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คํานํา 

  จากการที่ประเทศไทยประสบกับป�ญหาการระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019              

(COVID-19) ซ่ึงเทศบาลตําบลรัษฎาได$รับผลกระทบจากป�ญหาการระบาดของโรคดังกล&าวเช&นกัน  ทําให$พบว&า
ระบบและกลไกการทํางานของหน&วยงานของรัฐและภายในของเทศบาลตําบลรัษฎาหลายประการมีป�ญหาโดยไม&
สามารถดําเนินภารกิจในสภาวะวิกฤตได$อย&างมีประสิทธิภาพ ส&งผลให$การแก$ไขป�ญหาความเดือดร$อนของ
ประชาชนเป2นไปโดยขาดระบบการบริหารจัดการที่ดี ซ่ึงสถานการณ6ที่เกิดข้ึนดังกล&าว เป2นบทเรียนอันสําคัญที่ทุก
ส&วนราชการภายในองค6กรต$องนํามาปรับกระบวนการทํางานใหม& โดยเฉพาะอย&างยิ่งเร่ืองการบริการประชาชน 
เพื่อให$มั่นใจว&าภารกิจหลักของราชการหรืองานบริการประชาชนท่ีสําคัญ สามารถดําเนินงานหรือให$บริการได$อย&าง
ต&อเนื่องไม&สะดุดหยุดลงแม$ว&าจะประสบกับวิกฤตการณ6หรือภัยพิบัติต&างๆ  

  และตามมติคณะรัฐมนตรีในคราวประชุมเม่ือวันที่ 31 มีนาคม 2563 มีมติเห็นชอบในหลักการ
เตรียมความพร$อมต&อสภาวะวิกฤต (รองรับสถานการณ6การระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) 
ซ่ึงกําหนดให$ทุกส&วนราชการดําเนินการทบทวนและปรับปรุงแผนการบริหารความพร$อมต&อสภาวะวิกฤต 
(Business Continuity Plan : BCP) ให$เป2นป�จจุบันเพื่อสามารถรองรับกรณีเกิดโรคระบาดต&อเนื่อง  

  เทศบาลตําบลรัษฎา จึงได$ดําเนินการจัดทําแผนดํา เนินธุรกิจอย&างต&อเน่ือง (Business 
Continuity Plan : BCP) เพื่อให$เตรียมความพร$อมองค6กรและสามารถนําไปใช$ในการตอบสนองและปฏิบัติงานใน
สภาวะวิกฤต หรือเหตุการณ6ฉุกเฉินต&างๆ รวมท้ังแนวทางปฏิบัติในขณะเกิดเหตุสามารถแก$ไขเหตุการณ6ได$อย&าง
เหมาะสม รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพและเพื่อลดการสูญเสียชีวิตและทรัพย6สินของข$าราชการ เจ$าหน$าที่ และของ
ทางราชการ รวมท้ังเป2นการเตรียมความพร$อมโดยมุ&งหวังให$ข$าราชการ และเจ$าหน$าท่ีของเทศบาลตําบลรัษฎา          
มีความรู$ความเข$าใจในการปRองกัน และรู$วิธีปฏิบัติอย&างถูกต$องตามข้ันตอนสามารถเผชิญต&อสถานการณ6ฉุกเฉินท่ี
เกิดข้ึนได$อย&างทันท&วงที รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ อันจะนํามาซ่ึงประโยชน6สุขของประชาชนในเขตพื้นท่ี
เทศบาลตําบลรัษฎาอย&างแท$จริง   
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บทนํา 
 

  แผนดําเนินธุรกิจอย&างต&อเน่ือง (Business Continuity Plan : BCP) จัดทําข้ึนเพื่อให$เทศบาล
ตําบลรัษฎา เตรียมความพร$อมองค6กรและสามารถนําไปใช$ในการตอบสนองและปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤตหรือ
เหตุการณ6ฉุกเฉินต&าง ๆ ท่ีเกิดจากภัยธรรมชาติ อุบัติเหตุ อุบัติการณ6โรคระบาด หรือการมุ&งร$ายต&อองค6กร โดยไม&
ใช$สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ6ฉุกเฉินดังกล&าวส&งผลให$หน&วยงานต$องหยุดการดําเนินงาน หรือไม&สามารถให$บริการ
ได$อย&างต&อเนื่อง 

  การที่หน&วยงานไม&มีกระบวนการรองรับให$การดําเนินงานเป2นไปอย&างต&อเนื่อง อาจส&งผลกระทบ
ต&อหน&วยงานในด$านต&าง ๆ เช&น เศรษฐกิจ การเงิน การให$บริการ สังคม ชุมชน สิ่งแวดล$อม ชีวิตและทรัพย6สินของ
ประชาชน เป2นต$น ดังน้ัน การจัดทําแผนดําเนินธุรกิจอย&างต&อเนื่องจึงเป2นสิ่งสําคัญท่ีจะช&วยให$หน&วยงานสามารถ
รับมือเหตุการณ6ท่ีไม&คาดคิด และทําให$กระบวนการที่สําคัญ (Critical Business Process) กลับมาดําเนินงานได$
อย&างปกติในระดับการให$บริการท่ีกําหนดไว$ รวมทั้ง ลดระดับความรุนแรงของผลกระทบที่เกิดข้ึนต&อหน&วยงานได$ 

วัตถุประสงค� (Objectives) ของการจัดทําแผนดําเนินธุรกิจอย)างต)อเน่ือง 
1. เพื่อใช$เป2นแนวทางในการบริหารความต&อเน่ือง 

 2.  เพื่อให$หน&วยงานมีการเตรียมความพร$อมล&วงหน$าในการรับมือกับสภาวะวิกฤตหรือ  
      เหตุการณ6ฉุกเฉินต&างๆ ท่ีเกิดข้ึน 

 3.  เพื่อลดผลกระทบจากการหยุดชะงักในการดําเนินธุรกิจหรือการให$บริการ 
 4.  เพื่อบรรเทาความเสียหายให$อยู&ระดับท่ียอมรับได$เช&นผลกระทบด$านเศรษฐกิจ 

  การเงิน การบริการ สังคม ชุมชน และสิ่งแวดล$อม ตลอดจนชีวิตและ 
  ทรัพย6สินของประชาชน 

 5.  เพื่อให$ประชาชน เจ$าหน$าที่ หน&วยงานรัฐวิสาหกิจ หน&วยงานภาครัฐ และผู$มีส&วนได$ส&วน
  เสีย (Stakeholders) มีความเชื่อม่ันในศักยภาพของหน&วยงาน แม$หน&วยงานต$องเผชิญ
  กับเหตุการณ6ร$ายแรงและ ส&งผลกระทบจนทําให$การดําเนินธุรกิจต$องหยุดชะงัก 

 

สมมติฐานของแผนความต)อเน่ือง (BCP Assumptions) 

เอกสารฉบับนี้จัดทําข้ึนภายใต$สมมติฐาน ดังต&อไปน้ี 
1. เหตุการณ6ฉุกเฉินที่เกิดข้ึนในช&วงเวลาสําคัญต&างๆ แต&มิได$ส&งผลกระทบต&อสถานที่ปฏิบัติงาน

สํารองท่ีได$มีการจัดเตรียมไว$ 
 2.  หน&วยงานเทคโนโลยีสารสนเทศรับผิดชอบในการสํารองระบบสารสนเทศต&างๆ 
  โดยมีระบบสารสนเทศสํารองมิได$รับผลกระทบจากเหตุการณ6ฉุกเฉินเหมือนกับ
  ระบบสารสนเทศหลัก 
 3.  “บุคลากร” ที่ถูกระบุในเอกสารฉบับนี้ หมายถึง ผู$บริหาร พนักงานเทศบาล   
      ลูกจ$างประจาํ และพนักงานจ$างของเทศบาลตําบลรัษฎา 
 

ขอบเขตของแผนดําเนินธุรกิจอย)างความต)อเน่ือง (Scope of BCP) 

  แผนความต&อเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ ใช$รองรับสถานการณ6 กรณีเกิดสภาวะวิกฤตหรือ
เหตุการณ6ฉุกเฉิน ในพื้นท่ีสํานักงานของหน&วยงาน หรือภายในหน&วยงาน ด$วยเหตุการณ6ต&อไปนี้ 

1. เหตุการณ6อุทกภัย    
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2. เหตุการณ6อัคคีภัย  
3. เหตุการณ6ชุมนุมประท$วง/จลาจล  
4. เหตุการณ6โรคระบาด 

 

การวิเคราะห�ทรัพยากรที่สําคัญ 
สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ6ฉุกเฉินมีหลากหลายรูปแบบ ดังน้ัน เพื่อให$หน&วยงานสามารถบริหาร

จัดการการดาํเนินงานขององค6กรให$มีความต&อเนื่อง การจัดหาทรัพยากรที่สําคัญจึงเป2นสิ่งจําเป2นและต$องระบุไว$ใน
แผนความต&อเนื่อง ซ่ึงการเตรียมการทรัพยากรท่ีสําคัญ จะพิจารณาจากผลกระทบใน ๕ ด$านดังน้ี   

๑. ผลกระทบด?านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก หมายถึง เหตุการณ6ท่ีเกิดข้ึนทําให$สถานท่ี 
ปฏิบัติงานหลักได$รับความเสียหายหรือไม&สามารถใช$สถานท่ีปฏิบัติงานหลักได$และส&งผลให$
บุคลากร เข$าปฏิบัติงานได$ชั่วคราวหรือระยะยาว 

  ๒.  ผลกระทบด?านวัสดุอุปกรณ�ที่สําคัญ/การจัดหาจัดส)งวัสดุอุปกรณ�ที่สําคัญ หมายถึง  
เหตุการณ6ท่ีเกิดข้ึนทําให$ไม&สามารถใช$งานวัสดุอุปกรณ6ที่สําคัญ หรือไม&สามารถจัดหา/จัดส&ง
วัสดุอุปกรณ6ที่สําคัญได$ 

๓. ผลกระทบด?านเทคโนโลยีสารสนเทศและข?อมูลที่สําคัญ หมายถึง เหตุการณ6ที่เกิดข้ึน         
 ทําให$ระบบงานเทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศ หรือข$อมูลที่สําคัญไม&สามารถนํามาใช$
 ปฏิบัติงานได$ตามปกติ 
๔. ผลกระทบด?านบุคลากรหลัก หมายถึง เหตุการณ6ที่เกิดข้ึนทําให$บุคลากรหลักไมสามารถ
 นํามาใช$ในการปฏิบัติงานได$ตามปกติ 
๕. ผลกระทบด?านคู)ค?า/ผู?ให?บริการที่สําคัญ หมายถึง เหตุการณ6ที่เกิดข้ึนทําให$คู&ค$า/ผู$ให$บริการ/    
 ผู$มีส&วนได$ส&วนเสียไม&สามารถติดต&อหรือให$บริการหรือส&งมอบงานได$ 

 
สรุปเหตุการณ�สภาวะวิกฤตและผลกระทบจากเหตุการณ� 
 

เหตุการณ�สภาวะวิกฤต ผลกระทบ 
ด?านอาคาร/

สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก 

ด?านวัสดุอุปกรณ�    
ที่สําคัญและการ

จัดหา/จัดส)ง 

ด?านเทคโนโลยี
สารสนเทศและ
ข?อมูลที่สําคัญ 

ด?าน
บุคลากร

หลัก 

คู)ค?า/            
ผู?ให?บริการ/        

ผู?มีส)วนได?ส)วนเสีย 

1.เหตุการณ6อุทกภัย � � � � � 
2.เหตุการณ6อัคคีภัย � � � � � 
3.เหตุการณ6ชุมนุม/
ประท$วงจลาจล 

� � - - � 

4.เหตุการณ6 โรคระบาด � � � � � 
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  แผนดําเนินธุรกิจอย&างต&อเนื่อง (BCP) ฉบับน้ี ไม&รองรับการปฏิบัติงานในกรณีที่เหตุขัดข$องจาก
การดําเนินงานปกติ และเหตุขัดข$องดังกล&าวไม&ส&งผลกระทบในระดับสูงต&อการดําเนินงานและการให$บริการของ
หน&วยงาน เนื่องจากหน&วยงานยังสามารถจัดการหรือปรับปรุงแก$ไขสถานการณ6ได$ภายในระยะเวลาที่เหมาะสม 
โดยผู$บริหารหน&วยงานหรือผู$บริหารของแต&ละกลุ&มงานและฝmายงานสามารถรับผิดชอบและดําเนินการได$ด$วยตนเอง 

ทีมงานแผนดําเนินธุรกิจอย)างต)อเน่ือง (Business Continuity Plan Team) 

  เพื่อให$แผนดําเนินธุรกิจอย&างต&อเนื่อง (BCP) ของฝmายบริหารทั่วไปสามารถนําไปปฏิบัติได$อย&างมี
ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล จะต$องจัดตั้งทีมงานบริหารความต&อเนื่อง (BCP Team) ข้ึน โดย BCP Team 
ประกอบด$วย หัวหน$าทีมงานบริหารความต&อเนื่อง และทีมงานบริหารความต&อเนื่อง โดยทุกตําแหน&งจะต$องร&วมมือ
กันดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน และกู$คืนเหตุการณ6ฉุกเฉินในฝmายงานของตนเองให$สามารถบริหารความต&อเนื่องและ
กลับสู&สภาวะปกติได$โดยเร็ว ตามบทบาทหน$าที่ท่ีกําหนดไว$ของทีมงานบริหารความต&อเนื่อง (BCP Term) และใน
กรณีท่ีบุคลากรหลักไม&สามารถปฏิบัติหน$าท่ีได$ ให$บุคลากรสํารองรับผิดชอบทําหน$าที่ในบทบาทของบุคลากร
สํารองรับผิดชอบทําหน$าท่ีในบทบาทของบุคลากรหลัก ปรากฏดังตารางท่ี 1 

ตารางที่ 1 รายช่ือบุคลากรและบทบาทของทีมงานบริหารความต)อเน่ือง (BCP Team) 
 

บุคลากรหลัก บทบาท บุคลากรสํารอง 

ช่ือ เบอร�โทรศัพท� ชื่อ เบอร�โทรศัพท� 

นายภูวิศ  เพชรขาว 0961939965 หัวหน$าทีมบริหาร
สํานักปลัดเทศบาล 

นายสมยศ  ทองตัน 

นางสมทรัพย6  แซ&หลิม 

นางขนิษฐา  เจียมสกุล 

นางจรรยารัตน6 ติ๋วสกุล 

นางสาวนงนุช  ขาวโต 

นายรัตนพงศ6 รักษาธรรม 

นางสายใจ  โกมลมน 

0966356695 

0817972273 

0950394082 

0815971416 

0859798702 

0898683016 

0979645839 

นางพวงรัตน6  พรมคง 0887970311 หัวหน$าทีมบริหาร
กองคลัง 

นางภักดินันท6  คําธร 

นางพีรภาว6  สิทธโิชคพีรพล 

นางอุษา  หนูรุ&น 

นางสาวอลิษา  อินนุรักษ6 

นายชูศักดิ์  เชื้อชวด 

นางสาวทิวาวรรณ ขุนจันทร6 

0899703422 

0869142645 

0862665647 

0622431323 

0824136051 

0876241321 

 



 

 

 

 

บุคลากรหลัก บทบาท บุคลากรสํารอง 

ช่ือ เบอร�โทรศัพท� ชื่อ เบอร�โทรศัพท� 

นายณรงค6  หะนุกูล 0818944802 หัวหน$าทีมบริหาร
กองช&าง 

นายสมชาย  ตันติพิทยกุล 

นายอัศวิน  พลคชา 

นายสุระชัย  บุญช&วย 

นางสาวจิตติมา  วันหนุน 

0818935604 

0891604788 

0841988433 

0971196309 
 

นางสาวสุบงกช ตู$หิรัญมณี 0897249537 หัวหน$าทีมบริหาร      
กองการศึกษา 

นายนฤพนธ6  สุขสวัสดิ์ 

นางสาวภาราดา จันดี 

นางสาวสิรินทรา เก้ียวสุวรรณ 

นายหัสกร  เกษน$อย 

นางสาวทัศภัทร พรช&วย 
 

0863214096 

0844454559 

0945918585 

0813965233 

0653975442 

นางศิวนาถ  เหมพิจิตร 0805993695 หัวหน$าทีมบริหาร      
กองสวัสดิการ
สังคม 

นางเอ้ือมพร  คริสต6รักษา 

นายวีรยุทธ  อุ$ยคํา 

นายจิรวัฒน6  ดํานุ&ม 

นางสาวปรารถนา สุวรรณสาม 
 

0869400537 

0843123197 

0973518349 

0652300397 

นายพงศ6พันธ6 ลิ่มประพันธ6พงศ6 0810826800 หัวหน$าทีมบริหาร      
กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล$อม 

นายชนปกรณ6  วิทยารัฐ 

นางสาวป�ทมาสน6  ชูพลู 

นางอัจฉรา มีบุญ 

0896942926 

0896540903 

0894654049 
 

 
กลยุทธ�ความต)อเน่ือง (Business Continuity Strategy) 

  กลยุทธความต&อเน่ือง เป2นแนวทางในการจัดหาและบริหารทรัพยากรให$มีความพร$อมเม่ือเกิด
สภาวะวิกฤต ซ่ึงพิจารณาทรัพยากรใน 5 ด$าน ดังตารางท่ี 2 
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ตารางที่ 2 กลยุทธ�ความต)อเน่ือง (Business Continuity Strategy) 
 

ทรัพยากร กลยุทธ�ความต)อเน่ืองทางธุรกิจ 

อาคาร/ สถานที่ปฏิบัติงานหลัก • กําหนดให$ใช$พื้นที่ปฏิบัติงานสํารอง ภายในและภายนอก
สํานักงานเทศบาลตาํบลรัษฎา  โดยมีการสาํรวจความ
เหมาะสมของสถานที่ ประสานงาน และการเตรียมความ
พร$อมกับหน&วยงานเจ$าของพื้นที่แล$ว 
• กําหนดให$ใช$พื้นที่ปฏิบัติงานสํารอง ภายนอกสํานักงาน
เทศบาลตําบลตาํบลรัษฎา คือ อาคารอเนกประสงค6ศูนย6
พัฒนาเด็กเล็กบ$านกู$กู หมู&ที่ 3 โดยมีการสาํรวจความ
เหมาะสมของสถานที่ ประสานงาน และการเตรียมความ
พร$อม กับหน&วยงานเจ$าของพื้นท่ีแล$ว 

วัสดุอุปกรณ�ที่สําคัญ / การจัดหาจัดส)งวัสดุ 
อุปกรณ�ที่สําคัญ 
 

• กําหนดให$มีการจัดหาคอมพิวเตอร6สํารอง ที่มีคุณลักษณะ
เหมาะสมกับการใช$งาน พร$อมอุปกรณ6ที่สามารถเชื่อมโยง
ต&อผ&านอินเตอร6เน็ตเข$าสู&ระบบเทคโนโลยีของจังหวัด
หน&วยงานต$นสังกัดและกรมบัญชีกลางได$ 
• กําหนดให$พิจารณาใช$คอมพิวเตอร6แบบพกพา 
(Laptop/Notebook) ของเจ$าหน$าท่ีในหน&วยงานได$เป2น
การชั่วคราว หากมีความจาํเป2นเร&งด&วนในช&วงระหว&างการ
จัดหาคอมพิวเตอร6สํารอง ทั้งนี้ ต$องได$รับอนุญาตจาก
หัวหน$าคณะบริหารความต&อเนื่องในการกอบกู$คืน 

เทคโนโลยีสารสนเทศและข?อมูลที่สําคัญ • ระบบการบริหารเทคโนโลยสีารสนเทศและข$อมูลที่สําคัญ
ของหน&วยงาน มีลักษณะแบบรวมศูนย6ท่ีส&วนกลางและ
เชื่อมโยงระบบเครือข&ายต&อผ&านอินเตอร6เน็ตทําให$
หน&วยงาน/กอง/ฝmายไม&มีระบบคอมพิวเตอร6สํารองดังน้ัน
หากเกิดภาวะฉุกเฉินต$องรอจนกว&าระบบการบริหาร
เทคโนโลยีสารสนเทศของส&วนกลางจะกอบกู$ให$สามารถใช$
งานได$ 
•กําหนดดําเนินงานด$วยมือ (Manual) โดยเฉพาะงาน
สําคัญๆในกรณี ที่ระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ไม&สามารถกอบกู$ให$ใช$งานได$ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

บุคลากรหลัก •กําหนดให$ใช$บุคลากรสํารอง/ ทดแทนภายในฝmายงานหรือ
กลุ&มงานเดียวกัน 
•กําหนดให$ใช$บุคลากรนอกฝmายงานหรือกลุ&มงาน ในกรณีที่
บุคลากรไม&เพียงพอหรือขาดแคลน 
•กําหนดให$ร$องขอบุคลากรจากหน&วยงานอ่ืนในเขตตําบล 



 

 

 

 

ทรัพยากร กลยุทธ�ความต)อเน่ืองทางธุรกิจ 

 หรืออําเภอ ในกรณีท่ีบุคลากรเฉพาะด$านไม&เพียงพอหรือ
ขาดแคลน 

คู)ค?า / ผู?ให?บริการที่สําคัญ/ผู?มีส)วนได? 
ส)วนเสีย 
 

• ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของจังหวัดกําหนดให$มีผู$ให$
บริการเชื่อมโยงระบบเครือข&ายอินเตอร6เน็ต 2 ราย คือทีโอ
ที และ CAT หากผู$ให$บริการหลักไม&สามารถให$บริหารได$ 
ระบบเชื่อมโยงปรับเปลี่ยนไปผู$ให$บริการสํารอง ภายใน 1 
ชั่วโมง 
• กําหนดให$จัดหาอุปกรณ6เชื่อมโยงระบบเครือข&ายต&อผ&าน
อินเตอร6เน็ต แบบพกพา (Air Card) ของผู$ให$บริการ
โทรศัพท6มือถือ เชื่อมโยงการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ
และข$อมูลที่สําคัญของส&วนกลางผ&านอินเตอร6เน็ต ในกรณีที่
ผู$ให$บริการเชื่อมโยงระบบเครือข&ายอินเตอร6เน็ต ท้ัง 2 ราย 
ไม&สามารถให$บริการได$ภายในระยะเวลาที่กําหนด 

 
ผลกระทบต)อกระบวนการทาํงานหรือการให?บริการ 

  การวิเคราะห6ผลกระทบต&อกระบวนการทาํงานหรือการให$บริการ (Business Impact Analysis) 
พบว&ากระบวนการทํางานท่ีฝmายงานต$องให$ความสําคัญและกลับมาดําเนินงานหรือฟxyนคืนสภาพให$ได$ภายใน
ระยะเวลาตามที่กําหนดปรากฏดังตารางท่ี 3 

ตารางที่ 3 ผลกระทบต)อกระบวนการทํางานหรือให?บริการ (Business Impact Analysis) 
 

กระบวนการหลกั ระดับความเร)งด)วน 
(สูง/ปานกลาง/ต่ํา) 

ระยะเวลาเปUาหมายในการฟWXนคนืสภาพ 

4 ชัว่โมง 1 วนั 1 สปัดาห� 2 สปัดาห� 1 เดือน 

1.การประเมินความเสียหายจาก
สถานการณ6ภัยท่ีเกิดขึ้น ก&อนรับ
หน&วยงานภาคีเครือข&าย/ประชาชน
ผู$ประสบภัยท่ีมาติดต&อ 

สูง  �    

2.การเตรียมความพร$อมด$านสถานท่ี
และวัสดุอุปกรณ6/เคร่ืองมอืท่ีจําเป2น 
ระบบสํารองฉุกเฉิน ยานพาหนะและ
เงินสด 

สูง �     

3.จัดต้ังศูนย6อํานวยการและสั่งการใน
ภาวะวิกฤตการ เตรียมงานของทุก
กลุ&มงาน/และทุกฝmายพร$อมจดัทําเวร
ประจําวัน ผลัดเวร และบูรณาการงาน
ดูแลประชาชน/ตดิต&อสือ่สาร ตลอด 
๒๔ ชม. 
 
 
 

สูง  �    
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กระบวนการหลกั ระดับความเร)งด)วน 
(สูง/ปานกลาง/ต่ํา) 

ระยะเวลาเปUาหมายในการฟWXนคนืสภาพ 

4 ชัว่โมง 1 วนั 1 สปัดาห� 2 สปัดาห� 1 เดือน 

4.การรับแจ$งการรายงานสถานการณ6
ภัยและการขอความช&วยเหลอืของทุก 
หน&วยงานท้ังในระดับจังหวัด/อาํเภอ/
อปท. เพ่ือประสานงานกับหน&วยงาน 
ท่ีเกี่ยวข$องเพ่ือดําเนินการวิเคราะห6
ประเมินผล เพ่ิมเติม 

สูง   �   

5.การติดตาม วิเคราะห6สภาพป�ญหา
และประเมินผล 

สูง    �  

6.การเตรียมการประสานโรงพยาบาล
ข$างเคียงท้ังในและนอกเขตพ้ืนท่ีเพ่ือ
การส&งต&อผู$ปmวย 

สูง  �    

7.ประสานหน&วยงานภายนอก
สนับสนุนช&วยเหลอืท้ังด$าน
เคร่ืองจักรกลและกําลังพล 

สูง   �   

8.การดูแลการปฏิบัติงานตามภารกิจ
ของหน&วยงานท่ีติดต&อประสานงาน
โดยตรงของเทศบาล 

สูง   �   

9.กิจกรรม รับงานการแจ$งเหตุ
สถานการณ6ภัยพิบตัิต&างๆจาก
ประชาชน/หมู&บ$าน/ชุมชน 

สูง  �    

10.การเบิกจ&าย สิ่งของสํารองจ&าย/ถุง
ยังชีพ เรือ อปุกรณ6ต&างๆเพ่ือให$บริการ
ประชาชนและหน&วยงานท่ีร$องขอ 

สูง    �  

11.การแจ$งติดต&อประสานกับ
เจ$าหน$าท่ีกู$ชีพกู$ภัย/อปพร./ศูนย6       
อปพร.อําเภอ,ศูนย6อปพร.เทศบาล 
และ อปท.ทุกแห&ง 

ปานกลาง  �    

12.การช&วยเหลอืผู$ประสบภัย และลง
พ้ืนท่ีสํารวจ 

ปานกลาง   �   

13.จัดทํารายงานสรุปผลการ
ช&วยเหลอืและการรายงานเหตุด&วน         
สาธารณภัยให$กับประธาน/                
รองประธานคณะกรรมการ BCM 

ปานกลาง    �  

 

  สําหรับกระบวนงานอ่ืนๆ ท่ีประเมินแล$ว อาจไม&ได$รับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมาก หรือมีความ
ยืดหยุ&นสามารถชะลอการดําเนินงานและการให$บริการได$ โดยให$ผู$บริหารของฝmายงานประเมินความจําเป2นและ
เหมาะสม ท้ังนี้หากมีความจําเป2น ให$ปฏิบัติตามแนวทางการบริหารความต&อเนื่องเช&นเดียวกับกระบวนงานหลัก 

 

 
 

- 7 - 



 

 

 

 

- 8 – 
 

การวิเคราะห�เพ่ือกําหนดความต?องการทรัพยากรที่สําคัญ 
 

1. ด$านสถานที่ปฏิบัติงานสาํรอง (Working Space Requirement) ดังตารางท่ี 4 
 

ตารางที่ 4 การระบุพ้ืนที่การปฏิบัติงานสํารอง 

ประเภททรัพยากร สถานที่/ที่มา 4 ชัว่โมง 1 วนั 1 สปัดาห� 2 สปัดาห� 1 เดือน 

พ้ืนท่ีสําหรับสถานท่ี
ปฏิบัติงานสํารอง 

ภายในสํานักงานเทศบาลและ
ภายนอกสํานักงานเทศบาล 
คือ ลานจอดรถเทศบาลตําบล
รัษฎา 

2 ตร.ม. 
(5 คน) 

 

8 ตร.ม. 
(7 คน) 

6 ตร.ม. 
(5 คน) 

16 ตร.ม. 
(15 คน) 

- 

พ้ืนท่ีสําหรับสถานท่ี
ปฏิบัติงานใหม&ในกรณี
จําเป2น 

อาคารอเนกประสงค6ศูนย6
พัฒนาเด็กเล็กบ$านกู$ก ู

14 ตร.ม. 
(10 คน) 

8 ตร.ม. 
(8 คน) 

10 ตร.ม. 
(10 คน) 

- - 

ปฏิบัติงานท่ีบ$าน ท่ีพักอาศัย - - - - 16 ตร.ม. 
( 15 คน) 

รวม 16 ตร.ม. 
( 15 คน) 

16 ตร.ม. 
( 15 คน) 

16 ตร.ม. 
(15 คน) 

16 ตร.ม. 
( 15 คน) 

16 ตร.ม. 
( 15 คน) 

 
2. ความต$องการด$านวัสดุอุปกรณ6 (Equipment & Supplies Requirement) ดังตารางที่ 5 
 

ตารางที่ 5 การระบุจํานวนวัสดุอุปกรณ� 
 

ประเภททรัพยากร ที่มา 4 
ชั่วโมง 

1 วนั 1 
สปัดาห� 

2 
สปัดาห� 

1 เดือน 

คอมพิวเตอร6สํารองท่ีมี
คุณลักษณะเหมาะสม 

ร$านค$าผ&านกระบวนการจัดซ้ือพิเศษ 1 เคร่ือง  
 

1 เคร่ือง 1 เคร่ือง 2 เคร่ือง 2 เคร่ือง 

GFMIS Token Key เจ$าหน$าท่ีฝmายฯ ท่ีเก็บรักษา 1 เคร่ือง  1 เคร่ือง  1 เคร่ือง  1 เคร่ือง  1 เคร่ือง  

EGP (ระบบจัดซ้ือจัดจ$าง 
(Token Key) 

เจ$าหน$าท่ีฝmายฯ ท่ีเก็บรักษา 1 เคร่ือง 1 เคร่ือง 1 เคร่ือง 2 เคร่ือง 2 เคร่ือง 

เคร่ืองพิมพ6รองรับการใช$ 
งานกับเคร่ืองคอมพิวเตอร6 

ร$านค$าผ&านกระบวนการจัดซ้ือพิเศษ 1 เคร่ือง 1 เคร่ือง 1 เคร่ือง 2 เคร่ือง 2 เคร่ือง 

โทรศัพท6พร$อมหมายเลข ร$านค$าผ&านกระบวนการจัดซ้ือพิเศษ 1 เคร่ือง  
 

1 เคร่ือง 1 เคร่ือง 2 เคร่ือง 2 เคร่ือง 

โทรสาร / เคร่ืองสแกน 
(Fax/Document Scan 
Machine) พร$อม 
หมายเลข 

ร$านค$าผ&านกระบวนการจัดซ้ือพิเศษ 1 เคร่ือง  1 เคร่ือง  1 เคร่ือง  1 เคร่ือง  1 เคร่ือง  

เคร่ืองถ&ายเอกสาร ร$านค$าผ&านกระบวนการจัดซ้ือพิเศษ 1 เคร่ือง 1 เคร่ือง 1 เคร่ือง 1 เคร่ือง 1 เคร่ือง 
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3. ความต$องการด$านเทคโนโลยีสารสนเทศและข$อมูล (IT & Information Requirement) 

ตารางที่ 6 ความต?องการด?านเทคโนโลยี 

ประเภททรัพยากร แหล)งข?อมูล 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห� 2 สัปดาห� 1 เดือน 

Email 
 

หน&วยงานระบบ IT 
เทศบาล 

 � � � � 

GFMIS (ระบบเบิกจ&ายเงิน) 
 

หน&วยงานระบบ IT 
เทศบาล 

  � � � 

EGP (ระบบจัดซ้ือจัดจ$าง) 
 

หน&วยงานระบบ IT 
เทศบาล 

  � � � 

หนังสือสั่งการต&างๆออกโดย
หน&วยงาน 

หน&วยงานต&างๆ ท่ี
ได$รับ 

 � � � � 

หนังสือสั่งการต&างๆ หน&วยงานต$นสังกัด  � � � � 

เอกสารใบแจ$งหน้ี คู&ค$า   � � � 

ข$อมูลประกอบการจัดทําแผน
งบประมาณประจําป�
งบประมาณ 

หน&วยงานต&าง ๆ           
ในเขตเทศบาลและ
อําเภอ 

    � 

4. ความต$องการด$านบุคลากรสําหรับความต&อเนื่องเพื่อปฏิบัติงาน (Personnel Requirement) 

ตารางที่ 7 การระบุจํานวนบุคลากรหลักที่จําเป^น 
 

ประเภททรัพยากร 4 ช่ัวโมง 1 วัน 1 สัปดาห� 2 สัปดาห� 1 เดือน 

จํานวนบุคลากร
ปฏิบัติงานที่สํานักงาน /
สถานท่ีปฏิบัติงานสํารอง 

20 20 20 30 40 

จํานวนบุคลากร
ปฏิบัติงานที่บ$าน 

10 10 10 10 - 

รวม 30 30 30 40 40 
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5. ความต$องการด$านผู$ให$บริการท่ีสําคัญ (Service Requirement) 
 

ตารางที่ 8 การระบุจํานวนผู?ให?บริการที่ต?องติดต)อหรือขอรับบริการ 
 

ประเภททรัพยากร 4 ช่ัวโมง 1 วัน 1 สัปดาห� 2 สัปดาห� 1 เดือน 

ผู$ให$บริการเชื่อมโยงระบบ
เครือข&ายอินเตอร6เน็ต 

1 1 1 1 1 

รวม 1 1 1 1 1 
 

หมายเหตุ ให$จัดหาอุปกรณ6เชื่อมโยงระบบเครือข&ายต&อผ&านอินเตอร6เน็ตแบบพกพา (Air Card) ของผู$ให$บริการ 
โทรศัพท6มือถือเชื่อมโยงการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและข$อมูลท่ีสําคัญของหน&วยงานกลางผ&านอินเตอร6เน็ต 
ในกรณีผู$ให$บริการหลักและสํารองไม&สามารถให$บริการได$ภายในระยะเวลาที่กําหนด 
 

ขั้นตอนการบริหารความต)อเน่ืองและกอบกู?กระบวนการ 
 

วันที่ ๑ การตอบสนองต)อเหตุการณ�ทันที (ภายใน ๒๔ ชั่วโมง ) 
 

การปฏิบัติการใดๆ ให$บุคลากรของหน&วยงานทุกกลุ&ม คํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและ
บุคลากรอ่ืนและปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุและข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีกําหนดอย&างเคร&งครัด 
 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดําเนินการแล?วเสร็จ 

-แจ$งเหตุฉุกเฉิน วิกฤติ ตาม
กระบวนการ/Call Tree ให$กับบุคลากร
หลักในหน&วยงาน และกลุ&มงาน 
 

หัวหน$าทีมบริหารความต&อเน่ืองของ
หน&วยงาน 
 

ภายใน 1 ชั่วโมง 

-จัดประชุมคณะบริหารความต&อเน่ือง 
เพื่อรับทราบและประเมินความเสียหาย 
ผลกระทบต&อการดําเนินงานและ
ให$บริการ และทรัพยากรสําคัญท่ีต$องใช$  
ในการบริหารความต&อเนื่อง 
- ทบทวนกระบวนงานงานที่มีความ
เร&งด&วนและ/ส&งผลกระทบอย&างสูง
จําเป2นต$องดําเนินการ 

ทีมบริหารความต&อเนื่องของหน&วยงาน 
 

ภายใน 2 ชั่วโมง 

-รับทราบและพิจารณาอนุมัติ
กระบวนงานที่มี/ความเร&งด&วน และส&งผล
กระทบอย&างสูงจําเป2นต$องดําเนินงาน
หรือปฏิบัติด$วยมือ (Manual  
Processing) 
 

หัวหน$าคณะบริหารความต&อเนื่อง 
 

ภายใน 3 ชั่วโมง 



 

 

 

 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดําเนินการแล?วเสร็จ 

- รับทราบรายงานจากหน&วยงาน 
ครอบคลุม 
1) สรุปจํานวนและรายชื่อบุคลากรท่ี
ได$รับบาดเจ็บ/ เสียชีวิต 
2) ความเสียหายและผลกระทบต&อการ
ดําเนินงานและให$บริการ 
3) ทรัพยากรสาํคัญที่ต$องใช$ในการ
บริหารความต&อเน่ือง 
4) กระบวนงานงานที่มีความเร&งด&วน 
และส&งผล/กระทบอย&างสูงจําเป2นต$อง
ดําเนินงานหรือปฏิบัติ ด$วยมือ (Manual 
Processing) 

หัวหน$าคณะบริหารความต&อเนื่อง/ 
และหัวหน$าทีมงานบริหารความต&อเน่ือง 
 

ภายใน 4 ชั่วโมง 

- พิจารณาและอนุมัติเนื้อหาและข$อความ 
เพื่อใช$ในการสื่อสารและรายงาน
สถานการณ6แก&บุคลากรในหน&วยงานให$
ทราบ 

หัวหน$าคณะบริหารความต&อเนื่อง/และ
หัวหน$าทีมงานบริหารความต&อเนื่อง 
 

ภายใน 4 ชั่วโมง 

- พิจารณาและอนุมัติจัดหาทรัพยากรที่
จําเป2นต$องใช$ในการบริหารความ
ต&อเน่ือง: 
1) สถานท่ีปฏิบัติงานสํารอง 
2) วัสดุอุปกรณ6ที่สําคัญ 
3) เทคโนโลยีสารสนเทศและข$อมูล  
    ท่ีสําคัญ 
4) บุคลากรหลัก 
5) คู&ค$า/ราษฎรผู$ประสบภัย 
 

หัวหน$าคณะบริหารความต&อเนื่อง 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 4 ชั่วโมง 

- พิจารณา ประสานงาน จัดสรรเงิน
สํารอง 
- รายงานความคืบหน$าให$แก&หัวหน$าคณะ 
บริหารความต&อเน่ืองของเทศบาลตาํบล
รัษฎา และหน&วยงานกํากับดูแลอย&าง
สมํ่าเสมอหรือตามท่ีได$มีการกําหนด 
 

หัวหน$าคณะบริหารความต&อเนื่อง 
 

ภายใน 4 ชั่วโมง 
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วันที่ ๒ – 7 การตอบสนองในระยะสั้น 
 

 การปฏิบัติการใดๆ ให$บุคลากรของหน&วยงานทุกกลุ&ม คํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและ
บุคลากรอ่ืน และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีกําหนดอย&างเคร&งครัด 
 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดําเนินการแล?วเสร็จ 
- ติดตามสถานะภาพการกอบกู$คืนมาของ
ทรัพยากร ที่ได$รับผลกระทบ และ
ประเมินความจําเป2นและระยะเวลาที่ต$อง
ใช$ในการกอบกู$คืน 
 

หัวหน$าคณะบริหารความต&อเน่ือง/และ
หัวหน$าทีมงานบริหารความต&อเนื่อง 
 

ภายใน 3 วัน 

- รับทราบและกําหนดแนวทางการเตรียม
ความพร$อมและข$อจํากัดในการจัดหาและ
ทรัพยากร 
ท่ีจําเป2นต$องใช$ในการบริหารความ
ต&อเน่ือง : 
1) สถานท่ีปฏิบัติงานสํารอง 
2) วัสดุอุปกรณ6ที่สําคัญ 
3) เทคโนโลยีสารสนเทศและข$อมูลที่
สําคัญ 
4) บุคลากรหลัก 
5) รายชื่อผู$ประสบภัย/ผู$ให$บริการที่
สําคัญ 
สนับสนุนด$านการช&วยเหลือจาก ตํารวจ, 
สมาคม กู$ชีพกู$ภัย, อปพร., อสม. 
 

หัวหน$าคณะบริหารความต&อเน่ือง/และ
หัวหน$าทีมงานบริหารความต&อเนื่อง 
 

ภายใน 3 วัน 

- รายงานความคืบหน$าให$แก&หัวหน$าคณะ
บริหารความต&อเน่ือง ของเทศบาลตาํบล
รัษฎาและหน&วยงานกํากับดูแลอย&าง
สมํ่าเสมอ 
 

คณะบริหารความต&อเนื่องของเทศบาล
ตําบลรัษฎา 

ภายใน 7 วัน 

 

 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

- 13 - 
 

วันที่ 8 การตอบสนองระยะกลาง (๑ สัปดาห�) 
 

การปฏิบัติการใดๆ ให$บุคลากรของหน&วยงานทุกกลุ&ม คํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและ
บุคลากรอ่ืน และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีกําหนดอย&างเคร&งครัด 
 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดําเนินการแล?วเสร็จ 
- ติดตามสถานะภาพการกอบกู$คืนมาของ
ทรัพยากรท่ีได$รับผลกระทบ และประเมินและ
ความจําเป2นและระยะเวลาท่ีต$องใช$ในการกอบกู$
คืน  
 

หัวหน$าคณะบริหารความต&อเนื่อง/
และหัวหน$าทีมงานบริหารความ
ต&อเน่ือง 
 

ภายใน 3 วัน 

- พิจารณาและอนุมัติการจัดหาทรัพยากรท่ี
จําเป2นต$อง 
ใช$เพื่อดําเนินงานและให$บริการและตามปกติ: 
1) สถานที่ปฏิบัติงานสํารอง 
2) วัสดุอุปกรณ6ที่สําคัญ 
3) เทคโนโลยีสารสนเทศและข$อมูลที่สําคัญ 
4) บุคลากรหลัก 
5) รายชื่อผู$ประสบภัย/ผู$ให$บริการท่ีสําคัญ 
สนับสนุนด$านการช&วยเหลือจาก ตํารวจ, 
สมาคมกู$ชีพกู$ภัย, อปพร.,อสม. 
 

หัวหน$าคณะบริหารความต&อเนื่อง/
และหัวหน$าทีมงานบริหารความ
ต&อเน่ือง 
 

ภายใน 3 วัน 

- รายงานความคืบหน$าให$แก&หัวหน$าคณะบริหาร
ความต&อเนื่อง และหน&วยงานกํากับดูแลอย&าง
สมํ่าเสมอหรือตามท่ีได$มีการกําหนด 
 

คณะบริหารความต&อเนื่องของ
เทศบาลตําบลรษัฎา 

ภายใน 7 วัน 

 
การตอบสนองระยะยาว (มากกว)า ๑ เดือน) 

 

การปฏิบัติการใดให$บุคลากรของหน&วยงานทุกกลุ&ม คํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากร
อ่ืน และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีกําหนดอย&างเคร&งครัด 

 

ข้ันตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดําเนินการแล?วเสร็จ 
- ติดตามสถานะภาพการกอบกู$คืนมาของ
ทรัพยากรท่ีได$รับผลกระทบ และประเมิน
และความจาํเป2นและระยะเวลาท่ีต$องใช$ใน
การกอบกู$คืน  
 

หัวหน$าคณะบริหารความต&อเนื่อง/และ
หัวหน$าทีมงานบริหารความต&อเนื่อง 
 

ภายใน 14 วัน 



 

 

 

 

ข้ันตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดําเนินการแล?วเสร็จ 
- พิจารณาและอนุมัติการจัดหาทรัพยากร
ที่จําเป2นต$อง 
ใช$เพื่อดําเนินงานและให$บริการและ
ตามปกติ: 
1) สถานที่ปฏิบัติงานสํารอง 
2) วัสดุอุปกรณ6ที่สําคัญ 
3) เทคโนโลยีสารสนเทศและข$อมูลที่
สําคัญ 
4) บุคลากรหลัก 
5) รายชื่อผู$ประสบภัย/ผู$ให$บริการท่ี
สําคัญ 
สนับสนุนด$านการช&วยเหลือจาก ตํารวจ, 
สมาคมกู$ชีพกู$ภัย, อปพร.,อสม. 
 

หัวหน$าคณะบริหารความต&อเนื่อง/และ
หัวหน$าทีมงานบริหารความต&อเนื่อง 
 

ภายใน 14 วัน 

- รายงานความคืบหน$าให$แก&หัวหน$าคณะ
บริหารความต&อเนื่อง และหน&วยงานกํากับ
ดูแลอย&างสมํ่าเสมอหรือตามท่ีได$มีการ
กําหนด 
 

หัวหน$าและทีมงานความต&อเน่ืองของ
เทศบาลตําบลรัษฎา 

ภายใน 14 วัน 

- ติดตามประเมินผลเพื่อค$นหาข$อบกพร&อง
ป�ญหาอุปสรรคในการดําเนินงานเพื่อหา
แนวทางแก$ไขปรับปรุงเพื่อให$แผนบริหาร
ความต&อเนื่องมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล
มากยิ่งข้ึน 
 

หัวหน$าคณะบริหารความต&อเนื่อง/และ
หัวหน$าทีมงานบริหารความต&อเนื่อง 
 

ภายใน 15 วัน 

 
คณะกรรมการบริหารความต)อเน่ือง ประกอบด$วย 

1) ประธาน/รองประธานคณะกรรมการ  
2) หัวหน$าทีมบริหารความต&อเนื่อง 

3) ฝmายเลขานุการคณะกรรมการ  
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คณะกรรมการบริหารความพร?อมต)อสภาวะวิกฤต  มีอํานาจและหน$าท่ีดังน้ี 
 

1. ผลักดันให$การสนับสนุนให$แต&ละสาํนัก/กองมีการจัดทําแผนบริหารความต&อเน่ืองและนําเสนอ 

กรอบการดําเนินการ 
2. จัดตั้งทีมบริหารความต&อเนื่อง กําหนดตัวชี้วัดผลการดาํเนินงานของเจ$าหน$าที่ ข้ันตอนการ 

                ปรับระดับของเหตุการณ6 และวิธีการบริหารความพร$อมต&อสภาวะวิกฤต 
3. รวบรวมกระบวนงานตลอดจนตัวชี้วัดต&าง ๆ ท่ีทีมงานแต&ละสํานัก/กองนําเสนอ เพื่อวิเคราะห6

ประมวลผลจัดทําเป2นแผนระดับองค6กร 
4. ติดตาม ประเมินผล พร$อมทั้งรายงานความคืบหน$าต&อนายกเทศมนตรีตําบลรัษฎา 

 

กระบวนการแจ?งเหตุฉุกเฉิน Call Tree 

 กระบวนการ Call Tree คือกระบวนการแจ$งเหตุฉุกเฉินให$กับสมาชิกในคณะบริหารความ
ต&อเนื่องและทีมงานบริหารความต&อเน่ืองท่ีเก่ียวข$องตามผังรายชื่อทางโทรศัพท6 โดยมีวัตถุประสงค6เพื่อการบริหาร
จัดการข้ันตอนในการติดต&อพนักงาน ภายหลังจากมีการประกาศเหตุการณ6ฉุกเฉินหรือภาวะวิกฤตของหน&วยงาน 
จุดเริ่มต$นของกระบวนการ Call Tree จะเริ่มจากหัวหน$าคณะบริหารความต&อเน่ืองแจ$งให$ผู$ประสานงานคณะ
บริหารความต&อเนื่อง โดยผู$ประสานงานฯ จะแจ$งให$หัวหน$าทีมบริหารความต&อเนื่องรับทราบเหตุการณ6ฉุกเฉินและ
การประกาศใช$แผนความต&อเน่ือง ตามสายงานการบังคับบัญชาของแต&ละสายงาน หัวหน$าสํานัก ผู$อํานวยการกอง 
แต&ละท&าน จึงติดต&อและแจ$งไปยังบุคลากรภายใต$การบังคับบัญชาของตน รับทราบเหตุการณ6ฉุกเฉินและการ 

โครงสร?างการบริหารความพร?อมต)อสภาวะวิกฤต     
ของเทศบาลตําบลรัษฎา 

นายกเทศมนตรีตําบลรัษฎา 
รองนายกเทศมนตรีตําบลรัษฎา 

(คณะกรรมการบริหาร) 

ปลัดเทศบาลตําบลรษัฎา 
(คณะกรรมการบริหาร) 

หวัหน?าสํานกัปลดั 
หัวหน$าทีมบริหาร

ความต&อเน่ือง 
(กระบวนการสําคัญ) 

ผอ.กองคลัง 
หัวหน$าทีมบริหาร

ความต&อเน่ือง 
(กระบวนการสําคัญ) 

ผอ.กองช)าง 
หัวหน$าทีมบริหาร

ความต&อเน่ือง 
(กระบวนการสําคัญ) 

ผอ.กองการศกึษา 
หัวหน$าทีมบริหาร

ความต&อเน่ือง 
(กระบวนการสําคัญ) 

ผอ.กองสวสัดกิารฯ 
หัวหน$าทีมบริหาร

ความต&อเน่ือง 
(กระบวนการสําคัญ) 

ผอ.กองสาธารณสขุฯ 
หัวหน$าทีมบริหาร

ความต&อเน่ือง 
(กระบวนการสําคัญ) 
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ประกาศใช$แผนความต&อเนื่องของหน&วยงานท่ีได$รับผลกระทบตามรายชื่อและช&องทางติดต&อสื่อสารที่ได$ระบุใน 
รายชื่อบุคลากรและบทบาทของทีมงานบริหารความต&อเนื่อง (BCP Team) ในกรณีที่ไม&สามารถติดต&อหัวหน$า           
ฝmายงานฯ หัวหน$ากลุ&มงานฯ น้ันได$ ให$ติดต&อไปยังบุคลากรสํารอง โดยพิจารณา: 

1. ถ$าเหตุการณ6เกิดข้ึนในเวลาทําการ ให$ดําเนินการติดต&อบุคลากรหลักโดยติดต&อผ&านเบอร6โทรศัพท6ของ 
               หน&วยงานเป2นช&องทางแรก 

2. ถ$าเหตุการณ6เกิดข้ึนนอกเวลาทําการหรือสถานที่ปฏิบัติงานหลักได$รับผลกระทบ ให$ดําเนินการติดต&อ 
               บุคลากรหลักโดยติดต&อผ&านเบอร6โทรศัพท6มือถือเป2นช&องทางแรก 
 3.  ถ$าสามารถติดต&อบุคลากรหลักได$ ให$หัวหน$าฝmายงานฯ หัวหน$ากลุ&มงานฯ แจ$งข$อมูลให$กับบุคลากร 
      หลักของหน&วยงานทราบ ดังต&อไปนี้ 
     - สรุปสถานการณ6ของเหตุการณ6ฉุกเฉินและการประกาศใช$แผนความต&อเนื่อง 
    - เวลาและสถานที่สําหรับการนัดประชุมเร&งด&วนของหน&วยงาน สําหรับผู$บริหารของหน&วยงาน  
    และทีมงานบริหารความต&อเน่ือง 

  - ข้ันตอนการปฏิบัติงาน เพื่อบริหารความต&อเน่ืองต&อไป เช&น สถานท่ีรวมพลในกรณีที่มีการย$าย     
    สถานที่ทําการ 

กระบวนการแจ?งเหตุ Call Tree 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

นายก/รองนายกเทศบาลตําบลรัษฎา 

(หวัหน้าคณะบริหารความต่อเนื�อง) 

ปลดัเทศบาลตําบลรัษฎา 

(ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื�อง) 

หวัหน?าสํานกัปลดั 
 
 

เจ$าหน$าท่ี 

เจ$าหน$าท่ี 

เจ$าหน$าท่ี 

กองคลัง 
 
 

เจ$าหน$าท่ี 

เจ$าหน$าท่ี 

เจ$าหน$าท่ี 
 

กองช)าง 
 
 

เจ$าหน$าท่ี 

เจ$าหน$าท่ี 

เจ$าหน$าท่ี 
 

กองการศกึษา 
 
 

เจ$าหน$าท่ี 

เจ$าหน$าท่ี 

เจ$าหน$าท่ี 
 

กองสวัสดกิารสังคม 
 
 

เจ$าหน$าท่ี 

เจ$าหน$าท่ี 

เจ$าหน$าท่ี 
 

กองสาธารณสุขฯ 
 
 

เจ$าหน$าท่ี 

เจ$าหน$าท่ี 

เจ$าหน$าท่ี 
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ภายหลังจากได$รับการตอบรับจากบุคลากรหลักครบถ$วนตามผังการติดต&อ (Call Tree) ปลัดเทศบาล 
หัวหน$าสํานักปลัด และผู$อํานวยการกอง พนักงานเจ$าหน$าที่ มีหน$าที่โทรกลับไปแจ$งยังผู$ประสานงานคณะบริหาร
ความต&อเนื่อง เพื่อรวบรวมสรุปความพร$อมของหน&วยงานในการบริหารความต&อเนื่อง รวมทั้งความปลอดภัยใน    
ชีวิตและทรัพย6สินของหน&วยงานและเจ$าหน$าท่ีท้ังหมดในหน&วยงาน ทีมบริหารความต&อเนื่องมีหน$าที่ในการ
ปรับปรุงข$อมูลสําหรับการติดต&อให$เป2นป�จจุบันอยู&ตลอดเวลา เพื่อให$กระบวนการติดต&อพนักงานภายในหน&วยงาน
สามารถดําเนินได$อย&างต&อเนื่องและสําเร็จลุล&วงภายในระยะเวลาท่ีคาดหวัง ในกรณีท่ี เกิดเหตุการณ6ฉุกเฉินและ          
มีการประกาศใช$แผนความต&อเนื่อง  
 

...................................................... 
 



Strategy Map แผนดาํเนนิธรุกจิอยา่งตอ่เนื�องสําหรบัการบรหิารความพรอ้มตอ่สภาวะวกิฤต (BCP) เทศบาลตาํบลรษัฎา
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รักษาความสงบ
เรยีบรอ้ยของ

ประชาชน

การกําจัดขยะ          
มลูฝอย สิ�งปฏกิลู         

นํ าเสยี

งานดา้น
สาธารณสขุ/การ

ควบคมุป้องกนัโรค

การจัดใหม้แีละ
บํารงุโครงสรา้ง

พื นฐาน

การจัดการเรยีน
การสอนปฐมวยั

การจัดทําแผน/
การเงนิ/การบญัชี
และการจัดเก็บ

รายได ้

จัดใหม้แีละบํารุงโครงสรา้ง
พื นฐานและการป้องกนัและ

บรรเทาสาธารภัย
(หยดุชะงักไม่เกนิ 1 วัน)

การพัฒนา
ชมุชนและ

สงัคม
สงเคราะห์

แผนรองรบั
สถานการณ์

1 สปัดาห์4 ชม.         1 วัน 1วัน1 วัน 1 วัน
1 วัน

จัดใหม้กีารบรกิารสาธารณที�มี
มาตรฐาน

(หยดุชะงักไม่เกนิ 1 วัน)

การกําจัดขยะมลูฝอยสิ�งปฏกิลู 
นํ าเสยี 

(หยดุชะงักไม่เกนิ 1 วัน)

สง่เสรมิคณุภาพชวีติ
ประชาชน/สาธารณสขุ/

การศกึษา
(หยดุชะงักไม่เกนิ1สปัดาห)์

พัฒนาสตรเีดก็เยาวชน 
ผูส้งูอาย ุและคนพกิาร 
(หยดุชะงักไม่เกนิ 1วัน)

    อัคคภีัย
    แผน่ดนิไหว
    ชมุนุมประทว้ง/

จลาจล
    โรคระบาดตอ่เนื�อง

ใหม้แีละบํารุง
โครงสรา้งพื นฐาน
บํารุงไฟฟ้าและ

แสงสวา่ง

ป้องกนัและบรรเทา
สาธารณภัย

ดแูลสิ�งแวดลอ้มรักษา
ความสะอาดรวมทั  ง
กําจัดขยะและสิ�ง

ปฏกิลู นํ าเสยี

การสาธารณสขุ
ป้องกนัและ

ระงับโรคตดิตอ่

พัฒนาคณุภาพชวีติ
ใหป้ระชาชนสง่เสรมิ
การศกึษาสง่เสรมิ

อาชพี

สง่เสรมิการพัฒนา
สตรเีด็กเยาวชน
ผูส้งูอายแุละคน

พกิาร

การป้องกนั
บรรเทา          

สาธารณภัย

4 ชม. 
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ความเร่งดว่นปานกลาง

ความเรง่ดว่นสงู

คําอธบิายสี

e-service
ระบบงาน/เทคโนโลยี

ความเร่งดว่นตํ�า

*ระบบของ
หน่วยงานภายนอก

ระบบของ
หน่วยงานเอง

ระบบการจัดซื อ
จัดจา้งภาครัฐ (กค)

อาคาร/สถานที�
• ใหใ้ชพ้ื นที�

ปฏบิตังิานสํารอง
ภายในพื นที�เขต
เทศบาล

• แจง้ใหป้ระชาชน
ทราบ

วสัดอุปุกรณ์
• ใหส้รรหาอปุกรณ์ที�มอียู่

ภายในหน่วยงานกอ่น
• ใชค้อมพวิเตอรส์ว่นตัว

เขา้ถงึระบบงานของ
หน่วยงาน

เทคโนโลยสีารสนเทศและ
ขอ้มลู

• ใหม้กีารสํารองขอ้มลูใหเ้ป็น
ปัจจบุันและสมํ�าเสมอ

บคุลากร
• ใหบ้คุลากรหลักและบคุลากร

สํารองทํางานทดแทนกนัได ้
• กําหนดแนววธิกีารปฏบิตังิาน

เฉพาะใหก้บับคุลากรกรณีเกดิภาวะ
วกิฤตใหค้รอบคลมุ บทบาทหนา้ที�
ที�รับผดิชอบ

ผูใ้หบ้รกิาร/
ผูม้สีว่นไดส้ว่นเสยี

• ตดิตอ่ทาง websiteหรอื
โทรศพัทเ์คลื�อนที� 
facebookหรอืกลุม่Line

ระบบฐานขอ้มูลพื นฐาน
ของ อปท.(สถ)

ระบบประมวลผลขอ้มลู
เกณฑช์ี วัดและคา่

มาตรฐานการจัดบรกิาร
สาธารณะของอปท. 

(สปน.)

ระบบการจัดทํา
งบประมาณ

รายจา่ยประจําปี      
(e-LASS) (สถ)

ระบบขอ้มลู
สารสนเทศ

การศกึษาทอ้งถิ�น 
(สถ)

ระบบ
สารสนเทศทาง

การศกึษา 
ศพด.ของ
อปท.(สถ)

ระบบรับเรอืงรอ้งเรยีน
ของประชาชน

ระบบการจัดเก็บ
รายได/้ภาษี (สถ)


