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คำนำ 

การบริหารความต่อเนื่องการดำเนินงาน (Business Continuity Management : BCM) ของสถาบัน
เพื่อการยุติธรรมแห่งประเทศไทย (องค์การมหาชน) ฉบับปรับปรุง กันยายน 2566 จัดทำขึ้นเพื่อให้สถาบัน 
มีแผนงานที ่พร้อมจะตอบสนองต่อสภาวะวิกฤตที ่อาจเกิดขึ ้น ซึ ่งอาจส่งผลให้ต้องหยุดการดำเนินงาน 
หรือไม่สามารถให้บริการได้อย่างต่อเนื่อง แผนดังกล่าว จะใช้เป็นแนวทางให้แก่บุคลากรได้ทำความเข้าใจ 
ฝึกซ้อมการปฏิบัติการในหน้าที่ที ่ตนเองเกี่ยวข้อง เตรียมช่องทางการติดต่อสื่อสาร และทรัพยากรต่าง ๆ 
ที่จำเป็น และเมื่อเกิดสภาวะวิกฤต บุคลากรของสถาบันจะได้ดำเนินงานตามบทบาทหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 
ได้อย่างต่อเนื่อง  

ตามที่คณะรัฐมนตรี ในคราวการประชุมเมื่อวันที่ 31 มีนาคม 2563 มีมติเห็นชอบมาตรการเตรียม
ความพร้อมของหน่วยงานภาครัฐในการบริหารราชการและให้บริการประชาชนในสภาวะวิกฤต (รองรับโรค 
ติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19)) และให้หน่วยงานของรัฐทุกหน่วยดำเนินการทบทวนและปรับปรุง
แผนการดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื ่อง (Business Continuity Plan) ให้เป็นปัจจุบัน ประกอบกับสถาบัน 
มีการปรับโครงสร้างองค์กร และสถานการณ์ COCVID-19 ในประเทศไทย สถาบันจึงได้ดำเนินการทบทวน 
แผนการบริหารความต่อเนื่องการดำเนินงาน (Business Continuity Management : BCM) เพ่ือให้สอดคล้อง
ตามมติดังกล่าว และเพื ่อให้สามารถรองรับการบริหารความต่อเนื ่องของสถาบันในหลากหลายรูปแบบ  
ของเหตุการณ์ฉุกเฉิน ภัยพิบัติ หรือเหตุการณ์โรคระบาดต่อเนื่องเป็นระยะเวลายาวนาน 
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แผนรองรบัการดำเนนิงานอยา่งตอ่เนือ่ง 
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บทนำ 
เมื่อวันที่ 24 เมษายน 2555 คณะรัฐมนตรีมีมติเห็นชอบให้ทุกส่วนราชการทั้งระดับกรม จังหวัด 

สถาบันอุดมศึกษา องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น องค์การมหาชน และรัฐวิสาหกิจ ดำเนินการสร้างความพร้อม
ให้แก่หน่วยงานเมื่ออยู่ในสภาวะวิกฤต เพื่อสามารถดำเนินภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ สามารถแก้ไขปัญหา
ความเดือดร้อนและการบริการประชาชนได้ และจากสภาวการณ์ในปัจจุบัน โลกเกิดภัยพิบัติต่าง ๆ อย่างไม่
คาดคิดและมักมีความรุนแรง ไม่ว่าจะเป็น วิกฤตเศรษฐกิจ ภัยพิบัติ อุทกภัย วาตภัย อัคคีภัย แผ่นดินไหวหรือ  
การประท้วง  

อย่างไรก็ตาม ปลายปี พ.ศ. 2562 ทั่วโลกได้เผชิญกับสถานการณ์การระบาดของโรคติดเชื้อไวรัส 
โคโรนา 2019 (COVID-19) รวมถึงประเทศไทยด้วย ทั ้งนี ้ คณะรัฐมนตรี ในคราวการประชุมเมื ่อว ันที่  
31 มีนาคม 2563 มีมติเห็นชอบมาตรการเตรียมความพร้อมของหน่วยงานภาครัฐในการบริหารราชการ  
และให้บริการประชาชนในสภาวะวิกฤต (รองรับโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19)) ตามที่สำนักงาน
คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (สำนักงาน ก.พ.ร.) เสนอ  โดยได้กำหนดให้หน่วยงานของรัฐทุกหน่วย
ดำเนินการทบทวนและปรับปรุงแผนการดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (Business Continuity Plan) ให้เป็น
ปัจจุบัน โดยนำมาตรการเตรียมความพร้อมของหน่วยงานภาครัฐในการบริหารราชการและให้บริการประชาชน
ในสภาวะวิกฤต (รองรับสถานการณ์การระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19)) มาผนวกไว้ใน
แผนฯ ให้สามารถรองรับกรณีเกิดโรคระบาดต่อเนื่องเป็นระยะเวลานานได้ ทั้งนี้ ให้มุ่งเน้นการนำระบบบริการ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Service) รวมทั้งเทคโนโลยีดิจิทัลมาใช้ในการบริหารงานและให้บริการประชาชนด้วย  

สถาบันเพื่อการยุติธรรมแห่งประเทศไทย (องค์การมหาชน) ได้จัดทำแผนรองรับการบริหารความ
ต่อเนื ่องการดำเนินงาน (Business Continuity Management : BCM)  เพื ่อบริหารความต่อเนื ่องในการ
ดำเนินงาน โดยมีกระบวนการซึ่งบ่งชี้เหตุฉุกเฉินหรือภัยพิบัติที่มีผลกระทบต่อสถาบัน ที่อาจทำให้เกิดการ
หยุดชะงักการดำเนินงานของสถาบัน หรือมีผลกระทบในด้านต่าง ๆ เช่น ผลกระทบต่อชีวิตและทรัพย์สินและ  
การให้บริการประชาชน ซึ่งแผนรองรับการดำเนินงานอย่างต่อเนื่องนี้เป็นสิ่งสำคัญที่จะทำให้สถาบันสามารถ
รับมือกับเหตุการณ์ที่ไม่คาดคิด และมีกระบวนการบริหารจัดการที่รองรับหรือเรียกคืนการดำเนินงานให้กลับ  
สู่ภาวะปกติ หรือตามระดับการให้บริการที่กำหนดไว้ในระยะเวลาที่เหมาะสม ช่วยลดระดับความรุนแรง  
ของผลกระทบที่เกิดขึ้นต่อสถาบัน สามารถรองรับ ครอบคลุม และสอดคล้องกับสถานการณ์วิกฤตต่าง ๆ  
ที่จะเกิดขึ้นในปัจจุบัน และเพื่อให้การบริหารจัดการของสถาบันเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ เป็นระบบและ 
มีความต่อเนื ่อง และเนื ่องด้วยสถาบันมีการปรับโครงสร้างองค์กร เมื ่อเดือนมกราคม พ.ศ. 2564 และ
สถานการณ์การระบาดของของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) ระลอกใหม่ยังคงมีความรุนแรง  
จึงเห็นควรให้มีการทบทวนและปรับปรุงแผนรองรับการบริหารความต่อเนื ่องการดำเนินงาน (Business 
Continuity Management : BCM) เพ่ือให้การดำเนินงานของสถาบันเป็นไปอย่างมีประสทิธิภาพ  
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วัตถุประสงค์ 
1) เพ่ือปกป้องและรักษาความปลอดภัยของชีวิตบุคลากร 
2) เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการบริหารความต่อเนื่องในการดำเนินงานของสถาบัน 
3) เพ่ือให้สถาบันมีการเตรียมความพร้อมล่วงหน้าในการรับมือกับเหตุฉุกเฉินหรือภัยพิบัติ 
4) เพ่ือลดผลกระทบจากการหยุดชะงักในการดำเนินงานหรือการให้บริการ 
5) เพ่ือบรรเทาความสูญเสียต่อข้อมูลและทรัพยากรที่สำคัญให้อยู่ในระดับที่ยอมรับได้ 
6) เพื่อดำรงไว้ซึ่งความเชื่อมั่นต่อสาธารณชน และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (Stakeholders) ในศักยภาพ

ของสถาบัน แม้ว ่าสถาบันจะต้องเผชิญกับเหตุการณ์ร้ายแรงและส่งผลกระทบจนทำให้  
การดำเนินงานต้องหยุดชะงัก 

 

สมมตฐิานของการบริหารความตอ่เนือ่งการดำเนนิงาน (BCM Assumptions) 
1) เหตุการณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นในช่วงเวลาสำคัญต่าง ๆ แต่มิได้ส่งผลกระทบต่อสถานที่ปฏิบัติงาน

สำรองที่ได้มีการจัดเตรียมไว้ 
2) หน่วยงานเทคโนโลยีสารสนเทศรับผิดชอบในการสำรองระบบสารสนเทศต่าง ๆ โดยระบบ

สารสนเทศสำรองมิได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์ฉุกเฉินเหมือนกับระบบสารสนเทศหลัก 
3) “บุคลากร” ที่ถูกระบุในเอกสารฉบับนี้ หมายถึง เจ้าหน้าที่และพนักงานทั้งหมดของสถาบัน 

 

ขอบเขต 
การบริหารความต่อเนื่องการดำเนินงานฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพ่ือให้สามารถรองรับแผนการดำเนินธุรกิจ

อย่างต่อเนื่องของสถาบันในหลากหลายรูปแบบของเหตุการณ์ฉุกเฉิน ภัยพิบัติ หรือเหตุการณ์โรคระบาด
ต่อเนื่องเป็นระยะเวลายาวนาน ครอบคลุมการควบคุมเหตุการณ์ต่าง ๆ เพื่อให้สามารถดำเนินภารกิจของ
สถาบันอย่างต่อเนื่อง ดังนี้ 

1) เหตุการณอุ์ทกภัย  
2) เหตุการณอั์คคีภัย  
3) เหตุการณแ์ผ่นดินไหว  
4) เหตุการณก์่อการร้าย/จลาจล/ชุมนุมประท้วง  
5) เหตุการณภ์ัยคุกคามไซเบอร์  
6) เหตุการณ์โรคระบาดต่อเนื่อง 
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สถาบนัเพือ่การยตุธิรรมแหง่ประเทศไทย (องคก์ารมหาชน)  

คำนยิาม 
“BCP” หมายความว่า แผนการดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื ่อง (Business Continuity Plan) เป็น

แผนงานที่เป็นลายลักษณ์อักษรที่กำหนดขั้นตอน และกระบวนการทำงานในการเรียกคืนการดำเนินงานให้กลับ
สู่สภาวะปกต ิ

“สถาบัน” หมายความว่า สถาบันเพื่อการยุติธรรมแห่งประเทศไทย (องค์การมหาชน)  
“ผู้บริหารระดับสงู” หมายความว่า ผู้บริหารระดับสูงของสถาบันที่ได้รับมอบหมายให้กำกับดูแลการ

ดำเนินงานของสถาบัน 
“ทีมบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team)” หมายความว่า ทีมงานที่สถาบันมอบหมายให้รับผิดชอบ 

การบริหารความต่อเนื่องการดำเนินงาน 
“ผู้จัดการ BCP” หมายความว่า ผู้จัดการแผนการดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง 
“ผู้ประสานงาน BCP” หมายความว่า ผู้ประสานแผนการดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง 
“ผู้ประชาสัมพันธ์ BCP” หมายความว่า ผู้ประชาสัมพันธ์แผนการดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง  
“ผู้สนับสนุนด้านสถานที่และอุปกรณ์” หมายความว่า ผู้สนับสนุนการจัดหาสถานที่และ/หรือจัดหา

วัสดุ อุปกรณ์ ตามแผนการดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง 
“เจ้าหนา้ที่/บคุลากร” หมายความว่า ผู้ปฏิบัติงานของสถาบันตามมาตรา 35 แห่งพระราชกฤษฎีกา

จัดตั้งสถาบันเพ่ือการยุติธรรมแห่งประเทศไทย (องค์การมหาชน) พ.ศ. 2564 
“สภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉิน” หมายความว่า เหตุการณ์ดังต่อไปนี ้ อุทกภัย อัคคีภัย 

แผ่นดินไหว ก่อการร้าย/จลาจล/ชุมนุมประท้วง ภัยคุกคามไซเบอร์ โรคระบาดต่อเนื่อง 
“ความมั่นคงปลอดภัยด้านสารสนเทศ” หมายความว่า การธำรงไว้ซึ่งความลับ (Confidentiality) 

ความถูกต้องครบถ้วน (Integrity) และความพร้อมใช้งาน (Availability) ของระบบสารสนเทศของสถาบัน
รวมถึงการควบคุมระบบสารสนเทศในด้านอื่น ๆ ได้แก่ ความถูกต้องแท้จริง (Authenticity) ความรับผิด 
(Accountability) การห้ามปฏิเสธความรับผิด (Non-Repudiation) และความน่าเชื่อถือ (Reliability) 
 

บทบาทหนา้ที่ และโครงสรา้งของทมีบรหิารความตอ่เนือ่ง (BCP Team)  
เพื่อให้การบริหารความต่อเนื่องการดำเนินงาน (BCM) และแผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (BCP) 

ของสถาบันสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล จึงไดจ้ัดตั้งทีมบริหารความต่อเนื่อง 
(BCP Team) ขึ้น  

6.1 บทบาทหน้าที่ และโครงสร้างของทีมบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) 
ทีมบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) ประกอบด้วย หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง และ 

ทีมบริหารความต่อเนื่องทุกตำแหน่งจะต้องร่วมมือกันดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน และกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉิน  
ในฝ่ายงานของตนเอง ให้สามารถบริหารความต่อเนื่องและกลับสู่สภาวะปกติได้โดยเร็ว ตามบทบาทหน้าที่  
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การบรหิารความตอ่เนือ่งการดำเนนิงาน (Business Continuity Management : BCM) 
สถาบนัเพือ่การยตุธิรรมแหง่ประเทศไทย (องคก์ารมหาชน)  

ที่กำหนดไว้ของทีมบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) และในกรณีที่บุคลากรหลักไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
ให้บุคลากรสำรองรับผิดชอบทำหน้าที่ในบทบาทของบุคลากรหลัก ปรากฏดังตาราง 

 
ตารางที่ 1 บทบาทและรายชื่อบุคลากรของทีมบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) 

บคุลากรหลกั 
บทบาท 

บลุากรสำรอง 
ชือ่ / ตำแหนง่ เบอรโ์ทรศพัท ์ ชือ่ / ตำแหนง่ เบอรโ์ทรศพัท ์

ผู้อำนวยการสถาบัน 0-2522-1199  
ต่อ 111 

ผู้บริหารระดับสูง รองผู้อำนวยการสถาบัน 
ที่ได้รับมอบหมาย 

0-2522-1199 
ต่อ 112 

รองผู้อำนวยการสถาบัน/
ผู้อำนวยการสำนกั 
ที่ได้รับมอบหมาย 

0-2522-1199  
ต่อ 112 

ผู้จัดการ BCP เจ้าหน้าที่ 
ที่ได้รับมอบหมาย 

- 

ผู้อำนวยการสำนกั  
 

- ผู้ประสานงาน BCP ผู้อำนวยการสำนกั - 

ผู้อำนวยการสำนกับริหาร 0-2522-1199  
ต่อ 161 

ผู้สนับสนุนด้านสถานที่และอุปกรณ์ เจ้าหน้าที่ 
ที่ได้รับมอบหมาย 

- 

หัวหน้าฝ่าย OPC 0-2522-1199  
ต่อ 201 

ประชาสัมพันธ์ BCP เจ้าหน้าที่ 
ที่ได้รับมอบหมาย 

- 

ผู้อำนวยการสำนกั/
หัวหน้าฝา่ย 

- หัวหน้าทีมตอบสนองเหตุฉุกเฉิน เจ้าหน้าที่ 
ที่ได้รับมอบหมาย 

- 

หมายเหตุ รายละเอียดตามกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน (Call Tree) ปรากฏอยู่ในภาคผนวก 
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การบรหิารความตอ่เนือ่งการดำเนนิงาน (Business Continuity Management : BCM) 
สถาบนัเพือ่การยตุธิรรมแหง่ประเทศไทย (องคก์ารมหาชน)  

6.2 โครงสร้างทีมบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team)   
เพื ่อให้แผนรองรับการดำเนินงานอย่างต่อเนื ่องของสถาบัน ถูกนำไปปฏิบัติใช้ได้อย่าง  

มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โครงสร้างทีมบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) มีรายละเอียด ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

โครงสร้างทีมบริหารความต่อเน่ือง 

ผู้บริหารระดับสูง 

ผู้จัดการ BCP 

ผู้สนับสนุนด้าน 
สถานที่และอุปกรณ์ ผู้ประสานงาน BCP ประชาสัมพันธ์ BCP 

หัวหน้าทีมตอบสนอง 
เหตุฉุกเฉิน OM 

หัวหน้าทีมตอบสนอง 
เหตุฉุกเฉิน OSP  

หัวหน้าทีมตอบสนอง 
เหตุฉุกเฉิน OJA 

หัวหน้าทีมตอบสนอง 
เหตุฉุกเฉิน OBR 

หัวหน้าทีมตอบสนอง 
เหตุฉุกเฉิน EXPO 

หัวหน้าทีมตอบสนอง 
เหตุฉุกเฉิน OED 

หัวหน้าทีมตอบสนอง 
เหตุฉุกเฉิน BSM 

หัวหน้าทีมตอบสนอง 
เหตุฉุกเฉิน OJI 

หัวหน้าทีมตอบสนอง 
เหตุฉุกเฉิน OPC 

หัวหน้าทีมตอบสนอง 
เหตุฉุกเฉิน KCS 

หัวหน้าทีมตอบสนอง 
เหตุฉุกเฉิน Audit 
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การบรหิารความตอ่เนือ่งการดำเนนิงาน (Business Continuity Management : BCM) 
สถาบนัเพือ่การยตุธิรรมแหง่ประเทศไทย (องคก์ารมหาชน)  

6.3 กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน (Call Tree) 
กระบวนการแจ ้งเหต ุฉ ุกเฉ ิน (Call tree) คือ กระบวนการแจ ้งเหต ุฉ ุกเฉ ินแก ่ท ีมบร ิหาร 

ความต่อเนื่องและบุคลากรตามผังรายชื ่อ โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อการบริหารจัดการขั ้นตอนในการติดต่อ 
และแจ้งข่าวสารต่อบุคลากรของสถาบัน ภายหลังจากมีการประกาศเหตุการณ์ฉุกเฉิน หรือสภาวะวิกฤตของ
หน่วยงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 

การประเมนิความเสีย่งของสภาวะวกิฤต 
สถาบันได้มีการประเมินความเสี่ยง (Risk assessment) ประเมินภัยคุกคามหรือเหตุการณ์ท่ีมีโอกาส

สร้างความเสียหายต่อการดำเนินงานของสถาบัน ประเมินช่องโหว่ของระบบ (Vulnerability) ประเมินผล
กระทบ (Impact Assessment) เพื ่อให้สถาบันสามารถกำหนดลำดับความสำคัญของงาน และจัดสรร
ทรัพยากรในการบริหารความต่อเนื่องการดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยมีแนวทางดังนี้  

 
7.1 การประเมินความเสี่ยง (Risk Assessment) 

การประเมินความเสี่ยงนี้ เป็นเครื่องมือเพ่ือวิเคราะห์ผลกระทบต่อการดำเนินงานและประเมิน
ความเสียหายจากการหยุดชะงักของการดำเนินงานที่สำคัญ (Major Operational Disruptions) เพื ่อให้
สถาบันสามารถกำหนดลำดับความสำคัญของงาน และจัดสรรทรัพยากรในการบริหารความต่อเนื ่อง 
การดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยจะมีการประเมินความเสี่ยงและวิเคราะห์ผลกระทบการดำเนินงาน
ดังกล่าวปีละครั้งหรือเม่ือมีการเปลี่ยนแปลงอย่างมีนัยสำคัญที่ส่งผลต่อความเสี่ยงและผลกระทบที่จะเกิดขึ้นนั้น 
การประเมินเหตุการณ์ฉุกเฉินที ่ทำให้เกิดการหยุดชะงักและก่อให้เกิดความเสียหายและส่งผลกระทบต่อ 
การดำเนินงานนี้ จะประเมินทั้งในระยะสั้น ระยะปานกลาง และระยะยาว เช่น อาคารและสถานที่ทำการหรือ
สาขาได้รับความเสียหาย ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศไม่สามารถใช้งานได้ บุคลากรไม่สามารถเข้าถึงหรือใช้งาน
อาคารได้ บุคลากรไม่สามารถมาปฏิบัติงานทั้งกรณีชั่วคราวหรือถาวรได้  โดยปัจจัยที่ใช้ในการประเมินความ
เสี่ยงมีดังต่อไปนี้ 

 
7.1.1 การประเมินภัยคุกคาม 

เป็นการประเมินภัยคุกคามหรือเหตุการณ์ที่มีโอกาสสร้างความเสียหายต่อการ
ดำเนินงานของสถาบัน ประกอบด้วยเหตุการณ์ต่อไปนี้ 

1) เหตุการณ์อุทกภัย  
2) เหตุการณ์อัคคีภัย  
3) เหตุการณ์แผ่นดินไหว  
4) เหตุการณ์ก่อการร้าย/จลาจล/ชุมนุมประท้วง  
5) เหตุการณ์ภัยคุกคามไซเบอร์  
6) เหตุการณ์โรคระบาดต่อเนื่อง 
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การบรหิารความตอ่เนือ่งการดำเนนิงาน (Business Continuity Management : BCM) 
สถาบนัเพือ่การยตุธิรรมแหง่ประเทศไทย (องคก์ารมหาชน)  

 
7.1.2 การประเมินช่องโหว่ของระบบ (Vulnerability) 

เป็นการประเมินช่องโหว่หรือจุดอ่อนที่ภ ัยคุกคามมีโอกาสสร้างความเสียหาย  
ต่อระบบสารสนเทศซึ่งจะเป็นอุปสรรคต่อการดำเนินงานของสถาบัน 
 

7.2 การประเมินมาตรการควบคุมที่ใช้งานในปัจจุบัน 
เป็นการประเมินว่าสถาบันได้มีมาตรการเพื่อป้องกันหรือตอบสนองกับภัยคุกคามเหล่านั้นแล้ว

หรือไม่ และในระดับใด เพ่ือพิจารณาว่าระดับความเสี่ยงที่ยังเหลืออยู่ (Residual Risk) มีมากน้อยเพียงใด  
 

7.3 การประเมินความน่าจะเป็นของเหตุการณ์ (Likelihood) 
เป็นการพิจารณาว่าภัยคุกคามนั้นมีโอกาสที่จะเกิดขึ้นมากน้อยเพียงใด  โดยใช้วิธีการให้ 

ค่าคะแนน  
 

7.4 การประเมินความเสียหายต่อสถาบัน (Damage Assessment) 
เป็นการประเมินในกรณีที่เมื่อภัยคุกคามนั้นเกิดขึ้นแล้ว จะส่งผลเสียหายต่อสถาบันมากน้อย

เพียงใด ทั้งนี้ ความเสียหายต่อสถาบันจะพิจารณาจากปัจจัย 5 ด้าน ได้แก่  
(1) ความสูญเสียชีวิตหรือได้รับบาดเจ็บ (People)  
(2) ความเสียหายต่อการดำเนินงาน (Operation)  
(3) มูลค่าความเสียหายเป็นจำนวนเงิน (Finance)  
(4) ความมั่นคงปลอดภัยด้านสารสนเทศ ซึ่งการให้ค่าคะแนนจะพิจารณาจากทุกปัจจัย และ

ให้ค่าคะแนนตามปัจจัยที่มีค่าคะแนนสูงสุด 
(5) ความเสียหายต่อภาพลักษณ์และความน่าเชื่อถือของสถาบัน 

 
7.5 การเลือกตอบสนองต่อความเสี่ยง (Risk Treatment) 

เป็นการพิจารณาว่าความเสี่ยงที่เกิดขึ้นนั้นจะตอบสนองด้วยวิธีใด  
 

7.6 การสื่อสารกับบุคลากรเพื่อรับมือเหตุฉุกเฉินตามระดับเหตุการณ์ 
เป็นแนวทางการสื่อสารกับบุคลากรเพ่ือรับมือเหตุฉุกเฉินตามระดับเหตุการณ์  
 
 
 
 
 



9 
 

การบรหิารความตอ่เนือ่งการดำเนนิงาน (Business Continuity Management : BCM) 
สถาบนัเพือ่การยตุธิรรมแหง่ประเทศไทย (องคก์ารมหาชน)  

 

การวเิคราะหผ์ลกระทบการดำเนนิงาน (Business Impact Analysis) 
การวิเคราะห์ผลกระทบการดำเนินงานและประเมินความเสียหายจากการหยุดชะงักของงานสำคัญ  

จากเหตุฉุกเฉินหรือภัยพิบัติ มีจุดประสงค์เพื่อให้สถาบันสามารถกำหนดเงื่อนไขเพื่อลำดับความสำคัญของงาน 
และจัดสรรทรัพยากรในการบริหารความต่อเนื ่องการดำเนินงานได้อย่างเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ  
โดยพิจารณาถึงผลกระทบทั้งในรูปแบบของตัวเงินและไม่ใช่ตัวเงิน ที่มีต่อผู้รับบริการ เจ้าหน้าที่ อุปกรณ์ 
ทรัพย์สินและที่ทำการของสถาบัน สถานะการเงิน ความเชื่อมั่นของให้บริการและชื่อเสียง รวมถึงการปฏิบัติ
ตามกฏระเบียบของทางราชการ การเดินทางมาปฏิบัติหน้าที่ของบุคลากร การขัดขวางการปฏิบัติหน้าที่ 
ของบุคลากร เป็นต้น 
 

การวิเคราะห์ผลกระทบต่อทรัพยากรที่สำคัญ  
สถาบันได้พิจารณาถึงผลกระทบต่อทรัพยากรที่สำคัญในการดำเนินงานของสถาบัน ซึ่งแบ่งเป็น  

5 ประเภท ได้แก่  
1) ผลกระทบด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงาน เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นทำให้สำนักงานได้รับความ

เสียหายและส่งผลให้บุคลากรไม่สามารถเข้าไปปฏิบัติงานได้ในระยะชั่วคราวหรือระยะยาว 
2) ผลกระทบด้านวัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ/การจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ เหตุการณ์ที่เกิดขึ้น

ทำให้ไม่สามารถใช้งานวัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ หรือไม่สามารถจัดหา จัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญได้ หรือไม่มีวัสดุ
อุปกรณ์ท่ีสามารถใช้งาน/ปฏิบัติงานได้ตามปกต ิ

3) ผลกระทบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นทำให้ไม่สามารถ
ใช้ระบบงานเทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศ หรือเข้าถึงข้อมูลที่สำคัญในการปฏิบัติงานได้ 

4) ผลกระทบด้านทรัพยากรบุคคล เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นทำให้บุคลากรไม่สามารถปฏิบัติงานได้
ตามปกติ 

5) ผลกระทบดา้นคู่ค้า/ผูใ้หบ้รกิารทีส่ำคัญ เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นทำให้คู่ค้า/ผู้ให้บริการแก่สถาบัน/
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ไม่สามารถท่ีจะให้บริการหรือส่งมอบผลงานเพื่อให้สถาบันใช้ในการปฏิบัติงานได้ 
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การบรหิารความตอ่เนือ่งการดำเนนิงาน (Business Continuity Management : BCM) 
สถาบนัเพือ่การยตุธิรรมแหง่ประเทศไทย (องคก์ารมหาชน)  

 
ตารางที่ 2 สรุปเหตุการณ์สภาวะวิกฤตและผลกระทบจากเหตุการณ์ 

ลำดบั เหตกุารณ/์สภาวะวกิฤต 

ผลกระทบ 
ดา้นอาคาร/

สถานทีป่ฏบิตังิาน 
ดา้นวสัดอุปุกรณท์ี/่ 

การจดัหาจดัสง่ 
ดา้นเทคโนโลยี
สารสนเทศและ
ขอ้มลูทีส่ำคญั 

ดา้น
ทรพัยากร

บคุคล 

คู่คา้/ผูใ้หบ้รกิารที่
สำคญั 

1 อุทกภัย      
2 อัคคีภัย     - 
3 แผ่นดินไหว      
4 ก่อการร้าย/จลาจล/

ชุมนุมประท้วง 
     

5 ภัยคุกคามไซเบอร ์ - -    
6 โรคระบาดต่อเนื่อง      

 
การบริหารความต่อเนื่องการดำเนินงาน (BCM) ฉบับนี้ ไม่รองรับการปฏิบัติงานในกรณีที่เหตุขัดข้อง

เกิดขึ้นจากการดำเนินงานปกติ และเหตุขัดข้องดังกล่าวไม่ส่งผลกระทบในระดับสูงต่อการดำเนินงานและ  
การให้บริการของสถาบัน เนื ่องจากสถาบันยังสามารถจัดการหรือปรับปรุงแก้ไขสถานการณ์ได้ภายใน
ระยะเวลาที่เหมาะสม โดยผู้บริหารสถาบันหรือผู้บริหารของแต่ละสำนักและฝ่ายงาน สามารถรับผิดชอบ 
และดำเนินการได้ด้วยตนเอง 

 

การทบทวนการบรหิารความตอ่เนือ่งการดำเนนิงาน 
(Business Continuity Management: BCM)                              
การบริหารความต่อเนื่องการดำเนินงาน สำหรับการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤตฉบับนี้ 

ดำเนินการทบทวน และหรือซักซ้อมการปฏิบัติงานอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง เพ่ือให้มั่นใจว่าสามารถนำไปปฏิบัติได้
อย่างมีประสิทธิภาพ และสอดคล้องกับสถานการณ์ปัจจุบัน  

 

กลยทุธค์วามตอ่เนือ่ง (Business Continuity Strategy) 
กลยุทธ์ความต่อเนื่องเป็นแนวทางในการจัดหาและบริหารจัดการทรัพยากรให้มีความพร้อม 

เมื่อเกิดสภาวะวิกฤต ซึ่งพิจารณาทรัพยากรใน 5 ด้าน ตามรายละเอียดในตาราง 
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การบรหิารความตอ่เนือ่งการดำเนนิงาน (Business Continuity Management : BCM) 
สถาบนัเพือ่การยตุธิรรมแหง่ประเทศไทย (องคก์ารมหาชน)  

 
ตารางที่ 3 กลยุทธ์ความต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 

ทรพัยากร กลยทุธค์วามตอ่เนือ่ง 

 

อาคาร/ สถานท่ีปฏิบัติงาน
สำรอง 

กำหนดให้ใช้พื้นที่ปฏิบัติการสำรองของสถาบันที่ไม่ไดร้ับ
ผลกระทบโดยมีการสำรวจความเหมาะสมของสถานท่ี หรือใช้
การปฏิบัติงานท่ีบ้าน โดยมีการตดิต่อสื่อสาร/รายงานของ
เจ้าหน้าท่ี/บุคลากรต่อหัวหน้าทีมตอบสนอง และผู้จัดการ BCP  

 

วัสดุอุปกรณ์ที่สำคญั/  
การจัดหาจัดส่งวัสดุ 
อุปกรณ์สำคัญ 

- กำหนดให้มีการจัดหาคอมพิวเตอร์แบบพกพา (Laptop หรือ 
Notebook Computer) ที่มีคุณลักษณะเหมาะสมกับการใช้งาน 
พร้อมอุปกรณ์ที่สามารถเชื่อมโยงต่อผ่านอินเทอร์เน็ตที่เหมาะสม 
รวมถึงการให้ใช้คอมพิวเตอร์ส่วนบุคคลในการเช่ือมโยงเครือข่าย
สารสนเทศของสถาบัน จนกว่าจะดำเนินการหาเครื่องสำรองได้ 
- กำหนดให้ผู้จัดการ BCP สามารถจัดหา/จัดส่งวัสดุหรืออุปกรณ์
สำคัญที่ใช้ในการปฏิบัติงานได้โดยใช้วิธีการที่เหมาะสม 

 

เทคโนโลยีสารสนเทศ และ
ข้อมูลที่สำคญั  
 

- กำหนดใหเ้จ้าหน้าท่ี/บุคลากร มรีะบบสำรองข้อมูลบนระบบ 
Server และระบบ Cloud บนอีเมลของสถาบัน  
- กำหนดใหแ้ต่ละสำนัก/ฝ่าย มีการสำรองข้อมูล (Back Up) ให้
เป็นปัจจุบันและมีการตรวจสอบอย่างสม่ำเสมอ เพ่ือให้สามารถ
นำข้อมูลมาใช้งานได้อยา่งต่อเนื่อง 
- กำหนดให้มีระบบไฟฟ้าสำรองสำหรับ Data Center ให้
สามารถใช้งานได้เมื่อไม่มีกระแสไฟฟ้าหลัก ไม่น้อยกว่า 12 
ช่ัวโมง 
- กำหนดใหม้รีะบบสำรองข้อมูลหลายระบบที่สามารถใช้งานได้ 
ภายใน 24 ช่ัวโมง นับจากระบบข้อมูล หลัก (Primary Site) ใช้
งานไม่ได้  

 

บุคลากรหลัก - กำหนดให้ใช้บุคลากรสำรอง ทดแทนภายในฝ่ายหรือสำนัก
เดียวกัน 
- กำหนดให้ใช้บุคลากรนอกฝ่าย/กลุ่มงาน ในกรณีที่บุคลากร 
ไม่เพียงพอหรือขาดแคลน 

 

ภาคีเครือข่าย/ ผู้ให้บริการ
ที่สำคัญ/ ผู้มีส่วนได้เสีย 

- กำหนดให้มีบริการอินเทอร์เนต็สำรองเพื่อให้บริการเครือข่าย
หรือระบบทีส่ำคัญของสถาบัน โดยผู้ให้บริการอินเตอร์เน็ต 
ภาคเอกชนคนละรายกับผู้ให้บริการระบบหลัก 
- กำหนดให้มีการแจ้งข่าวสารหรือข้อมูลที่สำคญัต่อภาคี
เครือข่าย/ผู้มสี่วนได้เสียผา่นช่องทางการสื่อสารด้านต่าง ๆ  
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การบรหิารความตอ่เนือ่งการดำเนนิงาน (Business Continuity Management : BCM) 
สถาบนัเพือ่การยตุธิรรมแหง่ประเทศไทย (องคก์ารมหาชน)  

การระบคุวามตอ้งการทรพัยากรทีส่ำคญัตามระยะเวลาเปา้หมาย 
ในการฟืน้คนืสภาพ  
จากการพิจารณาผลกระทบและการประเมินความเสี่ยง สถาบันจึงได้กำหนดกลยุทธ์/แนวทาง

เพื่อให้สามารถกลับมาดำเนินงานได้อย่างต่อเนื่อง ตามระยะเวลาเป้าหมายในการฟื้นคืนสภาพ ซึ่งมีการระบุ
ความต้องการและความจำเป็นเพื่อให้ทราบว่าหากต้องปฏิบัติงานให้เกิดความต่อเนื่อง จะต้องใช้วัสดุอุปกรณ์
เท่าใดและหามาได้จากแหล่งใด มีบุคลากรหลักจำนวนเท่าใดที่ต้องมาปฏิบัติงาน และต้องแจ้งหรือติดต่อกับ
ผู้ให้บริการหรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสียใดบ้าง  

 
12.1 การวิเคราะห์ผลกระทบการดำเนินงาน (Business Impact Analysis)  

การวิเคราะห์ผลกระทบการดำเนินงาน (Business Impact Analysis) พบว่า กระบวนการ
ทำงานที ่ต ้องให้ความสำคัญและกลับมาดำเนินงานหรือฟื ้นคืนสภาพให้ได้ภายในระยะเวลาที ่ก ำหนด  
มีรายละเอียดดังตาราง  

ตารางที่ 4 การวิเคราะห์ผลกระทบการดำเนินงาน (Business Impact Analysis)  

กระบวนการหลกั 
ระดบัความ

เรง่ดว่น 
ระยะเวลาเปา้หมายในการคนืสภาพ 

1 วนั 3 วนั 7 วนั 15 วนั 30 วนั 
งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
งานรักษาความปลอดภัยสถานท่ี 
งานระบบบริหารอาคาร  
งานพาหนะ 

สูง ✓ ✓ ✓   

งานสารบรรณ และธรุการทั่วไป 
งานการเงิน บัญช ี 
งานพัสดุ ครุภณัฑ์   
งานบริหารทรัพยากรบุคคล  
งานให้บริการอาคาร 

สูง  ✓ ✓   

งานสื่อสารและดูแลภาพลักษณ ์
ของสถาบัน 

สูง  ✓ ✓   

งานพัฒนาองค์ความรู้ด้านงานวิจยั
และฐานข้อมลู (Research) 

ปานกลาง  ✓ ✓ ✓ ✓ 

งานผลักดันเชิงนโยบาย (Policy 
Advocacy) 

ปานกลาง  ✓ ✓ ✓ ✓ 

งานพัฒนาศักยภาพบุคลากร 
(Capacity Building) 

ปานกลาง  ✓ ✓ ✓ ✓ 

งานด้านการจัดทำนโยบาย/ แผน
งบประมาณ และเร่งรดัการติดตาม
ประเมินผลการปฏิบัติงาน  

ต่ำ  ✓ ✓ ✓ ✓ 
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การบรหิารความตอ่เนือ่งการดำเนนิงาน (Business Continuity Management : BCM) 
สถาบนัเพือ่การยตุธิรรมแหง่ประเทศไทย (องคก์ารมหาชน)  

 

ทั้งนี้ หากมีการดำเนินการเร่งด่วน หลังจากได้รับเรื่องสามารถดำเนินการดำเนินงานได้ภายใน 1 วัน สำหรับ

กระบวนงานอื่น ๆ ที่ประเมินแล้วอาจไม่ได้รับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมาก  หรือมีความยืดหยุ่นสามารถ

ชะลอการดำเนินงานและการให้บริการได้ โดยให้ผู้บริหารประเมินความจำเป็นและเหมาะสม แต่หากมีความ

จำเป็นให้ปฏิบัติตามแนวทางการบริหารความต่อเนื่องเช่นเดียวกับกระบวนงานหลัก 

 

12.2 การวิเคราะห์เพื่อกำหนดความต้องการทรัพยากรที่สำคัญ  
 1) ความต้องการด้านสถานที่ปฏิบัติงานสำรอง (Working Space Requirement) 

ตารางที่ 5 สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง (Working Space Requirement) 

ประเภททรพัยากร 
สถานที ่/ 

ทีม่า 
ระยะเวลาเปา้หมายในการคนืสภาพ 

1 วนั 3 วนั 7 วนั 15 วนั 30 วนั 
ปฏิบัติงานท่ีบ้าน   40 ตร.ม. 

(20 คน) 
20 ตร.ม. 
(10 คน) 

ปฏิบัติงาน 
ที่บ้าน 

ปฏิบัติงาน 
ที่บ้าน 

ปฏิบัติงาน 
ที่บ้าน 

พื้นที่สำหรับสถานท่ี
ปฏิบัติงานใหม่ในกรณีจำเป็น 

สถาบัน
กำหนด 

- - - - - 

รวม 
40 ตร.ม. 
(20 คน) 

20 ตร.ม. 
(10 คน) 

ปฏิบัติงาน 
ที่บ้าน 

ปฏิบัติงาน 
ที่บ้าน 

ปฏิบัติงาน 
ที่บ้าน 

 

2) ความต้องการด้านวัสดุอุปกรณ์ (Equipment & supplies requirement) 

ตารางที่ 6 ความต้องการด้านวัสดุอุปกรณ์ (Equipment & supplies requirement) 
วสัดอุปุกรณ ์
ทีต่อ้งการ 

แหลง่ทีม่า 
ระยะเวลาเปา้หมายในการคนืสภาพ 

1 วนั 3 วนั 7 วนั 15 วนั 30 วนั 
Notebook สำรอง  สถาบัน 5 เครื่อง 
เครื่องถ่ายเอกสาร + 
เครื่อง Printer 

สถาบัน 2 เครื่อง 
 

โทรศัพท์เคลื่อนที่
ส่วนกลาง 

สถาบัน 5 เครื่อง 
 

ระบบอินเตอร์เน๊ต 
พกพา 

สถาบัน 5 เครื่อง 
 

รถยนต์ส่วนกลาง
พร้อมคนขับ 

สถาบัน 2 คัน 
 

หมายเหตุ วัสดุอุปกรณ์ดังกล่าวมีแผนในการจัดหาหรือรวบรวมไว้ใช้ในกรณีเกิดสถานการณ์ฉุกเฉินที่ทำให้บุคลากรไม่สามารถเข้า

มาปฏิบัติงานที่สถาบันได้ 
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สถาบนัเพือ่การยตุธิรรมแหง่ประเทศไทย (องคก์ารมหาชน)  

 

3) ความต้องการระบบเทคโนโลยีและข้อมูล  (IT and Information Equipment) 

สถาบันได้กำหนดให้มีการพัฒนาระบบสำรองข้อมูล (Backup System) และให้มีการสำรองข้อมูลให้เป็น

ปัจจุบันอย่างสม่ำเสมอ เพ่ือให้สามารถนำข้อมูลมาใช้งานได้อย่างต่อเนื่อง 

 

ตารางที่ 7 ความต้องการระบบเทคโนโลยีและข้อมูลสำหรับความต่อเนื่องเพื่อการปฏิบัติงาน  
ระบบเทคโนโลย ี

และขอ้มลูทีต่อ้งการ 
ผูร้บัผดิชอบ 

ระยะเวลาเปา้หมายในการฟืน้คนืสภาพ 
1 วนั 3 วนั 7 วนั 15 วนั 30 วนั 

ระบบอินเทอร์เนต็/
อินทราเน็ต  

สำนักบริหาร ✓     

Air card/Wifi  สำนักบริหาร ✓     
โทรศัทพ์เคลื่อนที ่ สำนักบริหาร ✓     

 

4) ความต้องการด้านบุคลากร (Personnel Requirement)  

ตารางที่ 8 การระบุจำนวนบุคลากรหลักที่จำเป็น 

ประเภททรพัยากร 
ระยะเวลาเปา้หมายในการฟืน้คนืสภาพ 

1 วนั 3 วนั 7 วนั 15 วนั 30 วนั 
จำนวนบุคลากรปฏิบัติงานท่ีสถาบนั/ 
สถานท่ีปฏิบัติงานสำรอง  

ผู้บริหาร ผู้อำนวยการ และเจ้าหนา้ที่เท่าท่ีมีความจำเป็น 

หมายเหตุ จำนวนบุคลากรที่ปฏิบัติงานดังกล่าว ได้แก่ ผู้บริหาร ผู้อำนวยการ และเจ้าหน้าที่เท่าที่มีความจำเป็นต้องมาปฏิบตัิ

หน้าท่ีที่สถาบัน/สถานท่ีปฏิบัติงานสำรอง เพื่อความต่อเนื่องในการดำเนินงานกรณีเกิดสถานการณ์ฉุกเฉิน 

 

5) ความต้องการด้านผู้ให้บริการที่สำคัญ (Service Requirement) 

ตารางที่ 9 ความต้องการด้านผู้ให้บริการที่สำคัญ (Service Requirement) 

ผูใ้หบ้รกิาร 
ระยะเวลาเปา้หมายในการฟืน้คนืสภาพ 

1 วนั 3 วนั 7 วนั 15 วนั 30 วนั 
ผู้ให้บริการเครือข่ายอินเทอร์เน็ต  ✓     
ผู้ให้บริการระบบเครือข่าย ในการจัดเก็บ
ข้อมูล (Cloud Service)  

✓     
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การใชแ้ผนการดำเนนิธุรกจิอย่างต่อเนือ่งของสถาบนั 

(Business Continuity Plan: BCP) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
  

ส่วนที่  
 

2 
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การใชแ้ผนการดำเนนิธรุกจิอยา่งตอ่เนือ่งของสถาบนั 
1.1 วิธีใช้แผนการดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง 

แผนการดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง จัดทำขึ้นสำหรับทีมบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) 
ตัวแทนของแต่ละสำนัก และเจ้าหน้าที่ทุกคน เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื่อง ทั้งนี้ เมื่อมีการประกาศใช้
แผนการดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง จะต้องทำตามขั้นตอนการปฏิบัติที่ระบุไว้ในแผนนี้ตามลำดับและปฏิบัติตาม
ขั้นตอนในส่วนที่อยู่ในความรับผิดชอบของตน 
 

1.2 เกณฑ์การเรียกใช้แผนการดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง 
เรียกใช้ในกรณีที่เกิดสภาวะวิกฤต เหตุฉุกเฉินหรือเหตุภัยพิบัติ จนเป็นสาเหตุให้การปฏิบัติ

ภารกิจที่สำคัญของสถาบันได้รับความเสียหาย ไปจนถึงมีผลกระทบต่อความปลอดภัยต่อชีวิตของบุคลากรจาก
เหตุฉุกเฉินดังกล่าว โดยมีเกณฑ์การพิจารณาระดับของผลกระทบ ความเสียหายหรือความรุนแรงของ
เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นต่อการปฏิบัติงาน และส่งผลต่อขีดความสามารถในการดำเนินงานหรือการให้บริการลดลง 
โดยแบ่งระดับผลกระทบเป็น 4 ระดับ ดังนี้  

 
ตารางที่ 10 เกณฑ์การพิจารณาระดับของผลกระทบ  

ระดบัผลกระทบ หลกัเกณฑก์ารพจิารณาผลกระทบ 
สูงมาก มีผลให้ขีดความสามารถในการดำเนินงานหรือการให้บริการลดลง มากกว่าร้อยละ 50 

สูง มีผลให้ขีดความสามารถในการดำเนินงานหรือการให้บริการลดลง ตัง้แต่ร้อยละ 25 ไม่เกินร้อยละ 50 
ปานกลาง มีผลให้ขีดความสามารถในการดำเนินงานหรือการให้บริการลดลง ตัง้แต่ร้อยละ 10 ไม่เกินร้อยละ 25 

ต่ำ มีผลให้ขีดความสามารถในการดำเนินงานหรือการให้บริการลดลง ตัง้แต่ร้อยละ 5 ไม่เกินร้อยละ 10 

หมายเหตุ:  
สถาบนั มีสถานที่ตั้งอยู่ที่ 
เลขที่ 999 ถนนแจ้งวัฒนะ แขวงทุ่งสองห้อง  เขตหลักสี่  กรุงเทพมหานคร  10210 
 
จดุรวมพลสถาบนั มีสถานที่ตั้งอยู่ที่  
1. บริเวณหน้าอาคารสถาบันเพื่อการยุติธรรมแห่งประเทศไทย (องค์การมหาชน) เลขที่ 999  
ถนนแจ้งวัฒนะแขวงทุ่งสองห้อง  เขตหลักสี่  กรุงเทพมหานคร  10210 
2. บริเวณหน้าอาคารกระทรวงยุติธรรม (ห่างจากจุดรวมพลที่ 1 ประมาณ 100 เมตร)  

 
1.3 การสื่อสารกับบุคคลภายนอก 

ตลอดระยะเวลาที ่เก ิดเหตุการณ์ฉุกเฉิน ผู ้ประสานงาน BCP จะต้องให้คำปร ึกษา 
แก่ประชาสัมพันธ์ BCP ก่อนที่จะทำการเผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวกับเหตุการณ์ฉุกฉินที่เกิดขึ้นแก่บุคคลภายนอก  
เช่น สาธารณชน หน่วยงานภาครัฐ หน่วยงานเครือข่าย นักข่าว เป็นต้น 

1 
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1.4 แผนผังการแจ้งเหตุฉุกเฉิน (Call Tree) 
เมื่อเกิดเหตุฉุกเฉิน ศูนย์สั่งการ จะเริ่มใช้แผนผังการแจ้งเหตุฉุกเฉินภายในสถาบัน จากนั้น

หัวหน้าทีมตอบสนองเหตุฉุกเฉินของแต่ละสำนัก หรือหัวหน้าทีมตอบสนองเหตุฉุกเฉินสำรอง จะเริ่มใช้แผนผัง
การแจ้งเหตุฉุกเฉินภายในสถาบัน 
 

ขัน้ตอนการจดัการเหตกุารณ/์สภาวะวกิฤต 
2.1 ขั้นตอนการจัดการเหตุการณ์อุทกภัย 

ขัน้ตอน การดำเนนิการ 
ขัน้ตอนการเตรยีมการ 
การจดัเตรยีมอาคาร
สถานทีแ่ละวสัดอุปุกรณ ์
 

1) แจ้งเบอร์ติดต่อฉุกเฉินหน่วยงานที่สำคัญ และเบอร์ฉุกเฉินของสถาบันแก่ฝา่ย
บริหารอาคารและเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย เพื่อให้สามารถแจ้งเหตุ
ฉุกเฉินได้ 

2) จัดอาคารสถานที่ให้เป็นไปตามมาตรฐานความปลอดภัย ให้มีทางออกฉุกเฉิน
และบันไดหนีไฟ โดยมีป้ายแสดงทางออกฉุกเฉิน ป้ายแผนผังแสดงทางหนีไฟ/
ประตูหนีไฟ ป้ายห้ามใช้ลิฟต์ขณะเกิดเพลิงไหม้ และป้ายเพื่อความปลอดภัย
อื่น ๆ  

3) จัดสำรวจวัสดุอุปกรณ์และระบบเพื่อความปลอดภัยต่าง ๆ ตรวจสอบระบบ 
ตัดไฟ ระบบสัญญาณเตือนภัย ระบบสัญญาณกันขโมย ระบบกล้องวงจรปิด 
ให้มีจำนวนเพียงพอและอยู่ในสภาพพร้อมใช้งานอยู่เสมอ รวมทั้งมีคำอธิบาย 
วิธีใช้งานอุปกรณ์ต่าง ๆ กำกับไว้ หรือสังเกตได้ชัดเจน 

4) จัดหาอุปกรณ์และเวชภัณฑ์ในการปฐมพยาบาลจัดเก็บให้อยู ่ในตู ้เก ็บที่
เจ้าหน้าท่ีเข้าถึงได้สะดวก และดูแลเป็นประจำเพื่อให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 

5) ประชาสัมพันธ์ตำแหน่งที่เก็บอุปกรณ์ฉุกเฉินและเวชภัณฑ์ในการปฐมพยาบาล
ให้แก่เจ้าหน้าที่สถาบันได้รับทราบ 

6) ให้ความรู้แก่เจ้าหน้าที่/บุคลากรเกี่ยวกับความปลอดภัย การอพยพออกจาก
อาคาร และการปฐมพยาบาลขั้นต้น  

7) ผู้บริหารระดับสูงและเจ้าหน้าที่ติดตามข่าวสารอย่างใกล้ชิดทั้งทางราชการ 
และทางสื่อต่าง ๆ เพื่อประเมินสถานการณ์ 

8) ผู้บริหารระดับสูงประกาศให้เจ้าหน้าที่แต่งกายในลักษณะที่มีความคล่องตัวใน
การเดินทาง และให้นำน้ำดื่ม และยาประจำตัว ใส่กระเป๋าติดตัวมาทำงาน 

9) ผู้บริหารระดับสูงสั่งการให้เจ้าหน้าที่สำรองข้อมูลสำคัญเป็นประจำ และให้นำ
เอกสารสำคัญที่ใช้ในการปฏิบัติงานติดตัวกลับบ้าน 

การฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ จัดให้มีการฝึกอบรมและให้ความรู้ความตระหนักในการใช้ BCP รวมทั้งจัดให้มี 
การซักซ้อมทำความเข้าใจเพื่อเตรียมความพร้อมอยู่เสมอแก่ผู ้เกี ่ยวข้อง ได้แก่   
ทีมบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) เจ้าหน้าท่ีและผู้ที่เกี่ยวข้อง  

2 
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ขัน้ตอน การดำเนนิการ 
การเผยแพรแ่ผนรองรบั
การดำเนนิงานอยา่ง
ตอ่เนือ่ง 

จัดให้มีการเผยแพร่ BCP และเอกสารที่เกี่ยวข้องให้เจ้าหน้าท่ีทราบและถือปฏิบตัิ
โดยทั่วกัน รวมทั้งมีการเผยแพร่ความรู้เรื่องการป้องกันภัยและภาวะฉุกเฉินอย่าง
สม่ำเสมอ โดยผา่นช่องทางสื่อสารต่าง ๆ ของสถาบัน 

การซ้อมอพยพหนีภัย 1) สถาบันต้องจัดให้มีการฝึกซ้อมอพยพหนีภัยโดยมีขั้นตอนที่ถูกต้องร่วมกบัฝ่าย
บริหารอาคารอย่างเป็นระบบเป็นขั้นตอน โดยขอความร่วมมือกับหน่วยงานท่ีมี
ความเชี่ยวชาญ 

2) การซ้อมอพยพหนีภัยเป็นสิ่งจำเป็นสำหรับเจ้าหน้าที่ทุกคน ผู้บริหารระดับสูง
อาจจูงใจเจ้าหน้าที่ให้เข้าร่วมการฝึกซ้อมอพยพ โดยมีนโยบายการให้รางวัล เช่น 
เพิ่มในค่าตอบแทนพิเศษของสถาบัน ฯลฯ 

การปรบัปรงุหมายเลข
โทรศพัท ์

1) จัดทำบันทึก/ปรับปรุงหมายเลขโทรศัพท์สำคัญของทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ทีมงาน และหน่วยงานภายนอกท่ีต้องติดต่อยามฉุกเฉิน 

2) ทดสอบ/ปรับปรุงเบอร์โทรศัพท์ใน Call Tree ให้พร้อมใช้งาน 
มาตรการดา้น 
งานสารบรรณ 
งานธรุการ และการ
บรหิารสำนกังาน 

ประกาศมาตรการด้านงานสารบรรณ งานธุรการ และการบริหารสำนักงาน  
ให้เจ้าหน้าที่ทุกคนทราบ เพ่ือถือปฏิบัติร่วมกัน 

ขั้นตอนปฏิบัติเมื่อเกิดเหตุอุทกภัย 
 1) ผู้บริหารระดับสูงประเมินข่าวสารสถานการณ์  

2) ผู้จัดการ BCP ประกาศใช้ BCP แจ้งเจ้าหน้าที่ให้ใช้สถานที่ปฏิบัติงาน
สำรองหรือปฏิบัติงานท่ีบ้าน กรณีสถานทีท่ำงานหลักไม่สามารถใช้งานได้  

3) ผู ้บริหารระดับสูงสั ่งการให้หัวหน้าทีมตอบสนองเหตุฉุกเฉิน สำรวจ
เจ้าหน้าที่ที ่ประสบภัย เพื่อจัดเตรียมการช่วยเหลือเบื้องต้น และจัด
เจ้าหน้าท่ีสำรองปฏิบัติงานแทน  

4) หากเจ้าหน้าทีไ่ม่สามารถเดินทางมาปฏิบัติงานได้ ให้แจ้งหัวหน้าทีม
ตอบสนองเหตุ เพื่อขอทำงานท่ีทำงานสำรองหรือทำงานท่ีบ้านโดยให้สิทธิ
พิจารณาตามความเหมาะสม โดยกำหนดให้เจ้าหนา้ที่ต้องส่งแผนการ
ปฏิบัติงานประจำสปัดาหเ์สนอแกผู่้บังคับบัญชาเพื่อใช้พิจารณาผลการ
ปฏิบัติงานประจำสปัดาห์  

5) เจ้าหน้าท่ีรายงานผลให้ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นขึ้นไปเป็นระยะ  
6) ผู้จัดการ BCP ประเมินความเสียหายกับผู้บริหารระดับสูงเพื่อแจ้งผลการ

ประเมินแก่หัวหน้าทีมตอบสนองเหตุฉุกเฉิน  
7) หัวหน้าทีมตอบสนองเหตุฉุกเฉินประเมินความเสียหายโครงสร้างพื้นฐาน

สารสนเทศ และรายงานผลการประเมินและข้อเสนอแนะแก่ผู้จัดการ 
BCP  

8) หัวหน้าทีมตอบสนองเหตุฉ ุกเฉินบร ิหารจัดการงานที ่อย ู ่ ในความ
รับผิดชอบให้สามารถดำเนินงานได้อย่างต่อเนื่องตาม BCP  
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ขัน้ตอน การดำเนนิการ 
9) ผู้บริหารระดับสูงสำรวจจำนวนเจ้าหน้าที่ท่ีคาดว่าจะได้รับผลกระทบ เพื่อ

หามาตรการช่วยเหลือ เช่น จัดหาที่พักสำรอง จัดหารถรับ-ส่ง ที่เหมาะสม

เพื่อใช้เดินทางมาปฏิบัติหน้าที่ 

10) ผู้บริหารระดับสูงสั่งการจัดหาสถานที่พักพิงชั่วคราว จัดเตรียมเครื่อง
อุปโภคบริโภค ยารักษาโรค น้ำดื่ม เตรียมไว้สำหรบัเจ้าหน้าที่ท่ีประสบภยั 
และจัดเตรียมรถรับส่งเจ้าหน้าที่ตามจุดต่าง ๆ เพื่ออำนวยความสะดวก
แก่เจ้าหน้าที่ในการเดินทางมาสถานท่ีปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนปฏิบัติหลังเกิดเหตุอุทกภัย 
 1) ผู้จัดการ BCP สำรวจความเสียหายที่เกิดขึ้น  

2) ประชาสัมพันธ์ BCP ช่วยประชาสัมพันธ์รายการช่วยเหลือจากสถาบันเพื่อ
ฟื้นฟูสภาพจิตใจของเจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานให้กลับคืนสู่สภาพปกติ  

3) หัวหน้าทีมตอบสนองเหตุฉุกเฉินดำเนินการกู้คืนการดำเนินงานที่ขัดข้องให้
กลับมาดำเนินงานได้ตามปกติ  

4) ผู้บริหารระดับสูงประชุมร่วมกับผู้จัดการ BCP และหัวหน้าทีมตอบสนองเหตุ
ฉุกเฉินเพื่อประเมินสถานการณ์ พิจารณาอนุมัติการยกเลิกแผน BCP หาก
พบว่าสถานการณ์กลับสู่สภาวะปกติ เพื่อให้หัวหน้าทีมตอบสนองเหตุฉุกเฉิน
ดำเนินการย้ายกลับเข้าทำงานตามปกติ ตามแผนของแต่ละสำนัก 

5) ผู้จัดการ BCP ประกาศยกเลิกการใช้ BCP  
6) หัวหน้าทีมตอบสนองเหตุฉุกเฉิน จัดทำรายงานสรุปผล และรายงานต่อ

ผู้จัดการ BCP  
7) ผู้จัดการ BCP รายงานต่อผู้บริหารระดับสงู เพื่อประเมินผลการใช้ BCP และให้

ข้อเสนอแนะในการปรับปรุง BCP  

 
2.2 ขั้นตอนการจัดการเหตุการณ์อัคคีภัย 
 

ขัน้ตอน การดำเนนิการ 
ขัน้ตอนการเตรยีมการ 
การจดัเตรยีมอาคาร
สถานทีแ่ละวสัดอุปุกรณ ์

1) แจ้งเบอร์ติดต่อฉุกเฉินของสถาบัน แก่เจ้าหน้าที่หน่วยงานดูแลรักษาความ
ปลอดภัยของอาคาร เพื่อให้สามารถแจ้งเหตุฉุกเฉินแก่เจ้าหน้าที ่

2) ฝ่ายบริหารอาคารจัดเตรียมแผนผังสังเขปอาคารแต่ละชั้น บ่งบอกห้องและการ
ใช้งาน ลิฟท์ บันได ช่องทาง อุปกรณ์ในการดับเพลิง และที่ตั้งระบบต่างๆ ของ
อาคาร 

3) จัดอาคารสถานที่ให้เป็นไปตามมาตรฐานความปลอดภัย ให้มีทางออกฉุกเฉิน
และบันไดหนีไฟ โดยมีป้ายแสดงทางออกฉุกเฉิน ป้ายแผนผังแสดงทางหนีไฟ/
ประตูหนีไฟ ป้ายห้ามใช้ลิฟต์ขณะเกิดเพลิงไหม้ ป้ายแผนผังแสดงจุดติดตั้งถัง 
ดับเพลิงและหัวฉีดน้ำดับเพลิง และป้ายเพื่อความปลอดภัยอื่น ๆ จัดสำรวจ
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ขัน้ตอน การดำเนนิการ 
วัสดุอุปกรณ์และระบบเพื่อความปลอดภัยต่าง ๆ ตรวจสอบระบบตัดไฟ ระบบ
สัญญาณเตือนภัย ระบบสัญญาณกันขโมย ระบบกล้องวงจรปิด ถังดับเพลิง 
หัวฉีดน้ำดับเพลิง ที่ดูดควัน สปริงเกอร์ ให้มีจำนวนเพียงพอและอยู่ในสภาพ
พร้อม ใช้งานอยู่เสมอ รวมทั้งมีคำอธิบาย วิธีใช้งานอุปกรณ์ต่าง ๆ กำกับไว้ 
หรือสังเกตได้ชัดเจน  

4) จัดให้มีอุปกรณ์ดับเพลิงขั้นต้น และตรวจสอบอุปกรณ์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้
งาน  

5) จัดให้มีอุปกรณ์และเวชภัณฑใ์นการปฐมพยาบาลให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน  
6) ประชาสัมพันธ์ BCP ประชาสัมพันธ์ตำแหน่งท่ีเก็บอุปกรณ์ฉุกเฉินและเวชภณัฑ์

ในการปฐมพยาบาลให้แก่เจ้าหน้าที่สถาบันให้รับทราบ  
การฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ จัดให้มีการฝึกอบรมและให้ความรู้ความตระหนักในการใช้ BCP รวมทั้งจัดให้มกีาร

ซักซ้อมทำความเข้าใจเพื่อเตรียมความพร้อมอยู่เสมอแก่ผู ้เกี่ยวข้อง ได้แก่  ทีม
บริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) เจ้าหน้าท่ีและผู้ที่เกี่ยวข้อง  

การเผยแพรแ่ผนรองรบั 
การดำเนนิงานอยา่ง
ตอ่เนือ่ง 

จัดให้มีการเผยแพร่ BCP และเอกสารที่เกี่ยวข้องให้เจ้าหน้าที่ทราบและถือปฏิบัติ
โดยทั่วกัน รวมทั้งมีการเผยแพร่ความรู้เรื่องการป้องกันภัยและภาวะฉุกเฉินอย่าง 
สม่ำเสมอ โดยผ่านช่องทางสื่อสารต่าง ๆ ของสถาบัน 

ซอ้มอพยพหนภียั 1) สถาบันต้องจัดให้มีการฝึกซ้อมอพยพหนีภัยโดยมีขั้นตอนที่ถูกต้องร่วมกับฝ่าย
บริหารอาคารอย่างเป็นระบบเป็นขั้นตอน โดยขอความร่วมมือกับหน่วยงานที่มี
ความเชี่ยวชาญ 
2) การซ้อมอพยพหนีภัยเป็นสิ่งจำเป็นสำหรับเจ้าหน้าที่ทุกคน ผู้บริหารระดับสูง
อาจจูงใจเจ้าหน้าที่ให้เข้าร่วมการฝึกซ้อมอพยพ โดยมีนโยบายการให้รางวัล เช่น 
เพิ่มในค่าตอบแทนพิเศษของสถาบัน ฯลฯ 

การปรบัปรงุบนัทกึ
หมายเลขโทรศพัท ์

1) จัดทำบันทึก/ปรับปรุงหมายเลขโทรศัพท์สำคัญของทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ทีมงาน และหน่วยงานภายนอกท่ีต้องติดต่อยามฉุกเฉิน 

2) ทดสอบ/ปรับปรุงเบอร์โทรศัพท์ใน Call Tree ให้พร้อมใช้งาน 
มาตรการดา้น 
งานสารบรรณ 
งานธรุการ และการ
บรหิารสำนกังาน 

ประกาศมาตรการด้านงานสารบรรณ งานธุรการ และการบริหารสำนักงานให้เจ้าหน้าที่
ทุกคนทราบ เพ่ือถือปฏิบัติร่วมกัน 

ขั้นตอนปฏิบัติเมื่อเกิดเหตุอัคคีภัย 
 1) กรณีผู้พบเห็นเหตุเพลิงไหม้ ตัดสินใจว่าจะดับเพลิงเองหรือไม่ หากเห็นว่าดับได้ 

และตัดสินใจดับเอง ให้ดำเนินการทันที โดยคำนึงถึงความปลอดภัยของตัวเอง  
2) หากเห็นว่าดับเองไม่ได้ ให้แจ้งหัวหน้าทีมตอบสนองเหตุฉุกเฉินโดยด่วน  

เพื่อแจ้งฝ่ายบริหารอาคารจัดส่งเจ้าหน้าท่ีเข้าดับเพลิง 
3) ถ้าไม่สามารถดับเพลิงได้ภายใน 1 นาที ให้ดำเนินการตามขั้นตอนปฏิบัติการ

ดับเพลิงข้ันต้น  
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ขัน้ตอน การดำเนนิการ 
 
 
 

ขั้นตอนปฏิบัติการดับเพลิงขั้นต้น 
1) หากระบบแจ้งเตือนไฟไหม้อัตโนมัติไม่ทำงาน ให้ไปยังจุดติดตั้งแจ้งเหตุเพลิง

ไหม้เพื่อกดแจ้งเตือนภัย  
2) หัวหน้าทีมตอบสนองฉุกเฉินแจ้งฝ่ายบริหารอาคารส่งเจ้าหน้าที่เข้าดับเพลิง 

และเตรียมการอพยพคนออกจากอาคารตามขั้นตอน   
 ขั้นตอนปฏิบัติเมื่อเพลิงไหม้ลุกลาม 

1) หัวหน้าทีมตอบสนองเหตุฉุกเฉินหรือตัวแทนที่อยู่บริเวณจุดเกิดเหตุ โทรแจ้ง
หน่วยดับเพลิง (หมายเลข 199) บอกช่ือผู้แจ้ง สถานท่ีเกิดเหตุลักษณะของไฟที่
กำลังลุกไหม้ หมายเลขโทรศัพท์มือถือของผู้แจ้ง  

2) หัวหน้าทีมตอบสนองเหตุฉุกเฉินหรือตัวแทนที่อยู่บริเวณจุดเกิดเหตุ กำหนด
ผู้นำการอพยพ โดยคำนึงถึงความปลอดภัยและห่างจุดเกิดเพลิงไหม้ 

3) ผู้นำการอพยพที่กำหนดไว้จัดแถวเตรียมเป็นผู้นำอพยพหนีไฟ นับจำนวนคน 
ขานช่ือคนรั้งท้ายแถว แจกอุปกรณ์ช่วยหนีไฟ กระดาษเปียกเพื่อปิดจมูกกันสูด
ควันไฟ และรอสัญญาณอพยพ เพื่อเตรียมอพยพตามขั้นตอนปฏิบัติซ้อมอพยพ
หนีภัย 

 

 ขั้นตอนปฏิบัติการซ้อมอพยพหนีภัย 
ดำเนินการตามที่กฎกระทรวงกำหนด โดยมีขั้นตอนและวิธีการที่เป็นไปตาม
มาตรฐานหรือหลักสากลทั่วไป และจัดให้มีการฝึกซ้อมอพยพหนีไฟอย่างน้อย 
ปีละ 1 ครั้ง และทำการประเมินเพื่อปรบัปรุงให้การปฏบิัติมปีระสทิธิภาพยิ่งขึน้ 

ขั้นตอนปฏิบัติหลังเกิดเหตุอัคคีภัย 
 1) ผู้จัดการ BCP สำรวจความเสียหายที่เกิดขึ้น  

2) ประชาสัมพันธ์ BCP ช่วยประชาสัมพันธ์รายการช่วยเหลือจากสถาบันเพื่อ
ฟื้นฟูสภาพจิตใจของเจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานให้กลับคืนสู่สภาพปกติ  

3) หัวหน้าทีมตอบสนองเหตุฉุกเฉินดำเนินการกู้คืนการดำเนินงานที่ขัดข้องให้
กลับมาดำเนินงานได้ตามปกติ  

4) ผู้บริหารระดับสูงประชุมร่วมกับผู้จัดการ BCP และหัวหน้าทีมตอบสนองเหตุ
ฉุกเฉินเพื่อประเมินสถานการณ์ พิจารณาอนุมัติการยกเลิกแผน BCP หาก
พบว่าสถานการณ์กลับสู่สภาวะปกติ เพื่อให้หัวหน้าทีมตอบสนองเหตุฉุกเฉิน
ดำเนินการย้ายกลับเข้าทำงานตามปกติ ตามแผนของแต่ละสำนัก 

5) ผู้จัดการ BCP ประกาศยกเลิกการใช้ BCP  
6) หัวหน้าทีมตอบสนองเหตุฉุกเฉิน จัดทำรายงานสรุปผล และรายงานต่อ

ผู้จัดการ BCP  
7) ผู้จัดการ BCP รายงานต่อผู้บริหารระดับสูง เพื่อประเมินผลการใช้ BCP และ

ให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุง BCP 
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2.3 ขั้นตอนการจัดการเหตุแผ่นดินไหว 
 

ขัน้ตอน การดำเนนิการ 
ขัน้ตอนการเตรยีมการ 
การจดัเตรยีมอาคาร
สถานทีแ่ละวสัดอุปุกรณ ์
 

1) แจ้งเบอร์ติดต่อฉุกเฉินของ สถาบันแก่เจ้าหน้าที่ดูแลรักษาความปลอดภัยของ
อาคาร 

2) จัดทำป้ายแจ้งเบอร์ติดต่อฉุกเฉิน จัดทำป้ายแจ้งจุดที่มีฟิวส์ เบรกเกอร์ เพื่อ
แสดงให้เห็นถึงวงจรไฟฟ้าที่เข้าตัวอาคารสถาบัน  

3) จัดอาคารสถานท่ีให้เป็นไปตามมาตรฐานความปลอดภัย มีทางออกฉุกเฉินและ
มีบันไดหนีไฟโดยมีป้ายแสดงทางออกฉุกเฉินมีป้ายแผนผังแสดงทางหนีไฟ/
ประตูหนีไฟ 

4) จัดสำรวจวัสดุอุปกรณ์และระบบเพื่อความปลอดภัยต่าง ๆ ตรวจสอบระบบตัด
ไฟ ระบบสัญญาณเตือนภัย ระบบสัญญาณกันขโมย ระบบกล้องวงจรปิด  
ถังดับเพลิง หัวฉีดน้ำดับเพลิง ที่ดูดควัน สปริงเกอร์ ให้มีจำนวนเพียงพอและ
อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานอยู่เสมอ และประชาสัมพันธ์ตำแหน่งที่ตั้งถังดับเพลิง 
จัดเปิดสัญญาณเตือนภัย ส่วนงานบริหารทรัพยากรบุคคลจัดให้มีอุปกรณ์และ
เวชภัณฑ์ในการปฐมพยาบาลให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 

5) ประชาสัมพันธ์ตำแหน่งท่ีเก็บอุปกรณ์ฉุกเฉินและเวชภัณฑ์ในการปฐมพยาบาล
ให้แก่เจ้าหน้าที่สถาบันให้รับทราบ  

การฝกึอบรมเจา้หนา้ที ่ จัดให้มีการฝึกอบรมและให้ความรู้ความตระหนักในการใช้ BCP รวมทั้งจัดให้มีการ
ซักซ้อมทำความเข้าใจเพื่อเตรียมความพร้อมอยู่เสมอแก่ผู ้เกี ่ยวข้อง ได้แก่  ทีม
บริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) เจ้าหน้าท่ีและผู้ที่เกี่ยวข้อง  

การเผยแพรแ่ผนรองรบั
การดำเนนิงานอยา่ง
ตอ่เนือ่ง 

1) จัดให้มีการเผยแพร่ BCP และเอกสารที่เกี่ยวข้องให้เจ้าหน้าท่ีทราบและถือ
ปฏิบัติโดยทั่วกัน รวมทั้งมีการเผยแพร่ความรูเ้รื่องการป้องกันภัยและภาวะ
ฉุกเฉินอย่างสม่ำเสมอ โดยผ่านช่องทางสื่อสารต่าง ๆ ของสถาบัน 

2) จัดให้มีการฝึกซ้อมอพยพหนภีัยโดยมีขั้นตอนท่ีถูกต้องร่วมกับส่วนงานฝ่าย
อาคาร อย่างเป็นระบบเป็นขั้นตอน โดยขอความร่วมมือกับหน่วยงานท่ีมีความ
เชี่ยวชาญ  

การปรบัปรงุบนัทกึ
หมายเลขโทรศพัท ์

1) จัดทำบันทึก/ปรับปรุงหมายเลขโทรศัพท์สำคัญของทีมบริหารงานต่อเนื ่อง 
ทีมงาน และหน่วยงานภายนอกท่ีต้องติดต่อยามฉุกเฉิน 

2) ทดสอบ/ปรับปรุงเบอร์โทรศัพท์ใน Call Tree ให้พร้อมใช้งาน 
มาตรการดา้น 
งานสารบรรณ 
งานธรุการ และการ
บรหิารสำนกังาน 

ประกาศมาตรการด้านงานสารบรรณ งานธุรการ และการบริหารสำนักงาน  
ให้เจ้าหน้าที่ทุกคนทราบ เพ่ือถือปฏิบัติร่วมกัน 
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ขัน้ตอน การดำเนนิการ 
ขัน้ตอนปฏบิตัเิมือ่เกดิแผน่ดนิไหว 
 1) แจ้งเจ้าหน้าท่ีให้มีสติ คลานเข้าไปอยู่ใต้โต๊ะ หมอบต่ำและยึดจับให้มั่นคง 

2) ถ้าแผ่นดินไหวมีความรุนแรงระดับ 2 เป็นต้นไป ให้ผู้จัดการ BCP ประกาศใช้ 
BCP และสั่งการให้หัวหน้าทีมตอบสนองเหตุฉุกเฉินนำทีมอพยพหนีภัยทันที 

3) หัวหน้าทีมตอบสนองเหตุฉุกเฉินจัดแถวเตรียมเป็นผู้นำอพยพ นับจำนวนคน 
ขานชื่อคนรั้งท้ายแถว และรอสัญญาณอพยพ เพื่อเตรียมอพยพตามขั้นตอน
ปฏิบัติการซ้อมอพยพหนีภัย 

ที่มา: กรมอุตุนิยมวิทยา (http://www.tmd.go.th/info/php?FileID=34) 

ระดบัความรนุแรงในการเกดิแผน่ดนิไหว 

ระดบัที ่
ขนาด  

(ริคเตอร)์ 
ความสมัพนัธข์องขนาดโดยประมาณกบัความสัน่สะเทอืน 

ใกล้ศนูยก์ลาง ความรนุแรง 
1 1 - 2.9 เกิดการสั่นไหวเล็กน้อยผู้คนเริ่มมีความรู้สึกถึงการสั่นไหวบางครั้ง

รู้สึกเวียนศีรษะ 
3 - 3.9 เกิดการสั่นไหวเล็กน้อยผู้คนที่อยู่ในอาคารรู้สึกเหมือนรถไฟวิ่งผ่าน 

2 
 

4 - 4.9 
 

เกิดการสั ่นไหวปานกลาง ผู ้ท ี ่อาศัยอยู ่ทั ้งภายในอาคาร และ
ภายนอกอาคารรู้สึกถึงการสั่นสะเทือน วัตถุห้อยแขวนแกว่งไกว 

5 – 5.9 เกิดการสั่นไหวรุนแรงเป็นบริเวณกว้าง เครื่องเรือนและวัตถุมีการ
เคลื่อนไหว 

3 6 – 6.9 เกิดการสั่นไหวรุนแรงมาก อาคารเริ่มเสียหาย พังทลาย 
7.0 ขึ้นไป เกิดการสั่นไหวร้ายแรงมาก อาคารสิ่งก่อสร้างมีความเสียหายอย่าง

มากแผ่นดินแยก วัตถุที่อยู่บนพื้นถูกเหวี่ยงกระเด็น 

 ขั้นตอนปฏิบัติการซ้อมอพยพหนีภัย 
1) ผู้จัดการ BCP ประกาศอพยพ โดยให้สัญญาณเตือนภัย 3 ครั้ง 
2) หัวหน้าทีมตอบสนองเหตุฉุกเฉินเป็นผู้นำทางหนีภัยสั่งเคลื่อนแถวตามลำดับ

การซ้อมอพยพหนีภัย 
3) ผู้นำทางหนีภัย นำทางอพยพหนีภัยไปยังที่เตรียมการรองรับการอพยพที่กำหนด

ไว้ ซึ่งเป็นจุดนัดพบหรือจุดรวมพล ห้ามหนีขึ้นข้างบนหรือไม่ควรผ่านด้านที่เกิด
เพลิงไหม้ หากเผชิญกลุ่มควันให้คลานต่ำและห้ามใช้ลิฟต์เป็นทางหนีภัย 

4) เมื่อมาถึงจุดนัดพบหรือจุดรวมพลให้หัวหน้าทีมตอบสนองเหตุฉุกเฉินตรวจสอบ
จำนวนผู้อพยพในทีมและรายงานต่อผู้จัดการ BCP หากพบว่ายังอพยพหนีภัย
ไม่ครบตามจำนวนจริง ให้หัวหน้าทีมตอบสนองเหตุฉุกเฉินแจ้งเจ้าหน้าที่หน่วย
ดับเพลิง เพื่อค้นหา เพื่อช่วยชีวิตและรายงานสถานการณ์แก่ผู้จัดการ BCP 

5) ผู้จัดการ BCP ประเมินความเสียหายกับผู้บริหารระดับสูงเพื ่อแจ้งผลการ
ประเมินแก่หัวหน้าทีมตอบสนองเหตุฉุกเฉิน 

6) ผู้จัดการ BCP ประเมินความเสียหายกับผู้บริหารระดับสูงเพื ่อแจ้งผลการ
ประเมินแก่หัวหน้าทีมตอบสนองเหตุฉุกเฉิน 

7) หัวหน้าทีมตอบสนองเหตุฉุกเฉินบริหารจัดการงานที่อยู่ในความรับผิดชอบให้
สามารถดำเนินงานได้อย่างต่อเนื่อง 
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ขัน้ตอน การดำเนนิการ 
ขัน้ตอนปฏิบตัหิลงัเกดิเหตแุผน่ดนิไหว 
 1) ผู้จัดการ BCP สำรวจความเสียหายที่เกิดขึ้น  

2) ประชาสมัพันธ์ BCP ช่วยประชาสมัพันธ์รายการช่วยเหลือจากสถาบนัเพื่อฟื้นฟู
สภาพจติใจของเจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานให้กลับคืนสูส่ภาพปกติ  

3) หัวหน้าทีมตอบสนองเหตุฉุกเฉินดำเนินการกู้คืนการดำเนินงานท่ีขัดข้องให้
กลับมาดำเนินงานได้ตามปกติ  

4) ผู้บริหารระดับสูงประชุมร่วมกับผูจ้ัดการ BCP และหัวหน้าทมีตอบสนองเหตุ
ฉุกเฉินเพื่อประเมินสถานการณ์ พิจารณาอนุมัติการยกเลิกแผน BCP หากพบว่า
สถานการณ์กลับสู่สภาวะปกติ เพือ่ให้หัวหน้าทีมตอบสนองเหตุฉุกเฉิน
ดำเนินการย้ายกลบัเข้าทำงานตามปกติ ตามแผนของแต่ละสำนัก 

5) ผู้จัดการ BCP ประกาศยกเลิกการใช้ BCP  
6) หัวหน้าทีมตอบสนองเหตุฉุกเฉิน จัดทำรายงานสรุปผล และรายงานต่อผู้จัดการ 

BCP  
7) ผู้จัดการ BCP รายงานต่อผู้บริหารระดับสูง เพื่อประเมินผลการใช้ BCP และให้

ข้อเสนอแนะในการปรับปรุง BCP 
 
 

2.4 ขั้นตอนการจัดการเหตุการณ์ก่อการร้าย/จลาจล/ชุมนุมประท้วง 
 

ขัน้ตอน การดำเนนิการ 
ขัน้ตอนการเตรยีมการ 
การจดัเตรยีมอาคาร
สถานทีแ่ละวสัดอุปุกรณ ์
 

1) แจ้งเบอร์ติดต่อฉุกเฉินของ สถาบันแก่เจ้าหน้าที่หน่วยงานดูแลรักษาความ
ปลอดภัยของอาคารสถาบัน เพื่อให้สามารถแจ้งเหตุฉุกเฉินแก่เจ้าหน้าที่งาน
ความปลอดภัยและสิ่งแวดล้อมของสถาบันได้ 

2) จัดอาคารสถานที่ให้เป็นไปตามมาตรฐานความปลอดภัย ให้มีทางออกฉกุเฉิน
และบันไดหนีไฟ โดยมีป้ายแสดงแผนผังแสดงทางหนีไฟ/ประตูหนีไฟ 
ป้ายห้ามใช้ลิฟต์ ขณะเกิดเพลิงไหม้ ป้ายแผนผังแสดงจุดติดตั้งถังดับเพลงิและ
หัวฉัดน้ำดับเพลิงและป้ายเพื่อความปลอดภัยอื่น ๆ 

3) จัดสำรวจวัสดุอุปกรณ์และระบบเพื่อความปลอดภัยต่าง ๆ ตรวจสอบระบบ 
ตัดไฟ ระบบสัญญาณเตือนภัย ระบบสัญญาณกันขโมย ระบบกล้องวงจรปิด  
ถังดับเพลิง หัวฉีดน้ำดับเพลิง ที่ดูดควัน สปริงเกอร์ ให้มีจำนวนเพียงพอและ
อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานอยู่เสมอ รวมทั้งมีคำอธิบาย วิธีการใช้งานอุปกรณ์
ต่าง ๆ กำกับไว้ หรือสังเกตได้ชัดเจน 

4) จัดให้มีอุปกรณ์และเวชภัณฑ์ในการปฐมพยาบาลให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
5) ผู้บริหารระดับสูงและเจ้าหน้าที่ติดตามข่าวสารอย่างใกล้ชิดทั้งทางราชการ 

และทางสื่อต่าง ๆ เพื่อประเมินสถานการณ์ 
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สถาบนัเพือ่การยตุธิรรมแหง่ประเทศไทย (องคก์ารมหาชน)  

ขัน้ตอน การดำเนนิการ 
6) ผู้บริหารระดับสูงสำรวจจำนวนเจ้าหน้าที่ที่คาดว่าจะได้รับผลกระทบ เพื่อหา

มาตรการช่วยเหลือ เช่น จัดหาที่พักสำรอง จัดหารถรับ-ส่ง ท่ีเหมาะสมเพื่อใช้
เดินทางมาปฏิบัติหน้าที่ 

7) ผู้บริหารระดับสูงสั่งการจัดหาสถานที่ปฏิบัติงานสำรองที่มีระบบสารสนเทศ
และอุปกรณ์พื้นฐานที่จำเป็นต่อการดำเนินงานของสถาบัน ให้อยู่ในสภาพ
พร้อมใช้งาน 

8) ผู ้บริหารระดับสูงสั ่งการจัดหาสถานที ่พักพิงชั ่วคราว เตรียมไว้สำหรับ
เจ้าหน้าที่ไม่สะดวกเดินทางไป-กลับศูนย์ปฏิบัติงานสำรอง จัดเตรียมเครื่อง
อุปโภค บริโภค ยารักษาโรค น้ำดื่ม และจัดเตรียมรถรับส่งเจ้าหน้าที่ตามจุด
ต่าง ๆ เพื่ออำนวยความสะดวกแก่เจ้าหน้าที่ในการเดินทางมาปฏิบัติงานที่
สถานท่ีปฏิบัติงานสำรอง 

9) ผู้บริหารระดับสูงประกาศให้เจ้าหน้าท่ีแต่งกายในลักษณะที่มีความคล่องตัวใน
การเดินทางและให้นำน้ำดื่ม และยาประจำตัว ใส่กระเป๋าติดตัวมาทำงาน 

10) ผู้บริหารระดับสูงสั่งการให้เจ้าหน้าที่สำรองข้อมูลสำคัญเป็นประจำ และให้นำ
เอกสารสำคัญที่ใช้ในการปฏิบัติงานติดตัวกลับบ้าน 

11) ส่วนงานบริหารทรัพยากรบุคคลจัดเตรียมเวชภัณฑ์ในการปฐมพยาบาลให้อยู่
ในสภาพพร้อมใช้งาน 

12) ประชาสัมพันธ์ตำแหน่งที ่เก็บอุปกรณ์ฉุกเฉินและเวชภัณฑ์ในการปฐม
พยาบาลให้แก่เจ้าหน้าที่สถาบันให้ทราบ 

การฝกึอบรบเจา้หนา้ที ่ จัดให้มีการฝึกอบรมและให้ความรู้ความตระหนักในการใช้ BCP รวมทั้งจัดให้มีการ
ซักซ้อมทำความเข้าใจเพื่อเตรียมความพร้อมอยู่เสมอแก่ผู ้เกี่ยวข้อง ได้แก่  ทีม
บริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) เจ้าหน้าท่ีและผู้ที่เกี่ยวข้อง  

การเผยแพรแ่ผนรองรบั
การดำเนนิงานอยา่ง
ตอ่เนือ่ง 

จัดให้มีการเผยแพร่ BCP และเอกสารที่เกี่ยวข้องให้เจ้าหน้าท่ีทราบและถือปฏิบตัิ
โดยทั่วกัน รวมทั้งมีการเผยแพร่ความรู้เรื่องการป้องกันภัยและภาวะฉุกเฉินอย่าง
สม่ำเสมอ โดยผา่นช่องทางการสื่อสารตา่ง ๆ ของสถาบัน 

การซอ้มอพยพหนภียั 
 

สถาบันต้องจัดให้มีการฝึกซ้อมอพยพหนีภัยโดยมีขั้นตอนท่ีถูกต้องร่วมกับส่วนงาน
ฝ่ายอาคาร อย่างเป็นระบบเป็นขัน้ตอน โดยขอความร่วมมือกับหนว่ยงานท่ีมีความ
เชี่ยวชาญ 

การปรบัปรงุบนัทกึ
หมายเลขโทรศพัท ์
 

1) จัดทำบันทึก/ปรับปรุงหมายเลขโทรศัพท์สำคัญของทีมบริหารงานต่อเนื่ อง
ทีมงาน และหน่วยงานภายนอกท่ีต้องติดต่อยามฉุกเฉิน 

2) ทดสอบ/ปรับปรุงเบอร์โทรศัพท์ใน Call Tree ให้พร้อมใช้งาน 
มาตรการดา้น 
งานสารบรรณ  
งานธรุการ และการ
บรหิารสำนกังาน 

ประกาศมาตรการด้านงานสารบรรณ งานธุรการ และการบริหารสำนักงาน  
ให้เจ้าหน้าที่ทุกคนทราบ เพ่ือถือปฏิบัติร่วมกัน 
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การบรหิารความตอ่เนือ่งการดำเนนิงาน (Business Continuity Management : BCM) 
สถาบนัเพือ่การยตุธิรรมแหง่ประเทศไทย (องคก์ารมหาชน)  

ขัน้ตอน การดำเนนิการ 
ขัน้ตอนปฏบิตัเิมือ่เกดิเหตกุารณก์อ่การรา้ย/จลาจล/ชมุนมุประทว้ง 
การจดัเตรยีมอาคาร
สถานทีแ่ละวสัดอุปุกรณ ์
 

1) ผู้บริหารระดับสูงประเมินข่าวสารสถานการณ์  
2) ผู้จัดการ BCP ประกาศใช้ BCP แจ้งเจ้าหน้าที่ให้ใช้สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง

หรือปฏิบัติงานท่ีบ้าน กรณีสถานท่ีทำงานหลักไม่สามารถใช้งานได้  
3) ผู้บริหารระดับสูงสั่งการให้หัวหน้าทีมตอบสนองเหตุฉุกเฉิน สำรวจเจ้าหน้าที่ที่

ประสบภัย เพื่อจัดเตรียมการช่วยเหลือเบื้องต้น และจัดเจ้าหน้าที่สำรอง
ปฏิบัติงานแทน  

4) หากเจ้าหน้าทีไ่ม่สามารถเดินทางมาปฏิบัติงานได้ ให้แจ้งหัวหน้าทีมตอบสนอง
เหตุ เพื่อขอทำงานท่ีทำงานสำรองหรือทำงานท่ีบ้านโดยใหส้ิทธิพิจารณาตาม
ความเหมาะสม โดยกำหนดให้เจ้าหน้าท่ีต้องส่งแผนการปฏิบัติงานประจำ
สัปดาหเ์สนอแกผู่้บังคับบัญชาเพื่อใช้พิจารณาผลการปฏิบัติงานประจำสัปดาห์  

5) เจ้าหน้าท่ีรายงานผลให้ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นขึ้นไปเป็นระยะ  
6) ผู้จัดการ BCP ประเมินความเสียหายกับผู้บริหารระดับสูงเพื ่อแจ้งผลการ

ประเมินแก่หัวหน้าทีมตอบสนองเหตุฉุกเฉิน  
7) หัวหน้าทีมตอบสนองเหตุฉุกเฉินประเมินความเสียหายโครงสร้างพื้นฐาน

สารสนเทศ และรายงานผลการประเมินและข้อเสนอแนะแก่ผู้จัดการ BCP  
8) หัวหน้าทีมตอบสนองเหตุฉุกเฉินบริหารจัดการงานที่อยู่ในความรับผิดชอบให้

สามารถดำเนินงานได้อย่างต่อเนื่องตาม BCP  
การปฏบิตัเิมือ่มกีารชมุนมุ
ใกลเ้คยีง แตย่งัไมม่กีาร
เขา้มาในสถานที ่
ทำการ 

1) ผู้บริหารระดับสูงแจ้งผู้จัดการ BCP หัวหน้าทีมตอบสนองฉุกเฉิน วิเคราะห์
สถานการณ์และหาแนวทางในการกำกับดูแลความปลอดภัย และความ
เรียบร้อยของสินทรัพย์สถาบัน 

2) ผู้จัดการ BCP แจ้งเตือนภาวะฉุกเฉิน และสั่งการให้ประชาสัมพันธ์ BCP แจ้ง
เตือนหน่วยงานต่าง ๆ ภายในสถาบันเพื่อเตรียมความพร้อมอพยพออกจาก
สถานท่ี 

3) ประสานฝ่ายบริหารอาคาร เพื่อกำกับดูแลและสั่งการเจ้าหน้าที่รักษาความ
ปลอดภัย (รปภ.)  

4) ประสานส่วนราชการหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ในการรักษาความปลอดภัย
สถานท่ีและบุคคล 

5) ผู้จัดการ BCP แจ้งหัวหน้าทีมตอบสนองเหตุฉุกเฉินให้เตรียมความพร้อมในการ
กำกับดูแลเจ้าหน้าท่ีให้รายงานสถานการณ์ต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น 

การปฏบิตัเิมือ่มกีารชมุนมุ
และถกูปดิลอ้ม 

1) ผู้จัดการ BCP ประสานฝ่ายบริหารอาคาร ในการรักษาความปลอดภัยบุคคล
และสถานท่ี  

2) ผู้จัดการ BCP ประสานเจ้าหน้าที่ตำรวจขออัตรากำลังสมทบเพื่อช่วยในการ
ดูแลความปลอดภัยของเจ้าหน้าท่ีและทรัพย์สินของสถาบัน 

3) ผู้จัดการ BCP แจ้งผู้บริหารระดับสูง เพื่อขอรับนโยบายและสั่งการ 
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ขัน้ตอน การดำเนนิการ 
4) ผู้บริหารระดับสงูแจ้งหัวหน้าทีมตอบสนองฉุกเฉิน วิเคราะห์สถานการณแ์ละหา

แนวทางในการกำกับดูแลความปลอดภัย และความเรียบร้อยของสินทรัพย์
สถาบัน 

5) ผู้จัดการ BCP กำชับฝ่ายอาคารให้มีความเข้มงวดในการเข้า-ออกและการปิด
ประตู และการเปิดเฉพาะที่จำเป็น 

6) ผู้จัดการ BCP จัดเตรียมความพร้อมสำหรับเส้นทางอพยพ  
7) ผู้จัดการ BCP จัดเตรียมสถานท่ีเจรจาให้อยู่ภายนอกอาคาร 
8) ผู้จัดการ BCP แจ้งเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานทราบเพื่อเตรียมความพร้อมในการ

อพยพออกจากสถานที ่
9) ผู้จัดการ BCP สั่งการใหผู้้ประสานงาน BCP ส่งเจ้าหน้าท่ีมารับทราบแนวทาง

เจรจาต่อรอง 
10) เจ้าหน้าที่ที ่ได้รับมอบหมายออกไปรับข้อเสนอหรือเจรจาต่อรองภายนอก

อาคารในสถานที่ที่จัดเตรียมไว้ กรณีไม่สะดวก อนุญาตให้ผู้แทนกลุ่มชุมนมุส่ง
ตัวแทนเข้ามาเจรจาด้านในอาคาร และรายงานผลการเจรจาต่อผู้จัดการ BCP 

11) เจ้าหน้าท่ีรายงานผลให้ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นขึ้นไปเป็นระยะ ๆ 
12) ผู้จัดการ BCP ติดตามผลการเจรจาและแก้ไขปัญหาให้ยุติลงอย่างสิ้นเชิง หาก

ผู้จัดการ BCP เห็นควรให้ต้องมีการอพยพหนีภัย ให้แจ้งหัวหน้าทีมตอบสนอง
เหตุฉุกเฉินให้เตรียมความพร้อมและรอคอยคำสั่งอพยพหนีภัยตามขั้นตอน
ปฏิบัติการซ้อมอพยพหนีภัย 

ขั้นตอนปฏิบัติหลังเกิดเหตุการณ์ก่อการร้าย/จลาจล/ชุมนุมประท้วง 
 1) เจ้าหน้าที่ที ่ต้องการเข้าพื้นที่ต้องขออนุญาตและได้รับความเห็นชอบจาก

ผู้จัดการ BCP ในทุกกรณี 
2) ผู้จัดการ BCP และทีมงานที่เกี่ยวข้องร่วมประเมินความเสียหายกับหน่วยงานท่ี

เกี่ยวข้อง เช่น สำนักงานตำรวจแห่งชาติ สถาบันป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
3) ประชาสัมพันธ์ BCP ช่วยประชาสัมพันธ์รายการช่วยเหลือจากสถาบันเพื่อ

ฟื้นฟูสภาพจิตใจของเจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานให้กลับคืนสู่สภาพปกติ 
4) หัวหน้าทีมตอบสนองเหตุฉุกเฉินประเมินความเสียหายโครงสร้างพื้นฐาน

สารสนเทศ และรายงานผลการประเมิน และข้อเสนอแนะแก่ผู้จดัการ BCP 
5) ทีมตอบสนองเหตุฉุกเฉินสำนักบริหาร ดำเนินการแก้ไขการดำเนินงานท่ีขัดข้อง

ให้กลับมาดำเนินงานได้ตามปกติ 
6) ผู้บริหารระดับสูงประชุมร่วมกับผู้จัดการ BCP และหัวหน้าทีมตอบสนองเหตุ 

ฉุกเฉินเพื่อประเมินสถานการณ์ พิจารณาอนุมัติการยกเลิกแผน BCP หาก
พบว่าสถานการณ์กลับสู่สภาวะปกติ เพื่อให้หัวหน้าทีมตอบสนองเหตุฉุกเฉิน
ดำเนินการย้ายกลับเข้าทำงานปกติตามแผนของแต่ละสำนัก 

7) ผู้จัดการ BCP ประกาศยกเลิกการใช้ BCP  
8) หัวหน้าทีมตอบสนองเหตุฉุกเฉิน จัดทำรายงานสรุปผล และรายงานต่อ

ผู้จัดการ BCP 
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ขัน้ตอน การดำเนนิการ 
9) ผู้จัดการ BCP รายงานต่อผู้บริหารระดับสงู เพื่อประเมินผลการใช้ BCP และให้

ข้อเสนอแนะในการปรับปรุง BCP 

 
2.5 ขั้นตอนปฏิบัติเมื่อเกิดเหตุการณ์ภัยคุกคามไซเบอร์ 
 

ขัน้ตอน การดำเนนิการ 
ขัน้ตอนปฏบิตัเิมือ่เกดิเหตกุารณภ์ยัคกุคามไซเบอร ์
 1) ตรวจสอบสถานการณ์และความเสียหายที่เกิดขึ้น กรณีพบว่าเกิดขึ้นจริงให้

แจ้งยืนยันข้อมูลที่ได้รับผลกระทบ (เช่น ข้อมูล URL ข้อมูลรายละเอียดของ
สถานการณ์ที่ตรวจพบ) แก่ผู้บริหารระดับสูง 

2) ประสานกับผู้รับผิดชอบดูแลระบบบริการเพื่อจำกัดผลกระทบ (Mitigation) 
เช่น ปิดเว็บไซต์ให้บริการหลัก/เปิดบริการเว็บไซต์สำรอง  ปิดระบบการเข้า
เครือข่าย Server จากภายนอก ตามขั้นตอนท่ีผู้รับผิดชอบบริการหลักกำหนด 

3) ผู้รับผิดชอบดูแลระบบบริการที่ได้รับผลกระทบจากภัยคุกคามไซเบอร์ต้อง
รายงานผลการดำเนินการทุก 1 ชั่วโมงแก่ ผู้อำนวยการสำนัก หรือตัวแทน
ฝ่ายบริหารที่ได้รับมอบหมาย 

4) ประสานกับผู้จัดการ BCP เพื่อดำเนินการเฝ้าระวังระบบบริการสำรอง 
5) วิเคราะห์หาสาเหตุของการโจมตีที่เกิดขึ้น และรายงานสถานการณ์ สาเหตุ 

และแนวทางแก้ไขปัญหา ตามแนวทางที่กำหนดไว้ข้างต้น รวมถึงการเก็บ
ข้อมูล Log files หรือหลักฐานต่างๆ เพื่อดำเนินการต่อไป 

6) ดำเนินการตามขั้นตอนที่ได้รับอนุมัติเพื ่อแก้ไขระบบบริการหลักที่ได้รับ
ผลกระทบ ให้มีความมั่นคงปลอดภัย 

7) ผู้บริหารระดับสูงประเมินสถานการณ์  
8) ผู้จัดการ BCP ประกาศใช้ BCP แจ้งเจ้าหน้าท่ี  

ขั้นตอนปฏิบัติหลังเกิดเหตุการณ์ภัยคุกคามไซเบอร์ 
 1) ผู้จัดการ BCP สำรวจความเสียหายที่เกิดขึ้น  

2) หัวหน้าทีมตอบสนองเหตุฉุกเฉินดำเนินการกู้คืนการดำเนินงานที่ขัดข้องให้
กลับมาดำเนินงานได้ตามปกติ  

3) รายงานต่อ สกมช. และ สคส. ตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
4) ผู้บริหารระดับสูงประชุมร่วมกับผู้จัดการ BCP และหัวหน้าทีมตอบสนองเหตุ

ฉุกเฉินเพื่อประเมินสถานการณ์ พิจารณาอนุมัติการยกเลิกแผน BCP หาก
พบว่าสถานการณ์กลับสู่สภาวะปกติ เพื่อให้หัวหน้าทีมตอบสนองเหตุฉุกเฉิน
ดำเนินการย้ายกลับเข้าทำงานตามปกติ ตามแผนของแต่ละสำนัก 

5) ผู้จัดการ BCP ประกาศยกเลิกการใช้ BCP  
6) หัวหน้าทีมตอบสนองเหตุฉุกเฉิน จัดทำรายงานสรุปผล และรายงานต่อ

ผู้จัดการ BCP  
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ขัน้ตอน การดำเนนิการ 
7) ผู้จัดการ BCP รายงานต่อผู้บริหารระดับสูง เพื่อประเมินผลการใช้ BCP และ

ให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุง BCP 
8) ผู้บริหารระดับสูงสั่งการให้มีการปรับปรุงระบบสารสนเทศเพื่อให้การป้องกันมี

ความเข้มแข็งมากยิ่งข้ึน 

 
2.6 ขั้นตอนการจัดการเหตุการณ์โรคระบาดต่อเนื่อง 
 

ขัน้ตอน การดำเนนิการ 
ขัน้ตอนการเตรยีมการ 
การจดัเตรยีมอาคาร
สถานทีแ่ละวสัดอุปุกรณ ์
 

1) ผู้บริหารระดับสูงและเจ้าหน้าที่ติดตามข่าวสารอย่างใกล้ชิด ทั้งประกาศทาง
ราชการ สื่อต่าง ๆ เพื่อประเมินสถานการณ์ 

2) ผู้บริหารระดับสูงสำรวจจำนวนเจ้าหน้าที่ที่คาดว่าจะได้รับผลกระทบ เพื่อหา
มาตรการช่วยเหลือ เช่น การปรับหรือเหลื่อมเวลาทำงาน จัดหาที่พักสำรอง 
จัดหารถรับ-ส่ง ท่ีเหมาะสมเพื่อใช้เดินทางมาปฏิบัติหน้าที่ 

3) ผู้บริหารระดับสูงสั ่งการจัดหาสถานที่พักพิงชั ่วคราว พร้อมเครื ่องอุปโภค
บริโภค น้ำดื่ม สำหรับบุคลากรที่มีความเสี่ยงจะติดโรคระบาด  

4) ผู้บริหารระดับสูงสั่งการให้เจ้าหน้าที่สำรองข้อมูลสำคัญเป็นประจำ และให้นำ
เอกสารสำคัญที่ใช้ในการปฏิบัติงานติดตัวกลับบ้าน 

5) ผู้บริหารระดับสูงประกาศแจ้งเตือนให้บุคลากรดูแลสุขภาพตามมาตรการของ
กระทรวงสาธารณสุข 

การฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ จัดให้มีการฝึกอบรมและให้ความรู้ความตระหนักในการใช้ BCP รวมทั้งจัดให้มกีาร
ซักซ้อมทำความเข้าใจเพื่อเตรียมความพร้อมอยู่เสมอแก่ผู้เกี่ยวข้อง ได้แก่  ทีมงาน
บริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) เจ้าหน้าท่ีและผู้ที่เกี่ยวข้อง  

การเผยแพรแ่ผนรองรบั
การดำเนนิงานอยา่ง
ตอ่เนือ่ง 

จัดให้มีการเผยแพร่ BCP และเอกสารที่เกี่ยวข้องให้เจ้าหน้าท่ีทราบและถือปฏิบตัิ
โดยทั่วกัน รวมทั้งมีการเผยแพร่ความรู้เรื่องการป้องกันภัยและภาวะฉุกเฉินอย่าง
สม่ำเสมอ โดยผา่นช่องทางสื่อสารต่าง ๆ ของสถาบัน 

การปรบัปรงุหมายเลข
โทรศพัท ์

1) จัดทำบันทึก/ปรับปรุงหมายเลขโทรศัพท์สำคัญของทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ทีมงาน และหน่วยงานภายนอกท่ีต้องติดต่อยามฉุกเฉิน 

2) ทดสอบ/ปรับปรุงเบอร์โทรศัพท์ใน Call Tree ให้พร้อมใช้งาน 
มาตรการดา้น 
งานสารบรรณ 
งานธรุการ และการ
บรหิารสำนกังาน 

ประกาศมาตรการด้านงานสารบรรณ งานธุรการ และการบริหารสำนักงาน  
ให้เจ้าหน้าที่ทุกคนทราบ เพ่ือถือปฏิบัติร่วมกัน 

ขั้นตอนปฏิบัติเมื่อโรคระบาดต่อเนื่อง 
 1) ผู้บริหารระดับสูงประเมินข่าวสารสถานการณ์  

2) ผู้บริหารระดับสูง ประกาศแนวทางการปฏิบัติงาน / มาตรการที่เกี่ยวข้อง  
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ขัน้ตอน การดำเนนิการ 
3) ผู้จัดการ BCP ประกาศใช้ BCP แจ้งเจ้าหน้าที่ให้ใช้สถานที่ปฏิบัติงานสำรองหรือ

กรณีปฏิบัติงานที่บ้านแก่เจ้าหน้าที่ กรณีสถานทีท่ำงานหลักไม่สามารถใช้งานได้ 
4) ผู้บริหารระดับสูงสั่งการให้หัวหน้าทีมตอบสนองเหตุฉุกเฉิน สำรวจเจ้าหน้าที่ที่

มีความเสี่ยงติดโรค เพื่อจัดเตรียมการช่วยเหลือเบื้องต้น และจัดเจ้าหน้าที่
สำรองการปฏิบัติงานแทน  

5) หัวหน้าทีมตอบสนองเหตุฉุกเฉินประเมินและสำรวจเจ้าหน้าที่ 
6) หากเจ้าหน้าทีอ่ยู่ในกลุ่มปกติ ไม่มีความเสี่ยง ไม่ได้ติดโรคระบาด ให้ปฏิบัติงาน

ตามปกติ หรือเข้าทำงานแบบเหลื่อมเวลาการทำงาน หรือปฏิบัติงานที่บ้าน 
(Work from Home) 

7) หากเจ้าหน้าที่อยู่ในกลุ่มเสี่ยงจะติดโรคระบาด ให้แจ้งหัวหน้าส่วนงานที่กำกับ
ดูแล เพื่อพิจารณาให้หยุดมาปฏิบัติงาน และให้ปฏิบัติตามประกาศสถาบัน
อย่างเคร่งครัด  

8) หากเจ้าหน้าที่ได้รับการวินิจฉัยว่าติดโรคระบาดอย่างเป็นทางการ ให้แจ้ง
หัวหน้าส่วนงานที่กำกับดูแล และ HR เพื่อสถาบันจะได้ดำเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง 

9) แต่ละสำนัก/ฝ่ายกำหนดแนวทางการปฏิบัติงานภายใน และเจ้าหน้าที่รายงาน
ผลการปฏิบัติงานให้ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นขึ้นไปเป็นระยะ  

10) ผู้จัดการ BCP ประเมินความเสียหายกับผู้บริหารระดับสูงเพื ่อแจ้งผลการ
ประเมินแก่หัวหน้าทีมตอบสนองเหตุฉุกเฉิน  

11) หัวหน้าทีมตอบสนองเหตุฉุกเฉินประเมินความเสียหายโครงสร้างพื้นฐ าน
สารสนเทศ และรายงานผลการประเมินและข้อเสนอแนะแก่ผู้จัดการ BCP  

12) หัวหน้าทีมตอบสนองเหตุฉุกเฉินบริหารจัดการงานที่อยู่ในความรับผิดชอบให้
สามารถดำเนินงานได้อย่างต่อเนื่องตาม BCP  

ขั้นตอนปฏิบัติหลังเกิดเหตุโรคระบาดต่อเนื่อง 
 1) ผู้จัดการ BCP สำรวจผลกระทบที่เกิดขึ้น  

2) ผู้บริหารระดับสูงประชุมร่วมกับผู้จัดการ BCP และหัวหน้าทีมตอบสนองเหตุ
ฉุกเฉินเพื่อประเมินสถานการณ์ พิจารณาอนุมัติการยกเลิกแผน BCP หาก
พบว่าสถานการณ์กลับสู่ สภาวะปกติ เพื่อให้หัวหน้าทีมตอบสนองเหตุฉุกเฉิน
ดำเนินการย้ายกลับเข้าทำงานตามปกติ ตามแผนของแต่ละสำนัก 

3) ผู้จัดการ BCP ประกาศยกเลิกการใช้ BCP  
4) หัวหน้าทีมตอบสนองเหตุฉุกเฉิน จัดทำรายงานสรุปผล และรายงานต่อ

ผู้จัดการ BCP  
5) ผู้จัดการ BCP รายงานต่อผู้บริหารระดับสงู เพื่อประเมินผลการใช้ BCP และให้

ข้อเสนอแนะในการปรับปรุง BCP  
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การกูค้นืการดำเนนิงานใหก้ลบัคนืสูส่ภาพการดำเนนิงานปกต ิ(Recovery 
Objective) 
การระบุเวลาการกลับคืนสู่สภาพการดำเนินงานปกติ ทุกสำนักจะดำเนินการกู้คืนการดำเนินงาน  

ตามการประเมินระยะเวลาสูงสุดที ่ใช้ในการฟื้นฟูกระบวนการดำเนินงาน (Recovery time objective)  
พร้อมทั้งจัดลำดับการกู้คืนการดำเนินงานของงานที่สำคัญ และทรัพยากรที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงาน  
โดยเป็นหน้าที่ของทีมบริหารความต่อเนื่อง ต้องรวบรวมการดำเนินการ ตรวจสอบสถานการณ์ และรายงาน  
ให้ผู้บริหารทราบความต่อเนื่องเป็นระยะ ตามกรอบระยะเวลา  

ทั้งนี้ การปฏิบัติการใด ๆ ให้บุคลากรคำนึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืน ๆ 
และปฏิบัติตามแนวทางแผนการดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่หน่วยงานกำหนดไว้
อย่างเคร่งครัด ดังนี้ 

 
วนัที ่1 การตอบสนองตอ่เหตกุารณ์ทนัที (ภายใน 24 ชัว่โมง) 
 ในการปฏิบัติการใด ๆ ให้บุคลากรคำนึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื ่น ๆ  

และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุ และขั้นตอนการปฏิบัติงานที่หน่วยงานตนเองและกรมป้องกัน 

และบรรเทาสาธารณภัย กำหนดขึ้นอย่างเคร่งครัด 

ขัน้ตอนและกจิกรรม บทบาทความรบัผดิชอบ 
ดำเนนิการ 
แลว้เสรจ็ 

• แจ้งเหตุฉุกเฉิน วิกฤต ให้กับบุคลากรภายในสำนัก/หน่วยงาน ภายหลัง
ได้รับแจ้งจากผู้จัดการ BCP 

ผู้จัดการ BCP/ 
ผู้ประสานงาน BCP  

 

• จัดประชุมทมีบริหารความต่อเนื่อง เพื่อประเมินความเสยีหาย
ผลกระทบต่อการดำเนินงาน การให้บริการ และทรัพยากรสำคัญที่ตอ้ง
ใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง 

• ทบทวนกระบวนงานที่มีความเร่งด่วน หรือส่งผลกระทบอย่างสูง (หากไม่
ดำเนินการ) หากจำเป็นต้องดำเนินงานหรือปฏิบัติด้วยมือ (Manual 
Processing) 

BCP Team  

• ระบุและสรุปรายชื่อบุคลากรในสำนักท่ีได้รับบาดเจ็บหรือเสียชีวิต ผู้จัดการ BCP  

• รายงานผู้จัดการ BCP ของหน่วยงานทราบ โดยครอบคลุมประเด็น
ดังนี ้
- จำนวนและรายชื่อบุคลากรที่ได้รับบาดเจ็บ/เสียชีวิต 
- ความเสียหายและผลกระทบต่อการดำเนินงานและการให้บริการ 
- ทรัพยากรสำคัญที่ต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง 
- กระบวนงานท่ีมีความเร่งด่วนและส่งผลกระทบอยา่งสูงหากไม่

ดำเนินการ และจำเป็นต้องดำเนินงาน หรือปฏิบัติงานด้วยมือ 

BCP Team   

3 
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สถาบนัเพือ่การยตุธิรรมแหง่ประเทศไทย (องคก์ารมหาชน)  

ขัน้ตอนและกจิกรรม บทบาทความรบัผดิชอบ 
ดำเนนิการ 
แลว้เสรจ็ 

• สื่อสารและรายงานสถานการณ์แก่บุคลากรในสำนัก/สถาบัน ให้ทราบ 
ตามเนื้อหาและข้อความที่ได้รับการพิจารณาและเห็นชอบจาก BCP 
Team ของหน่วยงานแล้ว 

ผู้จัดการ BCP 
 

 

• ประเมินและระบุกระบวนการหลกั และงานเร่งด่วนท่ีจำเป็นต้อง
ดำเนินการให้แล้วเสร็จ ภายใน 15 วัน ข้างหน้า 

BCP Team  

• ประเมินศักยภาพและความสามารถของสำนัก/สถาบัน  ในการ
ดำเนินงานเร่งด่วนข้างต้น ภายใต้ข้อจำกัดและสภาวะวิกฤต พร้อมระบุ
ทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่องตามแผนการ
จัดหาทรัพยากร 

BCP Team  

• รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื ่องของ
หน่วยงานทราบ พร้อมขออนุมัติการดำเนินงานหรือปฏิบัติงานดว้ยมือ 
สำหรับกระบวนงานที่มีความเร่งด่วนและส่งผลกระทบอย่างสูงหากไม่
ดำเนินการ 

ผู้จัดการ BCP 
 

 

• ติดต่อและประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องในการจัดหาทรัพยากร
ที่จำเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง ได้แก่ 
- สถานท่ีปฏิบัติงานสำรอง 
- วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ 
- เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ 
- บุคลากรหลัก 
- ผู้ประกอบการ/ผู้ให้บริการที่สำคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ผู้จัดการ BCP 
 

 

• พิจารณาดำเนินการหรือปฏิบัติงานด้วยมือ เฉพาะงานเร่งด่วน หากไม่
ดำเนินการจะส่งผลกระทบอย่างสูงและไม่สามารถรอได้ ท้ังนี้ต้องได้รับ
การอนุมัติ 

BCP Team  

• ระบุหน่วยงานที่เป็นคู่ค้า/ผู้ให้บริการ เพื่อแจ้งสถานการณ์และแนวทาง
ในการบริหารงานให้มีความต่อเนื่องตามความเห็นของ BCP Team 

BCP Team  

• บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงานต่าง ๆ ที่ทีมงาน
บริหารความต่อเนื ่องของสถาบันต้องดำเนินการ (พร ้อมระบุ
รายละเอียด ผู้ดำเนินการ และเวลา) อย่างสม่ำเสมอ 

BCP Team  

• แจ้งสรุปสถานการณ์และขั้นตอนการดำเนินการ สำหรับวันถัดไปให้กับ
บุคลากรหลักในสถาบัน เพื่อรับทราบและดำเนินการ อาทิ แจ้งวัน 
เวลา และสถานท่ีปฏิบัติงานสำรอง 

BCP Team  

• รายงานความคืบหน้าให้แก่ผู้จัดการ BCP อย่างสม่ำเสมอหรือตามที่ได้
กำหนดไว ้

BCP Team  
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วันที่ 2-7 การตอบสนองในระยะสั้น 

ขัน้ตอนและกจิกรรม 
บทบาทความ
รบัผดิชอบ 

ดำเนนิการ 
แลว้เสรจ็ 

• ติดตามสถานภาพการกอบกู ้คืนมาของทรัพยากรที ่ได้ร ับผลกระทบ 
ประเมินความจำเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ในการกอบกู้คืน 

BCP Team  

• ตรวจสอบกับสำนัก ความพร้อมและข้อจำกัดในการจัดหาทรัพยากรที่
จำเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง ได้แก่ 
- สถานท่ีปฏิบัติงานสำรอง 
- วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ 
- เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ 
- บุคลากรหลัก 
- ผู้ประกอบการ/ผู้ให้บริการที่สำคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

BCP Team  

• รายงานผู้จัดการ BCP ความพร้อม ข้อจำกัด และข้อเสนอแนะในการ
จัดหาทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง 

ผู้จัดการ BCP 
 

 

• ประสานงานและดำเนินการจัดหาทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้ในการบริหาร
ความต่อเนื่อง ได้แก ่
- สถานท่ีปฏิบัติงานสำรอง 
- วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ 
- เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ 
- บุคลากรหลัก 
- คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่สำคัญ/ผู้มีส่วนได้เสีย 

ผู้จัดการ BCP 
 

 

• ดำเนินการกอบกู้และจัดหาข้อมูลและรายงานต่าง ๆ  ที่จำเป็นต้องใช้ในการ
ดำเนินงานและให้บริการตามตารางที่ 3 กลยุทธ์ความต่อเนื่อง 

ผู้จัดการ BCP 
 

 

• ดำเนินงานและให้บริการภายใต้ทรัพยากรที่จัดหาเพื่อบริหารความต่อเนือ่ง 
ได้แก่ 
- สถานท่ีปฏิบัติงานสำรอง 
- วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ 
- เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ 
- บุคลากรหลัก 
- ผู้ประกอบการ/ผู้ให้บริการที่สำคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

BCP Team  

• แจ้งสถานการณ์และแนวทางในการบริหารความต่อเนื่องแก่หน่วยงาน/
ผู้ประกอบการ/คู่ค้า/ผู้ที่ได้รับผลกระทบ 

BCP Team  

• บันทึก (Logbook) และทบทวนกิจกรรม และงานต่าง ๆ ที่ทีมบริหารความ
ต่อเนื่องดำเนินการ (พร้อมระบุรายละเอียดผูด้ำเนินการ และระยะเวลา) อย่าง
สม่ำเสมอ 

BCP Team  
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ขัน้ตอนและกจิกรรม 
บทบาทความ
รบัผดิชอบ 

ดำเนนิการ 
แลว้เสรจ็ 

• แจ้งสรุปสถานการณ์และขั้นตอนการดำเนินการต่อไป สำหรับในวันถัดไป
ให้กับบุคลากรในสถาบัน 

BCP Team  

• รายงานความคืบหน้าให้แก่ผู้จัดการ BCP ตามเวลาที่กำหนดไว้ BCP Team  

 

วันที่ 8 การตอบสนองในระยะกลาง (1 สัปดาห์) 

ขัน้ตอนและกจิกรรม บทบาทความรบัผดิชอบ 
ดำเนนิการ 
แลว้เสรจ็ 

• ติดตามสถานภาพการกอบกู ้คืนมาของทรัพยากรที ่ได ้รับ
ผลกระทบ ประเมินความจำเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ในการ
กอบกู้คืน 

ผู้จัดการ BCP 
 

 

• ระบุทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้ เพื่อดำเนินงานและให้บริการ
ตามปกติ 

ผู้จัดการ BCP 
 

 

• รายงานผู้บริหารระดับสูงต่อเนื่องของหน่วยงาน สถานภาพ
การกอบกู ้ค ืนมาของทร ัพยากรที ่ได ้ร ับผลกระทบและ
ทรัพยากรที ่จำเป็นต้องใช้เพื ่อดำเนินงานและให้บริการ
ตามปกติ 

ผู้จัดการ BCP 
 

 

• ประสานงานและดำเนินการจัดหาทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้ 
เพื่อดำเนินงานและให้บริการตามปกติ 
- สถานท่ีปฏิบัติงานสำรอง 
- วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ 
- เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ 
- บุคลากรหลัก 
- คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่สำคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

BCP Team  

• แจ้งสรุปสถานการณ์และการเตรียมความพร้อมด้านทรัพยากร
ต่าง ๆ เพื่อดำเนินงานและให้บริการตามปกติให้กับบุคลากร
ในสถาบัน 

ผู้จัดการ BCP 
 

 

• บันทึก (Logbook) และทบทวนกิจกรรมและงานตา่ง ๆ ที่ทีม
บริหารความต่อเนื่องของสถาบัน (พร้อมระบรุายละเอียด
ผู้ดำเนินการและเวลา) อย่างสม่ำเสมอ 

ผู้จัดการ BCP 
 

 

• รายงานความคืบหน้าให้แก่ผู ้จ ัดการ BCP ตามเวลาที ่ได้
กำหนดไว ้

BCP Team   
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การสือ่สารแผนการดำเนนิธรุกจิอยา่งตอ่เนือ่ง 
การสร้างความตระหนักถึงหน้าที่และประโยชน์ของแผนการดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องให้กับ

บุคลากรภายในสถาบันเป็นสิ่งสำคัญอย่างยิ่งยวด เพ่ือให้การเรียกใช้แผนการดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องนี้เป็นไป
อย่างมปีระสิทธิภาพ ต้องจัดให้มีการสื่อสารผ่านช่องทางการสื่อสารของสถาบัน ประกอบไปด้วย 

4.1 จัด Workshop ภายในสถาบัน 
เพื่อให้เจ้าหน้าที่ทุกระดับตระหนักถึงความสำคัญของการทำแผนการดำเนินธุรกิจอย่าง

ต่อเนื่องของสถาบัน และเพื่อให้เจ้าหน้าที่ทุกระดับมีส่วนร่วมในการทดสอบและปรับปรุงแผนการดำเนินธุรกิจ
อย่างต่อเนื่อง 

4.2 เผยแพร่ข่าวสารเกี่ยวกับแผนการดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องของสถาบัน 
รวมทั้งนำเสนอตัวอย่าง (Case Study) จากหน่วยงานทั้งในและต่างประเทศบน Intranet 

ของสถาบัน 
 
 

การทดสอบแผนการดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง 
5.1 การกำหนดขั้นตอนการทดสอบ ได้แก่ 

1) การเตรียมการ ประกอบด้วยรายละเอียดของขั้นตอน การกำหนดสถานการณ์จำลอง 
การเตรียมสถานที่ที่เก่ียวข้อง และการซักซ้อมความเข้าใจกับผู้ฝึกซ้อม 

2) การทดสอบ ในการดำเนินการทดสอบ ผู้ที่เกี่ยวข้องตามระบุในแผนการดำเนินธุรกิจ
อย่างต่อเนื่องให้เข้าร่วมฝึกซ้อมทั้งหมด และจัดให้ผู้ได้รับมอบหมายบันทึกผลการทดสอบ ปัญหาและอุปสรรค
ที่พบ 

3) การรายงานผล ผู้ได้รับมอบหมายสรุปผลจากการทดสอบ เพื่อนำมาพิจารณาปรับปรุง
และทบทวนแผน และจัดทำเป็นรายงานผลการทดสอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4 

5 
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5.2 กำหนดการทดสอบแผนการดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง 
จะใช้กลยุทธ์แบบ Walk-through ตามกระบวนการที่กำหนดไว้แล้ว โดยแผนการทดสอบ 

จะกำหนดไว้ปีละ 1 ครั้ง โดยมีสถานการณ์จำลองดังนี้ 

 
 5.3 จัดทำสรุปข้อเสนอแนะเพื่อนำไปปรับปรุงเอกสาร BCP 

หลังเกิดเหตุการณ์ฉุกเฉินทุกครั้ง ให้หัวหน้าทีมตอบสนองเหตุฉุกเฉินจัดทำสรุปข้อเสนอแนะ
เพ่ือเสนอต่อผู้จัดการ BCP เพ่ือนำข้อมูลไปใช้ปรับปรุงเอกสาร BCP ให้เหมาะสมดียิ่งขึ้น 
 

 การปรบัปรงุแผนการดำเนนิธรุกจิอยา่งตอ่เนือ่ง 
เพื่อให้แผนรองรับการดำเนินงานอย่างต่อเนื่องนี ้ สามารถนำไปใช้ได้อย่างเหมาะสมและมี

ประสิทธิภาพ จึงต้องปรับปรุงแผนให้เป็นปัจจุบันทุกปี หรือ ทุกครั้งที่เกิดเหตุการณ์ฉุกเฉิน 
 
 
 
 
 
 

ปทีี่ทำการทดสอบ สถานการณจ์ำลอง 
ปีท่ี 1 (ไตรมาส 4 ปี 2563) ภัยคุกคามไซเบอร ์
ปีท่ี 2 (ไตรมาส 4 ปี 2564) ก่อการร้าย / จลาจล / ชุมนุมประท้วง / โรคระบาดต่อเนื่อง 
ปีท่ี 3 (ไตรมาส 4 ปี 2565) อุทกภัย / แผ่นดินไหว / อัคคภีัย 
ปีท่ี 4 (ไตรมาส 4 ปี 2566) ภัยคุกคามไซเบอร์ / อัคคีภยั 

6 
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ภาคผนวก 
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รายละเอยีดบทบาทหนา้ที ่ทมีบรหิารความตอ่เนือ่ง (BCP Team) 

ในแต่ละตำแหน่ง มีการกำหนดเจ้าหน้าที่หลักตามรายชื่อทีมบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) 
ซึ่งมีหน้าที่ในการร่วมมือ ดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน และกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินในส่วนที่รับผิดชอบ ถ้าในกรณีที่
เจ้าหน้าที่หลักไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้เจ้าหน้าที่สำรองรับผิดชอบบทบาทของเจ้าหน้าที่หลักไปก่อน 
จนกว่าจะได้มีการมอบหมายและแต่งตั้งขึ้นโดยทีมบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) ที่สถาบันแต่งตั้งขึ้นให้
รับผิดชอบการบริหารความต่อเนื่องการดำเนินงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

โครงสร้างทีมบริหารความต่อเน่ือง 

ผู้บริหารระดับสูง 

ผู้จัดการ BCP 

ผู้สนับสนุนด้าน 
สถานที่และอุปกรณ์ ผู้ประสานงาน BCP ประชาสัมพันธ์ BCP 

หัวหน้าทีมตอบสนอง 
เหตุฉุกเฉิน OM 

หัวหน้าทีมตอบสนอง 
เหตุฉุกเฉิน OSP  

หัวหน้าทีมตอบสนอง 
เหตุฉุกเฉิน OJA 

หัวหน้าทีมตอบสนอง 
เหตุฉุกเฉิน OBR 

หัวหน้าทีมตอบสนอง 
เหตุฉุกเฉิน EXPO 

หัวหน้าทีมตอบสนอง 
เหตุฉุกเฉิน OED 

หัวหน้าทีมตอบสนอง 
เหตุฉุกเฉิน BSM 

หัวหน้าทีมตอบสนอง 
เหตุฉุกเฉิน OJI 

หัวหน้าทีมตอบสนอง 
เหตุฉุกเฉิน OPC 

หัวหน้าทีมตอบสนอง 
เหตุฉุกเฉิน KCS 

หัวหน้าทีมตอบสนอง 
เหตุฉุกเฉิน Audit 



III 
 

การบรหิารความตอ่เนือ่งการดำเนนิงาน (Business Continuity Management : BCM) 
สถาบนัเพือ่การยตุธิรรมแหง่ประเทศไทย (องคก์ารมหาชน)  

1.1 ผูบ้รหิารระดบัสูง 
เจ้าหนา้ที่หลกั บทบาท เจ้าหนา้ทีส่ำรอง 
ตำแหนง่ สธท.  ตำแหนง่ สทธ. 

  ผู้อำนวยการสถาบัน - ให้คำแนะนำการกำหนดกลยุทธ์และแนว
ทางแก้ไข 
- เป็นผู้แถลงข่าวสารเฉพาะที่สำคัญ 

รองผู้อำนวยการสถาบัน 
ที่ได้รับมอบหมาย 

 

มีหน้าที ่ดังนี้ 
1) ให้คำแนะนำการกำหนดกลยุทธ์ และแนวทางการแก้ไข 
2) เป็นผู ้แถลงข่าวเฉพาะที ่สำคัญ ให้กับผู ้ที ่มีส่วนเกี่ ยวข้องกับการให้บริการทั ้งภายใน 

และภายนอกหน่วยงานทราบสถานการณ์เหตุหยุดชะงักที่เกิดขึ้น เพ่ือสร้างความม่ันใจแก่สาธารณชน 
 

1.2 ผูจ้ดัการ BCP 
เจ้าหนา้ที่หลกั บทบาท เจ้าหนา้ทีส่ำรอง 
ตำแหนง่ สธท.  ตำแหนง่ สธท. 

รองผู้อำนวยการสถาบัน 
หรือผู้อำนวยการสำนัก 

- พิจารณาประกาศใช้ BCP 
- บังคับบัญชาการปฏิบัติงาน 
- ตรวจสอบผลการวิเคราะห์และประเมิน
สถานการณ์ของทีมงานต่าง ๆ 
- สร ุปผลและนำเสนอข้อม ูลให้แก่ผ ู ้บร ิหาร
ระดับสูง 

เจ้าหน้าท่ี 
ที่ได้รับมอบหมาย 

 

มีหน้าที่ ดังนี้ 
1) พิจารณาประกาศใช้แผนรองรับการดำเนินงานอย่างต่อเนื่อง 
2) กำหนดบทบาทหน้าที่ของคณะทำงานที่สถาบันแต่งตั้งขึ้นให้รับผิดชอบการบริหารความ

ต่อเนื่องการดำเนินงาน 
3) บังคับบัญชาการปฏิบัติงาน ในขณะที่มีการเรียกใช้แผนรองรับการดำเนินงานอย่างต่อเนื่อง 
4) ตรวจสอบผลการวิเคราะห์และประเมินผลสถานการณ์ของทีมงานต่าง  ๆ และสั่งการให้

ปรับเปลี่ยนกลยุทธ์การปฏิบัติงานตามความเหมาะสม 
5) ตรวจสอบ แก้ไข ปัญหาและอุปสรรคที่เกิดขึ้นในขณะที่มีการเรียกใช้แผนรองรับการดำเนินงาน

อย่างต่อเนื่อง 
6) ดูแลและติดตามการกู ้คืนการดำเนินงาน ให้เป็นไปตามกลยุทธ์และแนวทางการแก้ไข 

ที่กำหนดไว้ 
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7) สรุปผลการดำเนินงานตามแผนรองรับการดำเนินงานอย่างต่อเนื่องและนำเสนอข้อมูลให้แก่
ผู้บริหารระดับสูง 

8) ทบทวนแผนรองรับการดำเนินงานอย่างต่อเนื่องและนำเสนอข้อมูลให้แก่ผู้บริหารระดับสูง 
 

1.3 ผูป้ระสานงาน BCP 
เจ้าหนา้ที่หลกั บทบาท เจ้าหนา้ทีส่ำรอง 
ตำแหนง่ สธท.  ตำแหนง่สธท. 

ผู้อำนวยการสำนัก  - ผู้ประสานงานการดำเนินงานอย่างต่อเนื่องรวบรวม
และประเมินผลข้อมูลที่เก็บรวบรวมได้ 

ผู้อำนวยการสำนัก 

 

มีหน้าที่ ดังนี้ 
1) ปรับปรุงแผนรองรับการดำเนินงานอย่างต่อเนื่อง 
2) ติดตาม ดูแล และรายงานความก้าวหน้าของการปรับปรุงแผนรองรับการดำเนินงานอย่าง

ต่อเนื่อง 
3) รวบรวมและประเมินผลข้อมูลที่เก็บรวบรวมได้ ได้แก่ การวิเคราะห์ความเสี่ยง การวิเคราะห์

ผลกระทบการดำเนินงาน การพัฒนากลยุทธ์ในการกอบกู้ การพัฒนาแผนรองรับการดำเนินงานอย่างต่อเนื่อง  
การทดสอบและซักซ้อมแผน 

4) นำเสนอรายงานสรุปสิ่งที่พบ พร้อมคำแนะนำ โดยตัดสินใจเรื่องความถี่ และรูปแบบของ
รายงาน 

1.4 ผูส้นบัสนนุดา้นสถานทีแ่ละอปุกรณ์       
เจ้าหนา้ที่หลกั บทบาท เจ้าหนา้ทีส่ำรอง 
ตำแหนง่ สธท.  ตำแหนง่ สธท. 

 ผู้อำนวยการสำนัก 
บริหาร 

- ผู้สนับสนุนด้านสถานท่ีและอุปกรณ์ 
 

เจ้าหน้าท่ีสำนักบริหาร 
ที่ได้รับมอบหมาย 

 
มีหน้าที่ ดังนี้ 
1) จัดเตรียมสถานที่และอุปกรณ์ท่ีจำเป็นตามแผนรองรับการดำเนินงานอย่างต่อเนื่อง 
2) ประสานงานกับหน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี ่ยวข้อง เช่น งานอาคารสถานที่ และยานพาหนะ 

เพ่ือเตรียมความพร้อมของสถานที่และอุปกรณ์ 
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1.5 ประชาสมัพนัธ ์BCP 
เจ้าหนา้ที่หลกั บทบาท เจ้าหนา้ทีส่ำรอง 
ตำแหนง่ สธท.  ตำแหนง่สธท. 

หัวหน้าฝ่ายสื่อสารและ
ดูแลภาพลักษณ์องค์กร 
(OPC) 

- แจ้งข่าวสารและทำความเข้าใจแก่
ผู้เกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย OPC ที่ได้รับ
มอบหมาย 

 

มีหน้าที่ ดังนี้ 
1) เป็นผู้สื่อความและแจ้งข่าวสารต่าง ๆ ให้กับผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับการให้บริการทั้งภายใน

และภายนอกหน่วยงาน เพ่ือให้รับทราบและเข้าใจสถานการณ์เหตุหยุดชะงักที่เกิดข้ึน 
2) สื่อสารสิ่งที่คาดหวัง และผลลัพธ์ 
3) สร้างจิตสำนึกด้านการบริหารจัดการงานอย่างต่อเนื่องแก่เจ้าหน้าที่ทุกระดับ 

 
1.6 หวัหนา้ทีมตอบสนองเหตฉุุกเฉนิ 

เจ้าหนา้ที่หลกั บทบาท เจ้าหนา้ทีส่ำรอง 
ตำแหนง่ สธท.  ตำแหนง่สธท. 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
หัวหน้าฝ่าย 
 

- ดูแลและติดตามสถานการณ์เหตฉุุกเฉิน 
- ประสานงานกับหัวหน้าทีมกู้ระบบในการ
ตรวจสอบการเรียกคืนการดำเนินงาน 
- ทำหน้าที่เป็นผู้นำทีมอพยพ 

เจ้าหน้าท่ีที่ได้รับมอบหมาย 

 
มีหน้าที่ ดังนี้ 
1) ดูแลและติดตามสถานการณ์ฉุกเฉิน เหตุขัดข้องและเหตุหยุดชะงักที่เกิดขึ้น 
2) แจ้งสถานการณ์การแก้ไขเหตุฉุกเฉิน เหตุขัดข้องและเหตุหยุดชะงักที่เกิดขึ้นแก่ผู้จัดการ BCP 
3) ควบคุมการดำเนินงานของเจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมาย 
4) ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ปฐมพยาบาลที่ได้รับมอบหมายประจำสำนัก 
5) ประสานงานกับผู้ประสาน BCP เพ่ือติดต่อสถานีดับเพลิง 
6) ทำหน้าที่เป็นผู้นำทีมในการอพยพ 
7) ดูแล และติดตามความคืบหน้าของการเรียกคืนการดำเนินงาน 
8) ประสานงานกับหัวหน้าทีมกู้ระบบในการตรวจสอบการเรียกคืนการดำเนินงาน 
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รายละเอยีดการประเมนิความเสีย่งของสภาวะวกิฤต 
สถาบันได้มีการประเมินความเสี่ยง (Risk Assessment) ประเมินภัยคุกคามหรือเหตุการณ์ที่มี

โอกาสสร้างความเสียหายต่อการดำเนินงานของสถาบัน ประเมินช่องโหว่ของระบบ ( Vulnerability) 
ประเมินผลกระทบ (Impact Assessment) เพื่อให้สถาบันสามารถกำหนดลำดับความสำคัญของงาน และ
จัดสรรทรัพยากรในการบริหารความอย่างต่อเนื่องการดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยมีแนวทางดังนี้  

 
2.1 การประเมินความเสี่ยง (Risk assessment) 

การประเมินความเสี่ยงนี้ เป็นเครื่องมือเพ่ือวิเคราะห์ผลกระทบต่อการดำเนินงานและประเมิน
ความเสียหายจากการหยุดชะงักของการดำเนินงานที่สำคัญ (Major Operational Disruptions) เพื ่อให้
สถาบันสามารถกำหนดลำดับความสำคัญของงาน และจัดสรรทรัพยากรในการบริหารความอย่างต่อเนื่องการ
ดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยจะมีการประเมินความเสี่ยงและวิเคราะห์ผลกระทบการดำเนินงาน
ดังกล่าวปีละครั้งหรือเม่ือมีการเปลี่ยนแปลงอย่างมีนัยสำคัญที่ส่งผลต่อความเสี่ยงและผลกระทบที่จะเกิดขึ้นนั้น 
การประเมินเหตุการณ์ฉุกเฉินที่ทำให้เกิดการหยุดชะงักและก่อให้เกิดความเสียหายและส่งผลกระทบต่อการ
ดำเนินงานนี้ จะประเมินทั้งในระยะสั้น ระยะปานกลาง และระยะยาว เช่น อาคารและสถานที่ทำการหรือสาขา
ได้รับความเสียหาย ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศใช้งานไม่ได้ เจ้าหน้าที่ไม่สามารถเข้าถึงหรือใช้งานอาคารได้ 
เจ้าหน้าที่ไม่สามารถมาปฏิบัติงานทั้งกรณีชั่วคราวหรือถาวรได้ โดยปัจจัยที่ใช้ในการประเมินความเสี ่ยงมี
ดังต่อไปนี้ 

 
2.1.1 การประเมินภัยคุกคาม 

เป ็นการประเมินภัยคุกคามหรือเหตุการณ์ท ี ่ม ีโอกาสสร้างความเสียหายต่อ 
การดำเนินงานของสถาบัน ประกอบด้วยเหตุการณ์ต่อไปนี้ 

1) เหตุการณ์อุทกภัย  
2) เหตุการณ์อัคคีภัย  
3) เหตุการณ์แผ่นดินไหว  
4) เหตุการณ์ก่อการร้าย/จลาจล/ชุมนุมประท้วง  
5) เหตุการณ์ภัยคุกคามไซเบอร์  
6) เหตุการณ์โรคระบาดต่อเนื่อง 

 
 2.1.2 การประเมินช่องโหว่ของระบบ (Vulnerability) 

เป็นการประเมินช่องโหว่หรือจุดอ่อนที่ภัยคุกคามมีโอกาสสร้างความเสียหายต่อ
ระบบสารสนเทศซึ่งจะเป็นอุปสรรต่อการดำเนินงานของสถาบัน 
 
 

2 
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2.2 การประเมินมาตรการควบคุมที่ใช้งานในปัจจุบัน 
เป็นการประเมินว่าสถาบันได้มีมาตรการเพื่อตอบสนองกับภัยคุกคามเหล่านั้นแล้วหรือไม่ 

และในระดับใด เพ่ือพิจารณาว่าระดับความเสี่ยงที่ยังหลงเหลืออยู่ (Residual Risk) มีมากน้อยเพียงใด  
 

ตารางที่ 11 การประเมินมาตรการควบคุมที่ใช้งานในปัจจุบัน 
ภยัคุกคาม มาตรการควบคุม 

ในปจัจบุนั 
ระดบั

ความสามารถ
ของมาตรการ

ควบคุม 

ความเสีย่งทีย่ังหลงเหลอื 

ไฟไหม ้
 

1) มีอ ุปกรณ์ตรวจจับคว ันและ
ความร้อนภายในอาคาร 
2) มีหัวฉีด Sprinkler, Fire hose 
ชุดผจญเพลิง และถังดับเพลิงตาม
จุดต่างๆ  
3) มีการอบรมดับเพลิงขั้นต้นและ
ซ้อมหนีไฟแก่เจ้าหน้าที่ประจำทุกปี 

สูง  มีวัสดุที่ติดไฟง่ายทั้งที่เป็นงาน
ตกแต่งภายใน หนังสือ กระดาษ 
เอกสาร ที่เป็นเชื้อเพลิงจำนวน
มาก 

ไฟฟ้าดับ 1) ม ี เคร ื ่ อง  Power Generator 
จ่ายไฟกรณีไฟฟ้าดับ  
2) ม ี  Power supply สำหร ับไฟ
ฉุกเฉินในกรณีที ่ Generator ไม่
ทำงานหรือน้ำมันหมด 

สูง  มีความเสี่ยงหากไฟฟ้าดับนานเกิน 
8 ชั ่วโมง หรือ ไม่สามารถจัดหา
น้ำมันได้ทันตามความต้องการ 

 
2.3 การประเมินความน่าจะเป็นของเหตุการณ์ (Likelihood) 

  เป็นการพิจารณาว่าภัยคุกคามนั้นมีโอกาสที่จะเกิดขึ้นมากน้อยเพียงใด โดยใช้วิธีการให้ค่า
คะแนน ดังตาราง 

 
ตารางที่ 12 การประเมินความน่าจะเป็นของเหตุการณ์ (Likelihood) 

ระดบัความน่าจะเปน็ 
ของเหตุการณ ์

ค่าคะแนน คำอธบิาย 

น้อย 1 60 เดือน/ครั้งข้ึนไป 
ปานกลาง 2 25 – 60 เดือน/ครั้ง 

สูง 3 13 – 24 เดือน/ครั้ง 
สูงมาก 4 3 – 12 เดือน/ครั้ง 
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  2.4 การประเมินความเสียหายต่อสถาบัน (Damage Assessment) 
  เป็นการประเมินในกรณีที่เมื่อภัยคุกคามนั้นเกิดขึ้นแล้ว จะส่งผลเสียหายต่อสถาบันมากน้อย

เพียงใด ทั้งนี้ ความเสียหายต่อสถาบันจะพิจารณาจากปัจจัย 4 ด้าน ได้แก่  
(1) ความสูญเสียชีวิตหรือได้รับบาดเจ็บ (People)  
(2) ความเสียหายต่อการดำเนินงาน (Operation)  
(3) มูลค่าความเสียหายเป็นจำนวนเงิน (Finance)  
(4) ความมั่นคงปลอดภัยด้านสารสนเทศ ตัวอย่างแสดงตามตารางด้านล่าง ซึ่งการให้ค่า

คะแนนจะพิจารณาจากทุกปัจจัย และให้ค่าคะแนนตามปัจจัยที่มีค่าคะแนนสูงสุด 
 

ตารางที่ 13 การประเมินความเสียหายต่อสถาบัน (Damage Assessment) 

ระดบัการ
ประเมนิเหต ุ

คา่คะแนน 
ความสญูเสยีชวีติ 

หรอืการไดร้บับาดเจบ็ของ
เจา้หนา้ที ่

ความเสยีหายตอ่ 
การดำเนนิงาน 

ความมัน่คงปลอดภยั 
ดา้นสารสนเทศ 

คาดว่าจะ 
เกิดเหตุ 

1 ผลประเมินเหตุการณ์คาดว ่ามี
โอกาสท ี ่ เจ ้ าหน ้ าท ี ่ จะ ได ้ รับ
บาดเจ็บ 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานได้ล่าช้า
กว่าแผน ไม่เก ิน 1.5 เดือน
หรือสำเร็จตามแผนมากกว่า 
90% 

ผลประเมินเหตุการณ์คาดว่ามี
โอกาสทีจ่ะเกิดผลกระทบตอ่ความ
มั่นคงปลอดภัยด้านสารสนเทศ 

มีเหตุการณ์ไม่พึง
ประสงค์เกิดขึ้น 

2 เหตุการณ์เกิดใกล้ที่ทำงาน และ
ทำให้เจ้าหน้าที่ไม่เกิน 1 คน ได้รับ
บาดเจ็บ 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานได้ล่าช้า
กว่าแผน ตั้งแต่ 1.5 เดือน แต่
ไม่เกิน 3 เดือน หรือสำเร็จ
ตามแผน 1-90%  

มีเหตุการณ์ด้านความมั่นคง
ปลอดภัยเกิดขึ้นในชว่งเวลาสั้น ๆ 
ระยะเวลาไม่เกิน 3 ชั่วโมง และไม่
ทำให้การดำเนินงานของสถาบัน
เกิดความเสียหายหรือหยุดชะงัก
จนดำเนินงานต่อไม่ได้ เช่น ไฟดับ
ที่มีระยะเวลาไม่เกิน 3 ชั่วโมง 
หน้าเว็บไซต์มีข้อความที่ไม่ถูกตอ้ง 
การถูกสแกนพอร์ต 
หมายเหตุ ทั ้งนี ้หากเหตุการณ์
ลักษณะนี้ไม่เกิดขึ ้นบ่อยจนเป็น
ปัญหา ไม่จำเป็นต้องใช้ระดับการ
ประเมินเหตุนี้ 

มีเหตุการณ์ความ
รุนแรงเกิดขึ้น 

3 เหตุการณ์เกิดใกล้ที่ทำงาน และ
ทำให้เจ้าหน้าที่ไม่เกิน 5 คนได้รับ
บาดเจ็บแต่ไม่สาหัส 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานได้ล่าช้า
กว่าแผนตั้งแต่ 3 เดือน แต่ไม่
เกิน 4.5 เดือน หรือสำเร็จ
ตามแผน 61-70% 

ม ี เหต ุการณ ์ด ้านความม ั ่ นคง
ปลอดภัยเกิดขึ้น ระยะเวลาเกิน 3 
ชั ่วโมง แต่ไม่เกิน 8 ชั ่วโมง เช่น 
ไฟดับ ไม่สามารถเข้าถึงพื้นที่ได้ 
เกิดความผิดพลาดของระบบที่
ต้องแก้ไข มีการแพร่กระจายของ
โปรแกรมไม่พึงประสงค์ในสถาบัน 
การละเมิดมาตรการรักษาความ
มั่นคงปลอดภัย หรือผิดระเบียบ
วินัยของสถาบันอันมีผลต่อความ
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ระดบัการ
ประเมนิเหต ุ

คา่คะแนน 
ความสญูเสยีชวีติ 

หรอืการไดร้บับาดเจบ็ของ
เจา้หนา้ที ่

ความเสยีหายตอ่ 
การดำเนนิงาน 

ความมัน่คงปลอดภยั 
ดา้นสารสนเทศ 

มั ่นคงปลอดภัย การเผยแพร่/
รั่วไหลของข้อมูลที่มีชั ้นความลับ 
การส ูญหายของส ินทร ัพย ์ท ี ่มี
ระดับความสำคัญสูง 

มีเหตุการณ์ความ
รุนแรงระดับ

วิกฤต ิ

4 เหตุการณ์เกิดใกล้ที่ทำงาน และ
ทำให้เจ้าหน้าที่ได้รับบาดเจ็บเกิน 
5 คน หรืออย่างน้อย 1 คน ได้รับ
บาดเจ็บสาหัสแต่ไม่มีผู้เสียชีวิต 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานได้ล่าช้า
กว่าแผนตั้งแต่ 4.5 เดือน แต่
ไม่เกิน 6 เดือน หรือสำเร็จ
ตามแผน 61-70% 

ม ี เหต ุการณ ์ด ้านความม ั ่ นคง
ปลอดภัยเกิดขึ ้น มีผลทำให้การ
ดำเน ินงานของสถาบ ันอย ู ่ ใน
สภาวะชะง ั กหร ื อขาดคว าม
ต่อเนื ่อง หรือมีความไม่ถูกต้อง
ครบถ้วนของข้อมูลและต้องใช้
เวลาในการแก ้ ไขนานกว ่ า  8 
ชั่วโมง เช่น การจงใจการเผยแพร่
ข้อมูลที่มีชั้นความลับ การสูญหาย
ของสินทรัพย์ที่มีระดับความสำคัญ
สูง 

เหตุการณ์ระดับที่
มีความรุนแรง

สูงสุด 

5 เหตุการณ์เกิดใกล้ที่ทำงาน และ
ทำให้เจ ้าหน้าที ่ได ้ร ับบาดเจ็บ
อย่างน้อย 1 คน ได้ร ับบาดเจ็บ
สาหัส หรือมีผู้เสียชีวิต 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานได้ล่าช้า
กว ่าแผนมากกว ่า 6 เด ือน 
หรือสำเร ็จตามแผนไม่เกิน 
60% 

ม ี เหต ุการณ ์ด ้านความม ั ่ นคง
ปลอดภัยเกิดขึ ้นมีผลทำให้การ
ดำเน ินงานของสถาบ ันอย ู ่ ใน
สภาวะชะง ั กหร ื อขาดคว าม
ต่อเนื ่อง และ/หรือไม่สามารถ
ดำเนินการได้อย่างสิ้นเชิง 

 
 
 2.5 การเลือกตอบสนองต่อความเสี่ยง (Risk Treatment) 

เป็นการพิจารณาว่าระดับความเสี่ยงที่เกิดขึ้นนั้นจะตอบสนองด้วยวิธีใด ซึ่งมีทางเลือกดังตาราง 
 

ตารางที่ 14 การเลือกตอบสนองต่อความเสี่ยง (Risk Treatment) 
การตอบสนองตอ่ความเสีย่ง คำอธบิาย 

การลดความเสี่ยง (Control) เป็นการสรรหาแนวทางเพื่อท่ีจะลดความเสี่ยงให้อยู่ในระดับที่ยอมรับ
ได้ ตัวอย่างเช่น การจัดหาอุปกรณ์เพิ่มเติมเพื่อช่วยลดความเสี่ยง การ
ฝึกอบรมเจ้าหน้าท่ีให้ได้รับความรู้เพิ่มเติม เป็นต้น 

การโอนความเสี่ยง (Transfer) เป็นการโอนความเสี่ยงไปยังหน่วยงานภายนอกเพื่อให้รับความเสี่ยง
แทน เช่น การทำประกัน ซึ่งมักจะใช้กับความเสี่ยงที่น่าจะเป็นของ
เหตุการณ์ต่ำ แต่เมื่อเกิดเหตุการณ์นั้นแล้วจะมีความเสียหายอย่าง
ร้ายแรง 

การหลีกเลี่ยงความเสีย่ง (Avoid) เป็นการหลีกเลี่ยงเพื่อไม่ให้เกิดความเสี่ยงนั้น เนื่องจากมีความเสี่ยงท่ี
สูงเกินกว่าที ่สถาบันจะยอมรับได้ เช่น การเปลี ่ยนอุปกรณ์หรือ
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การตอบสนองตอ่ความเสีย่ง คำอธบิาย 
กระบวนการทำงาน เพื่อให้เกิดความเสี่ยงนั้น ซึ่งวิธีการตอบสนองต่อ
ความเสี่ยงในรูปแบบนี้มักจะใช้กับความเสี่ยงที่มีความน่าจะเป็นสูง
มากและมีความเสียหายอย่างร้ายแรง 

การยอมรับความเสี่ยง (Accept) สถาบันยอมรับความเสี่ยง โดยไม่ดำเนินการใด ๆ ที่จะตอบสนองต่อ
ความเสี่ยงนั้น เนื่องจากระดับของความเสี่ยงอยู่ในเกณฑ์ที่สถาบัน
ยอมรับได้ 

 
 2.6 การสื่อสารกับเจ้าหน้าที่เพื่อรับมือเหตุฉุกเฉินตามระดับเหตุการณ์ 

เป็นแนวทางการสื่อสารกับเจ้าหน้าที่เพ่ือรับมือเหตุฉุกเฉินตามระดับเหตุการณ์ ดังตาราง 
 

ตารางที่ 8 แนวทางการสื่อสารกับเจ้าหน้าที่เพื่อรับมือเหตุฉุกเฉินตามระดับเหตุการณ์ 
ระดบั 

การประเมนิเหต ุ
คา่คะแนน 

ความสญูเสยีชวีติหรอื
ไดร้บับาดเจบ็ 

แนวทางการสือ่สาร 

คาดว่าจะเกิดเหต ุ 1 ผลประเมินเหตุการณ์
คาดว่ามีโอกาสที่
เจ้าหน้าท่ีจะไดร้ับ
บาดเจ็บ 

ให้ทีมบริหารความต่อเนื่องเฝ้าระวังเหตุสื่อสารให้ผู้ประสาน 
BCP และประชาสัมพันธ์ BCP เตรียมพร้อมตอบสนองเหตุ
ฉุกเฉิน 

มีเหตุการณไ์ม่พึง
ประสงคเ์กิดขึ้น 

2 เหตุการณ์เกดิใกล้ที่
ทำงานและทำให้
เจ้าหน้าท่ีไม่เกิน 1 
คน ได้รับบาดเจ็บ 

ให้ผู้จัดการ BCP/หัวหน้าทีมตอบสนองเหตุฉุกเฉินติดต่อ
กับเจ้าหน้าที่ในกำกับ และรายงานผู้บริหารระดับสูงให้
ทราบสถานการณ์ภายในแต่ละสำนัก อาจมีการประกาศ
ให้เจ ้าหน้าที ่บางส่วน Work from Home โดยให้เป็น
ดุลพินิจของผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้น 

มีเหตุการณค์วาม
รุนแรงเกิดขึ้น 

3 เหตุการณ์เกดิใกล้ที่
ทำงานและทำให้
เจ้าหน้าท่ีไม่เกิน 5 
คน ได้รับบาดเจ็บ 

ให้เช็คการประกาศระดับการเตรียมความพร้อมของสถาบัน 
เวลา 6.00 น. ผู ้จัดการ BCP ดำเนินงานรายงานผู้บริหาร
ระดับส ูงทุก ๆ 3 ชั ่วโมง ต ั ้งแต ่เวลา 6.00 – 24.00 น.  
การเข้า/ออกจากสถานที ่สำรองให้การลงชื ่อทุกครั ้งให้
เจ้าหน้าที่เตรียมสัมภาระที่จำเป็นใส่กระเป๋าประจำตัว หาก
ตกอยู่ในสถานการณ์อันตราย ให้โทรศัพท์แจ้งผู้อำนวยการ
สำนักหรือผู้บริหารระดับสูงเพื่อขอความช่วยเหลือ 

มีเหตุการณค์วาม
รุนแรงระดับวิกฤต 

4 เหตุการณ์เกดิใกล้ที่
ทำงานและทำให้
เจ้าหน้าท่ีอย่างน้อย 1 
คน ได้รับบาดเจ็บ
สาหัส 

ให้เช็คการประกาศระดับการเตรียมความพร้อมของ 
สถาบันทุก ๆ 1 ชั่วโมง ผู้จัดการ BCP รายงานผู้บริหาร
ระดับสูงทุกช่ัวโมง ให้เจ้าหน้าที่เตรียมสัมภาระที่จำเป็นใส่
กระเป๋าประจำตัว (เช่น เตรียมการตามคำแนะนำในคู่มือ
การทำงานและข้อมูลที่สำคัญในภาวะฉุกเฉิน) อาจมีการ
ประกาศให้มีการเคลื่อนย้าย ให้เจ้าหน้าที่รวมตัว ที่จุดรวม
พลที่ได้แจ้งไว้ 



XI 
 

การบรหิารความตอ่เนือ่งการดำเนนิงาน (Business Continuity Management : BCM) 
สถาบนัเพือ่การยตุธิรรมแหง่ประเทศไทย (องคก์ารมหาชน)  

ระดบั 
การประเมนิเหต ุ

คา่คะแนน 
ความสญูเสยีชวีติหรอื

ไดร้บับาดเจบ็ 
แนวทางการสือ่สาร 

มีเหตุการณร์ะดับที่มี
ความรุนแรงสูงสุด 

5 เหตุการณ์เกดิใกล้ที่
ทำงานและทำให้
เจ้าหน้าท่ีอย่างน้อย 1 
คน ได้รับบาดเจ็บ
สาหัสหรือเสียชีวิต 

ให้เช็คการประกาศระดับการเตรียมความพร้อมของ 
สถาบันทุก ๆ ครึ่งชั่วโมง ผู้จัดการ BCP รายงานผู้บริหาร
ระดับสูงทุกครึ ่งชั ่วโมง ให้เจ้าหน้าที่เตรียมสัมภาระที่
จำเป็นใส่กระเป๋า ผู้จัดการ BCP / ผู้อำนวยการสำนักที่
ได้รับมอบหมายและอยู่สถานที่ปฏิบัติงานสำรองเป็นผู้มี
อำนาจสูงสุด ตัดสินใจแก้ปัญหาเฉพาะหน้าได้ทุกเรือ่งทันท ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



XII 
 

การบรหิารความตอ่เนือ่งการดำเนนิงาน (Business Continuity Management : BCM) 
สถาบนัเพือ่การยตุธิรรมแหง่ประเทศไทย (องคก์ารมหาชน)  

มาตรการปอ้งการแพรร่ะบาดของโรคตดิเชือ้ไวรสัโคโรนา 2019  
(COVID-2019) ป ีพ.ศ. 2563 
ประกาศสถาบ ันเพ ื ่อการย ุต ิธรรมแห ่งประเทศไทย เร ื ่อง การปฏ ิบ ัต ิงานของบ ุคลากร  
ในภาวะที่เชื้อไวรัส COVID-19  
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XIII 
 

การบรหิารความตอ่เนือ่งการดำเนนิงาน (Business Continuity Management : BCM) 
สถาบนัเพือ่การยตุธิรรมแหง่ประเทศไทย (องคก์ารมหาชน)  

 
 

 

  

 

 



XIV 
 

การบรหิารความตอ่เนือ่งการดำเนนิงาน (Business Continuity Management : BCM) 
สถาบนัเพือ่การยตุธิรรมแหง่ประเทศไทย (องคก์ารมหาชน)  

มาตรการด้านเอกสาร งานธุรการ และการบริหารสำนักงาน  

 

 

 

  

 



XV 
 

การบรหิารความตอ่เนือ่งการดำเนนิงาน (Business Continuity Management : BCM) 
สถาบนัเพือ่การยตุธิรรมแหง่ประเทศไทย (องคก์ารมหาชน)  

 

 

 

 

 

 



XVI 
 

การบรหิารความตอ่เนือ่งการดำเนนิงาน (Business Continuity Management : BCM) 
สถาบนัเพือ่การยตุธิรรมแหง่ประเทศไทย (องคก์ารมหาชน)  

 

 

 

 

 



XVII 
 

การบรหิารความตอ่เนือ่งการดำเนนิงาน (Business Continuity Management : BCM) 
สถาบนัเพือ่การยตุธิรรมแหง่ประเทศไทย (องคก์ารมหาชน)  

 

 

 

 

 



XVIII 
 

การบรหิารความตอ่เนือ่งการดำเนนิงาน (Business Continuity Management : BCM) 
สถาบนัเพือ่การยตุธิรรมแหง่ประเทศไทย (องคก์ารมหาชน)  

 

 

 

 

  



XIX 
 

การบรหิารความตอ่เนือ่งการดำเนนิงาน (Business Continuity Management : BCM) 
สถาบนัเพือ่การยตุธิรรมแหง่ประเทศไทย (องคก์ารมหาชน)  

มาตรการปอ้งการแพรร่ะบาดของโรคตดิเชือ้ไวรสัโคโรนา 2019  
(COVID-2019) ป ีพ.ศ. 2564 
ประกาศสถาบนัเพือ่การยุตธิรรมแหง่ประเทศไทย เรือ่ง การปฏบิัตงิานของบุคลากรในภาวะทีเ่ชือ้
ไวรสั COVID-19 ระบาด พ.ศ. 2564 
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XX 
 

การบรหิารความตอ่เนือ่งการดำเนนิงาน (Business Continuity Management : BCM) 
สถาบนัเพือ่การยตุธิรรมแหง่ประเทศไทย (องคก์ารมหาชน)  

 



XXI 
 

การบรหิารความตอ่เนือ่งการดำเนนิงาน (Business Continuity Management : BCM) 
สถาบนัเพือ่การยตุธิรรมแหง่ประเทศไทย (องคก์ารมหาชน)  

มาตรการด้านเอกสาร งานธุรการ และการบริหารสำนักงาน  

 
  



XXII 
 

การบรหิารความตอ่เนือ่งการดำเนนิงาน (Business Continuity Management : BCM) 
สถาบนัเพือ่การยตุธิรรมแหง่ประเทศไทย (องคก์ารมหาชน)  

  



XXIII 
 

การบรหิารความตอ่เนือ่งการดำเนนิงาน (Business Continuity Management : BCM) 
สถาบนัเพือ่การยตุธิรรมแหง่ประเทศไทย (องคก์ารมหาชน)  

 

  



XXIV 
 

การบรหิารความตอ่เนือ่งการดำเนนิงาน (Business Continuity Management : BCM) 
สถาบนัเพือ่การยตุธิรรมแหง่ประเทศไทย (องคก์ารมหาชน)  

 

  



XXV 
 

การบรหิารความตอ่เนือ่งการดำเนนิงาน (Business Continuity Management : BCM) 
สถาบนัเพือ่การยตุธิรรมแหง่ประเทศไทย (องคก์ารมหาชน)  

 

 

 

 



XXVI 
 

การบรหิารความตอ่เนือ่งการดำเนนิงาน (Business Continuity Management : BCM) 
สถาบนัเพือ่การยตุธิรรมแหง่ประเทศไทย (องคก์ารมหาชน)  

 

 

 



XXVII 
 

การบรหิารความตอ่เนือ่งการดำเนนิงาน (Business Continuity Management : BCM) 
สถาบนัเพือ่การยตุธิรรมแหง่ประเทศไทย (องคก์ารมหาชน)  

 

 

  



XXVIII 
 

การบรหิารความตอ่เนือ่งการดำเนนิงาน (Business Continuity Management : BCM) 
สถาบนัเพือ่การยตุธิรรมแหง่ประเทศไทย (องคก์ารมหาชน)  

 

 

 



XXIX 
 

การบรหิารความตอ่เนือ่งการดำเนนิงาน (Business Continuity Management : BCM) 
สถาบนัเพือ่การยตุธิรรมแหง่ประเทศไทย (องคก์ารมหาชน)  

 

  



XXX 
 

การบรหิารความตอ่เนือ่งการดำเนนิงาน (Business Continuity Management : BCM) 
สถาบนัเพือ่การยตุธิรรมแหง่ประเทศไทย (องคก์ารมหาชน)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



XXXI 
 

การบรหิารความตอ่เนือ่งการดำเนนิงาน (Business Continuity Management : BCM) 
สถาบนัเพือ่การยตุธิรรมแหง่ประเทศไทย (องคก์ารมหาชน)  
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มาตรการปอ้งการแพรร่ะบาดของโรคตดิเชือ้ไวรสัโคโรนา 2019  
(COVID-2019) ป ีพ.ศ. 2565 
ประกาศสถาบนัเพือ่การยตุธิรรมแหง่ประเทศไทย (องคก์ารมหาชน) 
เรือ่ง แนวทางการปฏบิตัิงานและมาตรการปอ้งกนัการแพรร่ะบาดของเชือ้ไวรัส 
COVID-19 
 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  



XXXII 
 

การบรหิารความตอ่เนือ่งการดำเนนิงาน (Business Continuity Management : BCM) 
สถาบนัเพือ่การยตุธิรรมแหง่ประเทศไทย (องคก์ารมหาชน)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



XXXIII 
 

การบรหิารความตอ่เนือ่งการดำเนนิงาน (Business Continuity Management : BCM) 
สถาบนัเพือ่การยตุธิรรมแหง่ประเทศไทย (องคก์ารมหาชน)  

แผนซอ้มอพยพหนไีฟของสถาบนั ประจำปงีบประมาณ พ.ศ. 2566 
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XXXIV 
 

การบรหิารความตอ่เนือ่งการดำเนนิงาน (Business Continuity Management : BCM) 
สถาบนัเพือ่การยตุธิรรมแหง่ประเทศไทย (องคก์ารมหาชน)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



XXXV 
 

การบรหิารความตอ่เนือ่งการดำเนนิงาน (Business Continuity Management : BCM) 
สถาบนัเพือ่การยตุธิรรมแหง่ประเทศไทย (องคก์ารมหาชน)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



XXXVI 
 

การบรหิารความตอ่เนือ่งการดำเนนิงาน (Business Continuity Management : BCM) 
สถาบนัเพือ่การยตุธิรรมแหง่ประเทศไทย (องคก์ารมหาชน)  

 
กระบวนการแจง้เหตฉุุกเฉิน (Call Tree) 
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XXXVII 
 

การบรหิารความตอ่เนือ่งการดำเนนิงาน (Business Continuity Management : BCM) 
สถาบนัเพือ่การยตุธิรรมแหง่ประเทศไทย (องคก์ารมหาชน)  

 


