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

แผนความต่อเนื่อง หรือที่ต่อไปนี้จะเรียกว่า  “Business Continuity Plan (BCP)”           
ฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพ่ือให้สำนักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย หรือที่ต่อไปนี้จะเรียกว่า “หน่วยงาน” สามารถ
นำไปใช้ในการตอบสนองและปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่างๆ  ไม่ว่าจะเกิดจาก           
ภัยธรรมชาติ อุบัติเหตุ การมุ่งร้ายต่อองค์กร เช่น อัคคีภัย อุทกภัย วาตภัย การจู่โจมทางคอมพิวเตอร์               
การก่อการประท้วง การก่อการจลาจล การก่อวินาศกรรม โรคระบาด โรคติดต่อรุนแรง เป็นต้น โดยสภาวะ
วิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินดังกล่าวส่งผลให้หน่วยงาน ต้องหยุดการดำเนินงาน หรือไม่สามารถให้บริการได้
อย่างต่อเนื่อง หากหน่วยงานไม่มีกระบวนการรองรับการดำเนินงานอย่างต่อเนื่อง อาจส่งผลกระทบที่อาจ
เกิดขึ้นต่อหน่วยงาน ในด้านต่างๆ เช่น ไม่ว่าจะเป็นผลกระทบด้านเศรษฐกิจการเงิน การให้บริการ สังคม 
ชุมชน และสิ่งแวดล้อม ตลอดจนชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน แผนความต่อเนื่องจึงเป็นสิ่งสำคัญที่จะช่วย
ให้หน่วยงาน สามารถรับมือกับเหตุการณ์ฉุกเฉินที่ไม่คาดคิด  และทำให้กระบวนการที่สำคัญ (Critical 
Business Process) สามารถกลับมาดำเนินการได้อย่างปกติ หรือตามระดับการให้บริการที่กำหนดได้ใน
ระยะเวลาที่เหมาะสม ซึ่งจะช่วยให้สามารถลดระดับความรุนแรงของผลกระทบที่เกิดข้ึนต่อหน่วยงาน  

 

1. วัตถุประสงค์ (Objectives)  
• เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการบริหารความต่อเนื่อง  
• เพ่ือให้หน่วยงานมีการเตรียมความพร้อมล่วงหน้าในการรับมือกับสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉิน

ต่างๆ ที่เกิดขึ้น  
• เพ่ือลดผลกระทบจากการหยุดชะงักในการดำเนินธุรกิจหรือการให้บริการ  
• เพ่ือบรรเทาความเสียหายให้อยู่ ระดับที่ ยอมรับได้  เช่น  ผลกระทบด้านเศรษฐกิจการเงิน                    

การให้บริการ สังคม ชุมชน และสิ่งแวดล้อม ตลอดจนชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน  
• เพ่ือให้ประชาชน เจ้าหน้าที่ หน่วยงานรัฐวิสาหกิจ หน่วยงานภาครัฐ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

(Stakeholders) มีความเชื่อมั่นในศักยภาพของหน่วยงาน แม้หน่วยงานต้องเผชิญกับเหตุการณ์
ร้ายแรงและ  ส่งผลกระทบจนทำให้การดำเนินงานต้องหยุดชะงัก  

  

1.1  สมมติฐานของแผนความต่อเนื่อง (BCP Assumptions)  
เอกสารฉบับนี้จัดทำขึ้นภายใต้สมมติฐาน ดังต่อไปนี้  

• เหตุการณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นในช่วงเวลาสำคัญต่างๆ แต่มิได้ส่งผลกระทบต่อสถานที่ปฏิบัติงาน
สำรองที่ได้มีการจัดเตรียมไว้  

• หน่วยงานเทคโนโลยีสารสนเทศรับผิดชอบในการสำรองระบบสารสนเทศต่างๆ โดยระบบ
สารสนเทศสำรองนั้นมิได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์ฉุกเฉินเดียวกันกับระบบสารสนเทศหลัก 

• “บุคลากร” ที่ถูกระบุในเอกสารฉบับนี้ หมายถึงข้าราชการ พนักงานราชการ และพนักงานจ้าง
เหมาทั้งหมดของสำนักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย 
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 ๑.2 ขอบเขตของแผนความต่อเนื่อง (Scope of BCP)  

 แผนความต่อเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ ใช้รับรองกรณีเกิดสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉิน บริเวณ
สำนักงานกลางของหน่วยงาน หรือภายในของหน่วยงาน ประกอบด้วยเหตุการณ์ต่อไปนี้  

• เหตุการณ์อุทกภัย / วาตภัย 
• เหตุการณ์อัคคีภัย / แผ่นดินไหว 
• ภัยจากการจู่โจมทางคอมพิวเตอร์ 
• เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง /จลาจล 
• เหตุการณ์โรคระบาด / โรคติดต่อร้ายแรง 

 อย่างไรก็ตาม แผนความต่อเนื่องฉบับนี้ได้จัดทำขึ้น เพ่ือให้สามารถรองรับกับการบริหาร                
ความต่อเนื่องของหน่วยงาน ในหลากหลายรูปแบบของสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉิน โดยพิจารณาถึง
ผลกระทบต่อทรัพยากรที่สำคัญในการดำเนินธุรกิจ ซึ่งแบ่งออกเป็น ๕ ประเภท ดังนี้  

 
ผลกระทบด้าน 

 
เหตุการณ์ 

๑ . ผลกระทบด้ าน อาคาร /
สถานที่ปฏิบัติงานหลัก 

เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นทำให้ไม่สามารถปฏิบัติงานที่สถานที่ปฏิบัติงานหลัก
ของหน่วยงาน ได้รับความเสียหายและส่งผลให้บุคลากรไม่สามารถ เข้าไป
ปฏิบัติงาน ยังสถานที่ปฏิบัติงานหลักได้เป็นระยะชั่วคราวหรือระยะยาว 

๒. ผลกระทบด้านวัสดุอุปกรณ์
ที่สำคัญ/การจัดหาจัดส่งวัสดุ
อุปกรณ์ที่สำคัญ 

เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นทำให้ไม่สามารถใช้งานวัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ  หรือไม่
สามารถจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญได้  หรือมีวัสดุอุปกรณ์  ให้
สามารถใช้งานในการปฏิบัติงานได้ตามปกติ 

๓ . ผลกระทบด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ 

เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นทำให้ไม่สามารถใช้ระบบงานเทคโนโลยี  หรือระบบ
สารสนเทศ หรือข้อมูลที่สำคัญได้ ให้สามารถใช้งานในการปฏิบัติงานได้
ตามปกติ 

๔. ผลกระทบด้านบุคลากรหลัก 
 
 

เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นทำให้บุคลากรหลักไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้ตามปกติ 

๕ . ผ ล ก ร ะท บ ด้ า น คู่ ค้ า /ผู้
ให้บริการที่สำคัญ 
 

เหตุการณ์ ที่ เกิ ดขึ้ นทำให้ คู่ ค้ า/ ผู้ ให้ บริการ/ ผู้ มี ส่ วนได้ส่ วน เสี ย            
ไม่สามารถท่ีจะให้บริการหรือส่งมอบงานได้ตามปกต ิ
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 ๑.๓ สรุปเหตุการณ์ภัยคุกคามและผลกระทบจากเหตุการณ์  
 

เหตุการณ์ 
สภาวะวิกฤต 

ผลกระทบ 
ด้านอาคาร/

สถานที่
ปฏิบัติงาน

หลัก 

ด้านวัสดุอุปกรณ์        
ที่สำคัญ  

 

ด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและ
ข้อมูลที่สำคัญ 

ด้าน
บุคลากร

หลัก 

คู่ค้า/           
ผู้ให้บริการ      
ที่สำคัญ 

อุทกภัย/ วาตภัย 
 

√ √ √ √ √ 

อัคคีภัย/ 
แผ่นดินไหว 
 

√ √ √ √ √ 

ภัยจากการจู่โจมทาง
คอมพิวเตอร์ 

- √ √ √ √ 

ชุมนุมประท้วง / 
จลาจล 

√ √ - √ √ 

โรคระบาด /
โรคติดต่อร้ายแรง 

√ √ - √ √ 

 

แผนความต่อเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ ไม่รองรับการปฏิบัติงานในกรณีที่มีเหตุขัดข้องต่างๆ ที่เกิดขึ้น
จากการดำเนินงานปกติ โดยเหตุขัดข้องดังกล่าวไม่ส่งผลกระทบระดับสูงต่อการดำเนินงานและการให้บริการ
ของหน่วยงาน และหน่วยงานยังสามารถจัดการหรือปรับปรุงแก้ไขได้ภายในระยะเวลาที่เหมาะสม  โดย
ผู้บริหารสำนักงานหรือผู้บริหารของแต่ละหน่วยงานสามารถรับผิดชอบและดำเนินการได้ด้วยตนเอง   

 

๒. การบริหารความต่อเนื่อง (Business Continuity Management)  

 ๒.๑ โครงสร้างและทีมงานแผนความต่อเนื่อง (BCP Team)  ของสำนักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย 
เพ่ือให้แผนความต่อเนื่อง (BCP) นำไปปฏิบัติใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล ควรมี           

การจัดตั้งคณะบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) ของสำนักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยขึ้น โดยมีโครงสร้าง ดังนี้  
 ๑) หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง 
 ๒) รองหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง  
 ๓) หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง  
 4) ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง 
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 ซึ่งแต่ละตำแหน่งมีหน้าที่ในการร่วมมือดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน และกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินในแต่ละ
ส่วนงานให้กลับสู่ภาวะปกติโดยเร็ว ตามรายชื่อบุคลากรและบทบาทของทีมงานบริหารความต่อเนื่อง  (BCP Team)   
ที่กำหนดให้เป็นบุคลากรหลัก ในกรณีที่บุคลากรหลักไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้บุคลากรสำรองรับผิดชอบ            
บทบาทของบุคลากรหลักไปก่อน จนกว่าจะได้มีการมอบหมายและแต่งตั้งขึ้นโดยหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง                 
ในการบริหารความต่อเนื่องและกอบกู้คืน ตามตารางนี้ 

  

บุคลากรหลัก 
บทบาท 

บุคลากรสำรอง 
ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 

นางสาววิมลลักษณ์  ชูชาติ ๐ ๒209 3736 หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่อง 
สำนักงาน
ศิลปวัฒนธรรม 
ร่วมสมัย 
 

นายโกวิท  ผกามาศ ๐ ๒209 3737 

นายโกวิท  ผกามาศ ๐ ๒209 3737 รองหวัหน้าคณะ
บริหารความต่อเนื่อง 
สำนักงาน
ศิลปวัฒนธรรม   
ร่วมสมัย 
 

นางสาวสมลักษณ์ 
คล่องแคล่ว 

๐ ๒209 3738 

นางรพีพร  คล่องธนาคม ๐ ๒209 3735 ผู้ประสานงาน            
คณะบริหารความ
ต่อเนื่อง 
 

หัวหน้ากลุ่มอำนวยการ ๐ ๒209 3734 

 
หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง  
สำนักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมยั 

รองหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง 
สำนักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมยั 

ผู้ประสานงาน              
คณะบริหารความต่อเนื่อง 

หัวหน้าทีม
บริหารความ

ต่อเนื่อง 
กลุ่ม

ประชาสัมพันธ ์

หัวหน้าทีม
บริหาร 

ความต่อเนื่อง     
ศูนย์หอศิลป ์

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

ต่อเนือ่ง
สำนักงาน
เลขานุการ

กรม 
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บุคลากรหลัก 

บทบาท 
บุคลากรสำรอง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 
นางรพีพร  คล่องธนาคม ๐ ๒209 3735 หัวหนา้ทีมบริหารความ

ต่อเนื่องสำนักงาน 
เลขานุการกรม 
 

หัวหน้ากลุ่มอำนวยการ ๐ ๒209 3734 

นางสาวสมลักษณ์ คล่องแคล่ว
รักษาราชการแทน 
ผู้ อำนวยการศู นย์ เครือข่ าย
สัมพันธ์และแหล่งทุน 

๐ ๒209 3739 หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่อง     
ศูนย์เครือข่าย
สัมพันธ์และ 
แหล่งทุน 
 

นางสาวสมพร  พานทอง ๐ ๒209 3753 

นางสาวสุวิมล วิมลกาญจนา 
 

๐ ๒209 3738 หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่อง     
ศูนย์หอศิลป ์
 

นายบุญสืบ  ขลิบเพ็ง 
 

๐ ๒209 3740 
 

นางกาญจนา  ตุ้มกลีบ ๐ ๒209 3767 หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่องสถาบัน
ศิลปวัฒนธรรม 
ร่วมสมัย 
 

นายราเมศ ลิ่มสกุล 
 

๐ ๒209 3761 

นางสาวสมลักษณ์ คล่องแคล่ว ๐ ๒209 3738 หัวหนา้ทีมบริหาร
ความต่อเนื่อง 
กลุ่มประชาสัมพันธ์ 
(ทัศนศิลป์) 
 

นายธนาวุฒิ กำจัดภัย ๐ ๒209 3763 

นายวิโรจน์  มาง้าว ๐ ๒209 3767 หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่อง      
กลุ่มพัฒนาระบบ
บริหาร 
 

นางสาวจารีรักษ์ วีระหงส์ ๐ ๒209 3767 

นางนันทยา พรหมลาภ ๐ ๒209 3766 หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่อง  
กลุ่มตรวจสอบ
ภายใน 
 

นางรพีพร  คล่องธนาคม ๐ ๒209 3735 

 

*** บุคลากรในทีมงานต้องสามารถติดต่อได้ตลอดเวลา 
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 2.2 ทีมงานแผนความต่อเนื่อง ของสำนักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย 

เพ่ือให้แผนความต่อเนื่อง (BCP) ของสำนักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยนำไปปฏิบัติใช้ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล กำหนดให้มีการจัดตั้งทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) ของ
หน่วยงานในสำนักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยขึ้น ซึ่งประกอบด้วย  

2.2.1 สำนักงานเลขานุการกรม 
           2.2.2 ศูนย์เครือข่ายสัมพันธ์และแหล่งทุน  
      2.2.3 ศูนย์หอศิลป์ 
      2.2.4 สถาบันศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย 
      2.2.5 กลุ่มตรวจสอบภายใน 
      2.2.6 กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร  
      2.2.7 กลุ่มประชาสัมพันธ์ 
โดย BCP Team ประกอบด้วยตำแหน่ง  
       • หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง  
       • ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง  

แต่ละตำแหน่งมีหน้าที่ในการร่วมมือดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน และกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินใน
สำนักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยให้สามารถบริหารความต่อเนื่องและกลับดำเนินงานสู่ภาวะปกติโดยเร็ว         
ตามรายชื่อบุคลากรและบทบาทของทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) ในกรณีที่บุคลากรหลัก                 
ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ ได้  ให้บุคลากรสำรองรับผิดชอบบทบาทของบุคลากรหลัก  จนกว่าจะได้มี                  
การมอบหมายและแต่งข้ึนโดยหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องในการบริหารความต่อเนื่องและกอบกู้คืน 

 
 

บุคลากรหลัก 
บทบาท 

บุคลากรสำรอง 
ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 

นางรพีพร  คล่องธนาคม ๐ ๒209 3735 หัวหน้า
ทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่อง 

หัวหน้ากลุ่มอำนวยการ ๐ ๒209 37๓๔ 

หัวหน้ากลุ่มอำนวยการ ๐ ๒209 37๓๔ ทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่อง 

๑. นางสาวพิมพ์ทิชา วิไลโรจน ์
๒. นางกัณฐมณี  กิตติกุลสวัสดิ์ 
 

๐ ๒209 3745 
๐ ๒209 3747 

 
ตารางที ่2.2.1 – รายชื่อบุคลากรในทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) สำนักงานเลขานุการกรม 
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บุคลากรหลัก 
บทบาท 

บุคลากรสำรอง 
ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 

นางสาวสมลักษณ์ คล่องแคล่ว 
รักษาราชการแทน 
ผู้ อำนวยการศู นย์ เครือข่ าย
สัมพันธ์และแหล่งทุน 
 

๐ ๒209 37๓๙ หัวหน้าทีม
บริหารความ
ต่อเนื่อง     
ศูนย์เครือข่าย
สัมพันธ์และ 
แหล่งทุน 

นางสาวสมพร  พานทอง ๐ ๒209 3753 

นางสาวสมพร  พานทอง ๐ ๒209 3753 ทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่อง 
 

๑. นางสาวแสงทิวา นราพิชญ์ 
๒. นางสาวณัฏฐิกา ณ ระนอง 
 

๐ ๒209 3753 
๐ ๒209 3753 
 

ตารางที ่2.2.2  – รายชื่อบุคลากรในทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) ศูนย์เครือข่ายสัมพันธ์และแหล่งทุน 
 
 
 

บุคลากรหลัก 
บทบาท 

บุคลากรสำรอง 
ช่ือ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 

นางสาวสุวมิล  วิมลกาญจนา ๐ ๒209 3738 หัวหน้าทีม
บริหารความ
ต่อเนื่อง     
ศูนย์หอศิลป ์

นายบญุสืบ  ขลบิเพ็ง 
 

๐ ๒209 3755 

นายบญุสืบ  ขลบิเพ็ง ๐ ๒209 3755 ทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่อง 

๑. นายสมภูมิ  ตั้งชูพง 
๒. นางสาวนภานนท์ บุษบา 
 

๐ ๒209 3757 
๐ ๒209 3755 

ตารางที ่2.2.3  – รายชื่อบุคลากรในทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) ศูนย์หอศิลป์ 
 
 

 
บุคลากรหลัก 

บทบาท 
บุคลากรสำรอง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 
นางกาญจนา  ตุ้มกลีบ ๐ ๒209 3767 หัวหน้าทีมบริหาร

ความต่อเนื่อง
สถาบัน
ศิลปวัฒนธรรม 
ร่วมสมัย 

นายราเมศ ลิ่มสกุล 
 

๐ ๒209 3759 

นายราเมศ ลิ่มสกุล 
 

๐ ๒209 3759 ทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่อง 
 

๑. นางสาวอลิษา ไชยชวคุปต์ 
๒. นางสาวอจินไตย  เฮงรวมญาติ 

๐ ๒209 3761 
๐ ๒209 3759 
 

ตารางที ่2.2.4  – รายชื่อบุคลากรในทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) สถาบันศิลปวฒันธรรมรว่มสมัย 
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บุคลากรหลัก 
บทบาท 

บุคลากรสำรอง 
ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 

นางนันทยา  พรหมลาภ ๐ ๒209 3766 หัวหน้าทีม
บริหารความ
ต่อเนื่อง      
กลุ่มตรวจสอบ
ภายใน 

นางรพีพร  คล่องธนาคม ๐ ๒209 3735 

ตารางที ่2.2.5  – รายชื่อบุคลากรในทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) กลุ่มตรวจสอบภายใน 
 
 

บุคลากรหลัก 
บทบาท 

บุคลากรสำรอง 
ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 

นายวิโรจน์  มาง้าว ๐ ๒209 3765 หัวหน้าทีม
บริหารความ
ต่อเนื่อง     
กลุ่มพัฒนา
ระบบบรหิาร 
 

นางสาวจารีรักษ์ วีระหงส์ ๐ ๒209 3767 

ตารางที ่2.2.6  – รายชื่อบุคลากรในทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
 
 

บุคลากรหลัก 
บทบาท 

บุคลากรสำรอง 
ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 

นางสาวสมลักษณ์ คล่องแคล่ว ๐ ๒209 3738 หัวหน้าทีม
บริหารความ
ต่อเนื่อง     
กลุ่ม
ประชาสมัพันธ์ 

นายธนาวุฒิ กำจัดภัย ๐ ๒209 3763 

ตารางที ่2.2.7  – รายชื่อบุคลากรในทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) กลุ่มประชาสัมพันธ์ 
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 ๒.3  กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน (Call Tree)  

กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน และ/หรือ Call Tree คือกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินให้กับสมาชิกใน  
คณะบริหารความต่อเนื่องและทีมงานบริหารความต่อเนื่องที่เกี่ยวข้องตามผังรายชื่อทางโทรศัพท์ โดยมีวัตถุประสงค์
เพ่ือการบริหารจัดการขั้นตอนในการติดต่อพนักงาน ภายหลังจากมีการประกาศเหตุการณ์ฉุกเฉินหรือภาวะวิกฤต
ของหน่วยงาน  

 

จุดเริ่มต้นของกระบวนการ Call Tree จะเริ่มจากหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องแจ้งให้           
ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง โดยผู้ประสานงานฯจะแจ้งให้หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง
รับทราบเหตุการณ์ฉุกเฉินและการประกาศใช้แผนความต่อเนื่องตามสายงานการบังคับบัญชาของแต่ละ                   
สายงาน หัวหน้าหน่วยแต่ละท่านจึงติดต่อและแจ้งไปยังบุคลากรภายใต้การบังคับบัญชาของตนรับทราบ
เหตุการณ์ฉุกเฉินและการประกาศใช้แผนความต่อเนื่องของหน่วยงานที่ได้รับผลกระทบ  ตามรายชื่อและ
ช่องทางติดต่อสื่อสารที่ได้ระบุใน ตารางที่ ๒.๑ สำหรับหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องในการบริหารความ
ต่อเนื่อง  ทีมบริหารความต่อเนื่อง และผู้ประสานงานบริหารความต่อเนื่อง ในกรณีที่ไม่สามารถติดต่อหัวหน้า
ทีมได ้ให้ติดต่อไปยังบุคลากรสำรอง โดยพิจารณา:  

• ถ้าเหตุการณ์เกิดขึ้นในเวลาทำการ ให้ดำเนินการติดต่อบุคลากรหลักโดยติดต่อผ่าน 
เบอร์โทรศัพท์ของหน่วยงานเป็นช่องทางแรก 

• ถ้าเหตุการณ์เกิดขึ้นนอกเวลาทำการหรือสถานที่ปฏิบัติงานหลักได้รับผลกระทบ               
ให้ดำเนินการติดต่อบุคลากรหลักโดยติดต่อผ่านเบอร์โทรศัพท์มือถือ และ line group 

•  ถ้าสามารถติดต่อบุคลากรหลักได้ให้แจ้งข้อมูลแก่บุคลากรหลักของหน่วยงานทราบ 
ดังต่อไปนี้:  

   - สรุปสถานการณ์ของเหตุการณ์ฉุกเฉินและการประกาศใช้แผนความต่อเนื่อง  
   - เวลาและสถานที่สำหรับการนัดประชุมเร่งด่วนของหน่วยงาน สำหรับผู้บริหาร 
ของหน่วยงานและทีมงานบริหารความต่อเนื่อง  
   - ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือบริหารความต่อเนื่องต่อไป  เช่น สถานที่รวมพล           
ในกรณีที่มีการย้ายสถานทีท่ำการ  



๑๐ 

 

 
 

ภายหลังจากได้รับการตอบรับจากบุคลากรหลักครบถ้วนตามผังการติดต่อ หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องมีหน้าที่ติดต่อ/ส่งข้อความทาง line group กลับไปแจ้งยังผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง 
เพ่ือรวบรวมสรุปความพร้อมของหน่วยงานในการบริหารความต่อเนื่อง รวมทั้งความปลอดภัยในชีวิตและ
ทรัพย์สินของหน่วยงาน และบุคลากรทั้งหมดในหน่วยงาน 

คณะบริหารความต่อเนื่องมีหน้าที่ในการปรับปรุงข้อมูลสำหรับติดต่อให้เป็นปัจจุบันอยู่ตลอดเวลา 
เพ่ือให้กระบวนการติดต่อบุคลากรภายในหน่วยงาน สามารถดำเนินได้อย่างต่อเนื่องและสำเร็จลุล่วงภายใน
ระยะเวลาที่คาดหวังในกรณีท่ีเกิดเหตุการณ์ฉุกเฉินและมีการประกาศใช้แผนบริหารความต่อเนื่อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง  
สำนักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมยั 

รองหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง 
สำนักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมยั 

ผู้ประสานงาน             
คณะบริหารความต่อเนื่อง 

หัวหน้าทีม
บริหารความ

ต่อเนื่อง 
กลุ่ม

ประชาสัมพันธ ์

หัวหน้าทีม
บริหารความ

ต่อเนื่อง     
ศูนย์หอศิลป ์

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 

รูปภาพที่ ๒.๒ – กระบวนการแจ้งเหตุ Call Tree 

หัวหน้าทีม
บริหารความ

ต่อเนื่อง 
สำนักงาน 

เลขานุการกรม 

บุคลากร 
ในสังกัด 



๑๑ 

 
๓. การประเมินผลกระทบ (Impact Assessment) 
 ๓.๑ ผลกระทบทางธุรกิจ (Business Impact Analysis) 
   การประเมินผลกระทบต่อกระบวนการ หรือการวิเคราะห์ผลกระทบทางธุรกิจ (Business Impact 
Analysis) จะแบ่งระดับผลกระทบออกเป็น ๕ ระดับ โดยมีหลักเกณฑ์การพิจารณาระดับผลกระทบ ดังนี้ 
 

ระดับ
ผลกระทบ 

หลักเกณฑ์การพิจารณาระดับของผลกระทบ 

สูงมาก • เกิดความเสียหายต่อองค์กรเป็นจำนวนเงินในระดับสงูมาก 
• ส่งผลให้ขีดความสามารถในการดำเนินงานหรือให้บริการลดลงมากกว่า ร้อยละ ๕๐ 
• เกิดการสูญเสียชีวิตและ/หรือภัยคุกคามต่อสาธารณชน 
• ส่งผลกระทบต่อชื่อเสียงและความมั่นใจต่อองค์กรในระดับประเทศและนานาชาติ 

สูง • เกิดความเสียหายต่อองค์กรเป็นจำนวนเงินในระดับสงู 
• ส่งผลให้ขีดความสามารถในการดำเนินงานหรือให้บริการลดลงมากกว่า ร้อยละ ๒๕ - ๕๐ 
• เกิดการบาดเจ็บต่อผู้รับบริการ/บุคคล/กลุ่มคน 
• ส่งผลกระทบต่อชื่อเสียงและความมั่นใจต่อองค์กรในระดับประเทศ 

ปานกลาง • เกิดความเสียหายต่อองค์กรเป็นจำนวนเงินในระดับปานกลาง 
• ส่งผลให้ขีดความสามารถในการดำเนินงานหรือให้บริการลดลงมากกว่า ร้อยละ ๑๐ – ๒๕ 
• ต้องมีการรักษาพยาบาล 
• ส่งผลกระทบต่อชื่อเสียงและความมั่นใจต่อองค์กรในระดับท้องถิ่น 

ต่ำ • เกิดความเสียหายต่อองค์กรเป็นจำนวนเงินในระดับตำ่ 
• ส่งผลให้ขีดความสามารถในการดำเนินงานหรือให้บริการลดลงมากกว่า ร้อยละ ๕ -๑๐ 
• ต้องมีการรักษาพยาบาล 
• เกิดความเสียหายต่อองค์กรเป็นจำนวนเงินในระดับตำ่ 

ไม่เป็น
สาระสำคัญ 

• ส่งผลให้ขีดความสามารถในการดำเนินงานหรือให้บริการ ลดลงน้อยกว่าร้อยละ ๕ 

 
 การประเมินระดับผลกระทบในแต่ละช่วงระยะเวลาของการหยุดชะงักที่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้
แบ่งออกเป็น ๖ ช่วงระยะเวลา คือ 

๑) ๐ – ๒ ชัว่โมง 
๒) ๒ – ๔ ชัว่โมง 
๓) ๑ วัน 
๔) ๑ สัปดาห์ 
๕) ๒ สัปดาห์ 
๖) ๑ เดือน 

 



๑๒ 

 
 ในการวิเคราะห์ผลกระทบทางธุรกิจ (Business Impact Analysis) ของหน่วยงาน พบว่ากระบวนการ
ทำงานที่ต้องให้ความสำคัญและจำเป็นต้องดำเนินงานให้บริการได้ ภายในระยะเวลาที่กำหนด ดังนี้ 

สศร. ท่ี งาน/กระบวนการ ระดับผลกระทบ

๐-
๒ 

ชม
.

๒-
๔ 

ชม
.

๑ 
วัน

๑ 
สัป

ดา
ห์

๒ 
สัป

ดา
ห์

๑ 
เดื

อน

ส ำนักงำน ๑ งำนอ ำนวยกำร สูง √

เลขำนุกำรกรม ๒ งำนบริหำรงำนบุคคล สูง √

๓ งำนคลังและพัสดุ สุง √

๔ งำนแผนงำน สูง √

ศูนย์เครือข่ำยสัมพันธ์ ๑ งำนส่งเสริมและพัฒนำเครือข่ำย ปำนกลำง √

และแหล่งทุน ๒ งำนบริหำรกองทุนส่งเสริมศิลปะร่วมสมยั ปำนกลำง √

ศูนย์หอศิลป์ ๑ งำนส่งเสริมงำนทัศนศิลป์และเชิดชูเกียรติศิลปิน ปำนกลำง √

๒ งำนบริหำรจัดกำรหอศิลป์ ปำนกลำง √

สถำบันศิลปวัฒนธรรม ๑ งำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ สูง √

ร่วมสมยั ๒ งำนวิจัยและพัฒนำองค์ควำมรู้ ปำนกลำง √

กลุ่มตรวจสอบภำยใน ๑ งำนตรวจสอบกำรปฏิบัติงำน ปำนกลำง √

๒ งำนตรวจสอบโครงกำร ปำนกลำง √

กลุ่มพัฒนำระบบบริหำร ๑ งำนพัฒนำระบบบริหำรรำชกำร ปำนกลำง √

๒ งำนติดตำม และประเมนิผลตำมตัวชี้วัด ปำนกลำง √

กลุ่มประชำสัมพันธ์ 1 งำนประชำสัมพันธ์ สูง √

ระยะเวลาการหยุดชะงักผลกระทบทางธุรกิจ

 
 
 ๓.๒ ผลกระทบทางการดำเนินงาน และการดำเนินงานตามพันธกิจ 

ระดับ
ความเร่งด่วน ๔ ช่ัวโมง ๑ วัน ๑ สัปดาห์ ๒ สัปดาห์ ๑ เดือน

กำรด ำเนินกำรเก่ียวกับกำรเงิน กำรคลัง และงบประมำณ สูง √

กำรเตรียมควำมพร้อมด้ำนสถำนท่ี และอุปกรณ์ สูงมำก √ √

กำรด ำเนินกำรเก่ียวกับงำนสำรบรรณ  และงำนธุรกำรท่ัวไป สูง √

กำรเบิกวัสดุส้ินเปลือง สูง √

การด าเนินงานตามพันธกิจของ สศร.
๑.เผยแพร่และพัฒนำองค์ควำมรู้ในกำรสร้ำงสรรค์งำน
ศิลปวัฒนธรรมร่วมสมยัสำขำวิจิตรศิลป์และประยุกต์ศิลป ปำนกลำง √

๒.น ำงำนศิลปวัฒนธรรมร่วมสมยัมำเพ่ิมมลูค่ำสินค้ำและบริกำร ปำนกลำง √

ระยะเวลาเป้าหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ
กระบวนการหลัก

 

ใน ก ารวิ เค ราะห์ ผ ล กระท บ ท างธุ รกิ จ  (Business Impact Analysis) ของส ำนั ก งาน
ศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย พบว่ากระบวนการหลักส่วนใหญ่มีความสำคัญและจำเป็นต้องดำเนินงานให้บริการได้ 
ภายในระยะเวลาอันสั้น ประกอบด้วย การเตรียมความพร้อมด้านสถานที่ และอุปกรณ์ การดำเนินการ
เกี่ยวกับงานด้านเอกสาร งานสารบรรณ และงานธุรการทั่วไป การดำเนินการเกี่ยวกับการเงิน การคลัง และ
งบประมาณ และการเบิกวัสดุสิ้นเปลือง 

สำหรับกระบวนการอ่ืนๆ ที่ประเมินแล้ว อาจไม่ได้รับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมาก  หรือ                    
มีความยืดหยุ่นให้สามารถชะลอการดำเนินงานและให้บริการได้ ให้ผู้บริหารของฝ่ายงานหรือกลุ่มงานประเมิน
ความจำเป็นและเหมาะสม ทั้งนี้ หากมีความจำเป็น  ให้ปฏิบัติตามแนวทางการบริหารความต่อเนื่อง
เช่นเดียวกันกับกระบวนการหลัก  



๑๓ 

 
 ๓.๓ ผลกระทบทางการดำเนินงานเกี่ยวกับความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูล              

(IT & Information Requirement) ของ สศร. 
 

ระดับ
ความเร่งด่วน ๔ ช่ัวโมง ๑ วัน ๑ สัปดาห์ ๒ สัปดาห์ ๑ เดือน

เว็บไซต์ www.ocac.go.th สูง √

ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ สูง √

กระบวนการหลัก
ระยะเวลาเป้าหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ

 
 

๔. กลยุทธ์ความต่อเนื่องทางธุรกิจ (Business Continuity Strategy)  
 กลยุทธ์ความต่อเนื่องทางธุรกิจ เป็นแนวทางในการจัดหาและบริหารจัดการทรัพยากรให้มีความ

พร้อมเมื่อเกิดสภาวะวิกฤต ซึ่งพิจารณาทรัพยากรเป็น ๕ ด้าน ได้แก่ อาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง วัสดุ
อุปกรณ์ที่สำคัญ เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ บุคลากรหลัก และผู้ให้/ผู้รับบริการที่สำคัญ/ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย กลยุทธ์ความต่อเนื่องสำหรับแต่ละทรัพยากร ดังนี้ 

 ๔.๑ การจัดการตามกลยุทธ์ความต่อเนื่อง 
ทรัพยากร กลยุทธ์ความต่อเนื่องทางธุรกิจ 

อาคาร/ สถานที่
ปฏิบัติงานสำรอง 

• กรณีที่อาคารที่ทำการของหน่วยงานเสียหายบางส่วน ให้ผู้ประสานงาน
คณะบริหารความต่อเนื่อง ประสานงานกับเจ้าหน้าที่อาคารของ
กระทรวงวัฒนธรรม เพ่ือดำเนินการแจ้งหน่วยระงับ เหตุ ฉุกเฉิน               
หรือหน่วยงานภายนอกอ่ืนที่เกี่ยวข้องมาช่วย เพ่ือป้องกันชีวิต ทรัพย์สิน 
และสิ่งแวดล้อม ให้ได้รับความเสียหายน้อยที่สุด หลังจากเหตุการณ์
ฉุกเฉินได้สงบลงแล้วให้รีบดำเนินการตรวจสอบ วัสดุ อุปกรณ์ที่ชำรุด
เสียหาย สำรวจความเหมาะสมของสถานที่  แล้วรายงานว่าอาคาร             
มีความเหมาะสม และอนุญาตให้ใช้งานได้ และการเตรียมความพร้อม
ต่อไป 

• ในกรณีต้องใช้ที่ปฏิบัติงานสำรอง กำหนดให้ใช้พ้ืนที่ปฏิบัติงานสำรอง
ตามลำดับ ดังนี้ 
๑)  พ้ืนที่ภายในอาคารกระทรวงวัฒนธรรม โดยมีการสำรวจความ

เหมาะสมของสถานที่ ประสานงาน และการเตรียมความพร้อม กับ
หน่วยงานเจ้าของพ้ืนที่  

๒)  สถานที่ของหอศิลป์ร่วมสมัยราชดำเนิน โดยมีการสำรวจความ
เหมาะสมของสถานที่ ประสานงาน และการเตรียมความพร้อมกับ
เจ้าหน้าที ่

• ในกรณีที่ความเสียหายขยายเป็นวงกว้าง หรือ ไม่สามารถเข้ามาทำงาน
ได้ กำหนดให้มีการปฏิบัติงานอยู่ที่บ้าน (Work from home) โดยให้มี
การเตรียมความพร้อมกับเจ้าหน้าที่ และจัดปฏิทินการปฏิบัติตามสัดส่วน
ให้มีความเหมาะสม           



๑๔ 

 
ทรัพยากร กลยุทธ์ความต่อเนื่องทางธุรกิจ 

วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ / 
การจัดหาจัดส่งวัสดุ
อุปกรณ์ที่สำคัญ 

• กำหนดให้สรรหาอุปกรณ์เครื่องมือทำงานสำรอง ที่มีอยู่ในสำนักงาน
ศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยก่อน แล้วจึงสรรหาจากภายนอก เช่น บริษัท
ต่างๆ  

• กำหนดให้จัดเก็บวัสดุสิ้นเปลืองในปริมาณท่ีเหมาะสม ตามรอบการสั่งซื้อ
ผ่านหน่วยงานจัดซื้อจัดจ้าง และสรรหาวัสดุสิ้นเปลืองที่มีอยู่ในสำนักงาน
ศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยก่อน แล้วจึงสรรหาจากภายนอก เช่น บริษัท
ต่างๆ 

• กำหนดให้มีการจัดหาคอมพิวเตอร์สำรอง ที่มีคุณลักษณะเหมาะสมกับ
การใช้งาน  พร้อมอุปกรณ์ที่สามารถเชื่อมโยงต่อผ่านเข้าสู่ ระบบ
เทคโนโลยีของสำนักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย 

• ในกรณีที่วัสดุ อุปกรณ์ที่สำคัญได้รับความเสียหาย ไม่สามารถใช้งานได้ 
ให้ผู้ประสานงาน/หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง ประสานกับ
เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องฝ่ายพัสดุ เพ่ือจัดหาวัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญมาใช้งาน
ก่อน และกำหนดให้ใช้คอมพิวเตอร์ส่วนตัวของเจ้าหน้าที่ สศร.ได้เป็น
การชั่วคราว 

• กรณีเกิดโรคระบาด กำหนดให้มีการจัดสภาพแวดล้อมของการทำงานที่
ถูกสุขอนามัยส่วนบุคคล เช่น อุปกรณ์วัดไข้ แอลกอฮอล์เจล สบู่เหลว
ล้างมือ น้ำยาทำความสะอาดพ้ืนผิว กระดาษชำระ ถังขยะที่ไม่ต้องใช้มือ
สัมผัส และทำความสะอาดบริเวณที่มีการสัมผัสร่วมทุก 1 ชั่วโมง เช่น 
ลูกบิดประตู ปุ่มกดลิฟต์ เป็นต้น 
 

เทคโนโลยีสารสนเทศ 
และข้อมูลที่สำคัญ  

• ดำเนินการบันทึกข้อมูลด้วยระบบมือไปก่อน แล้วจึงบันทึกข้อมูลระบบ
การบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ  

• ประสานงานกับหน่วยงานเทคโนโลยี เพ่ือจัดเตรียมและให้มีระบบงาน
เทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศสำรอง 

• กำหนดให้ทุกหน่วยงานจัดเก็บข้อมูลและสำรองข้อมูลไว้ 
• มีระบบสำรองไฟฟ้าหล่อเลี้ยงอุปกรณ์ในห้อง Server 
• กำหนดให้ตรวจสอบระบบข้อมูลใหม่และตัดสั ญญาณเชื่อมต่อ

อินเตอร์เน็ตกับระบบที่มีปัญหา 
• กรณี เกิดโรคระบาด เพ่ือเป็นการลดโอกาสการพูดคุยระหว่างกัน         

ให้สื่อสารผ่านแอพพลิ เคชั่นบนโทรศัพท์มือถือ  การประสานงาน             
ผ่านสื่อสังคมออนไลน์  

 



๑๕ 

 
ทรัพยากร กลยุทธ์ความต่อเนื่องทางธุรกิจ 

บุคลากรหลัก  • กำหนดให้ใช้บุคลากรสำรอง / ทดแทนภายในหน่วยงาน ฝ่าย งานหรือ
กลุ่มงานเดียวกัน หรือบุคลากรที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นผู้รักษาราชการแทน 

• กำหนดให้บุคลากรต่างฝ่าย งาน หรือกลุ่มงาน ภายในหน่วยงาน ร่วม
ปฏิบัติหน้าที่ในกรณีท่ีบุคลากรของ สศร. ไม่เพียงพอหรือขาดแคลน 
 

คู่ค้า / ผู้ให้บริการ  
ที่สำคัญ  

• ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของสำนักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย
กำหนดให้มีผู้ให้บริการเชื่อมโยงระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต ๑ ราย คือ 
บริษัท United information highway จำกัด ซึ่งหากระบบหลักไม่
สามารถให้บริการได ้ระบบสำรองจะให้บริการได้ ภายใน ๑ ชั่วโมง 

• กำหนดให้จัดหาอุปกรณ์เชื่อมโยงระบบเครือข่ายต่อผ่านอินเตอร์เน็ต    
แบบเคลื่อนที่  (Mobile Hotspot) ของผู้ ให้บริการโทรศัพท์มือถือ 
เชื่อมโยงการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส ำคัญของ
หน่วยงานกลางผ่านอินเตอร์เน็ต ในกรณีที่ผู้ให้บริการเชื่อมโยงระบบ
เครือข่ายอินเตอร์เน็ตของสำนักงานฯ ไม่สามารถให้บริการได้ภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด  
 

 
 

๔.๒ การวิเคราะห์เพื่อกำหนดความต้องการทรัพยากรที่สำคัญ 
      ๔.๒.๑ ความต้องการด้านสถานที่ปฏิบัติงานสำรอง (Working Space Requirement) 
 

ประเภททรัพยากร สถานที่/
แหล่งที่มา 

๐-๒ 
ชั่วโมง 

๒-๔ 
ชั่วโมง 

๑ วัน ๑
สัปดาห ์

๒ 
สัปดาห ์

๑ เดือน 

ส ำนั ก งาน เล ข านุ ก ารก รม  รวม       
ส่ ว น ผู้ บ ริ ห า ร แ ล ะ ผู้ เ ช่ี ย ว ช า ญ        
พื้นที่สำหรับสถานที่ปฏิบัติงานสำรอง 

อาคารกระทรวง
วัฒนธรรม/
สถานท่ี
ภายนอก/ 
ปฏิบัติงานท่ีบ้าน 

๓๖ 
ตร.ม 

๓๖ 
ตร.ม 

๓๖ 
ตร.ม 

๓๖ 
ตร.ม 

๓๖ 
ตร.ม 

๓๖ 
ตร.ม 

ศูนย์เครือข่ายสัมพันธ์และแหล่งทุน 
พื้นที่สำหรับสถานท่ีปฏิบัติงานสำรอง 

อาคารกระทรวง
วัฒนธรรม/
สถานท่ี
ภายนอก/ 
ปฏิบัติงานท่ีบ้าน 

๑๔ 
ตร.ม 

๑๔ 
ตร.ม 

๑๔ 
ตร.ม 

๑๔ 
ตร.ม 

๑๔ 
ตร.ม 

๑๔ 
ตร.ม 

ศูนย์หอศิลป์ 
พื้นที่สำหรับสถานที่ปฏิบัติงานสำรอง 

อาคารกระทรวง
วัฒนธรรม/
สถานท่ี
ภายนอก/ 
ปฏิบัติงานท่ีบ้าน 

๑๔ 
ตร.ม 

๑๔ 
ตร.ม 

๑๔ 
ตร.ม 

๑๔ 
ตร.ม 

๑๔ 
ตร.ม 

๑๔ 
ตร.ม 



๑๖ 

 
ประเภททรัพยากร สถานที่/

แหล่งที่มา 
๐-๒ 

ชั่วโมง 
๒-๔ 

ชั่วโมง 
๑ วัน ๑

สัปดาห ์
๒ 

สัปดาห ์
๑ เดือน 

สถาบันศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย 
พื้นที่สำหรับสถานที่ปฏิบัติงานสำรอง 

อาคารกระทรวง
วัฒนธรรม/
สถานท่ี
ภายนอก/ 
ปฏิบัติงานท่ีบ้าน 
 

๑๔ 
ตร.ม 

๑๔ 
ตร.ม 

๑๔ 
ตร.ม 

๑๔ 
ตร.ม 

๑๔ 
ตร.ม 

๑๔ 
ตร.ม 

กลุ่มตรวจสอบภายใน 
พื้นที่สำหรับสถานที่ปฏิบัติงานสำรอง 

อาคารกระทรวง
วัฒนธรรม/
สถานท่ี
ภายนอก/ 
ปฏิบัติงานท่ีบ้าน 

๒ 
ตร.ม 

๒ 
ตร.ม 

๒ 
ตร.ม 

๒ 
ตร.ม 

๒ 
ตร.ม 

๒ 
ตร.ม 

กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
พื้นที่สำหรับสถานที่ปฏิบัติงานสำรอง 

อาคารกระทรวง
วัฒนธรรม/
สถานท่ี
ภายนอก/ 
ปฏิบัติงานท่ีบ้าน 

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 

 

 (หมายเหตุ :  พ้ืนที่ ๒ ตารางเมตร ต่อบุคลากร ๑ คน) 

๔.๒.๒ ความต้องการด้านวัสดุอุปกรณ์ (Equipment & Supplies Requirement) 
 

ประเภททรัพยากร สถานที่/
แหล่งที่มา 

๐-๒ 
ชั่วโมง 

๒-๔ 
ชั่วโมง 

๑ วัน ๑
สัปดาห ์

๒ 
สัปดาห ์

๑ เดือน 

๑.เครื่องคอมพิวเตอร์ สำนักงาน
ศิลปวัฒนธรรม
ร่วมสมัย/     
ส่วนราชการใน
สังกัดกระทรวง
วัฒนธรรม/บริษัท
ต่างๆ 

๙ 
เครื่อง 

๙ 
เครื่อง 

๙ 
เครื่อง 

๙ 
เครื่อง 

๙ 
เครื่อง 

๙ 
เครื่อง 

๒.เครื่องพิมพ์ สำนักงาน
ศิลปวัฒนธรรม
ร่วมสมัย/     
ส่วนราชการใน
สังกัดกระทรวง
วัฒนธรรม/บริษัท
ต่างๆ 
 

๙ 
เครื่อง 

๙ 
เครื่อง 

๙ 
เครื่อง 

๙ 
เครื่อง 

๙ 
เครื่อง 

๙ 
เครื่อง 



๑๗ 

 
ประเภททรัพยากร สถานที่/

แหล่งที่มา 
๐-๒ 

ชั่วโมง 
๒-๔ 

ชั่วโมง 
๑ วัน ๑

สัปดาห ์
๒ 

สัปดาห ์
๑ เดือน 

๓.เครื่องถ่ายเอกสาร สำนักงาน
ศิลปวัฒนธรรม
ร่วมสมัย/     
ส่วนราชการใน
สังกัดกระทรวง
วัฒนธรรม/บริษัท
ต่างๆ 
 

๒ 
เครื่อง 

๒ 
เครื่อง 

๒ 
เครื่อง 

๒ 
เครื่อง 

๒ 
เครื่อง 

๒ 
เครื่อง 

๔. โทรศัพท์/โทรสาร/สแกนเนอร์
พร้อมหมายเลข 

สำนักงาน
ศิลปวัฒนธรรม
ร่วมสมัย/     
ส่วนราชการใน
สังกัดกระทรวง
วัฒนธรรม/บริษัท
ต่างๆ 
 

๒ 
เครื่อง 

๒ 
เครื่อง 

๒ 
เครื่อง 

๒ 
เครื่อง 

๒ 
เครื่อง 

๒ 
เครื่อง 

๕. วัสดุสิ้นเปลืองทั่วไป สำนักงาน
ศิลปวัฒนธรรม
ร่วมสมัย/     
ส่วนราชการใน
สังกัดกระทรวง
วัฒนธรรม/บริษัท
ต่างๆ 
 

   หมายเหตุ ; เบิกใช้ตาม       
ความเหมาะสม และความจำเป็น
เร่งด่วน 

6. อุปกรณ์ของใช้จำเป็นป้องกันโรค
ระบาด 

สำนักงาน
ศิลปวัฒนธรรม
ร่วมสมัย/     
ส่วนราชการใน
สังกัดกระทรวง
วัฒนธรรม/บริษัท
ต่างๆ 
 

   หมายเหตุ ; เบิกใช้ตาม       
ความเหมาะสม และความจำเป็น
เร่งด่วน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๘ 

 
               ๔.๒.๓ ความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูล (IT & Information Requirement)  

 

ประเภททรัพยากร สถานที่/แหล่งที่มา ๐-๒ 
ชั่วโมง 

๒-๔ 
ชั่วโมง 

๑ วัน ๑
สัปดาห ์

๒ 
สัปดาห์ 

๑ เดือน 

๑.ระบบสารบรรณ กลุ่มเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

✓ ✓ 
 

✓ ✓ ✓ ✓ 

๒. Website กลุ่มเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 

 
 

          ๔.๒.๔ ความต้องการดา้นบคุลากรสำหรับความต่อเนื่องเพื่อปฏิบัติงาน (Personnel Requirement)  
  

ประเภททรัพยากร ๐-๒ 
ชั่วโมง 

๒-๔ 
ชั่วโมง 

๑ วัน ๑
สัปดาห ์

๒ 
สัปดาห ์

๑ เดือน 

๑. ผู้บริหาร 
 

๒ ๒ ๒ ๒ ๒ ๒ 

๒. ผู้เช่ียวชาญ 
 

๑ ๑ ๑ ๑ ๑ ๑ 

๓. ผู้อำนวยการ 
 

๔ ๔ ๔ ๔ ๔ ๔ 

๔. บุคลากรกอง/ศูนย์/
สถาบัน/กลุ่มขึ้นตรง 

๑๒ ๑๒ ๑๒ ๑๒ ๑๒ ๑๒ 

 
 
๔.๒.๕  ความต้องการด้านผู้ให้บริการที่สำคัญ (Service Requirement)  

  

ประเภททรัพยากร ๐-๒ 
ชั่วโมง 

๒-๔ 
ชั่วโมง 

๑ วัน ๑ สัปดาห์ ๒ สัปดาห์ ๑ เดือน 

ผู้ให้บริการเช่ือมโยงระบบเครือข่าย
อินเตอร์เนต็ 
 

✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๙ 

 
 ๕. ขั้นตอนการบริหารความต่อเนื่องและกอบกู้กระบวนการ  

วันที่ 1 (ภายใน 24 ชั่วโมง) การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที 
ในการปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของฝ่ายฯ คำนึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืนๆ 
และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่หน่วยงานตนเอง และสำนักงาน
ศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยกำหนดขึ้นอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดำเนินการ 
แล้วเสร็จ 

- จัดประชุมทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
เพ่ือประเมินความเสียหาย ผลกระทบต่อ
การดำเนินงานการให้บริการ และ
ทรัพยากรสำคัญท่ีต้องใช้ในการบริหาร
ความต่อเนื่อง 
 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของ
สำนักงานเลขานุการกรม/ศูนย์/
สถาบัน/กลุ่มขึ้นตรง 

 

- ทบทวนกระบวนงานที่มีความเร่งด่วน 
หรือส่งผลกระทบอย่างสูง (หากไม่
ดำเนินการ) ดังนั้น จำเป็นต้องดำเนินงาน
หรือปฏิบัติด้วยมือ (Manual Processing) 
 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของ
สำนักงานเลขานุการกรม/ศูนย์/
สถาบัน/กลุ่มขึ้นตรง 

 

- ระบุและสรุปรายชื่อบุคลากรในแต่ละ
กอง/ศูนย์/สถาบัน/กลุ่มข้ึนตรงที่ได้รับ
บาดเจ็บหรือเสียชีวิต 
 

หัวหน้ากลุ่มงาน  

- รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
ของหน่วยงานทราบ โดยครอบคลุม
ประเด็น ดังนี้ 
▪ จำนวนและรายชื่อบุคลากรที่ได้รับ

บาดเจ็บ / เสียชีวิต 
▪ ความเสียหายและผลกระทบต่อ

การดำเนินงานและการให้บริการ 
▪ ทรัพยากรสำคัญท่ีต้องใช้ในการ

บริหารความต่อเนื่อง 
▪ กระบวนงานที่มีความเร่งด่วนและ

ส่งผลกระทบอย่างสูงหากไม่
ดำเนินการ และจำเป็นต้อง
ดำเนินงานหรือปฏิบัติงานด้วยมือ 
 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของ
สำนักงานเลขานุการกรม/ศูนย์/
สถาบัน/กลุ่มขึ้นตรง 

 



๒๐ 

 
วันที่ 1 (ภายใน 24 ชั่วโมง) การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที 

ในการปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของฝ่ายฯ คำนึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืนๆ 
และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่หน่วยงานตนเอง และสำนักงาน
ศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยกำหนดขึ้นอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดำเนินการ 
แล้วเสร็จ 

- สื่อสารและรายงานสถานการณ์แก่
บุคลากรในหน่วยงานให้ทราบ ตามเนื้อหา
และข้อความที่ได้รับการพิจารณาและ
เห็นชอบจากคณะบริหารความต่อเนื่องของ
หน่วยงานแล้ว 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของ
สำนักงานเลขานุการกรม/ศูนย์/
สถาบัน/กลุ่มขึ้นตรง 

 

- ประเมินและระบุกระบวนการหลัก และ
งานเร่งด่วนที่จำเป็นต้องดำเนินการให้แล้ว
เสร็จ ภายใน 1 – 5 วันข้างหน้า 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของ
สำนักงานเลขานุการกรม/ศูนย์/
สถาบัน/กลุ่มขึ้นตรง 

 

- ประเมินศักยภาพและความสามารถของ
หน่วยงานฯ ในการดำเนินงานเร่งด่วน
ข้างต้น ภายใต้ข้อจำกัดและสภาวะวิกฤต 
พร้อมระบุทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้ในการ
บริหารความต่อเนื่องตามแผนการจัดหา
ทรัพยากร 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของ
สำนักงานเลขานุการกรม/ศูนย์/
สถาบัน/กลุ่มขึ้นตรง 

 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะ
บริหารความต่อเนื่องของหน่วยงานทราบ 
พร้อมขออนุมัติการดำเนินงานหรือ
ปฏิบัติงานด้วยมือ (Manual Processing) 
สำหรับกระบวนงานที่มีความเร่งด่วนและ
ส่งผลกระทบอย่างสูงหากไม่ดำเนินการ 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของ
สำนักงานเลขานุการกรม/ศูนย์/
สถาบัน/กลุ่มขึ้นตรง 

 

- ติดต่อและประสานงานกับหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องในการจัดหาทรัพยากรที่จำเป็น  
ต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง ได้แก่ 
▪ สถานทีป่ฏิบัติงานสำรอง 
▪ วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ 
▪ เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูล

สำคัญ 
▪ บุคลากรหลัก 
▪ คู่ค้า / ผู้ให้บริการที่สำคัญ 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของ
สำนักงานเลขานุการกรม/ศูนย์/
สถาบัน/กลุ่มขึ้นตรง 

 



๒๑ 

 
วันที่ 1 (ภายใน 24 ชั่วโมง) การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที 

ในการปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของฝ่ายฯ คำนึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืนๆ 
และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่หน่วยงานตนเอง และสำนักงาน
ศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยกำหนดขึ้นอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดำเนินการ 
แล้วเสร็จ 

- พิจารณาดำเนินการหรือปฏิบัติงานด้วย
มือ (Manual) เฉพาะงานเร่งด่วน หากไม่
ดำเนินการจะส่งผลกระทบอย่างสูงและไม่
สามารถรอได้ ทั้งนี้ ต้องได้รับการอนุมัติ 
 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของ
สำนักงานเลขานุการกรม/ศูนย์/
สถาบัน/กลุ่มขึ้นตรง 

 

- ระบุหน่วยงานที่เป็นคู่ค้า/ผู้ให้บริการ
สำหรับงานเร่งด่วน เพื่อแจ้งสถานการณ์
และแนวทางในการบริหารงานให้มีความ
ต่อเนื่องตามความเห็นของคณะบริหาร
ความต่อเนื่องของหน่วยงาน 
 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของ
สำนักงานเลขานุการกรม/ศูนย์/
สถาบัน/กลุ่มขึ้นตรง 

 

- บันทึกและทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆ
ที่ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของ
หน่วยงานต้องดำเนินการ (พร้อมระบุ
รายละเอียด ผู้ดำเนินการ และเวลา) อย่าง
สม่ำเสมอ 
 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของ
สำนักงานเลขานุการกรม/ศูนย์/
สถาบัน/กลุ่มขึ้นตรง 

 

- แจ้งสรุปสถานการณ์และขั้นตอนการ
ดำเนินการสำหรับในวันถัดไป ให้กับ
บุคลากรหลักในหน่วยงานฯ เพ่ือรับทราบ
และดำเนินการ อาทิ แจ้งวัน เวลา และ
สถานทีป่ฏิบัติงานสำรอง 
 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของ
สำนักงานเลขานุการกรม/ศูนย์/
สถาบัน/กลุ่มขึ้นตรง 

 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะ
บริหารความต่อเนื่องของหน่วยงานอย่าง
สม่ำเสมอหรือตามที่ได้กำหนดไว้ 
 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของ
สำนักงานเลขานุการกรม/ศูนย์/
สถาบัน/กลุ่มขึ้นตรง 

 

 
 



๒๒ 

 
วันที่ 2 - 3 การตอบสนองในระยะสั้น 

ในการปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของฝ่ายฯ คำนึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืนๆ 
และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่หน่วยงานตนเอง และสำนักงาน
ศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยกำหนดขึ้นอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดำเนินการ 
แล้วเสร็จ 

- ติดตามสถานภาพการกอบกู้คืนมาของ
ทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ ประเมินความ
จำเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ในการกอบกู้
คืน 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของ
สำนักงานเลขานุการกรม/ศูนย์/
สถาบัน/กลุ่มขึ้นตรง 

 

- ตรวจสอบกับหน่วยงานความพร้อมและ
ข้อจำกัดในการจัดหาทรัพยากรที่จำเป็นต้อง
ใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง ได้แก่ 
▪ สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง 
▪ วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ 
▪ เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่

สำคัญ 
▪ บุคลากรหลัก 
▪ คู่ค้า / ผู้ให้บริการที่สำคัญ/ผู้มีส่วน

ได้ส่วนเสีย 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของ
สำนักงานเลขานุการกรม/ศูนย์/
สถาบัน/กลุ่มขึ้นตรง 

 

- รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
ของหน่วยงาน ความพร้อม ข้อจำกัด และ
ข้อเสนอแนะ ในการจัดหาทรัพยากรที่
จำเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง 
 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของ
สำนักงานเลขานุการกรม/ศูนย์/
สถาบัน/กลุ่มขึ้นตรง 

 

- ประสานงานและดำเนินการจัดหา
ทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้ในการบริหารความ
ต่อเนื่อง ได้แก่ 
▪ สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง 
▪ วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ 
▪ เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่

สำคัญ 
▪ บุคลากรหลัก 
▪ คู่ค้า / ผู้ให้บริการที่สำคัญ 

 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของ
สำนักงานเลขานุการกรม/ศูนย์/
สถาบัน/กลุ่มขึ้นตรง 

 



๒๓ 

 
วันที่ 2 - 3 การตอบสนองในระยะสั้น 

ในการปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของฝ่ายฯ คำนึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืนๆ 
และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่หน่วยงานตนเอง และสำนักงาน
ศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยกำหนดขึ้นอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดำเนินการ 
แล้วเสร็จ 

- ดำเนินการกอบกู้และจัดหาข้อมูลและ
รายงานต่างๆ ที่จำเป็นต้องใช้ในการ
ดำเนินงาน 
 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของ
สำนักงานเลขานุการกรม/ศูนย์/
สถาบัน/กลุ่มขึ้นตรง 

 

- ดำเนินงานและให้บริการภายใต้ทรัพยากรที่
จัดหาเพื่อบริหารความต่อเนื่อง : 
▪ สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง 
▪ วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ 
▪ เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่

สำคัญ 
▪ บุคลากรหลัก 
▪ คู่ค้า / ผู้ให้บริการที่สำคัญ 

 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของ
สำนักงานเลขานุการกรม/ศูนย์/
สถาบัน/กลุ่มขึ้นตรง 

 

- แจ้งสถานการณ์และแนวทางในการบริหาร
ความต่อเนื่องแก่หน่วยงาน/คู่ค้า/ผู้ใช้บริการ 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของ
สำนักงานเลขานุการกรม/ศูนย์/
สถาบัน/กลุ่มขึ้นตรง 

 

- บันทึกและทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆ 
ที่ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน 
ต้องดำเนินการ (พร้อมระบุรายละเอียด 
ผู้ดำเนินการ และเวลา) อย่างสม่ำเสมอ 
 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของ
สำนักงานเลขานุการกรม/ศูนย์/
สถาบัน/กลุ่มขึ้นตรง 

 

- แจ้งสรุปสถานการณ์และขั้นตอนการ
ดำเนินการต่อไป สำหรับในวัดถัดไป ให้กับ
บุคลากรในหน่วยงาน 
 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของ
สำนักงานเลขานุการกรม/ศูนย์/
สถาบัน/กลุ่มขึ้นตรง 

 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะ
บริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน ตามเวลา
ที่ได้กำหนดไว้ 
 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของ
สำนักงานเลขานุการกรม/ศูนย์/
สถาบัน/กลุ่มขึ้นตรง 

 



๒๔ 

 
วันที่ 4 – 7 การตอบสนองระยะกลาง ( 1 สัปดาห์) 

ในการปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของฝ่ายฯ คำนึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืนๆ 
และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่หน่วยงานตนเอง และสำนักงาน
ศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยกำหนดขึ้นอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดำเนินการ 
แล้วเสร็จ 

- ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของ
ทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ และประเมินความ
จำเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ในการกอบกู้คืน 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
ของสำนักงานเลขานุการกรม/
ศูนย์/สถาบัน/กลุ่มขึ้นตรง 

 

- ระบุทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้ เพื่อดำเนินงาน
และให้บริการตามปกติ 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
ของสำนักงานเลขานุการกรม/
ศูนย์/สถาบัน/กลุ่มขึ้นตรง 

 

- รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของ
หน่วยงาน สถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากร
ที่ได้รับผลกระทบ และทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้เพ่ือ
ดำเนินงานและให้บริการตามปกติ 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
ของสำนักงานเลขานุการกรม/
ศูนย์/สถาบัน/กลุ่มขึ้นตรง 

 

- ประสานงานและดำเนินการจัดหาทรัพยากรที่
จำเป็นต้องใช้เพ่ือดำเนินงานและให้บริการตามปกติ : 
▪ สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง 
▪ วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ 
▪ เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่

สำคัญ 
▪ บุคลากรหลัก 
▪ คู่ค้า / ผู้ให้บริการที่สำคัญ/ ผู้มีส่วนได้

ส่วนเสีย 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
ของสำนักงานเลขานุการกรม/
ศูนย์/สถาบัน/กลุ่มขึ้นตรง 

 

- แจ้งสรุปสถานการณ์และการเตรียมความ
พร้อมด้านทรัพยากรต่างๆ เพื่อดำเนินงานและ
ให้บริการตามปกติ ให้กับบุคลากรในฝ่ายฯ 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
ของสำนักงานเลขานุการกรม/
ศูนย์/สถาบัน/กลุ่มขึ้นตรง 

 

- บันทึกและทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆ  ที่ทีมงาน
บริหารความต่อเนื่องของหน่วยงานต้องดำเนินการ 
(พร้อมระบุรายละเอียด ผู้ดำเนินการ และเวลา) อย่าง
สม่ำเสมอ 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
ของสำนักงานเลขานุการกรม/
ศูนย์/สถาบัน/กลุ่มขึ้นตรง 

 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่องของหน่วยงาน ตามเวลาที่ได้กำหนดไว้ 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
ของสำนักงานเลขานุการกรม/
ศูนย์/สถาบัน/กลุ่มขึ้นตรง 

 



๒๕ 

 
การตอบสนองระยะยาว (1 เดือนขึ้นไป) 

ในการปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของฝ่ายฯ คำนึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืนๆ 
และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่หน่วยงานตนเอง และสำนักงาน
ศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยกำหนดขึ้นอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดำเนินการ 
แล้วเสร็จ 

- ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของ
ทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ และประเมินความ
จำเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ในการกอบกู้คืน 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
ของสำนักงานเลขานุการกรม/
ศูนย์/สถาบัน/กลุ่มขึ้นตรง 

 

- ระบุทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้ เพื่อดำเนินงาน
และให้บริการตามปกติ 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
ของสำนักงานเลขานุการกรม/
ศูนย์/สถาบัน/กลุ่มขึ้นตรง 

 

- รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของ
หน่วยงาน สถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากร
ที่ได้รับผลกระทบ และทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้เพ่ือ
ดำเนินงานและให้บริการตามปกติ 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
ของสำนักงานเลขานุการกรม/
ศูนย์/สถาบัน/กลุ่มขึ้นตรง 

 

- ประสานงานและดำเนินการจัดหาทรัพยากรที่
จำเป็นต้องใช้เพ่ือดำเนินงานและให้บริการตามปกติ : 
▪ สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง 
▪ วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ 
▪ เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่

สำคัญ 
▪ บุคลากรหลัก 
▪ คู่ค้า / ผู้ให้บริการที่สำคัญ/ ผู้มสี่วนได้

ส่วนเสีย 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
ของสำนักงานเลขานุการกรม/
ศูนย์/สถาบัน/กลุ่มขึ้นตรง 

 

- แจ้งสรุปสถานการณ์และการเตรียมความ
พร้อมด้านทรัพยากรต่างๆ เพื่อดำเนินงานและ
ให้บริการตามปกติ ให้กับบุคลากรในฝ่ายฯ 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
ของสำนักงานเลขานุการกรม/
ศูนย์/สถาบัน/กลุ่มขึ้นตรง 

 

- บันทึกและทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆ  ที่ทีมงาน
บริหารความต่อเนื่องของหน่วยงานต้องดำเนินการ 
(พร้อมระบุรายละเอียด ผู้ดำเนินการ และเวลา) อย่าง
สม่ำเสมอ 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
ของสำนักงานเลขานุการกรม/
ศูนย์/สถาบัน/กลุ่มขึ้นตรง 

 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่องของหน่วยงาน ตามเวลาที่ได้กำหนดไว้ 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
ของสำนักงานเลขานุการกรม/
ศูนย์/สถาบัน/กลุ่มขึ้นตรง 

 

 



Strategy Map แผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องสำหรับการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต (BCP) สำนักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย 
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แผนรองรับสถานการณ ์

 อทุกภยั/วาตภยั 
 อคัคีภยั/แผ่นดินไหว 
 ภยัจากการจู่โจมทางคอมพิวเตอร ์
 ชมุนมุประทว้ง/จลาจล 

 โรคระบาด/โรคติดต่อรา้ยแรง 

เผยแพรแ่ละพฒันาองคค์วามรูใ้นการสรา้งสรรคง์าน

ศิลปวฒันธรรมรว่มสมยัสาขาวิจติรศิลป์และประยกุต์

ศิลป์ 

น างานศิลปวฒันธรรมรว่มสมยัมาเพิ่มมลูค่า

สินคา้และบรกิาร 

งานส่งเสริม

และพฒันา

เครือข่าย 

งานบริหาร

กองทนุส่งเสริม

ศิลปะรว่มสมยั 

งานส่งเสริม

งานทศันศิลป์

และเชิดชู

เกียรติศิลปิน 

งานบริหาร

จดัการหอศิลป์ 

งานวิจยัและ

พฒันาองค์

ความรู ้

งานเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

งานการเงิน 

 การคลงั และ
งบประมาณ 

การเตรียมความ

พรอ้มดา้น

สถานที่ และ

อปุกรณ ์

การเบิกวสัดุ

สิน้เปลือง 

งาน

ประชาสมัพนัธ ์

1 สปัดาห ์ 1 สปัดาห ์ 1 สปัดาห ์ 1 สปัดาห ์ 1 สปัดาห ์ 1 วนั 1 วนั 4 ชั่วโมง 1 วนั 1 วนั 

ระบบการขอใช้พืน้ทีจ่ัดกิจกรรมทางด้าน
ศิลปะร่วมสมัยผ่านระบบออนไลนท์างเว็บไซต์

ของศูนยห์อศิลป์ร่วมสมัยราชด าเนิน 
(www.rcac84.com) 

ระบบนิทรรศการเสมือนจริง 

(Virtual Tour) 

การประชุมออนไลนผ่์านโปรแกรม ZOOM 

ระบบหนังสืออิเล็กทรอนิกส ์ 
(E-book) 

เผยแพร่ความรู้ด้านศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย 

1.เว็บไซตส์ านักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย 
2. Line : OCAC 
3 .Facebook : OCAC ร่วมสมัย 
4. ePUB นิตยสารอารต์สแควร ์
5. Infographic ข้อมูลด้านศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย 

 

อาคาร/สถานที่ 
- ประสานงานกบัเจา้หนา้ที่อาคาร   
   กระทรวงเพื่อแจง้หน่วยระงบัเหตุ 
-  พืน้ที่ส  ารอง : 1.พืน้ที่ภายใน   
   อาคารกระทรวง 2.หอศิลป์ 
    รว่มสมยัราชด าเนิน 
-  ท างานที่บา้น (Work from  
   home) 

 

วัสดุอุปกรณ ์
- สรรหาคอมพิวเตอร ์ ,อปุกรณ ์  
   เครื่องมือส  ารอง 
- สรรหาวสัดสุิน้เปลอืงที่มีอยู่ภายใน   
  ส  านกังานก่อน แลว้จึงสรรหาจาก  
  ภายนอก 
- ใชค้อมพิวเตอรส์่วนตวั จนท. 
- จดัหาวสัดอุปุกรณป์้องกนัโรค 
  ระบาด เช่น อปุกรณว์ดัไข ้,   
  แอลกอฮอลเ์จล ,สบู่เหลวลา้งมือ ,    
  น า้ยาท าความสะอาดพืน้ผิว ฯลฯ 
 

เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูล 

- บนัทึกขอ้มลูดว้ยระบบมือไปก่อน  
  แลว้จึงบนัทึกขอ้มลูระบบการบริหาร  
  เทคโนโลยีสารสนเทศ 

- จดัเตรียมระบบงานเทคโนโลยี  
   หรือ ระบบสารสนเทศส ารอง 
- ใหท้กุหน่วยงานจดัเก็บและส ารอง 
   ขอ้มลูไว ้

- มีระบบส ารองไฟฟ้าหล่อเลีย้งอปุกรณ ์  
  ในหอ้ง Server 

- ก าหนดใหต้รวจสอบขอ้มลูใหม่และตดั
สญัญาณเชื่อมต่ออินเตอรเ์นต็กบัระบบ
ที่มีปัญหา 

- สื่อสารผ่านระบบออนไลน ์

บุคลากร 

- ก าหนดใหใ้ชบ้คุลากรส ารอง/  
  ทดแทนภายในหน่วยงาน ฝ่าย งาน  
  หรือกลุ่มเดียวกนั หรือบคุลากรที่ 
  ไดร้บัการแต่งตัง้เป็นผูร้กัษา 

  ราชการแทน 

- ก าหนดใหบ้คุลากรต่างฝ่าย งาน  
  หรือ กลุ่มงาน ภายในหน่วยงาน  
  รว่มปฏิบตัิหนา้ที่ในกรณีที่บคุลากร  
  ไม่เพียงพอ 

ผู้ให้บริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

- ใหผู้ใ้หบ้ริการเชื่อมโยงระบบเครือข่าย 

   อินเตอรเ์น็ตด าเนินการ หากระบบ 

   หลกัไม่สามารถใหบ้ริการได ้ระบบ 

   ส  ารองจะใหบ้ริการไดภ้ายใน 1 ชั่วโมง 
- จดัหาอปุกรณเ์ชื่อมโยงระบบเครือข่าย 

   ต่อผ่านอินเตอรเ์น็ตแบบเคลื่อนที่  

  (Mobile Hotspot) 

ค าอธิบายสี 

        ความเร่งด่วนสูงมาก 

       ความเร่งด่วนสูง  
       ความเร่งด่วนปานกลาง 

        e-service  

          ระบบงาน/เทคโนโลยี 


