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แผนความตอเนื่อง หรือที่ตอไปนี้จะเรียกวา “Business Continuity Plan (BCP)” จัดทําขึ้น

เพื่อใหองคการบริหารสวนจังหวัดกาญจนบุรี  หรือที่ตอไปนี้จะเรียกวา “หนวยงาน” สามารถนําไปใชในการ
ตอบสนองและปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณฉุกเฉินตางๆ ทั้งที่เกิดจากภัยธรรมชาติ อุบัติเหตุ หรือการ
มุงรายตอองคกร โดยไมใหสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณฉุกเฉินดังกลาวสงผลใหหนวยงานตองหยุดการดําเนินงาน 
หรือไมสามารถใหบริการไดอยางตอเนื่อง 
  การที่หนวยงานไมมีกระบวนการรองรับใหการดําเนินงานเปนไปอยางตอเนื่อง อาจสงผลกระทบ 
ตอหนวยงานในดานตาง ๆ เชน ดานเศรษฐกิจการเงิน การใหบริการ สังคม ชุมชน สิ่งแวดลอม ตลอดจนชีวิต       
และทรัพยสินของประชาชน เปนตน ดังนั้น การจัดทําแผนความตอเนื่องจึงเปนสิ่งสําคัญที่จะชวยใหหนวยงาน
สามารถรับมือกับเหตุการณฉุกเฉินที่ไมคาดคิด และทําใหกระบวนการที่สําคัญ (Critical Business Process) 
สามารถกลับมาดําเนินการไดอยางปกติ หรือสามารถกลับมาดําเนินการไดตามระดับการใหบริการที่กําหนดไว   
ซึ่งจะชวยใหสามารถลดระดับความรุนแรงของผลกระทบที่เกิดขึ้นตอหนวยงานได 
 

วัตถุประสงค (Objectives) 
1.  เพื่อใชเปนแนวทางในการบริหารความตอเนื่อง 
2.  เพื่อใหหนวยงานมีการเตรียมความพรอมในการรับมือกับสภาวะวิกฤติ 
3.  เพือ่ลดผลกระทบจากการหยุดชะงักในการดําเนินงานหรือการใหบริการ 
4.  เพื่อบรรเทาความเสียหายใหอยูระดับที่ยอมรับได 
5.  เพื่อใหประชาชน เจาหนาที่ หนวยงานรัฐวิสาหกิจ หนวยงานภาครัฐ และผูมีสวนไดสวนเสีย 

(Steakholders) มีความเชื่อมั่นในศักยภาพของหนวยงาน  แมหนวยงานตองเผชิญกับเหตุการณรายแรงและ     
สงผลกระทบจนทําใหการดําเนินงานตองหยุดชะงัก 
 

สมมติฐานของแผนความตอเนื่อง (BCP Assumptions) 
เอกสารฉบับนี้จัดทําขึ้นภายใตสมมติฐาน ดังตอไปนี้ 
1.  เหตุการณฉุกเฉินที่เกิดขึ้นในชวงเวลาสําคัญตาง ๆ แตมิไดสงผลกระทบตอสถานทีป่ฏิบัติงาน

สํารอง ที่ไดมีการจัดเตรียมไว 
2.  หนวยงานเทคโนโลยีสารสนเทศรับผิดชอบในการสํารองระบบสารสนเทศตาง ๆ โดยระบบ

สารสนเทศสํารองมิไดรับผลกระทบจากเหตุการณฉุกเฉินเหมือนกับระบบสารสนเทศหลัก 
3.  “บุคลากร” ที่ถูกระบุในเอกสารฉบับนี้ หมายถึง เจาหนาที่และพนักงานทั้งหมดของหนวยงาน 

 

ขอบเขตของแผนความตอเนื่อง (Scope of BCP) 
แผนความตอเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ ใชรับรองสถานการณ กรณีเกิดสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณฉุกเฉินใน

พื้นที่สํานักงานของหนวยงาน หรือภายในหนวยงาน ดวยเหตุการณตอไปนี้ 
1.  เหตุการณอุทกภัย 
2.  เหตุการณอัคคีภัย 
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3.  เหตุการณชุมนุมประทวง/จลาจล 
4.  เหตุการณโรคระบาด 
 

การวิเคราะหทรัพยากรที่สําคัญ 
สภาวะวิกฤติหรือเหตุการณฉุกเฉินมีหลากหลายรูปแบบ ดังนั้น เพื่อใหหนวยงานสามารถบริหาร

จัดการการดําเนินงานขององคกรใหมีความตอเนื่อง  การจัดหาทรัพยากรที่สําคัญจึงเปนสิ่งจําเปนและตองระบุไว
ในแผนความตอเนือ่ง ซึ่งการเตรียมการทรัพยากรที่สําคัญ จะพิจารณาจากผลกระทบใน 5 ดาน  ดังนี้ 

1.  ผลกระทบดานอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก หมายถึง เหตุการณที่เกิดขึ้นทําใหสถานที่ปฏิบัติ 
งานหลักไดรับความเสียหาย  หรือไมสามารถใชสถานที่ปฏิบัติงานหลักได  และสงผลใหบุคลากรไมสามารถเขาไป
ปฏิบัติงานไดชั่วคราวหรือระยะยาว 

2.  ผลกระทบดานวัสดุอุปกรณที่สําคัญ/การจัดหาจัดสงวัสดุอุปกรณที่สําคัญ หมายถึง เหตุการณ
ที่เกิดขึ้นทําใหไมสามารถใชงานวัสดุอุปกรณที่สําคัญ หรือไมสามารถจัดหา/จัดสงวัสดุอุปกรณที่สําคัญได 

3.  ผลกระทบดานเทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลที่สําคัญ  หมายถึง  เหตุการณที่เกิดขึ้นทําให
ระบบงานเทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศ หรือขอมูลที่สําคัญไมสามารถนํามาใชในการปฏิบัติงานไดตามปกติ 

4.  ผลกระทบดานบุคลากรหลัก หมายถึง เหตุการณที่เกิดขึ้นทําใหบุคลากรหลักไมสามารถมา
ปฏิบัติงานไดตามปกติ 

5.  ผลกระทบดานคูคา/ผูใหบริการที่สําคัญ หมายถึง เหตุการณที่เกิดขึ้นทําใหคูคา/ผูใหบริการ/    
ผูมีสวนไดสวนเสีย ไมสามารถติดตอหรือใหบริการหรือสงมอบงานได 

 

สรุปเหตุการณสภาวะวิกฤติและผลกระทบจากเหตุการณ 
 

เหตุการณสภาวะวิกฤต ิ

ผลกระทบ 

ดานอาคาร/
สถานที่ปฏิบัติ 

งานหลัก 

ดานวัสดอุุปกรณ 
ที่สําคัญ/การจัด 
หาจัดสงวัสดุ

อุปกรณที่สําคัญ 

ดานเทคโนโลยี
สารสนเทศและ
ขอมูลที่สําคัญ 

 
ดานบุคลากรหลัก 

 

ดานคูคา/ 
ผูใหบริการ 

ผูมีสวนไดสวนเสยี 

1. เหตุการณอุทกภัย      

2. เหตุการณอัคคีภัย      

3. เหตุการณชุมนุม  
   ประทวง/จลาจล 

     

4. เหตุการณโรคระบาด      
 

แผนความตอเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ ไมรองรับการปฏิบัติงานในกรณีที่เหตุขัดของเกิดขึ้นจากการ
ดําเนินงานปกติ และเหตุขัดของดังกลาวไมสงผลกระทบในระดับสูงตอการดําเนินงานและการใหบริการของ
หนวยงาน เนื่องจากหนวยงานยังสามารถจัดการหรือปรับปรุงแกไขสถานการณไดภายในระยะเวลาที่เหมาะสม 
โดยผูบริหารหนวยงานหรือผูบริหารของแตละกลุมงานและฝายงานสามารถรับผิดชอบและดําเนินการไดดวย
ตนเอง 
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โครงสรางและทีมงานแผนความตอเนื่อง (Business Continuity Plan Team) 

เพื่อใหแผนความตอเนื่อง (BCP) ขององคการบริหารสวนจังหวัดกาญจนบุรีสามารถนําไปปฏิบัติได
อยางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล จะตองจัดตั้งทีมงานบริหารความตอเนื่อง (BCP Team) ขึ้น โดย BCP 
TEAM ประกอบดวย หัวหนาทีมงานบริหารความตอเนื่อง และทีมงานบริหารความตอเนื่อง ปรากฏดังรูปภาพที่ 1 

 
รูปภาพที่ 1  โครงสรางและทีมงานบริหารความตอเนื่อง (BCP TEAM) 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   หัวหนาคณะบริหารความตอเนื่อง 

ผูประสานงานคณะบริหารความตอเนื่อง 

หัวหนา 
ทีมงานบริหาร 
ความตอเนื่อง 

สํานักปลัด อบจ. 

หัวหนา 
ทีมงานบริหาร 
ความตอเนื่อง 

กองกิจการสภาฯ 

หัวหนา 
ทีมงานบริหาร 
ความตอเนื่อง 
กองแผนฯ. 

หัวหนา 
ทีมงานบริหาร 
ความตอเนื่อง 

กองคลัง 

หัวหนา 
ทีมงานบริหาร 
ความตอเนื่อง 

กองชาง 

หัวหนา 
ทีมงานบริหาร 
ความตอเนื่อง 

กองการศึกษาฯ 

หัวหนา 
ทีมงานบริหาร 
ความตอเนื่อง 
กองพัสดุฯ 

หัวหนา 
ทีมงานบริหาร 
ความตอเนื่อง 

กองการเจาหนาที ่

หัวหนา 
ทีมงานบริหาร 
ความตอเนื่อง 

หนวยตรวจสอบฯ 
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โดยทุกตําแหนงจะตองรวมมือกันดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน และกูคืนเหตุการณฉุกเฉินในฝายงานของ

ตนเอง ใหสามารถบริหารความตอเนื่องและกลับสูสภาวะปกติไดโดยเร็ว ตามบทบาทหนาที่ที่กําหนดไวของทีมงาน
บริหารความตอเนื่อง (BCP Team) และในกรณีที่บุคลากรหลักไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได บุคลากรสํารอง
รับผิดชอบทําหนาที่ในบทบาทของบุคลากรหลัก ปรากฏดังตารางที่ 1 
 

ตารางที่ 1 รายชื่อบุคลากรและบทบาทของทีมงานบริหารความตอเนื่อง (BCP TEAM) 
 

บุคลากรหลัก 
บทบาท 

บุคลากรสํารอง 

ชื่อ – สกุล เบอรโทรศัพท ชื่อ – สกุล เบอรโทรศัพท 
1. นายรังสรรค รัศมีฤกษเศรษฐ 
    นายกองคการบริหารสวน    
    จังหวัดกาญจนบุรี 

081-8573738 หัวหนาคณะ
บริหารความ

ตอเนื่อง 

1. นายดิเรก พันธุภักด ี
    รองนายกองคการบริหาร 
    สวนจังหวัดกาญจนบุร ี

081-8573738 

2. นายวิจารณ กุลชนะรัตน 
    ปลัดองคการบริหารสวน    
    จังหวัดกาญจนบุรี 

081-8584134 ผูประสานงาน
คณะบริหาร
ความตอเนื่อง 

2. นายสนธยา บุญประดิษฐ 
    รองปลัดองคการบริหารสวน   
    จังหวัดกาญจนบุรี 

089-8287744 

3. นางบุษยา ไทรงาม 
    หัวหนาสํานักปลัดองคการ 
    บริหารสวนจังหวัด 

089-5498009 หัวหนา
ทีมงานบริหาร
ความตอเนื่อง 

3. นางสาวชัชฎา สงวนจิตร 
    นักบริหารงานทั่วไป 7 

082-2522992 

4. นางธนัชชา แสงจันทร 
    ผูอํานวยการกองกิจการสภา 
    องคการบริหารสวนจังหวัด 

081-8265677 หัวหนา
ทีมงานบริหาร
ความตอเนื่อง 

4. นางสุพัตรา กลีบทอง 
    นักบริหารงานทั่วไป 7 

089-6768250 

5. นางสาวดารุณี ฉันทากร 
    ผูอํานวยการกองแผนและ     
    งบประมาณ 

081-9414986 หัวหนา
ทีมงานบริหาร
ความตอเนื่อง 

5. นายนิรัญ พูลโต 
    นักบริหารงานนโยบาย 
    และแผน 7 

081-8565131 

6. นางสุทธิวา ตั้งวิลัย 
    ผูอํานวยการกองคลัง 

090-5592585 หัวหนา
ทีมงานบริหาร
ความตอเนื่อง 

6. นางสาวภคนันท ภารตรัตน 
    นักบริหารงานคลัง 7 

081-9445434 

7. นายทวี สกุลกาญจนดล 
    ผูอํานวยการกองชาง 

081-3787134 หัวหนา
ทีมงานบริหาร
ความตอเนื่อง 

7. นายวรากร ประทุมนันท 
    นักบริหารงานชาง 7 

081-7636866 

8. นายสะอาด ทั่นเสง 
    ผูอํานวยการกองการศึกษา 
    ศาสนา และวัฒนธรรม 

089-8368287 หัวหนา
ทีมงานบริหาร
ความตอเนื่อง 

8. นางสาวจารุณี ลุนภูงา 
    นักบริหารงานการศึกษา 7 

081-8109386 

9. นางวาสนา บัวงาม 
    ผูอํานวยการกองพัสดุและ 
    ทรัพยสิน 

0861666903 หัวหนา
ทีมงานบริหาร
ความตอเนื่อง 

9. นางกนกญาดา อรุณลักษณ 
    นักบริหารงานคลัง 7 

089-9144100 

10.นายวรงคกฤษณ จตุภัทรวงศา 
     ผูอํานวยการกองการ 
     เจาหนาที ่

087-1714299 หัวหนา
ทีมงานบริหาร
ความตอเนื่อง 

10. นายราชรัฐ จันทรวงษ 
      นักบริหารงานทั่วไป 6 

089-1573746 

11.นางสาวพัชนี วิเศษสิงห 
     หัวหนาหนวยตรวจสอบ 
     ภายใน 

081-3987206 หัวหนา
ทีมงานบริหาร
ความตอเนื่อง 

11. นางสาวประภาพร เจนวีระนนท 
      เจาหนาที่ตรวจสอบภายใน 6ว 

089-9189180 
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กลยุทธความตอเนื่อง (Business Continuity Strategy) 
กลยุทธความตอเนื่อง เปนแนวทางในการจัดหาและบริหารจัดการทรัพยากรใหมีความพรอมเมื่อเกิด

สภาวะวิกฤติ ซึ่งพิจารณาทรัพยากรใน 5 ดาน ปรากฏดังตารางที่ 2 
  

ตารางที่ 2 กลยุทธความตอเนื่อง (Business Continuity Strategy) 
 

ทรัพยากร กลยุทธความตอเนื่อง 

อาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานสํารอง  กําหนดใหใชพืน้ที่ปฏิบัตงิานสํารองที่ศูนยแสดงและจําหนายสินคาหนึ่งตําบล
หนึ่งผลิตภัณฑ องคการบริหารสวนจังหวัดกาญจนบุร ีโดยมีการสํารวจความ
เหมาะสมของสถานที่ ประสานงาน และการเตรียมความพรอมกับหนวยงานแลว 

วัสดุอุปกรณที่สําคัญ/ 
การจัดหาจัดสงวัสดุอุปกรณที่สําคัญ 

 กําหนดพิจารณาใหใชคอมพิวเตอรแบบพกพาขององคการบริหารสวน
จังหวัดกาญจนบุรีเปนการชั่วคราว หากมีความจําเปนเรงดวนในชวง
ระหวางการจัดหาคอมพิวเตอรสํารอง 

เทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลที่สําคัญ  เนื่องจากระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลที่สําคัญของ 
ลักษณะแบบรวมศูนยและเชื่อมโยงระบบเครือขายตอผานอินเตอรเน็ต     
ทําใหตองรอจนกวาระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศขององคการ 

  บริหารสวนจังหวัดกาญจนบุรี จะกอบกูใหสามารถใชงานได 

บุคลากรหลัก  กําหนดใหใชบุคลากรสํารอง ภายในฝายงานหรือกลุมงานเดียวกัน 
 กําหนดใหใชบุคลากรนอกฝาย ในกรณีที่บุคลากรไมเพียงพอ 

ผูใหบริการที่สําคัญ/ผูมีสวนไดสวนเสีย  กําหนดใหจัดหาอุปกรณเชื่อมโยงระบบเครือขายตอผานอินเตอรเน็ตแบบ
พกพา (Air Card) เชื่อมโยงการบริหารผานอินเตอรเน็ต 

 

ความตองการดานทรัพยากรที่จําเปนในการบริหารความตอเนื่อง 
การวิเคราะหผลกระทบ Business Impact Analysis พบวากระบวนการทํางานที่ฝาย/งาน ตองให

ความสําคัญและกลับมาดําเนินงานหรือฟนคืนสภาพใหไดภายในระยะเวลาที่กําหนด ปรากฏดังตารางที่ 3 
 

ตารางที่ 3 ผลกระทบธุรกิจ (Business Impact Analysis) 
 

กระบวนการหลัก 
ระดับความ

เรงดวน 

ระยะเวลาเปาหมายในการฟนคืนสภาพ 

4 ชม. 1 วัน 1 สัปดาห 2 สัปดาห 1 เดือน 

ดําเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณ และ
งานธุรการทั่วไป 

สูง      

ดําเนินการเกี่ยวกับงานดานการเงิน 
การบัญชี วัสดุ ครุภัณฑ การบริหารบุคคล 
งานติดตอประสานงาน งานสถิติขอมูล 

ปานกลาง      

ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําแผนงาน 
งบประมาณ และเรงรัดติดตามประเมิน 
ผลการปฏิบัติงาน 

ต่ํา      
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สําหรับกระบวนงานอื่น ๆ ที่ประเมินแลว อาจไมไดรับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมาก หรือมีความยืดหยุน 
สามารถชะลอการดาเนินงานและการใหบริการได โดยใหผูบริหารของฝาย/งานประเมินความจําเปนและเหมาะสม    
ทั้งนี้ หากมีความจําเปน ใหปฏิบัติตามแนวทางการบริหารความตอเนื่องเชนเดียวกับกระบวนการหลัก 
 

การวิเคราะหเพื่อกําหนดความตองการของทรัพยากรที่สําคัญ 
1) ดานสถานที่ปฏิบัติงานสํารอง (Working Space Requirement) ปรากฏดังตารางที่ 4 
 

ตารางที ่4 การระบุพื้นที่การปฏิบัติงานสํารอง 
 

ประเภททรัพยากร ที่มา 4 ชม. 1 วัน 1 สัปดาห 2 สัปดาห 1 เดือน 

พื้นที่สําหรับสถานที่
ปฏิบัติงานสํารอง 

(ระบ)ุ 
๒ ตร.ม. 
(๑ คน) 

๔ ตร.ม. 
(๒ คน) 

๖ ตร.ม. 
(๓ คน) 

๑๐ ตร.ม. 
(๕ คน) 

- 
 

ปฏิบัติงานที่บาน - 
๘ ตร.ม. 
(๔ คน) 

๖ ตร.ม. 
(๓ คน) 

๔ ตร.ม. 
(๒ คน) 

- 
 

- 
 

พื้นที่สําหรับสถานที่ปฏิบัติ 
งานใหม (ในกรณีที่จําเปน 

ตามที่กําหนดไวใน
แผนบริหารความ
ตอเนื่อง 

- 
 
 

- 
 
 

- 
 
 

- 
 
  

๑๐ ตร.ม. 
(๕ คน) 

รวม 
๑๐ ตร.ม. 
(๕ คน) 

๑๐ ตร.ม. 
(๕ คน) 

๑๐ ตร.ม. 
(๕ คน) 

๑๐ ตร.ม. 
(๕ คน) 

๑๐ ตร.ม. 
(๕ คน) 

 

2) ความตองการดานวัสดุอุปกรณ (Equipment & Supplies Requirement) ปรากฏดังตารางที่ 5 
 

 ตารางที ่5 การระบจุํานวนวัสดุอุปกรณ 
 

ประเภททรัพยากร ที่มา 4 ชม. 1 วัน 1 สัปดาห 2 สัปดาห 1 เดือน 

คอมพิวเตอรสํารองที่มี 
คุณลักษณะเหมาะสม 

รานคาผานกระบวน 
การจัดซื้อพิเศษ 

๑ เครื่อง ๑ เครื่อง ๑ เครื่อง ๒ เครื่อง ๒ เครื่อง 

GFMIS Token Key รานคาผานกระบวน 
การจัดซื้อพิเศษ 

๑ เครื่อง ๑ เครื่อง ๑ เครื่อง ๑ เครื่อง ๑ เครื่อง 

EGP (ระบบจัดซื้อจัดจาง) 
Token Key 

รานคาผานกระบวน 
การจัดซื้อพิเศษ 

๑ เครื่อง ๑ เครื่อง ๑ เครื่อง ๑ เครื่อง ๑ เครื่อง 

เครื่องพิมพ รองรับการใช
งานกับเครื่องคอมพิวเตอร 

รานคาผานกระบวน 
การจัดซื้อพิเศษ 

๑ เครื่อง ๑ เครื่อง ๑ เครื่อง ๑ เครื่อง ๑ เครื่อง 

โทรศัพทพรอมหมายเลข รานคาผานกระบวน 
การจัดซื้อพิเศษ 

๑ เครื่อง ๑ เครื่อง ๑ เครื่อง ๑ เครื่อง ๑ เครื่อง 

โทรสาร เครื่องสแกนด/ 
(Fax/Document Scan 
Machine) 

รานคาผานกระบวน 
การจัดซื้อพิเศษ 

๑ เครื่อง ๑ เครื่อง ๑ เครื่อง ๑ เครื่อง ๑ เครื่อง 

เครื่องถายเอกสาร รานคาผานกระบวน 
การจัดซื้อพิเศษ 

๑ เครื่อง ๑ เครื่อง ๑ เครื่อง ๑ เครื่อง ๑ เครื่อง 
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3) ความตองการดานเทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูล (IT & Information Requirement) 
 เนื่องจากระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลที่สําคัญของหนวยงานอยูในความดูแลของ
หนวยงานกลางเปนลักษณะแบบรวมศูนย ดังนั้น หนวยงานจึงใชขอมูลสารสนเทศโดยการเชื่อมโยงระบบของ
หนวยงานกับหนวยงานกลางผานเครือขายอินเตอรเน็ต ทําใหหนวยงานไมมีระบบคอมพิวเตอรสํารอง และหาก
ระบบมีปญหา ตองรอใหหนวยงานกลางกูคืนระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศกอนหนวยงานจึงจะสามารถ
ใชงานของระบบได ปรากฏดังตารางที่ 6 
   

ตารางที่ 6 การระบุความตองการดานเทคโนโลยี 
 

ประเภททรัพยากร แหลงขอมูล 4 ชม. 1 วัน 1 สัปดาห 2 สัปดาห 1 เดือน 

Email หนวยงานระบบ 
IT จังหวัด 

- 
    

GFIMS (ระบบการเบิก 
จายเงิน) 

หนวยงานระบบ 
IT จังหวัด 

- 
 - 

 
(2-3 วัน) 

  

EGP (ระบบจัดซื้อจัดจาง) หนวยงานระบบ 
IT จังหวัด 

- 
 - 

 
(2-3 วัน) 

  

หนังสือสั่งการตาง ๆ ออกโดย
หนวยงานตาง ๆ 

หนวยงานตาง ๆ 
ที่ไดรับ 

- 
    

หนังสือสั่งการตาง ๆ หนวยงาน 
ตนสังกัด 

- 
    

เอกสารใบแจงหนี้ 
 

คูคา - 
 - 

 
(2-3 วัน) 

  

ขอมูลประกอบการจัดทําแผน
งบประมาณประจําปงบประมาณ 

หนวยงานตางๆ 
ในจังหวัดและ 
หนวยงานกลาง 

- - - - 
 

 

4) ความตองการดานบุคลากรสําหรับความตอเนื่องเพื่อปฏิบัติงาน (Personal Requirement)  
ปรากฏดังตารางที่ 6 
 

ตารางที่ 7 การระบจุํานวนบุคลากรหลักที่จําเปน 
 

ประเภททรัพยากร 4 ชม. 1 วัน 1 สัปดาห 2 สัปดาห 1 เดือน 

จํานวนบุคลากรปฏิบัติงานที่สํานักงาน/
สถานที่ปฏิบัติงานสํารอง 

๑ ๒ ๓ ๕ ๕ 

จํานวนบุคลากรปฏิบัติงานที่บาน ๔ ๓ ๒ - - 

รวม ๕ ๕ ๕ ๕ ๕ 
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5) ความตองการดานผูใหบริการที่สําคัญ (Service Requirement) ปรากฏดังตารางที่ 7 
 

ตารางที่ 8 การระบจุํานวนผูใหบริการที่ตองติดตอหรือขอรับบริการ 
 

ประเภททรัพยากร 4 ชม. 1 วัน 1 สัปดาห 2 สัปดาห 1 เดือน 

ผูใหบริการเชื่อมโยงระบบเครือขาย 
อินเตอรเน็ต 

1 1 1 1 1 

รวม 1 1 1 1 1 

 
หมายเหต ุ- ใหจัดหาอุปกรณเชื่อมโยงระบบเครือขายตอผานอินเตอรเน็ต แบบพกพา ( Air Card) ของผูใหบริการ 
โทรศัพทมือถือ เชื่อมโยงการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลที่สําคัญของหนวยงานกลางผานอินเตอรเน็ต 
ในกรณีผูใหบริการหลักและสํารองไมสามารถใหบริการไดภายในระยะเวลาที่กําหนด 
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ขั้นตอนการบริหารความตอเนื่องตอสภาวะวิกฤตและกอบกูกระบวนการ 
 

วันที่ ๑ (ภายใน ๒๔ ชั่วโมง) การตอบสนองตอเหตุการณทันที 
 

ในการปฏิบัติการใด ๆ ใหบุคลากรของกอง/ฝาย คํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่น ๆ 
และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่หนวยงานตนเองและสํานักงานปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัยจังหวัดกําหนดขึ้นอยางเครงครัด 

 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ดําเนินการ 
แลวเสร็จ 

-  แจงเหตุฉุกเฉิน วิกฤต ตามกระบวนการ Call Tree ใหกับบุคลากร 
   ในกอง/ฝาย ภายหลังไดรับแจงจากหัวหนาคณะบริหารความตอเนื่อง 
   ตอสภาวะวิกฤตของหนวยงาน 

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของกอง/ฝาย 

 

-  จัดประชุมทีมงานบริหารความตอเนื่อง เพื่อประเมินความเสียหาย 
   ผลกระทบตอการดําเนินงาน การใหบริการ และทรัพยากรสําคัญที ่ 
   ตองใชในการบริหารความตอเนื่อง 
-  ทบทวนกระบวนการที่มีความเรงดวน หรือสงผลกระทบอยางสูง 
   (หากไมดําเนินการ) ดังนั้น จําเปนตองดําเนินการหรือปฏิบัติดวยมือ 
   (Manual Processing) 

ทีมงานบริหารความตอเนื่อง 
ของกอง/ฝาย 

 

-  ระบุและสรุปรายชื่อบุคลากรในกอง/ฝาย ที่ไดรับบาดเจ็บหรือ 
   เสียชีวิต 

หัวหนากอง/ฝาย  

-  รายงานหัวหนาคณะบริหารความตอเนื่องของหนวยงานทราบ  
   โดยครอบคลุมประเด็นดังนี้ 

 จํานวนและรายชื่อบุคลากรที่ไดรับบาดเจ็บ/เสียชีวิต 

 ความเสียหายและผลกระทบตอการดําเนินงานและการใหบริการ 

 ทรัพยากรสําคัญที่ตองใชในการบริหารความตอเนื่อง  

 กระบวนงานที่มีความเรงดวนและสงผลกระทบอยางสูงหากไม 
        ดําเนินการ และจําเปนตองดําเนินงานหรือปฏิบัติงานดวยมือ 

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของกอง/ฝาย 

 

-  สื่อสารและรายงานสถานการณแกบุคลากรในกอง/ฝาย ใหทราบ 
   ตามเนื้อหาและขอความที่ไดรับการพิจารณาและเห็นชอบจากคณะ 
   บริหารความตอเนื่องของหนวยงานแลว 

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของกอง/ฝาย 

 

-  ประเมินและระบุกระบวนการหลัก และงานเรงดวนที่จําเปนตอง 
   ดําเนินการใหแลวเสร็จ ภายใน ๑ - ๕ วันขางหนา 

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของกอง/ฝาย 

 

-  ประเมินศักยภาพและความสามารถของหนวยงานฯในการดําเนินงาน   
   เรงดวนขางตน ภายใตขอจํากัดและสภาวะวิกฤต พรอมระบุทรัพยากร  
   ที่จําเปนตองใชในการบริหารความตอเนื่องตามแผนการจัดหาทรัพยากร 

หัวหนาและทีมงานบริหาร 
ของกอง/ฝาย 

 
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วันที่ ๑ (ภายใน ๒๔ ชั่วโมง) การตอบสนองตอเหตุการณทันท ี

 

-  รายงานความคืบหนาใหแกหัวหนาคณะบริหารความตอเนื่องของ 
   หนวยงานทราบพรอมขออนุมัติการดําเนินงาน หรือปฏิบัติงาน 
   ดวยมือ (Manual Processing) สําหรับกระบวนงานที่มีความ 
   เรงดวน และสงผลกระทบอยางสูงหากไมดําเนินการ 

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของกอง/ฝาย 

 

-  ติดตอและประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของในการจัดหา 
   ทรัพยากรที่จําเปนตองใชในการบริหารความตอเนื่อง ไดแก 

 สถานที่ปฏิบัติงานสํารอง 

 วัสดุอุปกรณที่สําคัญ 

 เทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลที่สําคัญ 

 บุคลากรหลัก 

 คูคา/ผูใหบริการที่สําคัญ/ผูมีสวนไดสวนเสีย 

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของกอง/ฝาย 

 สํานักปลัดฯ 

 กอง/ฝาย 

 หนวยงาน 

 หนวยงาน 

 หนวยงาน 

 

-  พิจารณาดําเนินการหรือปฏิบัติงานดวยมือ ( Manual) เฉพาะงาน 
   เรงดวน หากไมดําเนินการจะสงผลกระทบอยางสูง และไมสามารถ     
   รอได ทั้งนี้ ตองไดรับการอนุมัติ 

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของกอง/ฝาย 

 

-  ระบุหนวยงานที่เปนคูคา/ผูใหบริการสําหรับงานเรงดวน เพื่อแจง 
   สถานการณและแนวทางในการบริหารงานใหมีความตอเนื่องตาม 
   ความเห็นของคณะบริหารความตอเนื่องฯของหนวยงาน 

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของกอง/ฝาย 

 

-  บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงานตางๆ ที่ทีมงาน 
   บริหารความตอเนื่องของกอง/ฝาย ตองดําเนินการ  (พรอมระบุ 
   รายละเอียด ผูดําเนินการ และเวลา) อยางสม่ําเสมอ 

ทีมงานบริหารความตอเนื่อง
ของกอง/ฝาย 

 

-  แจงสรุปสถานการณและขั้นตอนการดําเนินการสําหรับในวันถัดไป   
   ใหกับบุคลากรหลักในกอง/ฝาย เพื่อรับทราบและดําเนินการ อาทิ   
   แจงวัน เวลา และสถานที่ปฏิบัติงานสํารอง 

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของกอง/ฝาย 

 

-  รายงานความคืบหนาใหแกหัวหนาคณะบริหารความตอเนื่องของ 
   หนวยงานอยางสม่ําเสมอหรือตามที่ไดกําหนดไว 

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของกอง/ฝาย 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนความตอเนื่องขององคการบริหารสวนจังหวัดกาญจนบุรี 11 

 

วันที่ 2  การตอบสนองในระยะสั้น 
 

ในการปฏิบัติการใด ๆ ใหบุคลากรของกอง/ฝาย คํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่น ๆ 
และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่หนวยงานตนเองและสํานักงานปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัยจังหวัดกําหนดขึ้นอยางเครงครัด 

 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ดําเนินการ 
แลวเสร็จ 

-  ติดตามสถานะภาพการกอบกูคืนมาของทรัพยากรที่ไดรับผลกระทบ   
   ประเมินความจําเปนและระยะเวลาที่ตองใชในการกอบกูคืน 

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของกอง/ฝาย 

 

-  ตรวจสอบกับหนวยงาน ความพรอมและขอจํากัดในการจัดหา 
   ทรัพยากรที่จําเปนตองใชในการบริหารความตอเนื่อง ไดแก 

 สถานที่ปฏิบัติงานสํารอง 

 วัสดุอุปกรณที่สําคัญ 

 เทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลที่สําคัญ 

 บุคลากรหลัก 

 คูคา/ผูใหบริการที่สําคัญ/ผูมีสวนไดสวนเสีย 

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของกอง/ฝาย 

 สํานักปลัดฯ 

 กอง/ฝาย 

 หนวยงาน 

 หนวยงาน 

 หนวยงาน 

 

-  รายงานหัวหนาคณะบริหารความตอเนื่องของหนวยงาน ความพรอม  
   ขอจํากัด และขอเสนอแนะในการจัดหาทรัพยากรที่จําเปนตองใช 
   ในการบริหารความตอเนื่อง 

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของกอง/ฝาย  

 

-  ประสานงานและดําเนินการจัดหาทรัพยากรที่จําเปนตองใชในการ    
   บริหารความตอเนื่อง ไดแก 
 สถานที่ปฏิบัติงานสํารอง 

 วัสดุอุปกรณที่สําคัญ 

 เทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลที่สําคัญ 

 บุคลากรหลัก 

 คูคา/ผูใหบริการที่สําคัญ/ผูมีสวนไดสวนเสีย 

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของกอง/ฝาย 

 สํานักปลัดฯ 

 กอง/ฝาย 

 หนวยงาน 

 หนวยงาน 

 หนวยงาน 

 

-  ดําเนินการกอบกูและจัดหาขอมูลและรายงานตางๆ ที่จําเปนตองใช  
   ในการดําเนินงานและใหบริการ ตามตารางที่ ๖ 

กอง/ฝาย  

-  ดําเนินงานและใหบริการ ภายใตทรัพยากรที่จัดหาเพื่อบริหารความ 
   ตอเนื่อง : 

 สถานที่ปฏิบัติงานสํารอง 

 วัสดุอุปกรณที่สําคัญ 

 เทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลที่สําคัญ 

 บุคลากรหลัก 

 คูคา/ผูใหบริการที่สําคัญ/ผูมีสวนไดสวนเสีย 

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของกอง/ฝาย 
 

 

 



แผนความตอเนื่องขององคการบริหารสวนจังหวัดกาญจนบุรี 12 

 

วันที่ 2  การตอบสนองในระยะสั้น 

 

-  แจงสถานการณและแนวทางในการบริหารความตอเนื่องแก 
   หนวยงาน/ผูใชบริการ/คูคา/ที่ไดรับผลกระทบ 

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของกอง/ฝาย 

 

-  บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงานตางๆ ที่ทีมงาน 
   บริหารความตอเนื่องของกอง/ฝาย (พรอมระบุรายละเอียด    
   ผูดําเนินการ และเวลา) อยางสม่ําเสมอ 

ทีมงานบริหารความตอเนื่อง
ของกอง/ฝาย 

 

-  แจงสรุปสถานการณและขั้นตอนการดําเนินการตอไป สําหรับใน 
   วันถัดไปใหกับบุคลากรในกอง/ฝาย 

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของกอง/ฝาย 

 

-  รายงานความคืบหนาใหแกหัวหนาคณะบริหารความตอเนื่องของ 
   หนวยงาน ตามเวลาที่ไดกําหนดไว 

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของกอง/ฝาย 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนความตอเนื่องขององคการบริหารสวนจังหวัดกาญจนบุรี 13 

 

วันที่ ๘ การตอบสนองระยะกลาง (๑ สัปดาห) 
 

ในการปฏิบัติการใด ๆ ใหบุคลากรของกอง/ฝาย คํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่น ๆ 
และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่หนวยงานตนเองและสํานักงานปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัยจังหวัดกําหนดขึ้นอยางเครงครัด 

 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ดําเนินการ 
แลวเสร็จ 

-  ติดตามสถานะภาพการกอบกูคืนมาของทรัพยากรที่ไดรับผลกระทบ 
   และประเมินความจําเปนและระยะเวลาที่ตองใชในการกอบกูคืน 

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของกอง/ฝาย 

 

-  ระบุทรัพยากรที่จําเปนตองใช เพื่อดําเนินงานและใหบริการตามปกติ   

-  รายงานหัวหนาคณะบริหารความตอเนื่องของหนวยงานสถานภาพ 
   การกอบกูคืนมาของทรัพยากรที่ไดรับผลกระทบ และทรัพยากรที ่ 
   จําเปนตองใชเพื่อดําเนินงานและใหบริการตามปกติ 

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของกอง/ฝาย 

 

-  ประสานงานและดําเนินการจัดหาทรัพยากรที่จําเปนตองใชเพื่อ  
   ดําเนินงานและใหบริการตอปกติ 

 สถานที่ปฏิบัติงานสํารอง 

 วัสดุอุปกรณที่สําคัญ 

 เทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลที่สําคัญ 

 บุคลากรหลัก 

 คูคา/ผูใหบริการที่สําคัญ/ผูมีสวนไดสวนเสีย 

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของกอง/ฝาย 

 สํานักปลัดฯ 

 กอง/ฝาย 

 หนวยงาน 

 หนวยงาน 

 หนวยงาน 

 

-  แจงสรุปสถานการณและขั้นตอนการดําเนินการตอไป สําหรับใน 
   วันถัดไปใหกับบุคลากรในกอง/ฝาย 

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของกอง/ฝาย 

 

-  บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงานตางๆ ที่ทีมงาน  
   บริหารความตอเนื่องของกอง/ฝาย (พรอมระบุรายละเอียด  
   ผูดําเนินการ และเวลา) อยางสม่ําเสมอ 

ทีมงานบริหารความตอเนื่อง
ของกอง/ฝาย 

 

-  รายงานความคืบหนาใหแกหัวหนาคณะบริหารความตอเนื่อง 
   ของหนวยงาน ตามเวลาที่ไดกําหนดไว 

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของกอง/ฝาย 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 


