
 

บทนํา 
 
   การจัดทําแผนบริหารความตอเน่ืองขององคการ  ( Business Continuity Plan : BCP)  ของ
องคการบริหารสวนตําบลครน  ฉบับน้ี  จัดทําข้ึนเพื่อใหองคการบริหารสวนตําบลครน  ในราชการสวนทองถ่ิน
สามารถนําไปใชในการตอบสนองและปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤตหรือเกิดเหตุการณฉุกเฉินตางๆ  ซึ่งสงผลให
องคการบริหารสวนตําบลครน ตองหยุดการดําเนินงาน  หรือไมสามารถปฏิบัติงานไดอยางตอเน่ือง  ใหสามารถ
ปฏิบัติงานบริการหลักที่มีความสําคัญไดอยางตอเน่ือง  เปนระบบ  และมีประสิทธิภาพ 

 

แนวทางการเตรียมความพรอมของหนวยงานตอสภาวะวิกฤต  

   การบริหารจัดการองคการในสภาวะวิกฤต/เหตุการณฉุกเฉิน/สถานการณภัยพิบัติ  โดยทั่วไปจะแบง     

วัฎจักรการบริหารจัดการออกเปน 4 ข้ันตอน ดังรูปที่ 1 คือ 1) การปองกันและลดผลกระทบ  2) การ

เตรียมพรอมรับภัย 3) การจัดการในภาวะฉุกฉิน และ 4) การจัดการหลังเกิดภัย 

 
 

วัฎจักรการบริหารจัดการในสภาวะวิกฤต 

 1) การปองกันและลด

ผลกระทบ 

 

2) การเตรียมพรอมรับภัย 

 

 

 

 

 

4) การจัดการหลังเกิดภัย 

 

 

 

3) การจัดการในภาวะฉุกเฉิน 

 

    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒ 
 

 

แนวคิดพื้นฐานในการจัดทําแผนบริหารความตอเนื่อง  
 
 ๑.  การบริหารความตอเน่ือง  ( Business Continuity Management : BCM)  คือองครวมของ
กระบวนการบริหารซึ่งบงภัยคุกคามขององคกรและผลกระทบของภัยคุกคามน้ันตอการดําเนินธุรกิจ  และให
แนวทางในการสรางขีดความสามารถใหองคกรมีความยืดหยุน  เพื่อการตอบสนองและปกปองผลประโยชนของ
ผูมีสวนไดเสีย  ช่ือเสียง  ภาพลักษณ  และกิจกรรมที่สรางมูลคาที่มีประสิทธิผล 
 ๒.  แนวทางการบริหารความตอเน่ือง/การตอบสนองตอสภาวะวิกฤติ  
  ๒.๑  ในระดับแรกเปนการจัดการแผนเผชิญเหตุ  ที่แสดงใหเห็นวาทําอยางไรใหการปฏิบัติงานมีความ
ตอเน่ืองและสามารถใหบริหารไดเมื่อเกิดเหตุการณ 
  ๒.๒  เมื่อเหตุการณขยายวงกวางในระดับเกิดความเสียหาย  จะเริ่มเปนวิกฤตขององคกร  องคกรจึงตอง
มีการบริหารจัดการความตอเน่ืองทางธุรกิจ  รวมทั้งการกอบกูใหกลับมาทํางานไดเปนปกติ  ดังน้ันวัตถุประสงค
ของการบริหารความตอเน่ืองคือ  เพื่อใหองคกรสามารถใหบริการไดในระดับหน่ึงแมจะประสบสถานการณ
วิกฤต  ซึ่งหนวยงานตองหาคําตอบวาระดับใดที่คิดวาเหมาะสมและจําเปน 
  ๒.๓  สามารถใชเปนแนวทางการปฏิบัติไดจริงเมื่อเกิดภาวะวิกฤต  
 
 

วัตถุประสงคในการจัดทําแผนบริหารความตอเนื่อง  
 
 ๑.  เพื่อใชเปนแนวทางในการบริหารความตอเน่ืองขององคการบริหารสวนตําบลครนในสภาวะวิกฤต  
 ๒.  เพื่อใหองคการบริหารสวนตําบลครน มีการเตรียมความพรอมในการรับมือกับสภาวะวิกฤตหรือ
เหตุการณฉุกเฉินตางๆ ที่เกิดข้ึน 
 ๓.  เพื่อลดผลกระทบจากการหยุดชะงักในการปฏิบัติงานหรือการใหบริการขององคการบริหารสวน  
ตําบลครน 
 ๔.  เพื่อบรรเทาความเสียหายใหอยูในสภาพที่ยอมรับได  และลดระดับความรุนแรงของผลกระทบที่เกิดข้ึน  
 5.  เพื่อลดระยะเวลาในการตอบสนองและกอบกูสถานการณใหกลับสูสภาวะปกติ 
 6.  เพื่อใหผูรับบริการและผูมีสวนไดเสียขององคการบริหารสวนตําบลครน  มีความเช่ือมั่นในศักยภาพของ
องคการบริหารสวนตําบลครน  แมตองเผชิญกับเหตุการณรายแรงและสงผลกระทบจนทําใหการดําเนินงาน
ขององคการบริหารสวนตําบลครน ตองหยุดชะงัก 
 

สมมุติฐานในการจัดทําแผนบริหารความตอเนื่อง 
 
 ๑.  เหตุการณฉุกเฉินที่เกิดข้ึน  ไมไดสงผลกระทบตอสถานที่ปฏิบัติงานสํารองที่ไดจัดเตรียมไว  
 ๒.  ระบบสารสานเทศสํารอง  ไมไดสงผลกระทบจากเหตุการณฉุกเฉินเชนเดียวกับระบบสารสนเทศหลัก  
 
 
 

 



๓ 
 

 

ระบุกิจกรรม  กระบวนการ  และ/หรือผลิตภัณฑ  
 

หนวยงาน กิจกรรม/กระบวนการ หมายเหตุ 

สํานักงานปลัด งานบริหารงานทั่วไป 
   ดําเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณ  งาน
บริหารงานบุคคล  งานเลือกต้ัง  งานกิจการ
สภา  งานตรวจสอบภายใน  งานอํานวยการ
และขอมูลขาวสาร 

 

สํานักงานปลัด งานนโยบายและแผน 
   งานนโยบายและแผนพัฒนา  งานวิชาการ  
งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร  งาน
งบประมาณ  งานขอมูลและการ
ประชาสัมพันธ 
 

 

สํานักงานปลัด งานกฎหมายและคดี 
   งานกฎหมายและนิติกรรม  งานดําเนินการ
ทางคดีและศาลปกครอง  งานรองเรียนรอง
ทุกขและอุทธรณ  งานระเบียบการคลัง  งาน
ขอบัญญัติ 
 

 

สํานักงานปลัด งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   งานอํานวยการ  งานปองกัน  งาน
ชวยเหลือฟนฟู  งานดับเพลิงและกูภัย 
 

 

สํานักงานปลัด งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
   งานสวัสดิการและสังคมสงเคราะห  งาน
สงเคราะหเด็ก สตรี คนชรา คนพิการ และ
ผูดอยโอกาส  งานพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก 
สตรี คนชรา และผูประสบปญหาความ
ยากจน  งานปญหาแรงงานในพื้นที่ 
 

 

กองคลัง งานการเงิน 
   งานรับเงินเบิกจายเงิน  งานจัดทําฎีกาเบิก
จายเงิน  งานเก็บรักษาเงิน 

 

กองคลัง งานบัญชี 
   งานการบัญชี  งานทะเบียนคุมการเบิกจาย  
งานงบการเงินและงบทดลอง 
 

 



๔ 
 

 

หนวยงาน กิจกรรม/กระบวนการ หมายเหตุ 

กองคลัง งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 
   งานภาษีอากร คาธรรมเนียมและคาเชา  
งานพัฒนารายได  งานควบคุมกิจการคาและ
คาปรับ  งานทะเบียนควบคุมและเรงรัด
รายได  งานทะเบียนทรัพยสินและแผนที่ภาษี 
 

 

กองคลัง งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ 
   งานพัสดุ  งานทะเบียนเบิกจายพัสดุ 
ครุภัณฑและยานพาหนะ 
 

 

กองชาง งานกอสราง 
   งานกอสรางและบูรณะถนน  งานกอสราง
และบูรณะสะพานและโครงการพิเศษ  งาน
สาธารณูปโภค  งานบํารุงรักษาเครื่องจักร
และยานพาหนะ 
 

 

กองชาง งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
   งานสถาปตยกรรมและมัณฑนศิลป  งาน
วิศวกรรม  งานประเมินราคา  งานควบคุม
การกอสรางอาคาร  งานบริการขอมูลและ
หลักเกณฑ  งานออกแบบ 
 

 

สํานักงานปลัด งานสงเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
   งานการศึกษานอกระบบและสงเสริมอาชีพ  
งานกิจกรรมพัฒนาเด็กและเยาวชน  งาน
ประเพณี ศาสนา ศิลปะ และวัฒนธรรม  งาน
กีฬาและสันทนาการ  งานบริหารทั่วไป 
 

 

 
 
 
 
 
 



๕ 
 

 

การประเมินความเส่ียง  ภัยคุกคาม  และผลกระทบ  
 
  ตามพระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน     
พ.ศ.๒๕๔๒  ไดกําหนดภารกิจขององคการบริหารสวนตําบล เปน  ๗  ดาน  ไดแก  ดานโครงสรางพื้นฐาน   
ดานสงเสริมคุณภาพชีวิต   ดานการจัดระเบียบชุมชน   สังคม   และการรักษาความสงบเรียบรอย   ดานการ
วางแผน  การสงเสริมการลงทุน  พาณิชกรรมและการทองเที่ยว  ดานการบริหารจัดการ  และการอนุรักษ
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม  ดานการศาสนา  ศิลปวัฒนธรรม  จารีตประเพณี  และภูมิปญญาทองถ่ิน  
ดานการบริหารจัดการและการสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสวนราชการและองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  ซึ่ง
องคการบริหารสวนตําบลครน มีภารกิจหลักจํานวน  ๗  ภารกิจ  (๑-๗)  และภารกิจรองจํานวน  ๔  ภารกิจ  
(๘-๑๑)  ดังน้ี 
  ๑.  ดานการปรับปรุงโครงสรางพื้นฐาน  
  ๒.  ดานการสงเสริมคุณภาพชีวิต  
  ๓.  ดานการจัดระเบียบชุมชน สังคม และการรักษาความสงบเรียบรอย  
  ๔.  ดานการอนุรักษทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม  
  ๕.  ดานการพัฒนาการเมืองและการบริหาร  
  ๖.  ดานการสงเสริมการศึกษา  
  ๗.  ดานการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  
  ๘.  การฟนฟูวัฒนธรรมและสงเสริมประเพณี  
  ๙.  การสนับสนุนและสงเสริมศักยภาพกลุมอาชีพ  
  ๑๐. การสงเสริมการเกษตรและการประกอบอาชีพทางการเกษตร  
  ๑๑. ดานการวางแผน  การสงเสริมการลงทุน  

   องคการบริหารสวนตําบลครนต้ังอยูที่  ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลครน  อําเภอสวี  จังหวัด
ชุมพร  มีจํานวนผูบริหาร  สมาชิกสภา  พนักงานสวนตําบล  และลูกจางที่ปฏิบัติราชการอยูในพื้นที่ปฏิบัติงาน
ทั้งสิ้น  70  คน 

ที่ต้ังและอาณาเขต 
 

ตําบลครนต้ังอยูหางจากที่วาการอําเภอสวี ไปทางทิศเหนือ ประมาณ 5 กิโลเมตร และต้ังอยูหางจาก
จังหวัดชุมพรไปทางทิศใต ระยะทางประมาณ 35 กิโลเมตร โดยมีอาณาเขตดังตอไปน้ี 

ทิศเหนือ   ติดตอ    ตําบลวิสัยใต  
ทิศตะวันออก ติดตอ     ตําบลวิสัยใตและ ตําบลปากแพรก 
ทิศตะวันตก   ติดตอ    อําเภอกระบุรี จังหวัดระนอง 
ทิศใต     ติดตอ    ตําบลสวีและตําบลทุงระยะ 

  องคการบริหารสวนตําบลครน มีเน้ือที่ประมาณ   131.23  ตารางกิโลเมตร  หรือประมาณ 
82,018.75 ไร มีจํานวน 14 หมูบาน   มีประชากรทั้งสิ้น    9,750    คน  แยกเปน  ชาย     4,929  คน                    
หญิง  4,821 คน    จํานวน    4,069 ครัวเรือน   ความหนาแนนเฉลี่ย   74.29   คน / ตารางกิโลเมตร 

 
 



๖ 
 

 

การวิเคราะหทรัพยากรที่สําคัญ 
 

   สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณฉุกเฉินมีหลากหลายรูปแบบ ดังน้ันเพื่อใหองคการบริหารสวนตําบลครน  
สามารถบริหารจัดการการดําเนินงานขององคกรใหมีความตอเน่ือง การจัดหาทรัพยากรที่สําคัญจึงเปน
สิ่งจําเปน และตองระบุไวในแผนความตอเน่ือง ซึ่งการเตรียมการทรัพยากรที่สําคัญจะพิจารณาจากผลกระทบ
ใน 5 ดาน ดังน้ี  
  1. ผลกระทบดานอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก หมายถึง เหตุการณที่เกิดข้ึนทําใหสถานที่ปฏิบัติงาน 
หลักไดรับความเสียหายหรือไมสามารถใชสถานที่ปฏิบัติงานหลักได และสงผลใหบุคลากรไมสามารถเขาไป 
ปฏิบัติงานไดช่ัวคราวหรือระยะยาว  
   
  2. ผลกระทบดานวัสดุอุปกรณที่สําคัญ/การจัดหาจัดสงวัสดุอุปกรณที่สําคัญ หมายถึง เหตุการณที่ 
เกิดข้ึนทําใหไมสามารถใชงานวัสดุอุปกรณที่สําคัญ หรือไมสามารถจัดหา/จัดสงวัสดุอุปกรณที่สําคัญได  
  3. ผลกระทบดานเทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลที่สําคัญ หมายถึง เหตุการณที่เกิดข้ึนทําให 
ระบบงานเทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศ หรือขอมูลที่สําคัญไมสามารถนํามาใชในการปฏิบัติงานไดตามปกติ  
  4. ผลกระทบดานบุคลากรหลัก หมายถึง เหตุการณที่เกิดข้ึนทําใหบุคลากรหลักไมสามารถมา 
ปฏิบัติงานไดตามปกติ  
  5. ผลกระทบดานคูคา / ผูใหบริการที่สําคัญ หมายถึง เหตุการณที่เกิดข้ึนทําใหคูคา/ผูใหบริการ/ผูมี 
สวนไดสวนเสีย ไมสามารถติดตอหรือใหบริการหรือสงมอบงานได 
 
 

ความเสี่ยงและภัยคุกคาม 

ผลกระทบ 

อาคาร
สถานท่ี

ปฏิบัติงาน
หลัก 

วัสดุ
อุปกรณท่ี
สําคัญ 

เทคโนโลยี
สารสนเทศ
และขอมูลท่ี

สําคัญ 

บุคลากร
หลัก 

คูคาผูให
บริการผูมี
สวนไดเสีย
ท่ีสําคัญ 

อุทกภัย      

อัคคีภัย      

วาตภัย      

แผนดินไหว      

ไฟฟาดับ      

จลาจล      

 
 
 
 
 



๗ 
 

 

การประเมินผลกระทบตอกระบวนการทํางาน  
   องคการบริหารสวนตําบลครน  ไดดําเนินการประเมินผลกระทบตอกระบวนการดําเนินงานหรือ
วิเคราะหผลกระทบทางธุรกิจ  (Business Impact Analysis)  โดยวิเคราะหกระบวนการดําเนินงานตามสวน
ราชการ  เพื่อพิจารณาถึงระดับของผลกระทบ  และระยะเวลาที่ยอมใหงานสะดุดหยุดชะงัก  พบวามี
กระบวนการดําเนินงานภาพรวมในระดับองคการที่จะไดรับผลกระทบจากสภาวะวิกฤตในระดับสูง  และไม
สามารถยอมใหงานสะดุดหยุดชะงักไดเกิน ๑ วัน  จํานวน ๑๑ กระบวนงาน 
 

กระบวนงาน สวนราชการ ระดับ ระยะเวลาท่ียอมให
งานสะดุดหยุดชะงัก 

๑.  งานบริหารงานท่ัวไป 
   ดําเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณ  งาน
บริหารงานบุคคล  งานเลือกต้ัง  งาน
กิจการสภา  งานตรวจสอบภายใน  งาน
อํานวยการและขอมูลขาวสาร 
 

สํานักงานปลัด สูง ๑ วัน 

๒.  งานนโยบายและแผน 
   งานนโยบายและแผนพัฒนา  งาน
วิชาการ  งานสารสนเทศและระบบ
คอมพิวเตอร  งานงบประมาณ  งานขอมูล
และการประชาสัมพันธ 
 

สํานักงานปลัด สูง ๑ วัน 

๓.  งานกฎหมายและคดี 
   งานกฎหมายและนิติกรรม  งาน
ดําเนินการทางคดีและศาลปกครอง  งาน
รองเรียนรองทุกขและอุทธรณ  งานระเบียบ
การคลัง  งานขอบัญญัติ 
 

สํานักงานปลัด สูง ๑ วัน 

๔.  งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   งานอํานวยการ  งานปองกัน  งาน
ชวยเหลือฟนฟู  งานดับเพลิงและกูภัย 
 

สํานักงานปลัด สูง ๒  ช่ัวโมง 

๕.  งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
   งานสวัสดิการและสังคมสงเคราะห  งาน
สงเคราะหเด็ก สตรี คนชรา คนพิการ และ
ผูดอยโอกาส  งานพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก 
สตรี คนชรา และผูประสบปญหาความ
ยากจน  งานปญหาแรงงานในพ้ืนท่ี 
 

สํานักงานปลัด ปาน
กลาง 

5 วัน 



๘ 
 

 

กระบวนงาน สวนราชการ ระดับ ระยะเวลาท่ียอมให
งานสะดุดหยุดชะงัก 

6.  งานการเงิน 
   งานรับเงินเบิกจายเงิน  งานจัดทําฎีกา
เบิกจายเงิน  งานเก็บรักษาเงิน 
 

กองคลัง สูง ๑ วัน 

7.  งานบัญชี 
   งานการบัญชี  งานทะเบียนคุมการ
เบิกจาย  งานงบการเงินและงบทดลอง 
 

กองคลัง สูง ๑ วัน 

8.  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 
   งานภาษีอากร คาธรรมเนียมและคาเชา  
งานพัฒนารายได  งานควบคุมกิจการคา
และคาปรับ  งานทะเบียนควบคุมและ
เรงรัดรายได  งานทะเบียนทรัพยสินและ
แผนท่ีภาษี 
 

กองคลัง ปาน
กลาง 

5 วัน 

9. งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ 
   งานพัสดุ  งานทะเบียนเบิกจายพัสดุ 
ครุภัณฑและยานพาหนะ 
 

กองคลัง สูง ๑ วัน 

๑0. งานกอสราง 
   งานกอสรางและบูรณะถนน  งาน
กอสรางและบูรณะสะพานและโครงการ
พิเศษ  งานสาธารณูปโภค  งานบํารุงรักษา
เคร่ืองจักรและยานพาหนะ 
 

กองชาง สูง ๑ วัน 

๑1. งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
   งานสถาปตยกรรมและมัณฑนศิลป  งาน
วิศวกรรม  งานประเมินราคา  งานควบคุม
การกอสรางอาคาร  งานบริการขอมูลและ
หลักเกณฑ  งานออกแบบ 
 

กองชาง สูง ๑ วัน 

๑2. งานสงเสริมการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม 
   งานการศึกษานอกระบบและสงเสริม
อาชีพ  งานกิจกรรมพัฒนาเด็กและเยาวชน   
งานประเพณี ศาสนา ศิลปะ และวัฒนธรรม  
งานกีฬาและสันทนาการ  งานบริหารท่ัวไป 
 

สํานักงานปลัด ปาน
กลาง 

5 วัน 



๙ 
 

 

 

ระดับผลกระทบจะแบงออกเปน 5 ระดับ โดยมีหลักเกณฑการพิจารณาระดับผลกระทบ ดังน้ี 
 

ระดับผลกระทบ หลักเกณฑการพิจารณาระดับของผลกระทบ 

สูงมาก  เกิดความเสียหายตอองคกรเปนจํานวนเงินในระดับสูงมาก 

 สงผลใหขีดความสามารถในการดําเนินงานหรือใหบริการลดลงมากกวา รอยละ 50 

 เกิดการสูญเสียชีวิตและ/หรือภัยคุกคามตอสาธารณชน 

 สงผลกระทบตอช่ือเสียงและความมั่นใจตอองคกรในระดับประเทศและนานาชาติ  

สูง  เกิดความเสียหายตอองคกรเปนจํานวนเงินในระดับสูง 

 สงผลใหขีดความสามารถในการดําเนินงานหรือใหบริการลดลงรอยละ 25-50 

 เกิดการบาดเจ็บตอผูรับบริการ/บุคคล/กลุมคน 

 สงผลกระทบตอช่ือเสียงและความมั่นใจตอองคกรในระดับประเทศ 

ปานกลาง  เกิดความเสียหายตอองคกรเปนจํานวนเงินในระดับปานกลาง 

 สงผลใหขีดความสามารถในการดําเนินงานหรือใหบริการ ลดลงรอยละ 10-25 

 ตองมีการรักษาพยาบาล 

 สงผลกระทบตอช่ือเสียงและความมั่นใจตอองคกรในระดับทองถ่ิน 

ตํ่า  เกิดความเสียหายตอองคกรเปนจํานวนเงินในระดับตํ่า 

 สงผลใหขีดความสามารถในการดําเนินงานหรือใหบริการ ลดลงรอยละ 5-10 

 ตองมีการปฐมพยาบาล 

 สงผลกระทบตอช่ือเสียงและความมั่นใจตอองคกรในระดับทองถ่ิน 

ไมเปน

สาระสําคัญ 

 

 สงผลใหขีดความสามารถในการดําเนินงานหรือใหบริการ ลดลงมากกวารอยละ 5 

ตาราง ระดับผลกระทบและลักษณะของผลกระทบ 

 
 
 
 
 
 
 



๑๐ 
 

 

ทรัพยากรท่ีจําเปนตองใชเพื่อใหการดําเนินงานตอเนื่องในภาวะวิกฤต  
    ในการบริหารความตอเน่ืองในสภาวะวิกฤตหรือเมื่อเกิดเหตุการณฉุกเฉินตางๆ  ที่เปนผลให
องคการบริหารสวนตําบลครน ตองหยุดการดําเนินงาน หรือไมสามารถปฏิบัติงานไดอยางตอเน่ือง ใหสามารถ
ปฏิบัติงานในกระบวนการทํางานที่สําคัญดังกลาวขางตนไดอยางตอเน่ือง  เปนระบบ  และมีประสิทธิภาพ  
องคการบริหารสวนตําบลครน  ไดวิเคราะหทรัพยากรที่จําเปน  (ข้ันตํ่า) ที่ตองใช  เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานได
อยางตอเน่ืองในภาวะวิกฤตของแตละกระบวนงาน  ดังน้ี 
 

กระบวนงาน 

ทรัพยากรท่ีจําเปนตองใชเพ่ือใหการดําเนินงานตอเน่ือง 

อาคาร
สถานท่ี

ปฏิบัติงาน
หลัก 

เคร่ืองมือ
อุปกรณท่ี
สําคัญ 

เทคโนโลยี
สารสนเทศ
และขอมูลท่ี

สําคัญ 

บุคลากร
หลัก 

คูคาผูให
บริการผูมี
สวนไดเสีย
ท่ีสําคัญ 

๑.  งานบริหารงานทั่วไป 
   ดําเนินการเกี่ยวกับงาน
สารบรรณ งาน
บริหารงานบุคคล  งาน
เลือกต้ัง   
งานกิจการสภา   
งานตรวจสอบภายใน  
งานอํานวยการและขอมูล
ขาวสาร 
 

สถานที่
ปฏิบัติงาน
สํารอง  
(6 คน) 

คอมพิวเตอร 
เครื่องพิมพ 
เครื่องถาย
เอกสาร 
โทรศัพท
พื้นฐาน 
กระดาษ 
เครื่องเขียน 

ระบบ
เช่ือมโยง
อินเตอรเน็ต 

6 คน ผูใหบริการ
เช่ือมโยง
เครื่อขาย
อินเตอรเน็ต 

๒.  งานนโยบายและแผน 
   งานนโยบายและ
แผนพัฒนา  งานวิชาการ  
งานสารสนเทศและระบบ
คอมพิวเตอร งาน
งบประมาณ  งานขอมูล
และการประชาสัมพันธ 
 

สถานที่
ปฏิบัติงาน
สํารอง  
(๒ คน) 

คอมพิวเตอร 
เครื่องพิมพ 
เครื่องถาย
เอกสาร 
กระดาษ 
เครื่องเขียน 

ระบบ
เช่ือมโยง
อินเตอรเน็ต 

2 คน ผูใหบริการ
เช่ือมโยง
เครื่อขาย
อินเตอรเน็ต 

๓.  งานกฎหมายและคดี 
   งานกฎหมายและนิติ
กรรม  งานดําเนินการ
ทางคดีและศาลปกครอง  
งานรองเรียนรองทุกข
และอุทธรณ  งาน
ระเบียบการคลัง  งาน
ขอบัญญัติ 

สถานที่
ปฏิบัติงาน
สํารอง 
 (๑ คน) 

คอมพิวเตอร 
เครื่องพิมพ 
เครื่องถาย
เอกสาร 
กระดาษ 
เครื่องเขียน 

ระบบ
เช่ือมโยง
อินเตอรเน็ต 

๑ คน ผูใหบริการ
เช่ือมโยง
เครื่อขาย
อินเตอรเน็ต 



๑๑ 
 

 

กระบวนงาน 

ทรัพยากรท่ีจําเปนตองใชเพ่ือใหการดําเนินงานตอเน่ือง 

อาคาร
สถานท่ี

ปฏิบัติงาน
หลัก 

เคร่ืองมือ
อุปกรณท่ี
สําคัญ 

เทคโนโลยี
สารสนเทศ
และขอมูลท่ี

สําคัญ 

บุคลากร
หลัก 

คูคาผูให
บริการผูมี
สวนไดเสีย
ท่ีสําคัญ 

๔.  งานปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัย 
   งานอํานวยการ   
งานปองกัน  งาน
ชวยเหลือฟนฟู  งาน
ดับเพลิงและกูภัย 
 

สถานที่
ปฏิบัติงาน
สํารอง  
(2 คน) 

คอมพิวเตอร 
เครื่องพิมพ 
เครื่องถาย
เอกสาร 
กระดาษ 
เครื่องเขียน 

ระบบ
เช่ือมโยง
อินเตอรเน็ต 

2 คน ผูใหบริการ
เช่ือมโยง
เครื่อขาย
อินเตอรเน็ต 

๕.  งานสวัสดิการและ
พัฒนาชุมชน 
   งานสวัสดิการและ
สังคมสงเคราะห  งาน
สงเคราะหเด็ก สตรี 
คนชรา คนพิการ และ
ผูดอยโอกาส  งานพัฒนา
คุณภาพชีวิตเด็ก สตรี 
คนชรา และผูประสบ
ปญหาความยากจน  งาน
ปญหาแรงงานในพื้นที ่
 

สถานที่
ปฏิบัติงาน
สํารอง  
(๒ คน) 

คอมพิวเตอร 
เครื่องพิมพ 
เครื่องถาย
เอกสาร 
กระดาษ 
เครื่องเขียน 

ระบบ
เช่ือมโยง
อินเตอรเน็ต 

๒ คน ผูใหบริการ
เช่ือมโยง
เครื่อขาย
อินเตอรเน็ต 

๖.  งานสงเสริม
การเกษตร 
   งานสงเสริมอนุรักษปา
ไม ทรัพยากรธรรมชาติ
และสิ่งแวดลอม 

สถานที่
ปฏิบัติงาน
สํารอง  
(๑ คน) 

คอมพิวเตอร 
เครื่องพิมพ 
เครื่องถาย
เอกสาร 
กระดาษ 
เครื่องเขียน 
 

ระบบ
เช่ือมโยง
อินเตอรเน็ต 

๑ คน ผูใหบริการ
เช่ือมโยง
เครื่อขาย
อินเตอรเน็ต 

๗.  งานการเงิน 
   งานรับเงินเบิกจายเงิน  
งานจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน  
งานเก็บรักษาเงิน 

สถานที่
ปฏิบัติงาน
สํารอง  
(๒ คน) 

คอมพิวเตอร 
เครื่องพิมพ 
เครื่องถาย
เอกสาร 
กระดาษ 
เครื่องเขียน 

ระบบ
เช่ือมโยง
อินเตอรเน็ต 

๒ คน ผูใหบริการ
เช่ือมโยง
เครื่อขาย
อินเตอรเน็ต 



๑๒ 
 

 

กระบวนงาน 

ทรัพยากรท่ีจําเปนตองใชเพ่ือใหการดําเนินงานตอเน่ือง 

อาคาร
สถานท่ี

ปฏิบัติงาน
หลัก 

เคร่ืองมือ
อุปกรณท่ี
สําคัญ 

เทคโนโลยี
สารสนเทศ
และขอมูลท่ี

สําคัญ 

บุคลากร
หลัก 

คูคาผูให
บริการผูมี
สวนไดเสีย
ท่ีสําคัญ 

๘.  งานบัญชี 
   งานการบัญชี  งาน
ทะเบียนคุมการเบิกจาย  
งานงบการเงินและงบ
ทดลอง 

สถานที่
ปฏิบัติงาน
สํารอง  
(๑ คน) 

คอมพิวเตอร 
เครื่องพิมพ 
เครื่องถาย
เอกสาร 
กระดาษ 
เครื่องเขียน 
 

ระบบ
เช่ือมโยง
อินเตอรเน็ต 

๑ คน ผูใหบริการ
เช่ือมโยง
เครื่อขาย
อินเตอรเน็ต 

๙.  งานพัฒนาและ
จัดเก็บรายได 
   งานภาษีอากร 
คาธรรมเนียมและคาเชา  
งานพัฒนารายได  งาน
ควบคุมกิจการคาและ
คาปรับ  งานทะเบียน
ควบคุมและเรงรัดรายได  
งานทะเบียนทรัพยสิน
และแผนที่ภาษี 

สถานที่
ปฏิบัติงาน
สํารอง  
(๒ คน) 

คอมพิวเตอร 
เครื่องพิมพ 
เครื่องถาย
เอกสาร 
กระดาษ 
เครื่องเขียน 

ระบบ
เช่ือมโยง
อินเตอรเน็ต 

๒ คน ผูใหบริการ
เช่ือมโยง
เครื่อขาย
อินเตอรเน็ต 

๑๐. งานทะเบียน
ทรัพยสินและพัสดุ 
   งานพัสดุ  งานทะเบียน
เบิกจายพัสดุ ครุภัณฑ
และยานพาหนะ 

สถานที่
ปฏิบัติงาน
สํารอง  
(๑ คน) 

คอมพิวเตอร 
เครื่องพิมพ 
เครื่องถาย
เอกสาร 
กระดาษ 
เครื่องเขียน 
 

ระบบ
เช่ือมโยง
อินเตอรเน็ต 

๑ คน ผูใหบริการ
เช่ือมโยง
เครื่อขาย
อินเตอรเน็ต 

๑๑. งานกอสราง 
   งานกอสรางและบูรณะ
ถนน  งานกอสรางและ
บูรณะสะพานและ
โครงการพิเศษ  งาน
สาธารณูปโภค  งาน
บํารุงรักษาเครื่องจักรและ
ยานพาหนะ 

สถานที่
ปฏิบัติงาน
สํารอง  
(๓ คน) 

คอมพิวเตอร 
เครื่องพิมพ 
เครื่องถาย
เอกสาร 
กระดาษ 
เครื่องเขียน 

ระบบ
เช่ือมโยง
อินเตอรเน็ต 

๓ คน ผูใหบริการ
เช่ือมโยง
เครื่อขาย
อินเตอรเน็ต 



๑๓ 
 

 

กระบวนงาน 

ทรัพยากรท่ีจําเปนตองใชเพ่ือใหการดําเนินงานตอเน่ือง 

อาคาร
สถานท่ี

ปฏิบัติงาน
หลัก 

เคร่ืองมือ
อุปกรณท่ี
สําคัญ 

เทคโนโลยี
สารสนเทศ
และขอมูลท่ี

สําคัญ 

บุคลากร
หลัก 

คูคาผูให
บริการผูมี
สวนไดเสีย
ท่ีสําคัญ 

๑๒. งานออกแบบและ
ควบคุมอาคาร 
   งานสถาปตยกรรมและ
มัณฑนศิลป  งาน
วิศวกรรม  งานประเมิน
ราคา  งานควบคุมการ
กอสรางอาคาร  งาน
บริการขอมูลและ
หลักเกณฑ  งานออกแบบ 

สถานที่
ปฏิบัติงาน
สํารอง  
(๓ คน) 

คอมพิวเตอร 
เครื่องพิมพ 
เครื่องถาย
เอกสาร 
กระดาษ 
เครื่องเขียน 

ระบบ
เช่ือมโยง
อินเตอรเน็ต 

๓ คน ผูใหบริการ
เช่ือมโยง
เครื่อขาย
อินเตอรเน็ต 

๑๓. งานผังเมือง 
   งานวางระบบผังเมือง  
งานระบบขอมูลและแผน
ที่เสนทางคมนาคม 

สถานที่
ปฏิบัติงาน
สํารอง  
(๓ คน) 

คอมพิวเตอร 
เครื่องพิมพ 
เครื่องถาย
เอกสาร 
กระดาษ 
เครื่องเขียน 

ระบบ
เช่ือมโยง
อินเตอรเน็ต 

๓ คน ผูใหบริการ
เช่ือมโยง
เครื่อขาย
อินเตอรเน็ต 

๑๔. งานบริหาร
การศึกษา 
  งานบริหารวิชาการ  
งานจัดการศึกษา  งาน
นิเทศการศึกษา 

สถานที่
ปฏิบัติงาน
สํารอง  
(๒ คน) 

คอมพิวเตอร 
เครื่องพิมพ 
เครื่องถาย
เอกสาร 
กระดาษ 
เครื่องเขียน 

ระบบ
เช่ือมโยง
อินเตอรเน็ต 

๒ คน ผูใหบริการ
เช่ือมโยง
เครื่อขาย
อินเตอรเน็ต 

๑๕. งานการศึกษา 
ศาสนาและวัฒนธรรม 
   งานการศึกษานอก
ระบบและสงเสริมอาชีพ  
งานกิจกรรมพัฒนาเด็ก
และเยาวชน งาน
ประเพณี ศาสนา ศิลปะ 
และวัฒนธรรม  งานกีฬา
และสันทนาการ  งาน
บริหารทั่วไป 

สถานที่
ปฏิบัติงาน
สํารอง  
(๒ คน) 

คอมพิวเตอร 
เครื่องพิมพ 
เครื่องถาย
เอกสาร 
กระดาษ 
เครื่องเขียน 

ระบบ
เช่ือมโยง
อินเตอรเน็ต 

๒ คน ผูใหบริการ
เช่ือมโยง
เครื่อขาย
อินเตอรเน็ต 



๑๔ 
 

 

กลยุทธและแนวทางในการบริหารความตอเนื่อง  
 องคการบริหารสวนตําบลครน  ไดกําหนดกลยุทธและแนวทางในการบริหารความตอเน่ืองในกรณีเกิด
สภาวะวิกฤติไวดังน้ี 
 

ทรัพยากร กลยุทธและแนวทางในการบริหารความตอเน่ือง หนวยงาน
เจาภาพ 

รับผิดชอบ 

 

อาคารสถานที่
ปฏิบัติงาน 

- ประสานโรงเรียนในพื้นที่ตําบลครน  เพื่อเตรียม
อาคารสถานที่ปฏิบัติงาน 
 

ทุกสวนราชการ 

 
 
 

 

เครื่องมือ/
อุปกรณ 

- จัดเตรียมเครื่องคอมพิวเตอรพกพา เครื่องพิมพ 
อุปกรณดานเทคโนโลยีสารสนเทศอื่น  เพื่อรองรับ
การใชงาน 
- จัดเตรียมแอรการด  เพื่อรองรับการเช่ือมตอ
ระบบอินเตอรเน็ต  กรณีผูใหบริการอินเตอรเน็ตใน
ระบบปกติไมสามารถใหบริการได 
- จัดเตรียมเครื่องถายเอกสาร  โทรศัพทพื้นฐาน  
โทรสาร  กระดาษ  เครื่องเขียน  รถยนต  เพื่อ
รองรับการใชงาน 
- จัดหาเครื่องมือ/วัสดุ/อุปกรณที่จําเปน  โดยการ
จัดซื้อจัดจางดวยวิธีพิเศษ 
 

ทุกสวนราชการ 

 
 

 

ระบบงาน
เทคโนโลยีหรือ
ระบบ
สารสนเทศ 

- จัดใหมีระบบงานเทคโนโลยีหรือระบบสารสนเทศ
สํารอง  มีการสํารองขอมูลและทดสอบความพรอม
ใชงานอยางสม่ําเสมอ 
- กําหนดใหมีการปฏิบัติงานโดยไมใชระบบ
เทคโนโลยีไปกอน  แลวจึงนําขอมูลเขาระบบ
สารสนเทศเมื่อกลับคืนสูสภาวะปกติ 
 

ทุกสวนราชการ 

 

บุคลากร - กําหนดตัวบุคลากรหลัก  บุคลากรสํารองในการ
ปฏิบัติงานทดแทนในสวนราชการเดียวกัน  และมี
หมายเลขโทรศัพทที่สามารถติดตอไดชัดเจน 
 
 

ทุกสวนราชการ 

 

คูคา/ผู
ใหบริการ 

- กําหนดใหมีคูคา/ผูใหบริการ  เพื่อเรียกใชบริการ
ในกรณีเกิดสภาวะวิกฤต 
- พิจารณากระจายความเสี่ยง  โดยจัดใหมีคูคา/ผู
ใหบริการมากกวา ๑ ราย 

ทุกสวนราชการ 



๑๕ 
 

 

 
 

โครงสรางและทีมบริหารความตอเนื่อง  
 
   เพื่อใหแผนบริหารความตอเน่ือง  ( Business Continuity Plan : BCP)  ขององคการบริหารสวน
ตําบลครน  สามารถนําไปปฏิบัติไดอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล  เน่ืองจากเปนสวนราชการที่มี
ขนาดเล็ก  บุคลากรไมมาก  ซึ่งจากรูปแบบที่สํานักงาน  ก.พ.ร.  กําหนดใหนําโครงสรางและคําบรรยาย
ลักษณะงานมาพิจารณากําหนดกระบวนการปฏิบัติงานของหนวยงาน  องคการบริหารสวนตําบลครน จึง
กําหนดใหมีคณะบริหารความตอเน่ือง  (BCP Team)  ขององคการบริหารสวนตําบลครน  แยกตามสวน
ราชการ  ซึ่งมีงานทั้ง  ๑๕  งานอยูในสวนราชการน้ันแลว  โดยที่โครงสรางประกอบดวย 
 ๑.  หัวหนาคณะบริหารความตอเน่ือง  (หากยังวางใหปลัด อบต.ปฏิบัติหนาที่)  
 ๒.  รองหัวหนาคณะบริหารความตอเน่ือง  (หากยังวางใหรองปลัด อบต.ปฏิบัติหนาที่)  
 ๓.  ผูประสานงานคณะบริหารความตอเน่ือง (หากปลัด อบต.ปฏิบัติหนาที่หัวหนาคณะฯ ใหมอบผูอื่น) 
 ๔.  ทีมบริหารความตอเน่ือง  ซึ่งประกอบดวย  หัวหนาทีม  และทีมงาน  จํานวน  3  ทีม  ไดแก  
  ๔.๑  ทีมบริหารความตอเน่ือง ๑  :  สํานักงานปลัด 
  ๔.๒  ทีมบริหารความตอเน่ือง ๒  :  กองคลัง 
  ๔.๓  ทีมบริหารความตอเน่ือง ๓  :  กองชาง 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหนาคณะผูบริหารความตอเน่ือง 

รองหัวหนาคณะผูบริหารความตอเน่ือง 

ผูประสานงานคณะผูบริหารความตอเน่ือง 

ทีมบริหารความ
ตอเน่ือง ๑ 

(สํานักงานปลัด) 

ทีมบริหารความ
ตอเน่ือง ๒ 
(กองคลัง) 

ทีมบริหารความ
ตอเน่ือง ๓ 
(กองชาง) 



๑๖ 
 

 

 
โดยมีการกําหนดตัวบุคลากรหลักและบุคลากรสํารองของคณะบริหารความตอเน่ือง  และทีมบริหารความ
ตอเน่ืองแตละทีมไวดังน้ี 
 

บุคลากรหลัก บทบาท บุคลากรสํารอง 

ช่ือ-สกุล-ตําแหนง โทรศัพทมือถือ ช่ือ-สกุล-ตําแหนง โทรศัพทมือถือ 
นางทิวาพร  จันทรอาภา 
นายก อบต. 

089 - 8756777 หัวหนาคณะบริหาร
ความตอเนื่อง 

นายบุญมา  อนทอง 
รองนายก อบต.๒ 

086 - 2784987 

นายวรกร  ทองนาโพธิ์ 
รองนายก อบต.๑ 

084 - 7466915 รองหัวหนาคณะบริหาร
ความตอเนื่อง 

นายพงษศักดิ์  ซ่ัวเซงอ๋ิว 
เลขานุการนายก 

087 - 0902601 

นางสมสุข  รัตนพันธุ 
หัวหนาสํานักงานปลัด 

089 - 7962947 หัวหนาทีมบริหารความ
ตอเนื่อง ๑ 

นางเสาภรณ  พลศักดิ์ 
นักพัฒนาชุมชน 

089 - 2102939 

นางปริยากร  พัฒนาสัก 
ผูอํานวยการกองคลัง 

089 - 8740209 หัวหนาทีมบริหารความ
ตอเนื่อง ๒ 

นางจารุวรรณ สุวรรณเนาว 
นักวิชาการเงินและบัญชี 

087 - 4194277 

นายเศรษฐกูร  ยุติมิตร 
ผูอํานวยการกองชาง 

085 - 7930496 หัวหนาทีมบริหารความ
ตอเนื่อง ๓ 

นายณัฐพงศ  คีบฟก 
ชางโยธา 

082 - 5149332 

นายนพดล  มณีรัตน 
ปลัด อบต. 

081 - 9707303 ผูประสานงานคณะ
บริหารความตอเนื่อง 

นายถานันทร  ไกรทอง 
รองปลัด อบต. 

087 - 4178490 

 
ทีมบริหารความตอเน่ือง ๑ สํานักงานปลัด 
 

หัวหนาทีม 

บุคลากรหลัก บุคลากรสํารอง 

ช่ือ โทรศัพทมือถือ ช่ือ โทรศัพทมือถือ 
นางสมสุข  รัตนพันธุ 
หัวหนาสํานักงานปลัด 

089 - 7962947 นางเสาภรณ  พลศักดิ์ 
นักพัฒนาชุมชน 

089 - 2102939 

จ.อ.ธีระพงศ  คมขํา 
จนท.วิเคราะหนโยบายและแผน 

081 - 7877075 นายอานนท  เทวบิน 
บุคลากร 

089 - 7688356 

นางสุดาทิพย  ทิพยพิมล 
นักวิชาการศึกษา 

082 - 2770835 นางศิริพรรณ  เกตุรัตน 
ครูผูดูแลเด็ก (ศพด.วัดชองรอ) 

085 - 4701782 

นางอารียา  สวยสอาด 
เจาพนักงานธุรการ 

089 - 5837013 นางณัชนันท แสนขํา 

ครูผูดูแลเด็ก (ศพด.อบต.ครน)  

086 - 2766051 

นายกษิวัฒน  โคมแกว 
พนักงานขับเคร่ืองจักรกลขนาดเบา 

085 - 7986193   นายแสวง  บัวแกว 
พนักงานขับรถ 

086 - 7875480 

นางสาวชลิตา ผลพฤกษา 
ผูดูแลเด็ก (ศพด.วัดชองรอ) 

086 - 1206063 นางสุอําภา แกวสะกด 
ครูผูดูแลเด็ก (ศพด.บานปลายกริม) 

088 - 3842951 

นายอดุลเดช  เกตุแกว 
พนักงานขับรถ 

086 - 7430396 นายสุวิทย  ไชยชนะ 
คนงานทั่วไป (ยาม) 

080 - 0405009 

นางสุจิตรา  หนูภักดี 
คนงานทั่วไป (แมบาน) 

083 - 5025982 นางสาวพัชรินทร  สายหยุด 
ผูดูแลเด็ก (ศพด.บานควนสามัคค)ี 

087 - 1029676 



๑๗ 
 

 

 
ทีมบริหารความตอเน่ือง ๒ กองคลัง 
 

หัวหนาทีม 

บุคลากรหลัก บุคลากรสํารอง 

ช่ือ โทรศัพทมือถือ ช่ือ โทรศัพทมือถือ 
นางปริยากร  พัฒนาสัก 
ผูอํานวยการกองคลัง 

089 - 8740209 นางจรรยา  อุนใจ 
เจาพนักงานธุรการ 

087 - 4749490 

นางจารุวรรณ สุวรรณเนาว 
นักวิชาการเงินและบัญชี 

087 - 4194277 นางสาวนิภาพร  อยูสถิตย 
เจาหนาที่การเงินและบัญชี 

080 - 0404853 

นางสาวสุรางคนา  ชวยบํารุง 
ผูชวยเจาหนาที่พัสดุ 

089 - 0016015 นางอรวรรณ  บุพโก 
ผูชวยเจาหนาที่ธุรการ 

083 - 1077748 

 
ทีมบริหารความตอเน่ือง ๓ กองชาง 
 

หัวหนาทีม 

บุคลากรหลัก บุคลากรสํารอง 

ช่ือ โทรศัพทมือถือ ช่ือ โทรศัพทมือถือ 
นายเศรษฐกูร  ยุติมิตร 
ผูอํานวยการกองชาง 

085 - 7930496 นายณัฐพงศ  คีบฟก 
ชางโยธา 

082 - 5149332 

นายณรงคชัย  พลสวัสดิ์ 
ผูชวยชางโยธา 

083 - 1040984 นายสิทธิพร  สําเภาเงิน 
พนักงานผลิตน้ําประปา 

089 - 0307312 

นางสาวพัชรินทร  นาคะวัจนะ 
ผูชวยเจาหนาที่ธุรการ 

084 - 1880953 นางเครือวัลย  แสงอรุณ 
พนักงานจดมาตรวัดน้ํา 

087 - 2833792 

นายอนงค  ยิ้มใหญ 
พนักงานขับเคร่ืองจักรกลขนาดกลาง 

081 - 0853840 นายสมบัติ  เต็มศรี 
พนักงานขับเคร่ืองจักรกลขนาดหนัก 

081 - 7372249 

 

ข้ันตอนการบริหารความตอเนื่อง 
 

 เพื่อใหองคการบริหารสวนตําบลครน  สามารถปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤตไดอยางตอเน่ือง  เปนระบบ  และ
มีประสิทธิภาพ  จึงกําหนดข้ันตอนและแนวทางปฏิบัติกรณีเกิดสภาวะวิกฤตใน 6 กรณี 
 ๑.  อุทกภัย  
 ๒.  อัคคีภัย  
 ๓.  วาตภัย  
 4 .  แผนดินไหว 
 5.  ไฟดับ  
 6.  จลาจล  
  โดยระบุข้ันตอน/แนวทางที่ผูเกี่ยวของจะตองถือปฏิบัติตามหวงเวลาของการเกิดเหตุการณในแตละ
เหตุการณออกเปน  ๓  หวงเวลา  ประกอบดวย 



๑๘ 
 

 

  
 ๑.  เมื่อเริ่มมีสถานการณ  
 ๒.  เมื่อเหตุการณพัฒนาเขาสูสภาวะวิกฤต  ซึ่งจะเปนผลทําใหการปฏิบัติงานขององคการบริหารสวน
ตําบลครน ตองหยุดชะงักลง 
 ๓.  เมื่อเหตุการณกลับเขาสูสภาวะปกติ  
 ทั้งน้ี  ใหนําแผนในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  ขององคการบริหารสวนตําบลครน  มาใชรวมดวย
โดยมีรายละเอียดข้ันตอน/แนวทางปฏิบัติดังน้ี 
 

กรณีเหตุการณอุทกภัยและวาตภัย  
มีขั้นตอนการปฏิบัติดังน้ี 
  

๑.  เมื่อเร่ิมมีสถานการณ 
  ๑.๑  ผูประสานงานคณะบริหารความตอเน่ือง  ขององคการบริหารสวนตําบลครน  ทําหนาที่ในการ
ติดตามขอมูลขาวสาร  และสถานการณการเกิดภัยอยางใกลชิด  วิเคราะหแนวโนม  และรายงานผูบังคับบัญชา
ตามลําดับช้ันทุกระยะ  และแจงเวียน หรือแจงผานศูนยวิทยุสื่อสาร  ใหสวนราชการทราบถึงสถานการณ  อีก
ทั้งติดตอประสานงานภายในองคการบริหารสวนตําบลครน  และหนวยงานอื่นภายนอกองคการจนปด
สถานการณ 
  ๑.๒  หัวหนาคณะบริหารความตอเน่ืองประเมินลักษณะ  ขอบเขต  แนวโนมของเหตุการณที่เกิดข้ึน  
เพื่อตัดสินใจประกาศใชแผนบริหารความตอเน่ือง  และการดําเนินการตามข้ันตอนและแนวทางการบริหาร
ความตอเน่ือง  ตลอดจนสรรหาทรัพยากรตามที่ไดกําหนดไวในแผนบริหารความตอเน่ือง 
  ๑.๓  หัวหนาทีมบริหารความตอเน่ือง  สนับสนุนการปฏิบัติงานของหัวหนาคณะบริหารความตอเน่ือง  
และดําเนินการตามข้ันตอนและแนวทางการบริหารความตอเน่ือง  ตลอดจนสรรหาทรัพยากรที่ไดกําหนดไวใน
แผนบริหารความตอเน่ืองของสวนราชการของตน 
  ๑.๔  ทีมงานในทีมบริหารความตอเน่ือง  สํารองขอมูลที่จําเปนในการปฏิบัติงานซึ่งไมไดอยูในระบบ
สารสนเทศ  หรือระบบขอมูลกลางลงอุปกรณสํารองขอมูลเพื่อปองกันการเสียหายของขอมูล  รวมถึงการ
เตรียมการเปนขอมูลสําหรับการปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤต 
  ๑.๕  ผูประสานงานคณะบริหารความตอเน่ือง  แจงรองหัวหนาคณะบริหารความตอเน่ือง  และแจง
หัวหนาทีมบริหารความตอเน่ือง  เพื่อแจงขอมูลใหกับบุคลากรในทีม  ตามกระบวนการ Call Tree  เพื่อทราบ
และเตรียมความพรอมในเบื้องตน  โดยกระบวนการ  Call Tree  จะเริ่มจาก 
   - ผูประสานงานคณะผูบริหารความตอเน่ือง  แจงหัวหนาทีมบริหารความตอเน่ืองแตละทีม  
   - หัวหนาทีมบริหารความตอเน่ืองแตละทีมแจงทีมงาน  (บุคลากรหลัก) คนที่ ๑  
   - ทีมงาน  (บุคลากรหลัก)  คนที่  ๑  แจงทีมงาน  (บุคลากรหลัก)  คนที่  ๒  
   - ทีมงาน  (บุคลากรหลัก)  คนที่  ๒  แจงทีมงาน  (บุคลากรหลัก)  คนที่  ๓  ตอเน่ืองเรื่อยไป
จนกระทั่งครบทุกคนในทีมบริหารความตอเน่ืองแตละทีม 
   - เมื่อทีมงาน  (บุคลากรหลัก)  คนสุดทายในทีม  ไดรับแจงขอมูลเรียบรอยแลว  ใหติดตอกลับไปยัง
หัวหนาทีม  เพื่อยืนยันการรับทราบขอมูล  
   - กรณีที่ไมสามารถติดตอบุคลากรหลักได  ใหติดตอบุคลากรสํารอง  ตามลําดับที่ที่กําหนดไวใน
รายช่ือของทีมบริหารความตอเน่ือง 



๑๙ 
 

 

 ๒.  เมื่อเหตุการณพัฒนาเขาสูสภาวะวิกฤต  ซึ่งจะเปนผลทําใหการปฏิบัติงานขององคการบริหารสวน
ตําบลครน ตองหยุดชะงักลง 
  ๒.๑  ผูประสานงานคณะบริหารความตอเน่ืองประสานงานกับสวนราชการทุกสวน  และโรงเรียนใน
พื้นที่ตําบลครน  เพื่อเตรียมความพรอมของสถานที่ปฏิบัติงานสํารอง  เครื่องมือ  วัสดุ  อุปกรณ  ฯลฯ  ให
เรียบรอย  พรอมสําหรับการปฏิบัติงานของคณะบริหารความตอเน่ือง  และทีมงานบริหารความตอเน่ือง 
  ๒.๒  ผูประสานงานคณะบริหารความตอเน่ือง เสนอนายกองคการบริหารสวนตําบลครน  ในฐานะ
หัวหนาคณะบริหารความตอเน่ืองประกาศใชแผนบริหารความตอเน่ือง 
  ๒.๓  ผูประสานงานคณะบริหารความตอเน่ือง แจงรองหัวหนาคณะบริหารความตอเน่ืองและแจง
หัวหนาทีมบริหารความตอเน่ือง  เพื่อแจงขอมูลใหกับบุคลากรในทีมบริหารความตอเน่ืองตามกระบวนการ  
Call Tree  เพื่อใหทราบการประกาศใชและปฏิบัติตามแผนบริหารความตอเน่ือง  (กรณีที่บุคลากรหลักไม
สามารถปฏิบัติงานไดใหแจงบุคลากรสํารอง) 
  ๒.๔  ทีมบริหารความตอเน่ืองไปรายงานตัวเพื่อปฏิบัติหนาที่  ณ  สถานที่ปฏิบัติงานสํารองที่กําหนด  
ภายใน  ๒๔  ช่ัวโมง  นับต้ังแตที่ไดรับแจงจากหัวหนาทีม  (ยกเวนงานปองกันฯ และทีมกูชีพฉุกเฉินใหรายงาน
ตัวภายใน  ๒  ช่ัวโมง) 
  ๒.๕  การประชุมคณะบริหารความตอเน่ือง  เพื่อสรุปสถานการณ  ความพรอมของบุคลากร  เครื่องมือ  
วัสดุ  อุปกรณ ฯลฯ  รวมถึงรับทราบนโยบาย  แนวทางปฏิบัติงาน 
  ๒.๖  ทีมบริหารความตอเน่ืองปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่รับผิดชอบ  
  ๒.๗  ทีมบริหารความตอเน่ืองที่ ๒  (งานพัสดุ)  เปนเจาภาพในการจัดหาอาหาร  นํ้าด่ืม  ที่พัก  (กรณี
จําเปน)  เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
  ๒.๘  คณะบริหารความตอเน่ือง  ติดตามการปฏิบัติงานของทีมบริหารความตอเน่ือง  แกไขปญหา  
อุปสรรคที่เกิดข้ัน  รวมถึงติดตามสถานการณวาไดกลับสูสภาวะปกติแลวหรือไม  เพื่อตัดสินใจในการกลับมา
ปฏิบัติงาน  ณ  ที่ต้ังปกติ 

กรณีเหตุการณอัคคีภัย  
มีขั้นตอนการปฏิบัติดังน้ี 
 

1.เมื่อเกิดเหตุการณ 
 1.1. กําหนดใหถือปฏิบัติตาม “แผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัย” ขององคการบริหารสวนตําบลครน 

�  เมื่อเหตุการณกลับเขาสูสภาวะปกติ  

 1.2. สานัก/กอง ที่ไดรับผลกระทบจากเหตุอัคคีภัย สํารวจความเสียหาย รายงานตอหัวหนาคณะผูบริหาร
ความตอเน่ือง 
 1.3. กองชาง ดําเนินการจัดหาสถานที่ปฏิบัติงานสารอง วัสดุ อุปกรณ ฯลฯ จําเปนสาหรับการปฏิบัติงาน
ใหกับสํานัก/กอง ที่ไดรับผลกระทบจากเหตุอัคคีภัย 
 1.4. สํานักงานปลัด ดําเนินการประสานบริษัท เพื่อวางเครือขายคอมพิวเตอร ณ สถานที่ปฏิบัติงานสํารอง
ใหกับสํานัก/กองที่ไดรับผลกระทบ 
 1.5. กําหนดเปาหมายใหสามารถเริ่มปฏิบัติงานไดภายใน 72 ช่ัวโมง นับจากเหตุการณ 
  
 
 



๒๐ 
 

 

กรณีเกิดเหตุชุมนุมประทวง/จลาจล  
1. เมื่อเร่ิมเกิดเหตุการณ  
  1.1. ผูประสานงานคณะบริหารความตอเน่ืองติดตามสถานการณอยางใกลชิด และดําเนินการปฏิบัติ
ตามข้ันตอนปฏิบัติที่กําหนดไวใน “แผนปองกันภัยและบรรเทาสาธารณภัย” และรายงานผูบังคับบัญชา
ตามลําดับช้ันทุกระยะและแจงเวียนใหสํานัก/กองทราบถึงสถานการณ  
  1.2. ทุกสํานัก/กอง จัดใหมีการ Back UP ขอมูลที่จาเปนสําหรับการปฏิบัติงานซึ่งไมไดอยูในระบบ
สารสนเทศ หรือระบบขอมูลกลาง ลงอุปกรณสารองขอมูล อาทิ External Hard disk แผน CD ฯลฯ เพื่อ
ปองกันความเสียหายของขอมูล รวมถึงเปนการเตรียมขอมูลสําหรับการปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤต 
  1.3. กองชางและกองคลัง  ประสานงานในการเตรียมจัดหาสถานที่ปฏิบัติงานสํารอง เครื่องมือ วัสดุ 
อุปกรณ ฯลฯ เพื่อเตรียมรับกับสถานการณหากพัฒนาเขาสูสภาวะวิกฤต 
  1.4. ผูประสานงานคณะบริหารความตอเน่ือง แจงรองหัวหนาคณะบริหารความตอเน่ือง และหัวหนา
ทีมบริหารความตอเน่ือง เพื่อแจงขอมูลใหกับบุคลากรในทีมฯ ตามกระบวนการ Call Tree เพื่อทราบและ
เตรียมพรอมในเบื้องตน 
  

  2.เมื่อเหตุการณพัฒนาเขาสูสภาวะวิกฤต ซึ่งจะเปนผลทาใหการปฏิบัติงานขององคการบริหารสวน
ตําบลครนตองหยุดชะงักลง  
  2.1  ผูประสานงานคณะบริหารความตอเน่ือง ประสานงานกับกองชางและกองคลัง  เตรียมความพรอม
ของสถานที่ปฏิบัติงานสํารอง เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ ฯลฯ ใหเรียบรอย พรอมสาหรับการปฏิบัติงานของคณะ
บริหารความตอเน่ือง และทีมงานบริหารความตอเน่ือง  
  2.2  ผูประสานงานคณะบริหารความตอเน่ือง เสนอหัวหนาคณะบริหารความตอเน่ืองประกาศใชแผน
ความตอเน่ือง  
  2.3 ผูประสานงานคณะบริหารความตอเน่ือง แจงรองหัวหนาคณะบริหารความตอเน่ือง และหัวหนาทีม
บริหารความตอเน่ืองเพื่อแจงขอมูลใหกับบุคลากรในทีมฯ ตามกระบวนการ Call Tree เพื่อทราบการ
ประกาศใชและปฏิบัติตามแผนความตอเน่ือง (กรณีที่บุคลากรหลักไมสามารถปฏิบัติงานได ใหแจง บุคลากร
สํารอง)  
  2.4 ทีมบริหารความตอเน่ือง ไปรายงานตัวเพื่อปฏิบัติหนาที ่ณ สถานที่ปฏิบัติงานสารอง ที่กําหนด 
ภายใน 24 ช่ัวโมง นับต้ังแตที่ไดรับแจงจากหัวหนาทีมฯ  
  2.5 ทีมบริหารความตอเน่ืองปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่รับผิดชอบ  คณะบริหารความตอเน่ือง 
ติดตามการปฏิบัติงานของทีมบริหารความตอเน่ือง แกไขปญหาอุปสรรคที่เกิดข้ึน รวมถึงติดตามสถานการณวา
ไดกลับสูสภาวะปกติแลวหรือไม เพื่อตัดสินใจในการกลับมาปฏิบัติงาน ณ ที่ต้ังปกติ 
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กรณีเกิดไฟฟาดับ 
� เมื่อเกิดเหตุการณ 

  1. เมื่อวิเคราะหขอมูลกรณีเกิดไฟฟาดับที่ผานมาในพื้นที่ปฏิบัติงานของ องคการบริหารสวนตําบลครน  
เกิดข้ึนบอยมาก และเปนชวงเวลาสั้นๆ ซึ่งผลกระทบที่สําคัญกรณีเกิดไฟฟาดับ คือ ผลกระทบ ที่จะมีตอระบบ
ขอมูลและสารสนเทศเปนหลัก ดังน้ัน จุดเนนของการดําเนินการ คือ การปดระบบใหทันภายใตเงื่อนไขของ
ระบบไฟฟาสํารองที่มีอยู เพื่อปองกันความเสียหายของขอมูลและระบบสารสนเทศ ผูประสานงานคณะบริหาร
ความตอเน่ือง  แจงรองหัวหนาคณะบริหารความตอเน่ือง  และหัวหนาทีมบริหารความตอเน่ือง  ประสาน      
การไฟฟาสวนภูมิภาค อําเภอสวี เพื่อวิเคราะหขอมูลตางๆ 
  2. กําหนดใหถือปฏิบัติตาม แผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัย อบต.ครน 
  3. ใหปฏิบัติงานโดยไมใชระบบเทคโนโลยี (Manual) และนําเขาขอมูลเมื่อไฟฟากลับมา ใชงานไดเปน
ปกติ 

กรณีเกิดแผนดินไหว  
 1.เมื่อเร่ิมเกิดเหตุการณ  
  1.1. ผูประสานงานคณะบริหารความตอเน่ืองติดตามสถานการณอยางใกลชิด และดําเนินการปฏิบัติ
ตามข้ันตอนปฏิบัติที่กําหนดไวใน “แผนปองกันภัยและบรรเทาสาธารณภัย” และรายงานผูบังคับบัญชา
ตามลําดับช้ันทุกระยะและแจงเวียนใหสํานัก/กองทราบถึงสถานการณ พรอมแจงเตือนประชาชนในพื้นที ่
  1.2. ทุกสํานัก/กอง จัดใหมีการ Back UP ขอมูลที่จําเปนสาหรับการปฏิบัติงานซึ่งไมไดอยูในระบบ
สารสนเทศ หรือระบบขอมูลกลาง ลงอุปกรณสารองขอมูล อาทิ External Hard disk แผน CD ฯลฯ เพื่อ
ปองกันความเสียหายของขอมูล รวมถึงเปนการเตรียมขอมูลสําหรับการปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤต 
  1.3. กองชางและกองคลัง  ประสานงานในการเตรียมจัดหาสถานที่ปฏิบัติงานสํารอง เครื่องมือ วัสดุ 
อุปกรณ ฯลฯ เพื่อเตรียมรับกับสถานการณหากพัฒนาเขาสูสภาวะวิกฤต 
  1.4. ผูประสานงานคณะบริหารความตอเน่ือง แจงรองหัวหนาคณะบริหารความตอเน่ือง และหัวหนา
ทีมบริหารความตอเน่ือง เพื่อแจงขอมูลใหกับบุคลากรในทีมฯ ตามกระบวนการ Call Tree เพื่อทราบและ
เตรียมพรอมในเบื้องตน พรอมอพยพเจาหนาที่ และประชาชนไปอยูในสถานที่ที่ปลอดภัย 

 2.เมื่อเหตุการณพัฒนาเขาสูสภาวะวิกฤต ซึ่งจะเปนผลทาใหการปฏิบัติงานขององคการบริหารสวน
ตําบลครนตองหยุดชะงักลง 
  2.1  ผูประสานงานคณะบริหารความตอเน่ือง ประสานงานกับกองชางและกองคลัง  เตรียมความพรอม
ของสถานที่ปฏิบัติงานสํารอง เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ ฯลฯ ใหเรียบรอย พรอมสาหรับการปฏิบัติงานของคณะ
บริหารความตอเน่ือง และทีมงานบริหารความตอเน่ือง  
  2.2  ผูประสานงานคณะบริหารความตอเน่ือง เสนอหัวหนาคณะบริหารความตอเน่ืองประกาศใชแผน
ความตอเน่ือง  
  2.3 ผูประสานงานคณะบริหารความตอเน่ือง แจงรองหัวหนาคณะบริหารความตอเน่ือง และหัวหนาทีม
บริหารความตอเน่ืองเพื่อแจงขอมูลใหกับบุคลากรในทีมฯ ตามกระบวนการ Call Tree เพื่อทราบการ
ประกาศใชและปฏิบัติตามแผนความตอเน่ือง (กรณีที่บุคลากรหลักไมสามารถปฏิบัติงานได ใหแจง บุคลากร
สํารอง)  
  2.4 ทีมบริหารความตอเน่ือง ไปรายงานตัวเพื่อปฏิบัติหนาที ่ณ สถานที่ปฏิบัติงานสารอง ที่กําหนด 
ภายใน 24 ช่ัวโมง นับต้ังแตที่ไดรับแจงจากหัวหนาทีมฯ  
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  2.5 ทีมบริหารความตอเน่ืองปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่รับผิดชอบ  คณะบริหารความตอเน่ือง 
ติดตามการปฏิบัติงานของทีมบริหารความตอเน่ือง แกไขปญหาอุปสรรคที่เกิดข้ึน รวมถึงติดตามสถานการณวา
ไดกลับสูสภาวะปกติแลวหรือไม เพื่อตัดสินใจในการกลับมาปฏิบัติงาน ณ ที่ต้ังปกติ 

 
 

เม่ือเหตุการณกลับเขาสูสภาวะปกต ิ

  ๓.๑  ทุกสวนราชการตรวจสอบความเสียหาย  (ถามี)  และดําเนินการเพื่อใหเขาสูการทํางานใน  
สภาวะปกติ และตรวจสอบความเสียหาย 
  ๓.๒  หัวหนาทีมบริหารความตอเน่ือง  รายงานใหหัวหนาคณะบริหารความตอเน่ืองทราบ  
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