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ค าน า 
 

 ตามท่ีคณะรัฐมนตรีในการประชุมเมื่อวันที่ ๒๔ เมษายน ๒๕๕๕  และ วันที่ 31 มีนาคม  2563  มี
มติเห็นชอบกับแนวทางและมาตรการที่ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐทั้งระดับกรม  จังหวัด สถาบันอุดมศึกษา 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น องค์การมหาชน และรัฐวิสาหกิจ ด าเนินการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ
ขององค์การ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานในภารกิจหลักหรืองานบริการที่ส าคัญได้อย่างต่อเนื่องแม้เกิดสภาวะ
วิกฤต และส านักงาน ก.พ.ร. ในฐานะได้รับมอบหมายให้เป็นหน่วยงานหลักในการสนับสนุนการด าเนินการ ได้
ก าหนดให้ทุกส่วนราชการจัดท าแผนบริหารความต่อเนื่องขององค์การ พร้อมกับทดสอบซักซ้อม และปรับปรุง
แผนให้แล้วเสร็จภายในเดือนมิถุนายน   2563  เพ่ือเตรียมความพร้อมต่อสภาวะวิกฤตนั้น 
 
 เทศบาลต าบลหนองหญ้าดอกขาว ได้จัดท าแผนบริหารความต่อเนื่องขององค์การฉบับนี้ขึ้นเพ่ือใช้
เป็นแนวทางในการเตรียมความพร้อมและสามารถบริหารจัดการองค์การให้สามารถปฏิบัติงานในภารกิจหลัก
หรืองานบริการที่ส าคัญได้อย่างต่อเนื่องแม้เกิดสภาวะวิกฤตได้อย่างต่อเนื่อง เป็นระบบ และมีประสิทธิภาพ แม้
ต้องประสบสถานการณ์วิกฤต อันจะส่งผลต่อความเชื่อมั่นในระบบการให้บริการประชาชนของเทศบาลต าบล
หนองหญ้าดอกขาว และระบบการให้บริการภาครัฐในภาพรวมต่อไป 
 
 

เทศบาลต าบลหนองหญ้าดอกขาว  
18  มิถุนายน  2563 
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บทน า 
 
 การจัดท าแผนบริหารความต่อเนื่องขององค์การ (Business Continuity Plan : BCP) ของเทศบาล
ต าบลหนองหญ้าดอกขาว ฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้เทศบาลต าบลหนองหญ้าดอกขาว ในราชการส่วนท้องถิ่น
สามารถน าไปใช้ในการตอบสนองและปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤตหรือเกิดเหตุการณ์ฉุกเฉินต่างๆ  ซึ่งส่งผลให้
เทศบาลต าบลหนองหญ้าดอกขาว ต้องหยุดการด าเนินงาน หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื่อง ให้
สามารถปฏิบัติงานบริการหลักท่ีมีความส าคัญได้อย่างต่อเนื่อง เป็นระบบ และมีประสิทธิภาพ 
 

แนวคิดพื้นฐานในการจัดท าแผนบริหารความต่อเนื่อง 
 ๑. การบริหารความต่อเนื่อง (Business Continuity Management : BCM) คือองค์รวมของ
กระบวนการบริหารซึ่งบ่งภัยคุกคามขององค์กรและผลกระทบของภัยคุกคามนั้นต่อการด าเนินธุรกิจและให้
แนวทางในการสร้างขีดความสามารถให้องค์กรมีความยืดหยุ่น เพ่ือการตอบสนองและปกป้องผลประโยชน์ของ
ผู้มีส่วนได้เสีย ชื่อเสียง ภาพลักษณ์ และกิจกรรมที่สร้างมูลค่าที่มีประสิทธิผล 
 ๒. แนวทางการบริหารความต่อเนื่อง/การตอบสนองต่อสภาวะวิกฤติ 
  ๒.๑ ในระดับแรกเป็นการจัดการแผนเผชิญเหตุ ที่แสดงให้เห็นว่าท าอย่างไรให้การปฏิบัติงาน
มีความต่อเนื่องและสามารถให้บริหารได้เมื่อเกิดเหตุการณ์ 
  ๒.๒ เมื่อเหตุการณ์ขยายวงกว้างในระดับเกิดความเสียหาย จะเริ่มเป็นวิกฤตขององค์กร
องค์กรจึงต้องมีการบริหารจัดการความต่อเนื่องทางธุรกิจ รวมทั้งการกอบกู้ให้กลับมาท างานได้เป็นปกติ ดังนั้น
วัตถุประสงค์ของการบริหารความต่อเนื่องคือ เพ่ือให้องค์กรสามารถให้บริการได้ในระดับหนึ่งแม้จะประสบ
สถานการณ์วิกฤต ซึ่งหน่วยงานต้องหาค าตอบว่าระดับใดที่คิดว่าเหมาะสมและจ าเป็น 
  ๒.๓ สามารถใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติได้จริงเมื่อเกิดภาวะวิกฤต 
 

วัตถุประสงค์ในการจัดท าแผนบริหารความต่อเนื่อง 
 ๑. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการบริหารความต่อเนื่องของเทศบาลต าบลหนองหญ้าดอกขาว ในสภาวะ 
วิกฤต 
 ๒. เพ่ือให้เทศบาลต าบลหนองหญ้าดอกขาว มีการเตรียมความพร้อมในการรับมือกับสภาวะวิกฤต 
หรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่างๆ ที่เกิดขึ้น 
 ๓. เพ่ือลดผลกระทบจากการหยุดชะงักในการปฏิบัติงานหรือการให้บริการของ เทศบาลต าบลหนอง
หญ้าดอกขาว  
 ๔. เพ่ือบรรเทาความเสียหายให้อยู่ในสภาที่ยอมรับได้ และลดระดับความรุนแรงของผลกระทบที่ 
เกิดข้ึน 
 ๕. เพ่ือให้ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้เสียของเทศบาลต าบลหนองหญ้าดอกขาว มีความเชื่อม่ันใน 
ศักยภาพของเทศบาลต าบลหนองหญ้าดอกขาว แม้ต้องเผชิญกับเหตุการณ์ร้ายแรงและส่งผลกระทบ 
จนท าให้การด าเนินงานของเทศบาลต าบลหนองหญ้าดอกขาว ต้องหยุดชะงัก 
 
 

สมมุติฐานในการจัดท าแผนบริหารความต่อเนื่อง 
 ๑. เหตุการณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้น ไม่ได้ส่งผลกระทบต่อสถานท่ีปฏิบัติงานส ารองที่ได้จัดเตรียมไว้ 
 ๒. ระบบสารสนเทศส ารอง ไม่ได้ส่งผลกระทบจากเหตุการณ์ฉุกเฉินเช่นเดียวกับระบบสารสนเทศ 
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 ระบุกิจกรรม กระบวนการ และ/หรือผลติภัณฑ์ 
หน่วยงาน กิจกรรม/กระบวนการ หมายเหตุ 

ส านักงานปลัด งานบริหารงานทั่วไป 
ด าเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณ งานบริหารงานบุคคล งานเลือกตั้ง งาน
กิจการสภา งานตรวจสอบภายใน งานอ านวยการและข้อมูลข่าวสาร 

 

ส านักงานปลัด งานนโยบายและแผน 
งานนโยบายและแผนพัฒนา งานวิชาการงานสารสนเทศและระบบ
คอมพิวเตอร์ งานง บ ป ร ะ ม า ณ ง า น ข้อ มูล แ ล ะ ก า ร 
ประชาสัมพันธ์ 

 

ส านักงานปลัด งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
งานอ านวยการ งานป้องกัน งานช่วยเหลือฟ้ืนฟู งานดับเพลิงและกู้ภัย 

 

ส านักงานปลัด งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
งานสวัสดิการและสังคมสงเคราะห์ งานสงเคราะห์เด็ก สตรี คนชรา คน
พิการ และผู้ด้อยโอกาส งานพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็กสตรี คนชรา และผู้
ประสบปัญหาความยากจนงานปัญหาแรงงานในพ้ืนที่ 

 

กองคลัง งานการเงิน และบัญชี 
งานรับเงินเบิกจ่ายเงิน งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน งานเก็บรักษาเงิน 
งานทะเบียนคุมการเบิกจ่ายงานงบการเงินและงบทดลอง 

 

กองคลัง งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
งานภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและค่าเช่างานพัฒนารายได้ งานควบคุม
กิจการค้าและค่าปรับ งานทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได้งานทะเบียน
ทรัพย์สินและแผนที่ภาษี 

 

กองช่าง งานก่อสร้าง 
งานก่อสร้างและบูรณะถนน งานก่อสร้างและบูรณะสะพานและโครงการ
พิเศษ งานสาธารณูปโภค งานบ ารุงรักษาเครื่องจักรและ 
ยานพาหนะงานออกแบบและควบคุมอาคาร งานสถาปัตยกรรมและ
มัณฑนศิลป์ งานวิศวกรรม งานประเมินราคา งานควบคุม 
การก่อสร้างอาคาร งานบริการข้อมูลและหลักเกณฑ์ งานออกแบบ 

 

กองช่าง ส่วนสาธารณสุขฯ 
งานส่งเสริมการสุขอนามัย งานการป้องกันโรคติดต่อ งานบริหารทั่วไป 

 

ส านักปลัด ส่วนการศึกษา งานบริหารการศึกษา 
งานบริหารวิชาการ งานจัดการศึกษา งานนิเทศการศึกษา 
ส่วนการศึกษางานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
งานการศึกษานอกระบบและส่งเสริมอาชีพงานกิจกรรมพัฒนาเด็กและ
เยาวชน งานประเพณี ศาสนา ศิลปะ และวัฒนธรรม งาน 
กีฬาและสันทนาการ งานบริหารทั่วไป 
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การประเมินความเสี่ยง ภัยคุกคาม และผลกระทบ 
 ตามพระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ.
๒๕๔๒ ได้ก าหนดภารกิจของเทศบาลต าบล การจัดระเบียบชุมชน สังคม และการรักษาความสงบเรียบร้อย 
ด้านการวางแผน การส่งเสริมการลงทุน พาณิชกรรมและการท่องเที่ยว ด้านการบริหารจัดการ และการ
อนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม ด้านการศาสนา ศิลปวัฒนธรรม จารีตประเพณี และภูมิปัญญา
ท้องถิ่น ด้านการบริหารจัดการและการสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของส่วนราชการและองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ซึ่ง เทศบาลต าบลหนองหญ้าดอกขาว  ได้วิเคราะห์แล้วเห็นว่ามีภารกิจหลักจ านวน ๘ ภารกิจ (๑-๘) 
และภารกิจรองจ านวน ๔ ภารกิจ (๘-๑๒) ดังนี้ 
 ๑. ด้านการปรับปรุงโครงสร้างพ้ืนฐาน 
 ๒. ด้านการส่งเสริมคุณภาพชีวิต 
 ๓. ด้านการจัดระเบียบชุมชน สังคม และการรักษาความสงบเรียบร้อย 
 ๔. ด้านการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
 ๕. ด้านการพัฒนาการเมืองและการบริหาร 
 ๖. ด้านการส่งเสริมการศึกษา 
 ๗. ด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 ๘. ด้านสาธารสุขและสิ่งแวดล้อม 
 ๙. การฟ้ืนฟูวัฒนธรรมและส่งเสริมประเพณี 
 ๑๐. การสนับสนุนและส่งเสริมศักยภาพกลุ่มอาชีพ 
 ๑๑. การส่งเสริมการเกษตรและการประกอบอาชีพทางการเกษตร 
 ๑๒. ด้านการวางแผน การส่งเสริมการลงทุน 
 
 เทศบาลต าบลหนองหญ้าดอกขาว   มีจ านวนผู้บริหาร สมาชิกสภา พนักงานเทศบาล และลูกจ้างท่ี 
ปฏิบัติราชการอยู่ในพ้ืนที่ปฏิบัติงานทั้งสิ้น 41 คน   เมื่อได้วิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือระบุความเสี่ยง ภัยคุกคามที่มี
โอกาสเกิดขึ้นในพ้ืนที่ปฏิบัติงาน โดยอาศัยแนวทางการวิเคราะห์ผลกระทบต่อทรัพยากร ๕ ด้าน ได้แก่ ด้าน
อาคารสถานที่ปฏิบัติงานหลักด้านวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ ด้าน
บุคลากรหลัก และด้านคู่ค้าผู้ให้บริการผู้มีส่วนได้เสียที่ส าคัญ แล้วสรุปความเสี่ยง ภัยคุกคามของเทศบาลต าบล
หนองหญ้าดอกขาว ได้ดังนี้ 

 
 
 

ความเสีย่งและภัยคุกคาม 
 

ผลกระทบ 
 

อาคาร 
สถานท่ี 
ปฏิบัติงานหลัก 
 

วัสดุอุปกรณ ์
ที่ส าคัญ 
 

เทคโนโลย ี
สารสนเทศ 
และข้อมลูที ่
ส าคัญ 

บุคลากร 
หลัก 
 

คู่ค้าผู้ให ้
บริการผู้ม ี
ส่วนไดเ้สียที ่
ส าคัญ 

อุทกภัย √ √ √ √ √ 
อัคคีภัย √ √ √ √ √ 
ไฟฟ้าดับ √ √ √ √ √ 
จลาจล √ √ √ √ √ 
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การประเมินผลกระทบต่อกระบวนการท างาน 
 เทศบาลต าบลหนองหญ้าดอกขาว  ได้ด าเนินการประเมินผลกระทบต่อกระบวนการด าเนินงานหรือ 
วิเคราะห์ผลกระทบทางธุรกิจ (Business Impact Analysis) โดยวิเคราะห์กระบวนการด าเนินงานตามส่วน
ราชการ เพ่ือพิจารณาถึงระดับของผลกระทบ และระยะเวลาที่ยอมให้งานสะดุดหยุดชะงัก  พบว่ามี
กระบวนการด าเนินงานภาพรวมในระดับองค์การที่จะได้รับผลกระทบจากสภาวะวิกฤตในระดับสูง  และไม่
สามารถยอมให้งานสะดุดหยุดชะงักได้เกิน ๑ วัน จ านวน 11 กระบวนงาน 
 

กระบวนงาน ส่วนราชการ ระดับ ระยะเวลาที่ยอมให้
งานสะดุดหยุดชะงัก 

๑. งานบริหารงานทั่วไป 
ด าเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณ งาน
บริหารงานบุคคล งานเลือกตั้ง งานกิจการ 
สภา งานตรวจสอบภายใน งานอ านวยการ 
และข้อมูลข่าวสาร 

ส านักปลัด  สูง 1 วัน 

๒. งานนโยบายและแผน 
งานนโยบายและแผนพัฒนา งานวิชาการ 
งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร์ งาน 
ง บ ป ร ะ ม า ณ ง า น ข้อ มูล แ ล ะ ก า ร 
ประชาสัมพันธ์ 

ส านักปลัด  สูง 1 วัน 

3.งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
งานอ า นวยการ งานป้องกัน งานช่วยเหลือฟ้ืนฟู 
งานดับเพลิงและกู้ภัย 

ส านักปลัด  สูง 1 วัน 

4.งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
งานสวัสดิการและสังคมสงเคราะห์ งาน
สงเคราะห์เด็ก สตร ีคนชรา คนพิการ และ 
ผู้ด้อยโอกาส งานพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก 
สตรี คนชรา และผู้ประสบปัญหาความยากจน 
งานปัญหาแรงงานในพ้ืนที่ 

ส านักปลัด  สูง 1 วัน 

5.งานการเงิน 
งานรับเงินเบิกจ่ายเงิน งานจัดท าฎีกาเบิก 
จ่ายเงิน งานเก็บรักษาเงิน  งานการบัญชี งาน
ทะเบียนคุมการเบิกจ่ายงานงบการเงินและงบ
ทดลอง 

กองคลัง  สูง 1 วัน 

6.งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
งานภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและค่าเช่า 
งานพัฒนารายได้ งานควบคุมกิจการค้าและ 
ค่าปรับ งานทะเบียนควบคุมและเร่งรัด 
รายได้ งานทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่ภาษี 

กองคลัง 
  

สูง 1 วัน 
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7.งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
งานพัสดุ งานทะเบียนเบิกจ่ายพัสดุ ครุภัณฑ์และ
ยานพาหนะ 

กองคลัง 
  

สูง 1 วัน 

8.งานก่อสร้าง 
งานก่อสร้างและบูรณะถนน งานก่อสร้าง 
และบูรณะสะพานและโครงการพิเศษ งาน 
สาธารณูปโภค งานบ ารุงรักษาเครื่องจักร 
และยานพาหนะงานออกแบบและควบคุมอาคาร 
งานสถาปัตยกรรมและมัณฑนศิลป์ งาน
วิศวกรรม งานประเมินราคา งานควบคุม 
การก่อสร้างอาคาร งานบริการข้อมูลและ 
หลักเกณฑ์ งานออกแบบ 

กองคลัง 
  

สูง 1 วัน 

9.งานส่งเสริมการสุขอนามัย งานการ 
ป้องกันโรคติดต่อ งานบริหารทั่วไป ส่วน
สาธารณสุขฯ 

กองคลัง 
  

สูง 1 วัน 

10.งานบริหารการศึกษา 
งานบริหารวิชาการ งานจัดการศึกษา งาน 
นิเทศการศึกษา งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนา
และวัฒนธรรม งานการศึกษานอกระบบและ
ส่งเสริมอาชีพงานกิจกรรมพัฒนาเด็กและ
เยาวชน งานประเพณี ศาสนา ศิลปะ และ
วัฒนธรรม งานกีฬาและสันทนาการ งานบริหาร
ทั่วไป 

กองคลัง 
  

สูง 1 วัน 

 
 
ทรัพยากรท่ีจ าเป็นต้องใช้เพื่อให้การด าเนินงานต่อเนื่องในภาวะวิกฤต 
 ในการบริหารความต่อเนื่องในสภาวะวิกฤตหรือเมื่อเกิดเหตุการณ์ฉุกเฉินต่างๆ ที่เป็นผลให้เทศบาล
ต าบลหนองหญ้า   ต้องหยุดการด าเนินงาน หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื่อง ให้สามารถปฏิบัติงาน
ในกระบวนการท างานที่ส าคัญดังกล่าวข้างต้นได้อย่างต่อเนื่อง เป็นระบบ และมีประสิทธิภาพ เทศบาลต าบล
หนองหญ้า   ได้วิเคราะห์ทรัพยากรที่จ าเป็น (ขั้นต่ า) ที่ต้องใช้เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื่องใน
ภาวะวิกฤตของแต่ละกระบวนงาน ดังนี้ 
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กระบวนงาน 
 

ทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้เพื่อให้การด าเนินงานต่อเนื่อง 

อาคารสถานท่ี 
ปฏิบัติงานหลัก 

วัสดุอุปกรณ ์
ที่ส าคัญ 

เทคโนโลยี
สารสนเทศและ
ข้อมูลที่ส าคญั 

บุคลากร 
หลัก 

 

คู่ค้าผู้ให้บริการผูม้ ี
ส่วนไดเ้สียที

ส าคัญ 
๑. งานบริหารงานท่ัวไป 
ด าเนินการเกี่ยวกับงานส า ร บ 
ร ร ณ ง า นบริหารงานบุคคล 
งานเลือกตั้ง งานกิจการสภา 
งานตรวจสอบ ภายในงาน
อ านวยการและข้อมูลข่าวสาร 

ส ถ า น ที ่
ปฏิบัติงาน 
ส า ร อ ง ( ๒ 
คน) 
 

เครื่องพิมพ์ 
เครื่องถ่าย 
เอกสาร 
โทรศัพ ท์ 
พื้นฐาน 
กระดาษ 
เครื่องเขียน 

ร ะ บ บ 
เ ช่ือ ม โ ย ง 
อินเตอร์เนต็ 
 

๒ คน ให้บริการ 
เชื่อมโ ย ง 
เ ครือ ข่า ย 
อินเตอร์เนต็ 
 

๒. งานนโยบายและแผน 
ง า น น โ ย บ า ย แ ล ะ 
แผนพัฒนา งานวิชาการ 
งานสารสนเทศและระบบ 
ค อ ม พิวเตอร์งาน 
งบประมาณ งานข้อมูล 
และการประชาสัมพันธ์ 

ส ถ า น ที ่
ปฏิบัติง าน 
ส า ร อ ง ( ๑ 
คน) 
 

คอมพิวเตอร ์
เครื่องพิมพ์ 
กระดาษ 
เครื่องเขียน 
 

ร ะ บ บ 
เ ช่ือ ม โ ย ง 
อินเตอร์เนต็ 
 

๑ คน ผู้ให้บริการ 
เ ช่ือ ม โ ย ง 
เ ค รือ ข่า ย 
อินเตอร์เนต็ 
 

3. ง า น ป้อ ง กัน แ ล ะ 
บรรเทาสาธารณภยั 
งานอ านวยการ งาน 
ป้องกัน งานช่วยเหลือ 
ฟื้นฟ ูงานดับเพลิงและ 
กู้ภัย 

ส ถ า น ที ่
ปฏิบัติง าน 
ส า ร อ ง ( ๑ 
คน) 
 

คอมพิวเตอร ์
เครื่องพิมพ์ 
กระดาษ 
เครื่องเขียน 
 

ร ะ บ บ 
เ ช่ือ ม โ ย ง 
อินเตอร์เนต็ 
 

๑ คน ผู้ให้บริการ 
เ ช่ือ ม โ ย ง 
เ ค รือ ข่า ย 
อินเตอร์เนต็ 
 

4.งานสวสัดิการและ 
พัฒนาชุมชน 
ง า น ส วัส ดิก า ร แ ล ะ 
สังคมสงเคราะห ์งาน 
ส ง เ ค ร า ะ ห์เ ด็ก ส ต ร ี
คนชรา คนพิการ และ 
ผู้ด้อยโอกาส งานพัฒนา 
คุณภาพชีวิตเด็ก สตร ี
คนชรา และผู้ประสบ 
ปัญหาความยากจน งาน 
ปัญหาแรงงานในพ้ืนท่ี 

ส ถ า น ที ่
ปฏิบัติง าน 
ส า ร อ ง ( ๑ 
คน) 
 

คอมพิวเตอร ์
เครื่องพิมพ์ 
กระดาษ 
เครื่องเขียน 
 

ร ะ บ บ 
เ ช่ือ ม โ ย ง 
อินเตอร์เนต็ 
 

๑ คน ผู้ให้บริการ 
เ ช่ือ ม โ ย ง 
เ ค รือ ข่า ย 
อินเตอร์เนต็ 
 

5งานการเงิน 
งานรับเงินเบิกจ่ายเงิน 
งานจัดท าฎีกาเบิกจา่ยเงิน 
งานเก็บรักษาเงิน 
ส ถ า น ที ่
ปฏิบัติงาน. 
 
 

ส ถ า น ที ่
ปฏิบัติง าน 
ส า ร อ ง ( ๑ 
คน) 
 

คอมพิวเตอร ์
เครื่องพิมพ์ 
กระดาษ 
เครื่องเขียน 
 

ร ะ บ บ 
เ ช่ือ ม โ ย ง 
อินเตอร์เนต็ 
 

๑ คน ผู้ให้บริการ 
เ ช่ือ ม โ ย ง 
เ ค รือ ข่า ย 
อินเตอร์เนต็ 
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6.งานพัฒนาและจัดเก็บ 
รายได ้
งา น ภ า ษี อ า ก รค่าธรรม
เนียมและค่าเช่างานพัฒนา
รายได ้งานควบคุมกิจการค้า
และค่าปรับ งานทะเบียน
ควบคุมและเร่งรดัรายได้งาน
ทะเบียนทรัพยส์ินและแผนท่ี
ภาษีส ถ า น ที่ปฏิบัติงาน 

ส ถ า น ที ่
ปฏิบัติง าน 
ส า ร อ ง ( ๑ 
คน) 
 

คอมพิวเตอร ์
เครื่องพิมพ์ 
กระดาษ 
เครื่องเขียน 
 

ร ะ บ บ 
เ ช่ือ ม โ ย ง 
อินเตอร์เนต็ 
 

๑ คน ผู้ให้บริการ 
เ ช่ือ ม โ ย ง 
เ ค รือ ข่า ย 
อินเตอร์เนต็ 
 

7.ง า น ท ะ เ บีย น 
ทรัพย์สินและพัสดุงานพัสด ุงาน
ทะเบียนเบิกจ่ายพัสด ุครุภณัฑ ์
และยานพาหนะสถานท่ี 
ปฏิบัติงาน 
 

ส ถ า น ที ่
ปฏิบัติง าน 
ส า ร อ ง ( ๑ 
คน) 
 

คอมพิวเตอร ์
เครื่องพิมพ์ 
กระดาษ 
เครื่องเขียน 
 

ร ะ บ บ 
เ ช่ือ ม โ ย ง 
อินเตอร์เนต็ 
 

๑ คน ผู้ให้บริการ 
เ ช่ือ ม โ ย ง 
เ ค รือ ข่า ย 
อินเตอร์เนต็ 
 

8.งานก่อสร้าง 
งานก่อสร้างและบรูณะถนน 
งานก่อสร้างและบรู ณ ะ ส ะ พ 
า น แ ล ะโคร งการ พิเศษงาน 
ส า ธา ร ณูป โ ภ ค ง า น 
บ ารุงรักษาเครื่องจักรและ 
ยานพาหนะส ถ า น ที่ 
ปฏิบัติง าน 

ส ถ า น ที ่
ปฏิบัติง าน 
ส า ร อ ง ( ๑ 
คน) 
 

คอมพิวเตอร ์
เครื่องพิมพ์ 
กระดาษ 
เครื่องเขียน 
 

ร ะ บ บ 
เ ช่ือ ม โ ย ง 
อินเตอร์เนต็ 
 

๑ คน ผู้ให้บริการ 
เ ช่ือ ม โ ย ง 
เ ค รือ ข่า ย 
อินเตอร์เนต็ 
 

9.ง า น ส่ง เ ส ริม 
การศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรมงาน การศึกษ านอก 
ระบบและส่งเสรมิอาชีพงาน
กิจกรรมพัฒนาเด็กแลเยาวชน 
งานประเพณ ีศาสนา ศิลปะ 
และวัฒนธรรม งานกีฬา 
และสันทนาการ งานบริหาร
ทั่วไปส ถ า น ที่ปฏิบัติง าน 

ส ถ า น ที ่
ปฏิบัติง าน 
ส า ร อ ง ( ๑ 
คน) 
 

คอมพิวเตอร ์
เครื่องพิมพ์ 
กระดาษ 
เครื่องเขียน 
 

ร ะ บ บ 
เ ช่ือ ม โ ย ง 
อินเตอร์เนต็ 
 

๑ คน ผู้ให้บริการ 
เ ช่ือ ม โ ย ง 
เ ค รือ ข่า ย 
อินเตอร์เนต็ 
 

 
 
 
กลยุทธ์และแนวทางในการบริหารความต่อเนือ่ง 
เทศบาลต าบลหนองหญ้าดอกขาว  ได้ก าหนดกลยุทธ์และแนวทางในการบริหารความต่อเนื่องใน 
กรณีเกิดสภาวะวิกฤติไว้ดังนี้ 
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ทรัพยากร กลยุทธ์และแนวทางในการบริหารความต่อเนื่อง หน่วยงานเจ้าภาพ 
รับผิดชอบ 

อ า ค า ร ส ถ า น 
ที่ปฏิบัติงาน 

- อาคารส านักงานเดิม  เพ่ือเตรียมอาคารสถานที่ปฏิบัติงาน ทุกส่วนราชการ 
 

เครื่องมือ/อุปกรณ์ - จัดเตรียมเครื่องคอมพิวเตอร์พกพา เครื่องพิมพ์ อุปกรณ์ด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศอ่ืน เพ่ือรองรับการใช้งาน 
- จัดเตรียมแอร์การ์ด เพ่ือรองรับการเชื่อมต่อระบบอินเตอร์เน็ต 
กรณีผู้ให้บริการอินเตอร์เน็ตในระบบปกติไม่สามารถให้บริการได้ 
- จัดเตรียมเครื่องถ่ายเอกสาร โทรศัพท์พ้ืนฐาน โทรสาร 
กระดาษ เครื่องเขียน รถยนต์ เพ่ือรองรับการใช้งาน 
- จัดหาเครื่องมือ/วัสดุ/อุปกรณ์ท่ีจ าเป็น 

ทุกส่วนราชการ 
 

ร ะ บ บ ง า น 
เ ท คโ นโ ลยีหรือ 
ระบบสารสนเทศ 
 

- จัดให้มีระบบงานเทคโนโลยีหรือระบบสารสนเทศส ารอง 
มีการส ารองข้อมูลและทดสอบความพร้อมใช้งานอย่าง 
สม่ าเสมอ 
- ก าหนดให้มีการปฏิบัติงานโดยไม่ใช้ระบบเทคโนโลยีไป 
ก่อน แล้วจึงน าข้อมูลเข้าระบบสารสนเทศเม่ือกลับคืนสู่ 
สภาวะปกติ 

ทุกส่วนราชการ 
 

บุคลากร ก าหนดตัวบุคลากรหลัก บุคลากรส ารองในการปฏิบัติงาน 
ทดแทนในส่วนราชการเดียวกัน และมีหมายเลขโทรศัพท์ที่ 
สามารถติดต่อได้ชัดเจน 

ทุกส่วนราชการ 
 

คู่ค้า/ผู้ให้บริการ - ก าหนดให้มีคู่ค้า/ผู้ให้บริการ เพ่ือเรียกใช้บริการในกรณี 
เกิดสภาวะวิกฤต 
- พิจารณากระจายความเสี่ยง โดยจัดให้มีคู่ค้า/ผู้ให้บริการ 
มากกว่า ๑ ราย 

ทุกส่วนราชการ 
 

 
 
โครงสร้างและทีมบริหารความต่อเนือ่ง 
 เพ่ือให้แผนบริหารความต่อเนื่อง (Business Continuity Plan : BCP) ของเทศบาลต าบลหนองหญ้า
ดอกขาว  สามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล เนื่องจากเป็นส่วน 
ราชการที่มีขนาดเล็ก บุคลากรไม่มาก ซึ่งจากรูปแบบที่ส านักงาน ก.พ.ร. ก าหนดให้น าโครงสร้างและ 
ค าบรรยายลักษณะงานมาพิจารณาก าหนดกระบวนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน ท าให้เทศบาลต าบลหนอง
หญ้าดอกขาว  จะมีจ านวน  9  แผนงาน  11  งาน ซึ่งเยอะเกินไปและไม่เกิดความเหมาะสม จึงก าหนดให้มี
คณะบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) ของเทศบาลต าบลหนองหญ้าดอกขาว  แยกตามส่วนราชการ 
ซึ่งมีงานทั้ง 11  งานอยู่ในส่วนราชการนั้นแล้ว โดยที่โครงสร้างประกอบด้วย 
 ๑. หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง (หากยังว่างให้ปลัด เทศบาลปฏิบัติหน้าที่) 
 ๒. รองหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง (หากยังว่างให้ปลัดเทศบาลปฏิบัติหน้าที่) 
 ๓. ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง (หากปลัดเทศบาล ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าคณะฯ ให้มอบ
ผู้อื่น) 
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 ๔. ทีมบริหารความต่อเนื่อง ซึ่งประกอบด้วย หัวหน้าทีม และทีมงาน จ านวน 3 ทีม ได้แก่ 
  ๔.๑ ทีมบริหารความต่อเนื่อง ๑ : ส านักงานปลัด 
  ๔.๒ ทีมบริหารความต่อเนื่อง ๒ : กองคลัง 
  ๔.๓ ทีมบริหารความต่อเนื่อง ๓ : กองช่าง 
 
โดยมีการก าหนดตัวบุคลากรหลักและบุคลากรส ารองของคณะบริหารความต่อเนื่อง และทีมบริหาร 
ความต่อเนื่องแต่ละทีมไว้ดังนี้ 
 

บุคลากรหลัก บทบาท บุคลากรส ารอง 
ชื่อ-สกุล-ต าแหน่ง โทรศัพท์มือถือ  ชื่อ-สกุล-ต าแหน่ง โทรศัพท์มือถือ 
นายสุกิจ  ตันโสภณธนาศักดิ์ 0922626843 หัวหน้าคณะบริหาร

ความต่อเนื่อง 
นางธัญญา  ศรนารายน ์ 0811979907 

นางธัญญา  ศรนารายน ์ 0811979907 รองหัวหน้าคณะ
บริหารความต่อเนื่อง 

นายกฤษณะ  สุขกรม 0923510322 

นายกฤษณะ  สุขกรม 0923510322 หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่อง 1 

นายวิชา  เฉยปัญญา 0861658587 

นางประนอม ก าเนิดสิงห ์ 0983536395 หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่อง 2 

นายไชยยศ  บ้านกล้วย 0843172098 

นางนริษสา  รูปงาม 0949568979 หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่อง   3 

น.ส.ทัดดาว  เชาว์ศริ ิ 0922693956 

นายวิชา  เฉยปัญญา 0861658587 ผู้ประสานงานคณะ
บริหารความต่อเนื่อง 

  

นายไชยยศ  บ้านกล้วย 0843172098 ประสานงานคณะ
บริหารความต่อเนื่อง 

  

นางสาวทัดดาว  เชาว์ศิร ิ 0922693956 ประสานงานคณะ
บริหารความต่อเนื่อง 

  

นายส าเภา  คงธาร 0843399083 ทีมงาน   
นางสาวผกามาส  จงกล 0899316590 ทีมงาน   
น.สจันจิรา จันทร์ดอนไพร 0632709379 ทีมงาน   
นางพรพรรณ แฝกวิลัย 0931897857 ทีมงาน   
น.ส.มาลีวรรณ  มีศลิป ์ 0947479156 ทีมงาน   
นางอักษร  ดาบทอง 0924962594 ทีมงาน   
นางสาวสุนันทา  ฟักเขียว 0861658587 ทีมงาน   
น.ส.กนกพรรศ  แพงไตร 0848121211 ทีมงาน   
นางอธิสา  สุขศิร ิ 0959204953 ทีมงาน   
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ขั้นตอนการบริหารความต่อเนื่อง 
        เพ่ือใหเ้ทศบาลต าบลหนองหญ้าดอกขาว  สามารถปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤตได้อย่างต่อเนื่อง เป็น 
ระบบ และมีประสิทธิภาพ จึงก าหนดขั้นตอนและแนวทางปฏิบัติกรณีเกิดสภาวะวิกฤตใน ๔ กรณ ี
 ๑. อุทกภัย 
 ๒. อัคคีภัย 
 ๓. ไฟดับ 
 ๔. จลาจล 
 โดยระบุขั้นตอน/แนวทางท่ีผู้เกี่ยวข้องจะต้องถือปฏิบัติตามห้วงเวลาของการเกิดเหตุการณ์ในแต่ละ 
เหตุการณ์ออกเป็น ๓ ห้วงเวลา ประกอบด้วย 
 ๑. เมื่อเริ่มมีสถานการณ์ 
 ๒. เมื่อเหตุการณ์พัฒนาเข้าสู่สภาวะวิกฤต ซึ่งจะเป็นผลท าให้การปฏิบัติงานเทศบาลต าบลหนองหญ้า
ดอกขาว ต้องหยุดชะงักลง 
 ๓. เมื่อเหตุการณ์กลับเข้าสู่สภาวะปกติ 
  ทั้งนี้ ให้น าแผนในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๕๗ ของเทศบาลต าบลหนอง
หญ้าดอกขาว มาใช้ร่วมด้วยโดยมีรายละเอียดขั้นตอน/แนวทางปฏิบัติดังนี้ 
 
กรณีเหตุการณ์อุทกภัย 
 ๑. เมื่อเริ่มมีสถานการณ์ 
  ๑.๑ ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง ของเทศบาลต าบลหนองหญ้าดอกขาว ท า 
หน้าที่ในการติดตามข้อมูลข่าวสาร และสถานการณ์การเกิดภัยอย่างใกล้ชิด วิเคราะห์แนวโน้ม และรายงาน
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นทุกระยะ และแจ้งเวียน หรือแจ้งผ่านศูนย์วิทยุสื่อสาร ให้ส่วนราชการทราบถึง
สถานการณ์ อีกทั้งติดต่อประสานงานภายในเทศบาลต าบลหนองหญ้าดอกขาว และหน่วยงานอ่ืนภายนอก
องค์การจนปิดสถานการณ์ 
  ๑.๒ หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องประเมินลักษณะ ขอบเขต แนวโน้มของเหตุการณ์ท่ี 
เกิดขึ้น เพ่ือตัดสินใจประกาศใช้แผนบริหารความต่อเนื่อง และการด าเนินการตามขั้นตอนและแนวทางการ
บริหารความต่อเนื่อง ตลอดจนสรรหาทรัพยากรตามท่ีได้ก าหนดไว้ในแผนบริหารความต่อเนื่อง 
  ๑.๓ หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง สนับสนุนการปฏิบัติงานของหัวหน้าคณะบริหารความ 
ต่อเนื่อง และด าเนินการตามขั้นตอนและแนวทางการบริหารความต่อเนื่อง ตลอดจนสรรหาทรัพยากรที่ได้
ก าหนดไว้ในแผนบริหารความต่อเนื่องของส่วนราชการของตน 
  ๑.๔ ทีมงานในทีมบริหารความต่อเนื่อง ส ารองข้อมูลที่จ าเป็นในการปฏิบัติงานซึ่งไม่ได้อยู่ใน 
ระบบสารสนเทศ หรือระบบข้อมูลกลางลงอุปกรณ์ส ารองข้อมูลเพ่ือป้องกันการเสียหายของข้อมูลรวมถึงการ
เตรียมการเป็นข้อมูลส าหรับการปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤต 
  ๑.๕ ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง แจ้งรองหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง และ 
แจ้งหัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง เพ่ือแจ้งข้อมูลให้กับบุคลากรในทีม ตามกระบวนการ Call Tree 
เพ่ือทราบและเตรียมความพร้อมในเบื้องต้น โดยกระบวนการ Call Tree จะเริ่มจาก 
  - ผู้ประสานงานคณะผู้บริหารความต่อเนื่อง แจ้งหัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องแต่ละทีม 
  - หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องแต่ละทีมแจ้งทีมงาน (บุคลากรหลัก) คนที ่๑ 
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  - ทีมงาน (บุคลากรหลัก) คนที ่๑ แจ้งทีมงาน (บุคลากรหลัก) คนที ่๒ 
  - ทีมงาน (บุคลากรหลัก) คนที ่๒ แจ้งทีมงาน (บุคลากรหลัก) คนที ่๓ ต่อเนื่องเรื่อยไป 
จนกระท่ังครบทุกคนในทีมบริหารความต่อเนื่องแต่ละทีม 
  - เมื่อทีมงาน (บุคลากรหลัก) คนสุดท้ายในทีม ได้รับแจ้งข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้ติดต่อ 
กลับไปยังหัวหน้าทีม เพ่ือยืนยันการรับทราบข้อมูล 
  - กรณีท่ีไม่สามารถติดต่อบุคลากรหลักได้ ให้ติดต่อบุคลากรส ารอง ตามล าดับที่ที่ก าหนดไว้ 
ในรายชื่อของทีมบริหารความต่อเนื่อง 
 ๒. เมื่อเหตุการณ์พัฒนาเข้าสู่สภาวะวิกฤต ซึ่งจะเป็นผลท าให้การปฏิบัติงานของเทศบาลต าบลหนอง
หญ้าดอกขาว ต้องหยุดชะงักลง 
  ๒.๑ ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่องประสานงานกับส่วนราชการทุกส่วน และ 
 เพ่ือเตรียมความพร้อมของสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ ฯลฯให้เรียบร้อย พร้อมส าหรับ
การปฏิบัติงานของคณะบริหารความต่อเนื่อง และทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
  ๒.๒ ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง เสนอนายกเทศบาลต าบลหนองหญ้าดอกขาว 
ในฐานะหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องประกาศใช้แผนบริหารความต่อเนื่อง 
  ๒.๓ ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง แจ้งรองหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องและ
แจ้งหัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง เพ่ือแจ้งข้อมูลให้กับบุคลากรในทีมบริหารความต่อเนื่องตามกระบวนการ 
Call Tree เพ่ือให้ทราบการประกาศใช้และปฏิบัติตามแผนบริหารความต่อเนื่อง  (กรณีที่บุคลากรหลักไม่
สามารถปฏิบัติงานได้ให้แจ้งบุคลากรส ารอง) 
  ๒.๔ ทีมบริหารความต่อเนื่องไปรายงานตัวเพ่ือปฏิบัติหน้าที่ ณ สถานที่ปฏิบัติงานส ารองที่ 
ก าหนด ภายใน ๒๔ ชั่วโมง นับตั้งแต่ที่ได้รับแจ้งจากหัวหน้าทีม (ยกเว้นงานป้องกันฯ และทีมกู้ชีพฉุกเฉินให้
รายงานตัวภายใน ๒ ชั่วโมง) 
  ๒.๕ การประชุมคณะบริหารความต่อเนื่อง เพ่ือสรุปสถานการณ์ ความพร้อมของบุคลากร 
เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ ์ฯลฯ รวมถึงรับทราบนโยบาย แนวทางปฏิบัติงาน 
  ๒.๖ ทีมบริหารความต่อเนื่องปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่รับผิดชอบ 
  ๒.๗ ทีมบริหารความต่อเนื่องที ่๒ (งานพัสดุ) เป็นเจ้าภาพในการจัดหาอาหาร น้ าดื่ม ที่พัก 
(กรณีจ าเป็น) เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
  ๒.๘ คณะบริหารความต่อเนื่อง ติดตามการปฏิบัติงานของทีมบริหารความต่อเนื่อง แก้ไข 
ปัญหา อุปสรรคที่เกิดขั้น รวมถึงติดตามสถานการณ์ว่าได้กลับสู่สภาวะปกติแล้วหรือไม่ เพ่ือตัดสินใจในการ
กลับมาปฏิบัติงาน ณ ที่ตั้งปกติ 
 ๓. เมื่อเหตุการณ์กลับเข้าสู่สภาวะปกติ 
  ๓.๑ ทุกส่วนราชการตรวจสอบความเสียหาย (ถ้ามี) และด าเนินการเพื่อให้เข้าสู่การท างานใน 
สภาวะปกติ 
  ๓.๒ หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง รายงานให้หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องทราบ 
 
กรณีเหตุการณ์อัคคีภัย 
 ๑. เมื่อเริ่มมีสถานการณ์ 
  ๑.๑ ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง ของเทศบาลต าบลหนองหญ้าดอกขาว ท า 
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หน้าที่ในการติดตามข้อมูลข่าวสาร และสถานการณ์การเกิดภัยอย่างใกล้ชิด วิเคราะห์แนวโน้ม และรายงาน
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นทุกระยะ และแจ้งเวียน หรือแจ้งผ่านศูนย์วิทยุสื่อสาร ให้ส่วนราชการทราบถึง
สถานการณ์ อีกทั้งติดต่อประสานงานภายในเทศบาลต าบลหนองหญ้าดอกขาว และหน่วยงานอ่ืนภายนอก
องค์การจนปิดสถานการณ์ 
  ๑.๒ หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องประเมินลักษณะ ขอบเขต แนวโน้มของเหตุการณ์ท่ี 
เกิดขึ้น เพ่ือตัดสินใจประกาศใช้แผนบริหารความต่อเนื่อง และการด าเนินการตามขั้นตอนและแนวทางการ
บริหารความต่อเนื่อง ตลอดจนสรรหาทรัพยากรตามท่ีได้ก าหนดไว้ในแผนบริหารความต่อเนื่อง 
  ๑.๓ หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง สนับสนุนการปฏิบัติงานของหัวหน้าคณะบริหารความ 
ต่อเนื่อง และด าเนินการตามขั้นตอนและแนวทางการบริหารความต่อเนื่อง ตลอดจนสรรหาทรัพยากรที่ได้
ก าหนดไว้ในแผนบริหารความต่อเนื่องของส่วนราชการของตน 
  ๑.๔ ทีมงานในทีมบริหารความต่อเนื่อง ส ารองข้อมูลที่จ าเป็นในการปฏิบัติงานซึ่งไม่ได้อยู่ใน 
ระบบสารสนเทศ หรือระบบข้อมูลกลางลงอุปกรณ์ส ารองข้อมูลเพ่ือป้องกันการเสียหายของข้อมูลรวมถึงการ
เตรียมการเป็นข้อมูลส าหรับการปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤต 
  ๑.๕ ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง แจ้งรองหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง และ 
แจ้งหัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง เพ่ือแจ้งข้อมูลให้กับบุคลากรในทีม ตามกระบวนการ Call Treeเพ่ือ
ทราบและเตรียมความพร้อมในเบื้องต้น โดยกระบวนการ Call Tree จะเริ่มจาก 
  - ผู้ประสานงานคณะผู้บริหารความต่อเนื่อง แจ้งหัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องแต่ละทีม 
  - หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องแต่ละทีมแจ้งทีมงาน (บุคลากรหลัก) คนที ่๑ 
  - ทีมงาน (บุคลากรหลัก) คนที ่๑ แจ้งทีมงาน (บุคลากรหลัก) คนที ่๒ 
  - ทีมงาน (บุคลากรหลัก) คนที ่๒ แจ้งทีมงาน (บุคลากรหลัก) คนที ่๓ ต่อเนื่องเรื่อยไป 
จนกระท่ังครบทุกคนในทีมบริหารความต่อเนื่องแต่ละทีม 
  - เมื่อทีมงาน (บุคลากรหลัก) คนสุดท้ายในทีม ได้รับแจ้งข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้ติดต่อ 
กลับไปยังหัวหน้าทีม เพ่ือยืนยันการรับทราบข้อมูล 
  - กรณีท่ีไม่สามารถติดต่อบุคลากรหลักได้ ให้ติดต่อบุคลากรส ารอง ตามล าดับที่ที่ก าหนดไว้ 
ในรายชื่อของทีมบริหารความต่อเนื่อง 
 ๒. เมื่อเหตุการณ์พัฒนาเข้าสู่สภาวะวิกฤต ซึ่งจะเป็นผลท าให้การปฏิบัติงานของเทศบาลต าบลหนอง
หญ้าดอกขาว ต้องหยุดชะงักลง 
  ๒.๑ ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่องประสานงานกับส่วนราชการทุกส่วน เพ่ือเตรียม
ความพร้อมของสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ ฯลฯให้เรียบร้อย พร้อมส าหรับการ
ปฏิบัติงานของคณะบริหารความต่อเนื่อง และทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
  ๒.๒ ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง เสนอนายกเทศมนตรีเทศบาลต าบลหนองหญ้า
ดอกขาว  ในฐานะหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องประกาศใช้แผนบริหารความต่อเนื่อง 
  ๒.๓ ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง แจ้งรองหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องและ
แจ้งหัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง เพ่ือแจ้งข้อมูลให้กับบุคลากรในทีมบริหารความต่อเนื่องตามกระบวนการ 
Call Tree เพ่ือให้ทราบการประกาศใช้และปฏิบัติตามแผนบริหารความต่อเนื่อง  (กรณีที่บุคลากรหลักไม่
สามารถปฏิบัติงานได้ให้แจ้งบุคลากรส ารอง) 
 
 



- 13 - 
 

  ๒.๔ ทีมบริหารความต่อเนื่องไปรายงานตัวเพ่ือปฏิบัติหน้าที่ ณ สถานที่ปฏิบัติงานส ารองที่ 
ก าหนด ภายใน ๒๔ ชั่วโมง นับตั้งแต่ที่ได้รับแจ้งจากหัวหน้าทีม (ยกเว้นงานป้องกันฯ และทีมกู้ชีพฉุกเฉินให้
รายงานตัวภายใน ๒ ชั่วโมง) 
  ๒.๕ การประชุมคณะบริหารความต่อเนื่อง เพ่ือสรุปสถานการณ์ ความพร้อมของบุคลากร 
เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ ์ฯลฯ รวมถึงรับทราบนโยบาย แนวทางปฏิบัติงาน 
  ๒.๖ ทีมบริหารความต่อเนื่องปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่รับผิดชอบ 
  ๒.๗ ทีมบริหารความต่อเนื่องที ่๒ (งานพัสดุ) เป็นเจ้าภาพในการจัดหาอาหาร น้ าดื่ม ที่พัก 
(กรณีจ าเป็น) เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
  ๒.๘ คณะบริหารความต่อเนื่อง ติดตามการปฏิบัติงานของทีมบริหารความต่อเนื่อง แก้ไข 
ปัญหา อุปสรรคที่เกิดขั้น รวมถึงติดตามสถานการณ์ว่าได้กลับสู่สภาวะปกติแล้วหรือไม่ เพ่ือตัดสินใจในการ
กลับมาปฏิบัติงาน ณ ที่ตั้งปกติ 
 ๓. เมื่อเหตุการณ์กลับเข้าสู่สภาวะปกติ 
  ๓.๑ ทุกส่วนราชการตรวจสอบความเสียหาย (ถ้ามี) และด าเนินการเพื่อให้เข้าสู่การท างานใน 
สภาวะปกติ 
  ๓.๒ หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง รายงานให้หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องทราบ 
 
กรณีเหตุการณ์ไฟดับ 
 ๑. เมื่อเริ่มมีสถานการณ์ 
  ๑.๑ ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง ของเทศบาลต าบลหนองหญ้าดอกขาว ท า 
หน้าที่ในการติดตามข้อมูลข่าวสาร และสถานการณ์การเกิดภัยอย่างใกล้ชิด วิเคราะห์แนวโน้ม และรายงาน
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นทุกระยะ และแจ้งเวียน หรือแจ้งผ่านศูนย์วิทยุสื่อสาร ให้ส่วนราชการทราบถึง
สถานการณ์ อีกทั้งติดต่อประสานงานภายในเทศบาลต าบลหนองหญ้าดอกขาว และหน่วยงานอ่ืนภายนอก
องค์การจนปิดสถานการณ์ 
  ๑.๒ หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องประเมินลักษณะ ขอบเขต แนวโน้มของเหตุการณ์ท่ี 
เกิดขึ้น เพ่ือตัดสินใจประกาศใช้แผนบริหารความต่อเนื่อง และการด าเนินการตามขั้นตอนและแนวทางการ
บริหารความต่อเนื่อง ตลอดจนสรรหาทรัพยากรตามท่ีได้ก าหนดไว้ในแผนบริหารความต่อเนื่อง 
  ๑.๓ หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง สนับสนุนการปฏิบัติงานของหัวหน้าคณะบริหารความ 
ต่อเนื่อง และด าเนินการตามขั้นตอนและแนวทางการบริหารความต่อเนื่อง ตลอดจนสรรหาทรัพยากรที่ได้
ก าหนดไว้ในแผนบริหารความต่อเนื่องของส่วนราชการของตน 
  ๑.๔ ทีมงานในทีมบริหารความต่อเนื่อง ส ารองข้อมูลที่จ าเป็นในการปฏิบัติงานซึ่งไม่ได้อยู่ใน 
ระบบสารสนเทศ หรือระบบข้อมูลกลางลงอุปกรณ์ส ารองข้อมูลเพ่ือป้องกันการเสียหายของข้อมูลรวมถึงการ
เตรียมการเป็นข้อมูลส าหรับการปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤต 
  ๑.๕ ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง แจ้งรองหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง และ 
แจ้งหัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง เพ่ือแจ้งข้อมูลให้กับบุคลากรในทีม ตามกระบวนการ Call Treeเพ่ือ
ทราบและเตรียมความพร้อมในเบื้องต้น โดยกระบวนการ Call Tree จะเริ่มจาก 
  - ผู้ประสานงานคณะผู้บริหารความต่อเนื่อง แจ้งหัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องแต่ละทีม 
  - หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องแต่ละทีมแจ้งทีมงาน (บุคลากรหลัก) คนที ่๑ 
  - ทีมงาน (บุคลากรหลัก) คนที ่๑ แจ้งทีมงาน (บุคลากรหลัก) คนที ่๒ 
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  - ทีมงาน (บุคลากรหลัก) คนที่ ๒ แจ้งทีมงาน (บุคลากรหลัก) คนที่ ๓ ต่อเนื่องเรื่อยไป
จนกระท่ังครบทุกคนในทีมบริหารความต่อเนื่องแต่ละทีม 
  - เมื่อทีมงาน (บุคลากรหลัก) คนสุดท้ายในทีม ได้รับแจ้งข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้ติดต่อ
กลับไปยังหัวหน้าทีม เพ่ือยืนยันการรับทราบข้อมูล 
  - กรณีท่ีไม่สามารถติดต่อบุคลากรหลักได้ ให้ติดต่อบุคลากรส ารอง ตามล าดับที่ที่ก าหนดไว้ 
ในรายชื่อของทีมบริหารความต่อเนื่อง 
 ๒. เมื่อเหตุการณ์พัฒนาเข้าสู่สภาวะวิกฤต ซึ่งจะเป็นผลท าให้การปฏิบัติงานของเทศบาลต าบลหนอง
หญ้าดอกขาว ต้องหยุดชะงักลง 
  ๒.๑ ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่องประสานงานกับส่วนราชการทุกส่วน  
เพ่ือเตรียมความพร้อมของสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ ฯลฯให้เรียบร้อย พร้อมส าหรับ
การปฏิบัติงานของคณะบริหารความต่อเนื่อง และทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
  ๒.๒ ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง เสนอนายกเทศมนตรีเทศบาลต าบลหนองหญ้า
ดอกขาวในฐานะหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องประกาศใช้แผนบริหารความต่อเนื่อง 
  ๒.๓ ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง แจ้งรองหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องและ
แจ้งหัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง เพ่ือแจ้งข้อมูลให้กับบุคลากรในทีมบริหารความต่อเนื่องตามกระบวนการ 
Call Tree เพ่ือให้ทราบการประกาศใช้และปฏิบัติตามแผนบริหารความต่อเนื่อง  (กรณีที่บุคลากรหลักไม่
สามารถปฏิบัติงานได้ให้แจ้งบุคลากรส ารอง) 
  ๒.๔ ทีมบริหารความต่อเนื่องไปรายงานตัวเพ่ือปฏิบัติหน้าที่ ณ สถานที่ปฏิบัติงานส ารองที่ 
ก าหนด ภายใน ๒๔ ชั่วโมง นับตั้งแต่ที่ได้รับแจ้งจากหัวหน้าทีม (ยกเว้นงานป้องกันฯ และทีมกู้ชีพฉุกเฉินให้
รายงานตัวภายใน ๒ ชั่วโมง) 
  ๒.๕ การประชุมคณะบริหารความต่อเนื่อง เพ่ือสรุปสถานการณ์ ความพร้อมของบุคลากร 
เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ ์ฯลฯ รวมถึงรับทราบนโยบาย แนวทางปฏิบัติงาน 
  ๒.๖ ทีมบริหารความต่อเนื่องปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่รับผิดชอบ 
  ๒.๗ ทีมบริหารความต่อเนื่องที ่๒ (งานพัสดุ) เป็นเจ้าภาพในการจัดหาอาหาร น้ าดื่ม ที่พัก 
(กรณีจ าเป็น) เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
  ๒.๘ คณะบริหารความต่อเนื่อง ติดตามการปฏิบัติงานของทีมบริหารความต่อเนื่อง แก้ไข 
ปัญหา อุปสรรคที่เกิดขั้น รวมถึงติดตามสถานการณ์ว่าได้กลับสู่สภาวะปกติแล้วหรือไม่ เพ่ือตัดสินใจ 
ในการกลับมาปฏิบัติงาน ณ ที่ตั้งปกติ 
 ๓. เมื่อเหตุการณ์กลับเข้าสู่สภาวะปกติ 
  ๓.๑ ทุกส่วนราชการตรวจสอบความเสียหาย (ถ้ามี) และด าเนินการเพื่อให้เข้าสู่การท างานใน 
สภาวะปกติ 
  ๓.๒ หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง รายงานให้หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องทราบ 
 
กรณีเหตุการณ์จลาจล 
 ๑. เมื่อเริ่มมีสถานการณ์ 
  ๑.๑ ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง ของเทศบาลต าบลหนองหญ้าดอกขาว ท า 
หน้าที่ในการติดตามข้อมูลข่าวสาร และสถานการณ์การเกิดภัยอย่างใกล้ชิด วิเคราะห์แนวโน้ม และรายงาน
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นทุกระยะ และแจ้งเวียน หรือแจ้งผ่านศูนย์วิทยุสื่อสาร ให้ส่วนราชการทราบถึง
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สถานการณ์ อีกทั้งติดต่อประสานงานภายในเทศบาลต าบลหนองหญ้าดอกขาว และหน่วยงานอ่ืนภายนอก
องค์การจนปิดสถานการณ์ 
  ๑.๒ หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องประเมินลักษณะ ขอบเขต แนวโน้มของเหตุการณ์ท่ี 
เกิดขึ้น เพ่ือตัดสินใจประกาศใช้แผนบริหารความต่อเนื่อง และการด าเนินการตามขั้นตอนและแนวทางการ
บริหารความต่อเนื่อง ตลอดจนสรรหาทรัพยากรตามท่ีได้ก าหนดไว้ในแผนบริหารความต่อเนื่อง 
  ๑.๓ หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง สนับสนุนการปฏิบัติงานของหัวหน้าคณะบริหารความ 
ต่อเนื่อง และด าเนินการตามขั้นตอนและแนวทางการบริหารความต่อเนื่อง ตลอดจนสรรหาทรัพยากร 
ที่ได้ก าหนดไว้ในแผนบริหารความต่อเนื่องของส่วนราชการของตน 
  ๑.๔ ทีมงานในทีมบริหารความต่อเนื่อง ส ารองข้อมูลที่จ าเป็นในการปฏิบัติงานซึ่งไม่ได้อยู่ใน 
ระบบสารสนเทศ หรือระบบข้อมูลกลางลงอุปกรณ์ส ารองข้อมูลเพ่ือป้องกันการเสียหายของข้อมูลรวมถึงการ
เตรียมการเป็นข้อมูลส าหรับการปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤต 
  ๑.๕ ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง แจ้งรองหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง และ 
แจ้งหัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง เพ่ือแจ้งขอ้มูลให้กับบุคลากรในทีม ตามกระบวนการ Call Tree 
เพ่ือทราบและเตรียมความพร้อมในเบื้องต้น โดยกระบวนการ Call Tree จะเริ่มจาก 
  - ผู้ประสานงานคณะผู้บริหารความต่อเนื่อง แจ้งหัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องแต่ละทีม 
  - หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องแต่ละทีมแจ้งทีมงาน (บุคลากรหลัก) คนที ่๑ 
  - ทีมงาน (บุคลากรหลัก) คนที ่๑ แจ้งทีมงาน (บุคลากรหลัก) คนที ่๒ 
  - ทีมงาน (บุคลากรหลัก) คนที ่๒ แจ้งทีมงาน (บุคลากรหลัก) คนที ่๓ ต่อเนื่องเรื่อยไป 
จนกระท่ังครบทุกคนในทีมบริหารความต่อเนื่องแต่ละทีม 
  - เมื่อทีมงาน (บุคลากรหลัก) คนสุดท้ายในทีม ได้รับแจ้งข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้ติดต่อ 
กลับไปยังหัวหน้าทีม เพ่ือยืนยันการรับทราบข้อมูล 
  - กรณีท่ีไม่สามารถติดต่อบุคลากรหลักได้ ให้ติดต่อบุคลากรส ารอง ตามล าดับที่ที่ก าหนดไว้ 
ในรายชื่อของทีมบริหารความต่อเนื่อง 
 ๒. เมื่อเหตุการณ์พัฒนาเข้าสู่สภาวะวิกฤต ซึ่งจะเป็นผลท าให้การปฏิบัติงานของเทศบาลต าบลหนอง
หญ้าดอกขาว ต้องหยุดชะงักลง 
  ๒.๑ ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่องประสานงานกับส่วนราชการทุกส่วน เพ่ือเตรียม
ความพร้อมของสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ ฯลฯให้เรียบร้อย พร้อมส าหรับการ
ปฏิบัติงานของคณะบริหารความต่อเนื่อง และทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
  ๒.๒ ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง เสนอนายกเทศมนตรีเทศบาลต าบลหนองหญ้า
ดอกขาวในฐานะหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องประกาศใช้แผนบริหารความต่อเนื่อง 
  ๒.๓ ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง แจ้งรองหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องและ
แจ้งหัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง เพ่ือแจ้งข้อมูลให้กับบุคลากรในทีมบริหารความต่อเนื่องตามกระบวนการ 
Call Tree เพ่ือให้ทราบการประกาศใช้และปฏิบัติตามแผนบริหารความต่อเนื่อง  (กรณีที่บุคลากรหลักไม่
สามารถปฏิบัติงานได้ให้แจ้งบุคลากรส ารอง) 
  ๒.๔ ทีมบริหารความต่อเนื่องไปรายงานตัวเพ่ือปฏิบัติหน้าที่ ณ สถานที่ปฏิบัติงานส ารองที่ 
ก าหนด ภายใน ๒๔ ชั่วโมง นับตั้งแต่ที่ได้รับแจ้งจากหัวหน้าทีม (ยกเว้นงานป้องกันฯ และทีมกู้ชีพฉุกเฉินให้
รายงานตัวภายใน ๒ ชั่วโมง) 
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  ๒.๕ การประชุมคณะบริหารความต่อเนื่อง เพ่ือสรุปสถานการณ์ ความพร้อมของบุคลากร 
เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ ์ฯลฯ รวมถึงรับทราบนโยบาย แนวทางปฏิบัติงาน 
  ๒.๖ ทีมบริหารความต่อเนื่องปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่รับผิดชอบ 
  ๒.๗ ทีมบริหารความต่อเนื่องที ่๒ (งานพัสดุ) เป็นเจ้าภาพในการจัดหาอาหาร น้ าดื่ม ที่พัก 
(กรณีจ าเป็น) เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
  ๒.๘ คณะบริหารความต่อเนื่อง ติดตามการปฏิบัติงานของทีมบริหารความต่อเนื่อง แก้ไข
ปัญหา 
อุปสรรคที่เกิดขั้น รวมถึงติดตามสถานการณ์ว่าได้กลับสู่สภาวะปกติแล้วหรือไม่ เพ่ือตัดสินใจในการ 
กลับมาปฏิบัติงาน ณ ที่ตั้งปกติ 
 ๓. เมื่อเหตุการณ์กลับเข้าสู่สภาวะปกติ 
  ๓.๑ ทุกส่วนราชการตรวจสอบความเสียหาย (ถ้ามี) และด าเนินการเพื่อให้เข้าสู่การท างานใน 
สภาวะปกติ 
 ๓.๒ หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง รายงานให้หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องทราบ 
 


