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คํานํา

ตามมติคณะรัฐมนตรีในคราวประชุม เม่ือวันท่ี ๓๑ มีนาคม ๒๕๖๓ มีมติเห็นชอบใน
หลักการมาตรการเตรียมความพรอมของหนวยงานภาครัฐ ในการบริหารราชการและใหบริการประชาชนใน
สภาวะวิกฤตรองรับสถานการณ การระบาดของโรคติดเช้ือไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ (COVID -๑๙) โดยมอบหมาย
ใหสํานักงาน ก.พ.ร.ประสานงานกับหนวยงานของรัฐทุกหนวยงานดําเนินการทบทวน และปรับปรุงแผนการ
บริหารความพรอมตอสภาวะวิกฤต (Business Continuity  plan) ใหเปนปจจุบัน

ดังน้ัน เทศบาลตําบลวังศาลา จึงไดจัดทําแผนดําเนินธุรกิจอยางตอเน่ืองสําหรับการบริหาร
ความพรอมตอสภาวะวิกฤต (Business Continuity  plan) โดยมีวัตถุประสงคเพื่อลดผลกระทบจากความ
เส่ียงในสถานการณ ตาง ๆ เตรียมความพรอมบทบาทและหนาท่ี รวมท้ังแนวทางปฏิบัติในขณะเกิดเหตุ
สามารถแกไขเหตุการณไดอยางเหมาะสม รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพและเพื่อลดการสูญเสียชีวิตและ
ทรัพยสินของขาราชการ เจาหนาท่ี และของทางราชการ รวมท้ังเปนการเตรียมความพรอมโดยมุงหวังให
ขาราชการ และเจาหนาท่ีของเทศบาลตําบลวังศาลา มีความรูความเขาใจในการปองกัน และรูวิธีปฏิบัติ
อยางถูกตองตามข้ันตอนสามารถเผชิญตอสถานการณฉุกเฉินท่ีเกิดข้ึนไดอยางทันทวงที รวดเร็ว และมี
ประสิทธิภาพ อันจะนํามาซึ่งประโยชนสุขของประชาชนตอไป

เทศบาลตําบลวังศาลา
๑๔ สิงหาคม ๒๕๖๓
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สวนที่ ๑
บทนํา

แผนบริหารความตอเน่ือง หรือท่ีตอไปน้ีจะเรียกวา “Business Continuity Plan
(BCP)” ฉบับน้ี จัดทําข้ึน เพื่อใหสวนราชการในเทศบาลตําบลวังศาลา หรือท่ีตอไปน้ีจะเรียกวา“กอง/ฝาย”
สามารถนําไปใชในการตอบสนองและปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณฉุกเฉินตางๆ ไมวาจะเกิดจาก
ภัยธรรมชาติ อุบัติเหตุ หรือการมุงรายตอองคกร เชน อุทกภัย อัคคีภัย การกอการประทวง การกอการ
จลาจล การกอวินาศกรรม เหตุการณการระบาดของโรคติดเช้ือไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ (COVID - ๑๙) เปนตน
โดยสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณฉุกเฉินดังกลาวสงผลใหหนวยงาน ตองหยุดการดําเนินงานหรือไมสามารถ
ใหบริการไดอยางตอเน่ือง หากเทศบาลตําบลวังศาลา ไมมีกระบวนการรองรับการดําเนินธุรกิจอยางตอเน่ือง
อาจสงผลกระทบท่ีอาจเกิดข้ึนตอตําบลวังศาลา และหนวยงาน ในดานตางๆ เชน ไมวาจะเปนผลกระทบดาน
เศรษฐกิจการเงิน การใหบริการ สังคม ชุมชน และส่ิงแวดลอม ตลอดจนชีวิตและทรัพยสินของประชาชน
แผนความตอเน่ืองจึงเปนส่ิงสําคัญท่ีจะชวยใหตําบลวังศาลา และหนวยงาน สามารถรับมือกับเหตุการณ
ฉุกเฉินท่ีไมคาดคิด และทําใหกระบวนการท่ีสําคัญ (Critical Business Process) สามารถกลับมาดําเนินการ
ไดอยางปกติ หรือตามระดับการใหบริการท่ีกําหนดไดในระยะเวลาท่ีเหมาะสม ซึ่งจะชวยใหสามารถลดระดับ
ความรุนแรงของผลกระทบท่ีเกิดข้ึน

วัตถุประสงค (Objectives)
1. เพื่อใชเปนแนวทางในการบริหารความตอเน่ืองใหเทศบาลตําบลวังศาลา
2. เพื่อใหหนวยงานมีการเตรียมความพรอมลวงหนาในการรับมือกับสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณฉุกเฉิน

ตางๆ ท่ีเกิดข้ึน เพื่อลดผลกระทบจากการหยุดชะงักในการดําเนินธุรกิจหรือการใหบริการ
3. เพื่อบรรเทาความเสียหายใหอยูระดับท่ียอมรับได เชน ผลกระทบดานเศรษฐกิจการเงิน การ

ใหบริการ สังคม ชุมชน และส่ิงแวดลอม ตลอดจนชีวิตและทรัพยสินของประชาชนเพื่อใหประชาขน
เกษตรกร

4. เพื่อใหประชาชน เจาหนาท่ี หนวยงานรัฐวิสาหกิจ หนวยงานภาครัฐ และผูมีสวนไดสวนเสีย
(Stakeholders) ม่ีความเช่ือม่ันในศักยภาพของหนวยงาน แมหนวยงานตองเผชิญกับเหตุการณ
รายแรงและสงผลกระทบจนทําใหการดําเนินธุรกิจตองหยุดชะงัก

สมมติฐานของแผนความตอเนื่อง (BCP Assumptions)
เอกสารฉบับน้ีจัดทําข้ึนภายใตสมมติฐาน ดังตอไปน้ี

1. เหตุการณฉุกเฉินท่ีเกิดข้ึนในชวงเวลาสําคัญตางๆ แตมิไดสงผลกระทบตอสถานท่ีปฏิบัติงานสํารองท่ี
ไดมีการจัดเตรียมไว

2. หนวยงานเทคโนโลยีสารสนเทศรับผิดชอบในการสํารองระบบสารสนเทศตางๆ โดยระบบ
สารสนเทศสํารองน้ัน มิไดรับผลกระทบจากเหตุการณฉุกเฉินเดียวกันกับระบบสารสนเทศหลัก

3. “บุคลากร” ท่ีถูกระบุในเอกสารฉบับน้ี หมายถึง ขาราชการ ลูกจางประจํา และเจาหนาท่ีท้ังหมดของ
เทศบาลตําบลวังศาลา
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ขอบเขตของแผนความตอเนื่อง (Scope of BCP)
แผนความตอเน่ือง (BCP) ฉบับน้ี ใชรองรับกรณีเกิดสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณฉุกเฉิน

บริเวณ
หนวยงานท่ีต้ังอยูภายในอาคารสํานักงานองคการบริหารสวนตําบลบองต้ี และหนวยงานท่ีต้ังอยูภายนอก
อาคารองคการบริหารสวนตําบลบองต้ี ประกอบดวยเหตุการณตอไปน้ี

• เหตุการณอุทกภัย
• เหตุการณอัคคีภัย
• เหตุการณวาตภัย
• เหตุการณชุมนุมประทวง/ จลาจล
• เหตุการณโรคระบาดติดเช้ือไวรัสโคโลนา ๒๐๑๙ (COVID - ๑๙)



สวนที่ ๒
การวิเคราะหทรัพยากรที่สําคัญ

การวิเคราะหทรัพยากรสําคัญ
สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณฉุกเฉินมีหลายรูปแบบ  ดังน้ันเพื่อใหหนวยงานสามารถบริการ

จัดการ และดําเนินงานขององคกรใหมีความตอเน่ือง การจัดหาทรัพยากรท่ีสําคัญจึงเปนส่ิงจําเปน และตอง
ระบุไวในแผนความตอเน่ือง ซึ่งไดเตรียมการทรัพยากรท่ีสําคัญ ซึ่งพิจารณาจากผลกระทบใน ๕ ดาน  ดังน้ี

๑.๑ ผลกระทบดานอาคาร/สถานท่ีปฏิบัติงานหลัก หมายถึง เหตุการณท่ีเกิดข้ึนทําให
สถานท่ีปฏิบัติงานหลักไดรับความเสียหาย หรือไมสามารถใชสถานท่ีปฏิบัติงานหลักได และสงผลใหบุคลากร
ไมสามารถเขาไปปฏิบัติงานไดช่ัวคราวหรือระยะยาว

๑.๒ ผลกระทบดานวัสดุอุปกรณท่ีสําคัญ/การจัดหาวัสดุอุปกรณท่ีสําคัญ หมายถึง
เหตุการณท่ีเกิดข้ึนทําใหไมสามารถใชงานจากวัสดุอุปกรณท่ีสําคัญ  หรือไมสามารถจัดหา/จัดสงวัสดุอุปกรณ
ท่ีสําคัญได

๑.๓ ผลกระทบดานเทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลสําคัญ  หมายถึง  เหตุการณท่ีเกิดข้ึนทํา
ใหไมสามารถใชระบบงานเทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศ  หรือขอมูลท่ีสําคัญได  ใหสามารถใชงานในการ
ปฏิบัติงานไดตามปกติ

๑.๔ ผลกระทบดานบุคลากรหลัก หมายถึง เหตุการณท่ีเกิดข้ึนทําใหบุคลากรหลักไม
สามารถมาปฏิบัติงานไดตามปกติ

๑.๕ ผลกระทบดานประชากร  หมายถึง เหตุการณท่ีเกิดข้ึนทําใหประชากรไมสามารถติดตอ
หรือรับบริการได

สรุปเหตุการณสภาวะวิกฤตและผลกระทบจากเหตุการณ

เหตุการณสภาวะ
วิกฤต

ผลกระทบ
ดานอาคาร/

สถานท่ีปฏิบัติงาน
หลัก

ดานวัสดุอุปกรณท่ี
สําคัญ/การจัดหาจัดสง
วัสดุอุปกรณท่ีสําคัญ

ดานเทคโนโลยี
สารสนเทศและ
ขอมูลท่ีสําคัญ

ดานบุคลากร
หลัก ดานประชาชน

เหตุการณอัคคีภัย     

เหตุการณอุทกภัย     

เหตุการณวาตภัย     

เหตุการณโรค
ระบาด

  

เหตุการณชุมนุม
ประทวง/จราจล
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แผนความตอเน่ือง (BCP) ฉบับน้ี ไมรองรับการปฏิบัติงานในกรณีท่ีเหตุขัดของเกิดข้ึนจาก การ
ดําเนินงานปกติ และเหตุขัดของดังกลาวไมสงผลกระทบในระดับสูงตอการดําเนินงาน และการใหบริการของ
หนวยงาน เน่ืองจากหนวยงานยังสามารถจัดการหรือปรับปรุงแกไขสถานการณไดภายในระยะเวลาท่ี
เหมาะสม โดยผูบริหารหนวยงานหรือผูบริหารของแตละกอง/ฝาย/งาน สามารถรับผิดชอบและดําเนินการ
ไดดวยตนเอง
ทีมงานแผนความตอเนื่อง (Business Continuity Plan Team)

เพื่อใหแผนความตอเน่ือง (BCP) นําไปปฏิบัติไดอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล
จะตองจัดต้ังทีมงานบริหารความตอเน่ือง (BCP Team) ข้ึนดวย ทีมงานบริหารความตอเน่ืองประกอบดวย

๑. หัวหนาคณะบริหารความตอเน่ือง
๒. หัวหนาทีมบริหารความตอเน่ือง
๓. ผูประสานงานคณะบริหารความตอเน่ือง

ผูประสานงาน
คณะบริหารความตอเน่ือง
(ปลัดเทศบาล)

หัวหนาคณะบริหารความตอเน่ือง
(นายกเทศมนตรีตําบลวังศาลา)

หัวหนาทีมงานบริหารความตอเน่ือง
สํานักปลัดเทศบาล

(หัวหนาสํานักปลัดเทศบาล)

หัวหนาทีมงานบริหารความตอเน่ือง
ดานการคลัง

(ผูอํานวยการกองคลัง)

หัวหนาทีมงานบริหารความตอเน่ือง
ดานการชาง
(หัวหนากองชาง)

โดยมโีครงสรางคณะผูบรหิารตอความตอเนื่อง (BCP Team) ดงันี้
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คณะบริหารความตอเน่ือง (BCP Team) แตละตําแหนงมีหนาท่ีในการรวมมือดูแล ติดตาม
ปฏิบัติงานและกูคืนเหตุการณฉุกเฉินในแตละสวนงานใหกลับสูภาวะปกติโดยเร็ว ตามรายช่ือบุคลากรและ
บทบาทของทีมงานบริหารความตอเน่ือง (BCP Team) ท่ีกําหนดใหเปนบุคลากรหลัก ในกรณีท่ีบุคลากรหลัก
ไมสามารถปฏบิัติหนาท่ีได ใหบุคลากรสํารองรับผิดชอบบทบาทของบุคลากรหลักไปกอน จนกวาจะไดรับการ
มอบหมายและแตงต้ังข้ึนโดยหัวหนาคณะบริหารความตอเน่ืองในการบริหารความตอเน่ืองและกอบกูคืน
ดังรายช่ือตอไปน้ี

รายช่ือบุคลากรหลักและบทบาทหนาที่ของทีมงานบริหารความตอเนื่อง (BCP Team)

บุคลากรหลัก บทบาท บุคลากรสํารอง
ช่ือ เบอรโทรศัพท ช่ือ เบอรโทรศัพท

นายปรีชา  บัวบาน
นายกเทศมนตรีตําบลวังศาลา

๐๘๑-๙๔๔๔๓๔๑ หัวหนาคณะบริหาร
ความตอเน่ือง

นายอาณัต ิ สุภาพ
รองนายกเทศมนตรีตําบลวังศาลา
น.ส.ธชาษร  ใจแสน
รองนายกเทศมนตรีตําบลวังศาลา

๐๘๘-๔๕๘๑๑๑๕

๐๘๘-๔๕๘๐๐๔๔

นายศักดิ์ชัย  ภักดีฉนวน
ปลัดเทศบาล

๐๙๘-๒๔๙๙๙๓๗ ผูประสานงาน
คณะบริหาร
ความตอเน่ือง

นางกนกนวล  รตันกุสุมภ
รองปลัดเทศบาล

๐๖๑-๕๑๕๖๑๕๓

นางสมจิตต  วิไลสวรรค
หัวหนาสํานักปลัดเทศบาล

๐๘๑-๙๙๕๖๒๖๘ สํานักงานปลัด
หัวหนาทีมบริหาร

ความตอเน่ือง

นายรักพงษ  โพระดก
เจาพนักงานปองกันและบรรเทา
สาธารณภัยชํานาญงาน

๐๙๙-๑๘๑๖๗๖๗

นางเกสา  ฝาเงิน
ผูอํานวยการกองคลัง

๐๖๔-๘๓๔๒๕๒๗ กองคลัง
หัวหนาทีมบริหาร

ความตอเน่ือง

นางสุจิตราภรณ  พุฒขาว
นักวิชาการเงินและบญัชีชํานาญ
การ

๐๘๑-๙๔๙๕๖๕๐

นายบัญชา  ชูบาล
ผูอํานวยการกองชาง

๐๖๔-๙๗๘๕๖๑๘ กองชาง
หัวหนาทีมบริหาร

ความตอเน่ือง

นายเตชพงษ  เรืองขันธ
หัวหนาฝายแบบแผนและกอสราง

๐๘๑-๗๒๒๗๓๖๗

นายอนุศักดิ ์ คงกําเหนิด
ผอ.กองสาธารณสุขและ
ส่ิงแวดลอม

๐๙๙-๓๕๒๖๖๙๔ กองสาธารณสุขฯ
หัวหนาทีมบริหาร

ความตอเน่ือง

นางรัชฎา  จติติชัย
พยาบาลวิชาชีพชํานาญการ

๐๙๖-๕๕๓๖๒๔๖
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การกําหนดกระบวนการแจงเหตุฉุกเฉิน Call Tree

กระบวนการ Call Tree คือกระบวนการแจงเหตุฉุกเฉินใหกับสมาชิกในคณะบริหารความ
ตอเน่ืองและทีมงานบริหารความตอเน่ืองท่ีเก่ียวของตามผังรายช่ือทางโทรศัพท โดยมีวัตถุประสงคเพื่อการ
บริหารจัดการข้ันตอนในการติดตอพนักงาน ภายหลังจากมีการประกาศเหตุการณฉุกเฉินหรือภาวะวิกฤตของ
หนวยงาน จุดเริ่มตนของกระบวนการ Call Tree จะเริ่มจากหัวหนาคณะบริหารความตอเน่ืองแจงใหผู
ประสานงานคณะบริหารความตอเน่ือง โดยผูประสานงานฯ จะแจงใหหัวหนาทีมบริหารความตอเน่ือง
รับทราบเหตุการณฉุกเฉินและการประกาศใชแผนความตอเน่ือง ตามสายงานการบังคับบัญชาของแตละสาย
งาน หัวหนาฝายงาน หัวหนา กลุมงาน หัวหนาสํานัก ผูอํานวยการกอง แตละทาน จึงติดตอและแจงไปยัง
บุคลากรภายใตการบังคับบัญชาของตน รับทราบเหตุการณฉุกเฉินและการประกาศใชแผนความตอเน่ืองของ
หนวยงานท่ีไดรับผลกระทบตามรายช่ือและชองทางติดตอส่ือสารท่ีไดระบุใน รายช่ือบุคลากรและบทบาทของ
ทีมงานบริหารความตอเน่ือง (BCP Team) ในกรณีท่ีไมสามารถติดตอหัวหนาฝายงานฯ หัวหนากลุมงานฯ
น้ันได ใหติดตอไปยังบุคลากรสํารอง โดยพิจารณาตามสถานการณดังน้ี

1. ถาเหตุการณเกิดข้ึนในเวลาทําการ ใหดําเนินการติดตอบุคลากรหลักโดยติดตอผานเบอรโทรศัพท
ของหนวยงานเปนชองทางแรก

2. ถาเหตุการณเกิดข้ึนนอกเวลาทําการหรือสถานท่ีปฏิบัติงานหลักไดรับผลกระทบ ใหดําเนินการติดตอ
บุคลากรหลักโดยติดตอผานเบอรโทรศัพทมือถือเปนชองทางแรก

3. ถาสามารถติดตอบุคลากรหลักได ใหหัวหนาฝายงานฯ หัวหนากลุมงานฯ แจงขอมูลใหกับบุคลากร
หลักของหนวยงานทราบ ดังตอไปน้ี:

๓.๑ สรุปสถานการณของเหตุการณฉุกเฉินและการประกาศใชแผนความตอเน่ือง
๓.๒ เวลาและสถานท่ีสําหรับการนัดประชุมเรงดวนของหนวยงาน สําหรับผูบริหารของหนวยงาน

และทีมงานบริหารความตอเน่ือง
๓.๓ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน เพื่อบริหารความตอเน่ืองตอไป เชน สถานท่ีรวมพลในกรณีท่ีมีการยาย

สถานท่ีทําการ
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กระบวนการแจงเหตุฉุกเฉิน Call Tree

ภายหลังจากไดรับการตอบรับจากบุคลากรหลักครบถวนตามผังการติดตอ (Call Tree)
ปลัดเทศบาล หัวหนาสํานักงานปลัด และผูอํานวยการกองแตละกอง มีหนาท่ีโทรกลับไปแจงยังผูประสานงาน
คณะบริหารความตอเน่ือง เพื่อรวบรวมสรุปความพรอมของหนวยงานในการบริหารความตอเน่ือง รวมท้ัง
ความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสินของหนวยงานและเจาหนาท่ีท้ังหมดในหนวยงาน ทีมบริหารความตอเน่ือง
มีหนาท่ีในการปรับปรุงขอมูลสําหรับการติดตอใหเปนปจจุบันอยูตลอดเวลา เพื่อใหกระบวนการติดตอ
พนักงานภายในหนวยงานสามารถดําเนินไดอยางตอเน่ืองและสําเร็จลุลวงภายในระยะเวลาท่ีคาดหวัง ในกรณี
ท่ี เกิดเหตุการณฉุกเฉินและมีการประกาศใชแผนความตอเน่ือง

คณะผูบรหิาร

เทศบาลตาํบลวงัศาลา

หัวหนาคณะบริหาร

ความตอเนื่อง
จงัหวัด/อําเภอ

ผูประสานคณะบรหิาร

ความตอเนื่อง

องคกรสนับสนนุ

ภายนอกหนวยงาน

หัวหนาทมีงานบรหิาร

ความตอเนื่อง

พนกังาน / ลูกจาง
เทศบาลตาํบลวงัศาลา



สวนที่ ๓ กลยุทธความตอเนื่อง
กลยุทธความตอเนื่องของการดําเนินงาน (Business Continuity Strategy)

กลยุทธความตอเน่ือง เปนแนวทางในการจัดหาและบริหารจัดการทรัพยากรใหมีความพรอมเม่ือเกิด
สภาวะวิกฤต ซึ่งพิจารณาทรัพยากรใน ๕ ดาน ดังน้ี

ทรัพยากร กลยุทธความตอเนื่อง

อาคาร / สถานท่ี
ปฏิบัติงานสํารอง

กําหนดใหใชพื้นท่ีปฏิบัติงานสํารอง ภายในเขตสํานักงานและภายนอกสํานักงาน
เทศบาลตําบลวังศาลา โดยมีการสํารวจความเหมาะสมของสถานท่ี ประสานงาน
และเตรียมความพรอมกับเจาของพื้นท่ี ท้ังน้ีโดยความเห็นชอบของนายกเทศมนตรี
ตําบลวังศาลา

วัสดุอุปกรณท่ีสําคัญ
การเคล่ือนยายหรือ
จัดหาทดแทน

หัวหนาทีมบริหารความตอเน่ือง กําหนดแผนการเคล่ือนยายหรือจัดหาวัสดุอุปกรณ
สําคัญ และอ่ืนๆ ท่ีจําเปนแกการปฏิบัติงานไปยังพื้นท่ีสํารองกําหนดแผนจัดหา
คอมพิวเตอรสํารอง ท่ีมีคุณลักษณะเหมาะสมกับการใชงานพรอมอุปกรณเช่ือมโยง
ตอผานอินเทอร เ น็ตเขาสู ระบบเทคโนโลยีของสวนกลางได กําหนดให ใช
คอมพิวเตอรแบบพกพา (Laptop / Notebook) หรืออุปกรณเช่ือมโยงระบบ
เครือขายตอผานอินเทอรเน็ตแบบพกพา (Air Card)ของผูใหบริการโทรศัพทมือถือ
เช่ือมโยงการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลท่ีสําคัญของหนวยงานกลาง
ผานอินเทอรเน็ต

ระบบเทคโนโลยีหรือระบบ
สารสนเทศ

ระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลท่ีมีความสําคัญ มีลักษณะแบบ
รวมศูนย และเช่ือมโยงระบบเครือขายตอผานอินเตอรเน็ตกับสวนกลาง
เพื่อการใชงาน ทําใหหนวยงานไม มีระบบคอมพิวเตอร สํารองของตนเอง
ดังน้ัน การกูคืนสถานการณอาจตองรอจนกวาระบบการบริหารเทคโนโลยี
สารสนเทศของสวนกลางจะกลับคืนใหสามารถใชงานได

บุคลากรหลัก/เจาหนาท่ี
ผูปฏิบัติงานยอย

กําหนดใหมีบุคลากรสํารอง ทดแทนกันไดตามแผนฯ กําหนดใหใชผูปฏิบัติงานนอก
กอง/ฝาย/งาน ท่ีเหมาะสมและมีลักษณะงานเดียวกันหรือใกลเคียงกัน เขาไป
ทดแทนหรือเสริมในกรณีเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานขาดแคลนหรือมีไมเพียงพอ

ระบบส่ือสาร ประชาสัมพันธสถานการณชองทางการเขารับบริการของประชาชนและ
สถานท่ีใหบริการสํารอง และชองทางการส่ือสารระหวางเทศบาลกับประชาชน
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ความตองการดานทรัพยากรจําเปนในการบริหารความตอเนื่อง
การวิเคราะหผลกระทบการดําเนินการ พบวากระบวนการปฏิบัติงานท่ีสํานัก/กอง/ฝาย/งาน

ตองใหความสําคัญและกลับมาดําเนินงานหรือฟนฟูคืนสภาพใหไดภายในระยะเวลาท่ีกําหนด  ดังน้ี

ผลกระทบกับระยะเวลาตอเปาหมายการดําเนินงาน

กระบวนการหลัก ระดับความ
เรงดวน

ระยะเวลาเปาหมายในการฟนคืนสภาพ
๔ ช่ัวโมง ๑ วัน ๑ สัปดาห ๒ สัปดาห ๑ เดือน

การดําเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณ
และงานธุรการท่ัวไป

สูง    

การดําเนินการเก่ียวกับงาน
ดานการเงิน การบัญชี วัสดุ ครุภัณฑ
การบริหารงานบุคคล การติดตอ
ประสานงาน สถิติขอมูล

ปานกลาง   

การดาเนินการเก่ียวกับการจัดทํา
แผนงานงบประมาณและเรงรัด
ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน

ตํ่า 

สําหรับกระบวนการอ่ืนๆ ท่ีประเมินแลว อาจไมไดรับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมาก
หรือมีความยืดหยุนสามารถชะลอการดําเนินงานและการใหบริการได โดยใหผูบริหารของฝายงานประเมิน
ความจําเปนและเหมาะสม ท้ังน้ี หากมีความจําเปนใหปฏิบัติตามแนวทางการบริหารความตอเน่ือง
เชนเดียวกับกระบวนงานหลัก
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ความตองการดานเทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูล
การบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลเชน ระบบ GFMIS อยูในความดูแลของหนวย

งานกลาง มีลักษณะรวมศูนย ดังน้ัน หนวยงานจึงใชขอมูลสารสนเทศโดยการเช่ือมโยงระบบของหนวยงาน
กับหนวยงานกลางผานเครือขายอินเทอรเน็ต

การระบุความตองการดานเทคโนโลยี

ประเภททรัพยากร แหลงขอมูล ๔
ช่ัวโมง

๑
วัน

๑
สัปดาห

๒
สัปดาห

๑
เดือน

ระบบการดําเนินงานท่ีเช่ือมตอผาน Internet
- ระบบ GFMIS
- ระบบการจัดซื้อจัดจาง EGP
- ระบบ E-laas

กรมบัญชีกลาง
กรมบัญชีกลาง
กรมสงเสริมฯ


















ข้ันตอนการบริหารความตอเนื่องและกอบกูกระบวนการ
ข้ันตอนในการบริหารความตอเน่ืองและกอบกูกระบวนการ แบงออกเปน ๓ ข้ันตอนตามระยะเวลา

ดังน้ี
 การตอบสนองตอเหตุการณทันที ภายใน ๒๔ ช่ัวโมง
 การตอบสนองตอเหตุการณในระยะแรก ภายใน ๗ วัน
 การตอบสนองตอเหตุการณและกูคือกระบวนการปฏิบัติงานในระยะเวลาเกิน ๗ วัน



- ๑๑ -

๑) การตอบสนองตอเหตุการณทันที ภายใน ๒๔ ช่ัวโมง
ในการปฏิบัติการใด ๆ ใหบุคลากรของเทศบาลตําบลวังศาลา คํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของ

ตนเองและบุคลากรอ่ืน ๆ และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีสํานักงาน
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดกําหนดข้ึนอยางเครงครัด

ข้ันตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดําเนินการ
แลวเสร็จ

- แจงเหตุฉุกเฉิน วิกฤติ ตามกระบวนการ Call
Treeใหกับบุคลากรในเทศบาลภายหลังไดรับแจง
จากหั วหน าคณะบริหารความตอ เ น่ืองของ
หนวยงาน

หัวหนาทีมงานบริหารความตอเน่ืองของ
เทศบาล



- จัดประชุมทีมงานบริหารความตอเ น่ือง เพื่อ
ประ เ มินความ เ สี ยหาย ผลกระทบต อการ
ดําเนินงาน การใหบริการ และทรัพยากรสําคัญท่ี
ตองใชในการบริหารความตอเน่ือง

- ทบทวนกระบวนงานท่ีมีความเรงดวน หรือสงผล
กระทบอยางสูง (หากไม ดําเ นินการ) ดัง น้ัน
จําเปนตองดําเนินงานหรือปฏิบัติดวยมือ (Manual
Processing)

ทีมงานบริหารความตอเน่ืองของ
พนักงานเทศบาล



- ระบุและสรุปรายช่ือบุคลากรในฝายฯ ท่ีไดรับ
บาดเจ็บหรือเสียชีวิต

หัวหนาสํานักปลัดฯ/งานปองกันฯ 

- รายงานหัวหนาคณะบริหารความตอเน่ืองของ
หนวยงานทราบ โดยครอบคลุมประเด็นดังน้ี
• จํานวนและรายช่ือบุคลากรท่ีไดรับบาดเจ็บ /

เสียชีวิต
• ความเสียหายและผลกระทบตอการดําเนินงาน

และการใหบริการ
• ทรัพยากรสําคัญท่ีตองใชในการบริหารความ

ตอเน่ือง
• กระบวนงานท่ีมีความเรงดวนและสงผลกระทบ

อยางสูงหากไมดําเนินการ

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเน่ืองของฝาย/งาน





- ๑๒ –

ข้ันตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดําเนินการ
แลวเสร็จ

- ส่ือสารและรายงานสถานการณแกบุคลากรในฝายฯ
ใหทราบ ตามเน้ือหาและขอความท่ีไดรับการ
พิจารณาและเห็นชอบจากคณะบริหารความตอเน่ือง
ของหนวยงานแลว

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเน่ืองของฝาย/งาน



- ประเมินและระบุกระบวนการหลัก และงานเรงดวน
ท่ีจําเปนตองดําเนินการใหแลวเสร็จ ภายใน ๑-๕ วัน
ขางหนา

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเน่ืองของฝาย/งาน



- ประเมินศักยภาพและความสามารถของหนวยงานฯ
ในการดําเนินงานเรงดวนขางตน ภายใตขอจํากัด
และสภาวะวิกฤต พรอมระบุทรัพยากรท่ีจําเปนตอง
ใชในการบริหารความตอเน่ืองตามแผนการจัดหา
ทรัพยากร

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเน่ืองของฝาย/งาน



- รายงานความคืบหนาใหแกหัวหนาคณะบริหารความ
ตอเน่ืองของหนวยงานทราบ พรอมขออนุมัติการ
ดํา เ นินงานหรื อปฏิบั ติ ง านด วย มือ (Manual
Processing) สําหรับกระบวนงานท่ีมีความเรงดวน
และสงผลกระทบอยางสูงหากไมดําเนินการ

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเน่ืองของฝาย/งาน



- ติดตอและประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ
ในการจัดหาทรัพยากรท่ีจําเปนตองใชในการ
บริหารความตอเน่ือง ไดแก
 สถานท่ีปฏิบัติงานสํารอง
 วัสดุอุปกรณท่ีสําคัญ
 เทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลท่ีสําคัญ
 บุคลากรหลัก
 ผูใหบริการ

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเน่ืองของฝาย/งาน



- พิจารณาดําเนินการหรือปฏิบั ติงานดวยมือ
(Manual)เฉพาะงานเรงดวน หากไมดําเนินการ
จะสงผลกระทบอยางสูงและไมสามารถรอได
ท้ังน้ี ตองไดรับการอนุมัติ

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเน่ืองของฝาย/งาน



- ระบุหนวยงานท่ีเปนผูใหบริการสําหรับงาน
เรงดวน เพื่อแจงสถานการณและแนวทางใน
การบริหารงานใหมีความตอเน่ืองตามความเห็น
ของคณะบริหารความตอเน่ืองของหนวยงาน

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเน่ืองของฝาย/งาน





- ๑๓ -

ข้ันตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดําเนินการ
แลวเสร็จ

- บันทึก (Log Book)และทบทวนกิจกรรมและงาน
ตางๆ ท่ีทีมงานบริหารความตอเน่ืองของฝายฯ
ต อ ง ดํ า เ นิ นก า ร ( พ ร อม ระบุ ร ายละ เ อี ย ด
ผูดําเนินการ และเวลา) อยางสมํ่าเสมอ

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเน่ืองของฝาย/งาน



- แจงสรุปสถานการณและข้ันตอนการดําเนินการ
สําหรับในวันถัดไป ใหกับบุคลากรหลักในฝายฯ
เพื่อรับทราบและดําเนินการ อาทิ แจงวัน เวลา
และสถานท่ีปฏิบัติงานสํารอง

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเน่ืองของฝาย/งาน



- รายงานความคืบหนาใหแกหัวหนาคณะบริหาร
ความตอเน่ืองของหนวยงานอยางสมํ่าเสมอหรือ
ตามท่ีไดกําหนดไว

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเน่ืองของฝาย/งาน



2) การตอบสนองตอเหตุการณในระยะแรก ภายใน ๒-๗ วัน
ในการปฏิบัติการใด ๆ ใหบุคลากรของเทศบาลตําบลทายาง คํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของ

ตนเองและบุคลากรอ่ืน ๆ และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีเทศบาล
และสํานักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดกําหนดข้ึนอยางเครงครัด

ข้ันตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดําเนินการ
แลวเสร็จ

- ติดตามสถานการณการกอบกูคืนมาของทรัพยากร
ท่ีไดรับผลกระทบ ประเมินความจําเปนและ
ระยะเวลาท่ีตองใชในการกอบกูคืน

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเน่ืองของฝาย/งาน



- ตรวจสอบกับหนวยงาน ความพรอมและขอจํากัด
ในการจัดหาทรัพยากรท่ีจําเปนตองใชในการบริหาร
ความตอเน่ือง ไดแก
 สถานท่ีปฏิบัติงานสํารอง
 วัสดุอุปกรณท่ีสําคัญ
 เทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลท่ีสําคัญ
 บุคลากรหลัก
 ผูใหบริการ

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเน่ืองของฝาย/งาน



- รายงานหัวหนาคณะบริหารความตอเน่ืองของ
หนวยงาน ความพรอม ขอจํากัด และขอเสนอแนะ
ในการจัดหาทรัพยากรท่ีจําเปนตองใชในการ
บริหารความตอเน่ือง

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเน่ืองของฝาย/งาน





- ๑๔ -

ข้ันตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดําเนินการ
แลวเสร็จ

- ประสานงานและดําเนินการจัดหาทรัพยากรท่ี
จําเปนตองใชในการบริหารความตอเน่ือง ไดแก
 สถานท่ีปฏิบัติงานสํารอง
 วัสดุอุปกรณท่ีสําคัญ
 เทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลท่ีสําคัญ
 บุคลากรหลัก
 ผูใหบริการ

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเน่ืองของฝาย/งาน



- แจงสถานการณและแนวทางในการบริหารความ
ตอเน่ืองแกหนวยงาน/ผูใชบริการ/เกษตรกรท่ี
ไดรับผลกระทบ

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเน่ืองของฝาย/งาน



- บันทึก ( Log book ) และทบทวนกิจกรรมและ
งานตางๆ ท่ีทีมงานบริหารความตอเน่ืองของฝาย /
งานตองดําเนินการ (พรอมระบุรายละเอียด
ผูดําเนินการและเวลา ) อยางสมํ่าเสมอ

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเน่ืองของฝาย/งาน



- แจงสรุปสถานการณและข้ันตอนการดําเนินการ
ตอไป สําหรับในวันถัดไป ใหกับบุคลากรในฝายฯ

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเน่ืองของฝาย/งาน



- รายงานความคืบหนาใหแกหัวหนาคณะบริหาร
ความตอเน่ืองของหนวยงาน ตามเวลาท่ีไดกําหนด
ไว

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเน่ืองของฝาย/งาน





- ๑๕ -

๓) การตอบสนองตอเหตุการณฉุกเฉินและกูคืนกระบวนการปฏิบัติงาน ในระยะเวลาเกิน ๗ วัน
ในการปฏิบัติการใด ๆ ใหบุคลากรของเทศบาลตําบลทายาง คํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของ

ตนเองและบุคลากรอ่ืน ๆ และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีเทศบาล
และสํานักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดกําหนดข้ึนอยางเครงครัด

ข้ันตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดําเนินการ
แลวเสร็จ

- ติดตามสถานะภาพการกอบกูคืนมาของทรัพยากร
ท่ีไดรับผลกระทบ และประเมินความจําเปนและ
ระยะเวลาท่ีตองใชในการกอบกูคืน

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเน่ืองของฝาย/งาน



- รายงานหัวหนาคณะบริหารความตอเน่ืองของ
หนวยงานสถานภาพการกอบกูคืนมาของทรัพยากร
ท่ีไดรับผลกระทบ และทรัพยากรท่ีจําเปนตองใชเพื่อ
ดําเนินงานและใหบริการตามปกติ

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเน่ืองของฝาย/งาน



- ประสานงานและดําเนินการจัดหาทรัพยากรท่ี
จําเปนตองใชในการบริหารความตอเน่ือง ไดแก
 สถานท่ีปฏิบัติงานสํารอง
 วัสดุอุปกรณท่ีสําคัญ
 เทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลท่ีสําคัญ
 บุคลากรหลัก
 ผูใหบริการ

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเน่ืองของฝาย/งาน



- แจงสรุปสถานการณและการเตรียมความพรอม
ดานทรัพยากรตางๆ เพื่อดําเนินงานและใหบริการ
ตามปกติ ใหกับบุคลากรในฝายฯ

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเน่ืองของฝาย/งาน



- รายงานความคืบหนาใหแกหัวหนาคณะบริหาร
ความตอเน่ืองของหนวยงาน ตามเวลาท่ีไดกําหนด
ไว

หัวหนาและทีมงานบริหาร
ความตอเน่ืองของฝาย/งาน



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


