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แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องส ำหรับกำรบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต 

(Business Continuity Plan : BCP) 

แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องส ำหรับกำรบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต (BCP) ซึ่งต่อไปจะเรียกว่ำ
แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ จัดท ำขึ้น เพ่ือให้องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำโร เตรียมควำมพร้อมองค์กร และ
สำมำรถน ำไปใช้ในกำรตอบสนองและปฏิบัติงำนในสภำวะวิกฤติหรือเหตุกำรณ์ฉุกเฉินต่ำง ๆ ทั้งที่เกิดจำกภัย
ธรรมชำติ อุบัติเหตุ อุบัติกำรณ์โรคระบำด หรือกำรมุ่งร้ำยต่อองค์กร โดยไม่ให้สภำวะวิกฤตหรือเหตุกำรณ์ฉุกเฉิน
ดังกล่ำวส่งผลให้หน่วยงำนต้องหยุดกำรด ำเนินงำน หรือไม่สำมำรถให้บริกำรได้อย่ำงต่อเนื่อง  

กำรที่หน่วยงำนไม่มีกระบวนกำรรองรับให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปอย่ำงต่อเนื่อง อำจส่งผลกระทบต่อ
หน่วยงำนในด้ำนต่ำง ๆ เช่น เศรษฐกิจ กำรเงิน กำรให้บริกำร สังคม ชุมชน สิ่งแวดล้อม ชีวิตและทรัพย์สินของ
ประชำชน เป็นต้น ดังนั้น กำรจัดท ำแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ จึงเป็นสิ่งส ำคัญที่จะช่วยให้หน่วยงำนสำมำรถ
รับมือกับเหตุกำรณ์ที่ไม่คำดคิด และท ำให้กระบวนกำรที่ส ำคัญ (Critical Business Process) กลับมำด ำเนินงำน
ได้อย่ำงปกติในระดับกำรให้บริกำรที่ก ำหนดไว้ รวมทั้ง ลดระดับควำมรุนแรงของผลกระทบที่เกิดขึ้นต่อหน่วยงำน
ได้  

วัตถุประสงค์ (Objectives) ของกำรจัดท ำแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ 

 เพ่ือใช้เป็นแนวทำงในกำรบริหำรควำมต่อเนื่อง 
 เพื่อให้หน่วยงำนมีกำรเตรียมควำมพร้อมในกำรรับมือกับสภำวะวิกฤต และลดผลกระทบจำกกำร

หยุดชะงักในกำรด ำเนินงำนหรือกำรให้บริกำร 
 เพ่ือบรรเทำควำมเสียหำยให้อยู่ระดับที่ยอมรับได้  
 เพ่ือให้ประชำชน เจ้ำหน้ำที่ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (Stakeholders) มีควำมเชื่อมั่นในศักยภำพของหน่วยงำน 

แม้หน่วยงำนต้องเผชิญกับเหตุกำรณ์ร้ำยแรงและส่งผลกระทบจนท ำให้กำรด ำเนินงำนต้องหยุดชะงัก 

สมมติฐำนของแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ (BCP Assumptions) 

เอกสำรฉบับนี้จัดท ำข้ึนภำยใต้สมมติฐำน ดังต่อไปนี้ 

 เหตุกำรณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นในช่วงเวลำส ำคัญต่ำง ๆ  แต่มิได้ส่งผลกระทบต่อสถำนที่ปฏิบัติงำนส ำรองที่ได้มี
กำรจัดเตรียมไว้ 

 หน่วยงำนเทคโนโลยีสำรสนเทศรับผิดชอบในกำรส ำรองระบบสำรสนเทศต่ำง ๆ โดยระบบสำรสนเทศ
ส ำรองมิได้รับผลกระทบจำกเหตุกำรณ์ฉุกเฉินเหมือนกับระบบสำรสนเทศหลัก 

 “บุคลำกร” ที่ถูกระบุในเอกสำรฉบับนี้ หมำยถึง เจ้ำหน้ำที่และพนักงำนทั้งหมดของหน่วยงำน 
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ขอบเขตของแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง (Scope of BCP) 

แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงควำมต่อเนื่อง (BCP) ฉบับนี้   ใช้รองรับสถำนกำรณ์ กรณีเกิดสภำวะวิกฤต 

หรือเหตุกำรณ์ฉุกเฉิน บริเวณหน่วยงำนที่ตั้งอยู่ภำยในอำคำรส ำนักงำนองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำโร และ
หน่วยงำนที่ตั้งอยู่ภำยนอกอำคำรส ำนักงำนองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำโร ประกอบด้วยเหตุกำรณ์ต่อไปนี้ 

• เหตุกำรณ์อุทกภัย 

• เหตุกำรณ์อัคคีภัย 

• เหตุกำรณ์ชุมนุมประท้วง/ จลำจล 

• เหตุกำรณ์โรคระบำด   
• เหตุกำรณ์ไฟดับ 

กำรวิเครำะห์ทรัพยำกรที่ส ำคัญ 

  สภำวะวิกฤตหรือเหตุกำรณ์ฉุกเฉินมีหลำกหลำยรูปแบบ ดังนั้น เพ่ือให้หน่วยงำนสำมำรถบริหำร
จัดกำร กำรด ำเนินงำนขององค์กรให้มีควำมต่อเนื่อง กำรจัดหำทรัพยำกรที่ส ำคัญจึงเป็นสิ่งจ ำเป็น และต้องระบุไว้
ในแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง ซึ่งกำรเตรียมกำรทรัพยำกรที่ส ำคัญ จะพิจำรณำจำกผลกระทบใน 5 ด้ำน ดังนี้ 

1. ผลกระทบด้ำนอำคำร/สถำนที่ปฏิบัติงำนหลัก หมำยถึง เหตุกำรณ์ที่เกิดขึ้นท ำให้สถำนที่
ปฏิบัติงำนหลักได้รับควำมเสียหำยหรือไม่สำมำรถใช้สถำนที่ปฏิบัติงำนหลักได้ และส่งผลให้
บุคลำกรไม่สำมำรถเข้ำไปปฏิบัติงำนได้ชั่วครำวหรือระยะยำว ซึ่งรวมทั้งกำรที่ผู้รับบริกำรไม่
สำมำรถเข้ำถึงสถำนที่ให้บริกำรของหน่วยงำนด้วย 

2. ผลกระทบด้ำนวัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ/กำรจัดหำจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ หมำยถึง
เหตุกำรณ์ที่เกิดขึ้นท ำให้ไม่สำมำรถใช้งำนวัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญหรือไม่สำมำรถจัดหำ/จัดส่ง
วัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญได้ 

3. ผลกระทบด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลที่ส ำคัญ หมำยถึง เหตุกำรณ์ที่เกิดขึ้นท ำให้
ระบบงำนเทคโนโลยีหรือระบบสำรสนเทศ หรือข้อมูลที่ส ำคัญไม่สำมำรถน ำมำใช้ในกำร
ปฏิบัติงำนได้ตำมปกติ 

4. ผลกระทบด้ำนบุคลำกรหลัก หมำยถึง เหตุกำรณ์ที่เกิดขึ้นท ำให้บุคลำกรหลักไม่สำมำรถมำ
ปฏิบัติงำนได้ตำมปกติ 

5. ผลกระทบด้ำนคู่ค้ำ/ผู้ให้บริกำรที่ส ำคัญ  หมำยถึง เหตุกำรณ์ที่ เกิดขึ้นท ำให้คู่ค้ำ/ผู้
ให้บริกำร/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ไม่สำมำรถติดต่อหรือให้บริกำรหรือส่งมอบงำนได้ 
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สรุปเหตุกำรณ์สภำวะวิกฤตและผลกระทบจำกเหตุกำรณ์ (ท ำเครื่องหมำย  ในด้ำนที่ได้รับผลกระทบ) 

เหตุกำรณ์สภำวะวิกฤต 

 

ผลกระทบ 

ด้ำนอำคำร/สถำนที่ 
ปฏิบัติงำนหลัก 

ด้ำนวัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ 
และกำรจัดหำ/จัดส่ง 

 

ด้ำนเทคโนโลยี 
สำรสนเทศและ
ข้อมูลที่ส ำคัญ 

ด้ำนบุคลำกร 
หลัก 

 

ด้ำนคู่ค้ำ/ผู้ให้บริกำร/ผู้มีส่วน
ได้ส่วนเสีย 

เหตุกำรณ์อุทกภยั √ √ √ √ √ 
เหตุกำรณ์อัคคีภัย √ √ √ √ - 
เหตุกำรณ์ชุมนุมประท้วง/จรำจล √ √ - √ √ 
เหตุกำรณ์โรคระบำด √ √ √ √ √ 
เหตุกำรณ์ไฟดับ √ √ √ - √ 

 
แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ ไม่รองรับกำรปฏิบัติงำนในกรณีที่มีเหตุขัดข้องเกิดขึ้นจำก

กำรด ำเนินงำนปกติ และเหตุขัดข้องดังกล่ำวไม่ส่งผลกระทบในระดับสูงต่อกำรด ำเนินงำนและกำรให้บริกำรของ
หน่วยงำน และหน่วยงำนยังสำมำรถจัดกำรหรือปรับปรุ งแก้ไขได้ภำยในระยะเวลำที่เหมำะสม  โดยผู้บริหำร
หน่วยงำนหรือผู้บริหำรของแต่ละกลุ่มงำนและฝ่ำยงำนสำมำรถรับผิดชอบและด ำเนินกำรได้ด้วยตนเอง 

ทีมงำนแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง (Business Continuity Plan Team) 
 เพ่ือให้แผนด ำเนินธุรกิจต่อเนื่อง (BCP) ของฝ่ำยบริหำรทั่วไปสำมำรถน ำไปปฏิบัติได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ
และเกิดประสิทธิผล จะต้องจัดตั้งทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่อง (BCP Team) ขึ้น โดย BCP Team ประกอบด้วย 
หัวหน้ำทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่องและทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่อง  
 

หัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่อง 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ผู้ประสำนงำนคณะบริหำรควำม
ต่อเนื่อง 

 

หัวหน้ำส ำนักปลัดฯ 
หัวหน้ำทีมบริหำร 

ควำมต่อเนื่อง 
 

ผอ.กองคลัง 

หัวหน้ำทีมบริหำร 

ควำมต่อเนื่อง 

ผอ.กองช่ำง 

หัวหน้ำทีมบริหำร 

ควำมต่อเนื่อง 

ผอ.กองกำรศึกษำ 

หัวหน้ำทีมบริหำร 

ควำมต่อเนื่อง 
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 โดยทุกต ำแหน่งจะต้องร่วมมือกันดูแล ติดตำม ปฏิบัติงำนและกู้คืนเหตุกำรณ์ฉุกเฉินในฝ่ำยงำนของตนเอง
ให้สำมำรถบริหำรควำมต่อเนื่องและกลับสู่สภำวะปกติได้โดยเร็ว ตำมบทบำทหน้ำที่ที่ก ำหนดไว้ของทีมงำนบริหำร
ควำมต่อเนื่อง (BCP Team) และในกรณีท่ีบุคลำกรหลักไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ ให้บุคลำกรส ำรองรับผิดชอบท ำ
หน้ำที่ในบำทบำทของบุคลำกรหลัก ปรำกฏดังตำรำงที่ 1 

ตำรำงท่ี 1 รำยชื่อบุคลำกรและบทบำทของทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่อง (BCP Team) 

บุคลำกรหลัก 
บทบำท 

บุคลำกรส ำรอง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 
นำยไพรตัน์ รักษ์พงศ์ 
(นำยกองค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลเขำโร) 

087 268 1426 หัวหน้ำคณะบริหำรควำม
ต่อเนื่อง 

นำยเสริมศักดิ์ รักษำแก้ว 

(รองนำยกองค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลเขำโร) 
นำยบุญชวน สังขโชต ิ

(รองนำยกองค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลเขำโร) 

087 269 3156 
 
 
088 488 6334 

นำยช ำนำญ เกิดบัวทอง 

(ปลัดองค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลเขำโร) 

093 283 0191 ผู้ประสำนงำนคณะบริหำร
ควำมต่อเนื่อง 

นำยรำชิต รำโชกำญจน ์

(รองปลัดองค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลเขำโร) 

082 597 9515 

นำงสุปำณี  มณีฉำย 
(หัวหน้ำส ำนักปลดั) 

086 267 0559 หัวหน้ำทีมฯ 

ส ำนักปลดัองค์กำรบรหิำร
ส่วนต ำบลเขำโร 

นำงสำวพุฒชณำศรี  ศรสีิร ิ

นำงพรนภำ  จิ้วฮวด 

นำงสำวกิจกำล  เดชำฐำน 

นำงสำวเกสร  สโมสร 

นำยโกสินทร์  อินทร์แป้น 

นำงสำวศญำมล  รัตนคม 

นำยวุฒิพงษ์  ร ำเพย 

นำงสำวสุปรยีำ  นกแก้ว 

082 286 7140 
089 589 3742 
089 226 9053 
087 891 0576 
083 190 2068 
093 757 2111 
066 146 6619 
098 030 7950 

นำยสุชำติ  ช่วยรักษ ์

(ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง) 
081 187 2953 หัวหน้ำทีมฯ 

กองช่ำงองค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลเขำโร 

นำยกิตติคณุ  ชุมศร ี
นำยมนตรี  ศรีสวสัดิ ์
นำยยุทธนำ  จีนต่ำงเมือง 
นำงนภำพร  จริตงำม 

091 782 1858 
081 082 9112 
084 066 1209 
086 120 4824 

นำงจรรยำ  ยอดพิจติร 

(ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง) 
081 968 8078 หัวหน้ำทีมฯ 

กองคลังองค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลเขำโร 

นำงณภัตสร  รตันเมือง 

นำงสำวจิรำภรณ์  จริตงำม 

นำงสำวปัญจริำ  เกิดบัวทอง 

นำงสำวนิตยำ  ขำววงศ์ 
นำงสำวอนูวรรณ  อินทะสะ
รำช 
นำงทัศนีย์  ไชยรัตน ์

089 032 5521 
081 893 8404 
084 101 8662 
084 838 7363 
093 603 6396 
 
086 277 5478 
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บุคลำกรหลัก 

บทบำท 
บุคลำกรส ำรอง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 
นำงลักขณำ โกมำรทัต 

(ผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำ 
ศำสนำ และวัตนธรรม) 

  หัวหน้ำทีมฯ 

กองกำรศึกษำ ศำสนำ 
และวัฒนธรรม

องค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลเขำโร 

นำงจรรยำ  แก้วประเสริฐ
นำงสำวนุชนำรถ  รัตนบุร ี
(ศพด.บ้ำนทุ่งควำย) 
นำงสำวสุพรรณษำ  พันธรักษ ์
(ศพด.บ้ำนวังเต่ำ) 
นำงมุทิตำ  ลีบุญ 
(ศพด.บ้ำนกงหรำ) 
นำงอุไร  สุขนิตย ์
(ศพด.บ้ำนเขำโร) 

086 274 1162 
089 923 4317 
 
089 872 4882 
 
087 282 7486 
 
095 280 0065 

 

กลยุทธ์ควำมต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 

 กลยุทธ์ควำมต่อเนื่องเป็นแนวทำงในกำรจัดหำและบริหำรทรัพยำกรให้มีควำมพร้อมเมื่อเกิดสภำวะวิกฤต 
ซึ่งพิจำรณำทรัพยำกรใน 5 ด้ำน ดังตำรำงที่ 2 
 

ตำรำงท่ี 2 กลยุทธ์ควำมต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 
 

ทรัพยำกร กลยุทธ์ควำมต่อเนื่อง 

 

อำคำร/ สถำนที่
ปฏิบัติงำนส ำรอง 

• ก ำหนดให้ใช้พ้ืนที่ปฏิบัติงำนส ำรอง คือ ศูนย์พัฒนำเด็ก
เล็กบ้ำนทุ่งควำย 
• หรือเช่ำสถำนที่ของเอกชนเป็นสถำนที่ปฏิบัติงำนส ำรอง 
• ปฏิบัติงำนที่บ้ำนเป็นกำรชั่วครำว 

 

วัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ / 
กำรจัดหำจัดส่งวัสดุ 

อุปกรณ์ที่ส ำคัญ 

• ก ำหนดให้มีกำรจัดหำคอมพิวเตอร์ส ำรอง ที่มีคุณลักษณะ
เหมำะสมกับกำรใช้งำน พร้อมอุปกรณ์ที่สำมำรถเชื่อมโยง
ต่อผ่ำนอินเตอร์เน็ตเข้ำสู่ระบบเทคโนโลยีของจังหวัด
หน่วยงำนต้นสังกัดและหน่วยงำนอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องได้ 
• ก ำหนดให้พิจำรณำใช้คอมพิวเตอร์แบบพกพำ 
(Laptop/Notebook) ของเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำนได้เป็น
กำรชั่วครำว หำกมีควำมจ ำเป็นเร่งด่วนในช่วงระหว่ำงกำร
จัดหำคอมพิวเตอร์ส ำรอง ทั้งนี้ ต้องได้รับอนุญำตจำก
หัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่องในกำรกอบกู้คืน 
• ก ำหนดให้สรรหำวัสดุอุปกรณ์ท่ีมีอยู่ก่อนแล้วจึงสรรหำ
เพ่ิมเติมจำกภำยนอก 
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ทรัพยำกร กลยุทธ์ควำมต่อเนื่องทำงธุรกิจ 

 

เทคโนโลยีสำรสนเทศ
และข้อมูลที่ส ำคัญ 

• ระบบกำรบริหำรเทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลที่ส ำคัญ
ของหน่วยงำน มีลักษณะแบบรวมศูนย์ที่ส่วนกลำงและ
เชื่ อมโยงระบบเครือข่ ำยต่อผ่ ำนอินเตอร์ เน็ตท ำ ให้
หน่วยงำน/กอง/ฝ่ำยไม่มีระบบคอมพิวเตอร์ส ำรองดังนั้น
หำกเกิดภำวะฉุกเฉินต้องรอจนกว่ำระบบกำรบริหำร
เทคโนโลยีสำรสนเทศของส่วนกลำงจะกอบกู้ให้สำมำรถใช้
งำนได ้

• ก ำหนดด ำเนินงำนด้วยมือ (Manual) โดยเฉพำะงำน
ส ำคัญๆในกรณี ที่ระบบกำรบริหำรเทคโนโลยีสำรสนเทศไม่
สำมำรถกอบกู้ให้ใช้งำนได้ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 

 

บุคลำกรหลัก • ก ำหนดให้ใช้บุคลำกรส ำรอง/ ทดแทนภำยในฝ่ำยงำนหรือ
กลุ่มงำนเดียวกัน 

• ก ำหนดให้ใช้บุคลำกรนอกฝ่ำยงำนหรือกลุ่มงำน ในกรณีที่
บุคลำกรไม่เพียงพอหรือขำดแคลน 

• ก ำหนดให้ร้องขอบุคลำกรจำกหน่วยงำนอ่ืนในเขตต ำบล
หรืออ ำเภอ ในกรณีที่บุคลำกรเฉพำะด้ำนไม่เพียงพอหรือ
ขำดแคลน 

 

 

คู่ค้ำ / ผู้ให้บริกำรที่
ส ำคัญ/ผู้มีส่วนได้ 
ส่วนเสีย 

• ก ำหนดให้จัดหำอุปกรณ์เชื่อมโยงระบบเครือข่ำยต่อผ่ำน
อินเตอร์เน็ต แบบพกพำ(Air Card)/Wifi ของผู้ให้บริกำร
โทรศัพท์มือถือ เชื่อมโยงกำรบริหำรเทคโนโลยีสำรสนเทศ
และข้อมูลที่ส ำคัญของส่วนกลำงผ่ำนอินเตอร์เน็ต ในกรณีท่ี
ผู้ให้บริกำรเชื่อมโยงระบบเครือข่ำยอินเตอร์เน็ต ไม่สำมำรถ
ให้บริกำรได้ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 
• ให้บริกำรและติดต่อสื่อสำรกับผู้รับบริกำร /คู่ค้ำ/ผู้มีส่วน
ได้ส่วนเสีย ผ่ำนระบบอินเตอร์เน็ต 
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ผลกระทบต่อกระบวนกำรท ำงำนหรือกำรให้บริกำร (Business Impact Analysis) 

 กำรวิเครำะห์ผลกระทบต่อกระบวนกำรท ำงำนหรือกำรให้บริกำร (Business Impact Analysis) พบว่ำ
กระบวนกำรกำรท ำงำนที่ฝ่ำยงำนต้องให้ควำมส ำคัญและกลับมำด ำเนินงำนหรือฟ้ืนคืนสภำพให้ได้ ภำยใน
ระยะเวลำตำมที่ก ำหนด ปรำกฏดังตำรำงที่ 3 

ตำรำงท่ี 3 ผลกระทบต่อกระบวนกำรท ำงำนหรือกำรให้บริกำร (Business Impact Analysis) 
 

กระบวนกำรหลัก ระดับควำมเร่งด่วน 

(สูง/ปำนกลำง/ต่ ำ) 
ระยะเวลำเป้ำหมำยในกำรฟื้นคืนสภำพ 

4 ช่ัวโมง 1 วัน 1 สัปดำห ์ 2 สัปดำห ์ 1 เดือน 

1. งำนธุรกำร สูง      
2. งำนสวัสดิกำรสังคม สูง      
3. งำนนิติกำร สูง      
4. งำนแผนและงบประมำณ สูง      
5. งำนกำรเงินและบัญชี สูง      
6. งำนจัดเก็บและพัฒนำรำยได ้ สูง      
7. งำนพัสดุและทรัพยส์ิน สูง      
8. งำนสำธำรณูปโภค สูง      
9. งำนกำรศึกษำ ศำสนำและ
วัฒนธรรม 

สูง      

 

 ส ำหรับกระบวนงำนอื่นๆ ที่ประเมินแล้ว อำจไม่ได้รับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมำก หรือมีควำมยืดหยุ่น
สำมำรถชะลอกำรด ำเนินงำนและกำรให้บริกำรได้ โดยให้ผู้บริหำรของฝ่ำยงำนประเมินควำมจ ำเป็นและเหมำะสม 
ทั้งนี้หำกมีควำมจ ำเป็น ให้ปฏิบัติตำมแนวทำงกำรบริหำรควำมต่อเนื่องเช่นเดียวกับกระบวนงำนหลัก 

กำรวิเครำะห์เพื่อก ำหนดควำมต้องกำรทรัพยำกรที่ส ำคัญ 
1) ด้ำนสถำนที่ปฏิบัติงำนส ำรอง (Working Space Requirement) ดังตำรำงที่ 4 

ตำรำงท่ี 4 กำรระบุพื้นที่กำรปฏิบัติงำนส ำรอง 

ประเภททรัพยำกร สถำนที่/ที่มำ 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห ์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 

พื้นที่ส ำหรับสถำนท่ี
ปฏิบัติงำนส ำรอง 

ภำยในส ำนักงำนองค์กำร
บริหำรส่วนต ำบลและ
ภำยนอกส ำนักงำนองค์กำร
บริหำรส่วนต ำบล คือ ศูนย์
พัฒนำเด็กเล็กบำ้นทุ่งควำย 

40 ตร.ม. 
(8 คน) 

 

40 ตร.ม. 
(12 คน) 

 

40 ตร.ม. 
(16 คน) 

 

40 ตร.ม. 
(16 คน) 

 

40 ตร.ม. 
(16 คน) 

 

พื้นที่ส ำหรับสถำนท่ี
ปฏิบัติงำนใหม่ในกรณีจ ำเป็น 

- - - - - - 

ปฏิบัติงำนท่ีบ้ำน ที่พักอำศัย 16 ตร.ม. 
(4 คน) 

16 ตร.ม. 
 (4 คน) 

16 ตร.ม. 
 (4 คน) 

16 ตร.ม. 
 (4 คน) 

16 ตร.ม. 
 (4 คน) 

รวม 56 ตร.ม. 
( 12 คน) 

56 ตร.ม. 
( 16 คน) 

56 ตร.ม. 
( 20 คน) 

56 ตร.ม. 
( 20 คน) 

56 ตร.ม. 
( 20 คน) 
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2) ควำมต้องกำรด้ำนวัสดุอุปกรณ์ (Equipment & Supplies Requirement) ดังตำรำงที่ 5 

ตำรำงท่ี 5 กำรระบุจ ำนวนวัสดุอุปกรณ์ 
 

ประเภททรัพยำกร ที่มำ 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห ์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 
คอมพิวเตอรส์ ำรองที่มี
คุณลักษณะเหมำะสม 
 

ยืมจำกหน่วยงำนอื่น
หรือร้ำนค้ำผ่ำน

กระบวนกำรจดัซื้อ
พิเศษ 

1 เครื่อง  
 

1 เครื่อง 4 เครื่อง 4 เครื่อง 4 เครื่อง 

GFMIS Token Key 
 

เจ้ำหน้ำท่ีฝ่ำยฯ ท่ี
เก็บรักษำ 

1 เครื่อง  1 เครื่อง  1 เครื่อง  1 เครื่อง  1 เครื่อง  

EGP (ระบบจัดซื้อจัดจ้ำง 
( Token Key ) 

เจ้ำหน้ำท่ีฝ่ำยฯ ท่ี
เก็บรักษำ 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

เครื่องพิมพ์รองรับกำรใช้ 
งำนกับเครื่องคอมพิวเตอร ์

ยืมจำกหน่วยงำนอื่น
หรือร้ำนค้ำผ่ำน

กระบวนกำรจดัซื้อ
พิเศษ 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

โทรศัพท์พร้อมหมำยเลข โทรศัพท์ส่วนบุคคล 1 เครื่อง  1 เครื่อง 1 เครื่อง 2 เครื่อง 2 เครื่อง 
โทรสำร / เครื่องสแกน 
(Fax/Document Scan 
Machine) พร้อม 
หมำยเลข 

ยืมจำกหน่วยงำนอื่น
หรือร้ำนค้ำผ่ำน

กระบวนกำรจดัซื้อ
พิเศษ 

1 เครื่อง  1 เครื่อง  1 เครื่อง  1 เครื่อง  1 เครื่อง  

เครื่องถ่ำยเอกสำร 
 

ยืมจำกหน่วยงำนอื่น
หรือร้ำนค้ำผ่ำน

กระบวนกำรจดัซื้อ
พิเศษกระบวนกำร

จัดซื้อพิเศษ 

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

ตำรำงท่ี 6 กำรระบคุวำมต้องกำรด้ำนเทคโนโลยี 

ประเภททรัพยำกร แหล่งข้อมลู 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห ์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 
Email 
 

หน่วยงำนระบบ IT 
องค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลเขำโร 

 √ √ √ √ 

GFMIS(ระบบเบิกจ่ำยเงิน) 
 

กรมบัญชีกลำง √ √ √ √ √ 

EGP (ระบบจัดซื้อจัดจ้ำง) 
 

กรมบัญชีกลำง √ √ √ √ √ 

หนังสือสั่งกำรตำ่งๆออกโดย
หน่วยงำน 

หน่วยงำนต่ำงๆที่
ได้รับ 

 √ √ √ √ 

ระบบสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์

หน่วยงำนต้นสังกัด  √ √ √ √ 

4) ควำมต้องกำรด้ำนบุคลำกรส ำหรับควำมต่อเนื่องเพื่อปฏิบัติงำน (Personnel Requirement) 

ตำรำงท่ี 7 กำรระบุจ ำนวนบุคลำกรหลักที่จ ำเป็น 
 

ประเภททรัพยำกร 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 

จ ำนวนบุคลำกรปฏิบัติงำนท่ี
ส ำนักงำน /สถำนท่ีปฏิบัติงำน
ส ำรอง 

16 16 24 24 24 

จ ำนวนบุคลำกรปฏิบัติงำนท่ี
บ้ำน 

40 40 32 32 32 

รวม 56 56 56 56 56 

 
5)  ควำมต้องกำรด้ำนผู้ให้บริกำรที่ส ำคัญ (Service Requirement) 

ตำรำงท่ี 8 กำรระบุจ ำนวนผู้ให้บริกำรที่ต้องติดต่อหรือขอรับบริกำร 
 

ประเภททรัพยำกร 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 

ผู้ให้บริกำรเชื่อมโยงระบบ
เครือข่ำยอินเตอร์เน็ต 

1 1 1 1 1 

รวม 1 1 1 1 1 
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หมำยเหตุ ให้จัดหำอุปกรณ์เชื่อมโยงระบบเครือข่ำยต่อผ่ำนอินเตอร์เน็ตแบบพกพำ (Air Card) ของผู้ให้บริกำร 

โทรศัพท์มือถือเชื่อมโยงกำรบริหำรเทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลที่ส ำคัญของหน่วยงำนกลำงผ่ำนอินเตอร์เน็ต 

ในกรณีผู้ให้บริกำรหลักและส ำรองไม่สำมำรถให้บริกำรได้ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 
 

ขั้นตอนกำรบริหำรควำมต่อเนื่องและกอบกู้กระบวนกำร 

วันที่ ๑ กำรตอบสนองต่อเหตุกำรณ์ทันที (ภำยใน ๒๔ ชั่วโมง ) 

กำรปฏิบัติกำรใดๆ ให้บุคลำกรของหน่วยงำนทุกกลุ่ม ค ำนึงถึงควำมปลอดภัยในชีวิตของตนเองและ
บุคลำกรอ่ืนและปฏิบัติตำมแนวทำง แผนเผชิญเหตุและขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนที่ก ำหนดอย่ำงเคร่งครัด 

 
ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 

- แจ้งเหตุฉุกเฉิน วิกฤติ ตำม
กระบวนกำร Call Tree ให้กับ
บุคลำกรหลักในหน่วยงำน ภำยหลัง
ได้รับแจ้งจำกหัวหน้ำคณะบริหำร
ควำมต่อเนื่องของหน่วยงำน 

หัวหน้ำคณะ หัวหน้ำทีม บริหำร
ควำมต่อเนื่องของหน่วยงำน 

 

 

- จัดประชุมคณะบริหำรควำม
ต่อเนื่อง เพื่อรับทรำบและประเมิน
ควำมเสียหำย ผลกระทบต่อกำร
ด ำเนินงำนและให้บริกำร และ
ทรัพยำกรส ำคัญท่ีต้องใช้ในกำร
บริหำรควำมต่อเนื่อง 

ทีมบริหำรควำมต่อเนื่องของ
หน่วยงำน 

 

 

- ทบทวนกระบวนงำนงำนที่มีควำม
เร่งด่วนและ/ส่งผลกระทบอย่ำงสูง
(หำกไม่ด ำเนินกำร)  

ทีมบริหำรควำมต่อเนื่องของ
หน่วยงำน 

 

 

- รับทรำบและพิจำรณำอนุมัติ
กระบวนงำนที่มี/ควำมเร่งด่วน และ
ส่งผลกระทบอย่ำงสูงจ ำเป็นต้อง
ด ำเนินงำนหรือปฏิบัติด้วยมือ
(Manual Processing) 

ทีมบริหำรควำมต่อเนื่องของ
หน่วยงำน 

 

 
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ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 

- รำยงำนหัวหน้ำคณะบริหำรควำม
ต่อเนื่องของหน่วยงำนทรำบ โดย
ครอบคลุมประเด็นดังนี้ 
1) สรุปจ ำนวนและรำยชื่อบุคลำกรที่
ไม่สำมำรถปฏิบัติงำนได้ 
2) ควำมเสียหำยและผลกระทบต่อ
กำรด ำเนินงำนและให้บริกำร 

3) ทรัพยำกรส ำคัญท่ีต้องใช้ในกำร
บริหำรควำมต่อเนื่อง 

4) กระบวนงำนงำนที่มีควำมเร่งด่วน 
และส่งผล/กระทบอย่ำงสูง
จ ำเป็นต้องด ำเนินงำนหรือปฏิบัติ 
ด้วยมือ (Manual Processing) 

หัวหน้ำทีมงำนบริหำรควำม
ต่อเนื่อง 

 

 

- สื่อสำรและรำยงำนสถำนกำรณ์แก่
บุคลำกรในฝ่ำยฯให้ทรำบ ตำม
เนื้อหำและข้อควำมท่ีได้รับกำร
พิจำรณำและเห็นชอบจำกคณะ
บริหำรควำมต่อเนื่องของหน่วยงำน
แล้ว 

หัวหน้ำทีมงำนบริหำรควำม
ต่อเนื่อง 

 

 

- ประเมินและระบุกระบวนกำรหลัก 
และงำนเร่งด่วนที่จ ำเป็นต้อง
ด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จ ภำยใน 1 – 
5 วัน 

หัวหน้ำทีมงำนบริหำรควำม
ต่อเนื่อง 

 

 
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ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 

- ประเมินศักยภำพและ
ควำมสำมำรถของหน่วยงำนฯในกำร
ด ำเนินงำนเร่งด่วนข้ำงต้น ภำยใต้
ข้อจ ำกัดและสภำวะวิกฤต พร้อม
ระบทุรัพยำกรที่จ ำเป็นต้องใช้ในกำร
บริหำรควำมต่อเนื่อง ตำมแผนจัดหำ
ทรัพยำกร 

หัวหน้ำทีมงำนบริหำรควำม
ต่อเนื่อง 

 

 

- รำยงำนควำมคืบหน้ำให้แก่หัวหน้ำ
คณะบริหำรควำมต่อเนื่องของ
หน่วยงำนทรำบ 

หัวหน้ำทีมงำนบริหำรควำม
ต่อเนื่อง 

 

 

- พิจำรณำและอนุมัติจัดหำ
ทรัพยำกรที่จ ำเป็นต้องใช้ในกำร
บริหำรควำมต่อเนื่อง: 
1) สถำนที่ปฏิบัติงำนส ำรอง 
2) วัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ 
3) เทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูล  
    ที่ส ำคัญ 
4) บุคลำกรหลัก 
5) คู่ค้ำ/รำษฎรผู้ประสบภัย 

หัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่อง 
หัวหน้ำทีมงำนบริหำรควำม
ต่อเนื่อง 

 
 
 
 
 
 

 

- พิจำรณำด ำเนินกำรหรือปฏิบัติงำน
ด้วยมือ (Manual) เฉพำะงำน
เร่งด่วน หำกไม่ด ำเนินกำรจะส่งผล
กระทบอย่ำงสูงและไม่สำมำรถรอได้ 
ทั้งนี้ต้องได้รับกำรอนุมัติ จำกผู้มี
อ ำนำจ 

ทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่อง 

 
 
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ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 

- ระบุหน่วยงำนที่เป็นคู่ค้ำ/ผู้
ให้บริกำรส ำหรับงำนเร่งด่วน เพ่ือ
แจ้งสถำนกำรณ์และแนวทำงในกำร
บริหำรงำนให้มีควำมต่อเนื่องตำม
ควำมเห็นของ คณะบริหำรควำม
ต่อเนื่องของหน่วยงำน 

ทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่อง 

 
 

- บันทึก (Log Book) และทบทวน
กิจกรรมและงำนต่ำงๆ ที่ทีมงำน
บริหำรควำมต่อเนื่องของฝ่ำยฯต้อง
ด ำเนินกำร (พร้อมระบุรำยละเอียด 
ผู้ด ำเนินกำรและเวลำ) อย่ำงสม ำ
เสมอ 

ทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่อง   

- แจ้งสรุปสถำนกำรณ์และขั้นตอน
กำรด ำเนินกำรส ำหรับในวันถัดไป 
ให้กับบุคลำกรกลักในกอง เพื่อ
รับทรำบและด ำเนินกำร อำทิ แจ้งวัน 
เวลำ และสถำนที่ปฏิบัติงำนส ำรอง 

ทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่อง   

- รำยงำนควำมคืบหน้ำให้แก่หัวหน้ำ
คณะ บริหำรควำมต่อเนื่อง และ
หน่วยงำนก ำกับดูแลอย่ำงสม่ ำเสมอ
หรือตำมท่ีได้มีกำรก ำหนด 

หัวหน้ำทีมงำนบริหำรควำม
ต่อเนื่อง 

 

 

 

วันที่ ๒ – 7 กำรตอบสนองในระยะสั้น 

กำรปฏิบัติกำรใดๆ ให้บุคลำกรของหน่วยงำนทุกกลุ่ม ค ำนึงถึงควำมปลอดภัยในชีวิตของตนเองและ
บุคลำกรอ่ืน และปฏิบัติตำมแนวทำง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนกำรปฏิบัติงำนที่ก ำหนดอย่ำงเคร่งครัด 
 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 

- ติดตำมสถำนะภำพกำรกอบกู้คืนมำของ
ทรัพยำกร ที่ได้รับผลกระทบ และประเมิน
ควำมจ ำเป็นและระยะเวลำที่ต้องใช้ในกำรกอบ
กู้คืน 

หัวหน้ำคณะบริหำรควำม
ต่อเนื่องและหัวหน้ำทีมงำน 

บริหำรควำมต่อเนื่อง 

 

 
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ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 

- ตรวจสอบกำรเตรียมควำมพร้อมและข้อจ ำกัด
ในกำรจัดหำและทรัพยำกรที่จ ำเป็นต้องใช้ใน
กำรบริหำรควำมต่อเนื่อง : 
1) สถำนที่ปฏิบัติงำนส ำรอง 

2) วัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ 

3) เทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลที่ส ำคัญ 

4) บุคลำกรหลัก 

5) รำยชื่อผู้ประสบภัย/ผู้ให้บริกำรที่ส ำคัญ 

สนับสนุนด้ำนกำรช่วยเหลือจำก ต ำรวจ, 
สมำคม กู้ชีพกู้ภัย, อปพร., อสม. 

หัวหน้ำทีมงำนบริหำรควำม
ต่อเนื่อง 

 

 

- รำยงำนหัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่องของ
หน่วยงำน ควำมพร้อม ข้อจ ำกัด และ
ข้อเสนอแนะในกำรจัดหำรทรัพยำกรที่
จ ำเป็นต้องใช้ในกำรบริหำรควำมต่อเนื่อง 

หัวหน้ำทีมงำนบริหำรควำม
ต่อเนื่อง 
 

 

- ประสำนงำนและด ำเนินกำรจัดหำทรัพยำกรที่
จ ำเป็นต้องใช้ในกำรบริหำรควำมต่อเนื่อง ได้แก่ 

1) สถำนที่ปฏิบัติงำนส ำรอง 

2) วัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ 

3) เทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลที่ส ำคัญ 

4) บุคลำกรหลัก 

5) รำยชื่อผู้ประสบภัย/ผู้ให้บริกำรที่ส ำคัญ 

สนับสนุนด้ำนกำรช่วยเหลือจำก ต ำรวจ, 
สมำคม กู้ชีพกู้ภัย, อปพร., อสม. 

หัวหน้ำคณะบริหำรควำม
ต่อเนื่อง หัวหน้ำทีมงำน 

บริหำรควำมต่อเนื่อง 

 

 

- ด ำเนินกำรและให้บริกำร ภำยใต้ทรัพยำกรที่
จัดหำเพื่อบริหำรควำมต่อเนื่อง 

1) สถำนที่ปฏิบัติงำนส ำรอง 

2) วัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ 

3) เทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลที่ส ำคัญ 

4) บุคลำกรหลัก 

5) คู่ค้ำ ผู้ให้บริกำรที่ส ำคัญ/ผูม้ีส่วนได้ส่วนเสีย ผู้
ให้บริกำรที่ส ำคัญ 

ทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่อง 

 
 
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ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 

- แจ้งสถำนกำรณ์และแนวทำงในกำรบริหำร
ควำมต่อเนื่องกับคู่ค้ำ/ผู้ให้บริกำร 

หัวหน้ำทีมงำนบริหำรควำม
ต่อเนื่อง 

 

- บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและ
งำนต่ำงๆ ที่ทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่องของ
ฝ่ำยฯต้องด ำเนินกำร (พร้อมระบุรำยละเอียด 
ผู้ด ำเนินกำรและเวลำ) อย่ำงสม่ ำเสมอ 

ทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่อง   

- แจ้งสรุปสถำนกำรณ์และขั้นตอนกำร
ด ำเนินกำรส ำหรับในวันถัดไป ให้กับบุคลำกร
กลักในกอง  

ทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่อง   

- รำยงำนควำมคืบหน้ำให้แก่หัวหน้ำคณะ 
บริหำรควำมตำมที่ได้มีกำรก ำหนด 

หัวหน้ำทีมงำนบริหำรควำม
ต่อเนื่อง 

 

 

วันที่ 8 กำรตอบสนองระยะกลำง (๑ สัปดำห์) 

กำรปฏิบัติกำรใดๆ ให้บุคลำกรของหน่วยงำนทุกกลุ่ม ค ำนึงถึงควำมปลอดภัยในชีวิตของตนเองและ
บุคลำกรอ่ืน และปฏิบัติตำมแนวทำง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนกำรปฏิบัติงำนที่ก ำหนดอย่ำงเคร่งครัด 

 
ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 

- ติดตำมสถำนะภำพกำรกอบกู้คืนมำของ
ทรัพยำกรที่ได้รับผลกระทบ และประเมิน
และควำมจ ำเป็นและระยะเวลำที่ต้องใช้ใน
กำรกอบกู้คืน  

หัวหน้ำคณะบริหำรควำม
ต่อเนื่องหัวหน้ำทีมงำนบริหำร
ควำมต่อเนื่อง 

 

 

- ระบุทรัพยำกรที่จ ำเป็นต้องใช้ เพื่อ
ด ำเนินงำนและให้บริกำรตำมปกติ  

หัวหน้ำทีมงำนบริหำรควำม
ต่อเนื่อง 

 

- รำยงำนหัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่อง
ของหน่วยงำน สถำนภำพกำรกอบกู้คืนมำ
ของทรัพยำกรทีไ่ด้รับผลกระทบ และ
ทรัพยำกรที่จ ำเป็นต้องใช้เพ่ือด ำเนินงำน
และให้บริกำรตำมปกติ  

หัวหน้ำทีมงำนบริหำรควำม
ต่อเนื่อง 

 

 
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ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 

- พิจำรณำและอนุมัติกำรจัดหำทรัพยำกรที่
จ ำเป็นต้องใช้เพ่ือด ำเนินงำนและให้บริกำร
และตำมปกติ: 
1) สถำนที่ปฏิบัติงำนส ำรอง 

2) วัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ 

3) เทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลที่ส ำคัญ 

4) บุคลำกรหลัก 

5) ค้ำ ผู้ให้บริกำรที่ส ำคัญ/ผู้มสี่วนไดส้่วนเสีย 
ผู้ให้บริกำรที่ส ำคญั 

หัวหน้ำคณะบริหำรควำม
ต่อเนื่องหัวหน้ำทีมงำนบริหำร
ควำมต่อเนื่อง 

 

 

- รำยงำนควำมคืบหน้ำให้แก่หัวหน้ำคณะ
บริหำรควำมต่อเนื่อง และหน่วยงำนก ำกับ
ดูแลอย่ำงสม่ ำเสมอหรือตำมที่ได้มีกำร
ก ำหนด 

หัวหน้ำทีมงำนบริหำรควำม
ต่อเนื่อง 
 

 

 

กำรตอบสนองระยะยำว (มำกกว่ำ ๑ เดือน) 

กำรปฏิบัติกำรใดให้บุคลำกรของหน่วยงำนทุกกลุ่ม ค ำนึงถึงควำมปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลำกร
อ่ืน และปฏิบัติตำมแนวทำงและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนที่ก ำหนดอย่ำงเคร่งครัด 

 
ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 

- ติดตำมสถำนะภำพกำรกอบกู้คืนมำของ
ทรัพยำกรที่ได้รับผลกระทบ และประเมิน
และควำมจ ำเป็นและระยะเวลำที่ต้องใช้ใน
กำรกอบกู้คืน  

หัวหน้ำคณะบริหำรควำม
ต่อเนื่องหัวหน้ำทีมงำนบริหำร
ควำมต่อเนื่อง 

 

 

- รำยงำนควำมคืบหน้ำให้แก่หัวหน้ำคณะ
บริหำรควำมต่อเนื่อง และหน่วยงำนก ำกับ
ดูแลอย่ำงสม่ ำเสมอหรือตำมที่ได้มีกำร
ก ำหนด 

หัวหน้ำทีมงำนบริหำรควำม
ต่อเนื่อง 
 

 

- ติดตำมประเมินผลเพ่ือค้นหำข้อบกพร่อง
ปัญหำอุปสรรคในกำรด ำเนินงำนเพื่อหำแนว
ทำงแก้ไขปรับปรุงเพ่ือให้แผนบริหำรควำม
ต่อเนื่องมีประสิทธิภำพ ประสิทธิผลมำก
ยิ่งขึ้น 

หัวหน้ำทีมงำนบริหำรควำม
ต่อเนื่อง 

 

 
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กำรทดสอบ ปรับปรุง และทบทวนแผน (Exercising Maintaining and Reviewing) 

เพ่ือให้แน่ใจได้ว่ำกำรบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต (BCM) ที่ได้จัดท ำข้ึนสำมำรถใช้ได้จริง รวมทั้ง
เพ่ือเตรียมควำมพร้อม ตลอดจนตรวจสอบควำมสำมำรถของบุคลำกรและประสิทธิภำพของแผนในกำรตอบสนอง
ต่อวิกฤตกำรณ์ ได้แก่ กำรซ้อมกำรแจ้งเหตุฉุกเฉินให้กับสมำชิกทีมงำนที่เก่ียวข้องตำมผังรำยชื่อทำงโทรศัพท์กำร
ประชุมแลกเปลี่ยนควำมคิดเห็นกับทุกหน่วยที่เกี่ยวข้อง โดยจ ำลองโจทย์สถำนกำรณ์ขึ้นมำ กำรทดสอบโดยจ ำลอง
สถำนกำรณ์เสมือนจริง หรือกำรทดสอบเต็มรูปแบบและใกล้เคียงสถำนกำรณ์จริงมำกท่ีสุด 

 กำรปลูกฝัง BCM ให้เป็นส่วนหนึ่งของวัฒนธรรมองค์กร ซึ่งเป็นเรื่องทีต่้องใช้เวลำและจิตวิทยำที่จะท ำ
ให้บุคลำกรทุกคนได้รับรู้ และเข้ำใจถึงควำมส ำคัญของ BCM ตลอดจนบทบำทหน้ำที่ท่ีทุกคนพึงมีเพ่ือให้กำรปฏิบัติ
ภำรกิจหรือกำรให้บริกำรประชำชนที่ส ำคัญสำมำรถด ำเนินต่อไปได้ในยำมที่เกิดเหตุวิกฤต 
 

คณะกรรมกำร BCM ประกอบด้วย 

1) ประธำน/รองประธำนคณะกรรมกำร BCM 

2) หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง  

3) ฝ่ำยเลขำนุกำรคณะกรรมกำร BCM 

 
โครงสร้ำงกำรบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต 

ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำโร 

 
นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำโร 

รองนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำโร 
(คณะกรรมกำร BCM) 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส ำนักปลัด 
(ฝ่ำยเลขำนุกำร) 

 

หัวหน้ำส ำนักปลัดฯ 

หัวหน้ำทีมบริหำร 

ควำมต่อเนื่อง 

(กระบวนกำรส ำคัญ) 

ผอ.กองคลัง 

หัวหน้ำทีมบริหำร 

ควำมต่อเนื่อง 

(กระบวนกำรส ำคัญ) 

ผอ.กองช่ำง 

หัวหน้ำทีมบริหำร 

ควำมต่อเนื่อง 

(กระบวนกำรส ำคัญ) 

ผอ.กองกำรศึกษำ 

หัวหน้ำทีมบริหำร 

ควำมต่อเนื่อง 

(กระบวนกำรส ำคัญ) 
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คณะกรรมกำร BCM มีอ ำนำจและหน้ำที่ดังนี้ 
  1. ผลักดันให้กำรสนับสนุนให้แต่ละกอง/ฝ่ำยมีกำรจัดท ำแผนบริหำรควำมต่อเนื่องและน ำเสนอ 
                         กรอบกำรด ำเนินกำร โดยพิจำรณำถึงผลกระทบต่อทรัพยำกรที่ส ำคัญในกำรด ำเนินงำนของ
หน่วยงำน ได้แก่ อำคำรสถำนที่ปฏิบัติงำน วัสดุอุปกรณ์ เทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูล บุคลำกรคู่ค้ำ/ผู้ให้บริกำร
ที่ส ำคัญ เพื่อเตรียมควำมพร้อมล่วงหน้ำ ในกำรรับมือสภำวะวิกฤตหรือเหตุกำรณ์ฉุกเฉินต่ำงๆที่อำจเกิดขึ้น 
  2. จัดตั้งทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง ก ำหนดตัวชี้วัดผลกำรด ำเนินงำนของเจ้ำหน้ำที่ ขั้นตอนกำร 
                         ปรับระดับของเหตุกำรณ์ และวิธีกำรบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต 

3. ติดตำม พร้อมทั้งรำยงำนควำมคืบหน้ำ 
 

กระบวนกำรแจ้งเหตุฉุกเฉิน Call Tree 

        กระบวนกำร Call Tree คือกระบวนกำรแจ้งเหตุฉุกเฉินให้กับสมำชิกในคณะบริหำรควำมต่อเนื่อง
และทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่องที่เกี่ยวข้องตำมผังรำยชื่อทำงโทรศัพท์ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือกำรบริหำรจัดกำร
ขั้นตอนในกำรติดต่อพนักงำน ภำยหลังจำกมีกำรประกำศเหตุกำรณ์ฉุกเฉินหรือภำวะวิกฤตของหน่วยงำน 
จุดเริ่มต้นของกระบวนกำร Call Tree จะเริ่มจำกหัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่องแจ้งให้ผู้ประสำนงำนคณะ
บริหำรควำมต่อเนื่อง โดยผู้ประสำนงำนฯ จะแจ้งให้หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่องรับทรำบเหตุกำรณ์ฉุกเฉินและ
กำรประกำศใช้แผนควำมต่อเนื่อง ตำมสำยงำนกำรบังคับบัญชำของแต่ละสำยงำน หัวหน้ำฝ่ำยงำน หัวหน้ำกลุ่ม
งำน หัวหน้ำส ำนัก ผู้อ ำนวยกำรกอง แต่ละท่ำน จึงติดต่อและแจ้งไปยังบุคลำกรภำยใต้กำรบังคับบัญชำของตน 
รับทรำบเหตุกำรณ์ฉุกเฉินและกำรประกำศใช้แผนควำมต่อเนื่องของหน่วยงำนที่ได้รับผลกระทบตำมรำยชื่อและ
ช่องทำงติดต่อสื่อสำรที่ได้ระบุใน รำยชื่อบุคลำกรและบทบำทของทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่อง (BCP Team) ใน
กรณีท่ีไม่สำมำรถติดต่อหัวหน้ำฝ่ำยงำนฯ หัวหน้ำกลุ่มงำนฯ นั้นได้ ให้ติดต่อไปยังบุคลำกรส ำรอง โดยพิจำรณำ: 
 

 •  ถ้ำเหตุกำรณ์เกิดขึ้นในเวลำท ำกำร ให้ด ำเนินกำรติดต่อบุคลำกรหลักโดยติดต่อผ่ำนเบอร์โทรศัพท์ของ
หน่วยงำนเป็นช่องทำงแรก 
 •  ถ้ำเหตุกำรณ์เกิดขึ้นนอกเวลำท ำกำรหรือสถำนที่ปฏิบัติงำนหลักได้รับผลกระทบ ให้ด ำเนินกำรติดต่อ
บุคลำกรหลักโดยติดต่อผ่ำนเบอร์โทรศัพท์มือถือเป็นช่องทำงแรก 

 •  ถ้ำสำมำรถติดต่อบุคลำกรหลักได้ ให้หัวหน้ำฝ่ำยงำนฯ หัวหน้ำกลุ่มงำนฯ แจ้งข้อมูลให้กับบุคลำกรหลัก
ของหน่วยงำนทรำบ ดังต่อไปนี้: 
     - สรุปสถำนกำรณ์ของเหตุกำรณ์ฉุกเฉินและกำรประกำศใช้แผนควำมต่อเนื่อง 

     - เวลำและสถำนที่ส ำหรับกำรนัดประชุมเร่งด่วนของหน่วยงำน ส ำหรับผู้บริหำรของหน่วยงำน   
     และทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่อง 

    - ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน เพ่ือบริหำรควำมต่อเนื่องต่อไป เช่น สถำนที่รวมพลในกรณีที่มีกำรย้ำย 
     สถำนที่ท ำกำร 
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กระบวนกำรแจ้งเหตุ Call Tree 

 
 นำยก/รองนำยกองค์กำรบริหำรส่วน

ต ำบลเขำโร 

 (หัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่อง) 
 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภำยหลังจำกได้รับกำรตอบรับจำกบุคลำกรหลักครบถ้วนตำมผังกำรติดต่อ (Call Tree) ปลัดเทศบำล 
หัวหน้ำส ำนักปลัด และผู้อ ำนวยกำรกอง มีหน้ำที่โทรกลับไปแจ้งยังผู้ประสำนงำนคณะบริหำรควำมต่อเนื่อง เพ่ือ
รวบรวมสรุปควำมพร้อมของหน่วยงำนในกำรบริหำรควำมต่อเนื่อง รวมทั้งควำมปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของ
หน่วยงำนและเจ้ำหน้ำที่ทั้งหมดในหน่วยงำน ทีมบริหำรควำมต่อเนื่องมีหน้ำที่ในกำรปรับปรุงข้อมูลส ำหรับกำร
ติดต่อให้เป็นปัจจุบันอยู่ตลอดเวลำ เพ่ือให้กระบวนกำรติดต่อพนักงำนภำยในหน่วยงำนสำมำรถด ำเนินได้อย่ำง
ต่อเนื่องและส ำเร็จลุล่วงภำยในระยะเวลำที่คำดหวัง ในกรณีที่ เกิดเหตุกำรณ์ฉุกเฉินและมีกำรประกำศใช้แผน
ควำมต่อเนื่อง 

 

กลุ่มงำน/กอง/ฝ่ำย 

ที่ได้รับมอบหมำย (ผู้ประสำนงำน) 
 

 

ปลัด เทศบำล 

 
 

เจ้ำหน้ำที่ 
เจ้ำหน้ำที่ 

       เจ้ำหน้ำที ่

หัวหน้ำส ำนักปลัด 

 
 

เจ้ำหน้ำที่ 
เจ้ำหน้ำที่ 
เจ้ำหน้ำที่ 

ผอ.กอง 

 
 

เจ้ำหน้ำที่ 
เจ้ำหน้ำที่ 

       เจ้ำหน้ำที ่


