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แบบวิเคราะห์ผลกระทบทางภารกิจ  (Business Impact Analysis: BIA) 
 

ชื่อหน่วยงาน : .........ส านักงานเลขานุการกรม................................................................................................ ................... 

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. งานบริหาร
ทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. งาน
ประชาสมัพันธ์ 
 
 
 
 
 
 
 

1.รับ-ส่งหนังสือ
ราชการจากภายใน
และภายนอก 
2. รับเรื่องร้องเรียน/
ร้องทุกข ์รวบรวม
ข้อมูลสรุปรายงานผล
การด าเนินงานข้อ
ร้องเรียนต่อสป.พน.
ทราบทุกเดือน 
 
 
ให้บริการข้อมลู 
ข่าวสาร  
และประชาสัมพันธผ์ู้
ที่มาติดต่อด้วยตัวเอง,
ทางโทรศัพท์, 
http://www. 
dede.go.th,ทาง 
Facebook กรมพัฒนา
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 1.Notebook 
2.Printers 
3.มือถือ 
4.กระดาษ 
5.เปิดระบบ 
งานสาร
บรรณ/
เครือข่าย
อินเตอร์เนต็ 
6.Flash 
Drive 
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กิจกรรม/บริการท่ี
ส าคัญของ
หน่วยงาน 

 

รายละเอียดของ
กิจกรรม 
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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. งานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. งานช่วย
อ านวยการ 
 
 
 

พลังงานทดแทนและ
อนุรักษ์พลังงาน 
 
สอบแข่งขัน การบรรจุ 
แต่งตั้ง การโอน ย้าย
ข้าราชการ พนักงาน
ราชการ งานพัฒนา
บุคลากร ก าหนด
ต าแหน่งเสนอ อ.ก.พ 
กระทรวง ประเมิน
บุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้
ด ารงต าแหน่ง จัดท า
ทะเบียนประวัติ
เจ้าหน้าท่ี งานด้าน
ระบบคุณธรรม กลุ่มงาน
คุ้มครองจริยธรรม 
งานวินัยของส่วน
ราชการ 
 
 
-ติดตามงานตามค าสั่ง
การ อ านวยความ
สะดวกในงานของ
ผู้บริหารและผู้มาติดต่อ 
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กิจกรรม/บริการท่ี
ส าคัญของ
หน่วยงาน 

 

รายละเอียดของ
กิจกรรม 
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กรอบเวลาข้อตกลง
สัญญา/TOR ได้ 

 
ไม่ได้ 

 
L M 
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H E L M 

 
H E L M 

 
H E L M 

 
H E 

 
 
 
 
 
 
5. งานพัสดุ 
 
 
 
 
6. งานการคลัง 

-ปฎิบัติงานด้าน
คณะกรรมการสวัสดิการ
ของส่วนราชการ และ
ศูนย์ประสานงานด้าน
ความเสมอภาคระหว่าง
หญิงชาย 
 
- จัดซ้ือจัดจ้าง 
- งานสัญญา 
- งานอาคารและสถานท่ี 
- งานยานพาหนะ 
 
 
- งานงบประมาณ
แผ่นดิน 
- งานงบประมาณ
กองทุน 
- งานบัญชี -เบิกจ่าย 
- งานใบส าคัญ 
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กิจกรรม/บริการท่ี
ส าคัญของ
หน่วยงาน 

 

รายละเอียดของ
กิจกรรม 
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ประมาณ 
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ท่ีต้องใช้ 
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ภายในกรม 

ผู้รับบริการ 
ภายนอกกรม 
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กรอบเวลาข้อตกลง
สัญญา/TOR ได้ 

 
ไม่ได้ 
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กิจกรรม/บริการท่ี
ส าคัญของหน่วยงาน 

 

รายละเอียดของ
กิจกรรม 
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สามารถด าเนิน
กิจกรรมภายนอก
องค์กรได้หรือไม่ 

ประมาณ 
ทรัพยากร 
ท่ีต้องใช้ 
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ภายในกรม 

ผู้รับบริการ 
ภายนอกกรม 

บุคลากร 
 

กรอบเวลาข้อตกลง
สัญญา/TOR ได้ 

 
ไม่ได้ 
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H E L M 

 
H E L M 

 
H E L M 

 
H E L M 
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เรียงล าดับส าคัญ
กิจกรรมของหน่วยงาน
ดังน้ี 
1. งานบริการ
ประชาชน 
2. งานตามภารกิจ
หลักกรม 
3. งานสนับสนุน 
  

 
 
 
 
 
 
 
1.ปฏิบัติงาน
เลขานุการ
ผู้บริหาร 
ตรวจสอบ
กลั่นกรอง
เอกสาร หนังสือ
ราชการ 
จดหมายต่างๆ  
2. พิจารณา
ความถูกต้องที่
เกี่ยวกับระเบียบ 
และวิธีปฏิบัติ
ของทางราชการ 
รวมท้ังความถูก
ต้องของตัวสะกด 
รูปแบบหนังสือ
ในเบื้องต้น 
จัดล าดับ
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1. Lap Top 
2. Printers 
3. โทรศัพท์เคลื่

อนท่ี 
4. Flash Drive 
5. ระบบ

สารสนเทศ/
ระบบ
อินเตอร์เนต 
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กิจกรรม/บริการท่ี
ส าคัญของหน่วยงาน 

 

รายละเอียดของ
กิจกรรม 
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MTPD 
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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 

ความส าคัญของ
งาน 
3. จัดตารางนัด
หมาย ร่าง
โต้ตอบหนังสือ/
ตรวจร่าง/พิมพ์ 
ประชุมและ
ด าเนินการจัด
ประชุมตามท่ี
ผู้บริหารสั่งการ
และไม่อยู่ใน
ความรับผิดชอบ
ของหน่วยงาน
อื่น  
4.  
5. 6. ปฎิบัติงาน
ร่วมกับหรือ
สนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของ
หน่วยงานอื่นท่ี
เกี่ยวข้องหรือที่
ได้รับมอบหมาย 
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* 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  
  


