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จึงได้ด ำเนินกำรจัดท ำแผนกำรบริหำรควำมต่อเนื่องส ำหรับกำรบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต (Business 
Continuity Plan : BCP) เพ่ือให้หน่วยงำน เตรียมควำมพร้อมองค์กรและสำมำรถน ำไปใช้ในกำรตอบสนองและ
ปฏิบัติงำนในสภำวะวิกฤต หรือเหตุกำรณ์พุกเพินต่ำงๆ รวมทั้งแนวทำงปฏิบัติในขณะเกิดเหตุสำมำรถแก้ไข
เหตุกำรณ์ได้อย่ำงเหมำะสม รวดเร็ว และมีประสิทธิภำพและเพ่ือลดกำรสูญเสียชีวิตและทรัพย์สินของข้ำรำชกำร 
เจ้ำหน้ำที่ และของทำงรำชกำร รวมทั้งเป็นกำรเตรียมควำมพร้อมโดยมุ่งหวังให้ข้ำรำชกำร และเจ้ำหน้ำที่ของ
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลน้ ำกุ่ม มีควำมรู้ควำมเข้ำใจในกำรป้องกัน และรู้วิธีปฏิบัติอย่ำงถูกต้องตำมขั้นตอน
สำมำรถเผชิญต่อสถำนกำรณ์พุกเพินที่เกิดขึ้นได้อย่ำงทันท่วงที รวดเร็ว และมีประสิทธิภำพ อันจะน ำมำซึ่ง
ประโยชน์สุขของประชำชนในพ้ืนทีอ่ย่ำงแท้จริงต่อไป 
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บทที ่1 

บทน ำ 
 

จำกกำรที่ประเทศไทยเผชิญกับสถำนกำรกำรแพร่ระบำดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรน่ำ 2019 (Covid-19) 
พบว่ำระบบและกลไกของรัฐหลำยประกำรมีปัญหำไม่สำมำรถด ำเนินภำรกิจในสภำวะวิกฤตได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
ปรำกฏว่ำระบบส่งผลให้กำรแก้ไขปัญหำควำมเดือดร้อนของประชำชนเป็นไปโดยขำดระบบกำรบริหำรจัดกำรที่ดี 
เป็นบทเรียนส ำคัญที่ทุกภำคส่วนรำชกำรต้องน ำมำปรับกระบวนกำรท ำงำนใหม่ ให้งำนบริกำรไม่สะดุดหยุดลงแม้ว่ำ
จะประสบกับวิกฤตกำรณ์หรือภัยพิบัติต่ำงๆ ซึ่งคณะรัฐมนตรีได้เห็นชอบในหลักกำรกับมำตรกำรเตรียมควำมพร้อม
ของหน่วยงำนภำครัฐในกำรบริหำรรำชกำร และให้บริกำรประชำชนในสภำวะวิกฤต (รองรับสถำนกำรณ์กำรระบำด
ของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนำ 2019 (Covid-19)) ตำมที่ส ำนักงำน ก.พ.ร. เสนอ เมื่อวันที่ 31 มีนำคม 2563 โดย
มุ่งเน้นกำรน ำระบบเทคโนโลยีดิจิตทัลมำใช้ในกำรปฏิบัติ กำรเร่งประชำสัมพันธ์กำรให้บริกำรประชำชนผ่ำนระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ กำรก ำหนดมำตรกำรชั่วครำวให้มีช่องทำงกำรรับส่งเอกสำรอ่ืนๆ แทนกำรให้ประชำชนเดินทำงมำ
ติดต่อด้วยตัวเอง และกำรด ำเนินกำรทบทวนและปรับปรุงแผนกำรบริหำรควำมต่อเนื่องส ำหรับกำรบริหำรควำม
พร้อมต่อสภำวะวิกฤต (Business Continuity Plan-BCP) ให้สำมำรถรองรับกรณีเกิดโรคระบำดต่อเนื่องเป็นระยะ
เวลำนำน  

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลน้ ำกุ่ม ได้ศึกษำแนวทำงกำรเตรียมควำมพร้อมของหน่วยงำนต่อสภำวะวิกฤตและ
วิเครำะห์ควำมส ำคัญของกระบวนงำนในภำรกิจหลักและภำรกิจสนับสนุน รวมทั้งวิเครำะห์ควำมเสี่ยงที่อำจจะ
เกิดขึ้นอันจะส่งผลกระทบต่อกำรปฏิบัติงำนตำมพันธกิจหลักขององค์กร โดยใช้หลักเกณฑ์ในกำรวิเครำะห์ตำมแนว
ทำงกำรบริหำรควำมเสี่ยง ซึ่งเป็นกำรประเมินควำมเสี่ยง (Risk Assessment) ของภำรกิจขององค์กร โดยวิเครำะห์
จำกโครงสร้ำงและลักษณะงำนของแต่ละกองงำน รวมทั้งพิจำรณำโอกำสและผลกระทบของเหตุกำรณ์ พร้อมทั้ง
ควำมเร่งด่วนของกิจกรรมต่ำงๆ ที่อำจจะส่งผลกระทบต่อกำรด ำเนินงำน ดังนั้นเพ่ือให้กำรด ำเนินกำรเพ่ือเตรียม
ควำมพร้อมเมื่ออยู่ในสถำวะวิกฤต องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลน้ ำกุ่มจึงได้จัดท ำแผนกำรบริหำรควำมต่อเนื่องส ำหรับ
กำรบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต  (Business Continuity Plan-BCP) ขึ้น 

 

วัตถุประสงค์ (Objectives) 
 

 1. เพ่ือใช้เป็นแนวทำงในกำรบริหำรควำมต่อเนื่อง และเป็นแนวทำงในกำรบริหำรจัดกำรในภำวะวิกฤติ 
 2. เพื่อให้องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลน้ ำกุ่มมีกำรเตรียมควำมพร้อมในกำรรับมือกับสภำวะวิกฤต 
ลดผลกระทบจำกกำรหยุดชะงักในกำรด ำเนินงำนหรือกำรให้บริกำร และบรรเทำควำมเสียหำยที่เกิดกับ
ภำรกิจหลักของหน่วยงำน 
 3. เพ่ือบรรเทำควำมเสียหำยให้อยู่ระดับท่ียอมรับได้ และกลับสู่สถำนกำรณ์ปกติโดยเร็ว 



 
 

 

แผนบรหิำรควำมตอ่เนือ่งส ำหรบักำรบรหิำรควำมพรอ้มตอ่สภำวะวกิฤต(Business Continuity Plan) 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลน้ ำกุ่ม อ ำเภอนครไทย จังหวัดพิษณุโลก 

2 

 4. เพ่ือให้ประชำขน เจ้ำหน้ำที่ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (Stakeholders) มีควำมเชื่อมั่นในศักยภำพของ
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลน้ ำกุ่ม แม้หน่วยงำนต้องเผชิญกับเหตุกำรณ์ร้ำยแรงและส่งผลกระทบจนท ำให้กำร
ด ำเนินงำนต้องหยุดชะงัก 

สมมติฐำนของแผนกำรบริหำรควำมต่อเนื่องส ำหรับกำรบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต  (BCP 
Assumptions) 
 

 1. เหตุกำรณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นในช่วงเวลำส ำคัญต่ำง ๆ  แต่มิได้ส่งผลกระทบต่อสถำนที่ปฏิบัติงำน
ส ำรองที่ได้มีกำรจัดเตรียมไว้และสถำนที่พักอำศัยของบุคลำกรอีกด้วย 
 2. หน่วยงำนเทคโนโลยีสำรสนเทศรับผิดชอบในกำรส ำรองระบบสำรสนเทศต่ำง ๆ โดยระบบ
สำรสนเทศส ำรองมิได้รับผลกระทบจำกเหตุกำรณ์ฉุกเฉินเหมือนกับระบบสำรสนเทศหลัก 
 3. “บุคลำกร” ที่ถูกระบุในเอกสำรฉบับนี้ หมำยถึง ข้ำรำชกำร พนักงำนจ้ำง และเจ้ำหน้ำที่ทั้งหมด
ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลน้ ำกุ่ม 
 

ขอบเขตของแผนกำรบริหำรควำมต่อเนื่องส ำหรับกำรบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต (Scope of BCP) 
 

 แผนกำรบริหำรควำมต่อเนื่องส ำหรับกำรบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต  (Business Continuity 
Plan-BCP) ฉบับนี้ ใช้รองรับสถำนกำรณ์ กรณีเกิดสภำวะวิกฤตหรือเหตุกำรณ์ฉุกเฉินในพ้ืนที่ส ำนักงำนของ
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลน้ ำกุ่มและบริเวณใกล้เคียง ด้วยเหตุกำรณ์ต่อไปนี้  
 1. เหตุกำรณ์อุทกภัย 
 2. เหตุกำรณ์อัคคีภัย 
 3. เหตุกำรณ์ชุมนุมประท้วง/จลำจล 
 4. เหตุกำรณ์โรคระบำด 
 

กำรวิเครำะห์ทรัพยำกรที่ส ำคัญ 
 

 สภำวะวิกฤตหรือเหตุกำรณ์ฉุกเฉินมีหลำกหลำยรูปแบบ ดังนั้น เพื่อให้องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
น้ ำกุ่มสำมำรถบริหำรจัดกำรกำรด ำเนินงำนขององค์กรให้มีควำมต่อเนื่อง กำรจัดหำทรัพยำกรที่ส ำคัญจึงเป็น
สิ่งจ ำเป็น และต้องระบุไว้ในแผนกำรบริหำรควำมต่อเนื่องส ำหรับกำรบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต ซึ่ง
กำรเตรียมกำรทรัพยำกรที่ส ำคัญ จะพิจำรณำจำกผลกระทบใน 5 ด้ำน ดังนี้ 
 1. ผลกระทบด้ำนอำคำร/สถำนที่ปฏิบัติงำนหลัก หมำยถึง เหตุกำรณ์ที่เกิดขึ้นท ำให้สถำนที่ปฏิบัติงำน
หลักได้รับควำมเสียหำยหรือไม่สำมำรถใช้สถำนที่ปฏิบัติงำนหลักได้ และส่งผลให้บุคลำกรไม่สำมำรถเข้ำไป
ปฏิบัติงำนได้ชั่วครำวหรือระยะยำว ซึ่งรวมทั้งกำรที่ผู้รับบริกำรไม่สำมำรถเข้ำถึงสถำนที่ให้บริกำรของ
หน่วยงำนด้วย 
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 2. ผลกระทบด้ำนวัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ/กำรจัดหำจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ หมำยถึง เหตุกำรณ์ที่
เกิดข้ึนท ำให้ไม่สำมำรถใช้งำนวัสดุ อุปกรณ ์ครุภัณฑ์ที่ส ำคัญ เสียหำย ถูกท ำลำย หรือถูกขัดขวำงไม่สำมำรถใช้
งำนได้ตำมปกติ รวมทั้งกรณีท่ีเหตุกำรณ์ท ำให้ไม่สำมำรถจัดหำ จัดส่งวัสดุอุปกรณ์ท่ีส ำคัญไปใช้งำนได้ 
 3. ผลกระทบดำ้นเทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลที่ส ำคัญ หมำยถึง เหตุกำรณ์ที่เกิดขึ้นท ำให้ระบบงำน
เทคโนโลยี หรือระบบสำรสนเทศ หรือข้อมูลที่ส ำคัญ ช ำรุด เสียหำย ขัดข้องไม่สำมำรถน ำมำใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้
ตำมปกติ 
 4. ผลกระทบด้ำนบุคลำกรหลัก หมำยถึง เหตุกำรณ์ที่เกิดขึ้นท ำให้บุคลำกรหลักไม่สำมำรถมำ
ปฏิบัติงำนได้ตำมปกติ  
 5. ผลกระทบดำ้นคูค่้ำ/ผู้ให้บริกำรที่ส ำคัญ หมำยถึง เหตุกำรณ์ที่เกิดขึ้นท ำให้คู่ค้ำ/ผู้ให้บริกำร/ผู้มีส่วน
ได้ส่วนเสีย ไม่สำมำรถติดต่อหรือให้บริกำรหรือส่งมอบงำนได้  
 จำกกำรวิเครำะห์ผลกระทบของเหตุกำรณ์ต่อทรัพยำกรส ำคัญขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลน้ ำกุ่ม 
ตำมสมมติฐำน แต่ละเหตุกำรณ์อำจมีผลกระทบไม่เหมือนกัน ดังรำยละเอียดในตำรำงที่ 1 
 

ตำรำงที่ 1 สรุปเหตุกำรณ์สภำวะวิกฤตและผลกระทบจำกเหตุกำรณ์  (ท ำเครื่องหมำย  ในด้ำนที่ได้รับ
ผลกระทบ) 

เหตกุำรณส์ภำวะวกิฤต 

 
ผลกระทบ 

ด้ำนอำคำร / 
ส ถ ำ น ที่
ป ฏิ บั ติ ง ำ น
หลัก 

ด้ำนวสัดอุปุกรณท์ี่
ส ำคัญ  และกำร
จัดหำ/จัดส่ง 

ด้ำน เทคโน โลยี
สำรสนเทศและ
ข้อมูลที่ส ำคัญ 

ด้ ำ น
บุ ค ล ำ ก ร
หลัก 

คูค่ำ้/ 
ผูใ้หบ้รกิำร/ 

ผู้มีสว่นได้ส่วนเสีย 

เหตุกำรณ์อุทกภัย      
เหตุกำรณ์อัคคีภัย      
เหตุกำรณ์ชุมนุมประท้วง / 
จลำจล 

     

เหตุกำรณ์โรคระบำด      
 

 อย่ำงไรก็ตำม แผนกำรบริหำรควำมต่อเนื่องส ำหรับกำรบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต (Business 
Continuity Plan-BCP) ฉบับนี้ ไม่รองรับกำรด ำเนินงำนปกติ และเหตุขัดข้องดังกล่ำวไม่ส่งผลกระทบในระดับสูงต่อ
กำรด ำเนินงำน และกำรให้บริกำรของหน่วยงำน เนื่องจำกหน่วยงำนยังสำมำรถจัดกำรหรือปรับปรุงแก้ไขสถำนกำรณ์
ได้ภำยในระยะเวลำที่เหมำะสม โดยผู้บริหำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลน้ ำกุ่ม หรือหัวหน้ำส่วนงำนสำมำรถรับผิดชอบ
และด ำเนินกำรได้ด้วยตนเอง 
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บทที ่2 

แผนการบรหิารความตอ่เนือ่งส าหรบัการบริหารความพร้อมตอ่สภาวะวกิฤต  
(Business Continuity Plan) 

 
 การจัดท าแผนการบริหารความต่อเนื่องส าหรับการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต (Business 
Continuity Plan) เป็นการเตรียมความพร้อมเพ่ือให้หน่วยงาน สามารถตอบสนองต่อสภาวะฉุกเฉินที่ส่งผลให้
การปฏิบัติงานของหน่วยงานต้องหยุดชะงัก ดังนั้น การจัดท าแผนฯ ประกอบด้วยการก าหนดโครงสร้างและ
ทีมงานแผนบริหารความต่อเนื่อง ก าหนดกระบวนการแจ้งผลกระทบ (Call Tree) ก าหนดแนวทางการบริหาร
จัดการในช่วงเกิดเหตุในระยะสั้น และการกลับคืนในระยะกลาง รวมทั้ งรวบรวมข้อมูลและรายละเอียด โดยมี
รายละเอียดดังนี้ 

 

โครงสร้างและทีมงานแผนการบริหารความต่อเนื่องส าหรับการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต (Business 
Continuity Plan Team) 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ทั้งนี้ แต่ละต าแหน่งจะต้องร่วมมือกันดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน และกู้คืนสถานการณ์ฉุกเฉินในกองงาน
ของตนเองให้สามารถบริหารความต่อเนื่องและกลับสู่สภาวะปกติได้โดยเร็ว ตามบทบาทหน้าที่ที่ก าหนดไว้ของ
ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) และในกรณีที่บุลากรหลักไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้บุคลากร
ส ารองเป็นผู้รับผิดชอบท าหน้าที่ในบทบาทของบุคลากรหลักไปก่อน จนกว่าจะมีการมอบหมายจากหวัหน้า
คณะบริหารความต่อเนื่อง โดยทีมงานบริหารความต่อเนื่อง ประกอบด้วยบุคลากรหลักและบุคลากรส ารอง ดัง
ปรากฏตามตารางที่  

คณะกรรมการบรหิารความตอ่เนื่อง 

(นายกองค์การบริหารสว่นต าบลน้ ากุ่ม) 

ทีมบริหารความ
ต่อเนื่องส านักปลัด 

(หัวหน้าส านักปลัด) 

คณะท างานฝ่ายด าเนินการประสานงาน 

(ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลน้ ากุ่ม) 

ทีมบริหารความ
ต่อเนื่องกองช่าง 

(ผู้อ านวยการกองช่าง) 

ทีมบริหารความ
ต่อเนื่องกองคลัง 

(ผู้อ านวยการกองคลัง) 

ทีมบริหารความ
ต่อเนื่องกองการศึกษา 

(ผู้อ านวยการกอง
การศึกษา) 
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ตารางที่ 2 รายชื่อบุคลากรและบทบาทของทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) 
บุคลากรหลกั 

บทบาท 
บุคลากรส ารอง 

ชื่อ เบอรโ์ทรศัพท ์ ชื่อ เบอรโ์ทรศัพท ์

นายสนิท จันดาวงษ์ 
(นายก อบต.น้ ากุ่ม) 

 คณะกรรมการบรหิาร
ความต่อเนื่อง 

นายทองเหรียญ บุญค ากุล 
นายสมพงษ์ สีกุม 
นายสา ติดชัย 

 

นายณัฐพงศ์ ระโส 
(ปลัด อบต.น้ ากุ่ม) 

 คณะท างานฝา่ย
ด าเนินการ

ประสานงาน 

นางจิดาภา ระโส 
นายบูรณ์พิภพ พสิษฐ์พสุชา 
 

 

นางจิดาภา ระโส  
(หัวหน้าส านักปลดั) 

 หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่องส านัก

ปลัด 

นางสาวภัควรินทร์ อิสราธิติพงศ์ 
นายมาโนช เสวิสิทธิ์ 
นางสาวพัชรีวรรณ บัวแย้ม 

 

นายบูรณ์พิภพ พสิษฐ์พสุชา 
(ผู้อ านวยการกองคลัง) 

 หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่องกองช่าง 

นายณัฐสิทธิ์ อ่อนก ามา 
นายนวพล คลังจง 
 

 

นายณัฐพงศ์ ระโส 
( รั ก ษ า ร า ช ก า ร แ ท น
ผู้อ านวยการกองคลัง) 
 

 หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่องกอง

คลัง 

นางสาวรัตนาวดี จันดาวงษ์ 
นางสาวดวงนภา วงษ์ตระ 
นางสาวออมทรัพย์ จันทะวงษ์สิงห์ 

 

นางจิดาภา ระโส  
( รั ก ษ า ร า ช ก า ร แ ท น
ผู้อ านวยการกองการศึกษา) 

 หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่องกอง

การศึกษา 

นางสาววรวลัย ทองค า 
นางสาววนิดา ตาแสนแก้ว 
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กลยุทธ์ความต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 
 

 องค์การบริหารส่วนต าบลน้ ากุ่มได้ก าหนดกลยุทธ์ความต่อเนื่องของภารกิจ ซึ่งเป็นหัวใจส าคัญของการ
ปฏิบัติงานก่อนจัดท าแผนการบริหารความต่อเนื่องส าหรับการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต ทั้งนี้เพ่ือให้
มั่นใจว่าแผนฯ ที่จัดขึ้นมีความสอดคล้องกับนโยบายขององค์การบริหารส่วนต าบลน้ ากุ่มและสามารถน าไป
ปฏิบัติได้จริง โดยได้ผ่านการพิจารณาจากผู้บริหารมาแล้ว ส่วนทรัพยากรที่ต้องเตรียมพร้อมเพ่ือให้ เกิดความ
ต่อเนื่องเชิงกลยุทธ์มี 5 ด้าน ได้แก่ ด้านอาคาร/สถานที่หลัก ด้านวัสดุอุปกรณ์ส าคัญ ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ
และข้อมูลที่ส าคัญ ด้านบุคลากรและด้านผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย/ผู้ให้บริการ โดยระบุประเภทของทรัพยากรและกล
ยุทธ์เพื่อความต่อเนื่องดังรายละเอียดในตารางที่ 3 
 

ตารางที่ 3 กลยุทธ์ความต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 
  ทรพัยากร กลยทุธค์วามตอ่เนือ่ง 

 

อาคาร/ สถานที่
ปฏบิตังิานส ารอง 

 ก าหนดให้ใช้พื้นที่ปฏิบัติงานส ารอง ภายในส านักงานและภายนอก
ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลน้ ากุ่ม โดยมีการส ารวจความ
เหมาะสมของสถานที่ประสานงานและเตรียมความพร้อมกับหน่วยงาน
เจ้าของพื้นที ่ 

 ก าหนดให้ใช้พื้นที่ปฏิบัติงานส ารอง ภายนอกส านักงานองค์การบริหาร
ส่วนต าบลน้ ากุ่ม คือ ห้องประชุมโรงเรียนบ้านน้ ากุ่ม โดยมีการส ารวจ
ความเหมาะสมของสถานที่ ประสานงาน และการเตรียมความพร้อม 
กับหน่วยงานเจ้าของพืน้ท่ีแล้ว 

 

วสัดอุปุกรณท์ี่ส าคญั / 
การจดัหาจดัสง่วสัดุ
อปุกรณท์ีส่ าคญั 

 หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง ก าหนดแผนการเคลื่อนย้ายหรือจัดหา
วัสดุอุปกรณ์ส าคัญ และอื่นๆ ที่จ าเป็นแก่การปฏิบัติงานไปยังพื้นที่
ส ารอง 

 ก าหนดแผนจัดหาคอมพิวเตอร์ส ารอง ที่มีคุณลักษณะเหมาะสมกับการ
ใช้งานพร้อมอุปกรณ์เ ช่ือมโยงต่อผ่านอินเทอร์ เน็ตเข้าสู่ระบบ
เทคโนโลยีของส่วนกลางได้ 

 ก าหนดให้ใช้คอมพิวเตอร์แบบพกพา (Laptop/Notebook) หรือ
อุปกรณ์เช่ือมโยงระบบเครือข่ายต่อผ่านอินเทอร์เน็ตแบบไร้สาย (Wi-
fi) ของผู้ให้บริการโทรศัพท์มือถือ เช่ือมโยงการบริหารเทคโนโลยี
สารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญของหน่วยงานกลางผ่านอินเทอร์เน็ต 

 

เทคโนโลยี 
สารสนเทศและ 
ข้อมูลที่ส าคัญ 

 ก าหนดให้ส านักปลัด จัดระบบเทคโนโลยีส ารอง และฐานข้อมูลกลาง
เพื่อรับประกันความมั่นคงปลอดภัยของระบบและข้อมูลส าคัญ 

 ก าหนดให้มีการเก็บข้อมูลส่วนกลางส ารองไว้ในสถานท่ีอื่น เพื่อป้องกัน
การสูญหายของข้อมูลในระหว่างเกิดภาวะวิกฤต และสามารถดึงข้อมูล
มาใช้งานแบบออนไลน์ได้ ณ สถานที่ส ารองที่จัดเตรียมไว้ในระหว่าง
การฟื้นฟู 

 ก าหนดให้บันทึกข้อมูลด้วยระบบมือส าหรับฐานข้อมูลที่ไม่สามารถดึง
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  ทรพัยากร กลยทุธค์วามตอ่เนือ่ง 

ข้อมูลจากฐานข้อมูลส ารองได้ 
 จัดให้มีระบบการท างานออนไลน์หรือท างานที่บ้าน เพื่อให้เจ้าหน้าที่

สามารถปฏิบัติงานผ่านระบบอินเตอร์เน็ตได้ 
 ให้บุคลากรของทุกหน่วยงานท าไฟล์ส ารองข้อมูลรายสัปดาห์/ราย

เดือน 

 

บุคลากรหลัก  ในกรณีที่บุคลากรไม่เพียงพอหรือขาดแคลน ก าหนดให้มีบุคลากร
ส ารองนอกฝ่ายงานหรือกลุ่มงาน ที่มีความรู้ความสามารถ และทักษะ
เพียงพอหน้าทีแ่ทนบุคลากรหลักได้ 

 พัฒนาบุคลากรอื่นนอกฝ่ายงานหรือกลุ่มงาน ให้สามารถท าหน้าที่ร่วม 
หรือท าหน้าที่แทนบุคลากรหลัก และบุคลากรส ารองกรณีบุคลากรไม่
เพียงพอ 

 

คู่ค้ า /ผู้ ให้บริการที่
ส าคญั/ผูม้สีว่นได้ส่วน
เสีย 

 ส านักงานการไฟฟ้าอ าเภอนครไทย เบอร์โทร 055-389008 
 ทีโอที (TOT) และ กสท. (CAT) ผู้ให้บริการเครือข่ายอินเตอร์เน็ต 

(Free WIFI) เบอร์โทร 1100(TOT) และ CAT พิษณุโลก เบอร์โทร 
055-243116 กรณีเกิดภาวะฉุกเฉินของเครือข่ายในระบบใดระบบ
หนึ่ง ให้ใช้เครือข่ายที่ เหลือทดแทน หรือให้ใช้อุปกรณ์เช่ือมโยง
ระบบบบพกพา (AirCard) หากผู้ให้บริการไม่สามารถให้บริการได้
ภายในเวลาที่ก าหนด 

 บริษัทไปรษณีย์ ผู้ให้บริการรับและจัดส่งเอกสาร อบต. เบอร์โทร 055-
389295 

 บริษัทผู้ส่งมอบวัสดุ/อุปกรณ์/เครื่องมือเครื่องใช้ฯ 
 บริษัทผู้รับเหมาก่อสร้างโครงการฯ 
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ผลกระทบต่อกระบวนการท างานหรือการให้บริการ 
 

 การวิเคราะห์ผลกระทบต่อกระบวนการท างานหรือการให้บริการ (Business Impact Analysis) ของ
องค์การบริหารส่วนต าบลน้ ากุ่ม โดยใช้เกณฑ์ในการก าหนดระดับผลกระทบ ดังนี้ 

ระดบัผลกระทบ หลกัเกณฑก์ารพจิารณาระดบัของผลกระทบ 
สูงมาก ▪ เกิดความเสยีหายต่อองค์กรเป็นจ านวนเงินในระดับสูงมาก  

▪ ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือให้บริการลดลงมากกว่า ร้อยละ 50  

▪ เกิดการสญูเสยีชีวิตและ/หรือภยัคุกคามต่อสาธารณชน  

▪ ส่งผลกระทบต่อช่ือเสียงและความมั่นใจต่อองค์กรในระดับประเทศและนานาชาติ  
สูง ▪ เกิดความเสยีหายต่อองค์กรเป็นจ านวนเงินในระดับสูง  

▪ ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือให้บริการลดลงร้อยละ 25-50  

▪ เกิดการบาดเจ็บต่อผู้รับบริการ/บุคคล/กลุ่มคน  

▪ ส่งผลกระทบต่อช่ือเสียงและความมั่นใจต่อองค์กรในระดับประเทศ  
ปานกลาง ▪ เกิดความเสยีหายต่อองค์กรเป็นจ านวนเงินในระดับปานกลาง  

▪ ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือให้บริการ ลดลงร้อยละ 10-25  

▪ ต้องมีการรักษาพยาบาล  

▪ ส่งผลกระทบต่อช่ือเสียงและความมั่นใจต่อองค์กรในระดับท้องถิ่น  
ต่ า ▪ เกิดความเสยีหายต่อองค์กรเป็นจ านวนเงินในระดับต่ า  

▪ ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือให้บริการ ลดลงร้อยละ 5-10  

▪ ต้องมีการปฐมพยาบาล  

▪ ส่งผลกระทบต่อช่ือเสียงและความมั่นใจต่อองค์กรในระดับท้องถิ่น  
ไมเ่ป็นสาระส าคัญ ▪ ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือให้บริการ ลดลงนอ้ยกว่าร้อยละ 5  

 
 พบว่ากระบวนการท างานที่ฝ่ายงานต้องให้ความส าคัญและกลับมาด าเนินงานหรือฟ้ืนคืนสภาพให้ได้
ภายในระยะเวลาตามที่ก าหนด ปรากฏดังตารางที่ 4  
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ตารางที่ 4 ผลกระทบต่อกระบวนการท างานหรือการให้บริการ (Business Impact Analysis) 

กระบวนการหลกั 

ระดบัความ
เรง่ดว่น 

(สงู/ปานกลาง/
ต่ า) 

ระยะเวลาเปา้หมายในการฟืน้คนืสภาพ 

4 ชัว่โมง 1 วนั 1 สปัดาห ์ 2 สปัดาห ์ 1 เดอืน 

1. ส านกัปลดั 
งานบรหิารงานทัว่ไป 

 งานสารบรรณของ อบต. ปานกลาง      

 งานประชาสัมพันธ์       

 ง า น ดู แ ล รั ก ษ า จั ด เ ต รี ย ม แ ล ะ
ให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ 
การติดต่อและอ านวยความสะดวก
ต่างๆ 

สูง      

งานบรหิารงานบคุคล 

 งานบริหารงานบุคคลของพนักงาน
ส่วนต าบลและลูกจ้าง 

ปานกลาง      

 ฐ า น ข้ อ มู ล ร ะ บ บ เ ท ค โ น โ ล ยี
สารสนเทศทรัพยากรบุคคล 

ปานกลาง      

 งานประ เมินผลการปฏิ บั ติ ง าน
ประจ าปี 

ต่ า      

งานนโยบายและแผน 

 งานวิเคราะห์นโยบายและแผน ต่ า      

 งานจัดท างบประมาณ ต่ า      

 ฐ า น ข้ อ มู ล ร ะ บ บ เ ท ค โ น โ ล ยี
สารสนเทศเพื่ อการติดตามและ
ประเมินผลแผน 

ปานกลาง      

งานปอ้งกันและบรรเทาสาธารณภยั 

 งานรักษาความสงบเรียบร้อยและ
ความมั่นคง 

สูง      

 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย สูงมาก      

งานพฒันาชมุชน 

 งานส่ ง เสริ มการมีส่ วนร่ วมของ
ประชาชนเพื่ อ เสริมสร้ า งความ
เข้มแข็งของชุมชน 

ปานกลาง      

 งานรับลงทะเบียนเบี้ยยังชีพ สูง      

 งานฝึกอบรมเผยแพร่ความรู้ให้กับ
ผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้ป่วยเอดส์ 

ปานกลาง      
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กระบวนการหลกั 

ระดบัความ
เรง่ดว่น 

(สงู/ปานกลาง/
ต่ า) 

ระยะเวลาเปา้หมายในการฟืน้คนืสภาพ 

4 ชัว่โมง 1 วนั 1 สปัดาห ์ 2 สปัดาห ์ 1 เดอืน 

งานสาธารณสขุ 

 งานฝึกอบรมเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับ
การส่งเสริมสุขภาพ 

ปานกลาง      

 งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ สูงมาก      

2. กองคลงั 
งานบรหิารงานคลงั 

 งานการเงินและบัญชี ปานกลาง      

 งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ ปานกลาง      

งานพฒันาและจดัเกบ็รายได ้

 งานพัฒนารายได้ ต่ า      

 ง า น แ ผ น ที่ ภ า ษี แ ล ะ ท ะ เ บี ย น
ทรัพย์สิน 

ต่ า      

3. กองชา่ง 
งานกอ่สรา้ง 

 งานตรวจสอบแบบแปลนการขอ
อนุญาตปลูกสร้างอาคาร งานควบคุม
งานก่อสร้าง 

ปานกลาง      

 งานสาธารณูปโภค ได้แก่ ถนน และ
สิ่งติดตั้งอ่ืนๆ 

ปานกลาง      

 งานสถานที่และไฟฟ้าสาธารณะ 
ไ ด้ แ ก่  ก า ร บ า รุ ง รั ก ษ า ด้ า น
สาธารณูปการ ไฟฟ้าสาธารณะ ฯลฯ 

สูง      

4. กองการศกึษา 
งานสง่เสรมิการศกึษา ศาสนา วฒันธรรม และนนัทนาการ 

 งานด้านกีฬาและนันทนาการ ปานกลาง      

 งานด้านส่งเสริมศาสนา ประเพณี 
ศิลปะและวัฒนธรรม 

      

งานบรหิารการศกึษา 

 งานโรงรียน (ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) ปานกลาง      

 
 ส าหรับกระบวนงานอ่ืน ๆ ที่ประเมินแล้ว อาจไม่ได้รับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมาก หรือมีความ
ยืดหยุ่นสามารถชะลอการด าเนินงานและการให้บริการได้ โดยผู้บริหารประเมินความจ าเป็นและเหมาะสม ทั้งนี้ 
หากมีความจ าเป็น ให้ปฏิบัติตามแนวทางการบริหารความต่อเนื่องเช่นเดียวกับกระบวนงานหลัก  
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การวิเคราะห์เพื่อก าหนดความต้องการทรัพยากรที่ส าคัญ 
 

 จากการวิเคราะห์และประเมินผลกระทบต่อภารกิจขององค์การบริหารส่วนต าบลน้ ากุ่ม พบว่าหากเกิด
เหตุการณ์ฉุกเฉินที่ท าให้ภารกิจหลักดังกล่าวหยุชะงัก จะต้องกอบกู้ให้สามารถปฏิบัติงานได้ตามปกติโดยเร็ว 
ภายในเวลาไม่เกิน 2 สัปดาห์ องค์การบริหารส่วนต าบลน้ ากุ่มได้ก าหนดความต้องการจ าเป็น 5 ด้าน คือ 
สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง (Working Space Requirement) วัสดุอุปกรณ์ (Equipment & Supplies 
Requirement) เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ (IT & information Requirement) บุคลากร
ส าหรับปฏิบัติงานให้ต่อเนื่อง (Personel Requirement) และผู้ให้บริการที่ส าคัญ (Service Requirement) 
ดังนี้ 

ด้านสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง (Working Space Requirement) 
 

 จากการวิเคราะห์ผลกระทบของเหตุการณ์ด้านพ้ืนที่หลัก ประกอบด้วยจ านวนทรัพยากร ปริมาณงาน 
และภารกิจขององค์การบริหารส่วนต าบลน้ ากุ่มแต่ละภารกิจ จะต้องการพ้ืนที่เพ่ือการปฏิบัติงานในแต่ละ
ช่วงเวลา ดังรายละเอียดในตารางที่ 5 
 

ตารางที่ 5 การระบุพื้นที่การปฏิบัติงานส ารอง 

ประเภทสถานทีท่ี่
ตอ้งการ 

สถานที/่ทีม่า พืน้ทีท่ีต่อ้งการในแตล่ะชว่งเวลา (ตร.ม.) 

4 ชัว่โมง 1 วนั 1 สปัดาห ์ 2 สปัดาห ์ 1 เดอืน 

1. พื้นที่ส าหรับสถานที่
ปฏิบัติงานส ารอง 

- อาคารส านักงาน 
- อาคารหอประชุมโรงเรยีน
บ้านน้ ากุ่ม 

60 ตร.ม. 
(15 คน) 

40 ตร.ม. 
(10 คน) 

52 ตร.ม. 
(13 คน) 

98 ตร.ม. 
(24 คน) 

98 ตร.ม. 
(24 คน) 

2. พื้นที่ส าหรับสถานที่
ปฏิบัติงานใหม่ในกรณี
จ าเป็น 

- ศาลาอเนกประสงค์วัดน้ า
กุ่ม 

36 ตร.ม. 
(9 คน) 

56 ตร.ม. 
(14 คน) 

44 ตร.ม. 
(11 คน) 

- - 

3. ปฏิบัติงานท่ีบ้าน บ้านบุคลากร - - - - 98 ตร.ม. 
(24 คน) 

รวม 
96 ตร.ม. 
(24 คน) 

96 ตร.ม. 
(24 คน) 

96 ตร.ม. 
(24 คน) 

96 ตร.ม. 
(24 คน) 

96 ตร.ม. 
(24 คน) 

หมายเหตุ : พ้ืนทีส่ าหรับปฏิบัติงานส ารอง 1 คน ต่อ 4 ตารางเมตร 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

แผนบรหิารความตอ่เนือ่งส าหรบัการบรหิารความพรอ้มตอ่สภาวะวกิฤต(Business Continuity Plan) 
องค์การบริหารส่วนต าบลน้ ากุ่ม อ าเภอนครไทย จังหวัดพิษณุโลก 

12 

ความต้องการด้านวัสดุอุปกรณ์ (Equipment & Supplies Requirement) 
  

 จากการวิเคราะห์ผลกระทบของเหตุการณ์ด้านวัสดุอุปกรณ์ ประกอบกับจ านวนทรัพยากรปริมาณงาน 
และภารกิจขององค์การบริหารส่วนต าบลน้ ากุ่ม แต่ละภารกิจจะต้องการวัสดุอุปกรณ์เพ่ือการปฏิบัติงานในแต่
ละช่วงเวลา ดังรายละเอียดในตารางที่ 6 
 

ตารางที่ 6 การระบุจ านวนวัสดุอุปกรณ์ 
ประเภทของอุปกรณ ์ ทีม่า 4 ชัว่โมง 1 วนั 1 สปัดาห ์ 2 สปัดาห ์ 1 เดอืน 

1. คอมพิวเตอร์ส ารอง - เครื่องส ารอง 
- เครื่องส่วนตัว 
- ผ่านกระบวนการ
จัดซื้อตามความ
จ าเป็นและเหมาะสม 

2 เครื่อง 3 เครื่อง 5 เครื่อง 10 เครื่อง 15 เครื่อง  

2. เครื่องพิมพ์รองรับการใช้
งานกับคอมพิวเตอร์ 

- เครื่องส ารอง 
- เครื่องส่วนตัว 
- ผ่านกระบวนการ
จัดซื้อตามความ
จ าเป็นและเหมาะสม 

2 เครื่อง 3 เครื่อง 5 เครื่อง 10 เครื่อง 15 เครื่อง  

3. โทรศัพท์/โทรสาร - เครื่องส ารอง 
- เครื่องส่วนตัว 
- ผ่านกระบวนการ
จัดซื้อตามความ
จ าเป็นและเหมาะสม 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

4. ระบบคอมพิวเตอร์ที่ต้อง
ต่อ เ ช่ือมโยงกับหน่วยงาน
ภายนอก เช่น GFMS, eGP 

- ส านักปลัด 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

5. เครื่องถ่ายเอกสาร - ผ่านกระบวนการ
จัดซื้อตามความ
จ าเป็นและเหมาะสม 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

6. กระดาษ,เครื่องเขียน - ผ่านกระบวนการ
จัดซื้อตามความ
จ าเป็นและเหมาะสม 

5 ชุด 10 ชุด 15 ชุด 20 ชุด 25 ชุด 

7. อุปกรณ์งานช่าง - เครื่องส ารอง 
- เครื่องส่วนตัว 
- ผ่านกระบวนการ
จัดซื้อตามความ
จ าเป็นและเหมาะสม 

2 ชุด 3 ชุด 4 ชุด 5 ชุด 6 ชุด 
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ความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูล (IT & Information  Requirement) 
 

 เนื่องจากระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญของหน่วยงานอยู่ในความดูแลของ
หน่วยงานส่วนกลาง เป็นลักษณะแบบรวมศูนย์ข้อมูล ดังนั้นหน่วยงานจึงใช้ข้อมูลสารสนเทศโดยการเชื่อมโยง
ระบบของแต่ละกองงานผ่านเครือข่ายอินเตอร์เน็ต 
 

ตารางที่ 7 การระบุความต้องการด้านเทคโนโลยี 
ประเภททรพัยากร แหลง่ข้อมลู 4 ชัว่โมง 1 วนั 1 สปัดาห ์ 2 สปัดาห ์ 1 เดอืน 

ระบบงาน 

1. E-mail Outlook.com      
7. ระบบข้อมูลกลางองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น (info) 

กรมส่งเสรมิฯ      

2. ระบบการจดัซื้อจัดจา้ง
ภาครัฐ e-GP 

กรมบัญชีกลาง      

3. ระบบบันทึกบัญชีท้องถิ่น 
e-LASS 

กรมส่งเสรมิฯ      

4. ระบบข้อมูลสารสนเทศ
ทางการศึกษาศูนย์พัฒนา
เด็กเล็ก ของ อปท. LEC 

กรมส่งเสรมิฯ      

5. ระบบเบี้ยยังชีพ กรมส่งเสรมิฯ      
ระบบบริการอิเล็กทรอนิกส์ (e-Service) 

1. ระบบรับเรื่องร้องเรียน
ของประชาชนผ่านเว็ปไซต์ 
อบต.น้ ากุ่ม 

อบต.น้ ากุ่ม 
(เช่าเอกชน) 

     

2. ระบบแจ้งไฟฟ้าสาธารณะ
ดับ/ขัดข้อง 

อบต.น้ ากุ่ม 
(google form) 

     

3. ระบบขอรับบริการ
รถบรรทุกน้ าอเนกประสงค์
ออนไลน ์

อบต.น้ ากุ่ม 
(google form) 
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ความต้องการด้านบุคลากรส าหรับความต่อเนื่องเพื่อปฏิบัติงาน (Personnel Requirement) 
 

 จากการวิเคราะห์ผลกระทบของเหตุการณ์ด้านบุคลากร ประกอบกับจ านวนทรัพยากรปริมาณงาน 
และภารกิจขององค์การบริหารส่วนต าบลน้ ากุ่ม แต่ละภารกิจจะต้องจัดระบบการท างานของบุคลากรในแต่ละ
ช่วงเวลา ดังรายละเอียดในตารางที่ 8 
 

ตารางที่ 8 การระบุจ านวนบุคลากรหลักที่จ าเป็น 
ประเภททรพัยากร 4 ชัว่โมง 1 วนั 1 สปัดาห ์ 2 สปัดาห ์ 1 เดอืน 

1. จ านวนบุคลากรปฏิบัติงานที่ส านักงาน /
สถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง 

19 คน 14 คน 9 คน 14 คน 12 คน 

2. จ านวนบุคลากรปฏิบัติงานท่ีบ้าน 5 คน 10 คน 15 คน 10 คน 12 คน 

รวม 24 คน 24 คน 24 คน 24 คน 24 คน 

 

ความต้องการด้านผู้ให้บริการที่ส าคัญ (Service Requirement) 
 

 จากการวิเคราะห์ผลกระทบของเหตุการณ์ด้านผู้ให้บริการ ประกอบกับจ านวนทรัพยากรปริมาณงาน 
และภารกิจขององค์การบริหารส่วนต าบลน้ ากุ่ม แต่ละภารกิจต้องการรับบริการส าคัญและจ าเป็นในแต่ละ
ช่วงเวลา ดังรายละเอียดในตารางที่ 9 
 

ตารางที่ 9 การระบุจ านวนผู้ให้บริการที่ต้องติดต่อหรือขอรับบริการ 
ประเภทของบรกิาร 4 ชัว่โมง 1 วนั 1 สปัดาห ์ 2 สปัดาห ์ 1 เดอืน 

1. ผู้ให้บริการไฟฟ้า      

2. ผู้ให้บริการเช่ือมโยงเครือข่ายอินเตอร์เน็ต
และโทรศัพท์ CAT/True/AIS/DTAC 

     

3. บริษัทไปรษณีย์ไทย      

4 .  ผู้ ให้ บ ริ ก ารและผู้ มี ส่ วนได้ ส่ วน เสี ย 
(หน่วยงานภาครัฐ หน่วยงานภาคเอกชน) 

     
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ขั้นตอนในการบริหารความต่อเนื่องและกอบกู้กระบวนการ 
 

วนัที ่1 การตอบสนองตอ่เหตกุารณท์นัท ี(ภายใน 24 ชัว่โมง) 
     การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่น และปฏิบัติตาม
แนวทาง แผนเผชิญเหตุ และขั้นตอนการปฏิบัติงานท่ีก าหนดอย่างเคร่งครัด 

ขัน้ตอนและกจิกรรม บทบาทความรบัผดิชอบ ด าเนนิการแลว้เสรจ็ 

1 .  แจ้ ง เหตุ ฉุ ก เฉิ น  วิ กฤต  ประกาศ เหตุ ฉุ ก เฉินตาม
กระบวนการ Call tree ให้กับบุคลากรหลักและหน่วยงาน 
ภายหลังได้รับแจ้งจากคณะกรรมการบริหารความต่อเนื่อง 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง
ทุกกองงาน 

 

2. จัดประชุมทีมงานบริหารความต่อเนื่องเพื่อรับทราบ
เหตุการณ์ ประเมินความเสียหาย ผลกระทบต่อภารกิจและ
ทรัพยากรที่ต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง ตลอดจน
พิจารณาอนุมัติกระบวนการฟื้นฟู 

เลขานุการคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง 

 

3. ทบทวนกระบวนการที่มีความเร่งด่วน หรือส่งผลกระทบ
อย่างสูง (หากไม่ด าเนินการ) ดังนั้น จ าเป็นต้องด าเนินงาน
หรือปฏิบัติด้วยมือ (Manual Processing) 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง
ทุกกองงาน 

 

4. ระบุและสรุปรายช่ือบุคลากรในหน่วยงานที่ได้รับบาดเจ็บ
หรือเสียชีวิต 

คณะกรรมการบรหิารความ
ต่อเนื่อง 

 

5. รายงานและสรุปสถานการณ์และการประเมินทรัพยากรที่
ครอบคลุมประเด็นดังน้ี 
     - จ านวนและรายชื่อบุคลากรที่ได้รับบาดเจ็บ/เสียชีวิต 
     - ความเสียหายและผลกระทบต่อการด าเนินงานและ
ให้บริการ 
     - ทรัพยากรที่ส าคัญที่ต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง 
     - กระบวนงาน/งานที่มีความเร่งด่วน และส่งผลกระทบ
อย่างสูง จ าเป็นต้องด าเนินการทันที 
 

คณะกรรมการบรหิารความ
ต่อเนื่อง 

 

6. สื่อสารและท าความเข้าใจเกี่ยวกับสถานการณ์ฉุกเฉินที่
เกิดขึ้น และแนวทางในการปฏิบัติงานให้แก่บุคลากรใน
หน่วยงาน ตามเนื้อหาและข้อความที่ได้รับการพิจารณาและ
เห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารความต่อเนื่อง 

คณะกรรมการบรหิารความ
ต่อเนื่อง 

 

7. ประเมินและระบุกระบวนการหลัก และงานเร่งด่วนที่
จ าเป็นต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จ ภายในวนที่ 1 - 5 วัน
ข้างหน้า 

คณะกรรมการบรหิารความ
ต่อเนื่อง และหัวหน้าทีมบริหาร

ความต่อเนื่องทุกกองงาน 

 

8. ประเมินศักยภาพและความสามารถของกลุ่มในการ
ด าเนินงานเร่งด่วนข้างต้น ภายใต้ข้อจ ากัดและสภาวะวิกฤต 
พร้อมระบุทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความพร้อม
ต่อสภาวะวิกฤตตามแผนการจัดหาทรัพยากร 

คณะกรรมการบรหิารความ
ต่อเนื่อง และหัวหน้าทีมบริหาร

ความต่อเนื่องทุกกองงาน 

 
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ขัน้ตอนและกจิกรรม บทบาทความรบัผดิชอบ ด าเนนิการแลว้เสรจ็ 
9. รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง
ของกองงานทราบ พร้อมขออนุมัติการด าเนินงานหรือ
ปฏิบัติงานด้วยมือ (Manual Processing) ส าหรับ
กระบวนการที่มีความเร่งด่วนและส่งผลกระทบอย่างสูงหากไม่
ด าเนินการ 

คณะกรรมการบรหิารความ
ต่อเนื่อง 

 

10. ติดต่อและประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการ
จัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความพร้อมต่อ
สภาวะวิกฤต ได้แก ่
     - สถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง 
     - วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
     - เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
     - บุคลากรหลัก 
     - คู่ค้า/ผู้ให้บริหารที่ส าคัญ 

คณะกรรมการบรหิารความ
ต่อเนื่อง และหัวหน้าทีมบริหาร

ความต่อเนื่องทุกกองงาน 

 

11. ระบุหน่วยงานที่เป็นคู่ค้า/ผู้ให้บริการส าหรับงานเร่งด่วน 
เพื่อแจ้งสถานการณ์และแนวทางในการบริหารงานให้มีความ
ต่อเนื่องตามความเห็นของคณะกรรมการบริหารความ
ต่อเนื่อง 

คณะกรรมการบรหิารความ
ต่อเนื่อง และหัวหน้าทีมบริหาร

ความต่อเนื่องทุกกองงาน 

 

12. บันทึก (Log Book) เหตุการณ์ และทบทวนกิจกรรมและ
งานต่างๆของทีมบริหารความต่อเนื่องของแต่ละกองงานอย่าง
สม่ าเสมอ (พร้อมระบุรายละเอียดผู้ด าเนินการและเวลา) 

ทีมบริหารความต่อเนื่องทุกกอง
งาน 

 

13. แจ้งสรุปสถานการณ์และขั้นตอนการด าเนินการต่อไป
ส าหรับในวันถัดไป ให้กับบุคลากรในกลุ่ม เพื่อรับทราบและ
ด าเนินการ อาทิ แจ้งวัน เวลา และสถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง
ทุกกองงาน 

 

14. รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าทีมบริหารความ
ต่อเนื่องตามเวลาที่ก าหนดไว้ 

คณะกรรมการบรหิารความ
ต่อเนื่อง และหัวหน้าทีมบริหาร

ความต่อเนื่องทุกกองงาน 

 

หมายเหตุ : ถ้าเหตุการณ์ฉุกเฉินนั้นเกินขีดความสามารถที่คณะบริหารความต่อเนื่องจะรับมือได้ ให้ติดต่อ
ประสานงานไปยังหน่วยงานก ากับดูแลช่วยเหลือต่อไป 
  



 
 

 

แผนบรหิารความตอ่เนือ่งส าหรบัการบรหิารความพรอ้มตอ่สภาวะวกิฤต(Business Continuity Plan) 
องค์การบริหารส่วนต าบลน้ ากุ่ม อ าเภอนครไทย จังหวัดพิษณุโลก 
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วนัที ่2-7 การตอบสนองในระยะสัน้ 
     การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกองงาน ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเอง ผู้ร่วมงาน และบุคลากรอื่น 
และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และขั้นตอนการปฏิบัติงานท่ีก าหนดอย่างเคร่งครัด 

ขัน้ตอนและกจิกรรม บทบาทความรบัผดิชอบ ด าเนนิการแลว้เสรจ็ 

1. ติดตามสถานการณ์การกอบกู้ทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ 
และประเมินความจ าเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ในการกอบกู้
คืน 
 
 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง
ทุกกองงาน 

 

2. ระบุทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ เพื่อด าเนินงานและให้บริการ
ตามปกติ ได้แก่ 
     1) ด้านสถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง  
     2) วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ  
     3) เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ  
     4) บุคลากรหลัก  
     5) คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง
ทุกกองงาน 

 

3. รายงานหัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องทุกกองงานให้
ทราบสถานภาพ การกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับ
ผลกระทบ และทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้เพื่อด าเนินงานและ
ให้บริการตามปกติ 
 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง
ทุกกองงาน 

 

4. ประสานงานและด าเนินการจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้
เพื่อด าเนินงานและให้บริการตามปกติ ได้แก่ 
     1) ด้านสถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง  
     2) วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ  
     3) เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ  
     4) บุคลากรหลัก  
     5) คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง
ทุกกองงาน 

 

5. ด าเนินการกอบกู้และจัดหาข้อมูลและรายงานต่างๆที่
จ าเป็นต้องใช้ในการด าเนินงานและให้บริการ 
 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง
ทุกกองงาน 

 

6. ด าเนินงานและให้บริการภายใต้ทรัพยากรที่จัดหา เพื่อ
บริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต ได้แก่  
     1) ด้านสถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง  
     2) วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ  
     3) เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ  
     4) บุคลากรหลัก  
     5) คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

คณะกรรมการบรหิารความ
ต่อเนื่อง และหัวหน้าทีมบริหาร

ความต่อเนื่องทุกกองงาน 

 



 
 

 

แผนบรหิารความตอ่เนือ่งส าหรบัการบรหิารความพรอ้มตอ่สภาวะวกิฤต(Business Continuity Plan) 
องค์การบริหารส่วนต าบลน้ ากุ่ม อ าเภอนครไทย จังหวัดพิษณุโลก 
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ขัน้ตอนและกจิกรรม บทบาทความรบัผดิชอบ ด าเนนิการแลว้เสรจ็ 
7. แจ้งสถานการณ์และแนวทางการเตรียมความพร้อมต่อ
สภาวะวิกฤตแก่หน่วยงาน คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วน
ได้ส่วนเสียที่ได้รับผลกระทบ 

คณะกรรมการบรหิารความ
ต่อเนื่อง และหัวหน้าทีมบริหาร

ความต่อเนื่องทุกกองงาน 

 

8. บันทึก (Log Book) เหตุการณ์ และทบทวนกิจกรรมและ
งานต่างๆของทีมบริหารความต่อเนื่องของแต่ละกองงานอย่าง
สม่ าเสมอ (พร้อมระบุรายละเอียดผู้ด าเนินการและเวลา) 

ทีมบริหารความต่อเนื่องทุกกอง
งาน 

 

9. แจ้งสรุปสถานการณ์และขั้นตอนการด าเนินการต่อไป
ส าหรับวันถัดไป ให้กับบุคลากรในกองงาน 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง
ทุกกองงาน 

 

3. รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง ตามที่ก าหนด 

คณะกรรมการบรหิารความ
ต่อเนื่อง และหัวหน้าทีมบริหาร

ความต่อเนื่องทุกกองงาน 

 

หมายเหตุ : ถ้าเหตุการณ์ฉุกเฉินนั้นเกินขีดความสามารถท่ีคณะบริหารความต่อเนื่องจะรับมือได้ ให้ติดต่อไปยัง
หน่วยงานในพื้นท่ีเพ่ือขอความช่วยเหลือ 
  



 
 

 

แผนบรหิารความตอ่เนือ่งส าหรบัการบรหิารความพรอ้มตอ่สภาวะวกิฤต(Business Continuity Plan) 
องค์การบริหารส่วนต าบลน้ ากุ่ม อ าเภอนครไทย จังหวัดพิษณุโลก 
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วนัที ่4-7 การตอบสนองระยะกลาง (1 สปัดาห)์ 
     การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่น และปฏิบัติตาม
แนวทาง แผนเผชิญเหตุ และขั้นตอนการปฏิบัติงานท่ีก าหนดอย่างเคร่งครัด 

ขัน้ตอนและกจิกรรม บทบาทความรบัผดิชอบ ด าเนนิการแลว้เสรจ็ 

1. ติดตามสถานการณ์การกอบกู้ทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ 
และประเมินความจ าเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ในการกอบกู้
คืน 
 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องทุก
กองงาน 

 

2. ตรวจสอบกับหน่วยงาน ความพร้อมและข้อจ ากัดในการ
จัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความพร้อมต่อ
สภาวะวิกฤต ได้แก ่
     1) ด้านสถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง  
     2) วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ  
     3) เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ  
     4) บุคลากรหลัก  
     5) คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องทุก
กองงาน 

 

3. รายงานหัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องทุกกองงานให้
ทราบความพร้อม ข้อจ ากัด และข้อเสนอแนะ ในการจัดหา
ทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความพร้อมต่อสภาวะ
วิกฤต 
 

คณะกรรมการบรหิารความ
ตอ่เนื่อง และหัวหน้าทีมบริหาร

ความต่อเนื่องทุกกองงาน 

 

4. ประสานงานและด าเนินการจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้อง
ใช้เพื่อด าเนินงานและให้บริการตามปกติ ได้แก่ 
     1) ด้านสถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง  
     2) วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ  
     3) เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ  
     4) บุคลากรหลัก  
     5) คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง  

5. ด าเนินการกอบกู้และจัดหาข้อมูลและรายงานต่างๆ ที่
จ าเป็นต้องใช้ในการด าเนินงานและให้บริการ 
 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องทุก
กองงาน 

 

6. ด าเนินการและให้บริการภายใต้ทรัพยากรที่จัดหา เพื่อ
บริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต ได้แก่ 
     1) ด้านสถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง  
     2) วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ  
     3) เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ  
     4) บุคลากรหลัก  
     5) คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องทุก
กองงาน 

 



 
 

 

แผนบรหิารความตอ่เนือ่งส าหรบัการบรหิารความพรอ้มตอ่สภาวะวกิฤต(Business Continuity Plan) 
องค์การบริหารส่วนต าบลน้ ากุ่ม อ าเภอนครไทย จังหวัดพิษณุโลก 
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ขัน้ตอนและกจิกรรม บทบาทความรบัผดิชอบ ด าเนนิการแลว้เสรจ็ 
7. แจ้งสถานการณ์และแนวทางในการบริหารความพร้อมต่อ
สภาวะวิกฤตแก่หน่วยงาน คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วน
ได้ส่วนเสียที่ได้รับผลกระทบ 

คณะกรรมการบรหิารความ
ต่อเนื่อง และหัวหน้าทีมบริหาร

ความต่อเนื่องทุกกองงาน 

 

8. บันทึก (Log Book) เหตุการณ์ และทบทวนกิจกรรมและ
งานต่างๆของทีมบริหารความต่อเนื่องของแต่ละกองงานอย่าง
สม่ าเสมอ (พร้อมระบุรายละเอียดผู้ด าเนินการและเวลา) 

ทีมบริหารความต่อเนื่องทุกกอง
งาน 

 

9. แจ้งสรุปสถานการณ์และขั้นตอนการด าเนินการต่อไป
ส าหรับวันถัดไป ให้กับบุคลากรในกองงาน 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องทุก
กองงาน 

 

3. รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง ตามที่ก าหนด 

คณะกรรมการบรหิารความ
ต่อเนื่อง และหัวหน้าทีมบริหาร

ความต่อเนื่องทุกกองงาน 

 

หมายเหตุ : ถ้าเหตุการณ์ฉุกเฉินนั้นเกินขีดความสามารถที่คณะบริหารความต่อเนื่องจะรับมือได้ ให้ติดต่อ
ประสานงานไปยังหน่วยงานก ากับดูแลช่วยเหลือต่อไป  



 
 

 

แผนบรหิารความตอ่เนือ่งส าหรบัการบรหิารความพรอ้มตอ่สภาวะวกิฤต(Business Continuity Plan) 
องค์การบริหารส่วนต าบลน้ ากุ่ม อ าเภอนครไทย จังหวัดพิษณุโลก 
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การตอบสนองระยะยาว (มากกวา่ 1 เดอืน) 
     การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่น และปฏิบัติตาม
แนวทาง แผนเผชิญเหตุ และขั้นตอนการปฏิบัติงานท่ีก าหนดอย่างเคร่งครัด 

ขัน้ตอนและกจิกรรม บทบาทความรบัผดิชอบ ด าเนนิการแลว้เสรจ็ 

1. ติดตามสถานการณ์กอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับ
ผลกระทบ และประเมินความจ าเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้
ในการกอบกู้คืน 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง  

2. พิจารณาและอนุมัติการจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้เพื่อ
ด าเนินงานและให้บริการตามปกติด้านสถานที่ปฏิบัติงานได้ใน
ระยะยาว 
     1) ด้านสถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง  
     2) วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ  
     3) เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ  
     4) บุคลากรหลัก  
     5) คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง  

3. รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง และหน่วยงานก ากับดูแล อย่างสม่ าเสมอหรือตามที่
ก าหนด 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง  

4. ติดตามประเมินผลเพื่อค้นหาข้อบกพร่องปัญหาอุปสรรคใน
การด าเนินงานเพื่อหาแนวทางแก้ไขปรับปรุงเพื่อให้แผน
บริหารความต่อเนื่องมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลมากยิ่งข้ึน 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง 
และหั วหน้ าที มบริ ห ารความ
ต่อเนื่อง 

 

หมายเหตุ : ถ้าเหตุการณ์ฉุกเฉินนั้นเกินขีดความสามารถที่คณะบริหารความต่อเนื่องจะรับมือได้ ให้ติดต่อ
ประสานงานไปยังหน่วยงานก ากับดูแลช่วยเหลือต่อไป 
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การแจ้งเหตุฉุกเฉิน (Call tree) 
 
 

 เมื่อเกิดเหตุฉุกเฉินหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องแจ้งเหตุให้ผู้ประสานงานคณะบริหารความ
ต่อเนื่องทางโทรศัพท์หรือช่องทางสื่อสารใดๆ เพ่ือแจ้งต่อหัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง บุคลากรหลัก 
บุคลากรส ารอง และอ่ืนๆ เพ่ือรับทราบเหตุการณ์ฉุกเฉินและการประกาศใช้แผนการบริหารความต่อเนื่อง
ส าหรับการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต ซึ่งหัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องจะด าเนินการติดต่อและแจ้ง
ไปยังบุคลาดรภายใต้การบังคับบัญชาของตนให้รับทราบเหตุการณ์ฉุกเฉิน และการประกาศใช้แผนความ
ต่อเนื่องของหน่วยงานที่ได้รับผลกระทบตามรายชื่อและช่องทางติดต่อสื่อสารที่ได้ระบุไว้ ในกรณีที่ไม่สามารถ
ติดต่อหัวหน้าทีมได้ ให้ติดต่อไปยังบุคลากรส ารอง โดยมีข้อพิจารณาดังนี้ 
 1. เมื่อเหตุการณ์เกิดขึ้นให้ผู้ประสานงานติดต่อบุคลาดรหลักโดยติดต่อผ่านเบอร์โทรศัพท์ของ
หน่วยงาน หรือโทรศัพท์มือถือ หรือช่องทางใดๆ แล้วแต่กรณี ถ้าติดต่อกับบุคลากรหลักไม่ได้ให้ติดต่อกับ
บุคลากรส ารอง 
 2. เมื่อสามารถติดต่อกับบุคลากรตามข้อ 1. ได้แล้ว ให้ผู้ประสานงานแจ้งข้อมูลดังต่อไปนี้ 
  2.1 สรุปสถานการณ์ฉุกเฉินและการประกาศใช้แผนการบริหารความต่อเนื่องส าหรับการ
บริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต 
  2.2 เวลาและสถานที่ประชุมเร่งด่วนส าหรับผู้บริหารของหน่วยงานและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่อง 
  2.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เช่น สถานที่รวมพล หรือศูนย์ประสานงานในภาวะวิกฤตในกรณีที่
มีความจ าเป็นต้องย้ายสถานที่ท าการ 
 3. เมื่อหัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องได้รับทราบข้อมูลแล้ว จะแจ้งไปยังผู้ใต้บังคับบัญชาของตนให้
รับทราบเหตุการณ์ฉุกเฉินและการประกาศใช้แผนการบริหารความต่อเนื่องส าหรับการบริหารความพร้อมต่อ
สภาวะวิกฤต ของหน่วยงานที่ได้รับผลกระทบพร้อมด าเนินการตรวจสอบความพร้อมของหน่วยงานที่ตนเองรบ
ผิดชอบและแจ้งกลับไปยังผู้ประสานงานเพ่ือสรุปความพร้อมของหน่วยงานในการบริหารความต่อเนื่องรวมทั้ง
ความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของหน่วยงานและบุคลากร 
 4. หลังจากรับทราบและสรุปความพร้อมของหน่วยงานแล้ว ผู้ประสานงานจะเสนอรายละเอียดต่อ
หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องขององค์การบริหารส่วนต าบลน้ ากุ่ม 
 5. ทีมบริหารความต่อเนื่องต้องปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน 
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กระบวนการแจ้งเหตุ (Call Tree) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

หวัหนา้ทมีบรหิารความตอ่เนือ่ง ทมีบรหิารความตอ่เนือ่ง 

ชื่อ เบอรโ์ทรศพัท ์ ชื่อ เบอรโ์ทรศพัท ์

เบอร์โทรแจ้งเหตุฉกุเฉนิของ อบต.น้ ากุ่ม ส านักปลัด 

นางจิดาภา ระโส  
(หัวหน้าส านักปลดั) 

 นางสาวพัชรีวรรณ บัวแย้ม  

เบอร์โทรแจ้งเหตุฉกุเฉนิของ อบต.น้ ากุ่ม กองช่าง 

นายบูรณ์พิภพ พสิษฐ์พสุชา 
(ผู้อ านวยการกองคลัง) 

 นายนวพล คลังจง 
 

 

เบอร์โทรแจ้งเหตุฉกุเฉนิของ อบต.น้ ากุ่ม กองคลัง 

นายณัฐพงศ์ ระโส 
(รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกอง
คลัง) 

 นางสาวรัตนาวดี จันดาวงษ์ 
 

 

เบอร์โทรแจ้งเหตุฉกุเฉนิของ อบต.น้ ากุ่ม กองการศึกษา 

นางจิดาภา ระโส  
(รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกอง
การศึกษา) 

 นางสาววนิดา ตาแสนแก้ว 
 

 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลน้ ากุ่ม 

(หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง) 

หัวหน้าทีมบริหารความ
ต่อเนื่องส านักปลดั 

(หัวหน้าส านักปลดั) 

หัวหน้าทีมบริหารความ
ต่อเนื่องกองช่าง 

(ผู้อ านวยการกองช่าง) 

หัวหน้าทีมบริหารความ
ต่อเนื่องกองคลัง 

(ผู้อ านวยการกองคลัง) 

หัวหน้าทีมบริหารความ
ต่อเนื่องกองการศึกษา 

(ผู้อ านวยการกอง
การศึกษา) 

ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลน้ ากุ่ม 

(ผู้ประสานงานคณะบรหิารความตอ่เนื่อง) 

ทีมบริหารความ
ต่อเนื่องส านักปลดั 

(พนักงาน/ลูกจ้าง 
ส านักปลดั) 

ทีมบริหารความ
ต่อเนื่องกองช่าง 

(พนักงาน/ลูกจ้าง 
กองช่าง) 

ทีมบริหารความ
ต่อเนื่องกองคลัง 

(พนักงาน/ลูกจ้าง 
กองคลัง) 

ทีมบริหารความ
ต่อเนื่องกองการศึกษา 

(พนักงาน/ลูกจ้าง 
กองการศึกษา) 
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 ภายหลังจากได้รับการตอบรับจากบุคลากรหลักครบถ้วนตามผังการติดต่อ (Call Tree) ปลัดองค์การ
บริหารส่วนต าบลน้ ากุ่ม มีหน้าที่โทรกลับไปแจ้งยังผู้หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง เพ่ือรวบรวมสรุปความ
พร้อมของหน่วยงานในการบริหารความต่อเนื่อง รวมทั้งความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของหน่วยงานและ
เจ้าหน้าที่ทั้งหมดในหน่วยงาน ทีมบริหารความต่อเนื่องมีหน้าที่ในการปรับปรุงข้อมูลส าหรับการติดต่อให้เป็น
ปัจจุบันอยู่ตลอดเวลา เพ่ือให้กระบวนการติดต่อพนักงานภายในหน่วยงานสามารถด าเนินได้อย่างต่อเนื่องและ
ส าเร็จลุล่วงภายในระยะเวลาที่คาดหวัง ในกรณีที่ เกิดเหตุการณ์ฉุกเฉินและมีการประกาศใช้แผนการบริหาร
ความต่อเนื่องส าหรับการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต 
 

การทดสอบ ปรับปรุง และทบทวนแผน (Exercising Maintaining and Reviewing) 
 

เพ่ือให้แน่ใจได้ว่าการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต (BCM) ที่ได้จัดท าขึ้นสามารถใช้ได้จริง 
รวมทั้งเพ่ือเตรียมความพร้อม ตลอดจนตรวจสอบความสามารถของบุคลากรและประสิทธิภาพของแผนในการ
ตอบสนองต่อวิกฤตการณ์ ได้แก่ การซ้อมการแจ้งเหตุฉุกเฉินให้กับสมาชิกทีมงานที่เกี่ยวข้องตามผังรายชื่อทาง
โทรศัพท์การประชุมแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกับทุกหน่วยที่เกี่ยวข้อง โดยจ าลองโจทย์สถานการณ์ขึ้นมา การ
ทดสอบโดยจ าลองสถานการณ์เสมือนจริง หรือการทดสอบเต็มรูปแบบและใกล้เคียงสถานการณ์จริงมากที่สุด 

การปลกูฝงั BCM ให้เป็นส่วนหนึ่งของวัฒนธรรมองค์กร ซึ่งเป็นเรื่องท่ีต้องใช้เวลาและจิตวิทยาที่จะท า
ให้บุคลากรทุกคนได้รับรู้ และเข้าใจถึงความส าคัญของ BCM ตลอดจนบทบาทหน้าที่ที่ทุกคนพึงมีเพ่ือให้การ
ปฏิบัติภารกิจหรือการให้บริการประชาชนที่ส าคัญสามารถด าเนินต่อไปได้ในยามที่เกิดเหตุวิกฤต 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 



ผนวก 1 
แผนเตรยีมการป้องกันและบรรเทากรณเีกดิอัคคภียั 

 
1. กอ่นเกิดอัคคภียั 
 1.1 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ส านักปลัดออกค าสั่ง/หนังสือเวียนแจ้งให้หน่วยงาน
เตรียมการป้องกันอัคคีภัยเบื้องต้นโดยการตรวจสอบเครื่องมือดับเพลิงประจ าอาคารให้มีความพร้อมเสมอ 
ตลอดจนแนะน าให้บุคลากรทราบวิธีใช้เครื่องมือดับเพลิงในยามฉุกเฉิน รู้จักทางหนีไฟ ตรวจสอบทางหนีไฟให้
ปลอดจากสิ่งกีดขวาง 
 1.2 ส ารวจ ก าหนดพ้ืนที่เสี่ยงภัย เตรียมพ้ืนที่ปลอดภัย (จุดรวมพล) เพื่อรองรับการอพยพ 
 1.3 จัดให้มีเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย และส ารวจความเรียบร้อยของอาคาร/สิ่งก่อสร้างอยู่เสมอ 
 1.4 จัดให้มีการซักซ้อมการหนีฟของบุคลากรอย่างน้อยปีงบประมาณละ 1 ครั้ง 
 
2. ขณะเกดิอคัคภียั 
 2.1 กรณเีหตุการณไ์มร่นุแรง 
  1) ผู้พบเห็นเหตุการณ์/เจ้าของสถานที่เกิดเหตุ ด าเนินการระงับเหตุด้วยตนเองในเบื้องต้น 
  2) ผู้พบเห็นเหตุการณ์/เจ้าของสถานที่เกิดเหตุแจ้งผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง 
เพ่ือประสานให้หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องด้านวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ/การจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
ตรวจสอบสถานที่ 
  3) หน่วยงานเจ้าของสถานที่ให้บริการได้ตามปกติ 
 2.2 กรณเีหตุการณร์นุแรง 
  1) ผู้พบเห็นเหตุการณ์/เจ้าของสถานที่เกิดเหตุ ด าเนินการระงับเหตุด้วยตนเองในเบื้องต้น 
  2) ผู้พบเห็นเหตุการณ์/เจ้าของสถานที่เกิดเหตุแจ้งหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง (นายก
องค์การบริหารส่วนต าบล หรือบุคคลส ารอง) เพ่ือประสานงานเข้าสู่ระบบการบริหารความต่อเนื่องต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



ผนวก 2 
แผนเตรยีมการป้องกันและบรรเทากรณเีกดิอุทกภยั 

 
1. กอ่นเกิดอุทกภยั 
 1.1 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ส านักปลัด ตรวจสอบ ติดตามสภาวะที่เสี่ยงต่อการเกิด
อุทกภัยในพ้ืนที่ใกล้เคียง และเขตต าบลน้ ากุ่ม รวมทั้งประเมินสภาพที่ตั้งของส านักงานทุกพ้ืนที่บริการว่ามี
โอกาสประสบอุทกภัยด้วยหรือไม่ 
 1.2 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ส านักปลัด ติดตามข้อมูลข่าวสารของกรมอุตุนิยมวิทยา ศูนย์
เตือนภัยพิบัติแห่งชาติจากสื่อต่างๆอย่างต่อเนื่อง และเชื่อฟังค าเตือนอย่างเคร่งครัด 
 1.3 ส ารวจ ก าหนดพ้ืนที่เสี่ยงภัย เตรียมพ้ืนที่ปลอดภัย (จุดรวมพล) เพื่อรองรับการอพยพ 
 1.4 จัดให้มีเจ้าหน้าที่ส ารวจความเรียบร้อยของอาคาร/สิ่งก่อสร้าง 
 1.5 ด าเนินการป้องกันความเสียหายของสถานที่ส าคัญเป็นเบื้องต้น 
 1.6 เตรียมอุปกรณ์จ าเป็นให้เพียงพอ เช่น ไฟส ารอง วิทยุสื่อสาร อาหาร น้ าดื่มสะอาด เครื่อง
เวชภัณฑ์ 
 
2. ขณะเกดิอคัคภียั 
 2.1 กรณเีหตุการณไ์มร่นุแรง 
  1) ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง เพ่ือประสานให้หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง
ด้านวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ/การจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ท่ีส าคัญ ตรวจสอบสถานที่ 
  3) หน่วยงานเจ้าของสถานที่ให้บริการได้ตามปกติ 
 2.2 กรณเีหตุการณร์นุแรง 
  1) ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง (ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลน้ ากุ่ม) เพ่ือ
ประสานให้หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องด้านวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ/การจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ  
รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง  
  2) หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องด าเนินการเข้าสู่ระบบบริหารความต่อเนื่อง  



ผนวก 3 
แผนเตรยีมการป้องกันและบรรเทากรณเีกดิเหตจุลาจล 

 
1. กอ่นเกิดการชมุนมุของฝงูชน 
 1.1 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ส านักปลัด ตรวจสอบ ติดตามสภาวะที่เสี่ยงต่อการเกิด
จลาจลในพ้ืนที่ใกล้เคียง และเขตต าบลน้ ากุ่ม รวมทั้งประเมินสถานการณ์ว่ามีโอกาสเกิด หรือกระทบต่อ
องค์การบริหารส่วนต าบลน้ ากุ่มหรือไม่ รายงานต่อผู้ประสานงานของคณะบริหารความต่อเนื่อง 
 1.2 จัดให้มีเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย ตรวจสภาพความปลอดภัยของอาคารสถานที่ ยานพาหนะ 
อุปกรณ์ส าคัญ ทรัพย์สิน ทางเข้า-ออกอาคาร ประตูเข้า-ออกองค์การบริหารส่วนต าบลน้ ากุ่ม 
 1.3 ส ารวจ ก าหนดพ้ืนที่เสี่ยงภัย เตรียมพ้ืนที่ปลอดภัย (จุดรวมพล) เพื่อรองรับการอพยพ 
 1.4 ถ้าประเมินสถานการณ์แล้วเห็นว่าเหตุการณ์น่าจะรุนแรงมากข้ึน งานป้องกันและบรรเทาสาธารณ
ภัยรายงานผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่องเพ่ือเสนอหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องเตรียมอุปกรณ์
จ าเป็น เช่น ไฟส ารอง วิทยุสื่อสาร อาหาร น้ าดื่มสะอาด เครื่องเวชภัณฑ์ สถานพยาบาล บุคลากรพยาบาล 
ยานพาหนะ ตลอดจนเครื่องมือช่าง อุปกรณ์ดับเพลิง เพ่ือเตรียมรับการปิดล้อมที่อาจเกิดข้ึน 
 
2. ขณะเกดิการชมุนุมของฝูงชน 
 2.1 กรณเีหตุการณไ์มร่นุแรง (สามารถปฏบิตัิงานในอาคารได้ตามปกติ) 
  1) ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง และเจ้าหน้าที่ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
ติดตามและประเมินสถานการณ์อย่างใกล้ชิด รายงานต่อหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องทุกระยะ  
  2) หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง/ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง ประสานงาน
กับผู้น ากลุ่มฝูงชน เชิญตัวแทนเข้าพบผู้บริหาร/ผู้ได้รับมอบหมาย เพ่ือรับฟังข้อเรียกร้อง (ด าเนินการตามหลัก
วิชาการควบคุมฝูงชน) และด าเนินการตามควรแก่กรณี 
  3) หน่วยงานเจ้าของสถานที่ให้บริการได้ตามปกติ 
 2.2 กรณีเหตุการณ์รุนแรง 
  หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องด าเนินการเข้าสู่ระบบบริหารความต่อเนื่อง 

  



ผนวก 4 
แผนเตรยีมการป้องกันและบรรเทากรณเีกดิโรคระบาด 

 
1. กอ่นเกิดโรคระบาด 
 1.1 งานสาธารณะสุข ส านักปลัด ติดตามข่าวสารการเกิดโรคระบาดท้ังในและต่างประเทศ 
 1.2 งานสาธารณะสุข ส านักปลัด เผยแพร่องค์ความรู้และแนวปฏิบัติให้ปลอดภัยจากโรคระบาดแก่
บุคลากร และประชาชน 
 1.3 งานสาธารณะสุข ส านักปลัด จัดเตรียมอุปกรณ์ป้องกันการติดเชื้อ การฆ่าเชื้อ การก าจัดพาหะน า
โรคแจกจ่ายให้ด าเนินการตามความจ าเป็น 
 1.4 งานสาธารณะสุข ส านักปลัด จัดเตรียมบุคลากร ยา เวชภัณฑ์ วัสดุอุปกรณ์ที่จ าเป็น เพ่ือการรักษา
เบื้องต้นก่อนส่งต่อ 
 
2. ขณะเกดิโรคระบาด 
 2.1 กรณโีรคระบาดยงัไม่ถงึพืน้ที่ 
  1) ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง ร่วมกับงานสาธารณะสุข ส านักปลัด ร่วมกับ
โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบลน้ ากุ่มติดตามและประเมินสถานการณ์อย่างใกล้ชิด รายงานต่อหัวหน้าคณะ
บริหารความต่อเนื่องทุกระยะ 
  2) หน่วยงานเจ้าของสถานที่ให้บริการได้ตามปกติ 
 2.2 กรณโีรคระบาดเข้าถงึพืน้ที่ 
  หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องด าเนินการเข้าสู่ระบบบริหารความต่อเนื่อง 
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