
 

 
 
ที่ นศ ๐๐๒๓.๓/  
ถึง สำนักงานองค์การบริหารส่วนจังหวัดนครศรีธรรมราช สำนักงานเทศบาลนครนครศรีธรรมราช และ              

ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลท่าซัก 

ด้วยกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ ่นแจ้งจังหวัดนครศรีธรรมราชว่าได้กำหนดจัดอบรม          
การจัดทำแผนบริหารความต่อเนื่องสำหรับการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ (Business Continuity 
Plan : BCP) ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น กรณีศึกษา COVID-19 (ระยะกลาง) ให้แก่บุคลากรสำนักงาน
ส่งเสริมการปกครองทอ้งถิ่นจังหวัดและบุคลากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจ            
ในการจัดทำ BCP ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น กรณีศึกษา COVID-19 (ระยะกลาง) ในวันจันทร์ที่ ๓๐ 
สิงหาคม ๒๕๖๔ เวลา ๐๙.๐๐ – ๑๖.๐๐ น. ผ่านโปรแกรม Zoom รายละเอียดปรากฏตามหนังสือที่แนบ            
มาพร้อมนี้ 

จังหวัดนครศรีธรรมราช จึงขอให้นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือมอบหมายบุคลากร
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินเข้าร่วมการอบรมดังกล่าว ตามกำหนดการที่แนบมาด้วยน้ี สำหรับรายละเอียด
เพิ่มเติมสามารถสอบถามได้ที่ นายสามารถ ชูสุข นักส่งเสริมการปกครองท้องถ่ินปฏิบัติการโทรศัพท์หมายเลข 
๐๘๖ ๘๐๐ ๐๒๙๗ 

 
 

        จังหวัดนครศรีธรรมราช 

            ๒๖ สิงหาคม ๒๕๖๔ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กลุ่มงานสง่เสรมิและพฒันาท้องถ่ิน 
โทร. ๐ ๗๕๓๕ ๖๑๔๔ ต่อ 20 โทรสาร.ต่อ 25 
ผู้ประสานงาน นายสามารถ ชูสุข โทร. 086 800 0297  

ว ๔๕๘๗





กำหนดการอบรมการจัดทำ BCP ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
กรณีศึกษา COVID-19 (ระยะกลาง) ผานโปรแกรม ZOOM

วันจันทรท่ี 30 สิงหาคม 2564
เวลา 09.00 – 16.00 น.

เวลา กิจกรรม

9.00 น. – 9.10 น. ประธานกลาวเปดการอบรม

9.10 น. – 9.20 น. UNDP รวมกลาวเปดการอบรม

9.20 น. – 9.35 น. การทดสอบกอนการอบรม

9.35 น. – 10.30 น. การดำเนินธุรกิจอยางตอเน่ืองเบื้องตน

ถาม-ตอบ

10.30 น. – 10.45 น. พัก 15 นาที

10.45 น. – 12.00 น. ข้ันตอนการจัดทำแผนดำเนินธุรกิจอยางตอเน่ือง

ข้ันตอนท่ี 1 การกำหนดโครงสรางและคณะบริหารความตอเน่ือง

ข้ันตอนท่ี 2 การกำหนดกระบวนการแจงเหตุฉุกเฉิน (Call Tree)

ข้ันตอนท่ี 3 วิเคราะหวาจะเกิดภัยอะไรข้ึนกับหนวยงานไดบาง

ข้ันตอนท่ี 4 วิเคราะหผลกระทบท่ีเกิดข้ึนถางานหยุดชะงัก

ถาม-ตอบ

12.00 น. – 13.00 น. พกักลางวัน 1 ชัว่โมง

13.00 น. – 14.30 น. ข้ันตอนการจัดทำแผนดำเนินธุรกิจอยางตอเน่ือง

ข้ันตอนท่ี 5 กำหนดทรัพยากรท่ีจำเปนท่ีตองใชในการกลับมาปฏิบัติงาน

ข้ันตอนท่ี 6 กำหนดกลยุทธทีจ่ะทำใหกลับมาทำงานได

ข้ันตอนท่ี 7 กำหนดแนวทางการตอบสนองตอเหตุการณ

ข้ันตอนท่ี 8 ข้ันตอนการบรหิารความตอเน่ืองในสถานการณโรคระบาด

ตอเนื่อง

ถาม-ตอบ

14.30 น. – 14.45 น. พัก 15 นาที

14.45 น. – 15.45 น. ข้ันตอนการจัดทำแผนดำเนินธุรกิจอยางตอเน่ือง

ข้ันตอนท่ี 9 การรวบรวมขอมูลเพ่ือจัดทำแผนดำเนินธุรกิจอยางตอเน่ือง

ข้ันตอนท่ี 10 การทดสอบ ปรับปรุง และทบทวนแผนดำเนินธุรกจิอยาง

ตอเนื่อง

ตัวอยางการบันทึกขอมูลลงแบบฟอรมแผนบริหารความตอเน่ือง

ถาม-ตอบ

15.45 น. – 16.00 น. การทดสอบหลังการอบรม

16.00 น. ปดการอบรม



เรียน ผู้เข้าร่วมการอบรมทุกท่าน 
 

ส ำหรับลิงค์เข้ำร่วมกำรอบรมกำรจัดท ำ BCP ของ อปท. กรณีศึกษำ 

COVID-19 (ระยะกลำง) และเอกสำรประกอบกำรอบรม สำมำรถเข้ำมำ

ดำวน์โหลดได้ในวันศุกร์ที่ 27 สิงหำคม 2564 
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สารบัญ 
  หน#า 

 บทนำ 3 

 ข้ันตอนการจัดทำแผนดำเนินธุรกิจอย:างต:อเน่ือง (BCP) 4 

 ข้ันตอนท่ี 1 การกำหนดโครงสร#างและคณะบริหารความต:อเน่ือง 4 

 ข้ันตอนท่ี 2 การกำหนดกระบวนการแจ#งเหตุฉุกเฉิน (Call Tree) 5 

 ข้ันตอนท่ี 3 วิเคราะหVว:าจะเกิดภัยอะไรข้ึนกับหน:วยงานได#บ#าง 6 

 ข้ันตอนท่ี 4 วิเคราะหVผลกระทบท่ีเกิดข้ึนถ#างานหยุดชะงัก 7 

 ข้ันตอนท่ี 5 กำหนดทรัพยากรท่ีจำเป̀นท่ีต#องใช#ในการกลับมาปฏิบัติงาน 9 

 ข้ันตอนท่ี 6 กำหนดกลยุทธVท่ีจะทำให#กลับมาทำงานได# 10 

 ข้ันตอนท่ี 7 กำหนดแนวทางการตอบสนองต:อเหตุการณV 11 

 ข้ันตอนท่ี 8 ข้ันตอนการบริหารความต:อเน่ืองในสถานการณVโรคระบาดต:อเน่ือง 14 

 ข้ันตอนท่ี 9 การรวบรวมข#อมูลเพ่ือจัดทำแผนดำเนินธุรกิจอย:างต:อเน่ือง 18 

 ข้ันตอนท่ี 10  การทดสอบ ปรับปรุง และทบทวนแผนดำเนินธุรกิจอย:างต:อเน่ือง 20 

 อภิธานศัพทV 21 
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แนวทางการจัดทำแผนดำเนินธุรกิจอย4างต4อเน่ือง 
 

แนวทางในการจัดทำแผนดำเนินธุรกิจอย6างต6อเนื่อง สำหรับการบริหารความพร@อมต6อสภาวะวิกฤต 

(Business Continuity Plan - BCP) ที ่รองรับสถานการณWการระบาดของโรคติดเชื ้อไวรัสโคโรนา 2019 

(COVID-19) สำหรับองคWกรปกครองส6วนท@องถ่ิน 

สถานการณWการระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) ได@มีการแพร6ระบาดอย6าง

รวดเร็วและขยายวงกว@างไปในหลายประเทศทั ่วโลก โดยได@มีการระบาดเข@าสู 6ประเทศไทยตั ้งแต6เดือน

กุมภาพันธW 2563 ซึ่งมีความรุนแรง ก6อให@เกิดผลกระทบในวงกว@าง การให@บริการประชาชนและการดำเนินงาน

ไม6สามารถทำได@อย6างต6อเน่ือง  

 คณะรัฐมนตรีในคราวประชุมเมื่อวันที่ 31 มีนาคม 2563 มีมติเห็นชอบในหลักการสำหรับมาตรการ

เตรียมความพร@อมของหน6วยงานภาครัฐในการดำเนินงานและให@บริการประชาชนในสภาวะวิกฤต เพื่อให@

รองรับสถานการณWการระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) โดยมอบหมายให@สำนักงาน

คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (สำนักงาน ก.พ.ร.) ประสานงานกับหน6วยงานของรัฐทุกหน6วยงาน

ดำเนินการทบทวนและปรับปรุงแผนดำเนินธุรกิจอย6างต6อเนื่อง สำหรับการบริหารความพร@อมต6อสภาวะวิกฤต 

(Business Continuity Plan - BCP) ให@เปrนปsจจุบัน และสามารถรองรับกรณีเกิดโรคระบาดต6อเนื่องได@ โดย

องคWกรปกครองส6วนท@องถ่ิน (อปท.) ได@นำส6งสำนักงาน ก.พ.ร. เม่ือวันท่ี 30 มิถุนายน 2563 แล@วน้ัน 

ปsจจุบัน สถานการณWการระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) ยังคงมีความรุนแรง

มากขึ้น และไม6สามารถคาดการณWได@ว6าสถานการณWดังกล6าวจะสิ้นสุดลงเมื่อใด รวมถึงในขั้นตอนการจัดทำแผน

ฯ จะต@องมีการทดสอบและทบทวนแผนฯอยู6เปrนประจำทุกปu 

ดังน้ัน เพื่อให@แผนฯที่ได@จัดทำขึ้นเมื่อเดือนมิถุนายน 2563 สอดคล@องกับสถานการณWปsจจุบัน จึงมี

ความจำเปrนที่จะต@องปรับปรุงแผนฯในส6วนที่ยังไม6สอดคล@องกับสถานการณWในปsจจุบันให@ครบถ@วน เพื่อให@

สามารถรับมือกับสถานการณWได@ดีย่ิงข้ึน พร@อมยังคงให@บริการประชาชนและดำเนินงานได@อย6างต6อเน่ือง  

นอกจากนี้ ขั้นตอนของการทบทวนและปรับปรุงแผนฯ ถือเปrนส6วนหนึ่งในการจัดทำแผนฯ ซึ่ง อปท. 

จะต@องมีการทบทวนและปรับปรุงแผนเปrนประจำทุกปu เพื่อให@ข@อมูลที่จำเปrนต6อการปฏิบัติตามแผนฯถูกต@อง

ครบถ@วนเปrนปsจจุบัน และประเมินความเส่ียงในเหตุการณWอ่ืนท่ีอาจเกิดข้ึนในอนาคตด@วย 

กรมส6งเสริมการปกครองท@องถิ ่น ด@วยความสนับสนุนจาก United Nations Development 

Programme (UNDP) ได@ดำเนินการจัดทำแนวทางการจัดทำแผนดำเนินธุรกิจอย6างต6อเนื่อง สำหรับการ
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บริหารความพร@อมต6อสภาวะวิกฤต (Business Continuity Plan - BCP) ที่รองรับสถานการณWการระบาดของ

โรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) ให@กับองคWกรปกครองส6วนท@องถิ่น เพื่อเพิ่มขีดความสามารถของ

องคWกรปกครองส6วนท@องถิ่นในการจัดทำและปรับปรุงแผนฯซึ่งจะยกระดับขึ้นเพื่อใช@กับกรณีการแพร6ระบาด

ของโรคติดต6อเช้ือไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) ได@ 

เอกสารฉบับนี้จัดทำขึ้นโดยใช@เอกสารของสำนักงาน ก.พ.ร., เอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข@อง, แผนบริหาร

ความต6อเนื่องทางธุรกิจขององคWกรปกครองส6วนท@องถิ่น ตามที่กรมส6งเสริมการปกครองท@องถิ่นได@รับข@อมูลจาก

สำนักงาน ก.พ.ร. และนำส6งมาให@เปrนข@อมูล รวมถึงข@อมูลที่ได@จากการประชุมร6วมกับองคWกรปกครองส6วน

ท@องถิ่น โดยนำข@อมูลเหล6านี้มาทบทวนเพื่อจัดทำแนวทางการจัดทำแผนบริหารความต6อเนื่องทางธุรกิจของ

องคWกรปกครองส6วนท@องถ่ินท่ีรองรับสถานการณWการระบาดของโรคติดเช้ือไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) 
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บทนำ 
เอกสารฉบับนี้จัดทำขึ้นเพื่อเปrนแนวทางที่จะช6วยให@องคWกรบริหารส6วนท@องถิ่นสามารถนำไปใช@จัดทำ

หรือปรับปรุงแผนดำเนินธุรกิจอย6างต6อเนื ่อง สำหรับการบริหารความพร@อมต6อสภาวะวิกฤต (Business 

Continuity Plan - BCP) ที่รองรับสถานการณWการระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) ซึ่ง

ครอบคลุมต6อทรัพยากรท่ีมีผลต6อการให@บริการประชาชนและการดำเนินงาน ดังน้ี 

1. อาคาร/สถานท่ีปฏิบัติงาน 

2. เคร่ืองมือและอุปกรณW 

3. ระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศ/ข@อมูลสำคัญ 

4. บุคลากร 

5. คู6ค@า/ผู@ให@บริการ/ผู@มีส6วนได@ส6วนเสีย 

นอกจากนี้ เนื้อหาสำคัญของแผนดำเนินธุรกิจอย6างต6อเนื่องฯ ที่รองรับสถานการณWการระบาดของโรค

ติดเช้ือไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) ควรจะมีรายละเอียดเพ่ิมเติม ดังน้ี 

1. การลดความเสี ่ยงด@านสุขภาพของบุคลากร สถานที่ปฏิบัติงาน และการปฏิบัติตาม

มาตรการทางสาธารณสุข 

2. การให@บริการประชาชนและการดำเนินงานในระดับท่ีเหมาะสม 

3. การส่ือสารท้ังภายนอกและภายในให@สอดคล@องกับสถานการณW 

4. การปฏิบัติตามมาตรการหรือแนวทางการปฏิบัติที ่หน6วยงานทางด@านสาธารณสุขให@

คำแนะนำ 

5. การประเมินผลกระทบจากมาตรการ คำส่ัง หรือประกาศของรัฐบาล 
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ขั้นตอนการจัดทำแผนดำเนินธุรกิจอย7างต7อเนื่อง (BCP) 
ข้ันตอนการจัดทำแผนดำเนินธุรกิจอย6างต6อเนื่องฯ ซึ่งสำนักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการได@

จัดทำไว@เมื่อเดือนมิถุนายน 2563 และได@จัดเก็บไว@ที่เว็บไซตWของสำนักงาน ก.พ.ร. เพื่อใช@ในการค@นคว@าและ

อ@างอิง (https://www.opdc.go.th/content/NjE3Mg) 

ดังนั้น ในเอกสารฉบับนี้จะนำขั้นตอนดังกล6าวมาใช@ในการอ@างอิงเพื่อประกอบการจัดทำแนวทางการ

จัดทำแผนดำเนินธุรกิจอย6างต6อเน่ืองฯ ซ่ึงสรุปข้ันตอนการจัดทำแผนดำเนินธุรกิจอย6างต6อเน่ืองฯ ได@ดังต6อไปน้ี 

 

ข้ันตอนการจัดทำแผนดำเนินธุรกิจอย6างต6อเน่ือง (Business Continuity Plan development) 

ข้ันตอนท่ี 1 การกำหนดโครงสร@างและคณะบริหารความต6อเน่ือง 

ข้ันตอนท่ี 2 การกำหนดกระบวนการแจ@งเหตุฉุกเฉิน (Call Tree) 

ข้ันตอนท่ี 3 วิเคราะหWว6าจะเกิดภัยอะไรข้ึนกับหน6วยงานได@บ@าง 

ข้ันตอนท่ี 4 วิเคราะหWผลกระทบท่ีเกิดข้ึนถ@างานหยุดชะงัก 

ข้ันตอนท่ี 5 กำหนดทรัพยากรท่ีจำเปrนท่ีต@องใช@ในการกลับมาปฏิบัติงาน 

ข้ันตอนท่ี 6 กำหนดกลยุทธWท่ีจะทำให@กลับมาทำงานได@ 

ข้ันตอนท่ี 7 กำหนดแนวทางการตอบสนองต6อเหตุการณW 

ข้ันตอนท่ี 8 ข้ันตอนการบริหารความต6อเน่ืองในสถานการณWโรคระบาดต6อเน่ือง 

ข้ันตอนท่ี 9 การรวบรวมข@อมูลเพ่ือจัดทำแผนดำเนินธุรกิจอย6างต6อเน่ือง 

ข้ันตอนท่ี 10  การทดสอบ ปรับปรุง และทบทวนแผนดำเนินธุรกิจอย6างต6อเน่ือง 

 

ขั้นตอนที่ 1 การกำหนดโครงสรSางและคณะบริหารความต6อเนื่อง (Business Continuity Committee 

Organization Structure) 

เพื่อให@แผน BCP สามารถนำไปปฏิบัติได@อย6างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล การจัดตั้งคณะ

บริหารความต6อเน่ือง (BCP Team) ของหน6วยงาน จึงเปrนข้ันตอนแรกท่ีต@องมีการพิจารณากำหนดข้ึน ดังน้ี 

1. คณะกรรมการบริหารความต6อเนื่อง (Business Continuity Committee) ทำหน@าที่ใน

การประเมินลักษณะ ขอบเขต และแนวโน@มของอุบัติการณWที่เกิดขึ้น เพื่อตัดสินใจประกาศใช@แผนดำเนินธุรกิจ

อย6างต6อเนื่อง และดำเนินการตามขั้นตอนและแนวทางการบริหารความต6อเนื่อง ตลอดจนสรรหาทรัพยากร

ตามท่ีได@กำหนดไว@ในแผนดำเนินธุรกิจอย6างต6อเน่ือง 

2. ทีมบริหารความต6อเนื่อง (Business Continuity Team)  ทำหน@าที่ในการสนับสนุนการ

ปฏิบัติงานของคณะกรรมการบริหารความต6อเนื่อง และดำเนินการตามขั้นตอนและแนวทางการบริหารความ

ต6อเนื่อง ตลอดจนสรรหาทรัพยากรที่ได@กำหนดไว@ในแผนดำเนินธุรกิจอย6างต6อเนื่องของฝëายงาน/ส6วนงานของ

ตน 
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3. ผู@ประสานงานคณะกรรมการบริหารความต6อเนื่อง/ทีมบริหารความต6อเนื่อง  (Business 

Continuity Coordinator)  มีหน@าท่ีในการติดต6อและประสานงานและให@การสนับสนุนในการติดต6อส่ือสารกับ

ฝëายงาน/ส6วนงาน และดำเนินการตามข้ันตอนและแนวทางการบริหารความต6อเน่ือง 

 

ข้ันตอนท่ี 2 การกำหนดกระบวนการแจSงเหตุฉุกเฉิน (Call Tree) 

Call Tree คือ กระบวนการแจ@งเหตุฉุกเฉินให@กับสมาชิกในคณะบริหารความต6อเนื่องและทีมงาน

บริหารความต6อเนื่องตามรายชื่อที่ปรากฎในตารางข@อมูลรายชื่อ โดยมีวัตถุประสงคWเพื่อให@สามารถบริหาร

จัดการในการติดต6อบุคลากรของหน6วยงาน ภายหลังจากมีการประกาศเหตุการณWฉุกเฉินหรือสภาวะวิกฤต 

กระบวนการ Call Tree จะเร่ิมต@นท่ีประธานคณะกรรมการบริหารความต6อเน่ืองแจ@งให@ผู@ประสานงาน

คณะกรรมการบริหารความต6อเนื่องทราบถึงเหตุการณWฉุกเฉิน เพื่อให@ผู@ประสานงานฯ แจ@งให@หัวหน@าทีมบริหาร

ความต6อเนื่องรับทราบเหตุการณWฉุกเฉินและการประกาศใช@แผนดำเนินธุรกิจอย6างต6อเนื่อง ตามสายงานการ

บังคับบัญชาของแต6ละงาน 

จากนั้นหัวหน@าฝëายงาน/ส6วนงานมีหน@าที่แจ@งไปยังบุคลากรภายใต@การบังคับบัญชา เพื่อรับทราบ

เหตุการณWฉุกเฉิน และการประกาศใช@แผนดำเนินธุรกิจอย6างต6อเนื่องของหน6วยงานตามช6องทางติดต6อสื่อสารท่ี

ได@ระบุในแผน  

ทั้งนี้ อาจแจ@งเหตุผ6านเทคโนโลยีอื่น ๆ ได@ในกรณีที่ไม6เร6งด6วน เช6น Line, Facebook, SMS เปrนต@น 

แต6ผู@แจ@งเหตุต@องตรวจสอบให@แน6ใจว6าผู@รับแจ@งได@อ6านและรับทราบแล@ว โดยเฉพาะการแจ@งเปrนกลุ6มต@อง

ตรวจสอบว6าได@รับทราบและตอบกลับทุกคน ดังนั้น การแจ@งผ6านโทรศัพทWยังคงเปrนแนวทางท่ีเหมาะสม หาก

เปrนเหตุฉุกเฉินเร6งด6วน และทำให@ทราบสถานภาพความปลอดภัยของบุคลากรแต6ละท6าน 

สิ่งที่ต@องดำเนินการ คือ จัดทำรายชื่อของบุคลากรในคณะกรรมการบริหารความต6อเนื่อง, ทีมบริหาร

ความต6อเนื่อง, ผู@ประสานงานคณะกรรมการบริหารความต6อเนื่อง/ทีมบริหารความต6อเนื่อง และบุคลากร 

พร@อมข@อมูลการติดต6อ เช6น หมายเลขโทรศัพทWมือถือ, e-mail, Line ID, Facebook ID เปrนต@น เพื่อใช@ในการ

ติดต6อส่ือสาร 

กรณีสถานการณWโรคระบาดต6อเนื่อง โดยเฉพาะสถานการณWการระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 

2019 (COVID-19) ที ่มีระยะเวลาระบาดยาวนาน มีความจำเปrนต@องมีการสื ่อสารตลอดระยะเวลาของ

เหตุการณW จึงมีความจำเปrนต@องเพิ่มช6องทางในการสื่อสารผ6านทางอื่นเพิ่มเติม เช6น เว็บไซตW, Facebook Fan 

Pages หรือการจัดทำ Infographics เพื่อสื่อสารได@รวดเร็วและเข@าใจข@อมูลได@ง6ายผ6านทาง e-mail, Line, 

Facebook Direct Message หรือช6องทางทางอิเล็กทรอนิกสWอ่ืนท่ีจัดหาได@ 

นอกจากนี้ ช6องทางการติดต6อเข@ามาที่ทีมบริหารความต6อเนื่องมีความสำคัญมากด@วย เพื่อให@บุคลากร

สามารถแจ@งเหตุการณWการติดเชื้อเฉพาะตัวบุคคล, การเปrนผู@ที่อยู6ในกลุ6มเสี่ยง, แจ@งข@อมูลสถานการณW หรือ

สอบถามข@อมูล โดยให@ใส6ไว@ในประกาศแผนดำเนินธุรกิจอย6างต6อเน่ือง และใต@ข@อมูลท่ีส่ือสารไปทุกคร้ัง 
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ข้ันตอนท่ี 3 วิเคราะหdว6าจะเกิดภัยอะไรข้ึนกับหน6วยงานไดSบSาง (Risk Assessment) 

 การวิเคราะหWและประเมินว6ามีภัยหรือเหตุการณWอะไรบ@างที่มีโอกาสจะเกิดขึ้นกับหน6วยงานได@ และภัย

ดังกล6าวนั้นมีผลกระทบกับทรัพยากรที่สำคัญ 5 ด@านในด@านใดบ@าง เพื่อให@สามารถบริหารจัดการให@บริการและ

ดำเนินงานได@อย6างต6อเน่ือง ซ่ึงการจัดหาทรัพยากรเหล6าน้ีมีความจำเปrนสำหรับการดำเนินงาน 

ภัยหรือเหตุการณWท่ีเกิดข้ึนอาจจะมีผลกระทบกับทรัพยากรท่ีสำคัญ 5 ด@าน ดังน้ี 

1. ผลกระทบด@านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก หมายถึง เหตุการณWที่เกิดขึ้นทำให@สถานท่ี

ปฏิบัติงานหลักได@รับความเสียหายหรือไม6สามารถใช@สถานท่ีปฏิบัติงานหลักได@ และส6งผลให@บุคลากรไม6สามารถ

เข@าไปปฏิบัติงานได@ชั่วคราวหรือระยะยาว ซึ่งรวมทั้งการที่ผู@รับบริการไม6สามารถเข@าถึงสถานที่ให@บริการของ

หน6วยงานด@วย  

2. ผลกระทบด@านวัสดุอุปกรณWที ่สำคัญ/การจัดหาจัดส6งวัสดุอุปกรณWที ่สำคัญ หมายถึง 

เหตุการณWที่เกิดขึ้นทำให@ไม6สามารถใช@งานวัสดุอุปกรณWที่สำคัญ หรือไม6สามารถจัดหา/จัดส6งวัสดุอุปกรณWท่ี

สำคัญได@  

3. ผลกระทบด@านเทคโนโลยีสารสนเทศและข@อมูลท่ีสำคัญ หมายถึง เหตุการณWท่ีเกิดข้ึนทำให@ 

ระบบงานเทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศ หรือข@อมูลที ่สำคัญ ไม6สามารถนำมาใช@ในการปฏิบัติงานได@ 

ตามปกติ  

4. ผลกระทบด@านบุคลากรหลัก หมายถึง เหตุการณWที่เกิดขึ้นทำให@บุคลากรหลักไม6สามารถ

มา ปฏิบัติงานได@ตามปกติ  

5. ผลกระทบด@านคู6ค@า/ผู@ให@บริการ/ผู@มีส6วนได@ส6วนเสียที่สำคัญ หมายถึง เหตุการณWที่เกิดข้ึน

ทำ ให@คู6ค@า/ผู@ให@บริการ/ผู@มีส6วนได@ส6วนเสีย ไม6สามารถติดต6อหรือให@บริการหรือส6งมอบงานได@  

เอกสารฉบับนี้จะครอบคลุมเฉพาะสถานการณWโรคระบาดต6อเนื่อง (โรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 

(COVID-19) ดังแสดงในตารางต6อไปน้ี 

 

ความเสี่ยงและ
ภัยคุกคาม 

ผลกระทบ 
ด8านอาคาร/

สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก 

ด8านวัสดุอุปกรณC
ที่สำคัญ 

ด8านเทคโนโลยี
สารสนเทศและ
ข8อมูลที่สำคัญ 

ด8านบุคลากร
หลัก 

ด8านผู8ให8บริการ
และผู8มีสKวนได8

สKวนเสีย 
กรณีโรคระบาด
ต,อเนื่อง ü ü ü ü ü 
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ข้ันตอนท่ี 4 วิเคราะหdผลกระทบท่ีเกิดข้ึนถSางานหยุดชะงัก (Business Impact Analysis) 

1. จัดทำรายการแสดงกระบวนการปฏิบัติงานท่ีสำคัญของหน6วยงาน (Critical Business Process) 

 ให@หน6วยงานภายในแต6ละหน6วยงานจัดทำรายการกระบวนการปฏิบัติงาน เพื่อใช@ในการวิเคราะหW

ผลกระทบและระยะเวลาฟöõนสภาพในข@อถัดไป รวมถึงนำไปพิจารณาจัดทำขั้นตอนการปฏิบัติงานทดแทนหาก

กระบวนการดังกล6าวได@รับผลกระทบทำให@ไม6สามารถดำเนินงานได@ตามปกติ และในแต6ละกระบวนการมีความ

ต@องการทรัพยากรหลักอะไรบ@างที่จะต@องนำมาใช@เพื่อทำให@กระบวนการดังกล6าวกลับมาทำงานได@ในระดับท่ี

เหมาะสม 

2. วิเคราะหWผลระทบและระยะเวลาฟöõนสภาพ (Business Impact Analysis and Recovery Time 
Objective – RTO) 

 จัดทำระดับผลกระทบ และหลักเกณฑWการพิจารณาระดับของผลกระทบ ซึ่งอาจจะแบ6งออกเปrน

ระดับข้ันอย6างน@อย 3 ระดับ ได@แก6 สูง ปานกลาง และต่ำ เพ่ือใช@เปrนเกณฑWในการวิเคราะหWระยะเวลาท่ีต@องการ

ให@กระบวนการกลับมาทำงานได@ ซ่ึงควรพิจารณาว6าย่ิงระดับผลกระทบย่ิงสูง ควรใช@ระยะเวลาฟöõนสภาพส้ันกว6า  

 ระยะเวลาในการฟöõนสภาพ หมายถึง ระยะเวลาที่รอให@กระบวนการหรืองานบริการประชาชน

กลับมาทำงานได@ ควรแบ6งออกเปrน 4 ชั่วโมง, 1 วัน, 1 สัปดาหW และ 1 เดือน เพื่อให@สอดคล@องกับสถานการณW

ท่ีเกิดข้ึน 

 ตารางต6อไปนี้แสดงตัวอย6างระดับผลกระทบของกระบวนงานที่สำคัญ โดยมีการระบุระยะเวลา

เปûาหมายในการคืนสภาพ โดยที่การกำหนดระยะเวลาเปûาหมายในการคืนสภาพ (RTO) ให@สอดคล@องกับระดับ

ผลกระทบ จากตัวอย6างจะแสดงให@เห็นว6ากระบวนงานสำคัญที่มีระดับผลกระทบที่สูง ต@องใช@ระยะเวลาในการ

คืนสภาพส้ันกว6า กระบวนการท่ีมีระดับผลกระทบท่ีต่ำ และในแต6ละกระบวนการ ให@ใส6 ✓ ได@เพียงช6องเดียว 
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ระบบสารสนเทศ กระบวนงานที่สำคัญ 
ร ะ ดั บ
ผลกระทบ 

ระยะเวลาเป8าหมายในการฟ=>นสภาพ 

4 ชม. 1 วัน 3 วัน 7 วัน 15 วัน 30 วัน 
 หนJวยงาน 1 
ระบบสารสนเทศ 1 กระบวนการ 1 สูง ✓      
ระบบสารสนเทศ 2 กระบวนการ 2 สูง  ✓     
ระบบสารสนเทศ 3 กระบวนการ 3 ปานกลาง   ✓    
ระบบสารสนเทศ 4 กระบวนการ 4 ปานกลาง    ✓   
ระบบสารสนเทศ 5 กระบวนการ 5 ต่ำ     ✓  
ระบบสารสนเทศ 6 กระบวนการ 6 ต่ำ      ✓ 

  
สำหรับคอลัมน- “ระบบสารสนเทศ” ที่ใช9กับกระบวนการดังกล>าว (กรณีที่ไม>มี ให9ใส> – เพ่ือจะได9ทราบว>าไม>มีระบสารสนเทศ) จัดทำไว9เพื่อให9นำไปใช9ในการ

จัดเตรียมในเร่ืองความต9องการทรัพยากรด9านระบบสารสนเทศและข9อมูลสำคัญ 
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ขั ้นตอนที ่  5 กำหนดทรัพยากรที ่จำเป7นที ่ต 8องใช8ในการกลับมาปฏิบ ัต ิงาน (Critical Resource 

Requirement) 

 จากรายการกระบวนการท่ีผ/านการวิเคราะห4ผลกระทบมาแล8ว ให8นำมาประเมินความต8องการ
ทรัพยากรที่มีความจำเปAนต8องใช8งาน เพื่อให8สามารถนำกระบวนการเหล/านั้นมาให8บริการลูกค8าและดำเนินงาน
ภายในได8 โดยเรียงลำดับความสำคัญตามระดับผลกระทบ และระยะเวลาในการฟNOนสภาพ พร8อมทั้งแหล/งที่จะ
จัดหาเพ่ือให8ได8ทรัพยากรเหล/าน้ันมาใช8ในการดำเนินงาน โดยให8พิจารณาตามทรัพยากรท้ัง 5 ด8าน ดังน้ี 

1. อาคาร/สถานท่ีปฏิบัติงาน 
ในกรณีที่อาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานเสียหาย ไม/สามารถเข8าไปปฏิบัติการได8 ให8จัดพื้นท่ี

สำรอง โดยมีการประเมินจากรายการกระบวนการตามลำดับความสำคัญ และให8กำหนดวิธีการเดินทางหรือ
เคล่ือนย8ายทรัพยากรท่ีเก่ียวข8องไปยังสถานท่ีปฏิบัติงานสำรองด8วย 

กรณีสถานการณ4โรคระบาดต/อเน่ือง อาคาร/สถานท่ีปฏิบัติงานอาจจะไม/มีความเสียหาย แต/ต8องจัดทำ
แผนการให8บริการประชาชนและดำเนินงานในสถานที่ปฏิบัติงานให8สอดคล8องกับมาตรการทางสาธารณสุข 
เพื่อความปลอดภัยทางด8านสุขภาพอนามัยของบุคลากร ประชาชนผู8ใช8บริการ และผู8ที่เข8ามาติดต/องานกับ
หน/วยงาน  

2. เคร่ืองมือและอุปกรณ4 
เมื่อมีความจำเปAนต8องไปปฏิบัติงานยังสถานที่ปฏิบัติงานสำรองที่ได8กำหนดไว8 หรือมีการ

ปฏิบัติงานในสถานที่ปฏิบัติงานหลัก ควรมีการจัดสถานท่ีให8สอดคล8องกับมาตรการทางสาธารณสุข ต8องมีการ
จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ4เพ่ือใช8งานในสถานท่ีดังกล/าวให8เพียงพอ 

กรณีสถานการณ4โรคระบาดต/อเนื่อง หากจำเปAนต8องปฏิบัติงานที่บ8าน ต8องมีการจัดหา
เคร่ืองมือและอุปกรณ4ท่ีจำเปAนต/อการให8บริการประชาชนหรือดำเนินงานอย/างเหมาะสมและเพียงพอ 

3. ระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศ/ข8อมูลสำคัญ 
จากกระบวนการสำคัญที่ได8จัดทำรายการไว8 หากเปAนไปได8 ให8ระบุด8วยว/ามีระบบงาน

เทคโนโลยีสารสนเทศ/ข8อมูลสำคัญที่เก่ียวข8องและมีความจำเปAนต8องใช8ในแต/ละกระบวนการ เพื่อจะทำให8
ทราบได8ว/าระบบใดต8องมีการแก8ไขให8ใช8งานได8ในสถานท่ีปฏิบัติการใดบ8าง 

ส/วนข8อมูลที่สำคัญ หากยังคงเปAนเอกสาร ให8พิจารณาในการนำเอกสารดังกล/าวเพ่ือ
นำไปใช8งานในสถานท่ีปฏิบัติงานใหม/ด8วย 

กรณีสถานการณ4โรคระบาดต/อเนื่อง หากจำเปAนต8องปฏิบัติงานที่บ8าน หรือสลับการ
ปฏิบัติงานที่บ8านกับในสถานที่ปฏิบัติงาน จำเปAนต8องมีระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศ/ข8อมูลสำคัญให8
เหมาะสมกับการปฏิบัติงาน 

4. บุคลากร 



แนวทางการจัดทำแผนดำเนินธุรกิจอย4างต4อเนื่อง 

  หน$า 10 

กำหนดบุคลากรที่จะไปปฏิบัติหน8าที่ยังสถานที่ปฏิบัติงานสำรอง หรือปฏิบัติงานที่บ8าน 
ตามกระบวนงานหรืองานที่รับผิดชอบ ในกรณีสถานการณ4โรคระบาดต/อเนื่อง ควรกำหนดจำนวนให8เหมาะสม
กับสถานท่ีปฏิบัติงานสำรอง หรือท่ีบ8าน 

จัดทำรายชื่อบุคลากรและข8อมูลการติดต/อ เพื่อใช8ในการติดต/อสื่อสารระหว/างปฏิบัติงาน
ในช/วงภาวะวิกฤตซ่ึงอาจจะมีสถานท่ีปฏิบัติงานท่ีปรับเปล่ียนไปตามสถานการณ4ท่ีเกิดข้ึน 

5. คู/ค8า/ผู8ให8บริการ/ผู8มีส/วนได8ส/วนเสีย 
จัดทำรายการชื่อคู/ค8า/ผู8ให8บริการ/ผู8มีส/วนได8ส/วนเสียที่จำเปAนต8องมีการติดต/อตลอด

ระยะเวลาท่ีเกิดภาวะวิกฤต และแจ8งช/องทางการติดต/อกลับมายังหน/วยงาน เพ่ือให8การส่ือสารเปAนอย/างราบร่ืน 
และได8รับข8อมูลท่ีถูกต8องตรงกัน 
 
ข้ันตอนท่ี 6 กำหนดกลยุทธUท่ีจะทำให8กลับมาทำงานได8 (Business Continuity Strategies) 

 การกำหนดกลยุทธ4นั้นจะเปAนการกำหนดและจัดเตรียมทรัพยากรที่สำคัญต/อการให8บริการและการ
ดำเนินงาน ดังน้ี 

1. อาคาร/สถานท่ีปฏิบัติงาน 
สรรหาและเตรียมอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานสำรองจากหน/วยงานราชการอื่นในเขตพื้นท่ี 

หรือภาคเอกชน โดยกำหนดรายละเอียดของสถานที่ และการเดินทางไปปฏิบัติงานในสถานที่ดังกล/าว เมื่อเกิด
เหตุการณ4ข้ึน 

กรณีสถานการณ4โรคระบาดต/อเนื่อง ให8กำหนดแนวทางปฏิบัติให8บุคลากรปฏิบัติงานท่ี
บ8านได8 และพิจารณาพัฒนาระบบการให8บริการประชาชนเปAนระบบ e-service 

2. เคร่ืองมือและอุปกรณ4 
จัดเตรียมเคร่ืองมือและอุปกรณ4สำรอง เพ่ือใช8ในสภาวะวิกฤต 
ทำข8อตกลงกับหน/วยงานราชการหรือภาคเอกชน เพื่อขอยืมเครื่องมือและอุปกรณ4ท่ี

จำเปAน 
3. ระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศ/ข8อมูลสำคัญ 

ปฏิบัติงานโดยไม/ใช8ระบบงานเทคโนโลยี (Manual) ไปก/อน แล8วจึงปoอนข8อมูลเข8าใน
ระบบ เม่ือกลับคืนสู/สภาวะปกติ 

จัดหาพื้นที่บนระบบ Cloud หรือ Server ของหน/วยงาน เพื่อให8เจ8าหน8าที่จัดเก็บข8อมูล
และสามารถปฏิบัติงานนอกสำนักงานได8 

4. บุคลากร 
กำหนดให8มีบุคลากรหลักและบุคลากรสำรองทำงานทดแทนกันได8ในสภาวะวิกฤต โดย

จัดอบรม หรือถ/ายทอดงานในความรับผิดชอบจากบุคลากรหลักไปให8บุคลากรสำรอง รวมถึงการจัดทำคู/มือการ
ปฏิบัติงาน 
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กำหนดแนวทางและกลุ/มบุคลากรที่สามารถขอให8ช/วยปฏิบัติงานชั่วคราว จากหน/วยงาน
ราชการอ่ืน ๆ ในสังกัดหรือส/วนกลาง เช/น กรณีท่ีบุคลากรท่ีทำหน8าท่ีดังกล/าวเพียงท/านเดียว เปAนต8น 

กรณีที่บุคลากรสำรองทำหน8าที่สำรองให8กับหลายกระบวนงานอย/างหลีกเลี่ยงไม/ได8 อัน
เนื่องมาจากบุคลากรมีจำกัด ให8นำเสนอต/อคณะกรรมการบริหารความต/อเนื่อง เพื่อพิจารณาปรับเปลี่ยน
รายช่ือให8เหมาะสมกับสถานการณ4 

5. คู/ค8า/ผู8ให8บริการ/ผู8มีส/วนได8ส/วนเสีย 
ให8คู/ค8า/ผู8ให8บริการแจ8งชื่อบุคลากรสำรองและข8อมูลการติดต/อในกรณีที่บุคลากรหลักไม/

สามารถปฏิบัติงานได8 
กำหนดให8มีคู/ค8า/ผู8ให8บริการสำรอง เพ่ือเรียกใช8บริการได8ในสภาวะวิกฤต  
กระจายความเส่ียงโดยให8มีคู/ค8า/ผู8ให8บริการมากกว/า 1 ราย 
สำหรับผู8มีส/วนได8ส/วนเสีย ให8มีการแจ8งสถานการณ4 ข8อมูลการติดต/อ หรือข8อมูลที่จำเปAน 

เพ่ือจะได8ทราบสถานการณ4ในการให8บริการหรือดำเนินงานในภาวะวิกฤต 
 
ข้ันตอนท่ี 7 กำหนดแนวทางการตอบสนองต̀อเหตุการณU (Incident/Emergency Response) 

ขั้นตอนในการบริหารความต/อเนื่องและกอบกู8กระบวนการ จะเริ่มขึ้นหลังจากได8ข8อสรุปจากการ
ติดตาม สอบถาม และประเมินเหตุฉุกเฉิน/วิกฤตว/ามีความจำเปAนในการประกาศใช8แผนบริหารความต/อเนื่อง 
และคณะกรรมการบริหารความต/อเน่ืองอนุมัติ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานในการตอบสนองต/อเหตุการณ4จะแบ/งออกเปAน 3 ข้ันตอนตามระยะเวลา ดังน้ี 
1. การตอบสนองต/อเหตุการณ4ทันที ภายใน 24 ช่ัวโมง 

ขั ้นตอนน้ีเปAนการตอบสนองที ่ให8ความสำคัญในการติดตาม สอบถาม ประเมิน
สถานการณ4 และผลกระทบที่เกิดขึ้นต/อทรัพยากรสำคัญในการดำเนินงานหรือการให8บริการของหน/วยงาน 
ตลอดจนการติดต/อสื่อสารกับบุคลากรของหน/วยงานที่เกี่ยวข8อง เพื่อให8รับทราบข/าวสารและกำหนดแนวทาง
ในการปฏิบัติงานของหน/วยงานในระยะต/อไป โดยมีข้ันตอนหลักประกอบด8วย 

§ ติดตาม สอบถาม และประเมินเหตุฉุกเฉิน เพ่ือประเมินสถานการณ4อย/างต/อเน่ือง 
§ แจ8งเหตุฉุกเฉินตามกระบวนการ Call Tree ให8กับบุคลากรหลักและคณะบริหาร

ความต/อเนื่อง เพื่อประชุม รับทราบ รวมทั้งประเมินความเสียหายและผลกระทบต/อการดำเนินงาน, การ
ให8บริการ และทรัพยากรสำคัญท่ีต8องใช8ในการบริหารความต/อเน่ือง ได8แก/  

• สถานท่ีปฏิบัติงานสำรอง 
• วัสดุอุปกรณ4ท่ีสำคัญ 
• เทคโนโลยีสารสนเทศและข8อมูลท่ีสำคัญ 
• บุคลากรหลัก 
• คู/ค8า/ผู8ให8บริการท่ีสำคัญ/ผู8มีส/วนได8ส/วนเสีย 
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§ พิจารณากระบวนงาน/งานที่มีความเร/งด/วน และส/งผลกระทบอย/างสูงต/อการ
ให8บริการหรือการดำเนินงาน เพื่อให8มีการจัดหาทรัพยากรที่จำเปAนต8องใช8ในการบริหารความต/อเนื่องและ
ทรัพยากรท่ีได8รับความเสียหายจนไม/สามารถใช8ในการปฏิบัติงานได8 

§ บันทึกเหตุการณ4 ทบทวนกิจกรรม และรายงานความเสียหายและความคืบหน8า
ให8ทีมบริหารความต/อเน่ืองรับทราบและขออนุมัติดำเนินการในข้ันตอนต/อไป 

§ แจ8งเหตุฉุกเฉินตามกระบวนการ Call Tree ให8กับบุคลากรของหน/วยงานเพ่ือ
รับทราบข้ันตอนในการปฏิบัติต/อไป 

2. การตอบสนองต/อเหตุการณ4ในระยะแรก ภายใน 7 วัน 
ภายหลังการตอบสนองและบริหารจัดการต/อเหตุการณ4ภายใน 24 ชั่วโมงแล8ว ขั้นตอน

ต/อไปเปAนการตอบสนองเพื่อให8กลับมาสามารถปฏิบัติงานได8อย/างต/อเนื่อง สำหรับกระบวนการงานและ
กิจกรรมท่ีมีความสำคัญ เพ่ือลดผลกระทบต/อการให8บริการหรือการดำเนินงาน  

การดำเนินการในระยะเวลา 7 วันนี้ จะให8ความสำคัญกับการสรรหาทรัพยากรสำคัญท่ี
ได8รับผลกระทบ และดำเนินงานตามท่ีได8รับอนุมัติในวันแรก โดยมีข้ันตอนหลักท่ีต8องดำเนินการ ดังน้ี 

§ ติดตามสถานการกอบกู8คืนมาของทรัพยากรที่ได8รับผลกระทบ และประเมินความ
จำเปAนและระยะเวลาท่ีต8องใช8ในการกอบกู8คืน 

§ ติดตามการจัดหาทรัพยากรที่ได8รับผลกระทบ และจำเปAนต8องใช8ในการบริหาร
ความต/อเนื่อง ได8แก/ สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง วัสดุอุปกรณ4ที่สำคัญ เทคโนโลยีสารสนเทศและข8อมูลที่สำคัญ 
บุคลากรหลัก และคู/ค8า/ผู8ให8บริการท่ีสำคัญ/ผู8มีส/วนได8ส/วนเสีย 

§ กำหนดให8ฝ{ายงาน/ส/วนงาน เจ8าของกระบวนการสำคัญที่ได8รับผลกระทบกลับมา
ให8บริการหรือดำเนินงานได8 

§ บันทึกเหตุการณ4 ทบทวนกิจกรรม และรายงานความคืบหน8าให8ทีมบริหารความ
ต/อเน่ืองรับทราบสถานการณ4และพิจารณาอนุมัติในเร่ืองต/าง ๆ ท่ีจำเปAนต/อการบริหารความต/อเน่ือง 

3. การตอบสนองต/อเหตุการณ4ฉุกเฉินและกู8คืนกระบวนการปฏิบัติงานในระยะเวลาเกิน 7 
วัน 

 การตอบสนองและบริหารจัดการต/อเหตุการณ4ฉุกเฉินในระยะเวลา 1-7 วัน สามารถสร8าง
ความต/อเนื่องในการปฏิบัติงาน และความพร8อมของทรัพยากรที่สำคัญได8ระดับหนึ่ง ตามที่ระบุไว8ในแผน
ดำเนินธุรกิจอย/างต/อเน่ือง รวมถึงการบันทึกเหตุการณ4 ทบทวนกิจกรรม และรายงานความคืบหน8า   

 คณะบริหารความต/อเนื่องต8องพิจารณาการดำเนินการ เพื่อตอบสนองต/อเหตุการณ4ใน
ระยะกลางถึงระยะยาว เพื่อกอบกู8กระบวนการปฏิบัติงานให8สามารถกลับมาดำเนินการได8ตามปกติ ซึ่งอยู/ใน
ข้ันตอนการกอบกู8กระบวนการปฏิบัติงาน 
 
  



แนวทางการจัดทำแผนดำเนินธุรกิจอย4างต4อเนื่อง 

  หน$า 13 

ขั้นตอนการกอบกู8กระบวนการปฏิบัติงาน (Business Process Recovery) และทรัพยากร มีแนวทาง
ในการดำเนิน ดังน้ี 

§ ติดตาม และประเมินสถานะการกู8คืนมาของทรัพยากรที่ได8รับผลกระทบ และระยะเวลาท่ี
ต8องใช8ในการกลับมาดำเนินงานหรือให8บริการได8ตามปกติ โดยให8มีผลกระทบกับการให8บริการประชาชนน8อย
ท่ีสุดเท/าท่ีจะเปAนไปได8 

§ ทรัพยากรที่ได8รับผลกระทบและเสียหายจนไม/สามารถนำกลับมาใช8งานได8อีก เปAนหน8าที่ของ
คณะบริหารความต/อเนื่องของหน/วยงานที่ต8องพิจารณาและจัดหาทรัพยากรที่จำเปAนมาใช8เพื่อดำเนินงานและ
ให8บริการได8ตามปกติท้ัง 5 ด8าน ดังน้ี 

• ด8านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงาน กรณีอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก ได8รับความเสียหาย
จนไม/สามารถเข8าไปปฏิบัติได8 ให8พิจารณาและสำรวจอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลักชั่วคราว ที่สามารถรองรับ
การปฏิบัติงานในสภาวะปกติของหน/วยงานได8 รวมท้ังพิจารณาการซ/อมแซมและ/หรือก/อสร8างอาคารข้ึนใหม/ 

• ด8านวัสดุอุปกรณ4ที ่สำคัญ ดำเนินการซ/อมแซมหรือจัดซื ้อจัดจ8างวัสดุอุปกรณ4และ
เคร่ืองมือท่ีได8รับความเสียหาย 

• ด8านเทคโนโลยีสารสนเทศและข8อมูลที่สำคัญ ประสานงานกับหน/วยงานเทคโนโลยี
สารสนเทศ ในการกู8คืนข8อมูลสารสนเทศ รวมทั้งการร8องขอเอกสารและข8อมูลสำคัญที่ได8รับความเสียหายจาก
หน/วยงานภายนอก 

• ด8านบุคลากรหลัก สำรวจบุคลากรที่ได8รับผลกระทบและไม/สามารถกลับมาปฏิบัติงาน 
เพื่อสรรหาบุคลากรทดแทนชั่วคราว หากสูญเสียบุคลากรอย/างถาวร ให8นำบุคลากรสำรองมาปฏิบัติงานแทน 
หรือสรรหาบุคลากรทดแทน 

• ด8านคู/ค8า/ผู8ให8บริการที่สำคัญ/ผู8มีส/วนได8ส/วนเสีย ดำเนินการสรรหาคู/ค8า/ผู8ให8บริการราย
ใหม/ สำหรับสินค8าและ/หรือบริการสำคัญที่ได8รับผลกระทบ ทดแทนคู/ค8า/ผู8ให8บริการที่ไม/สามารถกลับมา
ดำเนินงานได8อีก 

§ บันทึกเหตุการณ4 ทบทวนกิจกรรม และรายงานความคืบหน8าให8ทีมบริหารความต/อเนื่อง
รับทราบสถานการณ4และพิจารณาอนุมัติในเร่ืองต/าง ๆ ท่ีจำเปAนต/อการบริหารความต/อเน่ือง 
 

ขั้นตอนในการบริหารความต/อเนื่องและกอบกู8กระบวนการนั้นจะสิ้นสุดลง เมื่อทีมบริหารความ
ต/อเนื่องพิจารณาแล8วว/าเหตุกรณ4ที่เกิดขึ้นได8สิ้นสุดลง ทรัพยากรสำคัญท้ังหมดสามารถกอบกู8, ซ/อมแซม, หรือ
จัดหามาทดแทนได8 และพร8อมที่จะกลับมาให8บริการและดำเนินงานตามปกติได8 หรือปรับสภาพการดำเนินงาน
ไปตามสถานการณ4 ทีมบริหารความต/อเนื่องจะประกาศยกเลิกการใช8แผนดำเนินธุรกิจอย/างต/อเนื่อง โดยแจ8ง
ให8ผู8ประสานงานทีมบริหารความต/อเน่ืองแจ8งผ/านช/องทางท่ีกำหนดไว8ใน Call Tree 
 
  



แนวทางการจัดทำแผนดำเนินธุรกิจอย4างต4อเนื่อง 

  หน$า 14 

ขั้นตอนที่ 8 ขั้นตอนการบริหารความต`อเนื่องในสถานการณUโรคระบาดต`อเนื่อง (Business Continuity 

Plan in Pandemic) 

ขั้นตอนในการบริหารความต/อเนื่องในสถานการณ4โรคระบาดต/อเนื่อง จะมีขั ้นตอนเฉพาะขึ้นมา
เนื ่องจากสถานการณ4การระบาดของโรคติดเชื ้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) ที ่มีระยะเวลายาวนาน
มากกว/าที่ได8มีการกำหนดไว8ในแผนบริหารธุรกิจอย/างต/อเนื่อง โดยมีข8อควรพิจารณาที่สำคัญ คือ บุคลากรมี
ความเส่ียงด8านสุขอนามัยน8อยท่ีสุด จึงควรมีรายละเอียดเพ่ิมเติม ดังน้ี  

1. การลดความเสี ่ยงด8านสุขภาพของบุคลากร สถานที่ปฏิบัติงาน และการปฏิบัติตาม
มาตรการทางสาธารณสุข 

บุคลากร 
§ กำหนดให8บุคลากร ผู8มารับบริการ และผู8มาติดต/อใส/หน8ากากอนามัยตลอดเวลา 
§ งดการจัดกิจกรรมสังสรรค4 หรือทำกิจกรรมรวมกลุ/มใด ๆ ที่มีการรวมคนจำนวน

มาก 
§ งดหรือชะลอการเดินทางออกนอกชุมชนโดยไม/จำเปAน กรณีจำเปAนต8องเดินทาง

ออกนอกชุมชน ต8องให8ความร/วมมือการตรวจคัดกรองและปฏิบัติตามมาตรการท่ี
ชุมชนกำหนด 

§ ให8บุคลากรมีของใช8ส/วนตัวของแต/ละคน และหลีกเลี่ยงการนั่งรับประทานอาหาร
และการใช8ของส/วนตัวร/วมกับผู8อ่ืน 

§ มอบหมายฝ{ายบุคคลหรือมีพนักงานติดตามการป{วยและขาดงาน หากพบการ
ป{วยด8วยอาการทางเดินหายใจตั้งแต/ 5 คนให8แจ8งเจ8าหน8าที่สาธารณสุข เมื่อมี
อาการป{วยให8หยุดงาน หากมีประวัติหรือสงสัยว/าจะติดเช้ือให8พบแพทย4  

§ หากพบการระบาดให8ดำเนินการตามคำแนะนำของเจ8าหน8าท่ีสาธารณสุข 
(อ8างอิงจากมาตรการเฝoาระวัง ปoองกัน และควบคุมโรคโควิด 19 สำหรับ               
ผู8ประกอบสถานประกอบการ กรมควบคุมโรค 4 มกราคม 2564		
https://ddc.moph.go.th/viralpneumonia/file/int_operator/int_operat
or23_050164.pdf ) 

สถานท่ีปฏิบัติงาน 
§ จัดให8มีจุดวางแอลกอฮอล4หรือเจลล8างมือ ให8บริการอย/างเพียงพอ และมีการ

ตรวจวัดอุณหภูมิร/างกาย สอบถามประวัติเส่ียงในบริเวณจุดคัดกรองทางเข8า-ออก 
§ มีการตรวจวัดอุณหภูมิร/างกาย สอบถามประวัติเสี ่ยงในบริเวณจุดคัดกรอง

ทางเข8า-ออก โดยท่ีเม่ือพบให8ดำเนินการตามมาตรการ 
§ กำหนดการเว8นระยะห/างระหว/างบุคคลอย/างน8อย 1 - 2 เมตร ในระหว/างปฏิบัติ

หน8าท่ี หรือทำกิจกรรมใด ๆ ในพ้ืนท่ีส/วนกลาง  
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§ พิจารณาการจัดทำกระจก/แผ/นใสกั้นในจุดที่พนักงานต8องสื่อสารพูดคุยกับผู8อ่ืน 
ท้ังภายในและภายนอกในระยะประชิดตัว 

§ กำกับดูแลความสะอาดสถานที่อย/างสม่ำเสมอ เพิ่มความถี่ในการทำความสะอาด 
ด8วยน้ำยาฆ/าเชื้อโรคบริเวณที่มีความเสี่ยง อาจพิจารณาการเพิ่มระบบระบาย
อากาศ ให8มีการหมุนเวียนอากาศมากขึ้น หรือการเพิ่มความถี่ในการทำความ
สะอาดเคร่ืองปรับอากาศ 

§ จัดถุงแดงหรือถุงพลาสติกใสและเขียนว/าขยะติดเช้ือ สำหรับท้ิงหน8ากาก กระดาษ
ทิชชู/หรือขยะติดเช้ือประเภทอ่ืน ๆ  

§ จัดให8มีจุดสำหรับรองรับขยะติดเช้ือในสำนักงาน 
2. การให8บริการประชาชนและการดำเนินงานในระดับที่เหมาะสมและมีผลกระทบต/อ

ประชาชนน8อยท่ีสุด 
เมื ่อพิจารณาถึงความสำคัญของสุขอนามัยของบุคลากรและผู8รับบริการ ควรปรับ

รูปแบบการให8บริการและดำเนินงาน ดังน้ี  
§ ทำงานท่ีบ8าน ในกรณีท่ีงานน้ันสามารถทำท่ีบ8านได8  
§ มีการจัดการประชุมทางโทรศัพท4หรืออินเตอร4เน็ตแทนการจัดประชุมท่ีบุคลากร

ต8องมารวมตัวกัน  
§ การใช8ระบบการให8บริการโดยไม/ลงจากรถ  
§ การไม/รับชำระด8วยเงินสด  
§ การใช8ระบบย่ืนเอกสารแบบออนไลน4 

3. การส่ือสารท้ังภายนอกและภายในให8สอดคล8องกับสถานการณ4 
เนื่องจากสถานการณ4การระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) ที่มี

ระยะเวลายาวนาน การสื่อสารจึงมีความสำคัญต/อการดำเนินธุรกิจในสถานการณ4วิกฤตเปAนอย/างมาก โดยควร
พิจารณาดำเนินการต/อไปน้ี 

§ จัดให8มีคำแนะนำการเฝoาระวังปoองกันเชื ้อไวรัสโคโรนา 2019 และสื่อสารให8
บุคลากรผ/านทุกช/องทางการส่ือสารท่ีได8กำหนดไว8 

§ ติดปoายคำแนะนำให8ผู8มารับบริการ และผู8มาติดต/อรับทราบ 
§ จัดให8มีช/องทางการติดต/อกลับมายังทีมบริหารความต/อเนื ่องเพื ่อรายงาน

สถานการณ4ต/าง ๆ 
§ สื่อสารข8อมูลข/าวสาร สถานการณ4 และมาตรการต/าง ๆ ภายใน เพื่อให8บุคลากร

ได8รับข/าวสารท่ีถูกต8องทันเวลา และทราบวิธีการปฏิบัติให8เหมาะสม 
4. การปฏิบัติตามมาตรการหรือแนวทางการปฏิบัติที ่หน/วยงานทางด8านสาธารณสุขให8

คำแนะนำ 
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§ ประเมินมาตรการที่กำหนดเปAนระยะ ๆ และปรับมาตรการให8สอดคล8องกับ
มาตรการศูนย4บริหารสถานการณ4แพร/ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 
กำหนด 

§ มาตรการเพ่ิมเติมเม่ือพบผู8ป{วยยืนยันโรคติดเช้ือไวรัสโคโรนา 2019 
- แจ8งเจ8าพนักงานควบคุมโรคติดต/อในพื้นที่ภายใน 3 ชั่วโมงนับตั้งแต/พบผู8ป{วย 

เพื่อให8ดำเนินการสอบสวน ปoองกัน และควบคุมโรค โดยต8องดำเนินการตาม
คำส่ังของเจ8าพนักงานควบคุมโรคติดต/อ/คณะกรรมการโรคติดต/อจังหวัด 

- พิจารณาการให8บริการในพ้ืนท่ีท่ีมีบุคลากรป{วยด8วยโรคติดเช้ือไวรัสโควิด-19 
- ทำความสะอาดฆ/าเชื ้อทันทีภายใต8การกำกับดูแลของพนักงานควบคุม

โรคติดต/อ 
5. การประเมินผลกระทบจากมาตรการ คำส่ัง หรือประกาศของรัฐบาล 

ประเมินผลกระทบจากมาตรการ คำสั่ง หรือประกาศของรัฐบาล ท่ีเกี ่ยวข8องและมี
ผลกระทบต/อการให8บริการหรือดำเนินงาน ตามตารางตัวอย/างต/อไปน้ี 
 
สถานการณ4 ผลกระทบ แนวทางปฏิบัติงาน 
1. การป (ดสถานที่ ให 2บร ิ การและ

ดำเนินงาน  

ม ี ผลกระทบทำให2 ให2 ไ ม > ส ามารถ

ให2บริการและดำเนินงาน  

 

1.กำหนดให2บุคลากรไปปฏิบัติหน2าที่ใน

พื้นที่ปฏิบัติงานสำรอง และมอบหมาย

ให2บุคลากรปฏิบัติงานจากบ2าน (work 

from home) โดยจัดเตรียมอุปกรณV

เครื่องมือ ระบบอินเทอรVเน็ตที่พร2อมใช2

งานได2อย>างมีประสิทธิภาพให2 

2. ดำเน ินการการจ ัดประช ุม หรือ

ต ิ ด ต า ม ง า น ผ > า น ท า ง ร ะ บ บ

อิเล็กทรอนกิสV เช>น Zoom หรือ Line  

3. ประยุกตVใช2ระบบสั ่งการเปaนลาย 

ล ักษณVอ ักษรหรือลงนามโดยแปลง 

เอกสารเปaนรูปแบบไฟลV PDF และ ลง

นามทางอิเล็กทรอนิกสV 

2.การห2ามเข2าออก พื ้นที ่ เส ี ่ยงหรือ

เดินทาง ข2ามจังหวัดหรือความเสี่ยงติด

เชื้อจากการใช2ยานพาหนะ  

บ ุ คลากร ไม > ส ามารถ เด ิ นทา ง ไป

ปฏิบัติงานในพื้นที่เสี่ยง 

1.งดเด ินทางออกนอกพื ้นท ี ่ โดยไม>

จำเปaน  

2.กรณีมีความจำเปaนเร>งด>วนต2อง เดิน

ทางเข2าออกพื้นที่เสี่ยงหรือข2ามจังหวัด 

ให2ผู 2บังคับบัญชา (หรือผู 2ม ีอำนาจที่

กำหนดไว2ในสถานการณVวิกฤต) ออก

หนังสือรับรองการปฏิบัติงาน เพื่อให2
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สถานการณ4 ผลกระทบ แนวทางปฏิบัติงาน 
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร โ ร ค ต ิ ด ต > อ ห รื อ

ผู2รับผิดชอบแต>ละจังหวัดพิจารณา 

3.ปรับเปลี่ยนการติดต>อ ติดตามงาน 

ประชุม หรืออบรม/สัมมนาผ>านทาง

ระบบอิเล็กทรอนิกสV เช>น Zoom หรือ 

Line  

3.บุคลากรที่ให2บริการและดำเนินงาน 

มีโอกาสติดเช ื ้อไวร ัสโคโรนา 2019 

หรือ ผู2สัมผัสใกล2ชิดผู2ติดเชื้อ ยืนยันถูก

กักตัวเพื่อเฝpา สังเกตอาการ 14 วัน  

 

บ ุคลากรที ่ถ ูกก ักต ัวไม >สามารถมา

ปฏิบัติงานในสำนักงานได2  

 

1. เตร ียมความพร2อมของบุคลากร

สำรองที่กำหนดไว2มาทำงานทดแทนได2

ทันท ี

2. มอบหมายให2ปฏิบัติงานจากบ2าน 

(work from home)  

3. ปรับเปลี่ยนการติดต>อ ติดตามงาน 

ประชุม หรืออบรม/สัมมนาผ>านทาง

ระบบอิเล็กทรอนิกสV เช>น Zoom หรือ 

Line 

4.ให2จ ัดหาสถานที ่ท ี ่เหมาะสม และ 

ชี้แจงวิธีปฏิบัติตัวเพื่อลดความเสี่ยง ใน

การแพร>เชื้ออย>างเคร>งครัด  

5. ต ิดตาม ว ัดไข 2  ตามแบบฟอรVม 

รายงานการเฝ pาระว ัง โดยแจ 2งให2  

เจ2าหน2าที่สาธารณสุขดูแลอย>างใกล2ชิด  

5.จัดส>งเสบียงอาหารและเครื่องใช2 ที่

จำเปaนให2ผู2มีความเสี่ยงตลอดช>วงเวลา

ก ักต ัว  ให 2หล ีก เล ี ่ ยง ใกล 2ช ิดผู2 อื่ น

โดยเฉพาะผู2ปtวยและผู2สูงอาย ุ 

4. กรณีพบผู2ติดเชื ้อไม>มีรายละเอียด

ข 2อม ูลการ เด ินทาง ก ิจกรรมการ 

ติดต>อสื ่อสาร เพื ่อตามรอยโรคและ

ดำเนินการปpองกันการแพร>เชื ้อไปยัง

บุคลากรอื่น ๆ  

 

มีการแพร>กระจายเชื้อไปยังบุคลากร

รายอื ่น ทั ้งคนภายนอกและภายใน

หน>วยงาน  

 

1. พิจารณาเพื่อป(ดสถานที่ปฏิบัติงาน

หลักชั่วคราว 

2. ให2บุคลากรจัดทำ Timeline การ

เดินทาง ระบุวันที ่กิจกรรม และ

สถานที่เคยเดินทาง ย2อนหลังทุกวัน 

เพื่อสามารถทำความสะอาดสถานที่ 

และติดต>อบุคลากรที่สัมผัสใกล2ชิดให2

กักตัว เฝpาดูอาการอย>างน2อย 14 วัน  
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ข้ันตอนท่ี 9 การรวบรวมข8อมูลเพ่ือจัดทำแผนดำเนินธุรกิจอย̀างต̀อเน่ือง 

 ขั้นตอนนี้เปAนขั้นตอนสุดท8ายที่จะจัดทำแผนดำเนินธุรกิจอย/างต/อเนื่องออกมาเปAนเอกสารเพื่อนำมาใช8
ช/วงที่เกิดเหตุการณ4ในสภาวะวิกฤต รายการข8อมูลโดยสรุปที่จะต8องมีในแผนดำเนินธุรกิจอย/างต/อเนื่องมีใน
ตารางต/อไปน้ี 
 
ข8อมูลท่ีปรากฎในแผน รายละเอียด 

1. โครงสร8างคณะกรรมการบริหาร
ความต/อเน่ือง  
 

แสดงโครงสร8างคณะกรรมการบริหารความต/อเนื่องให8สอดคล8องกับ
โครงสร8างการบริหารที่เปAนอยู/ในปìจจุบัน และแต/งตั้งคณะกรรมการ
หรือคณะทำงานที่ดำเนินการให8ครอบคลุมทรัพยากรสำคัญทั้ง 5 
ด8าน โดยมีอนุมัติและประกาศอย/างเปAนทางการ 

2. รายชื่อและข8อมูลการติดต/อของ
บุคลากร 

แสดงรายช ื ่ อ และข 8 อม ู ลการต ิ ดต / อตาม โครงสร 8 า งคณะ
กรรมการบริหารความต/อเนื ่อง, ทีมบริหารความต/อเนื ่อง และ
บุคลากรโดยกำหนดผู8รับผิดชอบในการจัดเก็บ เพ่ือใช8ในกระบวนการ  
Call Tree (เก็บไว8ในภาคผนวกและไม/ควรเปîดเผยข8อมูลดังกล/าว
ผ/านทางเว็บไซต4) 

3. ความเสี่ยงและภัยคุกคามที่อาจ
เกิดข้ึนได8  

ในเอกสารฉบับนี้ คือ สถานการณ4โรคระบาดต/อเนื่อง (โรคติดเช้ือ
ไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) 

4. ทรัพยากรที่มีความสำคัญในการ
ให8บริการและดำเนินงาน  

แสดงรายละเอียดของผลกระทบซึ่งอาจเกิดขึ้นได8กับทรัพยากรที่มี
ความสำคัญ 5 ด8าน ได8แก/  

§ อาคาร/สถานท่ีปฏิบัติงาน 
§ เคร่ืองมือและอุปกรณ4 
§ ระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศ/ข8อมูลสำคัญ 
§ บุคลากร 
§ คู/ค8า/ผู8ให8บริการ/ผู8มีส/วนได8ส/วนเสีย 

5. ผลกระทบต/อความเสี่ยงและภัย
คุกคามที่อาจเกิดขึ้นได8ต/อทรัพยากร
สำคัญ 5 ด8าน 

แสดงผลการวิเคราะห4ผลกระทบต/อความเสี่ยงและภัยคุกคามที่อาจ
เกิดข้ึนได8ต/อทรัพยากรสำคัญ 5 ด8าน ได8แก/ 

§ อาคาร/สถานท่ีปฏิบัติงาน 
§ เคร่ืองมือและอุปกรณ4 
§ ระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศ/ข8อมูลสำคัญ 
§ บุคลากร 
§ คู/ค8า/ผู8ให8บริการ/ผู8มีส/วนได8ส/วนเสีย 
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ข8อมูลท่ีปรากฎในแผน รายละเอียด 

6. ผลกระทบต/อกระบวนการสำคัญ
ในการให8บริการและการดำเนินงาน
กับระยะเวลาที่ให8มีการหยุดชะงักใน
การให8บริการได8 

แสดงกระบวนการสำคัญในการให8บริการและการดำเนินงาน และ
ผลกระทบที่ได8รับจากเหตุการณ4ที่เกิดขึ้น โดยกำหนดความสำคัญ
และระยะเวลาที่ให8มีการหยุดชะวักในการให8บริการ (ระยะเวลา
เปoาหมายในการคืนสภาพ) 

7. ความต8องการทรัพยากรสำคัญ 5 
ด8านที ่จำเปAนต/อการใช8งาน เพ่ือ
สน ั บ สน ุ น ก า ร ใ ห 8 บ ร ิ ก า ร และ
ดำเนินงานได8อย/างต/อเน่ือง 

แสดงรายละเอียดความต8องการทรัพยากรสำคัญ 5 ด8านที่จำเปAนต/อ
การใช8งาน เพื ่อสนับสนุนการให8บริการและดำเนินงานได8อย/าง
ต/อเน่ือง ได8แก/ 

§ อาคาร/สถานท่ีปฏิบัติงาน 
§ เคร่ืองมือและอุปกรณ4 
§ ระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศ/ข8อมูลสำคัญ 
§ บุคลากร 
§ คู/ค8า/ผู8ให8บริการ/ผู8มีส/วนได8ส/วนเสีย 

8. กลยุทธ4ความต/อเน่ือง  แนวทางในการนำทรัพยากรสำคัญ 5 ด8านมาใช8งาน เพื่อสนับสนุน
การให8บริการและดำเนินงานได8อย/างต/อเน่ือง ได8แก/ 

§ อาคาร/สถานท่ีปฏิบัติงาน 
§ เคร่ืองมือและอุปกรณ4 
§ ระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศ/ข8อมูลสำคัญ 
§ บุคลากร 
§ คู/ค8า/ผู8ให8บริการ/ผู8มีส/วนได8ส/วนเสีย 

9. รายชื่อและข8อมูลสำหรับติดต/อ
ของคู/ค8า/ผู8ให8บริการ/ผู8มีส/วนได8ส/วน
เสีย  

ข8อมูลประกอบไปด8วย 
§ รายช่ือของคู/ค8า และข8อมูลผู8ติดต/อท้ังบุคลากรหลัก และสำรอง 
§ รายช่ือผู8ให8บริการและข8อมูลผู8ติดต/อท้ังบุคลากรหลัก และสำรอง 
§ ผู8มีส/วนได8ส/วนเสียที่สำคัญ เช/น หน/วยงานราชการที่จำเปAนต8องมี
การติดต/อประสานงานในสภาวะปกติ และสภาวะวิกฤต เช/น 
หน/วยงานสาธารณสุข โรงพยาบาล เปAนต8น 

10. ข8อมูลสำหรับใช8ในการบริหาร
ความต/อเนื ่องในสถานการณ4โรค
ระบาดต/อเน่ือง 

ข8อมูลสำหรับสถานการณ4โรคระบาดต/อเน่ืองมีดังน้ี 
§ ความเส ี ่ยงด 8านส ุขภาพของบ ุคลากร และมาตรการทาง
สาธารณสุข 
§ การให8บริการประชาชนและการดำเนินงานในระดับท่ีเหมาะสม 
§ การส่ือสารท้ังภายนอกและภายในให8สอดคล8องกับสถานการณ4 
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ข8อมูลท่ีปรากฎในแผน รายละเอียด 

§ มาตรการหร ือแนวทางการปฏิบ ัต ิท ี ่หน /วยงานทางด 8าน
สาธารณสุขให8คำแนะนำ 
(ใส/ในภาคผนวก เพ่ือใช8กับสถานการณ4โรคระบาดต/อเน่ือง) 

 

ข ั ้นตอนที ่  10  การทดสอบ ปร ับปร ุง และทบทวนแผนดำเน ินธ ุรก ิจอย `างต `อเน ื ่อง (Exercise, 

Maintenance and Review Business Continuity Plan) 

ขั้นตอนนี้เปAนขั้นตอนที่สำคัญ เพื่อทำให8แน/ใจได8ว/าแผนดำเนินธุรกิจอย/างต/อเนื่องน้ีสามารถใช8ได8จริง 
รวมท้ังเพ่ือเตรียมความพร8อม ตลอดจนตรวจสอบความสามารถของบุคลากร และประสิทธิภาพของแผนในการ
ตอบสนองต/อวิกฤตการณ4  

รูปแบบการทดสอบอาจเปAนรูปแบบใดรูปแบบหน่ึง ดังน้ี 
§ Call Tree คือ การซ8อมการแจ8งเหตุฉุกเฉินให8กับบุคลากรที่เกี่ยวข8องตามผังรายชื่อทาง

โทรศัพท4 หรือช/องทางอ่ืน ๆ ท่ีสามารถติดต/อและยืนยันการรับแจ8งเหตุได8อย/างทันการณ4 
§ การประชุมแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกับทุกหน/วยที่เกี่ยวข8อง โดยจำลองโจทย4สถานการณ4

ขึ้นมา เช/น เกิดอัคคีภัย เกิดอุทกภัย หรือเกิดโรคระบาด เปAนต8น และทดลองนำแผนดำเนินธุรกิจอย/างต/อเน่ือง
มาพิจารณาว/า ใช8ตอบโจทย4แต/ละข้ันตอนได8หรือไม/ 

§ การทดสอบโดยจำลองสถานการณ4เสมือนจริง และทดลองนำแผนดำเนินธุรกิจอย/าง
ต/อเน่ืองมาประยุกต4ใช8 

§ การทดสอบเต็มรูปแบบและใกล8เคียงสถานการณ4จริงมากท่ีสุด 
ข้ันตอนการทดสอบ ปรับปรุง และทบทวนแผนดำเนินธุรกิจอย/างต/อเน่ือง มีข้ันตอนพอสังเขป ดังน้ี 

1. คณะกรรมการบริหารความต/อเน่ือง จัดต้ังคณะทำงานดำเนินการ  
2. พิจารณาเลือกสถานการณ4ที ่จะทำการทดสอบ ซึ ่งคณะกรรมการบริหารความต/อเนื ่อง

พิจารณาเปAนผู8พิจารณา และให8คณะทำงานไปดำเนินการ หรือให8คณะทำงานไปเลือกสถานการณ4และนำเสนอ
ข้ึนมาเพ่ือพิจารณา 

3. จัดทำแผนการการทดสอบ ปรับปรุง และทบทวนแผนดำเนินธุรกิจอย/างต/อเนื ่องตาม
เหตุการณ4สมมติ เพื่อให8บุคลากรเข8าใจถึงสถานการณ4 และสามารถปฏิบัติตนได8ถูกต8องตามขั้นตอนเมื่อเกิด
สถานการณ4ดังกล/าวข้ึนมา 

4. นำเสนอคณะกรรมการบริหารความต/อเน่ืองเพ่ือพิจารณา 
5. ประชาสัมพันธ4กำหนดการ และข้ันตอนในการทดสอบหรือซักซ8อมแผนฯให8กับบุคลากร 
6. ดำเนินการทดสอบตามแผนการทดสอบ หรือซักซ8อมแผนฯ 
7. สรุปผลการทดสอบ ปรับปรุง และทบทวนแผนดำเนินธุรกิจอย/างต/อเนื่อง เพื่อนำไปใช8ในการ

ทบทวนและปรับปรุงแผนดำเนินธุรกิจอย/างต/อเน่ือง ให8สอดคล8องกับสภาพความเปAนจริง 
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อภิธานศัพท+ 
 

ศัพทU คำอธิบาย 

Business Continuity Plan (BCP) แผนดำเนินธุรกิจอย/างต/อเน่ือง 
Business Continuity Committee 
Organization Structure 

โครงสร8างและคณะบริหารความต/อเน่ือง 

Business Continuity Committee คณะกรรมการบริหารความต/อเน่ือง  
Business Continuity Team   ทีมบริหารความต/อเน่ือง 
Business Continuity Coordinator   ประสานงานคณะกรรมการบริหารความต/อเน่ือง  
Call Tree กระบวนการแจ8งเหตุฉุกเฉิน  
Risk Assessment วิเคราะห4ภัยท่ีจะเกิดข้ึน  
Business Impact Analysis วิเคราะห4ผลกระทบท่ีเกิดข้ึนถ8างานหยุดชะงัก 
Recovery Time Objective – RTO ระยะเวลาฟNOนสภาพ 

Critical Resource Requirement ทรัพยากรท่ีจำเปAนท่ีต8องใช8ในการกลับมาปฏิบัติงาน 
Business Continuity Strategies กลยุทธ4ท่ีจะทำให8กลับมาทำงานได8 
Incident/Emergency Response การตอบสนองต/อเหตุการณ4 
Business Process Recovery การกอบกู8กระบวนการปฏิบัติงาน 
Business Continuity Plan in Pandemic การบริหารความต/อเน่ืองในสถานการณ4โรคระบาดต/อเน่ือง 
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