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  แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องกำรบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤตขององค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบล ค ำเตยเล่มนี้ จัดท ำขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือใช้เป็นแนวทำงในกำรบริหำรควำมต่อเนื่อง เพ่ือ
เตรียมควำมพร้อมของหน่วยงำนในกำรด ำเนินภำรกิจให้บริกำรประชำชนอย่ำงต่อเนื่องในสภำวะวิกฤต และ
เพ่ือให้ประชำชนเจ้ำหน้ำที่ หน่วยงำนภำครัฐ ภำคเอกชน มีควำมเชื่อมั่นในกำรให้บริกำรขององค์กำร
บริหำรส่วนต ำบลค ำเตย ถึงแม้ต้องเผชิญกับเหตุกำรณ์ร้ำยแรงและส่งผลกระทบยังสำมำรถให้บริกำรได้
อย่ำงต่อเนื่อง  

  ขอขอบคุณคณะผู้บริหำร  ผู้อ ำนวยกำรกองทุกกองและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง ทุกท่ำน ที่มีส่วน
ร่วมในกำรจัดท ำแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง กำรบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤตส ำเร็จลุล่วงด้วยดี 
และหวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำทุกท่ำนจะน ำแผนไปปฏิบัติงำนอย่ำงเป็นระบบและมีประสิทธิภำพ โดยค ำนึงถึง
ประโยชน์สูงสุด  คือกำรให้บริกำรแก่ประชำชนทุกคนอย่ำงเสมอภำคและเท่ำเทียม  

 
         
        องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ค ำเตย 
                             24  มิถุนำยน  พ.ศ. ๒๕๖๓ 
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วัตถุประสงค์          ๑   
 สมมติฐำนของแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง          ๑  
 ขอบเขตของแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง           ๒ 
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 สรุปเหตุกำรณ์สภำวะวิกฤตและผลกระทบจำกเหตุกำรณ์       ๓      
 ทีมงำนแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง         ๓ 
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 ผลกระทบต่อกระบวนกำรท ำงำนหรือกำรให้บริกำร         ๗ 
 กำรวิเครำะห์เพ่ือก ำหนดควำมต้องกำรทรัพยำกรที่ส ำคัญ       ๙  
 ขั้นตอนกำรบริหำรควำมต่อเนื่องและกอบกู้กระบวนกำร            ๑๒ 
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แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง (Business Continuity Plan : BCP) 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลค ำเตย 

 

  แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง หรือที่เรียกต่อไปนี้ว่ำ“Business Continuity Plan (BCP)”  
จัดท ำขึ้นเพ่ือให้องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลค ำเตย ซึ่งจะเรียกว่ำ “หน่วยงำน” เพ่ือเตรียมควำมพร้อมองค์กร 
และสำมำรถน ำไปใช้ในกำรตอบสนองและปฏิบัติงำนในสภำวะวิกฤติหรือเหตุกำรณ์ฉุกเฉินต่ำง ๆ ทั้งที่เกิดจำก
ภัยธรรมชำติ อุบัติเหตุ อุบัติกำรณ์โรคระบำด หรือกำรมุ่งร้ำยต่อองค์กร โดยไม่ให้สภำวะวิกฤตหรือเหตุกำรณ์
ฉุกเฉินดังกล่ำวส่งผลให้หน่วยงำนต้องหยุดกำรด ำเนินงำน หรือไม่สำมำรถให้บริกำรได้อย่ำงต่อเนื่อง  

กำรที่หน่วยงำนไม่มีกระบวนกำรรองรับให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปอย่ำงต่อเนื่อง อำจส่งผล
กระทบต่อหน่วยงำนในด้ำนต่ำง ๆ เช่น เศรษฐกิจ กำรเงิน กำรให้บริกำร สังคม ชุมชน สิ่งแวดล้อม ชีวิตและ
ทรัพย์สินของประชำชน เป็นต้น ดังนั้น กำรจัดท ำแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง จึงเป็นสิ่งส ำคัญที่จะช่วยให้
หน่วยงำนสำมำรถรับมือกับเหตุกำรณ์ที่ไม่คำดคิด และท ำให้กระบวนกำรที่ส ำคัญ (Critical Business 
Process) กลับมำด ำเนินงำนได้อย่ำงปกติในระดับกำรให้บริกำรที่ก ำหนดไว้ รวมทั้ง ลดระดับควำมรุนแรงของ
ผลกระทบที่เกิดขึ้นต่อหน่วยงำนได้  
 

วัตถุประสงค์ (Objectives) ของกำรจัดท ำแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง 

  ๑. เพ่ือใช้เป็นแนวทำงในกำรบริหำรควำมต่อเนื่อง 
  ๒. เพ่ือให้หน่วยงำนมีกำรเตรียมควำมพร้อมในกำรรับมือกับสภำวะวิกฤต  
  ๓. เพ่ือลดผลกระทบจำกกำรหยุดชะงักในกำรด ำเนินงำนหรือกำรให้บริกำร 
  ๔. เพ่ือบรรเทำควำมเสียหำยให้อยู่ระดับที่ยอมรับได้ 
  ๕. เพ่ือให้ประชำชน เจ้ำหน้ำที่ หน่วยงำนรัฐวิสำหกิจ หน่วยงำนภำครัฐ และผู้มีส่วน             
ได้ส่วนเสีย (Stakeholders) มีควำมเชื่อมั่นในศักยภำพของหน่วยงำน แม้หน่วยงำนต้องเผชิญกับเหตุกำรณ์
ร้ำยแรงและส่งผลกระทบจนท ำให้กำรด ำเนินงำนต้องหยุดชะงัก 
 

สมมติฐำนของแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง (BCP Assumptions) 

  ๑. เหตุกำรณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นในช่วงเวลำส ำคัญต่ำงๆ แต่มิได้ส่งผลกระทบต่อสถำนที่
ปฏิบัติงำนส ำรองที่ได้มีกำรจัดเตรียมไว้ 
  ๒. หน่วยงำนเทคโนโลยีสำรสนเทศรับผิดชอบในกำรส ำรองระบบสำรสนเทศต่ำงๆ        
โดยระบบสำรสนเทศส ำรองมิได้รับผลกระทบจำกเหตุกำรณ์ฉุกเฉินเหมือนกับระบบสำรสนเทศหลัก 

๓. “บุคลำกร” ที่ถูกระบุในเอกสำรฉบับนี้ หมำยถึง เจ้ำหน้ำที่และพนักงำนทั้งหมดของ
หน่วยงำน 

 
 
 
 



 

๒ แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่ององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลค ำเตย 
 

ขอบเขตของแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง (Scope of BCP) 

  แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ใช้รองรับสถำนกำรณ์ กรณีเกิดสภำวะวิกฤต 
หรือเหตุกำรณ์ฉุกเฉินในพื้นท่ีส ำนักงำนของหน่วยงำนหรือภำยในหน่วยงำน ด้วยเหตุกำรณ์ต่อไปนี้ 
  ๑. เหตุกำรณ์อัคคีภัย 
  ๒. เหตุกำรณ์อุทกภัย 
  ๓. เหตุกำรณ์วำตภัย 
  ๔. เหตุกำรณ์โรคระบำดต่อเนื่อง 
  ๕. เหตุกำรณ์ชุมนุมประท้วง/จลำจล 
   

กำรวิเครำะห์ทรัพยำกรส ำคัญ 

  สภำวะวิกฤตหรือเหตุกำรณ์ฉุกเฉินมีหลำกหลำยรูปแบบ ดังนั้น เพ่ือให้หน่วยงำนสำมำรถ
บริกำรจัดกำร และด ำเนินงำนขององค์กรให้มีควำมต่อเนื่อง กำรจัดหำทรัพยำกรที่ส ำคัญจึงเป็นสิ่งจ ำเป็น 
และต้องระบุไว้ในแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง ซึ่งกำรเตรียมกำรทรัพยำกรที่ส ำคัญ จะพิจำรณำจำก
ผลกระทบใน ๕ ด้ำน  ดังนี้ 
  ๑. ผลกระทบด้ำนอำคำร/สถำนที่ปฏิบัติงำนหลัก หมำยถึง เหตุกำรณ์ที่เกิดขึ้นท ำให้
สถำนที่ปฏิบัติงำนหลักได้รับควำมเสียหำย หรือไม่สำมำรถใช้สถำนที่ปฏิบัติงำนหลักได้ และส่งผลให้บุคลำกร           
ไม่สำมำรถเข้ำไปปฏิบัติงำนได้ชั่วครำวหรือระยะยำว ซึ่งรวมทั้งกำรที่ผู้รับบริกำรไม่สำมำรถเข้ำถึงสถำนที่
ให้บริกำรของหน่วยงำนด้วย 
  ๒. ผลกระทบด้ำนวัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ/กำรจัดหำวัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ หมำยถึง 
เหตุกำรณ์ที่เกิดขึ้นท ำให้ไม่สำมำรถใช้งำนจำกวัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ  หรือไม่สำมำรถจัดหำ/จัดส่งวัสดุอุปกรณ์
ที่ส ำคัญได้ 
  ๓. ผลกระทบด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลที่ส ำคัญ หมำยถึง  เหตุกำรณ์ที่เกิดขึ้น 
ท ำให้ระบบงำนเทคโนโลยีหรือระบบสำรสนเทศ  หรือข้อมูลที่ส ำคัญไม่สำมำรถน ำมำใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้ 
ตำมปกติ 

๔. ผลกระทบด้ำนบุคลำกรหลัก หมำยถึง เหตุกำรณ์ที่เกิดขึ้นท ำให้บุคลำกรหลักไม่สำมำรถ
มำปฏิบัติงำนได้ตำมปกติ 
  ๕. ผลกระทบด้ำนคู่ค้ำ/ผู้ให้บริกำร/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่ส ำคัญ  หมำยถึง เหตุกำรณ์ที่
เกิดข้ึนท ำให้คู่ค้ำ/ผู้ให้บริกำร/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ไม่สำมำรถติดต่อหรือให้บริกำรหรือส่งมอบงำนได ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๓ แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่ององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลค ำเตย 
 

สรุปเหตุกำรณ์สภำวะวิกฤตและผลกระทบจำกเหตุกำรณ์ 
 

เหตุกำรณ์สภำวะวิกฤต 

ผลกระทบ 
ด้ำนอำคำร/

สถำนที่
ปฏิบัติงำนหลัก 

ด้ำนวัสดุอุปกรณ์ที่
ส ำคัญ/กำรจัดหำจัดส่ง
วัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ 

ด้ำนเทคโนโลยี
สำรสนเทศและ
ข้อมูลทีส่ ำคัญ 

ด้ำน
บุคลำกร

หลัก 

ด้ำนคู่ค้ำ/ผู้
ให้บริกำร/ผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสีย 

เหตุกำรณ์อัคคภีัย      
เหตุกำรณ์อุทกภัย      
เหตุกำรณ์วำตภัย      
เหตุกำรณ์โรคระบำดต่อเนื่อง      
เหตุกำรณ์ชุมนุม/ประท้วง/
จรำจล      

  แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ ไม่รองรับกำรปฏิบัติงำนในกรณีที่เหตุขัดข้อง
เกิดขึ้นจำกกำรด ำเนินงำนปกติ และเหตุขัดข้องดังกล่ำวไม่ส่งผลกระทบในระดับสูงต่อกำรด ำ เนินงำน และ
กำรให้บริกำรของหน่วยงำน เนื่องจำกหน่วยงำนยังสำมำรถจัดกำรหรือปรับปรุงแก้ไขสถำนกำรณ์ได้ภำยใน
ระยะเวลำที่เหมำะสม โดยผู้บริหำรหน่วยงำนหรือผู้บริหำรของแต่ละกอง/ฝ่ำย/งำน สำมำรถรับผิดชอบและ
ด ำเนินกำรได้ด้วยตนเอง 
 

ทีมงำนแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง (Business Continuity Plan Team) 

  ทีมงำนแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง ประกอบด้วย คณะบริหำรควำมต่อเนื่องและทีม
บริหำรควำมต่อเนื่อง โดยจะต้องร่วมมือกันดูแล ติดตำม ปฏิบัติงำน และกู้คืนเหตุกำรณ์ฉุกเฉินในฝ่ำยงำนของ
ตนเอง ให้สำมำรถบริหำรควำมต่อเนื่องและกลับสู่สภำวะปกติได้โดยเร็ว ตำมบทบำทหน้ำที่ที่ก ำหนดไว้ ดังนี้ 

๑) คณะบริหำรควำมต่อเนื่อง  มีหน้ำที่ในกำรประเมินลักษณะ ขอบเขต และแนวโน้มของ
อุบัติกำรณ์ที่เกิดขึ้น เพ่ือตัดสินใจประกำศใช้แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง และด ำเนินกำรตำมขั้นตอนและ
แนวทำงกำรบริหำรควำมต่อเนื่อง ตลอดจนสรรหำทรัพยำกรตำมท่ีได้ก ำหนดไว้ในแผนบริหำรควำมต่อเนื่อง 

๒) ทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง มีหน้ำที่ในกำรสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของคณะบริหำรควำม
ต่อเนื่อง และด ำเนินกำรตำมขั้นตอนและแนวทำงกำรบริหำรควำมต่อเนื่อง ตลอดจนสรรหำทรัพยำกรที่ได้
ก ำหนดไว้ในแผนบริหำรควำมต่อเนื่องของกอง/งำน ของตน 

๓) ผู้ประสำนงำนคณะบริหำรควำมต่อเนื่อง มีหน้ำที่ในกำรติดต่อ และประสำนงำนภำยใน
หน่วยงำน ให้กำรสนับสนุนในกำรติดต่อสื่อสำรกับกอง/งำน ภำยในหน่วยงำน และด ำเนินกำรตำมขั้นตอน
และแนวทำงกำรบริหำรควำมต่อเนื่อง 

 

 

 



 

๔ แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่ององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลค ำเตย 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
            
            
       
            
      

รำยชื่อทีมงำนแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง ปรำกฏดังตำรำงที่ ๑ ในกรณีที่บุคลำกรหลัก
ไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ให้บุคลำกรส ำรองรับผิดชอบหน้ำที่ในบทบำทของบุคลำกรหลัก  
ตำรำงท่ี ๑ รำยชื่อบุคลำกรและบทบำทหน้ำที่ของทีมงำนแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง (BCP Team) 

 

บุคลำกรหลัก 
บทบำท 

บุคลำกรส ำรอง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 

นำยไพศำล  เคนจันทร ์
นายก อบต.ค าเตย 

062-5946146 หัวหน้ำคณะ
ผู้บริหำรควำม

ต่อเนื่อง 
 
 

นำยศึกษิต  สมจ ี
รองนำยก อบต.ค าเตย 

084-4634727 

นำยสุพัตร  ต้นสูง 
รองนำยก อบต.ค าเตย 

093-4605754 

ส.ต.ท.สมศักดิ์ เลิศสงครำม   
ปลัดนายก อบต.ค าเตย 
 
  

081-3201922 ผู้ประสำนงำน        
คณะบริหำร             
ควำมต่อเนื่อง 

 
 
 
 
 
 
 
 

นำยจักรภพ  นำวงศ์หำ 
รองปลัด อบต.ค ำเตย 

081-9647010 

นำยชนินทร  หอมเมือง 
รก.หัวหน้ำส ำนักปลดั 

089-5747778 
 

นำงมณีรตัน์  กลำงประพันธ์
ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง 

080-3699891 

นำยยอดชำย พันแสน 
ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง 

061-6499782 

นำยปริชญ์  เมืองพลงำม 
รก.ผู้อ ำนวยกำรกองสวัสดิกำรสังคม 

085-6795988 

ผู้ประสานงานคณะบริหารความตอ่เนื่อง 
(ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลค ำเตย) 

คณะบริหารความต่อเนื่อง 
(นายกองค์การบริหารส่วนต าบลค าเตย) 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
ด้านการคลัง 

(ผู้อ านวยการกองคลัง) 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
ส านักงานปลัด 

(หัวหน้าส านักปลัด) 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
ด้านการช่าง 

(ผู้อ านวยการกองช่าง) 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
ด้านสาธารณภัย การกู้ชีพ กู้ภัยฉุกเฉิน  
(นักป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย) 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
ด้านสวัสดิการสังคม 

(ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม) 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
ด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

(รก.หัวหน้าส านักปลัด) 



 

๕ แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่ององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลค ำเตย 
 

บุคลำกรหลัก 
บทบำท 

บุคลำกรส ำรอง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 

นำยชนินทร  หอมเมือง 
รก.หัวหน้ำส ำนักปลดั 
 

089-5747778 
 

หัวหน้ำทีมบริหำร            
ควำมต่อเนื่อง 

ด้ำนงำน 
ส ำนักปลดั 

นำยจิรศักดิ์  ไกรเพียร 
นักวิชำกำรศึกษำ 

092-5127555 

นำงสำวมัชรินทร์  แวงวรรณ 
นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน 

095-2254385 

นำงสำววรำภรณ์  ธนะนัน 
เจ้ำพนักงำนธุรกำร 

099-2919644 

นำงดวงใจแคมชัยสงค ์
เจ้ำพนักงำนธุรกำร 

084-4188080 

นำงมณีรตัน์  กลำงประพันธ์
ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง 
 

080-3699891 หัวหน้ำทีมบริหำร           
ควำมต่อเนื่องด้ำน

กำรคลัง 
 
 
 

นำงสำวสุดำรัตน์  รังกลิ่น 
นักวิชำกำรจัดเก็บรำยได ้

096-1911744 

นำยฉัตรเพชร  ค ำเรือน 
เจ้ำพนักงำนจัดเก็บรำยได ้

064-4970500 

นำงสุภำวดี  พิมพ์กลำง 
เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี 

064-1643995 

นำยยอดชำย พันแสน 
ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง 
 

061-6499782 หัวหน้ำทีมบริหำร         
ควำมต่อเนื่อง 
ด้ำนกำรช่ำง 

นำยอิธิรัส   ทุมท ี
ผู้ช่วยช่ำงส ำรวจ 

090-8941608 

นำงสำวมลฤทัย  ค ำค ู
ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร (กองช่ำง) 

086-6453767 

นำยมำณพ  ต้นเคน 
ผู้ช่วยช่ำงโยธำ 

080-1053202 

นำยปริชญ์  เมืองพลงำม 
รก.ผู้อ ำนวยกำรกองสวัสดิกำรสังคม 

085-6795988 หัวหน้ำทีมบริหำร           
ควำมต่อเนื่อง 
ด้ำนสวสัดิกำร

สังคม 

นำงสำวพรพรรณ  ดวนล ี
ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนพัฒนำชุมชน 

093-0699924 

นำงสำวกมลวภิำ  ดีนัก 
ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร(สวัสดิกำรฯ) 

086-2267346 

จ่ำเอกอดิศักดิ์  ใครอุบล 
นักป้องกันและบรรเทำสำธำรณภยั 

086-9609927 หัวหน้ำทีมบริหำร           
ควำมต่อเนื่อง 

ด้ำนสำธำรณภัย          
กำรกู้ชีพ กู้ภัย

ฉุกเฉิน  

นำยอรุณ  นันสำ 
ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนป้องกันฯ 

093-5572456 

นำงสำวนงค์รักษ์  ต้นเคน 
ผู้ช่วยเจ้ำหน้ำที่ประชำสมัพันธ์ 

063-9639223 

นำยชนินทร  หอมเมือง 
รก.หัวหน้ำส ำนักปลดั 
 

089-5747778 
 

หัวหน้ำทีมบริหำร           
ควำมต่อเนื่อง 

ด้ำนสำธำรณสุข
และสิ่งแวดล้อม 

นำงสำววรรณำ  หำญชนะ 
 นักวิชำกำรสำธำรณสุข 

096-5170788 

 

นำยมำนะศักดิ์  แสนสำมำรถ 
นักวิชำกำรเกษตร 

085-6595514 



 

๖ แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่ององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลค ำเตย 
 

กลยุทธ์ควำมต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 

กลยุทธ์ควำมต่อเนื่อง เป็นแนวทำงในกำรจัดหำและบริหำรจัดกำรทรัพยำกรให้มีควำม
พร้อม เมื่อเกิดสภำวะวิกฤต ซึ่งพิจำรณำทรัพยำกรใน ๕ ด้ำน ดังตำรำงที่ ๒ 
 

ตำรำงท่ี ๒ กลยุทธ์ควำมต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 
 

ทรัพยำกร กลยุทธ์ควำมต่อเนื่อง 

อำคำร/สถำนที่ปฏิบัติงำนส ำรอง 

 
 

 ก ำหนดให้ใช้พื้นที่ปฏิบัติงำนส ำรอง ภำยในส ำนักงำนและภำยนอกส ำนักงำน
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลค ำเตยโดยมีกำรส ำรวจควำมเหมำะสมของสถำนที่
ประสำนงำนและเตรียมควำมพร้อมกับหน่วยงำนเจ้ำของพื้นที ่ 

 ก ำหนดให้ใช้พื้นที่ปฏิบัติงำนส ำรอง ภำยนอกส ำนักงำนองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
ค ำเตย คือ อำคำรอเนกประสงค์ อบต.ค ำเตย ตั้งอยู่หมู่ที่ 1 ต ำบลค ำเตย โดยมีกำร
ส ำรวจควำมเหมำะสมของสถำนที่ ประสำนงำน และกำรเตรียมควำมพร้อม กับ
หน่วยงำนเจ้ำของพื้นที่แล้ว 

วัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ/กำรจัดหำ
จัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ 

 หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง ก ำหนดแผนกำรเคลื่อนย้ำยหรือจัดหำวัสดุอุปกรณ์
ส ำคัญ และอื่นๆ ที่จ ำเป็นแก่กำรปฏิบัติงำนไปยังพ้ืนท่ีส ำรอง 

 ก ำหนดแผนจัดหำคอมพิวเตอร์ส ำรอง ที่มีคุณลักษณะเหมำะสมกับกำรใช้งำนพร้อม
อุปกรณ์เชื่อมโยงต่อผ่ำนอินเทอร์เน็ตเข้ำสู่ระบบเทคโนโลยีของส่วนกลำงได้ 

 ก ำหนดให้ใช้คอมพิวเตอร์แบบพกพำ (Laptop/Notebook) หรืออุปกรณ์เช่ือมโยง
ระบบเครือข่ำยต่อผ่ำนอินเทอร์เน็ตแบบไร้สำย (Wi-fi) ของผู้ให้บริกำร
โทรศัพท์มือถือ เช่ือมโยงกำรบริหำรเทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลที่ส ำคัญของ
หน่วยงำนกลำงผ่ำนอินเทอร์เน็ต 

เทคโนโลยีสำรสนเทศ และข้อมลู
ที่ส ำคัญ 
 

 ระบบกำรบริหำรเทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลที่มีควำมส ำคัญ  มีลักษณะแบบ
รวมศูนย์ และเชื่อมโยงระบบเครือข่ำยต่อผ่ำนอินเตอร์เน็ตกับส่วนกลำง เพื่อกำรใช้
งำน ท ำให้หน่วยงำนไม่มีระบบคอมพิวเตอร์ส ำรองของตนเอง ดังนั้น กำรกู้คืน
สถำนกำรณ์อำจต้องรอจนกว่ำระบบกำรบริหำรเทคโนโลยีสำรสนเทศของส่วนกลำง
จะกลับคืนให้สำมำรถใช้งำนได้  

 ก ำหนดด ำเนินงำนด้วยมือ (Manual) โดยเฉพำะงำนส ำคัญๆ ในกรณี ที่ระบบกำร
บริหำรเทคโนโลยีสำรสนเทศไม่สำมำรถกอบกู้ให้ใช้งำนได้ภำยในระยะเวลำที่
ก ำหนด 

บุคลำกรหลัก 
 
 

 ก ำหนดใหใ้ช้บุคลำกรส ำรอง ทดแทนกันได้ตำมแผนฯ 
 ก ำหนดให้ใช้ผู้ปฏิบัติงำนนอกกอง/ฝ่ำย/งำน ที่เหมำะสมและมีลักษณะงำนเดียวกัน

หรือใกล้เคียงกัน เข้ำไปทดแทนหรือเสริมในกรณีเจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนขำดแคลน
หรือมีไม่เพียงพอ 

 
คู่ค้ำ/ผู้ให้บริกำรที่ส ำคัญ/ผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสีย 

 ก ำหนดให้มีคู่ค้ำ/ผู้ให้บริกำรส ำรอง/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เพื่อเรียกใช้บริกำรได้ใน
สภำวะวิกฤต  

 พิจำรณำกระจำยควำมเสี่ยง โดยมีคู่ค้ำ/ ผู้ให้บริกำร มำกกว่ำ ๑ รำย ส ำหรับ
ให้บริกำรแก่หน่วยงำน  



 

๗ แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่ององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลค ำเตย 
 

ผลกระทบต่อกระบวนกำรท ำงำนหรือกำรให้บริกำร 

กำรวิเครำะห์ผลกระทบต่อกระบวนกำรท ำงำนหรือกำรให้บริกำร (Business Impact 
Analysis) โดยใช้เกณฑ์ในกำรก ำหนดระดับผลกระทบ ดังนี้ 

ระดับผลกระทบ หลักเกณฑ์กำรพิจำรณำระดับของผลกระทบ 
สูงมำก ▪ เกิดควำมเสียหำยต่อองค์กรเป็นจ ำนวนเงินในระดับสูงมำก  

▪ ส่งผลให้ขีดควำมสำมำรถในกำรด ำเนินงำนหรือให้บริกำรลดลงมำกกว่ำ ร้อยละ ๕๐  

▪ เกิดกำรสูญเสียชีวิตและ/หรือภัยคุกคำมต่อสำธำรณชน  

▪ ส่งผลกระทบต่อชื่อเสียงและควำมมั่นใจต่อองค์กรในระดับประเทศและนำนำชำติ  
สูง ▪ เกิดควำมเสียหำยต่อองค์กรเป็นจ ำนวนเงินในระดับสูง  

▪ ส่งผลให้ขีดควำมสำมำรถในกำรด ำเนินงำนหรือให้บริกำรลดลงร้อยละ ๒๕-๕๐  

▪ เกิดกำรบำดเจ็บต่อผู้รับบริกำร/บุคคล/กลุ่มคน  

▪ ส่งผลกระทบต่อชื่อเสียงและควำมมั่นใจต่อองค์กรในระดับประเทศ  
ปำนกลำง ▪ เกิดควำมเสียหำยต่อองค์กรเป็นจ ำนวนเงินในระดับปำนกลำง  

▪ ส่งผลให้ขีดควำมสำมำรถในกำรด ำเนินงำนหรือให้บริกำร ลดลงร้อยละ ๑๐-๒๕  

▪ ต้องมีกำรรักษำพยำบำล  

▪ ส่งผลกระทบต่อชื่อเสียงและควำมมั่นใจต่อองค์กรในระดับท้องถิ่น  
ต่ ำ ▪ เกิดควำมเสียหำยต่อองค์กรเป็นจ ำนวนเงินในระดับต่ ำ  

▪ ส่งผลให้ขีดควำมสำมำรถในกำรด ำเนินงำนหรือให้บริกำร ลดลงร้อยละ ๕-๑๐  

▪ ต้องมีกำรปฐมพยำบำล  

▪ ส่งผลกระทบต่อชื่อเสียงและควำมมั่นใจต่อองค์กรในระดับท้องถิ่น  
ไม่เปน็สำระส ำคัญ ▪ ส่งผลให้ขีดควำมสำมำรถในกำรด ำเนินงำนหรือให้บริกำร ลดลงน้อยกว่ำร้อยละ ๕  

 

พบว่ำกระบวนกำรท ำงำนที่หน่วยงำนต้องให้ควำมส ำคัญและกลับมำด ำเนินงำนหรือฟ้ืนคืน
สภำพให้ได้ภำยในระยะเวลำตำมที่ก ำหนด ปรำกฎดังตำรำงที่ ๓ 
ตำรำงท่ี ๓ ผลกระทบต่อกระบวนกำรท ำงำนหรือกำรให้บริกำร (Business Impact Analysis) 

 
กระบวนกำรหลัก 

ระดับควำม
เร่งด่วน 

ระยะเวลำเป้ำหมำยในกำรฟ้ืนคืนสภำพ 
๔  

ชั่วโมง 
๑  วัน ๑  

สัปดำห์ 
๒  

สัปดำห ์
๑  

เดือน 
๑. งำนบริหำรทั่วไป  
ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนสำรบรรณ งำนกิจกำรสภำ   
งำนบริหำรงำนบุคคล  งำนกำรเลอืกตั้ง งำน
อ ำนวยกำรและข้อมูลข่ำวสำร 
 

ปำนกลำง      



 

๘ แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่ององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลค ำเตย 
 

 
กระบวนกำรหลัก 

ระดับควำม
เร่งด่วน 

ระยะเวลำเป้ำหมำยในกำรฟ้ืนคืนสภำพ 
๔  

ชั่วโมง 
๑  วัน ๑  

สัปดำห์ 
๒  

สัปดำห ์
๑  

เดือน 
๒. งำนนโยบำยและแผน  
ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนนโยบำยและแผนพัฒนำ
ท้องถิ่น งำนวิชำกำรและสถิติ งำนสำรสนเทศและ
ระบบคอมพิวเตอร งำนงบประมำณ งำนข้อมูล
และกำรประชำสัมพันธ์ งำนติดตำมและ
ประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
 

ปำนกลำง      

๓. งำนนิติกำรและกำรพำณิชย ์
ด ำเนินเกี่ยวกับกำรจดทะเบียนพำณิชย ์ 
งำนด ำเนินกำรทำงคดีและศำลปกครอง  
งำนร้องเรียนร้องทุกขแ์ละอทุธรณ ์งำนระเบียบ
กำรคลัง งำนข้อบัญญตั ิ
 

สูง      

๔. งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนช่วยเหลือฟ้ืนฟู 
 งำนดับเพลิงและกภูัย กำรแจ้งเหตุสถำนกำรณภ์ัย
พิบัติต่ำงๆจำกประชำชน/หมู่บ้ำน/ชุมชน  
ประสำนหน่วยงำนภำยนอกสนับสนุนช่วยเหลือท้ัง
ด้ำนเครื่องจักรกลและก ำลังพล กำรแจ้งติดต่อ
ประสำนกับเจ้ำหน้ำท่ีกู้ชีพกู้ภัย/อปพร./ศูนย์ อป
พร.อ ำเภอ, ศูนย์ อปพร.เทศบำลและอปท.ทุกแห่ง 
กำรช่วยเหลือผู้ประสบภัยและลงพื้นที่ส ำรวจ 
 

สูง      

๕. งำนส่งเสริมกำรเกษตร 
ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนส่งเสรมิกำรเกษตร อนุรักษ์
ป่ำไม้  ธรรมชำติและสิ่งแวดล้อม 
 

ปำนกลำง      

๖.  งำนอนำมัยและสิ่งแวดล้อม 
ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนควบคุม ปอ้งกันและระงับ
โรคตดิต่อ  งำนส่งเสริมสุขภำพสุขอนำมัย  
งำนจัดกำรขยะมูลฝอย 
 
 

สูง      

๗. งำนกำรศึกษำ  ศำสนำและวัฒนธรรม 
ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนสถำนศึกษำ งำนกิจกรรม
พัฒนำเด็กและเยำวชน งำนประเพณี ศำสนำ 
ศิลปะ และวัฒนธรรม งำนกีฬำและสันทนำกำร 
งำนบริหำรกำรศึกษำ 
 

ปำนกลำง      



 

๙ แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่ององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลค ำเตย 
 

 
กระบวนกำรหลัก 

ระดับควำม
เร่งด่วน 

ระยะเวลำเป้ำหมำยในกำรฟ้ืนคืนสภำพ 
๔  

ชั่วโมง 
๑  วัน ๑  

สัปดำห์ 
๒  

สัปดำห ์
๑  

เดือน 
๘. งำนกำรเงิน งำนบัญชี งำนพัฒนำและจดัเก็บ
รำยได้  งำนพัสดุและทะเบยีนทรพัย์สิน 
วัสดุ ครภุัณฑ์  
 

สูง      

9. งำนด้ำนโครงสร้ำงพื้นฐำน 
ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนก่อสรำ้ง  งำนออกแบบ
และควบคมุอำคำร  งำนสำธำรณปูโภค งำนผัง
เมือง 
 

สูง      

10. งำนสวัสดิกำรสังคม 
ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนสังคมสงเครำะห์  กำรขึ้น
ทะเบียนผูม้ีสิทธ์ิรับเบี้ยยังชีพ กำรจ่ำยเงิน
สงเครำะห์ งำนสวัสดิภำพเด็กและเยำวชน   
งำนพัฒนำชุมชน งำนส่งเสริมอำชีพชุมชนและ
ประชำชน  
 

สูง      

 

  ส ำหรับกระบวนกำรอ่ืนๆ ที่ประเมินแล้ว อำจไม่ได้รับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมำกหรือมี
ควำมยืดหยุ่นสำมำรถชะลอกำรด ำเนินงำนและกำรให้บริกำรได้ โดยให้ผู้บริหำรของฝ่ำยงำนประเมินควำม
จ ำเป็นและเหมำะสม ทั้งนี้ หำกมีควำมจ ำเป็นให้ปฏิบัติตำมแนวทำงกำรบริหำรควำมต่อเนื่องเช่นเดียวกับ
กระบวนงำนหลัก 

 
 

กำรวิเครำะห์เพื่อก ำหนดควำมต้องกำรทรัพยำกรที่ส ำคัญ 

๑) ด้ำนสถำนที่ปฏิบัติงำนส ำรอง (Working Space Requirement)  
ตำรำงท่ี ๔ กำรระบุพ้ืนที่กำรปฏิบัติงำนส ำรอง 

ทรัพยำกร สถำนที/่ที่มำ ๔ ชั่วโมง ๑ วัน ๑ สัปดำห์ ๒ สัปดำห ์ ๑ เดือน 

พื้นที่ส ำหรับสถำนท่ี
ปฏิบัติงำนส ำรอง 

อำคำรอเนกประสงค์  
อบต.ค ำเตย 

4 ตร.ม. 
(2 คน) 

6 ตร.ม. 
(3คน) 

8 ตร.ม. 
(4 คน) 

10 ตร.ม. 
(5 คน) 

20 ตร.ม. 
(10 คน) 

ปฏิบัติงำนท่ีบ้ำน      
รวม 4 ตร.ม. 6 ตร.ม. 8 ตร.ม. 10 ตร.ม. 20 ตร.ม. 

 

 



 

๑๐ แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่ององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลค ำเตย 
 

๒) ควำมต้องกำรด้ำนวัสดุอุปกรณ์ (Equipment & Supplies Requirement)  
ตำรำงท่ี ๕ กำรระบุจ ำนวนวัสดุอุปกรณ์ 

ทรัพยำกร ที่มำ ๔ ชั่วโมง ๑ วัน ๑ สัปดำห์ ๒ สัปดำห์ ๑ เดือน 

1. คอมพิวเตอรส์ ำรอง - เครื่องคอมพิวเตอร/์
โน้ตบุคส ำรอง 
- เครื่องคอมพิวเตอร/์
โน้ตบุคส่วนตัว 
- ผ่ำนกระบวนกำร
จัดซื้อตำมควำม
เหมำะสมและจ ำเป็น 
 

2 เครื่อง 3 เครื่อง 4 เครื่อง 5  เครื่อง 10 เครื่อง 

2. เครื่องพิมพ์รองรับ
กำรใช้งำนกับ
คอมพิวเตอร ์

- เครื่องส่วนตัว 
- เครื่องส ำรอง 
จัดซื้อตำมควำม
เหมำะสมและจ ำเป็น 
 

1 เครื่อง 2 เครื่อง 3 เครื่อง 4 เครื่อง 5 เครื่อง 

3. โทรศัพท/์โทรสำร/
เครื่องสแกน 

- เครื่องส่วนตัว 
- เครื่องส ำรอง 
จัดซื้อตำมควำม
เหมำะสมและจ ำเป็น 
 

1 เครื่อง 2 เครื่อง 3 เครื่อง 4 เครื่อง 5  เครื่อง 

4. ระบบคอมพิวเตอร์
ที่ต้องเชื่อมโยงกับ
หน่วยงำนภำยนอก 

- ระบบอินเตอรเ์น็ต 
- เครื่องกระจำย
สัญญำณ Wifi  
จัดซื้อตำมควำม
จ ำเป็นและเหมำะสม 
 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

5. เครื่องถ่ำยเอกสำร - เครื่องถ่ำยเอกสำร
ภำยในส ำนักงำน 
 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

 

 

 

 

 



 

๑๑ แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่ององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลค ำเตย 
 

๓) ควำมต้องกำรด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูล (IT & Information  
Requirement) 

ตำรำงท่ี ๖ กำรระบุควำมต้องกำรด้ำนเทคโนโลยี 
ทรัพยำกร แหล่งข้อมลู/ที่มำ ๔ ชั่วโมง ๑ วัน ๑ สัปดำห์ ๒ สัปดำห์ ๑ เดือน 

E - mail กลุ่มงำน อบต.ค ำเตย      

ระบบ GFMIS กรมบัญชีกลำง      

ระบบกำรจัดซื้อจัดจำ้ง EGP กรมบัญชีกลำง      

ระบบ E-laas กรมส่งเสรมิฯ      

ระบบ E- Plan กรมส่งเสรมิฯ      

LINE กลุ่มงำน อบต.ค ำเตย
กลุ่มงำน อ ำเภอเมือง
นครพนม 
กลุ่มงำนจังหวัด
นครพนม 

     

ระบบสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

กรมส่งเสรมิฯ 
     

ระบบเบี้ยยงัชีพ กรมส่งเสรมิฯ      

๔) ควำมต้องกำรด้ำนบุคลำกรส ำหรับควำมต่อเนื่องเ พ่ือปฏิบัติ งำน (Personnel 
Requirement)  

ตำรำงท่ี ๗ กำรระบุจ ำนวนบุคลำกรหลักท่ีจ ำเป็น 

ทรัพยำกร ๔ ชั่วโมง ๑ วัน ๑ สัปดำห์ ๒ สัปดำห์ ๑ เดือน 

จ ำนวนบุคลำกรปฏิบัติงำนท่ี 
ส ำนักงำน /สถำนท่ีปฏิบัติงำนส ำรอง 

2 คน 3 คน 5 คน 10 คน 20 คน 

จ ำนวนบุคลำกรที่จ ำเป็นต้องปฏิบตัิงำนท่ี
บ้ำน 

5 คน 10 คน 20 คน 20 คน 20 คน 

รวม 7 คน 13 คน 25 คน 30 คน 40 คน 

๕) ควำมต้องกำรด้ำนผู้ให้บริกำรที่ส ำคัญ (Service Requirement) 
ตำรำงท่ี ๘ กำรระบุผู้ให้บริกำรที่ต้องติดต่อหรือขอรับบริกำร 

ผู้ให้บริกำร ๔ ชั่วโมง ๑ วัน ๑ สัปดำห์ ๒ สัปดำห์ ๑ เดือน 

ผู้ให้บริกำรไฟฟ้ำ 1 ทีม 1 ทีม 1 ทีม 1 ทีม 1 ทีม 

ผู้ให้บริกำรเช่ือมโยงระบบเครือข่ำย
อินเตอร์เนต็ 

1 ทีม 1 ทีม 1 ทีม 1 ทีม 1 ทีม 

รวม 2 ทีม 2 ทีม 2 ทีม 2 ทีม 2 ทีม 



 

๑๒ แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่ององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลค ำเตย 
 

ขั้นตอนกำรบริหำรควำมต่อเนื่องและกอบกู้กระบวนกำร 
 

 
 

 ในกำรปฏิบัติกำรใดๆ ให้บุคลำกร (พนักงำนส่วนต ำบลและลูกจ้ำง) ค ำนึงถึงควำมปลอดภัย
ในชีวิตของตนเองและบุคลำกรอ่ืนๆ และปฏิบัติตำมแนวทำงขั้นตอนกำรปฏิบัติของหน่วยงำนตนเองและ   
งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลค ำเตยอย่ำงเคร่งครัด 
 

ขั้นตอนและกิจกรรม ควำมรับผิดชอบ 
ด ำเนินกำร
แล้วเสร็จ 

- แจง้เหตุฉุกเฉิน วิกฤต ตำมกระบวนกำรแจ้งเหตุฉุกเฉิน Call Tree 
ให้กับบุคลำกรในส ำนัก/กอง/งำน ภำยหลังได้รับแจ้งจำกหัวหนำ้คณะ
บริหำรควำมต่อเนื่องขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลค ำเตย 
 

หัวหน้ำทีมงำนบริหำร 
ควำมต่อเนื่องของส ำนัก/ 
กอง/ งำน นั้นๆ 

 

- จัดประชุมทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่อง เพื่อประเมินควำมเสียหำย 
ผลกระทบและกำรให้บริกำร ตลอดจนทรัพยำกรส ำคัญที่ต้องใช้ในกำร
บริหำรควำมต่อเนื่อง 
- ทบทวนกำรปฏิบตัิงำนที่มีควำมเร่งด่วน หรือส่งผลกระทบสูง 
สูงมำก (หำกไม่ด ำเนนิกำร) ดังนั้น จึงจ ำเปน็ต้องด ำเนนิงำน 
หรือปฏิบัติงำนด้วยมือ  (Manual Processing) 
 

หัวหน้ำทีมงำนบริหำร 
ควำมต่อเนื่องของส ำนัก/ 
กอง/ งำน นั้นๆ 

 

- ระบุและสรุปรำยชื่อบุคลำกรในกอง/งำน ที่ได้รบับำดเจ็บหรือเสียชีวิต 
 

ผู้อ ำนวยกำรกอง/งำน  

- รำยงำนหัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่องของหน่วยงำนทรำบ 
โดยคลอบคลุมประเด็น ดังนี ้
   • จ ำนวนและรำยชื่อบุคลำกรที่ได้รับบำดเจ็บ/เสียชีวิต 
   • ควำมเสียหำยและผลกระทบต่อกำรปฏิบัติงำนและกำรบริกำร
ประชำชน 
   • ทรัพยำกรส ำคัญๆ ที่ต้องใชใ้นกำรบริหำรควำมต่อเนื่อง 
   • กิจกรรมหรืองำนที่มีควำมเร่งด่วนและส่งผลกระทบอยำ่งสงู(หำกไม่
ด ำเนินกำร) 
 

หัวหน้ำทีมงำนบริหำร 
ควำมต่อเนื่องของส ำนัก/ 
กอง/งำน นั้นๆ 

 

- สื่อสำรและรำยงำนสถำนกำรณ์แก่บุคลำกรในกอง/งำน ให้ทรำบตำม
เนื้อหำและข้อควำมที่ได้รับกำร 
- พิจำรณำจำกคณะผูบ้ริหำรควำมต่อเนื่อง ที่ได้รำยงำนผูบ้ริหำร
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลค ำเตย 
 

หัวหน้ำทีมงำนบริหำร 
ควำมต่อเนื่องของส ำนัก/ 
กอง/งำน นั้นๆ 

 

วันที่ 1 (ภายใน 24 ชั่วโมง) การตอบสนองต่อเหตุการณท์ันที 



 

๑๓ แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่ององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลค ำเตย 
 

ขั้นตอนและกิจกรรม ควำมรับผิดชอบ 
ด ำเนินกำร
แล้วเสร็จ 

- ประเมินและระบุกระบวนกำรหลักและงำนเร่งด่วนที่ต้อง 
ด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จ ภำยใน ๑ - ๕ วันข้ำงหน้ำ 
 
 

หัวหน้ำทีมงำนบริหำร 
ควำมต่อเนื่องของส ำนัก/ 
กอง/งำน นั้นๆ 

 

- ประเมินศักยภำพและควำมสำมำรถของหน่วยงำนในกำรด ำเนนิงำน
เร่งด่วน ภำยใต้ข้อจ ำกัดและสภำวะวิกฤตพร้อมระบุทรัพยำกร
จ ำเป็นต้องใชบ้ริหำรควำมต่อเนือ่งตำมแผนกำรจัดหำทรัพยำกร 
 

หัวหน้ำทีมงำนบริหำร 
ควำมต่อเนื่องของส ำนัก 
กอง/งำน นั้นๆ 

 

- รำยงำนควำมคืบหน้ำให้แก่หัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่อง 
ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลค ำเตยทรำบ พร้อมขออนุมัติกำร
ด ำเนินงำนหรือปฏิบัตงิำนด้วยมอื  ส ำหรับกระบวนงำนที่มีควำม
เร่งด่วน  และสง่ผลกระทบอย่ำงสูง  หำกไม่ด ำเนินกำร 
 

หัวหน้ำทีมงำนบริหำร 
ควำมต่อเนื่องของส ำนัก 
กอง/งำน นั้นๆ 

 

- ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนที่เก่ียวข้องในกำรจัดหำหรือ 
เคลื่อนย้ำยทรัพยำกรจ ำเป็นต้องใช้ในกำรบริหำรควำมต่อเนื่อง 
   • สถำนทีป่ฏิบัตงิำนส ำรอง 
   • วัสด ุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ 
   • เทคโนโลยสีำรสนเทศและขอ้มูลส ำคัญ 
   • บุคลำกรหลัก 
   • ประชำสัมพนัธ์ให้แก่ประชำชนทรำบ ถึงสถำนที่ให้บริกำร 
 

• คณะบริหำรควำม
ต่อเนื่อง 
• หัวหน้ำทีมงำนบริหำร 
ควำมต่อเนื่องและ 
เจ้ำหน้ำที่ผู้รบัผิดชอบ 

 

-บันทึกและรำยงำนกิจกรรม ทีท่ีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่องของกอง/ 
งำน 

หัวหน้ำทีมงำนบริหำร 
ควำมต่อเนื่องของส ำนัก 
กอง/งำน นั้นๆ 
 

 

-สรุปรำยงำนสถำนกำรณ์ และขัน้ตอนในกำรด ำเนินกำรในวัน 
ถัดไป แก่หัวหน้ำคณะผู้บริหำรควำมต่อเนื่องทรำบ 

หัวหน้ำทีมงำนบริหำร 
ควำมต่อเนื่องของส ำนัก 
กอง/งำน นั้นๆ 
 

 

-รำยงำนควำมคืบหน้ำ ปัญหำ อุปสรรค และวิธีกำรแก้ไขและกำร
ด ำเนินกำรในวันถัดไปต่อผูบ้ริหำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลค ำเตย 

หัวหน้ำทีมงำนบริหำร 
ควำมต่อเนื่องของส ำนัก 
กอง/งำน นั้นๆ 
 

 

 



 

๑๔ แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่ององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลค ำเตย 
 

 
 

 ในกำรปฏิบัติกำรใดๆ  ให้บุคลำกร (พนักงำนส่วนต ำบลและลูกจ้ำง)  ค ำนึงถึงควำม
ปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลำกรอื่นๆ และปฏิบัติตำมแนวทำงข้ันตอนกำรปฏิบัติของหน่วยงำนตนเอง
และงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลค ำเตย อย่ำงเคร่งครัด 
 

ขั้นตอนและกิจกรรม ควำมรับผิดชอบ 
ด ำเนินกำร
แล้วเสร็จ 

- ติดตำมสถำนกำรณ์และกำรกู้คืนกำรบริหำรควำมต่อเนื่อง หัวหน้ำทีมงำนบริหำร 
ควำมต่อเนื่องของส ำนัก 
กอง/งำน นั้นๆ 

 

- ตรวจสอบระบบ และเพิ่มควำมพร้อมภำยใต้ข้อจ ำกัดในกำร
ปฏิบัติงำน 

หัวหน้ำทีมงำนบริหำร 
ควำมต่อเนื่องของส ำนัก 
กอง/งำน นั้นๆ 

 

- รำยงำนหัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่องขององค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลค ำเตยเร่ืองควำมพร้อม ข้อจ ำกัด ข้อเสนอแนะ ในกำรจัดหำ
เพิ่มเติมทรัพยำกรที่จ ำเป็นในกำรบริหำรควำมต่อเนื่อง 

หัวหน้ำทีมงำนบริหำร 
ควำมต่อเนื่องของส ำนัก 
กอง/งำน นั้นๆ 

 

- แจง้สถำนกำรณ์และแนวทำงในกำรบริหำรควำมต่อเนื่องของ 
กอง/งำน และประชำชนให้ทรำบ 

หัวหน้ำทีมงำนบริหำร 
ควำมต่อเนื่องของส ำนัก 
กอง/งำน นั้นๆ 

 

- บันทึกและรำยงำนกิจกรรมหรือกำรปฏิบัติงำนที่ต้องปรับเปลี่ยน 
เพื่อกำรบริกำรประชำชน ในลักษณะลงพืน้ที่เพื่อเขำให้ถึงประชำชน
ผู้รับบริกำร 

หัวหน้ำทีมงำนบริหำร 
ควำมต่อเนื่องของส ำนัก 
กอง/งำน นั้นๆ 

 

- แจง้สรุปสถำนกำรณ์และขั้นตอนกำรด ำเนินกำรต่อไป ส ำหรับวัน
ถัดไป กับบุคลำกรใน กอง/งำน นั้นๆ 

หัวหน้ำทีมงำนบริหำร 
ควำมต่อเนื่องของส ำนัก 
กอง/งำน นั้นๆ 

 

- รำยงำนควำมคืบหน้ำ กำรด ำเนินกำรให้แก่ผู้บริหำรองค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลค ำเตยทรำบ 

หัวหน้ำคณะบริหำร 
ควำมต่อเนื่อง 
 

 

 

 

 

 

การตอบสนองในระยะสัน้ 



 

๑๕ แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่ององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลค ำเตย 
 

 
 

 ในกำรปฏิบัติกำรใดๆ ให้บุคลำกร (พนักงำนส่วนต ำบลและลูกจ้ำง) ค ำนึงถึงควำมปลอดภัย         
ในชีวิตของตนเองและบุคลำกรอ่ืนๆ และปฏิบัติตำมแนวทำงขั้นตอนกำรปฏิบัติของหน่วยงำนตนเองและ                
งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลค ำเตย อย่ำงเคร่งครัด 
 

ขั้นตอนและกิจกรรม ควำมรับผิดชอบ 
ด ำเนินกำร
แล้วเสร็จ 

- ติดตำมสถำนภำพกำรกอบกู้คืนมำของทรัพยำกรทีไ่ด้รับผลกระทบ 
ประเมินควำมจ ำเป็นและระยะเวลำที่ต้องใช้ในกำรกอบกู้คืน 

หัวหน้ำทีมงำนบริหำร 
ควำมต่อเนื่องของส ำนัก 
กอง / งำน นั้นๆ 
 

 

- แจง้สถำนกำรณ์และแนวทำงในกำรบริหำรควำมต่อเนื่องแก่ 
ผู้ได้รับผลกระทบ 

หัวหน้ำทีมงำนบริหำร 
ควำมต่อเนื่องของส ำนัก 
กอง / งำน นั้นๆ 
 

 

- บันทึกและทบทวนกิจกรรม ทีท่ีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่องต้องท ำ หัวหน้ำทีมงำนบริหำร 
ควำมต่อเนื่องของส ำนัก 
กอง / งำน นั้นๆ 
 

 

- ประเมินผลกำรปฏิบัตงิำนของเจ้ำหน้ำที่และกำรให้กำรบริกำร
ประชำชน 

หัวหน้ำทีมงำนบริหำร 
ควำมต่อเนื่องของส ำนัก 
กอง / งำน นั้นๆ 
 

 

- สรุปปัญหำ อุปสรรค ที่ยังต้องได้รับกำรปรบัปรุงแก้ไข เพิ่มเติม  
เพื่อให้กำรด ำเนินงำนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลค ำเตย เป็นไป
อย่ำงมีประสทิธิภำพในสถำนกำรณ์ที่มีข้อจ ำกัด/วิกฤต 

หัวหน้ำทีมงำนบริหำร 
ควำมต่อเนื่องของส ำนัก 
กอง / งำน นั้นๆ 
 

 

- รำยงำนผลกำรด ำเนนิกำร ให้คณะบริหำรควำมต่อเนื่องทรำบ หัวหน้ำทีมงำนบริหำร 
ควำมต่อเนื่องของส ำนัก 
กอง / งำน นั้นๆ 
 

 

- หัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่อง รำยงำนควำมคบืหน้ำแก่ผูบ้ริหำร
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลค ำเตย 

หัวหน้ำคณะบริหำร 
ควำมต่อเนื่อง 
 

 

 

การตอบสนองระยะกลาง  (1  สปัดาห)์ 



 

๑๖ แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่ององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลค ำเตย 
 

ภำคผนวก ก 
 

กำรก ำหนดกระบวนกำรแจ้งเหตุฉุกเฉิน (Call Tree) 

  เพ่ือให้แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง (BCP) สำมำรถน ำไปปฏิบัติใช้ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ
และเกิดประสิทธิผล ก ำหนดให้มีกระบวนกำรแจ้งเหตุฉุกเฉิน (Call Tree) ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลค ำ
เตยขึ้นโดยกระบวนกำร Call Tree  คือ กระบวนกำรแจ้งเหตุฉุกเฉินให้กับสมำชิกในคณะบริหำรควำม
ต่อเนื่องและทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่องตำมรำยชื่อในตำรำงบัญชีรำยชื่อที่ปรำกฏ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้
สำมำรถบริหำรจัดกำรด้ำนกำรติดต่อสื่อสำรของหน่วยงำน กำรด ำเนินกำรต่ำงๆ ภำยหลังจำกมีประกำศ
เหตุกำรณ์ฉุกเฉินหรือสภำวะวิกฤต  

กระบวนกำร Call Tree จะเริ่มต้นที่หัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่องแจ้งให้ผู้ประสำนงำน
คณะบริหำรควำมต่อเนื่องทรำบถึงเหตุกำรณ์ฉุกเฉิน เพ่ือให้ผู้ประสำนงำนฯ  แจ้งให้หัวหน้ำทีมงำนบริหำร
ควำมต่อเนื่องรับทรำบเหตุกำรณ์ฉุกเฉินและประกำศใช้แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง ตำมสำยกำรบังคับ
บัญชำของแต่ละส ำนัก/กอง/งำน จำกนั้นหัวหน้ำทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่อง มีหน้ำที่แจ้งไปยังบุคลำกร
ภำยใต้กำรบังคับบัญชำทุกคนทรำบเหตุกำรณ์ฉุกเฉินและกำรปฏิบัติตำมแผนฯ ในสภำวะวิกฤต 

 
กระบวนกำรแจ้งเหตุฉุกเฉิน Call Tree 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

คณะผูบ้รหิาร 
องคก์ารบริหารสว่นต าบลค าเตย 

หัวหนา้คณะบรหิาร 
ความต่อเนือ่ง จงัหวดั/อ าเภอ 

ผูป้ระสานคณะบรหิาร 
ความต่อเนือ่ง 

องคก์รสนบัสนนุ 
ภายนอกหนว่ยงาน 

หัวหนา้ทมีงานบรหิาร 
ความต่อเนือ่ง 

พนกังาน / ลกูจา้ง 
องคก์ารบริหารสว่นต าบลค าเตย 
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จัดใหม้แีละ
บ ำรงุรักษำทำง
น ้ำและทำงบก 

ควำมเรง่ดว่นปำนกลำง 

ควำมเรง่ดว่นสงู 

ค ำอธบิำยส ี

งำนสง่เสรมิ
กำร 

เกษตร 

งำนนติิ
กำรและ
กำร

พำณชิย ์

งำนอนำมยั
และ

สิง่แวดลอ้ม 

งำน
บรหิำร
ทั่วไป 

งำน
กำรศกึษำ  
ศำสนำและ
วัฒนธรรม 

e-service 
ระบบงำน/เทคโนโลย ี

งำนป้องกนั
และ

บรรเทำสำ
ธำรณภยั 

จัดใหม้โีครงสรำ้งพืน้ฐำนและระบบ
สำธำรณูปโภคทีไ่ดม้ำตรฐำน/ 
กำรก ำจัดขยะมลูฝอยสิง่ปฏกิลู  

น ้ำเสยี 
(หยดุชะงักไม่เกนิ 1 สปัดำห)์ 

งำนกำรเงนิ งำนบญัช ี
งำนพัฒนำและจัดเก็บ
รำยได ้งำนพสัดแุละ
ทะเบยีนทรัพยส์นิ 

ควำมเรง่ดว่นต ำ่ 

แผนรองรบั
สถำนกำรณ์ 

1วัน 1 สปัดำห ์1สปัดำห ์ 1 วัน 

*ระบบของ
หน่วยงำน
ภำยนอก 

ระบบของ 
หน่วยงำนเอง 

จัดใหม้รีะบบ
สำธำรณสขุทีม่คีณุภำพ 
/กำรบรกิำรสำธำรณะ
(หยดุชะงักไม่เกนิ 1 

วนั) 

จัดใหม้รีะบบป้องกนัและ
บรรเทำสำธำรณภัยทีม่ี

ประสทิธภิำพ 
(หยดุชะงักไม่เกนิ 1 วนั) 

สง่เสรมิคณุภำพชวิต 
ประชำชน/

กำรศกึษำ/อำชพี 
(หยดุชะงักไม่เกนิ1

สบัดำห)์ 

พัฒนำสตรเีด็ก
เยำวชน ผูส้งูอำย ุ
และคนพกิำร 

(หยดุชะงักไม่เกนิ 
1วนั) 

อคัคภีัย 
อทุกภัย 
วำตภัย 
โรคระบำดตอ่เนื่อง 
ชมุนุมประทว้ง/

จลำจล 

 

ระบบกำร
จัดซือ้จัดจำ้ง

ภำครัฐ  
E - GP (กค) 

อำคำร/สถำนที ่
• ใหใ้ชพ้ืน้ที่
ปฏบิตังิำนส ำรอง
ภำยในพืน้ทีเ่ข
ตอบต. 

• แจง้ใหป้ระชำชน
ทรำบ 

วสัดอุปุกรณ์ 
• ใหส้รรหำอปุกรณ์ทีม่อียู่
ภำยในหน่วยงำนกอ่น 

• ใชค้อมพวิเตอรส์ว่นตวั
เขำ้ถงึระบบงำนของ
หน่วยงำน 

เทคโนโลยสีำรสนเทศและ
ขอ้มลู 

• ใหม้กีำรส ำรองขอ้มลูใหเ้ป็น
ปัจจบุนัและสม ำ่เสมอ 

 

บุคลำกร 
• ใหบ้คุลำกรหลักและบคุลำกร
ส ำรองท ำงำนทดแทนกนัได ้

• ก ำหนดแนววธิกีำรปฏบิตังิำน
เฉพำะใหก้บับคุลำกรกรณีเกดิภำวะ
วกิฤตใหค้รอบคลมุ บทบำทหนำ้ที่
ทีรั่บผดิชอบ 

ผูใ้หบ้รกิำร/ 
ผูม้สีว่นไดส้ว่นเสยี 

• ตดิตอ่ทำง websiteหรอื
โทรศัพทเ์คลือ่นที ่
facebookหรอืกลุม่Line 

 

รักษำควำมสะอำด
รวมทัง้ก ำจดัมลู 
ฝอยและสิง่ปฏกิลู 

ป้องกนัโรคและ
ระงับโรคตดิตอ่ 

ป้องกันและ
บรรเทำ 

สำธำรณภัย 

สง่เสรมิกำรศกึษำ ศำสนำ 
และวัฒนธรรม/บ ำรงุรักษำ
ศลิปะ จำรตีประเพณี ภมู ิ

ปัญญำทอ้งถิน่  

สง่เสรมิกำรพัฒนำ
สตร ีเด็ก เยำวชน 

ผูส้งูอำย ุ 
และผูพ้กิำร 

คุม้ครอง ดแูล และ
บ ำรงุรักษำ

ทรัพยำกรธรรมชำตแิละ
สิง่แวดลอ้ม 

งำน
นโยบำย
และแผน 

ระบบฐำนขอ้มลู
พืน้ฐำนของ 
อปท.(สถ) 

ระบบประมวลผลขอ้มลู
เกณฑช์ีว้ัดและคำ่

มำตรฐำนกำรจัดบรกิำร
สำธำรณะของอปท. 

(สปน.) 

ระบบกำรจัดท ำ
งบประมำณ
รำยจำ่ย
ประจ ำปี      
(e-LASS) 
(สถ) 

ระบบขอ้มลู
สำรสนเทศ
กำรศกึษำ

ทอ้งถิน่ (สถ) 

ระบบ
สำรสนเทศกำร

จัดกำร
ฐำนขอ้มลูเบีย้
ยังชพี (สถ) 

ระบบรับเรอืงรอ้งเรยีนของประชำชน 

ระบบ
สำรสนเทศเพือ่
กำรวำงแผน
และประเมนิผล
e-plan (สถ) 

ระบบกำรจัดเก็บ
รำยได/้ภำษี 

(สถ) 

อ
บ
ต
.ค
 ำ
เต
ย

 

อนุรักษ์ ศำสนำ ศลิปะ 
วัฒนธรรมและ 

ภมูปัิญญำทอ้งถิน่
(หยดุชะงักไม่เกนิ 

1สบัดำห)์ 

บรหิำรจัดกำร
ทรัพยำกรธรรมชำ
ตแิละสิง่แวดลอ้ม
(หยดุชะงักไม่เกนิ 

1สปัดำห)์ 

งำน
สวสัดกิำร
สงัคม 

งำนดำ้น
โครง 
สรำ้ง
พืน้ฐำน 

1สปัดำห ์  1วัน 4 ชม. 1 สปัดำห ์1 วัน  1วัน 








