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แผนความตอเนื่องขององคการบริหารสวนจังหวัดกาญจนบุร ี
----------------------------------- 

 
แผนความตอเนื่อง หรือที่ตอไปนี้จะเรียกวา “Business Continuity Plan (BCP)” จัดทําขึ้น

เพื่อใหองคการบริหารสวนจังหวัดกาญจนบุรี  หรือที่ตอไปนี้จะเรียกวา “หนวยงาน” สามารถนําไปใชในการ
ตอบสนองและปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณฉุกเฉินตางๆ ทั้งที่เกิดจากภัยธรรมชาติ อุบัติเหตุ หรือการ
มุงรายตอองคกร โดยไมใหสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณฉุกเฉินดังกลาวสงผลใหหนวยงานตองหยุดการดําเนินงาน 
หรือไมสามารถใหบริการไดอยางตอเนื่อง 
  การที่หนวยงานไมมีกระบวนการรองรับใหการดําเนินงานเปนไปอยางตอเนื่อง อาจสงผลกระทบ 
ตอหนวยงานในดานตาง ๆ เชน ดานเศรษฐกิจการเงิน การใหบริการ สังคม ชุมชน สิ่งแวดลอม ตลอดจนชีวิต       
และทรัพยสินของประชาชน เปนตน ดังนั้น การจัดทําแผนความตอเนื่องจึงเปนสิ่งสําคัญที่จะชวยใหหนวยงาน
สามารถรับมือกับเหตุการณฉุกเฉินที่ไมคาดคิด และทําใหกระบวนการที่สําคัญ (Critical Business Process) 
สามารถกลับมาดําเนินการไดอยางปกติ หรือสามารถกลับมาดําเนินการไดตามระดับการใหบริการที่กําหนดไว   
ซึ่งจะชวยใหสามารถลดระดับความรุนแรงของผลกระทบที่เกิดขึ้นตอหนวยงานได 
 

วัตถุประสงค (Objectives) 
1.  เพื่อใชเปนแนวทางในการบริหารความตอเนื่อง 
2.  เพื่อใหหนวยงานมีการเตรียมความพรอมในการรับมือกับสภาวะวิกฤติ 
3.  เพือ่ลดผลกระทบจากการหยุดชะงักในการดําเนินงานหรือการใหบริการ 
4.  เพื่อบรรเทาความเสียหายใหอยูระดับที่ยอมรับได 
5.  เพื่อใหประชาชน เจาหนาที่ หนวยงานรัฐวิสาหกิจ หนวยงานภาครัฐ และผูมีสวนไดสวนเสีย 

(Steakholders) มีความเชื่อมั่นในศักยภาพของหนวยงาน  แมหนวยงานตองเผชิญกับเหตุการณรายแรงและ     
สงผลกระทบจนทําใหการดําเนินงานตองหยุดชะงัก 
 

สมมติฐานของแผนความตอเนื่อง (BCP Assumptions) 
เอกสารฉบับนี้จัดทําขึ้นภายใตสมมติฐาน ดังตอไปนี้ 
1.  เหตุการณฉุกเฉินที่เกิดขึ้นในชวงเวลาสําคัญตาง ๆ แตมิไดสงผลกระทบตอสถานทีป่ฏิบัติงาน

สํารอง ที่ไดมีการจัดเตรียมไว 
2.  หนวยงานเทคโนโลยีสารสนเทศรับผิดชอบในการสํารองระบบสารสนเทศตาง ๆ โดยระบบ

สารสนเทศสํารองมิไดรับผลกระทบจากเหตุการณฉุกเฉินเหมือนกับระบบสารสนเทศหลัก 
3.  “บุคลากร” ที่ถูกระบุในเอกสารฉบับนี้ หมายถึง เจาหนาที่และพนักงานทั้งหมดของหนวยงาน 

 

ขอบเขตของแผนความตอเนื่อง (Scope of BCP) 
แผนความตอเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ ใชรับรองสถานการณ กรณีเกิดสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณฉุกเฉินใน

พื้นที่สํานักงานของหนวยงาน หรือภายในหนวยงาน ดวยเหตุการณตอไปนี้ 
1.  เหตุการณอุทกภัย 
2.  เหตุการณอัคคีภัย 
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3.  เหตุการณชุมนุมประทวง/จลาจล 
4.  เหตุการณโรคระบาด 
 

การวิเคราะหทรัพยากรที่สําคัญ 
สภาวะวิกฤติหรือเหตุการณฉุกเฉินมีหลากหลายรูปแบบ ดังนั้น เพื่อใหหนวยงานสามารถบริหาร

จัดการการดําเนินงานขององคกรใหมีความตอเนื่อง  การจัดหาทรัพยากรที่สําคัญจึงเปนสิ่งจําเปนและตองระบุไว
ในแผนความตอเนือ่ง ซึ่งการเตรียมการทรัพยากรที่สําคัญ จะพิจารณาจากผลกระทบใน 5 ดาน  ดังนี้ 

1.  ผลกระทบดานอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก หมายถึง เหตุการณที่เกิดขึ้นทําใหสถานที่ปฏิบัติ 
งานหลักไดรับความเสียหาย  หรือไมสามารถใชสถานที่ปฏิบัติงานหลักได  และสงผลใหบุคลากรไมสามารถเขาไป
ปฏิบัติงานไดชั่วคราวหรือระยะยาว 

2.  ผลกระทบดานวัสดุอุปกรณที่สําคัญ/การจัดหาจัดสงวัสดุอุปกรณที่สําคัญ หมายถึง เหตุการณ
ที่เกิดขึ้นทําใหไมสามารถใชงานวัสดุอุปกรณที่สําคัญ หรือไมสามารถจัดหา/จัดสงวัสดุอุปกรณที่สําคัญได 

3.  ผลกระทบดานเทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลที่สําคัญ  หมายถึง  เหตุการณที่เกิดขึ้นทําให
ระบบงานเทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศ หรือขอมูลที่สําคัญไมสามารถนํามาใชในการปฏิบัติงานไดตามปกติ 

4.  ผลกระทบดานบุคลากรหลัก หมายถึง เหตุการณที่เกิดขึ้นทําใหบุคลากรหลักไมสามารถมา
ปฏิบัติงานไดตามปกติ 

5.  ผลกระทบดานคูคา/ผูใหบริการที่สําคัญ หมายถึง เหตุการณที่เกิดขึ้นทําใหคูคา/ผูใหบริการ/    
ผูมีสวนไดสวนเสีย ไมสามารถติดตอหรือใหบริการหรือสงมอบงานได 

 

สรุปเหตุการณสภาวะวิกฤติและผลกระทบจากเหตุการณ 
 

เหตุการณสภาวะวิกฤต ิ

ผลกระทบ 

ดานอาคาร/
สถานที่ปฏิบัติ 

งานหลัก 

ดานวัสดอุุปกรณ 
ที่สําคัญ/การจัด 
หาจัดสงวัสดุ

อุปกรณที่สําคัญ 

ดานเทคโนโลยี
สารสนเทศและ
ขอมูลที่สําคัญ 

 
ดานบุคลากรหลัก 

 

ดานคูคา/ 
ผูใหบริการ 

ผูมีสวนไดสวนเสยี 

1. เหตุการณอุทกภัย      

2. เหตุการณอัคคีภัย      

3. เหตุการณชุมนุม  
   ประทวง/จลาจล 

     

4. เหตุการณโรคระบาด      
 

แผนความตอเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ ไมรองรับการปฏิบัติงานในกรณีที่เหตุขัดของเกิดขึ้นจากการ
ดําเนินงานปกติ และเหตุขัดของดังกลาวไมสงผลกระทบในระดับสูงตอการดําเนินงานและการใหบริการของ
หนวยงาน เนื่องจากหนวยงานยังสามารถจัดการหรือปรับปรุงแกไขสถานการณไดภายในระยะเวลาที่เหมาะสม 
โดยผูบริหารหนวยงานหรือผูบริหารของแตละกลุมงานและฝายงานสามารถรับผิดชอบและดําเนินการไดดวย
ตนเอง 
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โครงสรางและทีมงานแผนความตอเนื่อง (Business Continuity Plan Team) 

เพื่อใหแผนความตอเนื่อง (BCP) ขององคการบริหารสวนจังหวัดกาญจนบุรีสามารถนําไปปฏิบัติได
อยางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล จะตองจัดตั้งทีมงานบริหารความตอเนื่อง (BCP Team) ขึ้น โดย BCP 
TEAM ประกอบดวย หัวหนาทีมงานบริหารความตอเนื่อง และทีมงานบริหารความตอเนื่อง ปรากฏดังรูปภาพที่ 1 

 
รูปภาพที่ 1  โครงสรางและทีมงานบริหารความตอเนื่อง (BCP TEAM) 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   หัวหนาคณะบริหารความตอเนื่อง 

ผูประสานงานคณะบริหารความตอเนื่อง 

หัวหนา 
ทีมงานบริหาร 
ความตอเนื่อง 

สํานักปลัด อบจ. 

หัวหนา 
ทีมงานบริหาร 
ความตอเนื่อง 

กองกิจการสภาฯ 

หัวหนา 
ทีมงานบริหาร 
ความตอเนื่อง 
กองแผนฯ. 

หัวหนา 
ทีมงานบริหาร 
ความตอเนื่อง 

กองคลัง 

หัวหนา 
ทีมงานบริหาร 
ความตอเนื่อง 

กองชาง 

หัวหนา 
ทีมงานบริหาร 
ความตอเนื่อง 

กองการศึกษาฯ 

หัวหนา 
ทีมงานบริหาร 
ความตอเนื่อง 
กองพัสดุฯ 

หัวหนา 
ทีมงานบริหาร 
ความตอเนื่อง 

กองการเจาหนาที ่

หัวหนา 
ทีมงานบริหาร 
ความตอเนื่อง 

หนวยตรวจสอบฯ 
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โดยทุกตําแหนงจะตองรวมมือกันดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน และกูคืนเหตุการณฉุกเฉินในฝายงานของ

ตนเอง ใหสามารถบริหารความตอเนื่องและกลับสูสภาวะปกติไดโดยเร็ว ตามบทบาทหนาที่ที่กําหนดไวของทีมงาน
บริหารความตอเนื่อง (BCP Team) และในกรณีที่บุคลากรหลักไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได บุคลากรสํารอง
รับผิดชอบทําหนาที่ในบทบาทของบุคลากรหลัก ปรากฏดังตารางที่ 1 
 

ตารางที่ 1 รายชื่อบุคลากรและบทบาทของทีมงานบริหารความตอเนื่อง (BCP TEAM) 
 

บุคลากรหลัก 
บทบาท 

บุคลากรสํารอง 

ชื่อ – สกุล เบอรโทรศัพท ชื่อ – สกุล เบอรโทรศัพท 
1. นายรังสรรค รัศมีฤกษเศรษฐ 
    นายกองคการบริหารสวน    
    จังหวัดกาญจนบุรี 

081-8573738 หัวหนาคณะ
บริหารความ

ตอเนื่อง 

1. นายดิเรก พันธุภักด ี
    รองนายกองคการบริหาร 
    สวนจังหวัดกาญจนบุร ี

081-8573738 

2. นายวิจารณ กุลชนะรัตน 
    ปลัดองคการบริหารสวน    
    จังหวัดกาญจนบุรี 

081-8584134 ผูประสานงาน
คณะบริหาร
ความตอเนื่อง 

2. นายสนธยา บุญประดิษฐ 
    รองปลัดองคการบริหารสวน   
    จังหวัดกาญจนบุรี 

089-8287744 

3. นางบุษยา ไทรงาม 
    หัวหนาสํานักปลัดองคการ 
    บริหารสวนจังหวัด 

089-5498009 หัวหนา
ทีมงานบริหาร
ความตอเนื่อง 

3. นางสาวชัชฎา สงวนจิตร 
    นักบริหารงานทั่วไป 7 

082-2522992 

4. นางธนัชชา แสงจันทร 
    ผูอํานวยการกองกิจการสภา 
    องคการบริหารสวนจังหวัด 

081-8265677 หัวหนา
ทีมงานบริหาร
ความตอเนื่อง 

4. นางสุพัตรา กลีบทอง 
    นักบริหารงานทั่วไป 7 

089-6768250 

5. นางสาวดารุณี ฉันทากร 
    ผูอํานวยการกองแผนและ     
    งบประมาณ 

081-9414986 หัวหนา
ทีมงานบริหาร
ความตอเนื่อง 

5. นายนิรัญ พูลโต 
    นักบริหารงานนโยบาย 
    และแผน 7 

081-8565131 

6. นางสุทธิวา ตั้งวิลัย 
    ผูอํานวยการกองคลัง 

090-5592585 หัวหนา
ทีมงานบริหาร
ความตอเนื่อง 

6. นางสาวภคนันท ภารตรัตน 
    นักบริหารงานคลัง 7 

081-9445434 

7. นายทวี สกุลกาญจนดล 
    ผูอํานวยการกองชาง 

081-3787134 หัวหนา
ทีมงานบริหาร
ความตอเนื่อง 

7. นายวรากร ประทุมนันท 
    นักบริหารงานชาง 7 

081-7636866 

8. นายสะอาด ทั่นเสง 
    ผูอํานวยการกองการศึกษา 
    ศาสนา และวัฒนธรรม 

089-8368287 หัวหนา
ทีมงานบริหาร
ความตอเนื่อง 

8. นางสาวจารุณี ลุนภูงา 
    นักบริหารงานการศึกษา 7 

081-8109386 

9. นางวาสนา บัวงาม 
    ผูอํานวยการกองพัสดุและ 
    ทรัพยสิน 

0861666903 หัวหนา
ทีมงานบริหาร
ความตอเนื่อง 

9. นางกนกญาดา อรุณลักษณ 
    นักบริหารงานคลัง 7 

089-9144100 

10.นายวรงคกฤษณ จตุภัทรวงศา 
     ผูอํานวยการกองการ 
     เจาหนาที ่

087-1714299 หัวหนา
ทีมงานบริหาร
ความตอเนื่อง 

10. นายราชรัฐ จันทรวงษ 
      นักบริหารงานทั่วไป 6 

089-1573746 

11.นางสาวพัชนี วิเศษสิงห 
     หัวหนาหนวยตรวจสอบ 
     ภายใน 

081-3987206 หัวหนา
ทีมงานบริหาร
ความตอเนื่อง 

11. นางสาวประภาพร เจนวีระนนท 
      เจาหนาที่ตรวจสอบภายใน 6ว 

089-9189180 
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กลยุทธความตอเนื่อง (Business Continuity Strategy) 
กลยุทธความตอเนื่อง เปนแนวทางในการจัดหาและบริหารจัดการทรัพยากรใหมีความพรอมเมื่อเกิด

สภาวะวิกฤติ ซึ่งพิจารณาทรัพยากรใน 5 ดาน ปรากฏดังตารางที่ 2 
  

ตารางที่ 2 กลยุทธความตอเนื่อง (Business Continuity Strategy) 
 

ทรัพยากร กลยุทธความตอเนื่อง 

อาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานสํารอง  กําหนดใหใชพืน้ที่ปฏิบัตงิานสํารองที่ศูนยแสดงและจําหนายสินคาหนึ่งตําบล
หนึ่งผลิตภัณฑ องคการบริหารสวนจังหวัดกาญจนบุร ีโดยมีการสํารวจความ
เหมาะสมของสถานที่ ประสานงาน และการเตรียมความพรอมกับหนวยงานแลว 

วัสดุอุปกรณที่สําคัญ/ 
การจัดหาจัดสงวัสดุอุปกรณที่สําคัญ 

 กําหนดพิจารณาใหใชคอมพิวเตอรแบบพกพาขององคการบริหารสวน
จังหวัดกาญจนบุรีเปนการชั่วคราว หากมีความจําเปนเรงดวนในชวง
ระหวางการจัดหาคอมพิวเตอรสํารอง 

เทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลที่สําคัญ  เนื่องจากระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลที่สําคัญของ 
ลักษณะแบบรวมศูนยและเชื่อมโยงระบบเครือขายตอผานอินเตอรเน็ต     
ทําใหตองรอจนกวาระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศขององคการ 

  บริหารสวนจังหวัดกาญจนบุรี จะกอบกูใหสามารถใชงานได 

บุคลากรหลัก  กําหนดใหใชบุคลากรสํารอง ภายในฝายงานหรือกลุมงานเดียวกัน 
 กําหนดใหใชบุคลากรนอกฝาย ในกรณีที่บุคลากรไมเพียงพอ 

ผูใหบริการที่สําคัญ/ผูมีสวนไดสวนเสีย  กําหนดใหจัดหาอุปกรณเชื่อมโยงระบบเครือขายตอผานอินเตอรเน็ตแบบ
พกพา (Air Card) เชื่อมโยงการบริหารผานอินเตอรเน็ต 

 

ความตองการดานทรัพยากรที่จําเปนในการบริหารความตอเนื่อง 
การวิเคราะหผลกระทบ Business Impact Analysis พบวากระบวนการทํางานที่ฝาย/งาน ตองให

ความสําคัญและกลับมาดําเนินงานหรือฟนคืนสภาพใหไดภายในระยะเวลาที่กําหนด ปรากฏดังตารางที่ 3 
 

ตารางที่ 3 ผลกระทบธุรกิจ (Business Impact Analysis) 
 

กระบวนการหลัก 
ระดับความ

เรงดวน 

ระยะเวลาเปาหมายในการฟนคืนสภาพ 

4 ชม. 1 วัน 1 สัปดาห 2 สัปดาห 1 เดือน 

ดําเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณ และ
งานธุรการทั่วไป 

สูง      

ดําเนินการเกี่ยวกับงานดานการเงิน 
การบัญชี วัสดุ ครุภัณฑ การบริหารบุคคล 
งานติดตอประสานงาน งานสถิติขอมูล 

ปานกลาง      

ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําแผนงาน 
งบประมาณ และเรงรัดติดตามประเมิน 
ผลการปฏิบัติงาน 

ต่ํา      
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สําหรับกระบวนงานอื่น ๆ ที่ประเมินแลว อาจไมไดรับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมาก หรือมีความยืดหยุน 
สามารถชะลอการดาเนินงานและการใหบริการได โดยใหผูบริหารของฝาย/งานประเมินความจําเปนและเหมาะสม    
ทั้งนี้ หากมีความจําเปน ใหปฏิบัติตามแนวทางการบริหารความตอเนื่องเชนเดียวกับกระบวนการหลัก 
 

การวิเคราะหเพื่อกําหนดความตองการของทรัพยากรที่สําคัญ 
1) ดานสถานที่ปฏิบัติงานสํารอง (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) 

- 
 

ปฏิบัติงานที่บาน - 
๘ ตร.ม. 
(๔ คน) 

๖ ตร.ม. 
(๓ คน) 

๔ ตร.ม. 
(๒ คน) 

- 
 

- 
 

พื้นที่สําหรับสถานที่ปฏิบัติ 
งานใหม (ในกรณีที่จําเปน 

ตามที่กําหนดไวใน
แผนบริหารความ
ตอเนื่อง 

- 
 
 

- 
 
 

- 
 
 

- 
 
  

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) ความตองการดานวัสดุอุปกรณ (Equipment & Supplies Requirement) ปรากฏดังตารางที่ 5 
 

 ตารางที ่5 การระบจุํานวนวัสดุอุปกรณ 
 

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

คอมพิวเตอรสํารองที่มี 
คุณลักษณะเหมาะสม 

รานคาผานกระบวน 
การจัดซื้อพิเศษ 

๑ เครื่อง ๑ เครื่อง ๑ เครื่อง ๒ เครื่อง ๒ เครื่อง 

GFMIS Token Key รานคาผานกระบวน 
การจัดซื้อพิเศษ 

๑ เครื่อง ๑ เครื่อง ๑ เครื่อง ๑ เครื่อง ๑ เครื่อง 

EGP (ระบบจัดซื้อจัดจาง) 
Token Key 

รานคาผานกระบวน 
การจัดซื้อพิเศษ 

๑ เครื่อง ๑ เครื่อง ๑ เครื่อง ๑ เครื่อง ๑ เครื่อง 

เครื่องพิมพ รองรับการใช
งานกับเครื่องคอมพิวเตอร 

รานคาผานกระบวน 
การจัดซื้อพิเศษ 

๑ เครื่อง ๑ เครื่อง ๑ เครื่อง ๑ เครื่อง ๑ เครื่อง 

โทรศัพทพรอมหมายเลข รานคาผานกระบวน 
การจัดซื้อพิเศษ 

๑ เครื่อง ๑ เครื่อง ๑ เครื่อง ๑ เครื่อง ๑ เครื่อง 

โทรสาร เครื่องสแกนด/ 
(Fax/Document Scan 
Machine) 

รานคาผานกระบวน 
การจัดซื้อพิเศษ 

๑ เครื่อง ๑ เครื่อง ๑ เครื่อง ๑ เครื่อง ๑ เครื่อง 

เครื่องถายเอกสาร รานคาผานกระบวน 
การจัดซื้อพิเศษ 

๑ เครื่อง ๑ เครื่อง ๑ เครื่อง ๑ เครื่อง ๑ เครื่อง 
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3) ความตองการดานเทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูล (IT & Information Requirement) 
 เนื่องจากระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลที่สําคัญของหนวยงานอยูในความดูแลของ
หนวยงานกลางเปนลักษณะแบบรวมศูนย ดังนั้น หนวยงานจึงใชขอมูลสารสนเทศโดยการเชื่อมโยงระบบของ
หนวยงานกับหนวยงานกลางผานเครือขายอินเตอรเน็ต ทําใหหนวยงานไมมีระบบคอมพิวเตอรสํารอง และหาก
ระบบมีปญหา ตองรอใหหนวยงานกลางกูคืนระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศกอนหนวยงานจึงจะสามารถ
ใชงานของระบบได ปรากฏดังตารางที่ 6 
   

ตารางที่ 6 การระบุความตองการดานเทคโนโลยี 
 

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

Email หนวยงานระบบ 
IT จังหวัด 

- 
    

GFIMS (ระบบการเบิก 
จายเงิน) 

หนวยงานระบบ 
IT จังหวัด 

- 
 - 

 
(2-3 วัน) 

  

EGP (ระบบจัดซื้อจัดจาง) หนวยงานระบบ 
IT จังหวัด 

- 
 - 

 
(2-3 วัน) 

  

หนังสือสั่งการตาง ๆ ออกโดย
หนวยงานตาง ๆ 

หนวยงานตาง ๆ 
ที่ไดรับ 

- 
    

หนังสือสั่งการตาง ๆ หนวยงาน 
ตนสังกัด 

- 
    

เอกสารใบแจงหนี้ 
 

คูคา - 
 - 

 
(2-3 วัน) 

  

ขอมูลประกอบการจัดทําแผน
งบประมาณประจําปงบประมาณ 

หนวยงานตางๆ 
ในจังหวัดและ 
หนวยงานกลาง 

- - - - 
 

 

4) ความตองการดานบุคลากรสําหรับความตอเนื่องเพื่อปฏิบัติงาน (Personal Requirement)  
ปรากฏดังตารางที่ 6 
 

ตารางที่ 7 การระบจุํานวนบุคลากรหลักที่จําเปน 
 

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

จํานวนบุคลากรปฏิบัติงานที่สํานักงาน/
สถานที่ปฏิบัติงานสํารอง 

๑ ๒ ๓ ๕ ๕ 

จํานวนบุคลากรปฏิบัติงานที่บาน ๔ ๓ ๒ - - 

รวม ๕ ๕ ๕ ๕ ๕ 
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5) ความตองการดานผูใหบริการที่สําคัญ (Service Requirement) ปรากฏดังตารางที่ 7 
 

ตารางที่ 8 การระบจุํานวนผูใหบริการที่ตองติดตอหรือขอรับบริการ 
 

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

ผูใหบริการเชื่อมโยงระบบเครือขาย 
อินเตอรเน็ต 

1 1 1 1 1 

รวม 1 1 1 1 1 

 
หมายเหต ุ- ใหจัดหาอุปกรณเชื่อมโยงระบบเครือขายตอผานอินเตอรเน็ต แบบพกพา ( Air Card) ของผูใหบริการ 
โทรศัพทมือถือ เชื่อมโยงการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลที่สําคัญของหนวยงานกลางผานอินเตอรเน็ต 
ในกรณีผูใหบริการหลักและสํารองไมสามารถใหบริการไดภายในระยะเวลาที่กําหนด 
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ขั้นตอนการบริหารความตอเนื่องตอสภาวะวิกฤตและกอบกูกระบวนการ 
 

วันที่ ๑ (ภายใน ๒๔ ชั่วโมง) การตอบสนองตอเหตุการณทันที 
 

ในการปฏิบัติการใด ๆ ใหบุคลากรของกอง/ฝาย คํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่น ๆ 
และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่หนวยงานตนเองและสํานักงานปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัยจังหวัดกําหนดขึ้นอยางเครงครัด 

 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ดําเนินการ 
แลวเสร็จ 

-  แจงเหตุฉุกเฉิน วิกฤต ตามกระบวนการ Call Tree ใหกับบุคลากร 
   ในกอง/ฝาย ภายหลังไดรับแจงจากหัวหนาคณะบริหารความตอเนื่อง 
   ตอสภาวะวิกฤตของหนวยงาน 

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของกอง/ฝาย 

 

-  จัดประชุมทีมงานบริหารความตอเนื่อง เพื่อประเมินความเสียหาย 
   ผลกระทบตอการดําเนินงาน การใหบริการ และทรัพยากรสําคัญที ่ 
   ตองใชในการบริหารความตอเนื่อง 
-  ทบทวนกระบวนการที่มีความเรงดวน หรือสงผลกระทบอยางสูง 
   (หากไมดําเนินการ) ดังนั้น จําเปนตองดําเนินการหรือปฏิบัติดวยมือ 
   (Manual Processing) 

ทีมงานบริหารความตอเนื่อง 
ของกอง/ฝาย 

 

-  ระบุและสรุปรายชื่อบุคลากรในกอง/ฝาย ที่ไดรับบาดเจ็บหรือ 
   เสียชีวิต 

หัวหนากอง/ฝาย  

-  รายงานหัวหนาคณะบริหารความตอเนื่องของหนวยงานทราบ  
   โดยครอบคลุมประเด็นดังนี้ 

 จํานวนและรายชื่อบุคลากรที่ไดรับบาดเจ็บ/เสียชีวิต 

 ความเสียหายและผลกระทบตอการดําเนินงานและการใหบริการ 

 ทรัพยากรสําคัญที่ตองใชในการบริหารความตอเนื่อง  

 กระบวนงานที่มีความเรงดวนและสงผลกระทบอยางสูงหากไม 
        ดําเนินการ และจําเปนตองดําเนินงานหรือปฏิบัติงานดวยมือ 

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของกอง/ฝาย 

 

-  สื่อสารและรายงานสถานการณแกบุคลากรในกอง/ฝาย ใหทราบ 
   ตามเนื้อหาและขอความที่ไดรับการพิจารณาและเห็นชอบจากคณะ 
   บริหารความตอเนื่องของหนวยงานแลว 

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของกอง/ฝาย 

 

-  ประเมินและระบุกระบวนการหลัก และงานเรงดวนที่จําเปนตอง 
   ดําเนินการใหแลวเสร็จ ภายใน ๑ - ๕ วันขางหนา 

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของกอง/ฝาย 

 

-  ประเมินศักยภาพและความสามารถของหนวยงานฯในการดําเนินงาน   
   เรงดวนขางตน ภายใตขอจํากัดและสภาวะวิกฤต พรอมระบุทรัพยากร  
   ที่จําเปนตองใชในการบริหารความตอเนื่องตามแผนการจัดหาทรัพยากร 

หัวหนาและทีมงานบริหาร 
ของกอง/ฝาย 

 



แผนความตอเนื่องขององคการบริหารสวนจังหวัดกาญจนบุรี 10 

 

วันที่ ๑ (ภายใน ๒๔ ชั่วโมง) การตอบสนองตอเหตุการณทันท ี

 

-  รายงานความคืบหนาใหแกหัวหนาคณะบริหารความตอเนื่องของ 
   หนวยงานทราบพรอมขออนุมัติการดําเนินงาน หรือปฏิบัติงาน 
   ดวยมือ (Manual Processing) สําหรับกระบวนงานที่มีความ 
   เรงดวน และสงผลกระทบอยางสูงหากไมดําเนินการ 

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของกอง/ฝาย 

 

-  ติดตอและประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของในการจัดหา 
   ทรัพยากรที่จําเปนตองใชในการบริหารความตอเนื่อง ไดแก 

 สถานที่ปฏิบัติงานสํารอง 

 วัสดุอุปกรณที่สําคัญ 

 เทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลที่สําคัญ 

 บุคลากรหลัก 

 คูคา/ผูใหบริการที่สําคัญ/ผูมีสวนไดสวนเสีย 

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของกอง/ฝาย 

 สํานักปลัดฯ 

 กอง/ฝาย 

 หนวยงาน 

 หนวยงาน 

 หนวยงาน 

 

-  พิจารณาดําเนินการหรือปฏิบัติงานดวยมือ ( Manual) เฉพาะงาน 
   เรงดวน หากไมดําเนินการจะสงผลกระทบอยางสูง และไมสามารถ     
   รอได ทั้งนี้ ตองไดรับการอนุมัติ 

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของกอง/ฝาย 

 

-  ระบุหนวยงานที่เปนคูคา/ผูใหบริการสําหรับงานเรงดวน เพื่อแจง 
   สถานการณและแนวทางในการบริหารงานใหมีความตอเนื่องตาม 
   ความเห็นของคณะบริหารความตอเนื่องฯของหนวยงาน 

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของกอง/ฝาย 

 

-  บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงานตางๆ ที่ทีมงาน 
   บริหารความตอเนื่องของกอง/ฝาย ตองดําเนินการ  (พรอมระบุ 
   รายละเอียด ผูดําเนินการ และเวลา) อยางสม่ําเสมอ 

ทีมงานบริหารความตอเนื่อง
ของกอง/ฝาย 

 

-  แจงสรุปสถานการณและขั้นตอนการดําเนินการสําหรับในวันถัดไป   
   ใหกับบุคลากรหลักในกอง/ฝาย เพื่อรับทราบและดําเนินการ อาทิ   
   แจงวัน เวลา และสถานที่ปฏิบัติงานสํารอง 

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของกอง/ฝาย 

 

-  รายงานความคืบหนาใหแกหัวหนาคณะบริหารความตอเนื่องของ 
   หนวยงานอยางสม่ําเสมอหรือตามที่ไดกําหนดไว 

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของกอง/ฝาย 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนความตอเนื่องขององคการบริหารสวนจังหวัดกาญจนบุรี 11 

 

วันที่ 2  การตอบสนองในระยะสั้น 
 

ในการปฏิบัติการใด ๆ ใหบุคลากรของกอง/ฝาย คํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่น ๆ 
และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่หนวยงานตนเองและสํานักงานปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัยจังหวัดกําหนดขึ้นอยางเครงครัด 

 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ดําเนินการ 
แลวเสร็จ 

-  ติดตามสถานะภาพการกอบกูคืนมาของทรัพยากรที่ไดรับผลกระทบ   
   ประเมินความจําเปนและระยะเวลาที่ตองใชในการกอบกูคืน 

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของกอง/ฝาย 

 

-  ตรวจสอบกับหนวยงาน ความพรอมและขอจํากัดในการจัดหา 
   ทรัพยากรที่จําเปนตองใชในการบริหารความตอเนื่อง ไดแก 

 สถานที่ปฏิบัติงานสํารอง 

 วัสดุอุปกรณที่สําคัญ 

 เทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลที่สําคัญ 

 บุคลากรหลัก 

 คูคา/ผูใหบริการที่สําคัญ/ผูมีสวนไดสวนเสีย 

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของกอง/ฝาย 

 สํานักปลัดฯ 

 กอง/ฝาย 

 หนวยงาน 

 หนวยงาน 

 หนวยงาน 

 

-  รายงานหัวหนาคณะบริหารความตอเนื่องของหนวยงาน ความพรอม  
   ขอจํากัด และขอเสนอแนะในการจัดหาทรัพยากรที่จําเปนตองใช 
   ในการบริหารความตอเนื่อง 

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของกอง/ฝาย  

 

-  ประสานงานและดําเนินการจัดหาทรัพยากรที่จําเปนตองใชในการ    
   บริหารความตอเนื่อง ไดแก 
 สถานที่ปฏิบัติงานสํารอง 

 วัสดุอุปกรณที่สําคัญ 

 เทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลที่สําคัญ 

 บุคลากรหลัก 

 คูคา/ผูใหบริการที่สําคัญ/ผูมีสวนไดสวนเสีย 

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของกอง/ฝาย 

 สํานักปลัดฯ 

 กอง/ฝาย 

 หนวยงาน 

 หนวยงาน 

 หนวยงาน 

 

-  ดําเนินการกอบกูและจัดหาขอมูลและรายงานตางๆ ที่จําเปนตองใช  
   ในการดําเนินงานและใหบริการ ตามตารางที่ ๖ 

กอง/ฝาย  

-  ดําเนินงานและใหบริการ ภายใตทรัพยากรที่จัดหาเพื่อบริหารความ 
   ตอเนื่อง : 

 สถานที่ปฏิบัติงานสํารอง 

 วัสดุอุปกรณที่สําคัญ 

 เทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลที่สําคัญ 

 บุคลากรหลัก 

 คูคา/ผูใหบริการที่สําคัญ/ผูมีสวนไดสวนเสีย 

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของกอง/ฝาย 
 

 

 



แผนความตอเนื่องขององคการบริหารสวนจังหวัดกาญจนบุรี 12 

 

วันที่ 2  การตอบสนองในระยะสั้น 

 

-  แจงสถานการณและแนวทางในการบริหารความตอเนื่องแก 
   หนวยงาน/ผูใชบริการ/คูคา/ที่ไดรับผลกระทบ 

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของกอง/ฝาย 

 

-  บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงานตางๆ ที่ทีมงาน 
   บริหารความตอเนื่องของกอง/ฝาย (พรอมระบุรายละเอียด    
   ผูดําเนินการ และเวลา) อยางสม่ําเสมอ 

ทีมงานบริหารความตอเนื่อง
ของกอง/ฝาย 

 

-  แจงสรุปสถานการณและขั้นตอนการดําเนินการตอไป สําหรับใน 
   วันถัดไปใหกับบุคลากรในกอง/ฝาย 

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของกอง/ฝาย 

 

-  รายงานความคืบหนาใหแกหัวหนาคณะบริหารความตอเนื่องของ 
   หนวยงาน ตามเวลาที่ไดกําหนดไว 

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของกอง/ฝาย 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนความตอเนื่องขององคการบริหารสวนจังหวัดกาญจนบุรี 13 

 

วันที่ ๘ การตอบสนองระยะกลาง (๑ สัปดาห) 
 

ในการปฏิบัติการใด ๆ ใหบุคลากรของกอง/ฝาย คํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่น ๆ 
และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่หนวยงานตนเองและสํานักงานปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัยจังหวัดกําหนดขึ้นอยางเครงครัด 

 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ดําเนินการ 
แลวเสร็จ 

-  ติดตามสถานะภาพการกอบกูคืนมาของทรัพยากรที่ไดรับผลกระทบ 
   และประเมินความจําเปนและระยะเวลาที่ตองใชในการกอบกูคืน 

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของกอง/ฝาย 

 

-  ระบุทรัพยากรที่จําเปนตองใช เพื่อดําเนินงานและใหบริการตามปกติ   

-  รายงานหัวหนาคณะบริหารความตอเนื่องของหนวยงานสถานภาพ 
   การกอบกูคืนมาของทรัพยากรที่ไดรับผลกระทบ และทรัพยากรที ่ 
   จําเปนตองใชเพื่อดําเนินงานและใหบริการตามปกติ 

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของกอง/ฝาย 

 

-  ประสานงานและดําเนินการจัดหาทรัพยากรที่จําเปนตองใชเพื่อ  
   ดําเนินงานและใหบริการตอปกติ 

 สถานที่ปฏิบัติงานสํารอง 

 วัสดุอุปกรณที่สําคัญ 

 เทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลที่สําคัญ 

 บุคลากรหลัก 

 คูคา/ผูใหบริการที่สําคัญ/ผูมีสวนไดสวนเสีย 

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของกอง/ฝาย 

 สํานักปลัดฯ 

 กอง/ฝาย 

 หนวยงาน 

 หนวยงาน 

 หนวยงาน 

 

-  แจงสรุปสถานการณและขั้นตอนการดําเนินการตอไป สําหรับใน 
   วันถัดไปใหกับบุคลากรในกอง/ฝาย 

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของกอง/ฝาย 

 

-  บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงานตางๆ ที่ทีมงาน  
   บริหารความตอเนื่องของกอง/ฝาย (พรอมระบุรายละเอียด  
   ผูดําเนินการ และเวลา) อยางสม่ําเสมอ 

ทีมงานบริหารความตอเนื่อง
ของกอง/ฝาย 

 

-  รายงานความคืบหนาใหแกหัวหนาคณะบริหารความตอเนื่อง 
   ของหนวยงาน ตามเวลาที่ไดกําหนดไว 

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเนื่องของกอง/ฝาย 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 


