงานหรือการ
ให้บริการของหน่วยงานลดลง รวมทั้งส่งผลต่อชื่อเสียง ภาพลักษณ์ และความเชื่อม่ันต่อหน่วยงาน โดยแบ่งระดับ
ผลกระทบเป็น 4 ระดับ ดังนี้ 
 

ตารางท่ี 3 เกณฑ์การพิจารณาระดับของผลกระทบ 
ระดับ

ผลกระทบ 
หลักเกณฑ์การพิจารณาผลกระทบ 

สูงมาก ▪ มีผลให้ขีดความสามารถในการดำเนินงานหรือการให้บริการของหน่วยงานลดลงมากกว่าร้อยละ 50 

▪ มีผลกระทบต่อชื่อเสียง ภาพลักษณ์ และความม่ันใจต่อองค์กรในระดับประเทศ 

สูง ▪ มีผลให้ขีดความสามารถในการดำเนินงานหรือการให้บริการของหน่วยงานลดลงร้อยละ 25 – 50 

▪ มีผลกระทบต่อชื่อเสียง ภาพลักษณ์ และความม่ันใจต่อองค์กรในระดับท้องถิ่น 

ปานกลาง ▪ มีผลให้ขีดความสามารถในการดำเนินงานหรือการให้บริการของหน่วยงานลดลงร้อยละ 10 - 25 

มีผลกระทบต่อชื่อเสียง ภาพลักษณ์ และความม่ันใจต่อองค์กรในระดับหน่วยงาน 

ต่ำ ▪ มีผลให้ขีดความสามารถในการดำเนินงานหรือการให้บริการของหน่วยงานลดลงร้อยละ 5 – 10 

▪ มีผลกระทบต่อชื่อเสียง ภาพลักษณ์ และความม่ันใจต่อองค์กรในระดับเจ้าหน้าที่ 
 
2.4 ระดับของผลกระทบต่อภารกิจ/กระบวนการที่สำคัญ 
 การประเมินระดับผลกระทบในแต่ละช่วงเวลาของการหยุดชะงักที่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ หน่วยงาน 
กำหนดช่วงระยะเวลาของการหยุดชะงักที่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ เป็น 5 ช่วงเวลา ได้แก่ 1) 1 – 4 ชั่วโมง  2) 
1 วัน  3) 1 สัปดาห์  4) 1 - 2 สัปดาห์  5) > 2 สัปดาห์   
 ทั้งนี้  จากการวิเคราะห์ผลกระทบในกระบวนการดำเนินงานตามภารกิจ (Business  lmpact  
Analysis) พบว่ากระบวนการดำเนินงานที่หน่วยงานต้องให้ความสำคัญและกลับมาดำเนินงานหรือฟ้ืนคืนสภาพ
ให้ได้ภายในระยะเวลาที่กำหนด  จำนวน  7  กระบวนงาน ดังนี้ 
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ตารางท่ี 4 ผลกระทบต่อภารกิจ/กระบวนการที่สำคัญ (Business  lmpact  Analysis) 

กระบวนงาน 
ระดับ

ผลกระทบ 
ระยะเวลาเป้าหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ 

1 - 4 ชม. 1 วนั 1 สัปดาห์ 1 - 2 สัปดาห ์> 2 สปัดาห ์
1. รับ – ส่งหนังสือภายนอก สูง      
2. จัดทำยุทธศาสตร์และแผนงาน สูง      
3. ให้บริการข้อมูลเศรษฐกิจการค้า
ของจังหวัด 

สูงมาก      

4. กำกับดูแลการค้าของจังหวัด สูง      
5. แก้ไขปัญหาทางการค้า สูง      
6. ส่งเสริมและพัฒนาการประกอบ
ธุรกิจการค้า 

สูง      

7. รับจดทะเบียนธุรกิจ ทรัพย์สิน
ทางปัญญา และอำนวยความสะดวก
ทางการค้า 

สูงมาก      

 สำหรับภารกิจ/กระบวนงานอ่ืนๆ ที่ประเมินแล้ว อาจไม่ได้รับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมาก หรือมี
ความยืดหยุ่นสามารถชะลอการดำเนินงานและการให้บริการได้ ผู้บริหารของหน่วยงานจะประเมินความจำเป็น
และความเหมาะสม ทั้งนี้ หากมีความจำเป็นให้ปฏิบัติงานตามแนวทางการบริหารความต่อเนื่องเช่นเดียวกับ
กระบวนงานหลัก 
 
2.5 กลยุทธ์ในการบริหารความต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 

กลยุทธ์การบริหารความต่อเนื่อง เป็นแนวทางในการจัดหาและบริหารจัดการทรัพยากรให้มีความพร้อม
ต่อการปฏิบัติงานให้เกิดความต่อเนื่องเมื่อเกิดสภาวะวิกฤต ซึ่งพิจารณาทรัพยากรใน 5 ด้าน ดังต่อไปนี้ 

 

ตารางที่ 5 กลยุทธ์การบริหารความต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 

ทรพัยากร กลยุทธ์ความต่อเนื่อง 
อาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานสำรอง 

 การจัดสถานที่ปฏิบัติงานสำรอง โดยเน้นถึงความปลอดภัย และความสะดวกต่อ
การปฏิบัติงาน  

วัสดุอุปกรณ์ที่
สำคัญ/ การจัดหา
จัดส่งวัสดุอุปกรณ์ 
ที่สำคัญ 

 กําหนดให้มีการจัดหาคอมพิวเตอร์สำรอง ที่มีคุณลักษณะเหมาะสมกับการใช้งาน 
พร้อมอุปกรณ์ท่ีสามารถเชื่อมโยงต่อผ่านอินเตอร์เน็ตเข้าสู่ระบบเทคโนโลยีของ
หน่วยงาน  
 กําหนดให้ใช้คอมพิวเตอร์แบบพกพา (Laptop/ Notebook) ของเจ้าหน้าที่สำหรับ
การปฏิบัติงานที่มีความจำเป็นเร่งด่วนทั้งในและนอกสำนักงาน  

เทคโนโลยี
สารสนเทศและ
ข้อมูลทีส่ำคัญ 

 ระบบการบรหิารเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญของหน่วยงาน มีลักษณะ
แบบรวมศูนย์ที่ฐานข้อมูลกลาง เพ่ือป้องกันการรั่วไหลของข้อมูล 
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ทรพัยากร กลยุทธ์ความต่อเนื่อง 
บุคลากรหลัก  กําหนดให้ใช้บุคลากรสํารอง ทดแทนภายในส่วนราชการหรือส่วนราชการเดียวกัน 

 กําหนดให้ใช้บุคลากรนอกฝ่ายงานหรือส่วนราชการในกรณี ที่บุคลากรไม่เพียงพอ
หรือขาดแคลน 

คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่
สำคัญ/ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย 

 เน้นความสะดวก และความรวดเร็วของการให้บริการสาธารณะแก่ประชาชนใน
ฐานะลูกค้า และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

 
2.6 ทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้เพื่อให้การดำเนินงานต่อเนื่องในภาวะวิกฤต 
 ในการบริหารความต่อเนื่องในสภาวะวิกฤตหรือเมื่อเกิดเหตุการณ์ฉุกเฉินต่างๆ ที่เป็นผลให้หน่วยงาน
ต้องหยุดการดำเนินงานหรือไม่สามารถปฏิบัติงาน/ให้บริการได้ช่วงระยะหนึ่ง ให้สามารถปฏิบัติงานใน
กระบวนการดำเนินงานที่สำคัญได้อย่างต่อเนื่อง เป็นระบบและมีประสิทธิภาพ ทั้งนี้ หน่วยงานได้วิเคราะห์
ทรัพยากรที่จำเป็น (ขั้นต่ำ) ที่ต้องใช้เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื่องในภาวะวิกฤต  ของแต่ละ
กระบวนงานดังนี้ 
 

ตารางท่ี 6 ความต้องการด้านทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้เพื่อให้การดำเนินงานต่อเนื่องในภาวะวิกฤต 

 

กระบวนงาน 

ทรพัยากรที่จำเป็นต้องใช้เพื่อให้การดำเนินงานต่อเนื่อง 

อาคาร/สถานที่ 
ปฏิบัติงาน 

เครื่องมือ 
อุปกรณ์ 

ระบบ 
เทคโนโลยี 
สารสนเทศ 

บุคลากร 
คู่ค้า/ 

ผู้ให้บริการ 

1. รับ – ส่ง 
หนังสือ
ภายนอก 

สำนักงานสาขา
ชั่งตวงวัดเขต 
2-5 สุรนิทร ์

 

-ค อ ม พิ ว เต อ ร์
แ บ บ พ ก พ า  1 
เครื่อง  
-เครื่องเขียน 
-กระดาษ 

-ระบบเชื่อมต่อ
อินเตอร์เน็ต 
 

-บุคลากรหลัก 1 คน 
นายสังวาล ผดาวัลย ์

ผู้ให้บริการ
เครือข่าย
อินเตอร์เน็ต 

2. จัดทำ
ยุทธศาสตร์และ
แผนงาน 

สำนักงานสาขาชัง่
ตวงวดัเขต 2-5 
สุรินทร ์

 

-ค อ ม พิ ว เต อ ร์
แ บ บ พ ก พ า  1 
เครื่อง  
-เครื่องเขียน 
-กระดาษ 

-ระบบเชื่อมต่อ
อินเตอร์เน็ต 
-ฐานข้อมูลใน
ระบบ e-office 

-บุคลากรหลัก 1 คน 
นายสังวาล ผดาวัลย์ 

ผู้ให้บริการ
เครือข่าย
อินเตอร์เน็ต 

3. จัดทำและ
ให้บริการข้อมูล
เศรษฐกิจการค้า
ของจังหวัด 

สำนักงานสาขา
ชั่งตวงวัดเขต 
2-5 สุรินทร ์

 

-ค อ ม พิ ว เต อ ร์
แ บ บ พ ก พ า  1 
เครื่อง  
-เครื่องเขียน 
-กระดาษ 

-ระบบเชื่อมต่อ
อินเตอร์เน็ต 
ฐ าน ข้ อ มู ล ใน
ระบบ e-office 

-บุคลากรหลัก 1 คน 
นายสังวาล ผดาวัลย์ 

ผู้ให้บริการ
เครือข่าย
อินเตอร์เน็ต 
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4. กำกับดูแล
การค้าของ
จังหวัด 

สำนักงานสาขา
ชั่งตวงวัดเขต 
2-5 สุรินทร ์

 

-ค อ ม พิ ว เต อ ร์
แ บ บ พ ก พ า  1 
เครื่อง  
-เครื่องเขียน 
-กระดาษ 

-ระบบเชื่อมต่อ
อินเตอร์เน็ต 

-บุคลากรหลัก 2 คน 
1.นางวิยะดา  
เฮ่ประโคน 
2.นายวศิน บัวสาย 

ผู้ให้บริการ
เครอืข่าย
อินเตอรเ์น็ต 
 

5. แก้ไขปัญหา
ทางการค้า 

สำนักงานสาขา
ชั่งตวงวัดเขต 
2-5 สุรินทร ์

 

-ค อ ม พิ ว เต อ ร์
แ บ บ พ ก พ า  1 
เครื่อง  
-เครื่องเขียน 
-กระดาษ 

-ระบบเชื่อมต่อ
อินเตอร์เน็ต 

-บุคลากรหลัก 2 คน 
1.นางวิยะดา  
เฮ่ประโคน 
2.นายวศิน บัวสาย 

ผู้ให้บริการ
เครือข่าย
อินเตอร์เน็ต 

6. ส่งเสริมและ
พัฒนาการ
ประกอบธุรกิจ 

สำนักงานสาขา
ชั่งตวงวัดเขต 
2-5 สุรินทร ์

 

-ค อ ม พิ ว เต อ ร์
แ บ บ พ ก พ า  1 
เครื่อง  
-เครื่องเขียน 
-กระดาษ 

-ระบบเชื่อมต่อ
อินเตอร์เน็ต 

-บุคลากรหลัก 2 คน 
1.นางสาวภัทรสุดา 
เกิดเกลี้ยง 
2.นางสาวปารณี ย์  
ธัญสิริกุลกิตติ์ 

ผู้ให้บริการ
เครือข่าย
อินเตอร์เน็ต 

7. รับจดทะเบียน
ธุรกิจและ
ทรัพย์สินทาง
ปัญญา 

สำนักงานสาขา
ชั่งตวงวัดเขต 
2-5 สุรินทร ์

 

-ค อ ม พิ ว เต อ ร์
แ บ บ พ ก พ า  1 
เครื่อง  
-เครื่องเขียน 
-กระดาษ 

-ระบบเชื่อมต่อ
อินเตอร์เน็ต 
-ฐานข้อมู ล ใน
ระบบ e-office 

-บุคลากรหลัก 2 คน 
1.นายกมลวิช  
วงศ์สาย 
2.นางรัชนี  ศรีทับทิม 

ผู้ให้บริการ
เครือข่าย
อินเตอร์เน็ต 

 
2.7 การกำหนดกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน (Call Tree) 

กระบวนการ Call Tree  เป็นกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินให้กับสมาชิกในคณะบริหารความต่อเนื่อง
และทีมงานบริหารความต่อเนื่องตามรายชื่อที่ปรากฏในตารางข้อมูลรายชื่อ  โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้สามารถ
บริหารจัดการในการติดต่อบุคลากรของหน่วยงาน ภายหลังจากมีการประกาศเหตุการณ์ฉุกเฉินหรือสภาวะวิกฤต 
โดยเริ่มต้นที่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องแจ้งให้ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่องทราบถึงเหตุการณ์
ฉุกเฉิน เพ่ือให้ผู้ประสานงานฯ แจ้งให้หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องรับทราบเหตุการณ์ฉุกเฉินและการ
ประกาศใช้แผนความต่อเนื่อง ตามสายงานการบังคับบัญชาของแต่ละสายงาน จากนั้นหัวหน้าทีมบริหารความ
ต่อเนื่องมีหน้าที่แจ้งไปยังบุคลากรภายใต้การบังคับบัญชาของตนได้รับทราบเหตุการณ์ฉุกเฉินและการประกาศใช้
แผนความต่อเนื่องของหน่วยงานตามช่องทางติดต่อสื่อสารที่ได้ระบุในแผนความต่อเนื่อง ทั้งนี้ ในกรณีที่บุคลากร
หลักไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้บุคลากรสำรองรับผิดชอบบทบาทของบุคลากรหลักไปก่อน จนกว่าจะมีการ
มอบหมายหรือได้รับการแต่งตั้งโดยหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องให้เป็นบุคลากรหลัก หรื อในกรณีที่ไม่
สามารถติดต่อหัวหน้าทีมได้ ให้ติดต่อไปยังบุคลากรสำรองโดยพิจารณา 

▪ ถ้าเหตุการณ์เกิดขึ้นในเวลาทำการ ให้ดำเนินการติดต่อบุคลากรหลักโดยติดต่อผ่านหมายเลข
โทรศัพท์ของหน่วยงานเป็นช่องทางแรก 

▪ ถ้าเหตุการณ์เกิดขึ้นนอกเวลาทำการ หรือสถานที่ปฏิบัติงานหลักได้รับผลกระทบ ให้ดำเนินการ
ติดต่อบุคลากรหลักโดยติดต่อผ่านหมายเลขโทรศัพท์มือถือเป็นช่องทางแรก 
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▪ ถ้าสามารถติดต่อบุคลากรหลักได้ ให้แจ้งข้อมูลแก่บุคลากรหลักของหน่วยงานทราบ ดังต่อไปนี้ 
- สรุปสถานการณ์ของเหตุการณ์ฉุกเฉินและการประกาศใช้แผนบริหารความต่อเนื่อง 
- เวลาและสถานที่สำหรับการนัดประชุมเร่งด่วนของหน่วยงานสำหรับผู้บริหารของหน่วยงาน
และทีมบรหิารความต่อเนื่อง 

- ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือบริหารความต่อเนื่องต่อไป เช่น สถานที่รวมพลในกรณีที่มีการ
ย้ายสถานที่ทำการ เป็นต้น 

 
2.8 แนวทางการด าเนินการป้องกนัและแก้ไขปัญหาสภาวะวิกฤต 

1) เหตุการณ์ระบบสารสนเทศและเครือข่ายขดัข้อง 
ส านักงานพาณิชย์จังหวัดสุรินทร์ ได้มีการจัดท าแผนแก้ไขปัญหาจากเหตุการณ์ระบบ

สารสนเทศและเครอืข่ายขดัขอ้งไม่สามารถใชง้านได้ โดยมอบหมายใหก้ลุ่มทะเบยีนธุรกจิและอ านวยความ
สะดวกทางการค้า เป็นผู้รบัผดิชอบหลกั มขี ัน้ตอนการด าเนินงานตัง้แต่การปฏิบตังิานก่อนเกดิเหตุโดน
เจาะระบบจนถงึการปฏบิตังิานหลงัโดนเจาะระบบ ดงันี้ 

การป้องกนัการเจาะระบบ/ระบบเครอืข่ายขดัขอ้ง มกีารด าเนินการ ดงันี้ 
1. ป้องกันการเจาะระบบจากบุคคลภายนอก โดยประชาสัมพันธ์ให้เจ้าหน้าที่ของ

หน่วยงานตระหนักและเขา้ใจในการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและการใช้งาน Internet 
อย่างปลอดภยั  

2. ก าหนดแนวปฏบิตัใินการรกัษาความมัน่คงปลอดภยัดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศ โดยไม่
ตดิตัง้โปรแกรมทีสุ่่มเสีย่งต่อความมัน่คงปลอดภยัในการใชง้านระบบคอมพวิเตอรแ์ละ
เครอืขา่ย 

ขณะเกิดเหตุการณ์ระบบสารสนเทศและเครือข่ายขดัข้องไม่สามารถใช้งานได้ มีการ
ด าเนินการ ดงันี้ 
1. ตรวจสอบสภาพปัญหาเบื้องต้น โดยเก็บหลักฐานการโดนเจาะระบบ เช่น copy 

หน้าจอระบบงานทีม่กีารเปลีย่นแปลง 
2. ประสานแจ้ง ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (ศทส.) เพื่อด าเนินการ

ตรวจสอบความเสยีหาย/ขดัขอ้งของระบบงาน และด าเนินการแกไ้ขปัญหา 
3. ตดิตามผลการด าเนินการแกไ้ขปัญหา และรายงานผูบ้งัคบับญัชาทราบ 
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รูปที่ 2 แนวทางการดำเนินการป้องกันและแก้ไขปัญหาระบบเครอืขา่ยสารสนเทศขดัขอ้ง 
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ตารางท่ี 7 ระบบสนับสนุนการปฏิบัติเพื่อสร้างความต่อเนื่องในกรณีระบบสารสนเทศและเครือข่ายขัดข้อง 
ผู้ดูแลระบบ เบอร์โทร

ระบบอินเทอร์เน็ต

เคร่ืองคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์

คุณนัทธินี ธีรพรวงษ์งามดี 6413
คุณนิตยา ประสงค์สุข 7291
คุณศิริวรรณ บุญสิงห์ 6539
คุณวาสนา ส่องแสง 6268

(1) ระบบลงทะเบียนผู้ประกอบการ
(2) ระบบการให้บริการออกหนังสือรับรองถ่ินก าเนิดสินค้า

(3) ระบบการให้บริการออกใบอนุญาตและหนังสือรับรองการส่งออก-น าเข้า

(4) ระบบตรวจรับรองคุณสมบัติของสินค้าทางด้านถ่ินก าเนิดสินค้า คุณสุมาลี เพชรสุวรรณ 4600

(1) ระบบฐานข้อมลูสินค้าอุปโภคบริโภค

(2) เว็บไซต์ กลุ่มผู้ก ากับดูแลและพัฒนาเศรษฐกิจการค้า

(3) ระบบฐานข้อมลูตรวจสอบและปฏิบัติการ และระบบฐานข้อมลูร้องทุกข์

(4) ระบบฐานข้อมลูค้าข้าว

(5) ระบบงานชั่งตวงวัด

(6) ระบบการรายงานการรับซ้ือ ผลิต จ าหน่าย ปริมาณคงเหลือและ
สถานทีเ่ก็บน้ ามนัปาล์ม

(1) เคร่ืองหมายการค้า คุณชัยพร โพธ์ิป้ัน 1309
(2) สิทธิบัตรและอนุสิทธิบัตร
(3) สิทธิบัตรการออกแบบ
(4) ลิขสิทธ์ิ คุณยุรนันท์ โพธ์ิป้ัน 1309
(5) ส่ิงบ่งชี้ทางภูมศิาสตร์
(6) รับลงทะเบียน e-signature

(1) ระบบจดทะเบียนนิติบุคคล

(2) ระบบตรวจค้นและรับรองส าเนาเอกสาร
(3) ระบบค่าธรรมเนียม

(4) ระบบพิมพ์หนังสือรับรองนิติบุคคล/หนังสือรับรองภาษาอังกฤษและ
ใบอนุญาตประกอบธุรกิจต่างด้าวและหนังสือรับรอง

(5) ระบบเปรียบเทียบปรับ

(6) ระบบงบการเงิน (e-filing)
(7) ระบบขอหนังสือรับรอง/รับรองส าเนาเอกสาร(e-Service)

(8) ระบบจดทะเบียนสมาคมการค้าและหอการค้า

(1) ระบบเว็บไซตกรมสงเสริมการคาระหวางประเทศ (ditp.go.th) คุณสุกานดา วงศสวาง 7827

(2) ระบบบริการขอมลู/ค าปรึกษาผาน Mobile Application, DITP 
Connect, DITP Touch

คุณพันทิพา ชพานนท์ 8247

(3) ระบบกิจกรรมกรมสงเสริมการคาระหวางประเทศ
(drive.ditp.go.th)

คุณพงฐเขตต รัชตะทรัพย 8173

(4) ระบบฝึกอบรม/สัมมนาของสถาบันพัฒนาผู้ประกอบการการค้ายุคใหม ่
(NEA)

คุณศรัณยา ส่ีพร
คุณศรารินทร เมฆศิริวิไล

8140
8147

(5) ระบบตลาดกลางพาณิชยอิเล็กทรอนิกส (Thaitrade.com) ทีมดูแลระบบ 7825

   ระบบสนับสนุนกรปฏิบัติงานของเจา้หน้าท่ี
ระบบ Webmail กระทรวงพาณิชย์ 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-less)

ระบบสลิปเงินเดือน
ระบบการลา (DPIS)

รายละเอียดระบบงานเพ่ือให้บริการผู้ประกอบการ ประชาชน และระบบสนับสนุนการปฏิบัติของเจา้หน้าท่ี
ของส านักงานพาณิชย์จงัหวัดภายใต้นโยบาย One Roof

ระบบงาน

คุณชาติชาย จันฤาไชย
คุณส าเนา พันธ์ุโสม
คุณนัทธินี ธีรพรวงษ์งามดี

คุณชาติชาย จันฤาไชย

7301
7300
6413
7301

1. การบริหารจดัการระบบเครือข่ายและคอมพิวเตอร์ (ส่วนภูมิภาค)
ระบบเครือข่ายภายใน (LAN)

ระบบเครือข่ายไร้สาย (Wifi)

คุณวรากร  ค ามลู
คุณนริศร  จินตวรรณ

0 2547 4810
ภายใน 4602

คุณมารุต เหล่าสิทธิบุญชยั
คุณชเูกียรติ สาระสุรีย์ภรณ์
คุณนพกร วรฉัตร

5575

คุณอภิชัย เพียรพานิชย์ 5572, 5584

2. ระบบงานบริการ (ท่ีให้บริการผ่านส านักงานพาณิชย์จงัหวัด)
2.1 กรมการค้าต่างประเทศ

2.2 กรมการค้าภายใน

2.3 กรมทรัพย์สินทางปัญญา

2.5 กรมส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศ

คุณนพดล  เผือกทองค า 1309

คุณชัยพร โพธ์ิป้ัน 1309

คุณพณิชา เก้ือประจง
คุณมนทิพา เข่งพิมล
คุณไพรจิตรตา บุญมี

3642-3
2.4 กรมพัฒนาธุรกิจการค้า
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 2) เหตุการณ์ชุมนุมประท้ว /ง จลาจล 
 ส านักงานพาณิชยจ์งัหวดัสุรนิทร ์ได้มกีารจดัท าแผนป้องกนัและระงบัเหตุชุมนุมประทว้ง โดย
มอบหมายใหก้ลุ่มก ากบัและพฒันาเศรษฐกจิการคา้ เป็นผูร้บัผดิชอบหลกั มขี ัน้ตอนการด าเนินงาน ดงันี้ 

ก่อนเกดิเหตุการณ์ชุมนุมประทว้ง การป้องกนัและเตรยีมความพรอ้ม มแีนวทางดงันี้ 
1. ตดิตามสถานการณ์ ตรวจสอบประเดน็ปัญหาทีอ่าจเกดิความเดอืดรอ้น/ความขดัแยง้  

ศกึษาวเิคราะหส์าเหตุและแนวทางการป้องกนัและแกไ้ขปัญหา 
2. วางแผนการด าเนินงาน จดัเตรยีมก าลงัเจา้หน้าที ่เครื่องมอือุปกรณ์ ระบบการสือ่สาร  

ยานพาหนะ และมอบหมายหน้าทีค่วามรบัผดิชอบในการปฏบิตัไิวใ้หพ้รอ้ม 
3. ด าเนินการประชาสมัพนัธ ์เพือ่สรา้งความเขา้ใจและรบัฟังปัญหาความเดอืดรอ้น/ความ 

ขดัแยง้ระหว่างสว่นราชการกบัประชาชน 
ขณะเกดิเหตุการณ์ชุมนุมประทว้ง การบรหิารจดัการในภาวะฉุกเฉิน มแีนวทางดงันี้ 
1. ตรวจสอบ พบหรอืไดร้บัรายงานว่า มเีงือ่นไข ประเดน็ปัญหาขอ้ขดัแยง้ความเดอืน 

รอ้นด าเนินการตดิตามสถานการณ์อย่างใกลช้ดิ เพือ่ประสานหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งแกไ้ขปัญหา 
2. ด าเนินการเจรจาท าความเขา้ใจกบัผูน้ าการชุมนุม เพือ่ไม่ใหเ้กดิความกระทบต่อชวีติ 

และทรพัยส์นิของทางราชการเป็นประการส าคญัเร่งด่วน 
3. ในกรณีทีไ่ม่สามารถเจรจา ยุตปิระเดน็ปัญหาขอ้ขดัแยง้ ความเดอืดรอ้นต่างๆ จดั 

ประสานเจา้หน้าทีต่ ารวจเพือ่ดแูลรกัษาความสงบเรยีบรอ้ย ความปลอดภยับรเิวณอาคารสถานที ่
4. รายงานปลดักระทรวงพาณิชย ์ผ่านหน่วยงานกลาง (กบภ.) และกรมในสงักดั 

กระทรวงพาณิชยท์ีเ่ป็นเจา้ของภารกจิ เพือ่ด าเนินการในระดบันโยบายต่อไป 
 

รูปที่ 3 แนวทางการดำเนินการป้องกันและแก้ไขปัญหาการชุมนุมประทว้ง 
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 3) เหตุการณ์อคัคีภยั 
 ส านักงานพาณิชย์จงัหวดัสุรนิทร์ ได้มีการจดัท าแผนป้องกันและแก้ไขปัญหาไฟไหม้ โดย
มอบหมายใหก้ลุ่มยุทธศาสตรแ์ละแผนงาน เป็นผูร้บัผดิชอบ โดยมขีัน้ตอนด าเนินการ ดงันี้ 

1. แผนป้องกนัการเกดิอคัคภียั มขี ัน้ตอนการด าเนินงาน ดงันี้ 
  1.1 การรณรงคป้์องกนัอคัคภียั เป็นแผนเพื่อป้องกนัการเกดิอคัคภียัในอาคาร โดยเป็น

การสร้างความเข้าใจ และส่งเสรมิในเรื่องการป้องกันอัคคีภัยให้เกิดขึ้นในทุกระดบัของเจ้าหน้าที่ของ
หน่วยงาน  

  1.2 การจดัการความรูเ้กี่ยวกบัแนวทางการปฏิบัติตนเมื่อเกิดเพลิงไหม้และการอพยพออก
จากพ้ืนที่ที่เกิดเพลิงไหม้อย่างถูกต้อง ให้กับบุคลากรของหน่วยงาน และจัดให้มีการทบทวนแนวทางการปฏิบัติฯ 
เป็นประจำ รวมทั้งฝึกซ้อมการดับเพลิงเบื้องต้น (ในกรณีไฟไหม้เล็กน้อย) การฝึกซ้อมหนีไฟ และการฝึกอบรม
การปฐมพยาบาล เป็นตน้ 

  1.3 การตรวจตรา เป็นการส ารวจความเสี่ยงและตรวจตราเพื่อเฝ้าระวงั ป้องกนั และ
ขจดัต้นเหตุของการเกดิอคัคภียั ก่อนจดัท าแผนควรมขีอ้มูลต่างๆ คอื เชื้อเพลงิ สารเคม ีสารไวไฟ ระบบ
ไฟฟ้า จุดทีม่โีอกาสเสีย่งต่อการเกดิเพลงิไหม ้และต้องมกีารบนัทกึขอ้มลูเกี่ยวกบั คุณสมบตั ิลกัษณะการ
ลุกไหม ้ปรมิาณของสารอนัตรายทีม่อียู่สูงสุด ชนิดของสารดบัเพลงิและปรมิาณทีต่้องใช ้เพื่อประกอบการ
วางแผน นอกจากนี้     การตรวจตรา ควรมกีารก าหนดบุคคล พื้นที่ที่รบัผดิชอบ หวัข้อ และจุดที่ต้อ ง
ตรวจ ระยะเวลา ความถี ่          ผูต้รวจสอบรายงาน การสง่รายงาน การแจง้ขอ้บกพร่องในการตรวจตรา
ทีช่ดัเจน 

1.4 การเตรยีมความพรอ้ม โดยการส ารวจความพรอ้มใชง้านของเครื่องมอื/อุปกรณ์ เช่น 
ถงัดบัเพลงิ สายยางส าหรบัฉีดน ้า เป็นตน้ 

2. แผนดบัเพลงิ 
  2.1 กรณีเกดิเพลงิไหมเ้ลก็น้อยไม่รุนแรง  เจ้าหน้าที่ผู้พบเหตุ แจ้งหวัหน้าส่วนราชการ 

ประเมนิความรุนแรงของเหตุและความสามารถในการระงบัเหตุ และด าเนินการเขา้ดบัเพลงิทนัท ี
  2.2 กรณีเกิดเพลิงไหม้ที่ไม่สามารถระงบัเหตุได้ เจ้าหน้าที่ผู้พบเหตุ แจ้งหวัหน้าทีมฯ 

และสมาชิกทีมฯ แจ้งส านักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวดัเข้าระงับเหตุ ด าเนินการตัด
กระแสไฟฟ้า ใชอุ้ปกรณ์ดบัเพลงิเขา้ระงบัเหตุขัน้ตน้ และใหส้ญัญาณการอพยพหนีภยั 

  2.3 รายงานผูบ้งัคบับญัชา  
3. แผนอพยพหนีไฟ  
 แผนอพยพหนีไฟ ก าหนดขึ้นเพื่อความปลอดภยัของชีวติและทรพัย์สนิของบุคลากร 

และอาคารในขณะเกดิเพลงิไหม ้แผนอพยพหนีไฟทีก่ าหนดขึน้นัน้มอีงคป์ระกอบต่างๆ เช่น ผูน้ าทางหนี
ไฟ จุดนัดพบ หน่วยตรวจสอบพนักงาน หน่วยช่วยชวีติและยานพาหนะ ฯลฯ จงึต้องก าหนดผูร้บัผดิชอบ
ในแต่ละงาน โดยขึน้ตรงต่อหวัหน้าทมีบรหิารความต่อเนื่อง มขี ัน้ตอนการปฏบิตั ิดงันี้ 

 3.1 ผูน้ าทางหนีไฟ จะเป็นผูน้ าทางพนกังานอพยพหนีไฟไปตามทางออกทีจ่ดัไว้ 
 3.2 จุดนัดพบ หรือเรียกอีกอย่างว่า “จุดรวมพล” จะเป็นสถานที่ที่ปลอดภัย ซึ่ง

พนกังานสามารถทีจ่ะมารายงานตวัและท าการตรวจสอบนบัจ านวนได้ 
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 3.3 หน่วยตรวจสอบจ านวนพนักงาน มีหน้าที่ตรวจนับจ านวนพนักงานว่ามีกา ร
อพยพหนีไฟออกมาอยู่ในบรเิวณทีป่ลอดภยัครบทุกคนหรอืไม่ หากพบว่าพนกังานอพยพหนีไฟออกมาไม่
ครบตามจ านวนจรงิ ซึง่หมายถงึ ยงัมพีนกังานตดิอยู่ในพืน้ทีท่ีเ่กดิอคัคภียั 

 3.4 หน่วยช่วยชวีติและยานพาหนะ จะเขา้คน้หาและท าการช่วยชวีติพนกังานทีย่งัตดิ
ค้างอยู่ในอาคารหรอืในพื้นที่ที่ได้เกิดอัคคีภยั รวมถึงกรณีของพนักงานที่ออกมาอยู่ที่จุดรวมพลแล้วมี
อาการเป็นลม ชอ็คหมดสตหิรอืบาดเจบ็ เป็นต้น หน่วยช่วยชวีติและยานพาหนะจะท าการปฐมพยาบาล
เบือ้งตน้และน าสง่โรงพยาบาล 

 3.5 การจดัใหม้กีารซอ้มอพยพหนีไฟเป็นระยะ โดยควรก าหนดใหม้ขีึน้อย่างน้อยปีละ 1 ครัง้ 
4. แผนหลงัเกดิเหตุการณ์อคัคภียั  แผนบรรเทาทุกข ์ประกอบดว้ย  
  - การประสานหน่วยงานทีเ่กี่ยวขอ้ง 
  - การส ารวจความเสยีหาย 
  - การรายงานตวัของเจา้หน้าทีทุ่กฝ่ายและก าหนดจุดนดัพบเพือ่รอรบัค าสัง่ 
  - การช่วยชวีติและคน้หาผูเ้สยีชวีติ 
  - การเคลื่อนยา้ยผูป้ระสบภยั ทรพัยส์นิและผูเ้สยีชวีติ 
  - การประเมนิความเสยีหาย ผลการปฏบิตังิานและรายงานสถานการณ์เพลงิไหม ้
  - การช่วยเหลอืสงเคราะหผ์ูป้ระสบภยั 
  - การปรบัปรุงแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าเพื่อให้หน่วยงานสามารถปฏิบตัิงานได้

โดยเรว็ทีสุ่ด 

รูปที่ 4 แนวทางการดำเนินการป้องกันและแก้ไขปัญหาอคัคภียั 
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 4) เหตุการณ์อทุกภยั  
 ส านักงานพาณิชย์จงัหวดัสุรนิทร์ ได้มีการจดัท าแผนป้องกันและแก้ไขปัญหาน ้าท่วม โดย
มอบหมายใหก้ลุ่มยุทธศาสตรแ์ละแผนงาน เป็นผูร้บัผดิชอบ โดยมขีัน้ตอนด าเนินการ ดงันี้ 

1. ประชุมผูท้ีเ่กีย่วขอ้งทุกฝ่าย เพือ่ประเมนิสถานการณ์ 
2. วางแผนการป้องกนัแกไ้ขปัญหา  
3. มอบหมายตวับุคคลใหต้ดิตามขา่วน ้าท่วมจากส่วนราชการทีเ่กี่ยวขอ้งพรอ้มรายงานผลทุก

ระยะ และใหเ้ฝ้าระวงัตลอด 24 ชัว่โมง 
4. เตรยีมทมีงานใหป้ระจ าแต่ละจุดทีว่กิฤตพรอ้มเครื่องมอืสือ่สาร 
5. ส ารวจพื้นที่บรเิวณน ้าท่วม เพื่อจดัเตรยีมกระสอบทราย และเตรยีมวางแนวกระสอบ

ทราย ใหส้ามารถใชง้านไดท้นัท ี
6. ประสานหน่วยงานป้องกนับรรเทาสาธารณภยั  
7. ด าเนินการอพยพ ขนยา้ยทรพัยส์นิ วสัดุอุปกรณ์ เพื่อป้องกนัมใิหท้รพัยส์นิไดร้บัความ

เสยีหาย 
8. รายงานจงัหวดั และปลดักระทรวงพาณิชย ์(ผ่านผูต้รวจราชการและ กบภ.) 

 
รูปที่ 5 แนวทางการดำเนินการป้องกันและแก้ไขปัญหาอุทกภยั 
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 5) เหตุการณ์วาตภยั  
 ส านักงานพาณิชย์จงัหวดัสุรนิทร์ ได้มีการจดัท าแผนป้องกันและแก้ไขปัญหาวาตภัย โดย
มอบหมายใหก้ลุ่มยุทธศาสตรแ์ละแผนงาน เป็นผูร้บัผดิชอบ โดยมขีัน้ตอนด าเนินการ ดงันี้ 

1. ด าเนินการอพยพหนีภยั 
2. ประสานหน่วยงานทีเ่กี่ยวขอ้ง เพื่อยบัยัง้เหตุทีอ่าจจะเกดิต่อเนื่อง เช่น ไฟฟ้าลดัวงจร 

หรอืไฟไหม ้
2. ประเมนิสถานการณ์ และส ารวจความเสยีหาย 
3. วางแผนการแกไ้ขปัญหา  
6. รายงานจงัหวดั และปลดักระทรวงพาณิชย ์(ผ่านผูต้รวจราชการและ กบภ.) 

 
รูปที่ 6 แนวทางการดำเนินการป้องกันและแก้ไขปัญหาวาตภยั 
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 6) เหตุการณ์โรคระบาด  
 ส านักงานพาณิชย์จงัหวดัสุรนิทร ์ได้มกีารจดัท าแผนป้องกนัและแก้ไขปัญหาโรคระบาด โดย
มอบหมายให้กลุ่มส่งเสริมการประกอบธุรกิจการค้าและการตลาด เป็นผู้ร ับผิดชอบ โดยมีขัน้ตอน
ด าเนินการ ดงันี้ 
 6.1 การปฏบิตักิารป้องกนัและเฝ้าระวงัการแพร่ระบาดของโรค  

1) ก าหนดแนวทางปฏบิตั ิมาตรการเฝ้าระวงัการระบาดของโรค และบุคลากรผูป้ฏบิตังิาน
การเฝ้าระวงัการตดิต่อของเชื่อโรค รวมทัง้ทมีบุคลากรส ารองในการใหบ้รกิาร/ปฏบิตังิานกระบวนการหลกั  

2) แจ้งขัน้ตอนการปฏิบตัิแก่บุคลากร สร้างความรู้ด้านกิจกรรมลดความเสี่ยงจากการ
ตดิต่อของโรคระบาด  

3) จดัเตรยีมเครื่องมอืและอุปกรณ์ที่จ าเป็นในการป้องกนัการแพร่ระบาดของโรค และจดั
บุคลากรปฏบิตังิานป้องกนัและเฝ้าระวงัการตดิต่อของโรคระบาด  

4) ประเมนิความเสีย่ง/ผลกระทบ ของระบบการให้บรกิาร และหาแนวทาง/วธิีการ ช่อง
ทางการให้บรกิารที่มคีวามสะดวกและปลอดภยัต่อเจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการและประชาชนผู้มาติดต่อขอรบั
บรกิาร  

5) ประชาสมัพนัธใ์หป้ระชาชนและผูร้บับรกิารทราบเกี่ยวกบัแนวทางการปฏบิตั ิขัน้ตอน/
วธิกีาร และช่องทางการใหบ้รกิาร  

6.2 กรณตีอ้งสงสยัว่ามกีารตดิเชือ้หรอืมอีาการผดิปกตขิองบุคลากรผูป้ฏบิตั/ิผูใ้หบ้รกิาร 
 1) แจ้งเหตุให้หน่วยงานที่เกี่ยวขอ้งทราบ และจดัส่งบุคลากรที่สงสยัว่าจะตดิเชื้อ หรอืมี

อาการผดิปกตเิขา้รบัการรกัษาโดยทนัท ี
 2) จดัทมีบุคลากรส ารองลงปฏบิตังิาน/ใหบ้รกิารทดแทน 
 3) สอบสวนผูเ้กีย่วขอ้งและผูใ้กลช้ดิ เพือ่หาทางหยุดยัง้การแพร่ระบาดของโรค  
 4) ด าเนินการฟ้ืนฟูสภาพแวดลอ้มสถานทีป่ฏบิตังิาน/ใหบ้รกิาร เช่น การท าความสะอาด

เพือ่ฆา่เชือ้  
 5) จดัหาสถานที่ส ารองในการปฏบิตังิาน/การใหบ้รกิาร หรอืใช้วธิกีาร/ช่องทางใหม่ๆ มา

ใชใ้นการใหบ้รกิารแก่ประชาชน 
6) สือ่สาร สรา้งความเขา้ใจแก่ประชาชนผูร้บับรกิาร เพือ่สรา้งความเชื่อมัน่ต่อหน่วยงาน 
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รูปที่ 7 แนวทางการดำเนินการป้องกันและแก้ไขปัญหาการระบาดของโรค 

การเฝ้าระวงัและป้องกนั 
การแพร่ระบาดของโรค 

ก าหนดแนวทางปฏิบติั 
มาตรการเฝ้าระวงัการแพร่

ระบาดของโรค  
สร้างความรู้ความเข้าใจ 
แก่บุคลากรผู้ปฏิบติังาน  

จดัเตรียมเคร่ืองมือและอปุกรณ์ 
ท่ีจ าเป็นในการป้องกนั 
การแพร่ระบาดของโรค  

ประเมินความเส่ียง/ผลกระทบ 
ของระบบการให้บริการ และหา
วิธีการ/ช่องทางใหม่ ๆ มาใช้ใน

การบริการ 
ประชาสมัพนัธใ์ห้ประชาชนและ
ผู้รบับริการทราบแนวทางการมา

ติดต่อของรบับริการ 

กรณีต้องสงสยัว่ามีการติด
เชื้อ 

ของบุคลากรผู้ปฏิบติังาน 

แจ้งเหตุให้หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
ทราบ และจดัส่งบุคลากรท่ีสงสยั

ว่าจะติดเช้ือ หรือมีอาการ
ผิดปกติเข้ารบัการรกัษาโดยทนัที  

จดัทีมบุคลากรส ารองลง
ปฏิบติังาน/ให้บริการทดแทน 

สอบสวนผู้เก่ียวข้อง เพื่อหาทาง
หยดุยัง้การแพร่ระบาดของโรค 

ฟ้ืนฟสูภาพแวดล้อมสถานท่ี
ปฏิบติังาน/ให้บริการ 

จดัหาสถานท่ีส ารองในการ
ปฏิบติังาน/การให้บริการ หรือใช้
วิธีการ/ช่องทางใหม่ๆ มาใช้ใน
การให้บริการแก่ประชาชน 

ส่ือสาร สร้างความเข้าใจ 
แก่ประชาชนผู้รบับริการ  



แผนบริหารความต่อเนื่องของสำนกังานพาณิชย์จังหวัดสรุินทร ์
  21 
 

บทที่ 3 
ขั้นตอนการบริหารความต่อเนื่องและกอบกู้กระบวนการ 

 

วันที่ 1 (ภายใน 1 - 4 ชั่วโมง) การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที 

ในการปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของแต่ละส่วนคำนึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากร
อ่ืนๆ และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่หน่วยงานและสำนักงานป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดกำหนดขึ้นอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ดำเนินการ 
แล้วเสร็จ 

- แจ้งเหตุฉุกเฉิน วิกฤต Call Tree ให้กับบุคลากรของ
หน่วยงานทราบ ภายหลังได้รับแจ้งจากหัวหน้าคณะ
บริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่อง 

 

- จัดประชุมทีมงานบริหารความต่อเนื่อง เพ่ือประเมิน
ความเสียหาย ผลกระทบต่อการดำเนินงานการให้บริการ
และทรัพยากรสำคัญที่ต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง 

- ทบทวนกระบวนงานที่มีความเร่งด่วน หรือส่งผล
กระทบอย่างสูง (หากไม่ดำเนินการ) ดังนั้น จำเป็นต้อง
ดำเนินงานหรือปฏิบัติด้วยมือ (Manual Processing) 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
ของส่วนราชการ 

 

- ระบุและสรุปรายชื่อบุคลากรในฝ่ายฯ ที่ได้รับบาดเจ็บ
หรือเสียชีวิต 

หัวหน้าฝ่าย/กลุ่มงาน  

- รายงานหั วหน้ าคณ ะบริหารความต่อ เนื่ องของ
หน่วยงานทราบ โดยครอบคลุมประเด็นดังนี้ 
• จำนวนและรายชื่อบุคลากรที่ได้รับบาดเจ็บ/เสียชีวิต 
• ความเสียหายและผลกระทบต่อการดำเนินงานและ

การให้บริการ 
• ทรัพยากรสำคัญท่ีต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง 

- กระบวนงานที่มีความเร่งด่วนและส่งผลกระทบอย่าง
สูงหากไม่ดำเนินการ และจำเป็นต้องดำเนินงานหรือ
ปฏิบัติงานด้วยมือ 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่อง 

 

- สื่อสารและรายงานสถานการณ์แก่บุคลากรในหน่วยงาน 
ให้ทราบ ตามเนื้อหาและข้อความท่ีได้รับการพิจารณา
และเห็นชอบจากคณะบริหารความต่อเนื่องแล้ว 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่อง 

 

- ประเมินและระบุกระบวนการหลัก/งานเร่งด่วนที่จำเป็น 
ต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 - 5 วัน ข้างหน้า 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่อง 

 
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ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ดำเนินการ 
แล้วเสร็จ 

- ประเมินศักยภาพและความสามารถของหน่วยงานฯ 
ในการดำเนินงานเร่งด่วนข้างต้น ภายใต้ข้อจำกัดและ
สภาวะวิกฤต พร้อมระบุทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้ใน
การบริหารความต่อเนื่องตามแผนการจัดหาทรัพยากร  

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่อง 

 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงานทราบ พร้อมขออนุมัติการ
ดำเนินงานหรือปฏิบัติงานด้วยมือ (Manual Processing) 
สำหรับกระบวนงานที่มีความเร่งด่วนและส่งผลกระทบ
อย่างสูงหากไม่ดำเนินการ 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่อง 

 

- ติดต่อและประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการ
จัดหาทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้ในการบริหารความ
ต่อเนื่อง ได้แก่ 
▪ สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง 
▪ วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ 
▪ เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ 
▪ บุคลากรหลัก 
▪ คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่สำคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความตอ่เนื่อง 

 
 

 
 

- พิจารณาดำเนินการหรือปฏิบัติงานด้วยมือ (Manual) 
เฉพาะงานเร่งด่วน หากไม่ดำเนินการจะส่งผลกระทบ
อย่างสูงและไม่สามารถรอได้ ทั้งนี้ ต้องได้รับการอนุมัติ 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่อง 

 
 

- ระบุหน่วยงานที่ เป็นคู่ค้า/ผู้ ให้บริการสำหรับงาน
เร่งด่วน เพ่ือแจ้งสถานการณ์และแนวทางในการ
บริหารงานให้มีความต่อเนื่องตามความเห็นของคณะ
บริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่อง 

 

- บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆ 
ที่ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงานต้อง
ดำเนินการ (พร้อมระบุรายละเอียด ผู้ดำเนินการ และ
เวลา) อย่างสม่ำเสมอ 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่อง 

 

- แจ้งสรุปสถานการณ์และขั้นตอนการดำเนินการสำหรับ
ในวันถัดไป ให้กับบุคลากรหลักในหน่วยงานเพ่ือรับทราบ 
และดำเนินการ อาทิ แจ้งวัน เวลา และสถานที่
ปฏิบัติงานสำรอง 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่อง 

 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงานอย่างสม่ำเสมอหรือตามที่ได้
กำหนดไว้ 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่อง 

 
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วันที่ 2-7  การตอบสนองในระยะสั้น 
ในการปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของฝ่ายฯ คำนึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากร

อ่ืนๆ และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและข้ันตอนการปฏิบัติงานที่หน่วยงานตนเองและสำนักงาน
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดกำหนดขึ้นอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ดำเนินการ 
แล้วเสร็จ 

- ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่
ได้รับผลกระทบ ประเมินความจำเป็นและระยะเวลาที่
ต้องใช้ในการกอบกู้คืน 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่อง 

 
 

- ตรวจสอบกับหน่วยงาน ความพร้อมและข้อจำกัดใน
การจัดหาทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้ในการบริหารความ
ต่อเนื่อง ได้แก่ 
▪ สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง 
▪ วัสดุอุปกรณ์ท่ีสำคัญ 
▪ เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ 
▪ บุคลากรหลัก 
▪ คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่สำคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่อง 

 
 

 
 
 
 

- รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน 
ความพร้อม ข้อจำกัด และข้อเสนอแนะ ในการจัดหา
ทรัพยากรทีจ่ำเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง  

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่อง 

 

- ประสานงานและดำเนินการจัดหาทรัพยากรที่
จำเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง ได้แก่ 
▪ สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง 
▪ วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ 
▪ เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ 
▪ บุคลากรหลัก 
▪ คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่สำคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่อง 

 

- ดำเนินการกอบกู้และจัดหาข้อมูลและรายงานต่างๆ ที่
จำเป็นต้องใช้ในการดำเนินงานและให้บริการ 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่อง 

 

- ดำเนินงานและให้บริการ ภายใต้ทรัพยากรที่จัดหา 
เพ่ือบริหารความต่อเนื่อง 
▪ สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง 
▪ วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ 
▪ เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ 
▪ บุคลากรหลัก 
▪ คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่สำคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่อง 

 
 
 
 

 

 

- แจ้งสถานการณ์และแนวทางในการบริหารความต่อเนื่อง
แก่หน่วยงานเกษตรกรที่ได้รับผลกระทบ/ผู้ให้บริการ/คู่ค้า 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่อง 

 
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วันที่ 8 - 15 การตอบสนองระยะกลาง (1 – 2 สัปดาห์) 
ในการปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของฝ่ายฯ คำนึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากร

อ่ืนๆ และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและข้ันตอนการปฏิบัติงานที่หน่วยงานตนเองและสำนักงาน
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดกำหนดขึ้นอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ดำเนินการ 
แล้วเสร็จ 

- ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่
ได้ รับผลกระทบ และประเมินความจำเป็นและ
ระยะเวลาที่ต้องใช้ในการกอบกู้คืน  

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่อง 

 
 

- ระบุทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้ เพ่ือดำเนินงานและ
ให้บริการตามปกต ิ

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่อง 

 
 

- รายงานหั วหน้ าคณ ะบริหารความต่อ เนื่ องของ
หน่วยงานสถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่
ได้รับผลกระทบ และทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้เพ่ือ
ดำเนินงานและให้บริการตามปกติ  

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่อง 

 

- ประสานงานและดำเนินการจัดหาทรัพยากรที่
จำเป็นต้องใช้เพื่อดำเนินงานและให้บริการตามปกติ: 
▪ สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง 
▪ วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ 
▪ เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ 
▪ บุคลากรหลัก 
▪ คูค่้า/ผู้ให้บริการที่สำคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย / 

ผู้ให้บริการที่สำคัญ 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของส่วนราชการ 
▪ สำนักงานปลัด 
▪ สำนักงานปลัด 
▪ สำนักงานปลัด 
▪ ทุกส่วน 
▪ ทุกส่วน 

 

- แจ้งสรุปสถานการณ์และการเตรียมความพร้อมด้าน
ทรัพยากรต่างๆ เพ่ือดำเนินงานและให้บริการตามปกติ 
ให้กับบุคลากรในส่วนราชการ  

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของส่วนราชการ 

 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ดำเนินการ 
แล้วเสร็จ 

- บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงาน
ต่างๆที่ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของส่วนราชการ
ต้องดำเนินการ (พร้อมระบุรายละเอียด ผู้ดำเนินการ 
และเวลา) อย่างสม่ำเสมอ  

ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง  

- แจ้งสรุปสถานการณ์และขั้นตอนการดำเนินการต่อไป 
สำหรับในวันถัดไป ให้กับบุคลากรในส่วนราชการ  

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่อง 

 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงาน ตามเวลาที่ได้กำหนดไว้ 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่อง 

 
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วันที่ 8 - 15 การตอบสนองระยะกลาง (1 – 2 สัปดาห์) 
- บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงาน

ต่างๆ ที่ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของส่วนราชการ 
(พร้อมระบุรายละเอียด ผู้ดำเนินงาน และระยะเวลา) 
อย่างสม่ำเสมอ 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง  

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงาน ตามเวลาที่ได้กำหนดไว้ 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของส่วนราชการ 

 

 
 


