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บทนำ 
 

 ตามมติคณะรัฐมนตรีในคราวประชุมเมื่อวันที่ ๒๔ เมษายน ๒๕๕๕ เห็นชอบแนวทางและมาตรการ
ที่กำหนดให้หน่วยงานของรัฐดำเนินการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต เพ่ือให้สามารถปฏิบัติภารกิจหลัก
หรืองานบริการที่สำคัญได้อย่างต่อเนื่องแม้เกิดสภาวะวิกฤตและมอบหมายให้สำนักงาน ก.พ.ร.  เป็นหน่วยงาน
หลักในการสนับสนุนการดำเนินการให้แก่หน่วยงานของรัฐ และตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ ๓1 มีนาคม 
๒๕๖๓ เห็นชอบมาตรการเตรียมความพร้อมของหน่วยงานภาครัฐในการบริหารราชการและให้บริการ
ประชาชนในสภาวะวิกฤต โดยให้หน่วยงานของรัฐทุกหน่วยดำเนินการทบทวนและปรับปรุ งแผนดำเนินธุรกิจ
อย่าต่อเนื่อง (Business Continuity Plan) ให้เป็นปัจจุบัน โดยนำมาตรการเตรียมความพร้อมของหน่วยงาน
ภาครัฐในการบริหารราชการและให้บริการประชาชนในสภาวะวิกฤต  
 แผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง หรือเรียกว่า (Business continuity Plan (BCP) สามารถนำไปใช้
ในการตอบสนองและปฏิบัติงานสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่าง ๆ  ไม่ว่าจะเป็น เหตุอุทกภัย เหตุ
อัคคีภัย เหตุประท้วง เหตุการณ์เกิดโรคระบาด หรือเหตุภัยอ่ืน ๆ เป็นต้น ที่ส่งผลให้หน่วยงานต้องหยุด
ดำเนินงานหรือไม่สามารถให้บริการผู้รับบริการได้อย่างต่อเนื่อง แผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องยึดแนวทางการ
บริหารความเสี่ยงเพ่ือป้องกันภัยคุกคาม โดยมุ่งเน้นกระบวนการที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 
 1. ความตอ่เนื่องของการบริหาร 
 2. การกำหนดกระบวนงานสำคัญของหน่วยงานเพ่ือวิเคราะห์ผลกระทบหรือความเสี่ยง การ
ประเมินความเสี่ยง และระบุความเร่งด่วนของกิจกรรม 
 3. การกำหนดกลยุทธ์ในการสร้างความต่อเนื่องเพ่ือให้การดำเนินการในทุกภาคส่วนของหน่วยงาน
ไม่หยุดชะงัก ประกอบด้วย ด้านบุคลากร ด้านสถานที่ปฏิบัติงาน ด้านอุปกรณ์และเครื่องมือ ด้านเทคโนโลยี 
ด้านข้อมูล และผู้ให้บริการ 
 4. การพัฒนาและเตรียมการสนองต่อเหตุการณใ์นภาวะฉุกเฉิน 
 5. การทดสอบ ปรับปรุง และทบทวนแผน วางรูปแบบการทดสอบ โดยจำลองโจทย์สถานการณ์
ขึน้มาและทดลองนำแผน BCP มาพิจารณาว่าสามารถใช้ตอบโจทย์แต่ละข้ันตอนได้หรือไม่  
 6. การปลูกฝัง BCP ให้เป็นส่วนหนึ่งของวัฒนธรรมองค์กร 
 
 สำนักงานพัฒนาฝีมือแรงงานหนองบัวลำภู เป็นหน่วยงานสังกัดกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน กระทรวง
แรงงาน มีลักษณะการบริหารงานแบบหน่วยงานส่วนกลางที่ต้ังอยู่ในภูมิภาค ได้จัดทำแผนดำเนินธุรกิจอย่าง
ต่อเนื่อง หรือเรียกว่า (Business continuity Plan (BCP) โดยใช้หน่วยงาน แทน สำนักงานพัฒนาฝีมือแรงงาน
หนองบัวลำภู ซึ่งแผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง จะช่วยให้หน่วยงานและบุคลากรในหน่วยงานรับมือเหตุการณ์
ฉุกเฉินไม่คาดคิด และช่วยลดรับความรุนแรงของผลกระทบที่เกิดข้ึนได ้
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1. วัตถุประสงค ์
 1. เพ่ือให้บุคลากรในหน่วยงานใช้เป็นแนวทางในการบริหารความต่อเนื่องในปฏิบัติงาน 
 ๒. เพ่ือให้หน่วยงานมีการเตรียมความพร้อมในการรับมือกับสภาวะวิกฤตและ ลดผลกระทบจาก
การหยุดชะงักในการดำเนินการหรือการให้บริการ 
 ๓. เพื่อบรรเทาความเสียหายให้อยู่ในระดับที่ยอมรับได้ 
 ๔. เพื่อให้ผู้บริหาร เจ้าหน้าที่ ผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (Stakeholders) มีความเชื่อม่ันใน 
ศักยภาพของหน่วยงาน กรณี เผชิญกับเหตุการณ์ร้ายแรงและส่งผลกระทบจนทำให้การดําเนินงานต้อง 
หยุดชะงัก 
2. สมมติฐานของแผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง 

แผนฉบับนี้จัดทำขึ้นภายใต้สมมติฐาน ดังนี้ 
๑. เมื่อเกิดเหตุการณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นจากภัยต่าง ๆ ในช่วงระยะเวลาต่าง ๆ หน่วยงานสามารถนํา

แนวทางการปฏิบัติงานสํารองตามที่จัดเตรียมไว้และสามารถขับเคลื่อนการดำเนินการตามแผนดำเนินการธุรกิจ
อย่างต่อเนื่องได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

๒. กลุ่มงานแผนงานและสารสนเทศรับผิดชอบในการสํารองระบบสารสนเทศต่าง ๆ โดยระบบ 
สารสนเทศสํารองมิได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์ฉุกเฉิน 

๓. “บุคลากร” ที่ระบุในเอกสารฉบับนี้ หมายถึงข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ และ 
พนักงานจ้างเหมาบริการ 
3. ขอบเขตของแผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง 

แผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ ใช้รองรับสถานการณ์ กรณีเกิดสภาวะวิกฤตหรือ 
เหตุการณ์ฉุกเฉินในหน่วยงาน ดังนี้ 
๑. เหตุการณ์อุทกภัย 
๒. เหตุการณ์อัคคีภัย 
๓. เหตุการณ์วาตภัย 
๔. เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง/จลาจล 
๕. เหตุการณ์โรคระบาดต่อเนื่อง 
6. เหตุการณ์อุบัติเหตุภายในหน่วยงาน 

4. การวิเคราะห์ทรัพยากรที่สำคัญ 
 ด้วยสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้น มีหลากหลายรูปแบบ อาจส่งผลให้หน่วยงาน 
ได้รับผลกระทบและความเสียหาย บุคลากรไม่สามารถปฏิบัติงานในสถานที่ปฏิบัติงานหลักได้ เพ่ือให้หน่วยงาน 
สามารถบริหารจัดการดําเนินงานได้อย่างต่อเนื่อง การจัดหาทรัพยากรที่สำคัญจึงเป็นสิ่งที่จําเป็น และต้องระบุ 
ไว้ในแผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง ซึ่งการเตรียมการทรัพยากรที่สำคัญ จะพิจารณาจากผลกระทบใน ๕ ด้าน 
ดังนี้ 
 ๑. ด้านอาคารสถานที่ปฏิบัติงานหลัก 
 หมายถึงสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ที่เกิดขึ้น ทำให้อาคาร สถานที่ปฏิบัติงานหลักได้รับ
ความเสียหายหรือไม่สามารถใช้ปฏิบัติงานหลักได้ จนส่งผลให้บุคลากรไม่สามารถเข้าไปปฏิบัติงานได้ชั่วคราว
หรือระยะยาว ซึ่งรวมถึงผู้รับบริการไม่สามารถเข้าใช้สถานที่ต่าง ๆ ในหน่วยงานได้ 
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 ๒. ด้านวัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ 
  หมายถึงสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ที่เกิดขึ้น ทำให้วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญหรือจําเป็นไม่
สามารถใช้งานจัดหาหรือจัดส่งได้ตามปกติ 
 ๓. ผลกระทบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ 
  หมายถึงสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ที่เกิดขึ้น ทำให้ระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศ ระบบ
เครือข่าย อินเทอร์เน็ต ไม่สามารถนำมาใช้ปฏิบัติงานหรือสืบค้นและเข้าถึงข้อมูลสารสนเทศได้ 
 ๔. ด้านบุคลากรหลัก 
 หมายถึงสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ท่ีเกิดข้ึน ทำให้บุคลากรหลักไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 
ตามปกติ 
 ๕. ด้านผู้รับบริการ/ผู้ให้บริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่สำคัญ 
 หมายถึงสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ที่เกิดข้ึน ทำให้ผู้รับบริการ ผู้ให้บริการ และผู้มีส่วนได้ 
 
ส่วนเสียไม่สามารถติดต่อหรือให้บริการหรือส่งมอบงานได้ตามปกติ 
ตารางที่ ๑ สภาวะวิกฤตและผลกระทบจากเหตุการณ์ (ทำเครื่องหมาย   ในด้านที่ได้รับผลกระทบ) 
 

เหตุการณ์
สภาวะวิกฤติ 

ผลกระทบ 
ด้านอาคาร

สถานที่ 
ด้านวัสดุ
อุปกรณ์ 

ด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

ด้านบุคลากร ด้าน
ผู้รับบริการ 

เหตุอทุกภัย 
 

     

เหตุอัคคีภัย 
 

     

เหตุวาตภัย 
 

     

เหตุชุมนุม
ประท้วง 

     

เหตุโรคระบาด 
 

     

อุบัติเหตุต่าง ๆ 
 

     

 
แผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ไม่รองรับการปฏิบัติงานในกรณีท่ีเหตุขัดข้องเกิดข้ึนจาก 

การดําเนินงานตามปกติและเหตุขัดข้องดังกล่าวไม่ส่งผลกระทบในระดับสูงต่อการดําเนินงานและการ 
ให้บริการของหน่วยงาน เนื่องจากหน่วยงานยังสามารถจัดการหรือปรับปรุงแก้ไขสถานการณ์ได้ภายใน 
ระยะเวลาที่เหมาะสม โดยผู้อานวยการหน่วยงานหรือฝ่ายต่าง ๆ 
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5. โครงสร้างคณะทำงานด้านแผนดำเนินธุรกิจต่อเนื่อง (BCP Team) 
เพ่ือให้แผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (Business continuity Plan : BCP) ของหน่วยงาน สามารถ

นําไปปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล โดยโครงสร้างคณะทำงานแผนดำเนินธุรกิจอย่าง 
ต่อเนื่องจะประกอบด้วย ผู้อํานวยการหน่วยงาน หัวหน้าฝ่าย และหัวหน้างาน และเจ้าหน้าที่ทุกคนจะต้อง
ร่วมมือกันดูแล กำกับ ติดตาม ปฏิบัติงาน และกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินในกลุ่มงานของตนเอง ให้สามารถบริหาร
ได้อย่างต่อเนื่องและกลับสู่สภาวะปกติได้โดยเร็ว ตามบทบาทหน้าที่ที่กําหนดไว้ดังนั้น เพ่ือให้แผนดําเนินธุรกิจ
อย่างต่อเนื่องของหน่วย สามารถนาไปปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล จึงได้แต่งตั้งคณะ
บริหารดําเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องเพ่ือดําเนินการในสภาวะวิกฤตของหน่วยงาน โดยมีองค์ประกอบ ดังนี้     
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คณะทํางานแผนดําเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง มีอํานาจหน้าที่ ดังนี้ 
1. แต่งตั้งทีมบริหารธุรกิจต่อเนื่องในฝ่ายของตนเอง 
2. กํากับดูแลการปฏิบัติตามแผนบริหารธุรกิจต่อเนื่องของกลุ่ม/ฝ่ายของตนเอง 
3. ติดตามข่าวสารและประเมินความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้นตามแผนบริหารบริหารธุรกิจต่อเนื่อง

ของฝ่ายของตนเอง 
4. ติดตามประเมินผลแผนบริหารบริหารธุรกิจต่อเนื่องของฝ่ายของตนเอง และรายงานให้ 

ผู้อํานวยการหน่วยงานทราบตามลําดับเมื่อมีเหตุการณ์สภาวะวิกฤติ 

ประธานคณะทำงาน 
ผู้อำนวยการ 

หัวหน้าฝ่าย 
พร.            

 
 
 

หัวหน้าฝ่าย 
มป. 

 

หัวหน้าฝ่าย 
ผป. 

 

หัวหน้างาน บท.
เลขานุการ 
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6. รายชื่อบุคลากรหลักตามโครงสร้างคณะทํางานด้านแผนดําเนินธุรกิจต่อเนื่อง (BCP Team) 
 

บุคลากรหลัก บทบาท 
ชื่อ - สกุล เบอร์โทร 

นายธีร ศรีอาษา 08 5483 8525 ประธานคณะทำงาน 
นายเทศกาล คำด ี 08 0010 2200 คณะทำงาน 
ว่าที่ร้อยตรีสมพงษ ์สาบุบผา 08 1122 0777 คณะทำงาน 
นางสาวพรสุดา ผลทรัพย์ 08 5201 7981 คณะทำงาน 
นายศักดิ์สิทธิ์ ศรีวิลัย 09 5621 8318 คณะทำงาน และเลขานุการ 
 
7. ผลกระทบต่อกระบวนการทํางานหรือการให้บริการ 

การวิเคราะห์ผลกระทบต่อกระบวนการทํางานหรือการให้บริการ (Business Impact Analysis) 
 โดยใช้เกณฑ์ในการกําหนดระดับผลกระทบ ดังนี้ 

ระดับ เกณฑใ์นการพิจารณา 
ไม่มีนัยสําคัญ • เกิดความเสียหายคิดเป็นจํานวนเงินที่น้อยมาก 

• ไม่สามารถให้บริการในบางบริการได้แต่ไม่เกินร้อยละ 10 ของการบริการทั้งหมด 
• ไม่กระทบต่อชีวิตและทรัพย์สิน 
• ไม่กระทบต่อชื่อเสียงและความเชื่อม่ันของหน่วยงาน 

ต่ำ • เกิดความเสียหายคิดเป็นจํานวนเงินที่มากพอสมควร 
• การบริการร้อยละ 10 - 50 ไม่สามารถให้บริการได้ 
• กระทบต่อชีวิตและทรัพย์สินบางส่วน 
• กระทบต่อชื่อเสียงและความเชื่อม่ันของหน่วยงานบางส่วน 

ปานกลาง • เกิดความเสียหายคิดเป็นจํานวนเงินมาก 
• การบริการร้อยละ 51 - 70 ไม่สามารถให้บริการได ้
• กระทบต่อชีวิตและทรัพย์สินมากกว่าร้อยละ 50 
• กระทบต่อชื่อเสียงและความเชื่อม่ันของหน่วยงานในระดับสูง 

สูง • เกิดความเสียหายคิดเป็นจํานวนเงินที่สูงมาก 
• การบริการร้อยละ 71 - 90 ไม่สามารถให้บริการได้ 
• กระทบต่อชีวิตและทรัพย์สินมากกว่าร้อยละ 70 
• กระทบต่อชื่อเสียงและความเชื่อม่ันของหน่วยงานในระดับสูงมาก 

สูงมาก • เกิดความเสียหายที่ไม่สามารถคิดเป็นจํานวนเงินได้ 
• การบริการร้อยละ 90 ไม่สามารถให้บริการได้หรือทําให้การบริการหยุดชะงัก
ทั้งหมด 
• กระทบต่อชีวิตและทรัพย์สินมากกว่าร้อยละ 90 
• กระทบต่อชื่อเสียงและความเชื่อม่ันของหน่วยงานในระดับสูงมาก 
• เป็นภัยคุกคามต่อสาธารณชน 
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เมื่อนําเกณฑ์การพิจารณาระดับผลกระทบมาใช้ในการวิเคราะห์งานตามภารกิจของหน่วยงาน พบว่า 
หน่วยงานต้องให้ความสําคัญและกลับมาดําเนินงานหรือฟ้ืนคืนสภาพให้ได้ภายในระยะเวลาไม่เกินที่กําหนด 
ดังนี้ 

ด้าน ระดับ 5 ชม. 1 วัน 7 วัน 15 วัน 30 วัน 
การบริหารทัว่ไป ปานกลาง      
การเงินและบัญชี ปานกลาง      

พัสดุ ปานกลาง      
ธุรการ ปานกลาง      

ฝึกอบรม ปานกลาง      
ทดสอบฯ ปานกลาง      
ประเมินฯ ปานกลาง      

รับรองหลักสูตร ปานกลาง      
 
8. ความต้องการทรัพยากรสําคัญ 

ด้านพื้นที่การปฏิบัติการงานสํารอง (Work Space Requirement) ดังนี้ 
 
พื้นที่ สถานที่

กำหนด 
ระยะเวลาฟื้นฟู 

5 ชม. 1 วัน 7 วัน 15 วัน 30 วัน 
พ้ืนที่ปฏิบัติงาน
สำรอง 

โรงอาหาร ร้อยละ 20 
ของพ้ืนที่ 

ร้อยละ 30 
ของพ้ืนที่ 

ร้อยละ 50 
ของพ้ืนที่ 

ร้อยละ 60 
ของพ้ืนที่ 

ร้อยละ 100 
ของพ้ืนที่ 

ปฏิบัติงานที่บ้าน 1 คน 2-3 คน 4-6 คน 7-10คน 
ด้านวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือในการปฏิบัติงาน (Equipment and Supplies Requirement) 

ดังนี้ 
วัสดุ อุปกรณ์ การจัดหา ระยะเวลาฟื้นฟู 

5 ชม. 1 วัน 7 วัน 15 วัน 30 วัน 
คอมพิวเตอร์ สำนักงาน 4 4 10 10 15 
เครื่องพิมพ์สี/ 
ขาวดํา 

สำนักงาน 4 4 4 4 4 

โทรศัพท์มือถือ ส่วนตัว เท่าจำนวน
คน 

เท่าจำนวน
คน 

เท่าจำนวน
คน 

เท่าจำนวน
คน 

เท่าจำนวน
คน 

กระดาษ สำนักงาน 4 4 4 4 4 
ชุดเครื่องเขียน สำนักงาน 4 4 4 4 4 
อินเตอร์เน็ต สำนักงาน 1 1 1 1 1 
อุปกรณ์อํานวย 
ความสะดวก 
ส่วนตัว 

ส่วนตัว เท่าจำนวน
คน 

เท่าจำนวน
คน 

เท่าจำนวน
คน 

เท่าจำนวน
คน 

เท่าจำนวน
คน 

ด้านข้อมูลสารสนเทศ (IT & Information Requirement) ใช้ข้อมูลจากระบบสารสนเทศของ
กรมพัฒนาฝีมือแรงเป็นหลัก และใช้ External Drive ในการสํารองข้อมูล ฝ่ายละ 1 ตัว 
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ด้านบุคลากร (Personnel Requirement) ดังนี ้
บุคลากร การจัดหา ระยะเวลาฟื้นฟู 

5 ชม. 1 วัน 7 วัน 15 วัน 30 วัน 
เจ้าหน้าที่ จัดสรรใน   

แต่ละภารกิจ 
 1 3 6 10 

 
ด้านผู้รับบริการ (Service Requirement) ดังนี ้

ผู้รับบริการ ระยะเวลาฟื้นฟู 
5 ชม. 1 วัน 7 วัน 15 วัน 30 วัน 

เจ้าหน้าที่      
ประชาชนทั่วไป      

หน่วยงาน      
 
9. กลยุทธ์ความต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 

ด้าน กลยุทธ ์ หมายเหต ุ
พ้ืนที่ปฏิบัติงาน • กําหนดพ้ืนที่โรงอาหารเป็นพ้ืนที่

สํารองลําดับ 1 และ หอพักชายชั้น 
2 เป็นพื้นทีส่ํารองลําดับ 2 
• จัดทําแผนซ้อมหนีภัยฉุกเฉิน 
เช่น แผนซ้อมหนีไฟไหม้เป็นต้น 
 

1. ต้องดําเนินการ 
สํารวจ ประสานงานเตรียมความ
พร้อมของสถานที่เป็นระยะ 
2. กําหนดแนวทางการเคลื่อนย้าย
ทีมปีระสิทธิภาพ 

ด้านวัสดุอุปกรณ์ เครื่องมือใน 
การปฏิบัติงาน 

• กําหนดให้มีการจัดหา
คอมพิวเตอร์สํารองที่มีคุณลักษณะ
เหมาะสม กับการใช้งาน 
พร้อมอุปกรณ์ท่ีสามารถเชื่อมโยง
ต่อผ่านอินเทอร์เน็ตเข้าสู่ระบบ
เทคโนโลยีของกรมได้ 
• ติดตั้งอุปกรณ์เชื่อมโยงผ่าน
เครือข่ายอินเตอร์เน็ต เข้าสู่ระบบ 
เทคโนโลยีของหน่วยงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 
• กําหนดให้ใช้คอมพิวเตอร์แบบ
พกพา(Notebook) ของเจ้าหน้าที่ 
ได้เป็นการชั่วคราว หากมีความ
จําเป็นเร่งด่วนในช่วงระหว่างการ 
จัดหาคอมพิวเตอร์สํารอง 

1. กําหนดอุปกรณ์สํารองล่วงหน้า 
2. ตรวจสอบความพร้อมของ
อุปกรณ์อย่างสม่ำเสมอ 
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ด้าน กลยุทธ ์ หมายเหต ุ
 • กําหนดการขออนุญาตขนย้าย

เครื่องคอมพิวเตอร์ PC และ
โน้ตบุ๊ค ที่เป็นครุภัณฑ์สําหรับการ
ปฏิบัติงาน ณ สถานที่สํารองของ
บุคลากรชั่วคราว โดยต้องได้รับ 
อนุญาตจากผู้อํานวยการ
หน่วยงานก่อนเคลื่อนย้าย 
• วัสดุอุปกรณ์ ในกรณีโรคระบาด 
ขอให้เตรียมวัสดุอุปกรณ์ป้องกัน 
การติดต่อเช่น หน้ากาก เจลล้างมือ 
แอลกอฮอล์อุปกรณ์วัดไข้ ฯลฯ 

 

ข้อมูลสารสนเทส • มอบหมายเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
ในแต่ละฝ่าย ให้สํารองข้อมูล ใน
Google Drive 
• จัดทําลําดับความสําคัญของ
ข้อมูล 
• สํารองข้อมูลใน External Drive 
ให้เป็นปัจจุบัน 
• จัดทําข้อมูลการติดต่อของบุคคล
หลักเบอร์โทรศัพท์ /Line ID/E-
mail จัดทําLine Group สําหรับ
การปฏิบัติงาน 

1. ประสานกับเจ้าหน้าที่ด้านไอที 
ของกรม ด้านการรับส่งข้อมูล
สําคัญพร้อมกับ เบอร์โทร/Line 
ของเจ้าหน้าที่ 

บุคลากร • กําหนดให้ใช้บุคลากรสํารอง
ทดแทนภายในกลุ่มงาน/ฝ่าย
เดียวกัน 
• กําหนดให้ใช้บุคลากรนอกกลุ่ม
งาน/ฝ่ายกรณีไม่บุคลากรไม่
เพียงพอ 
• กําหนดวิธีการมอบหมายการ
ปฏิบัติหน้าที่อย่างเป็นระบบ ระบุ 
บุคลากรหลัก และบุคลากร
ผู้ปฏิบัติงานสํารองอย่างชัดเจน 
(คําสั่ง ปฏิบัติงาน) 
• กําหนดวิธีการทํางานที่เหมาะสม 
และชัดเจนในการมอบหมายให้ 
บุคลากรปฏิบัติงาน ณ สถานที่
สํารอง กําหนดเป้าหมายการ
ปฏิบัติหน้าที่และรายงาน 
ผลการปฏิบัติงานประจําวัน  
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10. แนวทางเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การดําเนินการใด ๆ ให้บุคลากรของคํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืนเป็น 

อันดับแรก และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่กําหนดอย่างเคร่งครัด ดังนั้น 
การตอบสนองต่อเหตุการณ์ในระยะ 24 ชั่วโมง (ตอบสนองทันที) 

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ การรายงาน 
1. แจ้งเหตุให้ทุกคนทราบหลังจาก
มีได้รับการยืนยันเหตุ 
2. ประชุมหารือ ประเมินระดับ
ผลกระทบจัดทําความเร่งด่วนใน
การฟ้ืนฟู จัดทํา/จัดหา 
ทรัพยากรที่สําคัญในการฟ้ืนฟู 
3. ดําเนินการฟ้ืนฟู 
4. สรุปเหตุและผลกระทบให้
ผู้อํานวยการหน่วยงานทราบ 
เมื่อฟื้นฟูเรียบร้อยแล้ว 
5. บูรณการองค์ความรู้กับทีม 
BCP ของฝ่ายตนเอง 

1.หัวหน้าทีม 
2.หัวหน้าทีม/ลูกทีม 
3. หัวหน้าทีม/ลูกทีม 
4.หัวหน้าทีม/ลูกทีม 
5.หัวหน้าทีม/ประธาน BCP 

รายงานทุกขั้นตอน 

 
การตอบสนองต่อเหตุการณ์ในระยะ 2-5 วัน (ตอบสนองระยะสั้น) 

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ การรายงาน 
1. สอบทานความสมบูรณ์ของการฟ้ืนฟู 
2. สรุปและรายงานให้ผู้อํานวยการ
หน่วยงานทราบเมื่อฟื้นฟูเรียบร้อยแล้ว 
3. บูรณการองค์ความรู้กับทีม BCP ของ
หน่วยงาน 

หัวหน้าทีม รายงานทุกขั้นตอน 

  
การตอบสนองต่อเหตุการณ์ในระยะ 15 วัน (ตอบสนองระยะกลาง) 

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ การรายงาน 
1. จัดทําแนวทางป้องกัน ประเมิน 
ความเสี่ยงของการเกิดซํ้า 
2. รายงานให้ผู้อํานวยการ 
หน่วยงานทราบ 

หัวหน้าทีม/ทีมงานของทุกทีม รายงานทุกขั้นตอน 

การตอบสนองต่อเหตุการณ์ในระยะ 30 วัน (ตอบสนองระยะยาว) 
ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ การรายงาน 

1. จําลองการเกิดเหตุและป้องกัน 
2. เชิญผู้เชี่ยวชาญมาให้ความรู้ 
3. รายงานให้ผู้อํานวยการ 
หน่วยงานทราบ 

หัวหน้าทีม/ทีมงานของทุกทีม รายงานทุกขั้นตอน 
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11. การกําหนดกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน (Call Tree) 

เพ่ือให้แผนดําเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ สามารถนําไปปฏิบัติใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพและ 
เกิดประสิทธิผล จึงหนดให้มีกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน (Call Tree) ของหน่วยขึ้น โดยกระบวนการ 
Call Tree คือกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินให้กับสมาชิกในทีมบริหารความต่อเนื่อง เพ่ือให้สามารถบริหาร 
จัดการในการติดต่อบุคลากรของหน่วยงานภายหลังจากมีการประกาศเหตุการณ์ฉุกเฉินหรือสภาวะวิกฤต 
กระบวนการ Call Tree เริ่มต้นที่ประธานคณะทํางานบริหารความต่อเนื่องแจ้งให้ผู้ประสานงานทีมบริหาร 
ความต่อเนื่องและคณะที่ปรึกษาทราบถึงเหตุการณ์ฉุกเฉิน จากนั้นให้ผู้ประสานงานฯ แจ้งให้หัวหน้าทีมบริหาร 
ความต่อเนื่องและผู้อํานวยการกลุ่มรับทราบ เหตุการณ์ฉุกเฉินและการประกาศใช้แผนดําเนินธุรกิจ 
อย่างต่อเนื่องฯ จากนั้นทีมบริหารความต่อเนื่องของแต่ละกลุ่ม/ฝ่าย มีหน้าที่แจ้งไปยังบุคลากรภายใต้การบังคับ 
บัญชาเพ่ือรับทราบ โดยมี Call Tree 
 
 
 
 

จัดทําโดย 
คณะทํางานด้านแผนดาํเนินธุรกิจต่อเนือ่ง (BCP Team) 


