
 

บทนํา 
 
   การจัดทําแผนบริหารความตอเน่ืองขององคการ  ( Business Continuity Plan : BCP)  ของ
องคการบริหารสวนตําบลครน  ฉบับน้ี  จัดทําข้ึนเพื่อใหองคการบริหารสวนตําบลครน  ในราชการสวนทองถ่ิน
สามารถนําไปใชในการตอบสนองและปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤตหรือเกิดเหตุการณฉุกเฉินตางๆ  ซึ่งสงผลให
องคการบริหารสวนตําบลครน ตองหยุดการดําเนินงาน  หรือไมสามารถปฏิบัติงานไดอยางตอเน่ือง  ใหสามารถ
ปฏิบัติงานบริการหลักที่มีความสําคัญไดอยางตอเน่ือง  เปนระบบ  และมีประสิทธิภาพ 

 

แนวทางการเตรียมความพรอมของหนวยงานตอสภาวะวิกฤต  

   การบริหารจัดการองคการในสภาวะวิกฤต/เหตุการณฉุกเฉิน/สถานการณภัยพิบัติ  โดยทั่วไปจะแบง     

วัฎจักรการบริหารจัดการออกเปน 4 ข้ันตอน ดังรูปที่ 1 คือ 1) การปองกันและลดผลกระทบ  2) การ

เตรียมพรอมรับภัย 3) การจัดการในภาวะฉุกฉิน และ 4) การจัดการหลังเกิดภัย 

 
 

วัฎจักรการบริหารจัดการในสภาวะวิกฤต 

 1) การปองกันและลด

ผลกระทบ 

 

2) การเตรียมพรอมรับภัย 

 

 

 

 

 

4) การจัดการหลังเกิดภัย 

 

 

 

3) การจัดการในภาวะฉุกเฉิน 

 

    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒ 
 

 

แนวคิดพื้นฐานในการจัดทําแผนบริหารความตอเนื่อง  
 
 ๑.  การบริหารความตอเน่ือง  ( Business Continuity Management : BCM)  คือองครวมของ
กระบวนการบริหารซึ่งบงภัยคุกคามขององคกรและผลกระทบของภัยคุกคามน้ันตอการดําเนินธุรกิจ  และให
แนวทางในการสรางขีดความสามารถใหองคกรมีความยืดหยุน  เพื่อการตอบสนองและปกปองผลประโยชนของ
ผูมีสวนไดเสีย  ช่ือเสียง  ภาพลักษณ  และกิจกรรมที่สรางมูลคาที่มีประสิทธิผล 
 ๒.  แนวทางการบริหารความตอเน่ือง/การตอบสนองตอสภาวะวิกฤติ  
  ๒.๑  ในระดับแรกเปนการจัดการแผนเผชิญเหตุ  ที่แสดงใหเห็นวาทําอยางไรใหการปฏิบัติงานมีความ
ตอเน่ืองและสามารถใหบริหารไดเมื่อเกิดเหตุการณ 
  ๒.๒  เมื่อเหตุการณขยายวงกวางในระดับเกิดความเสียหาย  จะเริ่มเปนวิกฤตขององคกร  องคกรจึงตอง
มีการบริหารจัดการความตอเน่ืองทางธุรกิจ  รวมทั้งการกอบกูใหกลับมาทํางานไดเปนปกติ  ดังน้ันวัตถุประสงค
ของการบริหารความตอเน่ืองคือ  เพื่อใหองคกรสามารถใหบริการไดในระดับหน่ึงแมจะประสบสถานการณ
วิกฤต  ซึ่งหนวยงานตองหาคําตอบวาระดับใดที่คิดวาเหมาะสมและจําเปน 
  ๒.๓  สามารถใชเปนแนวทางการปฏิบัติไดจริงเมื่อเกิดภาวะวิกฤต  
 
 

วัตถุประสงคในการจัดทําแผนบริหารความตอเนื่อง  
 
 ๑.  เพื่อใชเปนแนวทางในการบริหารความตอเน่ืองขององคการบริหารสวนตําบลครนในสภาวะวิกฤต  
 ๒.  เพื่อใหองคการบริหารสวนตําบลครน มีการเตรียมความพรอมในการรับมือกับสภาวะวิกฤตหรือ
เหตุการณฉุกเฉินตางๆ ที่เกิดข้ึน 
 ๓.  เพื่อลดผลกระทบจากการหยุดชะงักในการปฏิบัติงานหรือการใหบริการขององคการบริหารสวน  
ตําบลครน 
 ๔.  เพื่อบรรเทาความเสียหายใหอยูในสภาพที่ยอมรับได  และลดระดับความรุนแรงของผลกระทบที่เกิดข้ึน  
 5.  เพื่อลดระยะเวลาในการตอบสนองและกอบกูสถานการณใหกลับสูสภาวะปกติ 
 6.  เพื่อใหผูรับบริการและผูมีสวนไดเสียขององคการบริหารสวนตําบลครน  มีความเช่ือมั่นในศักยภาพของ
องคการบริหารสวนตําบลครน  แมตองเผชิญกับเหตุการณรายแรงและสงผลกระทบจนทําใหการดําเนินงาน
ขององคการบริหารสวนตําบลครน ตองหยุดชะงัก 
 

สมมุติฐานในการจัดทําแผนบริหารความตอเนื่อง 
 
 ๑.  เหตุการณฉุกเฉินที่เกิดข้ึน  ไมไดสงผลกระทบตอสถานที่ปฏิบัติงานสํารองที่ไดจัดเตรียมไว  
 ๒.  ระบบสารสานเทศสํารอง  ไมไดสงผลกระทบจากเหตุการณฉุกเฉินเชนเดียวกับระบบสารสนเทศหลัก  
 
 
 

 



๓ 
 

 

ระบุกิจกรรม  กระบวนการ  และ/หรือผลิตภัณฑ  
 

หนวยงาน กิจกรรม/กระบวนการ หมายเหตุ 

สํานักงานปลัด งานบริหารงานทั่วไป 
   ดําเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณ  งาน
บริหารงานบุคคล  งานเลือกต้ัง  งานกิจการ
สภา  งานตรวจสอบภายใน  งานอํานวยการ
และขอมูลขาวสาร 

 

สํานักงานปลัด งานนโยบายและแผน 
   งานนโยบายและแผนพัฒนา  งานวิชาการ  
งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร  งาน
งบประมาณ  งานขอมูลและการ
ประชาสัมพันธ 
 

 

สํานักงานปลัด งานกฎหมายและคดี 
   งานกฎหมายและนิติกรรม  งานดําเนินการ
ทางคดีและศาลปกครอง  งานรองเรียนรอง
ทุกขและอุทธรณ  งานระเบียบการคลัง  งาน
ขอบัญญัติ 
 

 

สํานักงานปลัด งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   งานอํานวยการ  งานปองกัน  งาน
ชวยเหลือฟนฟู  งานดับเพลิงและกูภัย 
 

 

สํานักงานปลัด งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
   งานสวัสดิการและสังคมสงเคราะห  งาน
สงเคราะหเด็ก สตรี คนชรา คนพิการ และ
ผูดอยโอกาส  งานพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก 
สตรี คนชรา และผูประสบปญหาความ
ยากจน  งานปญหาแรงงานในพื้นที่ 
 

 

กองคลัง งานการเงิน 
   งานรับเงินเบิกจายเงิน  งานจัดทําฎีกาเบิก
จายเงิน  งานเก็บรักษาเงิน 

 

กองคลัง งานบัญชี 
   งานการบัญชี  งานทะเบียนคุมการเบิกจาย  
งานงบการเงินและงบทดลอง 
 

 



๔ 
 

 

หนวยงาน กิจกรรม/กระบวนการ หมายเหตุ 

กองคลัง งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 
   งานภาษีอากร คาธรรมเนียมและคาเชา  
งานพัฒนารายได  งานควบคุมกิจการคาและ
คาปรับ  งานทะเบียนควบคุมและเรงรัด
รายได  งานทะเบียนทรัพยสินและแผนที่ภาษี 
 

 

กองคลัง งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ 
   งานพัสดุ  งานทะเบียนเบิกจายพัสดุ 
ครุภัณฑและยานพาหนะ 
 

 

กองชาง งานกอสราง 
   งานกอสรางและบูรณะถนน  งานกอสราง
และบูรณะสะพานและโครงการพิเศษ  งาน
สาธารณูปโภค  งานบํารุงรักษาเครื่องจักร
และยานพาหนะ 
 

 

กองชาง งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
   งานสถาปตยกรรมและมัณฑนศิลป  งาน
วิศวกรรม  งานประเมินราคา  งานควบคุม
การกอสรางอาคาร  งานบริการขอมูลและ
หลักเกณฑ  งานออกแบบ 
 

 

สํานักงานปลัด งานสงเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
   งานการศึกษานอกระบบและสงเสริมอาชีพ  
งานกิจกรรมพัฒนาเด็กและเยาวชน  งาน
ประเพณี ศาสนา ศิลปะ และวัฒนธรรม  งาน
กีฬาและสันทนาการ  งานบริหารทั่วไป 
 

 

 
 
 
 
 
 



๕ 
 

 

การประเมินความเส่ียง  ภัยคุกคาม  และผลกระทบ  
 
  ตามพระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน     
พ.ศ.๒๕๔๒  ไดกําหนดภารกิจขององคการบริหารสวนตําบล เปน  ๗  ดาน  ไดแก  ดานโครงสรางพื้นฐาน   
ดานสงเสริมคุณภาพชีวิต   ดานการจัดระเบียบชุมชน   สังคม   และการรักษาความสงบเรียบรอย   ดานการ
วางแผน  การสงเสริมการลงทุน  พาณิชกรรมและการทองเที่ยว  ดานการบริหารจัดการ  และการอนุรักษ
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม  ดานการศาสนา  ศิลปวัฒนธรรม  จารีตประเพณี  และภูมิปญญาทองถ่ิน  
ดานการบริหารจัดการและการสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสวนราชการและองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  ซึ่ง
องคการบริหารสวนตําบลครน มีภารกิจหลักจํานวน  ๗  ภารกิจ  (๑-๗)  และภารกิจรองจํานวน  ๔  ภารกิจ  
(๘-๑๑)  ดังน้ี 
  ๑.  ดานการปรับปรุงโครงสรางพื้นฐาน  
  ๒.  ดานการสงเสริมคุณภาพชีวิต  
  ๓.  ดานการจัดระเบียบชุมชน สังคม และการรักษาความสงบเรียบรอย  
  ๔.  ดานการอนุรักษทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม  
  ๕.  ดานการพัฒนาการเมืองและการบริหาร  
  ๖.  ดานการสงเสริมการศึกษา  
  ๗.  ดานการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  
  ๘.  การฟนฟูวัฒนธรรมและสงเสริมประเพณี  
  ๙.  การสนับสนุนและสงเสริมศักยภาพกลุมอาชีพ  
  ๑๐. การสงเสริมการเกษตรและการประกอบอาชีพทางการเกษตร  
  ๑๑. ดานการวางแผน  การสงเสริมการลงทุน  

   องคการบริหารสวนตําบลครนต้ังอยูที่  ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลครน  อําเภอสวี  จังหวัด
ชุมพร  มีจํานวนผูบริหาร  สมาชิกสภา  พนักงานสวนตําบล  และลูกจางที่ปฏิบัติราชการอยูในพื้นที่ปฏิบัติงาน
ทั้งสิ้น  70  คน 

ที่ต้ังและอาณาเขต 
 

ตําบลครนต้ังอยูหางจากที่วาการอําเภอสวี ไปทางทิศเหนือ ประมาณ 5 กิโลเมตร และต้ังอยูหางจาก
จังหวัดชุมพรไปทางทิศใต ระยะทางประมาณ 35 กิโลเมตร โดยมีอาณาเขตดังตอไปน้ี 

ทิศเหนือ   ติดตอ    ตําบลวิสัยใต  
ทิศตะวันออก ติดตอ     ตําบลวิสัยใตและ ตําบลปากแพรก 
ทิศตะวันตก   ติดตอ    อําเภอกระบุรี จังหวัดระนอง 
ทิศใต     ติดตอ    ตําบลสวีและตําบลทุงระยะ 

  องคการบริหารสวนตําบลครน มีเน้ือที่ประมาณ   131.23  ตารางกิโลเมตร  หรือประมาณ 
82,018.75 ไร มีจํานวน 14 หมูบาน   มีประชากรทั้งสิ้น    9,750    คน  แยกเปน  ชาย     4,929  คน                    
หญิง  4,821 คน    จํานวน    4,069 ครัวเรือน   ความหนาแนนเฉลี่ย   74.29   คน / ตารางกิโลเมตร 

 
 



๖ 
 

 

การวิเคราะหทรัพยากรที่สําคัญ 
 

   สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณฉุกเฉินมีหลากหลายรูปแบบ ดังน้ันเพื่อใหองคการบริหารสวนตําบลครน  
สามารถบริหารจัดการการดําเนินงานขององคกรใหมีความตอเน่ือง การจัดหาทรัพยากรที่สําคัญจึงเปน
สิ่งจําเปน และตองระบุไวในแผนความตอเน่ือง ซึ่งการเตรียมการทรัพยากรที่สําคัญจะพิจารณาจากผลกระทบ
ใน 5 ดาน ดังน้ี  
  1. ผลกระทบดานอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก หมายถึง เหตุการณที่เกิดข้ึนทําใหสถานที่ปฏิบัติงาน 
หลักไดรับความเสียหายหรือไมสามารถใชสถานที่ปฏิบัติงานหลักได และสงผลใหบุคลากรไมสามารถเขาไป 
ปฏิบัติงานไดช่ัวคราวหรือระยะยาว  
   
  2. ผลกระทบดานวัสดุอุปกรณที่สําคัญ/การจัดหาจัดสงวัสดุอุปกรณที่สําคัญ หมายถึง เหตุการณที่ 
เกิดข้ึนทําใหไมสามารถใชงานวัสดุอุปกรณที่สําคัญ หรือไมสามารถจัดหา/จัดสงวัสดุอุปกรณที่สําคัญได  
  3. ผลกระทบดานเทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลที่สําคัญ หมายถึง เหตุการณที่เกิดข้ึนทําให 
ระบบงานเทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศ หรือขอมูลที่สําคัญไมสามารถนํามาใชในการปฏิบัติงานไดตามปกติ  
  4. ผลกระทบดานบุคลากรหลัก หมายถึง เหตุการณที่เกิดข้ึนทําใหบุคลากรหลักไมสามารถมา 
ปฏิบัติงานไดตามปกติ  
  5. ผลกระทบดานคูคา / ผูใหบริการที่สําคัญ หมายถึง เหตุการณที่เกิดข้ึนทําใหคูคา/ผูใหบริการ/ผูมี 
สวนไดสวนเสีย ไมสามารถติดตอหรือใหบริการหรือสงมอบงานได 
 
 

ความเสี่ยงและภัยคุกคาม 

ผลกระทบ 

อาคาร
สถานท่ี

ปฏิบัติงาน
หลัก 

วัสดุ
อุปกรณท่ี
สําคัญ 

เทคโนโลยี
สารสนเทศ
และขอมูลท่ี

สําคัญ 

บุคลากร
หลัก 

คูคาผูให
บริการผูมี
สวนไดเสีย
ท่ีสําคัญ 

อุทกภัย      

อัคคีภัย      

วาตภัย      

แผนดินไหว      

ไฟฟาดับ      

จลาจล      

 
 
 
 
 



๗ 
 

 

การประเมินผลกระทบตอกระบวนการทํางาน  
   องคการบริหารสวนตําบลครน  ไดดําเนินการประเมินผลกระทบตอกระบวนการดําเนินงานหรือ
วิเคราะหผลกระทบทางธุรกิจ  (Business Impact Analysis)  โดยวิเคราะหกระบวนการดําเนินงานตามสวน
ราชการ  เพื่อพิจารณาถึงระดับของผลกระทบ  และระยะเวลาที่ยอมใหงานสะดุดหยุดชะงัก  พบวามี
กระบวนการดําเนินงานภาพรวมในระดับองคการที่จะไดรับผลกระทบจากสภาวะวิกฤตในระดับสูง  และไม
สามารถยอมใหงานสะดุดหยุดชะงักไดเกิน ๑ วัน  จํานวน ๑๑ กระบวนงาน 
 

กระบวนงาน สวนราชการ ระดับ ระยะเวลาท่ียอมให
งานสะดุดหยุดชะงัก 

๑.  งานบริหารงานท่ัวไป 
   ดําเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณ  งาน
บริหารงานบุคคล  งานเลือกต้ัง  งาน
กิจการสภา  งานตรวจสอบภายใน  งาน
อํานวยการและขอมูลขาวสาร 
 

สํานักงานปลัด สูง ๑ วัน 

๒.  งานนโยบายและแผน 
   งานนโยบายและแผนพัฒนา  งาน
วิชาการ  งานสารสนเทศและระบบ
คอมพิวเตอร  งานงบประมาณ  งานขอมูล
และการประชาสัมพันธ 
 

สํานักงานปลัด สูง ๑ วัน 

๓.  งานกฎหมายและคดี 
   งานกฎหมายและนิติกรรม  งาน
ดําเนินการทางคดีและศาลปกครอง  งาน
รองเรียนรองทุกขและอุทธรณ  งานระเบียบ
การคลัง  งานขอบัญญัติ 
 

สํานักงานปลัด สูง ๑ วัน 

๔.  งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   งานอํานวยการ  งานปองกัน  งาน
ชวยเหลือฟนฟู  งานดับเพลิงและกูภัย 
 

สํานักงานปลัด สูง ๒  ช่ัวโมง 

๕.  งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
   งานสวัสดิการและสังคมสงเคราะห  งาน
สงเคราะหเด็ก สตรี คนชรา คนพิการ และ
ผูดอยโอกาส  งานพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก 
สตรี คนชรา และผูประสบปญหาความ
ยากจน  งานปญหาแรงงานในพ้ืนท่ี 
 

สํานักงานปลัด ปาน
กลาง 

5 วัน 



๘ 
 

 

กระบวนงาน สวนราชการ ระดับ ระยะเวลาท่ียอมให
งานสะดุดหยุดชะงัก 

6.  งานการเงิน 
   งานรับเงินเบิกจายเงิน  งานจัดทําฎีกา
เบิกจายเงิน  งานเก็บรักษาเงิน 
 

กองคลัง สูง ๑ วัน 

7.  งานบัญชี 
   งานการบัญชี  งานทะเบียนคุมการ
เบิกจาย  งานงบการเงินและงบทดลอง 
 

กองคลัง สูง ๑ วัน 

8.  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 
   งานภาษีอากร คาธรรมเนียมและคาเชา  
งานพัฒนารายได  งานควบคุมกิจการคา
และคาปรับ  งานทะเบียนควบคุมและ
เรงรัดรายได  งานทะเบียนทรัพยสินและ
แผนท่ีภาษี 
 

กองคลัง ปาน
กลาง 

5 วัน 

9. งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ 
   งานพัสดุ  งานทะเบียนเบิกจายพัสดุ 
ครุภัณฑและยานพาหนะ 
 

กองคลัง สูง ๑ วัน 

๑0. งานกอสราง 
   งานกอสรางและบูรณะถนน  งาน
กอสรางและบูรณะสะพานและโครงการ
พิเศษ  งานสาธารณูปโภค  งานบํารุงรักษา
เคร่ืองจักรและยานพาหนะ 
 

กองชาง สูง ๑ วัน 

๑1. งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
   งานสถาปตยกรรมและมัณฑนศิลป  งาน
วิศวกรรม  งานประเมินราคา  งานควบคุม
การกอสรางอาคาร  งานบริการขอมูลและ
หลักเกณฑ  งานออกแบบ 
 

กองชาง สูง ๑ วัน 

๑2. งานสงเสริมการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม 
   งานการศึกษานอกระบบและสงเสริม
อาชีพ  งานกิจกรรมพัฒนาเด็กและเยาวชน   
งานประเพณี ศาสนา ศิลปะ และวัฒนธรรม  
งานกีฬาและสันทนาการ  งานบริหารท่ัวไป 
 

สํานักงานปลัด ปาน
กลาง 

5 วัน 



๙ 
 

 

 

ระดับผลกระทบจะแบงออกเปน 5 ระดับ โดยมีหลักเกณฑการพิจารณาระดับผลกระทบ ดังน้ี 
 

ระดับผลกระทบ หลักเกณฑการพิจารณาระดับของผลกระทบ 

สูงมาก  เกิดความเสียหายตอองคกรเปนจํานวนเงินในระดับสูงมาก 

 สงผลใหขีดความสามารถในการดําเนินงานหรือใหบริการลดลงมากกวา รอยละ 50 

 เกิดการสูญเสียชีวิตและ/หรือภัยคุกคามตอสาธารณชน 

 สงผลกระทบตอช่ือเสียงและความมั่นใจตอองคกรในระดับประเทศและนานาชาติ  

สูง  เกิดความเสียหายตอองคกรเปนจํานวนเงินในระดับสูง 

 สงผลใหขีดความสามารถในการดําเนินงานหรือใหบริการลดลงรอยละ 25-50 

 เกิดการบาดเจ็บตอผูรับบริการ/บุคคล/กลุมคน 

 สงผลกระทบตอช่ือเสียงและความมั่นใจตอองคกรในระดับประเทศ 

ปานกลาง  เกิดความเสียหายตอองคกรเปนจํานวนเงินในระดับปานกลาง 

 สงผลใหขีดความสามารถในการดําเนินงานหรือใหบริการ ลดลงรอยละ 10-25 

 ตองมีการรักษาพยาบาล 

 สงผลกระทบตอช่ือเสียงและความมั่นใจตอองคกรในระดับทองถ่ิน 

ตํ่า  เกิดความเสียหายตอองคกรเปนจํานวนเงินในระดับตํ่า 

 สงผลใหขีดความสามารถในการดําเนินงานหรือใหบริการ ลดลงรอยละ 5-10 

 ตองมีการปฐมพยาบาล 

 สงผลกระทบตอช่ือเสียงและความมั่นใจตอองคกรในระดับทองถ่ิน 

ไมเปน

สาระสําคัญ 

 

 สงผลใหขีดความสามารถในการดําเนินงานหรือใหบริการ ลดลงมากกวารอยละ 5 

ตาราง ระดับผลกระทบและลักษณะของผลกระทบ 

 
 
 
 
 
 
 



๑๐ 
 

 

ทรัพยากรท่ีจําเปนตองใชเพื่อใหการดําเนินงานตอเนื่องในภาวะวิกฤต  
    ในการบริหารความตอเน่ืองในสภาวะวิกฤตหรือเมื่อเกิดเหตุการณฉุกเฉินตางๆ  ที่เปนผลให
องคการบริหารสวนตําบลครน ตองหยุดการดําเนินงาน หรือไมสามารถปฏิบัติงานไดอยางตอเน่ือง ใหสามารถ
ปฏิบัติงานในกระบวนการทํางานที่สําคัญดังกลาวขางตนไดอยางตอเน่ือง  เปนระบบ  และมีประสิทธิภาพ  
องคการบริหารสวนตําบลครน  ไดวิเคราะหทรัพยากรที่จําเปน  (ข้ันตํ่า) ที่ตองใช  เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานได
อยางตอเน่ืองในภาวะวิกฤตของแตละกระบวนงาน  ดังน้ี 
 

กระบวนงาน 

ทรัพยากรท่ีจําเปนตองใชเพ่ือใหการดําเนินงานตอเน่ือง 

อาคาร
สถานท่ี

ปฏิบัติงาน
หลัก 

เคร่ืองมือ
อุปกรณท่ี
สําคัญ 

เทคโนโลยี
สารสนเทศ
และขอมูลท่ี

สําคัญ 

บุคลากร
หลัก 

คูคาผูให
บริการผูมี
สวนไดเสีย
ท่ีสําคัญ 

๑.  งานบริหารงานทั่วไป 
   ดําเนินการเกี่ยวกับงาน
สารบรรณ งาน
บริหารงานบุคคล  งาน
เลือกต้ัง   
งานกิจการสภา   
งานตรวจสอบภายใน  
งานอํานวยการและขอมูล
ขาวสาร 
 

สถานที่
ปฏิบัติงาน
สํารอง  
(6 คน) 

คอมพิวเตอร 
เครื่องพิมพ 
เครื่องถาย
เอกสาร 
โทรศัพท
พื้นฐาน 
กระดาษ 
เครื่องเขียน 

ระบบ
เช่ือมโยง
อินเตอรเน็ต 

6 คน ผูใหบริการ
เช่ือมโยง
เครื่อขาย
อินเตอรเน็ต 

๒.  งานนโยบายและแผน 
   งานนโยบายและ
แผนพัฒนา  งานวิชาการ  
งานสารสนเทศและระบบ
คอมพิวเตอร งาน
งบประมาณ  งานขอมูล
และการประชาสัมพันธ 
 

สถานที่
ปฏิบัติงาน
สํารอง  
(๒ คน) 

คอมพิวเตอร 
เครื่องพิมพ 
เครื่องถาย
เอกสาร 
กระดาษ 
เครื่องเขียน 

ระบบ
เช่ือมโยง
อินเตอรเน็ต 

2 คน ผูใหบริการ
เช่ือมโยง
เครื่อขาย
อินเตอรเน็ต 

๓.  งานกฎหมายและคดี 
   งานกฎหมายและนิติ
กรรม  งานดําเนินการ
ทางคดีและศาลปกครอง  
งานรองเรียนรองทุกข
และอุทธรณ  งาน
ระเบียบการคลัง  งาน
ขอบัญญัติ 

สถานที่
ปฏิบัติงาน
สํารอง 
 (๑ คน) 

คอมพิวเตอร 
เครื่องพิมพ 
เครื่องถาย
เอกสาร 
กระดาษ 
เครื่องเขียน 

ระบบ
เช่ือมโยง
อินเตอรเน็ต 

๑ คน ผูใหบริการ
เช่ือมโยง
เครื่อขาย
อินเตอรเน็ต 



๑๑ 
 

 

กระบวนงาน 

ทรัพยากรท่ีจําเปนตองใชเพ่ือใหการดําเนินงานตอเน่ือง 

อาคาร
สถานท่ี

ปฏิบัติงาน
หลัก 

เคร่ืองมือ
อุปกรณท่ี
สําคัญ 

เทคโนโลยี
สารสนเทศ
และขอมูลท่ี

สําคัญ 

บุคลากร
หลัก 

คูคาผูให
บริการผูมี
สวนไดเสีย
ท่ีสําคัญ 

๔.  งานปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัย 
   งานอํานวยการ   
งานปองกัน  งาน
ชวยเหลือฟนฟู  งาน
ดับเพลิงและกูภัย 
 

สถานที่
ปฏิบัติงาน
สํารอง  
(2 คน) 

คอมพิวเตอร 
เครื่องพิมพ 
เครื่องถาย
เอกสาร 
กระดาษ 
เครื่องเขียน 

ระบบ
เช่ือมโยง
อินเตอรเน็ต 

2 คน ผูใหบริการ
เช่ือมโยง
เครื่อขาย
อินเตอรเน็ต 

๕.  งานสวัสดิการและ
พัฒนาชุมชน 
   งานสวัสดิการและ
สังคมสงเคราะห  งาน
สงเคราะหเด็ก สตรี 
คนชรา คนพิการ และ
ผูดอยโอกาส  งานพัฒนา
คุณภาพชีวิตเด็ก สตรี 
คนชรา และผูประสบ
ปญหาความยากจน  งาน
ปญหาแรงงานในพื้นที ่
 

สถานที่
ปฏิบัติงาน
สํารอง  
(๒ คน) 

คอมพิวเตอร 
เครื่องพิมพ 
เครื่องถาย
เอกสาร 
กระดาษ 
เครื่องเขียน 

ระบบ
เช่ือมโยง
อินเตอรเน็ต 

๒ คน ผูใหบริการ
เช่ือมโยง
เครื่อขาย
อินเตอรเน็ต 

๖.  งานสงเสริม
การเกษตร 
   งานสงเสริมอนุรักษปา
ไม ทรัพยากรธรรมชาติ
และสิ่งแวดลอม 

สถานที่
ปฏิบัติงาน
สํารอง  
(๑ คน) 

คอมพิวเตอร 
เครื่องพิมพ 
เครื่องถาย
เอกสาร 
กระดาษ 
เครื่องเขียน 
 

ระบบ
เช่ือมโยง
อินเตอรเน็ต 

๑ คน ผูใหบริการ
เช่ือมโยง
เครื่อขาย
อินเตอรเน็ต 

๗.  งานการเงิน 
   งานรับเงินเบิกจายเงิน  
งานจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน  
งานเก็บรักษาเงิน 

สถานที่
ปฏิบัติงาน
สํารอง  
(๒ คน) 

คอมพิวเตอร 
เครื่องพิมพ 
เครื่องถาย
เอกสาร 
กระดาษ 
เครื่องเขียน 

ระบบ
เช่ือมโยง
อินเตอรเน็ต 

๒ คน ผูใหบริการ
เช่ือมโยง
เครื่อขาย
อินเตอรเน็ต 



๑๒ 
 

 

กระบวนงาน 

ทรัพยากรท่ีจําเปนตองใชเพ่ือใหการดําเนินงานตอเน่ือง 

อาคาร
สถานท่ี

ปฏิบัติงาน
หลัก 

เคร่ืองมือ
อุปกรณท่ี
สําคัญ 

เทคโนโลยี
สารสนเทศ
และขอมูลท่ี

สําคัญ 

บุคลากร
หลัก 

คูคาผูให
บริการผูมี
สวนไดเสีย
ท่ีสําคัญ 

๘.  งานบัญชี 
   งานการบัญชี  งาน
ทะเบียนคุมการเบิกจาย  
งานงบการเงินและงบ
ทดลอง 

สถานที่
ปฏิบัติงาน
สํารอง  
(๑ คน) 

คอมพิวเตอร 
เครื่องพิมพ 
เครื่องถาย
เอกสาร 
กระดาษ 
เครื่องเขียน 
 

ระบบ
เช่ือมโยง
อินเตอรเน็ต 

๑ คน ผูใหบริการ
เช่ือมโยง
เครื่อขาย
อินเตอรเน็ต 

๙.  งานพัฒนาและ
จัดเก็บรายได 
   งานภาษีอากร 
คาธรรมเนียมและคาเชา  
งานพัฒนารายได  งาน
ควบคุมกิจการคาและ
คาปรับ  งานทะเบียน
ควบคุมและเรงรัดรายได  
งานทะเบียนทรัพยสิน
และแผนที่ภาษี 

สถานที่
ปฏิบัติงาน
สํารอง  
(๒ คน) 

คอมพิวเตอร 
เครื่องพิมพ 
เครื่องถาย
เอกสาร 
กระดาษ 
เครื่องเขียน 

ระบบ
เช่ือมโยง
อินเตอรเน็ต 

๒ คน ผูใหบริการ
เช่ือมโยง
เครื่อขาย
อินเตอรเน็ต 

๑๐. งานทะเบียน
ทรัพยสินและพัสดุ 
   งานพัสดุ  งานทะเบียน
เบิกจายพัสดุ ครุภัณฑ
และยานพาหนะ 

สถานที่
ปฏิบัติงาน
สํารอง  
(๑ คน) 

คอมพิวเตอร 
เครื่องพิมพ 
เครื่องถาย
เอกสาร 
กระดาษ 
เครื่องเขียน 
 

ระบบ
เช่ือมโยง
อินเตอรเน็ต 

๑ คน ผูใหบริการ
เช่ือมโยง
เครื่อขาย
อินเตอรเน็ต 

๑๑. งานกอสราง 
   งานกอสรางและบูรณะ
ถนน  งานกอสรางและ
บูรณะสะพานและ
โครงการพิเศษ  งาน
สาธารณูปโภค  งาน
บํารุงรักษาเครื่องจักรและ
ยานพาหนะ 

สถานที่
ปฏิบัติงาน
สํารอง  
(๓ คน) 

คอมพิวเตอร 
เครื่องพิมพ 
เครื่องถาย
เอกสาร 
กระดาษ 
เครื่องเขียน 

ระบบ
เช่ือมโยง
อินเตอรเน็ต 

๓ คน ผูใหบริการ
เช่ือมโยง
เครื่อขาย
อินเตอรเน็ต 



๑๓ 
 

 

กระบวนงาน 

ทรัพยากรท่ีจําเปนตองใชเพ่ือใหการดําเนินงานตอเน่ือง 

อาคาร
สถานท่ี

ปฏิบัติงาน
หลัก 

เคร่ืองมือ
อุปกรณท่ี
สําคัญ 

เทคโนโลยี
สารสนเทศ
และขอมูลท่ี

สําคัญ 

บุคลากร
หลัก 

คูคาผูให
บริการผูมี
สวนไดเสีย
ท่ีสําคัญ 

๑๒. งานออกแบบและ
ควบคุมอาคาร 
   งานสถาปตยกรรมและ
มัณฑนศิลป  งาน
วิศวกรรม  งานประเมิน
ราคา  งานควบคุมการ
กอสรางอาคาร  งาน
บริการขอมูลและ
หลักเกณฑ  งานออกแบบ 

สถานที่
ปฏิบัติงาน
สํารอง  
(๓ คน) 

คอมพิวเตอร 
เครื่องพิมพ 
เครื่องถาย
เอกสาร 
กระดาษ 
เครื่องเขียน 

ระบบ
เช่ือมโยง
อินเตอรเน็ต 

๓ คน ผูใหบริการ
เช่ือมโยง
เครื่อขาย
อินเตอรเน็ต 

๑๓. งานผังเมือง 
   งานวางระบบผังเมือง  
งานระบบขอมูลและแผน
ที่เสนทางคมนาคม 

สถานที่
ปฏิบัติงาน
สํารอง  
(๓ คน) 

คอมพิวเตอร 
เครื่องพิมพ 
เครื่องถาย
เอกสาร 
กระดาษ 
เครื่องเขียน 

ระบบ
เช่ือมโยง
อินเตอรเน็ต 

๓ คน ผูใหบริการ
เช่ือมโยง
เครื่อขาย
อินเตอรเน็ต 

๑๔. งานบริหาร
การศึกษา 
  งานบริหารวิชาการ  
งานจัดการศึกษา  งาน
นิเทศการศึกษา 

สถานที่
ปฏิบัติงาน
สํารอง  
(๒ คน) 

คอมพิวเตอร 
เครื่องพิมพ 
เครื่องถาย
เอกสาร 
กระดาษ 
เครื่องเขียน 

ระบบ
เช่ือมโยง
อินเตอรเน็ต 

๒ คน ผูใหบริการ
เช่ือมโยง
เครื่อขาย
อินเตอรเน็ต 

๑๕. งานการศึกษา 
ศาสนาและวัฒนธรรม 
   งานการศึกษานอก
ระบบและสงเสริมอาชีพ  
งานกิจกรรมพัฒนาเด็ก
และเยาวชน งาน
ประเพณี ศาสนา ศิลปะ 
และวัฒนธรรม  งานกีฬา
และสันทนาการ  งาน
บริหารทั่วไป 

สถานที่
ปฏิบัติงาน
สํารอง  
(๒ คน) 

คอมพิวเตอร 
เครื่องพิมพ 
เครื่องถาย
เอกสาร 
กระดาษ 
เครื่องเขียน 

ระบบ
เช่ือมโยง
อินเตอรเน็ต 

๒ คน ผูใหบริการ
เช่ือมโยง
เครื่อขาย
อินเตอรเน็ต 



๑๔ 
 

 

กลยุทธและแนวทางในการบริหารความตอเนื่อง  
 องคการบริหารสวนตําบลครน  ไดกําหนดกลยุทธและแนวทางในการบริหารความตอเน่ืองในกรณีเกิด
สภาวะวิกฤติไวดังน้ี 
 

ทรัพยากร กลยุทธและแนวทางในการบริหารความตอเน่ือง หนวยงาน
เจาภาพ 

รับผิดชอบ 

 

อาคารสถานที่
ปฏิบัติงาน 

- ประสานโรงเรียนในพื้นที่ตําบลครน  เพื่อเตรียม
อาคารสถานที่ปฏิบัติงาน 
 

ทุกสวนราชการ 

 
 
 

 

เครื่องมือ/
อุปกรณ 

- จัดเตรียมเครื่องคอมพิวเตอรพกพา เครื่องพิมพ 
อุปกรณดานเทคโนโลยีสารสนเทศอื่น  เพื่อรองรับ
การใชงาน 
- จัดเตรียมแอรการด  เพื่อรองรับการเช่ือมตอ
ระบบอินเตอรเน็ต  กรณีผูใหบริการอินเตอรเน็ตใน
ระบบปกติไมสามารถใหบริการได 
- จัดเตรียมเครื่องถายเอกสาร  โทรศัพทพื้นฐาน  
โทรสาร  กระดาษ  เครื่องเขียน  รถยนต  เพื่อ
รองรับการใชงาน 
- จัดหาเครื่องมือ/วัสดุ/อุปกรณที่จําเปน  โดยการ
จัดซื้อจัดจางดวยวิธีพิเศษ 
 

ทุกสวนราชการ 

 
 

 

ระบบงาน
เทคโนโลยีหรือ
ระบบ
สารสนเทศ 

- จัดใหมีระบบงานเทคโนโลยีหรือระบบสารสนเทศ
สํารอง  มีการสํารองขอมูลและทดสอบความพรอม
ใชงานอยางสม่ําเสมอ 
- กําหนดใหมีการปฏิบัติงานโดยไมใชระบบ
เทคโนโลยีไปกอน  แลวจึงนําขอมูลเขาระบบ
สารสนเทศเมื่อกลับคืนสูสภาวะปกติ 
 

ทุกสวนราชการ 

 

บุคลากร - กําหนดตัวบุคลากรหลัก  บุคลากรสํารองในการ
ปฏิบัติงานทดแทนในสวนราชการเดียวกัน  และมี
หมายเลขโทรศัพทที่สามารถติดตอไดชัดเจน 
 
 

ทุกสวนราชการ 

 

คูคา/ผู
ใหบริการ 

- กําหนดใหมีคูคา/ผูใหบริการ  เพื่อเรียกใชบริการ
ในกรณีเกิดสภาวะวิกฤต 
- พิจารณากระจายความเสี่ยง  โดยจัดใหมีคูคา/ผู
ใหบริการมากกวา ๑ ราย 

ทุกสวนราชการ 



๑๕ 
 

 

 
 

โครงสรางและทีมบริหารความตอเนื่อง  
 
   เพื่อใหแผนบริหารความตอเน่ือง  ( Business Continuity Plan : BCP)  ขององคการบริหารสวน
ตําบลครน  สามารถนําไปปฏิบัติไดอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล  เน่ืองจากเปนสวนราชการที่มี
ขนาดเล็ก  บุคลากรไมมาก  ซึ่งจากรูปแบบที่สํานักงาน  ก.พ.ร.  กําหนดใหนําโครงสรางและคําบรรยาย
ลักษณะงานมาพิจารณากําหนดกระบวนการปฏิบัติงานของหนวยงาน  องคการบริหารสวนตําบลครน จึง
กําหนดใหมีคณะบริหารความตอเน่ือง  (BCP Team)  ขององคการบริหารสวนตําบลครน  แยกตามสวน
ราชการ  ซึ่งมีงานทั้ง  ๑๕  งานอยูในสวนราชการน้ันแลว  โดยที่โครงสรางประกอบดวย 
 ๑.  หัวหนาคณะบริหารความตอเน่ือง  (หากยังวางใหปลัด อบต.ปฏิบัติหนาที่)  
 ๒.  รองหัวหนาคณะบริหารความตอเน่ือง  (หากยังวางใหรองปลัด อบต.ปฏิบัติหนาที่)  
 ๓.  ผูประสานงานคณะบริหารความตอเน่ือง (หากปลัด อบต.ปฏิบัติหนาที่หัวหนาคณะฯ ใหมอบผูอื่น) 
 ๔.  ทีมบริหารความตอเน่ือง  ซึ่งประกอบดวย  หัวหนาทีม  และทีมงาน  จํานวน  3  ทีม  ไดแก  
  ๔.๑  ทีมบริหารความตอเน่ือง ๑  :  สํานักงานปลัด 
  ๔.๒  ทีมบริหารความตอเน่ือง ๒  :  กองคลัง 
  ๔.๓  ทีมบริหารความตอเน่ือง ๓  :  กองชาง 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหนาคณะผูบริหารความตอเน่ือง 

รองหัวหนาคณะผูบริหารความตอเน่ือง 

ผูประสานงานคณะผูบริหารความตอเน่ือง 

ทีมบริหารความ
ตอเน่ือง ๑ 

(สํานักงานปลัด) 

ทีมบริหารความ
ตอเน่ือง ๒ 
(กองคลัง) 

ทีมบริหารความ
ตอเน่ือง ๓ 
(กองชาง) 



๑๖ 
 

 

 
โดยมีการกําหนดตัวบุคลากรหลักและบุคลากรสํารองของคณะบริหารความตอเน่ือง  และทีมบริหารความ
ตอเน่ืองแตละทีมไวดังน้ี 
 

บุคลากรหลัก บทบาท บุคลากรสํารอง 

ช่ือ-สกุล-ตําแหนง โทรศัพทมือถือ ช่ือ-สกุล-ตําแหนง โทรศัพทมือถือ 
นางทิวาพร  จันทรอาภา 
นายก อบต. 

089 - 8756777 หัวหนาคณะบริหาร
ความตอเนื่อง 

นายบุญมา  อนทอง 
รองนายก อบต.๒ 

086 - 2784987 

นายวรกร  ทองนาโพธิ์ 
รองนายก อบต.๑ 

084 - 7466915 รองหัวหนาคณะบริหาร
ความตอเนื่อง 

นายพงษศักดิ์  ซ่ัวเซงอ๋ิว 
เลขานุการนายก 

087 - 0902601 

นางสมสุข  รัตนพันธุ 
หัวหนาสํานักงานปลัด 

089 - 7962947 หัวหนาทีมบริหารความ
ตอเนื่อง ๑ 

นางเสาภรณ  พลศักดิ์ 
นักพัฒนาชุมชน 

089 - 2102939 

นางปริยากร  พัฒนาสัก 
ผูอํานวยการกองคลัง 

089 - 8740209 หัวหนาทีมบริหารความ
ตอเนื่อง ๒ 

นางจารุวรรณ สุวรรณเนาว 
นักวิชาการเงินและบัญชี 

087 - 4194277 

นายเศรษฐกูร  ยุติมิตร 
ผูอํานวยการกองชาง 

085 - 7930496 หัวหนาทีมบริหารความ
ตอเนื่อง ๓ 

นายณัฐพงศ  คีบฟก 
ชางโยธา 

082 - 5149332 

นายนพดล  มณีรัตน 
ปลัด อบต. 

081 - 9707303 ผูประสานงานคณะ
บริหารความตอเนื่อง 

นายถานันทร  ไกรทอง 
รองปลัด อบต. 

087 - 4178490 

 
ทีมบริหารความตอเน่ือง ๑ สํานักงานปลัด 
 

หัวหนาทีม 

บุคลากรหลัก บุคลากรสํารอง 

ช่ือ โทรศัพทมือถือ ช่ือ โทรศัพทมือถือ 
นางสมสุข  รัตนพันธุ 
หัวหนาสํานักงานปลัด 

089 - 7962947 นางเสาภรณ  พลศักดิ์ 
นักพัฒนาชุมชน 

089 - 2102939 

จ.อ.ธีระพงศ  คมขํา 
จนท.วิเคราะหนโยบายและแผน 

081 - 7877075 นายอานนท  เทวบิน 
บุคลากร 

089 - 7688356 

นางสุดาทิพย  ทิพยพิมล 
นักวิชาการศึกษา 

082 - 2770835 นางศิริพรรณ  เกตุรัตน 
ครูผูดูแลเด็ก (ศพด.วัดชองรอ) 

085 - 4701782 

นางอารียา  สวยสอาด 
เจาพนักงานธุรการ 

089 - 5837013 นางณัชนันท แสนขํา 

ครูผูดูแลเด็ก (ศพด.อบต.ครน)  

086 - 2766051 

นายกษิวัฒน  โคมแกว 
พนักงานขับเคร่ืองจักรกลขนาดเบา 

085 - 7986193   นายแสวง  บัวแกว 
พนักงานขับรถ 

086 - 7875480 

นางสาวชลิตา ผลพฤกษา 
ผูดูแลเด็ก (ศพด.วัดชองรอ) 

086 - 1206063 นางสุอําภา แกวสะกด 
ครูผูดูแลเด็ก (ศพด.บานปลายกริม) 

088 - 3842951 

นายอดุลเดช  เกตุแกว 
พนักงานขับรถ 

086 - 7430396 นายสุวิทย  ไชยชนะ 
คนงานทั่วไป (ยาม) 

080 - 0405009 

นางสุจิตรา  หนูภักดี 
คนงานทั่วไป (แมบาน) 

083 - 5025982 นางสาวพัชรินทร  สายหยุด 
ผูดูแลเด็ก (ศพด.บานควนสามัคค)ี 

087 - 1029676 



๑๗ 
 

 

 
ทีมบริหารความตอเน่ือง ๒ กองคลัง 
 

หัวหนาทีม 

บุคลากรหลัก บุคลากรสํารอง 

ช่ือ โทรศัพทมือถือ ช่ือ โทรศัพทมือถือ 
นางปริยากร  พัฒนาสัก 
ผูอํานวยการกองคลัง 

089 - 8740209 นางจรรยา  อุนใจ 
เจาพนักงานธุรการ 

087 - 4749490 

นางจารุวรรณ สุวรรณเนาว 
นักวิชาการเงินและบัญชี 

087 - 4194277 นางสาวนิภาพร  อยูสถิตย 
เจาหนาที่การเงินและบัญชี 

080 - 0404853 

นางสาวสุรางคนา  ชวยบํารุง 
ผูชวยเจาหนาที่พัสดุ 

089 - 0016015 นางอรวรรณ  บุพโก 
ผูชวยเจาหนาที่ธุรการ 

083 - 1077748 

 
ทีมบริหารความตอเน่ือง ๓ กองชาง 
 

หัวหนาทีม 

บุคลากรหลัก บุคลากรสํารอง 

ช่ือ โทรศัพทมือถือ ช่ือ โทรศัพทมือถือ 
นายเศรษฐกูร  ยุติมิตร 
ผูอํานวยการกองชาง 

085 - 7930496 นายณัฐพงศ  คีบฟก 
ชางโยธา 

082 - 5149332 

นายณรงคชัย  พลสวัสดิ์ 
ผูชวยชางโยธา 

083 - 1040984 นายสิทธิพร  สําเภาเงิน 
พนักงานผลิตน้ําประปา 

089 - 0307312 

นางสาวพัชรินทร  นาคะวัจนะ 
ผูชวยเจาหนาที่ธุรการ 

084 - 1880953 นางเครือวัลย  แสงอรุณ 
พนักงานจดมาตรวัดน้ํา 

087 - 2833792 

นายอนงค  ยิ้มใหญ 
พนักงานขับเคร่ืองจักรกลขนาดกลาง 

081 - 0853840 นายสมบัติ  เต็มศรี 
พนักงานขับเคร่ืองจักรกลขนาดหนัก 

081 - 7372249 

 

ข้ันตอนการบริหารความตอเนื่อง 
 

 เพื่อใหองคการบริหารสวนตําบลครน  สามารถปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤตไดอยางตอเน่ือง  เปนระบบ  และ
มีประสิทธิภาพ  จึงกําหนดข้ันตอนและแนวทางปฏิบัติกรณีเกิดสภาวะวิกฤตใน 6 กรณี 
 ๑.  อุทกภัย  
 ๒.  อัคคีภัย  
 ๓.  วาตภัย  
 4 .  แผนดินไหว 
 5.  ไฟดับ  
 6.  จลาจล  
  โดยระบุข้ันตอน/แนวทางที่ผูเกี่ยวของจะตองถือปฏิบัติตามหวงเวลาของการเกิดเหตุการณในแตละ
เหตุการณออกเปน  ๓  หวงเวลา  ประกอบดวย 



๑๘ 
 

 

  
 ๑.  เมื่อเริ่มมีสถานการณ  
 ๒.  เมื่อเหตุการณพัฒนาเขาสูสภาวะวิกฤต  ซึ่งจะเปนผลทําใหการปฏิบัติงานขององคการบริหารสวน
ตําบลครน ตองหยุดชะงักลง 
 ๓.  เมื่อเหตุการณกลับเขาสูสภาวะปกติ  
 ทั้งน้ี  ใหนําแผนในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  ขององคการบริหารสวนตําบลครน  มาใชรวมดวย
โดยมีรายละเอียดข้ันตอน/แนวทางปฏิบัติดังน้ี 
 

กรณีเหตุการณอุทกภัยและวาตภัย  
มีขั้นตอนการปฏิบัติดังน้ี 
  

๑.  เมื่อเร่ิมมีสถานการณ 
  ๑.๑  ผูประสานงานคณะบริหารความตอเน่ือง  ขององคการบริหารสวนตําบลครน  ทําหนาที่ในการ
ติดตามขอมูลขาวสาร  และสถานการณการเกิดภัยอยางใกลชิด  วิเคราะหแนวโนม  และรายงานผูบังคับบัญชา
ตามลําดับช้ันทุกระยะ  และแจงเวียน หรือแจงผานศูนยวิทยุสื่อสาร  ใหสวนราชการทราบถึงสถานการณ  อีก
ทั้งติดตอประสานงานภายในองคการบริหารสวนตําบลครน  และหนวยงานอื่นภายนอกองคการจนปด
สถานการณ 
  ๑.๒  หัวหนาคณะบริหารความตอเน่ืองประเมินลักษณะ  ขอบเขต  แนวโนมของเหตุการณที่เกิดข้ึน  
เพื่อตัดสินใจประกาศใชแผนบริหารความตอเน่ือง  และการดําเนินการตามข้ันตอนและแนวทางการบริหาร
ความตอเน่ือง  ตลอดจนสรรหาทรัพยากรตามที่ไดกําหนดไวในแผนบริหารความตอเน่ือง 
  ๑.๓  หัวหนาทีมบริหารความตอเน่ือง  สนับสนุนการปฏิบัติงานของหัวหนาคณะบริหารความตอเน่ือง  
และดําเนินการตามข้ันตอนและแนวทางการบริหารความตอเน่ือง  ตลอดจนสรรหาทรัพยากรที่ไดกําหนดไวใน
แผนบริหารความตอเน่ืองของสวนราชการของตน 
  ๑.๔  ทีมงานในทีมบริหารความตอเน่ือง  สํารองขอมูลที่จําเปนในการปฏิบัติงานซึ่งไมไดอยูในระบบ
สารสนเทศ  หรือระบบขอมูลกลางลงอุปกรณสํารองขอมูลเพื่อปองกันการเสียหายของขอมูล  รวมถึงการ
เตรียมการเปนขอมูลสําหรับการปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤต 
  ๑.๕  ผูประสานงานคณะบริหารความตอเน่ือง  แจงรองหัวหนาคณะบริหารความตอเน่ือง  และแจง
หัวหนาทีมบริหารความตอเน่ือง  เพื่อแจงขอมูลใหกับบุคลากรในทีม  ตามกระบวนการ Call Tree  เพื่อทราบ
และเตรียมความพรอมในเบื้องตน  โดยกระบวนการ  Call Tree  จะเริ่มจาก 
   - ผูประสานงานคณะผูบริหารความตอเน่ือง  แจงหัวหนาทีมบริหารความตอเน่ืองแตละทีม  
   - หัวหนาทีมบริหารความตอเน่ืองแตละทีมแจงทีมงาน  (บุคลากรหลัก) คนที่ ๑  
   - ทีมงาน  (บุคลากรหลัก)  คนที่  ๑  แจงทีมงาน  (บุคลากรหลัก)  คนที่  ๒  
   - ทีมงาน  (บุคลากรหลัก)  คนที่  ๒  แจงทีมงาน  (บุคลากรหลัก)  คนที่  ๓  ตอเน่ืองเรื่อยไป
จนกระทั่งครบทุกคนในทีมบริหารความตอเน่ืองแตละทีม 
   - เมื่อทีมงาน  (บุคลากรหลัก)  คนสุดทายในทีม  ไดรับแจงขอมูลเรียบรอยแลว  ใหติดตอกลับไปยัง
หัวหนาทีม  เพื่อยืนยันการรับทราบขอมูล  
   - กรณีที่ไมสามารถติดตอบุคลากรหลักได  ใหติดตอบุคลากรสํารอง  ตามลําดับที่ที่กําหนดไวใน
รายช่ือของทีมบริหารความตอเน่ือง 



๑๙ 
 

 

 ๒.  เมื่อเหตุการณพัฒนาเขาสูสภาวะวิกฤต  ซึ่งจะเปนผลทําใหการปฏิบัติงานขององคการบริหารสวน
ตําบลครน ตองหยุดชะงักลง 
  ๒.๑  ผูประสานงานคณะบริหารความตอเน่ืองประสานงานกับสวนราชการทุกสวน  และโรงเรียนใน
พื้นที่ตําบลครน  เพื่อเตรียมความพรอมของสถานที่ปฏิบัติงานสํารอง  เครื่องมือ  วัสดุ  อุปกรณ  ฯลฯ  ให
เรียบรอย  พรอมสําหรับการปฏิบัติงานของคณะบริหารความตอเน่ือง  และทีมงานบริหารความตอเน่ือง 
  ๒.๒  ผูประสานงานคณะบริหารความตอเน่ือง เสนอนายกองคการบริหารสวนตําบลครน  ในฐานะ
หัวหนาคณะบริหารความตอเน่ืองประกาศใชแผนบริหารความตอเน่ือง 
  ๒.๓  ผูประสานงานคณะบริหารความตอเน่ือง แจงรองหัวหนาคณะบริหารความตอเน่ืองและแจง
หัวหนาทีมบริหารความตอเน่ือง  เพื่อแจงขอมูลใหกับบุคลากรในทีมบริหารความตอเน่ืองตามกระบวนการ  
Call Tree  เพื่อใหทราบการประกาศใชและปฏิบัติตามแผนบริหารความตอเน่ือง  (กรณีที่บุคลากรหลักไม
สามารถปฏิบัติงานไดใหแจงบุคลากรสํารอง) 
  ๒.๔  ทีมบริหารความตอเน่ืองไปรายงานตัวเพื่อปฏิบัติหนาที่  ณ  สถานที่ปฏิบัติงานสํารองที่กําหนด  
ภายใน  ๒๔  ช่ัวโมง  นับต้ังแตที่ไดรับแจงจากหัวหนาทีม  (ยกเวนงานปองกันฯ และทีมกูชีพฉุกเฉินใหรายงาน
ตัวภายใน  ๒  ช่ัวโมง) 
  ๒.๕  การประชุมคณะบริหารความตอเน่ือง  เพื่อสรุปสถานการณ  ความพรอมของบุคลากร  เครื่องมือ  
วัสดุ  อุปกรณ ฯลฯ  รวมถึงรับทราบนโยบาย  แนวทางปฏิบัติงาน 
  ๒.๖  ทีมบริหารความตอเน่ืองปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่รับผิดชอบ  
  ๒.๗  ทีมบริหารความตอเน่ืองที่ ๒  (งานพัสดุ)  เปนเจาภาพในการจัดหาอาหาร  นํ้าด่ืม  ที่พัก  (กรณี
จําเปน)  เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
  ๒.๘  คณะบริหารความตอเน่ือง  ติดตามการปฏิบัติงานของทีมบริหารความตอเน่ือง  แกไขปญหา  
อุปสรรคที่เกิดข้ัน  รวมถึงติดตามสถานการณวาไดกลับสูสภาวะปกติแลวหรือไม  เพื่อตัดสินใจในการกลับมา
ปฏิบัติงาน  ณ  ที่ต้ังปกติ 

กรณีเหตุการณอัคคีภัย  
มีขั้นตอนการปฏิบัติดังน้ี 
 

1.เมื่อเกิดเหตุการณ 
 1.1. กําหนดใหถือปฏิบัติตาม “แผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัย” ขององคการบริหารสวนตําบลครน 

�  เมื่อเหตุการณกลับเขาสูสภาวะปกติ  

 1.2. สานัก/กอง ที่ไดรับผลกระทบจากเหตุอัคคีภัย สํารวจความเสียหาย รายงานตอหัวหนาคณะผูบริหาร
ความตอเน่ือง 
 1.3. กองชาง ดําเนินการจัดหาสถานที่ปฏิบัติงานสารอง วัสดุ อุปกรณ ฯลฯ จําเปนสาหรับการปฏิบัติงาน
ใหกับสํานัก/กอง ที่ไดรับผลกระทบจากเหตุอัคคีภัย 
 1.4. สํานักงานปลัด ดําเนินการประสานบริษัท เพื่อวางเครือขายคอมพิวเตอร ณ สถานที่ปฏิบัติงานสํารอง
ใหกับสํานัก/กองที่ไดรับผลกระทบ 
 1.5. กําหนดเปาหมายใหสามารถเริ่มปฏิบัติงานไดภายใน 72 ช่ัวโมง นับจากเหตุการณ 
  
 
 



๒๐ 
 

 

กรณีเกิดเหตุชุมนุมประทวง/จลาจล  
1. เมื่อเร่ิมเกิดเหตุการณ  
  1.1. ผูประสานงานคณะบริหารความตอเน่ืองติดตามสถานการณอยางใกลชิด และดําเนินการปฏิบัติ
ตามข้ันตอนปฏิบัติที่กําหนดไวใน “แผนปองกันภัยและบรรเทาสาธารณภัย” และรายงานผูบังคับบัญชา
ตามลําดับช้ันทุกระยะและแจงเวียนใหสํานัก/กองทราบถึงสถานการณ  
  1.2. ทุกสํานัก/กอง จัดใหมีการ Back UP ขอมูลที่จาเปนสําหรับการปฏิบัติงานซึ่งไมไดอยูในระบบ
สารสนเทศ หรือระบบขอมูลกลาง ลงอุปกรณสารองขอมูล อาทิ External Hard disk แผน CD ฯลฯ เพื่อ
ปองกันความเสียหายของขอมูล รวมถึงเปนการเตรียมขอมูลสําหรับการปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤต 
  1.3. กองชางและกองคลัง  ประสานงานในการเตรียมจัดหาสถานที่ปฏิบัติงานสํารอง เครื่องมือ วัสดุ 
อุปกรณ ฯลฯ เพื่อเตรียมรับกับสถานการณหากพัฒนาเขาสูสภาวะวิกฤต 
  1.4. ผูประสานงานคณะบริหารความตอเน่ือง แจงรองหัวหนาคณะบริหารความตอเน่ือง และหัวหนา
ทีมบริหารความตอเน่ือง เพื่อแจงขอมูลใหกับบุคลากรในทีมฯ ตามกระบวนการ Call Tree เพื่อทราบและ
เตรียมพรอมในเบื้องตน 
  

  2.เมื่อเหตุการณพัฒนาเขาสูสภาวะวิกฤต ซึ่งจะเปนผลทาใหการปฏิบัติงานขององคการบริหารสวน
ตําบลครนตองหยุดชะงักลง  
  2.1  ผูประสานงานคณะบริหารความตอเน่ือง ประสานงานกับกองชางและกองคลัง  เตรียมความพรอม
ของสถานที่ปฏิบัติงานสํารอง เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ ฯลฯ ใหเรียบรอย พรอมสาหรับการปฏิบัติงานของคณะ
บริหารความตอเน่ือง และทีมงานบริหารความตอเน่ือง  
  2.2  ผูประสานงานคณะบริหารความตอเน่ือง เสนอหัวหนาคณะบริหารความตอเน่ืองประกาศใชแผน
ความตอเน่ือง  
  2.3 ผูประสานงานคณะบริหารความตอเน่ือง แจงรองหัวหนาคณะบริหารความตอเน่ือง และหัวหนาทีม
บริหารความตอเน่ืองเพื่อแจงขอมูลใหกับบุคลากรในทีมฯ ตามกระบวนการ Call Tree เพื่อทราบการ
ประกาศใชและปฏิบัติตามแผนความตอเน่ือง (กรณีที่บุคลากรหลักไมสามารถปฏิบัติงานได ใหแจง บุคลากร
สํารอง)  
  2.4 ทีมบริหารความตอเน่ือง ไปรายงานตัวเพื่อปฏิบัติหนาที ่ณ สถานที่ปฏิบัติงานสารอง ที่กําหนด 
ภายใน 24 ช่ัวโมง นับต้ังแตที่ไดรับแจงจากหัวหนาทีมฯ  
  2.5 ทีมบริหารความตอเน่ืองปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่รับผิดชอบ  คณะบริหารความตอเน่ือง 
ติดตามการปฏิบัติงานของทีมบริหารความตอเน่ือง แกไขปญหาอุปสรรคที่เกิดข้ึน รวมถึงติดตามสถานการณวา
ไดกลับสูสภาวะปกติแลวหรือไม เพื่อตัดสินใจในการกลับมาปฏิบัติงาน ณ ที่ต้ังปกติ 
 

 
 
 
 
 
 



๒๑ 
 

 

กรณีเกิดไฟฟาดับ 
� เมื่อเกิดเหตุการณ 

  1. เมื่อวิเคราะหขอมูลกรณีเกิดไฟฟาดับที่ผานมาในพื้นที่ปฏิบัติงานของ องคการบริหารสวนตําบลครน  
เกิดข้ึนบอยมาก และเปนชวงเวลาสั้นๆ ซึ่งผลกระทบที่สําคัญกรณีเกิดไฟฟาดับ คือ ผลกระทบ ที่จะมีตอระบบ
ขอมูลและสารสนเทศเปนหลัก ดังน้ัน จุดเนนของการดําเนินการ คือ การปดระบบใหทันภายใตเงื่อนไขของ
ระบบไฟฟาสํารองที่มีอยู เพื่อปองกันความเสียหายของขอมูลและระบบสารสนเทศ ผูประสานงานคณะบริหาร
ความตอเน่ือง  แจงรองหัวหนาคณะบริหารความตอเน่ือง  และหัวหนาทีมบริหารความตอเน่ือง  ประสาน      
การไฟฟาสวนภูมิภาค อําเภอสวี เพื่อวิเคราะหขอมูลตางๆ 
  2. กําหนดใหถือปฏิบัติตาม แผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัย อบต.ครน 
  3. ใหปฏิบัติงานโดยไมใชระบบเทคโนโลยี (Manual) และนําเขาขอมูลเมื่อไฟฟากลับมา ใชงานไดเปน
ปกติ 

กรณีเกิดแผนดินไหว  
 1.เมื่อเร่ิมเกิดเหตุการณ  
  1.1. ผูประสานงานคณะบริหารความตอเน่ืองติดตามสถานการณอยางใกลชิด และดําเนินการปฏิบัติ
ตามข้ันตอนปฏิบัติที่กําหนดไวใน “แผนปองกันภัยและบรรเทาสาธารณภัย” และรายงานผูบังคับบัญชา
ตามลําดับช้ันทุกระยะและแจงเวียนใหสํานัก/กองทราบถึงสถานการณ พรอมแจงเตือนประชาชนในพื้นที ่
  1.2. ทุกสํานัก/กอง จัดใหมีการ Back UP ขอมูลที่จําเปนสาหรับการปฏิบัติงานซึ่งไมไดอยูในระบบ
สารสนเทศ หรือระบบขอมูลกลาง ลงอุปกรณสารองขอมูล อาทิ External Hard disk แผน CD ฯลฯ เพื่อ
ปองกันความเสียหายของขอมูล รวมถึงเปนการเตรียมขอมูลสําหรับการปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤต 
  1.3. กองชางและกองคลัง  ประสานงานในการเตรียมจัดหาสถานที่ปฏิบัติงานสํารอง เครื่องมือ วัสดุ 
อุปกรณ ฯลฯ เพื่อเตรียมรับกับสถานการณหากพัฒนาเขาสูสภาวะวิกฤต 
  1.4. ผูประสานงานคณะบริหารความตอเน่ือง แจงรองหัวหนาคณะบริหารความตอเน่ือง และหัวหนา
ทีมบริหารความตอเน่ือง เพื่อแจงขอมูลใหกับบุคลากรในทีมฯ ตามกระบวนการ Call Tree เพื่อทราบและ
เตรียมพรอมในเบื้องตน พรอมอพยพเจาหนาที่ และประชาชนไปอยูในสถานที่ที่ปลอดภัย 

 2.เมื่อเหตุการณพัฒนาเขาสูสภาวะวิกฤต ซึ่งจะเปนผลทาใหการปฏิบัติงานขององคการบริหารสวน
ตําบลครนตองหยุดชะงักลง 
  2.1  ผูประสานงานคณะบริหารความตอเน่ือง ประสานงานกับกองชางและกองคลัง  เตรียมความพรอม
ของสถานที่ปฏิบัติงานสํารอง เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ ฯลฯ ใหเรียบรอย พรอมสาหรับการปฏิบัติงานของคณะ
บริหารความตอเน่ือง และทีมงานบริหารความตอเน่ือง  
  2.2  ผูประสานงานคณะบริหารความตอเน่ือง เสนอหัวหนาคณะบริหารความตอเน่ืองประกาศใชแผน
ความตอเน่ือง  
  2.3 ผูประสานงานคณะบริหารความตอเน่ือง แจงรองหัวหนาคณะบริหารความตอเน่ือง และหัวหนาทีม
บริหารความตอเน่ืองเพื่อแจงขอมูลใหกับบุคลากรในทีมฯ ตามกระบวนการ Call Tree เพื่อทราบการ
ประกาศใชและปฏิบัติตามแผนความตอเน่ือง (กรณีที่บุคลากรหลักไมสามารถปฏิบัติงานได ใหแจง บุคลากร
สํารอง)  
  2.4 ทีมบริหารความตอเน่ือง ไปรายงานตัวเพื่อปฏิบัติหนาที ่ณ สถานที่ปฏิบัติงานสารอง ที่กําหนด 
ภายใน 24 ช่ัวโมง นับต้ังแตที่ไดรับแจงจากหัวหนาทีมฯ  



๒๒ 
 

 

  2.5 ทีมบริหารความตอเน่ืองปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่รับผิดชอบ  คณะบริหารความตอเน่ือง 
ติดตามการปฏิบัติงานของทีมบริหารความตอเน่ือง แกไขปญหาอุปสรรคที่เกิดข้ึน รวมถึงติดตามสถานการณวา
ไดกลับสูสภาวะปกติแลวหรือไม เพื่อตัดสินใจในการกลับมาปฏิบัติงาน ณ ที่ต้ังปกติ 

 
 

เม่ือเหตุการณกลับเขาสูสภาวะปกต ิ

  ๓.๑  ทุกสวนราชการตรวจสอบความเสียหาย  (ถามี)  และดําเนินการเพื่อใหเขาสูการทํางานใน  
สภาวะปกติ และตรวจสอบความเสียหาย 
  ๓.๒  หัวหนาทีมบริหารความตอเน่ือง  รายงานใหหัวหนาคณะบริหารความตอเน่ืองทราบ  
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