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การด าเนินการเตรียมความพร้อมต่อสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉิน 
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แผนบริหารความต่อเนื่องของส านักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย  
กระทรวงวัฒนธรรม 

 

*********************************************************************************************************************************************************************************************************** 

๑.บทน า 
แผนความต่อเนื่อง  หรือที่ต่อไปนี้จะเรียกว่า  “Business Continuity Plan (BCP)” ฉบับนี้ 

จัดท าข้ึนเพื่อให้ส านักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย หรือที่ต่อไปนี้จะเรียกว่า “หน่วยงาน” สามารถน าไปใช้ในการ
ตอบสนองและปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่างๆ ไม่ว่าจะเกิดจากภัยธรรมชาติ อุบัติเหตุ หรือ  
การมุ่งร้ายต่อองค์กร เช่น อุทกภัย อัคคีภัย  การก่อการประท้วง  การก่อการจลาจล  การก่อวินาศกรรม  เป็นต้น         
โดยสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินดังกล่าวส่งผลให้หน่วยงาน  ต้องหยุดการด าเนินงาน  หรือไม่สามารถ
ให้บริการได้อย่างต่อเนื่อง หากหน่วยงานไม่มีกระบวนการรองรับการด าเนินงานอย่างต่อเนื่อง  อาจส่งผลกระทบ 
ที่อาจเกิดข้ึนต่อหน่วยงาน ในด้านต่างๆ เช่น ไม่ว่าจะเป็นผลกระทบด้านเศรษฐกิจการเงิน  การให้บริการ  สังคม 
ชุมชน และสิ่งแวดล้อม ตลอดจนชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน แผนความต่อเนื่องจึงเป็นสิ่งส าคัญที่จะช่วยให้
หน่วยงาน  สามารถรับมือกับเหตุการณ์ฉุกเฉินที่ไม่คาดคิด  และท าให้กระบวนการที่ส าคัญ  (Critical Business 
Process) สามารถกลับมาด าเนินการได้อย่างปกติ  หรือตามระดับการให้บริการที่ก าหนดได้ในระยะเวลา          
ที่เหมาะสม ซึ่งจะช่วยให้สามารถลดระดับความรุนแรงของผลกระทบที่เกิดข้ึนต่อหน่วยงาน  

 

วัตถุประสงค์ (Objectives)  
            ๑. เพื่อใช้เป็นแนวทางในการบริหารความต่อเนื่อง  
            ๒. เพื่อให้หน่วยงานมีการเตรียมความพร้อมล่วงหน้าในการรับมือกับสภาวะวิกฤติหรือ
เหตุการณ์ฉุกเฉินต่างๆ ที่เกิดข้ึน  
            ๓. เพื่อลดผลกระทบจากการหยุดชะงักในการด าเนินธุรกิจหรือการให้บริการ  
            ๔. เพื่อบรรเทาความเสียหายให้อยู่ระดับที่ยอมรับได้  เช่น ผลกระทบด้านเศรษฐกิจการเงิน    
การให้บริการ สังคม ชุมชน และสิ่งแวดล้อม ตลอดจนชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน  
            ๕. เพื่อให้ประชาขน เจ้าหน้าที่ หน่วยงานรัฐวิสาหกิจ หน่วยงานภาครัฐ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
(Stakeholders) มีความเช่ือมั่นในศักยภาพของหน่วยงาน  แม้หน่วยงานต้องเผชิญกับเหตุการณ์ร้ายแรงและ  
ส่งผลกระทบจนท าให้การด าเนินงานต้องหยุดชะงัก  
  

สมมติฐานของแผนความต่อเน่ือง (BCP Assumptions)  
เอกสารฉบับนี้จัดท าข้ึนภายใต้สมมติฐาน ดังต่อไปนี ้ 

           ๑. เหตุการณ์ฉุกเฉินที่เกิดข้ึนในช่วงเวลาส าคัญต่างๆ แต่มิได้ส่งผลกระทบต่อสถานที่ปฏิบัติงาน
ส ารองที่ได้มีการจัดเตรียมไว้  
 ๒. หน่วยงานเทคโนโลยีสารสนเทศรับผิดชอบในการส ารองระบบสารสนเทศต่างๆ  โดยระบบ
สารสนเทศส ารองนั้นมิได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์ฉุกเฉินเดียวกันกับระบบสารสนเทศหลัก 

๓. “บุคลากร” ที่ถูกระบุในเอกสารฉบับนี้ หมายถึงข้าราชการ พนักงานราชการ และพนักงาน
จ้างเหมาทั้งหมดของส านักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย 
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 ๑.๑ ขอบเขตของแผนความต่อเน่ือง (Scope of BCP)  
 แผนความต่อเนื่อง  (BCP) ฉบับนี้ ใช้รับรองกรณีเกิดสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉิน  บริเวณ

ส านักงานกลางของหน่วยงาน หรือภายในของหน่วยงาน ประกอบด้วยเหตุการณ์ต่อไปนี้  
 - เหตุการณ์อัคคีภัย 
 - เหตุการณ์อุทกภัย 
 - เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง/จลาจล 

 อย่างไรก็ตาม  แผนความต่อเนื่องฉบับนี้ได้จัดท าข้ึน  เพื่อให้สามารถรองรับกับการบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงาน ในหลากหลายรูปแบบของสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉิน  โดยพิจารณาถึงผลกระทบ
ต่อทรัพยากรที่ส าคัญในการด าเนินธุรกิจ ซึ่งแบ่งออกเป็น ๕ ประเภท ดังนี้  

 

 ๑. ผลกระทบด้านอาคาร/สถานท่ีปฏิบัติงานหลัก : เหตุการณ์ที่เกิดข้ึนท าให้ไม่สามารถปฏิบัติงาน
ที่สถานที่ปฏิบัติงานหลักของหน่วยงาน  ได้รับความเสียหายและส่งผลให้บุคลากรไม่สามารถ  เข้าไปปฏิบัติงาน   
ยังสถานที่ปฏิบัติงานหลักได้เป็นระยะช่ัวคราวหรือระยะยาว  
 ๒. ผลกระทบด้านวัสดุอุปกรณ์ท่ีส าคัญ/การจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ท่ีส าคัญ : เหตุการณ์ที่เกิดข้ึน
ท าให้ไม่สามารถใช้งานวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ หรือไม่สามารถจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญได้ หรือมีวัสดุอุปกรณ์ 
ให้สามารถใช้งานในการปฏิบัติงานได้ตามปกติ  
 ๓. ผลกระทบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลท่ีส าคัญ: เหตุการณ์ที่เกิดข้ึนท าให้ไม่สามารถใช้
ระบบงานเทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศ หรือข้อมูลที่ส าคัญได้ ให้สามารถใช้งานในการปฏิบัติงานได้ตามปกติ  
 ๔. ผลกระทบด้านบุคลากรหลัก : เหตุการณ์ที่เกิดข้ึนท าให้บุคลากรหลักไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้
ตามปกติ  
 ๕. ผลกระทบด้านคู่ค้า/ผู้ให้บริการท่ีส าคัญ : เหตุการณ์ที่เกิดข้ึนท าให้คู่ค้า/ ผู้ให้บริการไม่สามารถ
ที่จะให้บริการหรือส่งมอบงานได้ ตามที่ระบุไว้กับทางหน่วยงาน 
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สรุปเหตุการณ์ภัยคุกคามและผลกระทบจากเหตุการณ์  
 

เหตุการณ์ 
สภาวะวิกฤต 

ผลกระทบ 
ด้านอาคาร/

สถานท่ี
ปฏิบัติงาน

หลัก 

ด้านวัสดุอุปกรณ์        
ท่ีส าคัญ การ

จัดหาจัดส่งวัสดุ
อุปกรณ์ท่ีส าคัญ 

ด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและ
ข้อมูลท่ีส าคัญ 

ด้าน
บุคลากร

หลัก 

คู่ค้า/           
ผู้ให้บริการ      
ท่ีส าคัญ 

๑. เหตุการณ์อัคคีภัย / / / / / 
๒. เหตุการณ์อุทกภัย / / / / / 
๓. เหตุการณ์ชุมนุม
ประท้วง/จลาจล 

/ / / / / 

 

แผนความต่อเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ ไม่รองรับการปฏิบัติงานในกรณีที่มีเหตุขัดข้องต่างๆ  ที่เกิดข้ึนจาก
การด าเนินงานปกติโดยเหตุขัดข้องดังกล่าวไม่ส่งผลกระทบระดับสูงต่อการด าเนินงานและการให้บริการของ
หน่วยงาน  และหน่วยงานยังสามารถจัดการหรือปรับปรุงแก้ไขได้ภายในระยะเวลาที่เหมาะสม  โดยผู้บริหาร
ส านักงานหรือผู้บริหารของแต่ละหน่วยงานสามารถรับผิดชอบและด าเนินการได้ด้วยตนเอง   

 

๒. การบริหารความต่อเนื่องของส านักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย กระทรวงวัฒนธรรม 
  

 ๒.๑ โครงสร้างและทีมงานแผนความต่อเน่ือง  
เพื่อให้แผนความต่อเนื่อง  (BCP) น าไปปฏิบัติใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล  ควรมี

การจัดต้ังคณะบริหารความต่อเนื่อง  (BCP Team) ของส านักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยข้ึน โดยมีโครงสร้าง 
ดังนี้  
 ๑) หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง 
 ๒) รองหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง  
 ๓ ) หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง  
 ๔) ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง  



๕ 

 

รูปภาพที่ ๒.๑ โครงสร้างคณะบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) ของส านักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย 
ซึ่งแต่ละต าแหน่งมีหน้าที่ในการร่วมมือดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน และกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินในแต่ละ

ส่วนงานให้กลับสู่ภาวะปกติโดยเร็ว  ตามรายช่ือบุคลากรและบทบาทของทีมงานบริหารความต่อเนื่อง           
(BCP Team) ที่ก าหนดให้เป็นบุคลากรหลัก ในกรณีที่บุคลากรหลักไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้บุคลากรส ารอง
รับผิดชอบบทบาทของบุคลากรหลักไปก่อน จนกว่าจะได้มีการมอบหมายและแต่งข้ึนข้ึนโดยหัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่องในการบริหารความต่อเนื่องและกอบกู้คืน  

 

บุคลากรหลัก 
บทบาท 

บุคลากรส ารอง 
ชื่อ เบอร์โทรศัพท ์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท ์

นางสาววิมลลักษณ์  ชูชาติ ๐ ๒209 3736 หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเน่ือง 
ส านักงาน
ศิลปวัฒนธรรม 
ร่วมสมัย 
 

นางสาวศิริพรรณ  ทองเจิม ๐ ๒209 3737 

นางสาวศิริพรรณ  ทองเจิม ๐ ๒209 3737 รองหัวหน้าคณะ
บริหารความต่อเน่ือง 
ส านักงาน
ศิลปวัฒนธรรม   
ร่วมสมัย 
 

นางสาวสมลักษณ์ 
คล่องแคล่ว 

๐ ๒209 3738 

 
หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง  
ส านักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย 

รองหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง 
ส านักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย 

ผู้ประสานงาน              
คณะบริหารความต่อเนื่อง 

หัวหน้าทีม
บริหารความ

ต่อเนื่อง 
กลุ่ม

ประชาสัมพันธ์ 

หัวหน้าทีม
บริหาร 

ความต่อเนื่อง     
ศูนย์หอศิลป์ 

หัวหน้าทีม
บริหารความ

ต่อเนื่อง     
ศูนย์เครือข่าย
สัมพันธ์และ
แหล่งทุน 

หัวหน้าทีม
บริหารความ

ต่อเนื่อง
สถาบัน

ศิลปวัฒนธรรม
ร่วมสมัย 

หัวหน้าทีม
บริหารความ

ต่อเนื่อง     
กลุ่มพัฒนา

ระบบ 
บริหาร 

หัวหน้าทีม
บริหารความ

ต่อเนื่อง     
กลุ่ม

ตรวจสอบ
ภายใน 

หัวหน้าทีม
บริหารความ

ต่อเนื่อง
ส านักงาน
เลขานุการ

กรม 



๖ 

 

บุคลากรหลัก 
บทบาท 

บุคลากรส ารอง 
ชื่อ เบอร์โทรศัพท ์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท ์

นางสาวธนพร  แตงขาว ๐ ๒209 3735 ผู้ประสานงาน            
คณะบริหารความ
ต่อเน่ือง 

นายวิโรจน์  มาง้าว ๐ ๒209 3734 

นางสาวธนพร  แตงขาว ๐ ๒209 3735 หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเน่ือง
ส านักงาน 
เลขานุการกรม 

นายวิโรจน์  มาง้าว ๐ ๒209 3734 

นางสาวสุวิมล วิมลกาญจนา ๐ ๒209 3739 หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเน่ือง     
ศูนย์เครือข่าย
สัมพันธ์และ 
แหล่งทุน 

นายประสิทธ์ิ อทินวงศ์ ๐ ๒209 3757 

นายบุญเลิศ  ค าดี ๐ ๒209 3740 หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเน่ือง     
ศูนย์หอศิลป์ 

นายราเมศ ลิ่มสกุล ๐ ๒209 3755 

นางกาญจนา  ตุ้มกลีบ ๐ ๒209 3767 หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเน่ืองสถาบัน
ศิลปวัฒนธรรม 
ร่วมสมัย 

นายบุญสืบ  ขลิบเพ็ง 
 

๐ ๒209 3761 

นางสาวสมลักษณ์ คล่องแคล่ว ๐ ๒209 3738 หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเน่ืองกลุ่ม
ประชาสัมพันธ์ 
(ทัศนศิลป์) 

นายธนาวุฒิ ก าจัดภัย ๐ ๒209 3763 

นางสาวณัฐชากานต์ เตสุขะนันท์ ๐ ๒209 3767 หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเน่ือง      
กลุ่มพัฒนาระบบ
บริหาร 

นางสาวจารีรักษ์ วีระหงส์ ๐ ๒209 3767 

นางสาวประทิน  ทองสอาด ๐ ๒209 3766 หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเน่ือง  
กลุ่มตรวจสอบ
ภายใน 

นางนันทยา พรหมลาภ ๐ ๒209 3766 

 

 
ตารางที ่๒.๑  – รายช่ือบุคลากรและบทบาทของคณะบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team)  
 
 
 



๗ 

 

 ๒.๒  กลยุทธ์ความต่อเน่ืองทางธุรกิจ (Business Continuity Strategy)  
ทรัพยากร กลยุทธ์ความต่อเน่ืองทางธุรกิจ 

อาคาร/ สถานท่ี
ปฏิบัติงานหลัก 

 ก าหนดให้ใช้พื้นที่ปฏิบัติงานส ารองภายในอาคารกระทรวงวัฒนธรรม  
โดยมีการส ารวจความเหมาะสมของสถานที่ ประสานงาน และการเตรียม
ความพร้อม กับหน่วยงานเจ้าของพื้นที่  

 ในกรณีที่ความเสียหายขยายเป็นวงกว้าง  ก าหนดให้ใช้สถานที่ของ      
หอศิลป์ร่วมสมัยราชด าเนิน โดยมีการส ารวจความเหมาะสมของสถานที่  
ประสานงาน และการเตรียมความพร้อมกับเจ้าหน้าที่ 

 

วัสดุอุปกรณ์ท่ีส าคัญ / 
การจัดหาจัดส่งวัสดุ
อุปกรณ์ท่ีส าคัญ 

 ก าหนดให้สรรหาอุปกรณ์เครื่องมือท างานส ารอง  ที่มีอยู่ในส านักงาน
ศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยก่อน  แล้วจึงสรรหาจากภายนอก  เช่น บริษัท
ต่างๆ  

 ก าหนดให้จัดเก็บวัสดุสิ้นเปลืองในปริมาณที่เหมาะสม ตามรอบการสั่งซื้อ
ผ่านหน่วยงานจัดซื้อจัดจ้าง และสรรหาวัสดุสิ้นเปลืองที่มีอยู่ในส านักงาน
ศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยก่อน  แล้วจึงสรรหาจากภายนอก  เช่น บริษัท
ต่างๆ 

 ก าหนดให้มีการจัดหาคอมพิวเตอร์ส ารอง  ที่มีคุณลักษณะเหมาะสมกับ
การใช้งาน  พร้อมอุปกรณ์ที่สามารถเช่ือมโยงต่อผ่านเข้าสู่ระบบ
เทคโนโลยีของส านักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย 

เทคโนโลยีสารสนเทศ 
และข้อมูลท่ีส าคัญ  

 ด าเนินการบันทึกข้อมูลด้วยระบบมือไปก่อน  แล้วจึงบันทึกข้อมูลระบบ
การบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ  

บุคลากรหลัก   ก าหนดให้ใช้บุคลากรส ารอง  / ทดแทนภายในหน่วยงาน  ฝ่าย งานหรือ
กลุ่มงานเดียวกัน  หรือบุคลากรที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นผู้รักษาราชการ
แทน 

คู่ค้า / ผู้ให้บริการ  
ท่ีส าคัญ  

 ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของส านักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย
ก าหนดให้มีผู้ให้บริการเช่ือมโยงระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต  ๑ ราย คือ 
บริษัท United information highway จ ากัด ซึ่งหากระบบหลักไม่
สามารถให้  บริการได้ ระบบส ารองจะให้บริการได้ ภายใน ๑ ช่ัวโมง 

 ก าหนดให้จัดหาอุปกรณ์เช่ือมโยงระบบเครือข่ายต่อผ่านอินเตอร์เน็ต    
แบบเคลื่อนที่  (Mobile Hotspot) ของผู้ให้บริการโทรศัพท์มือถือ  
เช่ือมโยงการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญของ
หน่วยงานกลาง     ผ่านอินเตอร์เน็ต ในกรณีที่ผู้ให้บริการเช่ือมโยงระบบ
เครือข่ายอินเตอร์เน็ตของส านักงานฯ  ไม่สามารถให้บริการได้ภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด  



๘ 

 

 ๒.๓ ผลกระทบทางธุรกิจ (Business Impact Analysis)  
ในการวิเคราะห์ผลกระทบทางธุรกิจ  (Business Impact Analysis) ของส านักงานศิลปวัฒนธรรม

ร่วมสมัย พบว่ากระบวนการหลักส่วนใหญ่มีความส าคัญและจ าเป็นต้องด าเนินงานให้บริการได้ ภายในระยะเวลา
อันสั้น ประกอบด้วย  

กระบวนการ 

ระยะเวลาเป้าหมายในการฟื้นคืนสภาพเวลา 
๐-๒ 

ชั่วโมง 
๒-๔ 

ชั่วโมง 
๔-๒๔ 
ชั่วโมง 

๒-๗ วัน ๑-๒ 
สัปดาห์ 

๒ 
สัปดาห์
ขึ้นไป 

การเตรียมความพร้อมด้านสถานที่     
และอุปกรณ์ 

/ / / / / / 

การด าเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณ  
และงานธุรการทั่วไป 

  / / / / 

การเบิกวัสดุสิ้นเปลือง     / / 
 

ส าหรับกระบวนการอื่นๆ ที่ประเมินแล้ว อาจไม่ได้รับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมาก  หรือมีความ
ยืดหยุ่นให้สามารถชะลอการด าเนินงานและให้บริการได้  ให้ผู้บริหารของฝ่ายงานหรือกลุ่มงานประเมินความ
จ าเป็นและเหมาะสม  ทั้งนี้ หากมีความจ าเป็น  ให้ปฏิบัติตามแนวทางการบริหารความต่อเนื่องเช่นเดียวกันกับ
กระบวนการหลัก  

 

 ๒.๔ กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน Call Tree  
กระบวนการ Call Tree คือกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินให้กับสมาชิกในคณะบริหารความต่อเนื่องและ

ทีมงานบริหารความต่อเนื่องที่เกี่ยวข้องตามผังรายช่ือทางโทรศัพท์ โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อการบริหารจัดการข้ันตอน    
ในการติดต่อพนักงาน ภายหลังจากมีการประกาศเหตุการณ์ฉุกเฉินหรือภาวะวิกฤตของหน่วยงาน  

จุดเริ่มต้นของกระบวนการ  Call Tree จะเริ่มจากหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องแจ้งให้           
ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง โดยผู้ประสานงานฯจะแจ้งให้หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องรับทราบ
เหตุการณ์ฉุกเฉินและการประกาศใช้แผนความต่อเนื่องตามสายงานการบังคับบัญชาของแต่ละสายงาน       
หัวหน้าหน่วยแต่ละท่านจึงติดต่อและแจ้งไปยังบุคลากรภายใต้การบังคับบัญชาของตน  รับทราบเหตุการณ์  
ฉุกเฉินและการประกาศใช้แผนความต่อเนื่องของหน่วยงานที่ได้รับผลกระทบ  ตามรายช่ือและช่องทาง
ติดต่อสื่อสารที่ได้ระบุใน  ตารางที่  ๒.๑ ส าหรับหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องในการบริหารความต่อเนื่อง      
ทีมบริหารความต่อเนื่อง  และผู้ประสานงานบริหารความต่อเนื่อง  ในกรณีที่ไม่สามารถติดต่อหัวหน้าทีมได้         
ให้ติดต่อไปยังบุคลากรส ารอง โดยพิจารณา:  

 ถ้าเหตุการณ์เกิดข้ึนในเวลาท าการ  ให้ด าเนินการติดต่อบุคลากรหลักโดยติดต่อผ่านเบอร์
โทรศัพท์ของหน่วยงานเป็นช่องทางแรก  

 ถ้าเหตุการณ์เกิดข้ึนนอกเวลาท าการหรือสถานที่ปฏิบัติงานหลักได้รับผลกระทบให้
ด าเนินการติดต่อบุคลากรหลักโดยติดต่อผ่านเบอร์โทรศัพท์มือถือเป็นช่องทางแรก  

  ถ้าสามารถติดต่อบุคลากรหลักได้ให้แจ้งข้อมูลแก่บุคลากรหลักของหน่วยงานทราบ ดังต่อไปนี:้  



๙ 

 

   - สรุปสถานการณ์ของเหตุการณ์ฉุกเฉินและการประกาศใช้แผนความต่อเนื่อง  
   - เวลาและสถานที่ส าหรับการนัดประชุมเร่งด่วนของหน่วยงาน  ส าหรับผู้บริหารของ
หน่วยงานและทีมงานบริหารความต่อเนื่อง  
   - ข้ันตอนการปฏิบัติงาน เพื่อบริหารความต่อเนื่องต่อไป เช่น สถานที่รวมพลในกรณีที่
มีการย้ายสถานที่ท าการ  
 

 
 

ภายหลังจากได้รับการตอบรับจากบุคลากรหลักครบถ้วนตามผังการติดต่อ (Call Tree) หัวหน้า
หน่วยงาน มีหน้าที่โทรกลับไปแจ้งยังผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง เพื่อรวบรวมสรุปความพร้อมของ
หน่วยงานในการบริหารความต่อเนื่อง รวมทั้งความปลอดภัยในชีวิติและทรัพย์สินของหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ทั้งหมด
ในหน่วยงาน  

ทีมบริหารความต่อเนื่องมีหน้าที่ในการปรับปรุงข้อมูลส าหรับการติดต่อให้เป็นปัจจุบันอยู่ตลอดเวลา 
เพื่อให้กระบวนการติดต่อพนักงานภายในหน่วยงานสามารถด าเนินได้อย่างต่อเนื่องและส าเร็จลุล่วงภายในระยะเวลาที่
คาดหวัง ในกรณีที่เกิดเหตุการณ์ฉุกเฉินและมีการประกาศใช้แผนความต่อเนื่อง  

 
 
 
 
 

 
หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง  
ส านักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย 

รองหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง 
ส านักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย 

ผู้ประสานงาน             
คณะบริหารความต่อเนื่อง 

หัวหน้าทีม
บริหารความ
ต่อเนื่องกลุ่ม

ประชาสัมพันธ์ 

หัวหน้าทีม
บริหารความ

ต่อเนื่อง     
ศูนย์หอศิลป์ 

หัวหน้าทีม
บริหารความ
ต่อเนื่องศูนย์

เครือข่าย
สัมพันธ์และ
แหล่งทุน 

หัวหน้าทีม
บริหารความ

ต่อเนื่องสถาบัน
ศิลปวัฒนธรรม

ร่วมสมัย 

หัวหน้าทีม
บริหารความ

ต่อเนื่อง     
กลุ่มพัฒนา

ระบบบริหาร 

หัวหน้าทีม
บริหารความ

ต่อเนื่อง     
กลุ่มตรวจสอบ

ภายใน 

บุคลากร 
ในสังกัด 

บุคลากร 
ในสังกัด 

บุคลากร 
ในสังกัด 

บุคลากร 
ในสังกัด 

บุคลากร 
ในสังกัด 

บุคลากร 
ในสังกัด 

รูปภาพที ่๒.๕ – กระบวนการแจ้งเหตุ Call Tree 

หัวหน้าทีม
บริหารความ

ต่อเนื่อง
ส านักงาน

เลขานุการกรม 

บุคลากร 
ในสังคม 

หัวหน้าทีม
บริหารความ

ต่อเนื่อง
ส านักงาน

เลขานุการกรม 

บุคลากร 
ในสังกัด 



๑๐ 

 

 ๒.๕ ขั้นตอนการบริหารความเน่ืองและกอบกู้กระบวนการ  
 

วันท่ี ๑ ภายใน (๒๔ ชั่วโมง) : การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที  
 

ในการปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของหน่วยงาน  ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเอง และบุคลากร
อื่นๆ และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดข้ึน  โดยส านักงาน
ศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม   บทบาทความ
รับผิดชอบ 

 

- ติดตาม สอบถาม และประเมินเหตุฉุกเฉิน  / วิกฤติ กับ 
ผู้อ านวยการส านักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยเพื่อ
ประเมินความจ าเป็นในการประกาศใช้แผนบริหารความ
ต่อเนื่อง  

 

- แจ้งเหตุฉุกเฉิน  /วิกฤติ ตามกระบวนการ Call Tree 
ให้กับบุคลากรหลักในหน่วยงาน และกลุ่มงานฯ  

 

- จัดประชุมคณะบริหารความต่อเนื่อง เพื่อรับทราบและ
ประเมินความเสียหาย ผลกระทบต่อการด าเนินงานและ
ให้บริการ  และทรัพยากรส าคัญที่ต้องใช้ในการบริหาร
ความต่อเนื่อง  
- รับทราบและพิจารณาอนุมัติกระบวนงาน  / งานที่มี
ความเร่งด่วน  และส่งผลกระทบอย่างสูงจ าเป็นต้อง  
ด าเนินงานหรือปฏิบัติด้วยมือ 
(Manual Processing) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  หัวหน้าคณะบริหาร 
         ความต่อเน่ือง  
 
 

 
หัวหน้าคณะบริหาร 
ความต่อเนื่อง 

 

หัวหน้าคณะบริหาร 
ความต่อเนื่องและ       
หัวหน้าทีมงาน
บริหารความต่อเนื่อง
ของหน่วยงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 



๑๑ 

 

วันท่ี ๑ ภายใน(๒๔ ชั่วโมง) : การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที  
 
- รับทราบรายงานจากหน่วยงาน ครอบคลุม  
  • สรุปจ านวนและรายช่ือบุคลากรที่ได้รับบาดเจ็บ / เสียชีวิต  
  • ความเสียหายและผลกระทบต่อการด าเนินงานและให้บริการ  
  • ทรัพยากรส าคัญที่ต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง  
  • กระบวนงาน / งานที่มีความเร่งด่วน และส่งผล กระทบ 
      อย่างสูงจ าเป็นต้องด าเนินงานหรือปฏิบัติ ด้วยมือ      
      (Manual Processing)  
 

   หัวหน้าคณะบริหาร 
   ความต่อเนื่อง  

 

- พิจารณาและอนุมัติเนื้อหาและข้อความ  เพื่อใช้ในการสื่อสารและรายงาน
สถานการณ์แก่บุคลากรในหน่วยงานให้ทราบ  

   หัวหน้าคณะบริหาร 
   ความต่อเนื่องและหัวหน้า

ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง  
 

 

- พิจารณาและอนุมัติการจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความ   
ต่อเนื่อง:  
 • สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง  
 • วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ  
 • เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ  
 • บุคลากรหลัก  
 • คู่ค้า /ผู้ให้บริการที่ส าคัญ  
  

หัวหน้าคณะบริหาร 
ความต่อเนื่องและหัวหน้า
ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง  

 

- พิจารณา ประสานงาน จัดสรรเงินส ารอง  
 

   หัวหน้าคณะบริหาร 
   ความต่อเนื่องและหัวหน้า

ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง  
 

 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของส านักงาน
ศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยและหน่วยงานก ากับดูแล อย่างสม่ าเสมอหรือตามที่
ได้มีการก าหนด  
 
 
 
 
 
 

   หัวหน้าทีมงานบริหาร 
   ความต่อเนื่อง  

 

 
หมายเหต:ุ ถ้าเหตุการณ์ฉุกเฉินนั้นเกิดขีดความสามารถที่ส านักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยจะรับมือได ้ให้ติดต่อประสานงานไปยัง
ปลัดกระทรวงวัฒนธรรมเพ่ือขอความช่วยเหลือต่อไป 



๑๒ 

 

วันท่ี  ๒ - ๓ การตอบสนองในระยะสั้น  
 

ในการปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของหน่วยงาน ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่น  ๆและปฏิบัต ิ
ตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดข้ึน โดยส านักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยอย่าง
เคร่งครัด  

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ  

- ติดตามสถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ  และ
ประเมินความจ าเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ในการกอบกู้คืน  

หัวหน้าคณะบริหาร 
ความต่อเนื่องและหัวหน้าทีมงาน
บริหารความต่อเนื่อง  

 

- รับทราบและก าหนดแนวทางการเตรียมความพร้อมและข้อจ ากัดในการ
จัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง :  
   • สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง  
   • วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ  
   • เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ  
   • บุคลากรหลัก  
   • คู่ค้า / ผู้ให้บริการที่ส าคัญ  
 

  หัวหน้าคณะบริหาร 
  ความต่อเนื่องและหัวหน้าทีมงาน

บริหารความต่อเนื่อง  

 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของ
ส านักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยและหน่วยงานก ากับดูแล อย่างสม่ าเสมอ
หรือตามที่ได้มีการก าหนด  
 
 
 
 
 
 
 

   หัวหน้าทีมงานบริหาร 
   ความต่อเนื่อง  

 

 
หมายเหต:ุ ถ้าเหตุการณ์ฉุกเฉินนั้นเกิดขีดความสามารถที่ส านักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยจะรับมือได ้ให้ติดต่อประสานงานไปยัง 
              ปลัดกระทรวงวัฒนธรรมเพ่ือขอความช่วยเหลือต่อไป 



๑๓ 

 

วันท่ี ๔- ๗ : การตอบสนองระยะกลาง (๑ สัปดาห์)  
 
ในการปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของหน่วยงาน ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่น  ๆและปฏิบัติตาม
แนวทางและแผนเผชิญเหตุและข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดข้ึน โดยส านักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยอย่างเคร่งครัด  

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ  

- ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับ 
ผลกระทบและประเมินความจ าเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ 
ในการกอบกู้คืน  
 

หัวหน้าคณะบริหาร 
ความต่อเนื่องและหัวหน้า 
ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง  
 

 

- พิจารณาและอนุมัติการจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ 
เพื่อด าเนินงานและให้บริการตามปกติ :  
  • สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง  
  • วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ  
  • เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ  
  • บุคลากรหลัก  
  • คู่ค้า / ผู้ให้บริการที่ส าคัญ  

   หัวหน้าคณะบริหาร 
   ความต่อเนื่องและหัวหน้า

ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง  

 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง 
ของส านักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยและหน่วยงานก ากับดูแล  
อย่างสม่ าเสมอหรือตามที่ได้มีการก าหนด  
 
 
 
 
 
 
 

   หัวหน้าทีมงานบริหาร 
   ความต่อเนื่อง  

 

 
หมายเหต:ุ ถ้าเหตุการณ์ฉุกเฉินนั้นเกิดขีดความสามารถที่ส านักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยจะรับมือได ้ให้ติดต่อประสานงานไปยัง 
             ปลัดกระทรวงวัฒนธรรมเพ่ือขอความช่วยเหลือต่อไป 



๑๔ 

 

๓. การบริหารความต่อเน่ืองของส านักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย  
 ๓.๑ ทีมงานแผนความต่อเน่ือง  

เพื่อให้แผนความต่อเนื่อง  (BCP) ของส านักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยน าไปปฏิบัติใช้ได้
อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล ก าหนดให้มีการจัดต้ังทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) 
ของหน่วยงานในส านักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยข้ึน ซึ่งประกอบด้วย  

๓.๑.๑ ส านักงานเลขานุการกรม 
 ๓.๑.๒ ศูนย์หอศิลป์ 
 ๓.๑.๓ ศูนย์เครือข่ายสัมพันธ์และแหล่งทุน  
 ๓.๑.๔ สถาบันศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย 
 ๓.๑.๕ สถาบันศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย  
 ๓.๑.๖ กลุ่มประชาสัมพันธ์ 
 ๓.๑.๗ กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร  
 ๓.๑.๘ กลุ่มตรวจสอบภายใน 
โดย BCP Team ประกอบด้วยต าแหน่ง  
 • หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง  
 • ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง  

แต่ละต าแหน่งมีหน้าที่ในการร่วมมือดูแล  ติดตาม  ปฏิบัติงาน  และกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินใน
ส านักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยให้สามารถบริหารความต่อเนื่องและกลับด าเนินงานสู่ภาวะปกติโดยเร็ว  
ตามรายช่ือบุคลากรและบทบาทของทีมงานบริหารความต่อเนื่อง  (BCP Team) ในกรณีที่บุคลากรหลัก 
ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้บุคลากรส ารองรับผิดชอบบทบาทของบุคลากรหลัก  จนกว่าจะได้มีการ
มอบหมายและแต่งข้ึนข้ึนโดยหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องในการบริหารความต่อเนื่องและกอบกู้คืน 

 
 

บุคลากรหลัก 
บทบาท 

บุคลากรส ารอง 
ชื่อ เบอร์โทรศัพท ์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท ์

นางสาวธนพร  แตงขาว ๐ ๒209 3735 หัวหน้า
ทีมงานบริหาร
ความต่อเน่ือง 

นายวิโรจน์  มาง้าว ๐ ๒209 37๓๔ 

นายวิโรจน์ มาง้าว ๐ ๒209 37๓๔ ทีมงานบริหาร
ความต่อเน่ือง 

๑.นางรพีพร คล่องธนาคม 
๒.นางสาวพิมพ์ทิชา วิไลโรจน์ 
 

๐ ๒209 3747 
๐ ๒209 3745 

 
ตารางที ่๓.๑.๑  – รายช่ือบุคลากรในทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) ส านักงานเลขานุการกรม 
 
 
 
 
 
 



๑๕ 

 

บุคลากรหลัก 
บทบาท 

บุคลากรส ารอง 
ช่ือ เบอร์โทรศัพท ์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท ์

นายบุญเลิศ  ค าดี ๐ ๒209 3740 หัวหน้าทีม
บริหารความ
ต่อเน่ือง     
ศูนย์หอศิลป์ 

นายราเมศ  ลิ่มสกุล ๐ ๒209 3755 

นายราเมศ ลิ่มสกุล ๐ ๒209 3755 ทีมงานบริหาร
ความต่อเน่ือง 

๑.นางสาวสมพร พานทอง 
๒.นางสาวณุภัทรา จันทวิช 
 

๐ ๒209 3741 
๐ ๒209 ๘๘๓๗ 

ตารางที ่๓.๑.๒  – รายช่ือบุคลากรในทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) ศูนย์หอศิลป ์
 
 

บุคลากรหลัก 
บทบาท 

บุคลากรส ารอง 
ชื่อ เบอร์โทรศัพท ์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท ์

นางสาวสุวิมล  วิมลกาญจนา ๐ ๒209 37๓๙ หัวหน้าทีม
บริหารความ
ต่อเน่ือง     
ศูนย์เครือข่าย
สัมพันธ์และ 
แหล่งทุน 

นายประสิทธ์ิ อทินวงศ์ ๐ ๒209 3757 

นายประสิทธ์ิ อทินวงศ์ ๐ ๒209 3757 ทีมงานบริหาร
ความต่อเน่ือง 
 

๑. นางธิติพร  จินดาหลวง 
๒.นางสาวแสงทิวา นราพิชญ์ 
 

๐ ๒209 3753 
๐ ๒209 3752 
 

ตารางที่ ๓.๑.๓  – รายช่ือบุคลากรในทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) ศูนย์เครือข่ายสัมพันธ์และแหล่งทุน 
 

บุคลากรหลัก 
บทบาท 

บุคลากรส ารอง 
ชื่อ เบอร์โทรศัพท ์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท ์

นางกาญจนา  ตุ้มกลีบ ๐ ๒209 3767 หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเน่ือง
สถาบัน
ศิลปวัฒนธรรม 
ร่วมสมัย 

นายบุญสืบ  ขลิบเพ็ง ๐ ๒209 3759 

นายบุญสืบ  ขลิบเพ็ง ๐ ๒209 3759 ทีมงานบริหาร
ความต่อเน่ือง 
 

๑. นางสาวอลิษา ไชยชวคุปต์ 
๒. นางสาวปวีณา อินนุพัฒน์ 

๐ ๒209 3761 
๐ ๒209 3759 
 

ตารางที ่๓.๑.๔  – รายช่ือบุคลากรในทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) สถาบันศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย 
 
 
 



๑๖ 

 

บุคลากรหลัก 
บทบาท 

บุคลากรส ารอง 
ชื่อ เบอร์โทรศัพท ์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท ์

นางสาวสมลักษณ์ คล่องแคล่ว ๐ ๒209 3738 หัวหน้าทีม
บริหารความ
ต่อเน่ือง     
กลุ่ม
ประชาสัมพันธ์ 

นายธนาวุฒิ ก าจัดภัย ๐ ๒209 3763 

ตารางที ่๓.๑.๕  – รายช่ือบุคลากรในทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) กลุ่มประชาสัมพันธ์ 
 
 

บุคลากรหลัก 
บทบาท 

บุคลากรส ารอง 
ชื่อ เบอร์โทรศัพท ์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท ์

นางสาวณัฐชากานต์ เตสุขะนันท์ ๐ ๒209 3767 หัวหน้าทีม
บริหารความ
ต่อเน่ือง     
กลุ่มพัฒนา
ระบบบริหาร 
 

นางสาวจารีรักษ์ วีระหงส์ ๐ ๒209 3767 

ตารางที ่๓.๑.๖  – รายช่ือบุคลากรในทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
 
 

บุคลากรหลัก 
บทบาท 

บุคลากรส ารอง 
ชื่อ เบอร์โทรศัพท ์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท ์

นางสาวประทิน  ทองสอาด ๐ ๒209 3766 หัวหน้าทีม
บริหารความ
ต่อเน่ือง      
กลุ่มตรวจสอบ
ภายใน 

นางนันทยา  พรหมลาภ ๐ ๒209 3766 

ตารางที ่๓.๑.๗  – รายช่ือบุคลากรในทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) กลุ่มตรวจสอบภายใน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๗ 

 

 ๓.๒  กลยุทธ์ความต่อเน่ืองทางธุรกิจ (Business Continuity Strategy)  
 

ทรัพยากร กลยุทธ์ความต่อเน่ืองทางธุรกิจ 
อาคาร/ สถานท่ี
ปฏิบัติงานหลัก 

 ก าหนดให้ใช้พื้นที่ปฏิบัติงานส ารองภายในอาคารกระทรวงวัฒนธรรม โดยมี
การส ารวจความเหมาะสมของสถานที ่ประสานงาน และการเตรียมความ
พร้อม กับหน่วยงานเจ้าของพื้นที ่ 

 ในกรณีที่ความเสียหายขยายเป็นวงกว้าง ก าหนดให้ใช้สถานที่ของหอศิลป์
ร่วมสมัยราชด าเนิน และศูนย์มานุษยวิทยาสิรินธร โดยมีการส ารวจความ
เหมาะสมของสถานที ่ประสานงาน และการเตรียมความพร้อมกับหน่วยงาน
เจ้าของพื้นที ่

วัสดุอุปกรณ์ท่ีส าคัญ / 
การจัดหาจัดส่งวัสดุ
อุปกรณ์ท่ีส าคัญ 

 ก าหนดให้สรรหาอุปกรณ์เครื่องมือท างานส ารอง  ที่มีอยู่ในส านักงาน
ศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยก่อน แล้วจึงสรรหาจากภายนอก เช่น บริษัทต่างๆ  

 ก าหนดให้จัดเก็บวัสดุสิ้นเปลืองในปริมาณที่เหมาะสม ตามรอบการสั่งซื้อผ่าน
หน่วยงานจัดซื้อจัดจ้าง  และสรรหาวัสดุสิ้นเปลืองที่มีอยู่ในส านักงาน
ศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยก่อน แล้วจึงสรรหาจากภายนอก เช่น บริษัทต่างๆ 

 ก าหนดให้มีการจัดหาคอมพิวเตอร์ส ารอง ที่มีคุณลักษณะเหมาะสมกับการใช้
งาน พร้อมอุปกรณ์ที่สามารถเช่ือมโยงต่อผ่านเข้าสู่ระบบเทคโนโลยีของ
ส านักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย 

เทคโนโลยีสารสนเทศ 
และข้อมูลท่ีส าคัญ  

 ด าเนินการบันทึกข้อมูลด้วยระบบมือไปก่อน  แล้วจึงบันทึกข้อมูลระบบการ
บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ  

บุคลากรหลัก   ก าหนดให้ใช้บุคลากรส ารอง / ทดแทนภายในหน่วยงาน  ฝ่าย งานหรือกลุ่ม
งานเดียวกัน หรือบุคลากรที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นผู้รักษาราชการแทน 

คู่ค้า / ผู้ให้บริการ  
ท่ีส าคัญ  

 ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของส านักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยก าหนดให้
มีผู้ให้บริการเช่ือมโยงระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต ๑ ราย คือ บริษัท United 
information highway จ ากัด ซึ่งหากระบบหลักไม่สามารถ  ให้บริการได้  
ระบบส ารองจะให้บริการได้ ภายใน ๑ ช่ัวโมง 

 ก าหนดให้จัดหาอุปกรณ์เช่ือมโยงระบบเครือข่ายต่อผ่านอินเตอร์เน็ต  แบบ
เคลื่อนที่  (Mobile Hotspot) ของผู้ให้บริการโทรศัพท์มือถือ  เช่ือมโยงการ
บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญของหน่วยงานกลางผ่าน
อินเตอร์เน็ต ในกรณีที่ผู้ให้บริการเช่ือมโยงระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ตของ
ส านักงานฯ ไม่สามารถให้บริการได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด  

  
  
  
  



๑๘ 

 

 ๓.๓ ความต้องการด้านทรัพยากรท่ีจ าเป็นต่อการบริหารความต่อเน่ือง  
ในการวิเคราะห์ผลกระทบทางธุรกิจ  (Business Impact Analysis) ของส านักงาน

ศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย  พบว่ากระบวนการหลักส่วนใหญ่มีความส าคัญและจ าเป็นต้องด าเนินงาน
ให้บริการได้ ภายในระยะเวลาอันสั้น ประกอบด้วย  

 

กระบวนการ 
ระยะเวลาเป้าหมายในการฟื้นคืนสภาพเวลา 

๐-๒ 
ชั่วโมง 

๒-๔ 
ชั่วโมง 

๒-๒๔ 
ชั่วโมง 

๒-๗ 
วัน 

๑-๒ 
สัปดาห์ 

๒ สัปดาห์
ขึ้นไป 

การเตรียมความพร้อมด้านสถานที่และ
อุปกรณ์ 
 

/ / / / / / 

การด าเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณ  
และงานธุรการทั่วไป 
 

  / / / / 

การเบิกวัสดุสิ้นเปลือง 
 

    / / 

 

ส าหรับกระบวนการอื่นๆ ที่ประเมินแล้ว อาจไม่ได้รับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมาก  หรือมี
ความยืดหยุ่นให้สามารถชะลอการด าเนินงานและให้บริการได้  ให้ผู้บริหารของฝ่ายงานหรือกลุ่มงาน
ประเมินความจ าเป็นและเหมาะสม  ทั้งนี้ หากมีความจ าเป็น  ให้ปฏิบัติตามแนวทางการบริหารความ
ต่อเนื่องเช่นเดียวกันกับกระบวนการหลัก  

 

๓.๓.๑ ความต้องการด้านสถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง (Working Space Requirement) 
 

ประเภททรัพยากร สถานที่/
แหล่งที่มา 

๐-๒ 
ชั่วโมง 

๒-๔ 
ชั่วโมง 

๔-๒๔ 
ชั่วโมง 

๒-๗ 
วัน 

๑-๒ 
สัปดาห์ 

๒ 
สัปดาห์
ขึ้นไป 

ส านักงานเลขานุการกรม รวม       
ส่วนผู้บริหารและผู้เชี่ยวชาญ        
พื้นที่ส าหรับสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 

อาคารกระทรวง
วัฒนธรรม/
สถานที่ภายนอก 

๓๖ 
ตร.ม 

๓๖ 
ตร.ม 

๓๖ 
ตร.ม 

๓๖ 
ตร.ม 

๓๖ 
ตร.ม 

๓๖ 
ตร.ม 

ศูนย์หอศิลป์ 
พื้นที่ส าหรับสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 

อาคารกระทรวง
วัฒนธรรม/
สถานที่ภายนอก 
 

๑๔ 
ตร.ม 

๑๔ 
ตร.ม 

๑๔ 
ตร.ม 

๑๔ 
ตร.ม 

๑๔ 
ตร.ม 

๑๔ 
ตร.ม 

ศูนย์เครือข่ายสัมพันธ์และแหล่งทุน 
พื้นที่ส าหรับสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 

อาคารกระทรวง
วัฒนธรรม/
สถานที่ภายนอก 

๑๔ 
ตร.ม 

๑๔ 
ตร.ม 

๑๔ 
ตร.ม 

๑๔ 
ตร.ม 

๑๔ 
ตร.ม 

๑๔ 
ตร.ม 

สถาบันศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย 
พื้นที่ส าหรับสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 

อาคารกระทรวง
วัฒนธรรม/
สถานที่ภายนอก 

๑๔ 
ตร.ม 

๑๔ 
ตร.ม 

๑๔ 
ตร.ม 

๑๔ 
ตร.ม 

๑๔ 
ตร.ม 

๑๔ 
ตร.ม 



๑๙ 

 

ประเภททรัพยากร สถานที่/
แหล่งที่มา 

๐-๒ 
ชั่วโมง 

๒-๔ 
ชั่วโมง 

๔-๒๔ 
ชั่วโมง 

๒-๗ 
วัน 

๑-๒ 
สัปดาห์ 

๒ 
สัปดาห์
ขึ้นไป 

กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
พื้นที่ส าหรับสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 

อาคารกระทรวง
วัฒนธรรม/
สถานที่ภายนอก 

๒ 
ตร.ม 

๒ 
ตร.ม 

๒ 
ตร.ม 

๒ 
ตร.ม 

๒ 
ตร.ม 

๒ 
ตร.ม 

กลุ่มตรวจสอบภายใน 
พื้นที่ส าหรับสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 

อาคารกระทรวง
วัฒนธรรม/
สถานที่ภายนอก 

๒ 
ตร.ม 

๒ 
ตร.ม 

๒ 
ตร.ม 

๒ 
ตร.ม 

๒ 
ตร.ม 

๒ 
ตร.ม 

รวม ๘๒ 
ตร.ม 

๘๒ 
ตร.ม 

๘๒ 
ตร.ม 

๘๒ 
ตร.ม 

๘๒ 
ตร.ม 

๘๒ 
ตร.ม 

 

ตารางที่ ๓.๔ ความต้องการด้านสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง (Working Space Requirement) 
(หมายเหต ุ:  พื้นที่ ๒ ตารางเมตร ต่อบุคลากร ๑ คน) 

 

๓.๓.๒ ความต้องการด้านวัสดุอุปกรณ์ (Equipment & Supplies Requirement) 
 

ประเภททรัพยากร สถานที่/
แหล่งที่มา 

๐-๒ 
ชั่วโมง 

๒-๔ 
ชั่วโมง 

๔-๒๔ 
ชั่วโมง 

๒-๗ 
วัน 

๑-๒ 
สัปดาห์ 

๒ 
สัปดาห์
ขึ้นไป 

๑.เครื่องคอมพิวเตอร์ ส านักงาน
ศิลปวัฒนธรรม
ร่วมสมัย/     
ส่วนราชการใน
สังกัดกระทรวง
วัฒนธรรม/บริษัท
ต่างๆ 

๙ 
เครื่อง 

๙ 
เครื่อง 

๙ 
เครื่อง 

๙ 
เครื่อง 

๙ 
เครื่อง 

๙ 
เครื่อง 

๒.เครื่องพิมพ์ ส านักงาน
ศิลปวัฒนธรรม
ร่วมสมัย/     
ส่วนราชการใน
สังกัดกระทรวง
วัฒนธรรม/บริษัท
ต่างๆ 

๙ 
เครื่อง 

๙ 
เครื่อง 

๙ 
เครื่อง 

๙ 
เครื่อง 

๙ 
เครื่อง 

๙ 
เครื่อง 

๓.เครื่องถ่ายเอกสาร ส านักงาน
ศิลปวัฒนธรรม
ร่วมสมัย/     
ส่วนราชการใน
สังกัดกระทรวง
วัฒนธรรม/บริษัท
ต่างๆ 
 

๒ 
เครื่อง 

๒ 
เครื่อง 

๒ 
เครื่อง 

๒ 
เครื่อง 

๒ 
เครื่อง 

๒ 
เครื่อง 



๒๐ 

 

ประเภททรัพยากร สถานที่/
แหล่งที่มา 

๐-๒ 
ชั่วโมง 

๒-๔ 
ชั่วโมง 

๔-๒๔ 
ชั่วโมง 

๒-๗ 
วัน 

๑-๒ 
สัปดาห์ 

๒ 
สัปดาห์
ขึ้นไป 

๔. โทรศัพท์/โทรสาร/สแกนเนอร์
พร้อมหมายเลข 

ส านักงาน
ศิลปวัฒนธรรม
ร่วมสมัย/     
ส่วนราชการใน
สังกัดกระทรวง
วัฒนธรรม/บริษัท
ต่างๆ 
 

๒ 
เครื่อง 

๒ 
เครื่อง 

๒ 
เครื่อง 

๒ 
เครื่อง 

๒ 
เครื่อง 

๒ 
เครื่อง 

๕. วัสดุสิ้นเปลืองทั่วไป ส านักงาน
ศิลปวัฒนธรรม
ร่วมสมัย/     
ส่วนราชการใน
สังกัดกระทรวง
วัฒนธรรม/บริษัท
ต่างๆ 
วัฒนธรรม 
 

   หมายเหตุ ; เบิกใช้ตาม       
ความเหมาะสม 

 

ตารางที่ ๓.๕ ความต้องการด้านวัสดุอุปกรณ์ (Equipment & Supplies Requirement) 
 
 
 

 ๓.๓.๓ ความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูล (IT & Information Requirement)  
 

ประเภททรัพยากร สถานที่/แหล่งที่มา ๐-๒ 
ชั่วโมง 

๒-๔ 
ชั่วโมง 

๔-๒๔ 
ชั่วโมง 

๒-๗ 
วัน 

๑-๒ 
สัปดาห์ 

๑.ระบบสารบรรณ กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ / / / / / 
๒. Website กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ / / / / / 

ตารางที่ ๓.๖ ความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูล (IT & Information Requirement)  
 
 
 

 ๓.๓.๔ ความต้องการด้านบุคลากรส าหรับความต่อเน่ืองเพ่ือปฏิบัติงาน (Personnel Requirement)  
  

ประเภททรัพยากร ๐-๒ ชั่วโมง ๒-๔ ชั่วโมง ๔-๒๔ ชั่วโมง ๒-๗ วัน ๑-๒ สัปดาห์ 
๑. ผู้บริหาร ๒ ๒ ๒ ๒ ๒ 
๒. ผู้เชี่ยวชาญ ๑ ๑ ๑ ๑ ๑ 
๓. ผู้อ านวยการ ๔ ๔ ๔ ๔ ๔ 
๔. บุคลากรกอง/ศูนย์/สถาบัน/กลุ่มขึ้นตรง ๑๒ ๑๒ ๑๒ ๑๒ ๑๒ 
ตารางที่ ๓.๗  ความต้องการด้านบุคลากรส าหรับความต่อเนื่องเพื่อปฏิบัติงาน (Personnel Requirement) 

 



๒๑ 

 

 ๓.๓.๕  ความต้องการด้านผู้ให้บริการท่ีส าคัญ (Service Requirement)  
  

ประเภททรัพยากร ๐-๒ ชั่วโมง ๒-๔ ชั่วโมง ๔-๒๔ ชั่วโมง ๒-๗ วัน ๑-๒ สัปดาห์ 
ผู้ให้บริการเชื่อมโยงระบบเครือข่าย
อินเตอร์เน็ต 

/ / / / / 

ตารางที่ ๓.๘ ความต้องการด้านผู้ให้บริการที่ส าคัญ (Service Requirement)  
 
 ๓.๓.๖ ขั้นตอนการบริหารความต่อเน่ืองและกอบกู้กระบวนการ  
  

วันท่ี ๑ ( ภายใน ๒๔ ชั่วโมง) การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที  
ในการปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของฝ่ายฯ ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่น  ๆ 
และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและข้ันตอนการปฏิบัติงานที่หน่วยงานตนเอง และส านักงาน 
ศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยก าหนดข้ึนอย่างเคร่งครัด  

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ  
- จัดประชุมทีมงานบริหารความต่อเนื่อง            

เพื่อประเมินความเสียหาย  ผลกระทบต่อการด าเนินงาน  
การให้บริการ และทรัพยากรส าคัญที่ต้องใช้ในการบริหาร
ความต่อเนื่อง  

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

 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
ของส านักงานเลขานุการกรม/ศูนย์/ 
สถาบัน/กลุ่มขึ้นตรง 
 
ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของ 
ส านักงานเลขานุการกรม/ศูนย์/สถาบัน/ 
กลุ่มขึ้นตรง 

 
 
 
 

 

 - ระบุและสรุปรายช่ือบุคลากรในแต่ละกอง/ศูนย์/
สถาบัน/กลุ่มขึ้นตรงที่ได้รับบาดเจ็บหรือเสียชีวิต  

หัวหน้ากลุ่มงาน  

 - รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของ
หน่วยงานทราบ โดยครอบคลุมประเด็นดังนี้  
 • จ านวนและรายช่ือบุคลากรที่ได้รับบาดเจ็บ / เสียชีวิต  
 • ความเสียหายและผลกระทบต่อการด าเนินงาน
และการให้บริการ  
 • ทรัพยากรส าคัญที่ต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง  
 • กระบวนงานที่มีความเร่งด่วนและส่งผลกระทบ
อย่างสูงหากไม่ด าเนินการ  และจ าเป็นต้องด าเนินงานหรือ
ปฏิบัติงานด้วยมือ  

หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
ของส านักงานเลขานุการกรม/ศูนย์/สถาบัน/
กลุ่มขึ้นตรง 

 

      - สื่อสารและรายงานสถานการณ์แก่บุคลากรใน
หน่วยงาน  ให้ทราบ  ตามเนื้อหาและข้อความที่ได้รับการ
พิจารณาและเห็นชอบจากคณะบริหารความต่อเนื่องของ
หน่วยงานแล้ว  

หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
ของส านักงานเลขานุการกรม/ศูนย์/สถาบัน/
กลุ่มขึ้นตรง 

 

 



๒๒ 

 

วันท่ี ๑ ( ภายใน ๒๔ ชั่วโมง) การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที  
ในการปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของฝ่ายฯ ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่น  ๆ 
และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและข้ันตอนการปฏิบัติงานที่หน่วยงานตนเอง และส านักงาน 
ศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยก าหนดข้ึนอย่างเคร่งครัด  

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ  
      - ประเมินและระบุกระบวนการหลัก และงานเร่งด่วน
ที่จ าเป็นต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จ  ภายใน  ๑- ๕ วัน
ข้างหน้า  
 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเนื่องของ
ส านักงานเลขานุการกรม/ศูนย์/สถาบัน/ 
กลุ่มขึ้นตรง  

 

      - ประเมินศักยภาพและความสามารถของหน่วยงานฯ  
ในการด าเนินงานเร่งด่วนข้างต้น  ภายใต้ข้อจ ากัดและ
สภาวะวิกฤต  พร้อมระบุทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการ
บริหารความต่อเนื่องตามแผนการจัดหาทรัพยากร  

หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
ของส านักงานเลขานุการกรม/ศูนย์/สถาบัน/ 
กลุ่มขึ้นตรง 

 

 - รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่องของหน่วยงานทราบ  พร้อมขออนุมัติการ
ด าเนินงานหรือปฏิบัติงานด้วยมือ (Manual Processing) 
ส าหรับกระบวนงานที่มีความเร่งด่วนและส่งผลกระทบ
อย่างสูงหากไม่ด าเนินการ  

หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
ของส านักงานเลขานุการกรม/ศูนย์/สถาบัน/ 
กลุ่มขึ้นตรง 

 

 - ติดต่อและประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ในการจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความ
ต่อเนื่อง ได้แก่  
 • สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง  
 • วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ  
 • เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ  
 • บุคลากรหลัก  
 • คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ  
  

หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
ของส านักงานเลขานุการกรม/ศูนย์/สถาบัน/ 
กลุ่มขึ้นตรง 

 
  
 

 
 

 - พิจารณาด าเนินการหรือปฏิบัติงานด้วยมือ (Manual) 
เฉพาะงานเร่งด่วน หากไม่ด าเนินการจะส่งผลกระทบอย่างสูงและ 
ไม่สามารถรอได้ ทั้งนี ้ต้องได้รับการอนุมัติ  

หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
ของส านักงานเลขานุการกรม/ศูนย์/สถาบัน/ 
กลุ่มขึ้นตรง 

  

 

 - ระบุหน่วยงานที่เป็นคู่ค้า/ผู้ให้บริการส าหรับงาน
เร่งด่วน เพื่อแจ้งสถานการณ์และแนวทางในการบริหารงาน
ให้มีความต่อเนื่องตามความเห็นของคณะบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงาน  
  

หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
ของส านักงานเลขานุการกรม/ศูนย์/สถาบัน/ 
กลุ่มขึ้นตรง 

  

 



๒๓ 

 

วันท่ี ๑ ( ภายใน ๒๔ ชั่วโมง) การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที  
ในการปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของฝ่ายฯ ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่น  ๆ 
และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและข้ันตอนการปฏิบัติงานที่หน่วยงานตนเอง และส านักงาน 
ศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยก าหนดข้ึนอย่างเคร่งครัด  

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ  
 - บันทึกและทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆ        
ที่ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงานต้องด าเนินการ 
(พร้อมระบุรายละเอียด  ผู้ด าเนินการ  และเวลา ) อย่าง
สม่ าเสมอ  

ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
ของส านักงานเลขานุการกรม/ศูนย์/สถาบัน/ 
กลุ่มขึ้นตรง 

 

 

 - แจ้งสรุปสถานการณ์และข้ันตอนการด าเนินการ  
ส าหรับในวันถัดไป ให้กับบุคลากรหลักในหน่วยงานฯ  เพื่อ
รับทราบและด าเนินการ  อาทิ แจ้งวัน  เวลา และสถานที่
ปฏิบัติงานส ารอง  

หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
ของส านักงานเลขานุการกรม/ศูนย์/สถาบัน/ 
กลุ่มขึ้นตรง 

 

 - รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่องของหน่วยงานอย่างสม่ าเสมอหรือตามที่ได้
ก าหนดไว้  
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
ของส านักงานเลขานุการกรม/ศูนย์/สถาบัน/ 
กลุ่มขึ้นตรง 

 

 



๒๔ 

 

วันท่ี ๒-๓ การตอบสนองในระยะสั้น  
ในการปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของหน่วยงาน ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่น  ๆและปฏิบัต ิ
ตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดข้ึน โดยส านักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยอย่าง 
เคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม                บทบาทความรับผิดชอบ  

 - ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่
ได้รับผลกระทบ ประเมินความจ าเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้
ในการกอบกู้คืน  

หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
ของส านักงานเลขานุการกรม/ศูนย์/
สถาบัน/กลุ่มขึ้นตรง 

 

 - ตรวจสอบกับหน่วยงานความพร้อมและข้อจ ากัดในการ
จัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง ได้แก ่ 
   • สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง  
   • วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ  
   • เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ  
   • บุคลากรหลัก  
   • คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
ของส านักงานเลขานุการกรม/ศูนย์/
สถาบัน/กลุ่มขึ้นตรง 

 

 - รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของ
หน่วยงาน  ความพร้อม  ข้อจ ากัด  และข้อเสนอแนะ  ในการ
จัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง  

หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
ของส านักงานเลขานุการกรม/ศูนย์/
สถาบัน/กลุ่มขึ้นตรง 

 

 - ประสานงานและด าเนินการจัดหาทรัพยากร        
ที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง ได้แก่  
   • สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง  
   • วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ  
   • เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ  
   • บุคลากรหลัก  
   • คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ  
 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
ของส านักงานเลขานุการกรม/ศูนย์/
สถาบัน/กลุ่มขึ้นตรง 

 
 

 

 - ด าเนินการกอบกู้และจัดหาข้อมูลและรายงานต่างๆ 
ที่จ าเป็นต้องใช้ในการด าเนินงาน 
  

หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
ของส านักงานเลขานุการกรม/ศูนย์/
สถาบัน/กลุ่มขึ้นตรง 
 
 
 

 
 

 



๒๕ 

 

วันท่ี ๒-๓ การตอบสนองในระยะสั้น  
ในการปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของหน่วยงาน ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่น  ๆ 
และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดข้ึน โดยส านักงานศิลปวัฒนธรรม     
ร่วมสมัยอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ  
 - ด าเนินงานและให้บริการภายใต้ทรัพยากรที่จัดหาเพื่อ
บริหารความต่อเนื่อง :  
   • สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง  
   • วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ  
   • เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ  
   • บุคลากรหลัก  
   • คู่ค้า / ผู้ให้บริการที่ส าคัญ  

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของส านักงานเลขานุการกรม/
ศูนย์/สถาบัน/กลุ่มขึ้นตรง 

 

 - แจ้งสถานการณ์และแนวทางในการบริหารความ
ต่อเนื่องแก่หน่วยงาน/ คู่ค้า /ผู้ใช้บริการ  

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของส านักงาน            
เลขานุการกรม/ศูนย์/สถาบัน/ 
กลุ่มขึ้นตรง 

 

 - บันทึกและทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆ  ที่ทีมงาน
บริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน  ต้องด าเนินการ  (พร้อมระบุ
รายละเอียด ผู้ด าเนินการ และเวลา) อย่างสม่ าเสมอ 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของ
ส านักงานเลขานุการกรม/ศูนย์/
สถาบัน/กลุ่มขึ้นตรง 

  

 - แจ้งสรุปสถานการณ์และข้ันตอนการด าเนินการต่อไป  
ส าหรับในวันถัดไป ให้กับบุคลากรในหน่วยงาน  
 

หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
ของส านักงานเลขานุการกรม/ศูนย์/
สถาบัน/กลุ่มขึ้นตรง 
 

 

 - รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงาน ตามเวลาที่ได้ก าหนดไว้ 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของส านักงานเลขานุการกรม/
ศูนย์/สถาบัน/กลุ่มขึ้นตรง 
 
 
 

 

 



๒๖ 

 

วันท่ี ๔-๗ การตอบสนองระยะกลาง (๑ สัปดาห์)  
ในการปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของหน่วยงาน ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่นๆ และปฏิบัติตาม
แนวทางและแผนเผชิญเหตุและข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดข้ึน โดยส านักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ  

 - ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากร 
ที่ได้รับผลกระทบ และประเมินความจ าเป็นและระยะเวลาที่ต้อง
ใช้ในการกอบกู้คืน  

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของส านักงานเลขานุการกรม/
ศูนย์/สถาบัน/กลุ่มขึ้นตรง 

 

 - ระบุทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้  เพื่อด าเนินงานและ
ให้บริการตามปกติ  
  

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของส านักงานเลขานุการกรม/
ศูนย์/สถาบัน/กลุ่มขึ้นตรง 

 

 - รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน
สถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ และ
ทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้เพื่อด าเนินงานและให้บริการตามปกติ  

หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
ของส านักงานเลขานุการกรม/ศูนย์/
สถาบัน/กลุ่มขึ้นตรง 

 

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

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของส านักงานเลขานุการกรม/
ศูนย์/สถาบัน/กลุ่มขึ้นตรง 

 

 - แจ้งสรุปสถานการณ์และการเตรียมความพร้อมด้าน
ทรัพยากรต่างๆ  เพื่อด าเนินงานและให้บริการตามปกติ  ให้กับ
บุคลากรในฝ่ายฯ  

หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
ของส านักงานเลขานุการกรม/ศูนย์/
สถาบัน/กลุ่มขึ้นตรง 

   

        - บันทึกและทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆ  ที่ทีมงาน
บริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน ต้องด าเนินการ  (พร้อมระบุ
รายละเอียด ผู้ด าเนินการ และเวลา) อย่างสม่ าเสมอ 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของ
ส านักงานเลขานุการกรม/ศูนย์/
สถาบัน/กลุ่มขึ้นตรง 

 

 - รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหาร   
ความต่อเนื่องของหน่วยงาน ตามเวลาที่ได้ก าหนดไว้  
 
 
 

หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
ของกอง/ศูนย์/สถาบัน/กลุ่มขึ้นตรง 

 



๒๗ 

 

 


