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บทน า 

 แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (Business Continuity Plan : BCP) องค์การบริหาร 
ส่วนต าบลล าเลียง อ าเภอกระบุรี จังหวัดระนอง จัดท าขึ้นเพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลล าเลียง 
เตรียมความพร้อมองค์กร และสามารถน าไปใช้ในการตอบสนองและปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤติ  
หรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่าง ๆ ทั้งที่เกิดจากภัยธรรมชาติ อุบัติเหตุ อุบัติการณ์โรคระบาด หรือการมุ่งร้าย  
ต่อองค์กร โดยไม่ให้สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินดังกล่าวส่งผลให้องค์การบริหารส่วนต าบลล าเลียง
ต้องหยุดการด าเนินงาน หรือไม่สามารถให้บริการได้อย่างต่อเนื่อง 

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

 

องค์การบริหารส่วนต าบลล าเลียง 
 29 มิถุนายน 2563 
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แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องส าหรับการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต 
(Business Continuity Plan : BCP) 

องค์การบริหารส่วนต าบลล าเลียง อ าเภอกระบุรี จังหวัดระนอง 

วัตถุประสงค ์(Objectives) ของการจัดท าแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง 

 เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการบริหารความต่อเนื่อง 
 เพ่ือให้หน่วยงานมีการเตรียมความพร้อมในการรับมือกับสภาวะวิกฤต และลดผลกระทบจาก

การหยุดชะงักในการด าเนินงานหรือการให้บริการ 
 เพ่ือบรรเทาความเสียหายให้อยู่ระดับที่ยอมรับได้  
 เพ่ือให้ประชาชน เจ้าหน้าที่ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (Stakeholders) มีความเชื่อมั่นในศักยภาพของ

หน่วยงาน แม้หน่วยงานต้องเผชิญกับเหตุการณ์ร้ายแรงและส่งผลกระทบจนท าให้การด าเนินงาน
ต้องหยุดชะงัก 

สมมติฐานของแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ (BCP Assumptions) 

เอกสารฉบับนี้จัดท าข้ึนภายใต้สมมติฐาน ดังต่อไปนี้ 

 เหตุการณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นในช่วงเวลาส าคัญต่าง ๆ  แต่มิได้ส่งผลกระทบต่อสถานที่ปฏิบัติงาน
ส ารองที่ได้มีการจัดเตรียมไว้ 

 หน่วยงานเทคโนโลยีสารสนเทศรับผิดชอบในการส ารองระบบสารสนเทศต่าง ๆ โดยระบบ
สารสนเทศส ารองมิได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์ฉุกเฉินเหมือนกับระบบสารสนเทศหลัก 

 “บุคลากร” ที่ถูกระบุในเอกสารฉบับนี้ หมายถึง พนักงานส่วนท้องถิ่นและพนักงานจ้างทั้งหมด
ขององค์การบริหารส่วนต าบลล าเลียง 

 ระยะเวลาในการกู้คืน (Recovery Time Frame) แผนจะระบุทรัพยากรที่จะต้องใช้ในการท างาน
เป็นระยะเวลา 30 วัน หากยังไม่สามารถกู้คืนได้ภายใน 30 วัน หน่วยงานที่ได้รับผลกระทบ
จะต้องด าเนินการร่วมกับหน่วยงานสนับสนุน และหน่วยงานบริการที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเตรียมการให้
หน่วยงานสามารถด าเนินการต่อไปได้ 

ขอบเขตของแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (Scope of BCP) 

แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ ใช้รองรับสถานการณ์ กรณีเกิดสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์
ฉุกเฉินในพ้ืนที่ส านักงานของหน่วยงาน หรือภายในหน่วยงาน ด้วยเหตุการณ์ต่อไปนี้  

 เหตุการณ์อุทกภัย 
 เหตุการณ์อัคคีภัย 
 เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง/จลาจล 
 เหตุการณ์ภัยพิบัติระบบสารสนเทศ/อินเทอร์เน็ต 
 เหตุการณ์วิกฤตระบบสาธารณูปโภค 
 เหตุการณ์โรคระบาดต่อเนื่อง 
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การวิเคราะห์ทรัพยากรที่ส าคัญ 

 สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินมีหลากหลายรูปแบบ ดังนั ้น เพื่อให้หน่วยงานสามารถ
บริหารจัดการการด าเนินงานขององค์กรให้มีความต่อเนื่อง การจัดหาทรัพยากรที่ส าคัญจึงเป็นสิ่งจ าเป็น 
และต้องระบุไว้ในแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ ซึ่งการเตรียมการทรัพยากรที่ส าคัญ จะพิจารณาจาก
ผลกระทบใน 5 ด้าน ดังนี้ 

1. ผลกระทบด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้สถานที่
ปฏิบัติงานหลักได้รับความเสียหายหรือไม่สามารถใช้สถานที่ปฏิบัติงานหลักได้  และส่งผลให้
บุคลากรไม่สามารถเข้าไปปฏิบัติงานได้ชั่วคราวหรือระยะยาว ซึ่งรวมทั้งการที่ผู้รับบริการไม่
สามารถเข้าถึงสถานที่ให้บริการของหน่วยงานด้วย 

2. ผลกระทบด้านวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ/การจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ หมายถึง 
เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้ไม่สามารถใช้งานวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ หรือไม่สามารถจัดหา/จัดส่ง
วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญได้ 

3. ผลกระทบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้
ระบบงานเทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศ หรือข้อมูลที่ส าคัญไม่สามารถน ามาใช้ในการปฏิบัติงาน
ได้ตามปกติ 

4. ผลกระทบด้านบุคลากรหลัก หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้บุคลากรหลักไม่สามารถ 
มาปฏิบัติงานได้ตามปกติ  

5. ผลกระทบด้านคู่ค้า/ผู้ให้บริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่ส าคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้น 
ท าให้คู่ค้า/ผู้ให้บริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ไม่สามารถติดต่อหรือให้บริการหรือส่งมอบงานได้  
 

โดย อบต.ล าเลียง ได้ท าการวิเคราะห์เมื่อมีเหตุการณ์ฉุกเฉินเกิดข้ึน แต่ละกรณีจะส่งผลกระทบ 
ต่อทรัพยากรที่ส าคัญในด้านใดได้บ้าง ปรากฏดังตารางที่ 1 

เหตุการณ์สภาวะวิกฤต 

 

ผลกระทบ 

ด้านอาคาร/ 
สถานที่

ปฏิบัติงานหลัก 

ด้านวัสดุอุปกรณ์
ที่ส าคัญ และการ

จัดหา/จัดส่ง 

ด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและ
ข้อมูลทีส่ าคัญ 

ด้าน
บุคลากร

หลัก 

คู่ค้า/ 
ผู้ให้บริการ/ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

1 เหตุการณ์อุทกภัย /  / / / 

2 เหตุการณ์อัคคีภัย / / / / / 

3 เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง/ 
จลาจล 

/ / / / / 

4 เหตุการณ์ภัยพิบัติระบบ
สารสนเทศ/อินเตอร์เน็ต 

  /   

5 เหตุ การณ์ วิ กฤตระบบ
สาธารณูปโภค 

/     

6 เห ตุ ก า ร ณ์ โ ร ค ร ะบ า ด
ต่อเนื่อง 

/   /  
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แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ (BCP) ฉบับนี้ ไม่รองรับการปฏิบัติงานในกรณีที่เหตุขัดข้องเกิดขึ้นจากการ
ด าเนินงานปกติ และเหตุขัดข้องดังกล่าวไม่ส่งผลกระทบในระดับสูงต่อการด าเนินงานและการให้บริการของ
หน่วยงาน เนื่องจากหน่วยงานยังสามารถจัดการหรือปรับปรุงแก้ไขสถานการณ์ได้ภายในระยะเวลาที่
เหมาะสม โดยผู้บริหารหน่วยงานหรือผู้บริหารของแต่ละกลุ่มงานและฝ่ายงานสามารถรับผิดชอบและ
ด าเนินการได้ด้วยตนเอง 

 

ทีมงานแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ (Business Continuity Plan Team) 
ทีมงานแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ ประกอบด้วย คณะบริหารความต่อเนื่อง และทีมบริหารความ
ต่อเนื่อง โดยจะต้องร่วมมือกันดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน และกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินในฝ่ายงานของตนเอง ให้
สามารถบริหารความต่อเนื่องและกลับสู่สภาวะปกติได้โดยเร็ว ตามบทบาทหน้าที่ที่ก าหนดไว้ ดังนี้ 

1) คณะบริหารความต่อเนื่อง  มีหน้าที่ในการประเมินลักษณะ ขอบเขต และแนวโน้มของ
อุบัติการณ์ที่เกิดขึ้น เพ่ือตัดสินใจประกาศใช้แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ และด าเนินการตามขั้นตอน
และแนวทางการบริหารความต่อเนื่อง ตลอดจนสรรหาทรัพยากรตามที่ได้ก าหนดไว้ในแผนด าเนินธุรกิจ
อย่างต่อเนื่องฯ 

2) ทีมบริหารความต่อเนื่อง มีหน้าที่ในการสนับสนุนการปฏิบัติงานของคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง และด าเนินการตามขั้นตอนและแนวทางการบริหารความต่อเนื่อง ตลอดจนสรรหาทรัพยากรที่ได้
ก าหนดไว้ในแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ ของฝ่ายงาน/ส่วนงานของตน 

3) ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง มีหน้าที่ในการติดต่อ และประสานงานภายใน
หน่วยงาน ให้การสนับสนุนในการติดต่อสื่อสารกับฝ่ายงาน/ส่วนงาน ภายในหน่วยงาน และด าเนินการตาม
ขั้นตอนและแนวทางการบริหารความต่อเนื่อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(นายก อบต.ล าเลียง) 
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(ปลัด อบต.ล าเลียง) 
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หัวหน้าทีมงานบริหาร 

ความต่อเนื่อง 

(ผอ.กองคลัง) 
หัวหน้าทีมงานบริหาร 

ความต่อเนื่อง 

(ผอ.กองช่าง) 
หัวหน้าทีมงานบริหาร 

ความต่อเนื่อง 

(ผอ.กองการศึกษา) 
หัวหน้าทีมงานบริหาร 

ความต่อเนื่อง 
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รายชื่อทีมงานแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ ปรากฏดังตารางที่ 1 ในกรณีที่บุคลากรหลักไม่สามารถ
ปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้บุคลากรส ารองรับผิดชอบท าหน้าที่ในบทบาทของบุคลากรหลัก  

ตารางที่ 1 รายชื่อบุคลากรและบทบาทของทีมงานแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ (BCP Team) 

บุคลากรหลัก 
บทบาท 

บุคลากรส ารอง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 

นายสยาม จอมเทพมาลา 
(ปลัด อบต.ล าเลียง ปฏิบัติ
หน้าที่นายก อบต.ล าเลียง) 
 
 

091-8234684 หัวหน้าคณะผูบ้ริหาร
ความต่อเนื่อง 

1.นายเสกสรร ศรีสุวรรณ
(ผู้อ านวยการกองช่าง) 
2.นางฤทธิพร คงสมาน 
(หัวหน้าส านักปลัด) 

095-2679568 

095-2683387 

นายสยาม จอมเทพมาลา 
(ปลัด อบต.ล าเลียง) 

091-8234684 ผู้ประสานงานคณะ
บริหารความต่อเนื่อง 

1.นายเสกสรร ศรีสุวรรณ
(ผู้อ านวยการกองช่าง) 
2.นางฤทธิพร คงสมาน 
(หัวหน้าส านักปลัด) 

095-2679568 

095-2683387 

นางฤทธิพร คงสมาน 
(หัวหน้าส านักปลัด) 

095-2683387 หัวหน้าทีมบริหาร 
ความต่อเนื่อง 

1.นายอดิศักดิ์ ก้อนด้วง
(นักวิเคราะห์นโยบายฯ) 
2.นางสาวอรุณี บุญสุข 
(นักป้องกันและบรรเทาฯ) 

093-5909529 

063-6535652 

นางอังศุนติย์ ธีรกุล
(ผู้อ านวยการกองคลัง) 

091-8254265 หัวหน้าทีมบริหาร 
ความต่อเนื่อง 

1.นายสุพจน์ หนูขวัญ 
(เจ้าพนักงานพัสดุฯ) 
2.น.ส.สุรีย์พร สรรพกุล 
(เจ้าพนักงานธุรการฯ) 

088-6508981 

080-0402425 

นายเสกสรร ศรีสุวรรณ
(ผู้อ านวยการกองช่าง) 

095-2679568 หัวหน้าทีมบริหาร 
ความต่อเนื่อง 

1.นายสุวิทย์ สอดส่อง
(นายช่างโยธาฯ) 
2.นายกฤษณะ เขี้ยววงศ์ 
(นายช่างไฟฟ้าฯ) 

063-4131894 

087-8817272 

นายสัญชัย เชาว์เครือ 
(ผู้อ านวยการกองการศึกษา 
ศาสนาและวัฒนธรรม) 

095-0393883 หัวหน้าทีมบริหาร 
ความต่อเนื่อง 

1.นางฤทธิพร คงสมาน 
(หัวหน้าส านักปลัด) 

095-2683387 
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กลยุทธ์ความต่อเนื่อง 
กลยุทธ์ความต่อเนื่องของการด าเนินงาน (Business Continuity Strategy) 

กลยุทธ์ความต่อเนื่อง เป็นแนวทางในการจัดหาและบริหารจัดการทรัพยากรให้มีความพร้อมเมื่อ
เกิดสภาวะวิกฤต ซึ่งพิจารณาทรัพยากรใน 5 ด้าน ดังนี้ 

ทรัพยากร กลยุทธ์ความต่อเนื่องทางธุรกิจ 
อาคาร/ สถานที่ปฏิบัติงานหลัก  •ก าหนดให้ใช้พ้ืนที่ปฏิบัติงานส ารอง อบต.ล าเลียง คือ   

 1. ห้องประชุมสภาองค์การบริหารส่วนต าบลล าเลียง  
 2. อาคารอนุสรณ์สถานพ่อตาหลวงแก้ว  
     (บริเวณหน้าถ้ าพระขยางค์) 

วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ / การจัดหา
จัดส่งวัสดุ อุปกรณ์ที่ส าคัญ 

 

  •ก าหนดให้มีการจัดหาคอมพิวเตอร์ส ารอง ที่มีคุณลักษณะ
เหมาะสมกับการใช้งาน พร้อมอุปกรณ์ที่สามารถเชื่อมโยง 
ต่อผ่านอินเตอร์เน็ตเข้าสู่ระบบเทคโนโลยีของจังหวัดหน่วยงาน
ต้นสังกัดและกรมบัญชีกลางได้ 
  •ก า ห น ด ใ ห้ พิ จ า ร ณ า ใ ช้ ค อ ม พิ ว เ ต อ ร์ แ บ บ พ ก พ า 
(Laptop/Notebook) ของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานได้เป็นการ
ชั่วคราว หากมีความจ าเป็นเร่งด่วนในช่วงระหว่างการจัดหา
คอมพิวเตอร์ส ารอง 

เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่
ส าคัญ 

 •ระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญของ 
อบต.ล าเลียง ไม่มีระบบคอมพิวเตอร์ส ารอง ดังนั้น หากเกิด
ภาวะฉุกเฉินต้องรอจนกว่าระบบการบริหารเทคโนโลยี
สารสนเทศของส่วนกลางจะกอบกู้ให้สามารถใช้งานได้ 
•ก าหนดด าเนินงานด้วยมือ (Manual) โดยเฉพาะงานส าคัญๆใน
กรณ ีที่ระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศไม่สามารถกอบกู้
ให้ใช้งานได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด  

บุคลากรหลัก •ก าหนดให้ใช้บุคลากรส ารอง/ ทดแทนภายในกลุ่มงานเดียวกัน 
 •ก าหนดให้ ใช้บุคลากรนอกกลุ่มงาน  ในกรณีที่บุคลากร 
ไม่เพียงพอหรือขาดแคลน 
 •ก าหนดให้ร้องขอบุคลากรจากหน่วยงานอ่ืนในเขตต าบลหรือ
อ าเภอ ในกรณีที่บุคลากรเฉพาะด้านไม่เพียงพอหรือขาดแคลน 
 

คู่ค้า / ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ 
ส่วนเสีย 
 

 •  ก าหนดให้จัดหาอุปกรณ์เชื่อมโยงระบบเครือข่ายต่อผ่าน
อิ น เ ต อ ร์ เ น็ ต แ บ บ พ ก พ า (Air  Card) ข อ ง ผู้ ใ ห้ บ ริ ก า ร
โทรศัพท์มือถือ เชื่อมโยงการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและ
ข้อมูลที่ส าคัญของส่วนกลางผ่านอินเตอร์ เน็ต  ในกรณีที่           
ผู้ให้บริการเชื่อมโยงระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ตไม่สามารถ
ให้บริการได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
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ผลกระทบต่อกระบวนการท างานหรือการให้บริการ 
การวิเคราะห์ผลกระทบต่อกระบวนการท างานหรือการให้บริการ (Business Impact Analysis( 

พบว่ากระบวนการท างานที่ฝ่ายงานต้องให้ความส าคัญและกลับมาด าเนินงานหรือฟ้ืนคืนสภาพให้ได้ภายใน
ระยะเวลาตามที่ก าหนด ดังนี้ 

ผลกระทบต่อกระบวนการท างานหรือการให้บริการ (Business Impact Analysis( 

 
กระบวนการหลัก 

 
ระดับ
ความ

เร่งด่วน 

ระยะเวลาเป้าหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ 
4 ชั่วโมง 1 วัน  1 สัปดาห์  2 สัปดาห์  1 เดือน  

การด าเนินการเกี่ยวกับงานสาร
บรรณและงานธุรการทั่วไป 

สูง  - √ √ √ √ 

การด าเนินการเกี่ยวกับงาน ด้าน
การเงิน การบัญชี วัสดุ ครุภัณฑ์ 
การบริหารงานบุคคล การติดต่อ
ประสานงาน สถิติข้อมูล 

ปานกลาง  -  - √ √ √ 

การด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท า 
แผนงานงบประมาณและเร่งรัด
ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ต่ า  -  -  -  - √ 

 ส าหรับกระบวนการอ่ืนๆ ที่ประเมินแล้ว อาจไม่ได้รับผลกระทบในระดับสูง ยืดหยุ่นให้สามารถ
ชะลอการด าเนินงานและให้บริการได้ ให้ผู้บริหารของกลุ่มงานประเมินความจ าเป็นและเหมาะสม ทั้งนี้ 
หากมีความจ าเป็น ให้ปฏิบัติตามแนวทางการบริหารความต่อเนื่องเช่นเดียวกันกับกระบวนการหลัก 

 
 

การวิเคราะห์เพื่อก าหนดความต้องการทรัพยากรที่ส าคัญ 

1. ด้านสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง (Working Space Requirement) 
การระบุพื้นท่ีการปฏิบัติงานส ารอง 

ประเภททรัพยากร สถานที ่ 4 ชั่วโมง  1 วัน  1 สัปดาห์  2 สัปดาห์  1 เดือน  
พ้ืนที่ส าหรับสถานที่
ปฏิบัติงานส ารอง 
 

- ห้องประชุมสภา 
อบต.ล าเลียง 
- อาคารอนุสรณ์
สถานพ่อตาหลวง
แก้ว (บริเวณหน้าถ้ า
พระขยางค์) 

2 ตร.ม. 
(3 คน) 

 

4 ตร.ม. 
(3 คน) 

10 ตร .ม.  
(9 คน) 

30 ตร .ม.  
(10 คน) 

50  
ตร .ม.  

(15 คน) 

ปฏิบัติงานที่บ้าน - 5 คน 5 คน 10 คน 20 คน 30 คน 
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2. ความต้องการด้านวัสดุอุปกรณ์ (Equipment & Supplies Requirement) 
การระบุจ านวนวัสดุอุปกรณ์ 

ประเภททรัพยากร ที่มา 4 ชั่วโมง  1 วัน  
1 

สัปดาห์ 
2 

สัปดาห์ 
1 เดือน  

คอมพิวเตอร์ส ารองที่มี
คุณลักษณะเหมาะสม 
 

เครื่องส่วนตัวของ
เจ้าหน้าที่ /ร้านค้า 

 ผ่านกระบวนการ
จัดซื้อพิเศษ 

3 เครื่อง 
 

3 เครื่อง 5 เครื่อง 5 เครื่อง 7 เครื่อง 

GFMIS Token Key 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายฯ    
ที่เก็บรักษา 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

EGP (ระบบจัดซื้อจัด
จ้าง ( Token Key( 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายฯ    
ที่เก็บรักษา 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

เครื่องพิมพ์รองรับการ
ใ ช้ ง า น กั บ เ ค รื่ อ ง
คอมพิวเตอร์ 

ร้านค้าผ่าน
กระบวนการ
จัดซื้อพิเศษ 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 2 เครื่อง 2 เครื่อง 2 เครื่อง 

โทรศัพท์ โทรสาร / 
เครื่องสแกน
(Fax/Document 
ScanMachine) 

ร้านค้าผ่าน
กระบวน             

การจัดซื้อพิเศษ 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

เครื่องถ่ายเอกสาร 
 

ร้านค้าผ่าน
กระบวนการ
จัดซื้อพิเศษ 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง เครื่อง 

แอร์การ์ด รองรัลการ
ใช้งานอินเทอร์เน็ต 

ของส่วนตัวของ
เจ้าหน้าที ่/
ร้านค้าผ่าน
กระบวนการ
จัดซื้อพิเศษ 

3 เครื่อง 
 

3 เคร่ือง 5 เครื่อง 5 เครื่อง 7 เคร่ือง 

 
 

3. ความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูล (IT & Information Requirement) 
การระบุความต้องการด้านเทคโนโลยี 

ประเภท
ทรัพยากร 

แหล่งข้อมูล 4 ชั่วโมง  1 วัน  
1 

สัปดาห์ 
2 

สัปดาห์ 
1 

เดือน 
ระบบเว็บไซต์ 

ของ อบต. 
www.lumliang.go.th/  -  √ √ √ √ 
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ประเภท
ทรัพยากร 

แหล่งข้อมูล 4 ชั่วโมง  1 วัน  
1 

สัปดาห์ 
2 

สัปดาห์ 
1 

เดือน 
GFMIS(ระบบเบิก
จ่ายเงิน) 

เว็ปไซต์กรมบัญชีกลาง 
การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 

 -   -  √ √ √ 

EGP (ระบบ
จัดซื้อจัดจ้าง) 
 

เว็ปไซต์กรมบัญชีกลาง 
การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 

 -   -  √ √ √ 

หนังสือสั่งการ
ต่างๆออกโดย
หน่วยงาน 

ส านักงานส่ ง เสริมการ
ปกครองท้องถิ่นจังหวัด
ระนอง 

 -  √ √ √ √ 

หนังสือสั่งการ
ต่างๆ 

ส น ง  .ท้ อ ง ถิ่ น อ า เ ภ อ  
กระบุรี 

 -  √ √ √ √ 

เอกสารใบแจ้งหนี้ คู่ค้า  -   -  √ √ √ 
ข้อมูล
ประกอบการ
จัดท าแผน
งบประมาณ
ประจ าปี
งบประมาณ 
 

หน่วยงานต่าง ๆ ในเขต
อบต. และอ าเภอ 

 -   -   -   -  √ 

 

 
 4. ความต้องการด้านบุคลากรส าหรับความต่อเนื่องเพื่อปฏิบัติงาน (Personnel Requirement) 

การระบุจ านวนบุคลากรหลักท่ีจ าเป็น 

ประเภททรัพยากร 4 ชั่วโมง  1 วัน 1 สัปดาห์  2 สัปดาห์  1 เดือน  
จ านวนบุคลากร
ปฏิบัติงานที่ส านักงาน /
สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 

1 4 6 7 8 

จ านวนบุคลากร
ปฏิบัติงานที่บ้าน 
 

7 4 2 1 8 

    
5. ความต้องการด้านผู้ให้บริการที่ส าคัญ (Service Requirement) 
 การระบุจ านวนผู้ให้บริการที่ต้องติดต่อหรือขอรับบริการ 

ประเภททรัพยากร 4 ชั่วโมง  1 วัน  1 สัปดาห์  2 สัปดาห์  1 เดือน  
ผู้ให้บริการเชื่อมโยงระบบ
เครือข่ายอินเตอร์เน็ต 

1 1 1 1 1 



๑๒ 

 

 

 

ขั้นตอนการบริหารความต่อเนื่องและกอบกู้กระบวนการเหตุอุทกภัย อัคคีภัย วาตภัย ชุมนุมประท้วง/
จลาจล ไะะราดับเปงนบริเวณกว้างและโรคระบาดอื่นจ 

วันที ่๑ ภายใน (๒๔ ชั่วโมง ): การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันทีในการปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของ 
หน่วยงาน ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืนๆ และปฏิบัติตามแนวทางและแผน
เผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด 
 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ด าเนินการแล้วเสร็จ 
- แจ้ ง เหตุฉุก เฉิน วิ กฤติ  ตาม
กระบวนการ/Call  Tree ให้กับ
บุคลากรหลักในหน่วยงาน และ
กลุ่มงาน 

หัวหน้า ทีมบริหารความต่อเนื่อง
ของหน่วยงาน 
 

 

- จัดประชุมคณะบริหารความ
ต่ อ เ นื่ อ ง  เ พ่ื อ รั บ ท ร า บ แ ล ะ
ประเมินความเสียหาย ผลกระทบ
ต่อการด าเนินงานและให้บริการ 
และทรัพยากรส าคัญที่ต้องใช้ใน
การบริหารความต่อเนื่อง 
- ทบทวนกระบวนงานงานที่มี
ความเร่งด่วนและ/ส่งผลกระทบ
อย่างสูงจ าเป็นต้องด าเนินการ 

ทีมบริหารความต่อเนื่ องของ
หน่วยงาน 
 

 

-รับทราบและพิจารณาอนุมัติ
กระบวนงานที่มี/ความเร่งด่วน 
แ ล ะ ส่ ง ผ ล ก ร ะ ท บ อ ย่ า ง สู ง
จ าเป็นต้องด าเนินงานหรือปฏิบัติ
ด้วยมือ (Manual Processing( 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง 
 

 

- รับทราบรายงานจากหน่วยงาน 
ครอบคลุม 
1) ส รุ ป จ า น ว น แ ล ะ ร า ย ชื่ อ
บุคลากรที่ได้รับบาดเจ็บ/ เสียชีวิต 
2) ความเสียหายและผลกระทบ
ต่อการด าเนินงานและให้บริการ 
3) ทรัพยากรส าคัญที่ต้องใช้ใน
การบริหารความต่อเนื่อง 
4) กระบวนงานงานที่มีความ
เร่งด่วน และส่งผล/กระทบอย่าง
สู งจ า เป็นต้องด าเนินงานหรือ

หั ว ห น้ า ค ณ ะ บ ริ ห า ร ค ว า ม
ต่อเนื่อง\ 
และหัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่อง 
 

 



๑๓ 

 

 

ปฏิบัติด้วยมือ (Manual Processing) 
 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ด าเนินการแล้วเสร็จ 
- พิจารณาและอนุมัติเนื้อหาและข้อความ 
เ พ่ื อ ใ ช้ ใ น ก า ร สื่ อ ส า ร แล ะร า ย ง า น
สถานการณ์แก่บุคลากรในหน่วยงานให้
ทราบ 
 

  

- พิจารณาและอนุมัติจัดหาทรัพยากรที่
จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง: 
1) สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
2) วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
3) เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูล  
    ที่ส าคัญ 
4) บุคลากรหลัก 
5) คู่ค้า/ราษฎรผู้ประสบภัย 
- พิจารณาประสานงาน จัดสรรเงินส ารอง 
- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะ  
  บริหารความต่อเนื่องของ อบต.ล าเลียง 
ตามท่ีได้มีการก าหนด 
 

หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง\และหัวหน้าทีมงาน 
บริหารความต่อเนื่อง 
 
 
 
 
 
หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง\และหัวหน้าทีมงาน 
บริหารความต่อเนื่อง 
 

 

 
วันที ่๒ – 7 การตอบสนองในระยะสั้น 

ในการปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของหน่วยงาน ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและ
บุคลากรอ่ืนๆ และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดขึ้น 
 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ด าเนินการแล้วเสร็จ 
- ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของ
ทรัพยากร  ที่ ไ ด้ รั บผลกระทบ  และ
ประเมินความจ าเป็นและระยะเวลาที่ต้อง
ใช้ในการกอบกู้คืน 
 

หั วหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง\และหัวหน้าทีมงาน 
บริหารความต่อเนื่อง 
 

 

- รับทราบและก าหนดแนวทางการเตรียม
ความพร้อมและข้อจ ากัดในการจัดหาและ
ทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหาร
ความต่อเนื่อง : 
1) สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
2) วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 

หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง\และหัวหน้าทีมงาน 
บริหารความต่อเนื่อง 
 

 



๑๔ 

 

 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ด าเนินการแล้วเสร็จ 
3) เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูล 
ที่ส าคัญ 
4) บุคลากรหลัก 
5) รายชื่อผู้ประสบภัย /ผู้ ให้บริการที่
ส าคัญ สนับสนุนด้านการช่วยเหลือจาก 
ต ารวจ,สมาคม กู้ชีพกู้ภัย, อปพร. 
- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะ
บริหารความต่อเนื่อง ของ อบต.ล าเลียง
และหน่วยงานก ากับดูแลอย่างสม่ าเสมอ 

คณะบริหารความต่อเนื่อง
ของ อบต.ล าเลียง 

 

 
วันที ่8  การตอบสนองระยะกลาง (๑ สัปดาห)์ 

ในการปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของหน่วยงาน ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและ
บุคลากรอ่ืนๆ และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดขึ้น 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ด าเนินการแล้วเสร็จ 
- ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของ
ทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ และประเมิน
และความจ าเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้
ในการกอบกู้คืน  

หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่ อ เ นื่ อ ง หั ว ห น้ า ที ม ง า น
บริหารความต่อเนื่อง 
 

 

- พิจารณาและอนุมัติการจัดหาทรัพยากร
ที่ จ า เป็นต้อง ใช้ เ พ่ือด า เนิ นงานและ
ให้บริการและตามปกต:ิ 
1) สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
2) วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
3) เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูล 
ที่ส าคัญ 
4) บุคลากรหลัก 
5) รายชื่ อผู้ประสบภัย /ผู้ ให้บริการที่
ส าคัญ สนับสนุนด้านการช่วยเหลือจาก 
ต ารวจ, สมาคมกู้ชีพกู้ภัย, อปพร. 

หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่ อ เ นื่ อ ง หั ว ห น้ า ที ม ง า น
บริหารความต่อเนื่อง 
 

 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะ
บริหารความต่อเนื่อง  และหน่วยงาน
ก ากับดูแลอย่างสม่ าเสมอหรือตามที่ได้มี
การก าหนด 
 

คณะบริหารความต่อเนื่อง
ของ อบต.ล าเลียง 

 

 
 
 



๑๕ 

 

 

 
 
 การตอบสนองระยะกลาง (มากกว่า เดือน 1) 

ในการปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของหน่วยงาน ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและ
บุคลากรอ่ืนๆ และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดขึ้น 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ด าเนินการแล้วเสร็จ 
- ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของ
ทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ และประเมิน
และความจ าเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้
ในการกอบกู้คืน  

หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่ อ เ นื่ อ ง หั ว ห น้ า ที ม ง า น
บริหารความต่อเนื่อง 
 

 

- พิจารณาและอนุมัติการจัดหาทรัพยากร
ที่จ าเป็นต้อง 
ใช้ เ พ่ือด าเนินงานและให้บริการและ
ตามปกติ: 
1) สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
2) วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
3) เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่
ส าคัญ 
4) บุคลากรหลัก 
5) รายชื่ อผู้ประสบภัย /ผู้ ให้บริการที่
ส าคัญ สนับสนุนด้านการช่วยเหลือจาก 
ต ารวจ, สมาคมกู้ชีพกู้ภัย, อปพร. 
- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะ
บริหารความต่อเนื่องของ อบต.ล าเลียง
และหน่วยงานก ากับดูแลอย่างสม่ าเสมอ
หรือตามท่ีได้มีการก าหนด 

หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่ อ เ นื่ อ ง หั ว ห น้ า ที ม ง า น
บริหารความต่อเนื่อง 
 
 
 
 
 
 
 
คณะบริหารความต่อเนื่อง
ของ อบต.ล าเลียง 
 

 

 
 

********************************************* 


