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แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องส ำหรับกำรบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต 
(Business Continuity Plan : BCP) 

ส ำนักงำนแรงงำนจังหวัดแพร่ 

แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องส ำหรับกำรบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต (BCP) ซึ่งต่อไป 
จะเรียกว่ำแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ จัดท ำขึ้น เพ่ือให้ “ส ำนักงำนแรงงำนจังหวัดแพร่” เตรียมควำม
พร้อมองค์กร และสำมำรถน ำไปใช้ในกำรตอบสนองและปฏิบัติงำนในสภำวะวิกฤติหรือเหตุกำรณ์ฉุกเฉิน 
ต่ำง ๆ ทั้งที่เกิดจำกภัยธรรมชำติ อุบัติเหตุ อุบัติกำรณ์โรคระบำด หรือกำรมุ่งร้ำยต่อองค์กร โดยไม่ให้
สภำวะวิกฤตหรือเหตุกำรณ์ฉุกเฉินดังกล่ำวส่งผลให้หน่วยงำนต้องหยุดกำรด ำเนินงำน หรือไม่สำมำรถ
ให้บริกำรได้อย่ำงต่อเนื่อง  

กำรที่หน่วยงำนไม่มีกระบวนกำรรองรับให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปอย่ำงต่อเนื่อง อำจส่งผลกระทบ
ต่อหน่วยงำนในด้ำนต่ำง ๆ เช่น เศรษฐกิจ กำรเงิน กำรให้บริกำร สังคม ชุมชน สิ่งแวดล้อม ชีวิตและ
ทรัพย์สินของประชำชน เป็นต้น ดังนั้น กำรจัดท ำแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ จึงเป็นสิ่งส ำคัญที่จะช่วย
ให้หน่วยงำนสำมำรถรับมือกับเหตุกำรณ์ที่ไม่คำดคิด และท ำให้กระบวนกำรที่ส ำคัญ (Critical Business 
Process) กลับมำด ำเนินงำนได้อย่ำงปกติในระดับกำรให้บริกำรที่ก ำหนดไว้ รวมทั้ง ลดระดับควำมรุนแรง
ของผลกระทบที่เกิดขึ้นต่อหน่วยงำนได ้ 

วัตถุประสงค ์(Objectives) ของกำรจัดท ำแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ 

▪ เพ่ือใช้เป็นแนวทำงในกำรบริหำรควำมต่อเนื่อง 
▪ เพ่ือให้หน่วยงำนมีกำรเตรียมควำมพร้อมในกำรรับมือกับสภำวะวิกฤต และลดผลกระทบจำก

กำรหยุดชะงักในกำรด ำเนินงำนหรือกำรให้บริกำร 
▪ เพ่ือบรรเทำควำมเสียหำยให้อยู่ระดับที่ยอมรับได้  
▪ เพ่ือให้ประชำชน เจ้ำหน้ำที่ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (Stakeholders) มีควำมเชื่อมั่นในศักยภำพของ

หน่วยงำน แม้หน่วยงำนต้องเผชิญกับเหตุกำรณ์ร้ำยแรงและส่งผลกระทบจนท ำให้กำรด ำเนินงำน
ต้องหยุดชะงัก 

▪ เพ่ือสำมำรถให้บริกำรด้ำนแรงงำนแก่ประชำชนอย่ำงต่อเนื่อง  

สมมติฐำนของแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ (BCP Assumptions) 

เอกสำรฉบับนี้จัดท ำข้ึนภำยใต้สมมติฐำน ดังต่อไปนี้ 

▪ เหตุกำรณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นในช่วงเวลำส ำคัญต่ำง ๆ  แต่มิได้ส่งผลกระทบต่อสถำนที่ปฏิบัติงำน
ส ำรองที่ได้มีกำรจัดเตรียมไว้ 

▪ หน่วยงำนเทคโนโลยีสำรสนเทศรับผิดชอบในกำรส ำรองระบบสำรสนเทศต่ำง  ๆ โดยระบบ
สำรสนเทศส ำรองมิได้รับผลกระทบจำกเหตุกำรณ์ฉุกเฉินเหมือนกับระบบสำรสนเทศหลัก 
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▪ “บุคลำกร” ที่ถูกระบุในเอกสำรฉบับนี้ หมำยถึง เจ้ำหน้ำทีแ่ละพนักงำนทั้งหมดของหน่วยงำน 
 

ขอบเขตของแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ (Scope of BCP) 

แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ (BCP) ฉบับนี้ ใช้รองรับสถำนกำรณ์ กรณีเกิดสภำวะวิกฤตหรือเหตุกำรณ์
ฉุกเฉินในพ้ืนทีส่ ำนักงำนของหน่วยงำน หรือภำยในหน่วยงำน ด้วยเหตุกำรณ์ต่อไปนี้  

▪ เหตุกำรณ์อุทกภัย 
▪ เหตุกำรณ์อัคคีภัย 
▪ เหตุกำรณ์ชุมนุมประท้วง/จลำจล 
▪ เหตุกำรณ์โรคระบำดต่อเนื่อง 
▪ เหตุกำรณ์วำตภัย 
▪ เหตุกำรณ์ไฟฟ้ำ/Internet ขัดข้อง 

 

กำรวิเครำะห์ทรัพยำกรที่ส ำคัญ 

สภำวะวิกฤตหรือเหตุกำรณ์ฉุกเฉินมีหลำกหลำยรูปแบบ ดังนั้น เพ่ือให้หน่วยงำนสำมำรถบริหำรจัดกำร
กำรด ำเนินงำนขององค์กรให้มีควำมต่อเนื่อง กำรจัดหำทรัพยำกรที่ส ำคัญจึงเป็นสิ่งจ ำเป็น และต้องระบุไว้
ในแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ ซึ่งกำรเตรียมกำรทรัพยำกรที่ส ำคัญ จะพิจำรณำจำกผลกระทบใน 5 
ด้ำน ดังนี้ 

1. ผลกระทบด้ำนอำคำร/สถำนที่ปฏิบัติงำนหลัก หมำยถึง เหตุกำรณ์ที่เกิดขึ้นท ำให้สถำนที่
ปฏิบัติงำนหลักได้รับควำมเสียหำยหรือไม่สำมำรถใช้สถำนที่ปฏิบัติงำนหลักได้ และส่งผลให้
บุคลำกรไม่สำมำรถเข้ำไปปฏิบัติงำนได้ชั่วครำวหรือระยะยำว ซึ่งรวมทั้งกำรที่ผู้รับบริกำรไม่
สำมำรถเข้ำถึงสถำนที่ให้บริกำรของหน่วยงำนด้วย 

2. ผลกระทบด้ำนวัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ/กำรจัดหำจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ  หมำยถึง 
เหตุกำรณ์ที่เกิดขึ้นท ำให้ไม่สำมำรถใช้งำนวัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ หรือไม่สำมำรถจัดหำ/จัดส่ง
วัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญได้ 

3. ผลกระทบด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลที่ส ำคัญ หมำยถึง เหตุกำรณ์ที่เกิดขึ้นท ำให้
ระบบงำนเทคโนโลยี หรือระบบสำรสนเทศ หรือข้อมูลที่ส ำคัญไม่สำมำรถน ำมำใช้ในกำรปฏิบัติงำน
ได้ตำมปกติ 

4. ผลกระทบด้ำนบุคลำกรหลัก หมำยถึง เหตุกำรณ์ที่เกิดขึ้นท ำให้บุคลำกรหลักไม่สำมำรถมำ
ปฏิบัติงำนได้ตำมปกติ  

5. ผลกระทบด้ำนคู่ค้ำ/ผู้ให้บริกำร/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่ส ำคัญ หมำยถึง เหตุกำรณ์ที่เกิดขึ้นท ำ
ให้คู่ค้ำ/ผู้ให้บริกำร/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ไม่สำมำรถติดต่อหรือให้บริกำรหรือส่งมอบงำนได้  
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สรุปเหตุกำรณ์สภำวะวิกฤตและผลกระทบจำกเหตุกำรณ์ (ท ำเครื่องหมำย ✓ ในด้ำนที่ได้รับผลกระทบ) 

เหตุกำรณ์สภำวะวิกฤต 
 

ผลกระทบ 

ด้ำนอำคำร/ 
สถำนที่

ปฏิบัติงำนหลัก 

ด้ำนวัสดุอุปกรณ์
ที่ส ำคัญ และกำร

จัดหำ/จัดส่ง 

ด้ำนเทคโนโลยี
สำรสนเทศและ
ข้อมูลทีส่ ำคัญ 

ด้ำน
บุคลำกร

หลัก 

คู่ค้ำ/ 
ผู้ให้บริกำร/ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

1 เหตุกำรณ์อุทกภัย 
✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 

2 เหตุกำรณ์อัคคีภัย 
✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 

3 เหตุกำรณ์ชุมนุมประท้วง/ 
จลำจล 

✓ ✓   ✓ 

4 เ ห ตุ ก ำ ร ณ์ โ ร ค ร ะบำด
ต่อเนื่อง 

✓ ✓   ✓ 

5 เหตุกำรณ์วำตภัย ✓ ✓  ✓ ✓ 

6 เหตุกำรณ์ไฟฟ้ำ/Internet 
ขัดข้อง 

  ✓   

แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ (BCP) ฉบับนี้ ไม่รองรับกำรปฏิบัติงำนในกรณีที่เหตุขัดข้องเกิดขึ้นจำกกำร
ด ำเนินงำนปกติ และเหตุขัดข้องดังกล่ำวไม่ส่งผลกระทบในระดับสูงต่อกำรด ำเนินงำนและกำรให้บริกำรของ
หน่วยงำน เนื่องจำกหน่วยงำนยังสำมำรถจัดกำรหรือปรับปรุงแก้ไขสถำนกำรณ์ได้ภำยในระยะเวลำที่
เหมำะสม โดยผู้บริหำรหน่วยงำนหรือผู้บริหำรของแต่ละกลุ่มงำนและฝ่ำยงำนสำมำรถรับผิดชอบและ
ด ำเนินกำรได้ด้วยตนเอง 

 

ทีมงำนแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ (Business Continuity Plan Team) 

ทีมงำนแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ ประกอบด้วย คณะบริหำรควำมต่อเนื่อง และทีมบริหำรควำม
ต่อเนื่อง โดยจะต้องร่วมมือกันดูแล ติดตำม ปฏิบัติงำน และกู้คืนเหตุกำรณ์ฉุกเฉินในฝ่ำยงำนของตนเอง  
ให้สำมำรถบริหำรควำมต่อเนื่องและกลับสู่สภำวะปกติไดโ้ดยเร็ว ตำมบทบำทหน้ำที่ที่ก ำหนดไว้ ดังนี้ 

1) คณะบริหำรควำมต่อเนื่อง มีหน้ำที่ในกำรประเมินลักษณะ ขอบเขต และแนวโน้มของ
อุบัติกำรณ์ที่เกิดขึ้น เพ่ือตัดสินใจประกำศใช้แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ และด ำเนินกำรตำมขั้นตอน
และแนวทำงกำรบริหำรควำมต่อเนื่อง ตลอดจนสรรหำทรัพยำกรตำมที่ได้ก ำหนดไว้ในแผนด ำเนินธุรกิจ
อย่ำงต่อเนื่องฯ 

2) ทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง มีหน้ำที่ในกำรสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของคณะบริหำรควำม
ต่อเนื่อง และด ำเนินกำรตำมขั้นตอนและแนวทำงกำรบริหำรควำมต่อเนื่อง ตลอดจนสรรหำทรัพยำกรที่ได้
ก ำหนดไว้ในแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ ของฝ่ำยงำน/ส่วนงำนของตน 
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3) ผู้ประสำนงำนคณะบริหำรควำมต่อเนื่อง มีหน้ำที่ในกำรติดต่อ และประสำนงำนภำยใน
หน่วยงำน ให้กำรสนับสนุนในกำรติดต่อสื่อสำรกับฝ่ำยงำน/ส่วนงำน ภำยในหน่วยงำน และด ำเนินกำรตำม
ขั้นตอนและแนวทำงกำรบริหำรควำมต่อเนื่อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รำยชื่อทีมงำนแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ ปรำกฏดังตำรำงที่ 1 ในกรณีที่บุคลำกรหลักไม่สำมำรถ
ปฏิบัติหน้ำที่ได้ ให้บุคลำกรส ำรองรับผิดชอบท ำหน้ำที่ในบทบำทของบุคลำกรหลัก  

ตำรำงที่ 1 รำยชื่อบุคลำกรและบทบำทของทีมงำนแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ (BCP Team) 

บุคลำกรหลัก บทบำท บุคลำกรส ำรอง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์  ชื่อ เบอรโ์ทรศัพท์ 

นำยขจร  วงศ์สวย 09-7218-7097 หัวหน้ำคณะบริหำร 
ควำมต่อเนื่อง 

นำยวีระพงษ์ อินใจ  09-1859-3308 

นำยวีระพงษ์ อินใจ 09-1859-3308 หัวหน้ำทีมบริหำรควำม
ต่อเนื่อง 
กลุ่มงำนยุทธศำสตร์และ
ข้อมูลสำร 

นำงสำวสุกัญญำ วันสืบ 08-9558-6716 

นำงสำวสุกัญญำ  วันสืบ 08-9558-6716 หัวหน้ำทีมบริหำรควำม
ต่อเนื่อง 
ฝ่ำยบรหิำรทั่วไป 

นำงสำวภรภัทร อุปถัมภ์ 09-3329-7108 

 

คณะบริหำรควำมต่อเนื่อง 

ผู้ประสำนงำน 
คณะบริหำรควำมต่อเนื่อง 

ทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง  
กลุ่มงำนยุทธศำสตร์และข้อมลูสำรสนเทศ 

ทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง 
ฝ่ำยบรหิำรทั่วไป 
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ผลกระทบต่อกระบวนกำรท ำงำนหรือกำรให้บริกำร 

กำรวิเครำะห์ผลกระทบต่อกระบวนกำรท ำงำนหรือกำรให้บริกำร (Business Impact Analysis) โดยใช้
เกณฑ์ในกำรก ำหนดระดับผลกระทบ ดังนี้ 

ระดับผลกระทบ หลักเกณฑ์กำรพิจำรณำระดับของผลกระทบ 
สูงมำก ▪ เกิดควำมเสียหำยต่อองค์กรเป็นจ ำนวนเงินในระดังสูงมำก 

▪ ส่งผลให้ขีดควำมสำมำรถในกำรด ำเนินงำนหรือให้บริกำรลดลงมำกกว่ำร้อยละ 50 
▪ เกิดกำรสูญเสียชีวิตและ/หรือภัยคุกคำมต่อสำธำรณชน 
▪ ส่งผลกระทบต่อชื่อเสียงและควำมมั่นใจต่อองค์กรในระดับประเทศและนำนำชำติ 

สูง ▪ เกิดควำมเสียหำยต่อองค์กรเป็นจ ำนวนเงินในระดับสูง 
▪ ส่งผลให้ขีดควำมสำมำรถในกำรด ำเนินงำนหรือให้บริกำรลดลงร้อยละ 25-50 
▪ เกิดกำรบำดเจ็บต่อผู้รับบริกำร/บุคคล/กลุ่มคน 
▪ ส่งผลกระทบต่อชื่อเสียงและควำมม่ันใจต่อองค์กรในระดับประเทศ 

ปำนกลำง ▪ เกิดควำมเสียหำยต่อองค์กรเป็นจ ำนวนเงินในระดับปำนกลำง 
▪ ส่งผลให้ขีดควำมสำมำรถในกำรด ำเนินงำนหรือให้บริกำรลดลงร้อยละ 10-25 
▪ ต้องมีกำรรักษำพยำบำล 
▪ ส่งผลกระทบต่อชื่อเสียงและควำมม่ันใจต่อองค์กรในระดับท้องถิ่น 

ต่ ำ ▪ เกิดควำมเสียหำยต่อองค์กรเป็นจ ำนวนเงินในระดับต่ ำ 
▪ ส่งผลให้ขีดควำมสำมำรถในกำรด ำเนินงำนหรือให้บริกำรลดลงร้อยละ 5-10 
▪ ต้องมีกำรรักษำพยำบำล 
▪ ส่งผลกระทบต่อชื่อเสียงและควำมม่ันใจต่อองค์กรในระดับท้องถิ่น 

ไม่เป็นสำระส ำคัญ ▪ ส่งผลให้ขีดควำมสำมำรถในกำรด ำเนินงำนหรือให้บริกำรลดลงมำกว่ำร้อยละ 

หมำยเหตุ : สำมำรถก ำหนดระดับผลกระทบได้ตำมควำมเหมำะสม เช่น สูง/ปำนกลำง/ต่ ำ หรือ สูงมำก/
สูง/ปำนกลำง/ต่ ำ/ไม่เป็นสำระส ำคัญ เป็นต้น 

พบว่ำกระบวนกำรท ำงำนที่หน่วยงำนต้องให้ควำมส ำคัญและกลับมำด ำเนินงำนหรือฟ้ืนคืนสภำพให้ได้
ภำยในระยะเวลำตำมท่ีก ำหนดปรำกฎดังตำรำงที่ 2 
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ตำรำงที่ 2 ผลกระทบต่อกระบวนกำรท ำงำนหรือกำรให้บริกำร (Business Impact Analysis) 
กระบวนกำรหลัก ระดับผลกระทบ/

ควำมเร่งด่วน 

(สูง/ปำนกลำง/ต่ ำ) 

ระยะเวลำเป้ำหมำยในกำรฟ้ืนคืนสภำพ 

 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 

งำนแผนและยุทธศำสตร์ ต่ ำ   ✓   

งำนประสำนและบูรณำกำร กลำง   ✓   

งำนอำสำสมัครแรงงำนและ
เครือข่ำย 

กลำง   ✓   

งำนข้อมูลสำรสนเทศ กลำง  ✓    

งำนรับเรื่องรำวร้องทุกข์ สูง   ✓   

งำนศูนย์บริกำรร่วมกระทรวง
แรงงำน 

สูง   ✓   

หมำยเหตุ : 1. ระยะเวลำเป้ำหมำยในกำรฟื้นคืนสภำพ หมำยถึง ระยะเวลำภำยหลังจำกเกิดอุบัติกำรณ์ขึ้น  
ที่ท ำให้ผลิตภัณฑ์หรือบริกำรต้องกลับคืนสภำพเดิม กิจกรรมต้องกลับมำด ำเนินกำรได้ และ
ทรัพยำกรต้องได้รับกำรฟื้นฟู (มอก. 22301-2556) 

2. กำรก ำหนดช่วงของระยะเวลำเป้ำหมำยในกำรฟ้ืนคืนสภำพ สำมำรถปรับเปลี่ยนได้ตำม
ควำมเหมำะสม 

ส ำหรับกระบวนงำนอ่ืน ๆ ที่ประเมินแล้ว อำจไม่ได้รับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมำก หรือมีควำมยืดหยุ่น
สำมำรถชะลอกำรด ำเนินงำนและกำรให้บริกำรได้ โดยให้ผู้บริหำรของฝ่ำยงำนประเมินควำมจ ำเป็นและ
เหมำะสม ทั้งนี้ หำกมีควำมจ ำเป็นให้ปฏิบัติตำมแนวทำงกำรบริหำรควำมต่อเนื่องเช่นเดียวกับกระบวนงำน
หลัก 

กำรวิเครำะห์เพื่อก ำหนดควำมต้องกำรทรัพยำกรที่ส ำคัญ 
1) ด้ำนสถำนที่ปฏิบัติงำนส ำรอง (Working Space Requirement) ดังตำรำงที่ 3 
ตำรำงที่ 3 กำรระบุพื้นท่ีกำรปฏิบัติงำนส ำรอง 

ทรัพยำกร สถำนที่/ที่มำ 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 

พื้นที่ส ำหรับสถำนท่ี
ปฏิบัติงำนส ำรอง 

ห้องสมุด ส ำนักงำน
ประกันสังคมจังหวัด
แพร่ ช้ัน 2 

9 9 6 6 6 

ปฏิบัติงำนท่ีบ้ำน - - 3 3 3 

รวม 9 9 9 9 9 
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2) ควำมต้องกำรด้ำนวัสดุอุปกรณ์ (Equipment & Supplies Requirement) ดังตำรำงที่ 4 
ตำรำงที่ 4 กำรระบุจ ำนวนวัสดุอุปกรณ์ 

ทรัพยำกร ที่มำ 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 

คอมพิวเตอร์โนต๊บุ๊ค เจ้ำหน้ำท่ี 3 เครื่อง 3 เครื่อง 3 เครื่อง 3 เครื่อง 3 เครื่อง 

เครืองปริ้น ส ำนักงำน
ประกันสังคมจังหวัด
แพร่ 

2 เครื่อง 2 เครื่อง 2 เครื่อง 2 เครื่อง 2 เครื่อง 

โทรศัพท์มือถือ เจ้หน้ำท่ี 2 เครื่อง 2 เครื่อง 2 เครื่อง 2 เครื่อง 2 เครื่อง 

กระดำษ A4 ส ำนักงำน
ประกันสังคมจังหวัด
แพร่ 

1 กล่อง 1 กล่อง 1 กล่อง 1 กล่อง 1 กล่อง 

3) ควำมต้องกำรด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูล (IT & Information  Requirement) 
ตำรำงที่ 5 กำรระบุควำมต้องกำรด้ำนเทคโนโลยี 

ทรัพยำกร แหล่งข้อมลู/ที่มำ 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 

ระบบสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ จังหวัด
แพร่ 

หน่วยระบบ IT 
จังหวัด 

 

✓ ✓ ✓ ✓ 

ระบบสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ส ำนักงำน
ปลัดกระทรวงแรงงำน 

หน่วยระบบ IT  
ส ำนักงำน
ปลัดกระทรวง
แรงงำน 

 

✓ ✓ ✓ ✓ 

Email ส ำนักงำน
ประกันสังคมจังหวัด
แพร่ 

 

✓ ✓ ✓ ✓ 

GFMIS (ระบบเบิก
จ่ำยเงิน) 

  
✓ ✓ ✓ ✓ 

EGP (ระบบจัดซื้อจัดจ้ำง)   ✓ ✓ ✓ ✓ 
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4) ควำมต้องกำรด้ำนบุคลำกรส ำหรับควำมต่อเนื่องเพ่ือปฏิบัติงำน (Personnel Requirement)  
ตำรำงที่ 6 กำรระบุจ ำนวนบุคลำกรหลักท่ีจ ำเป็น 

ทรัพยำกร 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 

จ ำนวนบุคลำกรปฏิบัติงำนท่ี 
ส ำนักงำน / สถำนท่ีปฏิบัติงำนส ำรอง 

5 5 5 5 5 

จ ำนวนบุคลำกรที่จ ำเป็นต้องปฏิบตัิงำนท่ี
บ้ำน 

4 4 4 4 4 

รวม 9 9 9 9 9 

 

5) ควำมต้องกำรด้ำนผู้ให้บริกำรที่ส ำคัญ (Service Requirement) 
ตำรำงที่ 7 กำรระบุผู้ให้บริกำรที่ต้องติดต่อหรือขอรับบริกำร 

ผู้ให้บริกำร 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 

รับเรื่องรำวร้องทุกข์ สิทธิประโยชน์กำร
ท ำงำนต่ำงประเทศ 

1 คน 1 คน 1 คน 2 คน 4 คน 

ขอรับบริกำรด้ำนแรงงำน ณ ศูนย์บริกำร
ร่วมกระทรวงแรงงำน อ.วังช้ิน 

5 คน 10 คน 50 คน 100 คน 400 คน 

รวม 6 คน 11 คน 51 คน 102 คน 404 คน 

 
กลยุทธ์ควำมต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 

กลยุทธ์ควำมต่อเนื่อง เป็นแนวทำงในกำรจัดหำและบริหำรจัดกำรทรัพยำกรให้มีควำมพร้อมเมื่อเกิดสภำวะ
วิกฤต ซึ่งพิจำรณำทรัพยำกรใน 5 ด้ำน ดังตำรำงที่ 8 

ตำรำงที่ 8 กลยุทธ์ควำมต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 

ทรัพยำกร กลยุทธ์ควำมต่อเนื่อง 

 

อำคำร/ สถำนที่
ปฏิบัติงำนส ำรอง 

▪ ก ำหนดให้ใช้พ้ืนที่ปฏิบัติงำนส ำรอง คือ ห้องสมุด ส ำนักงำน
ประกันสังคมจังหวัดแพร่ ชั้น 2 ถนนร่องซ้อ ต ำบลในเวียง 
อ ำ เภอเมืองแพร่  จังหวัดแพร่  โดยมีกำรส ำรวจควำม
เหมำะสมของสถำนที่ ประสำนงำน และกำรเตรียมควำม
พร้อมกับหน่วยงำนเจ้ำของพ้ืนที่แล้ว 

▪ ปฏิบัติงำนที่บ้ำน ส ำหรับภำรกิจที่ไม่ได้รับผลกระทบหรือมี
ลักษณะงำนที่สำมำรถปฏิบัติงำนที่บ้ำนได้ 



9 
 

 

ทรัพยำกร กลยุทธ์ควำมต่อเนื่อง 

 

วัสดุอุปกรณ์ที่
ส ำคัญ / กำรจัดหำ
จัดส่งวัสดุอุปกรณ์
ที่ส ำคัญ 

▪ ก ำหนดให้มีกำรจัดหำคอมพิวเตอร์ส ำรอง ที่มีคุณลักษณะ
เหมำะสมกับกำรใช้งำน พร้อมอุปกรณ์ที่สำมำรถเชื่อมต่อผ่ำน
อินเตอร์เน็ตเข้ำสู่ระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศของส ำนักงำน
ปลัดกระทรวงแรงงำน และหน่วยงำนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องได้ เช่น 
กรมบัญชีกลำง 

▪ ก ำหนดให้ใช้คอมพิวเตอร์แบบพกพำ และสมำร์ทโฟนของ
เจ้ำหน้ำที่ของหน่วยงำนเป็นกำรชั่วครำว หำกมีควำมจ ำเป็น
เร่งด่วนในช่วงระหว่ำงกำรจัดหำคอมพิวเตอร์ส ำรอง ทั้งนี้ต้อง
ได้รับอนุญำตจำกหัวหน้ำคณะท ำงำนบริหำรควำมต่อเนื่องฯ 

▪ ก ำหนดให้สรรหำวัสดุอุปกรณ์ที่มีอยู่ก่อนแล้ว เป็นอันดับแรก 
หำกไม่เพียงพอจึงสรรหำเพ่ิมเติมจำกภำยนอก 

▪ ก ำหนดให้จัดเก็บวัสดุสิ้นเปลือง ในปริมำณที่เหมำะสมรอบ
กำรสั่งซื้อของหน่วยพัสดุ 

 

เทคโนโลยี 
สำรสนเทศและ 
ข้อมูลที่ส ำคัญ 

▪ จัดเก็บข้อมูลส ำคัญส ำรองไว้ตำมที่ศูนย์ข้อมูลเทคโนโลยี
สำรสนเทศและกำรสื่อสำร ส ำนักงำนปลัดกระทรวงแรงงำน 
ก ำหนด 

▪ ให้บุคลำกร ส ำรองข้อมูลส ำคัญที่เกี่ยวข้องกับกำรปฏิบัติงำน
ของตนในอุปกรณ์ที่ ใช้ ในกำรเก็บข้อมูล เช่น External 
Harddisk ระบบ Cloud Computing หรือ google drive 

▪ ปฏิบัติงำนโดยใช้ระบบ Manual ไปก่อน เมื่อกลับคืนสู่สภำวะ
ปกติจึงน ำเข้ำข้อมูลในระบบ 

 

บุคลำกรหลัก ▪ ก ำหนดจัดบุคลำกรส ำรอง ทดแทนภำยในฝ่ำยหรืองำน
เดียวกัน 

▪ ก ำหนดให้ใช้บุคลำกรนอกฝ่ำยหรืองำน ในกรณีที่บุคลำกรใน
ฝ่ำย/งำนไม่เพียงพอหรือขำดแคลน 

▪ จัดเตรียมพนักงำนขับรถยนต์เพ่ือติดต่อประสำนงำนกับบุคคล
และส่วนรำชกำรอ่ืน ๆ  
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ทรัพยำกร กลยุทธ์ควำมต่อเนื่อง 

 

คู่ค้ำ/ผู้ให้บริกำรที่
ส ำคัญ/ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย 

▪ ให้บริกำรและติดต่อสื่อสำรกับผู้รับบริกำร/คู่ค้ำ/ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย ผ่ำนช่องทำงอิเล็กทรอนิกส์ และออนไลน์ เช่น 
เว็บไซต์ Facebook e-mail Line@ เป็นต้น 

▪ ก ำหนดให้บริกำรผ่ำนระบบ e-Service ในภำรกิจที่สำมำรถ
เอ้ืออ ำนวยควำมสะดวกได้ 

 

ขั้นตอนกำรบริหำรควำมต่อเนื่องและกอบกู้กระบวนกำร 

วันที่ 1 กำรตอบสนองต่อเหตุกำรณ์ทันที (ภำยใน 24 ชั่วโมง) 

กำรปฏิบัติกำรใดๆ ให้บุคลำกรของทุกกลุ่ม ค ำนึงถึงควำมปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลำกรอ่ืน  
และปฏิบัติตำมแนวทำง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนกำรปฏิบัติงำนที่ก ำหนดอย่ำงเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกจิกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 

- แจ้งเหตุฉุกเฉิน วิกฤต ตำมกระบวนกำร call Tree 
ให้กับบุคลำกรในฝ่ำย/กลุ่มงำน ภำยหลักได้รับแจ้งจำก
หัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่องของหน่วยงำน 

หัวหน้ำทีมงำนบริหำร
ควำมต่อเนื่องของฝ่ำย/
กลุ่มงำน 

 

- จัดประชุมทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่อง เพื่อประเมิน
ควำมเสียหำยผลกระทบต่อกำรด ำเนินกำรให้บริกำรและ
ทรัพยำกรส ำคัญที่ต้องใช้ในกำรบริหำรควำมต่อเนื่อง 

- ทบทวนกระบวนงำนที่มีควำมเร่งด่วน หรือส่งผลกระทบ
อย่ำงสูง (หำกไม่ด ำเนินกำร) และมีควำมจ ำเป็นต้อง
ด ำเนินกำรหรือปฏิบัติด้วยมือ (Manual) 

ที ม ง ำ น บ ริ ห ำ ร ค ว ำ ม
ต่อเนื่องของฝ่ำย/กลุ่ม
งำน 

 

- ระบุและสรุปรำยช่ือบุคลำกรในฝ่ำยฯ ท่ีได้รับบำดเจ็บ
หรือเสียชีวิต 

- ระบุควำมเสียหำยต่ออุปกรณ์และสถำนท่ี 

หัวหน้ำฝ่ำย/กลุ่มงำน  
 

- รำยงำนผลกระทบและควำมเสียหำยด้ำนต่ำง ๆ ให้
หัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่องของหน่วยงำนทรำบ 

หัวหน้ำทีมงำนบริหำร
ควำมต่อเนื่องฝ่ำย/กลุ่ม
งำน 

 
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วันที่ 2-7 กำรตอบสนองในระยะสั้น 

กำรปฏิบัติกำรใดๆ ให้บุคลำกรของทุกกลุ่ม ค ำนึงถึงควำมปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลำกรอ่ืน  
และปฏิบัติตำมแนวทำง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนกำรปฏิบัติงำนที่ก ำหนดอย่ำงเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกจิกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ 
ด ำเนินกำรแล้ว

เสร็จ 

1. ทรัพยำกรส ำคัญที่ต้องใช้ในกำรบรหิำรควำมต่อเนื่อง 
2. กระบวนงำนท่ีมีควำมเร่งด่วนและส่งผลกระทบอย่ำง

สูงหำกไมด่ ำเนินกำร และจ ำเป็นตอ้งด ำเนินงำนหรือ
ปฏิบัติงำนด้วยมือ 

  

- สื่อสำรและรำยงำนสถำนกำรณ์แก่บุคลำกรในฝ่ำยฯ 
ให้ทรำบ ตำมเนื้อหำและข้อควำมที่ ได้ รับกำร
พิจำรณำและเห็นชอบจำกคณะบริหำรควำมต่อเนื่อง
ของหน่วยงำนแล้ว 

หัวหน้ำทีมงำนบริหำรควำม
ต่อเนื่องฝ่ำย/กลุ่มงำน 

 

- ประเมินและระบุกระบวนกำรหลัก และงำนเร่งด่วนท่ี
จ ำเป็นต้องด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จ ภำยใน 1 -5 วัน
ข้ำงหน้ำ 

หัวหน้ำทีมงำนบริหำรควำม
ต่อเนื่องฝ่ำย/กลุ่มงำน 

 

- ประเมินศักยภำพและควำมสำมำรถของหน่วยงำนใน
กำรด ำเนินกำรเร่งด่วนข้ำงต้น ภำยใต้ข้อจ ำกัดและ
สภำวะวิกฤต พร้อมระบุทรัพยำกรที่จ ำเป็นต้องใช้ใน
กำรบริหำรควำมต่อ เนื่ องตำมแผนกำรจัดหำ
ทรัพยำกร 

หัวหน้ำทีมงำนบริหำรควำม
ต่อเนื่องฝ่ำย/กลุ่มงำน 

 
 

- รำยงำนควำมคืบหน้ำให้แก่หัวหน้ำคณะบริหำรควำม
ต่อเนื่องของหน่วยงำนทรำบ พร้อมขออนุมัติกำร
ด ำเนินงำนหรือปฏิบัติงำนด้วยมือ (Manual) ส ำหรับ
กระบวนงำนที่มีควำมเร่งด่วนและส่งผลกระทบอย่ำง
สูงหำกไม่ด ำเนินกำร 

หัวหน้ำทีมงำนบริหำรควำม
ต่อเนื่องฝ่ำย/กลุ่มงำน 

 
 

- ติดต่อและประสำนงำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องใน
กำรจัดหำทรัพยำกรที่จ ำเป็นต้องใช้ในกำรบริหำร
ควำมต่อเนื่อง ได้แก ่

▪ สถำนท่ีปฏิบัติงำนส ำรอง 
▪ วัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ 
▪ เทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลที่ส ำคัญ 
▪ บุคลำกรหลัก 
▪ คู่ค้ำ/ผู้ให้บริกำรที่ส ำคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้ำทีมงำนบริหำรควำม
ต่อเนื่องฝ่ำย/กลุ่มงำน 
 
▪ ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
▪ ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
▪ ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
▪ หน่วยงำน 
▪ กลุ่มงำนยุทศำสตร์ฯ 

 

 

 
 
 
 
 
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วันที่ 8 กำรตอบสนองระยะกลำง (1 สัปดำห์) 

กำรปฏิบัติกำรใดๆ ให้บุคลำกรของทุกกลุ่ม ค ำนึงถึงควำมปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลำกรอ่ืน  

และปฏิบัติตำมแนวทำง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนกำรปฏิบัติงำนที่ก ำหนดอย่ำงเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกจิกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 

- พิจำรณำด ำเนินกำรหรือปฏิบัติงำนด้วยมือ (Manual) 
เฉพำะงำนเร่งด่วน หำกไม่ด ำเนินกำรจะส่งผลกระทบ
อย่ำงสูงและไม่สำมำรถรอได้ ท้ังนี้ ต้องได้รับกำรอนุมัติ 

หัวหน้ำทีมงำนบริหำรควำม
ต่อเนื่องฝ่ำย/กลุ่มงำน 
 

 

- ระบุหน่วยงำนที่เป็นคู่ค้ำ/ผู้ให้บริกำรส ำหรับงำนเร่งด่วน 
เพื่อแจ้งสถำนกำรณ์และแนวทำงในกำรบริหำรงำนให้มี
ควำมต่อเนื่องตำมควำมเห็นของคณะบริหำรควำม
ต่อเนื่องของหน่วยงำน 

หัวหน้ำทีมงำนบริหำรควำม
ต่อเนื่องฝ่ำย/กลุ่มงำน 
 

 

- บันทึกและทบทวนกิจกรรมและงำนต่ำง ๆ ที่ทีมงำน
บริหำรควำมต่อเนื่องของฝ่ำย/กลุ่มงำน ต้องด ำเนินกำร 
(พร้อมระบุรำยละเอียด ผู้ด ำเนินกำรและเวลำ) อย่ำง
สม่ ำเสมอ 

หัวหน้ำทีมงำนบริหำรควำม
ต่อเนื่องฝ่ำย/กลุ่มงำน 

 

 
 

- แจ้งสรุปสถำนกำรณ์และขั้นตอนกำรด ำเนินกำรส ำหรับ
ในวันถัดไปให้กับบุคลำกรหลักในฝ่ำยฯ เพื่อรับทรำบ
และด ำเนินกำร อำทิ  แจ้งวัน เวลำ และสถำนที่
ปฏิบัติงำนส ำรอง 

หัวหน้ำทีมงำนบริหำรควำม
ต่อเนื่องฝ่ำย/กลุ่มงำน 
 

 
 

- รำยงำนควำมคือหน้ำให้แก่หัวหน้ำคณะบริหำรควำม
ต่อเนื่องของหน่วยงำนอย่ำงสม่ ำเสมอหรือตำมที่ได้
ก ำหนดไว ้

หัวหน้ำทีมงำนบริหำรควำม
ต่อเนื่องฝ่ำย/กลุ่มงำน 
 

 
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กำรตอบสนองระยะยำว (มำกกว่ำ 1 เดือน) 

กำรปฏิบัติกำรใดๆ ให้บุคลำกรของทุกกลุ่ม ค ำนึงถึงควำมปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลำกรอ่ืน  

และปฏิบัติตำมแนวทำง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนกำรปฏิบัติงำนที่ก ำหนดอย่ำงเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกจิกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 

- ติดตำมสถำนะภำพกำรกอบกู้คือมำของทรัพยำกรที่ได้รับ
ผลกระทบ ประเมินควำมจ ำเป็นและระยะเวลำที่ต้องใช้ใน
กำรกอบกู้คืน 

หั วหน้ ำที ม งำนบริ ห ำรคว ำม
ต่อเนื่องฝ่ำย/กลุ่มงำน 
 

 

- ตรวจสอบกับหน่วยงำน ควำมพร้อมและข้อจ ำกัดในกำร
จัดหำทรัพยำกรที่จ ำเป็นต้องใช้ในกำรบริหำรควำมต่อเนื่อง 
ได้แก่ 

▪ สถำนท่ีปฏิบัติงำนส ำรอง 
▪ วัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ 
▪ เทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลที่ส ำคัญ 
▪ บุคลำกรหลัก 
▪ คู่ค้ำ/ผู้ให้บริกำรที่ส ำคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หั วหน้ ำที ม งำนบริ ห ำรคว ำม
ต่อเนื่องฝ่ำย/กลุ่มงำน 
 

▪ ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
▪ ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
▪ ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
▪ หน่วยงำน 
▪ กลุ่มงำนยุทศำสตร์ฯ 

 

 

 

 
 
 
 
 

- รำงำนหัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่องของหน่วยงำน 
ควำมพร้อม ข้อจ ำกัด และข้อเสนอและในกำรจัดหำง
ทรัพยำกรที่จ ำเป็นต้องใช้ในกำรบริหำรควำมต่อเนื่อง 

หั วหน้ ำที ม งำนบริ ห ำรคว ำม
ต่อเนื่องฝ่ำย/กลุ่มงำน 

 

 

 

- ประสำนงำนและด ำเนินกำรจัดหำงทรัพยำกรที่จ ำเป็นต้อง
ใช้ในกำรบริหำรควำมต่อเนื่อง ได้แก่ 

▪ สถำนท่ีปฏิบัติงำนส ำรอง 
▪ วัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ 
▪ เทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลที่ส ำคัญ 
▪ บุคลำกรหลัก 
▪ คู่ค้ำ/ผู้ให้บริกำรที่ส ำคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หั วหน้ ำที ม งำนบริ ห ำรคว ำม
ต่อเนื่องฝ่ำย/กลุ่มงำน 
▪ ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
▪ ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
▪ ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
▪ หน่วยงำน 
▪ กลุ่มงำนยุทศำสตร์ฯ 

 

 

 
 
 
 
 

- ด ำเนินกำรกอบกู้และจัดหำข้อมูลและรำยงำนต่ำง ๆ  
ที่จ ำเป็นต้องใช้ในกำรด ำเนินงำนและให้บริกำร 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  
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ภำคผนวก ก 

 

กำรก ำหนดกระบวนกำรแจ้งเหตุฉุกเฉิน (Call Tree)  

เพ่ือให้แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ (BCP) สำมำรถน ำไปปฏิบัติใช้ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพและ
เกิดประสิทธิผล ก ำหนดให้มีกระบวนกำรแจ้งเหตุฉุกเฉิน (Call Tree) ของส ำนักงำนแรงงำนจังหวัดแพร่ 
ขึ้น โดยกระบวนกำร Call Tree คือ กระบวนกำรแจ้งเหตุฉุกเฉินให้กับสมำชิกในคณะบริหำรควำมต่อเนื่อง
และทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้สำมำรถบริหำรจัดกำรในกำรติดต่อบุคลำกรของ
หน่วยงำน ภำยหลังจำกมีกำรประกำศเหตุกำรณ์ฉุกเฉินหรือสภำวะวิกฤต 

กระบวนกำร Call Tree เริ่มต้นที่หัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่องแจ้งให้ผู้ประสำนงำนคณะ
บริหำรควำมต่อเนื่องทรำบถึงเหตุกำรณ์ฉุกเฉิน เพ่ือให้ผู้ประสำนงำนฯ แจ้งให้หัวหน้ำทีมบริหำรควำม
ต่อเนื่องรับทรำบเหตุกำรณ์ฉุกเฉินและกำรประกำศใช้แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ จำกนั้นทีมบริหำร
ควำมต่อเนื่องของแต่ละกอง/กลุ่ม/ฝ่ำย มีหน้ำที่แจ้งไปยังบุคลำกรภำยใต้กำรบังคับบัญชำเพ่ือรับทรำบ โดย
มีรำยชื่อบุคลำกรดังนี้ 

ตำรำงที่ 9 รำยชื่อบุคลำกรในกระบวนกำรแจ้งเหตุฉุกเฉินของ ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง ทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง 

ชื่อ เบอรโ์ทรศัพท์ ชื่อ เบอรโ์ทรศัพท์ 
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