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           (Business Continuity Plan : BCP) จัดท ำขึ้นเพ่ือให้หน่วยงำน องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคูบัว 

เตรียมควำมพร้อมองค์กร และสำมำรถน ำไปใช้ในกำรตอบสนองและปฏิบัติงำนในสภำวะวิกฤติหรือเหตุกำรณ์ฉุกเฉิน
ต่ำงๆทั้งที่เกิดจำกภัยธรรมชำติ อุบัติเหตุ อุบัติกำรณ์ โรคระบำด/โรคติดต่อ หรือกำรมุ่งร้ำยต่อองค์กร โดยไม่ให้สภำวะ
วิกฤตหรือเหตุกำรณ์ฉุกเฉินดังกล่ำวส่งผลให้หน่วยงำนต้องหยุดกำรด ำเนินงำน หรือไม่สำมำรถให้บริกำรได้อย่ำงต่อเนื่อง 

 กำรที่หน่วยงำนไม่มีกระบวนกำรรองรับให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปอย่ำงต่อเนื่องอำจส่งผลกระทบต่อ
หน่วยงำนในด้ำนต่ำงๆ เช่น ด้ำนเศรษฐกิจ กำรเงิน กำรให้บริกำร สังคม ชุมชน สิ่งแวดล้อม ชีวิตและทรัพย์สินของ
ประชำชน เป็นต้น ดังนั้น กำรจัดท ำแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง จึงเป็นสิ่งส ำคัญที่จะช่วยให้หน่วยงำนสำมำรถ
รับมือกับเหตุกำรณ์ที่ไม่คำดคิด และท ำให้กระบวนกำรที่ส ำคัญ (Critical Business Process) กลับมำด ำเนินงำนได้
อย่ำงปกติในระดับกำรให้บริกำรที่ก ำหนดไว้ รวมทั้งลดระดับควำมรุนแรงของผลกระทบที่เกิดขึ้นต่อหน่วยงำนได้ 
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แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง 

 (Business Continuity Plan : BCP) 
บทน ำ 

แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง  (Business Continuity Plan : BCP)  ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคูบัวฉบับนี้  
จัดท ำขึ้นเพ่ือให้ส่วนรำชกำรส ำนัก/กอง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคูบัว น ำไปใช้ในกำรตอบสนองและปฏิบัติงำน          
ในสภำวะวิกฤติหรือเกิดเหตุกำรณ์ฉุกเฉินต่ำงๆ ซึ่งส่งผลให้องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคูบัว ต้องหยุดกำรด ำเนินงำน 
หรือไม่สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงต่อเนื่อง ให้สำมำรถปฏิบัติงำน“งำนบริกำรหลักท่ีมีควำมส ำคัญ”ได้อย่ำงต่อเนื่อง 
เป็นระบบ และมีประสิทธิภำพ 

แนวคิดพื้นฐำนในกำรจัดท ำแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง  
แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง เป็นแผนที่จัดท ำขึ้นเพ่ือรองรับกำรด ำเนินภำรกิจกำรให้บริกำรประชำชนได้อย่ำง
ต่อเนื่องในสภำวะวิกฤตให้สอดคล้องกับสถำนกำรณ์ที่เปลี่ยนแปลงไปรวมทั้งให้สำมำรถน ำไปปฏิบัติได้ ท ำให้งำน
บริกำรประชำชนหรือภำรกิจหลักท่ีส ำคัญของหน่วยงำนสำมำรถด ำเนินกำรได้อย่ำงต่อเนื่อง เป็นระบบและมี
ประสิทธิภำพ โดยแนวคิดกำรบริหำรควำมต่อเนื่องของหน่วยงำนภำครัฐ คือ กำรควบคุมดูแลและป้องกันทรัพยำกร  
ที่ ส ำคัญต่อกำรด ำเนินงำนหรือให้บริกำร เพ่ือสร้ำงประโยชนสูงสุดส ำหรับผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้เสีย ซึ่งภำยในช่วง 
ระยะเวลำแรกจะเป็นช่วงของกำรตอบสนองต่ออุบัติกำรณ์ (INCIDENT/EMERGENCY MANAGEMENT) และในกรณี
ที่เหตุกำรณ์และควำมเสียหำยขยำยตัวไปในวงกว้ำงกำรตอบสนองอำจจ ำเป็นต้องยกระดับเป็นกำรบริหำรจัดกำร
วิกฤต (CRISIS MANAGEMENT) ภำยหลังจำกนั้นจะเป็นช่วงของกำรท ำให้เกิดควำมต่อเนื่องของกระบวนกำร        
ทำงธุรกิจ (CONTINUITY MANAGEMENT) เพ่ือให้หน่วยงำนสำมำรถกลับมำด ำเนินงำนได้ จึงมีควำมจ ำเป็นที่
หน่วยงำนต้องจัดท ำแผนควำมต่อเนื่อง (BUSINESS CONTINUITY PLAN - BCP) 

วัตถุประสงค์  (Objectives) ของกำรจัดท ำแผนด ำเนินธรุกิจอย่ำงต่อเนื่อง 

1. เพ่ือใช้เป็นแนวทำงในกำรบริหำรควำมต่อเนื่อง 

2. เพ่ือให้หน่วยงำนมีกำรเตรียมควำมพร้อมล่วงหน้ำในกำรรับมือกับสภำวะวิกฤตและลดผลกระทบจำกกำร
หยุดชะงักในกำรด ำเนินงำนหรือกำรให้บริกำร 

3. เพ่ือบรรเทำควำมเสียหำยให้อยู่ระดับที่ยอมรับได้ เช่น ผลกระทบด้ำนเศรษฐกิจกำรเงิน กำรให้บริกำร สังคม 
ชุมชน และสิ่งแวดล้อม ตลอดจนชีวิตและทรัพย์สินของประชำชน 

4.  เพ่ือให้ประชำชน เจ้ำหน้ำที่ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (Stakeholders) มีควำมเชื่อม่ันในศักยภำพของหน่วยงำน              
     แม้หน่วยงำนต้องเผชิญกับเหตุกำรณ์ร้ำยแรงและส่งผลกระทบจนท ำให้กำรด ำเนินงำนต้องหยุดชะงัก 

สมมติฐำนของแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง  (BCP Assumptions) 

เอกสำรฉบับนี้จัดท ำข้ึนภำยใต้สมมติฐำน ดังต่อไปนี้  
1. เหตุกำรณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นในช่วงเวลำส ำคัญต่ำงๆ แต่มิได้ส่งผลกระทบต่อสถำนที่ปฏิบัติงำนส ำรองที่ได้มีกำร 

    จัดเตรียมไว้ 
2. หน่วยงำนเทคโนโลยีสำรสนเทศรับผิดชอบในกำรส ำรองระบบสำรสนเทศต่ำงๆ โดยระบบสำรสนเทศส ำรองนั้น 

    มิได้รับผลกระทบจำกเหตุกำรณ์ฉุกเฉินเดียวกันกับระบบสำรสนเทศหลัก 

3 “บุคลำกร”ที่ถูกระบุในเอกสำรฉบับนี้ หมำยถึง ข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนจ้ำง และลูกจ้ำง                 
    เจ้ำหน้ำที่ท้ังหมดของหน่วยงำนองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคูบัว  
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ขอบเขตของแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง  (Scope of BCP) 

แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงควำมต่อเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ใช้รองรับสถำนกำรณ์ กรณีเกิดสภำวะวิกฤตหรือเหตุกำรณ์ฉุกเฉิน 
ในพ้ืนที่ส ำนักงำนของหน่วยงำน หรือภำยในหน่วยงำน และหน่วยงำนที่ตั้งอยู่ภำยนอกอำคำรที่ท ำกำรองค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลคูบวั ด้วยเหตุกำรณ์ต่อไปนี้ 

• เหตุกำรณ์อุทกภัย 

• เหตุกำรณ์วำตภัย 

• เหตุกำรณ์อัคคีภัย 

• เหตุกำรณ์แผ่นดินไหว 

• เหตุกำรณ์ไฟดับ 

• เหตุกำรณจ์ำกกำรจู่โจมทำงคอมพิวเตอร์/ก่อกำรร้ำย 

• เหตุกำรณ์ชุมนุมประท้วง/จลำจล 

• เหตุกำรณ์โรคระบำด/โรคติดต่อร้ำยแรง 

 
กำรวิเครำะห์ทรัพยำกรที่ส ำคัญ 

  สภำวะวิกฤตหรือเหตุกำรณ์ฉุกเฉินมีหลำกหลำยรูปแบบ ดังนั้นเพื่อให้หน่วยงำนสำมำรถบริหำร
จัดกำร กำรด ำเนินงำนขององค์กรให้มีควำมต่อเนื่อง กำรจัดหำทรัพยำกรที่ส ำคัญจึงเป็นสิ่งจ ำเป็น และต้องระบุไว้ใน
แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง ซึ่งกำรเตรียมกำรทรัพยำกรที่ส ำคัญ จะพิจำรณำจำกผลกระทบใน 5 ด้ำน ดังนี้ 

1. ผลกระทบด้ำนอำคำร/สถำนที่ปฏิบัติงำนหลัก หมำยถึง เหตุกำรณ์ที่เกิดข้ึนท ำให้สถำนที่
ปฏิบัติงำนหลักได้รับควำมเสียหำยหรือไม่สำมำรถใช้สถำนที่ปฏิบัติงำนหลักได้ และส่งผลให้
บุคลำกรไม่สำมำรถเข้ำไปปฏิบัติงำนได้ชั่วครำวหรือระยะยำว ซึ่งรวมทั้งกำรที่ผู้รับบริกำรไม่
สำมำรถเข้ำถึงสถำนที่ให้บริกำรของหน่วยงำนด้วย 

2. ผลกระทบด้ำนวัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ/กำรจัดหำจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ท่ีส ำคัญ หมำยถึงเหตุกำรณ์ 
ที่เกิดขึ้นท ำให้ไม่สำมำรถใช้งำนวัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญหรือไม่สำมำรถจัดหำ/จัดส่งวัสดุอุปกรณ์ 
ที่ส ำคัญได้ 

3. ผลกระทบด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลที่ส ำคัญ หมำยถึง เหตุกำรณ์ท่ีเกิดข้ึนท ำให้
ระบบงำนเทคโนโลยีหรือระบบสำรสนเทศ หรือข้อมูลที่ส ำคัญไม่สำมำรถน ำมำใช้ในกำร
ปฏิบัติงำนได้ตำมปกติ 

4. ผลกระทบด้ำนบุคลำกรหลัก หมำยถึง เหตุกำรณ์ที่เกิดข้ึนท ำให้บุคลำกรหลักไม่สำมำรถมำ
ปฏิบัติงำนได้ตำมปกติ 

5. ผลกระทบด้ำนคู่ค้ำ/ผู้ให้บริกำรที่ส ำคัญ หมำยถึง เหตุกำรณ์ท่ีเกิดขึ้นท ำให้คู่ค้ำ/ผู้ให้บริกำร/ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ไม่สำมำรถติดต่อหรือให้บริกำรหรือส่งมอบงำนได้ 
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สรุปเหตุกำรณ์ภัยคุกคำมและผลกระทบจำกเหตุกำรณ์ 

ควำมเสี่ยงและภัยคุกคำม 

ผลกระทบ 

ด้ำนอำคำร/
สถำนที่ 

ปฏิบัติงำนหลัก 

ด้ำนวัสดุอุปกรณ์ 
ที่ส ำคัญ 

 

ด้ำน
เทคโนโลยี 

สำรสนเทศ
และข้อมูลที่

ส ำคัญ 

ด้ำน
บุคลำกร 

หลัก 

 

ด้ำนคู่ค้ำ/ผู้ให้บริกำร/
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ที่ส ำคัญ 

เหตุกำรณ์อุทกภัย √ √ √ √ √ 

เหตุกำรณ์วำตภัย √ √ √ √ √ 

เหตุกำรณ์อัคคีภัย - - - - - 
เหตุกำรณ์แผ่นดินไหว - - - - - 
เหตุกำรณ์ไฟดับ √ √ √ √ √ 

เหตุกำรณจ์ำกกำรจู่โจม 

ทำงคอมพิวเตอร์/ก่อกำรร้ำย 

- - - - - 

เหตุกำรณ์ชุมนุมประท้วง/
จรำจล 

- - - - - 

เหตุกำรณ์โรคระบำด/
โรคติดต่อร้ำยแรง 

√ √ √ √ √ 

แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ ไม่รองรับกำรปฏิบัติงำนในกรณีที่มีเหตุขัดข้องเกิดขึ้นจำกกำรด ำเนินงำน
ปกติและเหตุขัดข้องดังกล่ำวไม่ส่งผลกระทบในระดับสูงต่อกำรด ำเนินงำนและกำรให้บริกำรของหน่วยงำนและ
หน่วยงำนยังสำมำรถจัดกำรหรือปรับปรุงแก้ไขได้ภำยในระยะเวลำที่เหมำะสมโดยผู้บริหำรหน่วยงำนหรือผู้บริหำรของ
แต่ละ 

กลุ่มงำนและฝ่ำยงำนสำมำรถรับผิดชอบและด ำเนินกำรได้ด้วยตนเอง 

ทีมงำนและแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง (Business Continuity Plan Team) 

เพ่ือให้แผนด ำเนินธรุกิจต่อเนื่อง (BCP) ของฝ่ำยบริหำรทั่วไปสำมำรถน ำไปปฏิบัติได้อย่ำงมีประสิทธิภำพและเกิดประสิทธผิล 
จะต้องจัดตั้งทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่อง (BCP Team) ขึ้น โดย BCP Team ประกอบด้วย หัวหน้ำทีมงำนบริหำร
ควำมต่อเนื่องและทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่อง 

โดยทุกต ำแหน่งจะต้องร่วมมือกันดูแล ติดตำม ปฏิบัติงำนและกู้คืนเหตุกำรณ์ฉุกเฉินในฝ่ำยงำนของตนเองให้สำมำรถ
บริหำรควำมต่อเนื่องและกลับสู่สภำวะปกติได้โดยเร็ว ตำมบทบำทหน้ำที่ที่ก ำหนดไว้ของทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่อง 
(BCP Team) และในกรณีที่บุคลำกรหลักไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ ให้บุคลำกรส ำรองรับผิดชอบท ำหน้ำที่ในบทบำท
ของบุคลำกรหลัก ปรำกฏดังตำรำงที่ 1 
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ตำรำงท่ี 1 รำยชื่อบุคลำกรและบทบำทของทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่อง (BCP Team) 

บุคลำกรหลัก 
บทบำท 

บุคลำกรส ำรอง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 
นำงสำธินี  จันทรศร 

หัวหน้ำส ำนักงำนปลัดฯ 
095-4913698 หัวหน้ำทีมงำน

บริหำรควำม
ต่อเนื่อง 

ส ำนักปลัด 
อบต.คูบัว 

นำงสำวชินำนำฎ วงศ์ทวทีรัพย์ 

หน.ฝ่ำยสวัสดิกำรฯ 

นำงภัคภร  แก้วมรกต 

นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน 

นำงสำวนำรีรัตน์  ขำวผอ่ง 

นิติกร 

นำยธีรภัทร  กลิ่นมงคล 

นักพัฒนำชุมชน 

จ่ำเอกสมชำย  แก้วมรกต 

เจ้ำพนักงำนธุรกำร 

นำยเกรียงศักดิ์  ครุฑไชยันต์ 
เจ้ำพนักงำนป้องกันฯ 

084-5695115 
 
095-6726912 

 
087-1485140 

 
083-9030631 
 
081-8589412 
 
085-1695007 

นำยชำญชัย ผำแสนเถิน 

ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง 
089-6406815 หัวหน้ำทีมงำน

บริหำรควำม
ต่อเนื่อง 

กองช่ำง  
อบต.คูบัว 

นำยศุภวิชญ์  ลำวลัย์ 

นำยช่ำงโยธำ 
สิบเอกชินวร  ศรีสุขใส 

นำยช่ำงไฟฟ้ำ 
นำยสุริทร์  นำคเอี่ยม 

ผู้ช่วยช่ำงโยธำ 

นำยจีรวัฒน์  เต็มนอง 

ผู้ช่วยช่ำงเขียนแบบ 

080-6518845 

 
064-3469297 

 
086-3775821 

 
089-4763968 

นำงสำวกุลนิษฐ์ ดำเชิงเขำ 

ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง 

081-7950938 หัวหน้ำทีมงำน
บริหำรควำม

ต่อเนื่อง 

กองคลัง  
อบต.คูบัว 

นำงอ ำพร  ฝอยทอง 

หัวหน้ำฝ่ำยทะเบียนทรัพย์สินฯ 

นำงสำวธนิษฐำ  อ่อนมิ่ง 
หัวหน้ำฝ่ำยกำรเงินฯ 

นำงพัชรี  ข ำแกว้ 

ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนจัดเก็บรำยได ้

065-8909205 
 
097-0121230 

 
085-2901983 

นำยศิณวงษ์  มำตกิจ 

ผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำ 

ศำสนำ วัฒนธรรม 

081-6392824 หัวหน้ำทีมงำน
บริหำรควำม

ต่อเนื่อง 

กองกำรศึกษำ 
ศำสนำ 

วัฒนธรรม 
อบต.คูบัว 

นำงสำวธีรำภรณ์  มำกสิน 

หน.ฝ่ำยบริหำรกำรศึกษำ 

นำยฐิติพล  แสงลอย 

นักวิชำกำรศึกษำฯ 

นำงสำวสุรำงรัตน์  สระเกต ุ

ครูผู้ดูแลเด็ก 

นำงอนงค์  วิเศษสำธร 

ครูผู้ดูแลเด็ก 

นำงสำวศุภิสรำ  อร่ำมย่ิง 

ครูผู้ดูแลเด็ก 

นำงสำวพรพรรณ  เล็กชิน 

ครูผู้ดูแลเด็ก 

081-9953226 

 
089-1730772 
 
089-0818878 
 
081-9439565 
 
093-9382749 
 
089-2566295 
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กลยุทธ์ควำมต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 

 กลยุทธ์ควำมต่อเนื่องเป็นแนวทำงในกำรจัดหำและบริหำรทรัพยำกรให้มีควำมพร้อมเม่ือเกิดสภำวะวิกฤต    
ซึ่งพิจำรณำทรัพยำกรใน 5 ด้ำน ดังตำรำงที่ 2 

ตำรำงท่ี 2 กลยุทธ์ควำมต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 

ทรัพยำกร กลยุทธ์ควำมต่อเนื่อง 

อำคำร/ สถำนที่ปฏิบัติงำนส ำรอง • ก ำหนดให้ใช้พื้นทีป่ฏิบัติงำนส ำรอง ภำยในและภำยนอกส ำนักงำน
องคก์ำรบริหำรสว่นต ำบลคูบวั โดยมีกำรส ำรวจควำมเหมำะสม      
ของสถำนที่ ประสำนงำน และกำรเตรียมควำมพร้อมกับหนว่ยงำน
เจ้ำของพื้นทีแ่ล้ว 

• ก ำหนดให้ใช้พื้นทีป่ฏิบัติงำนส ำรองเป็นกำรชัว่ครำว ภำยนอก
ส ำนักงำนองค์กำรบริหำรสว่นต ำบลคูบวั คือ อำคำรอเนกประสงค์
ข้ำงสถำนีอนำมัยเฉลิมพระเกียรติต ำบลคูบัว (หมู่ที่ 5) รองรับ
เจ้ำหน้ำที่ได้ประมำณ 10-30 คน และหำกเกิดเหตวุิกฤตอกีก็
สำมำรถเปลี่ยนสถำนทีโ่ดยใชส้ถำนที่ศำลำอเนกประสงค์วดัโขลง
สุวรรณคีรี (หมู่ที่ 6) เพื่อขอที่ปฏบิัติงำนส ำรองหำกเกิดสภำวะวิกฤต
ขยำยวงกว้ำง สำมำรถรองรับบุคลำกรของหน่วยงำนได้ประมำณ 
10-50 คนโดยมีกำรส ำรวจควำมเหมำะสมของสถำนที่ 
ประสำนงำน และกำรเตรียมควำมพร้อมกับหน่วยงำนเจ้ำของพื้นที่
ใช้เป็นสถำนทีป่ฏิบัติงำนส ำรองชัว่ครำว 

วัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ / กำรจัดหำจัดส่งวัสดุ 
อุปกรณ์ที่ส ำคัญ 

 

• ในกรณีที่วัสดุ อุปกรณ์ที่ส ำคญัได้รับควำมเสียหำย  
ไม่สำมำรถใช้งำนได้ ให้ผู้ประสำน/หวัหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนือ่ง 
ประสำนกับเจ้ำหน้ำที่ทีเ่กี่ยวข้องฝ่ำยกำรเงิน/พัสดุ  
เพื่อจัดหำวัสดุ อุปกรณ์ที่ส ำคัญมำใช้งำนก่อน  
และก ำหนดให้ใช้คอมพิวเตอร์สว่นตัวของเจ้ำหน้ำที่ อบต.คูบวั 

ได้เป็นกำรชั่วครำว 

• ในกรณียำนพำหนะของ อบต.คบูัว จอดอยู่ท่ีบริเวณที่ท ำกำร   
ได้รับควำมเสียหำยบำงส่วน ให้เจ้ำหน้ำที่ของ อบต. ใช้งำนในส่วน      
ที่ยังใช้กำรได้ และในกรณียำนพำหนะของ อบต. ได้รับควำมเสียหำย
ทั้งหมด ให้ผู้ประสำน งำนควำมต่อเนื่อง ประสำนกับเจ้ำหน้ำที่       
ที่เกี่ยวขอ้งฝ่ำยพัสดุ เพื่อขอท ำกำรเช่ำรถเพิ่มเติม  
• ก ำหนดให้มีกำรจัดหำคอมพิวเตอร์ส ำรอง ที่มีคุณลักษณะ
เหมำะสมกับกำรใช้งำน พร้อมอปุกรณ์ที่สำมำรถเชือ่มโยงต่อผ่ำน
อินเตอร์เน็ตเข้ำสู่ระบบเทคโนโลยีของจังหวัดหนว่ยงำนต้นสังกัด
และกรมบัญชีกลำงได ้

• ก ำหนดให้พิจำรณำใช้คอมพิวเตอร์แบบพกพำ 
(Laptop/Notebook)ของเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำนได้เป็นกำรชัว่ครำว 
หำกมีควำมจ ำเป็นเร่งดว่นในช่วงระหว่ำงกำรจัดหำคอมพิวเตอร์
ส ำรอง ทั้งนี้ ต้องได้รับอนุญำตจำกหัวหน้ำทีมงำนบรหิำรควำม
ต่อเนื่องในกำรกอบกู้คนื 
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ทรัพยำกร กลยุทธ์ควำมต่อเนื่องทำงธุรกิจ 

เทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลที่ส ำคัญ • ระบบกำรบริหำรเทคโนโลยสีำรสนเทศและข้อมูลทีส่ ำคัญของ
หน่วยงำน มีลักษณะแบบรวมศนูย์ที่ส่วนกลำงและเชื่อมโยงระบบ
เครือข่ำยต่อผ่ำนอินเตอร์เน็ตท ำให้หน่วยงำน/ส ำนัก/กอง/ฝ่ำยไม่มี
ระบบคอมพิวเตอร์ส ำรอง ดังนัน้หำกเกิดภำวะฉุกเฉินต้องรอจนกว่ำ
ระบบกำรบริหำรเทคโนโลยีสำรสนเทศของส่วนกลำงจะกอบกู้ให้
สำมำรถใช้งำนได ้

• ใช้ระบบกำรเฝ้ำระวังเข้ำมำแจ้งเหตุกำรณ์ผ่ำนเครือข่ำยอำสำสมัคร
ในชุมชน/หมู่บำ้น/ต ำบล/อ ำเภอ/จังหวัด 

•ก ำหนดด ำเนินงำนด้วยมือ (Manual) ไปก่อน โดยเฉพำะงำน
ส ำคัญๆในกรณี ที่ระบบกำรบริหำรเทคโนโลยสีำรสนเทศไม่สำมำรถ
กอบกู้ให้ใช้งำนได้ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 

 
บุคลำกรหลัก •ก ำหนดให้ใช้บุคลำกรส ำรองทดแทนภำยในส ำนัก/กอง/ฝำ่ย 

หรือกลุ่มงำนเดียวกัน 

•ก ำหนดให้ใช้บุคลำกรนอกฝ่ำยงำนหรือกลุ่มงำน ในกรณีที่บุคลำกร
ไม่เพียงพอหรือขำดแคลน 

•ก ำหนดให้ร้องขอบุคลำกรจำกหน่วยงำนอ่ืนในเขตต ำบล 

หรืออ ำเภอ ในกรณีที่บุคลำกรเฉพำะด้ำนไม่เพียงพอ 

หรือขำดแคลน 

 
คู่ค้ำ / ผู้ให้บริกำรที่ส ำคัญ/ผู้มีส่วนได้ 
ส่วนเสีย 

 

• ระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศของจังหวัดก ำหนดให้มีผู้ให้บริกำร
เชื่อมโยงระบบเครือข่ำยอินเตอร์เน็ต 2 รำย คือ ทีโอที และ CAT 
หำกผู้ให้บริกำรหลักไม่สำมำรถให้บริหำรได้ ระบบเชื่อมโยง
ปรับเปลี่ยนไปผู้ให้บริกำรส ำรอง ภำยใน 1 ชั่วโมง 

• ก ำหนดให้จัดหำอุปกรณ์เชื่อมโยงระบบเครือข่ำยต่อผ่ำน
อินเตอร์เน็ต แบบพกพำ (Air Card) ของผู้ให้บริกำรโทรศัพท์มือถือ 
เชื่อมโยงกำรบริหำรเทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลทีส่ ำคัญของ
ส่วนกลำงผำ่นอินเตอร์เน็ต ในกรณีที่ 
ผู้ให้บริกำรเชื่อมโยงระบบเครือข่ำยอินเตอร์เน็ต ทั้ง 2 รำย 

ไม่สำมำรถให้บริกำรได้ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 

• ในกรณีไม่สำมำรถเข้ำมำปฏิบตัิงำนสถำนที่หลักได้ และจ ำเปน็ต้อง
ติดต่อประสำนงำนกับส่วนกลำงให้เจ้ำหน้ำที่สำมำรถติดต่อผ่ำนทำง 
Application : Facebook /Line/ WhatsApp โดยจัดตั้งกรุ๊ป       
มีสมำชิกเปน็เจ้ำหนำ้ที่ของ 

อบต.คูบัว ใช้ติดต่อเฉพำะในกรณีเกิดเหตุสภำวะวิกฤตเท่ำนั้น  
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ผลกระทบต่อกระบวนกำรท ำงำนหรือกำรให้บริกำร (Business Impact Analysis) 

 กำรวิเครำะห์ผลกระทบต่อกระบวนกำรท ำงำนหรือกำรให้บริกำร (Business Impact Analysis) พบว่ำ
กระบวนกำรกำรท ำงำนที่ฝ่ำยงำนต้องให้ควำมส ำคัญและกลับมำด ำเนินงำนหรือฟ้ืนคืนสภำพให้ได้ภำยในระยะเวลำ 

ตำมท่ีก ำหนด ปรำกฏดังตำรำงที่ 3 

ตำรำงท่ี 3 ผลกระทบต่อกระบวนกำรท ำงำนหรือกำรให้บริกำร (Business Impact Analysis) 

กระบวนกำรหลัก 
ระดับควำมเร่งด่วน 

(สูง/ปำนกลำง/ต่ ำ) 
ระยะเวลำเปำ้หมำยในกำรฟื้นคนืสภำพ 

4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 

1.งำนบริหำรทั่วไป และงำนกิจกำรสภำ 

ด ำเนินกำรเก่ียวกับงำนธุรกำรและงำนสำร
บรรณ งำนรัฐพิธี งำนดูแลและรักษำ
ซ่อมแซมอำคำรสถำนที่/พสัดุ/ครุภัณฑ์และ
ยำนพำหนะ งำนรบัเร่ืองรำยร้องเรียน/     
ร้องทุกข์ งำนบริหำรงำนบุคคล   
งำนเลือกตั้ง  งำนกิจกำรสภำ   
งำนตรวจสอบภำยใน   
งำนอ ำนวยกำรและข้อมูลข่ำวสำร 

สูง      

2.งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 
ด ำเนินกำรเก่ียวกับงำนบริหำรบคุคล   
กำรเสริมสร้ำงสมรรถนะในกำรปฏิบัติงำน
ของบุคลำกรในองค์กร 

ปำนกลำง      

3.งำนนโยบำยและแผน 

ด ำเนินกำรเก่ียวกับกำรจัดท ำแผนพัฒนำ
ท้องถิ่นงำนประสำนงำนกับหนว่ยงำนอ่ืน
ด้ำนกำรจัดท ำแผน งำนวชิำกำร              
งำนสำรสนเทศและระบบคอมพวิเตอร์  
งำนงบประมำณงำนข้อมูลและกำร
ประชำสัมพนัธ ์

ปำนกลำง      

4.งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย
ด ำเนินกำรเก่ียวกับกำรรักษำควำมปลอดภัย  
งำนป้องกันและระวับอัคคีภัย ภัยธรรมชำติ 
และสำธำรณภัย เชน่ อุทกภัย วำตภัย         
งำนช่วยเหลือฟื้นฟู  งำนเก่ียวกบวิทยุสื่อสำร 
งำนดำ้นกำรป้องกนัและแกไ้ขปัญหำยำเสพตดิ 

สูง      
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กระบวนกำรหลัก 
ระดับควำมเร่งด่วน 

(สูง/ปำนกลำง/ต่ ำ) 
ระยะเวลำเปำ้หมำยในกำรฟื้นคนืสภำพ 

4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 

5.งำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 

ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนควบคุมและป้องกันโรค 
งำนดูแลรักษำควำมสะอำดจดัเก็บขยะมูลฝอย
และสิ่งปฏิกูลตำมอำคำรบำ้นเรือนที่สำธำรณะ 
และพื้นที่รองรับขยะภำยในเขตต ำบลคบูัว 

สูง      

6.งำนกฎหมำยและคดี 
ด ำเนินกำรเก่ียวกับงำนกฎหมำยและ 

นิติกรรม งำนด ำเนินกำรทำงคด ีรวบรวม
ข้อเท็จจริง งำนรับเรื่องรำวร้องเรียน/        
ร้องทุกข์หรืออุทธรณ์  งำนข้อบัญญัติ 
กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับตำ่งๆ 

ปำนกลำง      

7.งำนสวัสดิกำรสังคมและพัฒนำชุมชน
และงำนสังคมสงเครำะห์ 
ด ำเนินกำรเก่ียวกับงำนสวัสดิกำรสังคมและ
สงคมสงเครำะห์ งำนสงัคมสงเครำะห์คนชรำ 
คนพิกำรและทุพลภำพ กำรน ำเข้ำข้อมูลใน
ระบบเบี้ยยงัชีพผู้สูงอำยุ/ผู้พิกำร/ผู้ป่วยเอดส์
และเด็กแรกเกิด งำนช่วยเหลือผู้ประสบภัย
พิบัติต่ำงๆ งำนสง่เสริมและสนบัสนนุกลุ่ม
องค์กรต่ำงๆ งำนพัฒนำชุมชนทำงด้ำน
เศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม กำรศึกษำ  
กำรอนำมัยและสุขำภิบำลงำนฟืน้ฟู
สมรรถภำพคนพิกำรและผู้สูงอำยุ 
งำนหลักประกันสุขภำพแห่งชำติ (สปสช.) 
งำนสนบัสนนุกลุ่มอำสำสมัคร อสม.  
งำนส่งเสริมกิจกรรมเด็กและเยำวชน  
กำรปฏิบัติงำนภำยในศูนยพ์ัฒนำครอบครัว 

สูง      

8.งำนส่งเสริมอำชีพและพัฒนำสตรี 
ด ำเนินกำรเก่ียวกับงำนส่งเสริมจัดตั้งกลุ่ม
อำชีพและกำรประกอบอำชพีของประชำชน 
งำนส่งเสริมกิจกรรมกลุ่มสตรีแม่บ้ำน  
งำนสภำเด็กและเยำวชน งำนรวบรวมข้อมูล
ควำมจ ำเปน็พื้นฐำน 

สูง      
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กระบวนกำรหลัก 
ระดับควำมเร่งด่วน 

(สูง/ปำนกลำง/ต่ ำ) 
ระยะเวลำเปำ้หมำยในกำรฟื้นคนืสภำพ 

4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 

9.งำนกำรเงิน 

ด ำเนินกำรเก่ียวกับงำนรบั-จ่ำย และเก็บ
รักษำเงิน กำรตรวจสอบ กำรจดัท ำฎีกำเบิก
จ่ำยเงิน กำรจัดท ำรำยงำน 

สูง      

10.งำนกำรบัญช ี

ด ำเนินกำรเก่ียวกับงำนกำรบัญชี  ทะเบียน
คุมกำรเบิกจ่ำย  ตรวจสอบเงินภำษีจัดสรร/
เงินสดรับ รำยงำนกำรรับ-จำ่ย ตรวจสอบ
ฎีกำเบิกจ่ำยเงินตำ่งๆ เอกสำรประกอบฎีกำ 

ปำนกลำง      

11.งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้ 
ด ำเนินกำรเก่ียวกับกำรรับเงนิภำษีโรงเรือน
และที่ดิน/ภำษปี้ำย/ภำษบี ำรุงทอ้งที่/กิจกำร
น่ำรังเกียจและเปน็อันตรำยต่อสุขภำพ/
ลูกหนี้ค่ำน้ ำประปำ/คำ่ธรรมเนยีมเก็บและ
ขนขยะมูลฝอย ออกใบเสร็จรับเงิน/ค่ำปรับ
จัดท ำใบส่งเงินตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน
ของผู้มำช ำระภำษีทุกประเภท งำนทะเบียน
ควบคุมและเร่งรัดรำยได้  
งำนทะเบียนทรัพย์สนิและแผนที่ภำษี 

ปำนกลำง      

12.งำนทะเบยีนทรัพยส์ินและพัสดุ 
ด ำเนินกำรเก่ียวกับงำนดำ้นพัสดุตำม
ระเบียบว่ำด้วยกำรพัสดุขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น กำรจัดซื้อจัดจ้ำงในระบบ 

งำนทะเบียนเบิกจ่ำยวสัดุครุภัณฑ์และ
ยำนพำหนะ งำนทะเบียนและขอ้มูล 

งำนทรัพยส์ินและพัสดุ งำนติดตำมและ
รำยงำนผลงำนทะเบียนทรัพยส์นิและพสัดุ 

ปำนกลำง      

13.งำนก่อสร้ำง 

ด ำเนินกำรเก่ียวกับงำนก่อสร้ำงและบูรณะ
ถนน สะพำน ทำงระบำยน้ ำ งำนก่อสร้ำง
โครงสร้ำงพืน้ฐำน งำนสำธำรณูปโภคและ
โครงกำรพิเศษ งำนระบบข้อมูลและแผนที่
เส้นทำงคมนำคม งำนบ ำรุงรักษำเครื่องจักร
และยำนพำหนะ งำนควบคุมกำรก่อสร้ำง 
งำนจัดท ำบันทึกทำงดำ้นกำรก่อสร้ำง 

สูง      
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กระบวนกำรหลัก 
ระดับควำมเร่งด่วน 

(สูง/ปำนกลำง/ต่ ำ) 
ระยะเวลำเปำ้หมำยในกำรฟื้นคนืสภำพ 

4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 

14.งำนออกแบบและควบคุมอำคำร 

ด ำเนินกำรเก่ียวกับงำนงำนสถำปัตยกรรม
งำนตกแต่งสถำนที่และมัณฑนศิลป์  
ออกแบบ เขียนแบบและคัดลอกแบบ
แปลนอำคำร สะพำน และสิ่งก่อสร้ำง 

งำนวิศวกรรม  งำนประเมินรำคำ            
งำนควบคุมกำรก่อสร้ำงอำคำร          
งำนบริกำรข้อมูลและหลักเกณฑ์          
งำนออกแบบ กำรวำงผังเมือง 

ปำนกลำง      

15.งำนประปำ (ผลิตน้ ำประปำ) 
ด ำเนินกำรเก่ียวกับงำนกิจกำรประปำ 

(ผลิตน้ ำ) 

สูง      

16.งำนไฟฟ้ำ 

ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนส ำรวจ เขียนแบบ 
ประมำณกำร ติดตั้ง ซ่อม ประดิษฐ์ 
ดัดแปลง ปรับปรุง ควบคุม กำรใช้งำน 
ดูแล บ ำรุงรักษำและใช้เครื่องมือ อุปกรณ์
เครื่องจักรกลไฟฟ้ำ ระบบไฟฟ้ำ ระบบ
ไฟฟ้ำสื่อสำรและโทรคมนำคม ระบบ
สำรสนเทศ ระบบควบคุมอัตโนมัติระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ ระบบคอมพิวเตอร์รับส่ง
ข้อมูลจ่ำวสำรในภำรกิจที่เก่ียวข้อง 

สูง      

17.งำนธุรกำรกองช่ำง 

ด ำเนินกำรเก่ียวกับงำนธุรกำร-งำนสำรบรรณ
ของกองช่ำง รวบรวมข้อมูลและจัดท ำสถิติ
ทั่วไป จดัท ำฎีกำเบิกจ่ำยของกองช่ำงและ
จัดท ำบนัทึกข้อมูลทำงด้ำนกำรก่อสร้ำง งำน
รับเรื่องรำวร้องเรียน-ร้องทุกข์เกี่ยวกับงำน 
กองช่ำง กำรจัดท ำผลกำรด ำเนนิงำนโครงกำร
ต่ำงๆ กำรออกหนังสือใบอนุญำตก่อสร้ำง 

ปำนกลำง      
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กระบวนกำรหลัก 
ระดับควำมเร่งด่วน 

(สูง/ปำนกลำง/ต่ ำ) 
ระยะเวลำเปำ้หมำยในกำรฟื้นคนืสภำพ 

4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 

18.งำนบริหำรกำรศึกษำ 

ด ำเนินกำรเก่ียวกับจัดท ำแผนยทุธศำสตร์
ด้ำนกำรศึกษำ จัดระบบรวบรวมข้อมูล
สำรสนเทศดำ้นกำรศึกษำ งำนกำรศึกษำ
ปฐมวัย บริหำรจัดกำรศนูย์พัฒนำเด็กเล็ก 

งำนบริหำรทั่วไป งำนแผนและวชิำกำร  
งำนส่งเสริมกำรศึกษำ งำนพฒันำเด็กและ
เยำวชน งำนบริหำรจัดกำรสถำนศึกษำ        
งำนข้อมูลกำรศึกษำ ส่งเสริมพฒันำเด็กวัย 
0-5 ปี พัฒนำทำงกำยภำพกิจวตัรของเด็ก
เพื่อมีควำมเจริญเติบโตตำมวัย พัฒนำจิตใจ
เก่ียวกับกำรส่งเสริมพัฒนำเด็กในลักษณะ
บูรณำกำรเชิงสร้ำงสรรค์  

ปำนกลำง      

19.งำนส่งเสริมกำรศึกษำ ศำสนำและ
วัฒนธรรม 

ด ำเนินกำรเก่ียวกับงำนส่งเสริมสนับสนนุ
ศูนย์กำรเรียนชุมชน งำนส่งเสรมิและ
สนับสนนุและพฒันำศูนย์เด็กเลก็  
งำนประสำนและสนับสนนุโรงเรียนประถม
และมัธยม งำนสง่เสริมและสนบัสนนุ
ศิลปวัฒนธรรมและประเพณีท้องถิ่น  
งำนส่งเสริมและสนบัสนนุกิจกำรศำสนำ  
งำนส่งเสริมและสนบัสนนุกิจกำรเด็กและ
เยำวชน งำนห้องสมุด พิพิธภัณฑ์และ
เครือข่ำยทำงกำรศึกษำ 

สูง      

20.งำนส่งเสริมกำรกีฬำและนนัทนำกำร 

ด ำเนินกำรเก่ียวกับงำนส่งเสริมกำรกีฬำ 
กิจกรรมนันทนำกำร กิจกรรมอ่ืนๆของ        
เด็กและเยำวชน และประชำชนทั่วไป         
งำนส ำรวจรวบรวมข้อมูลสถิติเกีย่วกับ      
งำนดำ้นกีฬำและนันทนำกำร งำนก ำหนด 

แผนและกำรจัดกำรแข่งขัน ส่งเสริมกำร 

ออกก ำลังกำยเพื่อสุขภำพของประชำชน       
งำนส่งเสริมและสนบัสนนุกำรจดักิจกรรม
นันทนำกำรแก่เด็ก เยำวชนและประชำชน 
กำรดูแลบ ำรงุรักษำสนำมกีฬำและอุปกรณ์กฬีำ  

ปำนกลำง      
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กระบวนกำรหลัก 
ระดับควำมเร่งด่วน 

(สูง/ปำนกลำง/ต่ ำ) 
ระยะเวลำเปำ้หมำยในกำรฟื้นคนืสภำพ 

4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 

21.งำนศูนย์พฒันำเด็กเล็ก 

ด ำเนินกำรเก่ียวกับดูแลกำรบรหิำรงำน 

ในศูนย์พัฒนำเด็กเล็กกำรประสำนำนกับ 

ฝ่ำยตำ่งๆจัดท ำหลักสูตรสถำนศกึษำและ
เอกสำรวิชำกำรของศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก  
จัดท ำโครงกำรและรวบรวมควำมต้องกำร 

เพื่อจัดท ำโครงกำร จัดท ำระบบข้อมูล
สำรสนเทศของศูนย์พฒันำเด็กเล็กในสังกัด 
อบต.คูบัว จัดท ำภำระงำนของบคุลำกรใน
ศูนย์พัฒนำเด็กเล็กนิเทศและส่งเสริมกำร 

จัดประสบกำรณ์กำรเรียนรู้ของครูผู้ดูแลเด็ก
และผู้ชว่ยครูผู้ดูแลเด็ก ติดตำมดูแลกิจวัตร
ของเด็กเพื่อให้เด็กมีควำมเจริญเติบโตมี
พัฒนำกำรทุกด้ำนตำมวยั ส่งเสริมพัฒนำกำร
ของเด็กในลักษณะบูรณำกำรเชงิสร้ำงสรรค์ 
จัดสิ่งแวดล้อมทีป่ลอดภัยถูกสุขลักษณะ
เหมำะสมกับกำรพัฒนำกำรของเด็ก  
ระสำนสัมพันธ์ระหว่ำงเด็กกับพอ่แม่ 
ผู้ปกครองและสมำชิกในครอบครัว ดูแล
กิจกำรอำหำรกลำงวันและอำหำรเสริม (นม) 
ให้เด็กเล็กทุกคนได้รับอย่ำงทั่วถึง  
พัฒนำคุณธรรมและจริยธรรมเด็กเล็ก  
และงำนอื่นๆที่เก่ียวข้อง 

สูง      

  

ส ำหรับกระบวนงำนอ่ืนๆ ที่ประเมินแล้ว อำจไม่ได้รับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมำก หรือมีควำมยืดหยุ่นสำมำรถชะลอ
กำรด ำเนินงำนและกำรให้บริกำรได้ โดยให้ผู้บริหำรของฝ่ำยงำนประเมินควำมจ ำเป็นและเหมำะสม  
ทั้งนี้หำกมีควำมจ ำเป็น ให้ปฏิบัติตำมแนวทำงกำรบริหำรควำมต่อเนื่องเช่นเดียวกับกระบวนงำนหลัก 
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กำรวิเครำะห์เพื่อก ำหนดควำมต้องกำรทรัพยำกรที่ส ำคัญ 

1) ด้ำนสถำนที่ปฏิบตัิงำนส ำรอง (Working Space Requirement) ดังตำรำงที่ 4 

     ตำรำงที่ 4 กำรระบุพื้นที่กำรปฏิบัติงำนส ำรอง 

ประเภททรัพยำกร สถำนที่/ที่มำ 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห ์ 2 สัปดำห ์ 1 เดือน 

พื้นที่ส ำหรับสถำนที่
ปฏิบัติงำนส ำรอง 

( 2 ตร.ม. : 1  คน) 

ภำยในส ำนักงำนองค์กำร 

บริหำรส่วนต ำบลและ
ภำยนอกส ำนักงำน คือศำลำ
อเนกประสงค์ข้ำงสถำนี
อนำมัยเฉลิมพระเกียรติ
ต ำบลคบูัว หมู่ที่ 5 

4 ตร.ม. 
(1 คน) 

 

20 ตร.ม. 
(10 คน) 

26 ตร.ม. 
(13 คน) 

34 ตร.ม. 
(17 คน) 

40 ตร.ม. 
(20 คน) 

พื้นที่ส ำหรับสถำนที่
ปฏิบัติงำนใหม่ในกรณี
จ ำเป็น 

ศำลำอเนกประสงค ์

วัดโขลงสุวรรณคีรี หมู่ที่ 6 
ต ำบลคบูัว 

20 ตร.ม. 
(10 คน) 

26 ตร.ม. 
(13 คน) 

34 ตร.ม. 
(17 คน) 

40 ตร.ม. 
(20 คน) 

- 

ปฏิบัติงำนทีบ่้ำน ที่พักอำศัย - - - - 40 ตร.ม. 
( 20 คน) 

รวม 24 ตร.ม. 
(11 คน) 

62 ตร.ม. 
(23 คน) 

16 ตร.ม. 
(30 คน) 

16 ตร.ม. 
(37 คน) 

60 ตร.ม. 
(40 คน) 

2) ควำมต้องกำรด้ำนวัสดุอุปกรณ์ (Equipment & Supplies Requirement) ดังตำรำงที ่5 

     ตำรำงที่ 5 กำรระบุจ ำนวนวัสดุอุปกรณ์ 

ประเภททรัพยำกร ที่มำ 
4 

ชั่วโมง 
1 วัน 1 สัปดำห ์

2 
สัปดำห ์

1 เดือน 

คอมพิวเตอร์ส ำรองที่มี
คุณลักษณะเหมำะสม 

 

-ของบุคลำกร 

-ยืมภำยในอ ำเภอ/จังหวัด 

-จัดสรรภำยในหน่วยงำน 

-เครื่องส ำรองผำ่นกระบวนกำรจัดซื้อพิเศษ 

1 เครื่อง 

 
2 เครื่อง 2 เครื่อง 4 เครื่อง 4 เครื่อง 

GFMIS Token Key 
(ระบบกำรเบิกจ่ำยเงิน) 

-เจ้ำหน้ำที่ฝำ่ยฯ ที่เก็บรักษำ 

 
1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

EGP (ระบบจัดซื้อจัดจำ้ง) 
(Token Key) 

-เจ้ำหน้ำที่ฝำ่ยฯ ที่เก็บรักษำ 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

เครื่องพิมพ์รองรับกำรใช้ 
งำนกับเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 

-จัดสรรภำยในหน่วยงำน 

-เครื่องส ำรองผำ่นกระบวนกำรจัดซื้อพิเศษ 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 2 เคร่ือง 2 เคร่ือง 

โทรศัพท์พร้อมหมำยเลข -จัดสรรภำยในหน่วยงำน 

-เครื่องส ำรองผำ่นกระบวนกำรจัดซื้อพิเศษ 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 2 เครื่อง 2 เครื่อง 

โทรสำร/เคร่ืองสแกน 

(Fax/Document Scan 

Machine) พร้อมหมำยเลข 

-จัดสรรภำยในหน่วยงำน 

-เครื่องส ำรองผำ่นกระบวนกำรจัดซื้อพิเศษ 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

เครื่องถ่ำยเอกสำร -เครื่องส ำรองผำ่นกระบวนกำรจัดซื้อพิเศษ 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 
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3) ควำมต้องกำรด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูล (IT & Information Requirement) 

           ตำรำงท่ี 6 ควำมต้องกำรด้ำนเทคโนโลยี 

ประเภททรัพยำกร แหล่งข้อมูล 4 ชั่วโมง 1 วัน 
1 

สัปดำห์ 
2 

สัปดำห์ 
1 เดือน 

Email/และระบบ  
Internet ของ อบต.คูบัว 

เว็บไซต์ http://www.kubua.go.th  
 
 

หน่วยงำนระบบ IT 
องค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบล 

 

 √ √ √ √ 

GFMIS (ระบบเบิกจ่ำยเงิน) 
 

หน่วยงำนระบบ IT 
องค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบล 

 

  √ √ √ 

EGP (ระบบจัดซื้อจัดจ้ำง) 
 

หน่วยงำนระบบ IT 
องค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบล 

 

  √ √ √ 

ระบบสำรบรรณเล็กทรอนิกส์ 
(หนังสือสั่งกำรต่ำงๆ จำกกรม
ส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่น 

 

สำรสนเทศ 

ส ำนักงำนส่งเสริมกำร
ปกรองท้องถิ่นจังหวัด 

  √ √ √ 

หนังสือสั่งกำรต่ำงๆ 

ออกโดยหน่วยงำน 

หน่วยงำนต่ำงๆ 

ที่ได้รับ 

 √ √ √ √ 

หนังสือสั่งกำรต่ำงๆ หน่วยงำนต้นสังกัด  √ √ √ √ 

เอกสำรใบแจ้งหนี้ คู่ค้ำ   √ √ √ 

ข้อมูลประกอบกำรจัดท ำ
แผนงบประมำณประจ ำปี
งบประมำณ 

 

หน่วยงำนต่ำงๆ            
ในเขตองค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบล 
และอ ำเภอ/จังหวัด 

    √ 

 

ข้อมูลสำรสนเทศกำรบริหำร
จัดกำรระบบของกรมส่งเสริม 

กำรปกครองท้องถิ่น 

สำรสนเทศ 

กรมส่งเสริมกำร
ปกครองท้องถิ่น 

  √ √ √ 
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4)  ควำมต้องกำรด้ำนบุคลำกรส ำหรับควำมต่อเนื่องเพื่อปฏิบัติงำน (Personnel Requirement) 

     ตำรำงท่ี 7 กำรระบุจ ำนวนบุคลำกรหลักที่จ ำเป็น 

ประเภททรัพยำกร 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 

จ ำนวนบุคลำกรปฏิบัติงำนที่ส ำนักงำน /
สถำนที่ปฏิบัติงำนส ำรอง 

3-5 คน 5-8 คน 7-9 คน 10 คน 15  คน 

จ ำนวนบุคลำกรปฏิบัติงำนที่บ้ำน 10 คน 10 คน 10 คน 5  คน - 

รวม 13-15 ตน 15-18 คน 17-19 คน 15 คน 15 คน 

 
5) ควำมต้องกำรด้ำนผู้ให้บริกำรที่ส ำคัญ (Service Requirement) 

ตำรำงท่ี 8 กำรระบุจ ำนวนผู้ให้บริกำรที่ต้องติดต่อหรือขอรับบริกำร 

ประเภททรัพยำกร 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 

ผู้ให้บริกำรเชื่อมโยงระบบ
เครือข่ำยอินเตอร์เน็ต 

 

หน่วยงำนละ 

1 คน 

หน่วยงำนละ 

1 คน 

หน่วยงำนละ 

1 คน 

หน่วยงำนละ 

1 คน 

หน่วยงำนละ 

1 คน 

รวม 1 คน 1 คน 1 คน 1 คน 1 คน 

หมำยเหตุ ให้จัดหำอุปกรณ์เชื่อมโยงระบบเครือข่ำยต่อผ่ำนอินเตอร์เน็ตแบบพกพำ (Air Card) ของผู้ให้บริกำร 

โทรศัพท์มือถือเชื่อมโยงกำรบริหำรเทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลที่ส ำคัญของหน่วยงำนกลำงผ่ำนอินเตอร์เน็ต 

ในกรณีผู้ให้บริกำรหลักและส ำรองไม่สำมำรถให้บริกำรได้ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 
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ขั้นตอนกำรบริหำรควำมต่อเนื่องและกอบกู้กระบวนกำร 

วันที่ ๑ กำรตอบสนองต่อเหตุกำรณ์ทันที (ภำยใน ๒๔ ชั่วโมง ) 
กำรปฏิบัติกำรใดๆ ให้บุคลำกรของหน่วยงำนทุกกลุ่ม ค ำนึงถึงควำมปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลำกรอ่ืน 

และปฏิบัติตำมแนวทำง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนกำรปฏิบัติงำนที่ก ำหนดอย่ำงเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 

-แจ้งเหตุฉุกเฉิน วิกฤติ ตำมกระบวนกำร/ 

Call Tree ให้กับบุคลำกรหลักในหน่วยงำน  
และกลุ่มงำน 

หัวหน้ำ ทีมงำนบริหำรควำม
ต่อเนื่องของหน่วยงำน 

 

 

-จัดประชุมคณะบริหำรควำมต่อเนื่อง  
เพ่ือรับทรำบและประเมินควำมเสียหำย 
ผลกระทบต่อกำรด ำเนินงำนและให้บริกำร 
และทรัพยำกรส ำคัญที่ต้องใช้ในกำรบริหำร
ควำมต่อเนื่อง 

- ทบทวนกระบวนงำนงำนที่มีควำมเร่งด่วน
และ/ส่งผลกระทบอย่ำงสูงจ ำเป็นต้อง
ด ำเนินกำร 

ทีมบริหำรควำมต่อเนื่องของ
หน่วยงำน 

 

 

-รับทรำบและพิจำรณำอนุมัติกระบวนงำนที่มี/
ควำมเร่งด่วน และส่งผลกระทบอย่ำงสูง
จ ำเป็นต้องด ำเนินงำนหรือปฏิบัติด้วยมือ
(ManualProcessing) 

หัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่อง
หัวหน้ำผู้บริหำรควำมต่อเนื่อง/ 
กำรบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะ
วิกฤตหัวหน้ำคณะบริหำรควำม
ต่อเนื่อง 

 

 

- รับทรำบรำยงำนจำกหน่วยงำน ครอบคลุม 

1) สรุปจ ำนวนและรำยชื่อบุคลำกรที่ได้รับ
บำดเจ็บ/ เสียชีวิต 

2) ควำมเสียหำยและผลกระทบต่อกำร
ด ำเนินงำนและให้บริกำร 

3) ทรัพยำกรส ำคัญท่ีต้องใช้ในกำรบริหำร
ควำมต่อเนื่อง 

4) กระบวนงำนงำนที่มีควำมเร่งด่วน และ
ส่งผล/กระทบอย่ำงสูงจ ำเป็นต้องด ำเนินงำน
หรือปฏิบัติ ด้วยมือ (Manual Processing) 

หัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่อง
หัวหน้ำผู้บริหำรควำมต่อเนื่อง/ 
กำรบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะ
วิกฤต 
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ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 

- พิจำรณำและอนุมัติเนื้อหำและข้อควำม  
เพื่อใช้ในกำรสื่อสำรและรำยงำนสถำนกำรณ์ 
แก่บุคลำกรในหน่วยงำนให้ทรำบ 

หัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนือ่ง/
ทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่อง 

 

 

- พิจำรณำและอนุมัติจัดหำทรัพยำกรท่ีจ ำเป็นต้อง
ใช้ในกำรบริหำรควำมต่อเนื่อง: 
1) สถำนที่ปฏิบัติงำนส ำรอง 

2) วัสดุอุปกรณ์ท่ีส ำคัญ 

3) เทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลท่ีส ำคัญ 

4) บุคลำกรหลัก 

5) คู่ค้ำ/รำษฎรผู้ประสบภัย 

หัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่อง
หัวหน้ำผู้บริหำรควำมต่อเนื่อง/ 
กำรบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะ
วิกฤต 

 

- พิจำรณำ ประสำนงำน จัดสรรเงินส ำรอง 

- รำยงำนควำมคืบหน้ำให้แก่หัวหน้ำทีมงำน
บริหำรควำมต่อเนื่องของจังหวัดรำชบุรี  
และหน่วยงำนก ำกับดูแลอย่ำงสม่ ำเสมอ 

หรือตำมท่ีได้มีกำรก ำหนด 

หัวหน้ำผู้บริหำรควำมต่อเนื่อง/ 
กำรบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะ
วิกฤต 

 

 

วันที่ ๒ – 7 กำรตอบสนองในระยะสั้น 

กำรปฏิบัติกำรใดๆ ให้บุคลำกรของหน่วยงำนทุกกลุ่ม ค ำนึงถึงควำมปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลำกรอ่ืน  
และปฏิบัติตำมแนวทำงและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนที่ก ำหนดอย่ำงเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 

- ติดตำมสถำนะภำพกำรกอบกู้คืนมำของ
ทรัพยำกร ที่ได้รับผลกระทบ และประเมินควำม
จ ำเป็นและระยะเวลำที่ต้องใช้ในกำรกอบกู้คืน 

หัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่อง\
และทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่อง 

 

- รับทรำบและก ำหนดแนวทำงกำรเตรียมควำม
พร้อมและข้อจ ำกัดในกำรจัดหำและทรัพยำกร 

ท่ีจ ำเป็นต้องใช้ในกำรบริหำรควำมต่อเนื่อง : 
1) สถำนที่ปฏิบัติงำนส ำรอง 

2) วัสดุอุปกรณ์ท่ีส ำคัญ 

3) เทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลท่ีส ำคัญ 

4) บุคลำกรหลัก 

5) รำยชื่อผู้ประสบภัย/ผู้ให้บริกำรท่ีส ำคัญ 

ขอรับกำรสนับสนุนด้ำนกำรช่วยเหลือจำกต ำรวจ,ทหำร 

องค์กรหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง สมำคมกู้ชีพกู้ภัย,อปพร. อสม. 

หัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่อง\
และทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่อง/
ทีมงำนส ำรอง 

 

 

- รำยงำนควำมคืบหน้ำให้แก่หัวหน้ำคณะบริหำร
ควำมต่อเนื่อง ของ อบต.คูบัวและหน่วยงำนก ำกับ
ดูแลอย่ำงสม่ ำเสมอ 

คณะบริหำรควำมต่อเนื่อง 

ของหน่วยงำนองค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลคูบัว 
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วันที่ 8 กำรตอบสนองระยะกลำง (๑ สัปดำห์) 

กำรปฏิบัติกำรใดๆ ให้บุคลำกรของหน่วยงำนทุกกลุ่ม ค ำนึงถึงควำมปลอดภัยในชีวิตของตนเองและ 

บุคลำกรอ่ืน และปฏิบัติตำมแนวทำงและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนที่ก ำหนดอย่ำงเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 

- ติดตำมสถำนภำพกำรกอบกู้คืนมำของทรัพยำกรที่
ได้รับผลกระทบ และประเมนิและควำมจ ำเป็นและ
ระยะเวลำทีต่้องใช้ในกำรกอบกูค้ืน  

หัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนือ่งและ
ทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่อง/และ
ทีมงำนส ำรอง 

 

- พิจำรณำและอนุมัติกำรจัดหำทรัพยำกรที่จ ำเปน็ 

ต้องใช้เพื่อด ำเนินงำนและให้บริกำรและตำมปกติ  
1) สถำนทีป่ฏิบัตงิำนส ำรอง 

2) วัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ 

3) เทคโนโลยีสำรสนเทศและขอ้มูลที่ส ำคัญ 

4) บุคลำกรหลัก 

5) รำยชื่อผู้ประสบภัย/ผู้ให้บรกิำรที่ส ำคัญ 

ขอรับกำรสนับสนุนด้ำนกำรช่วยเหลือจำกต ำรวจ,ทหำร 

องค์กรหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง สมำคมกู้ชีพกู้ภัย,อปพร. อสม. 

หัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนือ่ง   

- รำยงำนควำมคืบหน้ำให้แก่หัวหน้ำคณะบริหำร
ควำมต่อเนื่อง และหน่วยงำนก ำกับดูแลอย่ำง
สม่ ำเสมอหรือตำมที่ได้มีกำรก ำหนด 

คณะบริหำรควำมต่อเนื่องของ
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคบูัว 

 

 

กำรตอบสนองระยะยำว (มำกกว่ำ ๑ เดือน) 
กำรปฏิบัติกำรใดให้บุคลำกรของหน่วยงำนทุกกลุ่ม ค ำนึงถึงควำมปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลำกรอื่น 

และปฏิบัติตำมแนวทำงและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนที่ก ำหนดอย่ำงเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 

- ติดตำมสถำนะภำพกำรกอบกู้คืนมำของทรัพยำกร 

ที่ได้รับผลกระทบ และประเมินและควำมจ ำเป็น 

และระยะเวลำที่ต้องใช้ในกำรกอบกู้คืน  

หัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนือ่ง/
ทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่อง 

 

 

- พิจำรณำและอนุมัติกำรจัดหำทรัพยำกรที่จ ำเปน็ 

ต้องใช้เพื่อด ำเนินงำนและให้บริกำรและตำมปกต ิ

1) สถำนทีป่ฏิบัตงิำนส ำรอง 

2) วัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ 

3) เทคโนโลยีสำรสนเทศและขอ้มูลที่ส ำคัญ 

4) บุคลำกรหลัก 

5) รำยชื่อผู้ประสบภัย/ผู้ให้บรกิำรที่ส ำคัญ 

ขอรับกำรสนับสนุนด้ำนกำรช่วยเหลือจำกต ำรวจ,ทหำร 

องค์กรหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง สมำคมกู้ชีพกู้ภัย,อปพร. อสม. 

หัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนือ่ง   

 



 

 

-19- 
ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 

- พิจำรณำและอนุมัติกำรจัดหำทรัพยำกร 

ที่จ ำเป็นต้องใช้เพื่อด ำเนินงำนและให้บริกำร 

และตำมปกติ 
1) สถำนที่ปฏิบัติงำนส ำรอง 

2) วัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ 

3) เทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลที่ส ำคัญ 

4) บุคลำกรหลัก 

5) รำยชื่อผู้ประสบภัย/ผู้ให้บริกำรท่ีส ำคัญ 

ขอรับกำรสนับสนุนด้ำนกำรช่วยเหลือจำกต ำรวจ,ทหำร 

องค์กรหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง สมำคมกู้ชีพกู้ภัย,อปพร. อสม. 

หัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่อง
หัวหน้ำผู้บริหำรควำมต่อเนื่อง/ 
กำรบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะ
วิกฤต 

 

- รำยงำนควำมคืบหน้ำให้แก่หัวหน้ำคณะบริหำร
ควำมต่อเนื่อง และหน่วยงำนก ำกับดูแลอย่ำง
สม่ ำเสมอหรือตำมที่ได้มีกำรก ำหนด 

หัวหน้ำและทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่อง
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคบูัว 

 

- ติดตำมประเมินผลเพ่ือค้นหำข้อบกพร่อง
ปัญหำอุปสรรคในกำรด ำเนินงำนเพื่อหำแนว
ทำงแก้ไขปรับปรุงเพ่ือให้แผนบริหำรควำม
ต่อเนื่องมีประสิทธิภำพ ประสิทธิผลมำกยิ่งข้ึน 

หัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่อง
หัวหน้ำผู้บริหำรควำมต่อเนื่อง/ 
กำรบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะ
วิกฤต 

 

 
โดยขั้นตอน/แนวทำงที่ผู้เกี่ยวข้องจะต้องถือปฏิบัติตำมห้วงเวลำของกำรเกิดเหตุกำรณ์ในแต่ละเหตุกำรณ์แบ่งออกเป็น  
๓  ห้วงเวลำเพ่ือให้สำมำรถปฏิบัติงำนในสภำวะวิกฤตได้อย่ำงต่อเนื่องพร้อมเผชิญเหตุอย่ำงเป็นระบบและมีประสิทธิภำพ   
กรณีเกิดสภำวะวิกฤตใน 8 กรณี  ดังนี้  
1. เหตุกำรณ์อุทกภัย 

2. เหตุกำรณ์วำตภัย 
3. เหตุกำรณ์อัคคีภัย 
4. เหตุกำรณ์แผ่นดินไหว 
5. เหตุกำรณ์ไฟดับ 
6. เหตุกำรณ์จำกกำรจู่โจมทำงคอมพิวเตอร์/ก่อกำรร้ำย 

7. เหตุกำรณ์ชุมนุมประท้วง/จรำจล 

8. เหตุกำรณ์โรคระบำด/โรคติดต่อร้ำยแรง 

ห้วงเวลำที่ ๑.  เม่ือเริ่มมีสถำนกำรณ์ 
๑.๑  ผู้ประสำนงำนทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่องขององค์กำรบรหิำรสว่นต ำบลคูบัว ท ำหน้ำที่ในกำรติดตำมข้อมูลข่ำวสำร 
เหตุกำรณ์กำรเกิดภัยอย่ำงใกล้ชิด วิเครำะห์แนวโน้ม และรำยงำนผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับชั้นทุกระยะและแจ้งเวียน หรือ
แจ้งผ่ำนวิธีกำรสื่อสำรของหน่วยงำนให้คณะผู้บริหำรท้องถิ่นทรำบถึงสถำนกำรณ์ อีกทั้งติดต่อประสำนงำนภำยใน
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคูบัว และหน่วยงำนอื่นภำยนอกองค์กำรจนปิดสถำนกำรณ์   
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๑.๒  หัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่องประเมินลักษณะ ขอบเขต แนวโน้มของเหตุกำรณ์ที่เกิดขึ้น เพ่ือตัดสินใจ
ประกำศใช้แผนเผชิญเหตุ และกำรด ำเนินกำรตำมขั้นตอนและแนวทำงกำรปฏิบัติงำนที่ก ำหนด ตลอดจนสรรหำ
ทรัพยำกรตำมท่ีได้ก ำหนดไว้ในแผน 

1.๓  หัวหน้ำทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่อง สนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของชุดทีมงำนส ำรองและผู้ปฏิบัติและด ำเนินกำร
ตำมข้ันตอนและแนวทำงตลอดจนสรรหำทรัพยำกรที่ได้ก ำหนดไว้ในแผนด ำเนินกำรของส่วนรำชกำรของตน 

๑.๔  ทีมงำนในทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง  ส ำรองข้อมูลที่จ ำเป็นในกำรปฏิบัติงำนซึ่งไม่ได้อยู่ในระบบสำรสนเทศ หรือ
ระบบข้อมูลกลำงลงอุปกรณ์ส ำรองข้อมูลเพ่ือป้องกันกำรเสียหำยของข้อมูล  รวมถึงกำรเตรียมกำรเป็นข้อมูลส ำหรับ
กำรปฏิบัติงำนในสภำวะวิกฤต 

๑.๕  ผู้ประสำนงำนคณะบริหำรควำมต่อเนื่อง  แจ้งรองหัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่อง และแจ้งหัวหน้ำทีมบริหำร
ควำมต่อเนื่อง  เพ่ือแจ้งข้อมูลให้กับบุคลำกรในทีม  ตำมกระบวนกำร Call Tree  เพ่ือทรำบและเตรียมควำมพร้อมใน
เบื้องต้น  โดยกระบวนกำร  Call Tree  จะเริ่มจำก 

- ผู้ประสำนงำนคณะผู้บริหำรควำมต่อเนื่อง  แจ้งหัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่องแต่ละทีม 

- หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่องแต่ละทีมแจ้งทีมงำน  (บุคลำกรหลัก) คนที่ ๑ 

- ทีมงำน (บุคลำกรหลัก) คนที่  ๑ แจ้งทีมงำน (บุคลำกรหลัก) คนที่ ๒ 
- ทีมงำน (บุคลำกรหลัก) คนที่  ๒ แจ้งทีมงำน (บุคลำกรหลัก) คนที่ ๓ ต่อเนื่องเรื่อยไปจนกระท่ังครบทุกคน 

  ในทีมบริหำรควำมต่อเนื่องแต่ละทีม 

- เมื่อทีมงำน  (บุคลำกรหลัก)  คนสุดท้ำยในทีม ได้รับแจ้งข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้ติดต่อกลับไปยังหัวหน้ำทีม   
  เพ่ือยืนยันกำรรับทรำบข้อมูล 

- กรณีท่ีไม่สำมำรถติดต่อบุคลำกรหลักได้  ให้ติดต่อบุคลำกรส ำรอง ตำมล ำดับที่ที่ก ำหนดไว้ในรำยชื่อ 

  ของทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่อง 

ห้วงเวลำที่ ๒.  เม่ือเหตุกำรณ์พัฒนำเข้ำสู่สภำวะวิกฤต   
ซึ่งจะเป็นผลท ำให้กำรปฏิบัติงำนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคูบัวต้องหยุดชะงักลง 

๒.๑  หัวหน้ำคณะทีมงำนประสำนงำนกับส่วนรำชกำรทุกส่วนในเขตองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคูบัวเพ่ือเตรียมควำมพร้อม
ของสถำนที่ปฏิบัติงำนส ำรอง เครื่องมือ วัสดุอุปกรณ์ ฯลฯ ให้เรียบร้อยพร้อมส ำหรับกำรปฏิบัติงำนของทีมงำนบริหำร
ควำมต่อเนื่อง และทีมงำนส ำรอง 

๒.๒ หัวหน้ำคณะทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่องเสนอนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคูบัวในฐำนะหัวหน้ำผู้บริหำรควำม
ต่อเนื่องประกำศใช้แผนเผชิญเหตุภำยในระยะเวลำเหมำะสม เพ่ือให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้ตำมกระบวนกำรแผนที่วำงไว้ 
๒.๓  ผู้ประสำนงำนคณะบริหำรควำมต่อเนื่อง แจ้งรองหัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่องและแจ้งหัวหน้ำทีมบริหำร
ควำมต่อเนื่อง  เพ่ือแจ้งข้อมูลให้กับบุคลำกรในทีมบริหำรควำมต่อเนื่องตำมกระบวนกำร Call Tree เพ่ือให้ทรำบกำร
ประกำศใช้แผนเผชิญเหตุและปฏิบัติตำมกระบวนงำนอย่ำงเคร่งครัด (กรณีที่บุคลำกรหลักไม่สำมำรถปฏิบัติงำนได้ให้
แจ้งบุคลำกรส ำรอง) 
๒.๔  ทีมงำนบุคลำกรหลัก และบุคลำกรส ำรอง ปฏิบัติหน้ำที่ ณ สถำนที่ปฏิบัติงำนที่ก ำหนด นับตั้งแต่ที่ได้รับแจ้งจำก
หัวหน้ำทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่อง   
๒.๕  กำรประชุมคณะบริหำรควำมต่อเนื่อง เพ่ือสรุปสถำนกำรณ์ ควำมพร้อมของบุคลำกร เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ ฯลฯ  
รวมถึงรับทรำบนโยบำย แนวทำงปฏิบัติงำน 
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๒.๖  ทีมบริหำรควำมต่อเนื่องปฏิบัติงำนตำมกระบวนงำนท่ีรับผิดชอบเพื่อกอบกู้ให้กลับมำด ำเนินงำนหรือฟื้นคืนสภำพ 
ให้ได้ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 
๒.๗  ทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง (กำรเงิน/พัสดุ) เป็นเจ้ำภำพในกำรจัดหำพัสดุจ ำเป็นต้องใช้ เป็นต้น อำหำร น้ ำดื่ม ที่พัก  
เครื่องมือวัสดุอุปกรณ์ (กรณีจ ำเป็นต้องใช้) เพื่อสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน 

๒.๘  คณะบริหำรควำมต่อเนื่อง  ติดตำมกำรปฏิบัติงำนของทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง แก้ไขปัญหำอุปสรรคที่เกิดขั้น  
รวมถึงติดตำมสถำนกำรณ์ว่ำได้กลับสู่สภำวะปกติแล้วหรือไม่ เพื่อตัดสินใจในกำรกลับมำปฏิบัติงำน ณ ที่ต้ังปกติ 

ห้วงเวลำที่ 3. เมื่อเหตุกำรณ์กลับเข้ำสู่สภำวะปกติ 
๓.๑  ส ำนัก/กอง ตรวจสอบควำมเสียหำย (ถ้ำมี)  และด ำเนินกำรเพื่อให้เข้ำสู่กำรท ำงำนในสภำวะปกติ 
๓.๒  หัวหน้ำทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่อง รำยงำนให้คณะบริหำรท้องถิ่นทรำบเหตุกำรณ์กลับเข้ำสู่สภำวะปกติ 

โครงสร้ำงและทีมคณะกรรมกำร  (BCP TEAM)  ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคูบัว แยกตำมส่วนรำชกำร  
ซึ่งมีงำนอยู่ทั้งหมด 21 งำน อยู่ในส่วนรำชกำร  โครงสร้ำงประกอบด้วย    

(1) หัวหน้ำผู้บริหำรควำมต่อเนื่อง/กำรบริหำรพร้อมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต (BCP) 
    (นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหำกยังว่ำงให้ปลัด อบต.ปฏิบัติหน้ำที่) 

 (2) รองหัวหน้ำผู้บริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต (BCP) 
     (รองนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหำกยังว่ำงให้ รองปลัด อบต.ปฏิบัติหน้ำที่) 
   (3) เลขำนุกำร/ผู้ประสำนงำนคณะบริหำรควำมต่อเนื่อง  

    (ปลัด อบต. ปฏิบัติหน้ำที่เลขำนุกำร/อำจมอบหมำยให้รองปลัด อบต.ปฏิบัติหน้ำที่แทน) 
(4) ทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง  ซึ่งประกอบด้วย  ทีมงำนหลัก จ ำนวน ๔ ทีม  ได้แก่ 

    ๔.๑  ทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่อง   ส ำนักงำนปลัด 

    ๔.๒  ทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่อง   กองคลัง 

    ๔.๓  ทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่อง   กองช่ำง 

    ๔.๔  ทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่อง   กองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 
 

โครงสร้ำงกำรบริหำรควำมต่อเนื่อง/กำรบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต 

ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคูบัว  อ ำเภอเมืองรำชบุรี จังหวัดรำชบุรี 

 

นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคูบัว  
รองนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคูบัว 

(คณะกรรมกำร BCP TEAM) 
 

 

 
 
 
 

 

ปลัด อบต./หรือรองปลัด อบต. 
(ฝ่ำยเลขำนุกำร) 

 

หัวหน้ำส ำนักปลัดฯ 

หัวหน้ำทีมงำนบริหำร 

ควำมต่อเนื่อง 

(กระบวนกำรส ำคัญ) 

ผอ.กองคลัง 

หัวหน้ำทีมงำนบริหำร 

ควำมต่อเนื่อง 

(กระบวนกำรส ำคัญ) 

ผอ.กองช่ำง 

หัวหน้ำทีมงำนบริหำร 

ควำมต่อเนื่อง 

(กระบวนกำรส ำคัญ) 

ผอ.กองกำรศึกษำ  
ศำสนำ และวัฒนธรรม 
หัวหน้ำทีมงำนบริหำร 

ควำมต่อเนื่อง 

(กระบวนกำรส ำคัญ) 
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คณะกรรมกำร  (BCP TEAM)  มีอ ำนำจและหน้ำที่ ดังนี้ 
1. ผลักดันให้กำรสนับสนุนให้แต่ละกอง/ฝ่ำยมีกำรจัดท ำแผนบริหำรบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต/ทบทวน

และปรับปรุงแผนกระบวนงำนอย่ำงต่อเนื่องและน ำเสนอกรอบกำรด ำเนินกำร 

2. จัดตั้งทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง ก ำหนดตัวชี้วัดผลกำรด ำเนินงำนของเจ้ำหน้ำที่ ขั้นตอนกำรปรับระดับของ
เหตุกำรณ์ และวิธีกำรบริหำรควำมพร้อมเผชิญต่อสภำวะวิกฤต 

3. ติดตำมพร้อมทั้งรำยงำนควำมคืบหน้ำ 

 
กระบวนกำรแจ้งเหตุฉุกเฉิน  (Call Tree) 

 กระบวนกำร Call Tree คือ กระบวนกำรแจ้งเหตุฉุกเฉินให้กับสมำชิกในคณะบริหำรควำมต่อเนื่องและ
ทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่องที่เกี่ยวข้องตำมผังรำยชื่อทำงโทรศัพท์ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือกำรบริหำรจัดกำรขั้นตอน
ในกำรติดต่อพนักงำน ภำยหลังจำกมีกำรประกำศเหตุกำรณ์ฉุกเฉินหรือภำวะวิกฤตของหน่วยงำน จุดเริ่มต้นของ
กระบวนกำร Call Tree จะเริ่มจำกหัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่องแจ้งให้ผู้ประสำนงำนคณะบริหำรควำมต่อเนื่อง 
โดยผู้ประสำนงำนฯ จะแจ้งให้หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่องรับทรำบเหตุกำรณ์ฉุกเฉินและกำรประกำศใช้แผนควำม
ต่อเนื่อง ตำมสำยงำนกำรบังคับบัญชำของแต่ละสำยงำน หัวหน้ำฝ่ำยงำน หัวหน้ำกลุ่มงำน หัวหน้ำส ำนัก ผู้อ ำนวยกำร
กอง แต่ละท่ำน จึงติดต่อและแจ้งไปยังบุคลำกรภำยใต้กำรบังคับบัญชำของตน รับทรำบเหตุกำรณ์ฉุกเฉินและกำร
ประกำศใช้แผนควำมต่อเนื่องของหน่วยงำนที่ได้รับผลกระทบตำมรำยชื่อและช่องทำงติดต่อสื่อสำรที่ได้ระบุ ในรำยชื่อ
บุคลำกรและบทบำทของทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่อง (BCP Team) ในกรณีที่ไม่สำมำรถติดต่อหัวหน้ำฝ่ำยงำนฯ หัวหน้ำ
กลุ่มงำนฯ นั้นได้ ให้ติดต่อไปยังบุคลำกรส ำรอง โดยพิจำรณำ 

•  ถ้ำเหตุกำรณ์เกิดขึ้นในเวลำท ำกำร ให้ด ำเนินกำรติดต่อบุคลำกรหลักโดยติดต่อผ่ำนเบอร์โทรศัพท์ของหน่วยงำน   
   เป็นช่องทำงแรก หรือ Line group หรือ กลุ่มไลน์หน่วยงำน กำรเข้ำรวมกลุ่มเพ่ือรับทรำบแนวทำง 

   ควำมพร้อมในกำรด ำเนินงำน 
•  ถ้ำเหตุกำรณ์เกิดข้ึนนอกเวลำท ำกำรหรือสถำนที่ปฏิบัติงำนหลักได้รับผลกระทบให้ด ำเนินกำรติดต่อ   
   บุคลำกรหลักโดยติดต่อผ่ำนเบอร์โทรศัพท์มือถือเป็นช่องทำงแรก 

•  ถ้ำสำมำรถติดต่อบุคลำกรหลักได้ ให้หัวหน้ำฝ่ำยงำนฯ หัวหน้ำกลุ่มงำนฯ แจ้งข้อมูลให้กับบุคลำกรหลัก 

   ของหน่วยงำนทรำบ ดังต่อไปนี้: 
   -สรุปสถำนกำรณ์ของเหตุกำรณ์ฉุกเฉินและกำรประกำศใช้แผนควำมต่อเนื่อง 

   -เวลำและสถำนที่ส ำหรับกำรนัดประชุมเร่งด่วนของหน่วยงำน ส ำหรับผู้บริหำรของหน่วยงำน และ 

    ทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่อง 

   -ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน เพ่ือบริหำรควำมต่อเนื่องต่อไป เช่น สถำนที่รวมพลในกรณีท่ีมีกำรย้ำยสถำนที่ท ำกำร 
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ผังกระบวนกำรแจ้งเหตุ Call Tree 

 

นำยก/รองนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคูบัว 

(หัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่อง BCP ) 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ภำยหลังจำกได้รับกำรตอบรับจำกบุคลำกรหลักครบถ้วนตำมผังกำรติดต่อ (Call Tree) ปลัดองค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบล รองปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล หัวหน้ำส ำนักปลัด และผู้อ ำนวยกำรกอง หัวหน้ำกลุ่มงำน หัวหน้ำฝ่ำย 
มีหน้ำที่โทร.กลับไปแจ้งยังผู้ประสำนงำนคณะบริหำรควำมต่อเนื่อง (BCP) เพ่ือรวบรวมสรุปควำมพร้อมของหน่วยงำน
ในกำรบริหำรควำมต่อเนื่องรวมทั้งควำมปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของหน่วยงำนและเจ้ำหน้ำที่ทั้งหมดใน
หน่วยงำน ทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่อง (บุคลำกรหลัก) มีหน้ำที่ในกำรปรับปรุงข้อมูลส ำหรับกำรติดต่อให้เป็นปัจจุบัน
อยู่ตลอดเวลำ เพ่ือให้กระบวนกำรติดต่อพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ภำยในหน่วยงำนสำมำรถด ำเนินกำรได้อย่ำงต่อเนื่องและ
ส ำเร็จลุล่วงภำยในระยะเวลำที่คำดหวัง ในกรณีท่ีเกิดเหตุกำรณ์ฉุกเฉินจะได้มีด ำเนินกำรแก้ไขและควบคุมปัญหำวิกฤต
ทั้งหมดได้ 
 
 
 
 
 

กลุ่มงำน/ส ำนัก/กอง/ฝ่ำย 

ที่ได้รับมอบหมำย (ผู้ประสำนงำน) 
 

 

   รอง ปลัด อบต. 

 

เจ้ำหน้ำที่ 
เจ้ำหน้ำที่ 
เจ้ำหน้ำที่ 

 

 
หัวหน้ำส ำนักปลัด 

 

เจ้ำหน้ำที่ 
เจ้ำหน้ำที่ 

       เจ้ำหน้ำที ่

 

ผอ.กอง 

 

เจ้ำหน้ำที่ 
เจ้ำหน้ำที่ 
เจ้ำหน้ำที่ 

 

หัวหน้ำฝ่ำย 

 

เจ้ำหน้ำที่ 
เจ้ำหน้ำที่ 

       เจ้ำหน้ำที ่

 

  ปลัด อบต. 

 

เจ้ำหน้ำที่ 
เจ้ำหน้ำที่ 
เจ้ำหน้ำที่ 
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การรักษาความสงบ
เรยีบรอ้ย การสง่เสรมิ
และสนับสนุนการ
ป้องกันและรักษาความ
ปลอดภัยในชวีติและ
ทรัพยส์นิ 

ความเรง่ดว่นปานกลาง 

ความเรง่ดว่นสงู 

ค าอธบิายส ี

งานสาธารณสขุ
และสิง่แวดลอ้ม 

งานไฟฟ้า 
งานศนูยพั์ฒนา

เด็กเล็ก 

งานผลติ
น ้าประปา 
(ผลติน ้า) 

งานสง่เสรมิอาชพี
และพัฒนาสตร ี

e-service 
ระบบงาน/เทคโนโลย ี

งานการเงนิ/งานการ
บญัชแีละ/งานพัฒนา
และจัดเก็บจัดเก็บ

รายได ้

จัดใหม้แีละบ ารงุโครงสรา้ง
พืน้ฐานและการป้องกนัและ

บรรเทาสาธารภยั 
(หยดุชะงักไมเ่กนิ 1 วัน) 

งานสวัสดกิาร
และพัฒนา

ชมุชนและงาน
สงัคมสงเคราะห ์

ความเรง่ดว่นต า่ 

แผนรองรบั
สถานการณ์ 

2 สปัดาห ์1 สปัดาห ์ 1 สปัดาห ์ 1 วัน 1 วัน 1 วัน 
4 ชัว่โมง 

*ระบบของ
หน่วยงาน
ภายนอก 

ระบบของ 
หน่วยงานเอง 

จัดใหม้กีารบรกิารสาธารณะ 
ทีม่มีาตรฐาน 

(หยดุชะงักไมเ่กนิ 1 วัน) 

การจัดการขยะมลูฝอยและ 
สิง่ปฏกิลู  

(หยดุชะงักไมเ่กนิ 1 วัน) 

สง่เสรมิคณุภาพชวีติ
ประชาชน/สาธารณสขุ/

การศกึษา 
(หยดุชะงักไมเ่กนิ1สบัดาห)์ 

พัฒนาสตรเีด็กเยาวชน 
ผูส้งูอาย ุและคนพกิาร 
(หยดุชะงักไมเ่กนิ 1วัน) อทุกุภัย 

วาตภัย 
อคัคภีัย 
แผน่ดนิไหว 
เหตกุารณ์ไฟดับ 
จากการจู่โจมคอมพวิเตอร/์ 

   กอ่การรา้ย 

ชมุนุมประทว้ง/จลาจล 
โรคระบาด/โรคตดิตอ่รา้ยแรง 

 
 
 

ระบบการ
จัดซือ้จัดจา้ง
ภาครัฐ e-GP 

(กค) 

อาคาร/สถานที ่
• ใหใ้ชพ้ืน้ที่
ปฏบิตังิานส ารอง
ภายในพืน้ทีเ่ขต 
อบต.คบูวั 

• แจง้ใหป้ระชาชน
ทราบ 

วสัดอุปุกรณ์ 
• ใหส้รรหาอปุกรณท์ีม่อียู่
ภายในหน่วยงานกอ่น 

• ใชค้อมพวิเตอรส์ว่นตัว
เขา้ถงึระบบงานของ
หน่วยงาน 

• เครือ่งส ารองผา่น
กระบวนการจัดซือ้พเิศษ 

เทคโนโลยสีารสนเทศและ
ขอ้มลู 

• ใหม้กีารส ารองขอ้มลูใหเ้ป็น
ปัจจบุนัและสม า่เสมอ 

 

บุคลากร 
• ใหบ้คุลากรหลกัและบคุลากร
ส ารองท างานทดแทนกนัได ้

• ก าหนดแนววธิกีารปฏบิตังิาน
เฉพาะใหก้บับคุลากรกรณีเกดิภาวะ
วกิฤตใหค้รอบคลมุ บทบาทหนา้ที่
ทีรั่บผดิชอบ 

ผูใ้หบ้รกิาร/ 
ผูม้สีว่นไดส้ว่นเสยี 

• ตดิตอ่ทาง website หรอื
โทรศัพทเ์คลือ่นที ่
facebookหรอื กลุม่Line 

 

ใหม้ ีและบ ารงุทางน ้า
ทางบก ใหม้แีละ

บ ารงุรักษาทางระบายน ้า

ใหม้แีละบ ารงุไฟฟ้า 
หรอืแสงสวา่ง 

ป้องกนัและบรรเทา
สาธารณภยั 

การรักษาความสะอาดของ
ถนน ทางน ้าทางเดนิและที่

สาธารณะรวมทัง้การก าจัดขยะ
มลูฝอยและสิง่ปฏกิลู 

การป้องกนัโรค
และระงับ
โรคตดิตอ่ 

สง่เสรมิการศกึษา 
ศาสนาและ
วฒันธรรม 

สง่เสรมิการพัฒนาสตรี

เด็กเยาวชน
ผูส้งูอายแุละ 
คนพกิาร 

การป้องกนั
บรรเทาสา
ธารณภัย 

1  วัน  

ระบบ
ฐานขอ้มลู
พืน้ฐานของ 
อปท.(สถ) 

ระบบการ
จัดท า

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

ระบบ
สารสนเทศ

ดา้นการจัดการ
ขยะมลูฝอย

(สถ) 

ระบบขอ้มลู
สารสนเทศ
การศกึษา

ทอ้งถิน่ (สถ) 

ระบบ
สารสนเทศทาง
การศกึษา ศนูย์
พัฒนาเด็กเล็ก
ของอปท.(สถ) 

ระบบรับเรอืงรอ้งเรยีนของ
ประชาชน 

ระบบประมวลผล
ขอ้มลูเกณฑช์ีว้ดั
และคา่มาตรฐาน
การจัดบรกิาร
สาธารณะของ
อปท. (สปน.) 

ระบบการ
จัดเก็บรายได ้
/ภาษี (สถ) 

 อ
บ
ต
.ค
บู
วั
 

การสง่เสรมิ 
การทอ่งเทีย่ว 

ระบบ
สารสนเทศ
ฐานขอ้มลู
เบีย้ยังชพี 
(สถ) 

ระบบ
จัดเก็บ
ขอ้มลู 
จปฐ. 
(พช.) 
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แบบตรวจสอบความครบถ้วนของแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องของหน่วยงานภาครัฐ (BCP Checklist) 

หน่วยงาน .....องค์การบริหารส่วนต าบลคูบัว...อ าเภอเมืองราชบุรี...จังหวัดราชบุรี......... 

 

  แบบฟอร์มนี้มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้หน่วยงานใช้ในการส ารวจตนเอง เพื่อให้มั่นใจว่าแผนมี
ความครบถ้วนและสมบูรณ์ตามแนวทางของการจัดท า BCP รวมทั้งส ารวจความพร้อมของระบบ 
e-Service และระบบเทคโนโลยีดิจิทัลที่รองรับการบริหารงานภายในและงานบริการของ
หน่วยงานได้อย่างต่อเนื่องแม้ประสบสภาวะวิกฤต  

 
 

รายการตรวจสอบ มี ไม่มี 
ส่วนที่ 1 ข้อมูลพื้นฐาน   
1.1 ก่อนหน้านี้มีแผนเดิมอยู่  ☐ ☒ 
1.2 แผน BCP ที่จัดท าข้ึนในครั้งนี้สามารถรองรับเหตุการณ์ ดังต่อไปนี้   

 เหตุการณ์อุทกภัย ☒ ☐ 
 เหตุการณ์อัคคีภัย ☒ ☐ 
 เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง /จลาจล  ☒ ☐ 
 เหตุการณ์โรคระบาดต่อเนื่อง/โรคติดต่อร้ายแรง ☒ ☐ 

          อ่ืน ๆ …(ระบ)ุ…เหตุการณ์วาตภัย,แผ่นดินไหว,ไฟดับ,การจู่โจมทางคอมพิวเตอร์/ก่อการร้าย.... ☒ ☐ 
ส่วนที่ 2 องค์ประกอบตามแนวทางของการจัดท า BCP   
2.1 ทีมงานแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง ☒ ☐ 
2.2 ผลกระทบต่อกระบวนการท างานหรือการให้บริการ (BIA) ☒ ☐ 
2.3 ความต้องการทรัพยากรที่ส าคัญ  ☒ ☐ 
2.4 กลยุทธ์และแนวทางในการบริหารความต่อเนื่อง   

 ด้านอาคาร สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง/ ☒ ☐ 
 ด้านวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ/การจัดหา จัดส่งวัสดุอุปกรณ์ท่ีส าคัญ ☒ ☐ 
 ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ ☒ ☐ 
 ด้านบุคลากร ☒ ☐ 
 ด้านคู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย/ ☒ ☐ 

2.5 กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน (Call Tree) ☒ ☐ 
2.6 ขั้นตอนการบริหารความต่อเนื่องและกอบกู้กระบวนการ ☒ ☐ 
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ส่วนที่ 3 ประเด็นที่คณะรัฐมนตรีให้ความส าคัญ (ตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 31 มีนาคม 2563)  
 

3.1 การน าระบบ e-Service มาใช้ในการบริหารงานและให้บริการประชาชน  
  นอกเหนือจาก e-Service ที่ระบุใน Strategy Map แล้ว หน่วยงานมีภารกิจ/งานที่มีแผนที่จะพัฒนาเป็น  
      e-Service ในระยะต่อไป เพื่อสนับสนุนกระบวนงานหลักหรือไม่  อย่างไร 
…………ในระยะต่อไป อบต.คูบัว อ.เมืองราชบุรี จ.ราชบุรี มีแผนจะน าระบบ e-Service มาใช้บริการประชาชน ....... 

ภารกิจ/งาน ระบบงาน (ถ้ามี) 
……งานสวัสดิการสังคมและพัฒนาชุมชนและงานสังคม
สงเคราะห์………(ส านักงานปลัด อบต.คูบัว)........... 

…-แบบค าขอลงทะเบียนเพื่อขอรับสิทธิ์เงินอุดหนุนเพ่ือ
การเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด.........................…………… 
...-แบบค าขอขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพประจ าปี
งบประมาณ.........................…………… 
...-แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ 
...-แบบค าขอรับสวัสดิการกองทุนสวัสดิการสังคม 

…งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้…(กองคลัง อบต.คูบัว)........... ...-แบบฟอร์มเกี่ยวกับการยื่นแบบช าระภาษที้องถิ่น...... 
 

...งานธุรการกองช่าง........ (กองช่าง อบต.คูบัว)................ ...-ใบแจ้งการขุดดิน ถมดิน ตามพ.ร.บ.การขุดดินถมดิน... 
...-แบบฟอร์มค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลง
อาคาร หรือรื้อถอนอาคาร…………………………………. 
...-แบบการร้องทุกข์..... 
...-แบบค าร้องทั่วไป..... 

...งานบริหารการศึกษา........................ 

...(กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม อบต.คูบัว)..... 
...-ใบรับสมัครเด็กเล็กเพ่ือเข้าเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
องค์การบริหารส่วนต าบล............................... 
 

 
 

3.2 การน าระบบเทคโนโลยีดิจิทัลมาใช้ในการบริหารงาน 
 3.2.1 จากเหตุ COVID ในครั้งนี้ มีการน าระบบเทคโนโลยีดิจิทัลมาใช้สนับสนุนการท างาน  
  (ท้ังการบริหารงานภายในและงานบริการของหน่วยงาน) 

ภารกิจ/งาน ระบบเทคโนโลยี 
…งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม/งานป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย..................……………………… 

……โทรศัพท์ คอมพิวเตอร์โน๊ตบุ๊ค…การใช้งาน
อินเตอร์เน็ต....การท างานร่วมกันแบบออนไลน์  

 3.2.2 ในอนาคตมีแผนที่จะน าระบบเทคโนโลยีดิจิทัลมาใช้ในภารกิจ/งานใดหรือไม่ อย่างไร 
ภารกิจ/งาน ระบบเทคโนโลยี (ถ้ามี) 

……งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม/งานป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย…/กิจกรรมพัฒนาความรู้เพ่ือ
เผยแพร่แก่สาธารณะ/ประชาชนในท้องถิ่น……….…… 

…การจัดท าสาระความรู้ด้านการป้องกันเผชิญกับเหตุ
วิกฤตต่างๆในรูปสื่อออนไลน์บนเว็บไซต์เพ่ือส่งเสริม
ความปลอดภัยและส่งเสริมคุณภาพชีวิตที่ดี…………… 
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3.3 การบริการโครงสร้างพ้ืนฐานที่จ าเป็นต่อการด ารงชีวิตของประชาชน เช่น พลังงาน ประปา โทรคมนาคม   
 คมนาคมขนส่ง สถานพยาบาล 

รายการตรวจสอบ เป้าหมายความพร้อมการให้บริการ 
บริการได้ต่อเนื่องไม่

หยุดชะงัก 
หยุดชะงักไม่

เกิน (ชม./วัน) 
หน่วยงานมีภารกิจ/งานเกี่ยวกับการให้บริการโครงสร้างพื้นฐานที่จ าเป็นต่อการด ารงชีวิต 
 (1)  ระบุชื่อภารกิจ/งาน  ……งานประปา (ผลิตน้ า)………………….
  ระบมุาตรการ/แนวทางที่ด าเนินการ เช่น มาตรการในการ
หมุนเวียน/ทดแทนบุคลากรในระยะสั้น…ก ากับบุคลากรปฏิบัติตามมาตรฐาน
การดูแลและบ ารุงรักษาระบบประปาแบบผิวดิน ได้แก่ มาตรการตรวจสภาพ
ของระบบประปาประจ าวัน ระบบผลิตน้ า..ระบบจ่ายน้ า..ระบบน้ าดิบ..
ตรวจสอบอัตราการจ่ายสารละลายให้เป็นไปตามท่ีก าหนด......................
ตรวจสอบมาตรวัดน้ ารวม……………………………..ฯลฯ 

☒ ไม่เกิน 4 ชั่วโมง 

 (2)  ระบุชื่อภารกิจ/งาน  ……งานไฟฟ้า.......…………….
 ระบุมาตรการ/แนวทางที่ด าเนินการ เช่น มาตรการในการ
หมุนเวียน/ทดแทนบุคลากรในระยะสั้น……มอบหมายเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ/
จัดก าลังบุคลากรตรวจสอบงานไฟฟ้าแสงสว่างสาธารณะ ซ่อมบ ารุงรวมทั้ง
จัดท ารายงานผู้บริหารท้องถิ่นของ อบต.คูบัว พิจารณาว่ามีจุดใดบ้างที่มีการ
ติดตั้งไฟฟ้าสาธารณะเป็นไปตามมาตรฐานและมีจุดใดบ้างที่ต้องมีการ 
แก้ไขปรับปรุงให้เป็นไปตามมาตรฐาน ซึ่งจะต้องด าเนินการจัดซื้อ จัดหา
อุปกรณ์หรือว่าจ้างด าเนินการแก้ไขปรับปรุงต่อไป………………………………… 

☒  

 

หมายเหตุ : 1. e-Service หมายถึง ระบบการให้บริการประชาชนของหน่วยงาน ในรูปแบบออนไลน์ หรือการใช้
โปรแกรมต่างๆ เพ่ือให้ประชาชนเข้าถึงงานบริการของภาครัฐ แทนการมาติดต่อด้วยตนเองที่
หน่วยงาน เช่น การรับส่งเอกสาร การรับเรื่อง และ การยื่นขออนุมัติ อนุญาต เป็นต้น 

2. ระบบเทคโนโลยีดิจิทัล หมายถึง การน าระบบเทคโนโลยี เช่น เครื่องมือ อุปกรณ์ โปรแกรมต่างๆ 
มาประยุกต์ใช้เพ่ือสนับสนุนกระบวนการท างานของหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น เช่น การใช้ 
Internet of Things AI Robotic Blockchain และรวมถึงการพัฒนาระบบ e-Service ด้วย 







 

 

 

 

 

 

 

 








