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    ค ำน ำ 
 

โดยที่มติคณะรัฐมนตรี ในคราวประชุมเมื่อวันที่ 24 เมษายน 2555 มีมติเห็นชอบกรอบแนวทางการ 
ด าเนินการเตรียมความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต โดยก าหนดให้ทุกส่วนราชการ ทั้ งระดับกรม  จังหวัด 
สถาบันอุดมศึกษา องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น องค์การมหาชน และรัฐวิสาหกิจ ด าเนินการเพื่อสร้าง ความพร้อม
ให้แก่หน่วยงานเมื่ออยู่ในสภาวะวิกฤต โดยให้หน่วยงานของรัฐจัดท าแผนรองรับการด าเนินภารกิจ  เพ่ือให้ระบบ
บริหารจัดการสามารถตอบสนองต่อปัญหาในการให้บริการแก่ประชาชนอย่างต่อเนื่องไม่สะดุด.หยุดลงเมื่อเกิด
สถานการณ์วิกฤต.โดยมอบหมายให้ส านักงาน.ก.พ.ร..เป็นหน่วยงานหลักในการด าเนินการ.ดังกล่าวกับกลุ่ม
องค์การมหาชนทุกแห่ง ส านักงานการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม จึงได้จัดท าแผนความต่อเนื่อง .หรือที่เรียกว่า 
“Business Continuity Plan (BCP)” ฉบับนี้ขึ้น.เพ่ือให้สามารถน าไปใช้ในการตอบสนองและปฏิบัติงานใน
สภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่าง ๆ ไม่ว่าจะเกิดจากภัยธรรมชาติ อุบัติเหตุ หรือการมุ่งร้าย ต่อองค์กร เช่น 
อัคคีภัย อุทกภัย วาตภัย การจู่โจมทางคอมพิวเตอร์ การก่อการประท้วง จลาจล เป็นต้น.โดยสภาวะวิกฤติหรือ
เหตุการณ์ฉุกเฉินดังกล่าวส่งผลให้ ส านักงานการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม ต้องหยุดการด าเนินงาน .หรือไม่
สามารถให้บริการได้อย่างต่อเนื่อง 

ส านักงานการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม มีกระบวนการรองรับการด าเนินภารกิจอย่างต่อเนื่อง หาก
มีผลกระทบที่อาจเกิดขึ้นต่อ ส านักงานการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม ในด้านต่าง ๆ เช่น ไม่ว่าจะเป็นผลกระทบ
ด้านเศรษฐกิจ การเงิน การให้บริการ สังคม ชุมชน สิ่งแวดล้อม ตลอดจนชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน เป็นต้น 
ดังนั้น การจัดท าแผนความต่อเนื่องจึงเป็นสิ่งส าคัญที่จะช่วยให้ ส านักงานการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม สามารถรับมือ
กับสภาวะวิกฤติ เหตุการณ์ฉุกเฉินที่ไม่คาดคิด และท าให้กระบวนการด าเนินงาน สามารถกลับมาด าเนินภารกิจ
ได้อย่างปกติ หรือตามระดับการให้บริการที่ก าหนดไว้ในระยะเวลาที่เหมาะสม ซึ่งจะช่วยให้สามารถลดระดับความรุนแรง
ของผลกระทบที่เกิดขึ้นได้ 
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แผนบริหำรควำมต่อเนื่องของส ำนักงำนกำรปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม 

แผนความต่อเนื่อง หรือต่อไปนี้จะเรียกว่า “Business Continuity Plan (BCP)” จัดท าขึ้น เพ่ือให้ 
“ส ำนักงำนกำรปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม” สามารถน าไปใช้ในการตอบสนองและปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤติ
หรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่าง ๆ ทั้งที่เกิดจากภัยธรรมชาติ อุบัติเหตุ โรคระบาด หรือการมุ่งร้ายต่อองค์กร โดยไม่ให้
สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินดังกล่าวส่งผลให้หน่วยงานต้องหยุดการด าเนินงาน หรือไม่สามารถให้บริการได้
อย่างต่อเนื่อง  

การที่ ส านักงานการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม ไม่มีกระบวนการรองรับให้การด าเนินงานเป็นไปอย่าง
ต่อเนื่อง อาจส่งผลกระทบต่อส านักงานการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม ในด้านต่าง ๆ เช่น ด้านเศรษฐกิจการเงิน 
การให้บริการ สังคม ชุมชน สิ่งแวดล้อม ตลอดจนชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน เป็นต้น ดังนั้น การจัดท าแผน
ความต่อเนื่องจึงเป็นสิ่งส าคัญที่จะช่วยให้ส านักงานการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม สามารถรับมือกับเหตุการณ์
ฉุกเฉินที่ไม่คาดคิด และท าให้กระบวนการที่ส าคัญ (Critical Business Process) สามารถกลับมาด าเนินการได้
อย่างปกติ หรือตามระดับการให้บริการที่ก าหนดไว้ ซึ่งจะช่วยให้สามารถลดระดับความรุนแรงของผลกระทบที่
เกดิขึ้นต่อหน่วยงานได ้ 

 
วัตถุประสงค์ (Objectives) 

 เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการบริหารความต่อเนื่อง 
 เพ่ือให้ส านักงานการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม มีการเตรียมความพร้อมในการรับมือกับสภาวะ

วิกฤตโรคระบาด (โรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19)) 
 เพ่ือลดผลกระทบจากการหยุดชะงักในการด าเนินงานหรือการให้บริการ 
 เพ่ือบรรเทาความเสียหายให้อยู่ระดับที่ยอมรับได้  
 เพ่ือให้ประชาชน เจ้าหน้าที่ หน่วยงานรัฐวิสาหกิจ หน่วยงานภาครัฐ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

(Stakeholders) มีความเชื่อมั่นในศักยภาพของส านักงานการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม แม้ส านักงานการปฏิรูป
ที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม ต้องเผชิญกับเหตุการณ์ร้ายแรงและส่งผลกระทบจนท าให้การด าเนินงานต้องหยุดชะงัก 

 

สมมติฐำนของแผนควำมต่อเนื่อง (BCP Assumptions) 

เอกสารฉบับนี้จัดท าข้ึนภายใต้สมมติฐาน ดังต่อไปนี้ 
 เหตุการณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นในช่วงเวลาส าคัญต่าง ๆ แต่มิได้ส่งผลกระทบต่อสถานที่ปฏิบัติงานส ารองที่

ได้มีการจัดเตรียมไว้ 
 หน่วยงานเทคโนโลยีสารสนเทศรับผิดชอบในการส ารองระบบสารสนเทศต่าง ๆ โดยระบบ

สารสนเทศส ารองมิได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์ฉุกเฉินเหมือนกับระบบสารสนเทศหลัก 
 “บุคลากร” ที่ถูกระบุในเอกสารฉบับนี้ หมายถึง เจ้าหน้าที่และพนักงานทั้งหมดของ ส.ป.ก. 
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ขอบเขตของแผนควำมต่อเนื่อง (Scope of BCP) 

แผนความต่อเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ ใช้รับรองสถานการณ์ กรณีเกิดสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินใน
พ้ืนทีส่ านักงานการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม หรือส านักงานของส่วนราชการส่วนภูมิภาค ด้วยเหตุการณ์ต่อไปนี้  

 เหตุการณ์อุทกภัย 
 เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง/จลาจล 
 เหตุการณ์อัคคีภัย 
 เหตุการณ์วาตภัย 
 เหตุการณ์แผ่นดินไหว 
 เหตุการณ์ตึกถล่ม 
 เหตุการณ์โจรภัย/ก่อการร้าย 
 เหตุการณ์สงคราม 
 เหตุการณ์ภัยพิบัติระบบสารสนเทศ/อินเทอร์เน็ต 
 เหตุการณ์วิกฤติระบบสาธารณูปโภค 
 เหตุการณ์ไวรัสคอมพิวเตอร์ 
 เหตุการณ์ไฟฟ้าดับ 
 โรคระบาด (โรคติดเชื้อไวรัสโคโรนำ 2019 หรือ COVID - 19) 

 
กำรวิเครำะห์ทรัพยำกรที่ส ำคัญ 

สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินมีหลากหลายรูปแบบ ดังนั้น เพ่ือให้ส านักงานการปฏิรูปที่ดินเพ่ือ
เกษตรกรรม สามารถบริหารจัดการการด าเนินงานขององค์กรให้มีความต่อเนื่อง การจัดหาทรัพยากรที่ส าคัญ     
จึงเป็นสิ่งจ าเป็น และต้องระบุไว้ในแผนความต่อเนื่อง ซึ่งการเตรียมการทรัพยากรที่ส าคัญ จะพิจารณาจาก
ผลกระทบใน 5 ด้าน ดังนี้ 

1. ผลกระทบด้ำนอำคำร/สถำนที่ปฏิบัติงำนหลัก หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้สถานที่ปฏิบัติงานหลัก
ได้รับความเสียหายหรือไม่สามารถใช้สถานที่ปฏิบัติงานหลักได้และส่งผลให้บุคลากรไม่สามารถเข้าไปปฏิบัติงานได้
ชั่วคราวหรือระยะยาว  

2. ผลกระทบด้ำนวัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ/กำรจัดหำจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่
เกิดข้ึนท าให้ไม่สามารถใช้งานวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ หรือไม่สามารถจัดหา/จัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญได้  

3. ผลกระทบด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลที่ส ำคัญ หมายถึง.เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้ระบบงาน
เทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศ หรือข้อมูลที่ส าคัญบางส่วนหรือทั้งหมดได้ไม่สามารถน ามาใช้ในการปฏิบัติงานได้
ตามปกติ การไม่สามารถใช้ระบบงานด้านไอที.เนื่องมาจากความเสียหายด้านกายภาพและสภาพแวดล้อมของ
อุปกรณเ์ครือข่ายล้มเหลว และการโจรกรรมทางไซเบอร์ 
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4. ผลกระทบด้ำนบุคลำกรหลัก หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้บุคลากรหลักไม่สามารถมา
ปฏิบัติงานได้ตามปกติ หรือเกิดเหตุการณ์ที่กระทบต่อชีวิต เช่น การระเบิด ตึกถล่ม การโจมตีด้วยระเบิดหรือ
สารเคมี รวมถึงการแพร่กระจายของเชื้อโรค ซึ่งส่งผลให้เกิดความสูญเสียต่อบุคลากรของ หน่วยงานบางคนหรือ
ทั้งหมด 

5. ผลกระทบด้ำนคู่ค้ำ./.ผู้ให้บริกำรที่ส ำคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้คู่ค้า/ผู้ให้บริการ/       
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ไม่สามารถติดต่อให้บริการหรือส่งมอบงานได้   
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กำรประเมินผลกระทบต่อกระบวนกำรด ำเนินงำน 
 

ระดับผลกระทบ หลักเกณฑ์ในกำรพิจำรณำระดับผลกระทบ 
สูงมาก  เกิดความเสียหายต่อองค์กรเป็นจ านวนเงินในระดับสูงมากส่งผลให้ขีด

ความสามารถในการด าเนินงานหรือให้บริการลดลงมากกว่า ร้อยละ 50  
 เกิดการสูญเสียชีวิตและหรือภัยคุกคามต่อสาธารณชน  
 ส่งผลกระทบต่อชื่อเสียงและความม่ันใจต่อองค์กรในระดับประเทศและ
นานาชาติ 

สูง  เกิดความเสียหายต่อองค์กรเป็นจ านวนเงินในระดับสูง 
 ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือให้บริการลดลงร้อยละ 
25.-.50 

 เกิดการบาดเจ็บต่อผู้รับบริการ/บุคคล/กลุ่มคน 
 ส่งผลกระทบต่อชื่อเสียงและความม่ันใจต่อองค์กรในระดับประเทศ 

ปานกลาง  เกิดความเสียหายต่อองค์กรเป็นจ านวนเงินในระดับปานกลาง 
 ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือให้บริการ ลดลงร้อยละ 
10.-.25 

 ต้องมีการรักษาพยาบาล 
 ส่งผลกระทบต่อชื่อเสียงและความม่ันใจต่อองค์กรในระดับท้องถิ่น 

ต่ า  เกิดความเสียหายต่อองค์กรเป็นจ านวนเงินในระดับต่ า 
 ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือให้บริการ ลดลงร้อยละ 
5.-.10 
 ต้องมีการปฐมพยาบาล 
 ส่งผลกระทบต่อชื่อเสียงและความม่ันใจต่อองค์กรในระดับท้องถิ่น 

ไม่เป็นสาระส าคัญ  ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือให้บริการลดลง      
น้อยกว่าร้อยละ 5 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนบริหารความต่อเนื่องของส านักงานการปฏิรูปท่ีดินเพื่อเกษตรกรรม หน้า 6 จาก 95 
 

สรุปเหตุกำรณ์สภำวะวกิฤตและผลกระทบจำกเหตุกำรณ ์
 

เหตุกำรณ์สภำวะวิกฤต 
 

ผลกระทบ 

ด้ำนอำคำร/ 
สถำนที่

ปฏิบัติงำน
หลัก 

ด้ำนวัสดุ
อุปกรณ์ 

ที่ส ำคัญ/กำร
จัดหำจัดส่ง
วัสดุอุปกรณ์

ที่ส ำคัญ 

ด้ำน
เทคโนโลยี
สำรสนเทศ
และข้อมูล  
ที่ส ำคัญ 

ด้ำนบุคลำกร
หลัก 

คู่ค้ำ/ 
ผู้ให้บริกำร/
ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย 

1 เหตุการณ์อุทกภัย           

2 เหตุการณ์ชุมนุม
ประท้วง/จราจล 

         

3 เหตุการณ์อัคคีภัย          

4 เหตุการณ์วาตภัย         

5 เหตุการณ์
แผ่นดินไหว 

          

6 เหตุการณ์ตึกถล่ม 
(กรณีอาคารส านักงาน) 

       

7 เหตุการณ์โจรภัย/
ก่อการร้าย 

       

8 เหตุการณ์สงคราม           

9 เหตุการณ์ภัยพิบัติ
ระบบสารสนเทศ/
อินเทอร์เน็ต 

      

10 เหตุการณ์วิกฤติ
ระบบสาธารณูปโภค 
เช่น รถสาธารณะ 
น้ าประปา ยกเว้น
ไฟฟ้า 

        

11 เหตุการณ์ไวรัส
คอมพิวเตอร์ 

      

12 เหตุการณ์ไฟฟ้าดับ 
(เฉพาะ ส านักงาน) 
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เหตุกำรณ์สภำวะวิกฤต 
 

ผลกระทบ 

ด้ำนอำคำร/ 
สถำนที่

ปฏิบัติงำน
หลัก 

ด้ำนวัสดุ
อุปกรณ์ 

ที่ส ำคัญ/กำร
จัดหำจัดส่ง
วัสดุอุปกรณ์

ที่ส ำคัญ 

ด้ำน
เทคโนโลยี
สำรสนเทศ
และข้อมูล  
ที่ส ำคัญ 

ด้ำนบุคลำกร
หลัก 

คู่ค้ำ/ 
ผู้ให้บริกำร/
ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย 

13 โรคระบาด (โรคติด
เชื้อไวรัสโคโรนำ 
2019 หรือ  
COVID - 19) 

         

แผนความต่อเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ ไม่รองรับการปฏิบัติงานในกรณีที่เหตุขัดข้องเกิดขึ้นจากการด าเนินงาน
ปกติ และเหตุขัดข้องดังกล่าวไม่ส่งผลกระทบในระดับสูงต่อการด าเนินงานและการให้บริการของส านักงานการ
ปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม เนื่องจากส านักงานการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม ยังสามารถจัดการหรือปรับปรุง
แก้ไขสถานการณ์ได้ภายในระยะเวลาที่เหมาะสม โดยหัวหน้าส่วนราชการสามารถรับผิดชอบและด าเนินการได้ด้วย
ตนเอง.ทั้งนี้แต่ละหน่วยงานย่อมมีภัยคุกคามและผลกระทบแตกต่างกันรายละเอียดตามแผนต่อเนื่อง .ของ
หน่วยงาน  
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โครงสร้ำงและทีมงำนแผนควำมต่อเนื่อง 

 เพ่ือให้แผนความต่อเนื่อง (BCP) สามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล การจัดตั้ง
คณะบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) ของหน่วยงาน จึงเป็นขั้นตอนที่ต้องมีการพิจารณาก าหนดขึ้น โดยอาจมีโครงสร้าง ดังนี้ 
   1) หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง คือ ผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงาน ได้แก่ เลขาธิการ ส.ป.ก. (ส่วนกลาง) และ 
หัวหน้าผู้ตรวจราชการกรม (ส่วนภูมิภาค)  มีหน้าที่ในการประเมิน ลักษณะ ขอบเขตและแนวโน้มของอุบัติการณ์ที่เกิดขึ้น เพ่ือ
ตัดสินใจประกาศใช้แผนความต่อเนื่อง และด าเนินการตามขั้นตอน และแนวทางการบริหารความต่อเนื่อง ตลอดจนสรรหา
ทรัพยากรตามท่ีได้ก าหนดไว้ในแผนความต่อเนื่อง  
   2) หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง ได้แก่ ผอ.ส านัก/กอง/ที่เทียบเท่า (ส่วนกลาง) ก าหนดให้ กองการเจ้าหน้าที่/
ส านักวิชาการฯ อยู่ภายใต้การสั่งการของหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องโดยตรง หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง        
(ส่วนภูมิภาค) ได้แก่ ปฏิรูปที่ดินจังหวัด 72 จังหวัด และผู้บริหารของฝ่ายงาน/กลุ่มงานในหน่วยงาน มีหน้าที่ในการ
สนับสนุนการปฏิบัติงานของหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องและคณะบริหารความต่อเนื่อง และด าเนินการตาม
ขั้นตอนและแนวทางการบริหารความต่อเนื่อง ตลอดจนสรรหาทรัพยากรที่ได้ก าหนดไว้ในแผนความต่อเนื่องของฝ่ายงาน/
กลุ่มงานของตน           

3) ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง ได้แก่ รองเลขาธิการ ส.ป.ก. (ส่วนกลาง) โดยมีกลุ่มพัฒนา
ระบบบริหาร (ฝ่ายเลขานุการ) อยู่ภายใต้การสั่งการของหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องโดยตรง ผู้ประสานงาน
คณะบริหารความต่อเนื่อง (ส่วนภูมิภาค) ได้แก่ ผู้ตรวจราชการ มีหน้าที่ในการติดต่อและประสานงานภายในหน่วยงานและให้
การสนับสนุนในการติดต่อสื่อสารกับฝ่ายงาน/กลุ่มงาน ภายในหน่วยงานและองค์กร และด าเนินการตามขั้นตอน
และแนวทางการบริหารความต่อเนื่อง 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่อง 

ส านักบริหารกลาง 
 

ผู้ประสานงานคณะ
บริหารความต่อเนื่อง 
รองเลขาธิการ ส.ป.ก. 

 

 

หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่อง 

ส านักพัฒนาพื้นที่ฯ 
 

หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่อง 

ศูนย์เทคโนโลยีฯ 
 

หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่อง 
ส านักวิชาการฯ 

 

หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่อง 

กองการเจ้าหน้าที ่
 

หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่อง 
ส านักกฎหมาย 

 

หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่อง 

ส านักจัดการปฏิรูป
ที่ดิน 

 

หัวหน้าทีมบริหา
ความต่อเนื่อง 

ส านักพัฒนาและ
ถ่ายทอดฯ 

 

หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่อง 

ส านักบริหารกองทุน 
 

หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่อง 
กลุ่มตรวจสอบ

ภายใน 
 

หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่อง 

กลุ่มพัฒนาระบบ
บริหาร 

 

หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่อง 

ส านักจัดการแผนที่
และสารบบฯ 

 

ฝ่ายเลขานุการ 
กลุ่มพัฒนาระบบบรหิาร 

 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
กองการเจ้าหน้าที่/ส านกัวิชาการฯ 

 
 

ผู้ประสานงานคณะบริหาร 
ความต่อเนื่อง 
ผู้ตรวจราชการ 
(ระดับจังหวัด) 

 
 

หัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่อง 
เลขาธิการ ส.ป.ก. 

ส.ป.ก. 72 จังหวัด 
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กำรประเมินผลกระทบต่อกระบวนกำรร // กิจกรรม 
 

โดยก าหนดช่วงเวลาหยุดชะงักที่ยอมรับ.ได้สูงสุดของแต่ละกิจกรรม หรือกระบวนการของแต่ละหน่วยงาน
เพ่ือพิจารณาก าหนดระดับผลกระทบ (สูงมาก.สูง ปานกลาง ต่ า ไม่เป็นสาระส าคัญ) และจัดกลุ่มกิจกรรมตามล าดับ
ของระดับผลกระทบ คัญในการความส า ฟ้ืนคืนกลับสู่ภาวะปกติ  

จัดท ำแผนบริหำรควำมต่อเนื่อง (BCP)  

ส าหรับกลุ่มกิจกรรมที่มีระดับผลกระทบสูงมาก และสูง การจัดกลุ่มกิจกรรมของส านักงานการปฏิรูปที่ดิน
เพ่ือเกษตรกรรม พบว่า ภารกิจหรือกิจกรรมของหน่วยงาน ส่วนกลางที่ต้องน ามาจัดท าแผนบริหารความต่อเนื่อง 
(BCP) เรียงตามล าดับผลกระทบสูงมาก สูงและ ระยะเวลายอมให้หยุดด าเนินการขั้นต่ า ได้แก่ 

กระบวนกำรกิจกรรม เหตุผล 
ระดับผลกระทบ/ 

ควำมเร่งดว่น 
(สูงมำก/สูง/

ปำนกลำง/ต่ ำ) 

ระยะเวลำเป้ำหมำย 
ในกำรฟื้นคืนสภำพ 

4-24 
ชั่วโมง 

1-2 
วัน 

1 
สัปดำห ์

2 
สัปดำห ์

กระบวนกำรที่สร้ำงคุณค่ำ 
1) การให้บริการประชาชน 
(ส.ป.ก. จังหวัด 72 จังหวัด) 

เป็นงานที่มีความเกี่ยวข้องกับ
การจัดที่ดินและ พรบ. อ านวย
ความสะดวก มีระยะเวลาการ
ให้บริการไว้ชัดเจน และส่งผล
กระทบกับ ผู้รับบริการโดยตรง 

สูงมาก  √   

2) การด าเนินงาน /โครงการ
กรณ ีเร่งด่วนเพื่อตอบสนอง
นโยบายรัฐบาล ในการ
แก้ปัญหาของเกษตรกร 
และประชาชนทั่วไป (สวผ. 
และ สจก.) 

งานนโยบายที่จ าเป็นเร่งด่วน 
(โครงการ) 
 

สูงมาก  √   

การจัดเตรียมข้อมูลนโยบาย
เร่งด่วนจ าเป็นที่มีผลต่อประชาชน 
และต้องตอบสนองอย่างรวดเร็ว 
(30 นาที ถึง 1 ชั่วโมง) 

สูงมาก  √   

3) การพิจารณาวินิจฉัยเรื่อง
ร้องเรียน และอุทธรณ์ 
(สกม.) 

เป็นงานที่มีกฎระเบียบรวมทั้ง
ระยะเวลาด าเนินการไว้ชัดเจน 

สูง  √   

4) การด าเนินการเก่ียวกับ
การฝึกอบรม (สพท.) 

มีผลกระทบกับผู้เกี่ยวข้องหลาย
ฝ่าย เช่น สถานที่ผู้เข้ารับการ
อบรม , วิทยากร 

สูง  √   



แผนบริหารความต่อเนื่องของส านักงานการปฏิรูปท่ีดินเพื่อเกษตรกรรม หน้า 10 จาก 95 
 

กระบวนกำรกิจกรรม เหตุผล 
ระดับผลกระทบ/ 

ควำมเร่งดว่น 
(สูงมำก/สูง/

ปำนกลำง/ต่ ำ) 

ระยะเวลำเป้ำหมำย 
ในกำรฟื้นคืนสภำพ 

4-24 
ชั่วโมง 

1-2 
วัน 

1 
สัปดำห ์

2 
สัปดำห ์

5) การท านิติกรรม ฟ้องร้อง
ด าเนินคด ี(สกม.) 

เป็นงานที่มีกฎ ระเบียบ ระยะเวลา
ด าเนินการซึ่งเกี่ยวข้องกับอายุ
ความตามกฎหมาย 

สูง   √  

6) การศึกษาข้อมูลและตอบ
เรื่อง ร้องเรียน (สกม.) 

เป็นงานที่มีระยะเวลา
ด าเนินการก าหนดไว้ชัดเจน 

ปานกลาง   √  

7) งานออกแบบและพัฒนา
ระบบโครงสร้ าง พ้ืนฐาน 
(สพป.) 

เป็นงานที่ต้องใช้เวลาในการ
ส ารวจและออกแบบ  
มีผลกระทบต่อการประมาณการ 
งบประมาณ และ การจัดซื้อจัดจ้าง 

ปานกลาง    √ 

กระบวนกำรสนับสนุน 
1) การให้บริการระบบ
เทคโนโลยี สารสนเทศ 
ระบบอินเทอร์เน็ตและ 
ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร ์ 
(ศทส.) 

เป็นงานสนับสนุนและอ านวย
ความสะดวก ในการปฏิบัติงาน
ของหน่วยงานต่าง ๆ ทั้ง ใน
ส่วนกลางและส่วนภูมิภาค 
และ เชื่อมโยงกับข้อมูล
หน่วยงานอื่น ๆ เช่น Big Data 

สูงมาก √    

2) การเตรียมความพร้อม
ด้านสถานที่ และอุปกรณ์ 
(สบก.) 

เป็นกระบวนงานการเตรียมการ
ตอบสนองเหตุฉุกเฉินจากภัย
คุกคามที่เกิดข้ึน 

สูงมาก √    

3) การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
เงินนอกงบประมาณและงบ
กลาง (สบก.) 

มีความส าคัญต่อกระบวนงาน
ของ หน่วยงานอ่ืน ๆ ที่ต้อง
ด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 

สูงมาก √    

4) งานสารบรรณ งานจัดท า
และ รวบรวมแผนงาน 
งบประมาณ , การเงิน,  
การบัญชีวัสดุครุภัณฑ์   
(ทุกหน่วยงาน) (สบก.) 

เป็นงานด้านการรับ – ส่ง
หนังสือของหน่วยงานเพื่อให้
ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป
รวมทั้งการจัดท าและเบิกจ่าย
งบประมาณตามกรอบเวลา
ตลอดจนควบคุมดูแลทรัพย์สิน
ของทางราชการไม่ให้เสียหาย 

สูงมาก √    

5) การประชาสัมพันธ์ 
(สบก.) 

เป็นการเผยแพร่สื่อสารข้อมูล
ต่าง ๆ ให้ ผู้รับบริการและผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสียได้ รับทราบ

สูงมาก √    



แผนบริหารความต่อเนื่องของส านักงานการปฏิรูปท่ีดินเพื่อเกษตรกรรม หน้า 11 จาก 95 
 

กระบวนกำรกิจกรรม เหตุผล 
ระดับผลกระทบ/ 

ควำมเร่งดว่น 
(สูงมำก/สูง/

ปำนกลำง/ต่ ำ) 

ระยะเวลำเป้ำหมำย 
ในกำรฟื้นคืนสภำพ 

4-24 
ชั่วโมง 

1-2 
วัน 

1 
สัปดำห ์

2 
สัปดำห ์

ผลกระทบในการให้บริการของ 
หน่วยงานเมื่อเกิดภัยคุกคาม 

6) การจัดท าค าขอ
งบประมาณตาม แผนงาน/
โครงการและโครงการพิเศษ 
อ่ืน ๆ (สวผ.) 

มีกรอบระยะเวลาที่แน่นอน  
หากพ้นก าหนดไปมีผลต่อการ
ด าเนินงานของกรม 

สูงมาก  √   

7) การสนับสนุนสินเชื่อ
เงินกองทุนการปฏิรูปที่ดิน
เพ่ือเกษตรกรรมให้แก่
เกษตรกรและสถาบัน
เกษตรกร  

เป็นงานที่มีกฎระเบียบ รวมทั้ง
ส่งผลกระทบกับผู้ รับบริการ
โดยตรง 
 
 

สูง  √   

8) การจัดท า และพัฒนา
ระบบ ฐานข้อมูลพร้อมทั้ง
ให้บริการข้อมูลสถิติ
สารสนเทศ (ศทส.) 

เป็นระบบฐานข้อมูลกลางของ 
ส.ป.ก. ที่จ าเป็นต้องปรับปรุง
แก้ไขเพ่ือให้บริการข้อมูล
สารสนเทศแก่หน่วยงานอ่ืน ซึ่ง
หากไม่ได้รับการแก้ไขจะท าให้
หน่วยงานอื่นหยุดชะงักไปด้วย  

สูง  √   

9) การจัดหาพัสดุการ
ควบคุมพัสดุ งานด้าน
อาคารสถานที่ (สบก.) 

เกี่ยวข้องกับการดูแลวัสดุ
อุปกรณ์ , ทรัพย์สินของทาง
ราชการและต้อง สนับสนุนการ
ด าเนินงานของหน่วยงาน เพ่ือ
ให้บริการได้อย่างต่อเนื่อง 

สูง  √   

1 0 )  ง า น พั ฒ น า ร ะ บ บ
ราชการ (กพร.) 

  การจัดท าตัวชี้วัดหน่วยงาน
ติดตามประเมินผล , การพัฒนา
คุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ
และประสานหน่วยงานภายนอก 

สูง    √ 

11) การจัดสวัสดิการ
ภายในกรม (กกจ.) 

เป็นงานเสริม /งานรองรับนโยบาย
เพ่ือลด ผลกระทบต่อประสิทธิภาพ
ในการ ปฏิบัติงานของบุคลากรกรม 

ปานกลาง   √  

12) การศึกษา วิเคราะห์
เพ่ือจัดท า แผนงานโครงการ 

เพ่ือจัดเตรียมและวิเคราะห์ข้อมูล 
ในการจัดท าค าของบประมาณ

ปานกลาง   √  



แผนบริหารความต่อเนื่องของส านักงานการปฏิรูปท่ีดินเพื่อเกษตรกรรม หน้า 12 จาก 95 
 

กระบวนกำรกิจกรรม เหตุผล 
ระดับผลกระทบ/ 

ควำมเร่งดว่น 
(สูงมำก/สูง/

ปำนกลำง/ต่ ำ) 

ระยะเวลำเป้ำหมำย 
ในกำรฟื้นคืนสภำพ 

4-24 
ชั่วโมง 

1-2 
วัน 

1 
สัปดำห ์

2 
สัปดำห ์

รวมทั้งแผนงานพิเศษอ่ืน ๆ 
(สวผ.) 

ให้ทันตามกรอบเวลาที่ก าหนด 
(สวผ.)  

13) การติดต่อประสานงาน
หน่วยงานภายใน ภายนอก
ประเทศเพ่ือการจัดหาทุน
ศึกษาดูงานและพัฒนา
ข้าราชการและบุคลากรของ 
ส.ป.ก. (สพท. และ สวผ.) 

ต้องด าเนินการตามกรอบเวลา
ของแหล่งทุน 

ปานกลาง    √ 

14) ปรับปรุงและ ออกแบบ
โปรแกรมระบบงาน (ศทส.) 

เป็นงานที่จ าเป็นต้องออกแบบ 
ปรับปรุง ระบบงานให้ทันสมัย
และทันต่อสถานการณ์ที่
เปลี่ยนแปลงไป และยังต้องใช้
ความละเอียดรอบคอบในการ
ปฏิบัติงาน 

ปานกลาง    √ 

15) งานตรวจสอบภายใน
(กตน.) 

ควบคุมก ากับและติดตามการ
บ ริ ห า ร ก า ร เ งิ น แล ะบั ญชี  
ตรวจสอบการด าเนินการ  
ตามข้อก าหนดของส านักงาน 

ปานกลาง    √ 

ส าหรับงาน /กิจกรรม ของ ส.ป.ก. จังหวัด 72 จังหวัด ที่ต้องน ามาจัดท าแผนบริหารความต่อเนื่อง (BCP) 
เรียงตามล าดับผลกระทบ ได้แก่ 

กระบวนกำร /กิจกรรม  เหตุผล 
ระดับ

ผลกระทบ/ 
ควำมเร่งด่วน 
(สูงมำก/สูง/

ปำนกลำง/ต่ ำ) 

ระยะเวลำเป้ำหมำยในกำรฟื้นคืน
สภำพ 

4-24 
ชั่วโมง 

1-2 
วัน 

1 
สัปดำห ์

2 
สัปดำห ์

กระบวนกำรที่สร้ำงคุณค่ำ 
1.บริหารทั่วไป (ฝ่ายบริการทั่วไป) เป็นงานด้านการรับ – ส่งหนังสือ 

ของหน่วยงานเพ่ือให้ผู้เกี่ยวข้อง 
ด าเนินการต่อไปรวมถึงการดูแล 
วัสดุอุปกรณ์ตลอดจนทรัพย์สิน  
ของทางราชการ 

 
  - การเงิน บัญชีและพัสดุ สูงมาก √    

  - สารบรรณ ธุรการทั่วไป สูงมาก  √   

  - ครุภัณฑ ์ ปานกลาง    √   



แผนบริหารความต่อเนื่องของส านักงานการปฏิรูปท่ีดินเพื่อเกษตรกรรม หน้า 13 จาก 95 
 

กระบวนกำร /กิจกรรม  เหตุผล 
ระดับ

ผลกระทบ/ 
ควำมเร่งด่วน 
(สูงมำก/สูง/

ปำนกลำง/ต่ ำ) 

ระยะเวลำเป้ำหมำยในกำรฟื้นคืน
สภำพ 

4-24 
ชั่วโมง 

1-2 
วัน 

1 
สัปดำห ์

2 
สัปดำห ์

กระบวนกำรที่สร้ำงคุณค่ำ 
2.งานบริการ 
- รับเรื่องร้องเรียน 
(ศูนย์บริการประชาชน) 

เป็นงานที่มีกฎ ระเบียบรวมทั้ง
ระยะเวลาด าเนินการไว้ชัดเจน
มีผลกระทบต่อผู้รับบริการและ
ผู้เกี่ยวข้อง 

สูงมาก  √    

- การส ารวจรังวัดและท าแผนที่เชิง
ตัวเลข , สารบบแปลงที่ดิน  
(กลุ่มงานช่างและแผนที่) 

มีผลกระทบต่องบประมาณ
และการด าเนินงานในขั้นตอน
ต่อไป และส่งผลต่อผู้รับบริการ 

สูงมาก   √  

- งานนิติกรรมสอบสวนสิทธิและ
พิสูจน์สิทธิ(กลุ่มกฎหมาย) 

มีผลกระทบต่อผู้รับบริการ
และ ผู้เกี่ยวข้อง 

สูง   √  

3.งานฝึกอบรม 
(กลุ่มยุทธศาสตร์และการปฏิรูปที่ดิน) 

เป็นงานที่มีผลกระทบหลายด้าน 
เช่น ด้านอาคารสถานที่ 
วิทยากรผู้เข้ารับการอบรม 
และคู่ค้าที่ให้บริการด้านอาหาร 

สูง    √ 

4. จัดท าแผนงานและงบประมาณติดตาม
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
(กลุ่มยุทธศาสตร์และการปฏิรูปที่ดิน) 

 มีกรอบระยะเวลาที่แน่นอน
หากพ้นก าหนดไปมีผลต่อการ
ด าเนินงานของจังหวัด 

สูง    √ 

 
ทีมงำนแผนควำมต่อเนื่อง (Business Continuity Plan Team) 

 
เพ่ือให้แผนความต่อเนื่อง.(BCP).ของส านักงานการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม สามารถน าไปปฏิบัติได้

อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล จะต้องจัดตั้งคณะท ำงำนจัดท ำแผนบริหำรควำมต่อเนื่อง ส ำนักงำนกำร
ปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรมขึ้น ประกอบด้วย เลขำธิกำร ส.ป.ก. รองเลขำธิกำร ส.ป.ก. ผู้ตรวจรำชกำรกรม
ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก/กอง/ที่เทียบเท่ำ และคณะเจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำนกำรปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม รวมจ ำนวน 
33 คน โดยทุกต าแหน่งจะต้องร่วมมือกันดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน และกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินในส่วนราชการของ
ตนเอง ให้สามารถบริหารความต่อเนื่องและกลับสู่สภาวะปกติได้โดยเร็ว ตามบทบาทหน้าที่ที่ก าหนดไว้ของทีมงาน
คณะท างานบริหารความต่อเนื่องของส่วนราชการ และในกรณีที่บุคลากรหลักไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ ได้             
ให้บุคลากรส ารองรับผิดชอบท าหน้าที่ในบทบาทของบุคลากรหลัก ปรากฏดังตารางที่ 1 
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ตำรำงท่ี 1 รำยชื่อบุคลำกรและบทบำทของทีมงำนคณะท ำงำนบริหำรควำมต่อเนื่อง (BCP Team) 

บุคลำกรหลัก 
บทบำท 

บุคลำกรส ำรอง 
ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 

นายวุฒิพงศ์ เนียมหอม 02 282 5045 หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่อง 

  

นางสาวฆนีรส  โพธิ์เจริญ 
(ผู้อ านวยการส านักบริหารกลาง) 

02 281 8917 หัวหน้าทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่อง 

พันจ่าเอกพรศักดิ์ เกียรติคุณ 
(ผอ.กลุ่มยานพาหนะสถานที่
และสื่อสาร) 

02 281 4747 

นางสาวยุพเรศ  เพิ่มพูน 
(ผู้อ านวยการศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสาร) 

02 280 3872 หัวหน้าทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่อง 

นางสาวเกษร รอดเดช 
(หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป) 

02 280 7104 

นายคมกฤษ แป้นโพธ์ิกลาง 
ผู้อ านวยการส านักจัดการปฏิรูปที่ดิน 

02 282 2584 หัวหน้าทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่อง 

นางสาวพิศมัย  บัวแก้ว 
(หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป) 

02 281 2971 

นายสมศักดิ์  การเจริญกุลวงศ์ 
(ผู้อ านวยการส านักพัฒนาพื้นที่ปฏิรูปท่ีดิน) 

02 271 1240 หัวหน้าทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่อง 

นางสาวปัทมา บุญสุภา 
(หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป) 

02 271 1210 

นายวิวรรธน์  สงประเสริฐ 
(ผู้อ านวยการส านักพัฒนาและถ่ายทอด
เทคโนโลยี) 

02 270 0544 หัวหน้าทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่อง 

นางจิตรา กรดหนู 
(เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส) 

02 278 2543 

นายอุกฤษฏ์  อินทาภรณ์ 
(ผู้อ านวยการส านักวิชาการและแผนงาน) 

02 282 9004 หัวหนา้ทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่อง 

นางปรียาภรณ์ สุภาพ 
(หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป) 

02 282 9004  

นายปรีชา  ลิ้มถวิล   
(ผู้อ านวยการส านักกฎหมาย) 

02 281 2940 หัวหน้าทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่อง 

นางสาวพรรณิภา โกศัลวิตร์ 
(หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป) 

02 281 2940 

นางสาวเมตตา คุโณปถัมภ์ 
(ผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าที่) 

02 281 5682 หัวหน้าทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่อง 

นางนารี  วงษ์มาก 
(หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป) 

02 281 6265 

นายศักดิ์ศิริ ธูปวงศ์ 
(ผู้อ านวยการส านักบริหารกองทุน) 

02 281 8929 หัวหน้าทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่อง 

นางจรัสศรี หาสตะนันทน์ 
เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส 

02 282 4263 

นายวัฒนา มังธิสาร 
(ผู้อ านวยการส านักจัดการแผนท่ีและ 
สารบบท่ีดิน) 

02 271 1213 หัวหน้าทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่อง 

นางสุทธิพร มีสรรพวงศ์. 
(หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป) 
 

02 271 1424 

นางสาวพัฒน์นรี อร่ามเรือง 
(ผู้อ านวยการกลุ่มตรวจสอบภายใน) 

02 280 4670 หัวหน้าทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่อง 

นางสาวใบพร สว่างอารมณ์ 
นักวิชาการตรวจสอบภายใน
ช านาญการพิเศษ 

02 280 4670 

นางสาวกานดา  ศากยะโรจน์ 
(ผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร) 

02 282 0373 หัวหน้าทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่อง 

นายทรงเกียรติ  สุเทพากุล 
พนักงานพัฒนาระบบราชการ 

02 282 0373 
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กลยุทธ์ควำมต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 

กลยุทธ์ความต่อเนื่อง เป็นแนวทางในการจัดหาและบริหารจัดการทรัพยากรให้มีความพร้อมเมื่อเกิด
สภาวะวิกฤต ซึ่งพิจารณาทรัพยากรใน 5 ด้าน ดังตารางที่ 2 

ตำรำงท่ี 2 กลยุทธ์ควำมต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 

ทรัพยำกร กลยุทธ์ควำมต่อเนื่อง 

 

อำคำร/ สถำนที่
ปฏิบัติงำน 

 ก าหนดให้ใช้พื้นท่ีปฏิบัติงานส านักงานการปฏิรูปท่ีดินเพื่อเกษตรกรรม 
ถนนราชด าเนิน กรุงเทพฯ และส านักงานการปฏิรูปที่ดินเพื่อ
เกษตรกรรม ประดิพัทธ์ กรุงเทพฯ และศูนย์การเรียนรู้เพื่อการปฏิรูป
ที่ดินบางไทร จังหวัดพระนครศรีอยุธยา โดยมีการส ารวจความ
เหมาะสมของสถานที่ ประสานงาน และการเตรียมความพร้อมของ
พื้นที ่พร้อมท้ังจัดตั้งจุดคัดกรองตรวจสอบการเข้าออกของบุคลากร 

 กรณีของ ส.ป.ก. จังหวัด ไม่อาจใช้สถานท่ีของ ส.ป.ก.จังหวัดได้ อาจให้
ใช้สถานที่  ส.ป.ก. จังหวัดใกล้เคียง ที่ใกล้ที่สุด (ใช้เป็นสถานที่
ปฏิบัติงานช่ัวคราว) 

 

วัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ 
/กำรจัดหำจัดส่งวัสดุ
อุปกรณ์ที่ส ำคัญ 

 ก าหนดให้มีการจัดหาคอมพิวเตอร์ส ารอง ที่มีคุณลักษณะเหมาะสมกับ
การใช้งาน พร้อมอุปกรณ์ที่สามารถเช่ือมโยงต่อผ่านอินเทอร์เน็ตเข้าสู่
ระบบเทคโนโลยีของหน่วยงานส่วนภูมิภาค (ส.ป.ก.จังหวัด) และ
กรมบัญชีกลางได้ 

 ก าหนดให้ใช้คอมพิวเตอร์แบบพกพา (Laptop/Notebook)และ
Smart Phone ของเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานได้เป็นการชั่วคราว หากมี
ความจ าเป็นเร่งด่วนในช่วงระหว่างการจัดหาคอมพิวเตอร์ส ารอง ทั้งนี้ 
ต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องในการกอบกู้
คืนก่อน 

 ก าหนดให้มีเครื่องตรวจวัดอุณหภูมิของบุคลากร 

 

เทคโนโลยี 
สำรสนเทศและ 
ข้อมูลที่ส ำคัญ 

 ระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญของส านักงาน
การปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม มีลักษณะแบบรวมศูนย์ที่ส่วนกลาง และ
เช่ือมโยงระบบเครือข่ายต่อผ่านอินเทอร์เน็ต โดยมี CAT และ 3BB เป็นผู้
ให้บริการ ดังนั้นหากเกิดภาวะฉุกเฉินส านักงานการปฏิรูปที่ดินเพื่อ
เกษตรกรรม อาจต้องใช้เวลาในการติดต่อประสาน และแจ้งผู้ให้บริการใน
การที่จะช่วยกอบกู้ระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศของส านักงาน
การปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรมให้สามารถใช้งานได้ 

 ด าเนินการบันทึกข้อมูลด้วยระบบมือไปก่อน แล้วจึงบันทึกข้อมูลระบบ
การบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ   

 

บุคลำกรหลัก  ก าหนดให้จัดบุคลากรมาปฏิบัติงานในอาคารส านักงานในจ านวนที่
เหมาะสมและไม่กระทบการขับเคลื่อนงาน  
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ทรัพยำกร กลยุทธ์ควำมต่อเนื่อง 

 ก าหนดให้จัดบุคลากรปฏิบัติงานเหลื่อมเวลา เพื่อให้มีระยะห่างทาง
สังคม Social Distancing ป้องกันการแพร่ระบาดของโรคติดเช้ือไวรัส
โคโรนา 2019 หรือ COVID-19 

 ก าหนดแนวทางการปฏิบัติงานนอกสถานที่ราชการตลอดถึงช่อง
ทางการติดต่อสื่อสาร ในกรณีที่บุคลากรไม่สามารถมาปฏิบัติงาน ณ 
สถานท่ีราชการได้ 

 

คู่ค้ำ/ ผู้ให้บริกำรที่
ส ำคัญ/ ผู้มี ส่ วนไ ด้
ส่วนเสีย 

 ท าช่องทางเพื่อประสานงาน จัดตั้งศูนย์ประสานงานกับคู่ค้า/ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย 

 กรณี Outsource รปภ.,แม่บ้าน,ขนส่งไปรษณีย์ จัดท าฐานข้อมูลเบอร์
ติดต่อของคู่ค้า จัดท าประชาสัมพันธ์ ร้านค้าในหน่วยงาน หน่วยงาน
ภายนอกอื่น ๆ  หน่วยงานที่เป็นผู้ค้า/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย รถเช่าฯ      
ในกรณีที่ต้องเปลี่ยนสถานท่ีการปฏิบัติงาน 

 

ควำมต้องกำรด้ำนทรัพยำกรที่จ ำเป็นในกำรบริหำรควำมต่อเนื่อง 

การวิเคราะห์ผลกระทบทางธุรกิจ (Business Impact Analysis) พบว่ากระบวนการท างานที่ส านักงาน
การปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม ต้องให้ความส าคัญและกลับมาด าเนินงานหรือฟ้ืนคืนสภาพให้ได้ภายในระยะเวลา
ตามท่ีก าหนดปรากฏ ดังตารางที่ 3 

ตำรำงท่ี 3 ผลกระทบทำงธุรกิจ (Business Impact Analysis) แบ่งเป็น 5 กระบวนกำรหลัก 

กระบวนกำรหลัก ระดับควำมเร่งด่วน 
ระยะเวลำเป้ำหมำยในกำรฟ้ืนคืนสภำพ 

1 วัน 1 
สัปดำห ์

2 
สัปดำห ์

3 
สัปดำห์ 

1 เดือน 

1. งานให้บริการแก่ผู้รับบริการภายนอก สูง  
 

 
(2.-.3 วัน) 

 
 

 
 

 
 

2. งานตามภารกิจหลักของ ส.ป.ก. เช่น 
งานจัดที่ดิน , งานส ารวจรังวัด , งาน
ตรวจสอบสิทธิและการท าประโยชน์ , 
งานกฎหมาย ฯลฯ  

สูง 

 
 

(2.-.3 วัน) 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

3. งานสนับสนุนท่ัวไป เช่น งานแผนงาน
และงบประมาณ , งานการเงินและบัญชี ,
งานพัสดุ , งานบริหารบคุลากร , งาน
เทคโนโลยีและการสื่อสาร , งาน
ประชาสมัพันธ์ , งานสารบรรณและ
ธุรการทั่วไป 

สูง 

  
(2.-.3 วัน) 

 
 

 
 

 
 

4. งานสนับสนุนทางด้านวิชาการ/เทคนิค 
เช่น งานประกาศเขตปฏิรูปท่ีดิน ,  

ปานกลาง      
(เร่งด่วน 
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กระบวนกำรหลัก ระดับควำมเร่งด่วน 
ระยะเวลำเป้ำหมำยในกำรฟ้ืนคืนสภำพ 

1 วัน 1 
สัปดำห ์

2 
สัปดำห ์

3 
สัปดำห์ 

1 เดือน 

งานจัดหาที่ดิน , งานแก้ไขปัญหาที่ดิน , 
งานแผนที่ภาพถ่ายทางอากาศ ,  
งานสารบบท่ีดิน ฯลฯ 

ธ.ค.-
เม.ย.) 

5. งานพัฒนาระบบบริหาร , งาน
ตรวจสอบภายใน 

ปานกลาง      

ส าหรับกระบวนงานอ่ืน ๆ ที่ประเมินแล้ว อาจไม่ได้รับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมาก หรือมีความ
ยืดหยุ่นสามารถชะลอการด าเนินงานและการให้บริการได้ โดยให้หัวหน้าส่วนราชการประเมินความจ าเป็นและ
เหมาะสม ทั้งนี้ หากมีความจ าเป็น ให้ปฏิบัติตามแนวทางการบริหารความต่อเนื่องเช่นเดียวกับกระบวนงานหลัก 

กำรวิเครำะห์เพื่อก ำหนดควำมต้องกำรทรัพยำกรที่ส ำคัญ 
1) ด้านสถานที่ปฏิบัติงานหลัก (Working Space Requirement) ดังตารางที่ 4 

ตำรำงท่ี 4 กำรระบุพื้นที่กำรปฏิบัติงำนหลัก 

ประเภททรัพยำกร ที่มำ 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 3 สัปดำห์ 1 เดือน 

- พื้นทีส่ าหรับสถานที่ปฏิบัติงาน 
- ผู้มาปฏิบตัิงานในสถานที่ 20% 

ถนนราชด าเนิน 
กรุงเทพฯ (542) 

218 ตร.ม. 
(109 คน) 

218 ตร.ม. 
(109 คน) 

218 ตร.ม. 
(109 คน) 

218 ตร.ม. 
(109 คน) 

218 ตร.ม. 
(109 คน) 

ประดิพัทธ ์
กรุงเทพฯ (234) 

94 ตร.ม. 
(47 คน) 

94 ตร.ม. 
(47 คน) 

94 ตร.ม. 
(47 คน) 

94 ตร.ม. 
(47 คน) 

94 ตร.ม. 
(47 คน) 

ศูนย์การเรียนรูเ้พื่อการ
ปฏิรูปที่ดิน อ.บางไทร 

จ. พระนครศรีอยุธยา (11) 

6 ตร.ม. 
(3 คน) 

6 ตร.ม. 
(3 คน) 

6 ตร.ม. 
(3 คน) 

6 ตร.ม. 
(3 คน) 

6 ตร.ม. 
(3 คน) 

ศูนย์พัฒนาและส่งเสริม
ศิลปาชีพ อ.บางไทร 

จ. พระนครศรีอยุธยา (22) 

10 ตร.ม. 
(5 คน) 

10 ตร.ม. 
(5 คน) 

10 ตร.ม. 
(5 คน) 

10 ตร.ม. 
(5 คน) 

10 ตร.ม. 
(5 คน) 

ศูนย์เครื่องจักรกล 
จ.ปทุมธานี (41) 

18 ตร.ม. 
(9 คน) 

18 ตร.ม. 
(9 คน) 

18 ตร.ม. 
(9 คน) 

18 ตร.ม. 
(9 คน) 

18 ตร.ม. 
(9 คน) 

รวมทั้ง 5 สถานท่ี
ปฏิบัติงาน 

346 ตร.ม. 
(173 คน) 

346 ตร.ม. 
(173 คน) 

346 ตร.ม. 
(173 คน) 

346 ตร.ม. 
(173 คน) 

346 ตร.ม. 
(173 คน) 

- สถานท่ีปฏิบัติงานใหม่ 
กรณีจ าเป็น  
- ผู้มาปฏิบตัิงานในสถานที่ 20% 

เช่า อาคาร สถานท่ี
หน่วยงาน กรมชลประทาน 
อ าเภอ ปากเกร็ด จ.นนทบุรี 

340 ตร.ม. 
(170 คน) 

340 ตร.ม. 
(170 คน) 

340 ตร.ม. 
(170 คน) 

340 ตร.ม. 
(170 คน) 

340 ตร.ม. 
(170 คน) 

- ปฏิบัติงานท่ีบ้าน 
- ผู้ปฏิบัติงานนอกสถานที่ 80% 

 - 1,360 ตร.ม. 
(680 คน) 

1,360 ตร.ม. 
(680 คน) 

1,360 ตร.ม. 
(680 คน) 

1,360 ตร.ม. 
(680 คน) 

1,360 ตร.ม. 
(680 คน) 

รวม (อัตราก าลัง 850 คน (รวม ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงาน
ราชการ) ณ วันท่ี 10 มกราคม 2566 

1,700 ตร.ม. 
(850 คน) 

1,700 ตร.ม. 
(850 คน) 

1,700 ตร.ม. 
(850 คน) 

1,700 ตร.ม. 
(850 คน) 

1,700 ตร.ม. 
(850 คน) 

ปรับปรุงข้อมูล ณ วันที่ 10 มกราคม 2566 
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หมำยเหตุ : 1) การใช้ประโยชน์ในพ้ืนที่ 2 ตร.ม./1 คน โดยบุคลากรที่เหลือให้ปฏิบัติงานที่ บ้านพัก แต่ถ้าสถานที่
ท างานเดิมไม่สามารถปฏิบัติงานได้อีกต่อไป ควรจะจัดหาพื้นที่ส าหรับปฏิบัติงานแห่งใหม่ ภายหลังวิกฤตเสร็จสิ้น
ภายใน 2 สัปดาห์ 1 คน (ต่อ 2 ตารางเมตร)  

     2) ความต้องการด้านวัสดุอุปกรณ์ (Equipment & Supplies Requirement) ดังตารางที่ 5  

ตำรำงท่ี 5 กำรระบุจ ำนวนวัสดุอุปกรณ์ 

ประเภททรัพยำกร 
ทีม่ำ / เจ้ำหน้ำที่ 

รับผิดชอบ 
1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 3 สัปดำห์ 1 เดือน 

คอมพิวเตอร์ (Notebook) 
ส ารองที่มีคณุลักษณเหมาะสม 

แต่ละส านัก/กอง/ศูนย ์
(มทีะเบียนครุภณัฑ ์
ในระบบ) 

24 เครื่อง 24 เครื่อง 24 เครื่อง 24 เครื่อง 24 เครื่อง 

จัดหาเองส่วนบุคคล ใน
ส่วน ผอ.ส านักฯ,ผอ.
กลุ่มฯ,ข้าราชการระดับ 
ช านาญการพิเศษขึ้นไป 

106 เครื่อง 106 เครื่อง 106 เครื่อง 106 เครื่อง 106 เครื่อง 

ร้านค้าผ่านกระบวนการ 
จัดซื้อกรณีพิเศษ/
ศทส./จดัหาเองส่วน
บุคคล 
กรณี ปฏิบตัิงานท่ีบ้าน 
(Work From Home 
95%) 

712 เครื่อง 712 เครื่อง 712 เครื่อง 712 เครื่อง 712 เครื่อง 

GFMIS Token Key 
 

เจ้าหน้าท่ีระบบงาน
คอมพิวเตอร/์สบก. 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

EGP (ระบบจัดซื้อจัดจ้าง  
oken Key) 

เจ้าหน้าท่ีระบบงาน
คอมพิวเตอร/์สบก. 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

เครื่องตรวจวัดอุณหภูมิ ร้านค้าผา่น
กระบวนการจดัซื้อ
พิเศษ/สบก. 

80 เครื่อง 80 เครื่อง 80 เครื่อง 80 เครื่อง 80 เครื่อง 

หน้ากากอนามัย (แบบผ้า) ร้านค้าผา่น
กระบวนการจดัซื้อ
พิเศษ/สบก./ 
ศูนย์ฯบางไทร 

2,000 ช้ิน 2,000 ช้ิน 2,000 ช้ิน 2,000 ช้ิน 2,000 ช้ิน 

เจลแอลกอฮอล์ ร้านค้าผา่น
กระบวนการจดัซื้อ
พิเศษ/สบก. 

100 ลิตร 700 ลิตร 1,400 ลิตร 2,100 ลิตร 2,800 ลิตร 

โ ท รศั พท์ พ ร้ อมหมาย เลข
ผู้อ านวยการ (กลุ่ม) 

สบก. 2 เครื่อง 2 เครื่อง 2 เครื่อง 2 เครื่อง 2 เครื่อง 

โ ท รศั พท์ พ ร้ อมหมาย เลข
ผู้อ านวยการ (ส านัก) 

สบก. 8 เครื่อง 8 เครื่อง 8 เครื่อง 8 เครื่อง 8 เครื่อง 
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ประเภททรัพยำกร 
ทีม่ำ / เจ้ำหน้ำที่ 

รับผิดชอบ 
1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 3 สัปดำห์ 1 เดือน 

โทรสาร / เครื่องสแกน 
(Fax/Document Scan 
Machine) พร้อมหมายเลข 

สบก. 34 เครื่อง 34 เครื่อง 34 เครื่อง 34 เครื่อง 34 เครื่อง 

เครื่องพิมพ์ รองรับการใช้งาน
กับเครื่องคอมพิวเตอร ์

สบก. 269 เครื่อง 269 เครื่อง 269 เครื่อง 269 เครื่อง 269 เครื่อง 

เครื่องถ่ายเอกสาร สบก. 22 เครื่อง 22 เครื่อง 22 เครื่อง 22 เครื่อง 22 เครื่อง 

ระบบ Server ส ารอง เช่าระบบ Cloud 
Computing / ศทส. 

1 ระบบ 1 ระบบ 1 ระบบ 1 ระบบ 1 ระบบ 

3) ความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูล (IT & Information  Requirement) 
เนื่องจากระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญของหน่วยงานอยู่ในความดูแลของ

ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร อยู่ในพ้ืนที่หน่วยงานกลางส านักงานการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม 
ดูแลในลักษณะแบบรวมศูนย์กลาง ดังนั้น หน่วยงานต่าง ๆ จึงใช้ข้อมูลสารสนเทศโดยการเชื่อมโยงระบบของ
หน่วยงานกับหน่วยงานกลางผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ต โดยมีบริษัท CAT และ 3BB เป็นผู้ให้บริการ ท าให้หน่วยงาน
ส่วนภูมิภาคอาจมีปัญหาไม่มีระบบคอมพิวเตอร์ส ารอง และสัญญาณไม่ชัดเจน และหากระบบมีปัญหาต้องรอให้
บริษัท CAT หรือ 3BB กู้คืนระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศก่อนหน่วยงานจึงจะสามารถใช้งานของระบบได้ 
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ตำรำงท่ี 6 กำรระบุควำมต้องกำรด้ำนเทคโนโลยี 

ประเภททรัพยำกร แหล่งข้อมลู 1 วัน 2-3 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 

E-mail ส.ป.ก. ระบบ IT ส่วนกลาง     

GFMIS (ระบบเบิกจ่ายเงิน) ส.ป.ก. ระบบ IT ส่วนกลาง     

EGP (ระบบจดัซื้อจัดจ้าง) ส.ป.ก. ระบบ IT ส่วนกลาง     

ประชุมทางไกล Conference ส.ป.ก. ระบบ IT ส่วนกลาง     

หนังสือสั่งการต่าง ๆ   ออกโดยหน่วยงาน หน่วยงานต่างๆ  ที่ไดร้ับ     

หนังสือสั่งการต่าง ๆ  หน่วยงานต้นสังกัด     

เอกสารใบแจ้งหนี ้ คู่ค้า     

ระบบ e-service (ยืน่ค าร้องออนไลน์) ส.ป.ก. ระบบ IT ส่วนกลาง     

ข้อมูลประกอบการจัดท าแผน
งบประมาณประจ าปีงบประมาณ 

ส่วนราชการส่วนกลาง และ
ส่วนราชการส่วนภูมิภาค 

   
 

ระบบ Alro land online  ส.ป.ก. ระบบ IT ส่วนกลาง     

ระบบ ปันสุข ส.ป.ก. ระบบ IT ส่วนกลาง     

ระบบ ส่งสุข ส.ป.ก. ระบบ IT ส่วนกลาง     

4) ความต้องการด้านบุคลากรส าหรับความต่อเนื่องเพ่ือปฏิบัติงาน (Personnel Requirement) ปรากฏ
ดังตารางที่ 7       

ตำรำงท่ี 7 กำรระบุจ ำนวนบุคลำกรหลักท่ีจ ำเป็น      

ประเภททรัพยำกร 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 3 สัปดำห์ 1 เดือน 

จ านวนบุคลากรปฏิบัติงานท่ี ส านกังาน      
ราชด าเนินนอก กรุงเทพ ฯ 

93 93 93 93 93 

จ านวนบุคลากรปฏิบัติงานท่ี ส านกังาน 
ประดิพัทธ์ กรุงเทพ ฯ 

39 39 39 39 39 

จ านวนบุคลากรปฏิบัติงานท่ี ส านกังาน     
ศูนย์บางไทร จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

11 11 11 11 11 

ศูนย์เครื่องจักรกล จ.ปทุมธาน ี 6 6 6 6 6 

จ านวนบุคลากรปฏิบัติงานท่ีบ้าน 599 599 599 599 599 

รวม 748 748 748 748 748 
 

 

หมำยเหตุ : 1.กรณีเหตุการณ์วิกฤตโรคระบาด (โรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19)) จ านวนบุคลากรที่
ปฏิบัติงาน ณ สถานที่ท างานไม่เกินร้อยละ 5  

ปรับปรุงข้อมูล ณ วันที่ 31 มีนาคม 2565 
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 2.บุคลากรที่จ าเป็นในการปฏิบัติงานที่ส านักงาน มีหน้าที่ดูแลระบบฐานข้อมูล, ระบบการเงินและบัญชี 
ระดับต าแหน่งผู้อ านวยการส านักฯ, หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป, เจ้าพนักงานธุรการ อาวุโส  

5) ความต้องการด้านผู้ให้บริการที่ส าคัญ (Service Requirement) 

ตำรำงท่ี 8 กำรระบุจ ำนวนผู้ให้บริกำรที่ต้องติดต่อหรือขอรับบริกำร 

ฝ่ำยงำน / กลุ่มงำน 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 3 สัปดำห์ 1 เดือน 

ผู้ให้บริการเช่ือมโยงระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต* 72 คน 72 คน 72 คน 72 คน 72 คน 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 1 1 1 1 1 

องค์การโทรศัพท์ 1 1 1 1 1 

 
หมำยเหตุ :ให้จัดหาอุปกรณ์เชื่อมโยงระบบเครือข่ายต่อผ่านอินเทอร์เน็ต แบบพกพา (Air.Card) ของผู้ให้บริการ
โทรศัพท์มือถือ เชื่อมโยงการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญของหน่วยงานส่วนภูมิภาคผ่าน
อินเทอร์เน็ต ในกรณีผู้ให้บริการไม่สามารถให้บริการได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
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แผนปฏิบัติกำรในกำรตอบสนองเหตุกำรณฉ์กุเฉินและกำรกู้คืนระบบ 
ส าหรับทุกสถานการณ์.-.การประกาศใช้แผน BCP (Plan Activation) 

 กำรด ำเนินกำร 
ขั้นตอนปฏิบัติกำร 

สิ่งท่ีต้องท ำ ผู้รับผิดชอบ 

ก่อนเกิดวิกฤติ 

1 ปรับปรุงแผนผังการ 
แจ้งเหตุให้เป็นปัจจุบัน 

ผู้ประสานงาน BCP 1. ปรับปรุงแผนผังการแจ้งเหตุให้เป็นปัจจุบันอยู่ 
2. ส่งส าเนาให้กับหัวหน้าคณะและทีมบริหารความ 
ต่อเนื่องทุกครั้ง ที่มีการปรับปรุงแผนผังการแจ้งเหตุ 

2 เตรียมบุคลากร
ส ารอง/ มีการ
สับเปลี่ยนหน้าที่ กัน
เพ่ือให้สามารถท างาน
แทนกันได้ 

หัวหน้าทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่อง 

จัดให้มีการหมุนเวียนการท างานของบุคลากรเพ่ือการ
ทดแทนกัน มีการสอนงานฝึกอบรมที่จ าเป็นเพ่ือให้
คุ้นเคยกับภารกิจที่ส าคัญกรณีสูญเสียบุคลากรหลัก 

3 ดูแลและจัดเก็บ
เอกสารข้อมูลส าคัญ 

หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่อง 

ตรวจสอบว่าได้มีการเก็บเอกสารข้อมูลส าคัญไว้ในที่
ปลอดภัยตามระยะเวลาที่ก าหนดโดยสม่ าเสมอหรือไม่ 
เพ่ือให้สามารถกู้คืนหรือสร้างเอกสารข้อมูลส าคัญขึ้นมา
ใหม่ได้ 

4 มาตรฐานกระบวนการ
ท างานในช่วง
เหตุการณ์ฉุกเฉิน 

หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่องและ 
หัวหน้าทีมงาน 
บริหารความต่อเนื่อง 

ก าหนดมาตรฐานของกระบวนการท างานในภาวะของ
เหตุการณ์ฉุกเฉิน คือ 
• ลดขั้นตอนความซับซ้อนในการปฏิบัติงานลงแต่ต้อง 
แม่นย าและถี่ถ้วนในการปฏิบัติงานมากขึ้น เนื่องจาก 
ปริมาณงานในสภาวะเช่นนี้จะมีข้าราชการไม่มากอาจ 
ใช้เวลาต่อหนึ่งเรื่องมากกว่าปกติเพ่ือความถูกต้องใน
การท างาน  
• หัวหน้างานหรือผู้ปฏิบัติงานควรเขียนบันทึกการ 
ปฏิบัติงาน รายงานผลสรุปที่เกิดขึ้น เช่น ระยะเวลาใน 
การฟ้ืนคืนระบบ ความขัดข้องระหว่างการปฏิบัติงาน 
ความไม่เพียงพอในการใช้ทรัพยากรต่าง ๆ ผลส าเร็จ 
ของการปฏิบัติงาน  
• ติดต่อผู้รับบริการทางโทรศัพท์ตามเบอร์ติดต่อที่ได้ 
จัดท าไว้เ พ่ือแจ้งสถานที่ปฏิบัติงานใหม่และเบอร์  
โทรศัพท์เบอรโ์ทรสาร และแจ้งความล่าช้าที่อาจเกิดขึ้น 
จากระยะเวลาของการฟื้นคืนระบบ 
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 กำรด ำเนินกำร 
ขั้นตอนปฏิบัติกำร 

สิ่งท่ีต้องท ำ ผู้รับผิดชอบ 

5 จัดท าแผนและ
ทบทวนการจัดเตรียม
ระบบคอมพิวเตอร์
ตามแผนฟื้นฟูจาก
ความ เสียหาย 
(Disaster Recovery 
Plan : DRP)     

หัวหน้าทีม IT และผู้
ประสานงาน BCP 

ตรวจสอบว่าได้มีการระบุระบบงานที่ต้องใช้ส าหรับการ 
ปฏิบัติงานส าคัญอย่างครบถ้วน และพิจารณาว่ามี DRP 
พร้อมและเพียงพอ มีวิธีการท างานอ่ืนที่ไม่ต้องพ่ึงพา
ระบบคอมพิวเตอร์ (workaround procedure) เมื่อ
เกิดความล้มเหลวของระบบงาน และหากระบบงาน
คอมพิวเตอร์ใดไม่มีแผน DRP รองรับ ให้พิจารณาความ
จ าเป็นและชี้แจงเจ้าของระบบงานเพ่ือ ด าเนินการใน
ล าดับต่อไป 

6 ทบทวนความพร้อม 
ของการบริหารความ 
ต่อเนื่อง (BCM) ของ 
ผู้ให้บริการส าคัญ 

เจ้าของ /ผู้รับผิดชอบ  
กระบวนการท างาน 
(Process Owner) 

ทบทวนรายชื่อหน่วยงาน บุคคลของผู้ให้บริการส าคัญ 
เพ่ือให้แน่ใจว่าเป็นปัจจุบัน และสามารถติดต่อ 
ประสาน หรือให้บริการในระดับที่ยอมรับได้เมื่อเกิด
เหตุการณ์หยุดวิกฤต    

ภำยในเวลำ 1 วัน  - 7 วัน 

1 แจ้งบุคลากรที่ส าคัญ ผู้ประสานงาน BCP โทรหาบุคลากรส าคัญตามรายชื่อแจ้งเหตุ เพ่ือแจ้งการ 
ประกาศใช้แผน BCP 

2 แจ้งเหตุให้บุคลากร
หลักในกระบวนการ/
กิจกรรมที่ส าคัญเข้า
ปฏิบัติงานที่ศูนย์
ปฏิบัติงานส ารอง 

ติดต่อเจ้าหน้าที่ให้ไป
ปฏิบัติงานที่ศูนย์
ปฏิบัติงานส ารอง 

แจ้งเหตุให้บุคลากรส ารองทราบ เพ่ือรองรับในส่วนที่ 
บุคลากรหลักไม่สามารถท าได ้

3 แจ้งผู้จัดเตรียมศูนย์ 
ปฏิบัติงานส ารอง 

ผู้ประสานงาน BCP แจ้งให้บุคลากรอ่ืน ๆ ที่ไม่ได้อยู่ในทีมเฉพาะทราบเกี่ยวกับ
สถานการณ์และการตัดสินใจส าหรับการจัดการของ
หน่วยงาน (เช่น ให้อยู่บ้าน การจัดสรรเจ้าหน้าที่ให้มา
ท างาน เป็นต้น) 

4 แจ้งบุคลากรสนับสนุน 
อ่ืนที่ส าคัญ 

ผู้ประสานงาน BCP 
และหัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่อง 

แจ้งบุคลากรสนับสนุนอ่ืนที่ส าคัญ เพ่ือให้ความช่วยเหลือ
ในการกูค้ืนระบบ หรือผู้ให้บริการอ่ืน ๆ  และผู้รับบริการหลัก 
เป็นต้น 

5 แจ้งให้ทราบว่ามี
บริการใดได้รับ 
ผลกระทบ 

หัวหน้าคณะบริหาร 
ความต่อเนื่อง หรือผู้
ได้รับแต่งตั้งเป็น 
หัวหน้าศูนย์สั่งการ 

- ประกาศใช้แผนการสื่อสารของหน่วยงาน  
- ด าเนินการเพ่ือให้แน่ใจว่าผู้ให้บริการ/ผู้ใช้บริการที่

ส าคัญได้รับแจ้งเรื่องการเปลี่ยนแปลงรายละเอียด
การติดต่อ บริการที่ยังคงมีอยู่ บริการที่ได้รับผลกระทบ 
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 กำรด ำเนินกำร 
ขั้นตอนปฏิบัติกำร 

สิ่งท่ีต้องท ำ ผู้รับผิดชอบ 

ข้อชี้แจงเพ่ิมเติม และทางเลือกที่เป็นไปได้ส าหรับ
บริการที่ได้รับผลกระทบ 

6 รายงานต่อผู้บริหาร/ 
ศูนย์สั่งการ 

หัวหน้าทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่อง 

รวบรวมข้อมูลความเสียหายและสถานการณ์กู้คืนการ
ปฏิบัติงานล่าสุด เพ่ือรายงานต่อศูนย์สั่งการ และสั่งการ
ตามความเหมาะสมต่อไป เช่น  
- พิจารณาจัดสรร/เกลี่ย บุคลากรตามความเหมาะสม 
- ให้อ านาจอนุมัติและอ านาจการลงนามที่จ าเป็นแก่

บุคลากรส ารอง 
- ก าหนดให้ใช้ขั้นตอนวิธีการท างานด้วยตัวเองที่ไม่ต้อง

พ่ึงพาระบบ (Manual Work Around) 
- การจัดหาอุปกรณ์เครื่องใช้ในการท างาน 
- เคลื่อนย้ายไปยังศูนย์ปฏิบัติงานส ารอง/ศูนย์สั่งการ 
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ขั้นตอนกำรบริหำรควำมต่อเนื่องและกอบกู้กระบวนกำร 
วันที่ 1 (ภำยใน 24 ชั่วโมง) กำรตอบสนองต่อเหตุกำรณ์ทันที 

ในการปฏิบัติการใด ๆ ให้บุคลากรของฝ่ายฯ ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่น  ๆ และปฏิบัติตามแนวทางและ
ขั้นตอนการปฏิบัติงานของ ส านักงานการปฏิรูปท่ีดินเพื่อเกษตรกรรม ท่ีก าหนดขึ้นอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกจิกรรม 
บทบำทควำม
รับผิดชอบ 

ด ำเนินกำร 
แล้วเสร็จ 

- แจ้งเหตุฉุกเฉิน วิกฤติ ตามกระบวนการ Call Tree (การซ้อมการแจ้งเตือนเหตุฉุกเฉินให้กับ
สมาชิก) ให้กับบุคลากรในส่วนราชการภายหลังได้รับแจ้งจากคณะท างานบริหารความ
ต่อเนื่องส านักงานการปฏิรูปท่ีดินเพื่อเกษตรกรรม 

หัวหน้า ทีมงาน
บริหารความต่อเนื่อง
ของหน่วยงาน 

 

- จัดประชุมคณะท างานบริหารความต่อเนื่องส านักงานการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม ผ่าน
การประชุมทางไกล Conference เพื่อประเมินความเสียหาย ผลกระทบต่อการด าเนินงาน 
การให้บริการ และทรัพยากรส าคัญที่ต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง 

- ทบทวนกระบวนงานที่มีความเร่งด่วน หรือส่งผลกระทบอย่างสูง (หากไม่ด าเนินการ) ดังนั้น 
จ าเป็นต้องด าเนินงานหรือปฏิบัติด้วยมือ (Manual.Processing) โดยแบ่งลักษณะงาน
ออกเป็น 3 ประเภท ดังนี้ ประเภทที่ 1 งานที่หน่วยงานจ าเป็นต้องปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง       
ไม่สามารถหยุดได้ และไม่สามารถปฏิบัติจากที่บ้านได้ เช่น งานด้านการเงินหรือเบิกจ่าย  
งานดูแลระบบสารสนเทศ งานฝ่ายอาคารสถานที่ เป็นต้น ประเภทที่ 2 งานที่สามารถ
ปฏิบัติงานจากที่บ้านได้ (Work from Home) โดยใช้ระบบงานพื้นฐาน เช่น การใช้ระบบ
อินเทอร์เน็ตเข้ามาสนับสนุนการท างานเพื่อให้สะดวกขึ้น และเป็นงานที่ไม่ควรหยุดชะงัก 
เป็นเวลานาน หรือเป็นงานที่สามารถมาปฏิบัติที่หน่วยงานได้เป็นครั้งคราวเท่าที่จ าเป็น ซึ่ง
ส่วนมากจะเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับเอกสาร เช่น งานธุรการ งานจัดท าแผน ฯลฯ และประเภท
ที่ 3 งานที่ไม่จ าเป็นเร่งด่วน สามารถชะลอ หรือระงับการด าเนินงานช่ัวคราวได้ เช่น งานจัด
ฝกึอบรมให้ความรู้ เป็นต้น 

- จัดให้มีจุดคัดกรองบุคลากรที่เข้ามาปฏิบัติงานที่ส านักงานการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม 
รวมทั้งบุคคลที่เข้ามาติดต่องาน 

ทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงาน 

 

- ระบุและสรุปรายชื่อบุคลากรในส่วนราชการ ท่ีมีสุขภาพแข็งแรงดีและไม่ดี หรือป่วย  หัวหน้าฝ่าย  

- รายงานประธานคณะท างานบริหารความต่อเนื่องส านักงานการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม
ทราบ โดยครอบคลุมประเด็นดังนี้ 

 จ านวนและรายชื่อบุคลากรที่ได้สุขภาพแข็งแรงดี และไม่ดี หรือป่วย และบุคคลที่อยู่ใน
กลุ่มเสี่ยง 

 ความเสียหายและผลกระทบต่อการด าเนินงานและการให้บริการ 
 ทรัพยากรส าคัญที่ต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง 
 กระบวนงานที่มีความเร่งด่วนและส่งผลกระทบอย่างสูงหากไม่ด าเนินการ และ

จ าเป็นต้องด าเนินงานหรือปฏิบัติงานด้วยมือ 

หัวหน้า ทีมงานบรหิาร
ความพรอ้ม 
ต่อสภาวะวิกฤต 
ของหน่วยงาน 

 

- สื่อสารและรายงานสถานการณ์แก่บุคลากรในส่วนราชการ ให้ทราบ ตามเนื้อหาและข้อความ
ที่ได้รับการพิจารณาและเห็นชอบจากคณะท างานบริหารความต่อเนื่องส านักงานการปฏิรูป
ที่ดินเพื่อเกษตรกรรม  

 

หัวหน้า ทีมงานบรหิาร
ความพรอ้ม 
ต่อสภาวะวิกฤต 
ของหน่วยงาน 

 
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- ประเมินและระบุกระบวนการหลัก และงานเร่งด่วน ท่ีจ าเป็นต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จ 
ภายใน  1.-.5 วันข้างหน้า  

หัวหน้า ทีมงาน
บริหารความต่อเนื่อง
ของหน่วยงาน 

 

- ประเมินศักยภาพและความสามารถของส่วนราชการ ในการด าเนินงานเร่งด่วนข้างต้น 
ภายใต้ข้อจ ากัดและสภาวะวิกฤต พร้อมระบุทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความ
ต่อเนื่องตามแผนการจัดหาทรัพยากร  

หัวหน้า ทีมงาน
บริหารความต่อเนื่อง
ของหน่วยงาน 

 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่ประธานคณะท างานบริหารความต่อเนื่องส านักงานการปฏิรูป
ที่ดินเพื่อเกษตรกรรมทราบ พร้อมขออนุมัติการด าเนินงานหรือปฏิบัติงานด้วยมือ ส าหรับ
กระบวนงานท่ีมีความเร่งด่วนและส่งผลกระทบอย่างสูงหากไม่ด าเนินการ 

หัวหน้า ทีมงาน
บริหารความต่อเนื่อง
ของหน่วยงาน 

 

- ติดต่อและประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการ
บริหารความต่อเนื่อง ได้แก ่

 สถานท่ีปฏิบัติงานหลัก 
 วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
 เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
 บุคลากรหลัก 
 คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้า ทีมงาน
บริหารความพร้อม 
ต่อสภาวะวิกฤตของ
หน่วยงาน 

 
 
 
 
 
 

- พิจารณาด าเนินการหรือปฏิบัติงานด้วยมือ (Manual) เฉพาะงานเร่งด่วน หากไม่ด าเนินการ
จะส่งผลกระทบอย่างสูงและไม่สามารถรอได้ ท้ังนี้ ต้องได้รับการอนุมัติ 

หัวหน้า ทีมงานบรหิาร
ความพรอ้มต่อสภาวะ
วิกฤตของหน่วยงาน 

 
 

- ระบุหน่วยงานที่เป็นคู่ค้า/ผู้ให้บริการส าหรับงานเร่งด่วน เพื่อแจ้งสถานการณ์และแนวทางใน
การบริหารงานให้มีความต่อเนื่องตามความเห็นของท างานบริหารความต่อเนื่องส านักงาน
การปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม 

หัวหน้า ทีมงานบรหิาร
ความพรอ้มต่อสภาวะ
วิกฤตของหน่วยงาน 

 
 

- บันทึก (Log.Book) และทบทวนกิจกรรมและงานต่าง ๆ ที่ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของ
ส่วนราชการ ต้องด าเนินการ (พร้อมระบุรายละเอียด ผู้ด าเนินการ และเวลา) อย่างสม่ าเสมอ 
เช่น การรายงานบุคลากรมาปฏิบัติงานท่ีส านักงาน 

หัวหน้า ทีมงานบรหิาร
ความพรอ้มต่อสภาวะ
วิกฤตของหน่วยงาน 

 

- แจ้งสรุปสถานการณ์และขั้นตอนการด าเนินการ ส าหรับในวันถัดไป ให้กับบุคลากรหลักใน
ส่วนราชการ เพื่อรับทราบและด าเนินการ อาทิ แจ้งวัน เวลา และการมาปฏิบัติงานที่
ส านักงาน และการปฏิบัติงานท่ีบ้าน 

หัวหน้า ทีมงาน
บริหารความต่อเนื่อง
ของหน่วยงาน 

 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่ประธานคณะท างานบริหารความต่อเนื่องส านักงานการปฏิรูป
ที่ดินเพื่อเกษตรกรรม สม่ าเสมอหรือตามที่ได้ก าหนดไว ้

หัวหน้า ทีมงาน
บริหารความต่อเนื่อง
ของหน่วยงาน 

 

วันที่ 2  – 7 กำรตอบสนองในระยะสั้น 

ในการปฏิบัติการใด ๆ ให้บุคลากรของฝ่ายฯ ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่น  ๆ และปฏิบัติตามแนวทางและ
ขั้นตอนการปฏิบัติงานของ ส านักงานการปฏิรูปท่ีดินเพื่อเกษตรกรรม ท่ีก าหนดขึ้นอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกจิกรรม 
บทบำทควำม
รับผิดชอบ 

ด ำเนินกำร 
แล้วเสร็จ 

- ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ ประเมินความจ าเป็น
และระยะเวลาที่ต้องใช้ในการกอบกู้คืน 

หัวหน้าและทีมงาน
บริหารความต่อเนื่อง

ของหน่วยงาน 

 
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- ตรวจสอบกับหน่วยงาน ความพร้อมและข้อจ ากัดในการจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ใน
การบริหารความต่อเนื่อง ได้แก่ 

 สถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง 
 วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
 เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
 บุคลากรหลัก 
 คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าและทีมงาน
บริหารความต่อเนื่อง
ของหน่วยงาน 

 
 

- รายงานประธานคณะท างานบริหารความต่อเนื่องส านกังานการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม ความ
พร้อม ข้อจ ากัด และข้อเสนอแนะ ในการจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความ
ต่อเนื่อง 

หัวหน้าทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของ
หน่วยงาน 

 

- ประสานงานและด าเนินการจัดหาทรพัยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความตอ่เนื่อง ได้แก่ 
 สถานท่ีปฏิบัติงานหลัก 
 วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
 เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
 บุคลากรหลัก 
 คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของ
หน่วยงาน 

 

- ด าเนินการกอบกู้และจัดหาข้อมูลและรายงานต่าง ๆ ที่จ าเป็นต้องใช้ในการด าเนินงานและ
ให้บริการ (ตามตารางที่ 6) 

หัวหน้าทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของ
หน่วยงาน 

 

- ด าเนินงานและให้บริการ ภายใต้ทรัพยากรที่จัดหา เพื่อบริหารความต่อเนื่อง 
 สถานท่ีปฏิบัติงานหลัก 
 วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
 เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
 บุคลากรหลัก 
 คู่ค้า / ผู้ให้บริการที่ส าคัญ 

 

หัวหน้า ทีมงาน
บริหารความต่อเนื่อง
ของหน่วยงาน 

 
 
 
 
 

 

- แจ้งสถานการณ์และแนวทางในการบริหารความต่อเนื่องแก่หน่วยงาน / คู่ค้า / ผู้ใช้บริการ / 
เกษตรกรที่ได้รับผลกระทบ 

หัวหน้าทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของ
หน่วยงาน 

 
 

- บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงานต่าง ๆ ท่ีคณะท างานบริหารความต่อเนื่อง
ของส่วนราชการ) พร้อมระบุรายละเอียด ผู้ด าเนินการ และเวลา (อย่างสม่ าเสมอ)  

ทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงาน 

 

- แจ้งสรุปสถานการณ์และขั้นตอนการด าเนินการต่อไป ส าหรับในวันถัดไป ให้กับบุคลากรใน
ส านักงานการปฏิรูปท่ีดินเพือ่เกษตรกรรม 

หัวหน้า ทีมงาน
บริหารความต่อเนื่อง
ของหน่วยงาน 

 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่ประธานคณะท างานบริหารความต่อเนื่องส านักงานการปฏิรูป
ที่ดินเพื่อเกษตรกรรม ตามเวลาที่ได้ก าหนดไว้ 

 
 
 

ทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงาน 

 
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วันที่ 8 กำรตอบสนองระยะกลำง (มำกกวำ่ 1 สัปดำห์) 

ในการปฏิบัติการใด ๆ ให้บุคลากรของฝ่ายฯ ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่น  ๆ และปฏิบัติตาม
แนวทางและข้ันตอนการปฏิบัติงานของ ส านักงานการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม ที่ก าหนดขึ้นอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกจิกรรม 
บทบำทควำม
รับผิดชอบ 

ด ำเนินกำร 
แล้วเสร็จ 

- ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ และประเมินความ
จ าเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ในการกอบกู้คืน  

หัวหน้า ทีมงานบริหาร
คว ามต่ อ เ นื่ อ ง ของ
หน่วยงาน 

 
 

- ระบุทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ เพื่อด าเนินงานให้บริการตามปกติ หัวหน้า ทีมงานบริหาร
คว ามต่ อ เ นื่ อ ง ของ
หน่วยงาน 

 

- รายงานประธานคณะท างานบริหารความพร้อมส านักงานการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม 
สถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ และทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้
เพื่อด าเนินงานและให้บริการตามปกติ 

หัวหน้า ทีมงานบริหาร
คว ามต่ อ เ นื่ อ ง ของ
หน่วยงาน 

 

- ประสานงานและด าเนินการจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้เพื่อด าเนินงานและให้บริการ
ตามปกติ: 

 สถานท่ีปฏิบัติงานหลัก 
 วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
 เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
 บุคลากรหลัก 
 คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ 

หัวหน้า ทีมงานบริหาร
คว ามต่ อ เ นื่ อ ง ของ
หน่วยงาน 

 

- แจ้งสรุปสถานการณ์และการเตรียมความพร้อมด้านทรัพยากรต่าง ๆ เพื่อด าเนินงานและ
ให้บริการตามปกติ ให้กับบุคลากรในส่วนราชการ 

หัวหน้า ทีมงานบริหาร
คว ามต่ อ เ นื่ อ ง ของ
หน่วยงาน 

 

- บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงานต่าง ๆ ที่ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของ
ส่วนราชการ (พร้อมระบุรายละเอียด ผู้ด าเนินการ และเวลา) อย่างสม่ าเสมอ 

ทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงาน 

 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่ประธานคณะท างานบริหารความต่อเนื่องส านักงานการปฏิรูปที่ดิน
เพื่อเกษตรกรรม ตามเวลาที่ได้ก าหนดไว ้

ทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงาน 

 
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เอกสำรอ้ำงอิง 

ส านักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (ก.พ.ร.) เรื่องการประชุมสัมมนา เวทีปัญญา สัมมนาวาที ครั้งที่ 22 
เรื่อง แนวทางการจัดท าแผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต คู่มือการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต 
แหล่งที่มา https://www.opdc.go.th/content/MjY1Nw 

กรมการข้าว ระบบบริหาร ก.พ.ร. แผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤตของกรมการข้าว 
แหล่งที่มา https://adg.ricethailand.go.th 

ส านักงานคณะกรรมการวิจัยแห่งชาติ ข่าวสาร-กิจกรรมล่าสุด ดูบทความ เอกสารเผยแพร่ แผนบริหารความพร้อม
ต่อสภาวะวิกฤตส านักงานคณะกรรมการวิจัยแห่งชาติ 
แหล่งที่มา  https://www2.nrct.go.th/NewsSection/tabid/78/ctl/CategoryView/mid/388/categoryId 

กรมโยธาธิการและผังเมือง กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร คลังข้อมูล แผนบริหารความต่อเนื่อง (BCP) แผนความ
ต่อเนื่องกรณีเกิดการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรน่า 2019 กรมโยธาธิการและผังเมือง 
แหล่งที่มา  https://office.dpt.go.th/asdg/index.php/warehouse/bcp 
 

กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ หนังสือด่วนที่สุด กษ 0212/ว 2558 ลงวันที่ 
29 มีนาคม 2565 การปฏิบัติงานของบุคลากรภายใต้สถานการณ์แพร่ระบาดโรคติดเชื้อ ไวรัสโคโรน่า 2019 
)COVID-19) เอกสารแนบท้าย นิยามและแนวการปฏิบัติตามมาตรการป้องกันควบคุมโรคฯ กองระบาดวิทยา กรม
ควบคุมโรค ปรับปรุงข้อมูล วันที่ 21 มกราคม  2565  
แหล่งที่มา https://saraban.egov.go.th 
 
กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัล แผน
บริหารความเสี่ยง ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ (Risk Management) 
แหล่งที่มา  https://ict.pbru.ac.th/wp-content/uploads/2020/03/IT-Contingency-Plan-1.pdf 
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http://office.dpt.go.th/asdg/images/PDF/BCP/BCP_Covid-19_DPT_2564.pdf
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https://saraban.egov.go.th/
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ที่ปรึกษำ 

นางสาวกานดา  ศากยะโรจน์     ผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 

คณะท ำงำน 

1. นางสาวกานดา  ศากยะโรจน์     ผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร       ประธานคณะท างาน 
2. นายพูลเกียรติ  ตันติรัตนเกตุ     นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการพิเศษ             คณะท างาน 
4. นายทรงเกียรติ  สุเทพากุล            พนักงานพัฒนาระบบราชการ           คณะท างาน  
5. นางสาวสายสุนีย์  แสงสว่าง  เจ้าพนักงานธุรการ               คณะท างาน 
6. นางสาววีราภรณ์  เพ็งจันทร์  ลูกจ้างเหมาบริการ                  คณะท างาน 
7. นายสราชิต  คชสีห์  ลูกจ้างเหมาบริการ           คณะท างาน 
8. นายปริญญา  ทรัพย์พิทยากร  พนักงานพัฒนาระบบราชการ                คณะท างานและเลขานุการ 
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กำรปรับปรุงแผนบริหำรควำมต่อเนื่อง (BCP) ภำยใต้สถำนกำรณ์กำรแพร่ระบำด 
โรคติดเชื้อไวรัสโคโรนำ่ 2019 (COVID - 19) ประจ ำปี พ.ศ. 625 5 

1. กำรประเมินควำมเสี่ยงและภัยคุกคำม และผลกระทบต่อทรัพยำกรส ำคัญ 

ควำมเสี่ยงและภัย
คุกคำม 

ผลกระทบ 

ด้ ำ น อ ำ ค ำ ร /
สถำนที ่

ปฏิบัติงำนหลัก 

ด้ำนวัสดุ 

อุปกรณ์ที ่

ส ำคัญ 

ด้ำนเทคโนโลยี 

สำรสนเทศ 

และ 

ข้อมูลที่ส ำคัญ 

ด้ำนบุคลำกร 

หลัก 

ผู้รับบริกำร/ผู้ 

มีส่วนได้ส่วน 

เสียท่ีส ำคัญ 

โรคระบำดโควิด-19 √ √ √ √ √ 

2. กำรประเมินผลกระทบต่อกระบวนกำร/กิจกรรม กรณีการแพร่ระบาดโดยกาหนดช่วงเวลาหยุดชะงักที่ยอมรับ
ได้สูงสุดของแต่ละกิจกรรม หรือกระบวนการ เพ่ือพิจารณาในการกาหนดระดับผลกระทบ(สูงมาก สูง ปานกลาง 
ต่ า ไม่เป็นสาระ) และจัดกลุ่มกิจกรรมตามล าดับของผลการกระทบ/ความส าคัญในการฟ้ืนคืนกลับสู่ภาวะปกติการ
ประเมินระดับผลกระทบในแต่ละช่วงระยะเวลาของการหยุดชะงักที่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้แบ่งออกเป็น 4 ช่วง
ระยะเวลา คือ 
1) 4 - 24 ชั่วโมง  2) 1 - 2 วัน 
3) 1 สัปดาห์       4) 2 สัปดาห์  

ตำรำงที่ 1  กำรพิจำรณำช่วงระยะเวลำของกำรหยุดชะงักเม่ือสภำวะวิกฤต/ภัยคุกคำมต่อกระบวนกำร  
ด ำเนินงำนส ำคัญ  

เริ่มส่งผลกระทบกับการด าเนินงานของหน่วยงานที่อยู่ในระดับสูงถึงสูงมาก และมีช่วงระยะเวลาของการ
หยุดชะงักในการปฏิบัติงานอยู่ระหว่างการจัดท าแผนบริหารความต่อเนื่อง ประกอบด้วย 

กระบวนกำรกิจกรรม เหตุผล 
ระดับผลกระทบ/ 

ควำมเร่งดว่น 
(สูงมำก/สูง/

ปำนกลำง/ต่ ำ) 

ระยะเวลำเป้ำหมำย 
ในกำรฟื้นคืนสภำพ 

4-24  
ชั่วโมง 

1-2  
วัน 

1 
สัปดำห์ 

2 
สัปดำห์ 

กระบวนกำรที่สร้ำงคุณค่ำ 

1) การให้บริการประชาชน 
(ส.ป.ก. จังหวัด 72 จังหวัด) 
ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร ์ 
(ศทส.)  

เป็นงานที่มีความเกี่ยวข้องกับ
การจัดที่ดินและ พรบ. อ านวย
ความสะดวก มีระยะเวลาการ
ให้บริการไว้ชัดเจน และส่งผล
กระทบกับ ผู้รับบริการโดยตรง 

สูงมาก  √   

2) การด าเนินงาน /โครงการ
กรณ ีเร่งด่วนเพื่อตอบสนอง
นโยบายรั ฐบาล ในการ

งานนโยบายที่จ าเป็นเร่งด่วน 
(โครงการ) 
 

สูงมาก  √   
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กระบวนกำรกิจกรรม เหตุผล 
ระดับผลกระทบ/ 

ควำมเร่งดว่น 
(สูงมำก/สูง/

ปำนกลำง/ต่ ำ) 

ระยะเวลำเป้ำหมำย 
ในกำรฟื้นคืนสภำพ 

4-24  
ชั่วโมง 

1-2  
วัน 

1 
สัปดำห์ 

2 
สัปดำห์ 

แก้ปัญหาของเกษตรกร และ
ประชาชนทั่วไป (สวผ. และ 
สจก.) 

การจัดเตรียมข้อมูลนโยบาย
เร่งด่วนจ าเป็นที่มีผลต่อประชาชน 
และต้องตอบสนองอย่างรวดเร็ว 

30 นาที ถึง 1 ชั่วโมง(  นาที) 

สูงมาก  √   

3) การพิจารณาวินิจฉัยเรื่อง
ร้องเรียน และอุทธรณ์ 
(สกม.) 

เป็นงานที่มีกฎระเบียบรวมทั้ง
ระยะเวลาด าเนินการไว้ชัดเจน 

สูง  √   

4) การด าเนินการเกี่ยวกับ
การฝึกอบรม (สพท.) 

มีผลกระทบกับผู้เกี่ยวข้องหลาย
ฝ่าย เช่น สถานที่ผู้เข้ารับการ
อบรม   , วิทยากร 

สูง  √   

5) การท านิติกรรม ฟ้องร้อง
ด าเนินคดี (สกม.) 

เป็นงานที่มีกฎ ระเบียบ 
ระยะเวลาด าเนินการซึ่ง
เกี่ยวข้องกับอายุความตาม
กฎหมาย 

สูง   √  

6) การศึกษาข้อมูลและตอบ
เรื่อง ร้องเรียน (สกม.) 

เป็นงานที่มีระยะเวลา
ด าเนินการก าหนดไว้ชัดเจน 

ปานกลาง   √  

7) งานออกแบบและพัฒนา
ระบบโครงสร้ าง พ้ืนฐาน 
(สพป.) 

เป็นงานที่ต้องใช้เวลาในการ
ส ารวจและออกแบบ  
มีผลกระทบต่อการประมาณการ 
งบประมาณ และ 
การจัดซื้อจัดจ้าง 

ปานกลาง    √ 

กระบวนกำรสนับสนุน 
1)  ก า ร ให้ บ ริ ก า ร ระบบ
เทคโนโลยี  ส ารสน เทศ 
ระบบอินเทอร์เน็ต 

เป็นงานสนับสนุนและอ านวย
ความสะดวก ในการปฏิบัติงาน
ของหน่วยงานต่าง ๆ ทั้ง ใน
ส่วนกลางและส่วนภูมิภาค 
และ เชื่อมโยงกับข้อมูล
หน่วยงานอื่น ๆ เช่น Big Data 

สูงมาก √    

2) การเตรียมความพร้อม
ด้านสถานที่ และอุปกรณ์ 
(สบก.) 

เป็นกระบวนงานการเตรียมการ
ตอบสนองเหตุฉุกเฉินจากภัย
คุกคามที่เกิดขึ้น 

สูงมาก √    
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กระบวนกำรกิจกรรม เหตุผล 
ระดับผลกระทบ/ 

ควำมเร่งดว่น 
(สูงมำก/สูง/

ปำนกลำง/ต่ ำ) 

ระยะเวลำเป้ำหมำย 
ในกำรฟื้นคืนสภำพ 

4-24  
ชั่วโมง 

1-2  
วัน 

1 
สัปดำห์ 

2 
สัปดำห์ 

3) การเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณ เงินนอก
งบประมาณและงบกลาง 
(สบก.) 

มีความส าคัญต่อกระบวนงาน
ของ หน่วยงานอ่ืน ๆ ที่ต้อง
ด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 

สูงมาก √    

4) งานสารบรรณ งานจัดท า
และรวบรวมแผนงาน 
งบประมาณ ,การเงิน ,การ
บัญชีวัสดุครุภัณฑ์  
(ทุกหน่วยงาน) (สบก.) 

เป็นงานด้านการรับ – ส่ง
หนังสือของหน่วยงานเพื่อให้
ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป
รวมทั้งการจัดท าและเบิกจ่าย
งบประมาณตามกรอบเวลา
ตลอดจนควบคุมดูแลทรัพย์สิน
ของทางราชการไม่ให้เสียหาย 

สูงมาก √    

5)  ก า รป ร ะช าสั ม พั น ธ์  
(สบก.) 

เป็นการเผยแพร่สื่อสารข้อมูล
ต่าง ๆ ให้ ผู้รับบริการและผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสียได้ รับทราบ
ผลกระทบในการให้บริการของ 
หน่วยงานเมื่อเกิดภัยคุกคาม 

สูงมาก √    

6) การจัดท าค าขอ
งบประมาณตาม แผนงาน/
โครงการและโครงการพิเศษ 
อ่ืน ๆ (สวผ.) 

มีกรอบระยะเวลาที่แน่นอนหาก
พ้ น ก า ห น ด ไป มี ผ ล ต่ อ ก า ร
ด าเนินงานของกรม 

สูงมาก  √   

7) การสนับสนนุสินเชื่อ
เงินกองทุนการปฏิรูปที่ดินเพ่ือ
เกษตรกรรมให้แก่เกษตรกร
และสถาบันเกษตรกร 

เป็นงานที่มีกฎระเบียบ รวมทั้ง
ส่งผลกระทบกับผู้รับบริการ
โดยตรง 
 

สูง  √   

8) การจัดท า และพัฒนา
ระบบ ฐานข้อมูลพร้อมทั้ง
ให้บริการข้อมูลสถิติ
สารสนเทศ (ศทส.) 

เป็นระบบฐานข้อมูลกลางของ 
ส.ป.ก. ที่จ าเป็นต้องปรับปรุง
แก้ไขเพ่ือให้บริการข้อมูล
สารสนเทศแก่หน่วยงานอ่ืน ซึ่ง
หากไม่ได้รับการแก้ไขจะท าให้
หน่วยงานอื่นหยุดชะงักไปด้วย  

สูง  √   

9) การจัดหาพัสดุการ
ควบคุมพัสดุ งานด้าน
อาคารสถานที่ (สบก.) 

เกี่ยวข้องกับการดูแลวัสดุ
อุปกรณ์  ,ทรัพย์สินของทาง
ราชการและต้อง สนับสนุนการ

สูง  √   
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กระบวนกำรกิจกรรม เหตุผล 
ระดับผลกระทบ/ 

ควำมเร่งดว่น 
(สูงมำก/สูง/

ปำนกลำง/ต่ ำ) 

ระยะเวลำเป้ำหมำย 
ในกำรฟื้นคืนสภำพ 

4-24  
ชั่วโมง 

1-2  
วัน 

1 
สัปดำห์ 

2 
สัปดำห์ 

ด าเนินงานของหน่วยงาน เพ่ือ
ให้บริการได้อย่างต่อเนื่อง 

10) การพัฒนาระบบ
ราชการ (กพร.) 

การจัดท าตัวชี้วัดหน่วยงาน
ติดตามประเมินผล  ,การพัฒนา
คุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ
และประสานหน่วยงานภายนอก 

สูง   √  

11) การจัดสวัสดิการ
ภายในกรม (กกจ.) 

เป็นงานเสริม /งานรองรับนโยบาย
เพ่ือลด ผลกระทบต่อประสิทธิภาพ
ในการ ปฏิบัติงานของบุคลากรกรม 

ปานกลาง   √  

12) การศึกษา วิเคราะห์
เพ่ือจัดท าแผนงานโครงการ 
รวมทั้งแผนงานพิเศษอ่ืน ๆ 
(สวผ.) 

เพ่ือจัดเตรียมและวิเคราะห์ข้อมูล 
ในการจัดท าค าของบประมาณ
ให้ทันตามกรอบเวลาที่ก าหนด 
(สวผ.)  

ปานกลาง   √  

13) การติดต่อประสานงาน
หน่วยงานภายใน ภายนอก
ประเทศ เพ่ือการจัดหาทุน
ศึกษาดูงานและพัฒนา
ข้าราชการและบุคลากรของ 
ส.ป.ก. (สพท. และ สวผ.) 

ต้องด าเนินการตามกรอบเวลา
ของแหล่งทุน 

ปานกลาง   √  

14) ปรับปรุง และ ออกแบบ
โปรแกรมระบบงาน (ศทส.) 

เป็นงานที่จ าเป็นต้องออกแบบ 
ปรับปรุง ระบบงานให้ทันสมัย
และทันต่อสถานการณ์              
ที่เปลี่ยนแปลงไป และยังต้องใช้
ความละเอียดรอบคอบในการ
ปฏิบัติงาน 

ปานกลาง   √  

15) งานตรวจสอบภายใน 
(กตน.) 

ควบคุมก ากับและติดตามการ
บริหารการเงินและบัญชี 
ตรวจสอบการด าเนินการ  
ตามข้อก าหนดของส านักงาน 

ปานกลาง   √  
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ตำรำงที่ 2 งำน /กิจกรรม ของ ส.ป.ก. จังหวัด 72 จังหวัด ที่ต้องน ำมำจัดท ำแผนบริหำรควำมต่อเนื่อง (BCP) 
เรียงตำมล ำดับผลกระทบ ได้แก่ 

กระบวนกำร /กิจกรรม  เหตุผล 
ระดับ

ผลกระทบ/ 
ควำมเร่งด่วน 
(สูงมำก/สูง/

ปำนกลำง/ต่ ำ) 

ระยะเวลำเป้ำหมำยในกำรฟื้นคืน
สภำพ 

4-24  
ชั่วโมง 

1-2  
วัน 

1 
สัปดำห์ 

2 
สัปดำห์ 

กระบวนกำรที่สร้ำงคุณค่ำ 
1. บริหารทั่วไป (ฝ่ายบริการทั่วไป) เป็นงานด้านการรับ – ส่งหนังสือ 

ของหน่วยงานเพ่ือให้ผู้เกี่ยวข้อง 
ด าเนินการต่อไปรวมถึงการดูแล 
วัสดุอุปกรณ์ตลอดจนทรัพย์สิน
ของทางราชการ 

 
  - การเงิน บัญชีและพัสดุ สูงมาก √    

  - สารบรรณ ธุรการทั่วไป สูงมาก  √   

  - ครุภัณฑ ์ ปานกลาง    √   

2. งานบริการ 
- รับเรื่องร้องเรียน 
(ศูนย์บริการประชาชน) 

เป็นงานที่มีกฎ ระเบียบรวมทั้ง
ระยะเวลาด าเนินการไว้ชัดเจน
มีผลกระทบต่อผู้รับบริการ และ
ผู้เกี่ยวข้อง 

สูงมาก  √    

- การส ารวจรังวัดและท าแผนที่เชิง
ตัวเลข , สารบบแปลงที่ดิน (กลุ่ม
งานช่างและแผนที่) 

มีผลกระทบต่องบประมาณ
และการด าเนินงานในขั้นตอน
ต่อไป และส่งผลต่อผู้รับบริการ 

สูงมาก   √  

- งานนิติกรรมสอบสวนสิทธิและ
พิสูจน์สิทธิ (กลุ่มกฎหมาย) 

มีผลกระทบต่อผู้รับบริการและ 
ผู้เกี่ยวข้อง 

สูง   √  

3. งานฝึกอบรม 
(กลุ่มยุทธศาสตร์และการปฏิรูปที่ดิน) 

เป็นงานที่มีผลกระทบหลาย
ด้าน เช่น ด้านอาคารสถานที่ 
วิทยากรผู้เข้ารับการอบรม และ
คู่ค้าที่ให้บริการด้านอาหาร 

สูง   √  

4 .  จัดท าแผนงานและงบประมาณ
ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 
(กลุ่มยุทธศาสตร์และการปฏิรูป
ที่ดิน) 

 มีกรอบระยะเวลาที่แน่นอน
หากพ้นก าหนดไปมีผลต่อการ
ด าเนินงานของจังหวัด 

สูง   √  
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3. กำรจัดท ำแผนบริหำรควำมต่อเนื่อง (BCP) 
การจัดกลุ่มกิจกรรมของส านักงานการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม จ าแนกเป็น  

   3.1 กิจกรรมที่ต้องน ำมำจัดท ำแผนบริหำรควำมต่อเนื่อง (BCP) ส.ป.ก. ส่วนกลำง เรียงล ำดับผลกระทบ ได้แก ่
3.1.1) กระบวนกำรสร้ำงคุณค่ำ ที่มีระดับผลกระทบอยู่ใน  ระดับสูงมำก 

           - การให้บริการประชาชน (ส.ป.ก. จังหวัด 72 จังหวัด) 
           - การด าเนินงาน /โครงการกรณี เร่งด่วนเพื่อตอบสนองนโยบายรัฐบาล ในการแก้ปัญหาของเกษตรกร และ      
             ประชาชนทั่วไป (สวผ. และ สจก.) 

3.1.2) กระบวนกำรที่มีระดับผลกระทบอยู่ใน ระดับสูง 
- การพิจารณาวินิจฉัยเรื่องร้องเรียน และอุทธรณ์ (สกม.) 
- การด าเนินการเกี่ยวกับการฝึกอบรม (สพท.) 
- การท านิติกรรม ฟ้องร้องด าเนินคดี (สกม.) 
3.1.3) กระบวนกำรที่มีระดับผลกระทบอยู่ใน ระดับปำนกลำง 
- การศึกษาข้อมูลและตอบเรื่อง ร้องเรียน (สกม.) 
- งานออกแบบและพัฒนาระบบโครงสร้างพื้นฐาน (สพป.) 
3.1.4) กระบวนกำรสนับสนุน ที่มีระดับผลกระทบอยู่ใน  ระดับสูงมำก 
- การให้บริการระบบเทคโนโลยี สารสนเทศ ระบบอินเทอร์เน็ตและ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร ์ (ศทส.) 
- การเตรียมความพร้อมด้านสถานที่ และอุปกรณ์ (สบก.) 
- การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณและงบกลาง (สบก.) 
- งานสารบรรณ งานจัดท า และรวบรวมแผนงาน งบประมาณ,การเงิน การบัญชีวัสดุครุภัณฑ์(ทุกหน่วยงาน) (สบก.) 
- การประชาสัมพันธ์ (สบก.) 
- การจัดท าค าของบประมาณตาม แผนงาน /พิเศษโครงการโครงการและ  อ่ืน ๆ (สวผ.) 
3.1.5) กระบวนกำรที่มีระดับผลกระทบอยู่ใน ระดับสูง 
- การเบิกจ่ายเงินกองทุนต่าง ๆ สนับสนุนกลุ่มเกษตรกร (สบท.) 
- การจัดท าและพัฒนาระบบ ฐานข้อมูลพร้อมทั้งให้บริการข้อมูลสถิติสารสนเทศ (ศทส.) 
- การจัดหาพัสดุการควบคุมพัสดุ งานด้านอาคารสถานที่ (สบก.) 
- งานพัฒนาระบบราชการ (กพร.) 
3.1.6) กระบวนกำรที่มีระดับผลกระทบอยู่ใน ระดับปำนกลำง 
- การจัดสวัสดิการภายในกรม (กกจ.) 
- การศึกษา วิเคราะห์เพ่ือจัดท า แผนงานโครงการ รวมทั้งแผนงานพิเศษอ่ืน ๆ (สวผ.) 
- การติดต่อประสานงานหน่วยงานภายใน ภายนอกประเทศเพ่ือการจัดหาทุนศึกษาดูงานและพัฒนา 
  ข้าราชการและบุคลากรของ ส.ป.ก. (สพท. และ สวผ.) 
- ปรับปรุงและ ออกแบบโปรแกรมระบบงาน (ศทส.)  
- งานตรวจสอบภายใน (กตน.) 
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   3.2 กิจกรรมที่ต้องนำมำจัดท ำแผนบริหำรควำมต่อเนื่อง (BCP) ส.ป.ก. จังหวัด 72 จังหวัด เรียงล ำดับ  
        ผลกระทบ ได้แก่ 

3.2.1) กระบวนกำรสร้ำงคุณค่ำ ที่มีระดับผลกระทบอยู่ใน  ระดับสูงมำก 
- กิจกรรมบริหารทั่วไป (ฝ่ายบริการทั่วไป) งานการเงิน บัญชีและพัสดุ สารบรรณ ธุรการทั่วไป  
3.2.2) กระบวนกำรสร้ำงคุณค่ำ ที่มีระดับผลกระทบอยู่ใน ระดับปำนกลำง 

- กิจกรรมบริหารทั่วไป (ฝ่ายบริการทั่วไป) งานครุภัณฑ์  
3.2.3) กระบวนกำรสร้ำงคุณค่ำ ที่มีระดับผลกระทบอยู่ใน ระดับสูงมำก 

กิจกรรมงานบริการ ได้แก่ 
- รับเรื่องร้องเรียน (ศูนย์บริการประชาชน) 
- การส ารวจรังวัดและท าแผนที่เชิงตัวเลข , สารบบแปลงที่ดิน (กลุ่มงานช่างและแผนที่) 

3.2.4) กระบวนกำรสร้ำงคุณค่ำ ที่มีระดับผลกระทบอยู่ใน ระดับสูง 
- งานนิติกรรมสอบสวนสิทธิและพิสูจน์สิทธิ (กลุ่มกฎหมาย) 
- งานฝึกอบรม (กลุ่มยุทธศาสตร์และการปฏิรูปที่ดิน) 
- จัดท าแผนงานและงบประมาณติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน (กลุ่มยุทธศาสตร์และการปฏิรูปที่ดิน) 

4. กำรก ำหนดกลยุทธ์ในกำรสร้ำงควำมต่อเนื่อง 
การก าหนดกลยุทธ์ในการสร้างความต่อเนื่องของการปฏิบัติงาน ก่อนการจัดท าแผนความต่อเนื่อง เพ่ือให้

มั่นใจว่าแผนการบริหารความต่อเนื่องที่ได้จัดท าขึ้นมีความสอดคล้องกับนโยบายขององค์กร  และสามารถน าไป
ปฏิบัติได้จริง โดยผ่านการพิจารณาของผู้บริหารขององค์กรทรัพยากรที่ต้ องเตรียมพร้อม มี 5 ด้าน ได้แก่ ด้าน
อาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก ด้านวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ/การจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ ด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ ด้านบุคลากรและด้านคู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย โดยหน่วยงานที่มี
กระบวนการส าคัญมีความต้องการใช้ทรัพยากรในด้านด าเนินงาน ภายใต้สถานการณ์การแพร่ระบาดโรคติดเชื้อไวรัส
โคโรน่า 2019 (COVID - 19) ในการบริหารความต่อเนื่อง (BCP) ตามหนังสือด่วนที่สุด ส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ ที่ กษ 0212/ ว 967 ลงวันที่ 11 มีนาคม  256 5 นั้น ได้ขอความร่วมมือการปฏิบัติงานของ
บุคลากรภายใต้สถานการณ์แพร่ระบาดโรคติดเชื้อไวรัสโคโรน่า 2019 (COVID - 19) โดยพิจารณาด าเนินการตาม
ระดับพ้ืนที่ควบคุมที่ก าหนดโดยศูนย์บริหารสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรน่า 2019 (COVID - 
19) ด้วยความเข้มงวด 

ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ได้เน้นย้ าการปฏิบัติงานของบุคลากรภายใต้สถานการณ์การแพร่ระบาด
โรคติดเชื้อไวรัสโคโรน่า (COVID - 19) ในสถานการณ์การแพร่ระบาดโควิด - 19 ในประเทศไทย ยังมีตัวเลขผู้ติด
เชื้อในแต่ละวันเป็นจ านวนมาก เพ่ือเป็นการเฝ้าระวังและควบคุมจ ากัดการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรน่า 
(COVID - 19) ด้วยความเข้มงวดในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

4.1 วางแผนให้บุคลากรในสังกัดปฏิบัติราชการที่บ้าน (Work From Home) ในสัดส่วนร้อยละ 80 ของ
บุคลากร โดยให้พิจารณาตามความเหมาะสมมีการค านึงถึงสุขภาพและความปลอดภัยของผู้ปฏิบัติงานกับ
ประสิทธิภาพประสิทธิผลในการบริหารราชการและการให้บริการประชาชนเป็นส าคัญ 

4.2 พิจารณาการจัดกิจกรรมที่ส่งผลให้มีการรวมกลุ่มหรือมีการเคลื่อนย้ ายของกลุ่มคน เช่น การจัด
ประชุม สัมมนา การจัดสอบ จัดฝึกอบรม ฯลฯ  ควรปรับกิจกรรมให้เป็นรูปแบบออนไลน์ หากมีความจ าเป็น     
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ต้องด าเนินการขอให้พิจารณาจัดกิจกรรมภายใต้มาตรการป้องกันโรคติดเชื้อไวรัสโคโรน่า (COVID - 19) ตามที่
กระทรวงสาธารณสุขก าหนดและมาตรการของจังหวัดอย่างเคร่งครัด 

4.3 ก าชับบุคลากรในสังกัดให้ปฏิบัติตน ดังนี้ 
 4.3.1) ปฏิบัติตามแนวทางป้องกันควบคุมโรคด้วยมาตรการ VUCA อย่างเคร่งครัด ได้แก่ V-Vaccine 

ฉีดวัคซีนครบ รับวัคซีนเข็มกระตุ้น ลดอาการป่วยหนัก U-Universal Prevention ป้องกันตัวเองตลอดเวลา 
โดยเฉพาะการเว้นระยะห่าง ล้างมือ สวมหน้ากากอย่างถูกวิธี เพ่ือปกป้องการติดเชื้อ C-COVID Free Setting 
สถานที่ให้บริการพร้อม ผู้ให้บริการฉีดวัคซีนครบ ตรวจ A-ATK เมื่อมีความเสี่ยงใกล้ชิดคนติดเชื้อหรือมีอาการ
ทางเดินหายใจ 

 4.3.2) หลีกเลี่ยงการเข้าไปในสถานที่ที่มีความเสี่ยงหรือพ้ืนที่ที่มีคนอยู่เป็นจ านวนมากรวมถึง
พิจารณาความปลอดภัยในการเดินทางข้ามจังหวัด ตามความจ าเป็นของภารกิจ ทั้งนี้ หากมีความจ าเป็นขอให้
ปฏิบัติตามมาตรการด้านสาธารณสุข อย่างเคร่งครัด รวมถึงการปฏิบัติตัวเมื่อกลับเข้าส านักงานเพ่ือป้องกันการ
แพร่ระบาดของเชื้อไวรัสโคโรน่า 2019 (COVID - 19)  

 4.3.3) ขอความร่วมมือและก าชับบุคลากรในสังกัดให้แจ้งผลการติดเชื้อหรือการเป็นผู้มีความเสี่ยงสูง 
รวมถึงผู้มีลักษณะอาการเบื้องต้นของโรคโควิด - 19 ไม่ปกปิดข้อมูลหรือให้ข้อมูลล่าช้าโดยหากเป็นผู้สัมผัสใกล้ชิด
เสี่ยงของผู้ติดเชื้อไวรัสโคโรน่า 2019 ขอให้ปฏิบัติตามมาตรการป้องกันควบคุมโรคของกรมควบคุมโรค เพ่ือให้
หน่วยงานสามารถควบคุมและป้องกันการแพร่ระบาดได้อย่างรวดเร็วและลดความเสี่ยงในการแพร่กระจายเชื้อไป
ยังบุคคลอื่น 

5. แผนปฏิบัติกำรบริหำรควำมต่อเนื่อง (BCP) กรณีกำรแพร่ระบำดของไวรัสโคโรน่ำ COVID - 19 
ส านักงานการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม ได้จัดท าแผนปฏิบัติการบริหารความต่อเนื่องในการปฏิบัติงาน จ าแนก

เป็น 2 ส่วน  ประกอบด้วย  
 5.1 กำรป้องกันกำรแพร่กระจำยของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรน่ำ 2019 (COVID - 19 ตำมนโยบำยรัฐบำล 

ตามที่รัฐบาลโดยคณะกรรมการโรคติดต่อแห่งชาติประกาศโรคติดเชื้อไวรัสโคโรน่า (COVID - 19) เป็น
โรคติดต่ออันตราย และรัฐบาลได้ประกาศมาตรการควบคุมและป้องกันการแพร่กระจายของโรค พร้อมทั้ง        ขอ
ความร่วมมือให้ทุกหน่วยงานด าเนินการติดตามสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อระบาดของโรคติดเชื้อ
ไวรัสโคโรน่า 2019 (COVID - 19) 
 - หลีกเลี่ยงการเดินทางไปยังประเทศกลุ่มเสี่ยง 
 - บุคลากรที่เดินทางกลับจากประเทสกลุ่มเสี่ยง และประเทศที่มีรายงายการระบาด หากพบว่ามีไข้ ไอ จาม มนี้ ามูก 
เหนื่อยหอบ ให้รีบพบแพทย์ พร้อมทั้งให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบโดยด่วน 
 - กรณีพบว่าผู้ใดมีภาวะเสี่ยงที่จะติดเชื้อจากโรคติดเชื้อไวรัสโคโรน่า 2019 (COVID - 19) ให้สั่งการให้หยุด
ปฏิบัติงาน เพื่อรับการรักษาจนหายเป็นปกติ หรือเฝ้าดูอาการเป็นเวลา 14 วัน  
 - ให้งดหรือเลื่อนการเชิญบุคคลจากต่างประเทศมาร่วมประชุม การสัมมนา การด าเนินการใด ๆ  ที่เป็นการ
รวมกลุ่มบุคคลจ านวนมาก 
 - กรณีผู้ไม่มีอาการให้ล้างมือด้วยเจลแอลกอฮอล์บ่อย ๆ รวมถึงการสวมหน้ากากอนามัยในกรณีท่ีอยู่ในพ้ืนที่ที่
มีการร่วมกิจกรรมร่วมกัน 
 - การลดก าลังคนในการปฏิบัติงาน 
 - การเว้นระยะห่างทางสังคมอย่างน้อย 1 เมตร Social Distancing 
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 - การปฏิบัติงานที่บ้าน Work from Home ร้อยละ 80 
 - ท าความสะอาด ฆ่าเชื้อในอาคารสถานที่อย่างต่อเนื่อง 
 5.2 ส ำนักงำนกำรปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม ได้ก ำหนดมำตรกำรแนวทำงกำรป้องกันกำรแพร่ระบำด
ของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรน่ำ (COVID - 19)  ดังนี้  
 - แต่งตั้งคณะบริหารความต่อเนื่อง และทีมงานฯ จัดการสถานการณ์ตามมาตรการป้องกันการแพร่ระบาด
ของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรน่า (COVID - 19) 
 - จัดท าประกาศส านักงานการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม มาตรการแนวทางการป้องกันการแพร่ระบาดของ 
โรคติดเชื้อไวรัสโคโรน่า (COVID - 19)   
 - ก าหนดมาตรการ/แนวทางการลดก าลังคนในการปฏิบัติงาน/การปฏิบัติงานที่บ้าน Work from Home ร้อยละ 80 
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ตำรำงท่ี 4  มำตรกำรป้องกัน COVID - 19 ของส ำนักงำนกำรปฏิรูปท่ีดินเพื่อเกษตรกรรม 

เรื่อง รำยละเอียด กำรมอบหมำย 

1. การคัดกรอง 1. กรมฯ ได้จัดจุดคัดกรองของกรมฯ (ราชด าเนิน) และ (ประดิพัทธ์) กรณี
หากพบบุคคลเข้าข่ายน่าสงสัยว่าติดเชื้อในเบื้องต้นให้ด าเนินการ ดังนี้ 
   1.1 กรณีวัดมีอุณหภูมิกายได้ 37.5 องศาเซลเซียส ส าหรับให้กรอก
แบบฟอร์มที่จุดคัดกรอง แล้วให้กลับบ้านเพ่ือไปพบแพทย์ แล้วรายงาน
ผู้บังคับบัญชา พร้อมทั้ง แจ้งให้ต้นสังกัดทราบเพ่ือติดตามผล 
   1.2 ผู้เข้าข่ายน่าสงสัยต้องด าเนินการไปพบแพทย์เพ่ือตรวจร่างกาย
พร้อมขอใบรับรองแพทย์ว่าเป็นการเจ็บป่วยด้วยโรคทั่วไป ไม่ใช่เป็นการ
ติดเชื้อไวรัสโคโรนา (COVID – 19) การลาจะเป็นการลาป่วยตามระเบียบ 
พร้อมทั้ง รายงานให้ผู้บังคับบัญชาต้นสังกัดทราบ 
   1.3 กรณีผู้สงสัยว่าติดเชื้อไวรัสโคโรน่า (COVID – 19) แล้ว ต้องกักตัว
14 วัน ให้ขอหลักฐานมาประกอบการยืนยันให้ผู้บังคับบัญชาต้นสังกัด
ทราบ และรายงานผลอย่างต่อเนื่อง 
   1.4 การด าเนินการเก่ียวกับมาตรการป้องกันการติดเชื้อ 
ไวรัสโคโรนา (COVID -19) ขอให้ผู้อ านวยการส านัก/กอง/ที่เทียบเท่า 
รายงานความก้าวหน้าทุกกรณี ไม่ว่าจะเป็นกรณีต้องสงสัย กรณีกักตัว 14 วัน 
หรือกรณีมีบุคลากรในสังกัดติดเชื้อไวรัสโคโรนา (COVID – 19) 
2. จัดท าแบบส ารวจประเมินความเสี่ยงโดยกองการเจ้าหน้าที่ 
ซึ่งได้ด าเนินการแจ้งเวียนแล้ว 

ส านักบริหารกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

กองการเจ้าหน้าที่ 

2. Social Distancing 1. การเว้นระยะห่างทางสังคมเพ่ือลดโอกาสการสัมผัส เช่น การยืนเข้าแถว
หน้าทางเข้าประตูกรมฯ การซื้ออาหาร เว้นระยะห่าง อย่างน้อย 1 เมตร 
2. การเว้นระยะห่างระหว่างโต๊ะท างานอย่างน้อย 2 เมตร/โต๊ะ เพ่ือลด
ความเสี่ยงในการติดเชื้อ 
3. การนั่งรับประทานอาหารที่โรงอาหารสวัสดิการ ส.ป.ก. ให้เป็นไปตาม
ประกาศกระทรวงสาธารณสุข /ศบค./กทม. หรือประกาศอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 

ส านัก/กอง/ 

ที่เทียบเท่า 

3. การประชุม 1. การประชุมหากเลื่อนได้ขอให้เลื่อนไปก่อน 
2. กรณีหากมีความจ าเป็น ขอให้เว้นระยะห่างในที่ประชุมและจัดให้มี
เจ้าหน้าที่คัดกรองผู้เข้าร่วมประชุม มีเจลล้างมือเตรียมเครื่องวัดอุณหภูมิ 
และสวมใส่หน้ากากอนามัยตลอดการประชุม 
3. ใช้การประชุมผ่าน Video Conference โดยให้ดูความพร้อม ของ
เครื่องมือที่ใช้ในการสื่อสารในกรณีอาจมีผู้ชี้แจงจากส่วนภูมิภาค          ให้
สามารถสื่อสารได้ พร้อมทั้งให้ ศทส. จัดท าคู่มือการใช้งานดังกล่าว 
4. การประชุมร่วมกับจังหวัด (เช่นงานจัดที่ดิน) ให้จัดท าความเห็นโดย
เอกสาร หรือเป็น Video Conference 
 

สทศ.  

ส านัก/กอง/ 

ที่เทียบเท่า 
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เรื่อง รำยละเอียด กำรมอบหมำย 

4. การประชาสัมพันธ์ 
และการรณรงค์ 

1. ผู้อ านวยการส านัก/กอง/ที่เทียบเท่า แจ้งผู้ใต้บังคับบัญชาให้มีความ
รับผิดชอบต่อสังคม และปฏิบัติตามมาตรการ D-M-H-T-T 
2. การรับประทานอาหาร หลีกเลี่ยงการรับประทานอาหารร่วมกัน โดย
ซื้อกลับไปทานที่ห้อง และน าภาชนะมาใส่อาหารเอง เพ่ือความสะอาด 
3. หมั่นล้างมือเสมอ ใส่หน้ากากอนามัย 
4. ผู้อ านวยการส านัก/กอง/ที่เทียบเท่า ต้องไม่อนุญาตให้บุคลากรเดินทาง
กลับภูมิล าเนาในช่วงเวลาระบาดของโรค เพ่ือเป็นการลดการเคลื่อนย้าย
ประชากร ลดการแพร่ระบาด 
5. การใช้บันไดเว้นระยะห่างการขึ้น - ลง บันได ไม่ควรจับกลุ่มกันเดิน 

ส านักบริหารกลาง 

 

5. อาคารสถานที ่ 1. การท าความสะอาดให้ สบก. จัดเตรียมข้อมูลในส่วนที่เกี่ยวข้อง โดยจะ
ท าความสะอาดกรมฯ (ราชด าเนิน) และ(ประดิพัทธ์) มอบหมายให้ สบก. 
ด าเนินการ ประมาณการพื้นที่อาคารทุกหลัง 
2. กลุ่มการเงิน เตรียมงบประมาณเพ่ือจัดจ้างบริษัทท าความสะอาด      
ฆ่าเชื้อโรค ควรติดต่อหลาย ๆ บริษัทเพ่ือเป็นทางเลือกกรณีฉุกเฉิน 
3. กลุ่มยานพาหนะ สถานที่และสื่อสาร ด าเนินการท าความสะอาด  
ฆ่าเชื้อโรคในพ้ืนที่ส่วนกลางทันที 
4. จัดวางเจลล้างมือในจุดต่าง ๆ รอบอาคาร เช่น ก่อนขึ้นอาคาร ทางเดิน
ภายในอาคาร พร้อมทั้งจัดหาเจลล้างมือไว้ในห้องน้ าเพิ่มเติม 

ส านักบริหารกลาง 

 

6. การเดินทางไป 
   ราชการขอให้งด 
   เว้นแต่กรณีมี 
   ความจ าเป็น 
   เร่งด่วน 

การเดินทางไปตรวจราชการเร่งด่วน ขอให้เดินทางโดยรถยนต์หากจะ
เดินทางโดยเครื่องบินโดยสารขอให้พิจารณางานที่มีความจ าเป็น เช่น 
เป็นงานตามนโยบาย/ภารกิจเร่งด่วน ขอให้เดินทางเฉพาะผู้ที่มีความ
จ าเป็นเท่านั้น 

ส านักบริหารกลาง 

 

 

6. แนวทำงกำรปฏิบัติตำมแผนบริหำรควำมต่อเนื่อง (BCP) กรณีพบผู้ติดเชื้อไวรัสโคโรน่ำ (COVID – 19) 
ในการปฏิบัติการใด ๆ ให้บุคลากรของส านัก/กอง/ที่เทียบเท่า ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเอง 

และบุคลากรอ่ืน ๆ และปฏิบัติตามแนวทางและแผนการเผชิญเหตุ และขั้นตอนการปฏิบัติงานตามที่หน่วยงาน
ก าหนดอย่างเคร่งครัด ซึ่งเมื่อประกาศใช้แผนบริหารความต่อเนื่อง BCP จะต้องก าหนดช่วงเวลาในการด าเนินงาน 
แบ่งเป็น  

1) การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที 
2) การตอบสนองต่อเหตุการณ์ในระยะสั้น 
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ตำรำงที่ 5  แผนกำรด ำเนินงำนเมื่อประกำศใช้แผนบริหำรควำมต่อเนื่อง (BCP) กรณีพบผู้ติดเชื้อไวรัสโคโรน่ำ 
(COVID -19) 

 กำรด ำเนินกำร ขั้นตอนปฏิบัติกำร 

 สิ่งท่ีต้องท ำ ผู้รับผิดชอบ 

ก่อนเกิดวิกฤติ 

1 ปรับปรุงแผนผังการ 
แจ้งเหตุให้เป็นปัจจุบัน 

ผู้ประสานงาน BCP 1. ปรับปรุงแผนผังการแจ้งเหตุให้เป็นปัจจุบันอยู่ 
2. ส่งส าเนาให้กับหัวหน้าคณะและทีมบริหารความ 
ต่อเนื่องทุกครั้ง ที่มีการปรับปรุงแผนผังการแจ้งเหตุ 

2 เตรียมบุคลากรส ารอง/ 
มีการสับเปลี่ยนหน้าที่ 
กันเพ่ือให้สามารถ
ท างานแทนกันได้ 

หัวหน้าทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่อง 

จัดให้มีการหมุนเวียนการท างานของบุคลากรเพ่ือการ
ทดแทนกัน มีการสอนงานฝึกอบรมที่จ าเป็นเพ่ือให้
คุ้นเคยกับภารกิจที่ส าคัญกรณีสูญเสียบุคลากรหลัก 

3 ดูแลและจัดเก็บ
เอกสารข้อมูลส าคัญ 

หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่อง 

ตรวจสอบว่าได้มีการเก็บเอกสารข้อมูลส าคัญไว้ในที่
ปลอดภัยตามระยะเวลาที่ก าหนดโดยสม่ าเสมอหรือไม่ 
เพ่ือให้สามารถกู้คืนหรือสร้างเอกสารข้อมูลส าคัญขึ้นมา
ใหม่ได้ 

4 มาตรฐานกระบวนการ
ท างานในช่วง
เหตุการณ์ฉุกเฉิน 

หัวหน้าคณะบริหาร
ความตอ่เนื่องและ 
หัวหน้าทีมงาน 
บริหารความต่อเนื่อง 

ก าหนดมาตรฐานของกระบวนการท างานในภาวะของ
เหตุการณ์ ฉุกเฉิน คือ 
• ลดขั้นตอนความซับซ้อนในการปฏิบัติงานลง แต่ต้อง 
แม่นย า และถี่ถ้วนในการปฏิบัติงานมากขึ้น เนื่องจาก 
ปริมาณงานในสภาวะเช่นนี้จะมีข้าราชการไม่มาก อาจ 
ใช้เวลาต่อหนึ่งเรื่องมากกว่าปกติเพ่ือความถูกต้องใน
การท างาน  
• หัวหน้างานหรือผู้ปฏิบัติงานควรเขียนบันทึกการ 
ปฏิบัติงาน รายงานผลสรุปที่เกิดขึ้น เช่น ระยะเวลาใน 
การฟ้ืนคืนระบบ ความขัดข้องระหว่างการปฏิบัติงาน 
ความไม่เพียงพอในการใช้ทรัพยากรต่าง ๆ ผลส าเร็จ 
ของการปฏิบัติงาน  
• ติดต่อผู้รับบริการทางโทรศัพท์ตามเบอร์ติดต่อที่ได้ 
จัดท าไว้เ พ่ือแจ้งสถานที่ปฏิบัติงานใหม่และเบอร์  
โทรศัพท์ เบอร์โทรสาร และแจ้งความล่าช้าที่อาจ
เกิดข้ึน จากระยะเวลาของการฟื้นคืนระบบ 

5 จัดท าแผนและ
ทบทวนการจัดเตรียม
ระบบคอมพิวเตอร์

หัวหน้าทีม IT และผู้
ประสานงาน BCP 

ตรวจสอบว่าได้มีการระบุระบบงานที่ต้องใช้ส าหรับการ 
ปฏิบัติงานส าคัญอย่างครบถ้วน และพิจารณาว่ามี DRP 
พร้อมและเพียงพอ มีวิธีการท างานอ่ืนที่ไม่ต้องพ่ึงพา
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ตามแผนฟื้นฟูจาก
ความ เสียหาย 
(Disaster Recovery 
Plan : DRP)     

ระบบคอมพิวเตอร์ (workaround procedure) เมื่อ
เกิดความล้มเหลวของระบบงาน และหากระบบงาน
คอมพิวเตอร์ใดไม่มีแผน DRP รองรับ ให้พิจารณาความ
จ าเป็นและชี้แจงเจ้าของระบบงานเพ่ือ ด าเนินการใน
ล าดับต่อไป 

6 ทบทวนความพร้อม 
ของการบริหารความ 
ต่อเนื่อง (BCM) ของ 
ผู้ให้บริการส าคัญ 

เจ้าของ /ผู้รับผิดชอบ  
กระบวนการท างาน 
(Process Owner) 

ทบทวนรายชื่อหน่วยงาน บุคคลของผู้ให้บริการส าคัญ 
เ พ่ือให้แน่ ใจว่ า เป็นปัจจุบัน และสามารถติดต่อ 
ประสาน หรือให้บริการในระดับที่ยอมรับได้เมื่อเกิด
เหตุการณ์หยุดวิกฤต  

ภำยในเวลำ 1 วัน  - 7  วัน 

1 แจ้งบุคลากรที่ส าคัญ ผู้ประสานงาน BCP โทรหาบุคลากรส าคัญตามรายชื่อแจ้งเหตุ เพ่ือแจ้งการ 
ประกาศใช้แผน BCP 

2 แจ้งเหตุให้บุคลากร
หลักในกระบวนการ/
กิจกรรมท ี่ส าคัญเข้า
ปฏิบัติงานที่ศูนย์
ปฏิบัติงานส ารอง 

ติดต่อเจ้าหน้าที่ให้ไป
ปฏิบัติงานที่ศูนย์
ปฏิบัติงานส ารอง 

แจ้งเหตุให้บุคลากรส ารองทราบ เพ่ือรองรับในส่วนที่ 
บุคลากรหลักไม่สามารถท าได ้

3 แจ้งผู้จัดเตรียมศูนย์ 
ปฏิบัติงานส ารอง 

ผู้ประสานงาน BCP แจ้งให้บุคลากรอ่ืน ๆ ที่ไม่ได้อยู่ในทีมเฉพาะทราบเกี่ยวกับ
สถานการณ์และการตัดสินใจส าหรับการจัดการของ
หน่วยงาน เช่น ให้อยู่บ้าน การจัดสรรเจ้าหน้าที่ให้มา
ท างาน เป็นต้น 

4 แจ้งบุคลากรสนับสนุน 
อ่ืนที่ส าคัญ 

ผู้ประสานงาน BCP 
และหัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่อง 

แจ้งบุคลากรสนับสนุนอ่ืนที่ส าคัญ เพ่ือให้ความช่วยเหลือ
ในการกู้คืนระบบ หรือผู้ให้บริการอ่ืน  ๆและผู้รับบริการหลัก 
เป็นต้น 

5 แจ้งให้ทราบว่ามี
บริการใดได้รับ 
ผลกระทบ 

หัวหน้าคณะบริหาร 
ความต่อเนื่อง หรือผู้
ได้รับแต่งตั้งเป็น 
หัวหน้าศูนย์สั่งการ 

- ประกาศใช้แผนการสื่อสารของหน่วยงาน  
- ด าเนินการเพ่ือให้แน่ใจว่าผู้ให้บริการ/ผู้ใช้บริการที่

ส าคัญได้รับแจ้งเรื่องการเปลี่ยนแปลงรายละเอียด
การติดต่อ บริการที่ ยั งคงมีอยู่  บริการที่ ได้ รับ
ผลกระทบ ข้อชี้แจงเพ่ิมเติม และทางเลือกที่เป็นไป
ได้ส าหรับบริการที่ได้รับผลกระทบ 
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6 รายงานต่อผู้บริหาร/ 
ศูนย์สั่งการ 

หัวหน้าทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่อง 

รวบรวมข้อมูลความเสียหายและสถานการณ์กู้คืนการ
ปฏิบัติงานล่าสุด เพ่ือรายงานต่อศูนย์สั่งการ และสั่งการ
ตามความเหมาะสมต่อไป เช่น  
- พิจารณาจัดสรร/เกลี่ย บุคลากรตามความเหมาะสม 
- ให้อ านาจอนุมัติและอ านาจการลงนามที่จ าเป็นแก่

บุคลากรส ารอง 
- ก าหนดให้ใช้ขั้นตอนวิธีการท างานด้วยตัวเองที่ไม่ต้อง

พ่ึงพาระบบ (Manual Work Around) 
- การจัดหาอุปกรณ์เครื่องใช้ในการท างาน 
- เคลื่อนย้ายไปยังศูนย์ปฏิบัติงานส ารอง/ศูนย์สั่งการ 

ตำรำงที่ 6  กำรวิเครำะห์ผลกระทบต่อกำรด ำเนินงำนตำมภำรกิจหลักของส ำนักงำนกำรปฏิรูปที่ดินเพื่อ
เกษตรกรรม และกำรก ำหนดมำตรกำรเพื่อสร้ำงควำมต่อเนื่อง 

สถำนกำรณ์ ที่อำจเกิดขึ้นได้ ผลกระทบ มำตรกำรเพื่อสร้ำงควำมต่อเนื่อง ในกำร
บริหำรงำน 

1.กรณีปิดส านักงานห้ามเจ้าหน้าที่
เข้ามาปฏิบัติงานเนื่องจากมีการ 
แพร่ ระบาด โรคติด เชื้ อ ไวรั ส 
(COVID - 19) ภายในส านักงาน 

มีผลกระทบกับภารกิจหลัก ท าให้
การปฏิบัติงานไม่เป็นไปตามแผน
ที่วางไว้ ดังนี้  
1.  ไม่สามารถใช้ระบบประชุม
ทางไกลผ่ านระบบ เครือข่ าย 
(VDO conference) ได้  
2.  ไม่สามารถใช้ฐานข้อมูลใน
คอมพิวเตอร์ ส านักงานในการ
ประมวลผลการด าเนินงานได้   
3. ไม่สามารถใช้ระบบเครือข่าย 
VPN ของกรม ในการรับส่งข้อมูล
ประจ าวันได้  
4. การจัดท าข้อมูลหรือจัดท าแผน
ที่ขนาดใหญ่ ไม่สามารถด าเนินการ
ได้  
5. ผู้รับบริการหรือหน่วยงานต่าง 
ๆ ไม่สามารถเข้ามาติดต่อเจ้าหน้า
ทีได้  

1. ม ปฏิบัติงานอบหมายให้เจ้าหน้าที่ จากบ้าน 
(Work from home) หรือที่ท าการชั่วคราว 
โดย จัดเตรียมอุปกรณ์/เครื่องมือ ระบบ 
อินเทอร์ เน็ต ประจ าสถานที่ปฏิบัติ งาน
ชั่วคราว/บ้าน ให้พร้อมใช้งานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ  
2. งานด้านติดตามและประเมินผลการ
ด าเนินงานของส านักงาน ใช้การสื่อสาร 
อิเล็กทรอนิกส์สนับสนุนการปฏิบัติงาน เช่น
โปรแกรม Zoom, Skype หรือ Application 
line ในการก ากับติดตามข้อมูล จัดประชุม 
กับหน่วยงาน และผู้ที่เก่ียวข้อง 
3. การใช้ระบบสารบัญอิเล็กทรอนิกส์ และ
ประยุกต์ใช้ระบบสั่งการเป็นลายลักษณ์อักษร
หรือลงนามโดยแปลงเอกสารเป็นรูปแบบไฟล์ 
PDF และลงนามทางอิเล็กทรอนิกส์ผ่ าน 
Application ต่าง ๆ  
4.เจ้าหน้าที่ประสานกับเจ้าหน้าที่จังหวัด 
หรือเครือข่าย ส.ป.ก. ในพ้ืนที่โดยตรง โดย 
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6. ไม่สามารถใช้ฐานข้อมูลการจัด
ที่ดิน online และฐานข้อมูลอื่น ๆ 
เช่น PARA ได้  
7. การปฏิบัติงานสนามงาน เช่น
การออกแบบ ปรับปรุง ซ่อมแซม 
ไม่เป็นไปตามแผนที่วางไว้  
8. งานด้านการเบิกจ่ายงบประมาณ 
และวัสดุที่ใช้ในการปฏิบัติงานมี
ความล่าช้า ไม่คล่องตัว  
9.ขาดสถานที่อ านวยการ เช่น 
การจัดท าเอกสาร การติดต่อ
ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ  

ป ร ะ ยุ ก ต์ ใ ช้ ก า ร สื่ อ ส า ร ผ่ า น ร ะ บ บ
อิเล็กทรอนิกส์ เช่นโปรแกรม Zoom, Skype 
หรือ Application Line ในการจัดประชุม 
หรือติดตามงาน พร้อมก าหนดแนวทาง
ร่วมกัน 
5. กรณีงานออกแบบและงานก่อสร้าง หลัง
เข้าสู่สภาวะปกติ ให้ปรับแผนงาน เพ่ือให้งาน
แล้วเสร็จตามกรอบเวลาที่วางไว้ ให้ปรับ
แผนงานก่อสร้าง เพ่ือให้งานแล้วเสร็จตาม
กรอบเวลาเดิมที่วางไว้  

2. กรณีห้ามเข้าออกที่เสี่ยง หรือ
เดินทางข้ามจังหวัด หรือความ 
เสี่ยงติดเชื้อจากการใช้ ยานพาหนะ 

มีผลกระทบกับภารกิจหลัก และ
การปฏิบัติงานไม่เป็นไปตามแผน
ที่วางไว้ ดังนี้  
1. บุคลากรด้านติดตามประเมิน 
ไม่สามารถเดินทางลงพ้ืนที่และ
ปฏิบัติงานข้ามจังหวัดได้   
2.  ผู้ รับบริการและเจ้ าหน้าที่      
ไม่สามารถ เดินทางมาติดต่อ
ประสานงานที่ส านักฯ ได้  
3. การลงพ้ืนที่ประสานงานกับ
ส.ป.ก. จังหวัด ไม่เป็นไปตามแผน
ที่วางไว้  
4.  การปฏิ บั ติ ง าน เช่ น  งาน
ออกแบบ ส ารวจ และงานก่อสร้าง
ล่าช้า เนื่องจากไม่สามารถเข้า
พ้ืนที่หรือเดินทางข้ามจังหวัดได้  

1. งดการเดินทางออกนอกพ้ืนที่โดยไม่จ าเป็น 
กรณีต้องลงพ้ืนที่ตรวจสอบ และติดตามการ
ด า เนิ นงาน ให้ เจ้ าหน้ าที่ ใ น พ้ื นที่ เ ป็ น
ผู้ด าเนินการ  
2. กรณีเร่งด่วนที่มีความจ าเป็นต้องเดิน
ทางเข้าออกพ้ืนที่เสี่ยงหรือข้ามจังหวัด ให้
หัวหน้าหน่วยงานต้นสังกัดออกหนั งสือ
รับรองการปฏิบัติงาน เพ่ือให้คณะกรรมการ 
โรคติดต่อหรือผู้รับผิดชอบแต่ละจังหวัดนั้น
พิจารนา  
3. ปรับกระบวนการติดต่อ ประสานงานของ
เจ้าหน้าที่และผู้ รับบริการ โดยใช้ ระบบ
เทคโนโลยีต่าง ๆ ที่มีอยู่มาใช้เพ่ืองดการ
เดินทางมาที ส านักงาน หรือพัฒนาระบบ    
e - Service หรือการให้บริการในระบบอนไลน์  
4.  งานด้ านติ ดตามและประ เมิ น  การ
ด าเนินงานโครงการต่าง ๆ ให้ใช้ระบบการ
สื่ อ ส า ร  อิ เ ล็ กทรอนิ กส์ สนั บสนุ นการ 
ปฏิ บั ติ ง าน เช่ น โปรแกรม Zoom หรื อ 
Application Line ในการก ากับติดตาม 
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3. กรณีบุคลากรที่ปฏิบัติงาน มี
ความเสี่ยงสูงในการติดเชื้อไวรัสโค
โรนา 2019 หรือสัมผัสใกล้ชิดผู้ที่
ติดเชื้อ และต้องถูกกักตัวเพ่ือเฝ้า 
สังเกตอาการ 14 วัน 

มีผลกระทบกับภารกิจหลัก ท าให้
การ ปฏิบัติงานไม่เป็นไปตามแผน
ที่วางไว้ ดังนี้  
1. บุคลากรที่ถูกกักตัวไม่สามารถ
มาปฏิ บั ติ ง าน  ตามภารกิ จที่
ส านักงานได ้

1. วางแผน เตรียมความพร้อมให้มีบุคคลากร
ส ารองที่สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ เพ่ือลด
ความเสี่ยงในการติดเชื้อ สามารถมอบหมาย
ให้ปฏิบัติงานจากบ้าน (work from home) 
หรือท างานเหลื่อมเวลาตามนโยบายได้  
2. ประยุกต์ใช้การสื่อสารอิเล็กทรอนิกส์ต่าง ๆ 
ในการประสานงาน ส่งข้อมูล และติดตามงาน
ในช่วงกักตัว  
3. ก าหนดให้รายงานความก้าวหน้า ในการ
ปฏิบัติงานตามแบบฟอร์มที่หน่วยงานก าหนด 
เพ่ือไม่ให้เกิดความเสียหาย โดยที่ต้องรายงาน
ทุกวัน ผ่านทางการประชุมผ่าน Zoom หรือ 
Application Line  
4. ให้จัดหาสถานที่ที่เหมาะสม และชี้แจงวิธี
ปฏิบัติตัวเพ่ือลดความเสี่ยงในการแพร่เชื้อ
อย่างเคร่งครัด มีการติดตาม วัดไข้ ตาม
แบบฟอร์มรายงานการเฝ้าระวัง โดยแจ้งให้ 
เจ้าหน้าที่สาธารณสุข ใกล้บ้านดูแลอย่าง
ใกล้ชิด  
5. การจัดท าโครงการที่เกี่ยวข้องกับการจัดหา
ยาและเวชภัณฑ์ที่จ าเป็น ส าหรับเจ้าหน้าที่   
ส.ป.ก. ที่มีผลตรวจโควิด-19 ระบุว่าติดเชื้อ
ส าหรับใช้ในระหว่างการรอเตียง หรือ Home 
Isolation เพ่ือบรรเทาอาการและแสดงความ
ห่วงใย ต่อเจ้าหน้าที่ ส.ป.ก. 

4. กรณีผู้ติดเชื้อไม่มี รายละเอียด
ข้อมูลการ เดินทาง กิจกรรมการ 
ติดต่อสื่อสาร เพ่ือตาม รอยโรค
และด าเนินการ ป้องกันการแพร่
เชื้อไปยังบุคลากรอ่ืน ๆ 

มีผลกระทบ ดังนี้  
1. มีการแพร่กระจายเชื้อไปยัง
บุคลากรรายอ่ืน ทั้งคนภายนอก
และภายในหน่วยงาน 

ก าหนดให้บุคลากรทุกคนจัดท า Time Line 
การเดินทาง ระบุวันที่ กิจกรรม และสถานที่
ที่เคยเดินทาง ย้อนหลังทุกวัน เพ่ือสามารถ
ท าความสะอาดสถานที่ และติดต่อบุคลากรที่
สัมผัสใกล้ชิดให้กักตัว เฝ้าดูอาการอย่างน้อย 
14 วัน เช่น รูปแบบกรอก แบบฟอร์ม และ
การกรอกผ่าน Online (Google form) 
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เอกสำรแนบท้ำย 



                                              แผนบริหารความต่อเนื่องของส านักงานการปฏิรูปท่ีดินเพื่อเกษตรกรรม หน้า 50 จาก 95 
 

แผนรองรับสถำนกำรณ์ฉุกเฉินด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
 
1 สถำนกำรณ์ฉุกเฉินที่เกิดจำกควำมขัดข้องด้ำนเทคนิค 
1.1 กรณีกำรป้องกันไวรัสล้มเหลว 

 กรณีถูกไวรัสหรือผู้บุกรุก เพ่ือจ ากัดความเสียหายที่อาจแพร่กระจายไปยังเครื่องอ่ืนในระบบเครือข่ายให้
ท าการจ ากัดการเชื่อมต่อเข้าระบบเครือข่าย 

 วิเคราะห์หาสาเหตุและผลกระทบที่เกิดจากไวรัสที่ระบาด 
 ด าเนินการป้องกันระบบเครือข่ายเพ่ือหยุดยั้งการระบาดของไวรัส 
 ตรวจสอบและติดตามเครื่องที่ติดไวรัสและด าเนินการแก้ไข 
 กรณีท่ีท าให้เครื่องคอมพิวเตอร์ไม่สามารถด าเนินการใช้ได้ตามปกติ ให้แจ้งเหตุ ให้เจ้าหน้าที่ศูนย์

เทคโนโลยีดิจิทัล ทราบ หรือกรณีมีเหตุอันท าให้งานเทคโนโลยีสารสนเทศไม่สามารถด าเนินการให้บริการ
ด้านเครือข่ายได้ ศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัลจะต้องประกาศให้ทุกคณะฯ/ส านักฯ /หน่วยงาน ทราบ 

แผนผังแสดงข้ันตอนกำรรับมือสถำนกำรณ์ฉุกเฉิน กรณีกำรป้องกันไวรัสล้มเหลว 
 
 

 

 

 

 

1.2 กรณีกำรป้องกันผู้บุกรุกล้มเหลว 
 กรณีที่มีผู้บุกรุก ผู้ดูแลระบบต้องวิเคราะห์หาสาเหตุของการเข้ามาในระบบและผลของความเสียหายที่

เกิดข้ึน โดยตรวจสอบจาก log และตรวจสอบการตั้งค่าของ Firewall 
 ผู้ดูแลระบบแจ้งหัวหน้าศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัลให้ทราบโดยด่วน 
 ด าเนินการหยุดยั้งการบุกรุก ปิดช่องโหว่ต่าง ๆ ที่ท าให้ผู้บุกรุกเข้ามาได้ 
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1.3 กรณีกำรเชื่อมโยงเครือข่ำยล้มเหลว 
 รีบด าเนินการวิเคราะห์หาจุดที่ท าให้เกิดปัญหา 
 หากสายเคเบิ้ลขาด ให้รีบแจ้งผู้บริหารพร้อมติดต่อบริษัทฯ ภายนอก เพื่อด าเนินการซ่อมแซมสายเคเบิ้ล

ให้เสร็จเรียบร้อยโดยเร็ว 
 หากเชื่อมโยงเครือข่ายไม่ได้เฉพาะบางอาคาร ให้ด าเนินการตรวจสอบสายที่เชื่อมต่อไปยังอาคารและ 

switch ที่ติดตั้งอยู่ ณ อาคารนั้น ๆ  
 

แผนผังแสดงข้ันตอนกำรรับมือสถำนกำรณ์ฉุกเฉิน กรณีกำรเชื่อมโยงเครือข่ำยล้มเหลว 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
1.4 กรณีอุปกรณ์หรือคอมพิวเตอร์ขัดข้อง 

 แจ้งให้ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
 รีบด าเนินการจัดหาอุปกรณ์มาเปลี่ยนใหม่ และน าข้อมูลที่ได้ส ารองไว้ มากู้คืนข้อมูลโดยเร็ว 
 ทดสอบความสมบูรณ์ของข้อมูล และแจ้งให้ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
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แผนผังแสดงข้ันตอนกำรรับมือสถำนกำรณ์ฉุกเฉิน กรณีอุปกรณ์จัดเก็บข้อมูลเสียหำย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.5 กรณีไฟฟ้ำขัดข้อง 
 ระบบสารสนเทศมีเครื่องปั่นไฟฟ้าส ารองพร้อม UPS ซึ่งสามารถส ารองกระแสไฟฟ้าได้ประมาณ 48 

ชั่วโมง และ UPS สามารถส ารองกระไฟฟ้าได้ 4 ชั่วโมง 
 ระบบปั่นไฟฟ้าส ารอง สามารถขยายขีดความสามารถการส ารองกระแสไฟฟ้าได้โดยการเพ่ิมหน่วยบรรจุ

น้ ามันดีเซลเพิ่มเติม 
 หากเครื่องส ารองไฟฟ้ามีปัญหา แจ้งผู้บังคับบัญชา เพ่ือด าเนินการแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น หรือจัดหาเครื่อง

ส ารองไฟฟ้าทดแทน 
 ระบบส ารองไฟฟ้ามีการทดสอบการใช้งานของระบบทุก ๆ วันจันทร์ เวลา 8.00 น. 
 ระบบส ารองไฟฟ้ามีการบ ารุงรักษาและตรวจเช็คความพร้อมของอุปกรณ์ ทุก ๆ 3 เดือน 

 

แผนผังแสดงข้ันตอนกำรรับมือสถำนกำรณ์ฉุกเฉิน กรณีกำรไฟฟ้ำขัดข้อง 
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2 สถำนกำรณ์ฉุกเฉินที่เกิดจำกภัยต่ำง ๆ 
2.1 กรณีไฟไหม้ 

 หากเกิดไฟไหม้ขณะปฏิบัติงานอยู่ ให้ผู้ปฏิบัติงานรีบเคลื่อนย้ายออกภายนอกตัวอาคาร ให้ผู้ที่สามารถใน
การใช้เครื่องดับเพลิงได้ ใช้เครื่องดับเพลิงที่ติดตั้งอยู่ท าการดับไฟ 

 หากไม่สามารถควบคุมไฟได้ ผู้ดูแลระบบต้องรีบเคลื่อนย้ายอุปกรณ์จัดเก็บข้อมูลส ารองออกภายนอกตัว
อาคาร ติดต่อประสานงานโทรแจ้งงานอาคารและสถานที่และยานพาหนะทันที ที่ โทร. 02 -2814747 
ภายใน 1343 และสถานีดับเพลิงและกู้ภัยภูเขาทอง เขตป้อมปราบศัตรูพ่าย โทร. 0-2223-3620 หรือ 199 

 หากเกิดไฟไหม้ขณะที่ไม่มีผู้ปฏิบัติงาน แล้วปรากฏว่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ช ารุดเสียหาย ให้รีบด าเนินการจัด
ซ่อมหรือจัดหาอุปกรณ์ต่าง ๆ มาเพ่ือให้การปฏิบัติงานด าเนินต่อไปได้ และออกแบบติดตั้งระบบตรวจจับไฟ 
และ/หรือ ระบบดับไฟอัตโนมัติ 

 อบรมวิธีการใช้งานเครื่องดับเพลิงและการหนีไฟให้กับผู้ปฏิบัติงานอย่างสม่ าเสมอ อย่างน้อยปีละ 1 - 2 ครั้ง 

แผนผังแสดงข้ันตอนกำรรับมือสถำนกำรณ์ฉุกเฉิน กรณีไฟไหม ้(ขณะมีผู้ปฏิบัติงำนอยู่) 
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แผนผังแสดงข้ันตอนกำรรับมือสถำนกำรณ์ฉุกเฉิน กรณีไฟไหม้ (ขณะไม่มีผู้ปฏิบัติงำนอยู่) 
 

 
 
2.2 กรณีแผ่นดินไหว/อำคำรถล่ม  

 ให้ผู้ปฏิบัติงานรีบเคลื่อนย้ายออกภายนอกตัวอาคาร  
 ผู้ดูแลระบบน าข้อมูลส ารอง เคลื่อนย้ายไปด้วยหากสามารถท าได้  
 เมื่อเหตุการณ์สงบ ตรวจสอบความช ารุด เสียหาย และด าเนินการแก้ไขเพ่ือให้ระบบสามารถด าเนินการ

ต่อไปได้  

แผนผังแสดงข้ันตอนกำรรับมือสถำนกำรณ์ฉุกเฉิน กรณีแผ่นดินไหว 
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3 สถำนกำรณ์ฉุกเฉินที่เกิดจำกควำมไม่สงบเรียบร้อยในบ้ำนเมือง  
3.1 กรณีเกิดสถำนกำรณ์ควำมไม่สงบเรียบร้อยในบ้ำนเมือง เช่น กำรก่อกำรร้ำย กำรชุมนุมประท้วง  

 กรณีที่ไม่สามารถเข้ามาปฏิบัติงานได้ ผู้ดูแลระบบ Remote เข้ามาเพ่ือตรวจสอบการทางานของระบบ 
หากพบว่าระบบไม่สามารถด าเนินการได้ตามปกติ แจ้งหัวหน้าศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัลทราบ  

 หลังเหตุการณ์ความไม่สงบ ให้ผู้ดูแลระบบและผู้ตรวจสอบรายการทรัพย์สินตรวจสอบความช า รุด 
เสียหายซึ่งอาจได้รับจากเหตุการณ์ดังกล่าว หากพบความช ารุดเสียหาย ให้แจ้งผู้บริหารทราบพร้อม
ด าเนินการติดต่อบริษัทภายนอกด าเนินการซ่อมแซมแก้ไขหากจ าเป็น            

 

แผนผังแสดงข้ันตอนกำรรับมือสถำนกำรณ์ฉุกเฉิน กรณีเกิดสถำนกำรณ์ควำมไม่สงบเรียบร้อยในบ้ำนเมือง 

 
4 สถำนกำรณ์ฉุกเฉินที่เกิดจำกกำรบุคคล  
4.1 กรณีโจรกรรม  

 ผู้ปฏิบัติงานแจ้งผู้บังคับบัญชาให้ทราบโดยด่วน  
 ส ารวจตรวจสอบรายการทรัพย์สินที่สูญหาย  
 ผู้ดูแลระบบรีบด าเนินการจัดหาอุปกรณ์เพ่ือติดตั้งทดแทนอุปกรณ์เดิม และน าข้อมูลที่ได้ส ารองไว้กู้คืน 

ให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถใช้ระบบงานต่าง ๆ ได้โดยเร็ว  
แผนผังแสดงข้ันตอนกำรรับมือสถำนกำรณ์ฉุกเฉิน กรณีโจรกรรม 

 
 
 
 
 
 
 

4.2 กรณีผู้ปฏิบัติงำนไม่สำมำรถมำปฏิบัติงำนได้  
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 แจ้งผู้บังคับบัญชาทราบ        
 ปฏิบัติตามคู่มือการปฏิบัติงาน (Workflow) หรือติดต่อประสานงานกับบุคคลอ่ืนเพื่อให้สามารถ

ปฏิบัติงานแทนได้  

แผนผังแสดงข้ันตอนกำรรับมือสถำนกำรณ์ฉุกเฉิน กรณีผู้ปฏิบัติงำนไม่สำมำรถมำปฏิบัติงำนได้ 
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(เอกสารแนบท้าย) 
นิยำมและแนวกำรปฏิบัติตำมมำตรกำรป้องกันควบคุมโรค 

ส ำหรับ ผู้สัมผัสใกล้ชิดเสี่ยง ของผู้ติดเชื้อไวรัสโคโรน่ำ 2019 

ณ วันท่ี 13 มกราคม 2565 

ปรับปรุง วันท่ี 21 มกราคม  2565 
นิยำมผู้สัมผัสใกล้ชิด 

 ผู้สัมผัสใกล้ชิด หมายถึง ผู้ที่มีพฤติกรรมการสัมผัสกับผู้ติดเชื้อเข้าข่าย/ยืนยันในวันเริ่มป่วยในช่วงมีอาการ
ป่วยหรือก่อนมีอาการประมาณ 2 – 3 วัน (ทั้งนี้หากเป็นผู้ติดเชื้อไม่มีอาการให้ถือวันที่เก็บสิ่งส่งตรวจเสมือนเป็น
วันที่เริ่มป่วย) โดยมีพฤติกรรมสัมผัสอย่างน้อยข้อใดข้อหนึ่งดังต่อไปนี้ 

1. ผู้ที่อยู่ใกล้หรือมีการพูดคุยกับผู้ติดเชื้อเข้าข่ายยืนยันโรคติดเชื้อไวรัสโคโรน่า 2019 ในระยะ 2 เมตร  
เป็นเวลานานกว่า 5 นาที หรือถูกไอ จาม รดจากผู้ป่วย  

2. ผู้ที่อยู่ในบริเวณที่ปิด ไม่มีการถ่ายเทอากาศมากนัก ร่วมกับผู้ติดเชื้อเข้าข่าย/ยืนยันโรคติดเชื้อไวรัสโคโรน่า 
2019 เป็นระยะเวลานานกว่า 30 นาที เช่น ในรถ หรือห้องปรับอากาศ 

ผู้สัมผัสใกล้ชิด แบ่งเป็น 2 ประเภท ได้แก่ 

ผู้สัมผัสเสี่ยงสูง หมายถึง ผู้ที่ไม่สวมหน้ากากอนามัยหรือไม่ได้ใส่ personal protective equipment 
(PPE) ตามมาตรฐานตลอดช่วงเวลาที่มีการสัมผัสใกล้ชิด ข้างต้น 

 ผู้สัมผัสเสี่ยงต่ ำ หมายถึง ผู้สัมผัสใกล้ชิดที่ไม่เข้าเกณฑ์ผู้สัมผัสเสี่ยงสูง 

แนวทำงกำรจัดกำรผู้สัมผัสเสี่ยงสูงของผู้ติดเชื้อเข้ำข่ำย/ยืนยันโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนำ 2019 และกิจกรรมต่ำง ๆ 
ที่เกี่ยวข้อง  

ผู้สัมผัสเสี่ยงสูง แนวทำงกำรจัดกลุ่ม แนวทำงกำรจัดกำรผู้สัมผัสเสี่ยงสูง 

ผู้สัมผัสใกล้ชิดใน
ครัวเรือน 

1) สมาชิกในครอบครัว ญาติ และผู้ที่ดูแล
ผู้ติดเชื้อเข้าข่าย/ผู้ป่วยยืนยันโรคติดเชื้อ
ไวรัสโคโรน่า 2019 ในขณะที่มีอาการป่วย
ซึ่ งรวมระยะเวลาที่ ไม่ ได้ ใส่หน้ ากาก
อนามัย/หน้ากากผ้า นานกว่า 5 นาที 

2. ผู้ที่อยู่ในบ้านเดียวกันผู้ติดเชื้อเข้าข่าย/
ผู้ป่วยยืนยันโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 
ในขณะที่มีอาการป่วยซึ่งรวมระยะเวลา
ไม่ได้ ใส่หน้ากากอนามัย/หน้ากากผ้า   
นานกว่า 5 นาที  
 

 

 

 

 

- ให้กักตัวที่บ้าน (Home quarantine) เป็น
เวลา 7 วัน โดยเริ่มนับจากวันถัดจากวันที่
สัมผัสผู้ติดเชื้อเข้าข่าย/ยืนยันโรคติดเชื้อ
ไวรัสโคโรน่า  2019 ครั้งสุดท้ายเป็นวันที่
หนึ่งแต่สังเกตอาการตนเองต่ออีก 3 วัน โดย
มีเจ้าพนักงานควบคุมโรคหรือทีม CCRT 
หรือผู้รับผิดชอบที่ได้รับมอบหมาย ก ากับ
ติดตามการกัดตัวและให้ผู้สัมผัสปฏิบัติตัว
ดังนี้  
 1. ให้ผู้สัมผัสวัดไข้ และสังเกตอาการตนเอง
ทุกวันเป็นระยะเวลา 10 วัน โดยเริ่มนับจาก
วันถัดจากวันที่สัมผัสผู้ติดเชื้อ/ยืนยันโรคติด
เชื้อไวรัสโคโรน่า  2019 ครั้งสุดท้ายเป็นวันที่
หนึ่ง หากพบว่ามีไข้ หรือมีอาการระบบ
ทางเดินหายใจให้แจ้งทมี CCRT ทันท ี
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ผู้สัมผัสเสี่ยงสูง แนวทำงกำรจัดกลุ่ม แนวทำงกำรจัดกำรผู้สัมผัสเสี่ยงสูง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  2.  แยกกั กกั นตน เองที่ บ้ า น  ( Home 
quarantine) สวมหน้ากากอนามัย ไม่คลุก
คลี ใกล้ชิดกับผู้ อ่ืน แยกห้องนอน ห้าม
เดินทางออกจากบ้าน/ที่พักโดยไม่จ าเป็น
โดยเฉพาะการเดินทางไปในที่สาธารณะหรือ
แหล่งชุมชนเป็นเวลา 7 วัน  
 3. หลังจากกักตัวครบ 7 วันหลีกเลี่ยงการ
ออกนอกบ้าน โดยไม่จ าเป็น งดไปสถานที่
สาธารณะ งดใช้ขนส่งสาธารณะที่หนาแน่น
แต่ไม่สามารถไปท างาน โดยแยกพ้ืนที่กับ
ผู้ อ่ืนและปฏิบัติตามมาตรการ universal 
prevention อย่างเคร่งครัดต่ออีกเป็นเวลา 
3 วัน 
-  การเก็บตัวอย่ าง  การตรวจ ATK ให้
ด าเนินการโดยเจ้าหน้าที่ หรือ ตรวจด้วย
ตนเองภายใต้การก ากับดูแลของเจ้าหน้าที่
อย่างน้อย 2 ครั้ง ดังนี้ 
- ครั้งที่ 1 ในวันที่ 5 หรือ 6 โดยนับจากวัน
ถัดจากวันที่สัมผัสผู้ติดเชื้อเข้าข่าย/ยืนยัน
โรคติดเชื้อไวรัสโคโรน่า  2019 ครั้งสุดท้าย
เป็นวันที่หนึ่ง 
- ครั้งที่ 2 ในวันที่ 10 โดยเริ่มนับจากวันที่
สัมผัสผู้ติดเชื้อเข้าข่าย/ยืนยัน โรคติดเชื้อ
ไวรัสโคโรน่า  2019 ครั้งสุดท้ายเป็นวันที่
หนึ่ง 
  กรณีผู้สัมผัสมีอาการให้ตรวจ ATK ทันที
หากเป็นผลลบให้ตรวจซ้ าอีกในอีก 2-3 วัน     
  หากพบติดเชื้อให้ด าเนินการตามแนวทาง
เวชปฏิบัติของกรมการแพทย์ 

ผู้สัมผัสใกล้ชิดใน
โรงเรียน/ที่ท างาน
และในชุมชน 

1) นักเรียนหรือผู้ร่วมงาน ได้แก่ กลุ่ม
เพ่ือนที่พบปะกับผู้ติดเชื้อเข้าข่าย/ยืนยัน
โรคติดเชื้อไวรัสโคโรน่า  2019 ในขณะมี
อาการและมีประวัติการสัมผัสสารคัดหลั่ง
จากทางเดินหายใจหรือโดนไอจาม  
2) ผู้ที่อยู่ในชุมชนเดียวกันกับผู้ติดเชื้อเข้า
ข่าย/ผู้ป่วยยืนยันโรคติดเชื้อไวรัสโคโรน่า 

(เหมือนการจัดการในผู้สัมผัสเสี่ยงสูงกลุ่มผู้
สัมผัสใกล้ชิดในครัวเรือน) 
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ผู้สัมผัสเสี่ยงสูง แนวทำงกำรจัดกลุ่ม แนวทำงกำรจัดกำรผู้สัมผัสเสี่ยงสูง 

2019 หรือในชุมชนอ่ืน ๆ และสัมผัสสาร
คัดหลั่งจากทางเดินหายใจหรือโดนไอจาม 
3) บุคคลอ่ืนนอกเหนือจาก 1) และ 2) ที่
อยู่ในระยะห่างไม่เกิน 2 เมตรจากผู้ติดเชื้อ
เข้าข่าย/ผู้ป่วยยืนยัน ซึ่งรวมระยะเวลา
ไม่ได้ใส่หน้ากากอนามัย/หน้ากากผ้า 
นานกว่า 5 นาท ี

ผู้สัมผัสใกล้ชิดใน
ยานพาหนะ
ภายในประเทศ 
(Domestic 
transportation) 

1) ผู้ โดยสาร ที่สัมผัสสารคัดหลั่ งจาก
ทางเดินหายใจ หรือโดนไอ จาม จากผู้ติด
เชื้อเข้าข่าย/ผู้ป่วยยืนยัน 
 2) ผู้โดยสาร ที่ร่วมกลุ่มเดินทางเดียวกัน
เช่น กลุ่มทัวร์เดียวกัน  
 3) ผู้โดยสารในเครื่องบิน ที่นั่งใกล้ผู้ติด
เชื้อเข้าข่าย/ผู้ป่วยยืนยันที่นั่งติดกับผู้ติด
เชื้อ (เฉพาะด้านซ้ายและขวา) หรือสัมผัส
ใกล้ชิดผู้ติดเชื้อในระยะ 1 เมตร เช่น
ระหว่างรอเข้าห้องน้ าหรือขณะอยู่ บน
ทางเดินในเครื่องร่วมกับฝ่ายใดฝ่ายหนึ่ง 
ไม่สวมหน้ากากอนามัย/หน้ากากผ้า ขณะ
ใกล้ชิดเป็นระยะเวลานานกว่า 5 นาท ี
 4) ผู้โดยสารในรถทัวร์ คันเดียวกับผู้ติด
เชื้อเข้าข่าย/ผู้ป่วยยืนยัน ในกรณีของ
ยานพาหนะขนาดใหญ่ เช่น รถไฟ รถทัวร์ 
2 ชั้น เรือเฟอร์รี่ ให้จ ากัดเฉพาะผู้ที่อยู่ในตู้
เดียวกันหรือในห้องโดยสารชั้นเดียวกันซึ่ง
รวมระยะเวลาที่ไม่ได้ใส่หน้ากากอนามัย/
หน้ากากผ้า นานกว่า 5 นาที  
 5) คนขับรถโดยสารและพนักงานบริการ
บนยานพาหนะทุกคน (ยกเว้น กรณี
เครื่องบินให้นับเฉพาะพนักงานบริการที่
ให้บริการในโซนผู้ติดเชื้อเข้าข่าย/ผู้ป่วย
ยืนยันนั่ง) ซึ่งรวมระยะเวลาที่ไม่ได้ ใส่
หน้ากากอนามัย/หน้ากากผ้า นานกว่า 5 
นาท ี
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ผู้สัมผัสเสี่ยงสูง แนวทำงกำรจัดกลุ่ม แนวทำงกำรจัดกำรผู้สัมผัสเสี่ยงสูง 

ผู้สัมผัสใกล้ชิดใน
ยานพาหนะ
ระหว่างประเทศ 

1) ผู้โดยสารในเครื่องบิน ที่นั่งใกล้ชิดผู้ติด
เชื้อเข้าข่าย/ผู้ป่วยยืนยัน ที่นั่งติดกับผู้ติด
เชื้อ (เฉพาะด้านซ้ายและขวา) หรือสัมผัส
ใกล้ชิดผู้ติดเชื้อในระยะ 1 เมตร เช่น
ระหว่างรอเข้ าห้องน้ าหรื ออยู่ อยู่ บน
ทางเดินในเครื่อง ร่วมกับฝ่ายใดฝ่ายหนึ่ง
ไม่สวมหน้ากากอนามัย/หน้ากากผ้า ขณะ
ใกล้ชิดเป็นระยะเวลานานกว่า 5 นาที  
แนวทางการจัดกลุ่มหน้ากากอนามัย
หน้ า ก ากผ้ า ข ณ ะ ใก ล้ ชิ ด เ ป็ น ร ะ ย ะ
เวลานานกว่า 5 นาที  
2) พนักงานบริการที่ให้บริการในโซนผู้ติด
เชื้อเข้าข่ายซึ่งรวมระยะเวลาที่ไม่ได้ใส่
หน้ากากอนามัยนานกว่า 5 นาที 

- ผู้เดินทางเข้ามาในราชอาณาจักรต้องเข้า
รับการกักกันในสถานที่ที่ทางราชการ
ก าหนดอย่างน้อย 7 วัน และให้เข้ารับการ
ตรวจหาเชื้อโดยวิธี RT-PCR จ านวน 2 ครั้ง
คือ วันแรกที่ เดินทางเข้าราชอาณาจักร
ระหว่างวันที่ 5 - 6 ของระยะเวลาที่พ านัก
หรือเมื่อมีอาการของโรคระบบทางเดิน
หายใจ 

ผู้ สั ม ผั ส ใ กล้ ชิ ด
ของผู้ลักลอบเข้า
ราชอาณาจักร 

1) ผู้ต้องกัก ที่ถูกกักตัวในห้องเดียวกัน  
2) เจ้าหน้าที่ ที่มีประวัติสัมผัสกับผู้ติดเชื้อ
เข้าข่าย/ผู้ป่วยยืนยันอยู่ในระยะห่าง ไม่เกิน 
2 เมตร จากผู้ติดเชื้อเข้าข่าย/ผู้ป่วยยืนยัน 
ซึ่งรวมระยะเวลาที่ไม่ได้ใส่หน้ากากอนามัย/
หน้ากากผ้า นานกว่า 5 นาท ี

กักกันผู้สัมผัสในห้องกักเดิมต่อเป็นเวลา 14 วัน 
และตรวจหาเชื้อด้วยวิธี ATK จ านวน 2 ครั้ง    
ครั้งที่ 1 ระหว่างวันที่ 0 - 1 หลังสัมผัส 
ครั้งที่ 2 ระหว่างวันที่ 13 -14 หลังสัมผัส 

ผู้สัมผัสใกล้ชิดใน 
HI/ CI / โรงพยาบาล
สนาม / โรงพยาบาล 

ด าเนินการตามแนวทางการปฏิบัติส าหรับบุคลากรทางการแพทย์และสาธารณสุขท่ีสัมผัส
ผู้ป่วยเข้าข่าย/ยืนยันโรคเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 ของกรมการแพทย์ 

ผู้สัมผัสใกล้ชิดใน
เรือนจ า 

คัดแยกและด าเนินการตามมาตรการป้องกันและควบคุมโรคเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 ของ
กรมราชทัณฑ์ สามารถดาวน์โหลดเอกสารได้ท่ี 

http://www.correct.go.th/infosaraban64/letter/filepdf/1636529743.pdf 

แนวทำงกำรจัดกำรผู้สัมผัสเสี่ยงต่ ำของผู้ติดเชื้อเข้ำข่ำย/ยืนยันโรคติดเชื้อไวรัสโคโรน่ำ 2019 

 ผู้สัมผัสเสี่ยงต่ าให้ด าเนินชีวิตตามปกติ แต่หลีกเลี่ยงการเดินทางไปในที่ที่มีจ านวนมากสังเกตอาการตนเอง 
(self - monitoring) เป็นเวลา 10 วัน โดยเริ่มนับจากวันถัดจากวันที่สัมผัสผู้ติดเชื้อเข้าข่าย/ยืนยันโรคติดเชื้อไวรัส
โคโรนา 2019 ครั้งสุดท้ายเป็นวันที่หนึ่ง ปฏิบัติตามมาตรการอยู่ใน universal prevention อย่างเคร่งครัด     อาจ
พิจารณาตรวจคัดกรองด้วย ATK หากมีไข้หรืออาการระบบทางเดินหายใจให้แจ้งเจ้าหน้าที่สาธารณสุขทันทีเพ่ือ
เก็บสิ่งส่งตรวจ ติดตามอาการและวัดไข้ ตามแนวทางผู้สัมผัสเสี่ยงสูง 
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ภำคผนวก ข 
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กรณีเหตุกำรณ์อัคคีภัย   แผนกำรปฏิบัติภำยหลังเพลิงสงบ 
 เป็นการฟ้ืนฟูบูรณะภายหลังที่ภัยยุติ และรวบรวมข้อมูลรายงานตามสายบังคับบัญชา โดยด าเนินการดังนี้ 
 1. ส ารวจความเสียหายร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 2. ถ้าสถานที่ตั้งท าการเดิมถูกเพลิงไหม้หมด จนไม่อาจใช้ท าการได้ให้ ส านัก/กอง/ศูนย์ฯ เจ้าของเอกสาร 
เสนอกรมเพ่ือพิจารณาจัดหาสถานที่ให้ 
 3. ถ้าสถานที่ท าการมิได้เป็นอันตรายเสียหาย หรือเสียหายบางส่วน แต่ยังอาศัยได้ ให้ ส านัก/กอง/ศูนย์ฯ 
เจ้าของเอกสาร เครื่องมือเครื่องใช้ต่าง ๆ ที่ได้ขนย้ายออกไป สั่งจัดการขนน ามาเก็บรักษาไว้ยังที่ตั้งปกติต่อไป ทั้งนี้
ให้ ส านัก/กอง/ศูนย์ฯ ที่มิได้ด าเนินการขนย้ายตามแผนการนี้จัดก าลังเจ้าหน้าที่เข้าสมทบช่วยเหลือซึ่งกันและกันด้วย 
 4. ประชาสัมพันธ์ ฟื้นฟูสภาพจิตใจของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่ให้กลับคืนสู่สภาพเดิมโดยเร็ว 
 5. ปรับปรุง ซ่อมแซม สิ่งที่เสียหายให้กลับคืนสภาพปกติ หรือจัดหาใหม่ทดแทน 
 
รำยงำนเหตุกำรณ ์

 1. กรณีเพลิงไหม้ในเวลาราชการ 
 ให้ผู้อ านวยการ ส านัก/กอง/ศูนย์ฯ ซึ่งเป็นสถานที่เกิดเพลิงไหม้ แจ้งเหตุการณ์การเกิดเพลิงไหม้ต่อ 
ส านักบริหารกลาง เพ่ือรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบต่อไป 
 2. กรณีเกิดเพลิงไหม้นอกเวลาราชการ 
  ให้หัวหน้าชุดรักษาความปลอดภัยรายงานเหตุการณ์การเกิดเพลิงไหม้ต่อส านักบริหารกลางเพ่ือ
รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบต่อไป 
 3. การรายงานเหตุการณ์หากเกิดเพลิงไหม้ ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 
  3.1) การรายงานครั้งแรก ให้กระท าทันทีเมื่อทราบเหตุการณ์เกิดเพลิงไหม้ขึ้นโดยรายงานโดยย่อทาง
โทรศัพท ์
  3.2 ) การรายงานครั้งต่อไป ให้กระท าเมื่อเหตุการณ์เพลิงไหม้ได้สงบลงเป็นปกติ โดยรายงานเป็น
หนังสือราชการโดยเร็วที่สุด 
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แผนผังรองรับสภำวะวิกฤต 
ต่อกำรด ำเนินกำรตำมพันธกจิหลักของส ำนักงำนกำรปฏิรูปท่ีดินเพื่อเกษตรกรรม 
ว่ำสำมำรถด ำเนินกำรได้อย่ำงต่อเนื่องภำยหลังเกิดสภำวะวิกฤต )เหตุกำรณ์อัคคีภัย(  

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ด ำเนินกำรตำมพันธกิจของ ส.ป.ก. 

ด ำเนินกำรตำมพันธกิจหลักของ  ส.ป.ก. / 
จัดหำสถำนที่ส ำรองในกำรปฏิบัติหน้ำที่พร้อม

องค์ประกอบส ำคัญ 
 

องค์ประกอบที่ส ำคัญที่ท ำให้กำรด ำเนินกำรตำมพันธกิจหลักของ ส.ป.ก. เป็นไปตำมปกติ มีดังนี้ 

3. เอกสำรข้อมูลที่ส ำคัญ 

2. อำคำรสถำนที่ปฏิบัติรำชกำร 

4. อุปกรณ์ต่ำงๆ เช่น คอมพิวเตอร์ โต๊ะ 
เก้ำอี้ รถยนต์ เป็นต้น 

1. บุคลำกรของ ส.ป.ก. 
ในส ำนัก/กอง/ที่เทียบเท่ำ 

ระบบรองรับสภำวะวิกฤต 

เสียหำยสิ้นเชิง 

กำรปฏิบัติภำยหลังเพลิงสงบ ส ำนัก/กอง/ศูนย์      
 - เสนอกรมเพื่อพิจารณาจัดหาสถานที่ ใหม่

ปฏิบัติงานช่ัวคราว 
- ประชาสัมพันธ์ให้ผู้ เกี่ยวข้องรับทราบพร้อม
ประชาสัมพันธ์ หมายเลขโทรศัพท์ติดต่อได ้

 - ใช้ระบบส ารองข้อมูลและเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
-  แจ้งบุคลากรสนับสนุนอื่นที่ส าคัญ เพื่อให้ความ
ช่วยเหลือในการกู้คืนระบบ หรือผู้ให้บริการอื่น ๆ  และ
ผู้รับบริการหลัก 
-  หัวหน้าทีมงานฯ รวบรวมข้อมลูสรปุความเสยีหาย 
และสถานการณ์กู้คืนการปฏิบัติงานลา่สุด เพื่อรายงาน
หัวหน้าคณะฯ และสั่งการตามความเหมาะสมต่อไป เช่น 
1. พิจารณาจดัสรร/เกลีย่ บุคลากรตามความ
เหมาะสม 
2. ให้อ านาจอนุมัติและอ านาจการลงนามที่จ าเป็น
แก่บุคลากรส ารอง 
3. ก าหนดใหใ้ช้ขั้นตอนวิธีการท างานด้วยตัวเองที่
ไม่ต้องพึ่งพาระบบ (Manual Work Around) 
4. เคลื่อนย้ายไปยังสถานท่ีปฏิบัตงิานส ารอง 
5. ซ่อมแซมอาคาร และจดัหา เครือ่งใช้ในการ
ท างาน และอุปกรณ์ใหม ่

 

เกิดเหตุกำรณ์สภำวะวิกฤต 

กำรปฏิบัติภำยหลังเพลิงสงบ  ส ำนัก/กอง/ศูนย ์
- รักษาพยาบาล 
-  อุปกรณ์ เครื่องใช้ต่าง ๆ  ที่ได้ขนย้ายออกไปสั่งจัดการขนน ามาเก็บรักษาไว้ท่ีเดิม 
-  อุปกรณ์ เครื่องใช้ต่าง ๆ  เมื่อขนกลับเข้าที่เดิมหมดแล้ว ให้จัดการส ารวจว่าอะไรสูญหาย หรือเกิน 
มาบ้าง ถ้ามีเอกสาร เครื่องมือขาดหายไป ให้หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง ท ารายงานเสนอ 
หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง และ ส่วนที่เกินให้แจ้ง ส านัก /ศูนย์/กอง/ ผู้เป็นเจ้าของมารับคืน 
- ประชาสัมพันธ์ ฟื้นฟูสภาพจิตใจของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้กลับสู่สภาพเดิม 
-  ส ารวจเอกสารข้อมูลส าคัญ ท่ีเกิดความเสียหายว่าอยู่ในสภาพสมบูรณ์ สามารถน ากลับมาใช้ได้
หรือไม่ 
-  ติดต่อประสานบุคลากรหลัก ตามรายช่ือของทีมงาน (BCP Team) เพื่อแจ้งการ 
ประกาศใช้แผน BCP 
- หัวหน้าทีมงานฯ รวบรวมข้อมูลสรุปความเสยีหายบางส่วน และสถานการณ์กู้คืนการปฏิบัตงิาน
ล่าสุด เพื่อรายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง 
-  ซ่อมแซมอาคาร และจัดหา เครื่องใช้ในการท างาน และอุปกรณ์ใหม่  

เสียหำย 
บำงส่วน 
 

ด ำเนินกำรต่อเนื่อง 
ภำยหลังสภำวะวิกฤต 

สำมำรถปฏิบัติงำน 
ในสถำนที่เดิม 
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กรณีตัวอย่ำง   มำตรกำรส ำหรับกำรด ำเนินกำรเตรียมควำมพร้อม ตำมแผนบริหำรควำมต่อเนื่องภำยใต้
สถำนกำรณ์วิกฤตที่หน่วยงำนได้ประสบ เหตุกำรณ์ชุมนุมประท้วง/จลำจล ที่ กปปส. ประกำศนัดหมำยมวล
มหำประชำชน เพื่อปิดกรุงเทพฯ เมื่อวันที่ 13 มกรำคม 2557 

 1. สถำนที่ 
 1.1 มอบ รองเลขาธิการ พิจารณาพ้ืนที่ศูนย์ศิลปาชีพบางไทรฯ เพ่ือเป็นสถานที่รองรับรถยนต์ ของ ส.ป.ก. 
ที่จะใช้ปฏิบัติงาน และรถยนต์ที่กลับจากการปฏิบัติราชการต่างจังหวัด 
 1.2 มอบ ผอ. สพท. พิจารณาพ้ืนที่ศูนย์การเรียนรู้ฯ ที่ อ.บางไทร เพ่ือเป็นสถานที่ส ารองส าหรับการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ส.ป.ก. กรณีมีงานเร่งด่วน และไม่สามารถเข้าปฏิบัติงานในอาคาร ส.ป.ก. ถนนราชด าเนินนอก 
และประดิพัทธ์ ได้ 

2. เรื่องกำรเบิกจ่ำยเงิน 
 2.1 กรณีเงินเดือนของพนักงานจ้างเหมาบริการ ให้ ส านัก กอง ศูนย์ กลุ่ม ท าการตรวจสอบ และจัดท า
ข้อมูลส่ง สบก. เพ่ือวางฎีกา ส าหรับการเบิกจ่ายเงินเดือนในเดือน ม.ค. 57 โดยเร็วที่สุด กรณีที่จัดท าไม่แล้วเสร็จ 
ให้ ผอ.ส านัก พิจารณาจัดหาเงินส ารอง ส าหรับเงินเดือนของพนักงานจ้างเหมาบริการด้วย 
 2.2 กรณีที่เจ้าหน้าที่ ส.ป.ก. มีภารกิจเร่งด่วนจะต้องเดินทางไปปฏิบัติราชการต่างจังหวัดให้เร่งจัดท า
เรื่องเสนอขออนุมัติ ภายในวันจันทร์ที่ 6 มกราคม 2557 เพ่ือที่ สบก. จะได้เร่งจ่ายเงินยืมภายในวันพุธที่ 8 
มกราคม 2557  หากไม่สามารถ ด าเนินการตามเวลาที่ก าหนดได้ ให้จัดท าเรื่องขออนุมัติเดินทางไปก่อน และจัดท า
เรื่องขออนุมัติเบิกตรงในภายหลัง 
 2.3 กรณีที่ข้าราชการปฏิบัติภารกิจเสร็จสิ้นแล้ว จะเบิกจ่ายเงินและเคลียร์เงิน ขอให้รีบด าเนินการ 
ภายในวันพุธที่ 8 มกราคม 2557 
  2.4 ให้ สพท. และ สวผ. พิจารณาสรุปเนื้องานและจ านวนเงิน ที่จะต้องด าเนินการภายใน 2 เดือน โดย
เร่งโอนเงินไปตั้งจ่ายที่ ส.ป.ก. จังหวัด ภายในวันพุธที่ 8 มกราคม 2557 เพ่ือท าให้งานในส่วนที่อยู่ภูมิภาคสามารถ
ขับเคลื่อนต่อไปได ้

 3. เรื่องฐำนข้อมูล 
  3.1 ให้ ศทส. จัดเก็บข้อมูลที่ส าคัญ หรือจ าเป็นต้องใช้งาน และในอนาคต ให้พิจารณาจัดวางระบบการ
จัดเก็บข้อมูลส ารองไว้ที่ ส.ป.ก. ประดิพัทธ์ ด้วย เพื่อความปลอดภัยของฐานข้อมูล 
  3.2 ให้ ส านัก กอง ศูนย์ กลุ่ม พิจารณาจัดเก็บข้อมูล เพ่ือพร้อมส าหรับการปฏิบัติงานในกรณีท่ีไม่สามารถเข้า
ท างานที่      ส.ป.ก. ราชด าเนินนอก และประดิพัทธ์ ได้ 

 4. กำรเข้ำปฏิบัติงำนในอำคำร ส.ป.ก. รำชด ำเนินนอก 
  ในช่วงเวลาที่มีการชุมนุม 20 จุด ให้ สบก. ที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน และดูแลรักษาความปลอดภัย
ของอาคาร      ส.ป.ก. และ ศทส. ที่มีหน้าที่ดูแลระบบฐานข้อมูลของ ส.ป.ก. จัดเจ้าหน้าที่เฉพาะที่จ าเป็นเข้ามาใน
อาคารได้   

  ทั้งนี้ ให้แต่ละส านักฯ จัดเตรียมเจ้าหน้าที่ที่จ าเป็นต้องปฏิบัติงาน เพ่ือไปปฏิบัติที่ศูนย์การเรียนรู้ฯ 
ตามที่ได้รับมอบหมาย ให้ ผอ.สพท. จัดเตรียมสถานที่รองรับแล้ว ส่วนเจ้าหน้าที่อ่ืน  ๆ มอบให้แต่ละส านัก 
พิจารณาว่าจะจัดหาสถานที่ปฏิบัติงานที่ไหนอย่างไร ทั้งนี้ให้สะดวก และสามารถติดต่อได้อย่างรวดเร็ว 
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 5. กำรจัดเตรียมอุปกรณ์ที่จ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำน 
  - รถยนต์ กรณีรถยนต์หลวง ให้ใช้ศูนย์ศิลปาชีพบางไทรฯ เป็นพื้นที่ส ารอง โดยเคลื่อนย้ายภายในกลาง
สัปดาห์หน้า และให้ใช้พ้ืนที่ศูนย์การเรียนรู้ฯ อ.บางไทร เป็นพ้ืนที่ส ารอง ส าหรับรถยนต์ของเจ้าหน้าที่ที่ไปปฏิบัติงาน 
  - คอมพิวเตอร์ ให้ ศทส. จัดเตรียมคอมพิวเตอร์ชนิดพกพา (Note Book) ส าหรับให้ส านักต่าง ๆ ที่
ประสงค์จะขอยืม ส่วนที่ ส.ป.ก. จะท าเครื่องคอมพิวเตอร์ตั้งโต๊ะไปท างานที่อ่ืน ขอให้พิจารณาด้วยความจ าเป็นจริง ๆ 
ไม่ควรเคลื่อนย้ายให้มากเกินควร 

  อนึ่ง กรณี พนักงานจ้างเหมาบริการที่ไม่สามารถเดินทางมาปฏิบัติราชการในช่วงเวลาวิกฤตให้แต่ละ
ส านัก กอง ศูนย์ กลุ่ม ก าชับให้อยู่ในที่พักอาศัยใน กทม. และบริเวณปริมณฑล และพร้อมที่จะรับโทรศัพท์ติดต่อ
จาก ผอ.ส านักฯ และ ผอ.กลุ่มฯ เพ่ือสั่งงานได้ตลอดเวลา ทั้งนี้ กรณีที่จะออกเดินทางไปต่างจังหวัดให้แจ้ง ผอ.
ส านักฯ และ ผอ.กลุ่มฯ ทราบล่วงหน้าด้วย 
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กรณีวิกฤตอุทกภัย ปี พ.ศ. 2554               ล ำดับที่ ..............  

  แบบแจ้งข้อมูลผู้ประสบอุทกภัย ปี พ.ศ. 2554 

                    ของ กลุ่มพัฒนำระบบบริหำร ส.ป.ก. (กพร. ส.ป.ก.) 

ชื่อ – สกุล นายปริญญา  ทรัพย์พิทยากร   

ต ำแหน่ง / ระดับ พนักงานพัฒนาระบบราชการ 

อัตรำเงินเดือน / ค่ำจ้ำง 12,700 บาท (หนึ่งหมื่นสองพันเจ็ดร้อยบาทถ้วน) 

ที่อยู่ ซอยวัดลาดปลาดุก  หมู่บ้านพฤกษา 3 ซอย 36 บ้านเลขที่ 46/1349  
หมู่ที่ 5 ต าบลบางคูรัต อ าเภอบางบัวทอง จังหวัดนนทบุรี 

ควำมเสียหำย - ทาวเฮาส์ ชั้นเดียว (น้ าท่วมตั้งแต่วันที่ 19 ตุลาคม 2554) 
- ระดับน้ าสูงสุดที่ท่วมภายในบ้าน 1.20 เมตร 
- ระดับน้ าสูงสุดที่ท่วมโดยรอบบ้าน 1.50 เมตร 
- ระบบประปา ทั้งหมด 
- ระบบไฟฟ้า ทั้งหมด 
- อุปกรณ์ และเครื่องใช้ไฟฟ้าเสียหายดังนี้ 
  1)  ตู้เย็น 6.5 คิว 1 เครื่อง 
  2)  ทีวีสี 32 นิ้ว 1 เครื่อง 
  3)  ทีวีสี 14 นิ้ว 1 เครื่อง 
  4)  พัดลม 12 นิ้ว 2 เครื่อง 
  5)  เครื่องเสียง 1 ชุด 
  6)  หม้อหุงข้าวไฟฟ้า 1 เครื่อง 
  7)  กระติกต้มน้ าร้อน 1 เครื่อง 
  8)  เตาแก๊ส 1 ชุด 

เอกสำรประกอบกำร
พิจำรณำ 

- รูปถ่ายสภาพน้ าท่วม 
- ส าเนาบัตรประชาชน 
- ส าเนาบัตรพนักงานราชการ 
- ส าเนาหนังสือสัญญาขายที่ดิน 
- ส าเนาทะเบียนบ้าน (ภรรยาเป็นเจ้าบ้าน) 
- ใบส าคัญการสมรส 

หมำยเหตุ  
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หมำยเลขโทรศัพท์ผู้อ ำนวยกำร กลุ่ม/ส ำนัก/กอง/ศูนย์ฯ (ส่วนกลำง) 

ที่ ชื่อ-นำมสกุล ชื่อต ำแหน่ง 
IP โทร. 

Phone ส ำนักงำน 

  ส่วนกลำง         

1 นางสาวกานดา  ศากยะโรจน ์ ผอ.กพร. 1249 0-2282-0373 
2 นายอุกฤษฏ์  อินทาภรณ ์ ผอ.สวผ. 1115 0-2281-2986 
3 นางสาวพฒันน์รี  อร่ามเรือง ผอ.กตน. 1277 0-2280-4670 
4 นายศักดิ์ศิริ  ธูปวงศ ์ ผอ.สบท. 1123 0-2281-8929 
5 นางสาวสุนิสา  เอกธิการ ผอ.กปร. 1124 0-2356-0585 
6 นายปรีชา  ลิ้มถวิล ผอ.สกม. 1220 0-2281-2940 
7 นายคมกฤษ  แปน้โพธิ์กลาง ผอ.สจก. 1118 0-2282-2584 
8 นายวิวรรธน์  สงประเสริฐ ผอ.สพท. 2624 0-2278-2547 
9 นายวฒันา  มังธิสาร ผอ.สผส. 2596 0-2271-1213 
10 นายสมศักดิ์  การเจริญกุลวงศ ์ ผอ.สพป. 2543 0-2271-1240 
11 นางสาวเมตตา  คุโณปถัมภ์ ผอ.กกจ. 1121 0-2280-5682 
12 นางสาวฆนีรส  โพธิ์เจริญ ผอ.สบก. 1120 0-2281-8917 

13 นางสาวยุพเรศ  เพิ่มพูน ผอ.ศทส. 1117 0-2280-3872 
14 นายพิษณุ  ส าร ี ผอ.ศพส. 1868 0-3536-6090 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จังหวัด 
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  หมำยเลขโทรศัพท์ฉุกเฉนิที่ส ำคัญ 

      หมำยเลขฉุกเฉิน      หมำยเลขโทรศัพท์ 

     - สถานีดับเพลิงและกู้ภัยภูเขาทอง เขตป้อมปราบศัตรูพ่าย 0-2223-3620 หรือ 199  

    - ศูนย์ดับเพลิงกรุงเทพมหานคร     199 

   - แจ้งเหตุด่วนเหตุร้าย      191 

   - หน่วยแพทย์กู้ชีพ กทม.     1555 

 

   แจ้งเหตุร้ำย 
  - สถานีต ารวจนครบาลนางเลิ้ง 

หมำยเลขโทรศัพท์ 
0-2281-3002 

  - ต ารวจทางหลวง 1193 
  - สายด่วนกรมทางหลวง 1586 
  - ต ารวจท่องเที่ยว 1155 
 - กองปราบปราม 1195 

  
    ศูนย์รับแจ้งอุบัติเหตุ 24 ชม.  หมำยเลขโทรศัพท์ 
 - มูลนิธิร่วมกตัญญู 0-2751-0951-3 
 - ศูนย์วิทยุกรุงธน 0-2451-7228-9 
 - ศูนย์วิทยุปอเต็กตึ๊ง 24 ชม. 0-2226-4444-8 
 - ศูนย์วิทยุรามา 0-2354-6999 
 - ศูนย์ส่งกลับและรถพยาบาลกรมต ารวจ 1691 
 - ศูนย์เอราวัณ กทม. (ศูนย์รับแจ้งเหตุ) 1646 
 - ศูนย์ควบคุมระบบการจราจรบนทางด่วน 1543 
 - ศูนย์ควบคุมและสั่งการจราจร 1197 
 - ศูนย์คุ้มครองผู้โดยสารสาธารณะ กรมการขนส่งทางบก 1584 
 - ศูนย์จราจรอุบัติเหตุ จส.100 1137 
 - สถานีวิทยุชุมชน ร่วมด้วยชว่ยกัน (FM 96) 1677 
 - สถานีวิทยุ สวพ. 91 1644 

      หมำยเลขฉุกเฉิน 
 - ศูนย์ปรึกษาปัญหาชีวิต (สมาคมสะมารตันส์แห่งประเทศไทย)                      

หมำยเลขโทรศัพท์  
02-713-6793 

 - ศูนย์บริการข่าวอากาศ กรมอุตุนิยมวิทยา 1182 
 - ศูนย์ปลอดภัยทางน้ า แก้ไขชื่อเป็น เหตุด่วนทางน้ า ศูนย์ปลอดภัย
ทางน้ า 

1199 
  - สายด่วนกรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 1784 
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    หมำยเลขฉุกเฉิน                                                       หมำยเลขโทรศัพท์ 
  - ศูนย์พิทักษ์สิทธิเด็กและครอบครัว กระทรวงศึกษาธิการ 1579 
  - ศูนย์รับแจ้งข่าวยาเสพติด (สนง.ต ารวจแห่งชาติ) 1688 
  - ศูนย์สวัสดิภาพเด็ก เยาวชนและสตรี 0-2282-3892 
  - สายด่วนบัตรทอง 1330 
  - สายด่วนผู้บรโิภคกับ อย. 1556 
  - สายด่วนร้องทุกข์ สคบ. 1166 
 

แจ้งบัตร ATM – บัตรเครดิตหำย                                
  - ธนาคารกรุงเทพ 

 
หมำยเลขโทรศัพท์ 
1333 

1333   - ธนาคารกรุงไทย 1551 
  - ธนาคารกรุงศรีอยุธยา 1572 
  - ธนาคารกสิกรไทย 0-2888-8888 
  - ธนาคารซิตี้แบงก์ 1588 
  - ธนาคารทหารไทย 1558 
  - ธนาคารไทยธนาคาร 0-2626-7777 
  - ธนาคารไทยพาณิชย์ 0-2777-7777 
  - ธนาคารธนชาต 1770 
  - ธนาคารนครหลวงไทย 0-2828-8000 
  - ธนาคารยูโอบี จ ากัด (มหาชน) 0-2285-1555 
  - ธนาคารสแตนดาร์ด ชาร์เตอร์ด (ไทย) 1595 
  - ธนาคารออมสิน 0-2299-8555 
  - ธนาคารอาคารสงเคราะห์ 0-2202-2000 
  - ธนาคารฮ่องกงและเซี่ยงไฮ้แบงกิ้งคอร์ปอเรชั่น 0-2614-4800 
  - สอบถามข้อมูลอายัดบัตร ATM - บัตรเครดิต 1188 
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- ตัวอย่ำง – 
ระดับจังหวัด 

 

 

 

แผนบริหารความต่อเนื่อง 

ส านักงานการปฏิรูปที่ดินจังหวัดนครปฐม 
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แผนบริหำรควำมต่อเนื่องของส ำนักงำนกำรปฏิรูปที่ดินจังหวัดนครปฐม 

แผนความต่อเนื่อง หรือต่อไปนี้จะเรียกว่า “Business Continuity Plan (BCP)” จัดท าขึ้น เพ่ือให้ 
“ส ำนักงำนกำรปฏิรูปที่ดินจังหวัดนครปฐม” สามารถน าไปใช้ในการตอบสนองและปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤติ
หรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่าง ๆ ทั้งที่เกิดจากภัยธรรมชาติ อุบัติเหตุ หรือการมุ่งร้ายต่อองค์กร โดยไม่ให้สภาวะวิกฤต
หรือเหตุการณ์ฉุกเฉินดังกล่าวส่งผลให้หน่วยงานต้องหยุดการด าเนินงาน หรือไม่สามารถให้บริการได้อย่างต่อเนื่อง  

การที่ส านักงานการปฏิรูปที่ดินจังหวัดนครปฐมไม่มีกระบวนการรองรับให้การด าเนินงานเป็นไปอย่าง
ต่อเนื่อง อาจส่งผลกระทบต่อจังหวัดนครปฐมในด้านต่าง ๆ เช่น ด้านเศรษฐกิจการเงิน การให้บริการ สังคม ชุมชน 
สิ่งแวดล้อม ตลอดจนชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน เป็นต้น ดังนั้น การจัดท าแผนความต่อเนื่องจึงเป็นสิ่งส าคัญ
ที่จะช่วยให้ส านักงานการปฏิรูปที่ดินจังหวัดนครปฐมสามารถรับมือกับเหตุการณ์ฉุกเฉินที่ไม่คาดคิ ด และท าให้
กระบวนการที่ส าคัญ (Critical Business Process) สามารถกลับมาด าเนินการได้อย่างปกติ หรือตามระดับการ
ให้บริการที่ก าหนดไว้ ซึ่งจะช่วยให้สามารถลดระดับความรุนแรงของผลกระทบที่เกิดขึ้นต่อหน่วยงานได ้

 

วัตถุประสงค์ (Objectives) 

 เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการบริหารความต่อเนื่อง 
 เพ่ือให้ส านักงานการปฏิรูปที่ดินจังหวัดนครปฐมมีการเตรียมความพร้อมในการรับมือกับสภาวะวิกฤต 

 เพ่ือลดผลกระทบจากการหยุดชะงักในการด าเนินงานหรือการให้บริการ 

 เพ่ือบรรเทาความเสียหายให้อยู่ระดับที่ยอมรับได้  

 เพ่ือให้ประชาขน เจ้าหน้าที่ หน่วยงานรัฐวิสาหกิจ หน่วยงานภาครัฐ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
(Stakeholders) มีความเชื่อมั่นในศักยภาพของส านักงานการปฏิรูปที่ดินจังหวัดนครปฐม แม้ส านักงานการปฏิรูป
ที่ดินจังหวัดนครปฐมต้องเผชิญกับเหตุการณ์ร้ายแรงและส่งผลกระทบจนท าให้การด าเนินงานต้องหยุดชะงัก 

 

สมมติฐำนของแผนควำมต่อเนื่อง (BCP Assumptions) 
เอกสารฉบับนี้จัดท าข้ึนภายใต้สมมติฐาน ดังต่อไปนี้ 

 เหตุการณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นในช่วงเวลาส าคัญต่าง ๆ  แต่มิได้ส่งผลกระทบต่อสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง
ที่ได้มีการจัดเตรียมไว้ 

 หน่วยงานเทคโนโลยีสารสนเทศรับผิดชอบในการส ารองระบบสารสนเทศต่าง ๆ โดย ระบบ
สารสนเทศส ารองมิได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์ฉุกเฉินเหมือนกับระบบสารสนเทศหลัก 

 “บุคลากร” ที่ถูกระบุในเอกสารฉบับนี้ หมายถึง เจ้าหน้าที่และพนักงานทั้งหมดของหน่วยงาน 
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ขอบเขตของแผนควำมต่อเนื่อง (Scope of BCP) 

แผนความต่อเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ ใช้รับรองสถานการณ์ กรณีเกิดสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินใน
พ้ืนที่ศาลากลางจังหวัดนครปฐม หรือส านักงานของส่วนราชการส่วนภูมิภาคที่อยู่ภายนอกศาลากลางจังหวัด
นครปฐม ด้วยเหตุการณ์ต่อไปนี้  

 เหตุการณ์อุทกภัย 
 เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง/จลาจล 
 เหตุการณ์อัคคีภัย 

 

กำรวิเครำะห์ทรัพยำกรที่ส ำคญั 

สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินมีหลากหลายรูปแบบ ดังนั้น เพ่ือให้ส านักงานการปฏิรูปที่ดินจังหวัด
นครปฐมสามารถบริหารจัดการการด าเนินงานขององค์กรให้มีความต่อเนื่อง การจัดหาทรัพยากรที่ส าคัญจึงเป็น
สิ่งจ าเป็น และต้องระบุไว้ในแผนความต่อเนื่อง ซึ่งการเตรียมการทรัพยากรที่ส าคัญ จะพิจารณาจากผลกระทบ   
ใน 5 ด้าน ดังนี้ 

1. ผลกระทบด้ำนอำคำร/สถำนที่ปฏิบัติงำนหลักหมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้สถานที่ปฏิบัติงาน
หลักได้รับความเสียหายหรือไม่สามารถใช้สถานที่ปฏิบัติงานหลักได้และส่งผลให้บุคลากรไม่สามารถเข้าไป
ปฏิบัติงานได้ชั่วคราวหรือระยะยาว  
2. ผลกระทบด้ำนวัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ/กำรจัดหำจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญหมายถึง เหตุการณ์ที่

เกิดข้ึนท าให้ไม่สามารถใช้งานวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ หรือไม่สามารถจัดหา/จัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญได้ 
3. ผลกระทบด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลที่ส ำคัญหมายถึงเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้ระบบงาน

เทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศ หรือข้อมูลที่ส าคัญไม่สามารถน ามาใช้ในการปฏิบัติงานได้ตามปกติ 
4. ผลกระทบด้ำนบุคลำกรหลักหมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้บุคลากรหลักไม่สามารถมาปฏิบัติงาน

ได้ตามปกติ  
5. ผลกระทบด้ำนคู่ค้ำ / ผู้ให้บริกำรที่ส ำคัญหมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้คู่ค้า/ผู้ให้บริการ/ผู้มี

ส่วนได้ส่วนเสีย ไม่สามารถติดต่อหรือให้บริการหรือส่งมอบงานได้  
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สรุปเหตุกำรณ์สภำวะวกิฤตและผลกระทบจำกเหตุกำรณ ์
 

เหตุกำรณ์สภำวะวิกฤต 

 

ผลกระทบ 

ด้ำนอำคำร/ 
สถำนที่

ปฏิบัติงำน
หลัก 

ด้ำนวัสดุ
อุปกรณ์ 

ที่ส ำคัญ 

/กำรจัดหำ
จัดส่งวัสดุ
อุปกรณ์ที่
ส ำคัญ 

ด้ำน
เทคโนโลยี
สำรสนเทศ
และข้อมูลที่

ส ำคัญ 

ด้ำนบุคลำกร
หลัก 

คู่ค้ำ/ 
ผู้ให้บริกำร/
ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย 

1 เหตุการณ์อุทกภัย           

2 เ ห ตุ ก า ร ณ์ ชุ ม นุ ม
ประท้วง/จราจล 

          

3 เหตุการณ์อัคคีภัย           

แผนความต่อเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ ไม่รองรับการปฏิบัติงานในกรณีที่เหตุขัดข้องเกิดขึ้นจากการด าเนินงาน
ปกติ และเหตุขัดข้องดังกล่าวไม่ส่งผลกระทบในระดับสูงต่อการด าเนินงานและการให้บริการของส านักงานการ
ปฏิรูปที่ดินจังหวัดนครปฐมเนื่องจากส านักงานการปฏิรูปที่ดินจังหวัดนครปฐมยังสามารถจัดการหรือปรับปรุงแก้ไข
สถานการณ์ได้ภายในระยะเวลาที่เหมาะสม โดยหัวหน้าส่วนราชการส่วนภูมิภาคสามารถรับผิดชอบและด าเนินการ
ได้ด้วยตนเอง 
 

ทีมงำนแผนควำมต่อเนื่อง (Business Continuity Plan Team) 

เพ่ือให้แผนความต่อเนื่อง (BCP) ของส านักงานการปฏิรูปที่ดินจังหวัดนครปฐมสามารถน าไปปฏิบัติได้
อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล จะต้องจัดตั้งคณะท ำงำนจัดท ำแผนบริหำรควำมต่อเนื่องส ำนักงำนกำร
ปฏิรูปที่ดินจังหวัดนครปฐมขึ้น ประกอบด้วย ปฏิรูปที่ดินจังหวัดนครปฐม และคณะเจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำนกำร
ปฏิรูปท่ีดินจังหวัดนครปฐม รวมจ ำนวน 24 คน โดยทุกต าแหน่งจะต้องร่วมมือกันดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน และกู้
คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินในส่วนราชการของตนเอง ให้สามารถบริหารความต่อเนื่องและกลับสู่สภาวะปกติได้โดยเร็ว 
ตามบทบาทหน้าที่ที่ก าหนดไว้ของทีมงานคณะท างานบริหารความต่อเนื่องของส่วนราชการ และในกรณีท่ีบุคลากร
หลักไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้บุคลากรส ารองรับผิดชอบท าหน้าที่ในบทบาทของบุคลากรหลัก ปรากฏดัง
ตารางที่ 1 
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ตำรำงท่ี 1 รำยช่ือบุคลำกรและบทบำทของทีมงำนคณะท ำงำนบริหำรควำมต่อเนื่อง (BCP Team) 

บุคลำกรหลัก 
บทบำท 

บุคลำกรส ำรอง 
ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 

นายศรัณย์ วิ ท ย์  เ กษศรี
(ปฏิรูปที่ดินจังหวัดนครปฐม) 

091-775-1161 หัวหน้าทีมงาน
บ ริ ห า ร ค ว า ม
ต่อเนื่อง 

นายด ารง  มุขดา 
(ผู้อ านวยการกลุ่มงานช่างและแผนที่) 
นางสาวพัสวีรณ์ัฐ  จันทร์ทูล
(ผู้อ านวยการกลุ่มการเงินบัญชีและ
จัดเก็บผลประโยชน์) 
นางกรอรกัญ  นิธิธีรากุล 
(ผู้อ านายการฝ่ายบริหารทั่วไป) 
นางสาวนิรมล แก้วกัลยา 
(ผู้อ านวยการกลุ่มยุทธศาสตร์และการ
ปฏิรูปท่ีดิน) 
นางสาวภัทรวดี เมฆพัฒน์
(ผู้อ านวยการกลุ่มกฎหมาย) 

084-123-3919 
 
092-959-6553 
 
 
081-146-8679 
 
08-5906-9058 
 
 
065-265-9696 

 

กลยุทธ์ควำมต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 

กลยุทธ์ความต่อเนื่อง เป็นแนวทางในการจัดหาและบริหารจัดการทรัพยากรให้มีความพร้อมเมื่อเกิด
สภาวะวิกฤต ซึ่งพิจารณาทรัพยากรใน 5 ด้าน ดังตารางที่ 2 

ตำรำงท่ี 2 กลยุทธ์ควำมต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 

ทรัพยำกร กลยุทธ์ควำมต่อเนื่อง 

 

อ ำ ค ำ ร /  ส ถ ำ น ที่
ปฏิบัติงำนส ำรอง 

 ก าหนดให้ใช้พื้นที่ปฏิบัติงานส ารองวัดห้วยจรเข้ โดยมีการส ารวจความ
เหมาะสมของสถานที่ ประสานงาน และการเตรียมความพร้อม กับ
หน่วยงานเจ้าของพื้นที ่

 

วัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ 
/กำรจัดหำจัดส่งวัสดุ
อุปกรณ์ที่ส ำคัญ 

 ก าหนดให้มีการจัดหาคอมพิวเตอร์ส ารอง ที่มีคุณลักษณะเหมาะสมกับ
การใช้งาน พร้อมอุปกรณ์ที่สามารถเช่ือมโยงต่อผ่านอินเทอร์เน็ตเข้าสู่
ระบบเทคโนโลยีของหน่วยงานกลางและกรมบัญชีกลางได้ 

 ก าหนดให้ใช้คอมพิวเตอร์แบบพกพา (Laptop/ Notebook) ของ
เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานได้เป็นการชั่วคราว หากมีความจ าเป็นเร่งด่วน
ในช่วงระหว่างการจัดหาคอมพิวเตอร์ส ารอง ทั้งนี้ ต้องได้รับอนุญาต
จากหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องในการกอบกู้คืนก่อน 

 

เทคโนโลยี 
สำรสนเทศและ 
ข้อมูลที่ส ำคัญ 

 ระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญของ
ส านักงานการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม มีลักษณะแบบรวมศูนย์ที่
ส่วนกลาง และเช่ือมโยงระบบเครือข่ายต่อผ่านอินเทอร์เน็ตเพื่อการใช้
งาน ท าให้ส านักงานการปฏิรูปที่ดินจังหวัดนครปฐมไม่มีระบบ
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ทรัพยำกร กลยุทธ์ควำมต่อเนื่อง 

คอมพิวเตอร์ส ารอง ดังนั้นหากเกิดภาวะฉุกเฉินต้องรอจนกว่าระบบ
การบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศของส านักงานการปฏิรูปที่ดินเพื่อ
เกษตรกรรมจะกอบกู้ให้สามารถใช้งานได้ 

 ด าเนินการบันทึกข้อมูลด้วยระบบมือไปก่อน แล้วจึงบันทึกข้อมูลระบบ
การบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ   

 

บุคลำกรหลัก  ก าหนดให้ใช้บุคลากรส ารองทดแทนภายในฝ่ายงานหรือกลุ่มงาน
เดียวกัน  

 ก าหนดให้ใช้บุคลากรนอกฝ่ายงาน หรือกลุ่มงานในกรณีที่บุคลากรไม่
เพียงพอ หรือขาดแคลน 

 

คู่ค้ำ/ ผู้ให้บริกำรที่
ส ำคัญ/ ผู้มี ส่ วนไ ด้
ส่วนเสีย 

 ก าหนดให้จัดหาอุปกรณ์เช่ือมโยงระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ตแบบ
พกพาส าหรับผู้ ให้บริการโทรศัพท์มือถือ  เ ช่ือมโยงการบริหาร
เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญของส านักงานการปฏิรูปท่ีดิน
เพื่อเกษตรกรรมผ่านอินเทอร์เน็ต 

 
ควำมต้องกำรด้ำนทรัพยำกรที่จ ำเป็นในกำรบริหำรควำมต่อเนื่อง 

การวิเคราะห์ผลกระทบทางธุรกิจ (Business Impact Analysis) พบว่ากระบวนการท างานที่ส านักงาน
การปฏิรูปที่ดินจังหวัดนครปฐมต้องให้ความส าคัญและกลับมาด าเนินงานหรือฟ้ืนคืนสภาพให้ได้ภายในระยะเวลา
ตามท่ีก าหนดปรากฏดังตารางที่ 3 

ตำรำงท่ี 3 ผลกระทบทำงธุรกิจ (Business Impact Analysis) 
   

กระบวนกำรหลัก 
ระดับควำมเร่งด่วน 

ระยะเวลำเป้ำหมำยในกำรฟ้ืนคืนสภำพ 

 4 ชั่วโมง 1 วัน 
1 

สัปดำห ์
2 

สัปดำห์ 
1 เดือน 

ด าเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและ
งานธุรการทั่วไป 

สูง 
     

ด าเนินการเกี่ยวกับงานด้านการเงิน 
การบัญชี วัสดุ ครุภัณฑ์ การบริหาร
บุคคล งานติดต่อประสานงาน งาน
สถิติข้อมูล  

ปานกลาง 

  
 

(2-3 วัน) 
  

ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าแผนงาน 
งบประมาณ และ เ ร่ ง รั ดติ ดตาม
ประ เ มิ นผลกา รปฏิ บั ติ ง า น ข อ ง
ส านักงานการปฏิรูปที่ ดินจั งหวัด
นครปฐม 

ต่ า 

    

 

(เร่งด่วน
ช่วงเดือน

ก.ค.) 
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ส าหรับกระบวนงานอ่ืน ๆ ที่ประเมินแล้ว อาจไม่ได้รับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมาก หรือมีความ
ยืดหยุ่นสามารถชะลอการด าเนินงานและการให้บริการได้ โดยให้หัวหน้าส่วนราชการประเมินความจ าเป็นและ
เหมาะสม ทั้งนี้ หากมีความจ าเป็น ให้ปฏิบัติตามแนวทางการบริหารความต่อเนื่องเช่นเดียวกับกระบวนงานหลัก 

 

กำรวิเครำะห์เพื่อก ำหนดควำมต้องกำรทรัพยำกรที่ส ำคัญ 

1) ด้านสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง(Working Space Requirement) ดังตารางที่ 4 

ตำรำงท่ี 4 กำรระบุพื้นที่กำรปฏิบัติงำนส ำรอง 

ประเภททรัพยำกร ที่มำ 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 

พื้นที่ส าหรับสถานที่ปฏิบัติงาน
ส ารอง 

วัดห้วยจรเข้ 
 

2 ตร.ม. 
(1 คน) 

4 ตร.ม. 
(2คน) 

6 ตร.ม. 
(3 คน) 

10 ตร.ม. 
(5 คน) 

- 

ปฏิบัติงานงานท่ีบ้าน - 8 ตร.ม. 
(4 คน) 

6 ตร.ม. 
(3 คน) 

4 ตร.ม. 
(2 คน) 

-  

พื้นที่ส าหรับสถานที่ปฏิบัติงาน
ใหม่ในกรณีจ าเป็น 

ตามที่ก าหนดไว้
ในแผนบริหาร
ความต่อเนื่อง 

- - - - 10 ตร.ม. 
( 5 คน) 

รวม (อัตราก าลัง 24 คน) 48 ตร.ม. 
( 24 คน) 

48 ตร.ม. 
(24 คน) 

48 ตร.ม. 
(24 คน) 

48 ตร.ม. 
(24 คน) 

48 ตร.ม. 
(24 คน) 

 
2) ความต้องการด้านวัสดุอุปกรณ์ (Equipment & Supplies Requirement) ดังตารางที่ 5 

ตำรำงท่ี 5 กำรระบุจ ำนวนวัสดุอุปกรณ์ 

ประเภททรัพยำกร ที่มำ 
4 

ชั่วโมง 
1 วัน 

1 
สัปดำห ์

2 
สัปดำห์ 

1เดือน 

ค อ ม พิ ว เ ต อ ร์ ส า ร อ ง ที่ มี
คุณลักษณะเหมาะสม 

ร้านค้าผา่นกระบวนการ 
จัดซื้อพิเศษ 

10 
เครื่อง 

10 
เครื่อง 

10 
เครื่อง 

14 
เครื่อง 

14 เครื่อง 

GFMIS Token Key 
 

เจ้าหน้าท่ีระบบงาน
คอมพิวเตอร ์

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

EGP (ระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
 Token Key) 

เจ้าหน้าท่ีระบบงาน
คอมพิวเตอร ์

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

เครื่องพิมพ์ รองรับการใช้งาน
กับเครื่องคอมพิวเตอร์ 

ร้านค้าผา่นกระบวนการ 
จัดซื้อพิเศษ 

5 เครื่อง 5 เครื่อง 5 เครื่อง 5 เครื่อง 5 เครื่อง 

โทรศัพท์พร้อมหมายเลข ร้านค้าผา่นกระบวนการ 
จัดซื้อพิเศษ 

4 เครื่อง 4 เครื่อง 4 เครื่อง 4 เครื่อง 4 เครื่อง 

โทรสาร / เครื่องสแกนด์
(Fax/Document Scan 
Machine) พร้อมหมายเลข 

ร้านค้าผา่นกระบวนการ 
จัดซื้อพิเศษ 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

เครื่องถ่ายเอกสาร ร้านค้าผา่นกระบวนการ 
จัดซื้อพิเศษ 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 
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3) ความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูล (IT & Information  Requirement) 
เนื่องจากระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญของหน่วยงานอยู่ในความดูแลของ

หน่วยงานกลาง เป็นลักษณะแบบรวมศูนย์ ดังนั้น หน่วยงานจึงใช้ข้อมูลสารสนเทศโดยการเชื่อมโยงระบบของ
หน่วยงานกับหน่วยงานกลางผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ต ท าให้หน่วยงานไม่มีระบบคอมพิวเตอร์ส ารองและหาก
ระบบมีปัญหาต้องรอให้หน่วยงานกลางกู้คืนระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศก่อนหน่วยงานจึงจะสามารถใช้
งานของระบบได ้

ตำรำงท่ี 6 กำรระบุควำมต้องกำรด้ำนเทคโนโลยี 

ประเภททรัพยำกร แหล่งข้อมลู 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1เดือน 

Email ส านักงาน 
การปฏิรปูท่ีดิน
เพื่อเกษตรกรรม 

 
    

GFMIS (ระบบเบิกจ่ายเงิน) ส านักงาน 
การปฏิรปูท่ีดิน
เพื่อเกษตรกรรม 

 
    

EGP (ระบบจัดซื้อจัดจ้าง) ส านักงาน 
การปฏิรปูท่ีดิน
เพื่อเกษตรกรรม 

 
    

หนังสือสั่งการต่าง ๆ  
ออกโดยหน่วยงาน 

หน่วยงานต่าง ๆ 
ที่ได้รับ 

 
    

หนังสือสั่งการต่าง ๆ  หน่วยงานต้น
สังกัด 

 
    

เอกสารใบแจ้งหนี ้ คู่ค้า      

ข้อมูลประกอบการจัดท าแผน
งบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ 

ส่วนราชการ
ส่วนภูมภิาค 

     

4) ความต้องการด้านบุคลากรส าหรับความต่อเนื่องเพ่ือปฏิบัติงาน (Personnel Requirement) ปรากฏ
ดังตารางที่ 7 

ตำรำงท่ี 7 กำรระบุจ ำนวนบุคลำกรหลักท่ีจ ำเป็น 
ประเภททรัพยำกร 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1เดือน 

จ านวนบุคลากรปฏิบัติงานท่ี 
ส านักงาน / สถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง 

6 คน 11 คน 24 คน 24 คน 24 คน 

จ านวนบุคลากรปฏิบัติงานท่ีบ้าน 18 คน 13 คน - - - 

รวม 24 24 24 24 24 
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5) ความต้องการด้านผู้ให้บริการที่ส าคัญ (Service Requirement) 

ตำรำงท่ี 8 กำรระบุจ ำนวนผู้ให้บริกำรที่ต้องติดต่อหรือขอรับบริกำร 

ฝ่ำยงำน / กลุ่มงำน 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1เดือน 

ผู้ ใ ห้ บ ริ ก า ร เ ช่ื อ ม โ ย ง ร ะ บ บ เ ค รื อ ข่ า ย
อินเทอร์เน็ต* 

32 คน 32 คน  32 คน 32 คน 32 คน 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 1 1 1 1 1 

องค์การโทรศัพท์ 1 1 1 1 1 

 
หมำยเหตุ : ให้จัดหาอุปกรณ์เชื่อมโยงระบบเครือข่ายต่อผ่านอินเทอร์เน็ต แบบพกพา (Air Card) ของผู้ให้บริการ
โทรศัพท์มือถือ เชื่อมโยงการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญของหน่วยงานกลางผ่าน อินเทอร์เน็ต 
ในกรณีผู้ให้บริการหลักและส ารองไม่สามารถให้บริการได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
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ขั้นตอนกำรบริหำรควำมต่อเนื่องและกอบกู้กระบวนกำร 

วันที่ 1 ( ภายใน 24 ชั่วโมง) การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที 

ในการปฏิบัติการใด ๆ ให้บุคลากรของฝ่ายฯ ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืน ๆ และ
ปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่หน่วยงานตนเองและส านักงานป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยจังหวัดก าหนดขึ้นอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกจิกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ 
ด ำเนินกำร 
แล้วเสร็จ 

- แจ้งเหตุฉุกเฉิน วิกฤติ ตามกระบวนการ Call Tree ให้กับบุคลากร
ในส่วนราชการภายหลังได้รับแจ้งจากคณะท างานบริหารความ
ต่อเนื่องส านักงานการปฏิรูปท่ีดินจังหวัดนครปฐม 

หัวหน้า ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
ของหน่วยงาน 

 

- จัดประชุมคณะท างานบริหารความต่อเนื่องส านักงานการปฏิรูป
ที่ดินจังหวัดนครปฐม เพื่อประเมินความเสียหาย ผลกระทบต่อการ
ด าเนินงานการให้บริการ และทรัพยากรส าคัญที่ต้องใช้ในการ
บริหารความต่อเนื่อง 

- ทบทวนกระบวนงานที่มีความเร่งด่วน หรือส่งผลกระทบอย่างสูง 
(หากไม่ด าเนินการ) ดังนั้น จ าเป็นต้องด าเนินงานหรือปฏิบัติด้วยมือ 
(Manual Processing) 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของ
หน่วยงาน 

 

- ระบุและสรุปรายช่ือบุคลากรในส่วนราชการ ที่ได้รับบาดเจ็บหรือ
เสียชีวิต 

หัวหน้าฝ่าย  

- รายงานประธานคณะท างานบริหารความต่อเนื่องส านักงานการ
ปฏิรูปท่ีดินจังหวัดนครปฐมทราบ โดยครอบคลุมประเด็นดังนี้ 

 จ านวนและรายชื่อบุคลากรที่ได้รับบาดเจ็บ / เสียชีวิต 
 ความเสียหายและผลกระทบต่อการด าเนินงานและการ

ให้บริการ 
 ทรัพยากรส าคัญที่ต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง 
 กระบวนงานที่มีความเร่งด่วนและส่งผลกระทบอย่างสูงหาก

ไม่ด าเนินการ และจ าเป็นต้องด าเนินงานหรือปฏิบัติงานด้วยมือ 

หัวหน้า ทีมงานบริหารความพร้อม 
ต่อสภาวะวิกฤตของหน่วยงาน 

 

- สื่อสารและรายงานสถานการณแ์ก่บุคลากรในส่วนราชการ        ให้
ทราบ ตามเนื้อหาและข้อความที่ได้รับการพิจารณาและเห็นชอบ
จากคณะท างานบริหารความต่อเนื่องส านักงานการปฏิรูปที่ดิน
จังหวัดนครปฐม 

หัวหน้า ทีมงานบริหารความพร้อม
ต่อสภาวะวิกฤตของหน่วยงาน 

 

- ประเมินและระบุกระบวนการหลัก และงานเร่งด่วน ที่จ าเป็นต้อง
ด าเนินการให้แล้วเสร็จ ภายใน 1-5 วันข้างหน้า  

หัวหน้า ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
ของหน่วยงาน 

 

- ประเมินศักยภาพและความสามารถของส่วนราชการ ในการ
ด าเนินงานเร่งด่วนข้างต้น ภายใต้ข้อจ ากัดและสภาวะวิกฤต พร้อม
ระบุทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่องตาม
แผนการจัดหาทรัพยากร  

หัวหน้า ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
ของหน่วยงาน 

 
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ขั้นตอนและกจิกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำร 
แล้วเสร็จ 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่ประธานคณะท างานบริหารความ
ต่อเนื่องส านักงานการปฏิรูปที่ดินจังหวัดนครปฐมทราบ พร้อมขอ
อนุมัติการด าเนินงานหรือปฏิบัติงานด้วยมือ ส าหรับกระบวนงานที่
มีความเร่งด่วนและส่งผลกระทบอย่างสูงหากไม่ด าเนินการ 

หัวหน้า ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
ของหน่วยงาน 

 

- ติดต่อและประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการจัดหา
ทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง ได้แก ่

 สถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง 
 วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
 เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
 บุคลากรหลัก 
 คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้า ทีมงานบริหารความพร้อม 
ต่อสภาวะวิกฤตของหน่วยงาน  

 
 
 
 
 

- พิจารณาด าเนินการหรือปฏิบัติงานด้วยมือ (Manual) เฉพาะงาน
เร่งด่วน หากไม่ด าเนินการจะส่งผลกระทบอย่างสูงและไม่สามารถ
รอได้ ทั้งนี้ ต้องได้รับการอนุมัติ 

หัวหน้า ทีมงานบริหารความพร้อม
ต่อสภาวะวิกฤตของหน่วยงาน 

 
 

- ระบุหน่วยงานที่เป็นคู่ค้า/ผู้ให้บริการส าหรับงานเร่งด่วน เพื่อแจ้ง
สถานการณ์และแนวทางในการบริหารงานให้มีความต่อเนื่องตาม
ความเห็นของท างานบริหารความต่อเนื่องส านักงานการปฏิรูป
ที่ดินจังหวัดนครปฐม 

หัวหน้า ทีมงานบริหารความพร้อม
ต่อสภาวะวิกฤตของหน่วยงาน 

 
 

- บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงานต่าง ๆ ที่ทีมงาน
บริหารความต่อเนื่องของส่วนราชการ ต้องด าเนินการ (พร้อมระบุ
รายละเอียด ผู้ด าเนินการ และเวลา) อย่างสม่ าเสมอ 

หัวหน้า ทีมงานบริหารความพร้อม
ต่อสภาวะวิกฤตของหน่วยงาน 

 

- แจ้งสรุปสถานการณ์และขั้นตอนการด าเนินการ ส าหรับในวัน
ถัดไป ให้กับบุคลากรหลักในส่วนราชการ เพื่อรับทราบและ
ด าเนินการ อาทิ แจ้งวัน เวลา และสถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง 

หัวหน้า ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
ของหน่วยงาน 

 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่ประธานคณะท างานบริหารความ
ต่อเนื่องส านักงานการปฏิรูปที่ดินจังหวัดนครปฐมสม่ าเสมอหรือ
ตามที่ได้ก าหนดไว ้

หัวหน้า ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
ของหน่วยงาน 

 

วันที่ 2  – 7 กำรตอบสนองในระยะสั้น 
ในการปฏิบัติการใด ๆ ให้บุคลากรของฝ่ายฯ ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืน ๆ และ
ปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่หน่วยงานตนเองและส านักงานป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยจังหวัดก าหนดขึ้นอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกจิกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ 
ด ำเนินกำร 
แล้วเสร็จ 

- ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ ได้รับ
ผลกระทบ ประเมินความจ าเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ในการกอบ
กู้คืน 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงาน 

 
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- ตรวจสอบกับหน่วยงาน ความพร้อมและข้อจ ากัดในการจัดหา
ทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง ได้แก่ 

 สถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง 
 วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
 เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
 บุคลากรหลัก 
 คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ 
ต่อเนื่องของหน่วยงาน 

 
 

- รายงานประธานคณะท างานบริหารความต่อเนื่องส านักงานการ
ปฏิรูปท่ีดินจังหวัดนครปฐมความพร้อม ข้อจ ากัด และข้อเสนอแนะ 
ในการจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง 

หัวหน้า ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
ของหน่วยงาน 

 

- ประสานงานและด าเนินการจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการ
บริหารความต่อเนื่อง ได้แก ่

 สถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง 
 วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
 เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
 บุคลากรหลัก 
 คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้า ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
ของหน่วยงาน 

 

- ด าเนินการกอบกู้และจัดหาข้อมูลและรายงานต่าง ๆ ท่ีจ าเป็นต้อง
ใช้ในการด าเนินงานและให้บริการตามตารางที่ 6 

หัวหน้า ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
ของหน่วยงาน 

 

- ด าเนินงานและให้บริการ ภายใต้ทรัพยากรที่จัดหา เพื่อบริหาร
ความต่อเนื่อง: 

 สถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง 
 วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
 เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
 บุคลากรหลัก 
 คู่ค้า / ผู้ให้บริการที่ส าคัญ 

หัวหน้า ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
ของหน่วยงาน 

 
 
 
 
 
 
 

- แจ้งสถานการณ์และแนวทางในการบริหารความต่อเนื่องแก่
หน่วยงาน / คู่ค้า / ผู้ใช้บริการ / เกษตรกรที่ได้รับผลกระทบ 

หัวหน้า ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
ของหน่วยงาน 

 
 

- บันทึก (Log Book)และทบทวนกิจกรรมและงานต่าง  ๆ ที่
คณะท างานบริหารความต่อเนื่องของส่วนราชการ )พร้อมระบุ
รายละเอียด ผู้ด าเนินการ และเวลา (อย่างสม่ าเสมอ)  

ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของ
หน่วยงาน 

 

- แจ้งสรุปสถานการณ์และขั้นตอนการด าเนินการต่อไป ส าหรับใน
วันถัดไป ให้กับบุคลากรในส านักงานการปฏิรูปที่ดินจังหวัด
นครปฐม 

หัวหน้า ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
ของหน่วยงาน 

 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่ประธานคณะท างานบริหารความ
ต่อเนื่องส านักงานการปฏิรูปที่ดินจังหวัดนครปฐม ตามเวลาที่ได้
ก าหนดไว ้

ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของ
หน่วยงาน 

 
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วันที่ 8 กำรตอบสนองระยะกลำง (1สัปดำห์) 

ในการปฏิบัติการใด ๆ ให้บุคลากรของฝ่ายฯ ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืน ๆ และ
ปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่หน่วยงานตนเองและส านักงานป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยจังหวัดก าหนดขึ้นอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกจิกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ 
ด ำเนินกำร 
แล้วเสร็จ 

- ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับ
ผลกระทบ และประเมินความจ าเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ใน
การกอบกู้คืน  

หัวหน้า ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
ของหน่วยงาน 

 
 

- ระบุทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ เพื่อด าเนินงานให้บริการตามปกติ หัวหน้า ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
ของหน่วยงาน 

 

- รายงานประธานคณะท างานบริหารความพร้อมส านักงานการ
ปฏิรูปที่ดินจังหวัดนครปฐมสถานภาพการกอบกู้คืนมาของ
ทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ และทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้เพื่อ
ด าเนินงานและใหบ้ริการตามปกติ 

หัวหน้า ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
ของหน่วยงาน 

 

- ประสานงานและด าเนินการจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้เพื่อ
ด าเนินงานและให้บริการตามปกติ: 

 สถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง 
 วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
 เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
 บุคลากรหลัก 
 คู่ค้า/ผู้ ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย/ผู้

ให้บริการที่ส าคัญ 

หัวหน้า ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
ของหน่วยงาน 

 

- แจ้งสรุปสถานการณ์และการเตรียมความพร้อมด้านทรัพยากร
ต่าง ๆ เพื่อด าเนินงานและให้บริการตามปกติ ให้กับบุคลากรใน
ส่วนราชการ 

หัวหน้า ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
ของหนว่ยงาน 

 

- บันทึก (Log Book)และทบทวนกิจกรรมและงานต่าง ๆ ที่
ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของส่วนราชการ (พร้อมระบุ
รายละเอียด ผู้ด าเนินการ และเวลา) อย่างสม่ าเสมอ 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของ
หน่วยงาน 

 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่ประธานคณะท างานบริหารความ
ต่อเนื่องส านักงานการปฏิรูปท่ีดินจังหวัดนครปฐมตามเวลาที่ได้
ก าหนดไว ้

ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของ
หน่วยงาน 

 
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