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บทน า 
 

แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง ( Business Continuity Plan : BCP) องค์การบริหารส่วนต าบลท่าคา        
อ าเภออัมพวา จังหวัดสมุทรสงคราม  จัดท าข้ึนเพื่อให้องค์การบริหารส่วนต าบลท่าคา เตรียมความพร้อมองค์กร 
และสามารถน าไปใช้ในการตอบสนองและปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่างๆ ทั้งที่เกิดจากภัย
ธรรมชาติ อุบัติเหตุ อุบัติการณ์โรคระบาด หรือการมุ่งร้ายต่อองค์กร โดยไม่ให้สภาวะวิกฤต หรือเหตุการณ์ฉุกเฉิน
ดังกล่าวส่งผลให้องค์การบริหารส่วนต าบลท่าคา ต้องหยุดการด าเนินงาน หรือไม่สามารถให้บริการได้อย่างต่อเนื่อง 
 การที่หน่วยงานไม่มีกระบวนการรองรับให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง อาจส่งผลกระทบต่อ
หน่วยงานในด้านต่างๆ เช่น เศรษฐกิจ การเงิน การให้บริการ สังคม ชุมชน สิ่งแวดล้อม ชีวิตและทรัพย์สินของ
ประชาชน เป็นต้น ดังนั้น การจัดท าแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องจึงเป็นสิ่งส าคัญที่จะช่วยให้หน่วยงานสามารถ
รับมือกับเหตุการณ์ที่ไม่คาดคิด และท าให้กระบวนการที่ส าคัญ ( Critical Business Process) กลับมาด าเนินงาน
ได้อย่างปกติในระดับการให้บริการที่ก าหนดไว้ รวมทั้ง ลดระดับความรุนแรงของผลกระทบที่เกิดขึ้นต่อหน่วยงาน
ได้   
 

องค์การบริหารส่วนต าบลท่าคา 
 มิถุนายน  2563 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องส าหรับการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต  
(Business Continuity Plan : BCP) 

องค์การบริหารส่วนต าบลท่าคา อ าเภออัมพวา จังหวัดสมุทรสงคราม 
 
 

1. วัตถุประสงค์ (Objectives) ของการจัดท าแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง   
 เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการบริหารความต่อเนื่อง  

 เพ่ือให้หน่วยงานมีการเตรียมความพร้อมในการรับมือกับสภาวะวิกฤต และลดผลกระทบ 

           จากการหยดุชะงกัในการด าเนินงานหรอืการให้บริการ 
 เพ่ือบรรเทาความเสียหายให้อยู่ระดับที่ยอมรับได้ 

 เพ่ือให้ประชาชน เจ้าหน้าที่ ผู้มีส่วนได้เสีย (Stakeholders) มีความเชื่อม่ันในศักยภาพ 

                     ของหนว่ยงาน แม้หน่วยงานตอ้งเผชิญกับเหตุการณ์รา้ยแรงและส่งผลกระทบจนท าให้การ 
                     ด าเนนิงานตอ้งหยดุชะงกั 
  

2. สมมติฐานของแผนความต่อเนื่อง (BCP Assumptions) 
 เอกสารฉบับนี้จัดท าข้ึนภายใต้สมมติฐาน ดังต่อไปนี้ 

 เหตุการณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นในช่วงเวลาส าคัญต่างๆ แต่มิได้ส่งผลกระทบต่อสถานท่ีปฏิบัติงาน 

     ส ารองที่ได้มีการจัดเตรียมไว้ 
 หน่วยงานเทคโนโลยีสารสนเทศรับผิดชอบในการส ารองระบบสารสนเทศต่างๆ โดยระบบ 

     สารสนเทศส ารองนั้น มิได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์ฉุกเฉินเดียวกันกับระบบสารสนเทศหลัก 
 “บุคลากร” ที่ถูกระบุในเอกสารฉบับนี้ หมายถึง เจ้าหน้าที่และพนักงานทั้งหมดของหน่วยงาน 

 ระยะเวลาในการกู้คืน (Recovery Time Frame) แผนจะระบุทรัพยากรที่จะต้องใช้ในการ 

     ท างานเป็นระยะเวลา 30 วัน หากยังไม่สามารถกู้คืนได้ภายใน 30 วัน หน่วยงานที่ได้รับ 
     ผลกระทบจะตอ้งด าเนินการร่วมกับหนว่ยงานสนบัสนนุ และหนว่ยงานบริการท่ีเก่ียวข้อง เพ่ือ 
     เตรียมการให้หน่วยงานสามารถด าเนินการต่อไปได้ 
 

3. ขอบเขตของแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (Scope of BCP)  
แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ ใช้รองรับสถานการณ์ กรณีเกิดสภาวะวิกฤตหรือ 
เหตุการณ์ฉุกเฉินในพ้ืนที่ส านักงานของหน่วยงาน หรือภายในหน่วยงาน ด้ายเหตุการณ์ต่อไปนี้  
 เหตุการณ์อุทกภัย 
 เหตุการณ์อัคคีภัย 
 เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง/จลาจล 
 เหตุการณ์ภัยพิบัติระบบสนเทศ/อินเทอร์เน็ต 
 เหตุการณ์วิกฤตระบบสาธารณูปโภค 
 เหตุการณ์โรคระบาดต่อเนื่อง 
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4. การวิเคราะห์ทรัพยากรที่ส าคัญ  
 สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินมีหลากหลายรูปแบบ  ดังนั้น เพ่ือให้หน่วยงาน สามารถบริหารจัดการ
การด าเนินงานขององค์กรให้มีความต่อเนื่อง  การจัดหาทรัพยากรที่ส าคัญจึงเป็นสิ่งจ าเป็นต่อซึ่งการเตรียมการ
ทรัพยากรที่ส าคัญ จะพิจารณาจากผลกระทบใน ๕ ด้าน ดังนี้  
 4.๑ ผลกระทบด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้สถานที ่
      ปฏิบัติงานหลักได้รับความเสียหายหรือไม่สามารถใช้สถานที่ปฏิบัติงานหลักได้ และส่งผลให้ 
      บุคลากรไม่สามารถเข้าไปปฏิบัติงานได้ชั่วคราวหรือระยะยาว ซึ่งรวมทั้งการที่ผู้รับบริการ 
      ไม่สามารถเข้าถึงสถานที่ให้บริการของหน่วยงานด้วย 
 4.๒ ผลกระทบด้านวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ/การจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ หมายถึง 
                 เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้ไม่สามารถใช้งานวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ หรือไม่สามารถจัดหา/จัดส่ง 
                 วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญได้  
 4.๓ ผลกระทบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้ 
                 ระบบงานเทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศ หรือข้อมูลที่ส าคัญไม่สามารถน ามาใช้ในการ 
                 ปฏิบัติงานได้ตามปกติ  
 4.๔ ผลกระทบด้านบุคลากรหลัก หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้บุคลากรหลักไม่สามารถมา 
                ปฏิบัติงานได้ตามปกติ  
 5.๕ ผลกระทบด้านคู่ค้า/ผู้ให้บริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่ส าคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท า 
                 ให้คู่ค้า/ผู้ให้บริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ไม่สามารถติดต่อหรือให้บริการหรือส่งมอบงานได ้
 

ตารางท่ี 1 การวิเคราะห์ผลกระทบจากเหตุการณ์สภาวะวิกฤต 

 

 

เหตุการณ์สภาวะวิกฤต 

ผลกระทบ 

ด้านอาคาร/
สถานที่ปฏิบัต ิ  

งานหลัก 

ด้านวัสดุอุปกรณ ์  
ที่ส าคัญ และการ

จัดหา/จัดส่ง 

ด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและ
ข้อมูลที่ส าคัญ 

ด้าน    
บุคลากร    

หลัก 

คู่ค้า/                
ผู้ให้บริการ/ผู้มีส่วน

ได้ ส่วนเสีย 

1 เหตุการณ์อุทกภัย √  √ √ √ 

2 เหตุการณ์อัคคีภัย √ √ √ √ √ 

3 เหตุการณ์วาตภัย √ √ √ √ √ 

4 เหตุการณ์ภัยพิบัติระบบ
สารสนเทศ/อินเทอร์เน็ต 

  √   

5 เหตุการณ์วิกฤตระบบ       
สาธารณูปโภค 

√     

6 เหตุการณ์โรคระบาด          
ต่อเนื่อง 

√   √  
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แผนด าเนินธุรกิจอย่าง ต่อเนื่อง ( BCP ) ฉบับนี้  ไม่รองรับการปฏิบัติงานในกรณีท่ีเหตุขัดข้องเกิดขึ้นจากการ
ด าเนินงานปกติ  และเหตุขัดข้องดังกล่าวไม่ส่งผลกระทบในระดับสูงต่อการด าเนินงานและการให้บริการของ
หน่วยงาน  เนื่องจากหน่วยงานยังสามารถจัดการหรือปรับปรุงแก้ไขสถานการณ์ได้ภายในระยะเวลาที่       
เหมาะสม  โดยผู้บริหารหน่วยงานหรือผู้บริหารของแต่ละกลุ่มงานและฝ่ายงานสามารถรับผิดชอบและด าเนินการ
ได้ด้วยตนเอง 
 
5. ทีมงานแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (Business Continuity Plan Team) 
 ทีมงานแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องประกอบด้วย คณะบริหารความต่อเนื่อง และทีมบริหารความต่อเนื่อง โดย
จะต้องร่วมมือกันดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน และกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินในฝ่ายงานของตนเอง ให้สามารถบริหารความต่อเนื่อง
และกลับสู่สภาวะปกติได้โดยเร็ว ตามบทบาทหน้าที่ที่ก าหนดไว้ ดังนี้ 

1) คณะบริหารความต่อเนื่อง มีหน้าที่ในการประเมินลักษณะ ขอบเขต และแนวโน้มของอุบัติการณ์ท่ี  

เกิดข้ึน เพ่ือตัดสินใจประกาศใช้แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง และด าเนินการตามข้ันตอนและแนวทางการบริหาร
ความต่อเนื่อง ตลอดจนสรรหาทรัพยากรตามท่ีได้ก าหนดไว้ในแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง 

2) ทีมบริหารความต่อเนื่อง มีหน้าที่ในการสนับสนุนการปฏิบัติงานของคณะบริหารความต่อเนื่องและ 

ด าเนินการตามข้ันตอนและแนวทางการบริหารความต่อเนื่องตลอดจนสรรหาทรัพยากรที่ได้ก าหนดไว้ในแผน
ด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องของฝ่ายงาน/ส่วนงานของตน 

3) ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง มีหน้าที่ในการติดต่อ และประสานงานภายในหน่วยงาน  

ให้การสนับสนุนในการติดต่อสื่อสารกับฝ่ายงาน/ส่วนงาน ภายในหน่วยงาน และด าเนินการตามขั้นตอนและแนว
ทางการบริหารความต่อเนื่อง 
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โครงสร้างทีมงานแผนความต่อเนื่อง (BCP Team) ขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าคา 
 

 
 
 

แต่ละต าแหน่งมีหน้าที่ในการร่วมมือ ดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน และกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินในกลุ่มงานของตนเอง 
เพ่ือให้หน่วยงานสามารถบริหารความต่อเนื่องและกลับสู่สภาวะปกติโดยเร็ว ตามรายชื่อบุคลากรและบทบาทของ
ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) ที่ก าหนดให้เป็นบุคลากรหลัก ในกรณีที่บุคลากรหลักไม่สามารถปฏิบัติ
หน้าที่ได้ ให้บุคลากรส ารองรับผิดชอบบทบาทของบุคลากรหลักไปก่อนจนกว่าจะได้มีการมอบหมายและแต่งตั้งขึ้น
โดยหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง รายชื่อทีมงานแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง ปรากฏดังตารางที่ 2 ในกรณีที่
บุคลากรหลักไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้บุคลากรส ารองรับผิดชอบท าหน้าที่ในบทบาทของบุคลากรหลัก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส ำนักงำนปลัด 
ทีมบริหารความ

ต่อเนื่อง 

กองคลัง 
ทีมบริหารความ

ต่อเนื่อง 

กองช่ำง 
ทีมบริหารความ

ต่อเนื่อง 

นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำคำ 
(หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง) 

ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำคำ 
(ผู้ประสานงานหลัก) รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลท่าคา 

(ผู้ประสานงานรอง) 

กองสำธำรณสุขฯ 
ทีมบริหารความ

ต่อเนื่อง 

กองกำรศึกษำฯ 
ทีมบริหารความ

ต่อเนื่อง 
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ตารางที่ 2 รายชื่อบุคลากรและบทบาทของทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) 

บุคลากรหลัก บทบาท บุคลากรส ารอง 

ชื่อ เบอร์มือถือ ชื่อ เบอร์มือถือ 

นายวินัย  นุชอุดม ๐89-8166800 

 

หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่อง 

น.ท.อุดม  ประเสริฐจิต 
 

นายทวีป  เจือไทย 

083-1585922 

089-5513217 

นายยุทธนา  แจ้งแสดง 089-7603168 ผู้ประสานงาน น.ส.สุจินดา  ดุลยะสิทธ์ิ 089-4027899 

นางสาวพิมพ์ลักษณ์  แสงจันทร ์ 081-9868125 ส านักงานปลัด  นางสาวนันทิยา  กลิ่นมาลัย ๐89-8928493 

นางสาวละมัย  เกรียท่าทราย ๐86-0825827 กองคลัง  นางสาวนิตรา  จงเทพ ๐85-1418200 

นายวิชาญ  ตันวิไลศิร ิ ๐89-8362731 กองช่าง นายพงษ์นรินทร์  ภู่สกุล ๐84-0934059 

นางสาวพิมพ์ลักษณ์  แสงจันทร ์ 081-9868125 กองสาธารณสุขฯ นายกัมปนาท  เย็นพายัพ 
นายทวีทรัพย์  นุชอุดม 

086-1651802 

0823579276 

นางสาวละมัย  เกรียท่าทราย ๐86-0825827 กองการศึกษาฯ นางกาหลง  แม้นจ ารัส 0812507113 

 

6. ผลกระทบต่อกระบวนการท างานหรือการให้บริการ 
 การวิเคราะห์ผลกระทบต่อกระบวนการท างานหรือการให้บริการ (Business impact Analysis)  
เพ่ือก าหนดระดับผลกระทบต่อกระบวนงานส าคัญท่ีต้องเร่งฟ้ืนฟูให้กลับมาด าเนินงานหรือให้บริการประชาชนได้
โดยเร็ว โดยใช้เกณฑ์ในการก าหนดระดับผลกระทบต่อภารกิจงาน ดังนี้ 
ระดับผลกระทบ หลักเกณฑ์การพิจารณาระดับของผลกระทบ 
 

สูงมาก 
 ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือให้บริการลดลง มากว่าร้อยละ 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 ลดลงน้อยกว่าร้อยละ 5 
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 เมื่อน าเกณฑ์การพิจารณาระดับผลกระทบมาใช้ในการวิเคราะห์งานตามภารกิจขององค์การบริหารส่วน
ต าบลท่าคาแล้ว พบว่ากระบวนการท างานที่หน่วยงานต้องให้ความส าคัญและกลับมาด าเนินงานหรือฟ้ืนคืนสภาพ
ให้ได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนดปรากฏดังตารางที่ 4 
  ตารางที่ 3 ผลกระทบต่อกระบวนการท างานหรือการให้บริการ  (Business Impact Analysis) 
 

กระบวนงานหลัก ระดบัผลกระทบ/ 
ความเร่งด่วน 

(สูงมาก/สูง/ปาน
กลาง/ต่ า) 

ระยะเวลาเป้าหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ 
 

๔  ชั่วโมง 
 

๑ วัน 
 

๑ สัปดาห์ 
 

๒ สัปดาห์ 
 

๑ เดือน 

1.ส านักงานปลัด               
- งานธุรการ งานสารบรรณ
ของ อบต. 

 
ปานกลาง 

  
√ 

   

- งานดูแลรักษา จัดเตรียมและ
ให้บริการเรื่องสถานท่ี วัสดุ 
อุปกรณ์ การติดต่อและอ านวย
ความสะดวก 

 
สูง 

  
√ 

   

ฝ่ายอ านวยการ                   
งานเจ้าหน้าที ่                    
งานบริหารงานบุคคลของ
พนักงานส่วนต าบลและลูกจ้าง 

 
ปานกลาง 

   
√ 

  

ฐานข้อมูลระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศทรัพยากรบุคคล 

ปานกลาง     √ 

งานประเมินผลการปฏิบัติงาน
ประจ าป ี

ต่ า     √ 

ฝ่ายป้องกันและรักษาความสงบ                 
งานป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัย 

 
สูง 

 
√ 

  
 

  

2.กองคลัง                       
-งานการและบัญชี               
-งานพัสดุและทรัพย์สิน               
-งานแผนที่ภาษีและทะเบียน
ทรัพย์สิน                                                         

 
ปานกลาง 
ปานกลาง 

ต่ า 

  
 
√ 

 
√ 

 
 
 
√ 

 

3.กองช่าง                       
-งานธุรการ เช่น งานสาร
บรรณ ประสานงานและ
บริการต่างๆ รับเรื่องร้องทุกข์ 
และร้องเรียน  

 
ปานกลาง 

 

  
 
√ 

 
 

 
 
 
 

 

 

หมายเหตุ : ระยะเวลาเป้าหมายในการฟื้นคืนสภาพ หมายถึง ระยะเวลาภายหลังจากเกิดอุบัติการณ์ข้ึน 
               ทีท่ าให้ผลติภัณฑ์หรือบรกิารต้องกลับคืนสภาพเดิม กิจกรรมตอ้งกลับมาด าเนินการได ้และ 
               ทรัพยากรตอ้งไดร้ับการฟ้ืนฟู (มอก.22301-2556) 
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ส าหรับกระบวนงานอื่นๆ ที่ประเมินแล้ว อาจไม่ได้รับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมาก หรือมี  ความยืดหยุ่นสามารถ
ชะลอการด าเนินงานและการให้บริการได้ โดยให้ หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องในแต่ละกอง/กลุ่ม/ฝ่ายประเมิน
ความจ าเป็นและเหมาะสม ทั้งนี้  หากมีความจ าเป็น ให้ปฏิบัติตามแนวทางการบริหารความต่อเนื่องเช่นเดียวกับ
กระบวนงานหลัก 
 

7. การวิเคราะห์เพื่อก าหนดความต้องการทรัพยากรที่ส าคัญ 

 วิเคราะห์ ความต้องการทรัพยากรในการสนับสนุนให้องค์การบริหารส่วนต าบลท่าคา ยังคงสามารถ
ด าเนินงานหรือให้บริการประชาชนได้เม่ือเกิดสภาวะวิกฤต  โดยพิจารณาทรัพยากรใน 5 ด้าน ดังนี้ 

1) ด้านสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง (Working Space Requirement) ดังตารางที่ 4 

ตารางท่ี 4 การระบุพื้นที่การปฏิบัติงานส ารอง 

ประเภททรัพยากร สถานที/่ที่มา 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห ์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

พื้นที่ส าหรับสถานที่
ปฏิบัติงานส ารอง 

ภายในส านักงาน อบต.และ
ภายนอกส านักงาน อบต. คือ 
ห้องประชุม อบต. (เก่า)  
หมู่ที่ 1 

(2 ตร.ม.) 
1 คน 

(4 ตร.ม.) 
2 คน 

(6 ตร.ม.) 
3 คน 

(10 ตร.ม.) 
5 คน 

- 

พื้นที่ส าหรับสถานที่
ปฏิบัติงานใหม่ในกรณี
จ าเป็น 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
บ้านคลองมะขวิด หมู่ที่ 1 

- - - - (10 ตร.ม.) 
5 คน 

ปฏิบัติงานท่ีบ้าน ที่พักอาศัย      

รวม (5 ส่วนราชการ -24 คน) (48 ตร.ม.) 
24 คน 

(48 ตร.ม.) 
24 คน 

(48 ตร.ม.) 
24 คน 

(48 ตร.ม.) 
24 คน 

(48 ตร.ม.) 
24 คน 
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(2) ความต้องการด้านวัสดุอุปกรณ์ (Equipment & Supplies Requirement) ดังตารางที่ 5 

ตารางท่ี 5 การระบุจ านวนวัสดุอุปกรณ์ 
 

ประเภททรัพยากร ที่มา 
4 

ชั่วโมง 
1 วัน 1 สัปดาห์ 

2 
สัปดาห์ 

1 เดือน 

คอมพิวเตอร์ส ารองที่
มีคุณลักษณะ
เหมาะสม 

 

ร้านค้าผ่าน
กระบวนการ
จัดซื้อพิเศษ 

1 เครื่อง  
 

1 
เครื่อง 

1 เครื่อง 2 เครื่อง 2 เครื่อง 

คอมพิวเตอร์ที่ท า
หน้าที่ Server 
 

ร้านค้าผ่าน
กระบวนการ
จัดซื้อพิเศษ 

1 เครื่อง  1 
เครื่อง  

1 เครื่อง  1 เครื่อง  1 เครื่อง  

เครื่องพิมพ์รองรับการ
ใช้งานกับ
คอมพิวเตอร์ 

ร้านค้าผ่าน
กระบวนการ
จัดซื้อพิเศษ 

1 เครื่อง 1 
เครื่อง 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

โทรศัพท/์โทรสาร/
เครื่องแสกน 

ร้านค้าผ่าน
กระบวนการ
จัดซื้อพิเศษ 

1 เครื่อง 1 
เครื่อง 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

เครื่องถ่ายเอกสาร ร้านค้าผ่าน
กระบวนการ
จัดซื้อพิเศษ 

1 เครื่อง  
 

1 
เครื่อง 

1 เครื่อง 2 เครื่อง 2 เครื่อง 

เครื่องส ารองไฟฟ้า ร้านค้าผ่าน
กระบวน             

การจัดซื้อพิเศษ 

1 เครื่อง  1 
เครื่อง  

1 เครื่อง  1 เครื่อง  1 เครื่อง  

แอร์การ์ด รองรับการ
ใช้งานอินเตอร์เน็ต 

 

ร้านค้าผ่าน
กระบวนการ
จัดซื้อพิเศษ 

1 เครื่อง 1 
เครื่อง 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 
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3) ความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูล (IT & Information Requirement) 

ตารางท่ี 6 ความต้องการด้านเทคโนโลยี 

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

ระบบ website ของ
เทศบาล 
 

TOT 

 
 √ √ √ √ 

ระบบเฝ้าระวังและเตือน
ภัย (CCTV) 
 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง/ระบบ IT 
หน่วยงาน 
 

  √ √ √ 

เอกสารการเงิน เช่น ใบ
แจ้งหนี้ ใบเสร็จรับเงิน 

 

ผู้ประกอบการ/
ผู้ค้า 

  √ √ √ 

ข้อมูลเกี่ยวกับกิจกรรม
งาน/โครงการของ
หน่วยงาน 

 

ระบบส ารองข้อมูล
ภายนอกองค์กร 

   √ √ 

ข้อมูลประกอบการจัดท า
แผนงาน/งบประมาณ 

 

ระบบส ารองข้อมูล
ภายนอกองค์กร 

   √ √ 

4) ความต้องการด้านบุคลากรส าหรับความต่อเนื่องเพื่อปฏิบัติงาน (Personnel Requirement) 

ตารางท่ี 7 การระบุจ านวนบุคลากรหลักที่จ าเป็น 

 

ประเภททรัพยากร 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

จ านวนบุคลากรปฏิบัติงานท่ี
ส านักงาน /สถานท่ีปฏิบัติงาน
ส ารอง 

5 5 5 5 5 

จ านวนบุคลากรปฏิบัติงานท่ี
บ้าน 

- - - - - 

รวม 5 5 5 5 5 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
                                                        10 
 
5) ความต้องการด้านผู้ให้บริการที่ส าคัญ (Service Requirement) 

ตารางท่ี 8 การระบุจ านวนผู้ให้บริการที่ต้องติดต่อหรือขอรับบริการ  

ผู้ให้บริการ 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห ์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 
ผู้ให้บริการเช่ือมโยงระบบเครือข่าย
อินเตอร์เน็ตและโทรศัพท/์TOT/CAT 

- √ √ √ √ 

ผู้ให้บริการระบบไฟฟ้า - √ √ √ √ 

กระทรวงมหาดไทย - - √ √ √ 
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น - - √ √ √ 
กรมบัญชีกลาง - - √ √ √ 
ส านักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล - √ √ √ √ 
บริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ากัด - √ √ √ √ 

หมายเหตุ ให้จัดหาอุปกรณ์เชื่อมโยงระบบเครือข่ายต่อผ่านอินเตอร์เน็ตแบบพกพา (Air Card) ของผู้ให้บริการ 

โทรศัพท์มือถือเชื่อมโยงการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญของหน่วยงานกลางผ่านอินเตอร์เน็ต  

ในกรณีผู้ให้บริการหลักและส ารองไม่สามารถให้บริการได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด  

8. กลยุทธ์ความต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 

 กลยุทธฺความต่อเนื่องเป็นแนวทางในการจัดหาและบริหารทรัพยากรให้มีความพร้อมเมื่อเกิดสภาวะวิกฤต 
ซึ่งพิจารณาทรัพยากรใน 5 ด้าน ดังตารางที่ 9 
 

ตารางท่ี 9 กลยุทธ์ความต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 
 

ทรัพยากร กลยุทธ์ความต่อเนื่องทางธุรกิจ 

อาคาร/ สถานที่ปฏิบัติงานหลัก • ก าหนดให้ใช้พื้นที่ปฏิบัติงานส ารอง ภายในและภายนอก
ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลท่าคา  โดยมีการส ารวจ
ความเหมาะสมของสถานที่ ประสานงาน และการเตรียม
ความพร้อมกับหน่วยงานเจ้าของพ้ืนที่แล้ว 

• ก าหนดให้ใช้พื้นที่ปฏิบัติงานส ารอง ภายนอกส านักงาน
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าคา คือ ห้องประชุม อบต. 
(เก่า) หมู่ที่ 1 โดยมีการส ารวจความเหมาะสมของสถานที่ 
ประสานงาน และการเตรียมความพร้อม กับหน่วยงาน
เจ้าของพ้ืนที่แล้ว 

วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ / การจัดหาจัดส่งวัสดุ 
อุปกรณ์ที่ส าคัญ 

 

• ก าหนดให้มีการจัดหาคอมพิวเตอร์ส ารอง ที่มีคุณลักษณะ
เหมาะสมกับการใช้งาน พร้อมอุปกรณ์ท่ีสามารถเชื่อมโยง
ต่อผ่านอินเตอร์เน็ตเข้าสู่ระบบเทคโนโลยีของจังหวัด
หน่วยงานต้นสังกัดและกรมบัญชีกลางได้ 
• ก าหนดให้พิจารณาใช้คอมพิวเตอร์แบบพกพา 
(Laptop/Notebook)ของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานได้เป็นการ
ชั่วคราว หากมีความจ าเป็นเร่งด่วนในช่วงระหว่างการจัดหา
คอมพิวเตอร์ส ารอง ทั้งนี้ ต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้า
คณะบริหารความต่อเนื่องในการกอบกู้คืน  
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ทรัพยากร กลยุทธ์ความต่อเนื่องทางธุรกิจ 

เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ • ระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ
ของหน่วยงาน มีลักษณะแบบรวมศูนย์ที่ส่วนกลางและ
เชื่อมโยงระบบเครือข่ายต่อผ่านอินเตอร์เน็ตท าให้
หน่วยงาน/กอง/ฝ่ายไม่มีระบบคอมพิวเตอร์ส ารองดังนั้น
หากเกิดภาวะฉุกเฉินต้องรอจนกว่าระบบการบริหาร
เทคโนโลยีสารสนเทศของส่วนกลางจะกอบกู้ให้สามารถใช้
งานได้ 
• ใช้ระบบการเฝ้าระวัง PODD เข้ามาแจ้งเหตุการณ์ผ่าน
เครือข่ายอาสาสมัคร PODD ในชุมชน 

•ก าหนดด าเนินงานด้วยมือ (Manual) โดยเฉพาะงาน
ส าคัญๆ ในกรณี ที่ระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ
ไม่สามารถกอบกู้ให้ใช้งานได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด  

บุคลากรหลัก •ก าหนดให้ใช้บุคลากรส ารอง/ ทดแทนภายในฝ่ายงานหรือ
กลุ่มงานเดียวกัน 

•ก าหนดให้ใช้บุคลากรนอกฝ่ายงานหรือกลุ่มงาน ในกรณีท่ี
บุคลากรไม่เพียงพอหรือขาดแคลน 

•ก าหนดให้ร้องขอบุคลากรจากหน่วยงานอื่นในเขตต าบล
หรืออ าเภอ ในกรณีที่บุคลากรเฉพาะด้านไม่เพียงพอหรือ
ขาดแคลน 

คู่ค้า / ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ 
ส่วนเสีย 

 

• ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของจังหวัดก าหนดให้มีผู้ให้
บริการเชื่อมโยงระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต 2 ราย คือทีโอ
ที และ CAT หากผู้ให้บริการหลักไม่สามารถให้บริหารได้ 
ระบบเชื่อมโยงปรับเปลี่ยนไปผู้ให้บริการส ารอง ภายใน 1 
ชั่วโมง 

• ก าหนดให้จัดหาอุปกรณ์เชื่อมโยงระบบเครือข่ายต่อผ่าน
อินเตอร์เน็ต แบบพกพา (Air Card) ของผู้ให้บริการ
โทรศัพท์มือถือ เชื่อมโยงการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ
และข้อมูลที่ส าคัญของส่วนกลางผ่านอินเตอร์เน็ต ในกรณีที่
ผู้ให้บริการเชื่อมโยงระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต ทั้ง 2 ราย 

ไม่สามารถให้บริการได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
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9. ขั้นตอนการบริหารความต่อเนื่องและกอบกู้กระบวนการ 
วันที่ 1 การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที (ภายใน 24 ชั่วโมง) 

การปฏิบัติการใดๆให้บุคลากรของหน่วยงาน ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเอง และบุคลากรอ่ืนๆ และ
ปฏิบัติตามแนวทาง และแผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ด าเนินการ 
แล้วเสร็จ 

๑. แจ้งเหตุฉุกเฉิน วิกฤติ ให้กับบุคลากรภายในส านักงาน    
ตามกระบวนการ Call Tree  ภายหลังได้รับแจ้งจากหัวหน้า
คณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน  

หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่อง  
 

 

๒.จัดประชุมทีมงานบริหารความต่อเนื่อง เพื่อประเมินความ
เสียหาย ผลกระทบต่อการด าเนินงานการให้บริการ และ
ทรัพยากรส าคัญที่ต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง 
ทบทวนกระบวนงานที่มีความเร่งด่วน หรือส่งผลกระทบอย่างสูง 
จ าเป็นต้องด าเนินงานหรือปฏิบัติด้วยมือ (Manual Processing) 

ทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่อง  

 

๓.ระบุและสรุปรายชื่อบุคลากรในกลุ่มงาน ที่ได้รับบาดเจ็บหรือ
เสียชีวิต  

ทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่อง   

4.รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงานทราบ
โดยครอบคลุมประเด็น ดังนี้ 
-จ านวนและรายชื่อบุคลากรที่ได้รับบาดเจ็บ/เสียชีวิต 
-ความเสียหายแลผลกระทบต่อการด าเนินงานและการให้บริการ 
-ทรัพยากรส าคัญที่ต้องใช้การบริหารความต่อเนื่อง 
-กระบวนงานที่มีความเร่งด่วนและส่งผลกระทบอย่างสูง หากไม่
ด าเนินการ และจ าเป็นต้องด าเนินงาน หรือปฏิบัติด้วยมือ 

ทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่อง 

 

5.สื่อสารและรายงานสถานการณ์แก่บุคคลในฝ่ายฯให้ทราบตาม
เนื้อหาและข้อความที่ได้รับการพิจารณาและเห็นชอบจากคณะ
บริหารความต่อเนื่องของหน่วยงานแล้ว  

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของกลุ่มฯ  

6.ประเมินและระบุกระบวนการหลัก และงานเร่งด่วนที่
จ าเป็นต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จ ภายใน 1-5 วันข้างหน้า  

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของกลุ่มฯ  

7.ประเมินศักยภาพและความสามารถของหน่วยงานฯในการ
ด าเนินงานเร่งด่วนข้างหน้า ภายใต้ข้อจ ากัดและสภาวะวิกฤต 
พร้อมระบุทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง
ตามแผนการจัดหาทรัพยากร  

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 

8.รายงานความคืบหน้าแก่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
ของหน่วยงานทราบ พร้อมขออนุมัติการด าเนินงานหรือ
ปฏิบัติงานด้วยมือ (Manual Processing) ส าหรับ
กระบวนงานที่มีความเร่งด่วนและส่งผลกระทบอย่าสูงหากไม่
ด าเนินการ 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 
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ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ด าเนินการ 
แล้วเสร็จ 

9. ติดต่อและประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการจัดหา
ทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง ได้แก่ 
- สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
- วัสดุอุปกรณ์ส าคัญ 
- เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
- บุคลากรหลัก 
- คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่อง กลุ่ม 
- ส านักงานปลัด 
- งานธุรการ 
- กองช่าง 
- ส านักงานปลัด 
- ส านักงานปลัด 

 

10. พิจารณาด าเนินหรือปฏิบัติงานด้วยมือ (Manual) 
เฉพาะงานเร่งด่วน หากไม่ด าเนินการจะไม่ส่งผลกระทบอย่างสูง
และไม่สามารถรอได้ ทั้งนี้ ต้องได้รับการอนุมัติ 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่ม  

11. ระบุหน่วยงานที่เป็นคู่ค้า/ผู้ให้บริการส านักงานเร่งด่วน เพ่ือ
แจ้งสถานการณ์และแนวทางในการบริหารให้มีความต่อเนื่อง
ตามความเห็นของคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่ม  

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

ทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของกลุ่มฯ  

13.แจ้งสรุปสถานการณ์และข้ันตอนด าเนินการส าหรับในวัน
ถัดไปให้กับบุคลากรหลักในฝ่ายฯ เพ่ือรับทราบและด าเนินการ 
อาทิ แจ้งวัน เวลา และสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่ม  

14.รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงานอย่างสม่ าเสมอหรือตามท่ีได้ก าหนดไว้ 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่ม  

 

วันที่ ๒ - ๗ การตอบสนองในระยะสั้น 
ในการปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม  ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเอง และบุคลากรอ่ืนๆ     
และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ด าเนินการ 
แล้วเสร็จ 

๑.ติดตามสถาน ะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับ
ผลกระทบ ประเมินความจ าเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ในการ
กอบกู้คืน 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่ม 

 
 

2.ตรวจสอบกับหน่วยงาน ความพร้อมและข้อจ ากัดในการจัดหา
ทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง ได้แก่ 
- สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่ม          
- ส านักงานปลัด 

 
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ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ด าเนินการ 
แล้วเสร็จ 

- วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
- เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
- บุคลาการหลัก 
- คู่ค้า/ผู้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

งานธุรการ                            
- กองช่าง                     
- ส านักงานปลัด                     
- ส านักงานปลัด                                                      

 
 
 
 

3. รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน 
ความพร้อม ข้อจ ากัด และข้อเสนอแนะในการจัดหาทรัพยากรที่
จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ           

 
 

4. ประสานงานและด าเนินการจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้
ในการบริหารความต่อเนื่อง ได้แก่ 
- สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
- วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
- เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
- บุคลากร 
- คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ    
- ส านักงานปลัด                                   
ธุรการ                         
- กองช่าง                     
- ส านักงานปลัด                
- ส านักงานปลัด          

 
 
 
 
 
 

5.ด าเนินการกอบกู้และจัดหาข้อมูลและรายงานต่างๆ ที่
จ าเป็นต้องใช้ในการด าเนินงานและให้บริการตามตารางท่ี 6 

- ส านักงานปลัด                                   
ธุรการ                          

 
 

6. ด าเนินงานและให้บริการ ภายใต้ทรัพยากรที่จัดหาเพื่อ
บริหารความต่อเนื่อง : 
- สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
- วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
- เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
- บุคลากรหลัก 
- คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ     

 
 

7.แจ้งสถานการณ์และแนวทางในการบริหารความต่อเนื่องแก่
ส่วนราชการ/ผู้ใช้บริการ/คู่ค้า/ประชาชนผู้มาติดต่อราชการที่
ได้รับผลกระทบ 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ     

 
 

8. บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆ ที่
ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของกลุ่มฯ (พร้อมระบุรายละเอียด 
ผู้ด าเนินการและเวลา) อย่างสม่ าเสมอ 

ทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 
 

 

 

 

 



 

15 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ด าเนินการ 
แล้วเสร็จ 

9.แจ้งสรุปสถานการณ์และข้ันตอนการด าเนินการต่อไปส าหรับ
ในวันถัดไปให้กับบุคลากรในกลุ่มฯ 

ทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 
 

10.รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงาน ตามเวลาที่ได้ก าหนดไว้ 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ     

 
 

 

วันที่ ๘ การตอบสนองระยะกลาง ( ๑ สัปดาห์) 
การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของหน่วยงาน ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเอง และบุคลากรอ่ืนๆ     
และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ด าเนินการ 
แล้วเสร็จ 

๑.ติดตามสถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับ
ผลกระทบ และประเมินความจ าเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ใน
การกอบกู้คืน  

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ     

 
 

๒.ระบุทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ เพื่อด าเนินงานและให้บริการ
ตามปกต ิ 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ     

 

๓.รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน
สถานการณ์การกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ 
และทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ และทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้
เพ่ือด าเนินงานและให้บริการตามปกติ 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ     

 

4. ประสานงานและด าเนินการจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้
ในการบริหารความต่อเนื่อง ได้แก่ 
- สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
- วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
- เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
- บุคลากร 
- คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ    
- ส านักงานปลัด                                   
ธุรการ                         
- กองช่าง                     
- ส านักงานปลัด              
- ส านักงานปลัด                                                                                                                                                                                                     

 
 
 
 
 
 

5.แจ้งสรุปสถานการณ์และการเตรียมความพร้อมด้านทรัพยากร
ต่างๆ เพื่อด าเนินงานและให้บริการตามปกติให้กับบุคลากรใน
ฝ่ายฯ 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ     

 
 

6. บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆ ที่
ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของฝ่ายฯ พร้อมระบุอย่าง
สม่ าเสมอ (รายละเอียด ผู้ด าเนินการและเวลา) 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ     

 
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ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ด าเนินการ 
แล้วเสร็จ 

7. รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
ของหน่วยงาน ตามเวลาที่ได้ก าหนดไว้  

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ     

 
 

 

การตอบสนองระยะยาว ( มากกว่า ๑ เดือน) 
การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรทุกลุ่ม  ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเอง และบุคลากรอ่ืน              
และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ด าเนินการ 
แล้วเสร็จ 

๑.ติดตามสถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับ
ผลกระทบ และประเมินความจ าเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ใน
การกอบกู้คืน  

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ     

 
 

๒.ระบุทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ เพื่อด าเนินงานและให้บริการ
ตามปกต ิ 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ     

 

๓.รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน
สถานการณ์การกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ 
และทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ และทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้
เพ่ือด าเนินงานและให้บริการตามปกติ 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ     

 

4. ประสานงานและด าเนินการจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้
ในการบริหารความต่อเนื่อง ได้แก่ 
- สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
- วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
- เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
- บุคลากร 
- คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ    
- ส านักงานปลัด                                   
ธุรการ                         
- กองช่าง                     
- ส านักงานปลัด              
- ส านักงานปลัด                                                                                                                                                                                                     

 
 
 
 
 
 

5.แจ้งสรุปสถานการณ์และการเตรียมความพร้อมด้านทรัพยากร
ต่างๆ เพื่อด าเนินงานและให้บริการตามปกติให้กับบุคลากรใน
กลุ่ม 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ     

 
 

6. บันทึกประวัติการปฏิบัติงาน ( Log Book) และทบทวน
กิจกรรมและงานต่างๆ ที่ทีมงานบริหารความต่อเนื่องต้อง
ด าเนินการ  (พร้อมระบุรายละเอียดผู้ด าเนินการและเวลาอย่าง
สม่ าเสมอ) 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ     

 
 

7. รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
ของหน่วยงาน ตามเวลาที่ได้ก าหนดไว้  

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ     

 
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การก าหนดกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน (Call Tree) 

 เพ่ือให้แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง ( BCP) สามารถน าไปปฏิบัติใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิด
ประสิทธิผล ก าหนดให้มีกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน ( Call Tree) ขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าคา ขึ้นโดย
กระบวนการ  Call Tree คือ กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินให้กับสมาชิกในคณะบริหารความต่อเนื่องและทีมบริหาร
ความต่อเนื่อง มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้สามารถบริหารจัดการในการติดต่อบุคลากรของหน่วยงานภายหลังจากมีการ
ประกาศเหตุการณ์ฉุกเฉินหรือสภาวะวิกฤต 

 กระบวนการ Call Tree เริ่มต้นที่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องแจ้งให้ผู้ประสานงานคณะบริหารความ
ต่อเนื่องทราบถึงเหตุการณ์ฉุกเฉิน เพื่อให้ผู้ประสานงานฯ แจ้งให้หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องรับทราบ
เหตุการณ์ฉุกเฉินและการประกาศใช้แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง จากนั้นทีมบริหารความต่อเนื่องของแต่ละกอง/
กลุ่ม/ฝ่าย มีหน้าที่แจ้งไปยังบุคลากรภายใต้การบังคับบัญชา ตามรายชื่อและช่องทางการติดต่อสื่อสาร หากไม่
สามารถติดต่อบุคลากรหลักได้ ให้ติดต่อไปยังบุคลากรส ารอง โดยพิจารณาดังนี้ 

- ถ้าเหตุการณ์เกิดขึ้นในเวลาท าการ ให้ติดต่อบุคลากรหลักผ่านโทรศัพท์หน่วยงานเป็นช่องทางแรก 

- ถ้าเหตุการณ์เกิดขั้นนอกเวลาท าการหรือสถานที่ปฏิบัติงานหลักได้รับผลกระทบ ให้ติดต่อบุคลากรหลัก
ผ่านโทรศัพท์มือถือเป็นช่องทางแรก 

- ถ้าสามารถติดต่อบุคลากรหลักได้ให้แจ้งข้อมูลแก่บุคลากรหลักของพ้ืนที่ทราบดังต่อไปนี้ 

 1. สรุปสถานการณ์ของเหตุการณ์ฉุกเฉินและการประกาศใช้แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง  

 2. แจ้งเวลาและสถานที่นัดประชุมเร่งด่วนของหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องและทีมงาน  

- แจ้งด าเนินการตามข้ันตอนเพ่ือบริหารความต่อเนื่อง 

 ภายหลังจากบุคลากรหลักรับทราบแล้วให้หัวหน้าพื้นที่โทรแจ้งผู้ประสานงาน เพ่ือสรุปความ
พร้อมการบริหารให้เกิดความต่อเนื่องในการด าเนินงานรวมถึงความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของ
บุคลากรทั้งหมด 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 


