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ตามที่คณะรัฐมนตรีในการประชุมเมื่อวันที่ 24 เมษายน 2555 ได�มีมติเห็นชอบกับแนวทางและ
มาตรการที่กําหนดให�หน(วยงานภาครัฐทั้งระดับกรม จังหวัด  สถาบันอุดมศึกษา องค0กรปกครองส(วน
ท�องถ่ิน องค0การมหาชน และรัฐวิสาหกิจ ดําเนินการบริหารความพร�อมต(อสภาวะวิกฤตขององค0การ 
เพ่ือให�สามารถปฏิบัติงานใน “ภารกิจหลัก” หรือ “งานบริการที่สําคัญ” ได�อย(างต(อเน่ือง แม�เกิดสภาวะ
วิกฤตตามที่ ก.พ.ร. เสนอ และสํานักงาน ก.พ.ร. ในฐานะได�รับมอบหมายให�เป9นหน(วยงานหลักในการ
สนับสนุนการดําเนินการ ได�กําหนดให�ทุกส(วนราชการจัดทํา “แผนดําเนินธุรกิจอย(างต(อเน่ือง” (Business 
Continuity Plan) เพ่ือเตรียมความพร�อมต(อสภาวะวิกฤต ประกอบกับมติคณะรัฐมนตรีในคราวประชุม 
เมื่อวันที่ 31 มีนาคม 2563 มีมติเห็นชอบในหลักการมาตรการเตรียมความพร�อมของหน(วยงานภาครัฐ 
ในการบริหารราชการและให�บริการประชาชนในสภาวะวิกฤตรองรับสถานการณ0 การระบาดของโรคติดเช้ือ
ไวรัสโคโรนา 2019 )  COVID-19  (โดยมอบหมายให� สํานักงาน ก.พ.ร.ประสานงานกับหน(วยงานของรัฐทุก
หน(วยงานดําเนินการทบทวนและปรับปรุงแผนการบริหารความพร�อมต(อสภาวะวิกฤต ) Business Continuity 
Plan ( ให�เป9นปVจจุบัน หากหน(วยงานยังไม(มีแผนดําเนินธุรกิจอย(างต(อเน่ือง ให�ดําเนินการจัดทําแผนดําเนิน
ธุรกิจอย(างต(อเน่ือง เพ่ือรองรับกับสภาวะวิกฤตการณ0และเหมาะสมกับหน(วยงาน น้ัน  
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องค1การบริหารส�วนตําบลกะเปอร1  อําเภอกะเปอร1  จังหวัดระนอง 

1 ความเป8นมา 
 จากการที่ประเทศไทยเผชิญกับสถานการณ0อุทกภัยรุนแรง  ในช(วงระหว(างเดือนกันยายน - 
ธันวาคม  2554  ที่ผ(านมา  ได�พบว(าระบบและกลไกของรัฐ  หลายประการมีปVญหาโดยไม(สามารถดําเนิน
ภารกิจในสภาวะวิกฤตได�อย(างมีประสิทธิภาพ  ส(งผลให�การแก�ไขปVญหาความเดือดร�อนของประชาชน
เป9นไปโดยขาดระบบการบริหารจัดการที่ดี  ซึ่งสถานการณ0ที่เกิดข้ึนดังกล(าวเป9นบทเรียนอันสําคัญทีท่กุส(วน
ราชการต�องนํามาปรับกระบวนการทํางานใหม(  โดยเฉพาะอย(างย่ิงเรื่องการบริการประชาชนเพ่ือให�มั่นใจ
ว(าภารกิจหลักของราชการหรืองานบริหารประชาชนที่สําคัญ  สามารถดําเนินงานหรือให�บริการได�อย(าง
ต(อเน่ืองไม(สะดุดหยุดลงแม�ว(าจะประสบกับวิกฤตการณ0หรือภัยพิบัติต(าง ๆ 
 โดยที่พระราชกฤษฎีกาว(าด�วยหลักเกณฑ0และวิธีการบริหารกิจการบ�านเมืองที่ดี  พ.ศ.2546  
มาตรา  50  บัญญัติว(า  "เพ่ือให�การบริหารราชการเป9นไปอย(างมีประสิทธิภาพและคุ�มค(า  ในเชิงภารกิจ
ของรัฐ  ก.พ.ร.  โดยความเห็นชอบของคณะรัฐมตรี  อาจกําหนดให�ส(วนราชการต�องปฏิบัติการใด
นอกเหนือจากที่กําหนดในพระราชกฤษฎีกาน้ี  รวมทั้งกําหนดมาตรการอื่นเพ่ิมเติมจากที่บัญญัติไว�ใน
มาตรา  48  และมาตรา  49  ก็ได�"  รวมถึงองค0กรปกครองส(วนท�องถ่ิน  องค0การมหาชน  และ
รัฐวิสาหกิจ  ตามมาตรา  52  และมาตรา  53 
 ก.พ.ร.  ได�เสนอแนวทางการดําเนินการเตรียมความพร�อมต(อสภาวะวิกฤต  และมาตรการที่
เกี่ยวข�องต(อคณะรัฐมนตรีในการประชุมเมื่อวันที่  24  เมษายน  2555  และคณะรัฐมนตรีมีมติเห็นชอบ
กรอบแนวทางดังกล(าว  ซญึ่งกําหนดให�ทุกส(วนราชการทั้งระดับกรม  จังหวัด  สถาบันอุดมศึกษา  องค0กร
ปกครองส(วนท�องถ่ิน  องค0การมหาชน  และรัฐวิสาหกิจ  ดําเนินการเพ่ือสร�างความพร�อมให�แก(หน(วยงาน
เมื่ออยู(ในสภาวะวิกฤติ  ประกอบด�วย  4  ข้ันตอน  คือ 

(1) การสร�างความรู�ความเข�าใจให�กับส(วนราชการ  
(2) การเตรียมความพร�อมของส(วนราชการ  
(3) การซักซ�อมแผนและนําไปปฏิบัติจริง และ  
(4) การส(งเสริมให�มีการบริหารจัดการอย(างย่ังยืน  
 

ในปfงบประมาณ  2556  สํานักงาน  ก.พ.ร.  ได�กําหนดให�องค0กรปกครองส(วนท�องถ่ิน  จัดทํา
แผนดําเนินธุรกิจอย(างต(อเน่ืองสําหรับการบริหารความพร�อมต(อสภาวะวิกฤตของหน(วยงาน  ดังน้ัน  
องค0การบริหารส(วนตําบลกะเปอร0  จึงได�จัดทําแผนดําเนินธุรกิจอย(างต(อเน่ือง  เพ่ือเตรียมความพร�อม
ล(วงหน�าในการรับมือกับสภาวะวิกฤตหรือเหตุการรณ0ฉุกเฉินต(าง ๆ ที่เกิดข้ึน  เพ่ือให�ประชาชน  เจ�าหน�าที่  
หน(วยงาน  รัฐวิสาหกิจ  หน(วยงานภาครัฐ  และผู�มีส(วนได�ส(วนเสีย  มีความเช่ือมั่นในศักยภาพของ
หน(วยงาน  แม�หน(วยงานต�องเผชิญกับเหตุการณ0ร�ายแรงและส(งผลกระทบจนทําให�การดําเนินงานต�อง
หยุดชะงัก 

 แผนดําเนินธุรกจิอย(างต(อเน่ือง หรือที่ต(อไปน้ีจะเรียกว(า “Business Continuity Plan (BCP)" 
จัดทําข้ึน เพ่ือให�องค0การบริหารส(วนตําบลกะเปอร0 เตรียมความพร�อมองค0กร และสามารถนําไปใช�ในการ

ตอบสนองและปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ0ฉุกเฉินต(างๆ ทั้งทีเ่กิดจากภัยธรรมชาติ อุบัติเหตุ 
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อุบัติการณ0โรคระบาด หรือการมุ(งร�ายต(อองค0กร โดยไม(ให�สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ0ฉุกเฉิน

ดังกล(าวส(งผลให�หน(วยงานต�องหยุดการดําเนินงาน หรือไม(สามารถให�บริการได�อย(างต(อเน่ือง  
หากองค0การบริหารส(วนตําบลกะเปอร0ไม(มีกระบวนการรองรับการดําเนินงานอย(างต(อเน่ือง อาจ

ส(งผลกระทบที่อาจเกิดข้ึนต(อหน(วยงาน ในด�านต(างๆ เช(น ผลกระทบด�านเศรษฐกิจการเงิน การให� บริการ 
สังคม ชุมชน และสิ่งแวดล�อม ตลอดจนชีวิตและทรัพย0สินของประชาชน แผนดําเนินธุรกิจอย(างต(อเน่ือง จึง
เป9นสิ่งสําคัญที่จะช(วยให�องค0การบริหารส(วนตําบลกะเปอร0 สามารถรับมือกับเหตุการณ0ฉุกเฉินที่ไม(คาดคิด 
และทําให�กระบวนการที่สําคัญ (Critical Business Process) สามารถกลับมาดําเนินการได�อย(างปกติ หรือ
ตามระดับการให�บริการที่กําหนดได�ในระยะเวลาที่เหมาะสม ซึ่งจะช(วยให�สามารถลดระดับความรนุแรงของ
ผลกระทบที่เกิดข้ึนต(อองค0การบริหารส(วนตําบลกะเปอร0 ได� 

วัตถุประสงค1 (Objectives) ของการจัดทําแผนดําเนินธุรกิจอย�างต�อเน่ืองฯ 

1.  เพ่ือใช�เป9นแนวทางในการบริหารความต(อเน่ืองขององค0การบริหารส(วนตําบลกะเปอร0ใน
สภาวะวิกฤต 

2.  เพ่ือให�องค0การบริหารส(วนตําบลกะเปอร0มีการเตรียมความพร�อมในการรับมือกับสภาวะ
วิกฤตและลดผลกระทบจากการหยุดชะงักในการดําเนินงานหรือการให�บริการ 

3.  เพ่ือบรรเทาความเสียหายให�อยู(ระดับที่ยอมรับได�  และลดระดับความรุนแรงของผลกระทบที่
เกิดข้ึน  

4.  เพ่ือให�ประชาชน เจ�าหน�าที่ ผู�มีส(วนได�ส(วนเสีย (Stakeholders) มีความเช่ือมั่นในศักยภาพ
ขององค0การบริหารส(วนตําบลกะเปอร0  แม�หน(วยงานต�องเผชิญกับเหตุการณ0ร�ายแรงและส(งผลกระทบจน
ทําให�การดําเนินงานต�องหยุดชะงัก 

สมมติฐานของแผนดําเนินธุรกิจอย�างต�อเน่ืองฯ (BCP Assumptions) 

เอกสารฉบับน้ีจัดทําข้ึนภายใต�สมมติฐาน ดังต(อไปน้ี 

1.  เหตุการณ0ฉุกเฉินที่เกิดข้ึนในช(วงเวลาสําคัญต(างๆ  แต(มิได�ส(งผลกระทบต(อสถานที่ปฏิบัติงาน
สํารองที่ได�มีการจัดเตรียมไว� 

2.  หน(วยงานเทคโนโลยีสารสนเทศรับผิดชอบในการสํารองระบบสารสนเทศต(างๆ โดยระบบ
สารสนเทศสํารองมิได�รับผลกระทบจากเหตุการณ0ฉุกเฉินเหมือนกับระบบสารสนเทศหลัก 

3.  “บุคลากร” ที่ถูกระบุในเอกสารฉบับน้ี หมายถึงเจ�าหน�าที่และพนักงานทั้งหมดของหน(วยงาน 

ขอบเขตของแผนดําเนินธุรกิจอย�างต�อเน่ืองฯ (Scope of BCP) 

 แผนดําเนินธุรกิจอย(างต(อเน่ืองฯ (BCP) ขององค0การบริหารส(วนตําบลกะเปอร0  ฉบับน้ี ใช�รองรับ
สถานการณ0 กรณีเกิดสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ0ฉุกเฉินในพ้ืนที่สํานักงานของหน(วยงาน หรือภายใน
หน(วยงาน ด�วยเหตุการณ0ต(อไปน้ี   
  1.  เหตุการณ0อุทกภัย   
  2.  เหตุการณ0อัคคีภัย   
  3.  เหตุการณ0ชุมนุมประท�วง/จลาจล   
  4.  เหตุการณ0โรคระบาดต(อเน่ือง 
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การวิเคราะห1ทรัพยากรท่ีสําคัญ 

 สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ0ฉุกเฉินมีหลากหลายรูปแบบ ดังนั้น เพื่อให�หน(วยงานสามารถ
บริหารจัดการการดําเนินงานขององค0การบริหารส(วนตําบลกะเปอร0ให�มีความต(อเน่ือง การจัดหาทรพัยากร
ที่สําคัญจึงเป9นสิ่งจําเป9น และต�องระบุไว�ในแผนดําเนินธุรกิจอย(างต(อเน่ืองฯ ซึ่งการเตรียมการทรัพยากรที่
สําคัญ จะพิจารณาจากผลกระทบใน 5 ด�าน ดังน้ี 

1. ผลกระทบด�านอาคาร/สถานท่ีปฏิบัติงานหลัก  หมายถึง เหตุการณ0ที่เกิดข้ึนทําให�
สถานที่ปฏิบัติงานหลักได�รับความเสียหายหรือไม(สามารถใช�สถานที่ปฏิบัติงานหลักได�  และส(งผลให�
บุคลากรไม(สามารถเข�าไปปฏิบัติงานได�ช่ัวคราวหรือระยะยาว  ซึ่งรวมทั้งการที่ผู�รับบริการไม(สามารถเข�าถึง
สถานที่ให�บริการของหน(วยงานด�วย 

2. ผลกระทบด�านวัสดุอุปกรณ1ท่ีสําคัญ/การจัดหาจัดส�งวัสดุอุปกรณ1ท่ีสําคัญ  หมายถึง 
เหตุการณ0ที่เกิดข้ึนทําให�ไม(สามารถใช�งานวัสดุอุปกรณ0ที่สําคัญ หรือไม(สามารถจัดหา/จัดส(งวัสดุอุปกรณ0ที่
สําคัญได� 

3. ผลกระทบด�านเทคโนโลยีสารสนเทศและข�อมูลท่ีสําคัญ  หมายถึงเหตุการณ0ที่เกิดข้ึนทํา
ให�ระบบงานเทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศ หรือข�อมูลที่สําคัญไม(สามารถนํามาใช�ในการปฏิบัติงานได�ตามปกติ 

4. ผลกระทบด�านบุคลากรหลักหมายถึง เหตุการณ0ที่เกิดข้ึนทําให�บุคลากรหลักไม(สามารถ
มาปฏิบัติงานได�ตามปกติ  

5. ผลกระทบด�านคู�ค�า/ผู�ให�บริการ/ผู�มีส�วนได�ส�วนเสียท่ีสําคัญ  หมายถึง เหตุการณ0ที่
เกิดข้ึนทําให�คู(ค�า/ผู�ให�บริการ/ผู�มีส(วนได�ส(วนเสีย ไม(สามารถติดต(อหรือให�บริการหรือส(งมอบงานได�  

 
เมื่อได�วิเคราะห0ข�อมลูเพ่ือระบุความเสี่ยง  ภัยคุกคามที่มีโอกาสเกิดข้ึนในพ้ืนที่ปฏิบัติงาน  โดย

อาศัยแนวทางการวิเคราะห0ผลกระทบต(อทรัพยากร  5  ด�าน  ได�แก(  ด�านอาคารสถานที่ปฏิบัติงานหลกั  
ด�านวัสดุอุปกรณ0ที่สําคัญ  ด�านเทคโนโลยีสารสนเทศและข�อมูลทีส่ําคัญ  ด�านบุคคลากรหลัก  และด�านคู(ค�า
ผู�ให�บริการผู�มีส(วนได�เสียทีส่ําคัญ  แล�วสรปุความเสี่ยงภัยคุกคามขององค0การบริหารส(วนตําบลกะเปอร0  ได�
ดังน้ี 

เหตุการณ1สภาวะวิกฤต 

 

ผลกระทบ 

ด�านอาคาร/ 
สถานท่ี

ปฏิบัติงานหลัก 

ด�านวัสดุอุปกรณ1ท่ี
สําคัญ และการ
จัดหา/จัดส�ง 

ด�านเทคโนโลยี
สารสนเทศและ
ข�อมูลท่ีสําคัญ 

ด�าน
บุคลากร

หลัก 

คู�ค�า/ 
ผู�ให�บริการ/ 

ผู�มีส�วนได�ส�วนเสีย 
1 เหตุการณ0อุทกภัย 

� � � � � 

2 เหตุการณ0อัคคีภัย � � � � � 

3 เหตุการณ0 ชุมนุมประท�วง/
จลาจล � - - 

� � 

4 เหตุการณ0โรคระบาดต(อเน่ือง � - - � � 
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แผนดําเนินธุรกิจอย(างต(อเน่ืองฯ (BCP) ของค0การบริหารส(วนตําบลกะเปอร0  ฉบับน้ี ไม(รองรับการปฏิบัติงานใน
กรณีที่เหตุขัดข�องเกิดข้ึนจากการดําเนินงานปกติ และเหตุขัดข�องดังกล(าวไม(ส(งผลกระทบในระดับสูงต(อการ
ดําเนินงานและการให�บริการของหน(วยงาน เน่ืองจากหน(วยงานยังสามารถจัดการหรือปรับปรุงแก�ไข
สถานการณ0ได�ภายในระยะเวลาที่เหมาะสม โดยผู�บริหารหน(วยงานหรือผู�บริหารของแต(ละกลุ(มงานและฝnาย
งานสามารถรับผิดชอบและดําเนินการได�ด�วยตนเอง 

ทีมงานแผนดําเนินธุรกิจอย�างต�อเน่ืองฯ (Business Continuity Plan Team) 

 เพ่ือให�แผนดําเนินธุรกิจอย(างต(อเน่ือง ฯ  (BCP)  ขององค0การบริหารส(วนตําบลกะเปอร0  สามารถ
นําไปปฏิบัติได�อย(างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล  จึงกําหนดให�มีคณะบริหารความต(อเน่ือง  (BCP)  
โดยที่โครงสร�างประกอบด�วย 

 1.  หัวหน�าคณะบริหารความต(อเน่ือง 
 2.  ผู�ประสานงานคณะบริหารความต(อเน่ือง 
 3.  ทีมบริหารความต(อเน่ือง  ซึ่งประกอบด�วยหัวหน�าที่  และทีมงานจํานวน  3  ทีม  ได�แก( 
  3.1  ทีมบริหารความต(อเน่ือง  1  ทีมสํานักปลัด 
  3.2  ทีมบริหารความต(อเน่ือง  2  ทีมกองคลัง 
  3.3  ทีมบริหารความต(อเน่ือง  3  ทีมกองช(าง 
 โดยจะต�องร(วมมือกันดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน และกู�คืนเหตุการณ0ฉุกเฉินในฝnายงานของตนเอง ให�
สามารถบริหารความต(อเน่ืองและกลับสู(สภาวะปกติได�โดยเร็ว ตามบทบาทหน�าที่ที่กําหนดไว� ดังน้ี 

1) คณะบริหารความต(อเน่ืองมีหน�าที่ในการประเมินลักษณะ ขอบเขตและแนวโน�มของ
อุบัติการณ0ที่เกิดข้ึน เพ่ือตัดสินใจประกาศใช�แผนดําเนินธุรกิจอย(างต(อเน่ืองฯ และดําเนินการตามข้ันตอน
และแนวทางการบริหารความต(อเน่ือง ตลอดจนสรรหาทรัพยากรตามที่ได�กําหนดไว�ในแผนดําเนินธุรกิจ
อย(างต(อเน่ืองฯ 

2) ทีมบริหารความต(อเน่ือง มีหน�าที่ในการสนับสนุนการปฏิบัติงานของคณะบริหารความ
ต(อเน่ือง และดําเนินการตามข้ันตอนและแนวทางการบริหารความต(อเน่ือง ตลอดจนสรรหาทรัพยากรที่ได�
กําหนดไว�ในแผนดําเนินธุรกิจอย(างต(อเน่ืองฯ ของฝnายงาน/ส(วนงานของตน 

3) ผู�ประสานงานคณะบริหารความต(อเน่ืองมีหน�าที่ในการติดต(อและประสานงานภายใน
หน(วยงานให�การสนับสนุนในการติดต(อสื่อสารกับฝnายงาน/ส(วนงาน ภายในหน(วยงาน และดําเนินการตาม
ข้ันตอนและแนวทางการบริหารความต(อเน่ือง 

 

 

 

 

 

 

คณะบริหารความต�อเน่ือง 

ผู�ประสานงาน 
คณะบริหารความต�อเน่ือง 

ทีมบริหาร 
ความต�อเน่ือง 1 

(สํานักปลัด) 

ทีมบริหาร 
ความต�อเน่ือง 2 

(กองคลัง) 

ทีมบริหาร 
ความต�อเน่ือง 3 

(กองช�าง) 
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รายช่ือทีมงานแผนดําเนินธุรกิจอย(างต(อเน่ืองฯ ปรากฏดังตารางที่ 1ในกรณีที่บุคลากรหลักไม(สามารถ 

ปฏิบัติหน�าที่ได� ให�บุคลากรสํารองรับผิดชอบทําหน�าที่ในบทบาทของบุคลากรหลัก 

ตารางที่ 1 รายช่ือบุคลากรและบทบาทของทีมงานแผนดําเนินธุรกิจอย(างต(อเน่ืองฯ (BCP Team) 

บุคลากรหลัก 
บทบาท 

บุคลากรสาํรอง 

ชื่อ เบอร1โทรศัพท1 ชื่อ เบอร1โทรศัพท1 

นายนัดนนวุทธ์ิ  รัชนิพนธ0 
นายก  อบต.กะเปอร0 

081-7979196 หัวหน�าคณะบริหารความ
ต(อเน่ือง 

นายสุมนต0  จันทร0สว(าง 
รองนายก  อบต.1 

081-6075750 

นางพุทธรัตน0  ชูศรี 
หัวหน�าสํานักปลัด 

084-4436828 หัวหน�าทีมบรหิารความ
ต(อเน่ือง1   (สํานักปลัด) 

นางสาวมาลิสา  แช(มนุ�ย   

นักวิเคราะห0ฯ 

084-9199849 

นายชุมพล  จินตรักษ0 
ปลัด  อบต.กะเปอร0 

081-0776866 หัวหน�าทีมบรหิารความ
ต(อเน่ือง  2  (กองคลงั) 

นางธิดารัตน0  ภรามร 

นักวิชาการพัสดุ 

098-5151468 

นายจักรพงษ0  เพียรจัด 
นายช(างโยธา 

087-8837913 หัวหน�าทีมบรหิารความ
ต(อเน่ือง  3  (กองช(าง) 

นายวราชัย  ขวัญอ(อน 

ผช.นายช(างโยธา 

091-0408613 

ทีมบริหารความต�อเน่ือง  1  สํานักปลัด 

บุคลากรหลัก 
บทบาท 

บุคลากรสาํรอง 

ชื่อ เบอร1โทรศัพท1 ชื่อ เบอร1โทรศัพท1 

นางพุทธรัตน0  ชูศรี 
หัวหน�าสํานักปลัด 

084-4436828 หัวหน�าทีมบรหิาร
ความต(อเน่ือง1  

(สํานักปลัด) 

นางสาวมาลิสา  แช(มนุ�ย   
นักวิเคราะห0ฯ 

084-9199849 

นางขนิษฐา  นาคแก�ว 
นักวิชาการสาธารณสุข 

093-7619889 ทีมงาน นางสาวเจนจิรา  นาคา 
ผช.ครูผู�ดูแลเด็ก 

093-7327961 

นางสาวอภิญญา  มากดํา 
นักทรัพยากรบุคคล 

084-4436582 ทีมงาน นางสาวศรินทร0ณา  แก�วรุ(ง 
คนงานทั่วไป 

093-7295758 

นางสุนิษา  มีแก�ว 
นักพัฒนาชุมชน 

064-4060351 ทีมงาน นางสาวรัตติการนต0  เจนะ 
ผู�ดูแลเด็ก 

088-3981345 

นายพร  พรหมสุวรรณ 
พนักงานขับรถยนต0 

081-0871513 ทีมงาน นายสุชาติ  อุบล 
คนงานประจํารถขยะ 

098-0731755 

นายพิชัย  เวียงสงค0 
พนักงานขับรถยนต0 

083-6361841 ทีมงาน นายอนุพงษ0  ชัยชะนะ 
คนงานประจํารถขยะ 

093-6154413 

นายสิทธิศักด์ิ  เซ(งพรมฤทธ์ิ 
คนงานประจํารถขยะ 

080-7141738 ทีมงาน นายพรประเสริฐ  คงหาญ 
คนงานประจํารถขยะ 

096-9921127 
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ทีมบริหารความต�อเน่ือง  2  กองคลัง 

บุคลากรหลัก 
บทบาท 

บุคลากรสาํรอง 

ชื่อ เบอร1โทรศัพท1 ชื่อ เบอร1โทรศัพท1 

นายชุมพล  จินตรักษ0 
ปลัด  อบต.กะเปอร0 

081-0776866 หัวหน�าทีมบรหิาร
ความต(อเน่ือง  2 

(กองคลัง) 

นางธิดารัตน0  ภรามร 
นักวิชาการพัสดุ 

098-5151468 

นางธิดารัตน0  ภรามร 
นักวิชาการพัสดุ 

098-5151468 ทีมงาน นางสาววราภรณ0  ไชยโย 
ผช.เจ�าพนักงานจัดเก็บรายได� 

088-4231469 

นางสาวศิรินทร0ทิพย0  หมวกมณี 
ผช.เจ�าพนักงานพัสดุ 

093-6534045 ทีมงาน นางสาวภัทรพร  พัชนี 
ผช.เจ�าพนักงานการเงินฯ 

092-4101666 

 

ทีมบริหารความต�อเน่ือง  3  กองช�าง 

บุคลากรหลัก 
บทบาท 

บุคลากรสาํรอง 

ชื่อ เบอร1โทรศัพท1 ชื่อ เบอร1โทรศัพท1 

นายจักรพงษ0  เพียรจัด 
นายช(างโยธา 

087-8837913 หัวหน�าทีมบรหิาร 
ความต(อเน่ือง  3 

(กองช(าง) 

นายวราชัย  ขวัญอ(อน 
ผช.นายช(างโยธา 

091-0408613 

นายวราชัย  ขวัญอ(อน 
ผช.นายช(างโยธา 

091-0408613 ทีมงาน นายสุขขี  แก�วรุ(ง 
พนักงานผลิตนํ้าประปา 

091-3188566 

นางสาวจันทร0สุดา  หนูยงค0 
ผช.นายช(างเขียนแบบ 

085-7422892 ทีมงาน นางสาวพัสราภรณ0  พริ้มแก�ว 
ผช.เจ�าพนักงานธุรการ 

090-7955998 

นายณัฐพงศ0  ปะการะเน 
คนงานทั่วไป 

093-0693658 ทีมงาน นายณัฐพงษ0  ศรีมงคล 
คนงานทั่วไป 

081-7881468 
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ผลกระทบต�อกระบวนการทํางานหรือการให�บริการ 

การวิเคราะห0ผลกระทบต(อกระบวนการทํางานหรือการให�บริการ  (Business Impact Analysis)โดยใช�
เกณฑ0ในการกําหนดระดับผลกระทบ ดังน้ี 

ระดับผลกระทบ หลักเกณฑ1การพิจารณาระดับของผลกระทบ 
สูงมาก � เกิดความเสียหายต(อองค0กรเป9นจํานวนเงินในระดับสูงมาก 

� ส(งผลให�ขีดความสามารถในการดําเนินงานหรือให�บริการลดลงมากกว(า ร�อยละ 50 
� เกิดการสูญเสียชีวิตและ /หรือภัยคุกคามต(อสาธารณชน  
� ส(งผลกระทบต(อช่ือเสียงและความมั่นใจต(อองค0กรในระดับประเทศและนานาชาติ 

สูง � เกิดความเสียหายต(อองค0กรเป9นจํานวนเงินในระดับสูง 
� ส(งผลให�ขีดความสามารถในการดําเนินงานหรือให�บริการลดลง ร�อยละ 25-50  
� เกิดการบาดเจ็บต(อผู�รับบริการ /บุคคล/กลุ(มคน  
� ส(งผลกระทบต(อช่ือเสียงและความมั่นใจต(อองค0กรในระดับประเทศ 

ปานกลาง � เกิดความเสียหายต(อองค0กรเป9นจํานวนเงินในระดับปานกลาง 
� ส(งผลให�ขีดความสามารถในการดําเนินงานหรือให�บริการลดลง ร�อยละ 10-25  
� ต�องมีการรักษาพยาบาล 
� ส(งผลกระทบต(อช่ือเสียงและความมั่นใจต(อองค0กรในระดับท�องถ่ิน 

ตํ่า � เกิดความเสียหายต(อองค0กรเป9นจํานวนเงินในระดับตํ่า 
� ส(งผลให�ขีดความสามารถในการดําเนินงานหรือให�บริการลดลง ร�อยละ 5-10  
� ต�องมีการปฐมพยาบาล 
� ส(งผลกระทบต(อช่ือเสียงและความมั่นใจต(อองค0กรในระดับท�องถ่ิน 

ไม(เป9นสาระสําคัญ � ส(งผลให�ขีดความสามารถในการดําเนินงานหรือให�บริการลดลงน�อยกว(า ร�อยละ 5 

หมายเหตุ : สามารถกําหนดระดับผลกระทบได�ตามความเหมาะสม เช(น สูง/ปานกลาง/ตํ่า หรือ สูงมาก/
สูง/ปานกลาง/ตํ่า/ไม(เป9นสาระสําคัญ เป9นต�น 
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พบว(ากระบวนการทํางานที่หน(วยงานต�องให�ความสําคัญและกลับมาดําเนินงานหรือฟtuนคืนสภาพให�ได�
ภายในระยะเวลาตามที่กําหนดปรากฎดังตารางที่ 2 

ตารางท่ี 2  ผลกระทบต(อกระบวนการทํางานหรือการให�บริการ  (Business Impact Analysis) 
กระบวนการหลัก ระดับผลกระทบ/

ความเร�งด�วน 
(สูง/ปานกลาง/

ตํ่า) 

ระยะเวลาเป[าหมายในการฟ]^นคืนสภาพ 

 
4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห1 2 สัปดาห1 1 เดือน 

งานสารบรรณและงานธุรการ ตํ่า �     

งานด�านการเงิน การบัญชี การ
จัดเก็บรายได� การพัสดุ 

ปานกลาง 
 �    

งานด�านสาธารณสุข/ 
การปvองกันและควบคุมโรคติดต(อ 

ปานกลาง   �   

การจัดการเรียนการสอนของศูนย0
พัฒนาเด็กเล็ก 

ปานกลาง 
  �   

งานเกี่ยวกับการพัฒนาชุมชนและ
สังคมสงเคราะห0  

ตํ่า   �   

การจัดให�มีและบํารุงโครงสร�าง
พ้ืนฐาน 

ปานกลาง 
  �   

งานปvองกันและบรรเทา 
สาธารณภัย 

ปานกลาง   �   

งานเกี่ยวกับการจัดทําแผนงาน 
งบประมาณ และเร(งรัดติดตาม
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ปานกลาง 
  �   

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาเปvาหมายในการฟtuนคืนสภาพหมายถึงระยะเวลาภายหลังจากเกิดอุบัติการณ0ข้ึน 
ที่ทําให�ผลิตภัณฑ0หรือบริการต�องกลับคืนสภาพเดิมกิจกรรมต�องกลับมาดําเนินการได�และ
ทรัพยากรต�องได�รับการฟtuนฟู (มอก. 22301-2556) 

2. การกําหนดช(วงของระยะเวลาเปvาหมายในการฟtuนคืนสภาพ สามารถปรับเปลี่ยนได�ตาม
ความเหมาะสม 

สําหรับกระบวนงานอื่นๆ ที่ประเมินแล�ว อาจไม(ได�รับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมาก หรือมีความยืดหยุ(น
สามารถชะลอการดําเนินงานและการให�บริการได� โดยให�ผู�บริหารของฝnายงานประเมินความจําเป9นและ
เหมาะสม ทั้งน้ี หากมีความจําเป9นให�ปฏิบัติตามแนวทางการบริหารความต(อเน่ืองเช(นเดียวกับกระบวนงาน
หลัก 
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การวิเคราะห1เพ่ือกําหนดความต�องการทรัพยากรท่ีสําคัญ 
1) ด�านสถานที่ปฏิบัติงานสํารอง  (Working Space Requirement)  ดังตารางที่ 3 
ตารางท่ี 3  การระบุพื้นที่การปฏิบัติงานสํารอง 

ทรัพยากร สถานท่ี/ท่ีมา 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห1 2 สัปดาห1 1 เดือน 

พ้ืนที่สําหรบัสถานที่
ปฏิบัติงานสํารอง 

1.อาคาร ศูนย0พัฒนาเด็ก
เล็ก  อบต.  กะเปอร0 
 

20 ตร.ม. 
(10 คน) 

40 ตร.ม. 
(20 คน) 

54 ตร.ม. 
(27 คน) 

54 ตร.ม. 
(27 คน) 

54 ตร.ม. 
(27 คน) 

ปฏิบัติงานที่บ�าน � �    

รวม 20 ตร.ม. 40 ตร.ม. 54 ตร.ม. 54 ตร.ม. 54 ตร.ม. 

2) ความต�องการด�านวัสดุอุปกรณ0  (Equipment & Supplies Requirement) ดังตารางที่ 4 
ตารางท่ี 4 การระบุจํานวนวัสดุอุปกรณ0 

ทรัพยากร ท่ีมา 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห1 2 สัปดาห1 1เดือน 

1.เครื่องคอมพิวเตอร0
สํารอง 

1.อบต.กะเปอร0   
เครื่องคอมพิวเตอร0สํารอง/ 
Note Book  
2.เครื่องคอมพิวเตอร0 Note 
Book ส(วนตัว 
3.ผ(านกระบวนการจัดซื้อ
ต า ม ค ว า ม จํ า เ ป9 น แ ล ะ
เหมาะสม 

4 เครื่อง  6เครื่อง 13 เครื่อง 13 เครื่อง 13 เครื่อง 

2.เครื่องพิมพ0 รองรับ
การใช�งานกับเครื่อง
คอมพิวเตอร0 

1 .อบต.กะเปอร0  เ ครื่ อ ง
สํารอง 
2.ศูนย0พัฒนาเด็กเล็ก 
3.เครื่องส(วนตัว 
4.ผ(านกระบวนการจัดซื้อ
ต า ม ค ว า ม จํ า เ ป9 น แ ล ะ
เหมาะสม 

2 เครื่อง  3เครื่อง 7 เครื่อง 7 เครื่อง 7 เครื่อง 

3 . โ ท ร ส า ร พ ร� อ ม
หมายเลข 

อบต.กะเปอร0 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

4.โทรศัพท0พร�อม
หมายเลข/
โทรศัพท0มือถือ 

1 . โ ท ร ศั พ ท0 มื อ ถื อ ข อ ง
บุคลากร 
2.ผ(านกระบวนการจัดซื้อ
ต า ม ค ว า ม จํ า เ ป9 น แ ล ะ
เหมาะสม 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 
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ทรัพยากร ท่ีมา 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห1 2 สัปดาห1 1เดือน 

5.เครื่องสแกนเนอร0 1.อบต.กะเปอร0 
2. ศูนย0 พัฒนาเด็กเล็กใน
สังกัด 
3.ผ(านกระบวนการจัดซื้อ
ต า ม ค ว า ม จํ า เ ป9 น แ ล ะ
เหมาะสม 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

6.เครื่องถ(ายเอกสาร อบต.กะเปอร0 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

7.วัสดุอุปกรณ0ปvองกนั/
ฆ( า เ ช้ื อ โ ร ค  เ ช( น
เ ค รื่ อ ง วั ด อุ ณ ห ภู มิ 
หน�ากากอนามัย ถุงมือ 
แอลกอฮอล0 นํ้ายาฆ(า
เช้ือโรค 

ผ(านกระบวนการจัดซื้อจัด
จ�างตามความจําเป9นและ
เหมาะสม 

 - - - / 

(พิจารณา
ตามความ
จําเป9นและ
เหมาะสม) 

/ 

(พิจารณา
ตามความ
จําเป9นและ
เหมาะสม) 

3) ความต�องการด�านเทคโนโลยีสารสนเทศและข�อมูล (IT & Information  Requirement) 
ตารางที่ 5 การระบุความต�องการด�านเทคโนโลยี 

ทรัพยากร แหล�งข�อมูล/ท่ีมา 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห1 2 สัปดาห1 1เดือน 

1.ระบบ Internet เช(าบริษัทเอกชน �     

2 . ร ะ บ บ ง า น ส า ร บ ร ร ณ
อิเล็กทรอนิกส0 

สํานักงานท�องถ่ินจังหวัด
ระนอง/สํานักงานจังหวัด
ระนอง 

 � 
   

3. ระบบสารสนเทศการ
จัดการฐานข�อมูลเบี้ยยังชีพ
ของอ งค0 ก ร ปกคร องส( วน
ท�องถ่ิน 

กรมส(งเสริมการปกครอง
ท�องถ่ิน 

 �  

  

4.ระบบบัญชีคอมพิวเตอร0
สําหรับองค0กรปกครองส(วน
ท�องถ่ิน (e-LAAS) 

กรมส(งเสริมการปกครอง
ท�องถ่ิน 

�   
  

5. ระบบสารสนเทศเพ่ือการ
วางแผน (e-plan) 

กรมส(งเสริมการปกครอง
ท�องถ่ิน 

  � 
  

6.ระบบจัดซื้อจัดจ�างภาครัฐ 
(e-gp) 

กรมบัญชีกลาง �   
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4) ความต�องการด�านบุคลากรสําหรับความต(อเน่ืองเพ่ือปฏิบัติงาน (Personnel Requirement) 
ตารางท่ี 6 การระบุจํานวนบุคลากรหลักที่จําเป9น 

ทรัพยากร 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห1 2 สัปดาห1 1เดือน 

จํานวนบุคลากรปฏิบัติงานที่ 
สํานักงาน /สถานที่ปฏิบัติงานสํารอง 

10 คน 20 คน 27 คน 27 คน 27 คน 

จํานวนบุคลากรทีจ่ําเป9นต�อง
ปฏิบัติงานทีบ่�าน 

17 คน 7 คน - - - 

รวม 27 คน 27 คน 27คน 27 คน 27 คน 

5) ความต�องการด�านผู�ให�บริการที่สําคัญ (Service Requirement) 
ตารางที่ 7 การระบุผู�ให�บริการที่ต�องติดต(อหรือขอรับบริการ 

ผู�ให�บริการ 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห1 2 สัปดาห1 1เดือน 

ผู�ให�บริการเช่ือมโยงระบบเครือข(าย
อินเตอร0เน็ต 

�     

ผู�ให�บริการไฟฟvา �     

ผู�ให�บริการและผู�มีส(วนได�ส(วนเสีย 
( ห น( ว ย ง า น ภ า ค รั ฐ  ห น( ว ย ง า น
ภาคเอกชน) 

 �    

รวม      

 
กลยุทธ1ความต�อเน่ือง  (Business Continuity Strategy) 

กลยุทธ0ความต(อเน่ือง เป9นแนวทางในการจัดหาและบริหารจัดการทรัพยากรให�มีความพร�อมเมื่อเกิดสภาวะ
วิกฤต ซึ่งพิจารณาทรัพยากรใน 5 ด�าน ดังตารางที่ 8 

ตารางท่ี 8 กลยุทธ0ความต(อเน่ือง  (Business Continuity Strategy) 

ทรัพยากร กลยุทธ1ความต�อเน่ือง 

 

อาคาร/ สถานท่ี
ปฏิบัติงานสํารอง 

� กําหนดให�ใช�พื้นที่ปฏิบัติงานสํารอง ซึ่งเป9นพ้ืนที่ขององค0การ
บริหารส(วนตําบลกะเปอร0 หรือสถานที่ของหน(วยงานนอก
สังกัด หรือภาคเอกชน ที่พิจารณาแล�วมีความเหมาะสม 

� กําหนดให�ป ฏิบั ติ งานที่บ� าน สํ าหรับภารกิจที่ ไม( ได� รับ
ผลกระทบหรือมีลักษณะงานที่สามารถปฏิบัติงานที่บ�านได� 

� เหลื่อมเวลาการปฏิบัติราชการ 
� พัฒนาระบบการให�บริการในรูปแบบ e-service 
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ทรัพยากร กลยุทธ1ความต�อเน่ือง 

 

วัสดุอุปกรณ1ท่ี
สําคัญ  /การจัดหา
จัดส�งวัสดุอุปกรณ1
ท่ีสําคัญ 

� ขอความอนุเคราะห0จากส(วนราชการในสังกัดเพ่ือขอยืมเครื่อง
คอมพิวเตอร0และอุปกรณ0สนับสนุนการปฏิบัติงานช่ัวคราว 

� การจัดเตรียมเครื่องคอมพิวเตอร0แบบพกพา (Notebook) และ
อุปกรณ0เครือข(ายไว�พร�อมใช�ในสภาะวิกฤต 

� การจัดหาเครื่องคอมพิวเตอร0สํารองที่มีคุณลักษณะเหมาะสมกับ
การใช�งานหรืออุปกรณ0ที่สามารถเช่ือมโยงผ(านระบบ INTERNET 

� นําเครื่องคอมพิวเตอร0แบบพกพา (Laptop/ Notebook) ของ
เจ�าหน�าที่มาใช�เป9นการช่ัวคราว หากมีความจําเป9นเร(งด(วนในช(วง
ระหว(างการจัดหาคอมพิวเตอร0สํารอง ทั้งน้ี ต�องได�รับอนุญาตจาก
หัวหน�าคณะบริหารความต(อเน่ืองในการกอบกู�คืนก(อน 

� จัดหาเครื่องพิมพ0 (Printer) เครื่องสแกนเอกสาร (Scanner) และ
เครื่องโทรสาร (FAX) พร�อมอุปกรณ0เครือข(าย Network 

� การจัดซื้อหรือเช(าเครื่องคอมพิวเตอร0และอุปกรณ0สนับสนุนตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว(าด�วยการจัดซื้อจัดจ�างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

� จัดเตรียมอุปกรณ0ที่จําเป9น เช(น UPS ติดต้ังระบบสํารองไฟฟvา 
ติดต้ังเครื่องกําเนิดสํารองไฟฟvา การทําสํารองข�อมูล และการกู�คืน
ระบบ 

 

เทคโนโลยี 
สารสนเทศและ 
ข�อมูลท่ีสําคัญ 

� กําหนดให�ดําเนินงานด�วยมือ (Manual) โดยเฉพาะงานสําคัญๆใน
กรณี ที่ระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศไม(สามารถกอบกู�ให�
ใช�งานได�ภายในระยะเวลาที่กําหนด 

� ให�บุคลากรสํารองข�อมูลสําคัญที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานของตนใน
อุปกรณ0ที่ใช�ในการเก็บข�อมูล เช(น Handy Drive, External 
Harddisk 

 

บุคลากรหลัก � กําหนดให�ใช�บุคลากรสํารอง  /ทดแทนภายในกลุ(มงานเดียวกันของ
องค0การบรหิารส(วนตําบลกะเปอร0 

� กําหนดให�ใช�บุคลากรนอกกลุ(มงานองค0การบรหิารส(วนตําบล
กะเปอร0  ในกรณี ที่บุคลากรในหน(วยงานไม(เพียงพอหรือขาด
แคลน 

� กําหนดให�ร�องขอความอนุเคราะห0ยืมตัวบุคลากรจากองค0กร
ปกครองส(วนท�องถ่ินอื่นช(วยปฏิบัติงาน ในกรณีที่บุคลากรเฉพาะ
ด�านของหน(วยงานไม(เพียงพอหรือขาดแคลน 
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ทรัพยากร กลยุทธ1ความต�อเน่ือง 

 

คู�ค�า  /ผู�ให�บริการท่ี
สําคัญ/ผู�มีส�วนได�
ส�วนเสีย 

� ประสานงานโดยใช�ระบบสื่อสารในรูปแบบต(างๆ โดยเน�นการ
ติดต(อสื่อสารผ(านช(องทางอิเล็กทรอนิกส0 และออนไลน0 เช(น 
เว�บไซต0 เฟสบุค E-mail Line เป9นต�น 

� วางแผนการติดต(อสื่อสารผ(านกลุ(มผู�มีส(วนได�ส(วนเสีย เช(น 
สํานักงานส(ง เสริมการปกครองท�อง ถ่ินจั งห วัดระนอง     
อําเภอกะเปอร0 เพ่ือสนับสนุนในการแจ�งเหตุ/ส(งต(อข�อมูล
ข(าวสารในสภาวะวิกฤตขององค0การบริหารส(วนตําบลกะเปอร0
ให�ภาครัฐและเอกชนรับทราบ 

� ประชาสัมพันธ0ข�อมูล ข(าวสาร ผ(านช(องทางการสื่อสารต(างๆ 
โดยเน�นการสื่อสารผ(านออนไลน0 
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ขั้นตอนการบริหารความต�อเน่ืองและกอบกู�กระบวนการ 

วันท่ี1  การตอบสนองต�อเหตุการณ1ทันที (ภายใน  24  ช่ัวโมง) 

การปฏิบัติการใดๆ ให�บุคลากรของทุกกลุ(ม คํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่น และปฏิบัติตาม  
แนวทาง แผนเผชิญเหตุและข้ันตอนการปฏิบัติงานที่กําหนดอย(างเคร(งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ดําเนินการแล�ว

เสร็จ 

- แจ�งเหตุฉุกเฉิน  วิกฤต   ตามกระบวนการ  Call Tree 
ให�กับบุคลากรในกลุ(มงานทราบ ภายหลังได�รับแจ�ง
จากหัวหน�าคณะบริหารความต(อเน่ืองของหน(วยงาน 

หัวหน�าคณะบริหารความต(อเน่ืองของ
หน(วยงาน 

� 

- จัดประชุมทีมงานบริหารความต(อเน่ือง เพ่ือประเมิน
ความเสียหาย ผลกระทบต(อการดําเนินงานการ
ให�บริการและทรัพยากร  สําคัญที่ต�องใช�ในการ
บริหารความต(อเน่ือง 

- ทบทวนกระบวนงานที่มีความเร(งด(วน หรือส(งผล
กระทบอย(า งสู ง  (หาก ไม( ดํ า เ นินการ )  ดั ง น้ัน 
จําเป9นต�องดําเนินงานโดยปฏิบัติตามระเบียบหรือ
ปฏิบัติด�วยมือ (Manual Processing) 

ผู�ประสานคณะบริหารความต(อเน่ือง 

หัวหน�าคณะบริหารความต(อเน่ืองของ
หน(วยงาน/หัวหน�าทีมบริหารความ
ต(อเน่ืองทุกทีมในหน(วยงาน 

� 

- ระบุและสรุปรายช่ือบุคลากรในส(วน/ฝnายฯ ที่ได�รับ
บาดเจ็บหรือเสียชีวิต  

หัวหน�าคณะบริหารความต(อเน่ืองของ
หน(วยงาน 

� 

- รายงานหัวหน�าคณะบริหารความต(อเ น่ืองของ
หน(วยงานทราบ โดยครอบคลุมประเด็นดังน้ี 
• จํานวนและรายช่ือบุคลากรที่ได�รับบาดเจ็บ/ 

เสียชีวิต 
• ความเสียหายและผลกระทบต(อการดําเนินงาน

และการให�บริการ 
• ทรัพยากรสําคัญที่ต�องใช�ในการบริหารความ

ต(อเน่ืองกระบวนงานที่มีความเร(งด(วนและส(งผล
กระทบอย( า งสู งห าก ไม( ดํ า เ นิ นการ  แล ะ
จําเป9นต�องดําเนินงานหรือปฏิบัติงานด�วยมือ 

หัวหน�าทีมบรหิารความต(อเน่ืองของ
กลุ(มงาน 

� 
 

- สื่อสารและรายงานสถานการณ0แก(บุคลากรในกลุ(ม
งาน ให�ทราบ ตามเน้ือหาและข�อความที่ได�รับการ
พิจารณาและเห็นชอบจากคณะบริหารความต(อเน่ือง
ของหน(วยงานแล�ว 

หัวหน�าทีมบรหิารความต(อเน่ืองของ
หน(วยงาน 

� 
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ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ดําเนินการแล�ว

เสร็จ 

- ประเมินและระบุกระบวนการหลัก และงานเร(งด(วน  
ที่จําเป9นต�องดําเนินการให�แล�วเสร็จ ภายใน 1- 5 วัน
ข�างหน�า  

หัวหน�าทีมบรหิารความต(อเน่ืองของ
หน(วยงาน 

� 

- ประเมินศักยภาพและความสามารถของหน(วยงานฯ 
ในการดําเนินงานเร(งด(วนข�างต�น ภายใต�ข�อจํากัดและ
สภาวะวิกฤต พร�อมระบุทรัพยากรที่จําเป9นต�องใช�ใน
การบริห ารความต(อ เ น่ืองตามแผนการจัดหา
ทรัพยากร  

หัวหน�าทีมบรหิารความต(อเน่ืองของ
หน(วยงาน 

� 

- รายงานความคืบหน�าให�แก(หัวหน�าคณะบริหารความ
ต(อเน่ืองของหน(วยงานทราบ พร�อมขออนุมัติการ
ดําเนินงานให�เป9นไปตามระเบียบหรือปฏิบัติงานด�วย
มือ (Manual Processing) สําหรับกระบวนงานที่มี
ความเร(งด(วนและส(งผลกระทบอย(างสูงหากไม(
ดําเนินการ 

หัวหน�าทีมบรหิารความต(อเน่ืองของ
หน(วยงาน 

� 
 

- ติดต(อและประสานงานกับหน(วยงานที่เกี่ยวข�องใน
การจัดหาทรัพยากรที่จําเป9นต�องใช�ในการบริหาร
ความต(อเน่ือง ได�แก( 
� สถานที่ปฏิบัติงานสํารอง 
� วัสดุอุปกรณ0ที่สําคัญ 
� เทคโนโลยีสารสนเทศและข�อมูลที่สําคัญ 
� บุคลากรหลัก 
� คู(ค�า/ผู�ให�บริการที่สําคัญ/ผู�มีส(วนได�ส(วนเสีย 

หัวหน�าคณะบริหารความต(อเน่ืองของ
หน( วยง านและที มบริ ห ารความ
ต(อเ น่ืองของหน(วยงานและฝnายที่
รับผิดชอบการจัดหาทรัพยากรที่
จําเป9นตามที่กําหนดไว� 

� 
 

- พิ จ า รณา ดํ า เ นินกา รหรื อป ฏิบั ติ ง านด� ว ยมื อ 
(Manual) เฉพาะงานเร(งด(วน หากไม(ดําเนินการจะ
ส(งผลกระทบอย(างสูงและไม(สามารถรอได� ทั้งน้ี ต�อง
ได�รับการอนุมัติ 

หัวหน�าคณะบริหารความต(อเน่ืองของ
หน(วยงาน/ทีมบรหิารความต(อเน่ือง
ของหน(วยงาน 

� 
 

- ระบุหน(วยงานที่เป9นคู(ค�า/ผู�ให�บริการสําหรับงาน
เร(งด(วน เพ่ือแจ�งสถานการณ0และแนวทางในการ
บริหารงานให�มีความต(อเน่ืองตามความเห็นของคณะ
บริหารความต(อเน่ืองขององค0การบริหารส(วนตําบล
กะเปอร0 

หัวหน�าคณะบริหารความต(อเน่ืองของ
หน(วย/หัวหน�าและทีมบรหิารความ

ต(อเน่ืองของหน(วยงานาน 

� 
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ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ดําเนินการแล�ว

เสร็จ 

- บันทึก  (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงาน
ต(างๆ ที่ทีมงานบริหารความต(อเน่ืองของฝnายฯ ต�อง
ดําเนินการ อย(างสม่ําเสมอ(พร�อมระบุรายละเอียด 
ผู�ดําเนินการ และเวลา)  

หัวหน�าทีมบรหิารความต(อเน่ืองของ
หน(วยงาน 

� 

- แจ�งสรุปสถานการณ0และข้ันตอนการดําเนินการ 
สําหรับในวันถัดไป ให�กับบุคลากรหลักในฝnายฯ เพ่ือ
รับทราบและดําเนินการ อาทิ แจ�งวัน เวลา และ
สถานที่ปฏิบัติงานสํารอง 

หัวหน�าและทีมบรหิารความต(อเน่ือง
ของหน(วยงาน 

� 

- รายงานความคืบหน�าให�แก(หัวหน�าคณะบริหารความ
ต(อเน่ืองขององค0การบริหารส(วนตําบลกะเปอร0อย(าง
สม่ําเสมอหรือตามที่ได�กําหนดไว� 

หัวหน�าและทีมบรหิารความต(อเน่ือง
ของกลุ(มงาน 

� 
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วันท่ี 2-7 การตอบสนองในระยะสั้น 

การปฏิบัติการใดๆ ให�บุคลากรของทุกกลุ(ม คํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่น และปฏิบัติตาม  
แนวทาง แผนเผชิญเหตุและข้ันตอนการปฏิบัติงานที่กําหนดอย(างเคร(งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ดําเนินการแล�ว

เสร็จ 

- ติดตามสถานะภาพการกอบกู�คืนมาของทรัพยากรที่
ได� รับผลกระทบ  ประ เมิ นความจํ า เป9 นและ
ระยะเวลาที่ต�องใช�ในการกอบกู�คืน 

หัวหน�าคณะบริหารความต(อเน่ืองและ
ทีมบริหารความต(อเน่ืองของหน(วยงาน 

� 

- ตรวจสอบความพร�อมและข�อจํากัดในการจัดหา
ทรัพยากรที่จําเป9นต�องใช�ในการบริหารความ
ต(อเน่ือง ได�แก( 
� สถานที่ปฏิบัติงานสํารอง 
� วัสดุอุปกรณ0ที่สําคัญ 
� เทคโนโลยีสารสนเทศและข�อมูลที่สําคัญ 
� บุคลากรหลัก 
� คู(ค�า/ผู�ให�บริการที่สําคัญ/ผู�มีส(วนได�ส(วนเสีย/

ผู�รับบริการ 

หัวหน� าและที ม งานบริหารความ
ต(อเน่ืองของหน(วยงาน 
 
� สํานักปลัด 
� สํานักปลัด/กองคลัง 
� ทุกส(วน 
� ทุกส(วน 
� ทุกส(วน 

� 
 
 
� 
� 
� 
� 
� 
� 
� 

- รายงานหัวหน�าคณะบริหารความต(อเน่ืองของ
หน(วยงานเกี่ยวกับ ความพร�อม ข�อจํากัด และ
ข�อเสนอแนะ ในการจัดหาทรัพยากรที่จําเป9นต�องใช�
ในการบริหารความต(อเน่ือง  

หัวหน�าและทีมบรหิารความต(อเน่ือง
ของหน(วยงาน 

� 
 

- ประสานงานและดําเนินการจัดหาทรัพยากรที่
จําเป9นต�องใช�ในการบริหารความต(อเน่ือง ได�แก( 

� สถานที่ปฏิบัติงานสํารอง 
� วัสดุอุปกรณ0ที่สําคัญ 

 
� เทคโนโลยีสารสนเทศและข�อมูลที่สําคัญ 
� บุคลากรหลัก 
� คู(ค�า/ผู�ให�บริการที่สําคัญ/ผู�มีส(วนได�ส(วน

เสีย/ผู�รับบริการ 

หัวหน� าและที ม งานบริหารความ
ต(อเน่ืองของกลุ(มงาน 

� สํานักปลัด 
� สํานักปลัด 
� กองคลัง 
� ทุกส(วน 
� ทุกส(วน 
� ทุกส(วน 

� 
 
� 
� 
� 
� 
� 
� 

- แจ�งสถานการณ0และแนวทางในการบริหารความ
ต(อเน่ืองแก(ผู�รับบริการ   /คู(ค�า  /ผู�ใช�บริการ /     ผู�
ให�บริการสําคัญที่ได�รับผลกระทบ 

หัวหน�าและทีมบรหิารความต(อเน่ือง
ของหน(วยงาน 

� 
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ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ดําเนินการแล�ว

เสร็จ 

- บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงาน
ต(างๆ ที่ทีมบริหารความต(อเน่ืองของหน(วยงาน
อย( า ง ส ม่ํ า เ ส มอ  ( พ ร� อ ม ร ะบุ ร า ย ล ะ เ อี ย ด 
ผู�ดําเนินการ และเวลา) 

ทีมบริหารความต(อเน่ืองของหน(วยงาน � 

- แจ�งสรุปสถานการณ0และข้ันตอนการดําเนินการ
ต(อไป สํ าหรับในวันถัดไป ให�กับบุคลากรใน
หน(วยงานทราบ  

หัวหน�าทีมบรหิารความต(อเน่ืองของ
หน(วยงาน 

� 

- รายงานความคืบหน�าให�แก(หัวหน�าคณะบริหาร
ความต(อเ น่ืองขององค0การบริหารส(วนตําบล
กะเปอร0 ตามเวลาที่กําหนดไว� 

คณะบริหารความต(อเน่ืองขององค0การ
บรหิารส(วนตําบลกะเปอร0/หัวหน�าและ
ทีมบริหารความต(อเน่ืองของหน(วยงาน 

� 
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วันท่ี 8  การตอบสนองระยะกลาง (1  สปัดาห0) 

การปฏิบัติการใดๆ ให�บุคลากรของทุกกลุ(ม คํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่น  
และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุและข้ันตอนการปฏิบัติงานที่กําหนดอย(างเคร(งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดําเนินการแล�วเสร็จ 

- ติดตามสถานภาพการกอบกู�คืนมาของทรัพยากรที่ได�รับ
ผลกระทบ และประเมินความจําเป9นและระยะเวลาที่ต�องใช�
ในการกอบกู�คืน  

หัวหน�าและทีมบรหิารความ
ต(อเน่ืองของหน(วยงาน 

� 

- ระบุทรัพยากรที่จําเป9นต�องใช� เพ่ือดําเนินงานและให�บริการ
ตามปกติ 

หัวหน�าและทีมบรหิารความ
ต(อเน่ืองของหน(วยงาน 

� 

- รายงานหัวหน�าคณะบริหารความต(อเน่ืองของหน(วยงาน
สถานภาพการกอบกู�คืนมาของทรัพยากรที่ได�รับผลกระทบ 
และทรัพยากรที่จําเป9นต�องใช�เพ่ือดําเนินงานและให�บริการ
ตามปกติ  

หัวหน�าและทีมบรหิารความ
ต(อเน่ืองของหน(วยงาน 

� 
 

- ประสานงานและดําเนินการจัดหาทรัพยากรที่จําเป9นต�องใช�
เพ่ือดําเนินงานและให�บริการตามปกติ 

� สถานที่ปฏิบัติงานสํารอง 
� วัสดุอุปกรณ0ที่สําคัญ 
� เทคโนโลยีสารสนเทศและข�อมูลที่สําคัญ 
� บุคลากรหลัก 
� คู(ค�า/ผู�ให�บริการที่สําคัญ/ผู�มีส(วนได�ส(วนเสีย   /ผู�

ให�บริการที่สําคัญและผู�รับบริการ 

หัวหน�าและทีมงานบริหารความ
ต(อเน่ืองของหน(วยงาน 

� สํานักปลัด 
� สํานักปลัด/กองคลัง 
� สํานักปลัด 
� ทุกส(วน 
� ทุกส(วน 

� 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดําเนินการแล�วเสร็จ 

- แจ�งสรุปสถานการณ0และการเตรียมความพร�อมด�าน
ทรัพยากรต(างๆ เพ่ือดําเนินงานและให�บริการตามปกติ
ให�กับบุคลากรในหน(วยงาน สําหรับในวันถัดไป  

หัวหน�าและทีมบริหารความ
ต(อเน่ืองของหน(วยงาน 

� 

- บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงานต(างๆ ที่
ทีมงานบริหารความต(อเน่ืองของหน(วยงานอย(างสม่ําเสมอ 
(พร�อมระบุรายละเอียด ผู�ดําเนินการ และเวลา) 

หัวหน�าและทีมบริหารความ
ต(อเน่ืองของหน(วยงาน 

� 

- รายงานความคืบหน�าให�แก(หัวหน�าคณะบริหารความ
ต(อเน่ืองขององค0การบริหารส(วนตําบลกะเปอร0  ตามเวลาที่
กําหนดไว� 

คณะบริหารความต(อเน่ืองของ
อง ค0 ก า รบ ริ ห า ร ส( วน ตํ าบ ล
กะเปอร0/หัวหน�าและทีมบริหาร
ความต(อเน่ืองของหน(วยงาน 

� 

 



 

- 20 - 
การตอบสนองระยะยาว (มากกว(า 1 เดือน) 

การปฏิบัติการใดๆ ให�บุคลากรของทุกกลุ(ม คํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่น  
และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุและข้ันตอนการปฏิบัติงานที่กําหนดอย(างเคร(งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดําเนินการแล�วเสร็จ 

- ติดตามสถานภาพการกอบกู�คืนมาของทรัพยากรที่
ได�รับผลกระทบ และประเมินความจําเป9นและ
ระยะเวลาที่ต�องใช�ในการกอบกู�คืน  

หัวหน�าและทีมบรหิารความ
ต(อเน่ืองของหน(วยงาน 

� 

- ระบุทรัพยากรที่จําเป9นต�องใช� เพ่ือดําเนินงานและ
ให�บริการตามปกติ 

หัวหน�าและทีมบรหิารความ
ต(อเน่ืองของหน(วยงาน 

� 

- รายงานหัวหน�าคณะบริหารความต(อเ น่ืองของ
หน(วยงานสถานภาพการกอบกู�คืนมาของทรัพยากรที่
ได�รับผลกระทบ และทรัพยากรที่จําเป9นต�องใช�เพ่ือ
ดําเนินงานและให�บริการตามปกติ  

หัวหน�าและทีมบรหิารความ
ต(อเน่ืองของหน(วยงาน 

� 
 

- ประสานงานและดําเนินการจัดหาทรัพยากรที่
จําเป9นต�องใช�เพ่ือดําเนินงานและให�บริการตามปกติ 

� สถานที่ปฏิบัติงานสํารอง 
� วัสดุอุปกรณ0ที่สําคัญ 
� เทคโนโลยีสารสนเทศและข�อมูลที่สําคัญ 
� บุคลากรหลัก 
� คู(ค�า/ผู�ให�บริการที่สําคัญ/ผู�มีส(วนได�ส(วน

เสีย  /ผู�ให�บริการที่สําคัญ และผู�รับบริการ 

หัวหน�าและทีมงานบริหารความ
ต(อเน่ืองของหน(วยงาน 

� สํานักปลัด 
� สํานักปลัด/กองคลัง 
� สํานักปลัด 
� ทุกส(วน 
� ทุกส(วน 

� 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดําเนินการแล�วเสร็จ 

- แจ�งสรุปสถานการณ0และการเตรียมความพร�อมด�าน
ทรัพยากรต(างๆ เ พ่ือดําเนินงานและให�บริการ
ตามปกติให�กับบุคลากรในหน(วยงาน สําหรับในวัน
ถัดไป  

หัวหน� าและที มบริ หารความ
ต(อเน่ืองของหน(วยงาน 

� 

- บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงาน
ต(างๆ ที่ทีมงานบริหารความต(อเน่ืองของหน(วยงาน
อย(างสม่ําเสมอ (พร�อมระบุรายละเอียด ผู�ดําเนินการ 
และเวลา) 

หัวหน� าและที มบริ หารความ
ต(อเน่ืองของหน(วยงาน 

� 

- รายงานความคืบหน�าให�แก(หัวหน�าคณะบริหารความ
ต(อเน่ืองขององค0การบริหารส(วนตําบลกะเปอร0 ตาม
เวลาที่กําหนดไว� 

คณะบริหารความต(อเ น่ืองของ
อ ง ค0 ก า ร บ ริ ห า ร ส( ว น ตํ า บ ล
กะเปอร0/หัวหน�าและทีมบริหาร
ความต(อเน่ืองของหน(วยงาน 

� 



 

ภาคผนวก ก 

 

การกําหนดกระบวนการแจ�งเหตุฉุกเฉิน  (Call Tree)  

เพ่ือให�แผนดําเนินธุรกิจอย(างต(อเน่ืองฯ (BCP) สามารถนําไปปฏิบัติใช�ได�อย(างมีประสิทธิภาพและ
เกิดประสิทธิผล กําหนดให�มีกระบวนการแจ�งเหตุฉุกเฉิน (Call Tree) ขององค0การบริหารส(วนตําบล
กะเปอร0 ข้ึน โดยกระบวนการ  Call Tree คือกระบวนการแจ�งเหตุฉุกเฉินให�กับสมาชิกในคณะบริหาร
ความต(อเน่ืองและทีมบริหารความต(อเน่ืองมีวัตถุประสงค0  เพ่ือให�สามารถบริหารจัดการในการติดต(อ
บุคลากรของหน(วยงานภายหลังจากมีการประกาศเหตุการณ0ฉุกเฉินหรือสภาวะวิกฤต 

กระบวนการ  Call Tree เริ่มต�นที่หัวหน�าคณะบริหารความต(อเน่ืองแจ�งให�ผู�ประสานงานคณะ
บริหารความต(อเน่ืองทราบถึงเหตุการณ0ฉุกเฉิน  เพ่ือให�ผู�ประสานงานฯ  แจ�งให�หัวหน�าทีมบริหารความ
ต(อเน่ืองรับทราบเหตุการณ0ฉุกเฉิน  และการประกาศใช�แผนดําเนินธุรกิจอย(างต(อเน่ืองฯ  จากน้ันทีมบริหาร
ความต(อเน่ืองของแต(ละกอง/กลุ(ม/ฝnาย มีหน�าที่แจ�งไปยังบุคลากรภายใต�การบังคับบัญชาเพ่ือรับทราบโดย
มีรายช่ือบุคลากรดังน้ี 

ตารางท่ี1 รายช่ือบุคลากรในกระบวนการแจ�งเหตุฉุกเฉินของสํานักปลัด อบต. 

หัวหน�าทีมบริหารความต�อเน่ือง ทีมบริหารความต�อเน่ือง 

ชื่อ เบอร1โทรศัพท1 ชื่อ เบอร1โทรศัพท1 

นางพุทธรัตน0  ชูศรี 
หัวหน�าสํานักปลัด 

084-4436828 นางสาวมาลิสา  แช(มนุ�ย   

นักวิเคราะห0ฯ 

084-9199849 

นางขนิษฐา  นาคแก�ว 
นักวิชาการสาธารณสุข 

093-7619889 

นางสาวอภิญญา  มากดํา 
นักทรัพยากรบุคคล 

084-4436582 

นางสุนิษา  มีแก�ว 
นักพัฒนาชุมชน 

064-4060351 

นายพร  พรหมสุวรรณ 
พนักงานขับรถยนต0 

081-0871513 

นายพิชัย  เวียงสงค0 
พนักงานขับรถยนต0 

083-6361841 

นายสิทธิศักด์ิ  เซ(งพรมฤทธ์ิ 
คนงานประจํารถขยะ 

080-7141738 

นางสาวเจนจิรา  นาคา 
ผช.ครูผู�ดูแลเด็ก 

093-7327961 

นางสาวศรินทร0ณา  แก�วรุ(ง 
คนงานทั่วไป 

093-7295758 



 

หัวหน�าทีมบริหารความต�อเน่ือง ทีมบริหารความต�อเน่ือง 

ชื่อ เบอร1โทรศัพท1 ชื่อ เบอร1โทรศัพท1 

นางสาวรัตติการนต0  เจนะ 088-3981345 

  ผู�ดูแลเด็ก  

  นายสุชาติ  อุบล 
คนงานประจํารถขยะ 

098-0731755 

นายอนุพงษ0  ชัยชะนะ 
คนงานประจํารถขยะ 

093-6154413 

นายพรประเสริฐ  คงหาญ 
คนงานประจํารถขยะ 

096-9921127 

  

 

ตารางที่ 2  รายช่ือบุคลากรในกระบวนการแจ�งเหตุฉุกเฉินของกองคลัง 

หัวหน�าทีมบริหารความต�อเน่ือง ทีมบริหารความต�อเน่ือง 

ชื่อ เบอร1โทรศัพท1 ชื่อ เบอร1โทรศัพท1 

นายชุมพล  จินตรักษ0 
ปลัด  อบต.กะเปอร0 

081-0776866 นางธิดารัตน0  ภรามร 

นักวิชาการพัสดุ 

098-5151468  

 

นางสาวศิรินทร0ทิพย0  หมวกมณี 
ผช.เจ�าพนักงานพัสดุ 

093-6534045 

นางสาววราภรณ0  ไชยโย 
ผช.เจ�าพนักงานจัดเก็บรายได� 

088-4231469 

นางสาวภัทรพร  พัชนี 
ผช.เจ�าพนักงานการเงินฯ 

092-4101666 

 

ตารางที่ 3  รายช่ือบุคลากรในกระบวนการแจ�งเหตุฉุกเฉินของกองช(าง 

หัวหน�าทีมบริหารความต�อเน่ือง ทีมบริหารความต�อเน่ือง 

ชื่อ เบอร1โทรศัพท1 ชื่อ เบอร1โทรศัพท1 

นายจักรพงษ0  เพียรจัด 
นายช(างโยธา 

087-8837913 นายวราชัย  ขวัญอ(อน 
ผช.นายช(างโยธา 

091-0408613 

นางสาวจันทร0สุดา  หนูยงค0 
ผช.นายช(างเขียนแบบ 

085-7422892 

นายณัฐพงศ0  ปะการะเน 
คนงานทั่วไป 
 

093-0693658 



 

หัวหน�าทีมบริหารความต�อเน่ือง ทีมบริหารความต�อเน่ือง 

ชื่อ เบอร1โทรศัพท1 ชื่อ เบอร1โทรศัพท1 

  นายสุขขี  แก�วรุ(ง 
พนักงานผลิตนํ้าประปา 

091-3188566 

นางสาวพัสราภรณ0  พริ้มแก�ว 
ผช.เจ�าพนักงานธุรการ 

090-7955998 

นายณัฐพงษ0  ศรีมงคล 
คนงานทั่วไป 

081-7881468 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


