
 
 

 

แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง 
ส ำหรับกำรบริหำรควำมพร้อมต่อภำวะวิกฤต 

(Business Continuity plan : BCP) 
 
 
 
 
 

 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลอินทประมูล 

อ ำเภอโพธิ์ทอง  จังหวัดอ่ำงทอง 
 

มิถุนายน  ๒๕๖๓ 
 

 



 
ค ำน ำ 

จากการที่ประเทศไทยเผชิญกับสถานการณ์โรคระบาดบจากไวรัสสายพันธุ์ใหม่อย่างรุนแรง   ที่ผ่านมา 
ได้พบว่าระบบ และกลไกของรัฐหลายประการมีปัญหาโดยไม่สามารถด าเนินภารกิจในสภาวะวิกฤตได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ  ส่งผลให้การแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนเป็นไปโดยขาดระบบการบริหารจัดการที่ดี   ซึ่ง
สถานการณ์ที่ เกิดขึ้นดังกล่าว เป็นบทเรียนอันส าคัญที่ทุกส่วนราชการต้องน ามาปรับกระบวนการท างานใหม่ 
โดยเฉพาะอย่างยิ่งเรื่องการบริการประชาชน เพ่ือให้มั่นใจว่าภารกิจหลักของส่วนราชการ  หรืองานบริการประชาชนที่
ส าคัญ สามารถด าเนินงานหรือให้บริการได้อย่างต่อเนื่อง ไม่สะดุดหยุดลงแม้ว่าจะประสบกับวิกฤตการณ์หรือภัยพิบัติ
ต่าง ๆ ส านักงาน ก.พ.ร. จึงได้เสนอแนวทางการด าเนินการเตรียมความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต และมาตรการที่
เกี่ยวข้อง ซึ่งคณะรัฐมนตรีได้มีมติในการประชุมเมื่อวันที่ ๓๑  มีนาคม  ๒๕๖๓  ได้เห็นชอบกรอบแนวทางดังกล่าวที่
ก าหนดให้ทุกส่วนราชการทั้งระดับกรม จังหวัด  สถาบันอุดมศึกษา องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น องค์กรมหาชน และ
รัฐวิสาหกิจ ด าเนินการเพื่อสร้างความพร้อมให้แก่หน่วยงานเมื่ออยู่ในสภาวะวิกฤต โดยมอบหมายให้ส านักงาน ก.พ.ร. 
เป็นหน่วยงานหลักด าเนินการเพ่ือให้ระบบบริหารจัดการของหน่วยงาน ของรัฐสามารถตอบสนองต่อปัญหาและแก้ไข
ความไม่มีประสิทธิภาพของกลไกของรัฐ  ในการให้บริการประชาชนได้อย่างต่อเนื่องไม่สะดุดหยุดลงเมื่อเกิด
สถานการณ์  องค์การบริหารส่วนต าบลอินทประมูล จึงได้จัดท าแผนรองรับภาวะฉุกเฉิน โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือลด
ผลกระทบจากความเสี่ยงในสถานการณ์ต่าง ๆ เตรียมความพร้อมบทบาทและหน้าที่ รวมทั้งแนวทางปฏิบัติในขณะ
เกิดเหตุสามารถแก้ไขเหตุการณ์ได้อย่างเหมาะสม รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ  และเพ่ือลดการสูญเสียชีวิตและ
ทรัพย์สินของข้าราชการ เจ้าหน้าที่ และของทางราชการ รวมทั้งเป็นการเตรียมความพร้อมโดยมุ่งหวังให้ข้าราชการ 
และเจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลอินทประมูล มีความรู้ความเข้าใจในการป้องกัน และรู้วิธีปฏิบัติอย่าง
ถูกต้องตามขั้นตอนสามารถเผชิญต่อสถานการณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นได้อย่างทันท่วงที รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ อันจะ
น ามาซึง่ประโยชน์สุขของประชาชนในต าบลอินทประมูลอย่างแท้จริงต่อไป 
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บทน ำ 

 
แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องส าหรับการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต หรือที่ต่อไปนี้จะ

เรียกว่า“Business Continuity Plan (BCP)”  ฉบับนี้ จัดท าขึ้น เพ่ือให้ องค์การบริหารส่วนต าบลอินทประมูล 
ต่อไปนี้จะเรียกว่า “หน่วยงำน” สามารถน าไปใช้ในการตอบสนองและปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์
ฉุกเฉินต่างๆ ไม่ว่าจะเกิดจากภัยธรรมชาติ อุบัติเหตุ โรคระบาด หรือการมุ่งร้ายต่อองค์กร เช่น อุทกภัย อัคคีภัย การ
ก่อการประท้วง การก่อการจลาจล     การก่อวินาศกรรม เป็นต้น โดยสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินดังกล่าว
ส่งผลให้หน่วยงาน ต้องหยุดการด าเนินงานหรือไม่สามารถให้บริการได้อย่างต่อเนื่อง  หากองค์การบริหารส่วนต าบล
อินทประมูล ไม่มีกระบวนการรองรับการด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง  อาจส่งผลกระทบที่อาจเกิดขึ้นต่อองค์การบริหาร
ส่วนต าบลอินทประมูล  ในด้านต่างๆ  เช่น ไม่ว่าจะเป็นผลกระทบด้านเศรษฐกิจการเงิน การให้บริการ สังคม ชุมชน 
และสิ่งแวดล้อม ตลอดจนชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องจึงเป็นสิ่งส าคัญที่จะช่วยให้
องค์การบริหารส่วนต าบลอินทประมูล สามารถรับมือกับเหตุการณ์ฉุกเฉินที่ไม่คาดคิด และท าให้กระบวนการที่ส าคัญ 
(Critical Business Process) สามารถกลับมาด าเนินการได้อย่างปกติ หรือตามระดับการให้บริการที่ก าหนดได้ใน
ระยะเวลาที่เหมาะสม ซึ่งจะช่วยให้สามารถลดระดับความรุนแรงของผลกระทบที่เกิดข้ึน 
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แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องส ำหรับกำรบริหำรควำมพร้อมต่อภำวะวิกฤต 

(Business Continuity plan : BCP) 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลอินทประมูล  อ ำเภอโพธิ์ทอง  จังหวัดอ่ำงทอง 

วัตถุประสงค ์(Objectives) 
เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการบริหารความต่อเนื่อง  ให้หน่วยงานมีการเตรียมความพร้อมล่วงหน้าในการรับมือ

กับสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่างๆ  ที่เกิดขึ้น ลดผลกระทบจากการหยุดชะงักในการด าเนินธุรกิจหรือการ
ให้บริการเพื่อบรรเทาความเสียหายให้อยู่ระดับที่ยอมรับได้ เช่น ผลกระทบด้านเศรษฐกิจการเงิน       การให้บริการ 
สังคม ชุมชน และสิ่งแวดล้อม ตลอดจนชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน   เพ่ือให้ประชาขน เกษตรกร เจ้าหน้าที่ 
หน่วยงานรัฐวิสาหกิจ หน่วยงานภาครัฐ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (Stakeholders)  มี่ความเชื่อม่ันในศักยภาพของ
หน่วยงาน แม้หน่วยงานต้องเผชิญกับเหตุการณ์ร้ายแรงและส่งผลกระทบจนท าให้การด าเนินธุรกิจต้องหยุดชะงัก 

สมมติฐำนของแผนควำมต่อเนื่อง (BCP Assumptions) 
แผนนี้จัดท าขึ้นภายใต้สมมติฐาน  เหตุการณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นในช่วงเวลาส าคัญต่างๆ แต่มิได้ส่งผลกระทบต่อ

สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง ที่ได้มีการจัดเตรียมไว้หน่วยงานเทคโนโลยีสารสนเทศรับผิดชอบในการส ารองระบบ
สารสนเทศต่างๆ โดยระบบสารสนเทศส ารองนั้น มิได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์ฉุกเฉินเดียวกันกับระบบสารสนเทศ
หลัก“บุคลากร” ที่ถูกระบุในเอกสารฉบับนี้ หมายถึง คณะผู้บริหาร พนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้าง  ลูกจ้างทั้งหมด
ขององค์การบริหารส่วนต าบลอินทประมูล 

ขอบเขตของแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง (Scope of BCP) 
แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ ใช้รับรองกรณีเกิดสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉิน บริเวณ

หน่วยงานที่ตั้งอยู่ภายในส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลอินทประมูล และหน่วยงานที่ตั้งอยู่ภายนอก   
ประกอบด้วยเหตุการณ์ต่อไปนี้ 

• เหตุการณ์อุทกภัย    • เหตุการณว์าตภัย 
• เหตุการณ์อัคคีภัย    • เหตุการณ์โรคระบาดต่อเนื่อง 

ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต 
ขั้นตอนที่ ๑ กำรบริหำรโครงกำรจัดกำรแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง (Business Continuity 

Plan Team) 
เพ่ือให้แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (BCP)  น าไปปฏิบัติใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิด

ประสิทธิผล องค์การบริหารส่วนต าบลอินทประมูล จึงได้จัดตั้งคณะกรรมการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต
องค์การบริหารส่วนต าบลอินทประมูล  (BCM Programme Management) โดยมีโครงสร้างดังนี้ 
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คณะกรรมกำร BCM ประกอบด้วย 
๑) ประธาน/รองประธานคณะกรรมการ BCM 
๒) หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
๓) ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการ BCM 
 

โครงสร้ำงกำรบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤตขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลอินทประมูล 
 

นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลอินทประมูล 
(คณะกรรมการ BCM) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการ BCM มีอ านาจและหน้าที่ดังนี้ 
๑. ผลักดันให้การสนับสนุนให้แต่ละหน่วยงานมีการจัดท าแผนบริหารความต่อเนื่องและน าเสนอ 

กรอบการด าเนินการ 
๒. จัดตั้งทีมบริหารความต่อเนื่อง ก าหนดตัวชี้วัดผลการด าเนินงานของเจ้าหน้าที่ ขั้นตอนการ 

ปรับระดับของเหตุการณ ์และวิธีการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต 
๓. ติดตาม พร้อมทั้งรายงานความคืบหน้า 

ขั้นตอนที่ ๒  กำรศึกษำและท ำควำมเข้ำใจองค์กร (Understanding the Organization) 
วิเครำะห์ควำมเสี่ยง/ภัยคุกคำม (Risk Assessment) จากเหตุการณ์ต่าง ๆ ที่ส่งผลกระทบต่อทรัพยากร 
ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้สามารถรองรับกับการบริหารความต่อเนื่องขององค์การบริหารส่วนต าบลอินทประมูล
และหน่วยงานในหลากหลายรูปแบบของสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉิน โดยพิจารณาถึงผลกระทบต่อทรัพยากรที่
ส าคัญในการด าเนินงาน  ซึ่งแบ่งออกเป็น ๕ ประเภท ดังนี้ 
 
 

ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
(ฝ่ายเลขานุการ) 

 

รองปลัด อบต. 
หัวหน้าทีมบริหาร 

ความต่อเนื่อง 
(กระบวนการส าคัญ) 

หัวหน้ำส ำนักปลัด 
หัวหน้าทีมบริหาร 

ความต่อเนื่อง 
(กระบวนการส าคัญ) 

ผอ.กองคลัง 
หัวหน้าทีมบริหาร 

ความต่อเนื่อง 
(กระบวนการส าคัญ) 

ผอ.กองช่ำง 
หัวหน้าทีมบริหาร 

ความต่อเนื่อง 
(กระบวนการส าคัญ) 
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๑. ผลกระทบด้ำนอำคำร / สถำนที่ปฏิบัติงำนหลัก: เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้ไม่สามารถ 

ปฏิบัติงานที่สถานที่ปฏิบัติงานหลักของหน่วยงานภายในและภายนอกอาคารองค์การบริหารส่วนต าบลอินทประมูล 
ได้รับความเสียหายและส่งผลให้บุคลากรไม่สามารถเข้าไปปฏิบัติงานยังสถานที่ปฏิบัติงานหลักได้เป็นระยะชั่วคราว
หรือระยะยาว 

๒. ผลกระทบด้ำนวัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ / กำรจัดหำจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ: เหตุการณ์ที ่
เกิดขึ้นท าให้ไม่สามารถใช้งานวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ หรือไม่สามารถจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญได้  หรือมีวัสดุ
อุปกรณ์ให้สามารถใช้งานในการปฏิบัติงานได้ตามปกติ 

๓. ผลกระทบด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลที่ส ำคัญ: เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้ไม่ 
สามารถใช้ระบบงานเทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศ หรือข้อมูลที่ส าคัญได้ ให้สามารถใช้งานในการปฏิบัติงานได้
ตามปกติ 

๔. ผลกระทบด้ำนบุคลำกรหลัก: เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้บุคลากรหลักไม่สามารถมา 
ปฏิบัติงานได้ตามปกติ 

๕. ผลกระทบด้ำนคู่ค้ำ / ผู้ให้บริกำรที่ส ำคัญ: เหตุการณ์ที่เกิดขึน้ท าให้คู่ค้า/ ผู้ให้บริการไม่ 
สามารถที่จะให้บริการหรือส่งมอบงานได้ ตามท่ีระบุไว้กับทางหน่วยงาน 

สรุปเหตุกำรณ์ภัยคุกคำมและผลกระทบจำกเหตุกำรณ์ 

ควำมเสี่ยงและภัยคุกคำม 

ผลกระทบ 
ด้ำนอำคำร/ 
สถำนที ่
ปฏิบัติงำน 
หลัก 

ด้ำนวัสดุ 
อุปกรณ์ 
ที่ส ำคัญ 
 

ด้ำน 
เทคโนโลยี 
สำรสนเทศ 
และข้อมูล 
ที่ส ำคัญ 

ด้ำน 
บุคลำกร 
หลัก 
 

ด้ำนคู่ค้ำ/ผู้ 
ให้บริกำร/ผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสีย
ที่ส ำคัญ 

อุทกภัย √ √ √ √ √ 
วาตภัย √ √ √ √ - 
อัคคีภัย √ √ √ √ - 
โรคระบาดต่อเนื่อง √ √ √ √ √ 
      

 
แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ ไม่รองรับการปฏิบัติงานในกรณีท่ีมีเหตุขัดข้องต่างๆ ที ่

เกิดขึ้นจากการด าเนินธุรกิจปกติ โดยเหตุขัดข้องดังกล่าวไม่ส่งผลกระทบระดับสูงต่อการด าเนินงานและการให้บริการ
ของหน่วยงาน และหน่วยงานยังสามารถจัดการหรือปรับปรุงแก้ไขได้ภายในระยะเวลาที่เหมาะสม โดยผู้บริหาร 
หน่วยงานหรือผู้บริหารของแต่ละกลุ่มงานและฝ่ายงานสามารถรับผิดชอบและด าเนินการได้ด้วยตนเอง 



- 5 - 
ขั้นตอนที่ ๓  กำรก ำหนดแนวทำง/กลยุทธ์ในกำรสร้ำงควำมต่อเนื่องของกำรด ำเนินงำน 

(Determining BCM Strategy) กลยุทธ์ความต่อเนื่อง เป็นแนวทางในการจัดหาและบริหารจัดการทรัพยากรให้มี
ความพร้อมเมื่อเกดิสภาวะวิกฤต ซึ่งพิจารณาทรัพยากรใน ๕ ด้าน ดังนี้ 

ทรัพยำกร กลยุทธ์ควำมต่อเนื่องทำงธุรกิจ 

อำคำร/ สถำนที่ปฏิบัติงำนหลัก • ก าหนดให้ใช้พ้ืนที่ปฏิบัติงานส ารอง ภายในและภายนอกส านักงาน
องค์การบริหารส่วนต าบลอินทประมูล โดยมีการส ารวจความ
เหมาะสมของสถานที่ ประสานงาน และการเตรียมความพร้อมกับ
หน่วยงานเจ้าของพ้ืนที่แล้ว 
• ก าหนดให้ใช้พ้ืนที่ปฏิบัติงานส ารอง ภายนอกส านักงานองค์การ
บริหารส่วนต าบลอินทประมูล คือโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล
อินทประมูล และวัดท่าตลาด  โดยมีการส ารวจความเหมาะสมของ
สถานที่ ประสานงาน และการเตรียมความพร้อม กับหน่วยงาน
เจ้าของพ้ืนที่แล้ว 

วัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ / กำรจัดหำจัดส่ง
วัสดุ อุปกรณ์ที่ส ำคัญ 
 

• ก าหนดให้มีการจัดหาคอมพิวเตอร์ส ารอง ที่มีคุณลักษณะ
เหมาะสมกับการใช้งาน พร้อมอุปกรณ์ท่ีสามารถเชื่อมโยงต่อผ่าน
อินเตอร์เน็ตเข้าสู่ระบบเทคโนโลยีขององค์การบริหารส่วนต าบล
อินทประมูล หน่วยงานต้นสังกัดและกรมบัญชีกลางได้ 
• ก าหนดให้พิจารณาใช้คอมพิวเตอร์แบบพกพา 
(Laptop/Notebook) ของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานได้เป็นการ
ชั่วคราว หากมีความจ าเป็นเร่งด่วนในช่วงระหว่างการจัดหา
คอมพิวเตอร์ส ารอง ทั้งนี ้ต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่องในการกอบกู้คืน 

เทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลที่ส ำคัญ • ระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญของ
หน่วยงาน มีลักษณะแบบรวมศูนย์ที่ส่วนกลางและเชื่อมโยงระบบ
เครือข่ายต่อผ่านอินเตอร์เน็ตท าให้หน่วยงานระดับย่อยไม่มีระบบ
คอมพิวเตอร์ส ารอง 
   ดังนั้นหากเกิดภาวะฉุกเฉินต้องรอจนกว่าระบบการบริหาร
เทคโนโลยีสารสนเทศของหน่วยงานหลักจะกอบกู้ให้สามารถใช้งาน
ได้ 
•ก าหนดด าเนินงานด้วยมือ (Manual) โดยเฉพาะงานส าคัญๆใน
กรณี ที่ระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศไม่สามารถกอบกู้ให้
ใช้งานได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
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ทรัพยำกร กลยุทธ์ควำมต่อเนื่องทำงธุรกิจ 

บุคลำกรหลัก •ก าหนดให้ใช้บุคลากรส ารอง/ ทดแทนภายในส านัก หรือกอง
งานเดียวกัน 
•ก าหนดให้ใช้บุคลากรนอกส านัก หรือกอง ในกรณีที่บุคลากรไม่
เพียงพอหรือขาดแคลน 
•ก าหนดให้ร้องขอบุคลากรจากหน่วยงาน หรือองค์กรปกครอง
ส่วนท้องอ่ืนในจังหวัด ในกรณีที่บุคลากรเฉพาะด้านไม่เพียงพอ
หรือขาดแคลน 

คู่ค้ำ / ผู้ให้บริกำรที่ส ำคัญ/ผู้มีส่วนได้ 
ส่วนเสีย 
 

• ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศขององค์การบริหารส่วนต าบล  
อินทประมูล ก าหนดให้มีผู้ให้บริการเชื่อมโยงระบบเครือข่าย
อินเตอร์เน็ต  คือทีโอที หากผู้ให้บริการหลักไม่สามารถให้บริหาร
ได้ จะปรับเปลี่ยนไปใช้เครือข่ายมือถือของผู้ปฏิบัติงานใน อบต.
อินทประมูล บริการส ารอง ภายใน ๑ ชั่วโมง 
• ก าหนดให้จัดหาอุปกรณ์ เชื่อมโยงระบบเครือข่ายต่อผ่าน
อิ น เต อ ร์ เน็ ต  แ บ บ พ ก พ า  (Air Card) ข อ งผู้ ให้ บ ริ ก า ร
โทรศัพท์มือถือ เชื่อมโยงการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและ
ข้อมูลที่ส าคัญของส่วนกลางผ่านอินเตอร์เน็ต  ในกรณีที่ ผู้
ให้บริการเชื่อมโยงระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต  ไม่สามารถ
ให้บริการได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

 
ขั้นตอนที่ ๔  กำรพัฒนำและเตรียมกำรตอบสนองต่อเหตุกำรณ์ในภำวะฉุกเฉิน 

(Developing and Implementing BCM Repose) เป็นการจัดท าแผนบริหารความต่อเนื่อง    
(Business Continuity Plan – BCP) เพ่ือเตรียมความพร้อมให้หน่วยงานสามารถตอบสนองต่อสภาวะฉุกเฉิน 
ที่ส่งผลให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานต้องหยุดชะงัก หรือไม่สามารถให้บริการได้อย่างต่อเนื่อง โดยด าเนินการ 
ดังนี้ 

๑. จัดตั้งทีมบริหำรแผนกำรด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องของหน่วยงำน (BCP Team) ดังมี
องค์ประกอบดังนี้ 

    ๑) หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง 
    ๒) หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
    ๓) ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง 
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หัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่อง 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลอินทประมูล 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) แต่ละต าแหน่งมีหน้าที่ในการร่วมมือดูแล ติดตาม  
ปฏิบัติงานและกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินในแต่ละส่วนงานให้กลับสู่ภาวะปกติโดยเร็ว ตามรายชื่อบุคลากรและบทบาทของ
ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) ที่ก าหนดให้เป็นบุคลากรหลัก ในกรณีที่บุคลากรหลักไม่สามารถปฏิบัติ
หน้าที่ได้ ให้บุคลากรส ารองรับผิดชอบบทบาทของบุคลากรหลักไปก่อน จนกว่าจะได้รับการมอบหมายและแต่งตั้งขึ้น
โดยหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องในการบริหารความต่อเนื่องและกอบกู้คืน 

รำยช่ือบุคลำกรและบทบำทของทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่อง (BCP Team) 

บุคลำกร 
     หมำยเลข 

โทรศัพท์ 
บทบำท บุคลำกรส ำรอง 

หมำยเลข 
โทรศัพท์ 

นายโกศล ทิมบ่อแร่ 
(นายก อบต.) 

๐๘๖-๗๕๑ ๐๒๑๖ หัวหน้าคณะ
บริหารงานความ
ต่อเนื่อง 

นายศุภกฤกษ์  ส าลีอ่อน 
(รองนายก อบต.) 

๐๘๑-๓๖๕ ๘๒๔๒  

นางสาวนิสา  วงษ์สด 
(ปลัด อบต.) 

๐๘๑-๗๗๙๑๐๘๐ ผู้ประสานงานคณะ
บริหารความ
ต่อเนื่อง และ
หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่อง 

นางสาวฐิติรัตน์  เผือกเหลือง 
(นักจัดการงานทั่วไป) 

๐๙๙-๙๑๙ ๙๕๖๙ 

ผู้ประสำนงำนคณะบริหำรควำมต่อเนื่อง 
ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 

 

รองปลัด อบต. 
หัวหน้าทีมบริหาร 

ความต่อเนื่อง 

หัวหน้ำส ำนักปลัด 
หัวหน้าทีมบริหาร 

ความต่อเนื่อง 

ผอ.กองคลัง 
หัวหน้าทีมบริหาร 

ความต่อเนื่อง 

ผอ.กองช่ำง 
หัวหน้าทีมบริหาร 

ความต่อเนื่อง 
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บุคลำกร 
     หมำยเลข 

โทรศัพท์ 
บทบำท บุคลำกรส ำรอง 

หมำยเลข 
โทรศัพท์ 

นางสาวธิษตยา  ยอด
แก้ว 
(รองปลัด อบต.) 

๐๖๑-๖๒๖ ๖๔๔๕ หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่อง 
กองการศึกษา 

นางสาวสุพัฒตา  รัตนบวรชัย 
(นักวิชาการศึกษา) 

๐๘๔-๖๓๖ ๕๙๔๓ 

นางสาวนิสา  วงษ์สด 
(ปลัด อบต.)  

๐๘๑-๗๗๙ ๑๐๘๐ หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่อง 
ส านักงานปลัด 

นางสาวอังคณา  ไพโรจน์ 
(นักทรัพยกรบุคคล) 

๐๙๘-๖๔๙ ๗๙๘๙ 

นางสาวสมใจ ทรัพย์
อุภัย 
(ผอ.กองคลัง) 

๐๘๙-๐๘๓ ๘๕๑๕ หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่อง 
กองคลัง 

นางอ าไพ จงใจงาม 
(นักวิชาการพัสดุ) 
 

๐๖๓-๑๙๔ ๕๐๓๓ 
 
 

นายคมเวช เพ็ชรรักษ์ 
(ผอ.กองช่าง) 

๐๘๑-๘๑๕ ๔๖๕๖ หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่อง 
กองช่าง 

นายสุชัด ค ากระแสร์ 
(นายช่างโยธา) 
 

๐๘๙-๒๒๐ ๔๔๐๙ 
 
 

 
๒. กำรวิเครำะห์ผลกระทบทำงธุรกิจ (Business Impact Analysis) ในการวิเคราะห์ 

ผลกระทบทางธุรกิจของหน่วยงานในพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนต าบลอินทประมูลอย่างเคร่งครัด พบว่ากระบวนการ
หลักส่วนใหญ่มีความส าคัญและจ าเป็นต้องด าเนินงานให้บริการได้ภายในระยะเวลาอันสั้น อันประกอบด้วย 

กระบวนกำร 
ระยะเวลำเป้ำหมำยในกำรฟื้นคืนสภำพเวลำ 

๐-๒ 
ชั่วโมง 

๒-๔ 
ชั่วโมง 

๔-๒๔ 
ชั่วโมง 

๒-๗ 
วัน 

๑-๒ 
สัปดำห์ 

๒ สัปดำห์ 
ขึ้นไป 

๑ . การประเมินความ เสี ยหายจาก
สถาน การณ์ ภั ยที่ เกิ ด ขึ้ น  ก่ อน รั บ
หน่วยงานภาคี เครือข่าย/ประชาชน
ผู้ประสบภัยที่มาติดต่อ 

  √ √   

๒. การเตรียมความพร้อมด้านสถานที่
และวัสดุอุปกรณ์ /เครื่องมือที่ จ าเป็น 
ระบบส ารองฉุกเฉิน ยานพาหนะและ
เงินสด 

  √    

                                       
                         
 



- ๙ - 

กระบวนกำร 
ระยะเวลำเป้ำหมำยในกำรฟื้นคืนสภำพเวลำ 

๐-๒ 
ชั่วโมง 

๒-๔ 
ชั่วโมง 

๔-๒๔ 
ชั่วโมง 

๒-๗ 
วัน 

๑-๒ 
สัปดำห์ 

๒ สัปดำห์ 
ขึ้นไป 

๓. จัดตั้งศูนย์อ านวยการและสั่งการใน
ภาวะวิกฤตการ เตรียมงานของทุกกลุ่ม
งาน /และทุ ก ฝ่ ายพ ร้ อม จั ดท า เว ร
ประจ าวัน ผลัดเวร และบูรณาการงาน
ดูแลประชาชน/ติดต่อสื่อสาร 
ตลอด ๒๔ ชม. 

  √    

๔. การรับแจ้งการรายงานสถานการณ์
ภัยและการขอความช่วยเหลือของทุก 
หน่วยงานทั้งในระดับจังหวัด/อ าเภอ/
อปท. เพ่ือประสานงานกับหน่วยงาน 
ที่ เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการวิเคราะห์
ประเมินผล เพ่ิมเติม 

  √ √   

๕. การติดตาม วิเคราะห์สภาพปัญหา
และประเมินผล 

  √ √   

๖. การเตรียมการประสานโรงพยาบาล
ข้างเคียงท้ังในและนอกจังหวัดเพ่ือการ 
ส่งต่อผู้ป่วย 

√ √ √    

๗ . ป ระส าน ห น่ ว ย งาน ภ าย น อ ก
สนับสนุนช่วยเหลือทั้งด้านเครื่องจักรกล
และก าลังพล 

  √ √   

๘. การดูแลการปฏิบัติงานตามภารกิจ
ของหน่วยงานที่ติดต่อประสานงาน
โดยตรงขององค์การบริหารส่วนต าบล
อินทประมูล 

  √ √   

๙ . กิ จ ก ร รม  รั บ งาน ก ารแ จ้ ง เห ตุ
ส ถ า น ก า ร ณ์ ภั ย พิ บั ติ ต่ า ง ๆ จ า ก
ประชาชน/อ าเภอ/อปท. 
 

  √ √   
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กระบวนกำร 
ระยะเวลำเป้ำหมำยในกำรฟื้นคืนสภำพเวลำ 

๐-๒ 
ชั่วโมง 

๒-๔ 
ชั่วโมง 

๔-๒๔ 
ชั่วโมง 

๒-๗ 
วัน 

๑-๒ 
สัปดำห์ 

๒ สัปดำห์ 
ขึ้นไป 

๑๐. การเบิกจ่าย สิ่งของ
ส ารองจ่าย/ถุงยังชีพ เรือ 
อุ ป ก ร ณ์ ต่ า ง ๆ เ พ่ื อ
ให้บริการประชาชนและ
หน่วยงานที่ร้องขอ 

 √ √ √   

๑ ๑ .ก า ร แ จ้ ง ติ ด ต่ อ
ประสานกับเจ้าหน้าที่กู้ชีพ
กู้ภัย/อปพร./ศูนย์ อปพร.
อ าเภอ,ศูนย์อปพร.อบต.
และอปท.ทุกแห่ง 

 √ √    

๑ ๒ .ก า ร ช่ ว ย เ ห ลื อ
ผู้ประสบภัย และลงพ้ืนที ่
ส ารวจ 

 √ √ √   

๑๓. จัดท ารายงานสรุปผล
การช่ วย เหลือและการ
รายงานเหตุด่วนสาธารณ
ภัย ให้ กับประธาน /รอง
ประธานคณะกรรมการ 
BCM 
 

   √ √  

 
ส าหรับกระบวนการอ่ืนๆ ที่ประเมินแล้ว อาจไม่ได้รับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมาก หรือมีความ 

ยืดหยุ่นให้สามารถชะลอการด าเนินงานและให้บริการได้  ให้ผู้บริหารของฝ่ายงานหรือกลุ่มงานประเมินความจ าเป็น
และเหมาะสม ทั้งนี้ หากมีความจ าเป็น ให้ปฏิบัติตามแนวทางการบริหารความต่อเนื่องเช่นเดียวกันกับกระบวนการ
หลัก 

๓. กำรวิเครำะห์เพื่อก ำหนดควำมต้องกำรทรัพยำกรที่ส ำคัญ 
การวิเคราะห์ผลกระทบทางธุรกิจ (Business Impact Analysis) พบว่ากระบวนการท างานที่ ส านักงาน/กอง   ต้อง
ให้ความส าคัญและกลับมาด าเนินงานหรือฟ้ืนคืนสภาพให้ได้ภายในระยะเวลาตามที่ก าหนด ดังนี้ 
 



- ๑๑ - 

๓.๑ ด้านสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง (Working Space Requirement) 
กำรระบุพื้นที่กำรปฏิบัติงำนส ำรอง 

ประเภททรัพยำกร ที่มำ ๔ ชั่วโมง ๑ วัน ๑ สัปดำห์ ๒ สัปดำห์ ๑ เดือน 
พ้ืนที่ส าหรับสถานที่
ปฏิบัติงานส ารอง 
 

รพ.สต.อินทประมูล ๒ ตร.ม. 
(๑ คน) 

 

๘ ตร.ม. 
(๔ คน) 

(๖ ตร.ม. 
(๓ คน) 

๑๖ ตร.ม. 
(๘ คน) 

 

ปฏิบัติงานที่บ้าน - ๑๔ ตร.ม. 
(๗ คน) 

๘ ตร.ม. 
(๔ คน) 

๑๐ ตร.ม. 
(๕ คน) 

-  

พ้ืนที่ส าหรับสถานที
ปฏิบัติงานใหม่ในกรณี
จ าเป็น 

ตามท่ีก าหนดไว้ใน 
แผนบริหารความ 
ต่อเนื่อง 

- - - - ๑๖ ตร.ม. 
( ๘ คน) 

 
รวม ๑๖ ตร.ม. 

( ๘ คน) 
๑๖ ตร.ม. 
( ๘ คน) 

๑๖ ตร.ม. 
( ๘ คน) 

๑๖ ตร.ม. 
( ๘ คน) 

๑๖ ตร.ม. 
( ๘ คน) 

 
๓.๒ ความต้องการด้านวัสดุอุปกรณ์ (Equipment & Supplies Requirement) 

กำรระบุจ ำนวนวัสดุอุปกรณ์ 
ประเภททรัพยำกร ที่มำ ๔ ชั่วโมง ๑ วัน ๑ สัปดำห์ ๒ สัปดำห์ ๑ เดือน 

คอมพิวเตอร์ส ารองที่มี
คุณลักษณะเหมาะสม 
 

ร้ า น ค้ า ผ่ า น
กระบวนการจัดซื้อ
พิเศษ 

๑ เครื่อง  ๑ เครื่อง  ๑ เครื่อง  ๒ เครื่อง  ๒ เครื่อง  

GFMIS Token Key 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายฯ ที่
เก็บรักษา 
 

๑ เครื่อง  ๑ เครื่อง  ๑ เครื่อง  ๑ เครื่อง  ๑ เครื่อง  

EGP (ระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
( Token Key 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายฯ ที่
เก็บรักษา 

๑ เครื่อง  ๑ เครื่อง  ๑ เครื่อง  ๑ เครื่อง  ๑ เครื่อง  

เครื่องพิมพ์รองรับการใช้ 
งานกับเครื่องคอมพิวเตอร์ 

ร้ า น ค้ า ผ่ า น
กระบวนการจัดซื้อ
พิเศษ 

๑ เครื่อง  ๑ เครื่อง  ๑ เครื่อง  ๑ เครื่อง  ๑ เครื่อง  

โทรศัพท์พร้อมหมายเลข ร้ า น ค้ า ผ่ า น
กระบวนการจัดซื้อ
พิเศษ 

๑ เครื่อง  ๑ เครื่อง  ๑ เครื่อง  ๒ เครื่อง  ๒ เครื่อง  

 



- ๑๒ - 
ประเภททรัพยำกร ที่มำ ๑ ชั่วโมง ๑ วัน ๑ สัปดำห์ ๒ สัปดำห์ ๑ เดือน 

โทรสาร / เครื่องสแกนด์ 
(Fax/Document Scan 
Machine) พร้อม 
หมายเลข 

ร้านค้าผ่าน
กระบวนการจัดซื้อ
พิเศษ 

๑ เครื่อง  ๑ เครื่อง  ๑ เครื่อง  ๑ เครื่อง  ๑ เครื่อง  

เครื่องถ่ายเอกสาร 
 

ร้านค้าผ่าน
กระบวนการจัดซื้อ
พิเศษ 

๑ เครื่อง  ๑ เครื่อง  ๑ เครื่อง  ๑ เครื่อง  ๑ เครื่อง  

 

 

๓.๓ ความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูล (IT & Information Requirement) 
เนื่องจากระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญของหน่วยงานอยู่ในความดูแลของหน่วยงานกลาง
เป็นลักษณะแบบรวมศูนย์ดังนั้นหน่วยงานจึงใช้ข้อมูลสารสนเทศโดยการเชื่อมโยงระบบของหน่วยงานกับหน่วยงาน
กลางผ่านเครือข่ายอินเตอร์เน็ตท าให้หน่วยงานไม่มีระบบคอมพิวเตอร์ส ารองและหากระบบมีปัญหาต้องรอให้
หน่วยงานกลางกู้คืนระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศก่อนหน่วยงานจึงจะสามารถใช้งานของระบบได้ 

กำรระบุควำมต้องกำรด้ำนเทคโนโลยี 
ประเภททรัพยำกร แหล่งข้อมูล ๔ ชั่วโมง ๑ วัน ๑ สัปดำห์ ๒ สัปดำห์ ๑ เดือน 

Email 
 

หน่วยงานระบบ IT 
อบต. 
 

 √ √ √ √ 

GFMIS(ระบบเบกิจ่ายเงิน) 
 

หน่วยงานระบบ IT 
อบต. 
 

  √ √ √ 

EGP (ระบบจัดซื้อจัดจ้าง) 
 

หน่วยงานระบบ IT 
อบต. 

  √ √ √ 

หนังสือสั่งการต่างๆออก
โดยหน่วยงาน 

หน่วยงานต่างๆที่
ได้รับ 

 √ √ √ √ 

หนังสือสั่งการต่างๆ หน่วยงานต้นสังกัด  √ √ √ √ 

 
 
 
 



- ๑๓ - 
ประเภททรัพยำกร แหล่งข้อมูล ๔ ชั่วโมง ๑ วัน ๑ สัปดำห์ ๒ สัปดำห์ ๑ เดือน 

เอกสารใบแจ้งหนี้ คูค่า้   √ √ √ 

ข้อมูลประกอบการจัดท า
แผนงบประมาณประจ าปี
งบประมาณ 
 

หน่ วยงานต่ าง  ๆ            
ใ น จั ง ห วั ด แ ล ะ
หน่วยงานกลาง 

    √ 

 

 
                  ๓.๔ ความต้องการด้านบุคลากรส าหรับความต่อเนื่องเพ่ือปฏิบัติงาน (Personnel Requirement) 
กำรระบุจ ำนวนบุคลำกรหลักที่จ ำเป็น 

ประเภททรัพยำกร ๔ ชั่วโมง ๑ วัน ๑ สัปดำห์ ๒ สัปดำห์ ๑ เดือน 
จ า น ว น บุ ค ล า ก ร
ปฏิบัติงานที่ส านักงาน /
สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 

๑ ๔ ๖ ๗ ๘ 

จ า น ว น บุ ค ล า ก ร
ปฏิบัติงานที่บ้าน 
 

๗ ๔ ๒ ๑ ๘ 

 
   3.5 ความต้องการด้านผู้ให้บริการที่ส าคัญ (Service Requirement) 
กำรระบุจ ำนวนผู้ให้บริกำรที่ต้องติดต่อหรือขอรับบริกำร 

ประเภททรัพยำกร ๔ ชั่วโมง ๑ วัน ๑ สัปดำห์ ๒ สัปดำห์ ๑ เดือน 
ผู้ให้บริการเชื่อมโยงระบบ
เครือข่ายอินเตอร์เน็ต* 
 

๑ ๑ ๑ ๑ ๑ 

รวม ๑ ๑ ๑ ๑ ๑ 
 
หมำยเหตุ ให้จัดหาอุปกรณ์เชื่อมโยงระบบเครือข่ายต่อผ่านอินเตอร์เน็ตแบบพกพา (Air Card) ของผู้ให้บริการ 
โทรศัพท์มือถอืเชื่อมโยงการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญของหน่วยงานกลางผ่านอินเตอร์เน็ต 
ในกรณีผู้ให้บริการหลักและส ารองไม่สามารถให้บริการได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 
 
 



- ๑๔ - 

กระบวนกำรแจ้งเหตุฉุกเฉิน Call Tree 
กระบวนการ Call Tree คือกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินให้กับสมาชิกในคณะบริหารความต่อเนื่อง  และทีมงาน
บริหารความต่อเนื่องที่เกี่ยวข้องตามผังรายชื่อทางโทรศัพท์ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือการบริหารจัดการขั้นตอนในการ
ติดต่อพนักงาน ภายหลังจากมีการประกาศเหตุการณ์ฉุกเฉินหรือภาวะวิกฤตของหน่วยงาน  จุดเริ่มต้นของ
กระบวนการ Call Tree จะเริ่มจากหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องแจ้งให้ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง 
โดยผู้ประสานงานฯ จะแจ้งให้หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องรับทราบเหตุการณ์ฉุกเฉินและการประกาศใช้แผนความ
ต่อเนื่อง ตามสายงานการบังคับบัญชาของแต่ละสายงาน หัวหน้าส านัก ผู้อ านวยการกอง แต่ละท่าน จึงติดต่อและแจ้ง
ไปยังบุคลากรภายใต้การบังคับบัญชาของตน รับทราบเหตุการณ์ฉุกเฉินและการประกาศใช้แผนความต่อเนื่องของ
หน่วยงานที่ได้รับผลกระทบตามรายชื่อและช่องทางติดต่อสื่อสารที่ได้ระบุใน รายชื่อบุคลากรและบทบาทของทีมงาน
บริหารความต่อเนื่อง(BCP Team) ในกรณีที่ไม่สามารถติดต่อหัวหน้าส านัก ผู้อ านวยการกอง นั้นได้ ให้ติดต่อไปยัง
บุคลากรส ารอง โดยพิจารณา : 
 
•  ถ้าเหตุการณ์เกิดข้ึนในเวลาท าการ ให้ด าเนินการติดต่อบุคลากรหลักโดยติดต่อผ่านเบอร์โทรศัพท์ของ 
   หน่วยงานเป็นช่องทางแรก 
•  ถ้าเหตุการณ์เกิดข้ึนนอกเวลาท าการหรือสถานที่ปฏิบัติงานหลักได้รับผลกระทบ ให้ด าเนินการติดต่อ 
   บุคลากรหลักโดยติดต่อผ่านเบอร์โทรศัพท์มือถือเป็นช่องทางแรก 
•  ถ้าสามารถติดต่อบุคลากรหลักได้ ให้หัวหน้าส านัก ผู้อ านวยการกอง แจ้งข้อมูลให้กับบุคลากรหลักของ  
   หน่วยงานทราบ ดังต่อไปนี้: 
   - สรุปสถานการณ์ของเหตุการณ์ฉุกเฉินและการประกาศใช้แผนความต่อเนื่อง 
   - เวลาและสถานที่ส าหรับการนัดประชุมเร่งด่วนของหน่วยงาน ส าหรับผู้บริหารของหน่วยงาน และ 
    ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
   - ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือบริหารความต่อเนื่องต่อไป เช่น สถานที่รวมพลในกรณีท่ีมีการย้ายสถานที่ 
    ท าการ 

     

 

 

 

 

 



- ๑๕ - 

กระบวนกำรแจ้งเหตุ Call Tree 
 

หัวหน้ำส่วนรำชกำร 
นำยก/รองนำยกองค์กำรบริหำร                  

ส่วนต ำบลอินทประมูล 
(หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายหลังจากได้รับการตอบรับจากบุคลากรหลักครบถ้วนตามผังการติดต่อ (Call Tree) ปลัด อบต. รองปลัด 
อบต.  หัวหน้าส านักปลัด และผู้อ านวยการกอง มีหน้าที่โทรกลับไปแจ้งยังผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง     
เพ่ือรวบรวมสรุปความพร้อมของหน่วยงานในการบริหารความต่อเนื่อง รวมทั้งความปลอดภัยในชีวิติและทรัพย์สิน
ของหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ทั้งหมดในหน่วยงาน ทีมบริหารความต่อเนื่องมีหน้าที่ในการปรับปรุงข้อมูลส าหรับการ
ติดต่อให้เป็นปัจจุบันอยู่ตลอดเวลา เพ่ือให้กระบวนการติดต่อพนักงานภายในหน่วยงานสามารถด าเนินได้อย่าง
ต่อเนื่องและส าเร็จลุล่วงภายในระยะเวลาที่คาดหวัง ในกรณีที่ เกิดเหตุการณ์ฉุกเฉินและมีการประกาศใช้แผนความ
ต่อเนื่อง 
 
ขั้นตอนกำรบริหำรควำมต่อเนื่องและกอบกู้กระบวนกำร 
วันที่ ๑ ภำยใน (๒๔ ชั่วโมง ): การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันทีในการปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของ 
หน่วยงาน ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่นๆ และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุ 
และข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดขึ้นโดยหน่วยงานในจังหวัดอย่างเคร่งครัด 
 
 

หัวหน้ำส ำนัก ผู้อ ำนวยกำรกอง  
ที่ได้รับมอบหมาย (ผู้ประสานงาน) 

 
 

รองปลัดอบต. 
  

เจ้าหน้าที่ 
เจ้าหน้าที่ 
เจ้าหน้าที่ 

 

หัวหน้ำส ำนักปลัด 
  

เจ้าหน้าที่ 
เจ้าหน้าที่ 

      เจ้าหน้าที ่

ผอ.กองคลัง 
  

เจ้าหน้าที่ 
เจ้าหน้าที่ 
เจ้าหน้าที่ 

ผอ.กองช่ำง 
  

เจ้าหน้าที่ 
เจ้าหน้าที่ 

     เจ้าหน้าที ่

ปลัดอบต. 
  

เจ้าหน้าที่ 
เจ้าหน้าที่ 
เจ้าหน้าที่ 

 



-๑๖- 
ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 

-แ จ้ ง เ ห ตุ ฉุ ก เ ฉิ น  วิ ก ฤ ติ  ต า ม
กระบวนการ/Call Treeให้กับบุคลากร
หลักในหน่วยงาน และกลุ่มงาน 

หัวหน้า ทีมบรหิารความต่อเนื่องของ
หน่วยงาน 
 

 

-จัดประชุมคณะบริหารความต่อเนื่อง 
เพ่ือรับทราบและประเมินความเสียหาย 
ผลกระทบต่ อการด า เนิ น งานและ
ให้บริการ และทรัพยากรส าคัญที่ต้องใช้
ในการบริหารความต่อเนื่อง 
- ทบทวนกระบวนงานงานที่มีความ
เร่งด่ วนและ/ส่ งผลกระทบอย่างสู ง
จ าเป็นต้องด าเนินการ 
 

ทีมบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน 
 

 

-รั บ ท ร า บ แ ล ะ พิ จ า ร ณ า อ นุ มั ติ
กระบวนงานที่มี /ความเร่งด่วน และ
ส่ งผ ลกระท บ อย่ างสู งจ า เป็ น ต้ อ ง
ด า เนิ น ง า น ห รื อ ป ฏิ บั ติ ด้ ว ย มื อ
(ManualProcessing) 
 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง 
 

 

- รับ ท ราบ รายงานจากหน่ วยงาน 
ครอบคลุม 
๑) สรุปจ านวนและรายชื่อบุคลากรที่
ได้รับบาดเจ็บ/ เสียชีวิต 
๒) ความเสียหายและผลกระทบต่อการ
ด าเนินงานและให้บริการ 
๓) ทรัพยากรส าคัญท่ีต้องใช้ในการ
บริหารความต่อเนื่อง 
๔) กระบวนงานที่มีความเร่งด่วน และ
ส่งผล/กระทบอย่างสูงจ าเป็นต้อง
ด าเนินงานหรือปฏิบัติ ด้วยมือ 
(Manual Processing) 
 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง\ 
และหัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
 

 



- ๑๗ - 
ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 

- พิจารณาและอนุมัติเนื้อหาและข้อความ 
เพ่ือใช้ในการสื่อสารและรายงานสถานการณ์
แก่บุคลากรในหน่วยงานให้ทราบ 
 

  

- พิจารณาและอนุมัติจัดหาทรัพยากรที่
จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง: 
๑) สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
๒) วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
๓) เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูล  
    ที่ส าคัญ 
๔) บุคลากรหลัก 
๕) คู่ค้า/ราษฎรผู้ประสบภัย 
- พิจารณา ประสานงาน จัดสรรเงินส ารอง 
- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะ 
บริหารความต่อเนื่องขององค์การบริหารส่วน
ต าบลอินทประมูล และหน่วยงานก ากับดูแล
อย่างสม่ าเสมอหรือตามท่ีได้มีการก าหนด 
 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง/
และหัวหน้าทีมงาน 
บริหารความต่อเนื่อง 
 
 
 
 
 
หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง/
และหัวหน้าทีมงาน 
บริหารความต่อเนื่อง 
 

 

 
วันที่ ๒ – ๓ กำรตอบสนองในระยะสั้น 

ในการปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของหน่วยงาน ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากร 
อ่ืนๆ และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดขึ้น 
 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 
- ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของ
ทรัพยากร ที่ได้รับผลกระทบ และประเมิน
ความจ าเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ในการ
กอบกู้คืน 
 

หั วห น้ าค ณ ะบ ริห ารค ว าม
ต่อเนื่อง/และหัวหน้าทีมงาน 
บริหารความต่อเนื่อง 
 

 

 
 
 



- ๑๘ - 
ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 

- รับทราบและก าหนดแนวทางการเตรียมความ
พร้อมและข้อจ ากั ดในการจัดหาทรัพยากรท่ี
จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง : 
๑) สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
๒) วัสดุอุปกรณ์ท่ีส าคัญ 
๓) เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลท่ีส าคัญ 
๔) บุคลากรหลัก 
๕) รายชื่อผู้ประสบภัย/ผู้ให้บริการท่ีส าคัญ 
สนับสนุนด้านการช่วยเหลือจาก ต ารวจ, 
สมาคม กู้ชีพกู้ภัย, อปพร. 

หั ว ห น้ า ค ณ ะ บ ริ ห า ร ค ว า ม
ต่อเนื่อง/และหัวหน้าทีมงาน 
บริหารความต่อเนื่อง 
 

 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่อง ขององค์การบริหารส่วนต าบลอินท
ประมูล และหน่วยงานก ากับดูแลอย่างสม่ าเสมอ 

คณะบริหารความต่อเนื่องของ
อ าเภอโพธิ์ทอง 

 

 

วันที่ ๔ - ๗ กำรตอบสนองระยะกลำง (๑ สัปดำห์) 
ในการปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของหน่วยงาน ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากร 

อ่ืนๆ และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดขึ้น 
 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 
- ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของ
ทรัพยากรท่ีได้รับผลกระทบ และประเมิน
ความจ าเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ในการกอบ
กู้คืน  

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
หัวหน้า และทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่อง 
 

 

- พิจารณาและอนุมัติการจัดหาทรัพยากรท่ี
จ าเป็นต้องใช้เพื่อด าเนินงานให้บริการตาม  
ปกติ : 
๑) สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
๒) วัสดุอุปกรณ์ท่ีส าคัญ 
๓) เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลท่ีส าคัญ 
๔) บุคลากรหลัก 
๕) รายชื่อผู้ประสบภัย/ผู้ให้บริการท่ีส าคัญ 
สนับสนุนด้านการช่วยเหลือจาก ต ารวจ, 
สมาคมกู้ชีพกู้ภัย, อปพร. 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
 

 



- ๑๙ - 
ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะ
บริหารความต่อเนื่อง และหน่วยงานก ากับ
ดูแลอย่ างสม่ าเสมอหรือตามที่ ได้ มี การ
ก าหนด 
 

คณะบริหารความต่อเนื่อง  

 
ขั้นตอนที่ ๕  กำรทดสอบ ปรับปรุง และทบทวนแผน (Exercising Maintaining and Reviewing) 
เพ่ือให้แน่ใจได้ว่าการบริหาความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต (BCM) ที่ได้จัดท าขึ้นสามารถใช้ได้จริง รวมทั้งเพ่ือ

เตรียมความพร้อม ตลอดจนตรวจสอบความสามารถของบุคลากรและประสิทธิภาพของแผนในการตอบสนองต่อ
วิกฤตการณ์ ได้แก่ การซ้อมการแจ้งเหตุฉุกเฉินให้กับสมาชิกทีมงานที่เกี่ยวข้องตามผังรายชื่อทางโทรศัพท์การประชุม
แลกเปลี่ยนความคิดเห็นกับทุกหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยจ าลองโจทย์สถานการณ์ขึ้นมา การทดสอบโดยจ าลอง
สถานการณ์เสมอืนจริง หรือการทดสอบเต็มรูปแบบและใกล้เคียงสถานการณ์จริงมากท่ีสุด 

ขั้นตอนที่ ๖  กำรปลูกฝัง BCM ให้เป็นส่วนหนึ่งของวัฒนธรรมองค์กร ซึ่งเป็นเรื่องที่ต้องใช้เวลาและ
จิตวิทยาที่จะท าให้บุคลากรทุกคนได้ซึมซาบและเข้าใจถึงความส าคัญของ BCM ตลอดจนบทบาทหน้าที่ที่ทุกคนพึงมี
เพ่ือให้การปฏิบัติภารกิจหรือการให้บริการประชาชนที่ส าคัญสามารถด าเนินต่อไปได้ในยามที่เกิดเหตุวิกฤต 
 
 

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

 
 

 


