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ค าน า 
 

 ตามที่คณะรัฐมนตรีในการประชุมเมื่อวันที่ 24 เมษายน 2555 ได้มีมติเห็นชอบกับแนวทางและ
มาตรการที่ก าหนดให้หน่วยงานภาครัฐทั้งระดับกรม จังหวัด สถาบันอุดมศึกษา องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
องค์การมหาชน และรัฐวิสาหกิจ ด าเนินการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤตขององค์การ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงาน
ในภารกิจหลัก หรือ งานบริการที่ส าคัญ ได้อย่างต่อเนื่อง แม้เกิดสภาวะวิกฤตตามท่ี ก.พ.ร.เสนอ และส านักงาน ก.พ.ร.
ในฐานะได้รับมอบหมายให้เป็นหน่วยงานหลักในการสนับสนุนการด าเนินการ ได้ก าหนดให้ทุกส่วนราชการจัดท าแผน
บริหารความต่อเนื่องขององค์การ “Business Continuity Plan (BCP)” เพื่อเตรียมความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต นั้น 

 องค์การบริหารส่วนต าบลน้ าจืด ได้จัดท า “แผนบริหารความต่อเนื่องขององค์การ” “Business 
Continuity Plan” ฉบับนี้ขึ้น เพื่อใช้เป็นแนวทางในการเตรียมความพร้อมและสามารถบริหารจัดการองค์การให้
สามารถปฏิบัติงานใน งานบริการหลักที่มีความส าคัญ ได้อย่างต่อเนื่อง เป็นระบบ และมีประสิทธิภาพ แม้ต้องประสบ
สถานการณ์วิกฤต อันจะส่งผลต่อการสร้างความเชื่อมั่นในระบบการให้บริการของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น และ
ระบบการให้บริการภาครัฐในภาพรวม ต่อไป 
 
         องค์การบริหารสว่นต าบลน้ าจดื  
         พฤศจิกายน 2556



 

 
สารบัญ 

            หน้า 
บทที่ ๑ บทน า           ๑-๓  
บทที่ ๒ การวิเคราะห์ผลกระทบการด าเนินงานและการประเมินความเสี่ยง    ๔-๑ 1 
บทที่ ๓ ขั้นตอนการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤตและการกอบกู้กระบวนการปฏิบัติงาน  ๑ 1-๑5 
 

 



๑ 
บทที่ ๑ บทน า 

แผนบริหารความต่อเนื่อง 
องค์การบริหารส่วนต าบลน้ าจืด 

............................... 

แผนความต่อเนื่อง หรือต่อไปนี้จะเรียกว่า “Business Continuity Plan (BCP)” จัดท าขึ้น เพ่ือให้  
“องค์การบริหารส่วนต าบล น้ าจืด อ าเภอกระบุรี จังหวัดระนอง” สามารถนาไปใช้ในการตอบสนองและ  ปฏิบัติงานใน
สภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่างๆ  ทั้งท่ีเกิดจากภัยธรรมชาติ  อุบัติเหตุ หรือการมุ่งร้ายต่อ  องค์กร โดยไม่ให้
สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินดังกล่าว  ส่งผลให้องค์การบริหารส่วนต าบล น้ าจืด ต้องหยุดการดาเนินงาน  หรือไม่
สามารถให้บริการได้อย่างต่อเนื่อง  การที่องค์การบริหารส่วนต าบล น้ าจืดไม่มีกระบวนการรองรับให้การด าเนินงาน
เป็นไปอย่างต่อเนื่อง  อาจส่งผลกระทบต่อองค์การบริหารส่วนต าบล น้ าจืด  ในด้านต่าง  ๆ เช่น   
ด้านเศรษฐกิจการเงิน การให้บริการ สังคม ชุมชน สิ่งแวดล้อม ตลอดจนชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน เป็นต้น ดังนั้น 
การจัดท าแผนความต่อเนื่องจึงเป็นสิ่งส าคัญที่จะช่วยให้องค์การบริหารส่วนต าบล น้ าจืด สามารถรับมือกับเหตุการณ์
ฉุกเฉินที่ไม่คาดคิด  และท าให้กระบวนการที่ส าคัญ  (Critical Business Process) สามารถกลับมาด าเนินการได้อย่าง
ปกติ หรือตามระดับการให้บริการที่ก าหนดไว้  ซึ่งจะช่วยให้สามารถลดระดับความรุนแรง  ของผลกระทบที่เกิดขึ้น  ต่อ
หน่วยงานได ้
๑. วัตถุประสงค์ (Objectives) 

(๑) เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการบริหารความต่อเนื่อง 
(๒) เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลน้ าจืดมีการเตรียมความพร้อมในการรับมือกับสภาวะวิกฤต 
(๓) เพ่ือลดผลกระทบจากการหยุดชะงักในการดาเนินงานหรือการให้บริการ 
(๔) เพ่ือบรรเทาความเสียหายให้อยู่ระดับที่ยอมรับได้  
(๕) เพ่ือให้ประชาชน เจ้าหน้าที ่หน่วยงานรัฐวิสาหกิจ หน่วยงานภาครัฐ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

(Stakeholders) มีความเชื่อม่ันในศักยภาพขององค์การบริหารส่วนต าบลน้ าจืด แม้องค์การบริหารส่วนต าบล 
น้ าจืดต้องเผชิญกับเหตุการณ์ร้ายแรงและส่งผลกระทบจนท าให้การด าเนินงานต้องหยุดชะงัก  
๒. ขอบเขตของแผนความต่อเนื่อง (Scope of BCP) 

แผนความต่อเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ ใช้รับรองสถานการณ์ กรณีเกิดสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินในที่  
ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลน้ าจืด หรือพ้ืนที่รับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบลน้ าจืดประกอบ ด้วย
เหตุการณ์ต่อไปนี้ 

(๑) เหตุการณ์อุทกภัย 
(๒) เหตุการณ์อัคคีภัย 
(๓) เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง/จลาจล 
(๔) เหตุการณ์โรคระบาด 
(๕) ไฟฟ้าดับ 

 



๒ 
๓. ค าก าจัดความ 

ภาวะฉุกเฉิน หมายถึง สภาวะอันอาจเป็นภัยหรือมีอันตรายแฝงสูง ซึ่งอาจก่อให้เกิดผลกระทบต่อเจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบลน้ าจืดและผู้รับบริการ/ผู้มาติดต่อประสานงาน รวมทั้งทรัพย์สินและของมีค่า
ของส่วนราชการอีกด้วย 

ภัยพิบัติ หมายถึง สาธารณภัย อันได้แก่ อัคคีภัย วาตภัย อุทกภัย ภัยสงครามและภัยอันเนื่องมาจากการ
กระท าของผู้ก่อการร้าย ตลอดจนภัยอื่นๆ ไม่ว่าเกิดจากธรรมชาติหรือมีผู้ท าให้เกิดข้ึนซึ่งก่อให้เกิดอันตรายแก่ชีวิต
ร่างกายของประชาชนหรือความเสียหายแก่ทรัพย์สินของประชาชนหรือรัฐ 

อัคคีภัย หมายถึง เหตุการณ์ที่มีเปลวไฟลุกติดสิ่งของต่างๆ ภายในสถานที่หนึ่งสถานที่ใดจนอาจส่งผลให้เกิด
อันตรายต่อชีวิตและทรัพย์สิน 

อุทกภัย หมายถึง เหตุการณ์ที่มีน้ าท่วมพื้นดินสูงกว่าระดับปกติ  ซึ่งมีสาเหตุจากปริมาณน้ าฝนมากท าให้มี
ปริมาณน้ าส่วนเกินมาเติมปริมาณน้าผิวดินที่มีอยู่ตามสภาพปกติจนเกินขีดความสามารถการระบายน้ าของแม่น้ า   
ล าคลอง และยังมีเหตุมาจากการกระท าของมนุษย์ โดยการปิดกั้นการไหลของน้ าตามธรรมชาติ  ทั้งเจตนาและไม่เจตนา  
จนเป็นอันตรายต่อชีวิต ทรัพย์สินของประชาชน และสิ่งแวดล้อม 

การชุมนุมของฝูงชน หมายถึง กลุ่มบุคคลที่รวมตัวกันมาด าเนินการใดๆ เพ่ือให้บรรลุในสิ่งที่ต้องการ 
โรคระบาด หมายถึง สถานการณ์การติดเชื้อโรค หรือโรค ติดเชื้อที่เกิดขึ้นในระยะ เวลาเดียวกันในชุมชน  

ในถิ่นหรือในแหล่งหนึ่งแหล่งใด ในอัตราสูงกว่าสถานการณ์ปกติที่ควรเป็น โดยการติดเชื้อนั้นลุกลามแพร่กระจายอยู่ใน
ชุมชน ในถิ่น หรือในแหล่งนั้นๆที่อยู่ใกล้เคียงจุดเริ่มต้นของโรค และสามารถแพร่กระจายลุกลามไปยังชุมชนอ่ืนๆที่อยู่
ไกลๆออกไปได้หลายๆชุมชน หรือหลายๆ สถานที่ 

ผู้บริหารระดับสูง หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนต าบล ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลน้ าจืด            
และหัวหน้าส่วนต่างในองค์การบริหารส่วนต าบลน้ าจืด 

ผู้รับบริการ/ผู้มาติดต่อประสานงาน หมายถึง เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการอ่ืน/ประชาชน 
๔. ทีมบริหารงานต่อเนื่อง 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง  มีหน้าที่ในการประเมินลักษณะ  ขอบเขต และแนวโน้มของอุบัติการณ์ท่ี
เกิดข้ึนเพื่อตัดสินใจประกาศใช้แผนความต่อเนื่อง  และด าเนินการตามขั้นตอนและแนวทาง  การบริหารความต่อเนื่อง  
ตลอดจนสรรหาทรัพยากรตามท่ีได้ก าหนดไว้ในแผนความต่อเนื่อง  

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง มีหน้าที่ในการสนับสนุนการปฏิบัติงานของหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
และคณะบริหารความต่อเนื่อง  และดาเนินการตามขั้นตอนและแนวทางการบริหารความต่อเนื่อง  ตลอดจนสรรหา
ทรัพยากรที่ได้ก าหนดไว้ในแผนความต่อเนื่อง 

ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง  มีหน้าที่ในการติดต่อและประสานงานภายในหน่วยงานและให้การ
สนับสนุนในการติดต่อสื่อสารกับสานักงาน/กอง/ส่วนงานภายในหน่วยงานและองค์กร  และด าเนินการตามขั้นตอนและ
แนวทางการบริหารความต่อเนื่องในกรณีที่บุคลากรหลักไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้บุคลากรส ารองรับผิดชอบ
บทบาทของคลากรหลักไปก่อน จนกว่าจะได้มีการมอบหมายและแต่งตั้งขึ้นโดยหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องในการ
บริหารวามต่อเนื่องและการกลับคืนสู่สถานการณ์ปกติ 



๓ 
ผู้ประสานคณะบริหารความต่อเนื่อง  
 
    
        
          
 
   
 
   
 
โดยทุกต าแหน่งจะต้องร่วมมือดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน และกู้คืนสภาพการณ์ฉุกเฉินในส่วนราชการของตนเองให้
สามารถบริหารความต่อเนื่องและกลับคืนสู่สภาวะปกติโดยเร็ว ตามบทบาทและหน้าที่ที่ก าหนดไว้ของทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่อง (BCM Team) และในกรณีบุคลากรหลักไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้บุคลากรส ารองรับผิดชอบท าหน้าที่
บทบาทของบุคลากรหลักปรากฏตามตารางท่ี ๑ 
 
  ตารางที่ ๑  รายชื่อทีมบริหารงานต่อเนื่อง  
 

บุคลากรหลัก 
บทบาท 

บุคลากรส ารอง 
ชื่อ / ต าแหน่ง เบอร์โทร ชื่อ / ต าแหน่ง เบอร์โทร 

๑. นายดุสิต ลิ่มปนกติกา 
     (ปลัด อบต.น้ าจืด) 

๐๘1-8480428 หัวหน้าทีมคณะบริหาร
ความต่อเนื่อง 

นางลาวรรณ ศรีมาลานนท์     
   (ผู้อ านวยการกองคลัง) 

๐๘7-3851851 

๒. จ่าเอกวีรภัทร ผลบูรณ์ 
   (หัวหน้าส านักงานปลัด) 

๐๘4-4447871 หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่อง
ส านักงานปลัด 

นางศิริลักษณ์  อวลนวน 
(นักพัฒนาชุมชน) 

๐91-1633536 

๓. นางลาวรรณ ศรีมาลานนท ์
     (ผู้อ านวยการกองคลัง) 

๐๘7-3851851 หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่องกองคลัง 

นางแพรวพรรณ  ศรีสุวรรณ 
(นักวิชาการเงินและบัญชี) 

๐๘7-4665034 

๔.  นายชัยยุทธ  อนุศิร ิ
     (หัวหน้าส่วนโยธา) 

๐๘9-1950637 หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่องส่วนโยธา 

นายธนภัทร  ไพโรจน ์
(ช่างโยธา) 

๐๘๗-2650926 

 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้า 

คณะบริหารความต่อเนื่อง 

ผู้ประสานคณะกรรมการบริหาร 
ความต่อเนื่อง 

หัวหน้าทีมบริหารความเสี่ยง 
แบ่งออกเป็น ๔ ฝ่าย/ทีม 



๔ 
บทที่ ๒ 

การวิเคราะห์ผลกระทบการด าเนินงานและการประเมินความเสี่ยง 
 การประเมินความเสี่ยง ภัยคุกคามและผลกระทบต่อทรัพยากรส าคัญในการด าเนินการและการให้บริการ  
พิจารณาถึงผลกระทบต่อทรัพยากรที่ส าคัญในการด าเนินงานใน ๕ ประเภทได้แก่ 

๑.  ผลกระทบด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก หมายถึง เหตุการณ์ท่ีเกิดข้ึนในสถานที่ท่ีปฏิบัติงานหลัก 
ได้รับความเสียหายหรือไม่สามารถใช้สถานที่ปฏิบัติงานหลักได้ และส่งผลให้บุคลากรไม่สามารถเข้าไปปฏิบัติได้ชั่วคราว
หรือระยะยาว 

๒. ผลกระทบด้านวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้ไม่สามารถใช้งานวัสดุ อุปกรณ์ท่ี  
ส าคัญได้ 

๓.  ผลกระทบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้ระบบงาน 
เทคโนโลยีหรือระบบสารสนเทศหรือข้อมูลที่ไม่ส าคัญไม่สามารถน ามาใช้ได้ในการปฏิบัติงานตามปกติ  

๔.  ผลกระทบด้านบุคลากรหลัก หมายถึง เหตุการณ์ท่ีเกิดข้ึนท าให้บุคลากรหลักไม่สามารถปฏิบัติงานได้  
ตามปกติ 

๕.  ผลกระทบด้านผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หมายถึง เหตุการณ์ที่ท าให้ผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ไม่สามารถติดต่อหรือขอรับบริการได้ 
ตารางที่ ๒  ผลกระทบของเหตุการณ์วิกฤตที่มีต่อทรัพยากรทั้ง ๕ ด้าน 
 

เหตุการณ์วิกฤต/ภัย
คุกคาม 

ผลกระทบ 
ด้านอาคาร/

สถานที่
ปฏิบัติงาน 

ด้านวัสดุอุปกรณ์ที่
ส าคัญ/จัดหาการจัดส่ง
วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 

ด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและ
ข้อมูลที่ส าคัญ 

ด้าน
บุคลากร

หลัก 

ผู้รับบริการผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสีย 

๑. เหตุการณ์อุทกภัย 
๒ .เหตุการณ์อัคคีภัย 
๓. เหตุการณ์ชุมนุม/
ประท้วง 
๔. โรคระบาด 
๕. ไฟฟ้าดับ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
เกณฑ์พิจารณาผลกระทบ 
 เป็นเกณฑ์ในการพิจารณาผลกระทบต่อความเสียหายหรือความรุนแรงของเหตุการณ์ท่ีเกิดข้ึนในการปฏิบัติงาน 
และส่งผลกระทบต่อการช่วยเหลือในการให้บริการประชาชน รวมถึง การส่งผลต่อชื่อเสียง ภาพลักษณ์ และความมั่นใจ
ขององค์การบริหารส่วนต าบลน้ าจืดได ้ซึ่งไม่ยอมให้งานสะดุดหยุดชะงักได้ แบ่งระดับผลกระทบ ๔ ระดับ ดังนี้  
 
 



 
๕ 

ตารางที่ ๓    

คะแนน ระดับผลกระทบ หลักเกณฑ์การพิจารณาระดับของผลกระทบ 
ระยะเวลาที่ยอมให้งาน

สะดุดหยุดชะงัก 

๕ สูงมาก 

- เกิดความเสียหายต่อองค์กรเป็นจ านวนเงินในระดับสูง
มาก (มากกว่า ๑,๐๐๐,๐๐๐ บาท) 
- ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือ
ให้บริการลดลงมากกว่าร้อยละ ๕๐ 
- เกิดการสูญเสียในชีวิตและทรัพย์สินของสาธารณชน 
 

๑๕  วัน 
 

๒  วัน 
 

๑๕  วัน 

๔ สูง 

- เกิดความเสียหายต่อองค์กรจ านวนเงินระดับสูง  
(ไม่เกิน ๑,๐๐๐,๐๐๐ บาท) 
- ส่งผลให้ขีดความสามารถในการดเนินการบริการลด
น้อยลงต่ ากว่าร้อยละ ๕๐ 
- เกิดการบาดเจ็บต่อผู้รับบริการ/บุคคล/กลุ่ม 

๗  วัน 
 

๑ วัน 
 

๑ วัน 
 

๓ ปานกลาง 

- เกิดความเสียหายในระดับต่ ากว่า ร้อยละ ๒๕ 
- มีการรักษาพยาบาล 
- ส่งผลกระทบต่อความมีชื่อเสียงและความม่ันใจของ
องค์กรในระดับท้องถิ่น 
 

  
 

๑ วัน 
 

๒ ต่ า 

- เกิดความเสียหายในระดับต่ า (๐-๕๐,๐๐๐ บาท) 
- ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินการหรือบริการ 
ลดลง ๕-๑๐ 
- ต้องมีการรักษาพยาบาล 
- กระทบต่อชื่อเสียงของท้องถิ่น 
 

๑  วัน 
๑  วัน 

 
๑  วัน 
๑  วัน 

 
ภารกิจ/กิจกรรม กระบวนการที่ส าคัญ 
 องค์การบริหารส่วนต าบล น้ าจืด ได้ประเมินการบริหารความต่อเนื่องเมื่อเกิดกรณีฉุกเฉินต่าง ๆ ที่เป็นผลต้องให้
หยุดการด าเนินงานหรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื่องให้สามารถปฏิบัติงานในกระบวนการด าเนินงานที่ส าคัญ
ได้อย่างต่อเนื่องเป็นระบบและมีประสิทธิภาพเมื่อเกิดภาวะวิกฤติ   ดังปรากฏในตารางที่ ๔ ดังนี้ 
 
 
 

 



๖ 
ตารางท่ี ๔ ภารกิจ กิจกรรม กระบวนการส าคัญ 

หน่วยงาน ภารกิจ/กระบวนงานที่ส าคัญ 
ส านักงานปลัด อบต. ๑. งานบริหารทั่วไป 

-  งานธุรการ 
-  งานเลือกตั้ง 
-  งานตรวจสอบภายใน 
๒.  งานบุคลากร 
3.  งานนโยบายและแผน 
4.  งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
5.  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 

กองคลัง ๑. งานด้านการเงิน 
-  การรับเงินการเบิกจ่ายเงิน 
-  งานจัดท าฎีกา 
-  งานทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงิน 
-  งานการเงิน 
-  งบแสดงฐานะทางการเงิน 
-  งานเก็บรักษาเงิน 
๒.  งานบัญช ี
๓.  งานพัฒนารายได้และจัดเก็บรายได้ 
๔.  งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 

กองคลัง 
งานพัสดุ 

๑. ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
๒.  ระบบการจัดซื้อจัดจ้างด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 
๓.  ระบบบันทึกบัญชี (e – laas) 
๔.  ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐ (GFMIS) 
๕.  รายงานสถิติการคลัง 
๖.  การเบิกจ่ายงบประมาณประจ าปี 
๗.  งานเบิกจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ป่วยเอดส์ 
๘.  งานแผนที่และทะเบียนทรัพย์สิน 
๙.  งานจัดเก็บภาษ ี
 

ส่วนโยธา ๑.  งานก่อสร้าง 
๒.  งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
๓.  งานสาธารณูปโภค/สาธารณูปการ 
๔.  งานผังเมือง 

 
 
 



๗ 
 

ตารางที่ ๕  ผลกระทบต่อภารกิจ/กระบวนการที่ส าคัญ 
 จากการที่องค์การบริหารส่วนต าบล น้ าจืด วิเคราะห์ผลกระทบต่อภารกิจและกระบวนการที่ส าคัญ จึงก าหนด
ช่วงระยะของการหยุดชะงักที่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ และให้ความส าคัญและกลับมาด าเนินงานหรือฟ้ืนฟูคืนสภาพได้
ภายในก าหนดระยะเวลาตามตารางที่ ๕ 

กระบวนงานหลัก 
ระดับ
ความ

เร่งด่วน 

ระยะเวลาเป้าหมายในการคืนสภาพ 
๑-๒  วัน ๒-๗  วัน ๑-๒ สัปดาห ์ ๒-7 สัปดาห ์ ๑ เดือน 

ส านักงานปลัด อบต. 
๑.  งานบริหารงานทั่วไป 
๒.  งานบุคลากร 
๓.  งานนโยบายและแผน  
4.  งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
5.  งานป้องกันและบรรเทา 
สาธารณภัย 

 
สูง 
สูง 
สูง 
สูง 
สูง 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ส่วนการคลัง 
๑. งานการเงิน 
๒.  งานบัญช ี
๓.  งานพัฒนารายได้และการจัดเก็บ
รายได้ 
๔.  งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 

 
สูง 
สูง 
สูง 
 

สูง 

  
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ส่วนโยธา 
๑. งานก่อสร้าง 
๒.  งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
๓.  งานสาธารณูปโภค/สาธารณูปการ 
๔.  งานผังเมือง 

 
สูง 
สูง 
สูง 
สูง 

  
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



8 
กลยุทธ์ในการบริหารความต่อเนื่อง 
องค์การบริหารส่วนต าบลน้ าจืดได้ก าหนดกลยุทธ์ในการบริหารความต่อเนื่องใช้ ดังนี้ 
ตารางที่ ๖ กลยุทธ์การบริหารความต่อเนื่อง 
ทรัพยากร กลยุทธ์ความต่อเนื่องในสภาวะวิกฤต 
อาคารสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง ๑. ก าหนดให้ใช้พื้นที่ปฏิบัติงานส ารองโรงเรียนบ้านดอนกลาง 

มีการประสานงานและการเตรียมความพร้อมกับหน่วยงาน
เจ้าของพ้ืนที่ 
๒. ในกรณีเกิดความเสียหายเป็นวงกว้างก าหนดให้ใช้พ้ืนที่
ปฏิบัติงานส ารองขอใช้สถานที่อ าเภอที่สะดวกในการปฏิบัติงาน
ส ารวจพื้นที่และประสานความเตรียมพร้อม 
๓. ก าหนดให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานที่บ้านได้  

วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญการจัดส่งค่าวัสดุอุปกรณ์ที่
ส าคัญ 

๑. ก าหนดให้มีการจัดหาคอมพิวเตอร์ส ารองที่เหมาะสมใช้กับ
การใช้งานพร้อมอุปกรณ์เชื่อมโยงผ่านอินเตอร์เน็ต 
๒. ก าหนดให้ใช้อุปกรณ์คอมพิวเตอร์แบบพกพาของเจ้าหน้าที่ 

เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลส าคัญ ระบบบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญของ
หน่วยงานไม่มีลักษณะแบบศูนย์รวมที่ส่วนกลาง 
ดังนั้นหากเกิดภาวะฉุกเฉินจ าเป็นต้องปฏิบัติงานโดยไม่ใช้ระบบ
ภาคเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือเข้าสู่สภาวะปกติค่อยด าเนินการ
ป้อนข้อมูลเข้าสู่ระบบต่อไป 

บุคลากรหลัก ๑. ก าหนดบุคลากรส ารองทดแทนภายในส านัก/กอง ในส่วน
เกี่ยวกันหรือต่างกัน 
๒. ก าหนดให้ใช้บุคลากรภายนอกหรือประสานบุคลากร
ภายนอกในกรณีบุคลากรไม่เพียงพอหรือขาดแคลน 

ผู้ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญผู้มีส่วนได้เสีย ประสานอ าเภอ จังหวัด และหน่วยงานองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ผู้น าชุมชนต่างๆ ในการเชื่อมโยงระบบข้อมูลต่างๆ 

 
ทรัพยากรที่จ าเป็นและส าคัญในการด าเนินงานการคืนสภาพ 
องค์การบริหารส่วนต าบลน้ าจืดได้วิเคราะห์ทรัพยากรที่จ าเป็นที่ต้องใช้ ที่ต้องใช้เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่าง
ต่อเนื่องในภาวะวิกฤติของแต่ละกระบวนงาน ดังนี้  
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ตารางที่ ๗ ความต้องการด้านสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
 

หน่วยงาน กระบวนงาน 
พื้นท่ีปฏิบัติงาน

ส ารอง 

ระยะเวลาเป้าหมายในการฟื้นคืนสภาพ 
๑-๒ วัน ๒-๗ วัน ๑-๒ 

สัปดาห์ 
๒ 
สัปดาห์ 

๑๑ 
เดือน 

ส านักงานปลัด อบต. 
๑. งานบริหารงานท่ัวไป 
๒. งานบุคลากร 
๓. งานนโยบายและแผน 
4. งานสวัสดิการและพัฒนา
ชุมชน 
5. งานป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัย 
 

ไตร่ตรอง -โรงเรียน 
-อ าเภอ 
-จังหวัด 
บ้านเจ้าหน้าท่ี 

๑ ห้อง ๑ ห้อง ๑ ห้อง ๑ ห้อง ๑ ห้อง 

กองคลัง ๑. งานการเงิน 
๒. งานบัญชี 
๓. งานพัฒนารายได้และการ
จัดเก็บรายได้ 
๔. งานทะเบียนทรัพย์สิน
และพัสดุ 

-โรงเรียน 
-อ าเภอ 
-จังหวัด 
บ้านเจ้าหน้าท่ี 

๑ ห้อง ๑ ห้อง ๑ ห้อง ๑ ห้อง ๑ ห้อง 

ส่วนโยธา ๑. งานก่อสร้าง 
๒. งานออกแบบและควบคุม
อาคาร 
๓. งานสาธารณูปโภค 
๔. งานผังเมือง 

-โรงเรียน 
-อ าเภอ 
-จังหวัด 
บ้านเจ้าหน้าท่ี 

๑ ห้อง ๑ ห้อง ๑ ห้อง ๑ ห้อง ๑ ห้อง 

 
ตาราง ๗.๒ ความต้องการด้านวัสดุอุปกรณ์ 
 

วัสดุอุปกรณ์ที่ต้องการ แหล่งที่มาของวัสด ุ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเป้าหมายในการคืนสภาพพื นที ่

๑-๒ วัน ๒-๗ วัน ๑-๒ 
สัปดาห ์

๒ 
สัปดาห ์

๑๑ 
เดือน 

-โน๊ตบุ๊ค 
-เครื่องถ่ายเอกสาร 
-เครื่องปริ้นเตอร์ 
 

อบต.น้ าจืด 
อบต.น้ าจืด 
อบต.น้ าจืด 

ส านักงานปลัด อบต. 
ส านักงานปลัด อบต. 
ส านักงานปลัด อบต. 

 
๑ เครื่อง 
๑ เครื่อง 

๑ เครื่อง 
๑ เครื่อง 
๑ เครื่อง 

๔ เครื่อง 
๑ เครื่อง 
๒ เครื่อง 

๔ เครื่อง 
๑ เครื่อง 
๒ เครื่อง 

๒ เครื่อง 
๑ เครื่อง 
๒ เครื่อง 

-โน๊ตบุ๊ค 
-เครื่องปริ้นเตอร์ 
 

อบต.น้ าจืด 
อบต.น้ าจืด 

กองคลัง 
กองคลัง 

๑ เครื่อง 
๑ เครื่อง 

๑ เครื่อง 
๑ เครื่อง 

๒ เครื่อง 
๒ เครื่อง 

๒ เครื่อง 
๒ เครื่อง 

๒ เครื่อง 
๒ เครื่อง 

-โน๊ตบุ๊ค 
-เครื่องปริ้นเตอร์ 
 

อบต.น้ าจืด 
อบต.น้ าจืด 

กองโยธา 
กองโยธา 

๑ เครื่อง 
๑ เครื่อง 

๑ เครื่อง 
๑ เครื่อง 

๒ เครื่อง 
๒ เครื่อง 

๒ เครื่อง 
๒ เครื่อง 

๒ เครื่อง 
๒ เครื่อง 

 

 



๑0 
ตารางที่ ๗.๓ ความต้องการด้านบุคลากรส าหรับความต่อเนื่องเพ่ือการปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 
จ านวนบุคลากรที่ต้องการตามระยะเวลาเป้าหมายในการคืนสภาพ 

๑-๒ วัน ๒-๗ วัน ๑-๒สัปดาห์ ๗๒ สัปดาห์ ๑ เดือน 
ส านักงานปลัด อบต. ๒ ๔ ๔ ๕ ๖ 
ส่วนการคลัง ๒ ๔ ๔ ๕ ๖ 
ส่วนโยธา ๒ ๔ ๔ ๕ ๖ 

 
 
๗.๔ ความต้องการต่อผู้ให้บริการที่ส าคัญ 

ผู้ให้บริการ/ผู้มีส่วนได้เสีย 
ระยะเวลาเป้าหมายในการคืนสภาพ 

๑-๒ วัน ๒-๗ วัน ๑-๒สัปดาห์ ๗๒ สัปดาห์ ๑ เดือน 
ที่ปรึกษา  √ √ √ √ 
ผู้น าชุมชน  √ √ √ √ 
ผู้บริการ √ √ √ √ √ 
ประชาชน  √ √ √ √ 

 
 

กระบวนการแก้เหตุฉุกเฉิน Call Tree 
แผนผังกระบวนการแจ้งเหตุ  Call Tree 

        

 

              

 

 

 

             
             
             
              

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง 

ผู้ประสานคณะบริหาร 
ความต่อเนื่อง 

หัวหน้าที่บริหารความ
ต่อเนื่องฝ่ายที่ ๑ 

หัวหน้าที่บริหารความ
ต่อเนื่องฝ่ายที่ ๒ 

หัวหน้าที่บริหารความ
ต่อเนื่องฝ่ายที่ ๓ 

จ านวนบุคลากร 
ที่ช่วยเหลือ 

จ านวนบุคลากร 
ที่ช่วยเหลือ 

จ านวนบุคลากร 
ที่ช่วยเหลือ 



             ๑ 1 

หมายเหตุ  

๑. ฝ่ายที่ ๑ หมายถึง ทีมบริหารต่อเนื่องส านักงานปลัดฯ 
๒. ฝ่ายที่ ๒ หมายถึง ทีมบริหารต่อเนื่องกองคลัง 
๓. ฝ่ายที่ 3 หมายถึง ทีมบริหารต่อเนื่องส่วนโยธา 

หัวหน้าทีมบริหารมีหน้าที่โทรศัพท์กลับไปแจ้งผู้ประสานคณะท างานบริหารความต่อเนื่อง เพื่อรายงานสรุป
ความต้องการของหน่วยงาน ในการบริหารความต่อเนื่องรวมทั้งความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของหน่วยงานและ
เจ้าหน้าที่ท้ังหมดของหน่วยงาน 
 ทั้งนี้ทีมบริหารความต่อเนื่องมีหน้าที่ปรับปรุงข้อมูลส าหรับการติดต่อให้เป็นปัจจุบันอยู่ตลอดเวลา เพ่ือให้
กระบวนการติดต่อบุคลากรภายในหน่วยงานสามารถด าเนินงานได้อย่างต่อเนื่องและส าเร็จลุล่วงภายในระยะเวลานี่
คาดหวังไว้ในกรณีที่เกิดเหตุการณ์ฉุกเฉินและมีการประกาศใช้แผนบริหารต่อเนื่อง 
 

บทที่ ๓ 
ขั้นตอนการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤตและการกอบกู้กกระบวนการปฏิบัติงาน  

 เพื่อให้องค์การบริหารส่วนต าบลละอุ่นเหนือสามารถปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤตได้อย่างต่อเนื่องเป็นระบบและมี
ประสิทธิภาพ จึงได้ก าหนดขั้นตอนแนวทางปฏิบัติกรณีเกิดสภาวะวิกฤต ใน ๕ กรณี คือ 
๑. อุทกภัย 
๒. เหตุชุมชน ประท้วง/จลาจล 
๓. อัคคีภัย 
๔. โรคระบาด 
๕. ไฟฟ้าดับ 
 โดยระบุถึงขั้นตอน/แนวทางผู้ที่เก่ียวข้องจะต้องถือปฏิบัติตามห้วงเวลาของการเกิดออกเป็น ๓ ห้วง  
เวลา ประกอบด้วย 
๑. เมื่อเริ่มมีสถานการณ์ 
๒. เมื่อเหตุการณ์พัฒนาเข้าสู่สภาวะวิกฤตซึ่งจะเป็นผล 
๓. เมื่อเหตุการณ์กลับเข้าสู่สภาวะปกติ  
โดยมีรายละเอียดขั้นตอน/แนวทางปฏิบัติ ดังนี้  
 

๑. กรณีเหตุการณ์อุทกภัย   
เมื่อเริ่มมีเหตุการณ์ :  

• ศูนย์ปฏิบัติการองค์การบริหารส่วนต าบลน้ าจืดท าหน้าที่ในการติดตามข้อมูลข่าวสาร และ 
สถานการณ์การเกิดอุทกภัยอย่างใกล้ชิด วิเคราะห์แนวโน้ม และรายงานผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นทุกระยะ และแจ้ง
เวียนให้สานัก/กองทราบถึงสถานการณ์  

• ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง ประสานติดตามสถานการณ์จากศูนย์ปฏิบัติการ องค์การ 
บริหารส่วนต าบลน้ าจืด 



 
 

12 
• ทุกส านัก/กอง จัดให้มีการ Back UP ข้อมูลที่จาเป็นสาหรับการปฏิบัติงานซึ่งไม่ได้อยู่ในระบบ 

สารสนเทศ หรือระบบข้อมูลกลาง ลงอุปกรณ์สารองข้อมูล อาทิ External Hard disk แผ่น CD ฯลฯ เพ่ือป้องกันความ
เสียหายของข้อมูล รวมถึงเป็นการเตรียมข้อมูลสาหรับการปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤต กองคลัง และศูนย์เทคโนโลยี
สารสนเทศท้องถิ่น ประสานงานในการเตรียมจัดหาสถานที่ปฏิบัติงานสารอง เครื่องมือ วัสด ุอุปกรณ์ ฯลฯ เพ่ือเตรียม
รับกับสถานการณ์หากพัฒนาเข้าสู่สภาวะวิกฤต  

• ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง แจ้งรองหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง และแจ้งหัวหน้า 
ทีมบริหารความต่อเนื่อง เพ่ือแจ้งข้อมูลให้กับบุคลากรในทีมฯ ตามกระบวนการ Call Tree เพ่ือทราบและเตรียมพร้อม
ในเบื้องต้น โดยกระบวนการ Call Tree จะเริ่มจาก 

-ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง แจ้งหัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องแต่ละทีม  
- หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องแต่ละทีม แจ้ง ทีมงานฯ (บุคลากรหลัก) คนที่ ๑  
- ทีมงานฯ (บุคลากรหลัก) คนที ่๑ แจ้งทีมงานฯ (บุคลากรหลัก) คนที่ ๒  
- ทีมงานฯ (บุคลากรหลัก) คนที ่๒ แจ้งทีมงานฯ (บุคลากรหลัก) คนที่ ๓ ต่อเนื่องเรื่อยไปจนกระทั่ง 

ครบทุกคนในทีมบริหารความต่อเนื่องแต่ละทีม  
-เมื่อทีมงาน(บุคลากรหลัก) คนสุดท้ายในทีม ได้รับแจ้งข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้ติดต่อกลับไปยังหัวหน้า 

ทีมเพ่ือยืนยันการรับทราบข้อมูล  
- กรณีท่ีไม่สามารถติดต่อบุคลากรหลักได้ ให้ติดต่อบุคลากรส ารอง ตามลาดับที่ที่ก าหนดไว้ในรายชื่อ 

ของทีมบริหารความต่อเนื่อง  
เมื่อเหตุการณ์พัฒนาเข้าสู่สภาวะวิกฤต ซึ่งจะเป็นผลท าให้การปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบลน้ าจืด

ต้องหยุดชะงักลง  
• ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง ประสานงานกับกองคลัง และศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ 

ท้องถิ่น เตรียมความพร้อมของสถานที่ปฏิบัติงานสารอง เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ ฯลฯ ให้เรียบร้อย พร้อมสาหรับการ
ปฏิบัติงานของคณะบริหารความต่อเนื่อง และทีมงานบริหารความต่อเนื่อง  

• ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง เสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ปลัดองค์การบริหาร 
ส่วนต าบลในฐานะหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องประกาศใช้แผนความต่อเนื่อง  

• ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง แจ้งรองหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง และแจ้งหัวหน้า 
ทีมบริหารความต่อเนื่อง เพ่ือแจ้งข้อมูลให้กับบุคลากรในทีมฯ ตามกระบวนการ Call Tree เพ่ือทราบการประกาศใช้
และปฏิบัติตามแผนความต่อเนื่อง (กรณีท่ีบุคลากรหลักไม่สามารถปฏิบัติงานได้ ให้แจ้งบุคลากรส ารอง)  

• ทีมบริหารความต่อเนื่อง ไปรายงานตัวเพ่ือปฏิบัติหน้าที่ ณ สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง ที่ก าหนด 
ภายใน ๒๔ ชั่วโมง นับตั้งแต่ที่ได้รับแจ้งจากหัวหน้าทีมฯ  

• การประชุมคณะบริหารความต่อเนื่อง เพ่ือสรุปสถานการณ์ ความพร้อมของบุคลากร เครื่องมือ วัสด ุ
 อุปกรณ์ ฯลฯ รวมถึงรับทราบนโยบาย แนวทางในการปฏิบัติงาน  

• ทีมบริหารความต่อเนื่องปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่รับผิดชอบ  
• ทีมบริหารความต่อเนื่องที่ ๒ (การเงิน/พัสดุ) เป็นเจ้าภาพในการจัดหาอาหาร น้าดื่ม ที่พัก  

(กรณีจ าเป็น) เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
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• คณะบริหารความต่อเนื่อง ติดตามการปฏิบัติงานของทีมบริหารความต่อเนื่อง แก้ไขปัญหาอุปสรรค 
ที่เกิดขึ้น รวมถึงติดตามสถานการณ์ว่าได้กลับสู่สภาวะปกติแล้วหรือไม่ เพ่ือตัดสินใจในการกลับมาปฏิบัติงาน ณ ที่ตั้ง
ปกติ  
 

 เมื่อเหตุการณ์กลับเข้าสู่สภาวะปกติ  
• ส านัก/กอง ตรวจสอบความเสียหาย (ถ้ามี) และด าเนินการเพื่อให้เข้าสู่การทางาน ในสภาวะปกติ  

 

๒. กรณีเกิดเหตุชุมนุมประท้วง/จลาจล   
 เมื่อเริ่มเกิดเหตุการณ์   

• ศูนย์ปฏิบัติการองค์การบริหารส่วนต าบลน้ าจืดติดตามสถานการณ์อย่างใกล้ชิด และ 
ด าเนินการปฏิบัติตามข้ันตอนปฏิบัติที่ก าหนดไว้ใน  “แผนป้องกันภัยในสถานที่ราชการ ” และรายงานผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้นทุกระยะและแจ้งเวียนให้สานัก /กองทราบถึงสถานการณ์  ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง 
ประสานติดตามสถานการณ์จากศูนย์ปฏิบัติการ องค์การบริหารส่วนต าบลน้ าจืด 

• ทุกส านัก/กอง จัดให้มีการ Back UP ข้อมูลที่จาเป็นสาหรับการปฏิบัติงานซึ่งไม่ได้อยู่ในระบบ 
สารสนเทศ  ลงอุปกรณ์สารองข้อมูล อาทิ External Hard disk แผ่น CD ฯลฯ เพ่ือป้องกันความเสียหายของข้อมูล 
รวมถึงเป็นการเตรียมข้อมูลสาหรับการปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤต 

• กองคลัง และศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศท้องถิ่น ประสานงานในการเตรียมจัดหาสถานที่ปฏิบัติงาน 
ส ารอง เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ ฯลฯ เพ่ือเตรียมรับกับสถานการณ์หากพัฒนาเข้าสู่สภาวะวิกฤต 

• ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง แจ้งรองหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง และหัวหน้าทีม 
บริหารความต่อเนื่อง เพื่อแจ้งข้อมูลให้กับบุคลากรในทีมฯ ตามกระบวนการ Call Tree เพ่ือทราบและเตรียมพร้อมใน
เบื้องต้น 

- เมื่อทีมงานฯ (บุคลากรหลัก) คนสุดท้ายในทีม ได้รับแจ้งข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้ติดต่อกลับไปยัง 
หัวหน้าทีม เพ่ือยืนยันการรับทราบข้อมูล  

- กรณีท่ีไม่สามารถติดต่อบุคลากรหลักได้ ให้ติดต่อบุคลากรส ารอง ตามล าดับที่ที่ก าหนดไว้ในรายชื่อ 
ของทีมบริหารความต่อเนื่อง  
 

 เมื่อเหตุการณ์พัฒนาเข้าสู่สภาวะวิกฤต ซึ่งจะเป็นผลทาให้การปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบล   
น้ าจืดต้องหยุดชะงักลง  

• ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง ประสานงานกับกองคลัง และศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ 
ท้องถิ่น เตรียมความพร้อมของสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ ฯลฯ ให้เรียบร้อย พร้อมส าหรับการ
ปฏิบัติงานของคณะบริหารความต่อเนื่อง และทีมงานบริหารความต่อเนื่อง  

• ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง เสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ปลัดองค์การบริหาร 
ส่วนต าบลในฐานะหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องประกาศใช้แผนความต่อเนื่อง  

• ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง แจ้งรองหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง และแจ้งหัวหน้า 
ทีมบริหารความต่อเนื่อง เพ่ือแจ้งข้อมูลให้กับบุคลากรในทีมฯ ตามกระบวนการ Call Tree เพ่ือทราบการประกาศใช้
และปฏิบัติตามแผนความต่อเนื่อง  
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 เมื่อเหตุการณ์พัฒนาเข้าสู่สภาวะวิกฤต ซึ่งจะเป็นผลทาให้การปฎิบัติขององค์การบริหารส่วนต าบลน้ าจืด
ต้องหยุดชะงักลง  

• ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง ประสานงานกับกองคลัง และศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ 
ท้องถิ่น เตรียมความพร้อมของสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ ฯลฯ ให้เรียบร้อย พร้อมสาหรับการ
ปฏิบัติงานของคณะบริหารความต่อเนื่อง และทีมงานบริหารความต่อเนื่อง  

• ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง เสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ปลัดองค์การบริหาร 
ส่วนต าบลในฐานะหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องประกาศใช้แผนความต่อเนื่อง  

• ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง แจ้งรองหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง และหัวหน้าทีม 
บริหารความต่อเนื่องเพ่ือแจ้งข้อมูลให้กับบุคลากรในทีมฯ ตามกระบวนการ Call Tree เพ่ือทราบการประกาศใช้และ
ปฏิบัติตามแผนความต่อเนื่อง (กรณีท่ีบุคลากรหลักไม่สามารถปฏิบัติงานได้ ให้แจ้ง บุคลากรส ารอง)  

• ทีมบริหารความต่อเนื่อง ไปรายงานตัวเพ่ือปฏิบัติหน้าที่ ณ สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง ที่ก าหนด 
ภายใน ๒๔ ชั่วโมง นับตั้งแต่ที่ได้รับแจ้งจากหัวหน้าทีมฯ  

• การประชุมคณะบริหารความต่อเนื่อง เพ่ือสรุปสถานการณ์ ความพร้อมของบุคลากร เครื่องมือ วัสด ุ
อุปกรณ์ ฯลฯ รวมถึงรับทราบนโยบาย แนวทางในการปฏิบัติงาน  

• ทีมบริหารความต่อเนื่องปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่รับผิดชอบ  
• ทีมบริหารความต่อเนื่องที่ ๒ (การเงิน/พัสดุ) เป็นเจ้าภาพในการจัดหาอาหาร น้าดื่ม ที่พัก  

(กรณีจ าเป็น) เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน  
• คณะบริหารความต่อเนื่อง ติดตามการปฏิบัติงานของทีมบริหารความต่อเนื่อง แก้ไขปัญหาอุปสรรค 

ที่เกิดขึ้น รวมถึงติดตามสถานการณ์ว่าได้กลับสู่สภาวะปกติแล้วหรือไม่ เพ่ือตัดสินใจในการกลับมาปฏิบัติงาน ณ ที่ตั้ง
ปกติ  

 เมื่อเหตุการณ์กลับเข้าสู่สภาวะปกติ  
• ส านัก/กอง ตรวจสอบความเสียหาย (ถ้ามี) และดาเนินการเพื่อให้เข้าสู่การท างาน ในสภาวะปกติ  

 
๓. กรณีเกิดอัคคีภัย  

 เมื่อเกิดเหตุการณ์  
• ก าหนดให้ถือปฏิบัติตาม “แผนป้องกันและระงับอัคคีภัย” ขององค์การบริหารส่วนต าบลน้ าจืด 

 เมื่อเหตุการณ์กลับเข้าสู่สภาวะปกติ  
• ส านัก/กอง ที่ได้รับผลกระทบจากเหตุอัคคีภัย ส ารวจความเสียหาย รายงานต่อนากองค์การบริหาร 

ส่วนต าบลน้ าจืด ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลน้ าจืด 
• กองคลัง ด าเนินการจัดหาสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง วัสด ุอุปกรณ์ ฯลฯ ที่จ าเป็นส าหรับการ 

ปฏิบัติงานให้กับสานัก/กอง ที่ได้รับผลกระทบจากเหตุอัคคีภัย  
• ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศท้องถิ่น ด าเนินการวางระบบเชื่อมโยงเครือข่ายคอมพิวเตอร์ ณ สถานที่ 

ปฏิบัติงานส ารองให้กับสานัก/กองที่ได้รับผลกระทบ  
• ก าหนดเป้าหมายให้สามารถเริ่มปฏิบัติงานได้ภายใน 72 ชั่วโมง นับจากเหตุการณ ์กลับเข้าสู่สภาวะปกต ิ 
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๔. กรณีเกิดโรคระบาด 
 เมื่อเกิดเหตุการณ์  

• ก าหนดให้ถือปฏิบัติตาม “แผนป้องกันและระงับโรคระบาด” ขององค์การบริหารส่วนต าบลน้ าจืด 
 เมื่อเหตุการณ์กลับเข้าสู่สภาวะปกติ  

• ส านัก/กอง ที่ได้รับผลกระทบจากเหตุอัคคีภัย ส ารวจความเสียหาย รายงานต่อนายกองค์การบริหาร 
ส่วนต าบล ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  

• กองคลัง ด าเนินการจัดหาสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง วัสด ุอุปกรณ์ ฯลฯ ที่จ าเป็นส าหรับการ 
ปฏิบัติงานให้กับส านัก/กอง ที่ได้รับผลกระทบจากเหตุอัคคีภัย  

• ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศท้องถิ่น ดาเนินการวางระบบเชื่อมโยงเครือข่ายคอมพิวเตอร์ ณ สถานที่ 
ปฏิบัติงานส ารองให้กับส านัก/กองที่ได้รับผลกระทบ  

• ก าหนดเป้าหมายให้สามารถเริ่มปฏิบัติงานได้ภายใน ๗๒ ชั่วโมง นับจากเหตุการณ์ กลับเข้าสู่สภาวะ 
ปกติ  
 
๕. กรณีเกิดไฟฟ้าดับ  

 เมื่อเกิดเหตุการณ์ 
• เมื่อวิเคราะห์ข้อมูลกรณีเกิดไฟฟ้าดับที่ผ่านมาในพ้ืนที่ปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบลน้ าจืด 

เกิดข้ึนบ่อยมาก และเป็นช่วงเวลาสั้นๆ และบางครั้งนาน ซึ่งผลกระทบที่ส าคัญกรณีเกิดไฟฟ้าดับ คือ ผลกระทบ ที่จะมี
ต่อระบบข้อมูลและองค์การบริหารส่วนต าบลไม่มีเครื่องไฟฟ้าส ารอง 

• ให้ปฏิบัติงานโดยไม่ใช้ระบบเทคโนโลยี (Manual) และน าเข้าข้อมูลเมื่อไฟฟ้ากลับมา ใช้งานได้เป็น 
ปกติภายหลังเหตุการณ์กลับเข้าสู่สภาวะปกติ 

• ส านัก/กอง ตรวจสอบความเสียหาย 
• ก าหนดเป้าหมายให้สามารถปฏิบัติงานตามปกติได้ภายใน ๖ ชั่วโมง นับจากไฟฟ้ากลับมา ใช้งานได้ 

เป็นปกติ 
 
 
 

 
 

 
 
 
 



 
 

ภาคผนวก 
 

๑. ทีมบริหารความต่อเนื่อง 
 เพื่อให้แผนบริหารความต่อเนื่อง ( BCP) ขององค์การบริหารส่วนต าบลน้ าจืดน าไปปฏิบัติใช้ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล ก าหนดให้มีการจัดตั้งทีมบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) ขององค์การบริหารส่วน
ต าบลน้ าจืด ซึ่งประกอบด้วย 
 ๑.๑ ส านักงานปลัด อบต.  
 ๑.๒ กองคลัง  
 ๑.๓ ส่วนโยธา 
 โดย BCP Team ประกอบด้วยต าแหน่ง หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องและทีมบริหารความต่อเนื่อง ซึ่งแต่ละ
ต าแหน่งมีหน้าที่ในการร่วมมือ ติดตามปฏิบัติงานและกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินในกลุ่มงานของตนเองให้สามารถบริหาร
ความต่อเนื่องและกลับมาด าเนินงานในสภาวะปกติได้โดยเร็ว โดยมีรายชื่อบุคลากรและบทบาทของทีมบริหารความ
ต่อเนื่อง BCP Team  
 
 ตารางที่ ๘.๑ : รายชื่อบุคลากรในทีมบริหารความต่อเนื่อง BCP Team ส านักงานปลัด อบต. 
 

บุคลากรหลัก 
บทบาท 

บุคลากรส ารอง 
ชื่อ เบอร์โทร ชื่อ  เบอร์โทร 

๑. จ่าเอกวีรภัทร ผลบูรณ์ 
   (หัวหน้าส านักงานปลัด) 

๐๘4-4447871 หัวหน้าทีมงานคณะ
บริหารความต่อเนื่อง 

นางศิริลักษณ์  อวลนวน ๐91-1633536 

  ทีมบริหารความ
ต่อเนื่องส านักงานปลัด 

นางนงลักษณ์ ลิ่มปนกติกา ๐๘9-7287185 

   นายฉัตรชัย  พลด ี ๐๘7-8823684 

   นายภูวนัย บางพาน ๐๘3-1813082 

 
 
 
 

 

 
 
 



 
 
 ตารางที่ ๘.๒  : รายชื่อบุคลากรในทีมบริหารความต่อเนื่อง BCP Team กองคลัง 

บุคลากรหลัก 
บทบาท 

บุคลากรส ารอง 
ชื่อ เบอร์โทร ชื่อ  เบอร์โทร 

นางลาวรรณ  ศรีมาลานนท์ ๐๘7-3851851 หัวหน้าทีมงานคณะ
บริหารงานต่อเนื่อง 

นางแพรวพรรณ  ศรีสุวรรณ ๐๘7-4665034 

  ทีมบริหารความ
ต่อเนื่องกองคลัง 

นางสาวอรอนงค์  พูนผล ๐๘3-6914941 

   นางอรณี มูสิกิ้ม ๐๘5-7877409 

   นางสาวจีรสุตา โอภาศ ๐๘4-8514275 

 
ตารางที่ ๘.๓  : รายชื่อบุคลากรในทีมบริหารความต่อเนื่อง BCP Team กองโยธา 

บุคลากรหลัก 
บทบาท 

บุคลากรส ารอง 
ชื่อ เบอร์โทร ชื่อ  เบอร์โทร 

นายชัยยุทธ  อนุศิริ ๐๘9-1950637 หัวหน้าทีมงานคณะ
บริหารงานต่อเนื่อง 

นายธนภัทร  ไพโรจน ์ ๐๘7-2650926 

  ทีมบริหารความ
ต่อเนื่องกองโยธา 

นายนัตธวุฒิ ธนัตวรานนท ์ ๐84-0615416 

   นายสุวรรณทัศน์ ดารากุล ๐๘7-2728815 

   นายยุทธพงศ์  จันทาราม 087-3888501 

   นายวุฒิพงศ์  ชูทอง 087-8952991 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


