
 

 



 
 
 
 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลนาโคก 

เรื่อง ประกาศใช้แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องส าหรับการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต 

------------------------------------ 
 

ตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 31 มีนาคม 2563  เห็นชอบกรอบแนวทางและมาตรการบริหาร
ความพร้อมต่อสภาวะวิกฤตของหน่วยงานภาครัฐ ซึ่งได้ก าหนดให้ทุกส่วนราชการ ทั้งระดับกรม จังหวัด 
สถาบันอุดมศึกษา องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น องค์การมหาชน และรัฐวิสาหกิจ ด าเนินการเพ่ือสร้างความ
พร้อมให้แก่หน่วยงานเมื่ออยู่ในสภาวะวิกฤต รวมทั้งการจัดท าแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องส าหรับการ
บริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต (Business Continuity Plan – BCP) 

องค์การบริหารส่วนต าบลนาโคก จึงได้จัดท าแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องส าหรับการบริหารความ
พร้อมต่อสภาวะวิกฤต (Business Continuity Plan – BCP) รองรับสภาวะฉุกเฉิน โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือลด
ผลกระทบจากความเสี่ยงในสถานการณ์ต่างๆ เตรียมความพร้อมบทบาทหน้าที่ รวมทั้งแนวทางปฏิบัติในขณะ
เกิดเหตุ สามารถแก้ไขเหตุการณ์ได้อย่างเหมาะสม รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ เพ่ือลดการสูญเสียชีวิตและ
ทรัพย์สินของข้าราชการ เจ้าหน้าที่ ประชาชน รู้วิธีปฏิบัติอย่างถูกต้องตามขั้นตอน สามารถเผชิญต่อ
สถานการณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นได้อย่างทันท่วงที 

 จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

ประกาศ  ณ  วันที่  30 เดือน มิถุนายน  พ.ศ. 2563 

 
 

( นายราชศักดิ์  มากสัมพันธ์ ) 
          นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาโคก 
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แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องส ำหรับกำรบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต 
(Business Continuity Plan : BCP) 

แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องส ำหรับกำรบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต (BCP) ซึ่งต่อไปจะ
เรียกว่ำแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ จัดท ำขึ้น เพ่ือให้ “หน่วยงำน” เตรียมควำมพร้อมองค์กร และ
สำมำรถน ำไปใช้ในกำรตอบสนองและปฏิบัติงำนในสภำวะวิกฤติหรือเหตุกำรณ์ฉุกเฉินต่ำง ๆ ทั้งที่เกิดจำกภัย
ธรรมชำติ อุบัติเหตุ อุบัติกำรณ์โรคระบำด หรือกำรมุ่งร้ำยต่อองค์กร โดยไม่ให้สภำวะวิกฤตหรือเหตุกำรณ์
ฉุกเฉินดังกล่ำวส่งผลให้หน่วยงำนต้องหยุดกำรด ำเนินงำน หรือไม่สำมำรถให้บริกำรได้อย่ำงต่อเนื่อง  

กำรที่หน่วยงำนไม่มีกระบวนกำรรองรับให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปอย่ำงต่อเนื่อง อำจส่งผลกระทบ
ต่อหน่วยงำนในด้ำนต่ำง ๆ เช่น เศรษฐกิจ กำรเงิน กำรให้บริกำร สังคม ชุมชน สิ่งแวดล้อม ชีวิตและ
ทรัพย์สินของประชำชน เป็นต้น ดังนั้น กำรจัดท ำแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ จึงเป็นสิ่งส ำคัญที่จะช่วย
ให้หน่วยงำนสำมำรถรับมือกับเหตุกำรณ์ที่ไม่คำดคิด และท ำให้กระบวนกำรที่ส ำคัญ (Critical Business 
Process) กลับมำด ำเนินงำนได้อย่ำงปกติในระดับกำรให้บริกำรที่ก ำหนดไว้ รวมทั้ง ลดระดับควำมรุนแรง
ของผลกระทบที่เกิดขึ้นต่อหน่วยงำนได ้ 

วัตถุประสงค ์(Objectives) ของกำรจัดท ำแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ 

 เพ่ือใช้เป็นแนวทำงในกำรบริหำรควำมต่อเนื่อง 
 เพ่ือให้หน่วยงำนมีกำรเตรียมควำมพร้อมในกำรรับมือกับสภำวะวิกฤต และลดผลกระทบจำก

กำรหยุดชะงักในกำรด ำเนินงำนหรือกำรให้บริกำร 
 เพ่ือบรรเทำควำมเสียหำยให้อยู่ระดับที่ยอมรับได้  
 เพ่ือให้ประชำชน ผู้บริหำร สมำชิกสภำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำโคก พนักงำนส่วนต ำบล 

พนักงำนจ้ำง และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (Stakeholders) มีควำมเชื่อมั่นในศักยภำพของหน่วยงำน 
แม้หน่วยงำนต้องเผชิญกับเหตุกำรณ์ร้ำยแรงและส่งผลกระทบจนท ำให้กำรด ำเนินงำนต้อง
หยุดชะงัก 

สมมติฐำนของแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ (BCP Assumptions) 

เอกสำรฉบับนี้จัดท ำข้ึนภำยใต้สมมติฐำน ดังต่อไปนี้ 

 เหตุกำรณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นในช่วงเวลำส ำคัญต่ำง ๆ  แต่มิได้ส่งผลกระทบต่อสถำนที่ปฏิบัติงำน
ส ำรองที่ได้มีกำรจัดเตรียมไว้ 

 หน่วยงำนเทคโนโลยีสำรสนเทศรับผิดชอบในกำรส ำรองระบบสำรสนเทศต่ำง  ๆ โดยระบบ
สำรสนเทศส ำรองมิได้รับผลกระทบจำกเหตุกำรณ์ฉุกเฉินเหมือนกับระบบสำรสนเทศหลัก 

 “บุคลำกร” ที่ถูกระบุในเอกสำรฉบับนี้ หมำยถึง พนักงำนส่วนต ำบลและพนักงำนจ้ำงทั้งหมดของ
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำโคก 
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ขอบเขตของแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ (Scope of BCP) 

แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ (BCP) ฉบับนี้ ใช้รองรับสถำนกำรณ์ กรณีเกิดสภำวะวิกฤตหรือเหตุกำรณ์
ฉุกเฉินในพ้ืนทีต่ ำบลนำโคก หรือภำยในที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำโคก ด้วยเหตุกำรณ์ต่อไปนี้  

 เหตุกำรณ์อุทกภัย 
 เหตุกำรณ์อัคคีภัย 
 เหตุกำรณ์ชุมนุมประท้วง/จลำจล 
 เหตุกำรณ์โรคระบำดต่อเนื่อง 

กำรวิเครำะห์ทรัพยำกรที่ส ำคัญ 

สภำวะวิกฤตหรือเหตุกำรณ์ฉุกเฉินมีหลำกหลำยรูปแบบ ดังนั้น เพ่ือให้หน่วยงำนสำมำรถบริหำรจัดกำร
กำรด ำเนินงำนขององค์กรให้มีควำมต่อเนื่อง กำรจัดหำทรัพยำกรที่ส ำคัญจึงเป็นสิ่งจ ำเป็น และต้องระบุไว้
ในแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ ซึ่งกำรเตรียมกำรทรัพยำกรที่ส ำคัญ จะพิจำรณำจำกผลกระทบใน 5 
ด้ำน ดังนี้ 

1. ผลกระทบด้ำนอำคำร/สถำนที่ปฏิบัติงำนหลัก หมำยถึง เหตุกำรณ์ที่เกิดขึ้นท ำให้สถำนที่
ปฏิบัติงำนหลักได้รับควำมเสียหำยหรือไม่สำมำรถใช้สถำนที่ปฏิบัติงำนหลักได้ และส่งผลให้บุคลำกรไม่
สำมำรถเข้ำไปปฏิบัติงำนได้ชั่วครำวหรือระยะยำว ซึ่งรวมทั้งกำรที่ผู้รับบริกำรไม่สำมำรถเข้ำถึงสถำนที่
ให้บริกำรของหน่วยงำนด้วย 

2. ผลกระทบด้ำนวัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ/กำรจัดหำจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ หมำยถึง 
เหตุกำรณ์ที่เกิดขึ้นท ำให้ไม่สำมำรถใช้งำนวัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ หรือไม่สำมำรถจัดหำ/จัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่
ส ำคัญได ้

3. ผลกระทบด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลที่ส ำคัญ หมำยถึง เหตุกำรณ์ที่เกิดขึ้นท ำให้
ระบบงำนเทคโนโลยี หรือระบบสำรสนเทศ หรือข้อมูลที่ส ำคัญไม่สำมำรถน ำมำใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้ตำมปกต ิ

4. ผลกระทบด้ำนบุคลำกรหลัก หมำยถึง เหตุกำรณ์ที่เกิดขึ้นท ำให้บุคลำกรหลักไม่สำมำรถมำ
ปฏิบัติงำนได้ตำมปกติ  

5. ผลกระทบด้ำนคู่ค้ำ/ผู้ให้บริกำร/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่ส ำคัญ หมำยถึง เหตุกำรณ์ที่เกิดขึ้น
ท ำให้คู่ค้ำ/ผู้ให้บริกำร/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ไม่สำมำรถติดต่อหรือให้บริกำรหรือส่งมอบงำนได้  
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สรุปเหตุกำรณ์สภำวะวิกฤตและผลกระทบจำกเหตุกำรณ์ (ท ำเครื่องหมำย  ในด้ำนที่ได้รับผลกระทบ) 

เหตุกำรณ์สภำวะวิกฤต 

 

ผลกระทบ 

ด้ำนอำคำร/ 
สถำนที่

ปฏิบัติงำนหลัก 

ด้ำนวัสดุอุปกรณ์
ที่ส ำคัญ และกำร

จัดหำ/จัดส่ง 

ด้ำนเทคโนโลยี
สำรสนเทศและ
ข้อมูลทีส่ ำคัญ 

ด้ำน
บุคลำกร

หลัก 

คู่ค้ำ/ 
ผู้ให้บริกำร/ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

1 เหตุกำรณ์อุทกภัย 
     

2 เหตุกำรณ์อัคคีภัย      

3 เหตุกำรณ์ชุมนุมประท้วง/ 
จลำจล 

 - -   

4 เ ห ตุ ก ำ ร ณ์ โ ร ค ร ะบ ำ ด
ต่อเนื่อง 

     

5 เหตุกำรณ์ไฟดับ     - 

แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ (BCP) ฉบับนี้ ไม่รองรับกำรปฏิบัติงำนในกรณีที่เหตุขัดข้องเกิดขึ้นจำกกำร
ด ำเนินงำนปกติ และเหตุขัดข้องดังกล่ำวไม่ส่งผลกระทบในระดับสูงต่อกำรด ำเนินงำนและกำรให้บริกำรของ
หน่วยงำน เนื่องจำกหน่วยงำนยังสำมำรถจัดกำรหรือปรับปรุงแก้ไขสถำนกำรณ์ได้ภำยในระยะเวลำที่
เหมำะสม โดยผู้บริหำรหน่วยงำนหรือผู้บริหำรของแต่ละกลุ่มงำนและฝ่ำยงำนสำมำรถรับผิดชอบและ
ด ำเนินกำรได้ด้วยตนเอง 

ทีมงำนแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง ฯ (Business Continuity Plan Team) 

ทีมงำนแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ ประกอบด้วย คณะบริหำรควำมต่อเนื่อง และทีมบริหำรควำม
ต่อเนื่อง โดยจะต้องร่วมมือกันดูแล ติดตำม ปฏิบัติงำน และกู้คืนเหตุกำรณ์ฉุกเฉินในฝ่ำยงำนของตนเอง ให้
สำมำรถบริหำรควำมต่อเนื่องและกลับสู่สภำวะปกติไดโ้ดยเร็ว ตำมบทบำทหน้ำที่ที่ก ำหนดไว้ ดังนี้ 

1) คณะบริหำรควำมต่อเนื่อง  มีหน้ำที่ในกำรประเมินลักษณะ ขอบเขต และแนวโน้มของ
อุบัติกำรณ์ที่เกิดขึ้น เพ่ือตัดสินใจประกำศใช้แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ และด ำเนินกำรตำมขั้นตอน
และแนวทำงกำรบริหำรควำมต่อเนื่อง ตลอดจนสรรหำทรัพยำกรตำมที่ได้ก ำหนดไว้ในแผนด ำเนินธุรกิจ
อย่ำงต่อเนื่องฯ 

2) ทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง มีหน้ำที่ในกำรสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของคณะบริหำรควำม
ต่อเนื่อง และด ำเนินกำรตำมขั้นตอนและแนวทำงกำรบริหำรควำมต่อเนื่อง ตลอดจนสรรหำทรัพยำกรที่ได้
ก ำหนดไว้ในแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ ของฝ่ำยงำน/ส่วนงำนของตน 

3) ผู้ประสำนงำนคณะบริหำรควำมต่อเนื่อง มีหน้ำที่ในกำรติดต่อ และประสำนงำนภำยใน
หน่วยงำน ให้กำรสนับสนุนในกำรติดต่อสื่อสำรกับฝ่ำยงำน/ส่วนงำน ภำยในหน่วยงำน และด ำเนินกำรตำม
ขั้นตอนและแนวทำงกำรบริหำรควำมต่อเนื่อง 
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รำยชื่อทีมงำนแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ ปรำกฏดังตำรำงที่ 1 ในกรณีที่บุคลำกรหลักไม่สำมำรถ
ปฏิบัติหน้ำที่ได้ ให้บุคลำกรส ำรองรับผิดชอบท ำหน้ำที่ในบทบำทของบุคลำกรหลัก  

ตำรำงที่ 1 รำยชื่อบุคลำกรและบทบำทของทีมงำนแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ (BCP Team) 

บุคลำกรหลัก 
บทบำท 

บุคลำกรส ำรอง 

ชื่อ เบอรโ์ทรศัพท์ ชื่อ เบอรโ์ทรศัพท์ 

ร.อ.ทรัพย์ตพล เอ่ียมเจริญ  063-8956159 หัวหน้ำคณะ
บริหำรควำม
ต่อเนื่อง 

นำยชัยนิวัฒน์ ชุมปัญญำ 
น.ส.สำธิกำ ดวงประภำ 
นำงอังประสิทธิ์ พรมศรี 
นำงสำววัลลภำ ปำนทอง 

086-9289849 
084-6479012 
082-6829415 
087-5917979 

นำงสำวสำธิกำ ดวงประภำ 084-6479012 หัวหน้ำทีมบริหำร
ควำมต่อเนื่อง
ส ำนักปลัด 

นำงสำววัลลภำ ปำนทอง 
พ.จ.อ.โยธิน ผำพรม 
นำยนรวิชญ์ ชนะชมภู 
นำยธรำดล ด ำรงพำณิชย์ 
นำยเจษฎำ กำญจนำนพคุณ 
นำงเสำวลักษณ์ บุญจันทร์ 
นำงสำวศิริพร โทนเดี่ยว 

087-5917979 
098-3322362 
091-8814815 
094-8600222 
083-1162291 
098-8436546 
080-9227770 

ร.อ.ทรัพย์ตพล เอ่ียมเจริญ 063-8956159 หัวหน้ำทีมบริหำร
ควำมต่อเนื่อง  
กองคลัง 

นำยบัณฑิต  หอมประไพ 
นำงสำวพรรัมภำ รอดศิริ 
นำงสำวนวรัตน์  ศรส่ง 
นำงสำวจิรวรรณ พรดี 
นำงสำวธิดำรัตน์ จงพร้ำ 
นำงสำวธัญญำลักษณ์ ชมพรมมำ 

082-3073714 
087-6661146 
082-3511008 
095-5566796 
098-5061063 
084-0689268 

 

 

คณะบริหำรควำมต่อเนื่อง 

ผู้ประสำนงำน 
คณะบริหำรควำมต่อเนื่อง 

ทีมบริหำร 
ควำมต่อเนื่อง 
ส ำนักงำนปลัด 

ทีมบริหำร 
ควำมต่อเนื่อง 

กองคลัง 

ทีมบริหำร 
ควำมต่อเนื่อง 

กองช่ำง 

ทีมบริหำร 
ควำมต่อเนื่อง 

กองกำรศึกษำฯ 

ทีมบริหำร 
ควำมต่อเนื่อง 

กองสำธำรณสุขฯ 
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บุคลำกรหลัก 
บทบำท 

บุคลำกรส ำรอง 

ชื่อ เบอรโ์ทรศัพท์ ชื่อ เบอรโ์ทรศัพท์ 

นำยชัยนิวัฒน์ ชุมปัญญำ  086-9289849 หัวหน้ำทีมบริหำร
ควำมต่อเนื่อง 
กองช่ำง 

นำยทนงฤทธิ์  หำญกล้ำ 
นำงสำวกวินนำถ วงษ์วรรณ 
นำงจ ำรัส วัดแก้ว 
นำยมนตรี ลือบำงใหญ่  

092-2359180 
085-8164713 
083-9635534 
091-0094118 

นำงอังประสิทธิ์ พรมศรี 082-6829415 หัวหน้ำทีมบริหำร
ควำมต่อเนื่องกอง
กำรศึกษำ ฯ 

นำงสำวสุวรรณำ สื่อสุวรรณ 
นำงสำวจุฬำลักษณ์ ชำวนำเป้ำ 
นำงสำวศุภกร วงษ์วรรณ 
นำงสำวชุติมำ ศักดิ์สิทธิ์ 

086-7679983 
082-9686615 
088-2359459 
092-8565936 

ร.อ.ทรัพย์ตพล เอ่ียมเจริญ 063--8956159 หัวหน้ำทีมบริหำร
ควำมต่อเนื่อง  
กองสำธำรณสุขฯ 

นำงสำวรวีวรรณ พุ่มสุข 
นำยมำนพ ตันตระกูล 
นำยชำญชัย เสือบุญ 
นำยวิทยำ วงษ์วรรณ 
นำยสุชีพ มณีสอดแสง 

082-3596138 

088-4566718 

 

ผลกระทบต่อกระบวนกำรท ำงำนหรือกำรให้บริกำร 

กำรวิเครำะห์ผลกระทบต่อกระบวนกำรท ำงำนหรือกำรให้บริกำร (Business Impact Analysis) โดยใช้
เกณฑ์ในกำรก ำหนดระดับผลกระทบ ดังนี้ 

ระดับผลกระทบ หลักเกณฑ์กำรพิจำรณำระดับของผลกระทบ 
สูงมำก  ส่งผลให้ขีดควำมสำมำรถในกำรด ำเนินงำนลดลงมำกกว่ำร้อยละ 50  

 สูญเสียชีวิต เกิดอันตรำยต่อสำธำรณชน 
 เกิดควำมเสียหำยต่อหน่วยงำนมีมูลค่ำสูงมำก (เกิน 10 ล้ำนบำท) 
 ส่งผลกระทบต่อชื่อเสียง ภำพลักษณ์ และควำมมั่นใจต่อองค์กรในระดับประเทศ 

ปำนกลำง  ส่งผลให้ขีดควำมสำมำรถในกำรด ำเนินงำนลดลงร้อยละ 25 - 50  
 เกิดควำมบำดเจ็บต่อผู้รับบริกำร/บุคคล/กลุ่มคน 
 เกิดควำมเสียหำยต่อหน่วยงำนมีมูลค่ำสูง ( 1 – 10 ล้ำนบำท) 
 ส่งผลกระทบต่อชื่อเสียง ภำพลักษณ์ และควำมมั่นใจต่อองค์กรในระดับหน่วยงำน 

ต่ ำ  ส่งผลให้ขีดควำมสำมำรถในกำรด ำเนินงำนลดลงน้อยกว่ำร้อยละ 25   
 ต้องมีกำรรักษำพยำบำล 
 เกิดควำมเสียหำยต่อหน่วยงำนเป็นจ ำนวนเงินในระดับปำนกลำง (ไม่เกิน 1 ล้ำนบำท) 
 ส่งผลกระทบต่อชื่อเสียง และควำมมั่นใจต่อองค์กรในระดับบำงหน่วยงำน 

พบว่ำกระบวนกำรท ำงำนที่หน่วยงำนต้องให้ควำมส ำคัญและกลับมำด ำเนินงำนหรือฟ้ืนคืนสภำพให้ได้
ภำยในระยะเวลำตำมท่ีก ำหนดปรำกฎดังตำรำงที่ 2 
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ตำรำงที่ 2 ผลกระทบต่อกระบวนกำรท ำงำนหรือกำรให้บริกำร (Business Impact Analysis) 
 
กระบวนกำรหลัก ระดับผลกระทบ/

ควำมเร่งด่วน 

(สูง/ปำนกลำง/ต่ ำ) 

ระยะเวลำเป้ำหมำยในกำรฟ้ืนคืนสภำพ 

 
4 -24 
ชั่วโมง 

1-2 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 

1.กำรจัดให้มีและบ ำรุงโครงสร้ำง
พื้นฐำน 

ปำนกลำง     

2.กำรป้องกันบรรเทำสำธำรณภัย สูง 
    

3.กำรบริหำรงำนบุคคล สูง 
    

4.กำรจัดท ำแผน ปำนกลำง     
5. กำรจัดกำรขยะมลูฝอย สูง 

    
6.งำนด้ำนสำธำรณสุข/กำร
ควบคุมโรค 

สูง 
    

7.กำรจัดเก็บรำยได ้ ปำนกลำง     
8.กำรจัดซื้อจดัหำพัสด ุ สูง     
9.กำรเงินกำรบัญช ี ปำนกลำง     
10.กำรจัดกำรเรียนกำรสอน
ปฐมวัย 

ปำนกลำง     

11.ด้ำนพัฒนำสังคมและสังคม
สงเครำะห ์

ปำนกลำง     

ส ำหรับกระบวนงำนอื่น ๆ ที่ประเมินแล้ว อำจไม่ได้รับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมำก หรือมีควำม
ยืดหยุ่นสำมำรถชะลอกำรด ำเนินงำนและกำรให้บริกำรได้ โดยให้ผู้บริหำรของฝ่ำยงำนประเมินควำมจ ำเป็น
และเหมำะสม ทั้งนี้ หำกมีควำมจ ำเป็นให้ปฏิบัติตำมแนวทำงกำรบริหำรควำมต่อเนื่องเช่นเดียวกับ
กระบวนงำนหลัก 
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กำรวิเครำะห์เพื่อก ำหนดควำมต้องกำรทรัพยำกรที่ส ำคัญ 
1) ด้ำนสถำนที่ปฏิบัติงำนส ำรอง (Working Space Requirement) ดังตำรำงที่ 3 
ตำรำงที่ 3 กำรระบุพื้นท่ีกำรปฏิบัติงำนส ำรอง 

ทรัพยำกร สถำนที่/ที่มำ 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 

พื้นที่ส ำหรับสถำนท่ี
ปฏิบัติงำนส ำรอง 

ภำยในที่ท ำกำรองค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลนำโคกและภำยนอก
ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วน
ต ำ บ ล น ำ โ ค ก  คื อ ศ ำ ล ำ
เอนกประสงค์   วั ดนำ โคก    
หมู่ที่ 2 (สถำนท่ีกลำง) 
หมู่ที่ 1 ศำลำวัดไร่ไทรทอง 
หมู่ที่  4 ศำลำประชำคมบ้ำนรำง
จันทร ์
หมู่ที่ 5 ศำลำวัดรำษฎร์ธรรมำรำม 
หมู่ที่ 6 ศำลำวัดปัจจันตำรำม 

6 ตร.ม. 
(5 คน) 

8 ตร.ม. 
(7 คน) 

6 ตร.ม. 
(5 คน) 

16 ตร.ม. 
(10 คน) 

ปฏิบัติงำนท่ีบ้ำน / / / / 
รวม 6 ตร.ม. 

(5 คน) 
8 ตร.ม. 

(7 คน) 
6 ตร.ม. 

(5 คน) 
16 ตร.ม. 

(10 คน) 
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2) ควำมต้องกำรด้ำนวัสดุอุปกรณ์ (Equipment & Supplies Requirement) ดังตำรำงที่ 4 
ตำรำงที่ 4 กำรระบุจ ำนวนวัสดุอุปกรณ์ 

ทรัพยำกร ที่มำ 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 

คอมพิวเตอร์ส ำรองที่มี
คุณลักษณะเหมำะสม 
 

- เครื่องส ำรอง 
- เครื่องส่วนตัว 
-ผ่ำนกระบวนกำรจัดซื้อ
จัดจ้ำงตำมควำมจ ำเป็น
และเหมำะสม 

1 เครื่อง 
 

1 เครื่อง 5 เครื่อง - 

เครื่องพิมพ์รองรับกำร
ใช้งำนกับคอมพิวเตอร์ 
 

- เครื่องส ำรอง 
- เครื่องส่วนตัว 
-ผ่ำนกระบวนกำรจัดซื้อ
จัดจ้ำงตำมควำมจ ำเป็น
และเหมำะสม 

1 เครื่อง  1 เครื่อง  3 เครื่อง  - 

โทรศัพท์ / โทรสำร /
เครื่องแสกน 

- เครื่องส ำรอง 
- เครื่องส่วนตัว 
-ผ่ำนกระบวนกำรจัดซื้อ
จัดจ้ำงตำมควำมจ ำเป็น
และเหมำะสม 

1 เครื่อง 3 เครื่อง 5 เครื่อง - 

ระบบคอมพิวเตอร์ที่
ต้ อ ง ต่ อ เ ชื่ อ ม กั บ
หน่ วยงำนภำยนอก 
เช่น GFMIS , E-GP  

กลุ่มงำนอ ำนวยกำร 1 เครื่อง 1 เครื่อง 5 เครื่อง - 

เครื่องถ่ำยเอกสำร 
 

-ผ่ำนกระบวนกำรจดัหำ
ตำมควำมจ ำเป็นและ

เหมำะสม 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

3) ควำมต้องกำรด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูล (IT & Information  Requirement) 
ตำรำงที่ 5 กำรระบุควำมต้องกำรด้ำนเทคโนโลยี 

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

ระบบสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

ระบบ Cloud 
(เช่ำบริษัทเอกชน) 

    

ระบบบัญชีคอมพิวเตอร์
ส ำหรับองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น (E-LAAS) 

กรมส่งเสริมกำร
ปกครองท้องถิ่น 
 

    

ระบบรับเรื่องร้องเรียน
ประชำชน 

ระบบ Cloud 
(เช่ำบริษัทเอกชน) 

    

แอพพลิเคชั่นต่ำงๆ สื่อออนไลน์     
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4) ควำมต้องกำรด้ำนบุคลำกรส ำหรับควำมต่อเนื่องเพ่ือปฏิบัติงำน (Personnel Requirement)  
ตำรำงที่ 6 กำรระบุจ ำนวนบุคลำกรหลักท่ีจ ำเป็น 

ทรัพยำกร 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 

จ ำนวนบุคลำกรปฏิบัติงำนท่ี 
ส ำนักงำน /สถำนท่ีปฏิบัติงำนส ำรอง 

 5   7  5  10  

จ ำนวนบุคลำกรที่จ ำเป็นต้องปฏิบตัิงำนท่ีบ้ำน - - - - 
รวม 5  7 5 10 

 

5) ควำมต้องกำรด้ำนผู้ให้บริกำรที่ส ำคัญ (Service Requirement) 
ตำรำงที่ 7 กำรระบุผู้ให้บริกำรที่ต้องติดต่อหรือขอรับบริกำร 

ผู้ให้บริกำร 4-24ชั่วโมง 1-2 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 

ผู้ให้บริกำรไฟฟ้ำ 
    

ผู้ให้บริกำรน้ ำประปำ     
ผู้ให้บริกำรเช่ือมโยงระบบเครือข่ำย Internet 

    
ผู้ ให้บริกำรและผู้มีส่วนได้ เสีย (หน่วยงำนภำครัฐ 
หน่วยงำนภำคเอกชน) 

    

 
หมำยเหตุ ให้จัดหำอุปกรณ์เชื่อมโยงระบบเครือข่ำยอินเตอร์เน็ตแบบพกพำ (Air Card)              
ของผ ู้ให้บริกำรโทรศัพท์มือถือเชื่อมโยงกำรบริหำรเทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลที่ส ำคัญของ
หน่วยงำนกลำงผ่ำนอินเตอร์เน็ตในกรณีผู้ให้บริกำรหลักและส ำรองไม่สำมำรให้บริกำรได้ภำยใน
ระยะเวลำที่ก ำหนด 
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กลยุทธ์ควำมต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 

กลยุทธ์ควำมต่อเนื่อง เป็นแนวทำงในกำรจัดหำและบริหำรจัดกำรทรัพยำกรให้มีควำมพร้อมเมื่อเกิดสภำวะ
วิกฤต ซึ่งพิจำรณำทรัพยำกรใน 5 ด้ำน ดังตำรำงที่ 8 

ตำรำงที่ 8 กลยุทธ์ควำมต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 

ทรัพยำกร กลยุทธ์ควำมต่อเนื่อง 

 

อำคำร/ สถำนที่
ปฏิบัติงำนส ำรอง 

 สรรหำและเตรียมอำคำร/สถำนที่ปฏิบัติงำนส ำรอง กับ
หน่วยงำนรำชกำรอ่ืนๆในสังกัด หรือนอกสังกัด หรือ
ภำคเอกชน 

 ก ำหนดแนวทำงให้เจ้ำหน้ำที่สำมำรถปฏิบัติงำนที่บ้ำนได้ 
 พัฒนำระบบกำรให้บริกำรของหน่วยงำน เป็นระบบ           

e-service 

 

วัสดุอุปกรณ์ที่
ส ำคัญ / กำรจัดหำ
จัดส่งวัสดุอุปกรณ์
ที่ส ำคัญ 

 จัดเตรียมเครื่องมือและอุปกรณ์ส ำรอง เพ่ือใช้ในสภำวะวิกฤต 
 ท ำข้อตกลงกับหน่วยงำนรำชกำรหรือภำคเอกชน เพ่ือขอยืม

เครื่องมือและอุปกรณ ์

 

เทคโนโลยี 
สำรสนเทศและ 
ข้อมูลที่ส ำคัญ 

 ปฏิบัติงำนโดยไม่ใช้ระบบงำนเทคโนโลยี (Manual) ไปก่อน 
แล้วจึงป้อนข้อมูลเข้ำในระบบ เมื่อกลับสู่สภำวะปกติ 

 จัดหำพื้นที่ระบบ Cloud หรือ  Server เพื่อให้เจ้ำหน้ำที่จัดเก็บ
ข้อมูลและสำมำรถปฏิบัติงำนนอกส ำนักงำนได้ 

 

บุคลำกรหลัก  ก ำหนดให้ใช้บุคลำกรส ำรอง/ ทดแทนภำยในฝ่ำยงำนหรือ
กลุ่มงำนเดียวกัน 

 ก ำหนดให้ใช้บุคลำกรนอกฝ่ำยงำนหรือกลุ่มงำน ในกรณีที่
บุคลำกรไม่เพียงพอหรือขำดแคลน 

 ก ำหนดให้ร้องขอบุคลำกรจำกหน่วยงำนอ่ืนในเขตต ำบลหรือ
อ ำเภอ ในกรณีที่บุคลำกรเฉพำะด้ำนไม่ เ พียงพอหรือ        
ขำดแคลน 

 

คู่ค้ำ/ผู้ให้บริกำรที่
ส ำคัญ/ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย 

 ก ำหนดให้มีคู่ค้ำ/ผู้ให้บริกำร/ผู้มีส่วนได้เสีย ส ำรอง เพ่ือ
เรียกใช้บริกำรในสภำวะวิกฤต 

 กระจำยควำมเสี่ยง โดยมีคู่ค้ำ/ผู้ให้บริกำร มำกกว่ำ 1 รำย   
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ขั้นตอนกำรบริหำรควำมต่อเนื่องและกอบกู้กระบวนกำร 

วันที ่1 กำรตอบสนองต่อเหตุกำรณ์ทันที (ภำยใน 24 ชั่วโมง) 

กำรปฏิบัติกำรใดๆ ให้บุคลำกรของทุกกลุ่ม ค ำนึงถึงควำมปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลำกรอ่ืน  
และปฏิบัติตำมแนวทำง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนกำรปฏิบัติงำนที่ก ำหนดอย่ำงเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกจิกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 

 แจ้งแหตุฉุกเฉิน วิกฤต ตำมกระบวนกำร Call Tree 
ให้กับบุคลำกรในกลุ่ม ภำยหลังได้รับแจ้งเร่ืองจำกหัวหน้ำ
ทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง 

หัวหน้ำทีมบริหำรควำม
ต่อเนื่องของกลุ่ม 

 

 จัดประชุมทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง เพ่ือประเมินควำม
เสียหำย ผลกระทบต่อกำรด ำเนินงำนและให้บริกำร และ
ทรัพยำกรส ำคัญที่ต้องใช้ในกำรบรหิำรควำมต่อเนื่อง 

 ทบทวนกระบวนงำนงำนที่มีควำมเร่งด่วนและ  /ส่งผล
กระทบอย่ำงสูงจ ำเป็นต้องด ำเนินกำร 

เ ลขำนุ ก ำรหั วหน้ ำที ม
บริหำรควำมต่อเนื่อง 
 
ทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง 
 

 

 ระบุและสรุปรำยชื่อบุคลำกรในหน่วยงำน ที่ได้รับบำดเจ็บ
หรือเสยีชีวิต  

หัวหน้ำทีมบริหำรควำม
ต่อเนื่อง 

 
 

 รำยงำนหัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่องทรำบ โดย
ครอบคลุมประเด็นดังนี้ 

 จ ำนวนและรำยช่ือบุคลำกรที่ได้รับบำดเจ็บ/
เสียชีวิต 

 ควำมเสียหำยและผลกระทบต่อกำรด ำเนินงำน
และกำรให้บริกำร 

 ทรัพยำกรส ำคัญที่ต่องใช้ในกำรบริหำรควำม
ต่อเนื่อง 

 กระบวนกำรที่มีควำมเร่งด่วนและส่งผลกระทบ
อย่ำงสูงหำกไม่ด ำเนินกำร และจ ำเป็นต้อง
ด ำเนินงำนหรือปฏิบัติงำนด้วยมือ 

หัวหน้ำทีมบริหำรควำม
ต่อเนื่องของกลุ่ม 

 
 

 สื่อสำรและรำยงำนสถำนกำรณืแก่บุคลำกรในกลุ่มให้
ทรำบ ตำมเนื้อหำและข้อควำมที่ได้รับกำรพิจำรณำและ
เห็นชอบจำกคณะกรรมกำรบริหำรควำมต่อเนื่องแล้ว 

หัวหน้ำทีมบริหำรควำม
ต่อเนื่องของกลุ่ม 

 
 

 ประเมินและระบุกระบวนกำรหลัก และควำมเร่งด่วนที่
จ ำเป็นต้องด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จ ภำยใน 1 – 5 วัน 
ข้ำงหน้ำ 

หัวหน้ำทีมบริหำรควำม
ต่อเนื่องของกลุ่ม 

 
 

 ประเมินศักยภำพและควำมสำมำรถของกลุ่ม ในกำร
ด ำเนินงำนเร่งด่วนข้ำงต้น ภำยใต้ข้อจ ำกัดและสภำวะ
วิกฤต พร้อมระบุทรัพยำกรท่ีจ ำเป็นต้องใช้ในกำรบริหำร
ควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤตตำมแผนกำรจัดหำ
ทรัพยำกร 

หัวหน้ำทีมบริหำรควำม
ต่อเนื่องของกลุ่ม 

 
 

 



12 
 

 

ขั้นตอนและกจิกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 

 รำยงำนควำมคืบหน้ำให้แก่หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง
ทรำบทรำบ พร้อมขออนุมัติกำรด ำเนินงำนหรือปฏิบัติงำน
ด้วยมือ (Manual Processing) ส ำหรับกระบวนกำรที่มี
ควำมเร่งด่วนและส่งผลกระทบอย่ำงสูงหำกไม่ด ำเนินกำร 

หัวหน้ำทีมบริหำรควำม
ต่อเนื่องของกลุ่ม 

 

 ติดต่อและประมำนงำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องในกำร
จัดหำทรัพยำกรท่ีจ ำเป็นต้องใช้ในกำรบริหำรควำม
พร้อมต่อสภำวะวิกฤต ได้แก่ 

 สถำนท่ีปฏิบัติงำนส ำรอง 
 วัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคญั 
 เทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลทีส่ ำคัญ 
 บุคลำกรหลัก 
 คู่ค้ำ/ผู้ให้บริกำรทีส่ ำคญั/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้ำทีมบริหำรควำม
ต่อเนื่องของกลุ่ม 
 
ส ำนักงำนปลัด 
งำนธุรกำร 
งำนธุรกำร 
ส ำนักงำนปลัด 
กองคลัง 

 
 
 
 
 
 
 

 พิจำรณำด ำเนินกำรหรือปฏิบัติงำนด้วยมือ (Manual) 
เฉพำะงำนเร่งด่วน หำกไมด่ ำเนินกำรจะส่งผลกระทบอย่ำง
สูงและไมส่ำมำรถรอได้ทั้งนี้ ต้องได้รับกำรอนมุัติ  

หัวหน้ำทีมบริหำรควำม
ต่อเนื่องของกลุ่ม 

 
 

 ระบุหน่วยงำนที่เป็นคู่ค้ำ/ผู้ให้บริกำรส ำหรับงำนเร่งด่วน 
เพื่อแจ้งสถำนกำรณ์และแนวทำงกำรบริหำรงำนให้มีควำม
ต่อเนื่องตำมควำมเห็นของหัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง  

หัวหน้ำทีมบริหำรควำม
ต่อเนื่องของกลุ่ม 

 
 

 บันทึก (Log Bock) เหตุกำรณ์ และทบทวนกิจกรรมและ
งำนต่ำงๆ ของทีมบริหำรควำมต่อเนื่องของกลุ่มอย่ำง
สม่ ำเสมอ (พร้อมระบุรำยละเอียดผู้ด ำเนินกำรและเวลำ  

หัวหน้ำทีมบริหำรควำม
ต่อเนื่องของกลุ่ม 

 
 

 แจ้งสรุบสถำนกำรณ์และขั้นตอนกำรด ำเนินกำรส ำหรับ
ในวันถัดไป ให้กับบุคลำกรหลักในกลุ่ม เพ่ือรับทรำบและ
ด ำเนินกำร อำทิ แจ้งวัน เวลำ และสถำนที่ปฏิบัติงำน
ส ำรอง 

หัวหน้ำทีมบริหำรควำม
ต่อเนื่องของกลุ่ม 

 
 

 รำยงำนควำมคืบหน้ำให้แก่หัวหน้ำทีมบริหำรควำม
ต่อเนื่องอย่ำงสม่ ำเสมอหรือตำมที่ได้ก ำหนดไว ้

หัวหน้ำทีมบริหำรควำม
ต่ อ เ นื่ อ ง / หั ว ห น้ ำ ที ม
บริหำรควำมต่อเนื่องของ
กลุ่ม 
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วันที่ 2-7 กำรตอบสนองในระยะสั้น 

กำรปฏิบัติกำรใดๆ ให้บุคลำกรของทุกกลุ่ม ค ำนึงถึงควำมปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลำกรอ่ืน  
และปฏิบัติตำมแนวทำง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนกำรปฏิบัติงำนที่ก ำหนดอย่ำงเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกจิกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 

 ติดตำมสภำพกำรกอบกู้คืนมำของทรัพยำกรที่ได้รับ
ผลกระทบ ประเมินควำมจ ำเป็นและระยะเวลำที่ต้อง
ใช้ในกำรกู้คืน 

หัวหน้ำและทีมบริหำรควำม
ต่อเนื่องของกลุ่ม 

 

 ตรวจสอบกับหน่วยงำน ควำมพร้อมและข้อจ ำกัดใน
กำรจัดหำทรัพยำกรที่จ ำเป็นต้องใช้ในกำรบริหำร
ควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต ได้แก่  

 สถำนท่ีปฏิบัติงำนส ำรอง 
 วัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคญั 
 เทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลทีส่ ำคัญ 
 บุคลำกรหลัก 
 คู่ค้ำ/ผู้ให้บริกำรทีส่ ำคญั/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง
ของกลุ่ม 
 
ส ำนักงำนปลัด 
งำนธุรกำร 
งำนธุรกำร 
ส ำนักงำนปลัด 
กองคลัง 

 
 
 
 
 
 
 

 รำยงำนหัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่ยงทรำบ ควำม
พร้อม ข้อจ ำกัด และข้อเสนอแนะ ในกำรจัดหำ
ทรัพยำกรที่จ ำเป็นต้องใช้ในกำรบริหำรควำมพร้อม
ต่อสภำวะวิกฤต 

หัวหน้ำบริหำรควำมต่อเนื่องของ
กลุ่ม 

 
 

 ประสำนงำนและด ำเนินกำรจัดหำทรัพยำกรที่
จ ำเป็นต้องใช้ในกำรบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะ
วิกฤต ได้แก่ 

 สถำนท่ีปฏิบัติงำนส ำรอง 
 วัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคญั 
 เทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลทีส่ ำคัญ 
 บุคลำกรหลัก 
 คู่ค้ำ /ผู้ให้บริกำรที่ส ำคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง
ของกลุ่ม 
 
ส ำนักงำนปลัด 
งำนธุรกำร 
งำนธุรกำร 
ส ำนักงำนปลัด 
กองคลัง 

 
 
 
 
 
 
 

 ด ำเนินกำรกอบกู้และจัดหำข้อมูลและรำยงำนต่ำงๆท่ี
จ ำเป็นต้องใช้ในกำรด ำเนินงำนและให้บริกำร 

หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง
ของกลุ่ม 

 

 ด ำเนินงำนและให้บริกำรภำยใต้ทรัพยำกรที่จัดหำ 
เพ่ือบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต ได้แก่ 

 สถำนท่ีปฏิบัติงำนส ำรอง 
 วัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคญั 
 เทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลทีส่ ำคัญ 
 บุคลำกรหลัก 
 คู่ค้ำ/ผู้ให้บริกำรทีส่ ำคญั/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง
ของกลุ่ม 
ส ำนักงำนปลัด 
งำนธุรกำร 
งำนธุรกำร 
ส ำนักงำนปลัด 
กองคลัง 
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ขั้นตอนและกจิกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 

 แจ้งสถำนกำรณ์และแนวทำงในกำรบริหำรควำม
พร้อมต่อสภำวะวิกฤตแก่หน่วยงำน คู่ค้ำ/ผู้ให้บริกำร
ที่ส ำคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่ได้รับผลกระทบ 

หัวหน้ำและทีมบริหำรควำม
ต่อเนื่องของกลุ่ม 

 

 บันทึก (LOG Bock) เหตุกำรณ์และทบทวนกิจกรรม
และงำนต่ำงๆ ของทีมบริหำรควำมต่อเนื่องของกลุ่ม
อย่ำงสม่ ำเสมอ (พร้อมระบุรำยละเอียดผู้ด ำเนินกำร
และเวลำ) 

หัวหน้ำบริหำรควำมต่อเนื่องของ
กลุ่ม 

 
 

 แจ้งสรุปสถำนกำรณ์และขั้นตอนกำรด ำเนินกำร
ต่อไป ส ำหรับในวันถัดไป ให้กับบุคลำกรในกลุ่ม 

หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง
ของกลุ่ม 

 

 รำยงำนควำมคืบหน้ำให้กับหัวหนำ้ทีมบริหำรควำม
ต่อเนื่อง ตำมเวลำที่ก ำหนดไว้  

หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง
ของกลุ่ม 

 
 

 

วันที่ 8 กำรตอบสนองระยะกลำง (1 สัปดำห์) 

กำรปฏิบัติกำรใดๆ ให้บุคลำกรของทุกกลุ่ม ค ำนึงถึงควำมปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลำกรอ่ืน  
และปฏิบัติตำมแนวทำง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนกำรปฏิบัติงำนที่ก ำหนดอย่ำงเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกจิกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 

 ติดตำมสภำพกำรกอบกุ้คืนมำของทรัพยำกรที่ได้รับ
ผลกระทบ และประเมินควำมจ ำเป็นและระย้เวลำท่ีต้อง
กอบกู้ใช้ในกำรกอบกู้คืน 

หัวหน้ ำและทีมบริหำรควำม
ต่อเนื่องของกลุ่ม 

 

 ระบุทรัพยำกรที่จ ำเป็นต้องใช้ เพ่ือด ำเนินงำนและ
ให้บริกำรตำมปกต ิ

หัวหน้ ำและทีมบริหำรควำม
ต่อเนื่องของกลุ่ม 

 

 รำยงำนหัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่ อง ทรำบ
สถำนภำพ กำรกอบกู้คืนมำของทรัพยำกรที่ได้รับ
ผลกระทบ และทรัพยำกรที่ จ ำ เป็ น ต้องใช้ เ พ่ื อ
ด ำเนินงำนและให้บริกำรตำมปกติ 

หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง
ของกลุ่ม 

 
 

 ด ำเนินงำนและให้บริกำรภำยใต้ทรัพยำกรที่จัดหำ เพ่ือ
บริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต ได้แก่ 

 สถำนท่ีปฏิบัติงำนส ำรอง 
 วัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคญั 
 เทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลทีส่ ำคัญ 
 บุคลำกรหลัก 
 คู่ค้ำ/ผู้ให้บริกำรทีส่ ำคญั/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง
ของกลุ่ม 
ส ำนักงำนปลัด 
งำนธุรกำร 
งำนธุรกำร 
ส ำนักงำนปลัด 
กองคลัง 
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ขั้นตอนและกจิกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 

 บันทึก (LOG Bock) เหตุกำรณ์และทบทวนกิจกรรมและ
งำนต่ำงๆ ของทีมบริหำรควำมต่อเนื่องของกลุ่มอย่ำง
สม่ ำเสมอ (พร้อมระบุรำยละเอียดผู้ด ำเนินกำรและเวลำ) 

หัวหน้ำบริหำรควำมต่อเนื่องของ
กลุ่ม 

 
 

 แจ้งสรุปสถำนกำรณ์และขั้นตอนกำรด ำเนินกำรต่อไป 
ส ำหรับในวันถัดไป ให้กับบุคลำกรในกลุ่ม 

หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง
ของกลุ่ม 

 

 รำยงำนควำมคืบหน้ำให้กับหัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง 
ตำมเวลำที่ก ำหนดไว้  

หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง
ของกลุ่ม 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Strategy Map แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องส ำหรับกำรบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต (BCP) องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำโคก 
 

อ ำ
นำ
จห

นำ้
ที่ รั ก ษ ำ ค ว ำ ม

สงบเรียบร้อย
ของประชำชน 

ใ ห้ มี แ ล ะ บ ำ รุ ง
โครงสร้ำงพื้นฐำนบ ำรุง
ไฟฟ้ำและแสงสวำ่ง 

ป้องกันและบรร เทำ    
สำธำรณภยั 

ดูแลส่ิงแวดล้อมรักษำ
ควำมสะอำดรวมทั้ ง
ก ำจดัขยะและส่ิงปฏิกูล 

กำรสำธำรสุขป้องกัน
และระงบัโรคติดต่อ 

พัฒนำคุณภำพชีวิตให้
ป ร ะ ช ำ ชน  ส่ ง เ ส ริ ม
กำรศึกษำ ส่งเสริมอำชีพ 

ส่งเสริมกำรพฒันำสตรี 
เด็ก เยำวชน ผู ้สูงอำยุ 
และคนพิกำร 

ส่งเสริมกำรท่องเท่ียว 

พนั
ธกิ

จ 

จดัใหมี้และบ ำรุงโครงสร้ำงพื้นฐำนและ
กำรป้องกนัและบรรเทำสำธำรณภยั 

(หยุดชะงกัไม่เกิน 1 สปัดำห์) 

จดัใหมี้กำรบริกำร 
สำธำรณะท่ีมีมำตรฐำน 

(หยุดชะงกัไม่เกิน 1 สปัดำห์) 

กำรก ำจดัขยะมูลฝอย 
ส่ิงปฏิกูล น ้ำเสีย 

(หยุดชะงกัไม่เกิน 1 วนั) 

ส่งเสริมคุณภำพชีวิตประชำชน/ 
กำรสำธำรณสุข/กำรศึกษำ 
(หยุดชะงกัไม่เกิน 1 วนั) 

พฒันำสตรี เด็ก เยำวชน  
ผูสู้งอำยุ และคนพิกำร 
(หยุดชะงกัไม่เกิน 1 วนั) 

แผนรองรับสถำนกำรณ์ 

 อุทกภยั 
 อคัคีภยั 
 ชุมนุมประทว้ง/จลำจล 
 เหตุกำรณ์โรคระบำด 

 เหตุกำรณ์ไฟฟ้ำดบั 

 

กร
ะบ

วน
กำ
รห

ลกั
 

ที่ส
 ำค
ญั 

ก ำ ร จั ด ใ ห้ มี
แ ล ะ บ ำ รุ ง
โ ค ร ง ส ร้ ำ ง
พื้นฐำน 

ก ำ ร ป้ อ ง กัน
และบรร เทำ
สำธำรณภยั 

กำรบริหำร 
งำนบุคคล 

ก ำ ร จั ด ท ำ
แผน/กำรเงิน
และบญัชี 

ก ำ ร จั ด ก ำ ร
ขย ะ มู ล ฝอ ย
พื้นฐำน 

ง ำ น ด้ ำ น
สำธำรณสุข/
ก ำ ร ค ว ม คุ ม
โรค 

ก ำ ร จั ด เ ก็ บ
ร ำ ย ไ ด้ / ก ำ ร
จดัซ้ือจดัจำ้ง 

ด้ ำ น พั ฒ น ำ
สั ง ค ม แ ล ะ
สั ง ค ม
สงัเครำะห์ 

e
-s

e
rv

ic
e

/ร
ะบ

บง
ำน

/
เท
คโ
นโ

ลย
ทีี่ส

 ำค
ญั 

ร ะ บ บ ก ำ ร
จดัเก็บรำยได้/
ภำษี 

(สถ.) 

ระบบ e-GP 

กำรจัด ซ้ือจัด
จำ้งภำครัฐ 

(กค.) 

ก ำ ร จั ด ใ ห้ มี
แ ล ะ บ ำ รุ ง
โ ค ร ง ส ร้ ำ ง
พื้นฐำน 

(สถ.) 

ระบบประมวลผลข้อมูล
เ ก ณ ฑ์ ก ำ ร ช้ี ว ั ด แ ล ะ          
ค่ำมำตรฐำนกำรจดับริกำร
สำธำรณะของ อปท. 

(สปน.) 
(

กำรจัดท ำงบประมำณ
รำยจ่ำยประจ ำปี  
(e-LAAS) 

(สถ.) 

ระบบข้อ มู ล
ส ำ ร สน เ ท ศ
ทำงกำรศึกษำ
ศู น ย์ พั ฒ น ำ
เด็กเลก็ 

ก ำ ร จั ด ท ำ
แ ผ น พัฒ น ำ
ทอ้งถ่ิน  

(e-plan) 

e
-ก
ลย
ทุธ

์คว
ำม
ต่อ

เนื่
อง

 

ที่ส
 ำค
ญั 

อาคาร/สถานที ่
-ให้ ใช้พื้ น ท่ีป ฏิบัติ ง ำน
ส ำรองภำยในเขตพื้ น ท่ี
ต ำบลนำโคก 
-แจง้ใหป้ระชำชนทรำบ 

วสัดุอุปกรณ์ 

-ให้สรรหำอุปกรณ์ท่ีมีใน
หน่วยงำนก่อน 

-ใช้คอมพิวเตอร์ส่วนตัว
เ ข้ ำ ถึ ง ร ะ บบ ง ำนข อ ง
หน่วยงำน 

เทคโนโลยสีารสนเทศและ
ข้อมูล 

- ให้มีกำรส ำรองข้อมูล
ใ ห้ เ ป็ น ปั จ จุ บั น แ ล ะ
สม ่ำเสมอ 

บุคลากร 
-ให้มีบุคลำกรหลกัและบุคลำกรส ำรอง
ท ำงำนทดแทนกนัได ้
-ก ำหนดแนววิธีกำรปฏิบัติงำนเฉพำะ
ให้กบับุคลำกรกรณีเกิดสภำวะวิกฤติให้
ครอบคลุมบทบำทหนำ้ท่ีท่ีรับผิดชอบ 

ผู้ให้บริการ/ผู้มส่ีวนได้เสีย 
-ติ ด ต่ อท ำ ง  website 

หรือ โทรศัพท์เคล่ือนท่ี 
Facebook หรือ กลุ่ม 
Line 

1 สัปดำห์ 4-24 ชม. 1 สัปดำห์ 4-24 ชม. 4-24 ชม. 1-2 วัน 1-2 วัน 2 สัปดำห์ 
ก ำ ร จั ด ก ำ ร
เรียนกำรสอน
ระดบัปฐมวยั 

1 สัปดำห์ 



 

ภำคผนวก ก 
 

กำรก ำหนดกระบวนกำรแจ้งเหตุฉุกเฉิน )Call Tree)  

เพ่ือให้แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ (BCP) สำมำรถน ำไปปฏิบัติใช้ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพและ
เกิดประสิทธิผล ก ำหนดให้มีกระบวนกำรแจ้งเหตุฉุกเฉิน )Call Tree) ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำโคก 
ขึ้น โดยกระบวนกำร Call Tree คือ กระบวนกำรแจ้งเหตุฉุกเฉินให้กับสมำชิกในคณะบริหำรควำมต่อเนื่อง
และทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้สำมำรถบริหำรจัดกำรในกำรติดต่อบุคลำกรของ
หน่วยงำน ภำยหลังจำกมีกำรประกำศเหตุกำรณ์ฉุกเฉินหรือสภำวะวิกฤต 

กระบวนกำร Call Tree เริ่มต้นที่หัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่องแจ้งให้ผู้ประสำนงำนคณะ
บริหำรควำมต่อเนื่องทรำบถึงเหตุกำรณ์ฉุกเฉิน เพ่ือให้ผู้ประสำนงำนฯ แจ้งให้หัวหน้ำทีมบริหำรควำม
ต่อเนื่องรับทรำบเหตุกำรณ์ฉุกเฉินและกำรประกำศใช้แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ จำกนั้นทีมบริหำร
ควำมต่อเนื่องของแต่ละกอง/กลุ่ม/ฝ่ำย มีหน้ำที่แจ้งไปยังบุคลำกรภำยใต้กำรบังคับบัญชำเพ่ือรับทรำบ โดย
มีรำยชื่อบุคลำกรดังนี้ 

ตำรำงที่ 1 รำยชื่อบุคลำกรในกระบวนกำรแจ้งเหตุฉุกเฉินของส ำนักปลัด 

หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง ทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง 

ชื่อ เบอรโ์ทรศัพท์ ชื่อ เบอรโ์ทรศัพท์ 

นำงสำวสำธิกำ ดวงประภำ 084-6479012 นำงสำววัลลภำ ปำนทอง 
พ.จ.อ.โยธิน ผำพรม 
นำยนรวิชญ์ ชนะชมภู 
นำยธรำดล ด ำรงพำณิชย์ 
นำยเจษฎำ กำญจนำนพคุณ 
นำงเสำวลักษณ์ บุญจันทร์ 
นำงสำวศิริพร โทนเดี่ยว 

087-5917979 
098-3322362 
091-8814815 
094-8600222 
083-1162291 
098-8436546 
080-9227770 

 

ตำรำงที่ 2 รำยชื่อบุคลำกรในกระบวนกำรแจ้งเหตุฉุกเฉินของกองช่ำง 

หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง ทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง 

ชื่อ เบอรโ์ทรศัพท์ ชื่อ เบอรโ์ทรศัพท์ 

นำยชัยนิวัฒน์ ชุมปัญญำ 086-9289849 นำยทนงฤทธิ์  หำญกล้ำ 
นำงสำวกวินนำถ วงษ์วรรณ 
นำงจ ำรัส วัดแก้ว 
นำยมนตรี ลือบำงใหญ่  

092-2359180 
085-8164713 
083-9635534 
091-0094118 
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ตำรำงที่ 3 รำยชื่อบุคลำกรในกระบวนกำรแจ้งเหตุฉุกเฉินของกองคลัง 

หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง ทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง 

ชื่อ เบอรโ์ทรศัพท์ ชื่อ เบอรโ์ทรศัพท์ 

เรือเอกทรัพย์ตพล เอี่ยมเจริญ 063-8956159 นำยบัณฑิต  หอมประไพ 
นำงสำวพรรัมภำ รอดศิริ 
นำงสำวนวรัตน์  ศรส่ง 
นำงสำวจิรวรรณ พรดี 
นำงสำวธิดำรัตน์ จงพร้ำ 
นำงสำวธัญญำลักษณ์ ชมพรมมำ 

082-3073714 
087-6661146 
082-3511008 
095-5566796 
098-5061063 
084-0689268 

 

ตำรำงที่ 4 รำยชื่อบุคลำกรในกระบวนกำรแจ้งเหตุฉุกเฉินของกองกำรศึกษำฯ 

หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง ทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง 

ชื่อ เบอรโ์ทรศัพท์ ชื่อ เบอรโ์ทรศัพท์ 

นำงอังประสิทธิ์ พรมศรี 082-6829415 นำงสำวสุวรรณำ สื่อสุวรรณ 
นำงสำวจุฬำลักษณ์ ชำวนำเปำ 
นำงสำวศุภกร วงษ์วรรณ 
นำงสำวชุติมำ ศักดิ์สิทธิ์ 

086-7679983 
082-9686615 
088-2359459 
092-8565936 

 

ตำรำงที่ 5 รำยชื่อบุคลำกรในกระบวนกำรแจ้งเหตุฉุกเฉินของกองสำธำรณสุขฯ 

หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง ทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง 

ชื่อ เบอรโ์ทรศัพท์ ชื่อ เบอรโ์ทรศัพท์ 

เรือเอกทรัพย์ตพล เอี่ยมเจริญ 063-8956159 นำงสำวรวีวรรณ พุ่มสุข 
นำยมำนพ ตันตระกูล 
นำยชำญชัย เสือบุญ 
นำยวิทยำ วงษ์วรรณ 
นำยสุชีพ มณีสอดแสง 

082-3596138 
 
088-4566718 

 

 


