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1 แผนบริหารความต่อเนื่องของส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 

แผนบริหารความต่อเนื่อง (Business Continuity Plan : BCP) 
ส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 

 

1. บทน า                                                         

ส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน (สนพ.) เป็นองค์กรหลักในการสร้างสรรค์นโยบายและสนับสนุน
การพัฒนานวัตกรรมพลังงาน เพ่ือความมั่นคงและยั่งยืนของประเทศ  ได้ด าเนินการจัดท าแผนบริหารความ
ต่อเนื่อง  (Business Continuity Plan : BCP) ในปี 2556 ตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 24 เมษายน 2555 ที่
ผ่านมา เพ่ือเตรียมความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่าง ๆ ไม่ว่าจะเกิดจากภัยธรรมชาติ 
อุบัติเหตุ หรือการมุ่งร้ายต่อองค์กร เช่น อุทกภัย อัคคีภัย การก่อการประท้วง การก่อการจลาจล การก่อ
วินาศกรรม เป็นต้น และในปลายปี 2562 ทั่วโลกได้เผชิญกับสถานการณ์การระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 
2019 (COVID-19) คณะรัฐมนตรีได้มีมติเมื่อวันที่ 31 มีนาคม 2563  เห็นชอบมาตรการเตรียมความพร้อมของ
หน่วยงานภาครัฐในการบริหารราชการและให้บริการประชาชนในสภาวะวิกฤต [รองรับสถานการณ์การระบาด
ของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19)]  ซึ่งประกอบด้วยการด าเนินการต่าง ๆ (การปูองกันและลด
ผลกระทบ  การเตรียมพร้อมรับภัย  การจัดการในภาวะฉุกเฉิน  การจัดการหลังเกิดภัย) เพ่ือให้ภาครัฐสามารถ
ให้บริการประชาชนได้อย่างต่อเนื่อง รวมทั้งให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการทบทวนและปรับปุรงแผนบริหารความ
ต่อเนื่องให้เป็นปัจจุบัน สนพ. จึงได้ด าเนินการทบทวนและปรับปรุงแผนบริหารความต่อเนื่องให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด  

 
วัฏจักรการบริหารจดัการในสภาวะวิกฤต 

1) การป้องกันและ 
    ลดผลกระทบ 
 
 

 2) การเตรียมพร้อมรับภัย 

 
 
4) การจัดการหลังเกิดภัย 

                
 
     3) การจัดการใน 
         ภาวะฉุกเฉิน 

 
รูปที่ 1 วัฏจักรการบริหารจัดการในสภาวะวิกฤต 

 

1.1 วัตถุประสงค์ (Objectives)  
 เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการบริหารความต่อเนื่องของส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 
 เพ่ือให้หน่วยงานของส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน มีการเตรียมความพร้อมล่วงหน้าในการ

รับมือกับสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่างๆ ที่เกิดขึ้น 
 เพ่ือลดผลกระทบจากการหยุดชะงักในการให้บริการ หรือผลกระทบจากการติดต่อประสานงาน 



 
2 แผนบริหารความต่อเนื่องของส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 

 เพ่ือบรรเทาความเสียหายให้อยู่ระดับที่ยอมรับได้  เช่น ผลกระทบด้านเศรษฐกิจ การเงิน             
การให้บริการ สังคม ชุมชน และสิ่งแวดล้อม ตลอดจนชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน รวมทั้งบริหารจัดการ
ทรัพยากรที่มีอยู่ให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

 เพ่ือให้ประชาขน เจ้าหน้าที่ หน่วยงานรัฐวิสาหกิจ หน่วยงานภาครัฐ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
(Stakeholders) มีความเชื่อมั่นในศักยภาพของหน่วยงาน แม้หน่วยงานต้องเผชิญกับเหตุการณ์ร้ายแรงและ
ส่งผลกระทบจนท าให้การด าเนินกิจกรรมต้องหยุดชะงัก  

1.2 แนวคิดการบริหารความต่อเนื่อง 

 
 ชี้บ่งภัยคุกคามต่อองค์กร และผลกระทบของภัยคุกคามนั้นต่อ การด าเนินการธุรกิจ  
 ให้แนวทางในการสร้างขีดความสามารถให้องค์กรมีความยืดหยุ่น (resilience)  
 เพ่ือการตอบสนองและปกปูองผลประโยชน์ของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียหลัก ชื่อเสียง ภาพลักษณ์ และ

กิจกรรมที่สร้างมูลค่าที่มีประสิทธิผล  
 

 

 1.3 สมมติฐานของแผนบริหารความต่อเนื่อง (BCP Assumptions)  
 เหตุฉุกเฉินที่เกิดขึ้นมีความเก่ียวเนื่องเฉพาะผลกระทบต่อการปฏิบัติงานของส านักงานนโยบาย

และแผนพลังงาน จากเหตุอุบัติภัย หรือสาเหตุอ่ืน 
 เหตุการณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นในช่วงเวลาส าคัญต่างๆ หรือไม่ได้คาดคิดมาก่อน แต่ไม่ได้ส่งผลกระทบ

ต่อสถานที่ปฏิบัติงานส ารองที่ได้มีการจัดเตรียมไว้  
 หน่วยงานเทคโนโลยีสารสนเทศรับผิดชอบในการส ารองระบบสารสนเทศต่างๆ โดยระบบ

สารสนเทศส ารองนั้น มิได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์ฉุกเฉินเดียวกันกับระบบสารสนเทศหลัก 
 “บุคลากร” ที่ถูกระบุในแผนบริหารความต่อเนื่อง หมายถึง ข้าราชการ พนักงานราชการและ

เจ้าหน้าที่ท้ังหมดของส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน  



 
3 แผนบริหารความต่อเนื่องของส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 

 

 1.4 นิยามศัพท ์
 แผนบริหารความต่อเนื่อง หรือ Business Continuity Plan (BCP) หมายถึง คู่มือการ

มอบหมาย สั่งการและปฏิบัติงาน เพ่ือแก้ไขและบรรเทาสถานการณ์ของหน่วยงานที่ได้รับผลกระทบ 
 กระบวนการที่ส าคัญ (Critical Business Process) หมายถึง ล าดับขั้นตอนความส าคัญ ของ

ผู้ปฏิบัติงานที่จะต้องได้รับการกู้คืนให้เข้าสู่ภาวะที่พร้อมในการปฏิบัติงานในระยะเวลาอันสั้น 
 เหตุการณ์ในภาวะฉุกเฉิน  หมายถึง สภาวะหรือเหตุการณ์ที่ส่งผลกระทบต่อปัจจัยในการ

ปฏิบัติงานตามปกติ 5 ด้าน ได้แก่ อาคาร วัสดุอุปกรณ์ส าคัญ เทคโนโลยีสารสนเทศ บุคลากร และด้านคู่ค้า 
 ความเสี่ยงและภัยคุกคาม  หมายถึง เหตุฉุกเฉินที่เกิดขึ้นมีความเกี่ยวเนื่องต่อการปฏิบัติงานตามสมมติฐาน 
 ระดับผลกระทบ  หมายถึง เกณฑ์การจ าแนกระดับความรุนแรงเพ่ือเข้าสู่กระบวนการตามแผน

บริหารความต่อเนื่อง 
 Call Tree คือ การซ้อมการแจ้งเหตุฉุกเฉินให้กับสมาชิกทีมงานที่เกี่ยวข้องตามผังรายชื่อทาง

โทรศัพท์ หรือช่องทางอ่ืน ๆ ที่สามารถติดต่อและยืนยันการรับแจ้งเหตุได้อย่างทันการณ์ 
 เกณฑ์การประเมินผลกระทบต่อกระบวนการด าเนินงาน หมายถึง เกณฑ์การพิจารณาเพ่ือ

ประเมินขนาดหรือระดับความรุนแรงของเหตุการณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้น ซึ่งส่งผลให้การปฏิบัติงานไม่อยู่ในสภาวะปกติ  

2. การบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต 

 เป็นแนวทางในการจัดท าแผนบริหารความต่อเนื่อง (Business Continuity Plan) โดยมีโครงสร้างที่
ส าคัญ 3 ขั้นตอนหลัก และ 5 ขั้นตอนย่อย ดังรูปที่ 2 

 

 

 

 

 

 

     
 
 
 

       รูปที่ 2  โครงสร้างของแผนบริหารความต่อเนื่อง 
 
 

ก าหนดแนวทางและกลยุทธ์ในการตอบสนองและ
สร้างความต่อเนื่อง 
 

 

การท าความเข้าใจองค์กร 
 

วิเคราะห์ผลกระทบต่อกระบวนการท างาน (Business 
Impact Analysis) 
 

การก าหนดกลยุทธ์ในการสร้าง
ความต่อเนื่อง 

 

ประเมินความเส่ียงและภยัคุกคาม (Risk Assessment) 
 

การจัดท าแผนบริหารความ
ต่อเนื่อง 

 
จัดท าแผนบริหารความต่อเนื่อง 

ก าหนดโครงสร้างในการตอบสนองและสร้างความ
ต่อเนื่อง 
 



 
4 แผนบริหารความต่อเนื่องของส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 

 
 

2.1 การท าความเข้าใจองค์กร 

 ส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน แบ่งส่วนราชการเป็น กลุ่มตรวจสอบภายใน กลุ่มพัฒนาระบบ
บริหาร ส านักงานเลขานุการกรม กองนโยบายปิโตรเลียม  กองนโยบายไฟฟูา กองนโยบายอนุรักษ์พลังงานและ
พลังงานทดแทน กองยุทธศาสตร์และแผนงาน ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  โดยมีรายละเอียด
กิจกรรมหลักของหน่วยงาน และกระบวนการ สรุปดังตารางที่ 1 

ตารางที่ 1 แสดงส่วนราชการ การระบุกิจกรรม จากค าบรรยายลักษณะงาน (Functional Description) 

หน่วยงาน กระบวนการ บรรยายลักษณะงาน 

กลุ่มตรวจสอบภายใน  ด าเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบด้านการบริหาร การเงิน และการบัญชี
ของส านักงาน ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานอื่นที่
เกี่ยวข้อง หรือท่ีได้รับมอบหมาย 

ให้บริการต่อฝุายบริหาร
เพื่อให้เกิดความเช่ือมั่นต่อ
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล
และความคุ้มค่าของการใช้
จ่ายเงินในการด าเนินการ
ให้ค าปรึกษาข้อเสนอแนะ
เพื่อปรับปรุงการปฏิบัติงาน
ให้ดียิ่งข้ึน ฯลฯ 

กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร  เสนอแนะให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับยุทธศาสตร์การพัฒนาระบบราชการภายใน
ส านักงาน 

 ติดตามประเมินผลและจัดท ารายงานเกี่ยวกับการพัฒนาระบบราชการ
ภายในส านักงาน  

 ประสานและด าเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาระบบราชการรว่มกับหน่วยงาน
กลางต่างๆ และหน่วยงานภายในส านักงานและกระทรวง 
 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่

เกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 

ประสานกับหน่วยงานใน
แ ล ะ ภ า ย น อ ก ใ น ก า ร
ด าเนินการพัฒนาระบบ
บริหารตามเกณฑ์ PMQA 
ร่วมกับกระทรวงพลังงาน
แ ล ะ ห น่ ว ย ง า น ก ล า ง
รวมทั้งการก าหนดตัวช้ีวัด
และการติดตามตัวช้ีวัด
ของ สนพ. 

ส านักงานเลขานุการกรม  ด าเนินการเกี่ยวกับบริหารงานทั่วไปของส านักงาน งานช่วยอ านวยการ 
และงานเลขานุการของคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง  
 ด าเนินการเกี่ยวกับการเงิน การบัญชีการงบประมาณ การพัสดุ อาคาร

สถานท่ีและยานพาหนะของส านักงาน  
 ด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล การเสริมสร้างวินัย และการ

รักษาระบบคุณธรรมส านักงาน  
 ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่กิจกรรม ความรู้ ความก้าวหน้า และผลงานของ

ส านักงาน 
 ด าเนินการเกี่ยวกับเงินทุนหมุนเวียนและการบรหิารจดัการกองทุนในความ

รับผิดชอบของส านักงาน รวมทั้งงานเลขานุการกองทุนเงินอุดหนุนจาก

ประสานและสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงาน
อื่น ๆ และที่เกี่ยวข้องงาน
ทั่วไปภายนอกส านักงาน 



 
5 แผนบริหารความต่อเนื่องของส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 

หน่วยงาน กระบวนการ บรรยายลักษณะงาน 

สัญญาโรงกลั่นปิโตรเลียม 
 ด าเนินการเกี่ยวกับกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง งานนิติกรรมและ

สัญญา งานเกี่ยวกับความรับผิดทางแพ่งและอาญา งานคดีปกครอง และ
งานคดีอื่นท่ีอยู่ในหน้าท่ีและอ านาจของส านักงาน 
 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่

เกี่ยวข้อง หรือท่ีได้รับมอบหมาย 
กองนโยบายปิโตรเลียม 

 
 เสนอแนะนโยบายและจัดท าแผนบริหารจัดการด้านปิโตรเลียมและ

เชื้อเพลิงชีวภาพ  
 ประสานความร่วมมือด้านนโยบายและแผนบริหารจัดการด้านปิโตรเลียม

และเชื้อเพลิงชีวภาพกับหน่วยงาน หรือองค์กรต่างๆ ที่เกี่ยวข้องทั้งในและ
ต่างประเทศ  

 ส่งเสริมให้เกิดการแข่งขันในธุรกิจปิโตรเลียมและเช้ือเพลิงชีวภาพ 

 ศึกษา วิเคราะห์ ติดตามสถานการณ์ จัดท าแนวโน้มและโครงสร้างราคา
ปิโตรเลียมและเช้ือเพลิงชีวภาพ  

 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เสนอแนะนโยบายและวางแผนโครงสร้างพื้นฐาน
ด้านปิโตรเลียมและเช้ือเพลิงชีวภาพ  

 ติดตามประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและแผน 
รวมทั้งแผนยุทธศาสตร์การบริหารจัดการด้านปิโตรเลียม และเช้ือเพลิงชีวภาพ  

 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวข้อง หรือท่ีได้รับมอบหมาย 

เสนอแนะนโยบายและ
จัดท าแผนบริหารจัดการ 
และส่งเสรมิให้เกิดการ
แข่งขัน เสนอแนะนโยบาย
และวางแผนโครงสร้าง
พื้นฐาน รวมทั้งติดตาม
สถานการณ์จัดท าแนวโน้ม 
และโครงสร้างราคาและ
ติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานตามนโยบาย
และแผน แผนยุทธศาสตร์
การบริหารจัดการ ด้าน
ปิโตรเลียมและเช้ือเพลิง
ชีวภาพ 

กองนโยบายและไฟฟ้า  เสนอแนะนโยบายและแผนการบริหารและจัดท าแผนยุทธศาสตร์การ
พัฒนาพลังงานด้านไฟฟูา  

 ประสานความร่วมมือด้านนโยบายและแผนพลังงานด้านไฟฟูากับ
หน่วยงานหรือองค์กรต่างๆ ที่เกี่ยวข้องทั้งในและต่างประเทศ 

  ส่งเสริมบทบาทการประกอบกิจการไฟฟูาของผู้ประกอบกิจการไฟฟูาทั้ง
ภาครัฐและเอกชน  

 ศึกษาวิเคราะห์ความต้องการใช้ไฟฟูา รวมทั้งจัดท ารายงานผลการพัฒนา
พลังงานด้านไฟฟูาของประเทศ  

 ติดตาม ประเมินผล และรายงานการด าเนินการตามนโยบายและแผน 
รวมทั้งแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาพลังงานด้านไฟฟูา 

 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวข้อง หรือท่ีได้รับมอบหมาย 

ประมาณการความ
ต้องการใช้ไฟฟูาและจดัท า
แผนยุทธศาสตร์การ
พัฒนาพลังงานด้านไฟฟูา  



 
6 แผนบริหารความต่อเนื่องของส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 

หน่วยงาน กระบวนการ บรรยายลักษณะงาน 

กองอนุรักษ์พลังงาน
และพลังงานทดแทน 

 ศึกษา วิ เคราะห์ วิจัยข้อมูลเพื่อจัดท าและเสนอแนะนโยบายและ
ยุทธศาสตร์ด้านการอนุรักษ์พลังงานและพลังงานทดแทน  

 ประสาน ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบาย
และยุทธศาสตร์ด้านการอนุรักษ์พลังงานและพลังงานทดแทน  

 ส่งเสริมการวิจัย พัฒนา นวัตกรรมและความเช่ียวชาญด้านการอนุรักษ์
พลังงานและพลังงานทดแทน  

 ประสานความร่วมมือด้านนโยบายและยุทธศาสตร์ด้านการอนุรักษ์
พลังงานและ 
พลังงานทดแทนกับหน่วยงานหรือองค์กรต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องทั้งในและ
ต่างประเทศ  

 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวข้อง หรือท่ีได้รับมอบหมาย 

จัดท านโยบาย แผนงาน 
เปูาหมายหรือมาตรการ
ด้านการอนุรักษ์พลังงาน
และพลังงานทดแทนของ
ประเทศ  ประสานความ
ร่วมมือ สนับสนุนภาครัฐ
และเอกชน กลั่นกรอง
วิเคราะห์ประเมินโครงการ 
ฯลฯ 

กองยุทธศาสตร์และแผนงาน  เสนอแนะนโยบายและแผนการบริหารและพัฒนาการพลังงานของ
ประเทศระดับมหภาคให้สอดคล้องกับแผนพัฒนาประเทศ  

 ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและ
แผนการบริหารและพัฒนาการพลังงานของประเทศ รวมทั้งแผนการ
ลงทุนของรัฐวิสาหกิจด้านพลังงาน  

 จัดท าแผนงาน แนวทางและกลยุทธ์ แผนงบประมาณ แผนปฏิบัติการ 
รวมทั้งติดตามและประเมินผลการด าเนินงานของส านักงาน  

 ปฏิบัติงานในฐานะฝุายเลขานุการคณะกรรมการด้านนโยบายพลังงาน 
 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล และพัฒนาแนวทางความร่วมมือด้านนโยบายและ

แผนพลังงานระหว่างภาครัฐ เอกชน และองค์กรระหว่างประเทศ ทั้ง
กรอบทวิภาคี พหุภาคี 

 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวข้อง หรือท่ีได้รับมอบหมาย 

เป็นฝุายเลขานุการของใน
คณะกรรมการบริหาร
นโยบายพลังงาน (กบง.) 
ประสานและจัดท าแผน
งบประมาณเปู าหมาย
ให้บริการเช่ือมโยงผลผลิต
และตัวช้ีวัด การติดตาม
ผลการพัฒนาด้านพลังงาน 
ฯลฯ 

ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสาร 

  ส ารวจ ศึกษา วิเคราะห์และจัดท าข้อมูลสารสนเทศพลังงาน รวมทั้งเป็น
ศูนย์ประสานงานบริหารจัดการข้อมูลสารสนเทศพลังงาน  
  ส ารวจ ศึกษา วิเคราะห์  และจัดท าประมาณการแนวโน้ม และการ

พยากรณ์ความต้องการพลังงานของประเทศ  
  จัดท าและเผยแพร่สถิติข้อมูล และรายงานสถานการณ์พลังงานของประเทศ  
  จัดท าและบริหารจัดการระบบข้อมูลด้านพลังงานและการเปลี่ยนแปลง

สภาพภูมิอากาศภาคพลังงาน และระบบสารสนเทศของส านักงาน  
 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

หรือที่ได้รับมอบหมาย  

สนับสนุนอุปกรณ์
จัดเตรียมความพร้อมของ
ระบบ จัดเก็บ วิเคราะห์
ข้อมูล จัดเตรียมความ
พร้อมของระบบและการ
เชื่อมโยงโครงข่ายด้าน
สารสนเทศ ฯลฯ 



 
7 แผนบริหารความต่อเนื่องของส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 

  2.2 การประเมินความเสี่ยงและภัยคุกคาม  

แผนบริหารความต่อเนื่องของส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน ใช้รองรับกรณีเกิดสภาวะวิกฤติ
หรือเหตุการณ์ฉุกเฉิน ภายในอาคารส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน และบริเวณใกล้เคียง โดยความเสี่ยง
และภัยคุกคามประกอบด้วยเหตุการณ์ดังต่อไปนี้  

 เหตุการณ์ภัยพิบัติทางธรรมชาติ 
 เหตุการณ์อัคคีภัย 
 เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง/ จลาจล 
 เหตุการณ์ก่อการร้าย/วินาศภัย 
 เหตุการณ์ไฟฟ้าดับเป็นวงกว้าง 
 เหตุการณ์โรคระบาด 
สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินมีหลายรูปแบบ ดังนั้น เพ่ือให้หน่วยงานสามารถบริหารจัด การ

การด าเนินการขององค์การให้มีความความต่อเนื่อง จึงได้วิเคราะห์ผลกระทบที่อาจเกิดขึ้นจากความเสี่ยงและภัย
คุกคามจากเหตุการณ์ต่าง ๆ โดยสามารถแบ่งประเภทของผลกระทบต่อทรัพยากร ซึ่งแบ่งออกเป็น 5 ด้าน ได้แก่  

(1) ผลกระทบด้านอาคาร / สถานที่ปฏิบัติงานหลัก: เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้ไม่สามารถ
ปฏิบัติงานที่สถานที่ปฏิบัติงานหลักของหน่วยงาน ได้รับความเสียหายและส่งผลให้บุคลากรไม่สามารถเข้าไป
ปฏิบัติงานยังสถานที่ปฏิบัติงานหลักได้ในช่วงระยะแรก หรือระยะกลาง หรือระยะยาว 

(2) ผลกระทบด้านวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ / การจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ: เหตุการณ์ที่
เกิดข้ึนท าให้ไม่สามารถใช้งานวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ หรือไม่สามารถจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญได้ หรือมีวัสดุ
อุปกรณ ์ให้สามารถใช้งานในการปฏิบัติงานได้ตามปกติ 

(3) ผลกระทบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ: เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้ไม่สามารถ
ใช้ระบบงานเทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศ หรือข้อมูลที่ส าคัญ ให้สามารถใช้งานในการปฏิบัติงานได้ตามปกติ 

(4) ผลกระทบด้านบุคลากรหลัก: เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้บุคลากรหลักไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้
ตามปกติ 

(5) ผลกระทบด้านคู่ค้า / ผู้ให้บริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่ส าคัญ: เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้คู่ค้า/ 
ผู้ให้บริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่ส าคัญไม่สามารถท่ีจะให้บริการหรือส่งมอบงานได ้ตามที่ระบุไว้กับทางส านักงาน
นโยบายและแผนพลังงาน  
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2.3 การประเมินความเสี่ยงและภัยคุกคาม  พร้อมทั้งผลกระทบต่อกระบวนการท างาน  อาจส่งผลต่อการ
ปฏิบัติงานมาประเมินเพ่ือหาผลกระทบที่อาจส่งผลต่อทรัพยากรที่ส าคัญในการปฏิบัติงาน 5 ประเภท ดังตารางที่ 2 
 ตารางที่ 2 การประเมินความเสี่ยงและภัยคุกคาม 

 
ความเสี่ยงและ 

ภัยคุกคาม 

ผลกระทบ 
ด้านอาคาร / 

สถานที่ปฏิบัติงาน
หลัก 

ด้านวัสดุอุปกรณ์ที่
ส าคัญ 

ด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและ
ข้อมูลที่ส าคัญ 

ด้านบุคลากรหลัก ด้านคู่ค้า / ผู้ให้บริการ/ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่

ส าคัญ 
เหตุการณ์ภัยพบิัติทาง
ธรรมชาติ      

เหตุการณ์อัคคีภัย       
เหตุการณ์ชุมนุม
ประท้วง/ จลาจล  - - 

   

เหตุการณ์ก่อการร้าย/
วินาศภยั      

เหตุการณ์ไฟฟ้าดับเป็น
วงกว้าง    -  

เหตุการณ์โรคระบาด 
     - 

2.4 ส านักงานนโยบายและแผนพลังงานได้ประเมินผลกระทบต่อกระบวนการด าเนินการ โดยมี
เกณฑ์แบ่งออกเป็น 5 ระดับ ตารางที่ 3 ดังนี้ 

ตารางที่ 3 ระดับผลกระทบตามเกณฑ์ 
 

ระดับผลกระทบ หลักเกณฑก์ารพิจารณาระดับของผลกระทบ 
ระดับ 
สูงมาก 

o เกิดความเสียหายต่อองค์กรเป็นจ านวนเงินในระดับสูงมาก 
o ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือให้บริการลดลงมากกว่าร้อยละ 50 
o เกิดการสูญเสียชีวิตและ/หรือภัยคุกคามต่อสาธารณชน 
o ส่งผลกระทบต่อช่ือเสียงและความมั่นใจต่อองค์กรในระดับประเทศและนานาชาติ 

ระดับสูง o เกิดความเสียหายต่อองค์กรเป็นจ านวนเงินในระดับสูง   
o ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือให้บริการลดลงมากกว่าร้อยละ 25-50 
o เกิดการบาดเจ็บและ/หรือภัยคุกคามต่อบุคคล หรือผู้รับบริการ 
o ส่งผลกระทบต่อช่ือเสียงและความมั่นใจต่อองค์กรในระดับประเทศ 

ระดับ 
ปานกลาง 

o เกิดความเสียหายต่อองค์กรเป็นจ านวนเงินในระดับปานกลาง  
o ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือให้บริการลดลงมากกว่าร้อยละ 10-25 
o ต้องมีการรักษาพยาบาล 
o ส่งผลกระทบต่อช่ือเสียงและความมั่นใจต่อองค์กรในระดับท้องถิ่น 

ระดับต่ า 
 
 

o เกิดความเสียหายต่อองค์กรเป็นจ านวนเงินในระดับต่ า  
o ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือให้บริการลดลงมากกว่าร้อยละ 5-10 
o ส่งผลกระทบต่อช่ือเสียงและความมั่นใจต่อองค์กรในระดับท้องถิ่น 

ไม่เป็นสาระส าคัญ o ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือให้บริการลดลงต่ ากว่าร้อยละ 5 
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2.5 การประเมินผลกระทบต่อกระบวนการท างาน (Business Impact Analysis) 

การประเมินผลกระทบต่อกระบวนการท างาน (Business Impact Analysis) พบว่า กระบวนการ
ท างานทีต่้องให้ความส าคัญและกลับมาด าเนินงานหรือฟ้ืนคืนสภาพให้ได้ภายในระยะเวลาตามที่ก าหนด แบ่งออกเป็น 
4 ช่วงระยะเวลาปรากฏดังตารางที่ 4 คือ   

1) 1 - 2 วัน   2) 1 สัปดาห์   3) 2 สัปดาห์  4)  1 เดือน 
 

ตารางที ่4  ผลกระทบต่อกระบวนการท างาน (Business Impact Analysis) 
 

กระบวนงาน ระดับผลกระทบ 
ระยะเวลาเปาูหมายในการฟื้นสภาพ 

1-2 วัน 1 สัปดาห ์ 2 สัปดาห ์ 1 เดือน 
กระบวนการหลัก      
การศึกษา วิเคราะห ์จัดท าข้อมูลเพื่อใช้ในการจัดท าแผน ปานกลาง     
การพัฒนาระบบบริหาร ปานกลาง     
การก ากับ เร่งรัด ติดตามประเมินผล ต่ า     
การประสานความร่วมมือดา้นพลังงาน สูง                       
การส่งเสริมภารกิจด้านพลังงาน ต่ า     
การจัดการความรู้และพัฒนาบุคลากรด้านพลังงาน ปานกลาง     
การพัฒนาระบบเทคโนโลยีและสารสนเทศ ปานกลาง     
กระบวนการสนับสนุน      
การจัดสรร และบริหารทรัพยากร สูง                       
การบริหารการส่ือสาร การประชาสัมพนัธ์และรับ
เร่ืองร้องทุกข์  

สูง     

งานเงินเดือน สูง     
กระบวนการนิติการ ปานกลาง     
บริหารงบประมาณ ปานกลาง     
กระบวนการตรวจสอบภายใน  
(ให้ความเชื่อมั่นและให้ค าปรึกษา) 

ปานกลาง     

บริหารงานทั่วไป ต่ า     
 

ส าหรับกระบวนงานอ่ืนๆที่ประเมินแล้ว มีผลกระทบในระดับต่ าหรือมีความยืดหยุ่น สามารถชะลอการ
ด าเนินงานและการให้บริการได้ โดยให้ผู้บริหารของส านัก/กอง/ศูนย์/ฝุายงานประเมินความจ าเป็นและเหมาะสม 
ทั้งนี้ หากมีความจ าเป็น ให้ปฏิบัติตามแนวทางการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤตเช่นเดียวกับกระบวนงาน
หลักและส่วนอื่นนอกเหนือจากที่ก าหนดสามารถสนับสนุนการด าเนินงานจากสถานที่อ่ืนได ้
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3. การก าหนดกลยุทธ์ในการสร้างความต่อเนื่อง 
 

3.1 การวิเคราะห์เพื่อก าหนดความต้องการทรัพยากรที่ส าคัญ  
 

(1) ด้านสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง (Working Space Requirement) หมายถึงสถานที่ปฏิบัติงาน
ส ารองตามแผนที่มีการก าหนดไว้ซึ่งขึ้นกับการพิจารณาโดยหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง รวมถึงการ
จัดเตรียมงบประมาณเพ่ือสนับสนุนต่อเหตุการณ์ฉุกเฉิน และการมอบหมายให้มีการปฏิบัติงานตลอด 24 ชั่วโมง       ดัง
ตารางที่ 5 

 

 ตารางที่ 5 การระบุพื้นที่การปฏิบัติงานส ารอง    
ประเภททรัพยากร สถานที่ 1-2 วัน 1 สัปดาห ์ 2 สัปดาห ์ 1 เดือน 

ปฏิบัติงานที่บ้าน บ้าน/ที่พัก - - - 
 

- 

พื้นที่ส าหรับสถานที่
ปฏิบัติงานส ารอง 1 

ศูนย์เอนเนอร์ยี่คอมเพล็กซ์  ของ
ส านักงานปลัดกระทรวงพลังงาน 

กรมธุรกิจพลังงาน ฯลฯ 

315 ตร.ม. 
(70 คน) 

342 ตร.ม. 
(76 คน) 

423 ตร.ม. 
(94 คน) 

544.5 ตร.ม. 
(121 คน) 

พื้นที่ส าหรับสถานที่
ปฏิบัติงานส ารอง 2 

กรมพัฒนาพลังงานทดแทนและ
อนุรักษ์พลังงาน  

315 ตร.ม. 
(70 คน) 

342 ตร.ม. 
(76 คน) 

423 ตร.ม. 
(94 คน) 

544.5  ตร.ม. 
(121 คน) 

พื้นที่ส าหรับสถานที่
ปฏิบัติงานใหม่ในกรณี
จ าเป็น 

อาคารเช่าเอกชนหรือ 
กรมธนารักษ ์ 

- - - 
544.5  ตร.ม. 

(121 คน) 

 หมายเหตุ หลักการค านวณจ านวนพื้นที่มาตรฐาน ตารางเมตร/คน ค านวณจาก (4.5 ตารางเมตร/คน )ตาม
หนังสือเวียนส านักงบประมาณ ท่ี นร 0719.1/ว43 ลงวันท่ี 31 พฤษภาคม 2559 เรื่อง ซักซ้อมความเข้าใจในการปฏิบัติตามมติ
คณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 5 เมษายน 2559 เรื่อง ร่างบัญชีราคามาตรฐานการออกแบบอาคารที่ท ากร อาคารอยู่อาศัยรวม และ
บ้านพัก 

 (2) ความต้องการด้านวัสดุอุปกรณ์ (Equipment & Supplies Requirement)  

ด าเนินการจัดเตรียมหรือจัดหาอุปกรณ์สนับสนุนเพิ่มเติม เป็นการฉุกเฉิน นอกเหนือจากคอมพิวเตอร์
พกพา (Laptop/Note book) หรือการประสานหน่วยงานเจ้าของพ้ืนที่ปฏิบัติงานส ารองในการเตรียมอุปกรณ์
ต่างๆ เป็นการชั่วคราวตลอดระยะเวลาการไปปฏิบัติงาน ดังตารางที่ 6 

 

 ตารางที่ 6 การระบุจ านวนวสัดุอุปกรณ์   

ประเภททรัพยากร ที่มา 1-2 วัน 1 สัปดาห ์ 2 สัปดาห ์ 1 เดือน 
1. คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์

ส ารองที่มีคุณลักษณะ
เหมาะสม 
 
 

1. สนพ. 
2. หน่วยงานนอก สนพ. 
3. บุคลากร 
4. เช่า/จัดหา จากหน่วยงาน

หรือร้านค้าตามความ
เหมาะสม 

หน่วยงานละ  
5 ชุด 

(กลุ่มละ 1 ชุด) 

หน่วยงานละ  
5 ชุด 

(กลุ่มละ 1 ชุด) 

หน่วยงานละ  
5 ชุด 

(กลุ่มละ 1 ชุด) 

หน่วยงานละ  
5 ชุด 

(กลุ่มละ 1 ชุด) 

2.เครื่องพิมพ์ รองรับการใช้งาน
กับเครื่องคอมพิวเตอร์ 
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ประเภททรัพยากร ที่มา 1-2 วัน 1 สัปดาห ์ 2 สัปดาห ์ 1 เดือน 
3. อุปกรณ์ระบบเครือข่ายไร้สาย 1. สนพ. 

2. หน่วยงานนอก สนพ. 
3. บุคลากร 
4. เช่า/จัดหา จากหน่วยงาน

หรือร้านค้าตามความ
เหมาะสม 

- - - 1 ระบบ 

4. ระบบส ารองข้อมูลยามฉุกเฉิน
นอกสถานที ่(Backup Site) 

1. สนพ. 
2. หน่วยงานนอก สนพ. 
3. บุคลากร 
4. เช่า/จัดหา จากหน่วยงาน

หรือร้านค้าตามความ
เหมาะสม 

- - - 1 ระบบ 

5.โทรศัพท์พร้อมหมายเลข 1. สนพ. 
2. หน่วยงานนอก สนพ. 
3. ยืมบุคลากร 
4. เช่า/จัดหา จากหน่วยงาน

หรือร้านค้าตามความ
เหมาะสม 

3 เครื่อง 3  เครื่อง 5 เครื่อง 10 เครื่อง 

6. โทรสาร เครื่องสแกน 
(Fax/Document Scan 
Machine) พร้อมหมายเลข 

1. สนพ. 
2. หน่วยงานนอก สนพ. 
3. บุคลากร 
4. เช่า/จัดหา จากหน่วยงาน

หรือร้านค้าตามความ
เหมาะสม 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

7.วัสดุอุปกรณ์เครื่องใช้
ส านักงาน 

1. สนพ. 
2. หน่วยงานนอก สนพ. 
3. บุคลากร 
4. เช่า/จัดหา จากหน่วยงาน

หรือร้านค้าตามความ
เหมาะสม 

หน่วยงานละ  
5 ชุด 

(กลุ่มละ 1 ชุด) 

หน่วยงานละ  
5 ชุด 

(กลุ่มละ 1 ชุด) 

หน่วยงานละ  
5 ชุด 

(กลุ่มละ 1 ชุด) 

หน่วยงานละ  
5 ชุด 

(กลุ่มละ 1 ชุด) 

8.ยานพาหนะ 
 
 

สนพ. 3 คัน 3 คัน 3 คัน 3 +1-2 คัน 

      
 

 (3) ความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูล (IT & Information Requirement)  

เนื่องจากระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ การเชื่อมโยงข้อมูลผ่านระบบอินทราเน็ตและข้อมูลที่
ส าคัญของหน่วยงาน อยู่ในความดูแลของศูนย์เทคโนโลยีและสารสนเทศแบบรวมศูนย์ ดังนั้น หน่วยงานจึงใช้
ข้อมูลสารสนเทศโดยการเชื่อมโยงระบบของหน่วยงานกับหน่วยงานกลางผ่านเครือข่ายอินเตอร์เน็ตและ
อินทราเน็ต ท าให้หน่วยงานไม่มีระบบคอมพิวเตอร์ส ารองและหากระบบมีปัญหาต้องรอให้หน่วยงานกลางกู้คืน
ระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศตามแผน ICT ก่อนหน่วยงานจึงจะสามารถใช้งานของระบบได้  ดังตารางที่ 7 
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ตารางที ่7 การระบุความต้องการด้านเทคโนโลยี 
 

ทรัพยากร แหล่งข้อมูล/
ที่มา 

1-2 วัน 1 
สัปดาห์ 

2 
สัปดาห์ 1 เดือน 

ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริการ 

เว็บไซต์ของส านักงาน  
(http://www.eppo.go.th) 

Server ศูนย์
เทคโนโลยีฯ 
ของ สนพ. 

√ - - - 

เว็บไซต์ของกองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญาโรงกลั่นปิโตรเลียม 
(http://www.eppo.go.th/ref) 

- - - √ 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร สนพ. 
(http://www.eppo.go.th/infocenter) 

- - - 
 

√ 

ห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส ์(e-Library) 
(http://www.eppo.go.th/elibrary) 

- - - 
 

√ 

ประเภทสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนภารกิจหลัก 

ระบบฐานข้อมลูสถิติพลังงาน (EPPOENGDB) Server ศูนย์
เทคโนโลยีฯ 
ของ สนพ. 
 

√ - - - 
ระบบฐานข้อมลูสถิติพลังงานของประเทศ  
(EPPO-SYS) 

 

√ - - - 

ระบบฐานข้อมลูการใช้ไฟฟูาราย (TSIC) (EPPOECS) √ - - - 
ระบบฐานข้อมลูปิโตรเคมี (EPPOPDS) √ - - - 
ระบบฐานข้อมลูการปล่อยสารมลภาวะด้านการผลิตจากภาค
พลังงาน 

 

√ - - - 

ระบบฐานข้อมลูผูผ้ลติไฟฟูาพลังงานหมุนเวียนขนาดเล็กมาก √ - - - 
ระบบฐานข้อมลูดัชนีพลังงาน √ - - - 
ระบบฐานข้อมลูพลังงานทดแทน ระยะที ่1 √ - - - 
ระบบฐานข้อมลูราคาพลังงานต่างประเทศ √ - - - 
ระบบฐานข้อมลูไฟฟูาเพื่อสนับสนนุการจัดท าค่าพยากรณ์
ไฟฟูา (Load Forecast) 

 

√ - - - 

ระบบ Platt Petro √ - - - 
ศูนย์ปฏิบัติการส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน (DOC-
EPPO) 

 

√ - - - 

 

 

 

 



 
13 แผนบริหารความต่อเนื่องของส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 

ทรัพยากร แหล่งข้อมูล/
ที่มา 

1-2 วัน 1 
สัปดาห์ 

2 
สัปดาห์ 

1 เดือน 

ระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน 

ระบบการจัดการความรู ้(Knowledge Management: KM 
http://km.eppo.go.th) 

Server ศูนย์
เทคโนโลยีฯ 
ของ สนพ. 

- - - 
 

√ 

ระบบการบริหารการเงินการคลังภารรัฐสู่ระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(GFMIS) 

- - - - 

ระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม(Departmental 
Personnel Information System : DPIS) 

- - - - 

ระบบทะเบียนครุภณัฑ ์ - - - √ 

ระบบจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (E- Document) √ - - - 
ศูนย์ประชาสัมพันธ์ข้อมลูข่าวสารภายใน สนพ. (EPPO-Intranet) √ - - - 
ระบบบรหิารงานยานพาหนะ (VIMS) √ - - - 
ระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) √ - - - 
ระบบจองห้องประชุม (E-Meeting) √ - - - 
ระบบแจ้งซ่อมวสัดุอุปกรณ์และครุภณัฑ์ สนพ. (E-Repair) √ - - - 

 

 (4) ความต้องการด้านบุคลากรส าหรับความต่อเนื่องเพื่อปฏิบัติงาน (Personnel Requirement)  
นอกเหนือจากหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง  และผู้ประสานงาน ในส่วนของหัวหน้าทีมแต่ละงาน

จะต้องมีบุคลากรเพื่อปฏิบัติงานส าคัญเร่งด่วน เพ่ือให้เกิดความต่อเนื่องโดยสามารถแบ่งจ านวนบุคลากรที่จ าเป็น
ออกเป็นกรณี ดังนี้ คือ 1. กรณีที่สามารถปฏิบัติงาน ณ ที่ตั้งของส านักงานหรือที่ตั้งส ารองได้ จ าแนกบุคลากร
ตามตารางท่ี 8 และ  2. กรณีท่ีทุกคนไม่สามารถปฏิบัติงาน ณ ที่ตั้งของส านักงานหรือที่ตั้งส ารองได้ บุคลากรทุก
คนต้องไปปฏิบัติงาน ณ ที่พักส่วนบุคคล  

ตารางที่ 8 การระบุจ านวนบุคลากรท่ีจ าเป็น 

ประเภทบุคลากร รวมบุคลากร 1-2 วัน 1 สัปดาห ์ 2 สัปดาห ์ 1 เดือน 

1) นักบริหารสูง/นักบรหิารต้น 3 3 3 3 3 

2) ผู้อ านวยการสูง 9 9 9 9 9 

3) ผู้เชี่ยวชาญพิเศษ 2 2 2 2 2 

4) นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 60 30 30 40 60 

5) นักวิชาการเงินและบญัช ี 10 3 5 7 9 

6) นักวิชาการตรวจสอบภายใน 2 1 1 1 1 

7) นักทรัพยากรบุคคล 3 1 2 2 3 

8) นักวิชาการพัสด ุ 1 1 1 1 1 

9) นักวิชาการคอมพิวเตอร ์ 2 1 1 1 2 

10)เจ้าหน้าท่ีบริหารงานพัสด ุ 2 1 1 1 1 

http://km.eppo.go.th/


 
14 แผนบริหารความต่อเนื่องของส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 

ประเภทบุคลากร รวมบุคลากร 1-2 วัน 1 สัปดาห ์ 2 สัปดาห ์ 1 เดือน 

11)เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน 5 2 2 3 3 

12)นักจัดการงานท่ัวไป 6 2 2 3 4 

13)นิติกร 1 1 1 1 1 

14)เจ้าพนักงานธุรการ 1 1 2 2 2 

15)เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 27 12 14 18 20 

16)เจ้าหน้าที่ประจ าส านักงาน 2 

       ล าดับที่ 16-22 จ านวนบุคลากรที่มา ปฏิบตัิงาน  
ณ ส านักงานฯ พิจารณาตามความเหมาะสม  

และเป็นไปตามสญัญาจา้ง 

17)พนักงานธุรการ  2 

18)พนักงานขับรถยนต์ (ลูกจา้งประจ า) 2 

19)พนักงานบริการ (ลูกจ้างประจ า) 2 

20)ลูกจ้างช่ัวคราว 6 

21)จ้างเหมาบริการ(ปฏิบัติงานท่ัวไป) 23 

22)จ้างเหมาบริการ (พขร.รปภ.แม่บา้น/คนสวน/ช่าง 25 

                       รวม 196 >72 >76 >94 >121 

บุคลากรปฏิบัติงานที่บ้าน จ านวนที่เหลือส่วนต่างปฏิบัติงานที่บ้าน 
 

5) ความต้องการด้านผู้ให้บริการที่ส าคัญ (Service Requirement) 
 

 ตารางที ่9 การระบุจ านวนผู้ให้บริการที่ต้องติดต่อหรือขอรับบริการ 
 

ฝุายงาน/กลุ่มงาน 1-2 วัน 1 สัปดาห ์ 2 สัปดาห ์ 1 เดือน 
ผู้ให้บริการเชื่อมโยงระบบเครือขา่ย
อินเตอร์เน็ต 

1 ราย 1 ราย 1 ราย 1 ราย 

จัดหาคอมพิวเตอร์ 1 ราย 1 ราย 1 ราย 1 ราย 
จัดหายานพาหนะ,วัสดุอุปกรณ ์เครื่องใช้
ส านักงาน และระบบสือ่สารที่จ าเปน็เพือ่ใช้งาน 

1 ราย 1 ราย 1 ราย 1 ราย 

รวม 3 ราย 3 ราย 3 ราย 3 ราย 

หมายเหตุ: ให้จัดหาอุปกรณ์เช่ือมโยงระบบเครือข่ายต่อผ่านอินเตอร์เน็ตของผู้ให้บริการโทรศัพท์มือถือ  เช่ือมโยงการบริหาร
เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญของหน่วยงานกลางผ่านอินเตอร์เน็ต  ในกรณีผู้ให้บริการหลักและส ารองไม่สามารถ
ให้บริการได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
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3.2 กลยุทธ์การบริหารความต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy)  
 

จากการก าหนดและรวบรวมทรัพยากรที่ใช้ในการด าเนินงานในกระบวนการที่ส าคัญแล้ว จึงได้ก าหนด
กลยุทธ์ในการบริหารความต่อเนื่อง อันเป็นแนวทางในการจัดหาและบริหารจัดการทรัพยากรให้มีความพร้อม
เมื่อเกิดสภาวะวิกฤต ซึ่งพิจารณาทรัพยากรใน 5 ด้าน ดังตารางที่ 10 
 

 ตารางที่ 10 กลยุทธก์ารบริหารความต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 

ทรัพยากรส าคัญ กลยุทธ์และแนวทางการบริหารความต่อเนื่อง 
ด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
ผู้รับผิดชอบ ลนก. 

 หากเกิดกรณีที่ไม่สามารถเข้ามาปฏิบัติงานที่ส านักงานนโยบายและแผน
พลังงาน ก าหนดให้เลขานุการกรมหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ประสานกับส่วน
อาคารบี ศูนย์เอนเนอร์ยี่คอมเพล็กซ์ (ENCO) ของส านักงานปลัดกระทรวง
พลังงาน กรมธุรกิจพลังงาน ฯลฯ และประสานขอใช้พื้นที่ปฏิบัติงานส ารอง
ที่ ศูนย์ฝึกอบรมปฏิบัติการด้านการจัดการพลังงาน กรมพัฒนาพลังงาน
ทดแทนและอนุรักษ์พลังงาน ปทุมธานี หากมีความจ าเป็นที่จะต้อง
ปฏิบัติงานเป็นระยะเวลานาน จะด าเนินการเช่าพื้นที่อาคารทรัพย์สินจาก
กรมธนารักษ์ หรือใกล้เคียง เพื่อรองรับการปฏิบัติราชการ 

ด้านวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ/การจัดหา
จัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
ผู้รับผิดชอบ ทุกส านัก/กอง/ศูนย์/
กลุ่ม 

 ก าหนดให้ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (ศท.)  จัดเตรียม
คอมพิวเตอร์ส ารองและโปรแกรม ที่มีคุณลักษณะเหมาะสมต่อการใช้งาน 
พร้อมอุปกรณ์ที่สามารถเช่ือมโยงต่อผ่านอินเตอร์เน็ตเข้าสู่ระบบเทคโนโลยี
ของหน่วยงานกลางได้ 

 ก าหนดให้ใช้คอมพิวเตอร์แบบพกพา (Laptop/Notebook) ของหน่วยงาน
หรือของส่วนตัวของเจ้าหน้าท่ีได้เป็นการช่ัวคราว หากมีความจ าเปน็เร่งด่วน
ในช่วงระหว่างการจัดหาคอมพิวเตอร์ส ารอง ท้ังนี้ ต้องได้รับอนุญาตจาก
หัวหน้าคณะบริหารความพร้อมตอ่สภาวะวิกฤตในการกอบกู้คืนก่อน 

 ก าหนดให้ส านักงานเลขานุการกรม (ลก.) จัดหายานพาหนะ,วสัดุอปุกรณ์ 
เครื่องใช้ส านักงาน และระบบสื่อสารที่จ าเป็นเพื่อใช้งาน 

ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่
ส าคัญ 
ผู้รับผิดชอบ ผศท. ทุกส านัก/กอง/
ศูนย/์กลุ่ม 
 

 ระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญของหน่วยงาน มี
ลักษณะแบบรวมศูนย์ที่ส่วนกลาง และเช่ือมโยงระบบเครือข่ายต่อผ่าน
อินเตอร์เน็ตและอินทราเน็ตเพื่อการใช้งาน ท าให้หน่วยงานไม่มีระบบ
คอมพิวเตอร์ส ารอง ดังนั้น หากเกิดภาวะฉุกเฉินต้องรอจนกว่าระบบการ
บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศของหน่วยงานกลางจะกอบกู้ให้สามารถใช้งานได้ 

 น าแผนแก้ไขปัญหาจากสถานการณ์ความไม่แน่นอนและภัยพิบัติฯ กับระบบ
ฐานข้อมูลและสารสนเทศของ สนพ. (IT Contingency Plan) มาใช้ 

 ก าหนดให้ข้อมูลที่จะต้องลงระบบสามารถด าเนินการจัดท าแบบปกติ 
manual โดยไม่ผ่านระบบได้ โดยให้จัดท าบันทึกไว้เป็นคู่มือเพื่อลงในระบบ
ภายหลัง 
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ทรัพยากรส าคัญ กลยุทธ์และแนวทางการบริหารความต่อเนื่อง 
ด้านบุคลากรหลัก 
ผู้รับผิดชอบ หัวหน้าทีมบริหาร 

 ก าหนดให้ใช้บุคลากรหลักจากส านัก/กอง/ศูนย์/กลุ่มงาน โดยพิจารณาตาม
ความจ าเป็นและเหมาะสม 

 ก าหนดให้ใช้บุคลากรสนับสนุนนอกส านักหรือกลุ่มงานในกรณีที่บุคลากร
หลักไม่เพียงพอหรือขาดแคลน โดยได้รับอนุมัติจากหัวหน้าทีมบริหารความ
ต่อเนื่อง 

คู่ค้า/ผู้ให้บริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ผู้รับผิดชอบ ส านักทุกกอง/ศูนย์ 

 ก าหนดให้ผอ.ส านัก/กอง/ศูนย์/ศึกษาข้อมูลตอบข้อมูลและด าเนินการให้
ค าแนะน ากับคู่ค้า/ผู้ได้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

 ก าหนดให้มีช่องทางสื่อสารที่ชัดเจน ก าหนดให้ฝุายพัสดุ ลก.จัดหาอุปกรณ์
เชื่อมโยงระบบเครือข่ายต่อผ่านอินเตอร์เนตของผู้ให้บริการโทรศัพท์มือถือ
เชื่อมโยงการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญของ สนพ.ผ่าน
อินเตอร์เนต ในกรณีผู้ให้บริการหลักและส ารองไม่สามารถให้บริการได้
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

 ในกรณีเกิดเหตุการณ์ จะได้รับการพิจารณาสั่งการโดยหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง ก าหนดให้
มอบหมายสั่งการหัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องจัดบุคลากรที่จ าเป็นเข้าปฏิบัติงานตลอด 24 ชั่วโมง โดย
หมุนเวียนตามส านัก/กอง/ศูนย์/กลุ่มงาน ตามสัดส่วนและความจ าเป็น จัดสรรอุปกรณ์ สิ่งอ านวยความสะดวก 
งบประมาณ และแหล่งเงินอ่ืนๆ ฯลฯ โดย ลนก.ด าเนินงาน 
 

4.  การจัดท าแผนบริหารความต่อเนื่อง (Business Continuity Plan Team) 
 

  แนวทางการด าเนินการจัดท าแผนบริหารความต่อเนื่อง มีดังนี้ 
 ก าหนดโครงสร้างและคณะบริหารความต่อเนื่อง 
 ก าหนดกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน (Call Tree) 
 ก าหนดแนวทางการตอบสนองเหตุการณ์และการกอบกู้กระบวนการ เพื่อบริหารความต่อเนื่อง

ในช่วงเกิดเหตุและการกลับคืน 
 

4.1 การก าหนดโครงสร้างและคณะบริหารความต่อเนื่อง 
  

เพ่ือให้แผนบริหารความต่อเนื่อง (BCP) ของส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน สามารถน าไปปฏิบัติได้
อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล จึงได้แต่งตั้งคณะบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) ขึ้น โดย BCP 
Team ประกอบด้วย หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง ผู้ประสานงาน  และหัวหน้าทีมบริหาร โดยทุกต าแหน่ง
จะต้องร่วมมือกันดูแล ติดตาม ประสาน ปฏิบัติและกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินในฝุายงานของตนเองให้สามารถ
บริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤตและกลับสู่สภาวะปกติได้โดยเร็ว ตามบทบาทหน้าที่ที่ก าหนด และในกรณีที่
บุคลากรหลักไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้บุคลากรส ารองรับผิดชอบท าหน้าที่ในบทบาทของบุคลากรหลัก โดย
ขึ้นอยู่กับการสั่งการจากหัวหน้าคณะ หรือหัวหน้าทีมบริหาร ของแต่ละหน่วยงาน  
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 รูปที่ 3 โครงสร้างคณะบริหารความต่อเนื่อง  

 

 

 

 

 

 

 
 ตารางที่ 11 รายชื่อบุคลากรและบทบาทของทีมบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) 

บุคลากรหลัก 
บทบาท 

บุคลากรส ารอง/ผู้ช่วยหัวหน้าทีม 
ชื่อ-สกลุ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ-สกลุ เบอร์โทรศัพท์ 

นายวัฒนพงษ ์ คุโรวาท  
(ผอ.สนพ.) 

084 751 3420 หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง 

นายเพทาย หมุดธรรม 
(รผอ.สนพ.) 

นางสาวชนานัญ บัวเขยีว 
รผอ.สนพ. 

081 810 8842 
 

081 915 5787 
 

นางดวงสุดา จิรประดิษฐกุล  
(ลนก.) 
 

081 985 6922 
 

ผู้ประสานงานคณะบริหาร
ความต่อเนื่อง 

นายทนงศักดิ์ วงษ์ลา 
และ 

 นางกฤษณา สุภาจรูญ 

081 732 5114 
 

082 191 5156 
นางสาวดาวทิพย ์วานิชานนท์  
(หกพร.) 

081 832 6749 หัวหน้าทีมบริหาร 
ความต่อเนื่อง (1) 

นางสาวพลิ้วแพร สุขเทยีบ 098 435 8110 

นางสาวนฤมล นวลดี (หตส.) 086 998 8209 หัวหน้าทีมบริหาร 
ความต่อเนื่อง (2) 

นางสาวทัศนีย์ สุขเอีย่ม 086 175 2707 

นางดวงสุดา จิรประดิษฐกุล (ลนก.) 081 985 6922 หัวหน้าทีมบริหาร 
ความต่อเนื่อง (3) 

 หัวหนา้กลุ่มงานใน ลนก.  ภาคผนวก 

นายอนิรุทธ ์ธนกรมนตรี (ผกป.) 089 944 5699 หัวหน้าทีมบริหาร  
ความต่อเนื่อง (4) 

หัวหน้ากลุ่มงานใน กป. ภาคผนวก 

นายวีรพัฒน ์เกียรติเฟื่องฟ ู (ผกฟ.) 084 751 3327 หัวหน้าทีมบริหาร 
ความต่อเนื่อง (5) 

หัวหน้ากลุ่มงานใน กฟ. ภาคผนวก 

นางสาวนุจรีย ์เพชรรัตน์ (ผกอ.) 084 439 1730 หัวหน้าทีมบริหาร 
ความต่อเนื่อง (6) 

หัวหน้ากลุ่มงานใน กอ. ภาคผนวก 

นางสาวภาวิณี โกษา (ผกย.) 084 751 3394 หัวหน้าทีมบริหาร 
ความต่อเนื่อง (7) 

หัวหน้ากลุ่มงานใน กย. ภาคผนวก 

นางสาวสุพิตร ค ากลัด (ผศท.) 094 059 6935  
061 464 1497 

หัวหน้าทีมบริหาร 
ความต่อเนื่อง (8) 

 

หัวหน้ากลุ่มงานใน ศท. ภาคผนวก 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง 

ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง 

หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนือ่ง (8) 
 

หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนือ่ง (4) 
 

หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนือ่ง (2) 
 

หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนือ่ง (1) 
 

หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนือ่ง (3) 
 

หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนือ่ง (7) 
 

หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนือ่ง (5) 
 

หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนือ่ง (6) 
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ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง 

4.2 กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน Call Tree  

กระบวนการ Call Tree คือ กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินให้กับคณะบริหารความต่อเนื่องและ
ทีมงานบริหารความต่อเนื่องที่เกี่ยวข้องตามผังรายชื่อทางโทรศัพท์  โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือการบริหารจัดการ
ขั้นตอนในการติดต่อพนักงาน ภายหลังจากมีการประกาศเหตุการณ์ฉุกเฉินหรือภาวะวิกฤตของหน่วยงาน ซึ่งจะ
สามารถกระจายข้อมูลข่าวสารได้อย่างครอบคลุมทั่วถึงทุกหน่วยงานในการรับทราบและยึดปฏิบัติ 

รูปที่ 4 กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน Call Tree และ การสื่อสารทาง LINE Application  
 

                 ผอ.สนพ. 

 

 

         ลนก.  

 

 

            

            

            

            

            

            

            

            

             

  

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง 

หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่อง         

หกพร. 

 หัวหน้า.
กลุ่มงานทุก
ท่าน และ
บุคลากรใน
สายงาน 

หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่อง       

หตส. 

หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่อง   

ลนก. 

หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่อง   

ผกป. 

หัวหน้าทีม
บริหารความ
ต่อเนื่อง ผกฟ. 

หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่อง    

ผกอ. 

หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่อง   

ผกย.. 

หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่อง    

ผศท. 

□ ติดต่อแจ้งหัวหนา้คณะ 
□ ติดต่อแจ้งหัวหนา้ทีม 
□ สนับสนุนการติดต่อสื่อสาร 
 

□ ตรวจสอบ ประเมิน 
□ แจ้งเหตุในสายงาน 
□ คัดกรองงานส าคัญ 
 

□ ประเมินเหตุการณ์ 
□ ตัดสินใจประกาศใช้ BCP 
□ จัดสรรทรัพยากร 
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                รูปที่ 5 ผังการสั่งการ ล าดับขั้นการปฏิบัติการ และการมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 

หมายเหตุ  
1. กรณีที่สามารถปฏบิัติงาน ณ ท่ีตั้งของส านักงานหรือที่ตั้งส ารองให้จัดหาสถานท่ีให้เหมาะสมต่อสถานการณ์   
2. กรณีที่ทุกคนไมส่ามารถปฏิบตังิาน ณ ท่ีตั้งของส านักงานหรือที่ตัง้ส ารองได้ บุคลากรทุกคนต้องไปปฏิบัติงาน  
    ณ ทีพักส่วนบุคคล 

4.3 ก าหนดแนวทางการตอบสนองเหตุการณ์และการกอบกู้กระบวนการ  

ในการปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของฝุายฯ ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและ
บุคลากรอ่ืนๆและปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่หน่วยงานตนเองและ
ส านักงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดก าหนดขึ้นอย่างเคร่งครัด โดยขั้นตอนในการบริหารความ
ต่อเนื่องและกอบกู้กระบวนการ แบ่งออกเป็น 4 ขั้นตอนตามระยะเวลา (Check List ) ดังนี้ 

(1) การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที ภายใน 1-2 วัน (ตารางท่ี 12)  
(2) การตอบสนองต่อเหตุการณ์ในระยะแรก ภายใน 1 สัปดาห์ (ตารางท่ี 13) 
(3) การตอบสนองต่อเหตุการณ์ในระยะเวลาเกิน 2 สัปดาห์ (ตารางท่ี 14) 
(4) การตอบสนองต่อเหตุการณ์และกู้คือกระบวนการปฏิบัติงานในระยะเวลาเกิน 1 เดือน (ตารางที ่15) 
 

ผู้พบเหตุ 

หัวหน้าคณะฯ 

ผู้ประสานงาน 

หัวหน้าทีมบริหาร 

หัวหน้ากลุ่มทุกกลุ่ม 

เจ้าหน้าที ่

ส่วนงานหลัก ส่วนงานสนับสนุน 

สั่งการทีม/หน่วยงานของตนในการ
ยึดปฏิบัติ และมอบหมายบุคคลท่ีมี
ความส าคัญในแต่ละเร่ือง 

ประเมินเหตุการณ์และสั่งการให้
หัวหน้าทีมบริหารยึดปฏิบัติ 

พพ. ปทุมธานี (ส ารอง 2 ) ENCO (ส ารอง 1) เช่าพื้นที่ (ส ารอง 3) ที่พักส่วนบุคคล 

เหตุการณ์
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 ตารางที่ 12 การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที ภายใน 1 – 2 วัน  

 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรบัผิดชอบ กรอบเวลา ด าเนินการแลว้
เสร็จ 

 แจ้งเหตุฉุกเฉิน วิกฤต ิตามกระบวนการ Call Tree 
ให้กับบุคลากรในหนว่ยงานทราบ ภายหลังได้รับแจ้ง
จากหวัหนา้คณะบริหารความตอ่เนื่องของ สนพ. 

หัวหน้าบริหารความต่อเนื่องของ 
สนพ. 

10 นาที  

 จัดประชุมทีมงานบริหารความต่อเนื่อง เพื่อประเมิน
ความเสียหาย ผลกระทบต่อการด าเนินงาน การ
ให้บริการและทรัพยากรส าคัญที่ต้องใช้ในการบริหาร
ความต่อเนื่อง 

คณะท างานแผนบริหารความ
ต่อเนื่องของ สนพ. 
 
 

15 นาที  

 ทบทวนกระบวนการที่มีความเร่งด่วน หรือส่งผล
กระทบอยา่งสูง (หากไม่ด าเนินการ) ดังนั้น  
จ าเป็นต้องด าเนินงานโดยปฏิบัติตามระเบียบ/แนวทาง
ของ สนพ. ก าหนด (ถา้มี) หรือปฏบิัติด้วยมือ 
(Manual Processing) 

ทีมบริหารความต่อเนื่อง 1 ชั่วโมง  

 ระบแุละสรุปรายชื่อบุคลากรในกอง/ศูนย์/กลุ่มงานที่ได้รับ
บาดเจ็บหรือเสยีชวีิต/ผู้ที่มีความเสีย่งต่อการติดโรค 

ทีมบริหารความต่อเนื่อง 1 ชั่วโมง  

 รายงานสถานการณ์วิกฤตต่อหัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องทราบ โดยครอบคลุมประเด็นดังนี้ 

 จ านวนและรายชือ่บุคลากรที่ได้รับ
บาดเจ็บ/เสียชีวิต/ผู้ที่มีความเส่ียงต่อการ
ติดโรค 

 ความเสียหายและผลกระทบต่อการ
ด าเนินงานและการให้บรกิาร 

 ทรัพยากรส าคัญที่ต้องใช้ในการบรหิาร
ความพร้อมต่อสภาวะวกิฤต 

 กระบวนงานที่มีความเร่งด่วนและส่งผล
กระทบอยา่งสูงหากไม่ด าเนินงาน และ
จ าเป็นต้องด าเนินงานหรือปฏิบัติงานดว้ยมอื 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 15 นาที  

 สื่อสารและรายงานสถานการณ์แก่บุคคลในกลุ่มให้
ทราบ ตามเนื้อหาและขอ้ความที่ได้รับการพิจารณา 
และเห็นชอบจากคณะท างานบริหารความต่อเนื่อง 
 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 1 ชั่วโมง  

 
  



 
21 แผนบริหารความต่อเนื่องของส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 

ตารางที่ 13 การตอบสนองต่อเหตุการณ์ในระยะแรก ภายใน 1 สัปดาห์  
 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรบัผิดชอบ กรอบเวลา ด าเนินการแลว้
เสร็จ 

 ประเมินและระบุกระบวนการหลัก และงานเร่งด่วนที่
จ าเป็นต้องด าเนินงานให้แล้วเสร็จ ภายใน 1-7 วันข้างหน้า 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 3 – 5  ชั่วโมง  

 ประเมินศักยภาพและความสามารถของกลุ่ม ในการ
ด าเนินงานเร่งด่วนข้างหน้า ภายในข้อจ ากัดและสภาวะวกิฤต 
พร้อมระบุทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความพร้อม
ต่อสภาวะวกิฤตตามแผนการจัดหาทรัพยากร 

หัวหน้าและทีมบริหารความ
ต่อเนื่อง 

3 – 5  ชั่วโมง  

 รายงานความคืบหนา้ให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
ของ สนพ. พร้อมขออนุมัติการด าเนินงานให้เป็นไปตาม
ระเบียบ/แนวทางของ สนพ. (ถ้ามี) หรือปฏิบัติด้วยมือ 
(Manual Processing) ส าหรับกระบวนงานที่มีความเร่งด่วน
และส่งผลกระทบอยา่งสูงหากไม่ด าเนินการ 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 3 – 5  ชั่วโมง  

 แจ้งบุคลากรอื่นๆ ที่ไม่ได้อยู่ในทีมเฉพาะทราบเกี่ยวกับ
สถานการณ์และการตัดสินใจส าหรับการจัดการของหน่วยงาน 
(เช่น ให้อยู่บา้น การจัดสรรพนักงานใหม้าท างาน เป็นต้น) 

ผู้ประสานงาน BCP 3 – 5  ชั่วโมง  

 ติดต่อและประสานงานกบัหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการจัดหา
ทรัยพากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง ได้แก่ 
 สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
 วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
 เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
 บุคลากรหลัก 
 คู่ค้า/ผู้ให้บริการ/ผู้มีส่วนได้เสียที่ส าคัญ (ถ้ามี) 

 

หัวหน้าและทีมบริหารความ
ต่อเนื่อง 
 ลก. 
 เจ้าหน้าที่หลกัจัดซื้อจัดจา้ง 
 ทีม IT 
 ทุกหน่วยงาน 
 ทุกหน่วยงาน 

3 – 5  ชั่วโมง  

 แจ้งบุคลากรสนับสนุนอื่นๆ เพือ่ให้ความช่วยเหลือในการกู้คืน
ธุรกิจ เช่น คู่ค้า ผู้ให้เช่าระบบ หรือผู้ใหบ้ริการอื่น และ
ผู้รับบริการหลักเป็นต้น 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
และผู้ประสานงาน BCP 

3 – 5  ชั่วโมง  

 ตรวจสอบวา่ได้มีการเก็บเอกสารข้อมูลส าคัญไว้ในที่ปลอดภัย
ตามระยะเวลาที่ก าหนดโดยสม่ าเสมอหรือไม่ เพื่อให้สามารถ
กู้คืนหรือสร้างเอกสารข้อมูลที่ส าคัญขึ้นมาใหม่ได้ 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 3 – 5  ชั่วโมง  

 พิจารณาด าเนินการหรือปฏิบัติงานด้วยมือ(Manual) 
เฉพาะงานเร่งด่วน หากไม่ด าเนินการจะส่งผลกระทบอย่างสูง
และไม่สามารถรอได้ ทั้งนี้ ต้องได้รับการอนุมัติ 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 3 – 5  ชั่วโมง  

 ระบุหน่วยงานที่ เกี่ยวข้องส าหรับงานเร่งด่วน เพื่อแจ้ง
สถานการณ์และแนวทางในการบริหารงานให้มีความต่อเนื่อง
ตามความเห็นของคณะบริหารความต่อเนื่องของ สนพ. 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 3 – 5  ชั่วโมง  

 

 

 



 
22 แผนบริหารความต่อเนื่องของส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรบัผิดชอบ กรอบเวลา ด าเนินการแลว้
เสร็จ 

 บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงานต่าง ๆที่
ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของกลุ่มฯ ต้องด าเนินการ 
(พร้อมระบุรายละเอียด ผู้ด าเนินการและเวลา) อย่าง
สม่ าเสมอ 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 3 – 5  ชั่วโมง  

 แจ้งสรุปสถานการณ์และขั้นตอนการด าเนินการ 
ส าหรับในวันถัดไป ใหก้ับบุคลากรหลักในหน่วยงาน 
เพื่อรับทราบและด าเนินการ อาทิ แจ้งวนั เวลา และ
สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง  3 – 5  ชั่วโมง  

 รายงานความคืบหนา้ให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องของ สนพ. อยา่งสม่ าเสมอหรือตามที่ได้ก าหนดไว ้

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 3 – 5  ชั่วโมง  

 
ตารางที่ 14 การตอบสนองต่อเหตุการณ์ในระยะเวลา 2 สัปดาห์  

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรบัผิดชอบ กรอบเวลา ด าเนินการแลว้
เสร็จ 

 ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัยพากรที่ได้รับ
ผลกระทบ ประเมินความจ าเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ใน
การกรอบกู้คืน 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 3-5 ชั่วโมง  

 ตรวจสอบความพร้อมและข้อจ ากัดในการจัดหาทรัพยากรที่
จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง ได้แก่  
 สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
 วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
 เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
 บุคลากรหลัก/หัวหน้าทีมฯ 
 คู่ค้า/ผู้ให้บริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่ส าคัญ (ถ้ามี) 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
 ลก. 
 เจ้าหน้าที่หลกัจัดซื้อจัดจา้ง 
 ทีม IT 
 ทุกหน่วยงาน 

3-5 ชั่วโมง  

 รายงานหัวหน้าคณะท างานบรหิารความต่อเนื่องทราบ พร้อม
ขออนุมัติการด าเนินงานหรือปฏบิัติงานด้วยมือ (Manual 
Processing) ส าหรับกระบวนงานที่มีความเร่งด่วนและส่งผล
กระทบอยา่งสูงหากไม่ด าเนินการ 

ผู้ประสานงานคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง /หัวหนา้ทีม 

3-5 ชั่วโมง  

 ประสานงานกับหนว่ยงานที่เกี่ยวข้องในการจัดหาทรพัยากรที่
จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง ได้แก่ 
 สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
 วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
 เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
 บุคลากรหลัก/หัวหน้าทีมฯ 
 คู่ค้า/ผู้ให้บริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่ส าคัญ (ถ้ามี) 

หัวหน้าและทีมบริหารความ
ต่อเนื่อง 
 ลก. 
 เจ้าหน้าที่หลกัจัดซื้อจัดจา้ง 
 ทีม IT 
 ทุกหน่วยงาน 

 

3-5 ชั่วโมง  

 แจ้งสถานการณ์และแนวทางในการบรหิารความต่อเนื่องแก่ 
คู้ค้า/ผู้ให้บริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่ส าคัญที่ได้รับผลกระทบ 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 3-5 ชั่วโมง  

 หากบุคลากรส ารองไม่ได้ปฏิบัติงานในสถานที่เดิมของ
บุคลากรหลัก ให้เปลีย่นเส้นทางของเอกสาร จดหมาย เบอร์
โทรศัพท์ และอื่น ๆ ส่งไปยังสถานที่บุคลากรส ารองท างานอยู่ 

ผู้ประสานงาน BCP และหัวหน้า
ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 

3-5 ชั่วโมง  



 
23 แผนบริหารความต่อเนื่องของส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรบัผิดชอบ กรอบเวลา ด าเนินการแลว้
เสร็จ 

 บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงานต่าง ๆ ที่
ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม (พร้อมระบุรายละเอียด 
ผู้ด าเนินการ และเวลาอย่างสม่ าเสมอ) 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 3-5 ชั่วโมง  

 แจ้งสรุปสถานการณ์และขั้นตอนการด าเนินการส าหรับในวัน
ถัดไป ให้กับบุคลากรในกอง/ศูนย์/กลุ่มงาน เพื่อรับทราบ 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 3-5 ชั่วโมง  

 รายงานความคืบหนา้ให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
อย่างสม่ าเสมอหรือตามที่ได้ก าหนดไว ้

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 3-5 ชั่วโมง  

ตารางที่ 15 การตอบสนองต่อเหตุการณ์และกู้คืนกระบวนการปฏบิัติงานในระยะเวลาเกนิ 1 เดือน 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรบัผิดชอบ กรอบ
ระยะเวลา 

ด าเนินการแลว้
เสร็จ 

 ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่
ได้รับผลกระทบ ประเมินความจ าเป็นและระยะเวลาที่
ต้องใช้ในการกอบกู้คืน 

หัวหน้าและทีมบริหารความ
ต่อเนื่อง 

2 วัน  

 ระบุทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ เพื่อด าเนินงานและ
ให้บริการตามปกติ 

หัวหน้าและทีมบริหารความ
ต่อเนื่อง 

  

 รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนือ่ง สถานภาพ
การกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ และ
ทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้เพื่อด าเนินงานและให้บริการ
ตามปกต ิ

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 1 วัน  

 ประสานงานและด าเนินการจัดหาทรัพยากรที่
จ าเป็นต้องใช้เพื่อด าเนินงานและให้บริการตามปกติ 
 สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
 วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
 เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
 บุคลากรหลัก 
 คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าและทีมบริหารความ
ต่อเนื่อง 
 ลก. 
 เจ้าหน้าที่หลกัจัดซื้อจัดจา้ง 
 ทีม IT 
 ทุกหน่วยงาน 

 

1 วัน  

 แจ้งสรุปสถานการณ์และขั้นตอนการด าเนินการต่อไป 
ส าหรับในวันถัดไป ให้กับบุคลากรในหนว่ยงาน 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 1 วัน  

 บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงานต่าง ๆ  ที่
ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม (พร้อมระบุ
รายละเอียด ผู้ด าเนินการ และเวลาอยา่งสม่ าเสมอ) 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 3-5 ชั่วโมง  

 รายงานความคืบหนา้ให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องอย่างสม่ าเสมอหรือตามที่ได้ก าหนดไว้ 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 3-5 ชั่วโมง  

 รายงานความคืบหนา้ให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง ตามเวลาที่ได้ก าหนดไว ้

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 1 วัน  
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