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ค ำน ำ 
               แผนบริหารความต่อเนื่องขององค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งกระพังโหมฉบับนี้  จัดท าขึ้นตามกรอบ
แนวทางท่ีคณะรัฐมนตรีในคราวประชุม  เมื่อวันท่ี ๓๑ มีนาคม ๒๕๖๓  มีมติเห็นชอบในหลักการมาตรการเตรียม
ความพร้อมของหน่วยงานภาครัฐในการบริหารราชการและให้บริการประชาชนในสภาวะวิกฤต  ให้ด าเนินการ
ทบทวนและปรับปรุงแผนการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต (Business Continuity Plan - BCP)  ให้เป็นปัจจุบัน  
ซึ่งแผนบริหารความต่อเนื่องฉบับนี้  จะใช้เป็นแนวทางเพื่อช่วยลดผลกระทบท่ีเกิดขึ้นต่อองค์การบริหารส่วนต าบล
ทุ่งกระพังโหม  ในกรณีท่ีประสบกับเหตุการณ์สภาวะวิกฤตให้สามารถกลับมาเป็นปกติได้โดยเร็ว  ภายหลังจาก
เหตุการณ์สภาวะวิกฤตได้ผ่านพ้นไปแล้ว รวมท้ังแนวทางปฏิบัติในขณะเกิดเหตุสามารถแก้ไขเหตุการณ์ได้อย่างเหมาะสม 
รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ  และเพื่อลดการสูญเสียชีวิตและทรัพย์สินของหน่วยงานราชการ  รวมไปถึงเจ้าหน้าท่ี
ปฏิบัติงานในหน่วยงาน  อีกท้ังยังเป็นการเตรียมความพร้อมโดยมุ่งหวังให้ข้าราชการและเจ้าหน้าท่ี  ขององค์การ
บริหารส่วนต าบลทุ่งกระพังโหม  มีความรู้ความเข้าใจในการป้องกันและได้ทราบถึงวิธีการปฏิบัติอย่างถูกต้อง       
ตามขั้นตอน  ตลอดจนสามารถเผชิญต่อสถานการณ์ฉุกเฉินท่ีเกิดขึ้นได้อย่างรวดเร็วและทันท่วงที อันจะน ามาซึ่ง
ประโยชน์สุขของประชาชนในต าบลทุ่งกระพังโหมอย่างแท้จริงต่อไป 
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บทที่ 1  บทน า 

ด้วยมติคณะรัฐมนตรี  เมื่อวันท่ี ๒๔ เมษายน ๒๕๕๕ เห็นชอบแนวทางและมาตรการท่ีก าหนดให้หน่วยงานของรัฐ
ด าเนินการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต เพื่อให้สามารถปฏิบัติภารกิจหลัก หรืองานบริการท่ีส าคัญได้อย่างต่อเนื่อง
แม้เกิดสภาวะวิกฤต  และมอบหมายให้ส านักงาน ก.พ.ร. เป็นหน่วยงาน หลักในการสนับสนุนการด าเนินการให้แก่
หน่วยงานของรัฐ  ซึ่งหน่วยงานได้ด าเนินการจัดท าแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องตามมติคณะรัฐมนตรีข้างต้นแล้ว    
เมื่อปี ๒๕๕๖  ประกอบกับมติคณะรัฐมนตรี  เมื่อวันท่ี ๓๑ มีนาคม ๒๕๖๓  เห็นชอบมาตรการเตรียมความพร้อม    
ของหน่วยงานภาครัฐในการบริหารราชการและให้บริการประชาชนในสภาวะวิกฤต  (รองรับสถานการณ์การระบาดของ
โรคติดเช้ือไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19))  ซึ่งประกอบด้วยการด าเนินการต่างๆ เพื่อให้ภาครัฐสามารถให้บริการ
ประชาชนได้อย่างต่อเนื่องในสถานการณ์ดังกล่าว  รวมท้ังให้หน่วยงานของรัฐทุกหน่วยด าเนินการทบทวนและปรับปรุง
แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (Business Continuity Plan) ให้เป็นปัจจุบัน  ท้ังนี้  ให้มุ่งเน้นการน าระบบบริการ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Service) รวมท้ังเทคโนโลยีดิจิทัลมาใช้ในการบริหารงานและให้บริการประชาชน  โดยน ามาตรการ
เตรียมความพร้อมของหน่วยงานภาครัฐ  ในการบริหารราชการและให้บริการประชาชนในสภาวะวิกฤตมาผนวกไว้ใน
แผนฯ รวมท้ังปรับปรุงแผนฯ ให้สามารถรองรับกรณีเกิดโรคระบาดต่อเนื่องเป็นระยะเวลานานได้  
 

แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนือ่งส ำหรับกำรบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต  
(Business Continuity Plan : BCP) 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทุ่งกระพังโหม  อ ำเภอก ำแพงแสน จังหวัดนครปฐม 

Business Continuity Plan : BCP  จัดท าขึ้น เพื่อให้ “องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทุ่งกระพังโหม  อ ำเภอ
ก ำแพงแสน จังหวัดนครปฐม” เตรียมความพร้อมองค์กร และสามารถน าไปใช้ในการตอบสนองและปฏิบัติงานใน
สภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่าง ๆ ท้ังท่ีเกิดจากภัยธรรมชาติ อุบัติเหตุ อุบัติการณ์โรคระบาด หรือการมุ่ง
ร้ายต่อองค์กร โดยไม่ให้สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินดังกล่าวส่งผลให้หน่วยงานต้องหยุดการด าเนินงาน 
หรือไม่สามารถให้บริการได้อย่างต่อเนื่อง  

การท่ีหน่วยงานไม่มีกระบวนการรองรับให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง อาจส่งผลกระทบต่อ
หน่วยงานในด้านต่าง ๆ เช่น เศรษฐกิจ การเงิน การให้บริการ สังคม ชุมชน ส่ิงแวดล้อม ชีวิตและทรัพย์สินของ
ประชาชน เป็นต้น ดังนั้น การจัดท าแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องจึงเป็นส่ิงส าคัญท่ีจะช่วยให้หน่วยงานสามารถ
รับมือกับเหตุการณ์ท่ีไม่คาดคิด และท าให้กระบวนการท่ีส าคัญ (Critical Business Process) กลับมาด าเนินงาน
ได้อย่างปกติในระดับการให้บริการท่ีก าหนดไว้ รวมทั้งลดระดับความรุนแรงของผลกระทบท่ีเกิดขึ้นต่อหน่วยงานได้  

1. วัตถุประสงค ์(Objectives) ของกำรจัดท ำแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง 
- เพื่อใช้เป็นแนวทางในการบริหารความต่อเนื่อง 
- เพื่อให้หน่วยงานมีการเตรียมความพร้อมในการรับมือกับสภาวะวิกฤต และลดผลกระทบจากการ

หยุดชะงักในการด าเนินงานหรือการให้บริการ 
- เพื่อบรรเทาความเสียหายให้อยู่ระดับท่ียอมรับได้  เช่น ผลกระทบด้านเศรษฐกิจการเงิน การให้บริการ 

สังคม ชุมชน และส่ิงแวดล้อม ตลอดจนชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน 
- เพื่อให้ประชาขน เจ้าหน้าท่ี ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (Stakeholders) มีความเช่ือมั่นในศักยภาพของ

หน่วยงาน แม้หน่วยงานต้องเผชิญกับเหตุการณ์ร้ายแรงและส่งผลกระทบจนท าให้การด าเนินงานต้องหยุดชะงัก 
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2. สมมติฐำนของแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง (BCP Assumptions)  
    เอกสารฉบับนี้จัดท าขึ้นภายใต้สมมติฐาน ดังต่อไปนี้ 

 - เหตุการณ์ฉกุเฉินท่ีเกิดขึ้นในช่วงเวลาส าคัญต่าง ๆ  แต่มิได้ส่งผลกระทบต่อสถานท่ีปฏิบัติงานส ารองท่ีได้
มีการจัดเตรียมไว้ 

- หน่วยงานเทคโนโลยีสารสนเทศรับผิดชอบในการส ารองระบบสารสนเทศต่าง ๆ โดยระบบสารสนเทศส ารอง
มิได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์ฉุกเฉินเหมือนกับระบบสารสนเทศหลัก 

- “บุคลากร” ท่ีถูกระบุในเอกสารฉบับนี้ หมายถึง เจ้าหน้าท่ีและพนักงานท้ังหมดของหน่วยงาน 
- ระยะเวลาในการกู้คืน Recovery ( Time Frame)  แผนจะระบุทรัพยากรท่ีจะต้องใช้ในการท างานเป็น

ระยะเวลา 30 วัน หากยังไม่สามารถกู้คืนได้ภายในหน่วยงาน 30 วันท่ีได้รับผลกระทบ  จะต้องด าเนินการร่วมกับ
หน่วยงานสนับสนุนและหน่วยงานบริการท่ีเกี่ยวข้อง  เพื่อเตรียมการให้หน่วยงานสามารถด าเนินการต่อไปได้ 

3. ขอบเขตของแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง (Scope of BCP) 
 แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ ใช้รองรับสถานการณ์ กรณีเกิดสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์
ฉุกเฉินในพื้นท่ีส านักงานของหน่วยงาน หรือภายในหน่วยงาน ด้วยเหตุการณ์ต่อไปนี้  

- เหตุการณ์อุทกภัย 
- เหตุการณ์อัคคีภัย 
- เหตุการณ์วาตภัย 
- เหตุการณ์ชุมนุมของฝูงชน 
- เหตุการณ์ระบบสารสนเทศล่มหรือกรณีถูกโจรกรรมข้อมูล  
- เหตุการณ์โรคระบาดอย่างรุนแรง 

4. ค ำจ ำกัดควำม  
เหตุกำรณ์ในภำวะฉุกเฉิน  หมายถึง  สภาวะหรือเหตุการณ์ท่ีส่งผลกระทบต่อปัจจัยในการปฏิบัติงาน ซึ่งอาจ

ก่อให้เกิดผลกระทบต่อบุคคล ทรัพย์สินและส่ิงแวดล้อมของส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา ซึ่งเป็นสภาวะท่ียาก
ต่อการควบคุมให้กลับสู่ภาวะปกติในทันทีทันใด  

1. เหตุกำรณ์อุทกภัย หมายถึง ภัยหรืออันตรายท่ีเกิดจากน้ าท่วม หรืออันตรายท่ีเกิดจากสภาวะ ท่ีน้ าไหลเอ่อ 
ล้นฝ่ังแม่น้ าหรือทางน้ า  เข้าท่วมพื้นท่ีซึ่งโดยปกติแล้วไม่ได้อยู่ใต้ระดับน้ า หรือเกิดจากการสะสมน้ าบนพื้นท่ี
ซึ่งระบายออกไม่ทัน ท าให้พื้นท่ีนั้นปกคลุมไปด้วยน้ า  

2. เหตุกำรณ์อัคคีภัย หมายถึง ภัยหรืออันตรายท่ีเกิดจากไฟท่ีขาดการควบคุมดูแล ท าให้เกิด การลุกลาม
ไปตามบริเวณท่ีมีเช้ือเพลิง เกิดการลุกไหม้ต่อเนื่อง ก่อให้เกิดความสูญเสียต่อชีวิตและทรัพย์สิน 

3. เหตุกำรณ์วำตภัย  หมายถึง ภัยท่ีเกิดขึ้นจากพายุลมแรง จนท าให้เกิดความเสียหายแก่อาคาร
บ้านเรือน ต้นไม้ และส่ิงก่อสร้าง  

4. เหตุกำรณ์ชุมนุมของฝูงชน หมายถึง การรวมตัวอย่างเปิดเผยในพื้นท่ีกลางแจ้งท่ีมีลักษณะเปิดโล่ง 
ของบุคคลต้ังแต่สองคนขึ้นไปในช่วงระยะเวลาหนึ่ง โดยมีจุดมุ่งหมายเพื่อแสดงความคิดเห็นหรือเรียกร้อง  

5. เหตุกำรณ์ระบบสำรสนเทศล่มหรือกรณีถูกโจรกรรมข้อมูล หมายถึง สภาวะท่ีระบบสารสนเทศ ท่ีใช้
ในการติดต่อส่ือสารและการเช่ือมโยงข้อมูล  เพื่อการปฎิบัติงานมีความขัดข้องจนไม่สามารถใช้ปฏิบัติติงาน เป็นปกติได้  

6. เหตุกำรณ์โรคระบำดอย่ำงรุนแรง หมายถึง การระบาดของโรคติดเช้ือท่ีแพร่กระจายในประชากร 
มนุษย์อย่างรุนแรง  
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5. กำรวิเครำะห์ทรัพยำกรที่ส ำคัญ 
 สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินมีหลากหลายรูปแบบ ดังนั้น เพื ่อให้หน่วยงานสามารถบริหาร
จัดการการด าเนินงานขององค์กรให้มีความต่อเนื่อง การจัดหาทรัพยากรท่ีส าคัญจึงเป็นส่ิงจ าเป็น และต้องระบุไว้
ในแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง ซึ่งการเตรียมการทรัพยากรท่ีส าคัญ จะพิจารณาจากผลกระทบใน 5 ด้าน ดังนี้ 

5.1 ผลกระทบด้ำนอำคำร/สถำนที่ปฏิบัติงำนหลัก  
หมายถึง เหตุการณ์ท่ีเกิดขึ้นท าให้สถานท่ีปฏิบัติงานหลักได้รับความเสียหายหรือไม่สามารถใช้สถานท่ี

ปฏิบัติงานหลักได้ และส่งผลให้บุคลากรไม่สามารถเข้าไปปฏิบัติงานได้ช่ัวคราวหรือระยะยาว ซึ่งรวมท้ังการท่ี
ผู้รับบริการไม่สามารถเข้าถึงสถานท่ีให้บริการของหน่วยงานด้วย 

5.2 ผลกระทบด้ำนวัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ/กำรจัดหำจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ  
    หมายถึง เหตุการณ์ท่ีเกิดขึ้นท าให้ไม่สามารถใช้งานวัสดุอุปกรณ์ท่ีส าคัญ หรือไม่สามารถจัดหา/จัดส่ง

วัสดุอุปกรณ์ท่ีส าคัญได้ 
5.3 ผลกระทบด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลที่ส ำคัญ  
    หมายถึง เหตุการณ์ท่ีเกิดขึ้นท าให้ระบบงานเทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศ หรือข้อมูลท่ีส าคัญไม่สามารถ

น ามาใช้ในการปฏิบัติงานได้ตามปกติ 
5.4 ผลกระทบด้ำนบุคลำกรหลัก  
หมายถึง เหตุการณ์ท่ีเกิดขึ้นท าให้บุคลากรหลักไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้ตามปกติ  
5.5 ผลกระทบด้ำนคู่ค้ำ/ผู้ให้บริกำร/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่ส ำคัญ  
หมายถึง เหตุการณ์ท่ีเกิดขึ้นท าให้คู่ค้า/ผู้ให้บริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ไม่สามารถติดต่อหรือให้บริการ

หรือส่งมอบงานได้  
สรุปเหตกุำรณ์สภำวะวกิฤตและผลกระทบจำกเหตกุำรณ์ 

เหตุกำรณ์สภำวะวิกฤต 

ผลกระทบ 

ด้ำนอำคำร/ 
สถำนที่

ปฏิบัติงำนหลัก 

ด้ำนวัสดุ
อุปกรณ์ที่ส ำคัญ 
และกำรจัดหำ/

จัดส่ง 

ด้ำน
เทคโนโลยี
สำรสนเทศ
และข้อมูลที่

ส ำคัญ 

ด้ำน
บุคลำกร

หลัก 

คู่ค้ำ/ 
ผู้ให้บริกำร/ 
ผู้มีส่วนได้ 
ส่วนเสีย 

1 เหตุการณ์อุทกภัย ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 

2 เหตุการณ์อัคคีภัย ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 

3 เหตุการณ์วาตภัย ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 

4 เหตุการณ์ชุมนุมของฝูงชน ✓ ✓ - ✓ ✓ 

5 
เหตุการณ์ระบบสารสนเทศล่มหรือ
กรณีถูกโจรกรรมข้อมูล 

- ✓ ✓ ✓ ✓ 

6 เหตุการณ์โรคระบาดอย่างรุนแรง - ✓ - ✓ ✓ 

แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ ไม่รองรับการปฏิบัติงานในกรณีท่ีเหตุขัดข้องเกิดขึ้นจากการ
ด าเนินงานปกติ และเหตุขัดข้องดังกล่าวไม่ส่งผลกระทบในระดับสูงต่อการด าเนินงานและการให้บริการของ
หน่วยงาน เนื่องจากหน่วยงานยังสามารถจัดการหรือปรับปรุงแก้ไขสถานการณ์ได้ภายในระยะเวลาท่ีเหมาะสม 
โดยผู้บริหารหน่วยงานหรือผู้บริหารของแต่ละกลุ่มงานและฝ่ายงานสามารถรับผิดชอบและด าเนินการได้ด้วยตนเอง 
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บทที่ 2 

1.  ทีมงำนแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง (Business Continuity Plan Team) 

ทีมงำนแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง  ประกอบด้วย  คณะบริหารความต่อเนื่อง  และทีมบริหารความต่อเนื่อง 
โดยจะต้องร่วมมือกันดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน และกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินในฝ่ายงานของตนเอง ให้สามารถบริหาร
ความต่อเนื่องและกลับสู่สภาวะปกติได้โดยเร็ว ตามบทบาทหน้าท่ีท่ีก าหนดไว้  ดังนี้ 

1) คณะบริหำรควำมต่อเนื่อง มีหน้าท่ีในการประเมินลักษณะ ขอบเขต และแนวโน้มของอุบัติการณ์
ท่ีเกิดขึ้น เพื่อตัดสินใจประกาศใช้แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง และด าเนินการตามขั้นตอนและแนวทางการ
บริหารความต่อเนื่อง ตลอดจนสรรหาทรัพยากรตามท่ีได้ก าหนดไว้ในแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง 

2) ทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง มีหน้าท่ีในการสนับสนุนการปฏิบัติงานของคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง และด าเนินการตามขั้นตอนและแนวทางการบริหารความต่อเนื่อง ตลอดจนสรรหาทรัพยากรท่ีได้ก าหนด
ไว้ในแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องของฝ่ายงาน/ส่วนงานของตน 

3) ผู้ประสำนงำนคณะบริหำรควำมต่อเนื่อง มีหน้าท่ีในการติดต่อ และประสานงานภายใน
หน่วยงาน ให้การสนับสนุนในการติดต่อส่ือสารกับฝ่ายงาน/ส่วนงาน ภายในหน่วยงาน และด าเนินการตามข้ันตอน
และแนวทางการบริหารความต่อเนื่อง 
 

โครงสร้ำงและทมีงำนแผนบริหำรควำมต่อเนื่อง (Business Continuity Plan Team) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

เพื่อให้แผนด าเนินธุรกิจต่อเนื่อง (BCP) ของฝ่ายบริหารท่ัวไป  สามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพ
และเกิดประสิทธิผล  ต้องจัดต้ังทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) ขึ้น  โดย BCP Team ประกอบด้วย 
หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่องและทีมงานบริหารความต่อเนื่ อง  โดยทุกต าแหน่งจะต้องร่วมมือกันดูแล 
ติดตาม ปฏิบัติงาน  และกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินในกอง/กลุ่ม/ฝ่าย ปฏิบัติงานของตนเอง  เพื่อใหห้น่วยงานสามารถ
บริหารความต่อเนื่องและกลับสู่สภาวะปกติได้โดยเร็ว  ตามบทบาทหน้าท่ีท่ีก าหนดไว้ของทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่อง (BCP Team)  และในกรณีท่ีบุคลากรหลักไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้  ให้บุคลากรส ารองรับผิดชอบท า
หน้าท่ีในบทบาทของบุคลากรหลัก จนกว่าจะได้มีการมอบหมายและแต่งต้ังขึ้น  โดยหัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง  รายช่ือทีมงานแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง  

 

 

คณะบริหารความต่อเน่ือง 

ผู้ประสานงาน 
(คณะบริหารความต่อเน่ือง) 

ทีมบริหาร 
ความต่อเน่ือง 

กอง/กลุ่ม/ฝ่าย 1 

ทีมบริหาร 
ความต่อเน่ือง 

กอง/กลุ่ม/ฝ่าย 2 

ทีมบริหาร 
ความต่อเน่ือง 

กอง/กลุ่ม/ฝ่าย 3 

ทีมบริหาร 
ความต่อเน่ือง 

กอง/กลุ่ม/ฝ่าย 4 
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ตำรำงแสดง  รายช่ือบุคลากรและบทบาทของทีมงานแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (BCP Team) 

บุคลำกรหลัก 
หมำยเลข 
โทรศัพท ์

บทบำท บุคลำกรส ำรอง 
หมำยเลข 
โทรศัพท ์

นายอนุชา  กุลดิลก 064-586-2979 หัวหน้าคณะ 
บริหารความต่อเน่ือง 

จ.อ.สนิท  ชมเทศ 
 

064-586-2838 
 

จ.อ.สนิท  ชมเทศ 064-586-2838 ผู้ประสานงานคณะ
บริหารความต่อเน่ือง 

น.ส.จีราพร  รัตนบุญ 095-953-5532 

น.ส.ชนัญชิตา เสาวโร 064-586-2978 หัวหน้าทีมฯ 
ส านักงานปลัด อบต. 

นายฐิติพันธ์  เรือนนุช 
 

081-941-5815 
 

นางพัชรา  มีแต้ม 064-585-6320 หัวหน้าทีมฯ 
กองคลงั 

นางจิตรา  ฮวดหนองโพธ์ิ 
 

081-942-7523 
 

นายศุภชัย  วงศ์เสถียร 064-585-6318 
 

หัวหน้าทีมฯ 
กองช่าง 

นายนพดล  สว่าไพร 089-913-7424 

ว่าท่ีร.ต.สัญชัย  หลีอาภรณ์ 064-585-6319 หัวหน้าทีมฯ 
กองสาธารณสุขฯ 

น.ส.จีราพร  รัตนบุญ 095-953-5532 

 

2. กระบวนกำรแจ้งเหตุฉุกเฉิน (Call Tree)  

กระบวนกำร Call Tree คือ กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินแก่เจ้าหน้าท่ีในคณะท างานบริหารความ
ต่อเนื่อง และทีมบริหารความต่อเนื่องท่ีเกี่ยวข้อง  ตามรายช่ือบุคลากรและบทบาทของทีมบริหารความต่อเนื่อง   
ท่ีปรากฏในตาราง  โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อการบริหารจัดการในการติดต่อบุคลากรของหน่วยงาน  ภายหลังจากมี
ประกาศเหตุการณ์ฉุกเฉินหรือภาวะวิกฤต จุดเริ่มต้นของกระบวนการ Call Tree จะเริ่มจากหัวหน้าคณะท างาน
บริหารความต่อเนื่อง  ประกาศภาวะฉุกเฉิน/วิกฤต  ผู้ประสานงานคณะท างานบริหารความต่อเนื่อง  แจ้งให้
หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องรับทราบเหตุฉุกเฉิน  และประกาศใช้แผนความต่อเนื่องของหน่วยงานตามช่องทาง
ติดต่อส่ือสารท่ีได้ระบุในแผนบริหารความต่อเนื่อง  ตามสายงานการบังคับบัญชาของแต่ละสายงาน จึงติดต่อและ
แจ้งไปยังบุคลากรภายใต้การบังคับบัญชาของตนรับทราบเหตุการณ์ฉุกเฉินและผลกระทบ ในกรณีท่ีไม่สามารถ
ติดต่อหัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง ให้ติดต่อไปยังบุคลากรส ารอง โดยพิจารณาจาก 

1. ถ้าเหตุการณ์เกิดขึ้นในเวลาท าการ ให้ด าเนินการติดต่อบุคลากรหลักโดยติดต่อผ่านเบอร์ โทรศัพท์
ของหน่วยงานเป็นช่องทางแรก 

2. ถ้าเหตุการณ์เกิดขึ้นนอกเวลาท าการ หรือสถานท่ีปฏิบัติงานหลักได้รับผลกระทบ ให้ด าเนินการติดต่อ
บุคลากรหลัก โดยติดต่อผ่านเบอร์โทรศัพท์มือถือเป็นช่องทางแรก 

3. ถ้าสามารถติดต่อบุคลากรหลักได้ให้แจ้งข้อมูลแก่บุคลากรหลักของหน่วยงานทราบ ดังต่อไปนี้  
- สรุปสถานการณ์ของเหตุการณ์ฉุกเฉินและการประกาศใช้แผนบริหารความต่อเนื่อง  
- เวลาและสถานท่ีส าหรับการนัดประชุมเร่งด่วนของหน่วยงานส าหรับผู้บริหาร ของหน่วยงาน

และทีมบริหารความต่อเนื่อง  
- ขั้นตอนการปฏิบัติงานเพื่อบริหารความต่อเนื่องต่อไป เช่น สถานท่ีรวมพลในกรณีท่ีมี การย้าย 

สถานท่ีท าการ เป็นต้น 
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รูปกระบวนกำรแจ้งเหตุฉุกเฉิน (Call Tree)  ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทุ่งกระพังโหม 
 
 

 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตำรำงแสดง รำยชื่อบุคลำกรในกระบวนกำรแจ้งเหตุฉุกเฉินของ  ส ำนักงำนปลัด อบต. 

หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง 1 ทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง 1 
ช่ือ เบอร์โทรศัพท์ ช่ือ เบอร์โทรศัพท์ 

น.ส.ชนัญชิตา เสาวโร 064-586-2978 นายฐิติพันธ์  เรือนนุช 081-941-5815 
  นายอ านาจ  วัฒนบงกช 065-886-9222 
  นางชญาภา  จันทาทิพย์ 063-758-6984 
  น.ส.ภัสวรรณ ล้ิมรุ่งเรืองสกุล 065-658-7523 
  นายจิณณพัต  ลิขิตธนานันท์ 092-686-3998 
  นายสิริวัฒ์ กั้วะห้วยขวาง 084-940-7200 
  นางน้ าอ้อย  แก้วเล่ือนมา 086-614-2125 
  นายวิชิต  ฮวดหนองโพธิ์ 086-089-0976 
  นายณรงค์  เหล็กดี 080-785-8245 
  นายสมบูรณ์  ภาคภูมิ 088-459-5141 
  นายส าราญ  ทองบ่อมะกรูด 083-315-7613 
  นายณัฐพล  แสนค า 093-692-5547 
 

 

 

ผูป้ระสำนงำนคณะบริหำรควำมต่อเนื่อง 
(ปลัด /รองปลัด อบต.ทุ่งกระพังโหม) 

 

หัวหน้ำทีมบริหำร 

ควำมต่อเนื่อง 1 

(หัวหน้าส านักปลัด) 

หัวหน้ำทีมบริหำร 

ควำมต่อเนื่อง 2 

(ผอ.กองคลัง) 

หัวหน้ำทีมบริหำร 

ควำมต่อเนื่อง 3 

(ผอ.กองช่าง) 

หัวหน้ำทีมบริหำร 

ควำมต่อเนื่อง 4 

(ผอ.กองสาธารณสุขฯ) 

หัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่อง 
(นายก อบต.ทุ่งกระพังโหม) 

 

ทีมบริหำร 

ควำมต่อเนื่อง 1 

(พนักงานส่วนต าบล 
และ 

พนักงานจ้างทุกคน) 

ทีมบริหำร 

ควำมต่อเนื่อง 2 

(พนักงานส่วนต าบล 
และ 

พนักงานจ้างทุกคน) 

ทีมบริหำร 

ควำมต่อเนื่อง 3 

(พนักงานส่วนต าบล 
และ 

พนักงานจ้างทุกคน) 

ทีมบริหำร 

ควำมต่อเนื่อง 4 

(พนักงานส่วนต าบล 
และ 

พนักงานจ้างทุกคน) 
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ตำรำงแสดง รำยชื่อบุคลำกรในกระบวนกำรแจ้งเหตุฉุกเฉินของ  กองคลัง 

หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง 2 ทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง 2 

ช่ือ เบอร์โทรศัพท์ ช่ือ เบอร์โทรศัพท์ 

นางพัชรา  มีแต้ม 064-585-6320 นางจิตรา  ฮวดหนองโพธิ ์ 081-942-7523 
  นางสุพัตรา  ท่าน้ าต้ืน 082-826-3922 
  นางจินตนา  ค าทับทิม 081-012-7622 
  น.ส.ทวีวรรณ  น้อยจีน 082-724-8663 
  น.ส.เบญจวรรณ  เกตุพุ่ม 058-702-8124 
  น.ส.วรัญญา  หนูบ้านเกาะ 098-926-3559 
 

ตำรำงแสดง รำยชื่อบุคลำกรในกระบวนกำรแจ้งเหตุฉุกเฉินของ  กองช่ำง 

หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง 3 ทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง 3 

ช่ือ เบอร์โทรศัพท์ ช่ือ เบอร์โทรศัพท์ 

นายศุภชัย  วงศ์เสถียร 064-585-6318 นายนพดล  สว่าไพร 089-913-7424 
  น.ส.อัจชญาพรรณ  พันธ์ปา 085-699-6439 
  นายธัชชัย  ผาพุมมา 064-059-8906 
  นายสมพงศ์  โสภาวงษ์ 063-216-4467 
  นายสงกรานต์  หวังสกุล 098-405-6931 
 

ตำรำงแสดง รำยชื่อบุคลำกรในกระบวนกำรแจ้งเหตุฉุกเฉินของ  กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 

หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง 4 ทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง 4 

ช่ือ เบอร์โทรศัพท์ ช่ือ เบอร์โทรศัพท์ 

ว่าท่ี ร.ต.สัญชัย  หลีอาภรณ์ 064-585-6319 น.ส.ปวริศา  แก้วค า 089-075-9560 
  นายกันต์ศักดิ์  ทองบ่อมะกรูด 081-526-9100 
  นายนพดล  แสนหาญ 087-935-4196 
  นายธนากร  อยู่ผ่อง 065-643-8157 

ภายหลังจากได้รับการตอบรับจากบุคลากรหลักครบถ้วนตามผังการติดต่อ ( Call Tree) หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่องมีหน้าท่ีโทรกลับไปแจ้งยังผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง  เพื่อรวบรวมสรุปความพร้อมของ
หน่วยงานในการบริหารความต่อเนื่อง  รวมท้ังความปลอดภัยในชีวิต และทรัพย์สินของหน่วยงานและเจ้าหน้าท่ีท้ังหมด
ในหน่วยงาน ทีมบริหารความต่อเนื่องมีหน้าท่ีในการปรับปรุง ข้อมูลส าหรับการติดต่อให้เป็นปัจจุบันอยู่ตลอดเวลา
เพื่อให้กระบวนการติดต่อเจ้าหน้าท่ีภายในหน่วยงาน สามารถด าเนินไปได้อย่างต่อเนื่องและส าเร็จลุล่วงภายใน
ระยะเวลาท่ีคาดหวัง ในกรณีท่ีเกิดเหตุการณ์ฉุกเฉิน และมีการประกาศใช้แผนบริหารความต่อเนื่อง 

 

 



8 
 

3. กลยุทธ์ควำมต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 
กลยุทธ์ความต่อเนื่อง  เป็นแนวทางในการจัดหาและบริหารจัดการทรัพยากรให้มีความพร้อม  เมื่อเกิด

สภาวะวิกฤต ซึ่งพิจารณาทรัพยากรใน 5 ด้าน  

ตำรำงแสดง  กลยุทธ์ควำมต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 

ทรัพยำกร กลยุทธ์ควำมต่อเนื่อง  
อำคำร/ สถำนที่
ปฏิบัติงำนส ำรอง 

1. ก าหนดให้ใช้พื้นท่ีปฏิบัติงานส ารองภายในบริเวณอาคารท่ีท า
การองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งกระพังโหม โดยมีการส ารวจ
ความเหมาะสมของสถานท่ี ประสานงานและการเตรียมความ
พร้อมกับหน่วยงานเจ้าของพื้นท่ี 

2. ในกรณี ท่ีเกิดความเสียหายในวางกว้างก าหนดให้ใช้พื้น ท่ี
ปฏิบัติงานส ารองภายนอกท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบล    
ทุ่งกระพังโหม คือ ศาลาประชาคมหมู่บ้าน ต้ังอยู่บ้านดอนซาก 
หมู่ท่ี 4 โดยมีการส ารวจความเหมาะสมของสถานท่ี ประสานงาน 
และการเตรียมความพร้อม กับหน่วยงานเจ้าของพื้นท่ีแล้ว 

 

วัสดุอุปกรณ์ที่
ส ำคัญ / กำรจัดหำ
จัดส่งวัสดุอุปกรณ์

ที่ส ำคัญ 

1. ก าหนดให้มีการจัดหาคอมพิวเตอร์ส ารอง ท่ีมีคุณลักษณะ
เหมาะสมกับการใช้งาน พร้อมอุปกรณ์ท่ีสามารถเช่ือมโยงต่อผ่าน
อินเตอร์เน็ตเข้าสู่ระบบเทคโนโลยีขององค์การบริหารส่วนต าบล
ทุ่งกระพังโหมได้ 

2. ก าหนดให้ใช้คอมพิวเตอร์แบบพกพา(Laptop/Notebook)  
มือถือ และอุปกรณ์อื่นๆ ท่ีจ าเป็นและเหมาะสมกับการท างาน 
หากมีความจ าเป็นเร่งด่วนในช่วงระหว่างการจัดหาคอมพิวเตอร์
ส ารอง ท้ังนี้ ต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องในการกอบกู้คืน 

 

เทคโนโลยี 
สำรสนเทศและ 
ข้อมูลที่ส ำคัญ 

1. ระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลท่ีส าคัญของ
หน่วยงาน มีลักษณะแบบรวมศูนย์ท่ีส่วนกลางและเช่ือมโยงระบบ
เครือข่ายต่อผ่านอินเตอร์เน็ตท าให้หน่วยงาน/กอง/ฝ่ายไม่มีระบบ
คอมพิวเตอร์ส ารองดังนั้นหากเกิดภาวะฉุกเฉินต้องรอจนกว่า
ระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศของส่วนกลางจะกอบกู้ให้
สามารถใช้งานได้ 

2. ก าหนดด าเนินงานด้วยมือ (Manual) โดยเฉพาะงานส าคัญๆใน
กรณี ท่ีระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศไม่สามารถกอบกู้ให้
ใช้งานได้ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 

 

บุคลำกรหลัก 1. ก าหนดให้ใช้บุคลากรส ารอง/ ทดแทนภายในฝ่ายงานหรือกลุ่ม
งานเดียวกัน 
2. ก าหนดให้ใช้บุคลากรนอกฝ่ายงานหรือกลุ่มงาน  ในกรณีท่ี
บุคลากรไม่เพียงพอหรือขาดแคลน 
3. ก าหนดให้ร้องขอบุคลากรจากหน่วยงานอื่นในเขตต าบลหรือ
อ าเภอ ในกรณีท่ีบุคลากรเฉพาะด้านไม่เพียงพอหรือขาดแคลน 
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ทรัพยำกร กลยุทธ์ควำมต่อเนื่อง 
 

คู่ค้ำ/ผู้ให้บริกำรที่
ส ำคัญ/ผู้มีส่วนได้

ส่วนเสีย 

1. ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของจังหวัดก าหนดให้มีผู้ให้บริการ
เช่ือมโยงระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต 2 ราย คือ ทีโอที และ 3BB 
หากผู้ให้บริการหลักไม่สามารถให้บริหารได้ ระบบเช่ือมโยง
ปรับเปล่ียนไปผู้ให้บริการส ารอง ภายใน 1 ช่ัวโมง 
2. ก าหนดให้จัดหาอุปกรณ์เช่ือมโยงระบบเครือข่ายต่อผ่าน
อินเตอร์เน็ต แบบพกพา(Air Card) ของผู้ให้บริการโทรศัพท์มือถือ 
เช่ือมโยงการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลท่ีส าคัญของ
ส่วนกลางผ่านอินเตอร์เน็ต ในกรณีท่ีผู้ให้บริการเช่ือมโยงระบบ
เครือข่ายอินเตอร์เน็ต ท้ัง 2 ราย ไม่สามารถให้บริการได้ภายใน
ระยะเวลาท่ีก าหนด 
3. การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคเป็นผู้ดูแลรับผิดชอบในการจ าหน่าย
ไฟฟ้า อย่างไรก็ตาม อบต.ทุ่งกระพังโหม จะต้องมีระบบไฟฟ้า
ส ารองท่ีสามารถจ าหน่ายกระแสไฟฟ้าให้แก่หน่วยงานท่ีส าคัญ   
ได้เป็นระยะเวลาอย่างน้อย 8 ชม.  
4. โรงพยาบาลให้การสนับสนุนด้านการเคล่ือนย้ายผู้ป่วยเป็น  
โรงพยาบาลก าแพงแสน  

 

4. ผลกระทบต่อกระบวนกำรท ำงำนหรือกำรให้บริกำร 

การวิเคราะห์ผลกระทบ (Business Impact Analysis) พบว่ากระบวนการปฏิบัติงานท่ีทุก หน่วยงานต้อง
ให้ความส าคัญและกลับมาด าเนินงานหรือฟื้นคืนสภาพให้ได้ภายในระยะเวลาตามท่ีก าหนด  

ตำรำงแสดงผลกระทบ (Business Impact Analysis) 

กระบวนกำรหลกั 

ระดบั
ผลกระทบ/ 

ควำมเร่งด่วน 
(สูง/ปำน
กลำง/ต่ ำ) 

ระยะเวลำเป้ำหมำยในกำรฟื้นคนืสภำพ 

4 
ชั่วโมง 

1 
วัน 

1 
สัปดำห ์

2 
สัปดำห ์

1 
เดือน 

1. การประเมินความเสียหายจากสถานการณ์
ภัยท่ีเกิดข้ึน ก่อนรับหน่วยงานภาคีเครือข่าย/
ประชาชนผู้ประสบภัยท่ีมาติดต่อ 

สูง - ✓ - - - 

2. การเตรียมความพร้อมด้านสถานท่ีและวัสดุ
อุปกรณ์ /เครื่องมือท่ีจ าเป็น ระบบส ารอง
ฉุกเฉิน ยานพาหนะและเงินสด 

สูง ✓ - - - - 

3. จัดต้ังศูนย์อ านวยการและสั่งการในภาวะ
วิกฤตการ เตรียมงานของทุกกลุ่มงาน/และทุก
ฝ่ายพร้อมจัดท าเวรประจ าวัน ผลัดเวร และ
บูรณาการงานดูแลประชาชน/ติดต่อสื่อสาร 
ตลอด ๒๔ ชม. 

สูง - ✓ - - - 
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กระบวนกำรหลกั 

ระดบั
ผลกระทบ/ 

ควำมเร่งด่วน 
(สูง/ปำน
กลำง/ต่ ำ) 

ระยะเวลำเป้ำหมำยในกำรฟื้นคนืสภำพ 

4 
ชั่วโมง 

1 
วัน 

1 
สัปดำห ์

2 
สัปดำห ์

1 
เดือน 

4. การรับแจ้งการรายงานสถานการณ์ภัยและ
การขอความช่วยเหลือของทุกหน่วยงานท้ังใน
ระดับจังหวัด/อ าเภอ/อปท. เพื่อประสานงาน
กับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  เพื่อด าเนินการ
วิเคราะห์ประเมินผล เพิ่มเติม 

สูง - - ✓ - - 

5. การติดตาม วิเคราะห์สภาพปัญหาและ
ประเมินผล 

สูง - - - ✓ - 

6. การเตรียมการประสานโรงพ ยาบาล
ข้างเคียงท้ังในและนอกเขตพื้นท่ีเพื่อการส่งต่อ
ผู้ป่วย 

สูง - ✓ - - - 

7. ประสานหน่วยงานภายนอกสนับสนุน
ช่วยเหลือท้ังด้านเครื่องจักรกลและก าลังพล 

สูง - - ✓ - - 

8. การดูแลการปฏิบัติงานตามภารกิจของ
หน่วยงานท่ีติดต่อประสานงานโดยตรงของ
อบต. 

สูง - - - ✓ - 

9. กิจกรรม รับงานการแจ้งเหตุสถานการณ์
ภัยพิบัติต่างๆจากประชาชน/หมู่บ้าน/ชุมชน 

สูง - - - - ✓ 

10. การเบิกจ่าย สิ่งของส ารองจ่าย/ถุงยังชีพ 
เรือ อุปกรณ์ต่างๆเพื่อให้บริการประชาชนและ
หน่วยงานท่ีร้องขอ 

สูง - - - ✓ - 

11.การแจ้งติดต่อประสานกับเจ้าหน้าท่ีกู้ชีพ
กู้ภัย/อปพร./ศูนย์ อปพร.อ าเภอ ,ศูนย์อปพร. 
อบต.และอปท.ทุกแห่ง 

ปานกลาง - - - - ✓ 

12.การช่วยเหลือผู้ประสบภัย และลงพื้นท่ี
ส ารวจ 

ปานกลาง - - - - ✓ 

13. จัดท ารายงานสรุปผลการช่วยเหลือและ
การรายงาน เห ตุ ด่ วนสาธารณ ภั ย ให้ กั บ
ประธาน/รองประธานคณะกรรมการ BCM 

ปานกลาง - - - - ✓ 

ส าหรับกระบวนงานอื่นๆ ท่ีประเมินแล้ว อาจไม่ได้รับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมาก หรือมีความยืดหยุ่น
สามารถชะลอการด าเนินงานและการให้บริการได้ โดยให้หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องประเมินความจ าเป็นและ
เหมาะสม ท้ังนี้ หากมีความจ าเป็นให้ปฏิบัติตามแนวทางการบริหารความต่อเนื่อง  เช่นเดียวกับกระบวนงานหลัก  
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บทที่ 3 
ควำมต้องกำรด้ำนทรัพยำกรที่จ ำเปน็ในกำรบริหำรควำมต่อเนื่อง 

จากการประเมินและวิเคราะห์ผลกระทบ ของการด าเนินงานเกี่ยวกับเอกสาร การเงิน งบประมาณและ
การด าเนินงานตามพันธกิจ และผลกระทบด้านเทคโนโลยีและข้อมูล พบว่ากระบวนการหลักขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลทุ่งกระพังโหม คือ การให้บริการด้านบริการสาธารณะในทุกๆด้าน ได้แบ่งความต้องการด้านทรัพยากรท่ี
จ าเป็นในการบริหารความต่อเนื่อง ออกเป็น 5 ด้าน ประกอบด้วย ความต้องการด้านสถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง 
ความต้องการด้านวัสดุ ความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ ความต้องการด้านบุคลากรส าหรับความต่อเนื่อง
เพื่อปฏิบัติงาน และความ ต้องการทางด้านผู้ให้บริการท่ีส าคัญ รายละเอียดปรากฏตามตารางดังต่อไปนี 

1. กำรวิเครำะห์เพื่อก ำหนดควำมต้องกำรทรัพยำกรที่ส ำคัญ  
๑) ด้ำนสถำนที่ปฏิบัติงำนส ำรอง (Working Space Requirement)  

ตำรำงแสดงกำรระบุพื้นที่กำรปฏิบัติงำนส ำรอง 

 ทรัพยำกร 
สถำนที่/ที่มำ 4 

ชั่วโมง 
1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 

1 . พ้ื นที่ ส าหรับสถานที่
ปฏิบัติงานส ารอง 

อาคารสถานที่ ที่ไม่อยู่ใน
สภาวะวิกฤต  ได้แก่ 
1. ศาลาประชาคมหมู่บ้าน  
บ้านดอนซากหมู่ที่ 4 

2 ตร.ม. 
(1 คน) 

4 ตร.ม. 
(2 คน) 

6 ตร.ม. 
(3 คน) 

10 ตร.ม. 
(5 คน) 

- 

2. ปฏิบัติงานที่บ้าน - - - - - 

รวม 2 ตร.ม. 
(1 คน) 

4 ตร.ม. 
(2 คน) 

6 ตร.ม. 
(3 คน) 

10 ตร.ม. 
(5 คน) 

- 

2) ควำมต้องกำรด้ำนวัสดุอุปกรณ์ (Equipment & Supplies Requirement)  
ตำรำงแสดงกำรระบุจ ำนวนวัสดุอุปกรณ์ 

ทรัพยำกร ที่มำ 4 
ชั่วโมง 

1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 

๑. คอมพิวเตอร์ส ารองที่มี 
คุณลักษณะเหมาะสม 

ร้านค้าผ่านกระบวนการ
จัดซื้อพิเศษ 

1 
เครื่อง 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

2. GFMIS Token Key ร้านค้าผ่านกระบวนการ 
จัดซื้อพิเศษ 

1 
เครื่อง 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

3. EGP (ระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
Token Key) 

เจ้าหน้าท่ีฯ  
ที่เก็บรักษา 

1 
เครื่อง 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

4. เครื่องพิมพ์รองรับการใช้ 
งานกับเครื่องคอมพิวเตอร์ 

เจ้าหน้าท่ีฯ  
ที่เก็บรักษา 

1 
เครื่อง 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

5. โทรศัพท์มือถือพร้อม 
หมายเลข 

ร้านค้าผ่านกระบวนการ 
จัดซื้อพิเศษ 

1 
เครื่อง 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

6. โทรสาร เครื่องสแกน/ 
(Fax/Document Scan 
Machine) พร้อมหมายเลข 

ร้านค้าผ่านกระบวนการ 
จัดซื้อพิเศษ 

1 
เครื่อง 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

7. เครื่องถ่ายเอกสาร ร้านค้าผ่านกระบวนการ 
จัดซื้อพิเศษ 

1 
เครื่อง 

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

 

ทรัพยำกร แหล่งข้อมูล/ที่มำ 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 

1. E-mail 
 

หน่วยงานต้นสังกัด - √ √ √ √ 

2. GFMIS (ระบบเบิก
จ่ายเงิน) 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

ระบบการจัดซื้อจัดจ้าง 
- - √ √ √ 

3. EGP (ระบบจัดซื้อจัดจ้าง) 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

ระบบการจัดซื้อจัดจ้าง 
- - √ √ √ 

4. หนังสือสั่งการต่างๆ  
ออกโดยหน่วยงาน 

หน่วยงานที่ได้รับ - √ √ √ √ 

5. ค าสั่ง/หนังสือสั่งการ หน่วยงานต้นสังกัด - √ √ √ √ 

6. เอกสารใบแจ้งหน้ี คู่ค้า - - √ √ √ 

7. ข้อมูลประกอบการจัดท า
แผนงบประมาณประจ าปี
งบประมาณ 

หน่วยงานต่าง ๆ            
ในเขต อบต.และ

อ าเภอ 

- - - - √ 

 
4) ควำมต้องกำรด้ำนบุคลำกรส ำหรับควำมต่อเนื่องเพื่อปฏิบัติงำน (Personnel Requirement)  

ตำรำงแสดง กำรระบุจ ำนวนบุคลำกรหลักที่จ ำเป็น 

ทรัพยำกร 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 

1. จ านวนบุคลากรปฏิบัติงานที่ส านักงาน /
สถานทีป่ฏิบัติงานส ารอง 

6 8 10 10 14 

2. จ านวนบุคลากรปฏิบัติงานที่บ้าน 8 6 4 4 - 

รวม 14 14 14 14 14 

 
5) ควำมต้องกำรด้ำนผู้ให้บริกำรที่ส ำคัญ (Service Requirement) 

ตำรำงแสดงกำรระบุผู้ให้บริกำรที่ต้องติดต่อหรือขอรับบริกำร 

ผู้ให้บริกำร 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 

1. ผู้ให้บริการเชื่อมโยงระบบเครือข่าย
อินเตอร์เน็ต 

1 คน 1 คน 1 คน 1 คน 1 คน 

รวม 1 คน 1 คน 1 คน 1 คน 1 คน 

หมำยเหตุ – ให้จัดหาอุปกรณ์เช่ือมโยงระบบเครือข่ายต่อผ่านอินเตอร์เน็ตของผู้ให้บริการโทรศัพท์มือถือ 
เช่ือมโยงการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลท่ีส าคัญของหน่วยงานกลางผ่านอินเตอร์เน็ตในกรณีผู้
ให้บริการหลักและส ารองไม่สามารถให้บริการได้ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 
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2. ข้ันตอนกำรบรหิำรควำมต่อเนื่องและกอบกูก้ระบวนกำร 

วันที่ 1 กำรตอบสนองต่อเหตกุำรณท์นัที (ภำยใน 24 ช่ัวโมง) 

การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งกระพังโหมทุกคน ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิต
ของตนเองและบุคลากรอื่น  และปฏิบัติตามแนวทาง  แผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานท่ีก าหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ 
ด ำเนินกำร 
แล้วเสร็จ 

1. แจ้งเหตุฉุกเฉิน วิกฤติ ตามกระบวนการ Call Tree ให้กับบุคลากร 
ในส่วน/กอง ภายหลังได้รับแจ้งจากหัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ือง 
ของหน่วยงาน 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเน่ือง □ 

2. จัดประชุมคณะบริหารความต่อเน่ือง เพ่ือรับทราบและประเมินความ
เสียหาย ผลกระทบต่อการด าเนินงานและให้บริการ และทรัพยากร
ส าคัญที่ต้องใช้ในการบริหารความต่อเน่ือง 
3. ทบทวนกระบวนงานที่มีความเร่งด่วนและส่งผลกระทบอย่างสูง
จ าเป็นต้องด าเนินการ 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเน่ือง □ 

4. รับทราบและพิจารณาอนุมัติกระบวนงานที่มีความเร่งด่วน และส่งผล
กระทบอย่างสูง จ าเป็นต้องด าเนินงานหรือปฏิบัติด้วยมือ (Manual 
Processing) 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ือง □ 

5. ระบุและสรุปรายชื่อบุคลากรที่ได้รับบาดเจ็บหรือเสียชวิีต หัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ือง □ 

6. รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ืองของหน่วยงานทราบ      
โดยครอบคลุมประเด็น ดังน้ี 
    1) จ านวนและรายชื่อบุคลากรที่ได้รับบาดเจ็บ/ เสียชีวิต 
    2) ความเสียหายและผลกระทบต่อการด าเนินงานและให้บริการ 
    3) ทรัพยากรส าคัญที่ต้องใช้ในการบริหารความต่อเน่ือง 
    4) กระบวนงานงานที่มีความเร่งด่วน และส่งผลกระทบอย่างสูง  
หากไม่ด าเนินการและจ าเป็นต้องด าเนินงานหรือปฏิบัติด้วยมือ  

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเน่ือง □ 

7. สื่อสารและรายงานสถานการณ์แก่บุคลากรในส่วน/กองให้ทราบ 
ตามเน้ือหาและข้อความท่ีได้รับการพิจารณาและเห็นชอบจากคณะ 
บริหารความต่อเน่ืองของหน่วยงานแล้ว 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเน่ือง □ 

8. ประเมินและระบุกระบวนการหลัก และงานเร่งด่วนที่จ าเป็น 
ต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จ ภายใน ๑ – ๕ วันข้างหน้า 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเน่ือง □ 

9. ประเมินศักยภาพและความสามารถของหน่วยงาน ในการด าเนินงาน
เร่งด่วนข้างต้น ภายใต้ข้อจ ากัดและสภาวะวิกฤตพร้อมระบุทรัพยากรที่
จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเน่ืองตามแผนการจัดหาทรัพยากร 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเน่ือง □ 

10. จัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเน่ือง: 
    1) สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง   
    2) วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
    3) เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
    4) บุคลากรหลัก 
    5) ผู้รับ-ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ือง 
และ 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเน่ือง 

□ 
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ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ 
ด ำเนินกำร 
แล้วเสร็จ 

11. รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ืองของ
หน่วยงานทราบ พร้อมขออนุมัติการด าเนินงานหรือปฏิบัติงานด้วยมือ 
(Manual Processing) ส าหรับกระบวนงานที่มีความเร่งด่วนและ
ส่งผลกระทบอย่างสงูหากไม่ด าเนินการ 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเน่ือง □ 

12. พิจารณาด าเนินการหรือปฏิบั ติงานด้วยมือเฉพาะงานเร่งด่วน   
หากไม่ด าเนินการจะส่งผลกระทบอย่างสูงและไม่สามารถรอได้ ทั้งน้ี 
ต้องได้รับการอนุมัติ 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเน่ือง □ 

13. ระบุหน่วยงานที่เป็นคู่ค้า/ผู้ให้บริการส าหรับงานเร่งด่วน  เพ่ือแจ้ง 
สถานการณ์และแนวทางในการบริหารงานให้มีความต่อเน่ืองตาม 
ความเห็นของคณะบริหารความต่อเน่ืองของหน่วยงาน 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเน่ือง □ 

14. บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆ ท่ีทีมงาน 
บริหารความต่อเน่ือง (พร้อมระบุรายละเอียดผู้ด าเนินการ และเวลา 
อย่างสม่ าเสมอ) 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเน่ือง □ 

15. แจ้งสรุปสถานการณ์และข้ันตอนการด าเนินการส าหรับในวันถัดไป 
ให้กับบุคลากรหลักในหน่วยงาน เพ่ือรับทราบและด าเนินการ อาทิ   
แจ้งวัน เวลา และสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเน่ือง □ 

16. รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ืองของ
หน่วยงานทราบ และหน่วยงานก ากับดูแลอย่างสม่ าเสมอหรือตามที่ได้มี
การก าหนดไว้ 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเน่ือง □ 

 

วันที่ 2 - 7 กำรตอบสนองในระยะสัน้ 
การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งกระพังโหมทุกคน ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิต

ของตนเองและบุคลากรอื่น  และปฏิบัติตามแนวทาง  แผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานท่ีก าหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ 
ด ำเนินกำร 
แล้วเสร็จ 

1.  ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ 
และประเมินและความจ าเป็นและระยะเวลาท่ีต้องใช้ในการกอบกู้คืน  

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ือง 
และหัวหน้าทีมบริหารความต่อเน่ือง 

□ 

2. ระบุทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ เพ่ือด าเนินงานและให้บริการตามปกติ หัวหน้าทีมบริหารความต่อเน่ือง □ 

3. รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ืองของหน่วยงานสถานภาพ
การกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ ได้รับผลกระทบและทรัพยากรที่
จ าเป็นต้องใช้เพ่ือด าเนินงานและให้บริการตามปกต 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเน่ือง □ 

4. ประสานงานและด าเนินการจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ เพ่ือ
ด าเนินงานและให้บริการตามปกติ: 
    1) สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
    2) วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
    3) เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
    4) บุคลากรหลัก 
    5) ผู้รับ-ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มสี่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเน่ือง □ 
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ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ 
ด ำเนินกำร 
แล้วเสร็จ 

5. แจ้งสรุปสถานการณ์และการเตรียมความพร้อมด้านทรัพยากรต่างๆ 
เพ่ือด าเนินงานและให้บริการตามปกติให้กับบุคลากรในส านัก/กองฯ 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเน่ือง  

6. บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆ ที่ทีมงาน 
บริหารความต่อเน่ือง (พร้อมระบุรายละเอียดผู้ด าเนินการ และเวลา 
อย่างสม่ าเสมอ) 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเน่ือง □ 

7. รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ือง และ
หน่วยงานก ากับดูแลอย่างสม่ าเสมอหรือตามท่ีได้มีการก าหนด 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ือง □ 

8.  ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ 
และประเมินและความจ าเป็นและระยะเวลาท่ีต้องใช้ในการกอบกู้คืน  

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ือง 
และหัวหน้าทีมบริหารความต่อเน่ือง 

□ 

 

วันที่ 8 กำรตอบสนองระยะกลำง (1 สัปดำห์) 
การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งกระพังโหมทุกคน ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิต

ของตนเองและบุคลากรอื่น  และปฏิบัติตามแนวทาง  แผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานท่ีก าหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ 
ด ำเนินกำร 
แล้วเสร็จ 

1.  ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ 
และประเมินและความจ าเป็นและระยะเวลาท่ีต้องใช้ในการกอบกู้คืน  

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ือง 
และหัวหน้าทีมบริหารความต่อเน่ือง 

□ 

2. ระบุทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ เพ่ือด าเนินงานและให้บริการตามปกติ หัวหน้าทีมบริหารความต่อเน่ือง □ 

3. รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ืองของหน่วยงานสถานภาพ
การกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบและทรัพยากรที่
จ าเป็นต้องใช้เพ่ือด าเนินงานและให้บริการตามปกต 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเน่ือง □ 

4. ประสานงานและด าเนินการจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้        
เพ่ือด าเนินงานและให้บริการตามปกติ: 
    1) สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 

    2) วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
    3) เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
    4) บุคลากรหลัก 
    5) ผู้รับ-ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มสี่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเน่ือง □ 

5. แจ้งสรุปสถานการณ์และการเตรียมความพร้อมด้านทรัพยากรต่างๆ 
เพ่ือด าเนินงานและให้บริการตามปกติให้กับบุคลากรในส านัก/กองฯ 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเน่ือง  

6. บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆ ที่ทีมงาน 
บริหารความต่อเน่ือง (พร้อมระบุรายละเอียดผู้ด าเนินการ และเวลา 
อย่างสม่ าเสมอ) 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเน่ือง □ 

7. รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ือง และ
หน่วยงานก ากับดูแลอย่างสม่ าเสมอหรือตามท่ีได้มีการก าหนด 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ือง □ 

8.  ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ 
และประเมินและความจ าเป็นและระยะเวลาท่ีต้องใช้ในการกอบกู้คืน  

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ือง 
และหัวหน้าทีมบริหารความต่อเน่ือง 

□ 

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


