
แบบวิเคราะห์ผลกระทบทางภารกิจ  (Business Impact Analysis: BIA) 
 

ชื่อหน่วยงาน :……กลุ่มยุทธศาสตร์ แผนงาน และงบประมาณ …………………………………………………………………………………………………………………… 
 

กิจกรรม/
บริการท่ี

ส าคัญของ
หน่วยงาน 

 

รายละเอียดของ
กิจกรรม 

 

 
ผลกระทบเม่ือรายละเอียดของกิจกรรมของภารกิจหยุดชะงัก 

MTPD 
 

C/NC 
 

สามารถด าเนิน
กิจกรรมภายนอก
องค์กรได้หรือไม่ 

ประมาณ 
ทรัพยากร 
ท่ีต้องใช้ 

ในภาวะฉุกเฉิน 
 

กระบวนการท างาน ผู้รับบริการ 
ภายในกรม 

ผู้รับบริการ 
ภายนอกกรม 

บุคลากร 
 

กรอบเวลาข้อตกลง
สัญญา/TOR ได้ 

 
ไม่ได้ 

 
L M 

 
H E L M 

 
H E L M 

 
H E L M 

 
H E L M 

 
H E 

1. การจัดท า
แผนปฏิบัติ
ราชการของ 
พพ.ท่ี
สอดคล้องกับ 
ยุทธศาสตร์
ชาติ 20 ปี 
แผนแม่บท
ภายใต้ 
ยุทธศาสตร์
ชาติ แผน
ปฏิรูป
ประเทศด้าน
พลังงาน 
แผนพัฒนา
เศรษฐกิจและ
สังคมแห่งชาติ 
ฉบับท่ี 12 
(พ.ศ. 2560 - 
2564) แผน

1. แจ้งแนวทางการ
จัดท าแผนปฏิบัติ
ราชการ ให้แก่ ส านัก/
กอง/ศูนย์/กลุ่มงาน  
2. ยง. ประสาน ส านัก/
กอง/ศูนย์/กลุ่มงาน เพื่อ
จัดท าแผนปฏิบัติ
ราชการ 
พร้อมด้วยรายละเอียด 
3. ยง.น าเสนอ อพพ. ให้
ความเห็นชอบ
แผนปฏิบัติราชการ.  
4. แจ้งเวียนส านัก/กอง/
ศูนย์/กลุ่มงาน 
ด าเนินการตาม
แผนปฏิบัติราชการท่ี
ผ่านการเห็นชอบจาก 
อพพ. แล้ว  
 
 

                    4 NC   1. Lap Top 
2. printers 
3. ทรัมไดร์ฟ/
เอทานอล 
ฮารด์ดิส 
4. มือถือ 
5. ระบบ
สารสนเทศ/
ระบบ
อินเตอร์เนต็ 



กิจกรรม/
บริการท่ี

ส าคัญของ
หน่วยงาน 

 

รายละเอียดของ
กิจกรรม 

 

 
ผลกระทบเม่ือรายละเอียดของกิจกรรมของภารกิจหยุดชะงัก 

MTPD 
 

C/NC 
 

สามารถด าเนิน
กิจกรรมภายนอก
องค์กรได้หรือไม่ 

ประมาณ 
ทรัพยากร 
ท่ีต้องใช้ 

ในภาวะฉุกเฉิน 
 

กระบวนการท างาน ผู้รับบริการ 
ภายในกรม 

ผู้รับบริการ 
ภายนอกกรม 

บุคลากร 
 

กรอบเวลาข้อตกลง
สัญญา/TOR ได้ 

 
ไม่ได้ 

 
L M 

 
H E L M 

 
H E L M 

 
H E L M 

 
H E L M 

 
H E 

ความมั่นคง
แห่งชาติ และ
แผนบูรณา
การพลังงาน
ระยะยาว 
(Thailand 
Integrated 
Energy 
Blueprint: 
TIEB) 
2. การจัดท า
ค าขอ
งบประมาณ
แผ่นดิน 

1. แจ้งเวียนกรอบการ
จัดท าตามข้อก าหนด
ของส านักงบประมาณ 
ให้แก่ผู้บริหารและ
ผู้อ านวยการส านัก/
กอง/ศูนย์/กลุ่มงาน 
ทราบ/พิจารณา 
2. แจ้งเวียนส านัก/กอง/
ศูนย์/กลุ่มงาน 
ด าเนินการจัดท าค าขอ
ตามแนวทางการจัดท า
งบประมาณภายใน
ระยะเวลาท่ีก าหนด 
 

                    4 NC   1. Lap Top 
2. printers 
3. ทรัมไดร์ฟ/
เอทานอล 
ฮารด์ดิส 
4. มือถือ 
5. ระบบ
สารสนเทศ/
ระบบ
อินเตอร์เนต็ 
 



กิจกรรม/
บริการท่ี

ส าคัญของ
หน่วยงาน 

 

รายละเอียดของ
กิจกรรม 

 

 
ผลกระทบเม่ือรายละเอียดของกิจกรรมของภารกิจหยุดชะงัก 

MTPD 
 

C/NC 
 

สามารถด าเนิน
กิจกรรมภายนอก
องค์กรได้หรือไม่ 

ประมาณ 
ทรัพยากร 
ท่ีต้องใช้ 

ในภาวะฉุกเฉิน 
 

กระบวนการท างาน ผู้รับบริการ 
ภายในกรม 

ผู้รับบริการ 
ภายนอกกรม 

บุคลากร 
 

กรอบเวลาข้อตกลง
สัญญา/TOR ได้ 

 
ไม่ได้ 

 
L M 

 
H E L M 

 
H E L M 

 
H E L M 

 
H E L M 

 
H E 

3. ประมวลผลรวบรวม
และน าเสนอผู้บริหารให้
ความเห็นชอบก่อน
น าส่งส านักงบประมาณ 
ภายในระยะเวลาท่ี
ก าหนด 
4.น าส่งค าขอ
งบประมาณของ พพ. 
ไปยังส านักงบประมาณ 

3. การจัดท า
ค าของบกอง
ทุนเพื่อ
ส่งเสริมการ
อนุรักษ์
พลังงาน 

1. แ จ้ ง แ น วท า ง แ ละ
เ ก ณ ฑ์ ก า ร จั ด ส ร ร
ง บ ป ร ะ ม า ณ ต า ม ท่ี
ส า นั ก ง า น บ ริ ห า ร
กองทุนเพื่อส่งเสริมการ
อนุรักษ์พลังงานก าหนด
แก่ส านัก/กอง/ศูนย์ /
กลุ่มงาน เพื่อใช้เป็นแนว
ทางการจัดท าค าของงบ
กองทุนฯ 
2.ประสานส านัก/กอง/
ศูนย์ / ก ลุ่ ม ง าน  เพื่ อ
รวบรวมข้อมูลค าของ
บกองทุนฯ เตรียมเสนอ
ขอความเห็นชอบต่อ 
อพพ. 

                    4 NC   1. Lap Top 
2. printers 
3. ทรัมไดร์ฟ/
เอทานอล 
ฮารด์ดิส 
4. มือถือ 
5. ระบบ
สารสนเทศ/
ระบบ
อินเตอร์เนต็ 
 



กิจกรรม/
บริการท่ี

ส าคัญของ
หน่วยงาน 

 

รายละเอียดของ
กิจกรรม 

 

 
ผลกระทบเม่ือรายละเอียดของกิจกรรมของภารกิจหยุดชะงัก 

MTPD 
 

C/NC 
 

สามารถด าเนิน
กิจกรรมภายนอก
องค์กรได้หรือไม่ 

ประมาณ 
ทรัพยากร 
ท่ีต้องใช้ 

ในภาวะฉุกเฉิน 
 

กระบวนการท างาน ผู้รับบริการ 
ภายในกรม 

ผู้รับบริการ 
ภายนอกกรม 

บุคลากร 
 

กรอบเวลาข้อตกลง
สัญญา/TOR ได้ 

 
ไม่ได้ 

 
L M 

 
H E L M 

 
H E L M 

 
H E L M 

 
H E L M 

 
H E 

3. ป ร ะ ม ว ล ผ ล ใ น
ภาพรวมและน าเสนอ
ผู้ บ ริ ห า ร ก่ อ น น า ส่ ง
ให้กับส านักงานกองทุน
ฯ 
4.น าส่งค าขอ
งบประมาณกองทุนฯ
ของ พพ.ไปยังส านักงาน
บริหารกองทุนเพื่อ
ส่งเสริมการอนุรักษ์
พลังงาน ในระยะเวลาท่ี
ก าหนด 

 
 

แบบวิเคราะห์ผลกระทบทางภารกิจ  (Business Impact Analysis: BIA) 
 

ชื่อหน่วยงาน : …กองยุทธศาสตร์และแผนงาน กลุ่มติดตามและประเมินผล…………………………………………………………………………………………………………………… 
 

กิจกรรม/บริการท่ี
ส าคัญของหน่วยงาน 

 

รายละเอียดของ
กิจกรรม 

 

 
ผลกระทบเม่ือรายละเอียดของกิจกรรมของภารกิจหยุดชะงัก 

MTPD 
 

C/NC 
 

สามารถด าเนิน
กิจกรรมภายนอก
องค์กรได้หรือไม่ 

ประมาณ 
ทรัพยากร 
ท่ีต้องใช้ 

ในภาวะฉุกเฉิน 
 

กระบวนการท างาน ผู้รับบริการ 
ภายในกรม 

ผู้รับบริการ 
ภายนอกกรม 

บุคลากร 
 

กรอบเวลาข้อตกลง
สัญญา/TOR 

ได้ 
 

ไม่ได้ 
 



L M 
 

H E L M 
 

H E L M 
 

H E L M 
 

H E L M 
 

H E 

การติดตามผลและ
จัดท ารายงานผลการ
ด าเนินงานของ พพ. 
 

1. รายงานผล
การด าเนินงาน
และผลการใช้
จ่ายเงิน
งบประมาณ
แผ่นดินประจ าปี
งบประมาณ 
พ.ศ. 2563  
2. รายงานผล
การด าเนินงาน
และการเบิก
จ่ายเงินงบ
กองทุนเพื่อ
ส่งเสริมการ
อนุรักษ์พลังงาน 
 
 

                    4 NC   1. Lap Top 
2. Printers 
3. ระบบ
สารสนเทศ/
Internet 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบวิเคราะห์ผลกระทบทางภารกิจ  (Business Impact Analysis: BIA) 
 

ชื่อหน่วยงาน :…กลุ่มประสานความร่วมมือด้านพลังงาน กยผ.…………………………………………………………………………………………………………………… 
 

กิจกรรม/
บริการท่ีส าคัญ
ของหน่วยงาน 

 

รายละเอียดของกิจกรรม 
 

 
ผลกระทบเม่ือรายละเอียดของกิจกรรมของภารกิจหยุดชะงัก 

MT
PD 
 

C/NC 
 

สามารถด าเนิน
กิจกรรมภายนอก
องค์กรได้หรือไม่ 

ประมาณ 
ทรัพยากร 
ท่ีต้องใช้ 

ในภาวะฉุกเฉิน 
 

กระบวนการท างาน ผู้รับบริการ 
ภายในกรม 

ผู้รับบริการ 
ภายนอกกรม 

บุคลากร 
 

กรอบเวลาข้อตกลง
สัญญา/TOR ได้ ไม่ได้ 

L M H E L M H E L M H E L M H E L M H E 
เรียงล าดับ
ส าคัญกิจกรรม
ของหน่วยงาน
ดังน้ี 
1. งานบริการ
ประชาชน 

ไม่มี 

                          

2. งานตาม
ภารกิจหลัก
กรม 

                          

2.1 การ
ประสานงาน
ความร่วมมือ
ระหว่างประเทศ
ด้านการอนุรักษ์
พลังงานและ
พลังงาน
หมุนเวียน ท้ัง
ระดับทวิภาคี
และพหุภาคี 

1. ด าเนินการประสานงานเพื่อ
จัดท าโครงการและกิจกรรม ท่ี
เกี่ยวข้องกับด้านอนุรักษ์พลังงาน
และพลังงานหมุนเวียน กับ
หน่วยงานต่างๆ ท้ังในและ
ต่างประเทศ โดยผ่านทางอีเมล 
โทรศัพท์ การหารือ การประชุม
ออนไลน์ เป็นต้น   

                    1 NC   1. คอมพิวเตอร์  
2. โทรศัพท์ 
3. ระบบอีเมล  
4. ระบบ
สารสนเทศ เช่น 
Zoom, Skype  
5. อินเตอร์เนท  
6. ค่าใช้จ่ายใน
การโทรศัพท์  
7. ค่าใช้จ่าย
การใช้อินเตอร์
เนท  



กิจกรรม/
บริการท่ีส าคัญ
ของหน่วยงาน 

 

รายละเอียดของกิจกรรม 
 

 
ผลกระทบเม่ือรายละเอียดของกิจกรรมของภารกิจหยุดชะงัก 

MT
PD 
 

C/NC 
 

สามารถด าเนิน
กิจกรรมภายนอก
องค์กรได้หรือไม่ 

ประมาณ 
ทรัพยากร 
ท่ีต้องใช้ 

ในภาวะฉุกเฉิน 
 

กระบวนการท างาน ผู้รับบริการ 
ภายในกรม 

ผู้รับบริการ 
ภายนอกกรม 

บุคลากร 
 

กรอบเวลาข้อตกลง
สัญญา/TOR ได้ ไม่ได้ 

L M H E L M H E L M H E L M H E L M H E 
2.2 การเข้าร่วม
การประชุม
ระหว่างประเทศ
ตามพันธกรณี 

1. เมื่อได้รับหนังสือเชิญให้เข้า
ร่วมประชุม ปร. จะน าเสนอให้ 
อพพ. และ ปพน. เห็นชอบ ใน
หลักการการเข้าร่วมและวงเงิน
ค่าใช้จ่าย 
2. จัดเตรียมข้อมูลและ
รายละเอียดท่ีเกี่ยวข้องกับการ
ประชุม รวมท้ัง จัดท า PPT หาก
ต้องเข้าร่วมในฐานะวิทยากรหรือ
ผู้บรรยาย 
3. จัดเตรียมเรื่องการจองตั๋ว
เครื่องบินและจองท่ีพักส าหรับ
การเดินทาง  
4. เมื่อเดินทางกลับมาแล้ว 
จัดท าสรุปผลการประชุมและ
เคลียร์ค่าใช้จ่ายในการเข้าร่วม
ประชุม  

                    6 NC   1. คอมพิวเตอร์  
2. โทรศัพท์ 
3. ระบบอีเมล  
4. อุปกรณ์เก็บ
ไฟล์ข้อมูล เช่น 
Flash Drive, 
Hard Disk เป็น
ต้น   
5. อินเตอร์เนท  
6. ค่าใช้จ่ายใน
การโทรศัพท์  
7. ค่าใช้จ่าย
การใช้อินเตอร์
เนท 

2.3 ด าเนินงาน
ด้านเลขานุการ
ของ
คณะกรรมการ
สมาชิกฝ่ายไทย
ขององค์การ
ระหว่างประเทศ
และกิจกรรม
ต่างๆ ด้านการ

1. จัดท าบันทึกข้อความเสนอ 
อพพ. เพื่อพิจารณาให้ความ
เห็นชอบในการจัดประชุม หรือ
การเข้าร่วมการประชุมต่างๆ ท่ี
เจ้าหน้าท่ี พพ. เป็นคณะท างาน
หรือคณะกรรมการ  
2. จัดท าหนังสือแจ้งข้อมูลหรือ
แจ้งเชิญหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องให้
เข้าร่วมการประชุม 

                    6 NC   1. คอมพิวเตอร์  
2. โทรศัพท์ 
3. ระบบอีเมล  
4. อุปกรณ์เก็บ
ไฟล์ข้อมูล เช่น 
Flash Drive, 
Hard Disk เป็น
ต้น   
5. อินเตอร์เนท  



กิจกรรม/
บริการท่ีส าคัญ
ของหน่วยงาน 

 

รายละเอียดของกิจกรรม 
 

 
ผลกระทบเม่ือรายละเอียดของกิจกรรมของภารกิจหยุดชะงัก 

MT
PD 
 

C/NC 
 

สามารถด าเนิน
กิจกรรมภายนอก
องค์กรได้หรือไม่ 

ประมาณ 
ทรัพยากร 
ท่ีต้องใช้ 

ในภาวะฉุกเฉิน 
 

กระบวนการท างาน ผู้รับบริการ 
ภายในกรม 

ผู้รับบริการ 
ภายนอกกรม 

บุคลากร 
 

กรอบเวลาข้อตกลง
สัญญา/TOR ได้ ไม่ได้ 

L M H E L M H E L M H E L M H E L M H E 
อนุรักษ์พลังงาน 
และพลังงาน
ทดแทนภายใต้
กรอบความ
ร่วมมือระหว่าง
ประเทศและ
ภูมิภาค 

3. รวบรวมข้อมูลและจัดท าวาระ
การประชุม 
4. ประสานงานการเตรียมความ
พร้อมในการประชุมท้ังด้าน
วิชาการและด้านสารัตถะ  
5. ด าเนินการจัดประชุม  
6. จัดท าสรุปผลการประชุม   

6. ค่าใช้จ่ายใน
การโทรศัพท์  
7. ค่าใช้จ่าย
การใช้อินเตอร์
เนท 

2.4 การด าเนิน
โครงการร่วมกับ
องค์การระหว่าง
ประเทศหรือ
หน่วยงาน
ต่างชาติ  

1. ประสานงานกับหน่วยงาน
เป้าหมายเพื่อเสนอความร่วมมือ
กัน 
2. จัดท าบันทึกขอความเห็นชอบ
จาก อพพ. ให้ด าเนินโครงการ
ร่วมกับหน่วยงานเป้าหมาย  
3. ก าหนดกรอบการปฏิบัติงาน
ร่วมกันและจัดท าร่างเอกสาร
ข้อตกลงร่วมกัน เช่น 
Agreement, Concept Note, 
MoU เป็นต้น  
4. ขอความเห็นชอบและลงนาม
ต่อเอกสารข้อตกลงดังกล่าว 
จัดต้ังคณะท างานภายใน พพ.  
5. ด าเนินโครงการและจัด
ประชุมคณะท างานเพื่อติดตาม
การด าเนินโครงการ 
6. ตรวจสอบร่างรายงานการ
ด าเนินโครงการ 

                    1 NC   1. คอมพิวเตอร์  
2. โทรศัพท์ 
3. ระบบอีเมล  
4. ระบบ
สารสนเทศ เช่น 
Zoom, Skype  
5. อินเตอร์เนท  
6. ค่าใช้จ่ายใน
การโทรศัพท์  
7. ค่าใช้จ่าย
การใช้อินเตอร์
เนท  



กิจกรรม/
บริการท่ีส าคัญ
ของหน่วยงาน 

 

รายละเอียดของกิจกรรม 
 

 
ผลกระทบเม่ือรายละเอียดของกิจกรรมของภารกิจหยุดชะงัก 

MT
PD 
 

C/NC 
 

สามารถด าเนิน
กิจกรรมภายนอก
องค์กรได้หรือไม่ 

ประมาณ 
ทรัพยากร 
ท่ีต้องใช้ 

ในภาวะฉุกเฉิน 
 

กระบวนการท างาน ผู้รับบริการ 
ภายในกรม 

ผู้รับบริการ 
ภายนอกกรม 

บุคลากร 
 

กรอบเวลาข้อตกลง
สัญญา/TOR ได้ ไม่ได้ 

L M H E L M H E L M H E L M H E L M H E 
7. ประเมินและสรุปผลการ
ด าเนินโครงการ 

2.5 การเป็น
เจ้าภาพจัดการ
ประชุมระหว่าง
ประเทศภายใต้
กรอบพหุภาคี
หรือทวิภาคี 

1. ประสานงานร่วมกับฝ่าย
เลขานุการของกรอบความ
ร่วมมือนั้นๆ เพื่อร่วมก าหนด
ประเด็นต่างๆ เช่น หัวข้อหลัก 
ก าหนดการ ระยะเวลา 
การศึกษาดูงาน จ านวน
กลุ่มเป้าหมาย เป็นต้น 
2. ประสานงานทาบทามใน
เบื้องต้นกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
เช่น สถานท่ีจัดการประชุมฯ 
(โรงแรม) สถานท่ีศึกษาดูงาน 
การเช่าพาหนะ สถานท่ีจัดงาน
เลี้ยงต้อนรับ (Welcome 
dinner) เป็นต้น  
3. จัดท าบันทึกเพื่อขอความ
เห็นชอบในหลักการในการ
จัดการประชุมฯ และได้รับความ
เห็นชอบ 
4. เดินทางไปส ารวจสถานท่ี
จัดการประชุมฯ และสถานท่ี
ศึกษาดูงานฯ 
5. ด าเนินการจองสถานท่ีต่างๆ 
เช่น ท่ีพัก สถานท่ีศึกษาดูงาน 
สถานท่ีประชุมฯ เป็นต้น 

                    6 NC   1. คอมพิวเตอร์  
2. โทรศัพท์ 
3. ระบบอีเมล  
4. อุปกรณ์เก็บ
ไฟล์ข้อมูล เช่น 
Flash Drive, 
Hard Disk เป็น
ต้น   
5. อินเตอร์เนท  
6. ค่าใช้จ่ายใน
การโทรศัพท์  
7. ค่าใช้จ่าย
การใช้อินเตอร์
เนท 



กิจกรรม/
บริการท่ีส าคัญ
ของหน่วยงาน 

 

รายละเอียดของกิจกรรม 
 

 
ผลกระทบเม่ือรายละเอียดของกิจกรรมของภารกิจหยุดชะงัก 

MT
PD 
 

C/NC 
 

สามารถด าเนิน
กิจกรรมภายนอก
องค์กรได้หรือไม่ 

ประมาณ 
ทรัพยากร 
ท่ีต้องใช้ 

ในภาวะฉุกเฉิน 
 

กระบวนการท างาน ผู้รับบริการ 
ภายในกรม 

ผู้รับบริการ 
ภายนอกกรม 

บุคลากร 
 

กรอบเวลาข้อตกลง
สัญญา/TOR ได้ ไม่ได้ 

L M H E L M H E L M H E L M H E L M H E 
6. จัดท า Circular ประกอบการ
ประชุมฯ เพื่อใช้ประชาสัมพันธ์
ให้กับผู้เข้าร่วมการประชุมฯ 
7. จัดท าหนังสือเชิญผู้เข้าร่วม
การประชุมฯ และส่งออกไปยัง
กลุ่มเป้าหมาย 
8. แจ้งจ านวนกลุ่มเป้าหมาย
ให้กับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อ
จัดเตรียมรายการต่างๆ เช่น ของ
ท่ีระลึก ยานพาหนะ การจัดงาน
เลี้ยงต้อนรับ (Welcome 
dinner) เป็นต้น 
9. แต่งตั้งคณะท างานจัดการ
ประชุมฯ และประชุมฯ หารือ
ร่วมกัน 
10. จัดท าตารางประมาณการ
ค่าใช้จ่ายส าหรับการประชุมฯ 
โดยอ้างอิงจากระเบียบการเบิก
ค่าใช้จ่ายของกรมบัญชีกลาง 
11. จัดท าบันทึกเพื่อขออนุมัติ
จัดการประชุมฯ บันทึกขออนุมัติ
ค่าใช้จ่ายในการจัดการประชุมฯ 
และบันทึกแต่งตั้งผู้แทนของ
ประเทศไทยเพื่อเข้าร่วมการ
ประชุมฯ รวมถึง ได้รับอนุมัติ
และแต่งตั้ง 



กิจกรรม/
บริการท่ีส าคัญ
ของหน่วยงาน 

 

รายละเอียดของกิจกรรม 
 

 
ผลกระทบเม่ือรายละเอียดของกิจกรรมของภารกิจหยุดชะงัก 

MT
PD 
 

C/NC 
 

สามารถด าเนิน
กิจกรรมภายนอก
องค์กรได้หรือไม่ 

ประมาณ 
ทรัพยากร 
ท่ีต้องใช้ 

ในภาวะฉุกเฉิน 
 

กระบวนการท างาน ผู้รับบริการ 
ภายในกรม 

ผู้รับบริการ 
ภายนอกกรม 

บุคลากร 
 

กรอบเวลาข้อตกลง
สัญญา/TOR ได้ ไม่ได้ 

L M H E L M H E L M H E L M H E L M H E 
12. จัดท าบันทึกเพื่อขออนุมัติให้
มีการเบิกจ่ายงบประมาณแทน
กัน ส าหรับการจัดซ้ือจัดจ้างท่ีจะ
เกิดขึ้นจากการจัดประชุมฯ และ
ได้รับอนุมตัิ  
13. จัดท าบันทึกเพื่อขออนุมัติ
การจัดซ้ือจัดจ้างและด าเนินการ
จัดซ้ือจัดจ้างในรายการต่างๆ 
เช่น ห้องประชุมฯ ยานพาหนะ
รับจ้าง วัสดุส านักงาน เครื่อง
ถ่าย/เครื่องพิมพ์เอกสาร ของที่
ระลึก เป็นต้น 
14. รวบรวมรายชื่อผู้เข้าร่วมการ
ประชุมฯ 
15. จัดเตรียมอุปกรณ์ท่ีจะใช้ใน
การประชุมฯ เช่น เอกสาร
ประกอบการประชุมฯ ของที่
ระลึก ดินสอ/ปากกา กระดาษ 
ป้ายชื่อ Backdrop ใบ
ลงทะเบียน เป็นต้น 
16. ประชุมสรุปงานก่อนเริ่มการ
ประชุมฯ ระหว่างคณะท างานฯ 
17. ด าเนินการจัดการประชุมฯ 
– เดินทางล่วงหน้า 1 วัน และ
เคลียร์เอกสารหลังจบการ
ประชุมฯ 



กิจกรรม/
บริการท่ีส าคัญ
ของหน่วยงาน 

 

รายละเอียดของกิจกรรม 
 

 
ผลกระทบเม่ือรายละเอียดของกิจกรรมของภารกิจหยุดชะงัก 

MT
PD 
 

C/NC 
 

สามารถด าเนิน
กิจกรรมภายนอก
องค์กรได้หรือไม่ 

ประมาณ 
ทรัพยากร 
ท่ีต้องใช้ 

ในภาวะฉุกเฉิน 
 

กระบวนการท างาน ผู้รับบริการ 
ภายในกรม 

ผู้รับบริการ 
ภายนอกกรม 

บุคลากร 
 

กรอบเวลาข้อตกลง
สัญญา/TOR ได้ ไม่ได้ 

L M H E L M H E L M H E L M H E L M H E 
18. เคลยีร์เอกสารประกอบเพ่ือ
เบิกค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมฯ 
19. สรุปผลการประชุมฯ 

3. งาน
สนับสนุน 

                          

3.1 การจัดท า
แผน
งบประมาณ
ส าหรับกิจกรรม
ด้าน
ต่างประเทศ 
รวมท้ัง การ
ก ากับและ
ติดตาม 

1. ด าเนินการแจ้งเวียน
หน่วยงานภายใน พพ. เพื่อให้ตั้ง
รายการงบประมาณท่ีแต่ละ
หน่วยงานประสงค์จะเดินทาง  
2. สรุปรวบรวมข้อมูลและจัดท า
รายการในส่วนท่ี ปร. รับผิดชอบ  
3. น าเสนอเพื่อขออนุมัติ
งบประมาณ  
4. ก ากับดูแลและตดิตามการใช้
เงินงบประมาณให้มีความ
เหมาะสม  

                    1 C   1. คอมพิวเตอร์  
2. โทรศัพท์ 
3. ระบบอีเมล  
4. อุปกรณ์เก็บ
ไฟล์ข้อมูล เช่น 
Flash Drive, 
Hard Disk เป็น
ต้น   
5. อินเตอร์เนท  
6. ค่าใช้จ่ายใน
การโทรศัพท์  
7. ค่าใช้จ่าย
การใช้อินเตอร์
เนท 

3.2 การอ านวย
ความสะดวก
ส าหรับการ
เดินทางไป
ราชการ
ต่างประเทศของ
ข้าราชการ 

1. จัดท าบันทึกน าเสนอเพื่อขอ
ความเห็นชอบในหลักการให้
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องมอบหมาย
ผู้แทนเข้าร่วมการประชุม 
2. จัดท าบันทึกแจ้งเวียน
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องมอบหมาย
ผู้แทนเข้าร่วมการประชุม 

                    3 NC   1. คอมพิวเตอร์  
2. โทรศัพท์ 
3. ระบบอีเมล  
4. อุปกรณ์เก็บ
ไฟล์ข้อมูล เช่น 
Flash Drive, 



กิจกรรม/
บริการท่ีส าคัญ
ของหน่วยงาน 

 

รายละเอียดของกิจกรรม 
 

 
ผลกระทบเม่ือรายละเอียดของกิจกรรมของภารกิจหยุดชะงัก 

MT
PD 
 

C/NC 
 

สามารถด าเนิน
กิจกรรมภายนอก
องค์กรได้หรือไม่ 

ประมาณ 
ทรัพยากร 
ท่ีต้องใช้ 

ในภาวะฉุกเฉิน 
 

กระบวนการท างาน ผู้รับบริการ 
ภายในกรม 

ผู้รับบริการ 
ภายนอกกรม 

บุคลากร 
 

กรอบเวลาข้อตกลง
สัญญา/TOR ได้ ไม่ได้ 

L M H E L M H E L M H E L M H E L M H E 
3. รวบรวมรายชื่อ 
4. น าเสนอขอความเห็นชอบ
รายชื่อ 
5. แจ้งรายชื่อผู้เข้าร่วมการ
ประชุมไปยังผู้จัด 
6.จัดเส้นทางเดินทาง  
7. จัดท าบันทึกน าเสนอขออนุมัติ
การเดินทางและหนังสือน าวีซ่า
ขอหนังสือเดินทาง 
8. จัดท าหนังสือขอวีซ่าและ
จัดท าหนังสือเล่มหนังสือเดินทาง
ราชการไปยังกระทรวง
ต่างประเทศ (หากมี)  
9. จัดท าหนังสือไปยังสถานทูตท่ี
เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
10. จัดท าบันทึกขออนุมัติ
งบประมาณไปยังกระทรวง
พลังงาน 
11. ออกหนังสือซื้อตั๋วโดยสาร
เครื่องบินพร้อมอ านวยความ
สะดวกเรื่องการรับตั๋วโดยสาร
เครื่องบิน 
12. จัดท าบันทึกเสนอเรื่องการ
เรียกเก็บค่าต๋ัวโดยสารเครื่องบิน
ไปยังกระทรวงพลังงาน 
13. เข้าร่วมประชุมฯ 

Hard Disk เป็น
ต้น   
5. อินเตอร์เนท  
6. ค่าใช้จ่ายใน
การโทรศัพท์  
7. ค่าใช้จ่าย
การใช้อินเตอร์
เนท 



กิจกรรม/
บริการท่ีส าคัญ
ของหน่วยงาน 

 

รายละเอียดของกิจกรรม 
 

 
ผลกระทบเม่ือรายละเอียดของกิจกรรมของภารกิจหยุดชะงัก 

MT
PD 
 

C/NC 
 

สามารถด าเนิน
กิจกรรมภายนอก
องค์กรได้หรือไม่ 

ประมาณ 
ทรัพยากร 
ท่ีต้องใช้ 

ในภาวะฉุกเฉิน 
 

กระบวนการท างาน ผู้รับบริการ 
ภายในกรม 

ผู้รับบริการ 
ภายนอกกรม 

บุคลากร 
 

กรอบเวลาข้อตกลง
สัญญา/TOR ได้ ไม่ได้ 

L M H E L M H E L M H E L M H E L M H E 
14. ตรวจสอบเอกสารเบิก
ค่าใช้จ่ายของผู้เข้าร่วมการ
ประชุม 
15. จัดท าสรุปผลการประชุมฯ 
(กรณี ปร.กยผ. และบางกอง
เท่าน้ัน) 

3.3 จัดการ
ประชุมย่อย
ระหว่างประเทศ 
และการรับรอง
แขก 

 1.ประสานงานกับหน่วยงาน
ภายนอกท่ีเกี่ยวข้องเรื่องประเด็น
การหารือ และ วันเวลา 
2. จัดท าบันทึกน าเสนอขอความ
เห็นชอบในหลักการขอจัด
ประชุมและการมอบหมายผู้แทน
เข้าร่วมการประชุม 
3. จัดท าบันทึกเชิญให้หน่วยงาน
ท่ีเกี่ยวข้องส่งผู้แทนเข้าร่วมการ
ประชุมตามวันเวลาท่ีก าหนด 
4. จัดท าบันทึกขออนุมัติ
หลักการในการเลี้ยงรับรองและ
งบประมาณท่ีจะต้องใช้ 
5. จัดเตรียมเอกสารการประชุม 
และจองห้องประชุม 
6. จัดเตรียมอาหารว่าง 
7. ด าเนินการประชุม 
8. จัดท าสรุปผลการประชุม 
9. ด าเนินการเบิกค่าเลี้ยงรับรอง 

                    5 NC   1. คอมพิวเตอร์  
2. โทรศัพท์ 
3. ระบบอีเมล  
4. อุปกรณ์เก็บ
ไฟล์ข้อมูล เช่น 
Flash Drive, 
Hard Disk เป็น
ต้น   
5. อินเตอร์เนท  
6. ค่าใช้จ่ายใน
การโทรศัพท์  
7. ค่าใช้จ่าย
การใช้อินเตอร์
เนท 



กิจกรรม/
บริการท่ีส าคัญ
ของหน่วยงาน 

 

รายละเอียดของกิจกรรม 
 

 
ผลกระทบเม่ือรายละเอียดของกิจกรรมของภารกิจหยุดชะงัก 

MT
PD 
 

C/NC 
 

สามารถด าเนิน
กิจกรรมภายนอก
องค์กรได้หรือไม่ 

ประมาณ 
ทรัพยากร 
ท่ีต้องใช้ 

ในภาวะฉุกเฉิน 
 

กระบวนการท างาน ผู้รับบริการ 
ภายในกรม 

ผู้รับบริการ 
ภายนอกกรม 

บุคลากร 
 

กรอบเวลาข้อตกลง
สัญญา/TOR ได้ ไม่ได้ 

L M H E L M H E L M H E L M H E L M H E 
3.4 จัดท า
เอกสารต่างๆ ท่ี
เกี่ยวข้องกับ
ต่างประเทศ 
เช่น ข้อมูลความ
ร่วมมือกับ
ต่างประเทศ, 
MoU, Speech, 
Agreement ค า
แปล Concept 
Note 

1. แจ้งเวียนหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องเพื่อพิจารณาให้
ความเห็นต่อข้อมูล/ความตกลง/ 
MoU ต่างๆ และรวบรวม
น าเสนอเพื่อขอความเห็นชอบ
จาก อพพ.  
2. ด าเนินการจัดท าร่างเอกสาร
ต่างๆ เช่น ข้อมูลความร่วมมือ
กับต่างประเทศ ค ากล่าว  
3. ให้ความเห็นต่อเอกสารท่ี
เกี่ยวข้องกับงานด้าน
ต่างประเทศต่างๆ เช่น MoU 
ข้อตกลง Concept Note เป็น
ต้น   

                    1 C   1. คอมพิวเตอร์  
2. โทรศัพท์ 
3. ระบบอีเมล  
4. อุปกรณ์เก็บ
ไฟล์ข้อมูล เช่น 
Flash Drive, 
Hard Disk เป็น
ต้น   
5. อินเตอร์เนท  
6. ค่าใช้จ่ายใน
การโทรศัพท์  
7. ค่าใช้จ่าย
การใช้อินเตอร์
เนท 

3.5 การ
ประสานงาน
เพื่อการให้
ข้อคิดเห็น/
ข้อเสนอแนะต่อ
เอกสาร 

1. จัดท าบันทึกน าเสนอขอความ
เห็นชอบในหลักการให้หน่วยงาน
ท่ีเกี่ยวข้องให้ความเห็น/
ข้อเสนอแนะ 
2. จัดท าบันทึกแจ้งเวียน
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องให้
ความเห็น/ข้อเสนอแนะ 
3. ติดตามและรวบรวม
ความเห็น/ข้อเสนอแนะ 
4. การเสนอความเห็นโดย 
ปร.กยผ.  

                    4 C   1. คอมพิวเตอร์  
2. โทรศัพท์ 
3. ระบบอีเมล  
4. อุปกรณ์เก็บ
ไฟล์ข้อมูล เช่น 
Flash Drive, 
Hard Disk เป็น
ต้น   
5. อินเตอร์เนท  
6. ค่าใช้จ่ายใน
การโทรศัพท์  



กิจกรรม/
บริการท่ีส าคัญ
ของหน่วยงาน 

 

รายละเอียดของกิจกรรม 
 

 
ผลกระทบเม่ือรายละเอียดของกิจกรรมของภารกิจหยุดชะงัก 

MT
PD 
 

C/NC 
 

สามารถด าเนิน
กิจกรรมภายนอก
องค์กรได้หรือไม่ 

ประมาณ 
ทรัพยากร 
ท่ีต้องใช้ 

ในภาวะฉุกเฉิน 
 

กระบวนการท างาน ผู้รับบริการ 
ภายในกรม 

ผู้รับบริการ 
ภายนอกกรม 

บุคลากร 
 

กรอบเวลาข้อตกลง
สัญญา/TOR ได้ ไม่ได้ 

L M H E L M H E L M H E L M H E L M H E 
5. จัดท าบันทึกน าเสนอขอความ
เห็นชอบต่อความเห็นและ
ข้อเสนอแนะ  
6. จัดท าหนังสือ/บันทึกส่ง
ความเห็น/ข้อคิดเห็นไปให้
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
7. การประสานงานทางอีเมล/ 
Fax กรณีเร่งด่วน 

7. ค่าใช้จ่าย
การใช้อินเตอร์
เนท 

 

 
 

แบบวิเคราะห์ผลกระทบทางภารกิจ  (Business Impact Analysis: BIA) 
 

ชื่อหน่วยงาน :……กลุ่มบริหารงานทั่วไป  กองยุทธศาสตร์และแผนงาน (กยผ.)…………………………………………………………………………………………………………………… 
 

กิจกรรม/บริการท่ี
ส าคัญของ
หน่วยงาน 

 

รายละเอียดของ
กิจกรรม 

 

 
ผลกระทบเม่ือรายละเอียดของกิจกรรมของภารกิจหยุดชะงัก 

MTPD 
 

C/NC 
 

สามารถด าเนิน
กิจกรรมภายนอก
องค์กรได้หรือไม่ 

ประมาณ 
ทรัพยากร 
ท่ีต้องใช้ 
ในภาวะ
ฉุกเฉิน 

 

กระบวนการท างาน ผู้รับบริการ 
ภายในกรม 

ผู้รับบริการ 
ภายนอกกรม 

บุคลากร 
 

กรอบเวลาข้อตกลง
สัญญา/TOR ได้ 

 
ไม่ได้ 

 
L M 

 
H E L M 

 
H E L M 

 
H E L M 

 
H E L M 

 
H E 

เรียงด าดับส าคัญ
กิจกรรมของ
หน่วยงาน ดังน้ี  

                          



กิจกรรม/บริการท่ี
ส าคัญของ
หน่วยงาน 

 

รายละเอียดของ
กิจกรรม 

 

 
ผลกระทบเม่ือรายละเอียดของกิจกรรมของภารกิจหยุดชะงัก 

MTPD 
 

C/NC 
 

สามารถด าเนิน
กิจกรรมภายนอก
องค์กรได้หรือไม่ 

ประมาณ 
ทรัพยากร 
ท่ีต้องใช้ 
ในภาวะ
ฉุกเฉิน 

 

กระบวนการท างาน ผู้รับบริการ 
ภายในกรม 

ผู้รับบริการ 
ภายนอกกรม 

บุคลากร 
 

กรอบเวลาข้อตกลง
สัญญา/TOR ได้ 

 
ไม่ได้ 

 
L M 

 
H E L M 

 
H E L M 

 
H E L M 

 
H E L M 

 
H E 

1. งานบริการ
ประชาชน  
ไม่มี 
2. งานตามภารกิจ
กรม 

                          

2.1 ปฏิบัติหน้าท่ี
ธุรการและ
ปฏิบัติงานด้านสาร
บรรณระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ ของ 
กยผ. 
 
 
 
 
 

1. ท าหน้าท่ีรับ-ส่ง
หนังสือเข้า-ออก ท้ัง
ภายในกลุ่ม และ
ภายนอก กยผ. ด้วย
ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 
2. รวบรวมหนังสือเข้า
ออกใน กยผ. เพื่อเสนอ
ให้ผู้บริหารพิจารณา 
พร้อมท้ังส่งให้
ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการ 
 

                    3 
(1วัน) 

   1. 
คอมพิวเตอ
ร์ 
2. ระบบ
สารสนเทศ/
ระบบ
อินเตอร์เน็ต/ 
3.ปริ๊นเตอร ์
4. โทรศัพท ์
 

2.2 ปฏิบัติหน้าท่ี
เลขานุการให้ ผอ. 
กยผ. 

1. อ านวยความสะดวก
ให้ผู้อ านวยการกอง
ยุทธศาสตร์และ
แผนงานในการบริหาร
องค์กร เช่น การพิมพ์
หนังสือราชการ การจอง
ห้องประชุม การจอง
รถยนต์ราชการ การส่ง

                    2 
(2-4 ชม.) 

NC   1. 
คอมพิวเตอ
ร์ 
2. ระบบ
สารสนเทศ/
ระบบ
อินเตอร์เน็ต/ 



กิจกรรม/บริการท่ี
ส าคัญของ
หน่วยงาน 

 

รายละเอียดของ
กิจกรรม 

 

 
ผลกระทบเม่ือรายละเอียดของกิจกรรมของภารกิจหยุดชะงัก 

MTPD 
 

C/NC 
 

สามารถด าเนิน
กิจกรรมภายนอก
องค์กรได้หรือไม่ 

ประมาณ 
ทรัพยากร 
ท่ีต้องใช้ 
ในภาวะ
ฉุกเฉิน 

 

กระบวนการท างาน ผู้รับบริการ 
ภายในกรม 

ผู้รับบริการ 
ภายนอกกรม 

บุคลากร 
 

กรอบเวลาข้อตกลง
สัญญา/TOR ได้ 

 
ไม่ได้ 

 
L M 

 
H E L M 

 
H E L M 

 
H E L M 

 
H E L M 

 
H E 

งานภายนอกหน่วยงาน 
ฯลฯ  
 

3.ปริ๊นเตอร ์
4. โทรศัพท ์
 

2.3 งานบริหาร
บุคลากรใน กยผ. 

1. สรุปและรวบรวมผล
การมาปฏิบัติราชการ
ของบุคลากรใน กยผ. 
เช่น การลา ต่างๆ การ
อบรม ประชุม สัมมนา 
หรือปฏิบัติราชการ ของ
บุคลากร เพื่อเสนอให้
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
ทราบ 
 

                     6 
(1 ด) 

NC   1. 
คอมพิวเตอ
ร์ 
2. ระบบ
สารสนเทศ/
ระบบ
อินเตอร์เน็ต/ 
3.ปริ๊นเตอร ์
4. โทรศัพท ์
 

2.4 งานด้านพัสดุ 1. การบริหารงานด้าน
พัสดุ ใน กยผ. เช่น การ
จัดซ้ือ การจัดเก็บ และ
การตรวจเช็คพัสดุ 
ครุภัณฑ์ที่จ าเป็นต่อการ
ใช้งาน 
 
 

                     NC   1. 
คอมพิวเตอ
ร์ 
2. ระบบ
สารสนเทศ/
ระบบ
อินเตอร์เน็ต/ 
3.ปริ๊นเตอร ์
4. โทรศัพท ์



กิจกรรม/บริการท่ี
ส าคัญของ
หน่วยงาน 

 

รายละเอียดของ
กิจกรรม 

 

 
ผลกระทบเม่ือรายละเอียดของกิจกรรมของภารกิจหยุดชะงัก 

MTPD 
 

C/NC 
 

สามารถด าเนิน
กิจกรรมภายนอก
องค์กรได้หรือไม่ 

ประมาณ 
ทรัพยากร 
ท่ีต้องใช้ 
ในภาวะ
ฉุกเฉิน 

 

กระบวนการท างาน ผู้รับบริการ 
ภายในกรม 

ผู้รับบริการ 
ภายนอกกรม 

บุคลากร 
 

กรอบเวลาข้อตกลง
สัญญา/TOR ได้ 

 
ไม่ได้ 

 
L M 

 
H E L M 

 
H E L M 

 
H E L M 

 
H E L M 

 
H E 

2.5 งานประชุม
ผู้บริหาร พพ. 

1. การจัดการประชุม
ส าหรับผู้บริหาร พพ. 
(ตามบัญชา อพพ.) 
 

                    4 
(1 ส) 

NC   1. 
คอมพิวเตอ
ร์ 
2. ระบบ
สารสนเทศ/
ระบบ
อินเตอร์เน็ต/ 
3.ปริ๊นเตอร ์
4. โทรศัพท ์
 

2.6 งานด้านอื่น ๆ  1. งานท่ีเข้าร่วมกับ
หน่วยงานอื่น เช่น  งาน
ด้าน KM. พพ. เข้าร่วม
เป็นคณะกรรมการใน
การตรวจรับพัสดุ และ
ร่วมสนับสนุนงานอื่นๆ 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

                     6 
(1 ด) 

NC   1. 
คอมพิวเตอ
ร์ 
2. ระบบ
สารสนเทศ/
ระบบ
อินเตอร์เน็ต/ 
3.ปริ๊นเตอร ์
4. โทรศัพท ์
 

 
* ค าอธิบาย 
MTPD:  ระยะเวลาของการหยุดชะงัก ให้กรอกเป็นตัวเลขตามช่วงดังนี้ 



1 (0 – 2 ช่ัวโมง)   2 (2 – 4 ช่ัวโมง)  3 (1 วัน)  
4 (1 สัปดาห์)    5 (2 สัปดาห์)  6 (1 เดือน) 
C/NC:        Critical /Non-Critical / กิจกรรมวิกฤต/ไม่วิกฤต 
L:              Low M:             Median 
H:              High E:              Extreme  
 
 


