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ค ำน ำ 
 
 ตามท่ีคณะรัฐมนตรีในการประชุมเมื่อวันที่ 24 เมษายน 2555 ได้มีมติเห็นชอบแนวทางและ
มาตรการที่ก าหนดให้หน่วยงานภาครัฐด าเนินการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต เพ่ือให้สามารถปฏิบัติ
ภารกิจหลักหรืองานบริการที่ส าคัญได้อย่างต่อเนื่องแม้เกิดสภาวะวิกฤต และมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 31 
มีนาคม 2563 เห็นชอบมาตรการเตรียมความพร้อมของหน่วยงานภาครัฐในการบริหารราชการและให้บริการ
ประชาชนในสภาวะวิกฤต เพ่ือรองรับสถานการณ์การระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID – 19) 
โดยมอบหมายให้ส านักงาน ก.พ.ร. เป็นหน่วยงานหลักในการสนับสนุนการด าเนินการให้แก่หน่วยงานของรัฐ 
พร้อมให้หน่วยงานของรัฐทุกหน่วยงานด าเนินการทบทวนและปรับปรุงแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องส าหรับ
บริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต (Business Continuty Plan) ให้เป็นปัจจุบัน โดยน ามาตรการเตรียม
ความพร้อมของหน่วยงานภาครัฐในการบริหารราชการและให้บริการประชาชนในสภาวะวิกฤต รองรับสถานการณ์
การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID – 19) มาผนวกไว้ในแผนฯ รวมทั้งปรับปรุงแผนฯ 
ให้สามารถรองรับกรณีเกิดโรคระบาดต่อเนื่องเป็นระยะเวลานานได้ 

 องค์การบริหารส่วนต าบลทองหลาง ได้จัดท า “แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลทองหลาง (Business Continuty Plan)” ฉบับนี้ขึ้น เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการเตรียมความพร้อม
และสามารถบริหารจัดการองค์กรให้สามารถปฏิบัติงานใน “งานบริการหลักที่มีความส าคัญ” ได้อย่างต่อเนื่อง
เป็นระบบและมีประสิทธิภาพ แม้ต้องประสบสถานการณ์วิกฤต อันจะส่งผลต่อการสร้างความเชื่อมั่นในระบบ
การให้บริการขององค์การบริหารส่วนต าบลทองหลางและระบบการให้บริการภาครัฐในภาพรวมต่อไป 
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1. บทน ำ 
 แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องส ำหรับกำรบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต (BCP) ซึ่งต่อไปจะเรียกว่ำ
แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ จัดท ำขึ้น เพ่ือให้ “หน่วยงำน” เตรียมควำมพร้อมและสำมำรถน ำไปใช้ใน
กำรตอบสนองและปฏิบัติงำนในสภำวะวิกฤติหรือเหตุกำรณ์ฉุกเฉินต่ำง ๆ ทั้งที่ เกิดจำกภัยธรรมชำติ อุบัติเหตุ 
อุบัติกำรณ์โรคระบำด หรือกำรมุ่งร้ำยต่อองค์กร โดยไม่ให้สภำวะวิกฤตหรือเหตุกำรณ์ฉุกเฉินดังกล่ำวส่งผลให้
หน่วยงำนต้องหยุดกำรด ำเนินงำน หรือไม่สำมำรถให้บริกำรได้อย่ำงต่อเนื่อง  
 กำรที่หน่วยงำนไม่มีกระบวนกำรรองรับให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปอย่ำงต่อเนื่อง อำจส่งผลกระทบต่อ
หน่วยงำนในด้ำนต่ำงๆ เช่น เศรษฐกิจ กำรเงิน กำรให้บริกำร สังคม ชุมชน สิ่งแวดล้อม ชีวิตและทรัพย์สินของ
ประชำชน เป็นต้น ดังนั้น กำรจัดท ำแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ จึงเป็นสิ่งส ำคัญที่จะช่วยให้หน่วยงำนสำมำรถ
รับมือกับเหตุกำรณ์ที่ไม่คำดคิด และท ำให้กระบวนกำรที่ส ำคัญ (Critical Business Process) กลับมำด ำเนินงำน
ได้อย่ำงปกติในระดับกำรให้บริกำรที่ก ำหนดไว้ รวมทั้งลดระดับควำมรุนแรงของผลกระทบที่เกิดขึ้นต่อหน่วยงำนได้  
2. วัตถุประสงค์ (Objectives) ของกำรจัดท ำแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ 
 เพ่ือใช้เป็นแนวทำงในกำรบริหำรควำมต่อเนื่อง 
 เพ่ือให้หน่วยงำนมีกำรเตรียมควำมพร้อมในกำรรับมือกับสภำวะวิกฤต และลดผลกระทบจำกกำรหยุดชะงัก

ในกำรด ำเนินงำนหรือกำรให้บริกำร 
 เพ่ือบรรเทำควำมเสียหำยให้อยู่ระดับที่ยอมรับได้  
 เพ่ือให้ประชำชน เจ้ำหน้ำที่ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (Stakeholders) มีควำมเชื่อมั่นในศักยภำพของหน่วยงำน 

แม้หน่วยงำนต้องเผชิญกับเหตุกำรณ์ร้ำยแรงและส่งผลกระทบจนท ำให้กำรด ำเนินงำนต้องหยุดชะงัก 
3. สมมติฐำนของแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ (BCP Assumptions) 

เอกสำรฉบับนี้จัดท ำข้ึนภำยใต้สมมติฐำน ดังต่อไปนี้ 
 เหตุกำรณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นในช่วงเวลำส ำคัญต่ำงๆ แต่มิได้ส่งผลกระทบต่อสถำนที่ปฏิบัติงำนส ำรองที่ได้

มีกำรจัดเตรียมไว้  
 หน่วยงำนเทคโนโลยีสำรสนเทศรับผิดชอบในกำรส ำรองระบบสำรสนเทศต่ำงๆ โดยระบบสำรสนเทศ

ส ำรองมิได้รับผลกระทบจำกเหตุกำรณ์ฉุกเฉินเหมือนกับระบบสำรสนเทศหลัก 
 “บุคลำกร” ที่ถูกระบุในเอกสำรฉบับนี้ หมำยถึง เจ้ำหน้ำที่และพนักงำนทั้งหมดของหน่วยงำน 

4. ขอบเขตของแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ (Scope of BCP) 
แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ (BCP) ฉบับนี้ ใช้รองรับสถำนกำรณ์ กรณีเกิดสภำวะวิกฤตหรือ

เหตุกำรณ์ฉุกเฉินในพ้ืนที่ส ำนักงำนของหน่วยงำน หรือภำยในหน่วยงำน ด้วยเหตุกำรณ์ต่อไปนี้  
 เหตุกำรณ์อุทกภัย  
 เหตุกำรณ์อัคคีภัย 
 เหตุกำรณ์ชุมนุมประท้วง/จลำจล 
 เหตุกำรณ์โรคระบำดต่อเนื่อง 
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5. กำรวิเครำะห์ทรัพยำกรที่ส ำคัญ 
 สภำวะวิกฤตหรือเหตุกำรณ์ฉุกเฉินมีหลำกหลำยรูปแบบ ดังนั้น เพ่ือให้หน่วยงำนสำมำรถบริหำรจัดกำร

กำรด ำเนินงำนขององค์กรให้มีควำมต่อเนื่อง กำรจัดหำทรัพยำกรที่ส ำคัญจึงเป็นสิ่งจ ำเป็น และต้องระบุไว้ใน
แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ ซึ่งกำรเตรียมกำรทรัพยำกรที่ส ำคัญ จะพิจำรณำจำกผลกระทบใน 5 ด้ำน ดังนี้ 

1. ผลกระทบด้ำนอำคำร/สถำนที่ปฏิบัติงำนหลัก หมำยถึง เหตุกำรณ์ที่เกิดขึ้นท ำให้สถำนที่
ปฏิบัติงำนหลักได้รับควำมเสียหำยหรือไม่สำมำรถใช้สถำนที่ปฏิบัติงำนหลักได้ และส่งผลให้บุคลำกร
ไม่สำมำรถเข้ำไปปฏิบัติงำนได้ชั่วครำวหรือระยะยำว ซึ่งรวมทั้งกำรที่ผู้รับบริกำรไม่สำมำรถเข้ำถึง
สถำนที่ให้บริกำรของหน่วยงำนด้วย 

2. ผลกระทบด้ำนวัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ/กำรจัดหำจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ หมำยถึง เหตุกำรณ์
ที่เกิดขึ้นท ำให้ไม่สำมำรถใช้งำนวัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ หรือไม่สำมำรถจัดหำ/จัดส่งวัสดุอุปกรณ์
ที่ส ำคัญได ้

3. ผลกระทบด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลที่ส ำคัญ หมำยถึง เหตุกำรณ์ท่ีเกิดขึ้นท ำให้ระบบงำน
เทคโนโลยี หรือระบบสำรสนเทศ หรือข้อมูลที่ส ำคัญไม่สำมำรถน ำมำใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้ตำมปกติ 

4. ผลกระทบด้ำนบุคลำกรหลัก หมำยถึง เหตุกำรณ์ท่ีเกิดขึ้นท ำให้บุคลำกรหลักไม่สำมำรถมำปฏิบัติงำน
ได้ตำมปกติ  

5. ผลกระทบด้ำนคู่ค้ำ/ผู้ให้บริกำร/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่ส ำคัญ หมำยถึง เหตุกำรณ์ที่เกิดขึ้นท ำ
ให้คู่ค้ำ/ผู้ให้บริกำร/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ไม่สำมำรถติดต่อหรือให้บริกำรหรือส่งมอบงำนได้  

 
ตำรำงท่ี 1 กำรวิเครำะห์ผลกระทบจำกเหตุกำรณ์สภำวะวิกฤต 

เหตุกำรณ์สภำวะวิกฤต 
 

ผลกระทบ 
ด้ำนอำคำร/ 

สถำนที่
ปฏิบัติงำนหลัก 

ด้ำนวัสดุอุปกรณ์
ที่ส ำคัญ และกำร

จัดหำ/จัดส่ง 

ด้ำนเทคโนโลยี
สำรสนเทศและ
ข้อมูลทีส่ ำคัญ 

ด้ำน
บุคลำกร

หลัก 

คู่ค้ำ/ 
ผู้ให้บริกำร/ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
1 เหตุกำรณ์อุทกภัย      

2 เหตุกำรณ์อัคคีภัย      

3 เหตุกำรณว์ำตภัย      

4 เหตุกำรณ์ชุมนุม
ประท้วง/จลำจล 

     

5 เหตุกำรณ์โรคระบำด
ต่อเนื่อง 

     

6 เหตุกำรณ์ภัยพิบัติระบบ
สำรสนเทศ/อินเทอร์เน็ต 

     

 แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ (BCP) ฉบับนี้ ไม่รองรับกำรปฏิบัติงำนในกรณีที่เหตุขัดข้องเกิดขึ้น
จำกกำรด ำเนินงำนปกติ และเหตุขัดข้องดังกล่ำวไม่ส่งผลกระทบในระดับสูงต่อกำรด ำเนินงำนและกำรให้บริกำร
ของหน่วยงำน เนื่องจำกหน่วยงำนยังสำมำรถจัดกำรหรือปรับปรุงแก้ไขสถำนกำรณ์ได้ภำยในระยะเวลำที่เหมำะสม 
โดยผู้บริหำรหน่วยงำนหรือผู้บริหำรของแต่ละกลุ่มงำนและฝ่ำยงำนสำมำรถรับผิดชอบและด ำเนินกำรได้ด้วย
ตนเอง 
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6. ทีมงำนแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ (Business Continuity Plan Team) 
 ทีมงำนแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ ประกอบด้วย คณะบริหำรควำมต่อเนื่อง และทีมบริหำร
ควำมต่อเนื่อง โดยจะต้องร่วมมือกันดูแล ติดตำม ปฏิบัติงำน และกู้คืนเหตุกำรณ์ฉุกเฉินในฝ่ำยงำนของตนเอง 
ให้สำมำรถบริหำรควำมต่อเนื่องและกลับสู่สภำวะปกติได้โดยเร็ว ตำมบทบำทหน้ำที่ที่ก ำหนดไว้ ดังนี้ 
 1) คณะบริหำรควำมต่อเนื่อง มีหน้ำที่ในกำรประเมินลักษณะ ขอบเขต และแนวโน้มของอุบัติกำรณ์
ที่เกิดขึ้น เพ่ือตัดสินใจประกำศใช้แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ และด ำเนินกำรตำมขั้นตอนและแนวทำง 
กำรบริหำรควำมต่อเนื่อง ตลอดจนสรรหำทรัพยำกรตำมท่ีได้ก ำหนดไว้ในแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ 
 2) ทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง มีหน้ำที่ในกำรสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของคณะบริหำรควำมต่อเนื่อง และ
ด ำเนินกำรตำมขั้นตอนและแนวทำงกำรบริหำรควำมต่อเนื่อง ตลอดจนสรรหำทรัพยำกรที่ได้ก ำหนดไว้ในแผน
ด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ ของฝ่ำยงำน/ส่วนงำนของตน 
 3) ผู้ประสำนงำนคณะบริหำรควำมต่อเนื่อง มีหน้ำที่ในกำรติดต่อ และประสำนงำนภำยในหน่วยงำน 
ให้กำรสนับสนุนในกำรติดต่อสื่อสำรกับฝ่ำยงำน/ส่วนงำน ภำยในหน่วยงำน และด ำเนินกำรตำมขั้นตอนและ
แนวทำงกำรบริหำรควำมต่อเนื่อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โครงสร้ำงและทีมงำนแผนบริหำรควำมต่อเนื่อง (BCP Team) ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทองหลำง 
 
 แต่ละต ำแหน่งมีหน้ำที่ในกำรร่วมมือ ดูแล ติดตำม ปฏิบัติงำน และกู้คืนเหตุกำรณ์ฉุกเฉินในกลุ่มงำน
ของตนเอง เพ่ือให้หน่วยงำนสำมำรถบริหำรควำมต่อเนื่องและกลับสู่สภำวะปกติโดยเร็ว ตำมรำยชื่อบุคลำกร
และบทบำทของทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่อง (BCP Team) ที่ก ำหนดให้เป็นบุคลำกรหลัก ในกรณีที่บุคลำกร
หลักไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ ให้บุคลำกรส ำรองรับผิดชอบบทบำทของบุคลำกรหลักไปก่อน จนกว่ำจะได้มี
กำรมอบหมำยและแต่งตั้งข้ึนโดยหัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่อง รำยชื่อทีมงำนแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง 
ปรำกฏดังตำรำงที่ 2 ในกรณีที่บุคลำกรหลักไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ให้บคลำกรส ำรองรับผิดชอบท ำหน้ำที่ใน
บทบำทของบุคลำกรหลัก 
 
 

คณะบริหารความต่อเนื่อง 

ผู้ประสานงาน 
คณะบริหารความต่อเนื่อง 

ทีมบริหาร 
ความต่อเนื่อง 
ส านักงานปลัด 

ทีมบริหาร 
ความต่อเนื่อง 

กองคลัง 

ทีมบริหาร 
ความต่อเนื่อง 

กองช่าง 

ทีมบริหาร 
ความต่อเนื่อง 

กองการศึกษาฯ 
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ตำรำงที่ 2 รำยชื่อบุคลำกรและบทบำทของทีมงำนแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ (BCP Team) 
บุคลำกรหลัก 

บทบำท 
บุคลำกรส ำรอง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 

นำยสมชำย นำคทัพ 
นำยกองค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลทองหลำง 

08-5732-5557 หัวหน้ำคณะบริหำร
ควำมต่อเนื่อง 

นำยสมชำย แก้วกัณหำ 
รองนำยกองค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลทองหลำง 

093-0676406 

นำงชนำภสัส์ เตชะวิวัฒน์กุล 
ปลัดองค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลทองหลำง 

097-2878959 หัวหน้ำทีมบริหำร
ควำมต่อเนื่อง 

นำยไกรสร ภู่สวำด 
หัวหน้ำส ำนักปลัด 

086-1991876 

นำยไกรสร ภู่สวำด 
หัวหน้ำส ำนักปลัด 

086-1991876 หัวหน้ำทีมบริหำร
ควำมต่อเนื่อง 
ส ำนักงำนปลัด 

นำยจักกฤษ จ ำปำ 
นักทรัพยำกรบุคคล 
ช ำนำญกำร 

081-8995246 

นำงประไพ ภู่เกตุ 
เจ้ำพนักงำนกำรเงินฯ 
รักษำรำชกำรแทน
ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง 

095-6269673 หัวหน้ำทีมบริหำร
ควำมต่อเนื่อง 
กองคลัง 

นำงประไพ ภู่เกตุ 
เจ้ำพนักงำนกำรเงินฯ 
รักษำรำชกำรแทน
ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง 

095-6269673 

นำยสุรินทร์ นุชทรวง 
นำยช่ำงโยธำช ำนำญงำน 
รักษำรำชกำรแทน
ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง 

087-1951114 หัวหน้ำทีมบริหำร
ควำมต่อเนื่อง 
กองช่ำง 

นำยสุรินทร์ นุชทรวง 
นำยช่ำงโยธำช ำนำญงำน 
รักษำรำชกำรแทน
ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง 

087-1951114 

นำยพรพิชิต เลขโนนสูง 
นักวิชำกำรศึกษำช ำนำญ
กำร รักษำรำชกำรแทน
ผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำฯ 

085-4239408 หัวหน้ำทีมบริหำร
ควำมต่อเนื่อง 
กองกำรศึกษำ 

นำยพรพิชิต เลขโนนสูง 
นักวิชำกำรศึกษำช ำนำญกำร 
รักษำรำชกำรแทน
ผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำฯ 

085-4239408 

7. ผลกระทบต่อกระบวนกำรท ำงำนหรือกำรให้บริกำร 
 กำรวิเครำะหผ์ลกระทบต่อกระบวนกำรท ำงำนหรือกำรให้บริกำร (Business Impact Analysis) เพ่ือ
ก ำหนดระดับผลกระทบต่อกระบวนงำนส ำคัญที่ต้องเร่งฟ้ืนฟูให้กลับมำด ำเนินงำนหรือให้บริกำรประชำชนได้
โดยเร็ว โดยใช้เกณฑ์ในกำรก ำหนดระดับผลกระทบภำรกิจงำน ดังนี้ 
ระดับผลกระทบ หลักเกณฑ์กำรพิจำรณำระดับของผลกระทบ 

 
สูงมำก 

 ส่งผลให้ขีดควำมสำมำรถในกำรด ำเนินงำนหรือให้บริกำรลดลง มำกกว่ำร้อยละ 50 
 ส่งผลระทบต่อชื่อเสียงและควำมมั่นใจต่อประชำชน 
 เกิดกำรสูญเสียชีวิตและทรัพย์สินของประชำชน 

 
สูง 

 ส่งผลให้ขีดควำมสำมำรถในกำรด ำเนินงำนหรือให้บริกำร ลดลงร้อยละ 25 – 50 
 ส่งผลระทบต่อชื่อเสียงและควำมมั่นใจต่อประชำชน 
 เกิดกำรสูญเสียชีวิตและทรัพย์สินของประชำชน 

ปำนกลำง 
 ส่งผลให้ขีดควำมสำมำรถในกำรด ำเนินงำนหรือให้บริกำร ลดลงร้อยละ 10 – 25 
 ส่งผลระทบต่อชื่อเสียงและควำมมั่นใจต่อประชำชน 

ต่ ำ  ส่งผลให้ขีดควำมสำมำรถในกำรด ำเนินงำนหรือให้บริกำร ลดลงร้อยละ 5 – 10 
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ระดับผลกระทบ หลักเกณฑ์กำรพิจำรณำระดับของผลกระทบ 
 ส่งผลระทบต่อชื่อเสียงและควำมมั่นใจต่อประชำชน 

ไม่เป็น
สำระส ำคัญ 

 ส่งผลให้ขีดควำมสำมำรถในกำรด ำเนินงำนหรือให้บริกำร ลดลงร้อยละ 5 

 เมื่อน ำเกณฑ์กำรพิจำรณำระดับผลกระทบมำใช้ในกำรวิเครำะห์งำนตำมภำรกิจขององค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลทองหลำงแล้ว พบว่ำกระบวนกำรท ำงำนที่หน่วยงำนต้องให้ควำมส ำคัญและกลับมำด ำเนินงำนหรือ
ฟ้ืนคืนสภำพให้ได้ภำยในระยะเวลำตำมท่ีก ำหนดปรำกฎดังตำรำงที่ 2 
 

ตำรำงท่ี 3 ผลกระทบต่อกระบวนกำรท ำงำนหรือกำรให้บริกำร (Business Impact Analysis) 

กระบวนกำรหลัก 
ระดับผลกระทบ/

ควำมเร่งด่วน 
(สูง/ปำนกลำง/ต่ ำ) 

ระยะเวลำเป้ำหมำยในกำรฟ้ืนคืนสภำพ 

4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห ์ 2 สัปดำห ์ 1 เดือน 

1. ส ำนักงำนปลัด อบต. 
งำนธุรกำร 
- งำนสำรบรรณ 

 
ปำนกลำง      

- งานดูแลรักษาจัดเตรียมและ
ให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุ 
อุปกรณ์ การติดต่อและอ านวย
ความสะดวก 

 
 

สูง      

- งานเลขานุการและการ
ประชุมสภา อบต. 

ปำนกลำง 
     

งานการเจ้าหน้าที่ 
- งานบริหารงานบุคคลของ
พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้าง 

 
ปำนกลำง      

- ฐานข้อมูลระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศทรัพยากรบุคคล 

ปำนกลำง 
     

- งานดูแลรักษาจัดเตรียมและ
ให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุ 
อุปกรณ์ การติดต่อและอ านวย
ความสะดวก 

 
 

สูง      

- งานประเมินผลการปฏิบัติงาน
ประจ าปี 

ต่ ำ 
     

งานป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัย 

 
สูงมำก      
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กระบวนกำรหลัก 
ระดับผลกระทบ/

ควำมเร่งด่วน 
(สูง/ปำนกลำง/ต่ ำ) 

ระยะเวลำเป้ำหมำยในกำรฟ้ืนคืนสภำพ 

4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห ์ 2 สัปดำห ์ 1 เดือน 

- งานป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัย 

- งานรักษาความสงบเรียบร้อย
และความมั่นคง 

สูง 
     

งานพัฒนาชุมชน 
- งานด้านการลงทะเบียนเพ่ือ
ขอรับเงินอุดหนุนเด็กแรกเกิด 

 
ปำนกลำง      

- งานเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  
คนพิการ และผู้ป่วยเอดส์ 

สูง 
     

- งานสงเคราะห์ผู้ยากไร้ 
ผู้ด้อยโอกาส คนไร้ที่พ่ึง 

ปำนกลำง 
     

- งานประสานขอรับเงินค่า
กิจการศพตามประเพณี 

ปำนกลำง 
     

- งานส ารวจเพื่อพัฒนาแก้ไข
ปัญหาเยาวชน ผู้สูงอายุ  
ผู้พิการ และผู้ด้อยโอกาส 

 
ต่ ำ      

- งานส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพ
ชีวิตผู้สูงอายุ คนพิการและ
ผู้ป่วยเอดส์ และประชาชน
ทั่วไป 

 
ปำนกลำง 

     
 

งานสาธารณสุข 
- งานส่งเสริมสุขภาพ เช่น 
วางแผนจัดโครงการส่งเสริม
สุขภาพและชุมชนทุกกลุ่ม 
อนามัยแม่และเด็ก 

 
 

ต่ ำ      

- งานป้องกันและควบคุม
โรคติดต่อ 

สูงมำก 
     

- งานป้องกันและควบคุม
โรคติดต่อจากสัตว์สู่คน 

สูง 
     

- งานวิเคราะห์นโยบายและ
แผนและจัดท างบประมาณ 

ต่ ำ 
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กระบวนกำรหลัก 
ระดับผลกระทบ/

ควำมเร่งด่วน 
(สูง/ปำนกลำง/ต่ ำ) 

ระยะเวลำเป้ำหมำยในกำรฟ้ืนคืนสภำพ 

4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห ์ 2 สัปดำห ์ 1 เดือน 

- งานรับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ 
เหตุร าคาญ 

สูง 
     

- งานบริการข้อมูลข่าวสาร
และประชาสัมพันธ์ 

ปำนกลำง 
     

2. กองคลัง 
- งานการเงินและบัญชี 
- งานพัสดุและทรัพย์สิน 

ปานกลาง      

- งานพัฒนารายได ้
- งานผลประโยชน์และกิจการ
พาณิชย์ 
- งานแผนที่ภาษีและทะเบียน
ทรัพย์สิน 

ต่ า      

3. กองช่าง 
- งานวิศวกรรม 
- งานสถาปัตยกรรม 
- งานผังเมือง 

ปานกลาง      

งานสาธารณูปโภค 
งานสถานที่และไฟฟ้า 

สูง      

4. กองการศึกษาฯ                 
- งานการกีฬาและนันทนาการ 
- งานส่งเสริมศาสนาประเพณี 
ศิลปะและวัฒนธรรม 

 
ต่ า 
 
 

    

 
 
 

 
 

งานโรงเรียน (ศพด.) ปานกลาง      
หมำยเหตุ : 1. ระยะเวลำเป้ำหมำยในกำรฟ้ืนคืนสภำพ หมำยถึง ระยะเวลำภำยหลังจำกเกิดอุบัติกำรณ์ขึ้น   

ที่ท ำให้ผลิตภัณฑ์หรือบริกำรต้องกลับคืนสภำพเดิม กิจกรรมต้องกลับมำด ำเนินกำรได้ และ
ทรัพยำกรต้องได้รับกำรฟื้นฟู (มอก. 22301-2556) 

2. กำรก ำหนดช่วงของระยะเวลำเป้ำหมำยในกำรฟ้ืนคืนสภำพ สำมำรถปรับเปลี่ยนได้ตำมควำม
เหมำะสม 

 
 ส ำหรับกระบวนงำนอ่ืนๆ ที่ประเมินแล้ว อำจไม่ได้รับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมำก หรือมีควำมยืดหยุ่น
สำมำรถชะลอกำรด ำเนินงำนและกำรให้บริกำรได้ โดยให้ผู้บริหำรของฝ่ำยงำนประเมินควำมจ ำเป็นและเหมำะสม 
ทั้งนี้ หำกมีควำมจ ำเป็นให้ปฏิบัติตำมแนวทำงกำรบริหำรควำมต่อเนื่องเช่นเดียวกับกระบวนงำนหลัก 
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8. กำรวิเครำะห์เพื่อก ำหนดควำมต้องกำรทรัพยำกรที่ส ำคัญ 
 1) ด้ำนสถำนที่ปฏิบัติงำนส ำรอง (Working Space Requirement) ดังตำรำงที่ 4 
 ตำรำงท่ี 4 กำรระบุพ้ืนที่กำรปฏิบัติงำนส ำรอง 

ทรัพยำกร สถำนที่/ที่มำ 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห ์ 2 สัปดำห ์ 1 เดือน 

พ้ืนที่ส ำหรับสถำนที่
ปฏิบัติงำนส ำรอง 

อำคำรเอนกประสงค์ 
อบต.ทองหลำง 

2 ตร.ม. 
(3 คน) 

4 ตร.ม. 
(3 คน) 

10 ตร.ม. 
(9 คน) 

20 ตร.ม. 
(10 คน) 

30 ตร.ม. 
(12 คน) 

ปฏิบัติงำนที่บ้ำน 5 คน 5 คน 10 คน 15  คน 20 คน 

รวม 8 คน 8 คน 19 คน 25 คน 32 คน 

  
 2) ควำมต้องกำรด้ำนวัสดุอุปกรณ์ (Equipment & Supplies Requirement) ดังตำรำงที่ 5 
 ตำรำงท่ี 5 กำรระบุจ ำนวนวัสดุอุปกรณ์ 

ทรัพยำกร ที่มำ 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 

คอมพิวเตอร์ส ำรองที่มี
คุณลักษณะเหมำะสม 

ร้ำนค้ำผ่ำนกระบวนกำร
จัดซื้อพิเศษ/ใช้เครื่อง
ส่วนตัวของเจ้ำหน้ำที่ 

3 เครื่อง 3 เครื่อง 5 เครื่อง 5 เครื่อง 7 เครื่อง 

เครื่องพิมพ์รองรับกำร
ใช้งำนกับคอมพิวเตอร์ 

ร้ำนค้ำผ่ำน
กระบวนกำรจัดซื้อ
พิเศษ/เช่ำจำกผู้

ให้บริกำร 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 2 เครื่อง 2 เครื่อง 2 เครื่อง 

โทรศัพท์/โทรสำร/
เครื่องสแกน 

ร้ำนค้ำผ่ำน
กระบวนกำรจัดซื้อ

พิเศษ 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 2 เครื่อง 2 เครื่อง 2 เครื่อง 

เครื่องถ่ำยเอกสำร ร้ำนค้ำผ่ำน
กระบวนกำรจัดซื้อ
พิเศษ/เช่ำจำกผู้

ให้บริกำร 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 2 เครื่อง 2 เครื่อง 2 เครื่อง 

เครื่องส ำรองไฟฟ้ำ ร้ำนค้ำผ่ำน
กระบวนกำรจัดซื้อ
พิเศษ/เช่ำจำกผู้

ให้บริกำร 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 2 เครื่อง 2 เครื่อง 2 เครื่อง 

ถังดับเพลิง ร้ำนค้ำผ่ำน
กระบวนกำรจัดซื้อ

พิเศษ 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 2 เครื่อง 2 เครื่อง 2 เครื่อง 
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 3) ควำมต้องกำรด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูล (IT & Information  Requirement) 
 ตำรำงท่ี 6 กำรระบุควำมต้องกำรด้ำนเทคโนโลยี 

ทรัพยำกร แหล่งข้อมลู/ท่ีมำ 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 

ระบบ Website ของ 
อบต. 

บริษัทแนกซ์โซลูชั่น
จ ากัด 

 
    

เอกสารการเงิน ผู้ประกอบการ/คู่ค้า      

ข้อมูลกิจกรรม/โครงการ ระบบส ารองข้อมูล
ภายนอกองค์กร 

 
    

ข้อมูลการจัดท าแผน/
งบประมาณ 

ระบบส ารองข้อมูล
ภายนอกองค์กร 

 
    

  
 4) ควำมต้องกำรด้ำนบุคลำกรส ำหรับควำมต่อเนื่องเพ่ือปฏิบัติงำน (Personnel Requirement)  
 ตำรำงท่ี 7 กำรระบุจ ำนวนบุคลำกรหลักท่ีจ ำเป็น 

ทรัพยำกร 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห ์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 

จ ำนวนบุคลำกรปฏิบัติงำนที่ส ำนักงำน/ 
สถำนที่ปฏิบัติงำนส ำรอง 

3 คน 3 คน 5 คน 10 คน 12 คน 

จ ำนวนบุคลำกรที่จ ำเป็นต้อง
ปฏิบัติงำนที่บ้ำน 

3 คน 3 คน 6 คน 15 คน 18 คน 

รวม 6 คน 6 คน 11 คน 25 คน 30 คน 

 
 5) ควำมต้องกำรด้ำนผู้ให้บริกำรที่ส ำคัญ (Service Requirement) 
 ตำรำงท่ี 8 กำรระบุผู้ให้บริกำรที่ต้องติดต่อหรือขอรับบริกำร 

ผู้ให้บริกำร 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห ์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 

ผู้ให้บริการเชื่อมโยงระบบเครือข่าย
อินเตอร์เน็ตและโทรศัพท์ TOT 

  
 

 
 

 
 

 
 

ผู้ให้บริการระบบไฟฟ้า      

กระทรวงมหาดไทย      

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น      

กรมบัญชีกลาง      

ส านักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล      

บริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ากัด      
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9. กลยุทธ์ควำมต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 
 กลยุทธ์ควำมต่อเนื่อง เป็นแนวทำงในกำรจัดหำและบริหำรจัดกำรทรัพยำกรให้มีควำมพร้อมเมื่อเกิด
สภำวะวิกฤต ซึ่งพิจำรณำทรัพยำกรใน 5 ด้ำน ดังตำรำงที่ 9 
ตำรำงท่ี 9 กลยุทธ์ควำมต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 

ทรัพยำกร กลยุทธ์ควำมต่อเนื่อง 

 

อำคำร/ สถำนที่
ปฏิบัติงำนส ำรอง 

 ก าหนดให้ใช้พ้ืนที่ปฏิบัติงานส ารองภายในอาคารส านักงาน
โดยมีการส ารวจความเหมาะสมของสถานที่ ไว้ล่วงหน้า 

 ก าหนดพ้ืนที่ปฏิบัติงานส ารองไว้ที่อ าเภอห้วยคตโดยให้มีการ
ประสานงานไว้ล่วงหน้าและ สูนย์ส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพ
ชีวิตผู้สูงอายุต าบลสุขฤทัย โดยมีการส ารวจความเหมาะสม
ของพ้ืนที่ไว้ล่วงหน้า 

 ประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนรับรู้ช่องทางการติดต่อ ณ ที่
ปฏิบัติงานส ารอง (อ าเภอห้วยคต และศูนย์ส่งเสริมและพัฒนา
คุณภาพชีวิตผู้สูงอายุต าบลสุขฤทัย) กรณีเกิดเหตุฉุกเฉินไม่
สามารถเข้ามารับบริการ ณ ส านักงานอบต.สุขฤทัย (สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก) 

 

วัสดุอุปกรณ์ที่
ส ำคัญ / กำร
จัดหำจัดส่งวัสดุ
อุปกรณ์ที่ส ำคัญ 

 จัดให้มีคอมพิวเตอร์ส ารอง จ านวน 4 เครื่อง ที่มีคุณลักษณะ
เหมาะสมกับการใช้งาน พร้อมอุปกรณ์ที่สามารถเชื่อมต่อผ่าน
อินเตอร์ เชื่อมโยงเข้าสู่ระบบเทคโนโลยีของหน่วยงานและ
ติดต่อกับหน่วยงานภายนอกได้ หากไม่สามารถจัดเตรียมไว้
ล่วงหน้าได้  ให้จัดท าข้อมูลหน่วยงานที่สามารถติดต่อ
ประสานงานหรือจัดหาเครื่องคอมพิวเตอร์ในการท างานได้
อย่างทันการณ์เมื่อเกิดสภาวะวิกฤต 

 กรณีคอมพิวเอร์ส ารองไม่เพียงพอหรือจัดหาไม่ได้หรืออยู่
ระหว่างการจัดหา ก าหนดให้ใช้คอมพิวเตอร์แบบพกพา 
(Laptop/Notebook) ของเจ้าหน้าที่ได้เป็นการชั่วคราว ทั้งนี้
ต้องได้รับการอนุญาตจากหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
ก่อน 

 

เทคโนโลยี 
สำรสนเทศและ 
ข้อมูลที่ส ำคัญ 

 พัฒนาระบบส ารองข้อมูล และให้มีการส ารองข้อมูล (Back-
up)ให้เป็นปัจจุบันอย่างสม่ าเสมอ เพ่ือให้สามารถน าข้อมูลมา
ใช้งนได้อย่างต่อเนื่องระบบส ารองข้อมูลต้องรองรับการ
เชื่อมต่อทางไกลบนอุปกรณ์และ/หรือคอมพิวเตอร์ ดดย
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ทรัพยำกร กลยุทธ์ควำมต่อเนื่อง 
ก าหนดให้บุคลากรและเจ้าหน้าที่สามารถเข้าถึงข้อมูลที่เป็น
ปัจจุบันได้ 

 วางแผนงานการกอบกู้ระบบการบริหารเทคโนโลยี และ/หรือ
ระบบส ารองข้อมูลในภาวะฉุกเฉิน โดยแผนต้องระบุ
กระบวนการรักษาความปลอดภัยของข้อมูลไว้ด้วย 

 จัดให้มีศูนย์ข้อมูลกลางทั้งในระดับท้องถิ่นและจังหวัด โดยมี
การส ารองข้อมูล (Back-up)เพ่ือการใช้งานเดือนละครั้ง 

 จัดให้มีระบบป้องกันความเสี่ยงจากระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ (Server)เช่น มีเครื่องส ารองไฟเพ่ือการใช้งานทั้ง
อาคารส านักงาน และมีเครื่องท าความเย็นเพ่ือรักษาอุณหภูมิ
ของเครื่องเซิฟเวอร์ (Server) 

 

บุคลำกรหลัก  ให้ใช้บุคลากรส ารองทดแทนภายในฝ่ายหรือกลุ่มงานเดียวกัน 

 ให้ใช้บุคลากรนอกฝ่ายหรือกลุ่มงานในกรณีที่บุคลากรไม่
เพียงพอหรือขาดแคลน 

 ให้ใช้การปฏิบัติงานเหลื่อมเวลา 

 ให้ปฏิบัติงานที่บ้านหากมีผลกระทบต่อชีวิตและความ
ปลอดภัยของบุคลากร 

 

คู่ค้ำ/ผู้ให้บริกำรที่
ส ำคัญ/ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย 

 กระทรวงมหาดไทย (MOI)ผู้ ให้บริการระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ เบอร์โทรศัพท์ในการติดต่อ 022232000 หรือ
eMail:moi0210@moi.go.th 

 ส านักงานการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคนครปฐม เบอร์โทร 

 ส านักงานพัฒนารัฐบาบดิจิทัล ระบบ GIN 022616060 หรือ
อีเมล: contact@dga.or.th 

 ที โอที  (TOT)และ กสท.  (CAT)  ผู้ ให้บริ การ เครื อข่ าย
อินเตอร์ เน็ต (Free WIFL เบอร์ โทร 1100 (TOT)  และ
034109505 (CAT)กรณีเกิดภาวะฉุกเฉินของเครือข่ายใน
ระบบใดระบบหนึ่ง ให้ใช้เครือข่ายที่เหลือทดแทน หรือให้ใช้
อุปกรณ์เชื่อมโยงระบบแบบพกพา (Air-card) หากผู้ให้บริการ
ไม่สามารถให้บริการได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

 กระทรวงการคลัง ผู้ดูแลระบบ GFMIS เบอร์โทร 

mailto:contact@dga.or.th
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ทรัพยำกร กลยุทธ์ควำมต่อเนื่อง 
 กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น เบอร์โทร 

 บริษัท ไปรษณีย์ไทย ผู้ให้บริการรับและจัดส่งเอกสาร 

 โทร. 02 429 2900 

 บริษัท………ผู้ส่งมอบวัสดุ/อุปกรณ์/เครื่องมือเครื่องใช้ ให้แก่
อบต.………เบอร์โทร 

 บริษัท………ผู้รับเหมาก่อสร้างโครงการ………เบอร์โทร 

  
 
10. ขั้นตอนกำรบริหำรควำมต่อเนื่องและกอบกู้กระบวนกำร 

วันที ่1 กำรตอบสนองต่อเหตุกำรณ์ทันที (ภำยใน 24 ชั่วโมง) 
กำรปฏิบัติกำรใดๆ ให้บุคลำกรของทุกกลุ่ม ค ำนึงถึงควำมปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลำกรอ่ืน  
และปฏิบัติตำมแนวทำง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนกำรปฏิบัติงำนที่ก ำหนดอย่ำงเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 

- แจ้งเหตุฉุกเฉิน วิกฤต ให้กับบุคลากรภายในส านักงาน
ตามกระบวนการตามกระบวนการ Call tree 
ภายหลังได้รับแจ้งจากหัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงาน 

หัวหน้าทีมบริหารความ
ต่อเนื่อง 

 

- จัดประชุมทีมงานบริหารความต่อเนื่องเพ่ือประเมิน
ความเสียหายของผลกระทบต่อการด าเนินงาน การ
ให้บริการและทรัพยากรส าคัญที่ต้องใช้การบริหา
ความต่อเนื่อง 
- ทบทวนกระบวนงานที่มีความเร่งด่วน หรือส่งผล

กระทบอย่างสูง (หากไม่ด าเนินการ) ดังนั้น จ าเปน็ต้อง
ด าเนินงานหรือปฏิบัติด้วยมือ (Manual Processing) 

ทีมบริหารความต่อเนื่อง  

- ระบุรายชื่อบุคลากรในกลุ่มงาน ที่ได้รับบาดเจ็บหรือ
เสียชีวิต 

ทีมบริหารความต่อเนื่อง  
 

 
 
 
 
 
 
 
 



13 
 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 

- รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของ
หน่วยงานทราบโดยครอบคลุมประเด็นดังนี้ 

- จ านวนรายชื่อบุคลากรที่ได้รับบาดเจ็บ/เสียชีวิต 
  - ความเสียหายและผลกระทบต่อการด าเนินงานและ
การบริการ 
  - ทรัพยากรส าคัญที่ต้องใช้ในการบริหารความ
ต่อเนื่อง 
  - กระบวนงานที่มีความเร่งดว่นและส่งผลกระทบอย่าง

สูง หากไมด่ าเนินการ และจ าเป็นต้องด าเนินงาน 
หรือปฏิบัติงานด้วยมือ 

หัวหน้าทีมบริหารความ
ต่อเนื่อง 

 
 

- สื่อสารและรายงานสถานการณ์แก่บุคลากรในฝ่ายฯ 
ให้ทราบ ตามเนื้อหาและข้อความท่ีได้รับพิจารณา
และเห็นชอบจากคณะบริหารความต่อเนื่องของ
หน่วยงานแล้ว 

หัวหน้าทีมบริหารความ
ต่อเนื่อง 

 
 

- ประเมินและระบุกระบวนการหลัก และงานเร่งด่วน  
ที่จ าเป็นต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จ ภายใน 1-5 วัน 
ข้างหน้า 

หัวหน้าทีมบริหารความ
ต่อเนื่อง 

 
 

- ประเมินศักยภาพและความสามารถของหน่วยงานฯ 
ในการด าเนินงานเร่งด่วนข้างต้น ภายใต้ข้อจ ากัด
และสภาะวิกฤตพร้อมระบุทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้
ในการบริหารความต่อเนื่องตามแผนการจัดหา
ทรัพยากร 

หัวหน้าทีมบริหารความ
ต่อเนื่อง 

 
 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงานทราบ พร้อมขออนุมัติการ
ด าเนินงานหรือปฏิบัติงานด้วยมือ (Manual 
Processing) ส าหรับกระบวน 

หัวหน้าทีมบริหารความ
ต่อเนื่อง 
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ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 

- ติดต่อและประสานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในโครงการ
จัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความ
ต่อเนื่อง ได้แก่ 

- สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 

- วัสดุอุปกรณ์ส าคัญ 

- เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลส าคัญ 

- บุคลากรหลัก 
   - คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ 
- ส านักงานปลัด 
  - งานธุรการ 
- กองช่าง 
- ส านักงานปลัด 
- ส านักงานปลัด 

 
 

 

 
 
 
 

- พิจารณาด าเนินการหรือปฏิบัติงานด้วยมือ 
(Manual) เฉพาะงานเร่งด่วน หากไม่ด าเนินการจะไม่
ส่งผลกระทบอย่างสูงและไม่สามารถรอได้ ทั้งนี้ ต้อง
ได้รับการอนุมัติ 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 
 

- ระบุหน่วยงานที่เป็นคู่ค้า/ผู้ให้บริการส านักงาน
เร่งด่วนเพื่อแจ้งสถานการณ์และแนวทางในการ
บริหารให้มีความต่อเนื่องของหน่วยงาน 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 
 

- บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงาน
ต่างๆ ที่ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของฝ่ายฯ ต้อง
ด าเนินการ (พร้อมระบุรายละเอียด ผู้ด าเนินการและ
เวลา) อย่างสม่ าเสมอ 

ทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 

- แจ้งสรุปสถานการณ์และขั้นตอนการด าเนินการส าหรับ
ในวันถัดไป ให้กับบุคลากรหลักในฝ่ายฯ เพื่อรับทราบ
และด าเนินการ อาธิ แจ้งวัน เวลา และสถานที่
ปฏิบัติงานส ารอง 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงานอย่างสม่ าเสมอหรือตามที่ได้
ก าหนดไว้ 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ 
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วันที่ 2 – 7 กำรตอบสนองในระยะสั้น 
กำรปฏิบัติกำรใดๆ ให้บุคลำกรของทุกกลุ่ม ค ำนึงถึงควำมปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลำกรอ่ืน  
และปฏิบัติตำมแนวทำง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนกำรปฏิบัติงำนที่ก ำหนดอย่ำงเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 

- ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่
ได้รับผลกระทบ ประเมินความจ าเป็นและระยะเวลาที่
ต้องใช้การรอบกู้คืน 

หัวหน้าและทีมงาน
บริหาร 

ความต่อเนื่องของกลุ่ม
ฯ 

 

- ตรวจสอบกับหน่วยงาน ความพร้อมและข้อจ ากัดใน
การจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความ
ต่อเนื่อง ได้แก่ 

   - สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 

   - วสัดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 

   - เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 

   - บุคลากรหลัก 
   - คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าและทีมงาน
บริหารความต่อเนื่อง
ของกลุ่มฯ 

- ส านักงานปลัด 
   - งานธุรการ 
- กองช่าง 
- ส านักงานปลัด 
- ส านักงานปลัด 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

- รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน 
ความพร้อม ข้อจ ากัด และข้อเสนอแนะในการจัดหา
ทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง 

หัวหน้าและทีมงาน
บริหารความต่อเนื่อง

ของกลุ่มฯ 

 
 

- ประสานงานและด าเนินการจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็น
ใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง ได้แก่ 

- สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 

- วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 

- เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 

- บุคลากรหลัก 
- คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าและทีมงาน
บริหารความต่อเนื่อง
ของกลุ่มฯ 
- ส านักงานปลัด 
   - งานธุรการ 
- กองช่าง 
- ส านักงานปลัด 
- ส านักงานปลัด 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

- ด าเนินการกอบกู้และจัดหาข้อมูลและรายงานต่างๆ 

ที่จ าเป็นต้องใช้ในการด าเนินงานและให้บริการตาม
ตารางที่ 6 

ส านักงานปลัด (งาน
ธุรการ) 
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ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 

- ด าเนินงานและให้บริการ ภายใต้ทรัพยากรที่จัดหา
เพ่ือบริหารความต่อเนื่อง 

- สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 

- วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 

- เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 

- บุคลาการหลัก 

- คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าและทีมงาน
บริหารความต่อเนื่อง

ของกลุ่มฯ 

 

- แจ้งสถานการณ์และแนวทางในการบริหารความ
ต่อเนื่องแก่ส่วนราชการ/ผู้ใช้บริการ/คู่ค้า/ประชาชนผู้
มาติดต่อราชการที่ได้รับผลกระทบ 

หัวหน้าและทีมงาน
บริหารความต่อเนื่อง

ของกลุ่มฯ 

 

- บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงาน
ต่างๆ ที่ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของกลุ่มฯ 
(พร้อมระบุรายละเอียด ผู้ด าเนินการ และเวลา)อย่าง
สม่ าเสมอ 

ทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของฝ่ายฯ 

 

- แจ้งสรุปสถานการณ์และขั้นตอนการด าเนินการต่อไป
ส าหรับในวันถัดไป ให้กับบุคลากรในกลุ่มฯ 

หัวหน้า ทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่ม

ฯ 

 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงาน ตามเวลาที่ได้ก าหนดไว้ 

หัวหน้าและทีมงาน
บริหารความต่อเนื่อง

ของกลุ่ม 
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วันที่ 8 กำรตอบสนองระยะกลำง (1 สัปดำห์) 
กำรปฏิบัติกำรใดๆ ให้บุคลำกรของทุกกลุ่ม ค ำนึงถึงควำมปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลำกรอ่ืน  
และปฏิบัติตำมแนวทำง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนกำรปฏิบัติงำนที่ก ำหนดอย่ำงเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 

- ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ 
ได้รับผลกระทบ และประเมินความจ าเป็และระยะเวลาที่
ต้องใช้ในการกอบกู้คืน 

หัวหน้าทีมงานงาน
บริหารความต่อเนื่องของ

กลุ่มฯ 

 

- ระบทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ เพ่ือด าเนินงานและ
ให้บริการตามปกติ 

หัวหน้าทีมงานงาน
บริหารความต่อเนื่องของ

กลุ่มฯ 

 

- รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน
สถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับ
ผลกระทบ และทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้เพ่ือ
ด าเนินงานและให้บริการตามปกติ 

หัวหน้าทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 
 

- ประสานงานและด าเนินการจัดหาทรัพยากรที่ได้รับ
ผลกระทบ และทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้เพ่ือด าเนินงาน 
และให้บริการตามปกติ ได้แก่ 

- สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 

- วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 

- เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 

- บุคลากรหลัก 
 - คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ 
 ส านักปลัด อบต. 

- งานธุรการ 
 กองช่าง 
 ส านักปลัด อบต. 
 ส านักปลัด อบต. 

 
 

 
 
 

 
 
 

- แจ้งสรุปสถานการณ์และการเตรียมความพร้อมด้าน 
ทรัพยากรต่างๆ เพ่ือด าเนินงานและให้บริการตามปกติ
ให้กับบุคลากรในฝ่ายฯ 

หัวหน้าทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 

- บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆ ที่
ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของฝ่ายฯ พร้อมระบุอย่าง
สม่ าเสมอ (รายละเอียด ผู้ด าเนินการ และเวลา 

หัวหน้าทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่อง 

 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงาน ตามเวลาที่ได้ก าหนดไว้ 

หัวหน้าทีงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 

 
 
 
 



18 
 

กำรตอบสนองระยะยำว (มำกกว่ำ 1 เดือน) 
กำรปฏิบัติกำรใดๆ ให้บุคลำกรของทุกกลุ่ม ค ำนึงถึงควำมปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลำกรอ่ืน  
และปฏิบัติตำมแนวทำง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนกำรปฏิบัติงำนที่ก ำหนดอย่ำงเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 

- ติดตามสถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับ
ผลกระทบประเมินความจ าเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้
ในการกอบกู้คืน 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่อง 

 

- ระบุทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ เพ่ือด าเนินงานและ
ให้บริการตามปกติ 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง  

- ประสานงานและด าเนินการจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็น 
ต้องใช้เพ่ือด าเนินงานและให้บริการตามปกติ ได้แก่ 

- สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 

- วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 

- เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 

- บุคลากรหลัก 
- คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่อง 

- ส านักปลัด อบต. 
- งานธุรการ 

- กองช่าง 

- ส านักปลัด อบต. 

- ส านักปลัด อบต. 

 
 
 

 
 
 

 

 
 

 

- แจ้งสรุปสถานการณ์และการเตรียมความพร้อมด้าน
ทรัพยากรต่าง ๆ เพื่อด าเนินงานและให้บริการตามปกติ
ให้กับบุคลากรในกลุ่มงาน 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่อง 

 
 

- บันทึกประวัติการปฏิบัติงาน (Log Book) และทบทวน
กิจกรรมและงานต่าง ๆ ที่ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
ต้องด าเนินการ (พร้อมระบุรายละเอียดผู้ด าเนินการและ
เวลา) อย่างสม่ าเสมอ 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่อง 

 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงานตามเวลาที่ก าหนดไว้ 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่อง 

 

 
 กรณีหน่วยงำนที่มีภำรกิจที่เกี่ยวข้องกับควำมมั่นคง เป็นเรื่องที่มีชั้นควำมลับของข้อมูลหรือข้อมูล
มีควำมอ่อนไหวที่หน่วยงำนไม่อำจเผยแพร่ต่อสำธำรณะ หรืออำจมีผลกระทบต่อควำมมั่นคงของประเทศ
ได้จัดท ำแผนรองรับภำรกิจดังกล่ำวไว้แล้ว และจัดเก็บไว้ที่หน่วยงำน โดยมีรำยชื่อแผนที่จัดเก็บไว้ดังนี้ 

1. ……………………………………………….. 
2. ……………………………………………….. 
3. ……………………………………………….. 
4. ……………………………………………….. 
5. ……………………………………………….. 
6. ……………………………………………….. 
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ภำคผนวก ก 
 
กำรก ำหนดกระบวนกำรแจ้งเหตุฉุกเฉิน (Call Tree)  
 เพื่อให้แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ (BCP) สำมำรถน ำไปปฏิบัติใช้ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพและ
เกิดประสิทธิผล ก ำหนดให้มีกระบวนกำรแจ้งเหตุฉุกเฉิน (Call Tree) ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทองหลำงขึ้น 
โดยกระบวนกำร Call Tree คือ กระบวนกำรแจ้งเหตุฉุกเฉินให้กับสมำชิกในคณะบริหำรควำมต่อเนื่องและ
ทีมบริหำรควำมต่อเนื่องมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้สำมำรถบริหำรจัดกำรในกำรติดต่อบุคลำกรของหน่วยงำน ภำยหลัง
จำกมีกำรประกำศเหตุกำรณ์ฉุกเฉินหรือสภำวะวิกฤต 
 กระบวนกำร Call Tree เริ่มต้นที่หัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่องแจ้งให้ผู้ประสำนงำนคณะบริหำร
ควำมต่อเนื่องทรำบถึงเหตุกำรณ์ฉุกเฉิน เพื่อให้ผู้ประสำนงำนฯ แจ้งให้หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่องรับทรำบ
เหตุกำรณ์ฉุกเฉินและกำรประกำศใช้แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ จำกนั้นทีมบริหำรควำมต่อเนื่องของแต่ละ
กอง/กลุ่ม/ฝ่ำย มีหน้ำที่แจ้งไปยังบุคลำกรภำยใต้กำรบังคับบัญชำเพ่ือรับทรำบ โดยมีรำยชื่อบุคลำกรดังนี้ 
ตำรำงที่ 1 รำยชื่อบุคลำกรในกระบวนกำรแจ้งเหตุฉุกเฉินของส ำนักงำนปลัด 

หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง ทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง 
ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 

นำยไกรสร ภู่สวำด 08-6199-1876 นำยจักรกฤษ จ ำปำ 08-1899-5246 

  นำยณรงค์ชัย พัฒศิริ 06-1671-0169 

  นำยนรเศรษฐ์ อิ่มรักษำ 09-6698-7936 

  นำยณรงค์ฤทธิ์ ประมูลวงค์ 06-3249-4633 

  นำงสำวศิริลักษณ์ มั่นคง 08-0789-8896 

 
ตำรำงที่ 2 รำยชื่อบุคลำกรในกระบวนกำรแจ้งเหตุฉุกเฉินของกองคลัง 

หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง ทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง 
ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 

นำงประไพ ภู่เกตุ 09-5626-9673 นำงสำวเพ็ญศรี รักษำพล 08-5601-9944 

  นำงสำวณัฏฐ์ธยำน์ ดุจอุทัยวงศ์ 08-1971-4024 

 
ตำรำงที่ 3 รำยชื่อบุคลำกรในกระบวนกำรแจ้งเหตุฉุกเฉินของกองช่ำง 

หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง ทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง 
ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 

นำยสุรินทร์ นุชทรวง 08-7195-1114 นำยพีระพัฒน์ เพียรธัญกรณ์ 09-7945-3951 
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ตำรำงที่ 4 รำยชื่อบุคลำกรในกระบวนกำรแจ้งเหตุฉุกเฉินของกองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 
หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง ทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 
นำยพรพิชิต เลขโนนสูง 08-5423-9408 นำงสำวสำยพลอย ช ำนินำ 08-6008-5286 

  นำงสำวนันทิกำนต์ ช ำนินำ 09-8747-7172 

  นำงสำวสำยซอง จูมโสดำ 08-5733-6626 

  นำงมะลิ มดแดง 06-1575-0346 

 
 
 


