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แผนบริหารความต่อเน่ืองของเทศบาลตําบลกระดังงา 
ในการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต 

 
บทนํา 
  แผนความต่อเน่ือง หรือที่ต่อไปน้ีจะเรียกว่า “Business Continuity Plan (BCP)” ฉบับน้ี จัดทําข้ึน
เพ่ือให้เทศบาลตําบลกระดังงา อําเภอบางคนที จังหวัดสมุทรสงคราม หรือที่ต่อไปน้ีจะเรียกว่า “หน่วยงาน”
สามารถนําไปใช้ในการตอบสนองและปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่าง ๆ ไม่ว่าจะเกิดจาก
ภัยธรรมชาติ อุบัติเหตุ หรือการมุ่งร้ายต่อองค์กร เช่น อุทกภัย อัคคีภัย การก่อการประท้วง การก่อการจราจล 
การก่อวินาศกรรม เป็นต้น โดยสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินดังกล่าวส่งผลให้หน่วยงานต้องหยุด
การดําเนินงานหรือไม่สามารถให้บริการได้อย่างต่อเน่ือง 

 ในสภาวะวิกฤตหรือเหตุฉุกเฉินต่าง ๆ หากหน่วยงานไม่มีกระบวนการหรือแผนการดําเนินงานในลักษณะ
เผชิญเหตุไว้ก่อนล่วงหน้า อาจส่งผลกระทบเกิดความเสียหายต่อหน่วยงานในการปฏิบัติงาน และการให้บริการแก่
ประชาชน ดังน้ัน การจัดทําแผนการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต จึงเป็นสิ่งสําคัญที่จะช่วยให้หน่วยงาน
สามารถรับมือกับเหตุการณ์ได้ทันทีหรือในเวลาอันรวดเร็ว เพ่ือบรรเทาหรือลดระดับความรุนแรง ของผลกระทบที่
จะเกิดขึ้นต่อหน่วยงาน โดยมีเป้าหมายให้หน่วยงานสามารถปฏิบัติงานได้อย่างต่อเน่ือง แม้ในสภาวะวิกฤต  
วัตถุประสงค์ (Objectives)  

 ๑. เพ่ือใช้เป็นแนวทางของหน่วยงานในการปฏิบัติงานได้อย่างต่อเน่ือง  
 ๒. เพ่ือให้หน่วยงานมีการเตรียมความพร้อมในการรับมือกับสภาวะวิกฤต  
 ๓. เพ่ือลดผลกระทบจากการหยุดชะงักในการดําเนินงานหรือการให้บริการ  
 ๔. เพ่ือบรรเทาความเสียหายและลดผลกระทบที่จะเกิดขึ้นทางด้านเศรษฐกิจ สังคมชุมชน และ

สิ่งแวดล้อม ตลอดจนชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน  
 ๕. เพ่ือพัฒนาศักยภาพของหน่วยงาน ให้มีความพร้อมในการปฏิบัติงานได้ในสถานการณ์ฉุกเฉินหรือเกิด

สาธารณภัย  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



๒ 
 

 
สมมติฐานของแผนความต่อเนื่อง (BCP Assumptions)  

 ๑. เหตุการณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นอาจส่งผลให้สถานที่ปฏิบัติงานเกิดความเสียหายบางส่วน แต่มิได้ส่งผล
กระทบต่อสถานที่ปฏิบัติงานสํารองที่ได้จัดเตรียมไว้ 

๒. เหตุฉุกเฉินหรือสาธารณภัยน้ัน อาจส่งผลกระทบทําให้บุคลากรของหน่วยงานเข้าถึงสถานที่ปฏิบัติงาน
ได้ยากลําบาก เช่น เหตุอุทกภัย ฯลฯ 

๓. เคร่ืองมือในการปฏิบัติงานเกิดความเสียหาย 
๔. ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของหน่วยงานอาจได้รับความเสียหาย  

 
ขอบเขตของแผนความต่อเนื่อง (Scope of BCP)  

 แผนความต่อเน่ือง (BCP) ฉบับน้ี ใช้รองรับสถานการณ์ กรณีเกิดสภาวะวิกฤต หรือเหตุการณ์ฉุกเฉินใน
พ้ืนที่สํานักงานของหน่วยงาน หรือภายในหน่วยงาน ด้วยเหตุการณ์ต่อไปน้ี  

 - เหตุการณ์อัคคีภัย  
 - เหตุการณ์อุทกภัย 
 - การชุมนุมประท้วงหรือจราจล  
 - การก่อวินาศกรรม 
 - เกิดเหตุโรคระบาด   
ผลจากเหตุการณ์ในสถานการณ์ฉุกเฉิน หรือในสภาวะวิกฤตที่เกิดขึ้นกับหน่วยงานจากหลายสาเหตุ

ดังกล่าวส่งผลกระทบต่อทรัพยากรสําคัญในการปฏิบัติงานของหน่วยงาน ดังน้ี.-  
 ๑. ผลกระทบด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก ได้รับความเสียหาย บุคลากรของหน่วยงานไม่สามารถ

เข้าปฏิบัติงานได้เป็นการช่ัวคราวหรือในระยะยาว  
 ๒. ผลกระทบด้านวัสดุอุปกรณ์ที่สําคัญ  
 ๓. ผลกระทบทางด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ไม่สามารถใช้งานได้ตามปกติ  
 ๔. ผลกระทบทางด้านบุคลากรหลัก และผู้ปฏิบัติงานย่อย 
 ๕. ผลกระทบต่อประชาชนผู้รับบริการ  
 ๖. เอกสาร หลักฐาน สัญญา สําคัญทางราชการอาจชํารุด เสียหาย สูญหาย 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓ 
 

สรุปเหตุการณ์สภาวะวิกฤตและผลกระทบจากเหตุการณ์ 
 

ผลกระทบ 
อาคาร
สถานที่

ปฏิบัติงาน 

วัสดุอุปกรณ์
สําคัญ 

เทคโนโลยี
สารสนเทศ
และข้อมูล
สําคัญ 

บุคลากร
หลัก 

ประชาชน เอกสาร เหตุการณ์สภาวะ
วิกฤต หลักฐาน  

สัญญา  
 

เหตุการณ์อัคคีภัย       
เหตุการณ์อุทกภัย       
การชุมนุมประท้วง  - -   - 
การก่อวินาศกรรม  - -    

โรคระบาด  - -   - 
 

 แผนความต่อเน่ือง (BCP) ฉบับน้ี ไม่ใช่รับรองการปฏิบัติงานในกรณีมีเหตุขัดข้องต่าง ๆ ที่เกิดจากการ
ดําเนินงานปกติ โดยเหตุขัดข้องดังกล่าวไม่ส่งผลกระทบระดับสูงต่อการดําเนินงานและการให้บริการของหน่วยงาน 
และหน่วยงานยังสามารถจัดการ หรือปรับปรุงแก้ไขได้ในระยะเวลาที่เหมาะสม โดยผู้บริหารหน่วยงาน หรือหัวหน้า
สํานัก/กอง  สามารถรับผิดชอบและดําเนินการได้ด้วยตนเอง 
 
คณะบริหารความต่อเนื่อง (Business Continuity Plan Team) 
 เพ่ือให้แผนความต่อเน่ือง (BCP) นําไปปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลจึงต้องจัดให้มี
คณะบริหารความต่อเน่ือง ประกอบด้วย 
 ๑. หัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ือง  
  ๒. หัวหน้าทีมบริหารความต่อเน่ือง  
  ๓. ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเน่ือง  

 

 

 

 

 

 

 



๔ 

 

โครงสร้างการบริหารความตอ่เนื่องของเทศบาลตําบลกระดังงา 
 
 

  
  
  
  
  
  
  
       
  
  
  
 
 
 
 
 
 

ปลัดเทศบาล 

ผู้ประสานงาน 
คณะบริหารความต่อเน่ือง 
หัวหน้าสาํนักปลัดเทศบาล 

ปลัดเทศบาล 

หัวหน้ากองการศึกษา 
ด้านการศึกษา 

หัวหน้าทีงานบริหารความต่อเนื่อง 
 

 
หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 

สํานักปลัดเทศบาล 
หัวหน้าสํานักปลัดเทศบาล 

 
หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 

ด้านการช่าง 
หัวหน้ากองช่าง 

 

และส่ิงแวดล้อม 
หัวหน้ากองสาธารณสุข 

ด้านสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 
หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 

 

 

หัวหนากองการประปา 

ดานการประปา 

หัวหนาทีมงานบริหารความตอเน่ือง 
 

 
หัวหน้ากองคลัง 
ด้านการคลัง 

หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
 

 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง 

  
 
 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ืองมีหน้าที่สั่งการให้มีการดําเนินการตามแผนและติดตาม แก้ไข ปรับปรุง 
ขจัดปัญหาอุปสรรคที่เห็นว่าเป็นจุดอ่อนต่าง ๆ ตามท่ีหัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเน่ือง รายงานเพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานและกู้คืนในแต่ละส่วนงานให้กลับสู่สภาวะปกติโดยเร็วและให้หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเน่ือง 
ควบคุม ดูแล บุคลากร กลุ่มงานในสายการบังคับบัญชาดําเนินงานตามแผนฯ ให้เกิดประสิทธิผลทั้ง ๓ ระยะ 
ให้ระบบปฏิบัติงานดําเนินงานได้ดังน้ี ก่อนเกิดเหตุ (เตรียมการให้พร้อม) ขณะเกิดเหตุ (ในสภาวะวิกฤต) รวมไปถึง
เมื่อสภาวะวิกฤตผ่านพ้นไปแล้ว 

 
 
 
 
 



๕ 
 

รายชื่อคณะบคุลากรและบทบาทของทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
เทศบาลตําบลกระดังงา 

 
บุคลากรหลัก บุคลากรสํารอง 

ชื่อ – นามสกุล / ตําแหน่ง เบอร์มือถือ 
บทบาทหน้าท่ี 

ชื่อ – สกุล / ตําแหน่ง เบอร์มือถือ 
จ่าเอกชัยพิพัฒน์  โต๊ะเมือง 
ปลัดเทศบาลตําบลกระดังงา 

๐๘๑๙๙๕๑๔๔๒ หัวหน้าคณะ นางรุ่งรักษ์  สุวรรณกิตติกุล 
หัวหน้าสํานักปลัดเทศบาล 

๐๘๗๑๕๙๔๖๙๖ 

นางรุ่งรักษ์  สุวรรณกิตติกุล 
หัวหน้าสํานักปลัดเทศบาล 

๐๘๗๑๕๙๔๖๙๖ ผู้ประสานงาน นางสาวเพ็ญนภา  วงค์ประเสริฐ 
เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน ๖ ว 
นางสาวศิริวรรณ  กล่ินหอม 
เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน ๕ 

๐๘๑๗๐๕๘๗๒๖ 
 

๐๘๗๐๒๕๖๖๘๒ 

นางสาวสุหยิน  ศรีพุ่ม 
หัวหน้ากองคลัง 

๐๘๙๐๓๑๗๙๙๒ หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง นายภัคพศ  กลํ่ากล่ิน 
เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ ๖ ว 

๐๘๙๗๖๒๓๑๓๒ 

จ่าเอกชัยพิพัฒน์  โต๊ะเมือง 
รักษาการหัวหน้ากองการศึกษา 

 

๐๘๑๙๙๕๑๔๔๒ หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง จ่าเอกชัยพิพัฒน์  โต๊ะเมือง 
รักษาการหัวหน้ากองการศึกษา 
นางกนกนภา  วิจิตรโชติ 
คนงานทั่วไป 

๐๘๑๙๙๕๑๔๔๒ 
 

๐๘๙๙๑๙๒๘๕๓ 

นายดนัย  เชื่อมประไพ 
หัวหน้ากองสาธารณสุข 
และส่ิงแวดล้อม 

๐๘๑๓๔๐๙๑๑๑ หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง นายดนัย  เชื่อมประไพ 
หัวหน้ากองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 
นางสาววัชรี  ศุภรสหัสรังษี 
คนงานทั่วไป 

๐๘๑๓๔๐๙๑๑๑ 
 

๐๘๑๒๔๖๒๕๕๒ 

นายสุพจน์  ณ บางช้าง 
หัวหน้ากองช่าง 

๐๘๔๖๓๔๔๔๒๗ หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง นายณัฎฐวีย์  เขมจิราภรณ์ 
นายช่างโยธา ๕ 

๐๘๘๔๕๔๙๙๓๓ 

นายสุรศักด์ิ  วิจิตรโชติ 
หัวหน้ากองการประปา 
 

๐๘๖๖๑๐๘๑๓๙ หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง นางประสานสุข  อัมพรพรรณวัต 
พนักงานเก็บเงินประปา 

๐๘๙๔๑๑๘๖๔๗ 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



 
๖ 
 

การกําหนดกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน  (Call Tree) 
 

   กระบวนการ Call Tree คือกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินให้กับสมาชิกในคณะบริหารความต่อเน่ืองและ
ทีมงานบริหารความต่อเนื่องตามรายช่ือในตารางบัญชีรายช่ือที่ปรากฏ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้สามารถบริหาร
จัดการด้านการติดต่อสื่อสารของหน่วยงาน การดําเนินการต่าง ๆ ภายหลังจากมีประกาศเหตุการณ์ฉุกเฉินหรือ
สภาวะวิกฤต กระบวนการ Call Tree จะเริ่มต้นที่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องแจ้งให้ผู้ประสานงาน
คณะบริหารความต่อเนื่องทราบถึงเหตุการณ์ฉุกเฉินเพื่อให้ผู้ประสานงานฯ แจ้งให้หัวหน้าทีมงานบริหาร
ความต่อเน่ืองรับทราบเหตุการณ์ฉุกเฉินและประกาศใช้แผนความต่อเน่ือง ตามสายการบังคับบัญชาของแต่ละกลุ่มงาน 
จากน้ันหัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเน่ือง มีหน้าที่แจ้งไปยังบุคลากรภายใต้การบังคับบัญชาทุกคนทราบ
เหตุการณ์ฉุกเฉินและการปฏิบัติตามแผนฯ  ในสภาวะวิกฤต 
 
 

กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน Call Tree 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะผู้บริหาร 
เทศบาลตําบลกระดังงา 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง จังหวัด / อําเภอ 

ผู้ประสานคณะ 
บริหารความต่อเนื่อง 

หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่อง 

พนักงาน/ลูกจ้าง 
เทศบาลตําบลกระดังงา 

ภายนอกหน่วยงาน 
องค์กรสนับสนุน 

 
 
 
 
 



 
 

๗ 
 

กลยุทธค์วามต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 
  กลยุทธ์ความต่อเน่ือง เป็นแนวทางในการจัดหาและบริหารจัดการทรัพยากรให้มีความพร้อม เมื่อเกิด
สภาวะวิกฤต ซึ่งพิจารณาทรัพยากรใน  ๕  ด้าน 
 

ทรัพยากร กลยุทธ์ความต่อเนื่อง 

อาคาร/สถานที่ 
ปฏิบัติงานสํารอง  
 

กําหนดให้ใช้พ้ืนที่ปฏิบัติงานสํารองภายในเขตสํานักงานและภายนอกสํานักงาน
เทศบาลตําบลกระดังงา  โดยมีการสํารวจความเหมาะสมของสถานที่ 
ประสานงาน และการเตรียมความพร้อมกับเจ้าของพ้ืนที่ ทั้งน้ีโดยความเห็นชอบ
ของนายกเทศมนตรีตําบลกระดังงา  

วัสดุอุปกรณ์ที่สําคัญ 
การเคลื่อนย้ายหรือ 
การจัดหาทดแทน  
 

- หัวหน้าทีมบริหารความต่อเน่ือง กําหนดแผนการเคลื่อนย้ายหรือจัดหาวัสดุ  
 อุปกรณ์สําคัญๆ และอื่นๆ ที่จําเป็นแก่การปฏิบัติงานไปยังพ้ืนที่สํารอง  
 - กําหนดแผนจัดหาคอมพิวเตอร์สํารอง ที่มีคุณลักษณะเหมาะสมกับการ  
 ใช้งาน พร้อมอุปกรณ์เช่ือมโยงต่อผ่านอินเตอร์เน็ตเข้าสู่ระบบเทคโนโลยีของ  
 ส่วนกลางได้ 
 - กําหนดให้ใช้คอมพิวเตอร์แบบพกพา (Laptop / Notebook) หรือ  
 อุปกรณ์เช่ือมโยงระบบเครือข่ายต่อผ่านอินเตอร์เน็ตแบบพกพา  
 ของผู้บริการโทรศัพท์มือถือ เช่ือมโยงการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและ  
 ข้อมูลที่สําคัญของหน่วยงานกลางผ่านอินเตอร์เน็ต 

บุคลากรหลัก / เจ้าหน้าที่ 
 ผู้ปฏิบัติงานย่อย 

- กําหนดให้มีบุคลากรสํารอง ทดแทนกันได้ตามแผนฯ  
- กําหนดให้ใช้ผู้ปฏิบัติงานนอกสํานัก/กอง ที่เหมาะสมและมีลักกษณะงาน
เดียวกัน หรือใกล้เคียงกัน เข้าไปทดแทนหรือเสริมในกรณีเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
ขาดแคลนหรือไม่เพียงพอ 

ระบบสื่อสาร ประชาสัมพันธ์สถานการณ์ ช่องทางการเข้ารับบริการของประชาชนและสถานที่
ให้บริการสํารอง และช่องทางการสื่อสารระหว่างเทศบาลกับประชาชน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๘ 

 
ความต้องการด้านทรัพยากรจําเป็นในการบริหารความต่อเนื่อง 
 การวิเคราะห์ผลกระทบการดําเนินการ พบว่ากระบวนการปฏิบัติงานท่ีสํานัก/กอง ต้องให้ความสําคัญและ
กลับมาดําเนินงานหรือฟ้ืนฟูสภาพให้ได้ภายในระยะเวลาที่กําหนด 
 

ผลกระทบกับระยะเวลาต่อเป้าหมายการดําเนินงาน  
 

ระยะเวลาเป้าหมายในการคนืสภาพ  ระดับ 
กระบวนการหลัก ความ

เร่งด่วน 
๔ ๑ ๑ ๒ 

ชั่วโมง วัน สัปดาห ์ สัปดาห ์
๑ 

เดือน 
งานด้านการบริหารงานทั่วไป 

- งานบริหารบุคคล 
- งานสารบรรณและงานธุรการทั่วไป 

งานด้านการคลังการบัญชี 
- งานจัดเก็บรายได้ 
- งานพัสดุ 
- การติดตามเร่งรัดการเบิกจ่ายเงิน 
- การอนุมัติรายการขอเบิกเงิน 
- การสร้างและอนุมัติเงินทดรองเพ่ือช่วยเหลือ

ผู้ ประสบภัยพิ บั ติกรณีฉุก เฉินงานด้าน
การเงิน บัญชี วัสดุ ครภัุณฑ์ 

 

 
ตํ่า 
ตํ่า 
 

ปานกลาง 
สูง 

ปานกลาง 
สูง 
สูง 
 

 
- 
- 
 
- 
- 
- 
- 

 
- 
- 
 
 

 
 
- 

  

 
 สําหรับการปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ประเมินแล้วอาจไม่ได้รับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมาก หรือมีความยืดหยุ่น
สามารถชะลอการดําเนินงานและการให้บริการได้ ทั้งน้ีหัวหน้าทีมงานอาจประเมินความจําเป็นและระยะเวลาและ
การคืนสภาพให้เหมาะสมได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙ 
 

ด้านสถานที่ปฏิบัติงานสํารอง  (Working  Requirement) 
 เพ่ือใช้เป็นสถานที่ปฏิบัติงานกรณีพ้ืนที่ปฏิบัติงานหลักเสียหายหรือใช้ในการปฏิบัติงานไม่ได้ 
 
 สถานที่ปฏิบัติงานสํารอง 
 

ทรัพยากร 
สถานที่ปฏิบัติงานหลัก สถานที่ปฏิบัติงานสํารอง 

ระยะเวลาท่ีต้องดําเนินงานได้อย่างต่อเนื่อง 

เทศบาลตําบลกระดังงา 
 
 
สถานที่ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับฝ่ายบริหาร 
 

พื้นที่ภายในเขตสํานักงาน 
อาคารอเนกประสงค์เทศบาลตําบล
กระดังงา 
พื้นที่ภายนอกเขตสํานักงาน 
อาคาร พื้นที่ของโรงเรียนวัดเกาะ
ใหญ่ (เล้ียงล้อมอนุกูล),ศาลาการ
เปรี ยญวัด ไทร  ตามที่ ผู้ บริหาร
ตัดสินใจเลือกใช้ 

ตามระยะเวลาเป้าหมายฟื้นคืนสภาพ 

สถานที่ปฏิบัติงานของแต่ละ 
สํานัก / กอง 

ใช้สถานที่สํารองตามที่หัวหน้าคณะ
บริหารความต่อเนื่องพิจารณา ซึ่ง
ได้รับอนุมัติจากคณะผู้บริหาร 

ตามระยะเวลาเป้าหมายฟื้นคืนสภาพ 

 
 ทั้งนี้ ในส่วนของกิจกรรมอื่นที่ไม่ขึ้นกับสํานัก / กอง ในสังกัดเทศบาลตําบลกระดังงา ให้หัวหน้า
คณะบริหารความต่อเนื่องพิจารณารายงานเพื่อให้คณะผู้บริหารเทศบาลฯ  วินิจฉัยเพื่อการดําเนินการบริหาร
ความต่อเน่ืองในสภาวะวิกฤตได้เองเฉพาะในส่วนของกิจกรรมนั้น ๆ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐ 
 
ความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูล 
 การบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูล เช่น ระบบ GFMIS อยู่ในความดูแลของหน่วยงานกลาง       
มีลักษณะรวมศูนย์ ดังน้ันหน่วยงานจึงใช้ข้อมูลสารสนเทศโดยการเชื่อมโยงระบบของหน่วยงานกับหน่วยงานกลาง
ผ่านเครือข่ายอินเตอร์เน็ต 
 การระบุความต้องการด้านเทคโนโลยี 
 

๑ ๑ ๒ 
ประเภททรัพยากร แหล่งข้อมูล 

๔ 
ชั่วโมง วัน สัปดาห ์ สัปดาห ์

๑ 
เดือน 

ระบบการดําเนินงานที่เช่ือมต่อผ่านระบบ 
Internet 

- ระบบ e-office 
- ระบบ GFMIS 
- ระบบการจัดซื้อจัดจ้าง EGP 
- ระบบ E-laas 
- ระบบ E-Plan 

 

 
 

จ.สมุทรสงคราม 
กรมบัญชีกลาง 
กรมบัญชีกลาง 
กรมส่งเสริมฯ 
กรมส่งเสริมฯ 

 
 

 
- 
- 
- 
- 

 
 
 
 

- 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๑ 
 
ขั้นตอนการบริหารความเนื่องและกอบกู้กระบวนการ  

วันที่  ๑  ภายใน  (๒๔ ช่ัวโมง)  :   การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันท ี
   

ในการปฏิบัติการใด ๆ ให้บุคลากร (พนักงานเทศบาลและลูกจ้าง) คํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของ
ตนเองและบุคลากรอ่ืนๆ และปฏิบัติตามแนวทางขั้นตอนการปฏิบัติของหน่วยงานและแผนเผชิญเหตุในการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัยเทศบาลตําบลกระดังงา 
  

ขั้นตอนและกิจกรรม ความรับผิดชอบ 
ดําเนินการ
แล้วเสร็จ 

- แจ้งเหตุฉุกเฉิน วิกฤต ตามกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน Call Tree ให้
บุคลากรในสํานัก / กอง จากหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของ
หน่วยงาน  

หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่องของ 
สํานัก/กอง นั้น ๆ 

 

- จัดประชุมทีมงานบริหารความต่อเนื่อง เพื่อประเมินความเสียหาย 
ผลกระทบต่อการให้บริการ ตลอดจนทรัพยากรสําคัญที่ต้องใช้ในการ
บริหารความต่อเนื่อง  

หัวหน้าทีมงานบริหาร 

- ทบทวนการปฏิบัติงานที่มีความเร่งด่วน หรือส่งผลกระทบสูง สูงมาก 
(หากไม่ดําเนินการ) ดังนั้น จึงจําเป็นต้องดําเนินงานหรือปฏิบัติงานด้วย
มือ  (Manual Processing)  

ความต่อเนื่องของ 
สํานัก/กอง นั้น ๆ 

 

- รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงานทราบ โดย
ครอบคลุมประเด็นดังน้ี  

หัวหน้าทีมงานบริหาร 

 �  - จํานวนและรายชื่อบุคลากรที่ได้รับบาดเจ็บ/เสียชีวิต �  
   - ความเสียหายและผลกระทบต่อการดําเนินงานและการให้บริการ
ประชาชน  
   - ทรัพยากรสําคัญ ๆ ที่ต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง  
 �  - กิจกรรมหรืองานที่มีความเร่งด่วนและส่งผลกระทบอย่างสูง 
(หากไม่ดําเนินการ) 

ความต่อเนื่องของ 
สํานัก/กอง นั้น ๆ 

 

- ส่ือสารและรายงานสถานการณ์แก่บุคลากรในสํานัก/กอง ให้ทราบ 
ตามเนื้อหาและข้อความที่ได้รับการพิจารณาจากคณะผู้บริหารความ
ต่อเนื่อง ที่ได้รายงานผู้บริหารเทศบาลตําบลกระดังงา  

หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่องของ 
สํานัก/กอง นั้น ๆ 

 

- ประเมินและระบุกระบวนการหลัก และงานเร่งด่วนที่จําเป็นต้อง
ดําเนินการให้แล้วเสร็จ  ภายใน ๑ - ๕  วันข้างหน้า  

หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่องของ 
สํานัก/กอง นั้น ๆ 

 

- ประเมินศักยภาพและความสามารถของหน่วยงาน ในการดําเนินงาน
เร่งด่วน ภายใต้ข้อจํากัดและสภาวะวิกฤต พร้อมระบุทรัพยากรท่ี
จําเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง 

หัวหน้าทีมงานบริหาร  
ความต่อเนื่องของ 
สํานัก/กอง นั้น ๆ 

 
 
 
 
 



๑๒ 
 

วันที่  ๑  (ภายใน  ๒๔  ช่ัวโมง) การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันท ี
  

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรบัผิดชอบ 
ดําเนินการ
แล้วเสร็จ 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของ
เทศบาลฯ  ทราบ 

หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่องของ 
สํานัก/กอง นั้น ๆ 

 

- ติดต่อและประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการจัดหาหรือ
เคล่ือนย้ายทรัพยากรที่จําเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง ได้แก่  

- คณะบริหารความต่อเนื่อง 

    - สถานที่ปฏิบัติงานสํารอง  
    - วัสดุอุปกรณ์ที่สําคัญ  
    - เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สําคัญ  
    - บุคลากรหลัก  
    - ประชาสัมพันธ์ให้แก่ประชาชนทราบ ถึงสถานที่ให้บริการ 

- หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องและเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 
    
 

 

- บันทึกและรายงานกิจกรรม ที่ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของ หัวหน้าทีมงานบริหาร 
สํานัก/กอง ความต่อเนื่องของ 

สํานัก/กอง นั้น ๆ 

 

- สรุปรายงานสถานการณ์และขั้นตอนในการดําเนินการในวันถัดไป แก่
หัวหน้าคณะผู้บริหารความต่อเน่ืองทราบ 

หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่องของ 
สํานัก/กอง นั้น ๆ 

 

- รายงานความคืบหน้า ปัญหา อุปสรรค และวิธีแก้ ไขและการ
ดําเนินการในวันถัดไปต่อผู้บริหารเทศบาลฯ  

หัวหน้าทีมงานบริหาร  
ความต่อเนื่องของ 
สํานัก/กอง นั้น ๆ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๓ 
 

 การตอบสนองในระยะสั้น 
 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรบัผิดชอบ 
ดําเนินการ
แล้วเสร็จ 

- ติดตามสถานการณ์ และการกู้คืนการบริหารความต่อเนื่อง หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่องของ 
สํานัก/กอง นั้น ๆ 

 

- ตรวจสอบระบบ และเพ่ิมความพร้อมภายใต้ข้อจํากัดในการปฏิบัติงาน หัวหน้าทีมงานบริหาร 
 
      
 

ความต่อเนื่องของ 
สํานัก/กอง นั้น ๆ 

 

- รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของเทศบาลฯ เรื่อง ความพร้อม 
ข้อจํากัด ข้อเสนอแนะ ในการจัดหาเพ่ิมเติม ทรัพยากรท่ีจําเป็นในการบริหาร
ความต่อเนื่อง  

หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่องของ 
สํานัก/กอง นั้น ๆ 

 

- แจ้งสถานการณ์และแนวทางในการบริหารความต่อเนื่องของสํานัก / กอง 
และประชาชนให้ทราบ 

หัวหน้าทีมงานบริหาร 

 
ความต่อเนื่องของ 
สํานัก/กอง นั้น ๆ 

 

- บันทึกและรายงานกิจกรรมหรือการปฏิบัติงานท่ีต้องปรับเปล่ียน เพ่ือการ
บริการประชาชนในลักษณะลงพ้ืนท่ีเพ่ือเข้าให้ถึงประชาชนผู้รับบริการ 

หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่องของ 
สํานัก/กอง นั้น ๆ 

 

- แจ้งสรุปสถานการณ์ และขั้นตอนการดําเนินการต่อไป สําหรับวันถัดไป กับ
บุคลากรในสํานัก/กอง 

หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่องของ 
สํานัก/กอง นั้น ๆ 

 

- รายงานความคืบหน้า การดําเนินการให้แก่ผู้บริหารเทศบาลฯ ทราบ หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



๑๔ 
 

การตอบสนองในระยะสั้น 
  

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรบัผิดชอบ 
ดําเนินการ
แล้วเสร็จ 

- ติดตามสถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ 
ประเมินความจําเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ในการกอบกู้คืน 

หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่องของ 
สํานัก/กอง นั้น ๆ 

 

- แจ้สถานการณ์และแนวทางในการบริหารความต่อเนื่องแก่ผู้ได้รับ
ผลกระทบ  

หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่องของ 
สํานัก/กอง นั้น ๆ 

 

- บันทึกและทบทวนกิจกรรม ที่ทีมงานบริหารความต่อเนื่องต้องทํา หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่องของ 
สํานัก/กอง นั้น ๆ 

 

- ประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่และการให้การบริการ
ประชาชน 

หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่องของ 
สํานัก/กอง นั้น ๆ 

 

- สรุปปัญหา อุปสรรค ที่ยังต้องได้รับการปรับปรุงแก้ไขเพิ่มเติม เพื่อให้
การดําเนินงานของเทศบาล เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพในสถานการณ์ที่
มีข้อจํากัด/วิกฤต 

หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่องของ 
สํานัก/กอง นั้น ๆ 

 

- รายงานผลการดําเนินการให้คณะบริหารความต่อเนื่องทราบ หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่องของ 
สํานัก/กอง นั้น ๆ 

 

- หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง รายงานความคืบหน้าแก่ผู้บริหาร
เทศบาลฯ 

หัวหน้าคณะบรหิาร  
ความต่อเนื่อง 

       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


