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ค าน า 

 ด้วยคณะรัฐมนตรีในคราวประชุมเมื่อวันที่ 31 มีนาคม 2563 มีมติเห็นชอบในหลักการมาตรการ
เตรียมความพร้อมของหน่วยงานภาครัฐ ในการบริหารราชการและให้บริการประชาชนในสภาวะวิกฤต 
(รองรับสถานการณ์การระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) โดยให้ส านักงาน ก.พ.ร. 
ประสานงานกับหน่วยงานของรัฐทุกหน่วยงานด าเนินการทบทวนและปรับปรุงแผนการบริหารความพร้อม
ต่อสภาวะวิกฤต (Business Continuity Plan : BCP) ให้เป็นปัจจุบัน เพ่ือให้รองรับกรณีเกิดโรคระบาด
ต่อเนื่อง  

 เทศบาลต าบลไม้งาม จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน ส าหรับความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต 
(Business Continuity Plan : BCP) เพ่ือใช้เป็นแนวทางในกรณีที่เกิดสภาวะวิกฤต ท าให้การบริหาร
ราชการส่วนท้องถิ่นของเทศบาลต าบลไม้งาม หยุดชะงัก หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ตามปกติ ให้
สามารถด าเนินการบริการประชาชนหรือด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพต่อไป 
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แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง ส าหรับการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต 
(Business Continuity Plan : BCP) 

เทศบาลต าบลไม้งาม อ าเภอเมืองตาก จังหวัดตาก 

มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 24 เมษายน 2555 เห็นชอบแนวทางและมาตรการที่ก าหนดให้
หน่วยงานของรัฐ ด าเนินการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต เพ่ือให้สามารถปฏิบัติภารกิจหลัก หรืองาน
บริการที่ส าคัญได้อย่างต่อเนื่องแม้เกิดสภาวะวิกฤต และมอบหมายให้ส านักงาน ก.พ.ร เป็นหน่วยงานหลักในการ
สนับสนุนการด าเนินการให้แก่หน่วยงานของรัฐ 

มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 31 มีนาคม 2563 เห็นชอบมาตรการเตรียมความพร้อมของ 
หน่วยงานภาครัฐในการบริหารราชการ และให้บริการประชาชนในสภาวะวิกฤต (รองรับสถานการณ์การระบาด
ของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID -19) ทีส่ านักงาน ก.พ.ร. เสนอ และให้หน่วยงานของรัฐทุกหน่วยจัดส่ง 
แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องส าหรับการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต ที่ปรับปรุงแล้วเสร็จให้ส านักงาน 
ก.พ.ร ภายในเดือนมิถุนายน 2563 เพื่อรวบรวมเป็นข้อมูลในการพัฒนาแนวทางการยกระดับประสิทธิภาพ          
การบริหารภาครัฐต่อไป 

เทศบาลต าบลไม้งาม ได้จัดท า “แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องส าหรับการบริหารความพร้อมต่อ
สภาวะวิกฤต” (Business Continuity Plan : BCP) ฉบับนี้ ขึ้น เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการเตรียมความพร้อมและ
สามารถบริหารจัดการองค์การให้สามารถปฏิบัติงานใน “งานบริการหลักที่มีความส าคัญ” ได้อย่างต่อเนื่อง เป็น
ระบบ และมีประสิทธิภาพ แม้ต้องประสบสถานการณ์วิกฤต อันจะส่งผลต่อการสร้างความเชื่อมั่นในระบบการ
ให้บริการของเทศบาลต าบลไม้งาม และระบบการให้บริการภาครัฐในภาพรวมต่อไป 

แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องส าหรับการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต (Business 
Continuity Plan - BCP) ของเทศบาลต าบลไม้งาม ฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้เทศบาลต าบลไม้งาม สามารถน าไปใช้
ในการตอบสนองและปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่าง ๆ ที่เกิดจากภัย ธรรมชาติ อุบัติเหตุ 
อุบัติการณ์ โรคระบาด หรือการมุ่งร้ายต่อองค์กร โดยไม่ให้สภาวะและวิกฤตหรือเหตุการณ์ ฉุกเฉินดังกล่าวส่งผล
ให้หน่วยงานต้องหยุดด าเนินงานหรือไม่สามารถให้บริการได้อย่างต่อเนื่อง 

ดังนั้น การจัดท าแผนบริหารความต่อเนื่องจึงเป็นสิ่งส าคัญที่จะช่วยให้เทศบาลต าบลไม้งาม
สามารถรับมือกับเหตุการณ์ที่ไม่คาดคิด และท าให้กระบวนการที่ส าคัญ (Critical Business Process) กลับมา
ด าเนินงานได้อย่างปกติในระดับการให้บริการที่ก าหนดไว้ รวมทั้งลดระดับความรุนแรงของผลกระทบที่ เกิดขึ้น
ต่อหน่วยงานได ้

 วัตถุประสงค ์: 
1. เพ่ือใช้เป็นแนวทางเตรียมพร้อมล่วงหน้าในการรับมือกับสภาวะวิกฤต เหตุฉุกเฉิน เหตุการณ์ 

ต่าง ๆ ทีจ่ะเกิดขึ้น 
2. เพื่อลดผลกระทบด้านต่าง ๆ ซึ่งเกิดจากการหยุดปฏิบัติงานหรือชะลอการด าเนินงาน 

การให้บริการประชาชน ในช่วงสภาวะวิกฤต 
3. เพื่อให้บุคลากร หน่วยงานราชการ ประชาชน มีความเชื่อมั่นว่า องค์กรสามารถด าเนินงาน 

และให้บริการอย่างต่อเนื่องในสภาวะวิกฤต ด้วยทรัพยากร ข้อมูล สารสนเทศและการปฏิบัติที่ก าหนด 
จนเหตุการณ์กลับสู่ภาวะปกติ 



 
 

 สม มต ิฐานของแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง ( BCP Assumptions) : 

แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (Business Continuity Plan - BCP) ของเทศบาลต าบลไม้งาม 
ฉบับนี้ จัดท าขึ้น โดยมีสมมติฐาน ดังนี้ 

1. เหตุการณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นในช่วงเวลาส าคัญต่าง ๆ  แต่มิได้ส่งผลกระทบต่อสถานที่ปฏิบัติงาน 
ส ารองทีไ่ดมี้การจัดเตรียมไว้ 

2. ส านัก/กอง ต้องรับผิดชอบในการส ารองระบบสารสนเทศต่าง ๆ  โดยระบบสารสนเทศส ารอง 
มิได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์ฉุกเฉินเหม ือนกับระบบสารสนเทศหลัก 

3. บุคลากร ที่ถูกระบุในเอกสารฉบับนี้ หมายถึง ผู้บริหาร เจ้าหน้าที่ และพนักงานทั้งหมดของ 
เทศบาลต าบลไม้งาม 

ขอบเขตของแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (Scope of BCP) 

แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง(BCP) ฉบับนี้ใช้รองรับสถานการณ์ กรณีเกิดสภาวะวิกฤตหรือ 
เหตุการณ์ฉุกเฉินในพ้ืนทีส่ านักงานเทศบาลต าบลไม้งาม ด้วยเหตุการณ์ต่อไปนี้ 

 เหตุการณ์อุทกภัย/วาตภัย 
 เหตุการณ์อัคคีภัย 
 เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง/จลาจล 
 เหตุการณ์ไฟฟ้าดับเป็นวงกว้าง 
 เหตุการณ์โรคระบาด/โรคติดต่อร้ายแรง 

อย่างไรก็ตาม แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องจัดท าขึ้นเพ่ือให้สามารถรองรับสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉิน 
หลากหลายรูปแบบ ทั้งนี้ โดยพิจารณาถึงผลกระทบต่อทรัพยากรที่ส าคัญต่อการด าเนินงานของหน่วยงาน 
แบ่งออกเป็น 5 ด้าน ดังนี้ 

 ผลกระทบด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้
สถานที่ปฏิบัติงานหลักได้รับความเสียหาย หรือไม่สามารถใช้สถานที่ปฏิบัติงานหลักได้     
และส่งผลให้บุคลากรไม่สามารถเข้าไปปฏิบัติงานได้ชั่วคราวหรือระยะยาว ซึ่งรวมทั้ง
การที่ผู้รับบริการไม่สามารถเข้าถึงสถานทีใ่ห้บริการของหน่วยงานด้วย 

 ผลกระทบด้านวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ/การจัดหาจัดส่งอุปกรณ์ที่ส าคัญ หมายถึง 
เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้ไม่สามารถใช้งานวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ หรือไม่สามารถ
จัดหา/จัดส่งวัสดุอุปกรณท์ีส่ าคัญได ้

 ผลกระทบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลส าคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท า
ให้ระบบงานเทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศหรือข้อมูลที่ส าคัญไม่สามารถน ามาใช้ใน
การปฏิบัติงานได้ตามปกติ 

 ผลกระทบด้านบุคลากรหลัก หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นที่ท าให้บุคลากรหลัก               
ไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้ตามปกติ 

 ผลกระทบด้านคู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้คู่ค้า/
ผู้ให้บริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ไม่สามารถติดต่อหรือให้บริการหรือส่งมอบงานได้ 

-

2- 



 
 

 

 
 

เหตุการณ์สภาวะวิกฤต 

ผลกระทบ 

ด้านอาคาร/ ด้านวสัด ุ ด้านเทคโนโลยี ด้านบุคลากร คู่ค้า/ 
สถานที ่ อุปกรณ์ทีส่ าคัญ สารสนเทศและ หลัก ผู้ให้บริการ/ 

ปฏิบัติงานหลกั และการจดัหา/ ข้อมลูทีส่ าคัญ   ผู้มีส่วนได้ 
จัดส่ง ส่วนเสีย 

เหตุการณ์อุทกภัย/วาตภัย      

เหตุการณ์อัคคีภัย      

เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง 
/จลาจล 

 

     

เหตุการณ์ไฟฟ้าดับ 
เป็นวงกว้าง 
 

     

เหตุการณ์โรคระบาด 
/โรคติดต่อร้ายแรง 

     

 

แผนบริหารความต่อเนื่องฉบับนี้  ไม่รองรับการปฏิบัติงานในกรณีที่มีเหตุขัดข้องต่าง ๆ              
ที่เกิดจากการด าเนินการปกติ และเหตุขัดข้องดังกล่าวไม่ส่งผลกระทบระดับสูงต่อการด าเนินงานและการ
ให้บริการของ เทศบาลต าบลไม้งาม และแผนดังกล่าวนี้สามารถทบทวน ปรับปรุง แก้ไข ให้สอดคล้องกับ
สถานการณ ์หรือเหตุการณ์ภายในเวลาทีเ่หมาะสม โดยผู้บริหารท้องถิ่น ส านัก/กอง ที่รับผิดชอบและด าเนินการ
ได้ด้วยตนเอง 

การบริหารความต่อเนื่อง 
โครงสร้างและทีมงานแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (Business Continuity Plan Team) 

เพื่อให้แผนด าเนินธุรกิจต่อเนื่อง (BCP) ของ เทศบาลต าบลไม้งาม สามารถน าไปปฏิบัติได้
อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล จะต้องจัดต ั้งทีมงานบริหารความต่อเนื่อง ( BCP Team) ขึ้น โดย BCP 
Team ประกอบด้วย 

1. หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง ได้แก่ นายกเทศบาลต าบลไม้งาม มีหน้าที่ในการ
ประเมินลักษณะขอบเขต และแนวโน้มของอุบัติการณ์ที่เกิดขึ้น เพ่ือตัดสินใจประกาศใช้แผนด าเนินธุรกิจอย่าง
ต่อเนื่องและด าเนินการตามขั้นตอนและแนวทางการบริหารความต่อเนื่อง ตลอดจนสรรหาทรัพยากรตามที ่
ก าหนดไว้ในแผนบริหารความต่อเนื่อง 

2. หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง ได้แก่ ปลัดเทศบาลต าบลไม้งาม/ผู้อ านวยการส านัก/กอง        
มีหน้าทีใ่นการสนับสนุนการปฏิบัติการของหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง และด าเนินการตามขั้นตอนและแนว 
ทางการบริการความต่อเนื่อง ตลอดจนสรรหาทรัพยากรตามที่ได้ก าหนดไว้ในแผนบริหารความต่อเนื่องของ ฝ่าย
งาน/ส่วนงานของตนเอง 

3. ผู้ประสานงานคณะบริการความต่อเนื่อง มีหน้าที่ในการติดต่อและประสานงานภายใน 
หน่วยงานและให้การสนับสนุนในการติดต่อส ื่อสารกับฝ่ายงาน/ส่วนงาน ภายในหน่วยงานและองค์กร 
และด าเนินการตามขั้นตอนและแนวทางการบริหารความต่อเนื่อง 
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ซึ่งแต่ละต าแหน่งมีหน้าที่ให้ความร่วมมือ ปฏิบัติงาน ติดตาม และกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินในแต่ละ            

ส่วนงานให้สามารถเผชิญสภาวะวิกฤติได้อย่างมีประสิทธิภาพ และกลับสู่สภาวะปกติโดยเร็ว ตามรายชื่อบุคลากร
ของทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) เทศบาลต าบลไม้งาม จึงได้ก าหนดบทบาทและบุคลากรหลัก            
ในกรณีที่บุคลากรหลักไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้บุคลากรส ารองรับผิดชอบบทบาทของบุคลากรหลักไปก่อน 
จนกว่าจะได้มีการมอบหมายและแต่งตั้งขึ้นโดยหัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องในการบริหารความต่อเนื่อง      
ดังนี้ 

 
บุคลากรหลกั บทบาท บุคลากรส ารอง 

ชื่อ – นามสกุล เบอร์มอืถือ ชื่อ – นามสกุล เบอร์มอืถือ 

นายเกษมสันต ์ ค าพุฒ 095-6356117 หัวหน้าคณะบริหารความ นายธีรพล  ตันยา 089-8586611 
นายกเทศมนตรีต าบลไม้งาม ต่อเนื่อง ปลัดเทศบาลต าบลไม้งาม 
นางจินตนา  ออ่นน้อม 081-8886673 หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง นายวัชรา  ธนะไชย 085-7346605 
หัวหนา้ส านกัปลัด ฝ่ายงาน 1 หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ 

นางสาวอนงลกัษณ์  หมื่นแกว้ 086-4440294 หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง นายสุเชนทร์  ค าชู 085-0950824 
ผอ.กองคลัง ฝ่ายงาน 2 หัวหน้าฝ่ายบริหารงานคลัง 

นายเฉลิมรัตน์  อ่อนจิตร 080-5114668 หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง นายจุมพล  ถิ่นเถิน 089-7020753 
หน.ฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง  
รักษาราชการแทน ผอ.กองช่าง 

ฝ่ายงาน 3 นายช่างโยธาอาวุโส 

นางสาวอิสรีย ์ ตะเภา 081-9530058 หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง นางนิตยา  อรุณ 091-8410392 
ผอ.กองสาธารณสขุและสิ่งแวดลอ้ม ฝ่ายงาน 4 เจ้าพนักงานสาธารณสุขช านาญงาน 

จ.อ.เกรยีงศักดิ ์ ปทมุนันท ์ 062-4721300 ผู้ประสานงาน นายชัชชัย  นิลประดับ 082-1754029 
เจ้าพนักงานปอ้งกันและบรรเทาฯ คณะบริหารความต่อเนื่อง นักจัดการงานทะเบียนและบัตรฯ 

** บุคลากรในทีมต้องติดต่อได้ตลอดเวลา ** 
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กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน (Call Tree) 
 

 
 

 
จุดเริ่มต้นของกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินจะเริ่มจากหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง (นายก

เทศบาลต าบลไม้งาม) แจ้งให้ผู้ประสานงาน/หัวหน้าทีมบริหารความเสี่ยงรับทราบเหตุการณ์ฉุกเฉิน และการ
ประกาศใช้แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องตามสายงานบังคับบัญชาของแต่ละสายงาน ส านัก/กอง แต่ละท่าน                    
จึงติดต่อและแจ้งไป ยังบุคลากรภายใต้การบังคับบัญชาของตนเอง รับทราบสถานการณ์ฉุกเฉินและประกาศใช้แผน
ด าเนินธุรกิจอย่าง ต่อเนื่องของเทศบาลต าบลไม้งาม ที่ได้รับผลกระทบตามรายชื่อและช่องทางการติดต่อที่ก าหนด
ไว้ในกรณีทีไ่ม่สามารถติดต่อหัวหน้าทีมได้ ให้ติดต่อบุคลากรส ารอง โดยพิจารณาจาก 

 ถ้าเหตุการณ์ เกิดขึ้นให้ด าเนินการติดต่อบุคลากรหลักโดยติดต่อผ่านเบอร์โทรศัพท์            
และ Line Group 

 ถ้าสามารถติดต่อบุคลากรหลักได้ให้แจ้งข้อมูลแก่บุคลากรหลัก ดังต่อไปนี้ 

- สรุปสถานการณ์ของเหตุการณ์ฉุกเฉินและการประกาศใช้แผนด าเนินธุรกิจอย่าง ต่อเนื่อง 

- เวลาและสถานที่ส าหรับการนัดประชุมเร่งด่วน ของเทศบาลต าบลไม้งาม ส าหรับ 
หัวหน้าคณะบริการความต่อเนื่องและหัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 

- ขั้นตอนการปฏิบัติงานเพ่ือบริหารความต่อเนื่อง เมื่อได้รับการตอบรับจากบุคลากรหลัก
ครบถ้วนแล้ว หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องที่มีหน้าที่ติดต่อ/ส่งข้อความให้กับผู้ประสานบริหาร
ความต่อเนื่อง เพ่ือรวบรวมสรุปความพร้อมในการบริหารความต่อเนื่องรวมทั้งความปลอดภัยใน
ชีวิตและทรัพย์สินของเทศบาลต าบลไม้งามและบุคลากรทั้งหมดด้วย 
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การกำหนดแนวทางการตอบสนองเหตุการณ์และกอบก ู้กระบวนการ 

ขั้นตอนในการบริหารความต่อเนื่องและกอบกู้กระบวนการ แบ่งเป็น 3 ขั้นตอน ตามระยะเวลา ดังนี้ 

 การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที ภายใน 24 ชั่วโมง 

 การตอบสนองต่อเหตุการณ์ในระยะแรก ภายใน 7 วัน 

 การตอบสนองต่อเหตุการณ์และกู้คืนกระบวนการปฏิบัติงานในระยะเวลาเกิน   7   วัน 

กลยุทธ์ความต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 
กลยุทธ์ความต่อเนื่อง เป็นแนวทางในการจัดหาและจัดการทรัพยากรให้มีความพร้อมเมื่อเกิดสภาวะวิกฤต               

ซ่ึงพิจารณาทรัพยากรใน 5 ด้าน ดังนี้ 
 

ทรัพยากร กลยุทธ์ความต่อเนื่อง 
อาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง - ให้ใช้พื้นที่ปฏิบัติงานส ารองภายในพ้ืนที่เขต 

เทศบาลต าบลไม้งาม 
- แจ้งให้ประชาชนทราบ 

 
วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ/การจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ 
ที่ส าคัญ 

- ให้สรรหาอุปกรณ์ที่มีอยู่ภายในหน่วยงานก่อน 
- ให้ computer ส่วนตัว เข้าถึงระบบงานของ 

หน่วยงาน 
 

เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ - ให้มีการส ารองข้อมูลให้ เป็นปั จจุบันและ
สม่ าเสมอ 
 

บุคลากรที่ส าคัญ - ให้มีบุคลากรหลักและบุคลากรส ารองท างาน 
ทดแทนกันได้ 

- ก าหนดแนววิธีการปฏิบัติงานเฉพาะให้กับ
บุคลากร 
กรณีเกิดสภาวะวิกฤตให้ครอบคลุมบทบาท
หน้าที่ 
ที่รับผิดชอบ 
 

ผู้ให้บริการ/ผู้มีส่วนได้เสียที่ส าคัญ - ติดต่อทาง website หรือ โทรศัพท์เคลื่อนที่ 
Facebook หรือ กลุ่ม Line 
 

 

-
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ผลกระทบต่อกระบวนการท างานหรือการให้บริการ 
การประเมินผลกระทบต่อกระบวนการด าเนินงาน 

การประเมินผลกระทบต่อกระบวนการหรือการวิเคราะห์ผลกระทบต่อกระบวนการท างาน
หรือ การให้บริการ หน่วยงานต้องประเมินผลกระทบ ซึ่งระดับผลกระทบจะแบ่งออกเป็น 5 ระดับ โดยมี
หลักเกณฑ์การ พิจารณาระดับผลกระทบ ดังนี้ 

ระดับผลกระทบและลักษณะของผลกระทบ 
 
 

ระดับผลกระทบ หลักเกณฑ์การพิจารณาระดับของผลกระทบ 

สูงมาก ➢  เกิดความเสียหายต่อองค์กรเป็นจ านวนเงินระดับสูงมาก 

 
 
 
➢  ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือให้บริการลดลงมากกว่า ร้อยละ 50 

➢  เกิดการสูญเสียชีวิตและ/หร ือภัยคุกคามต่อสาธารณชน 

➢  ส่งผลกระทบต่อชื่อเสียงและความมั่นใจต่อองค์กรในระดับประเทศและนานาชาติ 

สูง ➢  เกิดความเสียหายต่อองค ์กรเป็นจ านวนเงินในระดับสูง 

➢  ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือให้บริการลดลงร้อยละ 25 – 50 

➢  เกิดการบาดเจ็บต่อผู้รับบริการ/บุคคล/กลุ่มคน 

➢  ส่งผลกระทบต่อชื่อเสียงและความมั่นใจต่อองค์กรในระดับประเทศ 

ปานกลาง ➢  เกิดความเสียหายต่อองค์กรเป็นจ านวนเงินในระดับปานกลาง 

➢  ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือให้บริการ ลดลงร้อยละ 10 – 25 

➢  ต้องมีการรักษาพยาบาล 

➢   ส่งผลกระทบต่อชื่อเสียงและความม ั่นใจต่อองคก์รในระดบัท้องถิ่น 

ต่ า ➢  เกิดความเสียหายต่อองค์กรเป็นจ านวนเงินในระดับต่ า 

➢  ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือให้บริการ ลดลงร้อยละ 5 - 10 

➢  ต้องมีการปฐมพยาบาล 

➢  ส่งผลกระทบต่อชื่อเสียงและความมั่นใจต่อองค์กรในระดับท ้องถิ่น 

ไม่เป็นสาระส าคัญ ➢  ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือให้บริการ ลดลงน้อยกว่าร้อยละ 5 
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การวิเคราะห์ผลกระทบต่อกระบวนการท างานหรือการให้บริการ (Business Impact Analysis) 
พบว่า กระบวนการท างานที่ฝ่ายงานต้องให้ความส าคัญและกลับมาด าเนินงานหรือฟ ื้นคืนสภาพให้ได้ภายใน 
ระยะเวลาทีก่ าหนดเป็น ดังนี้ 

 

ผลกระทบต่อกระบวนการท างานหรือการให้บริการ (Business Impact Analysis) 
 

กระบวนการหลัก ระดับความเร่งด่วน  

(สงู/ปานกลาง/ต่ า) 

ระยะเวลาเป้าหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ 

3 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห ์ 1 เดือน 

1.การจัดให้มแีละบ ารุงโครงสรา้งพื้นฐาน ปานกลาง      

2. การจัดท าแผน/การเงิน/การพัสดุ  

และการจัดเก็บรายได้ 

ปานกลาง  
    

3. งานเทคโนโลยีสารสนเทศ สูง      

4. งานทะเบียนราษฎร  

 

ปานกลาง      

5.งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  

  
 

สูง      

6. การจัดการขยะมูลฝอย สูง      

7. งานด้านสาธารณสุข/การควบคุมป้องกันโรค สูง      

8. จัดการเรียนการสอนระดับปฐมวัย ปานกลาง      

9. งานพัฒนาชุมชนและสังคมสงเคราะห์ ปานกลาง  
    

ส าหรับกระบวนงานอื่น ๆ ทีป่ระเมินแล้ว อาจไม่ได้รับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมาก หรือมีความ 
ยืดหย ุ่นสามารถชะลอการด าเนินงานและการให้บริการได้ โดยให้ผู้บริหารของฝ่ายงานประเมินความจ าเป็นและ 
เหมาะสม ทั้งนี้ หากมีความจ าเป็นให้ปฏิบัติตามแนวทางการบร ิหารความต่อเนื่องเช่นเดียวกับกระบวนงานหลัก 
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การวิเคราะห์เพื่อก าหนดความต้องการทรัพยากรทีส่ าคัญ 

1) ด้านสถานทีป่ฏิบัติงานส ารอง (Working Space Requirement) 
 

ประเภททร ัพยากร สถานที/่ทีม่า 3 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห ์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

พื้นทีส่ าหรับปฏิบัติงานส ารอง ทต.ไม้งาม 54 ตร.ม. 
(30 คน) 

60 ตร.ม. 
(30 คน) 

108 ตร.ม. 
(60 คน) 

108 ตร.ม. 
(60 คน) 

- 

พื้นทีส่ าหรับสถานทีป่ฏิบัติงานใหม่ใน ตามทีก่ าหนดไว ้ - - - - 108 ตร.ม. 
กรณีจ าเป็น ในแผนบริหาร (60 คน) 

ความต่อเนื่อง 

ปฏิบัติงานทีบ่้าน - 54 ตร.ม. 48 ตร.ม. - - - 
(30 คน) (30 คน) 

รวม 108 ตร.ม. 108 ตร.ม. 108 ตร.ม. 108 ตร.ม. 108 ตร.ม. 

(60 คน) (60 คน) (60คน) (60 คน) (60 คน) 

 

2) ความต้องการด้านวัสดุอุปกรณ์ (Equipment & Supplies Requirement) 
 

ประเภททร ัพยากร ทีม่า 3 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห ์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

คอมพ ิวเตอรส ์ ำรองทีม่ีคุณลักษณะ 
เหมาะสม 

ผ ่าน 
กระบวนการ 
จัดซื้อ/จ ัดจ้าง 

20 เครื่อง 20 เครื่อง 30 เครื่อง 30 เครื่อง 30 เครื่อง 

เครื่องพมิพ์รองรบัการใช ้งานกับเครื่อง 
คอมพิวเตอร ์

15 เครื่อง 15 เครื่อง 20 เครื่อง 20 เครื่อง 20 เครื่อง 

โทรศัพท์พร้อมหมายเลข 2 เครื่อง 2 เครื่อง 2 เครื่อง 2 เครื่อง 2 เครื่อง 

โทรสาร/เครื่องแสกน พร้อมหมายเลข 2 เครื่อง 2 เครื่อง 2 เครื่อง 2 เครื่อง 2 เครื่อง 

เครื่องถ่ายเอกสาร 2 เครื่อง 2 เครื่อง 2 เครื่อง 2 เครื่อง 2 เครื่อง 

-
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3) ความต ้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข ้อมูล (IT & Information Requirement) 
 

ประเภททร ัพยากร แหล่งข้อม ูล 3 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห ์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

Website , Facebook  

, Line 

หน่วยงาน 

ระบบ IT เทศบาล 
   

  

GFMIS , e – LAAS , 

EGP , e - Plan 

 

สถ. 
   

  

ระบบทะเบียนราษฎร มท.      

ระบบข้อมูลสารสนเทศ 

ทางการศึกษาท้องถิ่น 

สถ. 
   

  

ระบบสารสนเทศ 

ทางการศึกษาศูนย ์

เด็กเล็ก ของ อปท. 

สถ. 

   

  

หนังสอืสั่งการต ่าง ๆ ออก 
โดยหน่วยงาน 

หน่วยงานต่าง ๆ ทีไ่ด้รับ 
   

  

หนังสือสั่งการต ่าง ๆ หน่วยงานต้นสังกัด      

4) ความต ้องการด้านบุคลากรส าหรับความต่อเนื่องเพื่อปฏ ิบัติงาน (Personnel Requirement) 
 

ประเภททร ัพยากร 3 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห ์ 2 สัปดาห ์ 1 เดือน 

จ านวนบุคลากรปฏิบัติงานทส ี่ ำนักงาน/ 
สถานทีป่ฏิบัติงานส ารอง 

20 20 30 30 60 

จ านวนบุคลากรทีป่ฏิบัติงานทีบ่้าน 40 40 30 30 - 

รวม 60 60 60 60 60 

5) ความต้องการด้านผู้ให้บริการทีส่ าคัญ (Service Requirement) 
 

ฝ่ายงาน/กลุ่มงาน 3 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห ์ 2 สัปดาห ์ 1 เดือน 

ผู้ให้บริการเช่ือมโยงระบบ 

เครือข่ายอินเตอร์เน ็ต 

2 คน 2 คน 2 คน 2 คน 2 คน 

รวม 2 คน 2 คน 2 คน 2 คน 2 คน 
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ขั้นตอนการบริหารความต่อเนื่องและกอบกู้กระบวนการ 
การตอบสนองต่อเหตกุารณ์ทันท ี วันที ่1 (ภายใน 24 ชั่วโมง) 

การตอบสนองต่อเหตุการณ์ฉุกเฉินทันทีในการปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรเทศบาลต าบลไม้งาม 
ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของตนเองและบุคลากรอ่ืน ๆ และปฏิบัติตามแนวทางและแผน  
เผชิญเหตุและข้ันตอนการปฏิบัติงานทีก่ าหนดขึ้นอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกจิกรรม บทบาทความรับผ ิดชอบ ด าเนินการแลว้เสร็จ 

➢  แจ้งเหตุการณ์ฉุกเฉิน วิกฤต ตามกระบวนการ/call tree 

ให้บุคลากรหลักในหน่วยงานและกลุ่มงาน 

หัวหนา้ทีมบรหิารความต่อเนื่อง  

➢  จัดประชุมคณะบริหารความต่อเนื่อง เพื่อรับทราบและ 
ประเมินความเสียหาย ผลกระทบต่อการด าเนิน 
การให้บริการและทรัพยากรทีส่ าค ัญทีต่้องใช้ 
การบริหารความต่อเนื่อง 

➢  ทบทวนกระบวนงานที่มีความเร่งด่วนและหรือสั่ง 

ผลกระทบอย่างสูง จ าเป็นต้องด าเนินการ 
 

คณะบรหิารความต่อเนื่อง  

➢  รับทราบและพิจารณาอนุม ัติกระบวนงานที่มีความ หัวหนา้คณะบรหิารความ  

เร่งด่วน และส่งผลกระทบอย่างสูงจ าเป็นต้องด าเนินงาน ต่อเนื่อง 

หรือปฏิบัติงานด้วยมือ (Manual Processaing) 

➢  รับทราบรายงานจากหน่วยงาน ครอบคลุม หัวหนา้คณะบรหิารความ  

สรุป – จ านวน/รายชื่อบุคลากรทีไ่ด ้รับบาดเจ็บ/เสียชวิีต 

- ความเสยหายและผลกระทบต่อการด าเนินงาน 
และให้บริการ 

ต่อเนื่อง , หัวหน้าทีมบรหิาร 
ความต่อเนื่องและผู้ประสาน 
คณะบรหิารความต่อเนื่อง 

- ทรัพยากรส าคัญทีต่้องใช้ในการบริหารความ  

ต่อเนื่อง  

- กระบวนงานทีม่ีความเร ่งด่วน และส ่งผลกระทบ  

อย่างสูง จ าเป็นต้องด าเนินการหร ือปฏิบัติด้วย  

มือ  

➢  พิจารณาและอนุม ัติเนื้อหาและข้อความ เพื่อใช้ในการ หัวหนา้คณะบรหิารความ 

สื่อสารและรายงานสถานการณ์แก ่บุคลากรในหน่วยงานให้ ต่อเนื่อง 

ทราบ 

-
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ขั้นตอนและก ิจกรรม บทบาทความรับผ ิดชอบ ด าเนินการแล้วเสร็จ 

➢     พิจารณาและอนุม ัติจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการ หัวหน้าคณะบริหารความ  

บริหารความต่อเนื่อง ต่อเนื่อง/หัวหน้าทีมบริหาร 

- สถานทีป่ฏิบัติงานส ารอง ความต่อเนื่อง 

- วัสดุอุปกรณ์ทีส่ าค ัญ 

- เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลทีส่ าคัญ 

- บุคลากรหลัก 

- คู่ค้า/ประชาชนทีไ่ด ้รับความเดือดร้อน (ผู้ประสบภัย) 

➢  พิจารณา ประสานงาน จัดสรรงบประมาณ หัวหน้าคณะบริหารความ  

➢    รายงานความคืบหน้าให้หัวหน้าคณะบริหารความ ต่อเนื่อง/หัวหน้าทีมบริหาร 

ต่อเนื่อง และหน่วยงานก ากับดูแล หรือตามทีไ่ด้มีก าหนด ความต่อเนื่อง /ผู้ประสานคณะ 

บริหารความต่อเนื่อง 

การตอบสนองในระยะสั้น (วันที่ 2 – 7) 
การปฏิบัติการใด ๆ  ให้บุคลากรทุกกลุ่ม ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเอง และบุคลากร 

อ่ืนและปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานทีก่ าหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและก ิจกรรม บทบาทความรับผ ิดชอบ ด าเนินการแล้วเสร็จ 

➢     ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ไดร้ับ หัวหน้าคณะบริหารความ  

ผลกระทบ และประเมินความจ าเป็นและระยะเวลาทีต่้อง ต่อเนื่อง/หัวหน้าทีมบริหาร 

ใช้ในการกอบกู้คืน ความต่อเนื่อง 

➢     รับทราบและก าหนดแนวทางการเตรียมความพร้อมและ หัวหน้าคณะบริหารความ  

ข้อจ ากัดในการจัดหาและทรัพยากรทีจ่ าเป็นต้องใช้ใน ต่อเนื่อง/หัวหน้าทีมบริหาร 

การบริหารความต่อเนื่อง ความต่อเนื่อง 

- สถานทีป่ฏิบัติงานส ารอง 

- วัสดุอุปกรณ์ทีส่ าคัญ 

- เทคโนโลย ีสารสนเทศและข้อม ูลทีส่ าค ัญ 

- บุคลากรหล ัก 
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ขั้นตอนและก ิจกรรม บทบาทความรับผ ิดชอบ ด าเนินการแล้วเสร็จ 

- จ านวน รายชื่อผู้ประสบภ ัย /ผู้ให้บริการ/สนับสนุน 

ด้าน การช่วยเหลือจาก ต ารวจ สมาคม ก ู้ชีพกู้ภัย อปพร. 
ฯลฯ 

  

➢     รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน ้าคณะบริหารความ 

ต่อเนื่องและหน่วยงานก าก ับดูแลสม่ าเสมอ 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง  

การตอบสนองในระยะกลาง วันที่ 8 (1 สัปดาห์) 
การปฏิบัติการใด ๆ  ให้บุคลากรทุกกลุ่ม ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเอง และบุคลากร 

อ่ืนและปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานทีก่ าหนดอย่างเคร่งครัด 
 

ขั้นตอนและก ิจกรรม บทบาทความรับผ ิดชอบ ด าเนินการแล้วเสร็จ 

➢     ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ไดร้ับ หัวหน้าคณะบริหารความ  

ผลกระทบ และประเมินความจ าเป็นและระยะเวลาทีต่้อง ต่อเนื่อง/หัวหน้าทีมบริหาร 

ใช้ในการกอบกู้คืน ความต่อเนื่อง 

➢     รับทราบและก าหนดแนวทางการเตรียมความพร้อมและ หัวหน้าคณะบริหารความ  

ข้อจ ากัดในการจัดหาและทรัพยากรทีจ่ าเป็นต้องใช้ใน ต่อเนื่อง/หัวหน้าทีมบริหาร 

การบริหารความต่อเนื่อง ความต่อเนื่อง 

- สถานทีป่ฏิบัติงานส ารอง 

- วัสดุอุปกรณ์ทีส่ าคัญ 

- เทคโนโลย ีสารสนเทศและข้อม ูลทีส่ าค ัญ 

- บุคลากรหล ัก 

- จ านวน รายชื่อผู้ประสบภัย /ผู้ให้บริการ/สนับสนุน 

ด้านการช่วยเหลือจาก ต ารวจ สมาคม กู้ชีพกู้ภัย อปพร. ฯลฯ 

➢     รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน ้าคณะบริหารความ 

ต่อเนื่องและหน่วยงานก าก ับดูแลสม่ าเสมอ 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง  
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การตอบสนองระยะยาว (มากกว่า 1 เดือน) 
 

ขั้นตอนและก ิจกรรม บทบาทความรับผ ิดชอบ ด าเนินการแล้วเสร็จ 

➢  พิจารณากลยุทธ์การกลับสู่สภาวะปกติ และระยะเวลา หัวหน้าคณะบริหารความ  

ประกอบด้วย ต่อเนื่อง/หัวหน้าทีมบริหาร 

- สถานทีท่ างานหลักจะต้องซ่อมแซมหรือย้ายไปยังทีอ่ื่น ความต่อเนื่อง 

หรือไม่ 
- ควรซื้อระบบ (Hardware , Software) หรือไม่ 

➢  การจัดสรรบุคลากร/การแต่งตั้งร ักษาการ (ต าแหน่ง, 
จ านวนคน อื่น ๆ ) 

➢   ต้นทุนที่จะเกิดขึ้น 

➢     กรอบระยะเวลาที่ใช้ในการฟื้นฟูให้กลับสู ่สภาวะปกติ 

➢     ทดสอบกระบวนการปฏิบ ัติงานว ่าสามารถด าเนินงานได้ หัวหน้าคณะบริหารความ  

อย่างดีในสถานทีท่ างานใหม่ ต่อเนื่อง/หัวหน้าทีมบริหาร 

ความต่อเนื่อง 

➢     ด าเนินการเปลี่ยนศูนย์ปฏิบ ัติงานส ารองให้กลับไปอยู่ใน ผู้ประสานคณะบริหารความ  

สภาพเดิม ดังนี ้ ต่อเนื่อง/หัวหน้าทีมบริหาร 

- เอา Software ทีไ่ด้ติดตั้งไว้ทีศ่ ูนย์ปฏิบัติงานส ารอง ความต่อเนื่อง 

ออก 

- ตรวจสอบว่าข้อมูลทีม่ีความอ่อนไหว ได ้เอาออกจาก 

Harddisk และทีเ่ก็บช่ัวคราวอื่น ๆ เรียบร้อยแล้ว 

- ท าลายเอกสารต่าง ๆ และรายงานข้อมูลอื่น ๆ ทีไ่ม่ใช ้ 
แล้วออกไป 

- ตรวจสอบวา่ทรัพยากรทุกอย่างทีใ่หผู้้อื่นไปใช้ได้ 
คืนกลับมาแล้วในสภาพทีด่ ี

- ส่งคืนสถานทีป่ฏิบัติงานส ารอง 

➢  ด าเนินการยกเล ิกสิทธิการเข้าถึงอาคารสถานที ่ข้อม ูล หัวหน้าคณะบริหารความ  

และอ านาจต่าง ๆ ทีเ่คยอนุญาตให้บุคลากรส ารอง ต่อเนื่อง 

 

-
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