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แผนดําเนินธุรกิจอยางตอเนื่อง  

สําหรับการบริหารความพรอมตอสภาวะวิกฤต (Business Continuity Plan)  

ของสํานักงานปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย 

บทนํา 

 แผนดําเนินธุรกิจอยางตอเนื่อง สําหรับการบริหารความพรอมตอสภาวะวิกฤต : Business 

Continuity Plan ฉบับนี้ จัดทําข้ึนเพ่ือใหขาราชการและเจาหนาท่ีในสํานักงานปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคม

และความม่ันคงของมนุษย สามารถนําไปใชในการปฏิบัติงานในชวงสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณฉุกเฉินตาง ๆ 

ท้ังท่ีเกิดจากภัยพิบัติทางธรรมชาติ เชน อุทกภัย วาตภัย โรคระบาดตอเนื่อง และภัยท่ีมนุษยทําใหเกิดข้ึน  

เชน อัคคีภัยท่ีมีสาเหตุจากระบบไฟฟาลัดวงจร อุบัติเหตุ หรือการจลาจล เปนตน โดยไมใหสภาวะวิกฤตหรือ

เหตุการณฉุกเฉินดังกลาวสงผลใหหนวยงานตองหยุดการดําเนินงานหรือไมสามารถใหบริการไดอยางตอเนื่อง 

 หากสํานักงานปลัดกระทรวงฯ ไมมีกระบวนการรองรับใหการดําเนินงานเปนไปอยางตอเนื่อง  

อาจสงผลกระทบตอสํานักงานปลัดกระทรวงฯ ในดานตางๆ เชน ดานการบริหารงาน การกําหนดนโยบาย  

การใหบริการ สังคมชุมชน สิ่งแวดลอม ตลอดจนชีวิตและทรัพยสินของขาราชการและเจาหนาท่ี รวมท้ัง

ประชาชน เปนตน ดังนั้น แผนดําเนินธุรกิจอยางตอเนื่อง สําหรับการบริหารความพรอมตอสภาวะวิกฤต  

จึงเปนสิ่งสําคัญท่ีจะชวยใหสํานักงานปลัดกระทรวงฯ สามารถรับมือกับเหตุการณฉุกเฉินตางๆ ท่ีไมคาดคิด 

และทําใหกระบวนการท่ีสําคัญ (Critical Business process) สามารถกลับมาดําเนินการไดอยางปกติ  

หรือตามระดับท่ีกําหนดไวไดในระยะเวลาท่ีเหมาะสม ซ่ึงจะชวยใหสามารถลดระดับความรุนแรง 

และผลกระทบท่ีจะเกิดข้ึนตอหนวยงานได 

วัตถุประสงค 

- เพ่ือใชเปนแนวทางในการบริหารความพรอมตอการปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤต 

- เพ่ือใหสํานักงานปลัดกระทรวงฯ มีการเตรียมความพรอมลวงหนาในการรับมือสภาวะวิกฤต 

หรือเหตุการณฉุกเฉินตางๆ ท่ีอาจจะเกิดข้ึน 

- เพ่ือลดผลกระทบจากการหยุดชะงักในการดําเนินการของสํานักงานปลัดกระทรวงฯ 

- เพ่ือบรรเทาความเสียหายใหอยูในระดับท่ียอมรับได 

- เพ่ือใหประชาชน ขาราชการ/เจาหนาท่ี และผูมีสวนไดสวนเสีย (Stakeholders) มีความเชื่อม่ัน 

ในศักยภาพของสํานักงานปลัดกระทรวงฯ แมตองเผชิญกับเหตุการณรายแรงและสงผลกระทบจนทําใหการ

ดําเนินงานตองหยุดชะงัก 

สมมติฐานของแผนดําเนินธุรกิจอยางตอเนื่อง สําหรับการบริหารความพรอมตอสภาวะวิกฤต 

เอกสารฉบับนี้จัดทําข้ึนภายใตสมมติฐาน ดังตอไปนี้ 

- เหตุการณฉุกเฉินท่ีเกิดข้ึนในชวงเวลาสําคัญตางๆ แตมิไดสงผลกระทบตอสถานท่ีปฏิบัติงานสํารอง 

ท่ีไดมีการจัดเตรียมไว 
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- หนวยงานเทคโนโลยีสารสนเทศรับผิดชอบในการสํารองระบบสารสนเทศตางๆ โดยระบบสารสนเทศ

สํารองมิไดรับผลกระทบจากเหตุการณฉุกเฉินเหมือนกับระบบสารสนเทศหลัก 

- “บุคลากร” ท่ีถูกระบุในเอกสารฉบับนี้ หมายถึง ขาราชการและเจาหนาท่ีท้ังหมดของสํานักงาน

ปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย 

ขอบเขตของแผนดําเนินธุรกิจอยางตอเนื่อง สําหรับการบริหารความพรอมตอสภาวะวิกฤต 

แผนดําเนินธุรกิจอยางตอเนื่อง สําหรับการบริหารความพรอมตอสภาวะวิกฤต ฉบับนี้ ใชรองรับ

สถานการณ กรณีเกิดสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณฉุกเฉินในพ้ืนท่ีของหนวยงานของสํานักงานปลัดกระทรวงฯ ซ่ึงมี

ท่ีตั้งอยูท่ีถนนกรุงเกษม เขตปอมปราบฯ และอาคารซี.พี ทาวเวอร ถนนพญาไท ภายใตเหตุการณสาธารณภัย  

การกอการราย โรคระบาดตอเนื่อง และการจลาจล 

ดังนั้นเพ่ือใหสํานักงานปลัดกระทรวงฯ สามารถบริหารจัดการการดําเนินงานขององคกรใหมีความ

ตอเนื่อง การจัดหาทรัพยากรท่ีสําคัญจึงเปนสิ่งจําเปน และตองระบุไวในแผนดําเนินธุรกิจอยางตอเนื่อง สําหรับ

การบริหารความพรอมตอสภาวะวิกฤต ซ่ึงการเตรียมทรัพยากรท่ีสําคัญจะพิจารณาจากผลกระทบท่ีแบง

ออกเปน ๕ ดาน ดังนี้ 

๑. ผลกระทบดานอาคาร/สถานท่ีปฏิบัติงานหลัก หมายถึง เหตุการณท่ีเกิดข้ึนทําใหสถานท่ี

ปฏิบัติงานหลักไดรับผลกระทบไมสามารถใชสถานท่ีปฏิบัติงานหลักได และสงผลใหบุคลากรไมสามารถเขาไป

ปฏิบัติงานไดในระยะเวลาชั่วคราวหรือระยะยาว 

๒. ผลกระทบดานบุคลากรหลัก หมายถึง เหตุการณท่ีเกิดข้ึนทําใหบุคลากรหลักไมสามารถมา

ปฏิบัติงานไดตามปกติ 

๓. ผลกระทบดานวัสดุอุปกรณท่ีสําคัญ หมายถึง เหตุการณท่ีเกิดข้ึนทําใหไมสามารถใชงานวัสดุ

อุปกรณท่ีสําคัญตอการดําเนินการ หรือไมสามารถจัดหา/จัดสงวัสดุอุปกรณท่ีสําคัญได 

๔. ผลกระทบดานเทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลท่ีสําคัญ หมายถึง เหตุการณท่ีเกิดข้ึนทําให

ไมสามารถใชระบบงานเทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศ หรือขอมูลท่ีสําคัญในการปฏิบัติงานไดตามปกติ 

๕. ผลกระทบดานผูใหบริการท่ีสําคัญ/ผูมีสวนไดสวนเสีย หมายถึง เหตุการณท่ีเกิดข้ึนทําให

ผูใหบริการ/ผูมีสวนไดสวนเสีย ไมสามารถใหบริการหรือสงมอบงานไดตามท่ีตกลงกันไวกับสํานักงาน

ปลัดกระทรวงฯ 
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สรุปเหตุการณสภาวะวิกฤตและผลกระทบจากเหตุการณ (ทําเครื่องหมาย ✔ ในดานท่ีไดรับผลกระทบ) 

ที่ เหตุการณสภาวะวิกฤต 

ผลกระทบ 

ดานอาคาร / 
สถานที่

ปฏิบัติงาน
หลัก 

ดานวัสดุ
อุปกรณที่

สําคัญ และ
การจัดหา / 

จัดสง 

ดาน
เทคโนโลยี
สารสนเทศ
และขอมูลที่

สําคัญ 

ดานบุคลากร
หลัก 

คูคา /  
ผูใหบริการ / 
ผูมีสวนได
สวนเสีย 

1 เหตุการณอุทกภัย ✔ ✔  ✔ ✔ 

2 เหตุการณอัคคีภัย ✔ ✔ ✔ ✔  

3 เหตุการณชุมนุมประทวง / จลาจล ✔   ✔ ✔ 

4 เหตุการณโรคระบาดตอเนื่อง ✔   ✔ ✔ 

5 เหตุการณแผนดินไหว ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ 

6 เหตุการณกอการราย ✔   ✔  

7 เหตุการณไฟดับเปนวงกวาง ✔  ✔ ✔  
 

แผนดําเนินธุรกิจอยางตอเนื่อง สําหรับการบริหารความพรอมตอสภาวะวิกฤต ฉบับนี้ ไมรองรับ

การปฏิบัติงานในกรณีท่ีเหตุขัดของเกิดข้ึนจากการดําเนินงานปกติ และเหตุขัดของดังกลาวไมสงผลกระทบ 

ในระดับสูงตอการดําเนินงานและการใหบริการของสํานักงานปลัดกระทรวงฯ เนื่องจากสํานักงานปลัด

กระทรวงฯ ยังสามารถจัดการหรือปรับปรุงแกไขสถานการณไดภายในระยะเวลาท่ีเหมาะสม โดยผูบริหาร

หนวยงาน หรือหัวหนากลุมงาน/ฝาย สามารถรับผิดชอบและดําเนินการไดดวยตนเอง 

การบริหารความตอเนื่องของสํานักงานปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย 

๑. โครงสรางและทีมงานบริหารความตอเนื่อง 

เพ่ือใหแผนดําเนินธุรกิจอยางตอเนื่อง สําหรับการบริหารความพรอมตอสภาวะวิกฤต สามารถ

นําไปปฏิบัติไดอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลสํานักงานปลัดกระทรวงฯ จึงไดตั้งคณะบริหาร 

ความตอเนื่องข้ึน โดยมีโครงสราง ดังนี้ 

๑. หัวหนาคณะบริหารความตอเนื่อง 

๒. หัวหนาทีมบริหารความตอเนื่อง 

๓. ผูประสานงานคณะบริหารความตอเนื่อง
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หัวหนาคณะบริหารความตอเนื่อง 

ปพม. 

ผูประสานงานคณะบริหารความตอเนื่อง 

ผอ.กก. 

หัวหนาทีม 

บริหารฯ 

กก. 

หัวหนาทีม 

บริหารฯ 

กยผ. 

หัวหนาทีม 

บริหารฯ 

กมพ. 

หัวหนาทีม 

บริหารฯ 

สร. 

หัวหนาทีม 

บริหารฯ 

กตร. 

หัวหนาทีม 

บริหารฯ 

ศทส. 

หัวหนาทีม 

บริหารฯ 

กพบ. 

หัวหนาทีม 

บริหารฯ 

กตภ. 

หัวหนาทีม 

บริหารฯ 

กปส. 

หัวหนาทีม 

บริหารฯ 

ศปท. 

หัวหนาทีม 

บริหารฯ 

กกต. 

หัวหนาทีม 

บริหารฯ 

กคม. 

หัวหนาทีม 

บริหารฯ 

สบพ. 

หัวหนาทีม 

บริหารฯ 

กกม. 

หัวหนาทีม 

บริหารฯ 

กพน. 

หัวหนาทีม 

บริหารฯ 

สสว. 
1 , 3 

รูปภาพท่ี 1 โครงสรางคณะบริหารความตอเนื่อง (BCP Team) ของ สป.พม. 

*คณะบริหารความตอเนื่อง หมายถึง คณะกรรมการบริหารความพรอมตอสภาววิกฤต ตามคําส่ัง กระทรวงฯ 
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ซ่ึงแตละตําแหนงมีหนาท่ีรวมมือกันดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน และกูคืนเหตุการณฉุกเฉินในแตละ

สวนงานของตนเอง ใหสามารถบริหารความตอเนื่องและกลับสูสภาวะปกติไดโดยเร็ว ตามรายชื่อบุคลากร 

และบทบาทหนาท่ีท่ีกําหนดไวของทีมงานบริหารความตอเนื่อง (BCP Team) ท่ีเปนบุคลากรหลัก และในกรณี

ท่ีบุคลากรหลักไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได ใหบุคลากรสํารองรับผิดชอบทําหนาท่ีในบทบาทของบุคลากรหลัก

ไปกอน จนกวาจะไดมีการมอบหมายและแตงต้ัง โดยหัวหนาคณะบริหารความตอเนื่อง ในการบริหารความ

ตอเนื่องและกอบกูคืน ปรากฏดังตารางท่ี ๑ 

ตารางท่ี ๑ : BCP Team  

บุคลากรหลัก บทบาท บุคลากรสํารอง 

ชื่อ  ชื่อ 

นายปรเมธี  วิมลศิริ 
 
 

หัวหนาคณะ
บริหารความ

ตอเนื่อง 

๑. นายอนุกูล  ปดแกว 
๒. นางสาวบษุยา  ใจสวาง 
 

นางสาวบุษยา  ใจสวาง 
(กก.) 

ผูประสานงาน
คณะบริหาร
ความตอเนื่อง 

๑. นางอดา  ฉอสวัสดิ ์
2. นางสาวโสภา  สงัขวรรณะ 
3. นางปรินดา ธานีรัตน  
 

นางอรธิชา  วิเศษโกสนิ 
(กยผ.) 

หัวหนาทีมงาน
บริหารความ

ตอเนื่อง 

1. นางเกศสุดา  มงคลนาวิน 
2. นางกิจติยา  ใสสอาด 
3. นางสาวอภิรดี  อุทิศอุทัยวรรณ 
4. นางสาวนวรัตน  กิจชนะภาวร 

นางสาวพรประภา  สนิธนุาวา 
(กมพ.) 

หัวหนาทีมงาน
บริหารความ

ตอเนื่อง 

๑. นางสาวจุรี  บุตรสมาน 
๒. นางสาวรยากร  งามดี 
๓. นายกนก  คุมประวัติ 
๔. นางสาวจีรดา  ธรรมาภิมุข 
๕. นางสาวอภิรดี  วรอุไร 
6. นายธีรพล  วชิชุรังษ ี

นางพรนิภา  มาสิลีรังส ี
(สร.) 

หัวหนาทีมงาน
บริหารความ

ตอเนื่อง 

1. นางสาวเพ็ญจันทร  ออนภิรมย 
2. นางสาวลักษมี  ชาติพทุธิพงศ 
3. นายเทอดชาย  เอ่ีอมลํานํา 

นายศราวุธ  มลูโพธิ ์
(กตร.) 

หัวหนาทีมงาน
บริหารความ

ตอเนื่อง 

1. นางสกาวเดือน  แกวมีแสง 
2. นางคณัสนันท  ภิญญะโชต ิ
3. นางพิสมัย  ไหวด ี
4. นางจิตติมา  ชมใจ 
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บุคลากรหลัก บทบาท บุคลากรสํารอง 

ชื่อ  ชื่อ 

นางสาวทัศนีย  สชุีวกุล 
(ศทส.) 

หัวหนาทีมงาน
บริหารความ

ตอเนื่อง 

๑. นายพูนพฒัน ขันธาโรจน 
๒. นางสาวปตพิร ปติเสรี 
๓. นางสาวพัชรินี ไชยจันทร 

นางสาวพิมพธิดา  แสงจันทร 
(กพบ.) 

หัวหนาทีมงาน
บริหารความ

ตอเนื่อง 

๑. นายสิทธา มาลัยทาน 
๒. นายอนันต  งามวงศ 
๓. นางเปรมจิตต  ทัพวงศศรี 
๔. นางสาวอนินทิตา  รุจปิระภา 
๕. นางสาวเสาวลักษณ  สิงหนอย 

นางสาวปรานิดา  คาสม 
(กตภ.) 

 

หัวหนาทีมงาน
บริหารความ

ตอเนื่อง 

1. นางสาวสุรียพร  พวงจันทร 
2. นางรติรัตน  กําลัง 
3. นางสาวตรีสุคนธ การะเกตุ  

นายแฉลม  ทองเกลา 
(กปส.) 

หัวหนาทีมงาน
บริหารความ

ตอเนื่อง 

1. นายสมชาย  ออนบาง 
2. นายอธิวัฒน  ธาดาศรีสวัสดิ ์
3. นายสมเจต อนุรักษบุญยิ่ง 

นางสาวสิชากาณจ  ศิไพบณุณากาณจ 
(ศปท.) 

หัวหนาทีมงาน
บริหารความ

ตอเนื่อง 

1. นายอนุวัฒน วไิลพนัธุรัตนา 
2. นางสาวพรภัส  การะเกต ุ
3. นางสาวนวลทิพย  สานุกุล 
4. นางสาวภูริชา  อินทวงษ 

นางสาววิมลรัตน  รัชชุกูล 
(กกต.) 

หัวหนาทีมงาน
บริหารความ

ตอเนื่อง 

1. นายศิริพงษ ศรีอาคะ 
2. นายปฐมพงษ  พงษบูรณกิจ 
3. นางสาวศิรินันท  อาสิงสมานันท 

นางสาวทพิวรรณ  โพธิ์ทอง 
(กคม.) 

หัวหนาทีมงาน
บริหารความ

ตอเนื่อง 

1. นางชยานนิท  โหเฉ่ือย 
2. นายอิศรา ขัติยวรา 

นางสาวสริญญา  อติแพทย 
(สบพ.) 

หัวหนาทีมงาน
บริหารความ

ตอเนื่อง 

1. นายฟต แกวพุม 
2. นางสาวนริศรา  บุญประคอง 
๓. นายธนิต แยงคุณเชาว 

นางอัจฉริยา  ทวีสุข 
(กกม.) 

หัวหนาทีมงาน
บริหารความ

ตอเนื่อง 

1. นางสาวสุคนธทิพย  คงทน 
2. นางสาวจีรนนัท  จนัทรพาณชิย 
3. พันจาอากาศเอกสมเกียรติ ธํารงพาณชิยกุล 

นางนันทนัดดา  ฤทธิ์มนตรี 
(กพน.) 

หัวหนาทีมงาน
บริหารความ

ตอเนื่อง 

1. นางสาวปยจิตต  แสงครุฑ 
2. นางสาวจิตภินนัท  วงษชนัธ 
3. นางพุทธิตา  กันภัย 
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บุคลากรหลัก 
บทบาท 

บุคลากรสํารอง 

ชื่อ ชื่อ 

นายพสิิฐ  พูลพิพฒัน 
(สสว.1) 

หัวหนาทีมงาน
บริหารความ

ตอเนื่อง 

1. นายสนองวิทย ภูวันทมาตย 
2. นายเอกวรา  ธรรมกีรติวงศ 
3. นางสาววนดิา  อินออน 

นางสาวชวนชม  จันทะวงษ 
(สสว.3 นครปฐม) 

หัวหนาทีมงาน
บริหารความ

ตอเนื่อง 

๑. นาวสาววันจนัทร  ทองศรีพงศ 
2. นางนริสา คงรอด 
3. นางสาวพีรภาว  ลิมปนวัสส 

2. กลยุทธความตอเนื่อง 

ตารางท่ี 2  กลยุทธความตอเนื่อง คือ การพิจารณาทรัพยากรท่ีจําเปนตองใชในกระบวนการสําคัญ ๕ ดาน 

ทรัพยากร กลยุทธความตอเน่ือง 

อาคาร /  
สถานที่ปฏิบัตงิานหลัก 

- สรรหาและเตรียมการอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานสํารอง โดยมีการสํารวจความ
เหมาะสมและประสานงานเตรียมความพรอมกับหนวยงานเจาของพื้นที่เปนการ
ลวงหนา คือ สํานักสงเสริมและสนับสนุนวิชาการ ๒ 
- กรณีโรคระบาดรายแรง ใหพิจารณาใชมาตรการการปฏิบัติงานที่บานและเหลื่อม
เวลาการทํางาน 
- ใหบริการ e - service 

วัสดุอุปกรณที่สําคัญ /  
การจัดหาจัดสงวัสดุอุปกรณ 
ที่สําคัญ  
 

- จัดเตรียมเคร่ืองคอมพิวเตอรแบบพกพา เคร่ืองพิมพ และอุปกรณดาน IT อ่ืน  
เพื่อรองรับการใชงานในสภาววิกฤต เชน Air Card เพื่อรองรับการเชื่อมตอระบบ
อินเตอรเน็ต โทรศัพทมือถือ วัสดุสํานักงาน ฯลฯ รวมถึงยานพาหนะ เพื่อรองรับการ
ใชงานในสภาววิกฤต ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร จัดซื้อวัสดุอุปกรณ
ของสํานักงานปลัดกระทรวงเพื่อใหการทํางานเปนไปอยางตอเนื่อง โดยใหทุกกอง
สํารวจอุปกรณที่ตองใชกรณีฉุกเฉิน หากตองการอุปกรณที่จําเปนเพิ่มเติม  
ใหประสานกับกองกลาง และศูนยเทคโนโลยีและสารสนเทศ เพื่อจัดเตรียม ซึ่งใน
เบื้องตน สํานักสงเสริมและสนับสนุนวิชาการ ๒ มีอุปกรณพื้นฐานใหสามารถ
ดําเนินการได 

เทคโนโลยีสารสนเทศ 
และเครือขายสื่อสารขอมูล 

- ทุกหนวยงานมีการ Back UP ขอมูล และทดสอบความพรอมใชงานอยางสม่ําเสมอ 
ปฏิบัติงานโดยใชระบบ Manual  ไปพลางกอน แลวจึงบันทึกขอมูลในระบบเมื่อ
กลับคืนสูสภาวะปกติ  
- ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ติดตั้งเชื่อมตอระบบเครือขายสื่อสาร
หลักสําหรับเชื่อมตอระบบสารสนเทศและการกูคืนขอมูล 
-  ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ผลักดันและสงเสริมการจัดระบบการ
ประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส (E - Meeting) และ Application Zoom 
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ทรัพยากร กลยุทธความตอเน่ือง 

บุคลากรหลัก  
 

- กําหนดใหบุคลากรหลักและบุคลากรสํารองทํางานทดแทนภายในกลุม/ฝาย
เดียวกัน และมีการระบุหมายเลขโทรศัพทที่สามารถติดตอสื่อสารได  รวมทั้งมีการ
สื่อสารในระบบ Line อยางตอเนื่องกระชับ และชัดเจน 
- สํารองบุคลากร โดยแบงผูบริหารและบุคลากรที่สําคัญ ปฏิบัติงาน ณ สํานัก
สงเสริมและสนับสนุนวิชาการ ๒ เชน รองปลัดกระทรวงฯ ผูตรวจราชการ
กระทรวงฯ และบุคลากรที่สําคัญของสํานักงานปลัดกระทรวงฯ (โดยมอบใหแตละ
กองพิจารณาบุคลากร จัดแบงเปน 2 กลุม เปนทีมหลัก หรือ สํารอง  
 

ผูใหบริการที่สําคัญ / 
ผูมีสวนไดสวนเสีย  
 

- กําหนดใหจัดหาอุปกรณเชื่อมโยงเครือขายอินเตอรเน็ต แบบพกพาสําหรับการ
ติดตอผูใหบริการที่สําคัญ พรอมผลิตสื่อใหผูที่มีสวนไดสวนเสียไดรับทราบถึงสถานที่
และชองทางในการเขาถึงบริการอยางรวดเร็ว 
- จัดทําข้ันตอนการใหบริการในสภาวะวิกฤต ิ
- กองเผยแพรและประชาสัมพันธ และทุกหนวยงานที่เก่ียวของประชาสัมพันธให
ประชาชนรับทราบและเขาถึงบริการอยางรวดเร็ว  
- เพิ่มชองทางการติดตอสื่อสารระหวางหนวยงานกับผูมีสวนไดสวนเสีย เชน  
ระบบ Line และ Application “PROTECE – U พม. พรอมคุมครองคุณ” 

๓. ผลกระทบทางธุรกิจ (Business Impact Analysis) ตอกระบวนการทํางาน หรือการใหบริการ 

การวิเคราะหผลกระทบทางธุรกิจ (Business Impact Analysis) พบวากระบวนการทํางาน 

ท่ีสํานักงานปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษยตองใหความสําคัญและกลับมาดําเนินงาน

หรือคืนสภาพในการใหบริการใหไดภายในระยะเวลา ประกอบดวย 10 กระบวนงาน ปรากฏดังตารางท่ี ๓ 

ตารางท่ี ๓ ผลกระทบทางธุรกิจ (Business Impact Analysis) คือ ผลกระทบตอการปฏิบัติงาน ของ สป.พม. 

กระบวนการหลัก หนวยงาน 
ระยะเวลาเปาหมายใน 
การฟนคืนสภาพ : RTO 

2 - 4 ชม. 1 วัน 1 สัปดาห 

๑. งานสารบรรณ กองกลาง ✔ - - 

๒. งานรับเร่ืองราวรองเรียนรองทุกข
ผานระบบ website กระทรวง พม. 

กองตรวจราชการ 
 
- 
 

✔ 
 
- 

๓. การเบิกจายเงินจากคลัง กองกลาง - ✔ - 
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กระบวนการหลัก หนวยงาน 
ระยะเวลาเปาหมายใน 
การฟนคืนสภาพ : RTO 

2 - 4 ชม. 1 วัน 1 สัปดาห 

๔. การใหบริการระบบสารสนเทศหลัก 
ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ 

และการสื่อสาร 
- ✔ ✔ 

5. การจัดการ Website กระทรวงฯ /  
E-mail 

ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

✔ - - 

6. รับเร่ืองราวรองทุกข สายดวน 1300 
กองตรวจราชการ 

(ศูนยชวยเหลือสังคม) 
- ✔ - 

7. กระบวนการชวยเหลือผูเสียหาย กองตอตานการคามนษุย - ✔ - 

8. การขับเคลื่อนนโยบายและแผน กองยุทธศาสตรและแผนงาน - ✔ - 

9. กระบวนการสื่อสารประชาสมัพันธ กองเผยแพรและประชาสัมพนัธ ✔ - - 

10. งานมาตรฐานฯ กองมาตรฐานการพฒันาสังคมฯ - ✔ - 

 

 สําหรับกระบวนงานอ่ืนๆ ท่ีประเมินแลว อาจไมไดรับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมาก หรือมีความ

ยืดหยุนสามารถชะลอการดําเนินงานและการใหบริการได ใหหัวหนาสวนราชการประเมินความจําเปน 

และเหมาะสม ท้ังนี้ หากมีความจําเปน ใหปฏิบัติตามแนวทางการบริหารความตอเนื่องเชนเดียวกับกระบวนงานหลัก 

๔. กระบวนการแจงเหตุฉุกเฉิน (Call Tree) 

กระบวนการ Call Tree คือกระบวนการแจงเหตุฉุกเฉินใหกับสมาชิกในคณะบริหารความตอเนื่อง 

และทีมงานบริหารความตอเนื่องท่ีเก่ียวของตามผังรายชื่อทางโทรศัพท และชองทางการสื่อสารอ่ืนๆ  

เชน Group LINE ผูบริหาร สป.พม. Group LINE กอง/กลุม โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือการบริหารจัดการข้ันตอน

ในการติดตอบุคลากร ภายหลังจากมีการประกาศเหตุการณฉุกเฉินหรือภาวะวิกฤตของหนวยงาน 

จุดเริ่มตนของกระบวนการ Call Tree จะเริ่มจากหัวหนาคณะบริหารความตอเนื่องแจงใหผู

ประสานงานคณะบริหารความตอเนื่อง โดยผูประสานงานฯ จะแจงใหหัวหนาทีมบริหารความตอเนื่องรับทราบ

เหตุการณฉุกเฉินและการประกาศใชแผนความตอเนื่อง ตามสายงานการบังคับบัญชาของแตละสายงาน 

ผูอํานวยการกอง/ศูนย/สถาบัน แตละทาน จึงติดตอและแจงไปยังบุคลากรภายใตการบังคับบัญชาของตน

รับทราบเหตุการณฉุกเฉินและประกาศใชแผนความตอเนื่องของหนวยงานท่ีไดรับผลกระทบ ตามรายชื่อและ

ชองทางติดตอสื่อสารท่ีไดระบุใน ตารางท่ี ๑ และทาง Group LINE  
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 ใหแจงขอมูลใหกับบุคลากรสํารองของหนวยงานทราบ ดังตอไปนี้ 

- สรุปสถานการณของเหตุการณฉุกเฉินและการประกาศใชแผนความตอเนื่อง 

- เวลาสถานท่ีสําหรับการนัดประชุมเรงดวนของหนวยงาน สําหรับผูบริหารของ

หนวยงาน และทีมงานบริหารความตอเนื่อง 

ภายหลังจากไดรับการตอบรับจากบุคลากรหลักครบถวนตามผังการติดตอ (Call Tree) หัวหนา

หนวยงาน มีหนาท่ีโทรกลับไปแจงยังผูประสานงานคณะความตอเนื่อง เพ่ือรวบรวมสรุปความพรอมของ

หนวยงานในการบริหารความตอเนื่อง รวมท้ังความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสินของหนวยงานและเจาหนาท่ี

ท้ังหมดทีมบริหารความตอเนื่องมีหนาท่ีในการปรับปรุงขอมูลสําหรับการติดตอใหเปนปจจุบันอยูตลอดเวลา 

เพ่ือใหกระบวนการติดตอบุคลากรภายในหนวยงานสามารถดําเนินไดอยางตอเนื่องและสําเร็จลุลวงภายใน

ระยะเวลาท่ีคาดหวัง ในกรณีท่ี เกิดโรคระบาดอันตรายและมีการประกาศใชแผนความตอเนื่อง 

5. การบริหารความตอเนื่องของสํานัก/กอง/ศูนย 

5.1 ทีมงานบริหารความตอเนื่อง 

เพ่ือใหแผนความตอเนื่อง (BCP) ของสํานัก/กอง/ศูนยสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางมีประสิทธิภาพ

และเกิดประสิทธิผล สํานักงานปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษยจึงกําหนดใหมีการ

จัดตั้งทีมงานบริหารความตอเนื่อง (BCP Team) ของสํานัก/กอง/ศูนย ข้ึน ประกอบดวยตําแหนง 

     หัวหนาทีมงานบริหารความตอเนื่อง 

   ทีมงานบริหารความตอเนื่อง 

แตละตําแหนงมีหนาท่ีรวมมือกันดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน และกูคืนเหตุการณฉุกเฉินในแตละสวนงานของ

ตนเอง ใหสามารถบริหารความตอเนื่องและกลับสูสภาวะปกติโดยเร็ว ตามรายชื่อบุคลากรและบทบาทหนาท่ี 

ท่ีกําหนดไวของทีมงานบริหารความตอเนื่อง (BCP Team) ท่ีเปนบุคลากรหลัก และในกรณีท่ีบุคลากรหลักไม

สามารถปฏิบัติหนาท่ีได ใหบุคลากรสํารองรับผิดชอบทําหนาท่ีในบทบาทของบุคลากรหลักไปกอนจนกวาจะได

มีการมอบหมายและแตงตั้ง โดยหัวหนาคณะบริหารความตอเนื่อง ในการบริหารความตอเนื่องและกอบกูคืน  

ปรากฏดังตารางท่ี ๔ ถึง 11 
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ตารางท่ี 4  BCP Team :  กองกลาง 

บุคลากรหลัก 
บทบาท 

บุคลากรสํารอง 

ช่ือ ช่ือ 

นางสาวบุษยา  ใจสวาง 
 

หัวหนาทีมงาน
บริหารความ
ตอเนื่องและผู
ประสานงาน 

นางอดา  ฉอสวสัดิ ์
 

1. นางสาวโสภา  สงัขวรรณะ 
๑. นายทวปี เจริญธรรม 
๒. นางปรินดา ธานีรัตน 
๓. นางสาวรัตนติกรณ ศรีสุรนนัท 
4. นายศักดิ์ณรงค สมัครการ 

หัวหนาทีมงาน
บริหารความ
ตอเนื่องและผู
ประสานงาน 

๑. นางสาวดวงพร เพียรพิจติร 
๒. นางหนึ่งฤทัย  วงศจารุวรวิทย 
3. นางยินดี  จันทรสุวรรณ 

ตารางท่ี 5  BCP Team :  ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

บุคลากรหลัก 
บทบาท 

บุคลากรสํารอง 

ช่ือ ช่ือ 

นางสาวทัศนีย  สชุีวกุล หัวหนาทีมงาน
บริหารความ
ตอเนื่องและผู
ประสานงาน 

นางพนูพัฒน ขันธาโรจน 

 ๑. นายพูนพฒัน ขันธาโรจน 
 ๒. นางสาวปตพิร ปติเสรี 
 ๓. นางสาวพัชรินี  ไชยจันทร 

หัวหนาทีมงาน
บริหารความ

ตอเนื่อง 

 ๑. นางสาวทัศวรรณ จันทรออน 
 ๒. นายจําเริญ  นิจจรัลกุล 
 ๓. นางสาวยุภนนัท สมปาง 

ตารางท่ี ๖  BCP Team :  กองตรวจราชการ  

บุคลากรหลัก 
บทบาท 

บุคลากรสํารอง 

ช่ือ ช่ือ 

นายศราวุธ  มลูโพธิ ์ หัวหนาทีมงาน
บริหารความ

ตอเนื่อง 

1. นางสกาวเดือน  แกวมีแสง 
2. นางคณัสนันท  ภิญญะโชต ิ
3. นางพิสมัย  ไหวด ี
4. นางจิตติมา  ชมใจ 
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ตารางท่ี ๗  BCP Team :  กองตอตานการคามนุษย 

บุคลากรหลัก บทบาท บุคลากรสํารอง 

ช่ือ  ช่ือ 

นางสาวทพิวรรณ  โพธิ์ทอง หัวหนาทีมงาน
บริหารความ

ตอเนื่อง 

1. นางชยานนิท  โหเฉ่ือย 
2. นายอิศรา  ขัติยวรา 

ตารางท่ี 8  BCP Team :  ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต 

บุคลากรหลัก 
บทบาท 

บุคลากรสํารอง 

ช่ือ ช่ือ 

นางสาวสิชากาณจ  ศิไพบณุณากาณจ 
 

หัวหนาทีมงาน
บริหารความ

ตอเนื่อง 

1. นายอนุวัฒน วไิลพนัธุรัตนา 
2. นางสาวพรภัส  การะเกต ุ
3. นางสาวนวลทิพย  สานุกุล 
4. นางสาวภูริชา  อินทวงษ 

ตารางท่ี 9  BCP Team :  กองมาตรฐานการพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย 

บุคลากรหลัก 
บทบาท 

บุคลากรสํารอง 

ช่ือ ช่ือ 

นางสาวพรประภา  สนิธนุาวา 
 

หัวหนาทีมงาน
บริหารความ

ตอเนื่อง 

๑. นางสาวจุรี  บุตรสมาน 
 

๒. นางสาวรยากร  งามด ี
๓. นายกนก  คุมประวัติ 
๔. นางสาวจีรดา  ธรรมาภิมุข 
๕. นางสาวอภิรดี  วรอุไร 
6. นายธีรพล  วชิชุรังษ ี

ทีมงานบริหาร
ความตอเนื่อง 

๑. นางสาวจุรี  บุตรสมาน 
 

ตารางท่ี 10  BCP Team :  กองเผยแพรและประชาสัมพันธ 

บุคลากรหลัก 
บทบาท 

บุคลากรสํารอง 

ช่ือ ช่ือ 

นายแฉลม  ทองเกลา 
 

หัวหนาทีมงาน
บริหารความ

ตอเนื่อง 

1. นายสมชาย  ออนบาง 
2. นายอธิวัฒน  ธาดาศรีสวัสดิ ์
3. นายสมเจต อนุรักษบุญยิ่ง 
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ตารางท่ี 11  BCP Team :  กองยุทธศาสตรและแผนงาน 

บุคลากรหลัก บทบาท บุคลากรสํารอง 

ช่ือ  ช่ือ 

1. นางอรธิชา  วิเศษโกสิน 
 
 

หัวหนาทีมงาน
บริหารความ

ตอเนื่อง 

1. นางเกศสุดา  มงคลนาวิน 
2. นางกิจติยา  ใสสอาด 
3. นางสาวอภิรดี  อุทิศอุทัยวรรณ 
4. นางสาวนวรัตน  กิจชนะภาวร 

5.2 การวิเคราะหเพ่ือกําหนดความตองการทรัพยากรท่ีสําคัญ 

5.2.1. ดานสถานท่ีปฏิบัติงานสํารอง (Working Space Requirement)  

ปรากฏดังตารางท่ี ๑2 

ตารางท่ี ๑2 การระบุพ้ืนท่ีการปฏิบัติงานสํารอง 

ประเภท
ทรัพยากร 

กระบวนการ หนวยงาน ๒ - ๔ ช.ม. ๑ วัน ๑ สัปดาห 

พื้นที่สาํหรับ
สถานที่

ปฏิบัติงาน
สํารอง 

งานสารบรรณ  กก. ๑ ตรม. 
( ๑ คน) 

๑ ตรม. 
( ๑ คน) 

๒ ตรม. 
( ๑ คน) 

งานรับเร่ืองราวรองเรียนรองทุกข 
ผานระบบ website กระทรวง พม. 

กตร. - ๑ ตรม. 
( ๒ คน) 

๒ ตรม. 
( ๒ คน) 

การเบิกจายเงินจากคลัง  กก. - - ๖๕ ตรม. 
( ๗ คน) 

การใหบริการระบบสารสนเทศหลัก  ศทส. - - 12 ตรม. 

Website กระทรวงฯ / E-mail ศทส. - 2 ตรม. 
(2 คน) 

- 

กระบวนการชวยเหลือผูเสียหาย กคม. - ๑ ตรม. 
( ๒ คน) 

๒0 ตรม. 
( ๑0 คน) 
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ประเภท
ทรัพยากร 

กระบวนการ หนวยงาน ๒ - ๔ ช.ม. ๑ วัน ๑ สัปดาห 

พื้นที่สาํหรับ
สถานที่

ปฏิบัติงาน
สํารอง 

รับเร่ืองราวรองทุกข สายดวน 1300  กตร. 
(ศูนยชวยเหลือ

สังคม) 
- 

12 ตรม. 
(6 คน) 

12 ตรม. 
(6 คน) 

กระบวนการสื่อสารประชาสัมพนัธ กปส. - 3 ตรม. 
( ๒ คน) 

6 ตรม. 
( ๔ คน) 

งานมาตรฐานฯ กมพ. 5 ตรม. 
(5 คน) 

5 ตรม. 
(5 คน) 

5 ตรม. 
(5 คน) 

การขับเคลื่อนนโยบายและแผน กยผ. - 10 ตรม. 
(4 คน) 

10 ตรม. 
(4 คน) 

5.2.๒. ความตองการดานวัสดุอุปกรณ (Equipment &Supplies Requirement)  

ปรากฏดังตารางท่ี ๑4 

 ตารางท่ี ๑4 การระบุจํานวนวัสดุอุปกรณ 

ประเภททรัพยากร หนวยงาน ที่มา 
๒ - ๔  
ช.ม. 

๑ วัน ๑ สัปดาห 

คอมพิวเตอร /  
โนตบุก  

กก. 
กคม. 
กตร. 
กมพ. 
กยผ. 
กปส. 

ทุกหนวยงานเตรียมอุปกรณของ
ตนเองและขอสนับสนนุจากหนวยงาน
ในสังกัดที่ไมไดรับผลกระทบ 

1 เคร่ือง 
 
 

1 เคร่ือง 

1 เคร่ือง 
1 เคร่ือง 
1 เคร่ือง 
1 เคร่ือง 
1 เคร่ือง 
1 เคร่ือง 

1 เคร่ือง 
2 เคร่ือง 
2 เคร่ือง 
1 เคร่ือง 
1 เคร่ือง 
2 เคร่ือง 

สแกนเนอร  กก. ทุกหนวยงานเตรียมอุปกรณของ
ตนเองและขอสนับสนนุจากหนวยงาน
ในสังกัดที่ไมไดรับผลกระทบ 

1 เคร่ือง 1 เคร่ือง 1 เคร่ือง 

โทรศัพทเคลื่อนที ่ กก. 
กคม. 
กตร. 
กยผ. 
กปส. 

ทุกหนวยงานเตรียมอุปกรณของ
ตนเองและขอสนับสนนุจากหนวยงาน
ในสังกัดที่ไมไดรับผลกระทบ  

1 เคร่ือง 3 เคร่ือง 
1 เคร่ือง 

 
1 เคร่ือง 
1 เคร่ือง 

3 เคร่ือง 
2 เคร่ือง 

 
1 เคร่ือง 
1 เคร่ือง 
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ประเภททรัพยากร หนวยงาน ที่มา 
๒ - ๔  
ช.ม. 

๑ วัน ๑ สัปดาห 

โทรสาร  กก. 
กคม. 
กตร. 
ศทส. 
กมพ. 
กปส. 

ทุกหนวยงานเตรียมอุปกรณของ
ตนเองและขอสนับสนนุจากหนวยงาน
ในสังกัดที่ไมไดรับผลกระทบ  

1 เคร่ือง 
 
 
 

1 เคร่ือง 

2 เคร่ือง 
1 เคร่ือง 

 
 

1 เคร่ือง 
1 เคร่ือง 

2 เคร่ือง 
1 เคร่ือง 

 
1 เคร่ือง 
1 เคร่ือง 
1 เคร่ือง 

เคร่ืองสํารองขอมูล  กก. ทุกหนวยงานเตรียมอุปกรณของ
ตนเองและขอสนับสนนุจากหนวยงาน
ในสังกัดที่ไมไดรับผลกระทบ  

1 เคร่ือง 1 เคร่ือง 1 เคร่ือง 

ปร๊ินเตอร  กก. 
กคม. 
กตร. 
กมพ. 
กยผ. 

ทุกหนวยงานเตรียมอุปกรณของ
ตนเองและขอสนับสนนุจากหนวยงาน
ในสังกัดที่ไมไดรับผลกระทบ  

1 เคร่ือง 
 
 

1 เคร่ือง 

1 เคร่ือง 
1 เคร่ือง 

- 
1 เคร่ือง 
1 เคร่ือง 

1 เคร่ือง 
1 เคร่ือง 
1 เคร่ือง 
1 เคร่ือง 
1 เคร่ือง 

กระดาษ  กก. 
กตร. 
กคม. 
กยผ. 
กปส. 

ทุกหนวยงานเตรียมอุปกรณของ
ตนเองและขอสนับสนนุจากหนวยงาน
ในสังกัดที่ไมไดรับผลกระทบ, รานคา  

5 รีม 5 รีม 
 

1 รีม 
1 รีม 
1 รีม 

5 รีม 
2 รีม 
3 รีม 
1 รีม 
5 รีม 

เคร่ืองใชสํานักงาน  กคม. 
กตร. 
กก. 

กมพ. 
กยผ. 
กปส. 

ขอสนับสนุนจากหนวยงานในสงักัดที่
ไมไดรับผลกระทบ  

- 
 
 
- 

1 ชุด 
- 
 
- 

1 เคร่ือง 
1 ชุด 

1 ชุด  
1 ชุด 

 
1 ชุด 

1 เคร่ือง 
1 ชุด 

โทรศัพท  ศทส. 
กตร. 
กมพ. 
กปส. 
กคม. 

ทุกหนวยงานเตรียมอุปกรณของ
ตนเองและขอสนับสนนุจากหนวยงาน
ในสังกัดที่ไมไดรับผลกระทบ, รานคา  

- 
 
- 

- 
 
- 

1 เคร่ือง 
1 เคร่ือง 

1 เคร่ือง 
8 เคร่ือง 
1 เคร่ือง 
1 เคร่ือง 
2 เคร่ือง 

เคร่ืองถายเอกสาร  กตร. 
กยผ. 

รานคา   
1 เคร่ือง 

1 เคร่ือง 
1 เคร่ือง 

อุปกรณบันทึก
ขอมูล 

ศทส. 
กตร. 
กยผ. 
กปส. 

ขอสนับสนุนจากหนวยงานในสงักัดที่
ไมไดรับผลกระทบ 

- - 
 
 

1 เคร่ือง 

1 เคร่ือง / 
หนวยงาน 
1 เคร่ือง 
2 เคร่ือง 
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ประเภททรัพยากร หนวยงาน ที่มา 
๒ - ๔  
ช.ม. 

๑ วัน ๑ สัปดาห 

เคร่ืองสํารองไฟ กคม. 
กปส. 

 - - 
1 เคร่ือง 

1 เคร่ือง 
2 เคร่ือง 

โตะทาํงาน กยผ. 
กคม. 
กปส. 

ขอสนับสนุนจากหนวยงานในสงักัดที่
ไมไดรับผลกระทบ 

 1 ตัว 
1 ตัว 
2 ชุด 

1 ตัว 
1 ตัว 
4 ชุด 

ยานพาหนะ ทุกหนวยงาน - ยานพาหนะของทุกหนวยงาน 
- ขอสนับสนุนจากหนวยงานในสังกัด 
ที่ไมไดรับผลกระทบ 

- 1 คัน / 
หนวยงาน 

1 คัน 

5.2.๓. ความตองการดานเทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูล (IT & Information Requirement) 

เนื่องจากระบบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลท่ีสําคัญของหนวยงานอยูในความดูแลของศูนยเทคโนโลยี

และการสื่อสาร เปนลักษณะแบบรวมศูนย ดังนั้น หนวยงานจึงใชขอมูลสารสนเทศโดยการเชือ่มโยงระบบของ

หนวยงานกับศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ผานเครือขายอินเตอรเน็ต ทําใหหนวยงานไมมีระบบ

คอมพิวเตอรสํารองและหากระบบมีปญหาตองรอใหศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร กูคืนระบบการ

บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศกอน หนวยงานจึงจะสามารถใชงานของระบบได  ปรากฏดังตารางท่ี ๑5 

ตารางท่ี ๑5 การระบุความตองการดานเทคโนโลย ี

ประเภททรัพยากร หนวยงาน ที่มา ๒ - ๔ ช.ม. ๑ วัน ๑ สัปดาห 

ระบบ Web Portal กตร. สํานักงานปลัด , สํานักนายกรัฐมนตรี  ✔ ✔ 

แอรการด  กก. ขอสนับสนุนจากหนวยงานในสงักัดที่
ไมไดรับผลกระทบ 

 ✔  

GFMIS  
(ระบบเบิกจายเงิน)  

กก. กรมบัญชีกลาง - - ✔ 

Internet/Wifi กก. 
ศทส. 
กยผ. 
กคม. 
กตร. 
กปส. 

ผูใหบริการตามสัญญาเชา / เชา
เพิ่มเติมจากบริษัท โทรคมนาคม
แหงชาติ (National Telecom : 
NTCo.) 

- - 
 
 
 
 

✔ 

✔ 

✔ 

✔ 

✔ 

✔ 
 

Server ศทส. 
กตร. 

เชาบริษัท โทรคมนาคมแหงชาติ 
(National Telecom : NTCo.) 

- - ✔ 

การดระบบ,โทรศัพท  กตร. องคการโทรศัพท    ✔ 
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5.2.๔. ความตองการดานบุคลากรสําหรับความตอเนื่องเพ่ือปฏิบัติงาน (Personnel 

Requirement) ปรากฏดังตารางท่ี ๑6 

ตารางท่ี ๑6 การระบุจํานวนบุคลากรหลักท่ีจําเปน 

ประเภททรัพยากร หนวยงาน 
๒ - ๔ 
ช.ม. 

๑ วัน 
(คน) 

๑ สัปดาห 
(คน) 

จํานวนบุคลากรปฏิบัติงาน
สํานักงาน / สถานท่ีปฏิบัติงาน
สํารอง 

กองกลาง - - 7 

กองตรวจราชการ - 12 14 

ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร - 9 9 

กองตอตานการคามนุษย - 5 5 

กองมาตรฐานฯ - 5 5 

กองยุทธศาสตรและแผนงาน - 4 4 

กองเผยแพรและประชาสัมพันธ - 2 4 

รวม - 37 48 

5.2.๕. ความตองการดานผูใหบริการท่ีสําคัญ (Service Requirement)  

ปรากฏดังตารางท่ี ๑7 

ตารางท่ี ๑7 การระบุผูใหบริการท่ีตองติดตอหรือขอรับบริการ 

ผูใหบริการ ๒ - ๔ ช.ม. ๑ วัน ๑ สัปดาห หมายเลขโทรศัพท หมายเหตุ 

การไฟฟานครหลวง / ภูมิภาค  - ✔ ✔ 02 256 3247 
02 581 7956 - 53 
02 580 7480 

สํานักงานใหญ 
ปุทมธาน ี
นนทบุรี 

การประปานครหลวง / ภูมิภาค  ✔ ✔ ✔ 02 504 0123 
02 581 6656 
02 589 0035 

สํานักงานใหญ 
ปุทมธาน ี
นนทบุรี 

องคการโทรศัพท  ✔ ✔ ✔ 02 240 0701  

สํานักงานปลัด /  
สํานักนายกรัฐมนตรี  

✔ ✔ ✔ 02 283 4000  

กรมบัญชีกลาง  - - ✔ 02 127 7000  

ToT หรือ CAT  ✔ ✔ 02 282 8882 
02 104 2372 

TOT 
CAT 

กรมปองกัน 
และบรรเทาสาธารณภัย  

✔ ✔ ✔ 02 637 3000  
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วันท่ี 1 (ภายใน 24 ชั่วโมง) การตอบสนองตอเหตุการณทันที 

ในการปฏิบัติการใดๆ ใหบุคลากรของหนวยงานคํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเอง 

และบุคลากรอ่ืนๆ และปฏิบัติตามแนวทางแผนเผชิญเหตุและข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีหนวยงานตนเองกําหนด

ข้ึนอยางเครงครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ดําเนินการ
แลวเสร็จ 

- แจงเหตุฉุกเฉิน/วิกฤติ ตามกระบวนการ Call Tree ใหกับบุคลากรใน
หนวยงาน ภายหลังไดรับแจงจากหัวหนาคณะบริหารความตอเนื่องและผู
ประสานงาน 

หัวหนาทีมงานบริหารความ
ตอเนื่องของสํานัก/กอง/ศูนย 

☐ 

- จัดประชุมทีมงานบริหารความตอเนื่อง เพื่อประเมินความเสียหาย ผลกระทบ
ตอการดําเนินงานและใหบริการ และทรัพยากรสาํคัญที่ตองใชในการบริหาร
ความตอเนื่อง 
- ทบทวนกระบวนงาน/งานที่มคีวามเรงดวน และสงผลกระทบอยางสูง
จําเปนตองดาํเนินงานหรือปฏิบตัิดวยมือ  
(Manual Processing) 

ทีมงานบริหารความตอเนื่อง
ของสํานัก/กอง/ศูนย 

☐ 

- ระบุและสรุปรายชื่อบุคลากรในฝายฯ ที่ไดรับบาดเจ็บ/เสียชีวติ ทีมงานบริหารความตอเนื่อง
ของสํานัก/กอง/ศูนย 

☐ 

- รายงานหัวหนาคณะบริหารความตอเนื่องของหนวยงานครอบคุลม 
    สรุปจํานวนและรายชื่อบุคลากรที่ไดรับบาดเจ็บ/เสียชีวิต 
    ความเสียหายและผลกระทบตอการดําเนนิงานและใหบริการ 
    ทรัพยากรสําคัญที่ตองใชในการบริหารความตอเนื่อง 
    กระบวนงาน/งานที่มีความเรงดวน และสงผลกระทบอยางสูงจําเปนตอง
ดําเนินงานหรือปฏิบัตดิวยมือ (Manual Processing) 

หัวหนาทีมงานบริหารความ
ตอเนื่อง 

☐ 

- สื่อสารและรายงานสถานการณแกบุคลากรในหนวยงาน ใหทราบ  
ตามเนื้อหาและขอความทีไ่ดรับการพิจารณาและเห็นชอบจากคณะบริหาร
ความตอเนื่อง 

หัวหนาทีมงานบริหารความ
ตอเนื่อง 

☐ 

- ประเมินและระบุกระบวนการหลักของฝายฯ และงานเรงดวนที่จําเปนตอง
ดําเนินการใหแลวเสร็จ ภายใน ๑ - ๕ วันขางหนา 

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่อง 

☐ 

- ประเมินศักยภาพและความสามารถของหนวยงานฯ ในการดําเนินงาน
เรงดวนขางตน ภายใตขอจํากัดและสภาวะเหตุฉุกเฉินและวิกฤติ พรอมระบุ
ทรัพยากรที่จําเปนตองใชในการบริหารความตอเนื่อง (ตามแผนการจัดหา
ทรัพยากร ตามตารางที่ 2 , ตางรางที่ 12 - ๑7) 

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่อง 

☐ 
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ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ดําเนินการ
แลวเสร็จ 

- รายงานความคืบหนาใหแกหัวหนาคณะบริหารความตอเนื่องของสํานักงาน
ปลัดกระทรวงการพฒันาสังคมและความมัน่คงของมนุษย พรอมขออนุมัติการ
ดําเนินงานหรือปฏิบัตดิวยมือ(Manual Processing) สําหรับกระบวนงาน/งาน
ที่มีความเรงดวน และสงผลกระทบอยางสูง  
หากไมดําเนนิการในระหวางที่ทรัพยากรของหนวยงานยงัไมสามารถกอบกูคืน
สูภาวะปกต ิ

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่อง 

☐ 

- ติดตอและประสานงานกับหนวยงานที่เก่ียวของในการจัดหาทรัพยากร 
ที่จําเปนตองใชในการบริหารความตอเนื่อง :  
    สถานทีป่ฏิบัติงานสํารอง 
    วัสดุอุปกรณที่สําคัญ 
    เทคโนโลยสีารสนเทศและขอมูลที่สําคัญ 
    บุคลากรหลัก 
    ผูใหบริการที่สําคัญ/ผูมสีวนไดสวนเสีย 

หัวหนาและทีมงานบริหาร 
ความตอเนื่อง 
    กองกลาง 
    กองการตางประเทศ 
    ศูนยเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 
    ศูนยปฏิบัติการตอตาน
การทุจริต 

☐ 

- รายงานความคืบหนาใหแกหัวหนาคณะบริหารความตอเนื่องของสํานักงาน
ปลัดกระทรวงการพฒันาสังคมและความมัน่คงของมนุษย พรอมขออนุมัติการ
ดําเนินงานหรือปฏิบัตดิวยมือ(Manual Processing) สําหรับกระบวนงาน/งาน
ที่มีความเรงดวน และสงผลกระทบอยางสูง หากไมดาํเนินการในระหวางที่
ทรัพยากรของหนวยงานยังไมสามารถกอบกูคืนสูภาวะปกต ิ

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่อง 

☐ 

- ติดตอและประสานงานกับหนวยงานที่เก่ียวของในการจัดหาทรัพยากร 
ที่จําเปนตองใชในการบริหารความตอเนื่อง :  
    สถานทีป่ฏิบัติงานสํารอง 
    วัสดุอุปกรณที่สําคัญ 
    เทคโนโลยสีารสนเทศและขอมูลที่สําคัญ 
    บุคลากรหลัก 
    ผูใหบริการที่สําคัญ/ผูมสีวนไดสวนเสีย 

หัวหนาและทีมงานบริหาร 
ความตอเนื่อง 
    กองกลาง 
    กองการตางประเทศ 
    ศูนยเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 
    ศูนยปฏิบัติการตอตาน
การทุจริต 

☐ 

- พิจารณาดาํเนินการหรือปฏิบัติงานดวยมือ (Manual Processing) 
เฉพาะงานเรงดวนทีส่งผลกระทบอยางสงูและไมสามารถรอไดทัง้นี้  
ตองไดรับการอนุมัต ิ

ทีมงานบริหารความตอเนื่อง ☐ 

- ระบุหนวยงาน/ผูใชบริการสําหรับงานเรงดวนที่ระบุขางตนเพือ่แจง
สถานการณและแนวทางในการบริหารความตอเนื่อง ตามเนื้อหาและขอความ
ที่ไดรับการพิจารณาและเห็นชอบจากคณะบริหารความตอเนื่องของหนวยงาน 

หัวหนาและทีมงานบริหาร 
ความตอเนื่อง 
 

☐ 

- บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงานตางๆ ที่ทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของฝายฯ (พรอมระบุรายละเอียดผูดําเนนิการ  
และเวลา) อยางสม่าํเสมอ 

ทีมงานบริหารความตอเนื่อง ☐ 
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ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ดําเนินการ
แลวเสร็จ 

- แจงสรุปสถานการณและข้ันตอนการดําเนินการตอไป สาํหรับในวันถัดไป 
ใหกับบุคลากรหลักในฝายฯ เพือ่ทราบและดาํเนินการ อาทิ แจงวัน เวลา และ
สถานทีป่ฏิบัตงิานสํารอง 

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่อง 

☐ 

- รายงานความคืบหนาใหแกหัวหนาคณะบริหารความตอเนื่องของหนวยงาน 
อยางสม่ําเสมอหรือตามที่ไดมีการกําหนด 

ทีมงานบริหารความตอเนื่อง ☐ 

 

วันท่ี ๒ - ๓ การตอบสนองในระยะสั้น 

ในการปฏิบัติการใดๆ ใหบุคลากรของหนวยงานคํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเอง 

และบุคลากรอ่ืนๆ และปฏิบัติตามแนวทางแผนเผชิญเหตุและข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีหนวยงานตนเองกําหนด

ข้ึนอยางเครงครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ดําเนินการ
แลวเสร็จ 

- ติดตามสถานภาพการกอบกูคืนมาของทรัพยากรทีไ่ดรับผลกระทบ ประเมิน
ความจําเปนและระยะเวลาที่ตองใชในการกอบกูคืน 

หัวหนาและทีมงานบริหาร 
ความตอเนื่อง 

☐ 

- ตรวจสอบกับหนวยงาน ความพรอมและขอจํากัดในการจัดหาทรัพยากรที่
จําเปนตองใชในการบริหารความตอเนื่อง :  
    สถานทีป่ฏิบัติงานสํารอง 
    วัสดุอุปกรณที่สําคัญ 
    เทคโนโลยสีารสนเทศและขอมูลที่สําคัญ 
    บุคลากรหลัก 
    ผูใหบริการที่สําคัญ/ผูมสีวนไดสวนเสีย 

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่อง 
    กองกลาง 
    กองการตางประเทศ 
    ศูนยเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 
    ศูนยปฏิบัติการตอตาน
การทุจริต 

☐ 

- รายงานหัวหนาคณะบริหารความตอเนื่องของหนวยงานความพรอมขอจํากัด 
และขอเสนอแนะ ในการจัดหาทรัพยากรที่จําเปนตองใชในการบริหารความ
ตอเนื่อง 

ทีมงานบริหารความตอเนื่อง ☐ 

- ประสานงานและดําเนินการจดัหาทรัพยากรที่จําเปนตองใชใน 
การบริหารความตอเนื่อง    
    สถานทีป่ฏิบัติงานสํารอง 
    วัสดุอุปกรณที่สําคัญ 
    เทคโนโลยสีารสนเทศและขอมูลที่สําคัญ 
    บุคลากรหลัก 
    ผูใหบริการที่สําคัญ/ผูมสีวนไดสวนเสีย 

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่อง 
    กองกลาง 
    กองการตางประเทศ 
    ศูนยเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 
    ศูนยปฏิบัติการตอตาน
การทุจริต 

☐ 
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ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ดําเนินการ
แลวเสร็จ 

- ดําเนินการกอบกูและจัดหาขอมูลและรายงานตางๆ ที่จําเปนตองใช 
ในการดําเนินงานและใหบริการ  
(ตามตารางที่ ๑4 การระบุจํานวนวัสดุอุปกรณ) 

ทีมงานบริหารความตอเนื่อง ☐ 

- ดําเนินงานและใหบริการ ภายใตทรัพยากรที่จัดหา เพื่อบริหาร 
ความตอเนื่อง 
    สถานทีป่ฏิบัติงานสํารอง 
    วัสดุอุปกรณที่สําคัญ 
    เทคโนโลยสีารสนเทศและขอมูลที่สําคัญ 
    บุคลากรหลัก 
    ผูใหบริการที่สําคัญ/ผูมสีวนไดสวนเสีย 

ทีมงานบริหารความตอเนื่อง ☐ 

- แจงสถานการณและแนวทางในการบริหารความตอเนื่อง แกหนวยงาน/
ผูใชบริการทีไ่ดรับผลกระทบ 

หัวหนาและทีมงานบริหาร 
ความตอเนื่อง 

☐ 

- บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงานตางๆ ที่ทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของฝายฯ (พรอมระบุรายละเอียดผูดําเนนิการ  
และเวลา) อยางสม่าํเสมอ 

ทีมงานบริหารความตอเนื่อง ☐ 

- แจงสรุปสถานการณและข้ันตอนการดําเนินการตอไป สาํหรับในวันถัดไป 
ใหกับบุคลากรหลักในฝายฯ เพือ่ทราบและดาํเนินการ อาทิ แจงวัน เวลา และ
สถานทีป่ฏิบัตงิานสํารอง 

ทีมงานบริหารความตอเนื่อง ☐ 

- รายงานความคืบหนาใหแกหัวหนาคณะบริหารความตอเนื่องของหนวยงาน 
อยางสม่ําเสมอหรือตามที่ไดมีการกําหนด 

ทีมงานบริหารความตอเนื่อง ☐ 
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วันท่ี ๔ – ๗ การตอบสนองระยะกลาง (๑ สัปดาห) 

ในการปฏิบัติการใดๆ ใหบุคลากรของหนวยงานคํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเอง 

และบุคลากรอ่ืนๆ และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีหนวยงานตนเอง

กําหนดข้ึนอยางเครงครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ดําเนินการ
แลวเสร็จ 

- ติดตามสถานภาพการกอบกูคืนมาของทรัพยากรทีไ่ดรับผลกระทบ ประเมิน
ความจําเปนและระยะเวลาที่ตองใชในการกอบกูคืน 

หัวหนาและทีมงานบริหาร 
ความตอเนื่อง 

☐ 

- ระบุทรัพยากรที่จาํเปนตองใช เพื่อดําเนินงานและใหบริการตามปกต ิ ทีมงานบริหารความตอเนื่อง ☐ 

-รายงานหัวหนาคณะบริหารความตอเนื่องของหนวยงานสถานภาพการกอบกู
คืนมาของทรัพยากรที่ไดรับผลกระทบและทรัพยากรที่จาํเปนตองใชเพื่อ
ดําเนินงานและใหบริการตามปกต ิ

หัวหนาทีมงานบริหารความ
ตอเนื่อง 

☐ 

- ประสานงานและดําเนินการจดัหาทรัพยากรที่จําเปนตองใชใน 
การบริหารความตอเนื่อง    
    สถานทีป่ฏิบัติงานสํารอง 
    วัสดุอุปกรณที่สําคัญ 
    เทคโนโลยสีารสนเทศและขอมูลที่สําคัญ 
    บุคลากรหลัก 
    ผูใหบริการที่สําคัญ/ผูมสีวนไดสวนเสีย 

หัวหนาและทีมงานบริหาร 
ความตอเนื่อง 
    กองกลาง 
    กองการตางประเทศ 
    ศูนยเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 
    ศูนยปฏิบัติการตอตาน
การทุจริต 

☐ 

- แจงสรุปสถานการณและการเตรียมความพรอมดานทรัพยากรตางๆ เพื่อ
ดําเนินงานและใหบริการตามปกติ ใหกับบุคลากรในหนวยงาน 

หัวหนาและทีมงานบริหาร 
ความตอเนื่อง 

☐ 

- บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงานตางๆ ที่ทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของฝายฯ (พรอมระบุรายละเอียดผูดําเนนิการ  
และเวลา) อยางสม่าํเสมอ 

ทีมงานบริหารความตอเนื่อง ☐ 

- รายงานความคืบหนาใหแกหัวหนาคณะบริหารความตอเนื่องของหนวยงาน 
อยางสม่ําเสมอหรือตามที่ไดมีการกําหนด 

หัวหนาและทีมงานบริหาร 
ความตอเนื่อง 

☐ 

 

  



ภาคผนวก 

แนวทางการบริหารความตอเนื่องและกอบกูกระบวนการ 

(กรณีปฏิบัติงานท่ีบาน และเหล่ือมเวลาการทํางาน) 

ในกรณีท่ีเกิดโรคระบาดท่ีรายแรง และเห็นวาเปนอันตรายตอการแพรระบาดในวงกวาง ใหหัวหนา

คณะบริหารความตอเนื่องพิจารณาประกาศใชแผนบริหารความตอเนื่อง ซ่ึงในการปฏิบัติการใดๆ ใหบุคลากร

ของหนวยงานคํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืนๆ และปฏิบัติตามแนวทางการปองกัน 

การแพรระบาดของไวรัสโคโรนา 2019 (COVID - 19) โดยใหหนวยงานถือปฏิบัติอยางเครงครัด เพ่ือเปนการ

เตรียมความพรอมองคกรในการปองกันการแพรระบาดของโรคติดตอดังกลาว 

 1. ใหหนวยงานในสังกัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย ปรับเวลา 

การปฏิบัติหนาท่ีเพ่ือเปนการปองกันการแพรระบาดของไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) จากเดิมระหวาง

เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. เปลี่ยนชวงเวลาปฏิบัติหนาท่ีเปน 5 ชวงเวลา โดยใหหัวหนาหนวยงานบริหาร

จัดการใหมีเจาหนาท่ีปฏิบัติงานแตละชวงเวลาอยางเหมาะสม สามารถลดความแออัดของบุคลากรในท่ีทํางาน

ไดจริง มีชวงเวลา ดังนี้ 

  ชวงเวลาท่ี ๑ เขาปฏิบัติหนาท่ีตั้งแตเวลา ๐6.๐๐ น. ถึง ๑4.๐๐ น. 

  ชวงเวลาท่ี 2 เขาปฏิบัติหนาท่ีตั้งแตเวลา ๐๗.๐๐ น. ถึง ๑๕.๐๐ น.   

  ชวงเวลาท่ี 3 เขาปฏิบัติหนาท่ีตั้งแตเวลา ๐๘.๐๐ น. ถึง ๑๖.๐๐ น.   

  ชวงเวลาท่ี 4 เขาปฏิบัติหนาท่ีตั้งแตเวลา ๐๙.๐๐ น. ถึง ๑๗.๐๐ น.   

  ชวงเวลาท่ี 5 เขาปฏิบัติหนาท่ีตั้งแตเวลา ๑๐.๐๐ น. ถึง ๑๘.๐๐ น.  

  ท้ังนี้ ใหทุกหนวยงาน พิจารณาเฉลี่ยใหบุคลากรมาปฏิบัติงานทุกชวงเวลาตามความเหมาะสม 

โดยทําการตกลงรวมกันในรายละเอียด โดยใหทุกหนวยงานถือปฏิบัติ ดังนี้ 

- กรณีผูท่ีเขาปฏิบัติงานตั้งแตเวลา 07.00 - 15.00 น. ใหใชแบบชี้แจงขออนุญาตไมลง

เวลาปฏิบัติราชการดวยเครื่องสแกนลายนิ้วมือ ในชวงเวลาเลิกปฏิบัติราชการ (15.00 น.) 

- กรณีผูท่ีเขาปฏิบัติงานตั้งแตเวลา 10.00 - 18.00 น. ใหยกเวนการสแกนลายนิ้วมือ 

ในชวงเวลาเขาปฏิบัติราชการ (10.00 น.) โดยใชแบบชี้แจงขออนุญาตไมลงเวลาปฏิบัติราชการดวยเครื่อง

สแกนลายนิ้วมือแทน 

 2. ใหหนวยงานในสังกัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษยปรับเวลาการพัก

รับประทานอาหารกลางวัน เพ่ือเปนการปองกันการแพรระบาดของไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) จาก

เดิมเปนเวลา ๑1.๐๐ น. จนถึงเวลา ๑๓.3๐ น. โดยมีชวงเวลารับประทานอาหาร ๑ ชั่วโมง หรือนําอาหาร

กลางวันไปรับประทานท่ีโตะทํางาน 
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  3. ใหหนวยงานในสังกัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษยพิจารณาใหบุคลากร

สามารถปฏิบัติราชการ โดยทํางานท่ีบานไดเพ่ือเปนการปองกันการแพรระบาดของไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) 

โดยมีแนวปฏิบัติ 

3.๑. ลักษณะของงานท่ีอนุญาตใหทํางานท่ีบาน 

  3.๑.๑ เปนงานท่ีรับผิดชอบโดยเฉพาะบุคคล และการทํางานท่ีบานจะไมกระทบตอ

สวนรวม องคกร และการใหบริการประชาชน ซ่ึงกําหนดสัดสวนบุคลากรทํางานท่ีบานในอัตราสวนรอยละ ๕๐

ของบุคลากรท้ังหมด 

 3.๑.๒ ใหหัวหนาสวนราชการหรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจ สั่งใหบุคลากรท่ีไดรับอนุญาตให

ทํางานท่ีบาน กําหนดแนวการปฏิบัติงานเปนรายสัปดาหหรือรายเดือน โดยกําหนด เปาหมาย ผลผลิต ตัวชี้วัด

การทํางาน ระบบวิธีการสื่อสาร ติดตาม ประเมินความกาวหนา ตลอดจน การรายงานผลการทํางาน  

หรือเรื่องอ่ืนท่ีสวนราชการพิจารณาเห็นวามีความจําเปนตองกําหนดตามบริบท การทํางานของสวนราชการ 

 3.๒. การขออนุญาตทํางานท่ีบานและการอนุญาต 

  3.๒.๑ ผูมีอํานาจอนุญาตใหบุคลากรในหนวยงานทํางานท่ีบาน คือ หัวหนาสวนราชการ

ของหนวยงานนั้นๆ 

  3.๒.๒ ผูปฏิบัติงานแตละคนสามารถขออนุญาตทํางานท่ีบานไดไมเกินครั้งละ ๒ - ๓ วัน  

ตอสัปดาห โดยทุกหนวยงานจัดทําแผนการทํางานท่ีบาน เปนรายเดือน  

 3.๒.๓ ผูปฏิบัติงานท่ีบานจะตองขออนุญาตตามแบบขออนุญาตทํางานท่ีบานตามท่ีสวน

ราชการกําหนดโดยผูบังคับบัญชาใหความเห็นชอบลวงหนาอยางนอย ๒ วันทําการ 

  3.๓. การรายงานผลการทํางานท่ีบาน ผูปฏิบัติงานท่ีไดรับการอนุญาตใหทํางานท่ีบานจะตอง

รายงานผลการปฏิบัติงานตามแบบการรายงานผลการทํางานท่ีบานสงใหผูบริหารท่ีกํากับดูแลรับรองผลการ

ทํางานทุกครั้ง 

  3.๔. จริยธรรมในการปฏิบัติงานภายในท่ีพัก 

  3.๔.๑ การปฏิบัติงานภายในท่ีพัก ถือเปนวันทํางาน ตองสามารถติดตอไดตลอดเวลา  

โดยชองทางการสื่อสารตางๆ หากมีงานดวน หรือประชุม ตองสามารถทําไดทันที หากไดรับมอบหมายใหออก

นอกท่ีพัก เพ่ือประชุมหรือดําเนินการเพ่ืองานราชการใดๆ ก็ตองสามารถทําได 

3.๔.๒ หากผูปฏิบัติงานไมปฏิบัติตามแนวปฏิบัติ ใหถือวาเปนการลาประเภทอ่ืน ซ่ึงตอง

ปฏิบัติตามระเบียบสํานักงานรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2555 และระเบียบอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ 

และใหผูบังคับบัญชาพิจารณาดําเนินการทางวินัยตอไป 

3.4.3 เม่ือสิ้นสุดระยะเวลาการปฏิบัติงานในท่ีพัก ใหผูปฏิบัติงาน กลับไปปฏิบัติงาน  

ณ สถานท่ีทํางานตามปกติ 

3.5. หัวหนาหนวยงาน สามารถกําหนดแนวปฏิบัติ/ขอกําหนดอ่ืนๆ ในสวนท่ีเก่ียวของตามแต

ท่ีเห็นสมควร โดยไมขัดตอกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ 


