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บทน ำ 
 

แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง หรือที่ต่อไปนี้จะเรียกว่ำ “Business Continuity Plan (BCP)” 
จัดท ำขึ้น เพ่ือให้ส่วนรำชกำรในส ำนักงำนเทศบำลต ำบลแม่ทะ  หรือที่ต่อไปนี้จะเรียกว่ำ “กอง/ฝ่ำย” สำมำรถ
น ำไปใช้ในกำรตอบสนองและปฏิบัติงำนในสภำวะวิกฤติหรือเหตุกำรณ์ฉุกเฉินต่ำงๆ ไม่ว่ำจะเกิดจำกภัยธรรมชำติ 
อุบัติเหตุ หรือกำรมุ่งร้ำยต่อองค์กร เช่น อุทกภัย อัคคีภัย กำรก่อกำรประท้วง กำรก่อกำรจลำจล  กำรก่อ
วินำศกรรม เป็นต้น   โดยสภำวะวิกฤติหรือเหตุกำรณ์ฉุกเฉินดังกล่ำวส่งผลให้หน่วยงำน ต้องหยุดกำรด ำเนินงำน
หรือไม่สำมำรถให้บริกำรได้อย่ำงต่อเนื่อง  อำจส่งผลกระทบเกิดขึ้นต่อหน่วยงำน ในด้ำนต่ำงๆ  เช่น ผลกระทบ
ด้ำนเศรษฐกิจกำรเงิน กำรให้บริกำร สังคม ชุมชน และสิ่งแวดล้อม ตลอดจนชีวิตและทรัพย์สินของประชำชน แผน
ควำมต่อเนื่องจึงเป็นสิ่งส ำคัญที่จะช่วยให้หน่วยงำน สำมำรถรับมือกับเหตุกำรณ์ฉุกเฉินที่ไม่คำดคิด และท ำให้
กระบวนกำรที่ส ำคัญ (Critical Business Process) สำมำรถกลับมำด ำเนินกำรได้อย่ำงปกติ หรือตำมระดับกำร
ให้บริกำรที่ก ำหนดได้ในระยะเวลำที่เหมำะสม ซึ่งจะช่วยให้สำมำรถลดระดับควำมรุนแรงของผลกระทบที่เกิดข้ึน 
 

วัตถุประสงค์ (Objectives) 

 
 เพ่ือใช้เป็นแนวทำงในกำรบริหำรควำมต่อเนื่อง 
 เพื่อให้หน่วยงำนมีกำรเตรียมควำมพร้อมในกำรรับมือกับสภำวะวิกฤต และลดผลกระทบจำกกำร

หยุดชะงักในกำรด ำเนินงำนหรือกำรให้บริกำร 
 เพ่ือบรรเทำควำมเสียหำยให้อยู่ระดับที่ยอมรับได้ 
 เพ่ือให้ประชำขน เจ้ำหน้ำที่ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (Stakeholders) มีควำมเชื่อมั่นในศักยภำพของหน่วยงำน 

แม้หน่วยงำนต้องเผชิญกับเหตุกำรณ์ร้ำยแรงและส่งผลกระทบจนท ำให้กำรด ำเนินงำนต้องหยุดชะงัก 

 

สมมติฐำนของแผนควำมต่อเนื่อง (BCP Assumptions) 

 
เอกสำรฉบับนี้จัดท ำข้ึนภำยใต้สมมติฐำน ดังต่อไปนี้ 

 เหตุกำรณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นในช่วงเวลำส ำคัญต่ำง ๆ  แต่มิได้ส่งผลกระทบต่อสถำนที่ปฏิบัติงำนส ำรองที่ได้มี
กำรจัดเตรียมไว้ 

 หน่วยงำนเทคโนโลยีสำรสนเทศรับผิดชอบในกำรส ำรองระบบสำรสนเทศต่ำง ๆ โดยระบบสำรสนเทศ
ส ำรองมิได้รับผลกระทบจำกเหตุกำรณ์ฉุกเฉินเหมือนกับระบบสำรสนเทศหลัก 

 “บุคลำกร” ที่ถูกระบุในเอกสำรฉบับนี้ หมำยถึง เจ้ำหน้ำที่และพนักงำนทั้งหมดของหน่วยงำน 

……………………………………………………… 

 

 



 

 

ขอบเขตของแผนควำมต่อเนื่อง (Scope of BCP) 

แผนควำมต่อเนื่อง (BCP) ฉบับนี้   ใช้รับรองกรณีเกิดสภำวะวิกฤติหรือเหตุกำรณ์ฉุกเฉิน บริเวณ 
หน่วยงำนที่ตั้งอยู่ภำยในอำคำรส ำนักงำนเทศบำลต ำบลแม่ทะ และหน่วยงำนที่ตั้งอยู่ภำยนอกอำคำรส ำนักงำน
เทศบำลต ำบลแม่ทะ  ประกอบด้วยเหตุกำรณ์ต่อไปนี้ 

 
• เหตุกำรณ์อุทกภัย 
• เหตุกำรณ์อัคคีภัย 
• เหตุกำรณ์วำตภัย 
• เหตุกำรณ์ชุมนุมประท้วง/ จลำจล 
• เหตุกำรณ์โรคระบำด 
 • เหตุกำรณ์ภัยคุกคำมทำงไซเบอร์ 
 
       

กำรวิเครำะห์ทรัพยำกรที่ส ำคัญ 

สภำวะวิกฤตหรือเหตุกำรณ์ฉุกเฉินมีหลำกหลำยรูปแบบ ดังนั ้น เพื่อให้หน่วยงำนสำมำรถบริหำร
จัดกำรกำรด ำเนินงำนขององค์กรให้มีควำมต่อเนื่อง กำรจัดหำทรัพยำกรที่ส ำคัญจึงเป็นสิ่งจ ำเป็น และต้องระบุไว้
ในแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง ซึ่งกำรเตรียมกำรทรัพยำกรที่ส ำคัญ จะพิจำรณำจำกผลกระทบใน 5 ด้ำน ดังนี้ 

1. ผลกระทบด้ำนอำคำร / สถำนที่ปฏิบัติงำนหลัก: เหตุกำรณ์ที่เกิดขึ้นท ำให้ไม่สำมำรถ 
ปฏิบัติงำนที่สถำนที่ปฏิบัติงำนหลักของหน่วยงำนภำยในและภำยนอกอำคำรส ำนักงำนเทศบำลต ำบลแม่ทะ  ได้รับ
ควำมเสียหำยและส่งผลให้บุคลำกรไม่สำมำรถเข้ำไปปฏิบัติงำนยังสถำนที่ปฏิบัติงำนหลักได้เป็นระยะชั่วครำวหรือ
ระยะยำว 

2. ผลกระทบด้ำนวัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ / กำรจัดหำจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ: เหตุกำรณ์ที ่
เกิดขึ้นท ำให้ไม่สำมำรถใช้งำนวัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ หรือไม่สำมำรถจัดหำจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญได้ หรือมีวัสดุ
อุปกรณ์ให้สำมำรถใช้งำนในกำรปฏิบัติงำนได้ตำมปกติ 

3. ผลกระทบด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลที่ส ำคัญ: เหตุกำรณ์ที่เกิดขึ้นท ำให้ไม่ 
สำมำรถใช้ระบบงำนเทคโนโลยี หรือระบบสำรสนเทศ หรือข้อมูลที่ส ำคัญได้ ให้สำมำรถใช้งำนในกำรปฏิบัติงำนได้
ตำมปกติ 

4. ผลกระทบด้ำนบุคลำกรหลัก: เหตุกำรณ์ที่เกิดขึ้นท ำให้บุคลำกรหลักไม่สำมำรถมำ 
ปฏิบัติงำนได้ตำมปกติ 

5. ผลกระทบด้ำนคู่ค้ำ / ผู้ให้บริกำรที่ส ำคัญ: เหตุกำรณ์ที่เกิดขึ้นท ำให้คู่ค้ำ/ ผู้ให้บริกำรไม่ 
สำมำรถที่จะให้บริกำรหรือส่งมอบงำนได้ ตำมท่ีระบุไว้กับทำงหน่วยงำน 
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สรุปเหตุกำรณ์ภัยคุกคำมและผลกระทบจำกเหตุกำรณ์ 

ควำมเสี่ยงและภัยคุกคำม 

ผลกระทบ 

ด้ำนอำคำร/สถำนที ่
ปฏิบัติงำนหลัก 

ด้ำนวัสดุอุปกรณ์ที่
ส ำคัญ 

 

ด้ำนเทคโนโลยี 
สำรสนเทศและ
ข้อมูลทีส่ ำคัญ 

ด้ำน
บุคลำกร 

หลัก 

ด้ำนคู่ค้ำ/ผู้ให้บริกำร/ผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสียที่ส ำคัญ 

อุทกภัย √ √ √ √ √ 

อัคคีภัย √ √ √ √ - 

ชุมนุมประท้วง/จรำจล √ - - √ √ 

วำตภัย √ √ √ √ - 

โรคระบำดต่อเนื่อง √ - - √ - 

ภัยคุกคำมทำงไซเบอร์  √ √ √  

 
แผนควำมต่อเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ ไม่รองรับกำรปฏิบัติงำนในกรณีท่ีมีเหตุขัดข้องต่ำงๆ ที่เกิดขึ้น 

จำกกำรด ำเนินธุรกิจปกติ   โดยเหตุขัดข้องดังกล่ำวไม่ส่งผลกระทบระดับสูงต่อกำรด ำเนินงำนและกำรให้บริกำร
ของหน่วยงำน และหน่วยงำนยังสำมำรถจัดกำรหรือปรับปรุงแก้ไขได้ภำยในระยะเวลำที่เหมำะสม  โดยผู้บริหำร 
หน่วยงำนหรือผู้บริหำรของแต่ละกลุ่มงำนและฝ่ำยงำนสำมำรถรับผิดชอบและด ำเนินกำรได้ด้วยตนเอง 
 

ทีมงำนแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง (Business Continuity Plan Team) 

เพ่ือให้แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง (BCP) ของฝ่ำยบริหำรทั่วไปสำมำรถน ำไปปฏิบัติได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพและเกิดประสิทธิผล จะต้องจัดตั้งทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่อง (BCP Team) ขึ้น โดย BCP Team 
ประกอบด้วย หัวหน้ำทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่อง และทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่อง 

โดยทุกต ำแหน่งจะต้องร่วมมือกันดูแล ติดตำม ปฏิบัติงำน และกู้คืนเหตุกำรณ์ฉุกเฉินในฝ่ำยงำนของตนเอง ให้
สำมำรถบริหำรควำมต่อเนื่องและกลับสู่สภำวะปกติได้โดยเร็ว ตำมบทบำทหน้ำที่ที่ก ำหนดไว้ของทีมงำนบริหำร
ควำมต่อเนื่อง (BCP Team) และในกรณีที่บุคลำกรหลักไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ ให้บุคลำกรส ำรองรับผิดชอบท ำ
หน้ำที่ในบทบำทของบุคลำกรหลัก ปรำกฏดังตำรำงที่ 1 
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ตำรำงที่ 1 รำยชื่อบุคลำกรและบทบำทของทีมงำนบรหิำรควำมต่อเนื่อง (BCP Team) 
บุคลำกรหลัก บทบำท บุคลำกรส ำรอง 

ชื่อ โทรศัพท ์ ชื่อ โทรศัพท์ 
นำยศุภรัช  ตุ้ยใจ  
นำยกเทศมนตรี 

091-069-1607 หัวหน้ำคณะบริหำร
ควำมต่อเนื่อง 

นำยแสวง ต้องสู้         
รองนำยกเทศมนตรี 

นำยกิติศักดิ์  เครือดวงค ำ  
รองนำยกเทศมนตรี 

088-252-
1257 

089-850-
5253 

นำยบุญฤทธิ์ บุญทำหมั้น 
(ปลัดเทศบำล) 

089-956-1542 หัวหน้ำทีมงำนบริหำร
ควำมต่อเนื่อง 

นำงปิยมำศ วันทยำงค์นันท์ 
รองปลัดเทศบำล 

0 9 1 -0 6 9 -
1608 

นำยปกฤช สำนอินทร์จักร 
(หัวหน้ำส ำนักปลัด) 

080-959-7419 หัวหน้ำทีมงำนบริหำร
ควำมต่อเนื่อง 

นำยภูกิจ ศรีทองสุข 

นำงภัชรี วงศ์นันตำ 

093-136-
2459 

0 8 3 -5 7 4 -
3876 

นำยวัชรพงศ์ วงศ์ชุมภู 

(ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง) 

081-881-9865 หัวหน้ำทีมงำนบริหำร
ควำมต่อเนื่อง 

นำยกรวีย์  จี๋เอ้ย 

นำงรจนำ  ทันใจ 

081-615-5519 

081-386-3523 

นำงสำวสำยสุนีย์ สวัสด ี

(ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง) 

081-746-6717 หัวหน้ำทีมงำนบริหำร
ควำมต่อเนื่อง 

นส.นันทกำนต์  สำยปัน 

นำงศีลิน  ศรีสมวงศ์ 

083-205-6676 

089-999-3748 

นำยภูกิจ ศรีทองสุข       
หัวหน้ำฝ่ำยแผนและ
งบประมำณ 

093-136-2459 ทีมงำนบริหำรควำม
ต่อเนื่อง 

นำยนิคม เรืองศิลป์ 

นำยณัฏฐวัฒน์ วงศ์ใยมูล 

นำยสุริยำ ทำไสย 

090-321-6508 

086-985-4199 

083-771-4613 

นำงภัชรี วงศ์นันตำ       
หัวหน้ำฝ่ำยอ ำนวยกำร 

083-574-3876 ทีมงำนบริหำรควำม
ต่อเนื่อง 

นำงดรุณี อินต๊ะรำชำ 

นำงศิวพร เชื้อเต๊อะ 

นส.ปรียำกมล สำยอุปรำช 

083-475-4646 

089-644-4285 

089-558-6836 
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กลยุทธ์ควำมต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 

กลยุทธ์ควำมต่อเนื่อง เป็นแนวทำงในกำรจัดหำและบริหำรจัดกำรทรัพยำกรให้มีควำมพร้อมเมื่อเกิดสภำวะวิกฤต 
ซึ่งพิจำรณำทรัพยำกรใน 5 ด้ำน ดังตำรำงที่ 2 

ทรัพยำกร กลยุทธ์ควำมต่อเนื่อง 

 

อำคำร/ สถำนที่
ปฏิบัติงำนส ำรอง 

• ก ำหนดให้ใช้พื้นที่ปฏิบัตงิำนส ำรอง คือ อำคำรศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก
(เดิม) โดยได้มีกำรส ำรวจควำมเหมำะสมของสถำนที่ แล้ว 
• ก ำหนดให้ใช้พื้นที่ปฏิบัตงิำนส ำรอง ภำยนอกส ำนักงำนเทศบำล
ต ำบลแมท่ะ คือ ศำลำหอประชมุที่ว่ำกำรอ ำเภอแม่ทะ โดยมีกำร
ส ำรวจควำมเหมำะสมของสถำนที่ ประสำนงำน และกำรเตรียมควำม
พร้อม กับหน่วยงำนเจำ้ของพื้นที่แล้ว 

 

วัสดุอุปกรณ์ที่
ส ำคัญ / กำรจัดหำ
จัดส่งวัสดุอุปกรณ์
ที่ส ำคัญ 

• ก ำหนดให้มีกำรจัดหำคอมพิวเตอร์ส ำรอง ที่มีคุณลักษณะเหมำะสม 
พร้อมอุปกรณ์ที่สำมำรถเชื่อมโยงต่อผ่ำนอินเตอร์เน็ตเข้ำสู่ระบบ
เทคโนโลยีของจังหวัดหนว่ยงำนต้นสังกัดและกรมบัญชีกลำงได้ 
• ก ำหนดให้พิจำรณำใช้คอมพิวเตอร์แบบพกพำ (Laptop/Notebook) 
ในหน่วยงำนได้เป็นกำรชั่วครำว หำกมีควำมจ ำเปน็เร่งด่วนในชว่ง
ระหว่ำงกำรจัดหำคอมพิวเตอร์ส ำรอง ทั้งนี ้ต้องได้รับอนญุำตจำก
หัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนือ่งในกำรกอบกู้คืน 

 

เทคโนโลยี 
สำรสนเทศและ 
ข้อมูลที่ส ำคัญ 

•ก ำหนดให้แต่ละส่วนรำชกำร ส ำนัก/กอง จัดเตรียมระบบสำรสนเทศ
ส ำรองงำนข้อมูลด้วยตนเอง โดยมอบส ำนักปลัดเทศบำลเป็นหน่วยงำน
เทคโนโลยีหลัก 
•ก ำหนดด ำเนินงำนด้วยมือ (Manual) โดยเฉพำะงำนส ำคัญๆในกรณี 
ที่ระบบกำรบริหำรเทคโนโลยีสำรสนเทศไม่สำมำรถกอบกู้ให้ใช้งำนได้
ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 

 

บุคลำกรหลัก •ก ำหนดให้ใช้บุคลำกรส ำรอง/ ทดแทนภำยในกลุ่มงำนเดียวกัน 
•ก ำหนดให้ใช้บุคลำกรนอกฝ่ำยงำนหรือกลุ่มงำน ในกรณีที่บุคลำกรไม่
เพียงพอหรือขำดแคลน 
•ก ำหนดให้ร้องขอบุคลำกรจำกหน่วยงำนอ่ืนในเขตต ำบลหรืออ ำเภอ 
ในกรณีที่บุคลำกรเฉพำะดำ้นไมเ่พียงพอ 

 

คู่ค้ำ/ผู้ให้บริกำรที่
ส ำคัญ/ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย 

• ระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศของจังหวัดก ำหนดให้มีผู้ให้บริกำร
เชื่อมโยงระบบเครือข่ำยอินเตอร์เน็ต 2 รำย คือทีโอที และ CAT หำก
ผู้ให้บริกำรหลักไม่สำมำรถให้บริหำรได้ ระบบเชื่อมโยงปรับเปลี่ยนไป
ผู้ให้บริกำรส ำรอง ภำยใน 1 ชั่วโมง 
• ก ำหนดให้จัดหำอุปกรณ์เชื่อมโยงระบบเครือข่ำยต่อผ่ำนอินเตอร์เน็ต 
แบบพกพำ(Air Card) ของผู้ให้บริกำรโทรศัพท์มือถือ  
เชื่อมโยงกำรบริหำรเทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลที่ส ำคัญของ
ส่วนกลำงผ่ำนอินเตอร์เน็ต ในกรณีที่ผู้ ให้บริกำรเชื่อมโยงระบบ
เครือข่ำยอินเตอร์เน็ต ทั้ง 2 รำย 
ไม่สำมำรถให้บริกำรได้ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 

 



 
 

ผลกระทบต่อกระบวนกำรท ำงำนหรือกำรให้บริกำร 

กำรวิเครำะห์ผลกระทบต่อกระบวนกำรท ำงำนหรือกำรให้บริกำร (Business Impact Analysis) พบว่ำ
กระบวนกำรท ำงำนที่ฝ่ำยงำนต้องให้ควำมส ำคัญและกลับมำด ำเนินงำนหรือฟ้ืนคืนสภำพให้ได้ภำยในระยะเวลำ
ตำมท่ีก ำหนดปรำกฏดังตำรำงที่ 3 

ตำรำงที่ 3 ผลกระทบต่อกระบวนกำรท ำงำนหรือกำรให้บริกำร (Business Impact Analysis) 

กระบวนกำร 
ระดับควำม

เร่งด่วน 
ระยะเวลำเป้ำหมำยในกำรฟื้นคืนสภำพเวลำ 

4 ชม. 1 วัน 1 
สัปดำห์ 

2 
สัปดำห์ 

1 เดือน 2 เดือน 

ส ำนักปลัด 
งำนธุรกำร 
งำนสำรบรรณ 

ปำนกลำง √      

งำนบริกำรด้ ำนสถำนที่ 
กำรอ ำนวยควำมสะดวกใน
กำรติดต่องำน 

สูง  √     

งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ งำนด้ำน
กิจกำรสภำ  

ต่ ำ   √    

  

กระบวนกำร 
ระดับควำม

เร่งด่วน 
ระยะเวลำเป้ำหมำยในกำรฟื้นคืนสภำพเวลำ 

4 ชม. 1 วัน 1 
สัปดำห์ 

2 
สัปดำห์ 

1 เดือน 2 เดือน 

งำนด้ำนทะเบียนและบัตร ต่ ำ   √    
งำนป้องกันและบรรเทำ 
สำธำรณภัย 

สูงมำก √      

กองคลัง 
งำนกำรเงินและบัญชี 
งำนด้ำนกำรพัสดุ 

ปำนกลำง  √     

งำนด้ำนภำษ ี
งำนจัดเก็บรำยได ้
งำนกิจกำรพำณิชย์ 

ต่ ำ   √    

ง ำ น แ ผ น ที่ ภ ำ ษี แ ล ะ
ทะเบียนทรัพย์สิน 

ต่ ำ    √   

กองช่ำง 
งำนธุรกำร 
งำนสำรบรรณ 
 

ปำนกลำง   √    
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กระบวนกำร 
ระดับควำม

เร่งด่วน 
ระยะเวลำเป้ำหมำยในกำรฟื้นคืนสภำพเวลำ 

4 ชม. 1 วัน 1 
สัปดำห์ 

2 
สัปดำห์ 

1 
เดือน 

2 
เดือน 

ง ำ น อ อ ก แ บ บ  ง ำ น
ตรวจสอบแบบ  
กำรขออนุญำตปลูกสร้ำง 
งำนควบคุมกำรก่อสร้ำง 

ปำนกลำง  √     

งำนด้ำนกำรโยธำ  
งำนสำธำรณูปโภค เช่น กำร
ก่ อ ส ร้ ำ ง ถ น น  ส ะ พ ำ น 
อำคำรต่ำง ๆ 

ปำนกลำง   √    

งำนสำธำรณูปกำร 
งำนกำรไฟฟ้ำ กำรติดตั้ ง 
ซ่อมบ ำรุง ไฟฟ้ำและแสง
สว่ำง 

สูง  √     

งำนกำรศึกษำ 
งำนธุรกำร 
งำนสำรบรรณ 
 

ปำนกลำง  √     

งำน ศำสน ำ วัฒ น ธรรม 
ประเพณ ี
งำนกีฬำและนันทนำกำร 

ต่ ำ    √   

งำนโรงเรียน 
งำนศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก 
 

ปำนกลำง   √    

 
ส ำหรับกระบวนกำรอ่ืนๆ ที่ประเมินแล้ว อำจไม่ได้รับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมำก หรือมีควำม 

ยืดหยุ่นให้สำมำรถชะลอกำรด ำเนินงำนและให้บริกำรได้ ให้ผู้บริหำรของฝ่ำยงำนหรือกลุ่มงำนประเมินควำมจ ำเป็น
และเหมำะสม ทั้งนี้  หำกมีควำมจ ำเป็น ให้ปฏิบัติตำมแนวทำงกำรบริหำรควำมต่อเนื่องเช่นเดียวกันกับ
กระบวนกำรหลัก 
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กำรวิเครำะห์เพื่อก ำหนดควำมต้องกำรทรัพยำกรที่ส ำคัญ 
 
กำรวิเครำะห์ผลกระทบทำงธุรกิจ (Business Impact Analysis) พบว่ำกระบวนกำรท ำงำนที่กลุ่มงำน/

ฝ่ำย/ส ำนัก/กอง ต้องให้ควำมส ำคัญและกลับมำด ำเนินงำนหรือฟ้ืนคืนสภำพให้ได้ภำยในระยะเวลำตำมที่ก ำหนด 
ดังนี้ 
1. ด้ำนสถำนที่ปฏิบัติงำนส ำรอง (Working Space Requirement) 

กำรระบุพ้ืนที่กำรปฏิบัติงำนส ำรอง 
ประเภททรัพยำกร ที่มำ 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 

พ้ืนที่ส ำหรับสถำนที่
ปฏิบัติงำนส ำรอง 
 

อำคำรศูนย์พัฒนำ
เด็กเล็กหรืออำคำร
หอประชุมที่ว่ำกำร
อ ำเภอแม่ทะ 

2 ตร.ม. 
(1 คน) 

 

4 ตร.ม. 
(2 คน) 

6 ตร.ม. 
(3 คน) 

10 ตร.ม. 
(5 คน) 

10 ตร.ม. 
(5 คน) 

ปฏิบัติงำนที่บ้ำน - 6 ตร.ม. 
(3 คน) 

6 ตร.ม. 
(3 คน) 

10 ตร.ม. 
(5 คน) 

-  

พ้ืนที่ส ำหรับสถำนที
ปฏิบัติงำนใหม่ในกรณี
จ ำเป็น 

ตำมท่ีก ำหนดไว้ใน 
แผนบริหำรควำม 
ต่อเนื่อง 

- - - - 16 ตร.ม. 
( 8 คน) 

 
รวม 8 ตร.ม. 

( 4 คน) 
10 ตร.ม. 
(5 คน) 

16 ตร.ม. 
( 8 คน) 

10 ตร.ม. 
(5 คน) 

26 ตร.ม. 
( 13 คน) 

 
2. ควำมต้องกำรด้ำนวัสดุอุปกรณ์ (Equipment & Supplies Requirement) 

กำรระบุจ ำนวนวัสดุอุปกรณ์ 
 

ประเภททรัพยำกร ที่มำ 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 
คอมพิวเตอร์ส ำรองที่มี
คุณลักษณะเหมำะสม 
 

ร้ำนค้ำผ่ำน
กระบวนกำรจัดซื้อ

พิเศษ 

1 เครื่อง  
 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 2 เครื่อง 2 เครื่อง 

GFMIS Token Key 
 

เจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยฯ ที่
เก็บรักษำ 

 

1 เครื่อง  1 เครื่อง  1 เครื่อง  1 เครื่อง  1 เครือ่ง  

EGP (ระบบจัดซื้อจัดจ้ำง 
( Token Key 

เจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยฯ ที่
เก็บรักษำ 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

เครื่องพิมพ์รองรับกำรใช้ 
งำนกับเครื่องคอมพิวเตอร์ 

ร้ำนค้ำผ่ำน
กระบวนกำรจัดซื้อ

พิเศษ 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 
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ประเภททรัพยำกร ที่มำ 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 

โทรศัพท์พร้อมหมำยเลข ร้ำนค้ำผ่ำน
กระบวนกำรจัดซื้อ

พิเศษ 

1 เครื่อง  
 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

โทรสำร / เครื่องสแกน 
(Fax/Document Scan 
Machine) พร้อม 
หมำยเลข 

ร้ำนค้ำผ่ำน
กระบวน             

กำรจัดซื้อพิเศษ 

1 เครื่อง  1 เครื่อง  1 เครื่อง  1 เครื่อง  1 เครื่อง  

เครื่องถ่ำยเอกสำร 
 

ร้ำนค้ำผ่ำน
กระบวนกำรจัดซื้อ

พิเศษ 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

 

 
3. ควำมต้องกำรด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูล (IT & Information Requirement) 

เนื่องจำกระบบกำรบริหำรเทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลที่ส ำคัญของหน่วยงำนอยู่ในควำมดูแลของ
หน่วยงำนกลำงเป็นลักษณะแบบรวมศูนย์ดังนั้นหน่วยงำนจึงใช้ข้อมูลสำรสนเทศโดยกำรเชื่อมโยงระบบของ
หน่วยงำนกับหน่วยงำนกลำงผ่ำนเครือข่ำยอินเตอร์เน็ตทำให้หน่วยงำนไม่มีระบบคอมพิวเตอร์ส ำรองและหำก
ระบบมีปัญหำต้องรอให้หน่วยงำนกลำงกู้คืนระบบกำรบริหำรเทคโนโลยีสำรสนเทศก่อนหน่วยงำนจึงจะสำมำรถใช้
งำนของระบบได ้

กำรระบุควำมต้องกำรด้ำนเทคโนโลยี 
ประเภททรัพยำกร แหล่งข้อมูล 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 

Email 
 

ส ำนักปลัดเทศบำล 
 

√ √ √ √ √ 

GFMIS(ระบบเบิกจ่ำยเงิน) 
 

กองคลัง เทศบำล 
 

  √ √ √ 

EGP (ระบบจัดซื้อจัดจ้ำง) 
 

กองคลัง เทศบำล 
 

  √ √ √ 

หนังสือสั่งกำรต่ำงๆ 
ออกโดยหน่วยงำน 

หน่วยงำนต่ำงๆ 

ที่ได้รับ 

 √ √ √ √ 

หนังสือสั่งกำรต่ำงๆ หน่วยงำนต้นสังกัด  √ √ √ √ 

เอกสำรใบแจ้งหนี้ คู่ค้ำ   √ √ √ 

ข้อมูลประกอบกำรจัดท ำ
แผนงบประมำณประจ ำปี
งบประมำณ 
 

ส่วนรำชกำร     √ 
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4. ควำมต้องกำรด้ำนบุคลำกรส ำหรับควำมต่อเนื่องเพื่อปฏิบัติงำน (Personnel Requirement) 

กำรระบุจ ำนวนบุคลำกรหลักที่จ ำเป็น 
ประเภททรัพยำกร 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 

จ ำนวนบุคลำกร
ปฏิบัติงำนที่ส ำนักงำน /
สถำนที่ปฏิบัติงำนส ำรอง 

8 4 4 8 10 

จ ำ น ว น บุ ค ล ำ ก ร
ปฏิบัติงำนที่บ้ำน 
 

4 4 2 2 - 

 
  5. ควำมต้องกำรด้ำนผู้ให้บริกำรที่ส ำคัญ (Service Requirement) 

กำรระบุจ ำนวนผู้ให้บริกำรที่ต้องติดต่อหรือขอรับบริกำร 
 

ประเภททรัพยำกร 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 
ผู้ให้บริกำรเชื่อมโยงระบบ
เครือข่ำยอินเตอร์เน็ต* 
 

1 1 1 1 1 

รวม 1 1 1 1 1 
 
หมำยเหตุ ให้จัดหำอุปกรณ์เชื่อมโยงระบบเครือข่ำยต่อผ่ำนอินเตอร์เน็ตแบบพกพำ (Air Card) หรือระบบเครือข่ำยไร้สำนอื่นๆ 
ของผู้ให้บริกำรอินเตอร์เน็ตเชื่อมโยงกำรบริหำรเทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลที่ส ำคัญของหน่วยงำนกลำงผ่ำนอินเตอร์เน็ต  ใน
กรณีผู้ให้บริกำรหลักและส ำรองไม่สำมำรถให้บริกำรได้ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 
 

กระบวนกำรแจ้งเหตุฉุกเฉิน Call Tree 
 
กระบวนกำร Call Tree คือกระบวนกำรแจ้งเหตุฉุกเฉินให้กับสมำชิกในคณะบริหำรควำมต่อเนื่องและ

ทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่องที่เกี่ยวข้องตำมผังรำยชื่อทำงโทรศัพท์  โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือกำรบริหำรจัดกำร
ขั้นตอนในกำรติดต่อพนักงำน ภำยหลังจำกมีกำรประกำศเหตุกำรณ์ฉุกเฉินหรือภำวะวิกฤตของหน่วยงำน 
จุดเริ่มต้นของกระบวนกำร Call Tree จะเริ่มจำกหัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่องแจ้งให้ผู้ประสำนงำนคณะ
บริหำรควำมต่อเนื่อง โดยผู้ประสำนงำนฯ จะแจ้งให้หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่องรับทรำบเหตุกำรณ์ฉุกเฉินและ
กำรประกำศใช้แผนควำมต่อเนื่อง ตำมสำยงำนกำรบังคับบัญชำของแต่ละสำยงำน หัวหน้ำฝ่ำยงำน หัวหน้ำกลุ่ม
งำน หัวหน้ำส ำนัก ผู้อ ำนวยกำรกอง แต่ละท่ำน จึงติดต่อและแจ้งไปยังบุคลำกรภำยใต้กำรบังคับบัญชำของตน 
รับทรำบเหตุกำรณ์ฉุกเฉินและกำรประกำศใช้แผนควำมต่อเนื่องของหน่วยงำนที่ได้รับผลกระทบตำมรำยชื่อและ
ช่องทำงติดต่อสื่อสำรที่ได้ระบุใน รำยชื่อบุคลำกรและบทบำทของทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่อง(BCP Team) ใน
กรณีท่ีไม่สำมำรถติดต่อหัวหน้ำฝ่ำยงำนฯ หัวหน้ำกลุ่มงำนฯ นั้นได ้ให้ติดต่อไปยังบุคลำกรส ำรอง โดยพิจำรณำ: 
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•  ถ้ำเหตกุำรณ์เกิดข้ึนในเวลำท ำกำร ให้ด ำเนินกำรติดต่อบุคลำกรหลักโดยติดต่อผ่ำนเบอร์โทรศัพท์ของ 
   หน่วยงำนเป็นช่องทำงแรก 
•  ถ้ำเหตุกำรณ์เกิดข้ึนนอกเวลำท ำกำรหรือสถำนที่ปฏิบัติงำนหลักได้รับผลกระทบ ให้ด ำเนินกำรติดต่อ 
   บุคลำกรหลักโดยติดต่อผ่ำนเบอร์โทรศัพท์มือถือเป็นช่องทำงแรก 
•  ถ้ำสำมำรถติดต่อบุคลำกรหลักได้ ให้หัวหน้ำฝ่ำยงำนฯ หัวหน้ำกลุ่มงำนฯ แจ้งข้อมูลให้กับบุคลำกรหลักของ  
   หน่วยงำนทรำบ ดังต่อไปนี้: 
   -สรุปสถำนกำรณ์ของเหตุกำรณ์ฉุกเฉินและกำรประกำศใช้แผนควำมต่อเนื่อง 
   -เวลำและสถำนที่ส ำหรับกำรนัดประชุมเร่งด่วนของหน่วยงำน ส ำหรับผู้บริหำรของหน่วยงำน และ 
    ทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่อง 
   -ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน เพ่ือบริหำรควำมต่อเนื่องต่อไป เช่น สถำนที่รวมพลในกรณีท่ีมีกำรย้ำยสถำนที่ 
    ท ำกำร 

     
 นำยกเทศมนตรี/ 

รองนำยกเทศมนตรี 
ต ำบลแม่ทะ 

(หัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่อง) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำยหลังจำกได้รับกำรตอบรับจำกบุคลำกรหลักครบถ้วนตำมผังกำรติดต่อ (Call Tree) หัวหน้ำกลุ่มงำน
หัวหน้ำฝ่ำย ปลัด หัวหน้ำส ำนักปลัด และผู้อ ำนวยกำรกอง มีหน้ำที่โทรกลับไปแจ้งยังผู้ประสำนงำนคณะบริหำร
ควำมต่อเนื่อง เพ่ือรวบรวมสรุปควำมพร้อมของหน่วยงำนในกำรบริหำรควำมต่อเนื่อง รวมทั้งควำมปลอดภัยใน 
ชีวิตและทรัพย์สินของหน่วยงำนและเจ้ำหน้ำที่ทั้งหมดในหน่วยงำน ทีมบริหำรควำมต่อเนื่องมีหน้ำที่ในกำร
ปรับปรุงข้อมูลส ำหรับกำรติดต่อให้เป็นปัจจุบันอยู่ตลอดเวลำ เพ่ือให้กระบวนกำรติดต่อพนักงำนภำยในหน่วยงำน
สำมำรถด ำเนินได้อย่ำงต่อเนื่องและส ำเร็จลุล่วงภำยในระยะเวลำที่คำดหวัง ในกรณีที่ เกิดเหตุกำรณ์ฉุกเฉินและมี
กำรประกำศใช้แผนควำมต่อเนื่อง 
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กลุ่มงำน/กอง/ฝ่ำย 
ที่ได้รับมอบหมำย (ผู้ประสำนงำน) 

 
 

หัวหน้ำฝ่ำย  
  

เจ้ำหน้ำที่ 
เจ้ำหน้ำที่ 
เจ้ำหน้ำที่ 

 

ปลัด เทศบำล 
  

เจ้ำหน้ำที่ 
เจ้ำหน้ำที่ 

       เจ้ำหน้ำที ่

หัวหน้ำส ำนักปลัด 
  

เจ้ำหน้ำที่ 
เจ้ำหน้ำที่ 
เจ้ำหน้ำที่ 

ผอ.กอง 
  

เจ้ำหน้ำที่ 
เจ้ำหน้ำที่ 

       เจ้ำหน้ำที ่

หัวหน้ำฝ่ำย  
  

เจ้ำหน้ำที่ 
เจ้ำหน้ำที่ 
เจ้ำหน้ำที่ 

 



 
 

ขั้นตอนกำรบริหำรควำมต่อเนื่องและกอบกู้กระบวนกำร 
 
วันที่ ๑ ภำยใน (๒๔ ชั่วโมง ): กำรตอบสนองต่อเหตุกำรณ์ทันทีในกำรปฏิบัติกำรใดๆ ให้บุคลำกรของ 
หน่วยงำน ค ำนึงถึงควำมปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลำกรอื่นๆ และปฏิบัติตำมแนวทำงและแผนเผชิญเหตุ 
และข้ันตอนกำรปฏิบัติงำนที่ก ำหนดขึ้นโดยหน่วยงำนอย่ำงเคร่งครัด 

 
ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 

-แจ้งเหตุฉุกเฉิน วิกฤติ ตำม
กระบวนกำร/Call Tree ให้กับ
บุคลำกรหลักในหน่วยงำน/กลุ่มงำน 

หัวหน้ำ ทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง
ของหน่วยงำน 
 

 

-จัดประชุมคณะบริหำรควำม
ต่อเนื่อง เพ่ือรับทรำบและประเมิน
ควำมเสียหำย ผลกระทบต่อกำร
ด ำเนินงำนและให้บริกำร และ
ทรัพยำกรส ำคัญท่ีต้องใช้ในกำร
บริหำรควำมต่อเนื่อง 
- ทบทวนกระบวนงำนงำนที่มีควำม
เร่งด่วนและ/ส่งผลกระทบอย่ำงสูง
จ ำเป็นต้องด ำเนินกำร 

ทีมบริหำรควำมต่อเนื่องของ
หน่วยงำน 
 

 

-รับทรำบและพิจำรณำอนุมัติ
กระบวนงำนที่มี/ควำมเร่งด่วน และ
ส่งผลกระทบอย่ำงสูงจ ำเป็นต้อง
ด ำเนินงำนหรือปฏิบัติด้วยมือ
(ManualProcessing) 
 

หัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่อง 
 

 

- รับทรำบรำยงำนจำกหน่วยงำน 
ครอบคลุม 
1) สรุปจ ำนวนและรำยชื่อบุคลำกร
ที่ได้รับบำดเจ็บ/ เสียชีวิต 
2) ควำมเสียหำยและผลกระทบต่อ
กำรด ำเนินงำนและให้บริกำร 
3) ทรัพยำกรส ำคัญท่ีต้องใช้ในกำร
บริหำรควำมต่อเนื่อง 
4) กระบวนงำนงำนที่มีควำม
เร่งด่วน และส่งผล/กระทบอย่ำงสูง
จ ำเป็นต้องด ำเนินงำนหรือปฏิบัติ 
ด้วยมือ (Manual Processing) 

หัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่อง\ 
และหัวหน้ำทีมงำนบริหำรควำม
ต่อเนื่อง 
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ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 
- พิจำรณำและอนุมัติเนื้อหำและข้อควำม 
เพ่ือใช้ในกำรสื่อสำรและรำยงำนสถำนกำรณ์
แก่บุคลำกรในหน่วยงำนให้ทรำบ 
 

  

- พิจำรณำและอนุมัติจัดหำทรัพยำกรที่
จ ำเป็นต้องใช้ในกำรบริหำรควำมต่อเนื่อง: 
1) สถำนที่ปฏิบัติงำนส ำรอง 
2) วัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ 
3) เทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูล  
    ที่ส ำคัญ 
4) บุคลำกรหลัก 
5) คู่ค้ำ/รำษฎรผู้ประสบภัย 
- พิจำรณำ ประสำนงำน จัดสรรเงินส ำรอง\ 
- รำยงำนควำมคืบหน้ำให้แก่หัวหน้ำคณะ  
  บริหำร 
  ควำมต่อเนื่องของจังหวัด และหน่วยงำน
ก ำกับดูแลอย่ำงสม่ ำเสมอหรือตำมท่ีได้มีกำร
ก ำหนด 
 

หั วห น้ ำค ณ ะบ ริห ำรค ว ำม
ต่อเนื่อง\และหัวหน้ำทีมงำน 
บริหำรควำมต่อเนื่อง 
 
 
 
 
 
หั วห น้ ำค ณ ะบ ริห ำรค ว ำม
ต่อเนื่อง\และหัวหน้ำทีมงำน 
บริหำรควำมต่อเนื่อง 
 

 

 
วันที่ ๒ – ๗ กำรตอบสนองในระยะสั้น 

ในกำรปฏิบัติกำรใดๆ ให้บุคลำกรของหน่วยงำน ค ำนึงถึงควำมปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลำกร 
อ่ืนๆ และปฏิบัติตำมแนวทำงและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนที่ก ำหนดขึ้น 
 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 
- ติดตำมสถำนะภำพกำรกอบกู้คืนมำของ
ทรัพยำกร ที่ได้รับผลกระทบ และประเมิน
ควำมจ ำเป็นและระยะเวลำที่ต้องใช้ในกำร
กอบกู้คืน 
 

หั วห น้ ำค ณ ะบ ริห ำรค ว ำม
ต่อเนื่อง\และหัวหน้ำทีมงำน 
บริหำรควำมต่อเนื่อง 
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ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 
- รับทรำบและก ำหนดแนวทำงกำรเตรียม
ควำมพร้อมและข้อจ ำกัดในกำรจัดหำและ
ทรัพยำกร 
ที่จ ำเป็นต้องใช้ในกำรบริหำรควำมต่อเนื่อง : 
1) สถำนที่ปฏิบัติงำนส ำรอง 
2) วัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ 
3) เทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลที่ส ำคัญ 
4) บุคลำกรหลัก 
5) รำยชื่อผู้ประสบภัย/ผู้ให้บริกำรที่ส ำคัญ 
สนับสนุนด้ำนกำรช่วยเหลือจำก ต ำรวจ, 
สมำคม กู้ชีพกู้ภัย, อปพร. 

หั วห น้ ำค ณ ะบ ริห ำรค ว ำม
ต่อเนื่อง\และหัวหน้ำทีมงำน 
บริหำรควำมต่อเนื่อง 
 

 

- รำยงำนควำมคืบหน้ำให้แก่หัวหน้ำคณะ
บริหำรควำมต่อเนื่อง ของเทศบำลต ำบล 
แม่ ท ะและห น่ วย งำน ก ำกั บ ดู แ ลอย่ ำ ง
สม่ ำเสมอ 

หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง
ของเทศบำลต ำบลแม่ทะ 

 

 
วันที่ ๘ กำรตอบสนองระยะกลำง (๑ สัปดำห์) 

ในกำรปฏิบัติกำรใดๆ ให้บุคลำกรของหน่วยงำน ค ำนึงถึงควำมปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลำกร 
อ่ืนๆ และปฏิบัติตำมแนวทำงและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนที่ก ำหนดขึ้น 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 
- ติดตำมสถำนะภำพกำรกอบกู้คืนมำของ
ทรัพยำกรที่ได้รับผลกระทบ และประเมิน
และควำมจ ำเป็นและระยะเวลำที่ต้องใช้ใน
กำรกอบกู้คืน  

หั วห น้ ำค ณ ะบ ริห ำรค ว ำม
ต่อเนื่องหัวหน้ำทีมงำนบริหำร
ควำมต่อเนื่อง 
 

 

- พิจำรณำและอนุมัติกำรจัดหำทรัพยำกรที่
จ ำเป็นต้องใช้เพ่ือด ำเนินงำนและให้บริกำร
และตำมปกติ: 

หั วห น้ ำค ณ ะบ ริห ำรค ว ำม
ต่อเนื่องหัวหน้ำทีมงำนบริหำร
ควำมต่อเนื่อง 

 

ประสำนงำนและด ำเนินกำรจัดหำทรัพยำกร
ที่จ ำเป็นต้องใช้ เพ่ือให้ด ำเนินงำนและ
ให้บริกำรได้ตำมปกติ 
1) สถำนที่ปฏิบัติงำนส ำรอง 
2) วัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ 
3) เทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลที่ส ำคัญ 
4) บุคลำกรหลัก 
5) รำยชื่อผู้ประสบภัย/ผู้ให้บริกำรที่ส ำคัญ 
สนับสนุนด้ำนกำรช่วยเหลือจำก ต ำรวจ, 
สมำคมกู้ชีพกู้ภัย, อปพร. 
 

หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง
ของเทศบำลต ำบลแม่ทะ 

 



- รำยงำนควำมคืบหน้ำให้แก่หัวหน้ำคณะ
บริหำรควำมต่อเนื่อง ของเทศบำลต ำบล 
แม่ทะและหน่วยงำนก ำกับดูแลอย่ำง
สม่ ำเสมอ 

หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง
ของเทศบำลต ำบลแม่ทะ 

 

บันทึก และทบทวนกิจกรรมและกำร
ด ำเนินงำนต่ำง ๆ ของทีมงำนบริหำรควำม
ต่อเนื่อง พร้อมระบุรำยละเอียดของงำน เพื่อ
รำยงำนหัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่อง 

หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง
ของเทศบำลต ำบลแม่ทะ 

 

 
กำรตอบสนองระยะยำว (มำกกว่ำ ๑ เดือน) 

ในกำรปฏิบัติกำรใดๆ ให้บุคลำกรของหน่วยงำน ค ำนึงถึงควำมปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลำกร 
อ่ืนๆ และปฏิบัติตำมแนวทำงและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนที่ก ำหนดขึ้น 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 
- ติดตำมสถำนะภำพกำรกอบกู้คืนมำของ
ทรัพยำกรที่ได้รับผลกระทบ และประเมิน
และควำมจ ำเป็นและระยะเวลำที่ต้องใช้ใน
กำรกอบกู้คืน  

หั วห น้ ำค ณ ะบ ริห ำรค ว ำม
ต่อเนื่องหัวหน้ำทีมงำนบริหำร
ควำมต่อเนื่อง 
 

 

- พิจำรณำและอนุมัติกำรจัดหำทรัพยำกรที่
จ ำเป็นต้องใช้เพ่ือด ำเนินงำนและให้บริกำร
และตำมปกติ: 
 

หั วห น้ ำค ณ ะบ ริห ำรค ว ำม
ต่อเนื่องหัวหน้ำทีมงำนบริหำร
ควำมต่อเนื่อง 
 

 

ประสำนงำนและด ำเนินกำรจัดหำทรัพยำกร
ที่จ ำเป็นต้องใช้ เพ่ือให้ด ำเนินงำนและ
ให้บริกำรได้ตำมปกติ 
1) สถำนที่ปฏิบัติงำนส ำรอง 
2) วัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ 
3) เทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลที่ส ำคัญ 
4) บุคลำกรหลัก 
5) รำยชื่อผู้ประสบภัย/ผู้ให้บริกำรที่ส ำคัญ 
สนับสนุนด้ำนกำรช่วยเหลือจำก ต ำรวจ, 
ทหำร /สมำคมกู้ชีพกู้ภัย, อปพร. 

หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง
ของเทศบำลต ำบลแม่ทะ 

 

- รำยงำนควำมคืบหน้ำให้แก่หัวหน้ำคณะ
บริหำรควำมต่อเนื่อง ของเทศบำลต ำบล 
แม่ทะและหน่วยงำนก ำกับดูแลอย่ำง
สม่ ำเสมอ 

หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง
ของเทศบำลต ำบลแม่ทะ 

 

บันทึก และทบทวนกิจกรรมและกำร
ด ำเนินงำนต่ำง ๆ ของทีมงำนบริหำรควำม
ต่อเนื่อง พร้อมระบุรำยละเอียดของงำน เพื่อ
รำยงำนหัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่อง 

หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง
ของเทศบำลต ำบลแม่ทะ 
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ขั้นตอนกำรบริหำรควำมต่อเนื่องและกอบกู้กระบวนกำร 
กรณีเหตุกำรณ์โรคระบำดต่อเนื่องเป็นระยะเวลำนำน (เช่น โรคระบำดโควิด – 19) 

 
วันที่ ๑ ภำยใน (๒๔ ชั่วโมง ): กำรตอบสนองต่อเหตุกำรณ์ทันทีในกำรปฏิบัติกำรใดๆ ให้บุคลำกรของ 
หน่วยงำน ค ำนึงถึงควำมปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลำกรอื่นๆ และปฏิบัติตำมแนวทำงและแผนเผชิญเหตุ 
และข้ันตอนกำรปฏิบัติงำนที่ก ำหนดขึ้นโดยหน่วยงำนอย่ำงเคร่งครัด 

ขัน้ตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 
-แจ้งเหตุฉุกเฉิน วิกฤติ ตำม
กระบวนกำร/Call Treeให้กับ
บุคลำกรหลักในหน่วยงำน  
และกลุ่มงำน 
 

หัวหน้ำ ทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง
ของหน่วยงำน 
 

 

ด ำเนินกำรอย่ำงเร่งด่วน ตำมค ำสั่ง
หรือแผนปฏิบัติกำร ของหน่วยงำน
ที่ก ำกบัดูแล ประสำนงำนกับ
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง ในกำร
ตรวจสอบ กำรคัดกรอง กำรควบคุม
โรค ตำมมำตรำกำรกำรควบคุมโรค
ระบำดของคณะกรรมกำรควบคุม
โรคติดต่อ 
 

ทีมบริหำรควำมต่อเนื่องของ
หน่วยงำน 
 

 

- รับทรำบรำยงำนจำกหน่วยงำน 
ครอบคลุม 
1) ควำมเสียหำยและผลกระทบต่อ
กำรด ำเนินงำนและให้บริกำร 
2) ทรัพยำกรส ำคัญท่ีต้องใช้ในกำร
บริหำรควำมต่อเนื่อง 
3) กระบวนงำนงำนที่มีควำม
เร่งด่วน และส่งผล/กระทบอย่ำงสูง
จ ำเป็นต้องด ำเนินงำนหรือปฏิบัติ 
ด้วยมือ (Manual Processing) 
 

หัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่อง\ 
และหัวหน้ำทีมงำนบริหำรควำม
ต่อเนื่อง 
 

 

 
วันที่ 2 - 7 ภำยใน (กำรตอบสนองระยะสั้น ):  
กำรตอบสนองต่อเหตุกำรณ์ทันทีในกำรปฏิบัติกำรใดๆ ให้บุคลำกรของ 
หน่วยงำน ค ำนึงถึงควำมปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลำกรอื่นๆ และปฏิบัติตำมแนวทำงและแผนเผชิญเหตุ 
และข้ันตอนกำรปฏิบัติงำนที่ก ำหนดขึ้นโดยหน่วยงำนอย่ำงเคร่งครัด 
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ขัน้ตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 
- ติดตำมสถำนะภำพกำรกอบกู้คืน
มำของทรัพยำกร ที่ได้รับผลกระทบ 
และประเมินควำมจ ำเป็นและ
ระยะเวลำที่ต้องใช้ในกำรด ำเนินกำร 

หัวหน้ำ ทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง
ของหน่วยงำน 
 

 

กำรเตรียมควำมพร้อมและข้อจ ำกัด
ในกำรจัดหำและทรัพยำกร 
ที่จ ำเป็นต้องใช้ในกำรบริหำรควำม
ต่อเนื่อง : 
1) สถำนที่ปฏิบัติงำนส ำรอง 
2) วัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ 
3) เทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูล
ที่ส ำคัญ 
4) บุคลำกรหลัก/ส ำรอง 
5. รำยชื่อผู้ที่ได้รับผลกระทบจำก
สถำนกำรณ์ 
ขอก ำลังสนับสนุนด้ำนกำรช่วยเหลือ
จำก หน่วยงำนด้ำนสำธำรณสุข 
หน่วยงำนต ำรวจ/ทหำร อำสำสมัคร
สำธำรณสุข และจิตอำสำ 
 

ทีมบริหำรควำมต่อเนื่องของ
หน่วยงำน 
 

 

- กำรรำยงำนผลกำรปฏิบัติกำร 
ตำมมำตรกำรของคณะกรรมกำร
ควบคุมโรคติดต่อ ระดับอ ำเภอ/
จังหวัด ต่อหัวหน้ำคณะบริหำรควำม
ต่อเนื่อง 
 

หัวหน้ำทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่อง 
 

 

 
กำรตอบสนองระยะยำว (มำกกว่ำ ๑ เดือน) 

ในกำรปฏิบัติกำรใดๆ ให้บุคลำกรของหน่วยงำน ค ำนึงถึงควำมปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลำกร 
อ่ืนๆ และปฏิบัติตำมแนวทำงและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนที่ก ำหนดขึ้น 
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ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 
- ติดตำมสถำนกำรณ์ของโรคระบำดและกำร
แ จ้ งห รื อ ก ำ รสั่ ง ก ำ ร จ ำก ศู น ย์ บ ริ ห ำ ร
สถำนกำรณ์แพร่ระบำดของโรคติดเชื้อโควิด 
– 19 เพ่ือพิจำรณำเตรียมควำมพร้อมในกำร
ปฏิบัติงำน   

หั วห น้ ำค ณ ะบ ริห ำรค ว ำม
ต่อเนื่องหัวหน้ำทีมงำนบริหำร
ควำมต่อเนื่อง 
 

 

- พิจำรณำและอนุมัติกำรจัดหำทรัพยำกรที่
จ ำเป็นต้องใช้เพ่ือด ำเนินงำนและให้บริกำร
และตำมปกติ: 
 

หั วห น้ ำค ณ ะบ ริห ำรค ว ำม
ต่อเนื่องหัวหน้ำทีมงำนบริหำร
ควำมต่อเนื่อง 
 

 

ประสำนงำนและด ำเนินกำรจัดหำทรัพยำกร
ที่จ ำเป็นต้องใช้ เพ่ือให้ด ำเนินงำนและ
ให้บริกำรได้ตำมปกติ 
1) กำรจัดสถำนที่ปฏิบัติงำนตำมมำตรกำร
ควบคุมโรค 
2) วัสดุอุปกรณ์ที่จ ำเป็นในกำรป้องกันและ
ควบคุมโรค เช่น แอกอฮอร์ หน้ำกำกอนำมัย  
3) กำรใช้เทคโนโลยีสำรสนเทศในกำร
ให้บริกำร เพื่อลดกำรติดต่อกับประชำชน 
4) บุคลำกรหลัก/บุคลำกรส ำรอง กำรท ำงำน
จำกที่บ้ำน 
5) กำรเตรียมสถำนที่ส ำหรับกำรกักกัน
ตนเอง (State Quarantine ในกรณีพบผู้ติด
เชื้อในพ้ืนที่ หรือผู้ที่มีควำมเสี่ยง 
6. กำรประสำนควำมร่วมมือกับหน่วยงำนอื่น
ที่เก่ียวข้อง ในกำรจัดเตรียมสถำนพยำบำล 
สถำนที่ที่ตรวจ/รักษำ โรงพยำบำลสนำม 
และวัสดุอุปกรณ์ท่ีจ ำเป็น  
 

หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง
ของเทศบำลต ำบลแม่ทะ 

 

- รำยงำนควำมคืบหน้ำให้แก่หัวหน้ำคณะ
บริหำรควำมต่อเนื่อง ของเทศบำลต ำบล 
แม่ทะและหน่วยงำนก ำกับดูแลอย่ำง
สม่ ำเสมอ 

หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง
ของเทศบำลต ำบลแม่ทะ 

 

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