
แผนความต่อเน่ืองของส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดระยอง 
 
แผนความต่อเนื่อง หรือต่อไปนี้จะเรียกว่า“Business Continuity Plan (BCP)” จัดท าขึ้น เพื่อให้“หน่วยงาน” 
สามารถน าไปใช้ในการตอบสนองและปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่างๆทั้งที่เกิดจากภัยธรรมชาติ 
อุบัติเหตุ หรือการมุ่งร้ายต่อองค์กร โดยไม่ให้สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินดังกล่าวส่งผลให้หน่วยงานต้องหยุด
การด าเนินงาน หรือไม่สามารถบริการได้อย่างต่อเน่ืองการที่หน่วยงานไม่มีกระบวนการรองรับให้การด าเนินงานเป็นไป
อย่างต่อเนื่อง อาจส่งผลกระทบต่อหน่วยงานในด้านต่างๆ เช่น ด้านเศรษฐกิจการเงิน การให้บริการ สังคม ชุมชน 
สิ่งแวดล้อม ตลอดจนชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน เป็นต้น ดังนั้น การจัดท าแผนความต่อเน่ืองจึงเป็นสิ่งส าคัญที่จะ
ช่วยให้หน่วยงานสามารถรับมือกับเหตุการณ์ฉุกเฉินที่ไม่คาดคิด และท าให้กระบวนการที่ส าคัญ (Critical Business 
process) สารได้อย่างปกติหรือสามารถกลับมาด าเนินการระดับการให้บริการที่ก าหนดไว้ ซึ่งจะช่วยให้สามารถลด
ระดับความรุนแรงของผลกระทบที่เกิดขึ้นต่อหน่วยงานได้ 
 

วัตถุประสงค์ (Objectives) 
  เพื่อใช้เป็นแนวทางในการบริหารความต่อเน่ือง 
  เพื่อให้หน่วยงานมีการเตรียมความพร้อมในการรับมือกับสภาวะวิกฤต 
  เพื่อลดผลกระทบจากการหยุดชะงักในการด าเนนิงานหรือการให้บริการ 
  เพื่อบรรเทาความเสียหายให้อยู่ในระดับที่ยอมรบัได้ 
  เพื่อให้ประชาชน เจา้หน้าที่ หน่วยงานรฐัวิสาหกิจ หน่วยงานภาครัฐ และผู้ที่มีส่วนได้ส่วนเสีย

(Stakeholders) มีความเชื่อมั่นในศักยภาพของหน่วยงาน แม้หนว่ยงานตอ้งเผชิญกับเหตุการณ์ร้ายแรง 
และส่งผลกระทบจนท าให้การด าเนินงานต้องหยุดชะงัก 

สมมติฐานของแผนความต่อเน่ือง (BCP Assumptions) 
 

เอกสารฉบับน้ีจัดท าขึ้นภายใต้สมมติฐาน  ดังต่อไปน้ี 
 

 เหตุการณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นในช่วงเวลาส าคัญต่าง ๆ แต่มิได้ส่งผลกระทบตอ่สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
ที่ได้มีการจัดเตรียมไว ้

 หน่วยเทคโนโลยีสารสนเทศรับผิดชอบในการส ารองระบบสารสนเทศต่างๆ โดยระบบสารสนเทศส ารอง 
มิได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์ฉุกเฉินเหมือนกับระบบสารสนเทศหลัก 

 “บุคลากร” ที่ถูกระบุในเอกสารฉบับนี้ หมายถึง เจ้าหน้าที่และพนักงานทัง้หมดของหน่วยงาน 
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ขอบเขตของความต่อเนื่อง (Scope of BCP) 
 

แผนความต่อเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ ใช้รับรองสถานการณ์ กรณีเกิดสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินในพื้นที่
ส านักงานของหน่วยงาน หรือภายในหน่วยงาน ด้วยเหตุการณ์ต่อไปนี้ 
 เหตุการณ์อุทกภัย 
 เหตุการณ์อัคคีภัย 
 เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง/จลาจล 

การวิเคราะห์ทรัพยากรที่ส าคัญ 
 

สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินมีหลายรูปแบบ ดังนั้นเพื่อให้หน่วยงานสามารถบริหารจัดการการ
ด าเนินงานขององค์กรให้มีความต่อเนื่อง การจัดหาทรัพยากรที่ส าคัญจึงเป็นสิ่งจ าเป็น และต้องระบุไว้ในแผน
ความต่อเน่ือง ซึง่การเตรียมการทรัพยากรที่ส าคัญ จะพิจารณาจากผลกระทบใน 5 ด้าน ดังนี้ 

1. ผลกระทบด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก  หมายถึง เหตุการณ์ที่ เกิดขึ้นท าให้สถานที่
ปฏิบัติงานหลักได้รับความเสียหายหรือไม่สามารถใช้สถานที่ปฏิบัติงานหลักได้ และส่งผลให้บุคลากร
ไม่สามารถเข้าไปปฏิบัติงานชั่วคราวหรือระยะยาว 

2. ผลกระทบด้านวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ/การจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่
เกิดขึ้นท าให้ไม่สามารถใช้งานวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคญั หรือไม่สามารถจัดหา/จัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคญัได้ 

3. ผลกระทบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ  หมายถึง เหตุการณ์ที่ เกิดขึ้นท าให้
ระบบงานเทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศ หรือข้อมูลที่ส าคัญไม่สามารถน ามาใช้ในการปฏิบัติงาน
ได้ตามปกติ 

4. ผลกระทบด้านบุคลากรหลัก หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้บุคลากรหลักไม่สามารถมา
ปฏิบัติงานได้ตามปกติ 

5. ผลกระทบผู้ให้บริการ  หมายถึง เหตุการณ์ที่ เกิดขึ้นท าให้ผู้ให้บริการ  /ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย          
ไม่สามารถติดต่อหรือให้บริการหรือส่งมอบงานได้ 
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สรุปเหตุการณ์สภาวะวกิฤตและผลกระทบจากเหตุการณ์ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
แผนความต่อเน่ือง (BCP) ฉบับน้ี ไม่รองรับการปฏิบัติงานในกรณีที่เหตุขัดข้องเกิดขึ้นจากการด าเนินงานปกติ และ
เหตุขัดข้องดังกล่าวไม่ส่งผลกระทบในระดับสูงต่อการด าเนินงานและการให้บริการของหน่วยงานเนื่องจากหน่วยงาน 
ยังสามารถจัดการหรือปรับปรุงแก้ไขสถานการณ์ได้ภายในระยะเวลาที่เหมาะสม โดยผู้บริหารหน่วยงานหรือผู้บริหาร
ของแต่ละกลุ่มงานและฝ่ายงานสามารถรับผิดชอบและด าเนินการได้ด้วยตนเอง 
 

ทีมงานแผนความต่อเน่ือง (Business continuity Plan Team) 
เพื่อให้แผนความต่อเนื่อง (BPC) ของส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดระยองสามารถน าไปปฏิบัติได้      
อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล จะต้องจัดทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) ขึ้นโดย BCP Team 
ประกอบด้วยหัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง และทีมงานบริหารความต่อเนื่อง โดยทุกต าแหน่งจะต้องร่วมมือกัน
ดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน และกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินในฝ่ายงานของตนเองให้สามารถบริหารความต่อเนื่องและกลับสู่
สภาวะปกติได้อย่างรวดเร็ว ตามบทบาทหน้าที่ที่ก าหนดไว้ของทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) และในกรณี
ที่บุคลากรหลักไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้บุคลากรส ารองรับผิดชอบหน้าที่ในบทบาทของ บุคลากรหลัก ปรากฏ   
ดังตารางที่  1 
 
 
 

เหตุการณ์สภาวะวิกฤต 

ผลกระทบ 

ด้านอาคาร/
สถานที่

ปฏิบัติงาน
หลัก 

ด้านวัสดุ
อุปกรณ์ที่

ส าคัญ/การ
จัดหาจัดส่ง

วัสดุ
อุปกรณ์ที่
ส าคัญ 

ด้าน
เทคโนโลยี
สารสนเทศ
และข้อมูล
ที่ส าคัญ 

ด้านบุลากร
หลัก 

ผู้ให้บริการ/
ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย 

1 เหตุการณ์อุทกภัย 
 

          

2 เหตุการณ์อัคคีภัย 
 

         

3 เหตุการณ์ชุมนุม
ประท้วง/จลาจล 
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ตารางที่ 1 ราชื่อบุคลากรและบทบาทของทีมงานบริหารความต่อเน่ือง (BCP Team) 

บุคลากรหลัก 
บทบาท 

บุคลากรส ารอง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 

นายณวัฒน์  โตศักดิ ์
(ท้องถ่ินจังหวัดระยอง) 

08 9244 9930 หัวหน้าทีมงาน
บริหารความต่อเน่ือง 

 
 
 
ข้าราชการ/
พนักงานจ้าง 
ในสังกัด  
ทุกท่าน 

 
 
 
0 3869-4191-3 

นางเปรมวดีย์  ผดุงศร ี
(หัวหน้างานบริหารทั่วไป) 

08 1654 1724 ทีมงานบริหาร 
ความต่อเน่ือง 

นายสมชาย รุ่งเรือง 
(หัวหน้ากลุ่มงานมาตรฐานฯ) 

08 9938 7953 ทีมงานบริหาร 
ความต่อเน่ือง 

นายองอาจ  นันทกิจ 
(หัวหน้ากลุ่มงานส่งเสริมฯ) 

08 1421 4165 ทีมงานบริหาร 
ความต่อเน่ือง 

นายจีรศักดิ ์ ศรีสุมล 
(หัวหน้ากลุ่มงานกฎหมายฯ) 

08 7335 4655 ทีมงานบริหาร 
ความต่อเน่ือง 

นางกานต์ฑติา สงวนปัทมาวัลย์
(หัวหน้ากลุ่มงานการเงินฯ) 

08 1436 0504 ทีมงานบริหาร 
ความต่อเน่ือง 

 

กลยุทธ์ความต่อเน่ือง (Business Continuity Strategy) 

กลยุทธ์ความต่อเน่ือง เป็นแนวทางในการจัดหาและบริหารจัดการทรพัยากรให้มีความพร้อมเม่ือเกิดสภาวะวิกฤต      
ซึ่งพิจารณาทรพัยากรใน 5 ดา้น ดังตารางที่ 2 
ตารางที่ 2 กลยุทธ์ความต่อเน่ือง (Business Continuity Strategy) 

ทรัพยากร กลยุทธ์ความต่อเน่ือง 

 อาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงาน

ส ารอง 

 ก าหนดให้ใชพ้ื้นที่ปฏิบัติงานส ารองภายในศาลากลาง  
โดยมีการส ารวจความเหมาะสมของสถานที่ ประสานงาน  
และการเตรียมความพรอ้ม กับหน่วยงานเจ้าของพื้นที่ 

 
 
 
 
 

วัสดุอุปกรณท์ี่
ส าคัญ/การ

จัดหาจดัส่งวัสดุ
อุปกรณ์ที่ส าคัญ 

 ก าหนดให้มีการจัดหาคอมพิวเตอร์ส ารอง ที่มีคุณลักษณะ
เหมาะสมกับการใช้งาน พร้อมอุปกรณท์ี่สามารถเชื่อมโยง
ต่อผ่านอินเตอร์เนตเข้าสู่ระบบเทคโนโลยีของหน่วยงาน
กลางและกรมบัญชีกลางได้ 

  ก าหนดให้ใชค้อมพวิเตอร์แบบพกพา 
(Laptop/Notebook) ของเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานได้
เป็นการชั่วคราว หากมีความจ าเป็นเร่งด่วนในช่วงระหว่าง
การจดัหาคอมพิวเตอร์ส ารอง ทั้งนี้ ต้องได้รับอนุญาตจาก
หัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ืองในการกอบกู้คนืก่อน 
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ทรัพยากร กลยุทธ์ความต่อเน่ือง 

 

เทคโนโลยี
สารสนเทศและ
ข้อมูลที่ส าคัญ 

 ระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ
ของหน่วยงาน มีลักษณะแบบรวมศูนย์ที่ส่วนกลาง  
(ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด) และ
เชื่อมโยงระบบเครือข่ายต่อผ่านอินเตอร์เนตเพื่อการใช้
งาน ท าให้หน่วยงานจังหวัดไม่มีระบบคอมพิวเตอร์ส ารอง 
ดังนั้น หากเกิดสภาวะฉุกเฉินต้องจนกว่าระบบการบริหาร
เทคโนโลยีสารสนเทศของหน่วยงานกลางจะกอบกู้ให้
สามารถใช้งานได ้

 
 
 
 

บุคลากรหลัก  ก าหนดให้ใช้บุคลากรส ารอง ทดแทนภายในฝ่ายงานหรือ
กลุ่มงานเดียวกัน 

 ก าหนดให้ใช้บุคลากรนอกฝ่ายงานหรือกลุ่มงานในกรณี  
ที่บุคลากรไม่เพียงพอหรอืขาดแคลน 

 
 
 
 
 

ผู้ให้บริการ 
ที่ส าคัญ/ 
ผู้มีส่วน 

ได้ส่วนเสีย 

 ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของจังหวัดระยองก าหนดให้มี
ผู้ให้บริการเชื่อมโยงระบบเครือข่ายอินเตอร์เนต 2 ราย 
คือ ทีโอท ีและ CAT ซึ่งหากผู้ให้บริการหลักไม่สามารถให้
บริหารได้ ระบบเชื่อมโยงจะปรับเปลี่ยนไปยังผู้ให้บริการ
ส ารองภายใน ....ชั่วโมง 

 ก าหนดให้จัดหาอุปกรณ์เชื่อมโยงระบบเครือข่ายต่อผ่าน
อินเตอร์เนต แบบพกพา (Air Card) ของผู้ให้บริการ
โทรศัพท์มือถือ  เชื่อมโยงการบริหารเทคโนโลยี
สารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญของหน่วยงานกลางผ่าน
อินเตอร์เนต ในกรณีที่ผู้ให้บริการเชื่อมโยงระบบเครือข่าย
อินเตอร์เนตของจังหวัดทั้ง 2 ราย ไม่สามารถให้บริการได้
ภายในระยะเวลาทีก่ าหนด 
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ความต้องการด้านทรัพยากรที่จ าเป็นในการบริหารความต่อเน่ือง 
 

การวิเคราะห์ผลกระทบทางธุรกิจ (Business Impact Analysis) พบว่ากระบวนการท างานที่ฝา่ยงานให้ความส าคัญ
และกลับมาด าเนินงานหรือฟื้นคืนสภาพให้ได้ภายในระยะเวลาตามที่ก าหนดปรากฎดังตารางที ่3 
 

ตารางที่ 3 ผลกระทบทางธุรกิจ  (Business Impact Analysis) 
 

กระบวนการหลัก 
ระดับความ
เร่งด่วน 

ระยะเวลาเป้าหมายในการฟื้นคืนสภาพ 

4 
ชั่วโมง 

1 วัน 1 
สัปดาห์ 

2 
สัปดาห์ 

1 เดือน 

ด าเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณ
และงานธุรการทั่วไป 

สูง 
 
 

  
  

 
  

 
  

 
  

ด าเนินการเกี่ยวกับงานดา้น
การเงิน  การบัญช ี วสัด ุ 
ครุภัณฑ์   การบริหารงานบุคคล  
งานติดต่อประสานงาน  งานสถิติ
ข้อมูล 

ปานกลาง    
  

(2-3 
วัน) 

 
 
  

 
 
  

ด าเนินการเกี่ยวกับการจดัท า  
แผนงาน  งบประมาณ  และ
เร่งรัดตดิตามประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของจังหวัด 

ต่ า       
(เร่งด่วน   
ช่วงเดือน     
( ก.ค.) 

 
ส าหรับกระบวนงานอื่น ๆ ที่ประเมินแล้ว อาจไมไ่ด้รับผลกระทบในระดับสูงมาก หรือมีความยดืหยุ่นสามารถชะลอการ
ด าเนินงานและการให้บรกิารได้ โดยให้ผู้บริหารของฝ่ายงานประเมินความจ าเป็นและเหมาะสม ทั้งนี้  หากมีความ
จ าเป็น ให้ปฏิบัติตามแนวทางการบริหารความตอ่เน่ืองเช่นเดียวกับกระบวนงานหลัก 
 

การวิเคราะห์เพื่อก าหนดความต้องการทรัพยากรที่ส าคัญ 
 

1).  ดา้นสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง (Working Space Requirement) ดังตารางที่ 4 
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ตารางที่ 4 การระบุพื้นที่การปฏิบัติงานส ารอง 
 

ประเภททรัพยากร ที่มา 4 ช่ัวโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห ์

 
1 เดือน 

 

พื้นที่ส าหรับ
สถานที่ปฏิบัติงาน
ส ารอง 

ศาลากลาง 
จังหวัด 

2 ตร.ม. 
(1 คน) 

4 ตร.ม. 
(2 คน) 

6 ตร.ม. 
(3 คน) 

10 ตร.ม. 
(5 คน) 

- 

ปฏิบัติงานงาน 
ที่บ้าน 

- 8 ตร.ม. 
(4 คน) 

6 ตร.ม.   
( 3 คน) 

4 ตร.ม. 
(2 คน) 

-  

พื้นที่ส าหรับ
สถานที่ปฏิบัติงาน
ใหม่ใน 
กรณีจ าเป็น 

ตามที่ก าหนดไว้
ในแผนบริหาร
ความตอ่เน่ือง 

- - - - 10 ตร.ม. 
(5 คน) 

รวม 10 ตร.ม. 
(5 คน) 

10 ตร.ม. 
(5 คน) 

10 ตร.ม. 
(5 คน) 

10 ตร.ม. 
(5 คน) 

10 ตร.ม. 
(5 คน) 

 

2) ความต้องการดา้นวัสดุอุปกรณ์ (Equipment & Supplies Requirement) ดังตารางที ่5 
 

    ตารางที่ 5 การระบุจ านวนวัสดุอุปกรณ ์
 

ประเภททรัพยากร ที่มา 4 ช่ัวโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห ์

 
1 เดือน 

 

คอมพิวเตอร์ส ารองที่มี
คุณลักษณะเหมาะสม 

ร้านค้าผา่น
กระบวนการ
จัดซื้อพิเศษ 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 2 เครื่อง 2 เครื่อง 

GFMIS Token Key เจ้าหน้าที่
ฝ่ายฯ ที่เก็บ

รักษา 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 
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ประเภททรัพยากร ที่มา 4 ช่ัวโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห ์

 
1 เดือน 

 

EGP (ระบบจัดซื้อจัด
จ้าง(Token Key) 

เจ้าหน้าที่
ฝ่ายฯ ที่เก็บ

รักษา 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

เครื่องพิมพ ์ รองรับ
การใช้งานกับเครื่อง
คอมพิวเตอร ์

ร้านค้าผา่น
กระบวนการ
จัดซื้อพิเศษ 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

โทรศัพท์พร้อม
หมายเลข 

ร้านค้าผา่น
กระบวนการ 
จัดซื้อพิเศษ 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

โทรสาร เครื่องสแกน/
Fax/Document 
Scan Machine) 
พร้อมหมายเลข 

ร้านค้าผา่น
กระบวนการ
จัดซื้อพิเศษ 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

เครื่องถ่ายเอกสาร ร้านค้าผา่น
กระบวนการ
จัดซื้อพิเศษ 
 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

 
3) ความต้องการดา้นเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูล (IT & information Requirement) 
 

เน่ืองจากระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลของหน่วยงานอยู่ในความดูแลของหน่วยงานกลาง 
เป็นลักษณะแบบรวมศูนย์ ดังนั้น หน่วยงานจึงใชข้้อมูลสารสนเทศโดยการเชื่อมโยงระบบของหน่วยงานกับหน่วยงาน
กลางผ่านเครือข่ายอินเตอร์เนต ท าให้หน่วยงานไม่มีระบบคอมพิวเตอร์ส ารองและหากระบบมีปัญหาต้องรอให้
หน่วยงานกลางกู้คืนระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศก่อนหน่วยงานจึงสามารถใช้งานในระบบได้ 
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ตารางที่ 6 การระบุความต้องการดา้นเทคโนโลยี 
 

ประเภททรัพยากร แหล่งข้อมูล 4 ช่ัวโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห ์

 
1 เดือน 

 

Email หน่วยงาน
ระบบ IT 
จังหวัด 

  
  

 
  

 
  

 
  

GFMIS (ระบบเบิก
จ่ายเงิน) 

หน่วยงาน
ระบบ IT 
จังหวัด 

   
  

(2-3 วัน) 

 
 
  

 
 
  

EGP(ระบบจัดซื้อจัด
จ้าง) 

หน่วยงาน
ระบบ IT 
จังหวัด 

   
  

(2-3 วัน) 

 
 
  

 
 
  

หนังสือสั่งการตา่งๆ
ออกโดยหน่วยงาน 
 

หน่วยงาน
ต่างๆที่ได้รับ 

  
  

 
  

 
  

 
  

หนังสือสั่งการตา่งๆ หน่วยงานต้น
สังกัด 

  
  

 
  

 
  

 
  

ข้อมูลประกอบการ
จัดท าแผนงบประมาณ  
ประจ าปีงบประมาณ 

หน่วยงาน
ต่างๆใน
จังหวัดและ
หน่วยงาน
กลาง 

      
(เร่งด่วน   
ช่วง เดือน      
( ก.ค.) 
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4)  ความต้องการด้านบุคลากรส าหรับความต่อเนื่องเพื่อปฏิบัติงาน  (Personnel Requirement)  ปรากฏ 
ดังตารางที ่7 
 

ตารางที่ 7 การระบุจ านวนบุคลากรหลักที่จ าเป็น 

ประเภททรัพยากร 
 

4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห ์ 2 สัปดาห ์

 
1 เดือน 

 

จ านวนบุคลากรปฏิบัติงานที่ส านักงาน/
สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 

1 2 3 5 5 

จ านวนบุคลากรปฏิบัติงานที่บ้าน 4 3 2 - - 

รวม 5 5 5 5 5 

 
5)  ความต้องการผู้ให้บริการที่ส าคัญ  (Service Requirement) 
 
ตารางที่ 8 การะบุจ านวนผู้ให้บริการทีต่้องต่อหรอืขอรับบริการ 
 

ฝ่ายงาน/กลุ่มงาน 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห ์ 2 สัปดาห ์

 
1 เดือน 

 

ผู้ให้บริการเชื่อมโยงระบบเครือข่าย
อินเตอร์เนต* 

1 1 1 1 1 

รวม 1 1 1 1 1 

 
 
หมายเหตุ – ให้จัดหาอุปกรณ์เชื่อมโยงระบบเครือข่ายต่อผ่านอินเตอร์เนต แบบพกพา (Air Card) ของผู้ให้บริการ
โทรศัพท์มือถือ เชื่อมโยงการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญของหน่วยงานกลางผ่านอินเตอร์เนต  ใน
กรณีผู้ให้บริการหลักและส ารองไม่สามารถให้บริการได้ภายในระยะเวลาทีก่ าหนด 
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ขั้นตอนการบริหารความเนื่องและกอบกู้กระบวนการ 

วันที่ 1 (ภายใน 24 ชั่วโมง) การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที 
ในการปฏิบัติงานใดๆ ให้บุคลากรของฝ่ายฯ  ค านงึถึงความปลอดภัยในชีวติของตนเองและบุคลากรอื่นๆและปฏิบัติ
ตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและข้ันตอนการปฏิบัติงานที่หน่วยงานตนเองและส านักงานป้องกันและบรรเทา 
สาธารณภัยจังหวดัก าหนดขึ้นอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ด าเนินการ
แล้วเสร็จ 

- แจ้งเหตุฉุกเฉิน วิกฤต ตามกระบวนการ Call 
Tree ให้กับบุคลากรในฝา่ยฯ ภายหลังได้รับแจ้ง
จากหัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ืองของ
หน่วยงาน 

หัวหน้าทีมงานบริหาร
ความต่อเน่ือง 

 

- จัดประชุมทีมงานบริหารความต่อเนื่อง เพื่อ
ประ เมินความ เสี ยหาย  ผลกระทบต่ อการ
ด าเนินงาน การให้บริการ และทรัพยากรส าคัญที่
ต้องใช้ในการบริหารความต่อเน่ือง 

- ทบทวนกระบวนงานที่มีความเร่งด่วน หรือส่งผล
กระทบอย่างสูง  (หากไม่ด าเนินการ) ดังนั้น 
จ า เป็ นต้ อ งด า เนิ น ง านหรื อปฏิบั ติ ด้ ว ยมื อ 
(Manual Processing) 

ทีมงานบริหารความ
ต่อเน่ือง 

 

- ระบุและสรุปรายชื่อบุคลากรในฝ่ายฯ ที่ได้รับ
บาดเจ็บหรือเสียชีวิต 

หัวหน้ากลุ่ม/ ฝ่าย  

- รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของ
หน่วยงานทราบ โดยครองคลุมประเด็นดังนี้ 

 จ านวนและรายชื่ อบุคลากรที่ ได้ รั บ
บาดเจ็บหรือเสียชีวิต 

 ความเสียหายและผลกระทบต่อการ
ด าเนินงานและการให้บริการ 

 ทรัพยากรส าคัญที่ต้องใช้ในการบริหาร
ความต่อเน่ือง 

 กระบวนงานที่มีความเร่งด่วนและส่งผล
กระทบอย่างสูงหากไม่ด าเนินการ และ
จ าเป็นต้องด าเนินงานหรือปฏิบัติงาน 
ด้วยมือ 

หัวหน้าทีมงานบริหาร
ความต่อเน่ืองของกลุ่ม/
ฝ่าย 
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วันที่ 1 (ภายใน 24 ชั่วโมง) การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที 

 
ในการปฏิบัติงานใดๆ ให้บุคลากรของฝ่ายฯ  ค านงึถึงความปลอดภัยในชีวติของตนเองและบุคลากรอื่นๆและปฏิบัติ
ตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและข้ันตอนการปฏิบัติงานที่หน่วยงานตนเองและส านักงานป้องกันและบรรเทา      
สาธารณภัยจังหวดัก าหนดขึ้นอย่างเคร่งครัด 

- สื่อสารและรายงานสถานการณ์แก่บุคลากรในฝ่าย
ฯให้ทราบ ตามเนื้อหาและข้อความที่ได้รับการ
พิจารณาและเห็นชอบจากคณะบริหารต่อเนื่อง
ของหน่วยงานแล้ว 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเน่ือง   

 

- ประเมินและระบุกระบวนการหลัก และงาน
เร่งด่วนที่จ า เป็นต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จ 
ภายในวันที่   1 - 5 วัน ข้างหน้า 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเน่ือง 

 

- ประเมินศักยภาพและความสามารถของหน่วยงาน
ฯ ในการด าเนินงานเร่งด่วนข้างต้น ภายใต้
ข้ อจ า กั ดและสภาวะวิ กฤต  พร้ อมทั้ ง ร ะบุ
ทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ ในการบริหารความ
ต่อเน่ืองตามแผนการจัดหาทรัพยากร 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเน่ือง 

 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเน่ืองของหน่วยงานทราบ พร้อมขออนุมัติ
การด าเนินงานหรือปฏิบัติงานด้วยมือ (Manual 
Processing) ส าหรับกระบวนงานที่มีความ
เร่ งด่ วนและส่ งผลกระทบอย่ า งสู งหาก ไม่
ด าเนินการ 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเน่ือง 

 

- ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับ
การจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหาร
ความต่อเน่ือง ได้แก่ 
 สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
 วัสดุอุปกรณท์ี่ส าคัญ 
 เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
 บุคลากร 
 ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีสว่นได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าทีมงานบริหาร      
ความต่อเน่ืองของกลุ่ม/ฝ่าย 
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วันที่ 1 (ภายใน 24 ชั่วโมง) การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที 

 
ในการปฏิบัติงานใดๆ ให้บุคลากรของฝ่ายฯ  ค านงึถึงความปลอดภัยในชีวติของตนเองและบุคลากรอื่นๆและปฏิบัติ
ตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและข้ันตอนการปฏิบัติงานที่หน่วยงานตนเองและส านักงานป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัยจังหวัดก าหนดขึ้นอย่างเคร่งครัด 
 

- พิจารณาด า เนินการหรือปฏิบัติ งานด้วยมื อ
(Manual) เฉพาะงานเร่งด่วน หากไม่ด าเนินการ
จะส่งผลกระทบอย่างสูงและไม่สามารถรอได้ ทั้งนี้ 
ต้องได้รับการอนุมัติ 
 

หัวหน้าและทีมงาน
บริหารความต่อเน่ือง 
ของกลุ่ม/ฝ่ายฯ  

- ระบุหน่วยงานที่เป็นคู่ค้า/ผู้ให้บริการส าหรับงาน
เร่งด่วน เพื่อแจ้งสถานการณ์และแนวทางในการ
บริหารงานให้มีความต่อเนื่องความเห็นของ    
คณะบริหารความต่อเน่ืองของหน่วยงาน 
 

หัวหน้าและทีมงาน
บริหารความต่อเน่ือง  
กลุ่ม/ของฝ่ายฯ 

 

- บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงาน
ต่างๆ ที่ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของฝ่ายฯ  
ต้ อ งด า เนิ นก าร  (พ ร้ อมระบุ ร า ยละ เอี ยด  
ผู้ด าเนินการและเวลา) อย่างสม่ าเสมอ 
 

ทีมงานบริหารความ
ต่อเน่ืองของกลุ่ม/ฝ่ายฯ 

 

- แจ้งสรุปสถานการณ์และขั้นตอนการด าเนินการ
ส าหรับในวันถัดไป ให้กับบุคลากรหลักในฝ่ายฯ  
เพื่อรับทราบและด าเนินการ อาทิ แจ้งวัน เวลา 
และสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
 

หัวหน้าและทีมงาน
บริหารความต่อเน่ือง   
ของกลุ่ม/ฝ่ายฯ 

 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่องของหน่วยงานอย่างสม่ าเสมอหรือ
ตามที่ได้ก าหนดไว้ 
 

หัวหน้าและทีมงาน
บริหารความต่อเน่ือง   
ของกลุ่ม/ฝ่ายฯ 
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วันที่ 2 - 7 การตอบสนองในระยะสั้น 
 

ในการปฏิบัติงานใดๆ ให้บุคลากรของฝ่ายฯ  ค านงึถึงความปลอดภัยในชีวติของตนเองและบุคลากรอื่นๆและปฏิบัติ
ตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและข้ันตอนการปฏิบัติงานที่หน่วยงานตนเองและส านักงานป้องกันและบรรเทา      
สาธารณภัยจังหวดัก าหนดขึ้นอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ด าเนนิการ
แล้วเสร็จ 

- ติ ดตามสถานะภาพการกอบกู้ คื นม าขอ ง
ทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ ประเมินความจ าเป็น
และระยะเวลาที่ต้องใช้ในการกอบกู้คืน 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเน่ืองของฝ่ายฯ 

 

- ตรวจสอบกับหน่วยงาน ความพร้อมและข้อจ ากัด
ในการจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นที่ต้องใช้ในการ
บริหารความต่อเน่ือง ได้แก่ 
 สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
 วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
 เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
 บุคลากรหลัก 
 คู่ค้า/ผู้ ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้  

ส่วนเสีย 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเน่ืองของกลุ่ม/
ฝ่ายฯ 

 

 

- รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของ
ห น่ ว ย ง า น  ค ว า ม พ ร้ อ ม  ข้ อ จ า กั ด  แ ล ะ
ข้อเสนอแนะในการจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้อง
ใช้ในการบริหารความต่อเน่ือง 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเน่ืองของฝ่ายฯ 

 

- ประสานงานและด าเนินการจัดหาทรัพยากรที่
จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเน่ือง  ได้แก่ 
 สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
 วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
 เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
 บุคลากรหลัก 
 ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเน่ืองของกลุ่ม/
ฝ่ายฯ 

 

 

- ด าเนินการกอบกู้และจัดหาข้อมูลและรายงาน
ต่างๆที่จ า เป็นต้องใช้ ในการด าเนินงานและ
ให้บริการตามตารางที่ 6  

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเน่ืองของกลุ่ม/
ฝ่ายฯ 
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วันที่ 2 - 7 การตอบสนองในระยะสั้น 
 

- ด าเนินงานและให้บริการ ภายใต้ทรัพยากรที่
จัดหาเพื่อบริหารความต่อเน่ือง: 
 สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
 วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
 เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
 บุคลากรหลัก 
 คู่ค้า ผู้ให้บริการที่ส าคัญ 

 

  

- แจ้งสถานการณ์และแนวทางในการบริหารความ
ต่อเนื่องแก่หน่วยงานเกษตร/ผู้ใช้บริการ/คู่ค้า/ที่
ได้รับผลกระทบ 
 

หัวหน้าและทีมงาน
บริหารความต่อเน่ืองของ
กลุ่ม/ฝ่ายฯ 

 

- บันทึก (Log Book)  และทบทวนกิจกรรมและ
งานต่างๆ ที่ทีมงานบริหารความต่อเน่ืองของฝ่ายฯ  
ต้ อ งด า เนิ นก าร  (พ ร้ อมระบุ ร า ยละ เอี ยด  
ผู้ด าเนินการและเวลา) อย่างสม่ าเสมอ 
 

หัวหน้าและทีมงาน
บริหารความต่อเน่ือง   
ของกลุ่ม/ฝ่ายฯ 

 

- แจ้งสรุปสถานการณ์และขั้นตอนการด าเนินการ
ส าหรับในวันถัดไป  ให้กับบุคลากรหลักในฝ่ายฯ   

หัวหน้าและทีมงาน
บริหารความต่อเน่ือง   
ของกลุ่ม/ฝ่ายฯ 

 

 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่องของหน่วยงานอย่างสม่ าเสมอหรือ
ตามที่ได้ก าหนดไว้ 
 

หัวหน้าและทีมงาน
บริหารความต่อเน่ือง    
ของกลุ่ม/ฝ่ายฯ 
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วันที่ 8 การตอบสนองในระยะกลาง (1 สัปดาห)์ 
 

ในการปฏิบัติงานใดๆ ให้บุคลากรของฝ่ายฯ  ค านงึถึงความปลอดภัยในชีวติของตนเองและบุคลากรอื่นๆและปฏิบัติ
ตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและข้ันตอนการปฏิบัติงานที่หน่วยงานตนเองและส านักงานป้องกันและบรรเทา       
สาธารณภัยจังหวดัก าหนดขึ้นอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ด าเนินการ
แล้วเสร็จ 

- ติ ดตามสถานะภาพการกอบกู้ คื นม าขอ ง
ทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ ประเมินความจ าเป็น
และระยะเวลาที่ต้องใช้ในการกอบกู้คืน 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเน่ืองของกลุ่ม/
ฝ่ายฯ 

 

- ระบุทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ เพื่อด าเนินงาน
และให้บริการตามปกติ 

  

- รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของ
หน่วยงานสภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่
ได้รับผลกระทบ และทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้
เพื่อด าเนินงานและให้บริการตามปกติ 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเน่ืองของกลุ่ม/
ฝ่ายฯ 

 

- ประสานงานและด าเนินการจัดหาทรัพยากรที่
จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเน่ือง ได้แก่ 
 สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
 วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
 เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
 บุคลากรหลัก 
 ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเน่ืองของกลุ่ม/
ฝ่ายฯ 

 

 

- แจ้งสรุปสถานการณ์และการเตรียมความพร้อม
ด้ านทรัพยากรต่ า งๆ  เพื่ อด า เนินงานและ
ให้บริการตามปกติ ให้กับบุคลในฝ่าย 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเน่ืองของกลุ่ม/
ฝ่ายฯ 

 

- บันทึก (Log Book)  และทบทวนกิจกรรมและ
งานต่างๆ ที่ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของ
กลุ่ ม /ฝ่ ายฯ   ต้ องด า เนินการ  (พร้ อมระบุ
รายละเอียด  ผู้ด าเนินการและเวลา)  อย่าง
สม่ าเสมอ 

ทีมงานบริหารความ
ต่อเน่ืองของกลุ่ม/ฝ่ายฯ 

 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่องของหน่วยงานอย่างสม่ าเสมอหรือ
ตามที่ได้ก าหนดไว้ 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเน่ืองของกลุ่ม/
ฝ่ายฯ 
 

 



 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      

 


