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สำนักงาน ก.พ.ร. 

คำถาม แนวคำตอบ 
ภาพรวมการจัดทำแผน 
แนวทางในการจัดทำ
แผน BCP เป็นอย่างไร 

1. แนวทางการจัดทำแผนศึกษาได้จาก www.opdc.go.th ไดจ้าก banner นี้ 

 
2. กรณีหน่วยงานมีแผนอยู่แล้วให้นำมาทบทวน/ปรับปรุงให้รองรับโรคระบาดต่อเนื่อง 

วัตถุประสงค์ของการ
ทบทวน/จัดทำแผน BCP 

เพ่ือให้หน่วยงานภาครัฐเตรียมความพร้อมให้ภารกิจหลักยังคงดำเนินการต่อเนื่องไปได้
เมื่อเกิดสภาวะวิกฤต โดยทบทวนปรับปรุงแผนที่มีอยู่ให้รองรับเกิดโรคระบาดต่อเนื่อง 
เช่น ในกรณีโรค COVID-19  

สามารถขอคำปรึกษา
หรือสอบถาม
รายละเอียดการจัดทำ
แผนได้ทางใดบ้าง 

หากหน่วยงานมีข้อติดขัดสงสัยประการใดสามารถติดต่อสอบถามรายละเอียดการ
จัดทำแผนได้ที่ Line official @opdcteam 

หนังสือที่แจ้งหน่วยงาน
ให้ทำแผน BCP มีไปถึงท่ี
ใดบ้าง 

สำนักงาน ก.พ.ร. มีหนังสือแจ้งให้หน่วยงานทำแผน BCP ดังนี้ 
 - แจ้งกรม องค์การมหาชน รฐัวิสาหกิจ หนว่ยงานอิสระ (ที่ นร 1200/ว12 ลว 5 พ.ค. 63) 
 - แจ้งจังหวัด (ที่ นร 1200/ว13 ลว 5 พ.ค. 63) 
 - แจ้งกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น และขอให้แจ้งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ดำเนินการ (ที่ นร 1220/45 ลว 5 พ.ค. 63) 
[ต่อมา สถ. ได้มีหนังสือแจ้งไปยังผู้ว่าราชการจังหวัด (ที่ มท 0812/ว 1434 ลว 14 
พ.ค. 63)] 
 - แจ้งสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา และขอให้แจ้งมหาวิทยาลัยดำเนินการ 
(ท่ี นร 1220/46 ลว 5 พ.ค. 63) 
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สำนักงาน ก.พ.ร. 

คำถาม แนวคำตอบ 
ประเภทหน่วยงานที่ต้องจัดทำแผน 
หน่วยงานประเภทใด
ต้องทำแผน BCP 

หน่วยงานของรัฐทุกประเภท ได้แก่ ส่วนราชการระดับกรม จังหวัด องค์การมหาชน 
รัฐวิสาหกิจ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สถาบันอุดมศึกษา หน่วยงานอิสระ และ
หน่วยงานของรัฐอ่ืน ๆ 

กรมมีหน่วยงานที่ตั้งตาม
กฎกระทรวงและ
หน่วยงานที่จัดตั้งเป็น
การภายใน จะต้องจัดทำ
แผนทุกหน่วยงานหรือไม่ 

ทุกหน่วยงานจำเป็นต้องทำแผนทั้งหมดตามโครงสร้างและภารกิจที่ปฏิบัติอยู่จริงใน
ปัจจุบัน เพ่ือให้หน่วยงานมีแผน BCP เป็นเครื่องมือในการดำเนินภารกิจได้อย่าง
ต่อเนื่องแม้เกิดสภาวะวิกฤต เพ่ือไม่ให้กระทบกับประชาชนหรืองานในภาพรวมของรัฐ 

สำนักงานปลัดกระทรวง 
ต้องจัดทำแผนในระดับ
ของสำนักงาน
ปลัดกระทรวง หรือแผน
ระดับกระทรวง/ต้องมี
แผนระดับกระทรวง
หรือไม่  

ขอให้จัดทำในขอบเขตงานและทรัพยากรของหน่วยงานระดับกรม ในที่นี้ คือ 
สำนักงานปลัดกระทรวง โดยกำหนดกลไกการแจ้งเหตุไปยังหน่วยงานอื่น ๆ ภายใน
กระทรวง หากเป็นสถานการณ์ท่ีจะส่งผลกระทบต่อทั้งกระทรวง หรือกรณีที่มีท่ีตั้งใน
อาคาร/บริเวณเดียวกัน 
ในระยะต่อไปสามารถพิจารณาจัดทำแผน BCP ระดับกระทรวงเพ่ิมเติมภายหลังได ้
เนื่องจากการจัดทำแผน BCP ในระดับกระทรวงเป็นเรื่องที่มีความสำคัญเช่นกัน  

ส่วนราชการส่วนกลาง
ที่ตั้งในภูมิภาคต้องจัดทำ
แผนหรือไม่ และมี
แนวทางส่งแผนอย่างไร 

ทุกหน่วยงานจำเป็นต้องทำแผนทั้งหมดตามโครงสร้างและภารกิจที่ปฏิบัติอยู่จริงใน
ปัจจุบัน เพ่ือให้หน่วยงานมีแผน BCP เป็นเครื่องมือในการดำเนินภารกิจได้อย่าง
ต่อเนื่องแม้เกิดสภาวะวิกฤต ไม่ให้กระทบกับประชาชนหรืองานในภาพรวมของรัฐ 
โดยขอให้หน่วยงานส่วนกลางท่ีตั้งในภูมิภาคจัดส่งแผนในรูปแบบไฟล์ word และ 
pdf ไปยังส่วนราชการต้นสังกัด เพ่ือให้ต้นสังกัดรวบรวมเป็นแผนของกรมส่งไปยัง
สำนักงาน ก.พ.ร. แต่ทั้งนี้ ขอให้สำเนาให้จังหวัดทราบด้วย 

ถ้าหน่วยงานมีสาขา/เขต
อยู่ในพ้ืนที่ ต้อง
ดำเนินการทุกหน่วย
หรือไม่  

กรณีมีศูนย์/เขต/สาขาในพื้นที่ ต้องดำเนินการจัดทำแผน BCP ทุกหน่วยงาน แล้ว
จัดส่งให้หน่วยงานต้นสังกัด จากนั้นหน่วยงานต้นสังกัดนำแผนของศูนย์/เขต/สาขาใน
พ้ืนที ่1 หน่วย (ไม่ต้องส่งทุกหน่วย) ส่งให้สำนักงาน ก.พ.ร. พร้อมกับแผนของ
หน่วยงาน โดยระบุด้วยว่า ศูนย์/เขต/สาขาในพ้ืนที่ได้ดำเนินการครบถ้วนแล้วหรือไม่ 

สำนักงานจังหวัด ต้อง
จัดทำแผนในระดับของ
สำนักงานจังหวัด หรือ
แผนระดับจังหวัด/ต้องมี
แผนระดับจังหวัดหรือไม่ 

ขอให้จัดทำในขอบเขตงานและทรัพยากรของแต่ละหน่วยงานเพ่ือ 
เป็นแผนของสำนักงานจังหวัดและแผนของส่วนราชการส่วนภูมิภาคก่อน โดยแผน 
BCP ของสำนักงานจังหวัดให้จัดทำในขอบเขตงานและทรัพยากรของสำนักงาน
จังหวัด แต่ขอให้การกำหนดทีมงานและกระบวนการแจ้งเหตุในภาพรวมของจังหวัด  
ที่รวมไปถึงหน่วยงานต่าง ๆ ในจังหวัดด้วย 



คำถาม-คำตอบที่พบบ่อย  
ในการจัดทำแผน BCP 

 
ข้อมูล ณ วันที ่7 มิถุนายน 2563 

3 
สำนักงาน ก.พ.ร. 

คำถาม แนวคำตอบ 
ในระยะต่อไปสามารถพิจารณาจัดทำแผน BCP ระดับจังหวัดเพ่ิมเติมภายหลังได้ 
เนื่องจากการจัดทำแผน BCP ในระดับจังหวัดเป็นเรื่องที่มีความสำคัญเช่นกัน 

ส่วนราชการส่วนภูมิภาค 
ต้องดำเนินการ และมี
แนวทางการส่งแผน
อย่างไร 

ส่วนราชการส่วนภูมิภาคจัดทำแผนระดับหน่วยงานในขอบเขตพื้นที่และทรัพยากร
ของแต่ละหน่วยงานเอง เช่น สำนักงานสาธารณสุขจังหวัด สำนักงานปศุสัตว์จังหวัด  
และจัดส่งแผนในรูปแบบไฟล์ word และ pdf ให้จังหวัดเพ่ือรวบรวมส่งสำนักงาน 
ก.พ.ร. 

กรณีองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น มีแนวทางการส่ง
แผนอย่างไร 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดทำแผนและส่งให้สำนักงาน ก.พ.ร. โดยตรง ใน
รปูแบบไฟล์ word และ pdf ไปยัง e-mail : opdcbcm@opdc.go.th  
โดยควรสำเนาให้จังหวัดทราบด้วย 

กรณีมีแผนอยู่แล้ว 
หน่วยงานทบทวนแผน
แล้วพบว่าไม่ต้อง
ปรับปรุง สามารถส่งแผน
ได้เลยหรือไม่ 

สามารถส่งได้เลย โดยขอให้พิจารณาทบทวนแผนฯ ให้ครอบคลุมประเด็นต่าง ๆ ดังนี้ 
1. มีความเป็นปัจจุบัน 
2. มีกลยุทธ์ที่สอดคล้องกับมาตรการเตรียมความพร้อมฯ ตามมติ ครม. 
3. สามารถรองรับสถานการณ์โรคระบาดต่อเนื่อง (มีแผนหรือมาตรการที่รวมถึงโรค 
COVID) 
4. มุ่งเน้นการนำระบบ e-Service รวมทั้งเทคโนโลยีดิจิทัลมาใช้ในการบริหารงานและ
ให้บริการประชาชน 

หากหน่วยงานมีแผน
เผชิญเหตุอยู่แล้ว เช่น 
ไฟไหม้ แผนบริหารความ
เสี่ยง ให้ทบทวนและนำ
เรื่อง COVID ใส่ไปด้วย
เป็นส่วนหนึ่งของแผนใช่
หรือไม่ 

ต้องนำเรื่อง COVID เพิ่มเข้าไปเป็นส่วนหนึ่งของแผนด้วย โดยพิจารณาทบทวนและ
ปรับปรุงให้ครอบคลุมตามโครงสร้างและภารกิจที่ปฏิบัติอยู่จริงในปัจจุบัน คงหลักการ
สำคัญในการจัดทำแผน BCP คือ ภารกิจต้องสามารถดำเนินการได้อย่างต่อเนื่องแม้เกิด
สภาวะวิกฤต เพื่อไม่ให้กระทบกับประชาชนหรืองานในภาพรวมของรัฐ ซึ่งการปรับปรุง
แผนให้เป็นปัจจุบันจะรวมกรณีสถานการณ์โรคระบาด COVID -19 ด้วย 

หน่วยงานมีการทบทวน
แผนแล้ว แต่ยังไม่มีแผน
รองรับเรื่อง COVID  จะ
สามารถส่งแผนเดิม
พร้อมแนบมาตรการที่
ดำเนินการในช่วง 
COVID ไปก่อนได้หรือไม่ 

หน่วยงานสามารถนำมาตรการทีด่ำเนินการในช่วง COVID มาทำเป็นแผน BCP 
สำหรับสถานการณ์โรคระบาดต่อเนื่องต่างหากอีกฉบับ โดยแผนควรจะต้องมี
องค์ประกอบอย่างน้อยตามแนวทางท่ีสำนักงาน ก.พ.ร.กำหนด และส่งแผนทั้ง 2 เล่ม 
ให้สำนักงาน ก.พ.ร. 
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สำนักงาน ก.พ.ร. 

คำถาม แนวคำตอบ 
ถ้ามีแผน BCP เฉพาะ
โรคระบาด COVID แล้ว 
หน่วยงานต้องทำเพ่ิม
หรือไม่ 

ต้องดำเนินการทบทวนและจัดทำแผนให้ครอบคลุมทุกสถานการณ์ที่อาจจะทำให้
งานหยุดชะงัก ไม่เพียงเฉพาะโรคระบาดเท่านั้น โดยสามารถทำรวมเป็นฉบับเดียว
หรือแยกเป็นแต่ละสถานการณ์ได้ตามความเหมาะสม 

การจัดส่งแผน 
หากหน่วยงานจัดทำแผน 
BCP ไม่ทันภายในวันที่ 
30 มิถุนายน 2563 มี
ทางออกอย่างไร 

เบื้องต้นขอให้ส่งแผนตามกำหนดคือวันที่ 30 มิถุนายน 2563 ตามมติ ครม. ก่อน  

การส่งแผนที่กำหนดให้
ส่งทาง e-mail จะต้องมี
หนังสือนำส่งด้วยหรือไม่ 

การส่งแผนขอให้ส่งในรูปแบบไฟล์ word และ pdf ไปยัง e-mail : 
opdcbcm@opdc.go.th ภายในวันที่ 30 มิถุนายน 2563 โดยไม่จำเป็นต้องมีหนังสือ
ไปยังสำนักงาน ก.พ.ร. 

กรมต้องส่งแผนให้
สำนักงานปลัดกระทรวง
หรือไม่ 

กรมสามารถจัดส่งแผนให้สำนักงาน ก.พ.ร. โดยตรง ในรูปแบบไฟล์ word และ pdf 
ที่ e-mail : opdcbcm@opdc.go.th  
แต่สามารถสำเนาไปยังกระทรวงเพ่ือรับทราบได้ ซึ่งจะเป็นข้อมูลสำหรับการจัดทำ 
BCP ในระดับกระทรวงในโอกาสต่อไป รวมทั้งจะเป็นประโยชน์ต่อผู้บริหารกระทรวงใน
การตัดสินใจกำหนดแผน/สั่งการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

แบบฟอร์ม 
ชื่อแผน BCP ภาษาไทย 
ต้องใช้คำว่าอะไร 

BCP ในภาษาไทย สามารถใช้ได้หลายคำ เช่น “แผนดำเนินธุรกิจต่อเนื่อง” “แผนความ
ต่อเนื่อง” “แผนบริหารความต่อเนื่อง” โดยชื่อแผนที่สำนักงาน ก.พ.ร. แนะนำให้ใช้ คือ 
คำว่า “แผนดำเนินธรุกิจอย่างต่อเนื่องสำหรับการบริหารความพร้อมต่อสภาวะ
วิกฤต” อย่างไรก็ตาม หน่วยงานสามารถเลือกใช้ได้ตามความเหมาะสม 

ต้องใช้แบบฟอร์ม BCP 
ของสำนักงาน ก.พ.ร. 
หรือไม่ 

ไม่จำเป็นต้องใช้แบบฟอร์มของสำนักงาน ก.พ.ร. โดยหน่วยงานสามารถปรับปรุง
แผน BCP ที่มีอยู่เดิม ซึ่งจะเป็นรูปแบบใดก็ได้ตามความเหมาะสม แต่ขอให้ทบทวน
และจัดทำแผนเป็นไปตามแนวทางของมติ ครม. คือ 
1. แผนมีความเป็นปัจจุบัน 
2. มีกลยุทธ์ที่สอดคล้องกับมาตรการเตรียมความพร้อมฯ ตามมติ ครม. 
3. สามารถรองรับสถานการณ์โรคระบาดต่อเนื่อง (ต้องมีแผนเกี่ยวกับการระบาดของ 
โรค COVID) 
4. มุ่งเน้นการนำระบบ e-Service รวมทั้งเทคโนโลยีดิจิทัลมาใช้ในการบริหารงานและ
ให้บริการประชาชน 



คำถาม-คำตอบที่พบบ่อย  
ในการจัดทำแผน BCP 

 
ข้อมูล ณ วันที ่7 มิถุนายน 2563 

5 
สำนักงาน ก.พ.ร. 

คำถาม แนวคำตอบ 
หน่วยงานที่อยู่สังกัด
เดียวกัน ต้องทำแผน 
BCP โดยใช้แบบฟอร์ม
เดียวกนัหรือไม่ 

หน่วยงานแต่ละระดับภายใต้หน่วยงานเดียวกัน ควรใช้แบบฟอร์มเดียวกัน  
เพ่ือความสะดวกในการประมวลเป็นแผนในภาพรวมของหน่วยงานก่อนที่จะส่งให้
สำนักงาน ก.พ.ร.  

งานที่จะนำมาทำ BCP 
เน้นเฉพาะงานบริการ
ประชาชนใช่หรือไม่ 

ขอให้เน้นงานที่มีความสำคัญต่อภารกิจของหน่วยงาน ซ่ึงการที่จะกำหนดภารกิจได้
จะต้องมีการวิเคราะห์ว่า งานทั้งหมดในกรม ไม่ว่าจะงานบริการประชาชน หรืองาน
ภายใน งานใดบ้างทีจ่ำเป็นต้องดำเนินการอย่างต่อเนื่อง ไม่สะดุดหยุดลงแม้เกิดสภาวะ
วิกฤต หรือหากเกิดการหยุดชะงัก จะสามารถกลับมาดำเนินการได้ภายในเวลาเท่าใด 

การวิเคราะหผ์ลกระทบ
ต่อกระบวนการทำงาน
หรือการให้บริการ ให้
ระบุกระบวนการหลัก
หรือกระบวนการทั่วไป 

ขึ้นอยู่กับระดับของแผน โดยในกรณีที่จัดทำแผนในหน่วยงานระดับเล็ก เช่น มีการแยก
แผนรายกอง สามารถท่ีจะใช้กระบวนการ (ใส่กระบวนการทั้งหมด) ได้  
แต่ในกรณีที่เป็นแผนระดับองค์กรอาจใช้กระบวนการหลัก เพื่อไม่ให้รายละเอียด
ของแผนมากเกินไป และสามารถจัดลำดับความสำคัญ/ความเร่งด่วนได้ง่ายขึ้น 

ทีมงานแผนดำเนินธุรกิจ
อย่างต่อเนื่อง (BCP 
Team) มีการกำหนด
คุณสมบัติของบุคลากร
หรือไม่ ต้องใส่รายชื่อทุก
คนในหน่วยงานหรือไม่ 

พิจารณาได้ตามความเหมาะสม อาจแบ่งตามโครงสร้างหน่วยงาน หรือแบ่งตาม
ภารกิจหลักก็ได้ แต่ทั้งนี้ ควรคำนึงถึงการปฏิบัติจริงว่า หัวหน้าทีมต่าง ๆ ควรเป็นใคร/
ตำแหน่งใด ที่จะสามารถบริหารจัดการในสภาวะฉุกเฉินได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
ไม่จำเป็นต้องใส่รายชื่อทุกคนในหน่วยงาน แต่ขอให้กำหนดบุคลากรหลักและบุคลากร
สำรอง โดยบุคลากรสำรองที่เหมาะสมควรกำหนดไว้ 2 คน ส่วนรายชื่อและหมายเลข
โทรศัพท์ติดต่อของทุกคนให้ระบุในกระบวนการแจ้งเหตุ (Call Tree) ซึ่งเป็นการ
กำหนดว่าเมื่อเกิดเหตุใครต้องโทรแจ้งใครบ้าง อาจทำส่วนนี้เป็นภาคผนวกได้ 
ที่สำคัญ แผน BCP ที่ส่งสำนักงาน ก.พ.ร. ไม่ต้องระบุเบอร์ โทรศัพท์ (ให้เป็นข้อมูลเก็บ
ไว้ที่หน่วยงาน) 

การกำหนดทีมงาน  
กลยุทธ์ความต่อเนื่อง 
ผลกระทบ ความต้องการ
ทรัพยากร ขั้นตอนการ
บริหารและกอบกู้
กระบวนการ เป็นการ
วิเคราะห์ภาพรวม ที่ไม่
ต้องลงแต่ละเหตุการณ์ 
ใช่หรือไม่ 
 
 

สามารถจัดทำได้ทั้งแบบแยกสถานการณ์ และแบบภาพรวมที่สามารถรองรับได้ทุก
สถานการณ์ที่กำหนดไว้ในแผน กรณีท่ีทำแยกสถานการณ์ ในการส่งแผนให้สำนักงาน 
ก.พ.ร. ขอให้รวบรวมเป็นฉบับเดียวกัน เพื่อให้เป็นภาพรวมของหน่วยงาน 
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คำถาม แนวคำตอบ 
อ่ืน ๆ 
แผนนี้เป็นแผนระยะกี่ปี 
(สั้น/กลาง/ยาว) 

แผน BCP ไม่ได้มีกรอบระยะเวลา แต่เป็นแผนที่ต้องมีการทบทวนปรับปรุงอยู่เสมอ
เมื่อมีปัจจัยต่าง ๆ ที่เปลี่ยนแปลงไป เช่น ภารกิจ บุคลากร เพ่ือว่าเมื่อเกิดเหตุการณ์
ใดเหตุการณ์หนึ่งขึ้น หน่วยงานจะได้สามารถพร้อมดำเนินภารกิจได้อย่างต่อเนื่อง ไม่
สะดุดหยุดลงแม้เกิดสภาวะวิกฤต หรือหากเกิดการหยุดชะงัก จะสามารถกลับมา
ดำเนินการได้ภายในเวลาเท่าใด เพ่ือไม่ให้กระทบกับประชาชนหรืองานในภาพรวมของ
รัฐ  

มีการกำหนดการรายงาน
ผลการดำเนินงานตาม
แผนหรือไม่ 

แผน BCP ไม่ได้กำหนดให้มีการรายงานผลการดำเนินงานตามแผนไว้ แต่หลักการคือ
ภารกิจไม่ว่าจะเป็นงานบริการประชาชน หรืองานบริหารภายในจะต้องดำเนินการได้
อย่างต่อเนื่อง ไม่สะดุดหยุดลงแม้เกิดสภาวะวิกฤต หรือหากเกิดการหยุดชะงัก จะ
สามารถกลับมาดำเนินการได้ภายในเวลาเท่าใด ดังนั้น จึงจำเป็นต้องมีการทบทวน
ปรับปรุงอยู่เสมอเม่ือมีปัจจัยต่าง ๆ ที่เปลี่ยนแปลงไป 

 

 


