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บทน า 

                จากการที่ประเทศไทยประสบกับปัญหาการระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019     
(COVID-19) ซึ่งเทศบาลต าบลทุ่งหลวง ได้รับผลกระทบเช่นกัน  ตลอดเวลาที่ผ่านมาพบว่าระบบและกลไก  
การท างานของหน่วยงานของรัฐและภายในของเทศบาลต าบลทุ่งหลวง  หลายประการมีปัญหาโดยไม่สามารถ
ด าเนินภารกิจในสภาวะวิกฤตได้อย่างมีประสิทธิภาพ ส่งผลให้การแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของ      
ประชาชนเป็นไปโดยขาดระบบการบริหารจัดการที่ดี  ซึ่งสถานการณ์ที่ เกิดขึ้นดังกล่าวเป็นบทเรียน             
อันส าคัญที่ทุกส่วนราชการภายในองค์กรต้องน ามาปรับกระบวนการท า งานใหม่ โดยเฉพาะอย่างยิ่ง          
เรื่องการบริการประชาชน เพ่ือให้มั่นใจว่าภารกิจหลักของราชการหรืองานบริการประชาชนที่ส าคัญ       
สามารถด าเนินงานหรือให้บริการได้อย่างต่อเนื่อง ไม่สะดุดหยุดลงแม้ว่าจะประสบกับวิกฤตการณ์หรือ        
ภัยพิบัติต่างๆ เทศบาลต าบลทุ่งหลวงจึงได้ด าเนินการทบทวนและปรับปรุงแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง 
(Business Continuity Plan : BCP) เพ่ือให้หน่วยงาน เตรียมความพร้อมองค์กรและสามารถน าไปใช้         
ในการตอบสนองและปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤต หรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่างๆ รวมทั้งแนวทางปฏิบัติ         
ในขณะเกิดเหตุสามารถแก้ไขเหตุการณ์ได้อย่างเหมาะสม รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพและเพ่ือลดการสูญเสีย
ชีวิตและทรัพย์สินของข้าราชการ เจ้าหน้าที่ และของทางราชการ รวมทั้งเป็นการเตรียมความพร้อม           
โดยมุ่งหวังให้ข้าราชการ และเจ้าหน้าที่ของเทศบาลต าบลทุ่งหลวง มีความรู้ความเข้าใจในการป้องกัน        
และรู้วิธีปฏิบัติอย่างถูกต้องตามขั้นตอนสามารถเผชิญต่อสถานการณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นได้อย่างทันท่วงที    
รวดเร็ว  และมีประสิทธิภาพ  อันจะน ามาซึ่งประโยชน์สุขของประชาชนในจังหวัดอย่างแท้จริงต่อไป 

 

ส านักงานเทศบาลต าบลทุ่งหลวง 
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แผนบริหารความต่อเนื่อง (Business Continuity Plan : BCP) 
เทศบาลต าบลทุ่งหลวง 

 

  แผนบริหารความต่อเนื่อง หรือที่เรียกต่อไปนี้ว่า “Business Continuity Plan (BCP)”  
จัดท าขึ้นเพ่ือให้เทศบาลต าบลทุ่งหลวง ซึ่งจะเรียกว่า “หน่วยงาน” เพ่ือเตรียมความพร้อมองค์กร และสามารถ
น าไปใช้ในการตอบสนองและปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่าง ๆ ทั้งที่เกิดจากภัยธรรมชาติ 
อุบัติเหตุ อุบัติการณ์โรคระบาด หรือการมุ่งร้ายต่อองค์กร โดยไม่ให้สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉิน
ดังกล่าวส่งผลให้หน่วยงานต้องหยุดการด าเนินงาน หรือไม่สามารถให้บริการได้อย่างต่อเนื่อง  

การที่หน่วยงานไม่มีกระบวนการรองรับให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง อาจส่งผล
กระทบต่อหน่วยงานในด้านต่าง ๆ เช่น เศรษฐกิจ การเงิน การให้บริการ สังคม ชุมชน สิ่งแวดล้อม ชีวิตและ
ทรัพย์สินของประชาชน เป็นต้น ดังนั้น การจัดท าแผนบริหารความต่อเนื่องจึงเป็นสิ่งส าคัญที่จะช่วยให้
หน่วยงานสามารถรับมือกับเหตุการณ์ที่ไม่คาดคิด และท าให้กระบวนการที่ส าคัญ (Critical Business 
Process) กลับมาด าเนินงานได้อย่างปกติในระดับการให้บริการที่ก าหนดไว้ รวมทั้ง ลดระดับความรุนแรงของ
ผลกระทบที่เกิดขึ้นต่อหน่วยงานได้  
 

วัตถุประสงค์ (Objectives) ของการจัดท าแผนบริหารความต่อเนื่อง 
  1. เพื่อใช้เป็นแนวทางในการบริหารความต่อเนื่อง 
  2. เพื่อให้หน่วยงานมีการเตรียมความพร้อมในการรับมือกับสภาวะวิกฤต  
  3. เพื่อลดผลกระทบจากการหยุดชะงักในการด าเนินงานหรือการให้บริการ 
  4. เพื่อบรรเทาความเสียหายให้อยู่ระดับที่ยอมรับได้ 
  5. เพ่ือให้ประชาชน เจ้าหน้าที่ หน่วยงานรัฐวิสาหกิจ หน่วยงานภาครัฐ และผู้มีส่วน             
ได้ส่วนเสีย (Stakeholders) มีความเชื่อมั่นในศักยภาพของหน่วยงาน แม้หน่วยงานต้องเผชิญกับเหตุการณ์
ร้ายแรงและส่งผลกระทบจนท าให้การด าเนินงานต้องหยุดชะงัก 
 

สมมติฐานของแผนบริหารความต่อเนื่อง (BCP Assumptions) 
  1. เหตุการณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นในช่วงเวลาส าคัญต่างๆ แต่มิได้ส่งผลกระทบต่อสถานที่
ปฏิบัติงานส ารองที่ได้มีการจัดเตรียมไว้ 
  2. หน่วยงานเทคโนโลยีสารสนเทศรับผิดชอบในการส ารองระบบสารสนเทศต่างๆ โดย
ระบบสารสนเทศส ารองมิได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์ฉุกเฉินเหมือนกับระบบสารสนเทศหลัก 

3. “บุคลากร” ที่ถูกระบุในเอกสารฉบับนี้ หมายถึง เจ้าหน้าที่และพนักงานทั้งหมดของ
หน่วยงาน 
 

ขอบเขตของแผนบริหารความต่อเนื่อง (Scope of BCP) 
  แผนบริหารความต่อเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ใช้รองรับสถานการณ์ กรณีเกิดสภาวะวิกฤต หรือ
เหตุการณ์ฉุกเฉินในพ้ืนที่ส านักงานของหน่วยงานหรือภายในหน่วยงาน ด้วยเหตุการณ์ต่อไปนี้ 
  1. เหตุการณ์อัคคีภัย 
  2. เหตุการณ์อุทกภัย 
  3. เหตุการณ์วาตภัย 
  4. เหตุการณ์โรคระบาดต่อเนื่อง 
  5. เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง/จลาจล 
  6. เหตุการณ์อ่ืนๆ เช่น ไฟฟ้าดับเป็นวงกว้าง เป็นต้น  
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การวิเคราะห์ทรัพยากรส าคัญ 
  สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินมีหลากหลายรูปแบบ ดังนั้น เพ่ือให้หน่วยงานสามารถ
บริการจัดการ และด าเนินงานขององค์กรให้มีความต่อเนื่อง การจัดหาทรัพยากรที่ส าคัญจึงเป็นสิ่งจ าเป็น 
และต้องระบุไว้ในแผนบริหารความต่อเนื่อง ซึ่งการเตรียมการทรัพยากรที่ส าคัญ จะพิจารณาจากผลกระทบ
ใน 5 ด้าน  ดังนี้ 
  1. ผลกระทบด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก  หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้
สถานที่ปฏิบัติงานหลักได้รับความเสียหาย หรือไม่สามารถใช้สถานที่ปฏิบัติงานหลักได้ และส่งผลให้บุคลากร           
ไม่สามารถเข้าไปปฏิบัติงานได้ชั่วคราวหรือระยะยาว ซึ่งรวมทั้งการที่ผู้รับบริการไม่สามารถเข้าถึงสถานที่
ให้บริการของหน่วยงานด้วย 
  2. ผลกระทบด้านวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ/การจัดหาวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ หมายถึง 
เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้ไม่สามารถใช้งานจากวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ  หรือไม่สามารถจัดหา/จัดส่งวัสดุอุปกรณ์
ที่ส าคัญได้ 
  3. ผลกระทบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ หมายถึง  เหตุการณ์ที่เกิดขึ้น 
ท าให้ระบบงานเทคโนโลยีหรือระบบสารสนเทศ  หรือข้อมูลที่ส าคัญไม่สามารถน ามาใช้ในการปฏิบัติงานได้ 
ตามปกติ 

4. ผลกระทบด้านบุคลากรหลัก หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้บุคลากรหลักไม่สามารถ
มาปฏิบัติงานได้ตามปกติ 
  5. ผลกระทบด้านคู่ค้า/ผู้ให้บริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่ส าคัญ  หมายถึง เหตุการณ์ที่
เกิดข้ึนท าให้คู่ค้า/ผู้ให้บริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ไม่สามารถติดต่อหรือให้บริการหรือส่งมอบงานได ้
 
 

สรุปเหตุการณ์สภาวะวิกฤตและผลกระทบจากเหตุการณ์ 
 

เหตุการณ์สภาวะวิกฤต 

ผลกระทบ 
ด้านอาคาร/

สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก 

ด้านวัสดุอุปกรณ์ที่
ส าคัญ/การจัดหาจัดส่ง
วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 

ด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและ
ข้อมูลทีส่ าคัญ 

ด้าน
บุคลากร

หลัก 

ด้านคู่ค้า/ผู้
ให้บริการ/ผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสีย 

1.เหตุการณ์อัคคีภยั      
2.เหตุการณ์อุทกภัย      
3.เหตุการณ์วาตภัย      
4.เหตุการณ์โรคระบาดต่อเนื่อง  - -   
5.เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง/
จราจล 

 - -   

6.เหตุการณ์ไฟฟ้าดับเป็นวงกว้าง      
7.เหตุการณ์การก่อวินาศกรรม      

  แผนบริหารความต่อเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ ไม่รองรับการปฏิบัติงานในกรณีที่เหตุขัดข้อง
เกิดขึ้นจากการด าเนินงานปกติ และเหตุขัดข้องดังกล่าวไม่ส่งผลกระทบในระดับสูงต่อการด า เนินงาน และ
การให้บริการของหน่วยงาน เนื่องจากหน่วยงานยังสามารถจัดการหรือปรับปรุงแก้ไขสถานการณ์ได้ภายใน
ระยะเวลาที่เหมาะสม โดยผู้บริหารหน่วยงานหรือผู้บริหารของแต่ละกอง/ฝ่าย/งาน สามารถรับผิดชอบและ
ด าเนินการได้ด้วยตนเอง 
 

 



 

แผนบริหารความต่อเนื่องเทศบาลต าบลทุ่งหลวง ๖ 

ทีมงานแผนบริหารความต่อเนื่อง (Business Continuity Plan Team) 
 

คณะกรรมการ BCM ประกอบด้วย 

1) ประธาน/รองประธานคณะกรรมการ BCM 

2) หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 

3) ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการ BCM 

คณะกรรมการ BCM อ านาจและหน้าที่ 

  ทีมงานแผนบริหารความต่อเนื่อง ประกอบด้วย คณะบริหารความต่อเนื่อง และทีมบริหาร
ความต่อเนื่อง โดยจะต้องร่วมมือกันดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน และกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินในฝ่ายงานของตนเอง 
ให้สามารถบริหารความต่อเนื่องและกลับสู่สภาวะปกติได้โดยเร็ว ตามบทบาทหน้าที่ที่ก าหนดไว้ ดังนี้ 

1) คณะบริหารความต่อเนื่อง  มีหน้าที่ในการประเมินลักษณะ ขอบเขต และแนวโน้มของ
อุบัติการณ์ที่เกิดขึ้น เพ่ือตัดสินใจประกาศใช้แผนบริหารความต่อเนื่อง และด าเนินการตามขั้นตอนและแนว
ทางการบริหารความต่อเนื่อง ตลอดจนสรรหาทรัพยากรตามท่ีได้ก าหนดไว้ในแผนบริหารความต่อเนื่อง 

2) ทีมบริหารความต่อเนื่อง มีหน้าที่ในการสนับสนุนการปฏิบัติงานของคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง และด าเนินการตามขั้นตอนและแนวทางการบริหารความต่อเนื่อง ตลอดจนสรรหาทรัพยากรที่ได้
ก าหนดไว้ในแผนบริหารความต่อเนื่องของกอง/ฝ่าย/งาน ของตน 

3) ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง มีหน้าที่ในการติดต่อ และประสานงานภายใน
หน่วยงาน ให้การสนับสนุนในการติดต่อสื่อสารกับกอง/ฝ่าย/งาน ภายในหน่วยงาน และด าเนินการตาม
ขั้นตอนและแนวทางการบริหารความต่อเนื่อง 

 

 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
            
            
       
            
      
 

ผู้ประสานงานคณะบริหารความตอ่เนื่อง 
(รองปลัดเทศบาล) 

คณะบริหารความต่อเนื่อง 
(นายกเทศมนตรีต าบลทุ่งหลวง) 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
ด้านการคลัง 

(ผู้อ านวยการกองคลัง) 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
ส านักปลัดเทศบาล 

(หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล) 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
ด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

(ผอ.กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม) 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
ด้านการช่าง 

(ผู้อ านวยการกองช่าง) 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
ด้านการศึกษา 

(ผู้อ านวยการกองการศึกษา) 

โครงสร้างการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต 

ของเทศบาลต าบลทุ่งหลวง 

ผู้ประสานงานคณะบริหารความตอ่เนื่อง 
(ปลัดเทศบาล) 



 

๗ แผนบริหารความต่อเนื่องเทศบาลต าบลทุ่งหลวง 

รายชื่อทีมงานแผนบริหารความต่อเนื่อง  

ปรากฏดังตารางที่ 1 ในกรณีที่บุคลากรหลักไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้บุคลากรส ารองรับผิดชอบหน้าที่ใน
บทบาทของบุคลากรหลัก  

ตารางท่ี 1 รายชื่อบุคลากรและบทบาทหน้าที่ของทีมงานแผนบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) 
 

บุคลากรหลัก 
บทบาท 

บุคลากรส ารอง 
ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ  เบอร์โทรศัพท์ 

นายนรเศรษฐ์  เรืองพยุงศักดิ์
นายกเทศมนตรีต าบลทุ่งหลวง 

080-0224040 หัวหน้าคณะ
ผู้บริหารความ

ต่อเนื่อง 

นายสุชิน  จักรเพชร 
รองนายกเทศมนตรีต าบลทุ่งหลวง 
นายประสิทธ์ิ  เกิดทรัพย ์
รองนายกเทศมนตรีต าบลทุ่งหลวง 

081-9418689 
 

089-9111211 

นายวิทยา  วงค์ศรีแก้ว 
ปลัดเทศบาล 

089-8362456 ผู้ประสานงาน        
คณะบริหาร             
ความต่อเนื่อง 

นายเฉลมิเกียรติ หลา้ค า 
ส านักปลดัเทศบาล 
นายชาญณรงค์  แสงทิพย์ 
ผู้อ านวยการกองช่าง 
นางสาวสุภสิรา บญุนพ 
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานการคลัง 
รก.ผู้อ านวยการกองคลัง 
นายถนอมศักดิ์ รวมธรรม 
รองปลัดเทศบาล 
รก.ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขฯ และ 
รก.ผู้อ านวยการกองการศึกษา 

081-9814554 
 

091-0035343 
 

064-4754191 
 
 

091-7389739 

 
 

บุคลากรหลัก 
บทบาท 

บุคลากรส ารอง 
ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ  เบอร์โทรศัพท์ 

นายเฉลมิเกียรติ หลา้ค า 
ส านักปลดัเทศบาล 

081-9814554 
 

หัวหน้าทีมบริหาร            
ความต่อเนื่อง 

นายธานินทร์  วิรุฬ์ภูตินักบริหารงาน
หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ 
นางสาวดวงนภา  ค าภา 
หัวหน้าฝ่ายปกครอง 

089-9628407 
 

089-8868561 

นายชาญณรงค์  แสงทิพย์ 
ผู้อ านวยการกองช่าง 

091-0035343 
 

หัวหน้าทีมบริหาร         
ความต่อเนื่อง 

นายสาธิต  ผูกน้อย 
หัวหน้าฝ่ายการโยธา 
นายวีรภัทร์  เทพสุธา 
วิศวกรโยธา 

082-3504924 
 

096-7955513 

นางสาวสุภสิรา บญุนพ 
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานการคลัง 
รก.ผู้อ านวยการกองคลัง 
 

064-4754191 
 

หัวหน้าทีมบริหาร           
ความต่อเนื่อง 

นางสาวอัญชลินทร์ วงศ์ชุติสรณ์
หัวหน้าฝ่ายพัฒนารายได ้
นางสาวชนม์นิภา บัวด ี
นักวิชาการเงินและบญัชี 

088-0208905 
 

099-2656622 

นายถนอมศักดิ์ รวมธรรม 
ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขฯ 

091-7389739 หัวหน้าทีมบริหาร           
ความต่อเนื่อง 

นายเอกรินทร์  กล่อมทรัพย ์
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานสาธารณสขุ 
รัชนีพร   คงเพ็ชร 
ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน 

061-6636456 
 

085-2644257 

นายถนอมศักดิ์ รวมธรรม 
ผู้อ านวยการกองการศึกษา 

091-7389739 หัวหน้าทีมบริหาร           
ความต่อเนื่อง 

นางสาวสาธิกา  บ าเพ็ญพงษ์ 
นักวิชาการศึกษา 
นางสาวมณรีัตน์  มรีอด 
เจ้าพนักงานธุรการ 

097-0164942 
 

099-1549522 



 

แผนบริหารความต่อเนื่องเทศบาลต าบลทุ่งหลวง ๘ 

 
ผลกระทบต่อกระบวนการท างานหรือการให้บริการ(Business Impact Analysis) 

การวิเคราะห์ผลกระทบต่อกระบวนการท างานหรือการให้บริการ (Business Impact 
Analysis) โดยใช้เกณฑ์ในการก าหนดระดับผลกระทบ ดังนี้ 

ระดับผลกระทบ 
 

หลักเกณฑ์การพิจารณาระดับของผลกระทบ 
 

สูงมาก ▪ เกิดความเสียหายต่อองค์กรเป็นจ านวนเงินในระดับสูงมาก  
▪ ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือให้บริการลดลงมากกว่า ร้อยละ 50  
▪ เกิดการสูญเสียชีวิตและ/หรือภัยคุกคามต่อสาธารณชน  
▪ ส่งผลกระทบต่อชื่อเสียงและความมั่นใจต่อองค์กรในระดับประเทศและนานาชาติ  

 

สูง ▪ เกิดความเสียหายต่อองค์กรเป็นจ านวนเงินในระดับสูง  
▪ ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือให้บริการลดลงร้อยละ 25-50  
▪ เกิดการบาดเจ็บต่อผู้รับบริการ/บุคคล/กลุ่มคน  
▪ ส่งผลกระทบต่อชื่อเสียงและความมั่นใจต่อองค์กรในระดับประเทศ  

 

ปานกลาง ▪ เกิดความเสียหายต่อองค์กรเป็นจ านวนเงินในระดับปานกลาง  
▪ ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือให้บริการ ลดลงร้อยละ 10-25  
▪ ต้องมีการรักษาพยาบาล  
▪ ส่งผลกระทบต่อชื่อเสียงและความมั่นใจต่อองค์กรในระดับท้องถิ่น  

 

ต่ า ▪ เกิดความเสียหายต่อองค์กรเป็นจ านวนเงินในระดับต่ า  
▪ ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือให้บริการ ลดลงร้อยละ 5-10  
▪ ต้องมีการปฐมพยาบาล  
▪ ส่งผลกระทบต่อชื่อเสียงและความมั่นใจต่อองค์กรในระดับท้องถิ่น  

 

ไม่เปน็สาระส าคัญ ▪ ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือให้บริการ ลดลงน้อยกว่าร้อยละ 5  
 

พบว่ากระบวนการท างานที่หน่วยงานต้องให้ความส าคัญและกลับมาด าเนินงานหรือฟ้ืนคืน
สภาพให้ได้ภายในระยะเวลาตามที่ก าหนด ปรากฎดังตารางที่ 3 

 

 

 

 



 

๙ แผนบริหารความต่อเนื่องเทศบาลต าบลทุ่งหลวง 

ตารางท่ี 3 ผลกระทบต่อกระบวนการท างานหรือการให้บริการ (Business Impact Analysis) 

 
กระบวนการหลัก 

ระดับความ
เร่งด่วน 

ระยะเวลาเป้าหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ 
4  

ชั่วโมง 
1   
วัน 

1  
สัปดาห ์

2  
สัปดาห ์

1  
เดือน 

1. การประเมินความเสียหายจากสถานการณ์ภัยที่
เกิดขึ้น ก่อนรับหน่วยงานภาคีเครอืข่าย/ประชาชน
ผู้ประสบภยัที่มาตดิต่อ 

สูง      

2. การเตรียมความพร้อมด้านสถานท่ีและวัสดุ
อุปกรณ์/เครื่องมือท่ีจ าเป็น ระบบส ารองฉุกเฉิน 
ยานพาหนะและเงินสด 

สูง      

3. จัดตั้งศูนย์อ านวยการและสั่งการในสภาวะวิกฤต 
การเตรียมงานของทุกกลุ่มงาน/และทุกฝ่ายพร้อม
จัดท าเวรประจ าวัน ผลดัเวร และบูรณาการงานดูแล
ประชาชน/ตดิต่อสื่อสาร ตลอด 24 ชม. 

สูง      

4. การรับแจ้งการรายงานสถานการณภ์ัยและการ
ขอความช่วยเหลือของทุกหน่วยงานท้ังในระดับ
จังหวัด/อ าเภอ/อปท. เพื่อประสานงานกับหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้องเพื่อด าเนินการวิเคราะห์ประเมินผล
เพิ่มเตมิ 

สูง      

5. การติดตาม วิเคราะห์สภาพปัญหาและ
ประเมินผล 

สูง      

6. การเตรียมการประสานโรงพยาบาลข้างเคียงทั้ง
ในและนอกเขตพื้นท่ีเพื่อการส่งต่อผู้ป่วย 

สูง      

7. ประสานหน่วยงานภายนอกสนบัสนุนช่วยเหลือ
ทั้งด้านเครื่องจักรกลและก าลังพล 

สูง      

8. การดูแลการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน
ที่ติดต่อประสานงานโดยตรงของเทศบาล 

สูง      

9. กิจกรรมรับงานการแจ้งเหตสุถานการณภ์ัยพิบัติ
ต่างๆจากประชาชน/หมู่บ้าน/ชุมชน 

สูง      

10. การเบิกจ่าย สิ่งของส ารองจ่าย/ถุงยังชีพ เรือ 
อุปกรณ์ต่างๆเพื่อให้บริการประชาชนและหน่วยงาน
ที่ร้องขอ 

สูง      

11.การแจ้งตดิต่อประสานกับเจ้าหน้าท่ีกู้ชีพกู้ภัย/
อปพร./ศูนย์ อปพร.อ าเภอ, ศูนย์ อปพร.เทศบาล
และอปท.ทุกแห่ง 

ปานกลาง      

12.การช่วยเหลือผู้ประสบภัย และลงพื้นที่ส ารวจ 
 

ปานกลาง      

13. จัดท ารายงานสรุปผลการช่วยเหลือและการ
รายงานเหตุด่วนสาธารณภัยให้กับประธาน/รอง
ประธานคณะกรรมการ BCM 

ปานกลาง      

  ส าหรับกระบวนการอ่ืนๆ ที่ประเมินแล้ว อาจไม่ได้รับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมากหรือมี
ความยืดหยุ่นสามารถชะลอการด าเนินงานและการให้บริการได้ โดยให้ผู้บริหารของฝ่ายงานประเมินความ
จ าเป็นและเหมาะสม ทั้งนี้ หากมีความจ าเป็นให้ปฏิบัติตามแนวทางการบริหารความต่อเนื่องเช่นเดียวกับ
กระบวนงานหลัก 



 

แผนบริหารความต่อเนื่องเทศบาลต าบลทุ่งหลวง ๑๐ 

การวิเคราะห์เพือ่ก าหนดความต้องการทรัพยากรที่ส าคัญ 
1) ด้านสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง (Working Space Requirement)  

ตารางท่ี 4 การระบุพ้ืนที่การปฏิบัติงานส ารอง 
ทรัพยากร สถานที่/ที่มา 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห ์ 1 เดือน 

พื้นที่ส าหรับสถานท่ี
ปฏิบัติงานส ารอง 

ภายในส านักงาน
เทศบาลและภายนอก
ส านักงานเทศบาล
ต าบลทุ่งหลวง 

2 ตร.ม. 
(5 คน) 

 

8 ตร.ม. 
(7 คน) 

6 ตร.ม. 
(5 คน) 

16 ตร.ม. 
(15 คน) 

- 

พื้นที่ส าหรับสถานท่ี
ปฏิบัติงานใหม่ในกรณี
จ าเป็น 

โรงเรียนชุมชนทุ่งหลวง 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) 

2) ความต้องการด้านวัสดุอุปกรณ์ (Equipment & Supplies Requirement)  
ตารางท่ี 5 การระบุจ านวนวัสดุอุปกรณ์ 

ทรัพยากร ที่มา 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

คอมพิวเตอร์ส ารองที่มี
คุณลักษณะเหมาะสม 

 

ร้านค้าผ่าน
กระบวนการ
จัดซื้อพิเศษ 

1 เครื่อง  
 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 2 เครื่อง 2 เครื่อง 

GFMIS Token Key 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายฯ 
ที่เก็บรักษา 

 

1 เครื่อง  1 เครื่อง  1 เครื่อง  1 เครื่อง  1 เครื่อง  

EGP (ระบบจัดซื้อจัดจ้าง 

( Token Key ) 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายฯ 
ที่เก็บรักษา 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

เครื่องพิมพ์รองรับการใช้ 
งานกับเครื่องคอมพิวเตอร์ 

ร้านค้าผ่าน
กระบวนการ
จัดซื้อพิเศษ 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

โทรศัพท์พร้อมหมายเลข ร้านค้าผ่าน
กระบวนการ
จัดซื้อพิเศษ 

1 เครื่อง  
 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 2 เครื่อง 2 เครื่อง 

โทรสาร / เครื่องสแกนด์ 
(Fax/Document Scan 

Machine) พร้อม 

หมายเลข 

ร้านค้าผ่าน
กระบวน             
การจัดซื้อพิเศษ 

1 เครื่อง  1 เครื่อง  1 เครื่อง  1 เครื่อง  1 เครื่อง  

เครื่องถ่ายเอกสาร 

 
ร้านค้าผ่าน
กระบวนการ
จัดซื้อพิเศษ 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 



 

๑๑ แผนบริหารความต่อเนื่องเทศบาลต าบลทุ่งหลวง 

3) ความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูล (IT & Information  
Requirement) 

ตารางท่ี 6 การระบุความต้องการด้านเทคโนโลยี 
ทรัพยากร แหล่งข้อมลู/ที่มา 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

E - mail       

ระบบ GFMIS กรมบัญชีกลาง      
ระบบการจัดซื้อจัดจา้ง EGP กรมบัญชีกลาง      
ระบบ E-laas กรมส่งเสรมิฯ      

 

4) ความต้องการด้านบุคลากรส าหรับความต่อเนื่องเ พ่ือปฏิบัติ งาน (Personnel 
Requirement)  

ตารางท่ี 7 การระบุจ านวนบุคลากรหลักท่ีจ าเป็น 
ทรัพยากร 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห ์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

จ านวนบุคลากรปฏิบัติงานท่ี 
ส านักงาน /สถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง 

5 5 5 10 15 

จ านวนบุคลากรที่จ าเป็นต้องปฏิบตัิงานท่ี
บ้าน 

10 10 10 5 - 

รวม 15 15 15 15 15 

5) ความต้องการด้านผู้ให้บริการที่ส าคัญ (Service Requirement) 
ตารางท่ี 8 การระบุผู้ให้บริการที่ต้องติดต่อหรือขอรับบริการ 

ผู้ให้บริการ 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห ์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

ผู้ให้บริการเชื่อมโยงระบบเครือข่าย
อินเตอร์เน็ต 

 

1 1 1 1 1 

รวม 1 1 1 1 1 

 

หมายเหตุ ให้จัดหาอุปกรณ์เชื่อมโยงระบบเครือข่ายต่อผ่านอินเตอร์เน็ตแบบพกพา (Air Card) ของผู้
ให้บริการโทรศัพท์มือถือเชื่อมโยงการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญของหน่วยงานกลางผ่าน
อินเตอร์เน็ตในกรณีผู้ให้บริการหลักและส ารองไม่สามารถให้บริการได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

แผนบริหารความต่อเนื่องเทศบาลต าบลทุ่งหลวง ๑๒ 

กลยุทธค์วามต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 
กลยุทธ์ความต่อเนื่อง เป็นแนวทางในการจัดหาและบริหารจัดการทรัพยากรให้มีความ

พร้อม เมื่อเกิดสภาวะวิกฤต ซึ่งพิจารณาทรัพยากรใน 5 ด้าน ดังตารางที่ 2 
ตารางท่ี 2 กลยุทธ์ความต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 
 

ทรัพยากร กลยุทธ์ความต่อเนื่อง 
อาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 

 

 ก าหนดให้ใช้พื้นที่ปฏิบัติงานส ารอง ภายในส านักงานและภายนอกส านักงาน
เทศบาลต าบลทุ่งหลวงโดยมีการส ารวจความเหมาะสมของสถานท่ีประสานงานและ
เตรียมความพร้อมกับหน่วยงานเจ้าของพื้นที่  

 ก าหนดให้ใช้พื้นที่ปฏิบัติงานส ารอง ภายนอกส านักงานเทศบาลต าบลทุ่งหลวง คือ 
โรงเรียนชุมชนทุ่งหลวง ตั้งอยู่หมู่ที่ 3 ต าบลทุ่งหลวง โดยมีการส ารวจความ
เหมาะสมของสถานที่ ประสานงาน และการเตรียมความพร้อม กับหน่วยงาน
เจ้าของพื้นที่แล้ว 
 

วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ/การจัดหา
จัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 

 หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง ก าหนดแผนการเคลื่อนย้ายหรือจัดหาวัสดุอุปกรณ์
ส าคัญ และอื่นๆ ที่จ าเป็นแก่การปฏิบัติงานไปยังพ้ืนท่ีส ารอง 

 ก าหนดแผนจัดหาคอมพิวเตอร์ส ารอง ที่มีคุณลักษณะเหมาะสมกับการใช้งานพร้อม
อุปกรณ์เชื่อมโยงต่อผ่านอินเทอร์เน็ตเข้าสู่ระบบเทคโนโลยีของส่วนกลางได้ 

 ก าหนดให้ใช้คอมพิวเตอร์แบบพกพา (Laptop/Notebook) หรืออุปกรณ์เช่ือมโยง
ระบบเครือข่ายต่อผ่านอินเทอร์เน็ตแบบไร้สาย (Wi-fi) ของผู้ให้บริการ
โทรศัพท์มือถือ เช่ือมโยงการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญของ
หน่วยงานกลางผ่านอินเทอร์เน็ต 
 

เทคโนโลยีสารสนเทศ และข้อมลู
ที่ส าคัญ 
 

 ระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่มีความส าคัญ  มีลักษณะแบบ
รวมศูนย์ และเชื่อมโยงระบบเครือข่ายต่อผ่านอินเตอร์เน็ตกับส่วนกลาง เพื่อการใช้
งาน ท าให้หน่วยงานไม่มีระบบคอมพิวเตอร์ส ารองของตนเอง ดังนั้น การกู้คืน
สถานการณ์อาจต้องรอจนกว่าระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศของส่วนกลาง
จะกลับคืนให้สามารถใช้งานได้  

 ก าหนดด าเนินงานด้วยมือ (Manual) โดยเฉพาะงานส าคัญๆ ในกรณี ที่ระบบการ
บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศไม่สามารถกอบกู้ให้ใช้งานได้ภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 
 

บุคลากรหลัก 
 
 

 ก าหนดใหใ้ช้บุคลากรส ารอง ทดแทนกันได้ตามแผนฯ 
 ก าหนดให้ใช้ผู้ปฏิบัติงานนอกกอง/ฝ่าย/งาน ที่เหมาะสมและมีลักษณะงานเดียวกัน

หรือใกล้เคียงกัน เข้าไปทดแทนหรือเสริมในกรณีเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานขาดแคลน
หรือมีไม่เพียงพอ 
 

 
คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสีย 

 ก าหนดให้มีคู่ค้า/ผู้ให้บริการส ารอง/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เพื่อเรียกใช้บริการได้ใน
สภาวะวิกฤต  

 พิจารณากระจายความเสี่ยง โดยมีคู่ค้า/ ผู้ให้บริการ มากกว่า 1 ราย ส าหรับ
ให้บริการแก่หน่วยงาน  

 
 

 



 

๑๓ แผนบริหารความต่อเนื่องเทศบาลต าบลทุ่งหลวง 

ขั้นตอนการบริหารความต่อเนื่องและกอบกู้กระบวนการ 
 

 
 

 ในการปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากร (พนักงานเทศบาลและลูกจ้าง) ค านึงถึงความปลอดภัยใน
ชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืนๆ และปฏิบัติตามแนวทางขั้นตอนการปฏิบัติของหน่วยงานตนเองและงาน
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลต าบลทุ่งหลวง อย่างเคร่งครัด 
 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ด าเนินการแล้วเสร็จ 

-แจ้งเหตุฉุกเฉิน วิกฤติ ตาม
กระบวนการ/Call Treeให้กับ
บุคลากรหลักในหน่วยงาน และกลุ่ม
งาน 

หัวหน้า ทีมบริหารความต่อเนื่อง
ของหน่วยงาน 

 

 

-จัดประชุมคณะบริหารความต่อเนื่อง 
เพ่ือรับทราบและประเมินความ
เสียหาย ผลกระทบต่อการด าเนินงาน
และให้บริการ และทรัพยากรส าคัญที่
ต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง 

- ทบทวนกระบวนงานงานที่มีความ
เร่งด่วนและ/ส่งผลกระทบอย่างสูง
จ าเป็นต้องด าเนินการ 

ทีมบริหารความต่อเนื่องของ
หน่วยงาน 

 

 

-รับทราบและพิจารณาอนุมัติ
กระบวนงานที่มี/ความเร่งด่วน และ
ส่งผลกระทบอย่างสูงจ าเป็นต้อง
ด าเนินงานหรือปฏิบัติด้วยมือ
(ManualProcessing) 
 

หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง 

 

 

- รับทราบรายงานจากหน่วยงาน 
ครอบคลุม 

1) สรุปจ านวนและรายชื่อบุคลากรที่
ได้รับบาดเจ็บ/ เสียชีวิต 

2) ความเสียหายและผลกระทบต่อ
การด าเนินงานและให้บริการ 

3) ทรัพยากรส าคัญท่ีต้องใช้ในการ
บริหารความต่อเนื่อง 

4) กระบวนงานงานที่มีความเร่งด่วน 
และส่งผล/กระทบอย่างสูงจ าเป็นต้อง
ด าเนินงานหรือปฏิบัติ ด้วยมือ 
(Manual Processing) 
 

หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง\ 

และหัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่อง 

 

 

 

วันที่ 1 (ภายใน 24 ชั่วโมง) การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที 



 

แผนบริหารความต่อเนื่องเทศบาลต าบลทุ่งหลวง ๑๔ 

 

 

 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ด าเนินการแล้วเสร็จ 
- พิจารณาและอนุมัติเนื้อหาและ
ข้อความ เพ่ือใช้ในการสื่อสารและ
รายงานสถานการณ์แก่บุคลากรใน
หน่วยงานให้ทราบ 

 

หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง\และหัวหน้าทีมงาน
บริหารความต่อเนื่อง 

 

 

- พิจารณาและอนุมัติจัดหาทรัพยากร
ที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความ
ต่อเนื่อง: 
1) สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 

2) วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 

3) เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูล  
    ที่ส าคัญ 

4) บุคลากรหลัก 

5) คู่ค้า/ราษฎรผู้ประสบภัย 

 

หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง 

 
 
 
 
 
 

 

- พิจารณา ประสานงาน จัดสรรเงิน
ส ารอง 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้า
คณะ บริหารความต่อเนื่องของจังหวัด
ราชบุรี และหน่วยงานก ากับดูแลอย่าง
สม่ าเสมอหรือตามที่ได้มีการก าหนด 

 

หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วันที่ 1 (ภายใน 24 ชั่วโมง) การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที  (ต่อ) 



 

๑๕ แผนบริหารความต่อเนื่องเทศบาลต าบลทุ่งหลวง 

 
 
 

 ในการปฏิบัติการใดๆ  ให้บุคลากร (พนักงานเทศบาลและลูกจ้าง)  ค านึงถึงความปลอดภัย          
ในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืนๆ และปฏิบัติตามแนวทางขั้นตอนการปฏิบัติของหน่วยงานตนเองและ                
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  เทศบาลต าบลทุ่งหลวง  อย่างเคร่งครัด 
 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ด าเนินการแล้วเสร็จ 

- ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของ
ทรัพยากร ที่ได้รับผลกระทบ และประเมิน
ความจ าเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ในการกอบ
กู้คืน 

 

หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง\และหัวหน้าทีมงาน 

บริหารความต่อเนื่อง 

 

 

- รับทราบและก าหนดแนวทางการเตรียมความ
พร้อมและข้อจ ากัดในการจัดหาและทรัพยากร 

ที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง : 
1) สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 

2) วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 

3) เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 

4) บุคลากรหลัก 

5) รายชื่อผู้ประสบภัย/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ 

สนับสนุนด้านการช่วยเหลือจาก ต ารวจ, 
สมาคม กู้ชีพกู้ภัย, อปพร., อสม. 
 

หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง\และหัวหน้าทีมงาน 

บริหารความต่อเนื่อง 

 

 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะ
บริหารความต่อเนื่อง ของเทศบาลต าบลทุ่ง
หลวงและหน่วยงานก ากับดูแลอย่างสม่ าเสมอ 

 

คณะบริหารความต่อเนื่องของ
เทศบาลต าบลทุ่งหลวง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 วันที่ ๒ – 7 การตอบสนองในระยะสั้น 



 

แผนบริหารความต่อเนื่องเทศบาลต าบลทุ่งหลวง ๑๖ 

 

 
 

 ในการปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากร (พนักงานเทศบาลและลูกจ้าง) ค านึงถึงความปลอดภัย         
ในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืนๆ และปฏิบัติตามแนวทางขั้นตอนการปฏิบัติของหน่วยงานตนเองและ                
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  เทศบาลต าบลทุ่งหลวง  อย่างเคร่งครัด 
 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ด าเนินการแล้วเสร็จ 

- ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของ
ทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ และประเมิน
และความจ าเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ใน
การกอบกู้คืน  
 

หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องหัวหน้าทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่อง 

 

 

- พิจารณาและอนุมัติการจัดหาทรัพยากรที่
จ าเป็นต้อง 

ใช้เพื่อด าเนินงานและให้บริการและ
ตามปกติ: 
1) สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 

2) วัสดุอุปกรณ์ท่ีส าคัญ 

3) เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 

4) บุคลากรหลัก 

5) รายชื่อผู้ประสบภัย/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ 

สนับสนุนด้านการช่วยเหลือจาก ต ารวจ, 
สมาคมกู้ชีพกู้ภัย, อปพร.,อสม. 
 

หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องหัวหน้าทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่อง 

 

 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะ
บริหารความต่อเนื่อง และหน่วยงานก ากับ
ดูแลอย่างสม่ าเสมอหรือตามที่ได้มีการ
ก าหนด 

 

คณะบริหารความต่อเนื่องของ
เทศบาลต าบลทุ่งหลวง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 วันที่ 8 การตอบสนองระยะกลาง  (1  สัปดาห์) 



 

๑๗ แผนบริหารความต่อเนื่องเทศบาลต าบลทุ่งหลวง 

 
 

การปฏิบัติการใดให้บุคลากรของหน่วยงานทุกกลุ่ม ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและ
บุคลากรอ่ืน และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด 

 
ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ด าเนินการแล้วเสร็จ 

- ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของ
ทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ และประเมินและ
ความจ าเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ในการกอบ
กู้คืน  

หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องหัวหน้าทีมงาน
บริหารความต่อเนื่อง 

 

 

- พิจารณาและอนุมัติการจัดหาทรัพยากรที่
จ าเป็นต้อง 

ใช้เพื่อด าเนินงานและให้บริการและตามปกติ: 
1) สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 

2) วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 

3) เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 

4) บุคลากรหลัก 

5) รายชื่อผู้ประสบภัย/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ 

สนับสนุนด้านการช่วยเหลือจาก ต ารวจ, 
สมาคมกู้ชีพกู้ภัย, อปพร.,อสม. 

หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องหัวหน้าทีมงาน
บริหารความต่อเนื่อง 

 

 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะ
บริหารความต่อเนื่อง และหน่วยงานก ากับดูแล
อย่างสม่ าเสมอหรือตามท่ีได้มีการก าหนด 

หัวหน้าและทีมงานความ
ต่อเนื่องของเทศบาลต าบล
ทุ่งหลวง 

 

- ติดตามประเมินผลเพ่ือค้นหาข้อบกพร่อง
ปัญหาอุปสรรคในการด าเนินงานเพื่อหาแนว
ทางแก้ไขปรับปรุงเพ่ือให้แผนบริหารความ
ต่อเนื่องมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลมากยิ่งข้ึน 

หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องหัวหน้าทีมงาน
บริหารความต่อเนื่อง 

 

 

การทดสอบ ปรับปรุง และทบทวนแผน (Exercising Maintaining and Reviewing) 

เพ่ือให้แน่ใจได้ว่าการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต (BCM) ที่ได้จัดท าขึ้นสามารถใช้ได้
จริง รวมทั้งเพ่ือเตรียมความพร้อม ตลอดจนตรวจสอบความสามารถของบุคลากรและประสิทธิภาพของแผน
ในการตอบสนองต่อวิกฤตการณ์ ได้แก่ การซ้อมการแจ้งเหตุฉุกเฉินให้กับสมาชิกทีมงานที่เกี่ยวข้องตามผัง
รายชื่อทางโทรศัพท์การประชุมแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกับทุกหน่วยที่เกี่ยวข้อง โดยจ าลองโจทย์สถานการณ์
ขึ้นมา การทดสอบโดยจ าลองสถานการณ์เสมือนจริง หรือการทดสอบเต็มรูปแบบและใกล้เคียงสถานการณ์
จริงมากท่ีสุด 

การปลูกฝัง BCM ให้เป็นส่วนหนึ่งของวัฒนธรรมองค์กร ซึ่งเป็นเรื่องที่ต้องใช้เวลาและจิตวิทยาที่จะท าให้
บุคลากรทุกคนได้รับรู้ และเข้าใจถึงความส าคัญของ BCM ตลอดจนบทบาทหน้าที่ที่ทุกคนพึงมีเพ่ือให้การ
ปฏิบัติภารกิจหรือการให้บริการประชาชนที่ส าคัญสามารถด าเนินต่อไปได้ในยามที่เกิดเหตุวิกฤต 

 
 

 การตอบสนองระยะยาว (มากกว่า ๑ เดือน) 



 

แผนบริหารความต่อเนื่องเทศบาลต าบลทุ่งหลวง ๑๘ 

 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
-การก าหนดกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน (Call Tree) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๑๙ แผนบริหารความต่อเนื่องเทศบาลต าบลทุ่งหลวง 

 
การก าหนดกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน (Call Tree) 

 กระบวนการ Call Tree คือกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินให้กับสมาชิกในคณะบริหารความ
ต่อเนื่องและทีมงานบริหารความต่อเนื่องที่เกี่ยวข้องตามผังรายชื่อทางโทรศัพท์ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือการ
บริหารจัดการขั้นตอนในการติดต่อพนักงาน ภายหลังจากมีการประกาศเหตุการณ์ฉุกเฉินหรือภาวะวิกฤตของ
หน่วยงาน จุดเริ่มต้นของกระบวนการ Call Tree จะเริ่มจากหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องแจ้งให้ผู้
ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง โดยผู้ประสานงานฯ จะแจ้งให้หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง
รับทราบเหตุการณ์ฉุกเฉินและการประกาศใช้แผนความต่อเนื่อง ตามสายงานการบังคับบัญชาของแต่ละสาย
งาน หัวหน้าฝ่ายงาน หัวหน้ากลุ่มงาน หัวหน้าส านัก ผู้อ านวยการกอง แต่ละท่าน จึงติดต่อและแจ้งไปยัง
บุคลากรภายใต้การบังคับบัญชาของตน รับทราบเหตุการณ์ฉุกเฉินและการประกาศใช้แผนความต่อเนื่องของ
หนว่ยงานที่ได้รับผลกระทบตามรายชื่อและช่องทางติดต่อสื่อสารที่ได้ระบุใน รายชื่อบุคลากรและบทบาทของ
ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) ในกรณีที่ไม่สามารถติดต่อหัวหน้าฝ่ายงานฯ หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
นั้นได้ ให้ติดต่อไปยังบุคลากรส ารอง โดยพิจารณา: 

•  ถ้าเหตุการณ์เกิดข้ึนในเวลาท าการ ให้ด าเนินการติดต่อบุคลากรหลักโดยติดต่อผ่านเบอร์
โทรศัพท์ของหน่วยงานเป็นช่องทางแรก 

•  ถ้าเหตุการณ์เกิดข้ึนนอกเวลาท าการหรือสถานที่ปฏิบัติงานหลักได้รับผลกระทบ ให้
ด าเนินการติดต่อ   บุคลากรหลักโดยติดต่อผ่านเบอร์โทรศัพท์มือถือเป็นช่องทางแรก 

•  ถ้าสามารถติดต่อบุคลากรหลักได้ ให้หัวหน้าฝ่ายงานฯ หัวหน้ากลุ่มงานฯ แจ้งข้อมูลให้กับ
บุคลากรหลักของหน่วยงานทราบ ดังต่อไปนี้: 
       -สรุปสถานการณ์ของเหตุการณ์ฉุกเฉินและการประกาศใช้แผนความต่อเนื่อง 
     -เวลาและสถานที่ส าหรับการนัดประชุมเร่งด่วนของหน่วยงาน ส าหรับผู้บริหารของ
หน่วยงาน และทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
     -ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพื่อบริหารความต่อเนื่องต่อไป เช่น สถานที่รวมพลในกรณีท่ีมีการ
ย้ายสถานที่ท าการ 

ภายหลังจากได้รับการตอบรับจากบุคลากรหลักครบถ้วนตามผังการติดต่อ (Call Tree) 
ปลัดเทศบาล หัวหน้าส านักปลัด และผู้อ านวยการกอง หัวหน้ากลุ่มงานหัวหน้าฝ่าย มีหน้าที่โทรกลับ        
ไปแจ้งยังผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง เพ่ือรวบรวมสรุปความพร้อมของหน่วยงานในการ    
บริหารความต่อเนื่อง รวมทั้งความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ทั้งหมด        
ในหน่วยงาน  ทีมบริหารความต่อเนื่องมีหน้าที่ในการปรับปรุงข้อมูลส าหรับการติดต่อให้เป็นปัจจุบัน        
อยู่ตลอดเวลา เพ่ือให้กระบวนการติดต่อพนักงานภายในหน่วยงานสามารถด าเนินได้อย่างต่อเนื่องและ    
ส า เร็จลุล่วงภายในระยะเวลาที่คาดหวัง  ในกรณีที่ เกิด เหตุการณ์ฉุก เฉิ นและมีการประกาศใช้                 
แผนความต่อเนื่อง 

 

 

 

 

 

 



 

แผนบริหารความต่อเนื่องเทศบาลต าบลทุ่งหลวง ๒๐ 

 

แผนผัง กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน Call Tree เทศบาลต าบลทุง่หลวง 
 

 

 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

                
            
            
            
           

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะผู้บริหาร 
เทศบาลต าบลทุง่หลวง 

หัวหน้าคณะบริหาร 
ความต่อเนื่อง จังหวัด/อ าเภอ 

ผู้ประสานคณะบรหิาร 
ความต่อเนื่อง 

องค์กรสนับสนุน 
ภายนอกหน่วยงาน 

หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่อง 

พนักงาน / ลูกจ้าง 
เทศบาลต าบลทุง่หลวง 

กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน Call Tree เทศบาลต าบลทุ่งหลวง 
 



 

๒๑ แผนบริหารความต่อเนื่องเทศบาลต าบลทุ่งหลวง 

 
 
 

 
 


