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แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องส ำหรับกำรบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต 

(Business Continuity Plan - BCP) ของส ำนักงำนประกันสังคมจังหวัดอตุรดิตถ ์
 
1. บทน ำ  

แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องส ำหรับกำรบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต (Business 
Continuity Plan - BCP) ของส ำนักงำนประกันสังคมจังหวัดอุตรดิตถ์ ฉบับนี้ จัดท ำขึ้นเพ่ือน ำไปใช้ในกำร
ตอบสนองและปฏิบัติงำนในสภำวะวิกฤติหรือเหตุกำรณ์ฉุกเฉินทีเ่กิดจำกภัยธรรมชำติ อุบัติเหตุ หรือกำรมุ่งร้ำย
ต่อองค์กร ลดผลกระทบหรือควำมเสี่ยงที่อำจท ำให้ส ำนักงำนประกันสังคมจังหวัดอุตรดิตถ์ ต้องหยุดด ำเนินกำร                        
หรือไม่สำมำรถให้บริกำรได้อย่ำงต่อเนื่อง อำจส่งผลกระทบต่อกำรให้บริกำรประชำชน ดังนั้น กำรจัดท ำแผน
ด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องส ำหรับกำรบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต (Business Continuity Plan - BCP) 
จึงเป็นสิ่งส ำคัญที่จะช่วยให้รับมือกับเหตุกำรณ์ฉุกเฉินที่ไม่คำดคิด และท ำให้กระบวนกำรที่ส ำคัญ (Critical 
Business Process) สำมำรถกลับมำด ำเนินกำรได้อย่ำงปกติ หรือตำมระดับกำรให้บริกำรที่ก ำหนด ซึ่งจะช่วย
ให้สำมำรถลดระดับควำมรุนแรงและผลกระทบที่เกิดขึ้นต่อหน่วยงำนได้ 

ส ำนักงำนประกันสังคมจังหวัดอุตรดิตถ์ ได้ก ำหนดรูปแบบกำรปฏิบัติงำนเชิงบูรณำกำร     
โดยรับนโยบำยจำกผู้บริหำรระดับกระทรวง กรม (ส่วนกลำง) มำด ำเนินกำรเตรียมควำมพร้อมและออกแบบ
ระบบกำรให้บริกำรเพ่ือรับมือกับสถำนกำรณ์ที่คำดว่ำจะเกิดขึ้น โดยพิจำรณำถึงควำมเพียงพอของทรัพยำกร
ด้ำนต่ำงๆ ได้แก่ Hardware , Human ware , Software , System ware และ Date ware เพ่ือรับมือควำม
เสี่ยงจำกในสภำวะวิกฤติของสถำนกำรณ์โรคระบำด ภัยธรรมชำติ อุบัติภัย ที่อำจส่งผลรุนแรงต่อสถำน
ประกอบกำรหรือผู้ประกันตน จึงได้จัดตั้งทีมบริหำรควำมต่อเนื่องเพ่ือรองรับเหตุกำรณ์และสถำนกำรณ์ส ำคัญ
กรณีเกิดภัยพิบัติ สภำวะวิกฤติ ภำวะฉุกเฉิน พร้อมจัดท ำแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง เพ่ือให้เจ้ำหน้ำที่ใช้
เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนเป็นมำตรฐำนเดียวกัน อันจะส่งผลให้ลูกจ้ำง/ผู้ประกันตนและครอบครัวได้รับ
ควำมคุ้มครองตำมสิทธิอย่ำงรวดเร็วและทันกำรณ ์
 
2.  วัตถุประสงค์ (Objectives) ของกำรจัดท ำแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง 

● เพ่ือใช้เป็นแนวทำงในกำรด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องส ำหรับกำรปฏิบัติงำนในเหตุกำรณ์และ
สถำนกำรณ์ส ำคัญกรณีเกิดภัยพิบัติ สภำวะวิกฤติ ภำวะฉุกเฉิน  

● เพ่ือให้ส ำนักงำนประกันสังคมจังหวัดอุตรดิตถ์ มีกำรเตรียมควำมพร้อมล่วงหน้ำในกำรรับมือ
กับเหตุกำรณ์และสถำนกำรณ์ส ำคัญกรณีเกิดภัยพิบัติ สภำวะวิกฤติ ภำวะฉุกเฉิน  

● เพ่ือลดผลกระทบจำกกำรหยุดชะงักในกำรด ำเนินงำนหรือกำรให้บริกำรประชำชน  
● เพ่ือบรรเทำควำมเสียหำยให้อยู่ในระดับที่ยอมรับได้  

 
3.  ผลที่คำดว่ำจะได้รับ  

● เพ่ือให้นำยจ้ำง ลูกจ้ำง ผู้ประกันตน ประชำชน เจ้ำหน้ำที่หน่วยงำนภำครัฐ/รัฐวิสำหกิจ 
ภำคเอกชน และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (Stakeholders) มีควำมเชื่อมั่นในศักยภำพของส ำนักงำนประกันสังคม
จังหวัดอุตรดิตถ์ แม้หน่วยงำนต้องเผชิญกับสถำนกำรณ์ที่อำจส่งผลกระทบจนท ำให้กำรด ำเนินกำร              
ต้องหยุดชะงัก  
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● เพ่ือให้ลูกจ้ำง ผู้ประกันตน และผู้มีสิทธิ ได้รับควำมคุ้มครองตำมสิทธิอย่ำงสะดวก รวดเร็ว    
ทันเหตกุำรณ ์ 
4.  สมมุติฐำนของแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง (BCP Assumptions)  

เอกสำรฉบับนี้จัดท ำขึ้นภำยใต้สมมุติฐำน ดังต่อไปนี้  
● เหตุกำรณ์และสถำนกำรณ์ส ำคัญกรณีเกิดภัยพิบัติ สภำวะวิกฤติ ภำวะฉุกเฉิน ที่เกิดขึ้นอำจ

ส่งผลกระทบต่อสถำนท่ีปฏิบัติงำน 
● หน่วยงำนเทคโนโลยีสำรสนเทศรับผิดชอบในกำรส ำรองระบบสำรสนเทศต่ำงๆ โดยระบบ 

สำรสนเทศส ำรองมิได้รับผลกระทบจำกเหตุกำรณ์ฉุกเฉินเดียวกับระบบสำรสนเทศหลัก  
● “บุคลำกร” ที่ถูกระบุในเอกสำรฉบับนี้ หมำยถึง ข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนรำชกำร 

พนักงำนประกันสังคม ในสังกัดส ำนักงำนประกันสังคมจังหวัดอุตรดิตถ์ 
 
5.  ขอบเขตของแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง (Scope of BCP)  

แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ ใช้รองรับเหตุกำรณ์และสถำนกำรณ์ส ำคัญกรณี
เกิดภัยพิบัติ สภำวะวิกฤติ ภำวะฉุกเฉิน ที่กระทบต่อกำรปฏิบัติงำน กำรให้บริกำร ของส ำนักงำนประกันสังคม
จังหวัดอุตรดิตถ์ ประกอบด้วยเหตุกำรณ์ต่อไปนี้  

● เหตุกำรณ์โรคระบำดต่อเนื่อง เช่น โรคโควิด-19 
● เหตุกำรณ์อุทกภัย  
● เหตุกำรณ์อัคคีภัย 
● เหตุกำรณ์ระบบไฟฟ้ำดับในวงกว้ำง 
● เหตุกำรณ์ชุมนุมประท้วง จลำจล  

 
6.   กำรวิเครำะห์ทรัพยำกรที่ส ำคัญ 

สภำวะวิกฤตหรือเหตุกำรณ์ฉุกเฉินส่งผลกระทบต่อกำรให้บริกำรประชำชนซึ่งอำจมีควำมแตกต่ำง
กันไปตำมบริบทของสถำนกำรณ์และกลุ่มผู้รับบริกำร ดังนั้น เพ่ือให้ส ำนักงำนประกันสังคมจังหวัดอุตรดิตถ์ 
สำมำรถบริหำรจัดกำรกำรด ำเนินงำนขององค์กรให้มีควำมต่อเนื่อง จึงได้มีกำรเตรียมทรัพยำกรที่ส ำคัญโดย
พิจำรณำจำกผลกระทบ 5 ด้ำน ดังนี้ 

1) ผลกระทบด้ำนอำคำร/สถำนที่ปฏิบัติงำนหลัก หมำยถึง สภำวะวิกฤติหรือเหตุกำรณ์ที่
เกิดข้ึนท ำให้สถำนที่ปฏิบัติงำนหลักได้รับควำมเสียหำย หรือไม่สำมำรถใช้สถำนที่ปฏิบัติงำนหลักได้ และส่งผล
ให้บุคลำกรไม่สำมำรถเข้ำไปปฏิบัติงำนได้ชั่วครำวหรือระยะยำว 

2) ผลกระทบด้ำนวัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ/กำรจัดหำจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ  หมำยถึง 
สภำวะวิกฤติหรือเหตุกำรณ์ที่เกิดขึ้นท ำให้ไม่สำมำรถใช้งำนวัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ หรือไม่สำมำรถจัดหำ/จัดส่ง
วัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ เพ่ือน ำไปใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้ตำมปกติ 

3) ผลกระทบด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลที่ส ำคัญ หมำยถึง สภำวะวิกฤติหรือ
เหตุกำรณ์ที่เกิดขึ้นท ำให้ระบบงำนเทคโนโลยี หรือระบบสำรสนเทศ หรือข้อมูลที่ส ำคัญไม่สำมำรถน ำมำใช้ใน
กำรปฏิบัติงำนได้ตำมปกติ 

4) ผลกระทบด้ำนบุคลำกรหลัก หมำยถึง สภำวะวิกฤติหรือเหตุกำรณ์ที่เกิดขึ้นท ำให้บุคลำกร
หลัก ไม่สำมำรถมำปฏิบัติงำนได้ตำมปกติ 
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5) ผลกระทบด้ำนคู่ค้ำ/ผู้ให้บริกำรที่ส ำคัญ หมำยถึง สภำวะวิกฤติหรือเหตุกำรณ์ที่เกิดขึ้น    
ท ำให้คู่ค้ำ/ ผู้ให้บริกำรแก่ส ำนักงำนฯ /ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ไม่สำมำรถติดต่อหรือให้บริกำรหรือส่งมอบงำน       
เพ่ือใช้ในกำรปฏิบัติงำนได ้

สรุปเหตุกำรณ์สภำวะวิกฤตและผลกระทบจำกเหตุกำรณ์ 
 

เหตุกำรณ์สภำวะวิกฤต 

ผลกระทบ 
 

ด้ำนอำคำร/
สถำนที่

ปฏิบัติงำน
หลัก 

ด้ำนวัสดุอุปกรณ์                
ที่ส ำคัญ/กำรจัดหำ
จัดส่งวัสดุอุปกรณ์ 

ที่ส ำคัญ 

ด้ำนเทคโนโลยี
สำรสนเทศ
และข้อมูล               
ที่ส ำคัญ 

ด้ำน
บุคลำกร

หลัก 

คู่ค้ำ/              
ผู้ให้บริกำร/ 
ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย 

 
1 เหตุโรคระบำดต่อเนื่อง  

โรคโควดิ-19 
 

     

2 เหตุกำรณ์อุทกภัย 
 

     

3 เหตุกำรณ์อัคคภีัย 
 

     

4 เหตุกำรณ์ระบบไฟฟ้ำดับ
ในวงกว้ำง 
 

     

5 เหตุกำรณ์ชุมนุมประท้วง
จลำจล 
 

     

แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ ไม่รับรองกำรปฏิบัติงำนในกรณีที่เหตุขัดข้อง
เกิดขึ้นจำกกำรด ำเนินงำนปกติและเหตุขัดข้องดังกล่ำว ไม่ส่งผลกระทบในระดับสูงต่อกำรด ำเนินงำนและ             
กำรให้บริกำรของหน่วยงำนเนื่องจำกหน่วยงำนยังสำมำรถจัดกำรหรือปรับปรุงแก้ไขสถำนกำรณ์ได้ภำยใน
ระยะเวลำที่เหมำะสม โดยผู้บริหำรหน่วยงำนหรือผู้บริหำรของแต่ละกลุ่มงำนและฝ่ำยงำนสำมำรถรับผิดชอบ
และด ำเนินกำรได้ด้วยตนเอง 

 

โครงสร้ำงและทีมงำนแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง (Business Continuity Plan Team)  
เพ่ือให้แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง (BCP) ของส ำนักงำนประกันสังคมจังหวัดอุตรดิตถ์  

สำมำรถน ำไปปฏิบัติได้อย่ำงมีประสิทธิภำพและเกิดประสิทธิผล จึงได้จัดตั้งทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่อง         
(BCP Team) ขึ้น โดย BCP Team ประกอบด้วย หัวหน้ำทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่อง และทีมงำนบริหำรควำม
ต่อเนื่อง ทั้งนี้ ผู้ปฏิบัติงำนในทุกต ำแหน่งจะต้องร่วมมือกันดูแล ติดตำม ปฏิบัติงำน และกู้คืนเหตุกำรณ์ฉุกเฉิน        
ในงำนของตนเอง ให้สำมำรถบริหำรควำมต่อเนื่องและกลับสู่สภำวะปกติได้โดยเร็วตำมบทบำทหน้ำที่ที่ก ำหนดไว้
ของทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่อง (BCP Team) และในกรณีที่บุคลำกรหลักไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ ให้บุคลำกร
ส ำรองรับผิดชอบท ำหน้ำที่ในบทบำทของบุคลำกรหลัก ตำมโครงสร้ำงคณะบริหำรควำมต่อเนื่องของส ำนักงำน
ประกันสังคมจังหวัดอุตรดิตถ์ และรำยชื่อบุคลำกรและบทบำทของทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่อง (BCP Team) 
ปรำกฏดัง ตำรำงที ่1 
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โครงสร้ำงคณะบริหำรควำมต่อเนื่องของส ำนักงำนประกันสังคมจังหวัดอุตรดิตถ์ 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

ตำรำงท่ี 1 รำยช่ือบุคลำกรและบทบำทของทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่อง (BCP Team) 
 

บุคลำกรหลัก บทบำท บุคลำกรส ำรอง 
ชื่อ-สกุล/เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ-สกุล/เบอร์โทรศัพท์ 

นำยพรชัย  พินิจรัตนอนันต์  
ประกันสังคมจังหวัดอุตรดิตถ์ 
โทร. 081-8870481 

หัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่อง 
ส ำนักงำนประกันสังคมจังหวัด                   
อุตรดิตถ์  

ส.ต.ต.หญิง กัลยำ  ทิพย์สุวรรณ  
นักวิชำกำรแรงงำนช ำนำญกำร 
รักษำกำรในต ำแหน่งนักวิชำกำร 
แรงงำนช ำนำญกำรพิเศษ  
หัวหน้ำกลุ่มงำนประกันสังคม  
โทร. 062-9562859 
 

ส.ต.ต.หญิง กัลยำ  ทิพย์สุวรรณ  
นักวิชำกำรแรงงำนช ำนำญกำร 
รักษำกำรในต ำแหน่งนักวิชำกำร 
แรงงำนช ำนำญกำรพิเศษ  
หัวหน้ำกลุ่มงำนประกันสังคม  
โทร. 062-9562859 
 

รองหัวหน้ำคณะบริหำรควำม
ต่อเนื่อง ส ำนักงำนประกันสังคม
จงัหวัดอุตรดิตถ์  

นำยรุ่งอรุณ  ชัยสฤษฎ์กุล   
นักวิชำกำรแรงงำนช ำนำญกำร  
โทร. 093-1352335    

หัวหน้ำคณะบริหำร 
ควำมต่อเนื่องของหน่วยงำน 

ผู้ประสำนงำนคณะบริหำร 
ควำมต่อเนื่องของหน่วยงำน 

หัวหน้ำทีม
บริหำร 

ควำมต่อเนื่อง  
ด้ำนสิทธิ
ประโยชน ์

หัวหน้ำทีม
บริหำร 

ควำมต่อเนื่อง 
ฝ่ำยอ ำนวยกำร 

หัวหน้ำทีมบริหำร 
ควำมต่อเนื่องด้ำน
เงินสมทบและกำร

ตรวจสอบ 

หัวหน้ำทีมบริหำร 
ควำมต่อเนื่องด้ำนงำน
ทะเบียนและประสำน

กำรแพทย์ 
*กำรคุ้มครองแรงงำน                 
นอกระบบ มำตรำ.40  

หัวหนำ้ทีม
บริหำร 

ควำมต่อเนื่อง
ด้ำนกำรเงิน
และบัญช ี
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บุคลำกรหลัก บทบำท บุคลำกรส ำรอง 
ชื่อ-สกุล/เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ-สกุล/เบอร์โทรศัพท์ 

นำงสำวอนันตญำ  เครือบุญมำ  
นักจัดกำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร  
หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
โทร. 097-0370349 

- หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง 
ฝ่ำยอ ำนวยกำร  
   ซึ่งประกอบด้วยงำนดังนี้ 
    - งำนอำคำร สถำนที่
ปฏิบัติงำนส ำรอง วัสดุอุปกรณ ์               
กำรจัดหำจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ 
    - งำนสื่อสำร เทคโนโลยี
สำรสนเทศ และข้อมูลที่ส ำคัญ 
    - งำนบุคลำกร แผนงำน
โครงกำร ข้อมูลข่ำวสำร กำรเงิน 
กำรคลัง 
    - ผู้ประสำนงำนคณะบริหำร
ควำมต่อเนื่อง 
 

นำงรัตติกำล  ศรีภำชน์  
เจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน 
โทร. 088-2526623 

นำยสัญญำ  จันทร์รอด   
นักวิชำกำรแรงงำนช ำนำญกำร  
โทร. 089-6080868    

หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง
ด้ำนทะเบียนและประสำน 
กำรแพทย์ และแรงงำนนอก 
ระบบ มำตรำ 40  

-นำยไชโย เตียนจักร   
นักวิชำกำรแรงงำนช ำนำญกำร 
โทร. 095-6399389   
 

-นำงประมวลศรี  อินกล่ ำ  
นักวิชำกำรแรงงำนช ำนำญกำร 
โทร.095-6353281 
 

นำยนเรศ  จิตจักร   
นักวิชำกำรแรงงำนช ำนำญกำร 
หัวหน้ำส่วนงำนสิทธิประโยชน์  
โทร. 095-3244070  

หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง
ด้ำนสิทธิประโยชน์  

นำงสำววิภำรัตน์  เพ็ชรไทย  
โทร. 084-9497775    

นำงณัฐกฤตำ  อยู่เชื้อ  
นักวิชำกำรแรงงำนช ำนำญกำร 
หัวหน้ำส่วนงำนเงินสมทบและกำร
ตรวจสอบ  
โทร. 081-2838282 

หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง
ด้ำนงำนเงินสมทบและกำร
ตรวจสอบ   

นำยสมชำย  เพ็งเปลี่ยน  
นักวิชำกำรแรงงำนช ำนำญกำร  
โทร. 095-6419823  

นำยพัตนษ  ใจหล้ำ  
นักวิชำกำรเงินและบัญชีช ำนำญกำร 
โทร. 080-5050905 

หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง
ด้ำนกำรเงินและกำรบัญชี 

นำงสำวนันทะญำ  แก้วเปี้ย 
เจ้ำพนักงำนกำรเงินและ 
บัญชีช ำนำญงำน  
โทร. 063-8235142  
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กลยุทธ์ควำมต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy)  
ส ำนักงำนประกันสังคมจังหวัดอุตรดิตถ์  ได้มแีนวทำงในกำรจัดหำและบริหำรจัดกำร

ทรัพยำกรให้มีควำมพร้อมเม่ือเกิดสภำวะวิกฤต เพ่ือให้สำมำรถบริกำรได้อย่ำงต่อเนื่อง โดยพิจำรณำทรัพยำกร
ใน 5 ด้ำน ดังตำรำงที่ 2  

ตำรำงท่ี 2 กลยุทธ์ควำมต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 
ทรัพยำกร 

 

กลยุทธ์ควำมต่อเนื่อง 

 

 

ปฏิบัติงำน ณ อำคำรส ำนักงำน
ประกันสังคมจังหวัดอุตรดิตถ์  

 

ปฏิบัติงำนท่ีบ้ำน 

 
 
 

 
 

ปฏิบัติงำน ณ ส ำนักงำนพัฒนำฝีมอื
แรงงำนอุตรดิตถ์   

 

อำคำร/สถำนที่ 

ปฏิบัติงำนหลัก 

 

 

 

 

 

 

 

 

อำคำร/สถำนที่
ปฏิบัติงำน
ส ำรอง 

 

 

 

 

อำคำร/สถำนที่
ปฏิบัติงำน
ส ำรอง 

 

 

 

 

- ด้ำนบุคลำกร 
  จัดเจ้ำหน้ำที่เป็น 2 ชุด 
  ชุดที่ 1 ก ำหนดให้ฝ่ำยบริหำรทั่วไป รับผิดชอบดูแลควำม
เรียบร้อยภำยในส ำนักงำน สถำนที่ อุปกรณ์เครื่องใช้ส ำนักงำน 
  ชุดที่ 2 ก ำหนดให้กลุ่ม/ส่วนงำน ปฏิบัติงำนตำมภำรกิจ 
 
- ด้ำนสถำนที่ 
   เตรียมกำรรองรับกำรปฏิบัติงำนนอกสถำนที่ โดย  
   (1) ให้เจ้ำหน้ำที่ Work From Home  ท ำงำนที่บ้ำน 
        - ให้ปฏิบัติงำนที่บ้ำน โดยก ำหนดให้มีกำรรำยงำน
ตัวกำรปฏิบัติงำนในช่วงเช้ำเริ่มปฏิบัติงำน และช่วงเย็นเลิก
ปฏิบัติงำน 
   (2) ให้ไปปฏิบัติงำน ณ อำคำรส ำนักงำนพัฒนำฝีมือแรงงำน
อุตรดิตถ ์ 
 

- กำรจัดบริกำรอ่ืนๆ 
   (1) ประสำนหน่วยงำนภำยนอกท่ีเกี่ยวข้องกับภำรกิจ ได้แก่ 
ส ำนักงำนจังหวัด ส ำนักงำนแรงงำนจังหวัด ส ำนักงำนจัดหำงำน
จังหวัด ส ำนักงำนพัฒนำฝีมือแรงงำน ส ำนักงำนสวัสดิกำรและ
คุ้มครองแรงงำนจังหวัด โดยให้มีช่องทำงติดต่อทำง 
อิเล็กทรอนิกส์ กลุ่ม Line  
   (2) จัดอำคำรสถำนที่ อุปกรณ์ป้องกัน เช่น ฉำกกั้นพลำสติก 
เจลแอลกอฮอล์ อ่ำงล้ำงมือ เพ่ือป้องกันกำรแพร่เชื้อโรค 
จัดคิวกำรให้บริกำร จัดที่นั่งเว้นระยะให้ห่ำงกัน จัดที่พักคอย
ตำมมำตรฐำนของกำรควบคุมโรค  
   (3) จัดหำคอมพิวเตอร์ส ำรอง พร้อมอุปกรณ์เชื่อมโยงผ่ำน 
อินเตอร์เน็ต เข้ำสู่ระบบเทคโนโลยีงำนส่วนกลำงและ 
กรมบัญชีกลำงได้  
   (4) ใช้คอมพิวเตอร์พกพำ (Laptop/Notebook)และ 
คอมพิวเตอร์ส ำรอง และใช้สัญญำณอินเตอร์เน็ต VPN โดย
สำมำรถให้บริกำรได้อย่ำงต่อเนื่อง 
   (5) จัดให้มีเตน็ท์พักคอยเพ่ิมเติม 
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ทรัพยำกร 
 

กลยุทธ์ควำมต่อเนื่อง 

 
 

 

วัสดุอุปกรณ์ท่ี
ส ำคัญ/กำร
จัดหำจัดส่งวัสดุ
อุปกรณ์ที่ส ำคัญ 

- มอบหมำยให้ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  
   (1) ส ำรวจและประเมินควำมต้องกำรในกำรใช้อุปกรณ์
เครื่องใช้ส ำนักงำนท่ีจ ำเป็นภำยในระยะเวลำ 24 ชั่วโมง  
   (2) คุมยอดเอกสำร วัสดุ ครุภัณฑ์ และดูแลรักษำอุปกรณ์
ต่ำงๆ ให้มีควำมพร้อมในกำรใช้งำนได้ทันที หำกมีกำรช ำรุด 
ต้องด ำเนินกำรซ่อมแซม แก้ไข หรือสำมำรถหำอุปกรณ์
ทดแทนเพื่อให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้ตลอดเวลำ 
   (3) ประสำนหน่วยงำนอ่ืน เช่น ส ำนักงำนประกันสังคม
(ส่วนกลำง) กองคลัง(ฝ่ำยพัสดุ/งบประมำณ) ส ำนักบริหำร
เทคโนโลยีสำรสนเทศ เพ่ือขอรับกำรสนับสนุนอุปกรณ์ 
เครื่องใช้ส ำนักงำน  
   (4)  มีคอมพิวเตอร์ตั้งโต๊ะหรือ Notebook อุปกรณ์เชื่อมต่อ
กำรรับสัญญำน Internet และระบบเชื่อมต่อ VPN เพ่ือให้
เจ้ำหน้ำที่สำมำรถเข้ำใช้งำนได้อย่ำงต่อเนื่อง 

 

 

เทคโนโลยี
สำรสนเทศและ
ข้อมูลที่ส ำคัญ 

 - มอบหมำยให้หัวหน้ำกลุ่มงำน / ส่วนงำน / ฝ่ำยบริหำร
ทั่วไป ตรวจสอบและปรับปรุงข้อมูลส ำคัญให้เป็นปัจจุบัน                   
มีควำมพร้อมในกำรให้บริกำรประชำชน 
 - เผยแพร่ข้อมูลประชำสัมพันธ์สิทธิประโยชน์และช่อง
ทำงกำรติดต่อส ำนักงำน ผ่ำน https://intranet.sso.go.th  
www.sso.go.th กลุ่ม Line “บวร” นำยจ้ำง สถำน
ประกอบกำร โรงเรียน ชุมชน วัด เว็บไซต์ เฟสบุ๊คส ำนักงำน
ประกันสังคมจังหวัดอุตรดิตถ์       

 

 

บุคลำกรหลัก   (1) แจ้งข้อมูลสถำนกำรณ์และกำรด ำเนินงำนในภำพรวม
ของส ำนักงำนให้แก่เจ้ำหน้ำที่ภำยในส ำนักงำนทุกวัน 
   (2) ด ำ เนินกำรส ำรวจและประเมินปริมำณงำนตำม
สถำนกำรณ์ต่อจ ำนวนเจ้ำหน้ำที่ที่มีอยู่  
   (3) จัดตำรำงกำรปฏิบัติงำนแยกบุคลำกรออกเป็น 2 กลุ่ม
ได้แก่กลุ่มผู้ปฏิบัติงำนที่ส ำนักงำนและกลุ่มผู้ปฏิบัติงำนท่ีบ้ำน 
   (4) ปรับเวลำกำรท ำงำน ให้มีกำรสลับเวลำในกำร
ปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที ่
   (5) มอบหัวหน้ำกลุ่ม/ส่วนงำนและฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
ติดตำมกำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของผู้ปฏิบัติงำนที่บ้ำน 
   (6) กรณีสถำนกำรณ์กำรเฝ้ำระวังและป้องกันกำรแพรร่ะบำด
ของโรค เช่น โควิด 19 หรือเกดิเหตุไฟฟ้ำดับ หรือแผ่นดินไหว 
มอบฝ่ำยบริหำรฯ เฝ้ำระวัง และรำยงำนผลให้ผู้บังคับบัญชำ
ทรำบ 

http://www.sso.go.th/
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ทรัพยำกร 
 

กลยุทธ์ควำมต่อเนื่อง 

 

Facebook ส ำนักงำนประกันสังคม
จังหวัดอุตรดติถ ์

 

กลุ่มไลน์ต่ำง ๆ  

 

กลุ่มเคลื่อนที่ให้บริกำรนอก
สถำนที่ 

 

 

 

 

 

คู่ค้ำ/ผู้ให้บริกำร
ที่ส ำคัญ/            
ผู้มีส่วนได้   
ส่วนเสีย 

 

- จัดให้มีทีมเคลื่อนที่เร็ว กรณีมีควำมจ ำเป็นต้องออกไป                  
ในพ้ืนที่เพ่ือให้ควำมช่วยเหลือ 
 
- มอบหมำยหัวหน้ำกลุ่มงำน ส่วนงำน และฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
ด ำเนินกำรประสำนงำนตำมภำรกิจกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
ผ่ำนทำงโทรศัพท์ กลุ่ม line จดหมำยอิเล็กทรอนิกส์ 
 
- เพ่ิมช่องทำงกำรติดต่อในกำรยื่นขอรับสิทธิประโยชน์และ
กำรให้บริกำรต่ำงๆ ผ่ำนทำงอีเมล์ แฟกซ์ Line ไปรษณีย์ 
และหน่วยบริกำรอื่นๆ เพ่ือให้บริกำรที่สะดวกรวดเร็ว  
 
- เผยแพร่ประชำสัมพันธ์ข้อมูลข่ำวสำรสิทธิประโยชน์และ 
กำรให้บริกำรต่ำงๆ ผ่ำนทำงเฟสบุ๊ค เว็บไซต์ส ำนักงำน 
ประกันสังคมจังหวัดอุตรดิตถ์ กลุ่ม Line เพ่ือให้นำยจ้ำง  
ลูกจ้ำง ผู้ประกันตน ได้รับข้อมูลข่ำวสำรควำมเคลื่อนไหวและ 
ติดต่อส ำนักงำนได้อย่ำงรวดเร็ว 
 
- จัดตั้งศูนย์รับข้อร้องเรียนและแก้ไขปัญหำกำรจ่ำยสิทธิ
ประโยชน์ เช่น กรณีว่ำงงำนด้วยเหตุสุดวิสัยโควิด-19 
 
- จัดตั้งคณะกรรมกำร คณะท ำงำนประชำสัมพันธ์ส ำนักงำน 
เพ่ือดูแลและสื่อสำรสร้ำงกำรรับรู้ให้แก่นำยจ้ำง ลูกจ้ำง 
ผู้ประกันตน ประชำชน และสำธำรณชน 
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ผลกระทบต่อกระบวนกำรท ำงำนหรือกำรให้บริกำร 
 กำรวิเครำะห์ผลกระทบต่อกระบวนกำรท ำงำนหรือกำรให้บริกำร (Business Impact Analysis) 
พบว่ำ กระบวนกำรท ำงำนที่ มีควำมส ำคัญและต้องกลับมำด ำเนินงำนหรือฟ้ืนคืนสภำพให้ได้ มีก ำหนด
ระยะเวลำตำมที่ปรำกฏดังตำรำงที่ 3  

         ตำรำงท่ี 3 ผลกระทบต่อกระบวนกำรท ำงำนหรือกำรให้บริกำร (Business Impact Analysis) 
 
 

กระบวนงำนหลัก ระดับควำมเร่งด่วน 
(สูง ปำนกลำง ต่ ำ) 

ระยะเวลำเป้ำหมำยในกำรฟื้นคืนสภำพ 

4 
ชั่วโมง 

1 
วัน 

1 
สัปดำห์ 

2 
สัปดำห ์

1 
เดือน 

งำนขึ้นทะเบียนนำยจ้ำงและ  
ผู้ประกันตน 

ปำนกลำง  √    

งำนจัดเก็บเงินสมทบ สูง  √    

งำนกำรเงินบัญชีกองทุน 
 

สูง  √    

งำนตรวจสอบ 
 

ปำนกลำง  √    

งำนจ่ำยประโยชน์ทดแทน 
กองทุนประกันสังคม 

สูง  √    

งำนจ่ำยประโยชน์ทดแทน 
กองทุนเงินทดแทน  

ปำนกลำง  √    

งำนให้บริกำรทำงกำรแพทย์และ 
ฟ้ืนฟูสมรรถภำพ 

สูง  √    

งำนบริหำรระบบเทคโนโลยีและ
สำรสนเทศ 

สูง  √    

งำนนโยบำย แผนงำน โครงกำร  ต่ ำ  √    

งำนด้ำนบุคลำกร ปำนกลำง  √    

งำนเผยแพร่ประชำสัมพันธ์   สูง   √     

งำนกำรรำยงำนเหตุกำรณ์/ข่ำว  
รับเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน  
ออกหน่วยเคลื่อนที่ ฯลฯ 

สูง   √     

งำนสำรบรรณและงำนธุรกำรทั่วไป 
 

ปำนกลำง  √    
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กำรก ำหนดกระบวนกำรแจ้งเหตุฉุกเฉิน (Call Tree) 
      ส ำนักงำนได้จัดท ำกระบวนกำรแจ้งเหตุฉุกเฉิน Call Tree  ให้กับสมำชิกทีมงำนบริหำรควำม

ต่อเนื่องตำมรำยชื่อที่ปรำกฏในตำรำงข้อมูลรำยชื่อ  เพ่ือให้สำมำรถบริหำรจัดกำรในกำรติดต่อบุคลำกรของ
ส ำนักงำน ภำยหลังจำกมีกำรประกำศเหตุกำรณ์ฉุกเฉินหรือสภำวะวิกฤต 

 

กระบวนกำรแจ้งเหตุ Call Tree 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

         
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

กำรวิเครำะห์เพื่อก ำหนดควำมต้องกำรทรัพยำกรที่ส ำคัญ 
1) ด้ำนสถำนที่ปฏิบัติงำนส ำรอง (Working Space Requirement)  

ตำรำงท่ี 4 กำรระบุพื้นที่กำรปฏิบัติงำนส ำรอง 
 

ประเภททรัพยำกร สถำนที ่ 4 
ชั่วโมง 

1 
วัน 

1  
สัปดำห ์

2  
สัปดำห ์

1 
เดือน 

พื้นที่ส ำหรับ 
สถำนทีป่ฏิบัติงำนส ำรอง 
(กรณีจ ำเป็นต้องเปิดสถำนที่
ให้บริกำรประชำชนเพิ่มเติม) 

ส ำนักงำนพัฒนำฝีมือแรงงำน
จังหวัดอุตรดิตถ์  

34 คน
ใช้พื้นที่

136  
ตร.ม. 

34 คน
ใช้พื้นที่

136  
ตร.ม. 

34 คน 
ใช้พื้นที่ 

136  
ตร.ม. 

 

34 คน
ใช้พื้นที่

136  
ตร.ม. 

 

34 คน
ใช้พื้นที่

136  
ตร.ม. 

ปฏิบัติงำนท่ีบ้ำน 
 

บ้ำนพักของบุคลำกร                        
ในจังหวัดอุตรดิตถ์  

34 คน 
 

34 คน 
 

34 คน 
 

34 คน 
 

34 คน 
 

รวม 2 แห่ง 
(ขึ้นอยู่กับสถำนกำรณ์) 

34 คน 34 คน 34 คน 34 คน 34 คน 

 

หมำยเหตุ   กำรค ำนวณพื้นที่ปฏิบัติงำนส ำรองใช้สูตร 4 ตร.ม. : 1 คน  
     ทั้งนี้ กำรใช้ทรัพยำกรบุคคลต่อพื้นที่กำรใช้ปฏิบัติงำนสำมำรถปรับลดตำมควำมเหมำะสมของสถำนกำรณ์ 

ประกันสังคมจังหวัดอุตรดิตถ ์

หัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่อง สปส.อุตรดิตถ์  

หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

ผู้ประสำนงำนคณะบริหำรควำมตอ่เนื่อง 

- หวัหน้ำทีมบรหิำร
ควำมต่อเนื่องฝ่ำย
อ ำนวยกำร 
  งำนบุคลำกรแผนงำน
โครงกำรอำคำร สถำนที ่
เทคโนโลยีสำรสนเทศ
และกำรสื่อสำร วัสดุ
อุปกรณ์กำรจัดหำจัดส่ง
วัสดุอุปกรณ์ ข้อมูล
ข่ำวสำร กำรเงิน          
กำรคลัง 

- หวัหน้ำทีมบรหิำร
ควำมต่อเนื่องด้ำน
กำรเงินและกำร
บัญชี 

- หวัหน้ำทีมบรหิำร
ควำมต่อเนื่องด้ำนเงิน
สมทบและกำร
ตรวจสอบ  
ด้ำนกฎหมำย 
 

- หวัหน้ำทีมบรหิำร
ควำมต่อเนื่องด้ำน
สิทธิประโยชน ์

- หวัหน้ำทีมบรหิำร
ควำมต่อเนื่องด้ำนงำน
ทะเบียนและประสำน
กำรแพทย ์
 กำรคุ้มครองแรงงำน
นอกระบบ 

หน.สมทบ                      
และตรวจสอบ 

หน.บริหำรทั่วไป 

หน.กำรเงิน                     
และกำรบัญช ี

หน.สิทธิประโยชน ์ หน.ทะเบียน                       
และประสำนกำรแพทย ์
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 2) ควำมต้องกำรด้ำนวัสดุอุปกรณ์ (Equipment & Supplies Requirement)  
         ตำรำงท่ี 5 กำรระบุจ ำนวนวัสดุอุปกรณ์ 
 

ประเภททรัพยำกร แหล่งทรัพยำกร 4  
ชั่วโมง 

1 
วัน 

1 
สัปดำห์ 

2 
สัปดำห ์

1 
เดือน 

คอมพิวเตอร์ส ำรองที่มีคุณสมบัติ 
เหมำะสม 

- สปส. ส่วนกลำง 
- บริษัทผู้รับจ้ำงเหมำ 

15 
เครื่อง 

15 
เครื่อง 

15 
เครื่อง 

15 
เครื่อง 

15 
เครื่อง 

เครื่องพิมพ์รองรับกำรใช้งำนกับเครื่อง
คอมพิวเตอร์ 

- สปส. ส่วนกลำง 
- บริษัทผู้รับจ้ำงเหมำ 

5 
เครื่อง 

5 
เครื่อง 

5 
เครื่อง 

10 
เครื่อง 

10
เครื่อง 

โทรศัพท ์พร้อมหมำยเลข - สปส. ส่วนกลำง  
 

3 
เครื่อง 

3 
เครื่อง 

5 
เครื่อง 

5 
เครื่อง 

5 
เครื่อง 

โทรสำร เครื่องสแกน พร้อมหมำยเลข - สปส. ส่วนกลำง  1 
เครื่อง 

1 
เครื่อง 

1 
เครื่อง 

1 
เครื่อง 

1 
เครื่อง 

เครื่องถ่ำยเอกสำร 
 

- บริษัทผู้รับจ้ำงเหมำ 1 
เครื่อง 

1 
เครื่อง 

1 
เครื่อง 

1 
เครื่อง 

1 
เครื่อง 

วัสดุอุปกรณ์เครื่องใช้ส ำนักงำน 
 

- ร้ำนค้ำ 
- จังหวัดใกล้เคียง 

34 
ชุด 

34 
ชุด 

34 
ชุด 

34 
ชุด 

34 
ชุด 

 

2) ควำมต้องกำรด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูล ( IT & Information Requirement)  
ตำรำงท่ี 6 กำรระบุควำมต้องกำรด้ำนเทคโนโลยี 
 

ประเภททรัพยำกร แหล่งข้อมูล 4  
ชั่วโมง 

1 
วัน 

1 
สัปดำห ์

2 
สัปดำห ์

1 
เดือน 

Email สปส.ส่วนกลำง        

GFMIF (ระบบเบิกจ่ำยเงิน) กรมบัญชีกลำง      
EGP (ระบบจัดซื้อจัดจ้ำง) กรมบัญชีกลำง      
ระบบปฏิบตัิกำรส ำหรับให้บริกำร  สปส.ส่วนกลำง        
ระบบงำนสำรบรรณ  สปส.ส่วนกลำง        

หนังสือสั่งกำรตำ่งๆ สปส.ส่วนกลำง       
  

3) ควำมต้องกำรด้ำนบุคลำกรส ำหรับควำมต่อเนื่องเพื่อปฏิบัติงำน (Personnel Requirement)
ตำรำงท่ี 7 กำรระบุจ ำนวนบุคลำกรหลักที่จ ำเป็น 

ประเภททรัพยำกร 
จ ำนวน 
(คน) 

4  
ชั่วโมง 

1 
วัน 

1  
สัปดำห ์

2  
สัปดำห์ 

1 
เดือน 

จ ำนวนบุคลำกรปฏิบัติงำนที่  
ส ำนักงำน/สถำนที่ปฏิบัติงำนส ำรอง 

34 20 20 34 34 34 

จ ำนวนบุคลำกรที่ปฏิบัติงำนที่บ้ำน  
(ขึ้นอยู่กับสถำนกำรณ์) 

20 20 20 10 10 10 

รวม    34 34 34 34 34 34 

 

หมำยเหตุ : ส ำนักงำนประกันสังคมจังหวัดอุตรดิตถ์  มบีุคลำกรจ ำนวน 34 คน ประกอบด้วย  
               ข้ำรำชกำร 15 คน ลูกจ้ำงประจ ำ  3 คน พนักงำนรำชกำร 2 คน พนักงำนประกันสังคม 14 คน 
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 5) ควำมต้องกำรด้ำนผู้ให้บริกำรที่ส ำคัญ ( Service Requirement)  
ตำรำงท่ี 8 กำรระบุจ ำนวนผู้ให้บริกำรที่ต้องกำรติดต่อหรือขอรับบริกำร 

ประเภท 
จ ำนวน 
(รำย) 

4  
ชั่วโมง 

1 
วัน 

1  
สัปดำห ์

2  
สัปดำห์ 

1 
เดือน 

บริษัทฯผูร้ับจ้ำง จัดหำ ติดตั้ง 
และเชื่อมโยงระบบเพื่อให้
สำมำรถใช้งำนเครือข่ำย
อินเตอร์เนต็กับกำรให้บริกำรได ้
 

1      

 
 
 

ขั้นตอนกำรบริหำรควำมต่อเนื่องและกอบกู้กระบวนกำร  
 
 

วันที่ 1 กำรตอบสนองต่อเหตุกำรณ์ทันที (ภำยใน 24 ชั่วโมง) 

 ส ำนักงำนประกันสังคมจังหวัดอุตรดิตถ์ ได้ค ำนึงถึงควำมปลอดภัยในชีวิตของบุคลำกร ผู้รับบริกำร                   
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย โดยปฏิบัติตำมแนวทำง มำตรกำร และนโยบำยของรัฐบำล กระทรวง จังหวัด ส ำนักงำน
ประกันสังคม (ส่วนกลำง) อย่ำงเคร่งครัด 
 
 

ขั้นตอนและกจิกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ 
ด ำเนินกำรแล้ว

เสร็จ 
- แจ้งเหตุฉุกเฉิน วิกฤต ให้กับหัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง
ด้ำนต่ำงๆ ตำมกระบวนกำร  Call tree 

หัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่อง   
 

- จัดประชุมทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่อง เพื่อประเมินควำม 
เสียหำย ผลกระทบต่อกำรด ำเนินงำน กำรให้บริกำร และ 
ทรัพยำกรส ำคัญที่ต้องใช้ในกำรบริหำรควำมต่อเนื่อง  
- ทบทวนกระบวนงำนท่ีมีควำมเร่งด่วน หรือส่งผลกระทบ 
อย่ำงสูงหำกไม่ด ำเนินกำร ดังนั้น จ ำเป็นต้องด ำเนินงำนหรือ 
ปฏิบัติด้วยมือ (Manual Processing) 

หัวหน้ำคณะและหัวหน้ำทีมบริหำร 
ควำมต่อเนื่อง  

 
  
 

- ระบุและสรุปรำยชื่อบุคลำกรที่ได้รับบำดเจ็บหรือเสยีชีวิต หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง  
 

- รำยงำนหัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่องเพื่อทรำบ ดังนี้ 
• จ ำนวนและรำยชื่อบุคลำกรทีไ่ดร้ับบำดเจ็บ/เสียชีวิต 
• ควำมเสียหำยและผลกระทบต่อกำรด ำเนินงำนและกำร
ให้บริกำร 

หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง 
 
 

 
 
 
 

• ทรัพยำกรส ำคญัที่ต้องใช้ในกำรบริหำรควำมต่อเนื่อง 
• กระบวนงำนที่มีควำมเร่งด่วนและสง่ผลกระทบอย่ำงสูงหำกไม่
ด ำเนินกำร และจ ำเป็นต้องด ำเนินงำนหรือปฏิบัติงำนด้วยมือ 
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ขั้นตอนและกจิกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ 
ด ำเนินกำรแล้ว
เสร็จ 

- สื่อสำรและรำยงำนสถำนกำรณ์แก่บุคลำกร  ให้ทรำบตำม
เนื้อหำและข้อควำมที่ได้รับกำรพิจำรณำและเห็นชอบจำกคณะ
บริหำรควำมต่อเนื่องของหน่วยงำนแล้ว  
 
 

หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง  

- ประเมินและระบุกระบวนกำรหลัก และงำนเร่งด่วนที่จ ำเป็นต้อง
ด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จ ภำยใน  1- 5 วันข้ำงหน้ำ  
 

หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง  
  
 

- ประเมินศักยภำพและควำมสำมำรถของหน่วยงำนฯ ในกำร 
ด ำเนินงำนเร่งด่วนข้ำงต้น ภำยใต้ข้อจ ำกัดและสภำวะวิกฤต 
 พร้อมระบุทรัพยำกรที่จ ำเป็นต้องใช้ในกำรบริหำรควำม 
ต่อเนื่องตำมแผนกำรจัดหำทรัพยำกร  
 

หัวหน้ำทีมงำนบริหำรควำมต่อเนือ่ง 
 
 

 
 
 

- รำยงำนควำมคืบหน้ำให้แก่หัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่อง
ของหน่วยงำนทรำบ พร้อมขออนุมัติกำรด ำเนินงำนหรือ
ปฏิบัติงำนด้วยมือ(Manual Processing) ส ำหรับกระบวนงำนที่
มีควำมเร่งด่วนและส่งผลกระทบอย่ำงสูงหำกไม่ด ำเนินกำร 
 

หัวหน้ำทีมงำนบริหำรควำมต่อเนือ่ง  
  
 

- ติดต่อและประสำนงำนกับหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องในกำรจัดหำ
ทรัพยำกรที่จ ำเป็นต้องใช้ในกำรบริหำรควำมต่อเนื่อง ได้แก่  
- สถำนท่ีปฏิบัติงำนส ำรอง  
- วัสดุอุปกรณ์ทีส่ ำคัญ  
- เทคโนโลยสีำรสนเทศและข้อมลูที่ส ำคัญ 

หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง  
 
 
 
 

 
  
 

- บุคลำกรหลัก  
 
 
 

- คู่ค้ำ/ผู้ให้บริกำรที่ส ำคญั/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 
 

- หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง 
 ฝ่ำยอ ำนวยกำร 
 
 

- หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่องด้ำนเงิน
สมทบและกำรตรวจสอบ  
- หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่องด้ำนสิทธิ
ประโยชน์  
- หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่องด้ำน 
งำนทะเบียนและประสำนกำรแพทย์         
กำรคุ้มครองแรงงำนนอกระบบ 
- หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง       
ด้ำนกำรเงินและกำรบัญช ี
 
 

 

- พิจำรณำด ำเนินกำรหรือปฏิบัติงำนด้วยมือ(Manual) เฉพำะงำน
เร่งด่วนหำกไม่ด ำเนินกำรจะส่งผลกระทบอย่ำงสูงและไม่สำมำรถ
รอได้ ทั้งนี ้ต้องได้รับกำรอนุมัติ  
 
 

หัวหน้ำคณะและทมีงำนบริหำรควำม
ต่อเนื่อง 

 
  
 



 

-14- 

 

 

 
 

วันที่ 2-7 กำรตอบสนองในระยะสั้น 
 

 ส ำนักงำนประกันสังคมจังหวัดอุตรดิตถ์ ได้ค ำนึงถึงควำมปลอดภัยในชีวิตของบุคลำกร ผู้รับบริกำร                   
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย โดยปฏิบัติตำมแนวทำง มำตรกำร และนโยบำยของรัฐบำล กระทรวง จังหวัด ส ำนักงำน
ประกันสังคม (ส่วนกลำง) อย่ำงเคร่งครัด 
 

ขั้นตอนและกจิกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 

- หน่วยงำนท่ีเป็นคู่ค้ำ/ผู้ให้บริกำรส ำหรับงำนเร่งด่วนเพื่อแจ้ง 
สถำนกำรณ์และแนวทำงในกำรบริหำรงำนให้มีควำมต่อเนื่อง 
ตำมควำมเห็นของคณะบริหำรควำมต่อเนื่องของหน่วยงำน  

หัวหน้ำและทีมงำนบริหำรควำม
ต่อเนื่อง  
 

 
  
 

- บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงำนต่ำงๆ  ของ
ทีมงำนบรหิำรควำมต่อเนื่องทีต่้องด ำเนินกำร (พร้อมระบุ
รำยละเอียด ผู้ด ำเนินกำร และเวลำ) อย่ำงสม่ ำเสมอ  

ทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่อง  
  
 

- แจ้งสรุปสถำนกำรณ์และขั้นตอนกำรด ำเนินกำรส ำหรับในวัน
ถัดไป ให้กับบุคลำกรหลักเพื่อรับทรำบและด ำเนินกำร 
อำท ิแจ้งวัน เวลำ และสถำนที ่
ปฏิบัติงำนส ำรอง  

หัวหน้ำทีมงำนบริหำรควำมต่อเนือ่ง  
  
 

- รำยงำนควำมคืบหน้ำให้แก่หัวหน้ำคณะบริหำรควำม
ต่อเนื่องของหน่วยงำนอย่ำงสม่ ำเสมอหรือตำมที่ได้ก ำหนดไว ้ 

หัวหน้ำทีมงำนบริหำรควำมต่อเนือ่ง   
  
 

- รำยงำนควำมคืบหน้ำให้แก่ ผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด เลขำธิกำร 
ทรำบอย่ำงสม่ ำเสมอหรือตำมที่ก ำหนดไว ้
 

หัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่อง   
  
 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ  ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 

- ติดตำมสถำนภำพกำรกอบกู้คืนมำของทรัพยำกรที่ได้รับ 
ผลกระทบและประเมินควำมจ ำเป็นและระยะเวลำที่ต้องใช้ใน 
กำรกอบกู้คืน  
 

หัวหน้ำคณะและทีมงำนบริหำรควำม
ต่อเนื่อง 

 
 

- ตรวจสอบกับหน่วยงำน ควำมพร้อมและข้อจ ำกัดในกำร
จัดหำทรัพยำกรที่จ ำเป็นต้องใช้ในกำรบริหำรควำมต่อเนื่อง 
ได้แก ่ 
- สถำนท่ีปฏิบัติงำนส ำรอง  
- วัสดุอุปกรณ์ทีส่ ำคัญ  
- เทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลที่ส ำคัญ                 
- บุคลำกรหลัก  
- คู่ค้ำ/ผู้ให้บริกำรที่ส ำคญั/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 

- หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง 
ฝ่ำยอ ำนวยกำร  
- หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่องด้ำน
เงินสมทบและกำรตรวจสอบ กฎหมำย 
- หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่องด้ำน
สิทธิประโยชน์ 
- หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่องด้ำน
งำนทะเบียนและประสำนกำรแพทย์ 
กำรคุ้มครองแรงงำนนอกระบบ 
- หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่องด้ำน
กำรเงินและกำรบัญชี 
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ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ  ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 

- รำยงำนหัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่องของหน่วยงำน  
ควำมพร้อม ข้อจ ำกัดและข้อเสนอแนะในกำรจัดหำทรัพยำกร 
ที่จ ำเป็นต้องใช้ในกำรบริหำรควำมต่อเนื่อง  
 

หัวหน้ำทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่อง  
  

- ประสำนงำนและด ำเนินกำรจัดหำทรัพยำกรที่จ ำเป็นต้องใช้ 
ในกำรบริหำรควำมต่อเนื่อง ได้แก่  
- สถำนท่ีปฏิบัติงำนส ำรอง  
- วัสดุอุปกรณ์ทีส่ ำคัญ  
- เทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลที่ส ำคัญ 
- บุคลำกรหลัก  
- คู่ค้ำ/ผู้ให้บริกำรที่ส ำคญั/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 

หัวหน้ำคณะและทีมงำนบริหำรควำม
ต่อเนื่อง  
- หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่องฝ่ำย
อ ำนวยกำร 
- หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่องด้ำน
เงินสมทบและกำรตรวจสอบ กฎหมำย 
- หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่องด้ำน
สิทธิประโยชน์  
- หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่องด้ำน
งำนทะเบียนและประสำนกำรแพทย์ 
กำรคุ้มครองแรงงำนนอกระบบ 
- หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่องด้ำน
กำรเงินและกำรบัญชี 
 

 
  

- ด ำเนินกำรกอบกู้และจัดหำข้อมูลและรำยงำนต่ำงๆ 
 ที่จ ำเป็นต้องใช้ในกำรด ำเนินงำนและให้บริกำรตำม 
กระบวนงำน  
 

หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง ฝำ่ย
อ ำนวยกำร 
 

 
  

 

- ด ำเนินงำนและให้บริกำรภำยใต้ทรัพยำกรที่จัดหำเพื่อ 
บริหำรควำมต่อเนื่อง :  
- สถำนท่ีปฏิบัติงำนส ำรอง  
- วัสดุอุปกรณ์ทีส่ ำคัญ  
- เทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลที่ส ำคัญ 
- บุคลำกรหลัก  
- คู่ค้ำ/ผู้ให้บริกำรที่ส ำคญั/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 
 
 

หัวหน้ำคณะและทีมงำนบริหำรควำม
ต่อเนื่อง  
- หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่องฝ่ำย
อ ำนวยกำร 
- หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่องด้ำน
เงินสมทบและกำรตรวจสอบ  
กฎหมำย 
- หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่องด้ำน
สิทธิประโยชน์  
- หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่องด้ำน
งำนทะเบียนและประสำนกำรแพทย์ 
กำรคุ้มครองแรงงำนนอกระบบ 
- หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่องด้ำน
กำรเงินและกำรบัญช ี
 
 

 

- แจ้งสถำนกำรณ์และแนวทำงในกำรบริหำรควำมต่อเนื่อง 
แก่กลุ่มงำน/คู่ค้ำ/ผู้ใช้บริกำรที่ได้รบัผลกระทบ 

หัวหน้ำและทีมงำนบริหำรควำม 
ต่อเนื่อง 
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วันที่ 8 กำรตอบสนองระยะกลำง (1 สัปดำห์) 
 

 ส ำนักงำนประกันสังคมจังหวัดอุตรดิตถ์ ได้ค ำนึงถึงควำมปลอดภัยในชีวิตของบุคลำกร ผู้รับบริกำร                   
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย โดยปฏิบัติตำมแนวทำง มำตรกำร และนโยบำยของรัฐบำล กระทรวง จังหวัด ส ำนักงำน
ประกันสังคม (ส่วนกลำง) อย่ำงเคร่งครัด 
 

ขั้นตอนและกจิกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ  ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 

- ติดตำมสถำนภำพกำรกอบกู้คืนมำของทรัพยำกรที่ได้รับ
ผลกระทบ และประเมินควำมจ ำเป็นและระยะเวลำที่ต้องใช้
ในกำรกอบกู้คืน  
 

หัวหน้ำคณะและหัวหน้ำทีมบริหำร
ควำมต่อเนื่อง  
 

 
 

- ระบุทรัพยำกรที่จ ำเป็นต้องใช้ เพื่อด ำเนินงำนและให้บริกำร
ตำมปกติ  
 

หั วหน้ ำและทีมงำนบริหำรควำม
ต่อเนื่อง  

 
 

- รำยงำนหัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่องของหน่วยงำน
สถำนภำพกำรกอบกู้คืนมำของทรัพยำกรที่ได้รับผลกระทบ 
และทรัพยำกรที่จ ำเป็นต้องใช้เพื่อด ำเนินงำนและให้บริกำร
ตำมปกติ  

หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง  
 

 
 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ  ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 

- บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรม และงำนต่ำงๆ 
 ของทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่อง(พร้อมระบุ รำยละเอียด 
ผู้ด ำเนินกำร และเวลำ) อย่ำงสม่ ำเสมอ 

ทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่อง  
  
 

- แจ้งสรุปสถำนกำรณ์และขั้นตอนกำรด ำเนินกำรต่อไป 
ส ำหรับในวันถัดไปให้กับบคุลำกร  

หัวหน้ำทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่อง  
  
 

- รำยงำนควำมคืบหน้ำให้แก่หัวหน้ำคณะบริหำรควำม 
ต่อเนื่องตำมเวลำที่ได้ก ำหนดไว้ 

หัวหน้ำทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่อง  
  
 

- รำยงำนหัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่องของหน่วยงำน  
ควำมพร้อม ข้อจ ำกัด และข้อเสนอแนะ ในกำรจัดหำ
ทรัพยำกรที่จ ำเป็นต้องใช้ต่อเนื่อง 

หัวหน้ำทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่อง   
  
 

- รำยงำนควำมคืบหน้ำให้แกผู่้ว่ำรำชกำรจังหวัด เลขำธิกำร 
ทรำบอย่ำงสม่ ำเสมอหรือตำมที่ก ำหนดไว ้ 

หัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่อง  
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ขั้นตอนและกจิกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ  ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 

- ประสำนงำนและด ำเนินกำรจัดหำทรัพยำกรที่จ ำเป็นต้องใช้ 
เพื่อด ำเนินงำนและให้บริกำรตำมปกติ  
- สถำนท่ีปฏิบัติงำนส ำรอง  
- วัสดุอุปกรณ์ทีส่ ำคัญ  
- เทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลที่ส ำคัญ 
- บุคลำกรหลัก  
- คู่ค้ำ/ผู้ให้บริกำรที่ส ำคญั/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 

หัวหน้ำคณะและทีมงำนบริหำรควำม
ต่อเนื่อง  
- หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่องฝ่ำย
บริหำร 
- หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่องด้ำน
เงินสมทบและกำรตรวจสอบ กฎหมำย 
- หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่องด้ำน
สิทธิประโยชน์  
- หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่องด้ำน
งำนทะเบียนและประสำนกำรแพทย์  
กำรคุ้มครองแรงงำนนอกระบบ 
- หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่องด้ำน
กำรเงินและกำรบัญชี 
 

 
 

- แจ้งสรุปสถำนกำรณ์และกำรเตรยีมควำมพร้อมด้ำน
ทรัพยำกรต่ำงๆ เพื่อด ำเนินงำนและให้บริกำรตำมปกติให้กับ
บุคลำกร  
 

หัวหน้ำและทีมงำนบริหำรควำม 
ต่อเนื่อง  

 
 

- บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงำนต่ำงๆ ของ
ทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่อง(พร้อมระบุรำยละเอียด 
ผู้ด ำเนินกำร และเวลำ)  

ทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่อง   
 

- รำยงำนควำมคืบหน้ำให้แก่หัวหน้ำคณะบริหำรควำม 
ต่อเนื่องของหน่วยงำนอย่ำงสม่ ำเสมอหรือตำมที่ได้ก ำหนดไว้  

หัวหน้ำและทีมงำนบริหำรควำม 
ต่อเนื่อง 

 
 

- รำยงำนควำมคืบหน้ำให้แก ่ผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด เลขำธิกำร 
ทรำบอย่ำงสม่ ำเสมอหรือตำมที่ก ำหนดไว้  

หัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่อง   
 

 
 

กำรตอบสนองระยะยำว (มำกกว่ำ 1 เดือน) 

 ส ำนักงำนประกันสังคมจังหวัดอุตรดิตถ์ ได้ค ำนึงถึงควำมปลอดภัยในชีวิตของบุคลำกร ผู้รับบริกำร                   
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย โดยปฏิบัติตำมแนวทำง มำตรกำร และนโยบำยของรัฐบำล กระทรวง จังหวัด ส ำนักงำน
ประกันสังคม (ส่วนกลำง) อย่ำงเคร่งครัด 
 

ขั้นตอนและกจิกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ  ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 

- ติดตำมสถำนภำพกำรกอบกู้คืนมำของทรัพยำกรที่ได้รับ 
ผลกระทบ และประเมินควำมจ ำเป็นและระยะเวลำที่ต้องใช้ 
ในกำรกอบกู้คืน  
 

หัวหน้ำคณะและหัวหน้ำทีมงำน 
บริหำรควำมต่อเนื่อง   
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ขั้นตอนและกจิกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ  ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 

- ระบุทรัพยำกรที่จ ำเป็นต้องใช้ เพื่อด ำเนินงำนและให้บริกำร 
ตำมปกติ 
 

หัวหน้ำและทีมงำนบริหำรควำม 
ต่อเนื่อง 

 
  

- รำยงำนหัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่องของหน่วยงำน 
สถำนภำพกำรกอบกู้คืนมำของทรัพยำกรที่ได้รับผลกระทบ 
และทรัพยำกรที่จ ำเป็นต้องใช้เพื่อด ำเนินงำนและให้บริกำร 
ตำมปกติ  

หัวหน้ำทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่อง  
  
 

- ประสำนงำนและด ำเนินกำรจัดหำทรัพยำกรที่จ ำเป็นต้องใช้
เพื่อด ำเนินงำนและให้บริกำรตำมปกติ  
- สถำนท่ีปฏิบัติงำนส ำรอง  
- วัสดุอุปกรณ์ทีส่ ำคัญ  
- เทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลที่ส ำคัญ 
- บุคลำกรหลัก  
- คู่ค้ำ/ผู้ให้บริกำรที่ส ำคญั/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 

หัวหน้ำคณะและทีมงำนบริหำรควำม 
ต่อเนื่อง  
- หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่องฝ่ำย
อ ำนวยกำร 
- หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่องด้ำน
เงินสมทบและกำรตรวจสอบ กฎหมำย  
- หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่องด้ำน
สิทธิประโยชน์  
- หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่องด้ำน
งำนทะเบียนและประสำนกำรแพทย์  
กำรคุ้มครองแรงงำนนอกระบบ 
- หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่องด้ำน
กำรเงินและกำรบัญชี 
 

 
  
 

- แจ้งสรุปสถำนกำรณ์และกำรเตรียมควำมพร้อมด้ำน 
ทรัพยำกรต่ำงๆ เพื่อด ำเนินงำนและให้บริกำรตำมปกติให้กับ 
บุคลำกร  
 

หัวหน้ำและทีมงำนบริหำรควำม 
ต่อเนื่อง  

 
 

- บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงำนต่ำงๆ  
ของทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่อง(พร้อมระบุรำยละเอียด 
 ผู้ด ำเนินกำร และเวลำ) 
  

ทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่อง   
 

- รำยงำนควำมคืบหน้ำให้แก่หัวหน้ำคณะบริหำรควำม 
ต่อเนื่องของหน่วยงำนอย่ำงสม่ ำเสมอหรือตำมที่ได้ก ำหนดไว้  
 

หัวหน้ำและทีมงำนบริหำรควำม 
ต่อเนื่อง  

 
 

- คณะผู้บริหำรควำมต่อเนื่องจัดท ำแผนกำรกอบกู้สถำนท่ี 
ท ำงำนของส ำนักงำนประกันสังคมจังหวัด  
 

หัวหน้ำคณะและหัวหน้ำทีมงำน 
บริหำรควำมต่อเนื่อง  

 

- รำยงำนควำมคืบหน้ำให้แก่ผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด เลขำธิกำร 
ทรำบอย่ำงสม่ ำเสมอหรือตำมที่ก ำหนดไว้  

หัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่อง  
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