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คํานํา
ตามท่ีมติคณะรัฐมนตรีเม่ือวันท่ี 31 มีนาคม 2563 ไดมีมติเห็นชอบกรอบแนวทาง

และมาตรการการบริหารความพรอมตอสภาวะวิกฤตของหนวยงานภาครัฐ ซึ่งไดกําหนดใหทุกสวนราชการ
ท้ังระดับกรม จังหวัด สถาบันอุดมศึกษา องคกรปกครองสวนทองถ่ิน องคการมหาชน และรัฐวิสาหกิจ
ดําเนินการเพ่ือสรางความพรอมใหแกหนวยงานเม่ืออยูในสภาวะวิกฤต รวมท้ังการจัดทําแผนดําเนินธุรกิจ
อยางตอเนื่อง (Business Continuity Plan -BCP) แนวทางและมาตรการท่ีกําหนดใหหนวยงานภาครัฐ
ดําเนินการบริหารความพรอมตอสภาวะวิกฤต เพ่ือใหสามารถปฏิบัติภารกิจหลักหรืองานบริการท่ีสําคัญได
อยางตอเนื่องแมเกิดสภาวะวิกฤต และเห็นชอบมาตรการเตรียมความพรอมของหนวยงานภาครัฐใน
การบริหารราชการและใหบริการประชาชนในสภาวะวิกฤต (รองรับสถานการณการระบาดของโรคติดเชื้อ
ไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) โดยมอบหมายใหสํานักงาน ก.พ.ร. เปนหนวยงานหลักในการสนับสนุน
การดําเนินการใหแกหนวยงานของรัฐ พรอมใหหนวยงานของรัฐทุกหนวยงานดําเนินการทบทวนและ
ปรับปรุงแผนดําเนินธุรกิจอยางตอเนื่องสําหรับบริหารความพรอมตอสภาวะวิกฤต (Business Continuity
Plan) ใหเปนปจจุบัน  โดยนํามาตรการเตรียมความพรอมของหนวยงานภาครัฐในการบริหารราชการและ
ใหบริการประชาชนในสภาวะวิกฤต รองรับสถานการณตางๆ เชน การระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา
2019 (COVID-19) โรคระบาดตางๆ ภัยท่ีสามารถเกิดข้ึนกับหนวยงาน อุทกภัย อัคคีภัย วาตภัย เปนตน
ผนวกไวในแผนดําเนินธุรกิจอยางตอเนื่อง (Business Continuity Plan -BCP) รวมท้ังปรับปรุงแผน
ใหสามารถรองรับกรณีเกิดโรคระบาดตอเนื่อวเปนระยะเวลานานได

องคการบริหารสวนตําบลชางทูนไดจัดทํา “แผนดําเนินธุรกิจอยางตอเนื่องขององคการ
บริหารสวนตําบลชางทูน” (Business Continuity Plan) ฉบับนี้ข้ึน เพ่ือใชเปนแนวทางในการเตรียม
ความพรอมและสามารถบริหารจัดการองคการใหสามารถปฏิบัติงานใน “งานบริการหลักท่ีมีความสําคัญ”
ไดอยางตอเนื่อง เปนระบบและมีประสิทธิภาพ แมตองประสบสถานการณวิกฤต  อันจะสงผลตอการสราง
ความเชื่อม่ันในระบบการใหบริการของกรมสงเสริม การปกครองทองถ่ิน และระบบการใหบริการภาครัฐใน
ภาพรวมตอไป

องคการบริหารสวนตําบลชางทูน
มิถุนายน 2563
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1.1 ความเปนมา
แผนดําเนินธุรกิจอยางตอเนื่อง (Business Continuity Plan : BCP) จัดทําข้ึน เพ่ือให “องคการ

บริหารสวนตําบลชางทูน” เตรียมความพรอมและสามารถนําไปใชในการตอบสนองและปฏิบัติงานในสภาวะ
วิกฤติหรือเหตุการณฉุกเฉินตาง ๆ ท้ังท่ีเกิดจากภัยธรรมชาติ อุบัติเหตุ อุบัติการณโรคระบาด หรือการมุง
รายตอองคกร โดยไมใหสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณฉุกเฉินดังกลาวสงผลใหหนวยงานตองหยุดการ
ดําเนินงานหรือไมสามารถใหบริการไดอยางตอเนื่อง

การท่ีหนวยงานไมมีกระบวนการรองรับใหการดําเนินงานเปนไปอยางตอเนื่อง อาจสงผลกระทบ
ตอหนวยงานในดานตาง ๆ เชน เศรษฐกิจ การเงิน การใหบริการ สังคม ชุมชน สิ่งแวดลอม ชีวิตและ
ทรัพยสินของประชาชน เปนตน ดังนั้น การจัดทําแผนดําเนินธุรกิจอยางตอเนื่องจึงเปนสิ่งสําคัญท่ีจะชวยให
หนวยงานสามารถรับมือกับเหตุการณท่ีไมคาดคิด และทําใหกระบวนการท่ีสําคัญ (Critical Business
Process) กลับมาดําเนินงานไดอยางปกติในระดับการใหบริการท่ีกําหนดไว รวมท้ัง ลดระดับความรุนแรง
ของผลกระทบท่ีเกิดข้ึนตอหนวยงานได

1.2 วัตถุประสงค (Objectives) ของการจัดทําแผนดําเนินธุรกิจอยางตอเนื่อง
 เพ่ือใชเปนแนวทางในการบริหารความตอเนื่องขององคการบริหารสวนตําบลชางทูนในสภาวะ

วิกฤต
 เพ่ือใหองคการบริหารสวนตําบลชางทูนเตรียมความพรอมในการรับมือกับสภาวะวิกฤต และ

ลดผลกระทบจากการหยุดชะงักในการดําเนินงานหรือการใหบริการ
 เพ่ือบรรเทาความเสียหายใหอยูระดับท่ียอมรับได
 เพ่ือใหประชาชน เจาหนาท่ี ผูมีสวนไดสวนเสีย (Stakeholders) มีความเชื่อม่ันในศักยภาพของ

องคการบริหารสวนตําบลชางทูนแมองคการบริหารสวนตําบลชางทูนตองเผชิญกับเหตุการณ
รายแรงและสงผลกระทบจนทําใหการดําเนินงานตองหยุดชะงัก

 เพ่ือกําหนดกลยุทธ ข้ันตอน การปรับเปลี่ยนแผนการบริหารความพรอมตอสภาวะวิกฤตตางๆให
ทันตอสถานการณและเทคโนโลยีปจจุบัน โดยมุงเนนการนําระบบบริการอิเล็กทรอนิกส
(e-Service) รวมท้ังเทคโนโลยีดิจิทัลมาใชในการบริหารงานและใหบริการประชาชน

1.3 สมมติฐานของแผนดําเนินธุรกิจอยางตอเนื่อง (BCP Assumptions)
เอกสารฉบับนี้จัดทําข้ึนภายใตสมมติฐาน ดังตอไปนี้

 เหตุการณฉุกเฉินท่ีเกิดข้ึนในชวงเวลาสําคัญตาง ๆ  แตมิไดสงผลกระทบตอสถานท่ีปฏิบัติงาน
สํารองท่ีไดมีการจัดเตรียมไว

 หนวยงานเทคโนโลยีสารสนเทศรับผิดชอบในการสํารองระบบสารสนเทศตาง ๆ โดยระบบ
สารสนเทศสํารองมิไดรับผลกระทบจากเหตุการณฉุกเฉินเหมือนกับระบบสารสนเทศหลัก

 “บุคลากร” ท่ีถูกระบุในเอกสารฉบับนี้ หมายถึง เจาหนาท่ีและพนักงานท้ังหมดขององคการ
บริหารสวนตําบลชางทูน

สวนที่ 1
บทนํา
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1.4 ขอบเขตของแผนดําเนินธุรกิจอยางตอเนื่อง (Scope of BCP)
แผนดําเนินธุรกิจอยางตอเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ ใชรองรับสถานการณ กรณีเกิดสภาวะวิกฤตหรือ

เหตุการณฉุกเฉินในพ้ืนท่ีสํานักงานองคการบริหารสวนตําบลชางทูนหรือภายในพ้ืนท่ีตําบลชางทูนดวย
เหตุการณตอไปนี้

 เหตุการณอุทกภัย
 เหตุการณอัคคีภัย
 เหตุการณชุมนุมประทวง/จลาจล
 เหตุการณโรคระบาด
 เหตุการณภัยแลง
 เหตุการณผลกระทบจากชางปา

1.5 การวิเคราะหทรัพยากรท่ีสําคัญ
สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณฉุกเฉินมีหลากหลายรูปแบบ ดังนั้น เพื่อใหองคการบริหารสวน

ตําบลชางทูนสามารถบริหารจัดการการดําเนินงานขององคกรใหมีความตอเนื่อง การจัดหาทรัพยากรท่ี
สําคัญจึงเปนสิ่งจําเปน และตองระบุไวในแผนดําเนินธุรกิจอยางตอเนื่อง ซึ่งการเตรียมการทรัพยากรท่ี
สําคัญ จะพิจารณาจากผลกระทบใน 5 ดาน ดังนี้

1.5.1 ผลกระทบดานอาคาร/สถานท่ีปฏิบัติงานหลัก หมายถึง เหตุการณท่ีเกิดข้ึนทําใหสถานท่ี
ปฏิบัติงานหลักไดรับความเสียหายหรือไมสามารถใชสถานท่ีปฏิบัติงานหลักได และสงผลใหบุคลากรไม
สามารถเขาไปปฏิบัติงานไดชั่วคราวหรือระยะยาว ซึ่งรวมท้ังการท่ีผูรับบริการไมสามารถเขาถึงสถานท่ี
ใหบริการของหนวยงานดวย

1.5.2 ผลกระทบดานวัสดุอุปกรณท่ีสําคัญ/การจัดหาจัดสงวัสดุอุปกรณท่ีสําคัญ หมายถึง
เหตุการณท่ีเกิดข้ึนทําใหไมสามารถใชงานวัสดุอุปกรณท่ีสําคัญ หรือไมสามารถจัดหา/จัดสงวัสดุอุปกรณท่ี
สําคัญได

1.5.3 ผลกระทบดานเทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลท่ีสําคัญ หมายถึง เหตุการณท่ีเกิดข้ึนทํา
ใหระบบงานเทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศ หรือขอมูลท่ีสําคัญไมสามารถนํามาใชในการปฏิบัติงานไดตามปกติ

1.5.4 ผลกระทบดานบุคลากรหลัก หมายถึง เหตุการณท่ีเกิดข้ึนทําใหบุคลากรหลักไมสามารถ
มาปฏิบัติงานไดตามปกติ

1.5.5 ผลกระทบดานคูคา/ผูใหบริการท่ีสําคัญ หมายถึง เหตุการณท่ีเกิดข้ึนทําใหคูคา/ผู
ใหบริการ/ ผูมีสวนไดสวนเสีย ไมสามารถติดตอหรือใหบริการหรือสงมอบงานได
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สรุปเหตุการณสภาวะวิกฤตและผลกระทบจากเหตุการณ (ทําเครื่องหมาย ในดานท่ีไดรับผลกระทบ)

เหตุการณสภาวะวิกฤต

ผลกระทบ

ดานอาคาร/
สถานท่ี

ปฏิบัติงาน
หลัก

ดานวัสดุ
อุปกรณท่ี

สําคัญ และการ
จัดหา/จัดสง

ดาน
เทคโนโลยี
สารสนเทศ
และขอมูลท่ี

สําคัญ

ดาน
บุคลากร

หลัก

คูคา/
ผูใหบริการ/

ผูมีสวนไดสวน
เสีย

1 เหตุการณอุทกภัย     

2 เหตุการณอัคคีภัย     

3 เ ห ตุ ก า ร ณ ชุ ม นุ ม
ประทวง/ จลาจล     

4 เหตุการณโรคระบาด    

5 เหตุการณภัยแลง 

6 เหตุการณผลกระทบ
จากชางปา     

แผนดําเนินธุรกิจอยางตอเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ ไมรองรับการปฏิบัติงานในกรณีท่ีเหตุขัดของเกิดข้ึนจาก
การดําเนินงานปกติ และเหตุขัดของดังกลาวไมสงผลกระทบในระดับสูงตอการดําเนินงานและการใหบริการ
ขององคการบริหารสวนตําบลชางทูนเนื่องจากองคการบริหารสวนตําบลชางทูนยังสามารถจัดการหรือ
ปรับปรุงแกไขสถานการณไดภายในระยะเวลาท่ีเหมาะสม โดยผูบริหารองคการบริหารสวนตําบลชางทูน
หรือผูบริหารของแตละกลุมงานและฝายงานสามารถรับผิดชอบและดําเนินการไดดวยตนเอง
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สวนที่ 2
การบริหารความตอเนื่องขององคการ

2.1 ทีมงานบริหารความตอเนื่อง (Business Continuity Plan Team)
เพ่ือใหแผนดําเนินธุรกิจอยางตอเนื่อง (BCP) ของฝายบริหารท่ัวไปสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางมี

ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล จะตองจัดตั้งทีมงานบริหารความตอเนื่อง (BCP Team) ข้ึน โดย BCP
Team ประกอบดวย หัวหนาทีมงานบริหารความตอเนื่อง และทีมงานบริหารความตอเนื่อง โดยทุก
ตําแหนงจะตองรวมมือกันดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน และกูคืนเหตุการณฉุกเฉินในฝายงานของตนเอง ให
สามารถบริหารความตอเนื่องและกลับสูสภาวะปกติไดโดยเร็ว ตามบทบาทหนาท่ีท่ีกําหนดไวของทีมงาน
บริหารความตอเนื่อง (BCP Team) และในกรณีท่ีบุคลากรหลักไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได ใหบุคลากร
สํารองรับผิดชอบทําหนาท่ีในบทบาทของบุคลากรหลัก ปรากฏดังตารางท่ี 1
ตารางท่ี 1 ตารางขอมูลรายชื่อบุคลากรและบทบาทของทีมงานบริหารความตอเนื่อง (BCP Team)

บุคลากรหลัก
บทบาท

บุคลากรสํารอง

ชื่อ เบอรโทรศัพท ชื่อ เบอรโทรศัพท

1.นายเกษม มั่นคง
(นายกองคการบริหาร สวน
ตําบลชางทูน)

08-1309-1607 หัวหนาคณะบริหารความตอเน่ือง 1.นายธนิต แสงคลอย
(รองนายก อบต.)
2.นายธานี มณีมา
(รองนายก อบต.)
3.นายธนรัชต ศรีอําไพ
(เลขานุการนายก อบต.)

08-9933-2971

08-7150-7798

09-8502-0449

2.นางสาวขวัญใจ ประมวญ
(หัวหนาสํานักงานปลดั อบต.รก.
ปลัดฯ)

08-6846-8622 หัวหน า ทีมงานบริหารความ
ตอเน่ือง (สํานักงานปลัด)

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

09-8479-4783

3.นายเอกชัย พิมพา
(นักพัฒนาชุมชน)

09-1819-9362 ทีมงานบริหารความตอเ น่ือง
(สํานักงานปลัด)

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

09-2407-9617

4.นางสาวกนกพรรณ
รัตนสรอย
(นักวิเคราะหนโยบายและแผน)

08-9097-7253 ทีมงานบริหารความตอเ น่ือง
(สํานักงานปลัด)

นางสาวนิลาวรรณ แสนบุญ
เรือน (ผช.จพง.ธุรการ)

09-6645-5968

5.น.ส.อรุณี สุขสวัสดิ์
(ผูอํานวยการกองคลัง)

06-1657-9289 หัวหน า ทีมงานบริหารความ
ตอเน่ือง (กองคลัง)

น.ส.พิลาศลักษณ เสพรัมย
(ผช.จพง.พัสดุ)

09-5314-8943
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บุคลากรหลัก
บทบาท

บุคลากรสํารอง

ชื่อ เบอรโทรศัพท ชื่อ เบอรโทรศัพท

6.นายไอราวัณ โพธ์ิงาม
(จพง.พัสดุ)

09-5314-8943 ทีมงานบริหารความตอเ น่ือง
(กองคลัง)

น.ส.พิลาศลักษณ เสพรัมย
(ผช.จพง.พัสดุ)

09-5314-8943

7.นางสาวอรวรรณ อยูพรมชาติ
(เจาพนักงานจัดเก็บรายได)

08-7033-0869 ทีมงานบริหารความตอเ น่ือง
(กองคลัง)

นายธีระณัฐ เพ็ชรบุญมี
(คนงาน)

09-2419-9247

8.นางสาวพยอม ตาลพล
(ครู)

08-1177-4602 ทีมงานบริหารความตอเ น่ือง
(กองการศึกษาฯ)

นางสาวจิรนันท จรญูเรือง
ผูดูแลเด็ก(ทักษะ)

09-2334-8462

9.นางสาวเพียร เปรื่องเวช
(ครู )

09-2549-2012 ทีมงานบริหารความตอเ น่ือง
(กองการศึกษาฯ)

นางสาวธัญชนก ภิรักษ
ผูดูแลเด็ก(ท่ัวไป)

0972053368

10.นางสาววงคเดือน ฉบับดี
(ครู)

08-1945-3163 ทีมงานบริหารความตอเ น่ือง
(กองการศึกษาฯ)

นายสมบตัิ วิริยางกูรภาพ
(ภารโรง)

09-4906-4522

11.นายเพ่ิมศักดิ์ หวังพิริยะกุล
(ผูอํานวยการกองชาง)

08-6152-2755 ทีมงานบริหารความตอเ น่ือง
(กองชาง)

1.นายวิวัฒน  คงแกว
ผูชวยนายชางโยธา
2.นายศักดา ภูมเิชวง
พนักงานขับเครื่องจักรกลฯ

08-2565-0818

รวมบุคลากรหลัก 11 คน รวมบุคลากรสํารอง 15 คน

2.2 กลยุทธความตอเนื่อง (Business Continuity Strategy)
กลยุทธความตอเนื่อง เปนแนวทางในการจัดหาและบริหารจัดการทรัพยากรใหมีความพรอมเม่ือ

เกิดสภาวะวิกฤต ซึ่งพิจารณาทรัพยากรใน 5 ดาน ดังตารางท่ี 2
ตารางท่ี 2 กลยุทธความตอเนื่อง (Business Continuity Strategy)

ทรัพยากร กลยุทธความตอเนื่อง
อาคาร/ สถานท่ี
ปฏิบัติงานสํารอง

 กําหนดใหใชพ้ืนท่ีปฏิบัติงานสํารองตามท่ีองคการบริหารสวนตําบล
ชางทูนกําหนดไว หากมีเหตุการณเกิดข้ึนภายในองคการบริหารสวน
ตําบลชางทูนจะใชศูนยพัฒนาเด็กเล็กองคการบริหารสวนตําบลชางทูน
เปนท่ีปฏิบัติงานสํารอง โดยมีการสํารวจความเหมาะสมของสถานท่ี
ประสานงาน และการเตรียมความพรอม กับหนวยงานเจาของพ้ืนท่ีแลว

วัสดุอุปกรณท่ี
สําคัญ / การจัดหา
จัดสงวัสดุอุปกรณ
ท่ีสําคัญ

 กําหนดใหมีการจัดหาคอมพิวเตอรสํารอง ท่ีมีคุณลักษณะเหมาะสมกับ
การใชงาน พรอมอุปกรณท่ีสามารถเชื่อมโยงตอผานอินเตอรเน็ตได

 กําหนดใหใชคอมพิวเตอรแบบพกพา (Laptop/ Notebook) ของ
พนักงานสวนตําบล ในชวงระหวางการจัดหาคอมพิวเตอรสํารอง และ
สภาวะวิกฤต
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ทรัพยากร กลยุทธความตอเนื่อง

 กําหนดดําเนินงานดวยมือ (Manual) โดยเฉพาะงานสําคัญๆ ในกรณี
ท่ีระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศไมสามารถกูกอบใหใชงานได
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด

เทคโนโลยี
สารสนเทศและ
ขอมูลท่ีสําคัญ

 ติดตอประสานงานโดยขอเชาเครือขายจากผูใหบริการอินเตอรเน็ต/
เครือขายโทรศัพท เปนการชั่วคราว

 ระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลท่ีมีความสําคัญมี
ลักษณะแบบรวมศูนยและเชื่อมโยงระบบเครือขายตอผานอินเตอรเน็ต
กับสวนกลาง

 ดําเนินการบันทึกขอมูลดวยระบบมือ(Manual) ไปกอน แลวจึงบันทึก
ขอมูลระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ

บุคลากรหลัก  กําหนดใหใชบุคลากรสํารอง/ ทดแทนภายในสํานัก/สวน
 กําหนดใหใชบุคลากรนอกสํานัก/สวน ในกรณีท่ีบุคลากรไมเพียงพอหรือ

ขาดแคลน

คูคา/ผูใหบริการท่ี
สําคัญ/ผูมีสวนได
สวนเสีย

 การไฟฟาสวนภูมิภาคเปนผูดูแลรับผิดชอบในการจําหนายไฟฟา
 องคการบริหารสวนตําบลชางทูนมีผูใหบริการเครือขายโทรศัพท และ

อินเตอรเน็ต 1 ราย คือ บริษัททีโอที จํากัด(มหาชน) สาขาจังหวัดตราด
ดังนั้น หากเกิดสภาวะฉุกเฉินตองรอจนกวาระบบการบริหารเทคโนโลยี
สารสนเทศของหนวยงานกลางจะกอบกูใหสามารถใชงานได

 กําหนดใหจัดหาอุปกรณเชื่อมโยงระบบเครือขายตอผานอินเตอรเน็ต
ของผูใหบริการโทรศัพทมือถือ เชื่อมโยงการบริหารเทคโนโลยี
สารสนเทศและขอมูลท่ีสําคัญ ในกรณี ท่ีผูใหบริการเชื่อมโยงระบบ
เครือขายอินเตอรเน็ต ไมสามารถใหบริการไดภายในระยะเวลาท่ี
กําหนด

 ดําเนินการติดตอประสานงานแจงสถานท่ีติดตอขอรับบริการจากหอ
กระจายเสียงหมูบานและรถประชาสัมพันธองคการบริหารสวนตําบล
ชางทูน

 ประชาสัมพันธผานทางเว็บไซต www.changtoon.go.th
 ประชาสัมพันธผานทางเพจของหนวยงาน

https://www.facebook.com/changtoonn/
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2.3 ผลกระทบตอกระบวนการทํางานหรือการใหบริการ
การวิเคราะหผลกระทบตอกระบวนการทํางานหรือการใหบริการ (Business Impact Analysis)

พบวากระบวนการทํางานท่ีฝายงานตองใหความสําคัญและกลับมาดําเนินงานหรือฟนคืนสภาพใหไดภายใน
ระยะเวลาตามท่ีกําหนดปรากฎดังตารางท่ี 3

ตารางท่ี 3 ผลกระทบตอกระบวนการทํางานหรือการใหบริการ (Business Impact Analysis)

กระบวนการหลัก
ระดับ

ความเรงดวน
(สูง/ปานกลาง/ต่ํา)

ระยะเวลาเปาหมายในการฟนคืนสภาพ

4 ช่ัวโมง 1 วัน 1 สัปดาห 2 สัปดาห 1 เดือน

1.การจัดใหมีและบํารุงโครงสรางพ้ืนฐาน
เชน งานงานกอสราง งานออกแบบและ
ควบคุมอาคาร เปนตน

สูง   

2.การดํ า เนินการเ ก่ียว กับงานด าน
การเงิน การบัญชี วัสดุ ครุภัณฑ การ
บริหารบุคคล งานติดตอประสานงาน
งานสถิติขอมูล

สูง   

3.การดําเนินการเ ก่ียวกับการจัดทํา
แผนงาน งบประมาณ และการติดตาม
ประเมินผลการปฏิบัติงาน

สูง    

4.การดําเนินการเก่ียวกับงานงานปองกัน
และบรรเทาสาธารณภัย

สูง   

5.การดําเนินงานดานพัฒนาชุมชนและ
สังคมสงเคราะห

สูง    

6.การดําเนินการเก่ียวกับการจัดเก็บภาษี
ท่ีดินและสิ่งปลูกสราง เปนตน

ปานกลาง   

7.การดําเนินงานดานสาธารณสุข
/การควบคุมและการปองกันโรคระบาด

สูง    

8.การดําเนินการเก่ียวกับงานบริหาร
การศึกษา งานสงเสริมการศึกษา ศาสนา
และวัฒนธรรม

ปานกลลาง


สําหรับกระบวนงานอ่ืน ๆ ท่ีประเมินแลว อาจไมไดรับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมาก หรือมีความ
ยืดหยุนสามารถชะลอการดําเนินงานและการใหบริการได โดยใหผูบริหารของฝายงานประเมินความจําเปน
และเหมาะสม ท้ังนี้ หากมีความจําเปน ใหปฏิบัติตามแนวทางการบริหารความตอเนื่องเชนเดียวกับ
กระบวนงานหลัก
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2.4 การวิเคราะหเพื่อกําหนดความตองการทรัพยากรท่ีสําคัญ
1) ดานสถานท่ีปฏิบัติงานสํารอง (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
กรณีจําเปน

- โ ร ง เ รี ย น วั ด
ชางทูน
-วัดชางทูน

- 6 ตร.ม./
(1 คน)

6 ตร.ม./
(1 คน)

6 ตร.ม./
(1 คน)

6 ตร.ม./
(1 คน)

ปฏิบัติงานท่ีบาน - 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 สวนราชการ 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) ความตองการดานวัสดุอุปกรณ (Equipment & Supplies Requirement) ดังตารางท่ี 5
ตารางท่ี 5 การระบุจํานวนวัสดุอุปกรณ

ประเภททรัพยากร ท่ีมา 4 ช่ัวโมง 1 วัน 1 สัปดาห 2 สัปดาห 1 เดือน
อุปกรณอิเล็กทรอนิกสและอุปกรณเทคโนโลยีสารสนเทศ
คอมพิวเตอรสํารองท่ีมี
คุณลักษณะเหมาะสม

ผานกระบวนการ
จัดซื้อพิเศษ
กับรานคา

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

เครื่องอานบัตร
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
พรอมหมายเลข

อุปกรณสํารองขอมูล
(Harddisk External)

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 2 เครื่อง 2 เครื่อง

เครื่องถายเอกสาร 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง

อุปกรณเครือขายไรสาย 1 ชุด 1 ชุด 1 ชุด 1 ชุด 1 ชุด

วัสดุอุปกรณทาง
การแพทย

จํานวนตาม
ความ
จําเปน

จํานวน
ตามความ
จําเปน

จํานวนตาม
ความ
จําเปน

จํานวนตาม
ความ
จําเปน

จํานวนตาม
ความ
จําเปน

3) ความตองการดานเทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูล (IT & Information  Requirement)
ตารางท่ี 6 การระบุความตองการดานเทคโนโลยี

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
จัดจางของ
กรมบัญชีกลาง)

Server ท่ี
สํานักงานท่ีทํา

การ อบต./ศพด.
    

ระบบบัญชีคอมพิวเตอร
ของ สถ.(e-LAAS)
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4) ความตองการดานบุคลากรสําหรับความตอเนื่องเพ่ือปฏิบัติงาน (Personnel Requirement)
ตารางท่ี 7 การระบุจํานวนบุคลากรหลักท่ีจําเปน

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

5 คน 5 คน 13 คน 13 คน 23 คน

จํานวนบุคลากรปฏิบัติงานท่ีบาน จนท.สวนท่ีเหลือ
ปฏิบัติงานท่ีบาน

18 คน

18 คน 10 คน 10 คน -

รวม 23 23 23 23 23

5) ความตองการดานผูใหบริการท่ีสําคัญ (Service Requirement)
ตารางท่ี 8 การระบุจํานวนผูใหบริการท่ีตองติดตอหรือขอรับบริการ

ฝายงาน /กลุมงาน 4 ช่ัวโมง 1 วัน 1 สัปดาห 2 สัปดาห 1 เดือน
ผู ใหบริการเชื่อมโยงระบบเครือขาย
อินเตอรเน็ต*

1 ราย 1 ราย 1 ราย 1 ราย 1 ราย

รวม 1 ราย 1 ราย 1 ราย 1 ราย 1 ราย

หมายเหตุ : ใหจัดหาอุปกรณเชื่อมโยงระบบเครือขายตอผานอินเตอรเน็ต ของผูใหบริการโทรศัพทมือถือ
เชื่อมโยงการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลท่ีสําคัญของหนวยงานกลางผานอินเตอรเน็ต ในกรณีผู
ใหบริการหลักและสํารองไมสามารถใหบริการไดภายในระยะเวลาท่ีกําหนด

ประเภททรัพยากร ท่ีมา 4 ช่ัวโมง 1 วัน 1 สัปดาห 2 สัปดาห 1 เดือน
ระบบงาน
ระบบสารสนเทศเพ่ือ
การวางแผนและ
ประเมินขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน
(e-plan)

Server ท่ี
สํานักงานท่ีทํา

การ อบต./ศพด.    

ศูนยบริการขอมูล
ทองถ่ินแหงชาติ

  

ระบบขอมูลกลางองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน

   

ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส
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2.5 บริหารความตอเนื่องและกอบกูกระบวนการ

วันท่ี 1 การตอบสนองตอเหตุการณทันที (ภายใน 24 ช่ัวโมง)

ในการปฏิบัติการใดๆ ใหบุคลากรของหนวยงานคํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและ
บุคลากรอ่ืนๆ และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีกําหนดข้ึนอยาง
เครงครัด

ข้ันตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ
ดําเนินการ
แลวเสร็จ- แจงเหตุฉุกเฉิน วิกฤติ ตามกระบวนการ Call Tree ใหกับ

บุคลากรในสํานัก/สวนฯ ภายหลังไดรับแจงจากหัวหนาคณะ
บริหารความตอเนื่องของหนวยงาน

หัวหนาทีมงานบริหารความ
ตอเนื่องของสํานัก/กองฯ



- จัดประชุมทีมงานบริหารความตอเนื่อง เพ่ือประเมินความ
เสียหาย ผลกระทบตอการดําเนินงาน การใหบริการ และ
ทรัพยากรสําคัญท่ีตองใชในการบริหารความตอเนื่อง- ทบทวนกระบวนงานท่ีมีความเรงดวน หรือสงผลกระทบอยาง
สูง (หากไมดําเนินการ) ดังนั้น จําเปนตองดําเนินงานหรือ
ปฏิบัติดวยมือ (Manual Processing)

หัวหนาทีมงานบริหารความ
ตอเนื่องของสํานัก/กองฯ



- ระบุและสรุปรายชื่อบุคลากรในสํานัก/กองฯ ท่ีไดรับบาดเจ็บ
หรือเสียชีวิต

หัวหนาทีมงานบริหารความ
ตอเนื่องของสํานัก/กองฯ

- รายงานหัวหนาคณะบริหารความตอเนื่องของหนวยงานทราบ
โดยครอบคลุมประเด็นดังนี้
 จํานวนและรายชื่อบุคลากรท่ีไดรับบาดเจ็บ /เสียชีวิต
 ความเสียหายและผลกระทบตอการดําเนินงานและการ

ใหบริการ
 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

ความตอเนื่อง
 กระบวนงานท่ีมีความเรงดวนและสงผลกระทบอยางสูง

หากไมดํา เนินการ และจําเปนตองดํา เนินงานหรือ
ปฏิบัติงานดวยมือ

หัวหนาทีมงานบริหารความ
ตอเนื่องของสํานัก/กองฯ



- สื่อสารและรายงานสถานการณแกบุคลากรในสํานัก/กองฯ
ใหทราบ ตามเนื้อหาและขอความท่ีไดรับการพิจารณาและ
เห็นชอบจากคณะบริหารความตอเนื่องของหนวยงานแลว

หัวหนาทีมงานบริหารความ
ตอเนื่องของสํานัก/กองฯ



- ประเมินและระบุกระบวนการหลัก และงานเรงดวน ท่ี
จําเปนตองดําเนินการใหแลวเสร็จ ภายใน 1-5 วันขางหนา

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของสํานัก/กองฯ
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ข้ันตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ
ดําเนินการ
แลวเสร็จ- ประเมินศักยภาพและความสามารถของหนวยงานฯ ในการ

ดําเนินงานเรงดวนขางตน ภายใตขอจํากัดและสภาวะวิกฤต
พรอมระบุทรัพยากรท่ีจําเปนตองใชในการบริหารความ
ตอเนื่องตามแผนการจัดหาทรัพยากร

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของสํานัก/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
ความตอเนื่องจังหวัดฉะเชิงเทราทราบ พรอมขออนุมัติการ
ดําเนินงานหรือปฏิบัติงานดวยมือ สําหรับกระบวนงานท่ีมี
ความเรงดวนและสงผลกระทบอยางสูงหากไมดําเนินการ

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของสํานัก/กองฯ



- ติดตอและประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของในการจัดหา
ทรัพยากรท่ีจําเปนตองใชในการบริหารความตอเนื่อง ไดแก
 สถานท่ีปฏิบัติงานสํารอง
 วัสดุอุปกรณท่ีสําคัญ
 เทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลท่ีสําคัญ
 บุคลากรหลัก
 คูคา/ผูใหบริการท่ีสําคัญ/ผูมีสวนไดสวนเสีย

หัวหนาทีมบริหาร
ความตอเนื่อง





- พิจารณาดําเนินการหรือปฏิบัติ งานดวยมือ (Manual)

เฉพาะงานเรงดวน หากไมดําเนินการจะสงผลกระทบอยางสูง
และไมสามารถรอได ท้ังนีต้องไดรับการอนุมัติ

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของสํานัก/สวนฯ



- ระบุหนวยงานท่ีเปนคูคา/ผูใหบริการสําหรับงานเรงดวน เพ่ือ
แจงสถานการณและแนวทางในการบริหารงานใหมีความ
ตอเนื่ องตามความเห็นของคณะบริหารความตอเนื่ อง
หนวยงาน

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของสํานัก/สวนฯ



- บันทึก (Log Book)และทบทวนกิจกรรมและงานตางๆ ท่ี
ทีมงานบริหารความตอเนื่องของสวนราชการ ตองดําเนินการ
(พรอมระบุรายละเอียด ผูดําเนินการ และเวลา) อยาง
สมํ่าเสมอ

ทีมงานบริหารความตอเนื่อง
ของสํานัก/กองฯ



- แจงสรุปสถานการณและข้ันตอนการดําเนินการ สําหรับในวัน
ถัดไป ใหกับบุคลากรหลักในสวนราชการ เพ่ือรับทราบและ
ดําเนินการ อาทิ แจงวัน เวลา และสถานท่ีปฏิบัติงานสํารอง

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของสํานัก/กองฯ



- รายงานความคืบหนาใหแกหัวหนาคณะบริหารความตอเนื่อง
ของหนวยงานอยางสมํ่าเสมอหรือตามท่ีไดกําหนดไว

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของสํานัก/กองฯ
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วันท่ี 2-7 การตอบสนองในระยะสั้น

การปฏิบัติการใดๆ ใหบุคลากรของทุกกลุม คํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากร
อ่ืน และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีกําหนดอยางเครงครัด

ข้ันตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ
ดําเนินการ
แลวเสร็จ- ติดตามสถานะภาพการกอบกูคืนมาของทรัพยากรท่ีไดรับ

ผลกระทบ ประเมินความจําเปนและระยะเวลาท่ีตองใชใน
การกอบกูคืน

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของสํานัก/กองฯ



- ตรวจสอบกับหนวยงาน ความพรอมและขอจํากัดในการ
จัดหาทรัพยากรท่ีจําเปนตองใชในการบริหารความตอเนื่อง
ไดแก
 สถานท่ีปฏิบัติงานสํารอง
 วัสดุอุปกรณท่ีสําคัญ
 เทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลท่ีสําคัญ
 บุคลากรหลัก
 คูคา/ผูใหบริการท่ีสําคัญ/ผูมีสวนไดสวนเสีย

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของสํานัก/กองฯ





- รายงานหัวหนาคณะบริหารความตอเนื่องของหนวยงานถึง

ขอจํากัด และขอเสนอแนะ ในการจัดหาทรัพยากรท่ี
จําเปนตองใชในการบริหารความตอเนื่อง

หัวหนาและทีมงานบรหิาร
ความตอเนื่องของสํานัก/กองฯ



- ประสานงานและดําเนินการจัดหาทรัพยากรท่ีจําเปนตองใช
ในการบริหารความตอเนื่อง ไดแก
 สถานท่ีปฏิบัติงานสํารอง
 วัสดุอุปกรณท่ีสําคัญ
 เทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลท่ีสําคัญ
 บุคลากรหลัก
 คูคา/ผูใหบริการท่ีสําคัญ/ผูมีสวนไดสวนเสีย

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของสํานัก/กองฯ



- ดําเนินการกอบกูและจัดหาขอมูลและรายงานตางๆ
ท่ีจําเปนตองใชในการดําเนินงานและใหบริการตามตาราง
ท่ี 2.4.3

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของสํานัก/กองฯ



- ดํา เนินงานและใหบริการ ภายใตทรัพยากรท่ีจัดหา
เพ่ือบริหารความตอเนื่อง:
 สถานท่ีปฏิบัติงานสํารอง
 วัสดุอุปกรณท่ีสําคัญ
 เทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลท่ีสําคัญ
 บุคลากรหลัก
 คูคา  /ผูใหบริการท่ีสําคัญ

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของสํานัก/กองฯ
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วันท่ี 8 การตอบสนองระยะกลาง (1 สัปดาห)

ข้ันตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ
ดําเนินการ
แลวเสร็จ- แจงสถานการณและแนวทางในการบริหารความตอเนื่อง

แกหนวยงาน  /คูคา   /ผู ใชบริการ  /เกษตรกรท่ีไดรับ
ผลกระทบ

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของสํานัก/กองฯ



- บันทึก (Log Book)และทบทวนกิจกรรมและงานตางๆ
ท่ีทีมงานบริหารความตอเนื่องของสวนราชการ ตอง
ดําเนินการ (พรอมระบุรายละเอียด ผูดําเนินการ และเวลา)
อยางสมํ่าเสมอ

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของสํานัก/กองฯ



- แจงสรุปสถานการณและข้ันตอนการดําเนินการ สําหรับ
ในวันถัดไป ใหกับบุคลากรหลักในสวนราชการ เพ่ือรับทราบ
และดําเนินการ อาทิ แจงวัน เวลา และสถานท่ีปฏิบัติงาน
สํารอง

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของสํานัก/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
ความตอเนื่องของหนวยงาน ตามเวลาท่ีไดกําหนดไว

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของสํานัก/กองฯ



การปฏิบัติการใดๆ ใหบุคลากรของทุกกลุม คํานงึถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากร
อ่ืน และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีกําหนดอยางเครงครัด

ข้ันตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ
ดําเนินการ
แลวเสร็จ- ติดตามสถานะภาพการกอบกูคืนมาของทรัพยากรท่ีไดรับ

ผลกระทบ และประเมินความจําเปนและระยะเวลาท่ีตองใช
ในการกอบกูคืน

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของสํานัก/กองฯ



- ระบุทรัพยากรท่ีจําเปนตองใช เพ่ือดําเนินงานใหบริการ
ตามปกติ

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของสํานัก/กองฯ

- รายงานหัวหนาคณะบริหารความตอเนื่องของหนวยงาน
สถานภาพการกอบกูคืนมาของทรัพยากรท่ีไดรับผลกระทบ
และทรัพยากรท่ีจําเปนตองใช               เพ่ือดําเนินงาน
และใหบริการตามปกติ

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของสํานัก/กองฯ
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การตอบสนองระยะยาว (มากกวา 1 เดือน)

- ประสานงานและดําเนินการจัดหาทรัพยากรท่ีจําเปนตองใช
เพ่ือดําเนินงานและใหบริการตามปกต:ิ
 สถานท่ีปฏิบัติงานสํารอง
 วัสดุอุปกรณท่ีสําคัญ
 เทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลท่ีสําคัญ
 บุคลากรหลัก
 คูคา/ผูใหบริการท่ีสําคัญ/ผู มีสวนไดสวนเสีย/ผู

ใหบริการท่ีสําคัญ

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของสํานัก/กองฯ



- แจงสรุปสถานการณและการเตรียมความพรอมดาน
ทรัพยากรตางๆ เพ่ือดําเนินงานและใหบริการตามปกติ
ใหกับบุคลากรในสวนราชการ

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของสํานัก/กองฯ



- บันทึก (Log Book)และทบทวนกิจกรรมและงานตางๆ ท่ี
ทีมงานบริหารความตอเนื่ องของสวนราชการ ตอง
ดําเนินการ (พรอมระบุรายละเอียด ผูดําเนินการ และเวลา)
อยางสมํ่าเสมอ

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของสํานัก/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
ความตอเนื่องของหนวยงาน ตามเวลาท่ีไดกําหนดไว

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของสํานัก/กองฯ



การปฏิบัติการใดๆ ใหบุคลากรของทุกกลุม คํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากร
อ่ืน และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีกําหนดอยางเครงครัด

ข้ันตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ
ดําเนินการ
แลวเสร็จ- ติดตามสถานะภาพการกอบกูคืนมาของทรัพยากรท่ีไดรับ

ผลกระทบ และประเมินความจําเปนและระยะเวลาท่ีตองใช
ในการกอบกูคืน

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของสํานัก/กองฯ



- ระบุทรัพยากรท่ีจําเปนตองใช เพ่ือดําเนินงานใหบริการ
ตามปกติ

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของสํานัก/กองฯ

- รายงานหัวหนาคณะบริหารความตอเนื่องของหนวยงาน
สถานภาพการกอบกูคืนมาของทรัพยากรท่ีไดรับผลกระทบ
และทรัพยากรท่ีจําเปนตองใช เพ่ือดําเนินงานและใหบริการ
ตามปกติ

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของสํานัก/กองฯ
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- ประสานงานและดําเนินการจัดหาทรัพยากรท่ีจําเปนตองใช
เพ่ือดําเนินงานและใหบริการตามปกต:ิ
 สถานท่ีปฏิบัติงานสํารอง
 วัสดุอุปกรณท่ีสําคัญ
 เทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลท่ีสําคัญ
 บุคลากรหลัก
 คูคา/ผูใหบริการท่ีสําคัญ/ผู มีสวนไดสวนเสีย/ผู

ใหบริการท่ีสําคัญ

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของสํานัก/กองฯ



- แจงสรุปสถานการณและการเตรียมความพรอมดาน
ทรัพยากรตางๆ เพ่ือดําเนินงานและใหบริการตามปกติ
ใหกับบุคลากรในสวนราชการ

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของสํานัก/กองฯ



- บันทึก (Log Book)และทบทวนกิจกรรมและงานตางๆ ท่ี
ทีมงานบริหารความตอเนื่ องของสวนราชการ ตอง
ดําเนินการ (พรอมระบุรายละเอียด ผูดําเนินการ และเวลา)
อยางสมํ่าเสมอ

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของสํานัก/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
ความตอเนื่องของหนวยงาน ตามเวลาท่ีไดกําหนดไว

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของสํานัก/กองฯ
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ภาคผนวก
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ภาคผนวก
ก.รายช่ือเจาหนาที่และขอมูลเพ่ือการติดตอสื่อสาร

CALL TREE

นายเกษม มั่นคง
หัวหนาคณะบริหารความตอเน่ือง

08-1309-1607

นายธนิต แสงคลอย
ผูประสานงานคณะบริหารความตอเนื่อง

08-9933-2971

นายธานี มณมีา
ผูประสานงานคณะบริหารความตอเนื่อง

08-7150-7798

นางสาวขวัญใจ ประมวญ
หัวหนาทีมงานบริหารความตอเนื่อง
สํานักงานปลัด 08-6846-8622

นางอรุณีย สุขสวัสดิ์
หัวหนาทีมงานบริหารความตอเนื่อง

กองคลัง 06-1657-9289

นางสาวพยอม ตาลพล
หัวหนาทีมงานบริหารความตอเนื่อง
กองการศึกษาฯ 08-1177-4602

นายเพ่ิมศักดิ์ หวังพิริยะกุล
หัวหนาทีมงานบริหารความตอเนื่อง

กองชาง 08-6152-2755
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มีหนาที่ในการประเมินลักษณะขอบเขตและแนวโนม
ของอุบัติการณที่เกิดขึ้นเพ่ือตัดสินใจประกาศใชแผน
ดําเนินธุรกิจอยางตอเนื่อง และดําเนินการตาม
ขั้นตอนและแนวทางการบริหารความตอเนื่อง
ตลอดจนสรรหาทรัพยากรตามที่ไดกําหนดไวในแผน
ดําเนินธุรกิจอยางตอเนื่อง

มีหนาที่ในการสนับสนุนการปฏิบัติงานของคณะบริหาร
ความตอเนื่อง และดําเนินการตามขั้นตอนและแนว
ทางการบริหารความตอเนื่อง ตลอดจนสรรหาทรัพยากร
ที่ไดกําหนดไวในแผนดําเนินธุรกิจอยางตอเนื่องของฝาย
งาน/สวนงานของตน

มีหนาที่ในการติดตอ และประสานงานภายในหนวยงาน
ใหการสนับสนุนในการติดตอสื่อสารกับฝายงาน/สวน
งาน ภายในหนวยงาน และดําเนินการตามขั้นตอนและ
แนวทางการบริหารความตอเนื่อง

คณะบริหารความตอเนื่อง ทีมบริหารความตอเนื่อง ผูประสานงานคณะบริหารความตอเนื่อง
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ข. สรุปรายการและจํานวนทรัพยากรสําคัญ เพ่ือใชในการดําเนินงานไดอยางตอเนื่อง
ประเภททรัพยากร ท่ีมา 4 ช่ัวโมง 1 วัน 1 สัปดาห 2 สัปดาห 1 เดือน

อุปกรณอิเล็กทรอนิกสและอุปกรณเทคโนโลยีสารสนเทศ
คอมพิว เตอร สํ า รอง ท่ี มี คุณลั กษณะ
เหมาะสม

ผานกระบวนการ
จัดซื้อพิเศษ

รานคา

1 เครื่อง 1 เครื่อง 4 เครื่อง 4 เครื่อง 9 เครื่อง

เครื่องพิมพ (Printer)
รองรับการใชงานกับเครื่องคอมพิวเตอร

1 เครื่อง 1 เครื่อง 4 เครื่อง 4 เครื่อง 4 เครื่อง

เครื่องอานบัตรประชาชน
(Smart Card)

1 เครื่อง 2 เครื่อง 4 เครื่อง 4 เครื่อง 5 เครื่อง

โทรศัพท/โทรสารเครื่องสแกนด
(Fax/Scan) พรอมหมายเลข

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง

อุปกรณสํารองขอมูล
(Harddisk External)

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 2 เครื่อง 2 เครื่อง

เครื่องถายเอกสาร 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง

อุปกรณเครือขายไรสาย 1 ชุด 1 ชุด 1 ชุด 1 ชุด 1 ชุด

วัสดุอุปกรณทางการแพทย จํานวนตามความ
จําเปน

จํานวนตาม
ความจําเปน

จํานวนตาม
ความจําเปน

จํานวนตามความ
จําเปน

จํานวนตาม
ความจําเปน
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ค. รายช่ือหนวยงานราชการที่เกี่ยวของและผูที่เกี่ยวของ
หนวยงาน หมายเลขโทรศัพทกรณี

ฉุกเฉิน
หนวยงาน หมายเลขโทรศัพทกรณี

ฉุกเฉิน
ทองถ่ินจังหวัดตราด 0-3952-2827 กํานันตําบลชางทูน 08-6108-7472
ปองกันจังหวัดตราด 08-1831-6590 ตราดมูลนิธิ 0-3951-1377
ท่ีวาการอําเภอบอไร 0-3959-1239 สามคมตราดพุทธสงคราะห 0-3951-1798
การไฟฟาสวนภูมิภาคอําเภอบอไร 0-3959-1251 หจก.ตราดอินเตอรเน็ต 0-3952-3090
การประปาสวนภูมิภาคสาขาตราด 0-3952-0416 รานอีสเทิรนเซอรวิส 08-7126-9971
โรงพยาบาลบอไร 0-3959-1020 -รานบูรณะพาณิชย

-รานตราดเครื่องเขียน
0-3951-1078
0-3951-2546

-รพ.สต.ตําบลชางทูน
-รพ.สต.บานหนองแฟบ

08-9405-1233
08-9986-3748

บริษัท ทีโอที จํากัด (มหาชน)สาขาตราด
(ระบบLAN)

08-0727-8799

สาธารณสุขอําเภอบอไร 03-959-0125 -เขตรักษาพันธุสัตวปาคลองเครือหวายฯ
-อุทยานแหงชาติน้ําตกคลองแกว อ.บอไร

08-1003-1164
06-3958-5404,

หมายเหตุ ใหระบุรายช่ือและหมายเลขโทรศัพทในการติดตอของหนวยงานราชการท่ีเกี่ยวของและผูท่ีเกี่ยวของ (ผูท่ีเกี่ยวของใหรวมถึง คูคา กลุมประชาชน มูลนิธิ
และผูใหบริการท่ีสําคัญ)
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ง.การเขารวมประชุมช้ีแจงการทบทวนและปรับปรุงแผนดําเนินธุรกิจอยางตอเนื่อง สําหรับการบริหารความพรอมตอสภาวะวิกฤติ (Business Continuity Plan)
ผานระบบวีดิทัศนทางไกล (VCS: Video Conference System)

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


