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แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องส ำหรับกำรบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต 
(Business Continuity Plan : BCP) 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหัวหว้ำ  อ ำเภอศรีมหำโพธิ  จังหวัดปรำจีนบุรี 

แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องส าหรับการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต (BCP) ซึ่งต่อไปจะเรียกว่า
แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ จัดท าขึ้น เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลหัวหว้า เตรียมความพร้อมองค์กร และ
สามารถน าไปใช้ในการตอบสนองและปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่าง ๆ ทั้งท่ีเกิดจากภัยธรรมชาติ 
อุบัติเหตุ อุบัติการณ์โรคระบาด หรือการมุ่งร้ายต่อองค์กร โดยไม่ให้สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินดังกล่าวส่งผล
ให้หน่วยงานต้องหยุดการด าเนินงาน หรือไม่สามารถให้บริการได้อย่างต่อเนื่อง  

การที่หน่วยงานไม่มีกระบวนการรองรับให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง อาจส่งผลกระทบต่อ
หน่วยงานในด้านต่าง ๆ เช่น เศรษฐกิจ การเงิน การให้บริการ สังคม ชุมชน สิ่งแวดล้อม ชีวิตและทรัพย์สินของ
ประชาชน เป็นต้น ดังนั้น การจัดท าแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ จึงเป็นสิ่งส าคัญที่จะช่วยให้หน่วยงานสามารถ
รับมือกับเหตุการณ์ที่ไม่คาดคิด และท าให้กระบวนการที่ส าคัญ (Critical Business Process) กลับมาด าเนินงานได้
อย่างปกติในระดับการให้บริการที่ก าหนดไว้ รวมทั้ง ลดระดับความรุนแรงของผลกระทบที่เกิดขึ้นต่อหน่วยงานได้  

 

องค์การบริหารส่วนต าบลหัวหว้า 
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1. วัตถุประสงค ์(Objectives) ของกำรจัดท ำแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ 

▪ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการบริหารความต่อเนื่อง 
▪ เพื่อให้หน่วยงานมีการเตรียมความพร้อมในการรับมือกับสภาวะวิกฤต และลดผลกระทบจากการ

หยุดชะงักในการด าเนินงานหรือการให้บริการ 
▪ เพ่ือบรรเทาความเสียหายให้อยู่ระดับที่ยอมรับได้  
▪ เพ่ือให้ประชาชน เจ้าหน้าที่ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (Stakeholders) มีความเชื่อมั่นในศักยภาพของหน่วยงาน 

แม้หน่วยงานต้องเผชิญกับเหตุการณ์ร้ายแรงและส่งผลกระทบจนท าให้การด าเนินงานต้องหยุดชะงัก 

2. สมมติฐำนของแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ (BCP Assumptions) 

     เอกสารฉบับนี้จัดท าข้ึนภายใต้สมมติฐาน ดังต่อไปนี้ 

▪ เหตุการณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นในช่วงเวลาส าคัญต่าง ๆ  แต่มิได้ส่งผลกระทบต่อสถานที่ปฏิบัติงานส ารองที่ได้มี
การจัดเตรียมไว้ 

▪ หน่วยงานเทคโนโลยีสารสนเทศรับผิดชอบในการส ารองระบบสารสนเทศต่าง  ๆ โดยระบบสารสนเทศ
ส ารองมิได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์ฉุกเฉินเหมือนกับระบบสารสนเทศหลัก 

▪ “บุคลากร” ที่ถูกระบุในเอกสารฉบับนี้ หมายถึง เจ้าหน้าทีแ่ละพนักงานทั้งหมดของหน่วยงาน 
▪ ระยะเวลาในการกู้คืน (Recovery Time Frame) แผนจะระบุทรัพยากรที่จะต้องกู้คืนได้ภายใน 30 วัน 

หน่วยงานที่ได้รับผลกระทบจะต้องด าเนินการร่วมกับหน่วยงานสนับสนุน และหน่วยงานบริการที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือเตรียมการให้หน่วยงานสามารถด าเนินการต่อไปได้ 

3. ขอบเขตของแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ (Scope of BCP) 

 แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ (BCP) ฉบับนี้ ใช้รองรับสถานการณ์ กรณีเกิดสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์
ฉุกเฉินในพ้ืนทีส่ านักงานของหน่วยงาน หรือภายในหน่วยงาน ด้วยเหตุการณ์ต่อไปนี้  

▪ เหตุการณ์อุทกภัย 
▪ เหตุการณ์อัคคีภัย 
▪ เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง/จลาจล 
▪ เหตุการณ์โรคระบาดต่อเนื่อง 

4. กำรวิเครำะห์ทรัพยำกรที่ส ำคัญ 

 สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินมีหลากหลายรูปแบบ ดังนั้น เพื่อให้หน่วยงานสามารถบริหารจัดการ
การด าเนินงานขององค์กรให้มีความต่อเนื่อง การจัดหาทรัพยากรที่ส าคัญจึงเป็นสิ่งจ าเป็น และต้องระบุไว้ในแผน
ด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ ซึ่งการเตรียมการทรัพยากรที่ส าคัญ จะพิจารณาจากผลกระทบใน 5 ด้าน ดังนี้ 
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 4.1 ผลกระทบด้ำนอำคำร/สถำนที่ปฏิบัติงำนหลัก หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้สถานที ่       
ปฏิบัติงานหลักได้รับความเสียหายหรือไม่สามารถใช้สถานที่ปฏิบัติงานหลักได้ และส่งผลให้       
บุคลากรไม่สามารถเข้าไปปฏิบัติงานได้ชั่วคราวหรือระยะยาว ซึ่งรวมทั้งการที่ผู้รับบริการไม่         
สามารถเข้าถึงสถานที่ให้บริการของหน่วยงานด้วย 

 4.2 ผลกระทบด้ำนวัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ/กำรจัดหำจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ หมายถึง        
เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้ไม่สามารถใช้งานวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ หรือไม่สามารถจัดหา/จัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ
ได ้

 4.3 ผลกระทบด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลที่ส ำคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้       
ระบบงานเทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศ หรือข้อมูลที่ส าคัญไม่สามารถน ามาใช้ในการปฏิบัติงานได ้       
ตามปกติ 

 4.4 ผลกระทบด้ำนบุคลำกรหลัก หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้บุคลากรหลักไม่สามารถมา       
ปฏิบัติงานได้ตามปกติ  

 4.5 ผลกระทบด้ำนคู่ค้ำ/ผู้ให้บริกำร/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่ส ำคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท า      
ให้คู่ค้า/ผู้ให้บริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ไม่สามารถติดต่อหรือให้บริการหรือส่งมอบงานได้ 

 โดยหน่วยงานได้ท าการวิเคราะห์เมื่อมีเหตุการณ์ฉุกเฉินเกิดขึ้น แต่ละกรณีจะส่งผลกระทบต่ทรัพยากรที่
ส าคัญในด้านใดได้บ้าง  ปรากฏดังตารางที่  1  

ตำรำงท่ี  1  กำรวิเครำะห์เหตุกำรณ์สภำวะวิกฤตและผลกระทบจำกเหตุกำรณ์  

เหตุกำรณ์สภำวะวิกฤต 
 

ผลกระทบ 

ด้ำนอำคำร/ 
สถำนที่

ปฏิบัติงำนหลัก 

ด้ำนวัสดุอุปกรณ์
ที่ส ำคัญ และกำร

จัดหำ/จัดส่ง 

ด้ำนเทคโนโลยี
สำรสนเทศและ
ข้อมูลทีส่ ำคัญ 

ด้ำน
บุคลำกร

หลัก 

คู่ค้ำ/ 
ผู้ให้บริกำร/ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

1 เหตุการณ์อุทกภัย         ✓          ✓       ✓            ✓ 

2 เหตุการณ์อัคคีภัย         ✓          ✓         ✓       ✓            ✓ 

3 เหตุการณ์วาตภัย         ✓          ✓         ✓       ✓            ✓ 

4 เหตุการณ์ภัยภิบัติระบบ
สารสนเทศ/อินเทอร์เน็ต 

          ✓   

5 เหตุ การณ์ วิ กฤตระบบ
สาธารณูปโภค 

        ✓     

6 เหตุการณ์โรคระบาดต่อเนื่อง         ✓          ✓  
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แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ (BCP) ฉบับนี้ ไม่รองรับการปฏิบัติงานในกรณีท่ีเหตุขัดข้องเกิดขึ้นจากการด าเนินงานปกติ 
และเหตุขัดข้องดังกล่าวไม่ส่งผลกระทบในระดับสูงต่อการด าเนินงานและการให้บริการของหน่วยงาน เนื่องจาก
หน่วยงานยังสามารถจัดการหรือปรับปรุงแก้ไขสถานการณ์ได้ภายในระยะเวลาที่เหมาะสม โดยผู้บริหารหน่วยงาน
หรือผู้บริหารของแต่ละกลุ่มงานและฝ่ายงานสามารถรับผิดชอบและด าเนินการได้ด้วยตนเอง 

5. ทีมงำนแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ (Business Continuity Plan Team) 

 ทีมงานแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ ประกอบด้วย คณะบริหารความต่อเนื่อง และทีมบริหารความ
ต่อเนื่อง โดยจะต้องร่วมมือกันดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน และกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินในฝ่ายงานของตนเอง ให้สามารถ
บริหารความต่อเนื่องและกลับสู่สภาวะปกติไดโ้ดยเร็ว ตามบทบาทหน้าที่ทีก่ าหนดไว้ ดังนี้ 

 1) คณะบริหารความต่อเนื่อง มีหน้าที่ในการประเมินลักษณะ ขอบเขต และแนวโน้มของอุบัติการณ์ที่เกิดขึ้น 
เพ่ือตัดสินใจประกาศใช้แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ และด าเนินการตามขั้นตอนและแนวทางการบริหารความ
ต่อเนื่อง ตลอดจนสรรหาทรัพยากรตามท่ีได้ก าหนดไว้ในแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ 

 2) ทีมบริหารความต่อเนื่อง มีหน้าที่ในการสนับสนุนการปฏิบัติงานของคณะบริหารความต่อเนื่อง และ
ด าเนินการตามข้ันตอนและแนวทางการบริหารความต่อเนื่อง ตลอดจนสรรหาทรัพยากรที่ได้ก าหนดไว้ในแผนด าเนิน
ธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ ของฝ่ายงาน/ส่วนงานของตน 

 3) ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง มีหน้าที่ในการติดต่อ และประสานงานภายในหน่วยงาน ให้การ
สนับสนุนในการติดต่อสื่อสารกับฝ่ายงาน/ส่วนงาน ภายในหน่วยงาน และด าเนินการตามขั้นตอนและแนวทางการ
บริหารความต่อเนื่อง 
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- ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป   - ฝ่ายบริหารงานการคลัง       - ฝ่ายการโยธางาน  - ฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข 
- ฝ่ายนโยบายและแผน   - ฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง           - ฝ่ายบริการสาธารณสุข  
- ฝ่ายพัฒนาชุมชน 

 

 

 

 

 

 

โครงสร้างและทีมงานแผนบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) ขององค์การบริหารส่วนต าบลหัวหว้า 

 แต่ละต าแหน่งมีหน้าที่ในการร่วมมือ ดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน และกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินในกลุ่มงานของ
ตนเอง เพ่ือให้หน่วยงานสามารถบริหารความต่อเนื่องและกลับสู่สภาวะปกติโดยเร็ว ตามรายชื่อบุคลากรและ
บทบาทของทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) ที่ก าหนดให้บุคลากรหลัก ในกรณีที่บุคลากรหลักไม่สามารถ
ปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้บุคลากรส ารองรับผิดชอบบทบาทของบุคลากรหลักไปก่อน จนกว่าจะได้มีการมอบหมายและ
แต่งตั้งขึ้นโดยหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง รายชื่อทีมงานแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง ปรากฏดังตารางที่ 2 
ในกรณีที่บุคลากรหลักไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้บุคลากรส ารองรับผิดชอบท าหน้าที่ในบทบาทของบุคลากรหลัก 

 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่ององค์การบริหารส่วนต าบลหัวหว้า 
(............................................) 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหวัหว้า 
 

ผู้ประสานงาน 
คณะบริหารความต่อเนื่อง 

(............................................) 
ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหัวหว้า 

 

หัวหน้าทีมบริหาร 
ความต่อเนื่อง ส านักปลัด 

(...........................)  
หัวหน้าส านักปลัด อบต. 

หัวหน้าทีมบริหาร 
ความต่อเนื่อง กองคลัง 

(...........................)  
ผู้อ านวยการกองคลัง 

หัวหน้าทีมบริหาร 
ความต่อเนื่อง กองช่าง 

(...........................)  
ผู้อ านวยการกองช่าง 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

(...........................)  
ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขฯ 

หัวหน้าทีมบริหาร 
ความต่อเนื่อง กองการศึกษา 

(...........................)  
ผู้อ านวยการกองการศึกษา 
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 ตำรำงที่ 2 รำยช่ือบุคลำกรและบทบำทของทีมงำนแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ (BCP Team) 

บุคลำกรหลัก 
บทบำท 

บุคลำกรส ำรอง 

ชื่อ เบอรโ์ทรศัพท์ ชื่อ เบอรโ์ทรศัพท์ 

นายสุรชัย  ทนสิงห์ 
นายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลหัวหว้า  

081-8615996 หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่อง 

นายอ านวย  พริกงาม 
นายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลหัวหว้า  

089-0931243 

นายอุดม  คูศร ี
ปลัดองค์การบริหารส่วน
ต าบลหัวหว้า 

081-8649234 หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่อง 

น.ส.กชกร  สายรัตน์ 
ห.น.ฝ่ายนโยบายและแผน 
รักษาการ ห.น.ส านักปลัด 
อบต.หัวหว้า 

092-2571447 

น.ส.กชกร  สายรัตน์ 
ห.น.ฝ่ายนโยบายและแผน 
รักษาการ ห.น.ส านักปลัด 
อบต.หัวหว้า 

092-2571447 หั วหน้ าที มบริหาร
ความต่อเนื่อง 
ส านักปลัด อบต. 

น.ส.กนกพิชญ์ แก้วสังข์ 
หัวหน้าฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

081-2639529 

นางอรุณี  นาคพุฒ 
นักวิชาการเงินและบัญชี
ช านาญการ รักษาการ 
ผ.อ.กองคลัง 

086-8482532 หั วหน้ าที มบริหาร
ความต่อเนื่อง 
กองคลัง 

นางอรุณี  นาคพุฒ 
นักวิชาการเงินและบัญชี
ช านาญการ 

086-8482532 

นายชยุตพงศ์   ถิ รศักดิ์
โกศล 

ผู้อ านวยการกองช่าง 

086-3075508 หั วหน้ าที มบริหาร
ความต่อเนื่อง 
กองช่าง 

นาย.............. 
นายช่างโยธา 

- 

น.ส.กชกร  สายรัตน์ 
ห.น.ฝ่ายนโยบายและ
แผน รักษาการ ผ.อ.
กองสาธารณสุขฯ 

092-2571447 หั วหน้ าที มบริหาร
ความต่อเนื่อง 
กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม 

นายสุระเดช  ไกรศรี 
นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผนปฏิบัติการ รักษาการ
นักวิชาการสาธารณสุข 

098-5794644 

น.ส.ญานิชชา  โรจน์
กาญจนา 
นั ก วิ ช า ก า ร ศึ ก ษ า
ปฏิบัติการ รักษาการ ผ.อ.
กองการศึกษา 

088-5760794 หั วหน้ าที มบริหาร
ความต่อเนื่อง 
กองการศึกษา 

น.ส.ญานิชชา  โรจน์
กาญจนา 
นั ก วิ ช า ก า ร ศึ ก ษ า
ปฏิบัติการ 

088-5760794 

น.ส.ปนัดดา  บุญสวัสดิ์ 
เจ้ าพนักงานธุ ร การ
ปฏิบัติงาน 

099-6146529 ผู้ประสานงานคณะ
บริหารความต่อเนื่อง 

นายสุระเดช  ไกรศรี 
นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผนปฏิบัติการ 

098-5794644 
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6. ผลกระทบต่อกระบวนกำรท ำงำนหรือกำรให้บริกำร 

 การวิเคราะห์ผลกระทบต่อกระบวนการท างานหรือการให้บริการ (Business Impact Analysis) เพ่ือ
ก าหนดระดับผลกระทบต่อกระบวนงานส าคัญที่ต้องเร่งฟ้ืนฟูให้กลับมาด าเนินงานหรือให้บริการประชาชนได้โดยเร็ว 
โดยใช้เกณฑ์ในการก าหนดระดับผลกระทบต่อภารกิจงาน  ดังนี้ 

ระดับผลกระทบ หลักเกณฑ์กำรพิจำรณำระดับของผลกระทบ 
 

สูงมาก 
▪ ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือให้บริการลดลง มากกว่าร้อยละ 50 
▪ ส่งผลกระทบต่อชื่อเสียงและความม่ันใจต่อประชาชน 
▪ เกิดการสูญเสียชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน  

 
สูง 

▪ ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือให้บริการ ลดลงร้อยละ 25-50 
▪ ส่งผลกระทบต่อชื่อเสียงและความม่ันใจต่อประชาชน 
▪ เกิดการสูญเสียชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน 

ปานกลาง ▪ ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือให้บริการ ลดลงร้อยละ 10-25 
▪ ส่งผลกระทบต่อชื่อเสียงและความม่ันใจต่อประชาชน 

ต่ า ▪ ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือให้บริการ ลดลงร้อยละ 5-10 
▪ ส่งผลกระทบต่อชื่อเสียงและความม่ันใจต่อประชาชน 

ไม่เป็น 
สาระส าคัญ 

▪ ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือให้บริการ ลดลงร้อยละ 5 
 

  เมื่อน าเกณฑ์การพิจารณาระดับผลกระทบมาใช้ในการวิเคราะห์งานตามภารกิจขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลหัวหว้าแล้ว  พบว่ากระบวนการท างานที่หน่วยงานต้องให้ความส าคัญและกลับมาด าเนินงานหรือฟ้ืนคืน
สภาพให้ได้ภายในระยะเวลาตามท่ีก าหนดปรากฎดังตารางที่ 4 

ตำรำงท่ี 3 ผลกระทบต่อกระบวนกำรท ำงำนหรือกำรให้บริกำร (Business Impact Analysis) 

กระบวนการหลัก ระดับผลกระทบ/
ความเร่งด่วน 

(สู งมาก/สู ง /ปาน
กลาง/ต่ า) 

ระยะเวลำเป้ำหมำยในกำรฟ้ืนคืนสภำพ 

 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 

1. ส ำนักปลัด 
   งานธุรการ  
▪ งานสารบรรณของ อบต.  

 

ปานกลาง 
 ✓    

▪ งานดูแลรักษาจัดเตรียม
แ ล ะ ใ ห้ บ ริ ก า ร เ รื่ อ ง
สถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การ
ติดต่อและอ านวยความ
สะดวกต่างๆ  

 

สูง 
 ✓    
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กระบวนการหลัก ระดับผลกระทบ/

ความเร่งด่วน 
(สู งมาก/สู ง /ปาน
กลาง/ต่ า) 

ระยะเวลำเป้ำหมำยในกำรฟ้ืนคืนสภำพ 

 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 

▪ งานเลขานุการและการ
ประชุมสภาเทศบาล ปานกลาง    ✓  

งานการเจ้าหน้าท่ี 
▪ งานบริหารงานบุคคลของ

พ นั ก ง า น  อ บ ต . แ ล ะ
ลูกจ้าง  

 

ปานกลาง   ✓   

▪ ฐ า น ข้ อ มู ล ร ะ บ บ
เทคโนโลยีสารสนเทศ
ทรัพยากรบุคคล 

 

ปานกลาง     ✓ 

▪ ง า น ป ร ะ เ มิ น ผ ล ก า ร
ปฏิบัติงานประจ าปี  

ต่ า     ✓ 

▪ งานป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัย สูงมาก ✓     

2. กองคลัง 
ฝ่ายบรหิารงานคลัง 

▪ งานการเงินและบัญชี 
▪ งานพัสดุและทรัพย์สิน  

ปานกลาง  

 

 

 

✓ 

 

✓ 
  

▪ ง า น แ ผ น ที่ ภ า ษี แ ล ะ
ทะเบียนทรัพย์สิน ต่ า    ✓  

3. กองช่ำง 
▪ งานธุรการ เช่น งานสาร

บรรณ ประสานงานและ
บริการต่างๆ รับเรื่องร้อง
ทุกข์และร้องเรียน 

 

ปานกลาง  ✓    

▪ งานวิศวกรรม เช่น งาน
ตรวจสอบแบบแปลนขอ
อนุญาตปลูกสร้างอาคาร
ทางด้านวิศวกรรมงาน
ควบคุมการก่อสร้างใน
สาขาวิศวกรรม 

ปานกลาง 

  ✓   
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กระบวนการหลัก ระดับผลกระทบ/
ความเร่งด่วน 

(สู งมาก/สู ง /ปาน
กลาง/ต่ า) 

ระยะเวลำเป้ำหมำยในกำรฟ้ืนคืนสภำพ 

 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 

▪ งานสาธารณูปโภค ได้แก่ 
การก่อสร้างอาคาร ถนน 
สะพาน ทางเท้า เขื่อน 
และสิ่งติดตั้งอ่ืน 

ปานกลาง 
  ✓   

▪ งานสวนสาธารณะ ได้แก่ 
งานจัดสถานที่พักผ่อน
หย่อนใจ ควบคุมดูแล 
บ ารุงรักษาถานที่พักผ่อน
หย่ อน ใจ  บ า รุ ง รั กษา
ต้นไม้ 

 

ต่ า    ✓  

4. กองกำรศึกษำ 
▪ งานธุรการ ได้แก่  งาน

รวบรวมข้อมูลจัดท าแผน 
จัด จัดงานฎีกาประสาน
อ านวยการและประสาน
หน่วยงานภายนอก และ
อื่นๆ 

▪ งานโรงเรียน (ศูนย์พัฒนา
เด็กเล็ก) 

 

ปานกลาง 

 

 

ปานกลาง 

 
✓ 

 

 

 

 

 

✓ 

  

ฝ่ายส่งเสริมการศึกษา
ศาสนาและวัฒนธรรม 

▪ ง า น ด้ า น กี ฬ า แ ล ะ
นันทนาการ 

▪ งานด้านส่งเสริมศาสนา
ป ร ะ เ พณี  ศิ ล ป ะ แ ละ
วัฒนธรรม 

 

ต่ า 
    ✓ 

5 .  ก อ ง ส ำ ธ ำ ร ณ สุ ข แ ล ะ
สิ่งแวดล้อม 
▪ งานธุ ร การ  เ ช่น  ส าร

บรรณและธุรการทั่วไป 
งานรับเรื่องร้องทุกข์ ค า
ร้อง งานประชาสัมพันธ์ 

 

ปานกลาง 

 

 ✓ 
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กระบวนการหลัก ระดับผลกระทบ/

ความเร่งด่วน 
(สู งมาก/สู ง /ปาน
กลาง/ต่ า) 

ระยะเวลำเป้ำหมำยในกำรฟ้ืนคืนสภำพ 

 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 

▪ งานรักษาความสะอาด ปานกลาง  ✓    

▪ งานสุขาภิบาลอนามัย
และสิ่งแวดล้อม 

ปานกลาง 
 ✓    

▪ งานป้องกันและควบคุม
โรคติดต่อ สูงมาก ✓     

▪ รับเรื่ องร้องเรียน ร้อง
ทุกข์ เหตุร าคาญ ปานกลาง  ✓    

▪ งานใบอนุญาต ปานกลาง   ✓   

 
หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาเป้าหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ หมายถึง ระยะเวลาภายหลังจากเกิดอุบัติการณ์ขึ้น  

ที่ท าให้ผลิตภัณฑ์หรือบริการต้องกลับคืนสภาพเดิม กิจกรรมต้องกลับมาด าเนินการได้ และทรัพยากร
ต้องได้รับการฟื้นฟู (มอก. 22301-2556) 

 ส าหรับกระบวนงานอ่ืน ๆ ที่ประเมินแล้ว อาจไม่ได้รับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมาก หรือมีความยืดหยุ่น
สามารถชะลอการด าเนินงานและการให้บริการได้ โดยให้หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องในแต่ละกอง/กลุ่ม/ฝ่าย 
ประเมินความจ าเป็นและเหมาะสม ทั้งนี้ หากมีความจ าเป็นให้ปฏิบัติตามแนวทางการบริหารความต่อเนื่อง
เช่นเดียวกับกระบวนงานหลัก 

7. กำรวิเครำะห์เพื่อก ำหนดควำมต้องกำรทรัพยำกรที่ส ำคัญ 

 วิเคราะห์ความต้องการทรัพยากรในการสนับสนุนให้องค์การบริการส่วนต าบลหัวหว้า ยังคงสามารถ
ด าเนินงานหรือให้บริการประชาชนได้เม่ือเกิดสภาวะวิกฤต โดยพิจารณาทรัพยากรใน 5 ด้าน ดังนี้ 

1) ด้านสถานที่ปฏิบัติงาน  (Working Space Requirement) ดังตารางที่ 4 
ตำรำงท่ี 4 กำรระบุพื้นที่กำรปฏิบัติงำนส ำรอง 

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

พื้นที่ส าหรับปฏิบัติงาน
ส ารอง 

อาคารส านักงาน อบต.
หัวหว้า 

2 ตร.ม 
(3 คน) 

4 ตร.ม 
(3 คน) 

10 ตร.ม 
(9 คน) 

30 ตร.ม 
(10 คน) 

50 ตร.ม 
(15 คน) 

ปฏิบัติงานท่ีบ้าน - 5 คน 5 คน 10 คน 20 คน 30 คน 

รวม  4 ตร.ม 
(6 คน) 

8 ตร.ม 
(6 คน) 

20 ตร.ม 
(18 คน) 

20 ตร.ม 
(20 คน) 

20 ตร.ม 
(30 คน) 



13 
 

2) ความต้องการด้านวัสดุอุปกรณ์ (Equipment & Supplies Requirement) ดังตารางที่ 5 
ตำรำงท่ี 5 กำรระบุจ ำนวนวัสดุอุปกรณ์ 

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

ค อ ม พิ ว เ ต อ ร์ ส า ร อ งที่ มี
คุณลักษณะเหมาะสม 

ร้านค้าผา่น
กระบวนการจดัซื้อ

พิเศษ/ใช้เครื่องส่วนตัว
ของเจ้าหน้าท่ี 

3 เครื่อง 3 เครื่อง 5 เครื่อง 5 เครื่อง 7 เครื่อง 

คอมพิ ว เ ตอร์ ที่ ท าหน้ าที่  
sever 

ร้านค้าผา่น
กระบวนการจดัซื้อ
พิเศษ/เช่าจากผู้

ให้บริการ 

4 เครื่อง 4 เครื่อง 4 เครื่อง 4 เครื่อง 4 เครื่อง 

เครื่องพิมพ์รองรับการใช้งาน
กับคอมพิวเตอร์ 

ร้านค้าผา่น
กระบวนการจดัซื้อ
พิเศษ/เช่าจากผู้

ให้บริการ 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 2 เครื่อง 2 เครื่อง 2 เครื่อง 

โทรศัพท์/โทรสาร/เครื่อง 
แสกน 

ร้านค้าผา่น
กระบวนการจดัซื้อ

พิเศษ 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 2 เครื่อง 2 เครื่อง 2 เครื่อง 

เครื่องถ่ายเอกสาร ร้านค้าผา่น
กระบวนการจดัซื้อ
พิเศษ/เช่าจากผู้

ให้บริการ 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

เครื่องส ารองไฟฟ้า ร้านค้าผา่น
กระบวนการจดัซื้อ
พิเศษ/เช่าจากผู้

ให้บริการ 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

ถังดับเพลิง ร้านค้าผา่น
กระบวนการจดัซื้อ

พิเศษ 

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

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

ระบบเว็บไซท์ ของ อบต. TOT  ✓ ✓ ✓ ✓ 

ระบบเฝ้าระวังและเตือนภัย 

(CCTV) 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง/
ระบบ IT หน่วยงาน 

 
 ✓ ✓ ✓ 

ข้อมูลเกี่ยวกับกิจกรรมงาน/
โครงการของหน่วยงาน 

ระบบส า รองข้อมู ล
ภายนอกองค์กร 

 
  ✓ ✓ 

ข้อมูลประกอบการจัดท า
แผนงาน/งบประมาณ 

ระบบส า รองข้อมู ล
ภายนอกองค์กร 

 
  ✓ ✓ 

4) ความต้องการด้านบุคลากรส าหรับความต่อเนื่องเพ่ือปฏิบัติงาน (Personnel Requirement)  
ตำรำงท่ี 7 กำรระบุจ ำนวนบุคลำกรหลักที่จ ำเป็น 

ทรัพยำกร 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 

จ านวนบุคลากรปฏิบัติงานท่ี 
ส านักงาน / สถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง 

6 คน 6 คน 18 คน 20 คน 30 คน 

จ านวนบุคลากรที่จ าเป็นต้องปฏิบตัิงานท่ีบ้าน 5 คน 5 คน 10 คน 20 คน 30 คน 

รวม 11 คน 11 คน 28 คน 40 คน 60 คน 

5) ความต้องการด้านผู้ให้บริการที่ส าคัญ (Service Requirement) 
ตำรำงท่ี 8 กำรระบุผู้ให้บริกำรที่ต้องติดต่อหรือขอรับบริกำร 

ผู้ให้บริกำร 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 

ผู้ ใ ห้ บ ริ ก า ร เ ช่ื อ ม โ ย ง ร ะ บ บ เ ค รื อ ข่ า ย
อินเทอร์เน็ตและโทรศัพท์/TOT/CAT 

- 
✓ ✓ ✓ ✓ 

ผู้ให้บริการระบบไฟฟ้า - ✓ ✓ ✓ ✓ 

กระทรวงมหาดไทย - - ✓ ✓ ✓ 

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น - - ✓ ✓ ✓ 

กรมบัญชีกลาง - - ✓ ✓ ✓ 

ส านักงานพัฒนารัฐบาลระบบดิจิทัล - ✓ ✓ ✓ ✓ 

บริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ากัด - ✓ ✓ ✓ ✓ 
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กลยุทธ์ควำมต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 

 กลยุทธ์ความต่อเนื่อง เป็นแนวทางในการจัดหาและบริหารจัดการทรัพยากรให้มีความพร้อมเมื่อเกิดสภาวะ
วิกฤต ซึ่งพิจารณาทรัพยากรใน 5 ด้าน ดังตารางที่ 9 

 ตำรำงที่ 9 กลยุทธ์ควำมต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 

ทรัพยำกร กลยุทธ์ควำมต่อเนื่อง 

 

อำคำร/ สถำนที่
ปฏิบัติงำนส ำรอง 

▪ ก าหนดให้ใช้พ้ืนที่ปฏิบัติงานส ารองภายในอาคารส านักงาน
โดยมีการส ารวจความเหมาะสมของสถานไว้ล่วงหน้า 

▪ ก าหนดพ้ืนที่ปฏิบติงานส ารองไว้ที่อ าเภอศรีมหาโพธิ โดยให้มี
การประสานงานไว้ล่วงหน้า 

▪ ประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนรับรู้ช่องทางการติดต่อ ณ ที่
ปฏิบัติงานส ารอง (อ าเภอศรีมหาโพธิ) กรณีเกิดเหตุฉุกเฉินไม่
สามารถเข้ามารับบริการ ณ ส างานองค์การบริหารส่วนต าบล
หัวหว้า ได้ (สถานที่ปฏิบัติงานหลัก) 

 

วัสดุอุปกรณ์ที่
ส ำคัญ / กำรจัดหำ
จัดส่งวัสดุอุปกรณ์
ที่ส ำคัญ 

▪ จัดให้มีคอมพิวเตอร์ส ารอง จ านวน 5 เครื่อง ทีมีคุณลักษณะ
เหมาะสมกับการใช้งาน พร้อมอุปกรณ์ที่สามารถเชื่อมต่อผ่าน
อินเทอร์เน็ต เชื่อมโยงเข้าสู่ระบบเทคโนโลยีของหน่วยงาน
และติดต่อกับหน่วยงานภายนอกได้ หากไม่สามารถจัดเตรียม
ไว้ล่วงหน้าได้ ให้จัดท าข้อมูลหน่วยงานที่สามารถติดต่อ
ประสานงานหรือจัดหาเครื่องคอมพิวเตอร์ในการท างานได้
อย่างทันการณ์เมื่อเกิดสภาวะวิกฤต 

▪ กรณีคอมพิวเตอร์ส ารองไม่เพียงพอหรือจัดหาไม่ได้หรืออยู่
ระหว่างการจัดหา ก าหนดให้ใช้คอมพิวเตอร์แบบพกพา 
(โน๊ตบุ๊ค แล็บท็อป) ของเจ้าหน้าที่ได้เป็นการชั่วคราว ทั้งนี้
ต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องก่อน  

 

เทคโนโลยี 
สำรสนเทศและ 
ข้อมูลที่ส ำคัญ 

▪ พัฒนาระบบส ารองข้อมูล และให้มีการส ารองข้อมูล (Back-
up) ให้เป็นปัจจุบันอย่างสม่ าเสมอ เพ่ือให้สามารถน าข้อมูลมา
ใช้งานได้อย่างต่อเนื่อง 

▪ ระบบส ารองข้อมูลต้องรองรับการเชื่อมต่อทางไกลบนอุปกรณ์
และ/หรือคอมพิวเตอร์ โดยก าหนดให้บุคลากรและเจ้าหน้าที่
สามารถเข้าถึงข้อมูลที่เป็นปัจจุบันได้ 
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ทรัพยำกร กลยุทธ์ควำมต่อเนื่อง 

▪ วางแผนงานการกอบกู้ระบบการบริหารเทคโนโลยี และ/หรือ
ระบบส ารองข้อมูลในภาวะฉุกเฉิน โดยแผนต้องระบุ
กระบวนการรักษาความปลอดภัยของข้อมูลไว้ด้วย 

▪ จัดให้มีศูนย์ข้อมูลกลางทั่งในระบบท้องถิ่นและจังหวัด โดยมี
การส ารองข้อมูล (Back-up) เพ่ือการใช้งานเดือนละครั้ง 

▪ จัดให้มีระบบป้องกันความเสี่ ยงจากระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ (Server) 

 

บุคลำกรหลัก ▪ ให้ใช้บุคลากรส ารองทดแทนภายในฝ่ายหรือกลุ่มงานเดียวกัน 

▪ ให้ใช้บุคลากรนอกฝ่ายหรือกลุ่มงานในกรณีที่บุคลากรไม่
เพียงพอหรือขาดแคลน 

▪ ให้ใช้การปฏิบัติงานเหลื่อมเวลา 

▪ ให้ปฏิบัติงานที่บ้านหากมีผลกระทบต่อชีวิตและความ
ปลอดภัยของบุคลากร 

 

คู่ค้ำ/ผู้ให้บริกำรที่
ส ำคัญ/ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย 

▪ กระทรวงมหาดไทย (MOI) ผู้ให้บริการระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ เบอร์โทรศัพท์ในการติดต่อ 0 2223 2000 หรือ 
eMail : moi0210@moi.go.th 

▪ ส านักงานการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอศรีมหาโพธิ เบอร์โทร 
037 279 370 

▪ ที โ อที  (TOT) และ  กสท . (CAT)  ผู้ ให้ บริ การ เครื อข่ า ย
อินเทอร์เน็ต (Free WIFI) กรณีเกิดภาวะฉุกเฉินของเครือข่าย
ในระบบใดระบบหนึ่ง ให้ใช้เครือข่ายที่เหลือทดแทน หรือให้
ใช้ อุปกรณ์เชื่อมโยงระบบแบบพกพา (Air-Card) หากผู้
ให้บริการไม่สามารถให้บริการได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

▪ กระทรวงการคลัง ผู้ดูแลระบบ GFMIS เบอร์โทร................. 

▪ กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น เบอร์โทร........................... 
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9. ขั้นตอนกำรบริหำรควำมต่อเนื่องและกอบกู้กระบวนกำร 

วันที ่1 กำรตอบสนองต่อเหตุกำรณ์ทันที (ภายใน 24 ชั่วโมง) 

การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืน  
และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกจิกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 

▪ แจ้งเหตุฉุกเฉิน วิกฤต ให้กับบุคลากรภายในส านักงานตาม
กระบวนการ Call Tree ภายหลังได้รับแจ้งจากหัวหน้าคณะ
บริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน 
 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่อง 

 

▪ จัดประชุมทีมงานบริหารความต่อเนื่องเพื่อประเมินความ
เสียหายของผลกระทบต่อการด าเนินงาน การให้บริการและ
ทรัพยากรส าคัญที่ต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง 

▪ ทบทวนกระบวนงานที่มีความเร่งด่วน หรือส่งผลกระทบอย่าง
สูง (หากไม่ด าเนินการ) ดังนั้น จ าเป็นต้องด าเนินงานหรือปฏิบัติ
ด้วยมือ (Manual Processing) 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง  

▪ ระบุและสรุปรายช่ือบุคลากรในกลุ่มงาน ที่ได้รับบาดเจ็บหรือ
เสียชีวิต 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง  
 

▪ รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงานทราบ
ครอบคลุมประเด็น ดังน้ี 

- จ านวนและรายชื่อบุคลากรที่ได้รับบาดเจ็บ/เสียชีวิต 

- ความเสียหายและผลกระทบต่อการด าเนินงานและการ
ให้บริการ 

- ทรัพยากรส าคัญที่ต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง 

- กระบวนงานท่ีมีความเร่งด่วนและส่งผลกระทบอย่างสูง หาก
ไม่ด าเนินการ และจ าเป็นต้องด าเนินงาน หรือปฏิบัติงานด้วย
มือ 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่อง 

 
 

▪ สื่อสารและรายงานสถานการณ์แก่บุคลากรในฝ่ายฯ ให้ทราบ 
ตามเนื้อหาและข้อความที่ได้รับการพิจารณาและเห็นชอบจาก
คณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงานแล้ว 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของกลุมฯ 

 
 

▪ ประเมินและระบุกระบวนการหลัก และงานเร่ งด่วนที่
จ าเป็นต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จ ภายใน 1-5 วันข้างหน้า 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของกลุมฯ 

 
 

▪ ประเมินศักยภาพและความสามารถของหน่วยงานฯ ในการ
ด าเนินงานเร่งด่วนข้างต้น ภายใต้ข้อจ ากัดและสภาวะวิกฤต 
พร้อมระบุทรัพากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง
ตามแผนการจัดหาทรัพยากร 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของกลุมฯ 

 
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▪ รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
ของหน่วยงานทราบ พร้อมขออนุมัติการด าเนินงานหรือ
ป ฏิ บั ติ ง า น ด้ ว ย มื อ  ( Manual Processing)  ส า ห รั บ
กระบวนงานท่ีมีความเร่งด่วนและส่งผลกระทบอย่างสูง หากไม่
ด าเนินการ 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของกลุมฯ 

 

 

▪ ติดต่อและประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการจัดหา
ทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง ได้แก่ 

- สถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง 

- วัสดุอุปกรณ์ส าคัญ  
- เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 

- บุคลากรหลัก 

- คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของกลุมฯ 

▪ ส านักปลัด อบต. 

- งานธุรการ 

▪ กองช่าง 
▪ ส านักปลัด อบต. 
▪ ส านักปลัด อบต. 

 

 

 
 

 
 
 

▪ พิจารณาด า เนินการหรือปฏิบัติ งานด้ วยมือ (Manual) 
เฉพาะงานเร่งด่วน หากไม่ด าเนินการจะไม่ส่งผลกระทบอย่าง
สูงและไม่สามารถรอได้ ท้ังนี้ ต้องได้รับการอนุมัติ 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุมฯ 

 

 

▪ ระบุหน่วยงานที่เป็นคู่ค้า/ผู้ให้บริการส านักงานเร่งด่วนเพื่อแจ้ง
สถานการณ์และแนวทางในการบริหารให้มีความต่อเนื่องตาม
ความเห็นของคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุมฯ 

 
 

▪ บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆ ที่
ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของฝ่ายฯ ต้องด าเนินการ (พร้อม
ระบุรายละเอียด ผู้ด าเนินการและเวลา) อย่างสม่ าเสมอ 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
ของกลุมฯ 

 
 

▪ แจ้งสรุปสถานการณ์และขั้นตอนการด าเนินการส าหรับในวัน
ถัดไป ให้กับบุคลากรหลักในฝ่ายฯ เพื่อรับทราบและด าเนินการ 
อาทิ แจ้งวัน เวลา และสถานท่ีปฏิบัติงาน 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
ของกลุมฯ 

 
 

▪ แจ้งสรุปสถานการณ์และขั้นตอนการด าเนินการส าหรับในวัน
ถัดไป ให้กับบุคลากรหลักในฝ่ายฯ เพื่อรับทราบและด าเนินการ 
อาทิ แจ้งวัน เวลา และสถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของกลุมฯ 

 
 

▪ รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
ของหน่วยงานอย่างสม่ าเสมอหรือตามที่ได้ก าหนดไว้ 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของกลุมฯ 

 
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วันที่ 2-7 กำรตอบสนองในระยะสั้น 

การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืน  
และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกจิกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 

▪ ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับ
ผลกระทบ ประเมินความจ าเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ใน
การกอบกู้คืน 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของกลุมฯ 

 

▪ ตรวจสอบกับหน่วยงาน ความพร้อมและข้อจ ากัดในการ
จัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง 
ได้แก่ 

- สถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง 

- วัสดุอุปกรณ์ส าคัญ  

- เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 

- บุคลากรหลัก 

- คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของกลุมฯ 

 
▪ ส านักปลัด อบต. 

- งานธุรการ 

▪ กองช่าง 
▪ ส านักปลัด อบต. 
▪ ส านักปลัด อบต. 

 
 

 

 
 

 
 
 

▪ รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน 
ความพร้อม ข้อจ ากัด และข้อเสนอแนะในการจัดหาทรพัยากร
ที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของกลุมฯ 

 

▪ ประสานและด าเนินการจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ใน
การบริหารความต่อเนื่อง ได้แก่ 

- สถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง 

- วัสดุอุปกรณ์ส าคัญ  

- เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 

- บุคลากรหลัก 

- คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของกลุมฯ 

▪ ส านักปลัด อบต. 

- งานธุรการ 

▪ กองช่าง 
▪ ส านักปลัด อบต. 
▪ ส านักปลัด อบต. 

 
 

 
 

 
 
 

▪ ด าเนินการกอบกู้และจัดหาข้อมูลโดยรายงานต่างๆ  ที่
จ าเป็นต้องใช้ในการด าเนินงานและให้บริการตามตารางที่ 6 

ส านักปลัด อบต.(งานธุรการ)  
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▪ ด าเนินงานและให้บริการ ภายใต้ทรัพยากรที่จัดหาเพื่อ
บริหารความต่อเนื่อง 

- สถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง 

- วัสดุอุปกรณ์ส าคัญ  

- เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 

- บุคลากรหลัก 

- คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของกลุมฯ 

 

 
 

 

▪ แจ้งสถานการณ์และแนวทางในการบริหารความต่อเนื่องแก่
ส่วนราชการ/ผู้ใช้บริการ/คู่ค้า/ประชาชน ผู้มาติดต่อราชการ
ที่ได้รับผลกระทบ 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของกลุมฯ 

 
 

▪ บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆ ที่
ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของฝ่ายฯ ต้องด าเนินการ 
(พร้อมระบุรายละเอียด ผู้ด าเนินการและเวลา) อย่าง
สม่ าเสมอ 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 

ของฝ่ายฯ 

 

 
 

 

▪ แจ้งสรุปสถานการณ์และขั้นตอนการด าเนินการต่อไปส าหรับ
ในวันถัดไป ให้กับบุคลากรในกลุ่มฯ 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 
 

▪ รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
ของหน่วยงาน ตามเวลาที่ได้ก าหนดไว้ 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 
 

 

วันที่ 8 กำรตอบสนองระยะกลำง (1 สัปดาห์) 

การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืน  

และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกจิกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 

▪ ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับ
ผลกระทบ ประเมินความจ าเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ในการ
กอบกู้คืน 

หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
ของกลุ่มฯ 

 

▪ ระบุทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ เพื่อด าเนินงานและให้บริการ
ตามปกติ 

หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
ของกลุ่มฯ 

 

▪ รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน
สถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ 
และทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้เพื่อด าเนินงานและให้บริการ
ตามปกติ 

หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
ของกลุ่มฯ 

 
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▪ ประสานและด าเนินการจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการ
เพื่อด าเนินงานและให้บริการตามปกติ ได้แก่ 
- สถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง 

- วัสดุอุปกรณ์ส าคัญ  

- เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 

- บุคลากรหลัก 

- คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของกลุมฯ 

▪ ส านักปลัด อบต. 

- งานธุรการ 

▪ กองช่าง 
▪ ส านักปลัด อบต. 
▪ ส านักปลัด อบต. 

 
 

 
 

 
 
 

▪ แจ้ งสรุปสถานการณ์และการเตรียมความพร้อมด้าน
ทรัพยากรต่างๆ เพื่อด าเนินงานและให้บริการตามปกติให้กับ
บุคลากรในฝ่ายฯ 

หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
ของกลุ่มฯ 

 
 

▪ บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆ ที่
ที ม งานบริหารความต่อ เนื่ อ งของฝ่ ายฯ (พร้ อมระบุ
รายละเอียด ผู้ด าเนินการและเวลา) อย่างสม่ าเสมอ 

หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
ของกลุ่มฯ 
 

 
 

 

▪ รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
ของหน่วยงาน ตามเวลาที่ได้ก าหนดไว้ 

หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
ของกลุ่มฯ 
 

 
 

 

 

กำรตอบสนองระยะยำว (มากกว่า 1 เดือน) 

การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืน  

และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกจิกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 

▪ ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับ
ผลกระทบ ประเมินความจ าเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ในการ
กอบกู้คืน 

หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง  

▪ ระบุทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ เพื่อด าเนินงานและให้บริการ
ตามปกติ 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง  

▪ รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน
สถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ และ
ทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้เพื่อด าเนินงานและให้บริการตามปกติ 

หัวหน้าทีมและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่อง 

 
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▪ ประสานและด าเนินการจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการ
เพื่อด าเนินงานและให้บริการตามปกติ ได้แก่ 
- สถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง 

- วัสดุอุปกรณ์ส าคัญ  

- เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 

- บุคลากรหลัก 

- คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่อง 

▪ ส านักปลัด อบต. 

- งานธุรการ 

▪ กองช่าง 
▪ ส านักปลัด อบต. 
▪ ส านักปลัด อบต. 

 
 

 
 

 
 
 

▪ แจ้งสรุปสถานการณ์และการเตรียมความพร้อมด้านทรัพยากร
ต่างๆ เพื่อด าเนินงานและให้บริการตามปกติให้กับบุคลากรใน 
กล่มงาน 

หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง  
 

▪ บันทึกประวัติการปฏิบัติงาน (Log Book) และทบทวนกิจกรรม
และงานต่างๆ ที่ทีมงานบริหารความต่อเนื่องต้องด าเนินการ 
(พร้อมระบุรายละเอียด ผู้ด าเนินการและเวลา) อย่างสม่ าเสมอ 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่อง 

 

 
 

 

▪ รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของ
หน่วยงาน ตามเวลาที่ได้ก าหนดไว้ 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่อง 

 
 

 

กรณีหน่วยงานที่มีภารกิจที่เกี่ยวข้องกับความมั่นคง  เป็นเรื่องที่มีชั้นความลับของข้อมูลหรือข้อมูลมีความ
อ่อนไหวที่หน่วยงานไม่อาจเผยแพร่ต่อสาธารณะ หรืออาจมีผลกระทบต่อความมั่นคงของประเทศ ได้จัดท าแผน
รองรับภารกิจดังกล่าวไว้แล้ว และจัดเก็บไว้ที่หน่วยงาน โดยมีรายชื่อแผนที่จัดเก็บไว้ดังนี้ 

 
1. ……………………………………………….. 
2. ……………………………………………….. 
3. ……………………………………………….. 
4. ……………………………………………….. 
5. ……………………………………………….. 
6. ……………………………………………….. 
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ภำคผนวก ก 

กำรก ำหนดกระบวนกำรแจ้งเหตุฉุกเฉิน (Call Tree)  

เพ่ือให้แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ (BCP) สามารถน าไปปฏิบัติใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิด
ประสิทธิผล ก าหนดให้มีกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน (Call Tree) ขององค์การบริหารส่วนต าบลหัวหว้า  ขึ้น โดย
กระบวนการ Call Tree คือ กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินให้กับสมาชิกในคณะบริหารความต่อเนื่องและทีมบริหาร
ความต่อเนื่อง มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้สามารถบริหารจัดการในการติดต่อบุคลากรของหน่วยงาน ภายหลังจากมีการ
ประกาศเหตุการณ์ฉุกเฉินหรือสภาวะวิกฤต 

กระบวนการ Call Tree เริ่มต้นที่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องแจ้งให้ผู้ประสานงานคณะบริหารความ
ต่อเนื่องทราบถึงเหตุการณ์ฉุกเฉิน เพ่ือให้ผู้ประสานงานฯ แจ้งให้หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องรับทราบเหตุการณ์
ฉุกเฉินและการประกาศใช้แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ จากนั้นทีมบริหารความต่อเนื่องของแต่ละกอง/กลุ่ม/ฝ่าย 
มีหน้าที่แจ้งไปยังบุคลากรภายใต้การบังคับบัญชาเพ่ือรับทราบ โดยมีรายชื่อบุคลากรดังนี้ 

ตำรำงท่ี 1 รำยช่ือบุคลำกรในกระบวนกำรแจ้งเหตุฉุกเฉินของส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหัวหว้ำ 

หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง ทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง 

ชื่อ เบอรโ์ทรศัพท์ ชื่อ เบอรโ์ทรศัพท์ 

นายอุดม  คูศร ี
ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหัวหวา้ 

081-8615996 น.ส.กชกร  สายรัตน์ 
ห.น.ฝ่ายนโยบายและแผน  

รักษาการ ห.น.ส านักปลัด อบต.หัวหว้า 

092-2571447 

  น.ส.กชกร  สายรัตน์ 
ห.น.ฝ่ายนโยบายและแผน  

092-2571447 

  น.ส.กนกพิชญ์ แก้วสังข์ 
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

081-2639529 

 

ตำรำงท่ี 2 รำยช่ือบุคลำกรในกระบวนกำรแจ้งเหตุฉุกเฉินของกองคลัง 

หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง ทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง 

ชื่อ เบอรโ์ทรศัพท์ ชื่อ เบอรโ์ทรศัพท์ 

นางอรุณี  นาคพุฒ 
นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ  

รักษาการ ผ.อ.กองคลัง 

086-8482532 นางอรุณี  นาคพุฒ 
นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 

086-8482532 
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ตำรำงท่ี 3 รำยช่ือบุคลำกรในกระบวนกำรแจ้งเหตุฉุกเฉินของกองช่ำง 

หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง ทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง 

ชื่อ เบอรโ์ทรศัพท์ ชื่อ เบอรโ์ทรศัพท์ 

นายชยุตพงศ์  ถิรศักดิ์โกศล 

ผู้อ านวยการกองช่าง 
086-3075508 นางเอมพิกา  สมศรี 

เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
084-4706686 

 

ตำรำงท่ี 4 รำยช่ือบุคลำกรในกระบวนกำรแจ้งเหตุฉุกเฉินของกองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 

หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง ทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง 

ชื่อ เบอรโ์ทรศัพท์ ชื่อ เบอรโ์ทรศัพท์ 

น.ส.กชกร  สายรัตน์ 
ห.น.ฝ่ายนโยบายและแผน  
รักษาการ ผ.อ.กองสาธารณสุขฯ 

092-2571447 นายสุระเดช  ไกรศรี 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
รักษาการนักวิชาการสาธารสุข 

098-5794644 

 

ตำรำงท่ี 5 รำยช่ือบุคลำกรในกระบวนกำรแจ้งเหตุฉุกเฉินของกองกำรศึกษำ 

หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง ทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง 

ชื่อ เบอรโ์ทรศัพท์ ชื่อ เบอรโ์ทรศัพท์ 

น.ส.ญานิชชา  โรจน์กาญจนา 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ  
รักษาการ ผ.อ.กองการศึกษา 

088-5760794 น.ส.ญานิชชา  โรจน์กาญจนา 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ  

088-5760794 

 

 

 


