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ค าน า 

 

 จากการที่องค์การบรหิารสว่นต าบลป่าตึงได้เผชิญกับสถานการณ์การระบาดของโรคติดเช้ือไวรัส
โคโรนา 2019 (COVID-19)  ในช่วงเดือนมีนาคม – เดือนมิถุนายน 2563 และสถานการณ์ลมพายุและภัยแล้ง
ในช่วงเดือนเมษายน – พฤษภาคม 2563 ที่ผ่านมา รวมไปถึงเหตุการณ์อุทกภัย ช่วงเดือนกันยายน 2561 ได้พบว่า
ระบบและกลไกการท างานของหน่วยงานของรัฐและภายในองค์การบรหิารส่วนต าบลปา่ตึง  หลายประการมีปญัหา
โดยไม่สามารถด าเนินภารกิจในสภาวะวิกฤตได้อย่างมีประสิทธิภาพ ส่งผลให้การแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของ
ประชาชนเป็นไปโดยขาดระบบการบริหารจัดการที่ดี ซึ่งสถานการณ์ที่เกิดข้ึนดังกล่าวเป็นบทเรียนอันส าคัญที่ทุก
ส่วนราชการต้องน ามาปรับกระบวนการท างานใหม่ โดยเฉพาะอย่างยิ่งเรื่องการบริการประชาชน เพื่อให้มั่นใจว่า
ภารกิจหลักของราชการหรืองานบริการประชาชนที่ส าคัญ สามารถด าเนินงานหรือให้บริการได้อย่างต่อเนื่อง ไม่
สะดุดหยุดลงแม้ว่าจะประสบกับวิกฤตการณ์หรือภัยพิบัติต่าง  ๆ ส านักงาน ก.พ.ร. จึงได้เสนอแนวทางการ
ด าเนินการเตรียมความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต และมาตรการที่เกี่ยวข้อง ซึ่งคณะรัฐมนตรีได้มีมติในการประชุมเมื่อ
วันที่24 เมษายน 2555 ได้เห็นชอบกรอบแนวทางดังกล่าวที่ก าหนดให้ทุกส่วนราชการทั้งระดับกรม ระดับจังหวัด  
สถาบันอุดมศึกษา องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน องค์กรมหาชน และรัฐวิสาหกิจ ด าเนินการเพื่อสร้างความพร้อม
ให้แก่หน่วยงานเมื่ออยู่ในสภาวะวิกฤต โดยมอบหมายให้ส านักงาน ก.พ.ร. เป็นหน่วยงานหลักด าเนินการเพื่อให้
ระบบบรหิารจดัการของหน่วยงาน ของรัฐสามารถตอบสนองต่อปัญหาและแก้ไขความไม่มีประสิทธิภาพของกลไก
ของรัฐ  ในการให้บริการประชาชนได้อย่างต่อเนื่อง  ไม่สะดุดหยุดลงเมื่อเกิดสถานการณ์  องค์การบริหารส่วน
ต าบลป่าตึงจึงได้จดัท าแผนรองรับภาวะฉุกเฉิน โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อลดผลกระทบจากความเสี่ยงในสถานการณ์
ต่างๆ เตรียมความพร้อมบทบาทและหน้าที่ รวมทั้งแนวทางปฏิบัติในขณะเกิดเหตุสามารถแก้ไขเหตุการณ์ได้อย่าง
เหมาะสม รวดเร็ว และมีประสทิธิภาพและเพื่อลดการสญูเสยีชีวิตและทรัพย์สินของข้าราชการ เจ้าหน้าที่ และของ
ทางราชการ รวมทั้งเป็นการเตรียมความพร้อมโดยมุ่งหวังให้ข้าราชการ และเจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วน
ต าบลป่าตึง มีความรู้ความเข้าใจในการป้องกัน และรู้วิธีปฏิบัติอย่างถูกต้องตามข้ันตอนสามารถเผชิญต่อ
สถานการณ์ฉุกเฉินที่เกิดข้ึนได้อย่างทันท่วงที  รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ อันจะน ามาซึ่งประโยชน์สุขของ
ประชาชนในจังหวัดอย่างแท้จริงต่อไป 

 
องค์การบรหิารส่วนต าบลป่าตึง  

มิถุนายน 2563 

  



หน้า 3 
 

 
องค์การบริหารส่วนต าบลป่าตึง  อ าเภอแม่จัน  จังหวัดเชียงราย 

สารบญั 

  
  หน้า 
   

1. บทน า 1 
   

2. วัตถุประสงค์   1 
   

3. สมมติฐานของแผนความต่อเน่ือง (BCP Assumptions) 1 
   

4. ขอบเขตของแผนความต่อเน่ือง (Scope of BCP)  2 
   

5. การวิเคราะห์ทรัพยากรท่ีส าคัญ 2 
   

6. สรุปเหตุการณ์สภาวะวิกฤตและผลกระทบจากเหตุการณ์ 3 
   

7. ทีมงานแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเน่ือง (Business Continuity Plan Team) 4 
   

8. กลยุทธ์ความต่อเน่ือง (Business Continuity Strategy) 5 
   

9. ผลกระทบต่อกระบวนการท างานหรือการให้บริการ 6 
   

10. การวิเคราะห์เพ่ือก าหนดความต้องการทรัพยากรท่ีส าคัญ 7 
   

11. กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน  Call  Tree  10 
   

12. ขั้นตอนการบริหารความต่อเน่ืองและกอบกู้กระบวนการ 12 
   



หน้า 1 
 

 
องค์การบริหารส่วนต าบลป่าตึง  อ าเภอแม่จัน  จังหวัดเชียงราย 

แผนการด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง 
ส าหรับการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต (Business Continuity Plan) 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 ขององค์การบริหารส่วนต าบลป่าตึง 
 

1. บทน า 

BCP จัดท าข้ึน เพื่อให้ “หน่วยงาน” เตรียมความพร้อมองค์กร และสามารถน าไปใช้ในการตอบสนอง
และปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่าง ๆ ทั้งที่เกิดจากภัยธรรมชาติ อุบัติเหตุ อุบัติการณ์โรค
ระบาด หรือการมุ่งร้ายต่อองค์กร โดยไม่ให้สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินดังกลา่วส่งผลใหห้น่วยงานต้องหยุด
การด าเนินงาน หรือไม่สามารถให้บริการได้อย่างต่อเนื่อง  

การที่หน่วยงานไม่มีกระบวนการรองรับให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง อาจส่งผลกระทบต่อ
หน่วยงานในด้านต่าง ๆ เช่น เศรษฐกิจ การเงิน การให้บริการ สังคม ชุมชน สิ่งแวดล้อม ชีวิตและทรัพย์สินของ
ประชาชน เป็นต้น ดังนั้น การจัดท าแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องจึงเป็นสิ่งส าคัญที่จะช่วยให้หน่วยงานสามารถ
รับมือกับเหตุการณ์ที่ไม่คาดคิด และท าให้กระบวนการที่ส าคัญ (Critical Business Process) กลับมาด าเนินงาน
ได้อย่างปกติในระดับการให้บริการที่ก าหนดไว้ รวมทั้ง ลดระดับความรุนแรงของผลกระทบที่เกิดข้ึนต่อหน่วยงาน
ได ้

 

2. วัตถุประสงค์ (Objectives) ของการจัดท าแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง 
เพื่อใช้เป็นแนวทางในการบริหารความต่อเนื่อง 
 เพื่อให้หน่วยงานมีการเตรียมความพร้อมในการรับมือกับสภาวะวิกฤต และลดผลกระทบจากการ

หยุดชะงักในการด าเนินงานหรือการให้บริการ 
 เพื่อบรรเทาความเสียหายให้อยู่ระดับที่ยอมรับได้ 
 เพื่อให้ประชาขน เจ้าหน้าที่ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (Stakeholders) มีความเช่ือมั่นในศักยภาพของ

หน่วยงาน แม้หน่วยงานต้องเผชิญกับเหตุการณ์ร้ายแรงและส่งผลกระทบจนท าให้การด าเนินงานต้อง
หยุดชะงัก 

 
3. สมมติฐานของแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (BCP Assumptions) 

เอกสารฉบับนี้จัดท าข้ึนภายใต้สมมติฐาน ดังต่อไปนี้ 
 เหตุการณ์ฉุกเฉินที่เกิดข้ึนในช่วงเวลาส าคัญต่าง ๆ  แต่มิได้ส่งผลกระทบต่อสถานที่ปฏิบัติงานส ารองที่ได้

มีการจัดเตรียมไว้ 
 หน่วยงานเทคโนโลยีสารสนเทศรับผิดชอบในการส ารองระบบสารสนเทศต่าง ๆ โดยระบบสารสนเทศ

ส ารองมิได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์ฉุกเฉินเหมือนกับระบบสารสนเทศหลัก 
 “บุคลากร” ที่ถูกระบุในเอกสารฉบับนี้ หมายถึง เจ้าหน้าที่และพนักงานทั้งหมดของหน่วยงาน 
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4. ขอบเขตของแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (Scope of BCP) 
แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ ใช้รองรับสถานการณ์ กรณีเกิดสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์

ฉุกเฉินในพื้นที่ส านักงานของหน่วยงาน หรือภายในหน่วยงาน ด้วยเหตุการณ์ต่อไปนี้  
 เหตุการณ์อุทกภัย 
 เหตุการณ์อัคคีภัย 
 เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง/จลาจล 
 เหตุการณ์โรคระบาด 
 เหตุการณ์วาตภัย 

 
5. การวิเคราะห์ทรัพยากรที่ส าคัญ 

สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินมีหลากหลายรูปแบบ ดังนั้น เพื่อให้หน่วยงานสามารถบริหารจัดการการ
ด าเนินงานขององค์กรให้มีความต่อเนื่อง การจัดหาทรัพยากรที่ส าคัญจึงเป็นสิ่งจ าเป็น และต้องระบุไว้ในแผน
ด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง ซึ่งการเตรียมการทรัพยากรที่ส าคัญ จะพิจารณาจากผลกระทบใน 5 ด้าน ดังนี ้

1. ผลกระทบด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดข้ึนท าให้สถานที่ปฏิบัติงานหลัก
ได้รับความเสียหายหรือไม่สามารถใช้สถานที่ปฏิบัติงานหลักได้ และส่งผลให้บุคลากรไม่สามารถเข้าไป
ปฏิบัติงานได้ช่ัวคราวหรือระยะยาว ซึ่งรวมทั้งการที่ผู้รับบริการไม่สามารถเข้าถึงสถานที่ให้บริการของ
หน่วยงานด้วย 

2. ผลกระทบด้านวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ/การจดัหาจดัส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดข้ึนท า
ให้ไม่สามารถใช้งานวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ หรือไม่สามารถจัดหา/จัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญได้ 

3. ผลกระทบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดข้ึนท าให้ระบบงาน
เทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศ หรือข้อมูลที่ส าคัญไม่สามารถน ามาใช้ในการปฏิบัติงานได้ตามปกติ 

4. ผลกระทบด้านบุคลากรหลัก หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดข้ึนท าให้บุคลากรหลักไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้
ตามปกติ  

5. ผลกระทบด้านคู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดข้ึนท าให้คู่ค้า/ผู้ให้บริการ/ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย ไม่สามารถติดต่อหรือให้บริการหรือส่งมอบงานได้ 
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6. สรุปเหตุการณ์สภาวะวิกฤต และผลกระทบจากเหตุการณ์  
 

ตารางท่ี 1 สรุปเหตุการณ์สภาวะวิกฤตและผลกระทบจากเหตุการณ์ 

เหตุการณ ์
สภาวะวิกฤต 

ผลกระทบ 
ด้านอาคาร/

สถานที่  
ปฏิบัติงานหลกั 

ด้านวัสดุอุปกรณ์  
ที่ส าคัญ และการ 

จัดหา/จัดส่ง 

ด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศ และ
ข้อมูลที่ส าคัญ 

ด้าน 
บุคลากร

หลัก 

คู่ค้า/ผู้ให้บรกิาร/ 
 ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

1 เหตุการณ์อุทกภัย      
2 เหตุการณ์อัคคีภัย      
3 เ ห ตุ ก า ร ณ์ ชุ ม นุ ม

ประท้วง / จลาจล 
     

4 เหตุการณ์โรคระบาด      
5 เหตุการณ์วาตภัย      

ในการประเมินผลกระทบต่อกระบวนการ หรือการวิเคราะห์ผลกระทบทางธุรกิจ (Business Analysis) 
หน่วยงานได้แบ่งระดับผลกระทบออกเป็น 4 ระดับ โดยมีเกณฑ์การพิจารณาระดับผลกระทบ ดังนี้ 

ตารางท่ี 2 ระดับผลกระทบและลักษณะผลกระทบ 
ระดับผลกระทบ หลักเกณฑ์การพิจารณาระดับของผลกระทบ 

สูงมาก - เกิดความเสียหายแกอ่งค์กรเปน็จานวนเงินในระดบัสงูมาก 
- ส่งผลให้ขีดความสามารถในการดาเนินงานหรือใหบ้รกิารลดลงมากกว่าร้อยละ 50 
- เกิดการสญูเสียชีวิตและ/หรือภัยคุกคามต่อสาธารณชน 
- ส่งผลกระทบต่อช่ือเสียงและความมั่นใจต่อองค์กรในระดับประเทศและนานาชาติ 

สูง - เกิดความเสียหายแกอ่งค์กรเปน็จานวนเงินในระดบัสงู 
- ส่งผลให้ขีดความสามารถในการดาเนินงานหรือใหบ้รกิารลดลงมากกว่าร้อยละ 25 -50 
- เกิดการบาดเจ็บตอ่ผูร้ับบริการ/บุคคล/กลุ่มคน 
- ส่งผลกระทบต่อช่ือเสียงและความมั่นใจต่อองค์กรในระดับประเทศ 

ปานกลาง - เกิดความเสียหายแกอ่งค์กรเปน็จานวนเงินในระดบัต่ า 
- ส่งผลให้ขีดความสามารถในการดาเนินงานหรือใหบ้รกิารลดลงมากกว่าร้อยละ 5 -10 
- ต้องมีการปฐมพยาบาล 
- ส่งผลกระทบต่อช่ือเสียงและความมั่นใจต่อองค์กรในระดับท้องถ่ิน 

ไม่เป็นสาระส าคัญ - ส่งผลให้ขีดความสามารถในการดาเนินงานหรือใหบ้รกิารลดลงมากกว่าร้อยละ5 

แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ ไม่รองรับการปฏิบัติงานในกรณีที่เหตุขัดข้องเกิดข้ึนจากการ
ด าเนินงานปกติ และเหตุขัดข้องดังกล่าวไม่ส่งผลกระทบในระดับสูงต่อการด าเนินงานและการให้บริการของ
หน่วยงาน เนื่องจากหน่วยงานยังสามารถจัดการหรือปรับปรุงแก้ไขสถานการณ์ได้ภายในระยะเวลาที่ เหมาะสม 
โดยผู้บริหารหน่วยงานหรือผู้บริหารของแต่ละกลุ่มงาน และฝ่ายงานสามารถรับผิดชอบ และด าเนินการได้ด้วย
ตนเอง 
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7. ทีมงานแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (Business Continuity Plan Team) 
เพื่อให้แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (BCP) ของฝ่ายบริหารทั่วไปสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างมี

ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล จะต้องจัดต้ังทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) ข้ึน โดย BCP Team 
ประกอบด้วย หัวหน้าทีมงานบริหารความเสี่ยง และทีมงานบริหารความเสี่ยง 

โดยทุกต าแหน่งจะต้องร่วมมือกันดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน และกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินในฝ่ายงานของตนเอง
ให้สามารถบริหารความต่อเนื่องและกลับสู่สภาวะปกติได้โดยเร็ว ตามบทบาทหน้าที่ที่ได้ก าหนดไว้ของทีมงาน
บริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) และในกรณีที่บุคลากรหลักไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้บุคลากรส ารอง
รับผิดชอบท าหน้าที่ในบทบาทของบุคลากรหลัก ปรากฏดังตารางที่ 3 

ตารางท่ี 3 รายช่ือบุคลากรและบทบาทของทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) 
บุคลากรหลัก 

บทบาท 
บุคลากรส ารอง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 
นายทรงพล ชีวินมหาชัย 
(นายก อต.ป่าตึง) 

084-611-1171 หัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ือง นายบุญช่วย  จ าปาแก้ว 
(รองนายก อต.ปา่ตึง) 
นายพิเชษฐ์ กิตติโกเมศ 
(รองนายก อต.ปา่ตึง) 

086-181-8828 
 
091-820-7777 

นายทัต  วังเมือง 
(ปลัด อบต.ป่าตึง) 

065-478-9636 ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเน่ือง สิบเอกอวิรุทธ์ิ ปันต่า 
(รองปลัด อบต.ป่าตึง) 

094-829-9112 

นางศิวพร ตุ่นแก้ว 
(หัวหน้าส านักปลัด) 

064-173-0879 หัวหน้าทีมบริหารความต่อเน่ือง 
(ส านักปลัด) 

นางสาววิชุตา แดงตุ้ย 
(หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป) 

080-266-5450 

นางธรียา หลียา 
(ผู้อ านวยการกองคลัง) 

081-952-1702 หัวหน้าทีมบริหารความต่อเน่ือง 
(กองคลัง) 

นางนิศารัตน์  แปงสนิท 
(หัวหน้าฝ่ายการเงิน) 

081-673-5224 

นายอุเทน เกษสุดาภรณ์ศักดิ์ 
(หัวหน้าฝ่ายบริหารการศึกษาฯ) 

081-796-7079 หัวหน้าทีมบริหารความต่อเน่ือง 
(กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม) 

นางจริยา  มณีวรรณ์ 
(นักวิชาการศึกษา) 

087-344-0169 

นายจ ารัส   ปิงยอง 
(วิศวกรโยธา) 

081-531-2421 หัวหน้าทีมบริหารความต่อเน่ือง นายธรรมนูญ  เรือค า 
(นายช่างโยธา) 

087-631-7682 

นางณัฐธันยา วันดี (ครู คศ.2) (รักษา
ราชการแทน ผอ.โรงเรียน อบต.) 

089-897-3795 หัวหน้าทีมบริหารความต่อเน่ือง น.ส.สุภารัตน์  นาระต๊ะ 
(ครู คศ.2) 

089-756-5581 

นางสุพิน  ศิริยานนท์ 
(นักจัดการงานทั่วไป) 

087-788-0704 ผู้ประสานงานงานทั่วไป นางลิลาวรรณ คิดอ่าน 
(ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ) 

087-576-8626 

นายวิโรจน์ ค าแสน 
(นักทรัพยากรบุคคล) 

084-948-9135 ผู้ประสานงานงานการเจ้าหน้าที่ น.ส.ศณิชา  ยืนยงแสน 
(ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ) 

095-143-0199 

น.ส.กนกพร  โภชนพันธ์ 
(นักวิเคราะห์นโยบายและแผน) 

087-176-0155 ผู้ประสานงานงานนโยบายและแผน นางลิลาวรรณ คิดอ่าน 
(ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ) 

085-572-8054 

นายอมรชัย  ยอดธรรมศร 
(นิติกร) 

085-706-6939 ผู้ประสานงานกฎหมายและคดี น.ส.รัตติกาล  พุทธิกา 
(พนักงานจ้างทั่วไป ส านักปลัด) 

083-055-7655 

นางสาววิชุตา แดงตุ้ย 
(หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป) 

080-266-5450 ผู้ประสานงานงานส่งเสริมสุขภาพและ
สาธารณสุข 

น.ส.พรรณพิไล  แซ่ว่าง 
(ผู้ช่วยเจ้าพนักงานสาธารณสุข) 

088-267-8160 

นางภักดีพร ทองค า 
(นักพัฒนาชุมชน) 

089-758-5610 ผู้ประสานงานงานสวัสดิการสังคมและ
พัฒนาชุมชน 

นางพัชรี  เปี่ยมตาชู 
(ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน) 

080-499-6440 

จ่าเอกรัฐภูมิ  ศรีเจริญตา 
(เจ้าพนักงานป้องกันฯ) 

056-110-7756 ผู้ประสานงานงานป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัย 

น.ส.เสาวณี  น้อยกอ 
(พนักงานจ้างทั่วไป) 

088-261-4921 

นางสุพิน  ศิริยานนท์ 
(นักจัดการงานทั่วไป) 

087-788-0704 ผู้ประสานงานงานส่งเสริมการเกษตร นายทนุวัฒน์  สวัสดี 
(พนักงานจ้างทั่วไป ส านักปลัด) 

090-675-0469 

น.ส.พรรณี  พรหมทะ 
(นักวิชาการคลัง) 

095-676-5588 ผู้ประสานงานการเงินและบัญชี น.ส.สาริกา  ปันมา 
(นักวิชาการเงินและบัญชี) 

087-183-8673 

น.ส.ธัชพรรณ์  หรรษา 
(นักวิชาการพัสดุ) 

086-191-5206 ผู้ประสานงานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ น.ส.สุภาพรรณ์  ก้างออนตา 
(ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ) 

085-694-6039 

นายธรรมนูญ  เรือค า 
(นายช่างโยธา) 

087-631-7682 ผู้ประสานงานก่อสร้าง งานออกแบบ 
ควบคุมอาคาร 

นางหทัยรัตน์ เรืองปัญญา 
(พนักงานจ้างทั่วไป กองช่าง) 

089-554-9724 

นางจริยา  มณีวรรณ์ 
(นักวิชาการศึกษา) 

087-344-0169 ผู้ประสานงานการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม 

จ่าเอกวรวิทย์  ปวงค า 
(เจ้าพนักงานธุรการ) 

086-198-0257 
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8. กลยุทธ์ความต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 
 กลยุทธ์ความต่อเนื่อง เป็นแนวทางในการจัดหาและบริหารจัดการทรัพยากรให้มีความพร้อมเมื่อเกิด
สภาวะวิกฤต ซึ่งพิจารณาทรัพยากรใน 5 ด้าน ดังตารางที่ 4 

ตารางท่ี 4 กลยุทธ์ความต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 
ทรัพยากร กลยุทธ์ความต่อเน่ือง 

อาคาร/สถานทีป่ฏิบัติงาน
ส ารอง 

 

ก าหนดให้ใช้พื้นทีป่ฏิบัติงานส ารองโดยใช้บรเิวณหน้าทีท่ าการองค์การบริหาร
ส่วนต าบลป่าตึง หรือทีท่ าการองค์การบรหิารส่วนต าบลป่าตึงหลังเก่า หรอื
สถานที่ปฏิบัตงิานส ารองอื่นๆ โดยการส ารวจความเหมาะสมของสถานที่ 
ประสานงาน และการเตรียมความพร้อม กบัหน่วยงานเจ้าของพื้นที ได้แก่ อาคาร
อเนกประสงค์ประจ าหมู่บ้าน วัด สถานศึกษา เป็นต้น 

วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ /การ
จัดหา จัดส่งวัสดุอปุกรณ์ที่
ส าคัญ 

 

 ก าหนดให้มกีารจัดหาคอมพิวเตอร์ส ารองที่มีคุณลักษณะเหมาะสมกับการใช้
งาน พร้อมอปุกรณ์ที่สามารถเช่ือมโยงต่อผ่านอินเตอรเ์น็ตเข้าสู่ระบบ 
เทคโนโลยีของหน่วยงานกลางและกรมบญัชีกลางได ้

 ก าหนดให้ใช้คอมพิวเตอร์แบบพกพา (Laptop/ Notebook) ของเจ้าหน้าที่
ของหน่วยงานได้เป็นการช่ัวคราว  หากมีความจ าเป็นเรง่ด่วนในช่วงระหว่าง
การจัดหาคอมพิวเตอรส์ ารอง ทั้งนี้ ต้องได้รบัอนญุาตจากหวัหน้า คณะบริหาร
ความต่อเนื่องในการกอบกู้คืนก่อน 

เทคโนโลยีสารสนเทศและ 
ข้อมูลทีส่ าคัญ 

 

 ส านักงานปลัดองค์การบรหิารส่วนต าบลป่าตึง เป็นผูร้ับผิดชอบหลัก 
 กองคลงัรบัผิดชอบข้อมลูด้านการเงิน พัสดุ และแผนที่ 
 กองช่างรบัผิดชอบข้อมลูด้านโครงการสร้างพื้นฐาน 
 กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม รบัผิดชอบข้อมูลด้านการศึกษา ศาสนา 

วัฒนธรรม 

บุคลากรหลัก 

 

 ก าหนดให้ใช้บุคลากรส ารอง ทดแทนภายในฝ่ายงานเดียวกนั  
 ก าหนดให้ใช้บุคลากรนอกฝ่ายงานในกรณีทีบุ่คลากรไมเ่พียงพอหรอืขาดแคลน 

คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มี
ส่วน ได้ส่วนเสีย 

 

ก าหนดให้จัดหาอุปกรณ์เช่ือมโยงระบบเครือข่ายต่อผ่าน อินเตอร์เน็ตแบบพกพา 
(Air Card) ของผู้ให้บริการ โทรศัพท์มือถือ เช่ือมโยงการบริหารเทคโนโลยี
สารสนเทศ  และข้อมูลที่ส าคัญของส่วนกลางผ่านอินเตอร์เน็ต ในกรณีที่ผู้
ให้บริการเช่ือมโยงระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ตหลักไม่สามารถให้บริการได้ภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด  
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9. ผลกระทบต่อกระบวนการท างานหรือการให้บริการ 

 การวิเคราะห์ผลกระทบต่อกระบวนการท างานหรอืการให้บริการ (Business Impact Analysis) พบว่ามี
กระบวนการท างานที่ฝ่ายงานต้องให้ความส าคัญ และกลับมาด าเนินงาน หรือฟื้นคืนสภาพให้ได้ภายในระยะเวลา
ตามที่ก าหนดปรากฎดังตารางที่ 5  

ตารางท่ี 5 ผลกระทบต่อกระบวนการท างานหรือการให้บริการ (Business Impact Analysis) 

กระบวนการหลัก 
ระดับความเร่งด่วน  
(สูง/ปานกลาง/ต่ า) 

ระยะเวลาเป้าหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ 

4 ช่ัวโมง 1 วัน 1 สัปดาห ์ 2 สัปดาห ์ 1 เดือน 
ด าเนินงานเกี่ยวกบังานสาร
บรรณ และงานธุรการทั่วไป 

สูง 
     

ด าเนินการเกี่ยวกับงานด้าน
การเงิน การบญัชี วัสดุ 
ครุภัณฑ์ การบรหิารบุคคล 
งานติดต่อประสานงาน งาน
สถิติข้อมูล 

ปานกลาง      

ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท า 
แผนงานงบประมาณ และ
เร่งรัด ติดตามประเมินผล
การปฏิบัตงิาน 

ปานกลาง      

งานประเมินสถานการณ์ก่อน
ออก ปฏิบัติการช่วยเหลือ
ผู้ประสบภัย 

สูง 
     

การเตรียมความพร้อมด้าน
สถานที่ และอปุกรณ์ จัดเวร
ยามดูแล แจ้งเตือน 

ปานกลาง      

ออกช่วยเหลือผูป้ระสบภัย สูง 
     

การฟื้นฟู  และสงเคราะห ์ ปานกลาง      

ส าหรับกระบวนการอื่น ๆ ที่ประเมินแล้ว อาจไม่ได้รับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมาก หรือมีความ
ยืดหยุ่นสามารถชะลอการด าเนินงานและการให้บริการได้ โดยให้ผู้บริหารของฝ่ายงานประเมินความจ าเป็นและ
เหมาะสม ทั้งนี ้หากมีความจ าเป็น ให้ปฏิบัติตามแนวทางการบริหารความต่อเนื่องเช่นเดียวกับกระบวนงานหลัก 
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10. การวิเคราะห์เพื่อก าหนดความต้องการทรัพยากรที่ส าคัญ 

1. ด้านสถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง (Working Space Requirement)  

ตารางท่ี 6 ระบุพื้นที่ปฏิบัติงานส ารอง  (Working  Space  Requirement) 
ประเภททรัพยากร สถานที่/ที่มา 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

พื้ น ที่ ส า ห รั บ ส ถ า น ที่ 
ปฏิบัติงานส ารอง 

บริเวณหน้าอาคารที่ท าการ
องค์การบริหารส่วนต าบลป่า
ตึง 

5,545 
ตร.ม. 

5,545 
ตร.ม. 

5,545 
ตร.ม. 

5,545 
ตร.ม. 

5,545 
ตร.ม. 

พื้ น ที่ ส า ห รั บ ส ถ า น ที่ 
ปฏิบัติงานใหม่ในกรณีจ าเป็น 

ตามที่ ก า หนด ไ ว้ ใ นแผน
บริหารความต่อเน่ือง 

600  
ตร.ม. 

600  
ตร.ม. 

600  
ตร.ม. 

600  
ตร.ม. 

600 
ตร.ม. 

ปฏิบัติงานที่บ้าน  14 ตร.ม. 
(7 คน) 

8 ตร.ม. 
(4 คน) 

10 ตร.ม.  
(5 คน) 

  

รวม 
6,159 
ตร.ม 

6,153 
ตร.ม. 

6,151 
ตร.ม. 

6,145 
ตร.ม. 

6,145 
ตร.ม. 

2. ความต้องการด้านวัสดุอุปกรณ์  (Equipment  &  Supplies  Requirement)  

ตารางท่ี 7 ระบุจ านวนวัสดุอุปกรณ์   

ประเภททรัพยากร 
สถานท่ี/

ท่ีมา 
4 ชั่วโมง 1 วัน 

1 
สัปดาห์ 

2 สัปดาห์ 1 เดือน 

คอมพิวเตอรส์ ารอง เช่ือมต่อ
แบบไรส้าย 

อบต.ป่าตึง 4 เครื่อง 4 เครื่อง 4 เครื่อง 4 เครื่อง 4 เครื่อง 

เครื่องพิมพป์ริ้น , เครือ่งสแกน
,ถ่ายเอกสารและสง่แฟ็กซ์
เอกสาร เช่ือมต่อแบบไร้สาย 

อบต.ป่าตึง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

โทรศัพทพ์ร้อม หมายเลข อบต.ป่าตึง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 
เต้นท์สนาม ขนาด 4 x 8 เมตร อบต.ป่าตึง 10 หลัง 10 หลัง 10 หลัง 10 หลัง 10 หลัง 
วิทยุสื่อสาร อบต.ป่าตึง 12 เครื่อง 12 เครื่อง 12 เครื่อง 12 เครื่อง 12 เครื่อง 
อุปกรณ์กู้ชีพทางน้ า เรือ, ชูชีพ, 
เช่ือกลอยน้ า 

อบต.ป่าตึง 2 ชุด 2 ชุด 2 ชุด 2 ชุด 2 ชุด 

รถบรรทุกน้ าดับเพลงิ อบต.ป่าตึง 2 คัน 2 คัน 2 คัน 2 คัน 2 คัน 
รถกระเช้าไฟฟ้า อบต.ป่าตึง 1 คัน 1 คัน 1 คัน 1 คัน 1 คัน 
รถการแพทย์ฉุกเฉิน (รถ EMS) อบต.ป่าตึง 1 คัน 1 คัน 1 คัน 1 คัน 1 คัน 
รถตรวจการณ์ อบต.ป่าตึง 1 คัน 1 คัน 1 คัน 1 คัน 1 คัน 
เครื่องสูบน้ าเทรลเลอร์ แบบ
ลากจงู 

อบต.ป่าตึง 3 เครื่อง 3 เครื่อง 3 เครื่อง 3 เครื่อง 3 เครื่อง 

เครื่องสูบน้ าพญานาค (ระบบ
ไฟฟ้า) 

อบต.ป่าตึง 3 เครื่อง 3 เครื่อง 3 เครื่อง 3 เครื่อง 3 เครื่อง 

เครื่องเป่าลมดบัไฟป่า อบต.ป่าตึง 5 เครื่อง 5 เครื่อง 5 เครื่อง 5 เครื่อง 5 เครื่อง 
เครื่องพ่นหมอกควัน อบต.ป่าตึง 8 เครื่อง 8 เครื่อง 8 เครื่อง 8 เครื่อง 8 เครื่อง 
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3. ความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูล (IT & Information Requirement)  

ตารางท่ี 8 การระบุความต้องการด้านเทคโนโลยี 

ประเภททรัพยากร แหล่งข้อมูล 4 ชั่วโมง 1 วัน 
1 

สัปดาห ์
2 

สัปดาห ์
1 เดือน 

Email ห น่ ว ย ง า น ร ะ บ บ  IT  
จังหวัด 

     

GFMIS  
(ระบบการเบิก จ่ายเงิน) 

ห น่ ว ย ง า น ร ะ บ บ  IT  
จังหวัด 

  
 

(2-3 วัน)   

EGP  
(ระบบการจัดซ้ือ จัดจ้าง) 

ห น่ ว ย ง า น ร ะ บ บ  IT  
จังหวัด 

  
 

(2-3 วัน)   

หนังสือสั่งการต่าง ๆ ออก
โดยหน่วยงาน 

หน่วยงานต่าง ๆ ที่ ได้รับ 
     

หนังสือสั่งการต่าง ๆ หน่วยงานต้นสังกัด      
ข้อมูลประกอบการจัดท า
แผนงบประมาณประจ าปี 

ห น่ ว ย ง า น ต่ า ง  ๆ  ใ น 
จั งหวั ด  และหน่วยงาน 
กลาง 

    

 
(เร่งด่วน
ช่วงเดือน 

ก.ค.) 
ข้อมูลทะเบียนราษฎร ส านักทะเบียน  

อ าเภอแม่จัน      

ข้อมูลแผนที่ภาษี กองคลัง      
เนื่องจากระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ และข้อมูลที่ส าคัญของหน่วยงานอยู่ในความดูแลของ 

หน่วยงานกลาง เป็นลักษณะแบบรวมศูนย์ ดังนั้น หน่วยงานจึงใช้ข้อมูลสารสนเทศโดยการเช่ือมโยงระบบ ของ
หน่วยงานกับหน่วยงานกลางผ่านเครือข่ายอินเตอร์เน็ต ท าให้หน่วยงานไม่มีระบบคอมพิวเตอร์ส ารอง และ หาก
ระบบมีปัญหาต้องรอให้หน่วยงานกลางกู้คืนระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศก่อนหน่วยงานจึงจะ สามารถ
ใช้งานของระบบได้ 

4. ความต้องการด้านบุคลากรส าหรับความต่อเน่ืองเพ่ือปฏิบัติงาน (Personnel Requirement) 

ตารางท่ี 9 การระบุจ านวนบุคลากรหลักที่จ าเป็น 
ประเภททรัพยากร 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

จ านวนบุคลากรปฏิบัติงานที่
ส า นั ก ง า น / ส ถ า น ที่
ปฏิบัติงานส ารอง 

(ส่วนราชการ
ละ 5 คน) 
20 คน 

(ส่วนราชการ
ละ 5 คน) 
20 คน 

ทุกส่วน
ราชการมี 

จนท.
ปฏิบัติงาน
ครบทุกคน 

ทุกส่วน
ราชการมี 

จนท.
ปฏิบัติงาน
ครบทุกคน 

ทุกส่วน
ราชการมี 

จนท.
ปฏิบัติงาน
ครบทุกคน 

จ านวนบุคลากรปฏิบัติงานที่
บ้าน 

(ส่วนราชการ
ละ 1 คน) 

4 คน 

(ส่วนราชการ
ละ 2 คน) 

8 คน 

   

รวม 24 คน 28 คน 102 102 102 
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5. ความต้องการด้านผู้ให้บริการท่ีส าคัญ  (Service  Requirement) 

ตารางท่ี 10 การระบุจ านวนผู้ให้บริการที่ต้องติดต่อหรือขอรับบริการ 
ฝ่ายงาน/กลุ่มงาน/หน่วยงาน 4 ชั่วโมง 1 วัน 1   สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค      
บริษัททีโอที จ ากัด  (มหาชน)      
ผู้ให้บริการเช่ือมโยงระบบเครือข่าย 
อินเตอร์เน็ต* 

     

โรงพยาบาลแม่จัน      
รพ.สต.ป่าตึง      
รพ.สต.บ้านเล่าฝู่      
รพ.สต.บ้านห้วยมะหินฝน      
รพ.สต.บ้านสันติสุข      
หน่วยอนุรักษ์และจัดการต้นน้ าแม่จัน      
มูลนิธิ/กู้ภัย      
หัวหน้าชุดทหารพรานที่ ฉก.3108      
หัวหน้า ชพส.ที่ 3207 กอ.รมน. 
ภาค 3 สย. 2 

     

หัวหน้า บก.ควบคุม ศป.ปส.ชน. ที่ 3      
หัวหน้าตู้ยามต ารวจป่าตึง      
หัวหน้าตู้ยามต ารวจกิ่วสะไต      

รวม (หน่วยงาน) 15 15 15 15 15 
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11. กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน  Call  Tree  

กระบวนการ  Call  Tree  คือกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินให้กับสมาชิกในคณะบริหารความต่อเนื่อง
และทีมงานบริหารความต่อเนื่องที่เกี่ยวข้องตามผังรายช่ือทางโทรศัพท์ โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อการบริหารจัดการ
ข้ันตอนในการติดต่อพนักงาน ภายหลังจากมีการประกาศเหตุการณ์ฉุกเฉิน หรือภาวะวิกฤตของ หน่วยงาน 
จุดเริ่มต้นของกระบวนการ Call Tree จะเริ่มจากหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องแจ้งให้ผู้ ประสานงานคณะ
บริหารความต่อเนื่อง โดยผู้ประสานงานฯ จะแจ้งให้หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง รับทราบเหตุการณ์ฉุกเฉิน
และประกาศใช้แผนความต่อเนื่อง ตามสายการบังคับบัญชาของแต่ละสายงาน  หัวหน้าฝ่าย หัวหน้ากลุ่มงานแต่
ละท่าน จึงติดต่อและแจ้งไปยังบุคลากรภายใต้การบังคับบัญชาของตน  รับทราบเหตุการณ์ฉุกเฉิน และการ
ประกาศใช้แผนความต่อเนื่องของหน่วยงานที่ได้รับผลกระทบตามรายช่ือ และช่องทางติดต่อสื่อสารที่ได้ระบุ 
ส าหรับหัวหน้าคณะบริหารความความต่อเนื่องในการบริหารความต่อเนื่อง  ทีมบริหารความต่อเนื่อง และผู้
ประสานงานบริหารความต่อเนื่อง ส าหรับรายช่ือและรายละเอียดของบุคลากรทั้งหมดในหน่วยงานในกรณีที่ไม่
สามารถติดต่อหัวหน้าฝ่าย หัวหน้ากลุ่มงาน นั้นได้ ให้ติดต่อไปยังบุคลากร  โดยพิจารณา 

 ถ้าเหตุการณ์เกิดข้ึนในเวลาท าการ  ให้ด าเนินการติดต่อบุคลากรหลักโดยติดต่อผ่านเบอร์
โทรศัพท์ของหน่วยงานเป็นช่องทางแรก 

 ถ้าเหตุการณ์เกิดข้ึนนอกเวลาท าการหรือสถานที่ปฏิบัติงานหลักได้รับผลกระทบ ให้ด าเนินการ
ติดต่อบุคลากรหลักโดยติดต่อผ่านเบอร์โทรศัพท์มือถือเป็นช่องทางแรก 

 ถ้าสามารถติดต่อบุคลากรหลักได้ให้หัวหน้าฝ่าย แจ้งข้อมูลให้กับบุคลากรหลักของหน่วยงาน
ทราบ  ดังต่อไปนี้ 

o สรุปสถานการณ์ของเหตุการณ์ฉุกเฉินและการประกาศใช้แผนความต่อเนื่อง 

o เวลาและสถานที่ส าหรับการนัดประชุมเร่งด่วนของหน่วยงาน  ส าหรับผู้บริหารของ
หน่วยงาน  และทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 

o ข้ันตอนการปฏิบัติงาน เพื่อบริหารความต่อเนื่องต่อไป เช่น สถานที่รวมพลในกรณีที่มี
การย้ายสถานที่ท าการ 
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การแจ้งเหตุฉุกเฉิน  Call Tree 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
  

นายทัต วังเมือง 
ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลป่าตึง 

065-478-9636 

นายทรงพล ชีวินมหาชัย 
นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลป่าตึง 

084-611-1171 

ส านักปลัด 
นางศิวพร ตุ่นแก้ว 
064-173-0879 

กองคลัง 
นางธรียา  หลียา 
081-952-170

กองการศึกษาฯ 
นายอุเทน เกษสุดาภรณ์ศักด์ิ 

081-796-7079 

กองช่าง 
นายจ ารัส ปิงยอง 
081-531-2421 

การเงินและบัญชี 
น.ส.พรรณี พรหมทะ 

095-676-5588 

ทะเบียนทรัพย์สิน/
พัสดุ 

น.ส.ธัชพรรณ์ หรรษา 
086-191-5206 

งานการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม 

นางจริยา มณีวรรณ์ 
081-796-7079 

งานป้องกันฯ 
จ่าเอกรัฐภูมิ ศรีเจริญตา 

056-110-7756 

งานก่อสร้าง ออกแบบ 
และควบคุมอาคาร 
นายธรรมนูญ เรือค า 

087-631-7682 
งานนโยบายและแผน 
น.ส.กนกพร โภชนพันธ์ 

087-176-0155 

งานการเจ้าหน้าที่ 
นายวิโรจน์ ค าแสน 
084-948-9135 

กฎหมายและคด ี
นายอมรชัย ยอดธรรมศร 

085-706-6939 

งานสาธารณสุขฯ 
นางสุพิน ศิริยานนท์ 

087-788-0704 

งานสวัสดิการสังคมฯ 
นางภักดีพร ทองค า 

089-758-5610 

งานทั่วไป 
นางสุพิน ศิริยานนท์ 

087-788-0704 

งานส่งเสริมการเกษตร 
นางสุพิน ศิริยานนท์ 

087-788-0704 

กองการศึกษาฯ 
นายอุเทน เกษสุดาภรณ์ศักด์ิ 

081-796-7079 
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12. ขั้นตอนการบริหารความต่อเนื่องและกอบกู้กระบวนการ 
 

วันท่ี 1 การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที  (24 ชั่วโมง) 
การปฏิบัติการใด ๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม  ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเอง และบุคลากร

อื่น ๆ และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ด าเนินการ
แล้วเสร็จ 

แจ้งเหตุฉุกเฉิน/วิกฤต ตามกระบวนการ  Call Tree  ให้กับ
บุคลากรในหน่วยงาน ภายหลังได้รับแจ้งจากหัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่องของหน่วยงาน 

หัวหน้า ทีมงานบริหาร
ค ว า ม ต่ อ เ นื่ อ ง ข อ ง
หน่วยงาน 

 

 จัดประชุมทีมงานบริหารความต่อเนื่อง เพื่อประเมินความ
เสียหาย ผลกระทบต่อการด าเนินงาน และให้บริการ และ
ทรัพยากรส าคัญที่ต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง 

 ทบทวนกระบวนงาน/งานที่มีความเร่งด่วน และ ส่งผลกระทบ
อย่างสูงจ าเป็นต้องด าเนินงาน หรือปฏิบัติด้วยมือ (Manual 
Processing)  

หัวหน้า ทีมงานบริหาร
ค ว า ม ต่ อ เ นื่ อ ง ข อ ง
หน่วยงาน 

 

ระบุและสรุปรายช่ือบุคลากรในหน่วยงาน  ที่ได้รับ บาดเจ็บ/
เสียชีวิต 

หัวหน้าหน่วยงานย่อย  

รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของ หน่วยงาน
ครอบคลุม  
 สรปุจ านวนและรายช่ือบุคลากรที่ได้รับบาดเจ็บ/ เสียชีวิต  
 ความเสียหายและผลกระทบต่อการด าเนินงาน และให้บริการ 
 ทรัพยากรส าคัญที่ต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง 
 กระบวนงาน/งานทีม่ีความเรง่ด่วน  และส่งผลกระทบอย่างสูง

จ าเป็นต้องด าเนินงานหรือปฏิบัติด้วยมือ  (Manual  
Processing) 

หัวหน้า ทีมงานบริหาร
ค ว า ม ต่ อ เ นื่ อ ง ข อ ง
หน่วยงาน 

 

สื่อสาร และรายงานสถานการณ์แก่บุคลากรในหน่วยงานให้ทราบ 
ตามเนื้อหา และข้อความที่ได้รับการพิจารณา และเห็นชอบจาก
คณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน 

หัวหน้า ทีมงานบริหาร
ค ว า ม ต่ อ เ นื่ อ ง ข อ ง
หน่วยงาน 

 

ประเมินและระบกุระบวนการหลกัของหน่วยงาน และงานเร่งด่วน
ที่จ าเป็นต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จ ภายใน 1 - 5 วันข้างหน้า 

หัวหน้า ทีมงานบริหาร
ค ว า ม ต่ อ เ นื่ อ ง ข อ ง
หน่วยงาน 
 

 

ประเมินศักยภาพ และความสามารถของหน่วยงานฯ ในการ
ด าเนินการเร่งด่วนข้างต้น ภายใต้ข้อจ ากัด และสภาวะเหตุฉุกเฉิน 
และวิกฤตพร้อมระบุทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความ
ต่อเนื่อง 
 

หัวหน้า ทีมงานบริหาร
ค ว า ม ต่ อ เ นื่ อ ง ข อ ง
หน่วยงาน 
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ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ด าเนินการ
แล้วเสร็จ 

รายงานความคืบหน้าให้แก่ หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของ
หน่วยงานทราบ พร้อมขออนุมัติการด าเนินงานหรือปฏิบัติงาน
ด้วยมือ  (Manual  Processing)  ส าหรับกระบวนงานที่มีความ
เร่งด่วน และส่งผลกระทบอย่างสูงหากไม่ด าเนินการ 

หัวหน้า ทีมงานบริหาร
ค ว า ม ต่ อ เ นื่ อ ง ข อ ง
หน่วยงาน 

 

ติดต่อ และประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการจัดหา
ทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง  ได้แก่  
 สถานที่ปฏิบัตงิานส ารอง 

 วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 

 เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมลูทีส่ าคัญ  
 บุคลากรหลัก 

 คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มสี่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้า  ทีมงานบริหาร
ค ว า ม  ต่ อ เ นื่ อ ง ข อ ง
หน่วยงาน  
 ส านักปลัด 
 กองคลงั 
 กองการศึกษาฯ 
 กองช่าง 

 

พิ จ า ร ณ าด า เ นิ นก า ร ห รื อ ป ฏิ บั ติ ง า น ด้ ว ย มื อ ( Manual  
Processing)  เฉพาะงานเร่งด่วน หากไม่ด าเนินการ จะส่งผล
กระทบอย่างสูงและไม่สามารถรอได้ ทั้งนี้ต้องได้รับการอนุมัติ 

หัวหน้า ทีมงานบริหาร
ค ว า ม ต่ อ เ นื่ อ ง ข อ ง
หน่วยงาน 

 

ระบุหน่วยงานที่เป็นคู่ค้า/ผู้ให้บริการส าหรับงานเร่งด่วน เพื่อแจ้ง
สถานการณ์ และแนวทางในการบริหารงานให้มีความต่อเนื่อง
ตามความเห็นของคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน 

หัวหน้า ทีมงานบริหาร
ค ว า ม ต่ อ เ นื่ อ ง ข อ ง
หน่วยงาน 

 

บันทึก (Log  Book) และทบทวนกิจกรรม และงานต่าง ๆ ที่
ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของฝ่ายฯ ต้องด าเนินการ (พร้อม
ระบุรายละเอียดผู้ด าเนินการ และเวลาอย่างสม่ าเสมอ 

หัวหน้า ทีมงานบริหาร
ค ว า ม ต่ อ เ นื่ อ ง ข อ ง
หน่วยงาน 

 

แจ้งสรุปสถานการณ์ และข้ันตอนการด าเนินการส าหรับในวัน
ถัดไป ให้กับบุคลากรหลักในฝ่ายฯ เพื่อรับทราบ และด าเนินการ 
อาทิ แจ้งวัน เวลา  และสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 

หัวหน้า ทีมงานบริหาร
ค ว า ม ต่ อ เ นื่ อ ง ข อ ง
หน่วยงาน 

 

รายงานความคืบหน้าให้แก่ หัวหน้า คณะบริหารความต่อเนื่อง
ของหน่วยงานอย่างสม่ าเสมอ หรือตามที่ได้ก าหนดไว้ 

ที ม ง า น บ ริ ห า ร ค ว า ม
ต่อเนื่องของหน่วยงาน 
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วันท่ี 2-7 การตอบสนองในระยะสั้น 
การปฏิบัติการใด ๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม  ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเอง และบุคลากร

อื่น ๆ และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ด าเนินการ
แล้วเสร็จ 

ติดต่อสถานะภาพการกอบกู้ คืนมาของทรัพยากรที่  ได้ รับ
ผลกระทบ และประเมินความจ าเป็น และระยะเวลาที่ต้องใช้ใน
การกอบกู้คืน 

หัวหน้า  ทีมงานบริหาร
ค ว า ม ต่ อ เ นื่ อ ง ข อ ง
หน่วยงาน 

 

ตรวจสอบกับหน่วยงานความพร้อม และข้อจ ากัดในการจัดหา
ทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง  
 สถานที่ปฏิบัตงิานส ารอง  
 วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ  
 เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมลูทีส่ าคัญ  
 บุคลากรหลัก  
 คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ 

หัวหน้า  ทีมงานบริหาร
ค ว า ม ต่ อ เ นื่ อ ง ข อ ง
หน่วยงาน 

 

รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน  ความ
พร้อมข้อจ ากัด และข้อเสนอแนะในการจัดหาทรัพยากรที่
จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง 

หัวหน้า  ทีมงานบริหาร
ค ว า ม ต่ อ เ นื่ อ ง ข อ ง
หน่วยงาน 

 

ประสานงาน และด าเนินการจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ใน
การบริหารความต่อเนื่อง  
 สถานที่ปฏิบัตงิานส ารอง 
 วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ  
 เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมลูทีส่ าคัญ  
 บุคลากรหลัก  
 คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ 

หัวหน้า  ทีมงานบริหาร
ค ว า ม ต่ อ เ นื่ อ ง ข อ ง
หน่วยงาน 

 

ด า เนินการกอบกู้  และจัดหาข้อมูลและรายงานต่าง  ๆ ที่
จ าเป็นต้องใช้ในการด าเนินงานและให้บริการ 

ที ม ง า น บ ริ ห า ร ค ว า ม
ต่อเนื่องของหน่วยงาน 

 

ด าเนินงาน และให้บริการภายใต้ทรัพยากรที่จัดหา เพื่อบริหาร
ความต่อเนื่อง  

 สถานที่ปฏิบัตงิานส ารอง  
 วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ  
 เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมลูทีส่ าคัญ  
 บุคลากรหลัก  
 คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ 

หัวหน้า ทีมงานบรหิาร
ความ ต่อเนื่องของ
หน่วยงาน 
 ส านักปลัด 
 กองคลงั 
 กองการศึกษาฯ 
 กองช่าง 

 

แจ้งสถานการณ์และแนวทางในการบริหารความ ต่อเนื่องแก่
หน่วยงาน  เกษตรกรที่ / ผู้ใช้บริการ /คู่ค้า / ได้รับผลกระทบ 

หัวหน้า  ทีมงานบริหาร
ค ว า ม  ต่ อ เ นื่ อ ง ข อ ง
หน่วยงาน 
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ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ด าเนินการ
แล้วเสร็จ 

บันทึก (Log  Book) และทบทวนกิจกรรม และงานต่าง ๆ ที่
ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของฝ่ายฯ พร้อมระบุอย่างสม่ าเสมอ 
(รายละเอียดผู้ด าเนินการ  และเวลา) 

ที ม ง า น บ ริ ห า ร ค ว า ม 
ต่อเนื่องของหน่วยงาน 

 

แจ้งสรุปสถานการณ์ และข้ันตอนการด าเนินการต่อไป  ส าหรับใน
วันถัดไป  ให้กับบุคลากรในฝ่ายฯ 

หัวหน้า  ทีมงานบริหาร
ค ว า ม  ต่ อ เ นื่ อ ง ข อ ง
หน่วยงาน 

 

รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความ ต่อเนื่องของ
หน่วยงาน  ตามเวลาที่ได้ก าหนดไว้ 

หัวหน้า  ทีมงานบริหาร
ค ว า ม  ต่ อ เ นื่ อ ง ข อ ง
หน่วยงาน 

 

 
 

วันท่ี 8 การตอบสนองระยะกลาง (1  สัปดาห์) 
การปฏิบัติการใด ๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่น

และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ด าเนินการ
แล้วเสร็จ 

ติดตามสถานะภาพการกอบกู้ คืนมาของทรัพยากรที่ ได้รับ
ผลกระทบและประเมนิความจ าเปน็ และระยะเวลาที่ต้องใช้ในการ
กอบกู้คืน 

หัวหน้า ทีมงานบรหิาร
ความต่อเนื่องของ
หน่วยงาน 

 

ระบุทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ เพื่อด าเนินงาน และให้บริการ
ตามปกติ 

หัวหน้า ทีมงานบรหิาร
ความต่อเนื่องของ
หน่วยงาน 

 

รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของ หน่วยงาน
สถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรพัยากรที่ ได้รับผลกระทบ และ
ทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้เพื่อด าเนินงานและให้บริการตามปกติ 

หัวหน้า ทีมงานบรหิาร
ความต่อเนื่องของ
หน่วยงาน 

 

ประสานงาน และด าเนินการจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้เพื่อ
ด าเนินงาน และให้บริการตามปกติ 
 สถานที่ปฏิบัตงิานส ารอง  
 วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ  
 เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมลูทีส่ าคัญ  
 บุคลากรหลัก 

 คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มสี่วนได้ส่วนเสีย 

ทีมงานบรหิารความ
ต่อเนื่องของ หน่วยงาน  
 ส านักปลัด 
 กองคลงั 
 กองการศึกษาฯ 
 กองช่าง 

 

แจ้งสรุปสถานการณ์และการเตรียมความพร้อมด้าน ทรัพยากร
ต่าง ๆ เพื่อด าเนินงานและให้บริการตามปกติให้กับบุคลากรใน
ฝ่ายฯ 

หัวหน้า ทีมงานบรหิาร
ความต่อเนื่องของ
หน่วยงาน 
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องค์การบริหารส่วนต าบลป่าตึง  อ าเภอแม่จัน  จังหวัดเชียงราย 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ด าเนินการ
แล้วเสร็จ 

บันทึก (Log  Book) และทบทวนกิจกรรม และงาน ต่าง ๆ ที่
ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของฝ่ายฯ พร้อมระบุอย่างสม่ าเสมอ  
(รายละเอียดผู้ด าเนินการ และเวลา) 

หัวหน้า ทีมงานบรหิาร
ความต่อเนื่องของ
หน่วยงาน 

 

รายงานความคืบหน้าให้แก่  หัวหน้าคณะบริหารความ ต่อเนื่อง
ของหน่วยงาน  ตามเวลาที่ได้ก าหนดไว้ 

หัวหน้า ทีมงานบรหิาร
ความต่อเนื่องของ
หน่วยงาน 

 

 
 

การตอบสนองระยะยาว (มากกว่า ๑ เดือน) 
การปฏิบัติการใด ๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่น

และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ด าเนินการ
แล้วเสร็จ 

ติดตามสถานะภาพการกอบกู้ คืนมาของทรัพยากรที่ ได้รับ
ผลกระทบและประเมนิความจ าเปน็ และระยะเวลาที่ต้องใช้ในการ
กอบกู้คืน 

หัวหน้ า  ทีม งานบ ริห าร
ค ว า ม ต่ อ เ นื่ อ ง ข อ ง
หน่วยงาน 

 

ระบุทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ เพื่อด าเนินงาน และให้บริการ
ตามปกติ 

หัวหน้ า  ทีม งานบริห าร
ค ว า ม ต่ อ เ นื่ อ ง ข อ ง
หน่วยงาน 

 

รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของ หน่วยงาน
สถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรพัยากรที่ ได้รับผลกระทบ และ
ทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้เพื่อด าเนินงานและให้บริการตามปกติ 

หัวหน้ า  ทีม งานบริห าร
ค ว า ม ต่ อ เ นื่ อ ง ข อ ง
หน่วยงาน 

 

ประสานงาน และด าเนินการจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้เพื่อ
ด าเนินงาน และให้บริการตามปกติ 
 สถานที่ปฏิบัตงิานส ารอง  
 วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ  
 เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมลูที่ส าคัญ  
 บุคลากรหลัก 

 คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มสี่วนได้ส่วนเสีย 

ที ม ง า น บ ริ ห า ร ค ว า ม
ต่อเนื่องของ หน่วยงาน  
 ส านักปลัด 
 กองคลงั 
 กองการศึกษาฯ 
 กองช่าง 

 

แจ้งสรุปสถานการณ์และการเตรียมความพร้อมด้าน ทรัพยากร
ต่าง ๆ เพื่อด าเนินงานและให้บริการตามปกติให้กับบุคลากรใน
ฝ่ายฯ 
 

หัวหน้ า  ทีม งานบริห าร
ค ว า ม ต่ อ เ นื่ อ ง ข อ ง
หน่วยงาน 

 

บันทึก (Log  Book) และทบทวนกิจกรรม และงาน ต่าง ๆ ที่
ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของฝ่ายฯ พร้อมระบุอย่างสม่ าเสมอ  
(รายละเอียดผู้ด าเนินการ และเวลา) 

หัวหน้ า  ทีม งานบริห าร
ค ว า ม ต่ อ เ นื่ อ ง ข อ ง
หน่วยงาน 
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องค์การบริหารส่วนต าบลป่าตึง  อ าเภอแม่จัน  จังหวัดเชียงราย 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ด าเนินการ
แล้วเสร็จ 

รายงานความคืบหน้าให้แก่  หัวหน้าคณะบริหารความ ต่อเนื่อง
ของหน่วยงาน  ตามเวลาที่ได้ก าหนดไว้ 

หัวหน้ า  ทีม งานบริห าร
ค ว า ม ต่ อ เ นื่ อ ง ข อ ง
หน่วยงาน 

 

 

กรณีหน่วยงานที่มีภารกิจที่เกี่ยวข้องกับความมั่นคง เป็นเรื่องที่มีช้ันความลับของข้อมูลหรือข้อมูลมีความ
อ่อนไหวที่หน่วยงานไม่อาจเผยแพร่ต่อสาธารณะ หรืออาจมีผลกระทบต่อความมั่นคงของประเทศ ได้จัดท าแผน
รองรับภารกิจดังกล่าวไว้แล้ว และจัดเก็บไว้ที่หน่วยงาน โดยมีรายช่ือแผนที่จัดเก็บไว้ดังนี้ 
 1. แผนงานสารบรรณ และงานธุรการทั่วไป 
 2. แผนงานด้านการเงิน การบัญชี  วัสดุ  ครุภัณฑ์ 
 3. แผนงานจัดการข้อมูลสวัสดิการ 
 4. แผนงานข้อมูลข่าวสารและการร้องทุกข์ 
 5. แผนฉุกเฉินด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 






