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คํานํา 
   

 
  ตามที่คณะรัฐมนตรีในการประชุมเมื่อวันที่ 24 เมษายน 2555 ไดมีมติเห็นชอบกับ
แนวทางและมาตรการที่กําหนดใหหนวยงานภาครัฐทั้งระดับกรมจังหวัดสถาบันอุดมศึกษาองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินองคการมหาชนและรัฐวิสาหกิจดําเนินการบริหารความพรอมตอสภาวะวิกฤตขององคการ
เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานใน “ภารกิจหลัก” หรือ “งานบริการที่สําคัญ” ไดอยางตอเน่ืองแมเกิดสภาวะ
วิกฤตตามที่ก.พ.ร. เสนอและสานักงานก.พ.ร. ในฐานะไดรับมอบหมายใหเปนหนวยงานหลัก     ในการ
สนับสนุนการดําเนินการไดกําหนดใหทุกสวนราชการจัดทํา “แผนบริหารความตอเน่ืองขององคการ” 
(Business Continuity Plan) เพื่อเตรียมความพรอมตอสภาวะวิกฤตน้ัน 
 
  องคการบริหารสวนตําบลแพรกหนามแดงไดจัดทํา “แผนบริหารความตอเน่ืองของ
องคการ” (Business Continuity Plan) ฉบับน้ีข้ึนเพื่อใชเปนแนวทางในการเตรียมความพรอมและ
สามารถบริหารจัดการองคการใหสามารถปฏิบัติงานใน “งานบริการหลักที่มีความสําคัญ” ไดอยางตอเน่ือง
เปนระบบและมีประสิทธิภาพแมตองประสบสถานการณวิกฤตอันจะสงผลตอการสรางความเช่ือมัน่ในระบบ
การใหบริการองคการบริหารสวนตําบลแพรกหนามแดงและระบบการใหบริการภาครัฐในภาพรวมตอไป 
 
 
       
       องคการบริหารสวนตําบลแพรกหนามแดง 
           ตุลาคม  2556 
   

  



 
 

  
 

แผนบริหารความตอเนื่อง  (Business Continuity Plan – BCP) 
องคการบริหารสวนตําบลแพรกหนามแดง  อําเภออัมพวา  จังหวัดสมุทรสงคราม 
 
 
1. บทนํา 
 แผนความตอเน่ือง หรือตอไปน้ีจะเรียกวา “Business Continuity Plan (BCP)” จัดทําข้ึน 
เพื่อใหองคการบริหารสวนตําบลแพรกหนามแดงสามารถนําไปใชในการตอบสนองและปฏิบัติงานในสภาวะ
วิกฤติหรือเหตุการณฉุกเฉินตาง ๆ ทั้งที่เกิดจากภัยธรรมชาติ อุบัติเหตุ หรือการมุงรายตอองคกร โดยไมให
สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณฉุกเฉินดังกลาวสงผลใหหนวยงานตองหยุดการดําเนินงาน หรือไมสามารถ
ใหบริการไดอยางตอเน่ือง  
 การที่หนวยงานไมมีกระบวนการรองรับใหการดําเนินงานเปนไปอยางตอเน่ือง อาจสงผลกระทบ
ตอหนวยงานในดานตาง ๆ เชน ดานเศรษฐกิจการเงิน การใหบริการ สังคม ชุมชน สิ่งแวดลอม ตลอดจน
ชีวิตและทรัพยสินของประชาชน เปนตน ดังน้ัน การจัดทําแผนความตอเน่ืองจึงเปนสิ่งสําคัญที่จะชวยให
หนวยงานสามารถรับมือกับเหตุการณฉุกเฉินที่ไมคาดคิด และทําใหกระบวนการที่สําคัญ (Critical 
Business Process) สามารถกลับมาดําเนินการไดอยางปกติ หรือตามระดับการใหบริการที่กําหนดไว ซึ่ง
จะชวยใหสามารถลดระดับความรุนแรงของผลกระทบที่เกิดข้ึนตอหนวยงานได 
 
2. วัตถุประสงค (Objectives) 
 เพื่อใชเปนแนวทางในการบริหารความตอเน่ือง 
 เพื่อใหหนวยงานมีการเตรียมความพรอมในการรับมือกับสภาวะวิกฤต 
 เพื่อลดผลกระทบจากการหยุดชะงักในการดําเนินงานหรือการใหบริการ 
 เพื่อบรรเทาความเสียหายใหอยูระดับที่ยอมรับได  
 เพื่อใหประชาชน เจาหนาที่ หนวยงานรัฐวิสาหกิจ หนวยงานภาครัฐ และผูมีสวนไดสวนเสีย 

(Stakeholders) มีความเช่ือมั่นในศักยภาพของหนวยงาน แมหนวยงานตองเผชิญกับเหตุการณ
รายแรงและสงผลกระทบจนทําใหการดําเนินงานตองหยุดชะงัก 

 
3. สมมติฐานของแผนความตอเน่ือง (BCP Assumptions) 
 เอกสารฉบับน้ีจัดทําข้ึนภายใตสมมติฐาน ดังตอไปน้ี 
 เหตุการณฉุกเฉินที่เกิดข้ึนในชวงเวลาสําคัญตาง ๆ  แตมิไดสงผลกระทบตอสถานที่ปฏิบัติงาน

สํารองที่ไดมีการจัดเตรียมไว 
 หนวยงานเทคโนโลยีสารสนเทศรับผิดชอบในการสํารองระบบสารสนเทศตาง ๆ โดยระบบ

สารสนเทศสํารองมิไดรับผลกระทบจากเหตุการณฉุกเฉินเหมือนกับระบบสารสนเทศหลัก 
 “บุคลากร” ที่ถูกระบุในเอกสารฉบับน้ี หมายถึง เจาหนาที่และพนักงานทั้งหมดของหนวยงาน 

  



 
 

  
 

4. ขอบเขตของแผนความตอเน่ือง (Scope of BCP) 
 แผนความตอเน่ือง (BCP) ฉบับน้ี ใชรับรองสถานการณ กรณีเกิดสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ
ฉุกเฉินในพื้นที่สํานักงานของหนวยงาน หรือภายในหนวยงาน ดวยเหตุการณตอไปน้ี  

 เหตุการณอุทกภัย 
 เหตุการณอัคคีภัย 
 เหตุการณวาตภัย 
 เหตุการณสาธารณภัยอื่น ๆ 
 เหตุการณชุมนุมประทวง/จลาจล 
 เหตุการณโรคระบาด 

 

5. การวิเคราะหทรัพยากรท่ีสําคัญ 
 สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณฉุกเฉินมีหลากหลายรูปแบบ ดังน้ันเพื่อใหหนวยงานสามารถบริหาร
จัดการการดําเนินงานขององคกรใหมีความตอเน่ือง การจัดหาทรัพยากรที่สําคัญจึงเปนสิ่งจําเปน และตอง
ระบุไวในแผนความตอเน่ือง ซึ่งการเตรียมการทรัพยากรที่สําคัญ จะพิจารณาจากผลกระทบใน 5 ดาน ดังน้ี 

1. ผลกระทบดานอาคาร/สถานท่ีปฏิบัติงานหลักหมายถึง เหตุการณที่เกิดข้ึนทําใหสถานที่
ปฏิบัติงานหลักไดรับความเสียหายหรือไมสามารถใชสถานที่ปฏิบัติงานหลักไดและสงผลให
บุคลากรไมสามารถเขาไปปฏิบัติงานไดช่ัวคราวหรือระยะยาว  

2. ผลกระทบดานวัสดุอุปกรณท่ีสําคัญ/การจัดหาจัดสงวัสดุอุปกรณท่ีสํา คัญหมายถึง 
เหตุการณที่เกิดข้ึนทําใหไมสามารถใชงานวัสดุอุปกรณที่สําคัญ หรือไมสามารถจัดหา/จัดสง
วัสดุอุปกรณที่สําคัญได 

3. ผลกระทบดานเทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลท่ีสําคัญหมายถึงเหตุการณที่เกิดข้ึนทําให
ระบบงานเทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศ หรือขอมูลที่สําคัญไมสามารถนํามาใชในการ
ปฏิบัติงานไดตามปกติ 

4. ผลกระทบดานบุคลากรหลักหมายถึง เหตุการณที่เกิดข้ึนทําใหบุคลากรหลักไมสามารถมา
ปฏิบัติงานไดตามปกติ  

5. ผลกระทบดานคูคา / ผูใหบริการท่ีสําคัญหมายถึง เหตุการณที่เกิดข้ึนทําใหคูคา/ผู
ใหบริการ/ผูมีสวนไดสวนเสีย ไมสามารถติดตอหรือใหบริการหรือสงมอบงานได  

 

สรุปเหตุการณสภาวะวิกฤตและผลกระทบจากเหตุการณ 

เหตุการณสภาวะวิกฤต 
 

ผลกระทบ 

ดานอาคาร/ 
สถานที่ 

ปฏิบัติงานหลัก 

ดานวัสดุอุปกรณ 
ที่สําคัญ/ 

การจัดหา จัดสง
วัสดุ อุปกรณที่

สําคัญ 

ดานเทคโนโลยี
สารสนเทศและ
ขอมูลที่สําคัญ 

ดานบุคลากรหลัก 
คูคา/ 

ผูใหบริการ/ 
ผูมีสวนไดสวนเสีย 

1 เหตุการณอุทกภัย           

2 เหตุการณอัคคีภัย          

3 เหตุการณวาตภัย          

4 เหตุการณสาธารณภัย
อื่น ๆ 
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เหตุการณสภาวะวิกฤต 
 

ผลกระทบ 

ดานอาคาร/ 
สถานที่ 

ปฏิบัติงานหลัก 

ดานวัสดุอุปกรณ 
ที่สําคัญ/ 

การจัดหา จัดสง
วัสดุ อุปกรณที่

สําคัญ 

ดานเทคโนโลยี
สารสนเทศและ
ขอมูลที่สําคัญ 

ดานบุคลากรหลัก 
คูคา/ 

ผูใหบริการ/ 
ผูมีสวนไดสวนเสีย 

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

       

4 เหตุการณโรคระบาด        
 

 แผนความตอเน่ือง (BCP) ฉบับน้ี ไมรองรับการปฏิบัติงานในกรณีที่เหตุขัดของเกิดข้ึนจากการ
ดําเนินงานปกติ และเหตุขัดของดังกลาวไมสงผลกระทบในระดับสูงตอการดําเนินงานและการใหบรกิารของ
หนวยงาน เน่ืองจากหนวยงานยังสามารถจัดการหรือปรับปรุงแกไขสถานการณไดภายในระยะเวลาที่
เหมาะสม โดยผูบริหารหนวยงานหรือผูบริหารของแตละกลุมงานและฝายงานสามารถรับผิดชอบและ
ดําเนินการไดดวยตนเอง 

 
6. ทีมงานแผนความตอเน่ือง (Business Continuity Plan Team) 
 เพื่อใหแผนความตอเน่ือง (BCP) ของฝายบริหารทั่วไปสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางมีประสิทธิภาพ
และเกิดประสิทธิผล จะตองจัดต้ังทีมงานบริหารความตอเน่ือง (BCPTeam) ข้ึน โดย BCP Team 
ประกอบดวย หัวหนาทีมงานบริหารความตอเน่ือง และทีมงานบริหารความตอเน่ืองโดยทุกตําแหนงจะตอง
รวมมือกันดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน และกูคืนเหตุการณฉุกเฉินในฝายงานของตนเอง ใหสามารถบริหาร
ความตอเน่ืองและกลับสูสภาวะปกติไดโดยเร็ว ตามบทบาทหนาที่ที่กําหนดไวของทีมงานบริหารความ
ตอเน่ือง (BCP Team)และในกรณีที่บุคลากรหลักไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได ใหบุคลากรสํารองรับผิดชอบ
ทําหนาที่ในบทบาทของบุคลากรหลัก ปรากฏดังตารางที่ 1 
 
ตารางท่ี 1 รายชื่อบุคลากรและบทบาทของทีมงานบริหารความตอเน่ือง (BCP Team) 

บุคลากรหลัก 
บทบาท 

บุคลากรสาํรอง 

ชื่อ เบอรโทรศัพท ชื่อ เบอรโทรศัพท 

นายพิเชฐ  จันทรจํารัส 
ปลัดองคการบริหาร
สวนตําบลแพรกหนาม
แดง 

086-7616377 หัวหนาทีมงาน
บรหิาร 

ความตอเน่ือง 

นายพงษศักด์ิ  แกวสนิท 
หัวหนาสวนโยธา 

089-0885498 

นายพงษศักดิ์  แกวสนิท 
หัวหนาสวนโยธา 

089-0885498 ทีมงานบรหิารความ
ตอเน่ือง 

นางสาวธนพร  พรหมม ี
บุคลากร 
 

089-0454614 

น.ส.ชิญารัถ แกวพิกุล 
นักวิชาการพัสดุ 

086-9706429 ทีมงานบรหิารความ
ตอเน่ือง 

นางสาวจิรวรรณ  แดงอรุณ 085-1931996 
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7. กลยุทธความตอเน่ือง (Business Continuity Strategy) 
 กลยุทธความตอเน่ือง เปนแนวทางในการจัดหาและบริหารจัดการทรัพยากรใหมีความพรอมเมื่อ
เกิดสภาวะวิกฤต ซึ่งพิจารณาทรัพยากรใน 5 ดาน ดังตารางที่ 2 
ตารางที่ 2 กลยุทธความตอเน่ือง (Business Continuity Strategy) 

ทรัพยากร กลยุทธความตอเน่ือง 

 

อาคาร/ สถานท่ี
ปฏิบัติงานสํารอง 

 
 

 กําหนดใหใชพื้นที่ปฏิบัติงานสํารองศูนยพัฒนาเด็กเล็กกอนวัย
เรียนองคการบริหารสวนตําบลแพรกหนามแดง  โดยมีการ
สํารวจความเหมาะสมของสถานที่ ประสานงาน และการ
เตรียมความพรอมกับหนวยงานเจาของพื้นที่ 

 

วัสดุอุปกรณท่ี
สําคัญ / การ

จัดหาจัดสงวัสดุ
อุปกรณท่ีสําคัญ 

 กําหนดใหมีการจัดหาคอมพิวเตอรสํารอง ที่มีคุณลักษณะ
เหมาะสมกับการใชงาน พรอมอุปกรณที่สามารถเช่ือมโยงตอ
ผานอินเตอรเน็ตเขาสูระบบเทคโนโลยีของหนวยงานกลางได 

 กําหนดใหใชคอมพิวเตอรแบบพกพา (Laptop/ Notebook) 
ของเจาหนาที่ของหนวยงานไดเปนการช่ัวคราว หากมีความ
จําเปนเรงดวนในชวงระหวางการจัดหาคอมพิวเตอรสํารอง 
ทั้งน้ี ตองไดรับอนุญาตจากหัวหนาคณะบริหารความตอเน่ือง
ในการกอบกูคืนกอน 

 

เทคโนโลยี 
สารสนเทศและ 
ขอมูลท่ีสําคัญ 

 กําหนดดําเนินงานดวยมอื (Manual) โดยเฉพาะงานสําคัญๆ
ในกรณีที่ระบบการบรหิารเทคโนโลยีสารสนเทศไมสามารถ
กอบกูใหใชงานได ภายในระยะเวลาทีก่ําหนด 

 

บุคลากรหลัก  กําหนดใหใชบุคลากรสํารองทดแทนภายในฝายงานหรือกลุม
งานเดียวกัน 

 กําหนดใหใชบุคลากรนอกฝายงานหรือกลุมงานในกรณี ที่
บุคลากรไมเพียงพอหรือขาดแคลน 

 

คูคา/ผูใหบริการท่ี
สําคัญ/ผูมีสวนได

สวนเสีย 

 กําหนดใหจัดหาอุปกรณเช่ือมโยงระบบเครือขายตอผาน
อิน เตอ ร เ น็ ต  แบบพกพา (AirCard) ของผู ให บ ริ ก า ร
โทรศัพทมือถือ เช่ือมโยงการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ ใน
กรณี ที่ผูใหบริการเช่ือมโยงระบบเครือขายอินเตอรเน็ตไม
สามารถใหบริการได 

 
8. ความตองการดานทรัพยากรท่ีจําเปนในการบริหารความตอเน่ือง 
 การวิเคราะหผลกระทบทางธุรกิจ (Business Impact Analysis) พบวากระบวนการทํางานที่ฝาย
งานตองใหความสําคัญและกลับมาดําเนินงานหรือฟนคืนสภาพใหไดภายในระยะเวลาตามที่กําหนดปรากฏ
ดังตารางที่ 3 
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ตารางที่ 3 ผลกระทบทางธุรกิจ (Business Impact Analysis)   

กระบวนการหลัก 
ระดับความ

เรงดวน 

ระยะเวลาเปาหมายในการฟนคืนสภาพ 
4 

ช่ัวโมง 
1 วัน 

1 
สัปดาห 

2 
สัปดาห 

1 เดือน 

ดําเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณ
และงานธุรการทั่วไป 

สูง 
 

    

ดํา เ นินการ เกี่ ยวกับง านดาน
การเงิน การบัญชี วัสดุ ครุภัณฑ 
การบริหารบุคคล งานติดตอ
ประสานงาน งานสถิติขอมูล  

ปานกลาง 

 
  

 
  

ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทํา
แผนงาน งบประมาณ และเรงรัด
ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของหนวยงาน 

ตํ่า 

    

 
(เรงดวน 
ชวงเดือน  

มิ.ย. - ก.ค.) 

 
 สําหรับกระบวนงานอื่น ๆ ที่ประเมินแลว อาจไมไดรับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมาก หรือมีความ
ยืดหยุนสามารถชะลอการดําเนินงานและการใหบริการได โดยใหผูบริหารของฝายงานประเมินความจําเปน
และเหมาะสม ทั้งน้ี หากมีความจําเปน ใหปฏิบัติตามแนวทางการบริหารความตอเน่ืองเชนเดียวกับ
กระบวนงานหลัก 
 
 

9. การวิเคราะหเพ่ือกําหนดความตองการทรัพยากรท่ีสําคัญ 
1) ดานสถานที่ปฏิบัติงานสํารอง(Working Space Requirement) ดังตารางที่ 4 

ตารางที่ 4 การระบุพื้นที่การปฏิบัติงานสํารอง 

ประเภททรัพยากร ท่ีมา 4 ชั่วโมง 1 วัน 
1 

สัปดาห 
2 

สัปดาห 
1 เดือน 

พื้นที่สําหรับสถานที่
ปฏิบัติงานสํารอง 

ศูนยพัฒนาเ ด็กเล็ก
อบต.แพรกหนามแดง 

2 ตร.ม. 
(1 คน) 

4 ตร.ม. 
(2คน) 

6 ตร.ม. 
(3 คน) 

10 ตร.ม. 
(5 คน) 

- 

พื้นที่สําหรับสถานที่
ป ฏิบั ติ งานใหม ใน
กรณีจําเปน 

ตามที่กําหนดไว 
ในแผนบริหาร 
ความตอเน่ือง 

- - - - 12ตร.ม. 
(6 คน) 

รวม (5 สวนราชการ – 16 คน) 120ตร.ม. 
(16 คน) 

120ตร.ม. 
(16 คน) 

120ตร.ม. 
(16 คน) 

120ตร.ม. 
(16 คน) 

120ตร.ม. 
(16 คน) 
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2) ความตองการดานวัสดุอุปกรณ (Equipment & Supplies Requirement) ดังตารางที่ 5 
ตารางที่ 5 การระบุจํานวนวัสดุอุปกรณ 
 

ประเภททรัพยากร ท่ีมา 4 ชั่วโมง 1 วัน 
1 

สัปดาห 
2 

สัปดาห 
1เดือน 

คอมพิวเตอรสํารองที่มี
คุณลักษณะเหมาะสม 

เจาหนาที่ฝายฯ ที่
เก็บรักษา 

1 เครื่อง 2เครื่อง 3เครื่อง 5เครื่อง 5 เครื่อง 

GFMIS Token Key 
 

เจาหนาที่ฝายฯ ที่
เก็บรักษา 

1  1  1  1  1  

เครื่องพิมพ รองรับการ
ใชงานกับเครื่อง 
คอมพิวเตอร 

เจาหนาที่ฝายฯ ที่
เก็บรักษา 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

โทรศัพทพรอมหมายเลข รานคา  
ผานกระบวนการ
จัดซื้อพิเศษ 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

โทรสาร/เครื่องแสกน
(Fax/Document 
ScanMachine) 
พรอมหมายเลข 

รานคา  
ผานกระบวนการ
จัดซื้อพิเศษ 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

เครื่องถายเอกสาร รานคา  
ผานกระบวนการ
จัดซื้อพิเศษ 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

 
3) ความตองการดานเทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูล (IT & Information  Requirement) 

เน่ืองจากระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลที่สําคัญของหนวยงาน เปนระบบ
แบบแบงสวนรับผิดชอบ  หากหนวยงานจะใชขอมูลสารสนเทศจึงสามารถใชคอมพิวเตอรสํารองดําเนินการ
ไดทันที 

ตารางที่ 6 การระบุความตองการดานเทคโนโลยี 

ประเภททรัพยากร แหลงขอมูล 
4 

ชั่วโมง 
1 วัน 

1 
สัปดาห 

2 
สัปดาห 

1เดือน 

Email สํานักงานปลัด      

GFMIS (ระบบเบิกจายเงิน) สวนการคลงั      

EGP (ระบบจัดซื้อจัดจาง) สวนการคลงั      

หนังสือสั่งการตาง ๆ  สํานักงานปลัด      

เอกสารใบแจงหน้ี 
 

คูคา    
(2-3 วัน) 

  

ขอมูลประกอบการจัดทํา สวนราชการ      
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ประเภททรัพยากร แหลงขอมูล 
4 

ชั่วโมง 
1 วัน 

1 
สัปดาห 

2 
สัปดาห 

1เดือน 

แผนงบประมาณ ประจําป
งบประมาณ 

ทุกสวน (เรงดวน
ชวงเดือน 

ก.ค.) 
 

4) ความตองการดานบุคลากรสําหรับความตอเน่ืองเพื่อปฏิบัติงาน (Personnel Requirement) 
ปรากฏดังตารางที่ 7 

ตารางที่ 7 การระบุจํานวนบุคลากรหลักที่จําเปน 

ประเภททรัพยากร 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห 2 สัปดาห 1เดือน 

จํานวนบุคลากรปฏิบัติงานที่ 
สํานักงาน /สถานที่ปฏิบัติงานสํารอง 

5 5 5 5 5 

จํานวนบุคลากรปฏิบัติงานที่บาน - - - - - 

รวม 5 5 5 5 5 
 
 

5) ความตองการดานผูใหบริการที่สําคัญ (Service Requirement) 
ตารางที่ 8 การระบุจํานวนผูใหบริการที่ตองติดตอหรือขอรับบริการ 

ฝายงาน /กลุมงาน 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห 2 สัปดาห 1เดือน 

ผูใหบริการเช่ือมโยงระบบเครือขาย
อินเตอรเน็ต* 

1 1 1 1 1 

รวม 1 1 1 1 1 

หมายเหตุ –ใหจัดหาอุปกรณเช่ือมโยงระบบเครือขายตอผานอินเตอรเน็ต แบบพกพา (Air Card) ของผู
ใหบริการโทรศัพทมือถือ เช่ือมโยงการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลที่สําคัญผานอินเตอรเน็ต 
ในกรณีผูใหบริการหลักไมสามารถใหบริการไดภายในระยะเวลาที่กําหนด 

 
ขั้นตอนการบริหารความเน่ืองและกอบกูกระบวนการ 

วันที่ 1(  ภายใน 24 ช่ัวโมง)การตอบสนองตอเหตุการณทันท ี
ในการปฏิบัติการใดๆ ใหบุคลากรของฝายฯ คํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่นๆ  
และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและข้ันตอนการปฏิบัติงานที่หนวยงานตนเองและสํานักงาน
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัยกําหนดข้ึนอยางเครงครัด 

ข้ันตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ดําเนินการ 
แลวเสร็จ 

- แจงเหตุฉุกเฉิน วิกฤติ ตามกระบวนการCall Tree
ใหกับบุคลากรในฝายฯ ภายหลังไดรับแจงจาก
หัวหนาคณะบริหารความตอเน่ืองของหนวยงาน 

หัวหนาทีมงานบริหารความ
ตอเน่ืองของฝายฯ 

 

- จัดประชุมทีมงานบริหารความตอเน่ือง เพื่อประเมิน
ความเสียหาย ผลกระทบตอการดําเนินงาน การ

ทีมงานบริหารความตอเน่ือง
ของฝายฯ 
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วันที่ 1(  ภายใน 24 ช่ัวโมง)การตอบสนองตอเหตุการณทันท ี
ในการปฏิบัติการใดๆ ใหบุคลากรของฝายฯ คํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่นๆ  
และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและข้ันตอนการปฏิบัติงานที่หนวยงานตนเองและสํานักงาน
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัยกําหนดข้ึนอยางเครงครัด 

ใหบริการ และทรัพยากรสําคัญที่ตองใชในการบรหิาร
ความตอเน่ือง 

- ทบทวนกระบวนงานที่มีความเรงดวนหรือสงผลกระทบ
อยางสงู (หากไมดําเนินการ) ดังน้ันจําเปนตอง
ดําเนินงานหรือปฏิบัติดวยมอื (Manual Processing) 
 

- ระบุและสรุปรายช่ือบุคลากรในฝายฯ ที่ ไดรับ
บาดเจ็บหรือเสียชีวิต 
 

หัวหนาฝาย  

- รายงานหัวหนาคณะบริหารความตอเ น่ืองของ
หนวยงานทราบ โดยครอบคลุมประเด็นดังน้ี 
• จํานวนและรายช่ือบุคลากรที่ไดรับบาดเจ็บ /

เสียชีวิต 
• ความเสียหายและผลกระทบตอการดําเนินงาน

และการใหบริการ 
• ทรัพยากรสําคัญที่ตองใชในการบริหารความ

ตอเน่ือง 
• กระบวนงานที่มีความเรงดวนและสงผลกระทบ

อยางสูงหากไม ดําเนินการ และจําเปนตอง
ดําเนินงานหรือปฏิบัติงานดวยมือ 
 

หัวหนาทีมงานบริหารความ
ตอเน่ืองของฝายฯ 

 

- สื่อสารและรายงานสถานการณแกบุคลากรในฝายฯ 
ใหทราบ ตามเ น้ือหาและขอความที่ ได รับการ
พิจารณาและเห็นชอบจากคณะบริหารความตอเน่ือง
ของหนวยงานแลว 
 

หัวหนา ทีมงานบริหารความ
ตอเน่ืองของฝายฯ 

 

- ประเมินและระบุกระบวนการหลัก และงานเรงดวน 
ที่จําเปนตองดําเนินการใหแลวเสร็จ ภายใน 1-5วัน
ขางหนา  
 

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเน่ืองของฝายฯ 

 

- ประเมินศักยภาพและความสามารถของหนวยงานฯ 
ในการดําเนินงานเรงดวนขางตน ภายใตขอจํากัดและ
สภาวะวิกฤต พรอมระบุทรัพยากรที่จําเปนตองใชใน
การบริหารความต อ เ น่ืองตามแผนการจัดหา
ทรัพยากร  
 

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเน่ืองของฝายฯ 
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วันที่ 1(  ภายใน 24 ช่ัวโมง)การตอบสนองตอเหตุการณทันท ี
ในการปฏิบัติการใดๆ ใหบุคลากรของฝายฯ คํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่นๆ  
และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและข้ันตอนการปฏิบัติงานที่หนวยงานตนเองและสํานักงาน
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัยกําหนดข้ึนอยางเครงครัด 

- รายงานความคืบหนาใหแกหัวหนาคณะบริหารความ
ตอเน่ืองของหนวยงานทราบ พรอมขออนุมัติการ
ดํ า เ นิ นง านหรื อป ฏิบั ติ ง านด ว ยมื อ  (Manual 
Processing) สําหรับกระบวนงานที่มีความเรงดวน
และสงผลกระทบอยางสูงหากไมดําเนินการ 
 

หัวหนาทีมงานบริหารความ
ตอเน่ืองของฝายฯ 

 

- ติดตอและประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของใน
การจัดหาทรัพยากรที่จําเปนตองใชในการบริหาร
ความตอเน่ือง ไดแก 
 สถานที่ปฏิบัติงานสํารอง 
 วัสดุอุปกรณที่สําคัญ 
 เทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลที่สําคัญ 
 บุคลากรหลัก 
 คูคา/ผูใหบริการที่สําคัญ/ผูมีสวนไดสวนเสีย 

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเน่ืองของฝายฯ 
 ฝายบริหารทั่วไป 
 ฝายบริหารทั่วไป 
 ฝ า ย บ ริ ห า ร ทั่ ว ไ ป  /

หนวยงาน 
 หนวยงาน 
 หนวยงาน/ฝ ายบริหาร

ทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 
 

- พิ จ าร ณา ดํา เ นิ นก าร ห รื อป ฏิบั ติ ง านด วยมื อ 
(Manual)เฉพาะงานเรงดวน หากไมดําเนินการจะ
สงผลกระทบอยางสูงและไมสามารถรอได ทั้งน้ี ตอง
ไดรับการอนุมัติ 

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเน่ืองของฝายฯ 

 
 

- ระบุหนวยงานที่เปนคูคา/ผูใหบริการสําหรับงาน
เรงดวน เพื่อแจงสถานการณและแนวทางในการ
บริหารงานใหมีความตอเน่ืองตามความเห็นของคณะ
บริหารความตอเน่ืองของหนวยงาน 

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเน่ืองของฝายฯ 

 
 

- บันทึก  (Log Book)และทบทวนกิจกรรมและงาน
ตางๆ ที่ทีมงานบริหารความตอเน่ืองของฝายฯ ตอง
ดําเนินการ (พรอมระบุรายละเอียด ผู ดําเนินการ 
และเวลา) อยางสม่ําเสมอ 

ทีมงานบริหารความตอเน่ือง
ของฝายฯ 

 

- แจงสรุปสถานการณและข้ันตอนการดําเนินการ 
สําหรับในวันถัดไป ใหกับบุคลากรหลักในฝายฯ เพื่อ
รับทราบและดําเนินการ อาทิ แจงวัน เวลา และ
สถานที่ปฏิบัติงานสํารอง 

หัวหนา ทีมงานบริหารความ
ตอเน่ืองของฝายฯ 

 

- รายงานความคืบหนาใหแกหัวหนาคณะบริหารความ
ตอเน่ืองของหนวยงานอยางสม่ําเสมอหรือตามที่ได
กําหนดไว 

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเน่ืองของฝายฯ 
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วันที่ 2-7  การตอบสนองในระยะสั้น 
ในการปฏิบัติการใดๆ ใหบุคลากรของฝายฯ คํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่นๆ  
และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและข้ันตอนการปฏิบัติงานที่หนวยงานตนเองและสํานักงาน
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัยกําหนดข้ึนอยางเครงครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ดําเนินการ 
แลวเสร็จ 

- ติดตามสถานะภาพการกอบกูคืนมาของทรัพยากรที่
ไดรับผลกระทบ ประเมินความจําเปนและระยะเวลา
ที่ตองใชในการกอบกูคืน 

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเน่ืองของฝายฯ 

 
 

- ตรวจสอบกับหนวยงาน ความพรอมและขอจํากัดใน
การจัดหาทรัพยากรที่จําเปนตองใชในการบริหาร
ความตอเน่ือง ไดแก 
 สถานที่ปฏิบัติงานสํารอง 
 วัสดุอุปกรณที่สําคัญ 
 เทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลที่สําคัญ 
 บุคลากรหลัก 
 คูคา/ผูใหบริการที่สําคัญ/ผูมีสวนไดสวนเสีย 

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเน่ืองของฝายฯ 
 ฝายบริหารทั่วไป 
 ฝายบริหารทั่วไป 
 ฝ า ย บ ริ ห า ร ทั่ ว ไ ป /

หนวยงาน 
 หนวยงาน 
 หนวยงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 

- รายงานหัวหนาคณะบริหารความตอเ น่ืองของ
หนวยงาน ความพรอม ขอจํากัด และขอเสนอแนะ 
ในการจัดหาทรัพยากรที่จําเปนตองใชในการบริหาร
ความตอเน่ือง 

หัวหนาทีมงานบริหารความ
ตอเน่ืองของฝายฯ 

 

- ประสานงานและดําเนินการจัดหาทรัพยากรที่
จําเปนตองใชในการบริหารความตอเน่ือง ไดแก 
 สถานที่ปฏิบัติงานสํารอง 
 วัสดุอุปกรณที่สําคัญ 
 เทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลที่สําคัญ 
 บุคลากรหลัก 
 คูคา/ผูใหบริการที่สําคัญ/ผูมีสวนไดสวนเสีย 

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเน่ืองของฝายฯ 
 ฝายบริหารทั่วไป 
 ฝายบริหารทั่วไป 
 ฝายบริหารทั่วไป/หนวยงาน 
 หนวยงาน 
 หนวยงาน 

 

- ดําเนินการกอบกูและจัดหาขอมูลและรายงานตางๆ 
ที่จําเปนตองใชในการดําเนินงานและใหบริการตาม
ตารางที่ 6 

ฝายบริหารทั่วไป 
 

 

- ดําเนินงานและใหบริการ ภายใตทรัพยากรที่จัดหา 
เพื่อบริหารความตอเน่ือง: 
 สถานที่ปฏิบัติงานสํารอง 
 วัสดุอุปกรณที่สําคัญ 
 เทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลที่สําคัญ 
 บุคลากรหลัก 
 คูคา/ผูใหบริการที่สําคัญ/ผูมีสวนไดสวนเสีย 

ฝายบริหารทั่วไป 
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วันที่ 1(  ภายใน 24 ช่ัวโมง)การตอบสนองตอเหตุการณทันท ี
ในการปฏิบัติการใดๆ ใหบุคลากรของฝายฯ คํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่นๆ  
และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและข้ันตอนการปฏิบัติงานที่หนวยงานตนเองและสํานักงาน
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัยกําหนดข้ึนอยางเครงครัด 

- แจงสถานการณและแนวทางในการบริหารความ
ตอเน่ืองแกหนวยงาน  /คูคา  /ผูใชบริการ  /เกษตรกร
ที่ไดรับผลกระทบ 

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเน่ืองของฝายฯ 

 
 

- บันทึก (Log Book)และทบทวนกิจกรรมและงาน
ตางๆ ที่ทีมงานบริหารความตอเน่ืองของฝายฯ 

 )พรอมระบุรายละเอียด ผูดําเนินการ และเวลา (
อยางสม่ําเสมอ  

ทีมงานบริหารความตอเน่ือง
ของฝายฯ 

 

- แจงสรุปสถานการณและข้ันตอนการดําเนินการ
ตอไป สําหรับในวันถัดไป ใหกับบุคลากรในฝายฯ  

หัวหนา ทีมงานบริหารความ
ตอเน่ืองของฝายฯ 

 

- รายงานความคืบหนาใหแกหัวหนาคณะบริหารความ
ตอเน่ืองของหนวยงาน ตามเวลาที่ไดกําหนดไว 

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเน่ืองของฝายฯ 
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วันที่ 8 การตอบสนองระยะกลาง (1สัปดาห) 
ในการปฏิบัติการใดๆ ใหบุคลากรของฝายฯ คํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่นๆ  
และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและข้ันตอนการปฏิบัติงานที่หนวยงานตนเองและสํานักงาน
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัยกําหนดข้ึนอยางเครงครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ดําเนินการ 
แลวเสร็จ 

- ติดตามสถานะภาพการกอบกูคืนมาของทรัพยากรที่
ไดรับผลกระทบ และประเมินความจําเปนและ
ระยะเวลาที่ตองใชในการกอบกูคืน  

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเน่ืองของฝายฯ 

 
 

- ระบุทรัพยากรที่จําเปนตองใช เพื่อดําเนินงานและ
ใหบริการตามปกติ 

ทีมงานบริหารความตอเน่ือง
ของฝายฯ 

 
 

- รายงานหัวหนาคณะบริหารความตอเ น่ืองของ
หนวยงานสถานภาพการกอบกูคืนมาของทรัพยากรที่
ไดรับผลกระทบ และทรัพยากรที่จําเปนตองใชเพื่อ
ดําเนินงานและใหบริการตามปกติ 

หัวหนาทีมงานบริหารความ
ตอเน่ืองของฝายฯ 

 

- ประสานงานและดําเนินการจัดหาทรัพยากรที่
จําเปนตองใชเพื่อดําเนินงานและใหบริการตามปกติ: 
 สถานที่ปฏิบัติงานสํารอง 
 วัสดุอุปกรณที่สําคัญ 
 เทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลที่สําคัญ 
 บุคลากรหลัก 
 คูคา/ผูใหบริการที่สําคัญ/ผูมีสวนไดสวนเสีย 

 /ผูใหบริการที่สําคัญ  

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเน่ืองของฝายฯ 
 ฝายบริหารทั่วไป 
 ฝายบริหารทั่วไป 
 ฝ า ย บ ริ ห า ร ทั่ ว ไ ป  /

หนวยงาน 
 หนวยงาน 
 หนวยงาน  /ฝ ายบริหาร

ทั่วไป 

 

- แจงสรุปสถานการณและการเตรียมความพรอมดาน
ทรัพยากรตางๆ เพื่อดําเนินงานและใหบริการ
ตามปกติ ใหกับบุคลากรในฝายฯ  

หัวหนา ทีมงานบริหารความ
ตอเน่ืองของฝายฯ 

 

- บันทึก (Log Book)และทบทวนกิจกรรมและงาน
ตางๆ ที่ทีมงานบริหารความตอเน่ืองของฝายฯ 

 )พรอมระบุรายละเอียด ผูดําเนินการ และเวลา (
อยางสม่ําเสมอ  

ทีมงานบริหารความตอเน่ือง
ของฝายฯ 

 

- รายงานความคืบหนาใหแกหัวหนาคณะบริหารความ
ตอเน่ืองของหนวยงาน ตามเวลาที่ไดกําหนดไว 

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเน่ืองของฝายฯ 
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