
 

บทน ำ 
    การจัดท าแผนบริหารความต่อเนื่องขององค์การ  (Business Continuity Plan : BCP)  ของ
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกุง  ฉบับนี้  จัดท าข้ึนเพื่อให้องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกุง  ในราชการ
ส่วนท้องถ่ินสามารถน าไปใช้ในการตอบสนองและปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤตหรือเกิดเหตุการณ์ฉุกเฉินต่างๆ  
ซึ่งส่งผลให้องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกุง  ต้องหยุดการด าเนินงาน  หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้อย่าง
ต่อเนื่อง  ให้สามารถปฏิบัติงานบรกิารหลกัที่มคีวามส าคัญได้อย่างต่อเนื่อง  เป็นระบบ  และมีประสิทธิภาพ 

แนวคิดพื้นฐำนในกำรจัดท ำแผนบริหำรควำมต่อเนื่อง 
 ๑.  การบริหารความต่อเนื่อง  (Business Continuity Management : BCM)  คือองค์รวมของ
กระบวนการบริหารซึ่งบ่งภัยคุกคามขององค์กรและผลกระทบของภัยคุกคามนั้นต่อการด าเนินธุรกิจ  และ
ให้แนวทางในการสร้างขีดความสามารถให้องค์กรมีความยืดหยุ่น  เพื่อการตอบสนองและปกป้อง
ผลประโยชน์ของผู้มีส่วนได้เสีย  ช่ือเสียง  ภาพลักษณ์  และกิจกรรมที่สร้างมูลค่าที่มีประสิทธิผล 
 ๒.  แนวทางการบริหารความต่อเนื่อง/การตอบสนองต่อสภาวะวิกฤติ 
  ๒.๑  ในระดับแรกเป็นการจัดการแผนเผชิญเหตุ  ที่แสดงให้เห็นว่าท าอย่างไรให้การปฏิบัติงานมี
ความต่อเนื่องและสามารถให้บริหารได้เมื่อเกิดเหตุการณ์ 
  ๒.๒  เมื่อเหตุการณ์ขยายวงกว้างในระดับเกิดความเสียหาย  จะเริ่มเป็นวิกฤตขององค์กร  องค์กรจึง
ต้องมีการบริหารจัดการความต่อเนื่องทางธุรกิจ  รวมทั้งการกอบกู้ให้กลับมาท างานได้เป็นปกติ  ดังนั้น
วัตถุประสงค์ของการบริหารความต่อเนื่องคือ  เพื่อให้องค์กรสามารถให้บริการได้ในระดับหนึ่งแม้จะประสบ
สถานการณ์วิกฤต  ซึ่งหน่วยงานต้องหาค าตอบว่าระดับใดที่คิดว่าเหมาะสมและจ าเป็น 
  ๒.๓  สามารถใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติได้จริงเมื่อเกิดภาวะวิกฤต 

วัตถุประสงค์ในกำรจัดท ำแผนบริหำรควำมต่อเนื่อง 
 ๑.  เพื่อใช้เป็นแนวทางในการบริหารความต่อเนื่องขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองกุงในสภาวะ
วิกฤต 
 ๒.  เพื่อให้องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกุงมีการเตรียมความพร้อมในการรับมือกับสภาวะวิกฤตหรือ
เหตุการณ์ฉุกเฉินต่างๆ ที่เกิดข้ึน 
 ๓.  เพื่อลดผลกระทบจากการหยุดชะงักในการปฏิบัติงานหรือการให้บริการขององค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองกุง 
 ๔.  เพื่อบรรเทาความเสียหายให้อยู่ในสภาที่ยอมรับได้  และลดระดับความรุนแรงของผลกระทบที่
เกิดข้ึน 
 ๕.  เพื่อให้ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้เสียขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองกุง มีความเช่ือมั่นใน
ศักยภาพขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองกุง  แม้ต้องเผชิญกับเหตุการณ์ร้ายแรงและสง่ผลกระทบจนท า
ให้การด าเนินงานขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองกุงต้องหยุดชะงัก 

สมมุติฐำนในกำรจัดท ำแผนบริหำรควำมต่อเนื่อง 
 ๑.  เหตุการณ์ฉุกเฉินที่เกิดข้ึน  ไม่ได้ส่งผลกระทบต่อสถานที่ปฏิบัติงานส ารองที่ได้จัดเตรียมไว้ 
 ๒.  ระบบสารสานเทศส ารอง  ไม่ได้ส่งผลกระทบจากเหตุการณ์ฉุกเฉินเช่นเดียวกับระบบสารสนเทศ
หลัก 
 

/ระบุกจิกรรม... 



๒ 
 

 

ระบุกิจกรรม  กระบวนกำร  และ/หรือผลิตภัณฑ์ 
หน่วยงาน กิจกรรม/กระบวนการ หมายเหต ุ

ส านักงานปลัด งานบริหารงานทั่วไป 
   ด าเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณ  งาน
บริหารงานบุคคล  งานเลือกตั้ง  งานกิจการ
สภา  งานตรวจสอบภายใน  งานอ านวยการ
และข้อมูลข่าวสาร 

 

ส านักงานปลัด งานนโยบายและแผน 
   งานนโยบายและแผนพัฒนา  งานวิชาการ  
งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร์  งาน
ง บ ป ร ะ ม า ณ   ง า น ข้ อ มู ล แ ล ะ ก า ร
ประชาสัมพันธ์ 

 

ส านักงานปลัด งานกฎหมายและคดี 
   งานกฎหมายและนิติกรรม  งานด าเนินการ
ทางคดีและศาลปกครอง  งานร้องเรียนร้อง
ทุกข์และอุทธรณ์  งานระเบียบการคลัง  งาน
ข้อบัญญัติ 

 

ส านักงานปลัด งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   งานอ านวยการ  งานป้องกัน  งานช่วยเหลอื
ฟื้นฟู  งานดับเพลิงและกู้ภัย 

 

ส านักงานปลัด งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
   งานสวัสดิการและสังคมสงเคราะห์  งาน
สงเคราะห์เด็ก สตรี คนชรา คนพิการ และ
ผู้ด้อยโอกาส  งานพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก 
สตรี คนชรา และผู้ประสบปัญหาความยากจน  
งานปัญหาแรงงานในพื้นที่ 

 

ส านักงานปลัด งานส่งเสริมการเกษตร 
   ง า น ส่ ง เ ส ริ ม อ นุ รั ก ษ์ ป่ า ไ ม้  
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

 

กองคลัง งานการเงิน 
   งานรับเงินเบิกจ่ายเงิน  งานจัดท าฎีกาเบิก
จ่ายเงิน  งานเก็บรักษาเงิน 

 

กองคลัง งานบัญชี 
   งานการบัญชี  งานทะเบียนคุมการเบิกจ่าย  
งานงบการเงินและงบทดลอง 

 

กองคลัง งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
   งานภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและค่าเช่า  
งานพัฒนารายได้  งานควบคุมกิจการค้าและ

 



๓ 
 

 

ค่าปรับ  งานทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได้  
งานทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่ภาษี 

กองคลัง งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
   งานพัสดุ   งานทะเบียนเบิกจ่ ายพัสดุ  
ครุภัณฑ์และยานพาหนะ 

 

กองช่าง งานก่อสร้าง 
   งานก่อสร้างและบูรณะถนน  งานก่อสร้าง
และบูรณะสะพานและโครงการพิเศษ  งาน
สาธารณูปโภค  งานบ ารุงรักษาเครื่องจักรและ
ยานพาหนะ 

 

กองช่าง งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
   งานสถาปัตยกรรมและมัณฑนศิลป์  งาน
วิศวกรรม  งานประเมินราคา  งานควบคุมการ
ก่อสร้ างอาคาร  งานบริการ ข้อมูลและ
หลักเกณฑ์  งานออกแบบ 

 

กองการศึกษา งานบริหารการศึกษา 
  งานบริหารวิชาการ  งานจัดการศึกษา  งาน
นิเทศการศึกษา 

 

กองการศึกษา งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
   งานการศึกษานอกระบบและส่งเสริมอาชีพ  
งานกิจกรรมพัฒนาเด็กและเยาวชน  งาน
ประเพณี ศาสนา ศิลปะ และวัฒนธรรม  งาน
กีฬาและสันทนาการ  งานบริหารทั่วไป 

 

 
กำรประเมินควำมเสี่ยง  ภัยคุกคำม  และผลกระทบ 
   ตามพระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  
พ.ศ.๒๕๔๒  ไดก้ าหนดภารกิจขององค์การบริหารส่วนต าบล เป็น  ๗  ด้าน  ได้แก่  ด้านโครงสร้างพื้นฐาน  
ด้านส่งเสริมคุณภาพชีวิต   ด้านการจัดระเบียบชุมชน   สังคม   และการรักษาความสงบเรียบร้อย   ด้าน
การวางแผน  การส่งเสริมการลงทุน  พาณิชกรรมและการท่องเที่ยว  ด้านการบริหารจัดการ  และการ
อนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม  ด้านการศาสนา  ศิลปวัฒนธรรม  จารีตประเพณี  และภูมิ
ปัญญาท้องถ่ิน  ด้านการบริหารจัดการและการสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของส่วนราชการและองค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน  ซึ่งองค์การบริหารส่วนต าบลหนองกุง ได้วิเคราะห์แล้วเห็นว่ามีภารกิจหลักจ านวน  ๗  
ภารกิจ  (๑-๗)  และภารกิจรองจ านวน  ๔  ภารกิจ  (๘-๑๑)  ดังนี ้
  ๑.  ด้านการปรับปรุงโครงสร้างพื้นฐาน 
  ๒.  ด้านการส่งเสริมคุณภาพชีวิต 
  ๓.  ด้านการจัดระเบียบชุมชน   สังคม   และการรักษาความสงบเรียบร้อย 
  ๔.  ด้านการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
  ๕.  ด้านการพัฒนาการเมืองและการบริหาร 

๔ 



๔ 
 

 

  ๖.  ด้านการส่งเสริมการศึกษา 
  ๗.  ด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  ๘.  การฟื้นฟูวัฒนธรรมและส่งเสริมประเพณี 
  ๙.  การสนับสนุนและส่งเสริมศักยภาพกลุ่มอาชีพ 
  ๑๐. การส่งเสริมการเกษตรและการประกอบอาชีพทางการเกษตร 
  ๑๑. ด้านการวางแผน  การส่งเสริมการลงทุน 
    องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกุง ตั้งอยู่ที่  ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลหนองกุง 
อ าเภอตาลสุม  จังหวัดอุบลราชธานี  มีจ านวนผู้บริหาร  สมาชิกสภา  พนักงานส่วนต าบล  และลูกจ้างที่
ปฏิบัติราชการอยู่ในพื้นที่ปฏิบัติงานทั้งสิ้น  54  คน เมื่อได้วิเคราะห์ข้อมูลเพื่อระบุความเสี่ยงภัยคุกคามทีม่ี
โอกาสเกิดข้ึนในพื้นที่ปฏิบัติงาน โดยอาศัยแนวทางการวิเคราะห์ผลกระทบต่อทรัพยากร  ๕  ด้าน  ได้แก่  
ด้านอาคารสถานที่ปฏิบัติงานหลัก   ด้านวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ  ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลทีส่ าคัญ  
ด้านบุคลากรหลัก  และด้านคู่ค้าผู้ให้บริการผู้มีส่วนได้เสียที่ส าคัญ  แล้วสรุปความเสี่ยง  ภัยคุกคามของ
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกุงได้ดังนี ้
 

ความเสี่ยงและภัยคุกคาม 

ผลกระทบ 
อาคาร
สถานที่

ปฏิบัติงาน
หลัก 

วัสดุอุปกรณ์
ที่ส าคัญ 

เทคโนโลยี
สารสนเทศ
และข้อมลูที่

ส าคัญ 

บุคลากร
หลัก 

คู่ค้าผู้ให้
บริการผูม้ี

ส่วนได้เสียที่
ส าคัญ 

อัคคีภัย      
ไฟฟ้าดับ      
จลาจล      

 
กำรประเมินผลกระทบต่อกระบวนกำรท ำงำน 
   องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกุง  ได้ด าเนินการประเมินผลกระทบต่อกระบวนการด าเนินงาน
หรือวิเคราะห์ผลกระทบทางธุรกิจ  (Business Impact Analysis)  โดยวิเคราะห์กระบวนการด าเนินงาน
ตามส่วนราชการ  เพื่อพิจารณาถึงระดับของผลกระทบ  และระยะเวลาที่ยอมให้งานสะดุดหยุดชะงัก  
พบว่ามีกระบวนการด าเนินงานภาพรวมในระดับองค์การที่จะได้รับผลกระทบจากสภาวะวิกฤตในระดับสูง  
และไม่สามารถยอมให้งานสะดุดหยุดชะงักได้เกิน ๑ วัน  จ านวน ๑๑ กระบวนงาน 

กระบวนงาน ส่วนราชการ ระดับ 
ระยะเวลาที่ยอมให้
งานสะดุดหยุดชะงัก 

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

ส านักงานปลัด สูง ๑ วัน 

๒.  งานนโยบายและแผน ส านักงานปลัด สูง ๑ วัน 



๕ 
 

 

   งานนโยบายและแผนพัฒนา งานวิชาการ  
งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร์ งาน
งบประมาณงานข้อมูลและการประชาสัมพันธ์ 
๓.  งานกฎหมายและคดี 
   งานกฎหมายและนิติกรรม  งานด าเนินการ
ทางคดีและศาลปกครอง  งานร้องเรียนร้อง
ทุกข์และอุทธรณ์  งานระเบียบการคลัง  งาน
ข้อบัญญัติ 

ส านักงานปลัด สูง ๑ วัน 

๔.  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   ง านอ านวยการ   ง านป้ อ งกั น   ง าน
ช่วยเหลือฟื้นฟู  งานดับเพลิงและกู้ภัย 

ส านักงานปลัด สูง ๒  ช่ัวโมง 

๕.  งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
   งานสวัสดิการและสังคมสงเคราะห์  งาน
สงเคราะห์เด็ก สตรี คนชรา คนพิการ และ
ผู้ด้อยโอกาส  งานพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก 
สตรี  คนชรา และผู้ประสบปัญหาความ
ยากจน  งานปัญหาแรงงานในพื้นที่ 

ส านักงานปลัด สูง ๑ วัน 

๖.  งานส่งเสริมการเกษตร 
   ง า น ส่ ง เ ส ริ ม อ นุ รั ก ษ์ ป่ า ไ ม้  
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

ส านักงานปลัด สูง ๑ วัน 

๗.  งานการเงิน 
   งานรับเงินเบิกจ่ายเงิน  งานจัดท าฎีกาเบิก
จ่ายเงิน  งานเก็บรักษาเงิน 

กองคลัง สูง ๑ วัน 

๘.  งานบัญชี 
   งานการบัญชี  งานทะเบียนคุมการเบิกจา่ย  
งานงบการเงินและงบทดลอง 

กองคลัง สูง ๑ วัน 

๙.  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
   งานภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและค่าเช่า  
งานพัฒนารายได้  งานควบคุมกิจการค้าและ
ค่าปรับ  งานทะเบียนควบคุมและเร่งรัด
รายได้  งานทะเบียนทรัพย์สนิและแผนที่ภาษี 

กองคลัง สูง ๑ วัน 

๑๐. งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
   งานพัสดุ  งานทะเบียนเบิกจ่ายพัสดุ  
ครุภัณฑ์และยานพาหนะ 

กองคลัง สูง ๑ วัน 

๑๑. งานก่อสร้าง 
   งานก่อสร้างและบูรณะถนน  งานก่อสร้าง
และบูรณะสะพานและโครงการพิเศษ  งาน

กองช่าง สูง ๑ วัน 



๖ 
 

 

สาธารณูปโภค  งานบ ารุงรักษาเครื่องจักร
และยานพาหนะ 
 
๑๒. งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
   งานสถาปัตยกรรมและมัณฑนศิลป์  งาน
วิศวกรรม  งานประเมินราคา  งานควบคุม
การก่อสร้างอาคาร  งานบริการข้อมูลและ
หลักเกณฑ์  งานออกแบบ 

กองช่าง สูง ๑ วัน 

๑๓. งานผังเมือง 
   งานวางระบบผังเมือง  งานระบบข้อมูล
และแผนที่เส้นทางคมนาคม 

กองช่าง สูง ๑ วัน 

๑๔. งานบริหารการศึกษา 
  งานบริหารวิชาการ  งานจัดการศึกษา  งาน
นิเทศการศึกษา 

กองการศึกษา สูง ๑ วัน 

๑๕. งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม 
   งานการศึกษานอกระบบและส่งเสริมอาชีพ  
งานกิจกรรมพัฒนาเด็กและเยาวชน  งาน
ประเพณี ศาสนา ศิลปะ และวัฒนธรรม  งาน
กีฬาและสันทนาการ  งานบริหารทั่วไป 

กองการศึกษา สูง ๑ วัน 

 
ทรัพยำกรท่ีจ ำเป็นต้องใช้เพื่อให้กำรด ำเนินงำนต่อเนื่องในภำวะวิกฤต 
   ในการบริหารความต่อเนื่องในสภาวะวิกฤตหรือเมื่อเกิดเหตุการณ์ฉุกเฉินต่างๆ  ที่เป็นผลให้
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกุง ต้องหยุดการด าเนินงาน หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื่อง ให้
สามารถปฏิบัติงานในกระบวนการท างานที่ส าคัญดังกล่าวข้างต้นได้อย่างต่อเนื่อง  เป็นระบบ  และมี
ประสิทธิภาพ  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกุง ได้วิเคราะห์ทรัพยากรที่จ าเป็น  (ข้ันต่ า) ที่ต้องใช้  เพื่อให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื่องในภาวะวิกฤตของแต่ละกระบวนงาน  ดังนี้ 

กระบวนงาน 

ทรัพยากรทีจ่ าเป็นต้องใช้เพือ่ให้การด าเนินงานตอ่เนื่อง 
อาคาร
สถานที่

ปฏิบัติงาน
หลัก 

วัสดุอุปกรณ์
ที่ส าคัญ 

เทคโนโลยี
สารสนเทศ
และข้อมลูที่

ส าคัญ 

บุคลากร
หลัก 

คู่ค้าผู้ให้
บริการผูม้ี

ส่วนได้เสียที่
ส าคัญ 

๑.  งานบริหารงานทั่วไป 
   ด าเนินการเกี่ยวกับงาน
ส า ร บ ร ร ณ   ง า น
บริหารงานบุคคล  งาน
เลือกตั้ง  งานกิจการสภา  
ง านตรวจสอบภาย ใน  

ส ถ า น ที่
ป ฏิบั ติ ง าน
ส า ร อ ง  ( ๕ 
คน) 

คอมพิวเตอร์ 
เครื่องพิมพ์ 
เ ครื่ อ ง ถ่ าย
เอกสาร 
โ ท ร ศั พ ท์
พื้นฐาน 

ร ะ บ บ
เ ช่ื อ ม โ ย ง
อินเตอร์เน็ต 

๕ คน ผู้ ให้บริการ
เ ช่ื อ ม โ ย ง
เ ค รื่ อ ข่ า ย
อินเตอร์เน็ต 



๗ 
 

 

งานอ านวยการและข้อมูล
ข่าวสาร 

กระดาษ 
เครื่องเขียน 

๒.  งานนโยบายและแผน 
   ง า น น โ ย บ า ย แ ล ะ
แผนพัฒนา  งานวิชาการ  
งานสารสนเทศและระบบ
ค อ ม พิ ว เ ต อ ร์   ง า น
งบประมาณ  งานข้อมูล
และการประชาสัมพันธ์ 

ส ถ า น ที่
ป ฏิบั ติ ง าน
ส า ร อ ง  ( ๒ 
คน) 

คอมพิวเตอร์ 
เครื่องพิมพ์ 
เ ครื่ อ ง ถ่ าย
เอกสาร 
กระดาษ 
เครื่องเขียน 

ร ะ บ บ
เ ช่ื อ ม โ ย ง
อินเตอร์เน็ต 

๒ คน ผู้ ให้บริการ
เ ช่ื อ ม โ ย ง
เ ค รื่ อ ข่ า ย
อินเตอร์เน็ต 

๓.  งานกฎหมายและคดี 
   งานกฎหมายและนิติ
กรรม  งานด าเนินการทาง
คดีและศาลปกครอง  งาน
ร้อง เรียนร้องทุก ข์และ
อุทธรณ์  งานระเบียบการ
คลัง  งานข้อบัญญัติ 

ส ถ า น ที่
ป ฏิบั ติ ง าน
ส า ร อ ง  ( ๑ 
คน) 

คอมพิวเตอร์ 
เครื่องพิมพ์ 
เ ครื่ อ ง ถ่ าย
เอกสาร 
กระดาษ 
เครื่องเขียน 

ร ะ บ บ
เ ช่ื อ ม โ ย ง
อินเตอร์เน็ต 

๑ คน ผู้ ให้บริการ
เ ช่ื อ ม โ ย ง
เ ค รื่ อ ข่ า ย
อินเตอร์เน็ต 

๔ .   ง า น ป้ อ ง กั น แล ะ
บรรเทาสาธารณภัย 
   งานอ านวยการ  งาน
ป้องกัน  งานช่วยเหลือ
ฟื้นฟู  งานดับเพลิงและ
กู้ภัย 
 

ส ถ า น ที่
ป ฏิบั ติ ง าน
ส า ร อ ง  ( ๒ 
คน) 

คอมพิวเตอร์ 
เครื่องพิมพ์ 
เ ครื่ อ ง ถ่ าย
เอกสาร 
กระดาษ 
เครื่องเขียน 

ร ะ บ บ
เ ช่ื อ ม โ ย ง
อินเตอร์เน็ต 

๒ คน ผู้ ให้บริการ
เ ช่ื อ ม โ ย ง
เ ค รื่ อ ข่ า ย
อินเตอร์เน็ต 

๕.  งานสวัสดิการและ
พัฒนาชุมชน 
   ง า น ส วั ส ดิ ก า ร แ ล ะ
สั งคมสงเคราะห์  งาน
ส ง เ ค ร า ะ ห์ เ ด็ ก  ส ต รี  
คนชรา คนพิการ  และ
ผู้ด้อยโอกาส  งานพัฒนา
คุณภาพชีวิตเด็ก  สตรี  
คนชรา  และผู้ ป ระสบ
ปัญหาความยากจน  งาน
ปัญหาแรงงานในพื้นที่ 

ส ถ า น ที่
ป ฏิบั ติ ง าน
ส า ร อ ง  ( ๒ 
คน) 

คอมพิวเตอร์ 
เครื่องพิมพ์ 
เ ครื่ อ ง ถ่ าย
เอกสาร 
กระดาษ 
เครื่องเขียน 

ร ะ บ บ
เ ช่ื อ ม โ ย ง
อินเตอร์เน็ต 

๒ คน ผู้ ให้บริการ
เ ช่ื อ ม โ ย ง
เ ค รื่ อ ข่ า ย
อินเตอร์เน็ต 

๖.  งานส่งเสริมการเกษตร 
   งานส่งเสริมอนุรักษ์ป่า
ไม้ ทรัพยากรธรรมชาติ
และสิ่งแวดล้อม 

ส ถ า น ที่
ป ฏิบั ติ ง าน
ส า ร อ ง  ( ๑ 
คน) 

คอมพิวเตอร์ 
เครื่องพิมพ์ 
เ ครื่ อ ง ถ่ าย
เอกสาร 

ร ะ บ บ
เ ช่ื อ ม โ ย ง
อินเตอร์เน็ต 

๑ คน ผู้ ให้บริการ
เ ช่ื อ ม โ ย ง
เ ค รื่ อ ข่ า ย
อินเตอร์เน็ต 



๘ 
 

 

กระดาษ 
เครื่องเขียน 

๗.  งานการเงิน 
   งานรับเงินเบิกจ่ายเงิน  
งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน  
งานเก็บรักษาเงิน 

ส ถ า น ที่
ป ฏิบั ติ ง าน
ส า ร อ ง  ( ๒ 
คน) 

คอมพิวเตอร์ 
เครื่องพิมพ์ 
เ ครื่ อ ง ถ่ าย
เอกสาร 
กระดาษ 
เครื่องเขียน 

ร ะ บ บ
เ ช่ื อ ม โ ย ง
อินเตอร์เน็ต 

๒ คน ผู้ ให้บริการ
เ ช่ื อ ม โ ย ง
เ ค รื่ อ ข่ า ย
อินเตอร์เน็ต 

๘.  งานบัญชี 
   ง านการบัญ ชี   ง าน
ทะเบียนคุมการเบิกจ่าย  
งานงบการเงินและงบ
ทดลอง 

ส ถ า น ที่
ป ฏิบั ติ ง าน
ส า ร อ ง  ( ๑ 
คน) 

คอมพิวเตอร์ 
เครื่องพิมพ์ 
เ ครื่ อ ง ถ่ าย
เอกสาร 
กระดาษ 
เครื่องเขียน 

ร ะ บ บ
เ ช่ื อ ม โ ย ง
อินเตอร์เน็ต 

๑ คน ผู้ ให้บริการ
เ ช่ื อ ม โ ย ง
เ ค รื่ อ ข่ า ย
อินเตอร์เน็ต 

๙.  งานพัฒนาและจัดเก็บ
รายได ้
   ง า น ภ า ษี อ า ก ร 
ค่าธรรมเนียมและค่าเช่า  
งานพัฒนารายได้  งาน
ควบ คุมกิ จการ ค้าและ
ค่าปรับ   งานทะเบียน
ควบคุมและเร่งรัดรายได้  
งานทะเบียนทรัพย์สินและ
แผนที่ภาษี 

ส ถ า น ที่
ป ฏิบั ติ ง าน
ส า ร อ ง  ( ๒ 
คน) 

คอมพิวเตอร์ 
เครื่องพิมพ์ 
เ ครื่ อ ง ถ่ าย
เอกสาร 
กระดาษ 
เครื่องเขียน 

ร ะ บ บ
เ ช่ื อ ม โ ย ง
อินเตอร์เน็ต 

๒ คน ผู้ ให้บริการ
เ ช่ื อ ม โ ย ง
เ ค รื่ อ ข่ า ย
อินเตอร์เน็ต 

๑ ๐ .  ง า น ท ะ เ บี ย น
ทรัพย์สินและพัสดุ 
   งานพัสดุ  งานทะเบียน
เบิกจ่ายพัสดุ ครุภัณฑ์และ
ยานพาหนะ 

ส ถ า น ที่
ป ฏิบั ติ ง าน
ส า ร อ ง  ( ๒ 
คน) 

คอมพิวเตอร์ 
เครื่องพิมพ์ 
เ ครื่ อ ง ถ่ าย
เอกสาร 
กระดาษ 
เครื่องเขียน 

ร ะ บ บ
เ ช่ื อ ม โ ย ง
อินเตอร์เน็ต 

๒ คน ผู้ ให้บริการ
เ ช่ื อ ม โ ย ง
เ ค รื่ อ ข่ า ย
อินเตอร์เน็ต 

๑๑. งานก่อสร้าง 
   งานก่อสร้างและบูรณะ
ถนน  งานก่อสร้างและ
บู ร ณ ะ ส ะ พ า น แ ล ะ
โ คร ง ก า ร พิ เ ศษ   ง าน
ส า ธ า ร ณู ป โภ ค   ง า น
บ ารุงรักษาเครื่องจักรและ
ยานพาหนะ 

ส ถ า น ที่
ป ฏิบั ติ ง าน
ส า ร อ ง  ( ๓ 
คน) 

คอมพิวเตอร์ 
เครื่องพิมพ์ 
เ ครื่ อ ง ถ่ าย
เอกสาร 
กระดาษ 
เครื่องเขียน 

ร ะ บ บ
เ ช่ื อ ม โ ย ง
อินเตอร์เน็ต 

๓ คน ผู้ ให้บริการ
เ ช่ื อ ม โ ย ง
เ ค รื่ อ ข่ า ย
อินเตอร์เน็ต 

๙ 



๙ 
 

 

๑๒. งานออกแบบและ
ควบคุมอาคาร 
   งานสถาปัตยกรรมและ
มั ณ ฑ น ศิ ล ป์   ง า น
วิศวกรรม  งานประเมิน
ราคา  งานควบคุมการ
ก่ อ ส ร้ า งอ าคาร   ง าน
บ ริ ก า ร ข้ อ มู ล แ ล ะ
หลักเกณฑ์  งานออกแบบ 

ส ถ า น ที่
ป ฏิบั ติ ง าน
ส า ร อ ง  ( ๓ 
คน) 

คอมพิวเตอร์ 
เครื่องพิมพ์ 
เ ครื่ อ ง ถ่ าย
เอกสาร 
กระดาษ 
เครื่องเขียน 

ร ะ บ บ
เ ช่ื อ ม โ ย ง
อินเตอร์เน็ต 

๓ คน ผู้ ให้บริการ
เ ช่ื อ ม โ ย ง
เ ค รื่ อ ข่ า ย
อินเตอร์เน็ต 

๑๓. งานผังเมือง 
   งานวางระบบผังเมือง  
งานระบบข้อมูลและแผน
ที่เส้นทางคมนาคม 

ส ถ า น ที่
ป ฏิบั ติ ง าน
ส า ร อ ง  ( ๓ 
คน) 

คอมพิวเตอร์ 
เครื่องพิมพ์ 
เ ครื่ อ ง ถ่ าย
เอกสาร 
กระดาษ 
เครื่องเขียน 

ร ะ บ บ
เ ช่ื อ ม โ ย ง
อินเตอร์เน็ต 

๓ คน ผู้ ให้บริการ
เ ช่ื อ ม โ ย ง
เ ค รื่ อ ข่ า ย
อินเตอร์เน็ต 

๑๔. งานบริหารการศึกษา 
  งานบริหารวิชาการ  งาน
จัดการศึกษา  งานนิเทศ
การศึกษา 

ส ถ า น ที่
ป ฏิบั ติ ง าน
ส า ร อ ง  ( ๒ 
คน) 

คอมพิวเตอร์ 
เครื่องพิมพ์ 
เ ครื่ อ ง ถ่ าย
เอกสาร 
กระดาษ 
เครื่องเขียน 

ร ะ บ บ
เ ช่ื อ ม โ ย ง
อินเตอร์เน็ต 

๒ คน ผู้ ให้บริการ
เ ช่ื อ ม โ ย ง
เ ค รื่ อ ข่ า ย
อินเตอร์เน็ต 

๑ ๕ .  ง า น ส่ ง เ ส ริ ม
การ ศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม 
   ง านก า ร ศึ กษาน อ ก
ระบบและส่งเสริมอาชีพ  
งานกิจกรรมพัฒนาเด็ก
แ ล ะ เ ย า ว ช น   ง า น
ประเพณี ศาสนา ศิลปะ 
และวัฒนธรรม  งานกีฬา
และสันทนาการ  งาน
บริหารทั่วไป 

ส ถ า น ที่
ป ฏิบั ติ ง าน
ส า ร อ ง  ( ๒ 
คน) 

คอมพิวเตอร์ 
เครื่องพิมพ์ 
เ ครื่ อ ง ถ่ าย
เอกสาร 
กระดาษ 
เครื่องเขียน 

ร ะ บ บ
เ ช่ื อ ม โ ย ง
อินเตอร์เน็ต 

๒ คน ผู้ ให้บริการ
เ ช่ื อ ม โ ย ง
เ ค รื่ อ ข่ า ย
อินเตอร์เน็ต 

 
 
 
 
 
 



๑๐ 
 

 

กลยุทธ์และแนวทำงในกำรบริหำรควำมต่อเนื่อง 
 องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกุง  ได้ก าหนดกลยุทธ์และแนวทางในการบริหารความต่อเนื่องในกรณี
เกิดสภาวะวิกฤติไว้ดังนี ้
ทรัพยากร กลยุทธ์และแนวทางในการบริหารความต่อเนื่อง หน่วยงานเจ้าภาพ 

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

- ประสานโรงเรียนบ้านหนองกุง  เพื่อเตรียมอาคารสถานที่
ปฏิบัติงาน 

ทุกส่วนราชการ 

เครื่องมือ/อุปกรณ์ - จัดเตรียมเครื่องคอมพิวเตอร์พกพา เครื่องพิมพ์ อุปกรณ์
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศอื่น  เพื่อรองรับการใช้งาน 
- จัดเตรียมการ์ดโทรศัพท์  เพื่อรองรับการเช่ือมต่อระบบ
อินเตอร์เน็ต  กรณีผู้ให้บริการอินเตอร์เน็ตในระบบปกติไม่
สามารถให้บริการได้ 
- จัดเตรียมเครื่องถ่ายเอกสาร  โทรศัพท์พื้นฐาน  โทรสาร  
กระดาษ  เครื่องเขียน  รถยนต์  เพื่อรองรับการใช้งาน 
- จัดหาเครื่องมือ/วัสดุ/อุปกรณ์ที่จ าเป็น  โดยการจัดซื้อจัด
จ้างด้วยวิธีพิเศษ 

ทุกส่วนราชการ 

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

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

ทุกส่วนราชการ 

บุคลากร - ก าหนดตัวบุคลากรหลัก  บุคลากรส ารองในการปฏิบัติงาน
ทดแทนในส่วนราชการเดียวกัน  และมีหมายเลขโทรศัพท์ที่
สามารถติดต่อได้ชัดเจน 

ทุกส่วนราชการ 

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

ทุกส่วนราชการ 

 
โครงสร้ำงและทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง 
  เพื่อให้แผนบริหารความต่อเนื่อง  (Business Continuity Plan : BCP)  ขององค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองกุง  สามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล  เนื่องจากเป็นส่วนราชการ
ที่มีขนาดเล็ก  บุคลากรไม่มาก  ซึ่งจากรูปแบบที่ส านักงาน  ก.พ.ร. ก าหนดให้น าโครงสร้างและค าบรรยาย
ลักษณะงานมาพิจารณาก าหนดกระบวนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน  ท าให้องค์การบริหารส่วนต าบล
หนองกุงจะมี  ๑๕  งาน  ซึ่งเยอะเกินไปและไม่เกิดความเหมาะสม  จึงก าหนดให้มีคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง  (BCP Team)  ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองกุง  แยกตามส่วนราชการ  ซึ่งมีงานทั้ง  ๑๕  
งานอยู่ในส่วนราชการนั้นแล้ว  โดยที่โครงสร้างประกอบด้วย 



๑๑ 
 

 

 ๑.  หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง  (หากยังว่างให้ปลัด อบต.ปฏิบัติหน้าที่) 
 ๒.  รองหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง  (หากยังว่างให้รองปลัด อบต.ปฏิบัติหน้าที่) 
 ๓.  ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง (หากปลัด อบต.ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าคณะฯ ให้มอบผู้อื่น) 
 ๔.  ทีมบริหารความต่อเนื่อง  ซึ่งประกอบด้วย  หัวหน้าทีม  และทีมงาน  จ านวน  ๔  ทีม  ได้แก่ 
  ๔.๑  ทีมบริหารความต่อเนื่อง ๑  :  ส านักงานปลัด 
  ๔.๒  ทีมบริหารความต่อเนื่อง ๒  :  กองคลัง 
  ๔.๓  ทีมบริหารความต่อเนื่อง ๓  :  กองช่าง 
  ๔.๔  ทีมบริหารความต่อเนื่อง ๔  :  กองการศึกษาฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้ันตอนกำรบริหำรควำมต่อเนื่อง 
 
 เพื่อให้องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกุง  สามารถปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤตได้อย่างต่อเนื่อง  เป็น
ระบบ  และมีประสิทธิภาพ  จึงก าหนดข้ันตอนและแนวทางปฏิบัติกรณีเกิดสภาวะวิกฤตใน 3 กรณี 
 ๑.  อัคคีภัย 
 2.  ไฟดับ 
 3.  จลาจล 
โดยระบุข้ันตอน/แนวทางที่ผู้เกี่ยวข้องจะต้องถือปฏิบัติตามห้วงเวลาของการเกิดเหตุการณ์ในแต่ละ
เหตุการณ์ออกเป็น  ๓  ห้วงเวลา  ประกอบด้วย 
 ๑.  เมื่อเริ่มมีสถานการณ์ 
 ๒.  เมื่อเหตุการณ์พัฒนาเข้าสู่สภาวะวิกฤต  ซึ่งจะเป็นผลท าให้การปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองกุงต้องหยุดชะงักลง 
 ๓.  เมื่อเหตุการณ์กลับเข้าสู่สภาวะปกติ 
 ทั้งนี้  ให้น าแผนในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  พ.ศ.๒๕๕๗  ขององค์การบริหารส่วนต าบล
หนองกุง  มาใช้ร่วมด้วยโดยมีรายละเอียดข้ันตอน/แนวทางปฏิบัติดังนี้ 
 
 

หัวหน้าคณะผูบ้รหิารความต่อเนือ่ง 

รองหัวหน้าคณะผูบ้รหิารความต่อเนื่อง 

ผู้ประสานงานคณะผูบ้รหิารความต่อเนื่อง 

ทีมบริหารความ
ต่อเนื่อง ๑ 

(ส านักงานปลัด) 

ทีมบริหารความ
ต่อเนื่อง ๒ 

(ส่วนการคลัง) 

ทีมบริหารความ
ต่อเนื่อง ๓ 
(ส่วนโยธา) 

ทีมบริหารความ
ต่อเนื่อง ๔ 

(ส่วนการศึกษาฯ) 



๑๒ 
 

 

กรณีเหตุกำรณ์อัคคีภัย 
 ๑.  เมื่อเริ่มมีสถานการณ์ 
  ๑.๑  ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง  ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองกุง  ท าหน้าที่ใน
การติดตามข้อมูลข่าวสาร  และสถานการณ์การเกิดภัยอย่างใกล้ชิด  วิเคราะห์แนวโน้ม  และรายงาน
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ันทุกระยะ  และแจ้งเวียน หรือแจ้งผ่านศูนย์วิทยุสื่อสาร  ให้ส่วนราชการทราบถึง
สถานการณ์  อีกทั้งติดต่อประสานงานภายในองค์การบริหารส่วนต าบลหนองกุง  และหน่วยงานอื่น
ภายนอกองค์การจนปิดสถานการณ์ 
  ๑.๒  หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องประเมินลักษณะ  ขอบเขต  แนวโน้มของเหตุการณ์ที่เกิดข้ึน  
เพื่อตัดสินใจประกาศใช้แผนบริหารความต่อเนื่อง  และการด าเนินการตามขั้นตอนและแนวทางการบริหาร
ความต่อเนื่อง  ตลอดจนสรรหาทรัพยากรตามที่ได้ก าหนดไว้ในแผนบริหารความต่อเนื่อง 
  ๑.๓  หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง  สนับสนุนการปฏิบัติงานของหัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง  และด าเนินการตามขั้นตอนและแนวทางการบริหารความต่อเนื่อง  ตลอดจนสรรหาทรัพยากรทีไ่ด้
ก าหนดไว้ในแผนบริหารความต่อเนื่องของส่วนราชการของตน 
  ๑.๔  ทีมงานในทีมบริหารความต่อเนื่อง  ส ารองข้อมูลที่จ าเป็นในการปฏิบัติงานซึ่งไม่ได้อยู่ในระบบ
สารสนเทศ  หรือระบบข้อมูลกลางลงอุปกรณ์ส ารองข้อมูลเพื่อป้องกันการเสียหายของข้อมูล  รวมถึงการ
เตรียมการเป็นข้อมูลส าหรับการปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤต 
  ๑.๕  ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง  แจ้งรองหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง  และแจ้ง
หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง  เพื่อแจ้งข้อมูลให้กับบุคลากรในทีม  ตามกระบวนการ Call Tree  เพื่อ
ทราบและเตรียมความพร้อมในเบื้องต้น  โดยกระบวนการ  Call Tree  จะเริ่มจาก 
   - ผู้ประสานงานคณะผู้บริหารความต่อเนื่อง  แจ้งหัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องแต่ละทีม 
   - หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องแต่ละทีมแจ้งทีมงาน  (บุคลากรหลัก) คนที่ ๑ 
   - ทีมงาน  (บุคลากรหลัก)  คนที่  ๑  แจ้งทีมงาน  (บุคลากรหลัก)  คนที่  ๒ 
   - ทีมงาน  (บุคลากรหลัก)  คนที่  ๒  แจ้งทีมงาน  (บุคลากรหลัก)  คนที่  ๓  ต่อเนื่องเรื่อยไป
จนกระทั่งครบทุกคนในทีมบริหารความต่อเนื่องแต่ละทีม 
   - เมื่อทีมงาน  (บุคลากรหลัก)  คนสุดท้ายในทีม  ได้รับแจ้งข้อมูลเรียบร้อยแล้ว  ให้ติดต่อกลับไป
ยังหัวหน้าทีม  เพื่อยืนยันการรับทราบข้อมูล 
   - กรณีที่ไม่สามารถติดต่อบุคลากรหลักได้  ให้ติดต่อบุคลากรส ารอง  ตามล าดับที่ที่ก าหนดไว้ใน
รายช่ือของทีมบริหารความต่อเนื่อง 
 ๒.  เมื่อเหตุการณ์พัฒนาเข้าสู่สภาวะวิกฤต  ซึ่งจะเป็นผลท าให้การปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองกุงต้องหยุดชะงักลง 
  ๒.๑  ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่องประสานงานกับส่วนราชการทุกส่วน  และโรงเรียน
บ้านเบิกไพร  เพื่อเตรียมความพร้อมของสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง  เครื่องมือ  วัสดุ  อุปกรณ์  ฯลฯ  ให้
เรียบร้อย  พร้อมส าหรับการปฏิบัติงานของคณะบริหารความต่อเนื่อง  และทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
  ๒.๒  ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง เสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองกุง  ใน
ฐานะหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องประกาศใช้แผนบริหารความต่อเนื่อง 
  ๒.๓  ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง แจ้งรองหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องและแจ้ง
หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง  เพื่อแจ้งข้อมูลให้กับบุคลากรในทีมบริหารความต่อเนื่องตามกระบวนการ  
Call Tree  เพื่อให้ทราบการประกาศใช้และปฏิบัติตามแผนบริหารความต่อเนื่อง  (กรณีที่บุคลากรหลักไม่
สามารถปฏิบัติงานได้ให้แจ้งบุคลากรส ารอง) 



๑๓ 
 

 

  ๒.๔  ทีมบริหารความต่อเนื่องไปรายงานตัวเพื่อปฏิบัติหน้าที่  ณ  สถานที่ปฏิบัติงานส ารองที่ก าหนด  
ภายใน  ๒๔  ช่ัวโมง  นับตั้งแต่ที่ได้รับแจ้งจากหัวหน้าทีม  (ยกเว้นงานป้องกันฯ และทีมกู้ชีพฉุกเฉินให้
รายงานตัวภายใน  ๒  ช่ัวโมง) 
  ๒.๕  การประชุมคณะบริหารความต่อเนื่อง  เพื่อสรุปสถานการณ์  ความพร้อมของบุคลากร  
เครื่องมือ  วัสดุ  อุปกรณ์ ฯลฯ  รวมถึงรับทราบนโยบาย  แนวทางปฏิบัติงาน 
  ๒.๖  ทีมบริหารความต่อเนื่องปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่รับผิดชอบ 
  ๒.๗  ทีมบริหารความต่อเนื่องที่ ๒  (งานพัสดุ)  เป็นเจ้าภาพในการจัดหาอาหาร  น้ าดื่ม  ที่พัก  
(กรณีจ าเป็น)  เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
  ๒.๘  คณะบริหารความต่อเนื่อง  ติดตามการปฏิบัติงานของทีมบริหารความต่อเนื่อง  แก้ไขปัญหา  
อุปสรรคที่เกิดข้ัน  รวมถึงติดตามสถานการณ์ว่าได้กลับสู่สภาวะปกติแล้วหรือไม่  เพื่อตัดสินใจในการ
กลับมาปฏิบัติงาน  ณ  ที่ตั้งปกติ 
๓.  เมื่อเหตุการณ์กลับเข้าสู่สภาวะปกติ 
  ๓.๑  ทุกส่วนราชการตรวจสอบความเสียหาย  (ถ้ามี)  และด าเนินการเพื่อให้เข้าสู่การท างานใน
สภาวะปกติ 
  ๓.๒  หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง  รายงานให้หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องทราบ 
 
กรณีเหตุกำรณ์ไฟดับ 
 ๑.  เมื่อเริ่มมีสถานการณ์ 
  ๑.๑  ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง  ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองกุง  ท าหน้าที่ใน
การติดตามข้อมูลข่าวสาร  และสถานการณ์การเกิดภัยอย่างใกล้ชิด  วิเคราะห์แนวโน้ม  และรายงาน
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ันทุกระยะ  และแจ้งเวียน หรือแจ้งผ่านศูนย์วิทยุสื่อสาร  ให้ส่วนราชการทราบถึง
สถานการณ์  อีกทั้งติดต่อประสานงานภายในองค์การบริหารส่วนต าบลหนองกุง  และหน่วยงานอื่น
ภายนอกองค์การจนปิดสถานการณ์ 
  ๑.๒  หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องประเมินลักษณะ  ขอบเขต  แนวโน้มของเหตุการณ์ที่เกิดข้ึน  
เพื่อตัดสินใจประกาศใช้แผนบริหารความต่อเนื่อง  และการด าเนินการตามขั้นตอนและแนวทางการบริหาร
ความต่อเนื่อง  ตลอดจนสรรหาทรัพยากรตามที่ได้ก าหนดไว้ในแผนบริหารความต่อเนื่อง 
  ๑.๓  หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง  สนับสนุนการปฏิบัติงานของหัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง  และด าเนินการตามขั้นตอนและแนวทางการบริหารความต่อเนื่อง  ตลอดจนสรรหาทรัพยากรทีไ่ด้
ก าหนดไว้ในแผนบริหารความต่อเนื่องของส่วนราชการของตน 
  ๑.๔  ทีมงานในทีมบริหารความต่อเนื่อง  ส ารองข้อมูลที่จ าเป็นในการปฏิบัติงานซึ่งไม่ได้อยู่ในระบบ
สารสนเทศ  หรือระบบข้อมูลกลางลงอุปกรณ์ส ารองข้อมูลเพื่อป้องกันการเสียหายของข้อมูล  รวมถึงการ
เตรียมการเป็นข้อมูลส าหรับการปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤต 
  ๑.๕  ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง  แจ้งรองหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง  และแจ้ง
หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง  เพื่อแจ้งข้อมูลให้กับบุคลากรในทีม  ตามกระบวนการ Call Tree  เพื่อ
ทราบและเตรียมความพร้อมในเบื้องต้น  โดยกระบวนการ  Call Tree  จะเริ่มจาก 
   - ผู้ประสานงานคณะผู้บริหารความต่อเนื่อง  แจ้งหัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องแต่ละทีม 
   - หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องแต่ละทีมแจ้งทีมงาน  (บุคลากรหลัก) คนที่ ๑ 
   - ทีมงาน  (บุคลากรหลัก)  คนที่  ๑  แจ้งทีมงาน  (บุคลากรหลัก)  คนที่  ๒ 



๑๔ 
 

 

   - ทีมงาน  (บุคลากรหลัก)  คนที่  ๒  แจ้งทีมงาน  (บุคลากรหลัก)  คนที่  ๓  ต่อเนื่องเรื่อยไป
จนกระทั่งครบทุกคนในทีมบริหารความต่อเนื่องแต่ละทีม 
   - เมื่อทีมงาน  (บุคลากรหลัก)  คนสุดท้ายในทีม  ได้รับแจ้งข้อมูลเรียบร้อยแล้ว  ให้ติดต่อกลับไป
ยังหัวหน้าทีม  เพื่อยืนยันการรับทราบข้อมูล 
   - กรณีที่ไม่สามารถติดต่อบุคลากรหลักได้  ให้ติดต่อบุคลากรส ารอง  ตามล าดับที่ที่ก าหนดไว้ใน
รายช่ือของทีมบริหารความต่อเนื่อง 
 ๒.  เมื่อเหตุการณ์พัฒนาเข้าสู่สภาวะวิกฤต  ซึ่งจะเป็นผลท าให้การปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองกุงต้องหยุดชะงักลง 
  ๒.๑  ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่องประสานงานกับส่วนราชการทุกส่วน  และโรงเรียน
บ้านเบิกไพร  เพื่อเตรียมความพร้อมของสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง  เครื่องมือ  วัสดุ  อุปกรณ์  ฯลฯ  ให้
เรียบร้อย  พร้อมส าหรับการปฏิบัติงานของคณะบริหารความต่อเนื่อง  และทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
  ๒.๒  ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง เสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองกุง  ใน
ฐานะหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องประกาศใช้แผนบริหารความต่อเนื่อง 
  ๒.๓  ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง แจ้งรองหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องและแจ้ง
หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง  เพื่อแจ้งข้อมูลให้กับบุคลากรในทีมบริหารความต่อเนื่องตามกระบวนการ  
Call Tree  เพื่อให้ทราบการประกาศใช้และปฏิบัติตามแผนบริหารความต่อเนื่อง  (กรณีที่บุคลากรหลักไม่
สามารถปฏิบัติงานได้ให้แจ้งบุคลากรส ารอง) 
  ๒.๔  ทีมบริหารความต่อเนื่องไปรายงานตัวเพื่อปฏิบัติหน้าที่  ณ  สถานที่ปฏิบัติงานส ารองที่ก าหนด  
ภายใน  ๒๔  ช่ัวโมง  นับตั้งแต่ที่ได้รับแจ้งจากหัวหน้าทีม  (ยกเว้นงานป้องกันฯ และทีมกู้ชีพฉุกเฉินให้
รายงานตัวภายใน  ๒  ช่ัวโมง) 
  ๒.๕  การประชุมคณะบริหารความต่อเนื่อง  เพื่อสรุปสถานการณ์  ความพร้อมของบุคลากร  
เครื่องมือ  วัสดุ  อุปกรณ์ ฯลฯ  รวมถึงรับทราบนโยบาย  แนวทางปฏิบัติงาน 
  ๒.๖  ทีมบริหารความต่อเนื่องปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่รับผิดชอบ 
  ๒.๗  ทีมบริหารความต่อเนื่องที่ ๒  (งานพัสดุ)  เป็นเจ้าภาพในการจัดหาอาหาร  น้ าดื่ม  ที่พัก  
(กรณีจ าเป็น)  เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
  ๒.๘  คณะบริหารความต่อเนื่อง  ติดตามการปฏิบัติงานของทีมบริหารความต่อเนื่อง  แก้ไขปัญหา  
อุปสรรคที่เกิดข้ัน  รวมถึงติดตามสถานการณ์ว่าได้กลับสู่สภาวะปกติแล้วหรือไม่  เพื่อตัดสินใจในการ
กลับมาปฏิบัติงาน  ณ  ที่ตั้งปกติ 
 ๓.  เมื่อเหตุการณ์กลับเข้าสู่สภาวะปกติ 
  ๓.๑  ทุกส่วนราชการตรวจสอบความเสียหาย  (ถ้ามี)  และด าเนินการเพื่อให้เข้าสู่การท างานใน
สภาวะปกติ 
  ๓.๒  หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง  รายงานให้หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องทราบ 
 
 
 
 
 
 
 



๑๕ 
 

 

กรณีเหตุกำรณ์จลำจล 
 ๑.  เมื่อเริ่มมีสถานการณ์ 
  ๑.๑  ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง  ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองกุง  ท าหน้าที่ใน
การติดตามข้อมูลข่าวสาร  และสถานการณ์การเกิดภัยอย่างใกล้ชิด  วิเคราะห์แนวโน้ม  และรายงาน
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ันทุกระยะ  และแจ้งเวียน หรือแจ้งผ่านศูนย์วิทยุสื่อสาร  ให้ส่วนราชการทราบถึง
สถานการณ์  อีกทั้งติดต่อประสานงานภายในองค์การบริหารส่วนต าบลหนองกุง  และหน่วยงานอื่น
ภายนอกองค์การจนปิดสถานการณ์ 
  ๑.๒  หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องประเมินลักษณะ  ขอบเขต  แนวโน้มของเหตุการณ์ที่เกิดข้ึน  
เพื่อตัดสินใจประกาศใช้แผนบริหารความต่อเนื่อง  และการด าเนินการตามขั้นตอนและแนวทางการบริหาร
ความต่อเนื่อง  ตลอดจนสรรหาทรัพยากรตามที่ได้ก าหนดไว้ในแผนบริหารความต่อเนื่อง 
  ๑.๓  หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง  สนับสนุนการปฏิบัติงานของหัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง  และด าเนินการตามขั้นตอนและแนวทางการบริหารความต่อเนื่อง  ตลอดจนสรรหาทรัพยากรทีไ่ด้
ก าหนดไว้ในแผนบริหารความต่อเนื่องของส่วนราชการของตน 
  ๑.๔  ทีมงานในทีมบริหารความต่อเนื่อง  ส ารองข้อมูลที่จ าเป็นในการปฏิบัติงานซึ่งไม่ได้อยู่ในระบบ
สารสนเทศ  หรือระบบข้อมูลกลางลงอุปกรณ์ส ารองข้อมูลเพื่อป้องกันการเสียหายของข้อมูล  รวมถึงการ
เตรียมการเป็นข้อมูลส าหรับการปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤต 
  ๑.๕  ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง  แจ้งรองหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง  และแจ้ง
หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง  เพื่อแจ้งข้อมูลให้กับบุคลากรในทีม  ตามกระบวนการ Call Tree  เพื่อ
ทราบและเตรียมความพร้อมในเบื้องต้น  โดยกระบวนการ  Call Tree  จะเริ่มจาก 
   - ผู้ประสานงานคณะผู้บริหารความต่อเนื่อง  แจ้งหัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องแต่ละทีม 
   - หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องแต่ละทีมแจ้งทีมงาน  (บุคลากรหลัก) คนที่ ๑ 
   - ทีมงาน  (บุคลากรหลัก)  คนที่  ๑  แจ้งทีมงาน  (บุคลากรหลัก)  คนที่  ๒ 
   - ทีมงาน  (บุคลากรหลัก)  คนที่  ๒  แจ้งทีมงาน  (บุคลากรหลัก)  คนที่  ๓  ต่อเนื่องเรื่อยไป
จนกระทั่งครบทุกคนในทีมบริหารความต่อเนื่องแต่ละทีม 
   - เมื่อทีมงาน  (บุคลากรหลัก)  คนสุดท้ายในทีม  ได้รับแจ้งข้อมูลเรียบร้อยแล้ว  ให้ติดต่อกลับไป
ยังหัวหน้าทีม  เพื่อยืนยันการรับทราบข้อมูล 
   - กรณีที่ไม่สามารถติดต่อบุคลากรหลักได้  ให้ติดต่อบุคลากรส ารอง  ตามล าดับที่ที่ก าหนดไว้ใน
รายช่ือของทีมบริหารความต่อเนื่อง 
 ๒.  เมื่อเหตุการณ์พัฒนาเข้าสู่สภาวะวิกฤต  ซึ่งจะเป็นผลท าให้การปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองกุงต้องหยุดชะงักลง 
  ๒.๑  ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่องประสานงานกับส่วนราชการทุกส่วน  และโรงเรียน
บ้านเบิกไพร  เพื่อเตรียมความพร้อมของสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง  เครื่องมือ  วัสดุ  อุปกรณ์  ฯลฯ  ให้
เรียบร้อย  พร้อมส าหรับการปฏิบัติงานของคณะบริหารความต่อเนื่อง  และทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 

๒๓ 
  ๒.๒  ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง เสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองกุง  ใน
ฐานะหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องประกาศใช้แผนบริหารความต่อเนื่อง 
  ๒.๓  ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง แจ้งรองหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องและแจ้ง
หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง  เพื่อแจ้งข้อมูลให้กับบุคลากรในทีมบริหารความต่อเนื่องตามกระบวนการ  



๑๖ 
 

 

Call Tree  เพื่อให้ทราบการประกาศใช้และปฏิบัติตามแผนบริหารความต่อเนื่อง  (กรณีที่บุคลากรหลักไม่
สามารถปฏิบัติงานได้ให้แจ้งบุคลากรส ารอง) 
  ๒.๔  ทีมบริหารความต่อเนื่องไปรายงานตัวเพื่อปฏิบัติหน้าที่  ณ  สถานที่ปฏิบัติงานส ารองที่ก าหนด  
ภายใน  ๒๔  ช่ัวโมง  นับตั้งแต่ที่ได้รับแจ้งจากหัวหน้าทีม  (ยกเว้นงานป้องกันฯ และทีมกู้ชีพฉุกเฉินให้
รายงานตัวภายใน  ๒  ช่ัวโมง) 
  ๒.๕  การประชุมคณะบริหารความต่อเนื่อง  เพื่อสรุปสถานการณ์  ความพร้อมของบุคลากร  
เครื่องมือ  วัสดุ  อุปกรณ์ ฯลฯ  รวมถึงรับทราบนโยบาย  แนวทางปฏิบัติงาน 
  ๒.๖  ทีมบริหารความต่อเนื่องปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่รับผิดชอบ 
  ๒.๗  ทีมบริหารความต่อเนื่องที่ ๒  (งานพัสดุ)  เป็นเจ้าภาพในการจัดหาอาหาร  น้ าดื่ม  ที่พัก  
(กรณีจ าเป็น)  เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
  ๒.๘  คณะบริหารความต่อเนื่อง  ติดตามการปฏิบัติงานของทีมบริหารความต่อเนื่อง  แก้ไขปัญหา  
อุปสรรคที่เกิดข้ัน  รวมถึงติดตามสถานการณ์ว่าได้กลับสู่สภาวะปกติแล้วหรือไม่  เพื่อตัดสินใจในการ
กลับมาปฏิบัติงาน  ณ  ที่ตั้งปกติ 
 ๓.  เมื่อเหตุการณ์กลับเข้าสู่สภาวะปกติ 
  ๓.๑  ทุกส่วนราชการตรวจสอบความเสียหาย  (ถ้ามี)  และด าเนินการเพื่อให้เข้าสู่การท างานใน
สภาวะปกติ 
  ๓.๒  หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง  รายงานให้หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องทราบ 


