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คํานํา 

                จากการท่ีประเทศไทยประสบกับปัญหาการระบาดของโรคติดเช้ือไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) 
ซึ่งองค์การบริหารส่วนตําบลบางขุนไทร ได้รับผลกระทบเช่นกัน ตลอดเวลาที่ผ่านมาพบว่าระบบและกลไกการ
ทํางานของหน่วยงานของรัฐและภายในขององค์การบริหารส่วนตําบลบางขุนไทร  หลายประการมีปัญหาโดยไม่
สามารถดําเนินภารกิจในสภาวะวิกฤตได้อย่างมีประสิทธิภาพ ส่งผลให้การแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน
เป็นไปโดยขาดระบบการบริหารจัดการที่ดี ซึ่งสถานการณ์ที่เกิดข้ึนดังกล่าวเป็นบทเรียนอันสําคัญที่ทุกส่วนราชการ
ภายในองค์กรต้องนํามาปรับกระบวนการทํางานใหม่ โดยเฉพาะอย่างย่ิงเร่ืองการบริการประชาชน เพ่ือให้มั่นใจว่า
ภารกิจหลักของราชการหรืองานบริการประชาชนที่สําคัญ สามารถดําเนินงานหรือให้บริการได้อย่างต่อเน่ือง                
ไม่สะดุดหยุดลงแม้ว่าจะประสบกับวิกฤตการณ์หรือภัยพิบัติต่าง ๆ องค์การบริหารส่วนตําบลบางขุนไทร จึงได้
ดําเนินการทบทวนและปรับปรุงแผนดําเนินธุรกิจอย่างต่อเน่ือง (Business Continuity Plan : BCP) เพ่ือให้
หน่วยงาน เตรียมความพร้อมองค์กรและสามารถนําไปใช้ในการตอบสนองและปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤต หรือ
เหตุการณ์ฉุกเฉินต่าง ๆ รวมทั้งแนวทางปฏิบัติในขณะเกิดเหตุสามารถแก้ไขเหตุการณ์ได้อย่างเหมาะสม รวดเร็ว 
และมีประสิทธิภาพและเพ่ือลดการสูญเสียชีวิตและทรัพย์สินของข้าราชการ เจ้าหน้าที่ และของทางราชการ รวมท้ัง
เป็นการเตรียมความพร้อมโดยมุ่งหวังให้ข้าราชการ และเจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตําบลบางขุนไทร มีความรู้
ความเข้าใจในการป้องกัน และรู้วิธีปฏิบัติอย่างถูกต้องตามข้ันตอนสามารถเผชิญต่อสถานการณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นได้
อย่างทันท่วงที รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ อันจะนํามาซึ่งประโยชน์สุขของประชาชนในจังหวัดอย่างแท้จริงต่อไป 

 

องค์การบริหารส่วนตําบลบางขุนไทร 
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บทนํา 

 
แผนบริหารความต่อเน่ือง หรือที่ต่อไปนี้จะเรียกว่า “Business Continuity Plan (BCP)” 

ฉบับน้ีจัดทําขึ้น เพ่ือให้ส่วนราชการในสํานักงานองค์การบริหารส่วนตําบลบางขุนไทร หรือที่ต่อไปน้ีจะเรียกว่า 
“สํานัก/กอง” สามารถนําไปใช้ในการตอบสนองและปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่าง ๆ ไม่ว่า
จะเกิดจากโรคระบาด ภัยธรรมชาติ อุบัติเหตุ หรือการมุ่งร้ายต่อองค์กร เช่น อุทกภัย อัคคีภัย การก่อการประท้วง 
การก่อการจลาจล การก่อวินาศกรรม การเกิดโรคระบาด เป็นต้น โดยสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินดังกล่าว
ส่งผลให้หน่วยงาน ต้องหยุดการดําเนินงานหรือไม่สามารถให้บริการได้อย่างต่อเนื่อง  หากองค์การบริหารส่วน
ตําบลบางขุนไทรไม่มีกระบวนการรองรับการดําเนินธุรกิจอย่างต่อเน่ือง อาจส่งผลกระทบที่อาจเกิดขึ้นต่อตําบล
บางขุนไทร และหน่วยงาน ในด้านต่าง ๆ เช่น ไม่ว่าจะเป็นผลกระทบด้านเศรษฐกิจการเงิน การให้บริการ สังคม
ชุมชน และสิ่งแวดล้อม ตลอดจนชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน แผนความต่อเน่ืองจึงเป็นสิ่งสําคัญที่จะช่วยให้
ตําบลบางขุนไทรและหน่วยงาน  สามารถรับมือกับเหตุการณ์ฉุกเฉินที่ไม่คาดคิด และทําให้กระบวนการที่สําคัญ 
(CriticalBusiness Process) สามารถกลับมาดําเนินการได้อย่างปกติ หรือตามระดับการให้บริการท่ีกําหนดได้ใน
ระยะเวลาที่เหมาะสม ซึ่งจะช่วยให้สามารถลดระดับความรุนแรงของผลกระทบท่ีเกิดขึ้นต่อหน่วยงานได้ 

วัตถุประสงค์ (Objectives) 

1. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการบริหารความต่อเน่ือง 

2. เพ่ือให้หน่วยงานมีการเตรียมความพร้อมล่วงหน้าในการรับมือกับสภาวะวิกฤตและ            
ลดผลกระทบจากการหยุดชะงักในการดําเนินงานหรือการให้บริการ 

3. เพ่ือบรรเทาความเสียหายให้อยู่ระดับที่ยอมรับได้ เช่น ผลกระทบด้านเศรษฐกิจการเงิน            
การให้บริการ สังคม ชุมชน และสิ่งแวดล้อม ตลอดจนชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน 

4. เพ่ือให้ประชาชน เกษตรกร เจ้าหน้าที่ หน่วยงานรัฐวิสาหกิจ หน่วยงานภาครัฐ และผู้มีส่วน
ได้ส่วนเสีย(Stakeholders) มีความเช่ือมั่นในศักยภาพของหน่วยงาน แม้หน่วยงานต้อง
เผชิญกับเหตุการณ์ร้ายแรงและส่งผลกระทบจนทําให้การดําเนินธุรกิจต้องหยุดชะงัก 

สมมติฐานของแผนความตอ่เนื่อง (BCP Assumptions) 

เอกสารฉบับน้ีจัดทําขึ้นภายใต้สมมติฐาน ดังต่อไปน้ี  
1. เหตุการณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นในช่วงเวลาสําคัญต่างๆ แต่มิได้ส่งผลกระทบต่อสถานที่ปฏิบัติงาน

สํารองที่ได้มีการจัดเตรียมไว้ 

2. หน่วยงานเทคโนโลยีสารสนเทศรับผิดชอบในการสํารองระบบสารสนเทศต่างๆ  โดยระบบ
สารสนเทศสํารองน้ัน มิได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์ฉุกเฉินเดียวกันกับระบบสารสนเทศ
หลัก 

3. “บุคลากร” ทีถู่กระบุในเอกสารฉบับน้ี หมายถึง ข้าราชการ ลูกจ้างประจํา พนักงานราชการ 
และเจ้าหน้าทีท่ั้งหมดขององค์การบริหารสว่นตําบลบางขุนไทร 
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ขอบเขตของแผนความต่อเนือ่ง (Scope of BCP) 

แผนดําเนินธุรกิจอย่างความต่อเน่ือง (BCP) ฉบับน้ี ใช้รองรับสถานการณ์ กรณีเกิดสภาวะวิกฤต 

หรือเหตุการณ์ฉุกเฉิน บริเวณหน่วยงานที่ต้ังอยู่ภายในอาคารที่ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลบางขุนไทร และ
หน่วยงานที่ต้ังอยู่ภายนอกอาคารท่ีทําการองค์การบริหารส่วนตําบลบางขุนไทร ประกอบด้วยเหตุการณ์ต่อไปนี ้

• เหตุการณ์อุทกภัย 

• เหตุการณ์อัคคีภัย 

• เหตุการณ์วาตภัย 

• เหตุการณ์โรคระบาด   
 

การวิเคราะหท์รพัยากรทีส่าํคญั 

  สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินมีหลากหลายรูปแบบ ดังน้ันเพ่ือให้หน่วยงานสามารถบริหาร
จัดการ การดําเนินงานขององค์กรให้มีความต่อเน่ือง การจัดหาทรัพยากรที่สําคัญจึงเป็นสิ่งจําเป็น และต้องระบุไว้
ในแผนดําเนินธุรกิจอย่างต่อเน่ือง ซึ่งการเตรียมการทรัพยากรท่ีสําคัญ จะพิจารณาจากผลกระทบใน 5 ด้าน ดังน้ี 

1. ผลกระทบด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นทําให้สถานที่
ปฏิบัติงานหลักได้รับความเสียหายหรือไม่สามารถใช้สถานที่ปฏิบัติงานหลักได้ และส่งผลให้
บุคลากรไม่สามารถเข้าไปปฏิบัติงานได้ช่ัวคราวหรือระยะยาว ซึ่งรวมทั้งการที่ผู้รับบริการไม่
สามารถเข้าถึงสถานที่ให้บริการของหน่วยงานด้วย 

2. ผลกระทบด้านวัสดุอุปกรณ์ที่สําคัญ/การจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่สําคัญ หมายถึงเหตุการณ์
ที่เกิดขึ้นทําใหไ้ม่สามารถใช้งานวัสดุอุปกรณ์ที่สําคญัหรือไม่สามารถจัดหา/จัดส่งวัสดุอุปกรณ์
ที่สําคัญได้ 

3. ผลกระทบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สําคญั หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นทําให้
ระบบงานเทคโนโลยีหรือระบบสารสนเทศ หรือข้อมูลทีส่ําคัญไม่สามารถนํามาใช้ในการ
ปฏิบัติงานได้ตามปกติ 

4. ผลกระทบด้านบุคลากรหลัก หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นทาํให้บุคลากรหลักไม่สามารถมา
ปฏิบัติงานได้ตามปกติ 

5. ผลกระทบด้านคู่ค้า/ผู้ให้บริการท่ีสําคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นทําให้คู่ค้า/ผู้ให้บรกิาร/
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ไม่สามารถติดต่อหรือให้บริการหรือส่งมอบงานได้ 
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สรปุเหตกุารณภ์ัยคุกคามและผลกระทบจากเหตกุารณ ์

เหตุการณ์สภาวะ
วิกฤต 

ผลกระทบ 

ด้านอาคาร/สถานท่ี 
ปฏิบัติงานหลัก 

ด้านวัสดุอุปกรณ์
ที่สําคัญ 

 

ด้านเทคโนโลยี 
สารสนเทศและ
ข้อมูลที่สําคัญ 

ด้านบุคลากร 
หลัก 

 

ด้านคู่ค้า/        
ผู้ให้บริการ/ผู้มีส่วน
ได้ส่วนเสียท่ีสําคัญ 

เหตุการณ์อุทกภัย √ √ √ √ √ 
เหตุการณ์วาตภัย √ √ √ √ √ 
เหตุการณ์อัคคีภัย √ √ √ √ √ 
เหตุการณ์โรคระบาด √ √ √ √ √ 

 
แผนดําเนินธุรกิจอย่างต่อเน่ือง (BCP) ฉบับน้ี ไม่รองรับการปฏิบัติงานในกรณีที่มีเหตุขัดข้อง

เกิดขึ้นจากการดําเนินงานปกติและเหตุขัดข้องดังกล่าวไม่ส่งผลกระทบในระดับสูงต่อการดําเนินงานและ          
การให้บริการของหน่วยงาน และหน่วยงานยังสามารถจัดการหรือปรับปรุงแก้ไขได้ภายในระยะเวลาที่เหมาะสม 
โดยผู้บริหารหน่วยงานหรือผู้บริหารของแต่ละกลุ่มงานและฝ่ายงานสามารถรับผิดชอบและดําเนินการได้ด้วยตนเอง 

 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (Business Continuity Plan Team) 
 เพ่ือให้แผนดําเนินธุรกิจต่อเน่ือง (BCP) ของฝ่ายบริหารทั่วไปสามารถนําไปปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพ
และเกิดประสิทธิผล จะต้องจัดต้ังทีมงานบริหารความต่อเน่ือง (BCP Team) ขึ้น โดย BCP Team ประกอบด้วย 
หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเน่ืองและทีมงานบริหารความต่อเน่ือง โดยทุกตําแหน่งจะต้องร่วมมือกันดูแล 
ติดตาม ปฏิบัติงานและกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินในฝ่ายงานของตนเองให้สามารถบริหารความต่อเน่ืองและกลับสู่
สภาวะปกติได้โดยเร็ว ตามบทบาทหน้าที่ที่กําหนดไว้ของทีมงานบริหารความต่อเน่ือง (BCP Team) และในกรณีที่
บุคลากรหลักไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้บุคลากรสํารองรับผิดชอบทําหน้าที่ในบาทบาทของบุคลากรหลัก 
ปรากฏดังตารางที่ 1 

ตารางที่ 1 รายชื่อบุคลากรและบทบาทของทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) 

บคุลากรหลัก หมายเลขโทรศพัท ์ บทบาท บคุลากรสํารอง หมายเลขโทรศพัท ์

น.ส.ธัญญ์นรี มากช่วย  หัวหน้าทีมคณะฯ 
สํานักงานปลัด อบต. 

นางฐิติมา  ทับศรี 
น.ส.ชุติมา บุญยืน 
น.ส.นุชจรี สุขเกษม 
นายพิพัฒน์พงศ์ กาหลง 
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บคุลากร หมายเลขโทรศพัท ์ บทบาท บคุลากรสํารอง หมายเลขโทรศพัท ์

นางพิชยา พิชญดลย์  หัวหน้าทีมคณะฯ 
กองคลัง 

น.ส.ประทุม นุชอ่อง 
น.ส.ขวัญเรือน โชยา 
น.ส.กนกวรรณ วันแก้ว 
นางรัชนก สตางค์ทอง 

 

นายมนู ไข่มุกข์  หัวหน้าทีมคณะฯ 
กองช่าง 

นายรุ่งอรุณ ตู้ประดับ 
น.ส.กุลธิดา ราญไพร 
 

 

นายเอกธนัช รอดยิ้ม  หัวหน้าทีมคณะฯ 
กองสวัสดิการสังคม 

น.ส.สุนันทา ป้านสุวรรณ 
นางณฐอร อภิสิทธ์ิแก้วเจริญ 

 

 

กลยุทธค์วามต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 

 กลุยุทธฺความต่อเน่ืองเป็นแนวทางในการจัดหาและบริหารทรัพยากรให้มคีวามพร้อมเมื่อเกิดสภาวะวิกฤต 
ซึ่งพิจารณาทรัพยากรใน 5 ด้าน ดังตารางที่ 2 
 

ตารางที่ 2 กลยทุธค์วามตอ่เนื่อง (Business Continuity Strategy) 
 

ทรพัยากร กลยทุธค์วามต่อเนื่องทางธรุกิจ 

อาคาร/ สถานทีป่ฏบิตัิงานหลกั • กําหนดให้ใช้พ้ืนที่ปฏิบัติงานสํารอง ภายในและภายนอกที่ทํา
การองค์การบริหารส่วนตําบลบางขุนไทร โดยมีการสํารวจความ
เหมาะสมของสถานที่ ประสานงาน และการเตรียมความพร้อมกับ
หน่วยงานเจ้าของพ้ืนที่แล้ว 

• กรณีที่เกิดความเสียหายกับพ้ืนที่ปฏิบัติงานสํารองในขณะน้ันให้
ใช้พ้ืนที่ของวัดดอนผิงแดด ต้ังอยู่หมู่ที่ 6 ตําบลบางขุนไทร โดยมี
การสํารวจความเหมาะสมของสถานที่ ประสานงาน และการ
เตรียมความพร้อม กับหน่วยงานเจ้าของพ้ืนที่แล้ว 

วัสดุอุปกรณท์ีส่ําคญั / การจัดหาจัดส่งวัสดุ 
อุปกรณท์ีส่าํคญั 

 

• กําหนดให้มีการจัดหาคอมพิวเตอร์สํารอง ที่มีคุณลักษณะ
เหมาะสมกับการใช้งาน พร้อมอุปกรณ์ที่สามารถเช่ือมโยงต่อผ่าน
อินเตอร์เน็ตเข้าสู่ระบบเทคโนโลยีของจังหวัดหน่วยงานต้นสังกัด
และกรมบัญชีกลางได้ 

• กําหนดให้พิจารณาใช้คอมพิวเตอร์แบบพกพา 
(Laptop/Notebook)ของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานได้เป็นการ
ช่ัวคราว หากมีความจําเป็นเร่งด่วนในช่วงระหว่างการจัดหา
คอมพิวเตอร์สํารอง ทั้งน้ี ต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าคณะ
บริหารความต่อเน่ืองในการกอบกู้คืน 
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ทรพัยากร กลยทุธค์วามต่อเนื่องทางธรุกิจ 

เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สาํคญั • ระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สําคัญ
ของหน่วยงาน มีลักษณะแบบรวมศูนย์ที่ส่วนกลางและ
เ ช่ือมโยงระบบเครือข่ ายต่อผ่ านอินเตอร์ เ น็ตทํ าให้
หน่วยงาน/กอง/ฝ่ายไม่มีระบบคอมพิวเตอร์สํารองดังน้ัน
หากเกิดภาวะฉุกเฉินต้องรอจนกว่าระบบการบริหาร
เทคโนโลยีสารสนเทศของส่วนกลางจะกอบกู้ให้สามารถใช้
งานได้ 
• กําหนดดําเนินงานด้วยมือ (Manual) โดยเฉพาะงาน
สําคัญ ๆ ในกรณี ที่ระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ
ไม่สามารถกอบกู้ให้ใช้งานได้ภายในระยะเวลาที่กําหนด 

บคุลากรหลัก • กําหนดให้ใช้บุคลากรสํารอง / ทดแทนภายในฝ่ายงาน
หรือกลุ่มงานเดียวกัน 

• กําหนดให้ใช้บุคลากรนอกฝา่ยงานหรือกลุ่มงาน ในกรณทีี่
บุคลากรไม่เพียงพอหรือขาดแคลน 

• กําหนดให้ร้องขอบุคลากรจากหน่วยงานอ่ืนในเขตตําบล
หรืออําเภอ ในกรณีที่บุคลากรเฉพาะด้านไม่เพียงพอหรือ
ขาดแคลน 

คู่ค้า / ผู้ใหบ้รกิารทีส่าํคญั / ผู้มีส่วนได ้

ส่วนเสีย 

 

• ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของจังหวัดกําหนดให้มีผู้ให้
บริการเช่ือมโยงระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต 2 ราย คือ        
ทีโอที และ CAT หากผู้ให้บรกิารหลักไม่สามารถให้บริหาร
ได้ ระบบเช่ือมโยงปรับเปลี่ยนไปผู้ให้บริการสํารอง ภายใน 
1 ช่ัวโมง 

• กําหนดให้จัดหาอุปกรณ์เช่ือมโยงระบบเครือข่ายต่อผ่าน
อินเตอร์เน็ต แบบพกพา (Air Card) ของผู้ให้บริการ
โทรศัพท์มือถือ เช่ือมโยงการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ
และข้อมูลที่สําคัญของส่วนกลางผ่านอินเตอร์เน็ต ในกรณี 
ที่ผู้ให้บริการเช่ือมโยงระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต ทั้ง 2 
ราย ไม่สามารถให้บริการได้ภายในระยะเวลาที่กําหนด 
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ผลกระทบต่อกระบวนการทาํงานหรือการใหบ้รกิาร (Business Impact Analysis) 

 การวิเคราะห์ผลกระทบต่อกระบวนการทํางานหรือการให้บริการ (Business Impact Analysis) พบว่า
กระบวนการการทํางานที่ฝ่ายงานต้องให้ความสําคัญและกลับมาดําเนินงานหรือฟ้ืนคืนสภาพให้ได้ภายใน
ระยะเวลาตามท่ีกําหนด ปรากฏดังตารางที่ 3 

ตารางที่ 3 ผลกระทบต่อกระบวนการทํางานหรือการใหบ้รกิาร (Business Impact Analysis) 
 

กระบวนการหลัก 
ระดับความเร่งด่วน 

(สูง/ปานกลาง/ต่าํ) 
ระยะเวลาเป้าหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ 

4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

1. การประเมินความเสียหายจาก
สถานการณ์ภัย ท่ี เกิด ข้ึน  ก่อนรับ
หน่วยงานภาคีเครือข่าย/ประชาชน
ผู้ประสบภัยท่ีมาติดต่อ 

สูง       

2. การเตรียมความพร้อมด้านสถานท่ี
และวัสดุอุปกรณ์/เคร่ืองมือท่ีจําเป็น 
ระบบสํารองฉุกเฉิน ยานพาหนะและ
เงินสด 

สูง       

3. จัดต้ังศูนย์อํานวยการและสั่งการใน
ภาวะวิกฤต การเตรียมงานของทุก
กลุ่มงาน/และทุกฝ่ายพร้อมจัดทําเวร
ประจําวัน ผลัดเวร และบูรณาการงาน
ดูแลประชาชน/ติดต่อสื่อสาร ตลอด 
๒๔ ชม. 

สูง       

4. การรับแจ้งการรายงานสถานการณ์
ภัยและการขอความช่วยเหลือของทุก 

หน่วยงานท้ังในระดับจังหวัด/อําเภอ/
อปท. เพ่ือประสานงานกับหน่วยงาน 

ท่ีเกี่ยวข้องเพ่ือดําเนินการวิเคราะห์
ประเมินผล เพ่ิมเติม 

สูง       

5. การติดตาม วิเคราะห์สภาพปัญหา
และประเมินผล 

สูง       

6. การเตรียมการประสาน
โรงพยาบาลข้างเคียงท้ังในและนอก
เขตพ้ืนท่ีเพ่ือการส่งต่อผู้ป่วย 

สูง       

7. ประสานหน่วยงานภายนอก
สนับสนุนช่วยเหลือท้ังด้าน
เครื่องจักรกลและกําลังพล 

สูง       

8. การดูแลการปฏิบัติงานตามภารกิจ
ของหน่วยงานท่ีติดต่อประสานงาน
โดยตรงขององค์การบริหารส่วนตําบล 

สูง       
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กระบวนการหลัก 
ระดับความเร่งด่วน 

(สูง/ปานกลาง/ต่าํ) 
ระยะเวลาเป้าหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ 

4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

9. กิจกรรม รับงานการแจ้งเหตุ
สถานการณ์ภัยพิบัติต่าง ๆ จาก
ประชาชน/หมู่บ้าน/ชุมชน 

สูง       

10. การเบิกจ่าย สิ่งของสํารองจ่าย /
ถุงยังชีพ เรือ อุปกรณ์ต่าง ๆ เพ่ือ
ให้บริการประชาชนและหน่วยงานท่ี
ร้องขอ 

สูง       

11. การแจ้งติดต่อประสานกับ
เจ้าหน้าท่ีกู้ชีพกู้ภัย/อปพร./ศูนย์         
อปพร.อําเภอ,ศูนย์อปพร.เทศบาลและ
อปท.ทุกแห่ง 

ปานกลาง       

12. การช่วยเหลือผู้ประสบภัย และ
ลงพ้ืนท่ีสํารวจ 

ปานกลาง       

13. จัดทํารายงานสรุปผลการ
ช่วยเหลือและการรายงานเหตุด่วน       
สาธารณภัยให้กับประธาน/          
รองประธานคณะกรรมการ BCM 

ปานกลาง       

 

 สําหรับกระบวนงานอ่ืนๆ ที่ประเมินแล้ว อาจไม่ได้รับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมาก หรือมีความยืดหยุ่น
สามารถชะลอการดําเนินงานและการให้บริการได้ โดยให้ผู้บริหารของฝ่ายงานประเมินความจําเป็นและเหมาะสม 
ทั้งน้ีหากมีความจําเป็น ให้ปฏิบัติตามแนวทางการบริหารความต่อเน่ืองเช่นเดียวกับกระบวนงานหลัก 
 

การวิเคราะหเ์พื่อกาํหนดความต้องการทรพัยากรทีส่ําคญั 

1) ด้านสถานที่ปฏิบัติงานสํารอง (Working Space Requirement) ดังตารางที่ 4 

ตารางที่ 4 การระบพุืน้ทีก่ารปฏบิตังิานสาํรอง 

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

พ้ืนท่ีสําหรับสถานที่
ปฏิบัติงานสํารอง 

ภายในท่ีทําการ อบต.และ
ภายนอกท่ีทําการ อบต. คือ 
วัดดอนผิงแดด หมู่ท่ี 6 

32 ตร.ม. 
(10 คน) 

 

64 ตร.ม. 
(10 คน) 

64 ตร.ม. 
(10 คน) 

64 ตร.ม. 
(15 คน) 

128 ตร.ม. 
(20 คน) 

พ้ืนท่ีสําหรับสถานที่
ปฏิบัติงานใหม่ ในกรณี
จําเป็น 

วัดดอนผิงแดด หมู่ท่ี 6 32 ตร.ม. 
(10 คน) 

64 ตร.ม. 
(10 คน) 

64 ตร.ม. 
(10 คน) 

64 ตร.ม. 
(15 คน) 

128 ตร.ม. 
(20 คน) 

ปฏิบัติงานท่ีบ้าน ท่ีพักอาศัย (10 คน) (10 คน) (10 คน) (5 คน) - 

รวม  ( 20 คน)  ( 20 คน)  ( 20 คน)  ( 20 คน)  ( 20 คน) 
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2) ความต้องการด้านวัสดุอุปกรณ์ (Equipment & Supplies Requirement) ดังตารางที่ 5 

ตารางที่ 5 การระบุจํานวนวัสดุอุปกรณ ์

 

ประเภททรัพยากร ที่มา 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สปัดาห ์ 2 สัปดาห ์ 1 เดือน 

คอมพิวเตอร์สํารองที่มี
คุณลักษณะเหมาะสม 
 

ร้านค้าผ่าน
กระบวนการ

จัดซื้อพิเศษ/ยืม 

1 เคร่ือง  
 

4 เคร่ือง 4 เคร่ือง 8 เคร่ือง 8 เคร่ือง 

GFMIS Token Key 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายฯ    
ที่เก็บรักษา/ยืม 

1 เคร่ือง  1 เคร่ือง  1 เคร่ือง  1 เคร่ือง  1 เคร่ือง  

EGP (ระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
( Token Key ) 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายฯ  
ที่เก็บรักษา 

1 เคร่ือง 1 เคร่ือง 1 เคร่ือง 1 เคร่ือง 1 เคร่ือง 

เคร่ืองพิมพ์รองรับการใช้ 
งานกับเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 

ร้านค้าผ่าน
กระบวนการ
จัดซื้อพิเศษ 

1 เคร่ือง 1 เคร่ือง 2 เคร่ือง 2 เคร่ือง 4 เคร่ือง 

โทรศัพท์พร้อมหมายเลข ร้านค้าผ่าน
กระบวนการ
จัดซื้อพิเศษ 

1 เคร่ือง  
 

1 เคร่ือง 1 เคร่ือง 2 เคร่ือง 2 เคร่ือง 

โทรสาร / เครือ่งสแกนด์ 
(Fax/Document Scan 
Machine) พร้อม 
หมายเลข 

ร้านค้าผ่าน
กระบวน        

การจัดซื้อพิเศษ 

1 เคร่ือง  1 เคร่ือง  1 เคร่ือง  1เคร่ือง  1 เคร่ือง  

เคร่ืองถ่ายเอกสาร 
 

ร้านค้าผ่าน
กระบวนการ
จัดซื้อพิเศษ 

1 เคร่ือง 1 เคร่ือง 1 เคร่ือง 1 เคร่ือง 1 เคร่ือง 
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3) ความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูล (IT & Information Requirement) 

ตารางที่ 6 ความต้องการดา้นเทคโนโลยี 

ประเภททรัพยากร แหลง่ข้อมูล 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สปัดาห ์ 2 สัปดาห ์ 1 เดือน 

Email 
 

หน่วยงานระบบ IT 
อบต. 
 

√ √ √ √ √ 

GFMIS (ระบบเบิก
จ่ายเงิน) 
 

หน่วยงานระบบ IT 
อบต. 
 

  √ √ √ 

EGP (ระบบจัดซื้อ        
จัดจ้าง) 
 

หน่วยงานระบบ IT 
อบต. 

 √ √ √ √ 

หนังสือสั่งการต่าง ๆ 
ออกโดยหน่วยงาน 

หน่วยงานต่าง ๆ  
ที่ได้รับ 

√ √ √ √ √ 

หนังสือสั่งการต่าง ๆ หน่วยงานต้นสังกัด √ √ √ √ √ 

เอกสารใบแจ้งหน้ี คู่ค้า   √ √ √ 

ข้อมูลประกอบการจัดทํา
แผนงบประมาณประจําปี
งบประมาณ 

 

หน่วยงานต่าง ๆ     
ในเขต อบต. และ
อําเภอ 

 √ √ √ √ 

 

4) ความต้องการด้านบคุลากรสําหรบัความต่อเนื่องเพื่อปฏบิตัิงาน (Personnel Requirement) 

ตารางที่ 7 การระบุจํานวนบคุลากรหลักที่จําเปน็ 

ประเภททรัพยากร 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สปัดาห ์ 2 สัปดาห ์ 1 เดือน 

จํานวนบุคลากรปฏิบัติงาน    
ที่สํานักงาน /สถานที่
ปฏิบัติงานสํารอง 

(10 คน) (10 คน) (10 คน) (15 คน) (20 คน) 

จํานวนบุคลากรปฏิบัติงาน    
ที่บ้าน 

(10 คน) (10 คน) (10 คน) (5 คน) - 

รวม 20 20 20 20 20 
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5)  ความต้องการดา้นผู้ใหบ้รกิารที่สาํคญั (Service Requirement) 

 
ตารางที่ 8 การระบุจํานวนผูใ้หบ้รกิารทีต่้องตดิต่อหรือขอรับบรกิาร 

 

ประเภททรัพยากร 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สปัดาห ์ 2 สัปดาห ์ 1 เดือน 

ผู้ให้บริการเช่ือมโยงระบบ
เครือข่ายอินเตอร์เน็ต 

1 1 1 1 1 

รวม 1 1 1 1 1 

 
หมายเหต ุให้จัดหาอุปกรณ์เช่ือมโยงระบบเครือข่ายต่อผ่านอินเตอร์เน็ตแบบพกพา (Air Card) ของผู้ให้บริการ 

โทรศัพท์มือถือเช่ือมโยงการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลทีส่ําคญัของหน่วยงานกลางผ่านอินเตอร์เน็ต 

ในกรณีผูใ้ห้บรกิารหลักและสาํรองไม่สามารถให้บริการได้ภายในระยะเวลาที่กําหนด 

 
ขั้นตอนการบริหารความต่อเนื่องและกอบกู้กระบวนการ 

วันที่ ๑ การตอบสนองต่อเหตกุารณท์นัท ี(ภายใน ๒๔ ชัว่โมง ) 

การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของหน่วยงานทุกกลุ่ม คํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและ
บุคลากรอ่ืนและปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่กําหนดอย่างเคร่งครัด 
 

ขั้นตอนและกจิกรรม บทบาทความรบัผดิชอบ ดําเนนิการแลว้เสร็จ 

-  แจ้ ง เห ตุฉุก เฉิน  วิกฤติ  ตาม
กระบวนการ/Call Tree ให้กับ
บุคลากรหลักในหน่วยงาน และ
กลุ่มงาน 

หัวหน้า ทีมบริหารความต่อเน่ือง
ของหน่วยงาน 
 

  

- จัดประชุมคณะบริหารความ
ต่อเน่ือง เพ่ือรับทราบและประเมิน
ความเสียหาย ผลกระทบต่อการ
ดําเ นินงานและให้บริการ  และ
ทรัพยากรสําคัญที่ ต้องใช้ในการ
บริหารความต่อเน่ือง 
- ทบทวนกระบวนงานงานที่มีความ
เร่งด่วนและ/ส่งผลกระทบอย่างสูง
จําเป็นต้องดําเนินการ 

ทีมบริหารความต่อเน่ืองของ
หน่วยงาน 
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ขั้นตอนและกจิกรรม บทบาทความรบัผดิชอบ ดําเนนิการแลว้เสร็จ 

- รั บทราบและ พิจารณาอนุ มั ติ
กระบวนงานที่มี/ความเร่งด่วน และ
ส่งผลกระทบอย่างสูงจําเป็นต้อง
ดํ า เ นิ น ง านหรื อป ฏิ บั ติ ด้ ว ยมื อ
(Manual Processing) 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ือง 
 

  

- รับทราบรายงานจากหน่วยงาน 
ครอบคลุม 
1) สรุปจํานวนและรายช่ือบุคลากรที่
ได้รับบาดเจ็บ/ เสียชีวิต 
2) ความเสียหายและผลกระทบต่อ
การดําเนินงานและให้บริการ 
3) ทรัพยากรสาํคัญที่ต้องใช้ในการ
บริหารความต่อเน่ือง 
4) กระบวนงานงานที่มีความเร่งด่วน 
และส่งผล/กระทบอย่างสูง
จําเป็นต้องดําเนินงานหรือปฏิบัติ 
ด้วยมือ (Manual Processing) 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ือง / 
และหัวหน้าทมีงานบริหารความ
ต่อเน่ือง 
 

  

- พิจารณาและอนุมัติเน้ือหาและ
ข้อความ เพ่ือใช้ในการสื่อสารและ
รายงานสถานการณ์แก่บุคลากรใน
หน่วยงานให้ทราบ 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ือง /
และหัวหน้าทมีงานบริหารความ
ต่อเน่ือง 
 

  

- พิจารณาและอนุมัติจัดหา
ทรัพยากรท่ีจําเป็นต้องใช้ในการ
บริหารความต่อเน่ือง: 
1) สถานที่ปฏิบัติงานสํารอง 
2) วัสดุอุปกรณ์ที่สําคัญ 
3) เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูล  
    ที่สําคญั 
4) บุคลากรหลัก 
5) คู่ค้า/ราษฎรผู้ประสบภัย 
 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ือง 
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ขั้นตอนและกจิกรรม บทบาทความรบัผดิชอบ ดําเนนิการแลว้เสร็จ 

- พิจารณา ประสานงาน จัดสรรเงิน
สํารอง 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้า
คณะบริหารความต่อเน่ืองของ
จังหวัดเพชรบุรี และหน่วยงานกํากับ
ดูแลอย่างสมํ่าเสมอหรือตามที่ได้มี
การกําหนด 

 

  

 

วันที่ ๒ – 7 การตอบสนองในระยะสัน้ 

การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของหน่วยงานทุกกลุ่ม คํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและ
บุคลากรอ่ืน และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่กําหนดอย่างเคร่งครัด 

 

ขั้นตอนและกจิกรรม บทบาทความรบัผดิชอบ ดําเนนิการแลว้เสร็จ 

- ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของ
ทรัพยากร ที่ได้รับผลกระทบ และประเมิน
ความจําเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ในการกอบ
กู้คืน 
 

หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเน่ือง/และหัวหน้าทีมงาน 
บริหารความต่อเน่ือง 
 

  

- รับทราบและกําหนดแนวทางการเตรียมความ
พร้อมและข้อจํากัดในการจัดหาและทรัพยากร 
ที่จําเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเน่ือง : 
1) สถานที่ปฏิบัติงานสํารอง 
2) วัสดุอุปกรณ์ที่สําคัญ 
3) เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สําคญั 
4) บุคลากรหลัก 
5) รายช่ือผู้ประสบภัย/ผู้ให้บริการที่สําคัญ 
สนับสนุนด้านการช่วยเหลือจาก ตํารวจ, 
สมาคม กู้ชีพกู้ภัย, อปพร., อสม. 

หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเน่ือง/และหัวหน้าทีมงาน 
บริหารความต่อเน่ือง 
 

  

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะ
บริหารความต่อเน่ือง ขององค์การบริหารสว่น
ตําบลบางขุนไทรและหน่วยงานกํากับดูแลอย่าง
สม่ําเสมอ 

คณะบริหารความต่อเน่ือง         
ขององค์การบริหารส่วนตําบล
บางขุนไทร 
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วันที่ 8 การตอบสนองระยะกลาง (๑ สปัดาห)์ 

การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของหน่วยงานทุกกลุ่ม คํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและ
บุคลากรอ่ืน และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่กําหนดอย่างเคร่งครัด 

 

ขั้นตอนและกจิกรรม บทบาทความรบัผดิชอบ ดําเนนิการแลว้เสร็จ 

- ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของ
ทรัพยากรท่ีได้รับผลกระทบ และประเมิน
และความจําเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ใน
การกอบกู้คืน 

หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเน่ืองหัวหน้าทีมงานบริหาร
ความต่อเน่ือง 
 

  

- พิจารณาและอนุมัติการจัดหาทรัพยากรท่ี
จําเป็นต้อง 
ใช้เพ่ือดําเนินงานและให้บริการและ
ตามปกติ: 
1) สถานที่ปฏิบัติงานสํารอง 
2) วัสดุอุปกรณ์ที่สําคัญ 
3) เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สําคญั 
4) บุคลากรหลัก 
5) รายช่ือผู้ประสบภัย/ผู้ให้บริการที่สําคัญ 
สนับสนุนด้านการช่วยเหลือจาก ตํารวจ, 
สมาคมกู้ชีพกูภั้ย, อปพร.,อสม. 

หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเน่ืองหัวหน้าทีมงานบริหาร
ความต่อเน่ือง 
 

  

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะ
บริหารความต่อเน่ือง และหน่วยงานกํากับ
ดูแลอย่างสมํ่าเสมอหรือตามที่ได้มีการ
กําหนด 

คณะบริหารความต่อเน่ือง        
ขององค์การบริหารส่วนตําบล
บางขุนไทร 

  

 
การตอบสนองระยะยาว (มากกว่า ๑ เดือน) 

การปฏิบัติการใดให้บุคลากรของหน่วยงานทุกกลุ่ม คํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากร
อ่ืน และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่กําหนดอย่างเคร่งครัด 

 

ขั้นตอนและกจิกรรม บทบาทความรบัผดิชอบ ดําเนนิการแลว้เสร็จ 

- ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของ
ทรัพยากรท่ีได้รับผลกระทบ และประเมิน
และความจําเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ใน
การกอบกู้คืน 

หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเน่ืองหัวหน้าทีมงานบริหาร
ความต่อเน่ือง 
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ขั้นตอนและกจิกรรม บทบาทความรบัผดิชอบ ดําเนนิการแลว้เสร็จ 

- พิจารณาและอนุมัติการจัดหาทรัพยากรท่ี
จําเป็นต้องใช้เพ่ือดําเนินงานและให้บริการ
และตามปกติ: 
1) สถานที่ปฏิบัติงานสํารอง 
2) วัสดุอุปกรณ์ที่สําคัญ 
3) เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สําคญั 
4) บุคลากรหลัก 
5) รายช่ือผู้ประสบภัย/ผู้ให้บริการที่สําคัญ 
สนับสนุนด้านการช่วยเหลือจาก ตํารวจ, 
สมาคมกู้ชีพกูภั้ย, อปพร., อสม. 

หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเน่ืองหัวหน้าทีมงานบริหาร
ความต่อเน่ือง 
 

  

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะ
บริหารความต่อเน่ือง และหน่วยงานกํากับ
ดูแลอย่างสมํ่าเสมอหรือตามที่ได้มีการ
กําหนด 

หัวหน้าและทมีงานความ
ต่อเน่ืองขององค์การบริหาร
ส่วนตําบลบางขุนไทร 

  

- ติดตามประเมินผลเพ่ือค้นหาข้อบกพร่อง
ปัญหาอุปสรรคในการดําเนินงานเพ่ือหา 
แนวทางแก้ไขปรับปรุงเพ่ือให้แผนบริหาร
ความต่อเน่ืองมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล
มากย่ิงขึ้น 

หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเน่ืองหัวหน้าทีมงานบริหาร
ความต่อเน่ือง 
 

  

 
การทดสอบ ปรบัปรุง และทบทวนแผน (Exercising Maintaining and Reviewing) 

เพ่ือให้แน่ใจได้ว่าการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต (BCM) ที่ได้จัดทําข้ึนสามารถใช้ได้จริง รวมท้ัง
เพ่ือเตรียมความพร้อม ตลอดจนตรวจสอบความสามารถของบุคลากรและประสิทธิภาพของแผนในการตอบสนอง
ต่อวิกฤตการณ์ ได้แก่ การซ้อมการแจ้งเหตุฉุกเฉินให้กับสมาชิกทีมงานที่เก่ียวข้องตามผังรายช่ือทางโทรศัพท์การ
ประชุมแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกับทุกหน่วยที่เกี่ยวข้อง โดยจําลองโจทย์สถานการณ์ขึ้นมา การทดสอบโดยจําลอง
สถานการณ์เสมือนจริง หรือการทดสอบเต็มรูปแบบและใกล้เคียงสถานการณ์จริงมากที่สุด 

การปลูกฝัง BCM ให้เป็นส่วนหน่ึงของวัฒนธรรมองค์กร ซึ่งเป็นเรื่องที่ต้องใช้เวลาและจิตวิทยาที่จะทําให้
บุคลากรทุกคนได้รับรู้ และเข้าใจถึงความสําคัญของ BCM ตลอดจนบทบาทหน้าที่ที่ทุกคนพึงมีเพ่ือให้การปฏิบัติ
ภารกิจหรือการให้บริการประชาชนที่สําคัญสามารถดําเนินต่อไปได้ในยามที่เกิดเหตุวิกฤต 
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คณะกรรมการ BCM ประกอบด้วย 

1) ประธาน/รองประธานคณะกรรมการ BCM 

2) หัวหน้าทีมบริหารความต่อเน่ือง 

3) ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการ BCM 

 
            โครงสร้างการบรหิารความพรอ้มต่อสภาวะวิกฤต 

           ขององค์การบรหิารส่วนตาํบลบางขุนไทร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 หัวหน้าสํานกัปลดั/นกัจัดการงานทั่วไป 

ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเน่ือง 

ปลดัองค์การบรหิารส่วนตําบลบางขนุไทร/ 
รองปลดัองคก์ารบรหิารส่วนตําบลบางขุนไทร 

รองหัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ือง) (

นายกองคก์ารบรหิารส่วนตําบลบางขนุไทร 
หัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ือง)  (

หัวหน้าสํานักปลัด 
หัวหน้าทีมบริหาร 
ความต่อเนื่อง 

(กระบวนการสําคัญ) 

ผอ.กองคลัง 
หัวหน้าทีมบริหาร 
ความต่อเนื่อง 

(กระบวนการสําคัญ) 

ผอ.กองช่าง 
หัวหน้าทีมบริหาร 
ความต่อเนื่อง 

(กระบวนการสําคัญ) (กระบวนการสําคัญ) 
ความต่อเนื่อง 

หัวหน้าทีมบริหาร 
ผอ.กองสวัสดิการสังคม 
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คณะกรรมการ BCM มีอํานาจและหน้าที่ดังน้ี 

1. ผลักดันให้การสนับสนุนใหแ้ต่ละกอง/ฝ่ายมีการจัดทําแผนบริหารความต่อเน่ืองและนําเสนอ 

                          กรอบการดําเนินการ 

2. จัดต้ังทีมบริหารความต่อเน่ือง กําหนดตัวช้ีวัดผลการดําเนินงานของเจ้าหน้าที่ ขั้นตอนการ 

                          ปรับระดับของเหตุการณ์ และวิธีการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต 

3.  ติดตาม พร้อมทั้งรายงานความคืบหน้า 

 
กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉนิ Call Tree 

        กระบวนการ Call Tree คือกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินให้กับสมาชิกในคณะบริหารความต่อเน่ือง
และทีมงานบริหารความต่อเน่ืองที่เก่ียวข้องตามผังรายช่ือทางโทรศัพท์ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือการบริหารจัดการ
ขั้นตอนในการติดต่อพนักงาน ภายหลังจากมีการประกาศเหตุการณ์ฉุกเฉินหรือภาวะวิกฤตของหน่วยงาน 
จุดเริ่มต้นของกระบวนการ Call Tree จะเริ่มจากหัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ืองแจ้งให้ผู้ประสานงานคณะ
บริหารความต่อเน่ือง โดยผู้ประสานงานฯ จะแจ้งให้หัวหน้าทีมบริหารความต่อเน่ืองรับทราบเหตุการณ์ฉุกเฉินและ
การประกาศใช้แผนความต่อเน่ือง ตามสายงานการบังคับบัญชาของแต่ละสายงาน หัวหน้าสํานัก ผู้อํานวยการกอง 
แต่ละท่าน จึงติดต่อและแจ้งไปยังบุคลากรภายใต้การบังคับบัญชาของตน รับทราบเหตุการณ์ฉุกเฉินและการ
ประกาศใช้แผนความต่อเน่ืองของหน่วยงานท่ีได้รับผลกระทบตามรายช่ือและช่องทางติดต่อสื่อสารที่ได้ระบุใน 
รายช่ือบุคลากรและบทบาทของทีมงานบริหารความต่อเน่ือง (BCP Team) ในกรณีที่ไม่สามารถติดต่อหัวหน้าฝ่าย
งานฯ หัวหน้ากลุ่มงานฯ น้ันได้ ให้ติดต่อไปยังบุคลากรสํารอง โดยพิจารณา: 
 
•  ถ้าเหตุการณ์เกิดขึ้นในเวลาทําการ ให้ดําเนินการติดต่อบุคลากรหลักโดยติดต่อผ่านเบอร์โทรศัพท์ของ 

   หน่วยงานเป็นช่องทางแรก 

•  ถ้าเหตุการณ์เกิดขึ้นนอกเวลาทําการหรือสถานที่ปฏิบัติงานหลักได้รับผลกระทบ ให้ดําเนินการติดต่อ 

   บุคลากรหลกัโดยติดต่อผ่านเบอร์โทรศัพท์มือถือเป็นช่องทางแรก 

•  ถ้าสามารถติดต่อบุคลากรหลักได้ ให้หัวหน้าฝ่ายงานฯ หัวหน้ากลุ่มงานฯ แจ้งข้อมูลให้กับบุคลากรหลักของ  
   หน่วยงานทราบ ดังต่อไปนี้: 
   - สรุปสถานการณ์ของเหตุการณ์ฉุกเฉินและการประกาศใช้แผนความต่อเน่ือง 

   - เวลาและสถานที่สําหรับการนัดประชุมเร่งด่วนของหน่วยงาน สําหรับผู้บริหารของหน่วยงาน และ 

     ทมีงานบริหารความต่อเน่ือง 

   - ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือบริหารความต่อเน่ืองต่อไป เช่น สถานทีร่วมพลในกรณทีี่มีการย้ายสถานที่ 
    ทําการ 

 

 
 


