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ค าน า 
 

                จากการที่ประเทศไทยประสบกับปัญหาการระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-
19)  ซึ่งเทศบาลต าบลบ้านแหวน ได้รับผลกระทบเช่นกัน  ตลอดเวลาที่ผ่านมาพบว่าระบบและกลไกการ
ท างานของหน่วยงานของรัฐและภายในของเทศบาลต าบลบ้านแหวน  หลายประการมีปัญหาโดยไม่สามารถ
ด าเนินภารกิจในสภาวะวิกฤตได้อย่างมีประสิทธิภาพ ส่งผลให้การแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน
เป็นไปโดยขาดระบบการบริหารจัดการที่ดี ซึ่งสถานการณ์ที่เกิดขึ้นดังกล่าวเป็นบทเรียนอันส าคัญที่ทุกส่วน
ราชการภายในองค์กรต้องน ามาปรับกระบวนการท างานใหม่ โดยเฉพาะอย่างยิ่งเรื่องการบริการประชาชน 
เพ่ือให้มั่นใจว่าภารกิจหลักของราชการหรืองานบริการประชาชนที่ส าคัญ สามารถด าเนินงานหรือให้บริการได้
อย่างต่อเนื่องไม่สะดุดหยุดลงแม้ว่าจะประสบกับวิกฤตการณ์หรือภัยพิบัติต่างๆ เทศบาลต าบลบ้านแหวน  จึง
ได้ด าเนินการทบทวนและปรับปรุงแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (Business Continuity Plan : BCP) เพ่ือให้
หน่วยงาน เตรียมความพร้อมองค์กรและสามารถน าไปใช้ในการตอบสนองและปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤต หรือ
เหตุการณ์ฉุกเฉินต่างๆ รวมทั้งแนวทางปฏิบัติในขณะเกิดเหตุสามารถแก้ไขเหตุการณ์ได้อย่างเหมาะสม 
รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพและเพ่ือลดการสูญเสียชีวิตและทรัพย์สินของข้าราชการ เจ้าหน้าที่ และของทาง
ราชการ รวมทั้งเป็นการเตรียมความพร้อมโดยมุ่งหวังให้ข้าราชการ และเจ้าหน้าที่ของเทศบาลต าบลบ้าน
แหวน มีความรู้ความเข้าใจในการป้องกัน และรู้วิธีปฏิบัติอย่างถูกต้องตามขั้นตอนสามารถเผชิญต่อ
สถานการณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นได้อย่างทันท่วงที รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ อันจะน ามาซึ่งประโยชน์สุขของ
ประชาชนในจังหวัดอย่างแท้จริงต่อไป 

 

     ส านักงานเทศบาลต าบลบ้านแหวน 
                          มิถุนายน 2563 
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บทน า 
 

แผนบริหารความต่อเนื่อง หรือที่ต่อไปนี้จะเรียกว่า “Business Continuity Plan (BCP)” 
ฉบับนี้ จัดท าขึ้น เพ่ือให้ส่วนราชการในส านักงานเทศบาลต าบลบ้านแหวน หรือที่ต่อไปนี้จะเรียกว่า “ส านัก/
กอง” สามารถน าไปใช้ในการตอบสนองและปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่างๆ ไม่ว่าจะเกิด
จากโรคระบาด  ภัยธรรมชาติ  อุบัติเหตุ หรือการมุ่งร้ายต่อองค์กร เช่น อุทกภัย อัคคีภัย การก่อการประท้วง 
การก่อการจลาจล  การก่อวินาศกรรม  การเกิดโรคระบาด เป็นต้น   โดยสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉิน
ดังกล่าวส่งผลให้หน่วยงาน ต้องหยุดการด าเนินงานหรือไม่สามารถให้บริการได้อย่างต่อเนื่อง  หากเทศบาล
ต าบลบ้านแหวนไม่มีกระบวนการรองรับการด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง   อาจส่งผลกระทบที่อาจเกิดขึ้นต่อ
ต าบลบ้านแหวนและหน่วยงาน ในด้านต่างๆ  เช่น ไม่ว่าจะเป็นผลกระทบด้านเศรษฐกิจการเงิน การให้บริการ 
สังคม ชุมชนและสิ่งแวดล้อม ตลอดจนชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน แผนความต่อเนื่องจึงเป็นสิ่งส าคัญที่จะ
ช่วยให้ต าบลบ้านแหวนและหน่วยงาน  สามารถรับมือกับเหตุการณ์ฉุกเฉินที่ไม่คาดคิด และท าให้กระบวนการ
ที่ส าคัญ (Critical Business Process) สามารถกลับมาด าเนินการได้อย่างปกต ิหรือตามระดับการให้บริการ 
ที่ก าหนดได้ในระยะเวลาที่เหมาะสม ซึ่งจะช่วยให้สามารถลดระดับความรุนแรงของผลกระทบที่เกิดขึ้นต่อ
หน่วยงานได ้
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วัตถุประสงค์ (Objectives)  ของการจัดท าแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง 
• เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการบริหารความต่อเนื่อง 
• เพ่ือให้หน่วยงานมีการเตรียมความพร้อมล่วงหน้าในการรับมือกับสภาวะวิกฤตและลดผลกระทบ

จากการหยุดชะงักในการด าเนินงานหรือการให้บริการ 
• เพ่ือบรรเทาความเสียหายให้อยู่ระดับที่ยอมรับได้  เช่น ผลกระทบด้านเศรษฐกิจการเงิน การ

ให้บริการ สังคม ชุมชน และสิ่งแวดล้อม ตลอดจนชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน 
• เพ่ือให้ประชาชน เกษตรกร เจ้าหน้าที่ หน่วยงานรัฐวิสาหกิจ หน่วยงานภาครัฐ และผู้มีส่วนได้ส่วน

เสีย (Stakeholders) มีความเชื่อม่ันในศักยภาพของหน่วยงาน แม้หน่วยงานต้องเผชิญกับเหตุการณ์
ร้ายแรงและส่งผลกระทบจนท าให้การด าเนินธุรกิจต้องหยุดชะงัก 
 

สมมติฐานของแผนความต่อเนื่อง (BCP Assumptions) เอกสารฉบับนี้จัดท าขึ้นภายใต้สมมติฐาน 
ดังต่อไปนี้  

• เหตุการณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นในช่วงเวลาส าคัญต่างๆ แต่มิได้ส่งผลกระทบต่อสถานที่ปฏิบัติงานส ารองที่
ได้มีการจัดเตรียมไว้ 

• หน่วยงานเทคโนโลยีสารสนเทศรับผิดชอบในการส ารองระบบสารสนเทศต่างๆ   โดยระบบ
สารสนเทศส ารองนั้น มิได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์ฉุกเฉินเดียวกันกับระบบสารสนเทศหลัก 

• “บุคลากร” ที่ถูกระบุในเอกสารฉบับนี้ หมายถึง ข้าราชการ  ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างภารกิจ  
พนักงานจ้างทั่วไปและเจ้าหน้าที่ท้ังหมดของเทศบาลต าบลบ้านแหวน 

ขอบเขตของแผนความต่อเนื่อง (Scope of BCP) 
แผนด าเนินธุรกิจอย่างความต่อเนื่อง (BCP) ฉบับนี้   ใช้รองรับสถานการณ์ กรณีเกิดสภาวะวิกฤตหรือ
เหตุการณ์ฉุกเฉิน บริเวณหน่วยงานที่ตั้งอยู่ภายในอาคารส านักงานเทศบาลต าบลบ้านแหวน และ
หน่วยงานที่ตั้งอยู่ภายนอกอาคารส านักงานเทศบาลต าบลบ้านแหวน  ประกอบด้วยเหตุการณ์ต่อไปนี้ 
• เหตุการณ์อุทกภัย 
• เหตุการณ์อัคคีภัย 
• เหตุการณ์ไฟดับ 
• เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง/ จลาจล 
• เหตุการณ์โรคระบาด   

 
การวิเคราะห์ทรัพยากรที่ส าคัญ 

สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินมีหลากหลายรูปแบบ ดังนั้นเพ่ือให้หน่วยงานสามารถบริหารจัดการ  
การด าเนินงานขององค์กรให้มีความต่อเนื่อง การจัดหาทรัพยากรที่ส าคัญจึงเป็นสิ่งจ าเป็น และต้องระบุ
ไว้ในแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง ซึ่งการเตรียมการทรัพยากรที่ส าคัญ จะพิจารณาจากผลกระทบใน 
5 ด้าน ดังนี้ 
• ผลกระทบด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้น 

ท าให้สถานที่ปฏิบัติงานหลักได้รับความเสียหายหรือไม่สามารถใช้สถานที่ปฏิบัติงานหลักได้  และ
ส่งผลให้บุคลากรไม่สามารถเข้าไปปฏิบัติงานได้ชั่วคราวหรือระยะยาว ซึ่งรวมทั้งการที่ผู้รับบริการไม่
สามารถเข้าถึงสถานที่ให้บริการของหน่วยงานด้วย 

• ผลกระทบด้านวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ/การจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ หมายถึงเหตุการณ์ที่
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เกิดขึ้นท าให้ไม่สามารถใช้งานวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญหรือไม่สามารถจัดหา/จัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ
ได ้

• ผลกระทบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้ระบบงาน
เทคโนโลยีหรือระบบสารสนเทศ หรือข้อมูลที่ส าคัญไม่สามารถน ามาใช้ในการปฏิบัติงานได้ตามปกติ 

• ผลกระทบด้านบุคลากรหลัก หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้บุคลากรหลักไม่สามารถมา
ปฏิบัติงานได้ตามปกติ 

• ผลกระทบด้านคู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้คู่ค้า/ผู้ให้บริการ/ผู้มีส่วน
ได้ส่วนเสีย ไม่สามารถติดต่อหรือให้บริการหรือส่งมอบงานได้ 

 
สรุปเหตุการณ์ภัยคุกคามและผลกระทบจากเหตุการณ์ (ท าเครื่องหมาย √ ในด้านที่ได้รับผลกระทบ) 

 

ความเสี่ยงและภัย
คุกคาม 

ผลกระทบ 
ด้านอาคาร/

สถานที่ 
ปฏิบัติงานหลัก 

ด้านวัสดุ
อุปกรณ์ที่ส าคัญ 
และการจัดหา/

จัดส่ง 

ด้าน
เทคโนโลยี 
สารสนเทศ
และข้อมูลที่

ส าคัญ 

ด้าน
บุคลากร 

หลัก 
 

ด้านคู่ค้า/ 
ผู้ให้บริการ/ผู้มีส่วน
ได้ส่วนเสียที่ส าคัญ 

เหตุการณ์อุทกภัย √ √ √ √ √ 
เหตุการณ์ไฟดับ √ √ √ √ - 
เหตุการณ์ชุมนุม
ประท้วง/จลาจล 

√ - - √ √ 

เหตุการณ์อัคคีภัย √ √ √ √ - 
เหตุการณ์โรคระบาด √ √ √ √ - 
 

แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ ไม่รองรับการปฏิบัติงานในกรณีท่ีมีเหตุขัดข้อง 
เกิดขึ้นจากการด าเนินงานปกติและเหตุขัดข้องดังกล่าวไม่ส่งผลกระทบในระดับสูงต่อการด าเนินงานและการ
ให้บริการของหน่วยงาน และหน่วยงานยังสามารถจัดการหรือปรับปรุงแก้ไขได้ภายในระยะเวลาที่เหมาะสม  
โดยผู้บริหารหน่วยงานหรือผู้บริหารของแต่ละกลุ่มงานและฝ่ายงานสามารถรับผิดชอบและด าเนินการได้ด้วย
ตนเอง 
 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (Business Continuity Plan Team) 
  เพ่ือให้แผนด าเนินธุรกิจต่อเนื่อง (BCP) ของฝ่ายบริหารทั่วไปสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล จะต้องจัดตั้งทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) ขึ้น โดย BCP 
Team ประกอบด้วย หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่องและทีมงานบริหารความต่อเนื่อง โดยทุกต าแหน่ง
จะต้องร่วมมือกันดูแล ติดตาม ปฏิบัติงานและกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินในฝ่ายงานของตนเองให้สามารถบริหาร
ความต่อเนื่องและกลับสู่สภาวะปกติได้โดยเร็ว ตามบทบาทหน้าที่ที่ก าหนดไว้ของทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
(BCP Team) และในกรณีที่บุคลากรหลักไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้บุคลากรส ารองรับผิดชอบท าหน้าที่ใน
บาทบาทของบุคลากรหลัก ปรากฏดังตารางที่ 1 
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ตารางที ่1 รายชื่อบุคลากรและบทบาทของทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) 
 

บุคลากรหลัก หมายเลขโทรศัพท์ บทบาท หัวหน้าทีม/บุคลากรส ารอง หมายเลขโทรศัพท์ 
นายขวัญชัย ศิร ิ 086-9144742 หัวหน้าส านัก

ปลัดเทศบาลฯ 
นายสุวรรณสิทธิ์  เรือนค า 
พ.จ.อ. ชยพล  ค าไมอาจ 
นายสัญญา   เมืองใหม่ 
นายเกียรติศักดิ์  กันทาแปง 
นายอนุทิน  กรัณย์วัฒนากูล 
 

089-5605156 
085-9686246 
085-7154838 
081-9807407 
095-6865791 
 

นางจิราลักษณ์   
หวังทวยทิพย์ 

085-0307879 ผอ.กองคลังฯ นางประไพ   ตามเพ่ิม 
น.ส.กรรณิกาณ์  จันทร์ศร 
น.ส.อันติกา   ศรีพรรณ 
น.ส.เกศรินทร์  ธงชิว 
น.ส.อัมพร  มาลา 
น.ส.วรัญรดา  ป่าธน ู

086-8963945 
095-4462424 
080-2352446 
089-2645556 
086-1150502 
096-1345996 
 

นายอุดร  กอง
แก้ว 
 

096-6824145     ผอ.กอง 
สาธารณสุขฯ 

นางสุชัญญ์ญา  รุจิชัย 
น.ส.รสานันท์  คงปาน 

096-9789694 
094-9959451 

น.ส.อณูพรรณ 
มณีวงค์ 
 

081-7166980 ผอ.กอง
การศึกษาฯ 

นายนิธิศ  ตาค ามี 
น.ส.พัชรินทร์  ศรีค าหมื่น 

080-8296417 
088-8030703 

นายวรวัจน ์
บุญญผลานันท์ 
 
 

061-5549793 ผอ.กองช่าง 
 

นายวีระเชษฐ    ค าคง 
นายพิทักข์พงค์   เมธังกรู 
นายมงคลกิตติ์   ชมชื่น 
นายธนวัฒน์    กาใจวงค์ 

086-1812855 
089-9999448 
091-0760272 
081-5950082 
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กลยุทธ์ความต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 
 กลยุทธ์ความต่อเนื่อง เป็นแนวทางในการจัดหาและบริหารทรัพยากรให้มีความพร้อมเม่ือเกิดสภาวะ
วิกฤต ซึ่งพิจารณาทรัพยากรใน 5 ด้าน ดังตารางที ่2 
 
ตารางที ่2 กลยุทธ์ความต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 

ทรัพยากร กลยุทธ์ความต่อเนื่อง 
อาคาร/ สถานที่ปฏิบัติงานหลัก • ก าหนดให้ใช้พ้ืนที่ปฏิบัติงานส ารอง ภายนอกส านักงาน

เทศบาลต าบลบ้านแหวน  โดยมีการส ารวจความเหมาะสม
ของสถานที่  ประสานงานและการเตรียมความพร้อม 
• ก าหนดให้ใช้พ้ืนที่ปฏิบัติงานส ารอง ภายนอกส านักงาน
เทศบาลต าบลบ้านแหวน คือ ศูนย์ข้อมูลหัตถกรรมไม้
แกะสลักบ้านแหวน  (ไชโย)  ตั้งอยู่หมู่ที่  4  ต าบล 
บ้านแหวน โดยมีการส ารวจความเหมาะสมของสถานที่ 
ประสานงาน และการเตรียมความพร้อมเรียบร้อยแล้ว 
 

วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ / การจัดหาจัดส่งวัสดุ 
อุปกรณ์ที่ส าคัญ 
 

• ก าหนดให้มีการจัดหาคอมพิวเตอร์ส ารอง ที่มีคุณลักษณะ
เหมาะสมกับการใช้งาน พร้อมอุปกรณ์ท่ีสามารถเชื่อมโยง
ต่อผ่านอินเตอร์เน็ตเข้าสู่ระบบเทคโนโลยีของจังหวัด
หน่วยงานต้นสังกัดและกรมบัญชีกลางได้ 
• ก าหนดให้พิจารณาใช้คอมพิวเตอร์แบบพกพา 
(Laptop/Notebook) ของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานได้เป็น
การชั่วคราว หากมีความจ าเป็นเร่งด่วนในช่วงระหว่างการ
จัดหาคอมพิวเตอร์ส ารอง ทั้งนี้ ต้องได้รับอนุญาตจาก
หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องในการกอบกู้คืน 
 

เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ • ระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ
ของหน่วยงาน มีลักษณะแบบรวมศูนย์ที่ส่วนกลางและ
เชื่อมโยงระบบเครือข่ายต่อผ่านอินเตอร์เน็ตท าให้
หน่วยงาน/กอง/ฝ่ายไม่มีระบบคอมพิวเตอร์ส ารองดังนั้น
หากเกิดภาวะฉุกเฉินต้องรอจนกว่าระบบการบริหาร
เทคโนโลยีสารสนเทศของส่วนกลางจะกอบกู้ให้สามารถใช้
งานได้ 
• ใช้ระบบการเฝ้าระวัง PODD เข้ามาแจ้งเหตุการณ์ผ่าน
เครือข่ายอาสาสมัคร PODD ในชุมชน 
•ก าหนดด าเนินงานด้วยมือ (Manual) โดยเฉพาะงาน
ส าคัญๆในกรณี ที่ระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ไม่สามารถกอบกู้ให้ใช้งานได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
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ทรัพยากร กลยุทธ์ความต่อเนื่องทางธุรกิจ 
บุคลากรหลัก •ก าหนดให้ใช้บุคลากรส ารอง/ ทดแทนภายในฝ่ายงานหรือ

กลุ่มงานเดียวกัน 
•ก าหนดให้ใช้บุคลากรนอกฝ่ายงานหรือกลุ่มงาน ในกรณีท่ี
บุคลากรไม่เพียงพอหรือขาดแคลน 
•ก าหนดให้ร้องขอบุคลากรจากหน่วยงานอื่นในเขตต าบล
หรืออ าเภอ ในกรณีที่บุคลากรเฉพาะด้านไม่เพียงพอหรือ
ขาดแคลน 
 

คู่ค้า / ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ 
ส่วนเสีย 
 

• ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของจังหวัดก าหนดให้มีผู้ให้
บริการเชื่อมโยงระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต 1 ราย คือ 
ทีโอท ีและหากผู้ให้บริการหลักไม่สามารถให้บริการได้ 
ระบบเชื่อมโยงปรับเปลี่ยนไปผู้ให้บริการส ารอง ภายใน 1 
ชั่วโมง 
• ก าหนดให้จัดหาอุปกรณ์เชื่อมโยงระบบเครือข่ายต่อผ่าน
อินเตอร์เน็ต แบบพกพา (Air Card) ของผู้ให้บริการ
โทรศัพท์มือถือ เชื่อมโยงการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ
และข้อมูลที่ส าคัญของส่วนกลางผ่านอินเตอร์เน็ต ในกรณีท่ี
ผู้ให้บริการเชื่อมโยงระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต 1 ราย 
ไม่สามารถให้บริการได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 

 
ผลกระทบต่อกระบวนการท างานหรือการให้บริการ (Business Impact Analysis) 
 การวิเคราะห์ผลกระทบต่อกระบวนการท างานหรือการให้บริการ (Business Impact Analysis) 
พบว่ากระบวนการการท างานที่ฝ่ายงานต้องให้ความส าคัญและกลับมาด าเนินงานหรือฟ้ืนคืนสภาพให้ได้ภายใน
ระยะเวลาตามที่ก าหนด ปรากฏดังตารางที่ 3 
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ตารางที่  3  ผลกระทบต่อกระบวนการท างานหรือการให้บริการ  (Business  Impact Analysis) 
กระบวนการหลัก ระดับความ

เร่งด่วน 
(สูง/ปานกลาง/

ต่ า) 

ระยะเวลาเป้าหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ 
4 ชั่วโมง 1 วัน 1 

สัปดาห์ 
2 

สัปดาห์ 
1 

เดือน 

1. การประเมินความเสียหายจาก
สถานการณ์ภัยที่เกิดข้ึน ก่อนรับ
หน่วยงานภาคีเครือข่าย/
ประชาชนผู้ประสบภัยที่มาติดต่อ 

สูง  P    

2. การเตรียมความพร้อมด้าน
สถานที่และวัสดุอุปกรณ์/
เครื่องมือที่จ าเป็น ระบบส ารอง
ฉุกเฉิน ยานพาหนะและเงินสด 

สูง P     

3. จัดตั้งศูนย์อ านวยการและสั่ง
การในภาวะวิกฤตการ เตรียมงาน
ของทุกกลุ่มงาน/และทุกฝ่าย
พร้อมจัดท าเวรประจ าวัน 
ผลัดเวร และบูรณาการงานดูแล
ประชาชน/ติดต่อสื่อสาร ตลอด 
๒๔ ชม. 

สูง  P    

4. การรับแจ้งการรายงาน
สถานการณ์ภัยและการขอความ
ช่วยเหลือของทุก 
หน่วยงานทั้งในระดับจังหวัด/
อ าเภอ/อปท. เพ่ือประสานงาน
กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
ด าเนินการวิเคราะห์ประเมินผล 
เพ่ิมเติม 

สูง   P   

5. การติดตาม วิเคราะห์สภาพ
ปัญหาและประเมินผล 

สูง    P  

6. การเตรียมการประสาน
โรงพยาบาลข้างเคียงท้ังในและ
นอกเขตพ้ืนที่เพ่ือการส่งต่อผู้ป่วย 

สูง  P    

7. ประสานหน่วยงานภายนอก
สนับสนุนช่วยเหลือทั้งด้าน
เครื่องจักรกลและก าลังพล 

สูง   P   

8. การดูแลการปฏิบัติงานตาม
ภารกิจของหน่วยงานที่ติดต่อ
ประสานงานโดยตรงของเทศบาล 

สูง   P   
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กระบวนการหลัก ระดับความ
เร่งด่วน 

(สูง/ปานกลาง/
ต่ า) 

ระยะเวลาเป้าหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ 
4 ชั่วโมง 1 วัน 1 

สัปดาห์ 
2 

สัปดาห์ 
1 

เดือน 

9. กิจกรรม รับงานการแจ้งเหตุ
สถานการณ์ภัยพิบัติต่างๆจาก
ประชาชน/หมู่บ้าน/ชุมชน 

สูง     P 

10. การเบิกจ่าย สิ่งของส ารอง
จ่าย/ถุงยังชีพ เรือ อุปกรณ์ต่างๆ
เพ่ือให้บริการประชาชนและ
หน่วยงานที่ร้องขอ 

สูง    P  

11.การแจ้งติดต่อประสานกับ
เจ้าหน้าที่กู้ชีพกู้ภัย/อปพร./ศูนย์ 
อปพร.อ าเภอ,ศูนย์อปพร.
เทศบาลและอปท.ทุกแห่ง 

ปานกลาง     P 

12.การช่วยเหลือผู้ประสบภัย 
และลงพ้ืนที่ส ารวจ 

ปานกลาง     P 

13. จัดท ารายงานสรุปผลการ
ช่วยเหลือและการรายงานเหตุ
ด่วนสาธารณภัยให้กับประธาน/
รองประธานคณะกรรมการ BCM 

ปานกลาง     P 

 
 ส าหรับกระบวนงานอ่ืนๆ ที่ประเมินแล้ว อาจไม่ได้รับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมาก หรือมีความ
ยืดหยุ่นสามารถชะลอการด าเนินงานและการให้บริการได้ โดยให้ผู้บริหารของฝ่ายงานประเมินความจ าเป็น
และเหมาะสม ทั้งนี้หากมีความจ าเป็น ให้ปฏิบัติตามแนวทางการบริหารความต่อเนื่องเช่นเดียวกับ
กระบวนงานหลัก 
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การวิเคราะห์เพื่อก าหนดความต้องการทรัพยากรที่ส าคัญ 
1) ด้านงานสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง (Working Space Requirement) ดังตารางที่ 4 

ตารางที่ 4 การระบุพ้ืนที่การปฏิบัติงานส ารอง 

ประเภททรัพยากร สถานที่/ที่มา 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 
พ้ืนที่ส าหรับ
สถานที่ปฏิบัติงาน
ส ารอง 

ภายในส านักงาน
เทศบาลและ
ภายนอกส านักงาน
เทศบาล คือ สนาม
กีฬาประจ าต าบลหมู่
ที่ 2 

4 ตร.ม. 
(5 คน) 

 

8 ตร.ม. 
(10 คน) 

10 ตร.ม. 
(20 คน) 

16 ตร.ม. 
(30 คน) 

- 

พ้ืนที่ส าหรับ
สถานที่ปฏิบัติงาน
ใหม่ในกรณีจ าเป็น 

สนามกีฬาเทศบาล
ต าบล 
บ้านแหวน  หมู่ที่  2 
บ้านโขงขาว ต. บ้าน
แหวน 

10 ตร.ม. 
(10 คน) 

20 ตร.ม. 
(20 คน) 

30 ตร.ม. 
(30 คน) 

- - 

ปฏิบัติงานที่บ้าน ที่พักอาศัย - - - - 16 ตร.ม. 
( 30 คน) 

รวม 14 ตร.ม. 
( 15 คน) 

28 ตร.ม. 
( 30 คน) 

40 ตร.ม. 
( 50 คน) 

16 ตร.ม. 
( 30 คน) 

16 ตร.ม. 
( 30 คน) 

 
2)ความต้องการด้านวัสดุอุปกรณ์ (Equipment & Supplies Requirement) ดังตารางที่ 5 

ตารางที่ 5 การระบุจ านวนวัสดุอุปกรณ์ 

ประเภททรัพยากร ที่มา 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 
คอมพิวเตอร์ส ารองที่มี
คุณลักษณะเหมาะสม 
 

ร้านค้าผ่าน
กระบวนการ
จัดซื้อพิเศษ 

1 เครื่อง 
 

1 เครื่อง 2 เครื่อง 5 เครื่อง 10 
เครื่อง 

GFMIS Token Key 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายฯ 
ที่เก็บรักษา 

 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

EGP (ระบบจัดซื้อจัด
จ้าง 
( Token Key ) 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายฯ 
ที่เก็บรักษา 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

เครื่องพิมพ์รองรับการ
ใช้งานกับเครื่อง
คอมพิวเตอร์ 

ร้านค้าผ่าน
กระบวนการ
จัดซื้อพิเศษ 

 
 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 2 เครื่อง 3 เครื่อง 5 เครื่อง 
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ประเภททรัพยากร ที่มา 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 
โทรศัพท์พร้อม
หมายเลข 

ร้านค้าผ่าน
กระบวนการ
จัดซื้อพิเศษ 

1 เครื่อง 
 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 2 เครื่อง 4 เครื่อง 

โทรสาร / เครื่อง
สแกนด์ 
(Fax/Document 
ScanMachine) พร้อม 
หมายเลข 

ร้านค้าผ่าน
กระบวน             
การจัดซื้อ

พิเศษ 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

เครื่องถ่ายเอกสาร 
 

ร้านค้าผ่าน
กระบวนการ
จัดซื้อพิเศษ 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

 

3) ความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูล (IT & Information Requirement) 

ตารางที่ 6 ความต้องการด้านเทคโนโลยี 

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

หน่วยงานระบบ IT 
เทศบาล 
 

 √ √ √ √ 

GFMIS(ระบบเบิก
จ่ายเงิน) 
 

หน่วยงานระบบ IT 
เทศบาล 
 

  √ √ √ 

EGP (ระบบจัดซื้อจัด
จ้าง) 
 

หน่วยงานระบบ IT 
เทศบาล 

  √ √ √ 

หนังสือสั่งการต่างๆออก
โดยหน่วยงาน 

หน่วยงานต่างๆที่
ได้รับ 

 √ √ √ √ 

หนังสือสั่งการต่างๆ หน่วยงานต้นสังกัด  √ √ √ √ 

เอกสารใบแจ้งหนี้ คู่ค้า   √ √ √ 

ข้อมูลประกอบการจัดท า
แผนงบประมาณประจ าปี
งบประมาณ 
 

หน่วยงานต่าง ๆ            
ในเขตเทศบาลและ
อ าเภอ 
 
 

    √ 
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4) ความต้องการด้านบุคลากรส าหรับความต่อเนื่องเพ่ือปฏิบัติงาน (Personnel Requirement) 

ตารางที่ 7 การระบุจ านวนบุคลากรหลักท่ีจ าเป็น 

ประเภททรัพยากร 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 
จ านวนบุคลากร
ปฏิบัติงานที่ส านักงาน /
สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 

5 5 5 10 15 

จ านวนบุคลากร
ปฏิบัติงานที่บ้าน 

10 10 10 5 - 

รวม 15 15 15 15 15 

 
5) ความต้องการด้านผู้ให้บริการที่ส าคัญ (Service Requirement) 
ตารางที่ 8 การระบุจ านวนผู้ให้บริการที่ต้องติดต่อหรือขอรับบริการ 

ฝ่ายงาน/กลุ่มงาน 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 
ผู้ให้บริการเชื่อมโยงระบบ
เครือข่ายอินเตอร์เน็ต 
 

1 1 1 1 1 

รวม 1 1 1 1 1 
 
หมายเหตุ ให้จัดหาอุปกรณ์เชื่อมโยงระบบเครือข่ายต่อผ่านอินเตอร์เน็ตแบบพกพา (Air Card) ของผู้ให้บริการ 
โทรศัพท์มือถือเชื่อมโยงการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญของหน่วยงานกลางผ่าน
อินเตอร์เน็ตในกรณีผู้ให้บริการหลักและส ารองไม่สามารถให้บริการได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
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ขั้นตอนการบริหารความต่อเนื่องและกอบกู้กระบวนการ 
วันที่ ๑ การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที (ภายใน ๒๔ ชั่วโมง ) 

การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของหน่วยงานทุกกลุ่ม ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและ
บุคลากรอ่ืนและปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด 
 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ด าเนินการแล้วเสร็จ 
-แจ้งเหตุฉุกเฉิน วิกฤติ ตาม
กระบวนการ/Call Treeให้กับ
บุคลากรหลักในหน่วยงาน และกลุ่ม
งาน 

หัวหน้า ทีมบริหารความต่อเนื่อง
ของหน่วยงาน 
 

* 

-จัดประชุมคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง เพื่อรับทราบและประเมิน
ความเสียหาย ผลกระทบต่อการ
ด าเนินงานและให้บริการ และ
ทรัพยากรส าคัญท่ีต้องใช้ในการ
บริหารความต่อเนื่อง 
- ทบทวนกระบวนงานงานที่มีความ
เร่งด่วนและ/ส่งผลกระทบอย่างสูง
จ าเป็นต้องด าเนินการ 

ทีมบริหารความต่อเนื่องของ
หน่วยงาน 
 

* 

-รับทราบและพิจารณาอนุมัติ
กระบวนงานที่มี/ความเร่งด่วน และ
ส่งผลกระทบอย่างสูงจ าเป็นต้อง
ด าเนินงานหรือปฏิบัติด้วยมือ
(ManualProcessing) 
 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง 
 

* 

- รับทราบรายงานจากหน่วยงาน 
ครอบคลุม 
1) สรุปจ านวนและรายชื่อบุคลากรที่
ได้รับบาดเจ็บ/ เสียชีวิต 
2) ความเสียหายและผลกระทบต่อ
การด าเนินงานและให้บริการ 
3) ทรัพยากรส าคัญท่ีต้องใช้ในการ
บริหารความต่อเนื่อง 
4) กระบวนงานงานที่มีความเร่งด่วน 
และส่งผล/กระทบอย่างสูง
จ าเป็นต้องด าเนินงานหรือปฏิบัติ 
ด้วยมือ (Manual Processing) 
 
 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง\ 
และหัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่อง 
 

* 
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ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ด าเนินการแล้วเสร็จ 
- พิจารณาและอนุมัติเนื้อหาและ
ข้อความ เพื่อใช้ในการสื่อสารและ
รายงานสถานการณ์แก่บุคลากรใน
หน่วยงานให้ทราบ 
 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง\
และหัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่อง 
 

* 

- พิจารณาและอนุมัติจัดหา
ทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการ
บริหารความต่อเนื่อง: 
1) สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
2) วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
3) เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูล  
    ที่ส าคัญ 
4) บุคลากรหลัก 
5) คู่ค้า/ราษฎรผู้ประสบภัย 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง 
 
 
 
 
 
 

* 

- พิจารณา ประสานงาน จัดสรรเงิน
ส ารอง 
- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้า
คณะ บริหารความต่อเนื่องของ
จังหวัดเชียงใหม่ และหน่วยงาน
ก ากับดูแลอย่างสม่ าเสมอหรือตามท่ี
ได้มีการก าหนด 
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วันที่ ๒ – 7 การตอบสนองในระยะสั้น 
การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของหน่วยงานทุกกลุ่ม ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและ

บุคลากรอ่ืน และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด 
 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ด าเนินการแล้วเสร็จ 
- ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของ
ทรัพยากร ที่ได้รับผลกระทบ และประเมิน
ความจ าเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ในการกอบ
กู้คืน 
 

หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง\และหัวหน้าทีมงาน 
บริหารความต่อเนื่อง 
 

* 

- รับทราบและก าหนดแนวทางการเตรียมความ
พร้อมและข้อจ ากัดในการจัดหาและทรัพยากร 
ที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง : 
1) สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
2) วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
3) เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
4) บุคลากรหลัก 
5) รายชื่อผู้ประสบภัย/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ 
สนับสนุนด้านการช่วยเหลือจาก ต ารวจ, 
สมาคม กู้ชีพกู้ภัย, อปพร., อสม. ฯลฯ 

หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง\และหัวหน้าทีมงาน 
บริหารความต่อเนื่อง 
 

* 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะ
บริหารความต่อเนื่อง ของเทศบาลต าบลบ้าน
แหวนและหน่วยงานก ากับดูแลอย่างสม่ าเสมอ 

คณะบริหารความต่อเนื่องของ
เทศบาลต าบลบ้านแหวน 

* 
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วันที่ 8 การตอบสนองระยะกลาง (๑ สัปดาห์)          
การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของหน่วยงานทุกกลุ่ม ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและ

บุคลากรอ่ืน และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด 
 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ด าเนินการแล้วเสร็จ 
- ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของ
ทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ และประเมิน
และความจ าเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ใน
การกอบกู้คืน  

หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องหัวหน้าทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่อง 
 

* 

- พิจารณาและอนุมัติการจัดหาทรัพยากรที่
จ าเป็นต้อง 
ใช้เพื่อด าเนินงานและให้บริการและ
ตามปกติ: 
1) สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
2) วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
3) เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
4) บุคลากรหลัก 
5) รายชื่อผู้ประสบภัย/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ 
สนับสนุนด้านการช่วยเหลือจาก ก านัน/
ผญบ.,ต ารวจ,สมาคมกู้ชีพกู้ภัย, อปพร.
,อสม. ฯลฯ 

หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องหัวหน้าทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่อง 
 

* 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะ
บริหารความต่อเนื่อง และหน่วยงานก ากับ
ดูแลอย่างสม่ าเสมอหรือตามที่ได้มีการ
ก าหนด 

คณะบริหารความต่อเนื่องของ
เทศบาลต าบลบ้านแหวน 

* 
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การตอบสนองระยะยาว (มากกว่า ๑ เดือน) 
การปฏิบัติการใดให้บุคลากรของหน่วยงานทุกกลุ่ม ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและ

บุคลากรอ่ืน และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด 
 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ด าเนินการแล้วเสร็จ 
- ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของ
ทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ และประเมิน
และความจ าเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ใน
การกอบกู้คืน  

หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องหัวหน้าทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่อง 
 

* 

- พิจารณาและอนุมัติการจัดหาทรัพยากรที่
จ าเป็นต้อง 
ใช้เพื่อด าเนินงานและให้บริการและ
ตามปกติ: 
1) สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
2) วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
3) เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
4) บุคลากรหลัก 
5) รายชื่อผู้ประสบภัย/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ 
สนับสนุนด้านการช่วยเหลือจาก ก านัน/
ผญบ. ต ารวจ, สมาคมกู้ชีพกู้ภัย, อปพร.
,อสม. ฯลฯ 

หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องหัวหน้าทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่อง 
 

* 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะ
บริหารความต่อเนื่อง และหน่วยงานก ากับ
ดูแลอย่างสม่ าเสมอหรือตามที่ได้มีการ
ก าหนด 
 

หัวหน้าและทีมงานความ
ต่อเนื่องของเทศบาลต าบล 
บ้านแหวน 

* 

- ติดตามประเมินผลเพ่ือค้นหาข้อบกพร่อง
ปัญหาอุปสรรคในการด าเนินงานเพื่อหาแนว
ทางแก้ไขปรับปรุงเพ่ือให้แผนบริหารความ
ต่อเนื่องมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลมาก
ยิ่งขึ้น 

หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องหัวหน้าทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่อง 
 

* 

 
การทดสอบ ปรับปรุง และทบทวนแผน (Exercising Maintaining and Reviewing) 

เพ่ือให้แน่ใจได้ว่าการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต (BCM) ที่ได้จัดท าขึ้นสามารถใช้ได้จริง 
รวมทั้งเพ่ือเตรียมความพร้อม ตลอดจนตรวจสอบความสามารถของบุคลากรและประสิทธิภาพของแผนในการ 
ตอบสนองต่อวิกฤตการณ์ ได้แก่ การซ้อมการแจ้งเหตุฉุกเฉินให้กับสมาชิกทีมงานที่เก่ียวข้องตามผังรายชื่อทาง 
โทรศัพท์การประชุมแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกับทุกหน่วยที่เกี่ยวข้อง โดยจ าลองโจทย์สถานการณ์ข้ึนมา การ 
ทดสอบโดยจ าลองสถานการณ์เสมือนจริง หรือการทดสอบเต็มรูปแบบและใกล้เคียงสถานการณ์จริงมากที่สุด 
การปลูกฝัง BCM ให้เป็นส่วนหนึ่งของวัฒนธรรมองค์กร ซึ่งเป็นเรื่องที่ต้องใช้เวลาและจิตวิทยาที่จะท าให้
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บุคลากรทุกคนได้รับรู้ และเข้าใจถึงความส าคัญของ BCM ตลอดจนบทบาทหน้าที่ที่ทุกคนพึงมีเพ่ือให้การ
ปฏิบัติภารกิจหรือการให้บริการประชาชนที่ส าคัญสามารถด าเนินต่อไปได้ในยามที่เกิดเหตุวิกฤต 
 
คณะกรรมการ BCM ประกอบด้วย 

1) ประธาน/รองประธานคณะกรรมการ BCM 
2) หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
3) ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการ BCM 
 

โครงสร้างการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต 
ของเทศบาลต าบลบ้านแหวน 

 
นายกเทศมนตรีต าบลบ้านแหวน 

รองนายกเทศมนตรีต าบลบ้านแหวน 
(คณะกรรมการ BCM) 

 
คณะกรรมการ BCM มีอ านาจและหน้าที่ดังนี้ 

• ผลักดันให้การสนับสนุนให้แต่ละกอง/ฝ่ายมีการจัดท าแผนบริหารความต่อเนื่องและ
น าเสนอกรอบการด าเนินการ 

• จัดตั้งทีมบริหารความต่อเนื่อง ก าหนดตัวชี้วัดผลการด าเนินงานของเจ้าหน้าที่ ขั้นตอน
การปรับระดับของเหตุการณ์ และวิธีการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต 

.    ติดตาม พร้อมทั้งรายงานความคืบหน้า 
 

กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน Call Tree 

        กระบวนการ Call Tree คือกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินให้กับสมาชิกในคณะบริหารความ
ต่อเนื่องและทีมงานบริหารความต่อเนื่องที่เกี่ยวข้องตามผังรายชื่อทางโทรศัพท์ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือการ
บริหารจัดการขั้นตอนในการติดต่อพนักงาน ภายหลังจากมีการประกาศเหตุการณ์ฉุกเฉินหรือภาวะวิกฤตของ
หน่วยงาน จุดเริ่มต้นของกระบวนการ Call Tree จะเริ่มจากหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องแจ้งให้ผู้
ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง 

โดยผู้ประสานงานฯ จะแจ้งให้หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องรับทราบเหตุการณ์ฉุกเฉินและ
การประกาศใช้แผนความต่อเนื่อง ตามสายงานการบังคับบัญชาของแต่ละสายงาน หัวหน้าฝ่ายงาน หัวหน้า
กลุ่มงาน หัวหน้าส านัก ผู้อ านวยการกองแต่ละท่าน จึงติดต่อและแจ้งไปยังบุคลากรภายใต้การบังคับบัญชา
ของตน รับทราบเหตุการณ์ฉุกเฉินและการประกาศใช้แผนความต่อเนื่องของหน่วยงานที่ได้รับผลกระทบตาม
รายชื่อและช่องทางติดต่อสื่อสารที่ได้ระบุใน รายชื่อบุคลากรและบทบาทของทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
(BCP Team) ในกรณีที่ไม่สามารถติดต่อหัวหน้าฝ่ายงานฯ หัวหน้ากลุ่มงานฯ นั้นได้ ให้ติดต่อไปยังบุคลากร
ส ารอง โดยพิจารณา: 
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•  ถ้าเหตุการณ์เกิดข้ึนในเวลาท าการ ให้ด าเนินการติดต่อบุคลากรหลักโดยติดต่อผ่านเบอร์โทรศัพท์ของ 
   หน่วยงานเป็นช่องทางแรก 
•  ถ้าเหตุการณ์เกิดข้ึนนอกเวลาท าการหรือสถานที่ปฏิบัติงานหลักได้รับผลกระทบ ให้ด าเนินการติดต่อ 
   บุคลากรหลักโดยติดต่อผ่านเบอร์โทรศัพท์มือถือเป็นช่องทางแรก 
•  ถ้าสามารถติดต่อบุคลากรหลักได้ ให้หัวหน้าฝ่ายงานฯ หัวหน้ากลุ่มงานฯ แจ้งข้อมูลให้กับบุคลากรหลักของ  
   หน่วยงานทราบ ดังต่อไปนี้: 
   -สรุปสถานการณ์ของเหตุการณ์ฉุกเฉินและการประกาศใช้แผนความต่อเนื่อง 
   -เวลาและสถานที่ส าหรับการนัดประชุมเร่งด่วนของหน่วยงาน ส าหรับผู้บริหารของหน่วยงาน และ 
    ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
   -ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือบริหารความต่อเนื่องต่อไป เช่น สถานที่รวมพลในกรณีท่ีมีการย้ายสถานที่ท า
การ 

 

กระบวนการแจ้งเหตุ Call Tree 
 

 นายก/รองนายกเทศมนตรี 
ต าบลบ้านแหวน 

(หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง) 
 

ภายหลังจากได้รับการตอบรับจากบุคลากรหลักครบถ้วนตามผังการติดต่อ (Call Tree) 
ปลัดเทศบาล รองปลัดเทศบาล  หัวหน้าส านักปลัด และผู้อ านวยการกอง  หัวหน้าฝ่าย  มีหน้าที่โทรกลับไป
แจ้งยังผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง เพื่อรวบรวมสรุปความพร้อมของหน่วยงานในการบริหารความ
ต่อเนื่อง รวมทั้งความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ทั้งหมดในหน่วยงาน ทีม
บริหารความต่อเนื่องมีหน้าที่ในการปรับปรุงข้อมูลส าหรับการติดต่อให้เป็นปัจจุบันอยู่ตลอดเวลา เพ่ือให้
กระบวนการติดต่อพนักงานภายในหน่วยงานสามารถด าเนินได้อย่างต่อเนื่องและส าเร็จลุล่วงภายในระยะเวลา
ทีค่าดหวัง ในกรณีที่ เกิดเหตุการณ์ฉุกเฉินและมีการประกาศใช้แผนความต่อเนื่อง 
 


