
 

 
คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลท่าลาดขาว 

ที่ 304 /๒๕๖๓ 
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำแผนดำเนินธรุกิจอย่างต่อเนื่อง 

สำหรับการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต 
       ขององค์การบริหารส่วนตำบลท่าลาดขาว  

------------------------------------------------- 

   ด้วยคณะรัฐมนตรีประชุมเมื่อวันที่ ๒๔ เมษายน พ.ศ. ๒๕๕๕ เห็นชอบหลักการแนวทาง และ
มาตรการที่ให้หน่วยงานของรัฐทั้งระดับกรม จังหวัด สถาบันอุดมศึกษา องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น องค์การ
มหาชน และรัฐวิสาหกิจ ดำเนินการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤตขององค์กร เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานใน
ภารกิจหลักหรืองานบริการที่สำคัญได้อย่างต่อเนื่อง โดยมอบหมายสำนักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ 
(ก.พ.ร.) ดำเนินการวางแนวทางการดำเนินการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต และเพ่ือให้หน่วยงานของรัฐทุก
หน่วยงาน ซึ่งรวมถึงองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถดำเนินการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤตได้ตามมติ
คณะรัฐมนตรีข้างต้นจึงแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำแผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องสำหรับความพร้อมต่อสภาวะ
วิกฤตขององค์การบริหารส่วนตำบลท่าลาดขาว ดังรายชื่อต่อไปนี้ 

๑. คณะกรรมการแผนบริหารความต่อเนื่อง ประกอบด้วย  
 ๑.๑ นางสาวปาริชาติ เอ้ือนกิ่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล ปฏิบัติหน้าที่  
 นายกองค์การบริหารส่วนตำบลท่าลาดขาว   ประธานกรรมการ  
 ๑.๒ นางสาวปทิตตา  แล้วกระโทก ผู้อำนวยการกองคลัง            กรรมการ  
 ๑.๓ นายนพดล โคตรุโร รักษาการผู้อำนวยการกองช่าง   กรรมการ 
 ๑.๔ นางสาวปทิตตา  แล้วกระโทก ผู้อำนวยการกองคลัง กรรมการ 
 1.5 นายเฉลิมเกียรติ ศรีพลพิทักษ์ หัวหน้าสำนักปลัด                 กรรมการ/เลขานุการ 

มีหน้าที่ ในการประเมิน ลักษณะ ขอบเขตและแนวโน้มของอุบัติการณ์ที่เกิดขึ้น เพ่ือตัดสินใจ
ประกาศ ใช้แผนความต่อเนื่อง และดำเนินการตามขั้นตอนและแนวทางการบริหารความต่อเนื่อง ตลอดจนสรรหา
ทรัพยากรตามท่ีได้กำหนดไว้ในแผนความต่อเนื่อง และประกาศใช้แผนบริหารความต่อเนื่อง 

๒. คณะกรรมการจัดทำแผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องสำหรับความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต
ขององค์การบริหารส่วนตำบลท่าลาดขาว ประกอบด้วย  
 ๒.๑ นางสาวปาริชาติ เอ้ือนกิ่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล ปฏิบัติหน้าที่  
 นายกองค์การบริหารส่วนตำบลท่าลาดขาว   ประธานกรรมการ 
 2.๒ นางสาวปทิตตา  แล้วกระโทก ผู้อำนวยการกองคลัง            กรรมการ  
 2.๓ นายนพดล โคตรุโร รักษาการผู้อำนวยการกองช่าง   กรรมการ 
 2.๔ นางสาวปทิตตา  แล้วกระโทก ผู้อำนวยการกองคลัง กรรมการ 
 2.5 นายเฉลิมเกียรติ ศรีพลพิทักษ์ หัวหน้าสำนักปลัด                 กรรมการ 
 ๒.6 นางทัศนีย์  ฉุนกระโทก นักวิเคราะห์ฯ            กรรมการ/เลขานุการ  

มีหน้าที่ ดำเนินการจัดทำแผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องสำหรับความพร้อมต่อสภาวะวิกฤตของ
องค์การบริหารส่วนตำบลท่าลาดขาว โดยให้ผู้ได้รับการแต่งตั้งถือปฏิบัติและดำเนินการตามที่ได้รับมอบหมายอย่าง
เต็มความสามารถ  

/3.คณะทำงาน............... 



 
                                                                  - ๒ - 

๓. คณะทำงานฝ่ายดำเนินการประสานงานบริหารความต่อเนื่อง  ประกอบด้วย  
 ๓.๑ นางสาวปาริชาติ เอื้อนกิ่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล หัวหน้าคณะทำงาน 
 ๓.๒ นายนพดล โคตรุโร รักษาการผู้อำนวยการกองช่าง   รองหัวหน้าคณะทำงาน  
 ๓.๓ นางสาวปทิตตา  แล้วกระโทก ผู้อำนวยการกองคลัง  คณะทำงาน 
 ๓.๔ นายเฉลิมเกียรติ ศรีพลพิทักษ์ หัวหน้าสำนักปลัด       คณะทำงาน/เลขานุการ 

มีหน้าที่ ดำเนินการและประสานงานภายในหน่วยงานและให้การสนับสนุนในการติดต่อสื่อสาร
กับฝ่ายงาน/ส่วนงานภายในหน่วยงานและองค์กร และดำเนินการตามขั้นตอนและแนวทางการบริหารความ
ต่อเนื่อง 

  ๔. หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง ประกอบด้วย  

 ๔.๑ สำนักปลัดอบต. ประกอบด้วย  
  ๔.๑.๑ นายเฉลิมเกียรติ ศรีพลพิทักษ์ หัวหน้าสำนักปลัด       หวัหน้าคณะทำงาน 
  ๔.๑.๒ นายบุญเสริม สิงหวรวงศ ์ นักทัพยากรบุคคล คณะทำงาน 
  4.1.3 นางสาวสุพรรณิกา ชนะชัย นักจัดการงานทั่วไป  คณะทำงาน 
  4.1.4 นางชุติกาญจน์ นุชกระโทก นักพัฒนาชุมชน คณะทำงาน 
  4.1.5 ว่าที่ ร.ต.ชำนาญ กำพุดเชื้อ นักวิชาการเกษตร คณะทำงาน 
  4.1.6 นางกันณิกา คชรักษ์ เจ้าพนักงานธุรการ คณะทำงาน 
  ๔.๑.๓ นายชาริน ขาวนี    เจ้าพนักงานป้องกันฯ   คณะทำงาน/เลขานุการ  

 ๔.๒ กองคลัง ประกอบด้วย  
 ๔.๒.๑ นางสาวปทิตตา  แล้วกระโทก ผู้อำนวยการกองคลัง         หัวหน้าคณะทำงาน  
 ๔.๒.๒ นางทัชชกร ชาญนุวงศ์ เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  คณะทำงาน  
  ๔.๒.๓ นางสาวณิชณันทร์ สุนทรเกษม  เจ้าพนักงานพัสดุ    คณะทำงาน 
  4.2.4 นางเนติธร ก้อยกระโทก        เจ้าพนักงานจัดเกบ็รายได ้คณะทำงาน/เลขานุการ  

 ๔.๓ กองช่าง ประกอบด้วย  
  ๔.๓.๑ นายนพดล โคตรรุโร       รักษาการผู้อำนวยการกองช่าง   หัวหน้าคณะทำงาน 
  ๔.๓.๒ นายวีรชาติ กอบกระโทก       นายช่างไฟฟ้า  คณะทำงาน  
  ๔.๓.๓ นางสุวรรณนีย์ วิปะโชติ       ลูกจ้างประจำ       คณะทำงาน/เลขานุการ  
 ๔.๔ กองการศึกษา ประกอบด้วย  
  ๔.๔.๑ นางสาวปทิตตา  แล้วกระโทก รักษาการ ผอ.กองการศึกษา หัวหน้าคณะทำงาน 
  ๔.๔.๒ นางศิรภัสสร กองจันดี นักวิชาการศึกษา        คณะทำงาน/เลขานุการ  

มีหน้าที่ สนับสนุนการปฏิบัติงานของหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องและคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง ดำเนินการตามข้ันตอนและแนวทางการบริหารความต่อเนื่อง ตลอดจนสรรหาทรัพยากรที่ได้กำหนดไว้ ใน
แผนความต่อเนื่องของสำนัก/กองงานของตน  

  ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

สั่ง  ณ  วันที่    17        เดอืน  กรกฎาคม  พ.ศ. ๒๕๖๓ 

                                                                                                 
                                                               (นางสาวปาริชาติ เอื้อนกิ่ง) 
     ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล ปฏิบัติหน้าที่ 
                                                     นายกองค์การบริหารส่วนตำบลท่าลาดขาว 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง 
สำหรับการบริหารความพร้อมตอ่สภาวะวิกฤต 

(Business Continuity Plan : BCP) 
 
 

 

 
 

 

 

องคก์ารบริหารส่วนตำบลท่าลาดขาว 
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บทนำ 
 

แผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (Business Continuity Plan : BCP) องค์การบริหารส่วนตำบลท่าลาด
ขาว อำเภอโชคชัย  จังหวัดนครราชสีมา จัดทำขึ้นเพ่ือให้องค์การบริหารส่วนตำบลท่าลาดขาว เตรียมความพร้อม
องค์กร และสามารถนำไปใช้ในการตอบสนองและปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่างๆ ทั้งที่เกิด
จากภัยธรรมชาติ อุบัติเหตุ อุบัติการณ์โรคระบาด หรือการมุ่งร้ายต่อองค์กร โดยไม่ให้สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์
ฉุกเฉินดังกล่าวส่งผลให้องค์การบริหารส่วนตำบลท่าลาดขาว ต้องหยุดการดำเนินงาน หรือไม่สามารถให้บริการได้
อย่างต่อเนื่อง 
 การที่หน่วยงานไม่มีกระบวนการรองรับให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง อาจส่งผลกระทบต่ อ
หน่วยงานในด้านต่างๆ เช่น เศรษฐกิจ การเงิน การให้บริการ สังคม ชุมชน สิ่งแวดล้อม ชีวิตและทรัพย์สินของ
ประชาชน เป็นต้น ดังนั้น การจัดทำแผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องจึงเป็นสิ่งสำคัญที่จะช่วยให้หน่วยงานสามารถ
รับมือกับเหตุการณ์ที่ไม่คาดคิด และทำให้กระบวนการที่สำคัญ (Critical Business Process) กลับมาดำเนินงาน
ได้อย่างปกติในระดับการให้บริการที่กำหนดไว้ รวมทั้ง ลดระดับความรุนแรงของผลกระทบที่เกิดขึ้นต่อหน่วยงาน
ได ้   
 

งานนโยบายและแผน 
สำนักปลัด 

องค์การบริหารส่วนตำบลท่าลาดขาว 
   กรกฎาคม  2563 
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แผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องสำหรับการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต  
(Business Continuity Plan : BCP) 

องค์การบริหารส่วนตำบลท่าลาดขาว อำเภอโชคชยั จังหวัดนครราชสีมา 
 
 

1. วัตถุประสงค์ (Objectives) ของการจัดทำแผนดำเนนิธุรกิจอย่างต่อเนื่อง   
▪ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการบริหารความต่อเนื่อง  
▪ เพ่ือให้หน่วยงานมีการเตรียมความพร้อมในการรับมือกับสภาวะวิกฤต และลดผลกระทบ 

           จากการหยุดชะงักในการดำเนินงานหรือการให้บริการ 
▪ เพ่ือบรรเทาความเสียหายให้อยู่ระดับที่ยอมรับได้ 
▪ เพ่ือให้ประชาชน เจ้าหน้าที่ ผู้มีส่วนได้เสีย (Stakeholders) มีความเชื่อม่ันในศักยภาพ 

                     ของหน่วยงาน แม้หน่วยงานต้องเผชิญกับเหตุการณ์รา้ยแรงและส่งผลกระทบจนทำให้การ 
                     ดำเนินงานต้องหยุดชะงัก 
  

2. สมมติฐานของแผนความต่อเนื่อง (BCP Assumptions) 
 เอกสารฉบับนี้จัดทำข้ึนภายใต้สมมติฐาน ดังต่อไปนี้ 

▪ เหตุการณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นในช่วงเวลาสำคัญต่างๆ แต่มิได้ส่งผลกระทบต่อสถานที่ปฏิบัติงาน 
     สำรองที่ได้มีการจัดเตรียมไว้ 

▪ หน่วยงานเทคโนโลยีสารสนเทศรับผิดชอบในการสำรองระบบสารสนเทศต่างๆ โดยระบบ 
     สารสนเทศสำรองนั้น มิได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์ฉุกเฉินเดียวกันกับระบบสารสนเทศหลัก 

▪ “บุคลากร” ที่ถูกระบุในเอกสารฉบับนี้ หมายถึง เจ้าหน้าที่และพนักงานทั้งหมดของหน่วยงาน 
▪ ระยะเวลาในการกู้คืน (Recovery Time Frame) แผนจะระบุทรัพยากรที่จะต้องใช้ในการ 

     ทำงานเป็นระยะเวลา 30 วัน หากยังไม่สามารถกู้คืนได้ภายใน 30 วัน หน่วยงานที่ได้รับ 
     ผลกระทบจะต้องดำเนินการร่วมกับหน่วยงานสนับสนุน และหน่วยงานบริการทีเ่กีย่วขอ้ง เพ่ือ 
     เตรียมการให้หน่วยงานสามารถดำเนินการต่อไปได ้
 

3. ขอบเขตของแผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (Scope of BCP)  
แผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ ใช้รองรับสถานการณ์ กรณีเกิดสภาวะวิกฤตหรือ 
เหตุการณ์ฉุกเฉินในพ้ืนที่สำนักงานของหน่วยงาน หรอืภายในหน่วยงาน ด้ายเหตุการณ์ต่อไปนี้ 
 

▪ เหตุการณ์อุทกภัย 
▪ เหตุการณ์อัคคีภัย 
▪ เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง/จลาจล 
▪ เหตุการณ์ภัยพิบัติระบบสนเทศ/อินเทอร์เน็ต 
▪ เหตุการณ์วิกฤตระบบสาธารณูปโภค 
▪ เหตุการณ์โรคระบาดต่อเนื่อง 

 
 
 
 



 
 
 

4 
 
 

4. การวิเคราะห์ทรัพยากรที่สำคัญ  
 สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินมีหลากหลายรูปแบบ ดังนั้น เพ่ือให้หน่วยงาน สามารถบริหารจัดการ
การดำเนินงานขององค์กรให้มีความต่อเนื่อง การจัดหาทรัพยากรที่สำคัญจึงเป็นสิ่งจำเป็นต่อซึ่งการเตรียมการ
ทรัพยากรที่สำคัญ จะพิจารณาจากผลกระทบใน ๕ ด้าน ดังนี้  
 4.๑ ผลกระทบด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นทำให้สถานที่ปฏิบัติงาน
หลักได้รับความเสียหายหรือไม่สามารถใช้สถานที่ปฏิบัติงานหลักได้  และส่งผลให้บุคลากรไม่สามารถเข้าไป
ปฏิบัติงานได้ชั่วคราวหรือระยะยาว ซึ่งรวมทั้งการที่ผู้รับบริการไม่สามารถเข้าถึงสถานที่ให้บริการของหน่วยงาน
ด้วย 
 4.๒  ผลกระทบด้านวัสดุ อุปกรณ์ ที่สำคัญ /การจัดหาจัดส่ งวัสดุ อุปกรณ์ ที่ สำคัญ  หมายถึง                  
เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นทำให้ไม่สามารถใช้งานวัสดุอุปกรณ์ท่ีสำคัญ หรือไม่สามารถจัดหา/จัดส่งวัสดุอุปกรณ์ท่ีสำคัญได ้ 
 4.๓ ผลกระทบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่ เกิดขึ้นทำให้                 
ระบบงานเทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศ หรือข้อมูลที่สำคัญไม่สามารถนำมาใช้ในการปฏิบัติงานได้ตามปกติ  
 4.๔ ผลกระทบด้านบุคลากรหลัก หมายถึง เหตุการณ์ที่ เกิดขึ้นทำให้บุคลากรหลักไม่สามารถมา               
ปฏิบัติงานได้ตามปกติ  
 5.๕ ผลกระทบด้านคู่ค้า/ผู้ให้บริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่สำคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นทำ                 
ให้คู่ค้า/ผู้ให้บริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ไม่สามารถติดต่อหรือให้บริการหรือส่งมอบงานได ้
 

ตารางท่ี 1 การวิเคราะห์ผลกระทบจากเหตุการณ์สภาวะวิกฤต 

 

 

เหตุการณส์ภาวะวิกฤต 

ผลกระทบ 

ด้านอาคาร/
สถานที่ปฏิบัติ   

งานหลัก 

ด้านวัสดุอุปกรณ์   
ที่สำคัญ และการ

จัดหา/จัดส่ง 

ด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและ
ข้อมูลท่ีสำคัญ 

ด้าน    
บุคลากร    

หลัก 

คู่ค้า/                
ผู้ให้บริการ/ผู้มีส่วน

ได้ สว่นเสีย 

1 เหตุการณ์อุทกภัย √  √ √ √ 

2 เหตุการณ์อัคคีภัย √ √ √ √ √ 

3 เหตุการณ์วาตภัย √ √ √ √ √ 

4 เหตุการณ์ภัยพิบัติระบบ
สารสนเทศ/อินเทอร์เน็ต 

  √   

5 เหตุการณ์วิกฤตระบบ       
สาธารณูปโภค 

√     

6 เหตุการณ์โรคระบาด          
ต่อเนื่อง 

√   √  
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 แผนความธุรกิจอย่างต่อเนื่อง ( BCP ) ฉบับนี้ ไม่รองรับการปฏิบัติงานในกรณีที่เหตุขัดข้องเกิดขึ้นจากการ
ดำเนินงานปกติ และเหตุขัดข้องดังกล่าวไม่ส่งผลกระทบในระดับสูงต่อการดำเนินงานและการให้บริการของ
หน่วยงาน  เนื่องจากหน่วยงานยังสามารถจัดการหรือปรับปรุงแก้ไขสถานการณ์ ได้ภายในระยะเวลาที่       
เหมาะสม  โดยผู้บริหารหน่วยงานหรือผู้บริหารของแต่ละกลุ่มงานและฝ่ายงานสามารถรับผิดชอบและดำเนินการ
ได้ด้วยตนเอง 
 
5. ทีมงานแผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (Business Continuity Plan Team) 
 ทีมงานแผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องประกอบด้วย คณะบริหารความต่อเนื่อง และทีมบริหารความต่อเนื่อง โดย
จะต้องร่วมมือกันดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน และกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินในฝ่ายงานของตนเอง ให้สามารถบริหารความต่อเนื่อง
และกลับสู่สภาวะปกติได้โดยเร็ว ตามบทบาทหน้าที่ที่กำหนดไว้ ดังนี้ 
 1) คณะบริหารความต่อเนื่อง มีหน้าที่ในการประเมินลักษณะ ขอบเขต และแนวโน้มของอุบัติการณ์ที่
เกิดขึ้น เพ่ือตัดสินใจประกาศใช้แผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง และดำเนินการตามข้ันตอนและแนวทางการบริหาร
ความต่อเนื่อง ตลอดจนสรรหาทรัพยากรตามท่ีได้กำหนดไว้ในแผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง 

2) ทีมบริหารความต่อเนื่อง มีหน้าที่ในการสนับสนุนการปฏิบัติงานของคณะบริหารความต่อเนื่องและ
ดำเนินการตามขั้นตอนและแนวทางการบริหารความต่อเนื่องตลอดจนสรรหาทรัพยากรที่ได้กำหนดไว้ในแผน
ดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องของฝ่ายงาน/ส่วนงานของตน 
 3) ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง มีหน้าที่ในการติดต่อ และประสานงานภายในหน่วยงานให้
การสนับสนุนในการติดต่อสื่อสารกับฝ่ายงาน/ส่วนงาน ภายในหน่วยงาน และดำเนินการตามขั้นตอนและแนว
ทางการบริหารความต่อเนือ่ง 
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โครงสร้างทีมงานแผนความต่อเนื่อง (BCP Team) ขององค์การบริหารส่วนตำบลท่าลาดขาว 
 

 
 

 แต่ละตำแหน่งมีหน้าที่ในการร่วมมือ ดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน และกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินในกลุ่มงานของ
ตนเอง เพ่ือให้หน่วยงานสามารถบริหารความต่อเนื่องและกลับสู่สภาวะปกติโดยเร็ว ตามรายชื่อบุคลากรและ
บทบาทของทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) ที่กำหนดให้เป็นบุคลากรหลัก ในกรณีที่บุคลากรหลักไม่
สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้บุคลากรสำรองรับผิดชอบบทบาทของบุคลากรหลักไปก่อนจนกว่าจะได้มีการมอบหมาย
และแต่งตั้งขึ้นโดยหัวหน้าคณะบรหิารความต่อเนื่อง รายชื่อทีมงานแผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง ปรากฏดังตาราง
ที่ 2 ในกรณีที่บุคลากรหลักไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้บุคลากรสำรองรับผิดชอบทำหน้าที่ในบทบาทของ
บุคลากรหลัก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สำนักงานปลัด 
ทีมบริหารความ

ต่อเนื่อง 

กองคลัง 
ทีมบริหารความ

ต่อเนื่อง 

กองช่าง 
ทีมบริหารความ

ต่อเนื่อง 

นายกองค์การบริหารส่วนตำบลท่าลาดขาว 
(หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนือ่ง) 

ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลท่าลาดขาว 
(ผู้ประสานงานหลัก) 

กองการศึกษาฯ 
ทีมบริหารความ

ต่อเนือ่ง 
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ตารางที ่2 รายช่ือบุคลากรและบทบาทของทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) 

บุคลากรหลัก บทบาท บุคลากรสำรอง 

ชื่อ เบอร์มือถือ ชื่อ เบอร์มือถือ 

นางสาวปาริชาติ เอ้ือนกิ่ง ๐87-2568599 

 

หัวหน้าทีม
บริหารความ
ต่อเนื่อง 

นายชาริน  ขาวน ี 080-0429181 

นางสาวปาริชาติ เอ้ือนกิง่ ๐87-2568599 

 

ผู้ประสานงาน นายบุญเสรมิ สิงหวรวงศ ์ 081-9773847 

นายเฉลมิเกียรติ ศรีพลพิทักษ์ 089-9173799 สำนักงานปลัด  นางชุติกาญจน์ นุชกระโทก 
 

 

๐90-2895674 

นางสาวปทิตตา แล้วกระโทก 089-9497152 กองคลัง  นางเนติธร ก้อยกระโทก ๐61-4377799 

นายนพดล โคตรโุร ๐81-5492705 กองช่าง นายวีระชาติ กอบกระโทก  ๐61-1595359 

นางสาวปทิตตา แล้วกระโทก 089-9497152 กองการศึกษาฯ นางศิรภัสสร กองจันทร์ด ี 099-4745359 

6. ผลกระทบต่อกระบวนการทำงานหรือการให้บริการ 
 การวิเคราะห์ผลกระทบต่อกระบวนการทำงานหรือการให้บริการ (Business impact Analysis)  
เพ่ือกำหนดระดับผลกระทบต่อกระบวนงานสำคัญที่ต้องเร่งฟ้ืนฟูให้กลับมาดำเนินงานหรือให้บริการประชาชนได้
โดยเร็ว โดยใช้เกณฑ์ในการกำหนดระดับผลกระทบต่อภารกิจงาน ดังนี้ 
ระดับผลกระทบ หลักเกณฑ์การพิจารณาระดับของผลกระทบ 
 

สูงมาก 
▪ ส่งผลให้ขีดความสามารถในการดำเนินงานหรือให้บริการลดลง มากว่าร้อยละ 50 

▪ ส่งผลกระทบต่อชื่อเสียงและความม่ันใจต่อประชาชน 

▪ เกิดการสูญเสียชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน 

 
สูง 

▪ ส่งผลให้ขีดความสามารถในการดำเนินงานหรือให้บริการ ลดลงร้อยละ 25-50 

▪ ส่งผลกระทบต่อชื่อเสียงและความม่ันใจต่อประชาชน 

▪ เกิดการสูญเสียชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน 

ปานกลาง ▪ ส่งผลให้ขีดความสามารถในการดำเนินงานหรือให้บริการ ลดลงร้อยละ 10-25 

▪ ส่งผลกระทบต่อชื่อเสียงและความม่ันใจต่อประชาชน 

ต่ำ ▪ ส่งผลให้ขดีความสามารถในการดำเนินงานหรือให้บริการ ลดลงร้อยละ 5-10 

▪ ส่งผลกระทบต่อชื่อเสียงและความม่ันใจต่อประชาชน 

ไม่เป็น 
สาระสำคัญ 

▪ ส่งผลให้ขีดความสามารถในการดำเนินงานหรือให้บริการ ลดลงน้อยกว่าร้อยละ 5 
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 เมื่อนำเกณฑ์การพิจารณาระดับผลกระทบมาใช้ในการวิเคราะห์งานตามภารกิจขององค์การบริหารส่วน
ตำบลท่าลาดขาวแล้ว พบว่ากระบวนการทำงานที่หน่วยงานต้องให้ความสำคัญและกลับมาดำเนินงานหรือฟ้ืนคืน
สภาพให้ได้ภายในระยะเวลาที่กำหนดปรากฏดังตารางที่ 4 
  ตารางท่ี 3 ผลกระทบต่อกระบวนการทำงานหรือการให้บริการ (Business Impact Analysis) 
 

กระบวนงานหลกั ระดบัผลกระทบ/ 
ความเร่งด่วน 

(สูงมาก/สูง/ปาน
กลาง/ต่ำ) 

ระยะเวลาเป้าหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ 
 

๔  ชั่วโมง 
 

๑ วัน 
 

๑ สัปดาห์ 
 

๒ สัปดาห์ 
 

๑ เดือน 

1.สำนักปลัดอบต. 

- งานธุรการ งานสารบรรณ
ของอบต. 

 
ปานกลาง 

  
√ 

   

- งานดูแลรักษา จัดเตรียมและ
ให้บริการเรื่องสถานที่  วัสดุ  
อุปกรณ์ การติดต่อและอำนวย
ความสะดวก 

 
สูง 

  
√ 

   

 - งานบริหารงานบุคคลของ
พนักงาน อบต.และลูกจา้ง 

 
ปานกลาง 

   
√ 

  

- ฐานข้อมูลระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศทรัพยากรบุคคล 

ปานกลาง     √ 

-งานประเมินผลการปฏิบตัิงาน
ประจำป ี

ต่ำ     √ 

-งานป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัย 

 
สูง 

 
√ 

  
 

  

2.กองคลัง                       
-งานการเงินและบญัชี               
-งานพัสดุและทรัพย์สิน               
-งานแผนที่ภาษีและทะเบียน
ทรัพย์สิน                                                         

 
ปานกลาง 
ปานกลาง 

ต่ำ 

  
 
√ 

 
√ 

 
 
 
√ 

 

3.กองช่าง                       
-งานธรุการ เช่น งานสาร
บรรณ ประสานงานและ
บริการตา่งๆ รับเรื่องร้องทุกข์ 
และร้องเรียน  

 
ปานกลาง 

 

  
 
√ 

 
 

 
 
 
 

 

 

หมายเหตุ : ระยะเวลาเป้าหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ หมายถึง ระยะเวลาภายหลังจากเกิดอุบัติการณ์ขึ้น 
               ที่ทำให้ผลิตภัณฑ์หรือบริการต้องกลับคืนสภาพเดิม กิจกรรมต้องกลับมาดำเนินการได้ และ 
               ทรัพยากรต้องได้รับการฟื้นฟู (มอก.22301-2556) 
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 สำหรับกระบวนงานอื่นๆ ที่ประเมินแล้ว อาจไม่ได้รับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมาก หรือมี ความยืดหยุ่น
สามารถชะลอการดำเนินงานและการให้บริการได้ โดยให้หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องในแต่ละกอง/กลุ่ม/ฝ่าย
ประเมินความจำเป็นและเหมาะสม ทั้งนี้  หากมีความจำเป็น ให้ปฏิบัติตามแนวทางการบริหารความต่อเนื่อง
เช่นเดียวกับกระบวนงานหลัก 
 

7. การวเิคราะห์เพื่อกำหนดความต้องการทรัพยากรที่สำคัญ 

 วิเคราะห์ความต้องการทรัพยากรในการสนับสนุนให้องค์การบริหารส่วนตำบลท่าลาดขาว ยังคงสามารถ
ดำเนินงานหรือให้บริการประชาชนได้เม่ือเกิดสภาวะวิกฤต  โดยพิจารณาทรัพยากรใน 5 ด้าน ดังนี้ 

1) ด้านสถานที่ปฏิบัติงานสำรอง (Working Space Requirement) ดังตารางที่ 4 

ตารางท่ี 4 การระบุพื้นที่การปฏิบัติงานสำรอง 

ประเภททรัพยากร สถานที่/ที่มา 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

พื้นที่สำหรับสถานท่ี
ปฏิบัติงานสำรอง 

ภายในสำนักงาน อบต.และ
ภายนอกสำนักงานอบต. คือ
สนามกีฬาประจำตำบล ศาลา 
ประชาคมประจำหมู่บ้าน 

2 ตร.ม. 
(5 คน) 

 

8 ตร.ม. 
(7 คน) 

6 ตร.ม. 
(5 คน) 

16 ตร.ม. 
(15 คน) 

- 

พื้นทีส่ำหรับสถานท่ี
ปฏิบัติงานใหม่ในกรณี
จำเป็น 

โรงเรียนบ้านท่าลาดขาว 
โรงเรียนบา้นบงึพระ 

โรงเรียนบา้นบงึไทย 

14 ตร.ม. 
(10 คน) 

8 ตร.ม. 
(8 คน) 

10 ตร.ม. 
(10 คน) 

- - 

ปฏิบัติงานท่ีบ้าน ที่พักอาศัย - - - - 16 ตร.ม. 
( 15 คน) 

รวม 16 ตร.ม. 
( 15 คน) 

16 ตร.ม. 
( 15 คน) 

16 ตร.ม. 
( 8 คน) 

16 ตร.ม. 
( 15 คน) 

16 ตร.ม. 
( 15 คน) 
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(2) ความต้องการด้านวัสดุอุปกรณ์ (Equipment & Supplies Requirement) ดังตารางที่ 5 

ตารางท่ี 5 การระบุจำนวนวัสดุอุปกรณ์ 
 

ประเภททรัพยากร ทีม่า 
4 

ชั่วโมง 
1 วัน 

1 
สัปดาห์ 

2 
สัปดาห์ 

1 เดือน 

คอมพิวเตอร์สำรองที่
มีคุณลักษณะ
เหมาะสม 

 

ร้านค้าผ่าน
กระบวนการ
จัดซื้อพิเศษ 

1 เครื่อง  
 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 2 เครื่อง 2 เครื่อง 

คอมพิวเตอร์ที่ทำ
หน้าที่ Server 
 

ร้านค้าผ่าน
กระบวนการ
จัดซื้อพิเศษ 

1 เครื่อง  1 เครื่อง  1 เครื่อง  1 เครื่อง  1 เครื่อง  

เครื่องพิมพ์รองรับการ
ใช้งานกับ
คอมพิวเตอร์ 

ร้านค้าผ่าน
กระบวนการ
จัดซื้อพิเศษ 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครือ่ง 

โทรศัพท์/โทรสาร/
เครื่องแสกน 

ร้านค้าผ่าน
กระบวนการ
จัดซื้อพิเศษ 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

เครื่องถ่ายเอกสาร ร้านค้าผ่าน
กระบวนการ
จัดซื้อพิเศษ 

1 เครื่อง  
 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 2 เครื่อง 2 เครื่อง 

เครื่องสำรองไฟฟ้า ร้านค้าผ่าน
กระบวน             

การจัดซื้อพิเศษ 

1 เครื่อง  1 เครื่อง  1 เครื่อง  1 เครื่อง  1 เครื่อง  

แอร์การ์ด รองรับการ
ใช้งานอินเตอร์เน็ต 

 

ร้านค้าผ่าน
กระบวนการ
จัดซื้อพิเศษ 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครือ่ง 1 เครื่อง 
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3) ความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูล (IT & Information Requirement) 

ตารางท่ี 6 ความต้องการด้านเทคโนโลยี 

ประเภททรัพยากร แหล่งข้อมูล 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

ระบบ websute ของ
อบต. 
 

TOT 

 
 √ √ √ √ 

ระบบเฝ้าระวังและเตือน
ภัย (CCTV) 
 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง/ระบบ IT 
หน่วยงาน 
 

  √ √ √ 

เอกสารการเงิน เช่น ใบ
แจ้งหนี้ ใบเสร็จรับเงิน 

 

ผู้ประกอบการ/
ผู้ค้า 

  √ √ √ 

ข้อมูลเกีย่วกับกิจกรรม
งาน/โครงการของ
หน่วยงาน 

 

ระบบสำรองข้อมูล
ภายนอกองค์กร 

   √ √ 

ข้อมูลประกอบการจัดทำ
แผนงาน/งบประมาณ 

 

ระบบสำรองข้อมูล
ภายนอกองค์กร 

   √ √ 

4) ความต้องการด้านบุคลากรสำหรับความต่อเนื่องเพื่อปฏิบัติงาน (Personnel Requirement) 

ตารางท่ี 7 การระบุจำนวนบุคลากรหลักท่ีจำเป็น 

 

ประเภททรัพยากร 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

จำนวนบุคลากรปฏิบัติงานท่ี
สำนักงาน /สถานท่ีปฏิบัติงาน
สำรอง 

5 5 5 10 15 

จำนวนบุคลากรปฏิบัติงานท่ี
บ้าน 

10 10 10 5 - 

รวม 15 15 15 15 15 
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5) ความต้องการด้านผู้ให้บริการที่สำคัญ (Service Requirement) 

ตารางท่ี 8 การระบุจำนวนผู้ให้บริการที่ต้องติดต่อหรือขอรับบริการ 

ผู้ให้บริการ 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 
ผู้ให้บริการเช่ือมโยงระบบเครือข่าย
อินเตอร์เนต็และโทรศัพท์/TOT/CAT 

- √ √ √ √ 

ผู้ให้บริการระบบไฟฟ้า - √ √ √ √ 

กระทรวงมหาดไทย - - √ √ √ 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น - - √ √ √ 
กรมบัญชีกลาง - - √ √ √ 
สำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล - √ √ √ √ 
บริษัท ไปรษณีย์ไทย จำกัด - √ √ √ √ 

หมายเหตุ ให้จัดหาอุปกรณ์เชื่อมโยงระบบเครือข่ายต่อผ่านอินเตอร์เน็ตแบบพกพา (Air Card) ของผู้ให้บริการ 

โทรศัพท์มือถือเชื่อมโยงการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญของหน่วยงานกลางผ่านอินเตอร์เน็ต 

ในกรณีผู้ให้บริการหลักและสำรองไม่สามารถให้บริการได้ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

8. กลยุทธ์ความต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 
 กลยุทธฺความต่อเนื่องเป็นแนวทางในการจัดหาและบริหารทรัพยากรให้มีความพร้อมเม่ือเกิดสภาวะวิกฤต 
ซึ่งพิจารณาทรัพยากรใน 5 ด้าน ดังตารางที่ 9 
 

ตารางท่ี 9 กลยุทธ์ความต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 
 

ทรัพยากร กลยุทธ์ความต่อเนื่องทางธุรกิจ 

อาคาร/ สถานที่ปฏิบัติงานหลัก • กำหนดให้ใช้พ้ืนที่ปฏิบัติงานสำรอง ภายในและภายนอก
สำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลท่าลาดขาว  โดยมีการ
สำรวจความเหมาะสมของสถานที่ ประสานงาน และการ
เตรียมความพร้อมกับหน่วยงานเจ้าของพ้ืนที่แล้ว 

• กำหนดให้ใช้พ้ืนที่ปฏิบัติงานสำรอง ภายนอกสำนักงาน
องค์การบริหารส่วนตำบลท่าลาดขาว คือ สนามกีฬาประจำ
ตำบล ศาลาประชาคมประจำหมูบ่้านโดยมีการสำรวจความ
เหมาะสมของสถานที่ ประสานงาน และการเตรียมความ
พร้อม กับหน่วยงานเจ้าของพ้ืนที่แล้ว 

วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ / การจัดหาจัดส่งวัสดุ 
อุปกรณ์ที่สำคัญ 

 

• กำหนดให้มีการจัดหาคอมพิวเตอร์สำรอง ที่มีคุณลักษณะ
เหมาะสมกับการใช้งาน พร้อมอุปกรณ์ท่ีสามารถเชื่อมโยง
ต่อผ่านอินเตอร์เน็ตเข้าสู่ระบบเทคโนโลยีของจังหวัด
หน่วยงานต้นสังกัดและกรมบัญชีกลางได้ 
• กำหนดให้พิจารณาใช้คอมพิวเตอร์แบบพกพา 
(Laptop/Notebook)ของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานได้เป็นการ
ชั่วคราว หากมีความจำเป็นเร่งด่วนในช่วงระหว่างการจัดหา
คอมพิวเตอร์สำรอง ทั้งนี้ ต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้า
คณะบริหารความต่อเนื่องในการกอบกู้คืน 
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ทรัพยากร กลยุทธ์ความต่อเนื่องทางธุรกิจ 

เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ • ระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ
ของหน่วยงาน มีลักษณะแบบรวมศูนย์ที่ส่วนกลางและ
เชื่อมโยงระบบเครือข่ายต่อผ่านอินเตอร์เน็ตทำให้
หน่วยงาน/กอง ไม่มีระบบคอมพิวเตอร์สำรองดังนั้นหาก
เกิดภาวะฉุกเฉินต้องรอจนกว่าระบบการบริหารเทคโนโลยี
สารสนเทศของส่วนกลางจะกอบกู้ให้สามารถใช้งานได้ 
• ใช้ระบบการเฝ้าระวัง PODD เข้ามาแจ้งเหตุการณ์ผ่าน
เครือข่ายอาสาสมัคร PODD ในชุมชน 

•กำหนดดำเนินงานด้วยมือ (Manual) โดยเฉพาะงาน
สำคัญๆในกรณี ที่ระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศไม่
สามารถกอบกู้ให้ใช้งานได้ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

บุคลากรหลัก •กำหนดให้ใช้บุคลากรสำรอง/ ทดแทนภายในฝ่ายงานหรือ
กลุ่มงานเดียวกัน 

•กำหนดให้ใช้บุคลากรนอกฝ่ายงานหรือกลุ่มงาน ในกรณีท่ี
บุคลากรไม่เพียงพอหรือขาดแคลน 

•กำหนดให้ร้องขอบุคลากรจากหน่วยงานอื่นในเขตตำบล
หรืออำเภอ ในกรณีที่บุคลากรเฉพาะด้านไม่เพียงพอหรือ
ขาดแคลน 

คู่ค้า / ผู้ให้บริการที่สำคัญ/ผู้มีส่วนได้ 
ส่วนเสีย 

 

• ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของจังหวัดกำหนดให้มีผู้ให้
บริการเชื่อมโยงระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต 2 ราย คือทีโอ
ที และ CAT หากผู้ให้บริการหลักไม่สามารถให้บริหารได้ 
ระบบเชื่อมโยงปรับเปลี่ยนไปผู้ให้บริการสำรอง ภายใน 1 
ชั่วโมง 

• กำหนดให้จัดหาอุปกรณ์เชื่อมโยงระบบเครือข่ายต่อผ่าน
อินเตอร์เน็ต แบบพกพา(Air Card) ของผู้ให้บริการ
โทรศัพท์มือถือ เชื่อมโยงการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ
และข้อมูลที่สำคัญของส่วนกลางผ่านอินเตอร์เน็ต ในกรณีท่ี
ผู้ให้บริการเชื่อมโยงระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต ทั้ง 2 ราย 

ไม่สามารถให้บริการได้ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

14 
9. ขั้นตอนการบริหารความต่อเนื่องและกอบกู้กระบวนการ 
วันที ่1 การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที (ภายใน 24 ชั่วโมง) 

การปฏิบัติการใดๆให้บุคลากรของหน่วยงาน คำนึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเอง และบุคลากรอ่ืนๆ และ
ปฏิบัติตามแนวทาง และแผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานที่กำหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ดำเนินการ 
แล้วเสร็จ 

๑. แจ้งเหตุฉุกเฉิน วิกฤติ ให้กับบุคลากรภายในสำนักงาน    
ตามกระบวนการ Call Tree  ภายหลังได้รับแจ้งจากหัวหน้า
คณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน  

หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่อง  
 

 

๒.จัดประชุมทีมงานบริหารความต่อเนื่อง เพ่ือประเมินความ
เสียหาย ผลกระทบต่อการดำเนินงานการให้บริการ และ
ทรัพยากรสำคัญท่ีต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง 
ทบทวนกระบวนงานที่มีความเร่งด่วน หรือส่งผลกระทบอย่างสูง 
จำเป็นต้องดำเนินงานหรือปฏิบัติด้วยมือ (Manual Processing) 

ทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่อง  

 

๓.ระบุและสรุปรายชื่อบุคลากรในกลุ่มงาน ที่ได้รับบาดเจ็บหรือ
เสียชีวิต  

ทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่อง   

4.รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงานทราบ
โดยครอบคลุมประเด็น ดังนี้ 
-จำนวนและรายชื่อบุคลากรที่ได้รับบาดเจ็บ/เสียชีวิต 
-ความเสียหายแลผลกระทบต่อการดำเนินงานและการให้บริการ 
-ทรัพยากรสำคัญท่ีต้องใช้การบริหารความต่อเนื่อง 
-กระบวนงานที่มีความเร่งด่วนและส่งผลกระทบอย่างสูง หากไม่
ดำเนินการ และจำเป็นต้องดำเนินงาน หรือปฏิบัติด้วยมือ 

ทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่อง 

 

5.สื่อสารและรายงานสถานการณ์แก่บุคคลในฝ่ายฯให้ทราบตาม
เนื้อหาและข้อความท่ีได้รับการพิจารณาและเห็นชอบจากคณะ
บริหารความต่อเนื่องของหน่วยงานแล้ว  

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของกลุ่มฯ  

6.ประเมินและระบุกระบวนการหลัก และงานเร่งด่วนที่
จำเป็นต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จ ภายใน 1-5 วันข้างหน้า  

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของกลุ่มฯ  

7.ประเมินศักยภาพและความสามารถของหน่วยงานฯในการ
ดำเนินงานเร่งด่วนข้างหน้า ภายใต้ข้อจำกัดและสภาวะวิกฤต 
พร้อมระบุทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง
ตามแผนการจัดหาทรัพยากร  

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 

8.รายงานความคืบหน้าแก่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
ของหน่วยงานทราบ พร้อมขออนุมัติการดำเนินงานหรือ
ปฏิบัติงานด้วยมือ (Manual Processing) สำหรับ
กระบวนงานที่มีความเร่งด่วนและส่งผลกระทบอย่าสูงหากไม่
ดำเนินการ 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 
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ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ดำเนินการ 
แล้วเสร็จ 

9. ติดต่อและประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการจัดหา
ทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง ได้แก่ 
- สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง 
- วัสดุอุปกรณ์สำคัญ 
- เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ 
- บุคลากรหลัก 
- คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่สำคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่อง กลุ่ม 
- สำนักปลัด อบต. 
- งานธุรการ 
- กองช่าง 
- สำนักปลัด อบต. 
– สำนักปลัด อบต. กองช่าง
กองคลัง กองการศึกษา                                                      

 

10. พิจารณาดำเนินหรือปฏิบัติงานด้วยมือ (Manual) 
เฉพาะงานเร่งด่วน หากไม่ดำเนินการจะไม่ส่งผลกระทบอย่างสูง
และไม่สามารถรอได้ ทั้งนี้ ต้องได้รับการอนุมัติ 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่ม  

11. ระบุหน่วยงานที่เป็นคู่ค้า/ผู้ให้บริการสำนักงานเร่งด่วน เพื่อ
แจ้งสถานการณ์และแนวทางในการบริหารให้มีความต่อเนื่อง
ตามความเห็นของคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่ม  

12. บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆ ที่
ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของฝ่ายฯ ต้องดำเนินการ (พร้อม
ระบุรายละเอียด ผู้ดำเนินการและเวลา) อย่างสม่ำเสมอ 

ทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของกลุ่มฯ  

13.แจ้งสรุปสถานการณ์และขั้นตอนดำเนินการสำหรับในวัน
ถัดไปให้กับบุคลากรหลักในฝ่ายฯ เพื่อรับทราบและดำเนินการ 
อาทิ แจ้งวัน เวลา และสถานที่ปฏิบัติงานสำรอง 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่ม  

14.รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงานอย่างสม่ำเสมอหรือตามที่ได้กำหนดไว้ 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่ม  

 

วันที ่๒ - ๗ การตอบสนองในระยะสั้น 
ในการปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม  คำนึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเอง และบุคลากรอ่ืนๆ     
และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และขั้นตอนการปฏิบัติงานที่กำหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ดำเนินการ 
แล้วเสร็จ 

๑.ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับ
ผลกระทบ ประเมินความจำเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ในการ
กอบกู้คืน 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่ม 

 
 

2.ตรวจสอบกับหน่วยงาน ความพร้อมและข้อจำกัดในการจัดหา
ทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง ได้แก่ 
- สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่ม          
- สำนักปลัด อบต. 

 
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ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ดำเนินการ 
แล้วเสร็จ 

- วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ 
- เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ 
- บุคลาการหลัก 
- คู่ค้า/ผู้บริการที่สำคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

งานธุรการ                            
- กองช่าง                     
- สำนักปลัด อบต.                     
– สำนักปลัด อบต. กองช่าง
กองคลัง กองการศึกษา                                                      

 
 
 
 

3. รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน 
ความพร้อม ข้อจำกัด และข้อเสนอแนะในการจัดหาทรัพยากรที่
จำเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ           

 
 

4. ประสานงานและดำเนินการจัดหาทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้
ในการบริหารความต่อเนื่อง ได้แก่ 
- สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง 
- วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ 
- เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ 
- บุคลากร 
- คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่สำคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ    
- สำนักปลัด อบต.                                   
ธุรการ                         
- กองช่าง                     
- สำนักปลัด อบต. 

– สำนักปลัด อบต. กองช่าง
กองคลัง กองการศึกษา                                                      

 
 
 
 
 
 

5.ดำเนินการกอบกู้และจัดหาข้อมูลและรายงานต่างๆ ที่
จำเป็นต้องใช้ในการดำเนินงานและให้บริการตามตารางท่ี 6 

- สำนักปลัด อบต.                                   
ธุรการ                          

 
 

6. ดำเนินงานและให้บริการ ภายใต้ทรัพยากรที่จัดหาเพ่ือ
บริหารความต่อเนื่อง : 
- สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง 
- วัสดุอุปกรณ์ท่ีสำคัญ 
- เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ 
- บุคลากรหลัก 
- คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่สำคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ     

 
 

7.แจ้งสถานการณ์และแนวทางในการบริหารความต่อเนื่องแก่
ส่วนราชการ/ผู้ใช้บริการ/คู่ค้า/ประชาชนผู้มาติดต่อราชการที่
ได้รับผลกระทบ 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ     

 
 

8. บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆ ที่
ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของกลุ่มฯ (พร้อมระบุรายละเอียด 
ผู้ดำเนินการและเวลา) อย่างสม่ำเสมอ 

ทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 
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ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ดำเนินการ 
แล้วเสร็จ 

9.แจ้งสรุปสถานการณ์และขั้นตอนการดำเนินการต่อไปสำหรับ
ในวันถัดไปให้กับบุคลากรในกลุ่มฯ 

ทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 
 

10.รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงาน ตามเวลาที่ได้กำหนดไว้ 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ     

 
 

 

วันที่ ๘ การตอบสนองระยะกลาง ( ๑ สัปดาห์) 
การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของหน่วยงาน คำนึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเอง และบุคลากรอ่ืนๆ     
และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่กำหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ดำเนินการ 
แล้วเสร็จ 

๑.ติดตามสถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับ
ผลกระทบ และประเมินความจำเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ใน
การกอบกู้คืน  

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ     

 
 

๒.ระบุทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้ เพ่ือดำเนินงานและให้บริการ
ตามปกติ  

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความตอ่เนื่องของกลุ่มฯ     

 

๓.รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน
สถานการณ์การกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ ได้รับผลกระทบ 
และทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ และทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้
เพ่ือดำเนินงานและให้บริการตามปกติ 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ     

 

4. ประสานงานและดำเนินการจัดหาทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้
ในการบริหารความต่อเนื่อง ได้แก่ 
- สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง 
- วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ 
- เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ 
- บุคลากร 
- คูค่้า/ผู้ให้บริการที่สำคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ    
- สำนักปลัดอบต.                                   
ธุรการ                         
- กองช่าง                     
- สำนักปลัด อบต. 

– สำนักปลัด อบต. กองช่าง
กองคลัง กองการศึกษา                                                      

 
 
 
 
 
 

5.แจ้งสรุปสถานการณ์และการเตรียมความพร้อมด้านทรัพยากร
ต่างๆ เพ่ือดำเนินงานและให้บริการตามปกติให้กับบุคลากรใน
ฝ่ายฯ 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ     

 
 

6. บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆ ที่
ทีมงานบริหารความต่อเนื่ องของฝ่ายฯ พร้อมระบุอย่าง
สม่ำเสมอ (รายละเอียด ผู้ดำเนินการและเวลา) 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ     

 
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ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ดำเนินการ 
แล้วเสร็จ 

7. รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
ของหน่วยงาน ตามเวลาที่ได้กำหนดไว้  

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ     

 
 

 

การตอบสนองระยะยาว ( มากกว่า ๑ เดือน) 
การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรทุกลุ่ม  คำนึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเอง และบุคลากรอื่น              
และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่กำหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ดำเนินการ 
แล้วเสร็จ 

๑.ติดตามสถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับ
ผลกระทบ และประเมินความจำเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ใน
การกอบกู้คืน  

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ     

 
 

๒.ระบุทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้ เพ่ือดำเนินงานและให้บริการ
ตามปกติ  

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ     

 

๓.รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน
สถานการณ์การกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ 
และทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ และทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้
เพ่ือดำเนินงานและให้บริการตามปกติ 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ     

 

4. ประสานงานและดำเนินการจัดหาทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้
ในการบริหารความต่อเนื่อง ได้แก่ 
- สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง 
- วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ 
- เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ 
- บุคลากร 
- คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่สำคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ    
- สำนักปลัด อบต.                                   
ธุรการ                         
- กองช่าง                     
- สำนักปลัดอบต. 

– สำนักปลัด อบต. กองช่าง
กองคลัง กองการศึกษา                                                      

 
 
 
 
 
 

5.แจ้งสรุปสถานการณ์และการเตรียมความพร้อมด้านทรัพยากร
ต่างๆ เพ่ือดำเนินงานและให้บริการตามปกติให้กับบุคลากรใน
กลุ่ม 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ     

 
 

6. บันทึกประวัติการปฏิบัติงาน (Log Book) และทบทวน
กิจกรรมและงานต่างๆ ที่ทีมงานบริหารความต่อเนื่องต้อง
ดำเนินการ  (พร้อมระบุรายละเอียดผู้ดำเนินการและเวลาอย่าง
สม่ำเสมอ) 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ     

 
 

7. รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
ของหน่วยงาน ตามเวลาที่ได้กำหนดไว้  

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ     

 
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 กรณีหน่วยงานที่มีภารกิจที่เก่ียวข้องกับความมั่นคง เป็นเรื่องที่มีชั้นความลับของข้อมูลหรือข้อมูลมีความ
อ่อนไหวที่หน่วยงานไม่อาจเผยแพร่ต่อสาธารณะ หรืออาจมีผลกระทบต่อความมั่นคงของประเทศได้จัดแผนรองรับ
ภารกิจดังกล่าวไว้แล้ว และจัดเก็บไว้ที่หน่วยงาน โดยมีรายชื่อแผนที่จัดเก็บไว้ดังนี้ 

 1. ........................................................................ 
  2. ....................................................................... 
 3. ................................................................ ....... 
 4. ........................................................................ 
  5. ....................................................................... 
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การกำหนดกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน (Call Tree) 

 เพ่ือให้แผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (BCP) สามารถนำไปปฏิบัติใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิด
ประสิทธิผล กำหนดให้มีกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน (Call Tree) ขององค์การบริหารส่วนตำบลท่าลาดขาว ขึ้น
โดยกระบวนการ  Call Tree คือ กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินให้กับสมาชิกในคณะบริหารความต่อเนื่องและทีม
บริหารความต่อเนื่อง มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้สามารถบริหารจัดการในการติดต่อบุคลากรของหน่วยงานภายหลังจาก
มีการประกาศเหตุการณ์ฉุกเฉินหรือสภาวะวิกฤต 

 กระบวนการ Call Tree เริ่มต้นที่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องแจ้งให้ผู้ประสานงานคณะบริหารความ
ต่อเนื่องทราบถึงเหตุการณ์ฉุกเฉิน เพ่ือให้ผู้ประสานงานฯ แจ้งให้หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องรับทราบ
เหตุการณ์ฉุกเฉินและการประกาศใช้แผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง จากนั้นทีมบริหารความต่อเนื่องของแต่ละกอง/
กลุ่ม/ฝ่าย มีหน้าที่แจ้งไปยังบุคลากรภายใต้การบังคับบัญชา เพ่ือรับทราบ โดยมีรายชื่อบุคลากร ดังนี้ 

ตารางที่ 1 รายชื่อบุคลากรในกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินของสำนักปลัด อบต. 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง ทีมบริหารความต่อเนื่อง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 

หัวหน้าสำนักปลัด    

    

    

 

ตารางที่ 2 รายชื่อบุคลากรในกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินของกองคลัง 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง ทีมบริหารความต่อเนื่อง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 

ผู้อำนวยการกองคลัง    
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ตารางที่ 3 รายชื่อบุคลากรในกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินของกองช่าง 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง ทีมบริหารความต่อเนื่อง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 

ผู้อำนวยการกองช่าง    

    

    

 

ตารางที่ 2 รายชื่อบุคลากรในกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินของกองการศึกษา 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง ทีมบริหารความต่อเนื่อง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 

ผู้ อ ำ น ว ย ก า ร ก อ ง
การศึกษา 

   

    

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลท่าลาดขาว 
เรื่อง  ให้ใช้แผนบริหารความต่อเนื่องขององค์การบริหารส่วนตำบลท่าลาดขาว 

----------------------------------- 
  ด้วยคณะรัฐมนตรีประชุมเมื่อวันที่  ๒๔  เมษายน  พ.ศ. ๒๕๕๕  เห็นชอบหลักการแนวทางและ
มาตรการที่ให้หน่วยงานของรัฐระดับกรม  จังหวัด  สถาบันอุดมศึกษา  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  องค์การ
มหาชน และรัฐวิสาหกิจ  ดำเนินการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤตขององค์การ  เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานใน
ภารกิจหลักหรืองานบริการที่สำคัญได้อย่างต่อเนื่อง  องค์การบริหารส่วนตำบลท่าลาดขาว จึงได้จัดทำแผนความ
ต่อเนื่องการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต ซึ่งเป็นแนวทางในการเตรียมความพร้อมขององค์การบริหารส่วน
ตำบลท่าลาดขาว ในการดำเนินภารกิจให้บริการประชาชนอย่างต่อเนื่องในสภาวะวิกฤตและเพ่ือให้ประชาชน  
เจ้าหน้าที่  หน่วยงานภาครัฐ  ภาคเอกชน  ที่เกี่ยวข้อง  มีความเชื่อมั่นในการให้บริการขององค์การบริหารส่วน
ตำบลท่าลาดขาว  ถึงแม้ต้องเผชิญกับเหตุการณ์ร้ายแรงและส่งผลกระทบ ยังสามารถให้บริการได้อย่างต่อเนื่อง   

  บัดนี้  แผนบริหารความต่อเนื่องดังกล่าว ได้ผ่านการเห็นชอบของคณะกรรมการบริหารความ
พร้อมต่อสภาวะวิกฤตขององค์การบริหารส่วนตำบลท่าลาดขาวแล้ว  จึงประกาศใช้แผนบริหารความต่อเนื่องของ
องค์การบริหารส่วนตำบลท่าลาดขาว ทั้งนี้ สามารถสืบค้นข้อมูลและดาวน์โหลดได้ที่ www.taladkhao.go.th  

จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

ประกาศ  ณ  วันที่     20       เดือน  กรกฎาคม  พ.ศ. ๒๕๖๓ 

   
                                                             (นางสาวปาริชาติ เอื้อนกิ่ง) 

                    ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล ปฏิบัติหน้าที ่
                     นายกองค์การบริหารส่วนตำบลท่าลาดขาว 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.taladkhao.go.th/

