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คํานํา

ปัจจุบันโลกมีการเปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็ว ทั้งด้านเศรษฐกิจ สังคม เทคโนโลยี และสิ่งแวดล้อม ส่งผล

ให้องค์กรต่าง ๆ ต้องเผชิญกับความท้าทายและความไม่แน่นอน ซ่ึงอาจกระทบต่อการดําเนินงานและความ

มั่นคงของสหกรณ์ออมทรัพย์กรมการพัฒนาชุมชน จํากัด (สอ.พช.) ดังน้ัน การบริหารความต่อเนื่องทางธุรกิจ

(Business Continuity Plan: BCP) จึงเป็นกระบวนการสําคัญที่ช่วยให้ สอ.พช. สามารถวางแผนและเตรียม

ความพร้อม เพื่อรับมือกับสถานการณ์ต่าง ๆ ได้อย่างเป็นระบบ รวมถึงสามารถปรับตัวและดํารงการปฏิบัติงาน

ตามภารกิจหลักได้อย่างต่อเนื่อง แม้ในสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ไม่พึงประสงค์

เพ่ือให้สหกรณ์ออมทรัพย์กรมการพัฒนาชุมชน จํากัด สามารถบริหารจัดการความเส่ียงและรักษา

ความต่อเน่ืองของการดําเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ สหกรณ์ฯ จึงทบทวนและปรับปรุงแผนบริหารความ

ต่อเนื่องของธุรกิจ (Business Continuity Plan: BCP) ประจําปี 2568 ให้สอดคล้องกับบริบทปัจจุบันและ

สถานการณ์ที่อาจเกิดขึ้นในอนาคต โดยมุ่งเน้นการเสริมสร้างความพร้อมขององค์กร เพื่อลดผลกระทบจาก

เหตุการณ์ที่อาจก่อให้เกิดการหยุดชะงักของการให้บริการ ตลอดจนสามารถฟ้ืนฟูการดําเนินงานให้กลับสู่

สภาวะปกติได้อย่างรวดเร็ว แผนบริหารความต่อเน่ืองทางธุรกิจฉบับน้ี จึงเป็นเครื่องมือสําคัญในการรับมือกับ

สถานการณ์วิกฤติต่าง ๆ ไม่ว่าจะเป็นภัยธรรมชาติ เช่น อัคคีภัย อุทกภัย หรือโรคระบาด รวมถึงภัยคุกคามทาง

ไซเบอร์และสถานการณ์ความไม่สงบในสังคม ซึ่งจะช่วยสร้างความม่ันใจให้กับสมาชิกและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียว่า

สหกรณ์ฯ มีความพร้อมและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื่องภายใต้ทุกสถานการณ์

สหกรณ์ออมทรัพย์กรมการพัฒนาชุมชน จํากัด มุ่งม่ันที่จะดําเนินงานตามพันธกิจด้วยความรับผิดชอบ

และมุ่งส่งเสริมความมั่นคงทางการเงินให้กับสมาชิกอย่างยั่งยืน โดยแผน BCP ฉบับนี้จะเป็นกลไกสําคัญในการ

สนับสนุนให้ สอ.พช. ก้าวผ่านวิกฤตต่าง ๆ ได้อย่างม่ันคงและมีประสิทธิภาพ

สหกรณ์ออมทรัพย์กรมการพัฒนาชุมชน จํากัด
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บทท่ี 1

บทนํา

แผนบริหารความต่อเนื่องของธุรกิจสหกรณ์ออมทรัพย์กรมการพัฒนาชุมชน จํากัด

(Business Continuity Plan : BCP)

แผนบริหารความต่อเนื่องของธุรกิจสหกรณ์ออมทรัพย์กรมการพัฒนาชุมชน จํากัด (BCP) ซึ่งต่อไปจะ

เรียกว่าแผนบริหารความต่อเน่ืองฯ จัดทําขึ้น เพื่อให้ “หน่วยงาน” เตรียมความพร้อมองค์กร และสามารถ

นําไปใช้ในการตอบสนองและปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่าง ๆ ทั้งที่เกิดจาก ภัยธรรมชาติ

อุบัติเหตุ อุบัติการณ์โรคระบาด หรือการมุ่งร้ายต่อองค์กร โดยไม่ให้สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินดังกล่าว

ส่งผลให้หน่วยงานต้องหยุดการดําเนินงาน หรือไม่สามารถให้บริการได้อย่างต่อเนื่อง

การที่หน่วยงานไม่มีกระบวนการรองรับให้การดําเนินงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง อาจส่งผลกระทบต่อ

หน่วยงานในด้านต่าง ๆ เช่น เศรษฐกิจ การเงิน การให้บริการ สังคม ชุมชน สิ่งแวดล้อม ชีวิตและทรัพย์สินของ

ประชาชน เป็นต้น ดังนั้น การจัดทําแผนบริหารความต่อเน่ืองของธุรกิจสหกรณ์ออมทรัพย์กรมการพัฒนาชุมชน

จํากัด จึงเป็นส่ิงสําคัญที่จะช่วยให้หน่วยงานสามารถรับมือกับเหตุการณ์ที่ไม่คาดคิด และทําให้กระบวนการที่

สําคัญ (Critical Business Process) กลับมาดําเนินงานได้อย่างปกติในระดับการให้บริการที่กําหนดไว้ รวมทั้ง

ลดระดับความรุนแรงของผลกระทบท่ีเกิดข้ึนต่อหน่วยงานได้

วัตถุประสงค์ (Objectives) ของการจัดทําแผนบริหารความต่อเนื่องของธุรกิจ

1. เพื่อใช้เป็นแนวทางในการบริหารความต่อเนื่องของธุรกิจ

2. เพื่อเตรียมความพร้อมและเกิดความม่ันใจในการรับมือกับสภาวะวิกฤต ลดผลกระทบจากการ

หยุดชะงักในการดําเนินงานหรือการให้บริการ ในกรณีที่มีเหตุการณ์ร้ายแรง หรือภาวะวิกฤติที่ทํา

ให้การปฏิบัติงานตามปกติต้องหยุดชะงัก สอ.พช. จะสามารถฟื้นฟูได้ในระยะเวลาที่กําหนด

3. เพ่ือให้สหกรณ์ออมทรัพย์กรมการพัฒนาชุมขน จํากัด มีการเตรียมความพร้อมล่วงหน้า ในการ

รับมือกับเหตุการณ์ความเสียหายต่าง ๆ ท่ีอาจเกิดข้ึนและไม่สามารถคาดการณ์ได้

4. เพื่อควบคุมและบรรเทาความเสียหาย รวมไปถึงลดผลกระทบต่าง ๆ ที่อาจเกิดขึ้นแก่สหกรณ์

ออมทรัพย์กรมการพัฒนาชุมชน จํากัด ให้เหลือน้อยที่สุด เช่น การสูญเสียเจ้าหน้าที่และ

ทรัพย์สิน ผลกระทบทางการเงิน กฎหมาย ชื่อเสียง และการสูญเสียส่วนแบ่งทางการตลาด เป็น

ต้น หรืออยู่ในระดับท่ียอมรับได้

5. เพ่ือให้ผู้ถือหุ้น สมาชิก เจ้าหน้าที่ และผู้ที่เก่ียวข้องอ่ืน ๆ (Stakeholders) มีความเชื่อมั่นใน

เสถียรภาพของสหกรณ์ออมทรัพย์กรมการพัฒนาชุมชน จํากัด แม้ต้องเผชิญกับเหตุการณ์ร้ายแรง

ท่ีส่งผลให้การปฏิบัติงานตามปกติต้องหยุดชะงัก
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สมมติฐานของแผนบริหารความต่อเน่ืองของธุรกิจ (BCP Assumptions)

แผนบริหารความต่อเนื่องของธุรกิจ ฉบับนี้จัดทําข้ึนภายใต้สมมติฐาน ดังต่อไปนี้

 สถานที่ปฏิบัติงาน: เหตุการณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นในช่วงเวลาสําคัญต่าง ๆ แต่ไม่ได้ส่งผลกระทบต่อ

สถานที่ปฏิบัติงานสํารองท่ีได้มีการจัดเตรียมไว้

 ระบบสารสนเทศ: ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศมีหน้าท่ีรับผิดชอบในการสํารองระบบสารสนเทศ

ต่าง ให้สามารถใช้งานได้ต่อเน่ืองในกรณีเกิดเหตุการณ์ฉุกเฉิน โดยระบบสารสนเทศสํารองจะต้อง

ไม่ถูกกระทบจากเหตุการณ์ดังกล่าวและดําเนินการร่วมกับฝ่ายท่ีเกี่ยวข้องตามภารกิจท่ีรับผิดชอบ

 บุคลากร: ท่ีถูกระบุในแผนบริหารความต่อเนื่องของธุรกิจ ฉบับนี้ หมายถึง กรรมการและ

เจ้าหน้าที่ท้ังหมดของสหกรณ์ออมทรัพย์กรมการพัฒนาชุมชน จํากัด

ขอบเขตของแผนบริหารความต่อเนื่องของธุรกิจ (Scope of BCP)

แผนบริหารความต่อเนื่องของธุรกิจ ฉบับน้ี ใช้รองรับสถานการณ์ กรณีเกิดสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์

ฉุกเฉินในพื้นท่ีสํานักงานของหน่วยงาน หรือภายในหน่วยงาน ด้วยเหตุการณ์ต่อไปนี้

1) เหตุการณ์ภัยพิบัติธรรมชาติ ได้แก่ อุทกภัย อัคคีภัย ธรณีพิบัติภัย วาตภัย

2) เหตุการณ์ทางการเมือง (การชุมนุม/จราจล) การก่อวินาศกรรม

3) เหตุการณ์โรคระบาดต่อเนื่อง

4) เหตุการณ์ไฟดับ ไฟกระชาก (ท้ังในพ้ืนที่หลักและพ้ืนที่รอง)

5) เหตุการณ์การบุกรุกและภัยคุกคามทางไซเบอร์

6) เหตุการณ์อินเทอร์เน็ตใช้งานไม่ได้จากผู้ให้บริการภายนอก

7) เหตุการณ์โจรกรรม การขโมยอุปกรณ์คอมพิวเตอร์แม่ข่าย

การประกาศใช้แผนบริหารความต่อเนื่องของธุรกิจ (Annoucement of BCP)

แผนบริหารความต่อเน่ืองของธุรกิจ จะถูกประกาศใช้โดยประธานกรรมการสหกรณ์ออมทรัพย์กรมการ

พัฒนาชุมชน จํากัด

การทบทวนแผนบริหารความต่อเนื่องของธุรกิจ (Review of BCP)

แผนบริหารความต่อเนื่องของธุรกิจ ฉบับนี้ ต้องได้รับการทบทวนแผนบริหารความต่อเนื่องของธุรกิจ

อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง พร้อมท้ังจัดทําสรุปสถานการณ์ฉุกเฉินที่เกิดข้ึนจริงในภาพรวมตลอดท้ังปี เพื่อนําข้อมูล

ดังกล่าวมาวิเคราะห์ใหส้อดคล้องกับสถานการณ์ปัจจุบัน และสามารถนําไปใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ
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ซักซ้อมแผนบริหารความต่อเนื่องของธุรกิจ

เพื่อให้เกิดความเข้าใจในแนวทางและมั่นใจว่าสามารถปฏิบัติได้ตามแผนบริหารความต่อเนื่องของ

ธุรกิจ ต้องมีการซักซ้อมเสมือนจริง อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง (ครอบคลุมสถานการณ์ใดก็ได้ 1 สถานการณ์)

โครงสร้างและทีมงานแผนบริหารความต่อเนื่องของธุรกิจ (Business Continuity Plan Team)

การบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต เป็นระบบบริหารจัดการองค์กร ซ่ึงประกอบด้วยการวางแผน

การจัดทํา การนําไปปฏิบัติ การทดสอบ การติดตาม การทบทวนเพื่อให้แผนบริหารความต่อเนื่องฯ

เป็นปัจจุบันและสามารถนําไปใช้ได้จริง เมื่อเกิดเหตุที่ทําให้การดําเนินงานต้องหยุดชะงัก โดยระบบการบริหาร

ความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต ประกอบด้วย การกําหนดนโยบายท่ีชัดเจนในการบริหารความพร้อมต่อสภาวะ

วิฤตของผู้บริหาร การวางแผนกําหนดบทบาทหน้าที่บุคลากรได้อย่างชัดเจน การทดสอบและซักซ้อมเพื่อให้

เกิดความเข้าใจในการนําแผนไปปฏิบัติ และการทบทวนและปรับปรุงให้เป็นปัจจุบัน

ดังนั้น เพื่อให้ทราบถึงบทบาท และความรับผิดชอบบุคลากรที่เก่ียวข้องต้ังแต่ผู้บริหารระดับสูงถึง

เจ้าหน้าท่ีต่าง ๆ สหกรณ์ออมทรัพย์กรมการพัฒนาชุมชน จํากัด จึงได้กําหนดโครงสร้างบริหารความพร้อมต่อ

สภาวะวิกฤตของ สอ.พช. เพื่อให้แผนบริหารความต่อเนื่องของธุรกิจ สามารถนําไปปฏิบัติได้อย่างมี

ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล จะต้องจัดตั้งทีมงานแผนบริหารความต่อเนื่องฯ (BCP Team) ข้ึน ดังนี้

ซ่ึงคณะกรรมการบริหารความต่อเนื่องของธุรกิจ ประกอบด้วย คณะกรรมการบริหารความต่อเนื่อง

ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเน่ือง และทีมบริหารความต่อเน่ือง โดยจะต้องร่วมมือกันดูแล ติดตาม

ปฏิบัติงาน และกู้คืนระบบในกรณีเกิดเหตุการณ์ฉุกเฉินของแต่ละฝ่าย เพ่ือให้สามารถบริหารความต่อเนื่องของ

ธุรกิจ และกลับสู่สภาวะปกติได้โดยเร็ว ภายใต้บทบาทและหน้าท่ีที่กําหนดไว้ ดังนี้

ประธานคณะกรรมการบริหารความต่อเนื่องของธุรกิจ

(รองประธานกรรมการสายนโยบายและบริหาร

หรือ ผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นประธานคณะกรรมการบริหารความต่อเนื่อง)

ผู้ประสานงานคณะกรรมการบริหารความต่อเนื่อง

ผู้จัดการ สอ.พช.

ทีมบริหาร

ความต่อเนื่อง

ฝ่ายการเงิน

ทีมบริหาร

ความต่อเนื่อง

ฝ่ายสินเชื่อ

ทีมบริหาร

ความต่อเนื่อง

ฝ่ายทะเบียน

ทีมบริหาร

ความต่อเนื่อง

ฝ่ายสวัสดิการ

ทีมบริหาร

ความต่อเนื่อง

ฝ่ายที่ปรึกษา

ทางการเงิน

ทีมบริหาร

ความต่อเนื่อง

ฝ่ายนโยบาย

และแผน

ทีมบริหาร

ความต่อเนื่อง

ฝ่ายสํานักงาน

ทีมบริหาร

ความต่อเนื่อง

ฝ่ายบัญชี

ทีมบริหาร

ความต่อเนื่อง

ฝ่ายเทคโนโลยี

สารสนเทศ

กรรมการและเลขานุการ, กรรมการและเหรัญญิก,ประธานคณะอนุกรรมการ CIO

ที่ปรึกษาสารสนเทศ ,ผู้จัดการ สอ.พช.,รองผู้จัดการสายนโยบายและบริหาร,

รองผู้จัดการสายธุรกิจ



แผนบริหารความต่อเน่ืองของธุรกิจสหกรณ์ออมทรัพยก์รมการพัฒนาชุมชน จํากัด

สําหรับการบริหารความพรอ้มต่อสภาวะวิกฤต
4

1) ประธานคณะกรรมการบริหารความต่อเนื่องของธุรกิจ คือ รองประธานกรรมการที่รับผิดชอบ

สายนโยบายและบริหาร หรือ ผู้ท่ีได้รับมอบหมายเป็นประธานคณะกรรมการบริหารความต่อเนื่อง มีหน้าท่ีใน

การประเมินลักษณะ ขอบเขตและแนวโน้มของอุบัติการณ์ที่เกิดขึ้น เพื่อตัดสินใจประกาศใช้แผนบริหารความ

ต่อเนื่องของธุรกิจ และดําเนินการตามขั้นตอนของแนวทางการบริหาร ความต่อเนื่อง ตลอดจนสรรหา

ทรัพยากรตามท่ีได้กําหนดไว้ในแผนบริหารความต่อเนื่อง

2) คณะกรรมการบริหารความต่อเนื่อง มีหน้าท่ีในการประเมินลักษณะ ขอบเขต และแนวโน้มของ

อุบัติการณ์ที่เกิดขึ้น เพื่อพิจารณาเสนอประธานกรรมการดําเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์กรมการพัฒนาชุมชน

จํากัด ประกาศใช้แผนดําเนินธุรกิจอย่างต่อเน่ืองของธุรกิจ และดําเนินการตามขั้นตอนและแนวทางการบริหาร

ความต่อเน่ือง ตลอดจนสรรหาทรัพยากรตามท่ีได้กําหนดไว้ในแผนดําเนินธุรกิจอย่างต่อเน่ืองของธุรกิจ

รายละเอียดชื่อบุคคล ตามภาคผนวก ก.

3) ผู้ประสานงานทีมบริหารความต่อเน่ือง มีหน้าที่ในการติดต่อและประสานงานภายในหน่วยงาน

ให้การสนับสนุนในการติดต่อสื่อสารกับทุกฝ่ายภายในหน่วยงานและดําเนินการตามขั้นตอนและแนวทางการ

บริหารความต่อเนื่องของธุรกิจ

4) หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง มีหน้าท่ีในการสนับสนุนการปฏิบัติงานของคณะกรรมการ

บริหารความต่อเนื่อง และดําเนินการตามขั้นตอนและแนวทางการบริหารความต่อเนื่องของธุรกิจ ตลอดจน

สรรหาทรัพยากรท่ีได้กําหนดไว้ในแผนการบริหารความต่อเนื่องของธุรกิจของฝ่าย

5) ทีมบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) มีหน้าที่ในการร่วมมือ ดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน และกู้คืน

ระบบในกรณีเกิดเหตุการณ์ฉุกเฉินของแต่ละฝ่าย เพื่อให้สามารถบริหารความต่อเนื่องของธุรกิจ และกลับสู่

สภาวะปกติได้โดยเร็ว ภายใต้บทบาทและหน้าท่ีที่กําหนดไว้ รวมท้ังรวบรวมข้อมูลและรายงานสถานการณ์ต่อ

คณะกรรมการบริหารความต่อเนื่องตามแนวทางท่ีกําหนดไว้
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บทท่ี 2

การวิเคราะห์ผลกระทบการดําเนินงาน และการประเมินความเส่ียง

การวิเคราะห์ทรัพยากรท่ีสําคัญ

สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินมีหลากหลายรูปแบบ ดังนั้น เพื่อให้ สอ.พช. สามารถบริหารจัดการ

การดําเนินงานให้มีความต่อเนื่อง การจัดหาทรัพยากรที่สําคัญจึงเป็นสิ่งจําเป็น และต้องระบุไว้ในแผนบริหาร

ความต่อเนื่องของธุรกิจ ซ่ึงการเตรียมการทรัพยากรที่สําคัญ จะพิจารณาจากผลกระทบใน 5 ด้าน ดังนี้

1. ผลกระทบด้านอาคาร/สถานท่ีปฏิบัติงานหลัก หมายถึง เหตุการณ์ท่ีเกิดข้ึนทําให้สถานท่ี

ปฏิบัติงานหลักได้รับความเสียหายหรือไม่สามารถใช้สถานที่ปฏิบัติงานหลักได้ และส่งผลให้

บุคลากรไม่สามารถเข้าไปปฏิบัติงานได้ช่ัวคราวหรือระยะยาว ซึ่งรวมทั้งการที่ผู้รับบริการไม่

สามารถเข้าถึงสถานที่ให้บริการของ สอ.พช. ด้วย

2. ผลกระทบด้านวัสดุอุปกรณ์ที่สําคัญ/การจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ท่ีสําคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่

เกิดขึ้นทําให้ไม่สามารถใช้งานวัสดุอุปกรณ์ที่สําคัญ หรือไม่สามารถจัดหา/จัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่

สําคัญได้

3. ผลกระทบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลท่ีสําคัญ หมายถึง เหตุการณ์ท่ีเกิดข้ึนทําให้

ระบบงานเทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศ หรือข้อมูลที่สําคัญไม่สามารถนํามาใช้ในการ

ปฏิบัติงานได้ตามปกติ

4. ผลกระทบด้านบุคลากรหลัก หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดข้ึนทําให้บุคลากรหลักไม่สามารถมา

ปฏิบัติงานได้ตามปกติ

5. ผลกระทบด้านคู่ค้า/ผู้ให้บริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่สําคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นทําให้

คู่ค้า/ผู้ให้บริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ไม่สามารถติดต่อหรือให้บริการหรือส่งมอบงานได้
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การประเมินความเส่ียงของสภาวะวิกฤต/ภัยคุกคาม และผลกระทบจากเหตุการณ์

การประเมินความเสี่ยงของสภาวะวิกฤตเป็นการประเมินสถานการณ์/เหตุฉุกเฉิน ที่อาจเกิดขึ้นกับ

องค์กร โดยสหกรณ์ออมทรัพย์กรมการพัฒนาชุมชน จํากัด วิเคราะห์แล้ว พบว่าเหตุการณ์ท่ีมีโอกาสเกิดข้ึน

มี 10 เหตุการณ์ ซ่ึงพิจารณาผลกระทบจากเหตุการณ์ท่ีเป็นความเสี่ยงต่อทรัพยากรทั้ง 5 ด้าน ดังนี้

สรุปเหตุการณ์สภาวะวิกฤตและผลกระทบจากเหตุการณ์

เหตุการณ์สภาวะวิกฤต

ผลกระทบ

ด้านอาคาร/

สถานที่

ปฏิบัติงานหลัก

ด้านวัสดุอุปกรณ์

ที่สําคัญ และการ

จัดหา/จัดส่ง

ด้านเทคโนโลยี

สารสนเทศและ

ข้อมูลที่สําคัญ

ด้าน

กรรมการ/

เจ้าหน้าท่ี

สมาชิก/

ผู้มีส่วนได้

ส่วนเสีย

1 อุทกภัย     
2 อัคคีภัย     
3 ธรณีพิบัติภัย     
4 วาตภัย     
5 ทางการเมือง (การชุมนุม/

จลาจล, การก่อวินาศกรรม)

    

6 โรคระบาดต่อเน่ือง - - -  
7 ไฟดับ/ไฟกระชาก     
8 บุกรุกและภัยคุกคามทางไซ

เบอร์

- -   

9 อินเทอร์เน็ตใช้งานไม่ได้จาก

ผู้ให้บริการภายนอก

- -   

10 โจรกรรมการขโมยอุปกรณ์

คอมพิวเตอร์แม่ข่าย

-    

แผนบริหารความต่อเนื่องของธุรกิจ (BCP) ฉบับนี้ไม่รองรับการปฏิบัติงานในกรณีท่ีเหตุขัดข้องเกิดขึ้น

จากการดําเนินงานปกติ และเหตุขัดข้องดังกล่าวไม่ส่งผลกระทบในระดับสูงต่อการดําเนินงานและการ

ให้บริการของ สอ.พช. เนื่องจาก สอ.พช. ยังสามารถจัดการหรือปรับปรุงแก้ไขสถานการณ์ได้ภายในระยะเวลา

ท่ีเหมาะสม โดยผู้บริหาร สอ.พช. หรือฝ่ายต่างๆ สามารถรับผิดชอบและดําเนินการได้ด้วยตนเอง
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เกณฑ์การพิจารณาผลกระทบต่อกระบวนการทํางานหรือการให้บริการ

เกณฑ์การพิจารณาผลกระทบ เป็นเกณฑ์การพิจารณาความเสียหายหรือความรุนแรงของเหตุการณ์ท่ี

เกิดขึ้นต่อการปฏิบัติงาน และส่งผลต่อขีดความสามารถในการดําเนินงานหรือการให้บริหารลดลง โดยแบ่ง

ระดับผลกระทบเป็น 4 ระดับ ดังนี้

ระดับ

ผลกระทบ

หลักเกณฑ์การพิจารณาผลกระทบ

ในการดําเนินงานหรือความเสียหายทางการเงิน

หลักเกณฑ์การพิจารณาผลกระทบ

ทางด้านช่ือเสียง

สูงมาก มีผลให้ขีดความสามารถในการดําเนินงาน หรือ

ความเสียหายคิดเป็นจํานวนเงินเทียบกับกําไรสุทธิ

มากกว่า 20% ของกําไร

มีผลกระทบต่ อ สหกรณ์ฯ/ สมา ชิก /

สหกรณ์อ่ืน/ วงการสหกรณ์/ มวลชน

สูง มีผลให้ขีดความสามารถในการดําเนินงาน หรือ

ความเสียหายคิดเป็นจํานวนเงินเทียบกับกําไรสุทธิ

มากกว่า 15 - 20% ของกําไร

มีผลกระทบต่ อ สหกรณ์ฯ/ สมา ชิก /

สหกรณ์อ่ืน/ วงการสหกรณ์

ปานกลาง มีผลให้ขีดความสามารถในการดําเนินงาน หรือ

ความเสียหายคิดเป็นจํานวนเงินเทียบกับกําไรสุทธิ

มากกว่า 10 - 15% ของกําไร

มีผลกระทบต่ อ สหกรณ์ฯ/ สมา ชิก /

สหกรณ์อ่ืน

ต่ํา มีผลให้ขีดความสามารถในการดําเนินงาน หรือ

ความเสียหายคิดเป็นจํานวนเงินเทียบกับกําไรสุทธิ

มากกว่า 5 - 10% ของกําไร

มีผลกระทบต่อ สหกรณ์ฯ/ สมาชิก

หมายเหตุ : 1. สามารถกําหนดระดับผลกระทบได้ตามความเหมาะสม เช่น สูงมาก/สูง/ปานกลาง/ตํ่า

เป็นต้น

2. เกณฑ์การพิจารณาระดับผลกระทบเทียบเคียงมาจากเกณฑ์การประเมินการบริหารความ

เสี่ยงของสหกรณ์ออมทรัพย์กรมการพัฒนาชุมชน จํากัด
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การระบุกระบวนงานที่สําคัญ

จากการประมวลผลโดยใช้เกณฑ์การพิจารณาผลกระทบ สามารถวิเคราะห์กระบวนงานท่ีสําคัญ

ของสหกรณ์ออมทรัพย์กรมการพัฒนาชุมชน จํากัด เม่ือเกิดสภาวะวิกฤต ได้ดังนี้

ฝ่าย กระบวนงานท่ีสําคัญ

ฝ่ายการเงิน งานรับฝาก-ถอนเงิน

งานรับชําระหุ้นหนี้

การฝากและการลงทุน

ฝ่ายสินเช่ือ งานอนุมัติเงินกู้

งานทํานิติกรรมสัญญา (การจดจํานอง)

ฝ่ายสวัสดิการ งานบริหารสวัสดิการสมาชิก

ฝ่ายทะบียนและประมวลผล งานเรียกเก็บเงินได้รายเดือน

งานทะเบียนสมาชิก

งานจ่ายเงินปันผลเฉลี่ยคืน

ฝ่ายสํานักงาน งานธุรการและการจัดการประชุม

งานพัสดุและอาคารสถานท่ี

งานบริหารบุคคล

งานบริหารทางคดี

ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ งานระบบเครือข่ายและความปลอดภัย

งานระบบข้อมูลสหกรณ์

งานพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร

งานระบบบริการสหกรณ์

ฝ่ายบัญชี งานบันทึกรายการทางบัญชี

งานจัดทํารายงานข้อมูลทางการเงิน

ฝ่ายนโยบายและแผน งานพัฒนาระบบบริหารงานสหกรณ์

งานประชาสัมพันธ์ข่าวสาร

งานจัดทําแผนยุทธศาสตร์สหกรณ์

งานประชุมใหญ่สามัญประจําปี

ฝ่ายท่ีปรึกษาทางการเงิน งานบริหารการให้คําปรึกษาทางการเงิน
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ระดับผลกระทบต่อกระบวนงานที่สําคัญ

การประเมินระดับผลกระทบต่อกระบวนงานที่สําคัญ สหกรณ์ออมทรัพย์กรมการพัฒนาชุมชน จํากัด

ได้กําหนดเป้าหมายในการฟื้นสภาพเป็น 5 ช่วงเวลา ได้แก่ 4-24 ชั่วโมง , 1-2 วัน, 1 สัปดาห์, 2 สัปดาห์ และ

1 เดือน ซึ่งระยะเวลาดังกล่าว หมายถึง ระยะเวลาภายหลังจากเกิดอุบัติการณ์ฯ ข้ึน ทําให้การดําเนินงานหรือ

การให้บริการต้องกลับคืนสภาพเดิม กิจกรรมต้องกลับมาดําเนินการได้ และทรัพยากรต้องได้รับการฟื้นฟู

จากการวิเคราะห์ผลกระทบทางธุรกิจ (Business Impact Analysis) พบว่ากระบวนงานท่ีสหกรณ์

ออมทรัพย์กรมการพัฒนาชุมชน จํากัด ให้ความสําคัญ และกลับมาดําเนินงานหรือฟื้นคืนสภาพให้ได้ภายใน

ระยะเวลาตามที่กําหนด ดังนี้

กระบวนงานท่ีสําคัญ ระดับผลกระทบ/

ความเร่งด่วน

(สูง/ปานกลาง/ต่ํา)

ระยะเวลาเป้าหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ

4-24

ชั่วโมง

1-2

วัน

1

สัปดาห์

2

สัปดาห์

1

เดือน

งานรับฝาก-ถอนเงิน สูงมาก 
งานรับชําระหุ้นหน้ี สูง 
งานฝากและการลงทุน ปานกลาง 
งานอนุมัติเงินกู้ สูงมาก 
งานทํานิติกรรมสัญญา (จดจํานอง) ปานกลาง 
งานบริหารสวัสดิการสมาชิก ปานกลาง 
งานเรียกเก็บเงินได้รายเดือน สูง 
งานทะเบียนสมาชิก สูง 
งานจ่ายเงินปันผลเฉล่ียคืน สูงมาก 
งานธุรการและการจัดการประชุม ปานกลาง 
งานพัสดุและอาคารสถานที่ ปานกลาง 
งานบริหารบุคคล ปานกลาง 
งานบริหารทางคดี ปานกลาง 
งานระบบเครือข่ายและความปลอดภัย สูงมาก 
งานระบบข้อมูลสหกรณ์ สูงมาก 
งานพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ

และการสื่อสาร

สูง


งานระบบบริการสหกรณ์ สูงมาก 
งานบันทึกรายการทางบัญชี ปานกลาง 
งานจัดทํารายงานข้อมูลทางการเงิน ปานกลาง 
งานพัฒนาระบบบริหารงานสหกรณ์ ปานกลาง 
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กระบวนงานท่ีสําคัญ ระดับผลกระทบ/

ความเร่งด่วน

(สูง/ปานกลาง/ต่ํา)

ระยะเวลาเป้าหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ

4-24

ชั่วโมง

1-2

วัน

1

สัปดาห์

2

สัปดาห์

1

เดือน

งานประชาสัมพันธ์ข่าวสาร สูง 
งานจัดทําแผนยุทธศาสตร์สหกรณ์ ปานกลาง 
งานประชุมใหญ่สามัญประจําปี ปานกลาง 
งานบริหารการให้คําปรึกษาทางการเงิน ปานกลาง 

สําหรับกระบวนงานอื่น ๆ ที่ประเมินแล้ว อาจไม่ได้รับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมาก หรือมีความ

ยืดหยุ่นสามารถชะลอการดําเนินงานและการให้บริการได้ โดยให้หัวหน้าทีมบริหารความต่อเน่ืองประเมินความ

จําเป็นและเหมาะสม ท้ังนี้ หากมีความจําเป็นให้ปฏิบัติตามแนวทางการบริหารความต่อเนื่องเช่นเดียวกับ

กระบวนงานหลัก
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กลยุทธ์ความต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy)

กลยุทธ์ความต่อเนื่อง เป็นแนวทางในการจัดหาและบริหารจัดการทรัพยากรให้มีความพร้อมเมื่อเกิด

สภาวะวิกฤต ซ่ึงพิจารณาทรัพยากรใน 5 ด้าน ดังนี้

ทรัพยากร กลยุทธ์ความต่อเนื่อง

อาคาร/ สถานท่ี

ปฏิบัติงานสํารอง

กรณีสถานที่ปฏิบัติหลักเสียหายบางส่วน

ให้ผู้ประสานงานทีมบริหารความต่อเน่ือง ประสานงานกับ

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเน่ือง ด้านอาคาร/สถานท่ีฯ เพ่ือ

ดําเนินการตัดกระแสไฟฟ้าท่ีจ่ายให้พ้ืนท่ีท่ีเกิดเหตุฉุกเฉิน

หรือดับเพลิง เพ่ือป้องกันชีวิต ทรัพย์สิน และส่ิงแวดล้อม ให้

ได้รับความเสียหายน้อยท่ีสุด หลังจากเหตุการณ์ฉุกเฉินได้

สงบลงแล้วให้รีบ ดําเนินการตรวจสอบ วัสดุ อุปกรณ์ที่ชํารุด

เสียหาย สํารวจความเหมาะสมของสถานท่ี แล้วรายงานว่า

อาคาร มีความเหมาะสม และอนุญาตให้ใข้งานได้ และการ

เตรียมความพร้อมต่อไป

กรณีต้องใช้ที่ปฏิบัติงานสํารอง

• กําหนดให้ใช้พ้ืนที่ปฏิบัติงานสํารอง โดยมีการสํารวจความ

เหมาะสมของสถานที่ประสานงาน และการเตรียมความ

พร้อมของหน่วยงานเจ้าของพื้นท่ี

• กําหนดแนวทางให้เจ้าหน้าท่ีสามารถปฏิบัติงานที่บ้านได้

• พัฒนาระบบการให้บริการของหน่วยงาน เป็นระบบ

e-service

• กําหนดให้จัดประชุมผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส์

วัสดุอุปกรณ์ที่สําคัญ

/ การจัดหาจัดส่ง

วัสดุอุปกรณ์ที่สําคัญ

• จัดเตรียมเคร่ืองมืออุปกรณ์คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์สํารอง

พร้อมอุปกรณ์ที่สามารถเช่ือมโยงต่ออินเตอร์เน็ตของ สอ.พช.

ได้เพื่อใช้ในสภาวะวิกฤต

เทคโนโลยี

สารสนเทศและ

ข้อมูลท่ีสําคัญ

• จัดหาพื้นท่ีบนระบบ Cloud ภายนอกหรือพื้นที่ระบบ

สํารองของกรมการพัฒนาชุมชน เพื่อให้เจ้าหน้าที่จัดเก็บ

ข้อมูลและสามารถปฏิบัติงานนอกสํานักงานได้

• จัดให้มีการสํารองข้อมูลของแต่ละฝ่ายลง flash drive,

External HDD ในทุกสัปดาห์ หรือ เก็บข้อมูลบนอินเทอร์เน็ต

(cloud หรือ google drive) ที่สามารถเรียกใช้งานได้ในทุก

สถานที่ เพื่อท่ีจะสามารถทํางานได้อย่างต่อเน่ือง

• กรณีระบบขัดข้อง ให้ปฏิบั ติงานโดยไม่ใ ช้ระบบงาน
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ทรัพยากร กลยุทธ์ความต่อเนื่อง

เทคโนโลยี (Manual) ชั่วคราวตามกระบวนงานที่กําหนดไป

ก่อน แล้วจึงป้อนข้อมูลเข้าในระบบเมื่อกลับคืนสู่สภาวะปกติ

กรรมการ

และเจ้าหน้าท่ี

• กําหนดให้มีบุคลากรหลักและบุคลากรสํารอง ทํางาน

ทดแทนกันได้ ในสภาวะวิกฤต

• กําหนดแนวทางเรื่องกลุ่มบุคลากรที่สามารถให้ช่วย

ปฏิบัติงานช่ัวคราวจากฝ่ายอ่ืน ๆ

สมาชิก/ผู้มีส่วนได้

ส่วนเสีย

• กําหนดให้สมาชิก/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย สามารถเรียกใช้

บริการได้ในสภาวะวิกฤต

• กระจายความเส่ียง โดยมีผู้ให้บริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

มากกว่า 1 ราย

• การใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาสนับสนุนการ

ให้บริการ (รับ - ส่งเอกสารทางอิเล็กทรอนิกส์)

• จัดทําทะเบียนรายชื่อผู้ประสานงานและให้บริการ
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การวิเคราะห์เพ่ือกําหนดความต้องการทรัพยากรท่ีสําคัญตามระยะเวลาเป้าหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ

จากเกณฑ์การพิจารณาผลกระทบและการประเมินความเส่ียงจากภัยคุกคาม สหกรณ์ออมทรัพย์

กรมการพัฒนาชุมชน จํากัด จึงกําหนดกลยุทธ์/แนวทาง เพ่ือให้องค์กรสามารถปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื่อง

ท้ัง 5 ด้าน ตามระยะเวลาเป้าหมายในการฟ้ืนคืนสภาพซึ่งการระบุความต้องการเป็นส่ิงจําเป็น เพื่อให้ทราบว่า

หากต้องปฏิบัติงานให้เกิดความต่อเนื่องต้องไปทํางานท่ีสถานที่สํารองที่ใด ต้องใช้วัสดุอุปกรณ์เท่าใด และ

หามาได้จากแหล่งใด มีบุคลากรหลักจํานวนเท่าใดต้องมาปฏิบัติงาน และต้องประสานแจ้งหรือติดต่อกับ

ผู้ให้บริการหรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสียใดบ้าง ได้แก่

1) ด้านสถานที่ปฏิบัติงานสํารอง (Working Space Requirement)

สถานที่ปฏิบัติงานสํารอง ระยะเวลาเป้าหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ

4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน

1) ศูนย์ศึกษาและพัฒนาชุมชนจังหวัดนครนายก - -  - -

2) วิทยาลัยการพัฒนาชุมชน อําเภอบางละมุง

จังหวัดชลบุรี

- -  - -

3) ปฏิบัติงานที่บ้าน - -  - -

4) สถานที่ ท่ีกรมการพัฒนาชุมชนใช้เป็นพ้ืนที่

สํารอง หรือพื้นท่ีเหมาะสม

- -  - -

สถานที่ปฏิบัติงานสํารอง ที่จะใช้ในกรณีเกิดเหตุการณ์ฉุกเฉินที่ทําให้บุคลากรไม่สามารถเข้ามา

ปฏิบัติงานท่ีสํานักงานสหกรณ์ออมทรัพย์กรมการพัฒนาชุมชน จํากัด ได้ ซึ่งมี 4 สถานท่ี คือ 1) ศูนย์ศึกษาและ

พัฒนาชุมชนจังหวัดนครนายก 2) วิทยาลัยการพัฒนาชุมชน อําเภอบางละมุง จังหวัดชลบุรี 3) ปฏิบัติงานท่ี

บ้าน 4) สถานที่ที่กรมการพัฒนาชุมชนใช้เป็นพ้ืนที่สํารอง หรือพ้ืนที่เหมาะสม ซึ่งสถานที่ดังกล่าวมีความพร้อม

ด้านสาธารณูปโภค เช่น ไฟฟ้า ประปา และระบบปรับอากาศ

2) ความต้องการด้านวัสดุอุปกรณ์ (Equipment & Supplies Requirement)

ทรัพยากร ที่มา มากกว่า 4

ชั่วโมง

1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน

คอมพิวเตอร์ สอ.พช. 10 เครื่อง 15 เครื่อง

โน๊ตบุ๊ก สอ.พช. 2 เครื่อง 2 เครื่อง 2 เครื่อง 2 เครื่อง 4 เครื่อง

เครื่องพิมพ+์หมึกพิมพ์ สอ.พช. 10 ชุด 10 ชุด 10 ชุด 10 ชุด

โทรศัพท์พร้อมหมายเลข สอ.พช. 6 เครื่อง 6 เครื่อง 10 เครื่อง 10 เครื่อง 10 เครื่อง

External HDD สอ.พช. 12 อัน 12 อัน 12 อัน 12 อัน 12 อัน

เครื่องสแกนเนอร์ สอ.พช. 1 เครื่อง 1 เครื่อง

เครื่องถ่ายเอกสาร สอ.พช. / เช่า 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง
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เค รือข่ายอินเตอร์ เน็ต

/pocket wifi

จั ด ซื้ อ ต า ม

ค ว าม จํ า เ ป็ น

และเหมาะสม

10 อัน 10 อัน 10 อัน

วัสดุอุปกรณ์ดังกล่าว จะจัดเตรียมในกรณีที่เกิดสถานการณ์ฉุกเฉิน ที่ทําให้บุคลากรไม่สามารถเข้ามา

ปฏิบัติงานที่สํานักงานสหกรณ์ออมทรัพย์กรมการพัฒนาชุมชน จํากัด ได้

3) ความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูล (IT & Information Requirement)

ทรัพยากร แหล่งข้อมูล/ที่มา มากกว่า

4 ชั่วโมง

1-2 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน

ระบบงานสหกรณ์ ศูนย์คอมพิวเตอร์สํารอง

กรมการพัฒนาชุมชน



ระบบฐานข้อมูล ศูนย์คอมพิวเตอร์สํารอง

กรมการพัฒนาชุมชน



ระบบความปลอดภัย ศูนย์คอมพิวเตอร์สํารอง

กรมการพัฒนาชุมชน



ระบบควบคุมระยะไกล
(Team Viewer , Anydesk)

จัดซื้อตามความจําเป็นและ

เหมาะสม (ลิขสิทธิ์) 

ทรัพยากร แหล่งข้อมูล/ที่มา มากกว่า

4 ชั่วโมง

1-2 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน

ระบบ ATM ออนไลน์ ศูนย์คอมพิวเตอร์สํารอง

กรมการพัฒนาชุมชน


ระบบงานสารบรรณ ศูนย์คอมพิวเตอร์สํารอง

กรมการพัฒนาชุมชน


ระบบประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน

ศูนย์คอมพิวเตอร์สํารอง

กรมการพัฒนาชุมชน


ระบบจัดเก็บเอกสาร ศูนย์คอมพิวเตอร์สํารอง

กรมการพัฒนาชุมชน


ระบบสรรหา

อิเล็กทรอนิกส์

ศูนย์คอมพิวเตอร์สํารอง

กรมการพัฒนาชุมชน


ระบบจัดการข้อร้องเรียน ศูนย์คอมพิวเตอร์สํารอง

กรมการพัฒนาชุมชน


เว็ปไซต์สหกรณ์ ศูนย์คอมพิวเตอร์สํารอง

กรมการพัฒนาชุมชน


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ระบบ VPN (Virtual

Private Network)

ศูนย์คอมพิวเตอร์สํารอง

กรมการพัฒนาชุมชน /

สํานักงาน สอ.พช.



Firewall ศูนย์คอมพิวเตอร์สํารอง

กรมการพัฒนาชุมชน /

สํานักงาน สอ.พช.



Core Switch ศูนย์คอมพิวเตอร์สํารอง

กรมการพัฒนาชุมชน /

สํานักงาน สอ.พช.



4) ความต้องการด้านบุคลากรสําหรับความต่อเนื่องเพ่ือปฏิบัติงาน (Personnel Requirement)

จํานวนบุคลากรที่ปฏิบัติงาน ได้แก่ คณะกรรมการดําเนินการ ผู้จัดการ รองผู้จัดการ หัวหน้าฝ่ายและเจ้าหน้าที่

เท่าที่มีความจําเป็นต้องมาปฏิบัติหน้าท่ีที่สํานักงานหรือสถานที่ปฏิบัติงานสํารองเพื่อความต่อเน่ืองในการ

ดําเนินงานในกรณีเกิดสถานการณ์ฉุกเฉิน
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คณะกรรมการดําเนินการ

ทรัพยากร
มากกว่า

4 ชั่วโมง
1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน

จํานวนกรรมการปฏิบั ติงานที่สํานักงาน /สถานท่ี

ปฏิบัติงานสํารอง

3 คน 3 คน 3 คน 15 คน 15 คน

จํานวนกรรมการที่จําเป็นต้องปฏิบัติงานที่บ้าน 12 คน 12 คน 12 คน - -

เจ้าหน้าที่

ทรัพยากร
มากกว่า

4 ชั่วโมง
1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน

จํานวนเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานท่ีสํานักงาน /สถานที่

ปฏิบัติงานสํารอง

12 คน 12 คน 15 คน 15 คน 30 คน

จํานวนเจ้าหน้าที่ที่จําเป็นต้องปฏิบัติงานที่บ้าน 18 คน 18 คน 15 คน 15 คน -

หมายเหตุ : การให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงานที่บ้าน (work from home) ขึ้นอยู่กับสถานการณ์

หรือตามประกาศของรัฐบาล หรือกรมการพัฒนาชุมชน หรือประกาศสหกรณ์ฯ

5) ความต้องการด้านผู้ให้บริการที่สําคัญ (Service Requirement)

ผู้ให้บริการ มากกว่า

4 ชั่วโมง
1-2 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน

ผู้ให้บริการไฟฟ้า 
ผู้ให้บริการอินเทอร์เน็ต 
กรมการพัฒนาชุมชน 
ศูนย์คอมพิวเตอร์สํารอง 
ผู้ให้บริการระบบงานสหกรณ์ 
ไปรษณีย์ 
ธนาคาร 
บริการขนส่ง 
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ข้ันตอนการแจ้งเหตุฉุกเฉินตาม Call Tree

1. ประธานกรรมการสหกรณ์ออมทรัพย์กรมการพัฒนาชุมชน จํากัด หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ประกาศ

เหตุการณ์ฉุกเฉินและประกาศใช้แผนบริหารความต่อเนื่องของธุรกิจ สําหรับการบริหารความพร้อมต่อสภาวะ

วิกฤต

2. ประธานคณะกรรมการบริหารความต่อเน่ือง แจ้งให้คณะกรรมการบริหารความต่อเนื่อง

และผู้ประสานงานคณะกรรมการบริหารความต่อเนื่องทราบ

3. ผู้ประสานงานคณะกรรมการบริหารความต่อเนื่อง แจ้งทีมบริหารความต่อเนื่องทราบและ

ดําเนินการ

4. ทีมบริหารความต่อเนื่อง แจ้งไปยังบุคลากรภายใต้การบังคับบัญชาเพ่ือทราบเหตุการณ์ฉุกเฉินและ

ประกาศใช้แผนบริหารความต่อเนื่องของธุรกิจ ตามช่องทางติดต่อสื่อสารท่ีได้ระบุในแผนบริหารความต่อเนื่อง

ของธุรกิจ

5. ทีมบริหารความต่อเนื่องแจ้งกลับมายังผู้ประสานงานทีมบริหารความต่อเน่ืองเพื่อรายงานสรุปความ

พร้อมของสํานักงานสหกรณ์ออมทรัพย์กรมการพัฒนาชุมชน จํากัด ในการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต

รวมทั้งความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่ท้ังหมดในสํานักงานสหกรณ์ออมทรัพย์กรมการพัฒนา

ชุมชน จํากัด

6. ผู้ประสานงานคณะกรรมการบริหารความต่อเนื่อง รายงานสถานการณ์ท้ังหมดของสหกรณ์

ออมทรัพย์กรมการพัฒนาชุมชน จํากัด ให้ประธานคณะกรรมการบริหารความต่อเนื่องทราบ

หากเหตุการณ์เกิดขึ้นในเวลาทําการ ให้ดําเนินการติดต่อ คณะกรรมการบริหารความต่อเนื่อง

และหัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องโดยติดต่อผ่านโทรศัพท์ของหน่วยงาน หรือ Line กลุ่ม ตามรายละเอียด

ภาคผนวก ก.

หากเหตุการณ์เกิดขึ้นนอกเวลาทําการ หรือสถานที่ปฏิบัติงานหลักได้ รับผลกระทบ

ให้ดําเนินการติดต่อ คณะกรรมการบริหารความต่อเนื่อง และหัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องโดยติดต่อผ่าน

โทรศัพท์มือถือ หรือ Line กลุ่ม ตามรายละเอียดภาคผนวก ก.

โดยให้แจ้งข้อมูล ดังต่อไปนี้

- สรุปสถานการณ์ของเหตุการณ์ฉุกเฉินและการประกาศใช้แผนบริหารความต่อเนื่องของธุรกิจ

- เวลาและสถานท่ีสําหรับการนัดประชมุเรง่ด่วน สําหรับผูบ้รหิาร และคณะกรรมการบริหารความต่อเนื่อง

- ข้ันตอนและวิธีปฏิบัติ เพื่อบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤตต่อไป เช่น สถานที่รวมพลในกรณีท่ี

มีการย้ายสถานที่ทําการ หรือปรับเปล่ียนรูปแบบการทํางานให้เป็น work from home ฯลฯ

ภายหลังจากได้รับการตอบรับจากบุคลากรหลักครบถ้วนตามผังการติดต่อ (Call Tree) คณะกรรมการ

บริหารความต่อเนื่อง มีหน้าที่แจ้งไปยังประธานคณะกรรมการบริหารความต่อเนื่อง เพื่อรวบรวมสรุปความ

พร้อมของหน่วยงานในการบริหารความต่อเนื่อง รวมทั้งความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของหน่วยงานและ

เจ้าหน้าท่ีทั้งหมด คณะกรรมการบริหารความต่อเนื่อง มีหน้าที่ในการปรับปรุงข้อมูลสําหรับการติดต่อให้เป็น
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ปัจจุบันอยู่ตลอดเวลา เพื่อให้กระบวนการติดต่อเจ้าหน้าที่ภายในหน่วยงานสามารถดําเนินการได้อย่างต่อเนื่อง

และสําเร็จลุล่วงภายในระยะเวลาท่ีคาดหวัง ในกรณีท่ีเกิดเหตุการณ์ฉุกเฉินและมีการประกาศใช้แผนบริหาร

ความต่อเนื่องของแผนธุรกิจ
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ผังกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินตาม Call Tree

ที่ ผังกระบวนการ ผู้รับผิดชอบ รายละเอียดงาน

1. ประธานกรรมการ สอ.พช. ประธานกรรมการ สอ.พช. หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายประกาศเหตุฉุกเฉินและประกาศใช้แผนดําเนิน

ธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ

2. ประธานคณะกรรมการ

บริหารความต่อเน่ือง

ประธานคณะกรรมการบริหารความต่อเนื่อง แจ้งให้คณะกรรมการบริหารความต่อเนื่อง

และผู้ประสานงานคณะกรรมการบริหารความต่อเนื่องทราบและดําเนินการ

3. ผู้ประสานงาน

คณะกรรมการบริหาร

ความต่อเนื่อง

ผู้ประสานงานคณะกรรมการบริหารความต่อเนื่อง รายงานสถานการณ์ทั้งหมดของสหกรณ์ออม

ทรัพย์กรมการพัฒนาชุมชน จํากัด ให้คณะกรรมการบริหารความต่อเน่ืองทราบ ตามช่วงเวลาดังนี้

1. หากเหตุการณ์เกิดข้ึนในเวลาทําการ ให้ดําเนินการติดต่อคณะกรรมการบริหารความต่อเน่ือง

และหัวหน้าทีมบริหารความต่อเน่ืองโดยติดต่อผ่านโทรศัพท์ของหน่วยงาน หรือ Line กลุ่ม BCP

2. หากเหตุการณ์เ กิด ข้ึนนอกเวลาทําการ หรือสถานที่ปฏิบั ติงานหลักได้รับผลกระทบ

ให้ดําเนินการติดต่อ คณะกรรมการบริหารความต่อเน่ือง และหัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องโดย

ติดต่อผ่านโทรศัพท์มือถือ หรือ Line กลุ่ม BCP

หากสามารถติดต่อได้ให้แจ้งข้อมูล ดังต่อไปน้ี

- สรุปสถานการณ์ของเหตุการณ์ฉุกเฉินและการประกาศใช้แผนบริหารความต่อเน่ืองของธุรกิจ

- เวลาและสถานท่ีสําหรับการนัดประชุมเร่งด่วน สําหรับคณะกรรมการบริหารความต่อเน่ือง

- ข้ันตอนและวิธีปฏิบัติ เพื่อบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤตต่อไป เช่น สถานที่ รวมผลในกรณีที่

มีการย้ายสถานที่ทําการ ฯลฯ

ประกาศเหตุฉุกเฉิน และ

ประกาศใช้แผนดําเนินธุรกิจ

แจ้งเหตุฉุกเฉิน

แจ้งเหตุฉุกเฉิน

ช่วงเวลา

ผ่านเบอร์โทรศัพท์

ของหน่วยงานหรือ Line กลุ่ม

ผ่านเบอร์โทรศัพท์มือถือ

หรือ Line กลุ่ม

ในเวลาทําการ

นอกเวลาทําการ
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4. หัวหน้าทีมบริหาร

ความต่อเนื่อง

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเน่ือง แจ้งไปยังบุคลากรภายในทีมบริหารความต่อเน่ือง ให้รับทราบ

เหตุการณ์ฉุกเฉิน

5. หัวหน้าทีมบริหาร

ความต่อเนื่อง

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง แจ้งกลับมายังผู้ประสานงานคณะกรรมการบริหารความต่อเนื่อง

เพ่ือรายงานสรุปความพร้อมของสํานักงานสหกรณ์ออมทรัพย์กรมการพัฒนาชุมชน จํากัด ในการ

บริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต รวมท้ังความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของเจ้าหน้าท่ีทั้งหมด

ในสํานักงานสหกรณ์ออมทรัพย์กรมการพัฒนาชุมชน จํากัด

6.
รายงาน

สถานการณ์ท้ังหมด

ผู้ประสานงาน

คณะกรรมการบริหาร

ความต่อเนื่อง

- ผู้ประสานงานคณะกรรมการบริหารความต่อเน่ือง รายงานสถานการณ์ท้ังหมดของสหกรณ์

ออมทรัพย์กรมการพัฒนาชุมชน จํากัด ให้คณะกรรมการบริหารความต่อเน่ืองทราบ

- ประธานคณะกรรมการบริหารความต่อเน่ืองรายงานสถานการณ์ท้ังหมดให้ประธานกรรมการ

สอ.พช. ทราบ

7.

จบ

แจ้งเหตุฉุกเฉิน

รายงาน

สรุปความพร้อม
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บทท่ี 3

ข้ันตอนการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต และการกอบกู้กระบวนการปฏิบัติงาน

เพ่ือให้สามารถตอบสนองต่อสถานการณ์วิกฤตของสหกรณ์ออมทรัพย์กรมการพัฒนาชุมชน จํากัด

และปฏิบัติงานได้อย่างต่อเน่ือง สหกรณ์ออมทรัพย์กรมการพัฒนาชุมชน จํากัด ได้กําหนดแนวทางในการ

บริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤตในช่วงเกิดเหตุในระยะสั้น และการฟ้ืนคืนในระยะกลาง เป็น 3 ระยะ ได้แก่

การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที ภายใน 24 ชั่วโมง การตอบสนองต่อเหตุการณ์ในระยะแรก ภายใน 7 วัน

และการตอบสนองต่อเหตุการณ์ และกู้คืนกระบวนปฏิบัติงานในระยะเวลาเกิน 7 วัน เพ่ือให้การตอบสนองต่อ

เหตุการณ์มีประสิทธิภาพ และสํานักงานสหกรณ์ออมทรัพย์กรมการพัฒนาชุมชน จํากัด สามารถกลับมาดําเนิน

ภารกิจได้อย่างรวดเร็วตามเวลาที่กําหนด

ท้ังนี้ ให้เป็นหน้าที่ของทีมบริหารความต่อเนื่อง ต้องดําเนินการรวบรวม ตรวจสอบสถานการณ์ และ

รายงานให้คณะกรรมการบริหารความต่อเนื่องทราบเป็นระยะ ๆ ตามกรอบเวลา โดยตรวจสอบการดําเนินงาน

ตามข้ันตอนและกิจกรรมของผู้รับผิดชอบ ดังนี้

วันที่ 1 การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที (ภายใน 24 ชั่วโมง)

การปฏิบัติการใด ๆ ให้บุคลากรของทุกกลุม่ คํานึงถึงความปลอดภยัในชีวิตของตนเอง และบุคลากรอื่น

และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีกําหนดอย่างเคร่งครัด

ข้ันตอนและกิจกรรม
บทบาท

ความรับผิดชอบ

ดําเนินการ

แล้วเสร็จ

- แจ้งเหตุฉุกเฉิน วิกฤต ตามกระบวนการ Call Tree ให้กับบุคลากร

ในหน่วยงานทราบ ภายหลังได้รับคําสั่งจากประธานกรรมการ สอ.พช.

หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย

ผู้ประสานงาน

คณะกรรมการ

บริหาร

ความต่อเนื่อง



- จัดประชุมคณะกรรมการบริหารความต่อเน่ือง เพื่อประเมินความ

เสียหายผลกระทบต่อการดําเนินงาน การให้บริการ และทรัพยากร

สําคัญท่ีต้องใช้ในการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต

- ทบทวนกระบวนงานที่มีความเร่งด่วน หรือส่งผลกระทบอย่างสูง

(หากไม่ดําเนินการ) ดังน้ัน จําเป็นต้องดําเนินงานหรือปฏิบัติด้วยมือ

(Manual Processing)

คณะกรรมการ/

ทีมบริหารความ

ต่อเนื่อง



- ระบุและสรุปรายชื่อบุคลากรในสํานักงานฯ ที่ได้รับบาดเจ็บหรือ

เสียชีวิต

หัวหน้าทีมบริหาร

ความต่อเนื่อง


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ข้ันตอนและกิจกรรม
บทบาท

ความรับผิดชอบ

ดําเนินการ

แล้วเสร็จ

- รายงานคณะกรรมการบริหารความต่อเนื่องทราบโดยครอบคลุม

ประเด็น ดังนี้

 จํานวนและรายชื่อบุคลากรท่ีได้รับบาดเจ็บ/เสียชีวิต

 ความเสียหายและผลกระทบต่อการดําเนินงานและการให้บริการ

 ทรัพยากรสําคัญท่ีต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง

 กระบวนงานที่มีความเร่งด่วน และส่งผลกระทบอย่างสูง หากไม่

ดําเนินการ และจําเป็นต้องดําเนินงานหรือปฏิบัติงานด้วยมือ

หัวหน้าทีมบริหาร

ความต่อเนื่อง



- สื่อสารและรายงานสถานการณ์แก่บุคลากรในสํานักงานฯ ให้ทราบ

ตามเนื้อหาและข้อความที่ได้ รับการพิจารณา และเห็นชอบจาก

คณะกรรมการบริหารความต่อเนื่องแล้ว

หัวหน้าทีมบริหาร

ความต่อเนื่อง



- ประเมินและระบุกระบวนการหลัก และงานเร่งด่วนที่จําเป็นต้อง

ดําเนินการให้แล้วเสร็จ ภายใน 1-5 วัน

หัวหน้าทีมบริหาร

ความต่อเนื่อง



- ประเมินศักยภาพและความสามารถของหน่วยงานฯ ในการ

ดําเนินงานเร่งด่วนข้างต้น ภายใต้ข้อจํากัดและสภาวะวิกฤต พร้อมระบุ

ทรัพยากรท่ีจําเป็นต้องใช้ในการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต

ตามแผนการจัดหาทรัพยากร

หัวหน้าทีมบริหาร

ความต่อเนื่อง



- รายงานความคืบหน้าให้แก่คณะกรรมการบริหารความต่อเน่ืองทราบ

พร้อมขออนุมัติการดําเนินงานหรือปฏิบั ติงานด้วยมือ (Manual

Prpcessing) สําหรับกระบวนงานที่มีความเร่งด่วนและส่งผลกระทบ

อย่างสูงหากไม่ดําเนินการ

ผู้ประสานงาน

คณะกรรมการ

บริหาร

ความต่อเนื่อง



- ติดต่อและประสานงานกับหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง ในการจัดหา

ทรัพยากรท่ีจําเป็นต้องใช้ในการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต

ได้แก่

 สถานที่ปฏิบัติงานสํารอง

 วัสดุอุปกรณ์ท่ีสําคัญ

 เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลท่ีสําคัญ

 บุคลากรหลัก (ทีมบริหารความต่อเนื่อง)

 คู่ค้า/ผู้ให้บริการท่ีสําคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

ผู้ประสานงาน/

ทีมบริหารความ

ต่อเนื่อง


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ข้ันตอนและกิจกรรม
บทบาท

ความรับผิดชอบ

ดําเนินการ

แล้วเสร็จ

- พิจารณาดําเนินการหรือปฏิบัติงานด้วยมือ (Manual Prpcessing)

เฉพาะงานเร่งด่วนตามท่ีได้รับอนุมัติ

คณะกรรมการ/

หัวหน้าทีมบริหาร

ความต่อเนื่อง



- ระบุหน่วยงานที่เป็นคู่ค้า/ผู้ให้บริการสําหรับงานเร่งด่วน เพื่อแจ้ง

สถานการณ์และแนวทางในการบริหารงานให้มีความต่อเนื่องตาม

ความเห็นของคณะกรรมการบริหารความต่อเนื่อง

หัวหน้าทีมบริหาร

ความต่อเนื่อง



- บันทึก (Log Book) เหตุการณ์น้ี และทบทวนกิจกรรมและงานต่าง ๆ

ท่ีทีมบริหารความต่อเนื่องของสํานักงานฯ ต้องดําเนินการ (พร้อมระบุ

รายละเอียดผู้ดําเนินการและเวลา) อย่างสมํ่าเสมอ

ทีมบริหาร

ความต่อเนื่อง



- แจ้งสรุปสถานการณ์และขั้นตอนการดําเนินการ สําหรับในวันถัดไป

ให้กับหัวหน้าทีมบริหารความต่อเน่ือง เพื่อรับทราบและดําเนินการ

อาทิ แจ้งวัน เวลา และสถานท่ีปฏิบัติงานสํารอง เป็นต้น

ทีมบริหาร

ความต่อเนื่อง



- รายงานความคืบหน้าให้แก่ประธานคณะกรรมการบริหารความ

ต่อเนื่องอย่างสม่ําเสมอหรือตามท่ีได้กําหนดไว้

คณะกรรมการ/

หัวหน้าทีมบริหาร

ความต่อเนื่อง



หมายเหตุ : ในการปฏิบัติการใด ๆ ให้บุคลากรคํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากร

อื่น ๆ และปฏิบัติตามแนวทางแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ สอ.พช. กําหนดไว้อย่างเคร่งครัด
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วันที่ 2-7 การตอบสนองในระยะส้ัน

การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม คํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืน

และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีกําหนดอย่างเคร่งครัด

ข้ันตอนและกิจกรรม
บทบาทความ

รับผิดชอบ

ดําเนินการ

แล้วเสร็จ

- ติดตามสถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรท่ีได้รับผลกระทบ

ประเมินความจําเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ในการกอบกู้คืน

ประธาน/

คณะกรรมการ

บริหาร

ความต่อเนื่อง



- ตรวจสอบความพร้อมและข้อจํา กัดในการจัดหาทรัพยากรท่ี

จําเป็นต้องใช้ในการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต ประสานงาน

และดําเนินการจัดหาทรัพยากรที่จําเป็นต้องใช้ในการบริหารความ

พร้อมต่อสภาวะวิกฤต ได้แก่

 สถานที่ปฏิบัติงานสํารอง

 วัสดุอุปกรณ์ท่ีสําคัญ

 เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลท่ีสําคัญ

 บุคลากรหลัก (ทีมบริหารความต่อเนื่อง)

 คู่ค้า/ผู้ให้บริการท่ีสําคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

ผู้ประสานงาน/

และทีมบริหารความ

ต่อเน่ือง



- รายงานคณะกรรมการบริหารความต่อเนื่อง ความพร้อมข้อจํากัด

และข้อเสนอแนะ ในการจัดหาทรัพยากรท่ีจําเป็นต้องใช้ในการบริหาร

ความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต

ผู้ประสานงาน

คณะกรรมการบริหาร

ความต่อเนื่อง



- ประสานงานและดําเนินการจัดหาทรัพยากรที่จําเป็นต้องใช้ในการ

บริหารความต่อเนื่อง

คณะกรรมการ/

หัวหน้าทีมบริหาร

ความต่อเนื่อง



- ดําเนินการกอบกู้และจัดหาข้อมูลและรายงานต่าง ๆ ท่ีจําเป็นต้องใช้

ในการดําเนินงานและให้บริการ

หัวหน้า/ทีมบริหาร

ความต่อเนื่อง



- ดําเนินงานและให้บริการ ภายใต้ทรัพยากรท่ีจัดหา เพ่ือบริหารความ

พร้อมต่อสภาวะวิกฤต

ทีมบริหาร

ความต่อเนื่อง



- แจ้งสถานการณ์และแนวทางในการบริหารความพร้อมต่อสภาวะ

วิกฤตแก่คู่ค้า/ ผู้ให้บริการท่ีสําคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

หัวหน้า/ทีมบริหาร

ความต่อเนื่อง


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ข้ันตอนและกิจกรรม
บทบาทความ

รับผิดชอบ

ดําเนินการ

แล้วเสร็จ

- บันทึก (Log Book) เหตุการณ์น้ี และทบทวนกิจกรรมและงานต่าง ๆ

ท่ีทีมบริหารความต่อเนื่องของสํานักงานฯ ต้องดําเนินการ (พร้อมระบุ

รายละเอียดผู้ดําเนินการและเวลา) อย่างสมํ่าเสมอ

ทีมบริหาร

ความต่อเนื่องของ

สํานักงาน



- แจ้งสรุปสถานการณ์และขั้นตอนการดําเนินการ สําหรับในวันถัดไป

ให้กับบุคลากรในสํานักงาน และคณะกรรมการบริหารความต่อเนื่อง

หัวหน้าทีมบริหาร

ความต่อเนื่อง



- รายงานความคืบหน้าให้ต่อประธานคณะกรรมการบริหารความ

ต่อเนื่อง ตามเวลาที่ได้กําหนดไว้

ผู้ประสาน

คณะกรรมการ

บริหารความ

ต่อเนื่อง



หมายเหตุ : ในการปฏิบัติการใด ๆ ให้บุคลากร คํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากร

อื่น ๆ และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุและข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีหน่วยงานกําหนดไว้อย่างเคร่งครัด
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วันที่ 8 การตอบสนองระยะกลาง (1 -2 สัปดาห์)

การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม คํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืน

และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีกําหนดอย่างเคร่งครัด

ข้ันตอนและกิจกรรม
บทบาทความ

รับผิดชอบ

ดําเนินการ

แล้วเสร็จ

- ติดตามสถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ

ประเมินความจําเป็น และระยะเวลาที่ต้องใช้ในการกอบกู้คืน

ประธาน/

คณะกรรมการ

บริหาร

ความต่อเนื่อง



- ระบุทรัพยากรท่ีจําเป็นต้องใช้ เพื่อดําเนินงานและให้บริการตามปกติ คณะกรรมการ /

หัวหน้าทีมบริหาร

ความต่อเนื่อง



- รายงานคณะกรรมการบริหารความต่อเน่ือง สถานภาพการกอบกู้คืน

มาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบและทรัพยากรที่จําเป็นต้องใช้เพ่ือ

ดําเนินงานและให้บริการตามปกติ

ผู้ประสานงาน

คณะกรรมการ

บริหารความต่อเน่ือง



- ประสานงานและดําเนินการจัดหาทรัพยากรที่จําเป็นต้องใช้ เพ่ือ

ดําเนินงานและให้บริการตามปกติ

 สถานที่ปฏิบัติงานสํารอง

 วัสดุอุปกรณ์ท่ีสําคัญ

 เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลท่ีสําคัญ

 บุคลากรหลัก (ทีมบริหารความต่อเนื่อง)

 คู่ค้า/ผู้ให้บริการท่ีสําคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

ทีมบริหาร

ความต่อเนื่องของ

สํานักงาน



- แจ้งสรุปสถานการณ์และการเตรียมความพร้อมด้านทรัพยากรต่าง ๆ

เพื่อดําเนินงานและให้บริการตามปกติ ให้กับบุคลากรในสํานักงาน

หัวหน้าทีมบริหาร

ความต่อเนื่อง



- บันทึก (Log Book) เหตุการณ์ และทบทวนกิจกรรมและงานต่าง ๆ

ท่ีทีมบริหารความต่อเนื่องของสํานักงานฯ (พร้อมระบุรายละเอียด

ผู้ดําเนินการและเวลา) อย่างสมํ่าเสมอ

ทีมบริหาร

ความต่อเนื่องของ

สํานักงาน



- รายงานความคืบหน้าต่อประธานคณะกรรมการบริหารความต่อเนื่อง

ตามเวลาที่ได้กําหนดไว้

ผู้ประสานงาน

คณะกรรมการ

บริหาร

ความต่อเนื่อง



หมายเหตุ : ในการปฏิบัติการใด ๆ ให้บุคลากร คํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืน ๆ

และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุและข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ี สอ.พช. กําหนดไว้อย่างเคร่งครัด
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ภาคผนวก ข

การกําหนดกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน (Call Tree) ของทีมบริหารความต่อเนื่อง

เพื่อให้แผนดําเนินธุรกิจอย่างต่อเน่ืองฯ (BCP) สามารถนําไปปฏิบัติใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิด

ประสิทธิผล กําหนดให้มีกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน (Call Tree) ของสหกรณ์ออมทรัพย์กรมการพัฒนาชุมชน

จํากัด ขึ้น โดยกระบวนการ Call Tree คือ กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินให้กับสมาชิกในคณะกรรมการบริหาร

ความต่อเน่ืองและทีมบริหารความต่อเนื่อง มีวัตถุประสงค์เพื่อให้สามารถบริหารจัดการในการติดต่อบุคลากร

ของ สอ.พช. ภายหลังจากมีการประกาศเหตุการณ์ฉุกเฉินหรือสภาวะวิกฤต

กระบวนการ Call Tree เร่ิมต้นท่ีประธานคณะกรรมการบริหารความต่อเน่ืองแจ้งให้ผู้ประสานงาน

คณะบริหารความต่อเน่ืองทราบถึงเหตุการณ์ฉุกเฉิน เพื่อให้ผู้ประสานงานฯ แจ้งให้หัวหน้าทีมบริหารความ

ต่อเนื่องรับทราบเหตุการณ์ฉุกเฉินและการประกาศใช้แผนบริหารความเนื่องของธุรกิจ จากนั้นหัวหน้าทีม

บริหารความต่อเน่ืองของแต่ละฝ่าย มีหน้าที่แจ้งไปยังทีมบริหารความต่อเน่ืองเพ่ือรับทราบ โดยมีรายช่ือ

บุคลากรดังนี้

1. บุคลากรในกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินของฝ่ายสํานักงาน

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง ทีมบริหารความต่อเนื่อง

ชื่อ - สกุล เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ - สกุล เบอร์โทรศัพท์

นางสาวกุลชญา แสงกล้า นางสุภาณี พักพา

นางสาวสุรีรัตน์ ไชยวงศ์

นางสาวสมฤทัย ใหญ่หลวง

2. บุคลากรในกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินของฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง ทีมบริหารความต่อเนื่อง

ชื่อ - สกุล เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ - สกุล เบอร์โทรศัพท์

นายพิทักษ์ อินหมู นายพชรพล ปาตุ้ย

3. บุคลากรในกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินของฝ่ายนโยบายและแผน

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง ทีมบริหารความต่อเนื่อง

ชื่อ - สกุล เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ - สกุล เบอร์โทรศัพท์

นางสาวชมัยพร แก้วคง นางสาวปวีณา ท่าสว่าง
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4. บุคลากรในกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินของฝ่ายบัญชี

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง ทีมบริหารความต่อเนื่อง

ชื่อ - สกุล เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ - สกุล เบอร์โทรศัพท์

นางแก้วอัมพร พรหมมา นางสาวณภัทร เทพพูลผล

5. บุคลากรในกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินของฝ่ายการเงิน

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง ทีมบริหารความต่อเนื่อง

ชื่อ - สกุล เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ - สกุล เบอร์โทรศัพท์

นางอริสา วิเชียรวัฒนชัย นางสาวอภิชญา จันทร์ขาว

นางสาวธัญพร ทิพยวงศ์

นางสาวสุธิมา นามวงษา

6. บุคลากรในกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินของฝ่ายสินเช่ือ

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง ทีมบริหารความต่อเนื่อง

ชื่อ - สกุล เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ - สกุล เบอร์โทรศัพท์

นางสาวรุจาภา จุกจันทร์ นายศุภมิตร วงษ์ชาลี

นางสาวจีรภัทร ชุ่มสายัณต์

นายอัษฎาวุธ พุทธคี

7. บุคลากรในกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินของฝ่ายทะเบียนและประมวลผล

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง ทีมบริหารความต่อเนื่อง

ชื่อ - สกุล เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ - สกุล เบอร์โทรศัพท์

นางสาวดารณี บุญญาพิทักษ์ นางวิไลลักษณ์ วธีรวงศ์นิจ

นายวิชา ถิระสาโรช

น.ส.สิริสุดา แสงแดง

8. บุคลากรในกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินของฝ่ายสวัสดิการ

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง ทีมบริหารความต่อเนื่อง

ชื่อ - สกุล เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ - สกุล เบอร์โทรศัพท์

นางจิตรฤดี สืบเพ็ง นางสาวทิฆัมพร รัตนานุพงศ์
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9. บุคลากรในกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินของฝ่ายท่ีปรึกษาทางการเงิน

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง ทีมบริหารความต่อเนื่อง

ชื่อ - สกุล เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ - สกุล เบอร์โทรศัพท์

นางสาวฤทัยรัตน์ พรหมมา นางสาววรรณา สุภาศรี

10. รายชื่อหน่วยงานต่าง ๆ

ท่ี หน่วยงาน หมายเลขโทรศัพท์

1 กองคลัง กรมการพัฒนาชุมชน 02-141-6329

2 ศูนย์สารสนเทศเพื่อการพัฒนาชุมชน กรมการพัฒนาชุมชน 02-141-6295

3 บริษัท ธนารักษ์พัฒนาสินทรัพย์ จํากัด (ธพส.) 02-142-2233

4 สถานีดับเพลิง เขตหลักสี่ 02-982-2081 ถึง 2

5 การไฟฟ้านครหลวง 1130

6 การประปานครหลวง 1125

7 สายด่วนประกันภัย 1186

8 หน่วยแพทย์กู้ชีวิต วชิรพยาบาล 1554

9 สถาบันการแพทย์ฉุกเฉินแห่งชาติ (ท่ัวประเทศ) 1669

10 หน่วยแพทย์ฉุกเฉิน (กทม.) 1646

11 แจ้งเหตุไฟไหม้/ดับเพลิง 199

12 แจ้งเหตุด่วนเหตุร้ายกับเจ้าหน้าที่ตํารวจ 191

13 ศูนย์เตือนภัยพิบัติแห่งชาติ 192

14 กองปราบ (สายด่วนแจ้งเหตุอาชญากรรม คดีร้ายแรง) 1195

15 ศูนย์ปราบปรามการโจรกรรมรถ (แจ้งรถหาย) 1192

16 แจ้งอุบัติเหตุทางน้ํา 1196

17 ร่วมด้วยช่วยกัน 1677
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แผนรับสถานการณ์ฉุกเฉินจากภัยพิบัติ

(ทีมบริหารความต่อเนื่อง)

สหกรณ์ออมทรัพย์กรมการพัฒนาชุมชน จํากัด
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แผนรับสถานการณ์ฉุกเฉินจากภัยพิบัติ ฝ่ายสํานักงาน

1. แนวทางการป้องกันและการเตรียมการเบ้ืองต้น

จัดทําแผนวิเคราะห์และประเมินระดับความรุนแรงของผลกระทบ หรือมูลค่าความเสียหายต่อ

การปฏิบัตงิานของเจ้าหน้าท่ี และสมาชิกผู้รับบริการของสหกรณ์ฯ เพือ่ให้เหน็ถึงระดับความเสียหายท่ีแตกต่างกัน

1.1 การป้องกันและรับมือกรณีเกิดภัยพิบัติจากภัยธรรมชาติ (ไฟไหม้/แผ่นดินไหว)

1) สํารองข้อมูลการทํางานของฝ่ายสํานักงาน จากคอมพิวเตอร์ลง External Harddisk และ

ไว้ใน Google Drive ให้เป็นปัจจุบัน อย่างน้อยสัปดาห์ละ 1 ครั้ง

2) เก็บรวบรวมเอกสารสําคัญ เช่น เอกสารเกี่ยวกับการก่อต้ังสหกรณ์ฯ เอกสารที่สําคัญไว้ท่ี

จุดเดียว เพื่อเตรียมความพร้อมในการขนย้าย

1.2 การป้องกันและเหตุการชุมนุม/จลาจล

ติดตามสถานการณ์ข้อมูลข่าวสารของกลุ่มผู้ชุมนุม โดยรวบรวมข่าวจากแหล่งต่างๆ เช่น

โทรทัศน์ วิทยุ สื่ออิเล็กทรอนิกส์อื่น ๆ

1.3 การรับมือกรณีโรคระบาด

ติดตามสถานการณ์ข้อมูลข่าวสารของการระบาดของโรค โดยรวบรวมข่าวจากแหล่งต่างๆ เช่น

โทรทัศน์ วิทยุ สื่ออิเล็กทรอนิกส์อื่น ๆ

1.4 การเตรียมความพร้อม กรณีเกิดนํ้าท่วม/น้ําร่ัวซึม

1) สํารองข้อมูลการทํางานของฝ่ายสํานักงาน จากคอมพิวเตอร์ลง External Harddisk และไว้

ใน Google Drive ให้เป็นปัจจุบัน อย่างน้อยสัปดาห์ละ 1 ครั้ง

2) เก็บรวบรวมเอกสารสําคัญ เช่น เอกสารเกี่ยวกับการก่อต้ังสหกรณ์ฯ เอกสารที่สําคัญไว้ท่ี

จุดเดียว เพื่อเตรียมความพร้อมในการขนย้าย

2. การเตรียมความพร้อม

2.1 การป้องกันและรับมือกรณีเกิดภัยพิบัติจากภัยธรรมชาติ (ไฟไหม้/แผ่นดินไหว)

1) สํารองข้อมูลการทํางานของฝ่ายสํานักงาน จากคอมพิวเตอร์ลง External Harddisk และ

ไว้ใน Google Drive ให้เป็นปัจจุบัน อย่างน้อยสัปดาห์ละ 1 ครั้ง

2) เก็บรวบรวมเอกสารสําคัญ เช่น เอกสารเกี่ยวกับการก่อต้ังสหกรณ์ฯ เอกสารที่สําคัญ

ไว้ที่จุดเดียว เพื่อเตรียมความพร้อมในการขนย้าย

3) ปิดอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ หรือ เครื่องใช้ไฟฟ้าทุกชนิด โดยการถอดปลั๊ก เพ่ือป้องกันการเกิด

ไฟฟ้าฟ้าลัดวงจร

4) ไปยังจุดนัดพล หรือจุดรวมพล ตามเส้นทางท่ีกําหนดไว้

5) หลังเกิดเหตุดําเนินการสํารวจ/ประเมินความเสียหาย/ตรวจสอบทรัพย์สินของทางราชการที่

เสียหาย รายงานผลการสํารวจความเสียหายให้กับผู้บังคับบัญชาทราบ
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6) ในกรณีที่อาคารได้รับความเสียหายจนใช้ปฏิบัติงานไม่ได้ ให้ดําเนินการจัดหาสถานท่ี

ปฏิบัติงานสํารองตามแผนบริหารความต่อเน่ืองของธุรกิจ รวมถึงจัดทําหนังสือเวียนแจ้งให้ทราบผ่านช่องทาง

ต่างๆ ของ สอ.พช. เช่น หน้าเว็บไซต์, Line, และ Facebook เป็นต้น เพื่อให้สมาชิก สอ.พช. ทราบถึงสถานท่ี

เข้ารับบริการ และเบอร์โทรศัพท์ท่ีสามารถติดต่อได้

2.2 การป้องกันและเหตุการชุมนุม/จลาจล

1) ติดตามสถานการณ์ข้อมูลข่าวสารของกลุ่มผู้ชุมนุม โดยรวบรวมข่าวจากแหล่งต่างๆ เช่น

โทรทัศน์ วิทยุ สื่ออิเล็กทรอนิกส์อื่น ๆ

2) สํารองข้อมูลการทํางานของฝ่ายสํานักงาน จากคอมพิวเตอร์ลง External Harddisk และไว้

ใน Google Drive ให้เป็นปัจจุบัน อย่างน้อยสัปดาห์ละ 1 คร้ัง เพื่อนําไปปฏิบัติงานในพื้นท่ีสํารองที่กําหนด

จนกว่าเหตุการณ์จะกลับสู่สถานการณ์ปกติ

3) ติดตั้งโปรแกรมการเข้าใช้งานระบบจากระยะไกล (Remote) สําหรับปฏิบัติงานในพื้นท่ีท่ี

กําหนด เช่น ท่ีพักอาศัย โดยไม่ต้องเดินทางมาปฏิบัติงานท่ีสํานักงานสหกรณ์ฯ

4) เก็บรวบรวมเอกสารสําคัญ เช่น เอกสารเก่ียวกับการก่อต้ังสหกรณ์ฯ เอกสารที่สําคัญ ไว้ท่ี

จุดเดียว เพื่อเตรียมความพร้อมในการขนย้าย

5) ในกรณีที่เหตุการณ์ปิดล้อมไม่สามารถยุติได้ภายใน 1 วัน ให้ดําเนินการจัดหาสถานท่ี

ปฏิบัติงาน สํารองตามแผนบริหารความต่อเนื่องของธุรกิจ ร รวมถึงจัดทําหนังสือเวียนแจ้งให้ทราบผ่าน

ช่องทางต่างๆ ของ สอ.พช. เช่น หน้าเว็บไซต์, Line, และ Facebook เป็นต้น เพ่ือให้สมาชิก สอ.พช. ทราบถึง

สถานที่เข้ารับบริการ และเบอร์โทรศัพท์ท่ีสามารถติดต่อได้

2.3 การรับมือกรณีโรคระบาด

1) ติดตามสถานการณ์ข้อมูลข่าวสารของการระบาดของโรค โดยรวบรวมข่าวจากแหล่งต่างๆ

เช่น โทรทัศน์ วิทยุ สื่ออิเล็กทรอนิกส์อื่น ๆ และเตรียมความพร้อมในการป้องกัน และแก้ไขในกรณีที่บุคลากร

ติดโรค หรือมีความสุ่มเส่ียง พร้อมทัง้จัดหาเวชภัณฑ์ตา่ง ๆ ที่จําเป็น เช่น หน้ากากอนามยั แอลกอฮอล์ เจลล้างมือ

วัคซีนป้องกัน เป็นต้น

2) สํารวจรายช่ือบุคลากรสหกรณ์ฯ ท่ีมีความเสี่ยงต่อการติดเชื้อจากการระบาดของโรค

3) สํารองข้อมูลการทํางานของฝ่ายสํานักงาน จากคอมพิวเตอร์ลง External Harddisk และไว้

ในGoogle Drive เพื่อนําไปปฏิบัติงานในพื้นที่ที่กําหนด เช่น ที่พักอาศัย เพื่อป้องกันการติดเชื้อระหว่าง

บุคลากรภายในสํานักงานสหกรณ์ฯ

4) ติดตั้งโปรแกรมการเข้าใช้งานระบบจากระยะไกล (Remote) สําหรับปฏิบัติงานในพื้นท่ีท่ี

กําหนด เช่น ท่ีพักอาศัย โดยไม่ต้องเดินทางมาปฏิบัติงานท่ีสํานักงานสหกรณ์ฯ

5) ติดตามและเฝ้าระวังสถานการณ์การระบาด

6) จัดทําประกาศ แนวทางปฏิบัติในการเข้าพ้ืนที่ และการป้องกันการติดเชื้อจากการระบาด

ของเช้ือโรค และช่องทางการส่ือสารภายในของบุคลากรสหกรณ์ฯ รวมถึงจัดทําหนังสือเวียนแจ้งให้ทราบผ่าน
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ช่องทางต่างๆ ของ สอ.พช. เช่น หน้าเว็บไซต์, Line, และ Facebook เป็นต้น เพ่ือให้สมาชิก สอ.พช. ทราบถึง

สถานที่เข้ารับบริการ และเบอร์โทรศัพท์ท่ีสามารถติดต่อได้

7) เม่ือสถานการณ์การระบาดคล่ีคลายลง ดําเนินการจัดกิจกรรมเพ่ือทําความสะอาดและฆ่า

เชื้อโรคภายใน สํานักงาน สอ.พช.

2.4 การเตรียมความพร้อม กรณีเกิดนํ้าท่วม/น้ําร่ัวซึม

1) จัดทําแผนรองรับสถานการณ์ฉุกเฉิน ท่ีเกิดจากน้ําท่วม/น้ํารั่วซึม

กรณีเกิดเหตุการณ์น้ํารั่วซึม

2) ฝ่ายสํานักงาน ดําเนินการแจ้งฝ่ายอาคารสถานที่ บริษัท ธนารักษ์พัฒนาสินทรัพย์ จํากัด

ท่ีเบอร์ 02-142-2233 เพื่อให้มาตรวจสอบ และดําเนินการแก้ไข

3) แจ้งให้ทุกฝ่ายทําการเคลื่อนย้ายอุปกรณ์ เครื่องใช้สํานักงาน และอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ต่าง ๆ

ไว้ในพื้นท่ีสํารองท่ีกําหนดไว้ เพื่อป้องกันความเสียหายท่ีจะเกิดข้ึน

4) ดําเนินการสํารวจ/ประเมินความเสียหาย/ตรวจสอบทรัพย์สินของทางราชการที่เสียหาย

รายงานผลการสํารวจความเสียหายให้กับผู้บังคับบัญชาทราบ

กรณีเกิดเหตุการณ์น้ําท่วม (ไม่สามารถเข้ามาปฏิบัติงานในสํานักงานสหกรณ์ฯ ได้)

5) แจ้งให้ทุกฝ่ายทําการเคลื่อนย้ายอุปกรณ์ เคร่ืองใช้สํานักงาน และอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ต่าง ๆ

ไว้ในพื้นท่ีสูง หรือพื้นท่ีสํารอง ท่ีกําหนดไว้ เพื่อป้องกันความเสียหายท่ีจะเกิดข้ึน

6) สํารองข้อมูลการทํางานของฝ่ายสํานักงาน จากคอมพิวเตอร์ลง External Harddisk และ

ไว้ใน Google Drive เพื่อนําไปปฏิบัติงานในพื้นที่สํารองที่กําหนด หรือที่พักอาศัย จนกว่าเหตุการณ์จะกลับสู่

สถานการณ์ปกติ

7) ติดตามและเฝ้าระวังสถานการณ์น้ําท่วม

8) จัดทําประกาศ แนวทางปฏิบัติในการเข้าพื้นที่ และช่องทางการสื่อสารภายในของบุคลากร

สหกรณ์ฯ รวมถึงจัดทําหนังสือเวียนแจ้งให้ทราบผ่านช่องทางต่างๆ ของ สอ.พช. เช่น หน้าเว็บไซต์, Line, และ

Facebook เป็นต้น เพื่อให้สมาชิก สอ.พช. ทราบถึงสถานที่เข้ารับบริการ และเบอร์โทรศัพท์ท่ีสามารถติดต่อได้

9) เม่ือสถานการณ์น้ําท่วม ลดลง จัดกิจกรรมเพื่อทําความสะอาดภายในสํานักงาน สอ.พช.

3. การกําหนดหน้าท่ีและผู้รับผิดชอบเมื่อเกิดสถานการณ์ฉุกเฉิน

กรณี เกิดสถานการณ์ฉุกเฉินสามารถติดต่อฝ่ายสํานักงาน ตามลําดับ ดังนี้

1. นางสาวกุลชญา แสงกล้า

2. นางสุภาณี พักพา

3. นางสาวสุรีรัตน์ ไชยวงศ์

4. นางสาวสมฤทัย ใหญ่หลวง
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ทีมสํารองข้อมูล

นางสาวกุลชญา แสงกล้า โดยสํารองข้อมูลของฝ่ายสํานักงานให ลงใน (External Harddisk) ให้เป็น

ปัจจุบัน อย่างน้อยสัปดาห์ละ 1 ครั้ง

ทีมเคลื่อนย้ายเอกสาร

1. นางสุภาณี พักพา

2. นางสาวสุรีรัตน์ ไชยวงศ์

3. นางสาวสมฤทัย ใหญ่หลวง

ทีมกู้คืนระบบปฏิบัติการ

1. นางสาวกุลชญา แสงกล้า

2. นางสาวสมฤทัย ใหญ่หลวง

ทีมประเมินความเสียหาย

1. นางสาวกุลชญา แสงกล้า

2. นางสาวสุรีรัตน์ ไชยวงศ์

4. แผนการกู้คืนข้อมูล

เพื่อให้อุปกรณ์ อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน เพื่อรองรับการให้บริการสมาชิก และการปฏิบัติงานของ

บุคลากร ฝ่ายสํานักงาน จึงได้วางแผนการกู้คืนระบบและข้อมูล โดยดําเนินการ ดังนี้

1) จัดหาอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ใหม่เพ่ือทดแทน

2) ซ่อมบํารุง หรือเปล่ียนวัสดุอุปกรณ์ที่เสียหาย ให้เสร็จสิ้นภายใน 48 ชั่วโมง

5. การติดตามและรายงานผล

รายงานผลการดําเนินการหรือการตรวจสอบเมื่อเกิดเหตุการณ์หรือภัยพิบัติฉุกเฉินให้ผู้ประสาน

คณะกรรมการบริหารความต่อเนื่องทราบ และรายงานการเกิดปัญหา การแก้ไขปัญหา ให้ทราบในทันทีท่ี

สามารถดําเนินการได้ในทุกกรณีตามที่ระบุไว้ เพื่อนํามาปรับปรุงและพัฒนาแผนรองรับสถานการณ์ฉุกเฉิน

ให้สามารถนํามาใช้งานได้ทันท่วงทีในกรณีทีเกิดภัยพิบัติต่อไป
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แผนรับสถานการณ์ฉุกเฉินจากภัยพิบัติ ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ

1. แนวทางการป้องกันและการเตรียมการเบ้ืองต้น

1.1 กระบวนการดําเนินงาน

ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศจัดเตรียมขั้นตอนการปฏิบัติกับเหตุการณ์ที่ผิดปกติในสหกรณ์ออมทรัพย์

กรมการพัฒนาชุมชน จํากัด โดยเมื่อเกิดเหตุการณฉุกเฉินต้องมีการเลือกขั้นตอนปฏิบัตทิี่เหมาะสมกบัสถานการณ์

ต่าง ๆ ที่เกิดข้ึน ทั้งการรวบรวมเหตุการณ์ การระบุที่มาของผู้บุกรุกเพื่อยุติเหตุการณ์ที่เกิดข้ึนได้อย่างทันเวลา

รวมถึงการเตรียมอุปกรณ์สํารองเพ่ือใช้ในการกู้คืนระบบ

1.2 การจัดเตรียมอุปกรณ์

ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ ซึ่งมีหน้าที่หลักในการดูแลระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ระบบเครือข่าย

คอมพิวเตอร์ได้มีการจัดเตรียมอุปกรณ์และเครื่องมือท่ีจําเป็นในกรณีคอมพิวเตอร์หรืออุปกรณ์เครือข่ายเกิด

ขัดข้องใช้งานไม่ได้ดังนี้

1.2.1 เครื่องคอมพิวเตอร์ PC /เครื่องคอมพิวเตอร์ Notebook

1.2.2 ซอฟต์แวร์ติดตั้งระบบปฏิบัติการ /ระบบปฏิบัติการของเครือข่าย /ซอฟต์แวร์

ติดตั้งระบบงานท่ีสําคัญ

1.2.3 อุปกรณ์สํารองข้อมูล และระบบงานท่ีสําคัญ

1.2.4 โปรแกรม Antivirus

1.2.5 Driver อุปกรณ์ต่างๆ

1.2.6 ระบบสํารองไฟฟ้าอัตโนมัติ

1.2.7 อุปกรณ์สํารองต่างๆ ของเครื่องคอมพิวเตอร์

1.3 การสํารองข้อมูล

เพื่อป้องกันความเสียหายท่ีอาจเกิดข้ึนเม่ือข้อมูลเกิดความเสียหาย ถูกทําลายจากไวรัส หรือผู้บุกรุก

แทรกแซง เปล่ียนแปลงข้อมูล และสามารถนําข้อมูลที่มีปัญหากลับมาใช้งานได้โดยสหกรณ์ออมทรัพย์กรมการ

พัฒนาชุมชน จํากัด มีนโยบายการสํารองข้อมูลระบบคอมพิวเตอร์และแผนการสํารองข้อมูล ดังนี้

1.3.1 การสํารองข้อมูลเว็บไซต์และระบบงานต่าง ๆ ของสหกรณ์ออมทรัพย์กรมการพัฒนา

ชุมชน จํากัด

1.3.2 การสํารองข้อมูลเครือข่าย

1.3.3 การสํารองงานของแต่ฝ่าย โดยเจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบในฝ่าย สํารองข้อมูลประจําเครื่อง

คอมพิวเตอร์ ของทุกฝ่ายใว้ใน External Harddisk ให้เป็นปัจจุบัน อย่างน้อยสัปดาห์ละ 1 คร้ัง และเก็บรักษา

โดยผู้รับผิดชอบของฝ่าย



แผนบริหารความต่อเน่ืองของธุรกิจสหกรณอ์อมทรพัยก์รมการพัฒนาชุมชน จํากดั ฉบับปรบัปรุง พ.ศ.2568

สําหรับการบริหารความพรอ้มต่อสภาวะวิกฤต

38

1.4 การป้องกันและกําจัดไวรัส

มีการติดต้ังซอฟต์แวร์ป้องกันและกําจัดไวรัสสําหรับเคร่ืองคอมพิวเตอร์แม่ข่ายและเครื่องคอมพิวเตอร์

ลูกข่ายที่เชื่อมต่อในระบบเครือข่าย โดยผู้ใช้งานต้องระมัดระวังในการใช้งานระบบคอมพิวเตอร์โดยเฉพาะใน

การเช่ือมต่ออินเตอร์เน็ต เพื่อไม่ให้เป็นช่องทางให้ผู้บุกรุกสามารถเข้ามาทําลายระบบได้

1.5 การป้องกันการบุกรุก และภัยคุกคามทางคอมพิวเตอร์

เพื่อเป็นการสร้างความปลอดภัยให้กับระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบเครือข่าย มีแนวทางดังนี้

1.5.1 มีการติดตั้งอุปกรณ์ป้องกันการบุกรุก (Firewall) เพื่อป้องกันไม่ให้ผู้ท่ีไม่ได้รับอนุญาต

จากระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต สามารถเข้าสู่ระบบสารสนเทศและระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ได้โดย

กําหนดให้ Firewall ควบคุมการเข้า-ออก หรือการควบคุมการรับ-ส่งข้อมูล ในระบบเครือข่าย และเปิดใช้งาน

ตลอดเวลา

1.5.2 มีการติดตั้ง IPS (Intrusion Prevention System) เพ่ือให้ตรวจสอบการบุกรุกโดยจะ

ทํางานคล้ายกับ IDS แต่จะมีคุณสมบัติพิเศษในการจู่โจมกลับหรือหยุดย้ังผู้บุกรุกได้ด้วยตัวเองโดยท่ีไม่

จําเป็นต้องอาศัยโปรแกรมหรือ Hardware ตัวอ่ืนๆ

1.5.3 มีเจ้าหน้าท่ีดูแลระบบเครือข่าย ทําการตรวจสอบการใช้งานข้อมูลบนเครือข่ายอนิเตอร์เนต็

ของสหกรณ์ออมทรัพย์กรมการพัฒนาชุมชน จํากัด เพ่ือตรวจสอบการใช้งานบนเครือข่ายว่ามีปริมาณมาก

ผิดปกติหรือการเรียกใช้ระบบสารสนเทศมีความถี่ในการเรียกใช้ผิดปกติเพื่อจะได้สรุปหาสาเหตุและหาวิธีการ

ป้องกันต่อไป

1.5.4 การดําเนินการตามพระราชบัญญัตวิ่าด้วยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.

2560 และพระราชกฤษฎีกากําหนดหลักเกณฑ์ และวิธีการทําธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ โดยได้จัดหาระบบ

บรหิารจดัเก็บข้อมูล Log (Central Log Management) เพื่อตรวจสอบ ติดตามการวิเคราะห์ (Log File) และการ

เฝ้าระวังในเครือข่าย (Network Monitoring) เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการดูแลระบบเครือข่ายของสหกรณ์

ออมทรัพย์กรมการพัฒนาชุมชน จํากัด

1.6 การป้องกันและรับมือกรณีเกิดภัยพิบัติจากภัยธรรมชาติ

มีการจัดเตรียมข้อมูลสํารอง และเครื่องมือท่ีจําเป็นในกรณีเกิดภัยธรรมชาติ ดังนี้

1.6.1 มีเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ายภายนอกท่ีพร้อมให้บริการหากเกิดปัญหาข้ึน

1.6.2 มีการสํารองข้อมูลเก็บไว้ เพื่อป้องกันข้อมูลสูญเสีย

1.6.3 เตรียมพร้อมตั้งศูนย์ปฏิบัติการชั่วคราวเพ่ือพร้อมเปิดให้บริการโดยเร็ว

1.7 การป้องกันและแก้ไขปัญหาท่ีเกิดจากกระแสไฟฟ้าขัดข้อง

เป็นการป้องกัน และแก้ไขปัญหาจากกระแสไฟฟ้า ซ่ึงอาจสร้างความเสียหายแก่ระบบเทคโนโลยี

สารสนเทศ และอุปกรณ์เครือข่ายคอมพิวเตอร์ ได้กําหนดแนวทาง ดังนี้

1.7.1 ติดตั้งเครื่องสํารองไฟฟ้าอัตโนมัติเพื่อป้องกันความเสียหายท่ีอาจเกิดข้ึนกับอุปกรณ์

คอมพิวเตอร์ อุปกรณ์เครือข่าย หรือการประมวลผลของระบบคอมพิวเตอร์ในส่วนของเคร่ืองคอมพิวเตอร์

แม่ข่าย (Server) ซ่ึงมีระยะเวลาการสํารองไฟฟ้าได้ประมาณ 20-30 นาที
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1.7.2 เปิดเครื่องสํารองไฟฟ้า (UPS) ตลอดระยะเวลาในการใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์

และบํารุงรักษา เครื่องสํารองไฟฟ้าให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานอยู่เสมอ

1.7.3 เม่ือเกิดกระแสไฟฟ้าดับ ให้ผู้ใช้รีบบันทึกข้อมูลทันทีและปิดเคร่ืองคอมพิวเตอร์และ

อุปกรณ์ต่างๆ

1.8 การป้องกันและเหตุการชุมนุม/จลาจล

ติดตามสถานการณ์ รวบรวมข่าวสารข้อมูล ประเมินสถานการณ์จากการชุมนุมประท้วงและก่อจลาจล

เตรียมการต่างๆ ที่จําเป็นเพื่อให้สามารถเผชิญกับภัยจากการชุมนุมประท้วงและก่อจลาจล เมื่อเกิดเหตุการณ์

ให้ดําเนินการ ดังนี้

1.8.1 จัดเตรียม วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือเครื่องใช้ ระบบการสื่อสารท่ีเกี่ยวข้องกับด้าน

เทคโนโลยีสารสนเทศ

1.8.2 ตรวจสอบอุปกรณ์สํารองไฟฟ้า เครื่องกําเนิดไฟฟ้า และระบบรักษาความปลอดภัย

สําหรับห้องควบคุมเครือข่าย ให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งาน

1.8.3 ตรวจสอบกล้องวงจรปิดให้พร้อมใช้งาน เพื่อรักษาความปลอดภัย

1.8.4 จัดเตรียมช่องทางการเข้าใช้งานระบบจากระยะไหล (Remote) กรณีที่มีเหตุขัดข้อง

เจ้าหน้าท่ีสามารถ Remote เข้ามาแก้ไขปัญหาได้ทันที โดยไม่ต้องเดินทางมาปฏิบัติงานที่สหกรณ์ออมทรัพย์

กรมการพัฒนาชุมชน จํากัด

1.9 การรับมือกรณีโรคระบาด

เม่ือได้รับรายงานจากบุคลากรที่ไปตรวจพบว่าเป็นโควิดจึงได้ดําเนินการ ดังนี้

1.9.1 ใ ห้บุคลากรในฝ่ าย เทคโนโลยีสารสนเทศ ที่ ติด เชื้ อ จัดทํ า Timeline การใ ช้

ชีวิตประจําวัน เป็นระยะเวลา 3 วันย้อนหลังก่อนวันท่ีมีไข้

1.9.2 รายงานความเสี่ยง และประเมินความเสี่ยงของบุคลกรท่ีอยู่ใกล้ชิด

1.9.3 รายงานและขออนุญาตผู้บังคับบัญชา ให้บุคลากรปฏิบัติงาน Work from Home

1.9.4 ติดตั้งโปรแกรมรีโมทหน้าจอ และสร้างรหัสผ่านสําหรับเข้าใช้งาน การทํางานจากท่ีบ้าน

1.9.5 เข้าใช้งานระบบงานสหกรณ์ผ่านลิงก์ภายนอกตามที่สหกรณ์กําหนด

1.9.6 หากผลตรวจเป็นปกติให้เข้ามาปฏิบัติงานได้ตามปกติ

2. การเตรียมความพร้อม

2.1 การเตรียมความพร้อมกรณีเกิดการแทรกแซงระบบเครือข่าย

เม่ือเกิดเหตุโจมตี บุกรุก ผ่านทางระบบเครือข่ายให้ดําเนินการ ดังนี้

2.1.1 สกัดกั้นการเข้าถึงเครื่องให้บริการ เพื่อไม่ให้เกิดการเปล่ียนแปลงของข้อมูล ด้วยการ

ถอดสาย Network ออกจากเครื่อง

2.1.2 ตรวจสอบความเปลี่ยนแปลงของข้อมูลในระบบ

2.1.3 ตรวจสอบ Log File หรือ แฟ้มกิจกรรมของระบบ เพื่อดูพฤติกรรมที่น่าสงสัย
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2.1.4 ดําเนินการปิดช่องโหว่บนระบบเครือข่าย

2.1.5 หากไม่สามารถดําเนินการแก้ไขได้โดยเร็วให้ทําการปิดการใช้งานในส่วนที่เกิดปัญหา

ก่อนปรับปรุงซอฟต์แวร์ท่ีเกี่ยวข้องให้เป็นรุ่นล่าสุดท่ีมีความม่ันคงปลอดภัยสูง

2.2 แผนปฏิบัติกรณีเกิดการแทรกแซงระบบเครือข่าย

กลุ่มระบบคอมพิวเตอร์ทําการซ้อมปฏิบัติตามแผนการแทรกแซงระบบเครือข่าย ดังนี้

2.2.1 เจ้าหน้าที่ได้รับแจ้งถูกแทรกแซงระบบเครือข่าย

2.2.2 ทดลองเข้าโปรแกรมระบบงานเพื่อตรวจสอบการใช้งานระบบ

2.2.3 หลังจากตรวจสอบเป็นท่ีแน่ชัดว่าระบบเครือข่ายถูกแซงให้รีบเก็บหลักฐานโดยการ

Copy หรือ Print Screen หน้าจอไว้

2.2.4 ติดต่อเจ้าหน้าท่ีบริษัท ผู้ดูแลระบบเครือข่ายตัดการเชื่อมต่อจากเครือข่ายอินเตอร์เน็ต

ชั่วคราวเพ่ือดําเนินการแก้ไข

2.2.5 ตรวจสอบหาร่องรอยการเข้าโจมตี ตรวจสอบ Log เพื่อหา IP ท่ีแทรกแซง

2.2.6 แก้ไขข้อบกพร่อง ช่องโหว่ทางเครือข่าย ที่เป็นสาเหตุให้ถูกโจมตี เปลี่ยน Password

การเข้าใช้ เครื่องแม่ข่ายหากจําเป็น

2.2.7 เชื่อมต่อเครือข่ายเข้ากับเคร่ืองแม่ข่ายสํารอง ให้สามารถใช้งานเคร่ืองแม่ข่ายได้ตามปกติ

2.2.8 กรณีเกิดความเสียหายร้ายแรงให้นําหลักฐานท่ีได้ท้ังหมดเข้าแจ้งความกับตํารวจ

2.3 การเตรียมความพร้อมรับสถานการณ์จากกรณีไฟฟ้าดับ ไฟกระชาก

กําหนดแนวทางการดําเนินการเบื้องต้นเพ่ือลดปัญหาความเสี่ยงท่ีจะเกิดขึ้นกับระบบสารสนเทศ ดังนี้

2.3.1 จัดให้ มี เครื่องสํารองไฟฟ้า (UPS) ที่ รองรับการปรับแรงดันไฟฟ้า (Stabilizer)

เพื่อป้องกันไฟฟ้ากระชาก

2.3.2 หม่ันตรวจเช็คแบตเตอรี่เครื่องสํารองไฟฟ้าให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานอยู่ตลอดเวลา

2.3.3 เม่ือเกิดกระแสไฟฟ้าดับ หรือกระชาก ให้ผู้ใช้รีบทําการบันทึกข้อมูลท่ียังค้างอยู่ทันที

2.3.4 กําหนดให้มีการสํารองฐานข้อมูล และระบบงานต่าง ๆ ให้เป็นปัจจุบัน อย่างน้อย

สัปดาห์ละ 1 ครั้ง

2.4 การเตรียมความพร้อมรับสถานการณ์ภัยพิบัติจากภัยธรรมชาติ

เตรียมความพร้อมโดยการติดตามสถานการณ์ข่าวสารข้อมูล ประเมินสถานการณ์จากเหตุการณ์

ภัยธรรมชาติท่ีอาจจะเกิดขึ้น พร้อมทั้งเตรียมความพร้อมด้านบุคลากร วัสดุอุปกรณค์อมพิวเตอร์ สําหรับกรณีท่ี

เจ้าหน้าที่ต้องปฏิบัติงานท่ีบ้าน (Work From Home) หรือ สถานที่ปฏิบัติงานสํารอง

2.5 เตรียมความพร้อมในการเสริมสร้างความมั่งคงปลอดภัยให้กับระบบเครือข่าย

ติดตั้งโปรแกรมสําหรับติดตามการทํางานของระบบคอมพิวเตอร์ และบริหารจัดการอุปกรณ์

เพื่อตรวจสอบสถานะของอุปกรณ์ เครือข่ายในระบบ ซึ่งจะช่วยให้ผู้ดูแลระบบน้ันสามารถที่จะพบปัญหาหรือ

ตรวจสอบปัญหาได้อย่างรวดเร็ว
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3. การกําหนดหน้าท่ีและผู้รับผิดชอบเมื่อเกิดสถานการณ์ฉุกเฉิน

จัดเตรียมทีมงาน และมอบหมายหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้

3.1 ระดับนโยบาย

คณะอนุกรรมการบริหารระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ (CIO) รับผิดชอบในการกําหนดนโยบายให้

คําเสนอแนะ คําปรึกษา ตลอดจนติดตาม กํากับ ดูแล ควบคุม ตรวจสอบ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ

3.2 ระดับปฏิบัติเทคโนโลยีสารสนเทศและเครือข่าย

เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลระบบของ สอ.พช. รับผิดชอบการปฏิบัติงาน การบริหารจัดการ ศึกษา ทบทวน

วางแผน ติดตาม และรักษาความปลอดภัยระบบฐานข้อมูลและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ โดยแบ่งทีมงาน ดังนี้

ทีมกู้คืนระบบ ทําหน้าท่ีบริหารจัดการ ประสานงานการกู้คืนระบบต่างๆ ให้สามารถกลับมาใช้งานได้ตามปกติ

ทีมกู้คืนระบบ ทําหน้าท่ี ประสานงานการกู้คืนระบบต่างๆ ให้สามารถกลับมาใช้งานได้ตามปกติ

นายพิทักษ์ อินหมู

นายพชรพล ปาตุ้ย

ทีมกู้คืนเครือข่าย ทําหน้าท่ีบริหารจัดการ ประสานงานการกู้คืนให้เครือข่ายกลับมาใช้งานได้ตามปกติ

นายพิทักษ์ อินหมู

นายพชรพล ปาตุ้ย

ทีมกู้คืนระบบปฏิบัติการ ทําหน้าท่ีติดตั้ง กู้คืนระบบงานและฐานข้อมูลให้พร้อมใช้งานได้ตามปกติ

นายพิทักษ์ อินหมู

นายพชรพล ปาตุ้ย

ทีมแก้ไขกรณีถูกแทรกแซงระบบ ทําหน้าที่ค้นหาสาเหตุและวิธีอุดช่องโหว่ในระบบเครือข่ายและ

แก้ไขให้ระบบสามารถใช้งานได้เป็นปกติ

นายพิทักษ์ อินหมู

นายพชรพล ปาตุ้ย

ทีมประเมินความเสียหาย ทําหน้าท่ีประเมินความเสียหายและให้ข้อมูลความเสียหายท้ังด้าน

Hardware และ Software เพื่อเตรียมจัดหาอุปกรณ์มาทดแทน

นายพิทักษ์ อินหมู

นายพชรพล ปาตุ้ย
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ทีมแก้ไขกรณีเกิดภัยธรรมชาติ ทําหน้าที่แจ้งเหตุ ประสานงาน ดําเนินการแก้ไขปัญหาเบื้องต้น

ควบคุมการดําเนินงาน ทําให้ระบบกลับมาใช้งานได้โดยเร็วที่สุด

นายพิทักษ์ อินหมู

นายพชรพล ปาตุ้ย

ทีมแก้ไขกรณีไฟฟ้าดับ ไฟกระชาก ทําหน้าที่แจ้งเหตุ ประสานงาน ดําเนินการแก้ไขปัญหาเบ้ืองต้น

จัดหาอุปกรณ์ป้องกันไม่ให้เกิดความเสียหายต่อระบบและอุปกรณ์เครือข่าย

นายพิทักษ์ อินหมู

นายพชรพล ปาตุ้ย

4. แผนการกู้คืนข้อมูล

กรณีเกิดเหตุฉุกเฉินทําให้เครื่องแม่ข่ายเสียหายไม่อาจใช้งานต่อไปได้ จําเป็นต้องมีการสํารองข้อมูล

(Backup) ในเครื่องแม่ข่ายไว้ โดยมีแผนปฏิบัติ ดังนี้

4.1 ทําการสํารองข้อมูลเครือข่าย (Configuration) เป็นประจําทุกสัปดาห์

4.2 สํารองฐานข้อมูลดําเนินการเขียนสคริปต์สํารองข้อมูล (Full Backup) บีบอัดไฟล์ฐานข้อมูลไว้

เพื่อประหยัดพืน้ท่ีและเวลาในการจดัเก็บรวมถึงการโอนถ่ายข้อมูล โดยจะสํารองข้อมูลไว้ทุก ๆ วัน เวลา 23:00 น.

4.3 การทําฐานข้อมลูแบบการกระจายข้อมูล (Load Balancer) เปน็ระบบเซิรฟ์เวอร์ท่ีมีประสทิธภิาพสงู

รองรบัการทํางานทีมีปริมาณงาน (Workload) เปน็จํานวนมากได้เป็นอย่างดี

4.4 ทําการสํารองข้อมูลนอกเครือข่าย (Backup External hard drive) สํารองข้อมูลประจําเคร่ือง

คอมพิวเตอร์ ของทุกฝ่ายใว้ใน External hard drive ให้เป็นปัจจุบัน อย่างน้อยสัปดาห์ละ 1 ครั้ง

5. การติดตามและรายงานผล

กําหนดให้หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องรายงานผลการดําเนินการหรือการตรวจสอบเม่ือเกิด

เหตุการณ์หรือภัยพิบัติฉุกเฉิน ให้ผู้ประสานคณะกรรมการบริหารความต่อเนื่องทราบ และรายงานให้

คณะอนุกรรมการบริหารระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ (CIO) เพื่อที่จะนํามาปรับปรุงพัฒนาแผนรักษาความ

ปลอดภัยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศให้มีประสิทธิภาพ สามารถนํามาใช้งานได้ทันที ในกรณีที่เกิดสภาวะ

วิกฤตต่อไป
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แผนรับสถานการณ์ฉุกเฉินจากภัยพิบัติ ฝ่ายบัญชี

1. แนวทางการป้องกันและการเตรียมการเบ้ืองต้น

จัดทําแผนวิเคราะห์และประเมินระดับความรุนแรงของผลกระทบ หรือมูลค่าความเสียหายต่อ

การปฏิบัตงิานของเจ้าหน้าที่ และสมาชิกผู้รับบริการของสหกรณ์ออมทรัพย์กรมการพัฒนาชุมชน จํากัด เพื่อให้เห็น

ถึงระดบัความเสียหายท่ีแตกต่างกัน

1.1 การป้องกันและรับมือกรณีเกิดภัยพิบัติจากภัยธรรมชาติ (ไฟไหม้/แผ่นดินไหว)

1.1.1 สํารองข้อมูลการทํางานของฝ่ายบัญชีจากคอมพิวเตอร์ลง External Harddisk ให้เป็น

ปัจจุบัน อย่างน้อยสัปดาห์ละ 1 ครั้ง

1.1.2 เก็บรวบรวมเอกสารสําคัญทางบัญชีของฝ่ายบัญชี เพื่อเตรียมความพร้อมในการขนย้าย

1.2 การป้องกันและเหตุการชุมนุม/จลาจล

1.2.1 ติดตามสถานการณ์ข้อมูลข่าวสารของกลุ่มผู้ชุมนุม

1.3 การรับมือกรณีโรคระบาด

1.3.1 ติดตามและเฝ้าระวังสถานการณ์การระบาดของโรคระบาด

1.3.2 ติดตั้งโปรแกรมรีโมทหน้าจอสําหรับการปฏิบัติงานทีบ่้าน (Work From Home)

2. การเตรียมความพร้อม

2.1 การเตรียมความพร้อมรับสถานการณ์ภัยพิบัติจากภัยธรรมชาติ (ไฟไหม้/แผ่นดินไหว)

2.1.1 เม่ือได้รับแจ้งเกิดเหตุให้อพยพ ให้หยุดทํางานทันที

2.1.2 สํารวจ ปิด และดึงปลั๊กเครื่องใช้ไฟฟ้าทุกชนิดออก

2.1.3 เก็บรวบรวมเอกสารทางบัญชี ทรัพย์สินท่ีสําคัญ พร้อมนําอุปกรณ์เก็บข้อมูล (External

Harddisk) ออกจากที่เกิดเหตุ และเดินไปยังจุดรวมพลตามเส้นทางที่กําหนดไว้

2.2 การเตรียมความพร้อมรับสถานการณ์เหตุชุมนุม/จลาจล

2.2.1 ติดตามข้อมูลข่าวสาร และประเมินสถานการณ์จากการชุมนุม/จลาจล เป็นระยะ

2.2.2 เก็บรวบรวมเอกสารทางบัญชี หรือทรัพย์สินท่ีสําคัญเข้าตู้/โต๊ะ ปิดล็อกให้เรียบร้อย

2.2.3 จัดเตรียมช่องทางการเข้าใช้งานระบบจากระยะไกล

2.2.4 เม่ือเหตุการณ์สงบลง ให้กลับมาปฏิบัติงานตามปกติ

2.3 การเตรียมความพร้อมรับสถานการณ์โรคระบาด

2.3.1 ตรวจสอบร่างกายเจ้าหน้าท่ีฝา่ยบัญชีท่ีอาจมีความเสีย่งต่อการแพรร่ะบาดของโรคระบาด

2.3.2 รายงาน และขออนุญาตผู้บังคับบัญชา ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานท่ีบ้าน

2.3.3 ติดตาม และเฝ้าระวังสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคระบาดอย่างต่อเนื่อง
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3. การกําหนดหน้าท่ีและผู้รับผิดชอบเมื่อเกิดสถานการณ์ฉุกเฉิน

กรณี เกิดสถานการณ์ฉุกเฉินสามารถติดต่อฝ่ายบัญชี ตามลําดับ ดังนี้

1.นางแก้วอัมพร พรหมมา

2.นางสาวณภัทร เทพพูลผล

ทีมสํารองข้อมูล

นางแก้วอัมพร พรหมมา โดยสํารองข้อมูลของฝ่ายบัญชีลงใน (External Harddisk) ให้เป็นปัจจุบัน

อย่างน้อยสัปดาห์ละ 1 ครั้ง

ทีมเคลื่อนย้ายเอกสาร

1. นางแก้วอัมพร พรหมมา

2. นางสาวณภัทร เทพพูลผล

ทีมกู้คืนระบบปฏิบัติการ

1. นางแก้วอัมพร พรหมมา

2. นางสาวณภัทร เทพพูลผล

ทีมประเมินความเสียหาย

1. นางแก้วอัมพร พรหมมา

2. นางสาวณภัทร เทพพูลผล

4. แผนการกู้คืนข้อมูล

กรณีเกิดภัยพิบัติและเกิดเหตุฉุกเฉิน ฝ่ายบัญชีจะต้องมีการสํารองข้อมูลงานของฝ่ายเพ่ือจะได้

ดําเนินการปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื่อง โดยการสํารองข้อมูลงานไว้ใน Fiash Drive หรือ External Harddisk

ให้เป็นปัจจุบัน อย่างน้อยสัปดาห์ละ 1 ครั้ง เพื่อไม่ให้ข้อมูลงานได้รับความเสียหายจากเหตุการณ์ต่าง ๆ

5. การติดตามและรายงานผล

รายงานผลการดําเนินการหรือการตรวจสอบเมื่อเกิดเหตุการณ์หรือภัยพิบัติฉุกเฉินให้ผู้ประสาน

คณะกรรมการบริหารความต่อเนื่องทราบ และรายงานการเกิดปัญหา การแก้ไขปัญหา ให้ทราบในทันทีท่ี

สามารถดําเนินการได้ในทุกกรณีตามที่ระบุไว้ เพื่อนํามาปรับปรุงและพัฒนาแผนรองรับสถานการณ์ฉุกเฉิน

ให้สามารถนํามาใช้งานได้ทันท่วงทีในกรณีทีเกิดภัยพิบัติต่อไ
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แผนรับสถานการณ์ฉุกเฉินจากภัยพิบัติ ฝ่ายนโยบายและแผน

1. แนวทางการป้องกันและการเตรียมการเบ้ืองต้น

เหตุการณ์วิกฤต/ภัยคุกคาม

ก่อนเกิดเหตุ

1. เฝ้าระวังป้องกันและสํารวจตรวจตราระบบความปลอดภัยและความเรียบร้อย ของวัสดุ อุปกรณ์

เครื่องมือ เครื่องใช้ไฟฟ้า สายไฟ ปล๊ักไฟ ให้อยู่ในสภาพสมบูรณ์ใช้งานได้ดี ไม่เสียหายหรือชํารุด ตลอดจน

กําจัดแหล่งสะสมเชื้อเพลิง เช่น กระดาษ และวัสดุอื่น ๆ ท่ีติดไฟได้ง่าย เป็นต้น

2. สํารวจข้อมูลและเอกสารท่ีสําคัญเพ่ือจัดทําเป็นข้อมูลสํารองในรูปแบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์

เพื่อให้สามารถนําข้อมูลและเอกสารที่จัดทําสํารองไว้ มาใช้ปฏิบัติงานในภายหลังเกิดเหตุการณ์วิกฤต/ภัย

คุกคามได้

3. เข้าร่วมฝึกอบรมให้ความรู้เก่ียวกับการฝึกซ้อมดับเพลิง และฝึกซ้อมอพยพหนีไฟ อย่างน้อยปีละ

1 ครั้ง (รับมือเหตุการณ์ภัยพิบัติ)

ขณะเกิดเหตุ

1. เม่ือได้รับแจ้งประกาศเหตุการณ์ฉุกเฉินและประกาศใช้แผนดําเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง ให้หยุด

ทํางานทันที

2. เก็บรวบรวมเอกสารหรือทรัพย์สินที่สําคัญเข้าตู้ /โต๊ะ และปิดล็อกตู้ เอกสารให้ เรียบร้อย

นํา Fiash Drive หรือ External Harddisk ท่ีเก็บข้อมูลงานทั้งหมดออกจากสํานักงาน

3. สํารวจ ปิด และดึงปลั๊กเครื่องใช้ไฟฟ้าทุกชนิดออก

4. เดินไปยังจุดรวมพลตามเส้นทางท่ีกําหนดไว้

หลังเกิดเหตุ

1. ในกรณีท่ีอาคารได้รับความเสียหายจนใช้ปฏิบัติงานไม่ได้ ฝ่ายสํานักงานจัดหาสถานที่ปฏิบัติงาน

สํารองตามแผนบริหารความต่อเนื่องของธุรกิจ รวมถึงจัดทําหนังสือเวียนแจ้งหน่วยงานทราบ เช่น หน้า

เว็บไซต์, Line, และ Facebook เป็นต้น เพ่ือให้สมาชิกผู้รับบริการทราบถึงสถานที่เข้ารับบริการ และเบอร์

โทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้

2. ดําเนินการสํารวจ/ประเมินความเสียหาย/ตรวจสอบทรัพย์สินท่ีเสียหาย และรายงานผลการสํารวจ

ความเสียหายให้ผู้เก่ียวข้องทราบ

2. การเตรียมความพร้อม

1. อุปกรณ์/ครุภัณฑ์ มีการจัดเก็บอุปกรณ์ท่ีใช้ได้สะดวก และสะดวกต่อการขนย้าย หรือปรับเปลี่ยน

รูปแบบการทํางานให้เป็น work from anywhere

2. สํารองข้อมูลในที่ปลอดภัยหลาย ๆ ที่ เช่น ในรูปแบบของ Fiash Drive หรือ External Harddisk

เก็บไว ้ใน Website , Google drive , E-mail และมีการ Back up ตามแผน ให้เป็นปัจจุบันอย่างน้อย

สัปดาห์ละ 1 ครั้ง
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3. การกําหนดหน้าท่ีและผู้รับผิดชอบเมื่อเกิดสถานการณ์ฉุกเฉิน

1. น.ส.ชมัยพร แก้วคง

2. น.ส.ปวีณา ท่าสว่าง

4. แผนการกู้คืนข้อมูล

กรณีเกิดภัยพิบัติและเกิดเหตุฉุกเฉิน ฝ่ายนโยบายและแผน จะต้องมีการสํารองข้อมูลงานของฝ่ายเพื่อ

จะได้ดําเนินการปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื่อง โดยการสํารองข้อมูลงานไว้ใน Fiash Drive หรือ External

Harddisk เป็นประจําทุกอาทิตย์ เพื่อไม่ให้ข้อมูลงานได้รับความเสียหายจากเหตุการณ์ต่าง ๆ

5. การติดตามและรายงานผล

รายงานผลการดําเนินการหรือการตรวจสอบเมื่อเกิดเหตุการณ์หรือภัยพิบัติฉุกเฉินให้ผู้ประสาน

คณะกรรมการบริหารความต่อเนื่องทราบ และรายงานการเกิดปัญหา การแก้ไขปัญหา ให้ทราบในทันทีท่ี

สามารถดําเนินการได้ในทุกกรณีตามที่ระบุไว้ เพื่อนํามาปรับปรุงและพัฒนาแผนรองรับสถานการณ์ฉุกเฉิน

ให้สามารถนํามาใช้งานได้ทันท่วงทีในกรณีทีเกิดภัยพิบัติต่อไป
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แผนรับสถานการณ์ฉุกเฉินจากภัยพิบัติ ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล

1. แนวทางการป้องกันและการเตรียมการเบ้ืองต้น

1.1 กรณีอัคคีภัย /ธรณีพิบบัติภัย

1.1.1 สํารองข้อมูลการทํางานของฝ่ายทะเบียนจากคอมพิวเตอร์ลง External Harddisk ให้เป็น

ปัจจุบัน อย่างน้อยสัปดาห์ละ 1 ครั้ง

1.1.2 เก็บรวบรวมเอกสารสําคัญของฝ่าย เพื่อเตรียมความพร้อมในการขนย้าย

1.2 กรณีไฟดับ/โดนแทรงแซงระบบ

1.2.1 แจ้งฝ่ายที่รับผิดชอบให้ประสานงานกับฝ่ายอาคารเพ่ือตรวจสอบต่อไป

1.2.2 แจ้งผู้บังคับบัญชา/ผู้ดูแลระบบ ให้ทราบโดยด่วน

1.3 กรณีชุมนุม/จลาจล

ติดตามสถานการณ์ข้อมูลข่าวสารของกลุ่มผู้ชุมนุม เพื่อเผ้าระวังเหตุการณ์ และให้รีบแจ้ง

ผู้บังคับบัญชา ทราบทันที

1.4 กรณีการแพร่เช้ือของโรคระบาด

1.4.1 ติดตามและเฝ้าระวังสถานการณ์การระบาดของโรคระบาด

1.4.2 ติดตั้งโปรแกรมรีโมทหน้าจอสําหรับการปฏิบัติงานที่บ้าน (Work From Home)

2. การเตรียมความพร้อม

2.1 กรณีอัคคีภัย /ธรณีพิบบัติภัย

2.1.1. หากเกิดไฟไหม้ขณะปฏิบัติงานอยู่ ให้ผู้ปฏิบัติงานเก็บรวบรวมเอกสารที่สําคัญของฝ่าย

ทะเบียนและประมวลผล และรีบเคลื่อนย้ายออกภายนอกตัวอาคาร

2.1.2. หากไม่สามารถควบคุมไฟได้ ให้ผู้ท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการสํารองข้อมูลของฝ่ายทะเบียน

และประมวลผล จากคอมพิวเตอร์ลง External Harddisk นําออกไปด้วย

2.2 กรณีไฟดับ/โดนแทรงแซงระบบ

2.2.1. ผู้ที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการสํารองข้อมูลของฝ่ายทะเบียนและประมวลผล External

Harddisk ลงในคอมพิวเตอร์ ให้เป็นปัจจุบัน อย่างน้อยสัปดาห์ละ 1 ครั้ง และนําข้อมูลสํารองท่ีได้จัดเก็บไว้มา

กู้คืน

2.2.2. ผู้ปฏิบัติงานแจ้งผู้บังคับบัญชา/ผู้ดูแลระบบ ให้ทราบโดยด่วน

2.3 กรณีชุมนุม/จลาจล

กรณีท่ีไม่สามารถเข้ามาปฏิบัติงานได้ ผู้ดูแลระบบ Remote เข้ามาเพื่อตรวจสอบการทํางานของระบบ

หากพบว่าระบบไม่สามารถดําเนินการได้ตามปกติ ใหร้ีบแจ้งประธานกรรมการ/ผูจ้ัดการ/รองผู้จดัการทราบทันที
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2.4 กรณีการแพร่เช้ือของโรคระบาด

2.4.1. กรณีมีเจ้าหน้าท่ีสหกรณ์ออมทรัพย์กรมการพัฒนาชุมชน จํากัด ติดเชื้อ (กรณีเชื้อรุนแรง)

ให้แจ้งผู้บังคับบัญชา

2.4.2. รายงาน และขออนุญาตผู้บังคับบัญชา ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงานที่บ้าน (Work From

Home)

2.4.3 ติดตาม และเฝ้าระวังสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคระบาดอย่างต่อเนื่อง

3. การกําหนดหน้าท่ีและผู้รับผิดชอบเมื่อเกิดสถานการณ์ฉุกเฉิน

กรณี เกิดสถานการณ์ฉุกเฉินสามารถติดต่อฝ่ายทะเบียนและประมวลผล ตามลําดับ ดังนี้

1. นางสาวดารณี บุญญาพิทักษ์

2. นางวิไลลักษณ์ วธีรวงศ์นิจ

3. นางสาวสิริสุดา แสงแดง

4. นายวิชา ถิระสาโรช

ทีมสํารองข้อมูล

นางสาวดารณี บุญญาพิทักษ์ สํารองข้อมูลของฝ่ายทะเบียนและประมวลผล ลงใน (External Harddisk)

ให้เป็นปัจจุบัน อย่างน้อยสัปดาห์ละ 1 ครั้ง

ทีมเคลื่อนย้ายเอกสาร

1. นางสาวดารณี บุญญาพิทักษ์

2. นางวิไลลักษณ์ วธีรวงศ์นิจ

3. นายวิชา ถิระสาโรช

4. นางสาวสิริสุดา แสงแดง

ทีมกู้คืนระบบปฏิบัติการ

1. นางสาวดารณี บุญญาพิทักษ์

2. นางวิไลลักษณ์ วธีรวงศ์นิจ

3. นายวิชา ถิระสาโรช

4. นางสาวสิริสุดา แสงแดง

ทีมประเมินความเสียหาย

1. นางสาวดารณี บุญญาพิทักษ์

2. นางวิไลลักษณ์ วธีรวงศ์นิจ

3. นายวิชา ถิระสาโรช

4. นางสาวสิริสุดา แสงแดง
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4. แผนการกู้คืนข้อมูล

กรณีเกิดภัยพิบัติและเกิดเหตุฉุกเฉิน ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล จะต้องมีการสํารองข้อมูลงาน

ของฝ่ายเพื่อจะได้ดําเนินการปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื่อง โดยการสํารองข้อมูลงานไว้ใน Fiash Drive หรือ

External Harddisk ให้เป็นปัจจุบัน อย่างน้อยสัปดาห์ละ 1 คร้ัง เพื่อไม่ให้ข้อมูลงานได้รับความเสียหายจาก

เหตุการณ์ต่าง ๆ

5. การติดตามและรายงานผล

รายงานผลการดําเนินการหรือการตรวจสอบเม่ือเกิดเหตุการณ์หรือภัยพิบัติฉุกเฉินผู้รับผิดชอบ

รายงานผลการดําเนินการตรวจสอบให้ผู้ประสานคณะกรรมการบริหารความต่อเนื่องทราบ และรายงาน

การเกิดปัญหา การแก้ไขปัญหา ให้ทราบในทันทีที่สามารถดําเนินการได้ในทุกกรณีตามที่ระบุไว้ เพื่อนํามา

ปรับปรุงและพัฒนาแผนรองรับสถานการณ์ฉุกเฉินให้สามารถนํามาใช้งานได้ทันท่วงทีในกรณีทีเกิดภัย

พิบัติต่อไป
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แผนรับสถานการณ์ฉุกเฉินจากภัยพิบัติ ฝ่ายสวัสดิการ

1. แนวทางการป้องกันและการเตรียมการเบ้ืองต้น

1.1 การสํารองข้อมูลงานของฝ่ายสวัสดิการเพื่อป้องกันความเสียหายที่อาจจะเกิดขึ้นเม่ือข้อมูล

เสียหายหรือถูกทําลายจากไวรัสคอมพิวเตอร์หรือสถานการณ์ฉุกเฉิน หรือภัยพิบัติ โดยสามารถนําข้อมูลที่ได้

สํารองไว้ใน Fiash Drive หรือ External Harddisk ให้เป็นปัจจุบัน อย่างน้อยสัปดาห์ละ 1 คร้ัง เพื่อนํากลับมา

ใช้ได้เป็นปกติ

1.2 เก็บรวบรวมเอกสารงานสําคัญของฝ่ายสวัสการให้เรียบร้อย เพ่ือเตรียมความพร้อมในการขนย้าย

ออกนอกอาคารท่ีเกิดเหตุ

2. การเตรียมความพร้อม

2.1 การเตรียมความพร้อมรับสถานการณ์ภัยพิบัติจากภัยธรรมชาติ (ไฟไหม้/น้ําท่วม/แผ่นดินไหว)

2.1.1 เม่ือได้รับแจ้งเหตุจากสัญญานเตอืนภยัดังข้ึน ฝ่ายอาคารแจ้งใหอ้พยพ ให้หยุดทํางานทันที

2.1.2 สํารวจอุปกรณ์ ปิด และดึงปลั๊กเครื่องใช้ไฟฟ้าทุกชนิดออกให้หมด

2.1.3 เก็บรวบรวมเอกสารของฝ่ายสวัสดิการ ทรัพย์สินท่ีสําคัญ พร้อมนําอุปกรณ์เก็บข้อมูล

(External Harddisk) ออกจากสถานท่ีเกิดเหตุ และรีบเดินไปยังจุดรวมพลตามเส้นทางที่ฝ่ายอาคารกําหนดไว้

2.2 การเตรียมความพร้อมรับสถานการณ์เหตุชุมนุม/จลาจล

2.2.1 ติดตามข้อมูลข่าวสารอย่างใกล้ชิด และประเมินสถานการณ์จากการชุมนุม/จลาจล

อย่างต่อเนื่อง

2.2.2 เก็บรวบรวมเอกสารงานต่าง ๆ ของฝ่ายสวัสดิการ หรือทรัพย์สินท่ีสําคัญเข้าตู้ปิดล็อก

ใส่กุญแจให้เรียบร้อย

2.2.3 จัดเตรียมช่องทางการเข้าใช้งานระบบจากระยะไกล

2.2.4 เมื่อเหตุการณ์สงบลงให้เจ้าหน้าที่กลับมาปฏิบัติงานท่ีสํานักงานสหกรณ์ออมทรัพย์

กรมการพัฒนาชุมชน จํากัด ได้ตามปกติ

2.3 การเตรียมความพร้อมรับสถานการณ์กรณีถูกแทรกแซงระบบและกรณีไฟฟ้าดับ

สํารองข้อมูลงานต่าง ๆ ของฝ่ายสวัสดิการลงใน External Harddisk ให้เป็นปัจจุบัน อย่าง

น้อยสัปดาห์ละ 1 ครั้ง

2.4 การเตรียมความพร้อมรับสถานการณ์โรคระบาด

2.3.1 สังเกตอุาการของเจา้หน้าท่ีฝ่ายสวสัดิการท่ีอาจมีความเสี่ยงต่อการแพร่เชื้อของโรคระบาด

2.3.2 รายงานและขออนุญาตผู้บังคับบัญชา ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงานอยู่ท่ีบ้านเพ่ือป้องกันการ

แพร่เชื้อของโรคระบาด

2.3.3 ติดตาม และเฝ้าระวังสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคอย่างต่อเนื่อง
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3. การกําหนดหน้าท่ีและผู้รับผิดชอบเมื่อเกิดสถานการณ์ฉุกเฉิน

กรณี เกิดสถานการณ์ฉุกเฉินสามารถติดต่อฝ่ายสวัสดิการ ตามลําดับ ดังนี้

1. นางจิตรฤดี สืบเพ็ง

2. นางสาวทิฆัมพร รัตนานุพงศ์

ทีมสํารองข้อมูล

นางจิตรฤดี สืบเพ็ง โดยสํารองข้อมูลของฝ่ายสวัสดิการลงใน External Harddisk ให้เป็นปัจจุบัน

อย่างน้อยสัปดาห์ละ 1 ครั้ง

ทีมเคลื่อนย้ายเอกสาร

1. นางจิตรฤดี สืบเพ็ง

2. นางสาวทิฆัมพร รัตนานุพงศ์

ทีมกู้คืนระบบปฏิบัติการ

1. นางจิตรฤดี สืบเพ็ง

2. นางสาวทิฆัมพร รัตนานุพงศ์

ทีมประเมินความเสียหาย

1. นางจิตรฤดี สืบเพ็ง

2. นางสาวทิฆัมพร รัตนานุพงศ์

4. แผนการกู้คืนข้อมูล

กรณีเกิดภัยพิบัติและเกิดเหตุฉุกเฉิน ฝ่ายสวัสดิการจําเป็นจะต้องมีการสํารองข้อมูลงานของฝ่ายเพ่ือจะ

ได้ดําเนินการปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื่อง โดยการสํารองข้อมูลงานไว้ใน Fiash Drive หรือ External Harddisk

ให้เป็นปัจจุบัน อย่างน้อยสัปดาห์ละ 1 ครั้ง เพื่อไม่ให้ข้อมูลงานได้รับความเสียหายจากเหตุการณ์ต่าง ๆ

5. การติดตามและรายงานผล

สถานการณ์ฉุกเฉินยุติลงแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่รับผิดชอบดําเนินการติดตามและประเมินผลการป้องกัน

และแก้ไขปัญหาสถานการณ์ต่าง ๆ ท่ีเกิดข้ึน และรายงานผลต่อผู้ประสานคณะกรรมการบริหารความต่อเนื่อง

เพื่อให้รับทราบข้อบกพร่องท่ีต้องปรับปรุงแก้ไข และเป็นแนวทางในการบริหารจัดการด้านภัยพิบัติและ

สถานการณ์ฉุกเฉินในอนาคตได้อย่างต่อเนื่องและเกิดประสิทธิภาพ
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แผนรับสถานการณ์ฉุกเฉินจากภัยพิบัติ ฝ่ายการเงิน

1. แนวทางการป้องกันและการเตรียมการเบ้ืองต้น

1.1 แนวทางการป้องกันทุกกรณีด้านข้อมูลทางการเงิน ข้อมูลท่ีจัดเก็บในเครื่องคอมพิวเตอร์ให้

เจ้าหน้าที่การเงินทุกคนรับผิดชอบข้อมูลของตนเอง สํารองไว้ใน Fiash Drive หรือ External Harddisk

ให้เป็นปัจจุบัน อย่างน้อยสัปดาห์ละ 1 ครั้ง

1.2 หากเกิดเหตุทุกกรณีเจ้าหน้าที่การเงินทุกคน รับทราบการนํา Fiash Drive หรือ External

Harddisk ของตนเอง ออกจากที่เกิดเหตุโดยเร็ว

1.3 หากเกิดเหตุทุกกรณีเจ้าหน้าท่ีการเงินท่ีทําหน้าท่ีให้บริการหน้าเค้าเตอร์ รับผิดชอบการนําเงินสด

ในลิ้นชัก ออกจากที่เกิดเหตุโดยเร็ว

1.4 กรณีตั๋วสัญญาใช้เงินที่สหกรณ์ถืออยู่ เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบเรื่องต๋ัวสัญญาใช้เงิน มีสําเนาต๋ัวสัญญา

ใช้เงินทุกฉบับเรียบร้อยแล้ว พร้อมท้ังสํารองข้อมูลไว้ใน Fiash Drive หรือ External Harddisk เมื่อเกิดเหตุ

ทุกกรณีเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเรื่องตั๋วสัญญาใช้เงิน ให้นํา Fiash Drive หรือ External Harddisk ของตนเอง

ออกจากที่เกิดเหตุโดยเร็ว

1.5 กรณีใบหุ้นที่สหกรณ์ถืออยู่ หัวหน้าฝ่ายการเงินผู้รับผิดชอบ สําเนาเอกสารใบหุ้นไว้ทุกรายการ

เรียบร้อยแล้ว พร้อมทั้งสแกนใบหุ้นทุกรายการสํารองข้อมูลไว้ใน Fiash Drive หรือ External Harddisk

เมื่อเกิดเหตุทุกกรณีหัวหน้าฝ่ายการเงินรับทราบการนํา Fiash Drive หรือ External Harddisk ของตนเอง

ออกจากที่เกิดเหตุโดยเร็ว

2. การเตรียมความพร้อม

กรณอีัคคีภัย/กรณีธรณีพิบัติภัย/กรณชุีมนุม/จลาจล

1. เม่ือได้รับแจ้งเหตุ เจ้าหน้าที่หยุดทํางานทันที

2. นํา Fiash Drive หรือ External Harddisk ท่ีสํารองข้อมูลไว้แล้ว มอบหมายเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ

พกติดตัวไปด้วย และไปยังจุดรวมพลตามเส้นทางที่กําหนดไว้

3. เจ้าหน้าที่การเงินที่ทําหน้าที่ให้บริการหน้าเค้าเตอร์ นําเงินสดในล้ินชัก ออกจากที่เกิดเหตุโดยเร็ว

และไปยังจุดรวมพลตามเส้นทางที่กําหนดไว้

4. เก็บรวบรวมเอกสารหรือทรัพย์สินที่สําคัญเข้าตู้/โต๊ะ และเก็บข้อมูลในเคร่ืองคอมพิวเตอร์ทุกเครื่อง

ลง Fiash Drive หรือ External Harddisk เพื่อนําไปปฎิบัติงานในพ้ืนที่สํารอง จนกว่าเหตุการณ์จะกลับสู่

สถานการณ์ปกติ

5. หลังเกิดเหตุดําเนินการสํารวจ/ประเมินความเสียหาย/ตรวจสอบทรัพย์สินท่ีเสียหาย
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กรณโีรคระบาด

1. สํารวจรายช่ือเจ้าหน้าท่ีฝ่ายการเงินท่ีมีความเสี่ยงต่อการติดเชื้อจากการระบาดของโรค

2. กําหนดผู้ปฏิบัติงานแทนจ้าหน้าที่ท่ีจัดอยู่ในกลุ่มเสี่ยงและเฝ้าระวัง

3. ติดตามและเฝ้าระวังสถานการณ์การระบาด

4. หากสถานการณ์ของโรคมีการแพร่ระบาดอย่างหนัก ให้กําหนดเจ้าหน้าที่ฝ่ายการเงินปฏิบัติงาน

ณ ท่ีพักอาศัย เพื่อป้องกันการติดเชื้อ

3. การกําหนดหน้าท่ีและผู้รับผิดชอบเมื่อเกิดสถานการณ์ฉุกเฉิน

ในกรณีท่ีเกิดสถานการณ์ฉุกเฉินสามารถติดต่อฝ่ายการเงิน ตามลําดับ ดังนี้

1. นางอริสา วิเชียรวัฒนชัย

2. นางสาวอภิชญา จันทร์ขาว

3. นางสาวธัญพร ทิพยวงศ์

4. นางสาวสุธิมา นามวงษา

ผู้รับผิดชอบสํารวจประเมินความเสียหาย

1. นางอริสา วิเชียรวัฒนชัย

2. นางสาวธัญพร ทิพยวงศ์

ทีมเคลื่อนย้ายเอกสาร

1. นางอริสา วิเชียรวัฒนชัย

2. นางสาวอภิชญา จันทร์ขาว

3. นางสาวธัญพร ทิพยวงศ์

4. นางสาวสุธิมา นามวงษา

ทีมกู้คืนระบบปฏิบัติการ

1. นางอริสา วิเชียรวัฒนชัย

2. นางสาวอภิชญา จันทร์ขาว

3. นางสาวธัญพร ทิพยวงศ์

4. นางสาวสุธิมา นามวงษา

ทีมประเมินความเสียหาย

1. นางอริสา วิเชียรวัฒนชัย

2. นางสาวอภิชญา จันทร์ขาว

3. นางสาวธัญพร ทิพยวงศ์

4. นางสาวสุธิมา นามวงษา
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4. แผนการกู้คืนข้อมูล

กรณีเกิดภัยพิบัติและเกิดเหตุฉุกเฉิน ฝ่ายการเงินจะต้องมีการสํารองข้อมูลงานของฝ่ายเพื่อจะได้

ดําเนินการปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื่อง โดยการสํารองข้อมูลงานไว้ใน Fiash Drive หรือ External Harddisk

ให้เป็นปัจจุบัน อย่างน้อยสัปดาห์ละ 1 ครั้ง เพื่อไม่ให้ข้อมูลงานได้รับความเสียหายจากเหตุการณ์ต่าง ๆ

5. การติดตามและรายงานผล

สถานการณ์ฉุกเฉินยุติลงแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่รับผิดชอบดําเนินการติดตามและประเมินผลการป้องกัน

และแก้ไขปัญหาสถานการณ์ต่าง ๆ ท่ีเกิดข้ึน และรายงานผลต่อผู้ประสานคณะกรรมการบริหารความต่อเนื่อง

เพื่อให้รับทราบข้อบกพร่องท่ีต้องปรับปรุงแก้ไข และเป็นแนวทางในการบริหารจัดการด้านภัยพิบัติและ

สถานการณ์ฉุกเฉินในอนาคตได้อย่างต่อเนื่องและเกิดประสิทธิภาพ
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แผนรับสถานการณ์ฉุกเฉินจากภัยพิบัติ ฝ่ายสินเช่ือ

1. แนวทางการป้องกันและการเตรียมการเบ้ืองต้น

แนวทางการป้องกันกรณีไฟไหม/้กรณีแผ่นดินไหว กรณีชุมนุม/จลาจล และกรณีโรคระบาด

1.1 สํารองข้อมูลท่ีใช้ในการทํางานของฝ่ายสินเช่ือลง External Harddisk ให้เป็นปัจจุบัน อย่างน้อย

สัปดาห์ละ 1 ครั้ง

1.2 เม่ือเกิดเหตุเจา้หนา้ท่ีทุกคนในฝ่ายสินเชือ่จะนํา External Harddisk ออกจากท่ีเกิดเหตุ

2. การเตรียมความพร้อม

กรณอีัคคีภัย/กรณีธรณีพิบัติภัย

2.1 เม่ือได้รับแจ้งเหตุให้หยุด ทํางานทันที

2.2 เก็บรวบรวมเอกสารหรือทรัพย์สินที่สําคัญเข้าตู้/โต๊ะ และเก็บข้อมูลลง External Harddisk

2.3 ปิด และดึงปลั๊กเครื่องใช้ไฟฟ้าทุกชนิดออก

2.4 นํา External Harddisk พกพา และไปยังจุดรวมพลตามเส้นทางที่กําหนดไว้

2.5 หลังเกิดเหตุดําเนินการสํารวจ/ประเมินความเสียหาย/ตรวจสอบทรัพย์สินท่ีเสียหาย

2.6 รายงานผลการสํารวจความเสียหายให้กับผู้บังคับบัญชาทราบ

กรณชุีมนุม/จลาจล

1. เม่ือได้รับแจ้งเหตุให้หยุดทํางานทันที

2. เก็บรวบรวมเอกสารหรือทรัพย์สินที่สําคัญเข้าตู้/โต๊ะ และเก็บข้อมูลลงฮาร์ดดิสก์พกพา External

Harddisk เพื่อนําไปปฏบิัติงานในพ้ืนที่สํารอง จนกว่าเหตุการณ์จะกลับสู่สถานการณ์ปกติ

3. เม่ือเหตุการณ์สงบลง กลับมาปฏิบัติงานตามปกติ

4. หลงัเกิดเหตุดําเนนิการสํารวจ/ประเมินความเสยีหาย/ตรวจสอบทรัพย์สินของทางราชการท่ีเสยีหาย

5. รายงานผลการสํารวจความเสียหายให้กับผู้บังคับบัญชาทราบ

กรณโีรคระบาด

1. สํารวจรายช่ือเจ้าหน้าท่ีฝ่ายสินเชื่อที่มีความเส่ียงต่อการติดเชื้อจากการระบาดของโรค

2. กําหนดผู้ปฏิบัติงานแทนจ้าหน้าที่ท่ีจัดอยู่ในกลุ่มเสี่ยงและเฝ้าระวัง

3. ติดตามและเฝ้าระวังสถานการณ์การระบาด

4. หากสถานการณ์ของโรคมีการแพร่ระบาดอย่างหนัก ให้กําหนดเจ้าหน้าที่ฝ่ายสินเชื่อปฏิบัติงาน ณ

ท่ีพักอาศัย เพื่อป้องกันการติดเชื้อ
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3. การกําหนดหน้าท่ีและผู้รับผิดชอบเมื่อเกิดสถานการณ์ฉุกเฉิน

ในกรณีท่ีเกิดสถานการณ์ฉุกเฉินสามารถติดต่อฝ่ายสินเชื่อ ตามลําดับ ดังนี้

1. นางสาวรุจาภา จุกจันทร์

2. นายศุภมิตร วงษ์ชาลี

3. นางสาวจีราภัทร ชุ่มสายนัต์

4. นายอัษฏาวุธ พุทธคี

ทีมสํารองข้อมูล

ฝ่ายสินเชื่อ โดยสํารองข้อมูลที่ใช้ในการทํางานของฝ่ายสินเชื่อลงฮาร์ดดิสก์พกพา (External HDD) ให้

เป็นปัจจุบัน อย่างน้อยสัปดาห์ละ 1 ครั้ง

ทีมกู้คืนระบบปฎิบัติการ

ฝ่ายสินเช่ือ

ทีมประเมินความเสียหาย

1. นางสาวรุจาภา จุกจันทร์

2. นางสาวจีราภัทร ชุ่มสายนัต์

4. แผนการกู้คืนข้อมูล

กรณีเกิดภัยพิบัติและเกิดเหตุฉุกเฉิน ฝ่ายสินเชื่อจะต้องมีการสํารองข้อมูลงานของฝ่ายเพื่อจะได้

ดําเนินการปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื่อง โดยการสํารองข้อมูลงานไว้ใน Fiash Drive หรือ External Harddisk

ให้เป็นปัจจุบัน อย่างน้อยสัปดาห์ละ 1 ครั้ง เพื่อไม่ให้ข้อมูลงานได้รับความเสียหายจากเหตุการณ์ต่าง ๆ

5. การติดตามและรายงานผล

สถานการณ์ฉุกเฉินยุติลงแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่รับผิดชอบดําเนินการติดตามและประเมินผลการป้องกัน

และแก้ไขปัญหาสถานการณ์ต่าง ๆ ท่ีเกิดข้ึน และรายงานผลต่อผู้ประสานคณะกรรมการบริหารความต่อเนื่อง

เพื่อให้รับทราบข้อบกพร่องท่ีต้องปรับปรุงแก้ไข และเป็นแนวทางในการบริหารจัดการด้านภัยพิบัติและ

สถานการณ์ฉุกเฉินในอนาคตได้อย่างต่อเนื่อง และเกิดประสิทธิภาพ
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แผนรับสถานการณ์ฉุกเฉินจากภัยพิบัติ ฝ่ายที่ปรึกษาทางการเงิน

1. แนวทางการป้องกันและการเตรียมการเบ้ืองต้น
แนวทางการป้องกันกรณีไฟไหม้/กรณีแผ่นดินไหว กรณีชุมนุม/จลาจล กรณีโดยแซกแซงระบบและกรณีโรค
ระบาด

1.1 สํารองข้อมูลที่ใช้ในการทํางานของฝ่ายท่ีปรึกษาทางการเงินลงในที่ปลอดภัยหลาย ๆ แห่ง เช่น
Flash Drive , External Harddisk , Google Drive ให้เป็นปัจจุบัน อย่างน้อยสัปดาห์ละ 1 ครั้ง

1.2 เมื่อเกิดเหตุให้เจ้าหน้าที่ทุกคนในฝ่ายที่ปรึกษาทางการเงินนํา Flash Drive , External Harddisk

ออกจากที่เกิดเหตุ
1.3 เก็บรวบรวมเอกสารที่สําคัญของฝ่ายท่ีปรึกษาทางการเงินให้เป็นระเบียบเรียบร้อย พร้อมสําหรับ

การขนย้ายออกจากสถานท่ีเม่ือเกิดสถานการณ์ฉุกเฉิน

2. การเตรียมความพร้อม
กรณอีัคคีภัย/กรณีธรณีพิบัติภัย
1. เม่ือได้รับแจ้งเหตุ แจ้งให้อพยพ ให้หยุดทํางานทันที

2. เก็บรวบรวมเอกสารที่สําคัญ และเก็บข้อมูลงานลง Flash Drive หรือ External Harddisk
3. ปิด และถอดปลั๊กเครื่องใช้ไฟฟ้าทุกชนิดออก
4. ทําการอพยพโดยนําเอกสารสําคัญและ Flash Drive หรือ External Harddisk ที่ใช้สํารองข้อมูล

ไปยังจุดรวมพลตามเส้นทางที่กําหนด
5. หลังเกิดเหตุดําเนินการสํารวจ/ประเมินความเสียหาย/ตรวจสอบทรัพย์สินท่ีเสียหาย
6. รายงานผลการสํารวจความเสียหายให้ผู้บังคับบัญชาทราบ

กรณชุีมนุม/จลาจล
1. ติดตามข้อมูลข่าวสาร และประเมินสถานการณ์ของการชุมนุม/จลาจล เป็นระยะ
2. เก็บรวบรวมเอกสารที่สําคัญ และเก็บข้อมูลงานลง Flash Drive หรือ External Harddisk

เพื่อนําไปปฏบิัติงานในพ้ืนที่สํารอง
3. เม่ือเหตุการณ์สงบลง กลับมาปฏิบัติงานตามปกติ
4. หลังเกิดเหตุดําเนินการสํารวจ/ประเมินความเสียหาย/ตรวจสอบทรัพย์สินท่ีเสียหาย

5. รายงานผลการสํารวจความเสียหายให้ผู้บังคับบัญชาทราบ
กรณีโดนแทรกแซงระบบ
แจ้งให้ผู้บังคับบัญชา / ผู้ดูแลระบบทราบโดยด่วน

กรณโีรคระบาด
1. ติดตามและเฝ้าระวังสถานการณ์ของโรคระบาด
2. สํารวจรายช่ือเจ้าหน้าท่ีฝ่ายที่ปรึกษาทางการเงินท่ีมีความเสี่ยงต่อการติดเชื้อจากโรคระบาด

3. หากไม่สามารถเดินทางมาปฏิบัติงานที่สํานักงานได้ ทําการติดตั้งโปรแกรมการเข้าใช้งานระบบจาก
ระยะไกล (Remote) สําหรับปฏิบัติงานในพ้ืนที่ท่ีกําหนด
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3. การกําหนดหน้าท่ีและผู้รับผิดชอบเมื่อเกิดสถานการณ์ฉุกเฉิน
ในกรณีท่ีเกิดสถานการณ์ฉุกเฉินสามารถติดต่อฝ่ายท่ีปรึกษาทางการเงิน ตามลําดับ ดังนี้
1. นางสาวฤทัยรัตน์ พรหมมา

2. นางสาววรรณา สุภาศรี
ทีมสํารองข้อมูล
นางสาวฤทัยรัตน์ พรหมมา โดยสํารองข้อมูลที่ใช้ในการทํางานของฝ่ายที่ปรึกษาทางการเงินลง Flash

Drive หรือ External Harddisk ให้เป็นปัจจุบัน อย่างน้อยสัปดาห์ละ 1 ครั้ง
ทีมเคลื่อนย้ายเอกสาร
1. นางสาวฤทัยรัตน์ พรหมมา

2. นางสาววรรณา สุภาศรี
ทีมกู้คืนระบบปฏิบัติการ
1. นางสาวฤทัยรัตน์ พรหมมา

2. นางสาววรรณา สุภาศรี
ทีมประเมินความเสียหาย
1. นางสาวฤทัยรัตน์ พรหมมา

2. นางสาววรรณา สุภาศรี

4. แผนการกู้คืนข้อมูล

กรณีเกิดภัยพิบัติและเกิดเหตุฉุกเฉิน ฝ่ายที่ปรึกษาทางการเงินจะต้องมีการสํารองข้อมูลงานของฝ่าย

เพ่ือจะได้ดําเนินการปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื่อง โดยการสํารองข้อมูลงานไว้ใน Fiash Drive หรือ External

Harddisk เป็นประจําทุกสัปดาห์ เพื่อไม่ให้ข้อมูลงานได้รับความเสียหายจากเหตุการณ์ต่าง ๆ

5. การติดตามและรายงานผล
สถานการณ์ฉุกเฉินยุติลงแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่รับผิดชอบดําเนินการติดตามและประเมินผลการป้องกัน

และแก้ไขปัญหาสถานการณ์ต่าง ๆ ท่ีเกิดข้ึน และรายงานผลต่อผู้ประสานคณะกรรมการบริหารความต่อเนื่อง

เพื่อให้รับทราบข้อบกพร่องท่ีต้องปรับปรุงแก้ไข และเป็นแนวทางในการบริหารจัดการด้านภัยพิบัติและ

สถานการณ์ฉุกเฉินในอนาคตได้อย่างต่อเนื่อง และเกิดประสิทธิภาพ
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ภาคผนวก ง.

แผนเผชิญเหตุแล้วแต่กรณี

เหตุการณ์อุทกภัย

1. ก่อนเกิดอุทกภัย

1.1 ติดตามสถานการณ์การประกาศเตือนอุทกภัยของอุตนิยมวิทยา ส่วนราชการหรือสื่อต่างๆ

1.2 ผู้ประสานคณะกรรมการบริหารความต่อเนื่อง สํารวจและรวบรวมข้อมูลพื้นท่ีปลอดภัยและ

สถานที่ปฏิบัติงานสํารองเพื่อรองรับการอพยพ

1.3 จัดเก็บทรัพย์สิน/เอกสารสําคัญของหน่วยงานในสถานที่ท่ีสามารถเคลื่อนย้ายได้อย่างสะดวกเมื่อ

เกิดเหตุฉุกเฉิน

2. ขณะเกิดอุทกภัย

2.1 กรณีเหตุการณ์ไม่รุนแรง (สามารถปฏิบัติงานภายในสํานักงาน สอ.พช. ได้ตามปกติ)

2.1.1 ประธานกรรมการและผู้ประสานงานคณะกรรมการบริหารความต่อเนื่อง ตรวจสอบและ

ประเมินสถานการณ์

2.1.2 ทีมบริหารความต่อเน่ืองฝ่ายสํานักงาน ติดต่อประสานงานกับฝ่ายอาคารสถานที่ของศูนย์

ราชการเฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา อาคารบี

2.1.3 ผู้ประสานงานคณะกรรมการบริหารความต่อเน่ือง แจ้งผ่าน LINE/SMS ให้เจ้าหน้าท่ี

ภายในสํานักงาน สอ.พช. ทราบสถานการณ์ปัจจุบันเพื่อเตรียมความพร้อมหากเกิดเหตุฉุกเฉิน

2.1.4 เมื่อเหตุการณ์เข้าสู่ภาวะปกติ เจ้าหน้าที่ภายในสํานักงาน สอ.พช. กลับมาปฏิบัติงานและ

ให้บริการตามปกติ รวมถึงเตรียมแนวทางป้องกันหากเกิดเหตุการณ์รุนแรง

2.2 กรณีเหตุการณ์รุนแรง (ไม่สามารถปฏิบัติงานภายใน สํานักงาน สอ.พช. ได้ตามปกติ)

2.2.1 ประธานคณะกรรมการและผู้ประสานงานคณะกรรมการบริหารความต่อเนื่อง ตรวจสอบ

และประเมินสถานการณ์

2.2.2 ทีมบริหารความต่อเนื่องฝ่ายสํานักงาน ติดต่อประสานงานกับฝ่ายอาคารสถานที่ของศูนย์

ราชการเฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา อาคารบี และรายงานให้ผู้ประสานงานคณะกรรมการบริหารความ

ต่อเนื่องทราบ

2.2.3 ผู้ประสานงานคณะกรรมการบริหารความต่อเนื่อง แจ้งผ่าน LINE/SMS ให้เจ้าหน้าท่ี

ภายในสํานักงาน สอ.พช. ทราบสถานการณ์ปัจจุบัน

2.2.4 หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง แจ้งให้เจ้าหน้าท่ีภายดําเนินการรวบรวมเอกสารและ

ข้อมูลท่ีจําเป็นเพ่ืออพยพตามข้ันตอนในการอพยพ รวมท้ังแจ้งนัดหมายจุดรวมพลและสถานที่ปฏิบัติงานสํารอง

2.2.5 ผู้ประสานงานคณะกรรมการบริหารความต่อเน่ือง แจ้งไปยังผู้บริหารทราบเพื่อนัดหมาย

จุดรวมพลและสถานที่ปฏิบัติงาน
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3. หลังเกิดอุทกภัย

3.1 หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง สํารวจความเสียหายท่ีอาจจะเกิดข้ึน พร้อมท้ังรายงาน

ผลการสํารวจให้ผู้ประสานงานคณะกรรมการบริหารความต่อเนื่องทราบ

3.2 ผู้ประสานงานคณะกรรมการบริหารความต่อเน่ือง รายงานผลการสํารวจความเสียหายให้

ประธานคณะกรรมการบริหารความต่อเนื่องทราบ

3.3 เมื่อสถานการณ์กลับมาเป็นปกติ ผู้ประสานคณะกรรมการบริหารความต่อเนื่อง

ประชาสัมพันธ์ให้เจ้าหน้าที่ และสมาชิกผู้มารับบริการทราบการกลับมาดําเนินการตามปกติของ สํานักงาน

สอ.พช.

3.4 ประธานคณะกรรมการบริหารความต่อเนื่อง รายงานสรุปการแก้ไขสถานการณ์ในภาพรวมให้

ประธานกรรมการดําเนินการ สอ.พช. ทราบ
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เหตุการณ์อัคคีภัย

1. ก่อนเกิดอัคคีภัย

1.1 ฝ่ายสํานักงาน แจ้งวิธีปฏิบัติ กรณีเกิดเหตุไฟไหม้ตามข้อกําหนดของอาคารศูนย์ราชการเฉลิม

พระเกียรติ 80 พรรษา (อาคารบี) และให้ความร่วมมือในการซ้อมแผนอพยพหนีไฟของอาคารอย่างสม่ําเสมอ

1.2 สํารวจและรวบรวมข้อมูลพ้ืนที่ปลอดภัยและสถานที่ปฏิบัติงานสํารองเพ่ือรองรับการอพยพ

จัดเกบ็ทรัพย์สินเอกสารสําคัญไว้ในสถานท่ีท่ีสามารถเคลื่อนย้ายได้อย่างสะดวกเมื่อเกิดเหตุฉุกเฉิน

2. ขณะเกิดไฟไหม้

2.1 กรณีเหตุการณ์ไม่รุนแรง (สามารถปฏิบัติงานภายในสํานักงาน สอ.พช. ได้ตามปกติ)

เม่ือได้ยินสัญญาณไฟไหม้

2.1.1 ให้หยุดปฏิบัติงานทันทีและดําเนินการอพยพ ตามข้ันตอนในการอพยพของแต่ละฝ่าย

และข้อกําหนดของอาคาร โดยต้องอพยพหนีไฟ ตามเส้นทางหนีไฟโดยใช้ทางออกท่ีใกล้ท่ีสุดและออกจาก

อาคารโดยเร็ว เพื่อไปยังจุดรวมพลท่ีกําหนด

2.1.2 หัวหน้าทีมบริหารความต่อเน่ือง ตรวจสอบจํานวนเจ้าหน้าที่ในฝ่ายและตรวจสอบ

ผู้บาดเจ็บและให้การปฐมพยาบาลในเบื้องตน้ก่อนนําส่งโรงพยาบาล

2.1.3 ทีมบริหารความต่อเนื่องฝ่ายสํานักงาน ติดต่อประสานงานกับฝ่ายอาคารสถานที่ของศูนย์

ราชการเฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา อาคารบี เพื่อตรวจสอบความเสียหายของอาคาร

2.1.4 ผู้ประสานงานคณะกรรมการบริหารความต่อเนื่อง ตรวจสอบ ประเมินสถานการณ์และ

รายงานให้ประธานคณะกรรมการบริหารความต่อเนื่องทราบ

2.1.5 เมื่อฝ่ายอาคารสถานที่ประกาศยกเลิกการอพยพ ผู้ประสานงานคณะกรรมการบริหาร

ความต่อเนื่องแจ้งหัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องเพือ่แจ้งเจ้าหน้าที่ในฝ่ายทราบต่อไป

2.1.6 เมื่อเหตุการณ์เข้าสู่ภาวะปกติ เจ้าหน้าที่ภายในสํานักงาน สอ.พช. กลับมาปฏิบัติงานและ

ให้บริการตามปกติ รวมถึงเตรียมแนวทางป้องกันหากเหตุการณ์รุนแรง

2.2 กรณีเหตุการณ์รุนแรง (ไม่สามารถปฏิบัติงานกายในสํานักงาน สอ.พช. ได้ตามปกติ)

เม่ือได้ยินสัญญาณไฟไหม้

2.2.1 ให้หยุดปฏิบัติงานทันทีและดําเนินการอพยพ ตามขั้นตอนในการอพยพและข้อกําหนด

ของศูนย์ราชการแจ้งวัฒนะ อาคารบี ไปยังจุดรวมพล

2.2.2 หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง ตรวจสอบจํานวนเจ้าหน้าท่ีในสังกัด ตรวจสอบ

ผู้บาดเจ็บและให้การปฐมพยาบาลในเบื้องต้นก่อนนําส่งโรงพยาบาล

2.2.3 ทีมบริหารความต่อเนื่องฝ่ายสํานักงานติดต่อประสานงานกับฝ่ายอาคารสถานที่ของศูนย์

ราชการเฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา อาคารบี เพื่อตรวจสอบความเสียหายของอาคารและรายงานให้

ผู้ประสานงานคณะกรรมการบริหารความต่อเนื่องทราบ
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2.2.4 ผู้ประสานงานคณะกรรมการบริหารความต่อเนื่อง ตรวจสอบ ประเมินสถานการณ์และ

รายงานให้ประธานคณะกรรมการบริหารความต่อเนื่องทราบ

2.2.5 เมื่อสถานการณ์กลับมาเป็นปกติ ผู้ประสานคณะกรรมการบริหารความต่อเน่ือง

ประชาสัมพันธ์ให้เจ้าหน้าท่ี และสมาชิกผู้มารับบริการทราบการกลับมาดําเนินการตามปกติของสํานักงาน

สอ.พช.

2.2.6 ประธานคณะกรรมการบริหารความต่อเน่ือง รายงานสรุปการแก้ไขสถานการณ์ใน

ภาพรวมใหป้ระธานกรรมการดําเนินการ สอ.พช. ทราบ



แผนบริหารความต่อเน่ืองของธุรกิจสหกรณอ์อมทรพัยก์รมการพัฒนาชุมชน จํากดั ฉบับปรบัปรุง พ.ศ.2568

สําหรับการบริหารความพรอ้มต่อสภาวะวิกฤต

63

เหตุการณธ์รณีพิบัติภัย

1. ก่อนเกิดธรณีพิบัติภัย

1.1 ให้ความรู้แก่ผู้ท่ีเก่ียวข้องและเจ้าหน้าที่ท่ีเก่ียวข้องกับข้ันตอน/แนวทางปฏิบัติ และแนวทางการ

ป้องกันขณะเกิดเหตุการณ์ดังกล่าว รวมท้ังกําหนดแผนพื้นฟูและบรรเทาความเดือดร้อนบริเวณอาคารและ

พ้ืนที่ตรวจสภาพความปลอดภัยของอาคารและอุปกรณ์ภายในอาคาร เพ่ือป้องกันอันตรายเมื่อเกิดเหตุการณ์

แผ่นดินไหวสํารวจและรวบรวมพื้นท่ีเสี่ยง รวมท้ังพื้นท่ีปลอดภัยเพ่ือรองรับการอพยพ

1.2 ทีมบริหารความต่อเนื่องฝ่ายสํานักงานติดต่อประสานงานกับฝ่ายอาคารสถานที่ของศูนย์ราชการ

เฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา อาคารบี เพื่อรับทราบแนวทางปฏิบัติเม่ือเกิดเหตุการณ์จัดเก็บทรัพย์สิน/เอกสาร

สําคัญของ สอ.พช. ไว้ในสถานท่ีท่ีสามารถเคลื่อนย้ายได้อย่างสะดวกเมื่อเกิดเหตุฉุกเฉิน

2. ขณะเกิดธรณีพิบัติภัย

2.1 กรณีเหตุการณ์ไม่รุนแรง (สามารถปฏิบัติงานภายใน สํานักงาน สอ.พช. ได้ตามปกติ)

2.1.1 ให้หยุดปฏิบัติหน้าที่ทันที ต้ังสติอย่าตื่นตระหนก หากอยู่ในอาคารให้ยืนหรือหมอบอยู่ใน

ส่วนของอาคารที่มีโครงสร้างแข็งแรงที่สามารถรับน้ําหนักได้มาก หรืออยู่ใต้โต๊ะที่แข็งแรง เพ่ือป้องกันอันตราย

จากสิ่งปรักหักพังที่ร่วงหล่นลงมา อยู่ให้ห่างจากประตู หน้าต่าง สายไฟ อุปกรณ์ไฟฟ้า และสิ่งห้อยแขวน และ

ดําเนินการอพยพตามขั้นตอนในการอพยพ

2.1.2 หัวหน้าทีมบริหารความต่อเน่ือง ตรวจสอบจํานวนเจ้าหน้าที่ในสังกัดและปฐมพยาบาล

เบื้องต้นแก่ผู้ได้รับบาดเจ็บก่อนนําส่งโรงพยาบาล

2.1.3 ทีมบริหารความต่อเนื่องฝ่ายสํานักงานติดต่อประสานงานกับฝ่ายอาคารสถานที่ของศูนย์

ราชการเฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา อาคารบี เพ่ือตรวจสอบความเสียหายของอาคาร และรายงานให้

ผู้ประสานงานคณะกรรมการบริหารความต่อเนื่องทราบ

2.1.4 ผู้ประสานงานคณะทํางานบริหารความต่อเน่ือง ตรวจสอบ ประเมินสถานการณ์และรายงาน

ให้ประธานคณะกรรมการบริหารความต่อเนื่องทราบ

2.1.5 เม่ือฝ่ายอาคารสถานท่ีของศูนย์ราชการแจ้งวัฒนะ อาคารบี ประกาศยกเลิกการอพยพ

ผู้ประสานงานคณะกรรมการบริหารความต่อเนื่องแจ้งหัวหน้าทีมบริหารความต่อเมื่อเพื่อแจ้งเจ้าหน้าท่ีในฝ่าย

ทราบต่อไป

2.1.6 เมื่อเหตุการณ์เข้าสู่ภาวะปกติ เจ้าหน้าที่กลับมาปฏิบัติงานและให้บริการตามปกติ รวมถึง

เตรียมแนวทางป้องกันหากเหตุการณ์รุนแรง
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2.2 กรณีเหตุการณ์รุนแรง (ไม่สามารถปฏิบัติงานภายในสํานักงาน สอ.พช. ได้ตามปกติ)

2.2.1 ให้หยุดปฏิบัติหน้าท่ีทันที ตั้งสติอย่าตื่นตระหนก หากอยู่ในอาคารให้ยืนหรือหมอบอยู่ใน

ส่วนของอาคารท่ีมีโครงสร้างแข็งแรงท่ีสามารถรับนํ้าหนักได้มาก หรืออยู่โต้โต๊ะท่ีแข็งแรง เพ่ือป้องกันอันตราย

จากส่ิงปรักหักพังที่ร่วงหล่นลงมาอยู่ให้ห่างจากประตู หน้าต่าง สายไฟ อุปกรณ์ไฟฟ้า และส่ิงห้อยแขวน และ

ดําเนินการอพยพตามขั้นตอนตอนในการอพยพ

2.2.2 หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง ตรวจสอบจํานวนเจ้าหน้าท่ีในสังกัดและปฐมพยาบาล

เบื้องต้นแก่ผู้ได้รับบาดเจ็บก่อนนําส่งโรงพยาบาล

2.2.3 ทีมบริหารความต่อเนื่องฝ่ายสํานักงาน ติดต่อประสานงานกับฝ่ายอาคารสถานที่ของศูนย์

ราชการเฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา อาคารบี เพ่ือตรวจสอบความเสียหายของอาคาร และรายงานให้

ผู้ประสานงานคณะกรรมการบริหารความต่อเนื่องทราบ

2.2.4 ผู้ประสานงานคณะกรรมการบริหารความต่อเนื่อง ตรวจสอบ ประเมินสถานการณ์และ

รายงานให้ประธานคณะกรรมการบริหารความต่อเนื่องทราบ

2.2.5 ผู้ประสานงานคณะกรรมการบริหารความต่อเนื่อง แจ้งผ่านเสียงตามสาย/LINE/SMS ให้

เจ้าหน้าทีภ่ายทราบสถานการณ์ท่ีเกิดข้ึน

2.2.6 ผู้ประสานงานคณะกรรมการบริหารความต่อเน่ือง แจ้งไปยังผู้บริหารทราบเพื่อนัดหมายจุด

รวมพลแลและสถานที่ปฏิบัติงานสํารอง

2.2.7 ทีมบริหารความต่อเน่ือง ปฏิบัติตามข้อสั่งการของประธานคณะกรรมการบริหารความ

ต่อเนื่องอย่างเคร่งครัด

3. หลังเกิดธรณีพิบัติภัย

3.1 หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง สํารวจความเสียหายที่เกิดขึ้น พร้อมทั้งรายงานผลการสํารวจให้

ผู้ประสานงานคณะกรรมการบริหารความต่อเนื่อง

3.2 ผู้ประสานงานคณะกรรมการบริหารความต่อเนื่อง รวบรวมผลและรายงานผลการสํารวจความ

เสียหายให้ประธานคณะกรรมการบริหารความต่อเนื่องทราบ

3.3 เมื่อสถานการณ์กลับมาเป็นปกติ คณะกรรมการบริหารความต่อเนื่อง ดําเนินการประชาสัมพันธ์ให้

ทุกหน่วยงานท้ังภายในและภายนอก รวมถึงผู้มารับบริการทราบการกลับมาดําเนินการตามปกติ

3.4 ประธานคณะกรรมการบริหารความต่อเนื่อง รายงานสรุปการแก้ไขสถานการณ์ในภาพรวมให้

ประธานกรรมการ สอ.พช. ทราบ
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เหตุการณ์ทางการเมือง

การชุมนุม,การจลาจล

1. ก่อนเกิดการจลาจล

1.1 กําหนดขั้นตอน แนวทางปฏิบัติ และแนวทางการป้องกันขณะเกิดเหตุ รวมท้ังกําหนดแผนฟื้นฟู

และบรรเทาความเดือดร้อนบริเวณอาคารและพื้นท่ีเพื่อให้สามารถเข้าปฏิบัติหน้าที่ได้ตามปกติ

1.2 ผู้ประสานงานคณะกรรมการบริหารความต่อเน่ือง สํารวจและรวบรวมข้อมูลพื้นท่ีปลอดภัยและ

สถานที่ปฏิบัติงานสํารองเพ่ือรองรับการอพยพ

1.3 ทีมบริหารความต่อเนื่องฝ่ายสํานักงาน ประสานงานกับฝ่ายรักษาความปลอดภัยของศูนย์

ราชการ เฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา อาคารบี เพื่อทราบแนวทางเบื้องต้นในการรับมือกับเหตุการณ์จลาจล

1.4 ทีมบริหารความต่อเนื่องฝ่ายสํานักงานจัดเตรียมเบอร์โทรศัพท์ฉุกเฉิน เช่น สถานีตํารวจและ

โรงพยาบาล เป็นต้น

1.5 จัดเก็บทรัพย์สิน/เอกสารสําคัญของ สอ.พช. ในสถานท่ีท่ีสามารถเคลื่อนย้ายได้อย่างสะดวก

เม่ือเกิดเหตุฉุกเฉิน

2. ขณะเกิดการจลาจล

2.1 กรณีเหตุการณ์ไม่รุนแรง (สามารถปฏิบัติงานภายในสํานักงาน สอ.พช. ได้ตามปกติ)

2.1.1 ผู้ประสานงานคณะกรรมการบริหารความต่อเน่ือง ตรวจสอบและประเมินสถานการณ์

ร่วมกับฝ่ายรักษาความปลอดภัยของอาคารรวมทั้งสนับสนุนการวางกําลังตํารวจป้องกันในพื้นท่ี

2.1.2 ผู้ประสานงานคณะกรรมการบริหารความต่อเนื่อง ร่วมกับฝ่ายอาคารสถานที่ของ

ศูนย์ราชการ เฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา อาคารบีตรวจสอบสถานท่ีโดยเฉพาะการควบคุมการเข้า-ออก

อาคาร

2.1.3 ผู้ประสานงานคณะกรรมการบริหารความต่อเนื่อง แจ้งผ่าน Line/SMS ให้เจ้าหน้าที่

ภายในหน่วยงานทราบสถานการณ์ปัจจุบันเพ่ือเตรียมความพร้อมหากเกิดเหตุฉุกเฉิน

2.1.4 เม่ือเหตุการณ์เข้าสู่ภาวะปกติ กลับมาปฏบิัติงานและให้บริการตามปกติ

2.2 กรณีเหตุการณ์รุนแรง (ไม่สามารถปฏิบัติงานภายในสํานักงาน สอ.พช. ได้ตามปกติ)

2.2.1 ทีมบริหารความต่อเนื่องฝ่ายสํานักงาน ตรวจสอบและประเมินสถานการณ์ร่วมกับฝ่าย

รักษาความปลอดภัย ของอาคารและเจ้าหน้าที่ตํารวจ รวมท้ังสนับสนุนการวางกําลังตํารวจป้องกันในพ้ืนที่

2.2.2 ทีมบริหารความต่อเนื่องฝ่ายสํานักงาน ประสานฝ่ายรักษาความปลอดภัยอาคารให้

ควบคุมทางเข้า-ออกของอาคารอย่างเข้มงวด

2.2.3 ทีมบริหารความต่อเนื่องฝ่ายสํานักงาน จํากัดสิทธิการเข้า-ออกของเจ้าหน้าที่เพื่อล็อค

ประตู เข้า-ออกพ้ืนที่ และห้ามบุคคลที่ไม่เกี่ยวข้อง เข้า-ออกพ้ืนที่ รวมทั้งรักษาความปลอดภัยในพ้ืนท่ี

โดยเฉพาะอย่างยิ่งห้องควบคุมระบบสําคัญ
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2.2.4 ทีมบริหารความต่อเน่ืองฝ่ายสํานักงาน เตรียมความพร้อมชุดรักษาความปลอดภัย

ชุดกู้ภัย พร้อมปฏิบัติหน้าที่ในทันทีที่เกิดเหตุการณ์รุนแรง ประสานรถพยาบาล และหน่วยปฐมพยาบาลกรณีมี

ผู้บาดเจ็บ

2.2.5 ผู้ประสานงานคณะกรรมการบริหารความต่อเน่ือง แจ้งผ่าน LINE/SMS เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ี

รวบรวมเอกสารและข้อมูลที่จําเป็นเพ่ืออพยพตามข้ันตอนในการอพยพ รวมทั้งแจ้งนัดหมายจุดรวมพลและ

สถานที่ปฏิบัติงานสํารอง

2.2.6 ผู้ประสานงานคณะกรรมการบริหารความต่อเนื่อง แจ้งคณะกรรมการบริหารความ

ต่อเนื่องทราบ

2.2.7 ทีมบริหารความต่อเนื่อง ปฏิบัติตามข้อส่ังการของประธานคณะกรรมการบริหารความ

ต่อเนื่องอย่างเคร่งครัด
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การก่อวินาศกรรม

1. ก่อนเกิดการก่อวินาศกรรม

1.1 คณะกรรมการบริหารความต่อเนื่องให้ความรู้แก่ผู้ที่เกี่ยวข้องและเจ้าหน้าที่ภายในหน่วยงาน

ขั้นตอน/แนวทางปฏิบัติ ในการตรวจตรา และแนวทางการป้องกันขณะเกิดเหตุดังกล่าวโดยคํานึงถึงสภาพ

ความเสี่ยงภัยของบุคคล อาคาร สถานท่ียามปกติและในภาวะไม่ปกติ รวมท้ังกําหนดแผนฟ้ืนฟูและบรรเทา

ความเดือดร้อนบริเวณอาคารและพื้นท่ี เพื่อให้เข้าปฏิบัติหน้าท่ีได้ตามปกติ

1.2 ทีมบริหารความต่อเนื่องฝ่ายสํานักงาน ประสานงานกับฝ่ายรักษาความความปลอดภัยของ

ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา อาคารบี เพ่ือทราบแนวทางเบื้องต้นในการรับมือกับการก่อ

วินาศกรรมของอาคาร รวมทั้งแนวทางการใช้อุปกรณ์การตรวจค้น อุปกรณ์เตือนภัย อุปกรณ์ ดับเพลิง และรถ

ฉุกเฉิน รวมท้ังอุปกรณ์อื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องตามทีศู่นย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา อาคารบี จัดเตรียมไว้

1.3 ทีมบริหารความต่อเน่ืองฝ่ายสํานักงานกับฝ่ายรักษาความความปลอดภัยของศูนย์ราชการเฉลิม

พระเกียรติ 80 พรรษา อาคารบี เพื่อตรวจสอบและปรับปรุงกระบวนการรักษาความปลอดภัยของบุคคลและ

สถานที่สําคัญ โดยจัดระบบควบคุมบุคคล การตรวจสอบส่ิงของ ยานพาหนะ และส่ิงอื่น ๆ ที่จะเข้าถึง/ส่งถึง

หรือเข้าใกล้ตัวบุคคลของหน่วยงาน

1.4 ทีมบริหารความต่อเนื่องฝ่ายสํานักงาน จัดเตรียมเบอร์โทรศัพท์ฉุกเฉิน เช่น สถานีตํารวจ

โรงพยาบาล และหน่วยเก็บกู้วัตถุระเบิด

1.5 ทีมบริหารความต่อเน่ือง จัดเก็บทรัพย์สิน/เอกสารสําคัญของหน่วยงานในสถานที่ที่สามารถ

เคลื่อนย้ายได้อย่างสะดวกเมื่อเกิดเหตุฉุกเฉิน

2. ขณะเกิดการก่อวินาศกรรม

2.1 กรณีเหตุการณ์ไม่รุนแรง (สามารถปฏิบัติงานภายในสํานักงาน สอ.พช. ได้ตามปกต)ิ

2.1.1 ผู้พบเห็นเหตุการณ์ แจ้งเตือนไปยังคณะกรรมการบริหารความต่อเนื่องหรือเจ้าของ

สถานที่เพ่ือประสานไปยัง ฝ่ายรักษาความปลอดภัยของศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา อาคารบี

2.1.2 คณะกรรมการบริหารความต่อเน่ือง ร่วมกับฝ่ายรักษาความปลอดภัยอาคารตรวจสอบ

สถานที่ เกิดเหตุ ประเมิน สถานการณ์ ตรวจสอบผู้บาดเจ็บและให้การปฐมพยาบาลในเบื้องต้นก่อนนําส่ง

โรงพยาบาล รวมท้ังรายงานข้อมูล ต่อประธานคณะทํางานบริหารความต่อเน่ืองทราบในเบื้องต้น ได้แก่ วัน

เวลา และสถานที่เกิดเหตุผู้ที่คาดว่า จะมีส่วนเก่ียวข้องในเหตุการณ์ ลักษณะการก่อวินาศกรรม จํานวน และ

ประเภทของเครื่องมือหรืออาวุธท่ีเก่ียวข้อง รวมท้ังความเสียหายเบื้องต้น

2.1.3 ผู้ประสานคณะกรรมการบริหารความต่อเนื่อง แจ้งผ่าน LINE/SMS ให้เจ้าหน้าท่ีทราบ

สถานการณ์ปัจจุบันเพื่อเตรียมความพร้อมหากเกิดเหตุฉุกเฉิน

2.1.4 เมื่อเหตุการณ์เข้าสู่ภาวะปกติเจ้าหน้าที่กลับมาปฏิบัติงานและให้บริการตามปกติ

รวมท้ังเตรียมแนวทางป้องกันหากเหตุการณ์รุนแรง
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2.2 กรณีเหตุการณ์รุนแรง (ไม่สามารถปฏิบัติงานภายในสํานักงาน สอ.พช. ได้ตามปกต)ิ

2.2.1 ผู้พบเห็นเหตุการณ์ แจ้งเตือนไปยังผู้ประสานงานคณะกรรมการบริหารความต่อเนื่อง

หรือเจ้าของสถานท่ีเพือ่ประสานไปยังฝ่ายรักษาความปลอดภยัของศูนย์ราชการเฉลมิพระเกียรติ 80 พรรษา อาคารบี

2.2.2 คณะกรรมการบริหารความต่อเน่ือง ร่วมกับฝ่ายรักษาความปลอดภัยอาคารพิสูจน์

ทราบเหตุการณ์ที่เกิดขึ้น ณ สถานที่ เกิดเหตุ และรายงานข้อมูลต่อประธานคณะกรรมการบริหารความ

ต่อเนื่องทราบในเบื้องต้น ได้แก่ วัน เวลา และ สถานที่เกิดเหตุ ผู้ท่ีคาดว่าจะมีส่วนเกี่ยวข้องในเหตุการณ์

ลักษณะการก่อวินาศกรรม จํานวนและประเภทของเครื่องมือ หรืออาวุธท่ีเก่ียวข้อง และความเสียหายเบื้องต้น

2.2.3 ทีมบริหารความต่อเนื่องฝ่ายสํานักงาน เตรียมความพร้อมอํานวยความสะดวกในการ

อพยพเจ้าหน้าที่ออกจากพื้นท่ีดังกล่าวโดยเร็ว

2.2.4 คณะกรรมการบริหารความต่อเนื่อง ร่วมกับฝ่ายรักษาความปลอดภัยอาคารปิดล้อม

สถานท่ีเกิดเหตุ โดยกําหนดพื้นท่ี วงในข้ึนเพ่ือตรึงกําลังผู้ก่อเหตุ และพื้นท่ีวงนอกกันผู้ท่ีไม่เก่ียวข้องออกไป

พร้อมรายงานให้ผู้ประสานงานคณะกรรมการบริหารความต่อเน่ืองทราบทุกระยะเพื่อสรุปผลสถานการณ์ใน

รายงานต่อประธานคณะกรรมการบริหารความต่อเนื่องทราบ

2.2.5 คณะกรรมการบริหารความต่อเน่ือง ร่วมกับฝ่ายรักษาความปลอดภัยอาคารรักษาความ

ปลอดภัยในพื้นที่ โดยเฉพาะอย่างยิ่ง ห้องควบคุมระบบต่าง ๆ รวมถึงสถานที่สําคัญ เพ่ือป้องกันการแทรกแซง

ของบุคคลอ่ืน ท่ีอาจฉวยโอกาสสร้างความไม่สงบเรียบร้อยข้ึน

2.2.6 ผู้ประสานคณะกรรมการบริหารความต่อเนื่อง แจ้งผ่าน LINE/SMS เพื่อให้เจ้าหน้าท่ี

อพยพตามขั้นตอนการอพยพ รวมท้ังแจ้งนัดหมายจุดรวมพลและสถานท่ีปฏิบัติงานสํารอง

2.2.7 คณะกรรมการบริหารความต่อเน่ือง ร่วมกับฝ่ายรักษาความปลอดภัยอาคารแจ้งเตือน

ภัยไปยังสถานีดับเพลิงท่ีใกล้ท่ีสุด แจ้งโรงพยาบาลใกล้เคียงเพื่อประสานส่งตัวผู้บาดเจ็บเข้ารับการรักษา

2.2.8 ทีมบริหารความต่อเน่ือง ปฏิบัติตามข้อสั่งการของประธานคณะกรรมการบริหารความ

ต่อเนื่องอย่างเคร่งครัด

3. หลังเกิดการก่อวินาศกรรม

3.1 หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง สํารวจความเสียหายที่อาจจะเกิดขึ้น พร้อมท้ังรายงาน

ผลการสํารวจให้ผู้ประสานงานคณะกรรมการบริหารความต่อเนื่อง

3.2 ผู้ประสานงานคณะกรรมการบริหารความต่อเน่ือง รวบรวมผลและรายงานผลการสํารวจ

ความเสียหายให้ประธานคณะกรรมการบริหารความต่อเนื่องทราบ

3.3 เม่ือสถานการณ์กลับมาเป็นปกติ ผู้ประสานคณะกรรมการบริหารความต่อเนื่อง

ประชาสัมพนัธ์ให้เจ้าหน้าท่ีและสมาชิกผูม้ารับบริการทราบการกลับมาดําเนินการตามปกติของสํานักงาน สอ.พช.

3.4 ประธานคณะกรรมการบริหารความต่อเนื่อง รายงานสรุปการแก้ไขสถานการณ์ใน

ภาพรวมใหป้ระธานกรรมการดําเนินการ สอ.พช. ทราบ



แผนบริหารความต่อเน่ืองของธุรกิจสหกรณอ์อมทรพัยก์รมการพัฒนาชุมชน จํากดั ฉบับปรบัปรุง พ.ศ.2568

สําหรับการบริหารความพรอ้มต่อสภาวะวิกฤต

69

เหตุการณ์โรคระบาดต่อเน่ือง

1. ก่อนเกิดโรคระบาด

1.1 กําหนดข้ันตอนและแนวทางปฏิบัติ พร้อมทั้งมอบหมายผู้รับผิดชอบดําเนินการตามแนวปฏิบัติ

1.2 ทีมบริหารความต่อเนื่องฝ่ายสํานักงาน ทบทวนและออกกฎ ระเบียบ/แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อง

พร้อมทั้งจัดทําประกาศสําหรับเจ้าหน้า

1.3 ทีมบริหารความต่อเน่ืองฝ่ายสํานักงาน เตรียมความพร้อมอุปกรณ์ป้องกันการแพร่ระบาดของโรค

เช่น หน้ากากอนามัย เจลแอลกอฮอล์ ชุด PPE และอุปกรณ์ทําความสะอาด

1.4 กําหนดภารกิจของเจ้าหน้าที่ที่จําเป็นต้องปฏิบัติงานภายในสํานักงาน สอ.พช. และภารกิจท่ี

สามารถปฏิบัติงานท่ีบ้านได้ (Work From Home)

1.5 ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ เตรียมความพร้อมระบบสารสนเทศเพื่อรองรับการปฏิบัติงานท้ังใน

และนอกสถานท่ีตั้ง

1.6 จัดเก็บทรัพย์สิน เอกสารสําคัญของหน่วยงานในสถานที่ที่สามารถเคล่ือนย้ายได้อย่างสะดวกเมื่อ

เกิดเหตุฉุกเฉิน

2. ขณะเกิดโรคระบาด

2.1 กรณีเกิดโรคระบาดไม่รุนแรง

2.1.1 ทีมบริหารความต่อเนื่องฝ่ายสํานักงาน แจ้งแนวปฏิบัติการจัดกิจกรรมที่ก่อให้เกิดความ

เสี่ยงในการระบาดตามมาตรการที่รัฐบาลประกาศ ให้เจ้าหน้าทีร่ับทราบและปฏิบัติตามอย่างเคร่งครัด

2.1.2 ทีมบริหารความต่อเนื่องฝ่ายสํานักงาน แจ้งเจ้าหน้าที่ให้ทําความสะอาด รักษาความ

ปลอดภัย คัดกรองการเข้า-ออกพ้ืนที่ บริเวณท่ีมีความเสี่ยงโรคระบาด

2.2 กรณีเกิดโรคระบาดรุนแรง

2.2.1 ประธานคณะกรรมการบริหารความต่อเนื่อง ประกาศใช้แผนบริหารความต่อเนื่องของ

ธรุกิจ (Business Continuity Plan: BCP) และแจ้งให้คณะกรรมการบริหารความต่อเนือ่ง รวมถึงเจ้าหน้าท่ีทราบ

2.2.2 ผู้ประสานคณะกรรมการบริหารความต่อเนื่อง รายงานสถานการณ์การแพร่ระบาดของ

ประเทศ และสถานการณ์ ท่ีเกิดการแพร่ระบาดที่อาจส่งผลกระทบต่อเจ้าหน้าที่เป็นประจําทุกวัน

2.2.3 ผู้ประสานคณะกรรมการบริหารความต่อเน่ือง ประชาสัมพันธ์สถานการณ์ที่เกิดขึ้น

ภายในประเทศ พร้อมมาตรการท่ีเก่ียวข้องให้เจ้าหน้าที่ภายในสังกัดทราบ

2.2.4 ทีมบริหารความต่อเนื่องฝ่ายสํานักงาน แจ้งแนวปฏิบัติการจัดกิจกรรมที่ก่อให้เกิดความ

เสี่ยงในการระบาดตามมาตรการท่ีรัฐบาลประกาศ และกําหนดรูปแบบการจัดประชุม/อบรม/สัมมนาเป็น

รูปแบบออนไลน์เพื่อลดความเสี่ยงการแพร่ระบาด

2.2.5 ทีมบริหารความต่อเนื่องฝ่ายสํานักงาน แจ้งเจ้าหน้าที่ให้ทําความสะอาด รักษาความ

ปลอดภัยคัดกรองการเข้า-ออกพ้ืนที่ เป็นประจําทุกวัน

2.2.6 เม่ือพบผู้ป่วยให้แจ้งทีมบริหารความต่อเนื่องฝ่ายสํานักงานเพ่ือประสานนําส่งโรงพยาบาล

และหากพบการระบาดในวงกว้างให้ทําการปิดพื้นท่ี และทําความสะอาดฆ่าเช้ือโรค
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เหตุการณ์ไฟฟ้าดับเป็นวงกว้าง/ไฟกระชาก

1. ก่อนเกิดไฟฟ้าดับเป็นวงกว้าง

1.1 เจ้าหน้าที่สํารองข้อมูลอย่างสมํ่าเสมอ

1.2 ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศตรวจสอบความพร้อมของระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและ

ข้อมูลท่ีสําคัญของหน่วยงานและการกู้คืนระบบ

1.3 จัดเก็บทรัพย์สิน/เอกสารสําคัญของหน่วยงานในสถานที่ที่สามารถเคล่ือนย้ายได้อย่างสะดวกเมื่อ

เกิดเหตุฉุกเฉิน

2. ขณะเกิดไฟฟ้าดับเป็นวงกว้าง

2.1 กรณีเหตุการณ์ไม่รุนแรง (สามารถปฏิบัติงานภายในสํานักงาน สอ.พช. ได้ตามปกติ)

2.1.1 ประธานและผู้ประสานงานคณะกรรมการบริหารความต่อเน่ือง ตรวจสอบและประเมิน

สถานการณ์

2.1.2 ทีมบริหารความาต่อเน่ืองฝ่ายสํานักงาน ติดต่อกับฝ่ายอาคารสถานที่ของศูนย์ราชการ

เฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา อาคารบี เพ่ือตรวจสอบสาเหตุและประมาณการระยะเวลาที่เกิดไฟฟ้าดับเพ่ือแจ้ง

บุคลากรในสังกัดทราบ

2.1.3 ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ ตรวจสอบความเสียหายของระบบเทคโนโลยีและสารสนเทศ

เพื่อเตรียมพร้อมการกู้คืนระบบ

2.1.4 ผู้ประสานงานคณะกรรมการบริหารความต่อเนื่อง แจ้งสถานการณ์ให้หัวหน้าทีมบริหาร

ความต่อเนื่องทราบผ่าน SMS/LINE ให้เจ้าหน้าที่ภายในสํานักงาน สอ.พช. รับทราบสถานการณ์

2.1.5 เม่ือเหตุการณ์เข้าสู่ภาวะปกติ เจ้าหน้าทีก่ลับมาปฏิบัติงานและให้บริการตามปกติ

2.2 กรณีเหตุการณ์รุนแรง (ไม่สามารถปฏิบัติงานภายใน สํานักงาน สอ.พช. ได้ตามปกติ)

2.2.1 คณะกรรมการบริหารความต่อเนื่อง ตรวจสอบและประเมินสถานการณ์

2.2.2 ทีมบริหารความต่อเน่ืองฝ่ายสํานักงาน ติดต่อกับฝ่ายอาคารสถานท่ีของศูนย์ราชการเฉลิม

พระเกียรติ 80 พรรษา อาคารบี เพ่ือตรวจสอบสาเหตุและประมาณการระยะเวลาที่เกิดไฟฟ้าดับ และรายงาน

ใหผู้้ประสานงานคณะกรรมการบริหารความต่อเนื่องทราบ

2.2.3 ผู้ประสานงานคณะกรรมการบริหารความต่อเนื่อง แจ้งหัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง

ทราบสถานการณ์ผ่าน SMS/LINE

2.2.4 ประธานคณะกรรมการบริหารความต่อเนื่องประกาศใช้แผนรองรับสภาวะฉุกเฉินและ

ติดต่อหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพ่ือดําเนินการตามแผนฯ

2.2.5 หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง แจ้งให้เจ้าหน้าท่ีรวบรวมเอกสารและข้อมูลท่ีจําเป็นเพื่อ

อพยพยพตามขั้นตอนในการอพยพ รวมท้ังแจ้งนัดหมายจุดรวมพลและสถานที่ปฏิบัติงานสํารอง (กรณีไฟฟ้าดับ

เป็นระยะเวลานานานกว่า 1 วัน และสถานท่ีสํารองสามารถปฏิบัติงานได้)

2.2.6 ทีมบริหารความต่อเน่ือง ปฏิบัติตามข้อส่ังการของประธานคณะกรรมการบริหารความต่อเน่ือง

อย่างเคร่งครัด
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3. หลังเกิดไฟฟ้าดับเป็นวงกว้าง

3.1 หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง สํารวจความเสียหายที่อาจจะเกิดข้ึน พร้อมทั้งรายงานผลการ

สํารวจให้ผู้ประสานงานคณะกรรมการบริหารความต่อเนื่อง

3.2 ผู้ประสานงานคณะกรรมการบริหารความต่อเนื่อง รวบรวมผลและรายงานผลการสํารวจความ

เสียหายให้ประธานคณะกรรมการบริหารความต่อเนื่องทราบ

3.3 เมื่อสถานการณ์กลับมาเป็นปกติ ผู้ประสานงานคณะกรรมการบริหารความต่อเนื่องแจ้ง

ประชาสัมพันธ์ให้ทุกหน่วยงานท้ังภายในและภายนอก รวมถึงผู้มารับบริการทราบการกลับมาดําเนินการ

ตามปกติของสํานักงาน สอ.พช.

3.4 ประธานคณะกรรมการบริหารความต่อเนื่อง รายงานสรุปการแก้ไขสถานการณ์ในภาพรวมให้

ประธานกรรมการดําเนินการ สอ.พช. ทราบ
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“การบุกรุกและภัยคุกคามทางไซเบอร์”

การบุกรุกและภัยคุกคามทางไซเบอร์

สถานการณ์

Network

Hardware

เจ้าหน้าท่ีดูแลเข้าตรวจสอบอุปกรณ์ Firewall / Log / IP Address

เพ่ือตรวจสอบและประเมินภัยคุกคามและหารือคณะอนุกรรมการบริหาร

ระบบเทคโนโลยี (CIO) รวมถึงแจ้งไปยังผู้ที่เก่ียวข้อง ภายใน 10 นาที

ใช่

ตรวจสอบ/ประเมินความเสียหาย ภายใน 10 นาที

รายงานคณะอนุกรรมการ CIO และฝ่ายบริหาร

จบ

ไม่ใช่

ทีมผู้ดูแลระบบ แจ้งเจ้าหน้าท่ีท่ีเก่ียวข้องผ่านช่องทาง Line โดยทันที

ตรวจสอบแล้วไม่พบปกติใดๆ แจ้งกลับไปท่ี

ทีมผู้ดูแลระบบ และผู้เก่ียวข้องทาง

Software

Network

ตัดการเชื่อมต่อ/ตรวจสอบกําจัด/สํารองข้อมูล/เปล่ียนอุปกรณ์/แจ้งผู้ให้บริการภายนอก ภายใน 4 ชม

ปิดระบบท่ีเสียหาย / ตรวจสอบกําจัด / ติดต่อผู้ใช้บริการ / อัพเดท Patch จากผู้ให้บริการ ภายใน 2 ชม

ตัดการเชื่อมต่อ / ตรวจสอบความเสียหาย ปิดช่องโหว่ / อัพเดท Patch ทดสอบการใช้งานและการ

เข้าถึง / นําข้อมูลท่ีสํารองไว้มาทดแทน ภายใน 1 ชม
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“อินเทอรเ์นต็ใช้งานไมไ่ดจ้ากผู้ให้บริการภายนอก”

พบปัญหาอินเทอร์เน็ตใช้งานไม่ได้จากผู้ให้บริการภายนอก

ระบบอินเทอร์เน็ตกลับมาใช้งานได้

ภายในระยะเวลาไม่เกิน 4 ชั่วโมง

เวลานอกเวลาทําการภายใน 8 ชม

แจ้งผู้ให้บริการอินเทอร์เน็ตแก้ไข/ตอบข้อซักถาม

แจ้งสถานะการดําเนินการทุกระยะเวลา 1 ชั่วโมง

แก้ไขได้

ผู้ให้บริการอินเทอร์เน็ต

จัดหาระบบอินเทอร์เน็ตสํารอง

จบ

แก้ไขไม่ได้

แจ้งฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ (IT Support)
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“การโจรกรรม การขโมยอุปกรณ์คอมพิวเตอร์แมข่่าย”

การโจรกรรมอุปกรณ์คอมพิวเตอร์แม่ข่าย

ตรวจสอบภาพจากระบบ

ก ล้ อ ง ว ง จ ร ปิ ด (CCTV)

ภายใน 4 ชั่วโมง
ดําเนินการจัดหาอุปกรณ์ทดแทนและผู้สํารองข้อมูล ภายใน 4 ชั่วโมง

ตรวจสอบรายการอุปกรณ์ที่สูญหายและประเมินความเสียหาย ภายใน 10 นาที

กู้คืนข้อมูล และตรวจสอบความถูกต้องของการใช้งาน ภายใน 30 นาที

รายงานคณะอนุกรรมการ CIO และฝ่ายบริหาร

จบ

ผู้พบเหตุแจ้งเจ้าหน้าที่ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ และเจ้าหน้าท่ีที่เก่ียวข้องทันที
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คณะผู้จัดทํา

แผนบริหารความต่อเนื่องของธุรกิจ

สหกรณ์ออมทรพัย์กรมการพัฒนาชุมชน จํากัด
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คณะผู้จัดทําเอกสารแผนบริหารความต่อเน่ืองของธุรกิจสหกรณ์ออมทรัพย์กรมการพัฒนาชุมชน จํากัด

ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568

- ท่ีปรึกษา

ดร.ขนิฏฐา กาญจนรังษีนนท์ ประธานกรรมการ

- คณะทํางานทบทวนแผนบริหารความต่อเนื่องของธรุกิจ (BCP)

1. นายวิชล มนัสเอือ้ศิริ ท่ีปรึกษา

2. นายภูษิต ลทัธิธนธรรม หัวหน้าคณะทํางาน

3. น.ส. พจนา สุจํานงค์ คณะทํางาน

4. น.ส. ประภาพรรณ วุ่นสุข คณะทํางาน

5. นายพิทยาวุธ อังศุสิงห์ คณะทํางาน

6. น.ส.กรกช เชษฐชัชวาล คณะทํางาน

7. น.ส.กุลชญา แสงกล้า คณะทํางาน

8. นางญดาพัชร สุพรรณชาติ คณะทํางานและเลขานุการ

9. น.ส. ชมัยพร แก้วคง คณะทํางานและผู้ช่วยเลขานุการ
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