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อาศัยอ านาจตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมือง  ที่ดี 
พ.ศ. 2546 มาตรา 50 บัญญัติว่า “เพื่อให้การบริหารราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและคุ้มค่า   ในเชิง
ภารกิจของรัฐ ก.พ.ร.โดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี อาจก าหนดให้ส่วนราชการต้องปฏิบัติการใด
นอกเหนือจากที่ก าหนดในพระราชกฤษฎีกานี้ รวมทั้งก าหนดมาตรการอื่นเพิ่มเติมจากที่บัญญัติไว้ใน มาตรา 
48 และมาตรา 49 ก็ได้”ส านักงาน ก.พ.ร. จึงได้เสนอแนวทางการด าเนินการเตรียมความพร้อมต่อสภาวะ
วิกฤต และมาตรการที่เกี่ยวข้อง ต่อคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 24 เมษายน 2555 และคณะรัฐมนตรีได้มีมติ
เห็นชอบ ให้ทุกส่วนราชการทั้งระดับกรม จังหวัด สถาบันอุดมศึกษา องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น องค์การ
มหาชน และรัฐวิสาหกิจด าเนินการเพื่อสร้างความพร้อมให้แก่หน่วยงานเมื่ออยู่ในสภาวะวิกฤต และมติ
คณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 31 มีนาคม 2563 เรื่อง มาตรการเตรียมความพร้อมของหน่วยงานภาครัฐ ในการ
บริหารราชการและให้บริการประชาชนในสภาวะวิกฤต[รองรับสถานการณ์การระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโร
นา 2019 (COVID-19)] ซึ่งประกอบด้วยการด าเนินการต่าง ๆ  เพื่อให้ภาครัฐสามารถให้บริการประชาชนได้
อย่างต่อเนื่องในสถานการณ์ดังกล่าว รวมทั้งให้หน่วยงานของรัฐ  ทุกหน่วยด าเนินการทบทวนและปรับปรุง
แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเน่ือง (Business Continuity Plan)  ให้เป็นปัจจุบัน 

เพื่อให้ทุกหน่วยงานของภาครัฐสามารถด าเนินการได้ตามมติคณะรัฐมนตรี องค์การบริหาร
ส่วนต าบลภูมิ อ าเภอบางมูลนาก จังหวัดพิจิตร ได้จัดท าแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเน่ืองส าหรับการบริหารความ
พร้อมต่อสภาวะวิกฤต  (Business Continuity Plan : BCP) ขององค์การบริหารส่วนต าบลภูมิ อ าเภอบางมูล
นาก จังหวัดพิจิตร เพื่อเป็นแนวทางให้หน่วยงานน าไปใช้จัดท าและปรับปรุงแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องเพื่อ
รองรับการด าเนินภารกิจการให้บริการประชาชนได้อย่างต่อเนื่องในสภาวะวิกฤต ให้สอดคล้องกับสถานการณ์
ที่เปลี่ยนแปลงไป รวมทั้งให้สามารถน าไปปฏิบัติได้ ท าให้งานบริการประชาชนหรือภารกิจหลักที่ส าคัญของ
หน่วยงานสามารถด าเนินการไปได้อย่างต่อเน่ือง เป็นระบบ และ มีประสิทธิภาพ 

 

    คณะกรรมการบริหารความต่อเน่ืองในการด าเนินงาน 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลภูมิ 
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แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องส าหรับการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต 
(Business Continuity Plan : BCP) 

องค์การบริหารส่วนต าบลภูมิ อ าเภอบางมูลนาก จังหวัดพิจิตร 

แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องส าหรับการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต (BCP( ซึ่งต่อไปจะ
เรียกว่าแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ จัดท าขึ้น เพื่อให้ “องค์การบริหารส่วนต าบลภูมิ” เตรียมความพร้อม
องค์กร และสามารถน าไปใช้ในการตอบสนองและปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่าง ๆ ทั้งที่
เกิดจากภัยธรรมชาติ อุบัติเหตุ อุบัติการณ์โรคระบาด หรือการมุ่งร้ายต่อองค์กร โดยไม่ให้สภาวะวิกฤตหรือ
เหตุการณ์ฉุกเฉินดังกล่าวส่งผลให้หน่วยงานต้องหยุดการด าเนินงาน หรือไม่สามารถให้บริการได้อย่างต่อเน่ือง  

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
ต่อหน่วยงานได้  

วัตถุประสงค์ (Objectives) ของการจัดท าแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ 

 เพื่อใช้เป็นแนวทางในการบริหารความต่อเน่ือง 
 เพื่อให้หน่วยงานมีการเตรียมความพร้อมในการรับมือกับสภาวะวิกฤต และลดผลกระทบจากการ

หยุดชะงักในการด าเนินงานหรือการให้บริการ 
 เพื่อบรรเทาความเสียหายให้อยู่ระดับที่ยอมรับได้  
 เพื่อให้ประชาชน เจ้าหน้าที่ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (Stakeholders( มีความเชื่อมั่นในศักยภาพของ

หน่วยงาน แม้หน่วยงานต้องเผชิญกับเหตุการณ์ร้ายแรงและส่งผลกระทบจนท าให้การด าเนินงานต้อง
หยุดชะงัก 

สมมติฐานของแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ (BCP Assumptions) 

เอกสารฉบับน้ีจัดท าขึ้นภายใต้สมมติฐาน ดังต่อไปนี้ 

 เหตุการณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นในช่วงเวลาส าคัญต่าง ๆ  แต่มิได้ส่งผลกระทบต่อสถานที่ปฏิบัติงานส ารองที่
ได้มีการจัดเตรียมไว้ 

 หน่วยงานเทคโนโลยีสารสนเทศรับผิดชอบในการส ารองระบบสารสนเทศต่าง ๆ โดยระบบสารสนเทศ
ส ารองมิได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์ฉุกเฉินเหมือนกับระบบสารสนเทศหลัก 

 “บุคลากร” ที่ถูกระบุในเอกสารฉบับนี้ หมายถึง เจ้าหน้าที่และพนักงานทั้งหมดของหน่วยงาน 
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ขอบเขตของแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ (Scope of BCP) 

แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ (BCP( ฉบับนี้ ใช้รองรับสถานการณ์ กรณีเกิดสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์
ฉุกเฉินในพื้นที่ส านักงานของหน่วยงาน หรือภายในหน่วยงาน ด้วยเหตุการณ์ต่อไปนี้  

▪ เหตุการณ์อุทกภัย   ▪ เหตุการณ์ภัยแล้ง 

▪ เหตุการณ์อัคคีภัย   ▪ เหตุการณ์วาตภัย 

▪ เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง/จลาจล ▪ เหตุการณ์โรคระบาดต่อเน่ือง 

▪ เหตุการณ์อื่นๆ ที่จ าเป็นในพื้นที่ 

 

การวิเคราะห์ทรัพยากรที่ส าคัญ 

สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินมีหลากหลายรูปแบบ ดังนั้น เพื่อให้หน่วยงานสามารถบริหารจัดการการ
ด าเนินงานขององค์กรให้มีความต่อเนื่อง การจัดหาทรัพยากรที่ส าคัญจึงเป็นสิ่งจ าเป็น และต้องระบุไว้ในแผน
ด าเนินธุรกิจอย่างต่อเน่ืองฯ ซึ่งการเตรียมการทรัพยากรที่ส าคัญ จะพิจารณาจากผลกระทบใน 5 ด้าน ดังนี้ 

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

2. ผลกระทบด้านวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ/การจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ หมายถึง เหตุการณ์
ที่เกิดขึ้นท าให้ไม่สามารถใช้งานวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ หรือไม่สามารถจัดหา/จัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่
ส าคัญได้ 

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 าให้
คู่ค้า/ผู้ให้บริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ไม่สามารถติดต่อหรือให้บริการหรือส่งมอบงานได้  
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สรุปเหตุการณ์สภาวะวิกฤตและผลกระทบจากเหตุการณ์ (ท าเครื่องหมาย  ในด้านที่ได้รับผลกระทบ) 

เหตุการณส์ภาวะวกิฤต 

 

ผลกระทบ 

ด้านอาคาร/ 
สถานที่

ปฏิบัติงานหลัก 

ด้านวัสดุอุปกรณ์
ที่ส าคัญ และการ

จัดหา/จัดส่ง 

ด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและ
ข้อมูลที่ส าคัญ 

ด้าน
บุคลากร

หลัก 

คู่ค้า/ 
ผู้ให้บริการ/ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

1 เหตุการณ์อุทกภัย      

2 เหตุการณ์อัคคีภัย      

3 เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง/ 
จลาจล 

   
  

4 เ ห ตุ ก า ร ณ์ โ ร ค ร ะ บ า ด
ต่อเนื่อง 

     

แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ (BCP) ฉบับนี้ ไม่รองรับการปฏิบัติงานในกรณีที่เหตุขัดข้องเกิดขึ้นจากการ
ด าเนินงานปกติ และเหตุขัดข้องดังกล่าวไม่ส่งผลกระทบในระดับสูงต่อการด าเนินงานและการให้บริการของ
หน่วยงาน เนื่องจากหน่วยงานยังสามารถจัดการหรือปรับปรุงแก้ไขสถานการณ์ได้ภายในระยะเวลาที่เหมาะสม 
โดยผู้บริหารหน่วยงานหรือผู้บริหารของแต่ละกลุ่มงานและฝ่ายงานสามารถรับผิดชอบและด าเนินการได้ด้วยตนเอง 

ทีมงานแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ (Business Continuity Plan Team) 

ทีมงานแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเน่ืองฯ ประกอบด้วย คณะบริหารความต่อเนื่อง และทีมบริหารความต่อเนื่อง 
โดยจะต้องร่วมมือกันดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน และกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินในฝ่ายงานของตนเอง ให้สามารถ
บริหารความต่อเน่ืองและกลับสู่สภาวะปกติได้โดยเร็ว ตามบทบาทหน้าที่ที่ก าหนดไว้ ดังนี้ 

1( คณะบริหารความต่อเน่ือง  มีหน้าที่ในการประเมินลักษณะ ขอบเขต และแนวโน้มของ
อุบัติการณ์ที่เกิดขึ้น เพื่อตัดสินใจประกาศใช้แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ และด าเนินการตามขั้นตอนและ
แนวทางการบริหารความต่อเนื่อง ตลอดจนสรรหาทรัพยากรตามที่ได้ก าหนดไว้ในแผนด าเนินธุรกิจอย่าง
ต่อเน่ืองฯ 

2) ทีมบริหารความต่อเนื่อง มีหน้าที่ในการสนับสนุนการปฏิบัติงานของคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง และด าเนินการตามขั้นตอนและแนวทางการบริหารความต่อเนื่อง ตลอดจนสรรหาทรัพยากรที่ได้
ก าหนดไว้ในแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเน่ืองฯ ของฝ่ายงาน/ส่วนงานของตน 

3) ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง มีหน้าที่ในการติดต่อ และประสานงานภายใน
หน่วยงาน ให้การสนับสนุนในการติดต่อสื่อสารกับฝ่ายงาน/ส่วนงาน ภายในหน่วยงาน และด าเนินการตาม
ขั้นตอนและแนวทางการบริหารความต่อเน่ือง 
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ผังโครงสร้างคณะกรรมการบริหารความต่อเน่ืองการด าเนินงานขององค์การบริหารส่วนต าบลภูมิ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นางชูศรี  พงศ์อายุกูล 
นายก อบต.ภูมิ 

(ประธาน) 
 

นายปฐมนภดล พันธ์ใจธรรม 
นักวิเคราะห์ฯ 

(กรรมการและเลขนุการ) 
นายพงษ์พันธ์  สงวนสัตย์ 

เจ้าพนักงานธุรการ 
(กรรมการและผูช้่วยเลขนุการ) 

นายธนารัตน์  ฉิมพุฒ 
รองนายก อบต.ภูมิ 

(กรรมการ) 

นายธีรศักดิ์  สินสวาทรอง
นายก อบต.ภูมิ 

(กรรมการ) 

นางสาวสมศรี  ชื่นปาน 
ปลัด อบต.ภูมิ 
(กรรมการ) 

 

ส ำนักปลัด 

นายภิญโญ  มูลตา 
นักทรัพยากรบุคคล 

(กรรมการ) 

นางสาวธาริณี  จุลอุล 
หัวหน้าส านักปลัด 

(กรรมการ) 

นายพงษ์พันธ ์ สงวนสัตย์ 
เจ้าพนักงานธุรการ 

(กรรมการและผู้ช่วยเลขนุการ) 

นายปฐมนพดล พันธ์ใจธรรม 
นักวิเคราะห์ฯ 

(กรรมการและเลขนุการ) กองคลัง 

นางสาวถนิมรัตน์  บุญจันทร์
นักวิชาการพัสดุ 

(กรรมการ) 

นางสาวจิณณพัต  เป่ียมปรีชา 
ผู้อ านวยการกองคลัง 

(กรรมการ) 

กองช่ำง 

นางสาวชญน์นันท์   รุ่งแจ้ง 
เจ้าพนักงานธุรการ 

(กรรมการ) 

นายภาณุวัตร  ทับแสง 
ผู้อ านวยการกองช่าง 

(กรรมการ) 

กองสวัสดกิำรฯ 

นายสิทธิโชค  สิงห์วงค์       
เจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน 

(กรรมการ) 

นางศิริการดา  ยี่หล่ า 
นักพัฒนาชุมชน 

(กรรมการ) 

กอง
กำรศึกษำฯ 

นางสมปอง  บุญป้ัน 
ครู ศพด. 

(กรรมการ) 

นางทิพาวารี โพระฎก 
ครูช านาญการ ศพด. 

(กรรมการ) 
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รายชื่อทีมงานแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ ปรากฏดังตารางที่ 1 ในกรณีที่บุคลากรหลักไม่สามารถปฏิบัติ
หน้าที่ได้ ให้บุคลากรส ารองรับผิดชอบท าหน้าที่ในบทบาทของบุคลากรหลัก  

ตารางที่ 1 รายชื่อบุคลากรและบทบาทของทีมงานแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเน่ืองฯ (BCP Team) 

บุคลากรหลัก 
บทบาท 

บุคลากรส ารอง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 

นางสาวสมศรี  ช่ืนปาน 
ปลัดอบต.ภูมิ 

081-8888204 หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง 

นางสาวธาริณี  จุลอุล 
หัวหน้าส านักปลัด 

086-5405202 

นางสาวธาริณี  จุลอุล 
หัวหน้าส านักปลัด 

086-5405202 หัวหน้าทีมบริหารความ
ต่อเนื่องส านักปลัด 

นายภิญโญ  มูลตา             
นักทรัพยากรบุคคล 

061-9101119 

นางสาวจิณณพัต  เปี่ยมปรีชา 
ผู้อ านวยการกองคลัง 

086-2043843 หัวหน้าทีมบริหารความ
ต่อเนื่องกองคลัง 

นางสาวถนิมรัตน์  บุญจันทร์
นักวิชาการพัสดุ 

094-4365023 

นายภาณุวัตร  ทับแสง 
ผู้อ านวยการกองช่าง 

094-6266707 หัวหน้าทีมบริหารความ
ต่อเนื่องกองช่าง 

นางสาวชญน์นันท์   รุ่งแจ้ง     
เจ้าพนักงานธุรการ 

081-0453222 

นางทิพาวารี โพระฎก 
ครูช านาญการ ศพด. 

084-8142897 หัวหน้าทีมบริหารความ
ต่อเนื่องกองการศึกษาฯ 

นางสมปอง  บุญปั้น              
ครู ศพด. 

098-3319644 

นางศิริกานดา  ย่ีหล่ า 
นักพัฒนาชุมชน 

098-4294153 หัวหน้าทีมบริหารความ
ต่อเนื่องกองสวัสดิการ

สังคม 

นายสิทธิโชค  สิงห์วงค์          
เจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน 

088-2823956 

 

ผลกระทบต่อกระบวนการท างานหรือการให้บริการ 

การวิเคราะห์ผลกระทบต่อกระบวนการท างานหรือการให้บริการ (Business Impact Analysis) โดยใช้เกณฑ์ใน
การก าหนดระดับผลกระทบ ดังนี้ 

ระดับผลกระทบ หลักเกณฑ์การพิจารณาระดับของผลกระทบ 

สูง  - เกิดความเสียหายแก่หน่วยงานเป็นจ านวนเงินในระดับสูงมาก  
- ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือให้บริการลดลงมากกว่าร้อยละ 50  
- เกิดการสูญเสียชีวิตและ/หรือภัยคุกคามต่อสาธารณชน  
- ส่งผลกระทบต่อชื่อเสียง ภาพลักษณ์ และความมั่นใจต่อองค์กรในระดับประเทศ  

ปานกลาง - เกิดความเสียหายแก่หน่วยงานเป็นจ านวนเงินในระดับสูง  
- ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือให้บริการลดลงมากกว่าร้อยละ 25-50 
- เกิดการบาดเจ็บต่อผู้รับบริการ/บุคคล/กลุ่มคน  
- ส่งผลกระทบต่อชื่อเสียง ภาพลักษณ์ และความมั่นใจต่อองค์กรในระดับหน่วยงาน 

ต่ า - เกิดความเสียหายต่อหน่วยงานเป็นจ านวนเงินในระดับปานกลาง 

- ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือให้บริการ ลดลงร้อยละ 10-25 

- ต้องมีการรักษาพยาบาล 
- ส่งผลกระทบต่อชื่อเสียงและความมั่นใจต่อองค์กรในระดับบางหน่วยงาน 

หมายเหตุ : สามารถก าหนดระดับผลกระทบได้ตามความเหมาะสม เช่น สูง/ปานกลาง/ต่ า หรือ สูงมาก/สูง/ปาน
กลาง/ต่ า/ไม่เป็นสาระส าคัญ เป็นต้น 
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พบว่ากระบวนการท างานที่หน่วยงานต้องให้ความส าคัญและกลับมาด าเนินงานหรือฟื้นคืนสภาพให้ได้ภายใน
ระยะเวลาตามที่ก าหนดปรากฎดังตารางที่ 2 

ตารางที่ 2 ผลกระทบต่อกระบวนการท างานหรือการให้บริการ (Business Impact Analysis) 
กระบวนการหลัก ระดับความเร่งด่วน 

(สูง/ปานกลาง/ต่ า) 
ระยะเวลาเป้าหมายในการฟื้นคืนสภาพ 

4-24 ชั่วโมง 1-2 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 
งานป้องกันบรรเทา 
สาธารณภัย  

สูง      

การจัดให้มีและบ ารุง
โครงสร้างพื้นฐาน  

ปานกลาง      

งานทะเบียนราษฎร 
ระบบฐานข้อมูล 

ปานกลาง      

การพัสดุ การเงิน การ
บัญชี และการจัดเก็บ
รายได้  
 
 

ปานกลาง      

การจัดการขยะ 
มูลฝอย  

สูง      

งานด้านสาธารณสุข 
และการควบคุม
ป้องกันโรค 

สูง      

งานสารบรรณ 
และงานธุรการทั่วไป 

ปานกลาง      

งานจัดการเรียนการ
สอนระดับปฐมวัย 

ปานกลาง      

งานด้านพัฒนาชุมชน
และสังคมสงเคราะห์ 

ปานกลาง      

การจัดท าแผนงาน 
งบประมาณ และ
เร่งรัดติดตาม
ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 

ปานกลาง      

 
 

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาเป้าหมายในการฟื้นคืนสภาพ หมายถึง ระยะเวลาภายหลังจากเกิดอุบัติการณ์ขึ้น  
ที่ท าให้ผลิตภัณฑ์หรือบริการต้องกลับคืนสภาพเดิม กิจกรรมต้องกลับมาด าเนินการได้ และ
ทรัพยากรต้องได้รับการฟื้นฟู (มอก. 22301-2556( 

2. การก าหนดช่วงของระยะเวลาเป้าหมายในการฟื้นคืนสภาพ สามารถปรับเปลี่ยนได้ตามความ
เหมาะสม 

ส าหรับกระบวนงานอื่น ๆ ที่ประเมินแล้ว อาจไม่ได้รับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมาก หรือมีความยืดหยุ่นสามารถ
ชะลอการด าเนินงานและการให้บริการได้ โดยให้ผู้บริหารของฝ่ายงานประเมินความจ าเป็นและเหมาะสม ทั้งนี้ 
หากมีความจ าเป็นให้ปฏิบัติตามแนวทางการบริหารความต่อเน่ืองเช่นเดียวกับกระบวนงานหลัก 
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การวิเคราะห์เพื่อก าหนดความต้องการทรัพยากรที่ส าคัญ 
1( ด้านสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง (Working Space Requirement) ดังตารางที่ 3 
ตารางที่ 3 การระบุพื้นที่การปฏิบัติงานส ารอง 

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

พื้นที่ส าหรับสถานที่
ปฏิบัติงานส ารอง  

ห้องประชุม อบต. 
ภูม ิ

4 ตร.ม. 

(2 คน( 

6 ตร.ม. 

(3 คน( 

20 ตร.ม. 

(10 คน( 

40 ตร.ม. 

(20 คน( 

60 ตร.ม.  

(30 คน( 

พื้นที่ส าหรับสถานที่
ปฏิบัติงานใหม่ใน 

กรณีจ าเป็น 

สถานทีต่ั้งบริเวณวัดใน
พื้นที ่

4 ตร.ม. 

(2 คน( 

6 ตร.ม. 

(3 คน( 

20 ตร.ม. 

(10 คน( 

40 ตร.ม. 

(20 คน( 

60 ตร.ม.  

(30 คน( 

ปฏิบัติงานที่บ้าน  / / / / 
 

2( ความต้องการด้านวัสดุอุปกรณ์ (Equipment & Supplies Requirement) ดังตารางที่ 4 
ตารางที่ 4 การระบุจ านวนวัสดุอุปกรณ์ 

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

1.คอมพิวเตอร์ส ารอง -เครื่องส ารอง 
-เครื่องส่วนตัว 
-ผ่านกระบวนการ
จัดซื้อตามความจ าเป็น
และเหมาะสม 

1 เครื่อง 2 เครื่อง 4 เครื่อง 6 เครื่อง 8 เครื่อง 

2.เครื่องพิมพ์รองรับ
การใช้งานกับ
คอมพิวเตอร ์

-เครื่องส ารอง 
-เครื่องส่วนตัว 
-ผ่านกระบวนการ
จัดซื้อตามความจ าเป็น
และเหมาะสม 

1 เครื่อง 2 เครื่อง 3 เครื่อง 4 เครื่อง 4 เครื่อง 

3.โทรศัพท์/โทรสาร/
เครื่องสแกน 

-เครื่องส ารอง 
-เครื่องส่วนตัว 
-ผ่านกระบวนการ
จัดซื้อตามความจ าเป็น
และเหมาะสม 

1 เครื่อง 2 เครื่อง 3 เครื่อง 4 เครื่อง 4 เครื่อง 

4.ระบบคอมพิวเตอร์
ที่ต้องต่อเชื่อมโยงกับ
หน่วยงานภายนอก 
เช่น GFMIS e-GP 

งานบริหารท่ัวไป 
งานธุรการทั่วไป 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 2 เครื่อง 2 เครื่อง 2 เครื่อง 

5.เครื่องถ่ายเอกสาร -ผ่านกระบวนการ
จัดซื้อตามความจ าเป็น
และเหมาะสม 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 2 เครื่อง 2 เครื่อง 2 เครื่อง 
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3( ความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูล (IT & Information  Requirement) 
ตารางที่ 5 การระบุความต้องการด้านเทคโนโลยี 

ประเภททรัพยากร แหล่งข้อมูล/ที่มา 4 ชั่วโมง 1-2 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห ์ 1 เดือน 
ระบบงาน   
1.ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ระบบ Could 

(เช่าบริษัทเอกชน) 
     

2.ระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ส าหรับ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(Electronic Local 
Administrative Accounting 
System e-LAAS(  

กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

     

3.ระบบสารสนเทศส านักงาน
ปลัด 

      

ระบบบริการอิเล็กทรอนิกส ์(e-Service(  
4.ระบบรับเรื่องร้องเรียนของ
ประชาชน 

e-Mail,  
Facebook,  
Line, เว็บไซด์  
สายตรงผู้บริหาร 

     

4( ความต้องการด้านบุคลากรส าหรับความต่อเน่ืองเพื่อปฏิบัติงาน (Personnel Requirement)  
ตารางที่ 6 การระบุจ านวนบุคลากรหลักที่จ าเป็น 

ประเภททรัพยากร 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 
1.จ านวนบุคลากรปฏิบัติงานที่ส านักงาน/สถานที่
ปฏิบัติงานส ารอง 

2 คน 3 คน 10 คน 20 คน  

2.จ านวนบุคลากรที่จ าเป็นต้องปฏิบัติงานที่บ้าน 3 คน 5 คน 10 คน 20 คน  
รวม 5 คน 8 คน 20 คน 40 คน  

5( ความต้องการด้านผู้ให้บริการที่ส าคัญ (Service Requirement) 
ตารางที่ 7 การระบุผู้ให้บริการที่ต้องติดต่อหรือขอรับบริการ 

ผู้ให้บริการ 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

ผู้ให้บริการไฟฟ้า  
-การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอบางมูลนาก 
-การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอตะพานหิน 

     

ผู้ให้บริการน้ าประปา 
-การประปาส่วนภูมิภาคอ าเภอบางมูลนาก 

     

ผู้ให้บริการเชื่อมโยงระบบเครือข่าย 
Internet 
-บริษัท ทีโอท ีจ ากัด (มหาชน)  

     

โรงพยาบาล/รพ.สต.      

มูลนิธิ/กู้ภัย       
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กลยุทธ์ความต่อเน่ือง (Business Continuity Strategy) 

กลยุทธ์ความต่อเน่ือง เป็นแนวทางในการจัดหาและบริหารจัดการทรัพยากรให้มีความพร้อมเมื่อเกิดสภาวะวิกฤต 
ซึ่งพิจารณาทรัพยากรใน 5 ด้าน ดังตารางที่ 8 

ตารางที่ 8 กลยุทธ์ความต่อเน่ือง (Business Continuity Strategy) 

 

 
 

 

ด้านอาคาร/ 
สถานที่ 

-สรรหาและเตรียมอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง กับหน่วยงาน
ราชการอื่นๆ ในสังกดั หรือนอกสังกัด หรือภาคเอกชน 
-ก าหนดแนวทางให้เจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติงานที่บ้านได้ 
-พัฒนาระบบการให้บริการของหน่วยงาน เป็นระบบ e-Service 

 

 

ด้านวัสดุอุปกรณ์ 
ที่ส าคัญ 

-จัดเตรียมเครื่องมือและอุปกรณ์ส ารอง เพื่อใชใ้นสภาวะวิกฤต 
-ท าข้อตกลงกับหน่วยงานราชการหรือภาคเอกชน เพื่อขอยืมเครื่องมือ
และอุปกรณ์ 

 

 

ด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและ
ข้อมูลที่ส าคัญ 

-ปฏิบัติงานโดยไม่ใชร้ะบบงานเทคโนโลยี (Manual) ไปก่อน แล้วจึง
ป้อนข้อมูลเข้าในระบบ เมื่อกลับคืนสู่สภาวะปกต ิ
-จัดหาพื้นที่บนระบบ Cloud หรือ Server ของหน่วยงาน เพื่อให้
เจ้าหน้าที่จัดเก็บข้อมูลและสามารถปฏิบัติงานนอกส านักงานได้ 

 

 

ด้านบุคลากรหลัก -ก าหนดให้มีบุคลากรหลกัและบุคลากรส ารอง ท างานทดแทนกันได้ ใน
สภาวะวิกฤต 
-ก าหนดแนวทางและกลุ่มบุคลากรที่สามารถขอให้ช่วยปฏิบัติงาน
ชั่วคราว จากหน่วยงานราชการอื่นๆ ในสังกัด หรอืส่วนกลาง 

 

 

ด้านคู่ค้า/ผู้
ให้บริการ/ผู้มีส่วน
ได้ส่วนเสียที่ส าคัญ 

-ประสานงานโดยใช้ระบบสื่อสารในรูปแบบต่าง ๆ โดยเน้นการ
ติดต่อสือ่สารผ่านช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ และออนไลน์ เช่น เว็บไซต์ 
Facebook e-mail Line@ เป็นต้น และเครือข่ายสื่อสารมวลชนต่าง ๆ 
-ประชาสัมพันธ์ข้อมูล ข่าวสาร ผ่านช่องทางการสื่อสารต่าง ๆ โดยเน้น
การสื่อสารผา่นออนไลน์ 
-จัดหาอุปกรณ์เชื่อมโยงระบบเครือข่ายต่อผ่านอินเทอร์เน็ตแบบพกพา 
(Air Card) ให้คู่ค้า เพื่อเชื่อมโยงการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและ
ข้อมูลที่ส าคัญ  
-การใช้ไฟฟ้า สามารถใชเ้ครื่องก าเนิดไฟฟ้าแทนได้ โดยใช้น้ ามันเป็น
เชื้อเพลิง  
-การใช้น้ าประปา สามารถประสานงานบริษัท/รา้นค้าที่จ าหน่ายน้ า
เพื่อให้จัดส่งน้ ามาให้ในยามฉุกเฉิน  
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ขั้นตอนการบริหารความต่อเน่ืองและกอบกู้กระบวนการ 

วันที่ 1 การตอบสนองตอ่เหตุการณ์ทันที (ภายใน 24 ชั่วโมง( 

การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่น  
และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกจิกรรม ผู้รับผิดชอบ ด าเนินการ 
แล้วเสร็จ 

- แจ้งเหตุฉุกเฉิน วิกฤต ตามกระบวนการ Call Tree ให้กับบุคลากรในกลุ่ม ภายหลัง
ได้รับแจ้งจากหัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 

หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่ม 

 

- จัดประชุมทีมบริหารความต่อเนื่อง เพื่อประเมินความเสียหาย ผลกระทบต่อการ
ด าเนินการให้บริการและทรัพยากรส าคัญที่ต้องใช้ในการบริหารความพร้อมต่อ
สภาวะวิกฤต 

- ทบทวนกระบวรการท่ีมีความเร่งด่วน หรือส่งผลกระทบอย่างสูง (หากไม่ด าเนินการ( 
ดังนั้น จ าเป็นต้องด าเนินงานหรือปฏิบัติด้วยมือ (Manual Processing) 

เลขานุการหัวหน้าทีม 
บริหารความเสี่ยง 
 
ทีมบริหารความเส่ียง 
 

 

- ระบุและสรุปรายชื่อบุคลากรในหน่วยงานที่ได้รับบาดเจ็บหรือเสียชีวิต หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่อง 

 

- รายงานหัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องทราบ โดยครอบคลุมประเด็น ดงนี้ 
 จ านวนและรายชื่อบุคลากรที่ได้รับบาดเจ็บ/เสียชีวิต 
 ความเสียหายและผลกระทบต่อการด าเนินงานและการให้บริการ 
 ทรัพยากรส าคัญที่ต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง 
 กระบวนการที่มีความเร่งด่วนและส่งผลกระทบอย่างสูงหากไม่ด าเนินการ

และจ าเป็นต้องด าเนินงานหรือปฏิบัติงานด้วยมือ 

หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่ม 
 

 

- สื่อสารและรายงานสถานการณ์แก่บุคลากรในกลุ่มให้ทราบ ตามเนื้อหาและข้อความ
ที่ได้รับการพิจารณาและเห็นชอบจากคณะบริหารความต่อเนื่องแล้ว 

หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่ม 
 

 

- ประเมินและระบุกระบวนการหลัก และงานเร่งด่วนที่จ าเป็นต้องด าเนินการให้แล้ว
เสร็จภายใน 1-5 วันข้างหน้า 

หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่ม 
 

 

- ประเมินศักยภาพและความสามารถของกลุ่มในการด าเนินงานเร่งด่วนข้างต้น 
ภายใต้ข้อจ ากัดและสภาวะวิกฤต พร้อมระบุทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหาร
ความพร้อมต่อสภาวะวิกฤตตามแผนการจัดหาทรัพยากร  

หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่ม 
 

 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องทราบ พร้อมขออนุมัติ
การด าเนินงานหรือปฏิบัติงานด้วยมือ (Manual Processing) ส าหรับกระบวนการ
ที่มีความเร่งด่วนและส่งผลกระทบอย่างสูงหากไม่ด าเนินการ 

หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่ม 
 

 

- ติดต่อและประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้อง
ใช้ในการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต ได้แก่ 

หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่ม 

 

 สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง  ส านักงานปลัด  
 วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ งานธุรการ/พัสด ุ  
 เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ กองช่าง  
 บุคลากรหลัก ส านักงานปลัด  
 คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ส านักงานปลัด  

- พิจารณาด าเนินการหรือปฏิบัติงานด้วยมือ (Manual) เฉพาะงานเร่งด่วน หากไม่
ด าเนินการจะส่งผลกระทบอย่างสูงและไม่สามารถรอได้ ทั้งนี้ ต้องได้รับการอนุมัติ 

หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่ม 
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ขั้นตอนและกจิกรรม ผู้รับผิดชอบ ด าเนินการ 
แล้วเสร็จ 

- ระบุหน่วยงานทีเ่ป็นคู่ค้า/ผู้ให้บริการส าหรับงานเร่งด่วน เพื่อแจ้งสถานการณ์และ
แนวทางในการบริหารงานให้มีความต่อเนื่องตามความเห็นของหัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่อง 

หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่ม 
 

 

- บันทึก (Log Book) เหตุการณ์ และทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆ ของทีมบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่มอย่างสม่ าเสมอ (พร้อมระบุรายละเอียดผู้ด าเนนิการและ
เวลา) 

หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่ม 
 

 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องอย่างสม่ าเสมอหรือ
ตามที่ได้ก าหนดไว้ 

หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่อง/หัวหน้า
และทีมบริหารความ
ต่อเนื่องของกลุ่ม 
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วันที่ 2-7 การตอบสนองในระยะสั้น 

การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่น  
และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ด าเนินการ 
แล้วเสร็จ 

- ติดตามสถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ ประเมิน
ความจ าเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ในการกองกู้คืน 

หัวหน้าและทีมบริหารความ
ต่อเนื่องของกลุ่ม 

 

- การตรวจสอบกับหน่วยงาน ความพร้อมและข้อจ ากัดในการจัดหา
ทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความพร้อมต่อสภาพวะวิกฤต ได้แก่ 

หัวหน้าและทีมบริหารความ
ต่อเนื่องของกลุ่ม 

 

 สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง  ส านักงานปลัด  
 วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ งานธุรการ/พัสด ุ  
 เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ กองช่าง  
 บุคลากรหลัก ส านักงานปลัด  
 คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ส านักงานปลัด  

- รายงานหัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องทราบความพร้อม ข้อจ ากัด และ
ข้อเสนอแนะ ในการจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความ
พร้อมต่อสภาวะวิกฤต 

หัวหน้าทีมบริหารความ
ต่อเนื่องของกลุ่ม 

 

- ประสานงานและด าเนินการจัดหาทรัพยากรท่ีจ าเป็นต้องใช้ในการบริหาร
ความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต ได้แก่ 

หัวหน้าและทีมบริหารความ
ต่อเนื่องของกลุ่ม 

 

 สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง  ส านักงานปลัด  
 วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ งานธุรการ/พัสด ุ  
 เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ กองช่าง  
 บุคลากรหลัก ส านักงานปลัด  
 คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ส านักงานปลัด  

- ด าเนินการกอบกู้และจัดหาข้อมูลและรายงานต่างๆ ที่จ าเป็นต้องใช้ในการ
ด าเนินงานและให้บริการ 

หัวหน้าและทีมบริหารความ
ต่อเนื่องของกลุ่ม 

 

- ด าเนินงานและให้บริการภายใต้ทรัพยากรท่ีจัดหา เพื่อบริหารความพร้อม
ต่อสภาวะวิกฤต ได้แก่  

หัวหน้าและทีมบริหารความ
ต่อเนื่องของกลุ่ม 

 

 สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง  ส านักงานปลัด  
 วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ งานธุรการ/พัสด ุ  
 เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ กองช่าง  
 บุคลากรหลัก ส านักงานปลัด  
 คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ส านักงานปลัด  

- แจ้งสถานการณ์และแนวทางในการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤตแก่
หน่วยงาน คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่ได้รับผลกระทบ 

หัวหน้าและทีมบริหารความ
ต่อเนื่องของกลุ่ม 

 

- บันทึก (Log Book) เหตุการณ์ และทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆ ของทีม
บริหารความต่อเนื่องของกลุ่มอย่างสม่ าเสมอ (พร้อมระบุรายละเอียด
ผู้ด าเนินการและเวลา) 

ทีมบริหารความต่อเนื่องของ
กลุ่ม 

 

- แจ้งสรุปสถานการณ์และขั้นตอนการด าเนินการต่อไปส าหรับในวันถัดไป 
ให้กับบุคลากรในกลุ่ม 

หัวหน้าทีมบริหารความ
ต่อเนื่องของกลุ่ม 

 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง ตามเวลาที่ได้
ก าหนดไว้  

หัวหน้าและทีมบริหารความ
ต่อเนื่องของกลุ่ม 

 



13 
 

วันที่ 8 การตอบสนองระยะกลาง (1 สัปดาห์( 

การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่น  
และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด 
 

ขั้นตอนและกจิกรรม บทบาทความ
รับผิดชอบ 

ด าเนินการ 
แล้วเสร็จ 

- ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ และ
ประเมินความจ าเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ในการกอบกู้คืน 

หัวหน้าและทีมบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่ม 

 

- ระบุทรัพยากรที่จะเป็นต้องใช้ เพื่อด าเนินงานและให้บริการตามปกติ หัวหน้าและทีมบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่ม 

 

- รายงานหัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง ทราบสถานภาพ การกอบกู้คืนมา
ของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ และทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้เพื่อ
ด าเนินงานและให้บริการตามปกติ 

หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่ม 

 

- ประสานงานและด าเนินการจัดหาทรัพยากรท่ีจ าเป็นต้องใช้เพื่อด าเนินงาน
และให้บริการตามปกติ ได้แก่ 

หัวหน้าและทีมบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่ม 

 

 สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง  ส านักงานปลัด  
 วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ งานธุรการ/พัสด ุ  
 เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ กองช่าง  
 บุคลากรหลัก ส านักงานปลัด  
 คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ส านักงานปลัด  

- แจ้งสรุปสถานการณ์และการเตรียมความพร้อมด้านทรัพยากรต่างๆ เพื่อ
ด าเนินงานและให้บริการตามปกติ ให้กับบุคลากรในกลุ่ม 

หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่ม 

 

- บันทึก (Log Book) เหตุการณ์ และทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆ ของทีม
บริหารความต่อเนื่องของกลุ่มอย่างสม่ าเสมอ (พร้อมระบุรายละเอียด
ผู้ด าเนินการและเวลา) 

ทีมบริหารความ
ต่อเนื่องของกลุ่ม 

 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง ตามเวลาที่ได้
ก าหนดไว้ 

หัวหน้าและทีมบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่ม 
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การตอบสนองระยะยาว (มากกว่า 1 เดือน( 

การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่น  
และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกจิกรรม บทบาทความ
รับผิดชอบ 

ด าเนินการ 
แล้วเสร็จ 

- ก่อนที่จะยกเลิกการใช้ศูนย์ปฏิบัติงานส ารอง/ศูนย์สั่งการต้องทดสอบว่า
กระบวนการปฏิบัติงาน 

- สามารถด าเนินไปได้อย่างดีในสถานที่ท างานใหม่ 

หัวหน้าคณะท างานบริหาร 
ความต่อเน่ือง/ผู้
ประสานงาน BCP 

 

- ด าเนินการเปลี่ยนศูนย์ปฏิบัติงานส ารองให้กลับไปอยู่ในสภาพเดิม(original 
condition) ดังนี้: 

 เอาซอฟท์แวร์ที่ได้ติดตั้งไว้ท่ีศูนย์ส ารองออก 
 ตรวจสอบว่าข้อมูลที่มีความอ่อนไหว ได้เอาออกจากฮาร์ดดิสก์

และที่เก็บชั่วคราวอ่ืนๆเรียบร้อยแล้ว 
 ท าลายหรือก าจัดเอกสารต่างๆ และรายงานข้อมูลอื่นๆ ที่ไม่ใช้

แล้วออกไป 
 ตรวจสอบว่าทรัพยากรทุกอย่างท่ีให้ผู้อื่นไปใช้ได้คืนกลับมาใน

สภาพที่ดี 
 ส่งคืนสถานที่ 

ผู้ประสานงาน BCP/
หัวหน้าทีมบริหาร 
ความต่อเนื่อง 

 

- ด าเนินการยกเลิกสิทธิการเข้าถึงอาคารสถานที่ ข้อมูล และอ านาจต่างๆ ที่
เคยอนุญาตให้กับบุคลากรชุดส ารอง 

หัวหน้าคณะท างาน
บริหารความต่อเนื่อง 
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การก าหนดกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน (Call Tree)  

เพื่อให้แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ (BCP) สามารถน าไปปฏิบัติใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิด
ประสิทธิผล ก าหนดให้มีกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน  (Call Tree) ขององค์การบริหารส่วนต าบลภูมิ  ขึ้น        
โดยกระบวนการ Call Tree คือ กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินให้กับสมาชิกในคณะบริหารความต่อเนื่องและทีม
บริหารความต่อเนื่อง มีวัตถุประสงค์เพื่อให้สามารถบริหารจัดการในการติดต่อบุคลากรของหน่วยงาน ภายหลัง
จากมีการประกาศเหตุการณ์ฉุกเฉินหรือสภาวะวิกฤต 

กระบวนการ Call Tree เริ่มต้นที่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องแจ้งให้ผู้ประสานงานคณะบริหาร
ความต่อเนื่องทราบถึงเหตุการณ์ฉุกเฉิน เพื่อให้ผู้ประสานงานฯ แจ้งให้หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องรับทราบ
เหตุการณ์ฉุกเฉินและการประกาศใช้แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ จากนั้นทีมบริหารความต่อเนื่องของแต่ละ
กอง/กลุ่ม/ฝ่าย มีหน้าที่แจ้งไปยังบุคลากรภายใต้การบังคับบัญชาเพื่อรับทราบ โดยมีรายชื่อบุคลากรดังนี้ 

ตารางที่  รายชื่อบุคลากรในกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินของกอง/กลุ่ม/ฝ่ายขององค์การบริหารส่วนต าบลภูมิ ดังนี้ 

บุคลากรหลัก 
บทบาท 

บุคลากรส ารอง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 

นางสาวสมศรี  ช่ืนปาน 
ปลัดอบต.ภูมิ 

081-8888204 หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง 

นางสาวธาริณี  จุลอุล 
หัวหน้าส านักปลัด 

086-5405202 

นางสาวธาริณี  จุลอุล 
หัวหน้าส านักปลัด 

086-5405202 หัวหน้าทีมบริหารความ
ต่อเนื่องกองส านักปลัด 

นายภิญโญ  มูลตา             
นักทรัพยากรบุคคล 

061-9101119 

นางสาวจิณณพัต  เปี่ยมปรีชา 
ผู้อ านวยการกองคลัง 

086-2043843 หัวหน้าทีมบริหารความ
ต่อเนื่องกองคลัง 

นางสาวถนิมรัตน์  บุญจันทร์
นักวิชาการพัสดุ 

094-4365023 

นายภาณุวัตร  ทับแสง 
ผู้อ านวยการกองช่าง 

094-6266707 หัวหน้าทีมบริหารความ
ต่อเนื่องกองช่าง 

นางสาวชญน์นันท์   รุ่งแจ้ง     
เจ้าพนักงานธุรการ 

081-0453222 

นางทิพาวารี โพระฎก 
ครูช านาญการ ศพด. 

084-8142897 หัวหน้าทีมบริหารความ
ต่อเนื่องกองการศึกษาฯ 

นางสมปอง  บุญปั้น              
ครู ศพด. 

098-3319644 

นางศิริกานดา  ย่ีหล่ า 
นักพัฒนาชุมชน 

098-4294153 หัวหน้าทีมบริหารความ
ต่อเนื่องกองสวัสดิการ

สังคม 

นายสิทธิโชค  สิงห์วงค์          
เจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน 

088-2823956 
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