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แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง (Business Continuity Plan : BCP) 

  BCP จัดท ำขึ้น เพ่ือให้ “หน่วยงำน” เตรียมควำมพร้อมองค์กร และสำมำรถน ำไปใช้ในกำรตอบสนอง
และปฏิบัติงำนในสภำวะวิกฤติหรือเหตุกำรณ์ฉุกเฉินต่ำง ๆ ทั้งที่เกิดจำกภัยธรรมชำติ อุบัติเหตุ อุบัติกำรณ์โรค
ระบำด หรือกำรมุ่งร้ำยต่อองค์กร โดยไม่ให้สภำวะวิกฤตหรือเหตุกำรณ์ฉุกเฉินดังกล่ำวส่งผลให้หน่วยงำนต้องหยุด
กำรด ำเนินงำน หรือไม่สำมำรถให้บริกำรได้อย่ำงต่อเนื่อง  

  กำรที่หน่วยงำนไม่มีกระบวนกำรรองรับให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปอย่ำงต่อเนื่อง อำจส่งผลกระทบ
ต่อหน่วยงำนในด้ำนต่ำง ๆ เช่น เศรษฐกิจ กำรเงิน กำรให้บริกำร สังคม ชุมชน สิ่งแวดล้อม ชีวิตและทรัพย์สินของ
ประชำชน เป็นต้น ดังนั้น กำรจัดท ำแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องจึงเป็นสิ่งส ำคัญที่จะช่วยให้หน่วยงำนสำมำรถ
รับมือกับเหตุกำรณ์ที่ไม่คำดคิด และท ำให้กระบวนกำรที่ส ำคัญ (Critical Business Process) กลับมำด ำเนินงำน
ได้อย่ำงปกติในระดับกำรให้บริกำรที่ก ำหนดไว้ รวมทั้ง ลดระดับควำมรุนแรงของผลกระทบที่เกิดขึ้นต่อหน่วยงำน
ได ้ 

วัตถุประสงค ์(Objectives) ของกำรจัดท ำแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง 
   1.เพ่ือใช้เป็นแนวทำงในกำรบริหำรควำมต่อเนื่อง 
    2.เพ่ือให้หน่วยงำนมีกำรเตรียมควำมพร้อมในกำรรับมือกับสภำวะวิกฤต และลดผลกระทบ
จำกกำรหยุดชะงักในกำรด ำเนินงำนหรือกำรให้บริกำร 
   3.เพ่ือบรรเทำควำมเสียหำยให้อยู่ระดับที่ยอมรับได้  
   4.เพ่ือให้ประชำขน เจ้ำหน้ำที่ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (Stakeholders) มีควำมเชื่อมั่นในศักยภำพ
ของหน่วยงำน แม้หน่วยงำนต้องเผชิญกับเหตุกำรณ์ร้ำยแรงและส่งผลกระทบจนท ำให้กำรด ำเนินงำนต้อง
หยุดชะงัก 

สมมติฐำนของแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง (BCP Assumptions) 
   เอกสำรฉบับนี้จัดท ำข้ึนภำยใต้สมมติฐำน ดังต่อไปนี้ 

  1.เหตุกำรณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นในช่วงเวลำส ำคัญต่ำง ๆ  แต่มิได้ส่งผลกระทบต่อสถำนท่ีปฏิบัติงำน 
ส ำรองที่ได้มีกำรจัดเตรียมไว้ 
   2.หน่วยงำนเทคโนโลยีสำรสนเทศรับผิดชอบในกำรส ำรองระบบสำรสนเทศต่ำง ๆ โดยระบบ
สำรสนเทศส ำรองมิได้รับผลกระทบจำกเหตุกำรณ์ฉุกเฉินเหมือนกับระบบสำรสนเทศหลัก 
   3. “บุคลำกร” ที่ถูกระบุในเอกสำรฉบับนี้ หมำยถึง เจ้ำหน้ำที่และพนักงำนทั้งหมดของหน่วยงำน 
 

ขอบเขตของแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง (Scope of BCP) 
   แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ ใช้รองรับสถำนกำรณ์ กรณีเกิดสภำวะวิกฤตหรือ
เหตุกำรณ์ฉุกเฉินในพ้ืนที่ส ำนักงำนของหน่วยงำน หรือภำยในหน่วยงำน ด้วยเหตุกำรณ์ต่อไปนี้  

1.เหตุกำรณ์อุทกภัย 
2.เหตุกำรณ์อัคคีภัย 
3.เหตุกำรณ์ชุมนุมประท้วง/จลำจล 
4.เหตุกำรณ์โรคระบำดต่อเนื่อง 
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กำรวิเครำะห์ทรัพยำกรที่ส ำคัญ 
   สภำวะวิกฤตหรือเหตุกำรณ์ฉุกเฉินมีหลำกหลำยรูปแบบ ดังนั้น เพื่อให้หน่วยงำนสำมำรถ
บริหำรจัดกำรกำรด ำเนินงำนขององค์กรให้มีควำมต่อเนื่อง กำรจัดหำทรัพยำกรที่ส ำคัญจึงเป็นสิ่งจ ำเป็น และต้อง
ระบุไว้ในแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง ซึ่งกำรเตรียมกำรทรัพยำกรที่ส ำคัญ จะพิจำรณำจำกผลกระทบใน 5 ด้ำน 
ดังนี้ 
   1.ผลกระทบด้ำนอำคำร/สถำนที่ปฏิบัติงำนหลัก หมำยถึง เหตุกำรณ์ที่เกิดขึ้นท ำให้สถำนที่
ปฏิบัติงำนหลักได้รับควำมเสียหำยหรือไม่สำมำรถใช้สถำนที่ปฏิบัติงำนหลักได้ และส่งผลให้บุคลำกรไม่สำมำรถเข้ำ
ไปปฏิบัติงำนได้ชั่วครำวหรือระยะยำว ซึ่งรวมทั้งกำรที่ผู้รับบริกำรไม่สำมำรถเข้ำถึงสถำนที่ให้บริกำรของหน่วยงำน
ด้วย 
   2.ผลกระทบด้ำนวัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ/กำรจัดหำจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ หมำยถึง 
เหตุกำรณ์ที่เกิดขึ้นท ำให้ไม่สำมำรถใช้งำนวัสดุอุปกรณ์ท่ีส ำคัญ หรือไม่สำมำรถจัดหำ/จัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญได้ 
   3.ผลกระทบด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลที่ส ำคัญ หมำยถึง เหตุกำรณ์ที่เกิดขึ้นท ำให้
ระบบงำนเทคโนโลยี หรือระบบสำรสนเทศ หรือข้อมูลที่ส ำคัญไม่สำมำรถน ำมำใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้ตำมปกติ 

4.ผลกระทบด้ำนบุคลำกรหลัก หมำยถึง เหตุกำรณ์ที่เกิดขึ้นท ำให้บุคลำกรหลักไม่สำมำรถมำ 
ปฏิบัติงำนได้ตำมปกติ  

5.ผลกระทบด้ำนคู่ค้ำ/ผู้ให้บริกำร/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่ส ำคัญ หมำยถึง เหตุกำรณ์ที่เกิดขึ้นท ำ 
ให้คู่ค้ำ/ผู้ให้บริกำร/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ไม่สำมำรถติดต่อหรือให้บริกำรหรือส่งมอบงำนได้  
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สรุปเหตุกำรณ์สภำวะวิกฤตและผลกระทบจำกเหตุกำรณ์ (ท ำเครื่องหมำย  ในด้ำนที่ได้รับผลกระทบ) 

 

เหตุกำรณ์สภำวะวิกฤต 

 

ผลกระทบ 

ด้ำนอำคำร/ 
สถำนที่

ปฏิบัติงำน
หลัก 

ด้ำนวัสดุ
อุปกรณ์ที่

ส ำคัญ และ
กำรจัดหำ/

จัดส่ง 

ด้ำน
เทคโนโลยี
สำรสนเทศ
และข้อมูลที่

ส ำคัญ 

ด้ำน
บุคลำกร

หลัก 

คู่ค้ำ/ 
ผู้ให้บริกำร/ 
ผู้มีส่วนได้ 
ส่วนเสีย 

1 เหตุกำรณ์อุทกภัย -     

2 เหตุกำรณ์อัคคีภัย      

3 
เหตุกำรณ์ชุมนุม
ประท้วง/ จลำจล 

     

4 
เหตุกำรณ์โรคระบำด
ต่อเนื่อง 

- -    

5 เหตุกำรณ์วำตภัย      

   แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ ไม่รองรับกำรปฏิบัติงำนในกรณีที่เหตุขัดข้องเกิดขึ้นจำก
กำรด ำเนินงำนปกติ และเหตุขัดข้องดังกล่ำวไม่ส่งผลกระทบในระดับสูงต่อกำรด ำเนินงำนและกำรให้บริกำรของ
หน่วยงำน เนื่องจำกหน่วยงำนยังสำมำรถจัดกำรหรือปรับปรุงแก้ไขสถำนกำรณ์ได้ภำยในระยะเวลำที่เหมำะสม 
โดยผู้บริหำรหน่วยงำนหรือผู้บริหำรของแต่ละกลุ่มงำนและฝ่ำยงำนสำมำรถรับผิดชอบและด ำเนินกำรได้ด้วยตนเอง 

ทีมงำนแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง (Business Continuity Plan Team) 

   ทีมงำนแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง ประกอบด้วย คณะบริหำรควำมต่อเนื่อง และทีมบริหำร
ควำมต่อเนื่อง โดยจะต้องร่วมมือกันดูแล ติดตำม ปฏิบัติงำน และกู้คืนเหตุกำรณ์ฉุกเฉินในฝ่ำยงำนของตนเอง     
ให้สำมำรถบริหำรควำมต่อเนื่องและกลับสู่สภำวะปกติได้โดยเร็ว ตำมบทบำทหน้ำที่ที่ก ำหนดไว้ ดังนี้ 

1) คณะบริหำรควำมต่อเนื่อง มีหน้ำที่ในกำรประเมินลักษณะ ขอบเขต และแนวโน้มของอุบัติกำรณ์ที่
เกิดข้ึน เพ่ือตัดสินใจประกำศใช้แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง และด ำเนินกำรตำมข้ันตอนและแนวทำงกำรบริหำร
ควำมต่อเนื่อง ตลอดจนสรรหำทรัพยำกรตำมท่ีได้ก ำหนดไว้ในแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง 

2) ทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง มีหน้ำที่ในกำรสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของคณะบริหำรควำมต่อเนื่อง 
และด ำเนินกำรตำมขั้นตอนและแนวทำงกำรบริหำรควำมต่อเนื่อง ตลอดจนสรรหำทรัพยำกรที่ได้ก ำหนดไว้ในแผน
ด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องของฝ่ำยงำน/ส่วนงำนของตน 

3) ผู้ประสำนงำนคณะบริหำรควำมต่อเนื่อง มีหน้ำที่ในกำรติดต่อ และประสำนงำนภำยใน
หน่วยงำน ให้กำรสนับสนุนในกำรติดต่อสื่อสำรกับฝ่ำยงำน/ส่วนงำน ภำยในหน่วยงำน และด ำเนินกำรตำมขั้นตอน
และแนวทำงกำรบริหำรควำมต่อเนื่อง 
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  รำยชื่อทีมงำนแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง ปรำกฏดังตำรำงที่ 1 ในกรณีที่บุคลำกรหลักไม่สำมำรถ
ปฏิบัติหน้ำที่ได้ ให้บุคลำกรส ำรองรับผิดชอบท ำหน้ำที่ในบทบำทของบุคลำกรหลัก  

ตำรำงท่ี 1 รำยชื่อบุคลำกรและบทบำทของทีมงำนแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง (BCP Team) 

บุคลำกรหลัก 
บทบำท 

บุคลำกรส ำรอง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 

นำยอนุกำนต์ ชอบท ำดี 082-2361001 หัวหน้ำคณะบริหำร
ควำมต่อเนื่อง 

นำงสุพำ สุภำวิตำ 
 

036-699428 

นำงสำวณปภัช สิงห์เมือง 083-0453847 หัวหน้ำทีมบริหำร
ควำมต่อเนื่อง
ส ำนักงำนปลัด 

นำงสำวพรทิพย์ 
พ่ึงอ่อน 

084-4583663 

นำยเทอดพันธุ์  เกตุทิพย์ 036-699429 หัวหน้ำทีมบริหำร
ควำมต่อเนื่องกองช่ำง 

นำยศุภณัฐฏ์       
กอซอ 

091-7108004 

นำงจันทภรณ์ โสจะ 036-699429 หัวหน้ำทีมบริหำร
ควำมต่อเนื่องกองคลัง 

ว่ำที่ร้อยตรี
หญิงมนันยำ 

พฤฒิสำริกร 

036-699429 

 

 

 

 

 

 

คณะบริหำรควำมต่อเนื่อง 

ผู้ประสำนงำน 
คณะบริหำรควำมต่อเนื่อง 

ทีมบริหำร 
ควำมต่อเนื่อง   
ส ำนักงำนปลัด 

ทีมบริหำร 
ควำมต่อเนื่อง 

กองช่ำง 

ทีมบริหำร 
ควำมต่อเนื่อง 

กองคลัง 
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กลยุทธ์ควำมต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 

กลยุทธ์ควำมต่อเนื่อง เป็นแนวทำงในกำรจัดหำและบริหำรจัดกำรทรัพยำกรให้มีควำมพร้อมเมื่อเกิดสภำวะวิกฤต 
ซึ่งพิจำรณำทรัพยำกรใน 5 ด้ำน ดังตำรำงที่ 2 

ตำรำงท่ี 2 กลยุทธ์ควำมต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 

ทรัพยำกร กลยุทธ์ควำมต่อเนื่อง 

 

อำคำร/ สถำนที่
ปฏิบัติงำนส ำรอง 

 ก ำหนดอำคำร/สถำนที่ปฏิบัติงำนส ำรอง คือ ศำลำกำรเปรียญ
วัดเสือข้ำม , วัดปลำไหล  

 บ้ำนของพนักงำนส่วนต ำบล 

 

วัสดุอุปกรณ์ที่
ส ำคัญ / กำรจัดหำ
จัดส่งวัสดุอุปกรณ์
ที่ส ำคัญ 

 ก ำหนดให้ใช้คอมพิวเตอร์แบบพกพำ )Laptop/ Notebook) 
 ก ำหนดให้มีกำรจัดหำคอมพิวเตอร์ส ำรองที่ มีคุณลักษณะ

เหมำะสมกับกำรใช้งำนพร้อม อุปกรณ์ที่สำมำรถเชื่อมโยงต่อ
ผ่ำนเข้ำสู่ระบบ เทคโนโลยีสำรสนเทศ 

 ขอให้อุปกรณ์ของหน่วยงำนรัฐอื่นในพ้ืนที่ 
 ตั้งงบประมำณในกำรจัดหำอุปกรณ์ 

 

เทคโนโลยี 
สำรสนเทศและ 
ข้อมูลที่ส ำคัญ 

 มีกำรจัดเตรียมเชื่อมต่อระบบสำรสนเทศส ำรอง เช่น 
อินเตอร์เน็ท แอร์กำร์ด และ อุปกรณ์กระจำยสัญญำณระบบ
เครือข่ำย (Switch) ส ำรอง 

 สำมำรถเชื่อมต่อระบบส ำรองเพ่ือใช้งำน ข้อมูลระบบภำยใน
ได้จำกระบบ VPN ไปยังเครื่องแม่ข่ำย 

 ปฏิบัติงำนโดยใช้ระบบอินเตอร์เน็ท แอร์ กำร์ด กับเครื่องที่
ปฏิบัติงำนประจ ำเพ่ือ เชื่อมต่อระบบแม่ข่ำยและสำมำรถ
ด ำเนินงำน ได้ตำมปกติ 

 

บุคลำกรหลัก  ก ำหนดให้ใช้บุคลำกรส ำรอง  /ทดแทนกัน  
 ก ำหนดให้ใช้บุคลำกรนอกในกรณีที่บุคลำกร ไม่เพียงพอ

หรือไม่สำมำรถปฏิบัติงำนได้ 

 

คู่ค้ำ/ผู้ให้บริกำรที่
ส ำคัญ/ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย 

 จัดท ำฐำนข้อมูล ประวัติ จัดเก็บเป็นเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ 
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ผลกระทบต่อกระบวนกำรท ำงำนหรือกำรให้บริกำร 

กำรวิเครำะห์ผลกระทบต่อกระบวนกำรท ำงำนหรือกำรให้บริกำร (Business Impact Analysis) โดยใช้เกณฑ์ใน
กำรก ำหนดระดับผลกระทบ ดังนี้ 

ระดับผลกระทบ หลักเกณฑ์กำรพิจำรณำระดับของผลกระทบ 
สูงมำก  เกิดควำมเสียหำยต่อองค์กรเป็นจ ำนวนเงินในระดับสูงมำก 

 ส่งผลให้ขีดควำมสำมำรถในกำรด ำเนินงำนหรือให้บริกำรลดลงมำกกว่ำ ร้อยละ 50 
 เกิดกำรสูญเสียชีวิตและ /หรือภัยคุกคำมต่อสำธำรณชน  
 ส่งผลกระทบต่อชื่อเสียงและควำมม่ันใจต่อองค์กรในระดับประเทศ 

สูง  เกิดควำมเสียหำยต่อองค์กรเป็นจ ำนวนเงินในระดับสูง 
 ส่งผลให้ขีดควำมสำมำรถในกำรด ำเนินงำนหรือให้บริกำรลดลง ร้อยละ 25-50 
 เกิดกำรบำดเจ็บต่อผู้รับบริกำรกลุ่มคน /บุคคล/  
 ส่งผลกระทบต่อชื่อเสียงและควำมม่ันใจต่อองค์กรในระดับภูมิภำค 

ปำนกลำง  เกิดควำมเสียหำยต่อองค์กรเป็นจ ำนวนเงินในระดับปำนกลำง 
 ส่งผลให้ขีดควำมสำมำรถในกำรด ำเนินงำนหรือให้บริกำรลดลง ร้อยละ 10-25 
 ต้องมีกำรรักษำพยำบำล 
 ส่งผลกระทบต่อชื่อเสียงและควำมม่ันใจต่อองค์กรในระดับจังหวัด 

ต่ ำ  เกิดควำมเสียหำยต่อองค์กรเป็นจ ำนวนเงินในระดับต่ ำ 
 ส่งผลให้ขีดควำมสำมำรถในกำรด ำเนินงำนหรือให้บริกำรลดลง ร้อยละ 5-10 
 ต้องมีกำรปฐมพยำบำล 
 ส่งผลกระทบต่อชื่อเสียงและควำมม่ันใจต่อองค์กรในระดับท้องถิ่น 

ไม่เป็นสำระส ำคัญ  เกิดควำมเสียหำยด้ำนต่ำงๆเพียงเล็กน้อย 

 

กำรวิเครำะห์เพื่อก ำหนดควำมต้องกำรทรัพยำกรที่ส ำคัญ 
1) ด้ำนสถำนที่ปฏิบัติงำนส ำรอง (Working Space Requirement) ดังตำรำงที่ 4 
ตำรำงท่ี 3 กำรระบุพื้นที่กำรปฏิบัติงำนส ำรอง 

ทรัพยำกร สถำนที่/ที่มำ 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห ์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 

พ้ืนที่ส ำหรับสถำนที่
ปฏิบัติงำนส ำรอง 

1.ศำลำกำรเปรียญวัด
เสือข้ำม 
2.ศำลำกำรเปรียญวัด
ปลำไหล 

40 ตร.ม. 
 

40 ตร.ม. 

40 ตร.ม. 
 

40 ตร.ม. 

40 ตร.ม. 
 

40 ตร.ม. 

40 ตร.ม. 
 

40 ตร.ม. 

40 ตร.ม. 
 

40 ตร.ม. 

ปฏิบัติงำนที่บ้ำน 20 ตร.ม. 20 ตร.ม. 20 ตร.ม. 20 ตร.ม. 20 ตร.ม. 

รวม 100 ตร.ม. 100 ตร.ม. 100 ตร.ม. 100 ตร.ม. 100 ตร.ม. 
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2) ควำมต้องกำรด้ำนวัสดุอุปกรณ์ (Equipment & Supplies Requirement) ดังตำรำงที่ 5 
ตำรำงท่ี 4 กำรระบุจ ำนวนวัสดุอุปกรณ์ 

ทรัพยำกร ที่มำ 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 

เครื่องคอมพิวเตอร์ อบต.ประศุก 15 เครื่อง 15 เครื่อง 15 เครื่อง 15 เครื่อง 15 เครื่อง 

เครื่องพิมพ์ อบต.ประศุก 2 เครื่อง 2 เครื่อง 2 เครื่อง 2 เครื่อง 2 เครื่อง 

เครื่องถ่ำยเอกสำร อบต.ประศุก 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

โทรศัพท์/โทรสำร อบต.ประศุก 2 เครื่อง 2 เครื่อง 2 เครื่อง 2 เครื่อง 2 เครื่อง 

รวม 20 เครื่อง 20 เครื่อง 20 เครื่อง 20 เครื่อง 20 เครื่อง 

3) ควำมต้องกำรด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูล (IT & Information  Requirement) 
ตำรำงท่ี 5 กำรระบุควำมต้องกำรด้ำนเทคโนโลยี 

ทรัพยำกร แหล่งข้อมูล/ที่มำ 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 
E-mail อบต.ประศุก      

Facebook อบต.ประศุก      

Line อบต.ประศุก      

WIFI วัดปลำไหล/           
วัดเสือข้ำม 

     

4) ควำมต้องกำรด้ำนบุคลำกรส ำหรับควำมต่อเนื่องเพ่ือปฏิบัติงำน (Personnel Requirement)  
ตำรำงท่ี 6 กำรระบุจ ำนวนบุคลำกรหลักที่จ ำเป็น 

ทรัพยำกร 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 

จ ำนวนบุคลำกรปฏิบัติงำนที่ 
ส ำนักงำน /สถำนที่ปฏิบัติงำนส ำรอง 

- 20 คน 20 คน 20 คน 20 คน 

จ ำนวนบุคลำกรที่จ ำเป็นต้องปฏิบัติงำนที่
บ้ำน 

- 30 คน 30 คน 30 คน 30 คน 

รวม - 50 คน 50 คน 50 คน 50 คน 
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5) ควำมต้องกำรด้ำนผู้ให้บริกำรที่ส ำคัญ (Service Requirement) 
ตำรำงท่ี 7 กำรระบุผู้ให้บริกำรที่ต้องติดต่อหรือขอรับบริกำร 

ผู้ให/้รับบริกำร 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 

สถำนีน้ ำมัน -     

ร้ำนจ ำหน่วยอุปกรณ์ส ำนักงำน - - - -  

บริษัทเครือข่ำยอินเตอร์เน็ต - - - -  

ร้ำนซ่อมรถ - - - -  

หน่วยงำนภำครัฐอื่นในพ้ืนที่ -     

ประชำชน      
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ขั้นตอนกำรบริหำรควำมต่อเนื่องและกอบกู้กระบวนกำร 

วันที ่1 กำรตอบสนองต่อเหตุกำรณ์ทันที (ภำยใน 24 ชั่วโมง) 

กำรปฏิบัติกำรใดๆ ให้บุคลำกรของทุกกลุ่ม ค ำนึงถึงควำมปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลำกรอ่ืน  
และปฏิบัติตำมแนวทำง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนกำรปฏิบัติงำนที่ก ำหนดอย่ำงเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม 
บทบำทควำม
รับผิดชอบ 

ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 

1.แจ้งเหตุฉุกเฉินวิกฤติตำมกระบวนกำร Call Tree ให้กับ
บุคลำกรในอบต.ประศุก ภำยหลังได้รับแจ้งจำกหัวหน้ำคณะ
บริหำรควำมต่อเนื่องฯของหน่วยงำน 

คณะบริหำรควำม
ต่อเนื่องฯ 

 

2.จัดประชุมทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่อง เพ่ือประเมิน 
ควำมเสียหำย ผลกระทบต่อกำรด ำเนินงำน กำรให้บริกำร 
และทรัพยำกรส ำคัญท่ีต้องใช้ในกำรบริหำรควำมต่อเนื่อง 

คณะบริหำรควำม
ต่อเนื่องฯ 

 

3.ทบทวนกระบวนกำรที่มีควำมเร่งด่วน หรือส่งผลกระทบ 
อย่ำงสูง  )หำกไม่ด ำเนินกำร   (ดังนั้น จ ำเป็นต้องด ำเนินงำน 
หรือปฏิบัติด้วยมือ )Manual Processing) 

คณะบริหำรควำม
ต่อเนื่องฯ 

 

4.ระบุและสรุปรำยชื่อบุคลำกรที่ได้รับบำดเจ็บหรือเสียชีวิต คณะบริหำรควำม
ต่อเนื่องฯ 

 

5. รำยงำนหัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่องฯ ทรำบ      
โดยครอบคลุมประเด็นดังนี้  
   5.1 จ ำนวนและรำยชื่อบุคลำกรที่ได้รับบำดเจ็บ /เสียชีวิต   
   5.2 ควำมเสียหำยและผลกระทบต่อกำรด ำเนินงำน  
   5.3 ทรัพยำกรส ำคัญท่ีต้องใช้ในกำรบริหำรควำมต่อเนื่อง  
   5.4 กระบวนงำนที่มีควำมเร่งด่วนและส่งผลกระทบอย่ำง 
สูงหำกไม่ด ำ เนินกำร และจ ำเป็นต้องด ำ เนินงำนหรือ 
ปฏิบัติงำนด้วยมือ 

คณะบริหำรควำม
ต่อเนื่องฯ 

 

6.สื่อสำรและรำยงำนสถำนกำรณ์แก่บุคลำกรให้ทรำบ ตำม 
เนื้อหำและข้อควำมท่ีได้รับกำรพิจำรณำและเห็นชอบจำก 
หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่องแล้ว 

คณะบริหำรควำม
ต่อเนื่องฯ 

 

7.ประเมินและระบุกระบวนกำรหลัก และงำนเร่งด่วนที่
จ ำเป็นต้องด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จ ภำยใน 1-7 วันข้ำงหน้ำ 

คณะบริหำรควำม
ต่อเนื่องฯ 

 

8.ประเมินศักยภำพและควำมสำมำรถในกำรด ำเนินงำน 
เร่งด่วนข้ำงต้น ภำยใต้ข้อจ ำกัดและสภำวะวิกฤต พร้อม
ระบุทรัพยำกรที่จ ำเป็นต้องใช้ในกำรบริหำรควำมต่อเนื่อง 
ตำมแผนกำรจัดหำทรัพยำกร 

คณะบริหำรควำม
ต่อเนื่องฯ 

 
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ขั้นตอนและกิจกรรม 
บทบำทควำม
รับผิดชอบ 

ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 

9.รำยงำนควำมคืบหน้ำให้แก่หัวหน้ำคณะบริหำรควำม ต่อ
เนื่องฯ ของหน่วยงำนทรำบ พร้อมข้ออนุมัติกำร ด ำเนินงำน
หรือปฏิบัติงำนด้วยมือ ส ำหรับกระบวนงำนที่มี ควำม
เร่งด่วน และส่งผลกระทบอย่ำงสูงหำกไม่ด ำเนินกำร 

คณะบริหำรควำม
ต่อเนื่องฯ 

 

10. ติดต่อและประสำนงำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องในกำร 
จัดหำทรัพยำกรที่จ ำเป็นต้องใช้ในกำรบริหำรควำม ต่อเนื่อง 
ได้แก่  

 สถำนที่ปฏิบัติงำนส ำรอง  
 ทรัพย์สิน /วัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ  
 เทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลที่ส ำคัญ  
 บุคลำกรหลัก  
 ผู้โดยสำร /คู่ค้ำ/ผู้มีส่วนได้ส  ่วนเสีย 

คณะบริหำรควำม
ต่อเนื่องฯ 

 

11.พิจำรณำด ำเนินกำรหรือปฏิบัติงำนด้วยมือ )Manual) 
เฉพำะงำนเร่งด่วน หำกไม่ด ำเนินกำรจะส่งผลกระทบอย่ำง 
สูงและไม่สำมำรถรอได้ ทั้งนี้ ต้องได้รับกำรอนุมัติ 

คณะบริหำรควำม
ต่อเนื่องฯ 

 

12.แจ้งสรุปสถำนกำรณ์และขั้นตอนกำรด ำเนินกำรส ำหรับ 
ในวันถัดไป ให้กับบุคลำกรหลัก เพื่อรับทรำบและ 
ด ำเนินกำร อำทิ แจ้งวัน เวลำ และสถำนที่ปฏิบัติงำน 
ส ำรอง 

คณะบริหำรควำม
ต่อเนื่องฯ 

 

13.รำยงำนควำมคืบหน้ำให้แก่หัวหน้ำคณะบริหำรควำม 
ต่อเนื่องอย่ำงสม่ ำเสมอหรือตำมท่ีได้ก ำหนดไว้ 

คณะบริหำรควำม
ต่อเนื่องฯ 

 
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วันที่ 2-7 กำรตอบสนองในระยะสั้น 

กำรปฏิบัติกำรใดๆ ให้บุคลำกรของทุกกลุ่ม ค ำนึงถึงควำมปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลำกรอ่ืน  
และปฏิบัติตำมแนวทำง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนกำรปฏิบัติงำนที่ก ำหนดอย่ำงเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ 
ด ำเนินกำรแล้ว

เสร็จ 

1.ติดตำมสถำนะภำพกำรกอบกู้คืนมำของทรัพยำกรที่
ได้รับผลกระทบประเมินควำมจ ำเป็นและระยะเวลำที่
ต้องใช้ในกำรกอบกู้คืน 

คณะบริหำรควำมต่อเนื่องฯ  

2.รำยงำนหัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่องฯ ในควำม
พร้อม ข้อจ ำกัด และข้อเสนอแนะในกำรจัดหำ
ทรัพยำกรที่ จ ำเป็นต้องใช้ในกำรบริหำรควำมต่อเนื่อง 

คณะบริหำรควำมต่อเนื่องฯ  

3.ประสำนงำนและด ำ เนินกำรจัดหำทรัพยำกรที่
จ ำเป็นต้อง ใช้ในกำรบริหำรควำมต่อเนื่อง ได้แก่  
 สถำนที่ปฏิบัติงำนส ำรอง  
 ทรัพย์สิน /วัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ  
 เทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลที่ส ำคัญ  
 บุคลำกรหลัก  
 ผู้โดยสำร /คู่ค้ำ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

คณะบริหำรควำมต่อเนื่องฯ  

4.ด ำเนินงำนและให้บริกำร ภำยใต้ทรัพยำกรที่จัดหำ
เพ่ือ บริหำรควำมต่อเนื่องฯ ได้แก่  
 สถำนที่ปฏิบัติงำนส ำรอง  
 ทรัพย์สิน /วัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ  
 เทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลที่ส ำคัญ  
 บุคลำกรหลัก  
 ผู้โดยสำร /คู่ค้ำ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

คณะบริหำรควำมต่อเนื่องฯ  

5.แจ้งสถำนกำรณ์และแนวทำงในกำรบริหำรควำม
ต่อเนื่อง ให้แก่ พนักงำนส่วนต ำบล ผู้รับบริกำร 
หน่วยงำนที่ก ำกับดูแล ฯลฯ ทรำบ 

คณะบริหำรควำมต่อเนื่องฯ  

6.รำยงำนควำมคืบหน้ำให้แก่หัวหน้ำคณะบริหำรควำม 
ต่อเนื่องตำมเวลำที่ได้ก ำหนดไว้ 

คณะบริหำรควำมต่อเนื่องฯ  
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วันที่ 8 กำรตอบสนองระยะกลำง (1 สัปดำห์) 

กำรปฏิบัติกำรใดๆ ให้บุคลำกรของทุกกลุ่ม ค ำนึงถึงควำมปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลำกรอ่ืน  
และปฏิบัติตำมแนวทำง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนกำรปฏิบัติงำนที่ก ำหนดอย่ำงเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 

1.ติดตำมสถำนะภำพกำรกอบกู้คืนมำของทรัพยำกร        
ที่ได้รับผลกระทบ และประเมินควำมจ ำเป็นและระยะเวลำ
ที่ต้องใช้ในกำรกอบกู้คืน 

คณะบริหำรควำมต่อเนื่องฯ  

2.ระบุทรัพยำกรที่จ ำเป็นต้องใช้ เ พ่ือด ำเนินงำนและ 
ให้บริกำรตำมปกต ิ

คณะบริหำรควำมต่อเนื่องฯ  

3.รำยงำนหัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่องฯ ถึง
สถำนภำพ กำรกอบกู้คืนมำของทรัพยำกรที่ได้รับ
ผลกระทบ และ ทรัพยำกรที่จ ำเป็นต้องใช้เพ่ือด ำเนินงำน
และให้บริกำรตำมปกติ 

คณะบริหำรควำมต่อเนื่องฯ  

4.ประสำนงำนและด ำเนินกำรจัดหำทรัพยำกรที่จ ำเป็นต้อง 
ใช้เพื่อด ำเนินงำนและให้บริกำรตำมปกติ ได้แก่  
 สถำนที่ปฏิบัติงำนส ำรอง  
 ทรัพย์สิน /วัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ  
 เทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลที่ส ำคัญ  
 บุคลำกรหลัก  
 คู่ผู้โดยสำร /คู่ค้ำ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

คณะบริหำรควำมต่อเนื่องฯ  

5.แจ้งสรุปสถำนกำรณ์และกำรเตรียมควำมพร้อม        
ด้ำนทรัพยำกรต่ำงๆ เพ่ือด ำเนินงำนและให้บริกำรตำมปกติ 
ให้กับบุคลำกรในหน่วยงำน 

คณะบริหำรควำมต่อเนื่องฯ  

6.รำยงำนควำมคืบหน้ำให้แก่หัวหน้ำคณะบริหำรควำม
ต่อเนื่องฯ ตำมเวลำที่ได้ก ำหนดไว้ 

คณะบริหำรควำมต่อเนื่องฯ  
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กำรตอบสนองระยะยำว (มำกกว่ำ 1 เดือน) 

กำรปฏิบัติกำรใดๆ ให้บุคลำกรของทุกกลุ่ม ค ำนึงถึงควำมปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลำกรอ่ืน  
และปฏิบัติตำมแนวทำง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนกำรปฏิบัติงำนที่ก ำหนดอย่ำงเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 

1.ติดตำมสถำนะภำพกำรกอบกู้คืนมำของทรัพยำกร ที่ได้รับ
ผลกระทบ และประเมินควำมจ ำเป็นและระยะเวลำที่ต้องใช้
ในกำรกอบกู้คืน 

คณะบริหำรควำมต่อเนื่องฯ  

2.ระบุทรัพยำกรที่จ ำเป็นต้องใช้ เพ่ือด ำเนินงำนและ 
ให้บริกำรตำมปกติ 

คณะบริหำรควำมต่อเนื่องฯ  

3.รำยงำนหัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่องฯ ถึงสถำนภำพ 
กำรกอบกู้คืนมำของทรัพยำกรที่ได้รับผลกระทบ และ 
ทรัพยำกรที่จ ำเป็นต้องใช้เพ่ือด ำเนินงำนและให้บริกำร
ตำมปกติ 

คณะบริหำรควำมต่อเนื่องฯ  

4.ประสำนงำนและด ำเนินกำรจัดหำทรัพยำกรที่จ ำเป็นต้อง 
ใช้เพื่อด ำเนินงำนและให้บริกำรตำมปกติ ได้แก่  
 สถำนที่ปฏิบัติงำนส ำรอง  
 ทรัพย์สิน /วัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ  
 เทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลที่ส ำคัญ  
 บุคลำกรหลัก  
 คู่ผู้โดยสำร /คู่ค้ำ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

คณะบริหำรควำมต่อเนื่องฯ  

5.แจ้งสรุปสถำนกำรณ์และกำรเตรียมควำมพร้อม            
ด้ำนทรัพยำกรต่ำงๆ เพ่ือด ำเนินงำนและให้บริกำรตำมปกติ 
ให้กับบุคลำกรในหน่วยงำน 

คณะบริหำรควำมต่อเนื่องฯ  

6.รำยงำนควำมคืบหน้ำให้แก่หัวหน้ำคณะบริหำรควำม
ต่อเนื่องฯ ตำมเวลำที่ได้ก ำหนดไว้ 

คณะบริหำรควำมต่อเนื่องฯ  
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ภำคผนวก ก 
กำรก ำหนดกระบวนกำรแจ้งเหตุฉุกเฉิน )Call Tree)  

เพ่ือให้แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ (BCP) สำมำรถน ำไปปฏิบัติใช้ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพและเกิด
ประสิทธิผล ก ำหนดให้มีกระบวนกำรแจ้งเหตุฉุกเฉิน  (Call Tree) ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลประศุก ขึ้น โดย
กระบวนกำร Call Tree คือ กระบวนกำรแจ้งเหตุฉุกเฉินให้กับสมำชิกในคณะบริหำรควำมต่อเนื่องและทีมบริหำร
ควำมต่อเนื่อง มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้สำมำรถบริหำรจัดกำรในกำรติดต่อบุคลำกรของหน่วยงำน ภำยหลังจำกมีกำร
ประกำศเหตุกำรณ์ฉุกเฉินหรือสภำวะวิกฤต 

กระบวนกำร Call Tree เริ่มต้นที่หัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่องแจ้งให้ผู้ประสำนงำนคณะบริหำร
ควำมต่อเนื่องทรำบถึงเหตุกำรณ์ฉุกเฉิน เพ่ือให้ผู้ประสำนงำนฯ แจ้งให้หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่องรับทรำบ
เหตุกำรณ์ฉุกเฉินและกำรประกำศใช้แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง จำกนั้นทีมบริหำรควำมต่อเนื่องของแต่ละ
กอง/กลุ่ม/ฝ่ำย มีหน้ำที่แจ้งไปยังบุคลำกรภำยใต้กำรบังคับบัญชำเพ่ือรับทรำบ โดยมีรำยชื่อบุคลำกรดังนี้ 

ตำรำงท่ี 8 รำยช่ือบุคลำกรในกระบวนกำรแจ้งเหตุฉุกเฉินของกองส ำนักงำนปลัด 

หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง ทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 

นำงสำวณปภัช สิงห์เมือง 036-699428 นำงสำวพรทิพย์   พ่ึงอ่อน 036-699428 

  นำงสำวภัทรภร    บัวโฉม 036-699428 

  นำยแทนไท         บุญเลิศ 036-699428 

  นำงเพชนพยับ     แก่นจ ำรูญ 036-699428 

ตำรำงท่ี 9 รำยช่ือบุคลำกรในกระบวนกำรแจ้งเหตุฉุกเฉินของกองช่ำง 

หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง ทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 

นำยเทอดพันธุ์ เกตุทิพย์ 036-699428 นำยศุภณัฐฎ์   กอซอ 036-699428 

  นำยศิริเทพ     สินมำ 036-699428 

  นำงสำวนิตยำ  ตังจำรินทร์ 036-699428 

ตำรำงท่ี 10 รำยช่ือบุคลำกรในกระบวนกำรแจ้งเหตุฉุกเฉินของกองคลัง 

หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง ทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 

นำงจันทภรณ์  โสจะ 036-699428 ว่ำที่ร้อยตรีหญิงมนันยำ พฤฒิสำริกร 036-699428 

  นำงกำญจนำ หอยสังข ์ 036-699428 

 



 
 

 

 


