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แผนบริหารความต่อเน่ือง 
ขององค์การบริหารส่วนตําบลหาดส้มแป้น 

แผนความต่อเนื่อง หรือต่อไปนี้จะเรียกว่า “Business Continuity Plan (BCP)” จัดทําข้ึน เพ่ือให้ 
“หน่วยงาน” สามารถนําไปใช้ในการตอบสนองและปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่าง ๆ ท้ัง
ท่ีเกิดจากภัยธรรมชาติ อุบัติเหตุ หรือการมุ่งร้ายต่อองค์กร โดยไม่ให้สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินดังกล่าว
ส่งผลให้หน่วยงานต้องหยุดการดําเนินงาน หรือไม่สามารถให้บริการได้อย่างต่อเนื่อง  

การท่ีหน่วยงานไม่มีกระบวนการรองรับให้การดําเนินงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง อาจส่งผลกระทบต่อ
หน่วยงานในด้านต่าง ๆ เช่น ด้านเศรษฐกิจการเงิน การให้บริการ สังคม ชุมชน สิ่งแวดล้อม ตลอดจนชีวิตและ
ทรัพย์สินของประชาชน เป็นต้น ดังนั้น การจัดทําแผนความต่อเนื่องจึงเป็นสิ่งสําคัญท่ีจะช่วยให้หน่วยงาน
สามารถรับมือกับเหตุการณ์ฉุกเฉินท่ีไม่คาดคิด และทําให้กระบวนการท่ีสําคัญ (Critical Business Process) 
สามารถกลับมาดําเนินการได้อย่างปกติ หรือตามระดับการให้บริการท่ีกําหนดไว้ ซ่ึงจะช่วยให้สามารถลดระดับ
ความรุนแรงของผลกระทบท่ีเกิดข้ึนต่อหน่วยงานได้  

วัตถุประสงค์ (Objectives) 
� เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการบริหารความต่อเนื่อง 
� เพ่ือให้หน่วยงานมีการเตรียมความพร้อมในการรับมือกับสภาวะวิกฤต 
� เพ่ือลดผลกระทบจากการหยุดชะงักในการดําเนินงานหรือการให้บริการ 
� เพ่ือบรรเทาความเสียหายให้อยู่ระดับท่ียอมรับได้  
� เพ่ือให้ประชาขน เจ้าหน้าท่ี หน่วยงานรัฐวิสาหกิจ หน่วยงานภาครัฐ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

(Stakeholders) มีความเชื่อม่ันในศักยภาพของหน่วยงาน แม้หน่วยงานต้องเผชิญกับเหตุการณ์ร้ายแรงและ
ส่งผลกระทบจนทําให้การดําเนินงานต้องหยุดชะงัก 

สมมติฐานของแผนความต่อเนื่อง (BCP Assumptions) 
เอกสารฉบับนี้จัดทําข้ึนภายใต้สมมติฐาน ดังต่อไปนี้ 

� เหตุการณ์ฉุกเฉินท่ีเกิดข้ึนในช่วงเวลาสําคัญต่างๆ  แต่มิได้ส่งผลกระทบต่อสถานท่ีปฏิบัติงานสํารอง
ท่ีได้มีการจัดเตรียมไว้ 

� หน่วยงานเทคโนโลยีสารสนเทศรับผิดชอบในการสํารองระบบสารสนเทศต่าง ๆ โดยระบบ
สารสนเทศสํารองมิได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์ฉุกเฉินเหมือนกับระบบสารสนเทศหลัก 

� “บุคลากร” ท่ีถูกระบุในเอกสารฉบับนี้ หมายถึง เจ้าหน้าท่ีและพนักงานท้ังหมดของหน่วยงาน 
 

ขอบเขตของแผนความต่อเนื่อง (Scope of BCP) 
แผนความต่อเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ ใช้รับรองสถานการณ์ กรณีเกิดสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินใน

พ้ืนท่ีสํานักงานของหน่วยงาน หรือภายในหน่วยงาน ด้วยเหตุการณ์ต่อไปนี้  
� เหตุการณ์อุทกภัย 
� เหตุการณ์อัคคีภัย 
� เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง/จลาจล 
� เหตุการณ์โรคระบาด 
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การวิเคราะห์ทรัพยากรท่ีสําคัญ 
สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินมีหลากหลายรูปแบบ ดังนั้นเพ่ือให้หน่วยงานสามารถบริหารจัดการ

การดําเนินงานขององค์กรให้มีความต่อเนื่อง การจัดหาทรัพยากรท่ีสําคัญจึงเป็นสิ่งจําเป็น และต้องระบุไว้ใน
แผนความต่อเนื่อง ซ่ึงการเตรียมการทรัพยากรท่ีสําคัญ จะพิจารณาจากผลกระทบใน 5 ด้าน ดังนี้ 

1. ผลกระทบด้านอาคาร/สถานท่ีปฏิบัติงานหลัก หมายถึง เหตุการณ์ท่ีเกิดข้ึนทําให้สถานท่ี
ปฏิบัติงานหลักได้รับความเสียหายหรือไม่สามารถใช้สถานท่ีปฏิบัติงานหลักได้ และส่งผลให้
บุคลากรไม่สามารถเข้าไปปฏิบัติงานได้ชั่วคราวหรือระยะยาว  

2. ผลกระทบด้านวัสดุอุปกรณ์ท่ีสําคัญ/การจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ท่ีสําคัญ หมายถึง เหตุการณ์ท่ี
เกิดข้ึนทําให้ไม่สามารถใช้งานวัสดุอุปกรณ์ท่ีสําคัญ หรือไม่สามารถจัดหา/จัดส่งวัสดุอุปกรณ์ท่ี
สําคัญได้ 

3. ผลกระทบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลท่ีสําคัญ หมายถึง เหตุการณ์ท่ีเกิดข้ึนทําให้
ระบบงานเทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศ หรือข้อมูลท่ีสําคัญไม่สามารถนํามาใช้ในการ
ปฏิบัติงานได้ตามปกติ 

4. ผลกระทบด้านบุคลากรหลัก หมายถึง เหตุการณ์ท่ีเกิดข้ึนทําให้บุคลากรหลักไม่สามารถมา
ปฏิบัติงานได้ตามปกติ  

5. ผลกระทบด้านคู่ค้า / ผู้ให้บริการท่ีสําคัญ หมายถึง เหตุการณ์ท่ีเกิดข้ึนทําให้คู่ค้า/ผู้ให้บริการ/  
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ไม่สามารถติดต่อหรือให้บริการหรือส่งมอบงานได้  

สรุปเหตุการณ์สภาวะวิกฤตและผลกระทบจากเหตุการณ์ 
ผลกระทบ 

เหตุการณ์สภาวะวิกฤต 

 
ด้านอาคาร/ 

สถานท่ี
ปฏิบัติงานหลัก 

ด้านวัสดุ
อุปกรณ์ท่ี
สําคัญ 

/  การจัดหา
จัดส่งวัสดุ
อุปกรณ์ท่ี
สําคัญ 

ด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและ
ข้อมูลท่ีสําคัญ 

ด้านบุคลากร
หลัก 

ผู้ให้บริการ/ผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสีย 

1 เหตุการณ์อุทกภัย �  �  �  �  �  

2 เหตุการณ์อัคคีภัย �  �  �  �   

3 
เหตุการณ์ชุมนุม
ประท้วง/ จลาจล �    �   

4 เหตุการณ์โรคระบาด �    �   

 

แผนความต่อเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ ไม่รองรับการปฏิบัติงานในกรณีท่ีเหตุขัดข้องเกิดข้ึนจากการดําเนิน 
งานปกติ และเหตุขัดข้องดังกล่าวไม่ส่งผลกระทบในระดับสูงต่อการดําเนินงานและการให้บริการของหน่วยงาน 
เนื่องจากหน่วยงานยังสามารถจัดการหรือปรับปรุงแก้ไขสถานการณ์ได้ภายในระยะเวลาท่ีเหมาะสม โดย
ผู้บริหารหน่วยงานหรือผู้บริหารของแต่ละกลุ่มงานและฝ่ายงานสามารถรับผิดชอบและดําเนินการได้ด้วยตนเอง 
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การกําหนดโครงสร้างและทีมงานแผนความต่อเนื่อง (Business Continuity Plan Team) 
 

เพ่ือให้แผนความต่อเนื่อง (BCP) ขององค์การบริหารส่วนตําบลหาดส้มแป้นสามารถนําไปปฏิบัติได้
อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล จะต้องจัดต้ังทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) ของ
หน่วยงานข้ึน โดย BCP Team ประกอบด้วย หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง และทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่อง โดยมีโครงสร้างดังต่อไปนี้ 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 1 โครงสร้างคณะผู้บริหารความต่อเนื่องขององค์การบริหารส่วนตําบลหาดส้มแป้น 

 

โดยทุกตําแหน่งจะต้องร่วมมือกันดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน และกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินในฝ่ายงานของ
ตนเอง ให้สามารถบริหารความต่อเนื่องและกลับสู่สภาวะปกติได้โดยเร็ว ตามบทบาทหน้าท่ีท่ีกําหนดไว้ของ
ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) และในกรณีท่ี บุคลากรหลักไม่สามารถปฏิบั ติหน้า ท่ีไ ด้  
ให้บุคลากรสํารองรับผิดชอบทําหน้าท่ีในบทบาทของบุคลากรหลัก ดังต่อไปนี้ 

 

นางสารีย์  ครุอําโพธ์ิ 
ปลัด อบต.หาดสม้แป้น 

ผู้ประสานงานคณะบริหารความตอ่เน่ือง 

นางสาวพนิสา  พิจยานนท์ 
นักบริหารงานท่ัวไป 

หัวหน้าสํานักงานปลดั อบต.  

นางสาวจริงจิตร์  แก้วนาบอน 
นักบริหารงานคลัง 

หัวหน้าส่วนการคลั� 

นายสมพร  กาญจนะ 
นักบริหารงานช่าง 
หัวหน้าส่วนโยธา 

นายพนัส  แต้พานิช 

นายก อบต.หาดส้มแป้น 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง 
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ตารางท่ี 1 รายช่ือบุคลากรและบทบาทของทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) 

บุคลากรหลัก บุคลากรสํารอง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 
บทบาท 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 

นายพนัส  แต้พานิช 
นายก อบต.หาดส้มแป้น 

089-5896459 หัวหน้าทีมงานบริหาร
ความต่อเน่ือง 

นายพิพัฒน์  กิจช่วยการ 
รองนายก อบต.หาดส้มแป้น 

081-6776885  

นางสารีย์  ครุอําโพธ์ิ 
ปลัด อบต.หาดสม้แป้น 

081-5379599 ทีมงานบริหารความ
ต่อเน่ือง 

น.ส.พนิสา  พิจยานนท์ 
 

081-6774049  
  

น.ส.จริงจิตร์  แก้วนาบอน
หัวหน้าส่วนการคลัง 

080-3900159  
  

ทีมงานบริหารความ
ต่อเน่ือง 

นางปาจรีย์  อักษรพาลี 083-6374059  

นายสมพร  กาญจนะ 
หัวหน้าส่วนโยธา 

081-0833096  
  

ทีมงานบริหารความ
ต่อเน่ือง 

นายอดุล  ขะเดหรี 082-2688689  
  

น.ส.พนิสา  พิจยานนท์ 
หัวหน้าสํานักงานปลัด อบต. 

081-6774049  
  

ทีมงานบริหารความ
ต่อเน่ือง 

นายอนิรุทธ์  เยาวสุต 081-6937642 

 

การกําหนดกระบวนการแจ้งฉุกเฉิน (Call Tree) 
 

กระบวนการ Call Tree เป็นกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินให้กับสมาชิกในคณะบริหารความต่อเนื่อง
และทีมงานบริหารความต่อเนื่องตามรายชื่อท่ีปรากฏในตารางข้อมูลรายชื่อ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้สามารถ
บริหารจัดการในการติดต่อบุคลากรของหน่วยงาน ภายหลังจากมีการประกาศเหตุการณ์ฉุกเฉินหรือสภาวะ
วิกฤต โดยเริ่มต้นท่ีหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องแจ้งให้ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่องทราบถึง
เหตุการณ์ฉุกเฉิน เพ่ือให้ผู้ประสานงานฯ แจ้งให้หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องรับทราบเหตุการณ์ฉุกเฉินและ
การประกาศใช้แผนความต่อเนื่อง ตามสายงานการบังคับบัญชาของแต่ละงาน จากนั้นหัวหน้าฝ่ายงาน/ส่วน
งานมีหน้าท่ีแจ้งไปยังบุคลากรภายใต้การบังคับบัญชาเพ่ือรับทราบเหตุการณ์ฉุกเฉินและการประกาศใช้แผน
ความต่อเนื่องของหน่วยงานตามช่องทางติดต่อสื่อสารท่ีได้ระบุในแผนความต่อเนื่อง 

บุคลากรขององค์การบริหารส่วนตําบลหาดส้มแป้น ท้ังสิ้น 29 คน เป็นข้าราชการฝ่ายการเมือง 
จํานวน 4 คน ข้าราชการฝ่ายประจํา จํานวน 10 คน ลูกจ้างประจํา จํานวน 2 คน และพนักงานจ้าง  
จํานวน 13 คน ซ่ึงแบ่งเป็น 3 ส่วนราชการ โดยมีสายบังคับบัญชา ดังต่อไปนี้ 
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รูปท่ี 2  กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน Call Tree 

สํานักงานปลัด ส่วนการคลัง ส่วนโยธา 

นายสมพร  กาญจนะ 
(081-0833096) 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนือ่ง 
ส่วนโยธา 

นายอดุล  ขะเดหร ี
(082-2688689) 
นายช่างโยธา 

นางสาวจริงจิตร์  แกว้นาบอน 
(080-3900159) 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนือ่ง 
ส่วนการคลัง 

นางปาจรีย์  อักษรพาลี 
(083-6374059) 
นักวชิาการพัสดุ 

นายประสิทธิ์  แสงโสมสุวิมล 
(086-9546181) 

เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 

นางสาวพนสิา  พิจยานนท ์
(081-6774049) 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนือ่ง 
สํานักงานปลัด 

 

นายอนิรุทธ ์ เยาวสุต 
(081-6937642) 

บุคลากร 

นางสาวอมรรัตน์  ช่ืนวาริน 
(089-7707367) 
นักพัฒนาชุมชน 

นางสาววิมล  คนเจน 
082-2787182) 
เจ้าหน้าที่ธรุการ 

นางปัญจมาศ  วงศ์พานิชย์ 
(086-6895503) 

เจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้ 

นายพนัส  แต้พานิช 
(089-5896459) 

นายก อบต.หาดส้มแป้น 
 

นางสารีย์  ครุอําโพธ์ิ 
(081-5379599) 

ปลัด อบต.หาดสม้แป้น 
ผู้ประสานงานคณะบริหารความตอ่เน่ือง 
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กลยุทธ์ความต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 

กลยุทธ์ความต่อเนื่อง เป็นแนวทางในการจัดหาและบริหารจัดการทรัพยากรให้มีความพร้อมเม่ือเกิด
สภาวะวิกฤต ซ่ึงพิจารณาทรัพยากรใน 5 ด้าน ดังต่อไปนี้ 

ตารางท่ี 2 กลยุทธ์ความต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 

ทรัพยากร กลยุทธ์ความต่อเนื่อง 

อาคาร/ สถานท่ี
ปฏิบัติงานสํารอง 

การกําหนดใช้พ้ืนท่ีปฏิบัติงานสํารอง ตามลําดับความรุนแรงของเหตุการณ์ ดังน้ี 
� กําหนดให้ใช้พ้ืนท่ีปฏิบัติงานสํารอง ภายในและภายนอกองค์การบริหารส่วนตําบล         

หาดส้มแป้น โดยมีการสํารวจความเหมาะสมของสถานท่ี ประสานงาน และการเตรียมความ
พร้อมกับหน่วยงานเจ้าของพ้ืนท่ีแล้ว 

วัสดุอุปกรณ์ท่ีสําคัญ / 
การจัดหาจัดส่งวัสดุ
อุปกรณ์ท่ีสําคัญ 

� กําหนดให้มีการจัดหาคอมพิวเตอร์สํารอง ท่ีมีคุณลักษณะเหมาะสมกับการใช้งาน พร้อม
อุปกรณ์ท่ีสามารถเช่ือมโยงต่อผ่านอินเตอร์เน็ตได้ 

� กําหนดให้ใช้คอมพิวเตอร์แบบพกพา (Laptop/ Notebook) ของเจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานได้
เป็นการช่ัวคราว หากมีความจําเป็นเร่งด่วนในช่วงระหว่างการจัดหาคอมพิวเตอร์สํารอง ท้ังน้ี 
ต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ืองในการกอบกู้คืนก่อน 

� กําหนดให้จัดเก็บวัสดุสิ้นเปลืองในปริมาณท่ีเหมาะสม ตามรอบการจัดซ้ือของกลุ่มงานธุรการ 
โดยให้สรรหาวัสดุสิ้นเปลืองภายในสํานักงานก่อน แล้วจึงสรรหาจากภายนอก 

เทคโนโลยีสารสนเทศและ 
ข้อมูลท่ีสําคัญ 

� กําหนดดําเนินงานด้วยมือ (Manual) โดยเฉพาะงานสําคัญๆในกรณ ีท่ีระบบการบริหาร
เทคโนโลยีสารสนเทศไม่สามารถกอบกู้ให้ใช้งานได้ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

บุคลากรหลัก � กําหนดให้ใช้บุคลากรสาํรอง/ ทดแทนภายในกลุ่มงานเดียวกันขององค์การบริหารส่วน
ตําบลหาดส้มแปน้ 

� กําหนดให้ใช้บุคลากรนอกกลุ่มงานองค์การบริหารส่วนตําบลหาดส้มแป้น  ในกรณี ที่
บุคลากรในหน่วยงานไม่เพียงพอหรือขาดแคลน 

� กําหนดให้ร้องขอความอนุเคราะห์ยืมตัวบุคลากรจากองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินอ่ืน
ช่วยปฏิบัติงาน ในกรณีทีบุ่คลากรเฉพาะด้านของหน่วยงานไม่เพียงพอหรือขาดแคลน 

คู่ค้า/ผู้ให้บริการท่ีสําคัญ/
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

� กําหนดให้จัดหาอุปกรณ์เชื่อมโยงระบบเครือข่ายอินเตอร์เนตแบบพกพาสําหรับผู้
ให้บริการโทรศัพท์มือถือ ให้สามารถเชื่อมต่อระบบได้ ภายใน 1 ชั่วโมง 
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ความต้องการด้านทรัพยากรท่ีจําเป็นในการบริหารความต่อเนื่อง 
 

การวิเคราะห์ผลกระทบทางธุรกิจ (Business Impact Analysis) พบว่ากระบวนการทํางานท่ีฝ่ายงาน
ต้องให้ความสําคัญและกลับมาดําเนินงานหรือฟ้ืนคืนสภาพให้ได้ภายในระยะเวลาตามท่ีกําหนดไว้ ดังต่อไปนี้ 

 
ตารางท่ี 3 ผลกระทบทางธุรกิจ (Business Impact Analysis)   

ระยะเวลาเป้าหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ 
กระบวนการหลัก ระดับความเร่งด่วน 4  

ชั่วโมง 
1  
วัน 

1  
สัปดาห์ 

2 
สัปดาห์ 

1  
เดือน 

ดําเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและ
งานธุรการท่ัวไป งานด้านระบบ       
E-LAAS 

สูง  � � � � 

ดําเนินการเก่ียวกับงานด้านการเงิน 
การบัญชี วัสดุ ครุภณัฑ์ การบริหาร
บุคคล งานติดต่อประสานงาน งาน
สถิติข้อมูล  

ปานกลาง   

 

� 

(2-3 วัน) 

� � 

ดําเนินการเก่ียวกับการจัดทําแผนงาน 
งบประมาณ และเร่งรดัติดตาม
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ต่ํา     � 

 

 
สําหรับกระบวนงานอ่ืนๆ ท่ีประเมินแล้ว อาจไม่ได้รับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมาก หรือมีความ

ยืดหยุ่นสามารถชะลอการดําเนินงานและการให้บริการได้ โดยให้ผู้บริหารของฝ่ายงานประเมินความจําเป็นและ
เหมาะสม ท้ังนี้ หากมีความจําเป็นให้ปฏิบัติตามแนวทางการบริหารความต่อเนื่องเช่นเดียวกับกระบวนงานหลัก 
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การวิเคราะห์เพ่ือกําหนดความต้องการทรัพยากรท่ีสําคัญ 

1) ด้านสถานท่ีปฏิบัติงานสํารอง (Working Space Requirement)  

ตารางท่ี 4 การระบุพ้ืนท่ีการปฏิบัติงานสํารอง 

ประเภททรัพยากร ท่ีมา 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

พ้ืนท่ีสําหรับสถานท่ี
ปฏิบัติงานสํารองของ 
อบต.หาดส้มแป้น 

บริเวณ สนง. 2 ตร.ม. 
(4 คน) 

4 ตร.ม. 
(5 คน) 

6 ตร.ม. 
(10 คน) 

10 ตร.ม. 
(15 คน) 

- 

พ้ื น ท่ี สํ า ห รั บ ส ถ า น ท่ี
ปฏิ บัติ ง านใหม่ ในกรณี
จําเป็น 

ตามท่ี 
กําหนดไว้ในแผน

บริหารความ 
ต่อเน่ือง 

- - - - 10 ตร.ม. 
( 20 คน) 

รวม 2 ตร.ม. 
(4 คน) 

4 ตร.ม. 
(5 คน) 

6 ตร.ม. 
(10 คน) 

10 ตร.ม. 
(15 คน) 

10 ตร.ม. 
( 20 คน) 

 

2) ความต้องการด้านวัสดุอุปกรณ์ (Equipment & Supplies Requirement)  

ตารางท่ี 5 การระบุจํานวนวัสดุอุปกรณ์ 

ประเภททรัพยากร ท่ีมา 
4 

ช่ัวโมง 
1 วัน 

1 
สัปดาห์ 

2 
สัปดาห์ 

1 เดือน 

คอมพิวเตอร์สํารองท่ีมี
คุณลักษณะเหมาะสม 

อบต.หาดส้มแป้น 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 2 เครื่อง 3 เครื่อง 

เครื่องพิมพ์ รองรับการ
ใช้งานกับเครื่อง 
คอมพิวเตอร์ 

อบต.หาดส้มแป้น 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 2 เครื่อง 3 เครื่อง 

โทรศัพท์พร้อมหมายเลข อบต.หาดส้มแป้น 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

โทรสาร /เครื่องแสกน
(Fax/Document Scan 
Machine)  พร้อม
หมายเลข 

อบต.หาดส้มแป้น 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

เครื่องถ่ายเอกสาร อบต.หาดส้มแป้น 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 
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3) ความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูล (IT & Information Requirement) 

ตารางท่ี 6 การระบุความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูล 

ประเภททรัพยากร แหล่งข้อมลู 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

ระบบ Wi-fi อบต. 
หาดส้มแป้น 

 � � � � 

หนังสือสั่งการต่างๆ  
ซ่ึงออกโดยหน่วยงาน 

อบต. 
หาดส้มแป้น 

 � � � � 

หนังสือสั่งการต่างๆ  หน่วยงาน
ต่างๆ 

 � � � � 

 

4) ความต้องการด้านบุคลากรสําหรับความต่อเนื่องเพ่ือปฏิบัติงาน (Personnel Requirement)  

ตารางท่ี 7 การระบุจํานวนบุคลากรหลักท่ีจําเป็น 

ประเภททรัพยากร 4 ช่ัวโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

จํานวนบุคลากรปฏิบัติงานท่ี 
สํานักงาน /สถานท่ีปฏิบัติงานสํารอง 

4 5 10 15 20 

รวม 4 5 10 15 20 

5) ความต้องการด้านผู้ให้บริการท่ีสําคัญ (Service Requirement) 

ตารางท่ี 8 การระบุจํานวนผู้ให้บริการท่ีต้องติดต่อหรือขอรับบริการ 

ฝ่ายงาน /กลุ่มงาน 4 ช่ัวโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

ผู้ให้บริการเชื่อมโยงระบบเครือข่าย
อินเตอร์เน็ต* 

1 1 1 1 1 

รวม 1 1 1 1 1 

หมายเหตุ - ให้จัดหาอุปกรณ์เชื่อมโยงระบบเครือข่ายต่อผ่านอินเตอร์เน็ต แบบพกพา (Air Card) ของผู้
ให้บริการโทรศัพท์มือถือ เชื่อมโยงการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลท่ีสําคัญของหน่วยงานผ่าน
อินเตอร์ เน็ต  ในกรณีผู้ ให้บริ การหลักและสํ ารองไ ม่สามารถให้บริ การไ ด้ภายในระยะเวลา 
ท่ีกําหนด 
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ข้ันตอนการบริหารความเนื่องและกอบกู้กระบวนการ 

วันท่ี 1 (  ภายใน 24 ช่ัวโมง) การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที 

ในการปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของฝ่ายฯ คํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากร
อ่ืนๆ และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีหน่วยงานตนเองและสํานักงาน
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดกําหนดข้ึนอย่างเคร่งครัด 

ข้ันตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ดําเนินการ 
แล้วเสร็จ 

- แจ้งเหตุฉุกเฉิน วิกฤต  ตามกระบวนการ Call Tree ให้กับ
บุคลากรในกลุ่มงานทราบ ภายหลังได้รับแจ้งจากหัวหน้าคณะ
บริหารความต่อเน่ืองของหน่วยงาน 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเน่ืองของกลุ่มงาน 

���� 

- จัดประชุมทีมงานบริหารความต่อเน่ือง เพ่ือประเมินความ
เสียหาย ผลกระทบต่อการดํ า เ นินงานการใ ห้บริการ  
และทรัพยากรสําคัญท่ีต้องใช้ในการบริหารความต่อเน่ือง 

- ทบทวนกระบวนงานท่ีมีความเร่งด่วน หรือส่งผลกระทบอย่าง
สูง (หากไม่ดําเนินการ) ดังน้ัน จําเป็นต้องดําเนินงานหรือ
ปฏิบัติด้วยมือ (Manual Processing) 

ทีมงานบริหารความต่อเน่ืองของ
กลุ่มงาน 

���� 

- ระบุและสรุปรายช่ือบุคลากรในฝ่ายฯ ท่ีได้รับบาดเจ็บหรือ
เสียชีวิต  

หัวหน้าส่วน ���� 

- รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ืองของหน่วยงานทราบ 
โดยครอบคลุมประเด็นดังน้ี 
• จํานวนและรายช่ือบุคลากรท่ีได้รับบาดเจ็บ  /เสียชีวิต  
• ความเสียหายและผลกระทบต่อการดําเนินงานและ 

การให้บริการ 
• ทรัพยากรสําคัญท่ีต้องใช้ในการบริหารความต่อเน่ือง 
• กระบวนงานท่ีมีความเร่งด่วนและส่งผลกระทบอย่างสูง

หากไม่ดําเนินการ และจําเป็นต้องดําเนินงานหรือ
ปฏิบัติงานด้วยมือ 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเน่ืองของกลุ่มงาน 

���� 

- สื่อสารและรายงานสถานการณ์แก่บุคลากรในกลุ่มงาน 
 ให้ทราบ ตามเน้ือหาและข้อความท่ีได้รับการพิจารณาและ
เห็นชอบจากคณะบริหารความต่อเน่ืองของหน่วยงานแล้ว 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเน่ืองของกลุ่มงาน 

���� 

- ประเมินและระบุกระบวนการหลัก  และงานเร่ งด่ วน  
ท่ีจําเป็นต้องดําเนินการให้แล้วเสร็จ ภายใน 1- 5 วันข้างหน้า  

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเน่ืองของกลุ่มงาน 

���� 
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ข้ันตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ดําเนินการ 
แล้วเสร็จ 

- ประเมินศักยภาพและความสามารถของหน่วยงานฯ ในการ
ดําเนินงานเร่งด่วนข้างต้น ภายใต้ข้อจํากัดและสภาวะวิกฤต 
พร้อมระบุทรัพยากรท่ีจําเป็นต้องใช้ในการบริหารความ
ต่อเน่ืองตามแผนการจัดหาทรัพยากร  

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเน่ืองของกลุ่มงาน 

���� 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ือง
ของหน่วยงานทราบ พร้อมขออนุมัติการดําเนินงานหรือ
ปฏิบัติงานด้วยมือ (Manual Processing) สําหรับ
กระบวนงานท่ีมีความเร่งด่วนและส่งผลกระทบอย่างสูงหากไม่
ดําเนินการ 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเน่ืองของกลุ่มงาน 

 

- ติดต่อและประสานงานกับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องในการจัดหา
ทรัพยากรท่ีจําเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเน่ือง ได้แก่ 
� สถานท่ีปฏิบัติงานสํารอง 
� วัสดุอุปกรณ์ท่ีสําคัญ 
� เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลท่ีสําคัญ 
� บุคลากรหลัก 
� คู่ค้า/ผู้ให้บริการท่ีสําคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเน่ืองของกลุ่มงาน 

� สํานักงานปลัด 
� สํานักงานปลัด 
� สํานักงานปลัด 
� ทุกส่วน 
� ทุกส่วน 

 
 
���� 
���� 
���� 
���� 
���� 

- พิจารณาดํ า เ นินการหรือปฏิ บัติ งานด้ วยมือ (Manual) 
เฉพาะงานเร่งด่วน หากไม่ดําเนินการจะส่งผลกระทบอย่างสูง
และไม่สามารถรอได้ ท้ังน้ี ต้องได้รับการอนุมัติ 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเน่ืองของกลุ่มงาน 

���� 
 

- ระบุหน่วยงานท่ีเป็นคู่ค้า/ผู้ให้บริการสําหรับงานเร่งด่วน เพ่ือ
แจ้งสถานการณ์และแนวทางในการบริหารงานให้มีความ
ต่อเน่ืองตามความเห็นของคณะบริหารความต่อเน่ืองของ
หน่วยงาน 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเน่ืองของกลุ่มงาน 

���� 
 

- บันทึก  (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆ  
ท่ีทีมงานบริหารความต่อเน่ืองของฝ่ายฯ ต้องดําเนินการ 
(พร้อมระบุรายละเอียด ผู้ดําเนินการ และเวลา) อย่าง
สม่ําเสมอ 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเน่ืองของกลุ่มงาน 

���� 

- แจ้งสรุปสถานการณ์และข้ันตอนการดําเนินการ สําหรับในวัน
ถัดไป ใ ห้ กับบุคลากรหลักในฝ่ายฯ เ พ่ือรับทราบและ
ดําเนินการ อาทิ แจ้งวัน เวลา และสถานท่ีปฏิบัติงานสํารอง 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเน่ืองของกลุ่มงาน 

���� 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ือง
ของหน่วยงานอย่างสม่ําเสมอหรือตามท่ีได้กําหนดไว้ 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเน่ืองของกลุ่มงาน 

���� 
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วันท่ี 2-7   การตอบสนองในระยะส้ัน  
ในการปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของฝ่ายฯ คํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากร

อ่ืนๆ และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีหน่วยงานตนเองและสํานักงาน
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดกําหนดข้ึนอย่างเคร่งครัด 

ข้ันตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ดําเนินการ 
แล้วเสร็จ 

- ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรท่ีได้รับ
ผลกระทบ ประเมินความจําเป็นและระยะเวลาท่ีต้องใช้ในการ
กอบกู้คืน 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเน่ืองของกลุ่มงาน 

���� 
 

- ตรวจสอบกับหน่วยงาน ความพร้อมและข้อจํากัดในการจัดหา
ทรัพยากรท่ีจําเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเน่ือง ได้แก่ 
� สถานท่ีปฏิบัติงานสํารอง 
� วัสดุอุปกรณ์ท่ีสําคัญ 
� เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลท่ีสําคัญ 
� บุคลากรหลัก 
� คู่ค้า/ผู้ให้บริการท่ีสําคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเน่ืองของกลุ่มงาน 

� สํานักงานปลัด 
� สํานักงานปลัด 
� สํานักงานปลัด 
� ทุกส่วน 
� ทุกส่วน 

���� 
 
 
���� 
���� 
���� 
���� 
���� 

- รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ืองของหน่วยงาน ความ
พร้อม ข้อจํากัด และข้อเสนอแนะ ในการจัดหาทรัพยากรท่ี
จําเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเน่ือง  

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเน่ืองของกลุ่มงาน 

���� 

- ประสานงานและดําเนินการจัดหาทรัพยากรท่ีจําเป็นต้องใช้ใน
การบริหารความต่อเน่ือง ได้แก่ 

� สถานท่ีปฏิบัติงานสํารอง 
� วัสดุอุปกรณ์ท่ีสําคัญ 
� เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลท่ีสําคัญ 
� บุคลากรหลัก 
� คู่ค้า/ผู้ให้บริการท่ีสําคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเน่ืองของกลุ่มงาน 

� สํานักงานปลัด 
� สํานักงานปลัด 
� สํานักงานปลัด 
� ทุกส่วน 
� ทุกส่วน 

���� 

- ดําเนินการกอบกู้และจัดหาข้อมูลและรายงานต่างๆ ท่ี
จําเป็นต้องใช้ในการดําเนินงานและให้บริการตามตารางท่ี 6 

สํานักงานปลัด 
 

���� 
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ข้ันตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ดําเนินการ 
แล้วเสร็จ 

- ดําเนินงานและให้บริการ ภายใต้ทรัพยากรท่ีจัดหา เพ่ือบริหาร
ความต่อเน่ือง: 

� สถานท่ีปฏิบัติงานสํารอง 
� วัสดุอุปกรณ์ท่ีสําคัญ 
� เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลท่ีสําคัญ 
� บุคลากรหลัก 
� คู่ค้า  /ผู้ให้บริการท่ีสําคัญ  

 ���� 

- แจ้งสถานการณ์และแนวทางในการบริหารความต่อเน่ืองแก่
หน่วยงาน  /คู่ค้า /ผู้ใช้บริการ /เกษตรกรท่ีได้รับผลกระทบ  

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเน่ืองของกลุ่มงาน 

���� 
 

- บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆ  
ท่ี ทีมงานบริหารความต่ อ เ น่ืองของฝ่ ายฯ )พร้อมระ บุ

รายละเอียด ผู้ดําเนินการ และเวลา (อย่างสม่ําเสมอ  

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเน่ืองของกลุ่มงาน 

���� 

- แจ้งสรุปสถานการณ์และข้ันตอนการดําเนินการต่อไป สําหรับ
ในวันถัดไป ให้กับบุคลากรในกลุ่มงาน  

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเน่ืองของกลุ่มงาน 

���� 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ือง
ของหน่วยงาน ตามเวลาท่ีได้กําหนดไว้ 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเน่ืองของกลุ่มงาน 

���� 
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วันท่ี 8 การตอบสนองระยะกลาง (1 สัปดาห์) 

ในการปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของฝ่ายฯ คํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากร
อ่ืนๆ และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีหน่วยงานตนเองและสํานักงาน
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดกําหนดข้ึนอย่างเคร่งครัด 

ข้ันตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ดําเนินการ 
แล้วเสร็จ 

- ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรท่ีได้รับ
ผลกระทบ และประเมินความจําเป็นและระยะเวลาท่ีต้องใช้ใน
การกอบกู้คืน  

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเน่ืองของกลุ่มงาน 

���� 
 

- ระบุทรัพยากรท่ีจําเป็นต้องใช้ เพ่ือดําเนินงานและให้บริการ
ตามปกติ 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเน่ืองของกลุ่มงาน 

���� 
 

- รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ืองของหน่วยงาน
สถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรท่ีได้รับผลกระทบ 
และทรัพยากรท่ีจําเป็นต้องใช้เพ่ือดําเนินงานและให้บริการ
ตามปกติ  

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเน่ืองของกลุ่มงาน 

���� 

- ประสานงานและดําเนินการจัดหาทรัพยากรท่ีจําเป็นต้องใช้
เพ่ือดําเนินงานและให้บริการตามปกติ: 

� สถานท่ีปฏิบัติงานสํารอง 
� วัสดุอุปกรณ์ท่ีสําคัญ 
� เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลท่ีสําคัญ 
� บุคลากรหลัก 
� คู่ค้า/ผู้ให้บริการท่ีสําคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  /ผู้

ให้บริการท่ีสําคัญ 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเน่ืองของกลุ่มงาน 

� สํานักงานปลัด 
� สํานักงานปลัด 
� สํานักงานปลัด 
� ทุกส่วน 
� ทุกส่วน 

���� 

- แจ้งสรุปสถานการณ์และการเตรียมความพร้อมด้านทรัพยากร
ต่างๆ เพ่ือดําเนินงานและให้บริการตามปกติ ให้กับบุคลากรใน
กลุ่มงาน  

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเน่ืองของกลุ่มงาน 

���� 

- บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆ ท่ี
ทีมงานบริหารความต่อเ น่ืองของกลุ่มงาน (พร้อมระบุ
รายละเอียด ผู้ดําเนินงาน และระยะเวลา) อย่างสม่ําเสมอ 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเน่ืองของกลุ่มงาน 

���� 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ือง
ของหน่วยงาน ตามเวลาท่ีได้กําหนดไว้ 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเน่ืองของกลุ่มงาน 

���� 

 

 


