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1. บทน า/ความเป็นมา (Business Continuity Plan : BCP)  
 

 ตามท่ีคณะรัฐมนตรีได้มีมติเมื่อวันท่ี 24 เมษายน 2555 เห็นชอบแนวทางและมาตรการท่ี
ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต เพื่อให้สามารถปฏิบัติภารกิจหลักหรืองาน
บริการท่ีส าคัญได้อย่างต่อเนื่องแม้เกิดสภาวะวิกฤต และมอบหมายให้ ก.พ.ร. เป็นหน่วยงานหลักในการสนับสนุนการ
ด าเนินการให้แก่หน่วยงานของรัฐ  ประกอบกับมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันท่ี 31 มีนาคม 2563 เห็นชอบมาตรการ
เตรียมความพร้อมของหน่วยงานภาครัฐในการบริหารราชการและให้บริการประชาชนในสภาวะวิกฤต (รองรับ
สถานการณ์การระบาดของโรคติดเช้ือไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) ตามท่ีส านักงาน ก.พ.ร. เสนอ โดยให้
หน่วยงานของรัฐด าเนินการทบทวน ปรับปรุง หรือจัดท าแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องส าหรับการบริหารความพร้อม
ต่อสภาวะวิกฤต ให้เป็นปัจจุบัน โดยน ามาตรการเตรียมความพร้อมของหน่วยงานภาครัฐในการบริหารราชการและ
ให้บริการประชาชนในสภาวะวิกฤต (รองรับสถานการณ์การระบาดของโรคติดเช้ือไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) 
มาผนวกไว้ในแผนฯ ให้สามารถรองรับกรณีเกิดโรคระบาดต่อเนื่องเป็นระยะเวลานานได้ นั้น 

 องค์การบริหารส่วนต าบลเบิกไพรได้จัดท า “แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องส าหรับการบริหารความ
พร้อมต่อสภาวะวิกฤต” (Business Continuity Plan) ฉบับนี้ขึน้ เพื่อให้หน่วยงานเตรียมความพร้อมขององค์กร และ
สามารถน าไปใช้ในการตอบสนองและปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่างๆ ท้ังท่ีเกิดจากภัยธรรมชาติ 
อุบัติเหตุ อุบัติการณ์ โรคระบาด หรือการมุ่งร้ายต่อองค์กร โดยไม่ให้สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินดังกล่าวส่งผล
ให้หน่วยงานต้องหยุดการด าเนินงาน หรือไม่สามารถให้บริการได้อย่างต่อเนื่อง 

 การท่ีหน่วยงานไม่มีกระบวนการรองรับให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง อาจส่งผลกระทบต่อ
หน่วยงานในด้านต่างๆ เช่น เศรษฐกิจ การเงิน การให้บริการ สังคม ชุมชน ส่ิงแวดล้อม ชีวิตและทรัพย์สิ นของ
ประชาชน เป็นต้น ดังนั้น การจัดท าแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องจึงเป็นส่ิงส าคัญท่ีจะช่วยให้หน่วยงานสามารถรับมือ
กับเหตุการณ์ท่ีไม่คาดคิด และท าให้กระบวนการท่ีส าคัญ (Critical Business Process) กลับมาด าเนินงานได้อย่างปกติ
ในระดับการให้บริการท่ีก าหนดไว้ ซึ่งจะช่วยให้สามารถลดระดับความรุนแรงของผลกระทบท่ีเกิดข้ึนต่อหน่วยงานได้ 

 

2. วัตถุประสงค์ (objectives) ของการจัดท าแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง 
2.1 เพื่อใช้เป็นแนวทางในการบริหารความต่อเนื่อง 
2.2 เพื่อให้หน่วยงานมีการเตรียมความพร้อมในการรับมือกับสภาวะวิกฤต และลดผลกระทบจากการ

หยุดชะงักในการด าเนินงานหรือการให้บริการ 
2.3 เพื่อบรรเทาความเสียหายให้อยู่ระดับท่ียอมรับได้ 
2.4 เพื่อให้ประชาชน เจ้าหน้าท่ี ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (Stakeholders) มีความเช่ือมั่นในศักยภาพของ

หน่วยงาน แม้หน่วยงานต้องเผชิญกับเหตุการณ์ร้ายแรงและส่งผลกระทบจนท าให้การด าเนินงานต้อง
หยุดชะงัก 
      

3. สมมติฐานของแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (BCP Assumptions) 
  แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (Business Continuity Plan) ขององค์การบริหารส่วนต าบลเบิกไพร 
ฉบับนี้จัดท าขึ้นโดยมีสมมติฐาน ดังนี้  
  3.1 เหตุการณ์ฉุกเฉินท่ีเกิดขึ้นในช่วงเวลาส าคัญต่างๆ แต่มิได้ส่งผลกระทบต่อสถานท่ีปฏิบัติงาน
ส ารองท่ีได้มีการจัดเตรียมไว้  
  3.2 หน่วยงานเทคโนโลยีสารสนเทศรับผิดชอบในการส ารองระบบสารสนเทศต่างๆ โดยระบบ
สารสนเทศส ารองมิได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์ฉุกเฉินเหมือนกับระบบสารสนเทศหลัก 
  3.3 “บุคลากร” ท่ีถูกระบุในเอกสารฉบับนี้ หมายถึง เจ้าหน้าท่ีและพนักงานท้ังหมดของหน่วยงาน 
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4. ขอบเขตของแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (Scope of BCP) 
 แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ ใช้รับรองสถานการณ์ กรณีเกิดสภาวะวิกฤตหรือ

เหตุการณ์ฉุกเฉินในพื้นท่ีส านักงานของหน่วยงาน หรือภายในหน่วยงาน ด้วยเหตุการณ์ต่อไปนี้ 
4.1 เหตุการณ์อุทกภัย 

 4.2 เหตุการณ์อัคคีภัย 
 4.3 เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง/จลาจล 
 4.4 เหตุการณ์โรคระบาด 
 

5. การวิเคราะห์ทรัพยากรที่ส าคัญ 
 องค์การบริหารส่วนต าบลเบิกไพร เป็นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีมีอ านาจหน้าท่ีในการพัฒนา

ต าบลตามแผนงานโครงการและงบประมาณขององค์การบริหารส่วนต าบล มีจ านวนข้าราชการ  ลูกจ้างประจ า และ
พนักงานจ้าง  จ านวน  42 คน  มีพื้นท่ีความรับผิดชอบ 105.60 ตารางกิโลเมตร ครอบคลุม 11 หมู่บ้าน และมี
ประชากรในพื้นท่ีท้ังส้ิน 6,101 คน  (ข้อมูล ณ เดือน มกราคม 2563)  

 เมื่อได้วิเคราะห์ข้อมูลพบว่าสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินมีหลากหลายรูปแบบ ดังนั้น เพื่อให้
หน่วยงานสามารถบริหารจัดการการด าเนินงานขององค์กรให้มีความต่อเนื่อง การจัดหาทรัพยากรท่ีส าคัญจึงเป็น
ส่ิงจ าเป็น และต้องระบุไว้ในแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง ซึ่งการเตรียมการทรัพยากรท่ีส าคัญ จะพิจารณาจาก
ผลกระทบใน 5 ด้าน ดังนี้ 

 5.1 ผลกระทบด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก หมายถึง เหตุการณ์ท่ีเกิดขึ้นท าให้สถานท่ี
ปฏิบัติงานหลักได้รับความเสียหายหรือไม่สามารถใช้สถานท่ีปฏิบัติงานหลักได้ และส่งผลให้บุคลากรไม่สามารถเข้าไป
ปฏิบัติงานได้ช่ัวคราวหรือระยะยาว ซึ่งรวมท้ังการท่ีผู้รับบริการไม่สามารถเข้าถึงสถานท่ีให้บริการของหน่วยงานด้วย 

 5.2 ผลกระทบด้านวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ/การจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ หมายถึง 
เหตุการณ์ท่ีเกิดขึ้นท าให้ไม่สามารถใช้งานวัสดุอุปกรณ์ท่ีส าคัญ หรือไม่สามารถจัดหา/จัดส่งวัสดุอุปกรณ์ท่ีส าคัญได้ 

 5.3 ผลกรทบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ หมายถึง เหตุการณ์ท่ีเกิดขึ้นท าให้
ระบบงานเทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศ หรือข้อมูลท่ีส าคัญไม่สามารถน ามาใช้ในการปฏิบัติงานได้ตามปกติ  

 5.4 ผลกระทบด้านบุคลากรหลัก หมายถึง เหตุการณ์ท่ีเกิดขึ้นท าให้บุคลากรหลักไม่สามารถมา
ปฏิบัติงานได้ตามปกติ  

 5.5 ผลกระทบด้านคู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ หมายถึง เหตุการณ์ท่ีเกิดขึ้นท าให้คู่ค้า/ผู้ให้บริการ/ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ไม่สามารถติดต่อหรือให้บริการหรือส่งมอบงานได้ 
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 สรุปเหตุการณ์สภาวะวิกฤตและผลกระทบจากเหตุการณ์ (ท าเคร่ืองหมาย √ ในด้านที่ได้รับผลกระทบ) 
 

 
 

เหตุการณ์ 
สภาวะวิกฤต 

ผลกระทบ 
ด้านอาคาร/

สถานที่ 
ปฏิบัติงานหลัก 

ด้านวัสดุ
อุปกรณ์ที่

ส าคัญและการ
จัดหา/จัดส่ง 

ด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและ
ข้อมูลที่ส าคัญ 

ด้านบุคลากร
หลัก 

คู่ค้า/           
ผู้ให้บริการ/   
ผู้มีส่วนได้  
ส่วนเสีย 

1 เหตุการณ์อุทกภัย 
 

√ √  √ √ 

2 เหตุการณ์อัคคีภัย 
 

√ √ √ √  

3 เหตุการณ์ชุมนุม
ประท้วง/จลาจล 

√   √ √ 

4 เหตุการณ์โรค
ระบาดต่อเนื่อง 

√   √ √ 

 

  แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ ไม่รองรับการปฏิบัติงานในกรณีท่ีเหตุขัดข้องเกิดขึ้น
จากการด าเนินงานปกติ และเหตุขัดข้องดังกล่าวไม่ส่งผลกระทบในระดับสูงต่อการด าเนินงานและการให้บริการของ
หน่วยงาน เนื่องจากหน่วยงานยังสามารถจัดการหรือปรับปรุงแก้ไขสถานการณ์ได้ภายในระยะเวลาท่ีเหมาะสม โดย
ผู้บริหารหน่วยงานหรือผู้บริหารของแต่ละกลุ่มงานและฝ่ายงานสามารถรับผิดชอบและด าเนินการได้ด้วยตนเอง 

6. ทีมงานแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (Business Continuity Plan Team)  
  เพื่อให้แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (BCP) ของฝ่ายบริหารท่ัวไปสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างมี 
ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล จะต้องจัดต้ังทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) ขึ้น โดย BCP Team 
ประกอบด้วย หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง และทีมงานบริหารความต่อเนื่อง ดังนี้ 

 1) คณะบริหารความต่อเนื่อง มีหน้าท่ีในการประเมินลักษณะ ขอบเขต และแนวโน้มของอุบัติการณ์ท่ี
เกิดขึ้น เพื่อตัดสินใจประกาศใช้แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ และด าเนินการตามข้ันตอนและแนวทางการบริหาร
ความต่อเนื่อง ตลอดจนสรรหาทรัพยากรตามท่ีได้ก าหนดไว้ในแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ 

2) ทีมบริหารความต่อเนื่อง มีหน้าท่ีในการสนับสนุนการปฏิบัติงานของคณะบริหารความต่อเนื่อง 
และด าเนินการตามข้ันตอนและแนวทางการบริหารความต่อเนื่อง ตลอดจนสรรหาทรัพยากรท่ีได้ก าหนดไว้ในแผน
ด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ ของฝ่ายงาน/ส่วนงานของตน 

3) ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง มีหน้าท่ีในการติดต่อ และประสานงานภายในหน่วยงาน 
ให้การสนับสนุนในการติดต่อส่ือสารกับฝ่ายงาน/ส่วนงาน ภายในหน่วยงาน และด าเนินการตามข้ันตอนและแนว
ทางการบริหารความต่อเนื่อง 
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  โดยทุกต าแหน่งจะต้องร่วมมือกันดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน และกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินในฝ่ายงานของ
ตนเองให้สามารถบริหารความต่อเนื่องและกลับสู่สภาวะปกติได้โดยเร็ว ตามบทบาทหน้าท่ีท่ีก าหนดไว้ของทีมงาน
บริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) และในกรณีท่ีบุคลากรหลักไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ ให้บุคลากรส ารอง
รับผิดชอบท าหน้าท่ีในบทบาทของบุคลากรหลัก ปรากฏดังตารางท่ี 1 
 ตารางท่ี 1 รายช่ือบุคลากรและบทบาทของทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) 
 

บุคลากรหลัก 
บทบาท 

บุคลากรส ารอง 
ชื่อ เบอร์โทรศัพท ์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท ์

นายสุรชัย  ขิงจัตรัส 
(ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล) 

098-2555466 หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเน่ือง 

นายวัลลภ  จันทร์หอม 
(รองปลัดองค์การบริหารส่วน
ต าบล) 

086-3077134 

นายเทียมเดช  ชุ่มนาค 
(ผู้อ านวยการกองช่าง) 

089-9194867 หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเน่ืองกองช่าง 

นายวัลลภ  พรมมิ 
(หัวหน้าฝ่ายก่อสร้าง) 

083-3121141 

นางชัญญานิษฐ์   
ธัชศฤงคารสกุล 
(ผู้อ านวยการกองคลัง) 

094-5645535 หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเน่ืองกองคลัง 

นายสรวิชญ์  ศิริโภคา 
(นักวิชาการเงินและบัญชี) 

089-1638559 

นางวนิดา  ชมภูพ้ืน 
(หัวหน้าส านักปลัด) 

081-9286515 หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเน่ืองส านัก
ปลัด 

นางสาวพรรณพัชร  อุ่นทา 
(นักทรัพยากรบุคคล) 

092-6241915 

นายธนากร  ป้อมน้อย 
(ผู้อ านวยการกองสวัสดิการ
สังคม) 

062-9420959 หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเน่ืองกอง
สวัสดิการสังคม 

นางจิตติรัตน์  ปากวิเศษ 
(นักพัฒนาชุมชน) 

088-2165895 

นายธนากร  ป้อมน้อย 
(รักษาการผู้อ านวยการกอง
การศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม) 

062-9420959 หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเน่ืองกอง
การศึกษา ศาสนา 
และวัฒนธรรม 

นางสาวภาธินี  ชื่นชม 
(นักวิชาการศึกษา) 

099-3756152 

 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ือง 

ผู้ประสานงาน 
คณะบริหารความต่อเน่ือง 

หัวหน้าทีมบริหาร 
ความต่อเน่ือง 

กองช่าง 

หัวหน้าทีมบริหาร 
ความต่อเน่ือง 

กองคลงั 

หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเน่ือง 
ส านักปลัด 

หัวหน้าทีมบริหาร 
ความต่อเน่ือง 

กองสวัสดิการสังคม 

หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเน่ือง 

กองการศึกษาฯ 
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7. กลยุทธ์ความต่อเนื่อง 
  องค์การบริหารส่วนต าบลเบิกไพรได้ก าหนดกลยุทธ์ความต่อเนื่อง ไว้เป็นแนวทางในการจัดหาและ
บริหารจัดการทรัพยากรให้มีความพร้อมเมื่อเกิดสภาวะวิกฤต ซึ่งพิจารณาทรัพยากรใน 5 ด้าน ดังตารางท่ี 2 
 ตารางท่ี 2 กลยุทธ์ความต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 

 

ทรัพยากร กลยุทธ์ความต่อเนื่อง 
อาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง * สรรหาและเตรียมการในเรื่องอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง  

* ปฏิบัติงานที่บ้านเป็นการชั่วคราว  
วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ/การจัดหา 
จัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 

* จัดเตรียมเครื่องคอมพิวเตอร์แบบพกพาพร้อมอุปกรณ์ที่สามารถเชื่อมโยงอินเตอร์เน็ต 
* จัดหาเครื่องมือ/วัสดุ/อุปกรณ์ที่จ าเป็น 

เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูล
ที่ส าคัญ 

* ประสานกับหน่วยงานเทคโนโลยี เพ่ือจัดเตรียมและให้มีระบบงานเทคโนโลยีหรือ
ระบบสารสนเทศส ารอง 
* ปฏิบัติงานโดยไม่ใช้ระบบงานเทคโนโลยีไปก่อน แล้วจึงป้อนข้อมูลในระบบภายหลัง 

บุคลากรหลัก * ก าหนดให้ใช้บุคลากรหลัก และบคุลากรส ารองทดแทนภายในส านัก/กอง เดียวกัน  
คู่ค้า/ผู้ใหบ้ริการทีส่ าคัญ/ผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสีย 

* ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมีผู้ให้บริการเชื่อมโยงระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต คือ 
บริษัท ทีโอที จ ากัด ซึ่งหากผู้ให้บริการไม่สามารถให้บริการได้ จะตรวจสอบไปยังผู้
ให้บริการรายอื่นที่อาจสามารถให้บริการแทนได้  
* ก าหนดให้จัดหาอุปกรณ์เชื่อมโยงระบบเครือข่ายต่อผ่านอินเตอร์เน็ต แบบพกพา (Air 
Card) ของผู้ให้บริการโทรศัพท์มือถือ เพ่ือเข้าถึงระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่
ส าคัญผ่านอินเตอร์เน็ต  
* ให้บริการและติดต่อสื่อสารกับผู้รับบริการ/คู่ค้า/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ผ่านระบบ
อินเตอร์เน็ต  
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8. ทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้เพือ่ให้การด าเนนิงานต่อเนื่องในภาวะวิกฤต 
  ในการบริหารความต่อเนื่องในสภาวะวิกฤตหรือเมื่อเกิดเหตุการณ์ฉุกเฉินต่างๆ  ท่ีเป็นผลให้องค์การ
บริหารส่วนต าบลเบิกไพร  ต้องหยุดการด าเนินงานหรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื่อง  ให้สามารถปฏิบัติงาน
ในกระบวนการด าเนินงานท่ีส าคัญดังกล่าวข้างต้นได้อย่างต่อเนื่อง  เป็นระบบ และมีประสิทธิภาพ  องค์การบริหาร
ส่วนต าบลเบิกไพรได้วิเคราะห์ทรัพยากรท่ีจ าเป็น (ข้ันต่ า) ท่ีต้องใช้เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื่องในภาวะ
วิกฤต  ของแต่ละกระบวนงานดังนี้ 
 ตารางท่ี 3 การระบุทรัพยากรท่ีจ าเป็นต้องใช้เพื่อให้การด าเนินงานต่อเนื่อง 

กระบวนงาน 

ทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้เพือ่ให้การด าเนนิงานต่อเนื่อง 
อาคาร/
สถานที่ 

ปฏิบัติงาน 

เคร่ืองมือ 
อุปกรณ์ 

 

ระบบงาน
เทคโนโลยีหรือ

ระบบ
สารสนเทศ 

บุคลากร คู่ค้า/          
ผู้ให้บริการ 

1. งานบริหาร
ท่ัวไป 

- สถานท่ี
ปฏิบัติงาน
ส ารอง 
- ท างานท่ีบ้าน 

- คอมพิวเตอร์ 
ส ารอง  
2 เครื่อง 
- เครื่องพิมพ์
รองรับการใช้
งานกับ
คอมพิวเตอร์ 
-เครื่องถ่าย
เอกสาร 
-โทรศัพท์ 

-ระบบเช่ือมต่อ 
อินเตอร์เน็ต 

-บุคลากรหลัก 
2 คน 
ส ารอง (2 คน) 

ผู้ให้บริการ
เครือข่าย
อินเตอร์เน็ต 

2. งานนโยบาย 
และแผน 

- สถานท่ี
ปฏิบัติงาน
ส ารอง 
- ท างานท่ีบ้าน 

-คอมพิวเตอร์ 
ส ารอง 
1 เครื่อง 
-โทรศัพท์ 

-ระบบเช่ือมต่อ 
อินเตอร์เน็ต 

-บุคลากรหลัก 
1 คน 
ส ารอง (1 คน) 

ผู้ให้บริการ
เครือข่าย
อินเตอร์เน็ต 

3. งานกฎหมาย
และคดี 

- สถานท่ี
ปฏิบัติงาน
ส ารอง 
- ท างานท่ีบ้าน 

-คอมพิวเตอร์ 
ส ารอง 
1 เครื่อง 
 

-ระบบเช่ือมต่อ
อินเตอร์เน็ต 

-บุคลากรหลัก 
1 คน 
ส ารอง (1 คน) 

ผู้ให้บริการ
เครือข่าย
อินเตอร์เน็ต 

4. งานป้องกัน
และบรรเทาสา
ธารณภัย 

- สถานท่ี
ปฏิบัติงาน
ส ารอง 
- ท างานท่ีบ้าน 

-คอมพิวเตอร์ 
ส ารอง 
1 เครื่อง 
-โทรศัพท์ 

-ระบบเช่ือมต่อ
อินเตอร์เน็ต 

-บุคลากรหลัก 
1 คน 
ส ารอง (1 คน) 

ผู้ให้บริการ
เครือข่าย
อินเตอร์เน็ต 
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กระบวนงาน 

ทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้เพือ่ให้การด าเนนิงานต่อเนื่อง 
อาคาร/
สถานที่ 

ปฏิบัติงาน 

เคร่ืองมือ 
อุปกรณ์ 

 

ระบบงาน
เทคโนโลยีหรือ

ระบบ
สารสนเทศ 

บุคลากร คู่ค้า/          
ผู้ให้บริการ 

5. งานทะเบียน
ทรัพย์สินและ
พัสดุ 
 

- สถานท่ี
ปฏิบัติงาน
ส ารอง 
- ท างานท่ี
บ้าน 

-คอมพิวเตอร์ 
ส ารอง 
1 เครื่อง 
- เครื่องพิมพ์
รองรับการใช้
งานกับ
คอมพิวเตอร์ 

-ระบบเช่ือมต่อ
อินเตอร์เน็ต 

-บุคลากรหลัก 
1 คน 
ส ารอง(1 คน) 

ผู้ให้บริการ
เครือข่าย
อินเตอร์เน็ต 

6. งานการเงิน
และบัญชี 

- สถานท่ี
ปฏิบัติงาน
ส ารอง 
- ท างานท่ี
บ้าน 

-คอมพิวเตอร์ 
ส ารอง 
1 เครื่อง 
- เครื่องพิมพ์
รองรับการใช้
งานกับ
คอมพิวเตอร์ 

-ระบบเช่ือมต่อ
อินเตอร์เน็ต 

-บุคลากรหลัก 
2 คน 
ส ารอง(1 คน) 

ผู้ให้บริการ
เครือข่าย
อินเตอร์เน็ต 

7. งานพัฒนา
และจัดเก็บรายได้ 
 

- สถานท่ี
ปฏิบัติงาน
ส ารอง 
- ท างานท่ี
บ้าน 

-คอมพิวเตอร์ 
ส ารอง 
1 เครื่อง 
 

-ระบบเช่ือมต่อ
อินเตอร์เน็ต 

-บุคลากรหลัก 
1 คน 
ส ารอง(1 คน) 

ผู้ให้บริการ
เครือข่าย
อินเตอร์เน็ต 

7. งานออกแบบ
และควบคุม
อาคาร 

- สถานท่ี
ปฏิบัติงาน
ส ารอง 
- ท างานท่ี
บ้าน 

-คอมพิวเตอร์ 
ส ารอง 
1 เครื่อง 
- เครื่องพิมพ์
รองรับการใช้
งานกับ
คอมพิวเตอร์ 

-ระบบเช่ือมต่อ
อินเตอร์เน็ต 

-บุคลากรหลัก 
1 คน 
ส ารอง(1 คน) 

ผู้ให้บริการ
เครือข่าย
อินเตอร์เน็ต 

8. งานก่อสร้าง - สถานท่ี
ปฏิบัติงาน
ส ารอง 
- ท างานท่ี
บ้าน 

-คอมพิวเตอร์ 
ส ารอง 
1 เครื่อง 
-โทรศัพท์ 

-ระบบเช่ือมต่อ
อินเตอร์เน็ต 

-บุคลากรหลัก 
1 คน 
ส ารอง(2 คน) 

ผู้ให้บริการ
เครือข่าย
อินเตอร์เน็ต 
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กระบวนงาน 

ทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้เพือ่ให้การด าเนนิงานต่อเนื่อง 
อาคาร/
สถานที่ 

ปฏิบัติงาน 

เคร่ืองมือ 
อุปกรณ์ 

 

ระบบงาน
เทคโนโลยีหรือ

ระบบ
สารสนเทศ 

บุคลากร คู่ค้า/          
ผู้ให้บริการ 

9. งานบริหาร
การศึกษา 

- สถานท่ี
ปฏิบัติงาน
ส ารอง 
- ท างานท่ี
บ้าน 

-คอมพิวเตอร์ 
ส ารอง 
1 เครื่อง 
- เครื่องพิมพ์
รองรับการใช้
งานกับ
คอมพิวเตอร์ 
-โทรศัพท์ 

-ระบบเช่ือมต่อ
อินเตอร์เน็ต 

-บุคลากรหลัก 
1 คน 
ส ารอง(1 คน) 

ผู้ให้บริการ
เครือข่าย
อินเตอร์เน็ต 

10. งานส่งเสริม
การศึกษา ศาสนา 
และวัฒนธรรม 

- สถานท่ี
ปฏิบัติงาน
ส ารอง 
- ท างานท่ี
บ้าน 

-คอมพิวเตอร์ 
ส ารอง 
1 เครื่อง 
 

-ระบบเช่ือมต่อ
อินเตอร์เน็ต 

-บุคลากรหลัก 
1 คน 
ส ารอง(1 คน) 

ผู้ให้บริการ
เครือข่าย
อินเตอร์เน็ต 

11. งาน
สวัสดิการ และ
พัฒนาชุมชน 

- สถานท่ี
ปฏิบัติงาน
ส ารอง 
- ท างานท่ี
บ้าน 

-คอมพิวเตอร์
แบบพกพา     
1 เครื่อง 
- เครื่องพิมพ์
รองรับการใช้
งานกับ
คอมพิวเตอร์ 
-โทรศัพท์ 

-ระบบเช่ือมต่อ
อินเตอร์เน็ต 

-บุคลากรหลัก 
1 คน 
ส ารอง(1 คน) 

ผู้ให้บริการ
เครือข่าย
อินเตอร์เน็ต 

12. งานสังคม 
สงเคราะห์ 
 

- สถานท่ี
ปฏิบัติงาน
ส ารอง 
- ท างานท่ี
บ้าน 

-คอมพิวเตอร์
แบบพกพา     
1 เครื่อง 
 

-ระบบเช่ือมต่อ
อินเตอร์เน็ต 

-บุคลากรหลัก 
1 คน 
ส ารอง(1 คน) 

ผู้ให้บริการ
เครือข่าย
อินเตอร์เน็ต 
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9. ผลกระทบต่อกระบวนการท างานหรือการให้บริการ 
  การประเมินผลกระทบต่อกระบวนการ หรือการวเิคราะห์ผลกระทบต่อกระบวนการท างานหรือการ
ให้บริการ (Business Impact Analysis) องค์การบริหารส่วนต าบลเบิกไพรต้องประเมินผลกระทบ ซึ่งระดับ
ผลกระทบจะแบ่งออกเป็น 5 ระดับ โดยมีหลักเกณฑ์การพิจารณาระดับผลกระทบ ดังตารางท่ี 4  
  ตารางท่ี 4 ระดับผลกระทบและลักษณะของผลกระทบ 

ระดับผลกระทบ หลักเกณฑ์การพิจารณาระดับของผลกระทบ 
สูงมาก  เกิดความเสียหายต่อองค์กรเป็นจ านวนเงินในระดับสูงมาก 

 ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือให้บริการลดลงมากกว่า ร้อยละ 50 
 เกิดการสูญเสียชีวิตและ/หรือภัยคุกคามต่อสาธารณชน 
 ส่งผลกระทบต่อช่ือเสียงและความมั่นใจต่อองค์กรในระดับประเทศและนานาชาติ 

สูง  เกิดความเสียหายต่อองค์กรเป็นจ านวนเงินในระดับสูง 
 ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือให้บริการลดลงร้อยละ 25-50 
 เกิดการบาดเจ็บต่อผู้รับบริการ/บุคคล/กลุ่มคน 
 ส่งผลกระทบต่อช่ือเสียงและความมั่นใจต่อองค์กรในระดับประเทศ 

ปานกลาง  เกิดความเสียหายต่อองค์กรเป็นจ านวนเงินในระดับปานกลาง 
 ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือให้บริการ ลดลงร้อยละ 10-25 
 ต้องมีการรักษาพยาบาล 
 ส่งผลกระทบต่อช่ือเสียงและความมั่นใจต่อองค์กรในระดับท้องถิ่น 

ต่ า  เกิดความเสียหายต่อองค์กรเป็นจ านวนเงินในระดับต่ า 
 ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือให้บริการ ลดลงร้อยละ 5-10 
 ต้องมีการปฐมพยาบาล 
 ส่งผลกระทบต่อช่ือเสียงและความมั่นใจต่อองค์กรในระดับท้องถิ่น 

ไม่เป็นสาระส าคัญ  ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือให้บริการ ลดลงน้อยกว่าร้อยละ 5 

 
    นอกจากการพิจารณาประเมินผลกระทบแล้ว หน่วยงานต้องประเมนิระดับผลกระทบในแต่ละช่วง 
ระยะเวลาของการหยุดชะงักท่ีไม่สามารถปฏิบัติงานได้ด้วย ว่าเริ่มส่งผลกระทบเมื่อหยุดชะงักเป็นระยะเวลา 
เท่าไหร่ ซึ่งแบ่งออกเป็น 6 ช่วงระยะเวลา คือ 

1) 0 - 2 ช่ัวโมง 2) 2 - 4 ช่ัวโมง  3) 1 วัน 
  4)   1 สัปดาห์  5) 2 สัปดาห์  6) 1 เดือน 
 โดยมีข้ันตอนในการวิเคราะห์ผลกระทบท่ีอาจเกิดขึ้นกับหน่วยงาน ดังนี้  
  1) น ากระบวนการท่ีได้มีการศึกษา วิเคราะห์ และก าหนดไว้ในตารางท่ี 1 มาประเมินกระบวนการท่ี
ส าคัญและระบุระดับผลกระทบ (ตามเกณฑ์การพิจารณาในตารางท่ี 3) โดยต้องพิจารณาถึงความเส่ียง ภัยคุกคาม 
และผลกระทบต่อทรัพยากรหลักในการด าเนินงานหรือการให้บริการของหน่วยงานในแต่ละกระบวนการ และจัดท า
เป็นข้อมูลตามตารางท่ี 5 
หมายเหตุ : สามารถก าหนดระดับผลกระทบได้ตามความเหมาะสม เช่น สูง/ปานกลาง/ต่ า หรือ สูงมาก/สูง/ปาน

กลาง/ต่ า/ไม่เป็นสาระส าคัญ เป็นต้น 
  การวิเคราะห์ผลกระทบต่อกระบวนการท างานหรือการให้บริการ (Business Impact Analysis) 
พบว่า กระบวนการท างานท่ีส านัก/กอง ต้องให้ความส าคัญและกลับมาด าเนินงานหรือฟื้นคืนสภาพให้ได้ภายใน
ระยะเวลาท่ีก าหนด ปรากฏดังตารางท่ี 5 
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ตารางท่ี 5 ผลกระทบต่อกระบวนการท างานหรือการให้บริการ (Business Impact Analysis) 
 

หน่วยงาน 
 

กระบวนการหลัก 
ระดับผลกระทบ ระยะเวลาของการหยุดชะงัก 
(สูง/ปานกลาง/ต่ า) 2-4 

ชั่วโมง 
1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

 ส านักปลัด - ด าเนินการเก่ียวกับงานสาร
บรรณและงานธุรการ  
- ด าเนินการเก่ียวกับการ
จัดท าแผนพัฒนาท้องถ่ิน 
งบประมาณ และเร่งรัด 
ติดตามประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 
- ด าเนินการเก่ียวกับงาน
สาธารณสุข และสิ่งแวดล้อม 
- ด าเนินการเก่ียวกับงาน
ป้องกันและบรรเทาสาธารณ
ภัย 
- ด าเนินการเก่ียวกับการ
บริหารงานบุคคล 
- ด าเนินการเก่ียวกับงาน
กฎหมายและคดี 

สูง 
 

ต่ า 
 
 
 
 

สูง 
 

สูง 
 
 

สูง 
 

ต่ า 

√ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

√ 

 

√ 

 
 

√ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

√ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

√ 

 

กองคลงั - ด าเนินการเก่ียวกับงานด้าน
การเงิน การบัญชี  
- ด าเนินการเก่ียวกับการ
พัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
- ด าเนินการเก่ียวกับการ
จัดซื้อจัดจ้าง การจัดหาและ
ดูแลพัสดุ ครุภัณฑ์ 
- ด าเนินการเก่ียวกับงาน
จัดท างบประมาณ สถิติข้อมูล
งบประมาณ   

ปานกลาง 
 

ต่ า  
 

ปานกลาง 
 
 

ต่ า 
 

 √ 
 
 
 

√ 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

√ 

 
 
 
 

√ 

 

 

กองช่าง - ด าเนินการเก่ียวกับการ
ส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบ 
- ด าเนินการเก่ียวกับงาน
ควบคุมอาคาร และงานผัง
เมือง 
- ด าเนินการเก่ียวกับการ
ก่อสร้าง การควบคุมการ
ก่อสร้าง และซ่อมบ ารงุ 
- ด าเนินการเก่ียวกับที่/ทาง
สาธารณประโยชน์ 

ต่ า 
 

ต่ า 
 
 

ปานกลาง 
 
 

ต่ า 

    
 
 
 
 
√ 

 

√ 

 
√ 

 
 
√ 

 
 
√ 
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หน่วยงาน 
 

กระบวนการหลัก 
ระดับผลกระทบ ระยะเวลาของการหยุดชะงัก 
(สูง/ปานกลาง/ต่ า) 2-4 

ชั่วโมง 
1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

กองการศึกษา 
ศาสนา และ
วัฒนธรรม 

- ด าเนินการเก่ียวกับงาน
การศึกษาและการพัฒนา
การศึกษา 
- ด าเนินการเก่ียวกับงานศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก 
- ด าเนินการเก่ียวกับการท านุ
บ ารุงศาสนา ศิลปะ 
วัฒนธรรม และภูมิปัญญา
ท้องถ่ิน  
- ด าเนินการเก่ียวกับการ
พัฒนาเด็กและเยาวชน 

ปานกลาง 
 
 

ปานกลาง 
 

ต่ า 
 
 
 

ต่ า 

 / 
 
 
/ 

   
 
 
 
 
/ 
 
 
 
/ 

กองสวัสดิการ
สังคม 

- ด าเนินการเก่ียวกับงาน
สวัสดิการสังคม และสังคม
สงเคราะห์  
- ด าเนินการเก่ียวกับงาน
ส่งเสริมสวัสดิการเด็กและ
เยาวชน 
- ด าเนินการเก่ียวกับ งาน
พัฒนาชุมชน งานส่งเสริม
อาชีพ และพัฒนารายได้  
- ด าเนินการเก่ียวกับงานเบี้ย
ยังชีพผู้สูงอายุ ผู้พิการ และผู้
ติดเชื้อเอดส์ 
- ด าเนินการเก่ียวกับการให้
ความช่วยเหลือผู้ยากไร้ ผู้มี
รายได้น้อย ผู้เร่รอน ผู้ถูก
ทอดทิ้ง  

ปานกลาง 
 
 

ต่ า 
 
 

ปานกลาง 
 
 

ปานกลาง 
 
 

ปานกลาง 

  /  
 
 
 
 
/ 
 
 
 
 
 
 
/ 
 
 
 

 
 
 
/ 
 
 
 
 
 
/ 
 

 
  2) ภายหลังการประเมินและระบุระดับผลกระทบแล้ว ขั้นตอนต่อไปให้พิจารณาช่วงระยะเวลาของ
การหยุดชะงักเมื่อสภาวะวิกฤต/ภัยคุกคามเริ่มส่งผลกระทบกับการด าเนินงานของหน่วยงานซึ่งในบางกรณีเหตุการณ์
ความเส่ียงหรือภัยคุกคามอาจยังไม่ส่งผลกระทบในทันที แต่จะเริ่มและ/หรือทวีความรุนแรงในช่วงระยะเวลาถัดไป 
ตัวอย่างเช่น งานสารบรรณและงานธุรการท่ัวไป เหตุการณ์ความเส่ียงหรือภัยคุกคามอาจยังไม่ส่งผลกระทบในทันที 
แต่หากระยะเวลาล่วงเลยไปต้ังแต่ 2-4 ช่ัวโมงขึ้นไป  อาจส่งผลกระทบให้หน่วยงานไม่สามารถออกหนังสือซึ่งเป็นงาน
ท่ีต้องปฏิบัติตามกฎระเบียบให้แก่หน่วยงานภายนอกได้หรือไม่สามารถด าเนินงานเพื่อให้มีผลบังคับใช้ในกรณีเร่งด่วน 
  3) กระบวนการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงานใดท่ีประเมินแล้ว หากพบว่าได้รับผลกระทบจากสภาวะ
วิกฤตอยู่ในระดับสูงถึงสูงมากและมีช่วงระยะเวลาของการหยุดชะงักในการปฏิบัติงานอยู่ระหว่าง 0 -2 ช่ัวโมง ถึง 1 
วัน ให้ก าหนดเป็นกระบวนการเร่งด่วนท่ีต้องจัดท าแผนบริหารความต่อเนื่องตามแนวทางท่ีจะกล่าวต่อไป 
  ส าหรับกระบวนการท่ีประเมินแล้ว พบว่าผลกระทบอยู่ในระดับปานกลางและมีช่วงระยะเวลาของ
การหยุดชะงักอยู่ระหว่าง 0-2 ช่ัวโมง ถึง 1 วัน ให้หน่วยงานพิจารณาตามความเหมาะสมในการจัดท าแผนบริหาร
ความต่อเนื่อง 
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10.  การวิเคราะห์เพื่อก าหนดความต้องการทรัพยากรที่ส าคัญ 
  1) ด้านสถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง (Working Space Requirement) ปรากฏดังตารางท่ี 6 
 ตารางท่ี 6 การระบุพื้นท่ีการปฏิบัติงานส ารอง 
 

ประเภททรพัยากร 
สถานที่ 

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

1.พ้ืนที่ส าหรับสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง - วัด  
- โรงเรียน 

4 ตร.ม. 
(2 คน) 

6 ตร.ม. 
(3 คน) 

20 ตร.ม. 
(10 คน) 

40 ตร.ม. 
(20 คน) 

40 ตร.ม. 
(20 คน) 

2.ปฏิบัติงานที่บ้าน / / / / / 
รวม 4 ตร.ม. 6 ตร.ม. 20 ตร.ม. 40 ตร.ม. 40 ตร.ม. 

 
   2) ความต้องการด้านวัสดุอุปกรณ์ (Equipment & Supplies Requirement) ปรากฏดังตารางท่ี 7 
 ตารางท่ี 7 การระบุจ านวนวัสดุอุปกรณ์ 
 

ประเภททรพัยากร ที่มา 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 
1.เครื่องคอมพิวเตอร์ส ารอง - เครื่องส ารอง 

- เครื่องส่วนตัว 
5 เครื่อง 5 เครื่อง 10 เครื่อง 10 เครื่อง 10 เครื่อง 

2.เครื่องพิมพ์ส าหรับการใชง้านกับ
คอมพิวเตอร์ 

- เครื่องส ารอง 
- เครื่องส่วนตัว 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 5 เครื่อง 5 เครื่อง 5 เครื่อง 

3.โทรศัพท์ - เครื่องส ารอง 
- เครื่องส่วนตัว 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 2 เครื่อง 3 เครื่อง 4 เครื่อง 

4.ระบบคอมพิวเตอร์ที่ต้องต่อเชื่อมโยง
กับหน่วยงานภายนอก เช่น GFMIS    
e-GP 

- กองคลัง 
- ส านักปลัด 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

5.เครื่องถ่ายเอกสาร -เครื่องส ารอง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 
 

  3) ความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูล (IT & Information Requirement) ปรากฏ
ดังตารางท่ี 8 
 ตารางท่ี 8 การระบุความต้องการด้านเทคโนโลยี 
 

ประเภททรพัยากร แหล่งข้อมูล 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 
1.ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์ - ส านักงานส่งเสริม

การปกครองท้องถ่ิน
จังหวัดราชบุร ี
- อ าเภอจอมบึง 

/ / / / / 

2.ระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ส าหรับ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (e-laas) 

กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

 / / / / 

3.ระบบสารสนเทศเพ่ือการวางแผน  
(e-plan) 

กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

 / / / / 

4.ระบบห้องประชุมออนไลน์ ระบบ Cloud      
(เช่าบริษัทเอกชน) 

  / / / 

5.ระบบรับเรื่องร้องเรียนของประชาชน เว็ปไซต์ อบต.เบิกไพร / / / / / 
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  4) ความต้องการด้านบุคลากรส าหรับความต่อเนื่องเพื่อปฏิบัติงาน (Personnel Requirement) 
ปรากฏดังตารางท่ี 9 
 ตารางท่ี 9 การระบุจ านวนบุคลากรหลักท่ีจ าเป็น 
 

ประเภททรพัยากร 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 
1.จ านวนบุคลากรปฏิบัติงานที่ส านักงาน/
สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 

2 คน 5 คน 10 คน 20 คน 20 คน 

2.จ านวนบุคลากรที่จ าเป็นต้องปฏิบัติงานที่
บ้าน 

3 คน 5 คน 10 คน 20 คน 20 คน 

รวม 5 คน 10 คน 20 คน 40 คน 40 คน 
 

  5) ความต้องการด้านผู้ให้บริการที่ส าคัญ (Service Requirement) ปรากฏดังตารางท่ี 9 
 ตารางท่ี 9 การระบุจ านวนผู้ให้บริการที่ต้องติดต่อหรือขอรับบริการ 
 

ผู้ให้บริการ 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 
1. ผู้ให้บริการไฟฟ้า / / / / / 
2. ผู้ให้บริการน้ าประปา  / / / / 
3. ผู้ให้บริหารเชื่อมโยงระบบเครือข่าย
อินเตอร์เน็ต 

/ / / / / 

4. ผู้ให้บริการโทรศัพท์ / / / / / 
5. ผู้ให้บริการและผู้มีส่วนได้เสีย (หน่วยงาน
ภาครัฐ/หน่วยงานภาคเอกชน 

/ / / / / 
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ขั้นตอนการบริหารความต่อเนื่องและกอบกู้กระบวนการ 
วันที่ 1 การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที (ภายใน 24 ช่ัวโมง) 

การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกส านัก/กอง ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่นและ
ปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และขั้นตอนการปฏิบัติงานท่ีก าหนดอย่างเคร่งครัด 
 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ด าเนินการแล้วเสร็จ 
- แจ้งเหตุฉุกเฉิน วิกฤต ตามกระบวนการ call Tree ใหก้ับบุคลากร
ในกลุ่ม (ภายหลังได้รับแจ้งจากหัวหน้าทีมบริหารความต่อเน่ือง) 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเน่ืองของ
กลุ่ม 

 

- จัดประชุมทีมบริหารความต่อเน่ืองเพ่ือประเมินความเสียหาย และ
ผลกระทบต่อการด าเนินงานการให้บริการและทรัพยากรส าคัญที่
ต้องใช้ในการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต 
- ทบทวนกระบวนการที่มีความเร่งด่วน หรือส่งผลกระทบอย่างสูง 
(หากไม่ด าเนินการ) ดังน้ัน จ าเป็นต้องด าเนินงานหรือปฏิบัติด้วยมือ 
(Manual Processing) 

เลขานุการหัวหน้าทีมบริหารความ
ต่อเน่ือง 
 
ทีมบริหารความต่อเน่ือง 

 

- ระบุและสรุปรายชื่อบุคลากรในหน่วยงานที่ได้รับบาดเจ็บหรือ
เสียชีวิต 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเน่ือง  
 
 

- รายงานหัวหน้าทีมบริหารความต่อเน่ืองทราบ โดยครอบคลุม
ประเด็นดังน้ี 
   * จ านวนและรายชื่อบุคลากรที่ได้รับบาดเจ็บ/เสียชีวิต 
   * ความเสียหายและผลกระทบต่อการด าเนินงานและการ
ให้บริการ 
   * ทรัพยากรส าคัญที่ต้องใช้ในการบริหารความต่อเน่ือง 
   * กระบวนการที่มีความเร่งด่วนและส่งผลกระทบอย่างสูงหากไม่
ด าเนินการ และจ าเป็นต้องด าเนินการหรือปฏิบัติงานด้วยมือ 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเน่ืองของ
กลุ่ม 

 

- สื่อการและรายงานสถานการณ์แก่บุคลากรในกลุ่มให้ทราบ ตาม
เน้ือหาและข้อความท่ีได้รับการพิจารณาและเห็นชอบจากคณะ
บริหารความต่อเน่ืองแล้ว 

หัวหน้าและทีมบริหารความต่อเน่ือง
ของกลุ่ม 

 

- ประเมินศักยภาพและความสามารถของกลุ่ม ในการด าเนินงาน
เร่งด่วนข้างต้น ภายใต้ข้อจ ากัดและสภาวะวิกฤต พร้อมระบุ
ทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต 
ตามแผนการจัดหาทรัพยากร 

หัวหน้าและทีมบริหารความต่อเน่ือง
ของกลุ่ม 

 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าทีมบริหารความต่อเน่ืองทราบ 
พร้อมขออนุมัติการด าเนินงานหรือปฏิบัติงานด้วยมือ (Manual 
Processing) ส าหรับกระบวนการที่มีความเร่งด่วนและสง่ผล
กระทบอย่างสูงหากไม่ด าเนินการ  

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเน่ืองของ
กลุ่ม 

 

- ติดต่อและประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องในการจัดหา
ทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต 
ได้แก่ 
   * สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
   * วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ  
   * เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
   * บุคลากรหลัก 
   * คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าและทีมบริหารความต่อเน่ือง
ของกลุ่ม 
 
ส านักปลัด อบต. 
ทุกส านัก/กอง 
กองช่าง 
ส านักปลัด อบต. 
ทุกส านัก/กอง 
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ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ด าเนินการแล้วเสร็จ 
- พิจารณาด าเนินการหรือปฏิบัติงานด้วยมือ (Manual) เฉพาะงาน
เร่งด่วน หากไม่ด าเนินการจะส่งผลกระทบอย่างสงูและไมส่ามารถ
รอได้ ท้ังน้ี ต้องได้รับการอนุมัติ 

หัวหน้าและทีมบริหารความต่อเน่ือง
ของกลุ่ม 

 

- ระบุหน่วยงานที่ เป็นคู่ค้า/ผู้ให้บริหารส าหรับงานเร่งด่วน เพ่ือแจ้ง
สถานการณ์และแนวทางในการบริหารงานให้มีความต่อเน่ืองตาม
ความเห็นของหัวหน้าทีมบริหารความต่อเน่ือง 

หัวหน้าและทีมบริหารความต่อเน่ือง
ของกลุ่ม 

 

- บันทึก (Log Book) เหตุการณ์ และทบทวนกิจกรรมและงาน
ต่างๆ ของทีมบริหารความต่อเน่ืองของกลุ่มอย่างสม่ าเสมอ (พร้อม
ระบุรายละเอียดของผู้ด าเนินการและเวลา) 

ทีมบริหารความต่อเน่ืองของกลุ่ม  

-  แจ้งสรุปสถานการณ์และข้ันตอนการด าเนินการส าหรบัในวัน
ถัดไป ให้กับบุคลากรหลักในกลุ่ม เพ่ือรับทราบและด าเนินการ อาทิ 
แจ้งวัน เวลา และสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเน่ืองของ
กลุ่ม 

 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าทีมบริหารความต่อเน่ืองอย่าง
สม่ าเสมอหรือตามท่ีได้ก าหนดไว้ 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเน่ือง/
หัวหน้าและทีมบริหารความต่อเน่ือง
ของกลุ่ม 

 

 
 

วันที่ 2-7 การตอบสนองในระยะสั้น 
การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกส านัก/กอง ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่นและ
ปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และขั้นตอนการปฏิบัติงานท่ีก าหนดอย่างเคร่งครัด 
 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ด าเนินการแล้วเสร็จ 
- ติดตามสถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ 
ประเมินความจ าเป็นและระยะเวลาท่ีต้องใช้ในการกอบกู้คืน 

หัวหน้าและทีมบริหารความต่อเน่ือง
ของกลุ่ม 

 

- ตรวจสอบกับหน่วยงาน ความพร้อม และข้อจ ากัดในการจัดหา
ทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต 
ได้แก่  
   * สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
   * วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ  
   * เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
   * บุคลากรหลัก 
   * คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าและทีมบริหารความต่อเน่ือง
ของกลุ่ม 
 
ส านักปลัด อบต. 
ทุกส านัก/กอง 
กองช่าง 
ส านักปลัด อบต. 
ทุกส านัก/กอง 

 

- รายงานหัวหน้าทีมบริหารความต่อเน่ือง ทราบความพร้อม 
ข้อจ ากัด และข้อเสนอแนะ ในการจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้
ในการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเน่ืองของ
กลุ่ม 
 

 
 
 

- ประสานงานและด าเนินการจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการ
บริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต ได้แก่ 
   * สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
   * วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ  
   * เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
   * บุคลากรหลัก 
   * คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 

หัวหน้าและทีมบริหารความต่อเน่ือง
ของกลุ่ม 
 
ส านักปลัด อบต. 
ทุกส านัก/กอง 
กองช่าง 
ส านักปลัด อบต. 
ทุกส านัก/กอง 
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ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ด าเนินการแล้วเสร็จ 
- ด าเนินการกอบกู้และจัดหาข้อมูลและรายงานต่างๆ ที่จ าเป็นต้อง
ใช้ในการด าเนินงานและให้บริการ 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเน่ืองของ
กลุ่ม 

 

- ด าเนินงานและให้บริการภายใต้ทรัพยากรที่จัดหา เพ่ือบริหาร
ความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต ได้แก่ 
   * สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
   * วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ  
   * เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
   * บุคลากรหลัก 
   * คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าและทีมบริหารความต่อเน่ือง
ของกลุ่ม 
ส านักปลัด อบต. 
ทุกส านัก/กอง 
กองช่าง 
ส านักปลัด อบต. 
ทุกส านัก/กอง 

 

- แจ้งสถานการณ์และแนวทางในการบริหารความพร้อมต่อสภาวะ
วิกฤตแก่หน่วยงาน คู่ค้า/ผู้ให้บริการทีส่ าคัญ /ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียท่ี
ได้รับผลกระทบ 

หัวหน้าและทีมบริหารความต่อเน่ือง
ของกลุ่ม 
 

 

- บันทึก (Log Book) เหตุการณ์ และทบทวนกิจกรรมและงาน
ต่างๆ ของทีมบริหารความต่อเน่ืองของกลุ่มอย่างสม่ าเสมอ (พร้อม
ระบุรายละเอียดของผู้ด าเนินการและเวลา) 

ทีมบริหารความต่อเน่ืองของกลุ่ม  

- แจ้งสรุปสถานการณ์และข้ันตอนการด าเนินการต่อไปส าหรับในวัน
ถัดไป ให้กับบุคลากรในกลุ่ม 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเน่ืองของ
กลุ่ม 

 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าทีมบริหารความต่อเน่ืองตาม
เวลาท่ีได้ก าหนดไว้ 

หัวหน้าและทีมบริหารความต่อเน่ือง
ของกลุ่ม 

 

 
 

วันที่ 8 การตอบสนองระยะกลาง (1 สัปดาห์) 
การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกส านัก/กอง ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่นและ
ปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และขั้นตอนการปฏิบัติงานท่ีก าหนดอย่างเคร่งครัด 
 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ด าเนินการแล้วเสร็จ 
- ติดตามสถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ 
ประเมินความจ าเป็นและระยะเวลาท่ีต้องใช้ในการกอบกู้คืน 

หัวหน้าและทีมบริหารความต่อเน่ือง
ของกลุ่ม 

 

- ระบุทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ เพ่ือด าเนินงานและให้บริการ
ตามปกติ 

หัวหน้าและทีมบริหารความต่อเน่ือง
ของกลุ่ม 

 

- รายงานหัวหน้าทีมบริหารความต่อเน่ือง ทราบ สถานภาพ การ
กอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ และทรัพยากรที่
จ าเป็นต้องใช้เพ่ือด าเนินงานและให้บริการตามปกติ 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเน่ืองของ
กลุ่ม 

 
 
 

- ประสานงานและด าเนินการจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้เพ่ือ
ด าเนินงานและให้บริการตามปกติ ได้แก่ 
   * สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
   * วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ  
   * เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
   * บุคลากรหลัก 
   * คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

หัวหน้าและทีมบริหารความต่อเน่ือง
ของกลุ่ม 
ส านักปลัด อบต. 
ทุกส านัก/กอง 
กองช่าง 
ส านักปลัด อบต. 
ทุกส านัก/กอง 
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ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ด าเนินการแล้วเสร็จ 
- แจ้งสรุปสถานการณ์และการเตรียมความพร้อมด้านทรัพยากร
ต่างๆ เพ่ือด าเนินงานและให้บริการตามปกติ ให้กับบุคลากรในกลุ่ม 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเน่ืองของ
กลุ่ม 

 

- บันทึก (Log Book) เหตุการณ์ และทบทวนกิจกรรมและงาน
ต่างๆ ของทีมบริหารความต่อเน่ืองของกลุ่มอย่างสม่ าเสมอ (พร้อม
ระบุรายละเอียดของผู้ด าเนินการและเวลา) 

ทีมบริหารความต่อเน่ืองของกลุ่ม  

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าทีมบริหารความต่อเน่ืองตาม
เวลาท่ีได้ก าหนดไว้ 

หัวหน้าและทีมบริหารความต่อเน่ือง
ของกลุ่ม 

 

 
 

การตอบสนองระยะยาว (มากกว่า 1 เดือน) 
การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกส านัก/กอง ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่นและ
ปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และขั้นตอนการปฏิบัติงานท่ีก าหนดอย่างเคร่งครัด 
 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ด าเนินการแล้วเสร็จ 
- ติดตามสถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ 
ประเมินความจ าเป็นและระยะเวลาท่ีต้องใช้ในการกอบกู้คืน 

หัวหน้าและทีมบริหารความต่อเน่ือง
ของกลุ่ม 

 

- ระบุทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ เพ่ือด าเนินงานและให้บริการ
ตามปกติ 

หัวหน้าและทีมบริหารความต่อเน่ือง
ของกลุ่ม 

 

- รายงานหัวหน้าทีมบริหารความต่อเน่ือง ทราบ สถานภาพ การ
กอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ และทรัพยากรที่
จ าเป็นต้องใช้เพ่ือด าเนินงานและให้บริการตามปกติ 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเน่ืองของ
กลุ่ม 

 
 
 

- ประสานงานและด าเนินการจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้เพ่ือ
ด าเนินงานและให้บริการตามปกติ ได้แก่ 
   * สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
   * วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ  
   * เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
   * บุคลากรหลัก 
   * คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

หัวหน้าและทีมบริหารความต่อเน่ือง
ของกลุ่ม 
ส านักปลัด อบต. 
ทุกส านัก/กอง 
กองช่าง 
ส านักปลัด อบต. 
ทุกส านัก/กอง 

 

- แจ้งสรุปสถานการณ์และการเตรียมความพร้อมด้านทรัพยากร
ต่างๆ เพ่ือด าเนินงานและให้บริการตามปกติ ให้กับบุคลากรในกลุ่ม 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเน่ืองของ
กลุ่ม 

 

- บันทึก (Log Book) เหตุการณ์ และทบทวนกิจกรรมและงาน
ต่างๆ ของทีมบริหารความต่อเน่ืองของกลุ่มอย่างสม่ าเสมอ (พร้อม
ระบุรายละเอียดของผู้ด าเนินการและเวลา) 

ทีมบริหารความต่อเน่ืองของกลุ่ม  

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าทีมบริหารความต่อเน่ืองตาม
เวลาท่ีได้ก าหนดไว้ 

หัวหน้าและทีมบริหารความต่อเน่ือง
ของกลุ่ม 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 


