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คำนำ 

                จากการที่ประเทศไทยประสบกับปัญหาการระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) 
ซึ่งเทศบาลตำบลพลา ได้รับผลกระทบเช่นกัน  ตลอดเวลาที่ผ่านมาพบว่าระบบและกลไกการทำงานของหน่วยงาน
ของรัฐและภายในของเทศบาลตำบลพลา  หลายประการมีปัญหาโดยไม่สามารถดำเนินภารกิจในสภาวะวิกฤตได้
อย่างมีประสิทธิภาพ ส่งผลให้การแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนเป็นไปโดยขาดระบบการบริหารจัดการที่
ดี ซึ่งสถานการณ์ท่ีเกิดข้ึนดังกล่าวเป็นบทเรียนอันสำคัญที่ทุกส่วนราชการภายในองค์กรต้องนำมาปรับกระบวนการ
ทำงานใหม่ โดยเฉพาะอย่างยิ่งเรื่องการบริการประชาชน เพ่ือให้มั่นใจว่าภารกิจหลักของราชการหรืองานบริการ
ประชาชนที่สำคัญ สามารถดำเนินงานหรือให้บริการได้อย่างต่อเนื่อง ไม่สะดุดหยุดลงแม้ว่าจะประสบกับวิกฤตการณ์
หรือภัยพิบัติต่างๆ เทศบาลตำบลพลาจึงได้ดำเนินการทบทวนและปรับปรุงแผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง 
(Business Continuity Plan : BCP) เพ่ือให้หน่วยงาน เตรียมความพร้อมองค์กรและสามารถนำไปใช้ในการ
ตอบสนองและปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤต หรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่างๆ รวมทั้งแนวทางปฏิบัติในขณะเกิดเหตุสามารถ
แก้ไขเหตุการณ์ได้อย่างเหมาะสม รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพและเพ่ือลดการสูญเสียชีวิตและทรัพย์สินของ
ข้าราชการ เจ้าหน้าที่ และของทางราชการ รวมทั้งเป็นการเตรียมความพร้อมโดยมุ่งหวังให้ข้าราชการ และเจ้าหน้าที่
ของเทศบาลตำบลพลา มีความรู้ความเข้าใจในการป้องกัน และรู้วิธีปฏิบัติอย่างถูกต้องตามข้ันตอนสามารถเผชิญต่อ
สถานการณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นได้อย่างทันท่วงที รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ อันจะนำมาซึ่งประโยชน์สุขของประชาชน
ในจังหวัดอย่างแท้จริงต่อไป 
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         มิถุนายน  2563 
 

 



 

 

สารบัญ 

 
 

หน้า 

1. บทนำ                  1 

2. วัตถุประสงค์                  1 

3. สมมติฐานของแผนความต่อเนื่อง (BCP Assumptions)            1 

4. ขอบเขตของแผนความต่อเนื่อง (Scope of BCP)             2 

5. การวิเคราะห์ทรัพยากรสำคัญ                2 

6. สรุปเหตุการณ์ภัยคุกคามและผลกระทบจากเหตุการณ์             ๓ 

7. ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง                3 

8. กลยุทธ์ความต่อเนื่อง                 4 

9. ผลกระทบต่อกระบวนการทำงานหรือการให้บริการ             6 

10. การวิเคราะห์เพื่อกำหนดความต้องการทรัพยากรที่สำคัญ           7 

11. ขั้นตอนการบริหารความต่อเนื่องและกอบกู้กระบวนการ          10 

12. โครงสร้างคณะกรรมการ BCM              15 

13. กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน (Call Tree)             16



1 

บทนำ 

 
แผนบริหารความต่อเนื่อง หรือที่ต่อไปนี้จะเรียกว่า “Business Continuity management 

Plan (BCP)”ฉบับนี้ จัดทำขึ้น เพ่ือให้ส่วนราชการในสำนักงานเทศบาลตำบลพลา  หรือที่ต่อไปนี้จะ
เรียกว่า “สำนัก/กอง” สามารถนำไปใช้ในการตอบสนองและปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์
ฉุกเฉินต่างๆ ไม่ว่าจะเกิดจากโรคระบาด ภัยธรรมชาติ อุบัติเหตุ หรือการมุ่งร้ายต่อองค์กร เช่น อุทกภัย 
อัคคีภัย การก่อการประท้วง การก่อการจลาจล การก่อวินาศกรรม การเกิดโรคระบาด เป็นต้น   โดย
สภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินดังกล่าวส่งผลให้หน่วยงาน ต้องหยุดการดำเนินงานหรือไม่สามารถ
ให้บริการได้อย่างต่อเนื่อง  หากเทศบาลตำบลพลาไม่มีกระบวนการรองรับการดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง   
อาจส่งผลกระทบที่อาจเกิดขึ้นต่อตำบลพลาและหน่วยงาน ในด้านต่างๆ  เช่น ไม่ว่าจะเป็นผลกระทบด้าน
เศรษฐกิจการเงิน การให้บริการ สังคม ชุมชน และสิ่งแวดล้อม ตลอดจนชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน 
แผนความต่อเนื่องจึงเป็นสิ่งสำคัญที่จะช่วยให้ตำบลพลาและหน่วยงาน  สามารถรับมือกับเหตุการณ์
ฉุกเฉินที่ไม่คาดคิด และทำให้กระบวนการที่สำคัญ (Critical Business Process) สามารถกลับมา
ดำเนินการได้อย่างปกติ หรือตามระดับการให้บริการที่กำหนดได้ในระยะเวลาที่เหมาะสม ซึ่งจะช่วยให้
สามารถลดระดับความรุนแรงของผลกระทบที่เกิดขึ้นต่อหน่วยงานได้ 

วัตถุประสงค์ (Objectives) 

1. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการบริหารความต่อเนื่อง 

2. เพ่ือให้หน่วยงานมีการเตรียมความพร้อมล่วงหน้าในการรับมือกับสภาวะวิกฤตและลด
ผลกระทบจากการหยุดชะงักในการดำเนินงานหรือการให้บริการ 

3. เพ่ือบรรเทาความเสียหายให้อยู่ระดับที่ยอมรับได้ เช่น ผลกระทบด้านเศรษฐกิจการเงิน การ
ให้บริการ สังคม ชุมชน และสิ่งแวดล้อม ตลอดจนชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน 

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

สมมติฐานของแผนความต่อเนื่อง (BCP Assumptions) 
เอกสารฉบับนี้จัดทำข้ึนภายใต้สมมุติฐาน ดังต่อไปนี้  
1. เหตุการณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นในช่วงเวลาสำคัญต่างๆ แต่มิได้ส่งผลกระทบต่อสถานที่ปฏิบัติงาน

สำรองที่ได้มีการจัดเตรียมไว้ 
2. หน่วยงานเทคโนโลยีสารสนเทศรับผิดชอบในการสำรองระบบสารสนเทศต่างๆ  โดยระบบ

สารสนเทศสำรองนั้น มิได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์ฉุกเฉินเดียวกันกับระบบสารสนเทศ
หลัก 

3. “บุคลากร” ที่ถูกระบุในเอกสารฉบับนี้ หมายถึง ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ 
และเจ้าหน้าที่ทั้งหมดของเทศบาลตำบลพลา 
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ขอบเขตของแผนความต่อเนื่อง (Scope of BCP) 
แผนดำเนินธุรกิจอย่างความต่อเนื่อง (BCP) ฉบับนี้   ใช้รองรับสถานการณ์ กรณีเกิดสภาวะวิกฤต 

หรอืเหตุการณ์ฉุกเฉิน บริเวณหน่วยงานที่ตั้งอยู่ภายในอาคารสำนักงานเทศบาลตำบลพลา และหน่วยงานที่ตั้งอยู่
ภายนอกอาคารสำนักงานเทศบาลตำบลพลา  ประกอบด้วยเหตุการณ์ต่อไปนี้ 

• เหตุการณ์อุทกภัย 

• เหตุการณ์อัคคีภัย 

• เหตุการณ์ไฟดับ 

• เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง/ จลาจล 

• เหตุการณ์โรคระบาด   
 

การวิเคราะห์ทรัพยากรที่สำคัญ 

  สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินมีหลากหลายรูปแบบ ดังนั้นเพื่อให้หน่วยงานสามารถบริหาร
จัดการ การดำเนินงานขององค์กรให้มีความต่อเนื่อง การจัดหาทรัพยากรที่สำคัญจึงเป็นสิ่งจำเป็น และต้องระบุไว้
ในแผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง ซึ่งการเตรียมการทรัพยากรที่สำคัญ จะพิจารณาจากผลกระทบใน 5 ด้าน ดังนี้ 

1. ผลกระทบด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดข้ึนทำให้สถานที่
ปฏิบัติงานหลักได้รับความเสียหายหรือไม่สามารถใช้สถานที่ปฏิบัติงานหลักได้ และส่งผลให้
บุคลากรไม่สามารถเข้าไปปฏิบัติงานได้ชั่วคราวหรือระยะยาว ซึ่งรวมทั้งการที่ผู้รับบริการไม่
สามารถเข้าถึงสถานที่ให้บริการของหน่วยงานด้วย 

2. ผลกระทบด้านวัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ/การจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ท่ีสำคัญ หมายถึงเหตุการณ์
ที่เกิดขึ้นทำให้ไม่สามารถใช้งานวัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญหรือไม่สามารถจัดหา/จัดส่งวัสดุอุปกรณ์
ที่สำคัญได้ 

3. ผลกระทบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ หมายถึง เหตุการณ์ท่ีเกิดข้ึนทำให้
ระบบงานเทคโนโลยีหรือระบบสารสนเทศ หรือข้อมูลที่สำคัญไม่สามารถนำมาใช้ในการ
ปฏิบัติงานได้ตามปกติ 

4. ผลกระทบด้านบุคลากรหลัก หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดข้ึนทำให้บุคลากรหลักไม่สามารถมา
ปฏิบัติงานได้ตามปกติ 

5. ผลกระทบด้านคู่ค้า/ผู้ให้บริการที่สำคัญ หมายถึง เหตุการณ์ท่ีเกิดขึ้นทำให้คู่ค้า/ผู้ให้บริการ/
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ไม่สามารถติดต่อหรือให้บริการหรือส่งมอบงานได้ 
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สรุปเหตุการณ์ภัยคุกคามและผลกระทบจากเหตุการณ์ 

ความเสี่ยงและภยัคุกคาม 

ผลกระทบ 

ด้านอาคาร/สถานที่ 
ปฏิบตัิงานหลัก 

ด้านวัสดุอุปกรณ์ที่สำคญั 
 

ด้านเทคโนโลยี 
สารสนเทศและ
ข้อมูลที่สำคัญ 

ด้านบุคลากร 
หลัก 

 

ด้านคู่ค้า/ผู้ให้บริการ/ผู้มีส่วน
ได้ส่วนเสียที่สำคัญ 

เหตุการณ์อุทกภยั √ √ √ √ √ 

เหตุการณ์ไฟดับ √ √ √ √ √ 

เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง/จราจล √ - - √ √ 
เหตุการณ์อัคคีภัย √ √ √ √ √ 

เหตุการณ์โรคระบาด √ √ √ √ √ 

 
แผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ ไม่รองรับการปฏิบัติงานในกรณีที่มีเหตุขัดข้อง 

เกิดข้ึนจากการดำเนินงานปกติและเหตุขัดข้องดังกล่าวไม่ส่งผลกระทบในระดับสูงต่อการดำเนินงานและการ
ให้บริการของหน่วยงาน และหน่วยงานยังสามารถจัดการหรือปรับปรุงแก้ไขได้ภายในระยะเวลาที่เหมาะสม  โดย
ผู้บริหารหน่วยงานหรือผู้บริหารของแต่ละกลุ่มงานและฝ่ายงานสามารถรับผิดชอบและดำเนินการได้ด้วยตนเอง 

 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (Business Continuity Plan Team) 
 เพ่ือให้แผนดำเนินธุรกิจต่อเนื่อง (BCP) ของฝ่ายบริหารทั่วไปสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพ
และเกิดประสิทธิผล จะต้องจัดตั้งทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) ขึ้น โดย BCP Team ประกอบด้วย 
หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่องและทีมงานบริหารความต่อเนื่อง โดยทุกตำแหน่งจะต้องร่วมมือกันดูแล 
ติดตาม ปฏิบัติงานและกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินในฝ่ายงานของตนเองให้สามารถบริหารความต่อเนื่องและกลับสู่
สภาวะปกติได้โดยเร็ว ตามบทบาทหน้าที่ที่กำหนดไว้ของทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) และในกรณีท่ี
บุคลากรหลักไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้บุคลากรสำรองรับผิดชอบทำหน้าที่ในบาทบาทของบุคลากรหลัก 
ปรากฏดังตารางที ่1 

ตารางท่ี 1 รายช่ือบุคลากรและบทบาทของทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) 

บุคลากรหลัก 
หมายเลข
โทรศัพท์ 

บทบาท หัวหน้าทีม/บุคลากรสำรอง หมายเลขโทรศัพท ์

นางลคันา สินสอาด 0874849499 หัวหน้าคณะฯ 

สำนักปลดัเทศบาลฯ 

นางยุภาพร    ดวงทิพย์ 
จ่าเอกสายชล  โช้วันดี 
นางสาวรวีโรจน์  นาคงาม 

นางสาววริศรา  ชาวชน 

นางสาววิชชุดา  ศรีอนันต ์

นายชำนาญ      แก้วพันธ์ 

0847837925 

0866142191 

0892065169 

0814295711 

0861557239 

0861538666 
นางสาววรรณศิกา  ไวยรา
บุตร 

0804977666 หัวหน้าคณะฯ 

กองช่าง 

นายสมพร    นารี 
นายอานนท์  เที่ยงทัศน ์

นายสิริชัย     ชุมแสงวาป ี

0969510454 

0628023728 

0945242476 
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บุคลากร หมายเลข
โทรศัพท์ 

บทบาท หัวหน้าทีม/บุคลากรสำรอง หมายเลขโทรศัพท ์

นางขณิษฐา เปาอินทร ์ 0877415095 หัวหน้าคณะฯ 

กองคลัง 

นางเบญนภา  ใจยาว 

นางกาญจนา  พันธ ุ
นางนนัทา  สงัขพ์รม 

นายบวร โคตรโย 

 

0952492535 

0869095528 

0852883095 

0851687156 

พันจ่าเอกอนุรักษ์ ขันกำเหนิด 0837093745 หัวหน้าคณะฯ 

กองสาธารณสุข 

พันจ่าเอกวัฒนชัย กล้าแข็ง 

นางสาวนิสสิรา ภูขาว 

นางสาววีรนุช บุสพันธ ์

นางอัจฉรา ผิวพรรณ 

นายพัลลภ ทับขัน 

นางสาวศศิธร ทิวา 

 

0867228407 

0837891149 
0894255027 
0948103380 
0860767020 
0634581385 

นายราชัน  วงค์ชารี  0840743362 หัวหน้าคณะฯ 

กองการศึกษา 

นางชลธิชา  พุ่มประเสริฐ 

นางเอ็นดู ชำนาญชานันท์ 

นางสาวทิวา ชัยปรีชา 

นางสาวพิราภรณ์ เทยีงปา 

นางเพียงเพ็ญ  งามประดับ 

 

0874692965 

0964583544 

0822109695 

0968016786 

0625546192 

 

กลยุทธ์ความต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 
 กลุยุทธฺความต่อเนื่องเป็นแนวทางในการจัดหาและบริหารทรัพยากรให้มีความพร้อมเม่ือเกิดสภาวะวิกฤต 
ซึ่งพิจารณาทรัพยากรใน 5 ด้าน ดังตารางที่ 2 
 

ตารางท่ี 2 กลยุทธ์ความต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 
 

ทรัพยากร กลยุทธ์ความต่อเนื่องทางธุรกิจ 

อาคาร/ สถานที่ปฏิบัติงานหลัก • กำหนดให้ใช้พ้ืนที่ปฏิบัติงานสำรอง ภายในและภายนอก
สำนักงานเทศบาลตำบลพลา  โดยมีการสำรวจความ
เหมาะสมของสถานที่ ประสานงาน และการเตรียมความ
พร้อมกับหน่วยงานเจ้าของพ้ืนที่แล้ว 

• กำหนดให้ใช้พ้ืนที่ปฏิบัติงานสำรอง ภายนอกสำนักงาน
เทศบาลตำบลพลา คือ อาคารบริการนักท่องเที่ยว ตั้งอยู่ 
หมู่ที่ 2 โดยมีการสำรวจความเหมาะสมของสถานที่ 
ประสานงาน และการเตรียมความพร้อม กับหน่วยงาน
เจ้าของพ้ืนที่แล้ว 

วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ / การจัดหาจัดส่งวัสดุ 
อุปกรณ์ที่สำคัญ 

 

• กำหนดให้มีการจัดหาคอมพิวเตอร์สำรอง ที่มีคุณลักษณะ
เหมาะสมกับการใช้งาน พร้อมอุปกรณ์ท่ีสามารถเชื่อมโยง
ต่อผ่านอินเตอร์เน็ตเข้าสู่ระบบเทคโนโลยีของจังหวัด
หน่วยงานต้นสังกัดและกรมบัญชีกลางได้ 
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• กำหนดให้พิจารณาใช้คอมพิวเตอร์แบบพกพา 
(Laptop/Notebook)ของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานได้เป็นการ
ชั่วคราว หากมีความจำเป็นเร่งด่วนในช่วงระหว่างการจัดหา
คอมพิวเตอร์สำรอง ทั้งนี้ ต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้า
คณะบริหารความต่อเนื่องในการกอบกู้คืน 

 
ทรัพยากร กลยุทธ์ความต่อเนื่องทางธุรกิจ 

เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ • ระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ
ของหน่วยงาน มีลักษณะแบบรวมศูนย์ที่ส่วนกลางและ
เชื่อมโยงระบบเครือข่ายต่อผ่านอินเตอร์เน็ตทำให้
หน่วยงาน/กอง/ฝ่ายไม่มีระบบคอมพิวเตอร์สำรองดังนั้น
หากเกิดภาวะฉุกเฉินต้องรอจนกว่าระบบการบริหาร
เทคโนโลยีสารสนเทศของส่วนกลางจะกอบกู้ให้สามารถใช้
งานได้ 
• ใช้ระบบ Line เขา้มาแจ้งเหตุการณ์ผ่านเครือข่าย
อาสาสมัคร Line ในชุมชน 

•กำหนดดำเนินงานด้วยมือ (Manual) โดยเฉพาะงาน
สำคัญๆในกรณี ที่ระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศไม่
สามารถกอบกู้ให้ใช้งานได้ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

 
บุคลากรหลัก •กำหนดให้ใช้บุคลากรสำรอง/ ทดแทนภายในฝ่ายงานหรือ

กลุ่มงานเดียวกัน 

•กำหนดให้ใช้บุคลากรนอกฝ่ายงานหรือกลุ่มงาน ในกรณีท่ี
บุคลากรไม่เพียงพอหรือขาดแคลน 

•กำหนดให้ร้องขอบุคลากรจากหน่วยงานอื่นในเขตตำบล
หรืออำเภอ ในกรณีที่บุคลากรเฉพาะด้านไม่เพียงพอหรือ
ขาดแคลน 

 
คู่ค้า / ผู้ให้บริการที่สำคัญ/ผู้มีส่วนได้ 
ส่วนเสีย 

 

• ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของจังหวัดกำหนดให้มีผู้ให้
บริการเชื่อมโยงระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต 2 ราย คือทีโอ
ที และ CAT หากผู้ให้บริการหลักไม่สามารถให้บริหารได้ 
ระบบเชื่อมโยงปรับเปลี่ยนไปผู้ให้บริการสำรอง ภายใน 1 
ชั่วโมง 

• กำหนดให้จัดหาอุปกรณ์เชื่อมโยงระบบเครือข่ายต่อผ่าน
อินเตอร์เน็ต แบบพกพา(Air Card) ของผู้ให้บริการ
โทรศัพท์มือถือ เชื่อมโยงการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ
และข้อมลูที่สำคัญของส่วนกลางผ่านอินเตอร์เน็ต ในกรณีท่ี
ผู้ให้บริการเชื่อมโยงระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต ทั้ง 2 ราย 

ไม่สามารถให้บริการได้ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
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ผลกระทบต่อกระบวนการทำงานหรือการให้บริการ (Business Impact Analysis) 
 การวิเคราะห์ผลกระทบต่อกระบวนการทำงานหรือการให้บริการ (Business Impact Analysis) พบว่า
กระบวนการการทำงานที่ฝ่ายงานต้องให้ความสำคัญและกลับมาดำเนินงานหรือฟ้ืนคืนสภาพให้ได้ภายใน
ระยะเวลาตามที่กำหนด ปรากฏดังตารางที่ 3 

ตารางท่ี 3 ผลกระทบต่อกระบวนการทำงานหรือการให้บริการ (Business Impact Analysis) 
 

กระบวนการหลัก ระดับความเร่งด่วน 

(สูง/ปานกลาง/ต่ำ) 
ระยะเวลาเป้าหมายในการฟื้นคืนสภาพ 

4 ช่ัวโมง 1 วัน 1 สัปดาห ์ 2 สัปดาห ์ 1 เดือน 

1. การประเมินความเสียหายจาก
สถานการณ์ภัยทีเ่กิดขึ้น ก่อนรับ
หน่วยงานภาคีเครือข่าย/ประชาชน
ผู้ประสบภยัที่มาตดิต่อ 

สูง   
 

 

   

2. การเตรียมความพร้อมด้านสถานท่ี
และวัสดุอุปกรณ์/เครื่องมือท่ีจำเปน็ 
ระบบสำรองฉุกเฉิน ยานพาหนะและ
เงินสด 

สูง  
 

 

    

3. จัดตั้งศูนย์อำนวยการและสั่งการใน
ภาวะวิกฤตการ เตรยีมงานของทุก
กลุ่มงาน/และทุกฝา่ยพร้อมจดัทำเวร
ประจำวัน ผลัดเวร และบูรณาการงาน
ดูแลประชาชน/ตดิต่อสื่อสาร ตลอด 
๒๔ ชม. 

สูง   
 

 

   

4. การรบัแจ้งการรายงานสถานการณ์
ภัยและการขอความช่วยเหลือของทุก 

หน่วยงานท้ังในระดับจังหวัด/อำเภอ/
อปท. เพื่อประสานงานกับหน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้องเพื่อดำเนินการวิเคราะห์
ประเมินผล เพิ่มเติม 

สูง    
 

 

 

  

5. การตดิตาม วิเคราะห์สภาพปญัหา
และประเมินผล 

สูง     

 

 

6. การเตรียมการประสาน
โรงพยาบาลข้างเคียงท้ังในและนอก
เขตพื้นท่ีเพื่อการส่งต่อผู้ป่วย 

สูง   

 

   

7. ประสานหน่วยงานภายนอก
สนับสนุนช่วยเหลือท้ังด้าน
เครื่องจักรกลและกำลังพล 

สูง    

 

  

8. การดูแลการปฏิบัติงานตามภารกิจ
ของหน่วยงานท่ีติดต่อประสานงาน
โดยตรงของเทศบาล 

สูง    
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กระบวนการหลัก ระดับความเร่งด่วน 

(สูง/ปานกลาง/ต่ำ) 
ระยะเวลาเป้าหมายในการฟื้นคืนสภาพ 

4 ช่ัวโมง 1 วัน 1 สัปดาห ์ 2 สัปดาห ์ 1 เดือน 

9. กิจกรรม รับงานการแจ้งเหตุ
สถานการณ์ภัยพิบัติต่างๆจาก
ประชาชน/หมู่บา้น/ชุมชน 

สูง      

 

10. การเบิกจ่าย สิ่งของสำรองจ่าย/
ถุงยังชีพ เรือ อุปกรณ์ต่างๆเพื่อ
ให้บริการประชาชนและหน่วยงานที่
ร้องขอ 

สูง     

 

 

11.การแจ้งตดิต่อประสานกับ
เจ้าหน้าท่ีกู้ชีพกู้ภัย/อปพร./ศูนย์ อป
พร.อำเภอ,ศูนย์อปพร.เทศบาลและ
อปท.ทุกแห่ง 

ปานกลาง      

 

12.การชว่ยเหลือผู้ประสบภัย และลง
พื้นที่สำรวจ 

ปานกลาง      

13. จดัทำรายงานสรุปผลการ
ช่วยเหลือและการรายงานเหตุด่วนสา
ธารณภัยให้กับประธาน/รองประธาน
คณะกรรมการ BCM 

ปานกลาง      

 

 

 สำหรับกระบวนงานอ่ืนๆ ที่ประเมินแล้ว อาจไม่ได้รับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมาก หรือมีความยืดหยุ่น
สามารถชะลอการดำเนินงานและการให้บริการได้ โดยให้ผู้บริหารของฝ่ายงานประเมินความจำเป็นและเหมาะสม 
ทั้งนี้หากมีความจำเป็น ให้ปฏิบัติตามแนวทางการบริหารความต่อเนื่องเช่นเดียวกับกระบวนงานหลัก 
 

การวิเคราะห์เพื่อกำหนดความต้องการทรัพยากรที่สำคัญ 

1) ด้านสถานที่ปฏิบัติงานสำรอง (Working Space Requirement) ดังตารางที่ 4 

ตารางท่ี 4 การระบุพื้นที่การปฏิบัติงานสำรอง 

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

พื้นที่สำหรับสถานท่ี
ปฏิบัติงานสำรอง 

ภายในสำนักงานเทศบาลและ
ภายนอกสำนักงานเทศบาล 
คืออาคารบริการนักท่องเที่ยว 

2 ตร.ม. 
(5 คน) 

 

8 ตร.ม. 
(7 คน) 

6 ตร.ม. 
(5 คน) 

16 ตร.ม. 
(15 คน) 

- 

พื้นที่สำหรับสถานท่ี
ปฏิบัติงานใหม่ในกรณี
จำเป็น 

วัดพลา(อาคารเรียนศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก หลังเก่า) 

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) 
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2) ความต้องการด้านวัสดุอุปกรณ์ (Equipment & Supplies Requirement) ดังตารางที่ 5 

ตารางท่ี 5 การระบุจำนวนวัสดุอุปกรณ์ 
 

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

คอมพิวเตอร์สำรองที่มี
คุณลักษณะเหมาะสม 

 

ร้านค้าผ่าน
กระบวนการ
จัดซื้อพิเศษ 

1 เครื่อง  
 

2 เครื่อง 4 เครื่อง 10เครื่อง 20 เครื่อง 

GFMIS Token Key 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายฯ ที่
เก็บรักษา 

 

1 เครื่อง  1 เครื่อง  1 เครื่อง  1 เครื่อง  1 เครื่อง  

EGP (ระบบจัดซื้อจัดจ้าง 

( Token Key ) 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายฯ ที่

เก็บรักษา 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

เครื่องพิมพ์รองรับการใช้ 
งานกับเครื่องคอมพิวเตอร์ 

ร้านค้าผ่าน
กระบวนการ
จัดซื้อพิเศษ 

1 เครือ่ง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 2 เครื่อง 

โทรศัพท์พร้อมหมายเลข ร้านค้าผ่าน
กระบวนการ
จัดซื้อพิเศษ 

1 เครื่อง  
 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

โทรสาร / เครื่องสแกน 

(Fax/Document Scan 

Machine) พร้อม 

หมายเลข 

ร้านค้าผ่าน
กระบวน             

การจัดซื้อพิเศษ 

1 เครื่อง  1 เครื่อง  1 เครื่อง  1 เครื่อง  2 เครื่อง  

เครื่องถ่ายเอกสาร 

 
ร้านค้าผ่าน
กระบวนการ
จัดซื้อพิเศษ 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 2 เครื่อง 

 

 
หมายเหตุ เครื่องพิมพ์/โทรสาร/เครื่องสแกน/เครื่องถ่ายเอกสาร  ให้จัดซื้อแบบ ALL in One 
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3) ความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูล (IT & Information Requirement) 

ตารางท่ี 6 ความต้องการด้านเทคโนโลยี 

ประเภททรัพยากร แหล่งข้อมูล 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

Email / Line 
 

หน่วยงานระบบ IT 
เทศบาล 

 

√ √ √ √ √ 

GFMIS(ระบบเบิก
จ่ายเงิน) 
 

หน่วยงานระบบ IT 
เทศบาล 

 

  √ √ √ 

EGP (ระบบจัดซื้อจัด
จ้าง) 
 

หน่วยงานระบบ IT 
เทศบาล 

  √ √ √ 

หนังสือสั่งการต่างๆออก
โดยหน่วยงาน 

หน่วยงานต่างๆที่
ได้รับ 

 √ √ √ √ 

หนังสือสั่งการต่างๆ หน่วยงานต้นสังกัด  √ √ √ √ 

เอกสารใบแจ้งหนี้ คู่คา้   √ √ √ 

ข้อมูลประกอบการจัดทำ
แผนงบประมาณประจำปี
งบประมาณ 

 

หน่วยงานต่าง ๆ            
ในเขตเทศบาลและ
อำเภอ 

    √ 

 

4) ความต้องการด้านบุคลากรสำหรับความต่อเนื่องเพื่อปฏิบัติงาน (Personnel Requirement) 

ตารางท่ี 7 การระบุจำนวนบุคลากรหลักท่ีจำเป็น 

 

ประเภททรัพยากร 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

จำนวนบุคลากรปฏิบัติงานท่ี
สำนักงาน /สถานท่ีปฏิบัติงาน
สำรอง 

5 5 5 10 15 

จำนวนบุคลากรปฏิบัติงานท่ี
บ้าน 

10 10 10 5 - 

รวม 15 15 15 15 15 
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5)  ความต้องการด้านผู้ให้บริการที่สำคัญ (Service Requirement) 
 

ตารางท่ี 8 การระบุจำนวนผู้ให้บริการที่ต้องติดต่อหรือขอรับบริการ 

 
ประเภททรัพยากร 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

ผู้ให้บริการเชื่อมโยงระบบ
เครือข่ายอินเตอร์เน็ต 

 

1 1 1 1 1 

รวม 1 1 1 1 1 

 
หมายเหตุ ให้จัดหาอุปกรณ์เชื่อมโยงระบบเครือข่ายต่อผ่านอินเตอร์เน็ตแบบพกพา (Air Card) ของผู้ให้บริการ 

โทรศัพท์มือถือเชื่อมโยงการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญของหน่วยงานกลางผ่านอินเตอร์เน็ต 

ในกรณีผู้ให้บริการหลักและสำรองไม่สามารถให้บริการได้ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

 
 
ขั้นตอนการบริหารความต่อเนื่องและกอบกู้กระบวนการ 

วันที่ ๑ การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที (ภายใน ๒๔ ชั่วโมง ) 
การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของหน่วยงานทุกกลุ่ม คำนึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและ

บุคลากรอ่ืนและปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่กำหนดอย่างเคร่งครัด 

 
ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดำเนินการแล้วเสร็จ 

-แจ้งเหตุฉุกเฉิน วิกฤติ ตาม
กระบวนการ/Call Treeให้กับ
บุคลากรหลักในหน่วยงาน และ
กลุ่มงาน 

หัวหน้า ทีมบริหารความต่อเนื่อง
ของหน่วยงาน 

 

 

 

-จัดประชุมคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง เพื่อรับทราบและประเมิน
ความเสียหาย ผลกระทบต่อการ
ดำเนินงานและให้บริการ และ
ทรัพยากรสำคัญท่ีต้องใช้ในการ
บริหารความต่อเนื่อง 

- ทบทวนกระบวนงานงานที่มีความ
เร่งด่วนและ/ส่งผลกระทบอย่างสูง
จำเป็นต้องดำเนินการ 

ทีมบริหารความต่อเนื่องของ
หน่วยงาน 
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ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดำเนินการแล้วเสร็จ 

-รับทราบและพิจารณาอนุมัติ
กระบวนงานที่มี/ความเร่งด่วน และ
ส่งผลกระทบอย่างสูงจำเป็นต้อง
ดำเนินงานหรือปฏิบัติด้วยมือ
(Manual Processing) 
 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง 

 
 

 

- รับทราบรายงานจากหน่วยงาน 
ครอบคลุม 

1) สรุปจำนวนและรายชื่อบุคลากรที่
ได้รับบาดเจ็บ/ เสียชีวิต 

2) ความเสียหายและผลกระทบต่อ
การดำเนินงานและให้บริการ 

3) ทรพัยากรสำคัญท่ีต้องใช้ในการ
บริหารความต่อเนื่อง 

4) กระบวนงานงานที่มีความเร่งด่วน 
และส่งผล/กระทบอย่างสูง
จำเป็นต้องดำเนินงานหรือปฏิบัติ 
ด้วยมือ (Manual Processing) 
 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง\ 

และหัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่อง 

 

 
 

 

- พิจารณาและอนุมัติเนื้อหาและ
ข้อความ เพื่อใช้ในการสื่อสารและ
รายงานสถานการณ์แก่บุคลากรใน
หน่วยงานให้ทราบ 

 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง\
และหัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่อง 

 

 

 

- พิจารณาและอนุมัติจัดหา
ทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้ในการ
บริหารความต่อเนื่อง: 
1) สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง 

2) วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ 

3) เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูล  
    ที่สำคัญ 

4) บุคลากรหลัก 

5) คู่ค้า/ราษฎรผู้ประสบภัย 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง 
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ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดำเนินการแล้วเสร็จ 

- พิจารณา ประสานงาน จัดสรรเงิน
สำรอง 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้า
คณะ บริหารความต่อเนื่องของ
จังหวัดระยอง และหน่วยงานกำกับ
ดูแลอย่างสม่ำเสมอหรือตามที่ได้มี
การกำหนด 

 

  

 

วันที่ ๒ – 7 การตอบสนองในระยะสั้น 

การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของหน่วยงานทุกกลุ่ม คำนึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและ
บุคลากรอ่ืน และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่กำหนดอย่างเคร่งครัด 

 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดำเนินการแล้วเสร็จ 

- ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของ
ทรัพยากร ที่ได้รับผลกระทบ และประเมิน
ความจำเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ในการกอบ
กู้คืน 

 

หวัหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง\และหัวหน้าทีมงาน 

บริหารความต่อเนื่อง 

 

 

 

- รับทราบและกำหนดแนวทางการเตรียมความ
พร้อมและข้อจำกัดในการจัดหาและทรัพยากร 

ที่จำเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง : 
1) สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง 

2) วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ 

3) เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ 

4) บุคลากรหลัก 

5) รายชื่อผู้ประสบภัย/ผู้ให้บริการที่สำคัญ 

สนับสนุนด้านการช่วยเหลือจาก ตำรวจ, 
สมาคม กู้ชีพกู้ภัย, อปพร., อสม. 

หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง\และหัวหน้าทีมงาน 

บริหารความต่อเนื่อง 

 

 
 

 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะ
บริหารความต่อเนื่อง ของเทศบาลตำบลพลา
และหน่วยงานกำกับดูแลอย่างสม่ำเสมอ 

คณะบริหารความต่อเนื่องของ
เทศบาลตำบลพลา 
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วันที่ 8 การตอบสนองระยะกลาง (๑ สัปดาห์) 

การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของหน่วยงานทุกกลุ่ม คำนึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและ
บุคลากรอ่ืน และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่กำหนดอย่างเคร่งครัด 

 
ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดำเนินการแล้วเสร็จ 

- ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของ
ทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ และประเมิน
และความจำเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ใน
การกอบกู้คืน  

หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องหัวหน้าทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่อง 

 

 

 

- พิจารณาและอนุมัติการจัดหาทรัพยากรที่
จำเป็นต้อง 

ใช้เพื่อดำเนินงานและให้บริการและ
ตามปกติ: 
1) สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง 

2) วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ 

3) เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ 

4) บุคลากรหลัก 

5) รายชื่อผู้ประสบภัย/ผู้ให้บริการที่สำคัญ 

สนับสนุนด้านการช่วยเหลือจาก ตำรวจ, 
สมาคมกู้ชีพกู้ภัย, อปพร.,อสม. 

หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องหัวหน้าทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่อง 

 

 
 

 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะ
บริหารความต่อเนื่อง และหน่วยงานกำกับ
ดูแลอย่างสม่ำเสมอหรือตามที่ได้มีการ
กำหนด 

คณะบริหารความต่อเนื่องของ
เทศบาลตำบลพลา 

 

 

 
การตอบสนองระยะยาว (มากกว่า ๑ เดือน) 

การปฏิบัติการใดให้บุคลากรของหน่วยงานทุกกลุ่ม คำนึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากร
อ่ืน และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่กำหนดอย่างเคร่งครัด 

 
ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดำเนินการแล้วเสร็จ 

- ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของ
ทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ และประเมิน
และความจำเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ใน
การกอบกู้คืน  

หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องหัวหน้าทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่อง 
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ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดำเนินการแล้วเสร็จ 

- พิจารณาและอนุมัติการจัดหาทรัพยากรที่
จำเป็นต้อง 

ใช้เพื่อดำเนินงานและให้บริการและ
ตามปกติ: 
1) สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง 

2) วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ 

3) เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ 

4) บุคลากรหลัก 

5) รายชื่อผู้ประสบภัย/ผู้ให้บริการที่สำคัญ 

สนับสนุนด้านการช่วยเหลือจาก ตำรวจ, 
สมาคมกู้ชีพกู้ภัย, อปพร.,อสม. 

หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องหัวหน้าทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่อง 

 

 
 

 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะ
บริหารความต่อเนื่อง และหน่วยงานกำกับ
ดูแลอย่างสม่ำเสมอหรือตามที่ได้มีการ
กำหนด 

 

หัวหน้าและทีมงานความ
ต่อเนื่องของเทศบาลตำบลพลา 

 

 

- ติดตามประเมินผลเพ่ือค้นหาข้อบกพร่อง
ปัญหาอุปสรรคในการดำเนินงานเพื่อหาแนว
ทางแก้ไขปรับปรุงเพ่ือให้แผนบริหารความ
ต่อเนื่องมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลมาก
ยิ่งขึ้น 

หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องหัวหน้าทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่อง 

 

 

 

 
การทดสอบ ปรับปรุง และทบทวนแผน (Exercising Maintaining and Reviewing) 

เพ่ือให้แน่ใจได้ว่าการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต (BCM) ที่ได้จัดทำข้ึนสามารถใช้ได้จริง รวมทั้ง
เพ่ือเตรียมความพร้อม ตลอดจนตรวจสอบความสามารถของบุคลากรและประสิทธิภาพของแผนในการตอบสนอง
ต่อวิกฤตการณ์ ได้แก่ การซ้อมการแจ้งเหตุฉุกเฉินให้กับสมาชิกทีมงานที่เก่ียวข้องตามผังรายชื่อทางโทรศัพท์การ
ประชุมแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกับทุกหน่วยที่เกี่ยวข้อง โดยจำลองโจทย์สถานการณ์ขึ้นมา การทดสอบโดยจำลอง
สถานการณ์เสมือนจริง หรือการทดสอบเต็มรูปแบบและใกล้เคียงสถานการณ์จริงมากท่ีสุด 

การปลูกฝัง BCM ให้เป็นส่วนหนึ่งของวัฒนธรรมองค์กร ซึ่งเป็นเรื่องที่ต้องใช้เวลาและจิตวิทยาที่จะทำให้
บุคลากรทุกคนได้รับรู้ และเข้าใจถึงความสำคัญของ BCM ตลอดจนบทบาทหน้าที่ที่ทุกคนพึงมีเพ่ือให้การปฏิบัติ
ภารกิจหรือการให้บริการประชาชนที่สำคัญสามารถดำเนินต่อไปได้ในยามที่เกิดเหตุวิกฤต 

 
คณะกรรมการ BCM ประกอบด้วย 

1) ประธาน/รองประธานคณะกรรมการ BCM 

2) หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 

3) ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการ BCM 
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โครงสร้างการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต 

ของเทศบาลตำบลพลา 

 
นายกเทศมนตรีตำบลพลา 

รองนายกเทศมนตรีตำบลพลา 

(คณะกรรมการ BCM) 
 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
คณะกรรมการ BCM มีอำนาจและหน้าที่ดังนี้ 

1. ผลักดันให้การสนับสนุนให้แต่ละกอง/ฝ่ายมีการจัดทำแผนบริหารความต่อเนื่องและนำเสนอ 

                          กรอบการดำเนินการ 

2. จัดตั้งทีมบริหารความต่อเนื่อง กำหนดตัวชี้วัดผลการดำเนินงานของเจ้าหน้าที่ ขั้นตอนการ 

                        ปรับระดับของเหตุการณ์ และวิธีการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต 

3. ติดตาม พร้อมทั้งรายงานความคืบหน้า 

          สำนักปลัดเทศบาล 
(ฝ่ายเลขานุการ) 

 

หัวหน้าสำนักปลัดฯ 

หัวหน้าทีมบริหาร 

ความต่อเนื่อง 

(กระบวนการสำคัญ) 

ผอ.กองคลัง 

หัวหน้าทีมบริหาร 

ความต่อเนื่อง 

(กระบวนการสำคัญ) 

ผอ.กองช่าง 

หัวหน้าทีมบริหาร 

ความต่อเนื่อง 

(กระบวนการสำคัญ) 

ผอ.กองการศึกษา 

หัวหน้าทีมบริหาร 

ความต่อเนื่อง 

(กระบวนการสำคัญ) 
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กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน Call Tree 

        กระบวนการ Call Tree คือกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินให้กับสมาชิกในคณะบริหารความต่อเนื่อง
และทีมงานบริหารความต่อเนื่องที่เกี่ยวข้องตามผังรายชื่อทางโทรศัพท์ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือการบริหารจัดการ
ขั้นตอนในการติดต่อพนักงาน ภายหลังจากมีการประกาศเหตุการณ์ฉุกเฉินหรือภาวะวิกฤตของหน่วยงาน 
จุดเริ่มต้นของกระบวนการ Call Tree จะเริ่มจากหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องแจ้งให้ผู้ประสานงานคณะ
บริหารความต่อเนื่อง โดยผู้ประสานงานฯ จะแจ้งให้หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องรับทราบเหตุการณ์ฉุกเฉินและ
การประกาศใช้แผนความต่อเนื่อง ตามสายงานการบังคับบัญชาของแต่ละสายงาน หัวหน้าฝ่ายงาน หัวหน้ากลุ่ม
งาน หัวหน้าสำนัก ผู้อำนวยการกอง แต่ละท่าน จึงติดต่อและแจ้งไปยังบุคลากรภายใต้การบังคับบัญชาของตน 
รับทราบเหตุการณ์ฉุกเฉินและการประกาศใช้แผนความต่อเนื่องของหน่วยงานที่ได้รับผลกระทบตามรายชื่อและ
ช่องทางติดต่อสื่อสารที่ได้ระบุใน รายชื่อบุคลากรและบทบาทของทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) ใน
กรณีท่ีไม่สามารถติดต่อหัวหน้าฝ่ายงานฯ หัวหน้ากลุ่มงานฯ นั้นได้ ให้ติดต่อไปยังบุคลากรสำรอง โดยพิจารณา: 
 
•  ถ้าเหตุการณ์เกิดข้ึนในเวลาทำการ ให้ดำเนินการติดต่อบุคลากรหลักโดยติดต่อผ่านเบอร์โทรศัพท์ของ 

   หน่วยงานเป็นช่องทางแรก 

•  ถ้าเหตุการณ์เกิดข้ึนนอกเวลาทำการหรือสถานที่ปฏิบัติงานหลักได้รับผลกระทบ ให้ดำเนินการติดต่อ 

   บุคลากรหลักโดยติดต่อผ่านเบอร์โทรศัพท์มือถือเป็นช่องทางแรก 

•  ถ้าสามารถติดต่อบุคลากรหลักได้ ให้หัวหน้าฝ่ายงานฯ หัวหน้ากลุ่มงานฯ แจ้งข้อมูลให้กับบุคลากรหลักของ  
   หน่วยงานทราบ ดังต่อไปนี้: 
   -สรุปสถานการณ์ของเหตุการณ์ฉุกเฉินและการประกาศใช้แผนความต่อเนื่อง 

   -เวลาและสถานที่สำหรับการนัดประชุมเร่งด่วนของหน่วยงาน สำหรับผู้บริหารของหน่วยงาน และ 

    ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 

   -ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือบริหารความต่อเนื่องต่อไป เช่น สถานที่รวมพลในกรณีท่ีมีการย้ายสถานที่ 
    ทำการ 
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กระบวนการแจ้งเหตุ Call Tree 

 
 นายก/รองนายกเทศมนตรี 

ตำบลพลา 

(หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง) 
 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภายหลังจากได้รับการตอบรับจากบุคลากรหลักครบถ้วนตามผังการติดต่อ (Call Tree) ปลัดเทศบาล 
หัวหน้าสำนักปลัด และผู้อำนวยการกอง หัวหน้ากลุ่มงานหัวหน้าฝ่าย มีหน้าที่โทรกลับไปแจ้งยังผู้ประสานงาน
คณะบริหารความต่อเนื่อง เพื่อรวบรวมสรุปความพร้อมของหน่วยงานในการบริหารความต่อเนื่อง รวมทั้งความ
ปลอดภัยใน    ชีวิตและทรัพย์สินของหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ท้ังหมดในหน่วยงาน ทีมบริหารความต่อเนื่องมี
หน้าที่ในการปรับปรุงข้อมูลสำหรับการติดต่อให้เป็นปัจจุบันอยู่ตลอดเวลา เพื่อให้กระบวนการติดต่อพนักงาน
ภายในหน่วยงานสามารถดำเนินได้อย่างต่อเนื่องและสำเร็จลุล่วงภายในระยะเวลาที่คาดหวัง ในกรณีท่ี เกิด
เหตุการณ์ฉุกเฉินและมีการประกาศใช้แผนความต่อเนื่อง 

 

กลุ่มงาน/กอง/ฝ่าย 

ที่ได้รับมอบหมาย (ผู้ประสานงาน) 
 

 
หัวหน้าฝ่าย  

 

เจ้าหน้าที่ 
เจ้าหน้าที่ 
เจ้าหน้าที่ 

 

 

ปลัด เทศบาล 

 

เจ้าหน้าที่ 
เจ้าหน้าที่ 

       เจ้าหน้าที ่

 
หัวหน้าสำนักปลัด 

 

เจ้าหน้าที่ 
เจ้าหน้าที่ 
เจ้าหน้าที่ 

 

ผอ.กอง 

 

เจ้าหน้าที่ 
เจ้าหน้าที่ 

       เจ้าหน้าที ่

 

หัวหน้าฝ่าย  

 

เจ้าหน้าที่ 
เจ้าหน้าที่ 
เจ้าหน้าที่ 
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รักษาความ
สงบเรยีบรอ้ย
ของประชาชน

ความเรง่ดว่นปานกลาง

ความเรง่ดว่นสงู

ค าอธบิายสี

การก าจัดสิง่
ปฏกิลู น ้าเสยี

งานทะเบยีน
ราษฎร

สาธารณสขุ/การ
ควบคมุป้องกัน

โรค

การจัดให ้
มแีละ
บ ารงุ

โครงสรา้ง
พืน้ฐาน

การจัดการเรยีน
การสอนปฐมวยั

e-service
ระบบงาน/เทคโนโลยี

การจัดท าแผน/
การเงนิ/การบัญชี

และการจัดเก็บ
รายได ้

จัดใหม้แีละบ ารงุโครงสรา้ง
พืน้ฐานและการป้องกนัและ

บรรเทาสาธารภยั
(หยดุชะงักไมเ่กนิ 1 วัน)

การพัฒนา
ชมุชนและ
สงัคม

สงเคราะห์

ความเรง่ดว่นต า่

แผนรองรบั
สถำนกำรณ์

1 สปัดาห์4 ชม. 1 วัน1วัน1 วัน 1 วัน
1 วัน

*ระบบของ
หน่วยงาน
ภายนอก

ระบบของ
หน่วยงานเอง

จัดใหม้กีารบรกิารสาธารณทีม่ี
มาตรฐาน

(หยดุชะงักไมเ่กนิ 1 วัน)

การก าจัดสิง่ปฏกิลู น ้าเสยี
(หยดุชะงักไมเ่กนิ 1 วัน)

สง่เสรมิคณุภาพชวีติ
ประชาชน/สาธารณสขุ/

การศกึษา
(หยดุชะงักไมเ่กนิ1สปัดาห)์

พัฒนาสตรเีด็กเยาวชน 
ผูส้งูอาย ุและคนพกิาร 
(หยดุชะงักไมเ่กนิ 1วัน)

 อคัคภีัย
แผน่ดนิไหว
ชมุนุมประทว้ง/จลาจล
โรคระบาดตอ่เนื่อง

ระบบการ
จัดซือ้จัดจา้ง
ภาครัฐ (กค)

อำคำร/สถำนที่
• ใหใ้ชพ้ืน้ที่
ปฏบิตังิานส ารอง
ภายในพืน้ทีเ่ขต
เทศบาล

• แจง้ใหป้ระชาชน
ทราบ

วสัดอุปุกรณ์
• ใหส้รรหาอปุกรณ์ทีม่อียู่
ภายในหน่วยงานกอ่น

• ใชค้อมพวิเตอรส์ว่นตวั
เขา้ถงึระบบงานของ
หน่วยงาน

เทคโนโลยสีำรสนเทศและ
ขอ้มลู

• ใหม้กีารส ารองขอ้มลูใหเ้ป็น
ปัจจบุนัและสม า่เสมอ

บุคลำกร
• ใหบ้คุลากรหลกัและบคุลากร
ส ารองท างานทดแทนกนัได ้

• ก าหนดแนววธิกีารปฏบิตังิาน
เฉพาะใหก้บับคุลากรกรณีเกดิภาวะ
วกิฤตใหค้รอบคลมุ บทบาทหนา้ที่
ทีรั่บผดิชอบ

ผูใ้หบ้รกิำร/
ผูม้สีว่นไดส้ว่นเสยี

• ตดิตอ่ทาง websiteหรอื
โทรศัพทเ์คลือ่นที ่
facebookหรอืกลุม่Line

ใหม้แีละบ ารงุ
โครงสรา้งพืน้ฐาน
บ ารงุไฟฟ้าและ

แสงสวา่ง

ป้องกนัและบรรเทา
สาธารณภยั

ดแูลสิง่แวดลอ้ม
รักษาความสะอาด
รวมทัง้ก าจัดขยะ
และสิง่ปฏกิลู

การสาธารณสขุ
ป้องกนัและ

ระงับโรคตดิตอ่

พัฒนาคณุภาพชวิติ
ใหป้ระชาชนสง่เสรมิ
การศกึษาสง่เสรมิ

อาชพี

สง่เสรมิการพัฒนา
สตรเีด็กเยาวชน
ผูส้งูอายแุละคน

พกิาร

การ
ป้องกนั

บรรเทาสา
ธารณภัย

4 ชม. 

ระบบฐานขอ้มลู
พืน้ฐานของ 
อปท.(สถ)

ระบบประมวลผลขอ้มลู
เกณฑช์ีว้ัดและคา่

มาตรฐานการจัดบรกิาร
สาธารณะของอปท. 

(สปน.)

ระบบการจัดท า
งบประมาณ
รายจา่ย
ประจ าปี      
(e-LASS) 
(สถ)

ระบบขอ้มลู
สารสนเทศ
การศกึษา

ทอ้งถิน่ (สถ)

ระบบ
สารสนเทศทาง
การศกึษา 
ศพด.ของ
อปท.(สถ)

ระบบรับเรอืงรอ้งเรยีนของ
ประชาชน

ระบบทะเบยีน
ราษฎร (มท)

ระบบการจัดเก็บ
รายได/้ภาษี 

(สถ)

เท
ศ
บ
ำ
ล
ต
 ำ
บ
ล
พ
ล
ำ


