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แผนบริหารความต�อเนื่อง (Business Continuity Plan: BCP) 
สํานักงานปลัดกระทรวงคมนาคม 

1. ความนํา 
 หลักการการเตรียมความพร�อมในภาวะวิกฤตตามพระราชกฤษฎีกาว�าด�วยหลักเกณฑ,และ
วิธีการบริหารกิจการบ�านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 คือการที่ส�วนราชการสามารถนําบทเรียนสถานการณ,
ความรุนแรงสําคัญที่ผ�านมามาปรับกระบวนการทํางานใหม� โดยเฉพาะในเรื่องการบริการประชาชน 
เพื่อให�ม่ันใจว�าภารกิจหลักของราชการ หรืองานบริการประชาชนที่สําคัญสามารถดําเนินงาน หรือ
ให�บริการได�อย�างต�อเนื่องไม�สะดุดหยุดลงแม�ว�าจะประสบกับวิกฤตการณ, หรือภัยพิบัติต�างๆ ซึ่งที่
ประชุมคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 24 เมษายน 2555 ได�มีมติเห็นชอบกรอบแนวทางการดําเนินการเตรียม
ความพร�อมต�อสภาวะวิกฤต 4 ขั้นตอน คือ 

 1) การสร�างความรู�ความเข�าใจให�กับส�วนราชการ 
 2) การเตรียมความพร�อมของส�วนราชการในการจัดทําแผนรองรับการดําเนินภารกิจการให� 

บริการประชาชนได�อย�างต�อเนื่อง(BUSINESS CONTINUITY PLAN) 

 3) การซักซ�อมแผนและนําไปปฏิบัตไิด�จริง 
 4) การส�งเสริมให�มีการบริหารจัดการอย�างยั่งยืน ในสภาวะวิกฤต  
 

 การบริหารจัดการองค,การในสภาวะวิกฤต/เหตุการณ,ฉุกเฉิน/สถานการณ,ภัยพิบัติ โดยทั่วไป
จะแบ�งวงจรการบริหารจัดการออกเปDน ๔ ขั้นตอน คือ  
 1) การปtองกันและลดผลกระทบ  
 2) การเตรียมพร�อมรับภัย  
 3) การจัดการในภาวะฉุกเฉิน  
 4) การจัดการหลังเกิดภัย  
โดยแนวคิดการบริหารความต�อเนื่องของหน�วยงานภาครัฐ คือ การควบคุมดูแลและปtองกันทรัพยากรที่
สําคัญต�อการดําเนินงานหรือให�บริการ เพื่อสร�างประโยชน,สูงสุดสําหรับผู�รับบริการและผู�มีส�วนได�เสีย
ซึ่งภายในช�วงระยะเวลาแรกจะเปDนช�วงของการตอบสนองต�ออุบัติการณ, (INCIDENT/EMERGENCY 
MANAGEMENT) และในกรณีที่เหตุการณ,และความเสียหายขยายตัวไปในวงกว�างการตอบสนองอาจ
จําเปDนต�องยกระดับเปDนการบริหารจัดการวิกฤต (CRISIS MANAGEMENT) ภายหลังจากนั้นจะเปDนช�วง
ของการทําให�เกิดความต�อเนื่องของกระบวนการทางธุรกิจ(CONTINUITY MANAGEMENT) เพื่อให�
หน�วยงานสามารถกลับมาดําเนินงานได� จึงมีความจําเปDนที่หน�วยงานต�องจัดทําแผนความต�อเนื่อง
(BUSINESS CONTINUITY PLAN-BCP) โดยมีวัตถุประสงค, คือ  
 1. เพื่อใช�เปDนแนวทางในการบริหารความต�อเนื่องของการปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤต 
 2. เพื่อให�หน�วยงานมีการเตรียมความพร�อมล�วงหน�าในการรับมือกับสภาวะวิกฤต หรือ
เหตุการณ,ฉุกเฉินต�างๆ ที่อาจเกิดขึ้น 

; 
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 3. เพื่อลดผลกระทบจากการหยุดชะงักในการดําเนินงาน เช�น ผลกระทบด�านเศรษฐกิจ
การเงิน การให�บริการสังคม ชุมชน และสิ่งแวดล�อม ตลอดจนชีวิตและทรัพย,สินของประชาชน เปDนต�น  
 4. เพื่อบรรเทาความเสียหายให�อยู�ในระดับที่ยอมรับได�  
 

 แผนบริหารความต�อเนื่อง หรือ (Business Continuity PLAN : BCP) เปDนชุดของเอกสาร 
คําแนะนําและวิธีการที่ช�วยให�ธุรกิจ บริการขององค,กร / สามารถตอบสนองต�อการเกิดอุบัติเหตุ          
ภัยพิบัติ  ภาวะฉุกเฉินและ  /ชะงักหรือภัยคุกคามได�โดยไม�ต�องหยุด หรือมีอุปสรรคที่สําคัญต�อการ
ดําเนินงาน   เรียกอีกอย�างว�า  "การเริ่มต�นใหม�ของธุรกิจ "  ซึ่งจําเปDนจะต�องมีแผนการกู�คืนระบบหรือ
แผนการกู�คืนทรัพยากรบุคคลและกระบวนการทํางาน เพื่อให�สามารถปฏิบัติงาน หรือสามารถ
ให�บริการแก�ประชาชนต�อไปได� แผนดังกล�าวจัดทําขึ้นตามแนวทางของการบริหารความต�อเนื่อง 
(Business Continuity Management : BCM) ที่สอดคล�องกับมาตรฐานสากล BS25999 (Business 

Continuity Management (BCM) Standard หมายถึง รหัสมาตรฐานของ British Standards Institution 

(BSI) ที่องค,กรทั่วโลกยอมรับและนําไปใช�โดยเครือจักรภพอังกฤษซึ่งกําหนดให�มี 6 องค,ประกอบหลัก
เปDนวงจรการบริหารความต�อเนื่อง (BCM LIFE CYCLE) ดังนี้   

 1) การบริหารโครงการจัดการความต�อเน่ือง (BCM  PROGRAME  MANAGEMENT) ถือว�า
เปDนองค,ประกอบหลัก และขั้นตอนแรกของการบริหารความต�อเนื่อง มีขั้นตอนคือ 

� การจัดทํากรอบนโยบาย BCM   

� โครงสร�าง BCM หน�าที่และความรับผิดชอบของบุคลากรที่เกี่ยวข�อง ตั้งแต�ผู�บริหาร
ระดับสูงลงมาถึงพนักงานระดับต�างๆ รวมถึงการจัดตั้งทีมงานด�าน BCM  

� การกําหนดตัวช้ีวัดผลการดําเนินงาน  

� การปรับระดับของเหตุการณ,(INCIDENT ESCALATION PROCESS)  

� วิธีการบริหารโครงการบริหารความต�อเนื่อง 

� การติดตามความพร�อมทั้งรายงานความคืบหน�า   

 2) การศึกษาและทําความเข2าใจองค?กร(UNDERSTANDING OF ORGANIZATION) เพื่อให�
เข�าใจในสภาพและการดําเนินงานขององค,กรและหน�วยงานในการรับผลกระทบหรือความเสี่ยงผ�าน
วิธีการวิเคราะห,ผลกระทบทางธุรกิจ(BUSINESS IMPACT ANALYSIS-BIA) และการประเมินความเสี่ยง
(RISK ASSESSMENT-RA) และภัย คุกคามต�างๆ เช�น อุทกภัย อัคคีภัย การก�อประท�วง การก�อจลาจล 
การก�อวินาศกรรม ที่จะมีผลกระทบต�อทรัพยากร 5 ด�าน ได�แก� ผลกระทบด�านอาคาร/สถานที่ทํางาน
หลัก ผลกระทบด�านวัสดุอุปกรณ,ที่ สําคัญ และการจัดส�งวัสดุอุปกรณ,ที่ สําคัญ ผลกระทบด�าน
เทคโนโลยีสารสนเทศ ข�อมูลที่สําคัญ ผลกระทบด�านบุคลากรหลัก ผลกระทบด�านคู�ค�า/ผู�ให�บริการ/ผู�มี
ส�วนได�ส�วนเสียที่สําคัญ เพื่อระบุความเร�งด�วนของกิจกรรมต�างๆ และระดับความสามารถที่ต�องการ 
เพื่อนําไปเปDนข�อมูลในการจัดระดับความสําคัญของกระบวนงาน การกําหนดแนวทางและการกําหนด
กลยุทธ,ในขั้นตอนต�อไป  
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 3) การกําหนดกลยุทธ?ในการสร2างความต�อเน่ือง BCM (DETERMINING BCM STRATEGY) 
เปDนการกําหนดแนวทางในการตอบสนองต�อการหยุดชะงักของการดําเนินงานขององค,กร ได�แก�       
กลยุทธ,กู�คืนการดําเนินงาน(RECOVERY STRATEGY) และการกําหนดกลยุทธ,ด�านการจัดการทรัพยากร
ที่เหมาะสมตามข�อมูลที่ได�จาก BIA ซึ่งประกอบด�วยเรื่อง บุคลากร สถานที่ปฏิบัติงาน อุปกรณ,และ
เครื่องมือ เทคโนโลยี ข�อมูลและผู�ผลิตสินค�าหรือผู�ให�บริการ   

 4) การพัฒนาและเตรียมการตอบสนองต�อเหตุการณ?ในภาวะฉุกเฉิน (DEVELOPING 
AND IMPLEMENTING BCM RESPONSE) ได�แก�  
               4.1  INCIDENT MANAGEMENT PLANS (IMP) เพื่อจัดการกับวิกฤตฉุกเฉินที่เกิดขึ้น  
               4.2 EMERGENCY/CRISIS MANAGEMENT PLAN (CMP) เพื่อจัดการกับวิกฤตฉุกเฉินที่
เกิดขึ้น และผลกระทบขยายไปในวงกว�าง   
                4.3 BUSINESS CONTINUITY PLANS (BCP) เพื่อบริหารการดําเนินภารกิจอย�างต�อเนื่อง 
โดยมุ�งทําขั้นตอนงานที่ฉุกเฉินต�อภารกิจและใช�ทรัพยากรหลักอย�างเหมาะสม พร�อมทั้งเตรียมแผนรับ
สถานการณ,ที่ส�งผลกระทบ โดยแบ�งเปDน 3 ขั้นตอน ตามระยะเวลา คือ การตอบสนองทันทีภายใน     
24 ช่ัวโมง การตอบสนองในระยะเวลาภายใน 7 วัน และตอบสนองเหตุการณ,และกู�สถานการณ,ใน
ระยะเวลาเกิน 7 วัน   
                 4.4 RECOVERY PLAN (RP) หรือแผนกู�คืนภารกิจหลังภัยพิบัติผ�านพ�นไป  

 5) การทดสอบ ปรับปรุงและทบทวนแผน (EXERCISING MONITORING AND REVIEWING) 
เปDนขั้นตอนที่สําคัญ เพื่อให�แน�ใจว�า BCM ที่จัดทําขึ้นสามารถใช�ได�จริง รวมทั้งเพื่อเตรียมความพร�อม 
ตลอดจนตรวจสอบความสามารถของบุคลากร และประสิทธิภาพของแผนในการตอบสนองต�อ
วิกฤตการณ, โดยรูปแบบการทดสอบอาจมีตั้งแต�ระดับง�ายไปหายาก ดังนี้ 
          - CALL TREE คือการซ�อมการแจ�งเหตุฉุกเฉินให�กับสมาชิก ทีมงานที่เกี่ยวข�องตามผัง
รายช่ือโทรศัพท,  
         - TABLETOP TESTING คือ การประชุมแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกับทุกหน�วยงานที่
เกี่ยวข�อง โดยจําลองโจทก,สถานการณ,ขึ้นมา และลองนําแผน BCP มาพิจารณาว�าใช�ตอบโจทก,แต�ละ
ขั้นตอนได�หรือไม� 
         - SIMULATION คือ การทดสอบโดยจําลองสถานการณ,เสมือนจริง และลองใช�แผน 
BCP มาประยุกต,ใช� 
         - FULL BCP EXERCISE คือ การทดสอบเต็มรูปแบบและใกล�เคียงสถานการณ,จริงมากที่สุด   

 6) การปลูกฝ\ง BCM ให2เป]นส�วนหน่ึงของวัฒนธรรมองค?กร (EMBEDDING BCM IN THE 

ORGANIZATION’S CULTURE) ซึ่งเปDนเรื่องที่ต�องใช�เวลา และจิตวิทยา ที่จะทําให�บุคลากรทุกคนได�     
ซึมซาบและเข�าใจถึงความสําคัญของ BCM ตลอดจนบทบาท หน�าที่ ที่ทุกคนพึงมีเพื่อให�ภารกิจ
สามารถดําเนินต�อไปได�ในยามที่เกิดเหตุวิกฤต 
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2. แนวทางการดําเนินการบริหารความพร2อมต�อสภาวะวิกฤต 
    2.1 การบริหารจัดการความต�อเน่ือง (Business Continuity Management) 
         2.1.1 สํานักงานปลัดกระทรวงคมนาคมได2มีคําสั่งท่ี 65/ 2556 ลงวันท่ี 20 พฤษภาคม 
2556 เรื่อง แต�งตั้งคณะทํางานบริหารความพร2อมต�อสภาวะวิกฤต เพื่อให�สามารถปฏิบัติงานใน
ภารกิจหลักหรืองานบริการที่สําคัญได�อย�างต�อเนื่องและมีประสิทธิภาพแม�เกิดสภาวะวิกฤตโดยมี
องค,ประกอบและอํานาจหน�าที่ ดังนี้ 

             1) องค?ประกอบ 
                1.1 รองปลัดกระทรวงคมนาคม (ด�านอํานวยการ) ประธานคณะทํางาน 
                1.2 ผู�ตรวจสอบภายในกระทรวง คณะทํางาน  
                1.3 หัวหน�ากลุ�มพัฒนาระบบบริหาร คณะทํางาน  
                1.4 ผู�อํานวยการกองการเจ�าหน�าที่ คณะทํางาน 
                1.5 ผู�อํานวยการกองคลัง คณะทํางาน  
                1.6 ผู�อํานวยการกองสารนิเทศ คณะทํางาน 
                1.7 ผู�อํานวยการสํานักกฎหมาย คณะทํางาน 
                1.8 ผู�อํานวยการสํานักความร�วมมือระหว�างประเทศ คณะทํางาน 
                1.9 ผู�อํานวยการสํานักตรวจราชการ คณะทํางาน 
               1.10 ผู�อํานวยการสํานักนโยบายและยุทธศาสตร, คณะทํางาน 
               1.11 ผู�อํานวยการสํานักอุทธรณ,เงินค�าทดแทน คณะทํางาน 
               1.12 ผู�อํานวยการศูนย,เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร คณะทํางาน 
               1.13 หัวหน�าสํานักงานรัฐมนตรี คณะทํางาน  
               1.14 ผู�อํานวยการกองกลาง                              คณะทํางานและเลขานุการ 
 

            2) อํานาจหน2าท่ี 
                 2.1 จัดทําแผนบริหารความต�อเนื่องของสํานักงานปลัดกระทรวงคมนาคม โดยพิจารณา
ถึงผลกระทบต�อทรัพยากรที่สําคัญในการดําเนินงานของหน�วยงาน ได�แก� อาคารสถานที่ปฏิบัติงาน                        
วัสดุอุปกรณ, เทคโนโลยีสารสนเทศและข�อมูล บุคลากร และคู�ค�า/ผู�ให�บริการที่สําคัญ เพื่อเตรียม  
ความพร�อมล�วงหน�าในการรับมือกับสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ,ฉุกเฉินต�าง ๆ ที่อาจเกิดขึ้น 
                 2.2  ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามระบบที่วางแผนไว� โดยให�มีการทดสอบ ซักซ�อม 
ทบทวนและปรับปรุงแผนบริหารความต�อเนื่อง 
                  2.3  จัดหาพื้นที่เพื่อเตรียมตั้งเปDนสถานที่ปฏิบัติงานสํารอง เพื่อให�สามารถใช�เปDนสถานที่
ทํางานได�ทันทีรวมทั้งการจัดหาอุปกรณ,ที่จําเปDนต�อการปฏิบัติงาน 
                 2.4 รายงานความก�าวหน�าในการดําเนินการบริหารความพร�อมต�อสภาวะวิกฤตให�
ปลัดกระทรวงคมนาคมทราบเปDนระยะ ๆ 



8 

 

                 2.5 จัดทํารายงานผลการดําเนินงานในการบริหารความพร�อมต�อสภาวะวิกฤตให� 
สํานักงาน ก.พ.ร. ทราบทุกสิ้นป}งบประมาณ 
                 2.6  แต�งตั้งคณะทํางานย�อยเพื่อปฏิบัติหน�าที่ต�าง ๆ ตามที่มอบหมาย 
 

         2.1.2   ผังโครงสร2างคณะทํางานบริหารความพร2อมต�อสภาวะวิกฤต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      
 
 
         2.1.3 วัตถุประสงค?ของการจัดทําแผนบริหารความต�อเน่ือง 

     - เพื่อกําหนดทรัพยากรที่จําเปDน เพื่อให�สามารถปฏิบัติงานได�ต�อเนื่อง และเพื่อกําหนด
ขั้นตอนวิธีการในกรณีที่เกิดเหตุการณ,ที่ไม�ปกติหรือเหตุการณ,ฉุกเฉิน 
               - เพื่อให�การหยุดชะงักของการปฏิบัติราชการมีผลกระทบน�อยที่สุด ไม�ว�าจะหยุดชะงักด�วย
สาเหตุใดก็ตาม และเพื่อให�สามารถดําเนินปฏิบัติราชการต�อไปในระดับที่ยอมรับได� 
               - เพื่อให�สอดคล�องกับวัตถุประสงค,การกู�คืนของภารกิจต�างๆ ของส�วนราชการในช�วงที่เกิด
วิกฤตโิดยหน�วยงานต�างๆ จะมุ�งเน�นไปที่การกู�คืน และสนับสนุนกระบวนการที่สําคัญ เพื่อ 

• ให�มีการปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข�อบังคับของส�วนราชการ ข�อตกลงกับผู�รับบริการ 

• จํากัดความเสียหายต�อทรัพย,สิน ทรัพยากร ช่ือเสียง ภาพลักษณ,ของส�วนราชการ 

• สามารถปฏิบัติภารกิจหลักที่สําคัญต�อไปได�ในช�วงภาวะวิกฤต 

• สามารถให�บริการหรือดําเนินกิจกรรมต�อไปได�อย�างต�อเนื่อง 

• ฟ��นกลับงานหรือกิจกรรมที่สําคัญต�อภารกิจหลัก 

• กลับสู�ภาวะปกติ 
 

รองปลัดกระทรวงคมนาคม 
ดา้นอํานวยการ 

ผูอํ้านวยการกองกลาง 
ผูจั้ดการโครงการ BCM 
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         2.1.4  สมมตฐิานของแผนความต�อเน่ือง  (BCP ASSUMPTIONS) 
                   - รองรับได�ถึงสถานการณ,ร�ายแรงที่สุด (Worst Case Scenario) แผนรองรับการดําเนิน
ภารกิจอย�างต�อเนื่อง ต�องครอบคลุมถึงสถานการณ,หรือเหตุการณ,ที่จะทําให�เกิดความเสียหาย      
อย�างร�ายแรงที่สุดต�อสถานที่ ระบบงาน อุปกรณ, และเครื่องมือเครื่องใช�ในการทํางาน และเอกสาร
ข�อมูลที่สําคัญที่เปDนไปได�ในแต�ละกรณี รวมถึงความเสียหายที่เกิดกับผู�ให�บริการและการสูญเสีย
บุคลากรสําคัญ การมีแผนรองรับในสถานการณ,ที่ร�ายแรงที่สุด จะช�วยให�ส�วนราชการสามารถกู�คืนใน
สถานการณ,ที่รุนแรงน�อยกว�าได� ทั้งนี้ เหตุการณ,ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นในช�วงเวลาต�างๆ มิได�ส�งผลกระทบต�อ
สถานที่ปฏิบัติงานสํารองที่เตรียมไว�  
                     - ระยะเวลาในการกู�คืน (Recovery Time Frame)  แผนจะระบุทรัพยากรที่จะต�องใช�ใน
การทํางานเปDนระยะเวลา 30 วัน หากยังไม�สามารถกู�คืนได�ภายใน 30 วัน หน�วยงานที่ได�รับผลกระทบ
จะต�องดําเนินการร�วมกับหน�วยงานสนับสนุน และหน�วยงานบริการที่เกี่ยวข�อง เพื่อเตรียมการให�
หน�วยงานสามารถดําเนินการต�อไปได� 
                     - หน�วยงานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารรับผิดชอบในการสํารองระบบ
สารสนเทศต�าง ๆ โดยระบบสารสนเทศสํารองมิได�รับผลกระทบจากเหตุการณ,ฉุกเฉินเหมือนกับระบบ
สารสนเทศหลัก 
                    - ศูนย,ปฏิบัติงานสํารอง (Alternate Site) ในการกู�คืนงานที่สําคัญ จําเปDนที่จะต�องมี
ศูนย,ปฏิบัติงานสํารองไว�อย�างน�อย 1 แห�ง หน�วยงานต�องพิจารณาป�จจัยสําคัญที่ส�งผลต�อการกําหนด
ศูนย,ปฏิบัติงานสํารอง  
                   - “บุคลากร” ที่ระบุในเอกสารฉบับนี้ หมายถึง ข�าราชการและเจ�าหน�าที่ทั้งหมดของ
สํานักงานปลัดกระทรวงคมนาคม 
                    
       2.2  การศึกษาและทําความเข2าใจองค?กร (Understanding the Organization) 
              เปDนการระบุและอธิบายสถานการณ,วิกฤติทางธุรกิจที่สําคัญภายในองค,กร เพื่อค�นหาและ
ระบุว�ามีธุรกรรม สายปฏิบัติงาน ภาระงาน บริการ/ผลิตภัณฑ,ใดบ�างที่วิกฤติ ที่กิจการควรจะต�องทํา
การส�งมอบตามพันธกิจที่มีต�อลูกค�า/ผู�รับบริการลูกค�า คู�ค�า ผู�ที่เกี่ยวข�องภายใน Value Chain 
              การที่จะระบุและอธิบายสถานการณ,วิกฤติทางธุรกิจที่สําคัญได� อาจจะต�องเริ่มต�นจาก    
การทบทวน 
    1) พันธกิจหลักของกิจการ 
    2) ยุทธศาสตร,หรือแผนกลยุทธ,ของกิจการ 
    3) เงื่อนไข หรือพันธะสําคัญทางกฎหมายที่กิจการต�องมการส�งมอบ ดําเนินการให�
ครบถ�วนตามเงื่อนไข และให�ทันตามกรอบเวลาที่กําหนด 
              การอธิบายถึงลักษณะของการส�งมอบ การปฏิบัติให�เปDนไปตามเงื่อนไข รายละเอียดของ    
การส�งมอบต�องระบุให�ชัดเจนที่สุดถือว�ามีความสําคัญต�อการได�มาซึ่งข�อมูลสถานการณ,วิกฤติ 



10 

 

กระบวนงาน/สายงานวิกฤติ ภาระงานวิกฤติ บริการวิกฤติ ที่จะนําไปใช�ประโยชน,ต�อไปในขั้นตอนต�อไป  
โดยกล�าวถึงกระบวนการทํางานและกิจกรรมในการทํางานของทุกคนในภาวะปกติ ขนาดของการ
ปฏิบัติงาน ข�อกําหนดสําคัญที่ต�องปฏิบัติตาม (เช�น กรอบเวลาที่กําหนด พันธะสัญญาตามกฎหมาย 
กฎระเบียบข�อบังคับของทางราชการ เปDนต�น) ตลอดจนหน�วยงานหรือองค,กรที่ส�งงาน/ให�บริการ และที่
รับงาน/บริการ จากหน�วยงาน (Upstream and downstream dependencies) ทําให�เข�าใจขอบเขตการกู�
คืนเพื่อที่จะได�สามารถส่ังการและควบคุมการปฏิบัติงานอย�างมีประสิทธิผลเพื่อ 

- ลดโอกาสของการดําเนินงานที่ต�องหยุดชะงัก 
- ลดระยะเวลาในการตอบสนองและกอบกู�สถานการณ,ให�กลับสู�สภาวะปกติ 
- จํากัดผลกระทบต�อองค,กรจากการหยุดชะงักการดําเนินงาน 

โดยมีขั้นตอนของการทําความเข�าใจกับองค,กร ดังนี้ 
 

               2.2.1 การวิเคราะห?ผลกระทบทางธุรกิจ (Business Impact Analysis - BIA) 

            การวิเคราะห,กระทบทางธุรกิจ หรือ Business Impact Analysis (BIA) หมายถึง 
กระบวนการในการวิเคราะห,ถึงกิจกรรมทางธุรกิจ และผลกระทบที่จะเกิดขึ้นจากการหยุดชะงักของ
กิจกรรมนั้น ๆ มีขั้นตอนการดําเนินการ  ดังนี้   

               ข้ันตอนท่ี 1   การระบุกิจกรรม กระบวนการ บริการและ/หรือผลิตภัณฑ?หลัก 
                                          เปDนการจากการพิจารณาการปฏิบัติราชการ/กระบวนงานตาม
โครงสร�างและอํานาจหน�าที่ของหน�วยงานต�าง ๆ ในสํานักงานปลัดกระทรวงคมนาคม โดยระบุ
กิจกรรม/กระบวนการ กรอบเวลา หรือ รอบเวลาในการทํางาน ผู�ส�งมอบงาน หน�วยงานที่เกี่ยวข�องและ
ผู�รับบริการเพื่อให�เห็นถึงผลกระทบที่จะเกิดขึ้นในแต�ละกระบวนการ/กิจกรรมการทํางาน 
 
 

             ข้ันตอนท่ี 2   ระบุถึงผลกระทบท่ีจะเกิดขึ้นจากการหยุดชะงัก และพิจารณา
ถึงการเปลี่ยนแปลงของผลกระทบเมื่อเวลาผ�านไป 

                                           การระบุผลกระทบในขั้นตอนนี้จะเริ่มต�นที่การประเมินความเสี่ยง
และภัยคุกคามซึ่งแผนความต�อเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ใช�รองรับสถานการณ,กรณีเกิดสภาวะวิกฤตหรือ
เหตุการณ,ฉุกเฉินในพื้นที่สํานักงานของหน�วยงาน หรือภายในหน�วยงานสํานักงานปลัดกระทรวง
คมนาคมด�วยเหตุการณ,ต�อไปนี้ 

� อุทกภัย  

� อัคคีภัย 

� ชุมนุมประท�วง/จลาจล 

� โรคระบาด 
โดยมีแนวทางในการดําเนินการ ดังนี้ 
(ภาคผนวก 1) 
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1) การวิเคราะห?ผลกระทบต�อทรัพยากรท่ีสําคัญ 
 

                   แต�ละหน�วยงานจะต�องประเมินความเสี่ ยงหลักๆ ที่ เกี่ ยวกับสภาพแวดล�อม              
การปฏิบัติงานของตน และกําหนดกลยุทธ,และขั้นตอนการกู�คืน เพื่อลดผลกระทบต�อการดําเนินงานให�
เหลือน�อยที่สุดแผนรองรับการดําเนินธุรกิจอย�างต�อเนื่อง (BCP) ควรครอบคลุมความเสียหาย/สูญเสีย 
ของป�จจัยหลักอันเปDนทรัพยากรที่สําคัญต�อไปนี้ (ซึ่งสิ่งสําคัญในการช/วยให1เกิดความต/อเนื่องของการ

ดําเนินงานที่สําคัญ) ไม�ว�าจะเกิดจากสาเหตุหรือ อุปสรรคใดๆ ก็ตาม 

ก) ผลกระทบต�อสถานท่ีปฏิบัติงานหลัก(Workplace) หมายถึงเหตุการณ,ร�ายแรง  
ทางกายภาพและสภาพแวดล�อมจนทําให�ไม�สามารถเข�าไปหรือปฏิบัติงานในสถานที่ปฏิบัติงานหลักได�  

ข) ผลกระทบต�อวัสดุอุปกรณ?ท่ีสําคัญ/การจัดหาอุปกรณ?ท่ีสําคัญ หมายถึง
เหตุการณ,ร�ายแรงทางกายภาพและสภาพแวดล�อมที่ส�งผลให�ไม�สามารถใช�วัสดุอุปกรณ,ที่สําคัญ หรือ
จัดหา/จัดส�งอุปกรณ,ที่สําคัญจนไม�สามารถปฏิบัติงานตามปกตไิด� 

ค) ผลกระทบต�อระบบเทคโนโลยีสารสนเทศข2อมูลและเอกสารสําคัญ          
(IT System / Vital Records)หมายถึงการไม�สามารถใช�ระบบงานด�านไอที และใช�เอกสารข�อมูลสําคัญ

บางส�วนหรือทั้งหมดได� เนื่องมาจากความเสียหายด�านกายภาพและสภาพแวดล�อมของอุปกรณ, 
เครือข�ายล�มเหลว และการโจรกรรมทางไซเบอร, 

ง) ผลกระทบต�อบุคลากรหลัก/สําคัญ (Key Personnel)หมายถึงเหตุการณ,ที่เกิดขึ้น
ทําให�บุคลากรหลักไม�สามารถมาทํางานตามปกติ หรือเกิดเหตุการณ,ที่กระทบต�อชีวิต เช�น การระเบิด 
ตึกถล�ม การโจมตีด�วยระเบิดหรือสารเคมี รวมถึงการแพร�กระจายของเช้ือโรค ซึ่งส�งผลให�เกิดความ
สูญเสียต�อบุคลากรของหน�วยงานบางคนหรือทั้งหมด 

จ) ผลกระทบต�อคู�ค2าและผู2ให2บริการท่ีสําคัญ (Failure by Outsource Service 

Provider/Dependency)หมายถึงเหตุการณ,ที่เกิดขึ้นทําให�คู�ค�า/ผู�ให�บริการไม�สามารถที่จะให�บริการหรือ
ส�งมอบงานได�ตามที่ระบุไว�กับทางหน�วยงานงาน 
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2) การประเมินผลกระทบต�อกระบวนการดําเนินงาน 
          

ระดับ
ผลกระทบ 

หลักเกณฑ?ในการพิจารณาระดับผลกระทบ 

สูงมาก � เกิดความเสียหายต�อองค,กรเปDนจํานวนเงินในระดับสูงมาก 

� ส�งผลให�ขีดความสามารถในการดําเนินงานหรือให�บริการลดลงมากกว�า ร�อยละ 50 

� เกิดการสูญเสียชีวิตและ/หรือภัยคุกคามต�อสาธารณชน 

� ส�งผลกระทบต�อช่ือเสียงและความมั่นใจต�อองค,กรในระดับประเทศและนานาชาติ 

สูง � เกิดความเสียหายต�อองค,กรเปDนจํานวนเงินในระดับสูง  

� ส�งผลให�ขีดความสามารถในการดําเนินงานหรือให�บริการลดลงร�อยละ 25-50  

� เกิดการบาดเจ็บต�อผู�รับบริการ/บุคคล/กลุ�มคน  

� ส�งผลกระทบต�อช่ือเสียงและความมั่นใจต�อองค,กรในระดับประเทศ  

ปานกลาง � เกิดความเสียหายต�อองค,กรเปDนจํานวนเงินในระดับปานกลาง  

� ส�งผลให�ขีดความสามารถในการดําเนินงานหรือให�บริการ ลดลงร�อยละ 10-25  

� ต�องมีการรักษาพยาบาล  

� ส�งผลกระทบต�อช่ือเสียงและความมั่นใจต�อองค,กรในระดับท�องถ่ิน  

ต่ํา � เกิดความเสียหายต�อองค,กรเปDนจํานวนเงินในระดับต่ํา  

� ส�งผลให�ขดีความสามารถในการดําเนนิงานหรือให�บริการ ลดลงร�อยละ 5-10  

� ต�องมีการปฐมพยาบาล  

� ส�งผลกระทบต�อช่ือเสยีงและความมั่นใจต�อองค,กรในระดับท�องถ่ิน  

ไม�เปDน
สาระสาํคัญ 

 

� ส�งผลให�ขดีความสามารถในการดําเนนิงานหรือให�บริการ ลดลงมากกว�าร�อยละ 5 
 

3) การสรุปเหตุการณ?ภัยคุกคามและผลกระทบจากเหตุการณ? 

เหตุการณ?ภัยคุกคาม 

ผลกระทบ 

ด2าน 

อาคาร/
สถานที่

ปฏิบัติงาน
หลัก 

ด2าน 

วัสดุอุปกรณ?ที่
สําคัญ/ 

การจัดหา-จัดส�ง
วัสดุ  อุปกรณ?สาํคัญ 

ด2านเทคโนโลยี
สารสนเทศ
ข2อมูล และ

เอกสารทีส่ําคัญ 

ด2าน 

บุคลากร
หลัก/
สําคัญ 

ด2าน 

คู�ค2า/ 
ผู2ให2บริการที่

สําคัญ 

1.   เหตุการณ,อุทกภัย � � � � � 

2.  เหตุการณ,อัคคีภัย � � � �  

3.  เหตุการณ,ชุมนุมประท�วง/จลาจล �   � � 

4.  เหตุการณ,โรคระบาด �   �  
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4) การประเมินผลกระทบต�อกระบวนการ/กิจกรรม  โดยกําหนดช�วงเวลาหยุดชะงัก
ที่ยอมรับได�สูงสุดของแต�ละกิจกรรม หรือกระบวนการ เพื่อจัดพิจารณากําหนดระดับผลกระทบ      
(สูงมาก สูง ปานกลาง ตํ่า ไม�เปDนสาระ) และจัดกลุ�มกิจกรรมตามลําดับของระดับผลกระทบ/

ความสําคัญในการฟ��นคืนกลับสู�ภาวะปกติ 
5) จัดทําแผนบริหารความต�อเน่ือง (BCP) สําหรับกลุ�มกิจกรรมท่ีมีระดับ

ผลกระทบสูงมาก สูง ปานกลาง   
     การจัดกลุ�มกิจกรรมของสํานักงานปลัดกระทรวงคมนาคม พบว�า กิจกรรมที่ต�อง

นํามาจัดทําแผนบริหารความต�อเนื่อง (BCP) เรียงตามลําดับผลกระทบ ได�แก�   
 
กลุ�มที่มีระดับผลกระทบอยู�ในระดับ สูงมาก 

(1) กระบวนการให�บริการระบบเครือข�าย 
(2) กระบวนการการให�บริการระบบคอมพิวเตอร,และอุปกรณ, 
(3) กระบวนการการให�บริการระบบงานอิเล็กทรอนิกส,เพื่อสนับสนุนดําเนินงาน

และการให�บริการหลักของสํานักงานปลัดกระทรวงคมนาคมและสํานักงาน
รัฐมนตรีกระทรวงคมนาคม 

(4) กระบวนการการให�บริการระบบ/ฐานข�อมูลคลังข�อมูล 
(5) กระบวนการงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส, 
(6) กระบวนการการจัดเวรเฝtารับเสด็จ 
(7) กระบวนการงานจ�ายเงินเดือน 
(8) กระบวนการขอพระราชทานเพลิงศพ  

 
  กลุ�มที่มีระดับผลกระทบอยู�ในระดับ สูง 

(9) กระบวนการการให�บริการระบบงานอิ เ ล็กทรอนิกส,ประเภทข�อมูล
สารสนเทศ 

(10)  กระบวนการการพิจารณาโครงการด�านไอซีที 
(11)  กระบวนการการมอบนโยบายการปฏิบัติราชการตามแผนและการติดตาม  

 ปฏิบัติราชการตามนโยบาย/แผนงาน 
(12) กระบวนการการสรุปวาระการประชุมคณะรัฐมนตรีและการประชุมรัฐสภา 
(13) กระบวนการการอนุมัติ/ส่ังการ/การนําเรื่องเสนอคณะรัฐมนตรี และการ

ตรวจสอบกล่ันกรองเรื่องก�อนนําเสนอผู�บริหาร 
(14) กระบวนการรับเรื่องร�องเรียน/ร�องทุกข, 
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(15) กระบวนการงานขออนุมัติไปราชการในประเทศ/ต�างประเทศและลาไป
ต�างประเทศ 

(16) กระบวนการการมอบอํานาจ 
(17) กระบวนการการเลื่อน โดยใช�  ว 10/ 2548 และ ว 16/2538 
(18) กระบวนการงานเสนอเรื่อง ครม. (รัฐวิสาหกิจ) 
(19)  กระบวนการจัดส�งข�อมูล ปปช./สตง. 
(20) กระบวนการดําเนินคดีปกครอง 

 (21) กระบวนการเบิกจ�ายเงิน 
(22) กระบวนการการอนุมัติการเดินทางและค�าใช�จ�ายในการเดินทางไปราชการ  
      ต�างประเทศ 
(23) กระบวนการการนําเสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณาให�ความเห็นชอบการจัดทํา  
      ความตกลงด�านการขนส�งระหว�างประเทศ 
(24) กระบวนการงานงบประมาณ 
(25) กระบวนการการพิจารณาอุทธรณ,เงินค�าทดแทน 
(26) กระบวนการงานร�างกฎหมาย 
(27) กระบวนการงานอนุมัต/ิอนุญาต/เห็นชอบตามกฎหมาย 
(28) กระบวนการงานความรับผิดทางละเมิดของเจ�าหน�าที่ของรับ 
(29) กระบวนการงานคดีแพ�ง คดีอาญาและคดีปกครอง 
(30) กระบวนการงานอุทธรณ,คําส่ังทางปกครอง 

 

 2.3 กลยุทธ?การบริหารความต�อเน่ือง  ) Business Continuity Strategy 

                เมื่อเกิดกรณีการสูญเสีย/เสียหายของป�จจัยหลัก ( LOSS OF KEY PILLARS) องค,การจะต�อง

เลือกวิธีการในการลดความเสี่ยงในแต�ละกิจกรรมที่สําคัญ (กิจกรรมท่ีมีระดับผลกระทบสูงมาก สูง 
ปานกลาง ) เพื่อให�ความเสี่ยงอยู�ในระดับที่ยอมรับและสามารถนําไปปฏิบัติได� โดยกําหนดกลยุทธ,

ความต�อเนื่อง  (Business Continuity Strategy) ดังน้ี 

               2.3.1 กําหนดกลยุทธ?การกู2คืนของกิจกรรมท่ีสําคัญ โดยระบุถึงป�จจัยหลักของการสูญเสีย
และเสียหายเพื่อการกู�คืนภายในระยะเวลาที่ยอมให�หยุดดําเนินการขั้นตํ่าได� 

                      2.3.2 กําหนดทรัพยากรท่ีสําคัญ/จําเป]นต�อการบริหารความต�อเน่ือง โดยระบุ
ทรัพยากรสําคัญขั้นตํ่าที่กระบวนงานต�องใช�ในการดําเนินงานทั้ง 5 อย�าง ได�แก� อาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงาน เครื่องมือและอุปกรณ, ระบบงานเทคโนโลยีหรือระบบสารสนเทศ บุคลากร และคู�ค�า/ผู�
ให�บริการ/ผู�มีส�วนได�ส�วนเสีย 
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               2.3.3  กําหนดบุคลากรสําคัญ/จําเป]นต�อการบริหารความต�อเน่ือง 
             เพื่อให�แผนความต�อเนื่อง (BCP) สามารถนําไปปฏิบัติได�อย�างมีประสิทธิภาพและ

เกิดประสิทธิผล จึงมีการจัดตั้งคณะบริหารความต�อเนื่อง (BCP Team) ของหน�วยงาน โดยมีบทบาท
หน�าที่ ดังนี้ 

(1) หัวหน�าคณะบริหารความต�อเนื่อง ได�แก� ผู�บริหารสูงสุดของหน�วยงาน มีหน�าที่
ในการประเมินลักษณะ ขอบเขตและแนวโน�มของอุบัติการณ,ที่ เกิดขึ้น เพื่อตัดสินใจประกาศใช�        
แผนบริหารความต�อเนื่อง และดําเนินการตามขั้นตอนของแนวทางการบริหารความต�อเนื่อง ตลอดจน
สรรหาทรัพยากรตามที่ได�กําหนดไว�ในแผนบริหารความต�อเนื่อง 
 

(2) หัวหน�าทีมบริหารความต�อเนื่อง ได�แก� ผู�บริหารของหน�วยงาน/ฝ�ายงาน/         
มีหน�าที่ในการสนับสนุนการปฏิบัติงานของหัวหน�าคณะบริหารความต�อเนื่องและคณะบริหาร      
ความต�อเนื่อง และดําเนินการตามขั้นตอนของแนวทางการบริหารความต�อเนื่อง ตลอดจนสรรหา
ทรัพยากรตามที่ได�กําหนดไว�ในแผนบริหารความต�อเนื่องของหน�วยงาน/ส�วนงานของตน 

 

(3) ผู�ประสานงานคณะบริหารความต�อเนื่ อง มีหน�าที่ ในการติดต�อและ
ประสานงานภายในหน�วยงานและให�การสนับสนุนในการติดต�อสื่อสารกับหน�วยงาน/ฝ�ายงาน/ส�วนงาน
ภายในองค,กรและดําเนินการตามขั้นตอนและแนวทางการบริหารความต�อเนื่อง 

 

(4) ผังโครงสร�างของคณะบริหารความต�อเนื่องมี ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รองปลัดกระทรวงคมนาคม 
ดา้นอํานวยการ 

หัวหนา้คณะบรหิารความตอ่เนื&อง 
 

ผูอํ้านวยการกองกลาง 
ผูป้ระสานงานคณะบรหิารความตอ่เนื&อง 
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(5) กําหนดกระบวนการแจ�งเหตุฉุกเฉิน (Call Tree)   
กระบวนการ Call Tree คือ กระบวนการแจ�งเหตุฉุกเฉินให�กับสมาชิกใน      

คณะบริหารความต�อเนื่องและทีมงานบริหารความต�อเนื่องตามรายช่ือที่ปรากฏในตารางข�อมูลรายช่ือ  
โดยมีวัตถุประสงค,เพื่อให�สามารถติดต�อบุคลากรของหน�วยงานภายหลังจากมีการประกาศเหตุการณ,
ฉุกเฉินหรือสภาวะวิกฤต โดยกระบวนการ Call Tree จะเริ่มต�นที่หัวหน�าบริหารความต�อเนื่องประกาศ
ภาวะฉุกเฉิน/วิกฤต ผู�ประสานงานคณะบริหารความต�อเนื่องเปDนผู�ประสานงานฯ แจ�งให�หัวหน�าทีม
บริหารความต�อเนื่องรับทราบเหตุฉุกเฉินและประกาศใช�แผนความต�อเนื่องของหน�วยงานตามช�องทาง
ติดต�อสื่อสารที่ได�ระบุในแผนบริหารความต�อเนื่อง (ภาคผนวก 3 และ 4) 

2.4  การทดสอบแผนความต�อเน่ือง (TESTING THE PLAN) 

              2.4.1 มีการทดสอบแผนฯ บางส�วนหรือทั้งหมดเปDนประจําทุกป} เพื่อให�ม่ันใจว�าหน�วยงานมี
การเตรียมตัวและมีความสามารถในการกู�คืนธุรกิจสําคัญภายในระยะเวลาที่กําหนดไว� 
              2.4.2 สําหรับหน�วยงานซึ่งมีการปฏิบัติงานที่สําคัญ ควรทดสอบแผนฯ โดยการสร�าง
สถานการณ,จําลอง(simulation exercises)เปDนประจําทุกป} โดยต�องมีการปรับเปลี่ยนหมุนเวียน
สถานการณ,จําลอง เพื่อให�แน�ใจว�าได�มีการทดสอบความสูญเสีย/เสียหายของป�จจัยหลักที่เกี่ยวข�อง 
ทุกๆ 2 ป} 
              2.4.3 ข�อบกพร�องใดๆ (gap) ที่เกิดจากการทดสอบแผนฯ จะต�องมีการติดตามให�เสร็จสิ้น
ภายใน 3 เดือน นับตั้งแต�วันที่ทดสอบ ถ�าไม�สามารถดําเนินการติดตามได�ตามเวลาที่กําหนด หัวหน�า
ทีมบริหารและผู�ประสานงานคณะบริหารความต�อเนื่อง เพื่อพิจารณาแนวทางแก�ไขข�อบกพร�องนั้นๆ   
ให�หมดไปโดยเร็ว  
(ภาคผนวก 5) 

2.5  การดูแลปรับปรุงแผนรองรับการดําเนินธุรกิจอย�างต�อเน่ือง  
    (MAINTENANCE OF THE PLAN) 

     กําหนดให�ต�องมีการปรับปรุงแผนฯ ให�เปDนป�จจุบันทุกป} หรือทุกครั้งหลังการทดสอบ หรือ
ภายใน 3 เดือนในกรณีที่มีการเปลี่ยนแปลงสําคัญ เช�น รายช่ือผู�ที่จะต�องได�รับการแจ�งเหตุ (Staff recall 
list) ควรมีการปรับปรุงให�เปDนป�จจุบันทุกๆ ไตรมาส และส�งสําเนาให�กับเลขานุการคณะทํางานฯ ด�วย
การเปลี่ยนแปลงหน�าที่ความรับผิดชอบของทีม การปฏิบัติหน�าที่ และขั้นตอนปฏิบัติการต�างๆ จะต�อง
สอดคล�องกับแผนฯ ฐานข�อมูล บัญชีรายการ/รายช่ือ และคู�มือปฏิบัติงานทั้งหมด ซึ่งเปDนส�วนหนึ่งของ
แผนฯ หรือต�องมีการอ�างอิงไว�ในแผนฯ ต�องปรับปรุงให�เปDนป�จจุบันอยู�เสมอ 
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3. การตอบโต2เหตุการณ?ฉุกเฉิน (Emergency Response) 
      3.1   การตอบโต�เหตุการณ,ฉุกเฉิน เปDนการปฏิบัติการโดยทันทีในการเคลื่อนย�ายบุคลากรที่ได�รับ
ผลกระทบ และประเมินความเสียหายหรือผลกระทบวัตถุประสงค,สําคัญของการตอบโต�เหตุการณ,
ฉุกเฉิน การลดความสูญเสีย/เสียหายที่เกิดขึ้นกับชีวิต ทรัพย,สิน และการดําเนินธุรกิจ ให�น�อยที่สุด 
      3.2 จัดทําแผนปฏิบัติการตอบโต�เหตุการณ,ฉุกเฉิน (Emergency Response Action Plan: ERAP) 
ระดับองค,กร เพื่อให�ส�วนราชการรับมือกับสถานการณ,ฉุกเฉิน ซึ่งแผนนี้จะกําหนดกรอบการทํางาน
เพื่อให�มีการตอบโต�เหตุการณ,ฉุกเฉินอย�างเปDนลําดับขั้นตอนในระดับผู�บริหาร (Management level) 
เพื่อใช�ในกรณีที่เกิดวิกฤติสําคัญที่ทําให�การปฏิบัติราชการหยุดชะงัก  

       3.3  เจ�าหน�าที่ตอบโต�เหตุการณ, (Emergency Response Staff) ที่สําคัญของหน�วยงานนอกเหนือจาก
หัวหน�าทีมบริหารความต�อเนื่อง มีดังนี้: 

ก) ผู�รับผิดชอบด�านอัคคีภัย (Fire warden) 
ผู�รับผิดชอบด�านอัคคีภัย มีบทบาทหน�าที่เพื่อให�ม่ันใจว�าได�เคลื่อนย�ายบุคลากรออก
จากสถานที่เกิดเหตุตามขั้นตอนปฏิบัติการ และต�องรายงานผลการเคลื่อนย�าย
บุคลากรให�ผู�ดูแลความปลอดภัยอาคารสถานที่ (Building Safety Manager) และให�
ความช�วยเหลือในการติดตามบุคลากรที่หายไปหรือไม�ได�รายงานตัว 

ข) หัวหน�าผู�ดูแลอาคาร (Building Manager) / ผู�ดูแลประจําช้ันอาคาร (Floor Manager) 
หัวหน�าผู�ดูแลอาคารและผู�ดูแลประจําช้ันอาคาร มีบทบาทหน�าที่ในการจัดการและ
ประสานงาน ณ สถานที่ เกิดเหตุ ทันทีที่ เกิดเหตุการณ,ฉุกเฉินที่คุกคามชีวิตและ         
ความปลอดภัยของบุคลากร รวมถึงทรัพย,สินของสํานักงานปลัดกระทรวงคมนาคมด�วย 

       
4. แผนปฏิบัติการในการตอบโต2เหตุการณ?ฉุกเฉิน และการกู2คืนระบบ 

                  ในการตอบโต�เหตุการณ,ฉุกเฉิน และการกู�คืนระบบได�กําหนดแนวทางการปฏิบัตไิว� ดังนี้ 

       หมวด ก: สําหรับทุกสถานการณ,-การประกาศใช�แผน BCP (Plan Activation) 

       หมวด ข: ความสูญเสีย/เสียหายต�อสถานที่ทํางาน (รวมถึงการสูญเสีย/เสียหายของ
เอกสารข�อมูล) (Loss of Workplace covering Loss of Vital Records) 

       หมวด ค: การสูญเสียบุคลากรสําคัญ (Loss of Key Personnel) 

       หมวด ง: ความล�มเหลวของระบบไอที (Loss of IT System) 

               หมวด จ: ผู�ให�บริการที่สําคัญไม�สามารถให�บริการได� (Failure of Key Dependency) 
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หมวด ก:  สําหรับทุกสถานการณ? – การประกาศใช2แผน BCP 
 

 การดาํเนนิการ  
ข้ันตอนปฏิบัติการ 

สิ่งที่ต2องทาํ ผู2รับผิดชอบ 

ก�อนเกิดวิกฤติ 
1  ปรับปรุงแผนผังการแจ�ง

เหตุ (Recall Tree) ให�เปDน
ป�จจุบัน 

ผู�ประสานงาน BCP 1 ปรับปรุงแผนผังการแจ�งเหตุให�เปDนป�จจุบันอยู�  
2 ส�งสําเนาให�กับหัวหน�าคณะและทีมบริหารความต�อเนื่อง 

ทุกคร้ัง ท่ีมีการปรับปรุงแผนผังการแจ�งเหตุ 

2  ปรับปรุงแผนผังการแจ�ง
เหตุสําหรับบุคคล
สนับสนุนการกู�คืน        
การปฏิบัติงาน (External 
Support Recall List)     
ให�เปDนป�จจุบัน 

ผู�ประสานงาน BCP ปรับปรุงให�เปDนป�จจุบัน และจัดเก็บแผนผังการแจ�งเหตุสําหรับ
บุคคลภายนอกท่ีสนับสนุนการกู�คืนการปฏิบัติงาน  

เม่ือประกาศใช2แผน BCP 
1  แจ�งบุคลากรท่ีสําคัญ ผู�ประสานงาน BCP โทรหาบุคลากรสําคัญตามรายช่ือแจ�งเหตุ เพื่อแจ�ง            

การประกาศใช�แผน BCP  

2  แจ�งเหตุให�บุคลากรหลัก
ในกระบวนการ/กิจกรรม
ท่ีสําคัญเข�าปฏิบัติงานท่ี 
ศูนย,ปฏิบัติงานสํารอง 

ติดต�อเจ�าหน�าท่ีให�ไป
ปฏิบัติงานท่ีศูนย,
ปฏิบัติงานสํารอง 

แจ�งเหตุให�บุคลากรสํารองทราบ เพื่อรองรับในส�วนท่ี   
บุคลากรหลักไม�สามารถทําได�  

3  แจ�งผู�จัดเตรียมศูนย,
ปฏิบัติงานสํารอง  

ผู�ประสานงาน BCP แจ�งให�ผู�จัดเตรียมศูนย,ปฏิบัติงานสํารองทราบ เพื่อให�
จัดเตรียมความพร�อมสําหรับใช�ศูนย,ปฏิบัติงานสํารอง  

4  แจ�งบุคลากรอื่นๆ ท่ัวไป 
ท่ีไม�ได�อยู�ในทีมเฉพาะ  

ผู�ประสานงาน BCP แจ�งให�บุคลากรอื่นๆ ท่ีไม�ได�อยู�ในทีมเฉพาะทราบ เกี่ยวกับ
สถานการณ,และการตัดสินใจสําหรับการจัดการของ
หน�วยงาน (เช�น ให�อยู�บ�าน, การจัดสรรพนักงานให�มาทํางาน 
เปDนต�น) 

5  แจ�งบุคลากรสนับสนุน
อื่นท่ีสําคัญ  

ผู�ประสานงาน BCP
และหัวหน�าทีม
บริหารความต�อเนื่อง 

แจ�งบุคลากรสนับสนุนอื่นท่ีสําคญั เพื่อให�ความช�วยเหลือใน
การกู�คืนธุรกิจ เช�น คู�ค�า ผู�ให�เช�าระบบ suppliers หรือ           
ผู�ให�บริการอื่นๆ และผู�รับบริการหลัก เปDนต�น  
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หมวด ข:  ความสูญเสีย /เสียหายต�อสถานท่ีทํางาน   
                 (รวมถึงความสูญเสีย/เสยีหายของเอกสารข2อมูลสําคัญ) 
 

 การดาํเนนิการ  
ข้ันตอนปฏิบัติการ 

สิ่งที่ต2องทาํ ผู2รับผิดชอบ 

ก�อนเกิดวิกฤติ 
1 ปรับปรุง BCP ให�เปDน

ป�จจุบัน 
ผู�ประสานงาน BCP ทบทวน BCP อย�างน�อยเปDนประจําทุกป} เพื่อให�แน�ใจว�าเปDนป�จจบัุน

อยู�ตลอดเวลา  

2 จัดเตรียมศูนย,
ปฏิบัติงานสํารอง/ศูนย,
ส่ังการ 

ผู�ประสานงาน BCP ตรวจสอบการจัดเตรียมศูนย,ปฏิบัติงานสํารองให�มีความพร�อม และ
อุปกรณ,ท่ีจําเปDนสําหรับใช�ในการปฏิบัติงานท่ีสําคัญเปDนเวลาอย�าง
น�อย 1 สัปดาห,ขึ้นไป โดยมีหัวหน�าคณะบริหารความต�อเนื่องเปDนผู�ส่ัง
การหรืออาจมีการแต�งต้ังผู�ส่ังการแทนก็ได� 

3 ดูแลและจัดเก็บ
เอกสารข�อมูลสําคัญ 

หัวหน�าทีมบริหาร
ความต�อเนื่อง 

ตรวจสอบว�า ได�มีการเก็บเอกสารข�อมูลสําคัญไว�ในท่ีปลอดภัยตาม
ระยะเวลาท่ีกําหนดโดยสมํ่าเสมอหรือไม� เพื่อให�สามารถกู�คืนหรือ
สร�างเอกสารข�อมูลสําคัญขึ้นมาใหม�ได� 

4 มาตรฐานกระบวนการ
ทํางานในช�วง
เหตุการณ,ฉุกเฉิน 

หัวหน�าคณะ
บริหารความ
ต�อเนื่องและ
หัวหน�าทีมงาน
บริหาร           
ความต�อเนื่อง 

กําหนดมาตรฐานของกระบวนการทํางานในภาวะของเหตุการณ,
ฉุกเฉิน คือ  

• ลดขั้นตอนความซับซ�อนในการปฏิบัติงานลงแต�ต�องแม�นยํา
และถี่ถ�วนในการปฏิบัติงานมากขึ้น เนื่องจากปริมาณงานใน
สภาวะเช�นน้ี จะมีข�อราชการไม�มากอาจใช�เวลาต�อหน่ึงเร่ือง
มากกว�าปกติเพื่อความถกูต�องในการทํางาน  

• หัวหน�างานหรือผู�ปฏิบัติงานควรเขียนบันทึกการปฏิบัติงาน 
รายงานผลสรุปท่ีเกิดขึ้น เช�น ระยะเวลาในการฟ��นคืนระบบ 
ความขัดข�องระหว�างการปฏิบัติงาน ความไม�เพียงพอใน  
การใช�ทรัพยากรต�างๆ  ผลสําเร็จของการปฏิบัติงาน 

• ติดต�อผู�รับบริการทางโทรศัพท, ตามเบอร,ติดต�อท่ีได�จัดทําไว�
เพื่อแจ�งสถานท่ีปฏิบัติงานใหม� และเบอร,โทรศัพท, เบอร,
โทรสาร และแจ�งความล�าช�าท่ีอาจเกิดขึ้นจากระยะเวลาของ
การฟ��นคืนระบบ 

ภายในเวลา 6 ชม. - 2 วนั 
1  แจ�งขอเข�าใช�สถานท่ี

ศูนย,ปฏิบัติงานสํารอง 
  

ผู�ประสานงาน BCP จัดเตรียมการเคลื่อนย�ายไปศูนย,ปฏิบัติงานสํารอง 
 

2  เคลื่อนย�ายไปยังศูนย,
ปฏิบัติงานสํารอง/ศูนย,
ส่ังการ 

ผู�ประสานงาน BCP 
/หัวหน�าทีมบริหาร
ความต�อเนื่อง 

เคลื่อนย�ายไปยังศูนย,ปฏิบัติงานสํารอง/ศูนย,ส่ังการอย�างรวดเร็ว  
(จัดทําแผนท่ีตั้งศูนย,ปฏิบัติงานสํารองและเส�นทางการเดินทางเพื่อ
แจกบุคลากร) 
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 การดาํเนนิการ  
ข้ันตอนปฏิบัติการ 

สิ่งที่ต2องทาํ ผู2รับผิดชอบ 

3  จัดต้ังศูนย,ปฏิบัติงาน
สํารอง/ศูนย,ส่ังการ 

ผู�ประสานงาน BCP 
/หัวหน�าทีมบริหาร
ความต�อเนื่อง 

� จัดเตรียมสถานท่ี อุปกรณ, ระบบงานท่ีต�องใช� 

� ตรวจสอบการเช่ือมต�อของระบบ IT 

� ทดสอบอุปกรณ,และระบบงานท่ีต�องใช�  

� ทดสอบการส�งสัญญาณโทรศัพท,และแฟกซ,ท่ีจําเปDน 

� จัดหาบริการสนับสนุนจากหน�วยงานภายในและจากองค,กร
หรือบริษัทภายนอกท่ีจําเปDน  

� จัดทําแผนจัดซื้อ จัดจ�างเร�งด�วนตามความสําคญัจําเปDน 
ในการจัดต้ังศูนย,ปฏิบัติงานสํารองและดําเนินการตามแผนฯ 

4  กู�คืนเอกสารข�อมูล
สําคัญ 

หัวหน�าทีมบริหาร
ความต�อเนื่อง 

� เรียกเอกสารข�อมูลสําคัญซึ่งเกบ็ หรือ จัดทําสํารองไว� 

� สร�างเอกสารข�อมูลสําคัญท่ีเสียหายขึ้นมาใหม� 

� เปลี่ยนเส�นทางการจัดส�งเอกสารข�อมูลท่ีสําคัญ 

� ตรวจสอบความครบถ�วนสมบูรณ,ของเอกสารข�อมูลสําคัญ
สําหรับงานท่ีทําค�างอยู�ในเวลาท่ีเกิดเหตุการณ, 

5  แจ�งให�ทราบว�ามี
บริการใดได�รับ
ผลกระทบ 

หัวหน�าคณะ
บริหาร           
ความต�อเนื่อง หรือ 
ผู�ได�รับแต�งต้ังเปDน
หัวหน�าศูนย,ส่ังการ 

� ประกาศใช�แผนการสื่อสารของหน�วยงาน (ภาคผนวก 5) 

� ดําเนินการเพื่อให�แน�ใจว�าผู�ให�บริการ/ผู�ใช�บริการท่ีสําคัญ 
ได�รับแจ�งเร่ืองการเปลี่ยนแปลงรายละเอียดการติดต�อ 
บริการท่ียังคงมีอยู� บริการท่ีได�รับผลกระทบ ข�อช้ีแจง
เพ่ิมเติม และทางเลือกท่ีเปDนไปได�สําหรับบริการท่ีได�รับ
ผลกระทบ 

6  รายงานต�อผู�บริหาร/ 
ศูนย,ส่ังการ  

หัวหน�าทีมงาน
บริหาร         
ความต�อเนื่อง 

รวบรวมข�อมูลความเสียหายและสถานการณ,กู�คืนการปฏิบัติงาน
ล�าสุด เพื่อรายงานต�อศูนย,ส่ังการ  

ภายในเวลา 1-7 วัน 
7 จัดหาอุปกรณ,เคร่ืองใช�

ใน การทํางาน  
ผู�ประสานงาน BCP  � ประเมินความเพียงพอของอุปกรณ,เคร่ืองใช�ใน 

การทํางาน สําหรับระยะเวลาทํางาน 30 วัน   

� ส�งแบบฟอร,มการจัดซื้อให�กับฝ�ายพัสดุ  
 
หมายเหตุ :  ในการประเมินความเพียงพอดังกล/าว ให1พิจารณา
รายการท่ีต1องจัดเตรียมการส่ังซื้อไว1แล1วในแบบฟอรCมจัดซื้อเพื่อให1
สามารถขออนุมัติได1ทันที 
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หมวด ค:  การสูญเสียบุคลากรสําคัญ 
 

 การดาํเนนิการ  
ข้ันตอนปฏิบัติการ 

สิ่งที่ต2องทาํ ผู2รับผิดชอบ 
ก�อนเกิดวิกฤติ 

1  ปรับปรุง BCP ให�เปDน
ป�จจุบัน 

ผู�ประสานงาน
BCP 

ทบทวน BCP อย�างน�อยเปDนประจําทุกป} เพื่อให�แน�ใจว�า BCP 
เปDนป�จจุบันอยู�ตลอดเวลา  

2  เตรียมบุคลากรสํารอง/มี
การสับเปลี่ยนหน�าท่ีกัน
เพื่อให�สามารถทํางาน
แทนกันได�  
 

หัวหน�าทีมงาน
บริหาร         
ความต�อเนื่อง 

จัดให�มีการหมุนเวียนการทํางานของบุคลากรเพื่อ            
การทดแทนกัน  มีการสอนงาน/ฝ�กอบรมท่ีจําเปDนเพื่อให�คุ�นเคย
กับภารกิจท่ีสําคัญกรณีสูญเสียบุคลากรหลัก 

ภายในเวลา 1 - 7 วัน  
1  รายงานต�อศูนย,ส่ังการ หัวหน�าคณะ

บริหาร           
ความต�อเนื่อง 
หรือ ผู�ได�รับ
แต�งต้ังเปDนหัวหน�า
ศูนย,ส่ังการ 
 

รายงานความเคลื่อนไหวให�ศูนย,ส่ังการทราบอย�างต�อเนื่อง 
 
 

2  สื่อสารให�ทราบถึง     
การบริการท่ีได�รับ
ผลกระทบ 

� ประกาศใช�แผนการสื่อสารของหน�วยงาน (ภาคผนวก 5) 

� ดําเนินการเพื่อให�แน�ใจว�าผู�ให�บริการ/ผู�ใช�บริการท่ีสําคัญ 
ได�รับแจ�งเร่ืองการเปลี่ยนแปลงรายละเอียดการติดต�อ 
บริการท่ียังคงมีอยู� บริการท่ีได�รับผลกระทบ ข�อช้ีแจง
เพ่ิมเติม และทางเลือกท่ีเปDนไปได�สําหรับบริการท่ีได�รับ
ผลกระทบ 

3  ส่ังการให�บุคลากรสํารอง
เข�าปฏิบัติงาน 

ดําเนินการเพื่อให�บุคลากรสํารองสามารถปฏิบัติงานแทนได� 
เช�น สิทธิเข�าถึงอาคารสถานท่ี เอกสาร ข�อมูล ระบบ และ ไฟล, 
ท่ีจําเปDน 

4  ให�อํานาจอนุมัติและ
อํานาจการลงนามท่ี
จําเปDนแก�บุคลากรสํารอง 

ปรับปรุงเอกสารอํานาจอนุมัติ และอํานาจในการลงนาม        
ท่ีจําเปDนเพื่อให�บุคลากรสํารองมีอํานาจในการดําเนินการ  

5  เปลี่ยนสถานท่ี/ท่ีอยู�ใน
การจัดส�งเอกสารข�อมูล  

ผู�ประสานงาน 
BCP และหัวหน�า
ทีมงานบริหาร 
ความต�อเนื่อง 

หากบุคลากรสํารองไม�ได�ปฏิบัติงานในสถานท่ีเดิมของ  
บุคลากรหลัก  ให�เปลี่ยนเส�นทางของเอกสาร จดหมาย  
หมายเลขโทรศัพท, และอื่นๆ ส�งไปยังสถานท่ีท่ีบุคลากรสํารอง
ทํางานอยู� 
 

6  ทํารายการท่ีหยุดชะงัก
ขณะเกิดเหตุการณ, 

หัวหน�าทีมงาน
บริหาร 
ความต�อเนื่อง 

� ตรวจสอบสถานะของรายการท่ีเพ่ิงทําเสร็จ ก�อนท่ีจะเกิด
เหตุการณ,หยุดชะงัก 

� ทํารายการท่ียังคงค�างอยู�ให�เสร็จสิ้น 
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 การดาํเนนิการ  
ข้ันตอนปฏิบัติการ 

สิ่งที่ต2องทาํ ผู2รับผิดชอบ 
ภายในเวลา 14 วัน 

7  พิจารณาจัดสรร/เกลี่ย
บุคลากรตาม         
ความเหมาะสม 

หัวหน�าคณะ
บริหาร           
ความต�อเนื่อง 
และหัวหน�า
ทีมงานบริหาร 
ความต�อเนื่อง 

� ประเมินจํานวนบุคลากรท่ีเหลืออยู� 

� ประสานงานกับกองการเจ�าหน�าท่ีจัดสรรข�าราชการท่ี
มีอยู�ให�กับหน�วยท่ีขาดแคลนมากตามความเหมาะสม
และแต�งต้ังรักษาการแทน กรณจีําเปDน 

� แจ�งหัวหน�าหน�วยงานและตัวบุคลากรขอความร�วมมือ
ไปช�วยงานในส�วนท่ีต�องการหรือขาดแคลนมาก 
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หมวด ง:  ความล2มเหลวของระบบไอที 
 

 การดาํเนนิการ  
ข้ันตอนปฏิบัติการ 

      สิ่งที่ต2องทาํ     ผู2รับผิดชอบ 
ก�อนเกิดวิกฤติ 

1  ปรับปรุง BCP ให�เปDน
ป�จจุบัน 

ผู�ประสานงาน BCP ทบทวน BCP อย�างน�อยเปDนประจําทุกป} เพื่อให�แน�ใจว�า BCP 
เปDนป�จจุบันอยู�ตลอดเวลา  
 

2 จัดทําแผนฟ��นฟูจาก
ความเสียหาย  
(Disaster Recovery  
Plan : DRP) 

หัวหน�าทีม IT จัดทําแผนฟ��นฟูจากความเสียหายโดยมีหัวข�อ ดังต�อไปน้ี 
-วัตถุประสงค, บอกถึงวัตถุประสงค,ของแผนฯ เพื่อเปDนแนวทาง
ในการปฏิบัติเมื่อเกิดขึ้นจริง 
-ขอบเขต ระบุหน�วยงาน หรือหน�าท่ีทางธุรกิจและกลุ�มบุคคลท่ี 
ต�องนําแผนฯไปใช�ได�จริง 
-บทบาทและความรับผิดชอบระบุบทบาทและความรับผิดชอบ
ของบุคลากรในการฟ��นฟูจากความเสียหาย 
-ทรัพยากรท่ีต�องใช� ระบุทรัพยากรท่ีต�องใช�ในการฟ��นฟู         
การดําเนินงาน 
-การฝ�กอบรม  ระบุโปรแกรมการฝ�กอบรมท่ีจําเปDนต�อทุกฝ�าย 
และจําเปDนต�อผู�ใช�ทุกกลุ�ม 
-ตารางการทดสอบและฝ�กซ�อม จัดตารางการทดสอบ     
แผนฟ��นฟูและการฝ�กซ�อมฟ��นฟูการดําเนินงาน 
-ตารางบํารุงรักษา จัดตารางทบทวนและปรับปรุงข�อมูลใน
แผนฟ��นฟูเปDนระยะ 
-ข�อควรระวังระบุเร่ืองท่ีผู�เกี่ยวข�องควรระวังหรือควรให�   
ความสนใจเปDน 
  

2  ทบทวนการจัดเตรียม 
ระบบคอมพิวเตอร,
ตามแผนฟ��นฟูจาก
ความเสียหาย  
(Disaster Recovery 
Plan : DRP) 
 

หัวหน�าทีม IT ตรวจสอบว�าได�มีการระบุระบบงานท่ีต�องใช�สําหรับ           
การปฏิบัติงานสําคัญอย�างครบถ�วน และพิจารณาว�า 

� มี DRP พร�อมและเพียงพอ  

� มีวิธีการทํางานอื่นท่ีไม�ต�องพ่ึงพาระบบคอมพิวเตอร, 
(workaround procedure) เมื่อเกิดความล�มเหลวของ
ระบบงาน  

3  พิจารณาระบบงานท่ี 
DRP ไม�รองรับ 

ผู�ประสานงาน BCP  หากระบบงานคอมพิวเตอร,ใดไม�มีแผน DRP รองรับ ให�
พิจารณาความจําเปDนและแจ�งเจ�าของระบบงานเพื่อดําเนินการ
ในลําดับต�อไป 
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 การดาํเนนิการ  
ข้ันตอนปฏิบัติการ 

      สิ่งที่ต2องทาํ     ผู2รับผิดชอบ 
    ภายในเวลา 4 ช่ัวโมง – 2 วัน 

1 รายงานต�อศูนย,ส่ังการ  ผู�ประสานงาน BCP  
และหัวหน�าทีม IT 

รายงานสถานการณ,ให�ศูนย,ส่ังการทราบอย�างต�อเนื่อง 
 
 

2 สื่อสารให�ทราบถึง   
การบริการท่ีได�รับ
ผลกระทบ 

หัวหน�าคณะบริหาร          
ความต�อเนื่อง
หัวหน�าทีม IT 

� ประกาศใช�แผนการสื่อสารของหน�วยงาน (ภาคผนวก 5)  

� ดําเนินการเพื่อให�แน�ใจว�าผู�ให�บริการ/ผู�ใช�บริการท่ีสําคัญ 
ได�รับแจ�งเร่ืองการเปลี่ยนแปลงรายละเอียดการติดต�อ 
บริการท่ียังคงมีอยู� บริการท่ีได�รับผลกระทบ ข�อช้ีแจง
เพ่ิมเติม และทางเลือกท่ีเปDนไปได�สําหรับบริการท่ีได�รับ
ผลกระทบ 

3 ใช�ขั้นตอนวิธีการ
ทํางานด�วยตัวเองท่ีไม�
ต�องพ่ึงพาระบบ  
(Manual Work 
Around)  

หัวหน�าทีมบริหาร           
ความต�อเนื่อง 

ใช�ขั้นตอนวิธีการทํางานด�วยตัวเองท่ีไม�ต�องพ่ึงพาระบบ  

 

เม่ือมีการกู2คืนระบบงาน 

1  กู�คืนข�อมูลเมื่อ
สถานการณ,กลับสู�
ภาวะปกติ 

หัวหน�าทีม IT 
หัวหน�าทีมบริหาร           
ความต�อเนื่อง 

� ตรวจสอบสถานะของข�อมูลท่ีกู�คืนได� 

� สร�างข�อมูลท่ีเสียหายไปขึ้นมาใหม�  

� บันทึกรายการท่ีเกิดขึ้นระหว�างท่ีระบบล�มเหลว  
     และระมัดระวังไม�ให�มกีารบันทึกรายการซ้ํา หรือขาดไป 

2  สื่อสารให�ทราบถึง  
การบริการท่ีได�รับ
ผลกระทบ 

 � ประกาศใช�แผนการสื่อสารภายของหน�วยงานถ�ามีบริการ
ท่ียังได�รับผลกระทบหลังจากกู�คนืระบบงาน 

� ดําเนินการเพื่อให�แน�ใจว�าผู�ให�บริการ/ผู�ใช�บริการท่ีสําคัญ 
ได�รับแจ�งเร่ืองการเปลี่ยนแปลงรายละเอียดการติดต�อ 
บริการท่ียังคงมีอยู�  บริการท่ีได�รับผลกระทบ  ข�อช้ีแจง
เพ่ิมเติม และทางเลือกท่ีเปDนไปได�สําหรับบริการท่ีได�รับ
ผลกระทบ 
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หมวด จ:  ผู2ให2บริการท่ีสําคัญไม�สามารถให2บริการได2 
               (หน�วยงานในสังกัดกระทรวงคมนาคม ส�วนราชการอื่น ๆ ที่เกี่ยวข�อง และภาคเอกชน) 

 การดาํเนนิการ  
ข้ันตอนปฏิบัติการ 

สิ่งที่ต2องทาํ ผู2รับผิดชอบ 
ก�อนเกิดวิกฤติ 

1  ปรับปรุง BCP ให�เปDน
ป�จจุบันอยู�ตลอดเวลา 

ผู�ประสานงานBCP ทบทวน BCP อย�างน�อยเปDนประจําทุกป} เพื่อให�แน�ใจว�า BCP 
เปDนป�จจุบันอยู�ตลอดเวลา  

2  ทบทวนความพร�อม
ของการบริหาร    
ความต�อเนื่อง (BCM) 
ของผู�ให�บริการสําคญั  

เจ�าของ/ผู�รับผิดชอบ
กระบวนการทํางาน 
(Process Owner)  

ทบทวนรายช่ือหน�วยงาน บุคคลของผู�ให�บริการสําคญั เพื่อให�
แน�ใจว�าเปDนป�จจุบัน และสามารถติดต�อ ประสาน หรือ
ให�บริการในระดับท่ียอมรับได� เมื่อเกิดเหตุการณ,หยุดวิกฤต 
 

ภายในเวลา 1-3 วัน 

1  สื่อสารให�ทราบถึง   
การบริการท่ีได�รับ
ผลกระทบ 

หัวหน�าคณะบริหาร           
ความต�อเนื่อง และ  
ผู�ประสานงาน BCP 
 

ประกาศใช�แผนการสื่อสารของหน�วยงาน (ภาคผนวก 5)     
เพื่อแจ�งข�อมูลเกี่ยวกับบริการท่ียังคงมีอยู�  บริการท่ีได�รับ
ผลกระทบข�อช้ีแจงหรือเงื่อนไขพิเศษ และทางเลือกท่ีเปDนไปได�
สําหรับบริการท่ีได�รับผลกระทบ 

2  ใช�ขั้นตอนวิธีการ
ทํางานด�วยตัวเองท่ีไม�
ต�องพ่ึงพาระบบ  
(Manual Work 
Around)  

หัวหน�าทีมบริหาร           
ความต�อเนื่อง 

ใช�ขั้นตอนวิธีการทํางานด�วยตัวเองท่ีไม�ต�องพ่ึงพาระบบ 

 

ภายในเวลา 7 วัน  

3  พิจารณาแนวทาง/
ช�องทางต�างๆ          
ในการติดต�อสื่อสาร/
ประสานงาน/ 
เพื่อให�การดําเนินการ
เปDนไปอย�างต�อเนื่อง 

หัวหน�าทีมบริหาร           
ความต�อเนื่อง 

- รวบรวมข�อมูลสําคัญ/จําเปDนต�อการใช�ดําเนินการต�อไป 
- ประสานขอสําเนาข�อมูลกรณขี�อมูลขาดหายไป หรือมไีม�ครบ 
- กรณีระบบยังใช�การไม�ได�ต�องประสานผู�ดูแลระบบน้ัน และ
ทํางานตรวจสอบข�อมูล สํารองข�อมูลเพื่อยืนยันความถูกต�อง 
- ดําเนินการประสานงาน ระบบต�างๆเพื่อให�ขั้นตอน          
การปฏิบัติการเข�าสู�ภาวะปกติ 
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5. รายงานความคืบหน2าของข้ันตอนการกู2คืนการปฏิบัติงาน 
 

รายงานต�อ 
 

ความถี/่ 
สัญญาณแจ2งเหตุ  

หัวข2อรายงาน 
 

ผู2รายงาน  
 

1. หัวหน�า
คณะทํางานบริหาร
ความต�อเนื่อง และ
ผู�บริหารสูงสุด 

แจ�งเหตุการณ,ฉุกเฉิน  การติดต�อในสายงานตาม Call Tree 
เรียบร�อย แจ�งการประกาศใช�    
แผนฉุกเฉิน 

ผู�ประสาน BCP 

2. ผู�ประสาน BCP การพบกันท่ีจุดนัดพบ เจ�าหน�าท่ีท่ีต�องเข�าปฏิบัติงาน
ระหว�างเหตุการณ,ฉุกเฉินมาถึงจุด
นัดพบครบถ�วน 

หัวหน�าทีมบริหารความต�อเนื่อง 

3. หัวหน�าทีมบริหาร
ความต�อเนื่อง 
 

การย�ายสถานท่ี
ปฏิบัติงาน 

แจ�งการโยกย�ายสถานท่ีปฏิบัติงาน ทีมกู�คืนการปฏิบัติงานของ
หน�วยงาน/ทีมกู�คืนสํารอง 

4. ผู�ประสาน BCP สถานท่ีปฏิบัติงานใหม� สามารถเข�าสถานท่ีปฏิบัติงาน ณ 
ศูนย,สํารองได�เรียบร�อย เจ�าหน�าท่ี
เข�าประจําการครบถ�วน ตรวจสอบ
เอกสารสํารองและอุปกรณ,ต�างๆว�า
ใช�งานได� อยู�ระหว�างการรอติดต้ัง
ระบบ 

หัวหน�าทีมบริหารความต�อเนื่อง 

5. หัวหน�าทีมบริหาร
ความต�อเนื่อง 
   

ความสัมฤทธ์ิผลของการ
เช่ือมต�อระบบงานต�างๆ 
ณ ศูนย,ปฏิบัติงานสํารอง 

ทุกระบบสามารถ Log-in เข�าระบบ
ใช�งานได�หรือมีข�อขัดข�องประการใด 

ทีมกู�คืนการปฏิบัติงานของ
หน�วยงาน 

7. หัวหน�าทีมบริหาร
ความต�อเนื่อง 

Processing รายการ การเร่ิมปฏิบัติงานตามปกติได� หัวหน�าฝ�าย/ส�วน 

8. หัวหน�าทีมบริหาร
ความต�อเนื่อง 

ป�ญหาคงค�าง สรุปการแก�ไขป�ญหา หรือป�ญหา    
คงค�างแก�หัวหน�าฝ�ายเปDนระยะๆ 
จนเสร็จสิ้นป�ญหา 

หัวหน�าฝ�าย/ส�วน 

9. หัวหน�าทีมบริหาร
ความต�อเนื่อง 

การป�ดงานสิ้นวัน กระบวนการป�ดงานสิ้นวัน 
สรุปงานท่ีเสร็จสิ้น 
ป�ญหาท่ียังไม�ได�รับการแก�ไข 

หัวหน�าฝ�าย/ส�วน 

10. -หัวหน�า
คณะทํางานบริหาร  
ความต�อเนื่อง 
-ผู�บริหารสูงสุด 

 

การปฏิบัติงาน ณ ศูนย,
สํารอง 

สรุปการปฏิบัติงาน ณ ศูนย,สํารอง
ประจําวัน 

-ผู�ประสาน BCP 
-หัวหน�าคณะทํางานบริหาร  
ความต�อเนื่อง 
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6. ข้ันตอนการปฏิบัติงานเพื่อกลับสู�ภาวะปกติ1 
 

 ผู2รับผิดชอบ ข้ันตอนปฏิบัต ิ

ก�อนเกิดวิกฤติ 

1  ผู�ประสานงาน BCP ปรับปรุงเอกสารเหล�าน้ีให�เปDนป�จจุบันและจัดเก็บ: 

� ข�อมูลท่ีจําเปDนสําหรับการฟ��นฟูสถานท่ีท่ีได�รับความเสียหาย เช�น 
แผนผังสถานท่ีทํางานของหน�วยงาน (ซึ่งมีรายละเอียดของการวาง
เฟอร,นิเจอร,และอุปกรณ,ต�างๆ), แผนผงัการเดินสายเคเบิล, 
สายโทรศัพท,ต�างๆ และเงื่อนไขพิเศษ เปDนต�น (เช�น ภาพถ�ายสถานท่ี
ทํางานป�จจุบัน แผนผังสถานท่ีทํางานป�จจุบัน) 

� รายละเอียดการติดต้ังฮาร,ดแวร,และซอฟแวร, การสํารองข�อมูล 
โดยเฉพาะอย�างย่ิงสําหรับระบบท่ีไม�มี DRP server 

� เอกสาร/ข�อมูลข�าวสารอื่นๆ ท่ีจําเปDนสําหรับการฟ��นฟูสถานท่ี
ทํางานท่ีได�รับความเสียหายขึ้นมาใหม� 

หมายเหตุ:  ควรมีการเก็บสําเนาป�จจุบันไว�ในระบบกลาง หรือนอกสถานท่ี   

หากเกิดเหตุจําเปDน สามารถเรียกมาใช�ได�  

2  ผู�ประสานงาน BCP ส�งสําเนาข�อมูลไปเก็บไว�นอกสถานท่ีทํางานทุกคร้ังท่ีมีการเปลี่ยนแปลง 

ภายในเวลา 1 -7 วัน 
3  หัวหน�าคณะทํางานบริหาร    

ความต�อเนื่อง 
เรียกข�อมูลท่ีต�องใช�ในการนํากลับสู�สภาพเดิม ซึ่งเก็บไว�นอกสถานท่ีทํางาน   
(เช�นแผนผังสถานท่ีทํางานหลัก system configuration เอกสารสําคัญต�างๆ ) 

4  หัวหน�าคณะทํางานบริหาร    
ความต�อเนื่อง/ผู�ประสานงาน BCP 

ประชุมคณะทํางานเพื่อวางแผนร�วมกัน ในเร่ือง: 

� การซ�อมแซมและฟ��นฟูสถานท่ีทํางานหลักท่ีเสียหายขึ้นมาใหม� หรือ
การเสาะหา และการจัดต้ังสถานท่ีทํางานหลักแห�งใหม� 

� จัดซื้อและติดต้ังระบบท่ีได�รับความเสียหาย 

� กําหนดตารางเวลา/บุคลากรการทํางาน 

� เกลี่ย หรือจัดสรรบุคลากรให�เหมาะสมเพื่อทดแทนจํานวนบุคลากร     
ในจุดท่ีขาดอยู� 

 
 
 
 

                                                
1
  ขั้นตอนการปฏิบัติงานเพื่อกลับสู�ภาวะปกติ เปDนการพื้นคืนกระบวนการทํางานทางธุรกิจท้ังหมดท่ีสถานปฏิบัติงานหลักให�กลับเข�าสู�การทํางาน

ตามปกติ ในขั้นตอนน้ีจะมีการย�ายกระบวนการทํางานจากศูนย,ปฏิบัติงานสํารองไปยังสถานท่ีทํางานใหม�หรือสถานท่ีท่ีได�จัดเตรียมการปฏิบัติงาน
ไว�เรียบร�อยแล�ว ในการจัดทําแผน ควรพิจารณาการทําให�กระบวนการปฏิบัติงานท่ีสําคัญมากท่ีสุดให�กลับมาทํางานได�เปDนปกติเปDนอันดับแรก 
จากน้ันจึงค�อยพิจารณาดําเนินการนํากระบวนการปฏิบัติงานท่ีสําคัญน�อยกว�ากลับสู�การทํางานตามปกติต�อไป  

 หมายเหตุ: เน่ืองจากระยะเวลาการกู�คืนตามสมมติฐานในการจัดทําแผน BCP เท�ากับ 30 วัน แผนการปฏิบัติงานเพื่อกลับสู�ภาวะปกติจะต�องเกิดขึ้น
ภายในระยะเวลา 30 วันนับจากเกิดเหตุการณ,ความเสียหายขึ้น หากมีความเสียหายขั้นรุนแรงจะต�องพิจารณาหาวิธีการสํารอง เช�น การย�ายไปยัง
ศูนย,ปฏิบัติงานสํารองชั่วคราว (interim alternate site) หรือการวางแผนบุคลากรชั่วคราว จนกว�าจะจัดต้ังสถานท่ีดําเนินการถาวรเสร็จสมบูรณ,  
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 ผู2รับผิดชอบ ข้ันตอนปฏิบัต ิ

ภายในเวลา  14 วัน 
5  หัวหน�าคณะทํางานบริหาร    

ความต�อเนื่อง 
ตัดสินใจกลยุทธ,การกลับสู�ภาวะปกติ และระยะเวลา ซึ่งควรประกอบด�วย 

� สถานท่ีทํางานหลักจะต�องซ�อมแซมหรือย�ายไปยังท่ีอื่นหรือไม� 

� ควรซื้อระบบ (ฮาร,ดแวร,และซอฟท,แวร,) หรือไม� 

� การจัดสรรบุคลากร/การแต�งต้ังรักษาการ (ตําแหน�ง จาํนวนคน อื่นๆ) 

� ต�นทุนท่ีจะเกิดขึ้น 

� กรอบระยะเวลาท่ีใช�ในการฟ��นฟูให�กลับสู�ภาวะปกติ 

ภายในเวลา  21 วัน 
6  หัวหน�าคณะทํางานบริหาร   

ความต�อเนื่อง 
� ประชุมคณะทํางานมาวางแผนร�วมกันเพื่อฟ��นฟูให�กลับสู�ภาวะปกติ  

� สร�างแบบฟอร,มตรวจสอบ เพื่อช�วยในการระบุงานหน�าท่ีท่ีจะทํา  
      ระยะเวลาท่ีต�องดําเนินการ และผู�รับผิดชอบ งานหน�าท่ีน้ีควรประกอบด�วย 

• การจัดต้ังสถานท่ีทํางาน 

• การเปลี่ยนเส�นทางการส�งจดหมายไปรษณีย, 

• การเปลี่ยนเส�นทางของสายโทรศัพท, 

• การจัดต้ังและทดสอบอุปกรณ, 

• ตรวจสอบการกู�คืนข�อมูลขึ้นมาใหม�เพื่อเก็บรักษาข�อมูล 
         ให�ถูกต�องและเปDนระเบียบ 

• การเตรียมบุคลากรในตําแหน�งสําคัญท่ีขาดไป 

• การติดต�อสื่อสารกับผู�ให�บริการ/ผู�รับบริการ 

7  หัวหน�าคณะทํางานบริหาร    
ความต�อเนื่อง 

เมื่อจัดทําแผนเรียบร�อยแล�ว สื่อสารให�บุคลากรทราบเกี่ยวกับแผนการกลับ        
สู�ภาวะปกติ และตารางเวลาการดําเนินการ 

ภายในเวลา 30 วัน 

8  หัวหน�าคณะทํางานบริหาร    
ความต�อเนื่อง/ผู�ประสานงาน BCP 

ก�อนท่ีจะยกเลิกการใช�ศูนย,ปฏิบัติงานสํารอง/ศูนย,ส่ังการต�องทดสอบว�า
กระบวนการปฏิบัติงานสามารถดําเนินไปได�อย�างดใีนสถานท่ีทํางานใหม� 

9  ผู�ประสานงาน BCP/หัวหน�าทีม
บริหารความต�อเนื่อง 

ดําเนินการเปล่ียนศูนย,ปฏิบัติงานสํารองให�กลับไปอยู�ในสภาพเดิม (original condition) 
ดังน้ี: 

� เอาซอฟท,แวร,ท่ีได�ติดต้ังไว�ท่ีศูนย,สํารองออก 

� ตรวจสอบว�าข�อมูลท่ีมีความอ�อนไหว ได�เอาออกจากฮาร,ดดิสก,และท่ีเก็บ
ช่ัวคราวอ่ืนๆ เรียบร�อยแล�ว 

� ทําลายหรือกําจัดเอกสารต�างๆ และรายงานข�อมูลอ่ืนๆ ท่ีไม�ใช�แล�วออกไป 

� ตรวจสอบว�าทรัพยากรทุกอย�างท่ีให�ผู�อ่ืนไปใช� ได�คืนกลับมาในสภาพ  ท่ีดี 

� ส�งคืนสถานท่ี 
10  หัวหน�าคณะทํางานบริหาร    

ความต�อเนื่อง 

ดําเนินการยกเลิกสิทธิการเข�าถึงอาคารสถานท่ี ข�อมูล และอํานาจต�างๆ ท่ีเคย
อนุญาตให�กับบุคลากรชุดสํารอง 
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ภาคผนวก 1 
 

การวิเคราะห?ผลกระทบทางธุรกิจ 
(Business Impact Analysis :BIA) 

ของสํานักงานปลัดกระทรวงคมนาคม/สํานักงานรัฐมนตรี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

; 
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1. แบบประเมินผลกระทบทางธุรกิจ  

        หน�วยงาน................................. 
 

ลักษณะงาน กิจกรรม/กระบวนการ 
กรอบเวลา/
รอบเวลา
ปฏิบัติงาน 

ผู2ส�งมอบ
งาน 

(Upstream) 

หน�วยงาน
ภายใน           

ที่เก่ียวข2อง 
(In Process) 

ผู2รับบริการ 
(Downstream) 

 1 
 
2 
 
 
3 
 
 
4 
 
5 
 
 
 
6 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 

BIA -1 
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- การประเมินผลกระทบต�อกระบวนการดําเนินงาน 

          

ระดับ
ผลกระทบ 

หลักเกณฑ?ในการพิจารณาระดับผลกระทบ 

สูงมาก � เกิดความเสียหายต�อองค,กรเปDนจํานวนเงินในระดับสูงมาก 

� ส�งผลให�ขีดความสามารถในการดําเนินงานหรือให�บริการลดลงมากกว�า ร�อยละ 50 

� เกิดการสูญเสียชีวิตและ/หรือภัยคุกคามต�อสาธารณชน 

� ส�งผลกระทบต�อช่ือเสียงและความมั่นใจต�อองค,กรในระดับประเทศและนานาชาติ 

สูง � เกิดความเสียหายต�อองค,กรเปDนจํานวนเงินในระดับสูง  

� ส�งผลให�ขีดความสามารถในการดําเนินงานหรือให�บริการลดลงร�อยละ 25-50  

� เกิดการบาดเจ็บต�อผู�รับบริการ/บุคคล/กลุ�มคน  

� ส�งผลกระทบต�อช่ือเสียงและความมั่นใจต�อองค,กรในระดับประเทศ  

ปานกลาง � เกิดความเสียหายต�อองค,กรเปDนจํานวนเงินในระดับปานกลาง  

� ส�งผลให�ขีดความสามารถในการดําเนินงานหรือให�บริการ ลดลงร�อยละ 10-25  

� ต�องมีการรักษาพยาบาล  

� ส�งผลกระทบต�อช่ือเสียงและความมั่นใจต�อองค,กรในระดับท�องถ่ิน  

ต่ํา � เกิดความเสียหายต�อองค,กรเปDนจํานวนเงินในระดับต่ํา  

� ส�งผลให�ขดีความสามารถในการดําเนนิงานหรือให�บริการ ลดลงร�อยละ 5-10  

� ต�องมีการปฐมพยาบาล  

� ส�งผลกระทบต�อช่ือเสยีงและความมั่นใจต�อองค,กรในระดับท�องถ่ิน  

ไม�เปDน
สาระสาํคัญ 

 

� ส�งผลให�ขดีความสามารถในการดําเนนิงานหรือให�บริการ ลดลงมากกว�าร�อยละ 5 

 

- การสรุปเหตุการณ?ภัยคุกคามและผลกระทบจากเหตุการณ? 

เหตุการณ?ภัยคุกคาม 

ผลกระทบ 

ด2าน 

อาคาร/
สถานที่

ปฏิบัติงาน
หลัก 

ด2าน 

วัสดุอุปกรณ?ที่
สําคัญ/ 

การจัดหา-จัดส�ง
วัสดุ  อุปกรณ?สาํคัญ 

ด2านเทคโนโลยี
สารสนเทศ
ข2อมูล และ

เอกสารทีส่ําคัญ 

ด2าน 

บุคลากร
หลัก/
สําคัญ 

ด2าน 

คู�ค2า/ 
ผู2ให2บริการที่

สําคัญ 

1.   เหตุการณ,อุทกภัย � � � � � 

2.  เหตุการณ,อัคคีภัย � � � �  

3.  เหตุการณ,ชุมนุมประท�วง/จลาจล �   � � 

4.  เหตุการณ,โรคระบาด �   �  
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2. แบบประเมินผลกระทบต�อกระบวนการ/กิจกรรม 
                                    หน�วยงาน....................... 

หน�วยงา
นย�อย 

กระบวนการ/กระบวนงาน/
กิจกรรม 

ผลกระทบต�อ 
ระยะเวลา 

นานท่ีสุด 

ท่ียอมให2
หยุดได2 

เหตุผล 
ระดับ

ผลกระทบ 
ผู2ส�งมอบ

งาน 
(Upstream) 

หน�วยงาน
ภายในท่ี
เก่ียวข2อง 

(In Process) 

ผู2รับบริการ 
(Downstream) 

 ฝmาย.... 1.การให�บริการระบบเครือข�าย
สารสนเทศ ระบบเครือข�าย
อิ น เ ต อ ร, เ น็ ท  แ ล ะ ร ะ บ บ
ประยุกต, 

� � � 

   
    4 ชม. 

ระบบงานหลกัและ
การติดต�อสื่อสาร
หยุดชะงัก 

 สูงมาก 

 
 
 
 
 
 

2. 

   

     สูง 

 
 
 
 
 

3. 

   

   

 
 
 
 
 

4. 

   

  ปานกลาง 

 
 
 
 
 

5. 

   

      ต่ํา 

 
 
 
 
 
 

6. 

   

   

 
 

BIA-2 
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ภาคผนวก 2 
 

กลยุทธ?การบริหารความต�อเน่ือง 
(Business Continuity Plan :BCP) 

ของสํานักงานปลัดกระทรวงคมนาคม/สํานักงานรัฐมนตรี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 

 
 
 

; 
; 
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3. กลยุทธ?การกู2คืนธุรกจิ (BUSINESS RECOVERY STRATEGY)  
หน�วยงาน.................... 

1. กิจกรรม/กระบวนงาน.............................. 

ความสูญเสีย/
เสียหาย 

บริการข้ันตํ่า 

ที่ให2ได2 
(Minimum 

Services Offered) 

ระยะเวลา
หยุด

ดําเนินการ 

ข้ันตํ่าที่ให2ได2 

ระดับบริการที่ 
คาดว�าจะกู2ได2 

(วันที่ 1 ถึง 
สัปดาห?ที่ 4) 

กลยุทธ?การกู2คืนที่นาํมาปฏิบัติ 
Business Recovery Strategy Adopted 

 

1.สถานที่
ปฏิบัติงาน 
 
2.วสัดุอุปกรณ?ที่
สําคัญ/การจัดหา
อุปกรณ?ทีส่ําคัญ 

 

3. เอกสารสาํคัญ 

1.  รับเอกสาร 
2.  พิจารณาเอกสาร
เร�งด�วนเพื่อ
ดําเนินการ 

4 ชม    Intraday :   0% 

Day 1-3  :  20% 

Week 1  :   30% 

Week 2  :   50% 
Week 3  :   60% 
Week 4  :   80% 

(1) รายงานหัวหน�าทีมของตนเอง 
(2) แจ�งเจ�าหน�าท่ีท่ีกําหนดตามผังใน Call Tree 
ให�อยู�ปฏิบัติงานตามแผนท่ีกําหนด 
(3) แจ�งหน�วยงานท่ีติดต�อท้ังภายในและ
ภายนอกถึงสถานการณ,และบริการขั้นตํ่าท่ี
ยังให�ได�รวมถึงระยะเวลาท่ีจะให�บริการอื่นๆ 
ต�อไปได�  
(4) เตรียมการให�บริการด�วยระบบธรรมดาและ
สํารองข�อมูลสําหรับจัดเก็บเข�าระบบ  
(5) เตรียมการย�ายไปศูนย,ปฏิบัติการสํารอง
ตามคําส่ังศูนย,ส่ังการ 
(6) จัดเตรียมทรัพยากรตามท่ีกําหนด และ IT 
ติดต้ังระบบงานท่ีศูนย,ปฏิบัติการสํารอง 
(7) ตรวจสอบการทํางานของระบบ 
(8) สอบทานเอกสารสําคัญท่ีจะใช�งาน     
กรองงานสําคัญเร�งด�วน ลําดับงานเร�งด�วน 
ให�สอดคล�องกับความพร�อมของระบบและ
อุปกรณ,ท่ีรองรับท่ีศูนย,ปฏิบัติการสํารอง 
(10) แจ�งทุกฝ�ายท่ีเกี่ยวข�องถึงสถานท่ี
ปฏิบัติงานใหม�ให�เข�าทํางาน ณ สถานท่ีใหม�
ตามลําดับความสําคัญของงาน สําหรับ
ลักษณะงานท่ีทําท่ีบ�านได�ให�ทําท่ีบ�านไปก�อน    
1 สัปดาห,แล�วค�อยพิจารณาปรับตามขนาด
สถานท่ีสํารอง 
(11) เร่ิมปฏิบัติงานต�อตามกระบวนการปกติ 
(12) เข�าฟ��นฟูและปรับปรุงสถานท่ีทํางาน 
(13) รายงานหัวหน�าคณะทํางานบริหาร        
ความพร�อมต�อสภาวะวิกฤต 

BCP-1/page1 
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ความสูญเสีย/เสยีหายใน 

บริการขั้นตํ่า 

ท่ีให2ได2 
(Minimum Services 

Offered) 

ระยะเวลา
หยุด

ดําเนินการ 

ขั้นตํ่า 

ระดับบริการท่ี 

คาดว�าจะให2ได2 
(วันท่ี 1 ถึงสัปดาห?ท่ี 4) 

กลยุทธ?การกู2คืนท่ีนํามาปฏิบัติ 
Business Recovery Strategy Adopted 

 

ระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ/ข2อมูลสําคัญ 
 
 
 
 
 
 
 

  Intraday :   0% 

Day 1-3   :  20% 

Week 1  :   30% 

Week 2  :   50% 
Week 3  :   60% 
Week 4  :   80% 

 

บุคลากรหลัก/สําคัญ  
 
 
 
 
 

 

    

ผู2ให2บริการท่ีสําคัญ 
Key Dependencies 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   Upstream External Key Dependency : 

(1) ติดต/อ  

 

Downstream Internal Key Dependencies:  

(1)  
(2)  

Downstream External Key Dependencies:  

(a)  
(b)  

 

 
 
 
 

Bcp-1/page2 
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4. กําหนดทรัพยากรท่ีสําคัญ  
                                           หน�วยงาน.................... 

1. กิจกรรม/กระบวนงาน..............................  
 

การกําหนดทรัพยากรท่ีสําคัญ 

อาคาร/
สถานท่ี

ปฏิบัติงาน 

เคร่ืองมือและอุปกรณ, ระบบงาน
เทคโนโลยี หรือ 
ระบบสารสนเทศ 

บุคลากร คู�ค�า/ผู�ให�บริการ/          
ผู�มีส�วนได� 
ส�วนเสีย 

ประเภท/ชนิด จํานวน 
(หน�วย) 

ตําแหน�ง จํานวน 
(คน) 

100 ตรม. คอมพิวเตอร,     2 ระบบบริหารงาน 
สารบรรณ

อิเล็กทรอนิคส, 
 

  ผู�ให�บริการระบบ
เคร่ืองข�าย  

1  หน�วยงาน 

 
 

      

 
 

      

 
 

      

 
 

      

 
 

                 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

BCP 2 
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5. สรุปรายการ/จาํนวนทรัพยากรท่ีสําคัญ 

               สํานกังานปลัดกระทรวงคมนาคม/สํานักงานรัฐมนตร ี
การกําหนดทรัพยากรท่ีสําคัญ 

อาคาร/
สถานท่ี

ปฏิบัติงาน 

เคร่ืองมือและอุปกรณ, ระบบงาน
เทคโนโลยี หรือ 
ระบบสารสนเทศ 

บุคลากร คู�ค�า/ผู�ให�บริการ/          
ผู�มีส�วนได� 
ส�วนเสีย 

ประเภท/ชนิด จํานวน 
(หน�วย) 

ตําแหน�ง จํานวน 
(คน) 

100 ตรม. คอมพิวเตอร,    6 ระบบบริหารงาน 
สารบรรณ

อิเล็กทรอนิคส, 

  ผู�ให�บริการระบบ
เคร่ืองข�าย  

1  หน�วยงาน 

 
 

      

 
 

      

 
 

      

 
 

      

 
 

      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

BCP-3 
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ภาคผนวก 3 
 

 กระบวนการแจ2งเหตุฉุกเฉิน  

(Call Tree) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 

 

; 
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คณะบริหารความต�อเน่ืองสํานักงานปลัดกระทรวงคมนาคม/สํานักงานรัฐมนตรี 
 
 

ผู2บริหาร/หวัหน2าคณะบริหารความต�อเนื่องและ
หัวหน2าทีมบรหิารความต�อเนือ่ง 

โทรศัพท?ที่
ทํางาน 

โทรศัพท?ที่
บ2าน 

โทรศัพท? 
มือถือ 

E mail 

ปลัดกระทรวงคมนาคม     

รองปลัดกระทวงคมนาคม ด�านอํานวยการ 

(ก) หวัหน2าคณะบริหารความต�อเนื่อง 
    

รองปลัดกระทวงคมนาคม ด�านการขนส�ง 
(หัวหน�าคณะบริหารความต�อเนื่อง สํารอง 1) 

    

รองปลัดกระทวงคมนาคม ด�านการพัฒนาโครงสร�างพื้นฐาน 

(หัวหน�าคณะบริหารความต�อเนื่อง สํารอง 2) 
    

ผู�อํานวยการกองกลาง 

(ข) ผู2ประสานงาน BCP 

เลขานุการคณะบริหารความต�อเนื่อง 

    

(ค) หัวหน2าทีมบรหิารความต�อเนื่อง     

1. นาย 

ผู�อํานวยการสํานักงานรัฐมนตรี 
    

2.  

ผู�อํานวยการกองคลัง 

    

3. 
ผู�อํานวยการกองการเจ�าหน�าท่ี 

    

4. 
ผู�อํานวยการกองสารนิเทศ 

    

5. 

ผู�อํานวยการสํานักกฎหมาย 

    

6. 

ผู�อํานวยการสํานักความร�วมมือระหว�างประเทศ 

    

7. 

ผู�อํานวยการสํานักตรวจราชการ 
    

8. 

ผู�อํานวยการสํานักนโยบายและแผนยุทธศาสตร, 

    

9. 
ผู�อํานวยการสํานักอุทธรณ,เงินค�าทดแทน 
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ผู2บริหาร/หวัหน2าคณะบริหารความต�อเนื่องและ
หัวหน2าทีมบรหิารความต�อเนือ่ง 

โทรศัพท?ที่
ทํางาน 

โทรศัพท?ที่
บ2าน 

โทรศัพท? 
มือถือ 

E mail 

10. 
ผู�อํานวยการศูนย,เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

   
 

11.  
ผู�ตรวจสอบภายในประจํากระทรวง 

    

12.  
หัวหน�ากลุ�มพัฒนาระบบบริหาร 

    

13. 

(ง) ผู2รับผิดชอบด2านอัคคีภัย 
    

14. 

(จ) หวัหน2าผู2ดูแลอาคาร  
    

 
(ก) เมื่อเกิดเหตุวิกฤตหัวหน�าคณะบริหารความต�อเน่ืองประกาศภาวะวิกฤตโดยโทร

รายงานปลัดกระทรวงคมนาคมและโทรแจ�งผู�ประสานงาน BCP ให�ดําเนินการตาม
แผน BCP ให�โทรแจ�งหัวหน�าทีมบริหารความต�อเน่ือง 

(ข) ผู�ประสานงาน BCP โทรแจ�งหัวหน�าทีมบริหารความต�อเน่ือง และดําเนินการตาม
แผน BCP รวมถึงรายงานสถานะการดําเนินการตามแผนให�หัวหน�าคณะบริหาร
ความเส่ียงทราบ 

(ค) หัวหน�าทีมคณะบริหารความเส่ียงดําเนินการตามแผน BCP ในส�วนท่ีเกี่ยวข�อง 
(ง) ผู�รับผิดชอบด�านอัคคีภัย (Fire warden) ผู�รับผิดชอบการเคลื่อนย�ายบุคลากรออก

จากสถานท่ีเกิดเหตุตามข้ันตอนปฏิบัติการ และต�องรายงานผลการเคลื่อนย�าย
บุคลากรให�ผู�ดูแลความปลอดภัยอาคารสถานท่ี (Building Safety Manager) และให�
ความช�วยเหลือในการติดตามบุคลากรท่ีหายไปหรือไม�ได�รายงานตัว 

(จ) หัวหน�าผู�ดูแลอาคาร (Building manager) ประสานงานกับผู�ดูแลประจําชั้นอาคาร(Floor 
manager) ในการช�วยเคลื่อนย�ายบุคลากร ณ  สถานท่ีเกิดเหตุ ทันทีท่ีเกิดเหตุการณ,
ฉุกเฉินท่ีคุกคามชีวิตและความปลอดภัยของบุคลากร รวมถึงทรัพย,สินสําคัญของ
สํานักงานปลัดกระทรวงคมนาคมด�วย 
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ทีมบริหารความต�อเน่ือง 
หน�วยงาน.................................. 

1. ฝmาย/ส�วน....................................... 
ทีมบริหารความต�อเนื่อง 

หน�วยงาน................................ 
โทรศัพท?ที่

ทํางาน 

โทรศัพท?ที่
บ2าน 

โทรศัพท? 
มือถือ 

E mail 

1. 
ผู2อํานวยการ.................. 
(ก) หวัหน2าทีมบรหิารความต�อเนื่อง 

    

2. 
(ข) หวัหน2าฝmาย/ส�วน.............. 

    

3.  

(ค)  (ระบุตําแหน�งงานเจ�าหน�าท่ีท่ีเกี่ยวข�อง).............. 
    

4. 

(ค) (ระบุตําแหน�งงานเจ�าหน�าท่ีท่ีเกี่ยวข�อง).............. 
    

5. 

(ง) เจ2าหน2าที่สาํรอง 
(ระบุตําแหน�งงานเจ�าหน�าท่ีท่ีเกี่ยวข�อง).............. 
 

    

6.  

(ง) เจ2าหน2าที่สาํรอง 
(ระบุตําแหน�งงานเจ�าหน�าท่ีท่ีเกี่ยวข�อง).............. 
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2. ฝmาย/ส�วน....................................... 
ทีมบริหารความต�อเนื่อง 

หน�วยงาน................................ 
โทรศัพท?ที่

ทํางาน 

โทรศัพท?ที่
บ2าน 

โทรศัพท? 
มือถือ 

E mail 

1. 
ผู2อํานวยการ.................. 
(ก) หวัหน2าทีมบรหิารความต�อเนื่อง 

    

2. 
(ข) หวัหน2าฝmาย/ส�วน.............. 

    

3.  

(ค)  (ระบุตําแหน�งงานเจ�าหน�าท่ีท่ีเกี่ยวข�อง).............. 
    

4. 

(ค) (ระบุตําแหน�งงานเจ�าหน�าท่ีท่ีเกี่ยวข�อง).............. 
    

5. 

(ง) เจ2าหน2าที่สาํรอง 

(ระบุตําแหน�งงานเจ�าหน�าท่ีท่ีเกี่ยวข�อง).............. 
 

    

6.  

(ง) เจ2าหน2าที่สาํรอง 
(ระบุตําแหน�งงานเจ�าหน�าท่ีท่ีเกี่ยวข�อง).............. 
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3. ฝmาย/ส�วน....................................... 
ทีมบริหารความต�อเนื่อง 

หน�วยงาน................................ 
โทรศัพท?ที่

ทํางาน 

โทรศัพท?ที่
บ2าน 

โทรศัพท? 
มือถือ 

E mail 

1. 
ผู2อํานวยการ.................. 
(ก) หวัหน2าทีมบรหิารความต�อเนื่อง 

    

2. 
(ข) หวัหน2าฝmาย/ส�วน.............. 

    

3.  

(ค)  (ระบุตําแหน�งงานเจ�าหน�าท่ีท่ีเกี่ยวข�อง).............. 
    

4. 

(ค) (ระบุตําแหน�งงานเจ�าหน�าท่ีท่ีเกี่ยวข�อง).............. 
    

5. 

(ง) เจ2าหน2าที่สาํรอง 

(ระบุตําแหน�งงานเจ�าหน�าท่ีท่ีเกี่ยวข�อง).............. 
 

    

6.  

(ง) เจ2าหน2าที่สาํรอง 
(ระบุตําแหน�งงานเจ�าหน�าท่ีท่ีเกี่ยวข�อง).............. 
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4. ฝmาย/ส�วน....................................... 
ทีมบริหารความต�อเนื่อง 

หน�วยงาน................................ 
โทรศัพท?ที่

ทํางาน 

โทรศัพท?ที่
บ2าน 

โทรศัพท? 
มือถือ 

E mail 

1. 
ผู2อํานวยการ.................. 
(ก) หวัหน2าทีมบรหิารความต�อเนื่อง 

    

2. 
(ข) หวัหน2าฝmาย/ส�วน.............. 

    

3.  

(ค)  (ระบุตําแหน�งงานเจ�าหน�าท่ีท่ีเกี่ยวข�อง).............. 
    

4. 

(ค) (ระบุตําแหน�งงานเจ�าหน�าท่ีท่ีเกี่ยวข�อง).............. 
    

5. 

(ง) เจ2าหน2าที่สาํรอง 

(ระบุตําแหน�งงานเจ�าหน�าท่ีท่ีเกี่ยวข�อง).............. 
 

    

6.  

(ง) เจ2าหน2าที่สาํรอง 
(ระบุตําแหน�งงานเจ�าหน�าท่ีท่ีเกี่ยวข�อง).............. 
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5. ฝmาย/ส�วน....................................... 
ทีมบริหารความต�อเนื่อง 

หน�วยงาน................................ 
โทรศัพท?ที่

ทํางาน 

โทรศัพท?ที่
บ2าน 

โทรศัพท? 
มือถือ 

E mail 

1. 
ผู2อํานวยการ.................. 
(ก) หวัหน2าทีมบรหิารความต�อเนื่อง 

    

2. 
(ข) หวัหน2าฝmาย/ส�วน.............. 

    

3.  

(ค)  (ระบุตําแหน�งงานเจ�าหน�าท่ีท่ีเกี่ยวข�อง).............. 
    

4. 

(ค) (ระบุตําแหน�งงานเจ�าหน�าท่ีท่ีเกี่ยวข�อง).............. 
    

5. 

(ง) เจ2าหน2าที่สาํรอง 

(ระบุตําแหน�งงานเจ�าหน�าท่ีท่ีเกี่ยวข�อง).............. 
 

    

6.  

(ง) เจ2าหน2าที่สาํรอง 
(ระบุตําแหน�งงานเจ�าหน�าท่ีท่ีเกี่ยวข�อง).............. 
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6. หัวหน2าผู2ดูแลอาคาร  
ทีมบริหารความต�อเนื่อง โทรศัพท?ที่

ทํางาน 

โทรศัพท?ที่
บ2าน 

โทรศัพท? 
มือถือ 

E mail 

1. 
ผู2อํานวยการ.................. 
(ก) หวัหน2าทีมบรหิารความต�อเนื่อง 

    

2. 
(ข) หวัหน2าฝmาย/ส�วน.............. 

    

3.  

(ค)  (ระบุตําแหน�งงานเจ�าหน�าท่ีท่ีเกี่ยวข�อง).............. 
    

4. 

(ค) (ระบุตําแหน�งงานเจ�าหน�าท่ีท่ีเกี่ยวข�อง).............. 
    

5. 

(ง) เจ2าหน2าที่สาํรอง 

(ระบุตําแหน�งงานเจ�าหน�าท่ีท่ีเกี่ยวข�อง).............. 
 

    

6.  

(ง) เจ2าหน2าที่สาํรอง 
(ระบุตําแหน�งงานเจ�าหน�าท่ีท่ีเกี่ยวข�อง).............. 
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ภาคผนวก 4 
 

  รายชื่อส�วนราชการท่ีเกี่ยวข2องและผู2เกี่ยวข2อง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

; 

; 
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รายชื่อส�วนราชการท่ีเกี่ยวข2องและผู2เกี่ยวข2อง 
ของ 

หน�วยงาน....................................... 
 

ส�วนราชการ รายชื่อผู2ติดต�อ โทรศัพท?ที่
ทํางาน 

โทรศัพท? 
มือถือ 

E-Mail 
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ภาคผนวก 5 
 

  แผนการสื่อสารของหน�วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

; 
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แผนการสื่อสารของหน�วยงาน 
          ในช�วงเวลาที่เกิดเหตุการณ,ความเสียหายขึ้น สิ่งสําคัญสําหรับหน�วยงานคือการสื่อสารข�อความ
สําคัญ (key messages) ให�ผู�ให�บริการ/ผู�ใช�บริการของตนทราบอย�างรวดเร็วและมีประสิทธิผล เพื่อให�  
ผู�ให�บริการเหล�านั้นได�รับทราบถึงสถานการณ,และข�อช้ีแนะพิเศษในการดําเนินการ จึงจําเปDนต�องมี
แผนการสื่อสารของหน�วยงานเตรียมการไว�ล�วงหน�า 

          แผนการสื่อสารของหน�วยงานควรประกอบด�วย แผนการสื่อสารที่จะดําเนินการ และข�อความที่
มีการร�างไว�ล�วงหน�า รวมถึงคําถามที่พบบ�อย ภายใต�สถานการณ,เหตุการณ,ความเสียหายที่แตกต�างกัน
ดังนั้น เมื่อมีการประกาศใช�แผน BCP ให�ปฏิบัติดังนี้ 

1. เจ�าหน�าที่ที่ประจําอยู�ที่สถานที่ทํางานหลัก (Primary Site) จะต�องนําปtายประกาศติดไว�ใกล�
สถานที่ทําการเดิม เพื่อให�ผู�มาติดต�อรับทราบถึงที่ทําการช่ัวคราว 

ตัวอย�างเน้ือความของปpายประกาศ 
จากวันที่ ................. สํานักงานปลัดกระทรวงคมนาคม ได�ย�ายที่ทําการเปDนการช่ัวคราวไปที่ 
เลขที่....................อาคาร......................  ถนน......................หมายเลขโทรศัพท,……………….. 
หมายเลขโทรสาร................................. 

2. ผู�ประสานงาน BCP นําแบบฟอร,มหนังสือขออนุญาตเข�าปฏิบัติงาน ณ อาคารศูนย,สํารอง (ที่ได�
จัดทําและเก็บไว�) มากรอกข�อความด�วยลายมือ และลงลายมือช่ือเจ�าหน�าที่บริหารฝ�าย เพื่อ
นําไปยังศูนย,สํารอง (เนื่องจากเวลาเกิดเหตุอาจไม�มีระบบจัดพิมพ,หนังสือ หนังสือขออนุญาต
เข�าปฏิบัติงานจึงควรจัดทําไว�ล�วงหน�า และจัดเก็บ 1 ชุดในสถานที่ปฏิบัติงานรวมไว�กับชุดวัสดุ/
อุปกรณ,ที่ต�องเตรียมไว�และอีก 1 ชุดที่บ�านของผู�ประสานงาน BCP กรณีเหตุการณ,เกิดหลังเวลา
ทําการ) 

3. เมื่อไปถึงยังศูนย,สํารอง นําแบบฟอร,มจดหมายและแจ�งศูนย,ส่ังการถึงการย�ายสถานที่
ปฏิบัติงาน จัดส�งโทรสารให�กับศูนย,ส่ังการเพื่อแจ�งแก�ส�วนงานภายใน 

4. ผู�ประสานงาน BCP จัดทําหนังสือติดต�อคู�ค�าหรือลูกค�าให�ทราบการเปลี่ยนแปลงสถานที่
ปฏิบัติงาน หาก PC และ เครื่องโทรสารยังไม�สามารถใช�การได� ระหว�างนั้นอาจจะแจ�งทาง
โทรศัพท,ก�อน 

5. ณ ศูนย,สํารองการปฏิบัติงาน ผู�ประสานงาน BCP จัดทําประกาศแจ�งให�ทราบว�า มีบริการ
ใดบ�างที่ยังให�บริการอยู�และระบบใดใช�การได� ระบบใดยังใช�การไม�ได�อาจมีความล�าช�า หรือ 
ต�องรอคอยเปDนเวลาเท�าไหร� 

6. จัดให�มีการตอบรับโทรศัพท,แจ�งการย�ายสถานที่และบริการที่ยังให�บริการอยู� หรือบริการใด
สามารถใช�ได� ณ สถานที่ใดทดแทนได� 
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ภาคผนวก 6 
 

  ตารางกําหนดการทดสอบ 
แผนรองรับการดําเนินธุรกิจอย�างต�อเน่ือง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

; 
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ตารางกําหนดการทดสอบแผนรองรับการดําเนินธรุกิจอย�างต�อเนื่อง 
 

การทดสอบ (Exercises) ประเภทการทดสอบ กําหนดวันเวลาใน
การทดสอบ 

ผลการ
ทดสอบ 

ความเสียหายที่เกิดกับสถานที่
ทํางาน (รวมถึงเอกสารข�อมูล
สําคัญด�วย) 

- แบบบันทึกการแจ�งขอเข�าใช�
สถานที่เปDนศูนย,สํารอง 
- การทดสอบความพร�อมของ 
ศูนย,ปฏิบัติงานสํารอง 

ก.ค.56 
 

ส.ค.56 

ผ�าน/ไม�ผ�าน 

คอมพิวเตอร,และอุปกรณ,ต�างๆ
ที่ต�องจําเปDนต�องใช� 

- มีเอกสารกําหนดจํานวน
ทรัพยากรที่ต�องใช�และวิธีการ
จัดหาให�ได�มาซึ่งวัสดุอุปกรณ,ที่
จําเปDน 

ก.ค. 56  

ความสูญเสียบุคลากรสําคัญ 
 

- มีเอกสารรายช่ือและ         
การติดต�อบุคลากรหลักและ
บุคลากรสํารองของกระบวนงาน
หลักที่สําคัญ 

ก.ค. 56  

ความล�มเหลวของระบบไอที 
 

การทดสอบแผนรองรับ        
การดําเนินการปฏิบัติงาน
ต�อเนื่อง 

ส.ค.56  

ผู�ให�บริการไม�สามารถ
ให�บริการได� 

คู�มือการทดสอบใช�งานระบบ
สํารองและการ link ข�อมูลต�าง ๆ 

ส.ค.56  

สิ่งที่ต�องใช�เมื่อเกิดเหตุการณ,
วิกฤต 

1. แผน BCP 
2. Call Tree 
3. รายช่ือผู�ให�บริการและ
ผู�รับบริการพร�อมช�องทาง
ติดต�อสื่อสารของแต�ละ
หน�วยงาน 
4. เอกสารยืนยันการอนุมัติให�ใช�
สถานที่เปDนศูนย,สํารอง 

ก.ค. 56  

 
 
 


