
 
 

 

 
 

แผนด าเนนิธรุกิจอย่างต่อเนื่อง   
ส าหรบัการบริหารความพรอ้มต่อสภาวะวิกฤต 

(Business Continuity Plan: BCP) 
    
 
 
 
 
 
 
 
 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลดอยงาม   
อ าเภอพาน จังหวัดเชียงราย



แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (Business Continuity Plan : BCP) 

BCP จัดท าขึ้น เพ่ือให้ “หน่วยงาน” เตรียมความพร้อมองค์กร และสามารถน าไปใช้ในการตอบสนอง
และปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่าง ๆ ทั้งที่เกิดจากภัยธรรมชาติ อุบัติเหตุ อุบัติการณ์
โรคระบาด หรือการมุ่งร้ายต่อองค์กร โดยไม่ให้สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินดังกล่าวส่งผลให้
หน่วยงานต้องหยุดการด าเนินงาน หรือไม่สามารถให้บริการได้อย่างต่อเนื่อง  

การที่หน่วยงานไม่มีกระบวนการรองรับให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง อาจส่งผลกระทบ
ต่อหน่วยงานในด้านต่าง ๆ เช่น เศรษฐกิจ การเงิน การให้บริการ สังคม ชุมชน สิ่งแวดล้อม ชีวิตและ
ทรัพย์สินของประชาชน เป็นต้น ดังนั้น การจัดท าแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องจึงเป็นสิ่งส าคัญที่จะช่วยให้
หน่วยงานสามารถรับมือกับเหตุการณ์ที่ไม่คาดคิด และท าให้กระบวนการที่ส าคัญ (Critical Business 
Process) กลับมาด าเนินงานได้อย่างปกติในระดับการให้บริการที่ก าหนดไว้ รวมทั้ง ลดระดับความรุนแรง
ของผลกระทบที่เกิดขึ้นต่อหน่วยงานได ้ 

 

วัตถุประสงค์ (Objectives) ของการจัดท าแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง 

 เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการบริหารความต่อเนื่อง 
 เพ่ือให้หน่วยงานมีการเตรียมความพร้อมในการรับมือกับสภาวะวิกฤต และลดผลกระทบจาก

การหยุดชะงักในการด าเนินงานหรือการให้บริการ 
 เพ่ือบรรเทาความเสียหายให้อยู่ระดับที่ยอมรับได้  
 เพ่ือให้ประชาขน เจ้าหน้าที่ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (Stakeholders) มีความเชื่อมั่นในศักยภาพของ

หน่วยงาน แม้หน่วยงานต้องเผชิญกับเหตุการณ์ร้ายแรงและส่งผลกระทบจนท าให้การด าเนินงาน
ต้องหยุดชะงัก 
 

สมมติฐานของแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (BCP Assumptions) 

เอกสารฉบับนี้จัดท าข้ึนภายใต้สมมติฐาน ดังต่อไปนี้ 

 เหตุการณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นในช่วงเวลาส าคัญต่าง ๆ  แต่มิได้ส่งผลกระทบต่อสถานที่ปฏิบัติงาน
ส ารองที่ได้มีการจัดเตรียมไว้ 

 หน่วยงานเทคโนโลยีสารสนเทศรับผิดชอบในการส ารองระบบสารสนเทศต่าง  ๆ โดยระบบ
สารสนเทศส ารองมิได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์ฉุกเฉินเหมือนกับระบบสารสนเทศหลัก 

 “บุคลากร” ที่ถูกระบุในเอกสารฉบับนี้ หมายถึง เจ้าหน้าทีแ่ละพนักงานทั้งหมดของหน่วยงาน 
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ขอบเขตของแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (Scope of BCP) 

แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ ใช้รองรับสถานการณ์ กรณีเกิดสภาวะวิกฤตหรือ
เหตุการณ์ฉุกเฉินในพ้ืนที่ส านักงานของหน่วยงาน หรือภายในหน่วยงาน ด้วยเหตุการณ์ต่อไปนี้  

 เหตุการณ์อุทกภัย 
 เหตุการณ์อัคคีภัย 
 เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง/จลาจล 
 เหตุการณ์โรคระบาด 
 เหตุแผ่นดินไหว 
 เหตุไฟฟ้าดับเป็นวงกว้าง 
 เหตุก่อการร้าย 

 

การวิเคราะห์ทรัพยากรที่ส าคัญ 

สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินมีหลากหลายรูปแบบ ดังนั ้น เพื่อให้หน่วยงานสามารถ
บริหารจัดการการด าเนินงานขององค์กรให้มีความต่อเนื่อง การจัดหาทรัพยากรที่ส าคัญจึงเป็นสิ่งจ าเป็น 
และต้องระบุไว้ในแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง ซึ่งการเตรียมการทรัพยากรที่ส าคัญ จะพิจารณาจาก
ผลกระทบใน 5 ด้าน ดังนี้ 

1. ผลกระทบด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้สถานที่
ปฏิบัติงานหลักได้รับความเสียหายหรือไม่สามารถใช้สถานที่ปฏิบัติงานหลักได้ และส่งผลให้
บุคลากรไม่สามารถเข้าไปปฏิบัติงานได้ชั่วคราวหรือระยะยาว ซึ่งรวมทั้งการที่ผู้รับบริการไม่
สามารถเข้าถึงสถานที่ให้บริการของหน่วยงานด้วย 

2. ผลกระทบด้านวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ/การจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ หมายถึง 
เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้ไม่สามารถใช้งานวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ หรือไม่สามารถจัดหา/จัดส่ง
วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญได้ 

3. ผลกระทบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้
ระบบงานเทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศ หรือข้อมูลที่ส าคัญไม่สามารถน ามาใช้ในการปฏิบัติงาน
ได้ตามปกติ 

4. ผลกระทบด้านบุคลากรหลัก หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้บุคลากรหลักไม่สามารถมา
ปฏิบัติงานได้ตามปกติ  

5. ผลกระทบด้านคู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้คู่ค้า/ผู้ให้บริการ/
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ไม่สามารถติดต่อหรือให้บริการหรือส่งมอบงานได้  
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สรุปเหตุการณ์สภาวะวิกฤตและผลกระทบจากเหตุการณ์ (ท าเครื่องหมาย  ในด้านที่ได้รับผลกระทบ) 

 

เหตุการณ์สภาวะวิกฤต 

 

ผลกระทบ 

ด้านอาคาร/ 
สถานที่

ปฏิบัติงานหลัก 

ด้านวัสดุ
อุปกรณ์ที่

ส าคัญ และการ
จัดหา/จัดส่ง 

ด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและ
ข้อมูลทีส่ าคัญ 

ด้าน
บุคลากร

หลัก 

คู่ค้า/ 
ผู้ให้บริการ/ 

ผู้มีส่วนได้ส่วน
เสีย 

1 เหตุการณ์อุทกภัย  - -   

2 เหตุการณ์อัคคภีัย       

3 เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง/ จลาจล  - -   

4 เหตุการณ์โรคระบาด  - -   

5 เหตุการณ์แผ่นดินไหว           -  

6 เหตุการณไ์ฟฟ้าดับเป็นวงกว้าง           -  

7 เหตุก่อการร้าย            

 

แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ ไม่รองรับการปฏิบัติงานในกรณีที่เหตุขัดข้องเกิดขึ้นจาก
การด าเนินงานปกติ และเหตุขัดข้องดังกล่าวไม่ส่งผลกระทบในระดับสูงต่อการด าเนินงานและการให้บริการ
ของหน่วยงาน เนื่องจากหน่วยงานยังสามารถจัดการหรือปรับปรุงแก้ไขสถานการณ์ได้ภายในระยะเวลาที่
เหมาะสม โดยผู้บริหารหน่วยงานหรือผู้บริหารของแต่ละกลุ่มงานและฝ่ายงานสามารถรับผิดชอบและ
ด าเนินการได้ด้วยตนเอง 
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ทีมงานแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (Business Continuity Plan Team) 

เพ่ือให้แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (BCP) ของฝ่ายบริหารทั่วไปสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล จะต้องจัดตั้งทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP  Team) ขึ้น โดย BCP 
Team ประกอบด้วย หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง และทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 

 

โครงสร้างและทีมงานแผนความต่อเนื่อง (Business Continuity Plan Team)  

เพ่ือให้แผนความต่อเนื่อง (BCP) ขององค์การบริหารส่วนต าบลดอยงามสามารถน าไปปฏิบัติได้
อย่างมีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผล จะต้องจัดตั้ง คณะบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) ของ
องค์การบริหารส่วนต าบลดอยงาม ขึ้น  โดยมี โครงสร้างดังนี้  

๑) หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง  
๒) หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง  
๓) ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โดยทุกต าแหน่งจะต้องร่วมมือกันดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน และกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินในฝ่ายงาน
ของตนเอง ให้สามารถบริหารความต่อเนื่องและกลับสู่สภาวะปกติไดโ้ดยเร็ว ตามบทบาทหน้าที่ที่ก าหนดไว้

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลดอยงาม 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 

ส านักปลัด 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 

กองคลัง 

ผู้ประสานคณะบริหารความต่อเนื่อง 

ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลดอยงาม 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 

กองช่าง 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
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ของทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team)  และในกรณีที่บุคลากรหลักไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้
บุคลากรส ารองรับผิดชอบท าหน้าที่ในบทบาทของบุคลากรหลัก ปรากฏดังตารางที่ 1 

ตารางที่ 1 รายชื่อบุคลากรและบทบาทของทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) 

บุคลากรหลัก 
บทบาท 

บุคลากรส ารอง 

ชื่อ เบอรโ์ทรศัพท์ ชื่อ เบอรโ์ทรศัพท์ 

นายสุพศิ  สมยาราช 
นายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลดอยงาม 

099-2706240 
 

หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่อง 

1.นายสนั่น  ท าโธ 
2.นายชยพัทธิ์  เสวะกะ 
รองนายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลดอยงาม 
 

099-2706240 
087-1847690 

ว่าที่ ร.ต.คมสัน สุทธชัย 
ปลัด อบต. 

080-8527898 ผู้ประสานงานคณะ
บริหารความ

ต่อเนื่อง 

1.นางสาวรุ่งนภา บุญทาทอง 
รองปลัด อบต. 
2.นางสาวรชต  จิตนารินทร์ 
นักวิชาการตรวจสอบภายใน 
 

080-1244868 
 

085-0388423 

นางสุกญัญา ช่างปั้น 
หัวหน้าส านักปลัด 

083-2087772 หัวหน้าทีมงาน 
บริหารความ

ต่อเนื่อง 

1.นางสาวพิชาพร มังคะละ 
นักบริหารทรัพยากรบุคคล 
2.นางสาวพัชรีภรณ์ ไชยยา 
นักบริหารงานทั่วไป 
 

098-7503256 

 

086-0163866 

 

น.ส.ดารารัตน์ เชื้อเมืองพาน 
ผู้อ านวยการกองคลัง 

081-3663500 หัวหน้าทีมงาน 
บริหารความ

ต่อเนื่อง 

1.นางพัลลาภา สุภาวดี 
นักวิชาการจัดเก็บรายได้ 
2.นายปารมี  เป็งบังวัน 
นักวิชาการพัสดุ 
 

084-6096431 

 

088-4168674 

นายดิเรก  วันมี 
ผู้อ านวยการกองศึกษาฯ 

089-5536209 หัวหน้าทีมงาน 
บริหารความ

ต่อเนื่อง 

1.นายคมศักดิ์  ขันตี 
นักวิชาการศึกษา 
2.นางกันตพร  ศรีใจ 
เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

098-9409330 

 

090-7541620 

นายพชกร  หอมนาน 
นายช่างอาวุโส 

090-3190947 หัวหน้าทีมงาน 
บริหารความ

ต่อเนื่อง 

1.นางจิดาภา  หอมนาน 
นายช่างอาวุโส 
2.นางสาวดาราพร งามลิ 
ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ 
 

090-3195374 

 

080-6583389 
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กลยุทธ์ความต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 

กลยุทธ์ความต่อเนื่อง เป็นแนวทางในการจัดหาและบริหารจัดการทรัพยากรให้มีความพร้อมเมื่อเกิดสภาวะ
วิกฤต ซึ่งพิจารณาทรัพยากรใน 5 ด้าน ดังตารางที่ 2 

ตารางที่ 2 กลยุทธ์ความต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 

 

ทรัพยากร กลยุทธ์ความต่อเนื่อง 

 

อาคาร/ สถานที่
ปฏิบัติงานส ารอง 

 อาคารอเนกประสงค์ดอยงาม คือดอยงาม /อาคาร รพ.สต. 
 อาคารโรงเรียน อบต./อาคาร ศพด.ดอยงาม 
 ระบบสารสนเทศ เช่น e-lass , egp เป็นต้น /การท างานที่

บ้านผ่านระบบ E-Service ของ อบต. ผ่านช่องทาง website 
e-mail, line , facebook  เป็นต้น 
 

 

วัสดุอุปกรณ์ที่
ส าคัญ / การจัดหา
จัดส่งวัสดุอุปกรณ์
ที่ส าคัญ 
 

 ใช้วัสดุอุปกรณ์ ของ ร.ร.อบต.และ ศพด.ดอยงาม 
 จัดหาอุปกรณ์ที่เก่ียวข้อง จากข้อมูลผู้ประกอบการในท้องที่ 

 

เทคโนโลยี 
สารสนเทศและ 
ข้อมูลที่ส าคัญ 

 ปฏิบัติงานโดยระบบ Manual ไปก่อน หากสู่สภาวะปกติจึง
ป้อนข้อมูลเข้าในระบบ 

 การจัดท าข้อมูลในระบบสารสนเทศเช่น e-lass , egp เป็นต้น 
 การจัดเก็บข้อมูลในการปฏิบัติงานต่างๆ ใน google drive 

 

 
 

บุคลากรหลัก  ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง ตามตาราง 1 
 และบุคลากรส ารอง เพ่ือท างานทดแทนกันได้ในสภาวะวิกฤต 

 

คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่
ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย 

 การบูรณาการร่วมกับหน่วยงานของรัฐในต าบลและอ าเภอ 
 ฝ่ายปกครองในต าบลดอยงาม  
 ข้อมูลผู้ประกอบการร้านค้าเอกชน  ในอ าเภอพานและจังหวัด

เชียงราย 
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ทรัพยากร กลยุทธ์ความต่อเนื่อง 

 

 

 

ผลกระทบต่อกระบวนการท างานหรือการให้บริการ 

การวิเคราะห์ผลกระทบต่อกระบวนการท างานหรือการให้บริการ (Business Impact Analysis) 
พบว่ากระบวนการท างานที่ฝ่ายงานต้องให้ความส าคัญและกลับมาด าเนินงานหรือฟ้ืนคืนสภาพให้ได้ภายใน
ระยะเวลาตามท่ีก าหนดปรากฎดังตารางที่ 3 

 

ระดับผลกระทบ หลักเกณฑ์การพิจารณาระดับของผลกระทบ 
สูง  เกิดความเสียหายต่อหน่วยงานเป็นจ านวนเงินระดับสูงมาก 

 ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือการให้บริการลดลงมากกว่า 
ร้อละ 50 

 เกิดการสูญเสียหรือภัยคุกคามต่อสาธารณชน 
 ส่ งผลกระทบต่อชื่ อ เสียง  ภาพลักษณ์และความมั่ น ใจต่อองค์กรใน

ระดับประเทศ 
 

ปานกลาง  เกิดความเสียหายต่อหน่วยงานเป็นจ านวนเงินระดับสูง 
 ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือการให้บริการลดลงมากกว่า 

ร้อละ 25-50 
 เกิดการบาดเจ็บต่อผู้รับบริการ/บุคคล/กลุ่มคน 
 ส่งผลกระทบต่อชื่อเสียง ภาพลักษณ์และความมั่นใจต่อองค์กรในระดับ

หน่วยงาน 
 

ต่ า  เกิดความเสียหายต่อหน่วยงานเป็นจ านวนเงินระดับปานกลาง 
 ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือการให้บริการลดลงมากกว่า 

ร้อละ 25 
 ต้องมีการรักษาพยาบาล 
 ส่งผลกระทบต่อชื่อเสียง ภาพลักษณ์และความมั่นใจต่อองค์กรในระดับ

หน่วยงาน 
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ตารางที่ 3 ผลกระทบต่อกระบวนการท างานหรือการให้บริการ (Business Impact Analysis) 
 

กระบวนการหลัก ระดับความเร่งด่วน 

(สูง/ปานกลาง/ต่ า) 

ระยะเวลาเป้าหมายในการฟื้นคืนสภาพ 

 
4 ชั่วโมง 1-2 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

1.การด าเนินการด้านงาน
ธุรการ  แผนงานและ
งบประมาณ การบริหารงาน
บุคคล งานด้านสาธารณสุข 
การควบคุมโรค งานด้าน
พัฒนาชุมชนและสังคม
สงเคราะห ์การติดตาม
ประเมินผล 
 

ปานกลาง 

 

     

2.การเงิน การบัญชี การ
จัดเก็บรายได้  การจัดซื้อจัด
จ้าง 
 

ปานกลาง 

     

3.การจัดให้มีและบ ารุง
โครงสร้างพื้นฐาน 
สาธารณูปโภค  ประปา ไฟฟ้า 
 

ปานกลาง 

    
 

(ขนาดใหญ่) 

4.การจัดการเรียนการสอน
ระดับปฐมวัย ประถมศึกษา 
 

ปานกลาง 
     

 
ส าหรับกระบวนงานอื่น ๆ ที่ประเมินแล้ว อาจไม่ได้รับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมาก หรือมีความ

ยืดหยุ่นสามารถชะลอการด าเนินงานและการให้บริการได้ โดยให้ผู้บริหารของฝ่ายงานประเมินความจ าเป็น
และเหมาะสม ทั้งนี้ หากมีความจ าเป็น ให้ปฏิบัติตามแนวทางการบริหารความต่อเนื่องเช่นเดียวกับ
กระบวนงานหลัก 
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การวิเคราะห์เพื่อก าหนดความต้องการทรัพยากรที่ส าคัญ 
1) ด้านสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง (Working Space Requirement) ดังตารางที่ 4 

ตารางที่ 4 การระบุพ้ืนที่การปฏิบัติงานส ารอง 

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

พื้นที่ส าหรบัสถานที่
ปฏิบัติงานส ารอง 

 อาคารดอยงานคือดอยงาม 
 โรงเรียน อบต.ดอยงาม 
 ศพด.ต าบลดอยงาม 

2 ตร.ม. 
(1คน) 

4 ตร.ม. 
(2คน) 

6 ตร.ม. 
(3คน) 

8 ตร.ม. 
(4คน) 

10 ตร.ม. 
(5คน) 

พื้นที่ส าหรับสถานที่
ปฏิบัติงานใหม่ในกรณี
จ าเป็น 

 โรงเรียน อบต.ดอยงาม 
 ศพด.ต าบลดอยงาม 

  10 ตร.ม. 
(5คน) 

  

ปฏิบัติงานท่ีบ้าน       

รวม 2 ตร.ม. 
(1คน) 

4 ตร.ม. 
(2คน) 

16 ตร.ม. 
(13 คน) 

8 ตร.ม. 
(4คน) 

10 ตร.ม. 
(5คน) 

2) ความต้องการด้านวัสดุอุปกรณ์ (Equipment & Supplies Requirement) ดังตารางที่ 5 
ตารางที่ 5 การระบุจ านวนวัสดุอุปกรณ์ 

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

1.คอมพิวเตอร์ส ารอง - เครื่องของ สนง. 
- เครื่องส่วนตัว 
- ผ่านกระบวนการ
จัดซื้อตามความจ าเป็น
เหมาะสม 

2 เครื่อง 2 เครื่อง 4 เครื่อง 4 เครื่อง 6 เครื่อง 

2.เครื่องพิมพ์ - เครื่องของ สนง. 
- ผ่านกระบวนการ
จัดซื้อตามความจ าเป็น
เหมาะสม 

2 เครื่อง 2 เครื่อง 4 เครื่อง 4 เครื่อง 6 เครื่อง 

3.โทรศัพท์/โทรสาร/เครือ่งแส
กน 

- เครื่องของ สนง. 
- เครื่องส่วนตัว 
- ผ่านกระบวนการ
จัดซื้อตามความจ าเป็น
เหมาะสม 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

4.คอมพิวเตอร์ระบบ
สารสนเทศท่ีเชื่อมต่อ
หน่วยงานภายนอก 

- เครื่องของ สนง. 
- เครื่องส่วนตัว 
- ผ่านกระบวนการ
จัดซื้อตามความจ าเป็น

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 
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เหมาะสม 

5.เครื่องถ่ายเอกสาร - เครื่องของ สนง. 
- ผ่านกระบวนการ
จัดซื้อตามความจ าเป็น
เหมาะสม 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

3) ความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูล (IT & Information  Requirement) 
ตารางที่ 6 การระบุความต้องการด้านเทคโนโลยี 

 
ประเภททรัพยากร แหล่งข้อมลู 4 ชั่วโมง 1-2 วัน 1 สัปดาห์ 2 

สัปดาห ์
1 เดือน 

E-mail Line Facebook ทุกกอง      

ระบบบัญชี E-laas ทุกกอง      

ระบบจัดซื้อจัดจ้าง e-gp กองคลัง      

E office  / E service ส านักปลดั/ตส.      

ระบบข้อมูลข่าวสาร ส านักปลดั      

ระบบแผน E plan ส านักปลดั กองคลัง      

 
4) ความต้องการด้านบุคลากรส าหรับความต่อเนื่องเพ่ือปฏิบัติงาน (Personnel Requirement)  

ตารางที่ 7 การระบุจ านวนบุคลากรหลักท่ีจ าเป็น 

ประเภททรัพยากร 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

จ านวนบุคลากรปฏิบัติงานท่ี 
ส านักงาน /สถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง 

2 คน 4 คน 5 คน 6 คน 8 คน 

จ านวนบุคลากรปฏิบัติงานท่ีบ้าน 2 คน 5 คน 10 คน 20 คน 40 คน 

รวม 4 คน 9 คน 15 คน 26 คน 48 คน 

 

5) ความต้องการด้านผู้ให้บริการที่ส าคัญ (Service Requirement) 
ตารางที่ 8 การระบุจ านวนผู้ให้บริการที่ต้องติดต่อหรือขอรับบริการ 

ฝ่ายงาน /กลุ่มงาน 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

ผู้ให้บริการไฟฟ้า 1 คน     

ผู้ให้บริการน้ าประปา  2 คน    

ผู้ ให้ บริ กา ร เ ช่ื อม โยงระบบ เครื อข่ า ย 
Internet 

1 คน 2 คน    

ผู้ ใ ห้ บ ริ ก า ร แ ล ะ ผู้ มี ส่ ว น ไ ด้ ส่ ว น เ สี ย 
(หน่วยงานภาครัฐหน่วยงานภาคเอกชน) 

 2 คน    
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รวม 1 คน 6 คน    

 
 

 
กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน Call Tree 

กระบวนการ Call  Tree  คือ  กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินให้กับสมาชิกในคณะบริหารความ 
ต่อเนื่องและทีมงานบริหารความต่อเนื่องที่เกี่ยวข้อง  ตามผังรายชื่อทางโทรศัพท์  โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือ
การจัดการขั้นตอนในการติดต่อพนักงาน  ภายหลังจากมีประกาศเหตุการณ์ฉุกเฉินหรือภาวะวิกฤติของ
หน่วยงาน  

 จุดเริ่มต้นของกระบวนการ Call  Tree  จะเริ่มจากหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องแจ้งให้ผู้ 
ประสานงาน คณะบริหารความต่อเนื่องโดยผู้ประสานงานฯ  จะแจ้งหัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง
รับทราบเหตุการณ์ฉุนเฉินและ การประกาศใช้แผนความต่อเนื่อง  ตามสายงานการบังคับบัญชา  เช่ น  
ผู้อ านวยการกอง/หัวหน้าส านัก  แต่ละท่าน  จึงติดต่อและแจ้งไปยังบุคลากรภายใต้การบังคับบัญชาของ
ตน  รับทราบเหตุการณ์ฉุนเฉินและการประกาศใช้แผนความต่อเนื่องของหน่วยงานที่ได้รับผลกระทบ          
ตามรายชื่อและช่องทางติดต่อสื่อสารที่ได้ระบุ ในกรณีที่ไม่สามารถติดต่อหัวหน้าทีม  ได้  ให้ติดต่อไปยัง
บุคลากรส ารอง  โดยพิจารณา:                

 ถ้าเหตุการณ์เกิดขึ้นในเวลาท าการ  ให้ด าเนินการติดต่อบุคลากรหลักโดยติดต่อผ่านเบอร์ 
โทรศัพท์มือถือเป็นช่องทางแรก  

 ถ้าเหตการณเ์กิดขึ้น นอกเวลาท าการหรือสถานที ่ปฏิบัติงานหลักได้รับผลกระทบ ให้ 
ด าเนินการติดต่อบุคลากรหลักโดยบุคลากรหลักโดยติดต่อทางเบอร์โทรศัพท์มือถือเป็นช่องทางแรก  

 ถ้าสามารถติดต่อบุคลากรหลักได้  ให้หัวหน้าทีม  แจ้งข้อมูลให้กับบุคลากรของหน่วยงาน 
ทราบ ดังต่อไปนี้:  

- สรุปสถานการณ์ของเหตุการณ์ฉุนเฉินและการประกาศใช้แผนความต่อเนื่อง  
- เวลาและสถานที่ส าหรับการนัดประชุมเร่งด่วนของหน่วยงาน  ส าหรับผู้บริหารของ 

หน่วยงาน  และทีมงานบริหารความต่อเนื่อง  
- ขั้นตอนการปฎิบัติงาน  เพื่อบริหารความต่อเนื่องต่อไป  เช่น  สถานที่รวมพลในกรณีที่ 

มีการย้ายสถานที่ท าการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลดอยงาม 

ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง 
ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลดอยงาม 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ผู้อ านวยการกอง/หัวหน้าฝ่าย 
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ขั้นตอนการบริหาร ความต่อเนื่องและกอบกู้
กระบวนการ 

ขั้นตอนในการบริหารความต่อเนื่องและกอบกู้กระบวนการ แบ่งออกเป็น 3 ขั้นตอนตาม
ระยะเวลา ดังนี้ 

 การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที ภายใน 24 ชั่วโมง 
 การตอบสนองต่อเหตุการณ์ในระยะแรก ภายใน 7 วัน 
 การตอบสนองต่อเหตุการณ์และกูค้ือกระบวนการปฏิบัติงานในระยะเวลาเกิน 7 วัน 

1 ( การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที ภายใน 24 ชั่วโมง 
          ในการปฏิบัติการใด  ๆ  ให้บุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลดอยงาม ค านึงถึงความปลอดภัย
ในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่น ๆ และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ที่ส านักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดก าหนดขึ้นอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ด าเนินการ 
แล้วเสร็จ 

- แจ้งเหตุฉุกเฉิน  วิกฤติ ตามกระบวนการ Call 
Treeให้กับบุคลากรในองค์การบริหารส่วนต าบล 
ภายหลังได้รับแจ้งจากหัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงาน 

หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง  

-  จัดประชุมทีมงานบริหารความต่อเนื่อง เ พ่ือ
ประ เมินความ เสี ยหาย  ผลกระทบต่ อการ
ด าเนินงาน การให้บริการ และทรัพยากรส าคัญที่
ต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง 

-  ทบทวนกระบวนงานที่มีความเร่งด่วน หรือส่งผล
กระทบอย่างสูง  )หากไม่ด าเนินการ  (ดังนั้น 
จ าเป็นต้องด าเนินงานหรือปฏิบัติด้วยมือ  )Manual 
Processing) 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง  

- ระบุและสรุปรายชื่อบุคลากรในฝ่ายฯ ที่ได้รับ
บาดเจ็บหรือเสียชีวิต 

หัวหน้าส านักปลัดฯ/งานป้องกันฯ  

พนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้าง    
ลูกจ้างทั่วไป ทุกคน 
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- รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของ
หน่วยงานทราบ โดยครอบคลุมประเด็นดังนี้ 
• จ านวนและรายชื่อบุคลากรที่ได้รับบาดเจ็บ /

เสียชีวิต 
• ความเสียหายและผลกระทบต่อการด าเนินงาน

และการให้บริการ 
• ทรัพยากรส าคัญที่ต้องใช้ในการบริหารความ

ต่อเนื่อง 
• กระบวนงานที่มีความเร่งด่วนและส่งผล

กระทบอย่างสูงหากไม่ด าเนินการ 
 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่อง  ของฝ่าย/งาน 
 

 

 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ด าเนินการ 
แล้วเสร็จ 

- สื่อสารและรายงานสถานการณ์แก่บุคลากรใน
ฝ่ายฯ ให้ทราบ ตามเนื้อหาและข้อความที่ได้รับ
การพิจารณาและเห็นชอบจากคณะบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงานแล้ว 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
 

 

-  ประเมินและระบุกระบวนการหลัก และงาน
เร่งด่วน ที่จ าเป็นต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จ 
ภายใน 1-5 วันข้างหน้า 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
 

 

- ประเมินศักยภาพและความสามารถของ
หน่วยงานฯ ในการด าเนินงานเร่งด่วนข้างต้น 
ภายใต้ข้อจ ากัดและสภาวะวิกฤต พร้อมระบุ
ทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความ
ต่อเนื่องตามแผนการจัดหาทรัพยากร 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
 

 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่องของหน่วยงานทราบ พร้อมขอ
อนุมัติการด าเนินงานหรือปฏิบัติงานด้วยมือ 
(Manual Processing) ส าหรับกระบวนงานที่
มีความเร่งด่วนและส่งผลกระทบอย่างสูงหากไม่
ด าเนินการ 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
 

 

- ติดต่อและประสานงานกับหน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้องในการจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ใน
การบริหารความต่อเนื่อง ได้แก่ 
 สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
 วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
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 เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
 บุคลากรหลัก 
 ผู้ให้บริการ 

- พิจารณาด าเนินการหรือปฏิบัติงานด้วยมือ 
(Manual)เฉพาะงานเร่งด่วน หากไม่ด าเนินการ
จะส่งผลกระทบอย่างสูงและไม่สามารถรอได้ 
ทั้งนี้ ต้องได้รับการอนุมัติ 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
 

 

- ระบุหน่วยงานที่เป็นผู้ให้บริการส าหรับงาน 
เร่งด่วน เพ่ือแจ้งสถานการณ์และแนวทางในการ
บริหารงานให้มีความต่อเนื่องตามความเห็นของ
คณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
 

 

 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ด าเนินการ 
แล้วเสร็จ 

- บันทึก  (Log Book)และทบทวนกิจกรรมและงาน
ต่างๆ ที่ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของฝ่ายฯ 
ต้ อ งด า เนิ นการ   )พร้ อมระบุร ายละ เ อียด  

ผู้ด าเนินการ และเวลา (อย่างสม่ าเสมอ  
 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
 

 

-  แจ้งสรุปสถานการณ์และขั้นตอนการด าเนินการ 
ส าหรับในวันถัดไป ให้กับบุคลากรหลักในฝ่ายฯ 
เพ่ือรับทราบและด าเนินการ อาทิ แจ้งวัน เวลา 
และสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 

 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
 
 

 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่องของหน่วยงานอย่างสม่ าเสมอหรือ
ตามท่ีได้ก าหนดไว้ 
 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
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2) การตอบสนองต่อเหตุการณ์ในระยะแรก ภายใน 2-7 วัน 
     ในการปฏิบัติการใด ๆ ให้บุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลดอยงาม ค านึงถึงความปลอดภัย

ในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่น ๆ และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ที ่และส านักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดก าหนดขึ้นอย่างเคร่งครัด 

 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ด าเนินการ 
แล้วเสร็จ 

- ติดตามสถานการณ์การกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่
ได้ รั บผลกระทบ ประ เมินความจ า เป็นและ
ระยะเวลาที่ต้องใช้ในการกอบกู้คืน 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
 

 

- ตรวจสอบกับหน่วยงาน ความพร้อมและข้อจ ากัดใน
การจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหาร
ความต่อเนื่อง ได้แก่ 
 สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
 วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
 เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
 บุคลากรหลัก 
 ผู้ให้บริการ 

 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
 

 

- รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของ
หน่วยงาน ความพร้อม ข้อจ ากัด และข้อเสนอแนะ 
ในการจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหาร
ความต่อเนื่อง 

-  

หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
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- ประสานงานและด าเนินการจัดหาทรัพยากรที่
จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง ได้แก่ 
 สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
 วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
 เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
 บุคลากรหลัก 
 ผู้ให้บริการ 

 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่องของฝ่าย/งาน 
 

 

-  แจ้งสถานการณ์และแนวทางในการบริหารความ
ต่อเนื่องแก่หน่วยงาน/ผู้ใช้บริการ/เกษตรกรที่ได้รับ
ผลกระทบ 

 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่องของฝ่าย/งาน 
 

 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ด าเนินการ 
แล้วเสร็จ 

- บันทึก ( Log book ) และทบทวนกิจกรรมและงาน
ต่างๆ ที่ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของฝ่าย /งาน
ต้องดำเนินการ (พร้อมระบุรายละเอียดผู้ด าเนินการ
และเวลา ) อย่างสม่ าเสมอ 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่องของฝ่าย/งาน 
 

 

- แจ้งสรุปสถานการณ์และขั้นตอนการด าเนินการ
ต่อไป ส าหรับในวันถัดไป ให้กับบุคลากรในฝ่ายฯ 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่องของฝ่าย/งาน 
 

 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงาน ตามเวลาที่ได้ก าหนดไว้ 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่องของฝ่าย/งาน 
 

 

               

 

 

 

 

 

 

 



17 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  3 ( การตอบสนองต่อเหตุการณ์ฉุกเฉินและกู้คืนกระบวนการปฏิบัติงาน ในระยะเวลาเกิน 7 วัน 
              ในการปฏิบัติการใด  ๆ  ให้บุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลดอยงาม ค านึงถึงความ
ปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืน  ๆ และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานที ่และส านักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดก าหนดขึ้นอย่างเคร่งครัด 
 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ด าเนินการ 
แล้วเสร็จ 

- ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่
ได้รับผลกระทบ และประเมินความจ าเป็นและ
ระยะเวลาที่ต้องใช้ในการกอบกู้คืน 
 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
 

 

-  รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของ
หน่วยงานสถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่
ได้รับผลกระทบ และทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้เพ่ือ
ด าเนินงานและให้บริการตามปกติ 
 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
 
 

 

- ประสานงานและด าเนินการจัดหาทรัพยากรที่
จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง ได้แก่ 
 สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
 วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
 เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
 บุคลากรหลัก 
 ผู้ให้บริการ 

 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
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- แจ้งสรุปสถานการณ์และการเตรียมความพร้อมด้าน
ทรัพยากรต่างๆ เ พ่ือด าเนินงานและให้บริการ
ตามปกติ ให้กับบุคลากรในฝ่ายฯ 
 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
 
 

 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงาน ตามเวลาที่ได้ก าหนดไว้ 
 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
 
 

 

 
************************************** 

 

 

 


