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ค าน า 

 
ตามที่คณะรัฐมนตรีในการประชุมเมื่อวันที่ 24 เมษายน 2555 ได้มีมติเห็นชอบกับแนวทางและ

มาตรการที่ก าหนดให้หน่วยงานภาครัฐทั้งระดับกรม จังหวัด สถาบันอุดมศึกษา องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
องค์การมหาชน และรัฐวิสาหกิจ ดำเนินการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤตขององค์การ เพ่ือให้สามารถ
ปฏิบัติงานใน “ภารกิจหลัก” หรือ “งานบริการที่ส าคัญ” ได้อย่างต่อเนื่อง แม้เกิดสภาวะวิกฤตตามที่ ก.พ.ร. 
เสนอ และสำนักงาน ก.พ.ร. ในฐานะได้รับมอบหมายให้เป็นหน่วยงานหลักในการสนับสนุนการดำเนินการ   
ได้ก าหนดให้ทุกส่วนราชการจัดทำ “แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง” (Business Continuity Plan) เพ่ือเตรียม
ความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต ประกอบกับมติคณะรัฐมนตรีในคราวประชุม เมื่อวันที่ 31 มีนาคม 2563 มีมติ
เห็นชอบในหลักการมาตรการเตรียมความพร้อมของหน่วยงานภาครัฐ ในการบริหารราชการและให้บริการ
ประชาชนในสภาวะวิกฤตรองรับสถานการณ์ การระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) 
โดยมอบหมายให้ส านักงาน ก.พ.ร. ประสานงานกับหน่วยงานของรัฐทุกหน่วยงานด าเนินการทบทวนและปรับปรุง
แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (Business Continuity Plan) ให้เป็นปัจจุบัน หากหน่วยงานยังไม่มีแผนด าเนิน
ธุรกิจอย่างต่อเนื่อง ให้ด าเนินการจัดท าแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง เพ่ือรองรับกับสภาวะวิกฤตการณ์และ
เหมาะสมกับหน่วยงาน นั้น  

 

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองหญ้าไซ ได้จัดทำ “แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง” (Business 
Continuity Plan) ฉบับนี้ขึ้น เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการเตรียมความพร้อมและสามารถบริหารจัดการหน่วยงาน
ให้สามารถปฏิบัติงานใน “งานบริการหลักที่มีความส าคัญ” ได้อย่างต่อเนื่อง เป็นระบบ และมีประสิทธิภาพ แม้
ต้องประสบสถานการณ์วิกฤต อันจะส่งผลต่อการสร้างความเชื่อมั่นในระบบการให้บริการขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลหนองหญ้าไซ และระบบการให้บริการภาครัฐในภาพรวมต่อไป 
 
 

           องค์การบริหารส่วนต าบลหนองหญ้าไซ   
มิถุนายน 2563 
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แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (Business Continuity Plan : BCP) 
 
 

 
1.1 ความเป็นมา 

จากการที่ประเทศไทยเผชิญกับสถานการณ อุทกภัยรุนแรง ในชวงระหวางเดือนกันยายน – 
ธันวาคม 2554 ที่ผานมา ไดพบวาระบบและกลไกของรัฐหลายประการมีปญหาโดยไมสามารถด าเนิน
ภารกิจในสภาวะวิกฤตไดอยางมีประสิทธิภาพ สงผลใหการแกไขปญหาความเดือดรอนของประชาชน              
เปนไปโดยขาดระบบการบริหารจัดการที่ดี ซึ่งสถานการณที่เกิดขึ้นดังกลาวเปนบทเรียนอันส าคัญ                    
ที่ทุกสวนราชการตองน ามาปรับกระบวนการท างานใหม โดยเฉพาะอยางยิ่งเรื่องการบริการประชาชน            
เพ่ือใหมั่นใจวาภารกิจหลักของราชการหรืองานบริการประชาชนที่ส าคัญ สามารถด าเนินงานหรือใหบริการ
ได้อยางตอเนื่องไมสะดุดหยุดลงแมวาจะประสบกับวิกฤตการณหรือภัยพิบัติตางๆ  

โดยที่พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ .ศ.2546 มาตรา 
50 บัญญัติวา “เพ่ือใหการบริหารราชการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและคุมคา ในเชิงภารกิจของรัฐ ก.พ.ร. 
โดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี อาจก าหนดให สวนราชการตองปฏิบัติการใดนอกเหนือจาก            
ที่ก าหนดในพระราชกฤษฎีกานี้ รวมทั้งก าหนดมาตรการอ่ืนเพ่ิมเติมจากที่บัญญัติไว ในมาตรา 48 และ
มาตรา 49 ก็ได” รวมถึงองคกรปกครองสวนทองถิ่น องคการมหาชน และรัฐวิสาหกิจ ตามมาตรา 52 
และมาตรา 53 

ก.พ.ร. ได้เสนอแนวทางการด าเนินการเตรียมความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต และมาตรการที่
เกี่ยวข้องต่อคณะรัฐมนตรีในการประชุมเมื่อวันที่ 24 เมษายน 2555 และคณะรัฐมนตรีมีมติเห็นชอบกรอบ
แนวทางดังกล่าว ซึ่งก าหนดให้ทุกส่วนราชการทั้งระดับกรม จังหวัด สถาบันอุดมศึกษา องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น องค์การมหาชน และรัฐวิสาหกิจ ด าเนินการเพ่ือสร้างความพร้อมให้แก่หน่วยงานเมื่ออยู่ในสภาวะ
วิกฤต ประกอบด้วย 4 ขั้นตอน คือ  

(1) การสร้างความรู้ความเข้าใจให้กับส่วนราชการ  
(2) การเตรียมความพร้อมของส่วนราชการ  
(3) การซักซ้อมแผนและน าไปปฏิบัติจริง และ  
(4) การส่งเสริมให้มีการบริหารจัดการอย่างยั่งยืน  

ในปีงบประมาณ  ๒๕๕๖  ส านักงาน ก.พ.ร. ได้ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จัดท าแผน
ด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องส าหรับการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤตของหน่วยงาน  ดังนั้น องค์การ
บริหารส่วนต าบลหนองหญ้าไซ  จึงได้จัดท าแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง เพ่ือเตรียมความพร้อมล่วงหน้าใน
การรับมือกับสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่างๆ ที่เกิดขึ้น  เพ่ือให้ประชาชน เจ้าหน้าที่ หน่วยงาน
รัฐวิสาหกิจ หน่วยงานภาครัฐ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (Stakeholders) มีความเชื่อมั่นในศักยภาพของ
หน่วยงาน แม้หน่วยงานต้องเผชิญกับเหตุการณ์ร้ายแรงและส่งผลกระทบจนท าให้การด าเนินงานต้อง
หยุดชะงัก 

แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง หรือที่ต่อไปนี้จะเรียกว่า “Business Continuity Plan (BCP) 
จัดท าขึ้น เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลหนองหญ้าไซ เตรียมความพร้อมองค์กร และสามารถน าไปใช้ในการ
ตอบสนองและปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่างๆ ทั้งที่เกิดจากภัยธรรมชาติ อุบัติเหตุ 
อุบัติการณ์โรคระบาด หรือการมุ่งร้ายต่อองค์กร โดยไม่ให้สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินดังกล่าวส่งผล
ให้หน่วยงานต้องหยุดการด าเนินงาน หรือไม่สามารถให้บริการได้อย่างต่อเนื่อง  
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ทั้งนี้หากองค์การบริหารส่วนต าบลหนองหญ้าไซ ไม่มีกระบวนการรองรับการด าเนินงานอย่าง

ต่อเนื่อง อาจส่งผลกระทบที่อาจเกิดขึ้นต่อหน่วยงาน ในด้านต่างๆ เช่น ผลกระทบด้านเศรษฐกิจการเงิน 
การให้ บริการ สังคม ชุมชน และสิ่งแวดล้อม ตลอดจนชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน แผนด าเนินธุรกิจ
อย่างต่อเนื่อง จึงเป็นสิ่งส าคัญที่จะช่วยให้องค์การบริหารส่วนต าบลหนองหญ้าไซ สามารถรับมือกับเหตุการณ์
ฉุกเฉินที่ไม่คาดคิด และท าให้กระบวนการที่ส าคัญ (Critical Business Process) สามารถกลับมาด าเนินการ
ได้อย่างปกติ หรือตามระดับการให้บริการที่ก าหนดได้ในระยะเวลาที่เหมาะสม ซึ่งจะช่วยให้ สามารถลด
ระดับความรุนแรงของผลกระทบที่เกิดขึ้นต่อองค์การบริหารส่วนต าบลหนองหญ้าไซ ได ้

 

1.2 วัตถุประสงค์ (Objectives) ของการจัดท าแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง 
 เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการบริหารความต่อเนื่องของการปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤต 
 เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลหนองหญ้าไซ มีการเตรียมความพร้อมล่วงหน้าในการรับมือกับ

สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่างๆ ที่เกิดขึ้น 
 เพ่ือลดผลกระทบจากการหยุดชะงักในการด าเนินธุรกิจหรือการให้บริการ 
 เพ่ือบรรเทาความเสียหายให้อยู่ระดับที่ยอมรับได้ เช่น ผลกระทบด้านเศรษฐกิจการเงิน            

การให้บริการ สังคม ชุมชน และสิ่งแวดล้อม ตลอดจนชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน 
 เพ่ือให้ประชาชน เกษตรกร เจ้าหน้าที่ หน่วยงานรัฐวิสาหกิจ หน่วยงานภาครัฐ และผู้มีส่วนได้

ส่วนเสีย (Stakeholders) มีความเชื่อมั่นในศักยภาพขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองหญ้าไซ
แม้ต้องเผชิญกับเหตุการณ์ร้ายแรงและส่งผลกระทบจนท าให้การด าเนินงานต้องหยุดชะงัก 

 

1.3 สมมติฐานของแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (BCP Assumptions) 
เอกสารฉบับนี้จัดท าข้ึนภายใต้สมมติฐาน ดังต่อไปนี้ 
 เหตุการณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นในช่วงเวลาส าคัญต่างๆ  แต่มิได้ส่งผลกระทบต่อสถานที่ปฏิบัติงาน

ส ารองที่ได้มีการจัดเตรียมไว้ 
 หน่วยงานเทคโนโลยีสารสนเทศรับผิดชอบในการส ารองระบบสารสนเทศต่างๆ โดยระบบ

สารสนเทศส ารองนั้น มิได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์ฉุกเฉินเช่นเดียวกันกับระบบสารสนเทศ
หลัก 

 “บุคลากร” ที่ถูกระบุในเอกสารฉบับนี้ หมายถึง เจ้าหน้าที่ และพนักงาน ทั้งหมดขององค์การ
บริหารส่วนต าบลหนองหญ้าไซ 

 

1.4 ขอบเขตของแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (Scope of BCP) 
แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ ใช้รองรับสถานการณ์ กรณีเกิดสภาวะวิกฤตหรือ

เหตุการณ์ฉุกเฉินในพ้ืนที่ส านักงานของหน่วยงาน หรือภายในหน่วยงาน ด้วยเหตุการณ์ต่อไปนี้  
 เหตุการณ์อุทกภัย 
 เหตุการณ์อัคคีภัย 
 เหตุการณ์วาตภัย 
 เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง/จลาจล 
 เหตุการณ์โรคระบาดอ่ืน 
 เหตุการณ์ไฟฟ้าดับเป็นบริเวณกว้าง 
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1.5 การวิเคราะห์ทรัพยากรที่ส าคัญ 

สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินมีหลากหลายรูปแบบ ดังนั้น เพ่ือให้สามารถรองรับกับการ
บริหารความต่อเนื่องขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองหญ้าไซ การจัดหาทรัพยากรที่ส าคัญจึงเป็นสิ่งจ าเป็น 
และต้องระบุไว้ในแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง ซึ่งการเตรียมการทรัพยากรที่ส าคัญ จะพิจารณาจาก
ผลกระทบใน 5 ด้าน ดังนี้ 

1. ผลกระทบด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้สถานที่
ปฏิบัติงานหลักได้รับความเสียหายหรือไม่สามารถใช้สถานที่ปฏิบัติงานหลักได้  และส่งผลให้บุคลากรไม่
สามารถเข้าไปปฏิบัติงานได้ชั่วคราวหรือระยะยาว ซึ่งรวมทั้งการที่ผู้รับบริการไม่สามารถเข้าถึงสถานที่
ให้บริการของหน่วยงานด้วย 

2. ผลกระทบด้านวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ/การจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ หมายถึง เหตุการณ์
ที่เกิดขึ้นท าให้ไม่สามารถใช้งานวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ หรือไม่สามารถจัดหา/จัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญได้ 

3. ผลกระทบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้
ระบบงานเทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศ หรือข้อมูลที่ส าคัญไม่สามารถน ามาใช้ในการปฏิบัติงานได้ตามปกต ิ

4. ผลกระทบด้านบุคลากรหลัก หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้บุคลากรหลักไม่สามารถมา
ปฏิบัติงานได้ตามปกติ  

5. ผลกระทบด้านคู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้คู่ค้า/ผู้ให้บริการ/
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ไม่สามารถติดต่อหรือให้บริการหรือส่งมอบงานได้  
 

1.6 สรุปเหตุการณ์สภาวะวิกฤตและผลกระทบจากเหตุการณ์ (ท าเครื่องหมาย  ในด้านที่ได้รับผลกระทบ) 

เหตุการณ์สภาวะวิกฤต 

ผลกระทบ 

ด้านอาคาร/ 
สถานท่ี

ปฏิบัติงานหลัก 

ด้านวัสดุอุปกรณ์ 
ท่ีส าคัญ และการ

จัดหา/จัดส่ง 

ด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและ
ข้อมูลท่ีส าคัญ 

ด้านบุคลากร
หลัก 

คู่ค้า/ 
ผู้ให้บริการ/ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

1 เหตุการณ์อทุกภัย      
2 เหตุการณ์อัคคภีัย      
3 เหตุการณ์วาตภัย 

     

4 เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง/ 
จลาจล  - -  - 

5 เหตุการณ์โรคระบาดอื่น      
6 เหตุการณไ์ฟฟ้าดับเป็น 

วงกว้าง  - -  - 
 

แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ ไม่รองรับการปฏิบัติงานในกรณีที่มีเหตุขัดข้องต่างๆ 
ทีเ่กิดข้ึนจากการด าเนินงานปกติ โดยเหตุขัดข้องดังกล่าวไม่ส่งผลกระทบระดับสูงต่อการด าเนินงานและการ
ให้บริการขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองขาม และองค์การบริหารส่วนต าบลหนองขามยังสามารถ
จัดการหรือปรับปรุงแก้ไขสถานการณ์ได้ภายในระยะเวลาที่เหมาะสม โดยหัวหน้าส านัก/กอง สามารถรับผิดชอบ
และด าเนินการได้ด้วยตนเอง 
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2.๑ โครงสร้างและทีมงานแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง 
       เพ่ือให้แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (BCP) น าไปปฏิบัติใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 
ควรมีการจัดตั้งคณะบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองขาม ขึ้นโดยมี
โครงสร้าง  ดังนี้ 

1) หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง   
2) หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
3) ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ 2.๑ โครงสร้างคณะบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองหญ้าไซ 
 

โดยทุกต าแหน่งจะต้องร่วมมือกันดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน และกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินในส่วนราชการ
ของตนให้กลับสู่ภาวะปกติโดยเร็ว ตามรายชื่อบุคลากรและบทบาทของทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP 
Team) ที่ก าหนดให้เป็นบุคลากรหลัก ในกรณีที่บุคลากรหลักไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้บุคลากรส ารอง
รับผิดชอบบทบาทของบุคลากรหลักไปก่อน จนกว่าจะได้มีการมอบหมายและแต่งตั้งขึ้น โดยหัวหน้าคณะ
บริหารความต่อเนื่องในการบริหารความต่อเนื่องและกอบกู้คืน ปรากฏดังตารางที่ 2.1 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองหญ้าไซ 

ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง  
ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหนองหญ้าไซ 

 
หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 

ส านักปลัด 

 
หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 

กองคลัง 

 
หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 

กองช่าง 

คณะบริหารความต่อเนื่อง  
รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองหญ้าไซ  

คณะบริหารความต่อเนื่อง  
รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองหญ้าไซ  

 
หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

 
หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
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          ตารางท่ี  2.๑  รายชื่อบุคลากรและบทบาทของคณะกรรมการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองหญ้าไซ 

บุคลากรหลัก 
บทบาท 

บุคลากรส ารอง 

ชื่อ เบอร์มือถือ ชื่อ เบอร์มือถือ 

นายศักดา พงษ์วิริยะธรรม 
(นายก อบต.หนองหญ้าไซ) 

081-9430908 หัวหน้าคณะบริหาร 
ความต่อเนื่อง องค์การ
บริหารส่วนต าบล 
หนองหญ้าไซ 

นายอเนก ม่วงศิริ 
(เลขานุการ นายก อบต.
หนองหญ้าไซ)  
 

081-2856727 

นายสนอง แก้วเรือง 
(รองนายก อบต.หนองหญ้าไซ) 

089-9894768 รองหัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่อง องค์การ
บริหารส่วนต าบล 
หนองหญ้าไซ 

นางสุภลักษณ์ สุขส าราญ 
(นักพัฒนาชุมชนช านาญการ) 

081-1925211 

นายธวัช แตงโสภา 
(รองนายก อบต.หนองหญ้าไซ) 

089-9930618 รองหัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่อง องค์การ
บริหารส่วนต าบล 
หนองหญ้าไซ 

นางละเอียด ไทยอ่อน 
(นักทรพยากรบุคคลช านาญ
การ) 

085-1840329 

นายบุญเลิศ ปางพุฒิพงษ์ 
(ปลัด อบต.หนองหญ้าไซ) 

081-7702774 ผู้ประสานงานคณะบริหาร
ความต่อเนื่อง องค์การ
บริหารส่วนต าบล 
หนองหญ้าไซ 

นายอาทิตย์ แตงทอง 
(พนักงานขับยนต์) 

099-2131982 

นางรัชวรรณ คุ้มศรี 
(หัวหน้าส านักปลัด อบต.) 

064-8412865 หัวหน้าทีมบริหารความ
ต่อเนื่อง ส านักปลัด อบต. 

นายประมาณ ยิ้มระย้า 
(พนักงานขับยนต์) 

081-7058786 

นางสาวอัญชุลี แตงทอง 
(ผู้อ านวยการกองคลัง) 

087-1531122 หัวหน้าทีมบริหารความ
ต่อเนื่องส่วนกองคลัง 

นายนรินทร์ อู่อรุณ 
(นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ) 

084-3482948 

นายอนิวัตติ์ พลเสน 
(ผู้อ านยการกองช่าง) 

081-9431414 หัวหน้าทีมบริหารความ
ต่อเนื่องกองช่าง 

นายธเนต อร่ามเรือง 
(นายช่างโยธาช านาญงาน) 

090-9700293 

นายบุญเลิศ ปางพุฒิพงษ์ 
(ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล
รักษาราชการแทน ผู้อ านวยการ 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม) 

081-7702774 หัวหน้าทีมบริหารความ
ต่อเนื่องกองสาธารณสุข 
และสิ่งแวดล้อม 

นายเมธี ชุนหชัย 
(เจ้าพนักงานธุรการช านาญ
งาน) 

089-5343549 

นางรัชวรรณ คุ้มศรี 
(หัวหน้าส านักปลัด รักษาราชการ
แทน ผู้อ านวยการกองการศึกษา  
ศาสนา และวัฒนธรรม) 

064-8412865 หัวหน้าทีมบริหารความ
ต่อเนื่องกองการศึกษา 
ศาสนา และวัฒนธรรม 

นางสาวเอมสนิี วิเศษ 
(นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ) 

096-4919492 
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2.2 กลยุทธ์ความต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 

กลยุทธ์ความต่อเนื่อง เป็นแนวทางในการจัดหาและบริหารจัดการทรัพยากรให้มีความพร้อมเมื่อ
เกิดสภาวะวิกฤต ซึ่งพิจารณาทรัพยากรใน 5 ด้าน ดังตารางที่ 2.2 

ตารางที่ 2.2 กลยุทธ์ความต่อเนื่องทางธุรกิจ (Business Continuity Strategy) ในภาพรวมของ
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองขาม 

ทรัพยากร กลยุทธ์ความต่อเนื่อง 

 

อาคาร/ สถานที่
ปฏิบัติงานส ารอง 

 ก าหนดให้ใช้พื้นที่ปฏิบัติงานส ารองตามที่หน่วยงานต่างๆ 
ก าหนดไว้ หากมีเหตุการณ์เกิดขึ้นภายในองค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองขาม จะใช้ศูนย์พัฒนาคุณภาพชีวิตผู้สูงอายุเป็นที่
ปฏิบัติงานส ารอง โดยมีการส ารวจความเหมาะสมของสถานที่ 
ประสานงาน และการเตรียมความพร้อม กับหน่วยงาน
เจ้าของพ้ืนที่แล้ว 

 

วัสดุอุปกรณ์ที่
ส าคัญ / การจัดหา
จัดส่งวัสดุอุปกรณ์
ที่ส าคัญ 

 ก าหนดให้มีการจัดหาคอมพิวเตอร์ส ารอง ที่มีคุณลักษณะ
เหมาะสมกับการใช้งาน พร้อมอุปกรณ์ท่ีสามารถเชื่อมโยงต่อ
ผ่านอินเตอร์เน็ตได้  

 ก าหนดให้ใช้คอมพิวเตอร์แบบพกพา (Laptop/ Notebook) 
ของพนักงานส่วนต าบล ในช่วงระหว่างการจัดหาคอมพิวเตอร์
ส ารอง และสภาวะวิกฤต 

 ก าหนดด าเนินงานด้วยมือ (Manual) โดยเฉพาะงานส าคัญๆ 
ในกรณี ที่ระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศไม่สามารถกู้
กอบให้ใช้งานได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

 

เทคโนโลยี 
สารสนเทศและ 
ข้อมูลที่ส าคัญ 

 ติดต่อประสานงานโดยขอเช่าเครือข่ายจากผู้ให้บริการ
อินเตอร์เน็ต /เครือข่ายโทรศัพท์ เป็นการชั่วคราว  

 ระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่มี
ความส าคัญมีลักษณะแบบรวมศูนย์และเชื่อมโยงระบบ
เครือข่ายต่อผ่านอินเตอร์เน็ตกับส่วนกลาง 

 ด าเนินการบันทึกข้อมูลด้วยระบบมือไปก่อน แล้วจึงบันทึก
ข้อมูลระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

บุคลากรหลัก  ก าหนดให้ใช้บุคลากรส ารอง  /ทดนทนสาใในส านัก/ส่่น  

 ก าหนดให้ใช้บุคลากรนอกส านัก /ส่่น ในกรบีที่บุคลากรไ่่
เาีใงาอหรืออาดนคลน 

 ก าหนดให้ร้องขอบุคลากรจากหน่วยงานอื่นในเขตต าบลหรือ
อ าเภอ ในกรณีท่ีบุคลากรเฉพาะด้านไม่เพียงพอหรือขาดแคลน 
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ทรัพยากร กลยุทธ์ความต่อเนื่อง 

 

คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่
ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย 

 การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคเป็นผู้ดูแลรับผิดชอบในการจ าหน่ายไฟฟ้า 
 องค์การบริหารสว่นต าบลหนองหญ้าไซมีผู้ให้บริการเครือข่าย

โทรศัพท์ และอินเตอร์เน็ต 1 คือ ทีโอที ดังนั้น หากเกิด
สภาวะฉุกเฉินต้องรอจนกว่าระบบการบริหารเทคโนโลยี
สารสนเทศของหน่วยงานกลางจะกอบกู้ให้สามารถใช้งานได้ 

 ก าหนดให้จัดหาอุปกรณ์เชื่อมโยงระบบเครือข่ายต่อผ่าน
อินเตอร์เน็ต แบบพกพา (Air Card) ของผู้ให้บริการ
โทรศัพท์มือถือ เชื่อมโยงการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและ
ข้อมูลที่ส าคัญ ในกรณี ที่ผู้ให้บริการเชื่อมโยงระบบเครือข่าย
อินเตอร์เน็ต ไม่สามารถให้บริการได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

 ด าเนินการติดต่อประสานงานแจ้งสถานที่ติดต่อขอรับบริการ
จากหอกระจายเสียงหมู่บ้าน 

 ประชาสัมพันธผ์่านทางเว็บไซต ์www.nongyasai-sao.go.th 
 และ www.th-th.facebook.com 

 
สถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) มีผลกระทบต่อ

ด้านการให้บริการและการปฏิบัติงานตามภารกิจ ด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก ด้านวัสดุอุปกรณ์ 
เครื่องจักร เครื่องมือที่ส าคัญ ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ ด้านบุคลากรหลัก และด้านภาคี
เครือข่ายที่ส าคัญ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองหญ้าไซจึงก าหนดกลยุทธ์ในการจัดหาและบริหารจัดการ
ทรัพยากรให้มีความพร้อมเมื่อเกิดภาวะวิกฤต ดังนี้ 

1. ด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก ก าหนดกลยุทธ์ความต่อเนื่องโดยก าหนดพ้ืนที่ปฏิบัติงาน
ส ารองหรือ Virtual Work Place แนวทางปฏิบัติงานจากบ้าน Work From Home โดยก าหนดด้านสถานที่
ปฏิบัติงานหลักและส ารอง (Working Space Requirement) ดังตารางที่ 2.3 

ตารางท่ี 2.3 กลยุทธ์ความต่อเ นื่องทางธุรกิจ (Business Continuity Strategy) กรณีสถานการณ์
การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) ด้านอาคารและสถานที่ปฏิบัติงาน 

สถานการณ์ (Scenario) พื้นที่ปฏิบัติงานที่ก าหนด 

สถานการบร์ะใะที่ 1 :  เ่ื่อาบผู้ป่่ใที่เอ้าเกบฑ์สอบส่นโรค  
                             จ าน่น 1 คน  

หลัก  –  สถานที่ท าการ (ร้อใละ 50) 
รอง  –  บ้าน (ร้อใละ 50) 

สถานการบร์ะใะที่ 2 :  เ่ื่อาบผู้ป่่ใที่เอ้าเกบฑ์สอบส่นโรค         
5 คน อึ้นไป ในระใะเ่ลาเดีใ่กัน 

หลัก  –  สถานที่ท าการ (ร้อใละ 30) 
รอง  –  บ้าน (ร้อใละ 70) 

สถานการบร์ะใะที่ 3 :  กรบี่ีการระบาดซ้ าสาใใน 28 ่ัน 
หลังจาก่ี่าตรการกักกันโรค 14 ่ัน นล้่ 

หลัก  –  ที่บ้านหรือสถานที่ที่ก าหนด 
(ร้อใละ 99)  
รอง  –  สถานที่ท าการ (ร้อใละ 1) 

    

นิยาม : ผู้ป่วยท่ีเข้าเกณฑ์สอบสวนโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) ของกรมควบคุมโรค  
 ลงวันที่ 20 มีนาคม พ.ศ. 2563 หมายถึง  
      

http://www.nongyasai-sao.go.th/
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 1. ผู้ที่มีอาการ ดังนี้ อุณหภูมิร่างกายตั้งแต่ 37.3 องศาเซลเซียสขึ้นไป ร่วมกับมีอาการของระบบ
ทางเดินหายใจอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังต่อไปนี้ ไอ น้ ามูก เจ็บคอ หายใจเหนื่อย หายใจล าบาก และมีปัจจัยเสี่ยง 
ดังนี้  
  1.1 มีประวัติในช่วงเวลา 14 วัน ก่อนวันเริ่มป่วยอย่างใดอย่างหนึ่ง ต่อไปนี้  
    1.1.1  มีประวัติเดินทางไปยัง หรือมาจาก หรืออยู่อาศัยในพ้ืนที่เสี่ยงตามที่ระบุ (พื้นที่
ประกาศเขตติดโรคตาม พ.ร.บ.โรคติดต่อ พ.ศ.2558 และพ้ืนที่ที่มีการระบาดต่อเนื่องตามประกาศบน
เว็บไซต์ของกรมควบคุมโรค http://ddc.moph.go.th/viralpneumonia/index.php 
    1.1.2 มีประวัติใกล้ชิดหรือสัมผัสกับผู้ป่วยยืนยันโรคติดเชือ้ไวรัสโคโรนา 2019 
    1.1.3  มีประวัติไปในสถานที่ชุมนุมชนและมีผู้ป่วยโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 ในชว่ง
เวลาเดียวกันกับผู้ป่วยตามประกาศของคณะกรรมการโรคติดต่อจังหวัด/คณะกรรมการโรคติดต่อกรุงเทพมหานคร 
หรือ 
 2. ผู้ป่วยเป็นกลุ่มก้อนในสถานที่แห่งเดียวกันตั้งแต่ 5 รายขึ้นไป ในช่วงสัปดาห์เดียวกัน ที่มีอาการ 
ติดเชื้อระบบทางเดินหายใจ (Acute respiratory tract infection) ที่ผลตรวจ rapid test หรือ PCR ต่อ
เชื้อไวรัสไข้หวัดใหญ่ให้ผลลบจากทุกรายที่มีการส่งตรวจ โดยไม่ต้องพิจารณาพ้ืนที่เสี่ยง 
 

2. ด้านบุคลากรหลัก ก าหนดบุคลากรส ารอง เพื่อปฏิบัติหน้าที่แทนกันในส านักงาน/ส านัก/กอง  
โดยมีแนวทางการก าหนดอัตราส่วนความต้องการด้านบุคลากรหลักส าหรับความต่อเนื่อง เพ่ือปฏิบัติงาน 
(Personnel Requirement) ดังตารางที่ 2.4 

ตารางที่ 2.4 กลยุทธ์ความต่อเ นื่อง (Business Continuity Strategy) ทางธุรกิจ กรณีสถานการณ์
การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) ด้านอาคารและสถานที่ปฏิบัติงาน 

สถานการณ์ (Scenario) พื้นที่ปฏิบัติงานที่ก าหนด 

สถานการบร์ะใะที่ 1 : เ่ื่อาบผู้ป่่ใที่เอ้าเกบฑ์สอบส่นโรค      
จ าน่น 1 คน  

ร้อใละ 50 

สถานการบร์ะใะที ่2 : เ่ื่อาบผู้ป่่ใที่เอ้าเกบฑ์สอบส่นโรค 5 คน อึ้น
ไปในระใะเ่ลาเดีใ่กัน 

ร้อใละ 30 

สถานการบร์ะใะที ่3 : กรบี่ีการระบาดซ้ าสาใใน 28 ่ัน หลังจาก่ี 
                               ่าตรการกักกันโรค 14 ่ัน นล้่ 

ร้อใละ 1 

 

 
2.3 ผลกระทบต่อกระบวนการท างานหรือการให้บริการ 

การวิเคราะห์ผลกระทบต่อกระบวนการท างานหรือการให้บริการ (Business Impact Analysis) 
พบว่ากระบวนการท างานที่ฝ่ายงานต้องให้ความส าคัญและกลับมาด าเนินงานหรือฟ้ืนคืนสภาพให้ได้ภายใน
ระยะเวลาตามที่ก าหนดปรากฎ ดังตารางที่ 2.5 

ตารางท่ี 2.5 ผลกระทบต่อกระบวนการท างานหรือการให้บริการ (Business Impact Analysis) 

กระบวนการ 
ระดับ

ผลกระทบ 

ระยะเวลาของการหยุดชะงัก 

0-2 
ชั่วโมง 

2-4 
ชั่วโมง 

1 
วัน 

1 
สัปดาห ์

2 
สัปดาห ์

1 
เดือน 

ด าเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณ
และงานธุรการทั่วไป 

สูง       
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กระบวนการ 
ระดับ

ผลกระทบ 

ระยะเวลาของการหยุดชะงัก 

0-2 
ชั่วโมง 

2-4 
ชั่วโมง 

1 
วัน 

1 
สัปดาห ์

2 
สัปดาห ์

1 
เดือน 

ด าเนินการเกี่ยวกับงานด้านการเงิน 
การบัญชี วัสดุ ครุภณัฑ์ การบริหาร
บุคคล งานติดต่อประสานงาน      
งานสถิติข้อมูล  

สูง 

      

ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท า
แผนงาน งบประมาณ และเร่งรดั
ติดตามประเมินผลการปฏิบตัิงาน 

สูง 
      

ด าเนินการเกี่ยวกับงานงานป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภยั 

สูง 
      

ด าเนินการเกี่ยวกับงานงานก่อสร้าง 
งานออกแบบและควบคุมอาคาร 

สูง  
 

    

ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษี
ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง เป็นต้น 

ปานกลาง 
      

ด าเนินการเกี่ยวกับงานบริหาร
การศึกษา งานส่งเสริมการศึกษา 
ศาสนาและวัฒนธรรม 

ต่ า 
     

 

 

ด าเนินการเกี่ยวกับงานงานก่อสร้าง 
งานออกแบบและควบคุมอาคาร สูง       

 

ส าหรับกระบวนงานอ่ืนๆ ที่ประเมินแล้ว อาจไม่ได้รับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมาก หรือมีความ
ยืดหยุ่นให้สามารถชะลอการด าเนินงานและให้บริการได้ ให้ผู้บริหารองค์การบริหารส่วนต าบลหนองหญ้าไซ
ประเมินความจ าเป็นและเหมาะสม ทั้งนี้ หากมีความจ าเป็น ให้ปฏิบัติตามแนวทางการบริหารความต่อเนื่อง
เช่นเดียวกันกับกระบวนงานหลัก 

 
2.4  กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน Call Tree  

กระบวนการ Call Tree คือกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินให้กับสมาชิกในคณะบริหารความต่อเนื่อง
และทีมงานบริหารความต่อเนื่องที่เกี่ยวข้องตามผังรายชื่อทางโทรศัพท์  โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือการบริหาร
จัดการขั้นตอนในการติดต่อพนักงาน ภายหลังจากมีการประกาศเหตุการณ์ฉุกเฉินหรือภาวะวิกฤตของ
หน่วยงาน   

จุดเริ่มต้นของกระบวนการ  Call Tree จะเริ่มจากหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องแจ้งให้ผู้
ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง โดยผู้ประสานงานฯ จะแจ้งให้หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง
รับทราบเหตุการณ์ฉุกเฉินและการประกาศใช้แผนความต่อเนื่อง  ตามสายงานการบังคับบัญชาของแต่ละ
สายงาน ผู้อ านวยการส านัก/กอง แต่ละท่าน จึงติดต่อและแจ้งไปยังบุคลากรภายใต้การบังคับบัญชาของตน  
รับทราบเหตุการณ์ฉุกเฉินและการประกาศใช้แผนความต่อเนื่องของหน่วยงานที่ได้รับผลกระทบ ตามรายชื่อ
และช่องทางติดต่อสื่อสารที่ได้ระบุใน ตารางที่  2.1 ส าหรับหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องในการบริหาร
ความต่อเนื่อ  ทีมบริหารความต่อเนื่อง  และผู้ประสานงานบริหารความต่อเนื่อง ในกรณีที่ไม่สามารถติดต่อ
หัวหน้าทีมได้ ให้ติดต่อไปยังบุคลากรส ารอง โดยพิจารณา 
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 ถ้าเหตุการณ์เกิดขึ้นในเวลาท าการ ให้ด าเนินการติดต่อบุคลากรหลักโดยติดต่อผ่านเบอร์โทรศัพท์
ของหน่วยงานเป็นช่องทางแรก 

 ถ้าเหตุการณ์เกิดขึ้นนอกเวลาท าการหรือสถานที่ปฏิบัติงานหลักได้รับผลกระทบ ให้ด าเนินการ
ติดต่อบุคลากรหลักโดยติดต่อผ่านเบอร์โทรศัพท์มือถือเป็นช่องทางแรก 

 สามารถติดต่อบุคลากรหลักได้ ให้หัวหน้าส านัก /ส่วน  แจ้งข้อมูลให้กับบุคลากรหลักของหน่วยงาน
ทราบ ดังต่อไปนี้: 

- สรุปสถานการณ์ของเหตุการณ์ฉุกเฉินและการประกาศใช้แผนความต่อเนื่อง 
- เวลาและสถานที่ส าหรับการนัดประชุมเร่งด่วนของหน่วยงาน ส าหรับผู้บริหารของหน่วยงาน 

และทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
- ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพื่อบริหารความต่อเนื่องต่อไป เช่น สถานที่รวมพลในกรณีท่ีมีการย้าย

สถานที่ท าการ 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 
 

 
 
 
 

            
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
รูปภาพที่ 2.2 กระบวนการแจ้งเหตุ call tree 

 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ือง 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองหญ้าไซ 

 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
กองช่าง 

 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
กองคลัง 

 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
กองสาธารณสุข และสิงแ่วดล้อม 

 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ส านักปลัด 

ผู้ประสานงาน 
คณะบริหารความต่อเนื่อง 

รองหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง 
รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบล (1) 

รองหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง 
รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบล (2) 

 

 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
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ภายหลังจากการได้รับการตอบรับจากบุคลากรหลักครบถ้วนตามผังการติดต่อ (call tree) หัวหน้า

ทีมบริหารความต่อเนื่องของแต่ละส านัก/ส่วน มีหน้าที่โทรกลับไปแจ้งยังหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง 
เพ่ือรวบรวมสรุปความพร้อมของหน่วยงานในการบริหารความต่อเนื่อง รวมทั้งความปลอดภัยในชีวิตและ
ทรัพย์สินของหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ทั้งหมดในหน่วยงาน 

ทีมบริหารความต่อเนื่องของแต่ละส านัก/กอง มีหน้าที่ในการปรับปรุงข้อมูลส าหรับการติดต่อให้
เป็นปัจจุบันอยู่ตลอดเวลา เพ่ือให้กระบวนการติดต่อระหว่างพนักงานภายในหน่วยงานสามารถด าเนินได้
อย่างต่อเนื่องและส าเร็จลุล่วงภายในระยะเวลาก าหนดในกรณีที่เกิดเหตุการณ์ฉุกเฉินและมีการประกาศใช้
แผนความต่อเนื่อง 
 
2.5 การวิเคราะห์เพื่อก าหนดความต้องการทรัพยากรที่ส าคัญ 

1) ด้านสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง (Working Space Requirement) ดังตารางที่ 2.6 
ตารางท่ี 2.6 การระบุพื้นที่การปฏิบัติงานส ารอง 

ประเภททรัพยากร ที่มา 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห ์ 2 สัปดาห ์ 1 เดือน 
พื้นที่ส าหรับสถานที่
ปฏิบัติงานส ารอง 

ตามที่
หน่วยงาน
ก าหนด
อาคาร 
อเนกประสงค ์

10 ตร .ม./  
4 คน 

 
 

20 ตร .ม./  
8 คน 

 
 

40 ตร .ม./  
16 คน 

 
 

48 ตร .ม./  
16 คน 

 
 

70 ตร .ม./  
20 คน 

 
 

าื้นที่ส าหรับสถานที่
ปฏิบัติงานให่่ในกรบี
จ าเป็น 

จะก าหนดตาม
ความ

เหมาะสม 

- - - 48 ตร .ม./  
16 คน 

 

70 ตร .ม./  
20 คน 

 
ปฏิบัติงานทีบ่้าน - 10 ตร .ม/.  

4 คน 
10 ตร .ม/.  

4 คน 
10 ตร .ม/.  

4 คน 
- คน  - คน  

รวม 
20 ตร .ม.  

8 คน 
30 ตร .ม.  
12 คน 

50 ตร .ม.  
20 คน 

96 ตร .ม.  
36 คน 

140 ตร .ม.  
40 คน 

 
2) ความต้องการด้านวัสดุอุปกรณ์ (Equipment & Supplies Requirement) ดังตารางที่ 2.7 
ตารางท่ี 2.7 การระบุจ าน่น่ัสดุอุปกรบ์ 

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

ร้านค้า 
ผ่านกระบวนการ 

จัดซื้อพิเศษ 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 4 เครื่อง 4 เครื่อง 9 เครื่อง 

GFMIS Token Key 
 

กรมบัญชีกลาง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

EGP (ระบบจัดซื้อ 
จัดจ้าง Token Key) 

กรมบัญชีกลาง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

เครื่องพิมพ์ รองรับ 
การใช้งานกบัเครื่อง
คอมพิวเตอร์ 

ร้านค้า 
ผ่านกระบวนการ 

จัดซื้อพิเศษ 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 4 เครื่อง 4 เครื่อง 4 เครื่อง 
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ประเภททรัพยากร ที่มา 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์  2 สัปดาห์  1เดือน 

โทรศัพท์พร้อมหมายเลข ร้านค้า 
ผ่านกระบวนการ 

จัดซื้อพิเศษ 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

โทรสาร /เครื่องสแกนด์
(Fax/Document 
ScanMachine) พร้อม
หมายเลข 

ร้านค้า 
ผ่านกระบวนการ 

จัดซื้อพิเศษ 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

 
3) ความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูล (IT & Information  Requirement) 
เนื่องจากระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญของหน่วยงานอยู่ในความดูแล

ของหน่วยงานกลาง เป็นลักษณะแบบรวมศูนย์ ดังนั้น หน่วยงานจึงใช้ข้อมูลสารสนเทศโดยการเชื่อมโยง
ระบบของหน่วยงานกับหน่วยงานกลางผ่านเครือข่ายอินเตอร์เน็ต ท าให้หน่วยงานไม่มีระบบคอมพิวเตอร์
ส ารองและหากระบบมีปัญหาต้องรอให้หน่วยงานกลางกู้คืนระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศก่อน
หน่วยงานจึงจะสามารถใช้งานของระบบได้ ปรากฏดังตารางที่ 2.8 

ตารางท่ี 2.8 การระบุความต้องการด้านเทคโนโลยี 
ประเภททรัพยากร แหล่งข้อมูล 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์  2 สัปดาห์  1 เดือน 

Email, Line แอพพลิเคชั่น, 
Facebook 

หน่วยงานระบบ IT 
จังหวัด 

 
    

GFMIS (ระบบเบิกจ่ายเงิน) หน่วยงานระบบ IT 
จังหวัด 

 
    

EGP (ระบบจัดซื้อจัดจา้ง) หน่วยงานระบบ IT 
จังหวัด 

 
    

หนังสือสั่งการตา่ง ๆ  
ออกโดยหน่วยงาน 

หน่วยงานต่างๆ 
ที่ได้รับ 

 
    

หนังสือสั่งการตา่ง ๆ  หน่วยงานต้นสังกัด      
เอกสารใบแจ้งหนี้ คู่ค้า      
ข้อมูลประกอบการจัดท า 
แผนงบประมาณ ประจ าปี
งบประมาณ 

หน่วยงานต่างๆ 
ในส านัก /ส่วน  
และหมู่บ้าน 

     
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4) ความต้องการด้านบุคลากรส าหรับความต่อเนื่องเพ่ือปฏิบัติงาน (Personnel Requirement) 

ปรากฏดังตารางที่ 2.9 
ตารางท่ี 2.9 การระบุจ านวนบุคลากรหลักท่ีจ าเป็น 

ประเภททรัพยากร 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์  2 สัปดาห์  1เดือน 
จ านวนบุคลากรปฏิบัติงานที่ 
ส านักงาน/สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 

4 คน 10 คน 16 คน 16 คน 20 คน 

จ านวนบุคลากรปฏิบัติงานที่บ้าน 4 คน 4 คน - คน - คน - คน 

รวม 8 14 16 16 20 

 

5) ความต้องการด้านผู้ให้บริการที่ส าคัญ (Service Requirement) ปรากฏดังตารางที่ 2.10 
ตารางท่ี 2.10 การระบุจ านวนผู้ให้บริการที่ต้องติดต่อหรือขอรับบริการ 

ฝ่ายงาน /กลุ่มงาน 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์  2 สัปดาห์  1เดือน 
ผู้ให้บริการเชื่อมโยงระบบเครือข่าย
อินเตอร์เน็ต 

1 ราย  1 ราย  1 ราย  1 ราย  1 ราย  

รวม 1 ราย  1 ราย  1 ราย  1 ราย  1 ราย  
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2.6 การก าหนดมาตรการในการบริหารจัดการเม่ือเกิดภาวะวิกฤตกรณีโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019   
 เพ่ือเป็นการเตรียมความพร้อมในการรับมือในสถานการณ์การแพร่ระบาดของเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 
องคก์ารบริหารส่วนต าบลหนองหญ้าไซ จึงต้องเตรียมการรับมือกับสถานการณ์ และเตรียมความพร้อมเพ่ือให้
การท างานขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองหญ้าไซ ไม่หยุดชะงักลงในกรณีท่ีสถานการณ์เลวร้ายเช่นเดียวกัน
กับในประเทศจีน จนท าให้บุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองหญ้าไซไม่สามารถปฏิบัติงานได้อย่าง
ต่อเนื่อง สะดุดลงจนส่งผลให้เกิดความเสียหายต่อระบบบริการประชาชน งบประมาณ ชื่อเสียงและความ
เชื่อมั่นต่อองค์กร โดยการจัดท าแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (Business Continuity Plan : BCP) เพ่ือ
เตรียมการบริหารจัดการต่อภาวะวิกฤต หรือเรียกคืนการด าเนินงานให้กลับสู่สภาวะปกติในเวลาที่เหมาะสม 
และสร้างความมั่นใจว่าการปฏิบัติงานภารกิจหลักที่ส าคัญขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองหญ้าไซ จะ
สามารถด าเนินงานได้อย่างต่อเนื่อง หรือสามารถเรียกคืนภารกิจหลักที่ส าคัญให้กลับสู่สภาวะปกติได้ใน
ระยะเวลาที่เหมาะสมและมีประสิทธิภาพ จึงก าหนดมาตรการในการบริหารจัดการตามล าดับเหตุการณ์เมื่อ
เกิดภาวะวิกฤตกรณีโรคระบาด ปรากฏดังตารางที่ 2.11 

ตารางท่ี 2.11 การก าหนดมาตรการในการบริหารจัดการตามล าดับเหตุการณ์เมื่อเกิดภาวะวิกฤต
กรณีโรคระบาด 

การด าเนินการ มาตรการความต่อเนื่อง 

1. การด าเนินการก่อนเกิดเหตุ ด้านการให้บริการและการปฏิบัติงานตามภารกิจ   

1. ส านักงานปลัด จัดท าแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (Business 
Continuity Plan : BCP) ขององค์การบริหารสว่นต าบลหนองหญ้าไซ
สถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) 
และเผยแพร่ให้ส านัก/กอง ถือปฏิบัติ รวมทั้งชี้แจงซักซ้อมความเข้าใจแนว
ทางการปฏิบัติตามแผนดังกล่าว 

 2. ให้ส านักงาน/ส านัก/กอง น าเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร      
มาประยุกต์ใช้ในการให้บริการและการปฏิบัติงานตามภารกิจรวมทั้งก าหนด
วิธีการ ขั้นตอนการให้บริการและการปฏิบัติงานตามภารกิจให้เหมาะสมกับ
สถานการณ์ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื่อง โดยจัดท าแผน
ด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง ของส านักงาน/ส านัก/กอง  และก าหนดวิธีการ
และขั้นตอนในการปฏิบัติที่ชัดเจน เพ่ือให้การบริการและการปฏิบัติงานตาม
ภารกิจด าเนินการได้อย่างต่อเนื่อง ไม่หยุดชะงัก 

 ด้านบุคลากร 

 1.  ส านักปลัด ก าหนดแนวทางการลดความแออัดในสถานที่ท างาน  โดย
การท างานเหลื่อมเวลา และเหลื่อมเวลาการพักรับประทานอาหารกลางวัน 
โดยแนะน าให้จัดเตรียมอาหาร พร้อมอุปกรณ์มาเอง และการให้ท างานจาก
บ้าน (Work from home) (เป้าหมาย 50%) 

2. ผู้บริหารท้องถิ่น ชี้แจง สร้างความเข้าใจ ซักซ้อมแนวทางการด าเนินงาน
กับทุกส านัก/กอง 
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การด าเนินการ มาตรการความต่อเนื่อง 

1. การด าเนินการก่อนเกิดเหตุ 
(ต่อ) 

3. กองสาธารณสุขฯ ก าหนดแนวทางการเก็บรวบรวมข้อมูลผูม้ีประวัติ            
กลุ่มเสี่ยงตามแนวทางการเฝ้าระวังและสอบสวนโรคติดเชื้อไวรสัโคโรนา 2019 
(COVID-19) ขององค์การบริหารสว่นต าบลหนองหญ้าไซ ตลอดจนรวบรวม 
ประมวลผลเพ่ือรายงานสถิติข้อมูล ประเมินแนวโน้มของกลุ่มเสี่ยง แจ้งให้ทุก
ส านักงาน/ส านัก/กอง รายงานผลการตรวจสอบบุคลากรที่มีความเสี่ยงในการ
ติดเชื้อไวรัสโคโรนาและรายงานผลให้ผู้บริหารท้องถิ่น ทราบ รวมทั้งให้ทุกคน    
ในหน่วยงานจัดท า Timeline สถานที่ซึ่งเคยเดินทางไปในระยะเวลาที่ผ่านมา 
ในช่วง 14 วัน เพ่ือให้มีข้อมูลในการสอบสวนโรค กรณีมีการติดเชื้อไวรัส                  
โคโรนา 2019 และท าความสะอาดจุดสัมผัสต่างๆ รวมทั้งแจ้งเตือนผู้ที่ติดต่อ
สัมพันธ์ใกล้ชิดกับผู้ป่วยได้ 

4. ส านักงานปลัด ประสานให้ทุกส านักงาน/ส านัก/กอง จัดท าข้อมูลในการ
ติดต่อสื่อสารกับบุคลากรในหน่วยงาน ประกอบด้วยเบอร์โทรศัพท์ของ
บุคลากรและเบอร์โทรศัพท์บุคคลที่สามารถติดต่อได้กรณีฉุกเฉิน พร้อมทั้ง
จัดท าหมายเลขโทรศัพท์เบอร์ติดต่อฉุกเฉินของกรมควบคุมโรค โทร.1422 
สาธารณสุขจังหวัด และเบอร์โทรศัพท์รถพยาบาลและสถานพยาบาลที่ใกล้
กับท่ีตั้งหน่วยงานมากที่สุด รวมทั้งหมายเลขโทรศัพท์ผู้ติดต่อประสานงาน
ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองหญ้าไซ   

5. กองสาธารณสุขฯ จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ สร้างการรับรู้และความ
เข้าใจ รวมถึงการเตรียมความพร้อมในการป้องกันตนเองจากโรคติดเชื้อไวรัส
โคโรนา 2019 (COVID-19) โดยอ้างอิงจากกรมควบคุมโรค กระทรวง
สาธารณสุข 

6. กองสาธารณสุขฯ จัดท าประกาศหรือสื่อประชาสัมพันธ์ แจ้งเตือน     
ข้อควรระวังในการปฏิบัติตนตามมาตรการทางสังคม เพ่ือเพ่ิมระยะห่าง
ระหว่างบุคคลให้มากขึ้น (Social Distancing) และการดูแลความสะอาด
อาคารสถานที่ โดยเฉพาะจุดที่มีการบริการร่วมกัน เช่น ห้องประชุม และ
ลิฟท์ ฯลฯ รวมทั้งอุปกรณ์ต่างๆ ให้ปลอดภัยจากการติดเชื้อไวรัสโคโรนา 
2019 (COVID-19) ทั้งในส านักงานและระดับพ้ืนที่ 

7. ส านักปลัด/กองสาธารณสุขฯ จัดหาวัสดุ อุปกรณ์หรือวัสดุสิ้นเปลืองเพ่ือ
อ านวยความสะดวก ค านึงถึงความปลอดภัยในการท างานแก่เจ้าหน้าที่
ภายในและบุคคลภายนอกที่เข้ามาในสถานที่ท างาน เวชภัณฑ์หรืออุปกรณ์
ทางการแพทย์ หรือจัดจ้างเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุส าหรับการควบคุมหรือ   
รักษาโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) ได้แก่ ปรอทวัดไข้        
เจลแอลกอฮอล์ น้ ายาล้างมือ น้ ายาฉีดพ่นฆ่าเชื้อ เป็นต้น 
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การด าเนินการ มาตรการความต่อเนื่อง 

1. การด าเนินการก่อนเกิดเหตุ 
(ต่อ) 

8. กองสาธารณสุขฯ ก าหนดแนวทาง Social Distancing ให้ครอบคลุมใน
เชิงป้องกันตนเอง และเชิงให้ความร่วมมือกับสังคม อาทิ ใส่หน้ากากในที่
ชุมชน อยู่บ้านให้มากข้ึน หลีกเลี่ยงที่ชุมชนเกิน 20 คน เว้นระยะห่างกัน
มากกว่า 1 เมตร ระมัดระวังการสัมผัสกับบุคคล สถานที่ สิ่งของในที่
สาธารณะ 

9. ให้ส านัก/กอง ก าหนดแนวทางให้ส านัก/กอง ก าหนดบุคลากรส ารอง
เพ่ือปฏิบัติงานแทนกัน 

10. กองสาธารณสุขฯ  ติดตามสถานการณ์ภายในประเทศและภายนอก
ประเทศ ตลอดจนข้อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศต่าง ๆ จากทาง
ราชการ เพ่ือน าเสนอข้อมูลต่อผู้บัญชาการเหตุการณ์และส่วนปฏิบัติงาน 
ทุกหน่วยงาน 

 ด้านสถานที ่

 1. กองสาธารณสุขฯ ก าหนดแนวทางการรักษาความปลอดภัยทางด้าน
สาธารณสุข ตามมาตรการที่กรมควบคุมโรค กระทรวงสาธารณสุข ก าหนด
และแจ้งเวียนให้ส านักงาน/ส านัก/กอง รับทราบและถือปฏิบัติทั่วกัน เช่น 
ก าหนดพ้ืนที่ทางเข้าออกทางเดียว ตั้งตรวจวัดอุณหภูมิ จุดบริการเจล
แอลกอฮอล์ล้างมือ เว้นระยะห่างระหว่างบุคคลอย่างน้อย 1 เมตร  

 2. กองสาธารณสุขฯ จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ สร้างการรับรู้และความ
เข้าใจในการเตรียมความพร้อมในการป้องกันอาคารสถานที่ให้ปลอดภัย
จากโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) โดยอ้างอิงจากกรม
ควบคุมโรค กระทรวงสาธารณสุข เช่น ผลิตสื่อเพ่ือรณรงค์ให้สวมหน้ากาก
อนามัยหรือหน้ากากผ้า การท าความสะอาดอาคารสถานที่ อุปกรณ์ตาม 
จุดเสี่ยงต่อการแพร่เชื้อ ได้แก่ ห้องประชุม ห้องสุขา ราวบันได ลิฟต์        
เป็นประจ าและต่อเนื่อง ทุก 2 ชั่วโมง ด้วยน้ ายาฆ่าเชื้อ ฉีดพ่นน้ ายาฆ่าเชื้อ
ภายในและนอกอาคาร 

 ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ ส าหรับสนับสนุนการปฏิบัติงานจากบ้าน 

ส านักปลัด ด าเนินการ ดังนี้  

1. จัดท าแผนการปฏิบัติงาน ด้านเครื่องมือ อุปกรณ์ ระบบการสื่อสาร 
รวมถึงจัดให้มีช่องทางการติดต่อสาธารณะกรณีฉุกเฉิน หรือการประชุม
ทางไกล (VDO Conference) และจัดท าคู่มือวิธีการใช้งาน เผยแพร่ไว้ใน
เว็บไซต์องค์การบริหารส่วนต าบลหนองหญ้าไซและช่องทางอ่ืนๆ เช่น 
Youtube เพ่ือให้สามารถดูวิธีการเข้าใช้งาน แนวทางปฏิบัติ พร้อมทั้ง
สามารถเข้าไปทบทวนดูวิธีการได้ 
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การด าเนินการ มาตรการความต่อเนื่อง 

1. การด าเนินการก่อนเกิดเหตุ 
(ต่อ) 

2. ให้ค าแนะน าและจัดท าคู่มือในการจัดเก็บข้อมูล หรือส ารองข้อมูล      
หากต้องปฏิบัติงานจากบ้าน 

2. การด าเนินการระหว่างเกิดเหตุ ด้านการให้บริการและการปฏิบัติงานตามภารกิจ   

ให้ทุกส านัก/กอง ด าเนินการตามแผนการบริหารความต่อเนื่องขององค์การ
บริหารส่วนต าบลหนองหญ้าไซและของหน่วยงาน ที่ได้ก าหนดวิธีการและ
ขั้นตอนในการปฏิบัติไว้แล้วอย่างเคร่งครัดต่อไป เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงาน
ได้อย่างต่อเนื่อง 

 ด้านบุคลากร 

1.  กรณีพบผู้ป่วยที่เข้าเกณฑ์สอบสวนโรค (Patients under investigation) 
ด าเนินการใน 3 สถานการณ์ ดังนี้ 

สถานการณ์ระยะที่ 1 : กรณีมีผู้ป่วยที่เข้าเกณฑ์การสอบสวนโรค (ผู้ที่มี
อาการมีไข้ ไอ จาม เจ็บคอ มีน้ ามูก เพ่ิงกลับจากพ้ืนที่เสี่ยง หรือสัมผัสใกล้ชิด
ผู้ป่วยสงสัยติดเชื้อ) จ านวน 1 คน  

     ให้ผู้อ านวยการส านัก/กอง รายงานการตรวจพบผู้ป่วยที่เข้าเกณฑ์การ
สอบสวนโรค ให้ผู้บริหารท้องถิ่น ทราบ เพ่ือพิจารณาประกาศหยุด
ปฏิบัติงาน ในส่วนงานเฉพาะผู้สัมผัสเสี่ยงสูง (ผู้สัมผัสใกล้ชิดหรือมีการ
พูดคุยกับผู้ป่วยในระยะ 1 เมตร นานกว่า 5 นาที่ หรือถูกไอ จาม รด จาก
ผู้ป่วยโดยไม่มีการป้องกัน เช่น ไม่สวมหน้ากากอนามัย หรือผู้ที่อยู่ใน
บริเวณท่ีปิดไม่มีการถ่ายเทอากาศ เช่น รถปรับอากาศ ห้องปรับอากาศ 
รวมกับผู้ป่วยและอยู่หากจากผู้ป่วยไม่เกิน 1 เมตร นานกว่า 15 นาที โดย
ไม่มีการป้องกัน) เป็นเวลาอย่างน้อย 48 ชั่วโมง ระหว่างรอผลการตรวจ
พิสูจน์โรค ให้ผู้สัมผัสที่มีความเสี่ยงสูงปฏิบัติงานจากบ้านเพ่ือเฝ้าสังเกต
อาการอย่างน้อย 14 วัน และปฏิบัติตน รวมทั้งรายผลตามแนวทางตาม
องค์การบริหารสว่นต าบลหนองหญ้าไซก าหนด และด าเนินการปิดบริเวณ
เฉพาะส่วนที่พบและที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งด าเนินการฆ่าเชื้อทันที และใน
ส่วนผู้สัมผัสเสี่ยงต่ า (ผู้สัมผัสที่ไม่เข้าเกณฑ์ผู้สัมผัสเสี่ยงสูง) ให้ปฏิบัติตาม
เกณฑ์การควบคุมตัวเองของกรมควบคุมโรค โดยให้ผู้ได้รับมอบหมาย
ด าเนินการแจ้งต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือด าเนินการสอบสวนโรคภายใน
เวลาที่ก าหนด 
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การด าเนินการ มาตรการความต่อเนื่อง 

2. การด าเนินการระหว่างเกิดเหตุ 
(ต่อ) 

สถานการณ์ระยะที่ 2 : กรณีมีผู้ป่วยที่เข้าเกณฑ์การสอบสวนโรค (ผู้ที่มี
อาการมีไข้ ไอ จาม เจ็บคอ มีน้ ามูก เพ่ิงกลับจากพ้ืนที่เสี่ยง หรือสัมผัสใกล้ชิด
ผู้ป่วยสงสัยติดเชื้อ) จ านวนตั้งแต่ 5 คนขึ้นไป ในระยะเวลาช่วงเดียวกัน  

     ให้ผู้อ านวยการส านัก/กอง รายงานการตรวจพบผู้ป่วยที่เข้าเกณฑ์การ
สอบสวนโรค ให้ผู้อ านวยการเหตุการณ์ รายงานผู้บริหารท้องถิ่น เพ่ือ
พิจารณาประกาศหยุดปฏิบัติงานในส่วนงานเฉพาะผู้สัมผัสเสี่ยงสูง (ผู้
สัมผัสใกล้ชิดหรือมีการพูดคุยกับผู้ป่วยในระยะ 1 เมตร นานกว่า 5 นาที่ 
หรือถูกไอ จาม รด จากผู้ป่วยโดยไม่มีการป้องกัน เช่น ไม่สวมหน้ากาก
อนามัย หรือผู้ที่อยู่ในบริเวณที่ปิด ไม่มีการถ่ายเทอากาศ เช่น      รถปรับ
อากาศ ห้องปรับอากาศ รวมกับผู้ป่วยและอยู่หากจากผู้ป่วยไม่เกิน 1 เมตร 
นานกว่า 15 นาที โดยไม่มีการป้องกัน) เป็นเวลาอย่างน้อย 48 ชั่วโมง 
ระหว่างรอผลการตรวจพิสูจน์โรค ให้ผู้สัมผัสที่มีความเสี่ยงสูงปฏิบัติงานจาก
บ้านเพ่ือเฝ้าสังเกตอาการอย่างน้อย 14 วัน และปฏิบัติตน รวมทั้งรายผล
ตามแนวทางตามองค์การบริหารส่วนต าบลหนองหญ้าไซก าหนด รวมทั้ง
ก าหนดให้มีเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานที่จ าเป็นน้อยที่สุด หรือปฏิบัติงาน ณ 
สถานที่ที่ก าหนด ระหว่างรอผลการตรวจพิสูจน์โรค ด าเนินการปิดอาคารที่
ท าการพร้อมทั้งด าเนินการฆ่าเชื้อทันที ส่วนผู้สัมผัสเสี่ยงต่ า (ผู้สัมผัสที่ไม่
เข้าเกณฑ์ผู้สัมผัสเสี่ยงสูง) ให้ปฏิบัติตามเกณฑ์การควบคุมตัวเองของกรม
ควบคุมโรค โดยให้ผู้ได้รับมอบหมายด าเนินการแจ้งต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือด าเนินการสอบสวนโรคภายในเวลาที่ก าหนด  

 สถานการณ์ระยะที่ 3 : กรณีมีการระบาดซ้ าหรือระบาดต่อเนื่องภายใน 28 วัน 
หลังจากมีมาตรการกักกันโรค 14 วัน แล้ว  

     ให้ผู้อ านวยการส านัก/กอง รายงานการตรวจพบผู้ป่วยที่เข้าเกณฑ์การ
สอบสวนโรค ให้ผู้ผู้บริหารท้องถิ่น ทราบ เพ่ือพิจารณาประกาศหยุด
ปฏิบัติงานในทุกส่วนงานเป็นเวลาอย่างน้อย 48 ชั่วโมง     โดยก าหนดให้มี
เจ้าหน้าทีป่ฏิบัติงานที่จ าเป็นน้อยที่สุดหรือปฏิบัติงาน ณ สถานที่ที่ก าหนด 
ระหว่างรอผลการตรวจพิสูจน์โรค ด าเนินการปิดอาคาร   ที่ท าการเพ่ือ
ด าเนินการฆ่าเชื้อทันที ส่วนผู้สัมผัสเสี่ยงต่ า (ผู้สัมผัสที่ไม่เข้าเกณฑ์ผู้สัมผัส
เสี่ยงสูง) ให้ปฏิบัติตามเกณฑ์การควบคุมตัวเองของกรมควบคุมโรค โดยให้
ผู้ได้รับมอบหมายด าเนินการแจ้งต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือด าเนินการ
สอบสวนโรคภายในเวลาที่ก าหนด 

 2. ผู้บริหารท้องถิ่น สั่งให้ผู้มีความเสี่ยงสัมผัสสูง (ผู้สัมผัสใกล้ชิดหรือมีการ
พูดคุยกับผู้ป่วยในระยะ 1 เมตร นานกว่า 5 นาที่ หรือถูกไอ จาม รด จาก
ผู้ป่วยโดยไม่มีการป้องกัน เช่น ไม่สวมหน้ากากอนามัย หรือผู้ที่อยู่ในบริเวณที่
ปิด ไม่มีการถ่ายเทอากาศ เช่น รถปรับอากาศ ห้องปรับอากาศ รวมกับผู้ป่วย
และอยู่หากจากผู้ป่วยไม่เกิน 1 เมตร นานกว่า 15 นาที โดยไม่มีการป้องกัน)  
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การด าเนินการ มาตรการความต่อเนื่อง 

2. การด าเนินการระหว่างเกิดเหตุ 
(ต่อ) 

ตามแนวทางการเฝ้าระวังและสอบสวนโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 
(COVID-19) ของกรมควบคุมโรค เข้ารับการตรวจตามขั้นตอนและรายงาน
ผลให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น จนถึงผู้บริหารท้องถิ่น 

 3. กองสาธารณสุขฯ (ศูนย์ประสานการปฏิบัติภายใต้สถานการณ์การแพร่
ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19)) รายงานผลการ
สอบสวนโรคต่อผู้บริหารท้องถิ่นรับทราบ และแจ้งให้ผู้ป่วยจัดส่ง Timeline 
สถานที่ที่เคยเดินทางไปติดต่องาน รวมทั้งรายชื่อบุคคลที่ติดต่อสัมพันธ์
ย้อนหลัง 14 วัน และให้ผู้อ านวยการส านัก/กอง ของผู้ป่วย     แจ้งให้ผู้
สัมผัสเสี่ยงสูง (ผู้สัมผัสใกล้ชิดหรือมีการพูดคุยกับผู้ป่วยในระยะ  1 เมตร 
นานกว่า 5 นาที หรือถูกไอ จาม รด จากผู้ป่วยโดยไม่มีการป้องกัน เช่น 
ไม่สวมหน้ากากอนามัย หรือผู้ที่อยู่ในบริเวณที่ปิด ไม่มีการถ่ายเทอากาศ 
เช่น รถปรับอากาศ ห้องปรับอากาศ รวมกับผู้ป่วยและอยู่หากจากผู้ป่วยไม่
เกิน 1 เมตร นานกว่า 15 นาที โดยไม่มีการป้องกัน) ปฏิบัติงานจากบ้าน
เพ่ือเฝ้าสังเกตอาการเป็นเวลาอย่างน้อย 14 วัน และปฏิบัติตนรวมทั้ง
รายงานผลตามแนวทางที่องค์การบริหารสว่นต าบลหนองหญา้ไซก าหนด 

 4. ผู้บริหารท้องถิ่น พิจารณาประกาศเพ่ือแจ้งให้บุคลากรปฏิบัติงานจาก
บ้านเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 48 ชั่วโมง ตามแนวทางท่ีองค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองหญ้าไซ ในการให้บุคลากรปฏิบัติงานจากบ้าน หรือ           ที่
ท าการชั่วคราว กรณีการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 
(COVID-19) 

 ด้านสถานที ่

 1. ผู้บริหารท้องถิ่น ระหว่างรอผลการตรวจพิสูจน์โรค ด าเนินการปิด
อาคารที่ท าการ  

 2. กองสาธารณสุขฯ ด าเนินการฆ่าเชื้อในบริเวณอาคารสถานที่และจุด
สัมผัสต่าง ๆ ตามสถานที่ใน Timeline ที่ผู้ป่วยแจ้งไว้ และจุดสัมผัส                
ที่ใช้ร่วมกันในบริเวณใกล้เคียงทันที พร้อมทั้งแจ้งกรมควบคุมโรค       
โทร. 1422 หรือส านักงานสาธารณสุขในพ้ืนที่ ภายใน 3 ชั่วโมง  

 3. ผู้อ านวยการส านัก/กอง แจ้งให้บุคลากรในสังกัด ปฏิบัติงานในพ้ืนที่
ส ารองเป็นการชั่วคราวจนกว่าจะได้รับอนุญาตให้เข้าปฏิบัติงานตามปกต ิ
ส าหรับงานที่มีความส าคัญจ าเป็นเร่งด่วน ที่ไม่สามารถปฏิบัติงานจากบ้าน
ได ้ 

4. กองสาธารณสุขฯ จัดท าข่าวประชาสัมพันธ์สร้างความรับรู้และแจ้งการ
ปิดพ้ืนที่เสี่ยงการติดเชื้อ และให้เว้นระยะห่างจากพ้ืนที่ดังกล่าว และติดตาม
ข่าวสารจากเว็บไซต์ http://covid19.rid.go.th 

 

http://covid19.rid.go.th/
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การด าเนินการ มาตรการความต่อเนื่อง 

2. การด าเนินการระหว่างเกิดเหตุ 
(ต่อ) 

ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ สนับสนุนการปฏิบัติงานจากบ้าน   

1. ผู้อ านวยการส านัก/กอง ใช้แนวทางท าการส ารองข้อมูล และให้
ผู้ปฏิบัติงานท าการส ารองข้อมูลที่ปฏิบัติที่บ้าน 

2. ผู้อ านวยการส านัก/กอง ใช้ช่องทางระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และ
ระบบสารสนเทศที่ก าหนด เพ่ือการสนับสนุนการท างาน เช่น ระบบสาร
บรรณ อีเมล์ ระบบ VDO Conference E-meeting เป็นต้น 

3. ด าเนินการหลังเกิดเหตุ 1. ผู้บริหารท้องถิ่น แจ้งวัน เวลา แจ้งการกลับเข้ามาปฏิบัติหน้าที่ ณ 
สถานที่ตั้ง 

 2. ผูบ้ริหารท้องถิ่น มอบหมายให้ส่วนอ านวยการและส่วนปฏิบัติการ
จัดท ารายงานจ านวนผู้กลับเข้ามาปฏิบัติงานและจัดท าสรุปผลการ
ปฏิบัติงานตามห้วงระยะเวลาที่ก าหนด โดยรายงานผลตามล าดับชั้น     
ตามสายงานบังคับบัญชา  

 3. ส านักปลัด/กองสาธารณสุข ถอดบทเรียนสรุปข้อปัญหา อุปสรรค เพ่ือ
น ามาปรับปรุงและประยุกต์ใช้ในกรณีมีเหตุการณ์คล้ายๆ กัน ต่อไป 
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2.7 ขั้นตอนการบริหารความต่อเนื่องและกอบกู้กระบวนการ 

 
 

วันที่ 1 การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที (ภายใน 24 ชั่วโมง)  
 

การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืน 
และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด  

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ด าเนินการ 
แล้วเสร็จ 

- แจ้งเหตุฉุกเฉิน วิกฤต กระบวนการ Call Tree ให้กับบุคลากร
ในส านัก/ส่วนฯ ภายหลังได้รับแจ้งจากหัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่องของหน่วยงาน 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
และทีมงานบริหารความต่อเนื่อง

ของส านัก/กองฯ 

 

- จัดประชุมทีมงานบริหารความต่อเนื่อง เพื่อประเมินความ
เสียหาย ผลกระทบต่อการด าเนินงาน การให้บริการ และ
ทรัพยากรส าคัญท่ีต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง 

- ทบทวนกระบวนงานที่มีความเร่งด่วน หรือส่งผลกระทบ      
อย่างสูง )หากไม่ด าเนินการ (ดังนั้น จ าเป็นต้อง ด าเนินงานหรือ
ปฏิบัติด้วยมือ (Manual Processing) 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
และทีมงานบริหารความต่อเนื่อง

ของส านัก/กองฯ 

 

- รับทราบและพิจารณาอนุมัติกระบวนงานที่มี/ความเร่งด่วน 
และส่งผลกระทบอย่างสูงจ าเป็นต้องด าเนินงานหรือปฏิบัติ
ด้วยมือ (Manual Processing) 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
และทีมงานบริหารความต่อเนื่อง

ของส านัก/กองฯ 

 

- รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงานทราบ 
โดยครอบคลุมประเด็นดังนี้ 
 จ านวนและรายชื่อบุคลากรที่ได้รับบาดเจ็บ/เสียชีวิต 
 ความเสียหายและผลกระทบต่อการด าเนินงานและการ

ให้บริการ 
 ทรัพยากรส าคัญท่ีต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง 
 กระบวนงานที่มีความเร่งด่วนและส่งผลกระทบอย่างสูง

หากไม่ด าเนินการ และจ าเป็นต้องด าเนินงานหรือ
ปฏิบัติงานด้วยมือ 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
และทีมงานบริหารความต่อเนื่อง

ของส านัก/กองฯ 

 

- สื่อสารและรายงานสถานการณ์แก่บุคลากรในส านัก/กองฯ  
ให้ทราบ ตามเนื้อหาและข้อความท่ีได้รับการพิจารณาและ
เห็นชอบจากคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงานแล้ว 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
และทีมงานบริหารความต่อเนื่อง

ของส านัก/กองฯ 

 

- ประเมินและระบุกระบวนการหลัก และงานเร่งด่วน ที่
จ าเป็นต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จ ภายใน 1-5 วันข้างหน้า  

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
และทีมงานบริหารความต่อเนื่อง

ของส านัก/กองฯ 

 
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ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ด าเนินการ 
แล้วเสร็จ 

- ประเมินศักยภาพและความสามารถของหน่วยงานฯ ในการ
ด าเนินงานเร่งด่วนข้างต้น ภายใต้ข้อจ ากัดและสภาวะวิกฤต 
พร้อมระบุทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความ
ต่อเนื่องตามแผนการจัดหาทรัพยากร 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
และทีมงานบริหารความต่อเนื่อง

ของส านัก/กองฯ 

 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหาร             
ความต่อเนื่องจังหวัดฉะเชิงเทราทราบ พร้อมขออนุมัติการ
ด าเนินงานหรือปฏิบัติงานด้วยมือ ส าหรับกระบวนงานที่มี
ความเร่งด่วนและส่งผลกระทบอย่างสูงหากไม่ด าเนินการ 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
และทีมงานบริหารความต่อเนื่อง

ของส านัก/กองฯ 

 

- ติดต่อและประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการจัดหา
ทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง ได้แก่ 
 สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
 วัสดุอุปกรณ์ท่ีส าคัญ 
 เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
 บุคลากรหลัก 
 คู่ค้า ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ผู้ให้บริการที่ส าคัญ ผู้รับบริการ 

ผู้สนับสนุนด้านการช่วยเหลือ ต ารวจ สมาคม กู้ชีพกู้ภัย 
อปพร. โรงพยาบาลประจ าอ าเภอ หน่วยงานอื่นๆท่ี
เกี่ยวข้อง 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
และทีมงานบริหารความต่อเนื่อง

ของส านัก/กองฯ 

 
 
 
 
 
 
 

- พิจารณาด าเนินการหรือปฏิบัติงานด้วยมือ (Manual) 
เฉพาะงานเร่งด่วน หากไม่ด าเนินการจะส่งผลกระทบอย่างสูง
และไม่สามารถรอได้ ทั้งนี้ต้องได้รับการอนุมัติ 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
และทีมงานบริหารความต่อเนื่อง

ของส านัก/กองฯ 

 
 

- ระบุหน่วยงานที่เป็นคู่ค้า/ผู้ให้บริการส าหรับงานเร่งด่วน   เพ่ือ
แจ้งสถานการณ์และแนวทางในการบริหารงานให้มีความ
ต่อเนื่องตามความเห็นของคณะบริหารความต่อเนื่อง
หน่วยงาน 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
และทีมงานบริหารความต่อเนื่อง

ของส านัก/กองฯ 

 
 

- บนัทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆ           
ที่ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของส่วนราชการ                    
ต้องด าเนินการ พร้อมระบุรายละเอียด ผู้ด าเนินการและเวลา
อย่างสม่ าเสมอ 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
และทีมงานบริหารความต่อเนื่อง

ของส านัก/กองฯ 

 

- แจ้งสรุปสถานการณ์และขั้นตอนการด าเนินการ ส าหรับในวัน
ถัดไป ให้กับบุคลากรหลักในส่วนราชการ เพื่อรับทราบและ
ด าเนินการ อาทิ แจ้งวัน เวลา และสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
และทีมงานบริหารความต่อเนื่อง

ของส านัก/กองฯ 

 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
ของหน่วยงานอย่างสม่ าเสมอหรือตามท่ีได้ก าหนดไว้ 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
และทีมงานบริหารความต่อเนื่อง

ของส านัก/กองฯ 

 

 
 
 



วันที่ 2-7 การตอบสนองในระยะสั้น 
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  การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืน 
และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ด าเนินการ 
แล้วเสร็จ 

- ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับ
ผลกระทบ ประเมินความจ าเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ใน
การกอบกู้คืน 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
และทีมงานบริหารความต่อเนื่อง

ของส านัก/กองฯ 

 
 

- ตรวจสอบกับหน่วยงาน ความพร้อมและข้อจ ากัดในการ
จัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง 
ได้แก่ 
 สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
 วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
 เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
 บุคลากรหลัก 
 คู่ค้า ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ผู้ให้บริการที่ส าคัญ ผู้รับบริการ 

ผู้สนับสนุนด้านการช่วยเหลือ ต ารวจ สมาคม กู้ชีพกู้ภัย 
อปพร. โรงพยาบาลประจ าอ าเภอ หน่วยงานอื่นๆท่ี
เกี่ยวข้อง 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
และทีมงานบริหารความต่อเนื่อง

ของส านัก/กองฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 

- รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงานถึง
ข้อจ ากัด และข้อเสนอแนะ ในการจัดหาทรัพยากรที่
จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
และทีมงานบริหารความต่อเนื่อง

ของส านัก/กองฯ 

 

- ประสานงานและด าเนินการจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้
ในการบริหารความต่อเนื่อง ได้แก่ 
 สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
 วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
 เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
 บุคลากรหลัก 
 คู่ค้า ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ผู้ให้บริการที่ส าคัญ ผู้รับบริการ 

ผู้สนับสนุนด้านการช่วยเหลือ ต ารวจ สมาคม กู้ชีพกู้ภัย 
อปพร. โรงพยาบาลประจ าอ าเภอ หน่วยงานอื่นๆท่ี
เกี่ยวข้อง 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
และทีมงานบริหารความต่อเนื่อง

ของส านัก/กองฯ 

 

- ด าเนินการกอบกู้และจัดหาข้อมูลและรายงานต่างๆ         
ที่จ าเป็นต้องใช้ในการด าเนินงานและให้บริการ  

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
และทีมงานบริหารความต่อเนื่อง

ของส านัก/กองฯ 

 
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ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ด าเนินการ 
แล้วเสร็จ 

- ด าเนินงานและให้บริการ ภายใต้ทรัพยากรที่จัดหา       เพ่ือ
บริหารความต่อเนื่อง: 
 สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
 วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
 เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
 บุคลากรหลัก 
 คูค่้า ผู้ให้บริการที่ส าคัญ ผู้มีส่วนได้ส่่นเสีใ

ประชาชนผ ู้รับบริการ 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
และทีมงานบริหารความต่อเนื่อง

ของส านัก/กองฯ 

 
 
 
 
 

- แจ้งสถานการณ์และแนวทางในการบริหารความต่อเนื่อง  
แก่หน่วยงาน คูค่้า ประชาชนผ ู้รับบริการ เกษตรกรที่ได้รับ
ผลกระทบ 

หวัหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
และทีมงานบริหารความต่อเนื่อง

ของส านัก/กองฯ 

 
 

- บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆ     
ที่ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของส่วนราชการ ต้องด าเนินการ 
พร้อมระบุรายละเอียด ผู้ด าเนินการและเวลา อย่างสม่ าเสมอ 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
และทีมงานบริหารความต่อเนื่อง

ของส านัก/กองฯ 

 

- แจ้งสรุปสถานการณ์และขั้นตอนการด าเนินการ ส าหรับ   
ในวันถัดไป ให้กับบุคลากรหลักในส่วนราชการ เพื่อรับทราบ
และด าเนินการ อาทิ แจ้งวัน เวลา และสถานที่ปฏิบัติงาน
ส ารอง 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
และทีมงานบริหารความต่อเนื่อง

ของส านัก/กองฯ 

 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหาร            
ความต่อเนื่องของหน่วยงาน ตามเวลาที่ได้ก าหนดไว้ 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
และทีมงานบริหารความต่อเนื่อง

ของส านัก/กองฯ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



วันที่ 8 การตอบสนองระยะกลาง (1 สัปดาห์) 
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   การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืน 
และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ด าเนินการ 
แล้วเสร็จ 

- ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับ
ผลกระทบ และประเมินความจ าเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้
ในการกอบกู้คืน  

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
และทีมงานบริหารความต่อเนื่อง

ของส านัก/กองฯฯ 

 
 

- ระบุทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ เพ่ือด าเนินงานให้บริการ
ตามปกติ 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
และทีมงานบริหารความต่อเนื่อง

ของส านัก/กองฯ 

 

- รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน 
สถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ 
และทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ เพ่ือด าเนินงานและให้บริการ
ตามปกติ 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
และทีมงานบริหารความต่อเนื่อง

ของส านัก/กองฯ 

 

- ประสานงานและด าเนินการจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้
เพ่ือด าเนินงานและให้บริการตามปกติ: 
 สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
 วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
 เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
 บุคลากรหลัก 
 คู่ค้า /ผู้ให้บริการท  ี่ส าคัญ /ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย/

ผู้สนับสนุนด้านการช่วยเหลือจาก ต ารวจ สมาคม 
กู้ชีพกู้ภัย อปพร. โรงพยาบาลอ าเภอ หน่วยงาน
อ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
และทีมงานบริหารความต่อเนื่อง

ของส านัก/กองฯ 

 

- แจ้งสรุปสถานการณ์และการเตรียมความพร้อมด้าน
ทรัพยากรต่างๆ เพ่ือด าเนินงานและให้บริการตามปกติ 
ให้กับบุคลากรในส่วนราชการ 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
และทีมงานบริหารความต่อเนื่อง

ของส านัก/กองฯ 

 

- บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆ     
ที่ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของส่วนราชการ ต้องด าเนินการ 
พร้อมระบุรายละเอียด ผู้ด าเนินการและเวลา อย่างสม่ าเสมอ 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
และทีมงานบริหารความต่อเนื่อง

ของส านัก/กองฯ 

 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหาร            
ความต่อเนื่องของหน่วยงาน ตามเวลาที่ได้ก าหนดไว้ 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
และทีมงานบริหารความต่อเนื่อง

ของส านัก/กองฯ 

 

 
 



การตอบสนองระยะยาว (มากกว่า 1 เดือน) 
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   การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืน 
และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ด าเนินการ 
แล้วเสร็จ 

- ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับ
ผลกระทบ และประเมินความจ าเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้
ในการกอบกู้คืน  

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
และทีมงานบริหารความต่อเนื่อง

ของส านัก/กองฯ 

 
 

- ระบุทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ เพ่ือด าเนินงานให้บริการ
ตามปกติ 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
และทีมงานบริหารความต่อเนื่อง

ของส านัก/กองฯ 

 

- รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน 
สถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ 
และทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ เพื่อด าเนินงานและให้บริการ
ตามปกติ 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
และทีมงานบริหารความต่อเนื่อง

ของส านัก/กองฯ 

 

- ประสานงานและด าเนินการจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้
เพ่ือด าเนินงานและให้บริการตามปกติ: 
 สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
 วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
 เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
 บุคลากรหลัก 
 คูคู่่ค้า ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ผู้ให้บริการที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ ผู้สนับสนุนด้านการช่วยเหลือ ต ารวจ 
สมาคม กู้ชีพกู้ภัย อปพร. โรงพยาบาลประจ า
อ าเภอ หน่วยงานอื่นๆที่เกี่ยวข้อง 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
และทีมงานบริหารความต่อเนื่อง

ของส านัก/กองฯ 

 

- แจ้งสรุปสถานการณ์และการเตรียมความพร้อมด้าน
ทรัพยากรต่างๆ เพ่ือด าเนินงานและให้บริการตามปกติ 
ให้กบับุคลากรในส่วนราชการ 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
และทีมงานบริหารความต่อเนื่อง

ของส านัก/กองฯ 

 

- บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆ     
ที่ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของส่วนราชการ ต้องด าเนินการ 
พร้อมระบุรายละเอียด ผู้ด าเนินการและเวลา อย่างสม่ าเสมอ 

หวัหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
และทีมงานบริหารความต่อเนื่อง

ของส านัก/กองฯ 

 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหาร            
ความต่อเนื่องของหน่วยงาน ตามเวลาที่ได้ก าหนดไว้ 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
และทีมงานบริหารความต่อเนื่อง

ของส านัก/กองฯ 

 

 
 



การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที ภายใน 24 ชั่วโมง 

วันที่ ๒ – 7 การตอบสนองในระยะสั้น 
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2.8 ขั้นตอนการบริหารความต่อเนื่องและกอบกู้กระบวนการส าหรับเหตุการณ์ 
โรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) 

 

 
 
 

การตอบสนองต่อเหตุการณ์โรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019   (COVID-19) ทันทีในการปฏิบัติการใดๆ 
ให้บุคลากรของหน่วยงาน ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืนๆ และปฏิบัติตามแนวทาง
และแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดขึ้นโดยหน่วยงานในจังหวัดอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ด าเนินการ
แล้วเสร็จ 

ขั้นตอนการเตรียมการด าเนินการมีดังนี้ 
1. ปฏิบัติตามค าสั่งของอ าเภอหนองหญ้าไซ เรื่อง คณะท างาน
ควบคุมโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19)  ซึ่งได้
ด าเนินการตามหนังสือสั่งการจากส่วนกลาง เรื่อง มาตรการ
การควบคุมโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19)   
หรือตามข้อ 2.6 การก าหนดมาตรการในการบริหารจัดการ
ตามล าดับเหตุการณ์เม่ือเกิดภาวะวิกฤตกรณีโรคระบาด 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
และทีมงานบริหารความต่อเนื่อง

ของส านัก/กองฯ 

 

 
 
 
 

ในการปฏิบัติการใดๆ ของการตอบสนองต่อเหตุการณ์โรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19)  
ให้บุคลากรของหน่วยงาน ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืนๆ และปฏิบัติตามแนวทาง
และแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดขึ้น 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ด าเนินการ
แล้วเสร็จ 

2. ประชุมคณะท างานการควบคุมโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 
(COVID-19) และโรคติดต่ออ่ืน 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
และทีมงานบริหารความต่อเนื่อง

ของส านัก/กองฯ 

 

3. คณะท างานออกด าเนินการลงพ้ืนที่ในเขตองค์การบริหาร
ส่วนต าบลหนองขาม ตามแผนการเฝ้าระวังและควบคุมโรค  
ติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19)   

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
และทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 

)กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม(  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



วันที่ 8  การตอบสนองระยะกลาง (๑ สัปดาห์) 

การตอบสนองระยะกลาง (มากกว่า 1 เดือน ) 
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ในการปฏิบัติการใดๆ ของการตอบสนองต่อเหตุการณ์โรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19)  
ให้บุคลากรของหน่วยงาน ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืนๆ และปฏิบัติตามแนวทาง
และแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดขึ้น 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ด าเนินการ
แล้วเสร็จ 

4. รายงานผลการด าเนินการที่ทางคณะท างานออกด าเนินการ
ลงพื้นที่ตามแผนการเฝ้าระวังและควบคุมโรคติดเชื้อไวรัส      
โคโรนา 2019 (COVID-19) ไปยังส านักงานท้องถิ่นอ าเภอ
หนองหญ้าไซ ส านักงานท้องถิ่นจังหวัดสุพรรณบุรี  และ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

หวัหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
และทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 

)กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม(  

 

5. เมื่อสถานการณ์ของการระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 
2019 (COVID-19)  ยังไม่สิ้นสุด ก็กลับไปด าเนินการตาม
ขั้นตอนที่ 2 – 4 ต่อไป 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
และทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 

)กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม(  

 

 

 
 
 
 
 

ในการปฏิบัติการใดๆ ของการตอบสนองต่อเหตุการณ์โรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) 
ให้บุคลากรของหน่วยงาน ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืนๆ และปฏิบัติตามแนวทาง
และแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดขึ้น 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ด าเนินการ
แล้วเสร็จ 

กรณีท่ีการระบาดของโรคเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19)  
ยังคงอยู่ ให้กลับไปด าเนินการตามข้ันตอนที่ 2 – 4 ต่อไป 
เรื่อยๆ จนกว่าสถานการณ์ของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 
(COVID-19) จะหายขาดหรือพบยารักษาโรค 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
และทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 

)กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม(  

 
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