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บทน า 
   
 ตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 24 เมษายน 2555 เห็นชอบกับแนวทางและมาตรการทีก่ าหนดให้
หน่วยงานของรัฐด าเนินการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต เพื่อให้สามารถปฏิบัตภิารกิจหลักหรืองาน
บริการที่ส าคัญได้อย่างต่อเนื่องแม้เกิดสภาวะวิกฤต และมอบหมายให้ส านักงาน ก.พ.ร. เป็นหน่วยงานหลัก
ในการสนับสนุนการด าเนินการให้แก่หน่วยงานของรัฐ ซึ่งหน่วยงานได้ด าเนินการจัดท าแผนด าเนินธุรกิจ
อย่างต่อเนื่อง ตามมติคณะรัฐมนตรีข้างต้นแล้ว เมื่อปี 2556  ต่อมามีมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 31 
มีนาคม 2563 เห็นชอบมาตรการเตรียมความพร้อมของหน่วยงานภาครัฐในการบริหารราชการและ
ให้บริการประชาชนในสภาวะวิกฤต การรองรับสถานการณ์การระบาดของโรคติดเช้ือไวรัสโคโรนา 2019 
(COVID-19) ที่ส านักงาน ก.พ.ร. ก าหนด 

แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง หรือที่ต่อไปนี้จะเรียว่ำ BCP (Business Continuity Plan) จัดท ำข้ึน 
เพื่อให้ “หน่วยงำน”เตรียมควำมพร้อมองค์กร และสำมำรถน ำไปใช้ในกำรตอบสนองและปฏิบัติงำนในสภำวะ
วิกฤติหรือเหตุกำรณ์ฉุกเฉินต่ำงๆ ทั้งที่เกิดจำกภัยธรรมชำติ อุบัติเหตุ อุบัติกำรณ์โรคระบำด หรือกำรมุ่ง
ร้ำยต่อองค์กร โดยไม่ให้สภำวะวิกฤตหรือเหตุกำรณ์ฉุกเฉินดังกล่ำวส่งผลให้หน่วยงำนต้องหยุดกำร
ด ำเนินงำน หรือไม่สำมำรถให้บริกำรได้อย่ำงต่อเนื่อง  

กำรที่หน่วยงำนไม่มีกระบวนกำรรองรับให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปอย่ำงต่อเนื่อง อำจส่งผลกระทบ
ต่อหน่วยงำนในด้ำนต่ำง ๆ เช่น เศรษฐกิจกำรเงิน กำรให้บริกำร สังคม ชุมชน สิ่งแวดล้อม ชีวิตและ
ทรัพย์สินของประชำชน เป็นต้น ดังนั้น กำรจัดท ำแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องจงึเป็นสิง่ส ำคัญที่จะช่วยให้
หน่วยงำนสำมำรถรับมือกับเหตุกำรณ์ที่ไม่คำดคิด และท ำให้กระบวนกำรที่ส ำคัญ (Critical Business 
Process) กลับมำด ำเนินงำนได้อย่ำงปกติในระดับกำรให้บริกำรที่ก ำหนดไว้รวมทั้ง ลดระดับควำมรุนแรง
ของผลกระทบที่เกิดข้ึนต่อหน่วยงำนได ้
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1. วัตถุประสงค์ (Objectives) ของกำรจัดท ำแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเน่ือง 
 เพื่อใช้เป็นแนวทำงในกำรบริหำรควำมต่อเนื่อง 
 เพื่อให้หน่วยงำนมีกำรเตรียมควำมพร้อมในกำรรับมือกับสภำวะวิกฤตและลดผลกระทบจำก

กำรหยุดชะงักในกำรด ำเนินงำนหรือกำรให้บริกำร 
 เพื่อบรรเทำควำมเสียหำยให้อยู่ระดับที่ยอมรับได้  
 เพื่อให้ประชำชน เจ้ำหน้ำที่ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (Stakeholders) มีควำมเช่ือมั่นในศักยภำพของ

หน่วยงำน แม้หน่วยงำนต้องเผชิญกับเหตุกำรณ์ร้ำยแรงและส่งผลกระทบจนท ำให้ กำรด ำเนินงำนต้อง
หยุดชะงัก 
 เพื่อส่งเสริมกำรมีส่วนร่วมและกำรบูรณำกำรควำมร่วมมือในระดับหน่วยงำนและระดับพื้นที่ 
 เพื่อให้เกิดกำรยอมรับในสมรรถนะกำรท ำงำนของหน่วยงำนต่อผู้มำรับบริกำรและผู้ที่เกี่ยวข้อง 

2. สมติฐำนของแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเน่ือง (BCP Assumptions) 
เอกสำรฉบับนี้จัดท ำข้ึนภำยใต้สมมติฐำน ดังต่อไปนี้ 
 เหตุกำรณ์ฉุกเฉินที่เกิดข้ึนในช่วงเวลำส ำคัญต่ำงๆ  แต่มิได้ส่งผลกระทบต่อสถำนที่ปฏิบัติงำนส ำรอง

ที่ได้มีกำรจัดเตรียมไว้ 
 หน่วยงำนเทคโนโลยีสำรสนเทศรับผิดชอบในกำรส ำรองระบบสำรสนเทศต่ำงๆ โดยระบบ

สำรสนเทศส ำรองมิได้รับผลกระทบจำกเหตุกำรณ์ฉุกเฉินเหมือนกับระบบสำรสนเทศหลัก 
 “บุคลำกร” ที่ถูกระบุในเอกสำรฉบับนี้ หมำยถึงเจ้ำหน้ำที่และพนักงำนทั้งหมดของหน่วยงำน 

3. ขอบเขตของแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเน่ือง (Scope of BCP) 
แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ ใช้รองรับสถำนกำรณ์ กรณีเกิดสภำวะวิกฤตหรือเหตุกำรณ์
ฉุกเฉินในพื้นที่ส ำนักงำนของหน่วยงำน หรือภำยในหน่วยงำน ด้วยเหตุกำรณ์ต่อไปนี้  

  เหตุกำรณ์อุทกภัย 
  เหตุกำรณ์อัคคีภัย 
  เหตุกำรณ์ชุมนุมประท้วง/จลำจล 
  เหตุกำรณ์โรคระบำด 
  เหตุกำรณ์วำตภัย 
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4. การวิเคราะห์ทรัพยากรท่ีส าคัญ 

สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินมีหลากหลายรูปแบบ ดังนั้น เพื่อให้หน่วยงานสามารถบริหาร
จัดการการด าเนินงานขององค์กรให้มีความต่อเนื่อง การจัดหาทรัพยากรที่ส าคัญจึงเป็นสิ่งจ าเป็น และต้อง
ระบุไว้ในแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง ซึ่งการเตรียมการทรัพยากรที่ส าคัญ จะพิจารณาจากผลกระทบใน 
5 ด้าน ดังนี้  

1) ผลกระทบด้านอาคาร/สถานท่ีปฏิบัติงานหลัก หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดข้ึนท าให้สถานที่
ปฏิบัติงานหลักได้รับความเสียหายหรือไม่สามารถใช้สถานที่ปฏิบัติงานหลักได้และส่งผลให้บุคลากรไม่
สามารถเข้าไปปฏิบัติงานได้ช่ัวคราวหรือระยะยาวซึ่งรวมทั้งการที่ผู้รับบริการไม่สามารถเข้าถึงสถานที่
ให้บริการของหน่วยงานด้วย 

2) ผลกระทบด้านวัสดุอุปกรณ์ท่ีส าคัญ/การจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ท่ีส าคัญ  หมายถึง 
เหตุการณ์ที่เกิดข้ึนท าให้ไม่สามารถใช้งานวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ หรือไม่สามารถจัดหา/จัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่
ส าคัญได ้

3) ผลกระทบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลท่ีส าคัญ หมายถึงเหตุการณ์ที่เกิดข้ึนท าให้
ระบบงานเทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศ หรือข้อมูลที่ส าคัญไม่สามารถน ามาใช้ในการปฏิบัติงานได้
ตามปกติ 

4) ผลกระทบด้านบุคลากรหลัก หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดข้ึนท าให้บุคลากรหลักไม่สามารถมา
ปฏิบัติงานได้ตามปกติ  

5) ผลกระทบด้านคู่ค้า/ผู้ให้บริการท่ีส าคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดข้ึนท าให้คู่ค้า/ผู้ให้บริการ/ผู้
มีส่วนได้ส่วนเสีย ไม่สามารถติดต่อหรือให้บริการหรือส่งมอบงานได้  

สรุปเหตุกำรณ์สภำวะวิกฤตและผลกระทบจำกเหตุกำรณ์ (ท ำเครื่องหมำย  ในด้ำนที่ได้รับผลกระทบ) 

เหตุการณ์สภาวะวิกฤต 

 

ผลกระทบ 

ด้านอาคาร/ 
สถานที่

ปฏิบัติงานหลัก 

ด้านวัสดุอุปกรณ์
ที่ส าคัญ และการ

จัดหา/จัดส่ง 

ด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและ
ข้อมูลที่ส าคัญ 

ด้าน
บุคลากร

หลัก 

คู่ค้า/ 
ผู้ให้บริการ/ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

1 เหตุการณ์อุทกภัย 
     

2 เหตุการณ์อัคคีภัย      

3 เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง/ 
จลาจล 

     

4 เหตุการณ์โรคระบาด      

๕ เหตุการณ์วาตภัย      

แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ ไม่รองรับการปฏิบัติงานในกรณีที่เหตุขัดข้องเกิดข้ึนจากการ
ด าเนินงานปกติ และเหตุขัดข้องดังกล่าวไม่ส่งผลกระทบในระดับสงูต่อการด าเนินงานและการให้บริการของ
หน่วยงาน เนื่องจากหน่วยงานยังสามารถจัดการหรือปรับปรุงแก้ไขสถานการณ์ได้ภายในระยะเวลาที่
เหมาะสม โดยผู้บริหารหน่วยงานหรือผู้บริหารของแต่ละกลุ่มงานและฝ่ายงานสามารถรับผิดชอบและ
ด าเนินการได้ด้วยตนเอง 
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5. ทีมงานแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเน่ือง (Business Continuity Plan Team) 
เพื่อให้แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (BCP) ของฝ่ายบริหารทั่วไปสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างมี

ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล จะต้องจัดตั้งทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCPTeam) ข้ึน โดย BCP 
Team ประกอบด้วย หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง และทีมงานบริหารความต่อเนื่องโดยทุกต าแหนง่
จะต้องร่วมมือกันดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน และกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินในฝ่ายงานของตนเอง ให้สามารถ
บริหารความต่อเนื่องและกลับสู่สภาวะปกติได้โดยเร็ว ตามบทบาทหน้าที่ ที่ก าหนดไว้ของทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่อง (BCP Team) และในกรณีที่บุคลากรหลักไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้บุคลากรส ารอง
รับผิดชอบท าหน้าที่ในบทบาทของบุคลากรหลัก ปรากฏดังตารางที่ 1 

 
ตารางท่ี 1 รายช่ือบุคลากรและบทบาทของทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) 

บุคลากรหลัก 
บทบาท 

บุคลากรส ารอง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 

ผู้อ านวยการสถาบันพัฒนา
ฝีมือแรงงาน 2 สุพรรณบุรี 

085-4838178 
035-969917-9 

หัวหน้าคณะทีมงาน
บริหารความต่อเน่ือง 
สพร.2 สุพรรณบุรี 

ผูอ้ านวยการกลุ่มงานพัฒนาฝีมือ
แรงงาน 
(นายภพภณ โกมลตรี) 

062-0813774 
035-969917-9 

หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป 
(นางเสาวลักษณ์ น้อยอุทัย) 

087-9977169 
035-969917-9 
ต่อ 111 

ผู้ ประสานงานคณะ
บริหารความต่อเน่ือง/
หัวหน้าทีมงานบริหาร
ความต่ อ เ น่ื อ ง ฝ่ า ย
บริหารทั่วไป  

นางเยาวลักษณ์  คุ้มหมู่ 
น.ส.ภิชญาพร สมวัฒน์ 

084-0339499 
093-6619694 
035-969917-9 
ต่อ 100, 114 

ผู้อ านวยการกลุ่มงานพัฒนา
ฝีมือแรงงาน 
(นายภพภณ โกมลตรี) 

062-0813774 
035-969917-9 

หัวหน้าทีมงานบริหาร
ความต่อ เ น่ืองกลุ่ ม
ง า น พั ฒ น า ฝี มื อ
แรงงาน 

หัวหน้าฝ่ายเทคโนโลยีงานเชื่อม 
(นายประสาน พัดลม) 
 
หัวหน้าฝ่ายเทคโนโลยีไฟฟ้าและ
ระบบอัตโนมัติ 
(นายชาตรี  กอบัวแก้ว) 

หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมการพัฒนา
ฝีมือแรงงาน 
(นางดวงจันทร์ วงษ์สมุทร) 

หัวหน้าฝ่ายเทคโนโลยียานยนต์ 
(จ.ส.อ.สิรพัชร์ วงเรียนรอต) 
 

หัวหน้าฝ่ายเทคโนโลยีก่อสร้าง
และอุตสาหกรรมศิลป์ 
(นางวนิดา พรหมพันธ์ุ) 
 
หั ว ห น้ า ฝ่ า ย เ ท ค โ น โ ล ยี
อุตสาหกรรมการผลิต 
(นายเจษฎา  พลายชุมพล) 

085-1604350 
035-969917-9 
ต่อ 311 
081-4999440 
035-969917-9 
ต่อ 314 

089-1465324 
035-969917-9 
ต่อ 116 

086-8024809 
035-969917-9 
ต่อ 312 

085-4452795 
035-969917-9 
ต่อ 315  
 
086-9998370 
035-969917-9 
ต่อ 313 
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(ต่อ) ตารางท่ี 1 

บุคลากรหลัก 
บทบาท 

บุคลากรส ารอง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 

ผู้อ านวยการกลุ่มงานประเมิน
และรั บรองความรู้ ค วาม 
สามารถ 
(นายระชา  ศิลปชัย) 

085-8256422 
035-969917-9 
ต่อ 221 

หัวหน้าทีมงานบริหาร
ความต่อ เ น่ืองกลุ่ ม
ง า น ป ร ะ เ มิ น แ ล ะ
รั บ ร อ ง ค ว า ม รู้
ความสามารถ 

น.ส.กาญจนา ลือพืช 
นางวาสนา สุจริตสวัสดิ์กุล 

081-2538619 
086-6177353 
035-969917-9 
ต่อ 222 

ผู้ อ า น ว ย ก า ร ก ลุ่ ม ง า น
มาตรฐานฝีมือแรงงาน 
(นายกษิดิจ  ทับทิม) 

086-5031466 
035-969917-9 
ต่อ 117 

หัวหน้าทีมงานบริหาร
ความต่อเน่ืองกลุ่มงาน
มาตรฐานฝีมือแรงงาน 

น.ส.ธิดารัตน์ นักระนาด 
นายประสิทธ์ิ  สุวรรณเกตุ 

086-7816089 
089-9176583 
035-969917-9 
ต่อ 118 

ผู้ อ า น ว ย ก า ร ก ลุ่ ม ง า น
แผนงานและประเมินผล 
(น.ส.อุไรวรรณ หันตรา) 

081-8240136 
035-969917-9 
ต่อ 123 

หัวหน้าทีมงานบริหาร
ความต่อเน่ืองกลุ่มงาน
แผนงานและประเมินผล  

น.ส.พัชราวลัย ธนารุณ 
นางจันทร์เพ็ญ  แก้วภมร 

085-2919977 
086-3804935 
035-969917-9 
ต่อ 124 

 
 
 

แผนภาพแสดงโครงสร้างและทีมงานบริหารความต่อเน่ือง 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง (ผู้อ านวยการ) 

ผู้ประสานงาน (หัวหน้าฝายบริหาร
ทั่วไป) 

หัวหน้าทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่อง 

กลุ่มงานพัฒนาฝีมือ
แรงงาน 

หัวหน้าทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่อง 

กลุ่มงานมาตรฐาน
ฝีมือแรงงาน 

หัวหน้าทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่อง 

กลุ่มงานประเมินและ
รับรองความรู้ความสามารถ 

หัวหน้าทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่อง 

กลุ่มงานแผนงานและ
ประเมินผล 

หัวหน้าทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่อง 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 
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6. กลยุทธ์ความต่อเน่ือง(Business Continuity Strategy) 
กลยุทธ์ความต่อเนื่อง เป็นแนวทางในการจัดหาและบริหารจัดการทรัพยากรให้มีความพร้อมเมื่อเกิดสภาวะ
วิกฤต ซึ่งพิจารณาทรัพยากรใน 5 ด้าน ดังตารางที่ 2 
ตารางท่ี 2  กลยุทธ์ความต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 

ทรัพยากร กลยุทธ์ความต่อเน่ือง 

 

อาคาร/ สถานท่ี
ปฏิบัติงานส ารอง 

  ก าหนดให้ใช้พื้นที่ปฏิบัติงานส ารองในอาคารที่ ไม่ได้รับ
ผลกระทบ  
  ประสานขอใช้พื้นที่หน่วยงานภาครัฐส าหรับสถานที่ปฏิบัติงาน
ส ารอง เช่น องค์การบริหารส่วนจังหวัด หรือพื้นที่ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน 
  ก าหนดแนวทางให้เจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติงานที่บ้านได้ 

 

วัสดุอุปกรณ์ท่ี
ส าคัญ / การจัดหา
จัดส่งวัสดุอุปกรณ์
ท่ีส าคัญ 

  จัดเตรียมเครื่องมือและอุปกรณ์ส านักงานส ารอง ของฝ่ายต่างๆ 
เพื่อใช้ในสภาวะวิกฤต  
  จัดซื้อเครื่องมือและอุปกรณ์ผ่านกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างพิเศษ 
  จัดเตรียมคอมพิวเตอร์ที่มีคุณลักษณะเหมาะสมกับการ ใช้งาน
พร้อมอุปกรณ์ที่สามารถเช่ือมโยงต่อผ่านอินเตอร์เน็ตเข้าสู่ระบบ
เทคโนโลยขีองหน่วยงานกลางได ้
  ก าหนดให้ใช้คอมพิวเตอร์แบบพกพา (Laptop หรือ Notebook 
Computer) ของเจ้าหน้าที่ได้เป็นการช่ัวคราว จนกว่าจะด าเนินการ
หาเครื่องส ารองได ้
  จัดเตรียมโทรศัพท์เคลื่อนที่พร้อมเบอร์ ส าหรับใช้เป็นเบอร์
ติดต่อของสถาบันฯ กรณีที่โทรศัพท์ส านักงานใช้ไม่ได้ 

 

เทคโนโลยี 
สารสนเทศและ 
ข้อมูลท่ีส าคัญ 

  ก าหนดให้แต่ละฝ่ายมีการเก็บส ารองข้อมูล ให้เป็นปัจจุบัน
อย่างสม่ าเสมอ เพื่อให้สามารถน าข้อมูลมาใช้งานได้อย่างต่อเนื่อง 
  จัดหาพื้นที่บนระบบ Cloud  หรือ Server ของหน่วยงาน
เพื่อให้เจ้าหน้าที่จัดเก็บส ารองไฟล์ข้อมูลและสามารถปฏิบัติงาน
นอกส านักงานได้  
 

 

บุคลากรหลัก   ก าหนดบุคลากรหลกัและบุคลากรส ารอง ในการท างานทดแทน
กันได้ในสภาวะวิกฤต 
  ก าหนดบุคลากรส ารองทดแทนภายในฝ่าย/งานหรือกลุ่มงาน
เดียวกัน หรือสลับสับเปลี่ยนคนในการท างาน 
  ก าหนดให้ใช้บุคลากรนอกฝ่าย/งาน หรือกลุ่มงานในกรณีที่
บุคลากรไม่เพียงพอหรือขาดแคลน 
 

 

คู่ค้า/ผู้ให้บริการท่ี
ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย 

 ก าหนดให้มีการแจ้งข่าวสาร เกี่ยวกับภารกิจ กิจกรรมต่าง ๆ  ของ
หน่วยงานให้ผู้รับบริการรับทราบผ่านทางสื่อออนไลน์ เช่น เพจ
Facebok สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน 2 สุพรรณบุรี   เว็บไซต์
หน่วยงาน วิทยุกระจายเสียง หรือไลน์กลุ่ม เป็นต้น 
  ก าหนดให้จัดหาอุปกรณ์เช่ือมโยงระบบเครือข่ายต่อผ่าน
อินเตอร์เน็ต แบบพกพา (Air Card) ของผู้ให้บริการโทรศัพท์มือถือ
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ทรัพยากร กลยุทธ์ความต่อเน่ือง 
เช่ือมโยงการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญของ
หน่วยงานกลางผ่านอินเตอร์เน็ต  
  ก าหนดเป็นข้อตกลงกับผู้ให้บริการสัญญาณอินเตอร์เน็ต หาก
เกิดกรณีฉุกเฉิน ภาวะวิกฤตที่ต้องท างานนอกสถานที่ ให้มีคู่สาย
ส ารองในการให้บริการนอกพื้นที่ได้ 
  จัดเตรียมข้อมูลผู้ให้บริการเช่าคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์
ส านักงาน 
 

 
7. ผลกระทบต่อกระบวนการท างานหรือการให้บริการ 
การวิเคราะห์ผลกระทบต่อกระบวนการท างานหรือการให้บริการ (Business Impact Analysis) พบว่า
กระบวนการท างานที่ฝ่ายงานต้องให้ความส าคัญและกลับมาด าเนินงานหรือฟื้ นคืนสภาพให้ได้ภายใน
ระยะเวลาตามที่ก าหนดปรากฎดังตารางที่ 3 

ตารางท่ี 3 ผลกระทบต่อกระบวนการท างานหรือการให้บริการ (Business Impact Analysis) 
กระบวนการหลัก ระดับความเร่งด่วน 

(สูง/ปานกลาง/ต่ า) 

ระยะเวลาเป้าหมายในการฟื้นคืนสภาพ 

 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

งานฝึกอบรม ปานกลาง      

งานทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน ปานกลาง      

งานประ เ มินและรับรองความรู้
ความสามารถ 

ปานกลาง      

งานรับรองหลักสูตรตาม พ.ร.บ.ฯ 
ผ่านระบบ e-Service 

สูง 
     

การบริหารงานบุคคล งานติดต่อ
ประสานงาน/งานสารบรรณ/งาน
ธุรการทั่วไป 

ต่ า      

ด าเนินการเก่ียวกับงานด้านการเงิน/
การบัญชี/งานพัสดุ 

ปานกลาง     
 

ด า เ นิ นการ เ ก่ี ย ว กับการ จัดท า
แ ผ น ง า น  โ ค ร ง ก า ร  /ติ ด ต า ม
ประเมินผลการปฏิบัติงาน/งานสถิติ
ข้ อ มู ล / การป ร ะชุ มกร รมการ /
คณะท างานที่เก่ียวข้อง 

ต่ า 

     

หมายเหตุ :  ระยะเวลาเป้าหมายในการฟื้นคืนสภาพขึ้นอยู่กับเหตุการณ์ที่เกิดขึ้น 
ส าหรับกระบวนงานอื่นๆ ที่ประเมินแล้ว อาจไม่ได้รับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมาก หรือมีความยืดหยุ่นสามารถ
ชะลอการด าเนินงานและการให้บริการได้ โดยให้ผู้บริหารของฝ่ายงานประเมินความจ าเป็นและเหมาะสม ทั้งนี้ 
หากมีความจ าเป็น ให้ปฏิบัติตามแนวทางการบริหารความต่อเนื่องเช่นเดียวกับกระบวนงานหลัก 
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8. การวิเคราะห์เพ่ือก าหนดความต้องการทรัพยากรท่ีส าคัญ 

1) ด้านสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง(Working Space Requirement) ดังตารางที่ 4 
ตารางท่ี 4  การระบุพื้นที่การปฏิบัติงานส ารอง 

ประเภททรัพยากร สถานที่/ที่มา 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

พื้ นที่ ส าหรั บสถ านที่
ปฏิบัติงานส ารอง 

บริ เวณที่ ไ ม่ ได้
รับผลกระทบ 

 อย่างน้อย
40 ตร.ม. 
(๑๕ คน) 

อย่างน้อย
60 ตร.ม. 
(๒๒ คน) 

อย่างน้อย
100 ตร.ม. 
(๔0 คน) 

อย่างน้อย
200 ตร.ม. 
(54 คน) 

พื้ นที่ ส าหรั บสถานที่
ปฏิบัติงานใหม่ในกรณี
จ าเป็น 

พื้นที่ของอบจ./
อบต./ศาลาการ
เปรียญวัด 

 อย่างน้อย 
๕๐-๑๐๐ 

ตร.ม. 
(๑๐ คน) 

อย่างน้อย
๕๐-๑๐๐ 

ตร.ม. 
(๑๕คน) 

อย่างน้อย
๕๐-๑๐๐ 

ตร.ม. 
(๑๕ คน) 

 

ปฏิบัติงานที่บ้าน บ้านพัก
เจ้าหน้าที่ 

 20 ตร.ม. 
(29 คน) 

20 ตร.ม. 
(17 คน) 

  

รวม  160 ตร.ม. 
(54 คน) 

180 ตร.ม. 
(54 คน) 

200 ตร.ม. 
(54 คน) 

200 ตร.ม. 
(54) 

 

2) ความต้องการด้านวัสดุอุปกรณ์ (Equipment & Supplies Requirement) ดังตารางที่ 5 
ตารางท่ี 5 การระบุจ านวนวัสดุอุปกรณ์ 

ประเภททรัพยากร ที่มา 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

คอมพิวเตอร์ส าร องที่ มี
คุณลักษณะเหมาะสม 

ครุภัณฑ์และอุปกรณ์
ส านักงานของแต่ละ
กลุ่มงาน/ฝ่าย 

 ๕ เครื่อง 5 เครื่อง 5 เครื่อง 5 เครื่อง 

เครื่องพิมพ์รองรับการใช้
งานกับเครื่องคอมพิวเตอร์ 

ครุภัณฑ์และอุปกรณ์
ส านักงานของแต่ละ
กลุ่มงาน/ฝ่าย 

 ๒ เครื่อง 2 เครื่อง 2 เครื่อง 2 เครื่อง 

โทรศัพท์/โทรสาร พร้อม
หมายเลข 

ครุภัณฑ์และอุปกรณ์
ส านักงานของแต่ละ
กลุ่มงาน/ฝ่าย 

 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

เครื่องถ่ายเอกสาร ผู้ให้บริการเช่าเครื่อง
ถ่าย 

 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

โต๊ะ/เก้าอ้ี  ครุภัณฑ์และอุปกรณ์
ส านักงานของแต่ละ
กลุ่มงาน/ฝ่าย 

 5/20 ตัว 5/20 ตัว 5/20 ตัว 5/20 ตัว 

 

 

 

 

หมายเหตุ :  พื้นที่การปฏิบัติงานส ารองขึ้นอยู่กับเหตุการณ์ที่เกิดขึ้น 
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3) ความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูล (IT & Information  Requirement) 
ตารางท่ี 6 การระบุความต้องการด้านเทคโนโลยี 

ประเภททรัพยากร แหล่งข้อมูล 4 
ชั่วโมง 

1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1เดือน 

ข้ อ มู ลการพัฒนาฝี มื อ
แรงงานทุกกิจกรรม ได้แก่ 
ฝึ ก อ บ ร ม / ท ด ส อ บ
มาตรฐาน/ รับรองหลักสูตร/
ป ร ะ เ มิ น ค ว า ม รู้
ความสามารถ 

ระบบ Datacenter  
ก ร ม พั ฒ น า ฝี มื อ
แรงงาน 

 
 
 

    

ข้อมูลทางการเ งิ นและ
บัญชี GFMIS (ระบบเบิก
จ่ายเงิน) 

ระบบการเงินการคลัง 
กรมบัญชีกลาง  

 
    

ข้อมูลทางการพัสดุ EGP 
(ระบบจัดซ้ือจัดจ้าง) 

ระบบจัดซ้ือจัดจ้าง 
ภาครั ฐ กรมบัญชี  
กลาง  

 
    

หนังสือสั่งการต่าง ๆ  
e-saraban 

ทุกหน่วยงานที่ออก
หนังสือ 

 
    

 
4) ความต้องการด้านบุคลากรส าหรับความต่อเนื่องเพื่อปฏิบัติงาน (Personnel Requirement) 
ตารางท่ี 7 การระบุจ านวนบุคลากรหลักที่จ าเป็น 

ประเภททรัพยากร 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1เดือน 

จ านวนบุคลากรปฏิบัติงานที่ 
ส านักงาน / สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 

14 30 44 54 54 

จ านวนบุคลากรปฏิบัติงานที่บ้าน 40 24 10   

รวม 54 54 54 54 54 

หมายเหตุ :  จ านวนบุคลากรหลักขึ้นอยู่กับเหตุการณ์ที่เกิดขึ้น 

 

5 ความต้องการด้านผู้ให้บริการทีส่ าคัญ )  (Service Requirement) รายละเอียดตามตารางที่ 8 
ตารางท่ี 8  การระบุจ านวนผู้ให้บริการที่ต้องติดต่อหรือขอรับบริการ 

ฝ่ายงาน / กลุ่มงาน 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

ผู้ให้บริการไฟฟ้า      

ผู้ให้บริการโทรศัพท์      

ผู้ให้บริการหน่วยแพทย์ฉุกเฉิน/หน่วยกู้ภัย      

ผู้ให้บริการระบบอินเตอร์เน็ต      

รวม      

หมายเหตุ :  จ านวนผู้ให้บริการขึ้นอยู่กับเหตุการณ์ที่เกิดขึ้น 
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การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม/ฝ่าย ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่น 
และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุและข้ันตอนการปฏิบัติงานทีห่น่วยงานก าหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ด าเนินการแล้ว

เสร็จ 
- แจ้งเหตุฉุกเฉิน วิกฤติ ให้กับบุคลากรภายในส านัก/

หน่วยงานภายหลังได้รับแจ้งจากหัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเน่ืองของหน่วยงาน 

หั วห น้ าที มบ ริ ห า ร ค ว า ม
ต่อเน่ืองของกลุ่มงาน/ฝ่าย 

 

- จัดประชุมทีมงานบริหารความต่อเน่ือง เพื่อประเมิน
ความเสียหาย ผลกระทบต่อการด าเ นินงาน การ
ให้บริการ และทรัพยากรส าคัญที่ต้องใช้ในการบริหาร
ความต่อเน่ือง 

- ทบทวนกระบวนงานที่มีความเร่งด่วน หรือส่งผลกระทบ
อย่างสูง (หากไม่ด าเนินการ) ดังน้ันจ าเป็นต้องด าเนินงาน
หรือปฏิบัติด้วยมือ (Manual Processing) 

ทีมงานบริหารความต่อเน่ือง
ของกลุ่มงาน/ฝ่าย 

 

- ระบุและสรุปรายชื่อบุคลากรในฝ่าย ที่ได้รับบาดเจ็บหรือ
เสียชีวิต 

หัวหน้ากลุ่ม/หัวหน้าฝ่าย  
 

- รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ืองของหน่วยงาน
ทราบ โดยครอบคลุมประเด็นดังน้ี 
 จ านวนและรายชื่อบุคลากรที่ได้รับบาดเจ็บ/เสียชีวิต 
 ความเสียหายและผลกระทบต่อการด าเนินงานและ
การให้บริการ 
 ทรัพยากรส าคัญที่ต้องใช้ในการบริหารความต่อเน่ือง 
 กระบวนงานที่มีความเร่งด่วนและส่งผลกระทบอย่างสูง
หากไม่ด าเนินการ และจ าเป็นต้องด าเ นินงานหรื อ
ปฏิบัติงานด้วยมือ 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเน่ืองของกลุ่มงาน/ฝ่าย 

 
 

- สื่อสารและรายงานสถานการณ์แก่บุคลากรในฝ่ายฯ ให้
ทราบ ตามเน้ือหาและข้อความที่ได้รับการพิจารณาและ
เห็นชอบจากคณะบริหารความต่อเน่ืองของหน่วยงาน
แล้ว 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเน่ืองของกลุ่มงาน/ฝ่าย 

 
 

- ประเมินและระบุกระบวนการหลัก และงานเร่งด่วนที่
จ าเป็นต้องด าเ นินการให้แล้วเสร็จ ภายใน 1-5 วัน
ข้างหน้า 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเน่ืองของกลุ่มงาน/
ฝ่าย 

 
 

- ประเมินศักยภาพและความสามารถของหน่วยงาน ใน
การด าเนินงานเร่งด่วนข้างต้น ภายใต้ข้อจ ากัดและ
สภาวะวิกฤต พร้อมระบุทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการ
บริหารความต่อเน่ืองตามแผนการจัดหาทรัพยากร 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเน่ืองของกลุ่มงาน/
ฝ่าย 

 
 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเ น่ืองของหน่วยงานทราบ พร้อมขออนุมัติการ
ด าเนินงานหรือปฏิบัติงาน 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเน่ืองของกลุ่มงาน/
ฝ่าย 

 
 

 

ขั้นตอนการบริหารความต่อเน่ืองและกอบกู้กระบวนการ 

วันท่ี 1 การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที (ภายใน 24 ช่ัวโมง) 
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การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่น  
และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุและข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ด าเนินการแล้ว

เสร็จ 
- ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับ

ผลกระทบ ประเมินความจ าเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้
ในการกอบกู้คืน 

หั วห น้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเน่ืองของกลุ่ม งาน/
ฝ่าย 

 

- ตรวจสอบกับหน่วยงาน ความพร้อมและข้อจ ากัดในการ
จัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเน่ือง 
ได้แก่ 
 สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
 วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
 เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
 บุคลากรหลัก 
 คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเน่ืองของกลุ่มงาน/ฝ่าย 
 ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 กลุ่ม/ฝ่าย 
 กลุ่ม/ฝ่าย 
 กลุ่ม/ฝ่าย 
 กลุ่ม/ฝ่าย 

 
 
 

 

 

 

- รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ืองของหน่วยงาน 
ความพร้อม ข้อจ ากัด และข้อเสนอแนะในการจัดหา
ทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเน่ือง 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเน่ืองของกลุ่มงาน/ฝ่าย 

 
 

- ประสานงานและด าเนินการจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้อง
ใช้ในการบริหารความต่อเน่ือง ได้แก่ 
 สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
 วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
 เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
 บุคลากรหลัก 
 คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเน่ืองของกลุ่มงาน/ฝ่าย 
 ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 กลุ่ม/ฝ่าย 
 กลุม่/ฝ่าย 
 กลุ่ม/ฝ่าย 
 กลุ่ม/ฝ่าย 

 
 
 

 

 

 

- ด าเนินการกอบกู้และจัดหาข้อมูลและรายงานต่าง ๆ ที่
จ าเป็นต้องใช้ในการด าเนินงานและให้บริการตามตารางที่ 6 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเน่ืองของกลุ่มงาน/ฝ่าย 

 
 

- ด าเนินงานและให้บริการ ภายใต้ทรัพยากรที่จัดหาเพื่อ
บริหารความต่อเน่ือง 
 สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
 วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
 เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
 บุคลากรหลัก 
 คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ทีมงานบริหารความต่อเน่ือง
ของกลุ่มงาน/ฝ่าย 

 
 

- แจ้งสถานการณ์และแนวทางในการบริหารความต่อเน่ือง
แก่หน่วยงาน/ผู้ใช้บริการ/คู่ค้า/ที่ได้รับผลกระทบ 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเน่ืองของกลุ่มงาน/ฝ่าย 

 
 

วันท่ี 2-7 การตอบสนองในระยะสั้น 
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- บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆที่
ทีมงานบริหารความต่อเ น่ืองของฝ่าย (พร้อมระบุ
รายละเอียด ผู้ด าเนินการ และเวลา อย่างสม่ าเสมอ) 

ทีมงานบริหารความต่อเน่ือง
ของกลุ่มงาน/ฝ่าย 

 
 

- แจ้งสรุปสถานการณ์และขั้นตอนการด าเนินการต่อไป 
ส าหรับในวันถัดไปให้กับบุคลากรในฝ่าย 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเน่ืองของกลุ่มงาน/ฝ่าย 

 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเน่ืองของหน่วยงาน ตามเวลาที่ได้ก าหนดไว้ 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเน่ืองของกลุ่มงาน/ฝ่าย 

 
 

 

 
การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่น  
และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุและข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ด าเนินการแล้วเสร็จ 

- ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับ
ผลกระทบ และประเมินความจ าเป็นและระยะเวลาที่ต้อง
ใช้ในการกอบกู้คืน 

หัวหน้า และทีมงานบริห าร
ความต่อเน่ืองของกลุ่มงาน/ฝ่าย 

 

- ระบุทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ เพื่อด าเนินงานและ
ให้บริการตามปกติ 

ทีมงานบริหารความต่อเน่ืองของ
กลุ่มงาน/ฝ่าย 

 

- รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ืองของหน่วยงาน
สถานภาพการกอบ กู้คืนมาของทรัพยากรที่ ได้ รั บ
ผลกระทบ และทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้เพื่อด าเนินงาน
และให้บริการตามปกติ 

ทีมงานบริหารความต่อเน่ืองของ
กลุ่มงาน/ฝ่าย 

 
 

- ประสานงานและด าเนินการจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้อง
ใช้ในการบริหารความต่อเน่ือง ได้แก่ 
 สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
 วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
 เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
 บุคลากรหลัก 
 คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเน่ืองของกลุ่มงาน/ฝ่าย 
 ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 กลุ่มงาน/ฝ่าย 
 กลุ่มงาน/ฝ่าย 
 กลุ่ม/ฝ่าย 
 กลุ่ม/ฝ่าย 

 
 
 

 

 

 

- บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆ
ที่ทีมงานบริหารความต่อเน่ืองของฝ่าย (พร้อมระบุ
รายละเอียด ผู้ด าเนินการ และเวลา อย่างสม่ าเสมอ) 

ทีมงานบริหารความต่อเน่ืองของ
กลุ่มงาน/ฝ่าย 

 
 

- แจ้งสรุปสถานการณ์และขั้นตอนการด าเนินการต่อไป 
ส าหรับในวันถัดไปให้กับบุคลากรในฝ่าย 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเน่ืองของกลุ่มงาน/ฝ่าย 

 
 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเน่ืองของหน่วยงาน ตามเวลาที่ได้ก าหนดไว้ 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเน่ืองของกลุ่มงาน/ฝ่าย 

 
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