
 

 

แผนดําเนินธุรกิจอยางตอเนื่อง 

สําหรับการบริหารความพรอมตอสภาวะวิกฤต (BCP) 

สํานักงานราชบัณฑิตยสภา 



สารบัญ 

 หนา 

บทนํา ๑ 

วัตถุประสงค (Objectives) ๑ 

สมมติฐานของแผนดําเนินธุรกิจอยางตอเนื่อง (BCP Assumptions) ๒ 

ขอบเขตของแผนดําเนินธุรกิจอยางตอเนื่อง (Scope of BCP) ๒ 

การวิเคราะหทรัพยากรที่สําคัญ ๓ 

ทีมงานแผนดําเนินธุรกิจอยางตอเนื่องฯ (Business Continuity Plan Team) ๕ 

 - รายชื่อบุคลากรและบทบาทของคณะบริหารความตอเนื่อง (BCP Team) ของสํานักงานราชบัณฑิตยสภา ๖ 

 - รายชื่อบุคลากรในทีมงานบริหารความตอเนื่องของสํานักงานเลขานุการกรม ๗ 

 - รายชื่อบุคลากรในทีมงานบริหารความตอเนื่องของกองธรรมศาสตรและการเมือง ๘ 

 - รายชื่อบุคลากรในทีมงานบริหารความตอเนื่องของกองวิทยาศาสตร ๙ 

 - รายชื่อบุคลากรในทีมงานบริหารความตอเนื่องของกองศิลปกรรม ๑๐ 

กระบวนการแจงเหตุฉุกเฉิน Call Tree ๑๑ 

ผลกระทบตอกระบวนการทํางานหรือการใหบริการ ๑๔ 

การวิเคราะหเพื่อกําหนดความตองการทรัพยากรที่สําคัญ ๑๖ 

กลยุทธความตอเนื่อง (Business Continuity Strategy) ๑๘ 

 



ขั้นตอนการบริหารความตอเนื่องและกอบกูกระบวนการ ๑๙ 

 - วันที่ ๑ ภายใน ๒๔ ชั่วโมง : การตอบสนองตอเหตุการณทันที ๑๙ 

 - วันที่ ๒-๗ การตอบสนองในระยะสั้น ๒๒ 

 - วันที่ ๘ การตอบสนองระยะกลาง (๑ สัปดาห) ๒๔ 

ภาคผนวก 

 - ประกาศสํานักงานราชบัณฑิตยสภา เรื่อง มาตรการปองกันและควบคุมการระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ ๒๗ 

 - มาตรการดําเนินการจัดประชุมคณะกรรมการวิชาการและคณะกรรมการอื่น ตามมาตรการปองกันและควบคุมการระบาด ๓๐ 

   ของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ 

 - หมายเลขโทรศัพทเพื่อแจงเหตุเมื่อเกิดภัยพิบัติและสถานการณฉุกเฉิน ๓๑ 

 

 

 

 



๑ 

 

แผนดําเนินธุรกิจอยางตอเนื่องสําหรับการบริหารความพรอมตอสภาวะวิกฤต (BCP) 

บทนํา 

 แผนดําเนินธุรกิจอยางตอเนื่องสําหรับการบริหารความพรอมตอสภาวะวิกฤต (Business Continuity Plan : BCP) จัดทําขึ้น เพื่อใหสํานักงานราชบัณฑิตยสภา
สามารถเตรียมความพรอมองคกร และสามารถนําไปใชในการตอบสนองและปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณฉุกเฉินตาง ๆ ทั้งที่เกิดจากภัยธรรมชาติ อุบัติเหตุ 
อุบัติการณโรคระบาด หรือการมุงรายตอองคกร โดยไมใหสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณฉุกเฉินดังกลาวสงผลใหหนวยงานตองหยุดการดําเนินงาน หรือไมสามารถใหบริการได
อยางตอเนื่อง  

 การที่หนวยงานไมมีกระบวนการรองรับใหการดําเนินงานเปนไปอยางตอเนื่อง อาจสงผลกระทบตอหนวยงานในดานตาง ๆ เชน เศรษฐกิจ การเงิน การใหบริการ 
สังคม ชุมชน สิ่งแวดลอม ชีวิตและทรัพยสินของประชาชน เปนตน ดังนั้น การจัดทําแผนดําเนินธุรกิจอยางตอเนื่องฯ จึงเปนสิ่งสําคัญที่จะชวยใหหนวยงานสามารถรับมือ
กับเหตุการณที่ไมคาดคิด และทําใหกระบวนการที่สําคัญ (Critical Business Process) กลับมาดําเนินงานไดอยางปกติในระดับการใหบริการที่กําหนดไว รวมทั้ง ลดระดับ
ความรุนแรงของผลกระทบที่เกิดขึ้นตอหนวยงานได 

วัตถุประสงค (Objectives)  

 ๑. เพื่อใชเปนแนวทางในการบริหารความตอเนื่องของการปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤต 
 ๒. เพื่อใหหนวยงานมีการเตรียมความพรอมลวงหนาในการรับมือกับสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณฉุกเฉินตาง ๆ ที่เกิดขึ้น 
 ๓. เพื่อลดผลกระทบจากการหยุดชะงักในการดําเนินงานหรือการใหบริการ 
 ๔. เพื่อบรรเทาความเสียหายใหอยูในระดับที่ยอมรับได 
 ๕. เพื่อใหประชาชน เจาหนาที่ หนวยงานรัฐวิสาหกิจ หนวยงานภาครัฐ และผูมีสวนไดสวนเสีย (stakeholders) มีความเชื่อมั่นในศักยภาพของหนวยงาน 
แมหนวยงานตองเผชิญกับเหตุการณรายแรงและสงผลกระทบจนทําใหการดําเนินงานตองหยุดชะงัก 

 

 

 

 



๒ 

 

สมมติฐานของแผนดําเนินธุรกิจอยางตอเนื่อง (BCP Assumptions) 

เอกสารฉบับนี้จัดทําขึ้นภายใตสมมติฐาน ดังตอไปนี้ 

 ๑. เหตุการณฉุกเฉินที่เกิดขึ้นในชวงเวลาสําคัญตาง ๆ  แตมิไดสงผลกระทบตอสถานที่ปฏิบัติงานสํารองที่ไดมีการจัดเตรียมไว 

 ๒. หนวยงานเทคโนโลยีสารสนเทศรับผิดชอบในการสํารองระบบสารสนเทศตาง ๆ โดยระบบสารสนเทศสํารองมิไดรับผลกระทบจากเหตุการณฉุกเฉินเหมือนกับ
ระบบสารสนเทศหลัก 

 ๓ “บุคลากร” ที่ถูกระบุในเอกสารฉบับนี้ หมายถึง เจาหนาที่และพนักงานทั้งหมดของหนวยงาน 

ขอบเขตของแผนดําเนินธุรกิจอยางตอเนื่อง (Scope of BCP) 

 แผนดําเนินธุรกิจอยางตอเนื่องฯ (BCP) ฉบับนี้ ใชรองรับสถานการณ กรณีเกิดสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณฉุกเฉินในพื้นที่หรือภายในสํานักงานราชบัณฑิตยสภา 
ดวยเหตุการณตอไปนี ้

 ๑. เหตุการณอุทกภัย 
 ๒. เหตุการณอัคคีภัย 
 ๓. เหตุการณชุมนุมประทวง/จลาจล 
 ๔. เหตุการณโรคระบาด 
 ๕. เหตุการณแผนดินไหว 
 ๖. เหตุการณกอการราย 
 ๗. เหตุการณไฟฟาดับเปนวงกวาง 

 

 

 

 



๓ 

 

การวิเคราะหทรัพยากรที่สําคัญ 

 สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณฉุกเฉินมีหลากหลายรูปแบบ ดังนั้น เพื่อใหหนวยงานสามารถบริหารจัดการการดําเนินงานขององคกรใหมีความตอเนื่อง การจัดหา
ทรัพยากรที่สําคัญจึงเปนสิ่งจําเปน และตองระบุไวในแผนดําเนินธุรกิจอยางตอเนื่องฯ ซึ่งการเตรียมการทรัพยากรที่สําคัญ จะพิจารณาจากผลกระทบใน ๕ ดาน ดังนี้ 

 ๑. ผลกระทบดานอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก หมายถึง เหตุการณที่เกิดขึ้นทําใหสถานที่ปฏิบัติงานหลักไดรับความเสียหายหรือไมสามารถใชสถานที่
ปฏิบัติงานหลักได และสงผลใหบุคลากรไมสามารถเขาไปปฏิบัติงานไดชั่วคราวหรือระยะยาว ซึ่งรวมทั้งการที่ผูรับบริการไมสามารถเขาถึงสถานที่ใหบริการของหนวยงาน
ดวย 

 ๒. ผลกระทบดานวัสดุอุปกรณที่สําคัญ/การจัดหาจัดสงวัสดุอุปกรณที่สําคัญ หมายถึง เหตุการณที่เกิดขึ้นทําใหไมสามารถใชงานวัสดุอุปกรณที่สําคัญ หรือไม
สามารถจัดหา/จัดสงวัสดุอุปกรณที่สําคัญได 

 ๓. ผลกระทบดานเทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลที่สําคัญ หมายถึง เหตุการณที่เกิดขึ้นทําใหระบบงานเทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศ หรือขอมูลที่สําคัญไม
สามารถนํามาใชในการปฏิบัติงานไดตามปกต ิ

 ๔. ผลกระทบดานบุคลากรหลัก หมายถึง เหตุการณที่เกิดข้ึนทําใหบุคลากรหลักไมสามารถมาปฏิบัติงานไดตามปกต ิ

 ๕. ผลกระทบดานคูคา/ผูใหบริการที่สําคัญ หมายถึง เหตุการณที่เกิดขึ้นทําใหคูคา/ผูใหบริการ/ผูมีสวนไดสวนเสีย ไมสามารถติดตอหรือใหบริการหรือสงมอบ
งานได 

การสรุปเหตุการณสภาวะวิกฤตและผลกระทบจากเหตุการณ (ทําเครื่องหมาย  ในดานที่ไดรับผลกระทบ) 

เหตุการณสภาวะวิกฤต 

 

ผลกระทบ 

ดานอาคาร/ 

สถานที่ปฏิบัติงาน

หลัก 

ดานวัสดุอุปกรณที่

สําคัญ และการ

จัดหา/จัดสง 

ดานเทคโนโลยี

สารสนเทศและ

ขอมูลที่สําคัญ 

ดานบุคลากร

หลัก 

คูคา/ 

ผูใหบริการ/ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 

๑ เหตุการณอุทกภัย      
๒ เหตุการณอัคคีภัย      



๔ 

 

เหตุการณสภาวะวิกฤต 

 

ผลกระทบ 

ดานอาคาร/ 

สถานที่ปฏิบัติงาน

หลัก 

ดานวัสดุอุปกรณที่

สําคัญ และการ

จัดหา/จัดสง 

ดานเทคโนโลยี

สารสนเทศและ

ขอมูลที่สําคัญ 

ดานบุคลากร

หลัก 

คูคา/ 

ผูใหบริการ/ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 

๓ เหตุการณชุมนุมประทวง/ จลาจล      
๔ เหตุการณโรคระบาด   -   
๕ เหตุการณแผนดินไหว      
๖ เหตุการณกอการราย      
๗ เหตุการณไฟฟาดับเปนวงกวาง      

 

 แผนดําเนินธุรกิจอยางตอเนื่องฯ (BCP) ฉบับนี้ ไมรองรับการปฏิบัติงานในกรณีที่เหตุขัดของเกิดขึ้นจากการดําเนินงานปกติ และเหตุขัดของดังกลาวไมสงผลกระทบใน
ระดับสูงตอการดําเนินงานและการใหบริการของหนวยงาน เนื่องจากหนวยงานยังสามารถจัดการหรือปรับปรุงแกไขสถานการณไดภายในระยะเวลาที่เหมาะสม โดย
ผูบริหารหนวยงานหรือผูบริหารของแตละกลุมงานและฝายงานสามารถรับผิดชอบและดําเนินการไดดวยตนเอง 

 

 

 

 

 

 

 



๕ 

 

ทีมงานแผนดําเนินธุรกิจอยางตอเนื่องฯ (Business Continuity Plan Team) 

 เพื่อใหแผนดําเนินธุรกิจอยางตอเนื่องฯ (BCP) ของสํานักงานราชบัณฑิตยสภาสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล จะตองจัดตั้งทีมงาน
บริหารความตอเนื่อง (BCP Team) ขึ้น โดย BCP Team ของสํานักงานราชบัณฑิตยสภาประกอบดวยคณะบริหารความตอเนื่องและทีมงานบริหารความตอเนื่อง มี
โครงสราง และรายชื่อบุคลากรและบทบาท ดังนี้ 

    

โครงสรางคณะบริหารความตอเนื่อง (BCP Team) ของสํานักงานราชบัณฑิตยสภา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหนาคณะบริหารความตอเนื่อง 

สํานักงานราชบัณฑิตยสภา 

(เลขาธิการราชบัณฑิตยสภา) 

ผูประสานงานคณะบริหาร 

ความตอเนื่อง 

(รองเลขาธิการราชบัณฑิตยสภา) 

หัวหนาทีมบริหารความตอเนื่อง 

กองธรรมศาสตรและการเมือง 

(ผูอํานวยการกองธรรมศาสตร
และการเมือง) 

หัวหนาทีมบริหารความตอเนื่อง 

กองวิทยาศาสตร 

(ผูอํานวยการกองวิทยาศาสตร) 

หัวหนาทีมบริหารความตอเนื่อง 

กองศิลปกรรม 

(ผูอํานวยการกองศิลปกรรม) 

หัวหนาทีมบริหารความตอเนื่อง 

สํานักงานเลขานุการกรม 

(เลขานุการกรม) 



๖ 

 

รายชื่อบุคลากรและบทบาทของคณะบริหารความตอเนื่อง (BCP Team) ของสํานักงานราชบัณฑิตยสภา 

บุคลากรหลัก 
บทบาท 

บุคลากรสํารอง 

ชื่อ เบอรโทรศัพท ชื่อ เบอรโทรศัพท 

นางดวงตา  ตันโช 
(เลขาธิการราชบัณฑิตยสภา) 

 หัวหนาคณะบริหารความ
ตอเนื่อง 

นางสาวบุญธรรม  กรานทอง 
(รองเลขาธิการราชบัณฑิตยสภา) 

 

นางสาวบุญธรรม  กรานทอง 
(รองเลขาธิการราชบัณฑิตยสภา) 

 ผูประสานงานคณะบริหาร
ความตอเนื่อง 

นางสาวอารี  พลดี 
(เลขานุการกรม) 

 

นางสาวอารี  พลดี 
(เลขานุการกรม) 

 หัวหนาทีมบริหารความ
ตอเนื่อง 
สํานักงานเลขานุการกรม 

นายอภิเดช  บุญสงค 
(หัวหนาฝายชวยอํานวยการและ
ประชาสัมพันธ) 
นายกมล  หมื่นยุทธ 
(นักวิเคราะหนโยบายและแผนปฏิบัติการ) 

 

นางทิพาภรณ  ธารีเกษ 
(ผูอํานวยการกองธรรมศาสตรและการเมือง) 

 หัวหนาทีมบริหารความตอเนื่อง
กองธรรมศาสตรและการเมือง 

นางกนกวรรณ  ทองตะโก 
(นักวรรณศิลปชํานาญการ) 

 

นางสาวปยรัตน  อินทรออน 
(ผูอํานวยการกองวิทยาศาสตร) 

 หัวหนาทีมบริหารความ
ตอเนื่องกองวิทยาศาสตร 

นายญาณัฏฐ  ไทรงาม 
(นักวรรณศิลปชํานาญการ) 

 

นางนฤมล  กรีพร 
(ผูอํานวยการกองศิลปกรรม) 

 หัวหนาทีมบริหารความ
ตอเนื่องกองศิลปกรรม 

นางสาวกระลําภักษ  แพรกทอง 
(นักวรรณศิลปชํานาญการพิเศษ) 

 

 

 คณะบริหารความตอเนื่องเพื่อดําเนินการในสภาวะวิกฤต มีอํานาจหนาที่ ในการ (๑) ประเมินลักษณะ ขอบเขต และแนวโนมของอุบัติการณที่เกิดขึ้น เพื่อตัดสินใจ
ประกาศใช แผนดําเนินธุรกิจอยางตอเนื่องฯ และดําเนินการตามขั้นตอนและแนวทางการบริหารความตอเนื่อง ตลอดจนสรรหาทรัพยากรตามที่ไดกําหนดไวในแผนดําเนิน



๗ 

 

ธุรกิจอยางตอเนื่องฯ (๒) กําหนดนโยบาย กํากับ ดูแล และติดตามผลตามแผนดําเนินธุรกิจอยางตอเนื่องฯ (๓) แตงตั้งทีมงานบริหารความตอเนื่อง (๔) แจงใหทีมงาน
บริหารความตอเนื่องของหนวยงานปฏิบัติตามขั้นตอนแนวทางของแผนดําเนินธุรกิจอยางตอเนื่องฯ  

รายชื่อบุคลากรในทีมงานบริหารความตอเนื่องของสํานักงานเลขานุการกรม 

บุคลากรหลัก 
บทบาท 

บุคลากรสํารอง 

ชื่อ เบอรโทรศัพท ชื่อ เบอรโทรศัพท 

นางสาวอารี  พลดี 
(เลขานุการกรม) 

 หัวหนาทีมงานบริหารความ
ตอเนื่องของสํานักงาน
เลขานุการกรม 

นายอภิเดช  บุญสงค 
(หัวหนาฝายชวยอํานวยการและ
ประชาสัมพันธ) 
นายกมล  หมื่นยุทธ 
(นักวิเคราะหนโยบายและแผนปฏิบัติการ) 

 

นางรัชนีวรรณ  ละออ 
(เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน) 

 ทีมงานบริหารความตอเนื่อง
ของสํานักงานเลขานุการกรม 

นายเศกสรร  ศึกษาการณ 
(เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน) 

 

นายวิศรุต  ขาวลิขิต 
(หัวหนาฝายการเจาหนาที่) 

 ทีมงานบริหารความตอเนื่อง
ของสํานักงานเลขานุการกรม 

นางสาวเรณุภา  ศรีรักษ  
(นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ) 

 

นายอภิเดช  บุญสงค 
(หัวหนาฝายชวยอํานวยการและ
ประชาสัมพันธ) 

 ทีมงานบริหารความตอเนื่อง
ของสํานักงานเลขานุการกรม 

นางสาวกัณธวัฒน  รัตนสุนทรสิทธิ ์
(นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ) 

 

นางสาววราภรณ  รอดไหม 
(นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ) 

 ทีมงานบริหารความตอเนื่อง
ของสํานักงานเลขานุการกรม 

นางสาวนิตยา  มีเสม 
(นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ) 

 

นายกมล  หมื่นยุทธ 
(นักวิเคราะหนโยบายและแผนปฏิบัติการ) 

 ทีมงานบริหารความตอเนื่อง
ของสํานักงานเลขานุการกรม 

นางสาวจุฑามาส  อุนปุณฑริก 
(นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ) 

 

 



๘ 

 

รายชื่อบุคลากรในทีมงานบริหารความตอเนื่องของกองธรรมศาสตรและการเมือง  

บุคลากรหลัก 
บทบาท 

บุคลากรสํารอง 

ชื่อ เบอรโทรศัพท ชื่อ เบอรโทรศัพท 

นางทิพาภรณ  ธารีเกษ 
(ผูอํานวยการกองธรรมศาสตรและการเมือง) 

 หัวหนาทีมงานบริหารความ
ตอเนื่องของกองธรรมศาสตร
และการเมือง 

นางกนกวรรณ  ทองตะโก 
(นักวรรณศิลปชํานาญการ) 

 

นางวาสนา  เอกสิทธิ์ 
(เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน) 

 ทีมงานบริหารความตอเนื่อง
ของกองธรรมศาสตรและ
การเมือง 

นางณัฎฐิกา  โพธิ์ศรีปทมากุล 
(เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน) 

 

นางกนกวรรณ  ทองตะโก 
(นักวรรณศิลปชํานาญการ) 

 ทีมงานบริหารความตอเนื่อง
ของกองธรรมศาสตรและ
การเมือง 

นางสาวอารยา  ถิรมงคลจิต 
(นักวรรณศิลปปฏิบัติการ) 

 

นางสาวอิสริยา  เลาหตีรานนท 
(นักวรรณศิลปชํานาญการ) 

 ทีมงานบริหารความตอเนื่อง
ของกองธรรมศาสตรและ
การเมือง 

นางสาวอรวรรณ  ภิรมจิตรผอง 
(นักวรรณศิลปปฏิบัติการ) 

 

นางสาวจินดารัตน  โพธิ์นอก 
(นักวรรณศิลปชํานาญการ) 

 ทีมงานบริหารความตอเนื่อง
ของกองธรรมศาสตรและ
การเมือง 

นายสมศักด  ยศกลาง 
(นักวรรณศิลปปฏิบัติการ) 

 

 
 
 
 



๙ 

 

รายชื่อบุคลากรในทีมงานบริหารความตอเนื่องของกองวิทยาศาสตร  

บุคลากรหลัก 
บทบาท 

บุคลากรสํารอง 

ชื่อ เบอรโทรศัพท ชื่อ เบอรโทรศัพท 

นางสาวปยรัตน  อินทรออน 
(ผูอํานวยการกองวิทยาศาสตร) 

 หัวหนาทีมงานบริหารความ
ตอเนื่องของกองวิทยาศาสตร 

นายญาณัฏฐ  ไทรงาม 
(นักวรรณศิลปชํานาญการ) 

 

นางสาวสุกุลตรัตน  ฉ่ําจิตรชื่น 
(เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน) 

 ทีมงานบริหารความตอเนื่อง
ของกองวิทยาศาสตร 

นายสมภพ  สังขทอง 
(เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน) 

 

นางสาวสมทรง  ศกุนตนาค 
(นักวรรณศิลปชํานาญการ) 

 ทีมงานบริหารความตอเนื่อง
ของกองวิทยาศาสตร 

นางสาวพจมาน  เชยเดช 
(นักวรรณศิลปชํานาญการ) 

 

นายญาณัฏฐ  ไทรงาม 
(นักวรรณศิลปชํานาญการ) 

 ทีมงานบริหารความตอเนื่อง
ของกองวิทยาศาสตร 

นางสาวยลดา  ใยประยูร 
(นักวรรณศิลปชํานาญการ) 

 

นางณัฐมาตย  มูสิกะเจริญ 
(นักวรรณศิลปชํานาญการ) 

 ทีมงานบริหารความตอเนื่อง
ของกองวิทยาศาสตร 

นางสาวกนกพร  ชื่นใจดี 
(นักวรรณศิลปปฏิบัติการ) 

 

นางสาวยลดา  ใยประยูร 
(นักวรรณศิลปชํานาญการ) 

 ทีมงานบริหารความตอเนื่อง
ของกองวิทยาศาสตร 

นางสาวมณทิรา  เกษมสุข 
(นักวรรณศิลปปฏิบัติการ) 

 

 
 
 
 
 
 
 



๑๐ 

 

รายชื่อบุคลากรในทีมงานบริหารความตอเนื่องของกองศิลปกรรม  

บุคลากรหลัก 
บทบาท 

บุคลากรสํารอง 

ชื่อ เบอรโทรศัพท ชื่อ เบอรโทรศัพท 

นางนฤมล กรีพร 
(ผูอํานวยการกองศิลปกรรม) 

 หัวหนาทีมงานบริหารความ
ตอเนื่องของกองศิลปกรรม 

นางสาวกระลําภักษ  แพรกทอง 
(นักวรรณศิลปชํานาญการพิเศษ) 

 

นางปญจมา  สุดสวาท 
(เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน) 

 ทีมงานบริหารความตอเนื่อง
ของกองศิลปกรรม 

นางพัชรินทร  แตงสุวรรณ 
(เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน) 

 

นางสาวกระลําภักษ  แพรกทอง 
นักวรรณศิลปชํานาญการพิเศษ 

 ทีมงานบริหารความตอเนื่อง
ของกองศิลปกรรม 

นางธนิดา สุขจรนิ 
(นักวรรณศิลปชํานาญการ) 

 

นางชวนพิศ  เชาวนสกุล 
(นักวรรณศิลปชํานาญการ) 

 ทีมงานบริหารความตอเนื่อง
ของกองศิลปกรรม 

นางสาวลัดดา วรลัคนากุล 
(นักวรรณศิลปชํานาญการ) 

 

นางสาวปาริชาติ  กิตินันทน 
(นักวรรณศิลปชํานาญการ) 

 ทีมงานบริหารความตอเนื่อง
ของกองศิลปกรรม 

นางสาวศยามล แสงมณี 
(นักวรรณศิลปชํานาญการ) 

 

นางสาวกุลศิรินทร  นาคไพจิตร 
(นักวรรณศิลปชํานาญการ) 

 ทีมงานบริหารความตอเนื่อง
ของกองศิลปกรรม 

นางสาวอัญชนา ไพจิตรหทัย 
(นักวรรณศิลปปฏิบัติการ) 

 

นายปยะพงษ  โพธิ์เย็น 
(นักวรรณศิลปชํานาญการ) 

 ทีมงานบริหารความตอเนื่อง
ของกองศิลปกรรม 

นางสาวนุชจรี เล็กบางพงศ 
(นักวรรณศิลปปฏิบัติการ) 

 

นางพรทิพย  เดชทิพยประภาพ 
(นักวรรณศิลปชํานาญการ) 

 ทีมงานบริหารความตอเนื่อง
ของกองศิลปกรรม 

นายณพล พรประศาสนสุข 
(นักวรรณศิลปปฏิบัติการ) 

 

นางวรรณธนา  มูลจันทร 
(นักวรรณศิลปชํานาญการ) 

 ทีมงานบริหารความตอเนื่อง
ของกองศิลปกรรม 

  

 



๑๑ 

 

 ทีมงานบริหารความตอเนื่อง (แตงตั้งโดยหัวหนาคณะบริหารความตอเนื่องเพื่อดําเนินการในสภาวะวิกฤตของหนวยงาน) มีหนาที่ในการ (๑) ปฏิบัติตามขั้นตอน
แนวทางของแผนดําเนินธุรกิจอยางตอเนื่องฯ (๒) รายงานขอมูลขาวสารหรือเหตุการณที่อาจนํามาซึ่งแนวโนมการเกิดอุบัติการณแกหัวหนาคณะบริหารความตอเนื่องฯ 
เพื่อใหตรวจสอบและประเมินสถานการณเบื้องตน (๓) นําแผนดําเนินธุรกิจอยางตอเนื่องฯ ที่ไดกําหนดไวมาประยุกตใชตามความเหมาะสม (๕) ติดตาม ประเมินผลการ
ดําเนินการตามแผนดําเนินธุรกิจอยางตอเนื่องฯ และรายงานความคืบหนาในการแกไขสภาวะวิกฤตตอบริหารความตอเนื่องฯ อยางสม่ําเสมอหรือตามที่กําหนดไว 

 โดยทุกตําแหนงจะตองรวมมือกันดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน และกูคนืเหตุการณฉุกเฉินในฝายงานของตนเอง ใหสามารถบริหารความตอเนื่องและกลับสูสภาวะปกติ
ไดโดยเร็ว ตามบทบาทหนาที่ที่กําหนดไวของทีมงานบริหารความตอเนื่อง (BCP Team) และในกรณีที่บุคลากรหลักไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได ใหบุคลากรสํารองรับผิดชอบ
ทําหนาที่ในบทบาทของบุคลากรหลัก 

กระบวนการแจงเหตุฉุกเฉิน Call Tree 
 กระบวนการ Call Tree คือ กระบวนการแจงเหตุฉุกเฉินใหกับสมาชิกในคณะบริหารความตอเนื่องและทีมงานบริหารความตอเนื่องที่เกี่ยวของตามผังรายชื่อทาง
โทรศัพท โดยมีวัตถุประสงคเพื่อการบริหารจัดการขั้นตอนในการติดตอบุคลากร ภายหลังจากมีการประกาศเหตุการณฉุกเฉินหรือสภาวะวิกฤตของหนวยงาน 
 กระบวนการ Call Tree จะเริ่มตนที่หัวหนาคณะบริหารความตอเนื่องแจงใหผูประสานงานคณะบริหารความตอเนื่องทราบถึงเหตุการณฉุกเฉิน เพื่อใหผู
ประสานงานฯ แจงใหหัวหนาทีมงานบริหารความตอเนื่องรับทราบเหตุการณฉุกเฉินและการประกาศใชแผนดําเนินธุรกิจอยางตอเนื่องฯ ตามสายงานการบังคับบัญชาของ
แตละสายงาน จากนั้นหัวหนาทีมงานบริหารความตอเนื่องมีหนาที่แจงไปยังบุคลากรภายใตการบังคับบัญชาเพื่อรับทราบเหตุการณฉุกเฉินและการประกาศใชแผนดําเนิน
ธุรกิจอยางตอเนือ่งฯ ของหนวยงานตามชองทางติดตอสื่อสารที่ไดระบุในแผนดําเนินธุรกิจอยางตอเนื่องฯ 
 ในกรณีที่ไมสามารถติดตอหัวหนาทีมได ใหติดตอไปยังบุคลากรสํารอง โดยพิจารณา 
  ๑. ถาเหตุการณเกิดข้ึนในเวลาทําการ ใหดําเนินการติดตอบุคลากรหลักโดยติดตอผานเบอรโทรศัพทของหนวยงานเปนชองทางแรก 
  ๒. ถาเหตุการณเกิดขึ้นนอกเวลาทําการหรือสถานที่ปฏิบัติงานหลักไดรับผลกระทบ ใหดําเนินการติดตอบุคลากรหลักโดยติดตอผานหมายเลข
โทรศัพทมือถือเปนชองทางแรก 
  ๓. ถาสามารถติดตอบคุลากรหลักไดใหแจงขอมูลแกบุคลากรหลักของหนวยงานทราบ ดังตอไปนี้ 
   ๓.๑ สรุปสถานการณของเหตุการณฉุกเฉินและการประกาศใชแผนดําเนินธุรกิจอยางตอเนื่องฯ 
   ๓.๒ เวลาและสถานที่สําหรับการนัดประชุมเรงดวนของหนวยงาน สําหรับผูบริหารของหนวยงานและทีมงานบริหารความตอเนื่อง 
   ๓.๓ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพื่อบริหารความตอเนื่องตอไป เชน สถานที่รวมพลในกรณีที่มีการยายสถานที่ทําการ 

 



๑๒ 

 

กระบวนการแจงเหตุ Call Tree 

หัวหนาคณะบริหารความตอเนื่อง 

สํานักงานราชบัณฑิตยสภา 

(เลขาธิการราชบัณฑิตยสภา) 

ผูประสานงานคณะบริหาร 

ความตอเนื่อง 

(รองเลขาธิการราชบัณฑิตยสภา) 

หัวหนาทีมบริหารความตอเนื่อง 

กองธรรมศาสตรและการเมือง 

(ผูอํานวยการกองธรรมศาสตร
และการเมือง) 

หัวหนาทีมบริหารความตอเนื่อง 

กองวิทยาศาสตร 

(ผูอํานวยการกองวิทยาศาสตร) 

หัวหนาทีมบริหารความตอเนื่อง 

กองศิลปกรรม 

(ผูอํานวยการกองศิลปกรรม) 

หัวหนาทีมบริหารความตอเนื่อง 

สํานักงานเลขานุการกรม 

(เลขานุการกรม) 



๑๓ 

 

 ภายหลังจากไดรับการตอบรับจากบุคลากรหลักครบถวนตามกระบวนการแจงเหตุ Call Tree หัวหนาหนวยงานมีหนาที่โทรกลับไปแจงยังผูประสานงานคณะ
บริหารความตอเนื่อง เพื่อรวบรวมสรุปความพรอมของหนวยงานในการบริหารความตอเนื่อง รวมทั้งความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสินของหนวยงานและเจาหนาที่
ทั้งหมดในหนวยงาน 

 ทีมบริหารความตอเนื่องมีหนาที่ในการปรับปรุงขอมูลสําหรับการติดตอใหเปนปจจุบันอยูตลอดเวลา เพื่อใหกระบวนการติดตอบุคลากรภายในหนวยงานสามารถ
ดําเนินไดอยางตอเนื่องและสําเร็จลุลวงภายในระยะเวลาที่คาดหวัง ในกรณีที่เกิดเหตุการณฉุกเฉินและมีการประกาศใชแผนดําเนินธุรกิจอยางตอเนื่องฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๔ 

 

ผลกระทบตอกระบวนการทํางานหรือการใหบริการ 

 การวิเคราะหผลกระทบตอกระบวนการทํางานหรือการใหบริการ (Business Impact Analysis) โดยใชเกณฑในการกําหนดระดับผลกระทบ ดังนี ้

ระดับผลกระทบ หลักเกณฑการพิจารณาระดับของผลกระทบ 

สูงมาก  เกิดความเสียหายตอหนวยงานเปนจํานวนเงินในระดับสูงมาก  
 สงผลใหขีดความสามารถในการดําเนินงานหรือ การใหบริการลดลงมากกวา รอยละ ๕๐  
 เกิดการสูญเสียชีวิตและ/หรือภัยคุกคามตอสาธารณชน  
 สงผลกระทบตอชื่อเสียง ภาพลักษณ และความมั่นใจตอองคกรในระดับประเทศ 

สูง  เกิดความเสียหายตอหนวยงานเปนจํานวนเงินในระดับสูง  
 สงผลใหขีดความสามารถในการดําเนินงานหรือ การใหบริการลดลงมากกวา รอยละ ๒๕-๕๐  
 เกิดการบาดเจ็บตอผูรับบริการ/บุคคล/กลุมคน  
 สงผลกระทบตอชื่อเสียง ภาพลักษณ และความมั่นใจตอองคกรในระดับหนวยงาน 

ปานกลาง  เกิดความเสียหายตอหนวยงานเปนจํานวนเงินในระดับปานกลาง  
 สงผลใหขีดความสามารถในการดําเนินงาน หรือ การใหบริการลดลงมากกวา รอยละ ๑๐-๒๕  
 ตองมีการรักษาพยาบาล  
 สงผลกระทบตอชื่อเสียง และความมั่นใจตอองคกรในระดับบางหนวยงาน 

ต่ํา  เกิดความเสียหายตอหนวยงานเปนจํานวนเงินในระดับต่ํา  
 สงผลใหขีดความสามารถในการดําเนินงานหรือ การใหบริการลดลงมากกวารอยละ ๕-๑๐  
 ตองมีการปฐมพยาบาล  
 สงผลกระทบตอชื่อเสียง และความมั่นใจตอองคกรในระดับเจาหนาที ่

 

 

 



๑๕ 

 

 การวิเคราะหผลกระทบตอกระบวนการทํางานหรือการใหบริการ (Business Impact Analysis) พบวากระบวนการทํางานที่ฝายงานตองใหความสําคัญและ
กลับมาดําเนินงานหรือฟนคืนสภาพใหไดภายในระยะเวลาตามที่กําหนดมีดังนี้ 

ผลกระทบตอกระบวนการทํางานหรือการใหบริการ (Business Impact Analysis) 

กระบวนการ 
ระดับความเรงดวน 
(สูง/ปานกลาง/ต่ํา) 

ระยะเวลาเปาหมายในการฟนคืนสภาพ 

๔-๒๔ 
ชั่วโมง 

๑-๒ วัน ๑ สัปดาห ๒ สัปดาห 

ดําเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและงานธุรการทั่วไป สูง     
ดําเนินการเกี่ยวกับงานดานการเงิน การบัญชี วัสดุ ครุภัณฑ การบริหารบุคคล 
งานติดตอประสานงาน 

สูง 
    

ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําแผนงาน งบประมาณ และเรงรัดติดตามประเมินผล
การปฏิบัติงาน 

ปานกลาง 
    

กระบวนงานสรางองคความรูในศาสตรสาขาตาง ๆ และกําหนดมาตรฐานการใช
ภาษาไทย 

สูง 
    

กระบวนงานสงเสริมและเผยแพรการใชภาษาไทยที่ถูกตองตามหลักภาษาผาน
ชองทางตาง ๆ 

ปานกลาง 
    

กระบวนงานใหบริการทางจดหมาย โทรศัพท โทรสาร และอินเทอรเน็ต (อีเมล) ปานกลาง     
กระบวนงานจัดประชุมสัมมนาทางวิชาการ ปานกลาง     
กระบวนงานจัดพิมพหนังสือและสิ่งพิมพของทางราชการ (จางพิมพ อนุญาตให
ใชสิทธิในการจัดพิมพและจําหนาย) 

ปานกลาง 
    

  

 สําหรับกระบวนการอื่น ๆ ที่ประเมินแลว อาจไมไดรับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมาก หรือมีความยืดหยุนใหสามารถชะลอการดําเนินงานและใหบริการได โดยให
คณะบริหารความตอเนื่องสํานักงานราชบัณฑิตยสภาประเมินความจําเปนและเหมาะสม ทั้งนี้ หากมีความจําเปนใหปฏิบัติตามแนวทางการบริหารความตอเนื่อง
เชนเดียวกันกับกระบวนการหลัก 



๑๖ 

 

การวิเคราะหเพื่อกําหนดความตองการทรัพยากรที่สําคัญ 
 ๑) ดานสถานที่ปฏิบัติงานสํารอง (Working Space Requirement)  

ประเภททรัพยากร สถานที่/ที่มา ๔-๒๔ ชั่วโมง ๑-๒ วัน ๑ สัปดาห ๒ สัปดาห 

พื้นที่สําหรับสถานที่ปฏิบัติงานสํารอง เชาสถานที่ (หองประชุม) - - หองประชุม ๙ หอง  
หองละ ๕๐ ตร.ม. 

หองประชุม ๙ หอง  
หองละ ๕๐ ตร.ม. 

พื้นที่สําหรับสถานที่ปฏิบัติงานสํารอง เชาสถานที่ปฏิบัติงานของ
บุคลากร 

- เชาอาคารสํานักงาน
ชั่วคราว 

เชาอาคารสํานักงาน
ชั่วคราว 

เชาอาคารสํานักงาน
ชั่วคราว 

ปฏิบัติงานที่บาน ที่อยูอาศัยของบุคลากร ปฏิบัติงานที่บาน ปฏิบัติงานที่บาน ปฏิบัติงานที่บาน ปฏิบัติงานที่บาน 

 
 ๒) ความตองการดานวัสดุอุปกรณ (Equipment & Supplies Requirement)  

ประเภททรัพยากร ที่มา ๔-๒๔ ชั่วโมง ๑-๒ วัน ๑ สัปดาห ๒ สัปดาห 

คอมพิวเตอรโนตบุก ครุภัณฑสํานักงาน/เชาครุภัณฑ - ๑๐ เครื่อง ๒๐ เครื่อง ๓๐ เครื่อง 

เครื่อง GFMIS ใชที่กรมบัญชีกลาง/จัดซื้อจัดจางตาม
ระเบียบพัสดุ 

๑ เครื่อง 
ใชที่กรมบัญชีกลาง 

๑ เครื่อง 
ใชที่กรมบัญชีกลาง 

๑ เครื่อง 
ใชที่กรมบัญชีกลาง 

๑ เครื่อง 
ใชที่กรมบัญชีกลาง 

เครื่องพิมพ/เครื่องสแกน/
โทรสาร 

ครุภัณฑสํานักงาน/เชาครุภัณฑ - ๔ เครื่อง ๔ เครื่อง ๔ เครื่อง 

เครื่องถายเอกสาร ครุภัณฑสํานักงาน/จางเหมาบริการ - ๔ เครื่อง ๔ เครื่อง ๔ เครื่อง 

โทรศัพทมือถือ โทรศัพทมือถือที่ไดจัดสรรให/จัดซื้อ
ตามความจําเปนและเหมาะสม 

๑๘ เครื่อง ๑๘ เครื่อง ๑๘ เครื่อง ๑๘ เครื่อง 

อุปกรณสํารองขอมูล สํานักงาน/จัดซื้อตามความจําเปน
และเหมาะสม 

- ๔ ชุด ๘ ชุด ๑๖ ชุด 



๑๗ 

 

 ๓) ความตองการดานเทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูล (IT & Information  Requirement) 

ประเภททรัพยากร แหลงขอมูล ๔-๒๔ ชั่วโมง ๑-๒ วัน ๑ สัปดาห ๒ สัปดาห 

อีเมล สํานักงานรัฐบาลอิเล็กทรอนิกส 
(องคการมหาชน) (สรอ.) 

    

GFMIS กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง     

ระบบการประชุมออนไลน ผูใหบริการระบบการประชุม -    

เว็บไซตสํานักงานราชบัณฑิตยสภา ผูดูแลระบบ -    

ระบบเครื่องแมขาย (server)  
ของหนวยงาน 

เชาบริการชั่วคราว 
-    

 ๔) ความตองการดานบุคลากรสําหรับความตอเนื่องเพื่อปฏิบัติงาน (Personnel Requirement) 

ประเภททรัพยากร ๔-๒๔ ชั่วโมง ๑-๒ วัน ๑ สัปดาห ๒ สัปดาห 

จํานวนบุคลากรปฏิบัติงานที่สํานักงาน /สถานที่ปฏิบัติงานสํารอง - ๑๐ คน ๔๐ คน ๔๐ คน 

จํานวนบุคลากรปฏิบัติงานที่บาน ๙๐ คน ๘๐ คน ๕๐ คน ๕๐ คน 

 ๕) ความตองการดานผูใหบริการที่สําคัญ (Service Requirement) 

ฝายงาน /กลุมงาน ๔-๒๔ ชั่วโมง ๑-๒ วัน ๑ สัปดาห ๒ สัปดาห 

การไฟฟานครหลวง     

การประปานครหลวง     

ผูใหบริการเชื่อมโยงระบบเครือขายอินเทอรเน็ต     



๑๘ 

 

กลยุทธความตอเนื่อง (Business Continuity Strategy) 

 กลยุทธความตอเนื่อง เปนแนวทางในการจัดหาและบริหารจัดการทรัพยากรใหมีความพรอมเมื่อเกิดสภาวะวิกฤต ซึ่งพิจารณาทรัพยากรใน ๕ ดาน ดังนี้ 

 
ทรัพยากรสําคัญ กลยุทธความตอเนื่อง 

อาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก - สรรหาและเตรียมอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานสํารอง 
- กําหนดแนวทางใหเจาหนาที่สามารถปฏิบัติงานที่บานได 

วัสดุอุปกรณที่สําคัญ/การจัดหาจัดสงวัสดุอุปกรณ 
ที่สําคัญ 

- จัดเตรียมเครื่องมือและอุปกรณสํารอง เพื่อใชในสภาวะวิกฤต 
- เชาเครื่องมือหรืออุปกรณสํารอง 
- จางเหมาบริการ 
- จัดซื้อตามระเบียบพัสดุตามความจําเปนและเหมาะสม 

เทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลท่ีสําคัญ - จัดใหมีระบบงานเทคโนโลยี และระบบสารสนเทศสํารอง 
- ปฏิบัติงานโดยไมใชระบบงานเทคโนโลยี (manual) ไปกอน แลวจึงปอนขอมูลเขาในระบบ เมื่อกลับคืน 
สูสภาวะปรกต ิ
- ดําเนินการเชื่อมตอระบบอินเทอรเน็ตและฐานขอมูลที่สําคัญ 

บุคลากรหลัก - กําหนดใหใชบุคลากรสํารองทดแทนภายในฝายงานเดียวกัน 
- กําหนดใหใชบุคลากรนอกฝายงาน ในกรณีที่บุคลากรไมเพียงพอหรือขาดแคลน 

คูคา/ผูใหบริการ/ผูมีสวนไดสวนเสียที่สําคัญ - การไฟฟานครหลวงเปนผูดูแลรับผิดชอบในการจําหนายไฟฟาใหสํานักงานราชบัณฑิตยสภา โดย 
สํานักงานราชบัณฑิตยสภาควรมีระบบไฟฟาสํารองที่สามารถจําหนายกระแสไฟฟาใหแกหนวยงานได 
- การประปานครหลวงเปนผูดูแลรับผิดชอบในการจําหนายน้ําประปาใหสํานักงานราชบัณฑิตยสภา โดย 
สํานักงานราชบัณฑิตยสภาควรมีระบบสํารองน้ําใหสามารถใชสํารองไดในระดับหนึ่ง 
- ประสานงานกับผูใหบริการเครือขายอินเทอรเน็ต เพื่อเชื่อมโยงการบริหารดานเทคโนโลยีสารสนเทศ  

 
 



๑๙ 

 

ขั้นตอนการบริหารความตอเนื่องและกอบกูกระบวนการ 
 
 ในการปฏิบัติการใด ๆ ใหบุคลากรคํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่น ๆ และปฏิบัติตามแนวทางและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่กําหนดขึ้น
อยางเครงครัด 
 
 ๑. วันที ่๑ ภายใน ๒๔ ชั่วโมง : การตอบสนองตอเหตุการณทันที 
 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดําเนินการ 
แลวเสร็จ 

๑. หัวหนาคณะบริหารความตอเนื่องติดตาม สอบถาม และประเมินเหตุฉุกเฉิน/วิกฤตเพื่อประเมินความ
จําเปนในการประกาศใชแผน BCP และแจงเหตุฉุกเฉินตามกระบวนการ Call Tree ใหกับหัวหนาทีมงาน
บริหารความตอเนื่องของแตละหนวยงานทราบ 

หัวหนาและผูประสานงานคณะ
บริหารความตอเนื่องของสํานักงาน
ราชบัณฑิตยสภา 

 

๒. หัวหนาทีมงานบริหารความตอเนื่องแจงเหตุฉุกเฉิน วิกฤต ตามกระบวนการ Call Tree ใหกับบุคลากร
ในสํานักงานเลขานุการกรมและกองวิชาการ ภายหลังไดรับแจงจากหัวหนาคณะบริหารความตอเนื่องของ
สํานักงานราชบัณฑิตยสภา 

หัวหนาทีมงานบริหารความตอเนื่อง
ของสํานักงานเลขานุการกรมและ
กองวิชาการ 

 

๓. จัดประชุมทีมงานบริหารความตอเนื่องแตละหนวยงาน เพื่อประเมินความเสียหายผลกระทบตอการ
ดําเนินงาน การใหบริการ และทรัพยากรสําคัญที่ตองใชในการบริหารความตอเนื่อง ทบทวนกระบวนงานที่มี
ความเรงดวน หรือสงผลกระทบอยางสูงหากไมดําเนินการ ซึ่งจําเปนตองดําเนินงานหรือปฏิบัติดวยมือ 

ทีมงานบริหารความตอเนื่องของ
สํานักงานเลขานุการกรมและกอง
วิชาการ 

 

๔. ระบุและสรุปรายชื่อบุคลากรในฝายที่ไดรับบาดเจ็บหรือเสียชีวิต ทีมงานบริหารความตอเนื่องของ
สํานักงานเลขานุการกรมและกอง
วิชาการ 

 

๕. รายงานหัวหนาคณะบริหารความตอเนื่องของสํานักงานราชบัณฑิตยสภาทราบ โดยครอบคลุมประเด็นดังนี้ 
 ๕.๑ จํานวนและรายชื่อบุคลากรที่ไดรับบาดเจ็บ/เสียชีวิต 
 ๕.๒ ความเสียหายและผลกระทบตอการดําเนินงานและการใหบริการ 

หัวหนาทีมงานบริหารความตอเนื่อง
ของสํานักงานเลขานุการกรมและ
กองวิชาการ 

 



๒๐ 

 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดําเนินการ 
แลวเสร็จ 

 ๕.๓ ทรัพยากรสําคัญที่ตองใชในการบริหารความตอเนื่อง 
 ๕.๔ กระบวนงานที่มีความเรงดวนและสงผลกระทบอยางสูงหากไมดําเนินการ และจําเปนตอง
ดําเนินงาน 
๖. จัดประชุมคณะบริหารความตอเนื่อง เพื่อรับทราบและประเมินความเสียหาย ผลกระทบตอการ
ดําเนินงานและใหบริการ และทรัพยากรสําคัญที่ตองใชในการบริหารความตอเนื่อง พรอมทั้งรับทราบและ
พิจารณาอนุมัติ 
 ๖.๑ กระบวนงาน/งานที่ม ีความเรงดวน และสงผลกระทบอยางสูงจําเปนตองดําเนินงานหรือ
ปฏิบัติดวยมือ (manual processing) 
 ๖.๒ เนื้อหาและขอความเพื่อใชในการสื่อสารและรายงานสถานการณแกบุคลากรในหนวยงานให
ทราบ 
 ๖.๓ การจัดหาทรัพยากรที่จําเปนตองใชในการบริหารความตอเนื่อง 

คณะบริหารความตอเนื่องของ
สํานักงานราชบัณฑิตยสภา 

 

๗. สื่อสารและรายงานสถานการณแกบุคลากรในสํานักงานเลขานุการกรมและกองวิชาการใหทราบ ตาม
เนื้อหาและขอความที่ไดรับการพิจารณาและเห็นชอบจากคณะบริหารความตอเนื่องของสํานักงาน 
ราชบัณฑิตยสภาแลว 

หัวหนาทีมงานบริหารความตอเนื่อง
ของสํานักงานเลขานุการกรมและ
กองวิชาการ 

 

๘. ประเมินและระบุกระบวนการหลัก และงานเรงดวนที่จําเปนตองดําเนินการใหแลวเสร็จ ภายใน ๑-๕ วัน
ขางหนา 

หัวหนาและทีมงานบริหารความ
ตอเนื่องของสํานักงานเลขานุการกรม
และกองวิชาการ 

 

๙. ประเมินศักยภาพและความสามารถของหนวยงานในการดําเนินงานเรงดวนขางตน ภายใตขอจํากัดและ
สภาวะวิกฤต พรอมระบุทรัพยากรที่จําเปนตองใชในการบริหารความตอเนื่องตามแผนการจัดหาทรัพยากร 
 
 
 

หัวหนาและทีมงานบริหารความ
ตอเนื่องของสํานักงานเลขานุการกรม
และกองวิชาการ 

 



๒๑ 

 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดําเนินการ 
แลวเสร็จ 

๑๐. ติดตอและประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของในการจัดหาทรัพยากรที่จําเปนตองใชในการบริหาร
ความตอเนื่อง ไดแก  
 ๑๐.๑ สถานที่ปฏิบัติงานสํารอง 
 ๑๐.๒ วัสดุอุปกรณที่สําคัญ 
 ๑๐.๓ เทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลที่สําคัญ 
 ๑๐.๔ บุคลากรหลัก 
 ๑๐.๕ คูคา/ผูใหบริการที่สําคัญ 

หัวหนาทีมงานบริหารความตอเนื่อง
ของสํานักงานเลขานุการกรมและ
กองวิชาการ 

 

๑๑. รายงานความคืบหนาใหแกหัวหนาคณะบริหารความตอเนื่องของสํานักงานราชบัณฑิตยสภาทราบ 
พรอมขออนุมัติการดําเนินงานหรือปฏิบัติงานดวยมือ สําหรับกระบวนงานที่มีความเรงดวนและสงผลกระทบ
อยางสูงหากไมดําเนินการ 

หัวหนาและทีมงานบริหารความ
ตอเนื่องของสํานักงานเลขานุการกรม
และกองวิชาการ 

 

๑๒. พิจารณาดําเนินการหรือปฏิบัติงานดวยมือเฉพาะงานเรงดวนหากไมดําเนินการจะสงผลกระทบอยางสูง
และไมสามารถรอได ทั้งนี้ ตองไดรับการอนุมัติ 

หัวหนาทีมงานบริหารความตอเนื่อง
ของสํานักงานเลขานุการกรมและ
กองวิชาการ 

 

๑๓. ระบุหนวยงานที่เปนคูคา/ผูใหบริการสําหรับงานเรงดวน เพื่อแจงสถานการณและแนวทางในการ
บริหารงานใหมีความตอเนื่องตามความเห็นของคณะบริหารความตอเนื่องของสํานักงานราชบัณฑิตยสภา 

หัวหนาทีมงานบริหารความตอเนื่อง
ของสํานักงานเลขานุการกรมและ
กองวิชาการ 

 

๑๕. บันทึกและทบทวนกิจกรรมและงานตาง ๆ ที่ทีมงานบริหารความตอเนื่องของสํานักงานเลขานุการกรม
และกองวิชาการตองดําเนินการ พรอมระบุรายละเอียดผูดําเนินการ และเวลาอยางสม่ําเสมอ 

หัวหนาทีมงานบริหารความตอเนื่อง
ของสํานักงานเลขานุการกรมและ
กองวิชาการ 

 

๑๖. แจงสรุปสถานการณและขั้นตอนการดําเนินการสําหรับในวันถัดไปใหกับบุคลากรหลักในสํานักงาน
เลขานุการกรมและกองวิชาการ เพื่อรับทราบและดําเนินการ เชน แจงวัน เวลา และสถานที่ปฏิบัติงาน
สํารอง 

หัวหนาทีมงานบริหารความตอเนื่อง
ของสํานักงานเลขานุการกรมและ
กองวิชาการ 

 



๒๒ 

 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดําเนินการ 
แลวเสร็จ 

๑๗. รายงานความคืบหนาใหแกหัวหนาคณะบริหารความตอเนื่องของสํานักงานราชบัณฑิตยสภาอยาง
สม่ําเสมอหรือตามที่ไดกําหนดไว 

หัวหนาทีมงานบริหารความตอเนื่อง
ของสํานักงานเลขานุการกรมและ
กองวิชาการ 

 

 
 ๒. วันที ่๒-๗ การตอบสนองในระยะสั้น 
 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดําเนินการ 
แลวเสร็จ 

๑. ติดตามสถานภาพการกูคืนมาของทรัพยากรที่ไดรับผลกระทบ ประเมินความจําเปนและระยะเวลาที่ตอง
ใชในการกูคืน 

หัวหนาและทีมงานบริหารความ
ตอเนื่องของสํานักงานเลขานุการกรม
และกองวิชาการ 

 

๒. ตรวจสอบความพรอมและขอจํากัดในการจัดหาทรัพยากรที่จําเปนตองใชในการบริหารความตอเนื่อง ไดแก 
 ๒.๑ สถานที่ปฏิบัติงานสํารอง 
 ๒.๒ วัสดุอุปกรณที่สําคัญ 
 ๒.๓ เทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลที่สําคัญ 
 ๒.๔ บุคลากรหลัก 
 ๒.๕ คูคา/ผูใหบริการที่สําคัญ/ผูมีสวนไดสวนเสีย 

หัวหนาและทีมงานบริหารความ
ตอเนื่องของสํานักงานเลขานุการกรม
และกองวิชาการ 

 

๓. รายงานหัวหนาคณะบริหารความตอเนื่องของสํานักงานราชบัณฑิตยสภา ความพรอม ขอจํากัด และ
ขอเสนอแนะในการจัดหาทรัพยากรที่จําเปนตองใชในการบริหารความตอเนื่อง 

หัวหนาทีมงานบริหารความตอเนื่อง
ของสํานักงานเลขานุการกรมและ
กองวิชาการ 

 

๔. ประสานงานและดําเนินการจัดหาทรัพยากรที่จําเปนตองใชในการบริหารความตอเนื่อง ไดแก 
 ๔.๑ สถานที่ปฏิบัติงานสํารอง 

หัวหนาและทีมงานบริหารความ
ตอเนื่องของสํานักงานเลขานุการกรม

 



๒๓ 

 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดําเนินการ 
แลวเสร็จ 

 ๔.๒ วัสดุอุปกรณที่สําคัญ 
 ๔.๓ เทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลที่สําคัญ 
 ๔.๔ บุคลากรหลัก 
 ๔.๕ คูคา/ผูใหบริการที่สําคัญ/ผูมีสวนไดสวนเสีย 

และกองวิชาการ 

๕. ดําเนินการกอบกูและจัดหาขอมูลและรายงานตาง ๆ ที่จําเปนตองใชในการดําเนินงานและใหบริการตาม
ตารางการวิเคราะหเพื่อกําหนดความตองการทรัพยากรที่สําคัญ 

ทีมงานบริหารความตอเนื่องของ
สํานักงานเลขานุการกรมและกอง
วิชาการ 

 

๖. ดําเนินงานและใหบริการภายใตทรัพยากรที่จัดหาเพื่อบริหารความตอเนื่อง ดังนี้ 
 ๖.๑ สถานที่ปฏิบัติงานสํารอง 
 ๖.๒ วัสดุอุปกรณที่สําคัญ 
 ๖.๓ เทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลที่สําคัญ 
 ๖.๔ บุคลากรหลัก 
 ๖.๕ คูคา/ผูใหบริการที่สําคัญ 

ทีมงานบริหารความตอเนื่องของ
สํานักงานเลขานุการกรมและกอง
วิชาการ 

 

๗. แจงสถานการณและแนวทางในการบริหารความตอเนื่องแกหนวยงานผูใชบริการ/คูคาที่ไดรับผลกระทบ 
เพื่อรับทราบและดําเนินการ เชน แจงวัน เวลา และสถานที่ปฏิบัติงานสํารอง 

หัวหนาทีมงานบริหารความตอเนื่อง
ของสํานักงานเลขานุการกรมและ
กองวิชาการ 

 

๘. บันทึกและทบทวนกิจกรรมและงานตาง ๆ ที่ทีมงานบริหารความตอเนื่องของสํานักงานเลขานุการกรม
และกองวิชาการตองดําเนินการ พรอมระบุรายละเอียดผูดําเนินการ และเวลาอยางสม่ําเสมอ 

ทีมงานบริหารความตอเนื่องของ
สํานักงานเลขานุการกรมและกอง
วิชาการ 

 

๙. แจงสรุปสถานการณและขั้นตอนการดําเนินการตอไปสําหรับในวันถัดไปใหกับบุคลากรในสํานักงาน
เลขานุการกรมและกองวิชาการ 

หัวหนาทีมงานบริหารความตอเนื่อง
ของสํานักงานเลขานุการกรมและ
กองวิชาการ 

 



๒๔ 

 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดําเนินการ 
แลวเสร็จ 

๑๐. รายงานความคืบหนาใหแกหัวหนาคณะบริหารความตอเนื่องของสํานักงานราชบัณฑิตยสภาตามเวลาที่
ไดกําหนดไว 

หัวหนาทีมงานบริหารความตอเนื่อง
ของสํานักงานเลขานุการกรมและ
กองวิชาการ 

 

 
 ๓. วันที่ ๘ การตอบสนองระยะกลาง (๑ สัปดาห) 
 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดําเนินการ 
แลวเสร็จ 

๑. ติดตามสถานภาพการกูคืนมาของทรัพยากรที่ไดรับผลกระทบ และประเมินความจําเปนและระยะเวลาที่
ตองใชในการกูคืน 

หัวหนาและทีมงานบริหารความ
ตอเนื่องของสํานักงานเลขานุการกรม
และกองวิชาการ 

 

๒. ระบุทรัพยากรที่จําเปนตองใช เพื่อดําเนินงานและใหบริการตามปรกติ หัวหนาและทีมงานบริหารความ
ตอเนื่องของสํานักงานเลขานุการกรม
และกองวิชาการ 

 

๓. รายงานหัวหนาคณะบริหารความตอเนื่องของสํานักงานราชบัณฑิตยสภาสถานภาพการกูคืนมาของ
ทรัพยากรที่ไดรับผลกระทบ และทรัพยากรที่จําเปนตองใชเพื่อดําเนินงานและใหบริการตามปรกติ 

หัวหนาทีมงานบริหารความตอเนื่อง
ของสํานักงานเลขานุการกรมและ
กองวิชาการ 

 

๔. ประสานงานและดําเนินการจัดหาทรัพยากรที่จําเปนตองใชเพื่อดําเนินงานและใหบริการตามปรกติ ดังนี้ 
 ๔.๑ สถานที่ปฏิบัติงานสํารอง 
 ๔.๒ วัสดุอุปกรณที่สําคัญ 
 ๔.๓ เทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลที่สําคัญ 
 ๔.๔ บุคลากรหลัก 

หัวหนาและทีมงานบริหารความ
ตอเนื่องของสํานักงานเลขานุการกรม
และกองวิชาการ 

 



๒๕ 

 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดําเนินการ 
แลวเสร็จ 

 ๔.๕ คูคา/ผูใหบริการ/ผูมีสวนไดสวนเสียที่สําคัญ 
๕. แจงสรุปสถานการณและการเตรียมความพรอมดานทรัพยากรตาง ๆ เพื่อดําเนินงานและใหบริการตาม
ปรกติใหกับบุคลากรในสํานักงานเลขานุการกรมและกองวิชาการ 
 
 
 

หัวหนาทีมงานบริหารความตอเนื่อง
ของสํานักงานเลขานุการกรมและ
กองวิชาการ 

 

๖. บันทึกและทบทวนกิจกรรมและงานตาง ๆ ที่ทีมงานบริหารความตอเนื่องของสํานักงานเลขานุการกรม
และกองวิชาการตองดําเนินการ พรอมระบุรายละเอียดผูดําเนินการ และเวลาอยางสม่ําเสมอ 

ทีมงานบริหารความตอเนื่องของ
สํานักงานเลขานุการกรมและกอง
วิชาการ 

 

๗. รายงานความคืบหนาใหแกหัวหนาคณะบริหารความตอเนื่องของสํานักงานราชบัณฑิตยสภาตามเวลาที่
ไดกําหนดไว 

หัวหนาและทีมงานบริหารความ
ตอเนื่องของสํานักงานเลขานุการกรม
และกองวิชาการ 

 

 
  



๒๖ 

 

 
 
 

ภาคผนวก 



๒๗ 

 

ประกาศสํานักงานราชบัณฑิตยสภา เรื่อง มาตรการปองกันและควบคุมการระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๘ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๙ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๐ 

 

มาตรการดําเนินการจัดประชุมคณะกรรมการวิชาการและคณะกรรมการอื่น ตามมาตรการปองกันและควบคุมการระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๑ 

 

หมายเลขโทรศัพทเพื่อแจงเหตุเมื่อเกิดภัยพิบัติและสถานการณฉุกเฉิน 
แจงเหตุ สถานีดับเพลิง โรงพยาบาล สาธารณูปโภค 

แจงเหตุดวน – เหตุราย   
สถานีตํารวจ 
๑๙๑ 

สถานีดับเพลิงพญาไท 
๐ ๒๓๕๔ ๖๘๕๐ 

รพ.รามาธิบดี 
ศูนยรถพยาบาล รพ.รามาธิบดี 
๐ ๒๒๐๑ ๑๐๐๐ กด ๐, ๐ ๒๒๐๑ ๒๘๑๙ 

การไฟฟานครหลวง 
๑๑๓๐ 

แจงเหตุบรรเทาสาธารณภัยและดับเพลิง 
๑๙๙ 

สถานีดับเพลิงสามเสน 
๐ ๒๒๔๑ ๒๓๙๑-๒ 

รพ.ราชวิถ ี 
๐ ๒๓๕๔ ๘๑๐๘-๓๗ 

การประปานครหลวง 
๑๑๒๕ 

แจงเหตุชวยเหลือทางการแพทยฉุกเฉิน 
๑๖๖๙ 

สถานีดับเพลิงหวยขวาง 
๐ ๒๒๗๕ ๖๐๔๔ 

รพ.วิชัยยุทธ 
๐ ๒๖๑๘๖ ๒๐๐-๒๐, ๐ ๒๒๖๕ ๗๗๗๗ 

 

แจงเหตุดวนสาธารณภัย   
๑๗๘๔ 

สถานีดับเพลิงลาดพราว 
๐ ๒๕๑๑ ๐๐๓๒ 

รพ.พญาไท 
๐ ๒๖๑๗ ๒๔๔๔ 

 

ชวยเหลือผูประสบภัยสายดวน กทม. 
๑๕๕๔ 

สถานีดับเพลิงดุสิต 
๐ ๒๒๔๑ ๔๐๖๓-๗ 

รพ.พญาไท ๒ 
๑๗๗๒ 

 

แจงเรื่องรองทุกขทั่วไปในเขต กทม. 
๑๕๕๕ 

สถานีดับเพลิงสุทธิสาร 
๐ ๒๒๗๗ ๓๖๘๘-๙ 

รพ.วชิรพยาบาล 
๐ ๒๒๔๔ ๓๐๐๐ 

 

แจงเหตุธรณีพิบัติภัย (๒๔ ชั่วโมง)  
๐ ๒๒๐๒ ๓๖๑๑ 

สถานีดับเพลิงบางเขน 
๐ ๒๕๒๑ ๐๓๙๗ 

  

ขอมูลพยากรณอากาศ   
๑๑๘๒ 

สถานีดับเพลิงบรรทัดทอง 
๐ ๒๒๑๔ ๑๐๔๓-๙ 

  

 

 

 


