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บทนำ 
 

   แผนบริหารความพรอมอยางตอเนื่องในสภาวะวิกฤต (Business Continuity Plan : BCP) 
องคการบริหารสวนตำบลวังไผ อำเภอเมืองชุมพร จังหวัดชุมพร จัดทำเพ่ือใหองคการบริหารสวนตำบลวังไผ 
เตรียมความพรอมองคกร และสามารถนำไปใชในการตอบสนองและปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤติหรือ
เหตุการณฉุกเฉินตางๆ ท้ังท่ีเกิดจากภัยธรรมชาติ อุบัติเหตุ อุบัติการณโรคระบาด หรือการมุงรายตองคกร 
โดยไมใหสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณฉุกเฉินดังกลาวสงผลใหองคการบริหารสวนตำบลวังไผตองหยุดการ
ดำเนินงาน หรือไมสามารถใหบริการไดอยางตอเนื่อง 
 

  การท่ีหนวยงานไมมีกระบวนการรองรับใหการดำเนินงานเปนไปอยางตอเนื่อง อาจสงผล
กระทบตอหนวยงานในดานตางๆ เชน เศรษฐกิจ การเงิน การใหบริการ สังคม ชุมชน สิ่งแวดลอม ชีวิตและ
ทรัพยสินของประชาชน เปนตน ดังนั้น การจัดทำแผนบริหารความพรอมอยางตอเนื่องในสภาวะวิกฤต       
จึงเปนสิ่งสำคัญท่ีจะชวยใหหนวยงานสามารถรับมือกับเหตุการณท่ีไมคาดคิด และทำใหกระบวนการท่ีสำคัญ 
(Critical Business Process) กลับมาดำเนินงานไดอยางปกติในระดับการใหบริการท่ีกำหนดไว รวมท้ัง     
ลดระดับความรุนแรงของผลกระทบท่ีเกิดข้ึนตอหนวยงานได 
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                                                                                                                                                                                                                                   ๑ 
แผนบริหารความพรอมอยางตอเนื่องในสภาวะวิกฤตขององคการบริหารสวนตำบลวังไผ 

(Business Continuity Plan : BCP) 

แผนบริหารความพรอมอยางตอเนื่องในสภาวะวิกฤติ (Business Continuity Plan : BCP) จัดทำ
ข้ึน เพ่ือให “องคการบริหารสวนตำบลวังไผ” เตรียมความพรอมภายในองคกร และสามารถนำไปใชในการ
ตอบสนองและปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณฉุกเฉินตาง ๆ ท้ังท่ีเกิดจากภัยธรรมชาติ อุบัติเหตุ 
อุบัติการณโรคระบาด  หรือการมุงรายตอองคกร โดยไมใหสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณฉุกเฉินดังกลาวสงผล
ใหหนวยงานตองหยุดการดำเนินงาน หรือไมสามารถใหบริการไดอยางตอเนื่อง  

การท่ีองคการบริหารสวนตำบลวังไผ  ไมมีกระบวนการรองรับใหการดำเนินงานเปนไปอยางตอเนื่อง 
อาจสงผลกระทบตอหนวยงานในดานตาง ๆ เชน เศรษฐกิจ การเงิน การใหบริการ สังคม ชุมชน สิ่งแวดลอม 
ชีวิตและทรัพยสินของประชาชน เปนตน ดังนั้น การจัดทำแผนบริหารความพรอมอยางตอเนื่องในสภาวะ
วิกฤต  จึงเปนสิ่งสำคัญท่ีจะชวยใหหนวยงานสามารถรับมือกับเหตุการณท่ีไมคาดคิด และทำใหกระบวนการ
ท่ีสำคัญ (Critical Business Process) กลับมาดำเนินงานไดอยางปกติในระดับการใหบริการท่ีกำหนดไว 
รวมท้ัง ลดระดับความรุนแรงของผลกระทบท่ีเกิดข้ึนตอหนวยงานได  

วัตถุประสงค (Objectives) ของการจัดทำแผนบริหารความพรอมอยางตอเนื่องในสภาวะวิกฤต 

 เพ่ือใชเปนแนวทางในการบริหารความตอเนื่อง 
 เพื่อใหองคการบริหารสวนตำบลวังไผมีการเตรียมความพรอมในการรับมือกับสภาวะวิกฤต 

และลดผลกระทบจากการหยุดชะงักในการดำเนินงานหรือการใหบริการ 
 เพ่ือบรรเทาความเสียหายใหอยูระดับท่ียอมรับได  
 เพ่ือใหประชาชน เจาหนาท่ี ผูมีสวนไดสวนเสีย (Stakeholders) มีความเชื่อม่ันในศักยภาพของ

หนวยงาน แมองคการบริหารสวนตำบลวังไผตองเผชิญกับเหตุการณรายแรงและสงผลกระทบจนทำ
ใหการดำเนินงานตองหยุดชะงัก 

สมมติฐานของแผนบริหารความพรอมอยางตอเนื่องในสภาวะวิกฤต (BCP Assumptions) 

เอกสารฉบับนี้จัดทำข้ึนภายใตสมมติฐาน ดังตอไปนี้ 

 เหตุการณฉุกเฉินท่ีเกิดข้ึนในชวงเวลาสำคัญตาง ๆ  แตมิไดสงผลกระทบตอสถานท่ีปฏิบัติงานสำรอง
ท่ีไดมีการจัดเตรียมไว 

 หนวยงานเทคโนโลยีสารสนเทศรับผิดชอบในการสำรองระบบสารสนเทศตาง ๆ โดยระบบ
สารสนเทศสำรองมิไดรับผลกระทบจากเหตุการณฉุกเฉินเหมือนกับระบบสารสนเทศหลัก 

 “บุคลากร” ท่ีถูกระบุในเอกสารฉบับนี้ หมายถึง พนักงานสวนตำบลและพนักงานจางท้ังหมดของ
องคการบริหารสวนตำบลวังไผ 

 

ขอบเขตของแผนบริหารความพรอมอยางตอเนื่องในสภาวะวิกฤต (Scope of BCP) 

แผนบริหารความพรอมอยางตอเนื่องในสภาวะวิกฤต (BCP) ฉบับนี้ ใชรองรับสถานการณ กรณีเกิด
สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณฉุกเฉินในพ้ืนท่ีสำนักงานของหนวยงาน หรือภายในหนวยงาน ดวยเหตุการณ
ตอไปนี้  

 

 



2 
 

 

 เหตุการณอุทกภัย 
 เหตุการณอัคคีภัย 
 เหตุการณชุมนุมประทวง/จลาจล 
 เหตุการณโรคระบาดตอเนื่อง 

การวิเคราะหทรัพยากรท่ีสำคัญ 

สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณฉุกเฉินมีหลากหลายรูปแบบ ดังนั้น เพ่ือใหองคการบริหารสวนตำบล
วังไผสามารถบริหารจัดการการดำเนินงานขององคกรใหมีความตอเนื่อง การจัดหาทรัพยากรท่ีสำคัญจึงเปน
สิ่งจำเปน และตองระบุไวในแผนดำเนินธุรกิจอยางตอเนื่องฯ ซ่ึงการเตรียมการทรัพยากรท่ีสำคัญ จะ
พิจารณาจากผลกระทบใน 5 ดาน ดังนี้ 

1.ผลกระทบดานอาคาร/สถานท่ีปฏิบัติงานหลัก หมายถึง เหตุการณท่ีเกิดข้ึนทำใหสถานท่ี
ปฏิบัติงานหลักไดรับความเสียหายหรือไมสามารถใชสถานท่ีปฏิบัติงานหลักได และสงผลใหบุคลากรไม
สามารถเขาไปปฏิบัติงานไดชั่วคราวหรือระยะยาว ซ่ึงรวมท้ังการท่ีผูรับบริการไมสามารถเขาถึงสถานท่ี
ใหบริการของหนวยงานดวย 

2.ผลกระทบดานวัสดุอุปกรณท่ีสำคัญ/การจัดหาจัดสงวัสดุอุปกรณท่ีสำคัญ หมายถึง เหตุการณ
ท่ีเกิดข้ึนทำใหไมสามารถใชงานวัสดุอุปกรณท่ีสำคัญ หรือไมสามารถจัดหา/จัดสงวัสดุอุปกรณท่ีสำคัญได 

3.ผลกระทบดานเทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลท่ีสำคัญ หมายถึง เหตุการณท่ีเกิดข้ึนทำให
ระบบงานเทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศ หรือขอมูลท่ีสำคัญไมสามารถนำมาใชในการปฏิบัติงานไดตามปกติ 

4.ผลกระทบดานบุคลากรหลัก หมายถึง เหตุการณท่ีเกิดข้ึนทำใหบุคลากรหลักไมสามารถมา
ปฏิบัติงานไดตามปกติ  

5.ผลกระทบดานคูคา/ผูใหบริการ/ผูมีสวนไดสวนเสียท่ีสำคัญ หมายถึง เหตุการณท่ีเกิดข้ึนทำใหคู
คา/ผูใหบริการ/ผูมีสวนไดสวนเสีย ไมสามารถติดตอหรือใหบริการหรือสงมอบงานได  
 

สรุปเหตุการณสภาวะวิกฤตและผลกระทบจากเหตุการณ (ทำเครื่องหมาย  ในดานท่ีไดรับผลกระทบ) 

เหตุการณสภาวะวิกฤต 
 

ผลกระทบ 

ดานอาคาร/ 
สถานท่ี

ปฏิบัติงานหลัก 

ดานวัสดุอุปกรณ
ท่ีสำคัญ และการ

จัดหา/จัดสง 

ดานเทคโนโลยี
สารสนเทศและ
ขอมูลท่ีสำคัญ 

ดาน
บุคลากร

หลัก 

คูคา/ 
ผูใหบริการ/ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 

1 เหตุการณอุทกภัย      

2 เหตุการณอัคคีภัย      

3 เหตุการณชุมนุมประทวง/ 
จลาจล 

     

4 เห ตุ ก า รณ โรค ร ะบ าด
ตอเน่ือง 

     

แผนบริหารความพรอมอยางตอเนื่องในสภาวะวิกฤต (BCP) ฉบับนี้ ไมรองรับการปฏิบัติงานในกรณีท่ีเหตุขัดของ
เกิดข้ึนจากการดำเนินงานปกติ และเหตุขัดของดังกลาวไมสงผลกระทบในระดับสูงตอการดำเนินงานและ     
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การใหบริการขององคการบริหารสวนตำบลวังไผ เนื่องจากองคการบริหารสวนตำบลวังไผยังสามารถจัดการ
หรือปรับปรุงแกไขสถานการณไดภายในระยะเวลาท่ีเหมาะสม โดยผูบริหารหนวยงานหรือผูบริหารของแตละ
กลุมงานและฝายงานสามารถรับผิดชอบและดำเนินการไดดวยตนเอง 

ทีมงานแผนบริหารความพรอมอยางตอเนื่องในสภาวะวิกฤต (Business Continuity Plan Team) 

ทีมงานแผนบริหารความพรอมอยางตอเนื่องในสภาวะวิกฤต ประกอบดวย คณะกรรมการบริหาร
ความพรอมอยางตอเนื่องในสภาวะวิกฤต และทีมบริหารความพรอมอยางตอเนื่องฯ โดยจะตองรวมมือกัน
ดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน และกูคืนเหตุการณฉุกเฉินในฝายงานของตนเอง ใหสามารถบริหารความพรอมตอ
สภาวะวิกฤตและกลับสูสภาวะปกติไดโดยเร็ว ตามบทบาทหนาท่ีท่ีกำหนดไว ดังนี้ 

1) คณะกรรมการบริหารความพรอมอยางตอเนื่องฯ  มีหนาท่ีในการประเมินลักษณะ 
ขอบเขต และแนวโนมของอุบัติการณท่ีเกิดข้ึน เพ่ือตัดสินใจประกาศใชแผนบริหารความพรอมตอสภาวะ
วิกฤตอยางตอเนื่องฯ และดำเนินการตามข้ันตอนและแนวทางการบริหารความตอเนื่อง ตลอดจนสรรหา
ทรัพยากรตามท่ีไดกำหนดไวในแผนบริหารความพรอมตอสภาวะวิกฤติอยางตอเนื่องฯ 

2) ทีมบริหารความพรอมอยางตอเนื่องฯ มีหนาท่ีในการสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
คณะกรรมการบริหารความพรอมอยางตอเนื่องฯ  และดำเนินการตามข้ันตอนและแนวทางการบริหารความ
พรอมอยางตอเนื่องในสภาวะวิกฤต  ตลอดจนสรรหาทรัพยากรท่ีไดกำหนดไวในแผนบริหารความพรอมอยาง
ตอเนื่องในสภาวะวิกฤติของฝายงาน/สวนงานของตน 

3) ผูประสานงานคณะกรรมการบริหารความพรอมอยางตอเนื่องฯ มีหนาท่ีในการติดตอ 
และประสานงานภายในหนวยงาน ใหการสนับสนุนในการติดตอสื่อสารกับฝายงาน/สวนงาน ภายใน
หนวยงาน และดำเนินการตามข้ันตอนและแนวทางการบริหารความตอเนื่อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะกรรมการบรหิารความพรอมฯ 

ผูประสานงาน 
คณะกรรมการบรหิารความพรอมฯ 

ทีมบริหาร 
ความพรอมฯ 
สำนักงานปลัด 

ทีมบริหาร 
ความพรอมฯ  

กองคลัง 

ทีมบริหาร 
ความพรอมฯ 

กองชาง 
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รายชื่อทีมงานแผนบริหารความพรอมอยางตอเนื่องในสภาวะวิกฤต ปรากฏดังตารางท่ี 1 ในกรณีท่ี
บุคลากรหลักไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได ใหบุคลากรสำรองรับผิดชอบทำหนาท่ีในบทบาทของบุคลากรหลัก  

ตารางท่ี 1 รายช่ือบุคลากรและบทบาทของทีมงานแผนบริหารความพรอมอยางตอเนื่องฯ (BCP Team) 

บุคลากรหลัก 
บทบาท 

บุคลากรสำรอง 

ช่ือ เบอรโทรศัพท ช่ือ เบอรโทรศัพท 

นายสายัณห ตรีทอง 
(นายก อบต.วังไผ) 

0x-xxxx-xxxx หัวหนาคณะบริหาร
ความพรอมตอสภาวะ
วิกฤตอยางตอเน่ือง 

นายสมปอง ถึงชาตร ี
(รองนายก อบต.) 
นายสมพร ตรีทอง 
(รองนายก อบต.) 
นายอริยะ ชูกลิ่น 
(ปลัดอบต.วังไผ)  

0x-xxxx-xxxx  

0x-xxxx-xxxx  

0x-xxxx-xxxx  
 

นางสาวมนัสนันท ศรีสุวรรณ 
(หัวหนาสำนักปลัด) 

0x-xxxx-xxxx หัวหนาทีมบริหารความ
พรอมฯ 

สำนักงานปลัด 

นางสาวสิรลิักษณ รอดนาโพธ์ิ 

(นักพัฒนาชุมชนชำนาญการ) 

นางสาวอุมาภรณ ปติชาญ 

(นักวิชาการศึกษาชำนาญการ) 

นางจุรีรัตน ฤทธิแผลง 

(นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ) 

นางสาวปยาภรณ เสาวรส 

เจาพนักงานธุรการชำนาญงาน 

นายพลวัฒน เดชารตัน 

นิติกรปฏิบัติการ 

0x-xxxx-xxxx  

 

0x-xxxx-xxxx  

 

0x-xxxx-xxxx  

 

0x-xxxx-xxxx  

 

0x-xxxx-xxxx  
 

นางธมลวรรณ นันทะเสน 
(ผูอำนวยการกองคลัง) 

0x-xxxx-xxxx หัวหนาทีมบริหารความ
พรอมฯ 

กองคลัง 

นางดวงสมร ธารสุวรรณ 

นักวิชาการคลังชำนาญการ 

นางนุตประวีณ วงษขยาย 

จพง.จัดเก็บรายไดชำนาญงาน 

นางสาวดุสิตา รัตนกุล 

นักวิชาการพัสดุปฏบัิติการ 

0x-xxxx-xxxx  

 

0x-xxxx-xxxx  

 

0x-xxxx-xxxx  

 

นางสาววิไลลักษณ  เสวก 
(รองปลัดองคการบริหารสวน
ตำบล) 

0x-xxxx-xxxx หัวหนาทีมบริหารความ
พรอมฯ 

กองชาง 

นายทรงยศ ทองนวล 

ผูอำนวยการกองชาง 

นายภินันทศักดิ์ คชรัตน 

ผูชวยนายชางโยธา 

0x-xxxx-xxxx  

 

0x-xxxx-xxxx  
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ผลกระทบตอกระบวนการทำงานหรือการใหบริการ 

การวิเคราะหผลกระทบตอกระบวนการทำงานหรือการใหบริการ (Business Impact Analysis) 
โดยใชเกณฑในการกำหนดระดับผลกระทบ ดังนี้ 

ระดับผลกระทบ หลักเกณฑการพิจารณาระดับของผลกระทบ 
สูง  เกิดความเสียหายตอหนวยงานเปนจำนวนเงินในระดับสูงมาก  

 สงผลใหขีดความสามารถในการดำเนินงานหรือการใหบริการลดลงมากกวารอยละ 50 
 เกิดการสูญเสียชีวิต หรือเปนภัยคุกคามตอสาธารณชน 

ปานกลาง  เกิดความเสียหายตอหนวยงานในระดับสูง 
 สงผลใหขีดความสามารถในการดำเนินงานหรือการใหบริการลดลงมากกวารอยละ 25-50 
 เกิดการบาดเจ็บตอผูรับบริการ บุคคล กลุมคน 
 สงผลกระทบตอความชื่อเสียง ภาพลักษณ และความม่ันใจตอองคกรในระดับหนวยงาน 

ต่ำ  เกิดความเสียหายตอหนวยงานเปนจำนวนเงินในระดับปานกลาง 
 สงผลใหขีดความสามารถในการดำเนินงานหรือการใหบริการลดนอยลงกวารอยละ 25 

 

พบวากระบวนการทำงานท่ีหนวยงานตองใหความสำคัญและกลับมาดำเนินงานหรือฟนคืนสภาพให
ไดภายในระยะเวลาตามท่ีกำหนดปรากฎดังตารางท่ี 2 

ตารางท่ี 2 ผลกระทบตอกระบวนการทำงานหรือการใหบริการ (Business Impact Analysis) 
กระบวนการหลัก ระดับผลกระทบ/

ความเรงดวน 

(สูง/ปานกลาง/ต่ำ) 

ระยะเวลาเปาหมายในการฟนคืนสภาพ 

 4 - 24
ชั่วโมง 

1 วัน 1 สัปดาห 2 สัปดาห 1 เดือน 

1.การบริหารงานบุคคล ปานกลาง      

2.ก า ร จั ด ให มี แ ล ะ บ ำ รุ ง
โครงสรางพ้ืนฐาน 

สูง 
     

3.งานปองกันและบรรเทาสา
ธารณภัย 

สูง 
     

4. งานดานพัฒนาชุมชน ปานกลาง      

5.งานจัดการเรียนการสอน
ระดับปฐมวัย 

ปานกลาง 
     

6.งานดานสาธารณสุข/การ
ปองกันและควบคุมโรค 

สูง 
     

7.การจัดการขยะมูลฝอย สูง      

8.การจัดทำแผน/งานการเงิน
และบัญชี/การจัดเก็บรายได 

ปานกลาง 
     

 

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาเปาหมายในการฟนคืนสภาพ หมายถึง ระยะเวลาภายหลังจากเกิดอุบัติการณข้ึน  
ท่ีทำใหผลิตภัณฑหรือบริการตองกลับคืนสภาพเดิม กิจกรรมตองกลับมาดำเนินการได และ 

                  ทรัพยากรตองไดรับการฟนฟู (มอก. 22301-2556) 
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2. การกำหนดชวงของระยะเวลาเปาหมายในการฟนคืนสภาพ สามารถปรับเปลี่ยนไดตามความ
เหมาะสม 

สำหรับกระบวนงานอ่ืน ๆ ท่ีประเมินแลว อาจไมไดรับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมาก หรือมีความ
ยืดหยุนสามารถชะลอการดำเนินงานและการใหบริการได โดยใหผูบริหารของฝายงานประเมินความจำเปน
และเหมาะสม ท้ังนี้ หากมีความจำเปนใหปฏิบัติตามแนวทางการบริหารความตอเนื่องเชนเดียวกับ
กระบวนงานหลัก 

การวิเคราะหเพ่ือกำหนดความตองการทรัพยากรท่ีสำคัญ 
1) ดานสถานท่ีปฏิบัติงานสำรอง (Working Space Requirement) ดังตารางท่ี 3 
ตารางท่ี 3 การระบุพ้ืนท่ีการปฏิบัติงานสำรอง 

ทรัพยากร สถานท่ี/ท่ีมา 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห 2 สัปดาห 1 เดือน 

พ้ืนท่ีสำหรับสถานท่ี
ปฏิบัติงานสำรอง 

-โรงเรียนวัดดอนเมือง 
-รพสต.วังไผ 

4 ตร.ม. 
(2 คน) 

6 ตร.ม. 
(3 คน) 

20 ตร.ม. 
(10 คน) 

40 ตร.ม. 
(20 คน) 

- 

ปฏิบัติงานท่ีบาน - 12 ตร.ม. 
(6 คน) 

20 ตร.ม. 
(10 คน) 

- - 

รวม 4 ตร.ม. 18 ตร.ม. 40 ตร.ม. 40 ตร.ม. - 

2) ความตองการดานวัสดุอุปกรณ (Equipment & Supplies Requirement) ดังตารางท่ี 4 
ตารางท่ี 4 การระบุจำนวนวัสดุอุปกรณ 

ทรัพยากร ท่ีมา 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห 2 สัปดาห 1 เดือน 

1.คอมพิวเตอรสำรอง -เครื่องสำรอง 
-เครื่องสวนตัว 
-ผานการจัดซื้อจัดจาง
ตามความจำเปนและ
เหมาะสม 

2 เครื่อง 3 เครื่อง 5 เครื่อง 10 เครื่อง - 

2.เครื่องพิมพรองรับการใช
งานกับคอมพิวเตอร 

-เครื่องสำรอง 
-เครื่องสวนตัว 
-ผานการจัดซื้อจัดจาง
ตามความจำเปนและ
เหมาะสม 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 2 เครื่อง 5 เครื่อง - 

3.โทรศัพท/โทรสาร/เครื่อง
สแกน 

-เครื่องสำรอง 
-เครื่องสวนตัว 
-ผานการจัดซื้อจัดจาง
ตามความจำเปนและ
เหมาะสม 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง - 

4 .ระบ บ ค อ ม พิ ว เต อ ร /
อินเตอรเนตท่ีตองเช่ือมโยง
กับหนวบงานภายนอก เชน 
GFMIS,e-LAAS,e-GP 

- ศูนยบริการลูกค า 
TOT สาขาชุมพร 

1 จุด 3 จุด 5 จุด 10 จดุ  
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ทรัพยากร ท่ีมา 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห 2 สัปดาห 1 เดือน 

5.เครื่องถายเอกสาร - ผานการจัดซื้อจัด
จางตามความจำเปน
และเหมาะสม 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง  

3) ความตองการดานเทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูล (IT & Information  Requirement) 
ตารางท่ี 5 การระบุความตองการดานเทคโนโลยี 
ทรัพยากร แหลงขอมลู/ท่ีมา 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห 2 สัปดาห 1 เดือน 

ระบบงาน 

1.ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส -E-mail ของอบต.วังไผ 

-ระบบงานสารบรรณ
จังหวัดชุมพร 

 

    

2.ระบบบัญชีคอมพิวเตอรสำหรับ 
อปท. (e-LAAS) 

-กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน 

 
    

3.ระบบสารสนเทศของ อบต.วังไผ -เว็บไซตของ อบต.วังไผ      

ระบบบริการอิเล็กทรอนิกส (e-Service) 

1.ระบบการรับเรื่องราวรองทุกข -เว็บไซตของ อบต.วังไผ      

4) ความตองการดานบุคลากรสำหรับความตอเนื่องเพ่ือปฏิบัติงาน (Personnel Requirement)  
ตารางท่ี 6 การระบุจำนวนบุคลากรหลักท่ีจำเปน 

ทรัพยากร 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห 2 สัปดาห 1 เดือน 

จำนวนบุคลากรปฏิบัติงานท่ี 
สำนักงาน / สถานท่ีปฏิบัติงานสำรอง 

2 คน 5 คน 15 คน 20 คน - 

จำนวนบุคลากรท่ีจำเปนตองปฏิบัติงานท่ี
บาน 

18 คน 15 คน 5 คน - - 

รวม 20 คน 20 คน 20 คน 20 คน - 

5) ความตองการดานผูใหบริการท่ีสำคัญ (Service Requirement) 
ตารางท่ี 7 การระบุผูใหบริการท่ีตองติดตอหรือขอรับบริการ 

ผูใหบริการ 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห 2 สัปดาห 1 เดือน 

สำนักงานการไฟฟาสวนภูมิภาคจังหวัดชุมพร      
สำนักงานการประปาสวนภูมิภาค สาขาชุมพร      
ศูนยบริการลูกคา TOT สาขาชุมพร      
โรงพิมพตั้งเจริญ      
รานริช คอมพิวเตอร      

รวม 4 บริการ 1 บริการ    
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กลยุทธความตอเนื่อง (Business Continuity Strategy) 

กลยุทธความตอเนื่อง เปนแนวทางในการจัดหาและบริหารจัดการทรัพยากรใหมีความพรอมเม่ือเกิดสภาวะ
วิกฤต ซ่ึงพิจารณาทรัพยากรใน 5 ดาน ดังตารางท่ี 8 

ตารางท่ี 8 กลยุทธความตอเนื่อง (Business Continuity Strategy) 

ทรัพยากร กลยุทธความตอเนื่อง 

 

อาคาร/ สถานท่ี
ปฏิบัติงานสำรอง 

 กำหนดใหมีการใชอาคารของโรงเรียนวัดดอนเมืองเปนพ้ืนท่ี
ปฏิบัติงานหลัก ,หองประชุมของโรงพยาบาลสงเสริมสุขภาพ
ตำบลวังไผเปนสถานท่ีปฏิบัติงานสำรองลำดับท่ี 2  

 

วัสดุอุปกรณท่ี
สำคัญ / การจัดหา
จัดสงวัสดุอุปกรณ
ท่ีสำคัญ 

 กำหนดใหมีการจัดหารคอมพิวเตอรสำรอง ท่ีมีคุณลักษณะ
เหมาะสมกับการใชงาน พรอมอุปกรณท่ีสามารถเชื่อมโยง
ขอมูลผานระบอินเตอรเนตเขาสูระบบการปฏิบัติงานท้ังของ
หนวยงานสวนกลาง(กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน
,กรมบัญชีกลาง)  และหนวยงานยอยของ  อบต.วังไผได 

 กำหนดใหใชคอมพิวเตอรแบบพกพา (Notebook,Laptop)  
สวนตัวของเจาหนาท่ีไดเปนการชั่วคราว  หากมีความจำเปน
เรงดวนในชวงระหวางจัดหาคอมพิวเตอรสำรอง 

 กำหนดใหมีระบบการติดตอสื่อสารผานระบบโทรศัพทพ้ืนฐาน
,เครื่องโทรสาร และโทรศัพทเคลื่อนท่ี 

 

เทคโนโลยี 
สารสนเทศและ 
ขอมูลท่ีสำคัญ 

 กำหนดใหสำนักงานปลัดองคการบริหารสวนตำบลวังไผ เปน
ผูรับผิดชอบประสานงานกับศูนยบริการลูกคา TOT สาขา
ชุมพร ในการติดตั้งระบบอินเตอรเน็ต ณ สถานท่ีปฏิบัติงาน
สำรอง  และรับผิดชอบในการเผยแพรขอมูลขาวสารท่ีสำคัญ 
ผ า น ร ะ บ บ ส า ร ส น เท ศ แ ล ะ แ อ ป พ ลิ เค ชั่ น ต า ง ๆ 
(Line,Facebook,Twitte) ท้ังภายในและภายนอกองคกร  

 

บุคลากรหลัก  กำหนดใหทีมบริหารความพรอมอยางตอเนื่องฯ ท้ังบุคลากร
หลักและบุคลากรสำรองทุกคน มีความพรอมในการปฏิบัติ
หนาท่ีตลอดเวลาท่ีเกิดสถานการณฉุกเฉินหรือภาวะวิกฤต  

 

คูคา/ผูใหบริการท่ี
สำคัญ/ผูมีสวนได
สวนเสีย 

  

 กำหนดใหกองคลัง  เปนผูประสานงานกับสำนักงานการไฟฟา
สวนภูมิภาคจังหวัดชุมพร สำนักงานการประปาสวนภูมิภาค 
สาขาชุมพร โรงพิมพต้ังเจริญ และรานริช คอมพิวเตอรในการ
จัดหาสาธารณูปโภค และวัสดุอุปกรณท้ังหมดท่ีจำเปนในการ
ปฏิบัติงาน  
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ข้ันตอนการบริหารความตอเนื่องและกอบกูกระบวนการ 

วันท่ี 1 การตอบสนองตอเหตุการณทันที (ภายใน 24 ชั่วโมง) 

การปฏิบัติการใดๆ ใหบุคลากรของทุกกลุม คำนึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืน  
และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีกำหนดอยางเครงครัด 

ขั้นตอนและกจิกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดำเนินการแลวเสร็จ 

- แจงเหตุฉุกเฉิน วิกฤติตามกระบวนการ (Call Tree) ใหกับ
บุคลากรในกลุมให ภายหลังไดรับแจงจากหัวหนาทีมบริหาร
ความพรอมฯ 

- หัวหนาทีมบริหารความ
พรอมอยางตอเน่ืองฯของ
กลุม 

 

- ประชุมทีมบริหารความตอเน่ือง เพ่ือประเมินความเสียหาย 
ผลกระทบตอการดำเนินการ  การใหบริการ   และ
ทรัพยากรท่ีสำคัญท่ีตองใชในการบริหารความพรอมอยาง
ตอเน่ืองในสภาวะวิกฤติ 

- ทบทวนกระบวนการท่ีมีความเรงดวน หรือสงผลกระทบ
อยางสูง (หากไมดำเนินการ) และจำเปนตองดำเนินการหรือ
ปฏิบัติดวยมือ  (Manual Processing) 

- เลขานุการทีมบริห าร
ความพรอมฯ 

 

- ทีมบริหารความพรอมฯ 

 

 

- ระบุและสรุปรายช่ือบุคลากรในหนวยงานท่ีไดรับบาดเจ็บ
หรือเสียชีวิต 

- หัวหนาทีมบริหารความ
พรอม 

 

 

- รายงานประธานคณะกรรมการบริหารความพรอมอยาง
ตอเน่ืองฯทราบ โดยครอบคลุมประเด็น  ดังน้ี 

- จำนวนและรายช่ือบุคลากรท่ีไดรับบาดเจ็บ 

- ความเสียหายและผลกระทบตอการดำเนินงานและการ
ใหบริการ 

- ทรัพยากรท่ีสำคัญท่ีตองใชในการบริหารความพรอมอยาง
ตอเน่ืองฯ 

- กระบวนการท่ีมีความเรงดวนและสงผลกระทบอยางสูง
หากไมดำเนินการ  และจำเปนตองดำเนินการหรือ
ปฏิบัติงานดวยมือ 

- หัวหนาทีมบริหารความ
พรอมฯของกลุม 

 

 

- สื่อสารและรายงานสถานการณแกบุคลากรในกลุมใหทราบ 
ตาม ท่ี ได รับการพิ จ ารณ าและ เห็ นชอบจากคณ ะ
กรรมการบริหารความพรอมฯ 

- หัวหนาทีมบริหารความ
พรอมฯของกลุม 

 

- ประเมินและระบุกระบวนการหลัก และงานเรงดวนท่ี
จำเปนตองดำเนินการใหแลวเสรจภายใน 1-5 วันขางหนา 

- หัวหนาและทีมบริหาร
ความพรอมฯของกลุม 

 

 

- รายงานความคืบหนาใหแกหัวหนาทีมบริหารความพรอมฯ
ทราบและขออนุมติดำเนินงานหรือปฏิบัติงานดวยมือ 
(Manual Processing) ส ำหรับ ระบวนงาน ท่ีมี ความ
เรงดวนและสงผลกระทบอยางสูงหากไมดำเนินการ 

- หัวหนาทีมบริหารความ
พรอมฯของกลุม 
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วันท่ี 1 การตอบสนองตอเหตุการณทันที (ภายใน 24 ชั่วโมง) 

การปฏิบัติการใดๆ ใหบุคลากรของทุกกลุม คำนึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืน  
และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีกำหนดอยางเครงครัด 

ขั้นตอนและกจิกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดำเนินการแลวเสร็จ 

- ติดตอและประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของในการจัด
ทรัพยากรท่ีจำเปนท่ีตองใชในการบริหารความพรอมอยาง
ตอเน่ืองในสภาวะวิกฤต ไดแก 

 สถานท่ีปฏิบัติงานสำรอง 
 วัสดุอุปกรณท่ีสำคัญ 
 เทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลท่ีสำคัญ 
 บุคลากรหลัก 
 คูคา/ผูใหบริการท่ีสำคัญ/ผูมีสวนไดเสีย  

- หัวหนาทีมบริหารความ
พรอมอยางตอเน่ืองฯของ
กลุม                         

สำนักงานปลัด/กองชาง       
กองคลัง                   
สำนักงานปลัด          
สำนักงานปลัด                  
กองคลัง 

 

- พิจารณาดำเนินการหรือปฏิบัติงานดวยมือ (Manual 
Processing) เฉพาะงานเรงดวน หากไมดำเนินการจะสงผล
กระทบอยางสูงและไมสามารถรอได ท้ังน้ีตองไดรับการ
อนุมัต ิ

- หัวหนาและทีมบริหาร
ความพรอมฯของกลุม 

 

- ระบุหนวยงานท่ีเปนคูคา/ผูใหบริการสำหรับงานเรงดวน 
เพ่ือแจงสถานการณและแนวทางการบริหารงานใหมี
ความตอเนื่องตามความเห็นของหัวหนาทีมบริหารความ
พรอมฯ 

- หัวหนาและทีมบริหาร
ความพรอมฯของกลุม 

 

 

- บันทึก (Log Book) เหตุการณและทบทวนกิจกรรมและ
งานตางๆของทีมบริหารความตอเน่ืองของกลุมอยาง
สม่ำเสมอ 

 

- หัวหนาทีมบริหารความ
พรอมฯของกลุม 

 

 

- แจงสรุปสถานการณและข้ันตอนการดำเนินการสำหรับใน
วันถัดไปใหกับบุคลากรหลักในกลุมรับทราบและดำเนินการ 
เชน แจงวัน เวลา และสถานท่ีปฏิบัติงานสำรอง 

- หัวหนาทีมบริหารความ
พรอมฯของกลุม 

 

 

- รายงานความคืบหนาใหแกประธานกรรมการบริหารความ
พรอมฯตามท่ีไดกำหนดไว 

- หัวหนาทีมบริหารความ
พรอมฯของกลุม 
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วันท่ี 2-7 การตอบสนองในระยะส้ัน 

การปฏิบัติการใดๆ ใหบุคลากรของทุกกลุม คำนึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืน  
และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีกำหนดอยางเครงครัด 

ขั้นตอนและกจิกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดำเนินการแลวเสร็จ 

- ติดตามการกอบกูคืนมาของทรัพยากรท่ีไดรับผลกระทบ 
ประเมินความจำเปนและระยะเวลาท่ีตองใชในการกอบ
กูคืน 

หัวหน าและทีมบริหารความ
พรอมอยางตอเน่ืองฯของกลุม          

 

- ตรวจสอบความพรอมกับหนวยงานและขอจำกัดในการ
หาทรัพยากรท่ีจำเปนตองใชในการบริหารความพรอม
อยางตอเน่ืองในสภาวะวิกฤต ไดแก 

 สถานท่ีปฏิบัติงานสำรอง 
 วัสดุอุปกรณท่ีสำคัญ 
 เทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลท่ีสำคัญ 
 บุคลากรหลัก 
 คูคา/ผูใหบริการท่ีสำคัญ/ผูมีสวนไดเสีย 

- หัวหนาทีมบริหารความพรอม
อยางตอเน่ืองฯของกลุม          

                            
สำนักงานปลัด/กองชาง       
กองคลัง                   
สำนักงานปลัด          
สำนักงานปลัด                  
กองคลัง 

 

- รายงานประธานกรรมการบริหารความพรอมฯ ทราบ
ความพรอม ขอจำกัด และขอเสนอแนะ ในการจัดหา
ทรัพยากรท่ีจำเปนท่ีตองใชในการบริหารความพรอมฯ 

- หัวหนาทีมบริหารความพรอม
อยางตอเน่ืองฯของกลุม          

 

 

 

- ประสานงานและดำเนินการจัดห าทรัพยากรท่ี
จำเปนตองใชในการบริหารความพรอมอยางตอเน่ืองฯ 

- หัวหนาทีมบริหารความพรอม
อยางตอเน่ืองฯของกลุม                                 

 

- ดำเนินการกอบกูและจัดหาขอมูล และรายงานตางๆท่ี
จำเปนตองใชในการดำเนินการและใหบริการ 

- หัวหนาทีมบริหารความพรอม
อยางตอเน่ืองฯของกลุม          

 

- ดำเนินงานและใหบริการภายใตทรัพยากรท่ีจัดหาฯ เพ่ือ
บริหารความพรอมอยางตอเน่ืองในสภาวะวิกฤต 

- หัวหนาทีมบริหารความพรอม
อยางตอเน่ืองฯของกลุม          

 

- แจงสถานการณและแนวทางในการบริหารความพรอมฯ
แกหนวยงาน คูคา/ผูใหบริการท่ีสำคัญ/ผูมีสวนไดเสียท่ี
ไดรับผลกระทบ 

- หัวหนาทีมบริหารความพรอม
อยางตอเน่ืองฯของกลุม          

 

- บันทึก (Log Book) เหตุการณและทบทวนกิจกรรม
และงานตางๆของทีมบริหารความตอเน่ืองของกลุม
อยางสม่ำเสมอ (ระบุรายละเอียดผูดำเนินการและเวลา) 

- ทีมบริหารความพรอมอยาง
ตอเน่ืองฯของกลุม          

 

- แจงสรุปสถานการณและข้ันตอนการดำเนินการสำหรับ
ในวันถัดไปใหกับบุคลากรในกลุม 

- หัวหนาทีมบริหารความพรอม
อยางตอเน่ืองฯของกลุม          

 

- รายงานความคืบหนาใหแกประธานกรรมการบริหาร
ความพรอมฯตามท่ีไดกำหนดไว 

- หัวหนาและทีมบริหารความ
พรอมอยางตอเน่ืองฯของกลุม          
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วันท่ี 8 การตอบสนองระยะกลาง (1 สัปดาห) 

การปฏิบัติการใดๆ ใหบุคลากรของทุกกลุม คำนึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืน  

และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีกำหนดอยางเครงครัด 

ขั้นตอนและกจิกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดำเนินการแลวเสร็จ 

- ติดตามการกอบกูคืนมาของทรัพยากรท่ีไดรับผลกระทบ 
ประเมินความจำเปนและระยะเวลาท่ีตองใชในการกอบกู
คืน 

- หัวหน าและทีมบริหารความ
พรอมอยางตอเน่ืองฯของกลุม          

 

- ระบุทรัพยากรท่ีจำเปนตองใช  เพ่ือดำเนินงานและ
ใหบริการตามปกติ 

- หัวหน าและทีมบริหารความ
พรอมอยางตอเน่ืองฯของกลุม          

 

- รายงานคณ ะกรรมการบริห ารความพรอมฯทราบ
สถานภาพการกอบกูคืนมาของทรัพยากรท่ีไดรับผลกระทบ  
และทรัพยากรท่ีจำเปนตองใช เพ่ือใหดำเนินงานและ
ใหบริการตามปกติ 

- หัวหนาทีมบริหารความพรอม
อยางตอเน่ืองฯของกลุม          

 

 

- ประสานงานและดำเนินการจัดหาทรัพยากรท่ีจำเปนตอง
ใชเพ่ือดำเนินงานและใหบริการตามปกติ ไดแก 

 สถานท่ีปฏิบัติงานสำรอง 
 วัสดุอุปกรณท่ีสำคัญ 
 เทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลท่ีสำคัญ 
 บุคลากรหลัก 

-  คูคา/ผูใหบริการท่ีสำคัญ/ผูมีสวนไดเสีย 

- หัวหนาทีมบริหารความพรอม
อยางตอเน่ืองฯของกลุม          

สำนักงานปลัด/กองชาง        
กองคลัง                     
สำนักงานปลัด            
สำนักงานปลัด                   
กองคลัง 

 

- แจงสรุปสถานการณและเตรียมความพรอมดานทรัพยากร
ตางๆ เพ่ือดำเนินงานและใหบริการตามปกติใหกับบุคลากร
ในกลุม 

- หัวหนาทีมบริหารความพรอม
อยางตอเน่ืองฯของกลุม          

 

- บันทึก (Log Book) เหตุการณและทบทวนกิจกรรมและ
งานตางๆของทีมบริหารความตอเน่ืองของกลุมอยาง
สม่ำเสมอ (ระบุรายละเอียดผูดำเนินการและเวลา) 

- หัวหนาทีมบริหารความพรอม
อยางตอเน่ืองฯของกลุม          

 

- รายงานความคืบหนาใหแกประธานกรรมการบริหารความ
พรอมฯตามท่ีไดกำหนดไว 

- หัวหน าและทีมบริหารความ
พรอมอยางตอเน่ืองฯของกลุม          

 

 

 

 

 

  



13 
 

 

ภาคผนวก ก 

การกำหนดกระบวนการแจงเหตุฉุกเฉิน (Call Tree) 

เพ่ือใหแผนบริหารความพรอมอยางตอเนื่องในสภาวะวิกฤต (BCP) สามารถนำไปปฏิบัติใชไดอยาง
มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล กำหนดใหมีกระบวนการแจงเหตุฉุกเฉิน (Call Tree) ขององคการบริหาร
สวนตำบลวังไผ ข้ึน โดยกระบวนการ Call Tree คือ กระบวนการแจงเหตุ ฉุกเฉินให กับสมาชิกใน
คณะกรรมการบริหารความตอเนื่องและทีมบริหารความตอเนื่อง มีวัตถุประสงคเพ่ือใหสามารถบริหารจัดการ
ในการติดตอบุคลากรของหนวยงาน ภายหลังจากมีการประกาศเหตุการณฉุกเฉินหรือสภาวะวิกฤต 

กระบวนการ Call Tree เริ่มตน ท่ีประธานคณะกรรมการบริหารความตอเนื่องแจงใหผู
ประสานงานคณะบริหารความตอเนื่องทราบถึงเหตุการณฉุกเฉิน เพ่ือใหผูประสานงานฯ แจงใหหัวหนาทีม
บริหารความตอเนื่องรับทราบเหตุการณฉุกเฉินและการประกาศใชแผนบริหารความพรอมอยางตอเนื่องใน
สภาวะวิกฤต จากนั้นทีมบริหารความตอเนื่องของแตละกอง/กลุม/ฝาย มีหนาท่ีแจงไปยังบุคลากรภายใตการ
บังคับบัญชาเพ่ือรับทราบ โดยมีรายชื่อบุคลากรดังนี้ 

ตารางท่ี 1 รายช่ือบุคลากรในกระบวนการแจงเหตุฉุกเฉินของสำนักงานปลัด 

หัวหนาทีมบริหารความตอเนื่อง ทีมบริหารความตอเนื่อง 

ชื่อ เบอรโทรศัพท ชื่อ เบอรโทรศัพท 

นางสาวมนัสนันท  ศรีสุวรรณ 0x-xxxx-xxxx นางสาวสิริลักษณ รอดนาโพธ์ิ 0x-xxxx-xxxx 

นางสาวอุมาภรณ ปติชาญ 0x-xxxx-xxxx 

นางจุรีรัตน ฤทธิแผลง 0x-xxxx-xxxx  

นางสาวปยาภรณ เสาวรส 0x-xxxx-xxxx 

 นายพลวัฒน เดชารัตน 0x-xxxx-xxxx 

 

ตารางท่ี 2 รายช่ือบุคลากรในกระบวนการแจงเหตุฉุกเฉินของกองคลัง 

หัวหนาทีมบริหารความตอเนื่อง ทีมบริหารความตอเนื่อง 

ชื่อ เบอรโทรศัพท ชื่อ เบอรโทรศัพท 

นางธมลวรรณ นันทะเสน 0x-xxxx-xxxx นางดวงสมร ธารสุวรรณ 0x-xxxx-xxxx 

นางนุตประวีณ วงษขยาย 0x-xxxx-xxxx 

  นางสาวดุสิตา รัตนกุล 0x-xxxx-xxxx 
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ตารางท่ี 3 รายช่ือบุคลากรในกระบวนการแจงเหตุฉุกเฉินของกองชาง 

หัวหนาทีมบริหารความตอเนื่อง ทีมบริหารความตอเนื่อง 

ชื่อ เบอรโทรศัพท ชื่อ เบอรโทรศัพท 

นางสาววิไลลักษณ เสวก 0x-xxxx-xxxx นายทรงยศ ทองนวล 0x-xxxx-xxxx 

นายภินันทศักดิ์ คชรัตน 0x-xxxx-xxxx 

 

 

 

 

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

 


