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คํานํา 
 
  แผนดําเนินธุรกิจอย่างต่อเน่ือง (Business Continuity Plan : BCP) สําหรับการบริหารความ
พร้อมต่อสภาวะวิกฤตขององค์การบริหารส่วนตําบลวังตะกูฉบับน้ี จัดทําขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือใช้เป็นแนวทาง
ในการบริหารความต่อเน่ือง เพ่ือเตรียมความพร้อมของหน่วยงานในการดําเนินภารกิจให้บริการประชาชนอย่าง
ต่อเนื่องในสภาวะวิกฤต และเพ่ือให้ประชาชน เจ้าหน้าที่ หน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชนและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย มี
ความเชื่อมั่นในการให้บริการขององค์การบริหารส่วนตําบลวังตะกูถึงแม้ต้องเผชิญกับเหตุการณ์ร้ายแรงและส่งผล
กระทบ แต่ยังสามารถดําเนินงานหรือให้บริการได้อย่างต่อเน่ือง ไม่สะดุดหยุดลงแม้ว่าจะประสบกับวิกฤตการณ์
หรือภัยพิบัติต่างๆ รวมทั้งเป็นการเตรียมความพร้อมโดยมุ่งหวังให้ข้าราชการ และเจ้าหน้าที่ขององค์การบริหาร
ส่วนตําบลวังตะกู มีความรู้ความเข้าใจในการป้องกัน และรู้วิธีปฏิบัติอย่างถูกต้องตามข้ันตอน สามารถเผชิญต่อ
สถานการณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นได้อย่างทันท่วงที รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ อันจะนํามาซึ่งประโยชน์สุขของ
ประชาชนอย่างแท้จริง 
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บทนํา 
 

แผนดําเนนิธรุกิจอย่างต่อเนือ่ง สําหรบัการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต  
(Business Continuity Plan : BCP) 

องค์การบรหิารส่วนตาํบลวังตะกู อําเภอเมืองนครปฐม จังหวัดนครปฐม 
 

  แผนดําเนินธุรกิจอย่างต่อเน่ือง หรือ “Business Continuity Plan (BCP)”  จัดทําขึ้นเพ่ือให้
องค์การบริหารส่วนตําบลวังตะกูสามารถเตรียมความพร้อมขององค์กร และสามารถนําไปใช้ในการตอบสนองและ
ปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่างๆ ทั้งที่เกิดจากภัยธรรมชาติ อุบัติเหตุ อุบัติการณ์โรคระบาด 
หรือการมุ่งร้ายต่อองค์กร โดยไม่ให้สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินดังกล่าวส่งผลให้หน่วยงานต้องหยุดการ
ดําเนินงาน หรือไม่สามารถให้บริการได้อย่างต่อเน่ือง  

  การท่ีหน่วยงานไม่มีกระบวนการรองรับให้การดําเนินงานเป็นไปอย่างต่อเน่ือง อาจส่งผลกระทบ
ต่อหน่วยงานในด้านต่างๆ เช่น เศรษฐกิจ การให้บริการ สังคม ชุมชน สิ่งแวดล้อม ชีวิตและทรัพย์สินของ
ประชาชน เป็นต้น ดังน้ัน การจัดทําแผนบริหารความต่อเน่ืองจึงเป็นสิ่งสําคัญที่จะช่วยให้หน่วยงานสามารถรับมือ
กับเหตุการณ์ที่ไม่คาดคิด และทําให้กระบวนการที่สําคัญ (Critical Business Process) กลับมาดําเนินงานได้อย่าง
ปกติในระดับการให้บริการที่กําหนดไว้ รวมทั้งลดระดับความรุนแรงของผลกระทบที่เกิดขึ้นต่อหน่วยงานได้ 

 วัตถุประสงค ์(Objectives) ของการจัดทาํแผนดาํเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง 

๑. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการบริหารความต่อเน่ือง  
๒. เพ่ือให้หน่วยงานมีการเตรียมความพร้อมในการรับมือกับสภาวะวิกฤต และลดผลกระทบจาก

การหยุดชะงักในการดําเนินงานหรือการให้บริการ 
๓. เพ่ือบรรเทาความเสียหายให้อยู่ระดับที่ยอมรับได้ 
๔. เพ่ือให้ประชาชน เจ้าหน้าที่ หน่วยงานภาครัฐ หน่วยงานภาคเอกชน และผู้มีส่วนได้เสีย 

(Stakeholders) มีความเช่ือมั่นในศักยภาพของหน่วยงาน แม้หน่วยงานต้องเผชิญกับ
เหตุการณ์ร้ายแรงและส่งผลกระทบจนทําให้การดําเนินงานต้องหยุดชะงัก  

 สมมติฐานของแผนดําเนินธรุกิจอย่างต่อเนื่อง (BCP Assumptions) 

1. เอกสารฉบับน้ีจัดทําขึ้นภายใต้สมมติฐาน ดังต่อไปน้ีเหตุการณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นในช่วงเวลา
สําคัญต่างๆ แต่มิได้ส่งผลกระทบต่อสถานที่ปฏิบัติงานสํารองที่ได้มีการจัดเตรียมไว้ 

2. หน่วยงานเทคโนโลยีสารสนเทศรับผิดชอบในการสํารองระบบสารสนเทศต่างๆ โดยระบบ     
สารสนเทศสํารองน้ัน มิได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์ฉุกเฉินเหมือนกับระบบสารสนเทศหลัก 

3. “บุคลากร” ที่ถูกระบุในเอกสารฉบับน้ี หมายถึง เจ้าหน้าที่และพนักงานทั้งหมดของหน่วยงาน 
4. ระยะเวลาในการกู้คืน (Recovery Time Frame) แผนจะระบุทรัพยากรที่จะต้องใช้ในการ     

ทํางานเป็นระยะเวลา 30 วัน หากยังไม่สามารถกู้คืนได้ภายใน 30 วัน หน่วยงานที่ได้รับ     
ผลกระทบจะต้องดําเนินการร่วมกับหน่วยงานสนับสนุน และหน่วยงานบริการที่เก่ียวข้อง เพ่ือ     
เตรียมการให้หน่วยงานสามารถดําเนินการต่อไปได้ 

 
 
 



 

 

 ขอบเขตของแผนดําเนนิธรุกิจอย่างต่อเนือ่ง (Scope of BCP)  

  แผนดําเนินธุรกิจอย่างต่อเน่ือง (BCP) ฉบับน้ี ใช้รองรับสถานการณ์กรณีเกิดสภาวะวิกฤต หรือ
เหตุการณ์ฉุกเฉินในพ้ืนที่สํานักงานของหน่วยงาน หรือภายในหน่วยงาน ด้วยเหตุการณ์ต่อไปน้ี 

1. เหตุการณ์อุทกภัย 
2. เหตุการณ์อัคคีภัย 
3. เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง/จลาจล 
4. เหตุการณ์ภัยพิบัติระบบสนเทศ/อินเทอร์เน็ต 
5. เหตุการณ์วิกฤตระบบสาธารณูปโภค 
6. เหตุการณ์โรคระบาดต่อเน่ือง 

 การวิเคราะหท์รพัยากรทีส่าํคญั 

  สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินมีหลากหลายรูปแบบ ดังน้ัน เพ่ือให้หน่วยงานสามารถบริหาร
จัดการการดําเนินงานขององค์กรให้มีความต่อเน่ือง การจัดหาทรัพยากรท่ีสําคัญจึงเป็นสิ่งจําเป็น ซึ่งการเตรียมการ
ทรัพยากรท่ีสําคัญ จะพิจารณาจากผลกระทบใน ๕ ด้าน ดังน้ี  

1. ผลกระทบด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นทําให้สถานที่      
ปฏิบัติงานหลักได้รับความเสียหาย หรือไม่สามารถใช้สถานที่ปฏิบัติงานหลักได้ และส่งผลให้
บุคลากรไม่สามารถเข้าไปปฏิบัติงานได้ช่ัวคราวหรือระยะยาว ซึ่งรวมทั้งการที่ผู้รับบริการไม่
สามารถเข้าถึงสถานที่ให้บริการของหน่วยงานด้วย 

2. ผลกระทบด้านวัสดุอุปกรณ์ที่สําคัญ/การจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่สําคัญ หมายถึง                 
เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นทําให้ไม่สามารถใช้งานวัสดุอุปกรณ์ที่สําคัญ หรือไม่สามารถจัดหา/จัดส่งวัสดุ
อุปกรณ์ที่สําคัญได้  

3. ผลกระทบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สําคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นทําให้                 
ระบบงานเทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศ หรือข้อมูลที่สําคัญไม่สามารถนํามาใช้ในการ
ปฏิบัติงานได้ตามปกติ  

4. ผลกระทบด้านบุคลากรหลัก หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นทําให้บุคลากรหลักไม่สามารถมา                
ปฏิบัติงานได้ตามปกติ  

5. ผลกระทบด้านคู่ค้า/ผู้ให้บริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่สําคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นทํา                 
ให้คู่ค้า/ผู้ให้บริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ไม่สามารถติดต่อหรือให้บริการหรือส่งมอบงานได้ 

 
 ตารางที่ 1 การวิเคราะห์ผลกระทบจากเหตุการณ์สภาวะวิกฤต 

เหตุการณส์ภาวะวิกฤต 

ผลกระทบ 
ด้านอาคาร/
สถานท่ีปฏิบัติ   

งานหลัก 

ด้านวัสดุอุปกรณ์   
ท่ีสําคัญ และการ

จัดหา/จัดส่ง 

ด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและ
ข้อมูลท่ีสําคัญ 

ด้าน    
บุคลากร    
หลัก 

ด้านคู่ค้า/      
ผู้ให้บริการ/ผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสีย 

1 เหตุการณ์อุทกภัย √ √ √ √ √ 

2 เหตุการณ์อัคคีภัย √ √ √ √ √ 



 

เหตุการณส์ภาวะวิกฤต 

ผลกระทบ 
ด้านอาคาร/
สถานท่ีปฏิบัติ   

งานหลัก 

ด้านวัสดุอุปกรณ์   
ท่ีสําคัญ และการ

จัดหา/จัดส่ง 

ด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและ
ข้อมูลท่ีสําคัญ 

ด้าน    
บุคลากร    
หลัก 

ด้านคู่ค้า/      
ผู้ให้บริการ/ผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสีย 

3 เหตุการณ์ชุมนุม
ประท้วง/จลาจล 

√ √  √ √ 

4 เหตุการณ์ภัยพิบัติระบบ
สารสนเทศ/อินเทอร์เน็ต 

  √   

5 เหตุการณ์วิกฤตระบบ     
สาธารณูปโภค 

√  √   

6 เหตุการณ์โรคระบาด       
ต่อเนื่อง 

√   √ √ 

 
  แผนดําเนินธุรกิจอย่างต่อเน่ือง ( BCP ) ฉบับน้ี ไม่รองรับการปฏิบัติงานในกรณีที่เหตุขัดข้อง
เกิดขึ้นจากการดําเนินงานปกติ และเหตุขัดข้องดังกล่าวไม่ส่งผลกระทบในระดับสูงต่อการดําเนินงาน และการ
ให้บริการของหน่วยงาน เน่ืองจากหน่วยงานยังสามารถจัดการหรือปรับปรุงแก้ไขสถานการณ์ได้ภายในระยะเวลาที่      
เหมาะสม  โดยผู้บริหารหน่วยงานหรือผู้บริหารของแต่ละกอง/ฝ่าย/งาน สามารถรับผิดชอบและดําเนินการได้ด้วย
ตนเอง 

 ทีมงานแผนดาํเนนิธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (Business Continuity Plan Team) 

  ทีมงานแผนดําเนินธุรกิจอย่างต่อเน่ือง ประกอบด้วย คณะบริหารความต่อเน่ือง และทีมบริหารความ
ต่อเน่ือง โดยจะต้องร่วมมือกันดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน และกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินในฝ่ายงานของตนเอง ให้สามารถบริหาร
ความต่อเน่ืองและกลับสู่สภาวะปกติได้โดยเร็ว ตามบทบาทหน้าที่ที่กําหนดไว้ ดังน้ี 

1) คณะบริหารความต่อเน่ือง มีหน้าที่ในการประเมินลักษณะ ขอบเขต และแนวโน้มของอุบัติการณ์ที่
เกิดขึ้น เพ่ือตัดสินใจประกาศใช้แผนดําเนินธุรกิจอย่างต่อเน่ือง และดําเนินการตามข้ันตอนและแนว
ทางการบริหารความต่อเน่ือง ตลอดจนสรรหาทรัพยากรตามที่ได้กําหนดไว้ในแผนดําเนินธุรกิจอย่าง
ต่อเน่ือง 

2) ทีมบริหารความต่อเน่ือง มีหน้าที่ในการสนับสนุนการปฏิบัติงานของคณะบริหารความต่อเน่ืองและ
ดําเนินการตามขั้นตอนและแนวทางการบริหารความต่อเน่ือง ตลอดจนสรรหาทรัพยากรที่ได้กําหนด
ไว้ในแผนดําเนินธุรกิจอย่างต่อเน่ืองของกอง/ฝ่าย/งาน ของตน 

3) ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเน่ือง มีหน้าที่ในการติดต่อ และประสานงานภายในหน่วยงาน ให้
การสนับสนุนในการติดต่อสื่อสารกับกอง/ฝ่าย/งาน ภายในหน่วยงาน และดําเนินการตามข้ันตอน
และแนวทางการบริหารความต่อเน่ือง 

 
 
 



  

 

 

 

 

 

 

 

 
 

แผนผังโครงสรา้งทีมงานแผนดําเนินธุรกิจอย่างต่อเน่ือง (BCP Team) 
 

 โดยทุกตําแหน่งจะต้องร่วมมือกัน ดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน และกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินในฝ่ายงานของ
ตนเอง เพ่ือให้สามารถบริหารความต่อเน่ืองและกลับสู่สภาวะปกติโดยเร็ว ตามบทบาทหน้าที่ที่กําหนดไว้ของ
ทีมงานแผนดําเนินธุรกิจอย่างต่อเน่ือง (BCP Team) และในกรณีที่บุคลากรหลักไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้
บุคลากรสํารองรับผิดชอบทําหน้าที่ในบทบาทของบุคลากรหลักไปก่อนจนกว่าจะได้มีการมอบหมายและแต่งต้ังขึ้น
โดยหัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ือง รายช่ือทีมงานแผนดําเนินธุรกิจอย่างต่อเน่ือง (BCP Team) ปรากฏดัง
ตารางที่ 2  
 
 ตารางที่ 2 รายช่ือบุคลากรและบทบาทของทีมงานบริหารความต่อเน่ือง (BCP Team) 

บุคลากรหลัก บทบาท บุคลากรสํารอง 
ชื่อ หมายเลขโทรศัพท์ ชื่อ หมายเลขโทรศัพท์ 

นายมานพ  เปี่ยมคล้า 081-8558265 ประธาน
คณะกรรมการ
บริหารความ

ต่อเนื่อง 

นายสุรินทร์  ภูศรี 
นายปะกฤษ  ร่ืนรวย 
นายลือชา  เปี่ยมคล้า 
พ.อ.อ.รณชัย  แสงศรี 

081-0151887 
083-4545693 
085-9144199 
094-4959159 

พ.อ.อ.รณชัย  แสงศรี 094-4959159 หัวหน้าคณะทํางาน
ฝ่ายดําเนินการ

ประสานงานบริหาร
ความต่อเนื่อง 

นางสาวจารุวรรณ  คงกล่อม 
นายวิชิต  คงกะพันธ์ 
นางนารีรัตน์  กันภูมิ 
นายอาคม  รูปสูง 
นางสาววิชุดา  อ๊ึงเจริญ 
นางสาววันดี   อ่ิมจิตร 

088-7580049 
081-9867630 
061-8205416 
085-9404945 
084-1320307 
095-5122958 

 
 
 
 

ทีมบริหารความ
ต่อเนื่อง 

สํานักงานปลัด 

ทีมบริหารความ
ต่อเนื่อง 
กองคลัง 

ทีมบริหารความ
ต่อเนื่อง 
กองช่าง 

นายกองค์การบริหารส่วนตําบล 
(หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง) 

ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล 
(ผู้ประสานงานหลัก) รองปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล 

(ผู้ประสานงานรอง) 

ทีมบริหารความ
ต่อเนื่อง 

กองสาธารณสุขฯ 

ทีมบริหารความ
ต่อเนื่อง 

กองการศึกษาฯ 



บุคลากรหลัก บทบาท บุคลากรสํารอง 
ชื่อ หมายเลขโทรศัพท์ ชื่อ หมายเลขโทรศัพท์ 

นางสาววันดี  อ่ิมจิตร 095-5122958 หัวหน้าทีมบริหาร 
ความต่อเนื่อง 
สํานักงานปลัด 

นางกรรณิการ์  กุลมุติวัฒน์ 
นายสมบัติ  คุณธร 
นายธนวัฒน์  ล้อเลิศวิไล 
นางสาวพัชรินทร์  ปานมา 
นางสาวศิริขวัญ  เหมหงษา 
นายสมาน  คนใหญ่ 
นางสาวนรินทร์  เจริญลาภ 
นางธัญรัศม์  แซ่เฮง 
นางสาวปทิตตา  อยู่เย็น 
นางสาวกวิสรา  ภู่ระหงษ์ 
นายสุภชัย  สีหาราช 
นายพรศักด์ิ  หงส์ทอง 

089-9199849 
081-4304675 
087-8040333 
098-2538201 
088-5522264 
089-5353849 
082-2943278 
081-1954928 
095-9498825 
099-9488406 
095-7700658 
064-9056075 

นางนารีรัตน์  กันภูมิ 061-8205416 หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่อง 

กองคลัง 

นางสาวสุรางค์ ธานินทร์ธราธาร 
นางสาววรษา  ภูศรี 
นางสาวมยุรี  อ่อนสัมพันธ์ุ 
นายพีรพงษ์  โพธิบัวทอง 
นางสาวสุภลกัษณ ์เวชสุวรรณมณ ี
นายปัญญา  ลอยสูงวงษ์ 
นางสาวเขมจิรา  หงส์ทอง 
นางสาวขนิษฐา  อาทร 

092-2501839 
081-9813998 
085-1968041 
087-5460746 
081-8204174 
085-2892184 
061-5165538 
094-5476982 

นายวิชิต  คงกะพันธ์ 081-9867630 หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่อง 

กองช่าง 

นายโกศล  อยู่คง 
นายสาธิต  อินทร์บํารุง 
นายภานุเดช  ตราดแจ่ม 
นายพิรัตน์  โพธ์ิทอง 
นายอโนชา เปี่ยมคล้า 
นายนิทัศน์  อินทร์บํารุง 
นายกิตตินนท์  โตเผือก 
นางสาวสุภาวดี  จันทร์นวน 
นายจิรายุส เอ่ียมลอยพันธ์ 

086-3203175 
085-2919293 
098-3647122 
080-1872001 
092-5858750 
098-4641781 
093-1182531 
092-3264416 
062-9291997 

นายอาคม  รูปสูง 085-9404945 หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่อง 

กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม 

นางสาวทรรศวรรณ ห้วยหงส์ทอง 
นายสมเกียรติ  หงษ์ทอง 
นางสาววัลค์วดี พิมพ์ธนะพูนพร 
นายประดิษฐ์  เก้าลิ้ม 
นายประจิน  สระแจ่ม 
นายสุรวุฒิ  โคกาอินทร์ 
นายมารุต  แสงประเสริฐ 
นายเสริมส่ง  ชดเชื้อไทย 

092-3636557 
092-8127769 
089-8364474 
089-9891893 
095-9309583 

 
097-2608016 
096-5910386 

 
 
 
 
 



 

บุคลากรหลัก บทบาท บุคลากรสํารอง 
ชื่อ หมายเลขโทรศัพท์ ชื่อ หมายเลขโทรศัพท์ 

นางสาววิชุดา  อ๊ึงเจริญ 084-1320307 หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่อง 

กองการศึกษา ศาสนา
และวัฒนธรรม 

นางสาวพรสุดา พจน์ธนกรกุล 
นางศรีสมร ฐานวรานุรักษ์ 
นางสาวกัญจณ์สุรีย์ ผลรอด 
นางสาวนิรมิต  สาริดดี 
นางน้ําทิพย์  ชูวงษ์ 
นางสาวมณีเนตร์ แก้วพิจิตร 
นางสุนีย์  รูปสูง 

082-2989467 
087-1664606 
092-9713966 
063-1379216 
082-5545478 
089-0409297 
086-7692822 

 
 ผลกระทบตอ่กระบวนการทาํงานหรือการใหบ้รกิาร 

 การวิเคราะห์ผลกระทบต่อกระบวนการทํางานหรือการให้บริการ (Business impact Analysis) เพ่ือ
กําหนดระดับผลกระทบต่อกระบวนงานสําคัญที่ต้องเร่งฟ้ืนฟูให้กลับมาดําเนินงานหรือให้บริการประชาชนได้
โดยเร็ว โดยใช้เกณฑ์ในการกําหนดระดับผลกระทบต่อภารกิจงาน ดังน้ี 

ระดบัผลกระทบ หลกัเกณฑ์การพิจารณาระดบัของผลกระทบ 

สูงมาก 

 เกิดความเสียหายต่อองค์กรเป็นจํานวนเงินในระดับสูงมาก 

 ส่งผลให้ขีดความสามารถในการดําเนินงานหรือให้บริการลดลงมากกว่าร้อยละ 50 

 ส่งผลกระทบต่อช่ือเสียงและความมั่นใจต่อประชาชน 

 เกิดการสูญเสยีชีวิตและ/หรือภัยคุกคามต่อสาธารณชน 

สูง 

 เกิดความเสียหายต่อองค์กรเป็นจํานวนเงินในระดับสูง 

 ส่งผลให้ขีดความสามารถในการดําเนินงานหรือให้บริการลดลงร้อยละ 25 - 50 

 ส่งผลกระทบต่อช่ือเสียงและความมั่นใจต่อประชาชน 

 เกิดการบาดเจ็บต่อประชาชน/ผู้รับบริการ/กลุ่มคน 

ปานกลาง 

 เกิดความเสียหายต่อองค์กรเป็นจํานวนเงินในระดับปานกลาง 

 ส่งผลให้ขีดความสามารถในการดําเนินงานหรือให้บริการลดลงร้อยละ 10 - 25 

 ส่งผลกระทบต่อช่ือเสียงและความมั่นใจต่อประชาชน 

ตํ่า 

 เกิดความเสียหายต่อองค์กรเป็นจํานวนเงินในระดับตํ่า 

 ส่งผลให้ขีดความสามารถในการดําเนินงานหรือให้บริการลดลงร้อยละ 5 - 10 

 ส่งผลกระทบต่อช่ือเสียงและความมั่นใจต่อประชาชน 

ไม่เป็นสาระสําคัญ  ส่งผลให้ขีดความสามารถในการดําเนินงานหรือให้บริการลดลงน้อยกว่าร้อยละ 5 

 เมื่อนําเกณฑ์การพิจารณาระดับผลกระทบมาใช้ในการวิเคราะห์งานตามภารกิจขององค์การบริหารส่วน
ตําบลวังตะกูแล้ว พบว่ากระบวนการทํางานที่หน่วยงานต้องให้ความสําคัญและกลับมาดําเนินงานหรือฟ้ืนคืนสภาพ
ให้ได้ภายในระยะเวลาที่กําหนด ปรากฏดังตารางที่ 3 



 ตารางที่ 3 ผลกระทบต่อกระบวนการทํางานหรือการให้บริการ (Business Impact Analysis) 
 

กระบวนงานหลัก 
ระดับผลกระทบ/ 
ความเร่งด่วน 

ระยะเวลาเป้าหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ 
๔  ชั่วโมง ๑ วัน ๑ สัปดาห์ ๒ สัปดาห์ ๑ เดือน 

1. สํานักงานปลัด            
- งานบริหารงานท่ัวไป 
- งานนโยบายและแผน 
- งานกฎหมายและคดี 
- งานส่งเสริมการเกษตร 
- งานสวัสดิการและพัฒนา
ชุมชน 
- งานป้องกันและบรรเทา  
สาธารณภัย 

 
ปานกลาง 
ปานกลาง 
ปานกลาง 

ตํ่า 
ปานกลาง 

 
สูงมาก 

 
 
 
 
 
 
 
√ 

 
 

 
√ 
√ 
√ 
√ 
√ 

  

2. กองคลัง                       
- งานการเงิน 
- งานบัญชี 
- งานทะเบียนพัสดุและ
ทรัพย์สิน                
- งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้   

 
ปานกลาง 
ปานกลาง 
ปานกลาง 

 
ปานกลาง 

  
 
 
 

 
√ 
√ 
√ 
 
√ 

 
 
 
 
 
 

 

3. กองช่าง                       
- งานก่อสร้าง 
- งานออกแบบและควบคุม
อาคาร  
- งานประสานสาธารณูปโภค 

 
ปานกลาง 
ปานกลาง 

 
สูง 

  
 
 
 
√ 

 
√ 
√ 

 
 
 
 

 

4. กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม 
- งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม 
- งานรักษาความสะอาด 

 
 

ปานกลาง 
ปานกลาง 

   
 
√ 
√ 

  

5. กองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม 
- งานบริหารการศึกษา 
- งานส่งเสริมการศึกษา 
ศาสนา และวัฒนธรรม 

 
 

ปานกลาง 
ปานกลาง 

   
 
√ 
√ 

  

 

หมายเหตุ : ระยะเวลาเป้าหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ หมายถึง ระยะเวลาภายหลังจากเกิดอุบัติการณ์ขึ้นที่ทําให้
ผลิตภัณฑ์หรือบริการต้องกลับคืนสภาพเดิม กิจกรรมต้องกลับมาดําเนินการได้ และทรัพยากรต้อง
ได้รับการฟ้ืนฟู (มอก.22301-2556) 

 

 สําหรับกระบวนงานอ่ืนๆ ที่ประเมินแล้ว อาจไม่ได้รับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมาก หรือมีความยืดหยุ่น
สามารถชะลอการดําเนินงานและการให้บริการได้ โดยให้หัวหน้าทีมบริหารความต่อเน่ืองในแต่ละกอง ประเมิน
ความจําเป็นและเหมาะสม ทั้งน้ี หากมีความจําเป็น ให้ปฏิบัติตามแนวทางการบริหารความต่อเน่ืองเช่นเดียวกับ
กระบวนงานหลัก 
 



  การวิเคราะหเ์พื่อกําหนดความต้องการทรพัยากรทีส่ําคญั 

  วิเคราะห์ความต้องการทรัพยากรในการสนับสนุนให้องค์การบริหารส่วนตําบลวังตะกูยังคงสามารถ
ดําเนินงานหรือให้บริการประชาชนได้เมื่อเกิดสภาวะวิกฤต โดยพิจารณาทรัพยากรใน 5 ด้าน ดังน้ี 

 1)  ด้านสถานที่ปฏิบัติงานสํารอง (Working Space Requirement)  

 ตารางที่ 4 การระบุพ้ืนที่การปฏิบัติงานสํารอง 

ประเภททรัพยากร  สถานท่ี / ท่ีมา  4 ชั่วโมง  1 วัน  1 สัปดาห์  2 สัปดาห์  1 เดือน 
พ้ืนท่ีสําหรับสถานที่
ปฏิบัติงานสํารอง 

ภายในสํานักงาน และ
ภายนอกสํานักงาน คือ
สนามกีฬาแม้นภูศรี หมู่ท่ี 4 

        

พ้ืนท่ีสําหรับสถานที่
ปฏิบัติงานใหม่ในกรณี
จําเป็น 

วัดวังตะกู          

ปฏิบัติงานท่ีบ้าน  ที่พักอาศัย           

รวม           

 
 2)  ความต้องการด้านวัสดุอุปกรณ์ (Equipment & Supplies Requirement)  

 ตารางที่ 5 การระบุจํานวนวัสดุอุปกรณ์ 

ประเภททรพัยากร  ที่มา  4 ชั่วโมง  1 วัน  1 สปัดาห ์ 2 สัปดาห ์ 1 เดือน 
คอมพิวเตอร์สํารองที่
มีคุณลักษณะ
เหมาะสม 

          

เครื่องพิมพ์รองรับการ
ใช้งานกับ
คอมพิวเตอร์ 

           

โทรศัพท์/โทรสาร/
เครื่องแสกน 

           

เครื่องถ่ายเอกสาร           

เครื่องสํารองไฟฟ้า           

แอร์การ์ดรองรับการ
ใช้งานอินเตอร์เน็ต 

           

 

 
 
 
 
 
 
 



 3)  ความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมลู (IT & Information Requirement) 

 ตารางที่ 6 ความต้องการด้านเทคโนโลยี 

ประเภททรพัยากร  แหลง่ข้อมูล  4 ชั่วโมง  1 วัน  1 สปัดาห ์ 2 สัปดาห ์ 1 เดือน 
ระบบ website ของ อบต. 
 

ผู้ให้บริการ
อินเตอร์เน็ต 

 √  √  √  √ 

ระบบสารสนเทศต่างๆ  
- GFMIS 
- EGP 
- E-LAAS 
- E-Plan 

 
กรมบัญชีกลาง 
กรมบัญชีกลาง 
กรมส่งเสริมฯ 
กรมส่งเสริมฯ 

     

ข้อมูลเก่ียวกับกิจกรรม
งาน/โครงการของ
หน่วยงาน 

ระบบสํารองข้อมูล
ภายนอกองค์กร 

      √  √ 

 
 4)  ความต้องการด้านบุคลากรสําหรับความต่อเน่ืองเพ่ือปฏิบัติงาน (Personnel Requirement) 

 ตารางที่ 7 การระบุจํานวนบุคลากรหลักที่จาํเป็น 

ประเภททรพัยากร  4 ชั่วโมง  1 วัน  1 สปัดาห ์ 2 สัปดาห ์ 1 เดือน 
จํานวนบุคลากรที่
ปฏิบัติงานที่สํานักงาน /
สถานที่ปฏิบัติงานสํารอง 

20  20  20  30  51 

จํานวนบุคลากร
ปฏิบัติงานที่บ้าน 

31  31  31  21  - 

รวม 51 51 51 51 51 
 
 5)  ความต้องการด้านผู้ให้บริการที่สําคัญ (Service Requirement) 

 ตารางที่ 8 การระบุจํานวนผู้ให้บริการที่ต้องติดต่อหรือขอรับบริการ 

ผู้ใหบ้ริการ 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สปัดาห ์ 2 สัปดาห ์ 1 เดือน 
ผู้ให้บริการเช่ือมโยงระบบเครือข่าย
อินเตอร์เน็ตและโทรศัพท ์

- √ √ √ √ 

ผู้ให้บริการระบบไฟฟ้า - √ √ √ √ 

กระทรวงมหาดไทย - - √ √ √ 
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น - - √ √ √ 
กรมบัญชีกลาง - - √ √ √ 
บริษัท ไปรษณีย์ไทย จํากัด - √ √ √ √ 



 

หมายเหตุ ให้จัดหาอุปกรณ์เช่ือมโยงระบบเครือข่ายต่อผ่านอินเตอร์เน็ตแบบพกพา (Air Card) ของผู้ให้บริการ
โทรศัพท์มือถือเช่ือมโยงการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สําคัญของหน่วยงานกลางผ่านอินเตอร์เน็ต 
ในกรณีผู้ให้บริการหลักและสํารองไม่สามารถให้บริการได้ภายในระยะเวลาที่กําหนด 
 
 กลยุทธ์ความต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 

 กลยุทธ์ความต่อเน่ืองเป็นแนวทางในการจัดหาและบริหารทรัพยากรให้มคีวามพร้อมเมื่อเกิดสภาวะวิกฤต 
ซึ่งพิจารณาทรัพยากรใน 5 ด้าน ดังตารางที่ 9 
 

 ตารางที่ 9 กลยุทธ์ความต่อเน่ือง (Business Continuity Strategy) 
 

ทรพัยากร  กลยุทธค์วามต่อเนื่องทางธรุกิจ 
อาคาร/ สถานทีป่ฏบิตัิงานหลกั  • กําหนดให้ใช้พ้ืนที่ปฏิบัติงานสํารองภายในและภายนอกสํานักงาน 

โดยมีการสํารวจความเหมาะสมของสถานที่ ประสานงาน และการ
เตรียมความพร้อมกับหน่วยงานเจ้าของพ้ืนที่แล้ว 
• กําหนดให้ใช้พ้ืนที่ปฏิบัติงานสํารองภายนอกสํานักงานองค์การ
บริหารส่วนตําบลวังตะกู คือ สนามกีฬาแม้นภูศรี ต้ังอยู่บ้านคลอง
นํ้าเค็ม หมู่ที่ 4 โดยมีการสํารวจความเหมาะสมของสถานที่ 
ประสานงาน และการเตรียมความพร้อม กับหน่วยงานเจ้าของพ้ืนที่
แล้ว 

วัสดุอุปกรณท์ีส่ําคญั / การจัดหาจัดส่ง
วัสดุ อุปกรณท์ีส่ําคญั 

 

• กําหนดให้มีการจัดหาคอมพิวเตอร์สํารอง ที่มีคุณลักษณะ
เหมาะสมกับการใช้งาน พร้อมอุปกรณ์ที่สามารถเช่ือมโยงต่อผ่าน
อินเตอร์เน็ตเข้าสู่ระบบเทคโนโลยีของจังหวัดหน่วยงานต้นสังกัด 
และกรมบัญชีกลางได้ 
• กําหนดให้พิจารณาใช้คอมพิวเตอร์แบบพกพา (Laptop / 
Notebook) ของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานได้เป็นการช่ัวคราว หากมี
ความจําเป็นเร่งด่วนในช่วงระหว่างการจัดหาคอมพิวเตอร์สํารอง 
ทั้งน้ี ต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ืองในการ
กอบกู้คืน 

เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สาํคญั  • ระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สําคัญของ
หน่วยงาน มีลักษณะแบบรวมศูนย์ที่ส่วนกลางและเช่ือมโยงระบบ
เครือข่ายต่อผ่านอินเตอร์เน็ต ทําให้หน่วยงาน/กอง/ฝ่ายไม่มีระบบ
คอมพิวเตอร์สํารอง ดังน้ันหากเกิดภาวะฉุกเฉินต้องรอจนกว่าระบบ
การบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศของส่วนกลางจะกอบกู้ให้สามารถ
ใช้งานได้ 
• ใช้ระบบการเฝ้าระวัง PODD เข้ามาแจ้งเหตุการณ์ผ่านเครือข่าย
อาสาสมัคร PODD ในชุมชน 
• กําหนดดําเนินงานด้วยมือ (Manual) โดยเฉพาะงานสําคัญๆใน
กรณี ที่ระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศไม่สามารถกอบกู้ให้ใช้
งานได้ภายในระยะเวลาที่กําหนด 

 



 

ทรพัยากร กลยุทธค์วามต่อเนื่องทางธรุกิจ 
บคุลากรหลัก  • กําหนดให้ใช้บุคลากรสํารอง / ทดแทนภายในฝ่ายงานหรือกลุ่ม

งานเดียวกัน 
• กําหนดให้ใช้บุคลากรนอกฝ่ายงานหรือกลุ่มงาน ในกรณีที่บุคลากร
ไม่เพียงพอหรือขาดแคลน 
• กําหนดให้ร้องขอบุคลากรจากหน่วยงานอ่ืนในเขตตําบลหรือ
อําเภอ ในกรณีที่บุคลากรเฉพาะด้านไม่เพียงพอหรือขาดแคลน 

คู่ค้า / ผู้ใหบ้รกิารทีส่าํคญั/ผู้มีส่วนได ้
ส่วนเสีย 
 

• ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของจังหวัดกําหนดให้มีผู้ให้บริการ
เช่ือมโยงระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต 2 ราย คือทีโอที และ CAT 
หากผู้ให้บริการหลักไม่สามารถให้บริหารได้ ระบบเช่ือมโยง
ปรับเปลี่ยนไปผู้ให้บริการสํารอง ภายใน 1 ช่ัวโมง 
• กําหนดให้จัดหาอุปกรณ์เช่ือมโยงระบบเครือข่ายต่อผ่าน
อินเตอร์เน็ต แบบพกพา (Air Card) ของผู้ให้บริการโทรศัพท์มือถือ 
เช่ือมโยงการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สําคัญของ
ส่วนกลางผ่านอินเตอร์เน็ต ในกรณีที่ผู้ให้บริการเช่ือมโยงระบบ
เครือข่ายอินเตอร์เน็ต ทั้ง 2 ราย ไม่สามารถให้บริการได้ภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด 

 

ขั้นตอนการบริหารความต่อเนื่องและกอบกู้กระบวนการ 

วันที ่1 การตอบสนองต่อเหตกุารณท์นัท ี(ภายใน 24 ช่ัวโมง) 

ในการปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของหน่วยงาน คํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเอง และบุคลากรอ่ืนๆ และ
ปฏิบัติตามแนวทาง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และแผนเผชิญเหตุที่กําหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกจิกรรม บทบาทความรบัผดิชอบ 
ดําเนนิการ 
แล้วเสร็จ 

๑. แจ้งเหตุฉุกเฉิน วิกฤติ ให้กับบุคลากรภายในสํานักงาน  
ตามกระบวนการ Call Tree  ภายหลังได้รับแจ้งจากหัวหน้า
คณะบริหารความต่อเน่ืองของหน่วยงาน  

หัวหน้าทีมบริหารความ
ต่อเน่ือง  
 

 

๒. จัดประชุมทีมงานบริหารความต่อเน่ือง เพ่ือประเมินความ
เสียหาย ผลกระทบต่อการดําเนินงานการให้บริการ และ
ทรัพยากรสําคัญที่ต้องใช้ในการบริหารความต่อเน่ือง ทบทวน
กระบวนงานที่มีความเร่งด่วน หรือส่งผลกระทบอย่างสูง 
จํ า เ ป็ น ต้ อ ง ดํ า เ นิ น ง านห รื อป ฏิ บั ติ ด้ ว ยมื อ  ( Manual 
Processing) 

ทีมงานบริหารความต่อเน่ือง  

 

๓. ระบุและสรุปรายช่ือบุคลากรในกลุ่มงาน ที่ได้รับบาดเจ็บ
หรือเสียชีวิต  

ทีมงานบริหารความต่อเน่ือง  
 

 
 



ขั้นตอนและกจิกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ดําเนินการ 
แล้วเสร็จ 

4. รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ืองของหน่วยงาน
ทราบโดยครอบคลุมประเด็น ดังน้ี 
- จํานวนและรายช่ือบุคลากรที่ได้รับบาดเจ็บ/เสียชีวิต 
- ความเสียหายแลผลกระทบต่อการดําเนินงานและการ
ให้บริการ 
- ทรัพยากรสําคัญที่ต้องใช้การบริหารความต่อเน่ือง 
- กระบวนงานที่มีความเร่งด่วนและส่งผลกระทบอย่างสูง หาก
ไม่ดําเนินการ และจําเป็นต้องดําเนินงานหรือปฏิบัติด้วยมือ 

ทีมงานบริหารความต่อเน่ือง 

 

5. สื่อสารและรายงานสถานการณ์แก่บุคคลในฝ่ายฯให้ทราบ
ตามเน้ือหาและข้อความที่ได้รับการพิจารณาและเห็นชอบจาก
คณะบริหารความต่อเน่ืองของหน่วยงานแล้ว  

หัวหน้าทีมบริหารความ
ต่อเน่ือง  

6. ประเมินและระบุกระบวนการหลัก และงานเร่งด่วนที่
จําเป็นต้องดําเนินการให้แล้วเสร็จ ภายใน 1 - 5 วันข้างหน้า  

หัวหน้าทีมบริหารความ
ต่อเน่ือง  

7. ประเมินศักยภาพและความสามารถของหน่วยงานฯ ในการ
ดําเนินงานเร่งด่วนข้างหน้า ภายใต้ข้อจํากัดและสภาวะวิกฤต 
พร้อมระบุทรัพยากรท่ีจําเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเน่ือง
ตามแผนการจัดหาทรัพยากร  

หัวหน้าทีมบริหารความ
ต่อเน่ือง 

 

8. รายงานความคืบหน้าแก่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ือง
ของหน่วยงานทราบ พร้อมขออนุมัติการดําเนินงานหรือ
ปฏิบัติงานด้วยมือ (Manual Processing) สําหรับ
กระบวนงานที่มีความเร่งด่วนและส่งผลกระทบอย่าสูงหากไม่
ดําเนินการ 

หัวหน้าทีมบริหารความ
ต่อเน่ือง 

 

9. ติดต่อและประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องในการจัดหา
ทรัพยากรท่ีจําเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเน่ือง ได้แก่ 
- สถานที่ปฏิบัติงานสํารอง 
- วัสดุอุปกรณ์สําคัญ 
- เทคโนโลยีสารสนเทศและขอ้มูลที่สําคญั 
- บุคลากรหลกั 
- คู่ค้า/ผูใ้ห้บรกิารที่สําคัญ/ผูม้ีส่วนได้ส่วนเสีย  

หัวหน้าและทมีงานบริหาร
ความต่อเน่ือง 
 

 

10. พิจารณาดําเ นินหรือปฏิบั ติงานด้วยมือ  (Manual) 
เฉพาะงานเร่งด่วน หากไม่ดําเนินการจะไม่ส่งผลกระทบอย่าง
สูงและไม่สามารถรอได้ ทั้งน้ีต้องได้รับการอนุมัติ 

หัวหน้าและทมีงานบริหาร
ความต่อเน่ือง  

11. ระบุหน่วยงานท่ีเป็นคู่ค้า/ผู้ให้บริการสํานักงานเร่งด่วน 
เพ่ือแจ้งสถานการณ์และแนวทางในการบริหารให้มีความ
ต่อเน่ืองตามความเห็นของคณะบริหารความต่อเน่ืองของ
หน่วยงาน 

หัวหน้าและทมีงานบริหาร
ความต่อเน่ือง 

 



ขั้นตอนและกจิกรรม บทบาทความรบัผดิชอบ 
ดําเนนิการ 
แล้วเสร็จ 

12. บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆ ที่
ทีมงานบริหารความต่อเน่ืองของฝ่ายฯ ต้องดําเนินการ (พร้อม
ระบุรายละเอียดผู้ดําเนินการและเวลา) อย่างสมํ่าเสมอ 

ทีมงานบริหารความต่อเน่ือง 
 

13.แจ้งสรุปสถานการณ์และขั้นตอนดําเนินการสําหรับในวัน
ถัดไปให้กับบุคลากรหลักในฝ่ายฯ เพ่ือรับทราบและดําเนินการ 
อาทิ แจ้งวัน เวลา และสถานที่ปฏิบัติงานสํารอง 

หัวหน้าและทมีงานบริหาร
ความต่อเน่ือง  

14.รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเน่ืองของหน่วยงานอย่างสมํ่าเสมอหรือตามที่ได้กําหนดไว้ 

หัวหน้าและทมีงานบริหาร
ความต่อเน่ือง  

 

วันที่ ๒ - ๗ การตอบสนองในระยะสั้น 

ในการปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของหน่วยงาน คํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเอง และบุคลากรอ่ืนๆ และ
ปฏิบัติตามแนวทาง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และแผนเผชิญเหตุที่กําหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกจิกรรม บทบาทความรบัผดิชอบ 
ดําเนนิการ 
แล้วเสร็จ 

๑. ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับ
ผลกระทบ ประเมินความจําเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ในการ
กอบกู้คืน 

หัวหน้าและทมีงานบริหาร
ความต่อเน่ือง 

 
 

2. ตรวจสอบกับหน่วยงาน ความพร้อมและข้อจํากัดในการ
จัดหาทรัพยากรที่จําเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเน่ือง 
ได้แก่ 
- สถานที่ปฏิบัติงานสํารอง 
- วัสดุอุปกรณ์ที่สําคัญ 
- เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สําคัญ 
- บุคลาการหลัก 
- คู่ค้า/ผู้บริการที่สําคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าและทมีงานบริหาร
ความต่อเน่ือง 

 
 

3. รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ืองของหน่วยงาน 
ความพร้อม ข้อจํากัด และข้อเสนอแนะในการจัดหาทรัพยากร
ที่จําเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเน่ือง 

หัวหน้าและทมีงานบริหาร
ความต่อเน่ือง           

 
 

4. ประสานงานและดําเนินการจัดหาทรัพยากรที่จําเป็นต้องใช้
ในการบริหารความต่อเน่ือง  

หัวหน้าและทมีงานบริหาร
ความต่อเน่ือง                   

 
 

5. ดําเนินการกอบกู้และจัดหาข้อมูลและรายงานต่างๆ ที่
จําเป็นต้องใช้ในการดําเนินงานและให้บริการตามตารางที่ 6 

หัวหน้าและทมีงานบริหาร
ความต่อเน่ือง                   

 
 



ขั้นตอนและกจิกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ดําเนินการ 
แล้วเสร็จ 

6. ดําเนินงานและให้บริการ ภายใต้ทรัพยากรท่ีจัดหาเพ่ือ
บริหารความต่อเน่ือง  

หัวหน้าและทมีงานบริหาร
ความต่อเน่ือง  

 
 

7. แจ้งสถานการณ์และแนวทางในการบริหารความต่อเน่ืองแก่
ส่วนราชการ/ผู้ใช้บริการ/คู่ค้า/ประชาชนผู้มาติดต่อราชการที่
ได้รับผลกระทบ 

หัวหน้าและทมีงานบริหาร
ความต่อเน่ือง     

 
 

8. บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆ ที่
ทีมงานบริหารความต่อเน่ืองของกลุ่มฯ (พร้อมระบุรายละเอียด 
ผู้ดําเนินการและเวลา) อย่างสมํ่าเสมอ 

ทีมงานบริหารความต่อเน่ือง  
 

9. แจ้งสรุปสถานการณ์และขั้นตอนการดําเนินการต่อไป
สําหรับในวันถัดไปให้กับบุคลากรในกลุ่มฯ 

ทีมงานบริหารความต่อเน่ือง  
 

10. รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเน่ืองของหน่วยงาน ตามเวลาที่ได้กําหนดไว้ 

หัวหน้าทีมบริหารความ
ต่อเน่ือง     

 
 

 

การตอบสนองระยะกลาง (๑ สัปดาห์) 

ในการปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของหน่วยงาน คํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเอง และบุคลากรอ่ืนๆ และ
ปฏิบัติตามแนวทาง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และแผนเผชิญเหตุที่กําหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกจิกรรม บทบาทความรบัผดิชอบ 
ดําเนนิการ 
แล้วเสร็จ 

๑. ติดตามสถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรท่ีได้รับ
ผลกระทบ และประเมินความจําเป็นและระยะเวลาท่ีต้องใช้ใน
การกอบกู้คืน  

หัวหน้าและทมีงานบริหาร
ความต่อเน่ือง     

 
 

๒. ระบุทรัพยากรที่จําเป็นต้องใช้ เพ่ือดําเนินงานและให้บริการ
ตามปกติ  

หัวหน้าและทมีงานบริหาร
ความต่อเน่ือง     

 

๓. รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ืองของหน่วยงาน
สถานการณ์การกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ 
และทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ และทรัพยากรที่จําเป็นต้องใช้
เพ่ือดําเนินงานและให้บริการตามปกติ 

หัวหน้าทีมบริหารความ
ต่อเน่ือง     

 

 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนและกจิกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ดําเนินการ 
แล้วเสร็จ 

4. ประสานงานและดําเนินการจัดหาทรัพยากรที่จําเป็นต้องใช้
ในการบริหารความต่อเน่ือง ได้แก่ 
- สถานที่ปฏิบัติงานสํารอง 
- วัสดุอุปกรณ์ที่สําคัญ 
- เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สําคัญ 
- บุคลากร 
- คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่สําคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าและทมีงานบริหาร
ความต่อเน่ือง  

 
 
 

5.แจ้งสรุปสถานการณ์และการเตรียมความพร้อมด้าน
ทรัพยากรต่างๆ เพ่ือดําเนินงานและให้บริการตามปกติให้กับ
บุคลากรในฝ่ายฯ 

หัวหน้าและทมีงานบริหาร
ความต่อเน่ือง     

 
 

6. บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆ ที่
ทีมงานบริหารความต่อเน่ืองของฝ่ายฯ พร้อมระบุอย่าง
สม่ําเสมอ (รายละเอียด ผู้ดําเนินการและเวลา) 

หัวหน้าและทมีงานบริหาร
ความต่อเน่ือง     

 
 

7. รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเน่ืองของหน่วยงาน ตามเวลาที่ได้กําหนดไว้  

หัวหน้าทีมบริหารความ
ต่อเน่ือง     

 
 

 

การตอบสนองระยะยาว ( มากกว่า ๑ เดือน) 

ในการปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของหน่วยงาน คํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเอง และบุคลากรอ่ืนๆ และ
ปฏิบัติตามแนวทาง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และแผนเผชิญเหตุที่กําหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกจิกรรม บทบาทความรบัผดิชอบ 
ดําเนนิการ 
แล้วเสร็จ 

๑. ติดตามสถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรท่ีได้รับ
ผลกระทบ และประเมินความจําเป็นและระยะเวลาท่ีต้องใช้ใน
การกอบกู้คืน  

หัวหน้าและทมีงานบริหาร
ความต่อเน่ือง     

 
 

๒. ระบุทรัพยากรที่จําเป็นต้องใช้ เพ่ือดําเนินงานและให้บริการ
ตามปกติ  

หัวหน้าและทมีงานบริหาร
ความต่อเน่ือง     

 

๓. รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ืองของหน่วยงาน
สถานการณ์การกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ 
และทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ และทรัพยากรที่จําเป็นต้องใช้
เพ่ือดําเนินงานและให้บริการตามปกติ 

หัวหน้าและทมีงานบริหาร
ความต่อเน่ือง     

 

 
 
 
 



ขั้นตอนและกจิกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ดําเนินการ 
แล้วเสร็จ 

4. ประสานงานและดําเนินการจัดหาทรัพยากรที่จําเป็นต้องใช้
ในการบริหารความต่อเน่ือง ได้แก่ 
- สถานที่ปฏิบัติงานสํารอง 
- วัสดุอุปกรณ์ที่สําคัญ 
- เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สําคัญ 
- บุคลากร 
- คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่สําคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าและทมีงานบริหาร
ความต่อเน่ือง 

 
 
 

5. แจ้งสรุปสถานการณ์และการเตรียมความพร้อมด้าน
ทรัพยากรต่างๆ เพ่ือดําเนินงานและให้บริการตามปกติให้กับ
บุคลากรในกลุ่ม 

หัวหน้าและทมีงานบริหาร
ความต่อเน่ือง     

 
 

6. บันทึกประวัติการปฏิบัติงาน (Log Book) และทบทวน
กิจกรรมและงานต่างๆ ที่ทีมงานบริหารความต่อเน่ืองต้อง
ดําเนินการ  (พร้อมระบุรายละเอียดผู้ดําเนินการและเวลาอย่าง
สม่ําเสมอ) 

หัวหน้าและทมีงานบริหาร
ความต่อเน่ือง     

 
 

7. รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเน่ืองของหน่วยงาน ตามเวลาที่ได้กําหนดไว้  

หัวหน้าและทมีงานบริหาร
ความต่อเน่ือง     

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  กระบวนการแจ้งเหตฉุุกเฉิน (Call Tree) 

 เพ่ือให้แผนดําเนินธุรกิจอย่างต่อเน่ือง (BCP) สามารถนําไปปฏิบัติใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิด
ประสิทธิผล องค์การบริหารส่วนตําบลวังตะกูจึงได้กําหนดให้มีกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน (Call Tree) ขึ้น ซึ่ง
กระบวนการ  Call Tree คือ กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินให้กับสมาชิกในคณะบริหารความต่อเน่ืองและทีมบริหาร
ความต่อเน่ือง ตามตารางบัญชีรายช่ือที่ปรากฏ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้สามารถบริหารจัดการในการ
ติดต่อสื่อสารของบุคลากรในหน่วยงาน ภายหลังจากมีการประกาศเหตุการณ์ฉุกเฉินหรือสภาวะวิกฤต 

 กระบวนการ Call Tree เริ่มต้นที่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ืองแจ้งให้ผู้ประสานงานคณะบริหาร
ความต่อเนื่องทราบถึงเหตุการณ์ฉุกเฉิน เพ่ือให้ผู้ประสานงานฯ แจ้งให้หัวหน้าทีมบริหารความต่อเน่ืองรับทราบ
เหตุการณ์ฉุกเฉินและการประกาศใช้แผนดําเนินธุรกิจอย่างต่อเน่ือง จากน้ันหัวหน้าทีมบริหารความต่อเน่ืองของแต่
ละกองมีหน้าที่แจ้งไปยังบุคลากรภายใต้การบังคับบัญชาเพ่ือให้รับทราบเหตุการณ์และปฏิบัติตามแผนที่กําหนดไว้  

  
กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน Call Tree 

 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

หัวหน้าคณะบริหาร 
ความต่อเน่ือง จังหวัด/อําเภอ 

คณะทํางานฝ่ายดําเนินการ
ประสานงานบริหารความ

ต่อเน่ือง

องคก์รสนับสนุน 
ภายนอกหน่วยงาน 

หัวหน้าทีมบริหาร 
ความต่อเน่ือง

พนักงาน / ลูกจ้าง 
องคก์ารบริหารส่วนตําบล 

วังตะก ู


