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คํานํา

ตามมติคณะรัฐมนตรีในคราวประชุม เม่ือวันท่ี ๓๑ มีนาคม ๒๕๖๓ มีมติเห็นชอบใน
หลักการมาตรการเตรียมความพรอมของหนวยงานภาครัฐ ในการบริหารราชการและใหบริการประชาชนใน
สภาวะวิกฤตรองรับสถานการณ การระบาดของโรคติดเช้ือไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ (COVID -๑๙) โดยมอบหมาย
ใหสํานักงาน ก.พ.ร.ประสานงานกับหนวยงานของรัฐทุกหนวยงานดําเนินการทบทวน และปรับปรุงแผนการ
บริหารความพรอมตอสภาวะวิกฤต (Business Continuity  plan) ใหเปนปจจุบัน

ดังน้ัน เทศบาลตําบลวังศาลา จึงไดจัดทําแผนดําเนินธุรกิจอยางตอเน่ืองสําหรับการบริหาร
ความพรอมตอสภาวะวิกฤต (Business Continuity  plan) โดยมีวัตถุประสงคเพื่อลดผลกระทบจากความ
เส่ียงในสถานการณ ตาง ๆ เตรียมความพรอมบทบาทและหนาท่ี รวมท้ังแนวทางปฏิบัติในขณะเกิดเหตุ
สามารถแกไขเหตุการณไดอยางเหมาะสม รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพและเพื่อลดการสูญเสียชีวิตและ
ทรัพยสินของขาราชการ เจาหนาท่ี และของทางราชการ รวมท้ังเปนการเตรียมความพรอมโดยมุงหวังให
ขาราชการ และเจาหนาท่ีของเทศบาลตําบลวังศาลา มีความรูความเขาใจในการปองกัน และรูวิธีปฏิบัติ
อยางถูกตองตามข้ันตอนสามารถเผชิญตอสถานการณฉุกเฉินท่ีเกิดข้ึนไดอยางทันทวงที รวดเร็ว และมี
ประสิทธิภาพ อันจะนํามาซึ่งประโยชนสุขของประชาชนตอไป
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สวนที่ ๑
บทนํา

แผนบริหารความตอเน่ือง หรือท่ีตอไปน้ีจะเรียกวา “Business Continuity Plan
(BCP)” ฉบับน้ี จัดทําข้ึน เพื่อใหสวนราชการในเทศบาลตําบลวังศาลา หรือท่ีตอไปน้ีจะเรียกวา“กอง/ฝาย”
สามารถนําไปใชในการตอบสนองและปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณฉุกเฉินตางๆ ไมวาจะเกิดจาก
ภัยธรรมชาติ อุบัติเหตุ หรือการมุงรายตอองคกร เชน อุทกภัย อัคคีภัย การกอการประทวง การกอการ
จลาจล การกอวินาศกรรม เหตุการณการระบาดของโรคติดเช้ือไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ (COVID - ๑๙) เปนตน
โดยสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณฉุกเฉินดังกลาวสงผลใหหนวยงาน ตองหยุดการดําเนินงานหรือไมสามารถ
ใหบริการไดอยางตอเน่ือง หากเทศบาลตําบลวังศาลา ไมมีกระบวนการรองรับการดําเนินธุรกิจอยางตอเน่ือง
อาจสงผลกระทบท่ีอาจเกิดข้ึนตอตําบลวังศาลา และหนวยงาน ในดานตางๆ เชน ไมวาจะเปนผลกระทบดาน
เศรษฐกิจการเงิน การใหบริการ สังคม ชุมชน และส่ิงแวดลอม ตลอดจนชีวิตและทรัพยสินของประชาชน
แผนความตอเน่ืองจึงเปนส่ิงสําคัญท่ีจะชวยใหตําบลวังศาลา และหนวยงาน สามารถรับมือกับเหตุการณ
ฉุกเฉินท่ีไมคาดคิด และทําใหกระบวนการท่ีสําคัญ (Critical Business Process) สามารถกลับมาดําเนินการ
ไดอยางปกติ หรือตามระดับการใหบริการท่ีกําหนดไดในระยะเวลาท่ีเหมาะสม ซึ่งจะชวยใหสามารถลดระดับ
ความรุนแรงของผลกระทบท่ีเกิดข้ึน

วัตถุประสงค (Objectives)
1. เพื่อใชเปนแนวทางในการบริหารความตอเน่ืองใหเทศบาลตําบลวังศาลา
2. เพื่อใหหนวยงานมีการเตรียมความพรอมลวงหนาในการรับมือกับสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณฉุกเฉิน

ตางๆ ท่ีเกิดข้ึน เพื่อลดผลกระทบจากการหยุดชะงักในการดําเนินธุรกิจหรือการใหบริการ
3. เพื่อบรรเทาความเสียหายใหอยูระดับท่ียอมรับได เชน ผลกระทบดานเศรษฐกิจการเงิน การ

ใหบริการ สังคม ชุมชน และส่ิงแวดลอม ตลอดจนชีวิตและทรัพยสินของประชาชนเพื่อใหประชาขน
เกษตรกร

4. เพื่อใหประชาชน เจาหนาท่ี หนวยงานรัฐวิสาหกิจ หนวยงานภาครัฐ และผูมีสวนไดสวนเสีย
(Stakeholders) ม่ีความเช่ือม่ันในศักยภาพของหนวยงาน แมหนวยงานตองเผชิญกับเหตุการณ
รายแรงและสงผลกระทบจนทําใหการดําเนินธุรกิจตองหยุดชะงัก

สมมติฐานของแผนความตอเนื่อง (BCP Assumptions)
เอกสารฉบับน้ีจัดทําข้ึนภายใตสมมติฐาน ดังตอไปน้ี

1. เหตุการณฉุกเฉินท่ีเกิดข้ึนในชวงเวลาสําคัญตางๆ แตมิไดสงผลกระทบตอสถานท่ีปฏิบัติงานสํารองท่ี
ไดมีการจัดเตรียมไว

2. หนวยงานเทคโนโลยีสารสนเทศรับผิดชอบในการสํารองระบบสารสนเทศตางๆ โดยระบบ
สารสนเทศสํารองน้ัน มิไดรับผลกระทบจากเหตุการณฉุกเฉินเดียวกันกับระบบสารสนเทศหลัก

3. “บุคลากร” ท่ีถูกระบุในเอกสารฉบับน้ี หมายถึง ขาราชการ ลูกจางประจํา และเจาหนาท่ีท้ังหมดของ
เทศบาลตําบลวังศาลา
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ขอบเขตของแผนความตอเนื่อง (Scope of BCP)
แผนความตอเน่ือง (BCP) ฉบับน้ี ใชรองรับกรณีเกิดสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณฉุกเฉิน

บริเวณ
หนวยงานท่ีต้ังอยูภายในอาคารสํานักงานองคการบริหารสวนตําบลบองต้ี และหนวยงานท่ีต้ังอยูภายนอก
อาคารองคการบริหารสวนตําบลบองต้ี ประกอบดวยเหตุการณตอไปน้ี

• เหตุการณอุทกภัย
• เหตุการณอัคคีภัย
• เหตุการณวาตภัย
• เหตุการณชุมนุมประทวง/ จลาจล
• เหตุการณโรคระบาดติดเช้ือไวรัสโคโลนา ๒๐๑๙ (COVID - ๑๙)



สวนที่ ๒
การวิเคราะหทรัพยากรที่สําคัญ

การวิเคราะหทรัพยากรสําคัญ
สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณฉุกเฉินมีหลายรูปแบบ  ดังน้ันเพื่อใหหนวยงานสามารถบริการ

จัดการ และดําเนินงานขององคกรใหมีความตอเน่ือง การจัดหาทรัพยากรท่ีสําคัญจึงเปนส่ิงจําเปน และตอง
ระบุไวในแผนความตอเน่ือง ซึ่งไดเตรียมการทรัพยากรท่ีสําคัญ ซึ่งพิจารณาจากผลกระทบใน ๕ ดาน  ดังน้ี

๑.๑ ผลกระทบดานอาคาร/สถานท่ีปฏิบัติงานหลัก หมายถึง เหตุการณท่ีเกิดข้ึนทําให
สถานท่ีปฏิบัติงานหลักไดรับความเสียหาย หรือไมสามารถใชสถานท่ีปฏิบัติงานหลักได และสงผลใหบุคลากร
ไมสามารถเขาไปปฏิบัติงานไดช่ัวคราวหรือระยะยาว

๑.๒ ผลกระทบดานวัสดุอุปกรณท่ีสําคัญ/การจัดหาวัสดุอุปกรณท่ีสําคัญ หมายถึง
เหตุการณท่ีเกิดข้ึนทําใหไมสามารถใชงานจากวัสดุอุปกรณท่ีสําคัญ  หรือไมสามารถจัดหา/จัดสงวัสดุอุปกรณ
ท่ีสําคัญได

๑.๓ ผลกระทบดานเทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลสําคัญ  หมายถึง  เหตุการณท่ีเกิดข้ึนทํา
ใหไมสามารถใชระบบงานเทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศ  หรือขอมูลท่ีสําคัญได  ใหสามารถใชงานในการ
ปฏิบัติงานไดตามปกติ

๑.๔ ผลกระทบดานบุคลากรหลัก หมายถึง เหตุการณท่ีเกิดข้ึนทําใหบุคลากรหลักไม
สามารถมาปฏิบัติงานไดตามปกติ

๑.๕ ผลกระทบดานประชากร  หมายถึง เหตุการณท่ีเกิดข้ึนทําใหประชากรไมสามารถติดตอ
หรือรับบริการได

สรุปเหตุการณสภาวะวิกฤตและผลกระทบจากเหตุการณ

เหตุการณสภาวะ
วิกฤต

ผลกระทบ
ดานอาคาร/

สถานท่ีปฏิบัติงาน
หลัก

ดานวัสดุอุปกรณท่ี
สําคัญ/การจัดหาจัดสง
วัสดุอุปกรณท่ีสําคัญ

ดานเทคโนโลยี
สารสนเทศและ
ขอมูลท่ีสําคัญ

ดานบุคลากร
หลัก ดานประชาชน

เหตุการณอัคคีภัย     

เหตุการณอุทกภัย     

เหตุการณวาตภัย     

เหตุการณโรค
ระบาด

  

เหตุการณชุมนุม
ประทวง/จราจล

  
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แผนความตอเน่ือง (BCP) ฉบับน้ี ไมรองรับการปฏิบัติงานในกรณีท่ีเหตุขัดของเกิดข้ึนจาก การ
ดําเนินงานปกติ และเหตุขัดของดังกลาวไมสงผลกระทบในระดับสูงตอการดําเนินงาน และการใหบริการของ
หนวยงาน เน่ืองจากหนวยงานยังสามารถจัดการหรือปรับปรุงแกไขสถานการณไดภายในระยะเวลาท่ี
เหมาะสม โดยผูบริหารหนวยงานหรือผูบริหารของแตละกอง/ฝาย/งาน สามารถรับผิดชอบและดําเนินการ
ไดดวยตนเอง
ทีมงานแผนความตอเนื่อง (Business Continuity Plan Team)

เพื่อใหแผนความตอเน่ือง (BCP) นําไปปฏิบัติไดอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล
จะตองจัดต้ังทีมงานบริหารความตอเน่ือง (BCP Team) ข้ึนดวย ทีมงานบริหารความตอเน่ืองประกอบดวย

๑. หัวหนาคณะบริหารความตอเน่ือง
๒. หัวหนาทีมบริหารความตอเน่ือง
๓. ผูประสานงานคณะบริหารความตอเน่ือง

ผูประสานงาน
คณะบริหารความตอเน่ือง
(ปลัดเทศบาล)

หัวหนาคณะบริหารความตอเน่ือง
(นายกเทศมนตรีตําบลวังศาลา)

หัวหนาทีมงานบริหารความตอเน่ือง
สํานักปลัดเทศบาล

(หัวหนาสํานักปลัดเทศบาล)

หัวหนาทีมงานบริหารความตอเน่ือง
ดานการคลัง

(ผูอํานวยการกองคลัง)

หัวหนาทีมงานบริหารความตอเน่ือง
ดานการชาง
(หัวหนากองชาง)

โดยมโีครงสรางคณะผูบรหิารตอความตอเนื่อง (BCP Team) ดงันี้
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คณะบริหารความตอเน่ือง (BCP Team) แตละตําแหนงมีหนาท่ีในการรวมมือดูแล ติดตาม
ปฏิบัติงานและกูคืนเหตุการณฉุกเฉินในแตละสวนงานใหกลับสูภาวะปกติโดยเร็ว ตามรายช่ือบุคลากรและ
บทบาทของทีมงานบริหารความตอเน่ือง (BCP Team) ท่ีกําหนดใหเปนบุคลากรหลัก ในกรณีท่ีบุคลากรหลัก
ไมสามารถปฏบิัติหนาท่ีได ใหบุคลากรสํารองรับผิดชอบบทบาทของบุคลากรหลักไปกอน จนกวาจะไดรับการ
มอบหมายและแตงต้ังข้ึนโดยหัวหนาคณะบริหารความตอเน่ืองในการบริหารความตอเน่ืองและกอบกูคืน
ดังรายช่ือตอไปน้ี

รายช่ือบุคลากรหลักและบทบาทหนาที่ของทีมงานบริหารความตอเนื่อง (BCP Team)

บุคลากรหลัก บทบาท บุคลากรสํารอง
ช่ือ เบอรโทรศัพท ช่ือ เบอรโทรศัพท

นายปรีชา  บัวบาน
นายกเทศมนตรีตําบลวังศาลา

๐๘๑-๙๔๔๔๓๔๑ หัวหนาคณะบริหาร
ความตอเน่ือง

นายอาณัต ิ สุภาพ
รองนายกเทศมนตรีตําบลวังศาลา
น.ส.ธชาษร  ใจแสน
รองนายกเทศมนตรีตําบลวังศาลา

๐๘๘-๔๕๘๑๑๑๕

๐๘๘-๔๕๘๐๐๔๔

นายศักดิ์ชัย  ภักดีฉนวน
ปลัดเทศบาล

๐๙๘-๒๔๙๙๙๓๗ ผูประสานงาน
คณะบริหาร
ความตอเน่ือง

นางกนกนวล  รตันกุสุมภ
รองปลัดเทศบาล

๐๖๑-๕๑๕๖๑๕๓

นางสมจิตต  วิไลสวรรค
หัวหนาสํานักปลัดเทศบาล

๐๘๑-๙๙๕๖๒๖๘ สํานักงานปลัด
หัวหนาทีมบริหาร

ความตอเน่ือง

นายรักพงษ  โพระดก
เจาพนักงานปองกันและบรรเทา
สาธารณภัยชํานาญงาน

๐๙๙-๑๘๑๖๗๖๗

นางเกสา  ฝาเงิน
ผูอํานวยการกองคลัง

๐๖๔-๘๓๔๒๕๒๗ กองคลัง
หัวหนาทีมบริหาร

ความตอเน่ือง

นางสุจิตราภรณ  พุฒขาว
นักวิชาการเงินและบญัชีชํานาญ
การ

๐๘๑-๙๔๙๕๖๕๐

นายบัญชา  ชูบาล
ผูอํานวยการกองชาง

๐๖๔-๙๗๘๕๖๑๘ กองชาง
หัวหนาทีมบริหาร

ความตอเน่ือง

นายเตชพงษ  เรืองขันธ
หัวหนาฝายแบบแผนและกอสราง

๐๘๑-๗๒๒๗๓๖๗

นายอนุศักดิ ์ คงกําเหนิด
ผอ.กองสาธารณสุขและ
ส่ิงแวดลอม

๐๙๙-๓๕๒๖๖๙๔ กองสาธารณสุขฯ
หัวหนาทีมบริหาร

ความตอเน่ือง

นางรัชฎา  จติติชัย
พยาบาลวิชาชีพชํานาญการ

๐๙๖-๕๕๓๖๒๔๖
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การกําหนดกระบวนการแจงเหตุฉุกเฉิน Call Tree

กระบวนการ Call Tree คือกระบวนการแจงเหตุฉุกเฉินใหกับสมาชิกในคณะบริหารความ
ตอเน่ืองและทีมงานบริหารความตอเน่ืองท่ีเก่ียวของตามผังรายช่ือทางโทรศัพท โดยมีวัตถุประสงคเพื่อการ
บริหารจัดการข้ันตอนในการติดตอพนักงาน ภายหลังจากมีการประกาศเหตุการณฉุกเฉินหรือภาวะวิกฤตของ
หนวยงาน จุดเริ่มตนของกระบวนการ Call Tree จะเริ่มจากหัวหนาคณะบริหารความตอเน่ืองแจงใหผู
ประสานงานคณะบริหารความตอเน่ือง โดยผูประสานงานฯ จะแจงใหหัวหนาทีมบริหารความตอเน่ือง
รับทราบเหตุการณฉุกเฉินและการประกาศใชแผนความตอเน่ือง ตามสายงานการบังคับบัญชาของแตละสาย
งาน หัวหนาฝายงาน หัวหนา กลุมงาน หัวหนาสํานัก ผูอํานวยการกอง แตละทาน จึงติดตอและแจงไปยัง
บุคลากรภายใตการบังคับบัญชาของตน รับทราบเหตุการณฉุกเฉินและการประกาศใชแผนความตอเน่ืองของ
หนวยงานท่ีไดรับผลกระทบตามรายช่ือและชองทางติดตอส่ือสารท่ีไดระบุใน รายช่ือบุคลากรและบทบาทของ
ทีมงานบริหารความตอเน่ือง (BCP Team) ในกรณีท่ีไมสามารถติดตอหัวหนาฝายงานฯ หัวหนากลุมงานฯ
น้ันได ใหติดตอไปยังบุคลากรสํารอง โดยพิจารณาตามสถานการณดังน้ี

1. ถาเหตุการณเกิดข้ึนในเวลาทําการ ใหดําเนินการติดตอบุคลากรหลักโดยติดตอผานเบอรโทรศัพท
ของหนวยงานเปนชองทางแรก

2. ถาเหตุการณเกิดข้ึนนอกเวลาทําการหรือสถานท่ีปฏิบัติงานหลักไดรับผลกระทบ ใหดําเนินการติดตอ
บุคลากรหลักโดยติดตอผานเบอรโทรศัพทมือถือเปนชองทางแรก

3. ถาสามารถติดตอบุคลากรหลักได ใหหัวหนาฝายงานฯ หัวหนากลุมงานฯ แจงขอมูลใหกับบุคลากร
หลักของหนวยงานทราบ ดังตอไปน้ี:

๓.๑ สรุปสถานการณของเหตุการณฉุกเฉินและการประกาศใชแผนความตอเน่ือง
๓.๒ เวลาและสถานท่ีสําหรับการนัดประชุมเรงดวนของหนวยงาน สําหรับผูบริหารของหนวยงาน

และทีมงานบริหารความตอเน่ือง
๓.๓ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน เพื่อบริหารความตอเน่ืองตอไป เชน สถานท่ีรวมพลในกรณีท่ีมีการยาย

สถานท่ีทําการ
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กระบวนการแจงเหตุฉุกเฉิน Call Tree

ภายหลังจากไดรับการตอบรับจากบุคลากรหลักครบถวนตามผังการติดตอ (Call Tree)
ปลัดเทศบาล หัวหนาสํานักงานปลัด และผูอํานวยการกองแตละกอง มีหนาท่ีโทรกลับไปแจงยังผูประสานงาน
คณะบริหารความตอเน่ือง เพื่อรวบรวมสรุปความพรอมของหนวยงานในการบริหารความตอเน่ือง รวมท้ัง
ความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสินของหนวยงานและเจาหนาท่ีท้ังหมดในหนวยงาน ทีมบริหารความตอเน่ือง
มีหนาท่ีในการปรับปรุงขอมูลสําหรับการติดตอใหเปนปจจุบันอยูตลอดเวลา เพื่อใหกระบวนการติดตอ
พนักงานภายในหนวยงานสามารถดําเนินไดอยางตอเน่ืองและสําเร็จลุลวงภายในระยะเวลาท่ีคาดหวัง ในกรณี
ท่ี เกิดเหตุการณฉุกเฉินและมีการประกาศใชแผนความตอเน่ือง

คณะผูบรหิาร

เทศบาลตาํบลวงัศาลา

หัวหนาคณะบริหาร

ความตอเนื่อง
จงัหวัด/อําเภอ

ผูประสานคณะบรหิาร

ความตอเนื่อง

องคกรสนับสนนุ

ภายนอกหนวยงาน

หัวหนาทมีงานบรหิาร

ความตอเนื่อง

พนกังาน / ลูกจาง
เทศบาลตาํบลวงัศาลา



สวนที่ ๓ กลยุทธความตอเนื่อง
กลยุทธความตอเนื่องของการดําเนินงาน (Business Continuity Strategy)

กลยุทธความตอเน่ือง เปนแนวทางในการจัดหาและบริหารจัดการทรัพยากรใหมีความพรอมเม่ือเกิด
สภาวะวิกฤต ซึ่งพิจารณาทรัพยากรใน ๕ ดาน ดังน้ี

ทรัพยากร กลยุทธความตอเนื่อง

อาคาร / สถานท่ี
ปฏิบัติงานสํารอง

กําหนดใหใชพื้นท่ีปฏิบัติงานสํารอง ภายในเขตสํานักงานและภายนอกสํานักงาน
เทศบาลตําบลวังศาลา โดยมีการสํารวจความเหมาะสมของสถานท่ี ประสานงาน
และเตรียมความพรอมกับเจาของพื้นท่ี ท้ังน้ีโดยความเห็นชอบของนายกเทศมนตรี
ตําบลวังศาลา

วัสดุอุปกรณท่ีสําคัญ
การเคล่ือนยายหรือ
จัดหาทดแทน

หัวหนาทีมบริหารความตอเน่ือง กําหนดแผนการเคล่ือนยายหรือจัดหาวัสดุอุปกรณ
สําคัญ และอ่ืนๆ ท่ีจําเปนแกการปฏิบัติงานไปยังพื้นท่ีสํารองกําหนดแผนจัดหา
คอมพิวเตอรสํารอง ท่ีมีคุณลักษณะเหมาะสมกับการใชงานพรอมอุปกรณเช่ือมโยง
ตอผานอินเทอร เ น็ตเขาสู ระบบเทคโนโลยีของสวนกลางได กําหนดให ใช
คอมพิวเตอรแบบพกพา (Laptop / Notebook) หรืออุปกรณเช่ือมโยงระบบ
เครือขายตอผานอินเทอรเน็ตแบบพกพา (Air Card)ของผูใหบริการโทรศัพทมือถือ
เช่ือมโยงการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลท่ีสําคัญของหนวยงานกลาง
ผานอินเทอรเน็ต

ระบบเทคโนโลยีหรือระบบ
สารสนเทศ

ระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลท่ีมีความสําคัญ มีลักษณะแบบ
รวมศูนย และเช่ือมโยงระบบเครือขายตอผานอินเตอรเน็ตกับสวนกลาง
เพื่อการใชงาน ทําใหหนวยงานไม มีระบบคอมพิวเตอร สํารองของตนเอง
ดังน้ัน การกูคืนสถานการณอาจตองรอจนกวาระบบการบริหารเทคโนโลยี
สารสนเทศของสวนกลางจะกลับคืนใหสามารถใชงานได

บุคลากรหลัก/เจาหนาท่ี
ผูปฏิบัติงานยอย

กําหนดใหมีบุคลากรสํารอง ทดแทนกันไดตามแผนฯ กําหนดใหใชผูปฏิบัติงานนอก
กอง/ฝาย/งาน ท่ีเหมาะสมและมีลักษณะงานเดียวกันหรือใกลเคียงกัน เขาไป
ทดแทนหรือเสริมในกรณีเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานขาดแคลนหรือมีไมเพียงพอ

ระบบส่ือสาร ประชาสัมพันธสถานการณชองทางการเขารับบริการของประชาชนและ
สถานท่ีใหบริการสํารอง และชองทางการส่ือสารระหวางเทศบาลกับประชาชน



- ๙ -

ความตองการดานทรัพยากรจําเปนในการบริหารความตอเนื่อง
การวิเคราะหผลกระทบการดําเนินการ พบวากระบวนการปฏิบัติงานท่ีสํานัก/กอง/ฝาย/งาน

ตองใหความสําคัญและกลับมาดําเนินงานหรือฟนฟูคืนสภาพใหไดภายในระยะเวลาท่ีกําหนด  ดังน้ี

ผลกระทบกับระยะเวลาตอเปาหมายการดําเนินงาน

กระบวนการหลัก ระดับความ
เรงดวน

ระยะเวลาเปาหมายในการฟนคืนสภาพ
๔ ช่ัวโมง ๑ วัน ๑ สัปดาห ๒ สัปดาห ๑ เดือน

การดําเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณ
และงานธุรการท่ัวไป

สูง    

การดําเนินการเก่ียวกับงาน
ดานการเงิน การบัญชี วัสดุ ครุภัณฑ
การบริหารงานบุคคล การติดตอ
ประสานงาน สถิติขอมูล

ปานกลาง   

การดาเนินการเก่ียวกับการจัดทํา
แผนงานงบประมาณและเรงรัด
ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน

ตํ่า 

สําหรับกระบวนการอ่ืนๆ ท่ีประเมินแลว อาจไมไดรับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมาก
หรือมีความยืดหยุนสามารถชะลอการดําเนินงานและการใหบริการได โดยใหผูบริหารของฝายงานประเมิน
ความจําเปนและเหมาะสม ท้ังน้ี หากมีความจําเปนใหปฏิบัติตามแนวทางการบริหารความตอเน่ือง
เชนเดียวกับกระบวนงานหลัก



- ๑๐ -

ความตองการดานเทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูล
การบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลเชน ระบบ GFMIS อยูในความดูแลของหนวย

งานกลาง มีลักษณะรวมศูนย ดังน้ัน หนวยงานจึงใชขอมูลสารสนเทศโดยการเช่ือมโยงระบบของหนวยงาน
กับหนวยงานกลางผานเครือขายอินเทอรเน็ต

การระบุความตองการดานเทคโนโลยี

ประเภททรัพยากร แหลงขอมูล ๔
ช่ัวโมง

๑
วัน

๑
สัปดาห

๒
สัปดาห

๑
เดือน

ระบบการดําเนินงานท่ีเช่ือมตอผาน Internet
- ระบบ GFMIS
- ระบบการจัดซื้อจัดจาง EGP
- ระบบ E-laas

กรมบัญชีกลาง
กรมบัญชีกลาง
กรมสงเสริมฯ


















ข้ันตอนการบริหารความตอเนื่องและกอบกูกระบวนการ
ข้ันตอนในการบริหารความตอเน่ืองและกอบกูกระบวนการ แบงออกเปน ๓ ข้ันตอนตามระยะเวลา

ดังน้ี
 การตอบสนองตอเหตุการณทันที ภายใน ๒๔ ช่ัวโมง
 การตอบสนองตอเหตุการณในระยะแรก ภายใน ๗ วัน
 การตอบสนองตอเหตุการณและกูคือกระบวนการปฏิบัติงานในระยะเวลาเกิน ๗ วัน



- ๑๑ -

๑) การตอบสนองตอเหตุการณทันที ภายใน ๒๔ ช่ัวโมง
ในการปฏิบัติการใด ๆ ใหบุคลากรของเทศบาลตําบลวังศาลา คํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของ

ตนเองและบุคลากรอ่ืน ๆ และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีสํานักงาน
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดกําหนดข้ึนอยางเครงครัด

ข้ันตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดําเนินการ
แลวเสร็จ

- แจงเหตุฉุกเฉิน วิกฤติ ตามกระบวนการ Call
Treeใหกับบุคลากรในเทศบาลภายหลังไดรับแจง
จากหั วหน าคณะบริหารความตอ เ น่ืองของ
หนวยงาน

หัวหนาทีมงานบริหารความตอเน่ืองของ
เทศบาล



- จัดประชุมทีมงานบริหารความตอเ น่ือง เพื่อ
ประ เ มินความ เ สี ยหาย ผลกระทบต อการ
ดําเนินงาน การใหบริการ และทรัพยากรสําคัญท่ี
ตองใชในการบริหารความตอเน่ือง

- ทบทวนกระบวนงานท่ีมีความเรงดวน หรือสงผล
กระทบอยางสูง (หากไม ดําเ นินการ) ดัง น้ัน
จําเปนตองดําเนินงานหรือปฏิบัติดวยมือ (Manual
Processing)

ทีมงานบริหารความตอเน่ืองของ
พนักงานเทศบาล



- ระบุและสรุปรายช่ือบุคลากรในฝายฯ ท่ีไดรับ
บาดเจ็บหรือเสียชีวิต

หัวหนาสํานักปลัดฯ/งานปองกันฯ 

- รายงานหัวหนาคณะบริหารความตอเน่ืองของ
หนวยงานทราบ โดยครอบคลุมประเด็นดังน้ี
• จํานวนและรายช่ือบุคลากรท่ีไดรับบาดเจ็บ /

เสียชีวิต
• ความเสียหายและผลกระทบตอการดําเนินงาน

และการใหบริการ
• ทรัพยากรสําคัญท่ีตองใชในการบริหารความ

ตอเน่ือง
• กระบวนงานท่ีมีความเรงดวนและสงผลกระทบ

อยางสูงหากไมดําเนินการ

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเน่ืองของฝาย/งาน





- ๑๒ –

ข้ันตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดําเนินการ
แลวเสร็จ

- ส่ือสารและรายงานสถานการณแกบุคลากรในฝายฯ
ใหทราบ ตามเน้ือหาและขอความท่ีไดรับการ
พิจารณาและเห็นชอบจากคณะบริหารความตอเน่ือง
ของหนวยงานแลว

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเน่ืองของฝาย/งาน



- ประเมินและระบุกระบวนการหลัก และงานเรงดวน
ท่ีจําเปนตองดําเนินการใหแลวเสร็จ ภายใน ๑-๕ วัน
ขางหนา

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเน่ืองของฝาย/งาน



- ประเมินศักยภาพและความสามารถของหนวยงานฯ
ในการดําเนินงานเรงดวนขางตน ภายใตขอจํากัด
และสภาวะวิกฤต พรอมระบุทรัพยากรท่ีจําเปนตอง
ใชในการบริหารความตอเน่ืองตามแผนการจัดหา
ทรัพยากร

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเน่ืองของฝาย/งาน



- รายงานความคืบหนาใหแกหัวหนาคณะบริหารความ
ตอเน่ืองของหนวยงานทราบ พรอมขออนุมัติการ
ดํา เ นินงานหรื อปฏิบั ติ ง านด วย มือ (Manual
Processing) สําหรับกระบวนงานท่ีมีความเรงดวน
และสงผลกระทบอยางสูงหากไมดําเนินการ

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเน่ืองของฝาย/งาน



- ติดตอและประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ
ในการจัดหาทรัพยากรท่ีจําเปนตองใชในการ
บริหารความตอเน่ือง ไดแก
 สถานท่ีปฏิบัติงานสํารอง
 วัสดุอุปกรณท่ีสําคัญ
 เทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลท่ีสําคัญ
 บุคลากรหลัก
 ผูใหบริการ

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเน่ืองของฝาย/งาน



- พิจารณาดําเนินการหรือปฏิบั ติงานดวยมือ
(Manual)เฉพาะงานเรงดวน หากไมดําเนินการ
จะสงผลกระทบอยางสูงและไมสามารถรอได
ท้ังน้ี ตองไดรับการอนุมัติ

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเน่ืองของฝาย/งาน



- ระบุหนวยงานท่ีเปนผูใหบริการสําหรับงาน
เรงดวน เพื่อแจงสถานการณและแนวทางใน
การบริหารงานใหมีความตอเน่ืองตามความเห็น
ของคณะบริหารความตอเน่ืองของหนวยงาน

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเน่ืองของฝาย/งาน





- ๑๓ -

ข้ันตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดําเนินการ
แลวเสร็จ

- บันทึก (Log Book)และทบทวนกิจกรรมและงาน
ตางๆ ท่ีทีมงานบริหารความตอเน่ืองของฝายฯ
ต อ ง ดํ า เ นิ นก า ร ( พ ร อม ระบุ ร ายละ เ อี ย ด
ผูดําเนินการ และเวลา) อยางสมํ่าเสมอ

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเน่ืองของฝาย/งาน



- แจงสรุปสถานการณและข้ันตอนการดําเนินการ
สําหรับในวันถัดไป ใหกับบุคลากรหลักในฝายฯ
เพื่อรับทราบและดําเนินการ อาทิ แจงวัน เวลา
และสถานท่ีปฏิบัติงานสํารอง

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเน่ืองของฝาย/งาน



- รายงานความคืบหนาใหแกหัวหนาคณะบริหาร
ความตอเน่ืองของหนวยงานอยางสมํ่าเสมอหรือ
ตามท่ีไดกําหนดไว

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเน่ืองของฝาย/งาน



2) การตอบสนองตอเหตุการณในระยะแรก ภายใน ๒-๗ วัน
ในการปฏิบัติการใด ๆ ใหบุคลากรของเทศบาลตําบลทายาง คํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของ

ตนเองและบุคลากรอ่ืน ๆ และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีเทศบาล
และสํานักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดกําหนดข้ึนอยางเครงครัด

ข้ันตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดําเนินการ
แลวเสร็จ

- ติดตามสถานการณการกอบกูคืนมาของทรัพยากร
ท่ีไดรับผลกระทบ ประเมินความจําเปนและ
ระยะเวลาท่ีตองใชในการกอบกูคืน

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเน่ืองของฝาย/งาน



- ตรวจสอบกับหนวยงาน ความพรอมและขอจํากัด
ในการจัดหาทรัพยากรท่ีจําเปนตองใชในการบริหาร
ความตอเน่ือง ไดแก
 สถานท่ีปฏิบัติงานสํารอง
 วัสดุอุปกรณท่ีสําคัญ
 เทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลท่ีสําคัญ
 บุคลากรหลัก
 ผูใหบริการ

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเน่ืองของฝาย/งาน



- รายงานหัวหนาคณะบริหารความตอเน่ืองของ
หนวยงาน ความพรอม ขอจํากัด และขอเสนอแนะ
ในการจัดหาทรัพยากรท่ีจําเปนตองใชในการ
บริหารความตอเน่ือง

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเน่ืองของฝาย/งาน





- ๑๔ -

ข้ันตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดําเนินการ
แลวเสร็จ

- ประสานงานและดําเนินการจัดหาทรัพยากรท่ี
จําเปนตองใชในการบริหารความตอเน่ือง ไดแก
 สถานท่ีปฏิบัติงานสํารอง
 วัสดุอุปกรณท่ีสําคัญ
 เทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลท่ีสําคัญ
 บุคลากรหลัก
 ผูใหบริการ

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเน่ืองของฝาย/งาน



- แจงสถานการณและแนวทางในการบริหารความ
ตอเน่ืองแกหนวยงาน/ผูใชบริการ/เกษตรกรท่ี
ไดรับผลกระทบ

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเน่ืองของฝาย/งาน



- บันทึก ( Log book ) และทบทวนกิจกรรมและ
งานตางๆ ท่ีทีมงานบริหารความตอเน่ืองของฝาย /
งานตองดําเนินการ (พรอมระบุรายละเอียด
ผูดําเนินการและเวลา ) อยางสมํ่าเสมอ

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเน่ืองของฝาย/งาน



- แจงสรุปสถานการณและข้ันตอนการดําเนินการ
ตอไป สําหรับในวันถัดไป ใหกับบุคลากรในฝายฯ

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเน่ืองของฝาย/งาน



- รายงานความคืบหนาใหแกหัวหนาคณะบริหาร
ความตอเน่ืองของหนวยงาน ตามเวลาท่ีไดกําหนด
ไว

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเน่ืองของฝาย/งาน





- ๑๕ -

๓) การตอบสนองตอเหตุการณฉุกเฉินและกูคืนกระบวนการปฏิบัติงาน ในระยะเวลาเกิน ๗ วัน
ในการปฏิบัติการใด ๆ ใหบุคลากรของเทศบาลตําบลทายาง คํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของ

ตนเองและบุคลากรอ่ืน ๆ และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีเทศบาล
และสํานักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดกําหนดข้ึนอยางเครงครัด

ข้ันตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดําเนินการ
แลวเสร็จ

- ติดตามสถานะภาพการกอบกูคืนมาของทรัพยากร
ท่ีไดรับผลกระทบ และประเมินความจําเปนและ
ระยะเวลาท่ีตองใชในการกอบกูคืน

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเน่ืองของฝาย/งาน



- รายงานหัวหนาคณะบริหารความตอเน่ืองของ
หนวยงานสถานภาพการกอบกูคืนมาของทรัพยากร
ท่ีไดรับผลกระทบ และทรัพยากรท่ีจําเปนตองใชเพื่อ
ดําเนินงานและใหบริการตามปกติ

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเน่ืองของฝาย/งาน



- ประสานงานและดําเนินการจัดหาทรัพยากรท่ี
จําเปนตองใชในการบริหารความตอเน่ือง ไดแก
 สถานท่ีปฏิบัติงานสํารอง
 วัสดุอุปกรณท่ีสําคัญ
 เทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลท่ีสําคัญ
 บุคลากรหลัก
 ผูใหบริการ

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเน่ืองของฝาย/งาน



- แจงสรุปสถานการณและการเตรียมความพรอม
ดานทรัพยากรตางๆ เพื่อดําเนินงานและใหบริการ
ตามปกติ ใหกับบุคลากรในฝายฯ

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเน่ืองของฝาย/งาน



- รายงานความคืบหนาใหแกหัวหนาคณะบริหาร
ความตอเน่ืองของหนวยงาน ตามเวลาท่ีไดกําหนด
ไว

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเน่ืองของฝาย/งาน



**************************************


