
 

 

 

 
 

 

แผนบริหารความต่อเนื่องขององค์กร 
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ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลต ามะลัง 
 

 

 

 

 

 



 
 

บทน า 

 
 ตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 24 เมษายน 2555 เห็นชอบกับแนวทางและมาตรการที่
ก าหนดให้ หน่วยงานของรัฐทั้งในระดับกรม จังหวัด สถาบันอุดมศึกษา องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น องค์การ
มหาชน และ รัฐวิสาหกิจ ด าเนินการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤตขององค์กรเพื่อให้สามารถปฏิบัติงาน
ในภารกิจหลักหรือ  งานบริการที่ส าคัญได้อย่างต่อเนื่องแม้เกิดสภาวะวิกฤตตามท่ีส านักงาน กพร. เสนอ           
และมอบหมายให้ส านักงาน กพร. เป็นหน่วยงานหลักในการสนับสนุนการด าเนินการให้แก่หน่วยงานของรัฐ  

 แผนบริหารความต่อเนื่อง ขององค์การบริหารส่วนต าบลต ามะลัง  หรือท่ีต่อไปนี้จะ  เรียกว่า 
Business Continuity Plan (BCP) ฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้ “หน่วยงาน” สามารถน าไปใช้ในการ  ตอบสนอง
และปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่างๆ ทั้งที่เกิดจากภัยธรรมชาติ อุบัติเหตุ หรือการ  มุ่งร้าย
ต่อองค์กร โดยไม่ให้สภาวะดังกล่าวส่งผลให้หน่วยงานต้องหยุดการด าเนินงาน หรือไม่สามารถให้บริการได้  
อย่างต่อเนื่อง  

 การที่หน่วยงานไม่มีกระบวนการรองรับให้ด าเนินงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง อาจส่งผลกระทบ
ต่อหน่วยงาน ในด้านต่างๆ เช่น ด้านเศรษฐกิจการเงิน การให้บริการสังคม ชุมชน สิ่งแวดล้อม ตลอดจนชีวิต
และทรัพย์สินของ  ประชาชน เป็นต้น ดังนั้น การจัดท าแผนบริหารความต่อเนื่องจึงเป็นเครื่องมือส าคัญที่จะ
ช่วยให้หน่วยงานสามารถ  รับมือกับเหตุการณ์ฉุกเฉินที่ไม่คาดคิด และท าให้กระบวนการที่ส าคัญ         
(Critical Business Process) สามารถ กลับมาด าเนินการได้อย่างปกติหรือตามระดับการให้บริการที่ก าหนดไว้ 
ซึ่งจะช่วยให้สามารถลดความรุนแรงของ ผลกระทบที่เกิดขึ้นต่อหน่วยงานได 
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แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (Business Continuity Plan : BCP) 

BCP จัดท าข้ึน เพ่ือให้ “หน่วยงาน”เตรียมความพร้อมองค์กร และสามารถน าไปใช้ในการตอบสนองและ
ปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่างๆ ทั้งท่ี เกิดจากภัยธรรมชาติ อุบัติเหตุ อุบัติการณ์โรค
ระบาด หรือการมุ่งร้ายต่อองค์กร โดยไม่ให้สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินดังกล่าวส่งผลให้หน่วยงานต้อง
หยุดการด าเนินงาน หรือไม่สามารถให้บริการได้อย่างต่อเนื่อง  

การที่หน่วยงานไม่มีกระบวนการรองรับ ให้การด าเนินงาน เป็นไปอย่างต่อเนื่อง อาจส่งผลกระทบต่อ
หน่วยงานในด้านต่าง ๆ เช่น เศรษฐกิจการเงิน การให้บริการ สังคม ชุมชน สิ่งแวดล้อม ชีวิตและทรัพย์สินของ
ประชาชน เป็นต้น ดังนั้น การจัดท า แผนด าเนินธุรกิจ อย่าง ต่อเนื่องจึงเป็นสิ่งส าคัญที่จะช่วยให้หน่วยงาน
สามารถรับมือกับเหตุการณ์ที่ไม่คาดคิด และท าให้กระบวนการที่ส าคัญ (Critical Business Process) กลับมา
ด าเนินงานได้อย่างปกติในระดับการให้บริการที่ก าหนดไ ว้รวมทั้ง ลดระดับความรุนแรงของผลกระทบที่เกิดขึ้น
ต่อหน่วยงานได ้

วัตถุประสงค ์(Objectives) ของการจัดท าแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง 

 เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการบริหารความต่อเนื่อง 
 เพ่ือให้หน่วยงานมีการเตรียมความพร้อมในการรับมือกับ สภาวะวิกฤต และลดผลกระทบจาก การ

หยุดชะงักในการด าเนินงานหรือการให้บริการ 
 เพ่ือบรรเทาความเสียหายให้อยู่ระดับที่ยอมรับได้  
 เพ่ือให้ประชาชน เจ้าหน้าที่ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ( Stakeholders) มีความเชื่อม่ันในศักยภาพของ

องค์การบริหารส่วนต าบลต ามะลัง  แม้องค์การบริหารส่วนต าบลต ามะลัง ต้องเผชิญกับเหตุการณ์
ร้ายแรงและส่งผลกระทบจนท าให้การด าเนินงานต้องหยุดชะงัก 

สมมติฐานของแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (BCP Assumptions) 

เอกสารฉบับนี้จัดท าข้ึนภายใต้สมมติฐาน ดังต่อไปนี้ 

 เหตุการณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นในช่วงเวลาส าคัญต่างๆ  แต่มิได้ส่งผลกระทบต่อสถานท่ีปฏิบัติงานส ารองที่
ได้มีการจัดเตรียมไว้ 

 หน่วยงานเทคโนโลยีสารสนเทศรับผิดชอบในการส ารองระบบสารสนเทศต่างๆ โดยระบบสารสนเทศ
ส ารองมิได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์ฉุกเฉินเหมือนกับระบบสารสนเทศหลัก 

 “บุคลากร” ที่ถูกระบุในเอกสารฉบับนี้ หมายถึงเจ้าหน้าที่และพนักงานทั้งหมดของหน่วยงาน 
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ขอบเขตของแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (Scope of BCP) 

แผนด าเนินธุรกิจ อย่างต่อเนื่อง ( BCP) ฉบับนี้ ใช้รองรับ สถานการณ์ กรณีเกิดสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์
ฉุกเฉินในพ้ืนทีส่ านักงานของหน่วยงาน หรือภายในหน่วยงาน ด้วยเหตุการณ์ต่อไปนี้  

 เหตุการณ์อุทกภัย 
 เหตุการณ์อัคคีภัย 
 เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง/จลาจล 
 เหตุการณ์โรคระบาด 

 

การวิเคราะห์ทรัพยากรที่ส าคัญ 

สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉิน มีหลากหลายรูปแบบ ดังนั้น เพ่ือให้หน่วยงาน สามารถบริหาร จัดการ การ
ด าเนินงานขององค์กรให้มี ความต่อเนื่อง  การจัดหาทรัพยากรที่ส าคัญจึงเป็นสิ่งจ าเป็น และต้องระบุไว้ใน แผน
ด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง ซึ่งการเตรียมการทรัพยากรที่ส าคัญ จะพิจารณาจากผลกระทบใน 5 ด้าน ดังนี้ 

1. ผลกระทบด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้ สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก ได้รับความเสียหาย หรือไม่สามารถใช้สถานที่ปฏิบัติงานหลักได้และ ส่งผลให้
บุคลากรไม่สามารถเข้าไปปฏิบัติงานได้ชั่วคราวหรือระยะยาว ซึ่งรวมทั้งการที่ผู้รับบริการไม่
สามารถเข้าถึงสถานที่ให้บริการของหน่วยงานด้วย 

2. ผลกระทบด้านวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ/การจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญหมายถึง เหตุการณ์ที่
เกิดข้ึนท าให้ ไม่สามารถใช้งานวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ หรือไม่สามารถจัดหา /จัดส่งวัสดุอุปกรณ์ท่ี
ส าคัญได ้

3. ผลกระทบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้
ระบบงานเทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศ หรือข้อมูลที่ส าคัญไม่สามารถน ามาใชใ้นการปฏิบัติงานได้
ตามปกติ 

4. ผลกระทบด้านบุคลากรหลัก หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้บุคลากรหลักไม่สามารถมา
ปฏิบัติงานได้ตามปกติ  

5. ผลกระทบด้านคู่ค้า /ผู้ให้บริการที่ส าคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้คู่ค้า /ผู้ให้บริการ/ผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสีย ไม่สามารถติดต่อหรือให้บริการหรือส่งมอบงานได้  
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สรุปเหตุการณ์สภาวะวิกฤตและผลกระทบจากเหตุการณ์ (ท าเครื่องหมาย  ในด้านที่ได้รับผลกระทบ) 

เหตุการณ์สภาวะวิกฤต 

 

ผลกระทบ 

ด้านอาคาร/ 
สถานที่

ปฏิบัติงานหลัก 

ด้านวัสดุอุปกรณ์
ที่ส าคัญ และการ

จัดหา/จัดส่ง 

ด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและ
ข้อมูลที่ส าคัญ 

ด้าน
บุคลากร

หลัก 

คู่ค้า/ 
ผู้ให้บริการ/ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

1 เหตุการณ์อุทกภัย 
     

2 เหตุการณ์อัคคีภัย      

3 เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง / 
จลาจล 

     

4 เหตุการณ์โรคระบาด      

แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ ไม่รองรับการปฏิบัติงานในกรณีท่ีเหตุขัดข้องเกิดขึ้นจากการด าเนินงาน
ปกติ และ เหตุขัดข้องดังกล่าวไม่ส่งผลกระทบ ในระดับสูงต่อการด าเนินงานและการให้บริการของหน่วยงาน 
เนื่องจาก หน่วยงานยังสามารถจัดการหรือปรับปรุงแก้ไข สถานการณ์ ได้ภายในระยะเวลาที่เหมาะสม โดย
ผู้บริหารหน่วยงานหรือผู้บริหารของแต่ละกลุ่มงานและฝ่ายงานสามารถรับผิดชอบและด าเนินการได้ด้วยตนเอง 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง(Business Continuity Plan Team) 

เพ่ือใหแ้ผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (BCP) ของฝ่ายบริหารทั่วไป สามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพ
และเกิดประสิทธิผล จะต้อง จัดตั้งทีมงานบริหารความต่อเนื่อง  (BCPTeam) ขึ้น โดย BCP Team 
ประกอบด้วย หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง และทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 

โดยทุกต าแหน่งจะต้องร่วมมือกันดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน และกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินในฝ่าย งานของตนเอง  ให้
สามารถบริหารความต่อเนื่องและกลับสู่ สภาวะปกติ ได้โดยเร็ว ตามบทบาท หน้าที่ที่ก าหนดไว้ ของทีมงาน
บริหารความต่อเนื่อง  (BCP Team)และในกรณีที่บุคลากรหลักไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้บุคลากรส ารอง
รับผิดชอบท าหน้าที่ในบทบาทของบุคลากรหลัก ปรากฏดังตารางที่ 1 
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ตารางที่ 1 รายชื่อบุคลากรและบทบาทของทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) 

บุคลากรหลัก 
บทบาท 

บุคลากรส ารอง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอรโ์ทรศัพท์ 
ว่าที่ร้อยตรี ศรุตดีน  บิลังโหลด 

(ปลัด อบต.ต ามะลัง) 

097-3450089 หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง นายประสิทธิวิย์  ฉัตรชัยวงศ์ 

(รองปลัด อบต.) 

087-2872772 

นายสุทัศน์  โพธิกุล 

(หัวหน้าส านักปลัด) 

095-4133171 ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 1.นางธัญวรัตม์ ชูนวล 
(นักวิเคราะห์นโยบายและแผน) 
2.นางสาวญานิศา  สาเมาะ 
(เจ้าพนักงานธุรการ) 
3. นางสาวคณาพร  สองเมือง 
(นักทรัพยากรบุคคล) 

097-3611878 

084-6316924 

 

063-3734888 

นางสาวเต็มศิริ  สองเมือง 

(ผู้อ านวยการกองการศึกษา) 

089-4675779 ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 1.นางสุดา  แซะอาหลี 
(นักวิชาการศึกษา) 
2.นางมารีย า  เจะอิ 
(ครูผู้ดูแลเด็ก) 
3.นางสาวทัศนีย์  ยีอา 
(ครูผู้ดูแลเด็ก) 

081-8962723 
 
095-0683809 
 
089-6598381 
 
 

นางสาวปรีธิดา  จิเบ็ญจะ 

(ผอ.กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม) 

086-7734690 ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง นางสาวปัทมา  สมานธรรมกุล 

(เจ้าพนักงานธุรการ) 

086-9594282 

นางสาวธิราศิริ  อังโชติพันธ์ 

(ผูอ.กองสวัสดิการสังคม) 

089-9760720 ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 1.นางสาวยูนัยด๊ะ  อาจหลัง 

(นักพัฒนาชุมชน) 

089-6596746 

นางร๊ะนี  หลีเส็น 
(ผอ.กองคลัง) 

088-7890736 ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 1.นางจินดา  แก้วน้อย 
(นักวิชาการพัสดุ) 
2.นางสาวดาฮาเลีย  ตาหมาด 
(นักวิชาการเงินและบัญชี) 
3. นางสาวจิราภรณ์  กล้าจริง 
(นักวิชาการจัดเก็บรายได้) 

897-368022 
 
089-6553288 
 
094-6741777 
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กลยุทธ์ความต่อเนื่อง(Business Continuity Strategy) 

กลยุทธ์ความต่อเนื่อง เป็นแนวทางในการจัดหาและบริหารจัดการทรัพยากรให้มีความพร้อมเมื่อเกิดสภาวะ
วิกฤต ซึ่งพิจารณาทรัพยากรใน 5 ด้าน ดังตารางที่ 2 

ตารางที่ 2 กลยุทธ์ความต่อเนื่อง(Business Continuity Strategy) 

ทรัพยากร กลยุทธ์ความต่อเนื่อง 

 

อาคาร/ สถานที่
ปฏิบัติงานส ารอง 

 สรรหาและเตรียมอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง กับ
หน่วยงานราชการอ่ืน ๆ ในสังกัด หรือนอกสังกัด 

 สรรหาและเตรียมอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง กับ 
ภาคเอกชน อาทิต โรงแรม มูลนิธิ 

 ก าหนดแนวทางให้เจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติงานที่บ้านได้ 

 

วัสดุอุปกรณ์ที่
ส าคัญ / การจัดหา
จัดส่งวัสดุอุปกรณ์
ที่ส าคัญ 

 จัดเตรียมเครื่องมือและอุปกรณ์ส ารอง เพื่อใช้ในสภาวะวิกฤต 
 ท าความตกลงกับหน่วยงานราชการหรือภาคเอกชน เพ่ือขอ

ยืมเครื่องมือและอุปกรณ ์
 ด าเนินการจัดซื้อเครื่องมือและอุปกรณ์ ผ่านกระบวนการ

จัดซื้อจัดจ้างพิเศษ 

 

เทคโนโลยี 
สารสนเทศและ 
ข้อมูลที่ส าคัญ 

 ประสานกับหน่วยงานเทคโนโลยี เพื่อจัดเตรียมและให้มี
ระบบงานเทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศส ารอง 

 ปฏิบัติงานโดยไม่ใช้ระบบงานเทคโนโลยี (Manual)  ไปก่อน
แล้วจึงป้อนข้อมูลเข้าไปในระบบ เมื่อกลับคืนสู่สภาวะปกติ 

 จัดหาพื้นที่บนระบบ Cloundหรือ Server ของหน่วยงาน 
เพ่ือให้เจ้าหน้าที่จัดเก็บข้อมูลและปฏิบัติงานนอกส านักงานได้ 

 พัฒนาระบบการให้บริการ เป็นระบบ e-service 

 

บุคลากรหลัก  ก าหนดให้มีบุคลากรหลักและบุคลากรส ารอง ท างานทดแทน
กันได้สภาวะวิกฤต 

 ก าหนดแนวทางและกลุ่มบุคลากรที่สามารถขอให้ช่วย
ปฏิบัติงานชั่วคราว จากหน่วยงานราชการอ่ืน ๆ ในสังกัด หรือ
ส่วนกลาง 

 

คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่
ส าคัญ /ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย 

 ผู้ก าหนดให้มีคู่ค้า/ผู้ให้บริการส ารอง/ผู้มีส่วนได้เสีย เพ่ือ
เรียกใช้บริการได้ในสภาวะวิกฤต 

 พิจารณากระจายความเสี่ยง โดยมีคู่ค้า/ผู้ให้บริการ มากกกว่า 
1 ราย ส าหรับให้บริการแก่หน่วยงาน 
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ผลกระทบต่อกระบวนการท างานหรือการให้บริการ 

การวิเคราะห์ ผลกระทบต่อกระบวนการท างานหรือการให้บริการ ( Business Impact Analysis) พบว่า
กระบวน การท างาน ที่ฝ่ายงานต้องให้ความส าคัญและ กลับมา ด าเนินงาน หรือฟ้ืนคืนสภาพให้ ได้ภายใน
ระยะเวลาตามท่ีก าหนดปรากฎดังตารางที่ 3 

ตารางที่ 3 ผลกระทบต่อกระบวนการท างานหรือการให้บริการ (Business Impact Analysis) 
กระบวนการหลัก ระดับความเร่งด่วน 

(สูง/ปานกลาง/ต่ า) 

ระยะเวลาเป้าหมายในการฟื้นคืนสภาพ 

 
4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห ์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

งานสารบรรณและงานธุรการ
ทั่วไป 

ปานกลาง      

งานด้านการเงิน การบัญชี 
วัสดุ ครุภัณฑ์  และติดต่อ
ประสานงานงานสถิติข้อมูล 

สูง     
 

ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท า
แผนงาน งบประมาณ และ
เร่งรัดติดตามประเมินผลการ
ปฎิบัติงาน 

ต่ า      

ส าหรับกระบวนงานอื่นๆ ที่ประเมินแล้ว อาจไม่ได้รับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมาก หรือมีความยืดหยุ่น
สามารถชะลอการด าเนินงานและ การให้บริการได้ โดยให้ผู้บริหารของฝ่ายงานประเมินความจ าเป็นและ
เหมาะสม ทั้งนี้ หากมีความจ าเป็น ให้ปฏิบัติตามแนวทางการบริหารความต่อเนื่องเช่นเดียวกับกระบวนงาน
หลัก 

การวิเคราะห์เพื่อก าหนดความต้องการทรัพยากรที่ส าคัญ 
1) ด้านสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง(Working Space Requirement)ดังตารางที่ 4 
ตารางที่ 4 การระบุพื้นท่ีการปฏิบัติงานส ารอง 

ประเภททรัพยากร 
สถานที/่

ที่มา 
4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห ์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

พื้นที่ส าหรับสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง โรงเรียน
บ้านต า
มะลัง
เหนือ 

4 ตร .ม  
(1คน) 
6 ตร .ม  
(1คน) 
 

6ตร .ม  
(1คน) 
11ตร .ม  
(1คน) 
 

9ตร .ม  
(1คน) 
10ตร .ม  
(1คน) 
 

4 ตร .ม  
 (1คน) 
 
 

- 

พื้นที่ส าหรับสถานที่ปฏิบัติงานใหมใ่นกรณี
จ าเป็น 

ตามที่
ก าหนดไว้ใน
แผนบริหาร
ความ
ต่อเนื่อง 

 6 ตร .ม.  
(1คน) 
 

6 ตร .ม.  
(1คน) 
 

6 ตร .ม.  (1คน) 6 ตร .ม.  
(1คน) 
 

ปฏิบัติงานท่ีบ้าน       

รวม 132 ตร .ม.  
( 33คน) 

132 ตร .ม.  
( 33คน) 

132 ตร .ม.  
( 33คน) 

132 ตร .ม.  
( 33คน) 

132 ตร .ม.  
( 33คน) 
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2) ความต้องการด้านวัสดุอุปกรณ์(Equipment & Supplies Requirement) ดังตารางที่ 5 
ตารางที่ 5 การระบุจ านวนวัสดุอุปกรณ์ 

ประเภททรัพยากร ที่มา 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห ์ 2 สัปดาห์ 1เดือน 

ค อ ม พิ ว เ ต อ ร์ ส า ร อง ที่ มี
คุณลักษณะเหมาะสม 

ร้านค้าผ่านกระบวนการ
จัดซื้อพิเศษ 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 2-3เครื่อง 2-3เครื่อง 2-3เครื่อง 

เครื่องพิมพ์ รองรับการใช้งานกับ
เครื่องคอมพิวเตอร์ 

ร้านค้าผ่านกระบวนการ
จัดซื้อพิเศษ 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 2-3เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

โทรศัพท์พร้อมหมายเลข ร้านค้าผ่านกระบวนการ
จัดซื้อพิเศษ 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

โทรสาร /เครื่องสแกน  
(Fax/Document Scan Machine) 
พร้อมหมายเลข 

ร้านค้าผ่านกระบวนการ
จัดซื้อพิเศษ 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

เครื่องถ่ายเอกสาร ร้านค้าผ่านกระบวนการ
จัดซื้อพิเศษ 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

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

ประเภททรัพยากร แหล่งข้อมูล 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห ์ 2 
สัปดาห์ 

1เดือน 

Email อบต.ต ามะลัง      

หนังสือสั่งการต่าง ๆออกโดย
หน่วยงาน 

หน่วยงานต่างๆที่ได้รับ 
     

หนังสือสั่งการต่าง ๆ หน่วยงานต้นสังกัด      

เอกสารใบแจ้งหนี้ คู่ค้า      

ข้อมูลประกอบการจัดท าแผน
งบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ 

ส่วนราชการ      

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

ประเภททรัพยากร 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห ์ 2 สัปดาห์ 1เดือน 

จ านวนบุคลากรปฏิบัติงานท่ี 
ส านักงาน /สถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง 

(ส่วนราชการละ 
1 คน)6คน 

(ส่วนราชการละ 
2 คน)12คน 

ทุกส่วนราชการ
มีจนท.

ปฏิบัติงานครบ
ทุกคน 

ทุกส่วนราชการ
มีจนท.

ปฏิบัติงานครบ
ทุกคน 

ทุกส่วนราชการ
มีจนท.

ปฏิบัติงานครบ
ทุกคน 

จ านวนบุคลากรปฏิบัติงานท่ีบ้าน (ส่วนราชการละ 
1 คน)6คน 

(ส่วนราชการละ 
2 คน)12คน 

(ส่วนราชการละ 
2 คน)12คน 

  

รวม 12 24 30 30 30 

 

 

 

 

 

 



 
 

-9- 

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

ฝ่ายงาน /กลุ่มงาน 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห ์ 2 สัปดาห์ 1เดือน 

ผู้ใ ห้ บ ริ ก า ร เ ชื่ อ ม โ ยง ร ะ บ บ เ ค รื อ ข่ า ยอิน
เตอร์เน็ต* 

2 คนท้ัง
องค์กร 

2 คนท้ัง
องค์กร 

2 คนท้ัง
องค์กร 

4 คนท้ัง
องค์กร 

4 คนท้ัง
องค์กร 

รวม 12 12 12 24 24 

 
หมายเหตุ  :ให้จัดหาอุปกรณ์เชื่อมโยงระบบเครือข่ายต่อผ่านอินเตอร์เน็ต แบบพกพา ( Air Card) ของผู้ให้บริการโทรศัพท์มือถือ เชื่อมโยงการบริหาร
เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญของหน่วยงานกลางผ่านอินเตอร์เน็ตในกรณีผู้ให้บริการหลักและส ารองไม่สามารถให้บริการได้ภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 

ขั้นตอนการบริหารความต่อเนื่องและกอบกู้กระบวนการ  

วันที่1การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที (ภายใน24ชั่วโมง) 

การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่น  
และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ด าเนินการแล้วเสร็จ 

- แจ้งเหตุฉุกเฉินตามกระบวนการวิกฤต Call Tree ให้กับบุคลากรในส่วน
ราชการ ภายหลังได้รับแจ้งจากคณะกรรมการบริหารความพร้อมต่อสภาวะ
วิกฤต อบต.ต ามะลัง 

หัวหน้าและทีมบริหารความ
ต่อเนื่องของส่วนราชการ  

- จัดประชุมคณะกรรมการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤตอบต .ต ามะลัง  
เพื่อประเมินความเสียหาย ผลกระทบต่อการด าเนินงาน การให้บริการ และ
ทรัพยากรส าคัญที่ต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง 

- ทบทวนกระบวนงานที่มีความเร่งด่วน หรือส่งผลกระทบอย่างสูง  (หากไม่ด 
าเนินการ  )ดังนั้น จ าเป็นต้องด าเนินงานหรือปฏิบัติด้วยมือ ( Manual 
Processing) 

หัวหน้าและทีมบริหารความ
ต่อเนื่องของส่วนราชการ 

 

- ระบุและสรุปรายชื่อบุคลากรในส่วนราชการ ที่ได้รับบาดเจ็บหรือเสียชีวิต หัวหน้าและทีมบริหารความ
ต่อเนื่องของส่วนราชการ  
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วันที่ 2-7 การตอบสนองในระยะสั้น 

การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่น  
และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ด าเนินการแล้วเสร็จ 

- ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ 
ประเมินความจ าเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ในการกอบกู้คืน 

หัวหน้าและทีมบริหารความต่อเนื่องของ
ส่วนราชการ  

- ตรวจสอบกับหน่วยงาน ความพร้อมและข้อจ ากัดในการจัดหา
ทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง ได้แก่ 

-  สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
-  วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
-  เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
-  บุคลากรหลัก 
-  คู่ค้า /ผู้ให้บริการที่ส ำคัญ /ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

หัวหน้าและทีมบริหารความต่อเนื่องของ
ส่วนราชการ  

 
 
 
 
 
 

 

วันที่ 8 การตอบสนองระยะกลาง (1 สัปดาห์) 

การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่น  
และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ด าเนินการแล้วเสร็จ 

- - ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ และ
ประเมินความจ าเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ในการกอบกู้คืน 

หัวหน้าและทีมบริหารความต่อเนื่องของ
ส่วนราชการ  

- ระบุทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ เพื่อด าเนินงานให้บริการตามปกติ หัวหน้าและทีมบริหารความต่อเนื่องของ
ส่วนราชการ  

- รายงานประธานกรรมการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤตอบต .บ้าน
พร้าว สถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ และ

ทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้เพื่อด าเนินงานและให้บริการตามปกติ 
 

หัวหน้าและทีมบริหารความต่อเนื่องของ
ส่วนราชการ  

 

- ประสานงานและด าเนินการจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้เพื่อ ด า เนินงาน
และให้บริการตามปกต:ิ 

-  สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
-  วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
-  เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
-  บุคลากรหลัก 
-  คู่ค้า /ผู้ให้บ ริการ /ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย/ผู  ้ให้บริการที่ส าคัญ 

หัวหน้าและทีมบริหารความต่อเนื่องของ
ส่วนราชการ  

 
 
 
 
 
 

- แจ้งสรุปสถานการณ์และการเตรียมความพร้อมด้านทรัพยากรต่างๆ เพื่อด 
าเนินงานและให้บริการตามปกติให้กับบุคลากรในส่วนราชการ 

หัวหน้าและทีมบริหารความต่อเนื่องของ
ส่วนราชการ 

 
 

- บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆ ที่ทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของส่วนราชการ (พร  ้อมระบุรายละเอียดผู้ด าเนินการ และ
เวลา  )อย่างสม่ าเสมอ  

หัวหน้าและทีมบริหารความต่อเนื่องของ
ส่วนราชการ 

 
 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่ประธานกรรมการบริหารความพร้อมต่อสภาวะ
วิกฤต อบต .บ้านพร้าว ตามเวลาที่ได้ก าหนดไว  

หัวหน้าและทีมบริหารความต่อเนื่องของ
ส่วนราชการ 

 
 



 

 

 

ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลต ามะลัง   เลขที่ 3 ต าบลต ามะลัง อ าเภอเมืองสตูล  
จังหวัดสตูล 91000 โทรศัพท์/โทรสาร 07 475 0910  

 Website : www.Thammalang.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



 





 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


