
สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน 43 ตาก                       
 

 
 
 
 
 
 
 

แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง 
(Business Continuity Plan: BCP) 

(ปรับปรุง คร้ังท่ี 1) 

 

สถำบันพัฒนำฝีมือแรงงำน 43 ตำก 

 
 
 

สถำบันพัฒนำฝีมือแรงงำน 43 ตำก 
โทรศัพท์ 055 515 248 

Email:takplaninfo@gmail.com 
 



 
 

สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน 43 ตาก                       
 

สำรบัญ  
   หน้ำ 

บทน ำ            1 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives) ของการจัดท าแผนด าเนินการธุรกิจอย่างต่อเน่ือง    2 
2. สมมติฐานของแผนการด าเนินธุรกิจอย่างต่อเน่ือง (BCP Assumptions)     2 
3. ขอบเขตของแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเน่ือง (Scope of BCP)      2 
4. การวิเคราะห์ทรัพยากรส าคัญ          2 
5. คณะท างานด้านแผนด าเนินธุรกิจต่อเน่ือง (BCP Team)      4 
6. รายชื่อบุคลากรหลักตามโครงสร้างคณะท างานด้านแผนด าเนินธุรกิจต่อเน่ือง (BCP Team)  5 
7. ผลกระทบต่อกระบวนการท างานหรือการให้บริการ      5 
8. ความต้องการทรัพยากรส าคัญ         6 
9. กลยุทธ์ความต่อเน่ือง (Business Continuity Strategy)      8 
10. แนวทางเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงาน              10 
11. การก าหนดกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน (Call Tree)                                                       11 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



1 
 

สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน 43 ตาก                       
 

บทน ำ 

ตามมติคณะรัฐมนตรีในคราวประชุมเมื่อวันที่ ๒๔ เมษายน ๒๕๕๕ เห็นชอบแนวทางและ มาตรการที่        
ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต เพื่อให้สามารถปฏิบัติภารกิจหลักหรือ
งานบริการที่ส าคัญได้อย่างต่อเน่ืองแม้เกิดสภาวะวิกฤตและมอบหมายให้ส านักงาน ก.พ.ร. เป็นหน่วยงานหลักใน
การสนับสนุนการด าเนินการให้แก่หน่วยงานของรัฐ และตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ ๓๑ มีนาคม ๒๕๖๓ 
เห็นชอบมาตรการเตรียมความพร้อมของหน่วยงานภาครัฐในการบริหารราชการและให้บริการประชาชนในสภาวะ
วิกฤต โดยให้หน่วยงานของรัฐทุกหน่วยด าเนินการทบทวนและปรับปรุงแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเน่ือง (Business 
Continuity Plan) ให้เป็นปัจจุบัน เพื่อประโยชน์และประสิทธิภาพในการบริหารราชการและให้บริการประขาชน
ในสภาวะวิกฤต โดยเฉพาะในสถานการณ์การระบาดของโรคติดต่อเชื้อไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ (COVID-19)  

แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเน่ือง หรือที่เรียกว่า “Business Continuity Plan (BCP)”  สามารถน าไปใช้ใน
การตอบสนองและปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่าง ๆ  ไม่ว่าจะเป็น เหตุอุทกภัย เหตุอัคคีภัย 
เหตุประท้วง/จลาจล เหตุการณ์โรคระบาด หรือเหตุภัยอื่น ๆ ที่ส่งผลให้ หน่วยงานต้องหยุดด าเนินงานหรือไม่
สามารถให้บริการผู้รับบริการหรือประชาชนทั่วไปได้อย่างต่อเน่ือง  แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเน่ือง ยึดแนวทางการ
บริหารความเสี่ยงเพื่อป้องกันภัยคุกคามภาวะวิกฤต ตามมาตรฐานสากล BS299  Business Continuity 
Management โดยมุ่งเน้นกระบวนการที่เกี่ยวข้อง ดังน้ี  
 ๑. ความต่อเน่ืองของการบริหาร การจัดต้ังทีมงานบริหารตามล าดับโครงสร้าง  
 ๒. การก าหนดกระบวนงานส าคัญของหน่วยงานเพื่อวิเคราะห์ผลกระทบหรือความเสี่ยง การประเมิน
ความเสี่ยง (RISK Assessment-RA) และระบุความเร่งด่วนของกิจกรรมเพื่อน าข้อมูลมาจัดระดับความส าคัญของ
กระบวนงานการก าหนดแนวทาง  

  ๓. การก าหนดกลยุทธ์ในการสร้างความต่อเน่ืองเพื่อให้การด าเนินการในทุกภาคส่วนของ หน่วยงานไม่
หยุดชะงัก ประกอบด้วย บุคลากร สถานที่ปฏิบัติงาน อุปกรณ์และเคร่ืองมือ  เทคโนโลยี ข้อมูล และผู้ให้บริการ  
 ๔. การพัฒนาและเตรียมการสนองต่อเหตุการณ์ในภาวะฉุกเฉิน  

  ๕. การทดสอบ ปรับปรุง และทบทวนแผน วางรูปแบบการทดสอบ อาจมีต้ังแต่ระดับง่ายไปถึงระดับยาก 
เช่น Call Tree ซ้อมการแจ้งเตือนเหตุฉุกเฉินให้กับสมาชิกที่ เกี่ยวข้องทราบ ,  Tabletop Testing ประชุม
แลกเปลี่ยนความคิดเห็นกับทุกหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดย จ าลองโจทย์สถานการณ์ขึ้นมาและทดลองน าแผน BCP 
มาพิจารณาว่าสามารถใช้ตอบโจทย์แต่ละขั้นตอนได้หรือไม่, Simulation คือ การทดสอบโดยจ าลองสถานการณ์ 
เสมือนจริง และลองใช้แผน BCP มาประยุกต์ใช้ และ Full BCP Exercise คือ การทดสอบเต็มรูปแบบและ
ใกล้เคียงสถานการณ์จริงมากที่สุด 
 ๖. การปลูกฝัง BCP ให้เป็นส่วนหน่ึงของวัฒนธรรมองค์กร ซึ่งเป็นขั้นตอนที่ส าคัญในการท าให้  BCP เป็น
วัฒนธรรมองค์กร  

สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน 43 ตาก เป็นหน่วยงานสังกัดกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน กระทรวงแรงงาน มี
ลักษณะการบริหารงานแบบหน่วยงานส่วนกลางที่ต้ังอยู่ในส่วนภูมิภาค ได้จัดท าแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเน่ือง 
หรือที่เรียกว่า “Business Continuity Plan (BCP)” โดยใช้ “หน่วยงาน” แทนสถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน 43 
ตาก แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเน่ือง (BCP) จะช่วยให้หน่วยงานและบุคลากรในหน่วยงานรับมือกับ เหตุการณ์
ฉุกเฉินไม่คาดคิด เพื่อให้หน่วยงานสามารถขับเคลื่อนภารกิจได้อย่างปกติ และช่วยลดระดับความรุนแรง ของ
ผลกระทบที่เกิดขึ้นต่อหน่วยงานได้ ส่งผลให้ผู้รับบริการได้รับประโยชน์สูงสุด 
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1. วัตถุประสงค์  
  ๑. เพื่อให้บุคลากรในหน่วยงานใช้เป็นแนวทางในการบริหารความต่อเน่ืองในปฏิบัติงาน 
  ๒. เพื่อให้หน่วยงานมีการเตรียมความพร้อมในการรับมือกับสภาวะวิกฤตและ ลดผลกระทบจากการ

หยุดชะงักในการด าเนินการหรือการให้บริการ  
 ๓. เพื่อบรรเทาความเสียหายให้อยู่ในระดับที่ยอมรับได้  

  ๔. เพื่อให้ผู้บริหาร เจ้าหน้าที่ ผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (Stakeholders) มีความเชื่อมั่นในศักยภาพ
ของหน่วยงาน กรณี เผชิญกับเหตุการณ์ร้ายแรงและส่งผลกระทบจนท าให้การด าเนินงานต้องหยุดชะงัก  

2. สมมตฐิำนของแผนด ำเนินธุรกจิอย่ ำงต่อเนื่อง  
 แผนฉบับน้ีจัดท าขึ้นภายใต้สมมติฐาน ดังน้ี  
 ๑. เมื่อเกิดเหตุการณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นจากภัยต่าง ๆ  ในช่วงระยะเวลาต่าง ๆ  หน่วยงานสามารถน าแนว
ทางการปฏิบัติงานส ารองตามที่จัดเตรียมไว้และสามารถขับเคลื่อนการด าเนินการตามแผนด าเนินการธุรกิจอย่าง
ต่อเน่ืองได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

  ๒. กลุ่มงานแผนงานและสารสนเทศรับผิดชอบในการส ารองระบบสารสนเทศต่าง ๆ โดยระบบ 
สารสนเทศส ารองมิได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์ฉุกเฉิน  

  ๓. “บุคลากร” ที่ระบุในเอกสารฉบับน้ี หมายถึงข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ และพนักงาน
เจ้าเหมาบริการ  

3. ขอบเขตของแผนด ำเนินธุรกจิอย่ำงต่อเนื่อง  
แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเน่ือง (BCP) ฉบับน้ี ใช้รองรับสถานการณ์ กรณีเกิดสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์

ฉุกเฉินในหน่วยงาน ดังน้ี 
๑. เหตุการณ์อุทกภัย  

 ๒. เหตุการณ์อัคคีภัย  
 ๓. เหตุการณ์วาตภัย  
 ๔. เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง/จลาจล  
 ๕. เหตุการณ์โรคระบาดต่อเน่ือง  

4. กำรวิเครำะห์ทรัพยำกรที่ส ำคัญ  
 ด้วยสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้น มีหลากหลายรูปแบบ อาจส่งผลให้หน่วยงาน ได้รับ
ผลกระทบและความเสียหาย บุคลากรไม่สามารถปฏิบัติงานในสถานที่ปฏิบัติงาน หลักได้ เพื่อให้หน่วยงานสามารถ
บริหารจัดการด าเนินงานได้อย่างต่อเน่ือง การจัดหาทรัพยากรที่ส าคัญจึงเป็นสิ่งที่จ าเป็น และต้องระบุไว้ในแผนด า 
เนินธุรกิจอย่างต่อเน่ือง ซึ่งการเตรียมการทรัพยากรที่ส าคัญ จะพิจารณาจากผลกระทบใน ๕ ด้าน ดังน้ี  

  ๑. ด้านอาคารสถานที่ปฏิบัติงานหลัก  
   หมายถึงสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ที่เกิดขึ้น ท าให้อาคาร สถานที่ปฏิบัติงานหลักได้รับความ

เสียหายหรือไม่สามารถใช้ปฏิบัติงานหลักได้ จนส่งผลให้บุคลากรไม่สามารถเข้าไปปฏิบัติงานได้ชั่วคราวหรือระยะ
ยาว ซึ่งรวมถึงผู้รับบริการไม่สามารถเข้าใช้สถานที่ต่าง ๆ ในหน่วยงานได้  
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  ๒. ด้านวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ  
   หมายถึงสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ที่เกิดขึ้น ท าให้วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญหรือจ าเป็นไม่สามารถใช้

งานจัดหาหรือจัดส่งได้ตามปกติ  
 ๓. ผลกระทบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ  
  หมายถึงสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ที่เกิดขึ้น ท าให้ระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศ ระบบ
เครือข่าย อินเทอร์เน็ต ไม่สามารถน ามาใช้ปฏิบัติงานหรือสืบค้นและเข้าถึงข้อมูลสารสนเทศได้  

  ๔. ด้านบุคลากรหลัก 
    หมายถึงสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ที่เกิดขึ้น ท าให้บุคลากรหลักไม่สามารถปฏิบัติงานได้

ตามปกติ  
  ๕. ด้านผู้รับบริการ/ผู้ให้บริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่ส าคัญ  
   หมายถึงสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ที่เกิดขึ้น ท าให้ผู้รับบริการ ผู้ให้บริการ และผู้มีส่วนได้ส่วน

เสียไม่สามารถติดต่อหรือให้บริการหรือส่งมอบงานได้ตามปกติ 
ตารางที่ ๑ สภาวะวิกฤตและผลกระทบจากเหตุการณ์ (ท าเคร่ืองหมาย  ในด้านที่ได้รับผลกระทบ)  

 
 
 
 

เหตกุำรณส์ภำวะวกิฤต ิ

ผลกระทบ 

ด้ำนอำคำร 
สถำนที ่

ปฏิบัติงำน 
หลกั 

ด้ำนวัสดุ
อุปกรณ์ท่ี
ส ำคัญ 

ด้ำน 
เทคโนโลยี 
สำรสนเทศ 
และข้อมูล 
ที่ส ำคญั 

ด้ำน 
บุคลำกร 

หลกั 

ด้ำน
ผู้รบับรกิำร/ 
ผู้ใหบ้รกิำร/ 

ผู้มสี่วนได้ส่วน
เสีย 

๑  เหตุการณ์อุทกภยั 
(น้ าท่วม) 

     

๒  เหตุการณ์อัคคภีัย 
(ไฟไหม้) 

     

๓  เหตุการณ์วาตภัย 
(พายุ) 

     

๔  เหตุการณ์ชมุนมุ 
ประท้วง/จลาจล 

     

๕  เหตุการณ์โรค
ระบาดต่อเนื่อง 

     

 

 แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเน่ือง (BCP) ฉบับน้ี ไม่รองรับการปฏิบัติงานในกรณีที่เหตุขัดข้องเกิดขึ้นจากการ
ด าเนินงานตามปกติ และเหตุขัดข้องดังกล่าวไม่ส่งผลกระทบในระดับสูงต่อการด าเนินงานและการให้บริการของ
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หน่วยงาน เน่ืองจากหน่วยงานยังสามารถจัดการหรือปรับปรุงแก้ไขสถานการณ์ได้ภายในระยะเวลาที่เหมาะสม 
โดยผู้อานวยการหน่วยงานหรือผู้อ านวยการกลุ่ม/ฝ่ายต่าง ๆ  
 

5. โครงสร้ำงคณะท ำงำนด้ำนแผนด ำเนนิธุรกิจอย่ำงตอ่เนื่อง (BCP Team) 
 เพื่อให้แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเน่ือง (Business continuity Plan : BCP) ของหน่วยงาน สามารถน าไป
ปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล โดยโครงสร้างคณะท างานแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเน่ืองจะ
ประกอบด้วย ผู้อ านวยการหน่วยงาน ผู้อ านวยการกลุ่มงาน หัวหน้าฝ่าย และหัวหน้างาน และเจ้าหน้าที่ทุกคน
จะต้องร่วมมือกันดูแล ก ากับ ติดตาม ปฏิบัติงาน และกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินในกลุ่มงานของตนเอง ให้สามารถ
บริหารได้อย่างต่อเน่ืองและกลับสู่สภาวะปกติได้โดยเร็ว ตามบทบาทหน้าที่ที่ก าหนดไว้ ดังน้ัน เพื่อให้แผนด าเนิน
ธุรกิจอย่างต่อเน่ืองของหน่วย สามารถนาไปปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล จึงได้แต่งต้ังคณะ
บริหารด าเนินธุรกิจอย่างต่อเน่ืองเพื่อด าเนินการในสภาวะวิกฤตของหน่วยงาน โดยมีองค์ประกอบ ดังน้ี 

 
 

คณะท างานแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเน่ือง มีอ านาจหน้าที่ ดังน้ี 
 1. แต่งต้ังทีมบริหารธุรกิจต่อเน่ืองในกลุ่ม/ฝ่ายของตนเอง 
 2. ก ากับดูแลการปฏิบัติตามแผนบริหารธุรกิจต่อเน่ืองของกลุ่ม/ฝ่ายของตนเอง 
 3. ติดตามข่าวสารและประเมินความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้นตามแผนบริหารบริหารธุรกิจต่อเน่ืองของกลุ่ม/
ฝ่ายของตนเอง 
 4. ติดตามประเมินผลแผนบริหารบริหารธุรกิจต่อเน่ืองของกลุ่ม/ฝ่ายของตนเอง และรายงานให้
ผู้อ านวยการกลุ่มงานและผู้อ านวยการหน่วยงานทราบตามล าดับเมื่อมีเหตุการณ์สภาวะวิกฤติ 
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6. รำยชื่อบคุลำกรหลักตำมโครงสร้ำงคณะท ำงำนด้ำนแผนด ำเนินธุรกจิต่อเนือ่ง (BCP Team) 
บุคลำกรหลัก บทบำท บุคลำกรรอง 

ช่ือ-สกุล เบอร์โทร ช่ือ-สกุล เบอร์โทร 
นายประสาร คิดดี 062 460 1359 ประธาน BCP 

TEAM 
นางนุจลี ตามล 084 817 5069 

นายสิทธิพงษ์ อินตา 080 610 1264 หัวหน้า BCP 
TEAM กพร. 

นายธนพนธ์ แก้วบุรี 063  962 8222 

นายชายชัย อุ่นเมือง 097 973 6412 หัวหน้า BCP 
TEAM กมฐ. 

นายนที  รัตนวงศ์วิจิตร 087 921 2831 

นายวุฒิไกร เครืออยู่ 093 138 7048 หัวหน้า BCP 
TEAM บท. 

นางนันทิกานต์ ปะทิ 087-167 2769 

 

7. ผลกระทบตอ่กระบวนกำรท ำงำนหรือกำรให้บริกำร 
 การวิเคราะห์ผลกระทบต่อกระบวนการท างานหรือการให้บริการ (Business Impact Analysis) โดยใช้
เกณฑ์ในการก าหนดระดับผลกระทบ ดังน้ี 
ระดับ เกณณ์ในการพิจารณา 
ไม่มีนัยส าคัญ  เกิดความเสียหายคิดเป็นจ านวนเงินที่น้อยมาก 

 ไม่สามารถให้บริการในบางบริการได้ แต่ไม่เกินร้อยละ 10 ของการบริการทั้งหมด 

 ไม่กระทบต่อชีวิตและทรัพย์สิน 

 ไม่กระทบต่อชื่อเสียงและความเชื่อมันของหน่วยงาน 
ต่ า  เกิดความเสียหายคิดเป็นจ านวนเงินที่มากพอสมควร 

 การบริการร้อยละ 10-50 ไมส่ามารถให้บริการได้ 

 กระทบต่อชีวิตและทรัพย์สินบางส่วน 

 กระทบต่อชื่อเสียงและความเชื่อมันของหน่วยงานบางส่วน 
ปานกลาง  เกิดความเสียหายคิดเป็นจ านวนเงินมาก 

 การบริการร้อยละ 51-70 ไมส่ามารถให้บริการได้ 

 กระทบต่อชีวิตและทรัพย์สินมากกว่าร้อยละ 50 

 กระทบต่อชื่อเสียงและความเชื่อมันของหน่วยงานในระดับสูง 
สูง  เกิดความเสียหายคิดเป็นจ านวนเงินที่สูงมาก 

 การบริการร้อยละ 71-90 ไมส่ามารถให้บริการได้ 
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 กระทบต่อชีวิตและทรัพย์สินมากกว่าร้อยละ 70 

 กระทบต่อชื่อเสียงและความเชื่อมันของหน่วยงานในระดับสูงมาก 
สูงมาก  เกิดความเสียหายที่ไม่สามารถคิดเป็นจ านวนเงินได้ 

 การบริการร้อยละ 90 ไม่สามารถให้บริการได้ หรือท าให้การบริการหยุดชะงัก
ทั้งหมด 

 กระทบต่อชีวิตและทรัพย์สินมากกว่าร้อยละ 90 

 กระทบต่อชื่อเสียงและความเชื่อมันของหน่วยงานในระดับสูงมาก 

 เป็นภัยคุกคามต่อสาธารณชน 
 
 เมื่อน าเกณฑ์การพิจารณาระดับผลกระทบมาใช้ในการวิเคราะห์งานตามภารกิจของหน่วยงาน พบว่า
หน่วยงานต้องให้ความส าคัญและกลับมาด าเนินงานหรือฟื้นคืนสภาพให้ได้ภายในระยะเวลาไม่เกินที่ก าหนด ดังน้ี 
ด้ำน ระดับ 4 ชม. 1 วัน 7 วัน 15 วัน 30 วัน 
ด้านการบริหารทั่วไป ปานกลาง      
ด้านการเงิน บัญชี ปานกลาง      
ด้านพัสดุ  ปานกลาง      
ด้านธุรการ ปานกลาง      
ด้านการทดสอบมาตรฐานฯ ปานกลาง      
ด้านการประเมินความรู้ฯ ปานกลาง      
ด้านการฝึกอบรม ปานกลาง      
ด้านการรับรองหลักสูตร ปานกลาง      

 
8. ควำมต้องกำรทรัพยำกรส ำคัญ 
 ด้ำนพ้ืนท่ีกำรปฏิบัติกำรงำนส ำรอง (Work Space Requirement) ดังน้ี 
ทรัพยำกร สถำนท่ีท่ี

ก ำหนด 
ระยะเวลำฟ้ืนฟู 

4 ชม. 1 วัน 7 วัน 15 วัน 30 วัน 
พื้นที่ปฏิบัติงาน
ส ารอง 

ห้องอาหาร ร้อยละ 20
ของพื้นที่ 

ร้อยละ 30
ของพื้นที่ 

ร้อยละ 50
ของพื้นที่ 

ร้อยละ 70
ของพื้นที่ 

ร้อยละ 100
ของพื้นที่ 

ปฏิบัติงานที่บ้าน  1 คน 2-3 คน 4-6 คน 7-10 คน 
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 ด้ำนวัสดุ อุปกรณ์ เคร่ืองมือในกำรปฏิบัติงำน (Equipment and Supplies Requirement) ดังน้ี 
ทรัพยำกร กำรจัดหำ ระยะเวลำฟ้ืนฟู 

4 ชม. 1 วัน 7 วัน 15 วัน 30 วัน 
คอมพิวเตอร์ ส่วนตัว 4 4 8 8 10 
เคร่ืองพิมพ์สี/
ขาวด า 

ส านักงาน 4 4 4 4 4 

โทรศัพท์มือถือ ส่วนตัว เท่าจ านวน
คน 

เท่า
จ านวนคน 

เท่าจ านวน
คน 

เท่าจ านวน
คน 

เท่าจ านวน
คน 

กระดาษ  ส านักงาน 4 4 4 4 8 
ชุดเคร่ืองเขียน ส านักงาน 4 4 4 4 8 
อินเตอร์เน็ต ส่วนตัว 1 1 1 1 2 
อุปกรณ์อ านวย
ความสะดวก
ส่วนตัว 

ส่วนตัว เท่าจ านวน
คน 

เท่า
จ านวนคน 

เท่าจ านวน
คน 

เท่าจ านวน
คน 

เท่าจ านวน
คน 

 
 ด้ำนข้อมูลสำรสนเทศ (IT & Information Requirement) ใช้ข้อมูลจากระบบสารสนเทศของกรม
พัฒนาฝีมือแรงเป็นหลัก และใช้ External Drive ในการส ารองข้อมูล กลุ่ม/ฝ่ายละ 1 ตัว 
 
 ด้ำนบุคลำกร (Personnel Requirement) ดังน้ี  
ทรัพยำกร กำรจัดหำ ระยะเวลำฟ้ืนฟู 

4 ชม. 1 วัน 7 วัน 15 วัน 30 วัน 
เจ้าหน้าที่ จัดสรรในแต่ละ

ภารกิจบริการ 
      1 3 6 10 

โดยมีการสับเปลี่ยนหมุนเวียนและสนับการปฏิบัติงานที่บ้านพัก (Work from Home) 
 
 ด้ำนผู้รับบริกำร (Service Requirement) ดังน้ี  
ทรัพยำกร ระยะเวลำฟ้ืนฟู 

4 ชม. 1 วัน 7 วัน 15 วัน 30 วัน 
เจ้าหน้าที่           
ประชาชนทั่วไป           
หน่วยงาน          
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9. กลยุทธ์ควำมต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 
ด้ำน กลยุทธ์ หมำยเหตุ 

พื้นที่ปฏิบัติงาน  ก าหนดพื้นที่โรงอาหารเป็นพื้นที่ส ารอง
ล าดับ 1 และ หอพักชายชั้น 2 เป็นพื้นที่
ส ารองล าดับ 2 

 จัดท าแผนซ้อมหนีภัยฉุกเฉิน เช่น แผน
ซ้อมหนีไฟไหม้ เป็นต้น  

 กรณีที่มีความเสียหายขยายเป็นวงกว้าง 
ก าหนดให้ใช้พื้นที่ของ หน่วยงานใกล้เคียง 
เช่น ส านักงานอัยการจังหวัด อบจ เป็น
ต้น 

1. ต้องด าเนินการ
ส ารวจ 
ประสานงาน 
เตรียมความพร้อม
ของสถานที่เป็น
ระยะ 
2. ก าหนดแนวทาง
การเคลื่อนย้ายทีมี
ประสิทธิภาพ 

ด้านวัสดุ อุปกรณ์ เคร่ืองมือในการ
ปฏิบัติงาน 

 ก าหนดให้มีการจัดหาคอมพิวเตอร์สารอง
ที่มีคุณลักษณะเหมาะสม กับการใช้งาน 
พร้อมอุปกรณ์ที่สามารถเชื่อมโยงต่อผ่าน 
อินเทอร์เน็ตเข้าสู่ระบบเทคโนโลยีของ
กรมได้ 

 ติดต้ังอุปกรณ์เชื่อมโยงผ่านเครือข่าย
อินเตอร์เน็ต เข้าสู่ระบบ เทคโนโลยีของ
หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 ก าหนดให้ใช้คอมพิวเตอร์แบบพกพา 
(Notebook) ของเจ้าหน้าที่ ได้เป็นการ
ชั่วคราว หากมีความจ าเป็นเร่งด่วนในช่วง
ระหว่างการ จัดหาคอมพิวเตอร์ส ารอง  

 ก าหนดการขออนุญาตขนย้ายเคร่ือง
คอมพิวเตอร์ PC และโน้ตบุ๊ค ที่เป็น
ครุภัณฑ์ส าหรับการปฏิบัติงาน ณ สถานที่
ส ารองของบุคลากรชั่วคราว โดยต้องได้รับ
อนุญาตจากผู้อ านวยการหน่วยงานก่อน
เคลื่อนย้าย 

 วัสดุอุปกรณ์ ในกรณีโรคระบาด ขอให้
เตรียมวัสดุอุปกรณ์ป้องกัน การติดต่อ เช่น 

1. ก าหนดอุปกรณ์
ส ารองล่วงหน้า 
2. ตรวจสอบความ
พร้อมของอุปกรณ์ 
อย่างสม่ าเสมอ 
 



9 
 

สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน 43 ตาก                       
 

หน้ากาก เจลล้างมือ แอลกอฮอล์ อุปกรณ์
วัดไข้ ฯลฯ 

ด้านข้อมูลสารสนเทศ  มอบหมายเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในแต่ละ
กลุ่ม/ฝ่าย ให้ส ารองข้อมูล ในGoogle 
Drive  

 จัดท าล าดับความส าคัญของข้อมูล 

 ส ารองข้อมูลใน External Drive ให้เป็น
ปัจจุบัน  

 จัดท าข้อมูลการติดต่อของบุคคลหลัก 
เบอร์โทรศัพท์ /Line ID/E-mail จัดท า 
Line Group ส าหรับการปฏิบัติงาน 

 จัดท ากลุ่มใน slack เพื่อใช้ในการ
ปฏิบัติงาน 

1. ประสานกับ
เจ้าหน้าที่ด้านไอที
ของกรม ด้านการ
รับส่งข้อมูลส าคัญ 
พร้อมกับ เบอร์
โทร/Line ของ
เจ้าหน้าที่ 
 

ด้านบุคลากร  ก าหนดให้ใช้บุคลากรส ารองทดแทน
ภายในกลุ่มงาน/ฝ่ายเดียวกัน 

 ก าหนดให้ใช้บุคลากรนอกกลุ่มงาน/ฝ่าย
กรณีไม่บุคลากรไม่เพียงพอ 

 ก าหนดวิธีการมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่
อย่างเป็นระบบ ระบุ บุคลากรหลัก และ
บุคลากรผู้ปฏิบัติงานส ารองอย่างชัดเจน 
(ค าสั่ง ปฏิบัติงาน) 

 ก าหนดวิธีการท างานที่เหมาะสม และ
ชัดเจนในการมอบหมายให้ บุคลากร
ปฏิบัติงาน ณ สถานที่ส ารอง ก าหนด
เป้าหมายการปฏิบัติ หน้าที่และรายงาน
ผลการปฏิบัติงานประจ าวัน โดยต้อง
สามารถติดต่อ ประสานงานได้สะดวก
ตลอดเวลาท าการ  
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10. แนวทำงเผชิญเหตุและข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
 การด าเนินการใด ๆ ให้บุคลากรของค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่นเป็นอันดับ
แรก และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด ดังน้ัน 
 กำรตอบสนองต่อเหตุกำรณ์ในระยะ 24 ช่ัวโมง (ตอบสนองทันที) 
ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ การรายงาน 
1. แจ้งเหตุให้ทุกคนทราบหลังจากมีได้รับการ
ยืนยันเหตุ 
2. ประชุมหารือ ประเมินระดับผลกระทบ 
จัดท าความเร่งด่วนในการฟื้นฟู จัดท า/จัดหา
ทรัพยากรที่ส าคัญในการฟื้นฟู 
3. ด าเนินการฟื้นฟู 
4. สรุปเหตุและผลกระทบให้ผู้อ านวยการ
หน่วยงานทราบ 
เม่ือฟ้ืนฟูเรียบร้อยแล้ว 
5. บูรณการองค์ความรู้กับทีม BCP ของกลุ่ม/
ฝ่ายตนเอง 

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

รายงานทุกขั้นตอน 

  
 กำรตอบสนองต่อเหตุกำรณ์ในระยะ 2-5 วัน (ตอบสนองระยะสั้น) 
ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ การรายงาน 
1. สอบทานความสมบูรณ์ของการฟื้นฟู 
2. สรุปและรายงานให้ผู้อ านวยการหน่วยงาน
ทราบ 
เม่ือฟ้ืนฟูเรียบร้อยแล้ว 
3. บูรณการองค์ความรู้กับทีม BCP ของ
หน่วยงาน 

หัวหน้าทีม 
 

รายงานทุกขั้นตอน 

  
 กำรตอบสนองต่อเหตุกำรณ์ในระยะ 15 วัน (ตอบสนองระยะกลำง) 
ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ การรายงาน 
1. จัดท าแนวทางป้องกัน ประเมิน
ความเสี่ยงของการเกิดซ้ า 
2. รายงานให้ผู้อ านวยการ
หน่วยงานทราบ 

หัวหน้าทีม/ทีมงานของทุกทีม 
 

รายงานทุกขั้นตอน 
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 กำรตอบสนองต่อเหตุกำรณ์ในระยะ 30 วัน (ตอบสนองระยะยำว) 
ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ การรายงาน 
1. จ าลองการเกิดเหตุและป้องกัน 
2. เชิญผู้เชี่ยวชาญมาให้ความรู้ 
3. รายงานให้ผู้อ านวยการ
หน่วยงานทราบ 

หัวหน้าทีม/ทีมงานของทุกทีม 
 

รายงานทุกขั้นตอน 

 
11. กำรก ำหนดกระบวนกำรแจ้งเหตุฉุกเฉิน (Call Tree)  
 เพื่อให้แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเน่ืองฯ สามารถน าไปปฏิบัติใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 
จึงหนดให้มีกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน (Call Tree) ของหน่วยขึ้น โดยกระบวนการ Call Tree คือกระบวนการ
แจ้งเหตุฉุกเฉินให้กับสมาชิกในทีมบริหารความต่อเน่ือง เพื่อให้สามารถบริหารจัดการในการติดต่อบุคลากรของ
หน่วยงานภายหลังจากมีการประกาศเหตุการณ์ฉุกเฉินหรือสภาวะวิกฤต กระบวนการ Call Tree เริ่มต้นที่ประธาน
คณะท างานบริหารอย่างต่อเน่ืองแจ้งให้ผู้ประสานงานทีมบริหารอย่างต่อเน่ืองและคณะที่ปรึกษาทราบถึง
เหตุการณ์ฉุกเฉิน จากน้ันให้ผู้ประสานงานฯ แจ้งให้หัวหน้าทีมบริหารอย่างต่อเน่ืองและผู้อ านวยการกลุ่มรับทราบ 
เหตุการณ์ฉุกเฉินและการประกาศใช้แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเน่ืองฯ จากน้ันทีมบริหารอย่างต่อเน่ืองของแต่ละ
กลุ่ม/ฝ่าย มีหน้าที่แจ้งไปยังบุคลากรภายใต้การบังคับบัญชาเพื่อรับทราบ โดยมี Call Tree ดังน้ี 
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จัดท ำโดย 

คณะท ำงำนด้ำนแผนด ำเนินธุรกิจต่อเนื่อง (BCP Team)  

 

อนุมัติโดย 
 

(นำยเดน่ดวง ล ำเพยพล) 
ผู้อ ำนวยกำรสถำบันพฒันำฝีมือแรงงำน 43 ตำก 

วันที่ 4 กุมภำพันธ ์2567 
 

บันทกึกำรปรับปรุง 
 

 
1. จัดท าเมื่อวันที่  1  ธันวาคม 2566 
2. ปรับปรุงคร้ังที่ 1 วันที่ 5 กุมภาพันธ์ 2567 เปลี่ยนแปลงด้านบุคลากร/เพิ่ม Call Tree 


