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แผนบริหารความต่อเนื่อง (Business Continuity Plan : BCP) 
สํานักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย กระทรวงวัฒนธรรม 

 

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

แผนความต่อเน่ือง หรือที่ต่อไปน้ีจะเรียกว่า “Business Continuity Plan (BCP)”           
ฉบับน้ี จัดทําข้ึนเพ่ือให้สํานักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย หรือที่ต่อไปน้ีจะเรียกว่า “หน่วยงาน” สามารถ
นําไปใช้ในการตอบสนองและปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่างๆ ไม่ว่าจะเกิดจาก           
ภัยธรรมชาติ อุบัติเหตุ การมุ่งร้ายต่อองค์กร เช่น อัคคีภัย อุทกภัย วาตภัย การจู่โจมทางคอมพิวเตอร์               
การก่อการประท้วง การก่อการจลาจล การก่อวินาศกรรม โรคระบาด โรคติดต่อรุนแรง เป็นต้น โดยสภาวะ
วิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินดังกล่าวส่งผลให้หน่วยงาน ต้องหยุดการดําเนินงาน หรือไม่สามารถให้บริการได้
อย่างต่อเน่ือง หากหน่วยงานไม่มีกระบวนการรองรับการดําเนินงานอย่างต่อเน่ือง อาจส่งผลกระทบท่ีอาจ
เกิดข้ึนต่อหน่วยงาน ในด้านต่างๆ เช่น ไม่ว่าจะเป็นผลกระทบด้านเศรษฐกิจการเงิน การให้บริการ สังคม 
ชุมชน และส่ิงแวดล้อม ตลอดจนชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน แผนความต่อเน่ืองจึงเป็นส่ิงสําคัญที่จะช่วย
ให้หน่วยงาน สามารถรับมือกับเหตุการณ์ฉุกเฉินที่ไม่คาดคิด และทําให้กระบวนการที่สําคัญ (Critical 
Business Process) สามารถกลับมาดําเนินการได้อย่างปกติ หรือตามระดับการให้บริการที่กําหนดได้ใน
ระยะเวลาท่ีเหมาะสม ซึ่งจะช่วยให้สามารถลดระดับความรุนแรงของผลกระทบที่เกิดข้ึนต่อหน่วยงาน  

 

1. วัตถุประสงค์ (Objectives)  
 เพื่อใช้เป็นแนวทางในการบริหารความต่อเน่ือง  
 เพื่อให้หน่วยงานมีการเตรียมความพร้อมล่วงหน้าในการรับมือกับสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉิน

ต่างๆ ที่เกิดข้ึน  
 เพื่อลดผลกระทบจากการหยุดชะงักในการดําเนินธุรกิจหรือการให้บริการ  
 เพื่ อบรรเทาความเสียหายให้อยู่ ระดับ ท่ียอมรับได้ เช่น ผลกระทบด้านเศรษฐกิจการเงิน                    

การให้บริการ สังคม ชุมชน และส่ิงแวดล้อม ตลอดจนชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน  
 เพื่อให้ประชาชน เจ้าหน้าที่  หน่วยงานรัฐวิสาหกิจ หน่วยงานภาครัฐ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

(Stakeholders) มีความเช่ือมั่นในศักยภาพของหน่วยงาน แม้หน่วยงานต้องเผชิญกับเหตุการณ์
ร้ายแรงและ  ส่งผลกระทบจนทําให้การดําเนินงานต้องหยุดชะงัก  

  

1.1  สมมติฐานของแผนความต่อเน่ือง (BCP Assumptions)  
เอกสารฉบับน้ีจัดทําข้ึนภายใต้สมมติฐาน ดังต่อไปน้ี  

 เหตุการณ์ฉุกเฉินท่ีเกิดข้ึนในช่วงเวลาสําคัญต่างๆ แต่มิได้ส่งผลกระทบต่อสถานที่ปฏิบัติงาน
สํารองที่ได้มีการจัดเตรียมไว้  

 หน่วยงานเทคโนโลยีสารสนเทศรับผิดชอบในการสํารองระบบสารสนเทศต่างๆ โดยระบบ
สารสนเทศสํารองน้ันมิได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์ฉุกเฉินเดียวกันกับระบบสารสนเทศหลัก 

 “บุคลากร” ท่ีถูกระบุในเอกสารฉบับน้ี หมายถึงข้าราชการ พนักงานราชการ และพนักงานจ้าง
เหมาทั้งหมดของสํานักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย 
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 ๑.2 ขอบเขตของแผนความต่อเน่ือง (Scope of BCP)  

 แผนความต่อเน่ือง (BCP) ฉบับน้ี ใช้รับรองกรณีเกิดสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉิน บริเวณ
สํานักงานกลางของหน่วยงาน หรือภายในของหน่วยงาน ประกอบด้วยเหตุการณ์ต่อไปน้ี  

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

 อย่างไรก็ตาม แผนความต่อเน่ืองฉบับน้ีได้จัดทําข้ึน เพ่ือให้สามารถรองรับกับการบริหาร                
ความต่อเน่ืองของหน่วยงาน ในหลากหลายรูปแบบของสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉิน โดยพิจารณาถึง
ผลกระทบต่อทรัพยากรท่ีสําคัญในการดําเนินธุรกิจ ซึ่งแบ่งออกเป็น ๕ ประเภท ดังน้ี  

 
ผลกระทบด้าน 

 
เหตุการณ์ 

๑ . ผ ลกระทบ ด้ านอาคาร/
สถานท่ีปฏิบัติงานหลัก 

เหตุการณ์ท่ีเกิดข้ึนทําให้ไม่สามารถปฏิบัติงานท่ีสถานท่ีปฏิบัติงานหลัก
ของหน่วยงาน ได้รับความเสียหายและส่งผลให้บุคลากรไม่สามารถ เข้าไป
ปฏิบัติงาน ยังสถานที่ปฏิบัติงานหลักได้เป็นระยะช่ัวคราวหรือระยะยาว 

๒. ผลกระทบด้านวัสดุอุปกรณ์
ท่ีสําคัญ/การจัดหาจัดส่งวัสดุ
อุปกรณ์ที่สําคัญ 

เหตุการณ์ท่ีเกิดข้ึนทําให้ไม่สามารถใช้งานวัสดุอุปกรณ์ท่ีสําคัญ หรือไม่
สามารถจัดหาจัดส่งวัสดุ อุปกรณ์ที่ สําคัญได้ หรือมีวัสดุอุปกรณ์ ให้
สามารถใช้งานในการปฏิบัติงานได้ตามปกติ 

๓. ผลกระทบด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและข้อมูลท่ีสําคัญ 

เหตุการณ์ท่ีเกิดข้ึนทําให้ไม่สามารถใช้ระบบงานเทคโนโลยี หรือระบบ
สารสนเทศ หรือข้อมูลที่สําคัญได้ ให้สามารถใช้งานในการปฏิบัติงานได้
ตามปกติ 

๔. ผลกระทบด้านบุคลากรหลัก 
 
 

เหตุการณ์ที่เกิดข้ึนทําให้บุคลากรหลักไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้ตามปกติ 

๕ . ผ ล ก ระ ท บ ด้ า น คู่ ค้ า /ผู้
ให้บริการที่สําคัญ 
 

เห ตุการณ์ที่ เกิด ข้ึน ทํ าให้ คู่ค้ า/ ผู้ ให้บริการ/ ผู้มี ส่วนได้ ส่วนเสีย            
ไม่สามารถท่ีจะให้บริการหรือส่งมอบงานได้ตามปกติ 
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 ๑.๓ สรุปเหตุการณ์ภัยคุกคามและผลกระทบจากเหตุการณ์  
 

เหตุการณ์ 
สภาวะวิกฤต 

ผลกระทบ 
ด้านอาคาร/

สถานท่ี
ปฏิบัติงาน

หลัก 

ด้านวัสดุอุปกรณ์        
ท่ีสําคัญ  

 

ด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและ
ข้อมูลท่ีสําคัญ 

ด้าน
บุคลากร

หลัก 

คู่ค้า/           
ผู้ให้บริการ   
ที่สําคัญ 

อุทกภัย/ วาตภัย 
 

√ √ √ √ √ 

อัคคีภัย/ 
แผ่นดินไหว 
 

√ √ √ √ √ 

ภัยจากการจู่โจมทาง
คอมพิวเตอร์ 

- √ √ √ √ 

ชุมนุมประท้วง / 
จลาจล 

√ √ - √ √ 

โรคระบาด /
โรคติดต่อร้ายแรง 

√ √ - √ √ 

 

แผนความต่อเน่ือง (BCP) ฉบับน้ี ไม่รองรับการปฏิบัติงานในกรณีท่ีมีเหตุขัดข้องต่างๆ ที่เกิดข้ึน
จากการดําเนินงานปกติ โดยเหตุขัดข้องดังกล่าวไม่ส่งผลกระทบระดับสูงต่อการดําเนินงานและการให้บริการ
ของหน่วยงาน และหน่วยงานยังสามารถจัดการหรือปรับปรุงแก้ไขได้ภายในระยะเวลาที่เหมาะสม โดย
ผู้บริหารสํานักงานหรือผู้บริหารของแต่ละหน่วยงานสามารถรับผิดชอบและดําเนินการได้ด้วยตนเอง   

 

๒. การบริหารความต่อเน่ือง (Business Continuity Management)  

 ๒.๑ โครงสร้างและทีมงานแผนความต่อเน่ือง (BCP Team)  ของสํานักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย 
เพื่อให้แผนความต่อเน่ือง (BCP) นําไปปฏิบัติใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล ควรมี           

การจัดตั้งคณะบริหารความต่อเน่ือง (BCP Team) ของสํานักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยข้ึน โดยมีโครงสร้าง ดังน้ี  
 ๑) หัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ือง 
 ๒) รองหัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ือง  
 ๓) หัวหน้าทีมบริหารความต่อเน่ือง  
 4) ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเน่ือง 
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 ซึ่งแต่ละตําแหน่งมีหน้าท่ีในการร่วมมือดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน และกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินในแต่ละ
ส่วนงานให้กลับสู่ภาวะปกติโดยเร็ว ตามรายช่ือบุคลากรและบทบาทของทีมงานบริหารความต่อเน่ือง  (BCP Team)   
ที่กําหนดให้เป็นบุคลากรหลัก ในกรณีที่บุคลากรหลักไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้บุคลากรสํารองรับผิดชอบ            
บทบาทของบุคลากรหลักไปก่อน จนกว่าจะได้มีการมอบหมายและแต่งตั้งข้ึนโดยหัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ือง                 
ในการบริหารความต่อเน่ืองและกอบกู้คืน ตามตารางน้ี 

  

บุคลากรหลัก 
บทบาท 

บุคลากรสํารอง 
ช่ือ เบอร์โทรศัพท์ ช่ือ เบอร์โทรศัพท์ 

นายโกวิท  ผกามาศ ๐ ๒209 3736 หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่อง 
สํานักงาน
ศิลปวัฒนธรรม 
ร่วมสมัย 
 

นางเกษร กําเหนิดเพ็ชร ๐ ๒209 3737 

นางเกษร กําเหนิดเพ็ชร ๐ ๒209 3737 รองหัวหน้าคณะ
บริหารความต่อเน่ือง 
สํานักงาน
ศิลปวัฒนธรรม   
ร่วมสมัย 
 

นางสาวสมลักษณ์ 
คล่องแคล่ว 

๐ ๒209 3738 

นางรพีพร  คล่องธนาคม ๐ ๒209 3735 ผู้ประสานงาน            
คณะบริหารความ
ต่อเน่ือง 
 

นางสาวกัณฐมณี  
พิชญ์วงศ์กุล 

๐ ๒209 3734 

 
หัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ือง  
สํานักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย 

รองหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง 
สํานักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย 

ผู้ประสานงาน              
คณะบริหารความต่อเนื่อง 

หัวหน้าทีม
บริหารความ

ต่อเน่ือง 
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
สํานักงาน
เลขานุการ

กรม 
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บุคลากรหลัก 

บทบาท 
บุคลากรสํารอง 

ช่ือ เบอร์โทรศัพท์ ช่ือ เบอร์โทรศัพท์ 
นางรพีพร  คล่องธนาคม ๐ ๒209 3735 หัวหน้าทีมบริหารความ

ต่อเนื่องสํานักงาน 
เลขานุการกรม 
 

นางสาวกัณฐมณี  
พิชญ์วงศ์กุล 

๐ ๒209 3734 

นางสาวสมพร  พานทอง ๐ ๒209 3739 หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่อง     
ศูนย์เครือข่าย
สัมพันธ์และ 
แหล่งทุน 
 

นางสาวณัฏฐิกา ณ ระนอง ๐ ๒209 3753 

นางสาวสุวิมล วิมลกาญจนา 
 

๐ ๒209 3619 หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่อง     
ศูนย์หอศิลป์ 
 

นางสาวจริมา ทองสวัสดิ์ ๐ ๒209 3755 
 

นางกาญจนา  ตุ้มกลีบ ๐ ๒209 3767 หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่องสถาบัน
ศิลปวัฒนธรรม 
ร่วมสมัย 
 

นางสาวแสงทิวา นราพิชญ์ 
 

๐ ๒209 3761 

นางสาวสมลักษณ์ คล่องแคล่ว ๐ ๒209 3738 หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่อง 
กลุ่มประชาสัมพันธ์ 
(ทัศนศิลป์) 
 

นายธนาวุฒิ กําจัดภัย ๐ ๒209 3763 

นายวิโรจน์  มาง้าว ๐ ๒209 376๕ หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่อง      
กลุ่มพัฒนาระบบ
บริหาร 
 

นางสาวฉัตรชฎา  
วิริยะจรรยงค์ 

๐ ๒209 3767 

นางนันทยา พรหมลาภ ๐ ๒209 3766 หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่อง  
กลุ่มตรวจสอบ
ภายใน 
 

นางรพีพร  คล่องธนาคม ๐ ๒209 3735 

 

*** บุคลากรในทีมงานต้องสามารถติดต่อได้ตลอดเวลา 
 
 
 



๖ 

 
 2.2 ทีมงานแผนความต่อเน่ือง ของสํานักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย 

เพื่อให้แผนความต่อเน่ือง (BCP) ของสํานักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยนําไปปฏิบัติใช้ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล กําหนดให้มีการจัดตั้งทีมงานบริหารความต่อเน่ือง (BCP Team) ของ
หน่วยงานในสํานักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยข้ึน 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  
       • หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเน่ือง  
       • ทีมงานบริหารความต่อเน่ือง  

แต่ละตําแหน่งมีหน้าท่ีในการร่วมมือดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน และกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินใน
สํานักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยให้สามารถบริหารความต่อเน่ืองและกลับดําเนินงานสู่ภาวะปกติโดยเร็ว        
ตามรายช่ือบุคลากรและบทบาทของทีมงานบริหารความต่อเน่ือง (BCP Team) ในกรณีที่บุคลากรหลัก                 
ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ ได้  ให้บุคลากรสํารองรับผิดชอบบทบาทของบุคลากรหลัก จนกว่าจะได้ มี                 
การมอบหมายและแต่งข้ึนโดยหัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ืองในการบริหารความต่อเน่ืองและกอบกู้คืน 

 
 

บุคลากรหลัก 
บทบาท 

บุคลากรสํารอง 
ช่ือ เบอร์โทรศัพท์ ช่ือ เบอร์โทรศัพท์ 

นางรพีพร  คล่องธนาคม ๐ ๒209 3735 หัวหน้า
ทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่อง 

นางสาวกัณฐมณี พิชญ์วงศ์กุล ๐ ๒209 3747 

นางสาวกัณฐมณี พิชญ์วงศ์กุล ๐ ๒209 3747 ทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่อง 

๑. นางสาวพิมพ์ทิชา วิไลโรจน์ 
๒. นางสาวอาภาภัทร จําปาทอง 
 

๐ ๒209 3734 
๐ ๒209 3745 

 
ตารางที่ 2.2.1 – รายช่ือบุคลากรในทีมงานบริหารความต่อเน่ือง (BCP Team) สํานักงานเลขานุการกรม 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗ 

 
 

บุคลากรหลัก 
บทบาท 

บุคลากรสํารอง 
ช่ือ เบอร์โทรศัพท์ ช่ือ เบอร์โทรศัพท์ 

นางสาวสมพร  พานทอง ๐ ๒209 3739 หัวหน้าทีม
บริหารความ
ต่อเน่ือง     
ศูนย์เครือข่าย
สัมพันธ์และ 
แหล่งทุน 

นางสาวณัฏฐิกา ณ ระนอง ๐ ๒209 3753 

นางสาวณัฏฐิกา ณ ระนอง ๐ ๒209 3753 ทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่อง 
 

๑.  มณีรัตน์ จันทร์มี 
๒. จิตสุภัค ตันติเกษตรกิจ 
 

๐ ๒209 3753 
๐ ๒209 3753 
 

ตารางท่ี 2.2.2  – รายช่ือบุคลากรในทีมงานบริหารความต่อเน่ือง (BCP Team) ศูนย์เครือข่ายสัมพันธ์และแหล่งทุน 
 
 
 

บุคลากรหลัก 
บทบาท 

บุคลากรสํารอง 
ช่ือ เบอร์โทรศัพท์ ช่ือ เบอร์โทรศัพท์ 

นางสาวสุวิมล  วิมลกาญจนา ๐ ๒209 3619 หัวหน้าทีม
บริหารความ
ต่อเนื่อง     
ศูนย์หอศิลป์ 

นางสาวจริมา ทองสวัสดิ์ 
 

๐ ๒209 3755 

นางสาวจริมา ทองสวัสดิ์ 
 

๐ ๒209 3755 ทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่อง 

๑. นายสมภูมิ  ตั้งชูพงศ์ 
๒. นางสาวนวันวัจน์ ยุธานหัส 
 

๐ ๒209 3757 
๐ ๒209 3757 

ตารางที่ 2.2.3  – รายช่ือบุคลากรในทีมงานบริหารความต่อเน่ือง (BCP Team) ศูนย์หอศิลป์ 
 
 

 
บุคลากรหลัก 

บทบาท 
บุคลากรสํารอง 

ช่ือ เบอร์โทรศัพท์ ช่ือ เบอร์โทรศัพท์ 
นางกาญจนา  ตุ้มกลีบ ๐ ๒209 3767 หัวหน้าทีมบริหาร

ความต่อเนื่อง
สถาบัน
ศิลปวัฒนธรรม 
ร่วมสมัย 

นางสาวแสงทิวา นราพิชญ์ 
 

๐ ๒209 3761 

นางสาวแสงทิวา นราพิชญ์ ๐ ๒209 3761 ทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่อง 
 

๑. นางสาวจารีรักษ์ วีระหงส์ 
๒. นางสาวอลิษา ไชยชวคุปต์ 

๐ ๒209 3761 
๐ ๒209 3761 
 

ตารางท่ี 2.2.4  – รายช่ือบุคลากรในทีมงานบริหารความต่อเน่ือง (BCP Team) สถาบันศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย 
 
 



๘ 

 
 

บุคลากรหลัก 
บทบาท 

บุคลากรสํารอง 
ช่ือ เบอร์โทรศัพท์ ช่ือ เบอร์โทรศัพท์ 

นางนันทยา  พรหมลาภ ๐ ๒209 3766 หัวหน้าทีม
บริหารความ
ต่อเน่ือง      
กลุ่มตรวจสอบ
ภายใน 

นางรพีพร  คล่องธนาคม ๐ ๒209 3735 

ตารางท่ี 2.2.5  – รายช่ือบุคลากรในทีมงานบริหารความต่อเน่ือง (BCP Team) กลุ่มตรวจสอบภายใน 
 
 

บุคลากรหลัก 
บทบาท 

บุคลากรสํารอง 
ช่ือ เบอร์โทรศัพท์ ช่ือ เบอร์โทรศัพท์ 

นายวิโรจน์  มาง้าว ๐ ๒209 3765 หัวหน้าทีม
บริหารความ
ต่อเน่ือง     
กลุ่มพัฒนา
ระบบบรหิาร 
 

นางสาวฉัตรชฎา  
วิริยะจรรยงค์ 

๐ ๒209 3767 

ตารางท่ี 2.2.6  – รายช่ือบุคลากรในทีมงานบริหารความต่อเน่ือง (BCP Team) กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
 
 

บุคลากรหลัก 
บทบาท 

บุคลากรสํารอง 
ช่ือ เบอร์โทรศัพท์ ช่ือ เบอร์โทรศัพท์ 

นางสาวสมลักษณ์ คล่องแคล่ว ๐ ๒209 3738 หัวหน้าทีม
บริหารความ
ต่อเน่ือง     
กลุ่ม
ประชาสัมพันธ์ 

นายธนาวุฒิ กําจัดภัย ๐ ๒209 3763 

ตารางท่ี 2.2.7  – รายช่ือบุคลากรในทีมงานบริหารความต่อเน่ือง (BCP Team) กลุ่มประชาสัมพันธ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙ 

 
 ๒.3  กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน (Call Tree)  

กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน และ/หรือ Call Tree คือกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินให้กับสมาชิกใน  
คณะบริหารความต่อเน่ืองและทีมงานบริหารความต่อเน่ืองท่ีเก่ียวข้องตามผังรายช่ือทางโทรศัพท์ โดยมีวัตถุประสงค์
เพื่อการบริหารจัดการข้ันตอนในการติดต่อพนักงาน ภายหลังจากมีการประกาศเหตุการณ์ฉุกเฉินหรือภาวะวิกฤต
ของหน่วยงาน  

 

จุดเริ่มต้นของกระบวนการ Call Tree จะเริ่มจากหัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ืองแจ้งให้           
ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเน่ือง โดยผู้ประสานงานฯจะแจ้งให้หัวหน้าทีมบริหารความต่อเน่ือง
รับทราบเหตุการณ์ฉุกเฉินและการประกาศใช้แผนความต่อเน่ืองตามสายงานการบังคับบัญชาของแต่ละ                   
สายงาน หัวหน้าหน่วยแต่ละท่านจึงติดต่อและแจ้งไปยังบุคลากรภายใต้การบังคับบัญชาของตนรับทราบ
เหตุการณ์ฉุกเฉินและการประกาศใช้แผนความต่อเน่ืองของหน่วยงานที่ได้รับผลกระทบ ตามรายช่ือและ
ช่องทางติดต่อส่ือสารที่ได้ระบุใน ตารางที่ ๒.๑ สําหรับหัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ืองในการบริหารความ
ต่อเน่ือง  ทีมบริหารความต่อเน่ือง และผู้ประสานงานบริหารความต่อเน่ือง ในกรณีที่ไม่สามารถติดต่อหัวหน้า
ทีมได้ ให้ติดต่อไปยังบุคลากรสํารอง โดยพิจารณา:  

 ถ้าเหตุการณ์เกิดข้ึนในเวลาทําการ ให้ดําเนินการติดต่อบุคลากรหลักโดยติดต่อผ่าน 
เบอร์โทรศัพท์ของหน่วยงานเป็นช่องทางแรก 

 ถ้าเหตุการณ์เกิดข้ึนนอกเวลาทําการหรือสถานที่ปฏิบัติงานหลักได้รับผลกระทบ               
ให้ดําเนินการติดต่อบุคลากรหลักโดยติดต่อผ่านเบอร์โทรศัพท์มือถือ และ line group 

  ถ้าสามารถติดต่อบุคลากรหลักได้ให้แจ้งข้อมูลแก่บุคลากรหลักของหน่วยงานทราบ 
ดังต่อไปน้ี:  

   - สรุปสถานการณ์ของเหตุการณ์ฉุกเฉินและการประกาศใช้แผนความต่อเน่ือง  
   - เวลาและสถานที่สําหรับการนัดประชุมเร่งด่วนของหน่วยงาน สําหรับผู้บริหาร 
ของหน่วยงานและทีมงานบริหารความต่อเน่ือง  
   - ข้ันตอนการปฏิบัติงาน เพื่อบริหารความต่อเน่ืองต่อไป เช่น สถานที่รวมพล           
ในกรณีที่มีการย้ายสถานท่ีทําการ  



๑๐ 

 

 
 

ภายหลังจากได้รับการตอบรับจากบุคลากรหลักครบถ้วนตามผังการติดต่อ หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเน่ืองมีหน้าท่ีติดต่อ/ส่งข้อความทาง line group กลับไปแจ้งยังผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเน่ือง 
เพื่อรวบรวมสรุปความพร้อมของหน่วยงานในการบริหารความต่อเน่ือง รวมทั้งความปลอดภัยในชีวิตและ
ทรัพย์สินของหน่วยงาน และบุคลากรทั้งหมดในหน่วยงาน 

คณะบริหารความต่อเน่ืองมีหน้าท่ีในการปรับปรุงข้อมูลสําหรับติดต่อให้เป็นปัจจุบันอยู่ตลอดเวลา 
เพื่อให้กระบวนการติดต่อบุคลากรภายในหน่วยงาน สามารถดําเนินได้อย่างต่อเน่ืองและสําเร็จลุล่วงภายใน
ระยะเวลาท่ีคาดหวังในกรณีท่ีเกิดเหตุการณ์ฉุกเฉินและมีการประกาศใช้แผนบริหารความต่อเน่ือง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง  
สํานักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย 

รองหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง 
สํานักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย 

ผู้ประสานงาน             
คณะบริหารความต่อเนื่อง 

หัวหน้าทีม
บริหารความ

ต่อเนื่อง 
กลุ่ม

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 

รูปภาพท่ี 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 ดังน้ี 
 

ระดับ
ผลกระทบ 

หลักเกณฑ์การพิจารณาระดับของผลกระทบ 

สูงมาก  เกิดความเสียหายต่อองค์กรเป็นจํานวนเงินในระดับสูงมาก 
 ส่งผลให้ขีดความสามารถในการดําเนินงานหรือให้บริการลดลงมากกว่า ร้อยละ ๕๐ 
 เกิดการสูญเสียชีวิตและ/หรือภัยคุกคามต่อสาธารณชน 
 ส่งผลกระทบต่อช่ือเสียงและความม่ันใจต่อองค์กรในระดับประเทศและนานาชาติ 

สูง  เกิดความเสียหายต่อองค์กรเป็นจํานวนเงินในระดับสูง 
 ส่งผลให้ขีดความสามารถในการดําเนินงานหรือให้บริการลดลงมากกว่า ร้อยละ ๒๕ - ๕๐ 
 เกิดการบาดเจ็บต่อผู้รับบริการ/บุคคล/กลุ่มคน 
 ส่งผลกระทบต่อช่ือเสียงและความม่ันใจต่อองค์กรในระดับประเทศ 

ปานกลาง  เกิดความเสียหายต่อองค์กรเป็นจํานวนเงินในระดับปานกลาง 
 ส่งผลให้ขีดความสามารถในการดําเนินงานหรือให้บริการลดลงมากกว่า ร้อยละ ๑๐ – ๒๕ 
 ต้องมีการรักษาพยาบาล 
 ส่งผลกระทบต่อช่ือเสียงและความม่ันใจต่อองค์กรในระดับท้องถ่ิน 

ตํ่า  เกิดความเสียหายต่อองค์กรเป็นจํานวนเงินในระดับต่ํา 
 ส่งผลให้ขีดความสามารถในการดําเนินงานหรือให้บริการลดลงมากกว่า ร้อยละ ๕ -๑๐ 
 ต้องมีการรักษาพยาบาล 
 เกิดความเสียหายต่อองค์กรเป็นจํานวนเงินในระดับต่ํา 

ไม่เป็น
สาระสําคัญ 

 ส่งผลให้ขีดความสามารถในการดําเนินงานหรือให้บริการ ลดลงน้อยกว่าร้อยละ ๕ 

 
 การประเมินระดับผลกระทบในแต่ละช่วงระยะเวลาของการหยุดชะงักท่ีไม่สามารถปฏิบัติงานได้
แบ่งออกเป็น ๖ ช่วงระยะเวลา คือ 

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

 



๑๒ 

 
 ในการวิเคราะห์ผลกระทบทางธุรกิจ (Business Impact Analysis) ของหน่วยงาน พบว่ากระบวนการ
ทํางานที่ต้องให้ความสําคัญและจําเป็นต้องดําเนินงานให้บริการได้ ภายในระยะเวลาที่กําหนด ดังน้ี 

สศร. ที่ งาน/กระบวนการ ระดับผลกระทบ

๐-
๒ 

ชม
.

๒-
๔ 

ชม
.

๑ 
วัน

๑ 
สัป

ดา
ห์

๒ 
สัป

ดา
ห์

๑ 
เดื

อน

สํานักงาน ๑ งานอํานวยการ สูง √

เลขานุการกรม ๒ งานบริหารงานบุคคล สูง √

๓ งานคลังและพัสดุ สุง √

๔ งานแผนงาน สูง √

ศูนย์เครือข่ายสัมพันธ์ ๑ งานส่งเสริมและพัฒนาเครือข่าย ปานกลาง √

และแหล่งทุน ๒ งานบริหารกองทุนส่งเสริมศิลปะร่วมสมัย ปานกลาง √

ศูนย์หอศิลป์ ๑ งานส่งเสริมงานทัศนศิลป์และเชิดชูเกียรติศิลปิน ปานกลาง √

๒ งานบริหารจัดการหอศิลป์ ปานกลาง √

สถาบันศิลปวัฒนธรรม ๑ งานเทคโนโลยีสารสนเทศ สูง √

ร่วมสมัย ๒ งานวิจัยและพัฒนาองค์ความรู้ ปานกลาง √

กลุ่มตรวจสอบภายใน ๑ งานตรวจสอบการปฏิบัติงาน ปานกลาง √

๒ งานตรวจสอบโครงการ ปานกลาง √

กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร ๑ งานพัฒนาระบบบริหารราชการ ปานกลาง √

๒ งานติดตาม และประเมินผลตามตัวช้ีวัด ปานกลาง √

กลุ่มประชาสัมพันธ์ 1 งานประชาสัมพันธ์ สูง √

ระยะเวลาการหยุดชะงักผลกระทบทางธุรกิจ

 
 
 ๓.๒ ผลกระทบทางการดําเนินงาน และการดําเนินงานตามพันธกิจ 

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

การดําเนินการเกี่ยวกับการเงิน การคลัง และงบประมาณ สูง √

การเตรียมความพร้อมด้านสถานท่ี และอุปกรณ์ สูงมาก √ √

การดําเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณ  และงานธุรการท่ัวไป สูง √

การเบิกวัสดุส้ินเปลือง สูง √

การดําเนินงานตามพันธกิจของ สศร.
๑.เผยแพร่และพัฒนาองค์ความรู้ในการสร้างสรรค์งาน
ศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยสาขาวิจิตรศิลป์และประยุกต์ศิลป ปานกลาง √

๒.นํางานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยมาเพ่ิมมูลค่าสินค้าและบริการ ปานกลาง √

ระยะเวลาเป้าหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ
กระบวนการหลัก

 

ใน กา ร วิ เค ร าะ ห์ ผลก ระท บ ท าง ธุ ร กิ จ  (Business Impact Analysis) ข อ ง สํ า นั ก งาน
ศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย พบว่ากระบวนการหลักส่วนใหญ่มีความสําคัญและจําเป็นต้องดําเนินงานให้บริการได้ 
ภายในระยะเวลาอันส้ัน ประกอบด้วย การเตรียมความพร้อมด้านสถานที่ และอุปกรณ์ การดําเนินการ
เก่ียวกับงานด้านเอกสาร งานสารบรรณ และงานธุรการทั่วไป การดําเนินการเก่ียวกับการเงิน การคลัง และ
งบประมาณ และการเบิกวัสดุส้ินเปลือง 

สําหรับกระบวนการอ่ืนๆ ท่ีประเมินแล้ว อาจไม่ได้รับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมาก หรือ                    
มีความยืดหยุ่นให้สามารถชะลอการดําเนินงานและให้บริการได้ ให้ผู้บริหารของฝ่ายงานหรือกลุ่มงานประเมิน
ความจําเป็นและเหมาะสม ทั้งน้ี หากมีความจําเป็น ให้ปฏิบัติตามแนวทางการบริหารความต่อเน่ือง
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 √

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ สูง √

กระบวนการหลัก
ระยะเวลาเป้าหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ

 
 

๔. กลยุทธ์ความต่อเน่ืองทางธุรกิจ (Business Continuity Strategy)  
 กลยุทธ์ความต่อเน่ืองทางธุรกิจ เป็นแนวทางในการจัดหาและบริหารจัดการทรัพยากรให้มีความ

พร้อมเม่ือเกิดสภาวะวิกฤต ซึ่งพิจารณาทรัพยากรเป็น ๕ ด้าน ได้แก่ อาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานสํารอง วัสดุ
อุปกรณ์ท่ีสําคัญ เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลท่ีสําคัญ บุคลากรหลัก และผู้ให้/ผู้รับบริการท่ีสําคัญ/ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย กลยุทธ์ความต่อเน่ืองสําหรับแต่ละทรัพยากร ดังน้ี 

 ๔.๑ การจัดการตามกลยุทธ์ความต่อเน่ือง 
ทรัพยากร กลยุทธ์ความต่อเน่ืองทางธุรกิจ 

อาคาร/ สถานที่
ปฏิบัติงานสํารอง 

 กรณีท่ีอาคารท่ีทําการของหน่วยงานเสียหายบางส่วน ให้ผู้ประสานงาน
คณะบริหารความต่อเน่ือง ประสานงานกับเจ้าหน้าที่อาคารของ
กระทรวงวัฒนธรรม เพ่ือ ดําเนินการแจ้งหน่วยระงับเหตุฉุกเฉิน               
หรือหน่วยงานภายนอกอ่ืนที่เก่ียวข้องมาช่วย เพื่อป้องกันชีวิต ทรัพย์สิน 
และส่ิงแวดล้อม ให้ได้รับความเสียหายน้อยท่ีสุด หลังจากเหตุการณ์
ฉุกเฉินได้สงบลงแล้วให้รีบดําเนินการตรวจสอบ วัสดุ อุปกรณ์ท่ีชํารุด
เสียหาย สํารวจความเหมาะสมของสถานที่  แล้วรายงานว่าอาคาร             
มีความเหมาะสม และอนุญาตให้ใช้งานได้ และการเตรียมความพร้อม
ต่อไป 

 ในกรณีต้องใช้ท่ีปฏิบัติงานสํารอง กําหนดให้ใช้พื้นที่ปฏิบัติงานสํารอง
ตามลําดับ ดังน้ี 
๑)  พื้นที่ภายในอาคารกระทรวงวัฒนธรรม โดยมีการสํารวจความ

เหมาะสมของสถานท่ี ประสานงาน และการเตรียมความพร้อม กับ
หน่วยงานเจ้าของพื้นที่  

๒)  สถานท่ีของหอศิลป์ร่วมสมัยราชดําเนิน โดยมีการสํารวจความ
เหมาะสมของสถานท่ี ประสานงาน และการเตรียมความพร้อมกับ
เจ้าหน้าท่ี 

 ในกรณีที่ความเสียหายขยายเป็นวงกว้าง หรือ ไม่สามารถเข้ามาทํางาน
ได้ กําหนดให้มีการปฏิบัติงานอยู่ท่ีบ้าน (Work from home) โดยให้มี
การเตรียมความพร้อมกับเจ้าหน้าที่ และจัดปฏิทินการปฏิบัติตามสัดส่วน
ให้มีความเหมาะสม           



๑๔ 

 
ทรัพยากร กลยุทธ์ความต่อเน่ืองทางธุรกิจ 

วัสดุอุปกรณ์ที่สําคัญ / 
การจัดหาจัดส่งวัสดุ
อุปกรณ์ที่สําคัญ 

 กําหนดให้สรรหาอุปกรณ์เครื่องมือทํางานสํารอง ที่มีอยู่ในสํานักงาน
ศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยก่อน แล้วจึงสรรหาจากภายนอก เช่น บริษัท
ต่างๆ  

 กําหนดให้จัดเก็บวัสดุส้ินเปลืองในปริมาณที่เหมาะสม ตามรอบการส่ังซ้ือ
ผ่านหน่วยงานจัดซื้อจัดจ้าง และสรรหาวัสดุส้ินเปลืองที่มีอยู่ในสํานักงาน
ศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยก่อน แล้วจึงสรรหาจากภายนอก เช่น บริษัท
ต่างๆ 

 กําหนดให้มีการจัดหาคอมพิวเตอร์สํารอง ที่มีคุณลักษณะเหมาะสมกับ
การใช้งาน พร้อมอุปกรณ์ที่สามารถเช่ือมโยงต่อผ่านเข้าสู่ระบบ
เทคโนโลยีของสํานักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย 

 ในกรณีที่วัสดุ อุปกรณ์ที่สําคัญได้รับความเสียหาย ไม่สามารถใช้งานได้ 
ให้ ผู้ประสานงาน/หัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ือง ประสานกับ
เจ้าหน้าท่ีท่ีเก่ียวข้องฝ่ายพัสดุ เพ่ือจัดหาวัสดุอุปกรณ์ที่สําคัญมาใช้งาน
ก่อน และกําหนดให้ใช้คอมพิวเตอร์ส่วนตัวของเจ้าหน้าที่ สศร.ได้เป็น
การช่ัวคราว 

 กรณีเกิดโรคระบาด กําหนดให้มีการจัดสภาพแวดล้อมของการทํางานท่ี
ถูกสุขอนามัยส่วนบุคคล เช่น อุปกรณ์วัดไข้ แอลกอฮอล์เจล สบู่เหลว
ล้างมือ นํ้ายาทําความสะอาดพื้นผิว กระดาษชําระ ถังขยะท่ีไม่ต้องใช้มือ
สัมผัส และทําความสะอาดบริเวณท่ีมีการสัมผัสร่วมทุก 1 ช่ัวโมง เช่น 
ลูกบิดประตู ปุ่มกดลิฟต์ เป็นต้น 
 

เทคโนโลยีสารสนเทศ 
และข้อมูลที่สําคัญ  

 ดําเนินการบันทึกข้อมูลด้วยระบบมือไปก่อน แล้วจึงบันทึกข้อมูลระบบ
การบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ  

 ประสานงานกับหน่วยงานเทคโนโลยี เพ่ือจัดเตรียมและให้มีระบบงาน
เทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศสํารอง 

 กําหนดให้ทุกหน่วยงานจัดเก็บข้อมูลและสํารองข้อมูลไว้ 
 มีระบบสํารองไฟฟ้าหล่อเล้ียงอุปกรณ์ในห้อง Server 
 กําหนดให้ตรวจสอบระบบข้อมูลใหม่และตัดสัญญาณเช่ือมต่อ

อินเตอร์เน็ตกับระบบท่ีมีปัญหา 
 กรณีเกิดโรคระบาด เพื่อเป็นการลดโอกาสการพูดคุยระหว่างกัน         

ให้ ส่ือสารผ่านแอพพลิเค ช่ันบนโทรศัพท์ มือถือ การประสานงาน    
ผ่านส่ือสังคมออนไลน์  

 



๑๕ 

 
ทรัพยากร กลยุทธ์ความต่อเน่ืองทางธุรกิจ 

บุคลากรหลัก   กําหนดให้ใช้บุคลากรสํารอง / ทดแทนภายในหน่วยงาน ฝ่าย งานหรือ
กลุ่มงานเดียวกัน หรือบุคลากรท่ีได้รับการแต่งตั้งเป็นผู้รักษาราชการแทน 

 กําหนดให้บุคลากรต่างฝ่าย งาน หรือกลุ่มงาน ภายในหน่วยงาน ร่วม
ปฏิบัติหน้าที่ในกรณีท่ีบุคลากรของ สศร. ไม่เพียงพอหรือขาดแคลน 
 

คู่ค้า / ผู้ให้บริการ  
ท่ีสําคัญ  

 ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของสํานักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย
กําหนดให้มีผู้ให้บริการเช่ือมโยงระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต ๑ ราย คือ 
บริษัท United information highway จํากัด ซึ่งหากระบบหลักไม่
สามารถให้บริการได้ ระบบสํารองจะให้บริการได้ ภายใน ๑ ช่ัวโมง 

 กําหนดให้จัดหาอุปกรณ์เช่ือมโยงระบบเครือข่ายต่อผ่านอินเตอร์เน็ต   
แบบเคล่ือนท่ี  (Mobile Hotspot) ของผู้ให้บริการโทรศัพท์มือถือ 
เช่ือมโยงการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ สําคัญของ
หน่วยงานกลางผ่านอินเตอร์เน็ต ในกรณีท่ีผู้ให้บริการเช่ือมโยงระบบ
เครือข่ายอินเตอร์เน็ตของสํานักงานฯ ไม่สามารถให้บริการได้ภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนด  
 

 
 

๔.๒ การวิเคราะห์เพื่อกําหนดความต้องการทรัพยากรที่สําคัญ 
      ๔.๒.๑ ความต้องการด้านสถานท่ีปฏิบัติงานสํารอง (Working Space Requirement) 
 

ประเภททรัพยากร สถานท่ี/
แหล่งท่ีมา 

๐-๒ 
ช่ัวโมง 

๒-๔ 
ช่ัวโมง 

๑ วัน ๑
สัปดาห์ 

๒ 
สัปดาห์ 

๑ เดือน 

สํ านั ก งาน เล ข า นุ ก า ร ก ร ม  ร วม      
ส่ ว น ผู้ บ ริ ห า ร แ ล ะ ผู้ เ ช่ี ย ว ช า ญ        
พื้นท่ีสําหรับสถานท่ีปฏิบัติงานสํารอง 

อาคารกระทรวง
วัฒนธรรม/
สถานท่ี
ภายนอก/ 
ปฏิบัติงานท่ีบ้าน 

๓๖ 
ตร.ม 

๓๖ 
ตร.ม 

๓๖ 
ตร.ม 

๓๖ 
ตร.ม 

๓๖ 
ตร.ม 

๓๖ 
ตร.ม 

ศูนย์เครือข่ายสัมพันธ์และแหล่งทุน 
พื้นท่ีสําหรับสถานท่ีปฏิบัติงานสํารอง 

อาคารกระทรวง
วัฒนธรรม/
สถานท่ี
ภายนอก/ 
ปฏิบัติงานท่ีบ้าน 

๑๔ 
ตร.ม 

๑๔ 
ตร.ม 

๑๔ 
ตร.ม 

๑๔ 
ตร.ม 

๑๔ 
ตร.ม 

๑๔ 
ตร.ม 

ศูนย์หอศิลป์ 
พื้นท่ีสําหรับสถานท่ีปฏิบัติงานสํารอง 

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 สถานท่ี/

แหล่งท่ีมา 
๐-๒ 

ช่ัวโมง 
๒-๔ 

ช่ัวโมง 
๑ วัน ๑

สัปดาห์ 
๒ 

สัปดาห์ 
๑ เดือน 

สถาบันศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย 
พื้นท่ีสําหรับสถานท่ีปฏิบัติงานสํารอง 

อาคารกระทรวง
วัฒนธรรม/
สถานท่ี
ภายนอก/ 
ปฏิบัติงานท่ีบ้าน 
 

๑๔ 
ตร.ม 

๑๔ 
ตร.ม 

๑๔ 
ตร.ม 

๑๔ 
ตร.ม 

๑๔ 
ตร.ม 

๑๔ 
ตร.ม 

กลุ่มตรวจสอบภายใน 
พื้นท่ีสําหรับสถานท่ีปฏิบัติงานสํารอง 

อาคารกระทรวง
วัฒนธรรม/
สถานท่ี
ภายนอก/ 
ปฏิบัติงานท่ีบ้าน 

๒ 
ตร.ม 

๒ 
ตร.ม 

๒ 
ตร.ม 

๒ 
ตร.ม 

๒ 
ตร.ม 

๒ 
ตร.ม 

กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
พื้นท่ีสําหรับสถานท่ีปฏิบัติงานสํารอง 

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 :  พื้นท่ี ๒ ตารางเมตร ต่อบุคลากร ๑ คน) 

๔.๒.๒ ความต้องการด้านวัสดุอุปกรณ์ (Equipment & Supplies Requirement) 
 

ประเภททรัพยากร สถานท่ี/
แหล่งท่ีมา 

๐-๒ 
ช่ัวโมง 

๒-๔ 
ช่ัวโมง 

๑ วัน ๑
สัปดาห์ 

๒ 
สัปดาห์ 

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 สถานท่ี/

แหล่งท่ีมา 
๐-๒ 

ช่ัวโมง 
๒-๔ 

ช่ัวโมง 
๑ วัน ๑

สัปดาห์ 
๒ 

สัปดาห์ 
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. วัสดุส้ินเปลืองท่ัวไป 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 
ช่ัวโมง 

๒-๔ 
ช่ัวโมง 

๑ วัน ๑
สัปดาห์ 

๒ 
สัปดาห์ 

๑ เดือน 

๑.ระบบสารบรรณ กลุ่มเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

  
 

    

๒. Website กลุ่มเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

      

 
 

          ๔.๒.๔ ความต้องการด้านบุคลากรสําหรับความต่อเน่ืองเพ่ือปฏิบัติงาน (Personnel Requirement)  
  

ประเภททรัพยากร ๐-๒ 
ช่ัวโมง 

๒-๔ 
ช่ัวโมง 

๑ วัน ๑
สัปดาห์ 

๒ 
สัปดาห์ 

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/กลุ่มข้ึนตรง 

๑๒ ๑๒ ๑๒ ๑๒ ๑๒ ๑๒ 

 
 
๔.๒.๕  ความต้องการด้านผู้ให้บริการที่สําคัญ (Service Requirement)  

  

ประเภททรัพยากร ๐-๒ 
ช่ัวโมง 

๒-๔ 
ช่ัวโมง 

๑ วัน ๑ สัปดาห์ ๒ สัปดาห์ ๑ เดือน 

ผู้ให้บริการเช่ือมโยงระบบเครือข่าย
อินเตอร์เน็ต 
 

      

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๙ 

 
 ๕. ขั้นตอนการบริหารความต่อเน่ืองและกอบกู้กระบวนการ  

วันที่ 1 (ภายใน 24 ชั่วโมง) การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที 
ในการปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของฝ่ายฯ คํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืนๆ 
และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและข้ันตอนการปฏิบัติงานที่หน่วยงานตนเอง และสํานักงาน
ศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยกําหนดข้ึนอย่างเคร่งครัด 

ข้ันตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดําเนินการ 
แล้วเสร็จ 

- จัดประชุมทีมงานบริหารความต่อเน่ือง
เพื่อประเมินความเสียหาย ผลกระทบต่อ
การดําเนินงานการให้บริการ และ
ทรัพยากรสําคัญที่ต้องใช้ในการบริหาร
ความต่อเน่ือง 
 

ทีมงานบริหารความต่อเน่ืองของ
สํานักงานเลขานุการกรม/ศูนย์/
สถาบัน/กลุ่มข้ึนตรง 

 

- ทบทวนกระบวนงานท่ีมีความเร่งด่วน 
หรือส่งผลกระทบอย่างสูง (หากไม่
ดําเนินการ) ดังน้ัน จําเป็นต้องดําเนินงาน
หรือปฏิบัติด้วยมือ (Manual Processing) 
 

ทีมงานบริหารความต่อเน่ืองของ
สํานักงานเลขานุการกรม/ศูนย์/
สถาบัน/กลุ่มข้ึนตรง 

 

- ระบุและสรุปรายช่ือบุคลากรในแต่ละ
กอง/ศูนย์/สถาบัน/กลุ่มข้ึนตรงท่ีได้รับ
บาดเจ็บหรือเสียชีวิต 
 

หัวหน้ากลุ่มงาน  

- รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ือง
ของหน่วยงานทราบ โดยครอบคลุม
ประเด็น ดังน้ี 

 จํานวนและรายช่ือบุคลากรที่ได้รับ
บาดเจ็บ / เสียชีวิต 

 ความเสียหายและผลกระทบต่อ
การดําเนินงานและการให้บริการ 

 ทรัพยากรสําคัญที่ต้องใช้ในการ
บริหารความต่อเน่ือง 

 กระบวนงานที่มีความเร่งด่วนและ
ส่งผลกระทบอย่างสูงหากไม่
ดําเนินการ และจําเป็นต้อง
ดําเนินงานหรือปฏิบัติงานด้วยมือ 

ทีมงานบริหารความต่อเน่ืองของ
สํานักงานเลขานุการกรม/ศูนย์/
สถาบัน/กลุ่มข้ึนตรง 

 



๒๐ 

 
วันที่ 1 (ภายใน 24 ชั่วโมง) การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที 

ในการปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของฝ่ายฯ คํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืนๆ 
และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและข้ันตอนการปฏิบัติงานที่หน่วยงานตนเอง และสํานักงาน
ศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยกําหนดข้ึนอย่างเคร่งครัด 

ข้ันตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดําเนินการ 
แล้วเสร็จ 

 
- ส่ือสารและรายงานสถานการณ์แก่
บุคลากรในหน่วยงานให้ทราบ ตามเน้ือหา
และข้อความที่ได้รับการพิจารณาและ
เห็นชอบจากคณะบริหารความต่อเน่ืองของ
หน่วยงานแล้ว 

ทีมงานบริหารความต่อเน่ืองของ
สํานักงานเลขานุการกรม/ศูนย์/
สถาบัน/กลุ่มข้ึนตรง 

 

- ประเมินและระบุกระบวนการหลัก และ
งานเร่งด่วนที่จําเป็นต้องดําเนินการให้แล้ว
เสร็จ ภายใน 1 – 5 วันข้างหน้า 

ทีมงานบริหารความต่อเน่ืองของ
สํานักงานเลขานุการกรม/ศูนย์/
สถาบัน/กลุ่มข้ึนตรง 

 

- ประเมินศักยภาพและความสามารถของ
หน่วยงานฯ ในการดําเนินงานเร่งด่วน
ข้างต้น ภายใต้ข้อจํากัดและสภาวะวิกฤต 
พร้อมระบุทรัพยากรที่จําเป็นต้องใช้ในการ
บริหารความต่อเน่ืองตามแผนการจัดหา
ทรัพยากร 

ทีมงานบริหารความต่อเน่ืองของ
สํานักงานเลขานุการกรม/ศูนย์/
สถาบัน/กลุ่มข้ึนตรง 

 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะ
บริหารความต่อเน่ืองของหน่วยงานทราบ 
พร้อมขออนุมัติการดําเนินงานหรือ
ปฏิบัติงานด้วยมือ (Manual Processing) 
สําหรับกระบวนงานท่ีมีความเร่งด่วนและ
ส่งผลกระทบอย่างสูงหากไม่ดําเนินการ 

ทีมงานบริหารความต่อเน่ืองของ
สํานักงานเลขานุการกรม/ศูนย์/
สถาบัน/กลุ่มข้ึนตรง 

 

- ติดต่อและประสานงานกับหน่วยงานที่
เก่ียวข้องในการจัดหาทรัพยากรที่จําเป็น  
ต้องใช้ในการบริหารความต่อเน่ือง ได้แก่ 

 สถานท่ีปฏิบัติงานสํารอง 
 วัสดุอุปกรณ์ท่ีสําคัญ 
 เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูล

สําคัญ 
 บุคลากรหลัก 

ทีมงานบริหารความต่อเน่ืองของ
สํานักงานเลขานุการกรม/ศูนย์/
สถาบัน/กลุ่มข้ึนตรง 

 



๒๑ 

 
วันที่ 1 (ภายใน 24 ชั่วโมง) การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที 

ในการปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของฝ่ายฯ คํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืนๆ 
และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและข้ันตอนการปฏิบัติงานที่หน่วยงานตนเอง และสํานักงาน
ศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยกําหนดข้ึนอย่างเคร่งครัด 

ข้ันตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดําเนินการ 
แล้วเสร็จ 

 คู่ค้า / ผู้ให้บริการท่ีสําคัญ 
- พิจารณาดําเนินการหรือปฏิบัติงานด้วย
มือ (Manual) เฉพาะงานเร่งด่วน หากไม่
ดําเนินการจะส่งผลกระทบอย่างสูงและไม่
สามารถรอได้ ท้ังน้ี ต้องได้รับการอนุมัติ 
 

ทีมงานบริหารความต่อเน่ืองของ
สํานักงานเลขานุการกรม/ศูนย์/
สถาบัน/กลุ่มข้ึนตรง 

 

- ระบุหน่วยงานที่เป็นคู่ค้า/ผู้ให้บริการ
สําหรับงานเร่งด่วน เพื่อแจ้งสถานการณ์
และแนวทางในการบริหารงานให้มีความ
ต่อเน่ืองตามความเห็นของคณะบริหาร
ความต่อเน่ืองของหน่วยงาน 
 

ทีมงานบริหารความต่อเน่ืองของ
สํานักงานเลขานุการกรม/ศูนย์/
สถาบัน/กลุ่มข้ึนตรง 

 

- บันทึกและทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆ
ที่ทีมงานบริหารความต่อเน่ืองของ
หน่วยงานต้องดําเนินการ (พร้อมระบุ
รายละเอียด ผู้ดําเนินการ และเวลา) อย่าง
สมํ่าเสมอ 
 

ทีมงานบริหารความต่อเน่ืองของ
สํานักงานเลขานุการกรม/ศูนย์/
สถาบัน/กลุ่มข้ึนตรง 

 

- แจ้งสรุปสถานการณ์และข้ันตอนการ
ดําเนินการสําหรับในวันถัดไป ให้กับ
บุคลากรหลักในหน่วยงานฯ เพื่อรับทราบ
และดําเนินการ อาทิ แจ้งวัน เวลา และ
สถานท่ีปฏิบัติงานสํารอง 
 

ทีมงานบริหารความต่อเน่ืองของ
สํานักงานเลขานุการกรม/ศูนย์/
สถาบัน/กลุ่มข้ึนตรง 

 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะ
บริหารความต่อเน่ืองของหน่วยงานอย่าง
สมํ่าเสมอหรือตามที่ได้กําหนดไว้ 
 

ทีมงานบริหารความต่อเน่ืองของ
สํานักงานเลขานุการกรม/ศูนย์/
สถาบัน/กลุ่มข้ึนตรง 

 

 



๒๒ 

 
 

วันท่ี 2 - 3 การตอบสนองในระยะส้ัน 
ในการปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของฝ่ายฯ คํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืนๆ 
และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและข้ันตอนการปฏิบัติงานที่หน่วยงานตนเอง และสํานักงาน
ศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยกําหนดข้ึนอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดําเนินการ 
แล้วเสร็จ 

- ติดตามสถานภาพการกอบกู้คืนมาของ
ทรัพยากรท่ีได้รับผลกระทบ ประเมินความ
จําเป็นและระยะเวลาท่ีต้องใช้ในการกอบกู้
คืน 

ทีมงานบริหารความต่อเน่ืองของ
สํานักงานเลขานุการกรม/ศูนย์/
สถาบัน/กลุ่มข้ึนตรง 

 

- ตรวจสอบกับหน่วยงานความพร้อมและ
ข้อจํากัดในการจัดหาทรัพยากรท่ีจําเป็นต้อง
ใช้ในการบริหารความต่อเน่ือง ได้แก่ 

 สถานท่ีปฏิบัติงานสํารอง 
 วัสดุอุปกรณ์ท่ีสําคัญ 
 เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลท่ี

สําคัญ 
 บุคลากรหลัก 
 คู่ค้า / ผู้ให้บริการท่ีสําคัญ/ผู้มีส่วน

ได้ส่วนเสีย 

ทีมงานบริหารความต่อเน่ืองของ
สํานักงานเลขานุการกรม/ศูนย์/
สถาบัน/กลุ่มข้ึนตรง 

 

- รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ือง
ของหน่วยงาน ความพร้อม ข้อจํากัด และ
ข้อเสนอแนะ ในการจัดหาทรัพยากรท่ี
จําเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเน่ือง 
 

ทีมงานบริหารความต่อเน่ืองของ
สํานักงานเลขานุการกรม/ศูนย์/
สถาบัน/กลุ่มข้ึนตรง 

 

- ประสานงานและดําเนินการจัดหา
ทรัพยากรท่ีจําเป็นต้องใช้ในการบริหารความ
ต่อเน่ือง ได้แก่ 

 สถานท่ีปฏิบัติงานสํารอง 
 วัสดุอุปกรณ์ท่ีสําคัญ 
 เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลท่ี

สําคัญ 
 บุคลากรหลัก 
 คู่ค้า / ผู้ให้บริการท่ีสําคัญ 

ทีมงานบริหารความต่อเน่ืองของ
สํานักงานเลขานุการกรม/ศูนย์/
สถาบัน/กลุ่มข้ึนตรง 

 



๒๓ 

 
วันท่ี 2 - 3 การตอบสนองในระยะส้ัน 

ในการปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของฝ่ายฯ คํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืนๆ 
และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและข้ันตอนการปฏิบัติงานที่หน่วยงานตนเอง และสํานักงาน
ศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยกําหนดข้ึนอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดําเนินการ 
แล้วเสร็จ 

 
- ดําเนินการกอบกู้และจัดหาข้อมูลและ
รายงานต่างๆ ที่จําเป็นต้องใช้ในการ
ดําเนินงาน 
 

ทีมงานบริหารความต่อเน่ืองของ
สํานักงานเลขานุการกรม/ศูนย์/
สถาบัน/กลุ่มข้ึนตรง 

 

- ดําเนินงานและให้บริการภายใต้ทรัพยากรท่ี
จัดหาเพ่ือบริหารความต่อเน่ือง : 

 สถานท่ีปฏิบัติงานสํารอง 
 วัสดุอุปกรณ์ท่ีสําคัญ 
 เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลท่ี

สําคัญ 
 บุคลากรหลัก 
 คู่ค้า / ผู้ให้บริการท่ีสําคัญ 

 

ทีมงานบริหารความต่อเน่ืองของ
สํานักงานเลขานุการกรม/ศูนย์/
สถาบัน/กลุ่มข้ึนตรง 

 

- แจ้งสถานการณ์และแนวทางในการบริหาร
ความต่อเน่ืองแก่หน่วยงาน/คู่ค้า/ผู้ใช้บริการ 

ทีมงานบริหารความต่อเน่ืองของ
สํานักงานเลขานุการกรม/ศูนย์/
สถาบัน/กลุ่มข้ึนตรง 

 

- บันทึกและทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆ 
ที่ทีมงานบริหารความต่อเน่ืองของหน่วยงาน 
ต้องดําเนินการ (พร้อมระบุรายละเอียด 
ผู้ดําเนินการ และเวลา) อย่างสม่ําเสมอ 
 

ทีมงานบริหารความต่อเน่ืองของ
สํานักงานเลขานุการกรม/ศูนย์/
สถาบัน/กลุ่มข้ึนตรง 

 

- แจ้งสรุปสถานการณ์และข้ันตอนการ
ดําเนินการต่อไป สําหรับในวัดถัดไป ให้กับ
บุคลากรในหน่วยงาน 
 

ทีมงานบริหารความต่อเน่ืองของ
สํานักงานเลขานุการกรม/ศูนย์/
สถาบัน/กลุ่มข้ึนตรง 

 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะ
บริหารความต่อเน่ืองของหน่วยงาน ตามเวลา
ที่ได้กําหนดไว้ 

ทีมงานบริหารความต่อเน่ืองของ
สํานักงานเลขานุการกรม/ศูนย์/
สถาบัน/กลุ่มข้ึนตรง 

 



๒๔ 

 
วันท่ี 2 - 3 การตอบสนองในระยะส้ัน 

ในการปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของฝ่ายฯ คํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืนๆ 
และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและข้ันตอนการปฏิบัติงานที่หน่วยงานตนเอง และสํานักงาน
ศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยกําหนดข้ึนอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดําเนินการ 
แล้วเสร็จ 

 
วันท่ี 4 – 7 การตอบสนองระยะกลาง ( 1 สัปดาห์) 

ในการปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของฝ่ายฯ คํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืนๆ 
และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและข้ันตอนการปฏิบัติงานที่หน่วยงานตนเอง และสํานักงาน
ศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยกําหนดข้ึนอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดําเนินการ 
แล้วเสร็จ 

- ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของ
ทรัพยากรท่ีได้รับผลกระทบ และประเมินความ
จําเป็นและระยะเวลาท่ีต้องใช้ในการกอบกู้คืน 

ทีมงานบริหารความต่อเน่ือง
ของสํานักงานเลขานุการกรม/
ศูนย์/สถาบัน/กลุ่มข้ึนตรง 

 

- ระบุทรัพยากรที่จําเป็นต้องใช้ เพื่อดําเนินงาน
และให้บริการตามปกติ 

ทีมงานบริหารความต่อเน่ือง
ของสํานักงานเลขานุการกรม/
ศูนย์/สถาบัน/กลุ่มข้ึนตรง 

 

- รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ืองของ
หน่วยงาน สถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากร
ที่ได้รับผลกระทบ และทรัพยากรที่จําเป็นต้องใช้เพื่อ
ดําเนินงานและให้บริการตามปกติ 

ทีมงานบริหารความต่อเน่ือง
ของสํานักงานเลขานุการกรม/
ศูนย์/สถาบัน/กลุ่มข้ึนตรง 

 

- ประสานงานและดําเนินการจัดหาทรัพยากรที่
จําเป็นต้องใช้เพื่อดําเนินงานและให้บริการตามปกติ : 

 สถานท่ีปฏิบัติงานสํารอง 
 วัสดุอุปกรณ์ท่ีสําคัญ 
 เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลท่ี

สําคัญ 
 บุคลากรหลัก 
 คู่ค้า / ผู้ให้บริการท่ีสําคัญ/ ผู้มีส่วนได้

ส่วนเสีย 

ทีมงานบริหารความต่อเน่ือง
ของสํานักงานเลขานุการกรม/
ศูนย์/สถาบัน/กลุ่มข้ึนตรง 

 

- แจ้งสรุปสถานการณ์และการเตรียมความ
พร้อมด้านทรัพยากรต่างๆ เพ่ือดําเนินงานและ
ให้บริการตามปกติ ให้กับบุคลากรในฝ่ายฯ 

ทีมงานบริหารความต่อเน่ือง
ของสํานักงานเลขานุการกรม/
ศูนย์/สถาบัน/กลุ่มข้ึนตรง 

 



๒๕ 

 
วันท่ี 4 – 7 การตอบสนองระยะกลาง ( 1 สัปดาห์) 

ในการปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของฝ่ายฯ คํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืนๆ 
และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและข้ันตอนการปฏิบัติงานที่หน่วยงานตนเอง และสํานักงาน
ศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยกําหนดข้ึนอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดําเนินการ 
แล้วเสร็จ 

- บันทึกและทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆ  ท่ีทีมงาน
บริหารความต่อเน่ืองของหน่วยงานต้องดําเนินการ 
(พร้อมระบุรายละเอียด ผู้ดําเนินการ และเวลา) อย่าง
สมํ่าเสมอ 

ทีมงานบริหารความต่อเน่ือง
ของสํานักงานเลขานุการกรม/
ศูนย์/สถาบัน/กลุ่มข้ึนตรง 

 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเน่ืองของหน่วยงาน ตามเวลาที่ได้กําหนดไว้ 

ทีมงานบริหารความต่อเน่ือง
ของสํานักงานเลขานุการกรม/
ศูนย์/สถาบัน/กลุ่มข้ึนตรง 

 

การตอบสนองระยะยาว (1 เดือนข้ึนไป) 
ในการปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของฝ่ายฯ คํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืนๆ 
และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและข้ันตอนการปฏิบัติงานที่หน่วยงานตนเอง และสํานักงาน
ศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยกําหนดข้ึนอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดําเนินการ 
แล้วเสร็จ 

- ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของ
ทรัพยากรท่ีได้รับผลกระทบ และประเมินความ
จําเป็นและระยะเวลาท่ีต้องใช้ในการกอบกู้คืน 

ทีมงานบริหารความต่อเน่ือง
ของสํานักงานเลขานุการกรม/
ศูนย์/สถาบัน/กลุ่มข้ึนตรง 

 

- ระบุทรัพยากรที่จําเป็นต้องใช้ เพื่อดําเนินงาน
และให้บริการตามปกติ 

ทีมงานบริหารความต่อเน่ือง
ของสํานักงานเลขานุการกรม/
ศูนย์/สถาบัน/กลุ่มข้ึนตรง 

 

- รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ืองของ
หน่วยงาน สถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากร
ที่ได้รับผลกระทบ และทรัพยากรที่จําเป็นต้องใช้เพื่อ
ดําเนินงานและให้บริการตามปกติ 

ทีมงานบริหารความต่อเน่ือง
ของสํานักงานเลขานุการกรม/
ศูนย์/สถาบัน/กลุ่มข้ึนตรง 

 

- ประสานงานและดําเนินการจัดหาทรัพยากรที่
จําเป็นต้องใช้เพื่อดําเนินงานและให้บริการตามปกติ : 

 สถานท่ีปฏิบัติงานสํารอง 
 วัสดุอุปกรณ์ท่ีสําคัญ 
 เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลท่ี

สําคัญ 

ทีมงานบริหารความต่อเน่ือง
ของสํานักงานเลขานุการกรม/
ศูนย์/สถาบัน/กลุ่มข้ึนตรง 

 



๒๖ 

 
วันท่ี 4 – 7 การตอบสนองระยะกลาง ( 1 สัปดาห์) 

ในการปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของฝ่ายฯ คํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืนๆ 
และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและข้ันตอนการปฏิบัติงานที่หน่วยงานตนเอง และสํานักงาน
ศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยกําหนดข้ึนอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดําเนินการ 
แล้วเสร็จ 

 บุคลากรหลัก 
 คู่ค้า / ผู้ให้บริการท่ีสําคัญ/ ผู้มีส่วนได้

ส่วนเสีย 
- แจ้งสรุปสถานการณ์และการเตรียมความ
พร้อมด้านทรัพยากรต่างๆ เพ่ือดําเนินงานและ
ให้บริการตามปกติ ให้กับบุคลากรในฝ่ายฯ 

ทีมงานบริหารความต่อเน่ือง
ของสํานักงานเลขานุการกรม/
ศูนย์/สถาบัน/กลุ่มข้ึนตรง 

 

- บันทึกและทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆ  ท่ีทีมงาน
บริหารความต่อเน่ืองของหน่วยงานต้องดําเนินการ 
(พร้อมระบุรายละเอียด ผู้ดําเนินการ และเวลา) อย่าง
สมํ่าเสมอ 

ทีมงานบริหารความต่อเน่ือง
ของสํานักงานเลขานุการกรม/
ศูนย์/สถาบัน/กลุ่มข้ึนตรง 

 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเน่ืองของหน่วยงาน ตามเวลาที่ได้กําหนดไว้ 

ทีมงานบริหารความต่อเน่ือง
ของสํานักงานเลขานุการกรม/
ศูนย์/สถาบัน/กลุ่มข้ึนตรง 

 

 


