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ค ำน ำ 

                จากการที่ประเทศไทยประสบกับปัญหาการระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19)                     
ซึ่งองค์การบริหารส่วนต าบลกลางแดดได้รับผลกระทบเช่นกัน  ตลอดเวลาที่ผ่านมาพบว่า  ระบบและกลไกการท างาน                
ของหน่วยงานของรัฐและภายในขององค์การบริหารส่วนต าบลกลางแดดหลายประการมีปัญหา  โดยไม่สามารถด าเนิน
ภารกิจในสภาวะวิกฤตได้อย่างมีประสิทธิภาพ  ส่งผลให้การแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนเป็นไป                          
โดยขาดระบบการบริหารจัดการที่ดี ซึ่งสถานการณ์ที่ เกิดขึ้นดังกล่าวเป็นบทเรียนอันส าคัญที่ทุกส่วนราชการ                             
ภายในองค์กรต้องน ามาปรับกระบวนการท างานใหม่ โดยเฉพาะอย่างยิ่งเรื่องการบริการประชาชน   เพ่ือให้มั่นใจ        
ว่าภารกิจหลักของราชการหรืองานบริการประชาชนที่ส าคัญ สามารถด าเนินงานหรือให้บริการได้อย่างต่อเนื่อง            
ไม่สะดุดหยุดลงแม้ว่าจะประสบกับวิกฤตการณ์หรือภัยพิบัติต่างๆ  องค์การบริหารส่วนต าบลกลางแดดจึงได้ด าเนินการ
ทบทวนและปรับปรุงแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (Business Continuity Plan : BCP) เพ่ือให้หน่วยงานเตรียม
ความพร้อมองค์กรและสามารถน าไปใช้ในการตอบสนองและปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤต  หรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่างๆ 
รวมทั้งแนวทางปฏิบัติในขณะเกิดเหตุสามารถแก้ไขเหตุการณ์ได้อย่างเหมาะสม รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพและเพ่ือลด
การสูญเสียชีวิตและทรัพย์สินของข้าราชการ เจ้าหน้าที่ และของทางราชการ รวมทั้งเป็นการเตรียมความพร้อมโดย
มุ่งหวังให้ข้าราชการ และเจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลกลางแดดมีความรู้ความเข้าใจในการป้องกัน และรู้วิธี
ปฏิบัติอย่างถูกต้อง   ตามขั้นตอนสามารถเผชิญต่อสถานการณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นได้อย่างทันท่วงที รวดเร็ว และ            
มีประสิทธิภาพ อันจะน ามาซึ่งประโยชน์สุขของประชาชนในต าบลกลางแดดอย่างแท้จริงต่อไป 
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บทน ำ 

 

 
 
 

 
1.1  ควำมเป็นมำ 

แผนบริหารความต่อเนื่อง หรือ แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง ส าหรับการบริหารความพร้อมต่อสภาวะ
วิกฤต  หรือที่ต่อไปนี้จะเรียกว่า “Business Continuity Plan (BCP)” ฉบับนี้   จัดท าขึ้นเพ่ือให้ส่วนราชการ                    
ใน ส านั ก งาน อ งค์ ก า รบ ริ ห า รส่ วน ต าบ ล ก ล างแ ด ด   ห รื อ ที่ ต่ อ ไป นี้   จ ะ เรี ย ก ว่ า  “ ส ำ นั ก /ก อ ง”                        
สามารถน าไปใช้ในการตอบสนองและปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่างๆ  ไม่ว่าจะเกิดจาก                       
โรคระบาด ภัยธรรมชาติ  อุบัติ เหตุ หรือการมุ่งร้ายต่อองค์กร เช่น อุทกภัย อัคคีภัย  การก่อการประท้วง                               
การก่อการจลาจล  การก่อวินาศกรรม  การเกิดโรคระบาด เป็นต้น   โดยสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินดังกล่าว
ส่งผลให้หน่วยงาน ต้องหยุดการด าเนินงานหรือไม่สามารถให้บริการได้อย่างต่อเนื่อง  หากองค์การบริหารส่วนต าบล
กลางแดดไม่มีกระบวนการรองรับการด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง   อาจส่งผลกระทบที่อาจเกิดขึ้นต่อต าบลกลางแดด
และหน่วยงานในด้านต่างๆ  เช่น  ไม่ว่าจะเป็นผลกระทบด้านเศรษฐกิจการเงิน  การให้บริการ  สังคม ชุมชน                        
และสิ่งแวดล้อม  ตลอดจนชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน  แผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต  จึงเป็นสิ่งส าคัญ
ที่จะช่วยให้ต าบลกลางแดดและหน่วยงาน  สามารถรับมือกับเหตุการณ์ฉุกเฉินที่ไม่คาดคิด  และท าให้กระบวนการ                 
ที่ส าคัญ (Critical Business Process) สามารถกลับมาด าเนินการได้อย่างปกติ  หรือตามระดับการให้บริการ                       
ที่ก าหนดได้ในระยะเวลาที่ เหมาะสม  ซึ่ งจะช่วยให้สามารถลดระดับความรุนแรงของผลกระทบที่ เกิดขึ้น                              
ต่อหน่วยงานได ้

1.2 วัตถุประสงค์ (Objectives) ของกำรจัดท ำแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง ส ำหรับกำรบริหำรควำมพร้อม            
ต่อสภำวะวิกฤต   

 เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการบริหารความต่อเนื่อง 

 เพ่ือให้หน่วยงานมีการเตรียมความพร้อมล่วงหน้าในการรับมือกับสภาวะวิกฤต                         
และลดผลกระทบจากการหยุดชะงักในการด าเนินงานหรือการให้บริการ 

 เพ่ือบรรเทาความเสียหายให้อยู่ระดับที่ยอมรับได้ เช่น ผลกระทบด้านเศรษฐกิจการเงิน 
การให้บริการ สังคม ชุมชน และสิ่งแวดล้อม ตลอดจนชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน 

 เพ่ือให้ประชาชน เกษตรกร เจ้าหน้าที่ หน่วยงานรัฐวิสาหกิจ หน่วยงานภาครัฐ                       
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย(Stakeholders) มีความเชื่อม่ันในศักยภาพของหน่วยงาน               
แม้หน่วยงานต้องเผชิญกับเหตุการณ์ร้ายแรงและส่งผลกระทบจนท าให้การด าเนิน
ธุรกิจต้องหยุดชะงัก 

1.3 สมมติฐำนของแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง ส ำหรับกำรบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต (BCP Assumptions) 
เอกสารฉบับนี้จัดท าข้ึนภายใต้สมมติฐาน ดังต่อไปนี้  

 เหตุการณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นในช่วงเวลาส าคัญต่างๆ แต่มิได้ส่งผลกระทบต่อสถานที่
ปฏิบัติงานส ารองที่ได้มีการจัดเตรียมไว้ 



๒ 
 

 หน่วยงานเทคโนโลยีสารสนเทศรับผิดชอบในการส ารองระบบสารสนเทศต่างๆ                    
โดยระบบสารสนเทศส ารองนั้น มิได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์ฉุกเฉินเดียวกันกับ
ระบบสารสนเทศหลัก 

 “บุคลากร” ที่ถูกระบุในเอกสารฉบับนี้ หมายถึง ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า                    
พนักงานจ้าง และเจ้าหน้าที่ทั้งหมดขององค์การบริหารส่วนต าบลกลางแดด   
 

1.4 ขอบเขตของแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง ส ำหรับกำรบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต  (Scope of BCP) 

  แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง ส าหรับการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต (BCP) ฉบับนี้                    
ใช้รองรับสถานการณ์ กรณีเกิดสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉิน บริเวณหน่วยงานที่ตั้งอยู่ภายในอาคารส านักงาน
องค์การบริหารส่วนต าบลกลางแดด  และหน่วยงานที่ตั้งอยู่ภายนอกอาคารส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบล                    
กลางแดด  ประกอบด้วยเหตุการณ์ต่อไปนี้ 

• เหตุการณ์อุทกภัย 
• เหตุการณ์อัคคีภัย 
• เหตุการณ์ไฟดับ 
• เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง/จลาจล 
• เหตุการณ์โรคระบาด   
 

1.5 กำรวิเครำะห์ทรัพยำกรที่ส ำคัญ 
  สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินมีหลากหลายรูปแบบ ดังนั้นเพ่ือให้หน่วยงานสามารถบริหาร
จัดการ การด าเนินงานขององค์กรให้มีความต่อเนื่อง การจัดหาทรัพยากรที่ส าคัญจึงเป็นสิ่งจ าเป็น และต้องระบุไว้ใน
แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง ซึ่งการเตรียมการทรัพยากรที่ส าคัญ จะพิจารณาจากผลกระทบใน 5 ด้าน ดังนี้ 

 ผลกระทบด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก หมายถึง เหตุการณ์ที่ เกิดขึ้นท าให้สถานที่
ปฏิบัติงานหลักได้รับความเสียหายหรือไม่สามารถใช้สถานที่ปฏิบัติงานหลักได้ และส่งผลให้บุคลากรไม่สามารถเข้าไป
ปฏิบัติงานได้ชั่วคราวหรือระยะยาว ซึ่งรวมทั้งการที่ผู้รับบริการไม่สามารถเข้าถึงสถานที่ให้บริการของหน่วยงานด้วย 

 ผลกระทบด้านวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ/การจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ หมายถึง
เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้ไม่สามารถใช้งานวัสดุอุปกรณ์ท่ีส าคัญหรือไม่สามารถจัดหา/จัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญได้ 

 ผลกระทบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้น                      
ท าให้ระบบงานเทคโนโลยีหรือระบบสารสนเทศ หรือข้อมูลที่ส าคัญไม่สามารถน ามาใช้ในการปฏิบัติงานได้ตามปกติ 

 ผลกระทบด้านบุคลากรหลัก หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้บุคลากรหลักไม่สามารถ                
มาปฏิบัติงานได้ตามปกติ 

 ผลกระทบด้านคู่ค้า/ผู้ ให้บริการที่ ส าคัญ  หมายถึง เหตุการณ์ที่ เกิดขึ้นท าให้คู่ค้ า                  
/ผู้ให้บริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ไม่สามารถติดต่อหรือให้บริการหรือส่งมอบงานได้ 
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สรุปเหตุกำรณ์ภัยคุกคำมและผลกระทบจำกเหตุกำรณ์  

ควำมเสี่ยงและภัยคุกคำม 

ผลกระทบ 

ด้ำนอำคำร/
สถำนที่ 

ปฏิบัติงำนหลัก 

ด้ำนวัสดุอุปกรณ์
ที่ส ำคัญ 

 

ด้ำนเทคโนโลยี 
สำรสนเทศและ
ข้อมูลที่ส ำคัญ 

ด้ำนบุคลำกร 
หลัก 

 

ด้ำนคู่ค้ำ/                    
ผู้ให้บริกำร/ผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสีย               

ที่ส ำคัญ 
เหตุการณ์อุทกภยั      
เหตุการณ์ไฟดับ      
เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง/จราจล  - -   
เหตุการณ์อัคคีภัย   -   
เหตุการณ์โรคระบาด      

 

แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ ไม่รองรับการปฏิบัติงานในกรณีที่มีเหตุขัดข้องเกิดขึ้นจาก
การด าเนินงานปกติและเหตุขัดข้องดังกล่าวไม่ส่งผลกระทบในระดับสูงต่อการด าเนินงานและการให้บริการของ
หน่วยงาน และหน่วยงานยังสามารถจัดการหรือปรับปรุงแก้ไขได้ภายในระยะเวลาที่เหมาะสม  โดยผู้บริหารหน่วยงาน
หรือผู้บริหารของแต่ละกลุ่มงานและฝ่ายงานสามารถรับผิดชอบและด าเนินการได้ด้วยตนเอง 
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ส่วนท่ี 2 
กำรบริหำรควำมต่อเนื่องขององค์กำร 

 

 

 

 
 
2.1 โครงสร้ำงและทีมงำนแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง ( BCP ) 
 เพ่ือให้แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง ( BCP ) ขององค์การบริหารส่วนต าบลกลางแดด   สามารถน าไป
ปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล จะต้องจัดตั้งคณะกรรมการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต               
( BCP Team ) ขึ้น  โดยมีโครงสร้างดังนี้ 
  
 

 

 

 

 

 

 
คณะกรรมกำร BCM มีอ านาจและหน้าที่ดังนี้ 
 ผลักดันให้การสนับสนุนให้แต่ละกอง/ฝ่ายมีการจัดท าแผนบริหารความต่อเนื่องและน าเสนอกรอบการด าเนินการ 
 จัดตั้งทีมบริหารความต่อเนื่อง ก าหนดตัวชี้วัดผลการด าเนินงานของเจ้าหน้าที่ ขั้นตอนการปรับระดับของ

เหตุการณ์ และวิธีการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต  ติดตาม พร้อมทั้งรายงานความคืบหน้า 

 

2.2 ทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่อง (Business Continuity Plan Team) 
เพ่ื อ ให้ แ ผน ด า เนิ น ธุ รกิ จ ต่ อ เนื่ อ ง  (BCP) ขอ งฝ่ ายบ ริ ห ารทั่ ว ไป ส าม ารถน า ไป ป ฏิ บั ติ ได้                                       

อย่ างมีประสิทธิภ าพและเกิดประสิทธิผล จะต้องจัดตั้ งทีมงานบริหารความต่อเนื่ อง (BCP Team) ขึ้ น                                 
โดย BCP Team ประกอบด้วย หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่องและทีมงานบริหารความต่อเนื่อง โดยทุกต าแหน่ง
จะต้องร่วมมือกันดูแล ติดตาม ปฏิบัติงานและกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินในฝ่ายงานของตนเองให้สามารถบริหาร                         
ความต่อเนื่องและกลับสู่สภาวะปกติได้โดยเร็ว ตามบทบาทหน้าที่ที่ก าหนดไว้ของทีมงานบริหารความต่อเนื่อง                     
(BCP Team) และในกรณีที่บุคลากรหลักไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ ได้ ให้บุคลากรส ารองรับผิดชอบท าหน้ าที ่                          
ในบทบาทของบุคลากรหลัก ปรากฏดังตารางที่ 1 

 

หัวหน้าทีมบริหาร
ความพร้อมต่อ
สภาวะวิกฤต ิ

ส ำนักงำนปลัด 

หัวหน้าทีมบริหาร
ความพร้อมต่อ
สภาวะวิกฤต ิ

กองคลัง 

หัวหน้าทีมบริหาร
ความพร้อมต่อ
สภาวะวิกฤต ิ

    กองช่ำง 

ผู้ประสานงาน 
ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลกลางแดด 

ประธานคณะกรรมการบริหารความพร้อมฯ 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลกลางแดด 
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ตำรำงท่ี 1 รำยชื่อบุคลำกรและบทบำทของทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่อง (BCP Team) 

 

บุคลำกรหลัก 
หมำยเลข
โทรศัพท์ 

บทบำท หัวหน้ำทีม/บุคลำกรส ำรอง หมำยเลขโทรศัพท์ 

จ.ส.อ.ธนาพัทธ์  แก้วเกิด 0823994422 หัวหน้าทีมงานบริหาร           
ความต่อเนื่อง 

(ส านักงานปลัด) 

นายโชคชัย   ชมชื่น 
 

0897050603 
 

นางเกศสยา   สุนทรสาธิต 
 

0865910577 
 

ทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่อง 

(ส านักงานปลัด) 

นางสาววันเพ็ญ  สมพงษ ์
 

0895684808 
 

นางสาวสมใจ  วิจารณ ์
 

0810370541 
 

ทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่อง 

(ส านักงานปลัด) 

นางอุไรวรรณ  มนเล็ก 
 

0862024994 

นางสาววัชรา  โพธิ์ศิรวัฒน์ 0864733370 ทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่อง 

(ส านักงานปลัด) 

นางศศิสุกัญชณา  มีสุข 0647427738 

ส.อ.ธนากร   แสงหิรญั 
 

0937359576 
 

ทีมงานบริหาร           
ความต่อเนื่อง 

(ส านักงานปลัด) 

นางลัดดา     ตาสา 
 

0866818653 

นางมานิดา  จันทร์จักร ์ 0855334421 หัวหน้าทีมงานบริหาร           
ความต่อเนื่อง 

(กองคลัง) 

นางสาวเพ็ญพัก   เกตุเขียว 
 

0869364263 
 

นางสุดใจ    โมรา 
 

0810369838 
 

ทีมงานบริหาร           
ความต่อเนื่อง 

(กองคลัง) 

นางสาวณัฐนนทพร  สือพัฒธิมา 0611986779 

นายสมพงษ์  สีสด 0819625121 หัวหน้าทีมงานบริหาร           
ความต่อเนื่อง 

(กองช่าง)  

จ.อ.วิชัย   ศิริรักษ์ 0848114093 
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2.3 กลยุทธ์ควำมต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 
 กลุยุทธ์ความต่อเนื่องเป็นแนวทางในการจัดหาและบริหารทรัพยากรให้มีความพร้อมเม่ือเกิดสภาวะวิกฤต         
ซึ่งพิจารณาทรัพยากรใน 5 ด้าน ดังตารางที่ 2 
 

ตำรำงท่ี 2 กลยุทธ์ควำมต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 
 

ทรัพยำกร กลยุทธ์ควำมต่อเนื่องทำงธุรกิจ 

อำคำร/ สถำนที่ปฏิบัติงำนหลัก 
 
 

 

• ก าหนดให้ใช้พ้ืนที่ปฏิบัติงานส ารอง ภายในและภายนอก
ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลกลางแดด โดยมี                     
การส ารวจความเหมาะสมของสถานที่ ประสานงาน และ
การเตรียมความพร้อมกับหน่วยงานเจ้าของพ้ืนที่แล้ว 
• ก าหนดให้ใช้พ้ืนที่ปฏิบัติงานส ารอง ภายนอกส านักงาน
องค์การบริหารส่วนต าบลกลางแดด คือ ศูนย์เมล็ดพันธุ์ข้าว
นครสวรรค์ หมู่ที่ 2 โดยมีการส ารวจความเหมาะสมของ
สถานที่  ป ระสานงาน  และการเตรี ยมความพร้อม           
กับหน่วยงานเจ้าของพ้ืนที่แล้ว 

วัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ / กำรจัดหำจัดส่งวัสดุ 
อุปกรณ์ที่ส ำคัญ 
 

 

• ก าหนดให้มีการจัดหาคอมพิวเตอร์ส ารอง ที่มีคุณลักษณะ
เหมาะสมกับการใช้งาน พร้อมอุปกรณ์ที่สามารถเชื่อมโยง
ต่อผ่านอินเตอร์เน็ตเข้าสู่ ระบบเทคโนโลยีของจังหวัด
หน่วยงานต้นสังกัดและกรมบัญชีกลางได้ 
• ก าห น ด ให้ พิ จ ารณ าใช้ ค อม พิ ว เต อร์ แบ บ พ ก พ า 
(Laptop/Notebook) ของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานได้เป็น
การชั่วคราว หากมีความจ าเป็นเร่งด่วนในช่วงระหว่าง                 
การจัดหาคอมพิวเตอร์ส ารอง ทั้งนี้ ต้องได้รับอนุญาตจาก
หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่องในการกอบกู้คืน 

เทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลที่ส ำคัญ 
 
 

 

• ติดต่อประสานงานโดยขอเช่าเครือข่ายจากผู้ให้บริการ
อินเตอร์เน็ต/เครือข่ายโทรศัพท์ เป็นการชั่วคราว 
• ระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ
ของหน่วยงาน มีลักษณะแบบรวมศูนย์ที่ส่วนกลางและ
เชื่ อม โยงระบบ เครือข่ ายต่ อผ่ าน อิ น เตอร์ เน็ ตท าให้
ห น่ ว ย ง า น /ก อ ง ไม่ มี ร ะ บ บ ค อ ม พิ ว เต อ ร์ ส า ร อ ง                      
ดังนั้นหากเกิดภาวะฉุกเฉินต้องรอจนกว่าระบบการบริหาร
เทคโนโลยีสารสนเทศของส่วนกลางจะกอบกู้ให้สามารถใช้
งานได ้
•  ก าหนดด าเนินงานด้วยมือ (Manual) โดยเฉพาะงาน
ส าคัญๆในกรณี ที่ระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ  
ไม่สามารถกอบกู้ให้ใช้งานได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
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ทรัพยำกร กลยุทธ์ควำมต่อเนื่องทำงธุรกิจ 

บุคลำกรหลัก 
 

 
 

•ก าหนดให้ใช้บุคลากรส ารอง/ ทดแทนภายในฝ่ายงานหรือ
กลุ่มงานเดียวกัน 
•ก าหนดให้ใช้บุคลากรนอกฝ่ายงานหรือกลุ่มงาน ในกรณีที่
บุคลากรไม่เพียงพอหรือขาดแคลน 
•ก าหนดให้ร้องขอบุคลากรจากหน่วยงานอ่ืนในเขตต าบล
หรืออ าเภอ ในกรณีที่บุคลากรเฉพาะด้านไม่เพียงพอหรือ
ขาดแคลน 
 

คู่ค้ำ / ผู้ให้บริกำรที่ส ำคัญ/ผู้มีส่วนได้ 
ส่วนเสีย 
 
 

 

• ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของจังหวัดก าหนดให้มีผู้ให้
บริการเชื่อมโยงระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต 2 ราย คือ                 
ทีโอที และ CAT หากผู้ให้บริการหลักไม่สามารถให้บริหาร
ได้  ระบบเชื่ อมโยงปรับ เปลี่ ยนไปผู้ ให้บริการส ารอง                    
ภายใน 1 ชั่วโมง 
• ก าหนดให้จัดหาอุปกรณ์เชื่อมโยงระบบเครือข่ายต่อผ่าน
อิน เตอร์ เน็ ต  แบบพกพา(Air Card) ของผู้ ให้ บ ริการ
โทรศัพท์มือถือ เชื่อมโยงการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ
และข้อมูลที่ส าคัญของส่วนกลางผ่านอินเตอร์เน็ต ในกรณี    
ที่ ผู้ ให้ บ ริการเชื่ อม โยงระบบ เครือข่ าย อิน เตอร์ เน็ ต                          
ทั้ ง 2 ราย ไม่สามารถให้บริการได้ภายในระยะเวลา                    
ที่ก าหนด 
• ด าเนินการติดต่อประสานงานแจ้งสถานที่ติดต่อขอรับ
บริการจากหอกระจายข่ าวประจ าหมู่ บ้ านและรถ
ประชาสัมพันธ์ของ อบตงกลางแดด 
• ประชาสัมพันธ์ผ่านทางเว็ปไซต์ www.klangdad.go.th 
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2.4 ผลกระทบต่อกระบวนกำรท ำงำนหรือกำรให้บริกำร (Business Impact Analysis) 
 การวิเคราะห์ผลกระทบต่อกระบวนการท างานหรือการให้บริการ (Business Impact Analysis) พบว่า
กระบวนการการท างานที่ฝ่ายงานต้องให้ความส าคัญและกลับมาด าเนินงานหรือฟ้ืนคืนสภาพให้ได้ภายในระยะเวลา
ตามท่ีก าหนด ปรากฏดังตารางที่ 3 
 

ตำรำงท่ี 3 ผลกระทบต่อกระบวนกำรท ำงำนหรือกำรให้บริกำร (Business Impact Analysis) 
 

กระบวนกำรหลัก 

ระดับ 
ควำมเร่งด่วน 

(สูง/ปำนกลำง/
ต่ ำ) 

ระยะเวลำเป้ำหมำยในกำรฟื้นคืนสภำพ 

4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 

การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 

สูง      

การจัดการขยะมูลฝอย  สูง      

งานด้านสาธารณสุข/การควบคุมป้องกัน
โรค 

สูง      

การจัดให้มีและบ ารุงโครงสร้างพ้ืนฐาน 
 

ปานกลาง      

การจัดท าแผน/การเงิน/การบัญชี และ
การจัดเก็บรายได้ 

ปานกลาง      

การจัดการเรียนการสอนระดับปฐมวัย 
 

ปานกลาง      

งานด้านพัฒนาชุมชนและสังคม
สงเคราะห์ 

ปานกลาง      

 

 ส าหรับกระบวนงานอ่ืนๆ ที่ประเมินแล้ว อาจไม่ได้รับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมาก หรือมีความยืดหยุ่น
สามารถชะลอการด าเนินงานและการให้บริการได้  โดยให้ผู้บริหารของฝ่ายงานประเมินความจ าเป็นและเหมาะสม 
ทั้งนี้หากมีความจ าเป็น  ให้ปฏิบัติตามแนวทางการบริหารความต่อเนื่องเช่นเดียวกับกระบวนงานหลัก 
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2.5 กำรวิเครำะห์เพื่อก ำหนดควำมต้องกำรทรัพยำกรที่ส ำคัญ 
 ด้านสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง (Working Space Requirement) ดังตารางที่ 4 

ตำรำงท่ี 4 กำรระบุพื้นที่กำรปฏิบัติงำนส ำรอง 

ประเภททรัพยำกร สถำนที่/ที่มำ 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห ์ 1 เดือน 

พื้นที่ส าหรับสถานท่ี
ปฏิบัติงานส ารอง 

ภายในส านักงาน อบต. และ
ภายนอกส านักงาน อบต.คือ
ศูนย์เมล็ดพันธ์ุข้าวนครสวรรค์ 
หมู่ที่ 2 

4 ตร.ม./ 
(1 คน) 

 

6 ตร.ม./ 
(1 คน) 

 

9 ตร.ม./ 
1 คน 

 

11 ตร.
ม./ 

1 คน 
 

11 ตร.
ม./ 

1 คน 

พื้นที่ส าหรับสถานท่ี
ปฏิบัติงานใหม่ในกรณี
จ าเป็น 

โรงเรียนบ้านบ่อดินสอพอง 
หมู่ที่ 7 

- 6 ตร.ม./ 
(1 คน) 

 

6 ตร.ม./ 
(1 คน) 

6 ตร.ม./ 
(1 คน) 

6 ตร.ม./ 
(1 คน) 

ปฏิบัติงานท่ีบ้าน ที่บ้าน 6 ตร.ม./ 
(1 คน) 

6 ตร.ม./ 
(1 คน) 

6 ตร.ม./ 
(1 คน) 

6 ตร.ม./ 
(1 คน) 

6 ตร.ม./ 
(1 คน) 

รวม 460ตร.ม. 
(40 คน) 

460ตร.ม. 
(40 คน) 

460ตร.ม. 
(40 คน) 

460ตร.ม. 
(40 คน) 

460ตร.ม. 
(40 คน) 

 
 

 

 ควำมต้องกำรด้ำนวัสดุอุปกรณ์ (Equipment & Supplies Requirement) ดังตารางที่ 5 

ตำรำงท่ี 5 กำรระบุจ ำนวนวัสดุอุปกรณ์ 

ประเภททรัพยำกร ที่มำ 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 
คอมพิวเตอร์ส ารองที่มี
คุณลักษณะเหมาะสม 

ร้านค้า 
ผ่านกระบวนการ 

จัดซื้อพิเศษ 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 4 เครื่อง 4 เครื่อง 9 เครื่อง 

GFMIS Token Key 
 

กรมบัญชีกลาง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

EGP (ระบบจัดซื้อ 
จัดจ้าง Token Key) 

กรมบัญชีกลาง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

เครื่องพิมพ์ รองรับ 
การใช้งานกับเครื่องคอมพิวเตอร์ 

ร้านค้า 
ผ่านกระบวนการ 

จัดซื้อพิเศษ 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 4 เครื่อง 4 เครื่อง 4 เครื่อง 

โทรศัพท์พร้อมหมายเลข ร้านค้า 
ผ่านกระบวนการ 

จัดซื้อพิเศษ 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 



๑๐ 
 

ประเภททรัพยำกร ที่มำ 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 
โทรสาร /เครื่องสแกนด์
(Fax/Document 
ScanMachine) พร้อมหมายเลข 

ร้านค้า 
ผ่านกระบวนการ 

จัดซื้อพิเศษ 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

 

 ควำมต้องกำรด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูล (IT & Information Requirement) 

ตำรำงท่ี 6 ควำมต้องกำรด้ำนเทคโนโลยี 

ประเภททรัพยำกร แหล่งข้อมูล 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 

Email หน่วยงานระบบ 
IT จังหวัด 

 
    

GFMIS (ระบบเบิกจ่ายเงิน) หน่วยงานระบบ 
IT จังหวัด 

 
    

EGP (ระบบจัดซื้อจัดจ้าง) หน่วยงานระบบ 
IT จังหวัด 

 
    

หนังสือสั่งการต่าง ๆ  

ออกโดยหน่วยงาน 

หน่วยงานต่างๆ  
ที่ได้รับ 

 
    

หนังสือสั่งการต่าง ๆ  หน่วยงานต้น
สังกัด 

 
    

เอกสารใบแจ้งหนี้ คู่ค้า      

ข้อมูลประกอบการจัดท าแผน
งบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ 

หน่วยงานต่างๆใน
ส านัก/ส่วนและ

หมู่บ้าน 

     

 

 

 

 

 

 

 



๑๑ 
 

 ควำมต้องกำรด้ำนบุคลำกรส ำหรับควำมต่อเนื่องเพื่อปฏิบัติงำน (Personnel Requirement) 

ตำรำงท่ี 7 กำรระบุจ ำนวนบุคลำกรหลักที่จ ำเป็น 
 

ประเภททรัพยำกร 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 

จ านวนบุคลากรปฏิบัติงานที่ส านักงาน /
สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 

6 คน 10 คน 15 คน 20 คน 40 คน 

จ านวนบุคลากรปฏิบัติงานที่บ้าน จนท.ส่วนที่เหลือ 
ปฏิบัติงานที่บ้าน  

34 คน 

30 คน 15 คน 20 คน - 

รวม 40 40 40 40 40 

 
 

  ควำมต้องกำรด้ำนผู้ให้บริกำรที่ส ำคัญ (Service Requirement) 
 

ตำรำงท่ี 8 กำรระบุจ ำนวนผู้ให้บริกำรที่ต้องติดต่อหรือขอรับบริกำร 
 

ฝ่ำยงำน /กลุ่มงำน 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 

ผู้ให้บริการเชื่อมโยงระบบเครือข่าย
อินเตอร์เน็ต* 

1 ราย 1 ราย 1 ราย 1 ราย 1 ราย 

รวม 1 ราย 1 ราย 1 ราย 1 ราย 1 ราย 

 

หมำยเหตุ   ให้จัดหาอุปกรณ์เชื่อมโยงระบบเครือข่ายต่อผ่านอินเตอร์เน็ตแบบพกพา (Air Card) ของผู้ให้บริการ 
               โทรศัพท์มือถือเชื่อมโยงการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญของหน่วยงานกลางผ่าน   
               อินเตอร์เน็ต ในกรณีผู้ให้บริการหลักและส ารองไม่สามารถให้บริการได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๒ 
 

วันที่ 1 (ภำยใน 24 ชั่วโมง) กำรตอบสนองต่อเหตุกำรณ์
ทันท ี

2.6 ขั้นตอนกำรบริหำรควำมต่อเนื่องและกอบกู้กระบวนกำร 
 
 

 

  ในการปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของหน่วยงานค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืนๆ 
และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดขึ้นอย่างเคร่งครัด  

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ 
ด ำเนินกำร 
แล้วเสร็จ 

- แจ้งเหตุฉุกเฉิน  วิกฤติ ตามกระบวนการ Call Tree ให้กับบุคลากรใน
ส านั ก /ส่ วนฯ  ภ ายหลั งได้ รั บ แจ้ งจากหั วหน้ า คณ ะบริห าร          
ความต่อเนื่องของหน่วยงาน 

หัวหน้าทีมงานบริหาร      
ความต่อเนื่องของส านัก/กองฯ 

 

- จัดประชุมทีมงานบริหารความต่อเนื่อง เพ่ือประเมินความเสียหาย 
ผลกระทบต่อการด าเนินงาน การให้บริการ และทรัพยากรส าคัญ    
ที่ต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง 

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

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของส านัก/กองฯ 

 

- ระบุและสรุปรายชื่อบุคลากรในส านัก/กองฯ ที่ได้รับบาดเจ็บหรือ
เสียชีวิต 

หัวหน้าทีมงานบริหาร      
ความต่อเนื่องของส านัก/กองฯ 

 

- รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงานทราบ      
โดยครอบคลุมประเด็นดังนี้ 
 จ านวนและรายชื่อบุคลากรที่ได้รับบาดเจ็บ /เสียชีวิต 
 ความเสียหายและผลกระทบต่อการด าเนินงานและการให้บริการ 
 ทรัพยากรส าคัญที่ต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง 
 กระบวนงานที่มีความเร่งด่วนและส่งผลกระทบอย่างสูงหาก             

ไม่ด าเนินการ และจ าเป็นต้องด าเนินงานหรือปฏิบัติงานด้วยมือ 

หัวหน้าทีมงานบริหาร      
ความต่อเนื่องของส านัก/กองฯ 

 

- สื่อสารและรายงานสถานการณ์แก่บุคลากรในส านัก/กองฯ  ให้ทราบ 
ตามเนื้อหาและข้อความที่ได้รับการพิจารณาและเห็นชอบจากคณะ
บริหารความต่อเนื่องของหน่วยงานแล้ว 

หัวหน้าทีมงานบริหาร      
ความต่อเนื่องของส านัก/กองฯ 

 

- ประเมินและระบุกระบวนการหลัก และงานเร่งด่วน ที่จ าเป็นต้อง
ด าเนินการให้แล้วเสร็จ ภายใน 1-5 วันข้างหน้า  

หัวหน้าและทีมงานบริหาร  
ความต่อเนื่องของส านัก/กองฯ 

 

- ประเมินศักยภาพและความสามารถของหน่วยงานฯ ในการด าเนินงาน
เร่งด่วนข้างต้น ภายใต้ข้อจ ากัดและสภาวะวิกฤต พร้อมระบุทรัพยากรที่
จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่องตามแผนการจัดหาทรัพยากร  

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของส านัก/กองฯ 

 



๑๓ 
 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ 
ด ำเนินกำร 
แล้วเสร็จ 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องจังหวัด
นครสวรรค์ทราบ พร้อมขออนุมัติการด าเนินงานหรือปฏิบัติงาน                
ด้วยมือ ส าหรับกระบวนงานที่มีความเร่งด่วนและส่งผลกระทบ              
อย่างสูงหากไม่ด าเนินการ 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร   
ความต่อเนื่องของส านัก/กองฯ 

 

- ติดต่อและประสานงานกับหน่วยงานที่ เกี่ยวข้องในการจัดหา
ทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง ได้แก่ 
 สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
 วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
 เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
 บุคลากรหลัก 
 คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าทีมบริหาร 
ความต่อเนื่อง 

 
 
 
 
 
 
 

- พิจารณาด าเนินการหรือปฏิบัติงานด้วยมือ (Manual) เฉพาะงาน
เร่งด่วน หากไม่ด าเนินการจะส่งผลกระทบอย่างสูงและไม่สามารถ              
รอได้ ทั้งนีต้้องได้รับการอนุมัติ 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของส านัก/ส่วนฯ 

 
 

- ระบุหน่วยงานที่เป็นคู่ค้า/ผู้ให้บริการส าหรับงานเร่งด่วน เพ่ือแจ้ง
สถานการณ์และแนวทางในการบริหารงานให้มีความต่อเนื่อง                
ตามความเห็นของคณะบริหารความต่อเนื่องหน่วยงาน 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของส านัก/ส่วนฯ 

 
 

- บันทึก (Log Book)และทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆ ที่ทีมงาน
บริหารความต่อเนื่องของส่วนราชการ ต้องด าเนินการ (พร้อมระบุ
รายละเอียด ผู้ด าเนินการ และเวลา) อย่างสม่ าเสมอ 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
ของส านัก/กองฯ 

 

- แจ้งสรุปสถานการณ์และขั้นตอนการด าเนินการ ส าหรับในวันถัดไป 
ให้กับบุคลากรหลักในส่วนราชการ เพ่ือรับทราบและด าเนินการ   
อาทิ แจ้งวัน เวลา และสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของส านัก/กองฯ 

 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง               
ของหน่วยงานอย่างสม่ าเสมอหรือตามท่ีได้ก าหนดไว้ 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของส านัก/กองฯ 

 

 

 

 

 

 



๑๔ 
 

วันที่ 2-7 กำรตอบสนองในระยะสั้น  
 

  การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืน และ
ปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ 
ด ำเนินกำร 
แล้วเสร็จ 

- ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ ได้ รับ
ผลกระทบ ประเมินความจ าเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ในการกอบ
กู้คืน 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร   
ความต่อเนื่องของส านัก/กองฯ 

 
 

- ตรวจสอบกับหน่วยงาน ความพร้อมและข้อจ ากัดในการจัดหา
ทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง ได้แก่ 
 สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
 วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
 เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
 บุคลากรหลัก 
 คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร   
ความต่อเนื่องของส านัก/กองฯ 

 
 

 
 
 
 
 

- รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงานถึง
ข้อจ ากัด และข้อเสนอแนะ ในการจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้
ในการบริหารความต่อเนื่อง 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร   
ความต่อเนื่องของส านัก/กองฯ 

 

- ประสานงานและด าเนินการจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการ
บริหารความต่อเนื่อง ได้แก่ 
 สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
 วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
 เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
 บุคลากรหลัก 
 คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร   
ความต่อเนื่องของส านัก/กองฯ 

 

- ด าเนินการกอบกู้และจัดหาข้อมูลและรายงานต่างๆ ที่จ าเป็น               
ต้องใช้ในการด าเนินงานและให้บริการ 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร   
ความต่อเนื่องของส านัก/กองฯ 

 

- ด าเนินงานและให้บริการ ภายใต้ทรัพยากรที่จัดหา เพ่ือบริหาร
ความต่อเนื่อง: 
 สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
 วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
 เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
 บุคลากรหลัก 
 คู่ค้า  /ผู้ให้บริการที่ส าคัญ 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร   
ความต่อเนื่องของส านัก/กองฯ 

 

 

 

 



๑๕ 
 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ 
ด ำเนินกำร 
แล้วเสร็จ 

- แจ้งสถานการณ์ และแนวทางในการบริหารความต่อเนื่ อง                    
แก่หน่วยงาน /คู่ค้า /ผู้ใช้บริการ /เกษตรกรที่ได้รับผลกระทบ 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร   
ความต่อเนื่องของส านัก/กองฯ 

 

 

- บั น ทึ ก  (Log Book)แ ล ะท บ ท วน กิ จ ก ร รม แ ล ะ งาน ต่ า งๆ                           
ที่ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของส่วนราชการ ต้องด าเนินการ 
(พร้อมระบุรายละเอียด ผู้ด าเนินการ และเวลา) อย่างสม่ าเสมอ 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร   
ความต่อเนื่องของส านัก/กองฯ 

 

- แจ้งสรุปสถานการณ์และขั้นตอนการด าเนินการ ส าหรับในวัน
ถัดไป ให้กับบุคลากรหลักในส่วนราชการ เพ่ือรับทราบและ
ด าเนินการ อาทิ แจ้งวัน เวลา และสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร   
ความต่อเนื่องของส านัก/กองฯ 

 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของ
หน่วยงาน ตามเวลาที่ได้ก าหนดไว้ 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร   
ความต่อเนื่องของส านัก/กองฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๖ 
 

วันที่ 8 กำรตอบสนองระยะกลำง (1 สัปดำห์)  

 

   การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืน และ
ปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ 
ด ำเนินกำร 
แล้วเสร็จ 

- ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ ได้ รับ
ผลกระทบ และประเมินความจ าเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้                    
ในการกอบกู้คืน  

หัวหน้าและทีมงานบริหาร   
ความต่อเนื่องของส านัก/กองฯ 

 
 

- ระบุทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ เพ่ือด าเนินงานให้บริการตามปกติ หัวหน้าและทีมงานบริหาร   
ความต่อเนื่องของส านัก/กองฯ 

 

- รายงานหั วหน้ าคณ ะบริหารความต่อ เนื่ องของหน่ วยงาน 
สถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ ได้รับผลกระทบ                 
และทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้   เพ่ือด าเนินงานและให้บริการ
ตามปกติ 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร   
ความต่อเนื่องของส านัก/กองฯ 

 

- ประสานงานและด าเนินการจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้เพ่ือ
ด าเนินงานและให้บริการตามปกติ: 
 สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
 วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
 เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
 บุคลากรหลัก 
 คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย/ผู้ให้บริการ     

ที่ส าคัญ 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร   
ความต่อเนื่องของส านัก/กองฯ 

 

- แจ้งสรุปสถานการณ์และการเตรียมความพร้อมด้านทรัพยากร
ต่างๆ เพ่ือด าเนินงานและให้บริการตามปกติ  ให้กับบุคลากร                  
ในส่วนราชการ 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร   
ความต่อเนื่องของส านัก/กองฯ 

 

- บันทึก (Log Book)และทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆ ที่ทีมงาน
บริหารความต่อเนื่องของส่วนราชการ ต้องด าเนินการ (พร้อมระบุ
รายละเอียด ผู้ด าเนินการ และเวลา) อย่างสม่ าเสมอ 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร   
ความต่อเนื่องของส านัก/กองฯ 

 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง              
ของหน่วยงาน ตามเวลาที่ได้ก าหนดไว้ 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร   
ความต่อเนื่องของส านัก/กองฯ 

 

 

 



๑๗ 
 

กำรตอบสนองระยะยำว (มำกกว่ำ 1 เดือน)  

 

   การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืน และ
ปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ 
ด ำเนินกำร 
แล้วเสร็จ 

- ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ ได้ รับ
ผลกระทบ และประเมินความจ าเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ในการ
กอบกู้คืน  

หัวหน้าและทีมงานบริหาร   
ความต่อเนื่องของส านัก/กองฯ 

 
 

- ระบุทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ เพ่ือด าเนินงานให้บริการตามปกติ หัวหน้าและทีมงานบริหาร   
ความต่อเนื่องของส านัก/กองฯ 

 

- รายงานหั วหน้ าคณ ะบริหารความต่อ เนื่ องของหน่ วยงาน 
สถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ และ
ทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ เพ่ือด าเนินงานและให้บริการตามปกติ 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร   
ความต่อเนื่องของส านัก/กองฯ 

 

- ประสานงานและด าเนินการจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้เพ่ือ
ด าเนินงานและให้บริการตามปกติ: 
 สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
 วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
 เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
 บุคลากรหลัก 
 คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย/ผู้ให้บริการที่

ส าคัญ 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร   
ความต่อเนื่องของส านัก/กองฯ 

 

- แจ้งสรุปสถานการณ์และการเตรียมความพร้อมด้านทรัพยากร
ต่างๆ เพ่ือด าเนินงานและให้บริการตามปกติ ให้กับบุคลากรในส่วน
ราชการ 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร   
ความต่อเนื่องของส านัก/กองฯ 

 

- บันทึก (Log Book)และทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆ ที่ทีมงาน
บริหารความต่อเนื่องของส่วนราชการ ต้องด าเนินการ (พร้อมระบุ
รายละเอียด ผู้ด าเนินการ และเวลา) อย่างสม่ าเสมอ 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร   
ความต่อเนื่องของส านัก/กองฯ 

 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง              
ของหน่วยงานตามเวลาที่ได้ก าหนดไว้ 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร   
ความต่อเนื่องของส านัก/กองฯ 

 

 

 

 



๑๘ 
 

กำรทดสอบ ปรับปรุง และทบทวนแผน (Exercising Maintaining and Reviewing) 
เพ่ือให้แน่ใจได้ว่าการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต (BCM) ที่ได้จัดท าขึ้นสามารถใช้ได้จริง รวมทั้ง               

เพ่ือเตรียมความพร้อม ตลอดจนตรวจสอบความสามารถของบุคลากรและประสิทธิภาพของแผนในการตอบสนอง                 
ต่อวิกฤตการณ์ ได้แก่ การซ้อมการแจ้งเหตุฉุกเฉินให้กับสมาชิกทีมงานที่เกี่ยวข้องตามผังรายชื่อทางโทรศัพท์                      
การประชุมแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกับทุกหน่วยที่เกี่ยวข้อง โดยจ าลองโจทย์สถานการณ์ขึ้นมา การทดสอบ                     
โดยจ าลองสถานการณ์เสมือนจริง หรือการทดสอบเต็มรูปแบบและใกล้เคียงสถานการณ์จริงมากที่สุด 

กำรปลูกฝัง BCM ให้เป็นส่วนหนึ่งของวัฒนธรรมองค์กร ซึ่งเป็นเรื่องที่ต้องใช้เวลาและจิตวิทยาที่จะท าให้บุคลากร
ทุกคนได้รับรู้ และเข้าใจถึงความส าคัญของ BCM ตลอดจนบทบาทหน้าที่ที่ทุกคนพึงมีเพ่ือให้การปฏิบัติภารกิจหรือ
การให้บริการประชาชนที่ส าคัญสามารถด าเนินต่อไปได้ในยามท่ีเกิดเหตุวิกฤต 

 
2.7 กระบวนกำรแจ้งเหตุฉุกเฉิน Call Tree 

        กระบวนการ Call Tree คือกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินให้กับสมาชิกในคณะบริหารความต่อเนื่องและ
ทีมงานบริหารความต่อเนื่องที่เกี่ยวข้องตามผังรายชื่อทางโทรศัพท์ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือการบริหารจัดการขั้นตอน
ในการติดต่อพนักงาน ภายหลังจากมีการประกาศเหตุการณ์ฉุกเฉินหรือภาวะวิกฤตของหน่วยงาน จุดเริ่มต้นของ
กระบวนการ Call Tree จะเริ่มจากหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องแจ้งให้ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง 
โดยผู้ประสานงานฯ จะแจ้งให้หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องรับทราบเหตุการณ์ฉุกเฉินและการประกาศใช้              
แผนความต่อเนื่อง ตามสายงานการบังคับบัญชาของแต่ละสายงาน หัวหน้าฝ่ายงาน หัวหน้ากลุ่มงาน หัวหน้าส านัก 
ผู้อ านวยการกอง แต่ละท่าน จึงติดต่อและแจ้งไปยังบุคลากรภายใต้การบังคับบัญชาของตน รับทราบเหตุการณ์ฉุกเฉิน
และการประกาศใช้แผนความต่อเนื่องของหน่วยงานที่ได้รับผลกระทบตามรายชื่อและช่องทางติดต่อสื่อสาร                         
ที่ได้ระบุในรายชื่อบุคลากรและบทบาทของทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) ในกรณีที่ไม่สามารถติดต่อ
หัวหน้าฝ่ายงานฯ หัวหน้ากลุ่มงานฯ นั้นได้ ให้ติดต่อไปยังบุคลากรส ารอง โดยพิจารณา: 
 

•  ถ้าเหตุการณ์เกิดข้ึนในเวลาท าการ ให้ด าเนินการติดต่อบุคลากรหลักโดยติดต่อผ่านเบอร์โทรศัพท์ของ 
   หน่วยงานเป็นช่องทางแรก 
•  ถ้าเหตุการณ์เกิดข้ึนนอกเวลาท าการหรือสถานที่ปฏิบัติงานหลักได้รับผลกระทบ ให้ด าเนินการติดต่อ 
   บุคลากรหลักโดยติดต่อผ่านเบอร์โทรศัพท์มือถือเป็นช่องทางแรก 
•  ถ้าสามารถติดต่อบุคลากรหลักได้ ให้หัวหน้าฝ่ายงานฯ หัวหน้ากลุ่มงานฯ แจ้งข้อมูลให้กับบุคลากรหลักของ  
   หน่วยงานทราบ ดังต่อไปนี้: 
    - สรุปสถานการณ์ของเหตุการณ์ฉุกเฉินและการประกาศใช้แผนความต่อเนื่อง 
    - เวลาและสถานที่ส าหรับการนัดประชุมเร่งด่วนของหน่วยงาน ส าหรับผู้บริหารของหน่วยงาน และ 
       ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
    - ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพื่อบริหารความต่อเนื่องต่อไป เช่น สถานที่รวมพลในกรณีท่ีมีการย้ายสถานที่ท าการ 

 
ภายหลังจากได้รับการตอบรับจากบุคลากรหลักครบถ้วนตามผังการติดต่อ (Call Tree) ปลัด อบต. 

หัวหน้าส านักปลัด และผู้อ านวยการกอง มีหน้าที่โทรกลับไปแจ้งยังผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง                     
เพ่ือรวบรวมสรุปความพร้อมของหน่วยงานในการบริหารความต่อเนื่อง รวมทั้งความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิน
ของหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ทั้ งหมดในหน่วยงาน   ทีมบริหารความต่อเนื่องมีหน้าที่ ในการปรับปรุงข้อมูล                             



๑๙ 
 

ส าหรับการติดต่อให้เป็นปัจจุบันอยู่ตลอดเวลา  เพ่ือให้กระบวนการติดต่อพนักงานภายในหน่วยงานสามารถด าเนินได้
อย่างต่อเนื่องและส าเร็จลุล่วงภายในระยะเวลาที่คาดหวัง  ในกรณีที่เกิดเหตุการณ์ฉุกเฉินและมีการประกาศใช้                  
แผนความต่อเนื่อง 

 

 

 

 

 

 


