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ตามที่สำนักงานพัฒนาฝมือแรงงานพะเยา ไดจัดทำแผนบริหารความตอเนื่องหรือตอไปนี้จะเรียกวา 

“Business Continuity Plan : BCP” เพื ่อทำใหมั่นใจวาระบบงาน และสถานที่ทำงาน มีการเตรียมความพรอม   

ตอภัยพิบัติหรือภาวะฉุกเฉิน โดยไดคำนึงถึงการปองกัน การจัดการความตอเนื่อง ของการดำเนินการและการ

ฟนฟูสูสภาพเดิม โดยไดวิเคราะหสถานการณหรือภาวะฉุกเฉินที่อาจเกิดขึ้น และมีผลกระทบตอกระบวนการ

ทำงานที่สำคัญของสำนักงานพัฒนาฝมือแรงงานพะเยา เพ่ือเปนแนวทางในการเตรียมความพรอม และสามารถ

บริหารจัดการ ใหสามารถปฏิบัติงานในภารกิจหลักที่มีความสำคัญไดอยางมีประสิทธิภาพ และสามารถ

ใหบรกิารประชาชน ไดอยางตอเน่ือง ซึ่งสำนักงานพัฒนาฝมือแรงงานพะเยาจะไดทดสอบซักซอม และปรับปรุง

แผนเพ่ือจัดทำแผนบรหิารความตอเนื่องตอไป  โดยคาดหวังวาแผนบริหารความตอเนื่องเลมนี้ จะเปนแนวทาง

ในการบริหารความตอเนื่องของการปฏิบัตงิานในสภาวะวิกฤต และสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
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แผนบริหารความตอเนื่อง (Business Continuity Plan: BCP) 

สำนักงานพัฒนาฝมือแรงงานพะเยา 

 

 แผนบริหารความตอเนื่องหรือตอไปนี้จะเรียกวา “Business Continuity Plan : BCP” จัดทำขึ้น

เพ่ือให “สำนักงานพัฒนาฝมือแรงงานพะเยา” สามารถนำไปใชในการตอบสนองและปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤติ

หรือ เหตุการณฉุกเฉินตาง ๆ ทั้งที่เกิดจากภัยธรรมชาติ อุบัติเหตุ หรือการมุงรายตอองคกร โดยไมใหสภาวะ

วิกฤติหรือเหตุการณฉุกเฉินดังกลาวสงผลใหหนวยงานตองหยุดการดำเนินงานหรือไมสามารถใหบริการไดอยาง

ตอเนื่อง การที่หนวยงานไมมีกระบวนการรองรับใหการดำเนินงานเปนไปอยางตอเนื่อง อาจสงผลกระทบตอ

หนวยงานในดานตาง ๆ เชน ดานการใหบริการทางระบบงานคอมพิวเตอรและระบบเครือขาย ดานการพัฒนา

ระบบสารสนเทศ ดานการเขาชวยเหลือเพื่อซอมบำรุงอุปกรณระบบคอมพิวเตอร ดานการใหบริการระบบ

อินเทอรเน็ตกับกรมพัฒนาฝมือแรงงาน ที่มีผลตอพันธกิจของสำนักงานพัฒนาฝมือแรงงานพะเยา ดังนั้นการ

จัดทำแผนบริหารความตอเนื่องจึงเปนสิ่งสำคัญที่จะชวยใหหนวยงานสามารถรับมือกับเหตุการณฉุกเฉินที่ไม

คาดคิดและทำใหกระบวนการ สำคัญ (Critical Business Process) สามารถกลับมาดำเนินการไดอยางปกติ 

หรือตามระดับการใหบริการ (Service Level Agreement : SLA) ที่กำหนดไว ซึ่งจะชวยใหสามารถลดระดับ

ความรุนแรงของผลกระทบที่เกิดขึ้นตอได 

 

กรอบแนวทางการดำเนินการเตรียมความพรอมตอสภาวะวิกฤต 4 ข้ันตอน  

1. การสรางความรูความเขาใจใหกับบุคลากรภายในสำนักงานพัฒนาฝมือแรงงานพะเยา 

2. การเตรียมความพรอมของสำนักงานพัฒนาฝมือแรงงานพะเยา ในการจัดทำแผนรองรับ การดำเนิน

ภารกิจการใหบรกิารตามบทบาทหนาที่ไดอยางตอเนื่อง (Business Continuity Plan: BCP)  

3. การซักซอมแผนและนำไปปฏิบัติไดจริง  

4. การจัดการหลังเกิดภัย  

โดยแนวคิดการบริหารความตอเนื่องของศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร คือ การควบคุมดูแล      

และปองกันทรัพยากรที่สำคัญตอการดำเนินงานหรือการใหบริการ เพ่ือสรางประโยชนสูงสุดสำหรับผูรับบริการ 

และผู มีสวนไดเสียซึ ่งภายในชวงระยะเวลาแรกจะเปนชวงของการตอบสนองตออุบัติการณ (Incident/ 

Emergency Management) และในกรณีที่เหตุการณและความเสียหายขยายตัวไปในวงกวาง การตอบสนอง 

อาจจำเปนตองยกระดับเปนการบริหารจัดการวิกฤต (Crisis Management) ภายหลังจากนั้นจะเปนชวงของ

การทำใหเกิดความตอเนื่องของกระบวนการทางธุรกิจ (Continuity Management) เพื่อใหสำนักงานพัฒนา

ฝมือแรงงานพะเยา สามารถกลับมาดำเนินงานได จึงมีความจำเปนท่ีสำนักงานพัฒนาฝมือแรงงานพะเยา    

ตองจัดทำแผน ความตอเนื่อง (Business Continuity Plan : BCP) ฉบับนี ้

 

วัตถุประสงค  

2.1 เพ่ือใชเปนแนวทางในการบริหารความตอเนื่อง  

2.2 เพ่ือใหสำนักงานพัฒนาฝมือแรงงานพะเยามีการเตรียมความพรอมในการรับมือกับสภาวะ วิกฤต

ตามแผนที่ไดกำหนดไว  

2.3 เพ่ือลดผลกระทบจากการหยุดชะงักในการดำเนินงานหรือการใหบริการ  
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2.4 เพ่ือบรรเทาความเสียหายใหอยูในระดับที่ยอมรับได  

2.5 เพ่ือให ประชาชน และบุคลากรของสำนักงานพัฒนาฝมือแรงงาน ผูใหและรับบริการ ตลอดจนผูมี

สวนไดสวนเสีย (Stakeholders) มีความเชื่อมั่นในศักยภาพขององคกร แมตองเผชิญกับเหตุการณรายแรงและ

สงผลกระทบจนทำให การดำเนินงานตองหยุดชะงัก  

2.6 เพ่ือปกปองและรักษาความปลอดภัยของชีวิตเจาหนาที่ 

 

แผนบริหารความตอเนื่อง (Business Continuity Plan: BCP)  

  เปนชุดเอกสารคำแนะนำและ วิธีการที่ชวยใหธุรกิจ/บริการขององคกรสามารถตอบสนองตอ การเกิด

อุบัติเหตุ ภัยพิบัติ ภาวะฉุกเฉินและหรือภัย คุกคามไดโดยไมตองหยุดชะงัก/หรือมีอุปสรรคที่สำคัญ ตอการ

ดำเนินงาน เรยีกอีกอยางวา “การเริ่มตนใหมของธุรกิจ” ซึ่งจำเปนตองมีแผนการกูคืนระบบหรือ แผนการกูคืน

ทรัพยากรบุคคลและกระบวนการทำงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานหรือสามารถใหบริการแกประชาชนตอไปได 

แผนดังกลาวจัดทำขึ ้นโดยประยุกตตามแนวทางของการบริหารความตอเนื ่อง (Business Continuity 

Management: BCM) ที่สอดคลองตามมาตรฐานสากล BS25999 (Business Continuity Management : 

BCM) Standard หมายถึง รหัสมาตรฐานของ British Standards Institution (BSI) ที่องคกรทั่วโลกยอมรับ 

ซึ่งกำหนดใหมี 6 องคประกอบหลักเปนวงจรการบริหารความตอเนื่อง (BCM Life Cycle) ดังหัวขอตอไปนี้  

1) การบริหารโครงการจัดการความตอเนื่อง (BCM Program Management)  

2) การศึกษาและทำความเขาใจองคกร (Understanding of Organization)  

3) การกำหนดกลยุทธในการสรางความตอเนื ่อง BCM (Determining BCM Strategy) เชน 

Recovery Strategy  

4) การพัฒนาและเตร ียมการตอบสนองต อเหตุการณในภาวะฉุกเฉิน (Developing and 

Implementing BCM Response) เช น Incident Management Plan (IMP), Emergency/Crisis 

Management Plan (CMP), Business Continuity Plan (BCP), Recovery Plan (RP)  

5) การทดสอบ ปรับปรุงและทบทวนแผน (Exercising Monitoring and Reviewing) เชน Call 

Tree, Table Top Testing, Simulation, Full BCP Exercise  

6) การปล ูกฝ ง BCM ใหเป นส วนหนึ ่งของว ัฒนธรรมองคกร (Embedding BCM in the 

Organization’s Culture) 

 

สมมติฐานของแผนบริหารความตอเนื่อง (BCP Assumptions)  

โดยเอกสารฉบับน้ีจัดทำขึ้นภายใตสมมติฐาน ดังตอไปนี้  

1) เหตุการณฉุกเฉินที่เกิดขึ้นในชวงเวลาสำคัญตาง ๆ แตมิไดสงผลกระทบตอสถานที่ที ่ปฏิบัติงาน

สำรองท่ีไดมกีารจัดเตรียมไว  

2) ทีมงานหลักกลุมงาน/ฝาย ที่รับผิดชอบในการดำเนินงานตามบทบาทหนาที่ ตลอดจนการสำรอง 

ระบบสารสนเทศตาง ๆ มิไดรบัผลกระทบจากเหตุการณฉุกเฉิน  

3) หนวยงาน ทีมงาน สถานที่ในการสำรองขอมูล ระบบสารสนเทศตาง ๆ โดยระบบคอมพิวเตอร 

ระบบเครือขาย มิไดรับผลกระทบจากเหตุการณฉุกเฉิน  
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4) ระบบสารสนเทศหลักของสำนักงานพัฒนาฝมือแรงงานพะเยา มีเจาหนาที่ระบบงาน คอมพิวเตอร 

หรือผูประสานงานดานระบบคอมพิวเตอร ทำหนาที่ดูแลระบบ รวมท้ังมีการสำรองขอมูลอยางสม่ำเสมอ  

5) บุคลากรที่มีการระบุในเอกสารนี้ หมายถึง บุคลากรของสำนักงานพัฒนาฝมือแรงงานพะเยา 

 

ขอบเขตของแผนบริหารความเสี่ยง (Scope of BCP)  

  แผนบริหารความตอเนื่อง (Business Continuity Management :BCP) ฉบับนี้ใชรองรับสถานการณ

กรณีเกิดสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณฉุกเฉินในพ้ืนที่ของสำนักงานพัฒนาฝมือแรงงานพะเยา ดวยเหตุการณตอไปน้ี  

1) ภัยธรรมชาติ เชน อุทกภัย อัคคีภัย วาตภัย  

2) ชุมนุมประทวง/จลาจล  

3) โรคระบาด  

4) กอการราย  

5) อุบัติเหตุ เชน อาคารถลม ไฟฟาดับเปนระยะเวลานาน ระบบคอมพิวเตอรหรือระบบสื่อสารหลัก 

เกิดความเสียหาย ระบบฐานขอมูลเสียหายรุนแรง เปนตน  

6) ภัยคุกคามทางไซเบอร (Cyber Security) เชน การโจมตีทางไซเบอร หรือชองโหวเว็บไซต 

 

การวิเคราะหทรัพยากรที่สำคัญ  

สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณฉุกเฉินมีหลากหลายรูปแบบ ดังนั้น เพื่อใหสำนักงานพัฒนาฝมือแรงงาน

พะเยาสามารถบริหารจัดการการดำเนินงานของหนวยงานใหมีความตอเนื่อง การดูแลและจัดหาทรัพยากรที่

สำคัญจึงเปนสิ่งจำเปนและตองระบุไวในแผนบริหารความตอเนื่อง ซึ่งตองเตรียมการทรัพยากรที่สำคัญ จาก

ผลกระทบใน 5 ดาน ดังนี้  

1) ผลกระทบดานอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก หมายถึง เหตุการณที ่เกิดขึ ้นทำใหสถานที่ที่

ปฏิบัติงานหลัก ไดรับความเสียหาย หรือไมสามารถใชสถานที่ที ่ปฏิบัติงานหลักได และสงผลใหบุคลากรไม

สามารถเขาไปปฏิบัติงานไดชั่วคราวหรือระยะยาว 

2) ผลกระทบดานวัสดุอุปกรณที่สำคัญ/การจัดหาจัดสงวัสดุอุปกรณที่สำคัญ หมายถึง เหตุการณที่

เกิดข้ึนทำใหไมสามารถใชงานวัสดุอุปกรณท่ีสำคัญหรือไมสามารถจัดหา/จัดสงวัสดุอุปกรณที่สำคัญได  

3) ผลกระทบดานเทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลที่สำคัญ หมายถึง เหตุการณที่เกิดขึ้นทำใหระบบ 

สารสนเทศ ระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขาย หรือขอมูลที่สำคัญ ไมสามารถนำมาใชในการปฏิบัติงาน ได

ตามปกต ิ 

4) ผลกระทบดานบุคลากรหลัก หมายถึง เหตุการณที่เกิดขึ้นซึ่งทำใหบุคลากรหลักไมสามารถมา

ปฏิบัติงานไดตามปกต ิ 

5) ผลกระทบดานคู คา/ผู ใหบริการ/ผูมีสวนไดสวนเสีย หมายถึง เหตุการณที ่เกิดขึ้นซึ่งทำใหผูที่

สำนักงานพัฒนาฝมือแรงงานพะเยาใหบริการหรือรับบริการ ผูมีสวนไดสวนเสีย ไมสามารถติดตอหรือใหบริการ 

หรือสงมอบงานได 
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สรุปเหตุการณสภาวะวิกฤตและผลกระทบจากเหตุการณ 
 

เหตุการณภาวะวิกฤต 

ผลกระทบ 

ดานอาคาร / 
สถานที่ 

ปฏิบัติงาน
หลัก 

ดานวัสดุ
อุปกรณ ท่ี
สำคัญ/การ
จัดหา จัดสง
วัสดุอุปกรณ 

ที่สำคัญ 

ดาน
เทคโนโลย ี
สารสนเทศ

และ ขอมูลท่ี
สำคัญ 

ดานบุคลากร 
หลัก 

ดานคูคา/ผูที่ 
สนพ.พะเยา 

ใหบริการหรือ 
รับบริการ/ ผู
มีสวนไดสวน

เสีย 
1.เหตุการณภัยธรรมชาติ เชน 
อุทกภัย อัคคีภัย วาตภัย 

     

2. เหตุการณช ุมนุมประท วง/ 
จลาจล 

     

3. เหตุการณโรคระบาด  - -   

4. เหตุการณกอการราย      

5. อุบัติเหตุ อาคารถลม ไฟฟาดับ 
เปนเวลานาน ระบบคอมพิวเตอร 
ระบบส ื ่ อสารหล ัก เก ิดความ
เสียหาย ระบบฐานขอมูลเสียหาย
รุนแรง เปนตน 

     

6. ภัยคุกคามทางไซเบอร -     

 

แผนบริหารความตอเนื ่อง (Business Continuity Management :BCP) ฉบับนี้ ไมรองรับการ

ปฏิบัติงาน ในกรณีท่ีเหตุขัดของจากการดำเนินงานปกติ และเหตุขัดของดังกลาวไมสงผลกระทบในระดับสูงตอ

การดำเนินงาน และการใหบริการของหนวยงาน เนื ่องจากยังสามารถบริหารจัดการ หรือปรับปรุงแกไข 

สถานการณไดภายในระยะเวลาที ่เหมาะสม โดยผู บริหารหนวยงานหรือหัวหนาและทีมงานกลุมงาน/ฝาย 

สามารถรบัผิดชอบและดำเนินการไดดวยตนเอง 

 

การบริหารความตอเนื่องของสำนักงานพัฒนาฝมือแรงงานพะเยา 

ทีมงานแผนบริหารความตอเนื่อง (Business Continuity Plan Team) เพื่อใหแผนบริหารความ

ตอเน่ือง (Business Continuity Management : BCP) ของสำนักงานพัฒนาฝมือแรงงานพะเยาสามารถนำไป

ปฏิบัติไดอยางมีประสิทธิภาพและ เกิดประสิทธิผล จึงจัดตั้งทีมงานบริหารความตอเนื่อง ดานเทคโนโลยี

สารสนเทศ (BCP Team) ดังตอไปนี้ 
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โดยแตละตำแหนงจะตองรวมมือกันดูแล ติดตาม ปฏิบัติงานและกูคืนเหตุการณฉุกเฉินในสวนงาน 

ของตนเองใหสามารถบริหารจัดการความตอเนื่องและกลับสูสภาวะปกติไดโดยรวดเร็ว ตามบทบาทหนาที่      

ที่กำหนดไวของทีมงานบริหารความตอเนื่องดานเทคโนโลยีสารสนเทศ (BCP Team) และในกรณีที่บุคลากร

หลัก ไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได ใหบุคลากรสำรองเปนผูรับผิดชอบทำหนาที่ในบทบาทของบุคลากรหลักไป

กอน ดังตารางตอไปนี ้
 

ฝาย/งาน บุคลากรหลัก บุคลากรสำรอง 
ประธานคณะทำงานบริหารความตอเนื่อง นายธวชั  สถิรภัทรชยั นายมานิตย  คำมาสุข 
งานบริหารทั่วไป นางสาวอังคนา  รินแกวงาม นางธิติยา  เผาเคร่ือง 

นางสาววราพร  จันเชียงมา 
นางดารณี  จันทรตะ 
นางสาวนลินี  สารทอง 
นายเสนห  นัยเนตร 
นายสุรัยนต  กันทะวัง 

ฝ ายมาตรฐานฝม ือแรงงานและรับรอง
ความรูความสามารถ 

นางสาวกนกพร ณ ลำปาง นายธิติพงศ  สุขคำ 
นางสาวกิตยิาพร  คงคาลัย 

ฝายพัฒนาฝมือแรงงาน นายมานิตย  คำมาสุข นายรชานนท  อินทุภูต ิ
นายอนันต  อินตาคำ 
นายกิตติภพ  ยะออน 
นายวรากร  ศรีกนัไชย 
นางสาวมาริสา  มิทิน 

ฝายแผนงานและสารสนเทศ นางสาวอังคนา  รินแกวงาม นางสาวสุวพิชญ  ชางคำ 
นางสาววันวิสา  ขันคำ 

 

 

ประธานคณะทำงานบริหารความตอเนื่อง 

ผอ.สนพ.พะเยา 

ผูประสานงานคณะบรหิารความตอเนื่อง 

ฝายแผนงานและสารสนเทศ 

ทีมบริหารความตอเน่ือง 

งานบรหิารท่ัวไป 

ทีมบริหารความตอเน่ือง 

ฝายพัฒนาฝมอืแรงงาน 

ทีมบริหารความตอเน่ือง 

ฝายมาตรฐานฝมือแรงงานและรับรอง

ความรูความสามารถ 
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กลยุทธความตอเนื่อง (Business Continuity Strategy)  

กลยุทธความตอเนื่องเปนแนวทางในการจัดหาและบริหารจัดการทรัพยากรใหมีความพรอมเมื่อเกิด 

สภาวะวิกฤต ซึ่งพิจารณาทรัพยากรใน 5 ดาน ดังนี้  

1) ดานอาคาร/สถานท่ีปฏิบัติงานหลักและสำรอง กำหนดใหอาคารอำนวยการเปนอาคารหลัก  

    1.1) หองคอมพิวเตอรแมขายอาคารฝกอบรมคอมพิวเตอร 

    1.2) ปฏิบัติงานจากท่ีบานเปนการชั่วคราว (Work At Home)  

2) ดานวัสดุอุปกรณที่สำคัญ/การจัดหาจัดสงวัสดุอุปกรณที่สำคัญ  

    2.1) จัดเตรียมจัดหาคอมพิวเตอรสำรองใชงาน (Desktop/Laptop)  

    2.2) อินเทอรเน็ต (Internet) การใหบริการระบบคลาวค (Cloud Computing)  

    2.3) จัดเตรียมจัดหาวัสดุอุปกรณตาง ๆ ที ่จำเปนตองใชงาน ทั้งวัสดุสิ้นเปลืองและอื่น ๆ ให

เพียงพอ ตามความเหมาะสม  

3) ดานเทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลสำคัญ  

    3.1) จัดทำระบบงานสำรองขอมูลสารสนเทศเพื่อรองรับกรณีที่ระบบอินเตอรเน็ตหลักไมสามารถ

ใชงานได ใหจัดเก็บสำรองไวที่ DR-Site (Disaster Recovery Site) โดยวิธีการใชบริการ Cloud Computing  

    3.2) เครื่องแมขาย (Server) เคลื่อนยายไปยังที่ปลอดภัยหรือพื้นที่ปฏิบัติงานสำรอง ในกรณีที่

จำเปน ตองดำเนินการและสามารถเคลื่อนยายได  

    3.3) อุปกรณระบบคอมพิวเตอรและระบบเครือขายของสำนักงานพัฒนาฝมือแรงงานพะเยา 

    3.4) ระบบสารสนเทศของกรมพัฒนาฝมือแรงงาน  

    3.5) ขอมูลแผนงาน งบประมาณ และขอมูลที ่เกี ่ยวของกับระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของ

สำนักงานพัฒนาฝมือแรงงานพะเยา  

4) ดานบุคลากรหลัก คือ ทีมปฏิบัติโดยมีบุคลากรหลักและสำรองในแตละภารกิจ ทดแทนภายใน 

กลุมงานเดียวกัน  

5) ดานคูคา ผูใหบริการท่ีสำคญั ผูมีสวนไดเสีย  

    5.1) ระบบเครือขายอินเทอรเน็ต หากระบบหลักลมใหประสานงานผูใหบริการท้ังรายปจจุบันหรือ 

รายใหมเพ่ือรองรับการใหบริการแทนภายใน SLA ที่กำหนดไว เชน ภายใน 4 ชั่วโมง (Response time)  

    5.2) ใชระบบเครอืขายอินเทอรเน็ตแบบพกพา เพ่ือใชงานชั่วคราวในกรณีท่ีจำเปน  

    5.3) ประสานงานติดตอสื่อสารผูที่เก่ียวของผานระบบอินเทอรเน็ต  

หมายเหต ุ: พื้นที่สำหรับปฏิบัติงานที่บาน หมายถึง พื้นที่ปฏิบัติงานในที่พักอาศัย 1 แหง โดยในชวงแรก 

หลังเกิดเหตุการณวิกฤต ใหเจาหนาที่ที่พักอาศัยอยูในพื้นท่ีใกลเคียงกันไปรวมปฏิบัติงานรวมกัน ณ ที่พักอาศัย 

ของเจาหนาที่ที่พรอมสำหรับใชเปนพื้นที่ในการปฏิบัติงาน 

 

การทดสอบแผนความตอเนื่อง (Testing the Plan)  

1) มีการทดสอบแผนบริหารความตอเนื่องฯ บางสวนหรือทั้งหมดเปนประจำทุกป เพื่อใหมั่นใจวา

หนวยงานมีการเตรียมตัวและมีความสามารถในการกูคืนธุรกิจสำคัญภายในระยะเวลาที่กำหนดไว  
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2) ควรทดสอบแผนบริหารความตอเนื่อง โดยการสรางสถานการณจำลอง (Simulation Exercises) 

เปนประจำทุกป โดยตองมีการปรับเปลี่ยนหมุนเวียนสถานการณจำลอง เพื่อใหแนใจ วาไดมีการทดสอบความ

สูญเสีย เสียหายของปจจัยหลักที่เก่ียวของทุก ๆ 1 ป  

3) ขอบกพรองใด ๆ (GAP) ที่เกิดจากการทดสอบบริหารความตอเนื่อง จะตองมกีารติดตามใหเสร็จสิ้น

ภายใน 6 เดือน นับตั้งแตวันที่ทดสอบ ถาไมสามารถดำเนินการติดตามไดตามเวลา ที่กำหนด ใหหัวหนาทีม

บริหารและผูประสานงานความตอเนื่องดานเทคโนโลยีสารสนเทศไดแจงผูบริหาร ระดับสูงเพื่อพิจารณาแนวทางแกไข

ขอบกพรองนั้น ๆ ใหหมดไปโดยเร็ว 
 

การดูแลปรับปรุงแผนรองรับการดำเนินธุรกิจอยางตอเนื่อง (Maintenance of the plan)  

กำหนดใหตองมีการปรับปรุงแผนบริหารความตอเนื ่องใหเปนปจจุบันทุกป หรือทุกครั ้งหลังการ

ทดสอบภายใน 6 เดือน ในกรณีที่มีการเปลี่ยนแปลงสำคัญ เชน รายชื่อผูที่จะตองไดรับ การแจงเหตุ (Staff 

Recall List) ควรมีการปรับปรุงใหเปนปจจุบันทุก ๆ ไตรมาส การลดความซับซอนของ ขั้นตอนตาง ๆ และสง

สำเนาใหกับเลขานุการคณะกรรมการจัดทำแผนบริหารความตอเนื่อง เพื่อใหทราบการเปลี่ยนแปลงหนาที่

ความรับผิดชอบของทีมการปฏิบัติหนาที่และขั้นตอนปฏิบัติตาง ๆ ที่สอดคลองกับบริหารความตอเนื ่อง

ฐานขอมูลบัญชีรายการ รายชื่อและคูมือ ปฏิบัติงานทั้งหมดซึ่งเปนสวนหนึ่งของบริหารความตอเนื่อง หรือตอง

มีการอางอิงไวในบริหารความตอเนื่องตองปรับปรุงใหเปนปจจุบันอยูเสมอ 
 

การดำเนินการเมื่อเกิดเหตุการณฉุกเฉิน (Emergency Response)  

1) ปฏิบัติการโดยทันที เคลื ่อนยายบุคลากรที่ไดร ับผลกระทบและประเมินความเสียหายหรือ

ผลกระทบ วัตถุประสงคสำคัญของการดำเนินการเมื่อเกิดเหตุการฉุกเฉิน การลดความสูญเสีย เสียหายที่เกิด

ขึ้นกับชีวิต ทรพัยสินและการดำเนนิงานใหนอยที่สุด  

2) จัดทำแผนปฏิบัติการดำเนินการเมื ่อเกิดเหตุฉุกเฉิน (Emergency Response Action Plan: 

ERAP) ระดับหนวยงาน เพื่อใหหนวยงานที่เกี่ยวของรับมือกับสถานที่การณฉุกเฉิน ซึ่งแผนนี้จะกำหนดกรอบ

การทำงาน ใหมีการดำเนินการเม ื ่อเกิดเหตุการณฉ ุกเฉินอยางเปนลำดับข ั ้นตอนในระดับผ ู บร ิหาร 

(Management Level) เพ่ือใชในกรณีที่เกิดวิกฤตสำคัญที่ทำใหการปฏิบัติราชการหยุดชะงัก  

3) เจาหนาที ่ปฏิบัติการในการดำเนินการเมื ่อเกิดเหตุการณฉุกเฉ ินที ่สำคัญของหนวยงาน

นอกเหนือจาก หัวหนาทีมบริหารความตอเนื่อง มีดังนี้  

    3.1) ผูรับผิดชอบดานอัคคีภัย (Fire warden) ผูรับผิดชอบหลักดานอัคคีภัย มีบทบาทหนาที่

เพ่ือใหมั่นใจวาไดเคล่ือนยายบุคลากรออกจาก สถานที่ท่ีเกิดเหตุตามข้ันตอนปฏิบัติการ และตองรายงานผลการ

เคลื่อนยายบุคลากรใหผูดูแลความปลอดภัย อาคารสถานที ่ (Building Safety Manager) และใหความ

ชวยเหลือในการติดตามบุคลากรที่หายไปหรือไมได รายงานตัว  

    3.2) หัวหนาผูดูแลอาคาร (Building Manager) และผูดูแลประจำชั้นอาคาร (Floor Manager) 

หัวหนาผูดูแลอาคารและผูดูแลประจำชั้นอาคาร มีบทบาทหนาที่ในการจัดการและประสานงาน ณ สถานที่เกิดเหตุ 

ทันทีที่เกิดเหตุการณฉุกเฉินที่คุกคามชีวิตและความปลอดภัยของบุคลากร รวมถึงทรัพยสิน ของสำนักงาน

พัฒนาฝมือแรงงานพะเยา 

 

 

8 



 
 

การวิเคราะหผลกระทบทางธุรกิจ (Business Impact Analysis: BIA)  

การวิเคราะหผลกระทบทางธุรกิจ (Business Impact Analysis) สามารถจำแนกกระบวนการทำงาน 

ที่กลุมงานและฝายสวนงานตองใหความสำคัญและกลับมาดำเนินงานหรือฟนคืนใหไดภายในระยะเวลาตามที่ 

กำหนดดังตาราง ตอไปนี้ 
 

กระบวนการหลัก 
ระดับความ
เรงดวน 

ระยะเวลาเปาหมายในการฟนคืนสภาพ 
1 ชั่วโมง 6 ชั่วโมง 12 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห 

ระบบไฟฟา สูง      
ระบบโทรศพัท/โทรสาร ปานกลาง      
ระบบเครือขายอินเตอรเน็ต สูง      
ระบบ Datacenter ปานกลาง      
การจ ั ดหา เคร ื ่ อ งคอมพ ิว เตอร /
เครื่องพิมพ 

ปานกลาง      

ดำเนินการเก่ียวกับงานดานเอกสาร ปานกลาง      
ดำเนินการเก่ียวกับการเงนิ และพัสดุ สูง      
การดำเนินงานตามพันธกิจของ สนพ.
พะเยา 
   (1) งานฝกอบรม 

ปานกลาง      

   (2 ) งานทดสอบมาตรฐานฝ มือ
แรงงาน 

ปานกลาง      

   (3) งานประเมินและรับรองความรู
ความสามารถ 

สูง      

   (4 )  งานร ั บรองหล ักส ู ตรและ
ค าใช จ ายตาม พ.ร.บ.ส งเสร ิมการ
พัฒนาฝมือแรงงาน พ.ศ. 2545 

สูง      

 

การวิเคราะหเพื่อกำหนดความตองการทรัพยากรท่ีสำคัญในการบริหารความตอเนื่อง  

1) พ้ืนท่ีหลักและพ้ืนที่สำรอง  

    1.1) พ้ืนท่ีทำงานของสำนักงานพัฒนาฝมือแรงงานพะเยา 

          - อาคารอำนวยการ 

    1.2) พ้ืนท่ีทำงานสำรอง  

         - พื้นที่ที่สำนักงานพัฒนาฝมือแรงงานพะเยาประกาศใชงานในกรณีฉุกเฉิน  

2) ความตองการดานเครื่องคอมพิวเตอรและวัสดุอุปกรณตาง ๆ ที่จำเปน เชน เครื่องคอมพิวเตอร 

เครื่องคอมพิวเตอรโนตบุก เครื่องพิมพ โทรศัพทมือถือ อุปกรณเครือขายที่สำคัญ เครื่องถายเอกสาร อุปกรณ 

ดานพัสดุ พรอมระบุท่ีมาของการจัดหาและจำนวนเครื่องและวัสดุตาง ๆ 
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ความตองการดานเทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารตองใชดำเนินการ 
 

กระบวนการหลัก 
ระยะเวลาการจัดหา 

1 ชั่วโมง 6 ชั่วโมง 12 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห 
E-mail / e-Calendar และ ระบบ 
Intranet ของ สนพ.พะเยา เว็บไซต 
www.dsd.go.th/phayao 

     

e-GP (ระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวย
อิเล็กทรอนิกส) 

     

GFMIS (ระบบการบริหารการเงินการ
คลังภาครัฐดวยระบบอิเล็กทรอนิกส) 

     

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส      
ระบบ Datacenter ของกรมพัฒนา
ฝมือแรงงาน 

     

 

 จำนวนบุคลากรหลักที่จำเปน 

ประเภททรัพยากร 
ระยะเวลาเปาหมายในการคนืสภาพ 

1 ชั่วโมง 6 ชั่วโมง 12 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห 

ประธานคณะทำงานบริหารความ
ตอเนื่อง 

1 คน     

งานบริหารทั่วไป 1 คน 2 – 3 คน 3 – 5 คน 5 – 7 คน  

ฝายมาตรฐานฝมือแรงงานและ
รับรองความรูความสามารถ 

1 คน 2 – 3 คน    

ฝายพัฒนาฝมือแรงงาน 1 คน 2 – 3 คน 3 – 5 คน 5 – 7 คน  

ฝายแผนงานและสารสนเทศ 1 คน 2 – 3 คน    

 

กระบวนการแจงเหตุฉุกเฉิน Call Tree กระบวนการ Call Tree  

เปนกระบวนการแจงเหตุฉุกเฉินใหกับสมาชิกในคณะบริหารความตอเนื่องเกี่ยวกับผังรายชื่อ ทางโทรศัพท 

โดยมีวัตถุประสงคเพื่อการบริหารจัดการขั้นตอนในการติดตอบุคลากร ภายหลังจากมีการประกาศเหตุการณ

ฉุกเฉินหรือภาวะวิกฤตของสำนักงานพัฒนาฝมือแรงงานพะเยา และการสื่อสารจุดเริ่มตนของกระบวนการ  

Call Tree จะเริ่มจากประธานคณะบริหารความตอเนื่อง แจงผูประสานงานคณะบริหารความตอเน่ืองดาน โดย

ผูประสานงานฯ จะแจงใหหัวหนาทีมระบบสารสนเทศหลัก รับทราบเหตุการณฉุกเฉินและการประกาศใชแผน

บริหารความตอเนื่อง จากนั้น หัวหนาทีมระบบสารสนเทศจะดำเนินการติดตอและแจงไปยังทีมงานของตน 

ตลอดจนบุคลากรภายใตการบังคับบัญชาตามสายงานบังคับบัญชา เพื่อรับทราบเหตุการณฉุกเฉินและการ

ประกาศใชแผนบริหารความตอเนื่องที่ไดรับผลกระทบ ตามรายชื่อและชองทางติดตอสื่อสารท่ีไดระบุไว กรณีที่

ไมสามารถติดตอหัวหนาทีมไดใหติดตอไปยัง บุคลากรสำรอง โดยพิจารณาดังนี้  

1) ถาเหตุการณเกิดขึ้นในเวลาทำการ ใหดำเนินการติดตอบุคลากรหลักโดยติดตอผานเบอรโทรศัพท 

ของหนวยงานเปนชองทางแรก  

2) ถาเหตุการณเกิดขึ้นนอกเวลาทำการหรือสถานที่ที่ปฏิบัติงานหลักไดรับผลกระทบ ใหดำเนินการ 

ติดตอบุคลากรหลัก โดยติดตอผานเบอรโทรศพัทมือถือเปนชองทางแรก  
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3) ถาสามารถติดตอบุคลากรหลักไดใหแจงขอมูลแกบุคลากรหลักของหนวยงานทราบ ดังตอไปนี้  

    3.1) สรุปสถานที่ของเหตุการณฉุกเฉินและการประกาศใชแผนบรหิารความตอเน่ือง  

    3.2) เวลาและสถานท่ีสำหรบัการนัดประชุมเรงดวนของหนวยงาน สำหรับผูบริหารของหนวยงาน 

และทีมงานบริหารความตอเนื่อง 

    3.3) ข้ันตอนการปฏิบัติงาน เพื่อบริหารความตอเนื่องดานเทคโนโลยีสารสนเทศตอไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

กระบวนการแจงเหต ุCall Tree  

ภายหลังจากไดรบัการตอบรับจากบุคลากรหลักครบถวนตามผังการติดตอ (Call Tree) หัวหนาทีมงาน 

บริหารความตอเนื่อง มีหนาท่ีโทรกลับไปแจงยังผูประสานงานคณะบริหารความตอเนื่อง เพื่อรวบรวมสรุปความ

พรอมของสำนักงานพัฒนาฝมือแรงงานพะเยาในการบริหารความตอเนื่อง รวมทั้งความปลอดภัยในชีวิตและ

ทรัพยสิน ของหนวยงานและเจาหนาที่ทั้งหมด ทีมบริหารความตอเนื่อง มีหนาที่ในการปรับปรุงขอมูลสำหรับ

การติดตอ ใหเปนปจจบุันอยูตลอดเวลา เพ่ือใหกระบวนการติดตอพนักงานภายในหนวยสามารถดำเนินไดอยาง

ตอเนื่อง และสำเร็จลุลวงในระยะเวลาที ่คาดหวัง ในกรณีที่เกิดเหตุการณฉุกเฉินและมีการประกาศใชแผน

บริหาร ความตอเนื่อง 

 

Checklist ขั้นตอนการบริหารความตอเนื่องและกอบกูกระบวนการ  

ในการปฏิบัตกิารใด ๆ ใหบคุลากรของสำนักงานพัฒนาฝมือแรงงานพะเยา คำนึงถึงความปลอดภัย ใน

ชวีิตของตนเองรวมท้ังบุคลากรอ่ืน ๆ โดยปฏบิัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัต ิที่หนวย

กำหนดขึ้นอยางเครงครัด 

 
 

ประธานคณะทำงานบริหารความตอเนื่อง 

ผอ.สนพ.พะเยา 

นายธวัช สถิรภัทรชยั  

โทร 054-466003 ตอ 111 

ผูประสานงานคณะบรหิารความตอเนื่อง 

ฝายแผนงานและสารสนเทศ 

นางสาวสุวพิชญ ชางคำ  

โทร 054-466003 ตอ 101 

ทีมบริหารความตอเน่ือง 

งานบรหิารท่ัวไป 

นางสาวอังคนา รินแกวงาม 

โทร 054-466003 ตอ 101 

ทีมบริหารความตอเน่ือง 

ฝายพัฒนาฝมอืแรงงาน 

นายมานิตย คำมาสุข 

โทร 054-466003 ตอ 105 

ทีมบริหารความตอเน่ือง 

ฝายมาตรฐานฝมือแรงงานและรับรอง

ความรูความสามารถ 

นางสาวกนกพร ณ ลำปาง  

โทร 054-466003 ตอ 103 
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ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ดำเนินการ 
แลวเสร็จ 

หมายเหตุ 

1. แจงเหตุฉุกเฉิน วิกฤติ ตามกระบวนการ 
Call Tree ภายหลังไดรับแจงจากหัวหนา 
คณะบริหารความตอเนื่อง 

ประธานคณะทำงานบร ิหาร
ความตอเนื่อง 

  

2. จัดประชุมหัวหนาทีมงานบริหารความ
ตอเน ื ่อง เพ ื ่อประเมิน ความเสียหาย 
ผลกระทบต  อการดำ เน ิน ง าน  กา ร
ใหบรกิารและทรัพยากรสำคัญที่ตองใช ใน
การบริหารความตอเนื่อง 
    2.1 ทบทวนกระบวนงานที ่ม ีความ
เรงดวน หรือสงผลกระทบอยางสูงหาก
ไมไดดำเนินการ เพื ่อพิจารณาสิ ่งที ่ต อง
ดำเนินงานหรือปฏิบัติงาน แบบ Manual 
(Manual Processing) 

ประธานคณะทำงานบร ิหาร
ความตอเนื่อง 

  

3. ระบุและสรุปรายชื่อบุคลากรใน สนพ.
พะเยา ที่ไดรบับาดเจ็บหรือ เสียชีวิต 

ประธานคณะทำงานบร ิหาร
ความตอเนื่อง 

  

4. รายงานผู ประสานงานคณะบริหาร
ความต อเน ื ่องทราบ โดยครอบคลุม 
ประเด็นดังนี้  
   4.1 จำนวนและรายชื่อบุคลากรที่ไดรับ
บาดเจ็บ เสียชีวิต  
   4.2 ความเสียหายและผลกระทบตอ 
การดำเนินงานและการใหบริการ  
   4.3 ทรัพยากรสำคัญที ่ตองใชในการ
บริหารความตอเน่ือง  
   4.4 กระบวนงานที่มีความเรงดวนและ
สงผล กระทบอยางสูงหากไมดำเนินการ
และจำเปน ตองดำเนินงานหรือปฏิบัติ
แบบ Manual 

ประธานคณะทำงานบร ิหาร
ความตอเนื่อง 

  

5. สื่อสาร รายงานสถานการณแกบุคลากร ใน 
สนพ.พะเยา ตามเนื ้อหาและขอความท่ี
ได ร ับการพิจารณา และเห็นชอบจาก
ประธานคณะทำงานบริหารความตอเนื่อง 

ประธานคณะทำงานบร ิหาร
ความตอเนื่อง 

  
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ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ดำเนินการ 
แลวเสร็จ 

หมายเหตุ 

6. ประเมิน ระบุกระบวนการหลัก และ
งานเรงดวนท่ีจำเปนตองดำเนินการใหแลว
เสร็จ ภายใน 1-5 วัน 

ประธานคณะทำงานบร ิหาร
ความตอเนื่อง 

  

7. ประเมินศักยภาพและความสามารถ
ของ สนพ.พะเยา ในการดำเน ินงาน
เร  งด วนข างต นภายใต ข อจำก ัดและ
สภาวะว ิกฤต พร อมระบุ  ทร ัพยากร
จำเปนตองใชในการบริหาร ความตอเนื่อง 
ตามแผนการจัดหาทรัพยากร 

ประธานคณะทำงานบร ิหาร
ความตอเนื่อง 

  

8 .  ร า ย ง าน คว าม ค ื บ หน  า ใ ห  แ ก ผู
ประสานงาน คณะบริหารความตอเนื ่อง
ดานเทคโนโลยี สารสนเทศเพ่ือทราบ 

ประธานคณะทำงานบร ิหาร
ความตอเนื่อง 

  

9.ติดตอประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ 
ในการจัดหาทรัพยากรที่จำเปนตองใชใน 
การบริหารความตอเนื่อง ไดแก  
   9.1 สถานที่ท่ีปฏิบัติงานสำรอง  
   9.2 วัสดุอุปกรณที่สำคัญ  
   9.3 เทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลที่
สำคัญ  
   9.4 บุคลากรหลัก  
   9.5 คูคา/ผู ท่ี สนพ.พะเยา ใหบริการ
และรับบริการ/มีสวนไดสวนเสีย 

ผูประสานงานคณะบริหารความ
ตอเนื่อง 

 

  

10. ประเมินและวิเคราะหสถานการณ
และ ดำเนินการใหเกิดการใชงานระบบ
อยางตอเนื่อง ในสิ่งที่สำคัญจำเปนเรงดวน 
ในสวนของงาน ดานระบบคอมพิวเตอร
และเครือขายในปจจุบัน  

ทีมบริหารความตอเนื่อง 

ฝายพัฒนาฝมือแรงงาน 

 

  

11. พิจารณาดำเนินการหรือปฏิบัติงาน
แบบ Manual เฉพาะงานเรงดวน หากไม
ดำเนินการ จะสงผลกระทบอยางสูงและ
ไมสามารถรอได ทั้งนี้ตองไดรับการอนุมัติ 

ทีมบริหารความตอเนื่องทุกทีม 

 
  

12. ระบุหนวยงานที่เปนคูคา/ผูที่ สนพ.
พะเยา ใหบริการและรับบริการเรงดวน 
เพื่อแจงสถานการณและแนวทางในการ
บร ิหารงานให ม ีความต อเน ื ่อง ตาม
ความเห็นของคณะบริหารความตอเนื่อง 
 

ประธานคณะทำงานบริหาร
ความตอเนื่อง 

  
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ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ดำเนินการ 
แลวเสร็จ 

หมายเหตุ 

13. บันทึก และทบทวนกิจกรรม และงาน
ตาง ๆ ที่ทีมงานบริหารความตอเน่ือง ตอง
ดำเนินการ (พรอมระบุรายละเอียดผูรับ
ดำเนินการและ เวลา) อยางสม่ำเสมอ 

ทีมบริหารความตอเนื่องทุกทีม 

 
  

14. แจงสรุปสถานการณและขั้นตอนการ 
ดำเนินการสำหรับวันถัดไปใหกับบุคลากร
หลัก เพื่อรับทราบและดำเนินการ อาทิ 
แจงวัน เวลา และสถานที่ท่ีปฏิบัติงานสำรอง 

ประธานคณะทำงานบร ิหาร
ความตอเนื่อง 

  

15 .  ราย งานความค ืบหน  า ให  แก ผู
ประสานงานคณะบริหารความตอเน ื ่อง
อยางสมำ่เสมอหรอืตามที่กำหนดไว 

ประธานคณะทำงานบร ิหาร
ความตอเนื่อง 

  

 

ตารางกำหนดการทดสอบแผนรองรับการดำเนินธุรกิจอยางตอเนื่อง 

ลำดับ การทดสอบ (Exercises) ประเภทความทดสอบ 
กำหนดเวลา 
การทดสอบ 

ผล 
การทดสอบ 

1 ความเสียหายที่เกิดกับสถานท่ี 
ท ี ่ทำงาน (รวมถ ึงเอกสารข อมูล
สำคัญ) 

1. แบบบันทึกการขอเขาใชสถานที่ปฏิบัติ 
งานสำรองช่ัวคราว 
2.การทดสอบความพรอมของสถานที่ที่ 
ปฏิบัติงานสำรองชั่วคราว 

กรกฎาคม  ผาน 
 ไมผาน 

2 คอมพิวเตอร และอุปกรณต าง ๆ      
ที่จำเปนตองใช 

มีเอกสารระบุจำนวนทรัพยากรที่ตองใช 
และวิธีการจัดหาใหไดมาซึ่งวัสดุอุปกรณที่จำเปน 

สิงหาคม  ผาน 
 ไมผาน 

3 ความสูญเสียบุคลากรสำคัญ มีเอกสารรายชื่อการติดตอบุคลากรหลัก 
และบุคลากรสำรองของกระบวนงานหลัก
ที่สำคัญ 

กรกฎาคม  ผาน 
 ไมผาน 

4 ความขัดของของระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ระบบเน็ตเวิรก และขอมูลสำคัญ 

การทดสอบแผนรองรับการดำเนินการ
ปฏิบัติงานตอเนื่อง 

สิงหาคม  ผาน 
 ไมผาน 

5 ผู ใหบร ิการไมสามารถใหบร ิการกับ
หนวยงาน 

คูมือการทดสอบใชงานระบบสำรองและ
การเชื่อมโยงระบบและขอมูลตาง ๆ 

กรกฎาคม  ผาน 
 ไมผาน 

6 หนวยงานไมสามารถใหบริการได คูมือการกูคืนระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ สิงหาคม 
 

 ผาน 
 ไมผาน 

7 สิ่งท่ีตองใชเมื่อเกิดเหตุการณวิกฤต 1. แผน BCP 
2. Call Tree 
3. รายชื่อผูใหบริการและรับบริการของ 
หนวยงาน พรอมชองทางติดตอสื่อสารของ
แตละหนวยงาน 
4. เอกสารยืนยันการอนุมัติใหใชอาคาร
สถานที่ที่ปฏิบัติงานช่ัวคราว 

  ผาน 
 ไมผาน 
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แผนการสื่อสารของหนวยงาน 

ในชวงเวลาที่เกิดเหตุการณความเสียหายเกิดขึ้น สิ่งสำคัญสำหรับสำนักงานพัฒนาฝมือแรงงานพะเยา 

คือการสื่อสารขอความสำคัญ (Key Messages) กับผูใหบริการและผูใชบริการทราบอยางรวดเร็วและมี

ประสิทธิผล เพื ่อใหผูใหบริการและผูรับบริการเหลานั ้นไดร ับทราบถึงสถานการณและขอแนะนำในการ

ดำเนินการ จึงจำเปนตองมแีผนการสื่อสารของหนวยงานเตรียมการไวลวงหนา 

แผนการสื ่อสารของสำนักงานพัฒนาฝมือแรงงานพะเยาควรประกอบดวยแผนการสื ่อสารที ่จะ

ดำเนินการและขอความที ่มีการรางไวลวงหนา รวมถึงคำถามที่พบบอยภายใตสถานการณความเสียหายที่

แตกตางกัน ดังนั้นเมื ่อมีการประกาศใชแผนบริหารความตอเนื ่องดานเทคโนโลยีสารสนเทศ (Business 

Continuity Management : BCP) ใหปฏิบัติดังนี้ 

1) เจาหนาที่ที่ประจำอยูที ่สถานที่ที ่ทำงานหลัก (Primary Site) จะตองนำปายประกาศติดไวใกล

สถานท่ีที่ทำการเดิมเพ่ือใหผูมาติดตอรับทราบถึงท่ีทำการชั่วคราว 

 

 

 

 

 

 

2) ผูประสานงาน BCP นำแบบฟอรมหนังสือขออนุญาตเขาปฏิบัติงาน ณ อาคารสถานที่ที่ปฏิบัติงาน

สำรองชั ่วคราว (ที ่ไดจัดทำและเก็บไว) มากรอกดวยลายมือและลงลายมือชื ่อเจาหนาที ่บริหารฝายเพื่อ

ดำเนินการนำไปยังอาคารสถานที่ที่ปฏิบัติงานสำรองชั่วคราว (เนื่องดวยเวลาเกิดเหตุอาจไมมีระบบจัดพิมพ

หนังสือขออนุญาตเขาปฏิบัติงานจึงควรจัดทำไวลวงหนาและจัดเก็บ 1 ชุดที่บานของผูประสานงาน BCP กรณี

เกิดเหตุการณหลังเวลาทำการ) 

3) เมื่อไปถึงอาคารสถานที่ที่ปฏิบัติงานสำรองชั่วคราว นำแบบฟอรมจดหมายและแจงงานบริหาร    

สั่งยายสถานท่ีที่ปฏิบัตงิาน 

4) ผูประสานงาน BCP จัดทำหนังสือติดตอคูคาที่สำนักงานพัฒนาฝมือแรงงานพะเยาใหบริการและรับ

บริการใหทราบการเปลี่ยนแปลงสถานท่ีที่ปฏิบัติงาน หากเครื่องคอมพิวเตอรและเครื่องโทรสารยังไมสามารถใช

งานไดระหวางน้ันอาจจะแจงทางโทรศัพทกอน 

5) ณ อาคารสถานที่ที่ปฏิบัติงานสำรองชั่วคราว ผูประสานงาน BCP จัดทำประกาศแจงใหทราบวามี

บริการใดบางที่ยังใหบริการอยูและระบบใดใชการไดและระบบใดยังใชการไมได อาจมีความลาชาหรือใช

ระยะเวลาเทาใดในการดำเนินการ 

6) จัดใหมีการตอบรับโทรศัพทแจงการยายสถานที่และบริการที่ยังใหบริการอยูหรือบริการใดสามารถ

ใชได ณ สถานท่ีใดทดแทนไดแผนบรหิารความตอเนื่อง (Business Continuity Plan: BCP)  

 

 

 

ตัวอยางเนื้อความของปายประกาศ 

จากวันที่…………………………… สำนักงานพัฒนาฝมือแรงงานพะเยา ไดยายที่ทำการเปนการช่ัวคราวไป  

ณ เลขที่ ............... อาคาร .................................... ถนน ................................ ตำบล............................................ 

อำเภอ............................จังหวัด....................หมายเลขโทรศัพท ................. หมายเลขโทรสาร ............................ 
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