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บทน า 
 

แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง(Business Continuity Plan : BCP) องค์การบริหารส่วนต าบลมดแดง 
อ าเภอศรีประจันต์ จังหวัดสุพรรณบุรี จัดท าขึ้นเพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลมดแดง เตรียมความพร้อม
องค์กร และสามารถน าไปใช้ในการตอบสนองและปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่าง ๆ ทั้งที่
เกิดจากภัยธรรมชาติ อุบัติเหตุ อุบัติการณ์โรคระบาด หรือการมุ่งร้ายต่อองค์กร โดยไม่ให้สภาวะวิกฤตหรือ
เหตุการณ์ฉุกเฉินดังกล่าวส่งผลให้องค์การบริหารส่วนต าบลมดแดงต้องหยุดการด าเนินงาน หรือไม่สามารถ
ให้บริการได้อย่างต่อเนื่อง  

การที่หน่วยงานไม่มีกระบวนการรองรับให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง อาจส่งผลกระทบต่อ
หน่วยงานในด้านต่าง ๆ เช่น เศรษฐกิจ การเงิน การให้บริการ สังคม ชุมชน สิ่งแวดล้อม ชีวิต และทรัพย์สินของ
ประชาชน เป็นต้น ดังนั้น การจัดท าแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องจึงเป็นสิ่งส าคัญที่จะช่วยให้หน่วยงานสามารถ
รับมือกับเหตุการณ์ที่ไม่คาดคิด และท าให้กระบวนการที่ส าคัญ (Critical Business Process) กลับมาด าเนินงาน
ได้อย่างปกติในระดับการให้บริการที่ก าหนดไว้ รวมทั้งลดระดับความรุนแรงของผลกระทบที่เกิดขึ้นต่อหน่วยงาน
ได ้ 

 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลมดแดง 
มิถุนายน 2563  
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แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องส าหรับการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต 
(Business Continuity Plan : BCP) 

องค์การบริหารส่วนต าบลมดแดง อ าเภอศรีประจันต์ จังหวัดสุพรรณบุรี 
 

แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องส าหรับการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต (BCP) ซึ่งต่อไปจะเรียกว่า
แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ จัดท าขึ้น เพ่ือให้ “หน่วยงาน” เตรียมความพร้อมองค์กร และสามารถน าไปใช้ใน
การตอบสนองและปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่าง ๆ ทั้งที่เกิดจากภัยธรรมชาติ อุบัติเหตุ 
อุบัติการณ์โรคระบาด หรือการมุ่งร้ายต่อองค์กร โดยไม่ให้สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินดังกล่าวส่งผลให้
หน่วยงานต้องหยุดการด าเนินงาน หรือไม่สามารถให้บริการได้อย่างต่อเนื่อง  

การที่หน่วยงานไม่มีกระบวนการรองรับให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง อาจส่งผลกระทบต่อ
หน่วยงานในด้านต่าง ๆ เช่น เศรษฐกิจ การเงิน การให้บริการ สังคม ชุมชน สิ่งแวดล้อม ชีวิตและทรัพย์สินของ
ประชาชน เป็นต้น ดังนั้น การจัดท าแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ จึงเป็นสิ่งส าคัญที่จะช่วยให้หน่วยงาน
สามารถรับมือกับเหตุการณ์ที่ไม่คาดคิด และท าให้กระบวนการที่ส าคัญ (Critical Business Process) กลับมา
ด าเนินงานได้อย่างปกติในระดับการให้บริการที่ก าหนดไว้ รวมทั้ง ลดระดับความรุนแรงของผลกระทบที่เกิดขึ้น
ต่อหน่วยงานได ้ 

 

1. วัตถุประสงค ์(Objectives) ของการจัดท าแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ 
 เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการบริหารความต่อเนื่อง 
 เพ่ือให้หน่วยงานมีการเตรียมความพร้อมในการรับมือกับสภาวะวิกฤต และลดผลกระทบจากการ

หยุดชะงักในการด าเนินงานหรือการให้บริการ 
 เพ่ือบรรเทาความเสียหายให้อยู่ระดับที่ยอมรับได้  
 เพ่ือให้ประชาชน เจ้าหน้าที่ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (Stakeholders) มีความเชื่อมั่นในศักยภาพของ

หน่วยงาน แม้หน่วยงานต้องเผชิญกับเหตุการณ์ร้ายแรงและส่งผลกระทบจนท าให้การด าเนินงานต้อง
หยุดชะงัก 
 

2. สมมติฐานของแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ (BCP Assumptions) 
เอกสารฉบับนี้จัดท าข้ึนภายใต้สมมติฐาน ดังต่อไปนี้ 
 เหตุการณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นในช่วงเวลาส าคัญต่าง ๆ  แต่มิได้ส่งผลกระทบต่อสถานท่ีปฏิบัติงานส ารองที่ได้

มีการจัดเตรียมไว้ 
 หน่วยงานเทคโนโลยีสารสนเทศรับผิดชอบในการส ารองระบบสารสนเทศต่าง ๆ โดยระบบสารสนเทศ

ส ารองมิได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์ฉุกเฉินเหมือนกับระบบสารสนเทศหลัก 
 “บุคลากร” ที่ถูกระบุในเอกสารฉบับนี้ หมายถึง เจ้าหน้าที่และพนักงานทั้งหมดของหน่วยงาน 
 

3. ขอบเขตของแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ (Scope of BCP) 

แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ (BCP) ฉบับนี้ ใช้รองรับสถานการณ์ กรณีเกิดสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉิน
ในพ้ืนที่ส านักงานของหน่วยงาน หรือภายในหน่วยงาน ด้วยเหตุการณ์ต่อไปนี้  

 เหตุการณ์อุทกภัย 
 เหตุการณ์อัคคีภัย 
 เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง/จลาจล 
 เหตุการณ์โรคระบาดต่อเนื่อง 
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4. การวิเคราะห์ทรัพยากรที่ส าคัญ 

สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินมีหลากหลายรูปแบบ ดังนั้น เพื่อให้หน่วยงานสามารถบริหาร
จัดการการด าเนินงานขององค์กรให้มีความต่อเนื่อง การจัดหาทรัพยากรที่ส าคัญจึงเป็นสิ่งจ าเป็น และต้องระบุไว้
ในแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ ซึ่งการเตรียมการทรัพยากรที่ส าคัญ จะพิจารณาจากผลกระทบใน 5 ด้าน 
ดังนี้ 

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

2. ผลกระทบด้านวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ/การจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่
เกิดขึ้นท าให้ไม่สามารถใช้งานวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ หรือไม่สามารถจัดหา/จัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่
ส าคัญได ้

3. ผลกระทบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้
ระบบงานเทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศ หรือข้อมูลที่ส าคัญไม่สามารถน ามาใช้ในการปฏิบัติงานได้
ตามปกติ 

4. ผลกระทบด้านบุคลากรหลัก หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้บุคลากรหลักไม่สามารถมา
ปฏิบัติงานได้ตามปกติ  

5. ผลกระทบด้านคู่ค้า/ผู้ให้บริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่ส าคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้คู่
ค้า/ผู้ให้บริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ไม่สามารถติดต่อหรือให้บริการหรือส่งมอบงานได้  

โดยหน่วยงานได้ท าการวิเคราะห์เมื่อมีเหตุการณ์ฉุกเฉินเกิดขึ้น แต่ละกรณีจะส่งผลกระทบต่อ 
ทรัพยากรที่ส าคัญในด้านใดได้บ้าง ปรากฏดังตารางที่ 1  
ตารางท่ี 1 การวิเคราะห์ผลกระทบจากเหตุการณ์สภาวะวิกฤต 

เหตุการณ์สภาวะวิกฤต 

 

ผลกระทบ 

ด้านอาคาร/ 
สถานที่

ปฏิบัติงานหลัก 

ด้านวัสดุอุปกรณ์
ที่ส าคัญ และการ

จัดหา/จัดส่ง 

ด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและ
ข้อมูลทีส่ าคัญ 

ด้าน
บุคลากร

หลัก 

คู่ค้า/ 
ผู้ให้บริการ/ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

1 เหตุการณ์อุทกภัย 
     

2 เหตุการณ์อัคคีภัย      

3 เหตุการวาตภัย      

4 เหตุการณ์ภัยพิบัติระบบ
สารสนเทศ/อินเตอร์เน็ต 

     

5 เหตุ การณ์ วิ กฤตระบบ
สาธารณูปโภค 

     

6 เ ห ตุ ก า ร ณ์ โ ร ค ร ะบ า ด
ต่อเนื่อง 
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แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ (BCP) ฉบับนี้ ไม่รองรับการปฏิบัติงานในกรณีที่เหตุขัดข้องเกิดขึ้นจากการ
ด าเนินงานปกติ และเหตุขัดข้องดังกล่าวไม่ส่งผลกระทบในระดับสูงต่อการด าเนินงานและการให้บริการของ
หน่วยงาน เนื่องจากหน่วยงานยังสามารถจัดการหรือปรับปรุงแก้ไขสถานการณ์ได้ภายในระยะเวลาที่เหมาะสม 
โดยผู้บริหารหน่วยงานหรือผู้บริหารของแต่ละกลุ่มงานและฝ่ายงานสามารถรับผิดชอบและด าเนินการได้ด้วยตนเอง 

5.ทีมงานแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ (Business Continuity Plan Team) 

ทีมงานแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ ประกอบด้วย คณะบริหารความต่อเนื่อง และทีมบริหารความ
ต่อเนื่อง โดยจะต้องร่วมมือกันดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน และกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินในฝ่ายงานของตนเอง ให้
สามารถบริหารความต่อเนื่องและกลับสู่สภาวะปกติได้โดยเร็ว ตามบทบาทหน้าที่ที่ก าหนดไว้ ดังนี้ 

1) คณะบริหารความต่อเนื่อง  มีหน้าที่ในการประเมินลักษณะ ขอบเขต และแนวโน้มของอุบัติการณ์ที่
เกิดขึ้น เพ่ือตัดสินใจประกาศใช้แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ และด าเนินการตามขั้นตอนและแนวทางการ
บริหารความต่อเนื่อง ตลอดจนสรรหาทรัพยากรตามที่ได้ก าหนดไว้ในแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ 

2) ทีมบริหารความต่อเนื่อง มีหน้าที่ในการสนับสนุนการปฏิบัติงานของคณะบริหารความต่อเนื่อง และ
ด าเนินการตามขั้นตอนและแนวทางการบริหารความต่อเนื่อง ตลอดจนสรรหาทรัพยากรที่ได้ก าหนดไว้ในแผน
ด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ ของฝ่ายงาน/ส่วนงานของตน 

3) ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง มีหน้าที่ในการติดต่อ และประสานงานภายในหน่วยงาน ให้
การสนับสนุนในการติดต่อสื่อสารกับฝ่ายงาน/ส่วนงาน ภายในหน่วยงาน และด าเนินการตามขั้นตอนและแนว
ทางการบริหารความต่อเนื่อง 
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โครงสร้างและทีมงานแผนบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) ขององค์การบริหารส่วนต าบลมดแดง 

แต่ละต าแหน่งมีหน้าที่ในการร่วมมือ ดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน และกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินในกลุ่มงานของ
ตนเอง เพ่ือให้หน่วยงานสามารถบริหารความต่อเนื่องและกลับสู่สภาวะปกติโดยเร็ว  ตามรายชื่อบุคลากรและ
บทบาทของทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) ที่ก าหนดให้เป็นบุคลากรหลัก ในกรณีที่บุคลากรหลักไม่
สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้บุคลากรส ารองรับผิดชอบบทบาทของบุคลากรหลักไปก่อนจนกว่าจะได้มีการ
มอบหมายและแต่งตั้งขึ้นโดยหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง รายชื่อทีมงานแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง 
ปรากฏดังตารางที่ 2 ในกรณีที่บุคลากรหลักไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้บุคลากรส ารองรับผิดชอบท าหน้าที่ใน
บทบาทของบุคลากรหลัก   

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่ององค์การบริหารส่วนต าบลมดแดง 
(นายบัญดิษฐ์ นวมทอง) 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมดแดง 
 
 

ผู้ประสานงานคณะบริหารความตอ่เนื่อง 
(นางสาวส่องศรี กสิกิจพาณิชย์) 
ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 

 

หัวหน้าทีมบริหารความ
ต่อเนื่อง  

(นางสาวรติกร กสิกิจพาณิชย์) 
รองปลัด อบต. 

หัวหน้าทีมบริหาร 
ความต่อเนื่อง ส านักปลัด 
(นางสุชาด พลอยสุกใส) 

หัวหน้าส านักปลัด 
 

หัวหน้าทีมบริหาร 
ความต่อเนื่อง กองคลัง 
(นางชมพูนุท สอดศรี) 
ผู้อ านวยการกองคลัง 

 

หัวหน้าทีมบริหาร 
ความต่อเนื่อง กองช่าง 

(นายพิสุทธิ์ วัชรศรีอามร) 
ผู้อ านวยการกองช่าง 

 

หัวหน้าทีมบริหาร 
ความต่อเนื่อง กองการศึกษา ศาสนา และ

วัฒนธรรม 
(นางสาวช่อผกา แดงรักษ์) 

นักสันทนาการปฏบิัติการ รก. แทน 
ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนา และ

วัฒนธรรม 

หัวหน้าทีมบริหาร 
ความต่อเนื่อง กองสาธารณสุขฯ 
(นางสาวรติกร กสิกิจพาณิชย์) 

รองปลัด อบต. รก.แทน 
ผู้อ านวยการกองสาธารณสุข และ

สิ่งแวดล้อม 
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รายชื่อทีมงานแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ ปรากฏดังตารางที่ 2 ในกรณีที่บุคลากรหลักไม่สามารถปฏิบัติ
หน้าที่ได้ ให้บุคลากรส ารองรับผิดชอบท าหน้าที่ในบทบาทของบุคลากรหลัก  

ตารางที่ 2 รายชื่อบุคลากรและบทบาทของทีมงานแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ (BCP Team) 

บุคลากรหลัก 
บทบาท 

บุคลากรส ารอง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 

นายบัญดิษฐ์  นวมทอง 
นายก อบต. 

09-4227-8665 หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่อง 

นายเชี่ยวชาญ ทวนเงิน 
รองนายก อบต. 

08-9257-9994 

น.ส.ส่องศรี กสิกิจพาณิชย์ 
ปลัด อบต. 

08-4017-5493 หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่อง 

น.ส. รติกร กสิกิจพาณิชย์ 
ปลัด อบต. 

08-1016-4101 

นางสุชาดา พลอยสุกใส 
หัวหน้าส านักปลัด 

08-9916-7896 หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่องส านัก
ส านักปลดั อบต. 

นายภูริทัต มณีรัตน์ 
นักพัฒนาชุมชนช านาญการ 

08-9155-9489 

นางชมพูนุท สอดศรี 
ผู้อ านวยการกองคลัง 

08-6478-6367 หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่อง 

กองคลัง 

นางสาววาสนา วรรธนบูรณ์ 
นั ก วิ ช า ก า ร เ งิ น แ ล ะ บั ญ ชี
ช านาญการ 

08-9883-2008 

นายพิสุทธ์ิ วัชรศรีอามร 
ผู้อ านวยการกองช่าง 

08-9805-1265 หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่อง 

นายชัยรัตน์ อ่อนทิมวงษ์นาย
ช่างโยธาช านาญงาน 

08-6178-3772 

 นางสาวช่อผกกา แดงรักษ ์
นักสันทนาการปฏิบัติการ 

09-1813-5566 หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่อง 
กองการศึกษา ฯ 

นางสาวเมธณี เอี่ยมภักดี 
เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 

08-9551-4177 

นางสาวรติกร กสิกิจพาณิชย์ 
รองปลัด อบต.  

08-1016-4101 หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่อง 
กองสาธารณสุขฯ 

นางกาญจนา ศรีดอกไม้ 
เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 

06-5997-9514 
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6.ผลกระทบต่อกระบวนการท างานหรือการให้บริการ 

การวิเคราะห์ผลกระทบต่อกระบวนการท างานหรือการให้บริการ (Business Impact Analysis) เพ่ือ
ก าหนดระดับผลกระทบต่อกระบวนงานส าคตัญที่ต้องเร่งฟ้ืนฟูให้กลับมาด าเนินงานหรือให้บริการประชาชนได้
โดยเร็ว โดยใช้เกณฑ์ในการก าหนดระดับผลกระทบ ดังนี้ 

ระดับผลกระทบ หลักเกณฑ์การพิจารณาระดับของผลกระทบ 
สูงมาก  ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือให้บริการลดลง มากกว่าร้อยละ 50 

 ส่งผลกระทบต่อชื่อเสียงและความม่ันใจต่อประชาชน 
 เกิดการสูญเสียชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน 

สูง  ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือให้บริการลดลง มากกว่าร้อยละ 25-50 
 ส่งผลกระทบต่อชื่อเสียงและความม่ันใจต่อประชาชน 
 เกิดการสูญเสียชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน 

ปานกลาง  ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือให้บริการลดลง มากกว่าร้อยละ 10-25 
 ส่งผลกระทบต่อชื่อเสียงและความม่ันใจต่อประชาชน 
 เกิดการสูญเสียชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน 

ต่ า  ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือให้บริการลดลง มากกว่าร้อยละ 5-10 
 ส่งผลกระทบต่อชื่อเสียงและความม่ันใจต่อประชาชน 
 เกิดการสูญเสียชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน 

ไม่เป็นสาระส าคัญ  ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือให้บริการลดลง มากกว่าร้อยละ 5 
 

เมื่อน าเกณฑ์การพิจารณาระดับผลกระทบมาใช้ในการวิเคราะห์งานตามภารกิจขององค์การบริหารส่วน
ต าบลมดแดงแล้ว พบว่ากระบวนการท างานที่หน่วยงานต้องให้ความส าคัญและกลับมาด าเนินงานหรือฟ้ืนคืน
สภาพให้ได้ภายในระยะเวลาตามท่ีก าหนดปรากฎดังตารางที่ 4  

 

ตารางที่ 3 ผลกระทบต่อกระบวนการท างานหรือการให้บริการ (Business Impact Analysis) 
 

กระบวนการหลัก ระดับผลกระทบ/
ความเร่งด่วน 

(สูง/ปานกลาง/ต่ า) 

ระยะเวลาเป้าหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ 

 
4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

1. ส านักปลัด 
งานธุรการ 

ปานกลาง 
     

งานดูแลรักษาจัดเตรียมและ
ให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุ 
อุ ป ก รณ์  ก า รติ ด ต่ อ และ
อ านวยความสะดวกต่างๆ 

สูง 

     

งาน เ ลขานุ ก า ร และกา ร
ประชุมสภาองค์การบริหาร
ส่วนต าบลมดแดง 

ปานกลาง 
     

งานบริหารงานบุคคลของ
พนักงานส่วนต าบลมดแดง 
และลูกจ้าง 

ปานกลาง 
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กระบวนการหลัก ระดับผลกระทบ/
ความเร่งด่วน 

(สูง/ปานกลาง/ต่ า) 

ระยะเวลาเป้าหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ 

 
4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

ฐานข้อมูลระบบสารสนเทศ
ทรัพยากรบุคคล 

ปานกลาง 
     

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

ต่ า 
     

ง า น วิ เ ค ร า ะ ห์ แ ล ะ แ ผ น
นโยบายและงบประมาณ 

ต่ า 
     

งานจัดท างบประมาณ ต่ า      

จัดประชุมประชาคมเพื่อรับ
ฟังปัญหาของประชาชน 

ปานกลาง 
     

งานส่งเสริมการมีส่วนร่วม
ข อ งภ า ค ป ร ะ ช า ช น เ พื่ อ
เสริมสร้างความเข้มแข็งของ
ชุมชน 

ปานกลาง 

     

งานป้ องกันและบรร เทา      
สาธารณภัย 

สูงมาก 
     

งานทะเบียนพาณิชย์ ต่ า      

งานรับลงทะเบียนเบี้ยยังชีพ
ผู้สู งอายุ  คนพิการ ผู้ป่วย
เอดส์ 

สูง 
     

งานด้านการลงทะเบียนเพื่อ
ขอรับเงินอุดหนุนเด็กแรกเกิด 

ปานกลาง 
     

จัดท าโครงการที่เกี่ยวข้องกับ
การส่งเสริมอาชีพเพื่อพัฒนา
รายได้ 

ปานกลาง 
     

งานสนับสนุนด าเนินงานตาม
นโยบายรัฐบาลเพื่อแก้ ไข
ปัญหาความยากจน 

ปานกลาง 
     

งานแก้ไขปัญหายาเสพติด 
โดยใช้กลไกกองทุนแม่ของ
แผ่นดิน 

ปานกลาง 
     

ง า น ส ง เ ค ร า ะ ห์ ผู้ ย า ก ไ ร้
ผู้ด้อยโอกาสคนท่ีไร้ที่พึ่ง 

ปานกลาง 
     

งานประสานขอรับเ งินค่า
กิจการศพตามประเพณี 

ปานกลาง 
     

งานจัดท าข้อมูลผู้สูงอายุ ปานกลาง      
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กระบวนการหลัก ระดับผลกระทบ/
ความเร่งด่วน 

(สูง/ปานกลาง/ต่ า) 

ระยะเวลาเป้าหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ 

 
4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

งานบริ ก ารและ เผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ 
งานบริการข้อมูลข่าวสาร
ท้องถิ่น 

ต่ า 

     

งานประชาสัมพันธ์ ปานกลาง      

รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข ์ สูง      

งานนิติกร ปานกลาง      

2. กองคลัง งานธุรการ เช่น 
งานสารบรรณ ประสานงาน
และบริการต่างๆ งานอ านวย
ความสะดวกในด้านต่างๆ 

ปานกลาง 

     

งานการเงินและบัญชี 
งานพัสดุและทรัพย์สิน 

ปานกลาง 
     

งานพัฒนารายได้ ต่ า      

งานแผนที่ภาษีและทะเบียน
ทรัพย์สิน 

ต่ า 
     

  3. กองช่าง 
งานธุรการ เ ช่น งานสาร
บรรณ ประสานงานและ
บริการต่างๆ รับเรื่องร้องทุกข์
และร้องเรียน 

 

ปานกลาง 
     

 งานวิศวกรรม เ ช่น งาน
ตรวจสอบแบบแปลนการขอ
อนุญาตปลูกสร้ างอาคาร 
ทา งด้ า นวิ ศ วกร รม  ง าน
ควบคุมการก่อสร้างในสาขา
วิศวกรรม 

 

ปานกลาง 
     

วิศวกรรม       

 งานสถาปัตยกรรม เช่น งาน
ออกแบบ เขียนแบบทางด้าน
ส ถ า ปั ต ย ก ร ร ม  แ ล ะ
มัณฑนศิลป์ งานตรวจสอบ
แบบแปลนการขออนุญาต
ปลูกสร้างด้านสถาปัตยกรรม
ตามกฎหมาย งานควบคุม
ก า ร ก่ อ ส ร้ า ง ท า ง
สถาปัตยกรรม และอื่นๆ 

 

ปานกลาง 
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กระบวนการหลัก ระดับผลกระทบ/
ความเร่งด่วน 

(สูง/ปานกลาง/ต่ า) 

ระยะเวลาเป้าหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ 

 
4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

งานสาธารณูปโภค ได้แก่ 
การก่อสร้ างอาคาร ถนน 
สะพาน ทางเท้า เขื่อน และ
สิ่งติดตั้งอ่ืน 

 

ปานกลาง      

ง า น ส ถ า น ที่ แ ล ะ ไ ฟ ฟ้ า 
ส า ธ า ร ณ ะ  ไ ด้ แ ก่ ก า ร
บ า รุ ง รั ก ษ า ด้ า น
ส า ธ า ร ณู ป ก า ร  ไ ฟ ฟ้ า
สาธารณะ การก่อสร้างซ่อม
บ ารุงรักษาเกี่ยวกับการติดตั้ง
ไฟฟ้าและไฟฟ้าแสงสว่าง 
ฯลฯ 

 

 

สูง 
     

4. กองการศึกษา และศาสนา
และวัฒนธรรม 
ง า น ธุ ร ก า ร  ไ ด้ แ ก่  ง า น
รวบรวมข้อมูลจัดท าแผน จัด
งานฎีกา ประสานอ านวยการ
และ ปร ะส า นห น่ ว ย ง า น
ภายนอก และอื่นๆ 

ต่ า 

     

งานด้านกีฬาและนันทนาการ ต่ า      

งานด้ านส่ ง เ ส ริ มศ าสนา 
ป ร ะ เ พ ณี  ศิ ล ป ะ แ ล ะ
วัฒนธรรม 

ต่ า 
     

งานโรงเรียน (ศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็ก) 

ปานกลาง 
     

6.กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม 

งานธุรการ เช่น งานสาร
บรรณและธรุการทั่วไป งาน
รับเรื่องร้องทุกข์ เหตรุ าคาญ 
และค าร้อง รวมถึงงาน
ประชาสมัพันธ์ 

ปานกลาง 

     

งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม ปานกลาง      

งานส่งเสรมิสุขภาพและ
สาธารณสุข เช่น งานควบคุม
โรค งานป้องกันโรคพิษสุนัข
บ้า 

ปานกลาง 
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กระบวนการหลัก ระดับผลกระทบ/
ความเร่งด่วน 

(สูง/ปานกลาง/ต่ า) 

ระยะเวลาเป้าหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ 

 
4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

งานรักษาความสะอาด ปานกลาง      

งานใบอนุญาต ปานกลาง      

รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ 
เหตุร าคาญ 

ปานกลาง 
     

 

หมายเหตุ :  ระยะเวลาเป้าหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ หมายถึง ระยะเวลาภายหลังจากเกิดอุบัติการณ์ขึ้น  
ที่ท าให้ผลิตภัณฑ์หรือบริการต้องกลับคืนสภาพเดิม กิจกรรมต้องกลับมาด าเนินการได้ และ
ทรัพยากรต้องได้รับการฟื้นฟู (มอก. 22301-2556) 

ส าหรับกระบวนงานอ่ืน ๆ ที่ประเมินแล้ว อาจไม่ได้รับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมาก หรือมีความ
ยืดหยุ่นสามารถชะลอการด าเนินงานและการให้บริการได้ โดยให้ผู้บริหารของฝ่ายงานประเมินความจ าเป็นและ
เหมาะสม ทั้งนี้ หากมีความจ าเป็นให้ปฏิบัติตามแนวทางการบริหารความต่อเนื่องเช่นเดียวกับกระบวนงานหลัก 

7.การวิเคราะห์เพื่อก าหนดความต้องการทรัพยากรที่ส าคัญ 
วิเคราะห์ความต้องการทรัพยากรในการสนับสนุนให้องค์การบริหารส่วนต าบลมดแดง ยังคงสามารถ

ด าเนินงานหรือให้บริการประชาชนได้เม่ือเกิดสภาวะวิกฤต โดยพิจารณาทรัพยากรใน 5 ด้าน ดังนี้  
1) ด้านสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง (Working Space Requirement) ดังตารางที่ 4 
ตารางที่ 4 การระบุพื้นท่ีการปฏิบัติงานส ารอง 

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

พื้นที่ส าหรับสถานท่ี
ปฏิบัติงานส ารอง 

อาคารเอนกประสงค์
โ ร ง เ รี ย นวั ด วั งพลั บ
เหนือ 

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 22 คน 

พื้นที่ส าหรับสถานที ่
ปฏิ บั ติ ง าน ใหม่ ใ นก ร ณี
จ าเป็น 

ตามที่ก าหนดไว้ในกล
ยุทธ์ความต่อเนื่อง 

 

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) 

รวม  4 ตร.ม. 
(6 คน) 

8 ตร.ม. 
(6 คน) 

20 ตร.ม. 
(18 คน) 

20 ตร.ม. 
(20 คน) 

20 ตร.ม. 
(22 คน) 
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2) ความต้องการด้านวัสดุอุปกรณ์ (Equipment & Supplies Requirement) ดังตารางที่ 5 
ตารางที่ 5 การระบุจ านวนวัสดุอุปกรณ์ 

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

ค อม พิ ว เ ต อ ร์ ส า ร อ งที่ มี
ลักษณะเหมาะสม 

ร้ า น ค้ า ผ่ า น
กระบวนการจัดซื้ อ
พิเศษ/ใช้เครื่องส่วนตัว
ของเจ้าหน้าท่ี 

3 เครื่อง 3 เครื่อง 5 เครื่อง 3 เครื่อง 7 เครื่อง 

คอมพิ ว เ ตอร์ ที่ ท าหน้ าที่ 
Server 

ร้ า น ค้ า ผ่ า น
กระบวนการจัดซื้ อ
พิ เ ศ ษ / เ ช่ า จ า ก ผู้
ให้บริการ 

4 เครื่อง 4 เครื่อง 4 เครื่อง 4 เครื่อง 4 เครื่อง 

เครื่องพิมพ์รองรับการใช้งาน
กับคอมพิวเตอร์ 

ร้ า น ค้ า ผ่ า น
กระบวนการจัดซื้ อ
พิ เ ศ ษ / เ ช่ า จ า ก ผู้
ให้บริการ 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 2 เครื่อง 2 เครื่อง 2 เครื่อง 

โทรศัพท์/โทรสาร/เครื่อง
สแกน 

ร้ า น ค้ า ผ่ า น
กระบวนการจัดซื้ อ
พิ เ ศ ษ / เ ช่ า จ า ก ผู้
ให้บริการ 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

เครื่องถ่ายเอกสาร ร้ า น ค้ า ผ่ า น
กระบวนการจัดซื้ อ
พิ เ ศ ษ / เ ช่ า จ า ก ผู้
ให้บริการ 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

เครื่องส ารองไฟฟ้า ร้ า น ค้ า ผ่ า น
กระบวนการจัดซื้ อ
พิ เ ศ ษ / เ ช่ า จ า ก ผู้
ให้บริการ 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

แอร์การ์ด รองรับการใช้งาน
อินเตอร์เน็ต 

ร้านค้าผ่านกระบวน
จัดซื้อพิเศษ 

3 เครื่อง 3 เครื่อง 3 เครื่อง 3 เครื่อง 3 เครื่อง 

ถังดับเพลิง ร้านค้าผ่านกระบวน
จัดซื้อพิเศษ 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

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

ทรัพยากร แหล่งข้อมลู/ท่ีมา 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

ระบบ Website ของ
องค์การบริหารส่วนต าบล 

TOT      

ระบบเฝ้าระวังและเตือนภัย 
(CCTV) 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง/
ระบบ IT หน่วยงาน 

     

เอกสารการรับเงิน เช่น ใบ
แจ้งหนี้ ใบเสร็จรับเงิน ฯลฯ 

ผู้ประกอบการ/คู่ค้า  
    

ข้อมูลเกี่ยวกับกิจกรรมงาน/ ระบบส ารองข้อมู ล      
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โครงการของหน่วยงาน ภายนอกองค์กร 

ข้อมูลประกอบการจัดท า
แผนงาน/งบประมาณ 

ระบบส ารองข้อมู ล
ภายนอกองค์กร 

 
    

4) ความต้องการด้านบุคลากรส าหรับความต่อเนื่องเพ่ือปฏิบัติงาน (Personnel Requirement)  
ตารางที่ 7 การระบุจ านวนบุคลากรหลักท่ีจ าเป็น 

ทรัพยากร 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

จ านวนบุคลากรปฏิบัติงานท่ี 
ส านักงาน /สถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง 

10 คน 10 คน 15 คน 21 คน 22 คน 

จ านวนบุคลากรที่จ าเป็นต้องปฏิบตัิงานท่ีบ้าน 12 คน 12 17 1 - 

รวม 22 คน 22 คน 22 คน 22 คน 22 คน 

5) ความต้องการด้านผู้ให้บริการที่ส าคัญ (Service Requirement) 
ตารางที่ 8 การระบุผู้ให้บริการที่ต้องติดต่อหรือขอรับบริการ 

ผู้ให้บริการ 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 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
อินเตอร์เน็ตและโทรศัพท์/ TOT 

-     

ผู้ให้บริการระบบไฟฟ้า -     

กระทรวงมหาดไทย - -    

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น - -    

กรมบัญชีกลาง - -    

ส านักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล -     

บริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ากัด -     
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8.กลยุทธ์ความต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 

กลยุทธ์ความต่อเนื่อง เป็นแนวทางในการจัดหาและบริหารจัดการทรัพยากรให้มีความพร้อมเมื่อเกิด
สภาวะวิกฤต ซึ่งพิจารณาทรัพยากรใน 5 ด้าน ดังตารางที่ 8 

ตารางที่ 9 กลยุทธ์ความต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 

ทรัพยากร กลยุทธ์ความต่อเนื่อง 

 

อาคาร/ สถานที่
ปฏิบัติงานส ารอง 

 ก าหนดให้ใช้พ้ืนที่ปฏิบัติงานส ารองภายในและภายนอกอาคาร
ส านักงาน โดยมีการส ารองความเหมาะสมของสถานที่ไว้ล่วงหน้า  

 ก าหนดให้ใช้พ้ืนที่ปฏิบัติงานส ารอง ไว้ที่อาคารอเนกประสงค์
โรงเรียนวัดวังพลับเหนือ (อาคารโดม) โดยมีการส ารวจความ
เหมาะสมของสถานที่ ประสานงาน และการเตรียมความพร้อม 
กับหน่วยงานเจ้าของพ้ืนที่แล้ว 

 ประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนรับรู้ช่องทางการติดต่อ ณ ที่
ปฏิบัติงานส ารอง กรณีเกิดเหตุฉุกเฉินไม่สามารถเข้ารับบริการ ณ 
ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลมดแดงได้ (สถานที่หลัก) 

 

วัสดุอุปกรณ์ที่
ส าคัญ / การจัดหา
จัดส่งวัสดุอุปกรณ์
ที่ส าคัญ 

 จัดหาคอมพิวเตอร์ส ารอง จ านวน 3 เครื่อง ที่มีคุณลักษณะ
เหมาะสมกับการใช้งาน พร้อมอุปกรณ์ท่ีสามารถเชื่อมโยงต่อผ่าน
อินเตอร์เน็ต เชื่อมโยงเข้าสู่ระบบเทคโนโลยีของ หน่วยงานและ
ติดต่อหน่วยงานภายนอกได้ หากไม่สามารถจัดเตรียมไว้ล่วงหน้า
ได้ ให้จัดท าข้อมูลหน่วยงานที่สามารถติดต่อประสานงานหรือ
จัดหาเครื่องคอมพิวเตอร์ในการท างานได้อย่างทันเหตุการณ์เมื่อ
เกิดภาวะวิกฤต 

 กรณีคอมพิวเตอร์ส ารองไม่เพียงพอหรือจัดหาไม่ได้หรืออยู่
ระหว่างการจัดหา ก าหนดให้ ใช้คอมพิวเตอร์แบบพกพา 
(Laptop/Notebook)  ของเจ้าหน้าที่ได้เป็นการชั่วคราว ทั้งนี้ 
ต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องก่อน 

 

เทคโนโลยี 
สารสนเทศและ 
ข้อมูลที่ส าคัญ 

 พัฒนาระบบส ารองข้อมูล และให้มีการส ารองข้อมูล (Back-up) 
ให้เป็นปัจจุบันอย่างสม่ าเสมอ เพ่ือให้สามารถน าข้อมูลมาใช้งาน
อย่างต่อเนื่อง 

 ระบบส ารองข้อมูลต้องรองรับการเชื่อมต่อทางไกลบนอุปกรณ์
และ/หรือคอมพิวเตอร์ โดยก าหนดให้บุคลากรและเจ้าหน้าที่
สามารถเข้าถึงข้อมูลที่เป็นปัจจุบัน 

 งานแผนงานการกอบกู้การบริหารเทคโนโลยี และ/หรือระบบ
ส ารองข้อมูลในภาวะฉุกเฉิน โดยแผนต้องระบุการะบวนการ
รักษาความปลอดภัยของข้อมูลไว้ด้วย 

 จัดให้มีศูนย์ข้อมูลกลางทั้งในระดับท้องถิ่นและจังหวัด โดยมีการ
ส ารองข้อมูล (Back-up) เพ่ือการใช้งานเดือนละครั้ง 
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ทรัพยากร กลยุทธ์ความต่อเนื่อง 

 จัดให้มีระบบป้องกันความเสี่ยงจากระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
(Server) เช่น มีเครื่องส ารองไฟฟ้าเพ่ือการใช้งานทั้งอาคาร
ส านักงาน และมีเครื่องท าความเย็นเพ่ือรักษาอุณหภูมิเช่นเครื่อง
เซฟิเวอร์ 

 

บุคลากรหลัก  ให้ใช้บุคลากรส ารองทดแทนภายในฝ่ายงานหรือกลุ่มงานเดียวกัน 
 ให้ใช้บุคคลนอกฝ่ายงานหรือกลุ่มงาน ในกรณีที่บุคลากรไม่

เพียงพอหรือขาดแคลน 
 ให้ใช้การปฏิบัติงานเหลื่อมเวลา 
 ให้ปฏิบัติงานที่บ้านหากมีผลกระทบต่อชีวิตและความปลอดภัย

ของบุคลากร 

 

คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่
ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย 

 กระทรวงมหาดไทย (MOI) ผู้ ให้บริการระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ เบอร์โทรศัพท์ในการติดต่อ 0 2223 2000 หรือ 
Email: moi0210@moi.go.th 

 ส านักงานการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอศรีประจันต์  
 เบอร์โทร 0-3558-1753 
 ส านักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล ระบบ GIN 026126060 หรือ 

Email: contact@dga.or.th  
 ทีโอท ี(TOT) และ กสท. (CAT) ผู้ให้บริการเครือข่ายอินเทอร์เน็ต 

(Free wifi) เบอร์โทร 1100 (TOT) และ 034109505 (CAT)  
กรณีเกิดภาวะวิกฤตฉุกเฉินของเครือข่ายในระบบใดระบบหนึ่ง 
ให้ใช้เครือข่ายที่เหลือทดแทน หรือให้ใช้อุปกรณ์เชื่อมโยงระบบ
แบบพกพา (AIR –card) หากผู้ให้บริการไม่สามารถให้บริการได้
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด  

 กระทรวงการคลัง ผู้ดูแลระบบ GFMIS เบอร์โทร 021265800 
 กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น เบอร์โทร 022419000  
 บริษัทไปรษณีย์ไทย สาขาศรีประจันต์ ผู้ให้บริการรับและจัดส่ง

เอกสารองค์การบริหารส่วนต าบลมดแดง โทร. 035581030 

 

 

  

mailto:moi0210@moi.go.th
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9.ขั้นตอนการบริหารความต่อเนื่องและกอบกู้กระบวนการ 

วันที ่1 การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที (ภายใน 24 ชั่วโมง) 

การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืน  
และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกจิกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ด าเนินการแล้วเสร็จ 

 แจ้งเหตุฉุกเฉิน วิกฤต ให้กับบุคลากรภายใน 
ส านักงาน ตามกระบวนการ Call TREE ภายหลังได้รับ
แจ้งจาก หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่ องของ
หน่วยงาน 

ห้าหน้าทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่อง 

 

 จัดประชุมทีมงานบริหารความต่อเนื่องเพ่ือประเมินความ
เสียหายของผลกระทบต่อการด าเนินงาน การให้บริการ
และทรัยากรส าคัญที่ต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง 

 ทบทวนกระบวนงานที่มีความเร่งด่วน หรือส่งผลกระทบ
อย่างสูง (หากไม่ด าเนินการ) ดังนั้น จ าเป็นต้องด าเนินงาน
หรือปฏิบัติงานด้วยมือ (Manual PRoceessing) 

ทีมงานบริ หา รความ
ต่อเนื่อง 

 

 ระบุและสรุปรายชื่อบุคคลในกลุ่มงาน ที่ได้รับบาดเจ็บ
หรือเสียชีวิต 

ทีมงานบริ หา รความ
ต่อเนื่อง 

 
 

 รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน
ทราบโดยครอบคลุมประเด็น ดังนี้ 
- จ านวนและรายชื่อบุคลากรที่ได้รับบาดเจ็บ/เสียชีวิต 
- ความเสียหายและผลกระทบต่อการด าเนินงานและการ
ให้บริการ 
- ทรัพยากรส าคัญที่ต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง 
- กระบวนงานที่มีความเร่งด่วนและส่งผลกระทบอย่างสูง
หากไม่ด าเนินงาน และจ าเป็นต้องด าเนินงาน หรือ
ปฏิบัติงานด้วยมือ 

หัวหน้าทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่อง 

 
 

 สื่อสารและรายงานสถานการณ์แก่บุคลากรในฝ่ายฯ ให้
ทราบ ตามเนื้อหาและข้อความที่ได้รับการพิจารณาและ
เห็นชอบจากคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงานแล้ว 

หัวหน้าทีมงานบริหาร
ค ว า ม ต่ อ เ นื่ อ ง ข อ ง    
กลุ่มฯ 

 
 

 ประเมินและระบุกระบวนการหลัก และงานเร่งด่วนที่
จ าเป็นต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จ ภายใน 1 -5 วัน
ข้างหน้า 
 

หั ว ห น้ า แ ล ะ ที ม ง า น
บริหารความต่อเนื่อง
ของกลุ่มฯ 

 
 



18 
 

 

 ประเมินศักยภาพและความสามารถของหน่วยงานฯ ใน
การด าเนินงานเร่งด่วนข้างต้น ภายใต้ข้อจ ากัดและสภาวะ
วิกฤต พร้อมระบุทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหาร
ความต่อเนื่องตามแผนการจัดหาทรัพยากร 

หั ว ห น้ า แ ล ะ ที ม ง า น
บริหารความต่อเนื่อง
ของกลุ่มฯ 

 
 

 รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่ องของหน่วยงานทราบ พร้อมขออนุมัติการ
ด า เ นิ น ก า ร ห รื อ ป ฏิ บั ติ ง า น ด้ ว ย มื อ  ( Manual 
PRoceessing) ส าหรับกระบวนงานที่มีความเร่งด่วนและ
ส่งผลกระทบอย่างสูงหากไม่ด าเนิน 

หั ว ห น้ า แ ล ะ ที ม ง า น
บริหารความต่อเนื่อง
ของกลุ่มฯ 

 
 

 ติดต่อและประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการ
จัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความ
ต่อเนื่อง ได้แก่ 
- สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
- วัสดุอุปกรณ์ส าคัญ 
- เทคโนโลยีและข้อมูลที่ส าคัญ 
- บุคลากรหลัก 
-  คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หั ว ห น้ า แ ล ะ ที ม ง า น
บริหารความต่อเนื่อง
ของกลุ่มฯ 

 ส านักปลัด 
-งานธุรการ 

 กองช่าง 
 ส านักปลัด 
 ส านักปลัด 

 
 

 พิจารณาด าเนินการหรือปฏิบัติงานด้วยมือ (Manual 
PRoceessing) เฉพาะงานเร่งด่วน หากไม่ด าเนินการจะ
ไม่ส่งผลกระทบอย่างสูงและไม่สามารถรอได้ ทั้งนี้ ต้อง
ได้รับการอนุมัต ิ

หั ว ห น้ า แ ล ะ ที ม ง า น
บริหารความต่อเนื่อง
ของกลุ่มฯ 

 

 ระบุหน่วยงานที่เป็นคู่ค้า/ผู้ให้บริการส านักงานเร่งด่วน
เพ่ือแจ้งสถานการณ์และแนวทางในการบริหารให้มีความ
ต่อเนื่องของหน่วยงาน 

หั ว ห น้ า แ ล ะ ที ม ง า น
บริหารความต่อเนื่อง
ของกลุ่มฯ 

 

 บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆ 
ที่ทีมงานบริหารต่อเนื่องของฝ่ายฯ ต้องด าเนินการ (พร้อม
ระบุรายละเอียด ผู้ด าเนินการและเวลา) อย่างสม่ าเสมอ 

ทีมงานบริ หา รความ
ต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 

 แจ้งสรุปสถานการณ์และขั้นตอนการด าเนินการส าหรับใน
วันถัดไป ให้กับบุคลากรหลักในฝ่ายฯ เพ่ือรับทราบและ
ด าเนินการ อาทิ แจ้งเวลา และสถานที่ปฏิบัติงานสถานที่
ปฏิบัติงานส ารอง 

หัวหน้าทีมงานบริหาร
ค ว า ม ต่ อ เ นื่ อ ง ข อ ง    
กลุ่มฯ 

 

 รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงานอย่างสม่ าเสมอหรือตามที่ได้ก าหนด
ไว้ 

หัวหน้าทีมงานบริหาร
ค ว า ม ต่ อ เ นื่ อ ง ข อ ง    
กลุ่มฯ 
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วันที่ 2-7 การตอบสนองในระยะสั้น 

การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืน  
และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกจิกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ด าเนินการแล้วเสร็จ 

 ติดตามสถานการณ์กอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่
ได้รับผลกระทบ ประเมินความจ าเป็นและระยะเวลา
ที่ต้องใช้ในการกอบกู ้

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 

 ตรวจสอบกับหน่วยงาน ความพร้อมและข้อจ ากัดใน
การจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหาร
ความต่อเนื่อง ได้แก่ 
- สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
- วัสดุอุปกรณ์ส าคัญ 
- เทคโนโลยีและข้อมูลที่ส าคัญ 
- บุคลากรหลัก 

     -  คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 ส านักปลัด 
-งานธุรการ 

 กองช่าง 
 ส านักปลัด 
 ส านักปลัด 

 

 รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของ
หน่วยงาน ความพร้อม ข้อจ ากัด และข้อเสนอแนะ 
ในการจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหาร
ความต่อเนื่อง 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 

 
 

 ประสานงานและด า เนินการจัดหาทรัพย ากร         
ที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง ได้แก่ 
- สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
- วัสดุอุปกรณ์ส าคัญ 
- เทคโนโลยีและข้อมูลที่ส าคัญ 
- บุคลากรหลัก 

     -  คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 ส านักปลัด 
-งานธุรการ 

 กองช่าง 
 ส านักปลัด 
 ส านักปลัด 

 
 

 ด าเนินการกอบกู้และจัดหาข้อมูลและรายงานต่างๆ 
ที่จ าเป็นต้องใช้ในการด าเนินงานและให้บริการตาม
ตารางที่ 6 

ส านักงานปลัด     

(งานธุรการ) 
 
 

 ด าเนินงานและให้บริการ ภายใต้ทรัพยากรที่จัดหา
เพ่ือบริหารความต่อเนื่อง : 
- สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
- วัสดุอุปกรณ์ส าคัญ 
- เทคโนโลยีและข้อมูลที่ส าคัญ 
- บุคลากรหลัก 

     -  คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ 
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 แจ้งสถานการณ์และแนวทางในการบริหารความ
ต่อเนื่องแก่ส่วนราชการ/ผู้ใช้บริการ/คู่ค้า/ประชาชน
ผู้มาติดต่อราชการที่ได้รับผลกระทบ 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 
 

 บันทีก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงาน
ต่างๆ ที่ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม   
(พร้อมระบุรายละเอียด ผู้ด าเนินการ และเวลา) 
อย่างสม่ าเสมอ 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
ของฝ่ายฯ 

 
 

 แจ้งสรุปสถานการณ์และขั้นตอนการด าเนินการ
ต่อไปส าหรับในวันถัดไปให้กับบุคลากรในกลุ่มฯ 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 
 

 รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงานตามเวลาที่ก าหนดไว้ 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 
 

 

วันที่ 8 การตอบสนองระยะกลาง (1 สัปดาห์) 

การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืน  
และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกจิกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ด าเนินการแล้วเสร็จ 

 ติดตามสถานการณ์กอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับ
ผลกระทบ ประเมินความจ าเป็นและระยะเวลาที่ต้อง
ใช้ในการกอบกู ้

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 

 ระบุทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ เพ่ือด าเนินงานและ
ให้บริการตามปกต ิ

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 

 รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของ
หน่วยงานสถานภาพกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่
ได้รับ ผลกระทบ และทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ใน
ด าเนินงานและให้บริการตามปกติ 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 

 
 

 ประสานงานและด า เนินการจัดหาทรัพยกร ที่
จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง ได้แก่ 
- สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
- วัสดุอุปกรณ์ส าคัญ 
- เทคโนโลยีและข้อมูลที่ส าคัญ 
- บุคลากรหลัก 

     -  คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 ส านักปลัด 
-งานธุรการ 

 กองช่าง 
 ส านักปลัด 
 ส านักปลัด 

 
 

 แจ้งสรุปสถานการณ์และการเตรียมความพร้อมด้าน
ทรัพยากรต่างๆ เ พ่ือด าเนินงานและให้บริการ
ตามปกติให้กับบุคลากรในฝ่ายฯ 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ 
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 บันทีก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงาน
ต่างๆ ที่ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของฝ่ายฯ  
พร้อมระบุรายละเอียด ผู้ด าเนินการ  

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 
 

 รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องหน่วยงาน ตามเวลาที่ได้ก าหนดไว้ 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 
 

 

การตอบสนองระยะยาว (มากกว่า 1 เดือน) 

การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืน  
และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกจิกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ด าเนินการแล้วเสร็จ 

 ติดตามสถานการณ์กอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับ
ผลกระทบ ประเมินความจ าเป็นแลระยะเวลาที่ต้องใช้
ในการกอบกู ้

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 

 ระบุทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ เพ่ือด าเนินงานและ
ให้บริการตามปกต ิ

ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของ
กลุ่มฯ 

 

 รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน
สถานการกอบกู้คืนทรพยากรที่ได้รับผลกระทบและ
ทรัพยากรที่จ าเป้นต้องใช้เพ่ือด าเนินงานและให้บริการ
ตามปกติ 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 
 

 ประสานงานและด าเนินการจัดหาทรัพยกรที่จ าเป็นต้อง
ใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง ได้แก่ 
- สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
- วัสดุอุปกรณ์ส าคัญ 
- เทคโนโลยีและข้อมูลที่ส าคัญ 
- บุคลากรหลัก 

     -  คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่อง 

 ส านักปลัด 
-งานธุรการ 

 กองช่าง 
 ส านักปลัด 
 ส านักปลัด 

 
 

 แจ้งสรุปสถานการณ์และการเตรียมความพร้อมด้าน
ทรัพยากรต่างๆ เพ่ือด าเนินงานและให้บริการตามปกติ
ให้กับบุคลากรในฝ่ายฯ 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่อง 

 

 

 บันทีกประวัติการปฏิบัติงาน (Log Book) และทบทวน
กิจกรรมและงานต่างๆ ที่ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
ต้องด าเนินการ (พร้อมระบุรายละเอียด ผู้ด าเนินการ
และเวลา)อย่างสม่ าเสมอ  

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่อง 

 

 

 รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องหน่วยงาน ตามเวลาที่ได้ก าหนดไว้ 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของกลุ่มฯ 
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ภาคผนวก ก 
เพ่ือให้แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ (BCP) สามารถน าไปปฏิบัติใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิด

ประสิทธิผล ก าหนดให้มีกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน ( Call Tree) ขององค์การบริหารส่วนต าบลมดแดง ขึ้น 
โดยกระบวนการ Call Tree คือ กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินให้กับสมาชิกในคณะบริหารความต่อเนื่องและทีม
บริหารความต่อเนื่อง มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้สามารถบริหารจัดการในการติดต่อบุคลากรของหน่วยงาน ภายหลัง
จากมีการประกาศเหตุการณ์ฉุกเฉินหรือสภาวะวิกฤต 

กระบวนการ Call Tree เริ่มต้นที่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องแจ้งให้ผู้ประสานงานคณะบริหาร
ความต่อเนื่องทราบถึงเหตุการณ์ฉุกเฉิน เพ่ือให้ผู้ประสานงานฯ แจ้งให้หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องรับทราบ
เหตุการณ์ฉุกเฉินและการประกาศใช้แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ จากนั้นทีมบริหารความต่อเนื่องของแต่ละ
กอง/กลุ่ม/ฝ่าย มีหน้าที่แจ้งไปยังบุคลากรภายใต้การบังคับบัญชาเพ่ือรับทราบ โดยมีรายชื่อบุคลากรดังนี้ 

ตารางที่ 1. รายชื่อบุคลากรในกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินของส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลมดแดง 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง ทีมบริหารความต่อเนื่อง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 

นางสุชาดา  พลอยสุกใส 08-9916-7896 นายภูริทัต  มณีรัตน์ 08-9155-9489 

  นางสาวสุกัญญา  รักน้อย 08-1292-2345 

  นางสาวธมนวรรณ  ทองปิ่น 08-0579-3163 

  นางสาวสมาพร  คงสกุล 08-9090-2971 

  นางสาวอัญชลี  เมฆเคลื่อน 08-6059-8283 

 

 

ตารางที่ 2  รายชื่อบุคลากรในกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินของกองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลมดแดง 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง ทีมบริหารความต่อเนื่อง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 

นางชมพูนุท  สอดศรี 08-6478-6367 นางสาววาสนา  วรรธนบูรณ์ 08-9883-2008 

  นางสาวสมปอง  แตงโต 086558-2138 

  นายหิรัญ  อยู่คง 08-9520-4061 
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ตารางที่ 3  รายชื่อบุคลากรในกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินของกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลมดแดง 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง ทีมบริหารความต่อเนื่อง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 

นายพิสุทธ์ิ  วัชรศรีอามร 08-9805-1265 นายชัยรัตน์  อ่อนทิมวงษ์ 08-6178-3772 

  นางสาวเบญจวรรณ  นวมทอง 09-9286-2346 

 

ตารางที่ 4  รายชื่อบุคลากรในกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินของกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม องค์การ
บริหารส่วนต าบลมดแดง 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง ทีมบริหารความต่อเนื่อง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 

นางสาวช่อผกา  แดงรักษ ์ 09-1813-5566 นางสาวเมธณี  เอี่ยมภักดี 08-9551-4177 

 

 

ตารางที่ 5  รายชื่อบุคลากรในกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหาร
ส่วนต าบลมดแดง 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง ทีมบริหารความต่อเนื่อง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 

นางสาวรติกร  กสิกิจพาณิชย์ 08-1016-4101 นางกาญจนา  ศรีดอกไม้ 06-5997-9514 

 


