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แผนบริหารความต่อเนื่อง (Business Continuity Plan: BCP) 
องค์การบริหารส่วนตำบลช่องสามหมอ อำเภอคอนสวรรค์ จังหวัดชัยภูมิ 

1. ความนำ 
   หลักการการเตรียมความพร้อมในภาวะวิกฤตตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร
กิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 คือการที่ส่วนราชการสามารถนำบทเรียนสถานการณ์ความรุนแรงสำคัญที่ผ่านมา เช่น
โรคระบาดที่เกิดขึ้นในปัจจุบัน(ไวรัสโคโรนา COVID-19)  ภัยธรรมชาติที่มีความรุ่นแรง การก่อการร้าย การประท้วงที่มี
ความรุนแรง มาปรับกระบวนการทำงานใหม่ โดยเฉพาะในเรื่องการบริการประชาชน เพ่ือให้มั่นใจว่าภารกิจหลักของ
ราชการ หรืองานบริการประชาชนที่สำคัญสามารถดำเนินงาน หรือให้บริการได้อย่างต่อเนื่องไม่สะดุดหยุดลงแม้ว่าจะ
ประสบกับวิกฤตการณ์ หรือภัยพิบัติต่างๆ ซึ่งที่ประชุมคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 24 เมษายน 2555 ได้มีมติเห็นชอบกรอบ
แนวทางและมาตรการที่กำหนดให้หน่วยงานของรัฐดำเนินการการดำเนินการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต เพ่ือให้
สามารถปฏิบัติภารกิจหลักหรืองานบริการที่สำคัญได้อย่างต่อเนื่องแม้เกิดสภาวะวิกฤต และเมื่อวันที่ 31 มีนาคม 2563 
มติคณะรัฐมนตรีให้ทบทวนและปรับปรุง แผนการบรหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤตให้เป็นปัจจุบัน สามารถรองรับ
สถานการณ์โรคระบาดต่อเนื่อง โดยมุ่งเน้นการนำระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Service) รวมทั้งเทคโนโลยีดิจิทัลมาใช้ในการ
บริหารงานและให้บริการประชาชน โดยแผนเตรียมความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต 4 ขั้นตอน คือ 
   1) การสร้างความรู้ความเข้าใจให้กับส่วนราชการ 

2) การเตรียมความพร้อมของส่วนราชการในการจัดทำแผนรองรับการดำเนินภารกิจการให้ บริการ
ประชาชนได้อย่างต่อเนื่อง (BUSINESS CONTINUITY PLAN) 
   3) การซักซ้อมแผนและนำไปปฏิบัติได้จริง 
   4) การส่งเสริมให้มีการบริหารจัดการอย่างยั่งยืน ในสภาวะวิกฤต 
   การบริหารจัดการองค์การในสภาวะวิกฤต/เหตุการณ์ฉุกเฉิน/สถานการณ์ภัยพิบัติ โดยทั่วไปจะแบ่งวงจร
การบริหารจัดการออกเป็น 4 ขั้นตอน คือ 
   1) การป้องกันและลดผลกระทบ 
   2) การเตรียมพร้อมรับภัย 
   3) การจัดการในภาวะฉุกเฉิน 
   4) การจัดการหลังเกิดภัย 
   โดยแนวคิดการบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงานภาครัฐ คือ การควบคุมดูแลและป้องกันทรัพยากรที่
สำคัญต่อการดำเนินงานหรือให้บริการ เพ่ือสร้างประโยชน์สูงสุดสำหรับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้เสียซึ่งภายในช่วง
ระยะเวลาแรกจะเป็นช่วงของการตอบสนองต่ออุบัติการณ์  (INCIDENT/EMERGENCY MANAGEMENT) และในกรณีที่
เหตุการณ์และความเสียหายขยายตัวไปในวงกว้างการตอบสนองอาจจำเป็นต้องยกระดับเป็นการบริหารจัดการวิกฤต  
(CRISIS MANAGEMENT) ภายหลังจากนั้นจะเป็นช่วงของการทำให้เกิดความต่อเนื่องของกระบวนการทางธุรกิจ
(CONTINUITY MANAGEMENT) เพ่ือให้หน่วยงานสามารถกลับมาดำเนินงานได้ จึงมีความจำเป็นที่หน่วยงานต้องจัดทำ
แผนความต่อเนื่อง(BUSINESS CONTINUITY PLAN-BCP) โดยมีวัตถุประสงค ์คือ 
   1. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการบริหารความต่อเนื่องของการปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤต 
   2. เพ่ือให้หน่วยงานมีการเตรียมความพร้อมล่วงหน้าในการรับมือกับสภาวะวิกฤต หรือเหตุการณ์ฉุกเฉิน
ต่างๆ ที่อาจเกิดข้ึน 
   3. เพ่ือลดผลกระทบจากการหยุดชะงักในการดำเนินงาน เช่น ผลกระทบด้านเศรษฐกิจการเงินการ
ให้บริการสังคม ชุมชน และสิ่งแวดล้อม ตลอดจนชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน เป็นต้น 
   4. เพ่ือบรรเทาความเสียหายให้อยู่ในระดับที่ยอมรับได้แผนบริหารความต่อเนื่อง  หรือ (Business 
Continuity PLAN : BCP) เป็นเอกสารที่รวบรวมขั้นตอนข้อมูลพร้อมทั้งวิธีการที่ช่วยให้ธุรกิจ/บริการขององค์กรสามารถ
ตอบสนองต่อการเกิดอุบัติเหตุ ภัยพิบัต ิภาวะฉุกเฉินและหรือภัยคุกคามได้โดยไม่ต้องหยุดชะงัก/หรือมีอุปสรรคที่สำคัญต่อ 
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การดำเนินงาน เรียกอีกอย่างว่า"การเริ่มต้นใหม่ของธุรกิจ" ซึ่งจำเป็นจะต้องมีแผนการกู้คืนระบบหรือแผนการกู้คืน
ทรัพยากรบุคคลและกระบวนการทำงาน เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงาน หรือสามารถให้บริการแก่ประชาชนต่อไปได้ แผน
ดังกล่าวจัดทำขึ้นตามแนวทางของการบริหารความต่อเนื่อง (Business Continuity Management : BCM) ที่สอดคล้อง
กับมาตรฐานสากล BS25999 (Business Continuity Management (BCM) Standard หมายถึง รหัสมาตรฐานของ 
British Standards Institution (BSI) ที่องค์กรทั่วโลกยอมรับและนำไปใช้โดยเครือจักรภพอังกฤษ, ISO 02301, มอก.
22301 ซึ่งกำหนดให้มี 6 องค์ประกอบหลักเป็นวงจรการบริหารความต่อเนื่อง (BCM LIFE CYCLE) ดังนี้ 
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    1) การบริหารโครงการจัดการความต่อเนื่ อง  (BCM PROGRAME MANAGEMENT) ถือว่าเป็น
องค์ประกอบหลัก และข้ันตอนแรกของการบริหารความต่อเนื่อง มีข้ันตอนคือ 
   - การจัดทำกรอบนโยบาย BCM 
   - โครงสร้าง BCM หน้าที่และความรับผิดชอบของบุคลากรที่เกี่ยวข้อง ตั้งแต่ผู้บริหารระดับสูงลงมาถึง
พนักงานระดับต่างๆ รวมถึงการจัดตั้งทีมงานด้าน BCM 
   - การกำหนดตัวชี้วัดผลการดำเนินงาน 
   - การปรับระดับของเหตุการณ์(INCIDENT ESCALATION PROCESS) 
   -  วิธีการบริหารโครงการบริหารความต่อเนื่อง 
   - การติดตามความพร้อมทั้งรายงานความคืบหน้า 
   2) การศึกษาและทำความเข้าใจองค์กร (UNDERSTANDING OF ORGANIZATION) เพ่ือให้เข้าใจใน
สภาพและการดำเนินงานขององค์กรและหน่วยงานในการรับผลกระทบหรือความเสี่ยงผ่านวิธีการวิเคราะห์ผลกระทบทาง
ธุรกิจ(BUSINESS IMPACT ANALYSIS-BIA) และการประเมิน ความเสี่ยง(RISK ASSESSMENT-RA) และภัยคุกคามต่างๆ 
เช่น อุทกภัย อัคคีภัย การก่อประท้วง การก่อจลาจล การก่อวินาศกรรม ที่จะมีผลกระทบต่อทรัพยากร 5 ด้าน ได้แก่ 
ผลกระทบด้านอาคาร/สถานที่ทำงานหลัก ผลกระทบด้านวัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ และการจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ 
ผลกระทบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศข้อมูลที่สำคัญ ผลกระทบด้านบุคลากรหลัก ผลกระทบด้านคู่ค้า/ผู้ให้บริการ/ผู้มีส่วน
ได้ส่วนเสียที่สำคัญ เพ่ือระบุความเร่งด่วนของกิจกรรมต่างๆ และระดับความสามารถที่ต้องการ เพ่ือนำไปเป็นข้อมูลในการ
จัดระดับความสำคัญของกระบวนงาน การกำหนดแนวทางและการกำหนดกลยุทธ์ในขั้นตอนต่อไป 
   3) การกำหนดกลยุทธ์ในการสร้างความต่อเนื่อง (DETERMINING BCM STRATEGY) เป็นการกำหนด
แนวทางในการตอบสนองต่อการหยุดชะงักของการดำเนินงานขององค์กร ได้แก่ กลยุทธ์กู้คืนการดำเนินงาน (RECOVERY 
STRATEGY) และการกำหนดกลยุทธ์ด้านการจัดการทรัพยากรที่เหมาะสมตามข้อมูลที่ได้จาก  BIA ซึ่งประกอบด้วยเรื่อง 
บุคลากร สถานที่ปฏิบัติงาน อุปกรณ์และเครื่องมือ เทคโนโลยีข้อมูลและผู้ผลิตสินค้าหรือผู้ให้บริการ 
   4) การพัฒนาและเตรียมการตอบสนองต่อเหตุการณ์ ในภาวะฉุกเฉิน  (DEVELOPING AND 
IMPLEMENTING BCM RESPONSE) ได้แก่ 
   4.1 INCIDENT MANAGEMENT PLANS (IMP) เพ่ือจัดการกับวิกฤตฉุกเฉินที่เกิดขึ้น 
   4.2 EMERGENCY/CRISIS MANAGEMENT PLAN (CMP) เพ่ือจัดการกับวิกฤตฉุกเฉินที่เกิดขึ้น และ
ผลกระทบขยายไปในวงกว้าง 
   4.3 BUSINESS CONTINUITY PLANS (BCP) เพ่ือบริหารการดำเนินภารกิจอย่างต่อเนื่องโดยมุ่งทำ
ขั้นตอนงานที่ฉุกเฉินต่อภารกิจและใช้ทรัพยากรหลักอย่างเหมาะสม  พร้อมทั้งเตรียมแผนรับสถานการณ์ที่ส่งผลกระทบ 
โดยแบ่งเป็น 3 ขั้นตอน ตามระยะเวลา คือ การตอบสนองทันทีภายใน 24 ชั่วโมงการตอบสนองในระยะเวลาภายใน 7 
วัน และตอบสนองเหตุการณ์และกู้สถานการณ์ในระยะเวลาเกิน 7 วัน 
   4.4 RECOVERY PLAN (RP) หรือแผนกู้คืนภารกิจหลังภัยพิบัติผ่านพ้นไป 
   5) การทดสอบ ปรับปรุงและทบทวนแผน (EXERCISING MONITORING AND REVIEWING) เป็น
ขั้นตอนที่สำคัญ เพ่ือให้แน่ใจว่า BCM ที่จัดทำขึ้นสามารถใช้ได้จริง รวมทั้งเพ่ือเตรียมความพร้อมตลอดจนตรวจสอบ
ความสามารถของบุคลากร และประสิทธิภาพของแผนในการตอบสนองต่อวิกฤตการณ์โดยรูปแบบการทดสอบอาจมีตั้งแต่
ระดับง่ายไปหายาก ดังนี้ 
   - CALL TREE คือการซ้อมการแจ้งเหตุฉุกเฉินให้กับสมาชิก ทีมงานที่เก่ียวข้องตามผังรายชื่อโทรศัพท์ 
   - TABLETOP TESTING คือ การประชุมแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกับทุกหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยจำลอง
โจทก์สถานการณ์ขึ้นมา และลองนำแผน BCP มาพิจารณาว่าใช้ตอบโจทก์แต่ละข้ันตอนได้หรือไม่ 
   - SIMULATION คือ การทดสอบโดยจำลองสถานการณ์เสมือนจริง และลองใช้แผน BCP มาประยุกต์ใช้ 
   - FULL BCP EXERCISE คือ การทดสอบเต็มรูปแบบและใกล้เคียงสถานการณ์จริงมากท่ีสุด 
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   6) การปลู กฝั ง  BCM ให้ เป็ น ส่ วนหนึ่ งของวัฒ นธรรมองค์ กร  (EMBEDDING BCM IN THE 
ORGANIZATION’S CULTURE) ซึ่งเป็นเรื่องที่ต้องใช้เวลา และจิตวิทยา ที่จะทำให้บุคลากรทุกคนได้ซึมซาบและเข้าใจถึง
ความสำคัญของ BCM ตลอดจนบทบาทหน้าที่ ที่ทุกคนพึงมีเพ่ือให้ภารกิจสามารถดำเนินต่อไปได้ในยามที่เกิดเหตุวิกฤต 
 
2. แนวทางการดำเนินการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต 
  2.1 การบริหารจัดการความต่อเนื่อง (Business Continuity Management) 
   2.1.1 องค์การบริหารส่วนตำบลช่องสามหมอ ได้มีคำสั่งที่ 170/2563 ลงวันที่ 17 มิถุนายน 2563 
เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารความต่อเนื่องต่อสภาวะวิกฤต ซึ่งมีหน้าที่กำหนดการประเมินลักษณะ ขอบเขตและ
แนวโน้มของอุบติการณ์ที่เกิดขึ้น เพ่ือตัดสินใจประกาศใช้แผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง และดำเนินการตามขั้นตอนและ
แนวทางการบริหารความต่อเนื่องตลอดจนสรรหาทรัพยากรตามที่ได้กำหนดไว้ในแผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง คำสั่ง ที่ 
171/2563 เรื่อง แต่งตั้งทีมบริหารความต่อเนื่องต่อสภาวะวิกฤต ซึ่งมีหน้าที่ในการสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
คณะกรรมการบริหารความต่อเนื่อง และดำเนินการตามขั้นตอนและแนวทางการบริหารความต่อเนื่อง ตลอดจนสรรหา
ทรัพยากรที่ได้กำหนดไว้ในแผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องของฝ่ายงาน/ส่วนของงาน และคำสั่งที่ 172/2563 เรื่อง 
แต่งตั้ง ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง มีหน้าที่ในการติดต่อ และประสานงานภายในหน่วยงานให้การสนับสนุน
ในการติดต่อสื่อสารกับฝ่ายงาน/ส่วนงาน ภายในหน่วยงาน และดำเนินการตามขั้นตอนและแนวทางการบริหารความ
ต่อเนื่อง เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานในภารกิจหลักหรืองานบริการที่สำคัญได้อย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพแม้เกิดสภาวะ
วิกฤตโดยมีองค์ประกอบและอำนาจหน้าที่ ดังนี้ 
   1) องค์ประกอบ 
   1.1 นายกองค์การบริหารส่วนตำบลช่องสามหมอ     ประธานคณะกรรมการ 
  1.2 รองนายกองค์การบริหารส่วนตำบลช่องสามหมอ              คณะกรรมการ 
  1.3 เลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนตำบลช่องสามหมอ                   คณะกรรมการ 
  1.4 ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลช่องสาหมอ                  คณะกรรมการ 
  1.5 ผู้อำนวยการกองคลังองค์การบริหารส่วนตำบลช่องสามหมอ                คณะกรรมการ 
   1.6 ผู้อำนวยการกองช่างองค์การบริหารส่วนตำบลช่องสามหมอ                 คณะกรรมการ 
  1.7 ผู้อำนวยการกองสวัสดิการสังคมองค์การบริหารส่วนตำบลช่องสามหมอ        คณะกรรมการ 
   1.8 ผู้อำนวยการกองการศึกษาองค์การบริหารส่วนตำบลช่องสามหมอ               คณะกรรมการ 
  1.9 หัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนตำบลช่องสามหมอ                คณะกรรมการ 
  1.10 หัวหน้าสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลช่องสามหมอ      คณะกรรมการและเลขานุการ 
  1.10 นักวิเคราะห์นโยบายและแผน                              คณะกรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
   2) อำนาจหน้าที่ 
   2.1 จัดทำแผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต โดยพิจารณาถึงผลกระทบต่อทรัพยากรที่สำคัญใน
การดำเนินงานของหน่วยงาน ได้แก่ อาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ/การจัดหาจัดส่งอุปกรณ์ที่สำคัญ 
เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ บุคลากร และคู่ค้า/ผู้ให้บริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่สำคัญ เพ่ือเตรียมความพร้อม
ล่วงหน้าในการรับมือกับสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่าง ๆ ที่อาจเกิดข้ึน 
   2.2 ติดตามการดำเนินการทดสอบ ซักซ้อม ทบทวนและปรับปรุงแผนบริหารความต่อเนื่องในสภาวะ
วิกฤต 
   2.3 พิจารณากำหนดพ้ืนฐานที่เตรียมตั้งเป็นสถานที่ปฏิบัติงานสำรอง รวมทั้งอุปกรณ์ที่จำเป็นต่อการ
ปฏิบัติงาน 
   2.4 รายงานความก้าวหน้าในการดำเนินการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤตให้อธิบดีทราบเป็นระยะ  
   2.5 แต่งตั้งคณะทำงานย่อยเพื่อปฏิบัติหน้าที่ต่าง ๆ ตามท่ีมอบหมาย 
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  2.1.2 ผังโครงสร้างทีมบริหารความเนื่องในต่อสภาวะวิกฤต 
  1) องค์ประกอบ 
   1.1 นางสาวสายฝน อุดมทรัพย์     ปลัด อบต.            ประธานคณะกรรมการ 
  1.2 นางฐิติตา หิรัญคำ   หัวหน้าสำนักปลัด                คณะกรรมการ 
  1.3 นางประชุมพร สุจินดากิจ  ผู้อำนวยการกองคลัง                คณะกรรมการ 
   1.4 นายไพโรจน์ ขำประไพ  ผู้อำนวยการกองช่าง                 คณะกรรมการ 
  1.5 นายนพรุจ บุตรชาล ี   ผู้อำนวยการกองสวัสดิการสังคม        คณะกรรมการ 
   1.6 ผู้อำนวยการกองการศึกษาองค์การบริหารส่วนตำบลช่องสามหมอ               คณะกรรมการ 
  1.7 หัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนตำบลช่องสามหมอ                คณะกรรมการ 
  1.8 นางสาวสายรุ่ง หงษ์วิเศษ  นักทรัพยากรบุคคล                       คณะกรรมการ 
  1.9 สิบเอกนิรันดร์ คลังเงิน  นักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย     คณะกรรมการ 
  1.10 นายสุรวิทย์ บุญมาก  นักพัฒนาชุมชน           คณะกรรมการ 
  1.11 สิบเอกจักรพงษ์ วิไลวรรณ  นักวิชาการจัดเก็บรายได้      คณะกรรมการ 
  1.12 นางจุฑามาศ พวงอ่อน  นักวิชาการศึกษา           คณะกรรมการ 
  1.13 นางสาวศรจิตร ชำนาญพล  นักวิชาการเงินและบัญชี        คณะกรรมการ 
  1.14 นางสาวนิลวรรณ บุญเย็น  จพง.เงินและบัญชี        คณะกรรมการ 
  1.15 นายประดิษฐ์ นนท์เข็มพรม  จพง.พัสด ุ            คณะกรรมการ 
  1.16 นายภัทรพงศ์ จอกทอง  นายช่างโยธา             คณะกรรมการ 
  1.17 นายปาติภัทร บำรุงนา  จพง.ธุรการ             คณะกรรมการ 
  1.18 นางไพรินทร์ เวียงอินทร์  ครูผู้ดูแลเด็ก             คณะกรรมการ 
  1.19 นางสาวภัทราพร เวียงชัยภูมิ ครูผู้ดูแลเด็ก             คณะกรรมการ 
  1.20 นางราตรี โต๊ะชาล ี   ครูผู้ดูแลเด็ก             คณะกรรมการ 
  1.21 นางกนกทิพย์ นามเข็ม  ผช.ครูผู้ดูแลเด็ก        คณะกรรมการ 
  1.22 นายพลเชษฐ์ มงคลกุล  พนักงานขับรถบรรทุกน้ำ       คณะกรรมการ 
  1.23 นางสาวปาริชาติ ดวงพาเพ็ง  ผช.จพง.ธุรการ            คณะกรรมการ 
  1.24 นายเกรียงไกร สู้ศึก   ผช.จพง.ป้องกันฯ          คณะกรรมการ 
  1.25 นายชาญวุฒิ หงษ์เงิน  พนักงานขับรถส่วนกลาง          คณะกรรมการ 
  1.26 นายวิเชียร ชาแท่น   พนักงานขับรถขยะ          คณะกรรมการ 
  1.27 นายประพัฒน์ หงส์เวหา  จ้างเหมาบริการ            คณะกรรมการ 
  1.28 นายบรรยงค์ เพิ่มพูน  จ้างเหมาบริการ            คณะกรรมการ 
  1.29 นายจตุพร แซ่อ้ึง   จ้างเหมาบริการ            คณะกรรมการ 
  1.30 นายไกรวัน หงส์ประเสริฐ  ยาม                 คณะกรรมการ 
  1.31 นางหนูเพียว หงส์เงิน  แม่บ้าน                 คณะกรรมการ 
  1.32 นางสาวมัทนา พงษ์สระพัง  ผช.จนท.จัดเก็บรายได้              คณะกรรมการ 
  1.33 นางสาววัฒนา เอียงชัยภูมิ  ผช.จพง.พัสดุ                   คณะกรรมการ 
  1.34 นายบุญโฮม แซ่อ้ึง   จ้างเหมาบริการ              คณะกรรมการ 
  1.35 นายศุภโชค หงษ์วิหก  ผช.ช่างไฟฟ้า               คณะกรรมการ 
  1.36 นางจริยา เกมชัยภูมิ  ผช.ช่างโยธา               คณะกรรมการ 
  1.37 นายพิษณุ หงษ์วิเศษ  ผช.นักพัฒนาชุมชน              คณะกรรมการ 
  1.38 นางสาวกานต์ติมา ดวงมณี  ผช.จนท.ธุรการ              คณะกรรมการ 
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  1.39 นายธนะพัฒน์ ปรีชาเชาว์กุลศิริ      นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  คณะกรรมการและเลขานุการ 
  1.40 นายวีระชาติ แสงชัยภมูิ               ผช.นักวิเคราะห์ฯ         คณะกรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
   2) อำนาจหน้าที่ 
   2.1 จัดทำแผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต โดยพิจารณาถึงผลกระทบต่อทรัพยากรที่สำคัญใน
การดำเนินงานของหน่วยงาน ได้แก่ อาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ/การจัดหาจัดส่งอุปกรณ์ที่สำคัญ 
เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ บุคลากร และคู่ค้า/ผู้ให้บริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่สำคัญ เพ่ือเตรียมความพร้อม
ล่วงหน้าในการรับมือกับสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่าง ๆ ที่อาจเกิดข้ึน 
 2.1.3 วัตถุประสงค์ของการจัดทำแผนบริหารความต่อเนื่อง 
  - เพ่ือกำหนดทรัพยากรที่จำเป็น เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้ต่อเนื่อง และเพ่ือกำหนดขั้นตอนวิธีการใน
กรณีท่ีเกิดเหตุการณ์ที่ไม่ปกติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉิน 
  - เพ่ือให้การหยุดชะงักของการปฏิบัติราชการมีผลกระทบน้อยที่สุด  ไม่ว่าจะหยุดชะงักด้วยสาเหตุใดก็
ตาม และเพ่ือให้สามารถดำเนินการปฏิบัติราชการต่อไปในระดับที่ยอมรับได้ 
  - เพ่ือให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์การกู้คืนของภารกิจต่างๆ  ของส่วนราชการในช่วงที่เกิดวิกฤติโดย
หน่วยงานต่างๆ จะมุ่งเน้นไปที่การกู้คืน และสนับสนุนกระบวนการที่สำคัญ เพ่ือ 
  - ให้มีการปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับของส่วนราชการ ข้อตกลงกับผู้รับบริการ 
  - จำกัดความเสียหายต่อทรัพย์สิน ทรัพยากร ชื่อเสียง ภาพลักษณ์ของส่วนราชการ 
  - สามารถปฏิบัติภารกิจหลักท่ีสำคัญต่อไปได้ในช่วงภาวะวิกฤต 
  - สามารถให้บริการหรือดำเนินกิจกรรมต่อไปได้อย่างต่อเนื่อง 
  - ฟ้ืนกลับงานหรือกิจกรรมที่สำคัญต่อภารกิจหลัก 
  - กลับสู่สภาวะปกติ 
 2.1.4 สมมติฐานของแผนความต่อเนื่อง (BCP ASSUMPTIONS) 
  - รองรับได้ถึงสถานการณ์ร้ายแรงที่สุด (Worst Case Scenario) แผนรองรับการดำเนินภารกิจอย่าง
ต่อเนื่อง ต้องครอบคลุมถึงสถานการณ์หรือเหตุการณ์ที่จะทำให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรงที่สุดต่อสถานที่  ระบบงาน 
อุปกรณ์ และเครื่องมือเครื่องใช้ในการทำงาน และเอกสารข้อมูลที่สำคัญที่เป็นไปได้ในแต่ละกรณี รวมถึงความเสียหายที่
เกิดกับผู้ให้บริการและการสูญเสียบุคลากรสำคัญการมีแผนรองรับในสถานการณ์ที่ร้ายแรงที่สุด จะช่วยให้ส่วนราชการ
สามารถกู้คืนในสถานการณ์ที่รุนแรงน้อยกว่าได้ทั้งนี้เหตุการณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นในช่วงเวลาต่างๆ  มิได้ส่งผลกระทบต่อ
สถานที่ปฏิบัติงานสำรองที่เตรียมไว้ 
  - ระยะเวลาในการกู้คืน (Recovery Time Frame) แผนจะระบุทรัพยากรที่จะต้องใช้ในการทำงานเป็น
ระยะเวลา30 วัน หากยังไม่สามารถกู้คืนได้ภายใน  30 วัน หน่วยงานที่ได้รับผลกระทบจะต้องดำเนินการร่วมกับ
หน่วยงานสนับสนุน และหน่วยงานบริการที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเตรียมการให้หน่วยงานสามารถดำเนินการต่อไปได้ 
  - หน่วยงานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารรับผิดชอบในการสำรองระบบสารสนเทศต่าง ๆ โดย
ระบบสารสนเทศสำรองมิได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์ฉุกเฉินเหมือนกับระบบสารสนเทศหลัก  - ศูนย์ปฏิบัติงานสำรอง 
(Alternate Site) ในการกู้คืนงานที่สำคัญ จำเป็นที่จะต้องมีศูนย์ปฏิบัติงานสำรองไว้อย่างน้อย 1 แห่ง หน่วยงานต้อง
พิจารณาปัจจัยสำคัญท่ีส่งผลต่อการกำหนดศูนย์ปฏิบัติงานสำรอง 
  - “บุคลากร” ที่ระบุในเอกสารฉบับนี้ หมายถึง ข้าราชการและพนักงาน และเจ้าหน้าที่ทั้งหมดของ
องค์การบริหารส่วนตำบลช่องสามหมอ อำเภอคอนสวรรค์ จังหวัดชัยภูมิ 
 2.2 การศึกษาและทำความเข้าใจองค์กร (Understanding the Organization) 
  เป็นการระบุและอธิบายสถานการณ์วิกฤติทางธุรกิจที่สำคัญภายในองค์กร  เพ่ือค้นหาและระบุว่ามี
ธุรกรรม สายปฏิบัติงาน ภาระงาน บริการ/ผลิตภัณฑ์ใดบ้างที่วิกฤติ ที่กิจการควรจะต้องทำการส่งมอบตามพันธกิจที่มีต่อ
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ลูกค้า/ผู้รับบริการลูกค้า คู่ค้า ผู้ที่เกี่ยวข้องภายใน Value Chain การที่จะระบุและอธิบายสถานการณ์วิกฤติทางธุรกิจที่
สำคัญได้ อาจจะต้องเริ่มต้นจากการทบทวน 
  1) พันธกิจหลักขององค์กร 
  2) ยุทธศาสตร์หรือแผนกลยุทธ์ขององค์กร 
  3) เงื่อนไข หรือพันธะสำคัญทางกฎหมายที่กิจการต้องมีการส่งมอบ ดำเนินการให้ครบถ้วนตามเงื่อนไข 
และให้ทันตามกรอบเวลาที่กำหนดการอธิบายถึงลักษณะของการส่งมอบ  การปฏิบัติให้เป็นไปตามเงื่อนไข รายละเอียด
ของการส่งมอบต้องระบุให้ชัดเจนที่สุดถือว่ามีความสำคัญต่อการได้มาซึ่งข้อมูลสถานการณ์วิกฤติ  กระบวนงาน/สายงาน
วิกฤติ ภาระงานวิกฤติ บริการวิกฤติ ที่จะนำไปใช้ประโยชน์ต่อไปในขั้นตอนต่อไป โดยกล่าวถึงกระบวนการทำงานและ
กิจกรรมในการทำงานของทุกคนในภาวะปกติ ขนาดของการปฏิบัติงาน ข้อกำหนดสำคัญที่ต้องปฏิบัติตาม (เช่น กรอบ
เวลาที่กำหนด พันธะสัญญาตามกฎหมาย กฎระเบียบข้อบังคับของทางราชการ เป็นต้น) ตลอดจนหน่วยงานหรือองค์กรที่
ส่งงาน/ให้บริการ และที่รับงาน/บริการ จากหน่วยงาน (Upstream and downstream dependencies) ทำให้เข้าใจ
ขอบเขตการกู้คืนเพื่อที่จะได้สามารถสั่งการและควบคุมการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิผลเพ่ือ 
   - ลดโอกาสของการดำเนินงานที่ต้องหยุดชะงัก 
   - ลดระยะเวลาในการตอบสนองและกอบกู้สถานการณ์ให้กลับสู่สภาวะปกติ 
   - จำกัดผลกระทบต่อองค์กรจากการหยุดชะงักของการดำเนินงาน 
การศึกษาและทำความเข้าใจองค์กร (Understanding the Organization) โดยมีขั้นตอนของการทำความเข้าใจ
กับองค์กร ดังนี้ 
  2.2.1 การวิเคราะห์ผลกระทบทางธุรกิจ (Business Impact Analysis - BIA) การวิเคราะห์กระทบ
ทางธุรกิจ หรือ Business Impact Analysis (BIA) หมายถึง กระบวนการในการวิเคราะห์ถึงกิจกรรมทางธุรกิจ  และ
ผลกระทบที่จะเกิดข้ึนจากการหยุดชะงักของกิจกรรมนั้น ๆ มีข้ันตอนการดำเนินการ ดังนี้ 
   ขั้นตอนที่ 1 การระบุกิจกรรม กระบวนการ บริการและ/หรือผลิตภัณฑ์หลัก 
  เป็นการพิจารณาจากการปฏิบัติราชการ/กระบวนงานตามโครงสร้างและอำนาจหน้าที่ของหน่วยงานต่าง 
ๆ ในกรมทางหลวงโดยระบุกิจกรรม/กระบวนการ กรอบเวลา หรือ รอบเวลาในการทำงาน ผู้ส่งมอบงาน หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องและผู้รับบริการเพ่ือให้เห็นถึงผลกระทบที่จะเกิดข้ึนในแต่ละกระบวนการ/กิจกรรมการทำงาน 
  ขั้นตอนที่ 2 ระบุถึงผลกระทบที่จะเกิดขึ้นจากการหยุดชะงัก และพิจารณาถึงการเปลี่ยนแปลงของ
ผลกระทบเมื่อเวลาผ่านไป 
  การระบุผลกระทบในขั้นตอนนี้จะเริ่มต้นที่การประเมินความเสี่ยงและภัยคุกคามซึ่งแผนความต่อเนื่อง  
(BCP) ฉบับนี้ใช้รองรับสถานการณ์กรณีเกิดสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินในพ้ืนที่สำนักงานของหน่วยงาน หรือภายใน
หน่วยงานกรมทางหลวงด้วยเหตุการณ์ต่อไปนี้ 
   - อุทกภัย             - ภัยแลงเป็นเวลานาน 
   - อัคคีภัยและไฟป่า        - Cyber Attract 
   - วาตะภัย    - ชุมนุมประท้วง/จลาจล 
   - โรคระบาดอย่างต่อเนื่อง 
โดยมีแนวทางในการดำเนินการ ดังนี้ 
 1) การวิเคราะห์ผลกระทบต่อทรัพยากรที่สำคัญ 
แต่ละหน่วยงานจะต้องประเมินความเสี่ยงหลักๆ ที่เกี่ยวกับสภาพแวดล้อมการปฏิบัติงานของตน และกำหนดกลยุทธ์และ
ขั้นตอนการกู้คืน เพ่ือลดผลกระทบต่อการดำเนินงานให้เหลือน้อยที่สุดแผนรองรับการดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง  (BCP) 
ควรครอบคลุมความเสียหาย/สูญเสีย ของปัจจัยหลักอันเป็นทรัพยากรที่สำคัญต่อไปนี้ (ซึ่งสิ่งสำคัญในการช่วยให้เกิดความ
ต่อเนื่องของการดำเนินงานที่สำคัญ) ไม่ว่าจะเกิดจากสาเหตุหรือ อุปสรรคใด ๆ ก็ตาม 
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  ก) ผลกระทบต่อสถานที่ปฏิบัติงานหลัก (Workplace) หมายถึงเหตุการณ์ร้ายแรงทางกายภาพและ
สภาพแวดล้อมจนทำให้ไม่สามารถเข้าไปหรือปฏิบัติงานในสถานที่ปฏิบัติงานหลักได้ 
  ข) ผลกระทบต่อวัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ/การจัดหาอุปกรณ์ที่สำคัญ หมายถึงเหตุการณ์ร้ายแรงทาง
กายภาพและสภาพแวดล้อมที่ส่งผลให้ไม่สามารถใช้วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ หรือจัดหา/จัดส่งอุปกรณ์ที่สำคัญจนไม่สามารถ
ปฏิบัติงานตามปกติได้ 
  ค) ผลกระทบต่อระบบเทคโนโลยีสารสนเทศข้อมูลและเอกสารสำคัญ (IT System / Vital Records) 
หมายถึงการไม่สามารถใช้ระบบงานด้านไอที และใช้เอกสารข้อมูลสำคัญบางส่วนหรือทั้งหมดได้เนื่องมาจากความเสียหาย
ด้านกายภาพและสภาพแวดล้อมของอุปกรณ์ เครือข่ายล้มเหลว และการโจรกรรมทางไซเบอร์ 
  ง) ผลกระทบต่อบุคลากรหลัก/สำคัญ (Key Personnel) หมายถึงเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นทำให้บุคลากร
หลักไม่สามารถมาทำงานตามปกติ หรือเกิดเหตุการณ์ที่กระทบต่อชีวิต เช่น การระเบิด ตึกถล่ม การโจมตีด้วยระเบิดหรือ
สารเคมี รวมถึงการแพร่กระจายของเชื้อโรค ซึ่งส่งผลให้เกิดความสูญเสียต่อบุคลากรของหน่วยงานบางคนหรือทั้งหมด 
  จ ) ผ ล ก ร ะ ท บ ต่ อ คู่ ค้ า แ ล ะ ผู้ ใ ห้ บ ริ ก า ร ที่ ส ำ คั ญ  (Failure by Outsource Service 
Provider/Dependency) หมายถึงเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นทำให้คู่ค้า/ผู้ให้บริการไม่สามารถที่จะให้บริการหรือส่งมอบงานได้
ตามท่ีระบุไว้กับทางหน่วยงานงาน 
 2) การประเมินผลกระทบต่อกระบวนการดำเนินงาน 
 

ระดับผลกระทบ หลักเกณฑ์ในการพิจารณาระดับผลกระทบ 
สูงมาก - เกิดความเสียหายต่อองค์กรเป็นจำนวนเงินในระดับสูงมาก 

- ส่งผลให้ขีดความสามารถในการดำเนินงานหรือให้บริการลดลงมากกว่า ร้อยละ 50 
- เกิดการสูญเสียชีวิตและ/หรือภัยคุกคามต่อสาธารณชน 
- ส่งผลกระทบต่อชื่อเสียงและความม่ันใจต่อองค์กรในระดับประเทศและนานาชาติ 

สูง - เกิดความเสียหายต่อองค์กรเป็นจำนวนเงินในระดับสูง 
- ส่งผลให้ขีดความสามารถในการดำเนินงานหรือให้บริการลดลงร้อยละ 25-50 
- เกิดการบาดเจ็บต่อผู้รับบริการ/บุคคล/กลุ่มคน 
- ส่งผลกระทบต่อชื่อเสียงและความม่ันใจต่อองค์กรในระดับประเทศ 

ปานกลาง - เกิดความเสียหายต่อองค์กรเป็นจำนวนเงินในระดับปานกลาง 
- ส่งผลให้ขีดความสามารถในการดำเนินงานหรือให้บริการ ลดลงร้อยละ 10-25 
- ต้องมีการรักษาพยาบาล 
- ส่งผลกระทบต่อชื่อเสียงและความม่ันใจต่อองค์กรในระดับท้องถิ่น 

ต่ำ - เกิดความเสียหายต่อองค์กรเป็นจำนวนเงินในระดับต่ำ 
- ส่งผลให้ขีดความสามารถในการดำเนินงานหรือให้บริการ ลดลงร้อยละ 5-10 
- ต้องมีการปฐมพยาบาล 
- ส่งผลกระทบต่อชื่อเสียงและความม่ันใจต่อองค์กรในระดับท้องถิ่น 

ไม่เป็นสาระสำคัญ - ส่งผลให้ขีดความสามารถในการดำเนินงานหรือให้บริการ ลดลงมากกว่าร้อยละ 5 
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3) การสรุปเหตุการณ์ภัยคุกคามและผลกระทบจากเหตุการณ์ 
 

ความเสี่ยงและภัย
คุกคาม 

ผลกระทบ 
ด้านอาคาร/

สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก 

ด้านวสัดุอุปกรณ์ที่
สำคัญในการ

ทำงาน 

ด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและ
ข้อมูลที่สำคัญ 

ด้านบุคลากรหลัก
ขององค์กร 

ด้านคู่ค้า / 
ผู้ให้บริการ / 

ที่สำคัญ 
อุทกภัย ✓ ✓  ✓ ✓ 
อัคคีภัย และไฟป่า ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 
ชุมนุมประท้วง/
จลาจล/ก่อความไม่
สงบในพื้นที่ 

✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 

วาตะภัย ✓ ✓  ✓ ✓ 
ภัยแล้งเป็นเวลานาน ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 
Cyber Attract   ✓   
 4) การประเมินผลกระทบต่อกระบวนการ/กิจกรรม โดยกำหนดช่วงเวลาหยุดชะงักท่ียอมรับได้สูงสุดของแต่ละ
กิจกรรม หรือกระบวนการ เพ่ือพิจารณากำหนดระดับผลกระทบ (สูงมาก สูง ปานกลาง ต่ำ ไม่เป็นสาระ) และจัดกลุ่ม
กิจกรรมตามลำดับของระดับผลกระทบ/ความสำคัญในการฟื้นคืนกลับสู่สภาวะปกติ 
 5) จัดทำแผนบริหารความต่อเนื่อง (BCP)สำหรับกลุ่มกิจกรรมที่มีระดับผลกระทบสูงมาก สูง ปานกลาง 
การจัดกลุ่มกิจกรรมของกรมทางหลวง พบว่า กิจกรรมที่ต้องนำมาจัดทำแผนบริหารความต่อเนื่อง (BCP)เรียงตามลำดับ
ผลกระทบสูงมากได้แก่ (1) งานสารบรรณ (2) งานบริหารจัดการสารสนเทศ 
 2.3 กลยุทธ์การบริหารความต่อเนื่อง Business Continuity Strategy 
  เมื่อเกิดกรณีการสูญเสีย/เสียหายของปัจจัยหลัก ( LOSS OF KEY PILLARS) องค์การจะต้องเลือก
วิธีการในการลดความเสี่ยงในแต่ละกิจกรรมที่สำคัญ เพ่ือให้ความเสี่ยงอยู่ในระดับที่ยอมรับและสามารถนำไปปฏิบัติได้โดย
กำหนดกลยุทธ์ความต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) ดังนี้ 
   2.3.1 กำหนดกลยุทธ์การกู้คืนของกิจกรรมที่สำคัญ โดยระบุถึงปัจจัยหลักของการสูญเสียและเสียหาย
เพ่ือการกู้คืนภายในระยะเวลาที่ยอมให้หยุดดำเนินการข้ันต่ำได้ 
   2.3.2 กำหนดทรัพยากรที่สำคัญ/จำเป็นต่อการบริหารความต่อเนื่อง โดยระบุทรัพยากรสำคัญขั้นต่ำ
ที่กระบวนงานต้องใช้ในการดำเนินงานทั้ง 5 อย่าง ได้แก่ อาคาร/สถานที่ปฏิบัติงาน เครื่องมือและอุปกรณ์ระบบงาน
เทคโนโลยีหรือระบบสารสนเทศ บุคลากร และคู่ค้า/ผู้ให้บริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
   2.3.3 กำหนดบุคลากรสำคัญ/จำเป็นต่อการบริหารความต่อเนื่อง เพ่ือให้แผนความต่อเนื่อง (BCP) 
สามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล  จึงมีการจัดตั้งคณะบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) 
ของหน่วยงาน โดยมีบทบาทหน้าที่ ดังนี้ 
   (1) หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง ได้แก่ ผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงานหรือผู้บริหารระดับรองลงมาที่
ได้รับหมอบหมาย มีหน้าที่ในการประเมินลักษณะ ขอบเขตและแนวโน้มของอุบัติการณ์ที่เกิดขึ้น เพ่ือตัดสินใจประกาศใช้
แผนบริหารความต่อเนื่อง และดำเนินการตามขั้นตอนของแนวทางการบริหารความต่อเนื่อง ตลอดจนสรรหาทรัพยากร
ตามท่ีได้กำหนดไว้ในแผนบริหารความต่อเนื่อง 
  (2) หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง ได้แก่ ผู้บริหารของหน่วยงาน/ฝ่ายงาน/ มีหน้าที่ในการสนับสนุน
การปฏิบัติงานของหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องและคณะบริหารความต่อเนื่อง  และดำเนินการตามขั้นตอนของแนว
ทางการบริหารความต่อเนื่อง ตลอดจนสรรหาทรัพยากรตามที่ได้กำหนดไว้ในแผนบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน /
ส่วนงานของตน 
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 กองสวสัดิการสงัคม 

  (3) ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง มีหน้าที่ในการติดต่อและประสานงานภายในหน่วยงานและ
ให้การสนับสนุนในการติดต่อสื่อสารกับหน่วยงาน/ฝ่ายงาน/ส่วนงานภายในองค์กรและดำเนินการตามขั้นตอนและแนว
ทางการบริหารความต่อเนื่อง 
  (4) ผังโครงสร้างของคณะกรรมการบริหารจัดการสภาวะวิกฤต (Crisis Management Committee : 
CMC) ดังนี้ 
 

 
 
 
 
     
 
 
   (5) กำหนดกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน (Call Tree) กระบวนการ Call Tree คือ กระบวนการแจ้งเหตุ
ฉุกเฉินให้กับสมาชิกใน คณะบริหารความต่อเนื่องและทีมงานบริหารความต่อเนื่องตามรายชื่อที่ปรากฏในตารางข้อมูล
รายชื่อ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้สามารถติดต่อบุคลากรของหน่วยงานภายหลังจากมีการประกาศเหตุการณ์ฉุกเฉินหรือ
สภาวะวิกฤตโดยกระบวนการ Call Tree จะเริ่มต้นที่หัวหน้าบริหารความต่อเนื่องประกาศภาวะฉุกเฉิน/วิกฤต ผู้
ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่องเป็นผู้ประสานงานฯแจ้งให้หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องรับทราบเหตุฉุกเฉินและ
ประกาศใช้แผนความต่อเนื่องของหน่วยงานตามช่องทางติดต่อสื่อสารที่ได้ระบุในแผนบริหารความต่อเนื่อง 
  2.4 การทดสอบแผนความต่อเนื่อง (TESTING THE PLAN) 
   2.4.1 มีการทดสอบแผนฯ บางส่วนหรือทั้งหมดเป็นประจำทุกปี เพ่ือให้มั่นใจว่าหน่วยงานมีการเตรียม
ตัวและมีความสามารถในการกู้คืนธุรกิจสำคัญภายในระยะเวลาที่กำหนดไว้ 
   2.4.2 สำหรับหน่วยงานซึ่งมีการปฏิบัติงานที่สำคัญ ควรทดสอบแผนฯ โดยการสร้างสถานการณ์จำลอง 
(simulation exercises) เป็นประจำทุกปี โดยต้องมีการปรับเปลี่ยนหมุนเวียนสถานการณ์จำลอง เพ่ือให้แน่ใจว่าได้มีการ
ทดสอบความสูญเสีย/เสียหายของปัจจัยหลักท่ีเกี่ยวข้อง ทุก ๆ 2 ปี 
   2.4.3 ข้อบกพร่องใด ๆ (gap) ที่เกิดจากการทดสอบแผนฯ จะต้องมีการติดตามให้เสร็จสิ้นภายใน 3 
เดือน นับตั้งแต่วันที่ทดสอบ ถ้าไม่สามารถดำเนินการติดตามได้ตามเวลาที่กำหนด หัวหน้าทีมบริหารและผู้ประสานงาน
คณะบริหารความต่อเนื่อง เพ่ือพิจารณาแนวทางแก้ไขข้อบกพร่องนั้น ๆ ให้หมดไปโดยเร็ว 
 2.5 การดูแลปรับปรุงแผนรองรับการดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (MAINTENANCE OF THE PLAN) 
  กำหนดให้ต้องมีการปรับปรุงแผนฯ ให้เป็นปัจจุบันทุกปี หรือทุกครั้งหลังการทดสอบ หรือภายใน3 เดือน
ในกรณีที่มีการเปลี่ยนแปลงสำคัญ เช่น รายชื่อผู้ที่จะต้องได้รับการแจ้งเหตุ (Staff recall list) ควรมีการปรับปรุงให้เป็น
ปัจจุบันทุก ๆ ไตรมาส และส่งสำเนาให้กับเลขานุการคณะทำงานฯ ด้วยการเปลี่ยนแปลงหน้าที่ความรับผิดชอบของทีม 
การปฏิบัติหน้าที่ และขั้นตอนปฏิบัติการต่างๆ จะต้องสอดคล้องกับแผนฯ ฐานข้อมูล บัญชีรายการ/รายชื่อ และคู่มือ
ปฏิบัติงานทั้งหมด ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของแผนฯ หรือต้องมีการอ้างอิงไว้ในแผนฯ ต้องปรับปรุงให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
 
3. การตอบโต้เหตุการณ์ฉุกเฉิน (Emergency Response) 
 3.1 การตอบโต้เหตุการณ์ฉุกเฉิน เป็นการปฏิบัติการโดยทันทีในการเคลื่อนย้ายบุคลากรที่ได้รับผลกระทบ และ
ประเมินความเสียหายหรือผลกระทบวัตถุประสงค์สำคัญของการตอบโต้เหตุการณ์ฉุกเฉินการลดความสูญเสีย /เสียหายที่
เกิดข้ึนกับชีวิต ทรัพย์สิน และการดำเนินธุรกิจ ให้น้อยที่สุด 

ประธานคณะกรรมการบริหารความต่อเนื่องในสภาวะวิกฤต 

 กองการศกึษา     ส านกัปลดั       กองช่าง        กองคลงั 
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 3.2 จัดทำแผนปฏิบัติการตอบโต้เหตุการณ์ฉุกเฉิน (Emergency Response Action Plan: ERAP) ระดับองค์กร 
เพ่ือให้ส่วนราชการรับมือกับสถานการณ์ฉุกเฉิน ซึ่งแผนนี้จะกำหนดกรอบการทำงานเพ่ือให้มีการตอบโต้เหตุการณ์ฉุกเฉิน
อย่างเป็นลำดับขั้นตอนในระดับผู้บริหาร (Management level) เพ่ือใช้ในกรณีที่เกิดวิกฤติสำคัญที่ทำให้การปฏิบัติ
ราชการหยุดชะงัก 
 3.3 เจ้าหน้าที่ตอบโต้เหตุการณ ์(Emergency Response Staff) ที่สำคัญของหน่วยงานนอกเหนือจาก 
หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง มีดังนี ้ 
   ก) ผู้รับผิดชอบด้านอัคคีภัย (Fire warden) มีบทบาทหน้าที่เพ่ือให้มั่นใจว่าได้เคลื่อนย้ายบุคลากรออก
จากสถานที่เกิดเหตุตามขั้นตอนปฏิบัติการ และต้องรายงานผลการเคลื่อนย้ายบุคลากรให้ผู้ดูแลความปลอดภัยอาคาร
สถานที่ (Building Safety Manager) และให้ความช่วยเหลือในการติดตามบุคลากรที่หายไปหรือไม่ได้รายงานตัว 
   ข) หัวหน้าผู้ดูแลอาคาร (Building Manager) /ผู้ดูแลประจำชั้นอาคาร (Floor Manager) หัวหน้าผู้ดูแล
อาคารและผู้ดูแลประจำชั้นอาคาร มีบทบาทหน้าที่ในการจัดการและประสานงาน ณ สถานที่เกิดเหตุ ทันทีที่เกิดเหตุการณ์
ฉุกเฉินที่คุกคามชีวิตและความปลอดภัยของบุคลากร รวมถึงทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนตำบลช่องสามหมอ 
 
4. แผนปฏิบัติการในการตอบโต้เหตุการณ์ฉุกเฉิน และการกู้คืนระบบ 
 ในการตอบโต้เหตุการณ์ฉุกเฉิน และการกู้คืนระบบได้กำหนดแนวทางการปฏิบัติไว้ ดังนี้ 
 หมวด ก: สำหรับทุกสถานการณ์-การประกาศใช้แผน BCP (Plan Activation) 
 หมวด ข: ความสูญเสีย/เสียหายต่อสถานที่ทำงาน (รวมถึงการสูญเสีย/เสียหายของเอกสารข้อมูล) (Loss of 
Workplace covering Loss of Vital Records) 
 หมวด ค: การสูญเสียบุคลากรสำคัญ (Loss of Key Personnel) 
 หมวด ง: ความล้มเหลวของระบบไอที (Loss of IT System) 
 หมวด จ: ผู้ให้บริการที่สำคัญไม่สามารถให้บริการได้ (Failure of Key Dependency) 
 ผู้รับผิดชอบ 
 หัวหน้าศูนย์สั่งการ/ศูนย์ปฏิบัติงานสำรอง หมายถึง ผู้ที่ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการบริหารจัดการสภาวะ
วิกฤติในเป็นหัวหน้า ณ ศูนย์สั่งการ/ศูนย์ปฏิบัติงานสำรอง ขององค์การบริหารส่วนตำบลช่องสามหมอ 
 หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง หมายถึง หัวหน้าฝ่าย/สำนัก ในองค์การบริหารส่วนตำบลช่องสามหมอ หรือผู้ที่
ได้รับมอบหมาย 
 ผู้ประสานงาน BCP หมายถึง เจ้าหน้าที่กองบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 หัวหน้าทีม IT หมายถึง หัวหน้าสำนักปลัด/ผอ.กอง/ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 
หมวด ก: สำหรับทุกสถานการณ์ – การประกาศใช้แผน BCP 
 

ลำดับ 
การดำเนินการ 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ
สิ่งที่ต้องทำ ผู้รับผิดชอบ 

ก่อนเกิดวิกฤติ 

1 
ปรับปรุงแผนผงัการแจ้งเหตุ (Recall 
Tree) เป็นต้น 

ผู้ประสานงาน BCP ปรับปรุงแผนผงัการแจ้งเหตุให้เป็นปจัจุบนั และ 
Upload ในระบบ Intranet 

2 
ปรับปรุงแผนผังการแจ้งเหตุสำหรับบุคคล
สนับสนุนการกู้คืนการปฏิบตัิงาน(External 
Support Recall List) ให้เป็นจจุบัน 

ผู้ประสานงาน BCP ปรับปรุงให้เป็นปัจจุบนั และจัดเก็บแผนผังการแจ้ง
เหตุสำหรับบุคคลภายนอกที่สนบัสนนุการกู้คืนการ
ปฏิบัติงาน 
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ลำดับ 
การดำเนินการ 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ
สิ่งที่ต้องทำ ผู้รับผิดชอบ 

เมื่อประกาศใช้แผน BCP 

1 
แจ้งบุคลากรทีส่ำคัญ ผู้ประสานงาน BCP โทรหาบุคลากรสำคัญตามรายชื่อแจ้งเหตุ เพื่อแจ้ง

การประกาศใช้แผน BCP 

2 
แจ้งเหตุให้บุคลากรหลักในกระบวนการ/
กิจกรรม ที่สำคัญเข้าปฏิบัติงานที่ศูนย์
ปฏิบัติงานสำรอง 

ผู้ประสานงาน BCP ติดต่อเจ้าหน้าที่ให้ไปปฏิบัตงิานที่ศูนย์ปฏบิัติงาน
สำรอง 
 

3 แจ้งผู้จัดเตรียมศูนย์ปฏิบัติงานสำรอง ผู้ประสานงาน BCP BCP แจ้งให้ผู้จัดเตรียมศูนย์ปฏิบัติงานสำรองทราบ 
เพื่ อ ให้จัด เตรียมความพร้อมสำหรับ ใช้ศูนย์
ปฏิบัติงานสำรอง 

4 แจ้งบุคลากรสนับสนุนอ่ืนที่สำคัญ ผู้ประสานงาน BCP 
และหัวหน้าทีม

บริหารความต่อเนื่อง 

แจ้งบุคลากรสนับสนุนอ่ืนที่สำคัญ  เพื่อให้ความ
ช่วยเหลือในการกู้คืนธุรกิจ เช่น คู่ค้า ผู้ให้เช่าระบบ 
suppliers หรือ ผู้ให้บริการอ่ืน ๆ และผู้รับบริการ 

หมวด ข: ความสูญเสีย / เสียหายต่อสถานที่ทำงาน (รวมถึงการสูญเสีย / เสียหายของเอกสารข้อมูล) การดำเนินการ 
ขั้นตอนปฏิบัติการ สิ่งท่ีต้องทำ ผู้รับผิดชอบ 
 

ลำดับ 
การดำเนินการ 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ
สิ่งที่ต้องทำ ผู้รับผิดชอบ 

ก่อนเกิดวิกฤติ 

1 
ปรับปรุง BCP ให้เป็นปัจจุบัน ผู้ประสานงาน BCP ทบทวน BCP อย่างน้อยเป็นประจำทุกปี เพื่อให้แน่ใจว่าเป็น

ปัจจุบันอยู่ตลอดเวลา 

2 

จั ด เต รี ย ม ศู น ย์ ป ฏิ บั ติ ง า น
สำรอง/ศูนย์สั่งการ 
 

ผู้ประสานงาน BCP ตรวจสอบการจัดเตรียมศูนย์ปฏิบัติงานสำรองให้มีความพร้อม 
และอุปกรณ์ที่จำเป็นสำหรับใช้ในการปฏิบัติงานที่สำคัญเป็น
เวลาอย่างน้อย 1 สัปดาห์ขึ้นไป โดยมีหัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่องเป็นผู้สั่งการหรืออาจมีการแต่งตั้งผู้สั่งการแทนก็
ได้ 

3 ดูแลและจัดเก็บเอกสารข้อมูล
สำคัญ 
 

ผู้ประสานงาน BCP ตรวจสอบว่าได้มีการเก็บเอกสารข้อมูลสำคัญไว้ในที่ปลอดภัย
ตามระยะเวลาที่กำหนดโดยสม่ำเสมอหรือไม่ เพื่อให้สามารถกู้
คืนหรือสร้างเอกสารข้อมูลสำคัญขึ้นมาใหม่ได้ 

4 มาตรฐานกระบวนการทำงาน
ในช่วงเหตุการณ์ฉุกเฉิน 
 

ผู้ประสานงาน BCP 
และหัวหน้าทีม

บริหารความต่อเนื่อง 

กำหนดมาตรฐานของกระบวนการทำงานในภาวะของ
เหตุการณ์ฉุกเฉิน คือ 
     - ลดขั้นตอนความซับซ้อนในการปฏิบัติงานลงแต่ต้อง
แม่นยำและถี่ถ้วนในการปฏิบัติงานมากขึ้น เนื่องจากปริมาณ
งานในสภาวะเช่นนี้ จะมีข้อราชการไม่มากอาจใช้เวลาต่อหนึ่ง
เร่ืองมากกว่าปกติเพื่อความถูกต้องในการทำงาน 
     - หัวหน้างานหรือผู้ปฏิบัติ งานควรเขียนบันทึกการ
ปฏิบัติงาน รายงานผลสรุปที่เกิดขึ้น เช่น ระยะเวลาในการฟื้น
คืนระบบ  ความขัดข้องระหว่างการปฏิบัติงาน  ความไม่
เพียงพอในการใช้ทรัพยากรต่างๆ ผลสำเร็จของการปฏิบัติงาน 
     - ปฏิบัติตามขั้นตอนที่วางแผนไว้โดยชัดเจน มีการแบ่ง
งานกันทำงานเป็นทีมเพื่อแก้ไขปัญหาในสถานการณ์ฉุกเฉิน 
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ลำดับ 
การดำเนินการ 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ
สิ่งที่ต้องทำ ผู้รับผิดชอบ 

ก่อนเกิดวิกฤติ 

 

       - ติดต่อผู้รับบริการทางโทรศัพท์ ตามเบอร์ติดต่อที่ได้
จัดทำไว้เพื่อแจ้งสถานที่ปฏิบัติงานใหม่ และเบอร์โทรศัพท์ 
เบอร์โทรสาร และแจ้งความล่าช้าที่อาจเกิดขึ้นจากระยะเวลา
ของการฟื้นคืนระบบ 

ภายในเวลา 6 ชม. – 2 วัน 
1 แจ้งขอเข้าใช้สถานที่ศูนย์

ปฏิบัติงานสำรอง 
ผู้ประสานงาน BCP จัดเตรียมการเคลื่อนย้ายไปศูนย์ปฏิบัติงานสำรอง 

2 เคลื่อนย้ายไปยังศูนย์ปฏิบตัิงาน
สำรอง/ศูนยส์ั่งการ 
 

ผู้ประสานงาน BCP เคลื่อนย้ายไปยังศูนย์ปฏิบตัิงานสำรอง/ศูนยส์ั่งการอย่าง
รวดเร็ว(จัดทำแผนที่ตั้งศูนย์ปฏบิัติงานสำรองและเส้นทางการ
เดินทางเพื่อแจกบุคลากร) 

3 จัดตั้งศูนยป์ฏิบัติงานสำรอง/ 
ศูนย์สั่งการ 
 

คณะกรรมการ
บริหารความต่อเนื่อง

ต่อสภาวะวิกฤต 

- จัดเตรียมสถานที่ อุปกรณ์ ระบบงานที่ต้องใช้ 
- ตรวจสอบการเชื่อมต่อของระบบ IT 
- ทดสอบอุปกรณ์และระบบงานที่ต้องใช้ 
- ทดสอบการส่งสัญญาณโทรศัพท์และแฟกซ์ที่จำเป็น 
- ทดสอบการส่งสัญญาณโทรศัพท์และแฟกซ์ที่จำเป็น 
- จัดหาบริการสนับสนุนจากหน่วยงานภายในและจากองค์กร
หรือบริษัทภายนอกที่จำเป็น 
- จัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้างเร่งด่วนตามความสำคัญจำเปน็ 
ในการจัดตั้งศูนยป์ฏิบัตงิานสำรองและดำเนนิการตามแผนฯ 

4 กู้คืนเอกสารข้อมูลสำคัญ 
หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 

หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่อง 

- เรียกเอกสารข้อมูลสำคัญซึ่งเก็บ หรือ จัดทำสำรองไว้ 
- สร้างเอกสารข้อมูลสำคัญที่เสียหายขึ้นมาใหม่ 
- เปลี่ยนเส้นทางการจัดส่งเอกสารข้อมูลที่สำคัญ 
- ตรวจสอบความครบถ้วนสมบูรณ์ของเอกสารข้อมูลสำคัญ 
- สำหรับงานที่ทำค้างอยู่ในเวลาที่เกิดเหตุการณ์ 

5 รายงานต่อผู้บริหาร/ศูนย์สั่งการ 
 

หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่อง 

รวบรวมข้อมูลความเสียหายและสถานการณ์กู้คืนการ
ปฏิบัติงานล่าสุด เพื่อรายงานต่อศูนย์สั่งการ 

ภายในเวลา 1 – 7 วัน 
1 จัดหาอุปกรณ์เครื่องใช้ในการ

ทำงาน 
ผู้ประสานงาน BCP 

ต่อเนื่อง 
- ประเมินความเพียงพอของอุปกรณ์เครื่องใช้ในการทำงาน 
สำหรับระยะเวลาทำงาน 30 วัน 
- ส่งแบบฟอร์มการจัดซื้อให้กับฝ่ายพัสดุ และดำเนินการอย่าง
ต่อเนื่องทุกงานที่เกิดขึ้นใน อบต. 
- ดำเนินการตามแผนที่วางไว้ เพื่อควบคุมสถานการณ์ต่าง ๆ 
ให้เข้าสู่ภาวะปกติโดยเร็ว 
- ให้บริการประชาชนที่ได้รับผลกระทบจากความเดือดร้อนที่
เกิดขึ้น 
- ช่วยเหลือเยียวยาประชาชนที่ได้รับผลกระทบ 
- กู้สถานที่ สิ่งของ อุปกรณ์ ให้กลับคืนมาดั่งเดิมโดยเร็ว 
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หมวด ค: การสูญเสียบุคลากรสำคัญ 
 

ลำดับ 
การดำเนินการ 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ
สิ่งที่ต้องทำ ผู้รับผิดชอบ 

ก่อนเกิดวิกฤติ 

1 
ปรับปรุง BCP ให้เป็นปัจจุบัน ผู้ประสานงาน BCP ทบทวน BCP อย่างน้อยเป็นประจำทุกปี เพื่อให้แน่ใจว่าเป็น

ปัจจุบันอยู่ตลอดเวลา 

2 
เตรียมบุคลากรสำรอง/มีการ
สับ เปลี่ ยนหน้ าที่ กั น เพื่ อ ให้
สามารถทำงานแทนกันได้ 

หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่อง 

จัดให้มีการหมุนเวียนการทำงานของบุคลากรเพื่อการทดแทน
กัน มีการสอนงาน/ฝึกอบรมที่จำเป็นเพื่อให้คุ้นเคยกับภารกิจ
ที่สำคัญกรณีสูญเสียบุคลากรหลัก 

ภายในเวลา 1 – 7 วัน 
1 รายงานต่อศูนย์สั่งการ ผู้ประสานงาน BCP รายงานความเคลื่อนไหวให้ศูนย์สั่งการทราบอย่างต่อเนื่อง 
2 สื่อสารให้ทราบถึงการบริการที่

ได้รับผลกระทบ 
 

หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่องหรือ ผู้
ได้ รั บ แ ต่ ง ตั้ ง เป็ น
หัวหน้าศูนย์สั่งการ 

 

- ประกาศใช้แผนการสื่อสารของหน่วยงาน 
- ดำเนินการเพื่อให้แน่ใจว่าผู้ให้บริการ/ผู้ใช้บริการที่สำคัญ 
ได้รับแจ้งเรื่องการเปลี่ยนแปลงรายละเอียดการติดต่อ บริการ
ที่ยังคงมีอยู่ บริการที่ได้รับผลกระทบ ข้อชี้แจงเพิ่มเติม และ
ทางเลือกที่เป็นไปได้สำหรับบริการที่ได้รับผลกระทบ 

3 สั่งการให้บุคลากรสำรองเข้า
ปฏิบัติงาน 

หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่องหรือ ผู้
ได้ รั บ แ ต่ ง ตั้ ง เป็ น
หัวหน้าศูนย์สั่งการ 

ดำเนินการเพื่อให้บุคลากรสำรองสามารถปฏิบัติงานแทนได้  
เช่น สิทธิเข้าถึงอาคารสถานที่ เอกสาร ข้อมูล ระบบ และ 
ไฟล์ที่จำเป็น 
 

4 ให้อำนาจอนุมัติและอำนาจการ
ลงนามที่ จำเป็นแก่บุคลากร
สำรอง 
 

หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่องหรือ ผู้
ได้ รั บ แ ต่ ง ตั้ ง เป็ น
หัวหน้าศูนย์สั่งการ 

ปรับปรุงเอกสารอำนาจอนุมัติ และอำนาจในการลงนาม ที่
จำเป็นเพื่อให้บุคลากรสำรองมีอำนาจในการดำเนินการ 
 

5 เปลี่ ยนสถานที่ /ที่ อยู่ ในการ
จัดส่งเอกสารข้อมูล 

หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่องหรือ ผู้
ได้ รั บ แ ต่ ง ตั้ ง เป็ น
หัวหน้าศูนย์สั่งการ 

หากบุคลากรสำรองไม่ ได้ปฏิบัติงานในสถานที่ เดิมของ 
บุคลากรหลัก  ให้ เปลี่ยนเส้นทางของเอกสาร  จดหมาย
หมายเลขโทรศัพท์ และอ่ืน ๆ ส่งไปยังสถานที่ที่บุคลากร
สำรองทำงานอยู่ 

6 ทำรายการที่หยุดชะงักขณะเกิด
เหตุการณ์ 

ผู้ประสานงาน BCP 
และหัวหน้าทีม

บริหารความต่อเนื่อง 

- ตรวจสอบสถานะของรายการที่เพิ่งทำเสร็จ ก่อนที่จะเกิด
เหตุการณ์หยุดชะงัก 
- ทำรายการที่ยังคงค้างอยู่ให้เสร็จสิ้น 

ภายในเวลา 14 วัน 
1 พิจารณาจัดสรร/เกลี่ยบุคลากร

ตามความเหมาะสม 
หัวหน้าทีมบริหาร

ความต่อเนื่อง 
- ประเมินจำนวนบุคลากรที่เหลืออยู่ 
- ประสานงานกับกองการเจ้าหน้าที่จัดสรรข้าราชการที่มีอยู่
ให้กับหน่วยที่ขาดแคลนมากตามความเหมาะสมและแต่งตั้ง
รักษาการแทนกรณีจำเป็น 
- แจ้งหัวหน้าหน่วยงานและตัวบุคลากรขอความร่วมมือไป
ช่วยงานในส่วนที่ต้องการหรือขาดแคลนมาก 
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หมวด ง: ความล้มเหลวของระบบไอที 
 

ลำดับ 
การดำเนินการ 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ
สิ่งที่ต้องทำ ผู้รับผิดชอบ 

ก่อนเกิดวิกฤติ 

1 
ปรับปรุง BCP ให้เป็นปัจจุบัน ผู้ประสานงาน BCP ทบทวน BCP อย่างน้อยเป็นประจำทุกปี เพื่อให้แน่ใจว่าเป็น

ปัจจุบันอยู่ตลอดเวลา 
2 จั ดท ำแผน ฟื้ น ฟู จ ากความ

เสี ยห าย (Disaster Recovery 
Plan : DRP) 

หัวหน้าทีม IT จัดทำแผนฟื้นฟูจากความเสียหายโดยมีหัวข้อ ดังต่อไปนี้ 
- วัตถุประสงค์บอกถึงวัตถุประสงค์ของแผนฯ  เพื่ อเป็น
แนวทางในการปฏิบัติเมื่อเกิดขึ้นจริง 
- ขอบเขต ระบุหน่วยงานหรือหน้าที่ทางธุรกิจและกลุ่มบุคคล
ที่ต้องนำแผนฯ ไปใช้ได้จริง 
- บทบาทและความรับผิดชอบระบุบทบาทและความ
รับผิดชอบของบุคลากรในการฟื้นฟูจากความเสียหาย 
- ทรัพยากรที่ต้องใช้ระบุทรัพยากรที่ต้องใช้ในการฟื้นฟูการ
ดำเนินงาน 
- การฝึกอบรมระบุโปรแกรมการฝึกอบรมที่จำเป็นต่อทุกฝ่าย
และจำเป็นต่อผู้ใช้ทุกกลุ่ม 
- ตารางบำรุงรักษาจัดตารางทบทวนและปรับปรุงข้อมูลใน
แผนฟื้นฟูเป็นระยะ 
- ตารางการทดสอบและฝึกซ้อมจัดตารางการทดสอบแผน
ฟื้นฟูและการฝึกซ้อมฟื้นฟูการดำเนินงาน 
- ข้อควรระวังระบุเรื่องที่ผู้เก่ียวข้องควรระวังหรือควรให้ความ
สนใจเป็นพิเศษ 

3 ทบทวนการจัดเตรียมระบบ
คอมพิวเตอร์ตามแผนฟื้นฟูจาก
ความเสียหาย 

หัวหน้าทีม IT ตรวจสอบว่าได้มีการระบุระบบงานที่ต้องใช้สำหรับการ
ปฏิบัติงานสำคัญอย่างครบถ้วน และพิจารณาว่า 
- มี DRP พร้อมและเพียงพอ 
- มีวิธีการทำงาน อ่ืนที่ ไม่ต้องพึ่ งพาระบบคอมพิวเตอร์  
(workaround procedure) เมื่ อ เกิ ด ค วามล้ ม เห ล วของ
ระบบงาน 

ภายในเวลา 4 ชั่วโมง - 2 วัน 
1 รายงานต่อศูนย์สั่งการ หัวหน้าทีม IT รายงานความเคลื่อนไหวให้ศูนย์สั่งการทราบอย่างต่อเนื่อง 
2 สื่อสารให้ทราบถึงการบริการที่

ได้รับผลกระทบ 
 

หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่องหรือ ผู้
ได้ รั บ แ ต่ ง ตั้ ง เป็ น
หัวหน้าศูนย์สั่งการ 

 

- ประกาศใช้แผนการสื่อสารของหน่วยงาน 
- ดำเนินการเพื่อให้แน่ใจว่าผู้ให้บริการ/ผู้ใช้บริการที่สำคัญ 
ได้รับแจ้งเรื่องการเปลี่ยนแปลงรายละเอียดการติดต่อ บริการ
ที่ยังคงมีอยู่ บริการที่ได้รับผลกระทบ ข้อชี้แจงเพิ่มเติม และ
ทางเลือกที่เป็นไปได้สำหรับบริการที่ได้รับผลกระทบ 

3 ใช้ขั้นตอนวิธีการทำงานด้วย
ตั ว เองที่ ไม่ต้ องพึ่ งพ าระบบ 
(Manual Work Around) 

หัวหน้ าทีมบริหาร
ความต่อเนื่อง 

- ใช้ขั้นตอนวิธีการทำงานด้วยตัวเองที่ไม่ต้องพึ่งพาระบบ 
- ตรวจสอบการทำระบบมือ 
- ปรับปรุงระบบที่สามารถใช้งานได้บางส่วน ควบคู่ไปกับการ
ทำระบบมือ 
- การกระจายงานผู้ที่ทำระบบมือ เพื่อกู้เอกสารทั้งหมด 
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ลำดับ 
การดำเนินการ 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ
สิ่งที่ต้องทำ ผู้รับผิดชอบ 

เมื่อมีการกู้คืนระบบงาน 
1 กู้คืนข้อมูลเมื่อสถานการณ์กลับ

สู่ภาวะปกติ 
 

หัวหน้าทีม IT - ตรวจสอบสถานะของข้อมูลที่กู้คืนได้ 
- สร้างข้อมูลที่เสียหายไปขึ้นมาใหม่ 
- บันทึกรายการที่เกิดข้ึนระหว่างที่ระบบล้มเหลว 
และระมัดระวังไม่ให้มีการบันทึกรายการซ้ำ หรือขาดไป 

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงานเพื่อกลับสู่สภาวะปกติ 
 
ลำดับ ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัต ิ

ก่อนเกิดเหตุการณ ์
1 ผู้ประสานงาน BCP ปรับปรุงเอกสารเหล่านี้ให้เป็นปัจจุบันและจัดเก็บ 

- ข้อมูลที่จำเป็นสำหรับการฟื้นฟูสถานที่ที่ได้รับความเสียหาย  เช่น แผนผังสถานที่
ทำงานของหน่วยงาน (ซึ่งมีรายละเอียดของการวางเฟอร์นิเจอร์และอุปกรณ์ต่างๆ )
แผนผังการเดินสายเคเบิล , สายโทรศัพท์ต่างๆ และเงื่อนไขพิเศษ เป็นต้น (เช่น 
ภาพถ่ายสถานที่ทำงานปัจจุบัน แผนผังสถานที่ทำงานปัจจุบัน) 
- รายละเอียดการติดตั้งฮาร์ดแวร์และซอฟแวร์ การสำรองข้อมูลโดยเฉพาะอย่างยิ่ง 
สำหรับระบบที่ไม่มี DRP server 
- เอกสาร/ข้อมูลข่าวสารอ่ืน ๆ ที่จำเป็นสำหรับการฟื้นฟูสถานที่ทำงานที่ได้รับ 
ความเสียหายขึ้นมาใหม่ 
หมายเหตุ: ควรมีการเก็บสำเนาปัจจุบันไว้ในระบบกลาง หรือนอกสถานที่ หากเกิด
เหตุจำเป็นสามารถเรียกมาใช้ได้ 

2 ผู้ประสานงาน BCP ส่งสำเนาข้อมูลไปเก็บไวน้อกสถานที่ทำงานทุกคร้ังที่มีการเปลี่ยนแปลง 
ภายใน 1 – 7 วัน 

1 หัวหน้าคณะทำงานบริหาร
คามต่อเนื่อง 

เรียกข้อมูลที่ต้องใช้ในการนำกลบัสู่สภาพเดิม ซึ่งเก็บไวน้อกสถานที่ทำงาน (เชน่
แผนผังสถานที่ทำงานหลัก system configuration เอกสารสำคัญต่างๆ) 

2 หัวหน้าคณะทำงานบริหาร
ความต่อเนื่อง 

ประชุมคณะทำงานเพื่อวางแผนร่วมกัน ในเร่ือง  
- สถานทีท่ำงานหลักจะต้องซ่อมแซมหรือย้ายไปยังที่อ่ืนหรือไม่ 
- จัดซื้อและติดตั้งระบบทีไ่ด้รับความเสียหาย 
- กำหนดตารางเวลา/บุคลากรการทำงาน เกลี่ย หรือจัดสรรบุคลากรให้เหมาะสมเพื่อ
ทดแทนจำนวนบุคลากรในจุดทีข่าดอยู่ 

ภายใน 14 วัน 
1 หัวหน้าคณะกรรมการบริหาร

คามต่อเนื่อง 
ตัดสินใจกลยุทธ์การกลับสู่ภาวะปกติ และระยะเวลา ซึ่งควรประกอบด้วย 
- การซ่อมแซมและฟื้นฟูสถานทีท่ำงานหลักที่เสียหายขึน้มาใหม่หรือการเสาะหา และ 
การจัดตั้งสถานที่ทำงานหลักแห่งใหม่ 
- ควรซื้อระบบ (ฮาร์ดแวร์และซอฟท์แวร์) หรือไม่ 
- การจัดสรรบุคลากร/การแต่งตั้งรักษาการ (ตำแหนง่ จำนวนคน อ่ืน ๆ) 
- ต้นทุนที่จะเกิดขึ้น 
- กรอบระยะเวลาที่ใช้ในการฟืน้ฟูให้กลับสู่สภาวะปกติ 
- การกำหนดขั้นตอนการฟืน้ฟูให้กลับสู่ภาวะปกติทีช่ัดเจน 
- การลดขั้นตอนการปฏบิัติในการบริการประชาชนหลักเกิดวิกฤติ 
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ลำดับ ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัต ิ
ภายใน 21 วัน 

1 หัวหน้าคณะกรรมการบริหาร
ความต่อเนื่อง 

- ประชุมคณะทำงานมาวางแผนร่วมกันเพื่อฟื้นฟูให้กลับสู่สภาวะปกติ 
- สร้างแบบฟอร์มตรวจสอบ เพื่อช่วยในการระบุงานหน้าที่ที่จะทำ ระยะเวลาที่ต้อง 
ดำเนินการ และผู้รับผิดชอบ 
- การเปลี่ยนเสน้ทางการส่งจดหมายไปรษณีย์ 
- การเปลี่ยนเสน้ทางของสายโทรศัพท์ 
- การจัดตั้งและทดสอบอุปกรณ์ที่ลงมาใหม่ทั้งหมด 
- ตรวจสอบการกู้คืนข้อมูลขึ้นมาใหม่เพื่อเก็บรักษาข้อมูลให้ถูกต้องและเป็นระเบียบ 
- การเตรียมบุคลากรในตำแหนง่สำคัญที่ขาดไป 
- การติดต่อสื่อสารกับผู้ให้บริการ/ผู้รับบริการ 

ภายใน 30 วัน 
1 หัวหน้าคณะกรรมการบริหาร

คามต่อเนื่องในยามวิกฤต/ผู้
ประสานงาน BCP/หัวหน้าทีม
บริหารความต่อเนื่อง 

ทดสอบกระบวนการปฏบิัติงานในสถานที่ทำงานใหม่ 

2 ผู้ประสานงาน BCP/หัวหน้า
ทีมบริหารความต่อเนื่อง 

ดำเนินการเปลี่ยนแปลงศนูย์ปฏบิัติงานสำรองให้กลับไปอยู่ในสภาพเดิม (original 
condition)  ดงันี ้
- เอาซอฟท์แวร์ที่ได้ติดตั้งไว้ที่ศนูย์สำรองออก 
- ตรวจสอบว่าข้อมูลที่มีความอ่อนไหว ได้เอาออกจากฮาร์ดดิสก์และที่เก็บชั่วคราวอื่น  
เรียบร้อยแล้ว 
- ทำลายหรือกำจัดเอกสารต่างๆ และรายงานข้อมูลอื่น ๆ ที่ไมใ่ช้แล้วออกไป 
- ส่งคืนสถานที่ 

3 หั วห น้ า ที ม บ ริ ห า รค ว าม
ต่อเนื่องในสภาวะวิกฤต 

ดำเนินการยกเลิกสิทธิการเข้าถึงอาคารสถานที่ ข้อมูล และอำนาจต่างๆ ที่เคยอนุญาต
ให้กับบุคลากรชุดสำรอง 

 
6. ศูนย์ปฏิบัติงานสำรองสำหรับการให้บริการธุรกิจอย่างต่อเนื่อง 
  6.1 กรณีอัคคีภัย (เกิดความเสียหายเฉพาะอาคาร/ความเสียหายจากัดพ้ืนที่) 
   อาหารหอประชุมองค์การบริหารส่วนตำบลช่องสามหมอ สถานที่ตั้ง 95 หมู่ที่ 7 บ้านภูทอง ตำบลช่อง
สามหมอ อำเภอคอนสวรรค์ จังหวัดชัยภูมิ 36140 ระยะห่าง 50 เมตร 
   เหตุผลการเลือกใช้สถานที่สำรอง เนื่องจากเป็นสถานที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลช่องสามหมอสร้าง
ขึ้นเอง ซึ่งอยู่ในบริเวรพ้ืนที่เดียวกันไม่มีค่าใช้จ่ายในการเช่าสถานที่ อยู่ในบริเวณใกล้กันสามารถลดค่าใช้จ่ายในการ
เคลื่อนย้ายทรัพยากร และค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ทั้งสะดวกต่อการฟ้ืนฟูอาคารที่ได้รับความเสียหาย 
  6.2 กรณีอุทกภัย หรือชุมนุมประท้วง (เกิดความเสียหายในพ้ืนที่กว้าง) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กตำบลช่องสามหมอ 
สถานที่ตั้ง เลขที่ 95 หมู่ที่ 7 บ้านภูทอง ตำบลช่องสามหมอ อำเภอคอนสวรรค์ จังหวัดชัยภูมิ ระยะห่าง 100 เมตร 
   เหตุผลการเลือกใช้สถานที่สารอง เนื่องจากเป็นสถานที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลสร้างขึ้นเอง อยู่บน
ที่สูงพอสมควร มีอุปกรณ์เครื่องใช้ที่จำเป็นสามารถทำงานได้เลย และไม่มีค่าใช้จ่ายในการเช่าสถานที่ 
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7. ทรัพยากรที่จะใช้ในการดาเนินธุรกิจ 
 7.1 ผู้บริหารองค์การบริหารส่วนตำบลช่องสามหมอ จำนวน 4 คน 
 7.2 สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตำบลช่องสามหมอ จำนวน 16 คน 
 7.3 พนักงานส่วนตำบล (ข้าราชการ) จำนวน 19 คน 
 7.4 พนักงานส่วนตำบล (พนักงานจ้าง/ลูกจ้าง/จ้างเหมาบริการ) จำนวน 19 คน 
 
8. อุปกรณ์ที่ใช้ในการดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง 
 8.1 อุปกรณ์คอมพิวเตอร์    จำนวน  15  ชุด 
 8.2 เครื่องพิมพ์      จำนวน  10  เครื่อง 
 8.3 เครื่องโทรศัพท์    จำนวน    1  เครื่อง 
  8.4 เครื่องแฟกซ์     จำนวน    1  เครื่อง  
 8.5 เครื่องใช้สำนักงาน (โต๊ะ – เก้าอ้ี)  จำนวน   25   ชุด  
 8.6 เครื่องใช้สำนักงาน (เก้าอ้ีบริการประชาชน) จำนวน  100  ชุด  
 8.7 ตู้เก็บเอกสาร    จำนวน    30  หลัง  
 8.8 กระดาษ     จำนวน    50  รีม  
 8.9 อ่ืน ๆ  
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ภาคผนวก ก 
แผนความต่อเนื่องของฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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แผนความต่อเนื่องของฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ทีมงานแผนความต่อเนื่อง (Business Continuity Plan Team) 
 

บุคลากรหลัก 
บทบาท 

ชื่อ - สกุล ตำแหน่ง  เบอร์โทร 
นายเสกสรรค์ จอสูงเนิน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลช่องสามหมอ 081-5486581 หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
นายสังคม พลนิกร รองนายกองค์การบริหารส่วนตำบลช่องสามหมอ 096-5059762 ทีมบริหารความต่อเน่ือง 
นายปกาสิต ครองสำราญ รองนายกองค์การบริหารส่วนตำบลช่องสามหมอ 093-4147979 ทีมบริหารความต่อเน่ือง 
นายสำรอง หงษ์เงิน เลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนตำบลช่องสามหมอ 080-1717024 ทีมบริหารความต่อเน่ือง 
นางสาวสายฝน  อุดมทรัพย์ ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลช่องสามหมอ 080-5547378 ทีมบริหารความต่อเน่ือง 
นางฐิติตา หิรัญคำ หัวหน้าสำนักปลัด 087-1581669 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
สำนักปลัด 

นางสาวสายรุ่ง หงษ์วิเศษ นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ 091-0138403 
สิบเอกนิรันดร์ คลังเงิน นักป้องกันบรรเทาสาธารณภัยปฏิบัติการ 085-3044556 
นายธนะพัฒน์ ปรีชาเชาว์กุลศิริ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 081-9554836 
นายปาติภัทร บำรุงนา  เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 061-1617501 
นายพลเชษฐ์ มงคลกุล พนักงานขับรถบรรทุกน้ำฯ 094-5761151 
นายประพัฒน์  หงส์เวหา จ้างเหมาบริการ 089-5812854 
นายไกรวัน หงส์ประเสริฐ ยาม 085-0262188 
นางหนูเพียว  หงส์เงิน แม่บ้าน 087-5210769 
นายวีระชาติ  แสงชัยภูมิ ผู้ช่วยนักวิเคราะห์นโยบายและแผน 083-5736384 
นางสาวปาริชาติ  ดวงพาเพ็ง ผูช้่วยเจ้าพนักงานธุรการ 093-5101847 
นายวิเชียร  ซาแท่น พนักงานขับรถขยะ 093-8173415 
นายเกรียงไกร  สู้ศึก ผูช้่วยเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาภัย 061-0409140 
นายชาญวุฒิ  หงษ์เงิน พนักงานขับรถยนต์ส่วนกลาง 082-8699343 
นายบรรยงค์ เพิ่มพูน จ้างเหมาบริการ 093-4542479 
นายจตุพร  แซ่อึ้ง จ้างเหมาบริการ 093-8173415 
นางประชุมพร  สุจินดากิจ ผู้อำนวยการกองคลัง 091-8288258 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
กองคลัง 

นางสาวศรจิตร  ชำนาญพล นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญงาน 096-6131090 
นางสาวนิลวรรณ  บุญเย็น เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีชำนาญงาน 088-3609836 
สิบเอกจักรพงษ์   วิไลวรรณ นักวิชาการจัดเก็บรายได้ปฏิบัติการ 097-3363466 
นายประดิษฐ์  นนท์เข็มพรม เจ้าพนักงานพัสดุปฏิบัติงาน 087-1015865 
นางสาวมัทนา  พงษ์สระพัง ผูช้่วยเจ้าหน้าท่ีจัดเก็บรายได้ 097-3344244 
นางสาววัฒนา เอียงชัยภูมิ ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ 090-2903286 
นางจุฑามาศ พวงอ่อน นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 085-1045545 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
กองการศึกษา 

นางไพรินทร์ เวียงอินทร์ ครูผู้ดูแลเด็ก 096-3264467 
นางสาวภัทราพร  เวียงชัยภูมิ ครูผู้ดูแลเด็ก 083-6613517 
นางราตรี  โต๊ะชาลี ครูผู้ดูแลเด็ก 089-0422139 
นางกนกทิพย์ นามเข็ม ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก 094-2613883 
นายบุญโฮม แซ่อึ้ง จ้างเหมาบริการ 061-6978978 
นายไพโรจน์  ขำประไพ ผู้อำนวยการกองช่าง 061-2238719 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
กองช่าง 

นายภัทรพงศ์ จอกทอง นายช่างโยธาปฏิบัติงาน 088-5838066 
นายศุภโชค  หงษ์วิหก ผู้ช่วยนายช่างไฟฟ้า 064-3199313 
นางจริยา  เกมชัยภูมิ ผู้ช่วยช่างโยธา 098-1479551 
นายนพรุจ บุตรชาลี ผู้อำนวยกองสวัสดิการสังคม 098-1057992 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
กองสวัสดิการสังคม 

นายสุรวิทย์  บุญมาก นักพัฒนาชุมชนชำนาญการ 094-3684301 
นายพิษณุ  หงษ์วิเศษ ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน 080-3637517 
นางสาวกานต์ติมา ดวงมณี จ้างเหมาบริการ 098-9559491 
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กลยุทธ์ความต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 
  กลยุทธ์ความต่อเนื่อง เป็นแนวทางในการจัดหาและบริหารจัดการทรัพยากรให้มีความพร้อมเมื่อเกิดสภาวะวิกฤต 
ซึ่งพิจารณาทรัพยากรใน 5 ด้าน 
 

ทรัพยากร กลยุทธ์ความต่อเนื่อง 
อาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- กำหนดให้ใช้พื้นที่ปฏบิัติงานสำรองที่อาคาร ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนตำบล
ช่องสามหมอ เป็นสถานที่ควบคมุสั่งการของคณะกรรมการกอบกู้ภัยพิบัติ  
- ดำเนินการเก่ียวกับการให้บริการระบบงานคอมพิวเตอร์ Server ระบบฐานข้อมูล 
ระบบบันทึกบัญชีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (Local Administrative Actuating 
System) หรือ e-laas  
- ดำเนินการเก่ียวกับการให้บริการระบบงานคอมพิวเตอร์ Server ระบบฐานข้อมูล 
ระบบบันทึกข้อมูลการวางแผนและประเมินผลองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือ E-
Plan 
- ดำเนินการเก่ียวกับการให้บริการระบบงานคอมพิวเตอร์ Server ระบบฐานข้อมูล 
ระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ หรือ Info 
- ดำเนินการเก่ียวกับการให้บริการระบบงานคอมพิวเตอร์ Server ระบบฐานข้อมูล 
ระบบเครือข่ายบุคลากร (HR System: HR) 
- ดำเนินการเก่ียวกับการให้บริการระบบงานคอมพิวเตอร์ Server ระบบฐานข้อมูล 
ระบบ Web Server ขององค์การบริหารส่วนตำบลช่องสามหมอ 
http://www.chongsammor.go.th 
- ดำเนินการเก่ียวกับการใช้ระบบออนไลน์ในการติดต่อสื่อสารผา่นระบบตา่งๆ เชน่ 
Line, Facebook, และระบบโซเซี่ยวอื่น ๆ 
- ดำเนินการเก่ียวกับการให้บริการระบบงานของเบี้ยงผู้สงูอายุ เบี้ยผู้พิการ และเบี้ย
ผู้ป่วยเอสด์ สำหรับงานพัฒนาชมุชน 
ในด้านการจัดเตรียมสถานที่ในการกอบกู้สถานการวิกฤตให้กลับมาเปน็สภาพดั่งเดิม 
มีขั้นตอนการปฏิบัติ ดังนี ้
(1) รายงานหัวหน้าทีมของตนเอง 
(2) แจ้งเจ้าหน้าที่ที่กำหนดตามผังใน Call Tree ให้อยู่ปฏิบัติงานตามแผนที่กำหนด 
(3) แจ้งหน่วยงานทีต่ิดต่อทั้งภายในและภายนอกถึงสถานการณ์และบริการข้ันตำ่ที่
ยังให้ได้รวมถึงระยะเวลาที่จะให้บริการอ่ืน ๆ ต่อไปได้ 
(4) เตรียมการให้บริการด้วยระบบธรรมดาและสำรองข้อมูลสำหรับจัดเก็บเข้าระบบ 
(5) เตรียมการย้ายไปศูนยป์ฏิบตัิการสำรองตามคำสั่งศนูย์สั่งการ 
(6) จัดเตรียมทรัพยากรตามที่กำหนด และ ITติดตั้งระบบงานทีศู่นย์ปฏิบัติการ
สำรองและตรวจสอบการทำงานของระบบ ทุกระบบในสำนักงาน 
(8) สอบทานเอกสารสำคัญที่จะใช้งาน กรองงานสำคัญเร่งด่วน ลำดับงานเร่งด่วน 
ให้สอดคล้องกับความพร้อมของระบบและอุปกรณ์ที่รองรับที่ศูนย์ปฏิบัติการสำรอง 
(9) แจ้งทุกฝ่ายที่เก่ียวข้องถึงสถานที่ปฏบิัติงานใหม่ให้เข้าทำงาน ณ สถานที่ใหม่
ตามลำดับความสำคัญของงานสำหรับลักษณะงานที่ทำที่บา้นไดใ้ห้ทำที่บ้านไปก่อน 
1 สัปดาห์แล้วค่อยพิจารณาปรับตามขนาดสถานทีส่ำรอง 
(10) เร่ิมปฏิบัติงานต่อตามกระบวนการปกติ 
(11) เข้าฟื้นฟูและปรับปรุงสถานที่ทำงาน 
(12) รายงานหัวหน้าคณะทำงานบริหารความพร้อมต่อสภาวะวกิฤต 
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ทรัพยากร กลยุทธ์ความต่อเนื่อง 
อุปกรณ์ที่สำคัญ / การจัดหาจัดส่งวัสดุ
อุปกรณ์ที่สำคัญ 
 

 
 
 
 
 

- กำหนดให้มีการจัดหาคอมพิวเตอร์สำรอง ที่มีคุณลักษณะเหมาะสมกับการใช้งาน 
พร้อมอุปกรณ์ที่สามารถเชื่อมโยงต่อผ่านอินเตอร์เน็ตเข้าสู่ระบบงานของสำนักงาน 
ได ้
- กำหนดให้ใช้คอมพิวเตอร์แบบพกพา (Laptop/ Notebook) ของเจ้าหน้าที่ของ
หน่วยงานได้เป็นการชั่วคราว หากมีความจำเป็นเร่งด่วนในช่วงระหว่างการจัดหา
คอมพิวเตอร์สำรอง ทั้งนี้ ต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องใน
การกอบกู้คืนก่อน 
- ดำเนินการเก่ียวกับการให้บริการระบบงานคอมพิวเตอร์ Server ระบบฐานข้อมูล 
ระบบบันทึกข้อมูลการวางแผนและประเมินผลองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือ E-
Plan 
- กำหนดให้มีการจัดหาวัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญและจำเป็นต่อการใช้งาน อาทิ เครื่อง
คอมพิวเตอร์พกพาคนละ 1 ตัว โทรศัพท์พร้อมเบอร์ 1 เครื่อง กระดานไวท์บอร์ด 1 
ชุด เครื่องพิมพ์ 1 เครื่อง ปลั๊กราง 2 ชุด การเชื่อมต่ออินเทอร์เน็ต 2 ชุด จอ LCD 
Monitor 1 เคร่ือง ต่อคน 
- จัดหาให้มีอุปกรณ์ที่จำเป็นในการกอบกู้ระบบข้อมูล และระบบที่จะต้องใช้ในการ
ให้บริการประชาชน อย่างเร่งด่วน 

เทคโนโลยีสารสนเทศ และข้อมูลที่สำคัญ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- กำหนดให้ใช้พื้นที่ปฏบิัติงานสำรองที่อาคาร ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนตำบล
ช่องสามหมอ เป็นสถานที่ควบคมุสั่งการของคณะกรรมการกอบกู้ภัยพิบัติ  
- ดำเนินการเก่ียวกับการให้บริการระบบงานคอมพิวเตอร์ Server ระบบฐานข้อมูล 
ระบบบันทึกบัญชีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (Local Administrative Actuating 
System) หรือ e-laas  
- ดำเนินการเก่ียวกับการให้บริการระบบงานคอมพิวเตอร์ Server ระบบฐานข้อมูล 
ระบบบันทึกข้อมูลการวางแผนและประเมินผลองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือ E-
Plan 
- ดำเนินการเก่ียวกับการให้บริการระบบงานคอมพิวเตอร์ Server ระบบฐานข้อมูล 
ระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ หรือ Info 
- ดำเนินการเก่ียวกับการให้บริการระบบงานคอมพิวเตอร์ Server ระบบฐานข้อมูล 
ระบบเครือข่ายบุคลากร (HR System: HR) 
- ดำเนินการเก่ียวกับการให้บริการระบบงานคอมพิวเตอร์ Server ระบบฐานข้อมูล 
ระบบ Web Server ขององค์การบริหารส่วนตำบลช่องสามหมอ 
http://www.chongsammor.go.th 
- ดำเนินการเก่ียวกับการใช้ระบบออนไลน์ในการติดต่อสื่อสารผา่นระบบตา่งๆ เชน่ 
Line, Facebook, และระบบโซเซี่ยวอื่น ๆ 
- ดำเนินการเก่ียวกับการให้บริการระบบงานของเบี้ยงผู้สงูอายุ เบี้ยผู้พิการ และเบี้ย
ผู้ป่วยเอสด์ สำหรับงานพัฒนาชมุชน 
- ติดต่อประสานงานกับผู้ให้บริการในด้านข้อมูลสารสนเทศ ต่าง ๆ  
- ตรวจสอบดูว่าอุปกรณช์ิ้นสว่นใดสามารถนำกลับมาใชไ้ด้อีก หรือนำกลับมา
ซ่อมแซมให้มีสภาพที่จะใช้งานได้อีกคร้ัง 
- ทดสอบอุปกรณ์ทั้งหมดที่มีอยูใ่นสำนักงาน ว่ายงัสามารถใช้งานได้อยู่หรือไม่ 
- ดำเนินการตา่ง ๆ เพื่อให้กอบกู้สถานการณ์วิกฤติให้กลับคืนมา เข้าสู่สภาวะปกติให้
รวดเร็วที่สุด ให้อุปกรณ์มีพร้อมที่จะให้บริการประชาชนอีกครั้ง 
- จัดหาวัสดุอุปกรณ์ มาเพิ่มเพื่อรองรับการบริการประชาชนหลกักอบกู้วิกฤติได้ 
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ทรัพยากร กลยุทธ์ความต่อเนื่อง 
บุคลากรหลัก 
 

 
 
 
 
 

- กำหนดให้ใช้บุคลากรสำรอง ทดแทนภายในฝา่ยงานหรือกลุ่มงานเดียวกัน 
- กำหนดให้ใช้บุคลากรนอกฝา่ยงานหรือกลุ่มงานในกรณี ที่บุคลากรไม่เพียงพอหรือ
ขาดแคลน 
- บุคลากรหลัก และบุคลากรสำรองสามารถทำงานประสานกันเป็นทีม และสามารถ
ทำงานทดแทนกันได้ ในกลุ่มงานกองเดียวกัน 
- การบริหารทรัพยากรบุคคลหลังจากกอบกู้สถานการณ์วิกฤติได้แล้ว ควรให้
บุคลากรสามารถทำงานได้คล่องตัว มีการสั่งการที่ชัดเจน  
- การทำงานของบุคลกรหลัก และบุคลากรสำรอง ต้องมีความสัมพันธ์ และชัดเจนใน
การสั่งการ สามารถทำงานได้ตลอด 24 ชั่วโมง  
- ถ้าเหตุการณ์วิกฤตกลับคืนมาอีกครั้งบุคลากรหลัก และบุคลากรสำรอง สามารถมา
ทำงานได้ทันที 
- ต้องมีการติดต่อสื่อสารกับบุคคลภายนอก ที่ เป็นลักษณ์เบ่งบอกที่ชัดเจน ไม่
คลุมเคลือ ประชาชนสามารถฟังแล้วเข้าใจง่าย 

คู่ค้า / ผู้ใหบริการที่สำคัญ / ผู้มีส่วนได้
เสีย 
 

 
 
 
 
 

- ระบบดำเนินการเกี่ยวกับการให้บริการระบบงานคอมพิวเตอร์ Server ระบบ
ฐานข้อมูล ระบบบนัทึกบญัชีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (Local Administrative 
Actuating System) หรือ e-laas กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ถนน
นครราชสีมา เขตดุสิต กทม. 10300 โทรศัพท์ 0-2241-9000 ต่อ 1607, 
1608, 1611 โทรสาร 0-2241-9044 Call Center โทรศัพท์ 0-2206-
6300 
- ระบบดำเนินการเกี่ยวกับการให้บริการระบบงานคอมพิวเตอร์ Server ระบบ
ฐานข้อมูล ระบบบนัทึกข้อมูลการวางแผนและประเมินผลองคก์รปกครองส่วน
ท้องถิ่น หรือ E-Plan Call Center 02-243-2902 ต่อ 101-110 
- ระบบดำเนินการเกี่ยวกับการให้บริการระบบงานคอมพิวเตอร์ Server ระบบ
ฐานข้อมูล ระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือ Info ศูนย์เทคโนโลยี
ท้องถิ่น ติดต่อ 02-2419000 
- ระบบดำเนินการเกี่ยวกับการให้บริการระบบงานคอมพิวเตอร์ Server ระบบ
ฐานข้อมูล ระบบเครือข่ายบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ (HR System: HR) 
- ระบบดำเนินการเกี่ยวกับการให้บริการระบบงานคอมพิวเตอร์ Server ระบบ
ฐานข้อมูล ระบบ Web Server ขององค์การบริหารส่วนตำบลช่องสามหมอ บริษัท 
ไทมมิเดีย เว็บดีไซน์ จำกัด โทรศัพท์ 044-086665 
http://www.chongsammor.go.th  
- ระบบผู้ให้บริการดา้นอินเตอร์เน็ต บริษัท ทโีอที (TOT)  จังหวัดชัยภูมิ เบอร์
โทรศัพท์ 044-817044 เบอร์ Call Center 1100 

 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.chongsammor.go.th/
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ภาคผนวก ข 
รายชื่อบุคลากรและบทบาทของทมีงานบริหารความต่อเนื่อง  

(BCP Team) 
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รายช่ือบุคลากรและบทบาทของทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) 
ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลช่องสามหมอ 

บทบาท ลำดับ บุคลากรหลัก บุคลากรสำรอง 
หัวหน้าทีมงานบริหาร

ความต่อเนื่อง 
1 นางฐิติตา  หิรัญคำ 

หัวหน้าสำนักปลัด 
 

โทร. 087-1581669  
ทีมงานบริหารความ

ต่อเนื่อง 
 

1 นางสาวสายรุ่ง หงษ์วิเศษ 
นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ 

นายประพัฒน์  หงส์เวหา 
จ้างเหมาบริการ 

โทร.091-0138403 โทร.089-5812854 
2 สิบเอกนิรันดร์ คลังเงิน 

นักป้องกันบรรเทาสาธารณภัยปฏิบัติการ 
นายเกรียงไกร  สู้ศึก 
ผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกนัและบรรเทาภัย 

โทร.085-3044556 โทร.061-0409140 
3 นายธนะพฒัน์ ปรีชาเชาว์กุลศิริ 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
นายวีระชาติ  แสงชยัภูมิ 
ผู้ช่วยนักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

โทร.081-9554836 โทร. 
4 นายปาติภัทร บำรุงนา  

เจ้าพนักงานธุรการปฏบิัติงาน 
นางสาวปาริชาติ  ดวงพาเพ็ง 
ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 

โทร.061-1617501 โทร.093-5101847 
5 นายพลเชษฐ์ มงคลกุล 

พนักงานขับรถบรรทุกน้ำฯ 
นายชาญวฒุิ  หงส์เงิน 
พนักงานขับรถยนต์สว่นกลาง 

โทร.094-5761151 โทร.082-8699343 
6 นายวิเชียร  ซาแท่น 

พนักงานขับรถขยะ 
นายบรรยงค์ เพิ่มพูน 
จ้างเหมาบริการ 

โทร.093-8173415 โทร.093-4542479 
7 นายไกรวัน หงส์ประเสริฐ 

ยาม (ผู้ดูแลความปลอดภัย) 
นางหนูเพียว หงส์เงิน 
แม่บ้าน 

โทร.085-0262188 โทร.087-5210769 
8 นายวิเชียร  ซาแท่น 

พนักงานขับรถขยะ 
นายจตุพร  แซ่อ้ึง 
จ้างเหมาบริการ 

โทร.093-8173415 โทร.093-8173415 
 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลช่องสามหมอ 
บทบาท ลำดับ บุคลากรหลัก บุคลากรสำรอง 

หัวหน้าทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่อง 

1 นายไพโรจน์ ขำประไพ 
ผู้อำนวยการกองช่าง 

 

โทร. 061-2238719  
ทีมงานบริหารความ

ต่อเนื่อง 
 

1 นายภัทรพงศ์ จอกทอง 
นายช่างโยธาปฏิบัตงิาน 

นางจริยา  เกมชัยภูม ิ
ผู้ช่วยช่างโยธา 

โทร.088-5838066 โทร.098-1479551 
2 นายภัทรพงศ์ จอกทอง 

นายช่างโยธาปฏิบัตงิาน 
นายศุภโชค  หงส์วิหก 
ผู้ช่วยนายช่างไฟฟา้ 

โทร.088-5838066 โทร.064-3199313 
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ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลช่องสามหมอ 
บทบาท ลำดับ บุคลากรหลัก บุคลากรสำรอง 

หัวหน้าทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่อง 

1 นางประชุมพร  สุจินดากิจ 
ผู้อำนวยการกองคลัง 

 

โทร. 091-8288258  
ทีมงานบริหารความ

ต่อเนื่อง 
 

1 นางสาวศรจิตร  ชำนาญพล 
นักวิชาการเงินและบัญชชีำนาญงาน 

นางสาวนิลวรรณ  บุญเยน็ 
เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีชำนาญงาน 

โทร.096-6131090 โทร.088-3609836 
2 สิบเอกจักรพงษ์  วิไลวรรณ 

นักวิชาการจัดเก็บรายไดป้ฏิบัตกิาร 
นางสาวมัทนา  พงษ์สระพัง 
ผู้ช่วยเจ้าหนา้ที่จัดเก็บรายได ้

โทร.097-3363466 โทร.098-1479551 
3 นายประดิษฐ์  นนท์เข็มพรม 

เจ้าพนักงานพัสดปุฏิบัตงิาน 
นางสาววฒันา เอียงชัยภูม ิ
ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสด ุ

โทร.087-1015865 โทร.090-2903286 
 
ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง กองการศึกษา องค์การบริหารส่วนตำบลช่องสามหมอ 

บทบาท ลำดับ บุคลากรหลัก บุคลากรสำรอง 
หัวหน้าทีมงานบริหาร

ความต่อเนื่อง 
1 นางจุฑามาศ พวงอ่อน 

นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
 

โทร. 085-1045545  
ทีมงานบริหารความ

ต่อเนื่อง 
 

1 นางไพรินทร์ เวียงอินทร์ 
ครูผู้ดูแลเด็ก 

นางกนกทพิย์ นามเข็ม 
ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก 

โทร.096-3264467 โทร.094-2613883 
2 นางสาวภัทราพร  เวียงชัยภูม ิ

ครูผู้ดูแลเด็ก 
นายบุญโฮม แซ่อ้ึง 
จ้างเหมาบริการ 

โทร.083-6613517 โทร.061-6978978 
3 นางราตรี  โต๊ะชาล ี

ครูผู้ดูแลเด็ 
 

โทร.089-0422139  
 
ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนตำบลช่องสามหมอ 

บทบาท ลำดับ บุคลากรหลัก บุคลากรสำรอง 
หัวหน้าทีมงานบริหาร

ความต่อเนื่อง 
1 นายนพรุจ บุตรชาลี 

ผู้อำนวยกองสวัสดิการสังคม 
 

โทร. 098-1057992  
ทีมงานบริหารความ

ต่อเนื่อง 
 

1 นายสุรวทิย์ บุญมาก 
นักพัฒนาชุมชนชำนาญการ 

นายพิษณุ  หงส์วิเศษ 
ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน 

โทร.094-3684301 โทร.080-3637517 
2 นายสุรวทิย์ บุญมาก 

นักพัฒนาชุมชนชำนาญการ 
นางสาวกานต์ติมา ดวงมณี 
จ้างเหมาบริการ 

โทร.094-3684301 โทร.098-9559491 
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ภาคผนวก ค 
การวิเคราะห์ผลกระทบทางธุรกิจ 

(Business Impact Analysis: BIA) 
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การวิเคราะห์ผลกระทบทางธุรกิจ (Business Impact Analysis: BIA) 
องค์การบริหารส่วนตำบลช่องสามหมอ อำเภอคอนสวรรค์ จังหวัดชัยภูมิ 

1. ระบุกิจกรรม กระบวนการ งานบริการประชาชน ทั้งหมด 
ลำดับ ส่วนราชการ กระบวนงาน คำอธิบายกระบวนงาน 

1 สำนักปลัด งานบริหารทั่วไป งานอำนวยการและข้อมูลข่าวสาร,งานประชาสัมพันธ์จดหมายข่าว,ดูแลงานพัฒนาเว็บไซต์,สนับสนุนและบริการประชาชน,งาน
พาณิชย์และรัฐพิธี,งานกิจการสภา,งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง,งานควบคุมภายใน,งานประชุมและพลังมวลชน,งานอำนวยการและ
ประสานงานราชการ,งานเกี่ยวกับการปฏิบัติตาม พรบ.ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ,งานจัดทำฎีกาในส่วนของสำนักปลัด,งานอ่ืนๆ 
ทั้งหมดที่ไม่อยู่ในส่วนราชการใดในองค์การบริหารส่วนตำบลช่องสามหมอ 

  งานธุรการและสารบรรณ งานโต้ตอบหนังสอภายใน และภายนอก,ร่างพิมพ์/โต้ตอบหนังสือราชการ,การจัดส่งรายงานตามกำหนดการ,งานด้านสารบัญของงาน
ธุรการ สำนักปลัด,ลงทะเบียนหนังสือรับ-ส่ง,การจัดแฟ้มเอกสารของสำนักปลัด,,แจก/ส่งหนังสือราชการให้กับสมาชิก/ชุมชน/กลุ่ม
บุคคลต่าง,แจ้งเวียนหนังสือภายในและภายนอก,งานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร/ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารบอร์ดประชาสัมพันธ์ รับ-ส่ง 
เอกสาร พัสดุ ที่จัดส่งไปรษณีย์,งานจัดเก็บหนังสือเข้าแฟ้ม,งานลงทะเบียนข้อมูลต่างๆและงานบันทึกข้อมูลต่างๆ 

  งานการเจ้าหน้าท่ีมอบหมายให ้ งานบริหารงานบุคคลของพนักงาน อบต และลูกจ้าง ,งานบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้ายและเลื่อนระดับ ,งานการสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก 
และการคัดเลือก,งานทะเบียนประวัติ และบัตรประจำตัวพนักงาน อบต และลูกจ้าง ,งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงาน
บุคคล ,งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปีพนักงาน อบต และลูกจ้าง,งานขออนุมัติปรับปรุงตำแหน่งและอัตรากำลัง                                                                                                                  
งานพัฒนาบุคลากร ,งานพิจารณาเลื่ อนขั้น เงิน เดือนพนักงานและลูกจ้างการให้บำเหน็จความชอบเป็นกรณี พิ เ ศษ                             
งานการลาประเภทต่างๆของพนักงาน อบต และลูกจ้าง,งานบันทึกข้อมูลบุคลากร ในระบบบันทึกข้อมูลบุคลากรแห่งชาติ ,งาน
ประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานจ้าง 

  งานแผนงานและงบประมาณ งานรวบรวม วิเคราะห์ และให้การบริการข้อมูลสถิติที่จำเป็นต้องนำมาใช้ในการวางแผนและการประเมินตามแผนทุกระดับงาน ,
วิเคราะห์และคาดคะเนรายได้-รายจ่ายของเทศบาล, งานจัดทำและเรียบเรียง แผนยุทธศาสตร์การพัฒนา การกำหนดเค้าโครงของ
แผนพัฒนาประจำปี ตามระเบียบและกฎหมายกำหนด,งานวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการ เพื่อสนองต่อหน่วยงาน หรือองค์กร
ที่เกี่ยวข้อง,งานประสานกับหน่วยงานในเทศบาลและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการวางแผนพัฒนา อบต,งานจัดเตรียมเอกสารที่ใช้
ประกอบการวางแผนของ อบต และหน่วยงานหรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง,งานจัดทำข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย ,การโอน,การแก้ไข
เปลี่ยนแปลงคำช้ีแจงงบประมาณ,งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้างานหรือผู้บังคับบัญชา,งามบันทึกข้อมูล
ทั่วไป 
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ลำดับ ส่วนราชการ กระบวนงาน คำอธิบายกระบวนงาน 
  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภยั 

 
 
 
 

 งานตรวจอาคารสถานท่ีที่อาจจะเกิดอัคคีภัยได้ง่าย,ทำหน้าท่ีควบคุมดูแล บำรุงรักษาและซ่อมแซมรถน้ำอเนกประสงค์/รถยนต์                                                                                      
 งานควบคุมและตรวจสถานท่ีของนายตรวจอัคคีภัย,งานควบคุมกำจัดหรือทำลายสิ่งที่อาจเกิดอัคคีภัยในสถานท่ี 
งานทำแผนการตรวจระบบความปลอดภัยในสถานที่ ,งานส่งเสริมการจัดให้มีระบบความปลอดภัยในสถานที่ ,งานเผยแพร่และ
ประชาสัมพันธ์ระบบความปลอดภัย,งานตรวจสอบและรับรองระบบความปลอดภัยในสถานท่ี ,งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่
ราชการ,งานป้องกันและระงับอัคคีภัย,งานกู้ภัยต่างๆ,งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร                           

  งานกฎหมายและคด ี จัดทำร่างข้อบังคับตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อมูลขององค์การบริหารส่วนตำบล,งานดำเนินการรับ-ดำเนินการร้องเรียน-ร้องทุกข์,งาน
จัดทำทะเบียนควบคุมงานเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน-ร้องทุกข์ต่างๆ ขององค์การบริหารส่วนตำบลด้านการดำเนินคดีแพ่งคดีอาญาและ
ทางวินัยของพนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้าง,งานตรวจสอบความถูกต้องการขออนุมัติดำเนินการตามข้อบังคับตำบล ก่อนการ
บังคับใช้,งานที่มีปัญหาเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ ข้องบังคับต่างๆ ขององค์การบริหารส่วนตำบล,งานนิติ/สัญญาอื่นที่เกี่ยวกับ
องค์การบริหารส่วนตำบลหรือตามที่ได้รับมอบหมาย,งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

2 กองคลัง การเงิน การจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการเก็บรักษาเงิน คณะกรรมการการรับ-ส่งเงิน,คณะกรรมการตรวจสอบการรับเงินประจำวัน,
การโอนเงินพนักงานเข้าธนาคาร,การตรวจสอบการเบิกจ่ายทุกประเภท,การจัดทำเช็คและจัดเก็บเอกสารการจ่ายเงิน                                                                                                                                                                            
ก า ร จ่ า ย เ งิน แ ล ะ ต ร ว จ ส อ บ ห ลั ก ฐ าน ใบ ส ำคั ญ คู่ จ่ า ย ,ก า ร จั ด ท ำบั ญ ชี แ ล ะ ท ะ เบี ย น ที่ เกี่ ย ว ข้ อ งทุ ก ป ระ เภ ท                                                                                      
การจัดทำรายงานประจำวัน ประจำเดือน ประจำปี และรายงานอื่น,เรื่องอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้างาน
หรือผู้บังคับบัญชา,การจัดทำบัญชีสมุดเงินสดจ่ายพร้อมจัดทำผ่านรายการมาตรฐาน 2 และใบผ่านรายการบัญชีทั่ วไป งบทดลอง
ประจำเดือน งบแสดงฐานะทางการเงิน ทะเบียนคุมเงินรายจ่ายต่างๆ การควบคุมการเบิกจ่าย งานจัดทำงบประมาณและงานอ่ืน ๆ ที่
ได้รับมอบหมายให้เป็นปัจจุบัน,ตรวจสอบการจดัทำรายงานการจัดทำเช็ค ลงรายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วนและประสานให้ผู้มีสิทธิรับ
เงินโดยเร็วไม่เกิน 15 วัน หลังจากมีผู้อำนาจลงนามในเช็คแล้วหรือดำเนินการออกไปจ่ายให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว พร้อมทั้งจัดเก็บฎีกา 
เบิกจ่ายเงินทุกประเภทไว้เพื่อรอการตรวจสอบ,งานตรวจสอบควบคุมการยืมเงิน 

  งานบัญชี รับส่งหนังสือจากงานการเงินนำมาลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนเงินรายรับ,ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรร ที่งานการเงินได้รับมาจากจาก
ธนาคารกรุงไทย นำมาลงบัญชีเงินสดรับ(กรณีออกใบเสร็จรับเงิน) นำใบผ่านรายการทั่วไป(กรณีเงินโอนต่างๆ)แล้วนำมาลงทะเบียน
เงินรายรับ,การจัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวันทุกวันที่มีการรับ-จ่ายเงินและเสนอให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและผู้บริหาร
ทราบทุกวัน,รายงานการรับจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป/อุดหนุนเฉพาะกิจ/เงินถ่ายโอน/เลือกทำตามแบบ/ส.จ.02 ภายในกำหนอ จนกว่า
จะเสร็จสิ้นโครงการทุกวันท่ี 20 ของทุกเดือน,การจัดทำทะเบียนควบคุมต่างๆ ได้แก่ /ทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบกับเงินสดรับ 
และเงินฝากธนาคารให้ถูกต้องตรงกัน/ทะเบียนคุมเงินค้ำประกันสัญญาตรวจสอบ กับเงินสดรับและสำเนาใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้อง/
ทะเบียนคุมเงินสะสมจัดทำมาตรวจสอบ กับ สมุดเงินสดจ่ายและบัญชีแยกประเภทให้ถูกต้อง 
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ลำดับ ส่วนราชการ กระบวนงาน คำอธิบายกระบวนงาน 
  งานทะเบียนทรัพยส์ินและพสัด ุ การซื้อและการจ้าง,การซ่อมและบำรุงรักษา,การจัดทำทะเบียนพัสดุ ,การตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุและเก็บรักษาพัสดุ                                                                                                                                                                                                                                                                                                             

การเก็บรักษาและการเบิกจ่ายวัสดุ  ครุภัณฑ์,การจัดทำบัญชีวัสดุ  ครุภัณฑ์,การจัดทำประกาศประกวดราคา,การตรวจสอบพัสดุ
ป ร ะ จ ำ ปี ,ก า ร ห า ข้ อ เท็ จ จ ริ ง ก ร ณี พั ส ดุ ช ำ รุ ด เสื่ อ ม ส ภ า พ ,ก า ร จ ำ ห น่ า ย พั ส ดุ / ก า ร ล งจ่ า ย อ อ ก จ า ก บั ญ ชี                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          
เรื่องอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้างานหรือผู้บังคับบัญชา 
ควบคุมดูแลในการบันทึกด้วยระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) ด้านระบบข้อมูลรายจ่ายตามระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นปัจจุบัน 
ควบคุมการจัดทำรายงานจัดซื้อจัดจ้างของทุกกองและควบคุมให้เป็นไปตามระเบียบการพัสดุฯและลงในระบบใน e-GP 
ควบคุมการประกาศสอบราคา ประกวดราคาด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ของทุกกอง 
ควบคุมการจัดทำร่างสัญญา ซื้อ/จ้าง ตรวจสอบและต่อสัญญาของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
ควบคุมการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุประจำปี,ควบคุมการลงทะเบียนคุมเงินมัดจำประกันสัญญา 
ปฏิบัติและตรวจสอบเสนอความเห็นต่างๆ ของงานพัสดุเพื่อนำเสนอผู้บังคับบัญชา และร่วมมือประสานกับหน่วยงานอื่น เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
จัดทำรายงานการขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างของตามแผนฯของกองคลังและสำนักปลัดงานกองช่าง หมวดรายจ่ายประจำ พร้อมลงระบบ
ใน e-GP ให้เป็นไปตารมการระเบียบพัสดุฯเสนอต่อผู้บังคับบัญชา, จัดทำรายงานการขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างตามแผนฯกองคลังและ
สำนักปลัดงานกองช่าง หมวดค่าที่ดินและสิ่งก่อสรา้งพร้อมลงระบบใน e-GP ให้เป็นไปตารมการระเบียบพัสดุฯเสนอต่อผู้บังคับบัญชา
,แต่งตั้งคณะกรรรมการจำหน่ายออกบพัสดุ กรณีที่มีพัสดุไม่ใช้ หรือเลิกใช้ เสื่อมสภาพและสูญหายไม่สามารถใช้การได้ และจำหน่าย
ออกบัญชี หรือทะเบียน 

  งานตรวจสอบอนุมตัิฎีกาและ
ควบคุมงบประมาณ 

นำฎีกาที่ สำนัก/ส่วนราชการ ส่งมาขอเบิกเงิน ลงทะเบียนคุมงบประมาณในฐานะหน่วยงานผู้เบิก แล้วตรวจสอบยอดเงินคงเหลือ
ถูกต้องต้องตรงกับ สำนัก/ส่วน ที่ขอเบิกหรือไม่ หากพบว่าวงเงินงบประมาณคงเหลือไม่เพียงพอ ให้ส่งเรื่องคืน สำนัก/ส่วน เจ้าสังกัด 
ดำเนินการต่อไป กรณีตรวจพบว่างบประมาณแผนงานใด รายจ่ายใด วงเงินงบประมาณใกล้หมด ให้รีบแจ้ง สำนัก/ส่วน เจ้าของ
งบประมาณและแจ้งสำนักปลัด ฝ่ายแผนงานงบประมาณ ดำเนินงานต่อไป,ตรวจสอบรับรองความถูกต้อง การปฏิบัติตามระเบียบ 
กฎหมาย ข้อบังคับ และมติคณะรัฐมนตรีที่ เกี่ยวข้อง ของฎีกาที่สำนัก/ส่วน ส่งขอเบิกเงิน แล้วลงรับรองความถูกต้องในฐานะผู้
ตรวจสอบฎีกาและควบคุมงบประมาณ,ตรวจสอบรายรับที่รับเข้ามาว่าพอใช้กับรายจ่ายหรือไม่ และประสานกับสำนัก/ส่วน และฝ่าย
แผนงานงบประมาณ สำนักปลัด เพื่อเตรียมความความพร้อมที่จะเบิกจ่ายตามแผนงาน/โครงการ 

3 กองช่าง งานก่อสร้าง งานธุรการ รับผิดชอบเกี่ยวกับหนังสือรับ-ส่งต่างๆ ของกองช่าง,งานก่อสร้างและบูรณะถนน สะพาน งานก่อสร้าง งานปรับปรุงบูรณะ
และซ่อมแซมสิ่งก่อสร้างสาธารณะ,การสำรวจ ออกแบบ การจัดทำข้อมูลด้านวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุงาน
ออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการก่อสร้างงานควบคุมอาคารให้เป็นไปตามกฎหมาย ช่วยออกแบ เขียนแบ ควบคุมการ
ก่อสร้าง และบำรุงรักษาด้านโยธา,วางโครงการก่อสร้างงานด้านช่างโยธา,ปฏิบัติงานสำรวจต่างๆ เกี่ยวกับงานด้านช่างโยธา,ประมาณ
ราคาโครงการก่อสร้างต่างๆ,ช่วยปฏิบัติงานสำรวจต่างๆเกี่ยวกับงานช่างโยธา,คัดลอกแบบ เขียน งานก่อสร้าง 



~ 31 ~ 
 

ลำดับ ส่วนราชการ กระบวนงาน คำอธิบายกระบวนงาน 
  งานออกแบบและควบคุมอาคาร งานสถาปัตยกรรมและมัณฑศิลป์,งานวิศวกรรม, การประมาณราคา ร่วมพิจารณากำหนดวางแผนงานงบประมาณ,งานประเมินราคา 

งานควบคุมการก่อสร้างอาคารงานบริการข้อมูลและหลักเกณฑ์,งานกิจการประปา,งานควบคุมอาคารตาม พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ.
2522 

  งานประสานสาธารณูปโภค งานขนส่งและวิศวกรรมจราจร,งานไฟฟ้าสาธารณะ งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา งานประปา การสำรวจพื้นท่ีและ
โรงการป้องกันน้ำท่วมขัง ,งานไฟฟ้าสาธารณะ งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา งานประปา ,ช่วยติดตั้ง ประกอบ 
ดัดแปลง ปรับปรุง บำรุง รักษา เครื่องมือเครื่องใช้ที่ใช้ในปฏิบัติงาน,ติดตั้งซ่อมแซม บำรุงรักษาไฟฟ้าสาธารณะในเขตตำบลช่องสาทม
หมอ ,รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับงานในหน่วยงาน 

  งานผังเมือง สำรวจแผนที่ การกำหนด/การวางผังพัฒนาเมือง งานควบคุมงานผังเมือง,งานจัดรูปที่ดินและฟื้นฟูเมือง กำหนดเขตที่สาธารณะเพื่อ
ขอการครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ การบุกรุกที่ดินในที่สาธารณะการบุกกรุกที่ดินให้เป็นที่สาธารณะ ดูแลตรวจสอบที่สาธารณะ สิ่ง
สาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้า คันดิน สะพาน ท่อระบายน้ำ  

  งานธุรการกองช่าง งานด้านสารบรรณของงานธุรการกองช่าง และลงทะเบียนรับส่ง-ส่งหนังสือ ของกองช่าง ,ร่างพิมพ์/โต้ตอบหนังสือราชการต่างๆ งาน
จักแฟ้มเอกสารของกองช่าง,งานพิมพ์ฎีกาของกองช่าง,ควบคุมการเบิกจ่าย พัสดุ ของกองช่าง และควบคุมการเบิกจ่ายงบประมาณใน
กองช่าง,ควบคมุการเบิกจ่าย พัสดุ ของกองช่าง และควบคุมการเบิกจ่ายงบประมาณในกองช่าง 

4 กองการศึกษา ศาสนา
และวัฒนธรรม 

งานบริหารการศึกษา งานบริหารงานทั่วไป,งานการศึกษาเขตพื้นฐาน,งานแผนงานและวิชาการ,งานการศึกษาปฐมวัย,งานนิเทศและประกันคุณภาพ
การศึกษา,งานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ,งานจัดแฟ้มเอกสารของส่วนการศึกษา ,งานจัดทำฎีกา 

  งานส่งเสรมิการศึกษาศาสนา
และวัฒนธรรม 

งานปลูกฝังประชาธิปไตยให้กับเด็กและชุมชน,งานควบคุมดูแลการจัดการศึกษาปฐมวัยของโรงเรียน,งานควบคุม จัดเตรียม และ
ให้บริการวัสดุ  อุปกรณ์ คู่มือครู สื่อการเรียนการสอนแก่โรงเรียน,งานติดต่อประสานงานกับสถานที่ศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง,
การจัดตั้งสถานเลี้ยงดูเดก็และศูนย์พัฒนาเดก็เล็ก,งานเผยแพร่ข่าวสาร เอกสารต่างๆ  กฎ  ระเบียบ  และนโยบายของทางราชการอัน
เกี่ยวกับการจัดการศึกษาปฐมวัยของโรงเรียน,งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย,งานพัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน,งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่
ได้รับมอบหมาย 

  งานการศึกษาก่อนปฐมวัย งานควบคุมดูแลโรงเรียนเทศบาล (จำนวนครู  นักเรียน  อาคาร โรงเรียน),งานตรวจสอบหลักฐานเอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน,งาน
พิจารณาจัดตั้ง ยุบเลิกโรงเรียน,งานดูแล จัดเตรียม และให้บริการวัสดุอุปกรณ์ คู่มือครู สื่อการเรียนการสอนแก่โรงเรียน,งานจัดตั้ง
และส่งเสริมสมาคมครู นักเรียน และมูลนิธิต่าง ๆ ตลอดจนการจัดตั้งคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และการส่งเสริมการจัด
กิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียน,งานการติดต่อประสานงานกับสถานศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง,งานเผยแพร่ข่าวสาร เอกสารต่างๆ 
กฎ ระเบียบ และนโยบายของทางราชการอันเกี่ยวกับการดำเนินงานของโรงเรียน,งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยในโรงเรียน,งานสร้าง
ความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชน,งานปลูกฝังวินัย และถ่ายทอดวัฒนธรรมของชาติ ,งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
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ลำดับ ส่วนราชการ กระบวนงาน คำอธิบายกระบวนงาน 
5 กองสวัสดิการสังคม งานสวัสดิการสังคมและพัฒนา

ชุมชน 
งานจัดเก็บข้อมูลพื้นฐาน จปฐ. ประจำปี,งานส่งเสริมและพัฒนาวิสาหกิจชุมชน,งานส่งเสริมสวัสดิการสังคม,งานระบบสารสนเทศ 
ข้อมูลเบี้ยยังชีพ,งานจัดตั้งศูนย์บริการคนพิการทั่วไป,งานส่งเสริมและพัฒนาชุมชน,งานด้านส่งเสริมสร้างความเข้มแข็งชุมชน,งาน
ประชาสัมพันธ์,งานโครงการเงินอุดหนุนเพื่อเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 

  งานสังคมสงเคราะห ์ งานจัดทำ/ตรวจสอบฎีกา/งานเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ/ผู้พิการ/ผู้ป่วยเอดส์,งานด้านการให้คำแนะนำ ด้านสังคมสงเคราะห์แก่ผู้มารับ
บริการ,งานศูนย์สงเคราะห์ราษฎรประจำหมู่บ้าน,งานฌาปนกิจสงเคราะห์,งานด้านประสานความร่วมมือกับหน่วยงานอืน่ที่เกี่ยวข้อง
กับสังคมสงเคราะห์,งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายภายใต้งานนี ้

  งานส่งเสรมิเกษตรและปศุสตัว ์ งานรวบรวมข้อมูลและศึกษาวิเคราะห์ศักยภาพของพื้นที่เกษตรและชุมชนเพื่อเป็นข้อมูลและแนวทางการส่งเสริมการเกษตรพื้นที่
รับผิดชอบ,ส่งเสริม  ถ่ายทอด  และประสานการถ่ายทอดความรู้ด้านการผลิตการจัดการผลผลิตทางการเกษตร ด้านพืช ประมงน้ำจืด 
และปศุสัตว์ขั้นพื้นฐาน และบริการส่งเสริมอาชีพการเกษตร,ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาการร่วมกลุ่มอาชีพการเกษตรของ
เกษตรกร กระสร้างกระบวนการเรียนรู้การมีส่วนร่วมเครือข่ายและให้เกษตรกรมีอำนาจในการจัดการพัฒนาชุมชนและพึ่งพาตนเอง
มากขึ้น,ให้คำปรึกษา แนะนำ และสนับสนุนให้เกษตรกรและชุมชนมีส่วนร่วมในการจัดทำแผนพัฒนาการเกษตร ,ประสานการแก้ไข
ปัญหาการผลิตแก่เกษตรกรและการช่วยเหลือเกษตรกรผู้ประสบภัยธรรมชาติ ,ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการส่งเสริม
การเกษตรในพื้นที่,ให้ความรู้เรื่องปรับปรุง บำรุงและคัดเลือก และการขยายพันธ์พืชและสัตว์,งานฝึกอบรมให้ความรูด้านการเกษตร
เช่น เรื่องยาฆ่าแมลง ,การใช้ปุ๋ย,การใช้สารเคมี,งานประสานงานระหว่างเกษตรกรกับภาครัฐและเอกชน,งานฝึกอบรมให้ความรูด้าน
การเกษตรเช่น เรื่องยาฆ่าแมลง ,การใช้ปุ๋ย,การใช้สารเคมี,ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ทีเ่กี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้างานหรือ
ผู้บังคับบัญชา 

  ง า น สุ ข ภิ บ า ล อ น า มั ย แ ล ะ
สิ่งแวดล้อม 

งานด้านสุขศึกษาการส่งเสริม พัฒนาการสุขาภิบาลและการออกใบอนุญาต สถานประกอบกิจการต่างๆ,งานวางแผนครอบครัว,งาน
โภชนาการ,งานสุขภาพจิต และอาชีวะอนามัย,งานสาธารณสุขมูลฐาน(แผนงานหลักแผนงานย่อย),จัดการฝึกอบรม นิเทศติดตามผล
การดำเนินการของอาสาสมัครสาธารณสุขในเขตเมือง,จัดตั้ง นิเทศติดตามให้การสนับสนุนศูนย์สาธารณสุขมูลฐานในชุมชน(ศสมช.),
การอนามัยชุมชน,การพัฒนาระบบการให้ความรู้แก่อาสาสมัครรูปแบบต่าง ๆ,การสร้างสุขภาพภาคประชาชน,งานควบคุมการ
ประกอบกิจการที่อาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ,งานควบคุม ป้องกันการอนามัยที่เกี่ยวข้องกับสภาวะแวดล้อมอันจะมีผลหรืออาจจะมี
ผลต่อสุขภาพและคุณภาพชีวิตของประชาชน,การประเมินผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อม,งานสุสานและฌาปนสถาน,งานจัดเก็บสิ่งปฏิกูล
ขยะมูลฝอย 
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2. กำหนดกระบวนงานหลักที่สำคัญและระยะเวลาหยุดงานที่ยอมรับได้ 

ลำดับที ่ กระบวนงานหลักที่สำคัญ 
ระยะเวลาหยุดการดำเนินงานที่ยอมรับได ้

(ชม. หรือ วัน) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

1 งานบริหารทั่วไป 1 วัน สำนักปลัด 
2 งานธุรการและสารบรรณ 3 วัน สำนักปลัด 
3 งานการเจ้าหน้าท่ีมอบหมายให ้ 5 วัน สำนักปลัด 
4 งานแผนงานและงบประมาณ 3 วัน สำนักปลัด 
5 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภยั 12 ชั่วโมง สำนักปลัด 
6 งานกฎหมายและคด ี 15 วัน สำนักปลัด 
7 การเงิน 3 วัน กองคลัง 
8 งานบัญชี 3 วัน กองคลัง 
9 งานทะเบียนทรัพยส์ินและพสัด ุ 5 วัน กองคลัง 

10 งานตรวจสอบอนุมตัิฎีกาและควบคุมงบประมาณ 3 วัน กองคลัง 
11 งานก่อสร้าง 5 วัน กองช่าง 
12 งานออกแบบและควบคุมอาคาร 7 วัน กองช่าง 
13 งานประสานสาธารณูปโภค 5 วัน กองช่าง 
15 งานผังเมือง 15 วัน กองช่าง 
16 งานธุรการกองช่าง 3 วัน กองช่าง 
17 งานบริหารการศึกษา 1 วัน กองการศึกษา 
18 งานส่งเสรมิการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม 1 วัน กองการศึกษา 
19 งานการศึกษาก่อนปฐมวัย 1 วัน กองการศึกษา 
20 งานสวัสดิการสังคมและพัฒนาชุมชน 1 วัน กองสวัสดิการสังคม 
21 งานสังคมสงเคราะห ์ 24 ชั่วโมง กองสวัสดิการสังคม 
22 งานส่งเสรมิเกษตรและปศุสตัว ์ 24 ชั่วโมง กองสวัสดิการสังคม 
23 งานสุขภิบาลอนามัยและสิ่งแวดลอ้ม 12 ชั่วโมง กองสวัสดิการสังคม 
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3. ระบุเหตุการณ์วิกฤติและโอกาสที่จะเกิดเหตุการณ์ 
  ระบุโอกาส / ความถี่ของเหตุการณ์วิกฤติเป็นตัวเลข โดยกำหนดให้ 
   5 =  โอกาส / ความถี่ ที่จะเกิดภัยอยู่ในระดับสูง 
   4 =  โอกาส / ความถี่ ที่จะเกิดภัยอยู่ในระดับค่อนข้างสูง 
   3 =  โอกาส / ความถี่ ที่จะเกิดภัยอยู่ในระดับปานกลาง 
   2 =  โอกาส / ความถี่ ที่จะเกิดภัยอยู่ในระดับค่อนข้างต่ำ 
   1 =  โอกาส / ความถี่ ที่จะเกิดภัยอยู่ในระดับต่ำ 
 

3.1 ความเสี่ยง และภัยคุกคามท่ีจะ
เกิดขึน้ในเขตพื้นที่ 

3.2 โอกาส / ความถี่ ท่ีอาจจะเกิดเหตุการณ์ 
5 4 3 2 1 

อุทกภัย     ✓ 
อัคคีภัย และไฟป่า ✓     
วาตะภัย ✓     
ภัยแล้งเป็นเวลานาน    ✓  
โรคระบาดอย่างต่อเนื่อง  ✓    
ชุมนุมประท้วง/จลาจล/ก่อการร้าย     ✓ 
Cyber Attract   ✓   
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4. การวิเคราะห์ผลกระทบทางธุรกิจ จากความเสียหายท่ีเกิดขึ้นในพื้นที ่
  ผลกระทบ  หมายถึง  เมื่อเริ่มเกิดเหตุการณ์จนถึงกู้สถานการณ์กลับคืนสู่สภาพปกติ เกิดความเสียหายแก่หน่วยงานนั้น คิดเป็นตัวเงินเท่าใด 
  4.1 นำเหตุการณ์วิกฤติจากข้อ 3.1 และข้อ 3.2 ทั้งหมดมาระบุผลกระทบที่เป็นตัวเงิน โดยระบุ เป็นจำนวนเงิน (ได้จากการประมาณการซึ่งขึ้นอยู่กับขนาดและ
ภารกิจของหน่วยงาน) 
  4.2 ระบุผลกระทบที่ไม่เป็นจำนวนเงิน เช่น ภาพลักษณ์ ชื่อเสียง อาจถูกฟ้องดำเนินคดี หรือขาดความน่าเชื่อถือต่อองค์กร 
  4.3 ระบรุะดับความเสียหายของผลกระทบของเหตุการณ์วิกฤติเป็นตัวเลข โดยกำหนดให้ 
   5 =  โอกาส / ความถี่ ที่จะเกิดภัยอยู่ในระดับสูง 
   4 =  โอกาส / ความถี่ ที่จะเกิดภัยอยู่ในระดับค่อนข้างสูง 
   3 =  โอกาส / ความถี่ ที่จะเกิดภัยอยู่ในระดับปานกลาง 
   2 =  โอกาส / ความถี่ ที่จะเกิดภัยอยู่ในระดับค่อนข้างต่ำ 
   1 =  โอกาส / ความถี่ ที่จะเกิดภัยอยู่ในระดับต่ำ 
 

4.1 เหตุการณ์วิกฤต ิ
4.2 ผลกระทบที่เป็นตัวเงิน 

(บาท/ปี)  4.3 ผลกระทบที่ไม่เป็นตัวเงนิ 
4.4 ระดับผลกระทบ 

รายได้ลด ค่าใช้จ่ายเพิ่ม 5 4 3 2 1 
อุทกภัย 200,000 400,000 เหตุสุดวิสัย, ภัยธรรมชาต ิ    ✓  
อัคคีภัย และไฟปา่ 500,000 1,000,000 เหตุสุดวิสัย, เกิดจากภัยธรรมชาติ หรือการกระทำของมนุษย์ ✓     
วาตะภัย 400,000 800,000 เหตุสุดวิสัย, ภัยธรรมชาต ิ  ✓    
ภัยแล้งเป็นเวลานาน 300,000 600,000 ไม่มีประสทิธิภาพในการบริหารจัดการน้ำ,ขาดความเชื่อมั่นของเกษตรกร   ✓   
โรคระบาดอย่างต่อเนื่อง 400,000 800,000 ส่งผลต่อประสิทธิภาพและความสามารถในการดำเนินงานอย่างต่อเนื่อง  ✓    
ชุมนุมประท้วง/จลาจล/ก่อการรา้ย 100,000 200,000 ด้านเสียงชื่อเสียง,ส่งผลกระทบต่อความเชื่อมั่นภายในองค์กร     ✓ 
Cyber Attract 300,000 600,000 ขาดความนา่เชื่อถือ, ฐานข้อมูลถูกโจมตี,ฐานข้อมูลติดไวรัส   ✓   
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5. สรุปผลการประเมินความเสี่ยง 
 

เหตุการณวิกฤติ 
โอกาส / ความถี่ ระดับผลกระทบ 

ระดับความเสี่ยง จัดลำดับ 
5 4 3 2 1 5 4 3 2 1 

อุทกภัย     ✓    ✓  2 6 
อัคคีภัย และไฟปา่ ✓     ✓     25 1 
วาตะภัย ✓      ✓    20 2 
ภัยแล้งเป็นเวลานาน    ✓     ✓  4 5 
โรคระบาดอย่างต่อเนื่อง  ✓     ✓    16 3 
ชุมนุมประท้วง/จลาจล/ก่อการรา้ย     ✓     ✓ 1 7 
Cyber Attract   ✓     ✓   9 4 
 
 
 
6. สรุปลำดับเหตุการณ์ที่จะเกิดวิกฤติ 
 1. อัคคีภัยและไฟป่า ส่วนใหญ่จะเป็นไฟป่าจะเกิดขึ้นจริงทุกปี 
 2. วาตะภัย 
 3. โรคระบาดอย่างต่อเนื่อง  
 4. Cyber Attract การโจมตีฐานข้อมูลคอมพิวเตอร์ 
 5. ภัยแล้งเปน็เวลานาน 
 6. อทุกภัย  
 7. การชุมนุมประท้วง / การจลาจล / การก่อการร้าย 
 


