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คํานํา
ปจจุบันประเทศไทยกําลังเผชิญกับสภาวการณท่ีโลกเกิดภัยพิบัติตางๆ อยางไมคาดคิดและมัก

มีความรุนแรง โดยสงผลกระทบตอวิถีชีวิตของคนท่ัวโลก เชน วิกฤตเศรษฐกิจ โรคระบาด อัคคีภัย อุทกภัย การ
จลาจล การประทวง แผนดินไหว เปนตน โดยสงผลกระทบตอวิถีชีวิตของคนท่ัวโลก รวมท้ัง ทําใหระบบและ
กลไกของรัฐหลายประการ มีปญหาโดยไมสามารถดําเนินภารกิจในภาวะวิกฤตไดอยางมีประสิทธิภาพ
โดยเฉพาะอยางยิ่งเรื่องการบริการประชาชน สํานักงานพัฒนาฝมือแรงงานชัยภูมิ กรมพัฒนาฝมือแรงงาน
กระทรวงแรงงาน ในฐานะหนวยงานภาครัฐท่ีมีบทบาทในการพัฒนาฝมือแรงงานของประเทศ อาจไดรับ
ผลกระทบจากเหตุการณความเสี่ยงดานตางๆ ซึ่งเปนอุปสรรคในการปฏิบัติภารกิจของสํานักงานพัฒนาฝมือ
แรงงานชัยภูมิสงผลกระทบตอการใหบริการประชาชนหรือผูมีสวนไดเสีย

ดังนั้น เพ่ือใหสํานักงานพัฒนาฝมือแรงงานชัยภูมิไดเตรียมความพรอม และสามารถดําเนินการ
ไดอยางตอเนื่องและมีประสิทธิภาพภายใตสถานการณตางๆ จึงไดจัดทําแผนรองรับภาวะฉุกเฉินและแผนบริหาร
ความตอเนื่องข้ึน เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีและผูท่ีเก่ียวของในการดําเนินงานตาม
บทบาท ภารกิจ และลดความเสียหายอันเกิดจากการสูญเสียของบุคลากรและทรัพยสินของทางราชการใหนอย
ท่ีสุด และเพ่ือใหม่ันใจวาหนวยงานจะสามารถดําเนินงานตามภารกิจหลักท่ีสําคัญไดอยางตอเนื่อง แมวาจะ
ประสบกับวิกฤตการณหรือภัยพิบัติตางๆ ดังนั้น บุคลากรทุกคนจะตองศึกษาและทําความเขาใจในหนาท่ีของ
ตนเอง และปฏิบัติตามคูมืออยางเครงครัด รวมท้ังมีการซักซอมเปนประจําอยางตอเนื่อง เพ่ือไมใหเกิดความ
สับสนและสามารถควบคุมสถานการณไดหากเกิดเหตุการณข้ึนจริง สํานักงานพัฒนาฝมือแรงงานชัยภูมิหวังวา
แผนรองรับภาวะฉุกเฉิน และแผนการบริหารงานอยางตอเนื่อง ฉบับนี้ จะเปนประโยชนตอการปฏิบัติงานของ
หนวยงานตอไป
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ความเปนมา
 คณะรัฐมนตรีในการประชุมเม่ือวันท่ี 24 เมษายน 2555 ไดมีมติเห็นชอบกับแนวทาง และ

มาตรการท่ีกําหนดใหหนวยงานภาครัฐท้ังระดับกรม จังหวัด สถาบันอุดมศึกษา องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
องคการมหาชน และรัฐวิสาหกิจ ดําเนินการบริหารความพรอมตอสภาวะวิกฤตขององคการ เพ่ือใหสามารถ
ปฏิบัติงานใน “ภารกิจหลัก” หรือ “งานบริการท่ีสําคัญ” ไดอยางตอเนื่อง แมเกิดสภาวะวิกฤต ตามท่ีสํานักงาน
คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (สํานักงาน ก.พ.ร.) เสนอ และในฐานะท่ีสํานักงาน ก.พ.ร. ไดรับมอบหมาย
ใหเปนหนวยงานหลักในการสนับสนุนการดําเนินการ จึงไดกําหนดใหทุกสวนราชการจัดทํา “แผนบริหารความ
ตอเนื่อง” (Business continuity Plan : BCP) เพ่ือเตรียมความพรอมตอสภาวะวิกฤต

 คณะรัฐมนตรีในการประชุมเม่ือวันท่ี 31 มีนาคม 2563 เห็นชอบขอเสนอของสํานักงาน ก.พ.ร. วา
โรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) ยังคงแพรระบาดอยางตอเนื่องเปนระยะเวลานานหรือมีความรุนแรง
เพ่ิมข้ึนแลวยอมอาจมีผลกระทบตอการบริหารราชการ และการใหบริการประชาชนหรือหนวยงานภาครัฐได
ดังนั้น เพ่ือใหการบริหารราชการและการบริการประชาชนสามารถดําเนินการไปไดอยางมีประสิทธิภาพและ
ตอเนื่อง  จึงเห็นควรเสนอมาตรการเตรียมความพรอมของหนวยงานภาครัฐในการบริหารราชการและใหบริการ
ประชาชนในสภาวะวิกฤต รองรับสถานการณการระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) โดยเรง
ปรับเพ่ิมแผนดําเนินธุรกิจตอเนื่อง (Business Continuity Plan –BCP) ใหสอดคลองกับสถานการณปจจุบัน
โดยเฉพาะแผนการใหบริการอยางตอเนื่อง และแผนการหมุนเวียน หรือทดแทนบุคลากรระยะสั้น ซึ่งสามารถ
นําไปปฏิบัติไดทันที  เพ่ือใหหนวยงานมีแนวทางการดําเนินการท่ีชัดเจน รอบคอบ และสรางความเชื่อถือใหแก
ประชาชนได

 สํานักงานพัฒนาฝมือแรงงานชัยภูมิ ไดตระหนักถึงความสําคัญของระบบและกลไกของรัฐท่ีไม
สามารถดําเนินภารกิจในสภาวะวิกฤตไดอยางมีประสิทธิภาพ  อันจะสงผลใหการแกไขปญหาความเดือนรอน
ของประชาชนเปนไปตามระบบการบริหารจัดการท่ีดี  เพ่ือใหม่ันใจวาภาพกิจกรรมหลักของสํานักงานพัฒนา
ฝมือแรงงานชัยภูมิสามารถดําเนินการไดอยางตอเนื่อง  แมวาตองประสบกับวิกฤตการณหรือภัยพิบัติตางๆ จึงได
จัดทําแผนการบริหารความตอเนื่อง  เพ่ือใชเปนแนวทางในการเตรียมความพรอมและสามารถบริหารจัดการ
องคกรใหสามารถปฏิบัติงานในภารกิจหลักท่ีมีความสําคัญไดอยางตอเนื่อง
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1. แผนดําเนินธุรกิจอยางตอเนื่องสําหรับการบริหารความพรอมตอสภาวะวิกฤต
1.1 แผนดําเนินธุรกิจอยางตอเนื่อง (Business Continuity Plan : BCP)

BCP จัดทําข้ึน เพ่ือให “สํานักงานพัฒนาฝมือแรงงานชัยภูมิ” เตรียมความพรอมองคกร และสามารถ
นําไปใชในการตอบสนองและปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณฉุกเฉินตางๆ ท้ังท่ีเกิดจากภัยธรรมชาติ
อุบัติเหตุ อุบัติการณโรคระบาด หรือการมุงรายตอองคกร โดยไมใหสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณฉุกเฉิน
ดังกลาวสงผลใหหนวยงานตองหยุดการดําเนินงาน หรือไมสามารถใหบริการไดอยางตอเนื่อง

การท่ีหนวยงานไมมีกระบวนการรองรับใหการดําเนินงานเปนไปอยางตอเนื่อง อาจสงผลกระทบตอ
หนวยงานในดานตาง ๆ เชน เศรษฐกิจการเงิน การใหบริการ สังคม ชุมชน สิ่งแวดลอม ชีวิตและทรัพยสิน
ของประชาชน เปนตน ดังนั้น การจัดทําแผนดําเนินธุรกิจอยางตอเนื่องจึงเปนสิ่งสําคัญท่ีจะชวยใหหนวยงาน
สามารถรับมือกับเหตุการณท่ีไมคาดคิด และทําใหกระบวนการท่ีสําคัญ (Critical Business Process)
กลับมาดําเนินงานไดอยางปกติในระดับการใหบริการท่ีกําหนดไวรวมท้ัง ลดระดับความรุนแรงของผลกระทบ
ท่ีเกิดข้ึนตอหนวยงานได

1.2 วัตถุประสงค (Objectives) ของการจัดทําแผนดําเนินธุรกิจอยางตอเนื่อง
 เพ่ือใชเปนแนวทางในการบริหารความตอเนื่อง
 เพื่อใหหนวยงานมีการเตรียมความพรอมในการรับมือกับสภาวะวิกฤตและลดผลกระทบจาก

การหยุดชะงักในการดําเนินงานหรือการใหบริการ
 เพ่ือบรรเทาความเสียหายใหอยูระดับท่ียอมรับได
 เพ่ือใหประชาขน เจาหนาท่ี ผูมีสวนไดสวนเสีย (Stakeholders) มีความเชื่อม่ันในศักยภาพของ

หนวยงาน แมหนวยงานตองเผชิญกับเหตุการณรายแรงและสงผลกระทบจนทําใหการดําเนินงาน
ตองหยุดชะงัก

1.3 สมมติฐานของแผนดําเนินธุรกิจอยางตอเนื่อง (BCP Assumptions)
เอกสารฉบับนี้จัดทําข้ึนภายใตสมมติฐาน ดังตอไปนี้

 เหตุการณฉุกเฉินท่ีเกิดข้ึนในชวงเวลาสําคัญตางๆ  แตมิไดสงผลกระทบตอสถานท่ีปฏิบัติงานสํารอง
ท่ีไดมีการจัดเตรียมไว

 หนวยงานเทคโนโลยีสารสนเทศรับผิดชอบในการสํารองระบบสารสนเทศตางๆ โดยระบบ
สารสนเทศสํารองมิไดรับผลกระทบจากเหตุการณฉุกเฉินเหมือนกับระบบสารสนเทศหลัก

 “บุคลากร” ท่ีถูกระบุในเอกสารฉบับนี้ หมายถึงเจาหนาท่ีและพนักงานท้ังหมดของสํานักงานพัฒนา
ฝมือแรงงานชัยภูมิ

1.4 ขอบเขตของแผนดําเนินธุรกิจอยางตอเนื่อง (Scope of BCP)
แผนดําเนินธุรกิจอยางตอเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ ใชรองรับสถานการณ กรณีเกิดสภาวะวิกฤตหรือ

เหตุการณฉุกเฉินในพ้ืนท่ีสํานักงานของหนวยงาน หรือภายในหนวยงาน ดวยเหตุการณตอไปนี้
 เหตุการณอุทกภัย
 เหตุการณอัคคีภัย
 เหตุการณโรคระบาด
 เหตุการณชุมนุมประทวง/จลาจล
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1.5 การวิเคราะหทรัพยากรท่ีสําคัญ
สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณฉุกเฉินมีหลากหลายรูปแบบ ดังนั้น เพื่อใหหนวยงานสามารถบริหาร

จัดการการดําเนินงานขององคกรใหมีความตอเนื่อง การจัดหาทรัพยากรท่ีสําคัญจึงเปนสิ่งจําเปน และตอง
ระบุไวในแผนดําเนินธุรกิจอยางตอเนื่อง ซึ่งการเตรียมการทรัพยากรท่ีสําคัญ จะพิจารณาจากผลกระทบใน 5
ดาน ดังนี้

1. ผลกระทบดานอาคาร/สถานท่ีปฏิบัติงานหลัก หมายถึง เหตุการณท่ีเกิดข้ึนทําใหสถานท่ี
ปฏิบัติงานหลักไดรับความเสียหายหรือไมสามารถใชสถานท่ีปฏิบัติงานหลักไดและสงผลให
บุคลากรไมสามารถเขาไปปฏิบัติงานไดชั่วคราวหรือระยะยาวซึ่งรวมท้ังการท่ีผูรับบริการไม
สามารถเขาถึงสถานท่ีใหบริการของหนวยงานดวย

2. ผลกระทบดานวัสดุอุปกรณท่ีสําคัญ/การจัดหาจัดสงวัสดุอุปกรณท่ีสําคัญ หมายถึง
เหตุการณท่ีเกิดข้ึนทําใหไมสามารถใชงานวัสดุอุปกรณท่ีสําคัญ หรือไมสามารถจัดหา/จัดสงวัสดุ
อุปกรณท่ีสําคัญได

3. ผลกระทบดานเทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลท่ีสําคัญ หมายถึงเหตุการณท่ีเกิดข้ึนทําให
ระบบงานเทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศ หรือขอมูลท่ีสําคัญไมสามารถนํามาใชในการปฏิบัติงานได
ตามปกติ

4. ผลกระทบดานบุคลากรหลัก หมายถึง เหตุการณท่ีเกิดข้ึนทําใหบุคลากรหลักไมสามารถมา
ปฏิบัติงานไดตามปกติ

5. ผลกระทบดานคูคา/ผูใหบริการท่ีสําคัญ หมายถึง เหตุการณท่ีเกิดข้ึนทําใหคูคา/ผูใหบริการ/ผู
มีสวนไดสวนเสีย ไมสามารถติดตอหรือใหบริการหรือสงมอบงานได

1.6 สรุปเหตุการณสภาวะวิกฤตและผลกระทบจากเหตุการณ (ทําเครื่องหมาย  ในดานท่ีไดรับ
ผลกระทบ)

เหตุการณสภาวะวิกฤต
ผลกระทบ

ดานอาคาร/
สถานท่ี

ปฏิบัติงานหลัก

ดานวัสดุอุปกรณ
ท่ีสําคัญ และการ

จัดหา/จัดสง

ดานเทคโนโลยี
สารสนเทศและ
ขอมูลท่ีสําคัญ

ดาน
บุคลากร

หลัก

คูคา/
ผูใหบริการ/

ผูมีสวนไดสวนเสีย
1 เหตุการณอุทกภัย     

2 เหตุการณอัคคีภัย    

3 เหตุการณโรคระบาด  

4 เหตุการณชุมนุมประทวง/
จลาจล

   

แผนดําเนินธุรกิจอยางตอเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ ไมรองรับการปฏิบัติงานในกรณีท่ีเหตุขัดของเกิดข้ึน
จากการดําเนินงานปกติ และเหตุขัดของดังกลาวไมสงผลกระทบในระดับสูงตอการดําเนินงานและการ
ใหบริการของหนวยงาน เนื่องจากหนวยงานยังสามารถจัดการหรือปรับปรุงแกไขสถานการณไดภายใน
ระยะเวลาท่ีเหมาะสม โดยผูบริหารหนวยงานหรือผูบริหารของแตละกลุมงานและฝายงานสามารถรับผิดชอบ
และดําเนินการไดดวยตนเอง
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2. การบริหารความตอเนื่องของสํานักงานพัฒนาฝมือแรงงานชัยภูมิ
2.1 ทีมงานแผนดําเนินธุรกิจอยางตอเนื่อง (Business Continuity Plan Team)

เพ่ือใหแผนดําเนินธุรกิจอยางตอเนื่อง (BCP) ของฝายบริหารท่ัวไปสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางมี
ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล จะตองจัดตั้งทีมงานบริหารความตอเนื่อง (BCP Team) ของสํานักงาน
พัฒนาฝมือแรงงานชัยภูมิข้ึน โดย BCP Team ประกอบดวย ผูอํานวยการสํานักงานพัฒนาฝมือแรงงาน
ชัยภูมิเปนหัวหนาทีมงานบริหารความตอเนื่อง และมีหัวหนาฝาย/หัวหนางานเปนทีมงานบริหารความ
ตอเนื่อง โดยมีโครงสรางดังนี้

โดยทุกตําแหนงจะตองรวมมือกันดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน และกูคืนเหตุการณฉุกเฉินในฝายงานของ
ตนเอง ใหสามารถบริหารความตอเนื่องและกลับสูสภาวะปกติไดโดยเร็ว ตามบทบาทหนาท่ีท่ีกําหนดไวของ
ทีมงานบริหารความตอเนื่อง (BCP Team) และในกรณีท่ีบุคลากรหลักไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได ใหบุคลากร
สํารองรับผิดชอบทําหนาท่ีในบทบาทของบุคลากรหลัก ปรากฏดังตารางท่ี 1
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ตารางท่ี 1 รายชื่อบุคลากรและบทบาทของทีมงานบริหารความตอเนื่อง (BCP Team)
บุคลากรหลัก

บทบาท
บุคลากรสํารอง

ช่ือ เบอรโทรศัพท ช่ือ เบอรโทรศัพท

นางสาวสุภาภรณ
อาจวารินทร
ผูอํานวยการ สนพ.ชย.

0854838211 หัวหนาคณะงานบริหาร
ความตอเนื่อง

นายธีระพงศ  ทิพอาศน
นักว ิชาการพัฒนาฝม ือ
แรงงานชํานาญการ

0874542440

นายรังสิทธิ์  สําราญ
นักว ิชาการพัฒนาฝม ือ
แรงงานชํานาญการ

0819770332 หัวหนาทีมบริหารความ
ตอเนื่องฝายพัฒนาฝมือ
แรงงาน

นางสาวภัคจิรา
สิงหวรรณุรัตน
เจาพนักงานธุรการ
ชํานาญงาน

0621982915

นายสันธยา  แชมขุนทด
นักว ิชาการพัฒนาฝม ือ
แรงงานชํานาญการ

0894289170 หัวหนาทีมบริหารความ
ตอเนื่องฝายมาตรฐาน
ฝมือแรงงาน

นายสงกรานต
ขันติสพังหลวง
นักว ิชาการพัฒนาฝม ือ
แรงงานปฏิบัติการ

0880609568

นางสาวผดุงพร ชํานาญ
นักวิชาการพัฒนาฝมือ
แรงงานชํานาญการ

0897223943 หัวหนาทีมบริหารความ
ตอเนื่องฝายแผนงาน
และประเมินผล

นางณัฐิญา  จรูญเพ็ญ
นักว ิชาการพัฒนาฝม ือ
แรงงานปฏิบัติการ

0942709254

นายธีระพงศ  ทิพอาศน
นักว ิชาการพัฒนาฝม ือ
แรงงานชํานาญการ

0874542440 หัวหนาทีมบริหารความ
ตอเนื่องฝายประเมิน
และรับรองความรู
ความสามารถ

นายสมพงษ ปาดอน
ค ร ูฝ ก ฝ ม ือ แ ร ง ง า น
ระดับ ช2

0801987198

นางอะลิวรรณ  สําราญ
เจาพนักงานการเงินและ
บัญชีชํานาญงาน

0899487299 หัวหนาทีมบริหารความ
ตอเนื่องงานสนับสนุน
และประสานงานความ
ตอเนื่อง

นางธนญา ทํามะรัตน
เจาพนักงานพัสดุชํานาญ
งาน

0856441326
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2.2 กลยุทธความตอเนื่อง(Business Continuity Strategy)
กลยุทธความตอเนื่อง เปนแนวทางในการจัดหาและบริหารจัดการทรัพยากรใหมีความพรอมเม่ือเกิด

สภาวะวิกฤต ซึ่งพิจารณาทรัพยากรใน 5 ดาน ดังตารางท่ี 2

ตารางท่ี 2 กลยุทธความตอเนื่อง(Business Continuity Strategy)

ทรัพยากร กลยุทธความตอเนื่อง
อาคาร/ สถานท่ี
ปฏิบัติงานสํารอง

 สรรหาหรือกําหนดใหใชพ้ืนท่ีปฏิบัติงานสํารอง โดยมีการ
สํารวจความเหมาะสมของสถานท่ี ประสานงาน และการ
เตรียมความพรอมกับหนวยงานเจาของพ้ืนท่ี เชน หนวยงาน
สังกัดกระทรวงแรงงาน หนวยงานภาครัฐ และภาคเอกชน
หรือหนวยงานท่ีไดรับอนุญาต ตาม พ.ร.บ. สงเสริมการพัฒนา
ฝมือแรงงาน พ.ศ. 2545 และฉบับแกไขเพ่ิมเตมิ พ.ศ. 2557

 ปฏิบัติงานท่ีบานเปนการชั่วคราว (Work from home)
วัสดุอุปกรณท่ี
สําคัญ / การจัดหา
จัดสงวัสดุอุปกรณ
ท่ีสําคัญ

 กําหนดใหใชวัสดุอุปกรณท่ีมีอยูในหนวยงานกอนจึงขอความ
อนุเคราะหใชวัสดุอุปกรณจากหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ หรือ
หนวยงานท่ีไดรับอนุญาต ตาม พ.ร.บ. สงเสริมการพัฒนาฝมือ
แรงงาน พ.ศ. 2545 และฉบับแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2557

 ดําเนินการจัดซื้อเครื่องมือและวัสดุอุปกรณผานกระบวนการ
จัดซื้อจัดจางพิเศษเพ่ือใชในสภาวะวิกฤติ

เทคโนโลยี
สารสนเทศและ
ขอมูลท่ีสําคัญ

 ขอมูลสําคัญไดสํารองไวในระบบอินทราเน็ตของกรมพัฒนา
ฝมือแรงงาน

 ปฏิบัติงานโดยไมใชเทคโนโลยี (Manual) ไปกอนแลวจึงปอน
ขอมูลเขาในระบบเม่ือกลับเขาสูสภาวะปกติ

 ใชคอมพิวเตอรแบบพกพา หรือสมารทโฟนปอนขอมูลเขาใน
ระบบเปนการชั่วคราว

บุคลากรหลัก  กําหนดใหใชบุคลากรสํารอง ทดแทนภายในฝายหรืองาน
เดยีวกัน

 กําหนดใหใชบุคลากรนอกฝายหรืองาน ในกรณีท่ีบุคลากรใน
ฝาย/งานไมเพียงพอหรือขาดแคลน

 ขอความอนุเคราะหบุคลากรในเครือขายในการชวยปฏิบัติงาน
คูคา/ผูใหบริการท่ี
สําคัญ/ผูมีสวนได
สวนเสีย

 ใหบริการและติดตอสื่อสารกับผูรับบริการ/คูคา/ผูมีสวนได
สวนเสีย ผานระบบอินเตอรเน็ต และเครือขายในการชวย
ปฏิบัติงาน
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2.3 ผลกระทบตอกระบวนการทํางานหรือการใหบริการ
การวิเคราะหผลกระทบตอกระบวนการทํางานหรือการใหบริการ (Business Impact Analysis)

พบวากระบวนการทํางานท่ีฝายงานตองใหความสําคัญและกลับมาดําเนินงานหรือฟนคืนสภาพใหไดภายใน
ระยะเวลาตามท่ีกําหนดปรากฎดังตารางท่ี 3

ตารางท่ี 3 ผลกระทบตอกระบวนการทํางานหรือการใหบริการ(Business Impact Analysis)
กระบวนการหลัก ระดับความเรงดวน

(สูง/ปานกลาง/ต่ํา)

ระยะเวลาเปาหมายในการฟนคืนสภาพ

1 วัน 1 สัปดาห 2 สัปดาห 3 สัปดาห 1 เดือน

งานยื่นรับรองหลักสูตร
และคาใชจายตาม พ.ร.บ.
สงเสริมฯ

สูง     

งานรับรองความรู
ความสามารถ สูง    

งานทดสอบมาตรฐาน
ฝมือแรงงาน กลาง   

งานฝกอบรมฝมือแรงงาน กลาง   

สําหรับกระบวนงานอ่ืนๆ ท่ีประเมินแลว อาจไมไดรับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมาก หรือมีความ
ยืดหยุนสามารถชะลอการดําเนินงานและการใหบริการได โดยใหผูบริหารของฝายงานประเมินความจําเปน
และเหมาะสม ท้ังนี้ หากมีความจําเปน ใหปฏิบัติตามแนวทางการบริหารความตอเนื่องเชนเดียวกับ
กระบวนงานหลัก

2.4 การวิเคราะหเพื่อกําหนดความตองการทรัพยากรท่ีสําคัญ
1) ดานสถานท่ีปฏิบัติงานสํารอง(Working Space Requirement) ดังตารางท่ี 4
ตารางท่ี 4 การระบุพ้ืนท่ีการปฏิบัติงานสํารอง

ประเภททรัพยากร สถานท่ี/ท่ีมา 1 วัน 1 สัปดาห 2 สัปดาห 3 สัปดาห 1 เดือน
พ้ืนท่ีสําหรับสถานท่ีปฏิบัติงาน
สํารอง

สถานท่ีราชการ/
ภ า ค เ อ ก ช น
ท่ี ไ ม ไ ด รั บ
ผลกระทบ

4 ตร.ม.
(2 คน)

4 ตร.ม.
(2 คน)

4 ตร.ม.
(2 คน)

4 ตร.ม.
(2 คน)

4 ตร.ม.
(2 คน)

พ้ืนท่ีสําหรับปฏิบัติงานท่ีบาน ท่ี พั ก อ า ศั ย
ป จ จุ บั น ข อ ง
เจาหนาท่ี

60 ตร.ม.
(18 คน)

60 ตร.ม.
(18 คน)

60 ตร.ม.
(18 คน)

60 ตร.ม.
(18 คน)

60 ตร.ม.
(18 คน)

รวม 64 ตร.ม.
(20 คน)

64 ตร.ม.
(20 คน)

64 ตร.ม.
(20 คน)

64 ตร.ม.
(20 คน)

64 ตร.ม.
(20 คน)

หมายเหตุ : พ้ืนท่ีสําหรับปฏิบัติงานท่ีบาน หมายถึง พ้ืนท่ีปฏิบัติงานในท่ีพักอาศัย 1 แหง โดยในชวง
แรกหลังเกิดเหตุการณวิกฤต ใหเจาหนาท่ีท่ีพักอาศัยอยูในพ้ืนท่ีใกลเคียงกันไปฏิบัติงานรวมกัน ณ ท่ีพักอาศัย
ของเจาหนาท่ีท่ีพรอมสําหรับใชเปนพ้ืนท่ีในการปฏิบัติงาน
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2) ความตองการดานวัสดุอุปกรณ (Equipment & Supplies Requirement) ดังตารางท่ี 5
ตารางท่ี 5 การระบุจํานวนวัสดุอุปกรณ

ประเภททรัพยากร ท่ีมา 1 วัน 1 สัปดาห 2 สัปดาห 3สัปดาห 1 เดือน

คอมพิวเตอรสํารองท่ีมี
คุณลักษณะเหมาะสม

ยืมจากหนวยงาน
อ่ืนหรือจัดหาโดย
วิธีการพิเศษ

3 เครื่อง 3 เครื่อง 3 เครื่อง 3 เครื่อง 3 เครื่อง

อุปกรณสําหรับเขา
ระบบจัดซื้อจัดจาง

เจาหนาท่ีงานพัสดุ
ท่ีเก็บรักษา

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง

เครื่องพิมพ รองรับการ
ใชงานกับเครื่อง
คอมพิวเตอร

ยืมจากหนวยงาน
อ่ืนหรือจัดหาโดย
วิธีการพิเศษ

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง

โทรศัพทเคลื่อนท่ี โทรศัพทสวน
บุคคล

20
เครื่อง

20
เครื่อง

20
เครื่อง

20
เครื่อง

20
เครื่อง

เครื่องถายเอกสาร เชาเอกชน 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง
ยานพาหนะ ยืมจากหนวยงาน

อ่ืนหรือจัดหาโดย
วิธีการพิเศษ

1 คัน 1 คัน 1 คัน 1 คัน 1 คัน

3) ความตองการดานเทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูล (IT & Information  Requirement)
เนื่องจากระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลท่ีสําคัญของหนวยงาน อยูในความดูแล

ของกรมพัฒนาฝมือแรงงานอยูในระบบ Data cente r ดังนั้น หนวยงานจึงใชขอมูลสารสนเทศโดยผาน
เครือขายอินเตอรเน็ต ทําใหหนวยงานไมมีระบบคอมพิวเตอรสํารอง และหากระบบมีปญหาตองรอใหกรม
พัฒนาฝมือแรงงานกูคืน ระบบบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศกอนหนวยงานจึงจะสามารถใชงานของระบบได

ตารางท่ี 6 การระบุความตองการดานเทคโนโลยี
ประเภททรัพยากร แหลงขอมลู 1 วัน 1 สัปดาห 2 สัปดาห 3สัปดาห 1 เดือน

ระบบ สมารท ออฟฟศ สวนราชการภายใน
จังหวัด

    

ระบบ GFMIS (ระบบเบิก
จายเงิน)

กรมบัญชีกลาง     

ระบบ EGP (ระบบจัดซื้อจัด
จาง)

กรมบัญชีกลาง     

ประเภททรัพยากร แหลงขอมลู 1 วัน 1 สัปดาห 2 สัปดาห 3สัปดาห 1 เดือน
ระบบ Data center กรม
พัฒนาฝมือแรงงาน

หนวยงาน IT ของ
ก ร ม พั ฒ น า ฝ มื อ
แรงงาน

    
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4) ความตองการดานบุคลากรสําหรับความตอเนื่องเพ่ือปฏิบัติงาน (Personnel Requirement)
ตารางท่ี 7 การระบุจํานวนบุคลากรหลักท่ีจําเปน

ประเภททรัพยากร 1 วัน 1 สัปดาห 2 สัปดาห 3สัปดาห 1 เดือน

จํานวนบุคลากรปฏิบัติงานท่ี
สํานักงาน /สถานท่ีปฏิบัติงานสํารอง

2 2 2 2 2

จํานวนบุคลากรปฏิบัติงานท่ีบาน 18 18 18 18 18

รวม 20 20 20 20 20

5) ความตองการดานผูใหบริการท่ีสําคัญ (Service Requirement)
ตารางท่ี 8 การระบุจํานวนผูใหบริการท่ีตองติดตอหรือขอรับบริการ

ฝายงาน /กลุมงาน 1 วัน 1 สัปดาห 2 สัปดาห 3 สัปดาห 1 เดือน

งานยื่นรับรองหลักสูตรและคาใชจาย
ตาม พ.ร.บ.สงเสริมฯ

2 2 2 2 2

งานรับรองความรูความสามารถ 2 2 2 2

งานทดสอบมาตรฐานฝมือแรงงาน 2 2 2 2

งานฝกอบรมฝมือแรงงาน 2 2 2 2
รวม 2 8 8 8 8

2.5 กระบวนการแจงเหตุฉุกเฉิน Call tree
กระบวนการ Call tree คือกระบวนการแจงเหตุฉุกเฉินใหกับสมาชิกในคณะบริหารความตอเนื่อง

และทีมงานบริหารความตอเนื่อง ท่ีเก่ียวของตามผังรายชื่อทางโทรศัพท โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือการ
บริหารจัดการข้ันตอนในการติดตอพนักงาน ภายหลังจากมีการประกาศเหตุการณฉุกเฉินหรือภาวะวิกฤต
ของหนวยงาน

จุดเริ่มตนของกระบวนการ Call tree จะเริ่มจากหัวหนาคณะบริหารความตอเนื่องแจงใหผูประสานงาน
คณะบริหารความตอเนื่อง โดยผูประสานงานฯ จะแจงใหหัวหนาทีมบริหารความตอเนื่องรับทราบ
เหตุการณฉุกเฉิน และการประกาศใชแผนบริหารความตอเนื่อง จากนั้นหัวหนาทีมบริหารความตอเนื่อง
ติดตอและแจงไปยังทีมงานของตน และบุคลากร ภายใตการบังคับบัญชาตามสายงานการบังคับบัญชา
เพ่ือรับทราบเหตุกาณฉุกเฉินและการประกาศใชแผนบริหารความตอเนื่อง  ของหนวยงานท่ีไดรับ
ผลกระทบ  ตามรายชื่อและชองทางติดตอสื่อสาร ท่ีไดระบุใน ตารางท่ี 1 สําหรับหัวหนาคณะบริหาร
ความตอเนื่องในการบริหารความตอเนื่อง  ทีมบริหารความตอเนื่อง  และผูประสานงานบริหารความ
ตอเนื่อง

ในกรณีท่ีไมสามารถติดตอหัวหนาทีมได  ใหติดตอไปยังบุคลากรสํารอง  โดยพิจารณา :
 ถาเหตุการณเกิดข้ึนในเวลาทําการ  ใหดําเนินการติดตอบุคลากรหลักโดยติดตอผานเบอร

โทรศัพทของหนวยงานเปนชองทางแรก
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 ถาเหตุการณเกิดข้ึนนอกเวลาทําการ หรือสถานท่ีปฏิบัติงานหลักไดรับผลกระทบ ให
ดําเนินการติดตอบุคลากรหลักโดยติดตอผานเบอรโทรศัพทมือถือเปนชองทางแรก

 ถาสามารถติดตอบุคลากรหลักไดใหแจงขอมูลแกบุคลากรหลักของหนวยงานทราบ
ดังตอไปนี้- สรุปสถานการณของเหตุการณฉุกเฉินและการประกาศใชแผนบริหารความตอเนื่อง- เวลาและสถานท่ีสําหรับการนัดประชุมเรงดวนของหนวยงาน สําหรับผูบริหารของ

หนวยงานและทีมงานบริหารความตอเนื่อง- ข้ันตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือบริหารความตอเนื่องตอไป เชน สถานท่ีรวมพลในกรณี
ท่ีมีการยายสถานท่ีทําการ

ภายหลังจากไดรับการตอบรับจากบุคลากรหลักครบถวนตามผังการติดตอ Call Tree หัวหนา
หนวยงานมีหนาท่ีโทรกลับไปแจงยังผูประสานงานคณะบริหารความตอเนื่อง  เพ่ือรวบรวมสรุปความพรอม
ของหนวยงานในการบริหารความตอเนื่อง  รวมท้ังความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสินของหนวยงานและ
เจาหนาท่ีท้ังหมดในหนวยงาน

ทีมบริหารความตอเนื่องมีหนาท่ีในการปรับปรุงขอมูลสําหรับการติดตอใหเปนปจจุบันอยูตลอดเวลา
เพ่ือใหกระบวนการติดตอพนักงานภายใน  หนวยงานสามารถดําเนินไดอยางตอเนื่องและสําเร็จลุลวงใน
ระยะเวลาท่ีคาดหวัง  ในกรณีท่ี  เกิดเหตุการณฉุกเฉินและมีการประกาศใชแผนบริหารความตอเนือ่ง

หัวหนาคณะบริหารความ
ตอเนื่องฝายประเมินและ

รับรองความรูความสามารถ

หัวหนาคณะบริหารความ
ตอเนื่องฝายแผนงานและ

ประเมินผล

หัวหนาคณะบริหาร
ความตอเนื่องฝาย
พัฒนาฝมือแรงงาน

หัวหนาคณะบริหาร
ความตอเนื่องงาน

สนับสนุน

หัวหนาคณะบริหาร
ความตอเน่ือง

ผูประสานงานคณะ
บริหารความตอเน่ือง

หัวหนาคณะบริหาร
ความตอเนื่องฝาย

มาตรฐานฝมือแรงงาน
แรงงาน

รูปภาพท่ี 2.5 – กระบวนการแจงเหตุ Call Tree
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2.6 ข้ันตอนการบริหารความตอเนื่องและกอบกูกระบวนการ

วันท่ี 1 การตอบสนองตอเหตุการณทันที (ภายใน 24 ชั่วโมง)

การปฏิบัติการใดๆ ใหบุคลากรของทุกฝาย/งาน คํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและ
บุคลากรอ่ืนๆ และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุและข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีกําหนดอยางเครงครัด

ขั้นตอนและกจิกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดําเนินการ
แลวเสร็จ- แจงเหตุฉุกเฉิน วิกฤติตามกระบวนการ Call Tree ใหกับ

บุคลากรในฝาย/งาน ภายหลังไดรับแจงจากหัวหนาคณะ
บริหารความตอเนื่องของหนวยงาน

หัวหนาทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของแตละ
ฝาย/งาน



- จัดประชุมทีมงานบริหารความตอเนื่อง เพ่ือประเมินความ
เสียหาย ผลกระทบตอการดําเนินงาน การใหบริการ และ
ทรัพยากรสําคัญท่ีตองใชในการบริหารความตอเนื่อง- ทบทวนกระบวนงานท่ีมีความเรงดวน หรือสงผลกระทบ
อยางสูง (หากไมดําเนินการ) ดังนั้น จําเปนตอง ดําเนินงาน
หรือปฏิบัติดวยมือ (Manual Processing)

ทีมงานบริหารความ
ตอเนื่องของแตละฝาย/
งาน



- ระบุและสรุปรายชื่อบุคลากรในแตละฝาย/งาน ท่ีไดรับ
บาดเจ็บหรือเสียชีวิต

หัวหนาทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของแตละ
ฝาย/งาน



- รายงานหัวหนาคณะบริหารความตอเนื่องของหนวยงาน
ทราบโดยครอบคลุมประเด็นดังนี้
 จํานวนและรายชื่อบุคลากรท่ีไดรับบาดเจ็บ/เสียชีวิต
 ความเสียหายและผลกระทบตอการดําเนินงานและการ

ใหบริการ
 ทรัพยากรสําคัญท่ีตองใชในการบริหารความตอเนื่อง
 กระบวนงานท่ีมีความเรงดวนและสงผลกระทบอยางสูง

หากไมดําเนินการ และจําเปนตองดําเนินงานหรือ
ปฏิบัติงานดวยมือ



- สื่อสารและรายงานสถานการณแกบุคลากรในฝาย/งานให
ทราบ ตามเนื้อหาและขอความท่ีไดรับการพิจารณาและ
เห็นชอบจากคณะบริหารความตอเนื่องของหนวยงานแลว

หัวหนาทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของแตละ
ฝาย/งาน


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วันท่ี 1 การตอบสนองตอเหตุการณทันที (ภายใน 24 ชั่วโมง)

ขั้นตอนและกจิกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดําเนินการ
แลวเสร็จ- ประเมินและระบุกระบวนการหลัก และงานเรงดวน ท่ี

จําเปนตองดําเนินการใหแลวเสร็จ ภายใน 1- 5 วัน
หัวหนาทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของแตละ
ฝาย/งาน



- ประเมินศักยภาพและความสามารถของหนวยงานฯ ในการ
ดําเนินงานเรงดวนขางตน ภายใตขอจํากัดและสภาวะวิกฤต
พรอมระบุทรัพยากรท่ีจําเปนตองใชในการบริหารความ
ตอเนื่องตามแผนการจัดหาทรัพยากร

หัวหนาทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของแตละ
ฝาย/งาน



- รายงานความคืบหนาใหแกหัวหนาคณะบริหารความ
ตอเนื่องของหนวยงานทราบ

หัวหนาทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของแตละ
ฝาย/งาน



- ติดตอและประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของในการ
จัดหาทรัพยากรท่ีจําเปนตองใชในการบริหารความ
ตอเนื่องไดแก

 สถานท่ีปฏิบัติงานสํารอง
 วัสดุอุปกรณท่ีสําคัญ
 เทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลท่ีสําคัญ
 บุคลากรหลัก
 คูคา/ผูใหบริการท่ีสําคัญ/ผูมีสวนไดสวนเสีย

หัวหนาทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของแตละ
ฝาย/งาน





- พิจารณาดําเนินการหรือปฏิบัติงานดวยมือ (Manual)

เฉพาะงานเรงดวนหากไมดําเนินการจะสงผลกระทบอยาง
สูงและไมสามารถรอไดท้ังนี้ตองไดรับการอนุมัติ

หัวหนาทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของแตละ
ฝาย/งาน



- ระบุหนวยงานท่ีเปนคูคา/ผูใหบริการสําหรับงานเรงดวนเพ่ือ
แจงสถานการณและแนวทางในการบริหารงานใหมีความ
ตอเนื่องตามความเห็นของคณะบริหารความตอเนื่องของ
หนวยงาน

หัวหนาทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของแตละ
ฝาย/งาน



- บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงานตางๆท่ี
ทีมงานบริหารความตอเนื่องของฝายฯตองดําเนินการ
(พรอมระบุรายละเอียดผูดําเนินการและเวลา) อยาง
สมํ่าเสมอ

ทีมงานบริหารความ
ตอเนื่องของแตละฝาย/
งาน



- แจงสรุปสถานการณและข้ันตอนการดําเนินการสําหรับใน
วันถัดไป ใหกับบุคลากรหลักในฝาย/งาน เพ่ือรับทราบและ
ดําเนินการ อาทิ แจงวัน เวลา และสถานท่ีปฏิบัติงานสํารอง

หัวหนาทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของแตละ
ฝาย/งาน



- รายงานความคืบหนาใหแกหัวหนาคณะบริหารความ
ตอเนื่องของหนวยงานอยางสมํ่าเสมอหรือตามท่ีไดกําหนด
ไว

หัวหนาทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของแตละ
ฝาย/งาน


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วันท่ี 2-7 การตอบสนองในระยะสั้น (1 สัปดาห)

ในการปฏิบัติการใดๆ ใหบุคลากรของทุกฝาย/งาน คํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและ
บุคลากรอ่ืนๆและปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุและข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีกําหนดอยางเครงครัด

ขั้นตอนและกจิกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดําเนินการแลวเสร็จ- ติ ดตามสถานะภาพการกอบ กู คื นมาของ
ทรัพยากรท่ีไดรับผลกระทบ และประเมินความ
จําเปนและระยะเวลาท่ีตองใชในการกอบกูคืน

หัวหนาทีมงานบริหารความ
ตอเนื่องของแตละฝาย/งาน



- ตรวจสอบกับหนวยงานความพรอมและขอจํากัด
ในการจัดหาทรัพยากรท่ีจําเปนตองใชในการ
บริหารความตอเนื่องไดแก
 สถานท่ีปฏิบัติงานสํารอง
 วัสดุอุปกรณท่ีสําคัญ
 เทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลท่ีสําคัญ
 บุคลากรหลัก
 คูคา/ผูใหบริการท่ีสําคัญ/ผูมีสวนไดสวนเสีย

หัวหนาทีมงานบริหารความ
ตอเนื่องของแตละฝาย/งาน





- รายงานหัวหนาคณะบริหารความตอเนื่องของ

หนวยงาน ความพรอม ขอจํากัด และ
ขอเสนอแนะ ในการจัดหาทรัพยากรท่ี
จําเปนตองใชในการบริหารความตอเนื่อง

หัวหนาทีมงานบริหารความ
ตอเนื่องของแตละฝาย/งาน



- ประสานงานและดําเนินการจัดหาทรัพยากรท่ี
จําเปนตองใชในการบริหารความตอเนื่องไดแก
 สถานท่ีปฏิบัติงานสํารอง
 วัสดุอุปกรณท่ีสําคัญ
 เทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลท่ีสําคัญ
 บุคลากรหลัก
 คูคา/ผูใหบริการท่ีสําคัญ/ผูมีสวนไดสวนเสีย

หัวหนาทีมงานบริหารความ
ตอเนื่องของแตละฝาย/งาน 




- ดําเนินการกอบกูและจัดหาขอมูลและรายงาน

ตางๆ ท่ีจําเปนตองใชในการดําเนินงานและ
ใหบริการตามตารางท่ี 6

หัวหนาทีมงานบริหารความ
ตอเนื่องของแตละฝาย/งาน
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วันท่ี 2-7 การตอบสนองในระยะสั้น (1 สัปดาห)

ขั้นตอนและกจิกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดําเนินการแลวเสร็จ- ดําเนินงานและใหบริการภายใตทรัพยากรท่ี
จัดหาเพ่ือบริหารความตอเนื่อง
 สถานท่ีปฏิบัติงานสํารอง
 วัสดุอุปกรณท่ีสําคัญ
 เทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลท่ีสําคัญ
 บุคลากรหลัก
 คูคา/ผูใหบริการท่ีสําคัญ/ผูมีสวนไดสวนเสีย

หัวหนาทีมงานบริหารความ
ตอเนื่องของแตละฝาย/งาน





- แจงสถานการณและแนวทางในการบริหารความ

ตอเนื่องกับคูคา/ผูใหบริการ
หัวหนาทีมงานบริหารความ
ตอเนื่องของแตละฝาย/งาน

- บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและ
งานตางๆท่ีทีมงานบริหารความตอเนื่องของฝาย/
งาน ตองดําเนินการ (พรอมระบุรายละเอียด
ผูดําเนินการและเวลา) อยางสมํ่าเสมอ

ทีมงานบริหารความตอเนื่อง
ของแตละฝาย/งาน



- แจงสรุปสถานการณและข้ันตอนการดําเนินการ
ตอไป สําหรับในวันถัดไป ใหกับบุคลากรในฝาย/
งาน

หัวหนาทีมงานบริหารความ
ตอเนื่องของแตละฝาย/งาน



- รายงานความคืบหนาใหแกหัวหนาคณะบริหาร
ความตอเนื่องของหนวยงาน  ตามเวลาท่ีได
กําหนดไว

หัวหนาทีมงานบริหารความ
ตอเนื่องของแตละฝาย/งาน


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วันท่ี 8 – 30 การตอบสนองระยะกลาง (2 – 3 สัปดาห)

ในการปฏิบัติการใดๆ ใหบุคลากรของทุกฝาย/งาน คํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและ
บุคลากรอ่ืนๆและปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุและข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีกําหนดอยางเครงครัด

ขั้นตอนและกจิกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดําเนินการแลวเสร็จ- ติดตามสถานะภาพการกอบกูคืนมาของทรัพยากรท่ี
ไดรับผลกระทบ และประเมินความจําเปนและ
ระยะเวลาท่ีตองใชในการกอบกูคืน

หัวหนาทีมงานบริหารความ
ตอเนื่องของแตละฝาย/งาน



- ระบุทรัพยากรท่ีจําเปนตองใช เพ่ือดําเนินงานและ
ใหบริการตามปกติ- รายงานหัวหนาคณะบริหารความตอเนื่องของ
หนวยงาน สถานภาพการกอบกูคืนมาของทรัพยากร
ท่ีไดรับผลกระทบ และทรัพยากรท่ีจําเปนตองใชเพ่ือ
ดําเนินงานและใหบริการตามปกติ

หัวหนาทีมงานบริหารความ
ตอเนื่องของแตละฝาย/งาน



- ประสานงานและดําเนินการจัดหาทรัพยากรท่ี
จําเปนตองใชเพ่ือดําเนินงานและใหบริการตามปกติ
 สถานท่ีปฏิบัติงานสํารอง
 วัสดุอุปกรณท่ีสําคัญ
 เทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลท่ีสําคัญ
 บุคลากรหลัก
 คูคา/ผูใหบริการท่ีสําคัญ/ผูมีสวนไดสวนเสีย

หัวหนาทีมงานบริหารความ
ตอเนื่องของแตละฝาย/งาน





- แจงสรุปสถานการณและการเตรียมความพรอมดาน

ทรัพยากรตางๆ เพ่ือดําเนินงานและใหบริการ
ตามปกติ ใหกับบุคลากรในฝาย/งาน

หัวหนาทีมงานบริหารความ
ตอเนื่องของแตละฝาย/งาน



- บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงาน
ตางๆท่ีทีมงานบริหารความตอเนื่องของฝาย/งาน
ตองดําเนินการ (พรอมระบุรายละเอียดผูดําเนินการ
และเวลา) อยางสมํ่าเสมอ

ทีมงานบริหารความตอเนื่อง
ของแตละฝาย/งาน



- รายงานความคืบหนาใหแกหัวหนาคณะบริหารความ
ตอเนื่องของหนวยงาน ตามเวลาท่ีไดกําหนดไว

หัวหนาทีมงานบริหารความ
ตอเนื่องของแตละฝาย/งาน


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การตอบสนองระยะยาว (มากกวา 1เดือน)

การปฏิบัติการใดๆ ใหบุคลากรของทุกกลุม คํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืน
และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุและข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีกําหนดอยางเครงครัด

ข้ันตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดําเนินการแลวเสร็จ

- ติดตามสถานะภาพการกอบกูคืนมาของทรัพยากร
ท่ีไดรับผลกระทบ และประเมินความจําเปนและ
ระยะเวลาท่ีตองใชในการกอบกูคืน
- ระบุทรัพยากรท่ีจําเปนตองใช เพ่ือดําเนินงานและ
ใหบริการตามปกติ

หัวหนาทีมงานบริหารความ
ตอเนื่องของแตละฝาย/งาน





- รายงานหัวหนาคณะบริหารความตอเนื่องของ
หนวยงาน สถานภาพการกอบกูคืนมาของทรัพยากร
ท่ีไดรับผลกระทบ และทรัพยากรท่ีจําเปนตองใชเพ่ือ
ดําเนินงานและใหบริการตามปกติ

หัวหนาทีมงานบริหารความ
ตอเนื่องของแตละฝาย/งาน



- ประสานงานและดําเนินการจัดหาทรัพยากรท่ี
จําเปนตองใชเพ่ือดําเนินงานและใหบริการตามปกติ

 สถานท่ีปฏิบัติงานสํารอง
 วัสดุอุปกรณท่ีสําคัญ
 เทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลท่ีสําคัญ
 บุคลากรหลัก
 คูคา/ผูใหบริการท่ีสําคัญ/ผูมีสวนไดสวนเสีย

หัวหนาทีมงานบริหารความ
ตอเนื่องของแตละฝาย/งาน







- แจงสรุปสถานการณและการเตรียมความพรอม
ดานทรัพยากรตางๆ เพ่ือดําเนินงานและใหบริการ
ตามปกติ ใหกับบุคลากรในฝาย/งาน

หัวหนาทีมงานบริหารความ
ตอเนื่องของแตละฝาย/งาน



- บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและ
งานตางๆท่ีทีมงานบริหารความตอเนื่องของฝาย/
งาน ตองดําเนินการ (พรอมระบุรายละเอียด
ผูดําเนินการและเวลา) อยางสมํ่าเสมอ

ทีมงานบริหารความตอเนื่อง
ของแตละฝาย/งาน



- รายงานความคืบหนาใหแกหัวหนาคณะบริหาร
ความตอเนื่องของหนวยงาน ตามเวลาท่ีไดกําหนดไว

หัวหนาทีมงานบริหารความ
ตอเนื่องของแตละฝาย/งาน


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2.8 แบบตรวจสอบความครบถวนของแผนดําเนินธุรกิจอยางตอเนื่องของหนวยงานภาครัฐ
(BCP Checklist)

หนวยงาน สํานักงานพัฒนาฝมือแรงงานชัยภูมิ

แบบฟอรมนี้มีวัตถุประสงคเพ่ือใหหนวยงานใชในการสํารวจตนเองเพ่ือใหม่ันใจวาแผนมีความครบถวนและ
สมบูรณตามแนวทางของการจัดทํา BCP รวมท้ังสํารวจความพรอมของระบบ e-Service และระบบ
เทคโนโลยีดิจิทัลท่ีรองรับการบริหารงานภายในและงานบริการของหนวยงานไดอยางตอเนื่องแมประสบ
สภาวะวิกฤต

รายการตรวจสอบ มี ไมมี
สวนท่ี 1 ขอมูลพื้นฐาน
1.1 กอนหนานี้มีแผนเดิมอยู ☐ ☒

1.2 แผน BCP ท่ีจัดทําข้ึนในครั้งนี้สามารถรองรับเหตุการณ ดังตอไปนี้

 เหตุการณอุทกภัย ☒ ☐

 เหตุการณอัคคีภัย ☒ ☐
 เหตุการณชุมนุมประทวง /จลาจล ☒ ☐
 เหตุการณโรคระบาดตอเนื่อง ☒ ☐
 อ่ืน ๆ )ระบุ ( ………………………………………………. ☐ ☐

สวนท่ี 2 องคประกอบตามแนวทางของการจัดทํา BCP

2.1 ทีมงานแผนดําเนินธุรกิจอยางตอเนื่อง ☒ ☐
2.2 ผลกระทบตอกระบวนการทํางานหรือการใหบริการ (BIA) ☒ ☐

2.3 ความตองการทรัพยากรท่ีสําคัญ ☒ ☐
2.4 กลยุทธและแนวทางในการบริหารความตอเนื่อง

 ดานอาคาร /สถานท่ีปฏิบัติงานสํารอง ☒ ☐
 ดานวัสดุอุปกรณท่ีสําคัญ/การจัดหา จัดสงวัสดุอุปกรณท่ีสําคัญ ☒ ☐
 ดานเทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลท่ีสําคัญ ☒ ☐
 ดานบุคลากร ☒ ☐
 ดานคูคา/ผูใหบริการท่ีสําคัญ /ผูมีสวนไดสวนเสีย ☒ ☐

2.5 กระบวนการแจงเหตุฉุกเฉิน (Call Tree) ☒ ☐
2.6 ข้ันตอนการบริหารความตอเนื่องและกอบกูกระบวนการ ☒ ☐
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สวนท่ี 3 ประเด็นท่ีคณะรัฐมนตรีใหความสําคัญ (ตามมติคณะรัฐมนตรีเม่ือวันท่ี 31 มีนาคม 2563)
3.1 การนําระบบ e-Service มาใชในการบริหารงานและใหบริการประชาชน

นอกเหนือจาก e-Service ท่ีระบุใน Strategy Map แลว หนวยงานมีภารกิจ/งานท่ีมีแผน
ท่ีจะพัฒนาเปน e-Service ในระยะตอไปเพื่อสนับสนุนกระบวนงานหลัก หรือไม อยางไร- มีแผน โดยใชระบบดิจิทัลเพ่ือใหบริการออนไลน

3.2 การนําระบบเทคโนโลยีดิจิทัลมาใชในการบริหารงาน
3.2.1 จากเหตุ COVID ในครั้งนี้ มีการนําระบบเทคโนโลยีดิจิทัลมาใชสนับสนุนการทํางาน

(ท้ังการบริหารงานภายในและงานบริการของหนวยงาน)
- งานรับรองหลักสูตร ตาม พ.ร.บ.สงเสริมการพัฒนาฝมือแรงงาน พ.ศ. 2545 และงานรับสมัคร
ฝกอบรม/สมัครทดสอบมาตรฐานฝมือแรงงาน/สมัครการรับรองความรูความสามารถ และการอบรม
ผานระบบออนไลน การประชุมออนไลน
- การติดตอสื่อสารดวยระบบอิเล็กทรอนิกส

3.2.2 ในอนาคตมีแผนท่ีจะนําระบบเทคโนโลยีดิจิทัลมาใชในภารกิจ/งานใดหรือไม
อยางไร

- มีแผน โดยนําระบบเทคโนโลยีดิจิทัลมาใชในภารกิจ การฝกอบรม/ทดสอบมาตรฐานฝมือแรงงาน/
การรับรองความรูความสามารถ/การประชุมออนไลน/ การติดตอสื่อสารดวยระบบอิเล็กทรอนิกส

3.3 การบริการโครงสรางพื้นฐานท่ีจําเปนตอการดํารงชีวิตของประชาชน เชน พลังงาน ประปา
โทรคมนาคม คมนาคมขนสง สถานพยาบาล

รายการตรวจสอบ เปาหมายความพรอมการใหบริการ
บริการได
ตอเนื่องไม
หยุดชะงัก

หยุดชะงักไมเกิน
(ชม./วัน)

หนวยงานมีภารกิจ/งานเกี่ยวกับการใหบริการโครงสรางพื้นฐานท่ีจําเปนตอการดํารงชีวิต
(1) ระบุชื่อภารกิจ/งาน ………-ไมมี…………………… ☐

(2) ระบุชื่อภารกิจ/งาน ………-ไมมี…………………… ☐
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1. นางสาวสุภาภรณ อาจวารินทร ผูอํานวยการสํานักงานพัฒนาฝมือแรงงานชัยภูมิ
2. นายธีระพงศ ทิพอาศน หัวหนาฝายประเมินและรับรองความรูความสามารถ
3. นายรังสิทธิ์ สําราญ หัวหนาฝายพัฒนาฝมือแรงงาน
4. นายสันธยา  แชมขุนทด ฝายมาตรฐานฝมือแรงงาน
5. นางสาวผดุงพร  ชํานาญ หัวหนาฝายแผนงานและประเมินผล

. 6. นางอะลิวรรณ สําราญ ปฏิบัติหนาท่ีแทนหัวหนางานบริหารท่ัวไป

คณะผูจัดทํา


