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ค าน า 

(Business Continuity Plan : BCP) จัดท ำขึ้นเพ่ือให้หน่วยงำน องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล                  
บ้ำนควน เตรียมควำมพร้อมองค์กร และสำมำรถน ำไปใช้ในกำรตอบสนองและปฏิบัติงำนในสภำวะวิกฤติ
หรือเหตุกำรณ์ฉุกเฉินต่ำง ๆ ทั้งที่เกิดขึ้นเองตำมธรรมชำติ อุบัติกำรณ์ โรคระบำด /โรคติดต่อ หรือกำร                 
มุ่งร้ำยต่อองค์กร โดยไม่ให้สภำวะวิกฤติหรือเหตุกำรณ์ฉุกเฉินดังกล่ำว ส่ งผลให้หน่วยงำนต้องหยุดกำร
ด ำเนินงำน หรือไม่สำมำรถให้บริกำรได้อย่ำงต่อเนื่องอำจส่งผลกระทบต่อหน่วยงำนในด้ำนต่ำง ๆ เช่น                   
ด้ำนเศรษฐกิจ กำรเงิน กำรให้บริกำร สังคม ชุมชน สิ่งแวดล้อม ชีวิตและทรัพย์สินของประชำชน เป็นต้น 
ดังนั้น กำรจัดท ำแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง จึงเป็นสิ่งส ำคัญที่จะช่วยให้หน่วยงำนสำมำรถรับมือกับ
เหตุกำรณ์ที่ไม่คำดคิด และท ำให้กระบวนกำรที่ส ำคัญ (Critical Business Process) กลับมำด ำเนินงำนได้
อย่ำงปกติในระดับกำรให้บริกำรที่ก ำหนดไว้ รวมทั้งลดระดับควำมรุนแรงของผลกระทบที่เกิดขึ้น                    
ต่อหน่วยงำนได ้

 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนควน 

      มิถุนำยน 2563 
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บทน า 
 

แผนบริหำรควำมต่อเนื่อง หรือที่ต่อไปนี้จะเรียกว่ำ “Business Continuity Plan (BCP)” 
ฉบับนี้ จัดท ำขึ้น เพ่ือให้ส่วนรำชกำรส่วนท้องถิ่น องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนควน จัดท ำขึ้นเพ่ือให้ส่วนรำชกำร
ส ำนัก/กอง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนควน น ำไปใช้ในกำรตอบสนองและปฏิบัติงำนในสภำวะวิกฤตหรือเกิด
เหตุกำรณ์ฉุกเฉินต่ำง ๆ ซึ่งส่งผลให้องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนควน ต้องหยุดกำรด ำเนินงำนหรือ ไม่สำมำรถ
ปฏิบัติงำนได้อย่ำงต่อเนื่อง ให้สำมำรถปฏิบัติงำน “งำนบริกำรหลักที่มีควำมส ำคัญ” ได้อย่ำงต่อเนื่องเป็นระบบ 
และมีประสิทธิภำพ 
 

แนวคิดพื้นฐานในการจัดท าแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง 
 แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง เป็นแผนที่จัดท ำขึ้นเพ่ือรองรับกำรด ำเนินภำรกิจให้บริกำรประชำชนได้
อย่ำงต่อเนื่องในสภำวะวิกฤตให้สอดคล้องกับสถำนกำรณ์ที่เปลี่ยนแปลงไปรวมทั้งให้สำมำรถน ำไปปฏิบัติได้ ท ำให้
งำนบริกำรประชำชนหรือภำรกิจหลักที่ส ำคัญของหน่วยงำนสำมำรถด ำเนินกำรได้อย่ำงต่อเนื่อง เป็นระบบและมี
ประสิทธิภำพ โดยแนวคิดกำรบริหำรควำมต่อเนื่องของหน่วยงำนภำครัฐ คือ กำรควบคุมดูแลและป้องกัน
ทรัพยำกรที่ส ำคัญต่อกำรด ำเนินงำนหรือให้บริกำร เพ่ือสร้ำงประโยชน์สูงสุดส ำหรับผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้เสีย 
ซึ่ งภำยในช่วงระยะเวลำแรกจะเป็นช่วงของกำรตอบสนองต่ออุบัติกำรณ์  ( INCIDENT/EMERGENCY 
MANAGEMENT) และในกรณีที่เหตุกำรณ์และควำมเสียหำยขยำยตัวไปในวงกว้ำง กำรตอบสนองอำจจ ำเป็นต้อง
ยกระดับเป็นกำรบริหำรจัดกำรวิกฤต (CRISIS MANAGEMENT) ภำยหลังจำกนั้นจะเป็นช่วงของกำรท ำให้เกิด
ควำมต่อเนื่องของกระบวนกำรทำงธุรกิจ (CONTINUITY MANAGEMENT) เพ่ือให้หน่วยงำนสำมำรถกลับมำ
ด ำเนินงำนได้ จึงมีควำมจ ำเป็นที่หน่วยงำนต้องจัดท ำแผนควำมต่อเนื่อง (BUSINESS CONTINUITY PLAN-BCP) 
  

วัตถุประสงค ์(Objectives) 
เพ่ือใช้เป็นแนวทำงในกำรบริหำรควำมต่อเนื่องเพ่ือให้หน่วยงำนมีกำรเตรียมควำมพร้อมล่วงหน้ำในกำร

รับมือกับสภำวะวิกฤติหรือเหตุกำรณ์ฉุกเฉินต่ำงๆ ที่เกิดขึ้น เพ่ือลดผลกระทบจำกกำรหยุดชะงักในกำรด ำเนินธุรกิจ
หรือกำรให้บริกำรเพ่ือบรรเทำควำมเสียหำยให้อยู่ระดับที่ยอมรับได้  เช่น ผลกระทบด้ำนเศรษฐกิจกำรเงิน       
กำรให้บริกำร สังคม ชุมชน และสิ่งแวดล้อม ตลอดจนชีวิตและทรัพย์สินของประชำชนเพ่ือให้ประชำขน เกษตรกร 
เจ้ำหน้ำที่ หน่วยงำนรัฐวิสำหกิจ หน่วยงำนภำครัฐ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (Stakeholders)  มี่ควำมเชื่อมั่นใน
ศักยภำพของหน่วยงำน แม้หน่วยงำนต้องเผชิญกับเหตุกำรณ์ร้ำยแรงและส่งผลกระทบจนท ำให้กำรด ำเนินธุรกิจ
ต้องหยุดชะงัก 
สมมติฐานของแผนความต่อเนื่อง (BCP Assumptions) 

แผนนี้จัดท ำขึ้นภำยใต้สมมติฐำน ดังต่อไปนี้   
1. เหตุกำรณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นในช่วงเวลำส ำคัญต่ำงๆ แต่มิได้ส่งผลกระทบต่อสถำนที่ปฏิบัติงำนส ำรอง                

ทีไ่ด้มีกำรจัดเตรียมไว้ 
2. หน่วยงำนเทคโนโลยีสำรสนเทศรับผิดชอบในกำรส ำรองระบบสำรสนเทศต่ำงๆ โดยระบบสำรสนเทศ

ส ำรองนั้น มิได้รับผลกระทบจำกเหตุกำรณ์ฉุกเฉินเดียวกันกับระบบสำรสนเทศหลัก 
3. “บุคลำกร” ที่ถูกระบุในเอกสำรฉบับนี้ หมำยถึง ข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนรำชกำร และ

เจ้ำหน้ำที่ท้ังหมดขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนควน 
 
 
 
 
 



ขอบเขตของแผนความต่อเนื่อง (Scope of BCP) 
แผนควำมต่อเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ ใช้รับรองกรณีเกิดสภำวะวิกฤติหรือเหตุกำรณ์ฉุกเฉิน บริเวณหน่วยงำน

ที่ตัง้อยู่ภำยในส ำนักงำนองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลไสหร้ำ และหน่วยงำนที่ตั้งอยู่ภำยนอก   ประกอบด้วยเหตุกำรณ์
ต่อไปนี้ 

• เหตุกำรณ์อุทกภัย 
• เหตุกำรณ์วำตภัย 
• เหตุกำรณ์อัคคีภัย 
• เหตุกำรณ์ไฟดับ 
• เหตุกำรณ์โรคระบำด/โรคติดต่อร้ำยแรง 
 

ขั้นตอนการด าเนินการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต 
ขั้นตอนที่ ๑ การบริหารโครงการจัดการความต่อเนื่อง(Business Continuity Plan Team) 
เพ่ือให้แผนควำมต่อเนื่อง (BCP) น ำไปปฏิบัติใช้ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพและเกิดประสิทธิผล 

องค์กำรบริหำรส่ วนต ำบลบ้ำนควน จึ งได้จัดตั้ งคณะกรรมกำรบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต                          
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนควน (BCM Programme Management) โดยมีโครงสร้ำงดังนี้ 

คณะกรรมการ BCM ประกอบด้วย 
๑) ประธำน/รองประธำนคณะกรรมกำร BCM 
๒) หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง 
๓) ฝ่ำยเลขำนุกำรคณะกรรมกำร BCM 
 

โครงสร้างการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านควน 
 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านควน 
(คณะกรรมกำร BCM) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมกำร BCM มีอ ำนำจและหน้ำที่ดังนี้ 
๑. ผลักดันให้กำรสนับสนุนให้แต่ละหน่วยงำนมีกำรจัดท ำแผนบริหำรควำมต่อเนื่องและน ำเสนอ 

กรอบกำรด ำเนินกำร 
๒. จัดตั้งทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง ก ำหนดตัวชี้วัดผลกำรด ำเนินงำนของเจ้ำหน้ำที่ ขั้นตอนกำร 

ปรับระดับของเหตุกำรณ ์และวิธีกำรบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต 
๓. ติดตำม พร้อมทั้งรำยงำนควำมคืบหน้ำ 

 

ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
(ฝ่ำยเลขำนุกำร) 

 

หัวหน้าส านักปลัด 
หัวหน้ำทีมบริหำร 

ควำมต่อเนื่อง 
(กระบวนกำรส ำคัญ) 

ผอ.กองคลัง 
หัวหน้ำทีมบริหำร 

ควำมต่อเนื่อง 
(กระบวนกำรส ำคัญ) 

ผอ.กองช่าง 
หัวหน้ำทีมบริหำร 

ควำมต่อเนื่อง 
(กระบวนกำรส ำคัญ) 



-๓- 

ขั้นตอนที่ ๒  การศึกษาและท าความเข้าใจองค์กร (Understanding the Organization) 
วิเคราะห์ความเสี่ยง/ภัยคุกคาม (Risk Assessment) จำกเหตุกำรณ์ต่ำง ๆ ที่ส่งผลกระทบต่อทรัพยำกร 
ที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน เพ่ือให้สำมำรถรองรับกับกำรบริหำรควำมต่อเนื่องขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนควน
และหน่วยงำนในหลำกหลำยรูปแบบของสภำวะวิกฤติหรือเหตุกำรณ์ฉุกเฉิน  โดยพิจำรณำถึงผลกระทบต่อ
ทรัพยำกรที่ส ำคัญในกำรด ำเนินงำน ซึ่งแบ่งออกเป็น ๕ ประเภท ดังนี้ 

๑. ผลกระทบด้านอาคาร / สถานที่ปฏิบัติงานหลัก: เหตุกำรณ์ที่เกิดขึ้นท ำให้ไม่สำมำรถ 
ปฏิบัติงำนที่สถำนที่ปฏิบัติงำนหลักของหน่วยงำนภำยในและภำยนอกอำคำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนควน 
ได้รับควำมเสียหำยและส่งผลให้บุคลำกรไม่สำมำรถเข้ำไปปฏิบัติงำนยังสถำนที่ปฏิบัติงำนหลักได้เป็นระยะชั่วครำว
หรือระยะยำว 

๒.ผลกระทบด้านวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ / การจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ : เหตุกำรณ์ที ่
เกิดขึ้นท ำให้ไม่สำมำรถใช้งำนวัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ หรือไม่สำมำรถจัดหำจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญได้ หรือมีวัสดุ
อุปกรณ์ให้สำมำรถใช้งำนในกำรปฏิบัติงำนได้ตำมปกติ 

๓.ผลกระทบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ : เหตุกำรณ์ที่เกิดขึ้นท ำให้ไม่ 
สำมำรถใช้ระบบงำนเทคโนโลยี หรือระบบสำรสนเทศ หรือข้อมูลที่ส ำคัญได้ ให้สำมำรถใช้งำนในกำรปฏิบัติงำนได้
ตำมปกติ 

๔.ผลกระทบด้านบุคลากรหลัก: เหตุกำรณ์ที่เกิดขึ้นท ำให้บุคลำกรหลักไม่สำมำรถมำ 
ปฏิบัติงำนได้ตำมปกติ 

๕.ผลกระทบด้านคู่ค้า / ผู้ให้บริการที่ส าคัญ: เหตุกำรณ์ที่เกิดขึ้นท ำให้คู่ค้ำ/ ผู้ให้บริกำรไม่ 
สำมำรถที่จะให้บริกำรหรือส่งมอบงำนได้ ตำมท่ีระบุไว้กับทำงหน่วยงำน 

สรุปเหตุการณ์ภัยคุกคามและผลกระทบจากเหตุการณ์ 

 

ความเสี่ยงและภัยคุกคาม 

ผลกระทบ 
ด้านอาคาร/ 

สถานที ่
ปฏิบัติงาน 

หลัก 

ด้านวัสดุ 
อุปกรณ์ 
ที่ส าคัญ 

 

ด้าน 
เทคโนโลยี 
สารสนเทศ 
และข้อมูล 
ที่ส าคัญ 

ด้าน 
บุคลากร 

หลัก 
 

ด้านคู่ค้า/ผู้ 
ให้บริการ/ผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสีย

ที่ส าคัญ 

อุทกภัย √ √ √ √ √ 
วำตภัย √ √ √ √ - 
อัคคีภัย √ √ √ √ - 
ไฟดับ √ √ √ √ - 
เหตุกำรณ์โรคระบำดโรคติดต่อร้ำยแรง √ √ √ √ √ 

 
 
 
 
 



 
                                          -๔- 

แผนควำมต่อเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ ไม่รองรับกำรปฏิบัติงำนในกรณีท่ีมีเหตุขัดข้องต่ำง ๆ ที่เกิดขึ้น 
จำกกำรด ำเนินธุรกิจปกต ิโดยเหตุขัดข้องดังกล่ำวไม่ส่งผลกระทบระดับสูงต่อกำรด ำเนินงำนและกำรให้บริกำรของ 
หน่วยงำน และหน่วยงำนยังสำมำรถจัดกำรหรือปรับปรุงแก้ไขได้ภำยในระยะเวลำที่เหมำะสม โดยผู้บริหำร 
หน่วยงำนหรือผู้บริหำรของแต่ละกลุ่มงำนและฝ่ำยงำนสำมำรถรับผิดชอบและด ำเนินกำรได้ด้วยตนเอง 

  ทีมงำนและแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง (BCP) ของฝ่ำยบริหำรทั่วไปสำมำรถน ำไปปฏิบัติได้
อย่ำงมีประสิทธิภำพและเกิดประสิทธิผลจะต้องจัดตั้งทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่อง (BCP Team) ขึ้นโดย                      
(BCP Team ) ประกอบด้วย หัวหน้ำทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่องและทีมงำนบริหำรควำมเนื่อง โดยทุกต ำแหน่ง
จะต้องร่วมมือกันดูแล ติดตำม ปฏิบัติงำนและกู้คืนเหตุกำรณ์ฉุกเฉินในฝ่ำยงำนของตนเองให้สำมำรถบริหำรควำม
ต่อเนื่องและกลับสู่สภำวะปกติได้โดยเร็ว ตำมบทบำทหน้ำที่ที่ก ำหนดไว้ของทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่อง                    
(BCP Team) และบุคลำกรหลักไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ให้บุคลำกรส ำรองรับผิดชอบท ำหน้ำที่ในบทบำทของ
บุคลำกรหลัก ปรำกฏดังตำรำง ที่ 1 

ตำรำงที่ 1 รำยชื่อบุคลำกรและบทบำทของทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่อง (BCP Team)   
 

บุคลากรหลัก 
บทบาท 

บุคลากรส ารอง 

ชื่อ 
หมายเลข 
โทรศัพท์ 

ชื่อ 
หมายเลข 
โทรศัพท์ 

ด.ต.สมศักดิ์ มณีนวล 
(นำยก อบต.) 

 หัวหน้ำทีมงำน
บริหำรงำนควำม
ต่อเนื่อง 

ส.อ.ไพบูลย์ อนันต์แดง 
(เจ้ำพนักงำนป้องกันฯ) 

 

นำงสำวรัชนู คงสุวรรณ 
(รองนำยก อบต.) 

 ทีมงำนบริหำร
ควำมต่อเนื่อง 

(เจ้ำหน้ำที่วิเครำะห์ฯ)  

จ.อ.ไพศำล มีสมบัติ 
(ปลัด อบต.) 

 ทีมงำนบริหำรงำน
ควำมต่อเนื่อง 

นำงสำวณัฏฐพร ปำนพรหมมินทร์ 
(เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป) 

 

นำงภัสนันต์  อินทร์แก้ว 
(หัวหน้ำส ำนักงำนปลัด) 

 หัวหน้ำทีมงำน
บริหำรงำนควำม
ต่อเนื่อง 

นำงพิชชำพร ทวิชศรี 
(นักทรัพยำกรบุคคล) 

 

นำงอำรยำ  ศรียำภรณ์ 
(ผอ.กองคลัง) 

 หัวหน้ำทีมงำน
บริหำรงำนควำม
ต่อเนื่อง 

นำงอุทัยพันธ์ แนบเนียน 
(นักวิชำกำรเงินและบัญชี) 

 

 

นำยประเสริฐ รัตนรัตน์ 
(ผอ.กองช่ำง) 

 หัวหน้ำทีมงำน
บริหำรงำนควำม
ต่อเนื่อง 

ว่ำที่ร้อยตรี สุชำติ พรหมชำติ 
(นำยช่ำงโยธำ) 

นำยณัฐพงศ์ คีบฟัก 
(นำยช่ำงโยธำ) 

 

 
 

    

 



 

กลยุทธ์ในการสร้างความต่อเนื่องของการด าเนินงาน (Business Continuity Strategy) 
กลยุทธ์ควำมต่อเนื่อง เป็นแนวทำงในกำรจัดหำและบริหำรจัดกำรทรัพยำกรให้มีควำมพร้อมเมื่อเกิดสภำวะวิกฤต 
ซึ่งพิจำรณำทรัพยำกรใน ๕ ด้ำน ดังนี้ 

ทรัพยากร กลยุทธ์ความต่อเนื่องทางธุรกิจ 
อาคาร/ สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง • ก ำหนดให้ใช้พ้ืนที่ปฏิบัติงำนส ำรอง ภำยในและภำยนอก

ส ำนักงำนองค์กำรบริหำรส่ วนต ำบลบ้ำนควน โดยมี              
กำรส ำรวจควำมเหมำะสมของสถำนที่ ประสำนงำน และ   
กำรเตรียมควำมพร้อมกับหน่วยงำนเจ้ำของพ้ืนที่แล้ว 
• ก ำหนดให้ใช้ พ้ืนที่ปฏิบัติงำนส ำรอง เป็นกำรชั่วครำว 
ภำยนอกส ำนักงำนองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนควน คือ
อำคำรศูนย์ อปพร. รองรับเจ้ำหน้ำที่ ได้ประมำณ 10 – 30 
คน โดยมีกำรส ำรวจควำมเหมำะสมของสถำนที่ประสำนงำน 
และกำรเตรียมควำมพร้อมกับหน่วยงำนใช้เป็นสถำนที่
ปฏิบัติงำนส ำรองชั่วครำว 
 

วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ / การจัดหาจัดส่งวัสดุ 
อุปกรณ์ที่ส าคัญ 
 

• ก ำหนดให้มีกำรจัดหำคอมพิวเตอร์ส ำรอง ที่มีคุณลักษณะ
เหมำะสมกับกำรใช้งำน พร้อมอุปกรณ์ที่สำมำรถเชื่อมโยงต่อ
ผ่ำนอินเตอร์เน็ตเข้ำสู่ระบบเทคโนโลยีขององค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลบ้ำนควน หน่วยงำนต้นสังกัดและกรมบัญชีกลำงได้ 
•  ก ำ ห น ด ใ ห้ พิ จ ำ ร ณ ำ ใ ช้ ค อม พิ ว เ ต อ ร์ แ บ บ พก พำ 
(Laptop/Notebook) ของเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำนได้เป็นกำร
ชั่วครำว หำกมีควำมจ ำเป็นเร่งด่วนในช่วงระหว่ำงกำรจัดหำ
คอมพิวเตอร์ส ำรอง ทั้งนี้ ต้องได้รับอนุญำตจำกหัวหน้ำคณะ
บริหำรควำมต่อเนื่องในกำรกอบกู้คืน 
• ในกรณีที่วัสดุ อุปกรณ์ที่ส ำคัญได้รับควำมเสียหำยไม่
สำมำรถใช้งำนได้ ให้ผู้ประสำน/หัวหน้ำทีมบริหำรควำม
ต่อเนื่องประสำนกับเจ้ำหน้ำที่ที่เกี่ยวฝ่ำยกำรเงิน/พัสดุเพ่ือ
จัดหำวัสดุ อุปกรณ์ที่ส ำคัญมำใช้งำนก่อนและก ำหนดให้ใช้
คอมพิวเตอร์ส่วนตัวของเจ้ำหน้ำที่ อบต.บ้ำนควนได้เป็นกำร
ชั่วครำว 
 

เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ • ระบบกำรบริหำรเทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลที่ส ำคัญ
ของหน่วยงำน มีลักษณะแบบรวมศูนย์ที่ส่วนกลำงและ
เชื่อมโยงระบบเครือข่ำยต่อผ่ำนอินเตอร์เน็ตท ำให้หน่วยงำน 
ส ำนัก/กอง/ฝ่ำย ไม่มีระบบคอมพิวเตอร์ส ำรอง 
  

 
 
 



 
 

-๕- 

ทรัพยากร กลยุทธ์ความต่อเนื่องทางธุรกิจ 
 ดังนั้นหำกเกิดภำวะฉุกเฉินต้องรอจนกว่ำระบบกำรบริหำร

เทคโนโลยีสำรสนเทศของหน่วยงำนหลักจะกอบกู้ให้สำมำรถใช้
งำนได ้
•ใช้ระบบกำรเฝ้ำระวังเข้ำมำแจ้งเหตุกำรณ์ผ่ำนเครือข่ำย
อำสำสมัครในชุมชน /หมู่บ้ำน/ต ำบล/อ ำเภอ/จังหวัด 
•ก ำหนดด ำเนินงำนด้วยมือ (Manual) โดยเฉพำะงำนส ำคัญๆใน
กรณี ที่ระบบกำรบริหำรเทคโนโลยีสำรสนเทศไม่สำมำรถกอบกู้
ให้ใช้งำนได้ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 
 
 

บุคลากรหลัก •ก ำหนดให้ใช้บุคลำกรส ำรอง/ทดแทนภำยใน ส ำนัก/กอง/ฝ่ำย
หรือกลุ่มงำนเดียวกัน 
•ก ำหนดให้ใช้บุคลำกรนอกฝ่ำยงำนหรือกลุ่มงำน ในกรณีที่
บุคลำกรไม่เพียงพอหรือขำดแคลน 
•ก ำหนดให้ร้องขอบุคลำกรจำกหน่วยงำนอื่นในจังหวัดหรือ
ส่วนกลำง ในกรณีที่บุคลำกรเฉพำะด้ำนไม่เพียงพอหรือขำด
แคลน 
 
 

คู่ค้า / ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ 
ส่วนเสีย 
 

• ระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  
บ้ำนควน ก ำหนดให้มีผู้ ให้บริกำรเชื่อมโยงระบบเครือข่ำย
อินเตอร์เน็ต ๒ รำย คือ ทีโอที และ CAT หำกผู้ให้บริกำรหลัก   
ไม่สำมำรถให้บริหำรได้ ระบบเชื่อมโยงปรับเปลี่ยนไปผู้ให้บริกำร
ส ำรอง ภำยใน ๑ ชั่วโมง  
• ก ำหนดให้จัดหำอุปกรณ์เชื่อมโยงระบบเครือข่ำยต่อผ่ำน
อินเตอร์เน็ต แบบพกพำ (Air Card) ของผู้ให้บริกำร
โทรศัพท์มือถือ เชื่อมโยงกำรบริหำรเทคโนโลยีสำรสนเทศและ
ข้อมูลที่ส ำคัญของส่วนกลำงผ่ำนอินเตอร์เน็ต ในกรณีท่ีผู้
ให้บริกำรเชื่อมโยงระบบเครือข่ำยอินเตอร์เน็ต ทั้ง ๒ รำย 
ไม่สำมำรถให้บริกำรได้ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 
 
 

 
 
 
 



 
-๖- 

ผลกระทบต่อกระบวนการท างานหรือการให้บริการ (Business Impact Analysis)                                  
กำรวิเครำะห์ผลกระทบทำงธุรกิจของหน่วยงำนในพ้ืนที่องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนควนอย่ำงเคร่งครัด พบว่ำ
กระบวนกำรหลักส่วนใหญ่มีควำมส ำคัญและจ ำเป็นต้องด ำเนินงำนให้บริกำรได้ภำยในระยะเวลำอันสั้น                          
อันประกอบด้วย 

 

กระบวนการ 
ระยะเวลาเป้าหมายในการฟื้นคืนสภาพ 

๐-๒ 
ชั่วโมง 

๒-๔ 
ชั่วโมง 

๔-๒๔ 
ชั่วโมง 

๒-๗ 
วัน 

๑-๒ 
สัปดาห์ 

๒ สัปดาห์ 
ขึ้นไป 

๑. งำนบริหำรทั่วไป และ
งำนกิจกำรสภำด ำเนินกำร
เกี่ยวกับงำนธุรกำรและ
งำนสำรบรรณ งำนรัฐพิธี 
ง ำ น ดู แ ล แ ล ะ รั ก ษ ำ
ซ่อมแซมอำคำรสถำนที่/
พั ส ดุ / ค รุ ภั ณ ฑ์ แ ล ะ
ยำนพำหนะ งำนรับเรื่อง
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ งำน
บริหำรงำนบุคคล งำน
เลือกตั้ง งำนกิจกำรสภำ 
งำนตรวจสอบภำยใน งำน
อ ำนวยกำรและข้ อมู ล
ข่ำวสำร 
 

  √ √   

๒. งำนกำรเจ้ำหน้ำที่
ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำน
บริ ห ำ ร ง ำนบุ คคลกำร
เสริมสร้ำงสมรรถนะใน
ก ำ ร ป ฏิ บั ติ ง ำ น ข อ ง
บุคลำกรในองค์กร 
 

  √    

๓. งำนนโยบำยและแผน
ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำร
จัดท ำแผนพัฒนำท้องถิ่น
ง ำ น ป ร ะ ส ำ น ง ำ น กั บ
หน่ วยงำน อ่ืนด้ ำนกำร
จัดท ำแผน งำนวิชำกำร 
งำนสำรสนเทศและระบบ
ค อ ม พิ ว เ ต อ ร์ ง ำ น
งบประมำณงำนข้อมูลและ
กำรประชำสัมพันธ์ 

  √    



                                         

                              -๙- 

กระบวนการ 
ระยะเวลาเป้าหมายในการฟื้นคืนสภาพเวลา 

๐-๒ 
ชั่วโมง 

๒-๔ 
ชั่วโมง 

๔-๒๔ 
ชั่วโมง 

๒-๗ 
วัน 

๑-๒ 
สัปดาห์ 

๒ สัปดาห์ 
ขึ้นไป 

๔. งำนป้องกันและ
บ ร ร เ ท ำ ส ำ ธ ำ ร ณ ภั ย
ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำร
รักษำควำมปลอดภัย งำน
ป้องกันและระงับอัคคีภัย 
ภั ย ธ ร รม ช ำติ  แ ล ะส ำ
ธำรณภัย เช่น อุทกภัย 
วำตภัย  งำนช่ วย เหลือ
ฟ้ืนฟู งำนเกี่ยวกับวิทยุ
สื่ อ ส ำ ร ง ำ น ด้ ำ น ก ำ ร
ป้องกันและแก้ไขปัญหำยำ
เสพติด 
 

  √ √   

๕. งำนสำธำรณสุขและ
สิ่ งแวดล้อมด ำ เนินกำร
เกี่ยวกับงำนควบคุมและ
ป้องกันโรค  
 

  √ √   

๖. งำนกฎหมำยและคดี
ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำน
กฎหมำยและนิติ กรรม 
งำนด ำ เนินกำรทำงคดี 
รวบรวม ข้อเท็จจริง งำน
รับเรื่องรำวร้องเรียน/ร้อง
ทุกข์หรื อ อุทธรณ์  ง ำน
ข้ อ บั ญ ญั ติ  ก ฎ ห ม ำ ย 
ระเบียบ ข้อบังคับต่ำง ๆ 
 

√ √ √    

๗. งำนสวัสดิกำรสังคม
และพัฒนำชุมชนและงำน
สั ง ค ม ส ง เ ค ร ำ ะ ห์
ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำน
สวัสดิกำรสังคมและสังคม
สง เครำะห์  ง ำนสั ง คม
สง เครำะห์คนชรำ คน
พิกำรและทุพลภำพ กำร
น ำเข้ำข้อมูลในระบบเบี้ย 

  √ √   

 



-๑๐- 

กระบวนการ 
ระยะเวลาเป้าหมายในการฟื้นคืนสภาพเวลา 

๐-๒ 
ชั่วโมง 

๒-๔ 
ชั่วโมง 

๔-๒๔ 
ชั่วโมง 

๒-๗ 
วัน 

๑-๒ 
สัปดาห์ 

๒ สัปดาห์ 
ขึ้นไป 

ยั ง ชี พผู้ สู ง อ ำยุ / ผู้ พิ ก ำ ร
ผู้ป่วยเอดส์ และเด็กแรก
เ กิ ด  ง ำ น ช่ ว ย เ ห ลื อ
ผู้ ประสบภัยพิบัติ ต่ ำ ง  ๆ 
งำนส่งเสริมและสนับสนุน
กลุ่ มองค์ กรต่ ำ ง  ๆ  งำน
พั ฒ น ำ ชุ ม ช น ท ำ ง ด้ ำ น
เศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม 
กำรศึกษำ      งำนส่งเสริม
กิจกรรมเด็กและเยำวชน
กำรปฏิบัติงำนภำยในศูนย์
พัฒนำครอบครัว 

  √ √   

8. งำนส่งเสริมอำชีพและ
พั ฒ น ำ ส ต รี ด ำ เ นิ น ก ร
เกี่ยวกับงำนส่งเสริมจัดตั้ง
กลุ่มอำชีพและกำรประกอบ
อำชีพของประชำชนงำน
ส่งเสริมกิจกรรมกลุ่มสตรี 
แม่บ้ำนงำนสภำเด็กและ
เยำวชน งำนรวบรวมข้อมูล
ควำมจ ำเป็นพื้นฐำน 

  √ √   

9. งำนกำรเงิน ด ำเนินกำร
เกี่ยวกับงำนรับ – จ่ำย และ
เ ก็ บ รั ก ษ ำ เ งิ น  ก ำ ร
ตรวจสอบ กำรจัดท ำฎีกำ
เบิ กจ่ ำย เ งิ น  กำ รจั ดท ำ
รำยงำน 

√ √ √    

10. ง ำ น ก ำ ร บั ญ ชี
ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนกำร
บัญชี  ทะ เบี ยน  คุ มกำร
เบิ กจ่ ำย  ตรวจ เ งิ นภำษี
จัดสรร/ เงินสดรับ 
ร ำ ย ง ำนกำร รั บ  – จ่ ำ ย 
ตรวจสอบฎีกำเบิกจ่ำยเงิน
ต่ำง ๆ เอกสำรประกอบ
ฎีกำ 

  √ √   
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กระบวนการ 
ระยะเวลาเป้าหมายในการฟื้นคืนสภาพเวลา 

๐-๒ 
ชั่วโมง 

๒-๔ 
ชั่วโมง 

๔-๒๔ 
ชั่วโมง 

๒-๗ 
วัน 

๑-๒ 
สัปดาห์ 

๒ สัปดาห์ 
ขึ้นไป 

๑๓.  ง ำน พัฒนำจั ด เก็ บ
รำยได้ ด ำเนินกำรเกี่ยวกับ
กำรรับเงินภำษีโรงเรือนและ
ที่ดิน/ภำษีป้ำย ภำษีบ ำรุง
ท้องที่กิจกำรน่ำรังเกียจและ
เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ/
ออกใบเสร็จรับเงิน/ค่ำปรับ
จัดท ำใบส่งเงินตรวจสอบ
เอกสำรหลักฐำนของผู้มำ
ช ำระภำษีทุกประเภท งำน
ทะเบียนควบคุมและเร่งรัด
ร ำ ย ไ ด้ ง ำ น ท ะ เ บี ย น
ทรัพย์สินและแผนที่ภำษ ี

  √ √   

14.งำนทะเบียนทรัพย์สิน
แ ล ะ พั ส ดุ ด ำ เ นิ น ก ำ ร
เกี่ยวกับงำนด้ำนพัสดุตำม
ระเบียบว่ำด้วยกำรพัสดุของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ก ำ ร จั ด ซื้ อ จั ด จ้ ำ ง ใ น
ระบบงำนทะเบี ยนและ
ข้อมูลงำนทรัพย์สินและ
พั ส ดุ  ง ำ น ติ ด ต ำ ม แ ล ะ
รำยงำนผลงำนทะเบียน
ทรัพย์สินและพัสดุ 

  √ √   
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กระบวนการ 
ระยะเวลาเป้าหมายในการฟื้นคืนสภาพเวลา 

๐-๒ 
ชั่วโมง 

๒-๔ 
ชั่วโมง 

๔-๒๔ 
ชั่วโมง 

๒-๗ 
วัน 

๑-๒ 
สัปดาห์ 

๒ สัปดาห์ 
ขึ้นไป 

15. งำนก่อสร้ำง 
ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำน
ก่อสร้ำงและบูรณะถนน 
สะพำน ทำงระบำยน้ ำ งำน
ก่อสร้ำงโครงสร้ำงพ้ืนฐำน 
งำนสำธำรณูปโภคและ
โครงกำรพิเศษ งำนระบบ
ข้อมูลและแผนที่เส้นทำง
คมนำคม งำนควบคุมกำร
ก่อสร้ำง งำนจัดท ำบันทึก
ทำงด้ำนกำรก่อสร้ำง 

  √ √   

1 6 . ง ำ น ออก แ บ บ แ ล ะ
ควบคุมอำคำรด ำเนินกำร
เกี่ยวกับงำนออกแบบ เขียน
แบบแปลนอำคำร  งำน
ประเมินรำคำงำนควบคุม
กำรก่อสร้ำงอำคำร งำน
บ ริ ก ำ ร ข้ อ มู ล แ ล ะ
หลักเกณฑ์งำนออกแบบ 
กำรวำงผังเมือง 

  √ √   

17. งำนธุรกำรกองช่ำง 
ด ำ เนินกำร เกี่ ยวกับงำน
ธุรกำร – งำนสำรบรรณ
ของกองช่ำง รวบรวมข้อมูล 
จัดท ำฎีกำเบิกจ่ำยของกอง
ช่ำง และจัดท ำบันทึกข้อมูล
ทำงด้ำนกำรก่อสร้ำง งำน
รั บ เ รื่ อ ง รำ ว ร้ อ งทุ กข์  – 
ร้องเรียนเกี่ยวกับงำนกอง
ช่ ำ ง  ก ำ ร อ อ ก ห นั ง สื อ
ใบอนุญำตก่อสร้ำง 
 

√ √ √    
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กระบวนการ 
ระยะเวลาเป้าหมายในการฟื้นคืนสภาพเวลา 

๐-๒ 
ชั่วโมง 

๒-๔ 
ชั่วโมง 

๔-๒๔ 
ชั่วโมง 

๒-๗ 
วัน 

๑-๒ 
สัปดาห์ 

๒ สัปดาห์ 
ขึ้นไป 

18. งำนบริหำรกำรศึกษำ 
ด ำ เนินกำร เกี่ ยวกับกำร
จัดท ำแผนยุทธศำสตร์ด้ำน
กำรศึกษำจัดระบบรวบรวม
ข้ อ มู ล ส ำ ร ส น เ ท ศ ด้ ำ น
กำรศึกษำงำนกำรศึกษำ
ปฐมวัย บริหำรจัดกำรศูนย์
พัฒนำเด็กเล็กงำนบริหำร
ทั่ ว ไป งำนแผนและวิชำ
ก ำ ร ศึ ก ษ ำ  ง ำ น ข้ อ มู ล
กำรศึกษำ ส่งเสริมพัฒนำ
เด็กวัย 0 – 5 ปี พัฒนำ
ทำงกำยภำพกิจวัตรของเด็ก
เพ่ือมีควำมเจริญเติบโตตำม
วัย พัฒนำจิตใจเกี่ยวกับกำร
ส่ ง เ ส ริ ม พั ฒ น ำ เ ด็ ก ใ น
ลั ก ษ ณ ะ บู ร ณ ำ ก ำ ร เ ชิ ง
สร้ำงสรรค ์

  √ √   

19. งำนศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก 
ด ำเนินกำรเกี่ยวกับดูและ
กำรบริ ห ำ ร ง ำน ในศู น ย์
พั ฒ น ำ เ ด็ ก เ ล็ ก ก ำ ร
ประสำนงำนกับฝ่ำยต่ำง ๆ
จัดท ำหลักสูตรสถำนศึกษำ
และเอกสำรวิชำกำรของ
ศูนย์พัฒนำเด็กเล็กจัดท ำ
โครงกำร จัดท ำระบบข้อมูล
สำรสนเทศของศูนย์พัฒนำ
เด็กเล็กในสังกัด อบต.บ้ำน
ควน  

  √ √   
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กระบวนการ 
ระยะเวลาเป้าหมายในการฟื้นคืนสภาพเวลา 

๐-๒ 
ชั่วโมง 

๒-๔ 
ชั่วโมง 

๔-๒๔ 
ชั่วโมง 

๒-๗ 
วัน 

๑-๒ 
สัปดาห์ 

๒ สัปดาห์ 
ขึ้นไป 

จัดท ำภำระงำนของ
บุคลำกรในศูนย์พัฒนำเด็ก
เล็กนิเทศและส่งเสริมกำร
จัดประสบกำรณ์กำรเรียนรู้
ของครูผู้ดูแลเด็กและผู้ช่วย
ครูผู้ดูแลเด็ก ติดตำมดูแล
กิจวัตรของเด็กเพ่ือให้เด็กมี
ควำมเจริญเติบโตมี
พัฒนำกำรทุกด้ำนตำมวัย 
ส่งเสริมพัฒนำกำรของเด็ก
ในลักษณะบูรณำกำรเชิง
สร้ำงสรรค์จัดสิ่งแวดล้อมท่ี
ปลอดภัยถูกสุขลักษณะ
เหมำะสมกับกำรพัฒนำกำร
ของเด็กกับพ่อแม่ผู้ปกครอง
และสมำชิกในครอบครัว 
ดูแลกิจกำรอำหำรกลำงวัน
และอำหำรเสริม (นม) ให้
เด็กทุกคนได้รับอย่ำงทั่วถึง
พัฒนำคุณธรรมและ
จริยธรรมเด็กเล็กและงำน
อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

  √ √   

 
ส ำหรับกระบวนกำรอ่ืนๆ ที่ประเมินแล้ว อำจไม่ได้รับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมำก หรือมีควำม 

ยืดหยุ่นให้สำมำรถชะลอกำรด ำเนินงำนและให้บริกำรได้ ให้ผู้บริหำรของฝ่ำยงำนหรือกลุ่มงำนประเมินควำมจ ำเป็น
และเหมำะสม ทั้งนี้ หำกมีควำมจ ำเป็น ให้ปฏิบัติตำมแนวทำงกำรบริหำรควำมต่อเนื่องเช่นเดียวกันกับ
กระบวนกำรหลัก 

 

 

 



 

การวิเคราะห์เพื่อก าหนดความต้องการทรัพยากรที่ส าคัญ 
กำรวิเครำะห์ผลกระทบทำงธุรกิจ (Business Impact Analysis) พบว่ำกระบวนกำรท ำงำนที่ ส ำนักงำน/กอง   
ต้องให้ควำมส ำคัญและกลับมำด ำเนินงำนหรือฟ้ืนคืนสภำพให้ได้ภำยในระยะเวลำตำมที่ก ำหนด ดังนี้ 

๓.๑ ด้ำนสถำนที่ปฏิบัติงำนส ำรอง (Working Space Requirement) 
การระบุพื้นที่การปฏิบัติงานส ารอง 

 

ประเภททรัพยากร ที่มา ๔ ชั่วโมง ๑ วัน ๑ สัปดาห์ ๒ สัปดาห์ ๑ เดือน 
พ้ืนที่ส ำหรับสถำนที่
ปฏิบัติงำนส ำรอง 
 

ภำยในส ำนักงำน
องค์กำรบริหำรส่วน
ต ำ บ ล บ้ ำ น ค ว น 
ภำยนอกส ำนักงำน 
อำคำรศูนย์ อปพร. 
อบต.บ้ำนควน 

๒ ตร.ม. 
(๑ คน) 

 

๘ ตร.ม. 
(๔ คน) 

(๖ ตร.ม. 
(๓ คน) 

๑๖ ตร.ม. 
(๘ คน) 

 

ปฏิบัติงำนที่บ้ำน ที่พักอำศัย 20 ตร.ม. 
(๗ คน) 

๘ ตร.ม. 
(๔ คน) 

๑๐ ตร.ม. 
(๕ คน) 

-  

พ้ืนที่ส ำหรับสถำนที่
ปฏิบัติงำนใหม่ในกรณี
จ ำเป็น 

อำคำรศูนย์
เศรษฐกิจพอเพียง 
อบต.บ้ำนควน 

- - - - 20 ตร.ม. 
( 10 คน) 

 
รวม 22 ตร.ม. 

( ๘ คน) 
๑๖ ตร.ม. 
( ๘ คน) 

๑๖ ตร.ม. 
( ๘ คน) 

๑๖ ตร.ม. 
( ๘ คน) 

๑๖ ตร.ม. 
( ๘ คน) 

 

๓.๒ ควำมต้องกำรด้ำนวัสดุอุปกรณ์ (Equipment & Supplies Requirement) 
การระบุจ านวนวัสดุอุปกรณ์ 

 

ประเภททรัพยากร ที่มา ๔ ชั่วโมง ๑ วัน ๑ สัปดาห์ ๒ สัปดาห์ ๑ เดือน 
คอมพิวเตอร์ส ำรองที่มี
คุณลักษณะเหมำะสม 
 

-ของบุคลำกร 
-จั ด ส ร ร ภ ำ ย ใ น
หน่วยงำน 
-เครื่องส ำรองผ่ำน
กระบวนกำรจัดซื้อ
พิเศษ 

๑ เครื่อง  ๑ เครื่อง  ๑ เครื่อง  ๒ เครื่อง  ๒ เครื่อง  

GFMIS Token Key 
 

เจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยฯ ที่
เก็บรักษำ 
 

๑ เครื่อง  ๑ เครื่อง  ๑ เครื่อง  ๑ เครื่อง  ๑ เครื่อง  

EGP (ระบบจัดซื้อจัดจ้ำง 
( Token Key) 

เจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยฯ ที่
เก็บรักษำ 

๑ เครื่อง  ๑ เครื่อง  ๑ เครื่อง  ๑ เครื่อง  ๑ เครื่อง  

เครื่องพิมพ์รองรับกำรใช้ 
งำนกับเครื่องคอมพิวเตอร์ 

-จั ด ส ร ร ภ ำ ย ใ น
หน่วยงำน 
-เครื่องส ำรองผ่ำน
กระบวนกำรจัดซื้อ
พิเศษ 

๑ เครื่อง  ๑ เครื่อง  ๑ เครื่อง  ๑ เครื่อง  ๑ เครื่อง  



 
-๑๒- 

ประเภททรัพยากร ที่มา ๑ ชั่วโมง ๑ วัน ๑ สัปดาห์ ๒ สัปดาห์ ๑ เดือน 
โทรศัพท์พร้อมหมำยเลข  ๑ เครื่อง  ๑ เครื่อง  ๑ เครื่อง  ๒ เครื่อง  ๒ เครื่อง  

โทรสำร / เครื่องสแกน 
(Fax/Document Scan 
Machine) พร้อม 
หมำยเลข 

-จั ด ส ร ร ภ ำ ย ใ น
หน่วยงำน 
-เครื่องส ำรองผ่ำน
กระบวนกำรจัดซื้อ
พิเศษ 

๑ เครื่อง  ๑ เครื่อง  ๑ เครื่อง  ๑ เครื่อง  ๑ เครื่อง  

เครื่องถ่ำยเอกสำร 
 

-เช่ำซื้อ 

 

๑ เครื่อง  ๑ เครื่อง  ๑ เครื่อง  ๑ เครื่อง  ๑ เครื่อง  

 

 

๓.๓ ควำมต้องกำรด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูล (IT & Information Requirement) 
เนื่องจำกระบบกำรบริหำรเทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลที่ส ำคัญของหน่วยงำนอยู่ในควำมดูแลของหน่วยงำน
กลำงเป็นลักษณะแบบรวมศูนย์ดังนั้นหน่วยงำนจึงใช้ข้อมูลสำรสนเทศโดยกำรเชื่อมโยงระบบของหน่วยงำนกับ
หน่วยงำนกลำงผ่ำนเครือข่ำยอินเตอร์เน็ตท ำให้หน่วยงำนไม่มีระบบคอมพิวเตอร์ส ำรองและหำกระบบมีปัญหำต้อง
รอให้หน่วยงำนกลำงกู้คืนระบบกำรบริหำรเทคโนโลยีสำรสนเทศก่อนหน่วยงำนจึงจะสำมำรถใช้งำนของระบบได้ 

การระบุความต้องการด้านเทคโนโลยี 
ประเภททรัพยากร แหล่งข้อมูล ๔ ชั่วโมง ๑ วัน ๑ สัปดาห์ ๒ สัปดาห์ ๑ เดือน 

Email 
 

หน่วยงำนระบบ IT 
อบต. 
 

 √ √ √ √ 

GFMIS(ระบบเบกิจ่ำยเงิน) 
 

หน่วยงำนระบบ IT 
อบต. 
 

  √ √ √ 

EGP (ระบบจัดซื้อจัดจ้ำง) 
 

หน่วยงำนระบบ IT 
อบต. 

  √ √ √ 

หนังสือสั่งกำรต่ำงๆออก
โดยหน่วยงำน 

หน่วยงำนต่ำงๆที่
ได้รับ 

 √ √ √ √ 

หนังสือสั่งกำรต่ำงๆ หน่วยงำนต้นสังกัด  √ √ √ √ 

 
 
 
 
 
 



 
-๑๓- 

ประเภททรัพยากร แหล่งข้อมูล ๔ ชัว่โมง ๑ วัน ๑ สัปดาห์ ๒ สัปดาห์ ๑ เดือน 
เอกสำรใบแจ้งหนี้ คูค้่า   √ √ √ 

ข้อมูลประกอบกำรจัดท ำ
แผนงบประมำณประจ ำปี
งบประมำณ 
 

หน่วยงำนต่ำง ๆ ใน
เขตองค์กำรบริหำร
ส่ ว น ต ำ บ ล แ ล ะ
อ ำเภอ/จังหวัด 

    √ 

 

 
                  ๓.๔ ควำมต้องกำรด้ำนบุคลำกรส ำหรับควำมต่อเนื่องเพ่ือปฏิบัติงำน (Personnel Requirement) 

การระบุจ านวนบุคลากรหลักที่จ าเป็น 

ประเภททรัพยากร ๔ ชั่วโมง ๑ วัน ๑ สัปดาห์ ๒ สัปดาห์ ๑ เดือน 
จ ำ น ว น บุ ค ล ำ ก ร
ปฏิบัติงำนที่ส ำนักงำน /
สถำนที่ปฏิบัติงำนส ำรอง 

๑ ๔ ๖ ๗ ๘ 

จ ำ น ว น บุ ค ล ำ ก ร
ปฏิบัติงำนที่บ้ำน 
 

๗ ๔ ๒ ๑ ๘ 

 
   3.5 ควำมต้องกำรด้ำนผู้ให้บริกำรที่ส ำคัญ (Service Requirement) 

การระบุจ านวนผู้ให้บริการที่ต้องติดต่อหรือขอรับบริการ 
 

ประเภททรัพยากร ๔ ชั่วโมง ๑ วัน ๑ สัปดาห์ ๒ สัปดาห์ ๑ เดือน 
ผู้ให้บริกำรเชื่อมโยงระบบ
เครือข่ำยอินเตอร์เน็ต* 
 

๑ ๑ ๑ ๑ ๑ 

รวม ๑ ๑ ๑ ๑ ๑ 
 
หมายเหตุ ให้จัดหำอุปกรณ์เชื่อมโยงระบบเครือข่ำยต่อผ่ำนอินเตอร์เน็ตแบบพกพำ (Air Card) ของผู้ให้บริกำร 
โทรศัพท์มือถือเชื่อมโยงกำรบริหำรเทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลที่ส ำคัญของหน่วยงำนกลำงผ่ำนอินเตอร์เน็ต 
ในกรณีผู้ให้บริกำรหลักและส ำรองไม่สำมำรถให้บริกำรได้ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 
 
 

 

 

 

 



 
ขั้นตอนการบริหารความต่อเนื่องและกอบกู้กระบวนการ 

วันที่ ๑ ภายใน (๒๔ ชั่วโมง ): กำรตอบสนองต่อเหตุกำรณ์ทันทีในกำรปฏิบัติกำรใดๆ ให้บุคลำกรของ 
หน่วยงำน ค ำนึงถึงควำมปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลำกรอื่นๆ และปฏิบัติตำมแนวทำงและแผนเผชิญเหตุ 
และข้ันตอนกำรปฏิบัติงำนที่ก ำหนดขึ้นโดยหน่วยงำนในจังหวัดอย่ำงเคร่งครัด 
 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ด าเนินการแล้วเสร็จ 
-แ จ้ ง เ ห ตุ ฉุ ก เ ฉิ น  วิ ก ฤ ติ  ต ำ ม
ก ร ะ บ ว น ก ำ ร /Call Treeใ ห้ กั บ
บุคลำกรหลักในหน่วยงำน และกลุ่ม
งำน 
 

หัวหน้ำ ทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง
ของหน่วยงำน 
 

 

-จั ดป ร ะชุ ม คณ ะบ ริ ห ำ รคว ำ ม
ต่อเนื่อง เพ่ือรับทรำบและประเมิน
ควำมเสียหำย ผลกระทบต่อกำร
ด ำ เ นิ น งำนและให้บ ริ ก ำรแล ะ
ท รั พ ย ำ ก ร ส ำ คั ญ ที่ ต้ อ ง ใ ช้ ใ น                 
กำรบริหำรควำมต่อเนื่อง 
- ทบทวนกระบวนงำนงำนที่มีควำม
เร่งด่วนและ/ส่งผลกระทบอย่ำงสูง
จ ำเป็นต้องด ำเนินกำร 
 

ทีมบริหำรควำมต่อเนื่องของ
หน่วยงำน 
 

 

-รั บทร ำบและ พิ จ ำ รณำอนุ มั ติ
กระบวนงำนที่มี/ควำมเร่งด่วน และ
ส่งผลกระทบอย่ำงสูงจ ำเป็นต้อง
ด ำ เ นิ น ง ำนหรื อปฏิ บั ติ ด้ ว ยมื อ
(Manual Processing) 
 

หัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่อง 
หัวหน้ำผู้บริหำรควำมต่อเนื่อง/กำร
บริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต
หัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่อง 
 

 

- รับทรำบรำยงำนจำกหน่วยงำน 
ครอบคลุม 
๑) สรุปจ ำนวนและรำยชื่อบุคลำกร
ที่ได้รับบำดเจ็บ/ เสียชีวิต 
๒) ควำมเสียหำยและผลกระทบต่อ
กำรด ำเนินงำนและให้บริกำร 
๓) ทรัพยำกรส ำคัญท่ีต้องใช้ในกำร
บริหำรควำมต่อเนื่อง 
๔) กระบวนงำนที่มีควำมเร่งด่วน 
และส่งผล/กระทบอย่ำงสูง
จ ำเป็นต้องด ำเนินงำนหรือปฏิบัติ 
ด้วยมือ (Manual Processing) 
 

หัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่อง\ 
และหัวหน้ำทีมงำนบริหำรควำม
ต่อเนื่อง กำรบริหำรควำมพร้อมต่อ
สภำวะวิกฤต 
 

 



 
-๑๗- 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ด าเนินการแล้วเสร็จ 
- พิจำรณำและอนุมัติเนื้อหำและข้อควำม 
เพ่ือใช้ในกำรสื่อสำรและรำยงำนสถำนกำรณ์
แก่บุคลำกรในหน่วยงำนให้ทรำบ 
 

หัวหน้ำคณะบริหำรควำม
ต่อเนื่อง\ 
และหัวหน้ำทีมงำนบริหำรควำม
ต่อเนื่อง 

 

- พิจำรณำและอนุมัติจัดหำทรัพยำกรที่
จ ำเป็นต้องใช้ในกำรบริหำรควำมต่อเนื่อง: 
๑) สถำนที่ปฏิบัติงำนส ำรอง 
๒) วัสดุอุปกรณ์ท่ีส ำคัญ 
๓) เทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูล  
    ที่ส ำคัญ 
๔) บุคลำกรหลัก 
๕) คู่ค้ำ/รำษฎรผู้ประสบภัย 
- พิจำรณำ ประสำนงำน จัดสรรเงินส ำรอง 
- รำยงำนควำมคืบหน้ำให้แก่หัวหน้ำคณะ 
บริหำรควำมต่อเนื่องขององค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลบ้ำนควน และหน่วยงำนก ำกับดูแล
อย่ำงสม่ ำเสมอหรือตำมท่ีได้มีกำรก ำหนด 
 

หัวหน้ำคณะบริหำรควำม
ต่อเนื่อง\ 
และหัวหน้ำทีมงำนบริหำรควำม
ต่อเนื่อง กำรบริหำรควำมพร้อม
ต่อสภำวะวิกฤต 
 
 
 
 
 
 

 

 
วันที่ ๒ – 7 การตอบสนองในระยะสั้น 

ในกำรปฏิบัติกำรใดๆ ให้บุคลำกรของหน่วยงำนทุกกลุ่ม ค ำนึงถึงควำมปลอดภัยในชีวิตของตนเองและ
บุคลำกรอ่ืนๆ และปฏิบัติตำมแนวทำงและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนที่ก ำหนดขึ้นอย่ำงเคร่งครัด 
 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ด าเนินการแล้วเสร็จ 
- ติดตำมสถำนะภำพกำรกอบกู้คืนมำของ
ทรัพยำกร ที่ได้รับผลกระทบ และประเมิน
ควำมจ ำเป็นและระยะเวลำที่ต้องใช้ในกำร
กอบกู้คืน 
- รับทรำบและก ำหนดแนวทำงกำรเตรียม
ควำมพร้ อมและข้ อจ ำ กั ด ในกำรจั ดหำ
ทรัพยำกรท่ีจ ำเป็นต้องใช้ในกำรบริหำรควำม
ต่อเนื่อง : 
๑) สถำนที่ปฏิบัติงำนส ำรอง 
๒) วัสดุอุปกรณ์ท่ีส ำคัญ 
๓) เทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลท่ีส ำคัญ 
๔) บุคลำกรหลัก 
๕) รำยชื่อผู้ประสบภัย/ผู้ให้บริกำรท่ีส ำคัญ 
สนับสนุนด้ำนกำรช่วยเหลือจำก ต ำรวจ, 
สมำคม กู้ชีพกู้ภัย, อปพร. 

หั ว หน้ ำ คณ ะบริ ห ำ ร คว ำ ม
ต่อเนื่อง/และหัวหน้ำทีมงำน 
บริหำรควำมต่อเนื่อง 
 

 



 
-๑๘- 

 
ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ด าเนินการแล้วเสร็จ 

- รำยงำนควำมคืบหน้ำให้แก่หัวหน้ำคณะ
บริหำรควำมต่อเนื่อง ขององค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลบ้ำนควน และหน่วยงำนก ำกับดูแล
อย่ำงสม่ ำเสมอ 

หั ว หน้ ำ คณ ะบริ ห ำ ร คว ำ ม
ต่อเนื่อง/และหัวหน้ำทีมงำน 
บริหำรควำมต่อเนื่อง/ทีมงำน
ส ำรอง 

 

 

วันที่ ๔-๗ การตอบสนองระยะกลาง (๑ สัปดาห์) 
ในกำรปฏิบัติกำรใดๆ ให้บุคลำกรของหน่วยงำน ค ำนึงถึงควำมปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลำกร 

อ่ืนๆ และปฏิบัติตำมแนวทำงและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนที่ก ำหนดขึ้น 
 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ด าเนินการแล้วเสร็จ 
- ติดตำมสถำนะภำพกำรกอบกู้คืนมำของ
ทรัพยำกรท่ีได้รับผลกระทบ และประเมิน
ควำมจ ำเป็นและระยะเวลำที่ต้องใช้ในกำรกอบ
กู้คืน  

หั ว หน้ ำ คณ ะบริ ห ำ ร คว ำ ม
ต่อเนื่องหัวหน้ำ และทีมงำน
บริหำรควำมต่อเนื่อง 
 

 

- พิจำรณำและอนุมัติกำรจัดหำทรัพยำกรท่ี
จ ำเป็นต้องใช้เพื่อด ำเนินงำนให้บริกำรตำม  
ปกติ : 
๑) สถำนที่ปฏิบัติงำนส ำรอง 
๒) วัสดุอุปกรณ์ท่ีส ำคัญ 
๓) เทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลท่ีส ำคัญ 
๔) บุคลำกรหลัก 
๕) รำยชื่อผู้ประสบภัย/ผู้ให้บริกำรท่ีส ำคัญ 
สนับสนุนด้ำนกำรช่วยเหลือจำก ต ำรวจ, 
สมำคมกู้ชีพกู้ภัย, อปพร. 
 

หั ว หน้ ำ คณ ะบริ ห ำ ร คว ำ ม
ต่อเนื่องหัวหน้ำทีมงำนบริหำร
ควำมต่อเนื่อง 
 

 

- รำยงำนควำมคืบหน้ำให้แก่หัวหน้ำคณะ
บริหำรควำมต่อเนื่อง และหน่วยงำนก ำกับ
ดูแลอย่ ำงสม่ ำ เสมอหรือตำมที่ ได้มีกำร
ก ำหนด 
 

คณะบริหำรควำมต่อเนื่อง  

 
 
 
 
 
 
 

 



 
-๑๙- 

การตอบสนองระยะกลาง (มากกว่า 1 เดือน) 
ในกำรปฏิบัติกำรใดๆ ให้บุคลำกรของหน่วยงำน ค ำนึงถึงควำมปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลำกร 

อ่ืนๆ และปฏิบัติตำมแนวทำงและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนที่ก ำหนดอย่ำงเคร่งครัด 
 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ด าเนินการแล้วเสร็จ 
- ติดตำมสถำนะภำพกำรกอบกู้คืนมำของ
ทรัพยำกรท่ีได้รับผลกระทบ และประเมิน
ควำมจ ำเป็นและระยะเวลำที่ต้องใช้ในกำรกอบ
กู้คืน  

หั ว หน้ ำ คณ ะบริ ห ำ ร คว ำ ม
ต่อเนื่องหัวหน้ำ และทีมงำน
บริหำรควำมต่อเนื่อง 
 

 

- พิจำรณำและอนุมัติกำรจัดหำทรัพยำกรท่ี
จ ำเป็นต้องใช้เพื่อด ำเนินงำนให้บริกำรตำม  
ปกติ : 
๑) สถำนที่ปฏิบัติงำนส ำรอง 
๒) วัสดุอุปกรณ์ท่ีส ำคัญ 
๓) เทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลท่ีส ำคัญ 
๔) บุคลำกรหลัก 
๕) รำยชื่อผู้ประสบภัย/ผู้ให้บริกำรท่ีส ำคัญ 
สนับสนุนด้ำนกำรช่วยเหลือจำก ต ำรวจ, 
สมำคมกู้ชีพกู้ภัย, อปพร. 
-พิจำรณำและอนุมัติกำรจัดหำทรัพยำกรท่ี
จ ำเป็นต้องใช้เพื่อด ำเนินงำนและให้บริกำรและ
ตำมปกติ 
๑) สถำนที่ปฏิบัติงำนส ำรอง 
๒) วัสดุอุปกรณ์ท่ีส ำคัญ 
๓) เทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลท่ีส ำคัญ 
๔) บุคลำกรหลัก 
๕) รำยชื่อผู้ประสบภัย/ผู้ให้บริกำรท่ีส ำคัญ 
ขอรับกำรสนับสนุนด้ำนกำรช่วยเหลือจำก
ต ำรวจ ทหำร องค์กรหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง 
สมำคมกู้ชีพ กูภ้ัย อปพร.,อสม. 
 

หั ว หน้ ำ คณ ะบริ ห ำ ร คว ำ ม
ต่อเนื่องหัวหน้ำทีมงำนบริหำร
ควำมต่อเนื่อง 
 

 

- รำยงำนควำมคืบหน้ำให้แก่หัวหน้ำคณะ
บริหำรควำมต่อเนื่อง และหน่วยงำนก ำกับ
ดูแลอย่ ำงสม่ ำ เสมอหรือตำมที่ ได้มีกำร
ก ำหนด 
 

คณะบริหำรควำมต่อเนื่อง  

-ติดตำมประเมินผลเพ่ือค้นหำข้อบกพร่อง
ปัญหำอุปสรรคในกำรด ำเนินงำนเพ่ือหำแนว
ทำงแก้ไขปรับปรุงเพ่ือให้แผนบริหำรควำม
ต่อเนื่องมีประสิทธิภำพ ประสิทธิผลมำก
ยิ่งขึ้น 

หั ว หน้ ำ คณ ะบริ ห ำ ร คว ำ ม
ต่อเนื่องหัวหน้ำทีมงำนบริหำร
ควำมต่อเนื่อง 
 

 



 
 โดยขั้นตอน/แนวทำงที่ผู้ที่เกี่ยวข้องจะต้องถือปฏิบัติตำมห้วงเวลำของกำรเกิดเหตุกำรณ์ในแต่ละ
เหตุกำรณ์แบ่งออกเป็น 3 ห้วงเวลำเพ่ือให้สำมำรถปฏิบัติงำนในสภำวะวิกฤตได้อย่ำงต่อเนื่องพร้อมเผชิญเหตุอย่ำง
เป็นระบบและมีประสิทธิภำพกรณีเกิดสภำวะวิกฤตใน 5 กรณี ดังนี้ 
 1. เหตุกำรณ์อุทกภัย 
 2. เหตุกำรณ์วำตภัย 
 3. เหตุกำรณ์อัคคีภัย 
 4. เหตุกำรณ์ไฟดับ 
 5. เหตุกำรณ์โรคระบำด/โรคติดต่อร้ำยแรง 
 ห้วงเวลำที่ 1 เมื่อเริ่มมีสถำนกำรณ์ 
 1.1 ผู้ประสำนงำนทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่องขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนควน ท ำหน้ำที่ ในกำร
ติดตำมข้อมูลข่ำวสำรเหตุกำรณ์กำรเกิดภัยอย่ำงใกล้ชิด วิเครำะห์แนมโน้ม และรำยงำนผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับชั้น
ทุกระยะและแจ้งเวียน หรือแจ้งผ่ำนวิธีกำรสื่อสำรของหน่วยงำนให้คณะผู้บริหำรท้องถิ่นทรำบถึงสถำนกำรณ์                 
อีกท้ังติดต่อประสำนงำนภำยในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนควน และหน่วยงำนอ่ืนภำยนอกองค์กรจนกว่ำจะปิด
สถำนกำรณ ์
 1.2 หัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่องประเมินลักษณะ ขอบเขต แนวโน้มของเหตุกำรณ์ท่ีเกิดขึ้น เพื่อ
ตัดสินใจประกำศใช้แผนเผชิญเหตุและกำรด ำเนินกำรตำมขั้นตอนและแนวทำงกำรปฏิบัติงำนที่ก ำหนด ตลอดจน
สรรหำทรัพยำกรตำมที่ได้ก ำหนดไว้ในแผน 
 1.3 หัวหน้ำทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่อง สนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของชุดทีมงำนส ำรองและผู้ปฏิบัติและ
ด ำเนินกำรตำมขั้นตอนและแนวทำงตลอดจนสรรหำทรัพยำกรที่ได้ก ำหนดไว้ในแผนด ำเนินกำรของส่วนรำชกำร
ของตน 
 1.4 ทีมงำนในทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง ส ำรองข้อมูลที่จ ำเป็นในกำรปฏิบัติงำนซึ่งไม่ได้อยู่ในระบบ
สำรสนเทศ หรือระบบข้อมูลกลำงลงอุปกรณ์ส ำรองข้อมูลเพื่อป้องกันกำรเสียหำยของข้อมูล รวมถึงกำรเตรียมกำร
เป็นข้อมูลส ำหรับกำรปฏิบัติงำนในสภำวะวิกฤต 
 1.5 ผู้ประสำนงำนคณะบริหำรควำมต่อเนื่อง แจ้งรองหัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่อง และแจ้งหัวหน้ำ
ทีมบริหำรควำมเนื่อง เพ่ือแจ้งข้อมูลให้กับบุคลำกรในทีม ตำมกระบวนกำร Call Tree เพ่ือทรำบและเตรียมควำม
พร้อมในเบื้องต้น โดยกระบวนกำร Call Tree จะเริ่มจำก 
 - ผู้ประสำนงำนคณะผู้บริหำรควำมต่อเนื่อง แจ้งหัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่องแต่ละทีม 
 - หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่องแต่ละทีมแจ้งทีมงำน (บุคลำกรหลัก) คนที่ 1 
 - ทีมงำน (บุคลำกรหลัก) คนที่ 1 แจ้งทีมงำน (บุคลำกรหลัก) คนที่ 2 
 - ทีมงำน (บุคลำกรหลัก) คนที่ 2 แจ้งทีมงำน (บุคลำกรหลัก) คนที่ 3 ต่อเนื่องเรื่อยไปจนกระทั่งครบทุก
คนในทีมบริหำรควำมต่อเนื่องแต่ละทีม 
 - เมื่อทีมงำน (บุคลำกร) คนสุดท้ำยในทีม ได้รับแจ้งข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้ติดต่อกลับไปยังหัวหน้ำทีมเพ่ือ
ยืนยันกำรรับทรำบข้อมูล 
 - กรณีท่ีไม่สำมำรถติดต่อบุคลำกรได้ ให้ติดต่อบุคลำกรส ำรอง ตำมล ำดับที่ที่ก ำหนดไว้ในรำยชื่อของ
ทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่อง 
 
 
 
 
 



 ห้วงเวลาที่ 2 เม่ือเหตุการณ์พัฒนาเข้าสู่สภาวะวิกฤต 
 ซึ่งจะเป็นผลท ำให้กำรปฏิบัติงำนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนควนต้องหยุดชะงักลง 
 2.1 หัวหน้ำคณะทีมงำนประสำนงำนกับส่วนรำชกำรทุกส่วนในเขตองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนควน
เพ่ือเตรียมควำมพร้อมของสถำนที่ปฏิบัติงำนส ำรอง เครื่องมือ วัสดุอุปกรณ์ ฯลฯ ให้เรียบร้อยพร้อมส ำหรับกำร
ปฏิบัติงำนของทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่อง และทีมงำนส ำรอง 
 2.2 หัวหน้ำคณะทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่องเสนอนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนควนในฐำนะ
หัวหน้ำผู้บริหำรควำมต่อเนื่องประกำศใช้แผนเผชิญเหตุภำยในระยะเวลำเหมำะสม เพ่ือให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้
ตำมกระบวนกำรแผนที่วำงไว้ 
 2.3 ผู้ประสำนงำนคณะบริหำรควำมต่อเนื่อง แจ้งรองหัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่องตำมกระบวนกำร 
Call Tree เพ่ือให้ทรำบกำรประกำศใช้แผนเผชิญเหตุและปฏิบัติตำมกระบวนงำนอย่ำงเคร่งครัด (กรณีท่ีบุคลำกร
หลักไม่สำมำรถปฏิบัติงำนได้ให้แจ้งบุคลำกรส ำรอง) 
 2.4 ทีมงำนบุคลำกรหลักและบุคลำกรส ำรอง ปฏิบัติหน้ำที่ ณ สถำนที่ปฏิบัติงำนที่ก ำหนด นับตั้งแต่ที่
ได้รับแจ้งจำกหัวหน้ำทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่อง 
 2.5 กำรประชุมคณะบริหำรควำมต่อเนื่อง เพ่ือสรุปสถำนกำรณ์ ควำมพร้อมของบุคลำกร เครื่องมือ วัสดุ 
อุปกรณ์ ฯลฯ รวมถึงรับทรำบนโยบำย แนวทำงปฏิบัติงำน 
 2.6 ทีมบริหำรควำมต่อเนื่องปฏิบัติงำนตำมกระบวนงำนที่รับผิดชอบเพื่อกอบกู้ให้กลับมำด ำเนินงำนหรือ
ฟ้ืนคืนสภำพให้ได้ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 
 2.7 ทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง (กำรเงิน/พัสดุ) เป็นเจ้ำภำพในกำรจัดหำพัสดุจ ำเป็นต้องใช้ เป็นต้น อำหำร 
น้ ำดื่ม ที่พัก เครื่องมือวัสดุอุปกรณ์ (กรณีจ ำเป็นต้องใช้) เพ่ือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน 
 2.8 คณะบริหำรควำมต่อเนื่อง ติดตำมกำรปฏิบัติงำนของทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง แก้ไขปัญหำอุปสรรคที่
เกิดข้ึนนั้น รวมถึงติดตำมสถำนกำรณ์ ว่ำได้กลับสู่สภำวะปกติแล้วหรือไม่ เพื่อตัดสินใจในกำรกลับมำปฏิบัติงำน ณ 
ที่ตั้งปกติ 
 ห้วงเวลาที่ 3 เม่ือเหตุการณ์กลับเข้าสู่สภาวะปกติ 
 3.1 ส ำนัก/กอง ตรวจสอบควำมเสียหำย (ถ้ำมี) และด ำเนินกำรเพ่ือให้เข้ำสู่กำรท ำงำนในสภำวะปกติ 
 3.2 หัวหน้ำทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่อง รำยงำนให้คณะบริหำรท้องถิ่นทรำบเหตุกำรณ์กลับเข้ำสู่สภำวะ
ปกติ 
โครงสร้ำงและทีมคณะกรรมกำร (BCP TEAM) ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนควน แยกตำมส่วนรำชกำร ซึ่งมี
งำนอยู่ทั้งหมด 21 งำน อยู่ในส่วนรำชกำร โครงสร้ำงประกอบด้วย 
 (1) หัวหน้ำผู้บริหำรควำมต่อเนื่อง/กำรบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต (BCP) 
 (2) รองหัวหน้ำผู้บริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต (BCP) 
 (3) เลขำนุกำร/ผู้ประสำนงำนคณะบริหำรควำมต่อเนื่อง 
 (4) ทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง ซึ่งประกอบด้วย ทีมงำนหลัก จ ำนวน 4 ทีม ได้แก่ 
  4.1 ทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่อง ส ำนักงำนปลัด 
  4..2 ทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่อง กองคลัง 
  4..3 ทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่อง กองช่ำง 
  4..4 ทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่อง งำนกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านควน 
รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านควน 

(คณะกรรมกำร BCM) 
 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 คณะกรรมการแจ้งเหตุฉุกเฉิน (Call Tree) 
  กระบวนกำร (BCP TEAM) มีอ ำนำจหน้ำที่ ดังนี้ 
  1. ผลักดันให้กำรสนับสนุนให้แต่ละกอง/ฝ่ำยมีกำรจัดท ำแผนบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะ
วิกฤต/ทบทวน และปรับปรุงแผนกระบวนงำนอย่ำงต่อเนื่องและน ำเสนอกรอบกำรด ำเนินกำร 
  2. จัดตั้งทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง ก ำหนดตัวชี้วัดผลกำรด ำเนินงำนของเจ้ำหน้ำที่ ขั้นตอนกำร
ปรับระดับของเหตุกำรณ์ และวิธีกำรบริหำรควำมพร้อมเผชิญต่อสภำวะวิกฤต 
  3. ติดตำมควำมพร้อมทั้งรำยงำนควำมคืบหน้ำ 
 

กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน Call Tree 
กระบวนกำร Call Tree คือกระบวนกำรแจ้งเหตุฉุกเฉินให้กับสมำชิกในคณะบริหำรควำมต่อเนื่องและทีมงำน
บริหำรควำมต่อเนื่องที่เก่ียวข้องตำมผังรำยชื่อทำงโทรศัพท์ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือกำรบริหำรจัดกำรขั้นตอนในกำร
ติดต่อพนักงำน ภำยหลังจำกมีกำรประกำศเหตุกำรณ์ฉุกเฉินหรือภำวะวิกฤตของหน่วยงำน จุดเริ่มต้นของ
กระบวนกำร Call Tree จะเริ่มจำกหัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่องแจ้งให้ผู้ประสำนงำนคณะบริหำรควำม
ต่อเนื่อง โดยผู้ประสำนงำนฯ จะแจ้งให้หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่องรับทรำบเหตุกำรณ์ฉุกเฉินและกำร
ประกำศใช้แผนควำมต่อเนื่อง ตำมสำยงำนกำรบังคับบัญชำของแต่ละสำยงำน หัวหน้ำฝ่ำยงำน หัวหน้ำกลุ่มงำน 
หัวหน้ำส ำนัก ผู้อ ำนวยกำรกอง แต่ละท่ำน จึงติดต่อและแจ้งไปยังบุคลำกรภำยใต้กำรบังคับบัญชำของตน 
รับทรำบเหตุกำรณ์ฉุกเฉินและกำรประกำศใช้แผนควำมต่อเนื่องของหน่วยงำนที่ได้รับผลกระทบตำมรำยชื่อและ
ช่องทำงติดต่อสื่อสำรที่ได้ระบุใน รำยชื่อบุคลำกรและบทบำทของทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่อง(BCP Team)  
 
 
 
 

โครงสร้างการบริหารความต่อเนื่อง/การบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต  
ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านควน อ าเภอหลังสวน จังหวัดชุมพร 

 

ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
(ฝ่ำยเลขำนุกำร) 

 

หัวหน้าส านักปลัด 
หัวหน้ำทีมบริหำร 

ควำมต่อเนื่อง 
(กระบวนกำรส ำคัญ) 

ผอ.กองคลัง 
หัวหน้ำทีมบริหำร 

ควำมต่อเนื่อง 
(กระบวนกำรส ำคัญ) 

ผอ.กองช่าง 
หัวหน้ำทีมบริหำร 

ควำมต่อเนื่อง 
(กระบวนกำรส ำคัญ) 

นักวิชาการศึกษา 

หัวหน้ำทีมบริหำร 
ควำมต่อเนื่อง 

(กระบวนกำรส ำคัญ) 
 



 
 
ในกรณีที่ไม่สำมำรถติดต่อหัวหน้ำฝ่ำยงำนฯ หัวหน้ำกลุ่มงำนฯ นั้นได ้ให้ติดต่อไปยังบุคลำกรส ำรอง โดยพิจำรณำ : 
 
•  ถ้ำเหตุกำรณ์เกิดข้ึนในเวลำท ำกำร ให้ด ำเนินกำรติดต่อบุคลำกรหลักโดยติดต่อผ่ำนเบอร์โทรศัพท์ของ 
   หน่วยงำนเป็นช่องทำงแรก 
•  ถ้ำเหตุกำรณ์เกิดขึ้นนอกเวลำท ำกำรหรือสถำนที่ปฏิบัติงำนหลักได้รับผลกระทบให้ด ำเนินกำรติดต่อ 
   บุคลำกรหลักโดยติดต่อผ่ำนเบอร์โทรศัพท์มือถือเป็นช่องทำงแรก 
•  ถ้ำสำมำรถติดต่อบุคลำกรหลักได้ ให้หัวหน้ำฝ่ำยงำนฯ หัวหน้ำกลุ่มงำนฯ แจ้งข้อมูลให้กับบุคลำกรหลักของ  
   หน่วยงำนทรำบ ดังต่อไปนี้: 
   - สรุปสถำนกำรณ์ของเหตุกำรณ์ฉุกเฉินและกำรประกำศใช้แผนควำมต่อเนื่อง 
   - เวลำและสถำนที่ส ำหรับกำรนัดประชุมเร่งด่วนของหน่วยงำน ส ำหรับผู้บริหำรของหน่วยงำน และ 
    ทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่อง 
   - ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน เพ่ือบริหำรควำมต่อเนื่องต่อไป เช่น สถำนที่รวมพลในกรณีที่มีกำรย้ำยสถำนที่ 
    ท ำกำร 

 กระบวนการแจ้งเหตุ Call Tree 
หัวหน้าส่วนราชการ 

นายก/รองนายกองค์การบริหาร                  
ส่วนต าบลบ้านควน 

(หัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่อง BCP) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำยหลังจำกได้รับกำรตอบรับจำกบุคลำกรหลักครบถ้วนตำมผังกำรติดต่อ (Call Tree) หัวหน้ำกลุ่มงำน 
หัวหน้ำฝ่ำย ปลัด รองปลัดหัวหน้ำส ำนักปลัด และผู้อ ำนวยกำรกอง มีหน้ำที่โทรกลับไปแจ้งยังผู้ประสำนงำนคณะ
บริหำรควำมต่อเนื่อง (BCP) เพ่ือรวบรวมสรุปควำมพร้อมของหน่วยงำนในกำรบริหำรควำมต่อเนื่อง รวมทั้งควำม
ปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของหน่วยงำนและเจ้ำหน้ำที่ทั้งหมดในหน่วยงำน ทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง        
(บุคลำกรกลัก) มีหน้ำที่ในกำรปรับปรุงข้อมูลส ำหรับกำรติดต่อให้เป็นปัจจุบันอยู่ตลอดเวลำเพ่ือให้กระบวนกำร
ติดต่อพนักงำนภำยในหน่วยงำนสำมำรถด ำเนินได้อย่ำงต่อเนื่องและส ำเร็จลุล่วงภำยในระยะเวลำที่คำดหวัง                       
ในกรณีที่เกิดเหตุกำรณ์ฉุกเฉินและมีกำรด ำเนินกำรแก้ไขและควบคุมปัญหำวิกฤตท้ังหมดได้ 
 
 

กลุ่มงาน/กอง/ฝ่าย 
ที่ได้รับมอบหมาย (ผู้ประสานงาน 

 
 

รองปลัดอบต. 
  

เจ้ำหน้ำที่ 
เจ้ำหน้ำที่ 
เจ้ำหน้ำที่ 

 

หัวหน้าส านักปลัด 
  

เจ้ำหน้ำที่ 
เจ้ำหน้ำที่ 

      เจ้ำหน้ำที ่

ผอ.กองคลัง 
  

เจ้ำหน้ำที่ 
เจ้ำหน้ำที่ 
เจ้ำหน้ำที่ 

ผอ.กองช่าง 
  

เจ้ำหน้ำที่ 
เจ้ำหน้ำที่ 

     เจ้ำหน้ำที่ 

ปลัดอบต. 
  

เจ้ำหน้ำที่ 
เจ้ำหน้ำที่ 
เจ้ำหน้ำที่ 

 



 
 
 
 
 
 
 


