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จากการที่ประเทศไทยประสบกับปัญหาการระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19)    
ซ่ึงองค์การบริหารส่วนต าบลช่องไม้แก้วได้รับผลกระทบเช่นกัน  ตลอดเวลาที่ผ่านมาพบว่าระบบและกลไกการท างานของ
หน่วยงานของรัฐและภายในขององค์การบริหารส่วนต าบลช่องไม้แก้ว หลายประการมีปัญหาโดยไม่สามารถด าเนินภารกิจ
ในสภาวะวิกฤตได้อย่างมีประสิทธิภาพ ส่งผลให้การแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนเป็นไปโดยขาดระบบการ
บริหารจัดการที่ดี ซึ่งสถานการณ์ที่เกิดขึ้นดังกล่าวเป็นบทเรียนอันส าคัญที่ทุกส่วนราชการภายในองค์กรต้องน ามาปรับ
กระบวนการท างานใหม่ โดยเฉพาะอย่างยิ่งเรื่องการบริการประชาชน  

เพ่ือให้มั่นใจว่าภารกิจหลักของราชการหรืองานบริการประชาชนที่ส าคัญ สามารถด าเนินงานหรือ 
ให้บริการได้อย่างต่อเนื่อง ไม่สะดุดหยุดลงแม้ว่าจะประสบกับวิกฤตการณ์หรือภัยพิบัติต่างๆ องค์การบริหารส่วนต าบล
ช่องไม้แก้ว  จึงได้ด าเนินการทบทวนและปรับปรุงแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (Business Continuity Plan : BCP) 
เพ่ือให้หน่วยงาน เตรียมความพร้อมองค์กรและสามารถน าไปใช้ในการตอบสนองและปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤต        
หรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่างๆ รวมทั้งแนวทางปฏิบัติในขณะเกิดเหตุสามารถแก้ไขเหตุการณ์ได้อย่างเหมาะสม รวดเร็ว     
และมีประสิทธิภาพและเพ่ือลดการสูญเสียชีวิตและทรัพย์สินของข้าราชการ เจ้าหน้าที่ และของทางราชการ รวมทั้งเป็น
การเตรียมความพร้อมโดยมุ่งหวังให้ข้าราชการ และเจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลช่องไม้แก้ว  มีความรู้       
ความเข้าใจในการป้องกัน และรู้วิธีปฏิบัติอย่างถูกต้องตามขั้นตอนสามารถเผชิญต่อสถานการณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นได้อย่าง
ทันท่วงที รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ อันจะน ามาซึ่งประโยชน์สุขของประชาชนในจังหวัดอย่างแท้จริงต่อไป 
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แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง   
ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลช่องไม้แก้ว  อ ำเภอทุง่ตะโก  จังหวัดชุมพร 

  แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง  หรือต่อไปนี้จะเรียกว่า  “Business  Continuity  Plan :  BCP”  
จัดท าขึ้นเพ่ือให้  “องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลช่องไม้แก้ว” เตรียมความพร้อมองค์กร  และสามารถน าไปใช้ในการ
ตอบสนองและปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่างๆ  ทั้งที่เกิดจากภัยธรรมชาติ  อุบัติเหตุ  อุบัติการณ์
โรคระบาด  หรือการมุ่งร้ายต่อองค์กร  โดยไม่ให้สภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินดังกล่าวส่งผลให้หน่วยงานต้องหยุด
การด าเนินงาน  หรือไม่สามารถให้บริการได้อย่างต่อเนื่อง 

  การที่  องค์การบริหารส่วนต าบลช่องไม้แก้ว  ไม่มีกระบวนการรองรับให้การด าเนินงานเป็นไปอย่าง
ต่อเนื่อง  อาจส่งผลกระทบต่อหน่วยงานในด้านต่างๆ  เช่น  เศรษฐกิจ  การเงิน  การให้บริการ  สังคม  ชุมชน  
สิ่งแวดล้อม  ตลอดจนชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน  เป็นต้น  ดังนั้น  การจัดท าแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง        
จึงเป็นสิ่งส าคัญที่จะช่วยให้  องค์การบริหารส่วนต าบลช่องไม้แก้ว  สามารถรับมือกับเหตุการณ์ฉุกเฉินที่ไม่คาดคิด      
และท าให้กระบวนการที่ส าคัญ  (Critical  Business  Process)  สามารถกลับมาด าเนินการได้อย่างปกติในระดับการ
ให้บริการที่ก าหนดไว้  รวมทั้งลดระดับความรุนแรงของผลกระทบที่เกิดขึ้นต่อหน่วยงานได้ 

วัตถุประสงค์  (Objectives)  ของกำรจัดท ำแผนธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง 

  เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการบริหารความต่อเนื่อง 
  เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลช่องไม้แก้ว  มีการเตรียมความพร้อมในการรับมือสภาวะเศรษฐกิจ 
  เพ่ือลดผลกระทบจากการหยุดชะงักในการด าเนินงานหรือการให้บริการ 
  เพ่ือบรรเทาความเสียหายให้อยู่ระดับที่ยอมรับได้ 
  เพ่ือให้ประชาชน  เจ้าหน้าที่  หน่วยงานรัฐวิสาหกิจ  หน่วยงานภาครัฐ  และผู้มีส่วนได้เสีย   

                           (Stakeholders)  มีความเชื่อม่ันในศักยภาพขององค์การบริหารส่วนต าบลช่องไม้แก้ว  ถึงแม้ว่า   
                           องค์การบริหารส่วนต าบลช่องไม้แก้วต้องเผชิญกับเหตุการณ์ร้ายแรงและส่งผลกระทบจนท าให้การ 
                           ด าเนินงานต้องหยุดชะงัก   

สมมติฐำนของแผนควำมต่อเนื่อง  (BCA  Assumptions) 

  เอกสารฉบับนี้จัดท าข้ึนภายใต้สมมติฐาน  ดังต่อไปนี้ 

    เหตุการณ์ฉุกเฉินที่เกิดข้ึนในช่วงเวลาส าคัญต่าง ๆ  แต่มิได้ส่งผลกระทบต่อสถานที่ปฏิบัติงาน
ส ารองที่ได้มีการจัดเตรียมไว้ 
    หน่วยงานเทคโนโลยีสารสนเทศรับผิดชอบในการส ารองระบบสารสนเทศต่างๆ  โดยระบบ
สารสนเทศส ารองมิได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์ฉุกเฉินเหมือนกับระบบสารสนเทศหลัก 
    “บุคลากร”  ที่ถูกระบุในเอกสารฉบับนี้  หมายถึง  เจ้าหน้าที่และพนักงานทั้งหมดของหน่วยงาน 
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ขอบเขตของแผนควำมต่อเนื่อง  (Scope  of  BCP) 

  แผนความต่อเนื่อง  (BCP)  ฉบับนี้ใช้รองรับสถานการณ์  กรณีเกิดสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินใน
พ้ืนที่ต าบลช่องไม้แก้ว  ด้วยเหตุการณ์ต่อไปนี้ 

    เหตุการณ์อุทกภัย 
    เหตุการณ์อัคคีภัย 
    เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง/จลาจล 
    เหตุการณ์โรคระบาด 

กำรวิเครำะห์ทรัพยำกรที่ส ำคัญ 
  สภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินมีหลากหลายรูปแบบ  ดังนั้นเพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบล      
ช่องไม้แก้ว  สมารถบริหารจัดการด าเนินงานขององค์กรให้มีความต่อเนื่อง  การจัดหาทรัพยากรที่ส าคัญจึงเป็นสิ่งจ าเป็น  
และต้องระบุไว้ในแผนความต่อเนื่อง  การจัดหาทรัพยากรที่ส าคัญจึงเป็นสิ่งจ าเป็น  และต้องระบุไว้ในแผนความต่อเนื่อง  
ซึ่งการเตรียมการทรัพยากรที่ส าคัญ  จะพิจารณาจากผลกระทบใน  5  ด้าน  ดังนี้ 
  1.  ผลกระทบด้ำนอำคำร/สถำนที่ปฏิบัติงำนหลัก  หมายถึง  เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้สถานที่
ปฏิบัติงานหลักได้รับความเสียกายหรือไม่สามารถใช้สถานที่ปฏิบัติงานหลักได้  และส่งผลให้บุคลากรไม่สารถเข้าไป
ปฏิบัติงานได้ชั่วคราวหรือระยะยาว 
  2.  ผลกระทบด้ำนวัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ/กำรจัดหำจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ  หมายถึง  เหตุการณ์ที่
เกิดข้ึนท าให้ไม่สามารถใช้งานวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ  หรือไม่สามารถจัดหา/จัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญได้ 
  3.  ผลกระทบด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลที่ส ำคัญ  หมายถึง  เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้
ระบบงานเทคโนโลยี  หรือระบบสารสนเทศ  หรือข้อมูลที่ส าคัญไม่สามารถน ามาใช้ในการปฏิบัติงานได้ตามปกติ 
  4.  ผลกระทบด้ำนบุคลำกรหลัก  หมายถึง  เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้บุคลากรหลักไม่สามารถมา
ปฏิบัติงานได้ตามปกติ 
  5.  ผลกระทบด้ำนคู่ค้ำ/ผู้ให้บริกำรที่ส ำคัญ  หมายถึง  เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้คู่ค้า/ผู้ให้บริการ/      
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  ไม่สามารถติดต่อหรือให้บริการหรือส่งมอบงานได ้
 
 
 

สรุปเหตุกำรณ์... 
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สรุปเหตุกำรณ์และสภำวะวิกฤติและผลกระทบจำกเหตุกำรณ์ 

เหตุกำรณ์สภำวะวิกฤติ 

ผลกระทบ 
 

ด้ำนอำคำร/
สถำนที่  

ปฏิบัติงำน  หลัก 

ด้ำนวัสดุ 
อุปกรณ์ 
ที่ส ำคัญ/ 
กำรจัดหำ 
จัดส่งวัสด ุ
อุปกรณ์ที ่
ส ำคัญ 

 
ด้ำนเทคโนโลยี 

สำรสนเทศ 
และข้อมูลที่

ส ำคัญ 

 
 

ด้ำนบุคลำกร
หลัก 

 
 

คู่ค้ำ/ผู้
ให้บริกำร/ผู้มี
ส่วนได้เสีย 

1. เหตุการณ์อุทกภัย      
2. เหตุการณ์อัคคีภัย      
3. เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง/

จราจล 
     

3. เหตุการณ์โรคระบาด      

แผนความต่อเนื่อง  (BCP)  ฉบับนี้ไม่รองรับการปฏิบัติงานในกรณีท่ีเหตุขัดข้องเกิดข้ึนจากการ 
ด าเนินงานปกติ  และเหตุขัดข้องดังกล่าวไม่ส่งผลกระทบในระดับสูงต่อการด าเนินงานและการให้บริการขององค์การ
บริหารส่วนต าบลช่องไม้แก้ว  เนื่องจาก  องค์การบริหารส่วนต าบลช่องไม้แก้ว  ยังสามารถจัดการหรือปรับปรุงแก้ไข
สถานการณ์ได้ภายในระยะเวลาที่เหมาะสม  โดยหัวหน้าส่วนราชการส่วนภูมิภาคสามารถรับผิดชอบด าเนินการได้ด้วย
ตนเอง 

ทีมงำนแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง  (Business  Continuity  Plan  Team) 

  เพ่ือให้แผนความต่อเนื่อง  (BCP)  ของฝ่ายบริหารทั่วไปสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพ   
และเกิดประสิทธิผล  จะต้องจัดตั้งทีมงานบริหารความต่อเนื่อง  (BCP  Team)  ขึ้น  โดย  BCP  Team  ประกอบด้วย  
หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง  และทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 

โดยทุกต าแหน่งจะต้องร่วมมือกันดูแล  ติดตาม  ปฏิบัติงาน  และกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินในส่วนราชการ 
ของตนเอง  ให้สามารถบริหารความต่อเนื่องและกลับสู่สภาวะปกติได้โดยเร็ว  ตามบทบาทหน้าที่ที่ก าหนดไว้ของทีมงาน
บริหารความต่อเนื่อง  (BCP  Team)  และในกรณีที่บุคลากรหลักไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้บุคลากรส ารอง
รับผิดชอบหน้าที่ในบทบาทของบุคลากรหลัก  ปรากฏตามตารางที่  1 

 

 

ตำรำงท่ี  1... 

 



 

 

 

-4- 

ตำรำงท่ี  1  รำยช่ือบุคลำกรและบทบำทของทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่อง  (BCP  Team) 

บุคลำกรหลัก 
บทบำท 

บุคลำกรส ำรอง 

ชื่อ – สกุล เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ – สกุล เบอร์โทรศัพท์ 
นายวีระศักดิ์  สวัสดิ์วงศ ์
(นายก อบต.ช่องไม้แก้ว) 

093-5838683  หัวหน้าทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่อง 

นายจักรพงศ์  พวงบุปผา 
(รองนายก  อบต.) 
นายอ านาจ  ชูราช 
(รองนายก  อบต.) 
นายไกรลาศ  แดงขวัญทอง 
(เลขานุการนายกฯ) 

063-0928973  
 
080-5341288 
 
090-8050414 

นางสาวปริชญา  นุ่มลืมคิด 
(ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล) 

096-6505995 หัวหน้าทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่อง 

นายมาโนช  ศรีกิ้ม 
(รองปลัด  อบต.) 
นางธันยา  เกษแก้ว 
(หัวหน้าส านักปลดั) 
นายวรศักดิ์  ศักดิ์แสง 
(ผู้อ านวยการกองช่าง) 
นางดวงสุดา  สุทธิรตัน ์
(ผู้อ านวยการกองคลัง) 
นางพรพิมล  ชูเมือง 
(ผู้อ านวยการกองการศึกษา) 

087-4642512 
 
086-2828685 
 
086-9430592 
 
096-6354025 
 
081-1417981 
 

นางธันยา  เกษแก้ว 
(หัวหน้าส านักงานปลดั) 

086-2828685 
 

หัวหน้าทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่อง 

นางสาวชุติกาญจน์  เหมือนพรรณราย 
(นักวิเคราะห์นโยบายและแผน) 

นางอรวราห์  จิตหาญ 
(นักพัฒนาชุมชน) 
นายสันตสิุข  ทองปากพนัง 
(นักทรัพยากรบุคคล) 
นางสาวจรัญญา  ช่วยนุ่ม 
(นิติกร) 
นายภานุพงษ์  เสนา 
(นักป้องกันฯ) 
นางเขมจิรา  แก้วสว ี
(เจ้าพนักงานธุรการ) 
นางสาวปิยนารถ  บัวสงค ์
(ผช.จนท.พัฒนาชุมชน) 
นางสาวสิริยาภรณ์  แสงสุวรรณ ์
(ผช.จพง.ธุรการ) 
นายวรชัย  ซังธาดา 
(พนง.ขับเครื่องกลขนาดเบา) 
นายยุทธนา  แซ่ตัน 
(พนักงานขับรถยนต์) 
นายสุชาติ  อินทร์นิ่ม 

083-1811779 

095-0733445 

085-7924286 

087-4670336 
 
082-8062187 
 
081-9566931 
 
080-0629698 
 
063-3296596 

081-0912447  

089-7398077 

098-9818946 



(พนักงานขับรถยนต์) 
นายสัญญา  กระว ี
(คนงานท่ัวไป) 
นายมานพ  สามภูศร ี
(ยาม) 

 
094-5798459 
 
095-0251839 
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บุคลำกรหลัก 
บทบำท 

บุคลำกรส ำรอง 

ชื่อ – สกุล เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ – สกุล เบอร์โทรศัพท์ 
นายวรศักดิ์  ศักดิ์แสง 
(ผู้อ านวยการกองช่าง) 

086-9430592 หัวหน้าทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่อง 

นางสาวสุมาลา  รอดบญุมา 
(เจ้าพนักงานธุรการ) 
นายคเนศ  พลลือ 
(ผช.นายช่างโยธา) 
นายอ านวย  ทองค า 
(คนงานท่ัวไป) 
นายสมชาย  คงแก้ว 
(พนง.ผลิตน้ าประปา) 

089-5196474 
 
082-8055366 
 
063-5483557 
 
061-2506890 

นางดวงสุดา  สุทธิรตัน ์
(ผู้อ านวยการกองคลัง) 

096-6354025 หัวหน้าทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่อง 

นางสาวปราณี  ทวิชศรี 
(จพง.การเงินและบญัชี) 
นางสาวนัจนันท์  เปลี่ยวปลอด 
(นักวิชาการพัสดุ) 
นายธีระพัฒน์  เรืองอร่าม 
(นักวิชาการจัดเก็บรายได้) 
นางสาวสุภาวดี  แสงสุวรรณ 
(จนท.การเงินและบญัชี) 
นางจันทิรา  พรหมราช 
(ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่พัสดุ) 
นางสาววนิดา  ผุดม ี
(ผช.เจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้) 

087-2794271 
 
083-5020135 
 
087-4522669 
 
083-6439662 
 
089-8939291 
 
080-5205545 
 

นางพรพิมล  ชูเมือง 
(ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนา  
และวัฒนธรรม) 

081-1417981 
 

หัวหน้าทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่อง 

นางสาวศศิประภา  เพชรประสงค ์
(นักวิชาการศกึษา) 
นางสุวิมล  กณัถาวร 
(ครูช านาญการ) 
นางปรานอม  แสงขาว 
(ครูช านาญการ) 
นางสาวนันทวัน  เพชรแก้ว 
(ครู) 
นางอนงค์  ผุดมี 
(ผู้ดูแลเด็ก) 
นางสาวศิริลักษณ์  ฟองเมือง 
(ผู้ดูแลเด็ก) 
นางณภัสชม  ศรีสุบตั ิ
(ผู้ดูแลเด็ก) 
นางสาวจุฑารตัน์  เพชรรัตน ์
(ผู้ดูแลเด็ก) 
นางสาวกมลทิพย์  เกิดเกาะกลาง 

065-3485662 
 
087-3897804 
 
081-6778191 
 
087-2667046 
 
086-2813136 
 
087-7303306 
 
091-1582360 
 
082-2736208 
 
062-8485599 



(ผู้ดูแลเด็ก) 

 

 

กลยุทธ์... 
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กลยุทธ์ควำมต่อเนื่อง  (Business  Continuity) 

  กลยุทธ์ความต่อเนื่อง  เป็นแนวทางในการจัดหาและบริหารจัดการทรัพยากรให้มีความพร้อมเมื่อเกิด
สภาวะวิกฤต  ซึ่งพิจารณาทรัพยากรใน  5  ด้าน  ดังตารางที่  2 

ตำรำงท่ี  2  กลยุทธ์ควำมต่อเนื่อง  (Business  Continuity  Strategy) 

ทรัพยำกร กลยุทธ์ควำมต่อเนื่อง 

อำคำร/สถำนที่ปฏิบัติงำนส ำรอง   ก าหนดการใช้พื้นที่บริเวณองค์การบริหารส่วนต าบลช่องไม้แก้ว  เป็นสถานที่
ปฏิบัติงานหลัก และประสานการขอใช้พื้นที่อาคารโรงเรียนบ้านวังปลาตามล าดับ 

วัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ/กำรจัดหำจัดส่งวัสดุ
อุปกรณ์ที่ส ำคัญ 

  ก าหนดให้มีการจัดหาคอมพิวเตอร์ส ารอง  ที่มีคุณลักษณะเหมาะสมกับการใช้งาน  
พร้อมอุปกรณ์ที่สามรถเช่ือมโยงต่อผ่านอินเตอร์เน็ตเข้าสู่ระบบเทคโนโลยีของ
หน่วยงานกลางและกรมบัญชีกลางได้ 

  ก าหนดให้ใช้คอมพิวเตอร์แบบพกพา  (Laptop/Notebook)  -ของเจ้าหน้าที่ของ
หน่วยงานได้เป็นการช่ัวคราว  หากมีความจ าเป็นเร่งด่วนในช่วงระหว่างการจัดหา
คอมพิวเตอร์ส ารอง  ทั้งนี้  ต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องใน
การกอบกู้คืนก่อน 

เทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลที่ส ำคัญ   ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลช่องไม้แก้ว  เป็นผู้รับผิดชอบ 

บุคลำกรหลัก   ก าหนดให้ใช้บุคลากรส ารองของส่วนราชการ 

คู่ค้ำ/ผู้ให้บริกำรที่ส ำคัญ/ผู้มีส่วนได้เสีย   ก าหนดให้จัดหาอุปกรณ์เช่ืองโยงระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ตแบบพกพาส าหรับผู้
ให้บริการโทรศัพท์มือถือ 

 
 
 
 
 

ผลกระทบ... 
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ผลกระทบต่อกระบวนกำรท ำงำนหรือกำรให้บริกำร 

  การวิเคราะห์ผลกระทบทางธุรกิจ  (Business  Impact  Analysis)  พบว่ากระบวนการท างานที่
องค์การบริหารส่วนต าบลช่องไม้แก้วและส่วนราชการภายในที่เกี่ยวข้องต้องให้ความส าคัญและกลับมาด าเนินงานหรือฟ้ืน
คืนสภาพให้ใช้ได้ภายในระยะเวลาตามที่ก าหนดปรากฏดังตารางที่  3 

ตำรำงท่ี  3  ผลกระทบทำงธุรกิจ  (Business  Impact  Analysis) 

กระบวนกำรหลัก 
ระดับควำมเร่งด่วน 

(สูง/ปำนกลำง/ต่ ำ) 

ระยะเวลำเป้ำหมำยในกำรฟ้ืนคืนสภำพ 
4  

ชั่วโมง 
1   
วัน 

1 
สัปดำห์ 

2 
สัปดำห ์

1 
เดือน 

ด าเนินการเกี่ยวกับบ ารุงโครงสร้างพื้นฐาน ปานกลาง - 

 

 - - - 

ด าเนินการเกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทา- 
สาธารณภัย 

สูง  - - - - 

ด าเนินการเกี่ยวกับงานด้านการเงินการบัญชี  พัสดุ  
ครุภัณฑ์  การจัดเก็บรายได้  การบริหารบุคคล  
งานติดต่อประสานงานสถิติข้อมูล 

ปานกลาง - - -  

(2-3 วัน) 

- 

ด าเนินการจัดการเรียนการสอนระดับปฐมวัย ต่ า -   - - 

ด าเนินการด้านสาธารณสุขการควบคุมป้องกันโรค ปานกลาง     - 

  ส าหรับกระบวนงานอื่นๆ  ที่ประเมินแล้ว  อาจไม่ได้รับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมาก  หรือมีความ 
ยืดหยุ่นสามารถชะลอการด าเนินงานและการให้บริการได้  โดยให้หัวหน้าส่วนราชการประเมินความจ าเป็นและเหมาะสม
ทั้งนี้  หากมีความจ าเป็นให้ปฏิบัติตามแนวทางการบริหารความต่อเนื่องเช่นเดียวกับกระบวนงานหลัก 

 
 
 
 
 
 
 
 



การวิเคราะห์… 
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1.  ด้านสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง  (Working  Space  Requirement)  ดังตารางที่  4 

ตำรำงท่ี  4  กำรระบุพื้นที่กำรปฏิบัติงำนส ำรอง 

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

พื้นที่ส าหรับสถานท่ีปฏิบัติงาน
ส ารอง 

ที่ท าการ  อบต. 
ช่องไม้แก้ว 

4  ตร.ม. 
(1  คน) 

6  ตร.ม. 
(1  คน) 

9  ตร.ม. 
(1  คน) 

11  ตร.ม. 
(1  คน) 

- 

ปฏิบัติงานท่ีบ้าน - 6  ตร.ม. 
(1  คน) 

11  ตร.ม. 
(1  คน) 

10  ตร.ม. 
(1  คน) 

- - 

พื้นที่ส าหรับสถานท่ีปฏิบัติงาน
ใหม่ในกรณีจ าเป็น 

ตามที่ก าหนดไว้ใน
แผนบริหารความ

ต่อเนื่อง 

- 
 

6  ตร.ม. 
(1  คน) 

6  ตร.ม. 
(1  คน) 

6  ตร.ม. 
(1  คน) 

6  ตร.ม. 
(1  คน) 

รวม  (5 ส่วนราชการ 46  คน) 132  ตร.ม. 
(46  คน) 

132  ตร.ม. 
(46  คน) 

132  ตร.ม. 
(46  คน) 

132  ตร.ม. 
(46  คน) 

132  ตร.ม. 
(46 คน) 

2) ความต้องการด้านวัสดุอุปกรณ์  (Equipment  &  Supplies  Requirement)  ดังตารางที่  5 

ตำรำงท่ี  5  กำรระบุจ ำนวนวัสดุอุปกรณ์ 
ประเภททรัพยำกร ที่มำ 4  ชั่วโมง 1  วัน 1  สัปดำห์ 2  สัปดำห์ 1  เดือน 

ค อ ม พิ ว เ ต อ ร์ ส า ร อ ง ที่ มี
คุณลักษณะเหมาะสม 

ร้านค้า 
ผ่านกระบวนการ 

จัดซื้อ 

1  เครื่อง 1  เครื่อง 2-3  เครื่อง 2-3  เครื่อง 2-3  เครื่อง 

เครื่องพิมพ์  รองรับการใช้งานกับ
เครื่องคอมพิวเตอร์ 

ร้านค้า 
ผ่านกระบวนการ 

จัดซื้อ 

1  เครื่อง 1  เครื่อง 2-3  เครื่อง 1  เครื่อง 1  เครื่อง 

โทรศัพท์พร้อมหมายเลข ร้านค้า 
ผ่านกระบวนการ 

จัดซื้อ 

1  เครื่อง 1  เครื่อง 1  เครื่อง 1  เครื่อง 1  เครื่อง 

โ ท ร ส า ร / เ ค รื่ อ ง ส แ ก น         
พร้อมหมายเลข 

ร้านค้า 
ผ่านกระบวนการ 

จัดซื้อ 

1  เครื่อง 1  เครื่อง 1  เครื่อง 1  เครื่อง 1  เครื่อง 

เครื่องถ่ายเอกสาร ร้านค้า 
ผ่านกระบวนการ 

จัดซื้อ 

1  เครื่อง 1  เครื่อง 1  เครื่อง 1  เครื่อง 1  เครื่อง 

 

กำรวิเครำะห์เพื่อก ำหนดควำมต้องกำรทรัพยำกรที่ส ำคัญ 



 
3)   ความต้องการ...  
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  3)  ความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูล  (IT  &  Information  Requirement) 

       เนื่องจากระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญของหน่วยงานอยู่ในความดูแล 
ของหน่วยงานหลักได้แก่  ส านักงานปลัด  อบต.  และส่วนการคลัง  เป็นลักษณะแบบรวมศูนย์  ดังนั้น  หน่วยงานจึงใช้
ข้อมูลสานสนเทศโดยการเชื่อมโยงระบบของหน่วยงานกับหน่วยงานกลางส่วนภูมิภาค  และส่วนกลางผ่านเครือข่าย
อินเตอร์เน็ต  ท าให้หน่วยงานต้องรักษาระบบคอมพิวเตอร์ส ารองและหากระบบมีปัญหาต้องเร่งให้หน่วยงานส านักงาน  
ปลัด  อบต.  กู้คืนระบบการบริหารเทคโนโลยีสานสนเทศก่อน  หน่วยงานอื่นจึงจะสามารถใช้งานของระบบได้ 

ตำรำงท่ี  6  กำรระบุควำมต้องกำรด้ำนเทคโนโลยี 
ประเภททรัพยำกร แหล่งข้อมลู 4  ชั่วโมง 1  วัน 1  สัปดำห ์ 2  สัปดำห์ 1 เดือน 

E - mail อบต.ช่องไม้แก้ว   - - - 
หนังสือสั่งการตา่งๆ 
ออกโดยหน่วยงาน 

หน่วยงานต่างๆ 
ที่ได้รับ 

  - - - 

หนังสือสั่งการตา่งๆ   หน่วยงานต้น
สังกัด 

-  - - - 

เอกสารใบแจ้งหนี ้ คู่ค้า -   - - 
ข้อมูลประกอบการจัดท าแผน ส่วนราชการ - -   - 

4) ความต้องการด้านบุคลากรส าหรับความต่อเนื่องเพ่ือปฏิบัติงาน  (Personnel  Requirement)  
ปรากฏดังตารางที่  7 

ตำรำงที่  7  กำรระบุจ ำนวนบุคลำกรหลักที่จ ำเป็น 

ประเภททรัพยำกร 4  ชั่วโมง 1  วัน 1  สัปดำห ์ 2  สัปดำห์ 1  เดือน 
จ านวนบุคลากรปฏิบัติงานท่ีส านักงาน/ 
สถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง 

(ส่วนราชการละ 
1 คน) 
5  คน 

(ส่วนราชการละ  
2 คน) 

10  คน 

ทุกส่วนราชการมี     
จนท.ปฏิบัติงาน       

ครบทุกคน 

ทุกส่วนราชการมี     
จนท.ปฏิบัติงาน       

ครบทุกคน 

ทุกส่วนราชการมี  
จนท.ปฏิบัติงาน       

ครบทุกคน 
จ านวนบุคลากรปฏิบัติงานท่ีบ้าน (ส่วนราชการละ 

1  คน)  5  คน 
(ส่วนราชการละ  

2 คน) 
10  คน 

(ส่วนราชการละ  
2 คน) 

10  คน 

- 
 

- 
 

รวม 10 20 46   

5)  ความต้องการผู้ให้บริการที่ส าคัญ  (Service  Requirement) 
ตำรำงท่ี  8  กำรระบุจ ำนวนผู้ให้บริกำรที่ต้องติดต่อหรือขอรับบริกำร 

ฝ่ายงาน/กลุ่มงาน 4  ช่ัวโมง 1  วัน  1  สัปดาห ์ 2  สัปดาห ์ 1  เดือน 
ผู้ให้บริการเชื่อมโยงระบบเครือข่าย
อินเตอร์เน็ต* 

2  คนทั้ง
องค์กร 

2  คนทั้ง
องค์กร 

2  คนทั้ง
องค์กร 

2  คนทั้ง
องค์กร 

2  คนทั้ง
องค์กร 



รวม 2 2 2 2 2 
หมายเหตุ :  ให้จัดหาอุปกรณ์เชื่อมโยงระบบเครือข่ายต่อผ่านอินเตอร์เน็ต  แบบพกพา  (Air  Card)  ของผู้ให้บริการ
โทรศัพท์มือถือ  เชื่อมโยงการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญของหน่วยงานกลางผ่านอินเตอร์เน็ตในกรณี
ผู้ให้บริการหลักและส ารองไม่สามารถให้บริการได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

ขั้นตอน... 
-10- 

 
 
 

วันที่  1  การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที  (ภายใน  24  ชั่วโมง)   

ในการปฏิบัติการใดๆ  ให้บุคลากรของฝ่ายฯ  ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืนๆ  และปฏิบัติ 
ตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บำทบำทควำมรับผิดชอบ 
ด ำเนินกำร 
แล้วเสร็จ 

-  แจ้งเหตุฉุกเฉินตามกระบวนการวิกฤต  (Call  Tree)  ให้กับบุคลากรใน         
   ส่วนราชการ  ภายหลังได้รับแจ้งจากคณะกรรมการบริหารความพร้อมต่อสภาวะ 
   วิกฤต องค์การบริหารส่วนต าบลช่องไม้แก้ว 

หัวหน้าและทีมบริหารความ
ต่อเนื่องของส่วนราชการ 

 

-  จัดประชุมคณะกรรมการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต  องค์การบริหาร 
   ส่วนต าบลช่องไม้แก้ว  เพื่อประเมินความเสียหาย  ผลกระทบต่อการด าเนินงาน   
   การให้บริการ  และทรัพยากรส าคัญที่ต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง 
-  ทบทวนกระบวนงานท่ีมีความเร่งด่วน  หรือส่งผลกระทบอย่างสูง (หากไม่ 
   ด าเนินการ)  ดังนั้น  จ าเป็นต้องด าเนินงานหรือปฏิบัติงานด้วยมือ          
   (Manual  Processing) 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง
ของส่วนราชการ 

 

-  ระบุและสรุปรายชื่อบุคลากรในส่วนราชการ  ที่ได้รับบาดเจ็บหรือเสียชีวิต หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง
ของส่วนราชการ 

 

- รายงานประธานกรรมการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต  องค์การบริหาร 
  ส่วนต าบลช่องไม้แก้ว  ทราบ  ด้วยครอบคลุมประเด็นดังนี้ 
    จ านวนและรายชื่อบุคคลที่ได้รับบาดเจ็บ/เสียชีวิต 
    ความเสียหายและผลกระทบต่อการด าเนินงานและการให้บริการ 
    ทรัพยากรส าคัญที่ต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง 
    กระบวนงานท่ีมีความเร่งด่วนและส่งผลกระทบอย่างสูงหากไม่ด าเนินการ   
      และจ าเป็นจะต้องด าเนินงานหรือปฏิบัติงานด้วยมือ 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง
ของส่วนราชการ 

 

-  สื่อสารและรายงานสถานการณ์แก่บุคลากรในส่วนราชการให้ทราบตามเนื้อหา 
   และข้อความที่ได้รับการพิจารณาและเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารความ 
   พร้อมต่อสภาวะวิกฤต  องค์การบริหารส่วนต าบลช่องไม้แก้ว 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง
ของส่วนราชการ 

 

-  ประเมินและระบุกระบวนการหลัก  และงานเร่งด่วนท่ีจ าเป็นต้องด าเนินการให้ 
   แล้วเสร็จ  ภายใน  1 – 5 วันข้างหน้า 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง
ของส่วนราชการ 

 

-  ประเมินศักยภาพและความสามารถของส่วนราชการในการด าเนินงานเร่งด่วน 
   ข้างต้น  ภายใต้ข้อจ ากัดและสภาวะวิกฤติพร้อมระบุทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ใน 
   การบริหารความต่อเนื่องตามแผนการจัดหาทรัพยากร 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง
ของส่วนราชการ 

 

-  รายงานความคืบหน้าให้แก่ประธานกรรมการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ   
   องค์การบริหารส่วนต าบลช่องไม้แก้ว  ทราบ  พร้อมขออนุมัติการด าเนินงานหรือ 
   ปฏิบัติงานหรือปฏิบัติงานด้วยมือ  ส าหรับกระบวนงานท่ีมีความเร่งด่วนและ 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง
ของส่วนราชการ 

 

ขั้นตอนกำรบริหำรควำมต่อเนื่องและกอบกู้กระบวนกำร 



   ส่งผลกระทบอย่างสูงหากไม่ด าเนินการ 
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วันที่  1  (ภายใน  24  ชั่วโมง)  การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที 

ในการปฏิบัติการใดๆ  ให้บุคลากรของทุกกลุ่มฯ  ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืนๆ  และปฏิบัติ 
ตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุ  และขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บำทบำทควำมรับผิดชอบ 
ด ำเนินกำร 
แล้วเสร็จ 

-  ติดต่อและประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องในการจัดหาทรัพยากรที่ 
   จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง  ได้แก่ 
     สถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง 
     วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
     เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
     บุคลากรหลัก 
     คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้เสีย 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง
ของส่วนราชการ 

 
 
 
 
 
 
 

- พิจารณาด าเนินการหรือปฏิบัติงานด้วย  (Manual)  เฉพาะงานเร่งด่วน          
  หากไม่ด าเนินการจะส่งผลกระทบอย่างสูงและไม่สารถรอได้  ทั้งนี้  ต้องได้รับการ 
  อนุมัติ 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง
ของส่วนราชการ 

 

-  ระบุหน่วยงานที่เป็นคู่ค้า/ผู้ให้บริการส าหรับงานเร่งด่วน  เพื่อแจ้งสถานการณ์
และแนวทางในการบริหารงานให้มีความต่อเนื่องตามความเห็นของคณะ
กรรมการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต องค์การบริหารส่วนต าบลช่องไม้แก้ว 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง
ของส่วนราชการ 

 

-  บันทึก  (Log  Book)  และทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆ  ที่ทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของส่วนราชการต้องด าเนินการ  (พร้อมระบุรายละเอียด  
ผู้ด าเนินการ  และเวลา)  อย่างสม่ าเสมอ 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง
ของส่วนราชการ 

 

- แจ้งสรุปผลการณ์และขั้นตอนการด าเนินการ  ส าหรับในวันถัดไป  ให้กับบุคลากร
หลักในส่วนราชการเพื่อรับทราบและด าเนินการ  อาทิ  แจ้งวัน  เวลา  และสถานที่
ปฏิบัติงานส ารอง 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง
ของส่วนราชการ 

 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่ประธานกรรมการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต   
  องค์การบริหารสาวนต าบลช่องไม้แก้วสม่ าเสมอหรือตามที่ได้ก าหนดไว้ 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง
ของส่วนราชการ 

 

 
 
 
 

วันที่... 
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วันที่  2 – 7  การตอบสนองในระยะสั้น 

ในการปฏิบัติการใดๆ  ให้บุคลากรของทุกกลุ่มฯ  ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืนๆ  และปฏิบัติ 
ตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุ  และขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บำทบำทควำมรับผิดชอบ 
ด ำเนินกำร 
แล้วเสร็จ 

-  ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ  ประเมิน
ความจ าเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ในการกอบกู้คืน 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง
ของส่วนราชการ 

 

-  ตรวจสอบกับหน่วยงาน  ความพร้อมและข้อจ ากัดในการจัดหาทรัพยากรที่
จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง  ได้แก่ 
     สถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง 
     วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
     เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
     บุคลากรหลัก 
     คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้เสีย 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง
ของส่วนราชการ 

 
 
 
 
 
 
 

 
วันที่  8  การตอบสนองในระยะกลาง  (1  สัปดาห์) 

ในการปฏิบัติการใดๆ  ให้บุคลากรของทุกกลุ่มฯ  ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืนๆ  และปฏิบัติ 
ตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุ  และข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บำทบำทควำมรับผิดชอบ 
ด ำเนินกำร 
แล้วเสร็จ 

-  ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คนืมาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ  และ 
   ประเมินความจ าเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ในการกอบกู้ 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง
ของส่วนราชการ 

 
 

-  ระบุทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้  เพื่อด าเนินงานให้บริการตามปกต ิ หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง
ของส่วนราชการ 

 
 

- รายงานประธานกรรมการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต  องค์การบริหาร
ส่วนต าบลช่องไม้แก้ว  สถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรทีไ่ด้รับผลกระทบ  
และทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้เพื่อด าเนินงานและให้บริการตามปกติ 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง
ของส่วนราชการ 

 
 

- ประสานงานและด าเนินการจดัหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้เพื่อด าเนินงานและ 
  ให้บริการตามปกต:ิ 
    สถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง 
    วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคญั 
    เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
    บุคลากรหลัก 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง
ของส่วนราชการ 

 
 



    คู่ค้า/ผู้ให้บริการทีส่ าคัญ/ผูม้สี่วนไดเ้สีย/ผู้ให้บริการส าคญั 
-  แจ้งสรุปสถานการณ์และการเตรียมความพร้อมดา้นทรัพยากรต่างๆ  เพื่อ 
   ด าเนินงานและการให้บริการตามปกติ  ให้กับบุคลากรในส่วนราชการ 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง
ของส่วนราชการ 

 
 

 
 

วันที่... 
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วันที่  8  การตอบสนองในระยะกลาง  (1  สัปดาห์) 

ในการปฏิบัติการใดๆ  ให้บุคลากรของทุกกลุ่มฯ  ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืนๆ  และปฏิบัติ 
ตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุ  และข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บำทบำทควำมรับผิดชอบ 
ด ำเนินกำร 
แล้วเสร็จ 

-  บันทึก  (Log  Book)  และทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆ  ท่ีทีมงานบริหาร 
   ความต่อเนื่องของส่วนราชการ  (พร้อมระบุรายละเอียดผู้ด าเนินการ  และเวลา)   
   อย่างสม่ าเสมอ 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง
ของส่วนราชการ 

 
 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่ประธานกรรมการบริหารความพร้อมตอ่สภาวะวิกฤต  
องค์การบริหารส่วนต าบลช่องไม้แก้ว  ตามเวลาทีไ่ด้ก าหนดไว้ 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง
ของส่วนราชการ 

 
 

 
การตอบสนองในระยะยาว  (มากกว่า  1  เดือน) 

ในการปฏิบัติการใดๆ  ให้บุคลากรของทุกกลุ่มฯ  ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืนๆ  และปฏิบัติ 
ตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุ  และขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บำทบำทควำมรับผิดชอบ 
ด ำเนินกำร 
แล้วเสร็จ 

-  ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คนืมาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ  และ 
   ประเมินความจ าเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ในการกอบกู้ 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง
ของส่วนราชการ 

 
 

- พิจารณาและอนุมัติการจดัหาทรพัยากรที่จ าเป็นต้องใช้เพื่อด าเนินงานและ
ให้บริการตามปกต:ิ 
    สถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง 
    วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคญั 
    เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
    บุคลากรหลัก 
    คู่ค้า/ผู้ให้บริการทีส่ าคัญ/ผูม้สี่วนไดเ้สีย/ผู้ให้บริการส าคญั 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง
ของส่วนราชการ 

 
 

-  รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง  และหน่วยก ากับ 
   ดูแลอย่างสม่ าเสมอหรือตามที่ได้ก าหนดไว้ 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง
ของส่วนราชการ 

 
 

-  ติดตามประเมินผลเพื่อค้นหาขอ้บกพร่อง  ปัญหาอุปสรรคในการด าเนินงานเพื่อ 
   หาแนวทางแก้ไขปรับปรุงเพื่อให้แผนบริหารความต่อเนื่องมีประสิทธิภาพ   
   ประสิทธิผลมากยิ่งข้ึน 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง
ของส่วนราชการ 

 
 

กำรทดสอบ ปรับปรุง และทบทวนแผน (Exercising Maintaining and Reviewing) 

เพ่ือให้แน่ใจได้ว่าการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต (BCM) ที่ได้จัดท าขึ้นสามารถใช้ได้จริง รวมทั้ง          



เพ่ือเตรียมความพร้อม ตลอดจนตรวจสอบความสามารถของบุคลากรและประสิทธิภาพของแผนในการตอบสนองต่อ
วิกฤตการณ์ ได้แก่ การซ้อมการแจ้งเหตุฉุกเฉินให้กับสมาชิกทีมงานที่เกี่ยวข้องตามผังรายชื่อทางโทรศัพท์การประชุม
แลกเปลี่ยนความคิดเห็นกับทุกหน่วยที่เกี่ยวข้อง โดยจ าลองโจทย์สถานการณ์ขึ้นมา การทดสอบโดยจ าลองสถานการณ์
เสมือนจริง หรือการทดสอบเต็มรูปแบบและใกล้เคียงสถานการณ์จริงมากท่ีสุด 

 

การปลูกฝัง... 
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กำรปลูกฝัง BCM ให้เป็นส่วนหนึ่งของวัฒนธรรมองค์กร  

ซึ่งเป็นเรื่องท่ีต้องใช้เวลาและจิตวิทยาที่จะท าให้บุคลากรทุกคนได้รับรู้ และเข้าใจถึงความส าคัญของ  
BCM ตลอดจนบทบาทหน้าที่ที่ทุกคนพึงมีเพ่ือให้การปฏิบัติภารกิจหรือการให้บริการประชาชนที่ส าคัญสามารถ       
ด าเนินต่อไปได้ในยามที่เกิดเหตุวิกฤต 

 
คณะกรรมกำร BCM ประกอบด้วย 

1) ประธาน/รองประธานคณะกรรมการ BCM 

2) หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 

3) ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการ BCM 

 
โครงสร้ำงกำรบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต 

ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลช่องไม้แก้ว 
 

นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลช่องไม้แก้ว 
รองนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลช่องไม้แก้ว 

เลขำนุกำรนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลช่องไม้แก้ว 
(คณะกรรมการ BCM) 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
คณะกรรมกำร BCM มีอ านาจและหน้าที่ดังนี้ 

1. ผลักดันให้การสนับสนุนให้แต่ละกอง/ฝ่ายมีการจัดท าแผนบริหารความต่อเนื่องและน าเสนอ 

                          กรอบการด าเนินการ 

2. จัดตั้งทีมบริหารความต่อเนื่อง ก าหนดตัวชี้วัดผลการด าเนินงานของเจ้าหน้าที่ ขั้นตอนการ 

                          ปรับระดับของเหตุการณ์ และวิธีการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต 

3. ติดตาม พร้อมทั้งรายงานความคืบหน้า 

ส ำนักปลัด 
(ฝ่ายเลขานุการ) 

 

หัวหน้ำส ำนักปลัดฯ 

หัวหน้าทีมบริหาร 

ความต่อเนื่อง 

(กระบวนการส าคัญ) 

ผอ.กองคลัง 

หัวหน้าทีมบริหาร 

ความต่อเนื่อง 

(กระบวนการส าคัญ) 

ผอ.กองช่ำง 

หัวหน้าทีมบริหาร 

ความต่อเนื่อง 

(กระบวนการส าคัญ) 

ผอ.กองกำรศึกษำฯ 

หัวหน้าทีมบริหาร 

ความต่อเนื่อง 

(กระบวนการส าคัญ) 



 
 
 
 

กระบวนกำร... 
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กระบวนกำรแจ้งเหตุฉุกเฉิน Call Tree 

กระบวนการ Call Tree คือกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินให้กับสมาชิกในคณะบริหารความต่อเนื่องและ 
ทีมงานบริหารความต่อเนื่องที่เกี่ยวข้องตามผังรายชื่อทางโทรศัพท์ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือการบริหารจัดการขั้นตอนใน
การติดต่อพนักงาน ภายหลังจากมีการประกาศเหตุการณ์ฉุกเฉินหรือภาวะวิกฤตของหน่วยงาน จุดเริ่มต้นของ
กระบวนการ Call Tree จะเริ่มจากหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องแจ้งให้ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง โดย
ผู้ประสานงานฯ จะแจ้งให้หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องรับทราบเหตุการณ์ฉุกเฉินและการประกาศใช้แผนความ
ต่อเนื่อง ตามสายงานการบังคับบัญชาของแต่ละสายงาน หัวหน้าฝ่ายงาน หัวหน้ากลุ่มงาน หัวหน้าส านัก ปลัด 
ผู้อ านวยการกอง แต่ละท่าน จึงติดต่อและแจ้งไปยังบุคลากรภายใต้การบังคับบัญชาของตน รับทราบเหตุการณ์ฉุกเฉิน
และการประกาศใช้แผนความต่อเนื่องของหน่วยงานที่ได้รับผลกระทบตามรายชื่อและช่องทางติดต่อสื่อสารที่ได้ระบุใน 
รายชื่อบุคลากรและบทบาทของทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) ในกรณีที่ไม่สามารถติดต่อหัวหน้าฝ่ายงานฯ 
หัวหน้ากลุ่มงานฯ นั้นได้ ให้ติดต่อไปยังบุคลากรส ารอง โดยพิจารณา: 

  ถ้าเหตุการณ์เกิดข้ึนในเวลาท าการ ให้ด าเนินการติดต่อบุคลากรหลักโดยติดต่อผ่านเบอร์ 
    โทรศัพท์ของหน่วยงานเป็นช่องทางแรก 

  ถ้าเหตุการณ์เกิดข้ึนนอกเวลาท าการหรือสถานที่ปฏิบัติงานหลักได้รับผลกระทบ ให้ 
    ด าเนินการติดต่อบุคลากรหลักโดยติดต่อผ่านเบอร์โทรศัพท์มือถือเป็นช่องทางแรก 

  ถ้าสามารถติดต่อบุคลากรหลักได้ ให้หัวหน้าฝ่ายงานฯ หัวหน้ากลุ่มงานฯ แจ้งข้อมูลให้กับ 
    บุคลากรหลักของ หน่วยงานทราบ ดังต่อไปนี้: 

      -  สรุปสถานการณ์ของเหตุการณ์ฉุกเฉินและการประกาศใช้แผนความต่อเนื่อง 

       -  เวลาและสถานที่ส าหรับการนัดประชุมเร่งด่วนของหน่วยงาน ส าหรับผู้บริหารของ 
    หน่วยงาน และทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 

 -  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือบริหารความต่อเนื่องต่อไป เช่น สถานที่รวมพลในกรณีท่ีมีการ 
    ย้ายสถานที่ท าการ 
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กระบวนกำรแจ้งเหตุ Call Tree 

 
 นำยก/รองนำยก/เลขำนุกำรยก 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลช่องไม้แก้ว 
 (หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง) 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภายหลังจากได้รับการตอบรับจากบุคลากรหลักครบถ้วนตามผังการติดต่อ (Call Tree) ปลัดองค์การ 
บริหารส่วนต าบล  หัวหน้าส านักปลัด และผู้อ านวยการกอง มีหน้าที่โทรกลับไปแจ้งยังผู้ประสานงานคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง เพ่ือรวบรวมสรุปความพร้อมของหน่วยงานในการบริหารความต่อเนื่อง รวมทั้งความปลอดภัยใน    ชีวิตและ
ทรัพย์สินของหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ทั้งหมดในหน่วยงาน ทีมบริหารความต่อเนื่องมีหน้าที่ในการปรับปรุงข้อมูลส าหรับ
การติดต่อให้เป็นปัจจุบันอยู่ตลอดเวลา เพ่ือให้กระบวนการติดต่อพนักงานภายในหน่วยงานสามารถด าเนินได้อย่าง
ต่อเนื่องและส าเร็จลุล่วงภายในระยะเวลาที่คาดหวัง ในกรณีที่ เกิดเหตุการณ์ฉุกเฉินและมีการประกาศใช้แผนความ
ต่อเนื่อง 
 
 
 
 
 

 

ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 

 
 

ผอ.กองคลัง 

 

เจ้าหน้าที่ 
เจ้าหน้าที่ 
เจ้าหน้าที่ 

 

ผอ.กองช่ำง 

 

เจ้าหน้าที่ 
เจ้าหน้าที่ 

       เจ้าหน้าที ่

ผอ.กองกำรศึกษำ 

 

เจ้าหน้าที่ 
เจ้าหน้าที่ 
เจ้าหน้าที่ 

หัวหน้ำส ำนักปลัดฯ 

 

เจ้าหน้าที่ 
เจ้าหน้าที่ 
เจ้าหน้าที่ 

 



 

 

 

ภาคผนวก 
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ใหม้แีละบ ำรงุรักษำ
ทำงน ้ำและทำงบก 

ควำมเร่งดว่นปำนกลำง 

ควำมเร่งดว่นสงู 

ค ำอธบิำยส ี

งำนดำ้น
สำธำรณสขุ
กำรควบคมุ
ป้องกันโรค 

กำรป้องกัน
บรรเทำสำธำรณ

ภัย 

กำรจัดกำรเรยีน
กำรสอนระดับ

ปฐมวยั 

กำรจัดใหม้แีละบ ำรงุ
โครงสรำ้งพืน้ฐำน 

e-service 

ระบบงำน/เทคโนโลย ี

ระบบ e – GP กำร
จัดซือ้จัดจำ้งภำครัฐ 

(กค) 

พัฒนำแหลง่น ้ำ  โครงสรำ้ง
พืน้ฐำนและเสน้ทำงคมนำคม

ขนสง่ 
(หยดุชะงักไมเ่กนิ  1  วัน) 

ควำมเร่งดว่นต ำ่ 

แผนรองรบั
สถำนกำรณ์ 

1  วัน  1 สปัดำห ์
 1 วัน 

4 ชัว่โมง 1  วัน 

ระบบรับเรือ่งรอ้งเรยีนของ
ประชำชน 

*ระบบของ........ 

ระบบของ 
หน่วยงำนเอง 

ระบบฐำนขอ้มลู
พืน้ฐำนขององคก์ร
ปกครองสว่นทอ้งถิน่ 

(สถ.) 

เพิม่ประสทิธภิำพกำรบรหิำร
จัดกำรองคก์ร 

(หยดุชะงักไมเ่กนิ 3 วัน) 

สง่เสรมิ สนับสนุนกำรศกึษำ  
ศำสนำ งำนประเพณีและภมูิ

ปัญญำทอ้งถิน่ 
(หยดุชะงักไมเ่กนิ 3 วัน) 

พัฒนำคนใหม้คีณุภำพชวีติ
และมคีวำมเขม้แข็งควบคู่
พัฒนำสงัคมใหน่้ำอยู ่

(หยดุชะงักไมเ่กนิ  1 วัน) 

อทุกภยั 

อคัคภียั 
แผน่ดนิไหว 
ชมุนุมประทว้ง/จลำจล 
กอ่กำรรำ้ย 
ไฟฟ้ำดับเป็นวงกวำ้ง 
โรคระบำดตอ่เนือ่ง 
อืน่ ๆ ...................... 

 

ระบบประมวลผลขอ้มลู
เกณฑช์ีว้ัดและคำ่

มำตรฐำนกำรจัดบรกิำร
สำธำรณะของ อปท. 

(สปน.) 

ระบบกำรจัดท ำ
งบประมำณรำยจำ่ย
ประจ ำปี (e-LASS) 

(สถ.) 

ระบบขอ้มลู
สำรสนเทศทำง
กำรศกึษำทอ้งถิน่ 

(สถ.) 

อำคำร/สถำนที ่
• ใหใ้ชพ้ืน้ที่
ปฏบิตังิำนส ำรอง
ภำยในเขต อบต. 

• แจง้ใหป้ระชำชน
ทรำบ 

วสัดอุปุกรณ์ 
• ใหส้รรหำอปุกรณ์ทีม่อียู่
ภำยในหน่วยงำนกอ่น 

• ใช ้Computer สว่นตัว
เขำ้ถงึระบบงำนของ
หน่วยงำน 
 

เทคโนโลยสีำรสนเทศและขอ้มลู 
• ใหม้กีำรส ำรองขอ้มลูใหเ้ป็นปัจจบุนัและ
สม ำ่เสมอ 

บุคลำกร 
• ใหม้บีคุคลำกรหลกัและ
บคุลำกรส ำรองท ำงำน
ทดแทนกนัได ้

• ก ำหนดแนววธิกีำรปฏบิตังิำน
เฉพำะใหก้บับคุลำกรกรณี
เกดิสภำวะวกิฤตใหค้รอบคลมุ
บทบำทหนำ้ทีค่วำมรับผดิ
ขอบ 

ผูใ้หบ้รกิำร/ 
ผูม้สีว่นไดส้ว่นเสยี 

• ตดิตอ่ทำง website 
หรอื
โทรศัพทเ์คลือ่นที ่
Facebook  หรอืกลุม่ 
Line 

รักษำควำมสะอำด
ของถนน ทำงน ้ำ 
ทำงเดนิและที่
สำธำรณะ 

ป้องกันโรคและ
ระงับโรคตดิตอ่ 

ป้องกันและ
บรรเทำสำธำรณ

ภัย 

สง่เสรมิกำรศกึษำ 
ศำสนำ และ
วฒันธรรม 

คุม้ครอง ดแูลและ
บ ำรงุรักษำ

ทรัพยำกรธรรมชำติ
และสิง่แวดลอ้ม 

บ ำรุงรักษำศลิปะ จำรตี
ประเพณีภมูปัิญญำ

ทอ้งถิน่ และวฒันธรรม
อนัดขีองทอ้งถิน่ 

ระบบสำรสนเทศ
ทำงกำรศกึษำศนูย์
พัฒนำเด็กเล็กของ 

อปท. (สถ.) 

กำรจัดท ำ
แผนกำรเงนิ/
กำรบญัช ีและ
กำรจัดเก็บ
รำยได ้

ระบบกำรจัดเก็บ
รำยได/้ภำษี 

 
(สถ) 

สง่เสรมิกำร
พัฒนำสตร ีเด็ก
เยำวชน ผูส้งูอำยุ

และผูพ้กิำร 
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