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 ความนํา 

หลกัการการเตรียมความพร้อมในสภาวะวิกฤตตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลกัเกณฑ์และวิธีการ

บริหารกิจการบา้นเมืองทีดี พ.ศ.   คือ การทีส่วนราชการสามารถนาํบทเรียนสถานการณ์ความรุนแรงสําคญั

ทีผ่านมาปรับกระบวนการทาํงานใหม่ โดยเฉพาะในเรืองการบริการประชาชน เพือให้มนัใจว่าภารกิจหลกัของ

ราชการหรืองานบริการประชาชนทีสําคญัสามารถดาํเนินงาน หรือให้บริการได้อย่างต่อเนืองไม่สะดุดหยุดลง

แมว้า่จะประสบกบัวิกฤตการณ์ หรือภยัพิบตัิต่าง ๆ  

ปลายปี พ.ศ.  ทวัโลกได้เผชิญกับสถานการณ์การระบาดของโรคติดต่อเชือไวรัสโคโรน่า  

(COVID-19) ประเทศต่าง ๆ รวมถึงประเทศไทยไดอ้อกมาตรการอยา่งเขม้งวดเพือยบัยงัการแพร่เชือ ทงัหา้มการ

เดินทางเขา้-ออกประเทศของพลเมือง การปิดเมือง การกกัตวั สถานการณ์ดงักล่าวส่งผลกระทบต่อทุกภาคส่วน

ทงัเศรษฐกิจ สังคม และการใช้ชีวิตประจาํวนัของประชาชน รวมถึงการให้บริการของภาครัฐทียงัมีความ

จาํเป็นตอ้งดาํเนินการอย่างต่อเนือง ซึงทีประชุมคณะรัฐมนตรีเมือวนัที  มีนาคม  ไดมี้มติเห็นชอบให้ทุก

ส่วนราชการทังระดับกรม จังหวดั สถาบันอุดมศึกษา องค์กรปกครองส่วนท้องถิน องค์การมหาชน และ

รัฐวิสาหกิจดาํเนินการมาตรการเตรียมความพร้อมของหน่วยงานภาครัฐในการบริหารราชการและให้บริการ

ประชาชนในสภาวะวิกฤต (รองรับสถานการณ์การระบาดของโรคติดเชือไวรัสโคโรนา  (COVID-19)) 

“องค์การบริหารส่วนตาํบลดอนลาน” จึงจดัทาํ แผนดาํเนินธุรกิจต่อเนือง (Business Continuity Plan : 

BCP)  เพอืเตรียมความพร้อมองคก์ร และสามารถนาํไปใชใ้นการตอบสนองและปฏิบติังานในสภาวะวิกฤติหรือ

เหตุการณ์ฉุกเฉินต่าง ๆ ทงัทีเกิดจากภยัธรรมชาติ อุบติัเหตุ อุบติัการณ์ โรคระบาด หรือการมุ่งร้ายต่อองค์กร        

โดยไม่ให้สภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินดงักล่าวส่งผลให้องคก์ารบริหารส่วนตาํบลดอนลานตอ้งหยุดการ

ดาํเนินงาน หรือไม่สามารถใหบ้ริการไดอ้ยา่งต่อเนือง 

การทีองค์การบริหารส่วนตําบลดอนลานไม่มีกระบวนการรองรับให้การดําเ นินงานเป็นไป                  

อย่างต่อเนือง อาจส่งผลกระทบต่อองค์การบริหารส่วนตาํบลดอนลานในด้านต่าง ๆ เช่น เศรษฐกิจ การเงิน            

การให้บริการ สังคม ชุมชน สิงแวดลอ้ม ชีวิตและทรัพยสิ์นของประชาชน เป็นตน้ ดงันนั การจดัทาํแผนดาํเนิน

ธุรกิจอย่างต่อเนืองจึงเป็นสิงสําคญัทีจะช่วยให้องค์การบริหารส่วนตาํบลดอนลานสามารถรับมือกบัเหตุการณ์        

ทีไม่คาดคิด และทาํใหก้ระบวนการทีสาํคญั (Critical Business Process) กลบัมาดาํเนินงานไดอ้ยา่งปกติในระดบั

การให้บริการทีกาํหนดไว ้รวมทงั ลดระดบัความรุนแรงของผลกระทบทีเกิดขึนต่อองค์การบริหารส่วนตาํบล

ดอนลานได ้
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วัตถุประสงค์ (Objective) ของการจัดทําแผนดําเนินธุรกจิอย่างต่อเนือง 

 เพือให้เป็นแนวทางในการบริหารความต่อเนืองของการปฏิบติังานในสภาวะวิกฤต 

 เพือให้องคก์ารบริหารส่วนตาํบลดอนลานมีการเตรียมความพร้อมในการับมือกบัสภาวะวิกฤต 

และลดผลกระทบจากการหยดุชะงกัในการดาํเนินงานหรือการใหบ้ริการ 

 เพือบรรเทาความเสียหายใหอ้ยูใ่นระดบัทียอมรับได ้

 เพือให้ประชาชน เจา้หนา้ที ผูมี้ส่วนไดส่้วนเสีย (Stakeholders) มีความเชือมมนัในศกัยภาพของ

องค์การบริหารส่วนตําบลดอนลาน แม้องค์การบริหารส่วนตําบลดอนลานต้องเผชิญกับ

เหตุการณ์ร้ายแรงและส่งผลกระทบจนทาํใหก้ารดาํเนินงานตอ้งหยดุชะงกั 

สมมติฐานของแผนดําเนินธุรกจิอย่างต่อเนือง (BCP Assumptions) 

เอกสารฉบบันีจดัทาํขึนภายในสมมติฐาน ดงัต่อไปนี 

 เหตุการณ์ฉุกเฉินทีเกิดขึนในช่วงเวลาสําคญัต่าง ๆ แต่มิไดส่้งผลกระทบต่อสถานทีปฏิบตัิงาน

สาํรองทีไดม้ีการจดัเตรียมไว ้

 องค์การบริหารส่วนตาํบลดอนลานเทคโนโลยีสารสนเทศรับผิดชอบในการสํารองระบบ

สารสนเทศต่าง ๆ โดยระบบสารสนเทศสํารองมิได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์ฉุกเฉิน

เหมือนกบัระบบสารสนเทศหลกั 

 “บุคลกากร” ทีถูกระบุในเอกสารฉบบันี หมายถึง เจา้หน้าทีและพนกังานทงัหมดขององค์การ

บริหารส่วนตาํบลดอนลาน 

ขอบเขตของแผนดําเนินธุรกิจอย่างต่อเนือง (Scope of BCP) 

แผนดําเนินธุรกิจอย่างต่อเนือง (BCP) ฉบับนี ใช้รองรับสถานการณ์ กรณีเกิดสภาวะวิกฤตหรือ

เหตุการณ์ฉุกเฉินในพืนทีสํานักงานขององค์การบริหารส่วนตาํบลดอนลาน หรือภายในพืนทีความรับผิดชอบ

ขององคก์ารบริหารส่วนตาํบลดอนลาน ดว้ยเหตุการณ์ต่อไปนี 

 เหตุการณ์อุทกภยั 

 เหตุการณ์อคัคีภยั 

 เหตุการณ์ชุมนุมประทว้ง/จลาจล 

 เหตุการณ์โรคระบาด 
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การวเิคราะห์ทรัพยากรทีสําคัญ 

สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินมีหลากลายรูปแบบ ดงันนั เพือให้องค์การบริหารส่วนตาํบลดอน

ลานสามารถบริหารจดัการดาํเนินงานขององคก์รใหมี้ความต่อเนือง การจดัหาทรัพยากรทีสาํคญัจึงเป็นสิงจาํเป็น 

และตอ้งระบุไวใ้นแผนดาํเนินธุรกิจอย่างต่อเนือง ซึงการเตรียมการทรัพยากรทีสาํคญั จะพิจารณาจากผลกระทบ

ใน  ดา้น ดงันี 

1. ผลกระทบด้านอาคาร/สถานทีปฏิบัติงานหลัก (Workplace) หมายถึง เหตุการณ์ทีเกิดขึนทาํให้

สถานทีปฏิบติังานหลกัไดรั้บความเสียหายหรือไม่สามารถใชส้ถานทีปฏิบติังานหลกัได ้และ

ส่งผลให้บุคลากรไม่สามารถเข้าไปปฏิบัติงานได้ชัวคราวหรือระยะยาว ซึงรวมทังการที

ผูรั้บบริการไม่สามารถเขา้ถึงสถานทีใหบ้ริการขององคก์ารบริหารส่วนตาํบลดอนลานดว้ย 

2. ผลกระทบด้านวัสดุอุปกรณ์ทีสําคัญ/การจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ทีสําคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที

เกิดขึนทาํให้ไม่สามารถใช้งานวสัดุอุกรณ์ทีสําคญั หรือไม่สามารถจดัหา/จดัส่งวสัดุอุปกรณ์ที

สาํคญัได ้

3. ผลกระทบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลทีสําคัญ ( IT System/vital Records) หมายถึง 

เหตุการณ์ทีเกิดขึนทาํให้ระบบงานเทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศ หรือขอ้มูลทีสําคญัไม่

สามารถนาํมาใชใ้นการปฏิบติังานไดต้ามปกติ 

4. ผลกระทบด้านบุคลากรหลัก ( Key Personnel )หมายถึง เหตุการณ์ทีเกิดขึนทาํให้บุคลากรหลกั

ไม่สามารถมาปฏิบตัิงานไดต้ามปกติ 

5. ผลกระทบด้านคู่คาํ/ผู้ให้บริการทสํีาคัญ ( Failure by Outsource Service Provider/Dependency )

หมายถึง เหตุการณ์ทีเกิดขึนทําให้คู่คาํ/ผูใ้ห้บริการ/ผู ้มีส่วนได้เสีย ไม่สามารถติดต่อหรือ

ใหบ้ริการหรือส่งมอบงานได ้
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สรุปเหตการณ์สภาวะวิกฤตและผลกระทบจากเหตุการณ์ (ทําเครืองหมาย ในด้านทีได้รับผลกระทบ) 

เหตุการณ์สภาวะวิกฤต 

ผลกระทบ 

ดา้นอาคาร/

สถานที 

ปฏิบติังานหลกั 

ดา้นวสัดุอุกรณ์ที

สาํคญั และการ

จดัหา/จดัส่ง 

ดา้นเทคโนโลยี

สารสนเทศและ

ขอ้มูลทีสาํคญั 

ดา้น 

บุคลากร 

หลกั 

คู่คา้/ 

ผูใ้หบ้ริการ/ 

ผูมี้ส่วนไดเ้สีย 

1 เหตุการณ์อุทกภยั      

2 เหตุการณ์อคัคีภยั      

3 เหจุการณ์ชุมชนประทว้ง/

จลาจล 

     

4 เหตุการณ์โรคระบาด      

 

แผนดําเนินธุรกิจอย่างต่อเนือง (BCP) ฉบับนี ไม่รองรับการปฏิบัติงานในกรณีทีเหตุขัดข้องเกิดจากการ

ดาํเนินงานปกติ และเหตุขัดข้องดังกล่าวไม่ส่งผลกระทบในระดับสูงต่อการดําเนินงานและให้บริการของ

องคก์ารบริหารส่วนตาํบลดอนลาน เนืองจากองคก์ารบริหารส่วนตาํบลดอนลานยงัสามารถจดัการหรือปรับปรุง

แกไ้ขสถานการณ์ไดภ้ายในระยะเวลาทีเหมาะสม โดยผูบ้ริหารหน่วยงานหรือผูบ้ริหารของแต่ละกลุ่มงานและ

ฝ่ายงานสามารถรับผิดชอบและดาํเนินการไดด้ว้ยตนเอง 

ทีงานแผนดําเนินธุรกจิอย่างต่อเนือง (Business Continuity Plan Team) 

เพือให้แผนดาํเนินธุรกิจอย่างต่อเนือง (BCP) ของฝ่ายบริหารทวัไปสามารถนาํไปปฏิบติัไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ

และเกิดประสิทธิผล จะตอ้งจดัตงัทีมงานบริหารความต่อเนือง (BCP Team) ขึน โดย BCP Team ประกอบดว้ย 

หวัหนา้ทีมงานยริหารความต่อเนือง และทีมงานบริหารความต่อเนือง 

 

โดยทุกตาํแหน่งจะตอ้งร่วมมือกนัดูแล ติดตาม ปฏิบติังาน และกูค้ืนเหตุการณ์ฉุกเฉินในฝ่ายงานของตนเองให้

สามารถบริหารความต่อเนืองและกลบัสู่สภาวะปกติได้โดยเร็ว ตามบทบาทหน้าทีทีกาํหนดไวข้องทีมงาน

บริหารความต่อเนือง (BCP Team) และในกรณีทีบุคลากรหลกัไม่สามารถปฏิบติัหน้าทีได ้ให้บุคลากรสํารอง

รับผิดชอบทาํหนา้ทีในบทบาทของบุคลากรหลกั ปรากฏดงัตารางที  
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บุคลากรหลกั บทบาท บุคลากรสาํรอง 

ชือ เบอร์โทรศพัท ์  ชือ เบอร์โทรศพัท ์

นางวนัเพญ็   สบาย 

(นายก อบต.) 

 

098 249 7848 หวัหนา้ทีมงาน

บริหารความ

ต่อเนือง 

นายกองพศ  ธรรมรังสี 

(ผอ.กองการศึกษาฯ) 

086 221 8822 

นายเชิดศกัดิ สาระสันต ์

(รองนายก อบต.) 

081 556 5943 ทีมงานบริหาร

ความต่อเนือง 

นางสาวธญัญารัตน์ 

รัตนวรรณ 

(นกัจดัการงานทวัไป) 

081 584 3441 

นายชาญวิทย ์ศรีจนัทึก 

(ปลดั อบต.) 

081 914 0060 ทีมงานบริหาร

ความต่อเนือง 

นางสาวฐิตาพร แยม้

ทศันา 

(นิติกร) 

087 885 5219 

นางพิชยา  แกว้มณี 

(หวัหนา้สํานกัปลดั) 

061 449 0920 ทีมงานบริหาร

ความต่อเนือง 

นางสาวรสสุคนธ์ แจง้

จิตร 

(นกัวิเคราะห์นโยบาย

และแผน) 

086 803 4473 

นายกองพศ ธรรมรังสี 

(ผอ.กองการศึกษาฯ) 

086 221 8822 ทีมงานบริหาร

ความต่อเนือง 

นายสาธิต ป่าใหญ่ 

(นกัวิชาการการศึกษาฯ) 

083 559 2155 

นายวิโรจน์ พวงเพียงงาม 

(ผอ.กองคลงั) 

080 439 1381 ทีมงานบริหาร

ความต่อเนือง 

นางสุมิตตา โอนอ่อน 

(นกัวิชาการการเงินฯ) 

081 584 3441 

นายมนตรี ทองมูล 

(นายช่างโยธา รก.ผอ.

กองช่าง) 

086 504 7543 ทีมงานบริหาร

ความต่อเนือง 

นายพิสิฐ มีสม 

(ผช.นายช่างโยธา) 

089 807 4809 
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กลยุทธ์ความต่อเนือง (Business Continuity Strategy) 

กลยุทธ์ความต่อเนือง เป็นแนวทางในการจัดหาและบริหารจัดการทรัพยากรให้มีความพร้อมเมือเกิดสภาวะ

วิกฤต ซึงพิจารณาทรัพยากรใน  ดา้น ดงัตารางที  

ตารางที  กลยุทธ์ความต่อเนือง (Business Continuity Strategy) 

ทรัพยากร กลยทุธ์ความต่อเนือง 

 

 

 

อาคาร/สถานที

ปฏิบติังานสาํรอง 

 สรรหาและเตรียมอาคาร/สถานทีปฏิบติังานสํารอง กบัหน่วยงานราชการอืน ๆ ใน

สังกดั หรือนอกสังกดั 

 สรรหาและเตรียมอาคาร/สถานทีปฏิบัติงานสํารอง กับภาคเอกชน อาทิ 

โรงแรม มูลนิธิ 

 กาํหนดแนวทางใหเ้จา้หนา้ทีสามารถปฏิบติังานทีบา้นได ้

 

 

วสัดุอุปกรณ์ที

สาํคญั/การจดัหา

จดัส่งวสัดุอุปกรณ์ที

สาํคญั 

 จดัเตรียมเครืองมือและอุปกรณ์สํารอง เพือใชใ้นสภาวะวิกฤต 

 ทาํขอ้ตกลงกบัหน่วยงานราชการหรือภาคเอกชน เพือขอยืมเครืองมือและ

อุปกรณ์ 

 ดาํเนินการจดัซือเครืองมือและอุปกรณ์ ผา่นกระบวนการจดัซือจดัจา้งพิเศษ 

 

 

 

เทคโนโลยี

สารสนเทศและ

ขอ้มูลทีสาํคญั 

 ประสานงานกับหน่วยงานเทคโนโลยี เพือจดัเตรียมและให้มีระบบงาน

เทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศสาํรอง 

 ปฏิบตัิงานโดยไม่ใช้ระบบงานเทคโนโลยี (Manual) ไปก่อน แลว้จึงป้อน

ขอ้มูลเขา้ในระบบ เมือกลบัคืนสู่สภาวะปกติ 

 จดัหาพืนทีบนระบบ Clound หรือ Server ของหน่วยงาน เพือให้เจา้หน้าที

จดัเก็บขอ้มูลและสามารถปฏิบติังานนอกสาํนกังานได ้

 พฒันาระบบการใหบ้ริการของหน่วยงาน เป็นระบบ e-service 

 

 

 

บุคลากรหลกั  กาํหนดให้มีบุคลากรหลกัและบุคลากรสํารอง ทาํงานทดแทนกันได้ใน

สภาวะวิกฤต 

 กาํหนดแนวทางและกลุ่มบุคลากรทีสามารถขอให้ช่วยปฏิบตัิงานชวัคราว 

จากหน่วยงานราชการอืน ๆ ในสังกดั หรือส่วนกลาง 

 

 

 

คู่คา้/ผูใ้ห้บริการที

สาํคญั/ผูม้ีส่วนได้

เสีย 

 กาํหนดใหมี้คู่คา้/ผูใ้หบ้ริการสํารอง/ผูมี้ส่วนไดส่้วนเสีย เพือเรียกใชบ้ริการ

ไดใ้นสภาวะวิกฤต 

 พิจารณากระจายความเสียง โดยมีคู่คา้/ ผูใ้ห้บริการ มากกว่า  ราย สําหรับ

ใหบ้ริการแก่องคก์ารบริหารส่วนตาํบลดอนลาน 
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ผลกระทบต่อกระบวนการทํางานหรือการให้บริการ 

การวิเคราะ ห์ผลกระทบต่อกระบวนการทํางานหรือการให้บริการ (Business Impact Analysis) พบว่า 

กระบวนการทํางานทีฝ่ายงานต้องให้ความสําคัญและกลับมาดําเนินงานหรือฟืนคืนสภาพให้ได้ ภายใน

ระยะเวลาตามทีกาํหนดปรากฏดงัตารางที  

กระบวนการหลกั 

ระดบั 

ความเร่งด่วน 

(สูง/ปานกลาง/ตาํ) 

ระยะเวลาเป้าหมายในการฟืนคืนสภาพ 

4 ชัวโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

ดาํเนินการเกียวกบังานสารบรรณและ

งานธุรการทวัไป 
สูง      

ดาํเนินการเกียวกบังานดา้นการเงิน การ

บญัชี วสัดุ ครุภณัฑ ์การบริหารบุคคล 

งานติดต่อประสานงาน งานสถิติขอ้มูล 

สูง      

ดาํเนินการเกียวกบัการจดัทาํแผนงาน 

งบประมาณ และเร่งรัดติดตาม

ประเมินผลการปฏิบติังาน 

สูง      

ดาํเนินการเกียวกบังานงานป้องกนัและ

บรรเทาสาธารณภยั 
สูง      

ดาํเนินการเกียวกบังานงานก่อสร้าง งาน

ออกแบบและควบคุมอาคาร 
สูง      

ดาํเนินการเกียวกบัการจดัเก็บภาษี

โรงเรือน ภาษีบาํรุงทอ้งที เป็นตน้ 

ปานกลาง 
     

ดาํเนินการเกียวกบังานบริหารการศึกษา 

งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและ

วฒันธรรม 

ตาํ 
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สาํหรับกระบวนการอืน ๆ ทีประเมินแลว้ อาจไม่ไดรั้บผลกระทบในระดบัสูงถึงสูงมาก หรือมีความ 

ยืดหยุ่นให้สามารถชะลอการดาํเนินงานและให้บริการได้ ให้ผูบ้ริหารของฝ่ายงานหรือกลุ่มงานประเมินความ

จาํเป็นและเหมาะสม ทงันี หากมีความจาํเป็น ให้ปฏิบติัตามแนวทางการบริหารความต่อเนืองเช่นเดียวกนักบั

กระบวนการหลกั 

การวเิคราะห์เพือกาํหนดความต้องการทรัพยากรทีสําคัญ 

1) ดา้นสถานทีปฏิบติังานสาํรอง (Working Space Requirement) ดงัตารางที   

ตารางที  การระบุพืนทีการปฏิบติังานสํารอง 

ประเภททรัพยากร สถานที/ทีมา 4 ชัวโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

พืนทีสาํหรับสถานที

ปฏิบติังานสาํรอง 

- ตามทีหน่วยงาน

ไดก้าํหนดไว ้

- ศพด. อบต. 

 

4 ตร.ม./ 

(  คน) 

6 ตร.ม./ 

(  คน) 

9 ตร.ม./ 

 คน 

 ตร.ม./ 

 คน 

11 ตร.ม./ 

 คน 

พืนทีสาํหรับสถานที

ปฏิบตัิงานใหมใ่นกรณี

จาํเป็น 

ตามทีกาํหนดไว้

ตามความ

เหมาะสม 

 

- 6 ตร.ม./ 

(  คน) 

6 ตร.ม./ 

(  คน) 

6 ตร.ม./ 

(  คน) 

6 ตร.ม./ 

(  คน) 

ปฏิบติังานทีบา้น -  ตร.ม./ 

(  คน) 

 

 ตร.ม./ 

(  คน) 

 ตร.ม./ 

(  คน) 

 ตร.ม./ 

(  คน) 

 ตร.ม./ 

(  คน) 

รวม (  ส่วนราชการ ๆ   คน)  ตร.ม. 

(  คน) 

 

 ตร.ม. 

(  คน) 

 ตร.ม. 

(  คน) 

 ตร.ม. 

(  คน) 

 ตร.ม. 

(  คน) 

 

 

 

 

 



 

แผนดำเนินธรุกิจอยางตอเนื่อง  องคการบรหิารสวนตำบลดอนลาน อำเภอผักไห จังหวัดพระนครศรีอยุธยา  

10 

) ความตอ้งการดา้นวสัดุอุปกรณ์ (Equipment & Supplies Requirement) ดงัตารางที  

ตารางที  การระบุจาํนวนวสัดุอุปกรณ์ 

ประเภททรัพยากร ทีมา 4 ชัวโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

คอมพิวเตอร์สาํรองทีมี

คุณลกัษณะเหมาะสม 

ร้านคา้ 

ผา่นกระบวนการ 

จดัซือพิเศษ 

1 เครือง 1 เครือง 4 เครือง 4 เครือง 9 เครือง 

GFMIS Token Key 

 

กรมบญัชีกลาง 1 เครือง 1 เครือง 1 เครือง 1 เครือง 1 เครือง 

EGP (ระบบจดัซือ 

จดัจา้ง Token Key) 

 

กรมบญัชีกลาง 1 เครือง 1 เครือง 1 เครือง 1 เครือง 1 เครือง 

เครืองพิมพ ์รองรับ 

การใชง้านกบัเครือง

คอมพิวเตอร์ 

ร้านคา้ 

ผา่นกระบวนการ 

จดัซือพิเศษ 

 

1 เครือง 1 เครือง 4 เครือง 4 เครือง 4 เครือง 

โทรศพัทพ์ร้อม

หมายเลข 

ร้านคา้ 

ผา่นกระบวนการ 

จดัซือพิเศษ 

1 เครือง 1 เครือง 1 เครือง 1 เครือง 1 เครือง 

โทรสาร / เครือง

สแกนด(์Fax/Documen

t ScanMachine) พร้อม

หมายเลข 

ร้านคา้ 

ผา่นกระบวนการ 

จดัซือพิเศษ 

1 เครือง 1 เครือง 1 เครือง 1 เครือง 1 เครือง 
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) ความตอ้งการดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศและขอ้มูล (IT & Information  Requirement) 

ตารางที  การระบุความตอ้งการดา้นเทคโนโลยี 

ประเภททรัพยากร แหล่งข้อมูล 4 ชัวโมง 1 วัน  สัปดาห์  สัปดาห์ 1 เดือน 

Email หน่วยงานระบบ 

IT จงัหวดั 

 
    

GFMIS (ระบบเบิก

จ่ายเงิน) 

หน่วยงานระบบ 

IT จงัหวดั 

 
    

EGP (ระบบจดัซือจดั

จา้ง) 

หน่วยงานระบบ 

IT จงัหวดั 

 
    

หนังสือสงัการต่าง ๆ  

ออกโดยหน่วยงาน 

หน่วยงานต่าง ๆ ที

ไดรั้บ 

 
    

หนังสือสงัการต่าง ๆ  หน่วยงานตน้

สังกดั 

 
    

เอกสารใบแจง้หนี คู่คา้      

ขอ้มูลประกอบการ

จดัทาํแผนงบประมาณ 

ประจาํปีงบประมาณ 

หน่วยงานต่างๆใน

สาํนกั/ส่วนและ

หมู่บา้น 

     

 

 

) ความตอ้งการดา้นบุคลากรสาํหรับความต่อเนืองเพอืปฏิบติังาน (Personnel Requirement)  

ตารางที  การระบุจาํนวนบุคลากรหลกัทีจาํเป็น 

ประเภททรัพยากร 4 ชัวโมง 1 วัน  สัปดาห์  สัปดาห์ 1เดือน 

จาํนวนบุคลากรปฏิบติังานที

สาํนกังาน / สถานทีปฏิบติังาน

สาํรอง 

 คน  คน  คน  คน  คน 

จาํนวนบุคลากรปฏิบติังานทีบา้น จนท.ส่วนที

เหลือ ปฏิบตัิงาน

ทีบา้น  

34 คน 

 คน  คน  คน - 

รวม 40 40 40 40 40 
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) ความตอ้งการดา้นผูใ้หบ้ริการทีสาํคญั (Service Requirement) 

ตารางที  การระบุจาํนวนผูใ้หบ้ริการทีตอ้งติดต่อหรือขอรับบริการ 

ฝ่ายงาน / กลุ่มงาน 4 ชัวโมง 1 วัน  สัปดาห์  สัปดาห์ 1 เดือน 

ผูใ้ห้บริการเชือมโยงระบบ

เครือข่ายอินเตอร์เน็ต* 

 ราย  ราย  ราย  ราย  ราย 

รวม  ราย  ราย  ราย  ราย  ราย 

 

หมายเหตุ : ใหจ้ดัหาอุปกรณ์เชือมโยงระบบเครือข่ายต่อผ่านอินเตอร์เน็ต แบบพกพา (Air Card) ของผูใ้หบ้ริการ

โทรศัพท์มือถือ เชือมโยงการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลทีสําคัญของหน่วยงานกลางผ่าน

อินเตอร์เน็ต ในกรณีผูใ้ห้บริการหลกัและสํารองไม่สามารถใหบ้ริการไดภ้ายในระยะเวลาทีกาํหนด 

 

บริหารความต่อเนืองและกอบกู้กระบวนการ 

 

วันที  (ภายใน 24 ชัวโมง) การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที 
 

  ในการปฏิบติัการใด ๆ ใหบุ้คลากรของหน่วยงานคาํนึงถึงความปลอดภยัในชีวิตของตนเองและ

บุคลากรอืน ๆ และปฏิบตัิตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและขนัตอนการปฏิบติังานทีกาํหนดขนึอยา่งเคร่งครัด  

ขันตอนและกจิกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ดําเนนิการ 

แล้วเสร็จ 

- แจ้งเหตุฉุกเฉิน   วิกฤติ ตามกระบวนการ  Call Tree ให้กับ

บุคลากรในสํานัก/ส่วนฯ ภายหลงัได้รับแจ้งจากหัวหน้าคณะ

บริหารความต่อเนืองของหน่วยงาน 

หวัหนา้ทีมงานบริหารความ

ต่อเนืองของสาํนกั/กองฯ 

 

- จัดประชุมทีมงานบริหารความต่อเนือง เพือประเมินความ

เสียหาย ผลกระทบต่อการดําเนินงาน การให้บริการ และ

ทรัพยากรสําคญัทีตอ้งใชใ้นการบริหารความต่อเนือง 

- ทบทวนกระบวนงานทีมีความเร่งด่วน หรือส่งผลกระทบอย่าง

สูง (หากไม่ดาํเนินการ) ดงันนั จาํเป็นตอ้งดาํเนินงานหรือปฏิบติั

ดว้ยมือ (Manual Processing) 

หวัหนา้ทีมงานบริหารความ

ต่อเนืองของสาํนกั/กองฯ 

 

- ระบุและสรุปรายชือบุคลากรในสํานัก/กองฯ ทีได้รับบาดเจ็บ

หรือเสียชีวิต 

หวัหนา้ทีมงานบริหารความ

ต่อเนืองของสาํนกั/กองฯ 
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ขันตอนและกจิกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ดําเนนิการ 

แล้วเสร็จ 

- รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนืองของหน่วยงานทราบ 

โดยครอบคลุมประเด็นดงันี 

 จาํนวนและรายชือบุคลากรทีไดรั้บบาดเจ็บ / เสียชีวิต 

 ความเสียหายและผลกระทบต่อการดําเนินงานและการ

ใหบ้ริการ 

 ทรัพยากรสําคญัทีตอ้งใชใ้นการบริหารความต่อเนือง 

 กระบวนงานทีมีความเร่งด่วนและส่งผลกระทบอย่างสูง

หากไม่ดํา เ นินกา ร และ จํา เ ป็นต้อง ดํา เ นินง า น ห รื อ

ปฏิบติังานดว้ยมือ 

หวัหนา้ทีมงานบริหารความ

ต่อเนืองของสาํนกั/กองฯ 

 

- สือสารและรายงานสถานการณ์แก่บุคลากรในสํานกั/กองฯ  ให้

ทราบ ตามเนือหาและขอ้ความทีไดรั้บการพิจารณาและเห็นชอบ

จากคณะบริหารความต่อเนืองของหน่วยงานแลว้ 

หวัหนา้ทีมงานบริหารความ

ต่อเนืองของสาํนกั/กองฯ 

 

- ประเมินและระบุกระบวนการหลัก  และงานเร่ง ด่วน ที

จาํเป็นตอ้งดาํเนินการใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 1-5 วนัขา้งหนา้  

 

หวัหนา้และทีมงานบริหาร

ความต่อเนืองของสํานกั/

กองฯ 

 

- ประเมินศักยภาพและความสามารถของหน่วยงานฯ ในการ

ดาํเนินงานเร่งด่วนข้างต้น ภายใต้ข้อจาํกัดและสภาวะวิกฤต 

พร้อมระบุทรัพยากรทีจาํเป็นตอ้งใชใ้นการบริหารความต่อเนือง

ตามแผนการจดัหาทรัพยากร  

หวัหนา้และทีมงานบริหาร

ความต่อเนืองของสํานกั/

กองฯ 

 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหาร             ความ

ต่อเนืองจงัหวดัฉะเชิงเทราทราบ พร้อมขออนุมติัการดาํเนินงาน

หรือปฏิบติังานด้วยมือ สําหรับกระบวนงานทีมีความเร่งด่วน

และส่งผลกระทบอยา่งสูงหากไม่ดาํเนินการ 

หวัหนา้และทีมงานบริหาร   

ความต่อเนืองของสํานกั/

กองฯ 

 

- ติดต่อและประสานงานกับหน่วยงานทีเกียวข้องในการจัดหา

ทรัพยากรทีจาํเป็นตอ้งใชใ้นการบริหารความต่อเนือง ไดแ้ก ่

 สถานทีปฏิบติังานสาํรอง 

 วสัดุอุปกรณ์ทีสาํคญั 

หวัหนา้ทีมบริหาร 

ความต่อเนือง 
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ขันตอนและกจิกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ดําเนนิการ 

แล้วเสร็จ 

 เทคโนโลยสีารสนเทศและขอ้มูลทีสาํคญั 

 บุคลากรหลกั 

 คู่คา้/ผูใ้ห้บริการทีสาํคญั/ผูมี้ส่วนไดส่้วนเสีย 

 

 

- พิจารณาดาํเนินการหรือปฏิบติังานดว้ยมือ (Manual) เฉพาะงาน

เร่งด่วน หากไม่ดําเนินการจะส่งผลกระทบอย่างสูงและไม่

สามารถรอได ้ทงันีตอ้งไดรั้บการอนุมติั 

หวัหนา้และทีมงานบริหาร

ความต่อเนืองของสํานกั/

ส่วนฯ 

 

 

- ระบุหน่วยงานทีเป็นคู่คา้/ผูใ้ห้บริการสําหรับงานเร่งด่วน เพือ

แจ้งสถานการณ์และแนวทางในการบริหารงานให้มีความ

ต่อเนืองตามความเห็นของคณะบริหารความต่อเนืองหน่วยงาน 

หวัหนา้และทีมงานบริหาร

ความต่อเนืองของสํานกั/

ส่วนฯ 

 

 

- บันทึก (Log Book)และทบทวนกิจกรรมและงานต่าง ๆ  ที

ทีมงานบริหารความต่อเนืองของส่วนราชการ ตอ้งดาํเนินการ 

(พร้อมระบุรายละเอียด ผูด้าํเนินการ และเวลา) อย่างสมาํเสมอ 

ทีมงานบริหารความต่อเนือง

ของสาํนกั/กองฯ 

 

- แจ้งสรุปสถานการณ์และขนัตอนการดาํเนินการ สําหรับในวนั

ถัดไป ให้กับบุคลากรหลกัในส่วนราชการ เพือรับทราบและ

ดาํเนินการ อาทิ แจง้วนั เวลา และสถานทีปฏิบติังานสํารอง 

หวัหนา้และทีมงานบริหาร

ความต่อเนืองของสํานกั/

กองฯ 

 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนือง

ของหน่วยงานอย่างสมาํเสมอหรือตามทีไดก้าํหนดไว ้

หวัหนา้และทีมงานบริหาร

ความต่อเนืองของสํานกั/

กองฯ 
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วันที 2-7 การตอบสนองในระยะสัน 

 

 
 

  การปฏิบติัการใด ๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม คาํนึงถึงความปลอดภยัในชีวิตของตนเองและบุคลากรอืน 

และปฏิบตัิตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และขนัตอนการปฏิบติังานทีกาํหนดอยา่งเคร่งครัด 

ขันตอนและกจิกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ดําเนินการ 

แล้วเสร็จ 

- ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรทีได้รับ

ผลกระทบ ประเมินความจาํเป็นและระยะเวลาทีตอ้งใชใ้นการ

กอบกูค้ืน 

หวัหนา้และทีมงานบริหาร   

ความต่อเนืองของสํานกั/กองฯ 

 

 

- ตรวจสอบกับหน่วยงาน ความพร้อมและข้อจํากัดในการ

จดัหาทรัพยากรทีจาํเป็นตอ้งใช้ในการบริหารความต่อเนือง 

ไดแ้ก่ 

 สถานทีปฏิบติังานสาํรอง 

 วสัดุอุปกรณ์ทีสาํคญั 

 เทคโนโลยีสารสนเทศและขอ้มูลทีสาํคญั 

 บุคลากรหลกั 

 คู่คา้/ผูใ้ห้บริการทีสาํคญั/ผูมี้ส่วนไดส่้วนเสีย 

หวัหนา้และทีมงานบริหาร   

ความต่อเนืองของสํานกั/กองฯ 

 

 

 

 

 

 

 

- รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนืองของหน่วยงานถึง

ข้อจํากัด  แ ละ ข้อ เสนอแนะ ใ นกา รจัดหาทรัพยา กรที

จาํเป็นตอ้งใชใ้นการบริหารความต่อเนือง 

หวัหนา้และทีมงานบริหาร   

ความต่อเนืองของสํานกั/กองฯ 

 

- ประสานงานและดาํเนินการจดัหาทรัพยากรทีจาํเป็นต้องใช้

ในการบริหารความต่อเนือง ไดแ้ก่ 

 สถานทีปฏิบติังานสาํรอง 

 วสัดุอุปกรณ์ทีสาํคญั 

 เทคโนโลยีสารสนเทศและขอ้มูลทีสาํคญั 

 บุคลากรหลกั 

 คู่คา้/ผูใ้ห้บริการทีสาํคญั/ผูมี้ส่วนไดส่้วนเสีย 

หวัหนา้และทีมงานบริหาร   

ความต่อเนืองของสํานกั/กองฯ 
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ขันตอนและกจิกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ดําเนินการ 

แล้วเสร็จ 

- ดํา เ นินก ารกอบกู้แล ะจัดหา ข้อมูลแล ะรายงานต่าง  ๆ                          

ทีจาํเป็นต้องใช้ในการดาํเนินงานและให้บริการตามตาราง  

ที . .  

หวัหนา้และทีมงานบริหาร   

ความต่อเนืองของสํานกั/กองฯ 

 

- ดาํเนินงานและให้บริการ ภายใตท้รัพยากรทีจดัหา เพอืบริหาร

ความต่อเนือง: 

 สถานทีปฏิบติังานสาํรอง 

 วสัดุอุปกรณ์ทีสาํคญั 

 เทคโนโลยีสารสนเทศและขอ้มูลทีสาํคญั 

 บุคลากรหลกั 

 คู่คา้ / ผูใ้หบ้ริการทีสาํคญั 

หวัหนา้และทีมงานบริหาร   

ความต่อเนืองของสํานกั/กองฯ 

 

 

 

 

 

- แจง้สถานการณ์และแนวทางในการบริหารความต่อเนือง  แก่

หน่วยงาน / คู่คา้ / ผูใ้ชบ้ริการ / เกษตรกรทีไดรั้บผลกระทบ 

หวัหนา้และทีมงานบริหาร   

ความต่อเนืองของสํานกั/กองฯ 

 

 

- บันทึก (Log Book)และทบทวนกิจกรรมและงานต่าง ๆ               

ที ทีมงา นบริหา รค วามต่อเ นืองข อง ส่วนราชการ  ต้อง

ดาํเนินการ (พร้อมระบุรายละเอียด ผูด้าํเนินการ และเวลา) 

อยา่งสมาํเสมอ 

หวัหนา้และทีมงานบริหาร   

ความต่อเนืองของสํานกั/กองฯ 

 

- แจง้สรุปสถานการณ์และขนัตอนการดาํเนินการ สําหรับ   ใน

วนัถดัไป ให้กับบุคลากรหลกัในส่วนราชการ เพือรับทราบ

และดําเนินการ อาทิ แจ้งวนั เวลา และสถานทีปฏิบัติงาน

สาํรอง 

หวัหนา้และทีมงานบริหาร   

ความต่อเนืองของสํานกั/กองฯ 

 

- รายงานความคืบหนา้ให้แก่หัวหนา้คณะบริหารความต่อเนือง

ของหน่วยงาน ตามเวลาทีไดก้าํหนดไว ้

หวัหนา้และทีมงานบริหาร   

ความต่อเนืองของสํานกั/กองฯ 

 

 

 

 

 

 



 

แผนดำเนินธรุกิจอยางตอเนื่อง  องคการบรหิารสวนตำบลดอนลาน อำเภอผักไห จังหวัดพระนครศรีอยุธยา  

17 

วันที 8 การตอบสนองระยะกลาง (  สัปดาห์)  

 

   การปฏิบติัการใด ๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม คาํนึงถึงความปลอดภยัในชีวิตของตนเองและบุคลากรอืน 

และปฏิบตัิตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และขนัตอนการปฏิบติังานทีกาํหนดอยา่งเคร่งครัด 

ขันตอนและกจิกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ดําเนินการ 

แล้วเสร็จ 

- ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรทีได้รับ

ผลกระทบ และประเมินความจาํเป็นและระยะเวลาทีต้องใช้

ในการกอบกูคื้น  

หวัหนา้และทีมงานบริหาร   ความ

ต่อเนืองของสาํนกั/กองฯ 

 

 

- ระบุทรัพยากรทีจําเป็นต้องใช้ เพือดําเนินงานให้บริการ

ตามปกติ 

หวัหนา้และทีมงานบริหาร   ความ

ต่อเนืองของสาํนกั/กองฯ 

 

- รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนืองของหน่วยงาน 

สถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรทีได้รับผลกระทบ 

และทรัพยากรทีจาํเป็นตอ้งใช ้เพือดาํเนินงานและให้บริการ

ตามปกติ 

หวัหนา้และทีมงานบริหาร   ความ

ต่อเนืองของสาํนกั/กองฯ 

 

- ประสานงานและดาํเนินการจดัหาทรัพยากรทีจาํเป็นต้องใช้

เพือดาํเนินงานและใหบ้ริการตามปกติ: 

 สถานทีปฏิบติังานสาํรอง 

 วสัดุอุปกรณ์ทีสาํคญั 

 เทคโนโลยีสารสนเทศและขอ้มูลทีสาํคญั 

 บุคลากรหลกั 

 คู่ค้า/ผู ้ให้บริการทีสําคัญ/ผู ้มี ส่วนได้ส่วนเสีย/ผู ้

ใหบ้ริการทีสาํคญั 

หวัหนา้และทีมงานบริหาร   ความ

ต่อเนืองของสาํนกั/กองฯ 

 

- แจง้สรุปสถานการณ์และการเตรียมความพร้อมดา้นทรัพยากร

ต่าง ๆ เพือดาํเนินงานและให้บริการตามปกติ ให้กบับุคลากร

ในส่วนราชการ 

หวัหนา้และทีมงานบริหาร   ความ

ต่อเนืองของสาํนกั/กองฯ 

 

- บันทึก (Log Book)และทบทวนกิจกรรมและงานต่าง ๆ ที

ทีมงานบริหารความต่อเนืองของส่วนราชการ ตอ้งดาํเนินการ 

(พร้อมระบุรายละเอียด ผูด้าํเนินการ และเวลา) อย่างสมาํเสมอ 

หวัหนา้และทีมงานบริหาร   ความ

ต่อเนืองของสาํนกั/กองฯ 
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การตอบสนองระยะยาว (มากกว่า  เดือน) 

- รายงานความคืบหนา้ให้แก่หัวหนา้คณะบริหารความต่อเนือง

ของหน่วยงาน ตามเวลาทีไดก้าํหนดไว ้

หวัหนา้และทีมงานบริหาร   ความ

ต่อเนืองของสาํนกั/กองฯ 

 

 

 

 

 

 

   การปฏิบติัการใด ๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม คาํนึงถึงความปลอดภยัในชีวติของตนเองและบุคลากรอืน 

และปฏิบตัิตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และขนัตอนการปฏิบติังานทีกาํหนดอยา่งเคร่งครัด 

ขันตอนและกจิกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ดําเนินการ 

แล้วเสร็จ 

- ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรทีได้รับ

ผลกระทบ และประเมินความจาํเป็นและระยะเวลาทีต้องใช้

ในการกอบกูคื้น  

หวัหนา้และทีมงานบริหาร   ความ

ต่อเนืองของสาํนกั/กองฯ 

 

 

- ระบุทรัพยากรทีจําเป็นต้องใช้ เพือดําเนินงานให้บริการ

ตามปกติ 

หวัหนา้และทีมงานบริหาร   ความ

ต่อเนืองของสาํนกั/กองฯ 

 

- รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนืองของหน่วยงาน 

สถานภาพการกอบกูค้ืนมาของทรัพยากรทีได้รับผลกระทบ 

และทรัพยากรทีจาํเป็นตอ้งใช้ เพือดาํเนินงานและให้บริการ

ตามปกติ 

หวัหนา้และทีมงานบริหาร   ความ

ต่อเนืองของสาํนกั/กองฯ 

 

- ประสานงานและดาํเนินการจดัหาทรัพยากรทีจาํเป็นตอ้งใช้

เพือดาํเนินงานและใหบ้ริการตามปกติ: 

 สถานทีปฏิบติังานสาํรอง 

 วสัดุอุปกรณ์ทีสาํคญั 

 เทคโนโลยีสารสนเทศและขอ้มูลทีสาํคญั 

 บุคลากรหลกั 

 คู่ค้า/ผู ้ให้บริการทีสําคัญ/ผู ้มี ส่วนได้ส่วนเสีย/ ผู ้

ใหบ้ริการทีสาํคญั 

หวัหนา้และทีมงานบริหาร   ความ

ต่อเนืองของสาํนกั/กองฯ 
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- แจง้สรุปสถานการณ์และการเตรียมความพร้อมดา้นทรัพยากร

ต่าง ๆ เพือดาํเนินงานและให้บริการตามปกติ ให้กบับุคลากร

ในส่วนราชการ 

หวัหนา้และทีมงานบริหาร   ความ

ต่อเนืองของสาํนกั/กองฯ 

 

- บันทึก (Log Book)และทบทวนกิจกรรมและงานต่าง ๆ ที

ทีมงานบริหารความต่อเนืองของส่วนราชการ ตอ้งดาํเนินการ 

(พร้อมระบุรายละเอียด ผูด้าํเนินการ และเวลา) อยา่งสมาํเสมอ 

หวัหนา้และทีมงานบริหาร   ความ

ต่อเนืองของสาํนกั/กองฯ 

 

- รายงานความคืบหนา้ให้แก่หัวหนา้คณะบริหาร            ความ

ต่อเนืองของหน่วยงาน ตามเวลาทีไดก้าํหนดไว ้

หวัหนา้และทีมงานบริหาร   ความ

ต่อเนืองของสาํนกั/กองฯ 

 

 

 

 


