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ป ร ะ ก า ศ เ ท ศ บ า ล ต ํา บ ล บ า ง ส น  
 

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  ไดจัดทํารางแผนบริหารความตอเน่ืองขององคการ  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  
 

    เพื่อใหแผนบริหารความตอเน่ืองขององคการ  ของเทศบาลตําบลบางสน  สามารถใช
บังคับได  จึงประกาศใชแผนบิหารความตอเน่ืองขององคการ  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  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



 

 

 
 
 

 

แผนบริหารความตอเนื่อง
ขององคการ 

 

Business Continuity Plan 
 

 

เทศบาลตําบลบางสน 
อําเภอปะทิว  จังหวัดชุมพร 

คํานํา 
 



 

 

  ตามที่คณะรัฐมนตรีในการประชุมเมื่อวันที่  ๒๔  เมษายน  ๒๕๕๕  มีมติเห็นชอบกับแนวทาง
และมาตรการที่กําหนดใหหนวยงานของรัฐทั้งระดับกรม  จังหวัด  สถาบันอุดมศึกษา  องคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน  องคการมหาชน  และรัฐวิสาหกิจ  ดําเนินการบริหารความพรอมตอสภาวะวิกฤติของ
องคการ  เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานในภารกิจหลักหรืองานบริการที่สําคัญไดอยางตอเน่ืองแมเกิดสภาวะ
วิกฤต  และสํานักงาน ก.พ.ร.  ในฐานะไดรับมอบหมายใหเปนหนวยงานหลักในการสนับสนุนการ
ดําเนินการ  ไดกําหนดใหทุกสวนราชการจัดทําแผนบริหารความตอเน่ืองขององคการ  พรอมกับทดสอบ  
ซักซอม  และปรับปรุงแผนใหแลวเสร็จภายในเดือนพฤศจิกายน  ๒๕๕๖  เพื่อเตรียมความพรอมตอ
สภาวะวิกฤตน้ัน 
 

  เทศบาลตําบลบางสน   ไดจั ดทํ าแผนบริห ารความต อ เ น่ื องขององคก ารฉบับ น้ี ข้ึน   
ตามหนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน  ที่  มท  ๐๘๑๒/ว ๑๙๖๔  ลงวันที่  ๙  กันยายน  ๒๕๕๖   
เรื่อง  การดําเนินการเตรียมความพรอมตอสภาวะวิกฤต  เพื่อใชเปนแนวทางในการเตรียมความพรอม
และสามารถบริหารจัดการองคการใหสามารถปฏิบัติงานในภารกิจหลักหรืองานบริการที่สําคัญไดอยาง
ตอเน่ืองแมเกิดสภาวะวิกฤตไดอยางตอเน่ือง  เปนระบบ  และมีประสิทธิภาพ  แมตองประสบ
สถานการณวิกฤต  อันจะสงผลตอความเช่ือมั่นในระบบการใหบริการประชาชนของเทศบาลตําบลบาง
สน  และระบบการใหบริการภาครัฐในภาพรวมตอไป 
 
                   เทศบาลตําบลบางสน 
                      ตุลาคม  ๒๕๕๖ 
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สารบัญ 

                           หนา 
คํานํา 
สารบัญ 
บทนํา                            ๑ 
แนวคิดพื้นฐานในการจัดทําแผนบริหารความตอเน่ือง              ๑ 
วัตถุประสงคในการจัดทําแผนบริหารความตอเน่ือง               ๑ 
สมมุติฐานในการจัดทําแผนบริหารความตอเน่ือง               ๒ 
ระบุกิจกรรม  กระบวนการ  และ/หรือผลิตภัณฑ               ๒ 
การวิเคราะหทรัพยากรที่สําคัญ                    ๔ 
การประเมินผลกระทบตอกระบวนการทํางาน                ๕ 
ทรัพยากรที่จําเปนตองใชเพื่อใหการดําเนินงานตอเน่ืองในภาวะวิกฤติ          ๘ 
กลยุทธและแนวทางในการบริหารความตอเน่ือง               ๑๒ 
โครงสรางและทีมบริหารความตอเน่ือง                 ๑๓ 
ข้ันตอนการบริหารความตอเน่ือง                   ๑๖ 
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บทนํา 
 
  การจัดทําแผนบริหารความตอเน่ืองขององคการ  (Business Continuity Plan : BCP)  ของเทศบาล
ตําบลบางสน  ฉบับน้ี  จัดทําข้ึนเพื่อใหเทศบาลตําบลบางสน  ในราชการสวนทองถ่ินสามารถนําไปใชในการ
ตอบสนองและปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤตหรือเกิดเหตุการณฉุกเฉินตางๆ  ซึ่งสงผลใหเทศบาลตําบลบางสน
ตองหยุดการดําเนินงาน  หรือไมสามารถปฏิบัติงานไดอยางตอเน่ือง  ใหสามารถปฏิบัติงานบริการหลักที่มี
ความสําคัญไดอยางตอเน่ือง  เปนระบบ  และมีประสิทธิภาพ 
 

แนวคิดพื้นฐานในการจัดทําแผนบริหารความตอเนื่อง 
 ๑.  การบริหารความตอเน่ือง  (Business Continuity Management : BCM)  คือองครวมของ
กระบวนการบริหารซึ่งบงภัยคุกคามขององคกรและผลกระทบของภัยคุกคามน้ันตอการดําเนินธุรกิจ  และให
แนวทางในการสรางขีดความสามารถใหองคกรมีความยืดหยุน  เพื่อการตอบสนองและปกปองผลประโยชน
ของผูมีสวนไดเสีย  ช่ือเสียง  ภาพลักษณ  และกิจกรรมที่สรางมูลคาที่มีประสิทธิผล 
 ๒.  แนวทางการบริหารความตอเน่ือง/การตอบสนองตอสภาวะวิกฤติ 
  ๒.๑  ในระดับแรกเปนการจัดการแผนเผชิญเหตุ  ที่แสดงใหเห็นวาทําอยางไรใหการปฏิบัติงานมีความ
ตอเน่ืองและสามารถใหบริหารไดเมื่อเกิดเหตุการณ 
  ๒.๒  เมื่อเหตุการณขยายวงกวางในระดับเกิดความเสียหาย  จะเริ่มเปนวิกฤตขององคกร  องคกรจึง
ตองมีการบริหารจัดการความตอเน่ืองทางธุรกิจ  รวมทั้งการกอบกูใหกลับมาทํางานไดเปนปกติ  ดังน้ัน
วัตถุประสงคของการบริหารความตอเน่ืองคือ  เพื่อใหองคกรสามารถใหบริการไดในระดับหน่ึงแมจะประสบ
สถานการณวิกฤต  ซึ่งหนวยงานตองหาคําตอบวาระดับใดที่คิดวาเหมาะสมและจําเปน 
  ๒.๓  สามารถใชเปนแนวทางการปฏิบัติไดจริงเมื่อเกิดภาวะวิกฤต 
 

วัตถุประสงคในการจัดทําแผนบริหารความตอเนื่อง 
 ๑.  เพื่อใชเปนแนวทางในการบริหารความตอเน่ืองของเทศบาลตําบลบางสนในสภาวะวิกฤต 
 ๒.  เพื่อใหเทศบาลตําบลบางสนมีการเตรียมความพรอมในการรับมือกับสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ
ฉุกเฉินตางๆ ที่เกิดข้ึน 
 ๓.  เพื่อลดผลกระทบจากการหยุดชะงักในการปฏิบัติงานหรือการใหบริการของเทศบาลตําบลบางสน 
 ๔.  เพื่อบรรเทาความเสียหายใหอยูในสภาที่ยอมรับได  และลดระดับความรุนแรงของผลกระทบที่เกิดข้ึน 
 ๕.  เพื่อใหผูรับบริการและผูมีสวนไดเสียของเทศบาลตําบลบางสน  มีความเช่ือมั่นในศักยภาพของ
เทศบาลตําบลบางสน  แมตองเผชิญกับเหตุการณรายแรงและสงผลกระทบจนทําใหการดําเนินงานของ
เทศบาลตําบลบางสนตองหยุดชะงัก 

สมมุติฐานในการจัดทําแผนบริหารความตอเนื่อง 
 ๑.  เหตุการณฉุกเฉินที่เกิดข้ึน  ไมไดสงผลกระทบตอสถานที่ปฏิบัติงานสํารองที่ไดจัดเตรียมไว 
 ๒.  ระบบสารสานเทศสํารอง  ไมไดสงผลกระทบจากเหตุการณฉุกเฉินเชนเดียวกับระบบสารสนเทศหลัก 
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ระบุกิจกรรม  กระบวนการ  และ/หรือผลิตภัณฑ 
หนวยงาน กิจกรรม/กระบวนการ หมายเหตุ 

สํานักงานปลัด งานธรุการ 
    ดําเนินการเกี่ยวกบังานสารบรรณ งาน
เลือกต้ัง งานกจิการสภา งานอํานวยการและ
ขอมูลสาร 

 

สํานักงานปลัด งานแผนและงบประมาณ 
      งานนโยบายและแผนพัฒนา  งานวิชาการ  งาน
จัดทําเทศบัญญัติ งานงบประมาณ  งานขอมูลและ
การประชาสัมพันธ พิจารณาโครงการขอรับเงิน
อุดหนุน 

 

สํานักงานปลัด งานนิติกร 
   งานกฎหมายและนิติกรรม  งานดําเนินการ
ทางคดีและศาลปกครอง  งานรองเรียนรอง
ทุกขและอุทธรณ  งานระเบียบการคลัง  งาน
ขอบัญญัติ 

 

สํานักงานปลัด งานพัฒนาชุมชน 
   งานสวัสดิการและสังคมสงเคราะห  งาน
สงเคราะหเด็ก สตรี คนชรา คนพิการ และ
ผูดอยโอกาส  งานพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก 
สตรี คนชรา และผูประสบปญหาความยากจน  
งานปญหาแรงงานในพื้นที่ 

 

 
สํานักงานปลัด 

 
งานการเจาหนาที่ 
   งานดานบริหารงานบุคคล งานดานพัฒนา
บุคลากร  

 

สํานักงานปลัด งานการศึกษาปฐมวัย 
    งานดานการพัฒนาการศึกษา  งานวิชาการ
ศูนยพัฒนา เ ด็ก เล็ ก  ง าน ดูแล เ ด็ก  ง าน
ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของบุคลากรและ
การบริหารศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

 

สํานักงานปลัด งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   งานดานรักษาความปลอดภัย งานปองกัน
และระงับอัคคีภัย   งานการตรวจสอบ 
ควบคุม ดูแล อํานวยความสะดวกในการ
ปองกันบรรเทาและระงับสาธารณะภัย งาน
ฝกซอมและดําเนินการตามแผน  
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สํานักปลัด งานรักษาความสะอาด 
    งานดานรักษาความสะอาด งานควบคุม
ตรวจสอบการเก็บขยะของเอกชน  งาน
ปองกันแกไขเหตุรองเรียนเกี่ยวกับงานรักษา
ความสะอาด งานควบคุมดูแลติดต้ังปาย
โฆษณาตาม พรบ. 

 

สวนการคลัง งานการเงินและบัญชี 
   งานรับเงินเบิกจายเงิน  งานจัดทําฎีกาเบิก
จายเงิน  งานเก็บรักษาเงิน  งานการบัญชี  
งานทะเบียนคุมการเบิกจาย  งานงบการเงิน
และงบทดลอง 

 

สวนการคลัง งานจัดเก็บและพัฒนารายได 
    งานจัดเก็บรายได  งานจัดทําทะเบียนคุม
ลูกหน้ีภาษี งานการรายงานและจัดทําบัญชี
การจัดเก็บภาษีรายได  งานเรงรัดจัดเก็บภาษี
และตรวจสอบภาษี งานประชาสัมพันธ
เกี่ยวกับการชําระภาษี งานประเมินคาภาษี 

 

สวนการคลัง งานพัสดุและทรัพยสิน 
   งานพัส ดุ   ง านทะเบียน เบิกจ ายพัส ดุ 
ครุภัณฑและยานพาหนะ งานตรวจสอบพัสดุ 
งานตรวจสอบหลักประกันสัญญา 

 

สวนโยธา งานวิศวกรรม 
   งานกอสราง ปรับปรุงบูรณะซอมแซม การ
ตรวจสอบรับรองการกอสราง งานสํารวจ 
เขียนแบบ ออกแบบ งานประมาณราคา  

 

สวนโยธา งานสาธารณูปโภค 
   งานดานสถาปตยกรรมและมัณฑศิลป งาน
ดานประเมินราคา งานควบคุมการกอสราง 
งานดานประสานสาธารณูปโภค 

 

 

 การวิเคราะหทรัพยากรท่ีสําคัญ 
  เทศบาลตําบลบางสนต้ังอยูที่  ที่ทําการเทศบาลตําบลบางสน  อําเภอปะทิว  จังหวัดชุมพร  มีจํานวน
ผูบริหาร  สมาชิกสภา  พนักงานเทศบาล  และลูกจางที่ปฏิบัติราชการอยูในพื้นที่ปฏิบัติงานทั้งสิ้น   ๔๘ คน 
 เมื่อไดวิเคราะหขอมูลเพื่อระบุความเสี่ยง  ภัยคุกคามที่มีโอกาสเกิดข้ึนในพื้นที่ปฏิบัติงาน  โดยอาศัยแนว
ทางการวิเคราะหผลกระทบตอทรัพยากร  ๕  ดาน  ไดแก  ดานอาคารสถานที่ปฏิบัติงานหลัก   ดานวัสดุ
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อุปกรณที่สําคัญ  ดานเทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลที่สําคัญ  ดานบุคลากรหลัก  และดานคูคาผูใหบริการผู
มีสวนไดเสียที่สําคัญ  แลวสรุปความเสี่ยง  ภัยคุกคามของเทศบาลตําบลบางสนไดดังน้ี 

สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณฉุกเฉินมหีลากหลายรปูแบบ ดังน้ันเพื่อใหหนวยงานสามารถบรหิาร
จัดการการดําเนินงานขององคกรใหมีความตอเน่ือง การจัดหาทรพัยากรที่สําคัญจึงเปนสิ่งจําเปน และตอง
ระบุไวในแผนความตอเน่ือง ซึ่งการเตรียมการทรัพยากรทีส่าํคัญ จะพิจารณาจากผลกระทบใน 5 ดาน ดังน้ี 

๑.ผลกระทบดานอาคาร/สถานท่ีปฏิบัติงานหลัก หมายถึง เหตุการณที่เกิดข้ึนทําใหสถานที่
ปฏิบัติงานหลักไดรับความเสียหายหรือไมสามารถใชสถานที่ปฏิบัติงานหลักได และสงผลให
บุคลากรไมสามารถเขาไปปฏิบัติงานไดช่ัวคราวหรือระยะยาว  
๒.ผลกระทบดานวัสดุอุปกรณท่ีสําคัญ/การจัดหาจัดสงวัสดุอุปกรณท่ีสําคัญ หมายถึง 
เหตุการณที่เกิดข้ึนทําใหไมสามารถใชงานวัสดุอุปกรณที่สําคัญ หรือไมสามารถจัดหา/จัดสงวัสดุ
อุปกรณที่สําคัญได 
๓.ผลกระทบดานเทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลท่ีสําคัญ หมายถึง เหตุการณที่เกิดข้ึนทําให
ระบบงานเทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศ หรือขอมูลที่สําคัญไมสามารถนํามาใช ในการ
ปฏิบัติงานไดตามปกติ 
๔.ผลกระทบดานบุคลากรหลัก หมายถึง เหตุการณที่เกิดข้ึนทําใหบุคลากรหลักไมสามารถมา
ปฏิบัติงานไดตามปกติ  
๕.ผลกระทบดานคูคา / ผูใหบริการท่ีสําคัญ หมายถึง เหตุการณที่เกิดข้ึนทําใหคูคา/ผู
ใหบริการ/ผูมีสวนไดสวนเสีย ไมสามารถติดตอหรือใหบริการหรือสงมอบงานได  

 

ความเสี่ยงและภัยคุกคาม 

ผลกระทบ 
อาคาร
สถานที่

ปฏิบัติงาน
หลัก 

วัสดุอุปกรณ
ที่สําคัญ 

เทคโนโลยี
สารสนเทศ
และขอมลูที่

สําคัญ 

บุคลากร
หลัก 

คูคาผูให
บริการผูมี

สวนไดเสียที่
สําคัญ 

อุทกภัย      
อัคคีภัย      
ไฟฟาดับ      

จลาจล      

 
การประเมินผลกระทบตอกระบวนการทํางาน 
 เทศบาลตําบลบางสน  ไดดําเนินการประเมินผลกระทบตอกระบวนการดําเนินงานหรือวิเคราะห
ผลกระทบทางธุรกิจ  (Business Impact Analysis)  โดยวิเคราะหกระบวนการดําเนินงานตามสวนราชการ  
เพื่อพิจารณาถึงระดับของผลกระทบ  และระยะเวลาที่ยอมใหงานสะดุดหยุดชะงัก  พบวามีกระบวนการ
ดําเนินงานภาพรวมในระดับองคการที่จะไดรับผลกระทบจากสภาวะวิกฤตในระดับสูง  และไมสามารถยอมให
งานสะดุดหยุดชะงักไดเกิน ๑ วัน  จํานวน ๑๑ กระบวนงาน 
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กระบวนงาน สวนราชการ ระดับ 
ระยะเวลาที่ยอมให
งานสะดุดหยุดชะงัก 

๑. งานธรุการ 
    ดําเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณ งาน
เลือกต้ัง งานกิจการสภา งานอํานวยการและ
ขอมูลสาร 

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  งานรองเรียนรอง
ทุกขและอุทธรณ  งานระเบียบการคลัง  งาน
ขอบัญญัติ 

สํานักงานปลัด สูง ๒  ช่ัวโมง 

๔.งานพัฒนาชุมชน 
   งานสวัสดิการและสังคมสงเคราะห  งาน
สงเคราะหเด็ก สตรี คนชรา คนพิการ และ
ผูดอยโอกาส  งานพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก 
สตรี  คนชรา และผูประสบปญหาความ
ยากจน  งานปญหาแรงงานในพื้นที่ 

สํานักงานปลัด สูง ๑ วัน 

๕.งานการเจาหนาที่ 
   งานดานบริหารงานบุคคล งานดานพัฒนา
บุคลากร  

สํานักงานปลัด สูง ๑ วัน 

๖.งานการศึกษาปฐมวัย 
    งานดานการพัฒนาการ ศึกษา  งาน
วิชาการศูนยพัฒนาเด็กเล็ก งานดูแลเด็ก งาน
ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของบุคลากรและ
การบริหารศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

สํานักงานปลัด สูง ๑ วัน 

๗.งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   งานดานรักษาความปลอดภัย งานปองกัน
และระงับอัคคีภัย   งานการตรวจสอบ 
ควบคุม ดูแล อํานวยความสะดวกในการ
ปองกันบรรเทาและระงับสาธารณะภัย งาน

สํานักงานปลัด สูง ๑ วัน 
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ฝกซอมและดําเนินการตามแผน  
๘.งานรักษาความสะอาด 
    งานดานรักษาความสะอาด งานควบคุม
ตรวจสอบการเก็บขยะของเอกชน  งาน
ปองกันแกไขเหตุรองเรียนเกี่ยวกับงานรักษา
ความสะอาด งานควบคุมดูแลติดต้ังปาย
โฆษณาตาม พรบ. 

สํานักงานปลัด สูง ๑ วัน 

๙.งานการเงินและบัญชี 
   งานรับเงินเบิกจายเงิน  งานจัดทําฎีกาเบิก
จายเงิน  งานเก็บรักษาเงิน  งานการบัญชี  
งานทะเบียนคุมการเบิกจาย  งานงบการเงิน
และงบทดลอง 

กองคลัง สูง ๑ วัน 

๑๐.งานจัดเก็บและพัฒนารายได 
    งานจัดเก็บรายได  งานจัดทําทะเบียนคุม
ลูกหน้ีภาษี งานการรายงานและจัดทําบัญชี
การจัดเก็บภาษีรายได  งานเรงรัดจัดเก็บภาษี
และตรวจสอบภาษี งานประชาสัมพันธ
เกี่ยวกับการชําระภาษี งานประเมินคาภาษี 

กองคลัง สูง ๑ วัน 

๑๑. งานพัสดุและทรัพยสิน 
   งานพัสดุ   งานทะเบียนเบิกจายพัส ดุ 
ครุภัณฑและยานพาหนะ งานตรวจสอบพัสดุ 
งานตรวจสอบหลักประกันสัญญา 

กองคลัง สูง ๑ วัน 

    
๑๒. งานวิศวกรรม 
   งานกอสราง ปรับปรุงบูรณะซอมแซม การ
ตรวจสอบรับรองการกอสราง งานสํารวจ 
เขียนแบบ ออกแบบ งานประมาณราคา 

กองชาง สูง ๑ วัน 

๑๓.งานสาธารณูปโภค 
   งานดานสถาปตยกรรมและมัณฑศิลป งาน
ดานประเมินราคา งานควบคุมการกอสราง 
งานดานประสานสาธารณูปโภค 

กองชาง สูง ๑ วัน 

 
ทรัพยากรท่ีจําเปนตองใชเพื่อใหการดําเนินงานตอเนื่องในภาวะวิกฤต 
 ในการบริหารความตอเน่ืองในสภาวะวิกฤตหรือเมื่อเกิดเหตุการณฉุกเฉินตางๆ  ที่เปนผลใหเทศบาลตําบล
บางสน ตองหยุดการดําเนินงาน หรือไมสามารถปฏิบัติงานไดอยางตอเน่ือง ใหสามารถปฏิบัติงานใน
กระบวนการทํางานที่สําคัญดังกลาวขางตนไดอยางตอเน่ือง  เปนระบบ  และมีประสิทธิภาพ  เทศบาลตําบล
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บางสน  ไดวิเคราะหทรัพยากรที่จําเปน  (ข้ันตํ่า) ที่ตองใช  เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางตอเน่ืองในภาวะ
วิกฤตของแตละกระบวนงาน  ดังน้ี 

กระบวนงาน 

ทรัพยากรทีจ่ําเปนตองใชเพือ่ใหการดําเนินงานตอเน่ือง 
อาคาร
สถานที่

ปฏิบัติงาน
หลัก 

วัสดุอุปกรณที่
สําคัญ 

เทคโนโลยี
สารสนเทศ
และขอมลูที่

สําคัญ 

บุคลากร
หลัก 

คูคาผูให
บริการผูมี

สวนไดเสียที่
สําคัญ 

๑.งานธุรการ 
    ดําเนินการเกี่ยวกบังาน
สารบรรณ งานเลอืกต้ัง งาน
กิจการสภา งานอํานวยการ
และขอมลูสาร 

สถานที่
ปฏิบัติงาน
สํารอง ( ๒
คน) 

คอมพิวเตอร 
เครื่องพิมพ 
เครื่องถาย
เอกสาร 
โทรศัพท
พื้นฐาน 
กระดาษ 
เครื่องเขียน 

ระบบ
เช่ือมโยง
อินเตอรเน็ต 

๒ คน ผูใหบริการ
เช่ือมโยง
เครือขาย
อินเตอรเน็ต 

๒.งานแผนแลงบประมาณ 
      งานนโยบายและ
แผนพัฒนา  งานวิชาการ  
งานจัดทําเทศบญัญัติ งาน
งบประมาณ  งานขอมลู
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
อินเตอรเน็ต 

 ๒ คน ผูใหบริการ
เ ช่ื อ ม โ ย ง
เ ค รื อ ข า ย
อินเตอรเน็ต 

๓.งานนิติกร 
   งานกฎหมายและนิติ
กรรม  งานดําเนินการทาง
คดีและศาลปกครอง  งาน
รองเรียนรองทุกขและ
อุทธรณ  งานระเบียบการ
คลัง  งานขอบัญญัติ 

สถานที่
ปฏิบัติงาน
สํารอง (๑ 
คน) 

คอมพิวเตอร 
เครื่องพิมพ 
เครื่องถาย
เอกสาร 
กระดาษ 
เครื่องเขียน 

ระบบ
เช่ือมโยง
อินเตอรเน็ต 

๑ คน ผูใหบริการ
เช่ือมโยง
เครือขาย
อินเตอรเน็ต 

๔.งานพัฒนาชุมชน 
   งานสวัสดิการและสังคม
สงเคราะห  งานสงเคราะห
เด็ก สตรี คนชรา คนพิการ 
และผูดอยโอกาส  งาน
พัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก 
สตรี คนชรา และผูประสบ

สถานที่
ปฏิบัติงาน
สํารอง (๑ 
คน) 

คอมพิวเตอร 
เครื่องพิมพ 
เครื่องถาย
เอกสาร 
กระดาษ 
เครื่องเขียน 

ระบบ
เช่ือมโยง
อินเตอรเน็ต 

๑ คน ผูใหบริการ
เช่ือมโยง
เครือขาย
อินเตอรเน็ต 
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ปญหาความยากจน  งาน
ปญหาแรงงานในพื้นที ่
๕.งานการเจาหนาที ่
   งานดานบริหารงาน
บุคคล งานดานพัฒนา
บุคลากร  

สถานที่
ปฏิบัติงาน
สํารอง (๑ 
คน) 

คอมพิวเตอร 
เครื่องพิมพ 
เครื่องถาย
เอกสาร 
กระดาษ 
เครื่องเขียน 

ระบบ
เช่ือมโยง
อินเตอรเน็ต 

๑ คน ผูใหบริการ
เช่ือมโยง
เครือขาย
อินเตอรเน็ต 

๖.งานการศึกษาปฐมวัย 
    งานดานการพัฒนา
การศึกษา  งานวิชาการ
ศูนยพัฒนาเด็กเลก็ งาน
ดูแลเด็ก งานควบคุมดูแล
การปฏิบัติงานของบุคลากร
และการบรหิารศูนยพฒันา
เด็กเล็ก 

สถานที่
ปฏิบัติงาน
สํารอง (๒ 
คน) 

คอมพิวเตอร 
เครื่องพิมพ 
เครื่องถาย
เอกสาร 
กระดาษ 
เครื่องเขียน 

ระบบ
เช่ือมโยง
อินเตอรเน็ต 

๒ คน ผูใหบริการ
เช่ือมโยง
เครือขาย
อินเตอรเน็ต 

๗.งานปองกันและบรรเทา
สาธารณภัย 
   งานดานรักษาความ
ปลอดภัย งานปองกันและ
ระงบัอัคคีภัย   งานการ
ตรวจสอบ ควบคุม ดูแล 
อํานวยความสะดวกในการ
ปองกันบรรเทาและระงบั
สาธารณะภัย งานฝกซอม
และดําเนินการตามแผน  

สถานที่
ปฏิบัติงาน
สํารอง (๓ 
คน) 

คอมพิวเตอร 
เครื่องพิมพ 
เครื่องถาย
เอกสาร 
กระดาษ 
เครื่องเขียน 

ระบบ
เช่ือมโยง
อินเตอรเน็ต 

๓ คน ผูใหบริการ
เช่ือมโยง
เครือขาย
อินเตอรเน็ต 

๘.งานรักษาความสะอาด 
    งานดานรักษาความ
สะอาด งานควบคุม
ตรวจสอบการเกบ็ขยะของ
เอกชน  งานปองกันแกไข
เหตุรองเรียนเกี่ยวกับงาน
รักษาความสะอาด งาน
ควบคุมดูแลติดต้ังปาย
โฆษณาตาม พรบ. 
 
 

สถานที่
ปฏิบัติงาน
สํารอง (๑ 
คน) 

คอมพิวเตอร 
เครื่องพิมพ 
เครื่องถาย
เอกสาร 
กระดาษ 
เครื่องเขียน 

ระบบ
เช่ือมโยง
อินเตอรเน็ต 

๑ คน ผูใหบริการ
เช่ือมโยง
เครือขาย
อินเตอรเน็ต 
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๙.งานการเงินและบญัชี 
   งานรับเงินเบิกจายเงิน  
งานจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน  
งานเกบ็รักษาเงิน  งานการ
บัญชี  งานทะเบียนคุมการ
เบิกจาย  งานงบการเงิน
และงบทดลอง 

สถานที่
ปฏิบัติงาน
สํารอง (๑ 
คน) 

คอมพิวเตอร 
เครื่องพิมพ 
เครื่องถาย
เอกสาร 
กระดาษ 
เครื่องเขียน 

ระบบ
เช่ือมโยง
อินเตอรเน็ต 

๑ คน ผูใหบริการ
เช่ือมโยง
เครือขาย
อินเตอรเน็ต 

๑๐.งานจัดเก็บและพฒันา
รายได 
    งานจัดเก็บรายได  งาน
จัดทําทะเบียนคุมลูกหน้ี
ภาษี งานการรายงานและ
จัดทําบญัชีการจัดเกบ็ภาษี
รายได  งานเรงรัดจัดเก็บ
ภาษีและตรวจสอบภาษี 
งานประชาสัมพันธเกี่ยวกับ
การชําระภาษี งานประเมิน
คาภาษี 

สถานที่
ปฏิบัติงาน
สํารอง (๑ 
คน) 

คอมพิวเตอร 
เครื่องพิมพ 
เครื่องถาย
เอกสาร 
กระดาษ 
เครื่องเขียน 

ระบบ
เช่ือมโยง
อินเตอรเน็ต 

๑ คน ผูใหบริการ
เช่ือมโยง
เครือขาย
อินเตอรเน็ต 

๑๑. งานพัสดุแลทรพัยสิน 
   งานพัสดุ  งานทะเบียน
เบิกจายพสัดุ ครุภัณฑและ
ยานพาหนะ งานตรวจสอบ
พัสดุ งานตรวจสอบ
หลักประกันสัญญา 

สถานที่
ปฏิบัติงาน
สํารอง (๑ 
คน) 

คอมพิวเตอร 
เครื่องพิมพ 
เครื่องถาย
เอกสาร 
กระดาษ 
เครื่องเขียน 

ระบบ
เช่ือมโยง
อินเตอรเน็ต 

๑  คน ผูใหบริการ
เช่ือมโยง
เครือขาย
อินเตอรเน็ต 

๑๒. งานวิศวกรรม 
   งานกอสราง ปรับปรงุ
บูรณะซอมแซม การ
ตรวจสอบรับรองการ
กอสราง งานสํารวจ เขียน
แบบ ออกแบบ งาน
ประมาณราคา 

สถานที่
ปฏิบัติงาน
สํารอง (๑ 
คน) 

คอมพิวเตอร 
เครื่องพิมพ 
เครื่องถาย
เอกสาร 
กระดาษ 
เครื่องเขียน 

ระบบ
เช่ือมโยง
อินเตอรเน็ต 

๑ คน ผูใหบริการ
เช่ือมโยง
เครือขาย
อินเตอรเน็ต 

๑๓.งานสาธารณูปโภค 
   งานดานสถาปตยกรรม
และมัณฑศิลป งานดาน
ประเมินราคา งานควบคุม
การกอสราง งานดาน
ประสานสาธารณูปโภค 

สถานที่
ปฏิบัติงาน
สํารอง (๓ 
คน) 

คอมพิวเตอร 
เครื่องพิมพ 
เครื่องถาย
เอกสาร 
กระดาษ 
เครื่องเขียน 

ระบบ
เช่ือมโยง
อินเตอรเน็ต 

๓ คน ผูใหบริการ
เช่ือมโยง
เครือขาย
อินเตอรเน็ต 
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กลยุทธและแนวทางในการบริหารความตอเนื่อง 
 
 เทศบาลตําบลบางสน  ไดกําหนดกลยุทธและแนวทางในการบริหารความตอเน่ืองในกรณีเกิดสภาวะวิกฤติ
ไวดังน้ี 
ทรัพยากร กลยุทธและแนวทางในการบริหารความตอเน่ือง หนวยงานเจาภาพ 

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

- ประสานโรงเรียนบานดอนตะเคียน  เพื่อเตรียมอาคาร
สถานทีป่ฏิบัติงาน 

ทุกสวนราชการ 

เครื่องมือ/อุปกรณ - จัดเตรียมเครื่องคอมพิวเตอรพกพา เครื่องพิมพ อุปกรณ
ดานเทคโนโลยีสารสนเทศอื่น  เพื่อรองรับการใชงาน 
- จัดเตรียมแอรการด  เพื่อรองรับการเช่ือมตอระบบ
อินเตอรเน็ต  กรณีผูใหบริการอินเตอรเน็ตในระบบปกติไม
สามารถใหบริการได 
- จัดเตรียมเครื่องถายเอกสาร  โทรศัพทพื้นฐาน  โทรสาร  
กระดาษ  เครื่องเขียน  รถยนต  เพื่อรองรับการใชงาน 
- จัดหาเครื่องมือ/วัสดุ/อุปกรณที่จําเปน  โดยการจัดซื้อจัด
จางดวยวิธีพิเศษ 

ทุกสวนราชการ 

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

- จัดใหมีระบบงานเทคโนโลยีหรือระบบสารสนเทศสํารอง  
มีการสํารองขอมูลและทดสอบความพรอมใชงานอยาง
สม่ําเสมอ 
- กําหนดใหมีการปฏิบัติงานโดยไมใชระบบเทคโนโลยีไป
กอน  แลวจึงนําขอมูลเขาระบบสารสนเทศเมื่อกลับคืนสู
สภาวะปกติ 

ทุกสวนราชการ 

บุคลากร - กําหนดตัวบุคลากรหลัก  บุคลากรสํารองในการปฏิบัติงาน
ทดแทนในสวนราชการเดียวกัน  และมีหมายเลขโทรศัพทที่
สามารถติดตอไดชัดเจน 

ทุกสวนราชการ 

คูคา/ผูใหบริการ - กําหนดใหมีคูคา/ผูใหบริการ  เพื่อเรียกใชบริการในกรณี
เกิดสภาวะวิกฤต 
- พิจารณากระจายความเสี่ยง  โดยจัดใหมีคูคา/ผูใหบริการ
มากกวา ๑ ราย 

ทุกสวนราชการ 

 

โครงสรางและทีมบริหารความตอเนื่อง 
 
 เพื่อใหแผนบริหารความตอเน่ือง  (Business Continuity Plan : BCP)  ของเทศบาลตําบลบางสน  
สามารถนําไปปฏิบัติไดอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล  เน่ืองจากเปนสวนราชการที่มีขนาดเล็ก  
บุคลากรไมมาก  ซึ่งจากรูปแบบที่สํานักงาน  ก.พ.ร.  กําหนดใหนําโครงสรางและคําบรรยายลักษณะงานมา
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พิจารณากําหนดกระบวนการปฏิบัติงานของหนวยงาน  ทําใหเทศบาลตําบลบางสนจะมี  ๑๓  งาน  ซึ่งเยอะ
เกินไปและไมเกิดความเหมาะสม  จึงกําหนดใหมีคณะบริหารความตอเน่ือง  (BCP Team)  ของเทศบาล
ตําบลบางสน  แยกตามสวนราชการ  ซึ่งมีงานทั้ง  ๑๓  งานอยูในสวนราชการน้ันแลว  โดยที่โครงสราง
ประกอบดวย 
 ๑.  หัวหนาคณะบริหารความตอเน่ือง  (หากยังวางใหปลัด ทต.ปฏิบัติหนาที่) 
 ๒.  รองหัวหนาคณะบริหารความตอเน่ือง  (หากยังวางใหรองปลัด ทต..ปฏิบัติหนาที่) 
 ๓.  ผูประสานงานคณะบริหารความตอเน่ือง (หากปลัด ทต.ปฏิบัติหนาที่หัวหนาคณะฯ ใหมอบผูอื่น) 
 ๔.  ทีมบริหารความตอเน่ือง  ซึ่งประกอบดวย  หัวหนาทีม  และทีมงาน  จํานวน  ๓  ทีม  ไดแก 
  ๔.๑  ทีมบริหารความตอเน่ือง ๑  :  สํานักงานปลัด 
  ๔.๒  ทีมบริหารความตอเน่ือง ๒  :  กองคลัง 
  ๔.๓  ทีมบริหารความตอเน่ือง ๓  :  กองชาง 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โดยมีการกําหนดตัวบุคลากรหลักและบุคลากรสํารองของคณะบริหารความตอเน่ือง  และทีมบริหารความ
ตอเน่ืองแตละทีมไวดังน้ี 
 

บุคลากรหลัก 
บทบาท 

บุคลากรสํารอง 
ชื่อ-สกุล-ตําแหนง โทรศัพทมือถือ   

นายอํานาจ  ทองหญีต 
นายกเทศมนตรี 

๐๘๑-๘๙๔๕๐๐๓ หัวหนาคณะ
บริหารความ
ตอเน่ือง 

นายวงคอุทัย  พรหมวิรัตน 
รองนายกเทศมนตรี 

๐๘๔-๘๕๐๗๙๓๖ 

นายนพนันท  จันทรปะทิว 
รองนายกเทศมนตรี 

๐๘๑-๙๗๐๒๐๐๖ รองหัวหนาคณะ
บริหารความ
ตอเน่ือง 

นางสาวพัชรี  แกวกรูด 
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 
หัวหนาสํานักปลัด 

๐๘๖-๒๕๕๕๕๓๗ หัวหนาทีมบริหาร
ความตอเน่ือง ๑ 

นายศราวุธ  กุวลัยรัตน 
นิติกร 

๐๘๔-๒๔๒๑๘๐๐ 

น.ส.อังคณาวรรณ  สังขมรรทร 
ผูอํานวยการกองคลัง 

๐๘๖-๒๖๖๖๓๒๖ หัวหนาทีมบริหาร
ความตอเน่ือง ๒ 

นางชุติกา  หนูจันทร 
นักวิชาการพัสด ุ

๐๘๙-๖๕๑๗๐๕๘ 

นายพิศ  กูลเก้ือ 
ผูอํานวยการกองชาง 

๐๘๗-๑๕๕๔๕๓๗ หัวหนาทีมบริหาร
ความตอเน่ือง ๓ 

นายณัฐวุฒิ  มงคล 
นายชางโยธา 

๐๘๑-๘๙๔๕๗๒๕ 

นายปยะ  บุญนรากร 
ปลัด ทต.บางสน 

๐๘๐-๕๒๑๕๖๓๐ ผูประสานงาน
คณะบริหารความ
ตอเน่ือง 

นางปาริชาติ  วัฒนานิล 
จนท.วิเคราะหนโยบายฯ 

๐๘๑-๘๖๕๓๑๓๗ 

 
 
ทีมบริหารความตอเน่ือง 1 สํานักงานปลัด 

หัวหนาทีม 
บุคลากรหลัก บุคลากรสํารอง 

ช่ือ โทรศัพทมือถือ ช่ือ โทรศัพทมือถือ 
นายกฤตัชญ  รัตนพันธ 
หัวหนาสํานักปลัด 

๐๘๖-๒๕๕๕๕๓๗ นายศราวุธ  กุวลัยรัตน 
นิติกร 

๐๘๔-๒๔๒๑๘๐๐ 

ทีมงาน 
บุคลากรหลัก บุคลากรสํารอง 

ช่ือ โทรศัพทมือถือ ช่ือ โทรศัพทมือถือ 
นายกิติพล  รชตะวณิชย 
นักพัฒนาชุมชน 

๐๘๔-๘๔๑๙๓๑๕ นางสุภาภิส  สุขมวง 
ผูชวยเจาหนาที่บันทึกขอมูล 

๐๘๙-๕๙๑๕๖๗๑ 

นางณชนก  นิลสถิต 
เจาพนักงานธุรการ 

๐๘๑-๐๗๗๔๔๔๓ นางสาวสุนิสา สุขรอด 
ผูชวยเจาหนาที่ธรุการ 

๐๘๓-๕๙๕๑๕๘๑ 

นางจินตนา  ปอมแดง 
ครูผูดูแลเด็ก 

๐๘๙-๕๙๒๒๖๒๗ นางปยวรรณ  ม่ังประเสริฐ 
ผูชวยผูดูแลเด็ก 

๐๘๕-๗๘๖๐๔๓๒ 

นางประภาศิริ  อามานนท 
ครูผูดูแลเด็ก 

๐๘๖-๒๖๘๑๔๕๒ นางอรอนงค  ตรีเทพ 
ผูชวยผูดูแลเด็ก 

๐๘๑-๙๘๒๔๕๔๕ 

นายสําราญ   รัตนเทพ 
พนักงานขับรถบรรทุกนํ้า 

๐๘๗-๕๕๒๙๔๔๒ นายธงชัย  พุมยงค 
พนักงานขับรถยนต 

๐๘๐-๖๔๘๘๙๐๙ 

นายสุวิทย  เหมือนดวง 
คนสวน 

๐๘๒-๒๗๔๔๙๔๔ นายสมศักดิ์  อันประสิทธ์ิ 
ยาม 

๐๘๔-๙๙๔๕๐๕๙ 

นางบุญออย  พงศพญา 
คนงานทั่วไป 

๐๘๔๘๓๘๒๔๖๗ นายสุนันท  ยิ่งชุรส 
นักการภารโรง 

๐๙๐-๔๘๕๐๔๙๓ 
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ทีมบริหารความตอเน่ือง 2 กองคลัง 
หัวหนาทีม 

บุคลากรหลัก บุคลากรสํารอง 
ช่ือ โทรศัพทมือถือ ช่ือ โทรศัพทมือถือ 

นางสาวอังคณาวรรณ  สังขมรรทร 
ผุอํานวยการกองคลัง 

๐๘๖-๒๖๖๖๓๒๖ นางชุติกา  หนุจันทร 
นักวิชาการพัสด ุ

๐๘๙-๖๕๑๗๐๕๘ 

ทีมงาน 
บุคลากรหลัก บุคลากรสํารอง 

ช่ือ โทรศัพทมือถือ ช่ือ โทรศัพทมือถือ 
นางสาวปยาภรณ  เสาวรส 
เจาพนักงานการเงินและบัญช ี

๐๘๓-๖๔๗๑๗๒๗ นางสาวศิวิกรณ  นันทะโก 
ผุชวยเจาหนาที่พัสด ุ

๐๘๗-๒๖๖๖๙๖๐ 

นางสาวปาวิณี  ตะเภานอย 
ผูชวยเจาหนาที่จัดเก็บรายได 

๐๘๐-๖๐๒๖๐๕๕ นายสมพร  จันทรวิเชียร 
ผูชวย ธุรการเจาหนาที่ จัด เ ก็บ
รายได 

๐๙๓-๗๒๓๙๗๔๔ 

 
ทีมบริหารความตอเน่ือง ๓ กองชาง 

หัวหนาทีม 
บุคลากรหลัก บุคลากรสํารอง 

ช่ือ โทรศัพทมือถือ ช่ือ โทรศัพทมือถือ 
นายพิศ  กูลเก้ือ 
ผูอํานวยการกองชาง 

๐๘๗-๑๕๕๔๕๓๗ นายณัฐวุฒิ  มงคล 
นายชางโยธา 

๐๘๑-๘๙๔๕๗๒๕ 

ทีมงาน 
บุคลากรหลัก บุคลากรสํารอง 

ช่ือ โทรศัพทมือถือ ช่ือ โทรศัพทมือถือ 
นางบุษราภรณ  มงคล 
ชางโยธา 

๐๘๖-๕๙๔๗๗๘๙ นายณัฐการ  ถึงถิ่น 
พนังงานผลิตนํ้าประปา 

๐๘๓-๕๐๘๙๐๖๐ 

นายจักรกฤษ  ปานพุมเรียง 
พนักงานผลิตนํ้าประปา 

๐๘๗-๙๘๒๔๕๓๓ นายณัตตพงศ  จันทรปะทิว 
พนักงานจดมาตรนํ้า 

๐๘๔-๔๔๐๙๒๙๙ 

 

 
ข้ันตอนการบริหารความตอเนื่อง 
 เพื่อใหเทศบาลตําบลบางสน  สามารถปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤตไดอยางตอเน่ือง  เปนระบบ  และมี
ประสิทธิภาพ  จึงกําหนดข้ันตอนและแนวทางปฏิบัติกรณีเกิดสภาวะวิกฤตใน ๔ กรณี 
 ๑.  อุทกภัย 
 ๒.  อัคคีภัย 
 ๓.  ไฟดับ 
 ๔.  จลาจล 
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โดยระบุข้ันตอน/แนวทางที่ผูเกี่ยวของจะตองถือปฏิบัติตามหวงเวลาของการเกิดเหตุการณในแตละ
เหตุการณออกเปน  ๓  หวงเวลา  ประกอบดวย 
 ๑.  เมื่อเริ่มมีสถานการณ 
 ๒.  เมื่อเหตุการณพัฒนาเขาสูสภาวะวิกฤต  ซึ่งจะเปนผลทําใหการปฏิบัติงานของเทศบาลตําบลบางสน
ตองหยุดชะงักลง 
 ๓.  เมื่อเหตุการณกลับเขาสูสภาวะปกติ 
 ทั้งน้ี  ใหนําแผนในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  พ.ศ.๒๕๕๗  ของเทศบาลตําบลบางสน  มาใช
รวมดวยโดยมรีายละเอียดข้ันตอน/แนวทางปฏิบัติดังน้ี 
 
 

กรณีเหตุการณอุทกภัย 
 ๑.  เมื่อเริ่มมีสถานการณ 
  ๑.๑  ผูประสานงานคณะบริหารความตอเน่ือง  ของเทศบาลตําบลบางสน  ทําหนาที่ในการติดตาม
ขอมูลขาวสาร  และสถานการณการเกิดภัยอยางใกลชิด  วิเคราะหแนวโนม  และรายงานผูบังคับบัญชา
ตามลําดับช้ันทุกระยะ  และแจงเวียน หรือแจงผานศูนยวิทยุสื่อสาร  ใหสวนราชการทราบถึงสถานการณ  อีก
ทั้งติดตอประสานงานภายในเทศบาลตําบลบางสน  และหนวยงานอื่นภายนอกองคการจนปดสถานการณ 
  ๑.๒  หัวหนาคณะบริหารความตอเน่ืองประเมินลักษณะ  ขอบเขต  แนวโนมของเหตุการณที่เกิดข้ึน  
เพื่อตัดสินใจประกาศใชแผนบริหารความตอเน่ือง  และการดําเนินการตามข้ันตอนและแนวทางการบริหาร
ความตอเน่ือง  ตลอดจนสรรหาทรัพยากรตามที่ไดกําหนดไวในแผนบริหารความตอเน่ือง 
  ๑.๓  หัวหนาทีมบริหารความตอเน่ือง  สนับสนุนการปฏิบัติงานของหัวหนาคณะบริหารความตอเน่ือง  
และดําเนินการตามข้ันตอนและแนวทางการบริหารความตอเน่ือง  ตลอดจนสรรหาทรัพยากรที่ไดกําหนดไว
ในแผนบริหารความตอเน่ืองของสวนราชการของตน 
  ๑.๔  ทีมงานในทีมบริหารความตอเน่ือง  สํารองขอมูลที่จําเปนในการปฏิบัติงานซึ่งไมไดอยูในระบบ
สารสนเทศ  หรือระบบขอมูลกลางลงอุปกรณสํารองขอมูลเพื่อปองกันการเสียหายของขอมูล  รวมถึงการ
เตรียมการเปนขอมูลสําหรับการปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤต 
  ๑.๕  ผูประสานงานคณะบริหารความตอเน่ือง  แจงรองหัวหนาคณะบริหารความตอเน่ือง  และแจง
หัวหนาทีมบริหารความตอเน่ือง  เพื่อแจงขอมูลใหกับบุคลากรในทีม  ตามกระบวนการ Call Tree  เพื่อ
ทราบและเตรียมความพรอมในเบื้องตน  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 

1 ๖  
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 ๒.  เมื่อเหตุการณพัฒนาเขาสูสภาวะวิกฤต  ซึ่งจะเปนผลทําใหการปฏิบัติงานของเทศบาลตําบลบางสน
ตองหยุดชะงักลง 
  ๒.๑  ผูประสานงานคณะบริหารความตอเน่ืองประสานงานกับสวนราชการทุกสวน  และโรงเรียนบาน
ดอนตะเคียน  เพื่อเตรียมความพรอมของสถานที่ปฏิบัติงานสํารอง  เครื่องมือ  วัสดุ  อุปกรณ  ฯลฯ  ให
เรียบรอย  พรอมสําหรับการปฏิบัติงานของคณะบริหารความตอเน่ือง  และทีมงานบริหารความตอเน่ือง 
  ๒.๒  ผูประสานงานคณะบริหารความตอเน่ือง เสนอนายกเทศมนตรีตําบลบางสน  ในฐานะหัวหนา
คณะบริหารความตอเน่ืองประกาศใชแผนบริหารความตอเน่ือง 
  ๒.๓  ผูประสานงานคณะบริหารความตอเน่ือง แจงรองหัวหนาคณะบริหารความตอเน่ืองและแจง
หัวหนาทีมบริหารความตอเน่ือง  เพื่อแจงขอมูลใหกับบุคลากรในทีมบริหารความตอเน่ืองตามกระบวนการ  
Call Tree  เพื่อใหทราบการประกาศใชและปฏิบัติตามแผนบริหารความตอเน่ือง  (กรณีที่บุคลากรหลักไม
สามารถปฏิบัติงานไดใหแจงบุคลากรสํารอง) 
  ๒.๔  ทีมบริหารความตอเน่ืองไปรายงานตัวเพื่อปฏิบัติหนาที่  ณ  สถานที่ปฏิบัติงานสํารองที่กําหนด  
ภายใน  ๒๔  ช่ัวโมง  นับต้ังแตที่ไดรับแจงจากหัวหนาทีม  (ยกเวนงานปองกันฯ และทีมกูชีพฉุกเฉินให
รายงานตัวภายใน  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 
 ๓.  เมื่อเหตุการณกลับเขาสูสภาวะปกติ 
  ๓.๑  ทุกสวนราชการตรวจสอบความเสียหาย  (ถาม)ี  และดําเนินการเพื่อใหเขาสูการทํางานในสภาวะ
ปกติ 
  ๓.๒  หัวหนาทีมบริหารความตอเน่ือง  รายงานใหหัวหนาคณะบริหารความตอเน่ืองทราบ 
 

กรณีเหตุการณอัคคีภัย 
 ๑.  เมื่อเริ่มมีสถานการณ 
  ๑.๑  ผูประสานงานคณะบริหารความตอเน่ือง  ของเทศบาลตําบลบางสน  ทําหนาที่ในการติดตาม
ขอมูลขาวสาร  และสถานการณการเกิดภัยอยางใกลชิด  วิเคราะหแนวโนม  และรายงานผูบังคับบัญชา
ตามลําดับช้ันทุกระยะ  และแจงเวียน หรือแจงผานศูนยวิทยุสื่อสาร  ใหสวนราชการทราบถึงสถานการณ  อีก
ทั้งติดตอประสานงานภายในเทศบาลตําบลบางสน  และหนวยงานอื่นภายนอกองคการจนปดสถานการณ 
  ๑.๒  หัวหนาคณะบริหารความตอเน่ืองประเมินลักษณะ  ขอบเขต  แนวโนมของเหตุการณที่เกิดข้ึน  
เพื่อตัดสินใจประกาศใชแผนบริหารความตอเน่ือง  และการดําเนินการตามข้ันตอนและแนวทางการบริหาร
ความตอเน่ือง  ตลอดจนสรรหาทรัพยากรตามที่ไดกําหนดไวในแผนบริหารความตอเน่ือง 
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  ๑.๓  หัวหนาทีมบริหารความตอเน่ือง  สนับสนุนการปฏิบัติงานของหัวหนาคณะบริหารความตอเน่ือง  
และดําเนินการตามข้ันตอนและแนวทางการบริหารความตอเน่ือง  ตลอดจนสรรหาทรัพยากรที่ไดกําหนดไว
ในแผนบริหารความตอเน่ืองของสวนราชการของตน 
  ๑.๔  ทีมงานในทีมบริหารความตอเน่ือง  สํารองขอมูลที่จําเปนในการปฏิบัติงานซึ่งไมไดอยูในระบบ
สารสนเทศ  หรือระบบขอมูลกลางลงอุปกรณสํารองขอมูลเพื่อปองกันการเสียหายของขอมูล  รวมถึงการ
เตรียมการเปนขอมูลสําหรับการปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤต 
  ๑.๕  ผูประสานงานคณะบริหารความตอเน่ือง  แจงรองหัวหนาคณะบริหารความตอเน่ือง  และแจง
หัวหนาทีมบริหารความตอเน่ือง  เพื่อแจงขอมูลใหกับบุคลากรในทีม  ตามกระบวนการ Call Tree  เพื่อ
ทราบและเตรียมความพรอมในเบื้องตน  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 
 ๒.  เมื่อเหตุการณพัฒนาเขาสูสภาวะวิกฤต  ซึ่งจะเปนผลทําใหการปฏิบัติงานของเทศบาลตําบลบางสน
ตองหยุดชะงักลง 
  ๒.๑  ผูประสานงานคณะบริหารความตอเน่ืองประสานงานกับสวนราชการทุกสวน  และโรงเรียนบาน
นาโพธ์ิกลาง  เพื่อเตรียมความพรอมของสถานที่ปฏิบัติงานสํารอง  เครื่องมือ  วัสดุ  อุปกรณ  ฯลฯ  ให
เรียบรอย  พรอมสําหรับการปฏิบัติงานของคณะบริหารความตอเน่ือง  และทีมงานบริหารความตอเน่ือง 
  ๒.๒  ผูประสานงานคณะบริหารความตอเน่ือง เสนอนายกเทศมนตรีตําบลบางสน ในฐานะหัวหนา
คณะบริหารความตอเน่ืองประกาศใชแผนบริหารความตอเน่ือง 
  ๒.๓  ผูประสานงานคณะบริหารความตอเน่ือง แจงรองหัวหนาคณะบริหารความตอเน่ืองและแจง
หัวหนาทีมบริหารความตอเน่ือง  เพื่อแจงขอมูลใหกับบุคลากรในทีมบริหารความตอเน่ืองตามกระบวนการ  
Call Tree  เพื่อใหทราบการประกาศใชและปฏิบัติตามแผนบริหารความตอเน่ือง  (กรณีที่บุคลากรหลักไม
สามารถปฏิบัติงานไดใหแจงบุคลากรสํารอง) 
  ๒.๔  ทีมบริหารความตอเน่ืองไปรายงานตัวเพื่อปฏิบัติหนาที่  ณ  สถานที่ปฏิบัติงานสํารองที่กําหนด  
ภายใน  ๒๔  ช่ัวโมง  นับต้ังแตที่ไดรับแจงจากหัวหนาทีม  (ยกเวนงานปองกันฯ และทีมกูชีพฉุกเฉินให
รายงานตัวภายใน  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 

1 ๘  
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  ๒.๘  คณะบริหารความตอเน่ือง  ติดตามการปฏิบัติงานของทีมบริหารความตอเน่ือง  แกไขปญหา  
อุปสรรคที่เกิดข้ัน  รวมถึงติดตามสถานการณวาไดกลับสูสภาวะปกติแลวหรือไม  เพื่อตัดสินใจในการกลับมา
ปฏิบัติงาน  ณ  ที่ต้ังปกติ 
 ๓.  เมื่อเหตุการณกลับเขาสูสภาวะปกติ 
  ๓.๑  ทุกสวนราชการตรวจสอบความเสียหาย  (ถาม)ี  และดําเนินการเพื่อใหเขาสูการทํางานในสภาวะ
ปกติ 
  ๓.๒  หัวหนาทีมบริหารความตอเน่ือง  รายงานใหหัวหนาคณะบริหารความตอเน่ืองทราบ 
 

กรณีเหตุการณไฟดับ 
 ๑.  เมื่อเริ่มมีสถานการณ 
  ๑.๑  ผูประสานงานคณะบริหารความตอเน่ือง  ของเทศบาลตําบลบางสน  ทําหนาที่ในการติดตาม
ขอมูลขาวสาร  และสถานการณการเกิดภัยอยางใกลชิด  วิเคราะหแนวโนม  และรายงานผูบังคับบัญชา
ตามลําดับช้ันทุกระยะ  และแจงเวียน หรือแจงผานศูนยวิทยุสื่อสาร  ใหสวนราชการทราบถึงสถานการณ  อีก
ทั้งติดตอประสานงานภายในเทศบาลตําบลบางสน  และหนวยงานอื่นภายนอกองคการจนปดสถานการณ 
  ๑.๒  หัวหนาคณะบริหารความตอเน่ืองประเมินลักษณะ  ขอบเขต  แนวโนมของเหตุการณที่เกิดข้ึน  
เพื่อตัดสินใจประกาศใชแผนบริหารความตอเน่ือง  และการดําเนินการตามข้ันตอนและแนวทางการบริหาร
ความตอเน่ือง  ตลอดจนสรรหาทรัพยากรตามที่ไดกําหนดไวในแผนบริหารความตอเน่ือง 
  ๑.๓  หัวหนาทีมบริหารความตอเน่ือง  สนับสนุนการปฏิบัติงานของหัวหนาคณะบริหารความตอเน่ือง  
และดําเนินการตามข้ันตอนและแนวทางการบริหารความตอเน่ือง  ตลอดจนสรรหาทรัพยากรที่ไดกําหนดไว
ในแผนบริหารความตอเน่ืองของสวนราชการของตน 
  ๑.๔  ทีมงานในทีมบริหารความตอเน่ือง  สํารองขอมูลที่จําเปนในการปฏิบัติงานซึ่งไมไดอยูในระบบ
สารสนเทศ  หรือระบบขอมูลกลางลงอุปกรณสํารองขอมูลเพื่อปองกันการเสียหายของขอมูล  รวมถึงการ
เตรียมการเปนขอมูลสําหรับการปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤต 
  ๑.๕  ผูประสานงานคณะบริหารความตอเน่ือง  แจงรองหัวหนาคณะบริหารความตอเน่ือง  และแจง
หัวหนาทีมบริหารความตอเน่ือง  เพื่อแจงขอมูลใหกับบุคลากรในทีม  ตามกระบวนการ Call Tree  เพื่อ
ทราบและเตรียมความพรอมในเบื้องตน  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 
 ๒.  เมื่อเหตุการณพัฒนาเขาสูสภาวะวิกฤต  ซึ่งจะเปนผลทําใหการปฏิบัติงานขององคการบริหารสวน
ตําบลนาโพธ์ิกลางตองหยุดชะงักลง 

1 ๙  
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  ๒.๑  ผูประสานงานคณะบริหารความตอเน่ืองประสานงานกับสวนราชการทุกสวน  และโรงเรียนบาน
ดอนตะเคียน  เพื่อเตรียมความพรอมของสถานที่ปฏิบัติงานสํารอง  เครื่องมือ  วัสดุ  อุปกรณ  ฯลฯ  ให
เรียบรอย  พรอมสําหรับการปฏิบัติงานของคณะบริหารความตอเน่ือง  และทีมงานบริหารความตอเน่ือง 
  ๒.๒  ผูประสานงานคณะบริหารความตอเน่ือง เสนอนายกเทศมนตรีตําบลบางสน  ในฐานะหัวหนา
คณะบริหารความตอเน่ืองประกาศใชแผนบริหารความตอเน่ือง 
  ๒.๓  ผูประสานงานคณะบริหารความตอเน่ือง แจงรองหัวหนาคณะบริหารความตอเน่ืองและแจง
หัวหนาทีมบริหารความตอเน่ือง  เพื่อแจงขอมูลใหกับบุคลากรในทีมบริหารความตอเน่ืองตามกระบวนการ  
Call Tree  เพื่อใหทราบการประกาศใชและปฏิบัติตามแผนบริหารความตอเน่ือง  (กรณีที่บุคลากรหลักไม
สามารถปฏิบัติงานไดใหแจงบุคลากรสํารอง) 
  ๒.๔  ทีมบริหารความตอเน่ืองไปรายงานตัวเพื่อปฏิบัติหนาที่  ณ  สถานที่ปฏิบัติงานสํารองที่กําหนด  
ภายใน  ๒๔  ช่ัวโมง  นับต้ังแตที่ไดรับแจงจากหัวหนาทีม  (ยกเวนงานปองกันฯ และทีมกูชีพฉุกเฉินให
รายงานตัวภายใน  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  รวมถึงติดตามสถานการณวาไดกลับสูสภาวะปกติแลวหรอืไม  เพื่อตัดสินใจในการกลับมา
ปฏิบัติงาน  ณ  ที่ต้ังปกติ 
 ๓.  เมื่อเหตุการณกลับเขาสูสภาวะปกติ 
  ๓.๑  ทุกสวนราชการตรวจสอบความเสียหาย  (ถาม)ี  และดําเนินการเพื่อใหเขาสูการทํางานในสภาวะ
ปกติ 
  ๓.๒  หัวหนาทีมบริหารความตอเน่ือง  รายงานใหหัวหนาคณะบริหารความตอเน่ืองทราบ 
 

กรณีเหตุการณจลาจล 
 ๑.  เมื่อเริ่มมีสถานการณ 
  ๑.๑  ผูประสานงานคณะบริหารความตอเน่ือง  ของเทศบาลตําบลบางสน  ทําหนาที่ในการติดตาม
ขอมูลขาวสาร  และสถานการณการเกิดภัยอยางใกลชิด  วิเคราะหแนวโนม  และรายงานผูบังคับบัญชา
ตามลําดับช้ันทุกระยะ  และแจงเวียน หรือแจงผานศูนยวิทยุสื่อสาร  ใหสวนราชการทราบถึงสถานการณ  อีก
ทั้งติดตอประสานงานภายในเทศบาลตําบลบางสน  และหนวยงานอื่นภายนอกองคการจนปดสถานการณ 
  ๑.๒  หัวหนาคณะบริหารความตอเน่ืองประเมินลักษณะ  ขอบเขต  แนวโนมของเหตุการณที่เกิดข้ึน  
เพื่อตัดสินใจประกาศใชแผนบริหารความตอเน่ือง  และการดําเนินการตามข้ันตอนและแนวทางการบริหาร
ความตอเน่ือง  ตลอดจนสรรหาทรัพยากรตามที่ไดกําหนดไวในแผนบริหารความตอเน่ือง 
  ๑.๓  หัวหนาทีมบริหารความตอเน่ือง  สนับสนุนการปฏิบัติงานของหัวหนาคณะบริหารความตอเน่ือง  
และดําเนินการตามข้ันตอนและแนวทางการบริหารความตอเน่ือง  ตลอดจนสรรหาทรัพยากรที่ไดกําหนดไว
ในแผนบริหารความตอเน่ืองของสวนราชการของตน 

๒ ๐  
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  ๑.๔  ทีมงานในทีมบริหารความตอเน่ือง  สํารองขอมูลที่จําเปนในการปฏิบัติงานซึ่งไมไดอยูในระบบ
สารสนเทศ  หรือระบบขอมูลกลางลงอุปกรณสํารองขอมูลเพื่อปองกันการเสียหายของขอมูล  รวมถึงการ
เตรียมการเปนขอมูลสําหรับการปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤต 
  ๑.๕  ผูประสานงานคณะบริหารความตอเน่ือง  แจงรองหัวหนาคณะบริหารความตอเน่ือง  และแจง
หัวหนาทีมบริหารความตอเน่ือง  เพื่อแจงขอมูลใหกับบุคลากรในทีม  ตามกระบวนการ Call Tree  เพื่อ
ทราบและเตรียมความพรอมในเบื้องตน  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 
 ๒.  เมื่อเหตุการณพัฒนาเขาสูสภาวะวิกฤต  ซึง่จะเปนผลทําใหการปฏิบัติงานของเทศบาลตําบลบางสน
ตองหยุดชะงักลง 
  ๒.๑  ผูประสานงานคณะบริหารความตอเน่ืองประสานงานกับสวนราชการทุกสวน  และโรงเรียนบาน
ดอนตะเคียน  เพื่อเตรียมความพรอมของสถานที่ปฏิบัติงานสํารอง  เครื่องมือ  วัสดุ  อุปกรณ  ฯลฯ  ให
เรียบรอย  พรอมสําหรับการปฏิบัติงานของคณะบริหารความตอเน่ือง  และทีมงานบริหารความตอเน่ือง 
  ๒.๒  ผูประสานงานคณะบริหารความตอเน่ือง เสนอนายกเทศมนตรีตําบลบางสน  ในฐานะหัวหนา
คณะบริหารความตอเน่ืองประกาศใชแผนบริหารความตอเน่ือง 
  ๒.๓  ผูประสานงานคณะบริหารความตอเน่ือง แจงรองหัวหนาคณะบริหารความตอเน่ืองและแจง
หัวหนาทีมบริหารความตอเน่ือง  เพื่อแจงขอมูลใหกับบุคลากรในทีมบริหารความตอเน่ืองตามกระบวนการ  
Call Tree  เพื่อใหทราบการประกาศใชและปฏิบัติตามแผนบริหารความตอเน่ือง  (กรณีที่บุคลากรหลักไม
สามารถปฏิบัติงานไดใหแจงบุคลากรสํารอง) 
  ๒.๔  ทีมบริหารความตอเน่ืองไปรายงานตัวเพื่อปฏิบัติหนาที่  ณ  สถานที่ปฏิบัติงานสํารองที่กําหนด  
ภายใน  ๒๔  ช่ัวโมง  นับต้ังแตที่ไดรับแจงจากหัวหนาทีม  (ยกเวนงานปองกันฯ และทีมกูชีพฉุกเฉินให
รายงานตัวภายใน  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 

๒ 1  
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 ๓.  เมื่อเหตุการณกลับเขาสูสภาวะปกติ 
  ๓.๑  ทุกสวนราชการตรวจสอบความเสียหาย  (ถาม)ี  และดําเนินการเพื่อใหเขาสูการทํางานในสภาวะ
ปกติ 
  ๓.๒  หัวหนาทีมบริหารความตอเน่ือง  รายงานใหหัวหนาคณะบริหารความตอเน่ืองทราบ 


