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จากการที่ประเทศไทยประสบกับปัญหาการระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ (COVID - ๑๙)                    
ซ่ึงองค์การบริหารส่วนตำบลกระดังงา อำเภอบางคนที จังหวัดสมุทรสงคราม ได้รับผลกระทบเช่นกัน  ตลอดเวลา 
ที่ผ่านมาพบว่าระบบและกลไกการทำงานของหน่วยงานของรัฐและภายในขององค์การบริหารส่วนตำบลกระดังงา 
หลายประการมีปัญหาโดยไม่สามารถดำเนินภารกิจในสภาวะวิกฤตได้อย่างมีประสิทธิภาพ ส่งผลให้การแก้ไข
ปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนเป็นไปโดยขาดระบบการบริหารจัดการที่ดี ซึ่งสถานการณ์ที่เกิดขึ้นดังกล่าว
เป็นบทเรียนอันสำคัญที่ทุกส่วนราชการภายในองค์กรต้องนำมาปรับกระบวนการทำงานใหม่ โดยเฉพาะอย่างยิ่ง
เรื่องการบริการประชาชน  

 

เพ่ือให้มั่นใจว่าภารกิจหลักของราชการหรืองานบริการประชาชนที่สำคัญ สามารถดำเนินงานหรือ
ให้บริการได้อย่างต่อเนื่อง ไม่สะดุดหยุดลงแม้ว่าจะประสบกับวิกฤตการณ์หรือภัยพิบัติต่างๆ องค์การบริหารส่วน
ตำบลกระดังงา จึงได้ดำเนินการจัดทำแผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง สำหรับการบริหารความพร้อมต่อสภาวะ
วิกฤต (Business Continuity Plan : BCP) เพ่ือให้หน่วยงาน เตรียมความพร้อมองค์กรและสามารถนำไปใช้ใน
การตอบสนองและปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤต หรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่างๆ รวมทั้งแนวทางปฏิบัติในขณะเกิดเหตุ
สามารถแก้ไขเหตุการณ์ได้อย่างเหมาะสม รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพและเพ่ือลดการสูญเสียชีวิตและทรัพย์สิน
ของข้าราชการ เจ้าหน้าที่ และของทางราชการ รวมทั้งเป็นการเตรียมความพร้อมโดยมุ่งหวั งให้ข้าราชการ และ
เจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลกระดังงา มีความรู้ความเข้าใจในการป้องกัน และรู้วิธีปฏิบัติอย่างถูกต้อง
ตามขั้นตอนสามารถเผชิญต่อสถานการณ์ฉุกเฉินที่ เกิดขึ้นได้อย่างทันท่วงที รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ           
อันจะนำมาซึ่งประโยชน์สุขของประชาชนในจังหวัดอย่างแท้จริงต่อไป 
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ส่วนที่ ๑ 
บทนำ 

 

แผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง สำหรับการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต (Business Continuity 
Plan : BCP)  ฉบับนี้ จัดทำขึ้น เพ่ือให้ส่วนราชการในสำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลกระดังงา หรือที่ต่อไปนี้
เรียกว่า “สำนัก/กอง” สามารถนำไปใช้ในการตอบสนองและปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่างๆ 
ไม่ว่าจะเกิดจากโรคระบาด ภัยธรรมชาติ อุบัติเหตุ หรือการมุ่งร้ายต่อองค์กร เช่น อุทกภัย อัคคีภัย การก่อการ
ประท้วง การก่อการจลาจล การก่อวินาศกรรม การเกิดโรคระบาด เป็นต้น โดยสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉิน
ดังกล่าวส่งผลให้หน่วยงาน ต้องหยุดการดำเนินงานหรือไม่สามารถให้บริการได้อย่างต่อเนื่อง หากองค์การบริหาร
ส่วนตำบลกระดังงา ไม่มีกระบวนการรองรับการดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง อาจส่งผลกระทบที่อาจเกิดขึ้นต่อตำบล
กระดังงาและหน่วยงาน ในด้านต่างๆ  เช่น ไม่ว่าจะเป็นผลกระทบด้านเศรษฐกิจการเงิน การให้บริการ สังคม 
ชุมชน และสิ่งแวดล้อม ตลอดจนชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน แผนความต่อเนื่องจึงเป็นสิ่งสำคัญที่จะช่วยให้
ตำบลกระดังงาและหน่วยงาน สามารถรับมือกับเหตุการณ์ฉุกเฉินที่ไม่คาดคิด และทำให้กระบวนการที่สำคัญ 
(Critical Business Process) สามารถกลับมาดำเนินการได้อย่างปกติ หรือตามระดับการให้บริการที่กำหนดได้ใน
ระยะเวลาที่เหมาะสม ซึ่งจะช่วยให้สามารถลดระดับความรุนแรงของผลกระทบที่เกิดขึ้นต่อหน่วยงานได ้

 

๑. วัตถุประสงค์ (Objectives) 
๑) เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการบริหารความต่อเนื่อง 
๒) เพ่ือให้หน่วยงานมีการเตรียมความพร้อมล่วงหน้าในการรับมือกับสภาวะวิกฤตและลด

ผลกระทบจากการหยุดชะงักในการดำเนินงานหรือการให้บริการ 
๓) เพ่ือบรรเทาความเสียหายให้อยู่ระดับที่ยอมรับได้ เช่น ผลกระทบด้านเศรษฐกิจการเงิน การ

ให้บริการ สังคม ชุมชน และสิ่งแวดล้อม ตลอดจนชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน 
๔) เพ่ือให้ประชาชน เกษตรกร เจ้าหน้าที่ หน่วยงานรัฐวิสาหกิจ หน่วยงานภาครัฐ และผู้มีส่วนได้

ส่วนเสีย(Stakeholders) มีความเชื่อมั่นในศักยภาพของหน่วยงาน แม้หน่วยงานต้องเผชิญกับเหตุการณ์ร้ายแรง
และส่งผลกระทบจนทำให้การดำเนินธุรกิจต้องหยุดชะงัก 

 

๒. สมมติฐานของแผนความต่อเนื่อง (BCP Assumptions) 
แผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง สำหรับการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต (Business Continuity 

Plan : BCP)  ฉบับนี้จัดทำขึ้นภายใต้สมมติฐาน ดังต่อไปนี้  
๑) เหตุการณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นในช่วงเวลาสำคัญต่างๆ แต่มิได้ส่งผลกระทบต่อสถานที่ปฏิบัติงาน

สำรองที่ได้มีการจัดเตรียมไว้ 
๒) หน่วยงานเทคโนโลยีสารสนเทศรับผิดชอบในการสำรองระบบสารสนเทศต่างๆ  โดยระบบ

สารสนเทศสำรองนั้น มิได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์ฉุกเฉินเดียวกันกับระบบสารสนเทศหลัก 
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๓) “บุคลากร” ที่ถูกระบุในเอกสารฉบับนี้ หมายถึง คณะผู้บริหาร ปลัดองคก์ารบริหารส่วนตำบล 
หัวหน้าสำนักปลัดอบต. ผู้อำนวยการกอง พนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำ พนักงานจ้างภารกิจ พนักงานจ้าง
ทั่วไป และเจ้าหน้าที่ทั้งหมดขององค์การบริหารส่วนตำบลกระดังงา 
 

๔. ขอบเขตของแผนความต่อเนื่อง (Scope of BCP) 
แผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง สำหรับการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต (Business Continuity 

Plan : BCP)  ใช้รองรับสถานการณ์ กรณีเกิดสภาวะวิกฤต หรือเหตุการณ์ฉุกเฉิน บริเวณหน่วยงานที่ตั้งอยู่ภายใน
อาคารสำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลกระดังงา และหน่วยงาน ชุมชน ที่ตั้งอยู่ภายนอกอาคารสำนักงาน
องค์การบริหารส่วนตำบลกระดังงา ประกอบด้วยเหตุการณ์ดังต่อไปนี้ 

• เหตุการณ์อุทกภัย 
• เหตุการณ์อัคคีภัย 
• เหตุการณ์ไฟดับ 
• เหตุการณ์ชุมนุมประทว้ง/ จลาจล 
• เหตุการณ์โรคระบาดต่อเนื่อง   
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ส่วนที่ ๒ 
การวิเคราะห์ทรัพยากรที่สำคัญ 

 

 สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินมีหลากหลายรูปแบบ ดังนั้นเพ่ือให้หน่วยงานสามารถบริหารจัดการ 
การดำเนินงานขององค์กรให้มีความต่อเนื่อง การจัดหาทรัพยากรที่สำคัญจึงเป็นสิ่งจำเป็น และต้องระบุไว้ในแผน
ดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง ซึ่งการเตรียมการทรัพยากรที่สำคัญ จะพิจารณาจากผลกระทบใน ๕ ด้าน ดังนี้ 

๑) ผลกระทบด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นทำให้สถานที่
ปฏิบัติงานหลักได้รับความเสียหายหรือไม่สามารถใช้สถานที่ปฏิบัติงานหลักได้ และส่งผลให้บุคลากรไม่สามารถเข้า
ไปปฏิบัติงานได้ชั่วคราวหรือระยะยาว ซึ่งรวมทั้งการที่ผู้รับบริการไม่สามารถเข้าถึงสถานที่ให้บริการของหน่วยงาน
ด้วย 

๒) ผลกระทบด้านวัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ/การจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ หมายถึงเหตุการณ์ที่
เกิดข้ึนทำให้ไม่สามารถใช้งานวัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญหรือไม่สามารถจัดหา/จัดส่งวัสดุอุปกรณ์ท่ีสำคัญได้ 

๓) ผลกระทบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นทำให้
ระบบงานเทคโนโลยีหรือระบบสารสนเทศ หรือข้อมูลที่สำคัญไม่สามารถนำมาใช้ในการปฏิบัติงานได้ตามปกติ 

๔) ผลกระทบด้านบุคลากรหลัก หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นทำให้บุคลากรหลักไม่สามารถมา
ปฏิบัติงานได้ตามปกติ 

๕) ผลกระทบด้านคู่ค้า/ผู้ให้บริการที่สำคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นทำให้คู่ค้า/ผู้ให้บริการ/            
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ไม่สามารถติดต่อหรือให้บริการหรือส่งมอบงานได้ 
 

๑. สรุปเหตุการณ์ภัยคุกคามและผลกระทบจากเหตุการณ์ 
 

ความเสี่ยงและภัยคุกคาม 

ผลกระทบ 

ด้านอาคาร/
สถานที ่

ปฏิบัติงานหลัก 

ด้านวัสดุ
อุปกรณ์ 
ที่สำคัญ 

 

ด้านเทคโนโลยี 
สารสนเทศและ
ข้อมูลที่สำคัญ 

 
ด้านบุคลากร 

หลัก 
 

ด้านคู่ค้า/ 
ผู้ให้บริการ/ผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสีย

ที่สำคัญ 
เหตุการณ์อุทกภัย √ √ √ √ - 
เหตุการณ์ไฟดับ √ √ √ √ - 
เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง/
จราจล 

√ - - √ - 

เหตุการณ์อัคคีภัย √ √ √ √ - 
เหตุการณ์โรคระบาด
ต่อเนื่อง 

√ - √ √ - 
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แผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง สำหรับการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต (Business Continuity 

Plan : BCP) ไม่รองรับการปฏิบัติงานในกรณีที่มีเหตุขัดข้อง เกิดขึ้นจากการดำเนินงานปกติและเหตุขัดข้อง
ดังกล่าวไม่ส่งผลกระทบในระดับสูงต่อการดำเนินงานและการให้บริการของหน่วยงาน และหน่วยงานยังสามารถ
จัดการหรือปรับปรุงแก้ไขได้ภายในระยะเวลาที่เหมาะสม โดยผู้บริหารหน่วยงานหรือผู้บริหารของแต่ละกลุ่มงาน
และฝ่ายงานสามารถรับผิดชอบและดำเนินการได้ด้วยตนเอง 
 

๒. ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (Business Continuity Plan Team) 
 ทีมงานแผนบริหารความต่อเนื่อง ประกอบด้วย คณะบริหารความต่อเนื่อง และทีมบริหารความต่อเนื่อง 
โดยจะต้องร่วมมือกันดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน และกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินในฝ่ายงานของตนเอง ให้สามารถบริหาร
ความต่อเนื่องและกลับสู่สภาวะปกติได้โดยเร็ว ตามบทบาทหน้าที่ที่กำหนดไว้ ดังนี้ 

๑) คณะบริหารความต่อเนื่องมีหน้าที่ในการประเมินลักษณะ ขอบเขต และแนวโน้มของอุบัติการณ์ที่
เกิดขึ้น เพ่ือตัดสินใจประกาศใช้แผนบริหารความต่อเนื่อง และดำเนินการตามขั้นตอนและแนวทางการบริ หาร
ความต่อเนื่อง ตลอดจนสรรหาทรัพยากรตามท่ีได้กำหนดไว้ในแผนบริหารความต่อเนื่อง 

๒) ทีมบริหารความต่อเนื่อง มีหน้าที่ในการสนับสนุนการปฏิบัติงานของคณะบริหารความต่อเนื่อง 
และดำเนินการตามข้ันตอนและแนวทางการบริหารความต่อเนื่อง ตลอดจนสรรหาทรัพยากรที่ได้กำหนดไว้ในแผน
บริหารความต่อเนื่องของกอง/ฝ่าย/งานของตน 

๓) ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่องมีหน้าที่ในการติดต่อ และประสานงานภายใน
หน่วยงาน ให้การสนับสนุนในการติดต่อสื่อสารกับกอง/ฝ่าย/งาน ภายในหน่วยงาน และดำเนินการตามขั้นตอน
และแนวทางการบริหารความต่อเนื่อง 
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รายชื่อทีมงานแผนบริหารความต่อเนื่อง ปรากฏดังตารางที่ ๑ ในกรณีที่บุคลากรหลักไม่สามารถ

ปฏิบัติหน้าที่ได้ให้บุคลากรสำรองรับผิดชอบหน้าที่ในบทบาทของบุคลากรหลัก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ประสานงานคณะบริหารความตอ่เนื่อง 
(ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลกระดังงา) 

คณะบริหารความต่อเนื่อง 
(นายกองค์การบริหารส่วนตำบลกระดังงา) 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
ด้านการคลัง 

(ผู้อำนวยการกองคลัง) 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
สำนักปลัดอบต. 

(หัวหน้าสำนักปลัดองค์การบริหาร
ส่วนตำบลกระดังงา) 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
ด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

(ผอ.กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม) 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
ด้านการช่าง 

(ผู้อำนวยการกองช่าง) 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
ด้านการศึกษา 

(ผู้อำนวยการกองการศึกษาฯ) 
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ตารางท่ี ๑ รายช่ือบุคลากรและบทบาทหน้าที่ของทีมงานแผนบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) 
 
 
 

บุคลากรหลัก 
บทบาทหน้าที่ 

บุคลากรสำรอง 
ชื่อ – นามสกุล / ตำแหน่ง เบอร์มือถือ ชื่อ – สกุล / ตำแหน่ง เบอร์มือถือ 
นายรุ่งเกียรติ เบญจภุมริน 

ปลัดองค์การบริหาร         
ส่วนตำบลกระดังงา 

๐๘๑๒๘๖๐๑๐๒ หัวหน้าคณะ นางอมรรัตน์ ทวีตั๊งตระกูล 
รองปลัดองค์การบริหารส่วน

ตำบลกระดังงา 

๐๘๖๕๑๗๙๒๖๑ 

นางอมรรัตน์ ทวีตั๊งตระกูล 
รองปลัดองค์การบริหาร    

ส่วนตำบลกระดังงา 

๐๘๖๕๑๗๙๒๖๑ ผู้ประสานงาน นางสาววราภรณ์ แก่สีโลหิต 
นักวิเคราะห์นโยบายฯ 

๐๘๓๓๑๗๒๑๘๙ 

นางอมรรัตน์ ทวีตั๊งตระกูล 
รองปลัดองค์การบริหาร    
ส่วนตำบล รก.หน.สป. 

๐๘๖๕๑๗๙๒๖๑ หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่อง 

นางจาตุรญา เล้าสุบินประเสริฐ 
นักจัดการงานทั่วไป 

๐๘๘๔๕๕๓๙๘๙ 

นางสุภาพร  เปี่ยมเจริญ 
ผู้อำนวยการกองคลัง 

๐๘๙๙๒๘๑๔๙๕ หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่อง 

นายสุรศักดิ์ พิพิธวิจิตรการ 
จพง.จัดเก็บรายได้ 

๐๘๖๖๑๕๖๖๐๖ 

นางจาตุรญา เล้าสุบินประเสริฐ 
นักจัดการงานทั่วไป       

ปฏิบัติรก. ผอ.กองการศึกษา 

๐๘๘๔๕๕๓๙๘๙ หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่อง 

นางสนทราย เกตุแก้ว 
คร ูศพด. 

๐๘๓๖๙๔๓๕๑๖ 

นายรุ่งเกียรติ เบญจภุมริน 
ปลัดองค์การบริหาร         
ส่วนตำบลกระดังงา 

รก. ผอ.กองสาธารณสุข 
และสิ่งแวดล้อม 

๐๘๑๒๘๖๐๑๐๒ หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่อง 

นางอ้อมพร  สินไชย 
นักพัฒนาชุมชน 

๐๘๗๔๐๗๔๐๔๓ 

นายสุพจน์ ณ บางช้าง 
ผู้อำนวยการกองช่าง             

 

๐๖๕๘๘๙๖๖๘๐ 
 

หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่อง 

นางอ้อมพร  สินไชย 
นักพัฒนาชุมชน 

๐๘๗๔๐๗๔๐๔๓ 
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การกำหนดกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน  (Call Tree) 
   กระบวนการ Call Tree คือ กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินแก่คณะบริหารความต่อเนื่องและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องตามรายชื่อในตารางบัญชีรายชื่อที่ปรากฏ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้สามารถบริหารจัดการด้านการ
ติดต่อสื่อสารของหน่วยงาน การดำเนินการต่าง ๆ ภายหลังจากมีประกาศเหตุการณ์ฉุกเฉินหรือสภาวะวิกฤต 
กระบวนการ Call Tree โดยเริ่มต้นที่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องแจ้งให้ผู้ประสานงานคณะบริหารความ
ต่อเนื่องทราบถึงเหตุการณ์ฉุกเฉินเพ่ือให้ผู้ประสานงานฯ แจ้งให้หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่องรับทราบ
เหตุการณ์ฉุกเฉินและประกาศใช้แผนความต่อเนื่อง ตามสายการบังคับบัญชา ของแต่ละกลุ่มงาน จากนั้นหัวหน้า
ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง มีหน้าที่แจ้งไปยังบุคลากรภายใต้การบังคับบัญชาทุกคนทราบเหตุการณ์ฉุกเฉินและ
การปฏิบัติตามแผนฯ ในสถานการณ์ฉุกเฉิน  หรือสภาวะวิกฤต 
 
 

กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน Call Tree 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

คณะผู้บริหาร 
อบต.กระดังงา 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง จังหวัด / อำเภอ 

ผู้ประสานคณะ 
บริหารความต่อเนื่อง 

หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่อง 

พนักงาน/ลูกจ้าง 
อบต.กระดังงา 

องค์กรสนับสนุน 
ภายนอกหน่วยงาน 
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ส่วนที่ ๓ 
กลยุทธ์ความต่อเนื่อง 

 
๑. กลยทุธ์ความต่อเนื่องเม่ือเกิดสภาวะวิกฤต 

กลยุทธ์ความต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) เป็นแนวทางในการจัดหาและบริหารทรัพยากร
ให้มีความพร้อมเมื่อเกิดสภาวะวิกฤต ซึ่งพิจารณาทรัพยากรใน ๕ ด้าน ดังตารางที่ ๒  
 

ตารางท่ี ๒ กลยุทธ์ความต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 
 

ทรัพยากร กลยุทธ์ความต่อเนื่องทางธุรกิจ 

อาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก/รอง 
 

 

• กำหนดให้ใช้พ้ืนที่ปฏิบัติงานสำรอง ภายในและภายนอก
สำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลกระดังงา โดยมีการสำรวจ
ความเหมาะสมของสถานที่ ประสานงาน และการเตรียมความ
พร้อมกับหน่วยงานเจ้าของพ้ืนที่แล้ว 
• กำหนดให้ใช้พ้ืนที่ปฏิบัติงานสำรอง ภายนอกสำนักงาน
องค์การบริหารส่วนตำบลกระดังงา คือ โดมศาลาอเนกประสงค์
ต้านยาเสพติดโรงเรียนวัดปากง่าม หมู่ที่ ๑๑ โดยมีการสำรวจ
ความเหมาะสมของสถานที่ ประสานงาน และการเตรียมความ
พร้อม กับผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 

วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ/การจัดหาจัดส่งวัสดุ 
อุปกรณ์ที่สำคัญ 

 

• กำหนดให้มีการจัดหาคอมพิวเตอร์สำรอง ที่มีคุณลักษณะ
เหมาะสมกับการใช้งาน พร้อมอุปกรณ์ที่สามารถเชื่อมโยงต่อ
ผ่านอินเตอร์เน็ตเข้าสู่ระบบเทคโนโลยีของจังหวัดหน่วยงานต้น
สังกัดและกรมบัญชีกลางได้ 
• ก ำ ห น ด ให้ พิ จ า ร ณ า ใช้ ค อ ม พิ ว เต อ ร์ แ บ บ พ ก พ า
(Laptop/Notebook) ของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานได้เป็นการ
ชั่วคราว หากมีความจำเป็นเร่งด่วนในช่วงระหว่างการจัดหา
คอมพิวเตอร์สำรอง ทั้งนี้ ต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าคณะ
บริหารความต่อเนื่องในการกอบกู้คืน 

เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ 

 

 

• ระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญของ
หน่วยงาน มีลักษณะแบบรวมศูนย์ที่ส่วนกลางและเชื่อมโยง
ระบบเครือข่ายต่อผ่านอินเตอร์เน็ตทำให้หน่วยงาน/กอง/ฝ่าย
ไม่มีระบบคอมพิวเตอร์สำรอง ดังนั้นหากเกิดภาวะฉุกเฉิน   
ต้องรอจนกว่าระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศของ
ส่วนกลางจะกอบกู้ให้สามารถใช้งานได ้
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ทรัพยากร กลยุทธ์ความต่อเนื่องทางธุรกิจ 

 • ใช้ระบบการเฝ้าระวัง PODD เข้ามาแจ้งเหตุการณ์ผ่าน
เครือข่ายอาสาสมัคร PODD ในชุมชน 

• กำหนดดำเนินงานด้วยมือ (Manual) โดยเฉพาะงาน
สำคัญๆในกรณี ที่ระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ไม่สามารถกอบกู้ให้ใช้งานได้ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

บุคลากรหลัก 
 

• กำหนดให้ใช้บุคลากรสำรอง/ ทดแทนภายในฝ่ายงานหรือ
กลุ่มงานเดียวกัน 
• กำหนดให้ใช้บุคลากรนอกฝ่ายงานหรือกลุ่มงาน ในกรณีที่
บุคลากรไม่เพียงพอหรือขาดแคลน 
• กำหนดให้ร้องขอบุคลากรจากหน่วยงานอ่ืนในเขตตำบล
หรืออำเภอ ในกรณีที่บุคลากรเฉพาะด้านไม่เพียงพอหรือ
ขาดแคลน 

คู่ค้า/ผู้ใหบ้ริการที่สำคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 

• ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของจังหวัดกำหนดให้มีผู้ให้
บริการเชื่อมโยงระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต ๒ ราย คือ      
ทีโอที และ CAT หากผู้ให้บริการหลักไม่สามารถให้บริการ
ได้ ระบบเชื่อมโยงปรับเปลี่ยนไปผู้ให้บริการสำรอง ภายใน 
๑ ชั่วโมง 
• กำหนดให้จัดหาอุปกรณ์เชื่อมโยงระบบเครือข่ายต่อผ่าน
อิน เตอร์ เน็ ต  แบบพกพา (Air Card) ของผู้ ให้บริการ
โทรศัพท์มือถือ เชื่อมโยงการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ
และข้อมูลที่สำคัญของส่วนกลางผ่านอินเตอร์เน็ต ในกรณีที่
ผู้ให้บริการเชื่อมโยงระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต ทั้ง ๒ ราย 
ไม่สามารถให้บริการได้ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
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๒. ผลกระทบต่อกระบวนการทำงานหรือการให้บริการ (Business Impact Analysis) 
 การวิเคราะห์ผลกระทบต่อกระบวนการทำงานหรือการให้บริการ (Business Impact Analysis) พบว่า
กระบวนการการทำงานที่ฝ่ายงานต้องให้ความสำคัญและกลับมาดำเนินงานหรือฟ้ืนคืนสภาพให้ได้ภายใน
ระยะเวลาตามที่กำหนด  
 

ระดับผลกระทบ หลักเกณฑ์การพิจารณาระดับของผลกระทบ 
สูงมาก ▪ เกิดความเสียหายต่อองค์กรเป็นจำนวนเงินในระดับสูงมาก  

▪ ส่งผลให้ขีดความสามารถในการดำเนินงานหรือให้บริการลดลงมากกว่า ร้อยละ ๕๐  
▪ เกิดการสูญเสียชีวิตและ/หรือภัยคุกคามต่อสาธารณชน  
▪ ส่งผลกระทบต่อชื่อเสียงและความม่ันใจต่อองค์กรในระดับประเทศและนานาชาติ  

สูง ▪เกิดความเสียหายต่อองค์กรเป็นจำนวนเงินในระดับสูง  
▪ ส่งผลให้ขีดความสามารถในการดำเนินงานหรือให้บริการลดลงร้อยละ ๒๕ - ๕๐ 
▪ เกิดการบาดเจ็บต่อผู้รับบริการ/บุคคล/กลุ่มคน  
▪ ส่งผลกระทบต่อชื่อเสียงและความม่ันใจต่อองค์กรในระดับประเทศ  

ปานกลาง ▪ เกิดความเสียหายต่อองค์กรเป็นจำนวนเงินในระดับปานกลาง  
▪ ส่งผลให้ขีดความสามารถในการดำเนินงานหรือให้บริการ ลดลงร้อยละ 10 - 25  
▪ ต้องมีการรักษาพยาบาล  
▪ ส่งผลกระทบต่อชื่อเสียงและความม่ันใจต่อองค์กรในระดับท้องถิ่น  

ต่ำ ▪ เกิดความเสียหายต่อองค์กรเป็นจำนวนเงินในระดับต่ำ  
▪ ส่งผลให้ขีดความสามารถในการดำเนินงานหรือให้บริการ ลดลงร้อยละ 5 - 10  
▪ ต้องมีการปฐมพยาบาล  
▪ ส่งผลกระทบต่อชื่อเสียงและความม่ันใจต่อองค์กรในระดับท้องถิ่น  

ไม่เป็นสาระสำคัญ ▪ ส่งผลให้ขีดความสามารถในการดำเนินงานหรือให้บริการ ลดลงน้อยกว่าร้อยละ 5  
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พบว่ากระบวนการทำงานที่หน่วยงานต้องให้ความสำคัญและกลับมาดำเนินงานหรือฟ้ืนคืนสภาพให้ได้
ภายในระยะเวลาตามท่ีกำหนดปรากฎดังตารางที่ ๓ 
 

ตารางท่ี ๓ ผลกระทบต่อกระบวนการทำงานหรือการให้บริการ (Business Impact Analysis) 
 

กระบวนการหลัก 

ระดับความ
เร่งด่วน 
(สูง/ปาน
กลาง/ต่ำ) 

ระยะเวลาเป้าหมายในการฟื้นคืนสภาพ 
๔ 

ชั่วโมง 
๑ วัน ๑ 

สัปดาห์ 
๒ 

สัปดาห์ 
๑ 

เดือน 

๑. การประเมินความเสียหายจากสถานการณ์
ภัยที่เกิดขึ้น ก่อนรับหน่วยงานภาคีเครือข่าย/
ประชาชนผู้ประสบภัยที่มาติดต่อ 

สูง    
  

2. การเตรียมความพร้อมด้านสถานที่และวัสดุ
อุปกรณ์/เครื่องมือที่จำเป็น ระบบสำรองฉุกเฉิน 
ยานพาหนะและเงินสด 

สูง    
  

3. จัดตั้งศูนย์อำนวยการและสั่งการในภาวะ
วิกฤตการ เตรียมงานของทุกกลุ่มงาน/และทุก
ฝ่ายพร้อมจัดทำเวรประจำวัน ผลัดเวร และ
บูรณาการงานดูแลประชาชน/ติดต่อสื่อสาร 
ตลอด 24 ชม. 

สูง    

  

4. การรับแจ้งการรายงานสถานการณ์ภัยและ
การขอความช่วยเหลือของทุกหน่วยงานทั้งใน
ระดับจังหวัด/อำเภอ/อปท. เพ่ือประสานงาน
กับหน่ วยงานที่ เกี่ ยวข้อ งเพ่ื อดำเนิ นการ
วิเคราะห์ประเมินผล เพ่ิมเติม 

สูง    

  

5. การติดตาม วิเคราะห์สภาพปัญหาและ
ประเมินผล 

สูง     
 

6. การเตรยีมการประสานโรงพยาบาลข้างเคียง
ทั้งในและนอกเขตพ้ืนที่เพ่ือการส่งต่อผู้ป่วย 

สูง     
 

7. ประสานหน่ วยงานภายนอกสนับสนุน
ช่วยเหลือทั้งด้านเครื่องจักรกลและกำลังพล 

สูง     
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กระบวนการหลัก 

ระดับความ
เร่งด่วน 
(สูง/ปานกลาง/
ต่ำ) 

ระยะเวลาเป้าหมายในการฟื้นคืนสภาพ 
4 

ชั่วโมง 
1 วัน 1 

สัปดาห์ 
2 

สัปดาห์ 
1 

เดือน 

8. การดูแลการปฏิบัติงานตาม
ภารกิจของหน่วยงานที่ติดต่อ
ประสานงานโดยตรงของ อบต. 

สูง 
 
 

    
 

9. กิจกรรม รับงานการแจ้งเหตุ
สถานการณ์ภัยพิบัติต่างๆจาก
ประชาชน/หมู่บ้าน/ชุมชน 

สูง     
 

10. การเบิกจ่าย สิ่งของสำรอง
จ่าย/ถุงยังชีพ เรือ อุปกรณ์ต่างๆ
เพ่ื อให้ บริการประชาชนและ
หน่วยงานที่ร้องขอ 

สูง 

   

 

 

11.การแจ้งติดต่อประสานกับ
เจ้าหน้าที่กู้ชีพกู้ภัย/อปพร./ศูนย์ 
อปพร.อำเภอ,ศูนย์อปพร.อบต.
และอปท.ทุกแห่ง 

ปานกลาง 

   

 

 

12.การช่วยเหลือผู้ประสบภัย 
และลงพ้ืนที่สำรวจ 

ปานกลาง 
   

  

13. จัดทำรายงานสรุปผลการ
ช่วยเหลือและการรายงานเหตุ
ด่วนสาธารณภัยให้กับประธาน/
รองประธานคณะกรรมการ BCM 

ปานกลาง 

   

  

 
 

 สำหรับกระบวนงานอ่ืนๆ ที่ประเมินแล้ว อาจไม่ได้รับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมาก หรือมีความยืดหยุ่น
สามารถชะลอการดำเนินงานและการให้บริการได้ โดยให้ผู้บริหารของฝ่ายงานประเมินความจำเป็นและเหมาะสม 
ทั้งนี้หากมีความจำเป็น ให้ปฏิบัติตามแนวทางการบริหารความต่อเนื่องเช่นเดียวกับกระบวนงานหลัก 
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๓. การวิเคราะห์เพื่อกำหนดความต้องการทรัพยากรที่สำคัญ 
๑) ด้านสถานที่ปฏิบัติงานสำรอง (Working Space Requirement) ดังตารางที่ ๔ 

ตารางท่ี ๔ การระบุพื้นที่การปฏิบัติงานสำรอง 
 

ประเภททรัพยากร สถานที/่ที่มา 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 
พ้ื น ที่ ส ำ ห รั บ ส ถ า น ที่
ปฏิบัติงานสำรอง 

โดมศาลาอ เนกป ระสงค์      
ต้ าน ย า เส พ ติ ด โร ง เรี ย น       
วั ด ป า ก ง่ า ม  ห มู่ ที่  ๑ ๑          
ต.กระดังงา 

๘๐๐     
ตร.ม. 

(๑๐๐ คน) 

๘๐๐     
ตร.ม. 

(๑๐๐ คน) 

๘๐๐     
ตร.ม. 

(๑๐๐ คน) 

๘๐๐     
ตร.ม. 

(๑๐๐ คน) 

๘๐๐     
ตร.ม. 

(๑๐๐ คน) 

ปฏิบัติงานที่บ้าน ที่พักอาศัย - - - - - 

รวม 
๘๐๐     
ตร.ม. 

(๑๐๐ คน) 

๘๐๐     
ตร.ม. 

(๑๐๐ คน) 

๘๐๐     
ตร.ม. 

(๑๐๐ คน) 

๘๐๐     
ตร.ม. 

(๑๐๐ คน) 

- 

 

๒) ความต้องการด้านวัสดุอุปกรณ์ (Equipment & Supplies Requirement) ดังตารางท่ี 5 

ตารางท่ี 5 การระบุจำนวนวัสดุอุปกรณ์ 
 

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

ค อ ม พิ ว เต อ ร์ ส ำ ร อ งที่ มี
คุณลักษณะเหมาะสม 
 

ร้านค้าผ่าน
กระบวนการจัดซื้อ

พิเศษ 

 

1 เครื่อง 
 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 2 เครื่อง 2 เครือ่ง 

GFMIS Token Key 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายฯ    
ที่เก็บรักษา 

 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

EGP (ระบ บ จั ด ซื้ อ จั ด จ้ า ง 
(Token Key) 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายฯ    
ที่เก็บรักษา 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

เครื่องพิมพ์รองรับการใช้งาน
กับเครื่องคอมพิวเตอร์ 

ร้านค้าผ่าน
กระบวนการจัดซื้อ

พิเศษ 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

โทรศัพท์พร้อมหมายเลข ร้านค้าผ่าน
กระบวนการจัดซื้อ

พิเศษ 

1 เครื่อง 
 

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

โทรสาร / เครื่องสแกนด์ 
(Fax/Document Scan 
Machine) พร้อม 
หมายเลข 

ร้านค้าผ่าน
กระบวน             

การจัดซื้อพิเศษ 
1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครือ่ง 1 เครื่อง 

เครื่องถ่ายเอกสาร 
 

ร้านค้าผ่าน
กระบวนการ
จัดซื้อพิเศษ 

1 เครื่อง 1 เครือ่ง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

 

            3) ความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูล (IT & Information Requirement) 
 

ตารางท่ี 6 ความต้องการด้านเทคโนโลยี 
 

ประเภททรัพยากร แหล่งข้อมูล 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

Email 
 

หน่วยงานระบบ IT 
อบต. 

 

 

    

GFMIS                
(ระบบเบิกจ่ายเงิน) 

 

หนว่ยงานระบบ IT 
อบต. 

 

 

    

EGP                  
(ระบบจัดซื้อจัดจ้าง) 

หน่วยงานระบบ IT 
อบต. 

 
    

หนังสือสั่งการต่างๆ    
ออกโดยหน่วยงาน 

หน่วยงานต่างๆที่
ได้รับ 

 
    

หนังสือสั่งการต่างๆ หน่วยงานต้นสังกัด      

เอกสารใบแจ้งหนี้ คู่ค้า      

ข้อมูลประกอบการจัดทำ
แผนงบประมาณประจำปี

งบประมาณ 
 

หน่วยงานต่าง ๆ            
ในเขตอบต.และ

อำเภอ 
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4) ความต้องการด้านบุคลากรสำหรับความต่อเนื่องเพื่อปฏิบัติงาน (Personnel Requirement) 
ตารางท่ี 7 การระบุจำนวนบุคลากรหลักท่ีจำเป็น 

ประเภททรัพยากร 4 ชัว่โมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

จำนวนบุคลากรปฏิบัติงานท่ีสำนักงาน /
สถานท่ีปฏิบัติงานสำรอง 

5 5 5 10 15 

จำนวนบุคลากรปฏิบัติงานท่ีบ้าน 10 10 10 5 - 
รวม 15 15 15 15 15 
 

5) ความต้องการด้านผู้ให้บริการที่สำคัญ (Service Requirement) 
ตารางท่ี 8 การระบจุำนวนผู้ให้บริการที่ต้องติดต่อหรือขอรับบริการ 

ประเภททรัพยากร 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

ผู้ให้บริการเชื่อมโยงระบบ
เครือข่ายอินเตอร์เน็ต 
 

1 1 1 1 1 

รวม 1 1 1 1 1 
 

หมายเหตุ ให้จัดหาอุปกรณ์เชื่อมโยงระบบเครือข่ายต่อผ่านอินเตอร์เน็ตแบบพกพา (Air Card) ของผู้ให้บริการ
โทรศัพท์มือถือเชื่อมโยงการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญของหน่วยงานกลางผ่านอินเตอร์เน็ต 
ในกรณีผู้ให้บริการหลักและสำรองไม่สามารถให้บริการได้ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
 

4. ขั้นตอนการบริหารความต่อเนื่องและกอบกู้กระบวนการ 
1) วันที ่๑ การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที (ภายใน ๒๔ ชั่วโมง) 

 ในการปฏิบัติการใดๆให้บุคลากร (พนักงานอบต.และลูกจ้าง) คำนึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของ
ตนเองและบุคลากรอ่ืนๆและปฏิบัติตามแนวทางขั้นตอนการปฏิบัติของหน่วยงานตนเองและงานป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย องค์การบริหารส่วนตำบลบางพรมอย่างเคร่งครัด 
 

ขั้นตอนและกิจกรรม ความรับผิดชอบ 
ดำเนินการ
แล้วเสร็จ 

- แจ้งเหตุฉุกเฉินวิกฤตตามกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน Call Tree ให้กับบุคลากร
ในสำนัก/กอง/ฝ่าย/งานภายหลังได้รับแจ้งจากหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
ขององค์การบรหิารส่วนตำบลกระดังงา 

หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่องของสำนัก 

กอง/ฝ่าย/งานนั้นๆ 
 

- จัดประชุมทีมงานบริหารความต่อเนื่องเพื่อประเมินความเสียหายผลกระทบและ
การให้บริการตลอดจนทรัพยากรสำคัญที่ต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง 
ทบทวนการปฏิบัติงานที่มีความเร่งด่วนหรือส่งผลกระทบสูง สูงมาก (หากไม่
ด ำ เนิ น ก าร ) ดั งนั้ น จึ งจ ำ เป็ น ต้ อ งด ำ เนิ น งาน ห รือป ฏิ บั ติ ง าน ด้ วยมื อ          
(Manual Processing) 

หัวหน้าทีมงานบรหิาร 
ความต่อเนื่องของสำนัก 

กอง/ฝ่าย/งานนั้นๆ  
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ขั้นตอนและกิจกรรม ความรับผิดชอบ 
ดำเนินการ
แล้วเสร็จ 

- ระบุและสรุปรายชื่อบุคลากรในกอง/ฝ่าย ที่ได้รับบาดเจ็บหรือเสียชีวิต ผู้อำนวยการกอง/ฝา่ย 
 

- รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงานทราบโดยครอบคลุมประเด็นดังนี้ 
• จำนวนและรายชื่อบุคลากรที่ได้รับบาดเจบ็/เสียชีวิต 
• ความเสียหายและผลกระทบตอ่การปฏิบัติงานและการบริการประชาชน 
• ทรัพยากรสำคัญๆทีต่้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง 
• กิจกรรมหรืองานที่มีความเร่งด่วนและส่งผลกระทบอยา่งสูง (หากไม่ดำเนนิการ) 

หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่องของสำนัก 

กอง/ฝ่าย/งานนั้นๆ  

- สื่อสารและรายงานสถานการณ์แก่บุคลากรในกอง/ฝ่าย/งานให้ทราบตามเนื้อหาและ
ข้อความที่ได้รับการพิจารณาจากคณะผู้บริหารความต่อเนื่องที่ได้รายงานผู้บริหารองค์การ
บริหารส่วนตำบลกระดังงา  

หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่องของสำนัก 

กอง/ฝ่าย/งานนั้นๆ 
 

- ประเมินและระบุกระบวนการหลักและงานเร่งด่วนที่ต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 - 
5 วันข้างหน้า 
 

หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่องของสำนัก 

กอง/ฝ่าย/งานนั้นๆ 
 

- ประเมินศักยภาพและความสามารถของหน่วยงานในการดำเนินงานเร่งด่วนภายใต้ข้อจำกัด
และสภาวะวิกฤตพร้อมระบุทรัพยากรจำเป็นต้องใช้บริหารความต่อเนื่องตามแผนการจัดหา
ทรัพยากร 

หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่องของสำนัก 

กอง/ฝ่าย/งานนั้นๆ 
 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของอบต.กระดังงาทราบ 
พร้อมขออนุมัติการดำเนินงานหรือปฏิบัติงานด้วยมือ สำหรับกระบวนงานที่มีความเร่งด่วน  
และส่งผลกระทบอย่างสูงหากไม่ดำเนินการ 

หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่องของสำนัก 

กอง/ฝ่าย/งานนั้นๆ 
 

- ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่ เกี่ยวข้องในการจัดหาหรือเคลื่อนย้ายทรัพยากร
จำเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง 
        • สถานทีป่ฏิบัตงิานสำรอง                             • วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ 
        • เทคโนโลยสีารสนเทศและข้อมูลสำคัญ             • บุคลากรหลัก 
        • ประชาสัมพนัธ์ให้แก่ประชาชนทราบถึงสถานที่ให้บริการ 

• คณะบริหารความ
ต่อเนื่อง 

• หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่องและ 

เจ้าหน้าที่ผู้รบัผิดชอบ 

 

- บันทึกและรายงานกิจกรรมที่ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของกอง/ฝ่าย/งาน หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่องของสำนัก 

กอง/ฝ่าย/งานนั้นๆ 
 

- สรุปรายงานสถานการณ์และขั้นตอนในการดำเนินการในวันถัดไปแก่หัวหน้าคณะผู้บริหาร
ความต่อเนื่องทราบ 

หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่องของสำนัก 

กอง/ฝ่าย/งานนั้นๆ 
 

- รายงานความคืบหน้าปัญหาอุปสรรคและวิธีการแก้ไขและการดำเนินการในวันถัดไปต่อ
ผู้บริหารอบต. 

หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่องของสำนัก 

กอง/ฝ่าย/งานนั้นๆ 
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2) วันที่ 2 – 7 การตอบสนองในระยะสั้น 
 ในการปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากร (พนักงานอบต.และลูกจ้าง) คำนึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของ
ตนเองและบุคลากรอ่ืนๆ และปฏิบัติตามแนวทางขั้นตอนการปฏิบัติของหน่วยงานตนเองและงานป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย องค์การบริหารส่วนตำบลกระดังงาอย่างเคร่งครัด 
 

ขั้นตอนและกิจกรรม ความรับผิดชอบ ดำเนินการแล้วเสร็จ 

- ติดตามสถานการณ์และการกู้คืนการบริหารความต่อเนื่อง หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่องของสำนัก 

กอง/ฝ่าย/งานนั้นๆ 
 

- ตรวจสอบระบบและเพิ่มความพร้อมภายใต้ข้อจำกัดในการปฏิบัติงาน หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่องของสำนัก 

กอง/ฝ่าย/งานนั้นๆ 
 

- รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของ อบต.เรื่องความพร้อม
ข้อจำกัดข้อเสนอแนะในการจัดหาเพิ่มเติมทรัพยากรที่จำเป็นในการบริหาร
ความต่อเนื่อง 

หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่องของสำนัก 

กอง/ฝ่าย/งานนั้นๆ 
 

- แจ้งสถานการณ์และแนวทางในการบริหารความต่อเนื่องของ 
กอง/ฝ่าย/งานและประชาชนให้ทราบ 

หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่องของสำนัก 

กอง/ฝ่าย/งานนั้นๆ 
 

- บันทึกและรายงานกิจกรรมหรือการปฏิบัติงานที่ต้องปรับเปลี่ยนเพื่อการ
บริการประชาชนในลักษณะลงพื้นที่เพื่อเขาให้ถึงประชาชนผู้รับบริการ 

หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่องของสำนัก 

กอง/ฝ่าย/งานนั้นๆ 
 

- แจ้งสรุปสถานการณ์และขั้นตอนการดำเนินการต่อไปสำหรับวันถัดไปกับ
บุคลากรในกอง/ฝ่าย/งานนั้นๆ 

หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่องของสำนัก 

กอง/ฝ่าย/งานนั้นๆ 
 

- รายงานความคืบหน้าการดำเนินการให้แก่ผู้บริหารอบต.ทราบ หัวหน้าคณะบริหาร 
ความต่อเนื่อง  
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3) วันที่ 8 การตอบสนองระยะกลาง (๑ สัปดาห์) 
 ในการปฏิบัติการใดๆให้บุคลากร (พนักงานอบต.และลูกจ้าง) คำนึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของ

ตนเองและบุคลากรอื่นๆ และปฏิบัติตามแนวทางขั้นตอนการปฏิบัติของหน่วยงานตนเองและงานป้องกัน             และ
บรรเทาสาธารณภัย  องค์การบริหารส่วนตำบลกระดังงา อย่างเคร่งครัด 

 

ขั้นตอนและกิจกรรม ความรับผิดชอบ 
ดำเนินการ
แล้วเสร็จ 

- ติดตามสถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบประเมิน
ความจำเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ในการกอบกู้คืน 

หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่องของสำนัก 
กอง / ฝ่าย / งานนั้นๆ 

 

- แจ้งสถานการณ์และแนวทางในการบริหารความต่อเนื่องแก่ผู้ได้รับผลกระทบ หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่องของสำนัก 
กอง / ฝ่าย / งานนั้นๆ 

 

- บันทึกและทบทวนกิจกรรมที่ทีมงานบริหารความต่อเนื่องต้องทำ หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่องของสำนัก 
กอง / ฝ่าย / งานนั้นๆ 

 

- ประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่และการให้การบริการประชาชน หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่องของสำนัก 
กอง / ฝ่าย / งานนั้นๆ 

 

- สรุปปัญหาอุปสรรคที่ ยังต้องได้รับการปรับปรุงแก้ไขเพิ่มเติม เพื่อให้การ
ดำเนินงานของอบต.เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพในสถานการณ์ที่มีข้อจำกัด/วิกฤต 

หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่องของสำนัก 
กอง / ฝ่าย / งานนั้นๆ 

 

- รายงานผลการดำเนินการให้คณะบริหารความต่อเนื่องทราบ หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่องของสำนัก 
กอง / ฝ่าย / งานนั้นๆ 

 

- หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องรายงานความคืบหน้าแก่ผู้บริหารอบต. หัวหน้าคณะบริหาร 
ความต่อเนื่อง  
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4) การตอบสนองระยะยาว (มากกว่า ๑ เดือน) 
การปฏิบัติการใดให้บุคลากรของหน่วยงานทุกกลุ่ม คำนึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเอง           

และบุคลากรอ่ืน และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่กำหนดอย่างเคร่งครัด 
 

ขัน้ตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ดำเนินการ
แล้วเสร็จ 

- ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ ได้ รับ
ผลกระทบ และประเมินและความจำเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ใน
การกอบกู้คืน  

หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องหัวหน้าทีมงาน
บริหารความต่อเนื่อง 

 

 

- พิจารณาและอนุมัติการจัดหาทรัพยากรที่จำเป็นต้อง 
ใช้เพื่อดำเนินงานและให้บริการและตามปกติ: 
1) สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง 
2) วัสดุอุปกรณ์ท่ีสำคัญ 
3) เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ 
4) บุคลากรหลัก 
5) รายชื่อผู้ประสบภัย/ผู้ให้บริการที่สำคัญ 
สนับสนุนด้านการช่วยเหลือจาก ตำรวจ, 
สมาคมกู้ชีพกู้ภัย, อปพร.,อสม. 

หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องหัวหน้าทีมงาน
บริหารความต่อเนื่อง 

 

 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง และ
หน่วยงานกำกับดูแลอย่างสม่ำเสมอหรือตามท่ีได้มีการกำหนด 
 

หัวหน้าและทีมงานความ
ต่อเนื่องของอบต.  

- ติดตามประเมินผลเพ่ือค้นหาข้อบกพร่องปัญหาอุปสรรคในการ
ดำเนินงานเพ่ือหาแนวทางแก้ไขปรับปรุงเพ่ือให้แผนบริหารความ
ต่อเนื่องมปีระสิทธิภาพ ประสิทธิผลมากยิ่งข้ึน 

หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องหัวหน้าทีมงาน
บริหารความต่อเนื่อง 
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5. การทดสอบ ปรับปรุง และทบทวนแผน (Exercising Maintaining and Reviewing) 

เพ่ือให้แน่ใจได้ว่าการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต (BCM) ที่ได้จัดทำขึ้นสามารถใช้ได้จริง รวมทั้ง
เพ่ือเตรียมความพร้อม ตลอดจนตรวจสอบความสามารถของบุคลากรและประสิทธิภาพของแผนในการตอบสนอง
ต่อวิกฤตการณ์ ได้แก่ การซ้อมการแจ้งเหตุฉุกเฉินให้กับสมาชิกทีมงานที่เกี่ยวข้องตามผังรายชื่อทางโทรศัพท์การ
ประชุมแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกับทุกหน่วยที่เกี่ยวข้อง โดยจำลองโจทย์สถานการณ์ข้ึนมา การทดสอบโดยจำลอง
สถานการณ์เสมือนจริง หรือการทดสอบเต็มรูปแบบและใกล้เคียงสถานการณ์จริงมากท่ีสุด 

 
6. การปลูกฝัง BCM ให้เป็นส่วนหนึ่งของวัฒนธรรมองค์กร  

ซึ่งเป็นเรื่องที่ต้องใช้เวลาและจิตวิทยาที่จะทำให้บุคลากรทุกคนได้รับรู้ และเข้าใจถึงความสำคัญของ BCM 
ตลอดจนบทบาทหน้าที่ที่ทุกคนพึงมีเพ่ือให้การปฏิบัติภารกิจหรือการให้บริการประชาชนที่สำคัญสามารถดำเนิน
ต่อไปได้ในยามที่เกิดเหตุวิกฤต 
 

7. โครงสร้างคณะกรรมการ BCM  
1) ประธาน /รองป ระธานคณ ะกรรมการ  BCM 2) หั วหน้ าที มบ ริห ารความต่ อ เนื่ อ ง  และ                    

3) ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการ BCM 
 

โครงสร้างการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤตขององค์การบริหารส่วนตำบลกระดังงา 
 

ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล ปฏิบัติหน้าที่ 
 นายกองค์การบริหารส่วนตำบลกระดังงา 

 (ประธานคณะกรรมการ BCM) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้าสำนักปลัดฯ 
หัวหน้าทีมบริหาร 

ความต่อเนื่อง 
(กระบวนการสำคัญ) 

ผอ.กองคลัง 
หัวหน้าทีมบริหาร 

ความต่อเนื่อง 
(กระบวนการสำคัญ) 

ผอ.กองช่าง 
หัวหน้าทีมบริหาร 

ความต่อเนื่อง 
(กระบวนการสำคัญ) 

ผอ.กองการศึกษาฯ 
หัวหน้าทีมบริหาร 

ความต่อเนื่อง 
(กระบวนการสำคัญ) 

ผอ.กองสาธารณสุขฯ 
หัวหน้าทีมบริหาร 

ความต่อเนื่อง 
(กระบวนการสำคัญ) 

รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลกระดังงา 
(รองประธานคณะกรรมการ BCM) 
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คณะกรรมการ BCM มีอำนาจและหน้าที่ดังนี้ 

1. ผลักดันให้การสนับสนุนให้แต่ละกอง/ฝ่ายมีการจัดทำแผนบริหารความต่อเนื่องและ 
นำเสนอกรอบการดำเนินการ 

2. จัดตั้งทีมบริหารความต่อเนื่อง กำหนดตัวชี้วัดผลการดำเนินงานของเจ้าหน้าที่ ขั้นตอน
การปรับระดับของเหตุการณ์ และวิธีการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต 

3. ติดตาม พร้อมทั้งรายงานความคืบหน้า 
 

8. กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน Call Tree 
        เพ่ือให้แผนบริหารความต่อเนื่อง (BCP) สามารถนำไปปฏิบัติใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 
กำหนดให้มีกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน (Call Tree) ขององค์การบริหารส่วนตำบลกระดังงา ขึ้นโดยกระบวนการ 
Call Tree  คือ กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินให้กับสมาชิกในคณะบริหารความต่อเนื่องและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องตามรายชื่อในตารางบัญชีรายชื่อที่ปรากฏโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้สามารถบริหารจัดการด้านการ
ติดต่อสื่อสารของหน่วยงานการดำเนินการต่างๆภายหลังจากมีประกาศเหตุการณ์ฉุกเฉินหรือสภาวะวิกฤต 

กระบวนการ Call Tree จะเริ่มต้นที่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องแจ้งให้ผู้ประสานงานคณะบริหาร
ความต่อเนื่องทราบถึงเหตุการณ์ฉุกเฉิน เพ่ือให้ผู้ประสานงานฯแจ้งให้หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่องรับทราบ
เหตุการณ์ฉุกเฉินและประกาศใช้แผนบริหารความต่อเนื่องตามสายการบังคับบัญชาของแต่ละกอง/กลุ่ม/ฝ่าย/งาน
จากนั้นหัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่องมีหน้าที่แจ้งไปยังบุคลากรภายใต้การบังคับบัญชาทุกคนทราบ
เหตุการณ์ฉุกเฉินและการปฏิบัติตามแผนฯในสภาวะวิกฤต 

1) ถ้าเหตุการณ์ เกิดขึ้นในเวลาทำการ ให้ดำเนินการติดต่อบุคลากรหลักโดยติด ต่อผ่าน         
เบอร์โทรศัพท์ของหน่วยงานเป็นช่องทางแรก 

2) ถ้าเหตุการณ์ เกิดขึ้นนอกเวลาทำการหรือสถานที่ ปฏิบั ติ งานหลักได้รับผลกระทบ              
ให้ดำเนินการติดต่อบุคลากรหลักโดยติดต่อผ่านเบอร์โทรศัพท์มือถือเป็นช่องทางแรก 

3) ถ้าสามารถติดต่อบุคลากรหลักได้ ให้หัวหน้าฝ่ายงานฯ หัวหน้ากลุ่มงานฯ แจ้งข้อมูลให้กับ
บุคลากรหลักของหน่วยงานทราบ ดังต่อไปนี้: 
      - สรุปสถานการณ์ของเหตุการณ์ฉุกเฉินและการประกาศใช้แผนความต่อเนื่อง 
      - เวลาและสถานที่สำหรับการนัดประชุมเร่งด่วนของหน่วยงาน สำหรับผู้บริหารของ
หน่วยงานและทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
      - ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือบริหารความต่อเนื่องต่อไป เช่น สถานที่รวมพลในกรณีที่มี
การย้ายสถานที่ทำการ 
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กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน Call Tree 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
ภายหลังจากได้รับการตอบรับจากบุคลากรหลักครบถ้วนตามผังการติดต่อ (Call Tree) ปลัดอบต. หัวหน้า

สำนักปลัด และผู้อำนวยการกอง หัวหน้ากลุ่มงานหัวหน้าฝ่าย มีหน้าที่โทรกลับไปแจ้งยังผู้ประสานงานคณะบริหาร
ความต่อเนื่อง เพื่อรวบรวมสรุปความพร้อมของหน่วยงานในการบริหารความต่อเนื่องรวมทั้งความปลอดภัยในชีวิต
และทรัพย์สินของหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ทั้งหมดในหน่วยงาน ทีมบริหารความต่อเนื่องมีหน้าที่ในการปรับปรุง
ข้อมูลสำหรับการติดต่อให้เป็นปัจจุบันอยู่ตลอดเวลา เพ่ือให้กระบวนการติดต่อพนักงานภายในหน่วยงานสามารถ
ดำเนินได้อย่างต่อเนื่องและสำเร็จลุล่วงภายในระยะเวลาที่คาดหวังในกรณีที่ เกิดเหตุการณ์ฉุกเฉินและมีการ
ประกาศใช้แผนความต่อเนื่อง 

คณะผู้บริหาร 
องค์การบริหารส่วนตำบลกระดังงา 

หัวหน้าคณะบริหาร 
ความต่อเนื่อง จังหวัด/อำเภอ 

ผู้ประสานคณะบรหิาร 
ความต่อเนื่อง 

องค์กรสนับสนุน 
ภายนอกหน่วยงาน 

หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่อง 

พนกังาน / ลูกจ้าง 
องค์การบริหารส่วนตำบลกระดังงา 

 



 
 

 


