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คํานํา
ตามท่ีมติคณะรัฐมนตรีเม่ือวันท่ี 31 มีนาคม 2563 ไดมีมติเห็นชอบกรอบแนวทาง

และมาตรการการบริหารความพรอมตอสภาวะวิกฤตของหนวยงานภาครัฐ ซึ่งไดกําหนดใหทุกสวนราชการ
ท้ังระดับกรม จังหวัด สถาบันอุดมศึกษา องคกรปกครองสวนทองถ่ิน องคการมหาชน และรัฐวิสาหกิจ
ดําเนินการเพ่ือสรางความพรอมใหแกหนวยงานเม่ืออยูในสภาวะวิกฤต รวมท้ังการจัดทําแผนดําเนินธุรกิจ
อยางตอเนื่อง (Business Continuity Plan -BCP) แนวทางและมาตรการท่ีกําหนดใหหนวยงานภาครัฐ
ดําเนินการบริหารความพรอมตอสภาวะวิกฤต เพ่ือใหสามารถปฏิบัติภารกิจหลักหรืองานบริการท่ีสําคัญได
อยางตอเนื่องแมเกิดสภาวะวิกฤต และเห็นชอบมาตรการเตรียมความพรอมของหนวยงานภาครัฐใน
การบริหารราชการและใหบริการประชาชนในสภาวะวิกฤต (รองรับสถานการณการระบาดของโรคติดเชื้อ
ไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) โดยมอบหมายใหสํานักงาน ก.พ.ร. เปนหนวยงานหลักในการสนับสนุน
การดําเนินการใหแกหนวยงานของรัฐ พรอมใหหนวยงานของรัฐทุกหนวยงานดําเนินการทบทวนและ
ปรับปรุงแผนดําเนินธุรกิจอยางตอเนื่องสําหรับบริหารความพรอมตอสภาวะวิกฤต (Business Continuity
Plan) ใหเปนปจจุบัน  โดยนํามาตรการเตรียมความพรอมของหนวยงานภาครัฐในการบริหารราชการและ
ใหบริการประชาชนในสภาวะวิกฤต รองรับสถานการณตางๆ เชน การระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา
2019 (COVID-19) โรคระบาดตางๆ ภัยท่ีสามารถเกิดข้ึนกับหนวยงาน อุทกภัย อัคคีภัย วาตภัย เปนตน
ผนวกไวในแผนดําเนินธุรกิจอยางตอเนื่อง (Business Continuity Plan -BCP) รวมท้ังปรับปรุงแผน
ใหสามารถรองรับกรณีเกิดโรคระบาดตอเนื่อวเปนระยะเวลานานได

องคการบริหารสวนตําบลชางทูนไดจัดทํา “แผนดําเนินธุรกิจอยางตอเนื่องขององคการ
บริหารสวนตําบลชางทูน” (Business Continuity Plan) ฉบับนี้ข้ึน เพ่ือใชเปนแนวทางในการเตรียม
ความพรอมและสามารถบริหารจัดการองคการใหสามารถปฏิบัติงานใน “งานบริการหลักท่ีมีความสําคัญ”
ไดอยางตอเนื่อง เปนระบบและมีประสิทธิภาพ แมตองประสบสถานการณวิกฤต  อันจะสงผลตอการสราง
ความเชื่อม่ันในระบบการใหบริการของกรมสงเสริม การปกครองทองถ่ิน และระบบการใหบริการภาครัฐใน
ภาพรวมตอไป

องคการบริหารสวนตําบลชางทูน
มิถุนายน 2563
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1.1 ความเปนมา
แผนดําเนินธุรกิจอยางตอเนื่อง (Business Continuity Plan : BCP) จัดทําข้ึน เพ่ือให “องคการ

บริหารสวนตําบลชางทูน” เตรียมความพรอมและสามารถนําไปใชในการตอบสนองและปฏิบัติงานในสภาวะ
วิกฤติหรือเหตุการณฉุกเฉินตาง ๆ ท้ังท่ีเกิดจากภัยธรรมชาติ อุบัติเหตุ อุบัติการณโรคระบาด หรือการมุง
รายตอองคกร โดยไมใหสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณฉุกเฉินดังกลาวสงผลใหหนวยงานตองหยุดการ
ดําเนินงานหรือไมสามารถใหบริการไดอยางตอเนื่อง

การท่ีหนวยงานไมมีกระบวนการรองรับใหการดําเนินงานเปนไปอยางตอเนื่อง อาจสงผลกระทบ
ตอหนวยงานในดานตาง ๆ เชน เศรษฐกิจ การเงิน การใหบริการ สังคม ชุมชน สิ่งแวดลอม ชีวิตและ
ทรัพยสินของประชาชน เปนตน ดังนั้น การจัดทําแผนดําเนินธุรกิจอยางตอเนื่องจึงเปนสิ่งสําคัญท่ีจะชวยให
หนวยงานสามารถรับมือกับเหตุการณท่ีไมคาดคิด และทําใหกระบวนการท่ีสําคัญ (Critical Business
Process) กลับมาดําเนินงานไดอยางปกติในระดับการใหบริการท่ีกําหนดไว รวมท้ัง ลดระดับความรุนแรง
ของผลกระทบท่ีเกิดข้ึนตอหนวยงานได

1.2 วัตถุประสงค (Objectives) ของการจัดทําแผนดําเนินธุรกิจอยางตอเนื่อง
 เพ่ือใชเปนแนวทางในการบริหารความตอเนื่องขององคการบริหารสวนตําบลชางทูนในสภาวะ

วิกฤต
 เพ่ือใหองคการบริหารสวนตําบลชางทูนเตรียมความพรอมในการรับมือกับสภาวะวิกฤต และ

ลดผลกระทบจากการหยุดชะงักในการดําเนินงานหรือการใหบริการ
 เพ่ือบรรเทาความเสียหายใหอยูระดับท่ียอมรับได
 เพ่ือใหประชาชน เจาหนาท่ี ผูมีสวนไดสวนเสีย (Stakeholders) มีความเชื่อม่ันในศักยภาพของ

องคการบริหารสวนตําบลชางทูนแมองคการบริหารสวนตําบลชางทูนตองเผชิญกับเหตุการณ
รายแรงและสงผลกระทบจนทําใหการดําเนินงานตองหยุดชะงัก

 เพ่ือกําหนดกลยุทธ ข้ันตอน การปรับเปลี่ยนแผนการบริหารความพรอมตอสภาวะวิกฤตตางๆให
ทันตอสถานการณและเทคโนโลยีปจจุบัน โดยมุงเนนการนําระบบบริการอิเล็กทรอนิกส
(e-Service) รวมท้ังเทคโนโลยีดิจิทัลมาใชในการบริหารงานและใหบริการประชาชน

1.3 สมมติฐานของแผนดําเนินธุรกิจอยางตอเนื่อง (BCP Assumptions)
เอกสารฉบับนี้จัดทําข้ึนภายใตสมมติฐาน ดังตอไปนี้

 เหตุการณฉุกเฉินท่ีเกิดข้ึนในชวงเวลาสําคัญตาง ๆ  แตมิไดสงผลกระทบตอสถานท่ีปฏิบัติงาน
สํารองท่ีไดมีการจัดเตรียมไว

 หนวยงานเทคโนโลยีสารสนเทศรับผิดชอบในการสํารองระบบสารสนเทศตาง ๆ โดยระบบ
สารสนเทศสํารองมิไดรับผลกระทบจากเหตุการณฉุกเฉินเหมือนกับระบบสารสนเทศหลัก

 “บุคลากร” ท่ีถูกระบุในเอกสารฉบับนี้ หมายถึง เจาหนาท่ีและพนักงานท้ังหมดขององคการ
บริหารสวนตําบลชางทูน

สวนที่ 1
บทนํา
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1.4 ขอบเขตของแผนดําเนินธุรกิจอยางตอเนื่อง (Scope of BCP)
แผนดําเนินธุรกิจอยางตอเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ ใชรองรับสถานการณ กรณีเกิดสภาวะวิกฤตหรือ

เหตุการณฉุกเฉินในพ้ืนท่ีสํานักงานองคการบริหารสวนตําบลชางทูนหรือภายในพ้ืนท่ีตําบลชางทูนดวย
เหตุการณตอไปนี้

 เหตุการณอุทกภัย
 เหตุการณอัคคีภัย
 เหตุการณชุมนุมประทวง/จลาจล
 เหตุการณโรคระบาด
 เหตุการณภัยแลง
 เหตุการณผลกระทบจากชางปา

1.5 การวิเคราะหทรัพยากรท่ีสําคัญ
สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณฉุกเฉินมีหลากหลายรูปแบบ ดังนั้น เพื่อใหองคการบริหารสวน

ตําบลชางทูนสามารถบริหารจัดการการดําเนินงานขององคกรใหมีความตอเนื่อง การจัดหาทรัพยากรท่ี
สําคัญจึงเปนสิ่งจําเปน และตองระบุไวในแผนดําเนินธุรกิจอยางตอเนื่อง ซึ่งการเตรียมการทรัพยากรท่ี
สําคัญ จะพิจารณาจากผลกระทบใน 5 ดาน ดังนี้

1.5.1 ผลกระทบดานอาคาร/สถานท่ีปฏิบัติงานหลัก หมายถึง เหตุการณท่ีเกิดข้ึนทําใหสถานท่ี
ปฏิบัติงานหลักไดรับความเสียหายหรือไมสามารถใชสถานท่ีปฏิบัติงานหลักได และสงผลใหบุคลากรไม
สามารถเขาไปปฏิบัติงานไดชั่วคราวหรือระยะยาว ซึ่งรวมท้ังการท่ีผูรับบริการไมสามารถเขาถึงสถานท่ี
ใหบริการของหนวยงานดวย

1.5.2 ผลกระทบดานวัสดุอุปกรณท่ีสําคัญ/การจัดหาจัดสงวัสดุอุปกรณท่ีสําคัญ หมายถึง
เหตุการณท่ีเกิดข้ึนทําใหไมสามารถใชงานวัสดุอุปกรณท่ีสําคัญ หรือไมสามารถจัดหา/จัดสงวัสดุอุปกรณท่ี
สําคัญได

1.5.3 ผลกระทบดานเทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลท่ีสําคัญ หมายถึง เหตุการณท่ีเกิดข้ึนทํา
ใหระบบงานเทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศ หรือขอมูลท่ีสําคัญไมสามารถนํามาใชในการปฏิบัติงานไดตามปกติ

1.5.4 ผลกระทบดานบุคลากรหลัก หมายถึง เหตุการณท่ีเกิดข้ึนทําใหบุคลากรหลักไมสามารถ
มาปฏิบัติงานไดตามปกติ

1.5.5 ผลกระทบดานคูคา/ผูใหบริการท่ีสําคัญ หมายถึง เหตุการณท่ีเกิดข้ึนทําใหคูคา/ผู
ใหบริการ/ ผูมีสวนไดสวนเสีย ไมสามารถติดตอหรือใหบริการหรือสงมอบงานได
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สรุปเหตุการณสภาวะวิกฤตและผลกระทบจากเหตุการณ (ทําเครื่องหมาย ในดานท่ีไดรับผลกระทบ)

เหตุการณสภาวะวิกฤต

ผลกระทบ

ดานอาคาร/
สถานท่ี

ปฏิบัติงาน
หลัก

ดานวัสดุ
อุปกรณท่ี

สําคัญ และการ
จัดหา/จัดสง

ดาน
เทคโนโลยี
สารสนเทศ
และขอมูลท่ี

สําคัญ

ดาน
บุคลากร

หลัก

คูคา/
ผูใหบริการ/

ผูมีสวนไดสวน
เสีย

1 เหตุการณอุทกภัย     

2 เหตุการณอัคคีภัย     

3 เ ห ตุ ก า ร ณ ชุ ม นุ ม
ประทวง/ จลาจล     

4 เหตุการณโรคระบาด    

5 เหตุการณภัยแลง 

6 เหตุการณผลกระทบ
จากชางปา     

แผนดําเนินธุรกิจอยางตอเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ ไมรองรับการปฏิบัติงานในกรณีท่ีเหตุขัดของเกิดข้ึนจาก
การดําเนินงานปกติ และเหตุขัดของดังกลาวไมสงผลกระทบในระดับสูงตอการดําเนินงานและการใหบริการ
ขององคการบริหารสวนตําบลชางทูนเนื่องจากองคการบริหารสวนตําบลชางทูนยังสามารถจัดการหรือ
ปรับปรุงแกไขสถานการณไดภายในระยะเวลาท่ีเหมาะสม โดยผูบริหารองคการบริหารสวนตําบลชางทูน
หรือผูบริหารของแตละกลุมงานและฝายงานสามารถรับผิดชอบและดําเนินการไดดวยตนเอง
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สวนที่ 2
การบริหารความตอเนื่องขององคการ

2.1 ทีมงานบริหารความตอเนื่อง (Business Continuity Plan Team)
เพ่ือใหแผนดําเนินธุรกิจอยางตอเนื่อง (BCP) ของฝายบริหารท่ัวไปสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางมี

ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล จะตองจัดตั้งทีมงานบริหารความตอเนื่อง (BCP Team) ข้ึน โดย BCP
Team ประกอบดวย หัวหนาทีมงานบริหารความตอเนื่อง และทีมงานบริหารความตอเนื่อง โดยทุก
ตําแหนงจะตองรวมมือกันดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน และกูคืนเหตุการณฉุกเฉินในฝายงานของตนเอง ให
สามารถบริหารความตอเนื่องและกลับสูสภาวะปกติไดโดยเร็ว ตามบทบาทหนาท่ีท่ีกําหนดไวของทีมงาน
บริหารความตอเนื่อง (BCP Team) และในกรณีท่ีบุคลากรหลักไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได ใหบุคลากร
สํารองรับผิดชอบทําหนาท่ีในบทบาทของบุคลากรหลัก ปรากฏดังตารางท่ี 1
ตารางท่ี 1 ตารางขอมูลรายชื่อบุคลากรและบทบาทของทีมงานบริหารความตอเนื่อง (BCP Team)

บุคลากรหลัก
บทบาท

บุคลากรสํารอง

ชื่อ เบอรโทรศัพท ชื่อ เบอรโทรศัพท

1.นายเกษม มั่นคง
(นายกองคการบริหาร สวน
ตําบลชางทูน)

08-1309-1607 หัวหนาคณะบริหารความตอเน่ือง 1.นายธนิต แสงคลอย
(รองนายก อบต.)
2.นายธานี มณีมา
(รองนายก อบต.)
3.นายธนรัชต ศรีอําไพ
(เลขานุการนายก อบต.)

08-9933-2971

08-7150-7798

09-8502-0449

2.นางสาวขวัญใจ ประมวญ
(หัวหนาสํานักงานปลดั อบต.รก.
ปลัดฯ)

08-6846-8622 หัวหน า ทีมงานบริหารความ
ตอเน่ือง (สํานักงานปลัด)

1.นางวิไลวรรณ อุปสม
(ผช.นักทรัพยากรบุคคล)
2.นายดิลก ภูมิเชวง
(คนงาน)

09-8479-4783

3.นายเอกชัย พิมพา
(นักพัฒนาชุมชน)

09-1819-9362 ทีมงานบริหารความตอเ น่ือง
(สํานักงานปลัด)

1.นางดิสราพร อารีพันธุ
(ผช.จพง.ธุรการ)
2.นายดิเรก ถําอุทก
(คนงาน)

09-2407-9617

4.นางสาวกนกพรรณ
รัตนสรอย
(นักวิเคราะหนโยบายและแผน)

08-9097-7253 ทีมงานบริหารความตอเ น่ือง
(สํานักงานปลัด)

นางสาวนิลาวรรณ แสนบุญ
เรือน (ผช.จพง.ธุรการ)

09-6645-5968

5.น.ส.อรุณี สุขสวัสดิ์
(ผูอํานวยการกองคลัง)

06-1657-9289 หัวหน า ทีมงานบริหารความ
ตอเน่ือง (กองคลัง)

น.ส.พิลาศลักษณ เสพรัมย
(ผช.จพง.พัสดุ)

09-5314-8943
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บุคลากรหลัก
บทบาท

บุคลากรสํารอง

ชื่อ เบอรโทรศัพท ชื่อ เบอรโทรศัพท

6.นายไอราวัณ โพธ์ิงาม
(จพง.พัสดุ)

09-5314-8943 ทีมงานบริหารความตอเ น่ือง
(กองคลัง)

น.ส.พิลาศลักษณ เสพรัมย
(ผช.จพง.พัสดุ)

09-5314-8943

7.นางสาวอรวรรณ อยูพรมชาติ
(เจาพนักงานจัดเก็บรายได)

08-7033-0869 ทีมงานบริหารความตอเ น่ือง
(กองคลัง)

นายธีระณัฐ เพ็ชรบุญมี
(คนงาน)

09-2419-9247

8.นางสาวพยอม ตาลพล
(ครู)

08-1177-4602 ทีมงานบริหารความตอเ น่ือง
(กองการศึกษาฯ)

นางสาวจิรนันท จรญูเรือง
ผูดูแลเด็ก(ทักษะ)

09-2334-8462

9.นางสาวเพียร เปรื่องเวช
(ครู )

09-2549-2012 ทีมงานบริหารความตอเ น่ือง
(กองการศึกษาฯ)

นางสาวธัญชนก ภิรักษ
ผูดูแลเด็ก(ท่ัวไป)

0972053368

10.นางสาววงคเดือน ฉบับดี
(ครู)

08-1945-3163 ทีมงานบริหารความตอเ น่ือง
(กองการศึกษาฯ)

นายสมบตัิ วิริยางกูรภาพ
(ภารโรง)

09-4906-4522

11.นายเพ่ิมศักดิ์ หวังพิริยะกุล
(ผูอํานวยการกองชาง)

08-6152-2755 ทีมงานบริหารความตอเ น่ือง
(กองชาง)

1.นายวิวัฒน  คงแกว
ผูชวยนายชางโยธา
2.นายศักดา ภูมเิชวง
พนักงานขับเครื่องจักรกลฯ

08-2565-0818

รวมบุคลากรหลัก 11 คน รวมบุคลากรสํารอง 15 คน

2.2 กลยุทธความตอเนื่อง (Business Continuity Strategy)
กลยุทธความตอเนื่อง เปนแนวทางในการจัดหาและบริหารจัดการทรัพยากรใหมีความพรอมเม่ือ

เกิดสภาวะวิกฤต ซึ่งพิจารณาทรัพยากรใน 5 ดาน ดังตารางท่ี 2
ตารางท่ี 2 กลยุทธความตอเนื่อง (Business Continuity Strategy)

ทรัพยากร กลยุทธความตอเนื่อง
อาคาร/ สถานท่ี
ปฏิบัติงานสํารอง

 กําหนดใหใชพ้ืนท่ีปฏิบัติงานสํารองตามท่ีองคการบริหารสวนตําบล
ชางทูนกําหนดไว หากมีเหตุการณเกิดข้ึนภายในองคการบริหารสวน
ตําบลชางทูนจะใชศูนยพัฒนาเด็กเล็กองคการบริหารสวนตําบลชางทูน
เปนท่ีปฏิบัติงานสํารอง โดยมีการสํารวจความเหมาะสมของสถานท่ี
ประสานงาน และการเตรียมความพรอม กับหนวยงานเจาของพ้ืนท่ีแลว

วัสดุอุปกรณท่ี
สําคัญ / การจัดหา
จัดสงวัสดุอุปกรณ
ท่ีสําคัญ

 กําหนดใหมีการจัดหาคอมพิวเตอรสํารอง ท่ีมีคุณลักษณะเหมาะสมกับ
การใชงาน พรอมอุปกรณท่ีสามารถเชื่อมโยงตอผานอินเตอรเน็ตได

 กําหนดใหใชคอมพิวเตอรแบบพกพา (Laptop/ Notebook) ของ
พนักงานสวนตําบล ในชวงระหวางการจัดหาคอมพิวเตอรสํารอง และ
สภาวะวิกฤต
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ทรัพยากร กลยุทธความตอเนื่อง

 กําหนดดําเนินงานดวยมือ (Manual) โดยเฉพาะงานสําคัญๆ ในกรณี
ท่ีระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศไมสามารถกูกอบใหใชงานได
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด

เทคโนโลยี
สารสนเทศและ
ขอมูลท่ีสําคัญ

 ติดตอประสานงานโดยขอเชาเครือขายจากผูใหบริการอินเตอรเน็ต/
เครือขายโทรศัพท เปนการชั่วคราว

 ระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลท่ีมีความสําคัญมี
ลักษณะแบบรวมศูนยและเชื่อมโยงระบบเครือขายตอผานอินเตอรเน็ต
กับสวนกลาง

 ดําเนินการบันทึกขอมูลดวยระบบมือ(Manual) ไปกอน แลวจึงบันทึก
ขอมูลระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ

บุคลากรหลัก  กําหนดใหใชบุคลากรสํารอง/ ทดแทนภายในสํานัก/สวน
 กําหนดใหใชบุคลากรนอกสํานัก/สวน ในกรณีท่ีบุคลากรไมเพียงพอหรือ

ขาดแคลน

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

 การไฟฟาสวนภูมิภาคเปนผูดูแลรับผิดชอบในการจําหนายไฟฟา
 องคการบริหารสวนตําบลชางทูนมีผูใหบริการเครือขายโทรศัพท และ

อินเตอรเน็ต 1 ราย คือ บริษัททีโอที จํากัด(มหาชน) สาขาจังหวัดตราด
ดังนั้น หากเกิดสภาวะฉุกเฉินตองรอจนกวาระบบการบริหารเทคโนโลยี
สารสนเทศของหนวยงานกลางจะกอบกูใหสามารถใชงานได

 กําหนดใหจัดหาอุปกรณเชื่อมโยงระบบเครือขายตอผานอินเตอรเน็ต
ของผูใหบริการโทรศัพทมือถือ เชื่อมโยงการบริหารเทคโนโลยี
สารสนเทศและขอมูลท่ีสําคัญ ในกรณี ท่ีผูใหบริการเชื่อมโยงระบบ
เครือขายอินเตอรเน็ต ไมสามารถใหบริการไดภายในระยะเวลาท่ี
กําหนด

 ดําเนินการติดตอประสานงานแจงสถานท่ีติดตอขอรับบริการจากหอ
กระจายเสียงหมูบานและรถประชาสัมพันธองคการบริหารสวนตําบล
ชางทูน

 ประชาสัมพันธผานทางเว็บไซต www.changtoon.go.th
 ประชาสัมพันธผานทางเพจของหนวยงาน

https://www.facebook.com/changtoonn/
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2.3 ผลกระทบตอกระบวนการทํางานหรือการใหบริการ
การวิเคราะหผลกระทบตอกระบวนการทํางานหรือการใหบริการ (Business Impact Analysis)

พบวากระบวนการทํางานท่ีฝายงานตองใหความสําคัญและกลับมาดําเนินงานหรือฟนคืนสภาพใหไดภายใน
ระยะเวลาตามท่ีกําหนดปรากฎดังตารางท่ี 3

ตารางท่ี 3 ผลกระทบตอกระบวนการทํางานหรือการใหบริการ (Business Impact Analysis)

กระบวนการหลัก
ระดับ

ความเรงดวน
(สูง/ปานกลาง/ต่ํา)

ระยะเวลาเปาหมายในการฟนคืนสภาพ

4 ช่ัวโมง 1 วัน 1 สัปดาห 2 สัปดาห 1 เดือน

1.การจัดใหมีและบํารุงโครงสรางพ้ืนฐาน
เชน งานงานกอสราง งานออกแบบและ
ควบคุมอาคาร เปนตน

สูง   

2.การดํ า เนินการเ ก่ียว กับงานด าน
การเงิน การบัญชี วัสดุ ครุภัณฑ การ
บริหารบุคคล งานติดตอประสานงาน
งานสถิติขอมูล

สูง   

3.การดําเนินการเ ก่ียวกับการจัดทํา
แผนงาน งบประมาณ และการติดตาม
ประเมินผลการปฏิบัติงาน

สูง    

4.การดําเนินการเก่ียวกับงานงานปองกัน
และบรรเทาสาธารณภัย

สูง   

5.การดําเนินงานดานพัฒนาชุมชนและ
สังคมสงเคราะห

สูง    

6.การดําเนินการเก่ียวกับการจัดเก็บภาษี
ท่ีดินและสิ่งปลูกสราง เปนตน

ปานกลาง   

7.การดําเนินงานดานสาธารณสุข
/การควบคุมและการปองกันโรคระบาด

สูง    

8.การดําเนินการเก่ียวกับงานบริหาร
การศึกษา งานสงเสริมการศึกษา ศาสนา
และวัฒนธรรม

ปานกลลาง


สําหรับกระบวนงานอ่ืน ๆ ท่ีประเมินแลว อาจไมไดรับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมาก หรือมีความ
ยืดหยุนสามารถชะลอการดําเนินงานและการใหบริการได โดยใหผูบริหารของฝายงานประเมินความจําเปน
และเหมาะสม ท้ังนี้ หากมีความจําเปน ใหปฏิบัติตามแนวทางการบริหารความตอเนื่องเชนเดียวกับ
กระบวนงานหลัก
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2.4 การวิเคราะหเพื่อกําหนดความตองการทรัพยากรท่ีสําคัญ
1) ดานสถานท่ีปฏิบัติงานสํารอง (Working Space Requirement) ดังตารางท่ี 4
ตารางท่ี 4 การระบุพ้ืนท่ีการปฏิบัติงานสํารอง

ประเภททรัพยากร สถานท่ี/ท่ีมา 4 ช่ัวโมง 1 วัน 1 สัปดาห 2 สัปดาห 1 เดือน
พ้ื น ท่ี สํ า ห รั บ ส ถ า น ท่ี
ปฏิบัติงานสํารอง

- ศพด. อบต.
-ศาลาเฉลิมพระ
เกียรติ80พรรษา

4 ตร.ม./
(1 คน)

6 ตร.ม./
(1 คน)

9 ตร.ม./
1 คน

11 ตร.ม./
1 คน

11 ตร.ม./
1 คน

พ้ื น ท่ี สํ า ห รั บ ส ถ า น ท่ี
ป ฏิ บั ติ ง า น ใ ห ม ใ น
กรณีจําเปน

- โ ร ง เ รี ย น วั ด
ชางทูน
-วัดชางทูน

- 6 ตร.ม./
(1 คน)

6 ตร.ม./
(1 คน)

6 ตร.ม./
(1 คน)

6 ตร.ม./
(1 คน)

ปฏิบัติงานท่ีบาน - 6 ตร.ม./
(1 คน)

6 ตร.ม./
(1 คน)

6 ตร.ม./
(1 คน)

6 ตร.ม./
(1 คน)

6 ตร.ม./
(1 คน)

รวม (4 สวนราชการ ๆ 23 คน) 230 ตร.ม.
(23 คน)

414ตร.ม.
(23 คน)

483 ตร.ม.
(23 คน)

529 ตร.ม.
(23 คน)

529 ตร.ม.
(23 คน)

2) ความตองการดานวัสดุอุปกรณ (Equipment & Supplies Requirement) ดังตารางท่ี 5
ตารางท่ี 5 การระบุจํานวนวัสดุอุปกรณ

ประเภททรัพยากร ท่ีมา 4 ช่ัวโมง 1 วัน 1 สัปดาห 2 สัปดาห 1 เดือน
อุปกรณอิเล็กทรอนิกสและอุปกรณเทคโนโลยีสารสนเทศ
คอมพิวเตอรสํารองท่ีมี
คุณลักษณะเหมาะสม

ผานกระบวนการ
จัดซื้อพิเศษ
กับรานคา

1 เครื่อง 1 เครื่อง 4 เครื่อง 4 เครื่อง 9 เครื่อง

เครื่องพิมพ (Printer)
รองรับการใช งานกับ
เครื่องคอมพิวเตอร

1 เครื่อง 1 เครื่อง 4 เครื่อง 4 เครื่อง 4 เครื่อง

เครื่องอานบัตร
ประชาชน
(Smart Card)

1 เครื่อง 2 เครื่อง 4 เครื่อง 4 เครื่อง 5 เครื่อง

โทรศัพท/โทรสารเครื่อง
สแกนด(Fax/Scan)

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง
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ประเภททรัพยากร ท่ีมา 4 ช่ัวโมง 1 วัน 1 สัปดาห 2 สัปดาห 1 เดือน
พรอมหมายเลข

อุปกรณสํารองขอมูล
(Harddisk External)

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 2 เครื่อง 2 เครื่อง

เครื่องถายเอกสาร 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง

อุปกรณเครือขายไรสาย 1 ชุด 1 ชุด 1 ชุด 1 ชุด 1 ชุด

วัสดุอุปกรณทาง
การแพทย

จํานวนตาม
ความ
จําเปน

จํานวน
ตามความ
จําเปน

จํานวนตาม
ความ
จําเปน

จํานวนตาม
ความ
จําเปน

จํานวนตาม
ความ
จําเปน

3) ความตองการดานเทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูล (IT & Information  Requirement)
ตารางท่ี 6 การระบุความตองการดานเทคโนโลยี

ประเภททรัพยากร ท่ีมา 4 ช่ัวโมง 1 วัน 1 สัปดาห 2 สัปดาห 1 เดือน
ระบบบริการอิเล็กทรอนิกส (e-Service)

เว็ปไซต อบต. Server ท่ี
สํานักงานท่ีทํา

การ อบต./ศพด.

   

E-mail อบต.
   

เพจ facebook อบต.   

Line@     

ระบบงาน
EGP (ระบบจัดซื้อ
จัดจางของ
กรมบัญชีกลาง)

Server ท่ี
สํานักงานท่ีทํา

การ อบต./ศพด.
    

ระบบบัญชีคอมพิวเตอร
ของ สถ.(e-LAAS)

    
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4) ความตองการดานบุคลากรสําหรับความตอเนื่องเพ่ือปฏิบัติงาน (Personnel Requirement)
ตารางท่ี 7 การระบุจํานวนบุคลากรหลักท่ีจําเปน

ประเภททรัพยากร 4 ช่ัวโมง 1 วัน 1 สัปดาห 2 สัปดาห 1เดือน
จํานวนบุคลากรปฏิบัติงานท่ีสํานักงาน /
สถานท่ีปฏิบัติงานสํารอง

5 คน 5 คน 13 คน 13 คน 23 คน

จํานวนบุคลากรปฏิบัติงานท่ีบาน จนท.สวนท่ีเหลือ
ปฏิบัติงานท่ีบาน

18 คน

18 คน 10 คน 10 คน -

รวม 23 23 23 23 23

5) ความตองการดานผูใหบริการท่ีสําคัญ (Service Requirement)
ตารางท่ี 8 การระบุจํานวนผูใหบริการท่ีตองติดตอหรือขอรับบริการ

ฝายงาน /กลุมงาน 4 ช่ัวโมง 1 วัน 1 สัปดาห 2 สัปดาห 1 เดือน
ผู ใหบริการเชื่อมโยงระบบเครือขาย
อินเตอรเน็ต*

1 ราย 1 ราย 1 ราย 1 ราย 1 ราย

รวม 1 ราย 1 ราย 1 ราย 1 ราย 1 ราย

หมายเหตุ : ใหจัดหาอุปกรณเชื่อมโยงระบบเครือขายตอผานอินเตอรเน็ต ของผูใหบริการโทรศัพทมือถือ
เชื่อมโยงการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลท่ีสําคัญของหนวยงานกลางผานอินเตอรเน็ต ในกรณีผู
ใหบริการหลักและสํารองไมสามารถใหบริการไดภายในระยะเวลาท่ีกําหนด

ประเภททรัพยากร ท่ีมา 4 ช่ัวโมง 1 วัน 1 สัปดาห 2 สัปดาห 1 เดือน
ระบบงาน
ระบบสารสนเทศเพ่ือ
การวางแผนและ
ประเมินขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน
(e-plan)

Server ท่ี
สํานักงานท่ีทํา

การ อบต./ศพด.    

ศูนยบริการขอมูล
ทองถ่ินแหงชาติ

  

ระบบขอมูลกลางองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน

   

ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส

    
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2.5 บริหารความตอเนื่องและกอบกูกระบวนการ

วันท่ี 1 การตอบสนองตอเหตุการณทันที (ภายใน 24 ช่ัวโมง)

ในการปฏิบัติการใดๆ ใหบุคลากรของหนวยงานคํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและ
บุคลากรอ่ืนๆ และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีกําหนดข้ึนอยาง
เครงครัด

ข้ันตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ
ดําเนินการ
แลวเสร็จ- แจงเหตุฉุกเฉิน วิกฤติ ตามกระบวนการ Call Tree ใหกับ

บุคลากรในสํานัก/สวนฯ ภายหลังไดรับแจงจากหัวหนาคณะ
บริหารความตอเนื่องของหนวยงาน

หัวหนาทีมงานบริหารความ
ตอเนื่องของสํานัก/กองฯ



- จัดประชุมทีมงานบริหารความตอเนื่อง เพ่ือประเมินความ
เสียหาย ผลกระทบตอการดําเนินงาน การใหบริการ และ
ทรัพยากรสําคัญท่ีตองใชในการบริหารความตอเนื่อง- ทบทวนกระบวนงานท่ีมีความเรงดวน หรือสงผลกระทบอยาง
สูง (หากไมดําเนินการ) ดังนั้น จําเปนตองดําเนินงานหรือ
ปฏิบัติดวยมือ (Manual Processing)

หัวหนาทีมงานบริหารความ
ตอเนื่องของสํานัก/กองฯ



- ระบุและสรุปรายชื่อบุคลากรในสํานัก/กองฯ ท่ีไดรับบาดเจ็บ
หรือเสียชีวิต

หัวหนาทีมงานบริหารความ
ตอเนื่องของสํานัก/กองฯ

- รายงานหัวหนาคณะบริหารความตอเนื่องของหนวยงานทราบ
โดยครอบคลุมประเด็นดังนี้
 จํานวนและรายชื่อบุคลากรท่ีไดรับบาดเจ็บ /เสียชีวิต
 ความเสียหายและผลกระทบตอการดําเนินงานและการ

ใหบริการ
 ท รั พ ย า ก ร สํ า คั ญ ท่ี ต อ ง ใ ช ใ น ก า ร บ ริ ห า ร

ความตอเนื่อง
 กระบวนงานท่ีมีความเรงดวนและสงผลกระทบอยางสูง

หากไมดํา เนินการ และจําเปนตองดํา เนินงานหรือ
ปฏิบัติงานดวยมือ

หัวหนาทีมงานบริหารความ
ตอเนื่องของสํานัก/กองฯ



- สื่อสารและรายงานสถานการณแกบุคลากรในสํานัก/กองฯ
ใหทราบ ตามเนื้อหาและขอความท่ีไดรับการพิจารณาและ
เห็นชอบจากคณะบริหารความตอเนื่องของหนวยงานแลว

หัวหนาทีมงานบริหารความ
ตอเนื่องของสํานัก/กองฯ



- ประเมินและระบุกระบวนการหลัก และงานเรงดวน ท่ี
จําเปนตองดําเนินการใหแลวเสร็จ ภายใน 1-5 วันขางหนา

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของสํานัก/กองฯ


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ข้ันตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ
ดําเนินการ
แลวเสร็จ- ประเมินศักยภาพและความสามารถของหนวยงานฯ ในการ

ดําเนินงานเรงดวนขางตน ภายใตขอจํากัดและสภาวะวิกฤต
พรอมระบุทรัพยากรท่ีจําเปนตองใชในการบริหารความ
ตอเนื่องตามแผนการจัดหาทรัพยากร

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของสํานัก/กองฯ



- ร า ย ง า น ค ว า ม คื บ ห น า ใ ห แ ก หั ว ห น า ค ณ ะ บ ริ ห า ร
ความตอเนื่องจังหวัดฉะเชิงเทราทราบ พรอมขออนุมัติการ
ดําเนินงานหรือปฏิบัติงานดวยมือ สําหรับกระบวนงานท่ีมี
ความเรงดวนและสงผลกระทบอยางสูงหากไมดําเนินการ

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของสํานัก/กองฯ



- ติดตอและประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของในการจัดหา
ทรัพยากรท่ีจําเปนตองใชในการบริหารความตอเนื่อง ไดแก
 สถานท่ีปฏิบัติงานสํารอง
 วัสดุอุปกรณท่ีสําคัญ
 เทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลท่ีสําคัญ
 บุคลากรหลัก
 คูคา/ผูใหบริการท่ีสําคัญ/ผูมีสวนไดสวนเสีย

หัวหนาทีมบริหาร
ความตอเนื่อง





- พิจารณาดําเนินการหรือปฏิบัติ งานดวยมือ (Manual)

เฉพาะงานเรงดวน หากไมดําเนินการจะสงผลกระทบอยางสูง
และไมสามารถรอได ท้ังนีต้องไดรับการอนุมัติ

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของสํานัก/สวนฯ



- ระบุหนวยงานท่ีเปนคูคา/ผูใหบริการสําหรับงานเรงดวน เพ่ือ
แจงสถานการณและแนวทางในการบริหารงานใหมีความ
ตอเนื่ องตามความเห็นของคณะบริหารความตอเนื่ อง
หนวยงาน

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของสํานัก/สวนฯ



- บันทึก (Log Book)และทบทวนกิจกรรมและงานตางๆ ท่ี
ทีมงานบริหารความตอเนื่องของสวนราชการ ตองดําเนินการ
(พรอมระบุรายละเอียด ผูดําเนินการ และเวลา) อยาง
สมํ่าเสมอ

ทีมงานบริหารความตอเนื่อง
ของสํานัก/กองฯ



- แจงสรุปสถานการณและข้ันตอนการดําเนินการ สําหรับในวัน
ถัดไป ใหกับบุคลากรหลักในสวนราชการ เพ่ือรับทราบและ
ดําเนินการ อาทิ แจงวัน เวลา และสถานท่ีปฏิบัติงานสํารอง

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของสํานัก/กองฯ



- รายงานความคืบหนาใหแกหัวหนาคณะบริหารความตอเนื่อง
ของหนวยงานอยางสมํ่าเสมอหรือตามท่ีไดกําหนดไว

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของสํานัก/กองฯ


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วันท่ี 2-7 การตอบสนองในระยะสั้น

การปฏิบัติการใดๆ ใหบุคลากรของทุกกลุม คํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากร
อ่ืน และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีกําหนดอยางเครงครัด

ข้ันตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ
ดําเนินการ
แลวเสร็จ- ติดตามสถานะภาพการกอบกูคืนมาของทรัพยากรท่ีไดรับ

ผลกระทบ ประเมินความจําเปนและระยะเวลาท่ีตองใชใน
การกอบกูคืน

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของสํานัก/กองฯ



- ตรวจสอบกับหนวยงาน ความพรอมและขอจํากัดในการ
จัดหาทรัพยากรท่ีจําเปนตองใชในการบริหารความตอเนื่อง
ไดแก
 สถานท่ีปฏิบัติงานสํารอง
 วัสดุอุปกรณท่ีสําคัญ
 เทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลท่ีสําคัญ
 บุคลากรหลัก
 คูคา/ผูใหบริการท่ีสําคัญ/ผูมีสวนไดสวนเสีย

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของสํานัก/กองฯ





- รายงานหัวหนาคณะบริหารความตอเนื่องของหนวยงานถึง

ขอจํากัด และขอเสนอแนะ ในการจัดหาทรัพยากรท่ี
จําเปนตองใชในการบริหารความตอเนื่อง

หัวหนาและทีมงานบรหิาร
ความตอเนื่องของสํานัก/กองฯ



- ประสานงานและดําเนินการจัดหาทรัพยากรท่ีจําเปนตองใช
ในการบริหารความตอเนื่อง ไดแก
 สถานท่ีปฏิบัติงานสํารอง
 วัสดุอุปกรณท่ีสําคัญ
 เทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลท่ีสําคัญ
 บุคลากรหลัก
 คูคา/ผูใหบริการท่ีสําคัญ/ผูมีสวนไดสวนเสีย

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของสํานัก/กองฯ



- ดําเนินการกอบกูและจัดหาขอมูลและรายงานตางๆ
ท่ีจําเปนตองใชในการดําเนินงานและใหบริการตามตาราง
ท่ี 2.4.3

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของสํานัก/กองฯ



- ดํา เนินงานและใหบริการ ภายใตทรัพยากรท่ีจัดหา
เพ่ือบริหารความตอเนื่อง:
 สถานท่ีปฏิบัติงานสํารอง
 วัสดุอุปกรณท่ีสําคัญ
 เทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลท่ีสําคัญ
 บุคลากรหลัก
 คูคา  /ผูใหบริการท่ีสําคัญ

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของสํานัก/กองฯ


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วันท่ี 8 การตอบสนองระยะกลาง (1 สัปดาห)

ข้ันตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ
ดําเนินการ
แลวเสร็จ- แจงสถานการณและแนวทางในการบริหารความตอเนื่อง

แกหนวยงาน  /คูคา   /ผู ใชบริการ  /เกษตรกรท่ีไดรับ
ผลกระทบ

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของสํานัก/กองฯ



- บันทึก (Log Book)และทบทวนกิจกรรมและงานตางๆ
ท่ีทีมงานบริหารความตอเนื่องของสวนราชการ ตอง
ดําเนินการ (พรอมระบุรายละเอียด ผูดําเนินการ และเวลา)
อยางสมํ่าเสมอ

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของสํานัก/กองฯ



- แจงสรุปสถานการณและข้ันตอนการดําเนินการ สําหรับ
ในวันถัดไป ใหกับบุคลากรหลักในสวนราชการ เพ่ือรับทราบ
และดําเนินการ อาทิ แจงวัน เวลา และสถานท่ีปฏิบัติงาน
สํารอง

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของสํานัก/กองฯ



- ร า ย ง า น ค ว า ม คืบ ห น า ใ ห แ ก หั ว ห น า ค ณ ะ บ ริ ห า ร
ความตอเนื่องของหนวยงาน ตามเวลาท่ีไดกําหนดไว

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของสํานัก/กองฯ



การปฏิบัติการใดๆ ใหบุคลากรของทุกกลุม คํานงึถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากร
อ่ืน และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีกําหนดอยางเครงครัด

ข้ันตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ
ดําเนินการ
แลวเสร็จ- ติดตามสถานะภาพการกอบกูคืนมาของทรัพยากรท่ีไดรับ

ผลกระทบ และประเมินความจําเปนและระยะเวลาท่ีตองใช
ในการกอบกูคืน

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของสํานัก/กองฯ



- ระบุทรัพยากรท่ีจําเปนตองใช เพ่ือดําเนินงานใหบริการ
ตามปกติ

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของสํานัก/กองฯ

- รายงานหัวหนาคณะบริหารความตอเนื่องของหนวยงาน
สถานภาพการกอบกูคืนมาของทรัพยากรท่ีไดรับผลกระทบ
และทรัพยากรท่ีจําเปนตองใช               เพ่ือดําเนินงาน
และใหบริการตามปกติ

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของสํานัก/กองฯ





แผนดําเนินธุรกิจอยางตอเนื่องขององคการบริหารสวนตําบลชางทูน” (Business Continuity Plan) หนา 15

การตอบสนองระยะยาว (มากกวา 1 เดือน)

- ประสานงานและดําเนินการจัดหาทรัพยากรท่ีจําเปนตองใช
เพ่ือดําเนินงานและใหบริการตามปกต:ิ
 สถานท่ีปฏิบัติงานสํารอง
 วัสดุอุปกรณท่ีสําคัญ
 เทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลท่ีสําคัญ
 บุคลากรหลัก
 คูคา/ผูใหบริการท่ีสําคัญ/ผู มีสวนไดสวนเสีย/ผู

ใหบริการท่ีสําคัญ

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของสํานัก/กองฯ



- แจงสรุปสถานการณและการเตรียมความพรอมดาน
ทรัพยากรตางๆ เพ่ือดําเนินงานและใหบริการตามปกติ
ใหกับบุคลากรในสวนราชการ

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของสํานัก/กองฯ



- บันทึก (Log Book)และทบทวนกิจกรรมและงานตางๆ ท่ี
ทีมงานบริหารความตอเนื่ องของสวนราชการ ตอง
ดําเนินการ (พรอมระบุรายละเอียด ผูดําเนินการ และเวลา)
อยางสมํ่าเสมอ

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของสํานัก/กองฯ



- ร า ย ง า น ค ว า ม คื บ ห น า ใ ห แ ก หั ว ห น า ค ณ ะ บ ริ ห า ร
ความตอเนื่องของหนวยงาน ตามเวลาท่ีไดกําหนดไว

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของสํานัก/กองฯ



การปฏิบัติการใดๆ ใหบุคลากรของทุกกลุม คํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากร
อ่ืน และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีกําหนดอยางเครงครัด

ข้ันตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ
ดําเนินการ
แลวเสร็จ- ติดตามสถานะภาพการกอบกูคืนมาของทรัพยากรท่ีไดรับ

ผลกระทบ และประเมินความจําเปนและระยะเวลาท่ีตองใช
ในการกอบกูคืน

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของสํานัก/กองฯ



- ระบุทรัพยากรท่ีจําเปนตองใช เพ่ือดําเนินงานใหบริการ
ตามปกติ

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของสํานัก/กองฯ

- รายงานหัวหนาคณะบริหารความตอเนื่องของหนวยงาน
สถานภาพการกอบกูคืนมาของทรัพยากรท่ีไดรับผลกระทบ
และทรัพยากรท่ีจําเปนตองใช เพ่ือดําเนินงานและใหบริการ
ตามปกติ

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของสํานัก/กองฯ


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- ประสานงานและดําเนินการจัดหาทรัพยากรท่ีจําเปนตองใช
เพ่ือดําเนินงานและใหบริการตามปกต:ิ
 สถานท่ีปฏิบัติงานสํารอง
 วัสดุอุปกรณท่ีสําคัญ
 เทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลท่ีสําคัญ
 บุคลากรหลัก
 คูคา/ผูใหบริการท่ีสําคัญ/ผู มีสวนไดสวนเสีย/ผู

ใหบริการท่ีสําคัญ

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของสํานัก/กองฯ



- แจงสรุปสถานการณและการเตรียมความพรอมดาน
ทรัพยากรตางๆ เพ่ือดําเนินงานและใหบริการตามปกติ
ใหกับบุคลากรในสวนราชการ

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของสํานัก/กองฯ



- บันทึก (Log Book)และทบทวนกิจกรรมและงานตางๆ ท่ี
ทีมงานบริหารความตอเนื่ องของสวนราชการ ตอง
ดําเนินการ (พรอมระบุรายละเอียด ผูดําเนินการ และเวลา)
อยางสมํ่าเสมอ

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของสํานัก/กองฯ



- ร า ย ง า น ค ว า ม คื บ ห น า ใ ห แ ก หั ว ห น า ค ณ ะ บ ริ ห า ร
ความตอเนื่องของหนวยงาน ตามเวลาท่ีไดกําหนดไว

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของสํานัก/กองฯ


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ภาคผนวก
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ภาคผนวก
ก.รายช่ือเจาหนาที่และขอมูลเพ่ือการติดตอสื่อสาร

CALL TREE

นายเกษม มั่นคง
หัวหนาคณะบริหารความตอเน่ือง

08-1309-1607

นายธนิต แสงคลอย
ผูประสานงานคณะบริหารความตอเนื่อง

08-9933-2971

นายธานี มณมีา
ผูประสานงานคณะบริหารความตอเนื่อง

08-7150-7798

นางสาวขวัญใจ ประมวญ
หัวหนาทีมงานบริหารความตอเนื่อง
สํานักงานปลัด 08-6846-8622

นางอรุณีย สุขสวัสดิ์
หัวหนาทีมงานบริหารความตอเนื่อง

กองคลัง 06-1657-9289

นางสาวพยอม ตาลพล
หัวหนาทีมงานบริหารความตอเนื่อง
กองการศึกษาฯ 08-1177-4602

นายเพ่ิมศักดิ์ หวังพิริยะกุล
หัวหนาทีมงานบริหารความตอเนื่อง

กองชาง 08-6152-2755
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มีหนาที่ในการประเมินลักษณะขอบเขตและแนวโนม
ของอุบัติการณที่เกิดขึ้นเพ่ือตัดสินใจประกาศใชแผน
ดําเนินธุรกิจอยางตอเนื่อง และดําเนินการตาม
ขั้นตอนและแนวทางการบริหารความตอเนื่อง
ตลอดจนสรรหาทรัพยากรตามที่ไดกําหนดไวในแผน
ดําเนินธุรกิจอยางตอเนื่อง

มีหนาที่ในการสนับสนุนการปฏิบัติงานของคณะบริหาร
ความตอเนื่อง และดําเนินการตามขั้นตอนและแนว
ทางการบริหารความตอเนื่อง ตลอดจนสรรหาทรัพยากร
ที่ไดกําหนดไวในแผนดําเนินธุรกิจอยางตอเนื่องของฝาย
งาน/สวนงานของตน

มีหนาที่ในการติดตอ และประสานงานภายในหนวยงาน
ใหการสนับสนุนในการติดตอสื่อสารกับฝายงาน/สวน
งาน ภายในหนวยงาน และดําเนินการตามขั้นตอนและ
แนวทางการบริหารความตอเนื่อง

คณะบริหารความตอเนื่อง ทีมบริหารความตอเนื่อง ผูประสานงานคณะบริหารความตอเนื่อง
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ข. สรุปรายการและจํานวนทรัพยากรสําคัญ เพ่ือใชในการดําเนินงานไดอยางตอเนื่อง
ประเภททรัพยากร ท่ีมา 4 ช่ัวโมง 1 วัน 1 สัปดาห 2 สัปดาห 1 เดือน

อุปกรณอิเล็กทรอนิกสและอุปกรณเทคโนโลยีสารสนเทศ
คอมพิว เตอร สํ า รอง ท่ี มี คุณลั กษณะ
เหมาะสม

ผานกระบวนการ
จัดซื้อพิเศษ

รานคา

1 เครื่อง 1 เครื่อง 4 เครื่อง 4 เครื่อง 9 เครื่อง

เครื่องพิมพ (Printer)
รองรับการใชงานกับเครื่องคอมพิวเตอร

1 เครื่อง 1 เครื่อง 4 เครื่อง 4 เครื่อง 4 เครื่อง

เครื่องอานบัตรประชาชน
(Smart Card)

1 เครื่อง 2 เครื่อง 4 เครื่อง 4 เครื่อง 5 เครื่อง

โทรศัพท/โทรสารเครื่องสแกนด
(Fax/Scan) พรอมหมายเลข

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง

อุปกรณสํารองขอมูล
(Harddisk External)

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 2 เครื่อง 2 เครื่อง

เครื่องถายเอกสาร 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง

อุปกรณเครือขายไรสาย 1 ชุด 1 ชุด 1 ชุด 1 ชุด 1 ชุด

วัสดุอุปกรณทางการแพทย จํานวนตามความ
จําเปน

จํานวนตาม
ความจําเปน

จํานวนตาม
ความจําเปน

จํานวนตามความ
จําเปน

จํานวนตาม
ความจําเปน
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ค. รายช่ือหนวยงานราชการที่เกี่ยวของและผูที่เกี่ยวของ
หนวยงาน หมายเลขโทรศัพทกรณี

ฉุกเฉิน
หนวยงาน หมายเลขโทรศัพทกรณี

ฉุกเฉิน
ทองถ่ินจังหวัดตราด 0-3952-2827 กํานันตําบลชางทูน 08-6108-7472
ปองกันจังหวัดตราด 08-1831-6590 ตราดมูลนิธิ 0-3951-1377
ท่ีวาการอําเภอบอไร 0-3959-1239 สามคมตราดพุทธสงคราะห 0-3951-1798
การไฟฟาสวนภูมิภาคอําเภอบอไร 0-3959-1251 หจก.ตราดอินเตอรเน็ต 0-3952-3090
การประปาสวนภูมิภาคสาขาตราด 0-3952-0416 รานอีสเทิรนเซอรวิส 08-7126-9971
โรงพยาบาลบอไร 0-3959-1020 -รานบูรณะพาณิชย

-รานตราดเครื่องเขียน
0-3951-1078
0-3951-2546

-รพ.สต.ตําบลชางทูน
-รพ.สต.บานหนองแฟบ

08-9405-1233
08-9986-3748

บริษัท ทีโอที จํากัด (มหาชน)สาขาตราด
(ระบบLAN)

08-0727-8799

สาธารณสุขอําเภอบอไร 03-959-0125 -เขตรักษาพันธุสัตวปาคลองเครือหวายฯ
-อุทยานแหงชาติน้ําตกคลองแกว อ.บอไร

08-1003-1164
06-3958-5404,

หมายเหตุ ใหระบุรายช่ือและหมายเลขโทรศัพทในการติดตอของหนวยงานราชการท่ีเกี่ยวของและผูท่ีเกี่ยวของ (ผูท่ีเกี่ยวของใหรวมถึง คูคา กลุมประชาชน มูลนิธิ
และผูใหบริการท่ีสําคัญ)
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ง.การเขารวมประชุมช้ีแจงการทบทวนและปรับปรุงแผนดําเนินธุรกิจอยางตอเนื่อง สําหรับการบริหารความพรอมตอสภาวะวิกฤติ (Business Continuity Plan)
ผานระบบวีดิทัศนทางไกล (VCS: Video Conference System)
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ง.การเขารวมประชุมช้ีแจงการทบทวนและปรับปรุงแผนดําเนินธุรกิจอยางตอเนื่อง สําหรับการบริหารความพรอมตอสภาวะวิกฤติ (Business Continuity Plan)
ผานระบบวีดิทัศนทางไกล (VCS: Video Conference System)

****************************************************


