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เ ร ื่อ ง   ใ ช  แ ผ น บ ร ิห า ร ค ว า ม ต อ เ น ื่อ ง ข อ ง อ ง ค ก า ร  
 

*  *  *  *  *  *  *  *  *  *  *  *  *  *  *  *  *  
    ตามที ่ เทศบาลตําบลบางสน  ไดจัดทํารางแผนบริหารความตอเน่ืองขององคการ  ตาม
หนังสือ ก ร ม ส ง เ ส ร ิม ก า ร ป ก ค ร อ ง ท อ ง ถ ิ่น   ท ี่  ม ท ๐ ๘ ๑ ๒ / ว   ๑ ๙ ๖ ๔   ล ง ว ัน ท ี่  ๙   ก ัน ย า ย น  ๒ ๕ ๕ ๖   เ ร ื่อ ง
ก า ร ด ํา เ น ิน ก า ร เ ต ร ีย ม ค ว า ม พ ร อ ม ต อ ส ภ า ว ะ ว ิก ฤ ต   น ั้น  
 

    เพื่อใหแผนบริหารความตอเน่ืองขององคการ  ของเทศบาลตําบลบางสน  สามารถใช
บังคับได  จึงประกาศใชแผนบิหารความตอเน่ืองขององคการ  ของเทศบาลตําบลบางสน  รายละเอียด
ปรากฏตามเอกสาร ท ี่แ น บ ม า น ี้  
 

     จ ึง ป ร ะ ก า ศ ใ ห ท ร า บ โ ด ย ท ั่ว ก ัน  
 

      ป ร ะ ก า ศ   ณ   ว ัน ท ี่  ๑๘๖   ต ุล า ค ม   พ . ศ . ๒ ๕ ๕ ๖  
 
 
 
 
 
                ( น า ย อ ํา น า จ   ท อ ง ห ญ ีต )  
                       น า ย ก เ ท ศ ม น ต ร ีต ํา บ ล บ า ง ส น  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



 

 

 
 
 

 

แผนบริหารความตอเนื่อง
ขององคการ 

 

Business Continuity Plan 
 

 

เทศบาลตําบลบางสน 
อําเภอปะทิว  จังหวัดชุมพร 

คํานํา 
 



 

 

  ตามที่คณะรัฐมนตรีในการประชุมเมื่อวันที่  ๒๔  เมษายน  ๒๕๕๕  มีมติเห็นชอบกับแนวทาง
และมาตรการที่กําหนดใหหนวยงานของรัฐทั้งระดับกรม  จังหวัด  สถาบันอุดมศึกษา  องคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน  องคการมหาชน  และรัฐวิสาหกิจ  ดําเนินการบริหารความพรอมตอสภาวะวิกฤติของ
องคการ  เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานในภารกิจหลักหรืองานบริการที่สําคัญไดอยางตอเน่ืองแมเกิดสภาวะ
วิกฤต  และสํานักงาน ก.พ.ร.  ในฐานะไดรับมอบหมายใหเปนหนวยงานหลักในการสนับสนุนการ
ดําเนินการ  ไดกําหนดใหทุกสวนราชการจัดทําแผนบริหารความตอเน่ืองขององคการ  พรอมกับทดสอบ  
ซักซอม  และปรับปรุงแผนใหแลวเสร็จภายในเดือนพฤศจิกายน  ๒๕๕๖  เพื่อเตรียมความพรอมตอ
สภาวะวิกฤตน้ัน 
 

  เทศบาลตําบลบางสน   ไดจั ดทํ าแผนบริห ารความต อ เ น่ื องขององคก ารฉบับ น้ี ข้ึน   
ตามหนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน  ที่  มท  ๐๘๑๒/ว ๑๙๖๔  ลงวันที่  ๙  กันยายน  ๒๕๕๖   
เรื่อง  การดําเนินการเตรียมความพรอมตอสภาวะวิกฤต  เพื่อใชเปนแนวทางในการเตรียมความพรอม
และสามารถบริหารจัดการองคการใหสามารถปฏิบัติงานในภารกิจหลักหรืองานบริการที่สําคัญไดอยาง
ตอเน่ืองแมเกิดสภาวะวิกฤตไดอยางตอเน่ือง  เปนระบบ  และมีประสิทธิภาพ  แมตองประสบ
สถานการณวิกฤต  อันจะสงผลตอความเช่ือมั่นในระบบการใหบริการประชาชนของเทศบาลตําบลบาง
สน  และระบบการใหบริการภาครัฐในภาพรวมตอไป 
 
                   เทศบาลตําบลบางสน 
                      ตุลาคม  ๒๕๕๖ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



จ ัด ท ํา โ ด ย   ง า น น โ ย บ า ย แ ล ะ แ ผ น   ส ํา น ั ก ง า น ป ล ัด  

 
สารบัญ 

                           หนา 
คํานํา 
สารบัญ 
บทนํา                            ๑ 
แนวคิดพื้นฐานในการจัดทําแผนบริหารความตอเน่ือง              ๑ 
วัตถุประสงคในการจัดทําแผนบริหารความตอเน่ือง               ๑ 
สมมุติฐานในการจัดทําแผนบริหารความตอเน่ือง               ๒ 
ระบุกิจกรรม  กระบวนการ  และ/หรือผลิตภัณฑ               ๒ 
การวิเคราะหทรัพยากรที่สําคัญ                    ๔ 
การประเมินผลกระทบตอกระบวนการทํางาน                ๕ 
ทรัพยากรที่จําเปนตองใชเพื่อใหการดําเนินงานตอเน่ืองในภาวะวิกฤติ          ๘ 
กลยุทธและแนวทางในการบริหารความตอเน่ือง               ๑๒ 
โครงสรางและทีมบริหารความตอเน่ือง                 ๑๓ 
ข้ันตอนการบริหารความตอเน่ือง                   ๑๖ 
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บทนํา 
 
  การจัดทําแผนบริหารความตอเน่ืองขององคการ  (Business Continuity Plan : BCP)  ของเทศบาล
ตําบลบางสน  ฉบับน้ี  จัดทําข้ึนเพื่อใหเทศบาลตําบลบางสน  ในราชการสวนทองถ่ินสามารถนําไปใชในการ
ตอบสนองและปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤตหรือเกิดเหตุการณฉุกเฉินตางๆ  ซึ่งสงผลใหเทศบาลตําบลบางสน
ตองหยุดการดําเนินงาน  หรือไมสามารถปฏิบัติงานไดอยางตอเน่ือง  ใหสามารถปฏิบัติงานบริการหลักที่มี
ความสําคัญไดอยางตอเน่ือง  เปนระบบ  และมีประสิทธิภาพ 
 

แนวคิดพื้นฐานในการจัดทําแผนบริหารความตอเนื่อง 
 ๑.  การบริหารความตอเน่ือง  (Business Continuity Management : BCM)  คือองครวมของ
กระบวนการบริหารซึ่งบงภัยคุกคามขององคกรและผลกระทบของภัยคุกคามน้ันตอการดําเนินธุรกิจ  และให
แนวทางในการสรางขีดความสามารถใหองคกรมีความยืดหยุน  เพื่อการตอบสนองและปกปองผลประโยชน
ของผู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กรจึง
ตองมีการบริหารจัดการความตอเน่ืองทางธุรกิจ  รวมทั้งการกอบกูใหกลับมาทํางานไดเปนปกติ  ดังน้ัน
วัตถุประสงคของการบริหารความตอเน่ืองคือ  เพื่อใหองคกรสามารถใหบริการไดในระดับหน่ึงแมจะประสบ
สถานการณวิกฤต  ซึ่งหนวยงานตองหาคําตอบวาระดับใดที่คิดวาเหมาะสมและจําเปน 
  ๒.๓  สามารถใชเปนแนวทางการปฏิบัติไดจริงเมื่อเกิดภาวะวิกฤต 
 

วัตถุประสงคในการจัดทําแผนบริหารความตอเนื่อง 
 ๑.  เพื่อใชเปนแนวทางในการบริหารความตอเน่ืองของเทศบาลตําบลบางสนในสภาวะวิกฤต 
 ๒.  เพื่อใหเทศบาลตําบลบางสนมีการเตรียมความพรอมในการรับมือกับสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ
ฉุกเฉินตางๆ ที่เกิดข้ึน 
 ๓.  เพื่อลดผลกระทบจากการหยุดชะงักในการปฏิบัติงานหรือการใหบริการของเทศบาลตําบลบางสน 
 ๔.  เพื่อบรรเทาความเสียหายใหอยูในสภาที่ยอมรับได  และลดระดับความรุนแรงของผลกระทบที่เกิดข้ึน 
 ๕.  เพื่อใหผูรับบริการและผูมีสวนไดเสียของเทศบาลตําบลบางสน  มีความเช่ือมั่นในศักยภาพของ
เทศบาลตําบลบางสน  แมตองเผชิญกับเหตุการณรายแรงและสงผลกระทบจนทําใหการดําเนินงานของ
เทศบาลตําบลบางสนตองหยุดชะงัก 

สมมุติฐานในการจัดทําแผนบริหารความตอเนื่อง 
 ๑.  เหตุการณฉุกเฉินที่เกิดข้ึน  ไมไดสงผลกระทบตอสถานที่ปฏิบัติงานสํารองที่ไดจัดเตรียมไว 
 ๒.  ระบบสารสานเทศสํารอง  ไมไดสงผลกระทบจากเหตุการณฉุกเฉินเชนเดียวกับระบบสารสนเทศหลัก 
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ระบุกิจกรรม  กระบวนการ  และ/หรือผลิตภัณฑ 
หนวยงาน กิจกรรม/กระบวนการ หมายเหตุ 

สํานักงานปลัด งานธรุการ 
    ดําเนินการเกี่ยวกบังานสารบรรณ งาน
เลือกต้ัง งานกจิการสภา งานอํานวยการและ
ขอมูลสาร 

 

สํานักงานปลัด งานแผนและงบประมาณ 
      งานนโยบายและแผนพัฒนา  งานวิชาการ  งาน
จัดทําเทศบัญญัติ งานงบประมาณ  งานขอมูลและ
การประชาสัมพันธ พิจารณาโครงการขอรับเงิน
อุดหนุน 

 

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

 

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

 

 
สํานักงานปลัด 

 
งานการเจาหนาที่ 
   งานดานบริหารงานบุคคล งานดานพัฒนา
บุคลากร  

 

สํานักงานปลัด งานการศึกษาปฐมวัย 
    งานดานการพัฒนาการศึกษา  งานวิชาการ
ศูนยพัฒนา เ ด็ก เล็ ก  ง าน ดูแล เ ด็ก  ง าน
ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของบุคลากรและ
การบริหารศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

 

สํานักงานปลัด งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   งานดานรักษาความปลอดภัย งานปองกัน
และระงับอัคคีภัย   งานการตรวจสอบ 
ควบคุม ดูแล อํานวยความสะดวกในการ
ปองกันบรรเทาและระงับสาธารณะภัย งาน
ฝกซอมและดําเนินการตามแผน  
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สํานักปลัด งานรักษาความสะอาด 
    งานดานรักษาความสะอาด งานควบคุม
ตรวจสอบการเก็บขยะของเอกชน  งาน
ปองกันแกไขเหตุรองเรียนเกี่ยวกับงานรักษา
ความสะอาด งานควบคุมดูแลติดต้ังปาย
โฆษณาตาม พรบ. 

 

สวนการคลัง งานการเงินและบัญชี 
   งานรับเงินเบิกจายเงิน  งานจัดทําฎีกาเบิก
จายเงิน  งานเก็บรักษาเงิน  งานการบัญชี  
งานทะเบียนคุมการเบิกจาย  งานงบการเงิน
และงบทดลอง 

 

สวนการคลัง งานจัดเก็บและพัฒนารายได 
    งานจัดเก็บรายได  งานจัดทําทะเบียนคุม
ลูกหน้ีภาษี งานการรายงานและจัดทําบัญชี
การจัดเก็บภาษีรายได  งานเรงรัดจัดเก็บภาษี
และตรวจสอบภาษี งานประชาสัมพันธ
เกี่ยวกับการชําระภาษี งานประเมินคาภาษี 

 

สวนการคลัง งานพัสดุและทรัพยสิน 
   งานพัส ดุ   ง านทะเบียน เบิกจ ายพัส ดุ 
ครุภัณฑและยานพาหนะ งานตรวจสอบพัสดุ 
งานตรวจสอบหลักประกันสัญญา 

 

สวนโยธา งานวิศวกรรม 
   งานกอสราง ปรับปรุงบูรณะซอมแซม การ
ตรวจสอบรับรองการกอสราง งานสํารวจ 
เขียนแบบ ออกแบบ งานประมาณราคา  

 

สวนโยธา งานสาธารณูปโภค 
   งานดานสถาปตยกรรมและมัณฑศิลป งาน
ดานประเมินราคา งานควบคุมการกอสราง 
งานดานประสานสาธารณูปโภค 

 

 

 การวิเคราะหทรัพยากรท่ีสําคัญ 
  เทศบาลตําบลบางสนต้ังอยูที่  ที่ทําการเทศบาลตําบลบางสน  อําเภอปะทิว  จังหวัดชุมพร  มีจํานวน
ผูบริหาร  สมาชิกสภา  พนักงานเทศบาล  และลูกจางที่ปฏิบัติราชการอยูในพื้นที่ปฏิบัติงานทั้งสิ้น   ๔๘ คน 
 เมื่อไดวิเคราะหขอมูลเพื่อระบุความเสี่ยง  ภัยคุกคามที่มีโอกาสเกิดข้ึนในพื้นที่ปฏิบัติงาน  โดยอาศัยแนว
ทางการวิเคราะหผลกระทบตอทรัพยากร  ๕  ดาน  ไดแก  ดานอาคารสถานที่ปฏิบัติงานหลัก   ดานวัสดุ
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อุปกรณที่สําคัญ  ดานเทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลที่สําคัญ  ดานบุคลากรหลัก  และดานคูคาผูใหบริการผู
มีสวนไดเสียที่สําคัญ  แลวสรุปความเสี่ยง  ภัยคุกคามของเทศบาลตําบลบางสนไดดังน้ี 

สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณฉุกเฉินมหีลากหลายรปูแบบ ดังน้ันเพื่อใหหนวยงานสามารถบรหิาร
จัดการการดําเนินงานขององคกรใหมีความตอเน่ือง การจัดหาทรพัยากรที่สําคัญจึงเปนสิ่งจําเปน และตอง
ระบุไวในแผนความตอเน่ือง ซึ่งการเตรียมการทรัพยากรทีส่าํคัญ จะพิจารณาจากผลกระทบใน 5 ดาน ดังน้ี 

๑.ผลกระทบดานอาคาร/สถานท่ีปฏิบัติงานหลัก หมายถึง เหตุการณที่เกิดข้ึนทําใหสถานที่
ปฏิบัติงานหลักไดรับความเสียหายหรือไมสามารถใชสถานที่ปฏิบัติงานหลักได และสงผลให
บุคลากรไมสามารถเขาไปปฏิบัติงานไดช่ัวคราวหรือระยะยาว  
๒.ผลกระทบดานวัสดุอุปกรณท่ีสําคัญ/การจัดหาจัดสงวัสดุอุปกรณท่ีสําคัญ หมายถึง 
เหตุการณที่เกิดข้ึนทําใหไมสามารถใชงานวัสดุอุปกรณที่สําคัญ หรือไมสามารถจัดหา/จัดสงวัสดุ
อุปกรณที่สําคัญได 
๓.ผลกระทบดานเทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลท่ีสําคัญ หมายถึง เหตุการณที่เกิดข้ึนทําให
ระบบงานเทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศ หรือขอมูลที่สําคัญไมสามารถนํามาใช ในการ
ปฏิบัติงานไดตามปกติ 
๔.ผลกระทบดานบุคลากรหลัก หมายถึง เหตุการณที่เกิดข้ึนทําใหบุคลากรหลักไมสามารถมา
ปฏิบัติงานไดตามปกติ  
๕.ผลกระทบดานคูคา / ผูใหบริการท่ีสําคัญ หมายถึง เหตุการณที่เกิดข้ึนทําใหคูคา/ผู
ใหบริการ/ผูมีสวนไดสวนเสีย ไมสามารถติดตอหรือใหบริการหรือสงมอบงานได  

 

ความเสี่ยงและภัยคุกคาม 

ผลกระทบ 
อาคาร
สถานที่

ปฏิบัติงาน
หลัก 

วัสดุอุปกรณ
ที่สําคัญ 

เทคโนโลยี
สารสนเทศ
และขอมลูที่

สําคัญ 

บุคลากร
หลัก 

คูคาผูให
บริการผูมี

สวนไดเสียที่
สําคัญ 

อุทกภัย      
อัคคีภัย      
ไฟฟาดับ      

จลาจล      

 
การประเมินผลกระทบตอกระบวนการทํางาน 
 เทศบาลตําบลบางสน  ไดดําเนินการประเมินผลกระทบตอกระบวนการดําเนินงานหรือวิเคราะห
ผลกระทบทางธุรกิจ  (Business Impact Analysis)  โดยวิเคราะหกระบวนการดําเนินงานตามสวนราชการ  
เพื่อพิจารณาถึงระดับของผลกระทบ  และระยะเวลาที่ยอมใหงานสะดุดหยุดชะงัก  พบวามีกระบวนการ
ดําเนินงานภาพรวมในระดับองคการที่จะไดรับผลกระทบจากสภาวะวิกฤตในระดับสูง  และไมสามารถยอมให
งานสะดุดหยุดชะงักไดเกิน ๑ วัน  จํานวน ๑๑ กระบวนงาน 
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กระบวนงาน สวนราชการ ระดับ 
ระยะเวลาที่ยอมให
งานสะดุดหยุดชะงัก 

๑. งานธรุการ 
    ดําเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณ งาน
เลือกต้ัง งานกิจการสภา งานอํานวยการและ
ขอมูลสาร 

สํานักงานปลัด สูง ๑ วัน 

 
๒.งานแผนและงบประมาณ 
      งานนโยบายและแผนพัฒนา  งาน
วิช าก าร   ง านจั ดทํ า เ ทศบัญญั ติ  ง าน
ง บ ป ร ะ ม า ณ   ง า น ข อ มู ล แ ล ะ ก า ร
ประชาสัมพันธ พิจารณาโครงการขอรับเงิน
อุดหนุน 

 
สํานักงานปลัด 

 
สูง 

 
๑ วัน 

๓.งานนิติกร 
   งานกฎหมายและนิติกรรม  งานดําเนินการ
ทางคดีและศาลปกครอง  งานรองเรียนรอง
ทุกขและอุทธรณ  งานระเบียบการคลัง  งาน
ขอบัญญัติ 

สํานักงานปลัด สูง ๒  ช่ัวโมง 

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

สํานักงานปลัด สูง ๑ วัน 

๕.งานการเจาหนาที่ 
   งานดานบริหารงานบุคคล งานดานพัฒนา
บุคลากร  

สํานักงานปลัด สูง ๑ วัน 

๖.งานการศึกษาปฐมวัย 
    งานดานการพัฒนาการ ศึกษา  งาน
วิชาการศูนยพัฒนาเด็กเล็ก งานดูแลเด็ก งาน
ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของบุคลากรและ
การบริหารศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

สํานักงานปลัด สูง ๑ วัน 

๗.งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   งานดานรักษาความปลอดภัย งานปองกัน
และระงับอัคคีภัย   งานการตรวจสอบ 
ควบคุม ดูแล อํานวยความสะดวกในการ
ปองกันบรรเทาและระงับสาธารณะภัย งาน

สํานักงานปลัด สูง ๑ วัน 
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ฝกซอมและดําเนินการตามแผน  
๘.งานรักษาความสะอาด 
    งานดานรักษาความสะอาด งานควบคุม
ตรวจสอบการเก็บขยะของเอกชน  งาน
ปองกันแกไขเหตุรองเรียนเกี่ยวกับงานรักษา
ความสะอาด งานควบคุมดูแลติดต้ังปาย
โฆษณาตาม พรบ. 

สํานักงานปลัด สูง ๑ วัน 

๙.งานการเงินและบัญชี 
   งานรับเงินเบิกจายเงิน  งานจัดทําฎีกาเบิก
จายเงิน  งานเก็บรักษาเงิน  งานการบัญชี  
งานทะเบียนคุมการเบิกจาย  งานงบการเงิน
และงบทดลอง 

กองคลัง สูง ๑ วัน 

๑๐.งานจัดเก็บและพัฒนารายได 
    งานจัดเก็บรายได  งานจัดทําทะเบียนคุม
ลูกหน้ีภาษี งานการรายงานและจัดทําบัญชี
การจัดเก็บภาษีรายได  งานเรงรัดจัดเก็บภาษี
และตรวจสอบภาษี งานประชาสัมพันธ
เกี่ยวกับการชําระภาษี งานประเมินคาภาษี 

กองคลัง สูง ๑ วัน 

๑๑. งานพัสดุและทรัพยสิน 
   งานพัสดุ   งานทะเบียนเบิกจายพัส ดุ 
ครุภัณฑและยานพาหนะ งานตรวจสอบพัสดุ 
งานตรวจสอบหลักประกันสัญญา 

กองคลัง สูง ๑ วัน 

    
๑๒. งานวิศวกรรม 
   งานกอสราง ปรับปรุงบูรณะซอมแซม การ
ตรวจสอบรับรองการกอสราง งานสํารวจ 
เขียนแบบ ออกแบบ งานประมาณราคา 

กองชาง สูง ๑ วัน 

๑๓.งานสาธารณูปโภค 
   งานดานสถาปตยกรรมและมัณฑศิลป งาน
ดานประเมินราคา งานควบคุมการกอสราง 
งานดานประสานสาธารณูปโภค 

กองชาง สูง ๑ วัน 

 
ทรัพยากรท่ีจําเปนตองใชเพื่อใหการดําเนินงานตอเนื่องในภาวะวิกฤต 
 ในการบริหารความตอเน่ืองในสภาวะวิกฤตหรือเมื่อเกิดเหตุการณฉุกเฉินตางๆ  ที่เปนผลใหเทศบาลตําบล
บางสน ตองหยุดการดําเนินงาน หรือไมสามารถปฏิบัติงานไดอยางตอเน่ือง ใหสามารถปฏิบัติงานใน
กระบวนการทํางานที่สําคัญดังกลาวขางตนไดอยางตอเน่ือง  เปนระบบ  และมีประสิทธิภาพ  เทศบาลตําบล
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บางสน  ไดวิเคราะหทรัพยากรที่จําเปน  (ข้ันตํ่า) ที่ตองใช  เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางตอเน่ืองในภาวะ
วิกฤตของแตละกระบวนงาน  ดังน้ี 

กระบวนงาน 

ทรัพยากรทีจ่ําเปนตองใชเพือ่ใหการดําเนินงานตอเน่ือง 
อาคาร
สถานที่

ปฏิบัติงาน
หลัก 

วัสดุอุปกรณที่
สําคัญ 

เทคโนโลยี
สารสนเทศ
และขอมลูที่

สําคัญ 

บุคลากร
หลัก 

คูคาผูให
บริการผูมี

สวนไดเสียที่
สําคัญ 

๑.งานธุรการ 
    ดําเนินการเกี่ยวกบังาน
สารบรรณ งานเลอืกต้ัง งาน
กิจการสภา งานอํานวยการ
และขอมลูสาร 

สถานที่
ปฏิบัติงาน
สํารอง ( ๒
คน) 

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

ระบบ
เช่ือมโยง
อินเตอรเน็ต 

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

๒.งานแผนแลงบประมาณ 
      งานนโยบายและ
แผนพัฒนา  งานวิชาการ  
งานจัดทําเทศบญัญัติ งาน
งบประมาณ  งานขอมลู
และการประชาสัมพันธ 
พิจารณาโครงการขอรบัเงิน
อุดหนุน 

สถานที่
ปฏิบัติงาน
สํารอง (๒ 
คน) 

คอมพิวเตอร 
เครื่องพิมพ 
เ ค รื่ อ ง ถ า ย
เอกสาร 
กระดาษ 
เครื่องเขียน 

ร ะ บ บ
เ ช่ื อ ม โ ย ง
อินเตอรเน็ต 

 ๒ คน ผูใหบริการ
เ ช่ื อ ม โ ย ง
เ ค รื อ ข า ย
อินเตอรเน็ต 

๓.งานนิติกร 
   งานกฎหมายและนิติ
กรรม  งานดําเนินการทาง
คดีและศาลปกครอง  งาน
รองเรียนรองทุกขและ
อุทธรณ  งานระเบียบการ
คลัง  งานขอบัญญัติ 

สถานที่
ปฏิบัติงาน
สํารอง (๑ 
คน) 

คอมพิวเตอร 
เครื่องพิมพ 
เครื่องถาย
เอกสาร 
กระดาษ 
เครื่องเขียน 

ระบบ
เช่ือมโยง
อินเตอรเน็ต 

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

๔.งานพัฒนาชุมชน 
   งานสวัสดิการและสังคม
สงเคราะห  งานสงเคราะห
เด็ก สตรี คนชรา คนพิการ 
และผูดอยโอกาส  งาน
พัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก 
สตรี คนชรา และผูประสบ

สถานที่
ปฏิบัติงาน
สํารอง (๑ 
คน) 

คอมพิวเตอร 
เครื่องพิมพ 
เครื่องถาย
เอกสาร 
กระดาษ 
เครื่องเขียน 

ระบบ
เช่ือมโยง
อินเตอรเน็ต 

๑ คน ผูใหบริการ
เช่ือมโยง
เครือขาย
อินเตอรเน็ต 
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ปญหาความยากจน  งาน
ปญหาแรงงานในพื้นที ่
๕.งานการเจาหนาที ่
   งานดานบริหารงาน
บุคคล งานดานพัฒนา
บุคลากร  

สถานที่
ปฏิบัติงาน
สํารอง (๑ 
คน) 

คอมพิวเตอร 
เครื่องพิมพ 
เครื่องถาย
เอกสาร 
กระดาษ 
เครื่องเขียน 

ระบบ
เช่ือมโยง
อินเตอรเน็ต 

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

๖.งานการศึกษาปฐมวัย 
    งานดานการพัฒนา
การศึกษา  งานวิชาการ
ศูนยพัฒนาเด็กเลก็ งาน
ดูแลเด็ก งานควบคุมดูแล
การปฏิบัติงานของบุคลากร
และการบรหิารศูนยพฒันา
เด็กเล็ก 

สถานที่
ปฏิบัติงาน
สํารอง (๒ 
คน) 

คอมพิวเตอร 
เครื่องพิมพ 
เครื่องถาย
เอกสาร 
กระดาษ 
เครื่องเขียน 

ระบบ
เช่ือมโยง
อินเตอรเน็ต 

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

๗.งานปองกันและบรรเทา
สาธารณภัย 
   งานดานรักษาความ
ปลอดภัย งานปองกันและ
ระงบัอัคคีภัย   งานการ
ตรวจสอบ ควบคุม ดูแล 
อํานวยความสะดวกในการ
ปองกันบรรเทาและระงบั
สาธารณะภัย งานฝกซอม
และดําเนินการตามแผน  

สถานที่
ปฏิบัติงาน
สํารอง (๓ 
คน) 

คอมพิวเตอร 
เครื่องพิมพ 
เครื่องถาย
เอกสาร 
กระดาษ 
เครื่องเขียน 

ระบบ
เช่ือมโยง
อินเตอรเน็ต 

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

๘.งานรักษาความสะอาด 
    งานดานรักษาความ
สะอาด งานควบคุม
ตรวจสอบการเกบ็ขยะของ
เอกชน  งานปองกันแกไข
เหตุรองเรียนเกี่ยวกับงาน
รักษาความสะอาด งาน
ควบคุมดูแลติดต้ังปาย
โฆษณาตาม พรบ. 
 
 

สถานที่
ปฏิบัติงาน
สํารอง (๑ 
คน) 

คอมพิวเตอร 
เครื่องพิมพ 
เครื่องถาย
เอกสาร 
กระดาษ 
เครื่องเขียน 

ระบบ
เช่ือมโยง
อินเตอรเน็ต 

๑ คน ผูใหบริการ
เช่ือมโยง
เครือขาย
อินเตอรเน็ต 
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๙.งานการเงินและบญัชี 
   งานรับเงินเบิกจายเงิน  
งานจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน  
งานเกบ็รักษาเงิน  งานการ
บัญชี  งานทะเบียนคุมการ
เบิกจาย  งานงบการเงิน
และงบทดลอง 

สถานที่
ปฏิบัติงาน
สํารอง (๑ 
คน) 

คอมพิวเตอร 
เครื่องพิมพ 
เครื่องถาย
เอกสาร 
กระดาษ 
เครื่องเขียน 

ระบบ
เช่ือมโยง
อินเตอรเน็ต 

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

๑๐.งานจัดเก็บและพฒันา
รายได 
    งานจัดเก็บรายได  งาน
จัดทําทะเบียนคุมลูกหน้ี
ภาษี งานการรายงานและ
จัดทําบญัชีการจัดเกบ็ภาษี
รายได  งานเรงรัดจัดเก็บ
ภาษีและตรวจสอบภาษี 
งานประชาสัมพันธเกี่ยวกับ
การชําระภาษี งานประเมิน
คาภาษี 

สถานที่
ปฏิบัติงาน
สํารอง (๑ 
คน) 

คอมพิวเตอร 
เครื่องพิมพ 
เครื่องถาย
เอกสาร 
กระดาษ 
เครื่องเขียน 

ระบบ
เช่ือมโยง
อินเตอรเน็ต 

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

๑๑. งานพัสดุแลทรพัยสิน 
   งานพัสดุ  งานทะเบียน
เบิกจายพสัดุ ครุภัณฑและ
ยานพาหนะ งานตรวจสอบ
พัสดุ งานตรวจสอบ
หลักประกันสัญญา 

สถานที่
ปฏิบัติงาน
สํารอง (๑ 
คน) 

คอมพิวเตอร 
เครื่องพิมพ 
เครื่องถาย
เอกสาร 
กระดาษ 
เครื่องเขียน 

ระบบ
เช่ือมโยง
อินเตอรเน็ต 

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

๑๒. งานวิศวกรรม 
   งานกอสราง ปรับปรงุ
บูรณะซอมแซม การ
ตรวจสอบรับรองการ
กอสราง งานสํารวจ เขียน
แบบ ออกแบบ งาน
ประมาณราคา 

สถานที่
ปฏิบัติงาน
สํารอง (๑ 
คน) 

คอมพิวเตอร 
เครื่องพิมพ 
เครื่องถาย
เอกสาร 
กระดาษ 
เครื่องเขียน 

ระบบ
เช่ือมโยง
อินเตอรเน็ต 

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

๑๓.งานสาธารณูปโภค 
   งานดานสถาปตยกรรม
และมัณฑศิลป งานดาน
ประเมินราคา งานควบคุม
การกอสราง งานดาน
ประสานสาธารณูปโภค 

สถานที่
ปฏิบัติงาน
สํารอง (๓ 
คน) 

คอมพิวเตอร 
เครื่องพิมพ 
เครื่องถาย
เอกสาร 
กระดาษ 
เครื่องเขียน 

ระบบ
เช่ือมโยง
อินเตอรเน็ต 

๓ คน ผูใหบริการ
เช่ือมโยง
เครือขาย
อินเตอรเน็ต 
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กลยุทธและแนวทางในการบริหารความตอเนื่อง 
 
 เทศบาลตําบลบางสน  ไดกําหนดกลยุทธและแนวทางในการบริหารความตอเน่ืองในกรณีเกิดสภาวะวิกฤติ
ไวดังน้ี 
ทรัพยากร กลยุทธและแนวทางในการบริหารความตอเน่ือง หนวยงานเจาภาพ 

รับผิดชอบ 
อ า ค า ร ส ถ า น ที่
ปฏิบัติงาน 

- ประสานโรงเรียนบานดอนตะเคียน  เพื่อเตรียมอาคาร
สถานทีป่ฏิบัติงาน 

ทุกสวนราชการ 

เครื่องมือ/อุปกรณ - จัดเตรียมเครื่องคอมพิวเตอรพกพา เครื่องพิมพ อุปกรณ
ดานเทคโนโลยีสารสนเทศอื่น  เพื่อรองรับการใชงาน 
- จัดเตรียมแอรการด  เพื่อรองรับการเช่ือมตอระบบ
อินเตอรเน็ต  กรณีผูใหบริการอินเตอรเน็ตในระบบปกติไม
สามารถใหบริการได 
- จัดเตรียมเครื่องถายเอกสาร  โทรศัพทพื้นฐาน  โทรสาร  
กระดาษ  เครื่องเขียน  รถยนต  เพื่อรองรับการใชงาน 
- จัดหาเครื่องมือ/วัสดุ/อุปกรณที่จําเปน  โดยการจัดซื้อจัด
จางดวยวิธีพิเศษ 

ทุกสวนราชการ 

ร ะ บ บ ง า น
เ ท ค โ น โ ล ยี ห รื อ
ระบบสารสนเทศ 

- จัดใหมีระบบงานเทคโนโลยีหรือระบบสารสนเทศสํารอง  
มีการสํารองขอมูลและทดสอบความพรอมใชงานอยาง
สม่ําเสมอ 
- กําหนดใหมีการปฏิบัติงานโดยไมใชระบบเทคโนโลยีไป
กอน  แลวจึงนําขอมูลเขาระบบสารสนเทศเมื่อกลับคืนสู
สภาวะปกติ 

ทุกสวนราชการ 

บุคลากร - กําหนดตัวบุคลากรหลัก  บุคลากรสํารองในการปฏิบัติงาน
ทดแทนในสวนราชการเดียวกัน  และมีหมายเลขโทรศัพทที่
สามารถติดตอไดชัดเจน 

ทุกสวนราชการ 

คูคา/ผูใหบริการ - กําหนดใหมีคูคา/ผูใหบริการ  เพื่อเรียกใชบริการในกรณี
เกิดสภาวะวิกฤต 
- พิจารณากระจายความเสี่ยง  โดยจัดใหมีคูคา/ผูใหบริการ
มากกวา ๑ ราย 

ทุกสวนราชการ 

 

โครงสรางและทีมบริหารความตอเนื่อง 
 
 เพื่อใหแผนบริหารความตอเน่ือง  (Business Continuity Plan : BCP)  ของเทศบาลตําบลบางสน  
สามารถนําไปปฏิบัติไดอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล  เน่ืองจากเปนสวนราชการที่มีขนาดเล็ก  
บุคลากรไมมาก  ซึ่งจากรูปแบบที่สํานักงาน  ก.พ.ร.  กําหนดใหนําโครงสรางและคําบรรยายลักษณะงานมา
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พิจารณากําหนดกระบวนการปฏิบัติงานของหนวยงาน  ทําใหเทศบาลตําบลบางสนจะมี  ๑๓  งาน  ซึ่งเยอะ
เกินไปและไมเกิดความเหมาะสม  จึงกําหนดใหมีคณะบริหารความตอเน่ือง  (BCP Team)  ของเทศบาล
ตําบลบางสน  แยกตามสวนราชการ  ซึ่งมีงานทั้ง  ๑๓  งานอยูในสวนราชการน้ันแลว  โดยที่โครงสราง
ประกอบดวย 
 ๑.  หัวหนาคณะบริหารความตอเน่ือง  (หากยังวางใหปลัด ทต.ปฏิบัติหนาที่) 
 ๒.  รองหัวหนาคณะบริหารความตอเน่ือง  (หากยังวางใหรองปลัด ทต..ปฏิบัติหนาที่) 
 ๓.  ผูประสานงานคณะบริหารความตอเน่ือง (หากปลัด ทต.ปฏิบัติหนาที่หัวหนาคณะฯ ใหมอบผูอื่น) 
 ๔.  ทีมบริหารความตอเน่ือง  ซึ่งประกอบดวย  หัวหนาทีม  และทีมงาน  จํานวน  ๓  ทีม  ไดแก 
  ๔.๑  ทีมบริหารความตอเน่ือง ๑  :  สํานักงานปลัด 
  ๔.๒  ทีมบริหารความตอเน่ือง ๒  :  กองคลัง 
  ๔.๓  ทีมบริหารความตอเน่ือง ๓  :  กองชาง 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โดยมีการกําหนดตัวบุคลากรหลักและบุคลากรสํารองของคณะบริหารความตอเน่ือง  และทีมบริหารความ
ตอเน่ืองแตละทีมไวดังน้ี 
 

บุคลากรหลัก 
บทบาท 

บุคลากรสํารอง 
ชื่อ-สกุล-ตําแหนง โทรศัพทมือถือ   

นายอํานาจ  ทองหญีต 
นายกเทศมนตรี 

๐๘๑-๘๙๔๕๐๐๓ หัวหนาคณะ
บริหารความ
ตอเน่ือง 

นายวงคอุทัย  พรหมวิรัตน 
รองนายกเทศมนตรี 

๐๘๔-๘๕๐๗๙๓๖ 

นายนพนันท  จันทรปะทิว 
รองนายกเทศมนตรี 

๐๘๑-๙๗๐๒๐๐๖ รองหัวหนาคณะ
บริหารความ
ตอเน่ือง 

นางสาวพัชรี  แกวกรูด 
เลขานายกเทศมนตรี 

๐๘๕-๒๗๑๒๗๑๐ 

ห ัว ห น า ค ณ ะ ผ ูบ ร ิห า ร ค ว า ม ต อ เ น ื่อ ง  

ร อ ง ห ัว ห น า ค ณ ะ ผ ูบ ร ิห า ร ค ว า ม ต อ เ น ื่อ ง  

ผ ูป ร ะ ส า น ง า น ค ณ ะ ผ ูบ ร ิห า ร ค ว า ม ต อ เ น ื่อ ง  

ท ีม บ ร ิห า ร ค ว า ม
ต อ เ น ื่อ ง  ๑  

( ส ํา น ัก ง า น ป ล ัด )  

ท ีม บ ร ิห า ร ค ว า ม
ต อ เ น ื่อ ง  ๒  

( ก อ ง ก า ร ค ล ัง )  

ท ีม บ ร ิห า ร ค ว า ม
ต อ เ น ื่อ ง  ๓  
( ก อ ง ช า ง )  
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นายกฤตัชญ  รัตนพันธ 
หัวหนาสํานักปลัด 

๐๘๖-๒๕๕๕๕๓๗ หัวหนาทีมบริหาร
ความตอเน่ือง ๑ 

นายศราวุธ  กุวลัยรัตน 
นิติกร 

๐๘๔-๒๔๒๑๘๐๐ 

น.ส.อังคณาวรรณ  สังขมรรทร 
ผูอํานวยการกองคลัง 

๐๘๖-๒๖๖๖๓๒๖ หัวหนาทีมบริหาร
ความตอเน่ือง ๒ 

นางชุติกา  หนูจันทร 
นักวิชาการพัสด ุ

๐๘๙-๖๕๑๗๐๕๘ 

นายพิศ  กูลเก้ือ 
ผูอํานวยการกองชาง 

๐๘๗-๑๕๕๔๕๓๗ หัวหนาทีมบริหาร
ความตอเน่ือง ๓ 

นายณัฐวุฒิ  มงคล 
นายชางโยธา 

๐๘๑-๘๙๔๕๗๒๕ 

นายปยะ  บุญนรากร 
ปลัด ทต.บางสน 

๐๘๐-๕๒๑๕๖๓๐ ผูประสานงาน
คณะบริหารความ
ตอเน่ือง 

นางปาริชาติ  วัฒนานิล 
จนท.วิเคราะหนโยบายฯ 

๐๘๑-๘๖๕๓๑๓๗ 

 
 
ทีมบริหารความตอเน่ือง 1 สํานักงานปลัด 

หัวหนาทีม 
บุคลากรหลัก บุคลากรสํารอง 

ช่ือ โทรศัพทมือถือ ช่ือ โทรศัพทมือถือ 
นายกฤตัชญ  รัตนพันธ 
หัวหนาสํานักปลัด 

๐๘๖-๒๕๕๕๕๓๗ นายศราวุธ  กุวลัยรัตน 
นิติกร 

๐๘๔-๒๔๒๑๘๐๐ 

ทีมงาน 
บุคลากรหลัก บุคลากรสํารอง 

ช่ือ โทรศัพทมือถือ ช่ือ โทรศัพทมือถือ 
นายกิติพล  รชตะวณิชย 
นักพัฒนาชุมชน 

๐๘๔-๘๔๑๙๓๑๕ นางสุภาภิส  สุขมวง 
ผูชวยเจาหนาที่บันทึกขอมูล 

๐๘๙-๕๙๑๕๖๗๑ 

นางณชนก  นิลสถิต 
เจาพนักงานธุรการ 

๐๘๑-๐๗๗๔๔๔๓ นางสาวสุนิสา สุขรอด 
ผูชวยเจาหนาที่ธรุการ 

๐๘๓-๕๙๕๑๕๘๑ 

นางจินตนา  ปอมแดง 
ครูผูดูแลเด็ก 

๐๘๙-๕๙๒๒๖๒๗ นางปยวรรณ  ม่ังประเสริฐ 
ผูชวยผูดูแลเด็ก 

๐๘๕-๗๘๖๐๔๓๒ 

นางประภาศิริ  อามานนท 
ครูผูดูแลเด็ก 

๐๘๖-๒๖๘๑๔๕๒ นางอรอนงค  ตรีเทพ 
ผูชวยผูดูแลเด็ก 

๐๘๑-๙๘๒๔๕๔๕ 

นายสําราญ   รัตนเทพ 
พนักงานขับรถบรรทุกนํ้า 

๐๘๗-๕๕๒๙๔๔๒ นายธงชัย  พุมยงค 
พนักงานขับรถยนต 

๐๘๐-๖๔๘๘๙๐๙ 

นายสุวิทย  เหมือนดวง 
คนสวน 

๐๘๒-๒๗๔๔๙๔๔ นายสมศักดิ์  อันประสิทธ์ิ 
ยาม 

๐๘๔-๙๙๔๕๐๕๙ 

นางบุญออย  พงศพญา 
คนงานทั่วไป 

๐๘๔๘๓๘๒๔๖๗ นายสุนันท  ยิ่งชุรส 
นักการภารโรง 

๐๙๐-๔๘๕๐๔๙๓ 

 
 
 
 
 
 



13 

 

จ ัด ท ํา โ ด ย   ง า น น โ ย บ า ย แ ล ะ แ ผ น   ส ํา น ั ก ง า น ป ล ัด  

ทีมบริหารความตอเน่ือง 2 กองคลัง 
หัวหนาทีม 

บุคลากรหลัก บุคลากรสํารอง 
ช่ือ โทรศัพทมือถือ ช่ือ โทรศัพทมือถือ 

นางสาวอังคณาวรรณ  สังขมรรทร 
ผุอํานวยการกองคลัง 

๐๘๖-๒๖๖๖๓๒๖ นางชุติกา  หนุจันทร 
นักวิชาการพัสด ุ

๐๘๙-๖๕๑๗๐๕๘ 

ทีมงาน 
บุคลากรหลัก บุคลากรสํารอง 

ช่ือ โทรศัพทมือถือ ช่ือ โทรศัพทมือถือ 
นางสาวปยาภรณ  เสาวรส 
เจาพนักงานการเงินและบัญช ี

๐๘๓-๖๔๗๑๗๒๗ นางสาวศิวิกรณ  นันทะโก 
ผุชวยเจาหนาที่พัสด ุ

๐๘๗-๒๖๖๖๙๖๐ 

นางสาวปาวิณี  ตะเภานอย 
ผูชวยเจาหนาที่จัดเก็บรายได 

๐๘๐-๖๐๒๖๐๕๕ นายสมพร  จันทรวิเชียร 
ผูชวย ธุรการเจาหนาที่ จัด เ ก็บ
รายได 

๐๙๓-๗๒๓๙๗๔๔ 

 
ทีมบริหารความตอเน่ือง ๓ กองชาง 

หัวหนาทีม 
บุคลากรหลัก บุคลากรสํารอง 

ช่ือ โทรศัพทมือถือ ช่ือ โทรศัพทมือถือ 
นายพิศ  กูลเก้ือ 
ผูอํานวยการกองชาง 

๐๘๗-๑๕๕๔๕๓๗ นายณัฐวุฒิ  มงคล 
นายชางโยธา 

๐๘๑-๘๙๔๕๗๒๕ 

ทีมงาน 
บุคลากรหลัก บุคลากรสํารอง 

ช่ือ โทรศัพทมือถือ ช่ือ โทรศัพทมือถือ 
นางบุษราภรณ  มงคล 
ชางโยธา 

๐๘๖-๕๙๔๗๗๘๙ นายณัฐการ  ถึงถิ่น 
พนังงานผลิตนํ้าประปา 

๐๘๓-๕๐๘๙๐๖๐ 

นายจักรกฤษ  ปานพุมเรียง 
พนักงานผลิตนํ้าประปา 

๐๘๗-๙๘๒๔๕๓๓ นายณัตตพงศ  จันทรปะทิว 
พนักงานจดมาตรนํ้า 

๐๘๔-๔๔๐๙๒๙๙ 

 

 
ข้ันตอนการบริหารความตอเนื่อง 
 เพื่อใหเทศบาลตําบลบางสน  สามารถปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤตไดอยางตอเน่ือง  เปนระบบ  และมี
ประสิทธิภาพ  จึงกําหนดข้ันตอนและแนวทางปฏิบัติกรณีเกิดสภาวะวิกฤตใน ๔ กรณี 
 ๑.  อุทกภัย 
 ๒.  อัคคีภัย 
 ๓.  ไฟดับ 
 ๔.  จลาจล 
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โดยระบุข้ันตอน/แนวทางที่ผูเกี่ยวของจะตองถือปฏิบัติตามหวงเวลาของการเกิดเหตุการณในแตละ
เหตุการณออกเปน  ๓  หวงเวลา  ประกอบดวย 
 ๑.  เมื่อเริ่มมีสถานการณ 
 ๒.  เมื่อเหตุการณพัฒนาเขาสูสภาวะวิกฤต  ซึ่งจะเปนผลทําใหการปฏิบัติงานของเทศบาลตําบลบางสน
ตองหยุดชะงักลง 
 ๓.  เมื่อเหตุการณกลับเขาสูสภาวะปกติ 
 ทั้งน้ี  ใหนําแผนในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  พ.ศ.๒๕๕๗  ของเทศบาลตําบลบางสน  มาใช
รวมดวยโดยมรีายละเอียดข้ันตอน/แนวทางปฏิบัติดังน้ี 
 
 

กรณีเหตุการณอุทกภัย 
 ๑.  เมื่อเริ่มมีสถานการณ 
  ๑.๑  ผูประสานงานคณะบริหารความตอเน่ือง  ของเทศบาลตําบลบางสน  ทําหนาที่ในการติดตาม
ขอมูลขาวสาร  และสถานการณการเกิดภัยอยางใกลชิด  วิเคราะหแนวโนม  และรายงานผูบังคับบัญชา
ตามลําดับช้ันทุกระยะ  และแจงเวียน หรือแจงผานศูนยวิทยุสื่อสาร  ใหสวนราชการทราบถึงสถานการณ  อีก
ทั้งติดตอประสานงานภายในเทศบาลตําบลบางสน  และหนวยงานอื่นภายนอกองคการจนปดสถานการณ 
  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
ในแผนบริหารความต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  เพื่อ
ทราบและเตรียมความพร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 

1 ๖  



15 

 

จ ัด ท ํา โ ด ย   ง า น น โ ย บ า ย แ ล ะ แ ผ น   ส ํา น ั ก ง า น ป ล ัด  

 ๒.  เมื่อเหตุการณพัฒนาเขาสูสภาวะวิกฤต  ซึ่งจะเปนผลทําใหการปฏิบัติงานของเทศบาลตําบลบางสน
ตองหยุดชะงักลง 
  ๒.๑  ผูประสานงานคณะบริหารความตอเน่ืองประสานงานกับสวนราชการทุกสวน  และโรงเรียนบาน
ดอนตะเคียน  เพื่อเตรียมความพรอมของสถานที่ปฏิบัติงานสํารอง  เครื่องมือ  วัสดุ  อุปกรณ  ฯลฯ  ให
เรียบรอย  พรอมสําหรับการปฏิบัติงานของคณะบริหารความตอเน่ือง  และทีมงานบริหารความตอเน่ือง 
  ๒.๒  ผูประสานงานคณะบริหารความตอเน่ือง เสนอนายกเทศมนตรีตําบลบางสน  ในฐานะหัวหนา
คณะบริหารความต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
รายงานตัวภายใน  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 
 ๓.  เมื่อเหตุการณกลับเขาสูสภาวะปกติ 
  ๓.๑  ทุกสวนราชการตรวจสอบความเสียหาย  (ถาม)ี  และดําเนินการเพื่อใหเขาสูการทํางานในสภาวะ
ปกติ 
  ๓.๒  หัวหนาทีมบริหารความตอเน่ือง  รายงานใหหัวหนาคณะบริหารความตอเน่ืองทราบ 
 

กรณีเหตุการณอัคคีภัย 
 ๑.  เมื่อเริ่มมีสถานการณ 
  ๑.๑  ผูประสานงานคณะบริหารความตอเน่ือง  ของเทศบาลตําบลบางสน  ทําหนาที่ในการติดตาม
ขอมูลขาวสาร  และสถานการณการเกิดภัยอยางใกลชิด  วิเคราะหแนวโนม  และรายงานผูบังคับบัญชา
ตามลําดับช้ันทุกระยะ  และแจงเวียน หรือแจงผานศูนยวิทยุสื่อสาร  ใหสวนราชการทราบถึงสถานการณ  อีก
ทั้งติดตอประสานงานภายในเทศบาลตําบลบางสน  และหนวยงานอื่นภายนอกองคการจนปดสถานการณ 
  ๑.๒  หัวหนาคณะบริหารความตอเน่ืองประเมินลักษณะ  ขอบเขต  แนวโนมของเหตุการณที่เกิดข้ึน  
เพื่อตัดสินใจประกาศใชแผนบริหารความตอเน่ือง  และการดําเนินการตามข้ันตอนและแนวทางการบริหาร
ความตอเน่ือง  ตลอดจนสรรหาทรัพยากรตามที่ไดกําหนดไวในแผนบริหารความตอเน่ือง 
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  ๑.๓  หัวหนาทีมบริหารความตอเน่ือง  สนับสนุนการปฏิบัติงานของหัวหนาคณะบริหารความตอเน่ือง  
และดําเนินการตามข้ันตอนและแนวทางการบริหารความตอเน่ือง  ตลอดจนสรรหาทรัพยากรที่ไดกําหนดไว
ในแผนบริหารความต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  เพื่อ
ทราบและเตรียมความพร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 
 ๒.  เมื่อเหตุการณพัฒนาเขาสูสภาวะวิกฤต  ซึ่งจะเปนผลทําใหการปฏิบัติงานของเทศบาลตําบลบางสน
ตองหยุดชะงักลง 
  ๒.๑  ผูประสานงานคณะบริหารความตอเน่ืองประสานงานกับสวนราชการทุกสวน  และโรงเรียนบาน
นาโพธ์ิกลาง  เพื่อเตรียมความพรอมของสถานที่ปฏิบัติงานสํารอง  เครื่องมือ  วัสดุ  อุปกรณ  ฯลฯ  ให
เรียบรอย  พรอมสําหรับการปฏิบัติงานของคณะบริหารความตอเน่ือง  และทีมงานบริหารความตอเน่ือง 
  ๒.๒  ผูประสานงานคณะบริหารความตอเน่ือง เสนอนายกเทศมนตรีตําบลบางสน ในฐานะหัวหนา
คณะบริหารความต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
รายงานตัวภายใน  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 

1 ๘  
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  ๒.๘  คณะบริหารความตอเน่ือง  ติดตามการปฏิบัติงานของทีมบริหารความตอเน่ือง  แกไขปญหา  
อุปสรรคที่เกิดข้ัน  รวมถึงติดตามสถานการณวาไดกลับสูสภาวะปกติแลวหรือไม  เพื่อตัดสินใจในการกลับมา
ปฏิบัติงาน  ณ  ที่ต้ังปกติ 
 ๓.  เมื่อเหตุการณกลับเขาสูสภาวะปกติ 
  ๓.๑  ทุกสวนราชการตรวจสอบความเสียหาย  (ถาม)ี  และดําเนินการเพื่อใหเขาสูการทํางานในสภาวะ
ปกติ 
  ๓.๒  หัวหนาทีมบริหารความตอเน่ือง  รายงานใหหัวหนาคณะบริหารความตอเน่ืองทราบ 
 

กรณีเหตุการณไฟดับ 
 ๑.  เมื่อเริ่มมีสถานการณ 
  ๑.๑  ผูประสานงานคณะบริหารความตอเน่ือง  ของเทศบาลตําบลบางสน  ทําหนาที่ในการติดตาม
ขอมูลขาวสาร  และสถานการณการเกิดภัยอยางใกลชิด  วิเคราะหแนวโนม  และรายงานผูบังคับบัญชา
ตามลําดับช้ันทุกระยะ  และแจงเวียน หรือแจงผานศูนยวิทยุสื่อสาร  ใหสวนราชการทราบถึงสถานการณ  อีก
ทั้งติดตอประสานงานภายในเทศบาลตําบลบางสน  และหนวยงานอื่นภายนอกองคการจนปดสถานการณ 
  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
ในแผนบริหารความต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  เพื่อ
ทราบและเตรียมความพร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 
 ๒.  เมื่อเหตุการณพัฒนาเขาสูสภาวะวิกฤต  ซึ่งจะเปนผลทําใหการปฏิบัติงานขององคการบริหารสวน
ตําบลนาโพธ์ิกลางตองหยุดชะงักลง 

1 ๙  
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  ๒.๑  ผูประสานงานคณะบริหารความตอเน่ืองประสานงานกับสวนราชการทุกสวน  และโรงเรียนบาน
ดอนตะเคียน  เพื่อเตรียมความพรอมของสถานที่ปฏิบัติงานสํารอง  เครื่องมือ  วัสดุ  อุปกรณ  ฯลฯ  ให
เรียบรอย  พรอมสําหรับการปฏิบัติงานของคณะบริหารความตอเน่ือง  และทีมงานบริหารความตอเน่ือง 
  ๒.๒  ผูประสานงานคณะบริหารความตอเน่ือง เสนอนายกเทศมนตรีตําบลบางสน  ในฐานะหัวหนา
คณะบริหารความต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
รายงานตัวภายใน  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วหรอืไม  เพื่อตัดสินใจในการกลับมา
ปฏิบัติงาน  ณ  ที่ต้ังปกติ 
 ๓.  เมื่อเหตุการณกลับเขาสูสภาวะปกติ 
  ๓.๑  ทุกสวนราชการตรวจสอบความเสียหาย  (ถาม)ี  และดําเนินการเพื่อใหเขาสูการทํางานในสภาวะ
ปกติ 
  ๓.๒  หัวหนาทีมบริหารความตอเน่ือง  รายงานใหหัวหนาคณะบริหารความตอเน่ืองทราบ 
 

กรณีเหตุการณจลาจล 
 ๑.  เมื่อเริ่มมีสถานการณ 
  ๑.๑  ผูประสานงานคณะบริหารความตอเน่ือง  ของเทศบาลตําบลบางสน  ทําหนาที่ในการติดตาม
ขอมูลขาวสาร  และสถานการณการเกิดภัยอยางใกลชิด  วิเคราะหแนวโนม  และรายงานผูบังคับบัญชา
ตามลําดับช้ันทุกระยะ  และแจงเวียน หรือแจงผานศูนยวิทยุสื่อสาร  ใหสวนราชการทราบถึงสถานการณ  อีก
ทั้งติดตอประสานงานภายในเทศบาลตําบลบางสน  และหนวยงานอื่นภายนอกองคการจนปดสถานการณ 
  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
ในแผนบริหารความตอเน่ืองของสวนราชการของตน 

๒ ๐  
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  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  เพื่อ
ทราบและเตรียมความพร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 
 ๒.  เมื่อเหตุการณพัฒนาเขาสูสภาวะวิกฤต  ซึง่จะเปนผลทําใหการปฏิบัติงานของเทศบาลตําบลบางสน
ตองหยุดชะงักลง 
  ๒.๑  ผูประสานงานคณะบริหารความตอเน่ืองประสานงานกับสวนราชการทุกสวน  และโรงเรียนบาน
ดอนตะเคียน  เพื่อเตรียมความพรอมของสถานที่ปฏิบัติงานสํารอง  เครื่องมือ  วัสดุ  อุปกรณ  ฯลฯ  ให
เรียบรอย  พรอมสําหรับการปฏิบัติงานของคณะบริหารความตอเน่ือง  และทีมงานบริหารความตอเน่ือง 
  ๒.๒  ผูประสานงานคณะบริหารความตอเน่ือง เสนอนายกเทศมนตรีตําบลบางสน  ในฐานะหัวหนา
คณะบริหารความต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
รายงานตัวภายใน  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 

๒ 1  
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จ ัด ท ํา โ ด ย   ง า น น โ ย บ า ย แ ล ะ แ ผ น   ส ํา น ั ก ง า น ป ล ัด  

 ๓.  เมื่อเหตุการณกลับเขาสูสภาวะปกติ 
  ๓.๑  ทุกสวนราชการตรวจสอบความเสียหาย  (ถาม)ี  และดําเนินการเพื่อใหเขาสูการทํางานในสภาวะ
ปกติ 
  ๓.๒  หัวหนาทีมบริหารความตอเน่ือง  รายงานใหหัวหนาคณะบริหารความตอเน่ืองทราบ 


