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ค ำน ำ 
ตามท่ีคณะรัฐมนตรีในการประชุมเมื่อวันที่  24  เมษายน  2555  ได้มีมติเห็นชอบกับ 

แนวทางและมาตรการที่ก าหนดให้หน่วยงานภาครัฐด าเนินการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต เพ่ือให้
สามารถปฏิบัติภารกิจหลักหรืองานบริการที่ส าคัญได้อย่างต่อเนื่องแม้ เกิด สภาวะวิกฤต และมติ
คณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 31 มีนาคม 2563  เห็นชอบมาตรการเตรียมความพร้อมของหน่วยงานภาครัฐใน
การบริหารราชการและให้บริการประชาชนในสภาวะวิกฤต (รองรับสถานการณ์การระบาดของโรคติดเชื้อ
ไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) โดยมอบหมายให้ส านักงาน ก.พ.ร. เป็นหน่วยงานหลักในการสนับสนุน
การดำเนินการให้แก่หน่วยงานของรัฐ พร้อมให้หน่วยงานของรัฐทุกหน่วยงานด าเนินการทบทวนและ
ปรับปรุงแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องส าหรับบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต (Business Continuity 
Plan) ให้เป็นปัจจุบัน  โดยน ามาตรการเตรียมความพร้อมของหน่วยงานภาครัฐในการบริหารราชการและ
ให้บริการประชาชนในสภาวะวิกฤต รองรับสถานการณ์การระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 
(COVID-19) มาผนวกไว้ในแผนฯ รวมทั้งปรับปรุงแผนฯ ให้สามารถรองรับกรณีเกิดโรคระบาดต่อเนื่องเป็น
ระยะเวลานานได ้

    องค์การบริหารส่วนต าบลวังซ่าน ได้จัดทำ “แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องขององค์การ
บริหารส่วนต าบลวังซ่าน” (Business Continuity Plan) ฉบับนี้ขึ้น เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการเตรียมความ
พร้อมและสามารถบริหารจัดการองค์การให้สามารถปฏิบัติงานใน   “งานบริการหลักที่มีความส าคัญ”      
ได้อย่างต่อเนื่อง  เป็นระบบและมีประสิทธิภาพ แม้ต้องประสบสถานการณ์วิกฤต  อันจะส่งผลต่อการสร้าง
ความเชื่อมั่นในระบบการให้บริการของกรมส่งเสริม การปกครองท้องถิ่น และระบบการให้บริการภาครัฐใน
ภาพรวมต่อไป 
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   ส่วนที่ 1 
    บทน ำ 

 

1.1 ควำมเป็นมำ 

แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (Business Continuity Plan : BCP) จัดท าขึ้น เพ่ือให้ “องค์การ
บริหารส่วนต าบลวังซ่าน” เตรียมความพร้อมและสามารถน าไปใช้ในการตอบสนองและปฏิบัติงานในสภาวะ
วิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่าง ๆ ทั้งที่เกิดจากภัยธรรมชาติ อุบัติเหตุ อุบัติการณ์โรคระบาด หรือการมุ่ง 
ร้ายต่อองค์กรโดยไม่ให้สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินดังกล่าวส่งผลให้หน่วยงานต้องหยุดการ
ด าเนินงาน หรือไม่สามารถให้บริการได้อย่างต่อเนื่อง  

การที่หน่วยงานไม่มีกระบวนการรองรับให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง อาจส่งผลกระทบ
ต่อหน่วยงานในด้านต่าง ๆ เช่น เศรษฐกิจ การเงิน การให้บริการ สังคม ชุมชน สิ่งแวดล้อม ชีวิตและ
ทรัพย์สินของประชาชน เป็นต้น ดังนั้น การจัดท าแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องจึงเป็นสิ่งส าคัญที่จะช่วยให้
หน่วยงานสามารถรับมือกับเหตุการณ์ที่ไม่คาดคิด และท าให้กระบวนการที่ส าคัญ (Critical Business 
Process) กลับมาด าเนินงานได้อย่างปกติในระดับการให้บริการที่ก าหนดไว้ รวมทั้ง ลดระดับความรุนแรง
ของผลกระทบที่เกิดขึ้นต่อหน่วยงานได ้ 

1.2 วัตถุประสงค์ (Objectives) ของกำรจัดท ำแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง 

 เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการบริหารความต่อเนื่องขององค์การบริหารส่วนต าบลวังซ่านในสภาวะ
วิกฤต 

 เพื่อให้องค์การบริหารส่วนต าบลวังซ่านเตรียมความพร้อมในการรับมือกับสภาวะวิกฤต และ
ลดผลกระทบจากการหยุดชะงักในการด าเนินงานหรือการให้บริการ 

 เพ่ือบรรเทาความเสียหายให้อยู่ระดับที่ยอมรับได้  
 เพ่ือให้ประชาขน เจ้าหน้าที่ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (Stakeholders) มีความเชื่อมั่นในศักยภาพของ

องค์การบริหารส่วนต าบลวังซ่าน แม้องค์การบริหารส่วนต าบลวังซ่านต้องเผชิญกับเหตุการณ์
ร้ายแรงและส่งผลกระทบจนท าให้การด าเนินงานต้องหยุดชะงัก 

1.3 สมมติฐำนของแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง (BCP Assumptions) 

 เอกสารฉบับนี้จัดท าข้ึนภายใต้สมมติฐาน ดังต่อไปนี้ 

 เหตุการณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นในช่วงเวลาส าคัญต่าง ๆ  แต่มิได้ส่งผลกระทบต่อสถานที่ปฏิบัติงาน
ส ารองที่ได้มีการจัดเตรียมไว้ 

 หน่วยงานเทคโนโลยีสารสนเทศรับผิดชอบในการส ารองระบบสารสนเทศต่าง ๆ โดยระบบ
สารสนเทศส ารองมิได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์ฉุกเฉินเหมือนกับระบบสารสนเทศหลัก 

 “บุคลากร” ที่ถูกระบุในเอกสารฉบับนี้ หมายถึง เจ้าหน้าที่และพนักงานทั้งหมดขององค์การ
บริหารส่วนต าบลวังซ่าน 
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1.4 ขอบเขตของแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง (Scope of BCP) 

   แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ ใช้รองรับสถานการณ์ กรณีเกิดสภาวะวิกฤตหรือ
เหตุการณ์ฉุกเฉินในพ้ืนที่ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลวังซ่าน หรือภายในพ้ืนที่ต าบลวังซ่าน ด้วย
เหตุการณ์ต่อไปนี้  

 เหตุการณ์อุทกภัย 
 เหตุการณ์อัคคีภัย 
 เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง/จลาจล 
 เหตุการณ์โรคระบาด 

 

1.5 กำรวิเครำะห์ทรัพยำกรที่ส ำคัญ 

 สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินมีหลากหลายรูปแบบ ดังนั้น เพื่อให้องค์การบริหารส่วน
ต าบลวังซ่านสามารถบริหารจัดการการด าเนินงานขององค์กรให้มีความต่อเนื่อง การจัดหาทรัพยากรที่
ส าคัญจึงเป็นสิ่งจ าเป็น และต้องระบุไว้ในแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง ซึ่งการเตรียมการทรัพยากรที่
ส าคัญ จะพิจารณาจากผลกระทบใน 5 ด้าน ดังนี้ 

  1.5.1 ผลกระทบด้ำนอำคำร/สถำนที่ปฏิบัติงำนหลัก หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้สถานที่
ปฏิบัติงานหลักได้รับความเสียหายหรือไม่สามารถใช้สถานที่ปฏิบัติงานหลักได้ และส่งผลให้บุคลากรไม่
สามารถเข้าไปปฏิบัติงานได้ชั่วคราวหรือระยะยาว ซึ่งรวมทั้งการที่ผู้รับบริการไม่สามารถเข้าถึงสถานที่
ให้บริการของหน่วยงานด้วย 

  1.5.2 ผลกระทบด้ำนวัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ/กำรจัดหำจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ หมายถึง 
เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้ไม่สามารถใช้งานวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ หรือไม่สามารถจัดหา/จัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่
ส าคัญได ้

  1.5.3 ผลกระทบด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลที่ส ำคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท า
ให้ระบบงานเทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศ หรือข้อมูลที่ส าคัญไม่สามารถน ามาใช้ในการปฏิบัติงานได้ตามปกต ิ

 1.5.4 ผลกระทบด้ำนบุคลำกรหลัก หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้บุคลากรหลักไม่สามารถ     
มาปฏิบัติงานได้ตามปกติ  

  1.5.5 ผลกระทบด้ำนคู่ค้ำ/ผู้ให้บริกำรที่ส ำคัญ  หมายถึง เหตุการณ์ที่ เกิดขึ้นท าให้คู่ค้า/ผู้
ให้บริการ/ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ไม่สามารถติดต่อหรือให้บริการหรือส่งมอบงานได้  
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สรุปเหตุกำรณ์สภำวะวิกฤตและผลกระทบจำกเหตุกำรณ์ (ท าเครื่องหมาย  ในด้านที่ได้รับผลกระทบ) 

เหตุกำรณ์สภำวะวิกฤต 

 

ผลกระทบ 

ด้ำนอำคำร/ 
สถำนที่

ปฏิบัตงิำน
หลัก 

ด้ำนวัสดุอุปกรณ์
ที่ส ำคัญ และกำร

จัดหำ/จัดส่ง 

ด้ำนเทคโนโลยี
สำรสนเทศและ
ข้อมูลทีส่ ำคัญ 

ด้ำน
บุคลำกร

หลัก 

คู่ค้ำ/ 
ผู้ให้บริกำร/ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

1 เหตุการณ์อุทกภัย 
     

2 เหตุการณ์อัคคีภัย 
     

3 เ ห ตุ ก า ร ณ์ ชุ ม นุ ม
ประท้วง/ จลาจล 

     

4 เหตุการณ์โรคระบาด      

  แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ ไม่รองรับการปฏิบัติงานในกรณีที่เหตุขัดข้องเกิดขึ้นจา
การด าเนินงานปกติ และเหตุขัดข้องดังกล่าวไม่ส่งผลกระทบในระดับสูงต่อการด าเนินงานและการให้บริการ
ขององค์การบริหารส่วนต าบลวังซ่าน เนื่องจากองค์การบริหารส่วนต าบลวังซ่านยังสามารถจัดการหรือ
ปรับปรุงแก้ไขสถานการณ์ได้ภายในระยะเวลาที่เหมาะสม โดยผู้บริหารองค์การบริหารส่วนต าบลวังซ่าน หรือ
ผู้บริหารของแต่ละกลุ่มงานและฝ่ายงานสามารถรับผิดชอบและด าเนินการได้ด้วยตนเอง 
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ส่วนที่ 2 
กำรบริหำรควำมต่อเนื่องขององค์กำร 

 
2.1 ทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่อง (Business Continuity Plan Team) 
  เพ่ือให้แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (BCP) ของฝ่ายบริหารทั่วไปสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล จะต้องจัดตั้งทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) ขึ้น โดย BCP 
Team ประกอบด้วย หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง และทีมงานบริหารความต่อเนื่อง โดยทุก
ต าแหน่งจะต้องร่วมมือกันดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน และกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินในฝ่ายงานของตนเอง ให้
สามารถบริหารความต่อเนื่องและกลับสู่สภาวะปกติได้โดยเร็ว ตามบทบาทหน้าที่ที่ก าหนดไว้ของทีมงาน
บริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) และในกรณีที่บุคลากรหลักไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้บุคลากร
ส ารองรับผิดชอบท าหน้าที่ในบทบาทของบุคลากรหลัก ปรากฏดังตารางที่ 1 

ตารางที่ 1 รายชื่อบุคลากรและบทบาทของทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) 

บุคลำกรหลัก 
บทบำท 

บุคลำกรส ำรอง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 

นายอุดม  บุญทอง 
(ปลัด อบต.วังซ่าน) 

083-7174515 หั วหน้ าที มงานบริห ารความ
ต่อเนื่อง (อบต.วังซ่าน) 

- - 

นายอเนก  ฟักผล 
(รองปลัด อบต.วังซ่าน) 

081-2724530 ทีมงานบริหารความต่อ เนื่ อง
(อบต.วังซ่าน) 

- - 

นางสาวนิรดา   ทัพชัย 
(นักวิเคราะห์นโยบายและแผน) 

081-7852415 ทีมงานบริหารความต่อ เนื่ อง 
(ส านักปลัด) 

นางสาวจิรพันธ์  วราหะ 064-8453109 

นายวีรภัทร  จิรธณภูมิ 
(นักพัฒนาชุมชน) 

089-5526336 ทีมงานบริหารความต่อ เนื่ อง 
(ส านักปลัด) 

นายทวีลาภ  เงินกลม 
(ผช.นักพัฒนาชุมชน) 

 

นางสาวนวกมล  หมวดมหิงษ ์
(นักทรัพยากรบุคคล) 

089-9951951 ทีมงานบริหารความต่อ เนื่ อง 
(ส านักปลัด) 

  

นางสาวฐนิชา สระดิษฐ์ 
(เจ้าพนักงานธุรการ) 

062-2639824 ทีมงานบริหารความต่อ เนื่ อง 
(ส านักปลัด) 

นางสาวยุพา  เนียมสุ่ม 
(ผช.จพง.ธุรการ) 

081-727526 

นางสาวรุ่งอรุณ  นาคบ ารุง  
(ผู้อ านวยการกองการศึกษา) 

063-9476997 หั วหน้ าที มงานบริห ารความ
ต่อเนื่อง (กองการศึกษา) 

นางสาวชาลิสา  ทัพชัย 
(ผช.จพง.ธุรการ) 

- 
 

นางสาวขนิษฐา  อินทชิต 
(เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้) 

088-7923813 หั วหน้ าที มงานบริห ารความ
ต่อเนื่อง (กองคลัง) 

นางสาวธีรา  พรมมารักษ์ 
(ผช.จพง.การเงินและบัญชี) 

096-2160972 

 
 

  นางสาวอภิญญา  บุญตา 
(ผช. จพง.จัดเก็บรายได้) 

095-2468802 

   นางสาวศรีโสภา  พิสมัย 
(ผช.จพง.ธุรการ) 

082-8211618 
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บุคลำกรหลัก 
บทบำท 

บุคลำกรส ำรอง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 

นางกฤษณา   ไกรแสง 
( ครู ค.ศ. 2 ) 

09-8599490 ทีมงานบริหารความต่อ เนื่ อง 
(กองการศึกษาฯ) 

นางปัทมา  หมู่พยักฆ์ 
(ครู ค.ศ.2) 

089-2108639 

นายทวีชัย  โพธิ์หยวก 
(ผอ.กองช่าง ) 

093-9824155 หั วหน้ าที มงานบริห ารความ
ต่อเนื่อง (กองช่าง) 

นายจรัญ  โฉมศร ี
(ผช.ช่วยช่างโยธา) 

084-8218841 

 

2.2 กลยุทธ์ควำมต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 

 กลยุทธ์ความต่อเนื่อง เป็นแนวทางในการจัดหาและบริหารจัดการทรัพยากรให้มีความพร้อมเมื่อ
เกิดสภาวะวิกฤต ซึ่งพิจารณาทรัพยากรใน 5 ด้าน ดังตารางที่ 2 

 ตารางที่ 2 กลยุทธ์ความต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 

ทรัพยำกร กลยุทธ์ควำมต่อเนื่อง 

 

อำคำร/ สถำนที่
ปฏิบัติงำนส ำรอง 

 ก าหนดให้ใช้พืน้ที่ปฏิบัติงานส ารองตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลวัง
ซ่านก าหนดไว้ หากมีเหตุการณ์เกิดขึ้นภายในองค์การบริหารส่วนต าบล
วังซ่าน จะใช้ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลวังซ่าน เป็นที่
ปฏิบัติงานส ารอง โดยมีการส ารวจความเหมาะสมของสถานที่ 
ประสานงาน และการเตรียมความพร้อม กับหน่วยงานเจ้าของพ้ืนที่แล้ว 

 

วัสดุอุปกรณ์ที่
ส ำคัญ / กำรจัดหำ
จัดส่งวัสดุอุปกรณ์
ที่ส ำคัญ 

 ก าหนดให้มีการจัดหาคอมพิวเตอร์ส ารอง ที่มีคุณลักษณะเหมาะสมกับ
การใช้งาน พร้อมอุปกรณ์ท่ีสามารถเชื่อมโยงต่อผ่านอินเตอร์เน็ตได้  

 ก าหนดให้ใช้คอมพิวเตอร์แบบพกพา (Laptop/ Notebook) ของ
พนักงานส่วนต าบล ในช่วงระหว่างการจัดหาคอมพิวเตอร์ส ารอง และ
สภาวะวิกฤต 

 ก าหนดด าเนินงานด้วยมือ (Manual) โดยเฉพาะงานส าคัญๆ ในกรณี ที่
ระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศไม่สามารถกู้กอบให้ใช้งานได้
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด  

 

เทคโนโลยี 
สำรสนเทศและ 
ข้อมูลทีส่ ำคัญ 

 ติดต่อประสานงานโดยขอเช่าเครือข่ายจากผู้ให้บริการอินเตอร์เน็ต/
เครือข่ายโทรศัพท์ เป็นการชั่วคราว 

 ระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่มีความส าคัญมี
ลักษณะแบบรวมศูนย์และเชื่อมโยงระบบเครือข่ายต่อผ่านอินเตอร์เน็ต
กับส่วนกลาง 

 ด าเนินการบันทึกข้อมูลด้วยระบบมือไปก่อน แล้วจึงบันทึกข้อมูลระบบ
การบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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ทรัพยำกร กลยุทธ์ควำมต่อเนื่อง 

 

บุคลำกรหลัก  ก าหนดให้ใช้บุคลากรส ารอง/ ทดแทนภายในส านัก/ส่วน 
 ก าหนดให้ใช้บุคลากรนอกส านัก/ส่วน ในกรณีที่บุคลากรไม่เพียงพอหรือ

ขาดแคลน 

 

คู่ค้ำ/ผู้ให้บริกำรที่
ส ำคัญ/ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย 

 การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคเป็นผู้ดูแลรับผิดชอบในการจ าหน่ายไฟฟ้า 
 องค์การบริหารส่วนต าบลวังซ่านมีผู้ให้บริการเครือข่ายโทรศัพท์ และ

อินเตอร์เน็ต 1 ราย คือ ทีโอที ดังนั้น หากเกิดสภาวะฉุกเฉินต้องรอ
จนกว่าระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศของหน่วยงานกลางจะ
กอบกู้ให้สามารถใช้งานได้ 

 ก าหนดให้จัดหาอุปกรณ์เชื่อมโยงระบบเครือข่ายต่อผ่านอินเตอร์เน็ต 
แบบพกพา (Air Card) ของผู้ให้บริการโทรศัพท์มือถือ เชื่อมโยงการ
บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ ในกรณี ที่ผู้ให้บริการ
เชื่อมโยงระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต ไม่สามารถให้บริการได้ภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

 ด าเนินการติดต่อประสานงานแจ้งสถานที่ติดต่อขอรับบริการจากหอ
กระจายเสียงหมู่บ้านและรถประชาสัมพันธ์องค์การบริหารส่วนต าบล 
วังซ่าน 

 ประชาสัมพันธ์ผ่านทางเว็บไซต์ www.wangsan.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.wangsan.go.th/
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2.3 ผลกระทบต่อกระบวนกำรท ำงำนหรือกำรให้บริกำร 

  การวิเคราะห์ผลกระทบต่อกระบวนการท างานหรือการให้บริการ (Business Impact Analysis) 
พบว่ากระบวนการท างานที่ฝ่ายงานต้องให้ความส าคัญและกลับมาด าเนินงานหรือฟ้ืนคืนสภาพให้ได้ภายใน
ระยะเวลาตามที่ก าหนดปรากฎดังตารางที่ 3 

ตารางที ่3 ผลกระทบต่อกระบวนการท างานหรือการให้บริการ (Business Impact Analysis) 

กระบวนการหลัก 

ระดับ 

ความเร่งด่วน 

(สูง/ปานกลาง/ต่ า) 

ระยะเวลาเป้าหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ 

4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 

ด าเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและ
งานธุรการทั่วไป 

สูง      

ด าเนินการเกี่ยวกับงานด้านการเงิน การ
บัญชี วัสดุ ครุภัณฑ์ การบริหารบุคคล 
งานติดต่อประสานงาน งานสถิติข้อมูล  

สูง      

ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าแผนงาน 
งบ ป ร ะ ม า ณ  แ ล ะ เร่ ง รั ด ติ ด ต า ม
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

สูง      

ด าเนินการเกี่ยวกับงานงานป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย 

สูง      

ด าเนินการเกี่ยวกับงานงานก่อสร้าง งาน
ออกแบบและควบคุมอาคาร 

สูง      

ด าเนิ นการเกี่ ยวกับการจัด เก็บภาษี
โรงเรือน ภาษีบ ารุงท้องที่ เป็นต้น 

ปานกลาง 
     

ด าเนินการเกี่ยวกับงานบริหารการศึกษา 
งานส่ งเสริมการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม 

ต่ า 
     

 ส ำหรับกระบวนงำนอื่น ๆ ที่ประเมินแล้ว อำจไม่ได้รับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมำก หรือมีควำม
ยืดหยุ่นสามารถชะลอการด าเนินงานและการให้บริการได้ โดยให้ผู้บริหารของฝ่ายงานประเมินความจ าเป็น
และเหมาะสม ทั้งนี้ หากมีความจ าเป็น ให้ปฏิบัติตามแนวทางการบริหารความต่อเนื่องเช่นเดียวกับ
กระบวนงานหลัก 
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2.4 กำรวิเครำะห์เพื่อก ำหนดควำมต้องกำรทรัพยำกรที่ส ำคัญ 
1) ด้านสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง (Working Space Requirement) ดังตารางที่ 4 
ตารางที่ 4 การระบุพื้นท่ีการปฏิบัติงานส ารอง 

ประเภททรัพยำกร สถำนที่/ที่มำ 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 

พ้ื น ที่ ส า ห รั บ ส ถ าน ที่
ปฏิบัติงานส ารอง 

- ตามที่หน่วยงาน
ได้ก าหนดไว้ 

- ศพด. อบต. 

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 ที่ ส า ห รั บ ส ถ าน ที่
ปฏิ บั ติ งานใหม่ ในกรณี
จ าเป็น 

ตามท่ีก าหนดไว้
ตามความ
เหมาะสม 

- 6 ตร.ม./ 

(1 คน) 

 

6 ตร.ม./ 

(1 คน) 

6 ตร.ม./ 

(1 คน) 

6 ตร.ม./ 

(1 คน) 

ปฏิบัติงานที่บ้าน - 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 ส่วนรำชกำร ๆ  40 คน) 460 ตร.ม. 

(40 คน) 

460 ตร.ม. 

(40 คน) 

460 ตร.ม. 

(40 คน) 

460 ตร.ม. 

(40 คน) 

460 ตร.ม. 

(40 คน) 
 

2) ความต้องการด้านวัสดุอุปกรณ์ (Equipment & Supplies Requirement) ดังตารางที่ 5 
ตารางที่ 5 การระบุจ านวนวัสดุอุปกรณ์ 

ประเภททรัพยำกร ที่มำ 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 
คอมพิวเตอร์ส ารองที่มี
คุณลักษณะเหมาะสม 

ร้านค้า 
ผ่านกระบวนการ 

จัดซื้อพิเศษ 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 4 เครื่อง 4 เครื่อง 9 เครื่อง 

GFMIS Token Key 
 

กรมบัญชีกลาง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

EGP (ระบบจัดซื้อ 
จัดจ้าง Token Key) 
 

กรมบัญชีกลาง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

เครื่องพิมพ์ รองรับ 
การใช้ งานกั บ เครื่ อ ง
คอมพิวเตอร์ 

ร้านค้า 
ผ่านกระบวนการ 

จัดซื้อพิเศษ 
 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 4 เครื่อง 4 เครื่อง 4 เครื่อง 

โ ท ร ศั พ ท์ พ ร้ อ ม
หมายเลข 

ร้านค้า 
ผ่านกระบวนการ 

จัดซื้อพิเศษ 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 
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ประเภททรัพยำกร ที่มำ 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 
โทรสาร /เครื่องสแกนด์
(Fax/Document 
ScanMachine) พ ร้ อ ม
หมายเลข 

ร้านค้า 
ผ่านกระบวนการ 

จัดซื้อพิเศษ 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

 

3) ความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูล (IT & Information  Requirement) 
ตารางที่ 6 การระบุความต้องการด้านเทคโนโลยี 

ประเภททรัพยำกร แหล่งข้อมูล 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 

Email หน่วยงานระบบ 
IT จังหวัด 

 
    

GFMIS (ระบบเบิกจ่ายเงิน) หน่วยงานระบบ 
IT จังหวัด 

 
    

EGP (ระบบจัดซื้อจัดจ้าง) หน่วยงานระบบ 
IT จังหวัด 

 
    

หนังสือสั่งการต่าง ๆ  

ออกโดยหน่วยงาน 

หน่วยงานต่างๆ ที่
ได้รับ 

 
    

หนังสือสั่งการต่าง ๆ  หน่วยงานต้น
สังกัด 

 
    

เอกสารใบแจ้งหนี้ คู่ค้า      

ข้อมูลประกอบการจัดท าแผน
ง บ ป ร ะ ม า ณ  ป ร ะ จ า ปี
งบประมาณ 

หน่วยงานต่างๆใน
ส านัก/ส่วนและ

หมู่บ้าน 

     

 

 
4) ความต้องการด้านบุคลากรส าหรับความต่อเนื่องเพ่ือปฏิบัติงาน (Personnel Requirement)  
ตารางที่ 7 การระบุจ านวนบุคลากรหลักท่ีจ าเป็น 

ประเภททรัพยำกร 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1เดือน 

จ านวนบุคลากรปฏิบัติงานที่ส านักงาน /
สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 

6 คน 10 คน 15 คน 20 คน 40 คน 

จ านวนบุคลากรปฏิบัติงานที่บ้าน จนท.ส่วนที่เหลือ 
ปฏิบัติงานที่บ้าน  

34 คน 

30 คน 15 คน 20 คน - 

รวม 40 40 40 40 40 
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5) ความต้องการด้านผู้ให้บริการที่ส าคัญ (Service Requirement) 
ตารางที่ 8 การระบุจ านวนผู้ให้บริการที่ต้องติดต่อหรือขอรับบริการ 

ฝ่ำยงำน /กลุ่มงำน 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 

ผู้ ให้บริการเชื่อมโยงระบบเครือข่าย
อินเตอร์เน็ต* 

1 ราย 1 ราย 1 ราย 1 ราย 1 ราย 

รวม 1 ราย 1 ราย 1 ราย 1 ราย 1 ราย 

 
หมำยเหตุ : ให้จัดหาอุปกรณ์เชื่อมโยงระบบเครือข่ายต่อผ่านอินเตอร์เน็ต แบบพกพา (Air Card) ของ     
ผู้ให้บริการโทรศัพท์มือถือ เชื่อมโยงการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญของหน่วยงานกลาง
ผ่านอินเตอร์เน็ต ในกรณีผู้ให้บริการหลักและส ารองไม่สามารถให้บริการได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
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2.5 บริหำรควำมต่อเนื่องและกอบกู้กระบวนกำร 

 

วันที่ 1 (ภำยใน 24 ชั่วโมง) กำรตอบสนองต่อเหตุกำรณ์ทันที 
 

  ในการปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของหน่วยงานค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและ
บุคลากรอ่ืนๆ และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดขึ้นอย่าง
เคร่งครัด  

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ 
ด ำเนินกำร 
แล้วเสร็จ 

- แจ้งเหตุฉุกเฉิน  วิกฤติ ตามกระบวนการ Call Tree ให้กับ
บุคลากรในส านัก/ส่วนฯ ภายหลังได้รับแจ้งจากหัวหน้าคณะ
บริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของส านัก/กองฯ 

 

- จัดประชุมทีมงานบริหารความต่อเนื่อง เพ่ือประเมินความ
เสียหาย ผลกระทบต่อการด าเนินงาน การให้บริการ และ
ทรัพยากรส าคัญที่ต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง 

- ทบทวนกระบวนงานที่มีความเร่งด่วน หรือส่งผลกระทบอย่าง
สูง (หากไม่ด าเนินการ) ดังนั้น จ าเป็นต้องด าเนินงานหรือ
ปฏิบัติด้วยมือ (Manual Processing) 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของส านัก/กองฯ 

 

- ระบุและสรุปรายชื่อบุคลากรในส านัก/กองฯ ที่ได้รับบาดเจ็บ
หรือเสียชีวิต 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของส านัก/กองฯ 

 

- รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงานทราบ 
โดยครอบคลุมประเด็นดังนี้ 
 จ านวนและรายชื่อบุคลากรที่ได้รับบาดเจ็บ /เสียชีวิต 
 ความเสียหายและผลกระทบต่อการด าเนินงานและการ

ให้บริการ 
 ท รั พ ย า ก ร ส า คั ญ ที่ ต้ อ ง ใ ช้ ใ น ก า ร บ ริ ห า ร                 

ความต่อเนื่อง 
 กระบวนงานที่มีความเร่งด่วนและส่งผลกระทบอย่างสูง

หากไม่ด าเนินการ และจ าเป็นต้องด าเนินงานหรือ
ปฏิบัติงานด้วยมือ 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของส านัก/กองฯ 

 

- สื่อสารและรายงานสถานการณ์แก่บุคลากรในส านัก/กองฯ  
ให้ทราบ ตามเนื้อหาและข้อความที่ได้รับการพิจารณาและ
เห็นชอบจากคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงานแล้ว 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของส านัก/กองฯ 

 

- ประเมินและระบุกระบวนการหลัก และงานเร่งด่วน ที่
จ าเป็นต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จ ภายใน 1-5 วันข้างหน้า  
 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความตอ่เนื่องของส านัก/กองฯ 
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ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ 
ด ำเนินกำร 
แล้วเสร็จ 

- ประเมินศักยภาพและความสามารถของหน่วยงานฯ ในการ
ด าเนินงานเร่งด่วนข้างต้น ภายใต้ข้อจ ากัดและสภาวะวิกฤต 
พร้อมระบุทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความ
ต่อเนื่องตามแผนการจัดหาทรัพยากร  

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของส านัก/กองฯ 

 

- ร า ย ง าน ค ว า ม คื บ ห น้ า ให้ แ ก่ หั ว ห น้ า ค ณ ะ บ ริ ห า ร             
ความต่อเนื่องจังหวัดฉะเชิงเทราทราบ พร้อมขออนุมัติการ
ด าเนินงานหรือปฏิบัติงานด้วยมือ ส าหรับกระบวนงานที่มี
ความเร่งด่วนและส่งผลกระทบอย่างสูงหากไม่ด าเนินการ 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร   
ความต่อเนื่องของส านัก/กองฯ 

 

- ติดต่อและประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการจัดหา
ทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง ได้แก่ 
 สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
 วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
 เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
 บุคลากรหลัก 
 คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าทีมบริหาร 
ความต่อเนื่อง 

 
 
 
 
 
 
 

- พิจารณาด าเนินการหรือปฏิบัติ งานด้วยมือ (Manual) 
เฉพาะงานเร่งด่วน หากไม่ด าเนินการจะส่งผลกระทบอย่างสูง
และไม่สามารถรอได้ ทั้งนี้ต้องได้รับการอนุมัต ิ

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของส านัก/ส่วนฯ 

 
 

- ระบุหน่วยงานที่เป็นคู่ค้า/ผู้ให้บริการส าหรับงานเร่งด่วน เพ่ือ
แจ้งสถานการณ์และแนวทางในการบริหารงานให้มีความ
ต่อเนื่ องตามความเห็ นของคณะบริหารความต่อเนื่ อง
หน่วยงาน 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของส านัก/ส่วนฯ 

 
 

- บันทึก (Log Book)และทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆ ที่
ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของส่วนราชการ ต้องด าเนินการ 
(พร้อมระบุรายละเอียด ผู้ด าเนินการ และเวลา) อย่าง
สม่ าเสมอ 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
ของส านัก/กองฯ 

 

- แจ้งสรุปสถานการณ์และขั้นตอนการด าเนินการ ส าหรับในวัน
ถัดไป ให้กับบุคลากรหลักในส่วนราชการ เพ่ือรับทราบและ
ด าเนินการ อาทิ แจ้งวัน เวลา และสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของส านัก/กองฯ 

 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
ของหน่วยงานอย่างสม่ าเสมอหรือตามท่ีได้ก าหนดไว้ 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของส านัก/กองฯ 
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วันที่ 2-7 กำรตอบสนองในระยะสั้น  
 

  การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากร
อ่ืน และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ 
ด ำเนินกำร 
แล้วเสร็จ 

- ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ ได้รับ
ผลกระทบ ประเมินความจ าเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ใน
การกอบกู้คืน 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร   
ความต่อเนื่องของส านัก/กองฯ 

 
 

- ตรวจสอบกับหน่วยงาน ความพร้อมและข้อจ ากัดในการ
จัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง 
ได้แก่ 
 สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
 วัสดุอุปกรณ์ท่ีส าคัญ 
 เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
 บุคลากรหลัก 
 คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร   
ความต่อเนื่องของส านัก/กองฯ 

 
 
 
 
 
 
 

- รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงานถึง
ข้อจ ากัด และข้อเสนอแนะ ในการจัดหาทรัพยากรที่
จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร   
ความต่อเนื่องของส านัก/กองฯ 

 

- ประสานงานและด าเนินการจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้
ในการบริหารความต่อเนื่อง ได้แก่ 
 สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
 วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
 เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
 บุคลากรหลัก 
 คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร   
ความต่อเนื่องของส านัก/กองฯ 

 

- ด าเนินการกอบกู้ และจัดหาข้อมูลและรายงานต่างๆ         
ที่จ าเป็นต้องใช้ในการด าเนินงานและให้บริการตามตาราง  
ที่ 2.4.3 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร   
ความต่อเนื่องของส านัก/กองฯ 

 

- ด าเนิ นงานและให้บริการ ภายใต้ทรัพยากรที่ จัดหา       
เพ่ือบริหารความต่อเนื่อง: 
 สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
 วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
 เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
 บุคลากรหลัก 
 คู่ค้า  /ผู้ให้บริการที่ส าคัญ 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร   
ความต่อเนื่องของส านัก/กองฯ 
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ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ 
ด ำเนินกำร 
แล้วเสร็จ 

- แจ้งสถานการณ์และแนวทางในการบริหารความต่อเนื่อง  
แก่หน่ วยงาน  /คู่ ค้ า /ผู้ ใช้บริการ /เกษตรกรที่ ได้ รับ
ผลกระทบ 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร   
ความต่อเนื่องของส านัก/กองฯ 

 

 

- บันทึก (Log Book)และทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆ     
ที่ทีมงานบริหารความต่อเนื่ องของส่วนราชการ ต้อง
ด าเนินการ (พร้อมระบุรายละเอียด ผู้ด าเนินการ และเวลา) 
อย่างสม่ าเสมอ 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร   
ความต่อเนื่องของส านัก/กองฯ 

 

- แจ้งสรุปสถานการณ์และขั้นตอนการด าเนินการ ส าหรับ   
ในวันถัดไป ให้กับบุคลากรหลักในส่วนราชการ เพ่ือรับทราบ
และด าเนินการ อาทิ แจ้งวัน เวลา และสถานที่ปฏิบัติงาน
ส ารอง 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร   
ความต่อเนื่องของส านัก/กองฯ 

 

- ราย งาน ค ว าม คื บ ห น้ า ให้ แ ก่ หั ว ห น้ า ค ณ ะบ ริ ห า ร            
ความต่อเนื่องของหน่วยงาน ตามเวลาที่ได้ก าหนดไว้ 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร   
ความต่อเนื่องของส านัก/กองฯ 
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วันที่ 8 กำรตอบสนองระยะกลำง (1 สัปดาห์)  

 

   การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากร
อ่ืน และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ 
ด ำเนินกำร 
แล้วเสร็จ 

- ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับ
ผลกระทบ และประเมินความจ าเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้
ในการกอบกู้คืน  

หัวหน้าและทีมงานบริหาร   
ความต่อเนื่องของส านัก/กองฯ 

 
 

- ระบุทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ เพ่ือด าเนินงานให้บริการ
ตามปกติ 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร   
ความต่อเนื่องของส านัก/กองฯ 

 

- รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน 
สถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ 
และทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้               เพ่ือด าเนินงาน
และให้บริการตามปกติ 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร   
ความต่อเนื่องของส านัก/กองฯ 

 

- ประสานงานและด าเนินการจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้
เพ่ือด าเนินงานและให้บริการตามปกติ: 
 สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
 วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
 เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
 บุคลากรหลัก 
 คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย/ผู้

ให้บริการที่ส าคัญ 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร   
ความต่อเนื่องของส านัก/กองฯ 

 

- แจ้งสรุปสถานการณ์ และการเตรียมความพร้อมด้าน
ทรัพยากรต่างๆ เพ่ือด าเนินงานและให้บริการตามปกติ 
ให้กับบุคลากรในส่วนราชการ 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร   
ความต่อเนื่องของส านัก/กองฯ 

 

- บันทึก (Log Book)และทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆ ที่
ที มงานบริห ารความต่อ เนื่ องของส่ วนราชการ ต้อ ง
ด าเนินการ (พร้อมระบุรายละเอียด ผู้ด าเนินการ และเวลา) 
อย่างสม่ าเสมอ 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร   
ความต่อเนื่องของส านัก/กองฯ 

 

- ราย งาน ค ว าม คื บ ห น้ า ให้ แ ก่ หั ว ห น้ าค ณ ะบ ริ ห า ร            
ความต่อเนื่องของหน่วยงาน ตามเวลาที่ได้ก าหนดไว้ 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร   
ความต่อเนื่องของส านัก/กองฯ 
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กำรตอบสนองระยะยำว (มากกว่า 1 เดือน) 
 

 

 

   การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากร
อ่ืน และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ 
ด ำเนินกำร 
แล้วเสร็จ 

- ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับ
ผลกระทบ และประเมินความจ าเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้
ในการกอบกู้คืน  

หัวหน้าและทีมงานบริหาร   
ความต่อเนื่องของส านัก/กองฯ 

 
 

- ระบุทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ เพ่ือด าเนินงานให้บริการ
ตามปกติ 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร   
ความต่อเนื่องของส านัก/กองฯ 

 

- รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน 
สถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ 
และทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ เพ่ือด าเนินงานและให้บริการ
ตามปกติ 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร   
ความต่อเนื่องของส านัก/กองฯ 

 

- ประสานงานและด าเนินการจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้
เพ่ือด าเนินงานและให้บริการตามปกติ: 
 สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
 วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
 เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
 บุคลากรหลัก 
 คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย/ผู้

ให้บริการที่ส าคัญ 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร   
ความต่อเนื่องของส านัก/กองฯ 

 

- แจ้งสรุปสถานการณ์ และการเตรียมความพร้อมด้าน
ทรัพยากรต่างๆ เพ่ือด าเนินงานและให้บริการตามปกติ 
ให้กับบุคลากรในส่วนราชการ 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร   
ความต่อเนื่องของส านัก/กองฯ 

 

- บันทึก (Log Book)และทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆ ที่
ที มงานบริห ารความต่อ เนื่ องของส่ วนราชการ ต้อ ง
ด าเนินการ (พร้อมระบุรายละเอียด ผู้ด าเนินการ และเวลา) 
อย่างสม่ าเสมอ 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร   
ความต่อเนื่องของส านัก/กองฯ 

 

- ราย งาน ค ว าม คื บ ห น้ า ให้ แ ก่ หั ว ห น้ าค ณ ะ บ ริ ห า ร            
ความต่อเนื่องของหน่วยงาน ตามเวลาที่ได้ก าหนดไว้ 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร   
ความต่อเนื่องของส านัก/กองฯ 
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