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บทน า 
 

     แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องส าหรับการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต (BCP) ซึ่งต่อไปจะ
เรียกว่าแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ จัดท าขึ้น เพ่ือให้ “หน่วยงาน” ในส านักงานเทศบาลต าบลท่างิ้ว เตรียม
ความพร้อมองค์กร และสามารถน าไปใช้ในการตอบสนองและปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉิน
ต่าง ๆ ทั้งที่เกิดจากภัยธรรมชาติ อุบัติเหตุ อุบัติการณ์โรคระบาด หรือการมุ่งร้ายต่อองค์กร โดยไม่ให้สภาวะ
วิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินดังกล่าวส่งผลให้หน่วยงานต้องหยุดการด าเนินงาน หรือไม่สามารถให้บริการได้
อย่างต่อเนื่อง  

     หากเทศบาลต าบลท่างิ้ว ไม่มีกระบวนการรองรับให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง อาจ
ส่งผลกระทบต่อเทศบาลต าบลท่างิ้ว ในด้านต่าง ๆ เช่น เศรษฐกิจ การเงิน การให้บริการ สังคม ชุมชน 
สิ่งแวดล้อม ชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน เป็นต้น ดังนั้น การจัดท าแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ จึง
เป็นสิ่งส าคัญที่จะช่วยให้เทศบาลต าบลท่างิ้ว สามารถรับมือกับเหตกุารณ์ที่ไม่คาดคิด และท าให้กระบวนการที่
ส าคัญ (Critical Business Process) กลับมาด าเนินงานได้อย่างปกติในระดับการให้บริการที่ก าหนดไว้ 
รวมทั้งลดระดับความรุนแรงของผลกระทบที่เกิดขึ้นต่อหน่วยงานได้ 

 
เทศบาลต าบลท่างิว้ 

มิถุนายน ๒๕๖๓  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนด าเนินธุรกิจอยา่งตอ่เน่ืองส าหรับการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวกิฤต 
 (Business Continuity Plan : BCP) 

เทศบาลต าบลท่างิ้ว อ าเภอห้วยยอด จังหวัดตรัง 
 

1. วัตถุประสงค ์(Objectives) ของการจัดท าแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเน่ือง 
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 เพื่อใช้เป็นแนวทางในการบริหารความต่อเนือ่งในการปฏิบัติงาน/การให้บรกิารในสภาวะวิกฤต 
 เพ่ือให้ส านัก/กอง ในเทศบาลต าบลท่างิ้วมีการเตรียมความพร้อมในการรับมือกับสภาวะวิกฤต 

และลดผลกระทบจากการหยุดชะงักในการด าเนินงานหรือการใหบ้ริการ 
 เพื่อบรรเทาความเสียหายให้อยู่ระดับที่ยอมรบัได้  
 เพ่ือให้ประชาชน เจ้าหน้าที่ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (Stakeholders) มีความเชื่อมั่นในศักยภาพของ

หน่วยงาน แม้หน่วยงานต้องเผชิญกับเหตุการณ์ร้ายแรงและส่งผลกระทบจนท าให้การด าเนินงานต้อง
หยุดชะงัก 
 

2. สมมติฐานของแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเน่ือง (BCP Assumptions) 
เอกสารฉบบันี้จดัท าขึ้นภายใต้สมมติฐาน ดังต่อไปนี้ 
 เหตกุารณฉ์ุกเฉนิที่เกดิขึน้ในช่วงเวลาส าคัญต่าง ๆ  แตม่ไิด้ส่งผลกระทบต่อสถานที่ปฏิบัติงานส ารองที่

ได้มกีารจดัเตรียมไว้ 
 หนว่ยงานเทคโนโลยีสารสนเทศรับผดิชอบในการส ารองระบบสารสนเทศต่าง ๆ โดยระบบสารสนเทศ

ส ารองมไิด้รับผลกระทบจากเหตุการณ์ฉกุเฉนิเหมือนกบัระบบสารสนเทศหลกั 
 “บุคลากร” ที่ถูกระบุในเอกสารฉบับนี้ หมายถึง พนักงานเทศบาล พนักงานจ้าง และเจ้าหน้าที่ 

ทั้งหมดของเทศบาลต าบลท่างิ้ว 
 
3. ขอบเขตของแผนด าเนินธุรกิจอยา่งต่อเน่ืองฯ (Scope of BCP) 
               แผนด าเนินธุรกจิอย่างความต่อเนื่อง (BCP) ฉบบันี ้ใช้รองรับสถานการณ์ กรณีเกิดสภาวะวิกฤต
หรือเหตกุารณฉ์ุกเฉนิบรเิวณหนว่ยงานที่ตัง้อยู่ภายในอาคารส านักงานเทศบาลต าบลท่างิ้ว และหน่วยงานที่
ตั้งอยู่ภายนอกอาคารส านักงานเทศบาลต าบลท่างิว้ประกอบดว้ยเหตกุารณต์่อไปนี้ 

 เหตกุารณอ์ุทกภัย 
 เหตกุารณอ์ัคคีภัย 
 เหตกุารณช์ุมนมุประท้วง/จลาจล 
 เหตกุารณโ์รคระบาดต่อเนื่อง 
 เหตกุารณไ์ฟฟ้าดับเป็นวงกว้าง 

 

4. การวิเคราะห์ทรัพยากรที่ส าคัญ 
              สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินมีหลากหลายรูปแบบ ดังนั้นเพื่อให้หน่วยงานสามารถ
บริหารจัดการการด าเนินงานขององค์กรให้มีความต่อเนื่อง การจัดหาทรัพยากรที่ส าคัญจึงเป็นสิ่งจ าเป็น และ
ต้องระบุไว้ในแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง ซึ่งการเตรียมการทรัพยากรที่ส าคัญ จะพิจารณาจากผลกระทบ
ใน 5 ด้าน ดังนี้ 

1. ผลกระทบด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้สถานที่
ปฏิบัติงานหลักได้รับความเสียหายหรือไม่สามารถใช้สถานที่ปฏิบัติงานหลักได้ และส่งผลให้
บุคลากรไม่สามารถเข้าไปปฏิบัติงานได้ชั่วคราวหรือระยะยาว ซึ่งรวมทั้งการที่ผู้รับบริการไม่
สามารถเข้าถึงสถานที่ให้บริการของหน่วยงานด้วย 
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2. ผลกระทบด้านวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ/การจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ หมายถึง เหตุการณ์
ที่เกิดขึ้นท าให้ไม่สามารถใช้งานวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ หรือไม่สามารถจัดหา/จัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่
ส าคัญได้ 

3. ผลกระทบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้
ระบบงานเทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศ หรือข้อมูลที่ส าคัญไม่สามารถน ามาใช้ในการปฏิบัติงานได้
ตามปกติ 

4. ผลกระทบด้านบุคลากรหลัก หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้บุคลากรหลักไม่สามารถมา
ปฏิบัติงานได้ตามปกติ  

5. ผลกระทบด้านคู่ค้า/ผู้ให้บริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่ส าคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้
คู่ค้า/ผู้ให้บริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ไม่สามารถติดต่อหรือให้บริการหรือส่งมอบงานได้ 

               โดยหน่วยงานได้ท าการวิเคราะห์เมื่อมีเหตุการณ์ฉุกเฉินเกิดขึ้น  แต่ละกรณีจะส่งผลกระทบต่อ
ทรัพยากรที่ส าคัญในด้านใดได้บ้าง ปรากฏดังตารางที่ 1 
ตารางที่ 1 การวิเคราะห์ผลกระทบจากเหตุการณ์สภาวะวิกฤต  (ท าเครื่องหมาย  ในด้านที่ได้รับ
ผลกระทบ) 

เหตกุารณ์สภาวะวกิฤต 

 

ผลกระทบ 

ด้านอาคาร/ 
สถานที่

ปฏิบัติงาน
หลัก 

ด้านวัสดุอุปกรณ ์
ที่ส าคัญ และการ

จัดหา/จัดส่ง 

ด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศ

และ 
ข้อมูลที่ส าคัญ 

ด้าน
บุคลากร

หลัก 

คู่ค้า/ 
ผู้ให้บริการ/ 
ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสยี 

1 เหตกุารณอ์ุทกภัย 
     

2 เหตกุารณอ์ัคคีภัย      
3 เหตกุารณช์ุมนมุ

ประทว้ง/ จลาจล 
 - -   

4 เหตกุารณโ์รคระบาด
ต่อเนื่อง 

 - -   

5 เหตุการณไ์ฟฟ้าดบัเป็น
วงกวา้ง 

   -  

แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ ไม่รองรับการปฏิบัติงานในกรณีที่เหตุขัดข้องเกิดขึ้นจากการ
ด าเนินงานปกติ และเหตุขัดข้องดังกล่าวไม่ส่งผลกระทบในระดับสูงต่อการด าเนินงานและการให้บริการของ
หน่วยงาน เนื่องจากหน่วยงานยังสามารถจัดการหรือปรับปรุงแก้ไขสถานการณ์ได้ภายในระยะเวลาที่
เหมาะสม โดยผู้บริหารหน่วยงานหรือผู้บริหารของแต่ละกลุ่มงานและฝ่ายงานสามารถรับผิดชอบและด าเนินการ
ได้ด้วยตนเอง 

 
5. ทีมงานแผนด าเนินธุรกจิอย่างต่อเน่ือง  (Business Continuity Plan Team) 
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               ทีมงานแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง ประกอบด้วย คณะบริหารความต่อเนื่อง และทีมบริหาร
ความต่อเนื่อง โดยจะต้องร่วมมือกันดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน และกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินในฝ่ายงานของตนเอง 
ให้สามารถบริหารความต่อเนื่องและกลับสู่สภาวะปกติได้โดยเร็ว ตามบทบาทหน้าที่ที่ก าหนดไว้ ดังนี้ 

1) คณะบริหารความต่อเนื่อง  มีหน้าที่ในการประเมินลักษณะ ขอบเขต และแนวโน้มของ
อุบัติการณ์ที่เกิดขึ้น เพ่ือตัดสินใจประกาศใช้แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ และด าเนินการตามขั้นตอนและ
แนวทางการบริหารความต่อเนื่อง ตลอดจนสรรหาทรัพยากรตามที่ได้ก าหนดไว้ในแผนด าเนินธุรกิจอย่าง
ต่อเนื่อง 

2) ทีมบริหารความต่อเนื่อง มีหน้าที่ในการสนับสนุนการปฏิบัติงานของคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง และด าเนินการตามขั้นตอนและแนวทางการบริหารความต่อเนื่อง ตลอดจนสรรหาทรัพยากรที่ได้
ก าหนดไว้ในแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง ของฝ่ายงาน/ส่วนงานของตน 

3) ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง มีหน้าที่ในการติดต่อ และประสานงานภายใน
หน่วยงาน ให้การสนับสนุนในการติดต่อสื่อสารกับฝ่ายงาน/ส่วนงาน ภายในหน่วยงาน และด าเนินการตาม
ขั้นตอนและแนวทางการบริหารความต่อเนื่อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
               แต่ละต าแหน่งมีหนา้ที่ในการรว่มมอื ดูแล ติดตาม ปฏิบตัิงาน และกู้คนืเหตุการณ์ฉกุเฉินในกลุ่ม 
งานของตนเอง เพื่อให้หน่วยงานสามารถบรหิารความตอ่เนื่องและกลับสู่สภาวะปกติโดยเรว็ ตามรายชื่อ 
บุคลากรและบทบาทของทมีงานบรหิารความต่อเนื่อง (BCP Team) ที่ก าหนดให้เปน็บุคลากรหลัก ในกรณีที่
บุคลากรหลักไม่สามารถปฏบิัติหน้าทีไ่ด ้ให้บคุลากรส ารองรับผดิชอบบทบาทของบคุลากรหลักไปก่อนจนกว่า   
จะไดม้ีการมอบหมายและแต่งตั้งขึน้ โดยหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนือ่ง รายชื่อทีมงานแผนด าเนนิธรุกิจ
อย่างต่อเนื่อง ปรากฏดังตารางที่ 2 ดงันี ้
ตารางที่ 2 รายชื่อบุคลากรและบทบาทของทีมงานแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเน่ืองฯ (BCP Team) 

บุคลากรหลัก 
บทบาท 

บุคลากรส ารอง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
เทศบาลต าบลท่าง้ิว 

(.........................................) 
นายกเทศมนตรีต าบลท่าง้ิว 

ผู้ประสานงาน คณะบรหิารความต่อเนื่อง 
(..........................................)  

ปลัดเทศบาลต าบลท่าง้ิว 

หัวหน้าทีมบริหารความ
ต่อเนื่อง ส านักปลัดเทศบาล
(.....................................) 
หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล 

หัวหน้าทีมบริหารความ 
ต่อเนือ่ง กองคลัง 

(..................................) 
ผู้อ านวยการกองคลัง 

หัวหน้าทีมบริหารความ 
ต่อเนื่อง กองการศึกษา 
(..................................) 

ผู้อ านวยการกองการศึกษา 
 

หัวหน้าทีมบริหารความ 
ต่อเนื่อง กองช่าง

(.....................................) 
ผู้อ านวยการกองช่าง 



5 
 

 

นางสาวปราณี  เยาว์ด า 
ปลัดเทศบาลต าบลท่างิ้ว 

ปฏิบัติหน้าที่ 
นายกเทศมนตรีต าบลท่างิ้ว 

 หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่อง

เทศบาลต าบลท่างิ้ว 

1. นางสาวพรทิพย์  กุยุค า 
หัวหน้าส านักปลัด 

2. นางสาวกันตินันท์ วรรณประดิษฐ์ 
ผู้อ านวยการกองคลัง 

 

 

นางสาวปราณี  เยาว์ด า 
ปลัดเทศบาลต าบลท่างิ้ว 

 ผู้ประสานงาน 
คณะบริหารความ

ต่อเนื่อง 

1. นางสาวพรทิพย์  กุยุค า 
หัวหน้าส านักปลัด 

2. นายเกียรติศักดิ์  ศิลวิศาล 
ผู้อ านวยการกองการศึกษา 

 

 

บุคลากรหลัก 
บทบาท 

บุคลากรส ารอง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 

นางสาวพรทิพย์  กุยุค า 
หัวหน้าส านักปลัด 

 หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่อง 
ส านักปลัด 

1. นางสาวลดาอนันต์ ขาวทอง 
นักทรัพยากรบุคคล 

2. นางสาวบุญญาภรณ์  คงฤทธิ์ 
นักพัฒนาชุมขน 

 

 

นางสาวกันตินันท ์วรรณ
ประดิษฐ์ 

ผู้อ านวยการกองคลัง 

 หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่อง   

กองคลัง 

1. นายวัชรี  วรรณบวร 
นักวิชาการพัสดุ 

2. นางอรทัย  มีสุข 
เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 

 

นายเกียรติศักดิ ์ ศิลวิศาล 
ผู้อ านวยการกองการศึกษา 

 หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่อง   
กองการศึกษา 

1. นายภูธเรศ  ธานีโต 
นักวิชาการศึกษา 

2. นางสาวปวีณา  ไทยมิตรชอบ 
ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 

 

นายค ารณ  พลอินทร์ 
รักษาการ 

ผู้อ านวยการกองช่าง 

 หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่อง    

กองช่าง 

1. นางสาวชนิดาภา  เณรภักดี 
ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 

2. นายสุมิตร  ชูช่วย 
ผู้ช่วยช่างไฟฟ้า 

 

 
6. ผลกระทบต่อกระบวนการท างานหรอืการให้บรกิาร 
               การวิเคราะห์ผลกระทบต่อกระบวนการท างานหรือการให้บริการ (Business Impact Analysis) 
โดยใช้เกณฑ์ในการก าหนดระดับผลกระทบ ดังนี้ 

ระดับผลกระทบ หลักเกณฑ์การพิจารณาระดับของผลกระทบ 
สูงมาก ▪  ส่งผลใหข้ีดความสามารถในการด าเนนิงานหรือให้บริการลดลง มากกวา่ร้อยละ 50  

▪  ส่งผลกระทบต่อชื่อเสียง ภาพลักษณ์ และความมั่นใจต่อประชาชน  
▪  เกดิการสูญเสียชวีติและทรัพย์สินของประชาชน 
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ระดับผลกระทบ หลักเกณฑ์การพิจารณาระดับของผลกระทบ 
สูง ▪  ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือให้บริการลดลง มากกว่าร้อยละ 25-50  

▪  ส่งผลกระทบต่อชื่อเสียง ภาพลักษณ์ และความมั่นใจต่อประชาชน  
▪  เกดิการสูญเสียชวีติและทรัพย์สินของประชาชน 

ปานกลาง ▪  ส่งผลใหข้ีดความสามารถในการด าเนนิงานหรือให้บริการลดลง มากกวา่ร้อยละ 10-25  
▪  ส่งผลกระทบต่อชื่อเสียง ภาพลักษณ์ และความมั่นใจต่อประชาชน  

 
ระดับผลกระทบ หลักเกณฑ์การพิจารณาระดับของผลกระทบ 

ต่ า ▪  ส่งผลใหข้ีดความสามารถในการด าเนนิงานหรือให้บริการลดลง มากกวา่ร้อยละ  5-10 
▪  ส่งผลกระทบต่อชื่อเสียง ภาพลักษณ์ และความมั่นใจต่อประชาชน  

ไม่เปน็
สาระส าคัญ 

▪  ส่งผลใหข้ีดความสามารถในการด าเนนิงานหรือให้บริการลดลง มากกวา่ร้อยละ  5 
 

     เมื่อน าเกณฑ์การพิจารณาระดับผลกระทบมาใช้ในการวิเคราะห์งานตามภารกิจของเทศบาล
ต าบลท่างิ้วแล้ว พบว่ากระบวนการท างานที่หน่วยงานต้องให้ความส าคัญและกลับมาด าเนินงานหรือฟ้ืนคืน 
สภาพให้ได้ภายในระยะเวลาตามที่ก าหนดปรากฎดังตารางที่ 3  
ตารางที่ 3 ผลกระทบต่อกระบวนการท างานหรือการให้บริการ (Business Impact Analysis) 

กระบวนการหลัก 
ระดับผลกระทบ/

ความเร่งด่วน 
(สูง/ปานกลาง/ต่ า) 

ระยะเวลาเป้าหมายในการฟื้นคืนสภาพ 
4 

ชั่วโมง 
1 วัน 

1 
สัปดาห์ 

2 
สัปดาห์ 

1 เดือน 

1. ส านักปลัดเทศบาล  

▪ งานธุรการ งานสารบรรณของเทศบาล   ปานกลาง      

▪ งานเลขานุการและกิจการสภาเทศบาล  ปานกลาง      

▪ งานบริหารและการพัฒนาทรัพยากร 
   บุคคล 

ปานกลาง      

▪ งานแผนพัฒนาและงบประมาณ ปานกลาง      

▪ งานพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม ปานกลาง      

▪ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย สูง      

▪ งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ปานกลาง      

2. กองคลัง  

▪ งานการเงินและบัญชี   
▪ งานพัสดุและทรัพย์สิน 

ปานกลาง 
     

▪ งานพัฒนารายได้ ปานกลาง      
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กระบวนการหลัก 
ระดับผลกระทบ/

ความเร่งด่วน 
(สูง/ปานกลาง/ต่ า) 

ระยะเวลาเป้าหมายในการฟื้นคืนสภาพ 
4 

ชั่วโมง 
1 วัน 

1 
สัปดาห์ 

2 
สัปดาห์ 

1 เดือน 

▪ งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
3. กองการศึกษา 

▪ งานโรงเรียน (ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) ปานกลาง      

▪ งานธุรการ งานสารบรรณต่าง ๆ ปานกลาง      

▪ งานด้านส่งเสริมศาสนา ประเพณี 
    ศิลปะและวัฒนธรรม 
▪ งานด้านกีฬาและนันทนาการ 

ปานกลาง 
     

4. กองช่าง 

▪ งานธุรการ และงานสารบรรณต่าง ๆ  ปานกลาง      

▪ งานโยธา การประปา และเคหะชุมชน สูง      

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาเป้าหมายในการฟื้นคืนสภาพ หมายถึง ระยะเวลาภายหลังจากเกิดอุบัติการณ์ขึ้น 
                  ที่ท าให้ผลิตภัณฑ์หรือบริการต้องกลับคืนสภาพเดิม กิจกรรมต้องกลับมาด าเนินการได้ และ  
                  ทรัพยากรต้องได้รับการฟ้ืนฟู (มอก. 22301-2556) 
               2. การก าหนดช่วงของระยะเวลาเป้าหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ สามารถปรับเปลี่ยนได้ตามความ

เหมาะสม 
               ส าหรับกระบวนงานอื่น ๆ ที่ประเมินแล้ว อาจไม่ได้รับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมาก หรือมี
ความยืดหยุ่นสามารถชะลอการด าเนินงานและการให้บริการได้ โดยให้ผู้บริหารของฝ่ายงานประเมินความ
จ าเป็นและเหมาะสม ทั้งนี้ หากมีความจ าเป็นให้ปฏิบัติตามแนวทางการบริหารความต่อเนื่องเช่นเดียวกับ
กระบวนงานหลัก 
7. การวิเคราะห์เพ่ือก าหนดความต้องการทรัพยากรที่ส าคัญ 
      1) ด้านสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง (Working Space Requirement) ดังตารางที่ 4 
ตารางที่ 4 การระบุพ้ืนที่การปฏิบัติงานส ารอง 

ทรัพยากร สถานที่/ที่มา 4 ชั่วโมง 1 วัน 
1 

สัปดาห์ 
2 

สัปดาห์ 
1 เดือน 

พ้ืนที่ส าหรับสถานที่
ปฏิบัติงานส ารอง 

อาคารโครงการชลประทาน 
ตรัง (อ่างเก็บน้ าคลองท่างิ้ว) 

2 ตร.ม. 
(2 คน) 

4 ตร.ม. 
(3 คน) 

10 ตร.ม. 
(9 คน) 

30 ตร.ม. 
(10 คน) 

50 ตร.ม. 
(15 คน) 

ปฏิบัติงานที่บ้าน 5 คน 5 คน 8 คน - - 

รวม 
2 ตร.ม. 
(2 คน) 

4 ตร.ม. 
(3 คน) 

10 ตร.ม. 
(9 คน) 

30 ตร.ม. 
(10 คน) 

50 ตร.ม. 
(15 คน) 

       2) ความต้องการด้านวัสดุอุปกรณ์ (Equipment & Supplies Requirement) ดังตารางที่ 5 
ตารางที่ 5 การระบุจ านวนวัสดุอุปกรณ์ 
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ทรัพยากร ที่มา 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

1. คอมพิวเตอร์ส ารองที่
มีคุณลักษณะเหมาะสม 

1. เทศบาลต าบลท่างิ้ว  
2. ของบุคลากร 
3. ผ่านกระบวนการจัดซื้อตาม
ความจ าเป็นและเหมาะสม 

1 เครื่อง 3 เครื่อง 3 เครื่อง 3 เครื่อง 3 เครื่อง 

2. เครื่องพิมพ์ทีร่องรับ
การใช้งาน 

1. เทศบาลต าบลท่างิ้ว  
2. ผ่านกระบวนการจัดซื้อตาม
ความจ าเป็นและเหมาะสม 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 2 เครื่อง 2 เครื่อง 

3. โทรศัพท/์โทรสาร /
โทรศัพท์มือถือ เครื่อง
สแกนเนอร ์พร้อม
หมายเลข 

1. เทศบาลต าบลท่างิ้ว  
2. ของบุคลากร 
3. ผ่านกระบวนการจัดซื้อตาม
ความจ าเป็นและเหมาะสม 

10 เครื่อง 10 เครื่อง 15 เครื่อง 15 เครื่อง 15 เครื่อง 

4. เครื่องส ารองไฟฟ้า 1. เทศบาลต าบลท่างิ้ว  
2. ผ่านกระบวนการจัดซื้อตาม
ความจ าเป็นและเหมาะสม 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

5. เครื่องถ่ายเอกสาร 1. เทศบาลต าบลท่างิ้ว  
2. ผ่านกระบวนการจัดซื้อตาม
ความจ าเป็นและเหมาะสม 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

6. เครื่องส ารองข้อมูล 1. เทศบาลต าบลท่างิ้ว  
2. ผ่านกระบวนการจัดซื้อตาม
ความจ าเป็นและเหมาะสม 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

7. อุปกรณ์ส านักงาน 1. เทศบาลต าบลท่างิ้ว  
2. ผ่านกระบวนการจัดซื้อตาม
ความจ าเป็นและเหมาะสม 

พิจารณา
ตามความ
จ าเป็น 

พิจารณา
ตามความ
จ าเป็น 

พิจารณา
ตามความ
จ าเป็น 

พิจารณา
ตามความ
จ าเป็น 

พิจารณา
ตามความ
จ าเป็น 

8. วัสดุอุปกรณ์ป้องกัน/
ฆ่าเชื้อโรค/ถังดับเพลิง 
ฯลฯ 

1. เทศบาลต าบลท่างิ้ว  
2. ผ่านกระบวนการจัดซื้อตาม
ความจ าเป็นและเหมาะสม 

พิจารณา
ตามความ
จ าเป็น 

พิจารณา
ตามความ
จ าเป็น 

พิจารณา
ตามความ
จ าเป็น 

พิจารณา
ตามความ
จ าเป็น 

พิจารณา
ตามความ
จ าเป็น 

9. รถยนต์ 1. เทศบาลต าบลท่างิ้ว  
2. ของบุคลากร 
 

2 คัน 2 คัน 2 คัน 2 คัน 2 คัน 

 

       3) ความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูล (IT & Information  Requirement) 
ตารางที่ 6 การระบุความต้องการด้านเทคโนโลยี 

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

1. ระบบ Internet และ
website ของ เทศบาล 

TOT 
     

2. ระบบเฝ้าระวังและเตือน 1. หน่วยงานที่เกีย่วข้อง  
 2. ระบบ IT หน่วยงาน 

     
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ภัย (CCTV) 

3. ระบบสนับสนุนงานอื่น ๆ 
ของส านักงานที่เกี่ยวข้อง 

1. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง   
2. ระบบ IT หน่วยงาน 

- -    

4. ระบบการเบิกจ่ายเงิน 
(GFMIS) และ 
ระบบการจัดซื้อจัดจ้าง 
(EGP) 

1. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง   
2. ระบบ IT หน่วยงาน - -    

5. E-Mail TOT -     

6. เอกสารทางด้านการเงิน 
เช่น ใบแจ้งหนี้ 
ใบเสร็จรับเงิน ฯลฯ 

1. ผู้ประกอบการหรือคู่ค้า 
2. ระบบส ารองข้อมูล - -    

7. ข้อมูลเกี่ยวกับกิจกรรม/
งาน/โครงการของหน่วยงาน  

ระบบส ารองข้อมูลภายนอก
องค์กร 

- - -   

8. ข้อมูลประกอบการจัดท า
แผนงาน งบประมาณ
ประจ าปี 

1. หน่วยงานต่าง ๆทั้งในและ
นอกเขตเทศบาล 
2. ระบบส ารองข้อมูล 

- - -   

       4) ความต้องการด้านบุคลากรส าหรับความต่อเนื่องเพ่ือปฏิบัติงาน (Personnel Requirement)  
ตารางที่ 7 การระบุจ านวนบุคลากรหลักที่จ าเป็น 

ทรัพยากร 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

จ านวนบุคลากรปฏิบัติงานที่ 
ส านักงาน /สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 

10 10 15 20 25 

จ านวนบุคลากรที่จ าเป็นต้องปฏิบัติงานที่บ้าน 10 10 5 5 - 

รวม 25 25 25 25 25 

 

      5) ความต้องการด้านผู้ให้บริการที่ส าคัญ (Service Requirement) 
ตารางที่ 8 การระบุผู้ให้บริการที่ต้องติดต่อหรือขอรับบริการ 

ผู้ให้บริการ 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

1. ผู้ให้บริการเชื่อมโยงระบบเครือข่าย อินเทอร์เน็ต
และโทรศัพท/์TOT 

     

2. ผู้ให้บริการระบบไฟฟ้า      

3. กระทรวงมหาดไทย      

4. กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น      

5. บริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ากัด      
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8. กลยุทธ์ความต่อเน่ือง (Business Continuity Strategy) 
               กลยุทธ์ความตอ่เนื่อง เปน็แนวทางในการจดัหาและบรหิารจดัการทรัพยากรให้มคีวามพร้อมเมื่อ
เกิดสภาวะวิกฤต ซึ่งพิจารณาทรัพยากรใน 5 ดา้น ดงัตารางที่ 9 
ตารางที่ 9 กลยุทธ์ความต่อเน่ือง (Business Continuity Strategy) 

ทรัพยากร กลยุทธ์ความต่อเนื่อง 

 

อาคาร/ สถานที่
ปฏิบัติงานส ารอง 

▪  ก าหนดให้ใช้พื้นที่ปฏิบัติงานส ารองภายในและภายนอกอาคาร
ส านักงาน โดยมีการส ารวจความเหมาะสมของสถานที่  ที่ไม่ได้รับ
ผลกระทบต่อสภาวะวิกฤต   
▪  ก าหนดพ้ืนที่ปฏิบัติงานส ารองไว้ที่อาคารโครงการชลประทาน 
ตรัง (อ่างเก็บน้ าคลองท่างิ้ว) โดยมีการส ารวจความเหมาะสมของ 
สถานที่ ประสานงาน และการเตรียมความพร้อมกับหน่วยงาน
เจ้าของพ้ืนที่แล้ว 
▪  ประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนรับรู้ช่องทางการติดต่อ  ณ ที ่
ปฏิบัติงานส ารอง อาคารโครงการชลประทาน ตรัง (อ่างเก็บน้ า
คลองท่างิ้ว) กรณีเกิดเหตุฉุกเฉินไม่สามารถเข้ามารับบริการ ณ 
ส านักงานเทศบาลได้ (สถานที่ปฏิบัติงานหลัก) 

 

วัสดุอุปกรณ์ที่
ส าคัญ / การจัดหา
จัดส่งวัสดุอุปกรณ์
ที่ส าคัญ 

▪  จัดให้มีคอมพิวเตอร์ส ารองที่มีคุณลักษณะเหมาะสมกับการใช้
งาน พร้อมอุปกรณ์ที่สามารถเชื่อมต่อผ่านอินเทอร์เน็ต เชื่อมโยง
เข้าสู่ระบบเทคโนโลยีของหน่วยงาน และติดต่อกับหน่วยงาน
ภายนอกได้ หากไม่สามารถจัดเตรียม ไว้ล่วงหน้าได้ ให้จัดท า
ข้อมูลหน่วยงานที่สามารถติดต่อ ประสานงานหรือจัดหาเครื่อง
คอมพิวเตอร์ในการท างานได้ อย่างทันการณ์เมื่อเกิดสภาวะวิกฤต 
▪  กรณีคอมพิวเตอร์ส ารองไม่เพียงพอหรือจัดหาไม่ได้หรืออยู่ 
ระหว่ างการจัดหา  ก าหนดให้ ใช้คอมพิว เตอร์แบบพกพา 
(Laptop/Notebook) ของเจ้าหน้าที่ได้เป็นการชั่วคราว จนกว่า
จะด าเนินการหาคอมพิวเตอร์ส ารองได้  

 

เทคโนโลยี 
สารสนเทศและ 
ข้อมูลที่ส าคัญ 

▪  ก าหนดให้ด าเนินงานด้วยมือ (Manual) โดยเฉพาะงานส าคัญ 
ในกรณีที่ระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ ไม่สามารถกอบกู้
ให้ใช้งานได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด และให้พัฒนาการส ารอง
ข้อมูล (Back up) ให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ เพ่ือให้สามารถน าข้อมูล
มาใช้งานได้อย่างต่อเนื่อง  
▪  ระบบส ารองข้อมูลต้องรองรับการเชื่อมต่อทางไกลบนอุปกรณ์ 
และคอมพิวเตอร์ โดยก าหนดให้บุคลากรและเจ้าหน้าที่ สามารถ
เข้าถึงข้อมูลที่เป็นปัจจุบันได้   
▪  วางแผนงานการกอบกู้ระบบการบริหารเทคโนโลยี และ/หรือ 
ระบบส ารองข้อมูลในภาวะฉุกเฉิน โดยแผนต้องระบุ กระบวนการ
รักษาความปลอดภัยของข้อมูลไว้ด้วย  
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ทรัพยากร กลยุทธ์ความต่อเนื่อง 

 

บุคลากรหลัก ▪  ให้ใช้บุคลากรส ารองทดแทนภายในฝ่ายหรือกลุ่มงานเดียวกัน 
▪ ให้ใช้บุคลากรนอกฝ่ายหรือกลุ่มงานในกรณีที่บุคลากรไม่ 
เพียงพอหรือขาดแคลน  
▪ ให้ปฏิบัติงานที่บ้านหากมีผลกระทบต่อชีวิตและความปลอดภัย
ของบุคลากร 

 

คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่
ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย 

▪ ประสานงานโดยใช้ระบบสื่อสารในรูปแบบต่าง ๆ โดยเน้นการ
ติดต่อสื่อสารผ่านช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ และออนไลน์ เช่น 
เว็บไซต์ Facebook, e-mail, Line@ เป็นต้น และเครือข่าย
สื่อสารมวลชนอื่น ๆ 
▪ ส านักงานการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคห้วยยอด เบอร์โทร........  
▪ ทีโอที (TOT) และ กสท. เบอร์โทร 1100 (TOT) หรือ 09 
9410 2409 กรณีเกิดภาวะฉุกเฉินของเครือข่ายใน หรือให้ใช้ 
อุปกรณ์เชื่อมโยงระบบแบบพกพา (Air-card) หากผู้ให้บริการ ไม่
สามารถให้บริการได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด  
▪ กระทรวงการคลัง ผู้ดูแลระบบ GFMIS เบอร์โทร........  
▪ กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น เบอร์โทร........  
▪ บริษัท ไปรษณีย์ไทย ผู้ให้บริการรับและจัดส่งเอกสารเทศบาล 
โทร....... 
▪ บริษัท...... ผูส้่งมอบวัสดุ/อุปกรณ/์เครื่องมือเครื่องใช้ ให้แก่ 
เทศบาล...... เบอร์โทร.... 
▪ บริษัท.... ผู้รับเหมาก่อสร้างโครงการ... เบอร์โทร.... 
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9. ขั้นตอนการบริหารความต่อเน่ืองและกอบกู้กระบวนการ 

วันท่ี 1 การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที (ภายใน 24 ชั่วโมง) 

           การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากร
อื่น และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ด าเนินการแล้วเสร็จ 

▪ แจ้งเหตุฉุกเฉิน วิกฤติ ให้กับบุคลากรภายในส านักงาน 
ตามกระบวนการ Call Tree ภายหลังได้รับแจ้งจาก หัวหน้า
คณะบริหารความต่อเนื่องของเทศบาล 

หัวหน้าคณะบริหาร 
ความต่อเนื่องของ
เทศบาล 

 

▪ จัดประชุมทีมงานบริหารความต่อเนื่องเพ่ือประเมินความ 
เสียหายของผลกระทบต่อการด าเนินงาน การให้บริการ และ
ทรัพยากรส าคัญที่ต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง 

▪ ทบทวนกระบวนงานที่มีความเร่งด่วน หรือส่งผลกระทบ 
อย่างสูง (หากไม่ด าเนินการ) ดังนั้น จ าเป็นต้อง ด าเนินงาน
หรือปฏิบัติด้วยมือ (M a n u a l  P r o c e s s i n g ) 

หัวหน้าและทีมงาน
บริหารความ ต่อเนื่อง
ของเทศบาล 

 
 
 
 

▪ ระบุและสรุปรายชื่อบุคลากรในกลุ่มงาน ที่ได้รับบาดเจ็บ 
หรือเสียชีวิต 

หัวหน้าคณะบริหาร 
ความต่อเนื่องของ
เทศบาล 

 
 

▪ รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน 
ทราบโดยครอบคลุมประเด็น ดังนี้ 
 - จ านวนและรายชื่อบุคลากรที่ได้รับบาดเจ็บ/เสียชีวิต 
 - ความเสียหายและผลกระทบต่อการด าเนินงานและการ 
ให้บริการ  
- ทรัพยากรส าคัญที่ต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง  
- กระบวนงานที่มีความเร่งด่วนและส่งผลกระทบอย่างสูง 
หากไม่ด า เนินการ และจ า เป็นต้องด า เนินงาน หรือ 
ปฏิบัติงานด้วยมือ  

 

หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่องของกอง/
ส านัก 

 
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▪ สื่อสารและรายงานสถานการณ์แก่บุคลากรในกอง/ส านัก 
ให้ทราบตามเนื้อหาและข้อความที่ได้รับการพิจารณาและ
เห็นชอบจากคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงานแล้ว 

หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่องของกอง/
ส านัก 

 
 

 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ด าเนินการแล้วเสร็จ 

▪ ประเมินและระบุกระบวนการหลัก และงานเร่งด่วนที่ 
จ าเป็นต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จ ภายใน 1-5 วันข้างหน้า 

หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่องของกอง/
ส านัก 

 

▪ ประเมินศักยภาพและความสามารถของหน่วยงาน ใน 
การด าเนินงานเร่งด่วนข้างต้น ภายใต้ข้อจ ากัดและสภาวะ
วิกฤต พร้อมระบุทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหาร
ความต่อเนื่องตามแผนการจัดหาทรัพยากร 

หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องของเทศบาล 

 

▪ รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความ 
ต่อเนื่องของหน่วยงานทราบ พร้อมขออนุมัติการ ด าเนินงาน
หรือปฏิบัติงานด้วยมือ (Manual Processing) ส าหรับ
กระบวนงานที่มีความเร่งด่วนและส่งผลกระทบ อย่างสูงหาก
ไม่ด าเนินการ 

หัวหน้าและทีมงาน
บริหารความต่อเนื่องของ
กอง/ส านัก 

 

▪ ติดต่อและประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการ 
จัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง 
ได้แก่ 
 - สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง  
 - วัสดุอุปกรณ์ส าคัญ  
 - เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
 - บุคลากรหลัก 
 - คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าและทีมงาน 
บริหารความต่อเนื่องของ
กอง/ส านัก 
 

 

▪ พิจารณาด าเนินการหรือปฏิบัติงานด้วยมือ (Manual) 
เฉพาะงานเร่งด่วน หากไม่ด าเนินการจะไม่ส่งผลกระทบ 
อย่างสูงและไม่สามารถรอได้ ทั้งนี้ต้องได้รับการอนุมัติ 

หัวหน้าและทีมงาน
บริหารความต่อเนื่องของ
กอง/ส านัก 

 

▪ ระบุหน่วยงานที่เป็นคู่ค้า/ผุ้ให้บริการส านักงานเร่งด่วน 
เพ่ือแจ้งสถานการณ์และแนวทางในการบริหารให้มีความ 
ต่อเนื่องตามความเห็นของคณะบริหารความต่อเนื่องของ 
เทศบาล 

หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องของเทศบาล 

 

▪ บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆ ที
ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของกอง/ส านัก ต้องด าเนินการ 
(พร้อมระบุรายละเอียด ผู้ด าเนินการและเวลา) อย่าง
สม่ าเสมอ 

ทีมงานบริหารความ 
ต่อเนื่องของกอง/ส านัก 

 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ด าเนินการแล้วเสร็จ 
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▪ แจ้งสรุปสถานการณ์และขั้นตอนการด าเนินการส าหรับ 
ในวันถัดไป ให้กับบุคลากรหลักในกอง/ส านัก เพ่ือรับทราบ 
และด าเนินการ อาทิ แจ้งวัน เวลา และสถานที่ปฏิบัติงาน 
ส ารอง  

หัวหน้าคณะบริหาร 
ความต่อเนื่องของ
เทศบาล 

 

▪ รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความต่อ 
เนื่องของเทศบาลอย่างสม่ าเสมอหรือตามท่ีได้ก าหนดไว้ 

หัวหน้าและทีมงาน
บริหารความต่อเนื่องของ
กอง/ส านัก 

 

 

วันท่ี 2-7 การตอบสนองในระยะสั้น 

           การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากร
อื่น และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม 
บทบาทความ
รับผิดชอบ 

ด าเนินการแล้วเสร็จ 

▪ ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับ
ผลกระทบ ประเมินความจ าเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ใน
การกอบกู้คืน 

หัวหน้าและทีมงาน
บริหารความต่อเนื่องของ
กอง/ส านัก 

 

▪ ตรวจสอบความพร้อมและข้อจ ากัดในการจัดหาทรัพยากร
ที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง ได้แก่    
 - สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
 - วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
 - เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ  
 - บุคลากรหลัก  
 - คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าและทีมงาน
บริหารความต่อเนื่องของ
กอง/ส านัก 
 

 

▪ รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของเทศบาล
เกี่ยวกับความพร้อม ข้อจ ากัด และข้อเสนอแนะในการจัดหา
ทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง 

หัวหน้าและทีมงาน
บริหารความต่อเนื่องของ
กอง/ส านัก 

 

 

 

 

ขั้นตอนและกิจกรรม 
บทบาทความ
รับผิดชอบ 

ด าเนินการแล้วเสร็จ 

▪ ประสานงานและด าเนินการจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้อง
ใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง ได้แก่   
 - สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง  
 - วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ  
 - เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
 - บุคลากรหลัก  

หัวหน้าและทีมงาน
บริหารความต่อเนื่องของ
กอง/ส านัก 

 
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 - คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเ 
▪ แจ้งสถานการณ์และแนวทางในการบริหารความต่อเนื่อง
แก่ผู้ได้รับบริการ/ผู้ใช้บริการ/คู่ค้า/ประชาชนผู้มาติดต่อ
ราชการที่ได้รับผลกระทบ 

หัวหน้าและทีมงาน
บริหารความต่อเนื่องของ
กอง/ส านัก 

 

▪ บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆ ที่
ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของกอง/ส านัก (พร้อมระบุ
รายละเอียด ผู้ด าเนินการ และเวลา) อย่าง สม่ าเสมอ  

ทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของเทศบาล 

 

▪ แจ้งสรุปสถานการณ์และขั้นตอนการด าเนินการต่อไป 
ส าหรับในวันถัดไป ให้กับบุคลากรในเทศบาลทราบ 

หัวหน้าทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของ
เทศบาล 

 

▪ รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความ 
ต่อเนื่องของเทศบาล ตามเวลาที่ได้ก าหนดไว้ 

คณะบริหารความ
ต่อเนื่องของเทศบาล/
หัวหน้าและทีมงาน
บริหารความต่อเนื่องของ
กอง/ส านัก 

 

 

วันท่ี 8 การตอบสนองระยะกลาง (1 สปัดาห์) 

           การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากร
อื่น และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม 
บทบาทความ
รับผิดชอบ 

ด าเนินการแล้วเสร็จ 

▪ ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับ
ผลกระทบ ประเมินความจ าเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ใน
การกอบกู้คืน 

หัวหน้าและทีมงาน
บริหารความต่อเนื่องของ
กอง/ส านัก 

 

 

ขั้นตอนและกิจกรรม 
บทบาทความ
รับผิดชอบ 

ด าเนินการแล้วเสร็จ 

▪  ระบุทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้  เพ่ือด าเนินงานและ 
ให้บริการตามปกต ิ

หัวหน้าทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกอง/
ส านัก 

 

▪ รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของเทศบาล 
สถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ 
และทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้เพ่ือด าเนินงาน และให้บริการ
ตามปกติ 

หัวหน้าทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกอง/
ส านัก 

 

▪ ประสานงานและด าเนินการจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้อง 
ใช้เพื่อด าเนินงานและให้บริการตามปกติ ได้แก่ 
 - สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 

หัวหน้าทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกอง/
ส านัก 

 
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 - วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
 - เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ  
 - บุคลากรหลัก  
 - คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

 

▪ แจ้งสรุปสถานการณ์และการเตรียมความพร้อมด้าน 
ทรัพยากรต่างๆ เพ่ือด าเนินงานและให้บริการตามปกติ ให้กับ
บุคลากรในกอง/ส านัก 

หัวหน้าทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกอง/
ส านัก 

 

▪ บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆ ที่
ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของกอง/ส านัก ( พร้อมระบุ 
รายละเอียด ผู้ด าเนินการ และเวลา) อย่างสม่ าเสมอ 

หัวหน้าทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกอง/
ส านัก 

 

▪ รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความ 
ต่อเนื่องของเทศบาล ตามเวลาที่ได้ก าหนดไว้ 

คณะบริหารความ
ต่อเนื่องของเทศบาล/
หัวหน้าและทีมงาน
บริหารความต่อเนื่องของ
กอง/ส านัก 

 

 

 
 

 

 

 

การตอบสนองระยะยาว (มากกว่า 1 เดือน) 

           การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่น 
และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ด าเนินการแล้วเสร็จ 
▪ ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับ
ผลกระทบ ประเมินความจ าเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ใน
การกอบกู้คืน 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกอง/
ส านัก 

 

▪  ระบุทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ เพ่ือด าเนินงานและ 
ให้บริการตามปกต ิ

หัวหน้าทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกอง/
ส านัก 

 

▪ รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของเทศบาล 
สถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ 
และทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้เพ่ือด าเนินงาน และให้บริการ
ตามปกติ 

หัวหน้าทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกอง/
ส านัก 

 

▪ ประสานงานและด าเนินการจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้อง 
ใช้เพื่อด าเนินงานและให้บริการตามปกติ ได้แก่ 

หัวหน้าทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกอง/

 



17 
 

 

 - สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
 - วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
 - เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ  
 - บุคลากรหลัก  
 - คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ส านัก 

 

▪ แจ้งสรุปสถานการณ์และการเตรียมความพร้อมด้าน 
ทรัพยากรต่างๆ เพ่ือด าเนินงานและให้บริการตามปกติ ให้กับ
บุคลากรในกอง/ส านัก 

หัวหน้าทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกอง/
ส านัก 

 

▪ บันทึกประวัติการปฏิบัติงาน (Log Book) และทบทวน 
กิจกรรมและงานต่างๆ ที่ทีมงานบริหารความต่อเนื่องต้อง 
ด าเนินการ (พร้อมระบุรายละเอียดผู้ด าเนินการและเวลา)  
อย่างสม่ าเสมอ 

หัวหน้าทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกอง/
ส านัก 

 

▪ รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความ 
ต่อเนื่องของเทศบาล ตามเวลาที่ได้ก าหนดไว้ 

คณะบริหารความต่อเนื่อง
ของเทศบาล/หัวหน้าและ
ทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของกอง/ส านัก 

 

ภาคผนวก ก 
 

การก าหนดกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน (Call Tree)  

   เพื่อให้แผนด าเนนิธรุกิจอย่างต่อเนื่อง (BCP) สามารถน าไปปฏิบตัิใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพและ
เกิดประสิทธิผล ก าหนดให้มกีระบวนการแจ้งเหตุฉกุเฉนิ )Call Tree) ของเทศบาลต าบลท่างิว้ขึน้ โดย
กระบวนการ Call Tree คือ กระบวนการแจง้เหตฉุุกเฉนิให้กับสมาชิกในคณะบรหิารความตอ่เนื่องและทีม
บริหารความต่อเนื่อง มวีัตถปุระสงค์เพื่อให้สามารถบริหารจัดการในการติดต่อบุคลากรของหน่วยงาน 
ภายหลังจากมีการประกาศเหตุการณฉ์ุกเฉินหรือสภาวะวิกฤต 

   กระบวนการ Call Tree เริ่มต้นที่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องแจ้งให้ผู้ประสานงานคณะ
บริหารความต่อเนื่องทราบถึงเหตุการณ์ฉุกเฉิน เพื่อให้ผู้ประสานงานฯ แจ้งให้หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง
รับทราบเหตุการณ์ฉุกเฉินและการประกาศใช้แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง จากนั้นทีมบริหารความต่อเนื่อง
ของแต่ละกอง/ส านัก/ฝ่าย มีหน้าที่แจ้งไปยังบุคลากรภายใต้การบังคับบัญชาเพ่ือรับทราบ โดยมีรายชื่อ
บุคลากรดังนี้ 

ตารางที่ 1 รายชื่อบุคลากรในกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินของส านักปลัดเทศบาล 

หัวหน้าทีมบริหารความตอ่เน่ือง ทีมบริหารความต่อเน่ือง 

ชื่อ เบอรโ์ทรศัพท ์ ชื่อ เบอรโ์ทรศัพท ์

นางสาวพรทิพย์  กุยุค า 
หัวหน้าส านักปลัด 

 1. นางสาวลดาอนันต์ ขาวทอง 
   นักทรัพยากรบคุคล 

 

2. นางสาวบญุญาภรณ์  คงฤทธิ ์
   นักพัฒนาชมุชน 
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ตารางที่  2 รายชื่อบุคลากรในกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินของกองคลัง 

หัวหน้าทีมบริหารความตอ่เน่ือง ทีมบริหารความต่อเน่ือง 

ชื่อ เบอรโ์ทรศัพท ์ ชื่อ เบอรโ์ทรศัพท ์

นางสาวกนัตนิันท ์วรรณประดิษฐ ์
ผู้อ านวยการกองคลงั 

 1. นายวัชรี  วรรณบวร 
    นักวิชาการพัสด ุ

 

2. นางอรทัย  มีสุข 
    เจ้าพนกังานการเงนิและบัญช ี

 

 

 

ตารางที่ 3 รายชื่อบุคลากรในกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินของกองการศึกษา 

หัวหน้าทีมบริหารความตอ่เน่ือง ทีมบริหารความต่อเน่ือง 

ชื่อ เบอรโ์ทรศัพท ์ ชื่อ เบอรโ์ทรศัพท ์

นายเกียรติศกัดิ ์ ศิลวิศาล 
ผู้อ านวยการกองการศกึษา 

 1. นายภูธเรศ  ธานโีต 
   นักวิชาการศกึษา 

 

2. นางสาวปวีณา  ไทยมิตรชอบ 
   ผู้ชว่ยเจ้าพนกังานธรุการ 

09 5587 0114 

 

ตารางที่ 4 รายชื่อบุคลากรในกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินของกองช่าง 

หัวหน้าทีมบริหารความตอ่เน่ือง ทีมบริหารความต่อเน่ือง 

ชื่อ เบอรโ์ทรศัพท ์ ชื่อ เบอรโ์ทรศัพท ์

นายค ารณ  พลอนิทร ์
รักษาการผู้อ านวยการกองชา่ง 

 1. นางสาวชนิดาภา  เณรภกัด ี
   ผู้ชว่ยเจ้าพนกังานธรุการ 

 

2. นายสุมติร  ชูชว่ย 
   ผู้ชว่ยช่างไฟฟ้า 

 

 

 

 


