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ค ำน ำ 
ด้วยคณะรัฐมนตรีมีมติที่ประชุมเมื่อวันที่ ๓๑ มีนาคม ๒๕๖๓ เห็นชอบในหลักการมาตรการเตรียม

ความพร้อมของหน่วยงานภาครัฐในการบริหารราชการ และบริการประชาชนในสภาวะวิกฤต โดยมอบหมายให้ส านัก 
งานพัฒนาระบบราชการ(ก.พ.ร.) ประสานงานกับหน่วยงานของรัฐทุกหน่วย ทั้งนี้ กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
แจ้งให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด าเนินการจัดท าแผนบริหารความต่อเนื่องขององค์กร (Business Continuity Plan 
- BCP) เพ่ือเตรียมความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต นั้น  

องค์การบริหารส่วนต าบลดอนศรีชุม ได้จัดท า “แผนบริหารความต่อเนื่องขององค์การ” (Business 
Continuity Plan) ฉบับนี้ขึ้น เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการเตรียมความพร้อมและสามารถบริหารจัดการองค์การ ให้
สามารถปฏิบัติงานใน “งานบริการหลักที่มีความส าคัญ” ได้อย่างต่อเนื่อง เป็นระบบ และมีประสิทธิภาพ แม้ต้อง
ประสบสถานการณ์วิกฤตอันจะส่งผลต่อการสร้างความเชื่อมั่นในระบบการให้บริการขององค์การบริหารส่วนต าบล
ดอนศรชีุม และระบบการให้บริการภาครัฐในภาพรวมต่อไป 

 
  

องค์การบริหารส่วนต าบลดอนศรีชุม  
มิถุนายน 2563 
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ตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 24 เมษายน 2555 เห็นชอบกับแนวทางและมาตรการที่ก าหนดให้ 
หน่วยงานของรัฐทั้งในระดับกรม จังหวัด สถาบันอุดมศึกษา องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น องค์การมหาชน และ  
รัฐวิสาหกิจ ด าเนินการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤตขององค์กรเพ่ือให้สามารถปฏิบัติ งานในภารกิจหลัก หรือ
งานบริการที่ส าคัญได้อย่างต่อเนื่องแม้เกิดสภาวะวิกฤตตามที่ส านักงาน กพร. เสนอ และมอบหมายให้ส านักงาน กพร. 
เป็นหน่วยงานหลักในการสนับสนุนการด าเนินการให้แก่หน่วยงานของรัฐ  

แผนบริหารความต่อเนื่องขององค์การบริหารส่วนต าบลดอนศรีชุม หรือที่ต่อไปนี้จะ เรียกว่า 
Business Continuity Plan (BCP) ฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้ “องค์การบริหารส่วนต าบล” สามารถน าไปใช้ในการ
ตอบสนองและปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่างๆ ทั้งที่เกิดจากภัยธรรมชาติ อุบัติเหตุ หรือการมุ่ง
ร้ายต่อองค์กร โดยไม่ให้สภาวะดังกล่าวส่งผลให้หน่วยงานต้องหยุดการด าเนินงาน หรือไม่สามารถให้บริการได้ อย่าง
ต่อเนื่อง  

การที่หน่วยงานไม่มีกระบวนการรองรับให้ด าเนินงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง อาจส่งผลกระทบต่อ
หน่วยงานในด้านต่าง ๆ เช่น ด้านเศรษฐกิจการเงิน การให้บริการสังคม ชุมชน สิ่งแวดล้อม ตลอดจนชีวิตและทรัพย์สิน
ของประชาชน เป็นต้น ดังนั้นการจัดท าแผนบริหารความต่อเนื่องจึงเป็นเครื่องมือส าคัญที่จะช่วยให้หน่วยงานสามารถ
รับมือกับเหตุการณ์ฉุกเฉินที่ไม่คาดคิด และท าให้กระบวนการที่ส าคัญ (Critical Business Process) สามารถกลับมา
ด าเนินการได้อย่างปกติหรือตามระดับการให้บริการที่ก าหนดไว้ ซึ่งจะช่วยให้สามารถลดความรุนแรงของผลกระทบที่
เกิดข้ึนต่อหน่วยงานได ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. บทน ำ 
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2.1 วัตถุประสงค์  

1) เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการบริหารความต่อเนื่อง  
2) เพ่ือให้หน่วยงานมีการเตรียมความพร้อมในการรับมือกับสภาวะวิกฤต  
3) เพ่ือลดผลกระทบจากการหยุดชะงักในการด าเนินงานหรือการให้บริการ  
4) เพ่ือบรรเทาความเสียหายให้อยู่ในระดับที่ยอมรับได้  
5) เพ่ือให้ประชาชน เจ้าหน้าที่ หน่วยงานรัฐวิสาหกิจ หน่วยงานภาครัฐ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

(Stakeholders) มีความเชื่อมม่ันในศักยภาพขององค์การบริหารส่วนต าบลแม้องค์การบริหารส่วนต าบลต้องเผชิญกับ
เหตุการณ์ร้ายแรง และส่งผลกระทบจนท าให้การด าเนินงานหยุดชะงัก  
2.2 สมมติฐำนของแผนบริหำรควำมต่อเนื่อง (BCP Assumptions)  

เอกสารฉบับนี้จัดท าขึ้นภายใต้สมมติฐาน ดังต่อไปนี้  
1) เหตุการณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นในช่วงเวลาส าคัญต่าง ๆ แต่มิได้ส่งผลกระทบต่อสถานที่ปฏิบัติงานส ารองที่ได้มี 

การจัดเตรียมไว้  
2) หน่วยงานเทคโนโลยีสารสนเทศรับผิดชอบในการส ารองระบบสารสนเทศต่าง ๆ โดยระบบสารสนเทศ 

ส ารองมิได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์ฉุกเฉินเหมือนกับระบบสารสนเทศหลัก  
3) “บุคลากร” ที่ถูกระบุในเอกสารฉบับนี้ หมายถึง เจ้าหน้าที่และพนักงานทั้งหมดขององค์การบริหารส่วน

ต าบล 
2.3 ขอบเขตของแผนบริหำรควำมต่อเนื่อง (Scope of BCP)  

แผนความต่อเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ ใช้รับรองสถานการณ์ กรณีเกิดสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินในพ้ืนที่  
ส านักงานขององค์การบริหารส่วนต าบล หรือภายในหน่วยงาน ด้วยเหตุการณ์ต่อไปนี้  

1) เหตุการณ์อุทกภัย  
2) เหตุการณ์อัคคีภัย  
3) เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง/จลาจล  
4) เหตุการณ์โรคระบาด  
อย่างไรก็ตาม แผนความต่อเนื่องฉบับนี้ได้จัดท าขึ้น เพ่ือให้สามารถรองรับกับการบริหารความต่อเนื่องของ 

องค์การบริหารส่วนต าบล ในหลากหลายรูปแบบของสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉิน โดยพิจารณาถึงผลกระทบต่อ
ทรัพยากรที่ส าคัญในการด าเนินงาน ซึ่งแบ่งออกเป็น 5 ประเภท ได้แก่  

1. ผลกระทบด้ำนอำคำร/สถำนที่ปฏิบัติงำนหลัก หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้สถานที่ปฏิบัติงานหลัก
ได้รับความเสียหายหรือไม่สามารถใช้สถานที่ปฏิบัติงานหลักได้ และส่งผลให้บุคลากรไม่สามารถเข้าไปปฏิบัติงานได้  
ชั่วคราวหรือระยะยาว  

   2. วัตถุประสงค์ สมมุตฐิำน และขอบเขต 
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2. ผลกระทบด้ำนวัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ/กำรจัดหำจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้น
ท าให้ไม่สามารถใช้งานวัสดุ หรือไม่สามารถจัดหา/จัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญได้  

3. ผลกระทบด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลที่ส ำคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้ระบบงาน 
เทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศ หรือข้อมูลที่ส าคัญไม่สามารถน ามาใช้ในการปฏิบัติงานได้ตามปกติ  

4. ผลกระทบด้ำนบุคลำกรหลัก หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้บุคลากรหลักไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้ 
ตามปกติ  

5. ผลกระทบด้ำนภำคีเครือข่ำยที่ส ำคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้ภาคีเครือข่าย/ผู้ให้บริการ/ผู้มี
ส่วน ได้ส่วนเสียไม่สามารถติดต่อหรือให้บริการหรือส่งมอบงานได ้

 

สรุปเหตุกำรณ์สภำวะวิกฤตและผลกระทบจำกเหตุกำรณ์ 
 

 
 
เหตุกำรณ์ สภำวะวิกฤต 

ผลกระทบ 
ด้ำนอำคำร/
สถำนที ่
ปฏิบัติงำนหลัก 

ด้ำนวัสดุอุปกรณ์ 
ที่ส ำคัญ/กำร
จัดหำจัดส่งวัสดุ 
อุปกรณ์ที่ส ำคัญ 

ด้ำนเทคโนโลยี 
สำรสนเทศและ 
ข้อมูลที่ส ำคัญ 

ดำ้น
บุคลำกร

หลัก 

ภำคีเครือขำ่ย 
/ ผู้ให้บริกำร/ 
ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย 

1. เหตุการณ์อุทกภัย √ √ √ √ √ 
2. เหตุการณ์อัคคีภัย √ √ √ √  
3. เหตุการณ์ชุมนุม/ 
ประท้วง/จลาจล 

√   √  

4. เหตุการณ์โรคระบาด √   √  
 

แผนบริหารความต่อเนื่องฉบับนี้ ไม่รองรับการปฏิบัติงานในกรณีที่เหตุขัดข้องเกิดจากการด า เนินงานปกติ 
และเหตุขัดข้องดังกล่าวไม่ส่งผลกระทบในระดับสูงต่อการด าเนินงานและการให้บริการต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วน
ต าบล เนื่องจาก องค์การบริหารส่วนต าบล ยังสามารถจัดการหรือปรับปรุงแก้ไขสถานการณ์ได้ภายในระยะเวลาที่
เหมาะสม โดยผู้บริหาร องค์การบริหารส่วนต าบลหรือผู้บริหารของแต่ละหน่วยงานย่อยสามารถรับผิดชอบและ
ด าเนินการได้ด้วยตนเอง 
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3.1 โครงสร้ำงและทีมงำน  

    เพ่ือให้แผนบริหารความต่อเนื่อง (BCP) ขององค์การบริหารส่วนต าบลดอนศรีชุม สามารถน าไปปฏิบัติได้
อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล จะต้องจัดตั้งทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) ขึ้น โดย BCP Team 
ประกอบด้วยหัวหน้า ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง และทีมงานบริหารความต่อเนื่อง โดยทุกต าแหน่งจะต้องร่วมมือกัน
ดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน และกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินในหน่วยงานของตนเองให้สามารถบริหารความต่อเนื่องและกลับสู่
ภาวะปกติ โดยเร็วตามบทบาทหน้าที่ที่ก าหนดไว้ของทีมงานบริหารความต่อเนื่อง และในกรณีที่บุคลากรหลักไม่
สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้บุคลากรส ารองรับผิดชอบท าหน้าที่ในบทบาทของบุคลากรหลัก ดังปรำกฏในตำรำงท่ี 1  

 

ตำรำงท่ี 1 รำยช่ือบุคลำกรและบทบำทของทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่อง (BCP Team) 
 

บุคลำกรหลัก  

บทบำท 
หัวหน้ำทีม/บุคลำกรส ำรอง 

ชื่อ/หน่วยงำน เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ/หน่วยงำน เบอร์โทรศัพท์ 
นายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบล  

089-7016374 หัวหน้าทีมงาน
บริหารความต่อเนื่อง  

รองนายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบล คนที่ 1 

061-5411033 
 

รองนายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบล คนที่ 2 

086-9238578 

หัวหน้าส านักปลัด  061-3236218 ทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่อง  

นักทรัพยากรบุคคล  083-2083335 
นักวิเคราะห์ฯ 089-5565692 
นักจัดการงานทั่วไป 085-0406347 
นักพัฒนาชุมชน  

ผู้อ านวยการกองคลัง  093-1485924 ทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่อง 

นักวิชาการพัสดุ 087-1745937 
นักวิชาการเงินและบัญชี 061-4164647 
เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 093-2408264 
นักจัดการงานทั่วไป 083-5666713 

ผู้อ านวยการกองช่าง  085-7150619 ทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่อง 

นายช่างโยธา 089-6371476 
ผู้ช่วยนายช่างโยธา 089-6444341 

ปลัดองค์การบริหาร
ส่วนต าบล 

093-1324850 ทีมผู้ประสานงาน
บริหารความต่อเนื่อง 

รองปลัดองค์การบริหาร
ส่วนต าบล 

081-9987389 

นักป้องกันและฯ 093-1959754 
เจ้าพนักงานธุรการ 085-7226152 

      3. กำรบริหำรควำมต่อเนื่องของงำนให้บริกำรของ องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนศรีชุม 



๘ 
 

แผนภำพแสดงโครงสร้ำงและทีมงำนจัดท ำแผนควำมต่อเนื่อง 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
3.2 กลยุทธ์ควำมต่อเนื่องทำงธุรกิจ (Business Continuity Strategy)  

กลยุทธ์ความต่อเนื่องเป็นแนวทางในการจัดหาและบริหารจัดการทรัพยากรให้มีความพร้อมเม่ือเกิดสภาวะ
วิกฤต ซึ่งพิจารณาทรัพยากรใน 5 ด้าน ตำมรำยละเอียดในตำรำงท่ี 2 
ตำรำงท่ี 2 กลยุทธ์ควำมต่อเนื่องในกำรจัดหำและบริหำรจัดกำรทรัพยำกรให้มีควำมพร้อมเม่ือเกิดสภำวะวิกฤต 
 

ทรัพยำกร กลยุทธ์ควำมต่อเนื่อง 
อาคาร/ สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง  - ก าหนดให้ใช้พ้ืนที่ปฏิบัติการส ารองในส านักงานที่ไม่ได้รับผลกระทบ โดย

มี การส ารวจความหมาะสมของสถานที่  
วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ/ การจัดหา จัดส่ง
วัสดุอุปกรณ์ส าคัญ  

- ก าหนดให้มีการจัดหาคอมพิวเตอร์ส ารอง ที่มีคุณลักษณะเหมาะสมกับ

การใช้งาน พร้อมอุปกรณ์ท่ีสามารถเชื่อมโยงต่อผ่านอินเตอร์เน็ต  

- ก าหนดให้ใช้คอมพิวเตอร์แบบพกพา (Laptop หรือ Notebook 

Computer) ที่อาจจะเป็นเครื่องส่วนบุคคล จนกว่าจะด าเนินการหาเครื่อง
ส ารองได ้ 

เทคโนโลยีสารสนเทศ และข้อมูลที่
ส าคัญ  

- ก าหนดให้แต่ละหน่วยงานมีการพัฒนาระบบส ารองข้อมูล และให้มี

ก าหนดการส ารองข้อมูล (Back-up) ให้เป็นปัจจุบันอย่างสม่ าเสมอ เพ่ือให้ 
สามารถน าข้อมูลมาใช้งานได้อย่างต่อเนื่อง 

 

 หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง (นายก อบต.) 

 หัวหน้าส านักปลัด 

    ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 

ผูป้ระสานงาน 

 ผู้อ านวยการกองคลัง  ผู้อ านวยการกองช่าง 



๙ 
 

ทรัพยำกร กลยุทธ์ควำมต่อเนื่อง 
บุคลากรหลัก  - ก าหนดให้ใช้บุคลากรส ารอง ทดแทนภายในฝ่ายหรือกลุ่มงานเดียวกัน  

- ก าหนดให้ใช้บุคลากรนอกฝ่าย หรือกลุ่มงานในกรณีที่บุคลากรไม่เพียงพอ 

หรือขาดแคลน 
ภาคีเครือข่าย/ ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ ผู้มี
ส่วนได้เสีย  

- ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของ องค์การบริหารส่วนต าบลดอนสรีชุม ใช้

บริการจากผู้ให้บริการอินเตอร์เน็ต คือ ทีโอที หรือให้ใช้ อุปกรณ์เชื่อมโยง
ระบบแบบพกพา (air-card) หากผู้ให้บริการข้างต้นไม่สามารถให้บริการได้
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด  

 
3.3 ผลกระทบทำงธุรกิจ (Business Impact Analysis)  
1) กำรวิเครำะห์ผลกระทบทำงธุรกิจ (Business impact analysis) พบว่า กระบวนการท างานที่ต้องให้ 
ความส าคัญและกลับมาด าเนินงานหรือฟ้ืนคืนสภาพให้ได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ตำมที่ปรำกฏในตำรำงท่ี 3 
  

ตำรำงท่ี 3 กำรวิเครำะห์ผลกระทบทำงธุรกิจ (Business impact analysis) 
 

กระบวนการหลัก ระดับความ 
เร่งด่วน 

ระยะเวลาเป้าหมายในการคืนสภาพ 
4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห ์ 2 สัปดาห ์ 1 เดือน 

งานให้บริการแก่กลุ่มผู้รับบริการ ของ 
อบต.ดอนศรีชุม  

สูง  √ √ √ √ 

งานด้านการเงิน บัญชี วัสดุครุภัณฑ์ 
การบริหารงานบุคคล งานเทคโนโลยี
สารสนเทศ งานสารบรรณและงาน
ธุรกิจทั่วไป  

ปานกลาง   √ √ √ 

งานด้านการจัดท านโยบาย/ แผน
งบประมาณ และเร่งรัดการติดตาม
ประเมินผลการปฏิบัติงาน  

ต่ า    √ √ 

 
ส าหรับกระบวนงานอ่ืน ๆ ที่ประเมินแล้วอาจไม่ได้รับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมาก หรือมีความยืดหยุ่น

สามารถชะลอการด าเนินงานและการให้บริการได้ โดยให้ผู้บริหารของหน่วยงานย่อยประเมินความจ าเป็นและ
เหมาะสม ทั้งนี้หากมีความจ าเป็นให้ปฏิบัติตามแนวทางการบริหารความต่อเนื่องเช่นเดียวกับกระบวนงานหลัก 

 



๑๐ 
 

2) กำรวิเครำะห์เพื่อก ำหนดควำมต้องกำรทรัพยำกรที่ส ำคัญ 
ก. ด้ำนสถำนที่ปฏิบัติงำนส ำรอง (Working space requirement) ดังตำรำงที่ 4 
ตำรำงท่ี 4 กำรระบุสถำนที่ปฏิบัติงำนส ำรอง 
 

ประเภททรัพยำกร ที่มำ 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 
พ้ืนที่ส าหรับสถานที่ 
ปฏิบัติงานส ารอง  

บริเวณท่ีไม่ได้รับ 
ผลกระทบ  

20 ตร.ม. 
 (13 คน) 

25 ตร.ม.  
(15 คน)  

30 ตร.ม. 
 (20 คน 

 40 ตร.ม. 
(26 คน)  

40 ตร.ม. 
 (26 คน) 

ปฏิบัติงานที่บ้าน  10 ตร.ม.  
(10 คน)  

10 ตร.ม.  
(11 คน)  

10 ตร.ม.  
(6 คน) 

  

พ้ืนที่ส าหรับสถานที่ 
ปฏิบัติงานใหม่ใน
กรณีจ าเป็น  

ตามท่ีก าหนดไว้ในแผน
บริหารความต่อเนื่อง  

     

รวม 30 ตร.ม.  
(23 คน)  

25 ตร.ม. 
 (26 คน) 

40 ตร.ม.  
(26 คน) 

40 ตร.ม. 
 (26 คน) 

40 ตร.ม.  
(26 คน) 

 

ข. ควำมต้องกำรด้ำนวัสดุอุปกรณ์ (Equipment & supplies requirement) ดังตำรำงท่ี 5 
ตำรำงท่ี 5 กำรระบุจ ำนวนวัสดุอุปกรณ์ 

ประเภททรัพยำกร ที่มำ 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 
คอมพิวเตอร์ส ารองที่มี 
คุณลักษณะเหมาะสม  

ร้านค้าผ่านระบวนการ 
จัดซื้อพิเศษ  

1 เครื่อง  1 เครื่อง  2 เครื่อง  2 เครื่อง  2 เครื่อง  

เครื่องพิมพ์รองรับการ
ใช้งานกับเครื่อง
คอมพิวเตอร์  

ร้านค้าผ่านระบวนการ 
จัดซื้อพิเศษ 

1 เครื่อง  1 เครื่อง  1 เครื่อง  2 เครื่อง 2 เครื่อง 

โทรศัพท์/โทรสาร/
สแกน พร้อม 

ร้านค้าผ่านระบวนการ 
จัดซื้อพิเศษ 

1 เครื่อง  1 เครื่อง  1 เครื่อง  1 เครื่อง  1 เครื่อง  

ระบบคอมพิวเตอร์ที่
ต้องเชื่อมโยงกับ
หน่วยงาน ภายนอก 
เช่น GFMIS  

เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ 1 เครื่อง  1 เครื่อง  1 เครื่อง  1 เครื่อง  1 เครื่อง  

เครื่องถ่ายเอกสาร  ร้านค้าผ่านระบวนการ 
จัดซื้อพิเศษ 

1 เครื่อง  1 เครื่อง  1 เครื่อง  1 เครื่อง  1 เครื่อง  

 



๑๑ 
 

ค. ควำมต้องกำรด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูล อบต.ดอนศรีชุม จ าเป็นต้องก าหนดให้มีการพัฒนาระบบ
ส ารองข้อมูล (Backup System) ที่อยู่ภายนอกอาคารส านักงาน และให้มีก าหนดการส ารองข้อมูลให้เป็นปัจจุบันอย่าง
สม่ าเสมอ เพ่ือให้สามารถน าข้อมูลมาใช้งานได้อย่างต่อเนื่อง ดังแสดงในตำรำงท่ี 6 
 

ตำรำงท่ี 6 กำรระบุควำมต้องกำรด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูล 
 

ประเภททรัพยำกร ที่มำ 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 
E- Mail  ระบบส ารองข้อมูล 

ภายนอกองค์กร 
 √ √ √ √ 

ระบบการเบิกจ่ายเงิน 
(GFMIS) ระบบการ 
จัดซื้อจัดจ้าง (EGP) 

   √ √ √ 

หนังสือที่ออกโดยหน่วย 
งาน  

หน่วยงานที่ได้รับ 
หนังสือ 

  √ √ √ 

หนังสือที่ได้รับจาก 
หน่วยงานอื่น  

หน่วยงานที่ออก 
หนังสือ 

 √ √ √ √ 

เอกสารทางด้านการเงิน 
เช่น ใบแจ้งหนี้ ใบเสร็จ 
รับเงิน ฯลฯ  

ผู้ประกอบการ หรือ 
คู่ค้า 

  √ √ √ 

ข้อมูลเกี่ยวกับกิจกรรม / 
งาน / โครงการของ 
หน่วยงาน  

ระบบส ารองข้อมูล 
ภายนอกองค์กร  

   √ √ 

ข้อมูลประกอบการจัดท า
แผนงานงบประมาณ
ประจ าปี  

ระบบส ารองข้อมูล 
ภายนอกองค์กร 

   √  

 
 
 
 
 
 



๑๒ 
 

ง. ควำมต้องกำรด้ำนบุคลำกรส ำหรับควำมต่อเนื่องเพื่อปฏิบัติงำน (Personnel Requirement) รำยละเอียด      
ตำมตำรำงท่ี 7  
ตำรำงท่ี 7 กำรระบุจ ำนวนบุคลำกรหลักที่จ ำเป็น 
 

ประเภททรัพยำกร 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 
จ านวนบุคลากรปฏิบัติงานที่ส านักงาน/ สถานที่
ปฏิบัติงานส ารอง 

15 17 20 26 26 

จ านวนบุคลากรปฏิบัติงานที่บ้าน 8 9 6   
รวม 23 26 26 26 26 

 

จ. ควำมต้องกำรด้ำนผู้ให้บริกำรที่ส ำคัญ (Service Requirement) รำยละเอียดตำมตำรำงท่ี 8 
  

ตำรำงท่ี 8 กำรระบุจ ำนวนผู้ให้บริกำรที่ต้องติดต่อหรือขอรับบริกำร 
 

ประเภททรัพยำกร 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 
ผู้ให้บริการเชื่อมโยงระบบเครือข่าย อินเตอร์เน็ต  1 1 1 1 

รวม  1 1 1 1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๓ 
 

3.4 ขั้นตอนกำรบริหำรควำมต่อเนื่องและกอบกู้กระบวนกำร  
      วันที่ 1 (ภำยใน 24 ชั่วโมง) กำรตอบสนองต่อเหตุกำรณ์ทันที  
ในการปฏิบัติการใด ๆ ให้บุคลากรค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืน ๆ และปฏิบัติตาม 
แนวทางและแผนเผชิญเหตุและข้ันตอนการปฏิบัติงานที่หน่วยงานตนเองและกรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ก าหนดขึ้นอย่างเคร่งครัด 
 

 

ขั้นตอนและกิจกรรม 
 

บทบำทควำมรับผิดชอบ 
ด ำเนินกำร 
แล้วเสร็จ 

• แจ้งเหตุฉุกเฉิน วิกฤติ ให้กับบุคลากรภายในส านัก/
หน่วยงาน ภายหลังได้รับแจ้งจากหัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงาน  

หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
ของหน่วยงานย่อย  

• จัดประชุมทีมงานบริหารความต่อเนื่องเพ่ือประเมิน
ความเสียหาย ผลกระทบต่อการด าเนินงาน การให้บริการ 
และ ทรัพยากรส าคัญที่ต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง  

• ทบทวนกระบวนงานที่มีความเร่งด่วน หรือส่งผลกระทบ 
อย่างสูง (หากไม่ด าเนินการ) ดังนั้นจ าเป็นต้องด าเนินงาน 
หรือปฏิบัติด้วยมือ (Manual Processing)  

ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของ
หน่วยงานย่อย  

• ระบุและสรุปรายชื่อบุคลากรในฝ่าย ฯ ที่ได้รับบาดเจ็บ
หรือ เสียชีวิต  

หน่วยงานย่อย 
 

• รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน
ทราบ โดยครอบคลุมประเด็นดังนี้  
- จ านวนและรายชื่อบุคลากรที่ได้รับบาดเจ็บ/เสียชีวิต  
- ความเสียหายและผลกระทบต่อการด าเนินงานและการ 
ให้บริการ  
- ทรัพยากรส าคัญที่ต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง  
- กระบวนงานที่มีความเร่งด่วนและส่งผลกระทบอย่างสูง 
หากไม่ด าเนินการ และจ าเป็นต้องด าเนินงาน หรือ ปฏิบัติ 
งานด้วยมือ  

หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
ของหน่วยงานย่อย  

  

• สื่อสารและรายงานสถานการณ์แก่บุคลากรในฝ่ายฯ ให้
ทราบ ตามเนื้อหาและข้อความที่ได้รับการพิจารณาและ
เห็นชอบจากคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงานแล้ว  

หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
ของหน่วยงานย่อย  



๑๔ 
 

• ประเมินและระบุกระบวนการหลัก และงานเร่งด่วนที่
จ าเป็นต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จ ภายใน 1-5 วันข้างหน้า  

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ 
ต่อเนื่องของหน่วยงานย่อย  

• ประเมินศักยภาพและความสามารถของหน่วยงานฯ ใน
การด าเนินงานเร่งด่วนข้างต้นภายใต้ข้อจ ากัดและสภาวะ
วิกฤต พร้อมระบุทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหาร
ความต่อเนื่องตามแผนการจัดหาทรัพยากร  

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ 
ต่อเนื่องของหน่วยงานย่อย  

• รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง ของหน่วยงานทราบ พร้อมขออนุมัติการด าเนิน 
งานหรือ ปฏิบัติงานด้วยมือ (Manual Processing) 
ส าหรับกระบวนงานที่มีความเร่งด่วนและส่งผลกระทบ
อย่างสูงหากไม่ด าเนินการ  

หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
ของหน่วยงานย่อย  

• ติดต่อและประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการ
จัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง 
ได้แก่  
- สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง  
- วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ  
- เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ  
- บุคลากรหลัก  
- ผู้ประกอบการ/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้เสีย  

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ 
ต่อเนื่องของหน่วยงานย่อย  

• พิจารณาด าเนินการหรือปฏิบัติงานด้วยมือ (Manual) 
เฉพาะงานเร่งด่วน หากไม่ด าเนินการจะส่งผลกระทบอย่าง 
สูงและไม่สามารถรอได้ ทั้งนี้ต้องได้รับการอนุมัติ  

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ 
ต่อเนื่องของหน่วยงานย่อย  

• ระบุหน่วยงานที่เป็นคู่ค้า/ผู้ให้บริการส านักงานเร่งด่วน 
เพ่ือแจ้งสถานการณ์และแนวทางในการบริหารงานให้มี
ความต่อเนื่องตามความเห็นของคณะบริหารความต่อเนื่อง
ของหน่วยงาน  

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ 
ต่อเนื่องของหน่วยงานย่อย  

• บันทึก (Log Book)และทบทวนกิจกรรมและงานต่าง ๆ 
ที่ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของฝ่ายฯ ต้องด าเนินการ 
(พร้อมระบุรายละเอียด ผู้ด าเนินการและเวลา) อย่าง
สม่ าเสมอ  

หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
ของหน่วยงานย่อย  



๑๕ 
 

• แจ้งสรุปสถานการณ์และขั้นตอนการด าเนินการส าหรับ
วันถัดไปให้กับบุคลากรหลักในฝ่ายฯ เพื่อรับทราบและด า 
เนินการ อาทิ แจ้งวัน เวลา และสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง  

หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
ของหน่วยงานย่อย  

• รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง ของหน่วยงานอย่างสม่ าเสมอหรือตามที่ได้
ก าหนดไว้  

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ 
ต่อเนื่องของหน่วยงานย่อย  

 
วันที่ 2-7 กำรตอบสนองในระยะสั้น 
 

 

ขั้นตอนและกิจกรรม 
 

บทบำทควำมรับผิดชอบ 
ด ำเนินกำร 
แล้วเสร็จ 

• ติดตามสถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับ 
ผลกระทบ ประเมินความจ าเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ใน 
การกอบกู้คืน  

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ 
ต่อเนื่องของหน่วยงานย่อย  

• ตรวจสอบกับหน่วยงาน ความพร้อมและข้อจ ากัดในการ 
จัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง 
ได้แก่  
- สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง  
- วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ  
- เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ  
- บุคลากรหลัก  
- ผู้ประกอบการ/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้เสีย  

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ 
ต่อเนื่องของหน่วยงานย่อย  

• รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน 
ความพร้อม ข้อจ ากัด และข้อเสนอแนะในการจัดหา 
ทรัพยากรที่จ าเป็นต้อใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง  

หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
ของหน่วยงานย่อย  

• ประสานงานและด าเนินการจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็น 
ต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง ได้แก่  
- สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง  
- วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ  
- เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ  
- บุคลากรหลัก  

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ 
ต่อเนื่องของหน่วยงานย่อย  



๑๖ 
 

- คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้เสีย  

• ด าเนินการกอบกู้และจัดหาข้อมูลและรายงานต่าง ๆ ที่ 
จ าเป็นต้องใช้ในการด าเนินงานและให้บริการตามตารางที่ 
6  

หน่วยงานย่อย 
 

• ด าเนินงานและให้บริการภายใต้ทรัพยากรที่จัดหาเพ่ือ
บริหารความต่อเนื่อง:  
- สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง  
- วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ  
- เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ  
- บุคลากรหลัก  
- ผู้ประกอบการ/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้เสีย 

 
 

• แจ้งสถานการณ์และแนวทางในการบริหารความ
ต่อเนื่องแก่หน่วยงาน/ผู้ประกอบการ/คู่ค้า/ผู้ที่ได้รับ
ผลกระทบ  

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ 
ต่อเนื่องของหน่วยงานย่อย  

• บันทึก (Log Book)และทบทวนกิจกรรมและงานต่าง ๆ 
ที่ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงานย่อย(พร้อม
ระบุรายละเอียด ผู้ด าเนินการ และระยะเวลา) อย่าง
สม่ าเสมอ  

หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
ของหน่วยงานย่อย  

• แจ้งสรุปสถานการณ์และขั้นตอนการด าเนินการต่อไป 
ส าหรับในวันถัดไปให้กับบุคลากรในหน่วยงานย่อย 

หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
ของหน่วยงานย่อย  

• รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง ของหน่วยงาน ตามเวลาที่ก าหนดไว้  

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ 
ต่อเนื่องของหน่วยงานย่อย  
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วันที่ 8 กำรตอบสนองในระยะกลำง (1 สัปดำห์) 
 

ขั้นตอนและกิจกรรม 
 

บทบำทควำมรับผิดชอบ 
ด ำเนินกำร 
แล้วเสร็จ 

• ติดตามสถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับ 
ผลกระทบ ประเมินความจ าเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ใน 
การกอบกู้คืน  

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ 
ต่อเนื่องของหน่วยงานย่อย  

• ระบุทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ เพ่ือด าเนินงานและ
ให้บริการตามปกติ 

 
 

• รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน 
สถานภาพการกอบกู้คืนของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ 
และทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้เพ่ือด าเนินงานและให้บริการ 
ตามปกติ  

หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
ของหน่วยงานย่อย  

• ประสานงานและด าเนินการจัดหาทรัพยากรที่
จ าเป็นต้องใช้ เพ่ือด าเนินงานและให้บริการตามปกติ  
- สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง  
- วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ  
- เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ  
- บุคลากรหลัก  
- คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้เสีย  

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ 
ต่อเนื่องของหน่วยงานย่อย  

• แจ้งสรุปสถานการณ์และการเตรียมความพร้อมด้าน 
ทรัพยากรต่าง ๆ เพื่อด าเนินงานและให้บริการตามปกติ
ให้กับ บุคลากรในหน่วยงานย่อย 

หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
ของหน่วยงานย่อย  

• บันทึก (Log Book)และทบทวนกิจกรรมและงานต่าง ๆ 
ที่ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงานย่อย(พร้อม
ระบ ุรายละเอียดผู้ด าเนินการและเวลา) อย่างสม่ าเสมอ  

หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
ของหน่วยงานย่อย  

• รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง ของหน่วยงานตามเวลาที่ได้ก าหนดไว้  

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ 
ต่อเนื่องของหน่วยงานย่อย  

องค์การบริหารส่วนต าบลดอนศรีชุม  
228 หมู่ที่ 4 ต.ดอนศรีชุม อ.ดอกค าใต้ จ.พะเยา 56120  

โทรศัพท์ 0-5449-1588 โทรส าร 0-5449-1588  Website : www.Donsrichum.go.th 

http://www.donsrichum.go.th/


๑๘ 
 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



๑๙ 
 

ผนวก 1 
แผนเตรียมการป้องกันและบรรเทา กรณีเกิดอุทกภัย 

1. ก่อนเกิดอุทกภัย  
1.1 ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องตรวจสอบ ติดตามสภาวะ ที่

เสี่ยงต่อการเกิดอุทกภัยในพ้ืนที่ใกล้เคียง และพ้ืนที่ในความรับผิดชอบ และประเมินสภาพที่ตั้ง ของหน่วยงานทุกพ้ืน
ที่ว่ามีโอกาสประสบอุทกภัยด้วยหรือไม่  

1.2 ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง ติดตามข้อมูลข่าวสาร ของกรม
อุตุนิยมวิทยา ศูนย์เตือนภัยพิบัติแห่งชาติจากสื่อต่าง ๆ อย่างต่อเนื่อง และเชื่อฟังค าเตือน อย่างเคร่งครัด  

1.3 ส ารวจ ก าหนดพ้ืนที่เสี่ยงภัย และเตรียมพื้นที่ปลอดภัยเพ่ือรองรับการอพยพ  
1.4 จัดให้มีเจ้าหน้าที่ส ารวจความเรียบร้อยของอาคารสถานที่  
1.5 ด าเนินการป้องกันความเสียหายของสถานที่ส าคัญเป็นเบื้องต้น  
1.6 เตรียมอุปกรณ์จ าเป็นให้เพียงพอ เช่น ไฟส ารอง วิทยุสื่อสาร อาหาร น้ าด่ืมสะอาด เครื่องเวชภัณฑ์  

2. ขณะเกิดอุทกภัย  
2.1 กรณีเหตุการณ์ไม่รุนแรง  
   1) ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง ตรวจสอบ/ ประเมิน

สถานการณ์ รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง  
     2) หน่วยงานปฏิบัติงานตามปกติ  
2.2 กรณีเหตุการณ์รุนแรง  
     1) ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง ตรวจสอบ/ ประเมิน

สถานการณ์ รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง  
     2) หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง ด าเนินการเข้าสู่ระบบบริหารความต่อเนื่อง แผนเตรียมการป้องกัน

และบรรเทากรณีเกิดอัคคีภัย  
 

................................................................... 
 
 
 
 
 
 
 



๒๐ 
 

ผนวก 2 
แผนเตรียมการป้องกันและบรรเทา กรณีเกิดอัคคีภัย 

1. ก่อนเกิดอัคคีภัย  
1.1 นายกองค์การบริหารส่วนต าบล/ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ค าสั่ง/หนังสือเวียนแจ้งให้หน่วยงาน 

เตรียมการป้องกันอัคคีภัยเบื้องต้น โดยการตรวจสอบเครื่องมือดับเพลิงประจ าอาคารให้มีความพร้อมเสมอตลอดจน
แนะน าให้พนักงานทราบวิธีใช้เครื่องมือดับเพลิงในยามฉุกเฉิน รู้จักทางหนีไฟ ตรวจสอบทางหนีไฟให้ปลอดจากสิ่งกีด
ขวาง  

1.2 ส ารวจ ก าหนดพ้ืนที่เสี่ยงภัย เตรียมพ้ืนที่ปลอดภัย (จุดรวมพล) เพื่อรองรับการอพยพ  
1.3 จัดให้มีเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย และส ารวจความเรียบร้อยของอาคาร สถานที่/สิ่งก่อสร้างอย่าง

เสมอ  
1.4 จัดให้มีการซักซ้อมการหนีไฟของพนักงานอย่างน้อยปีเรียนละ 1 ครั้ง โดยเฉพาะในอาคารที่ท าการ  

2. ขณะเกิดอัคคีภัย  
2.1 กรณีเหตุการณ์ไม่รุนแรง  
     1) ผู้พบเห็นเหตุการณ์/เจ้าของพ้ืนที่บริเวณที่เกิดเหตุด าเนินการระงับเหตุด้วยตนเองในเบื้องต้น  
     2) ผู้พบเห็นเหตุการณ์/เจ้าของพ้ืนที่บริเวณที่เกิดเหตุแจ้งผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง เพ่ือ

ประสานงานให้ผู้เกี่ยวข้องตรวจสอบสถานที่  
     3) หน่วยงานเจ้าของพ้ืนที่ให้บริการตามปกติ  
2.2 กรณีเหตุการณ์รุนแรง  
     1) ผู้พบเห็นเหตุการณ์/เจ้าของพ้ืนที่บริเวณที่เกิดเหตุ ด าเนินการระงับเหตุด้วยตนเองในเบื้องต้น  
     2) ผู้พบเห็นเหตุการณ์/เจ้าของพ้ืนที่บริเวณที่เกิดเหตุแจ้งผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่องหรือ

บุคลากรส ารอง เพ่ือประสานงานเข้าสู่ระบบบริหารความต่อเนื่องต่อไป  
 

............................................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๑ 
 

ผนวก 3 
แผนเตรียมการป้องกันและบรรเทา กรณีเกิดโรคระบำด 

1. ก่อนเกิดโรคระบำด  
1.1 ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง ทีมบริหารความต่อเนื่อง หน่วยงาน ผู้ที่เกี่ยวข้องตรวจสอบ 

ติดตามข่าวสารการเกิดโรคระบาดทั้งในและต่างประเทศ  
1.2 หน่วยงาน เผยแพร่องค์ความรู้และแนวปฏิบัติให้ปลอดภัยจากโรคระบาดแก่พนักงาน และประชาชน  
1.3 ส านักปลัด/กองคลัง/กองช่าง ที่เก่ียวข้องจัดเตรียมอุปกรณ์ป้องกันการติดเชื้อ การฆ่าเชื้อ การก าจัด

พาหะน าโรค แจกจ่ายให้ด าเนินการตามความจ าเป็น  
1.4 ส านักปลัด/กองคลัง/กองช่าง จัดเตรียมบุคลากร ยา เวชภัณฑ์ วัสดุอุปกรณ์ที่จ าเป็นเพ่ือการรักษา

เบื้องต้นก่อนส่งต่อ  
2. ขณะเกิดโรคระบำด  

2.1 กรณีโรคระบาดยังไม่ถึงพ้ืนที่  
     1) ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง ทีมบริหารความต่อเนื่อง หน่วยงาน ผู้ที่เกี่ยวข้องติดตามและ

ประเมินสถานการณ์อย่างใกล้ชิด รายงานต่อหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องทุกระยะ  
     2) หน่วยงานปฏิบัติงานตามปกติ  
2.2 กรณีโรคระบาดเข้าถึงพ้ืนที่ หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องด าเนินการเข้าสู่ระบบบริหารความต่อเนื่อง  
 
 

............................................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๒ 
 

ผนวก 4 
แผนเตรียมการป้องกันและบรรเทา กรณีเกิดชุมนุมประท้วง/จลำจล 

1 ก่อนเกิดกำรชุมนุมของฝูงชน  
1.1 หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง ทีมบริหารความต่อเนื่อง และผู้เกี่ยวข้องที่รับผิดชอบของ องค์การ

บริหารส่วนต าบลติดตามสภาวะที่เสี่ยงต่อการเกิดจลาจลทั้งองค์การบริหารส่วนต าบลพ้ืนที่ใกล้เคียง และประเมิน
สถานการณ์ว่ามีโอกาสเกิด หรือกระทบต่อหน่วยงานหรือไม่ รายงานต่อผู้ประสานงานของคณะบริหารความต่อเนื่อง  

1.2 จัดให้มีเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย ตรวจสภาพความปลอดภัยของอาคารสถานที่ ยานพาหนะ 
อุปกรณ์ส าคัญ ทรัพย์สิน ทางเข้า–ออกของอาคาร ประตูเข้า–ออก ของส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบล 

1.3 ส ารวจ ก าหนดพื้นที่เสี่ยง เตรียมพ้ืนที่ปลอดภัยเพื่อการอพยพ หรือรองรับการอพยพ  
1.4 ถ้าประเมินสถานการณ์แล้วเห็นว่า เหตุการณ์น่าจะรุนแรงมากขึ้น รายงานผู้ประสานงานคณะบริหาร

ความต่อเนื่อง เพ่ือเสนอหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องเตรียมอุปกรณ์จ าเป็น เช่น ไฟ ส ารอง วิทยุสื่อสาร อาหาร 
น้ าดื่มสะอาด เครื่องเวชภัณฑ์ สถานพยาบาล บุคลากรพยาบาล ยานพาหนะ ตลอดจนเครื่องมือช่าง อุปกรณ์ดับเพลิง 
เพ่ือเตรียมรับการปิดล้อมที่อาจเกิดข้ึน  
2. ขณะเกิดกำรชุมนุมของฝูงชน  

2.1 กรณีเหตุการณ์ไม่รุนแรง (สามารถปฏิบัติงานในอาคารได้ตามปกติ)  
     1) ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง และเจ้าหน้าที่ได้รับมอบหมายติดตามและประเมิน 

สถานการณ์อย่างใกล้ชิด รายงานต่อหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง ทุกระยะ  
     2) หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง/ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง ประสานงานกับ ผู้น ากลุ่ม

ฯ เชิญตัวแทนเข้าพบผู้บริหาร/ผู้ได้รับมอบหมาย เพื่อรับฟังข้อเรียกร้อง (ด าเนินการตามหลักวิชาการควบคุมฝูงชน) 
และด าเนินการตามควรแก่กรณี  

     3) หน่วยงานปฏิบัติงานตามปกติ  
2.2 กรณีเหตุการณ์รุนแรง หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องด าเนินการเข้าสู่ระบบบริหารความต่อเนื่อง  

 
.............................................................. 

 
 
 
 
 
 
 



๒๓ 
 

ผนวก 5 
รายงานการบันทึกเหตุการณ์  
(Event Log Book Report ) 

หน่วยงาน : ……………………………..………..……สังกัด : …………………………ฝ่าย ………………………………… ผู้ประสานงาน
คณะบริหารความต่อเนื่องฝ่าย : ..............…………….. หมายเลขโทรศัพท์: …………………………………….  
สถานที่ปฏิบัติงาน:…………………………………………………....................................….  
 
วัน เดือน ปี เวลำ รำยละเอียด ผู้บันทึก 
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
 
 
                                                                            ลงชื่อ ..............................................(ผู้รายงาน) 
                                                                                   (...............................................) 

 


