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ตามท่ีคณะรัฐมนตรีในการประชุมเม่ือวันที่  24  เมษายน  2555  ได้มีมติเห็นชอบกับแนวทาง 
และมาตรการที่ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐทั้งระดับกรม จังหวัด สถาบันอุดมศึกษา องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
องค์การมหาชน และรัฐวิสาหกิจ  ด าเนินการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติขององค์การ เพ่ือให้สามารถ
ปฏิบัติงานในภารกิจหลักหรืองานบริการที่ส าคัญได้อย่างต่อเนื่องแม้เกิดสภาวะวิกฤตตามที่ ก.พ.ร. เสนอ และ 
ก.พ.ร. ในฐานะได้รับมอบหมายให้เป็นหน่วยงานหลักในการสนับสนุนการด าเนินการ ได้ก าหนดให้ทุกส่วนราชการ
จัดท า “แผนบริหารความต่อเนื่องขององค์กร”เพ่ือด าเนินการในสภาวะวิกฤตหรือฉุกเฉินได้อย่างมีประสิทธิภาพ
แก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนได้อย่างต่อเนื่อง เพ่ือมั่นใจได้ว่าภารกิจหลักของหน่วยงานราชการจะไม่
สะดุดลง เทศบาลต าบลโชคชัยจึงได้จัดท า “แผนงานบริหารความต่อเนื่องขององค์กร” (Business  Continuity  
Plan) ฉบับนี้ขึ้น เพื่อใช้เป็นแนวทางในการเตรียมความพร้อม และสามารถบริหารจัดการองค์กรให้สามารถ
ปฏิบัติงานในงานบริหารงานหลักที่มีความส าคัญได้อย่างต่อเนื่องอย่างเป็นระบบ และมีประสิทธิภาพ แม้เกิด
สถานการณ์วิกฤต หรือฉุกเฉิน อันจะส่งผลต่อการสร้างความเชื่อม่ันในระบบการให้บริการของเทศบาลต าบลโชค
ชัยในภาพรวมได้อย่างต่อเนื่องต่อไป 
 

งานบริหารงานทั่วไป  
ส านักงานปลัดเทศบาล 

                                                               กรกฎาคม 2563 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สำรบัญ 
 

                                                                             หน้า 
บทน า............................................................................................................................. .................  1 
วัตถุประสงค์................................................................................................................. ...................  1 
สมมุติฐานของแผนบริหารความต่อเนื่อง.......................................................................... ...............  2 
การประเมินความเสี่ยงภัยคุกคาม และผลกระทบ............................................................ ...............  2 
การวิเคราะห์ทรัพยากรที่ส าคัญ....................................................................................... ................  3 
การประเมินผลกระทบต่อกระบวนการด าเนินงาน..........................................................................  3 
ทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้เพ่ือให้การด าเนินงานต่อเนื่องในสภาวะวิกฤต.........................................  15 
กลยุทธ์และแนวทางในการบริหารความต่อเนื่อง................................................................. .........    25 
โครงสร้างและทีมบริหารความต่อเนื่อง................................................................................. ..........  26 
ตำรำงที่ 1 รายชื่อบุคลากรหลัก บุคลากรส ารองและบทบาทของคณะผู้บริหารทีมงานบริหาร  27 

    ความต่อเนื่อง (BCP Team) 
ตำรำงท่ี 2 รายชื่อบุคลากรหลัก และบุคลากรส ารองทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team)    28 

- รายชื่อบุคลากรหลักและบุคลากรส ารองของทีมบริหารความต่อเนื่อง 1....................  28 
     (ทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง 1 ส ำนักงำนปลัดเทศบำล) 
-    รายชื่อบุคลากรหลักและบุคลากรส ารองของทีมบริหารความต่อเนื่อง 2…………..……  28 
     (ทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง 2 กองคลัง)                                                                                                                                     
- รายชื่อบุคลากรหลักและบุคลากรส ารองของทีมบริหารความต่อเนื่อง 3....................  29 

(ทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง 3 กองช่ำง) 
- รายชื่อบุคลากรหลักและบุคลากรส ารองของทีมบริหารความต่อเนื่อง 4..................  29 

(ทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง 4 กองกำรศึกษำ) 
- รายชื่อบุคลากรหลักและบุคลากรส ารองของทีมบริหารความต่อเนื่อง 5..................  30 

(ทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง 5 กองสำธำรณสุข) 
ขั้นตอนการบริหารความต่อเนื่อง................................................................................................ ..  30 

1. กรณีเหตุการณ์อุทกภัย..............................................................................................   30 
2. กรณีเกิดเหตุชุมนุมประท้วง/จลาจล..........................................................................   32 
3. กรณีเกิดอัคคีภัย.........................................................................................................   33 
4. กรณีเกิดไฟฟ้าดับ.........................................................................................................   33 
 
 
 



แผนบริหำรควำมต่อเนือ่งขององค์กร 
(Business Continuity Plan : BCP) 

ของเทศบำลต ำบลโชคชัย 
บทน ำ 

 

การจัดท าแผนบริหารความต่อเนื่องขององค์การ (Business Continuity Plan : BCP)                  
ของเทศบาลต าบลโชคชัย ฉบับนี้  จัดท าขึ้นเพ่ือให้เทศบาลต าบลโชคชัย ในราชการบริหารส่วนท้องถิ่นสามารถ            
น า ไปใช้ในการตอบสนองและปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤตหรือเกิดเหตุการณ์ฉุกเฉินที่ไม่คาดคิดต่างๆ ได้ เช่น            
ภัยธรรมชาติอุบัติเหตุหรือการมุ่งร้ายต่อองค์กรเช่นอุทกภัยอัคคีภัยการก่อการประท้วงการก่อการจลาจล การก่อ
วินาศกรรมเป็นต้นซึ่งส่งผลให้เทศบาลต าบลโชคชัย ต้องหยุดการด าเนินงาน  หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้อย่าง
ต่อเนื่อง  ให้สามารถกลับมาปฏิบัติ “งานบริการหลักท่ีมีความส าคัญ”  ได้ปกติอย่างต่อเนื่อง เป็นระบบ               
มีประสิทธิภาพ 

 

แนวคิดพื้นฐำนในกำรจัดท ำแผนบริหำรควำมต่อเนื่อง :  
           BCM เป็นมาตรฐาน มอก.22301-2553 ที่ใช้ได้กับองค์กรทุกขนาดและทุกประเภท มิใช่เพียง 

การจัดการเกี่ยวกับภัยธรรมชาติที่เกิดขึ้น หากแต่ขึ้นอยู่กับปัจจัยและความต้องการด้านกลยุทธ์ เป็นส าคัญด้วย 
ในขณะที่จ านวนของภัยธรรมชาติและหายนะที่เกิดขึ้นจากมนุษย์ได้เพ่ิมขึ้นเรื่อยๆ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ความ
คาดหวัง ความต้องการในแต่ละธุรกิจก็เป็นตัวขับเคลื่อนให้แต่ละองค์กรต้องมีการเตรียมตัวในการบริหารจัดการกับ
เหตุขัดข้องต่างๆ ที่เกิดขึ้นซึ่งสามารถปรับแต่งให้เหมาะสมกับสภาวะการด าเนินการขององค์กรอ่ืนๆ โดยค านึงถึง
กฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง ความต้องการของลูกค้า/คู่ค้าและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียตลอดจนลักษณะของการบริการ  

1.กำรบริหำรควำมต่อเนื่อง : (Business Continuity Management : BCM)   คือ องค์รวม
ของกระบวนการบริหารซึ่งบ่งภัยคุกคามขององค์กรและผลกระทบของภัยคุกคามนั้นต่อการด าเนินธุรกิจ และให้
แนวทางในการสร้างขีดความสามารถให้องค์กรมีความยืดหยุ่นเพื่อการตอบสนองและปกป้องผลประโยชน์ของผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสียชื่อเสียงภาพลักษณ์และกิจกรรมที่สร้างมูลค่าที่มีประสิทธิผล” มอก.22301-2553 

2. แนวทำงกำรบริหำรควำมต่อเนื่อง/กำรตอบสนองต่อสภำวะวิกฤต :  
 ในระดับแรกเป็นการจัดการแผนเผชิญเหตุที่แสดงให้เห็นว่าท าอย่างไรให้การปฏิบัติงาน

มีความต่อเนื่องและสามารถให้บริการได้เมื่อเกิดเหตุการณ์ 
 เมื่อเหตุการณ์ขยายวงกว้างในระดับเกิดความเสียหายจะเริ่มเป็นวิกฤตขององค์กรองค์กร

จึงต้องมีการบริหารจัดการความต่อเนื่องทางธุรกิจรวมทั้งการกอบกู้ให้กลับมาทางานได้
เป็นปกติดังนั้นวัตถุประสงค์ของการบริหารความต่อเนื่องคือเพ่ือให้องค์กรสามารถ
ให้บริการได้ในระดับหนึ่งแม้จะประสบสถานการณ์วิกฤตซึ่งหน่วยงานต้องหาค าตอบว่า
ระดับใดที่คิดว่าเหมาะสม และจ าเป็น 

 สามารถใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติได้จริงเมื่อเกิดภาวะวิกฤต 
 

วัตถุประสงค ์:  
แผนบริหารความต่อเนื่องขององค์การ (Business Continuity Plan : BCP) ของเทศบาลต าบล

โชคชัย ฉบับนี้ จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์ส าคัญ ดังนี้ 
1. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการบริหารความต่อเนื่องของเทศบาลต าบลโชคชัยในสภาวะวิกฤต 



          2. เพ่ือให้เทศบาลต าบลโชคชัยมีการเตรียมความพร้อมในการรับมือกับสภาวะวิกฤตหรือ
เหตุการณ์ฉุกเฉินต่างๆ ที่เกิดขึ้น 

          3. เพ่ือลดผลกระทบจากการหยุดชะงักในการปฏิบัติงานหรือการให้บริการของเทศบาลต าบลโชคชยั 
          4. เพ่ือบรรเทาความเสียหายให้อยู่ในสภาพที่ยอมรับได้ และลดระดับความรุนแรงของผลกระทบ 

ที่เกิดขึ้น 
          5. เพ่ือให้ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้เสียของเทศบาลต าบลโชคชัย มีความเชื่อม่ันในศักยภาพของ

เทศบาลต าบลโชคชัย แม้ต้องเผชิญกับเหตุการณ์ร้ายแรงและส่งผลกระทบจนท าให้การด าเนินงานของเทศบาล
ต าบลโชคชัย ต้องหยุดชะงัก 

 

สมมุติฐำนในกำรจัดท ำแผนบริหำรควำมต่อเนื่อง 
 

 1. เหตุการณ์ฉุกเฉินที่เกิดข้ึน ไม่ได้ส่งผลกระทบต่อสถานที่ปฏิบัติงานส ารองที่ได้จัดเตรียมไว้ 
 2. ระบบสารสนเทศส ารอง  ไม่ได้ส่งผลกระทบจากเหตุการณ์ฉุกเฉินเช่นเดียวกับระบบ
สารสนเทศหลัก  
 3. “บุคลากร” ที่ถูกระบุในเอกสารฉบับนี้ หมายถึง เจ้าหน้าที่พนักงานทั้งหมดของหน่วยงาน 
   

 กำรประเมินควำมเสี่ยงภัยคุกคำมและผลกระทบ :  
 

 ตามพระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.2542 ได้ก าหนดภารกิจของเทศบาลต าบลโชคชัย เป็น 7 ด้าน ได้แก่ ด้านโครงสร้างพื้นฐานด้านส่งเสริม
คุณภาพชีวิต ด้านการจัดระเบียบชุมชน สังคม และการรักษาความสงบเรียบร้อย ด้านการวางแผน การส่งเสริม
การลงทุน พาณิชกรรมและการท่องเที่ยว ด้านการบริหารจัดการ และการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อม ด้านการศาสนา ศิลปวัฒนธรรม จารีตประเพณี และภูมิปัญญาท้องถิ่น ด้านการบริหารจัดการและการ
สนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของส่วนราชการและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่งเทศบาลต าบลโชคชัยได้วิเคราะห์
แล้วเห็นว่ามีภารกิจหลักจ านวน 7 ภารกิจ (1-7) และภารกิจรองจ านวน 4 ภารกิจ (8-11) ดังนี้ 
 1. ด้านการปรับปรุงโครงสร้างพ้ืนฐาน 
 2. ด้านการส่งเสริมคุณภาพชีวิต 
 3. ด้านการจัดระเบียบชุมชน สังคม และการรักษาความสงบเรียบร้อย 
 4. ด้านการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
 5. ด้านการพัฒนาการเมืองและการบริหาร 
 6. ด้านการส่งเสริมการศึกษา 
 7. ด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 8. การฟ้ืนฟูวัฒนธรรมและส่งเสริมประเพณี 
 9. การสนับสนุนและส่งเสริมศักยภาพกลุ่มอาชีพ 
 10. การส่งเสริมการเกษตรและการประกอบอาชีพทางการเกษตร 
 11. ด้านการวางแผน  การส่งเสริมการลงทุน 
  ปัจจุบันเทศบาลต าบลโชคชัยตั้งอยู่ในเขตพ้ืนที่ปกครองของอ าเภอโชคชัย จังหวัดนครราชสีมา 
อยู่ห่างจากกรุงเทพมหานครเป็นระยะทางประมาณ 275 กิโลเมตร อยู่ห่างจากตัวจังหวัดนครราชสีมา ประมาณ     
39  กิโลเมตร และมีพ้ืนที่รวม 4.00  ตารางกิโลเมตรหรือประมาณ 2,500 ไร่ คิดเป็นพื้นที่ร้อยละ  0.94 ของพ้ืนที่
อ าเภอโชคชัยภายในเขตการปกครองต าบลโชคชัยประกอบด้วยหมู่บ้าน จ านวน 19 หมู่บ้าน ซึ่งอยู่ใกล้กับสถานที่



ราชการส าคัญ ได้แก่ ที่ว่าการอ าเภอโชคขัย สถานีต ารวจภูธรโชคชัย  โรงเรียนประจ าอ าเภอ ฯลฯ มีจ านวน
พนักงานเทศบาล/ลูกจ้างประจ า/พนักงานจ้างที่ปฏิบัติราชการอยู่ในพ้ืนที่ปฏิบัติงานทั้งสิ้น 
จ านวน 113  คน  
 

กำรวิเครำะห์ทรัพยำกรที่ส ำคัญ : 
 

 สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินมีหลากหลายรูปแบบ ดังนั้นเพื่อให้หน่วยงานสามารถบริหาร
จัดการการด าเนินงานขององค์กรให้มีความต่อเนื่อง การจัดหาทรัพยากรที่ส าคัญจึงเป็นสิ่งจ าเป็น และต้องระบุไว้
ในแผนความต่อเนื่อง ซึ่งการเตรียมการทรัพยากรที่ส าคัญ จะพิจารณาจากผลกระทบใน 5 ด้าน ดังนี้ 
 1. ผลกระทบด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลักหมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดข้ึนท าให้สถานที่
ปฏิบัติงานหลักได้รับความเสียหายหรือไม่สามารถใช้สถานที่ปฏิบัติงานหลักได้ และส่งผลให้บุคลากรไม่สามารถเข้า
ไปปฏิบัติงานได้ชั่วคราวหรือระยะยาว 
 2. ผลกระทบด้านวัสดุอุปกรณ์ท่ีส าคัญ/การจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ท่ีส าคัญ หมายถึง เหตุการณ์
ที่เกิดขึ้นท าให้ไม่สามารถใช้งานวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ หรือไม่สามารถจัดหา/จัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญได้ 
 3. ผลกระทบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดข้ึนท าให้
ระบบงานเทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศ หรือข้อมูลที่ส าคัญไม่สามารถน ามาใช้ในการปฏิบัติงานได้ตามปกติ 
 4. ผลกระทบด้านบุคลากรหลัก หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้บุคลากรหลักไม่สามารถมา
ปฏิบัติงานได้ตามปกติ 
 5. ผลกระทบด้านคู่ค้า / ผู้ให้บริการที่ส าคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดข้ึนท าให้คู่ค้า/ผู้ให้บริการ/
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ไม่สามารถติดต่อหรือให้บริการหรือส่งมอบงานได้ 
 เมื่อได้วิเคราะห์ข้อมูลเพื่อระบุความเสี่ยง ภัยคุกความที่มีโอกาสเกิดในพ้ืนที่ปฏิบัติงาน โดยอาศัย
แนวทางการวิเคราะห์ผลกระทบต่อทรัพยากร 5 ด้าน ได้แก่ (1) ด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก (2) ด้านวัสดุ  
อุปกรณ์ที่ส าคัญ/การจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ (3) ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ (4) ด้าน
บุคลากรหลักและ (5) ด้านคู่ค้า/ผู้ให้บริการแล้วสรุปความเสี่ยงภัยคุกคามของเทศบาลต าบลโชคชัย ได้ดงันี้ 
 
 
ควำมเสี่ยงและ

ภัยคุกคำม 

ระดับควำมรุนแรง 

ด้ำนอำคำร 
สถำนที่ 

ปฏิบัติงำนหลัก 

ด้ำนวัสดุ
อุปกรณ์ที่ส ำคัญ 

ด้ำนเทคโนโลยี
สำรสนเทศและ
ข้อมูลที่ส ำคัญ 

ด้ำนบุคลำกร
หลัก 

ด้ำนคู่ค้ำ/      
ผู้ให้บริกำร 

อัคคีภัย      

อุทกภัย      

ชุมนุมประท้วง/
จรำจล 

     

ไฟดับ      

 
กำรประเมินผลกระทบต่อกระบวนกำรด ำเนินงำน :  
 

 เทศบาลต าบลโชคชัย ได้ด าเนินการประเมินผลกระทบต่อกระบวนการด าเนินงานหรือการ
วิเคราะห์ผลกระทบทางธุรกิจ (Business Impact Analysis) โดยวิเคราะห์กระบวนการด าเนินงานตามภารกิจของ



เทศบาลต าบล เพ่ือพิจารณาถึง“ระดับของผลกระทบ” และ“ระยะเวลาที่ยอมให้งานสะดุดหยุดชะงัก” พบว่ามี
กระบวนการด าเนินงานภาพรวมในระดับที่เทศบาลต าบลโชคชัย อาจจะได้รับผลกระทบจากสภาวะวิกฤตใน
ระดับสูงและไม่สามารถยอมให้งานสะดุดหยุดชะงักได้เกิน 1 วัน จ านวน 28 กระบวนงาน 7 กอง 1 หน่วยงาน 
ดังนี้ 
 
 

กระบวนงำน ส ำนัก/กอง ระดับผลกระทบ ระยะเวลำที่ยอมให้งำน 
สะดุดหยุดชะงัก 

    1.หน่วยตรวจสอบภำยในงำนตรวจสอบ
ภำยใน 
- งานตรวจสอบการปฏิบัติงานของส่วน
ราชการด้านงบประมาณ บัญชีและพัสดุ 
- งานตรวจสอบหลักฐานเอกสาร 
ทางการบัญชีและการควบคุมเอกสารทางการ
เงิน  
- งานตรวจสอบหลักฐานการท านิติกรรม
สัญญา 
- งานตรวจสอบการจัดซื้อพัสดุ การจัดจ้างการ
เบิกจ่าย การลงบัญชี การจัดเก็บรักษาพัสดุ             
- งานตรวจสอบการใช้ และเก็บรักษา
ยานพาหนะให้ประหยัดและถูกต้องตาม
ระเบียบ 
- งานตรวจสอบรายละเอียดรายจ่ายใน
งบประมาณ และยอดเงินทดรองราชการ 
- งานตรวจสอบงบประมาณรายได้ รายจ่าย
และเงินนอกงบประมาณ 
 

หน่วย
ตรวจสอบ
ภายใน 

สูง 1 วัน 

    2. ส ำนักปลัดเทศบำล 
2.1 งำนบริหำรงำนทั่วไป 
หน้ำที่รับผิดชอบ 
- งานธุรการ งานสารบรรณ 
- งานกิจการสภา 
- งานเลือกตั้ง 
- งานตรวจสอบและควบคุมภายใน 
- งานรัฐพิธี 
- งานอาคารสถานที่ 
- งานเลขานุการผู้บริหาร 
 

ส านักปลัด 
เทศบาล 

  



กระบวนงำน ส ำนัก/กอง ระดับผลกระทบ ระยะเวลำที่ยอมให้งำน 
สะดุดหยุดชะงัก 

2.2 งำนบริหำรงำนบุคคล 
หน้ำที่รับผิดชอบ 
- งานบริหาร และระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- การรวบรวมข้อมูลและจัดท าแผนอัตราก าลัง 
การวิเคราะห์ค่าใช้จ่ายด้านการบริหารงาน
บุคคล 
- งานขออนุมัติก าหนดต าแหน่ง 
การปรับปรุง ยุบเลิกต าแหน่ง 
- งานพัฒนาศักยภาพบุคลากร   
- งานสรรหาบุคคล บรรจุและแต่งตั้งโอน ย้าย 
การช่วยราชการ 
 - งานเลื่อนระดับ เลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าจ้าง 
ค่าตอบแทน 
 - งานข้อมูลทะเบียนประวัติและปรับปรุง
ข้อมูล 
- งานสิทธิ สวัสดิการและประโยชน์ตอบแทน
อ่ืน 
- การออกจากราชการ 

ส านักปลัด 
เทศบาล 

สูง 1 วัน 

2.3 งำนวิเครำะห์นโยบำยและแผน 
หน้ำที่รับผิดชอบ 
- งานนโยบายและแผนพัฒนาท้องถิ่น 
 - งานติดตามประเมินผลแผนพัฒนาฯ 
- งานด้านการจัดท าแผนยุทธศาสตร์             
การพัฒนา 
- งานวิชาการ 
- งานข้อมูลข่าวสารและการประชาสัมพันธ์ 
- งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร์ 
- งานงบประมาณ 

ส านักปลัด 
เทศบาล 

สูง 1 วัน 

2.4 งำนกฎหมำยและคดี 
หน้ำที่รับผิดชอบ 
- งานกฎหมายและคดี 
- งานนิติกรรมและสัญญาต่างๆ 
- งานด าเนินการทางคดีและศาลปกครอง 
- งานร้องเรียนร้องทุกข์และอุทธรณ์ 
- งานข้อบัญญัติเทศบาล และระเบียบ 
- งานวินัยและการออกจากราชการ 

ส านักปลัด 
เทศบาล 

สูง 1 วัน 



กระบวนงำน ส ำนัก / กอง ระดับผลกระทบ ระยะเวลำที่ยอมให้งำน
สะดุดหยุดชะงัก 

2.5 งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
หน้าที่รับผิดชอบ 
  -งานอ านวยการ 
  -งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  -งานช่วยเหลือฟ้ืนฟู 
  -งานกู้ภัย 
  -งานช่วยเหลือและให้บริการกิจการ
สาธารณประโยชน์ 
  -งานรักษาความสงบเรียบร้อยและความ
มั่นคง 
 

ส านักปลัด สูง 1 วัน 

3. กองคลัง 
3.1 งำนกำรคลัง 
หน้าที่รับผิดชอบ 
  -งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เสนอแนะทาง
การเงิน การคลัง 
  -งานวิชาการทางการคลัง 
  -งานควบคุม ตรวจสอบการด าเนินการ 
  -งานวางหลักเกณฑ์ปรับปรุงวิธีการคลัง 
  -งานควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
  -งานควบคุมและด าเนินการเกี่ยวกับ
การเงินตัดปี การกันเงิน ขยายเวลาตัด 
ฝากเงิน 
  -งานควบคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณ
ของทุกส่วนราชการ 
 

กองคลัง สูง 1 วัน 

3.2 งำนกำรเงินและบัญชี 
หน้าที่รับผิดชอบ 
  -งานรวบรวมรายละเอียดในการจัดท า
งบประมาณ 
  -งานรับเงิน เบิกจ่ายเงิน 
  -งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
  -งานเก็บรักษาเงิน 
  -งานการบัญชี 
 
 

กองคลัง สูง 1 วัน 



กระบวนงำน ส ำนัก / กอง ระดับผลกระทบ ระยะเวลำที่ยอมให้งำน
สะดุดหยุดชะงัก 

  -งานทะเบียนคุมการเบิกจ่าย 
  -งานงบการเงินและงบทดลอง 
  -งานแสดงฐานะทางการเงิน 
  -งานตรวจสอบความถูกต้องของบัญชี  
เงินสุด บัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีแยก
ประเภท 
  -งานรายงานข้อมูลทางการเงิน รายงาน
รายจ่าย งบประมาณประจ าเดือน 
  -งานประเมินผลและติดตามผลการใช้จ่าย
ตามงบประมาณรายจ่าย 
 

กองคลัง   

3.3 งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้ 
หน้าที่รับผิดชอบ 
  -วิเคราะห์ วิจัย และเสนอแนะการ
ปรับปรุงวิธีการจัดเก็บภาษีอากร 
ค่าธรรมเนียม และรายได้อ่ืนๆ  
  -งานแผนที่ภาษี 
  -งานจัดเก็บรายได้ ค่าภาษี ค่าธรรมเนียม 
ค่าปรับ และค่าเช่า 
  -งานควบคุมการค้าและกิจการพาณิชย์ 
  -งานควบคุมทะเบียน และเร่งรัดการ
จัดเก็บรายได้ 
  -งานทะเบียนพาณิชย์ 
 

กองคลัง สูง 1 วัน 

3.4 งำนทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
หน้าที่รับผิดชอบ 
  -งานทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่ภาษี 
  -งานพัสดุ 
  -งานจัดซื้อจัดจ้าง 
  -งานทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์และ
ยานพาหนะ 
  -งานตรวจรับ การเก็บรักษา น าส่ง 
ซ่อมแซมและการบ ารุงรักษา 

กองคลัง สูง 1 วัน 

 

 



 

กระบวนงำน ส ำนัก / กอง ระดับผลกระทบ ระยะเวลำที่ยอมให้งำน
สะดุดหยุดชะงัก 

3.5 งำนธุรกำร 
หน้าที่รับผิดชอบ 
  -งานสารบรรณ  
  -งานอ านวยการ และประสานงาน 
  -งานรับค าร้องเกี่ยวกับภาษี 
 

กองคลัง กลาง 1 วัน 

4. กองช่ำง 
4.1 งำนก่อสร้ำง 
หน้าที่รับผิดชอบ 
  -งานวางโครงการก่อสร้างด้านงาน
โยธา 
  -งานควบคุมการก่อสร้างและการ
บูรณะถนน อาคาร รางระบายน้ า 
ฯลฯ และโครงการพิเศษ 
  -งานระบบข้อมูลและแผนที่
เส้นทางคมนาคม 
  -งานส ารวจต่างๆ เกี่ยวกับงานด้าน
โยธา 
  -งานบ ารุงรักษาเครื่องจักรและ
ยานพาหนะ 
 

กองช่าง สูง 1 วัน 

4.2 งำนออกแบบและควบคุม
อำคำร 
หน้าที่รับผิดชอบ 
  -งานวิเคราะห์ วิจัย ค้นคว้าการ
ออกแบบแปลนแผนผัง 
  -งานออกแบบ และค านวณด้าน
วิศวกรรมโยธา 
  -งานสถาปัตยกรรม และ
มัณฑนศิลป์ 
  -งานวิศวกรรม 
  -งานประเมินราคา 
  -งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
  -งานบริการข้อมูลและหลักเกณฑ์  
    

กองช่าง สูง 1 วัน 



กระบวนงำน ส ำนัก / กอง ระดับผลกระทบ ระยะเวลำที่ยอมให้งำน
สะดุดหยุดชะงัก 

 4.3 งำนประสำนสำธำรณูปโภค 
หน้าที่รับผิดชอบ 
  -งานประสานสาธารณูปโภค การ
ชลประทาน และกิจการประปา 
  -งานขนส่งและวิศวกรรมจราจร 
  -งานระบายน้ า 
  -งานจัดตกแต่งสถานที่ 

กองช่าง สูง 1 วัน 

4.4 งำนผังเมือง 
หน้าที่รับผิดชอบ 
  -งานวางระบบผังเมือง 
  -งานบริหารจัดการผังเมือง 

กองช่าง สูง 1 วัน 

 5. กองสำธำรณสุขและ
สิ่งแวดล้อม 
 5.1 งำนบริหำรงำนสำธำรณสุข 
หน้าที่รับผิดชอบ 
  -งานธุรการ 
  -งานอ านวยการและข้อมูลข่าวสาร 
  -งานประสารงานเกี่ยวกับการ
ประชุม 
  -งานจัดท าค าสั่งและประกาศ 
  -งานตรวจสอบแสดงรายการ
เกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทาง
ราชการ 
  -งานจัดการเหตุร าคาญต่างๆ 
  -งานรับเรื่องร้องทุกข์และร้องเรียน
หรือรับเรื่องของผู้มาติดต่อขอรับ
ความช่วยเหลือ 

กอง
สาธารณสุข
และ
สิ่งแวดล้อม 

สูง 1 วัน 

5.2 งำนอนำมัยและสิ่งแวดล้อม 
หน้าที่รับผิดชอบ 
  -งานสุขาภิบาลทั่วไปในพ้ืนที่ชุมชน 
  -งานสุขาภิบาลโรงงาน ควบคุม
เสนอแนะแนวทาง ตรวจสอบโรงงาน
ในพ้ืนที่ 
  -งานส่งเสริมชีวอนามัยในชุมชน 
  -งานตรวจสอบแสดงรายการเกี่ยว 
กับเอกสารส าคัญของทางราชการ 

กอง
สาธารณสุข
และ
สิ่งแวดล้อม 

สูง 1 วัน 



กระบวนงำน ส ำนัก / กอง ระดับผลกระทบ ระยะเวลำที่ยอมให้งำน
สะดุดหยุดชะงัก 

  -งานรับเรื่องของผู้มาติดต่อขอรับ
ความช่วยเหลือ 
  -งานเผยแพร่อบรมกิจกรรม
สุขาภิบาล 

   

5.3 งำนส่งเสริมสุขภำพและ
สำธำรณสุข 
หน้าที่รับผิดชอบ 
  -งานอนามัยและเสริมสร้างสุขภาพ
ที่ดีให้แก่ประชาชนในชุมชน 
  -งานสุขศึกษาให้ความรู้ด้านสุข
ศึกษาแก่ประชาชน การออกหน่วย
เคลื่อนที่และการประชาสัมพันธ์
ความรู้ด้านสุขศึกษา 
  -งานประสานความร่วมมือกับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือการส่งเสริม
สุขภาพ 
  -งานควบคุมตรวจสอบมาตรฐาน
อาหารและน้ า 
  -งานส่งเสริมสุขภาพของประชาชน
ในชุมชนการจัดโครงการตรวจ
สุขภาพประจ าปีให้แก่ประชาชนใน
พ้ืนที่ 
  -งานป้องกันยาเสพติด การส ารวจ
ข้อมูล การจัดโครงการป้องกันและ
ต่อต้านยาเสพติด 

กอง
สาธารณสุข
และ
สิ่งแวดล้อม 

สูง 1 วัน 

5.4 งำนควบคุมโรค 
หนา้ที่รับผิดชอบ 
  -งานควบคุมโรคระบาด และ
ป้องกันโรคในพ้ืนที่ ชุมชน 
  -งานรักษาโรคเบื้องตัน 
  -งานประชาสัมพันธ์ให้ความรู้ด้าน
การควบคุม ป้องกันโรคต่างๆ 
รวมทั้งประสานงานและ ร่วมมือกับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  -งานวางแผน ควบคุม ป้องกันการ
เกิดโรคระบาด 

กอง
สาธารณสุข
และ
สิ่งแวดล้อม 

สูง 1 วัน 
 



กระบวนงำน ส ำนัก / กอง ระดับผลกระทบ ระยะเวลำที่ยอมให้งำน
สะดุดหยุดชะงัก 

5.5 งำนรักษำควำมสะอำด 
หน้าที่รับผิดชอบ 
  -งานควบคุมสิ่งปฏิกูล 
  -งานรักษาความสะอาดและขนถ่าย
สิ่งปฏิกูล 
  -งานก าจัดขยะมูลฝอย และน้ าเสีย 
  -งานแก้ไขปรับปรุงสิ่งแวดล้อม
ทั่วไป 

กอง
สาธารณสุข
และ
สิ่งแวดล้อม 

สูง 1 วัน 

5.6 งำนจัดเก็บรำยได้ 
หน้าที่รับผิดชอบ 
  -งานจัดเก็บค่าธรรมเนียม 
ค่าบริการเก็บขนขยะมูลฝอยในพื้นที่
ชุมชน 
  -งานจัดท าทะเบียนรายชื่อ แผนที่ 
สถิติ จ านวนผู้ประกอบการและ
ใบอนุญาตต่างๆ  
  -งานพัฒนารายได้ 
  -งานจัดเก็บค่าธรรมเนียม 
ใบอนุญาตเกี่ยวกับงานสาธารณสุข 
 

กอง
สาธารณสุข
และ
สิ่งแวดล้อม 

สูง 1 วัน 
 

6. กองกำรศึกษำ 
6.1 งำนบริหำรกำรศึกษำ 
หน้าที่รับผิดชอบ 
  -งานธุรการ 
  -งานจัดท าแผนพัฒนาและ
แผนปฏิบัติการศึกษา 
  -งานจัดท างบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี 
  -งานประสานและปฏิบัติตาม
แผนงานโครงการประจ าปี 
  -งานส ารวจ รวบรวม จัดเก็บข้อมูล
สถิติทางการศึกษา 
  -งานจัดท าและพัฒนาระบบข้อมูล
สารสนเทศทางการศึกษา 
  -งานพัฒนาบุคลากรกองการศึกษา 
 

กองการศึกษา สูง 1 วัน 



กระบวนงำน ส ำนัก / กอง ระดับผลกระทบ ระยะเวลำที่ยอมให้งำน
สะดุดหยุดชะงัก 

  -งานควบคุมการเบิกจ่าย และการ
จ าหน่ายพัสดุครุภัณฑ์ของกอง
การศึกษา 
  -งานเบิกจ่ายและติดตามการให้เงิน
อุดหนุนหน่วยงานอื่น 
  -งานกิจกรรมต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
  -งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  -งานบริหารจัดการ ควบคุมดูแล
ติดตามประเมินผลศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็กฯ 

   

6.2 งำนส่งเสริมกำรศึกษำ ศำสนำ 
และวัฒนธรรม 
หน้าที่รับผิดชอบ 
  -งานการศึกษานอกระบบ และ
ส่งเสริมอาชีพ ศิลปะวัฒนธรรม และ
ภูมิปัญญาท้องถิ่น 
  -งานส่งเสริมและพัฒนาที่อ่าน
หนังสือประจ าหมู่บ้าน 
  -งานส่งเสริมและพัฒนาศูนย์การ
เรียนรู้ชุมชน 
  -งานกิจกรรมพัฒนาเด็กและ
เยาวชน รวมทั้งงานกิจกรรมทาง
ศาสนา ประเพณี และกิจกรรมวัน
ส าคัญต่างๆ  
  -งานจัดท า รวบรวมข้อมูลด้าน
ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญา
ท้องถิ่น 
  -งานบริหารทั่วไป 

กองการศึกษา สูง 1 วัน 

6.3 งำนส่งเสริมกำรท่องเที่ยว กีฬำ 
และนันทนำกำร 
หน้าที่รับผิดชอบ 
  -งานส่งเสริมและพัฒนาการ
ท่องเที่ยว 
  -งานกีฬาและนันทนาการ 
  -งานเผยแพร่กิจกรรมและความรู้ 
ที่เก่ียวกับการท่องเที่ยวและกีฬา 

กองการศึกษา กลาง 1 วัน 
 



กระบวนงำน ส ำนัก / กอง ระดับผลกระทบ ระยะเวลำที่ยอมให้งำน
สะดุดหยุดชะงัก 

7. งำนสังคมสงเครำะห์ 
หน้าที่รับผิดชอบ 
  -งานประสานความร่วมมือ กับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือการ
สงเคราะห์ 
  -งานสอบประวัติผู้รับการ
สงเคราะห์ ช่วยเหลือโดยถูกต้องและ
เหมาะสม 
  -งานให้ค าปรึกษา แนะน าในด้าน
สังคมสงเคราะห์แก่ผู้มาขอรับ 
  -งานสงเคราะห์ประชาชนผู้ทุกข์
ยากขาดแคลน ไร้ที่พ่ึง 
  -งานสงเคราะห์คนชราคนพิการ
และผู้ป่วยเอดส์ 
  -งานสงเคราะห์ครอบครัวและ
เผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการด าเนิน
ชีวิตในครอบครัว 
  -งานส่งเสริมสวัสดิภาพสตรี 

ส านักปลัดฯ สูง 1 วัน 

8.งำนพัฒนำชุมชน 
หน้าที่รับผิดชอบ 
  -งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้
เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน 
  -การจัดระเบียบชุมชน 
  -งานประสานและร่วมมือกับ
หน่วยงานต่างๆ เพื่อน าบริการขั้น
พ้ืนฐานไปบริการประชาชน 
  -งานจัดท าโครงการช่วยเหลือใน
ด้านต่างๆ แก่ชุมชน 
  -งานส ารวจข้อมูลพื้นฐานของ
ครอบครัว 
 

ส านักปลัดฯ กลาง 1 วัน 

9.งำนส่งเสริมอำชีพและพัฒนำสตรี 
หน้ำที่รับผิดชอบ 
  -งานส ารวจข้อมูล ความต้องการ
เพ่ือการพัฒนาด้านอาชีพของ
ประชาชนในพื้นท่ี 

ส านักปลัดฯ กลาง 1 วัน 



 

กระบวนงำน ส ำนัก / กอง ระดับผลกระทบ ระยะเวลำที่ยอมให้งำน
สะดุดหยุดชะงัก 

  -งานฝึกอาชีพระยะสั้นให้แก่
ประชาชน 
  -งานส่งเสริมและพัฒนาอาชีพ 
  -งานพัฒนาสตรี 
 

   

10. งำนส่งเสริมกำรเกษตร 
หน้าที่รับผิดชอบ 
  -งานส่งเสริมและพัฒนาการเกษตร 
  -งานวิชาการและเทคโนโลยี
ปรับปรุงและขยายพันธุ์พืช 
  -งานอนุรักษ์แหล่งน้ าป่าไม้ 
  -งานสารบรรณ 
 

กองช่าง กลาง 1 วัน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ทรัพยำกรที่จ ำเป็นต้องใช้เพื่อให้กำรด ำเนินงำนต่อเนื่องในภำวะวิกฤต 
  ในการบริหารความต่อเนื่องในสภาวะวิกฤตหรือเมื่อเกิดเหตุการณ์ฉุกเฉินต่างๆ ที่เป็นผลให้
เทศบาลต าบลโชคชัย ต้องหยุดการด าเนินงาน หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื่อง ให้สามารถปฏิบัติงานใน
กระบวนการท างานที่ส าคัญดังกล่าวข้างต้น ได้อย่างต่อเนื่องเป็นระบบและมีประสิทธิภาพ เทศบาลต าบลโชคชัย 
ได้วิเคราะห์ทรัพยากรที่จ าเป็น (ข้ันต่ า) ที่ต้องใช้เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื่องในภาวะวิกฤตของแต่ละ
กระบวนงาน ดังนี้ 
 

 
กระบวนงาน 

ทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้เพ่ือให้การด าเนินงานต่อเนื่อง 
อาคาร/
สถานที่ 

ปฏิบัติงาน 

เครื่องมือ 
อุปกรณ์ 

ระบบงาน
เทคโนโลยี
หรือระบบ
สารสนเทศ 

บุคลากร คู่ค้า/ 
ผู้ให้บริการ 

     1. ส ำนักปลัดเทศบำล 
1.1 งำนนิติกำร 
 - งานตรวจสอบการปฏิบัติงานของ
ส่วนราชการด้านงบประมาณ บัญชี
และพัสดุ 
 - งานตรวจสอบหลักฐานเอกสาร
ทางการบัญชีและการควบคุม
เอกสารทางการเงิน 
 - งานตรวจสอบหลักฐานการท านิติ
กรรมสัญญา 
 - งานตรวจสอบการจัดซื้อพัสดุการ
จัดจ้าง การเบิกจ่าย การลงบัญชี 
การจัดเก็บรักษาพัสดุ 
 - งานตรวจสอบการใช้ และเก็บ
รักษายานพาหนะให้ประหยัดและ
ถูกต้องตามระเบียบ 
 - งานตรวจสอบรายละเอียด 
รายจ่ายในงบประมาณ และยอดเงิน
ทอรองราชการ 
 - งานตรวจสอบงบประมาณรายได้ 
รายจ่าย และเงินนอกงบประมาณ 
 

สถานที่
ปฏิบัติงาน
ส ารอง  
(1 คน) 

คอมพิวเตอร์
แบบพกพา 
1 เครื่อง 

ระบบ
เชื่อมโยง
อินเตอร์เน็ต 

1 คน ผู้ให้บริการ
เชื่อมโยง
เครือข่าย
อินเตอร์เน็ต 

 
 
 
 



 
กระบวนงาน 

ทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้เพ่ือให้การด าเนินงานต่อเนื่อง 
อาคาร/
สถานที่ 

ปฏิบัติงาน 

เครื่องมือ 
อุปกรณ์ 

ระบบงาน
เทคโนโลยี
หรือระบบ
สารสนเทศ 

บุคลากร คู่ค้า/ 
ผู้ให้บริการ 

     1. ส ำนักปลัดเทศบำล 
   1.2 งำนบริหำรงำนทั่วไป 
หน้าที่รับผิดชอบ 
 - งานธุรการ งานสารบรรณ 
 - งานกิจการสภา 
 - งานเลือกตั้ง 
 - งานรัฐพิธี 
 - งานอาคารสถานที่ 
 - งานเลขานุการผู้บริหาร 
 

สถานที่
ปฏิบัติงาน
ส ารอง  
(1 คน) 

คอมพิวเตอร์
แบบพกพา 
1 เครื่อง 
เครื่องพิมพ์ 
เครื่องถ่าย
เอกสาร 
โทรศัพท์ 
กระดาษ 
เครื่องเขียน 

ระบบ
เชื่อมโยง
อินเตอร์เน็ต 
 - ระบบ 
e-office 

2 คน ผู้ให้บริการ
เชื่อมโยง
เครือข่าย
อินเตอร์เน็ต 

   1.3 งำนบริหำรงำนบุคคล 
หน้าที่รับผิดชอบ 
 - งานบริหาร และระเบียบกฎหมาย
ที่เก่ียวข้อง 
 - การรวบรวมข้อมูลและจัดท าแผน
อัตราก าลัง การวิเคราะห์ค่าใช้จ่าย 
ด้านการบริหารงานบุคคล 
 - งานขออนุมัติก าหนดต าแหน่ง การ
ปรับปรุง ยุบเลิกต าแหน่ง 
 - งานพัฒนาศักยภาพบุคลากร 
 - งานสรรหาบุคคล บรรจุและ
แต่งตั้ง โอน ย้าย การช่วยราชการ 
 - งานเลื่อนระดับ เลื่อนขั้นเงินเดือน 
ค่าจ้าง ค่าตอบแทน 
 - งานข้อมูลทะเบียนประวัติและ
ปรับปรุงข้อมูล 
 - งานสิทธิ สวัสดิการและประโยชน์
ตอบแทนอ่ืน 
 - การออกจากราชการ 
 

สถานที่
ปฏิบัติงาน
ส ารอง  
(1 คน) 

คอมพิวเตอร์
แบบพกพา 

ระบบ
เชื่อมโยง
อินเตอร์เน็ต 
 

1 คน ผู้ให้บริการ
เชื่อมโยง
เครือข่าย
อินเตอร์เน็ต 

 
 
 



 
 

กระบวนงาน 

ทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้เพ่ือให้การด าเนินงานต่อเนื่อง 
อาคาร/
สถานที่ 

ปฏิบัติงาน 

เครื่องมือ 
อุปกรณ์ 

ระบบงาน
เทคโนโลยี
หรือระบบ
สารสนเทศ 

บุคลากร คู่ค้า/ 
ผู้ให้บริการ 

     1. ส ำนักปลัดเทศบำล 
   1.4 งำนวิเครำะห์นโยบำย 
และแผน 
หน้าที่รับผิดชอบ 
 - งานนโยบายและแผนพัฒนา
ท้องถิ่น 
 - งานติดตามประเมินผลแผนพัฒนา 
 - งานงบประมาณ 

สถานที่
ปฏิบัติงาน
ส ารอง  
(1 คน) 

คอมพิวเตอร์
แบบพกพา 1 
เครื่อง 
เครื่องพิมพ์ 
เครื่องถ่าย
เอกสาร 
โทรศัพท์ 
กระดาษ 
เครื่องเขียน 

ระบบ
เชื่อมโยง
อินเตอร์เน็ต 
 - ระบบ 
e-office 

1 คน ผู้ให้บริการ
เชื่อมโยง
เครือข่าย
อินเตอร์เน็ต 

   1.5 งำนประชำสัมพันธ์ 
หน้าที่รับผิดชอบ 
 - งานวิชาการ 
 - งานข้อมูลข่าวสารปละการ
ประชาสัมพันธ์ 
 - งานสารสนเทศและระบบ
คอมพิวเตอร์ 

สถานที่
ปฏิบัติงาน
ส ารอง  
(1 คน) 

คอมพิวเตอร์
แบบพกพา 

ระบบ
เชื่อมโยง
อินเตอร์เน็ต 
 

1 คน ผู้ให้บริการ
เชื่อมโยง
เครือข่าย
อินเตอร์เน็ต 

   1.6 งำนป้องกันและบรรเทำ 
สำธำรณภัย 
หน้าที่รับผิดชอบ 
 - งานป้องกันฯ 
 - งานกู้ภัย ช่วยเหลือฟ้ืนฟู 
 - งานช่วยเหลือและให้บริการกิจการ
สาธารณประโยชน์ 
 - งานรักษาความสงบเรียบร้อยและ
ความมั่นคง 

สถานที่
ปฏิบัติงาน
ส ารอง  
(1 คน) 

คอมพิวเตอร์
แบบพกพา 

ระบบ
เชื่อมโยง
อินเตอร์เน็ต 
 

1 คน ผู้ให้บริการ
เชื่อมโยง
เครือข่าย
อินเตอร์เน็ต 

   1.7 งำนสังคมสงเครำะห์ 
หน้าที่รับผิดชอบ 
 - งานประสานความร่วมมือกับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือการ
สงเคราะห์ 
 - งานสอบประวัติผู้รับการ
สงเคราะห์เพ่ือประกอบการพิจารณา
ให้การสงเคราะห์ 

สถานที่
ปฏิบัติงาน
ส ารอง  
(1 คน) 

คอมพิวเตอร์
แบบพกพา 

ระบบ
เชื่อมโยง
อินเตอร์เน็ต 
 

1 คน ผู้ให้บริการ
เชื่อมโยง
เครือข่าย
อินเตอร์เน็ต 



 
 

กระบวนงาน 

ทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้เพ่ือให้การด าเนินงานต่อเนื่อง 
อาคาร/
สถานที่ 

ปฏิบัติงาน 

เครื่องมือ 
อุปกรณ์ 

ระบบงาน
เทคโนโลยี
หรือระบบ
สารสนเทศ 

บุคลากร คู่ค้า/ 
ผู้ให้บริการ 

- งานให้ค าปรึกษา แนะน าในด้าน
สังคมสงเคราะห์แก่ผู้มาขอรับบริการ 
 - งานสงเคราะห์ประชาชนผู้ทุกข์
ยากขาดแคลนไร้ที่พ่ึง 
 - งานสงเคราะห์คนชรา คนพิการ 
และผู้ป่วยเอดส์ 
 - งานสงเคราะห์ครอบครัวและ
เผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการด าเนิน
ชีวิตในครอบครัว 
 - งานส่งเสริมสวัสดิภาพสตรี 

สถานที่
ปฏิบัติงาน
ส ารอง  
(1 คน) 

คอมพิวเตอร์
แบบพกพา 

ระบบ
เชื่อมโยง
อินเตอร์เน็ต 
 

1 คน ผู้ให้บริการ
เชื่อมโยง
เครือข่าย
อินเตอร์เน็ต 

     2. กองคลัง 
   2.1 งำนกำรคลัง 
หน้าที่รับผิดชอบ 
 - งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย 
เสนอแนะทางการเงิน การคลัง 
 - งานวิชาการทางการคลัง 
 - งานควบคุมการเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณ 
 - งานควบคุมและด าเนินการ
เกี่ยวกับเงินตัดปี การกันเงิน ขยาย
เวลาตัดฝากเงิน 
 - งานควบคุมการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณของทุกส่วนราชการ 

สถานที่
ปฏิบัติงาน
ส ารอง  
(1 คน) 

คอมพิวเตอร์
แบบพกพา 1 
เครื่อง 
 

ระบบ
เชื่อมโยง
อินเตอร์เน็ต 
  

1 คน ผู้ให้บริการ
เชื่อมโยง
เครือข่าย
อินเตอรเ์น็ต 

   2.2 งำนกำรเงินและบัญชี 
หน้าที่รับผิดชอบ 
 - งานรวบรวมรายละเอียดในการ
จัดท างบประมาณ 
 - งานรับเงิน เบิกจ่ายเงิน 
 - งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
 - งานเก็บรักษาเงิน 
 - งานการบัญชี 
 - งานทะเบียนคุมการเบิกจ่าย 
 - งานแสดงฐานะทางการเงิน 

     



 
 

กระบวนงาน 

ทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้เพ่ือให้การด าเนินงานต่อเนื่อง 
อาคาร/
สถานที่ 

ปฏิบัติงาน 

เครื่องมือ 
อุปกรณ์ 

ระบบงาน
เทคโนโลยี
หรือระบบ
สารสนเทศ 

บุคลากร คู่ค้า/ 
ผู้ให้บริการ 

   2.3 งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้ 
หน้าที่นับผิดชอบ 
 - วิเคราะห์ วิจัย และเสนอแนะการ
ปรับปรุงวิธีการจัดเก็บภาษีอากร 
ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆ 
 - งานแผนที่ภาษ ี
 - งานจัดเก็บรายได้ค่าภาษี 
ค่าธรรมเนียม ค่าปรับ และ 
ค่าเช่า 
 - งานพัฒนารายได้ 
 - งานควบคุมการค้าและกิจการ
พาณิชย์ 
 - งานควบคุมทะเบียน และเร่งรัด
การจัดเก็บรายได้ 
 - งานทะเบียนพาณิชย์ 

สถานที่
ปฏิบัติงาน
ส ารอง  
(1 คน) 

คอมพิวเตอร์
แบบพกพา 1 
เครื่อง 
 

ระบบ
เชื่อมโยง
อินเตอร์เน็ต 
  

1 คน ผู้ให้บริการ
เชื่อมโยง
เครือข่าย
อินเตอร์เน็ต 

   2.4 งำนทะเบียนทรัพย์สินและ
พัสด ุ
หน้าที่รับผิดชอบ 
 - งานทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่
ภาษ ี
 - งานพัสดุ 
 - งานจัดซื้อจัดจ้าง 
 - งานทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์
และยานพาหนะ 
 - งานตรวจรับ การเก็บรักษา น าส่ง 
ซ่อมแซม และการบ ารุงรักษา 

สถานที่
ปฏิบัติงาน
ส ารอง  
(1 คน) 

คอมพิวเตอร์
แบบพกพา 1 
เครื่อง 
 

ระบบ
เชื่อมโยง
อินเตอร์เน็ต 
  

1 คน ผู้ให้บริการ
เชื่อมโยง
เครือข่าย
อินเตอร์เน็ต 

   2.5 งำนธุรกำร 
หน้าที่รับผิดชอบ 
 - งานสารบรรณ 
 - งานอ านวยการ ประสานงาน 
 - งานรับค าร้องเกี่ยวกับภาษี 
 

สถานที่
ปฏิบัติงาน
ส ารอง  
(1 คน) 

คอมพิวเตอร์
แบบพกพา 1 
เครื่อง 
 

ระบบ
เชื่อมโยง
อินเตอร์เน็ต 
  

1 คน ผู้ให้บริการ
เชื่อมโยง
เครือข่าย
อินเตอร์เน็ต 

 



 
 

 
กระบวนงาน 

ทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้เพ่ือให้การด าเนินงานต่อเนื่อง 
อาคาร/
สถานที่ 

ปฏิบัติงาน 

เครื่องมือ 
อุปกรณ์ 

ระบบงาน
เทคโนโลยี
หรือระบบ
สารสนเทศ 

บุคลากร คู่ค้า/ 
ผู้ให้บริการ 

   3. กองช่ำง 
   3.1 งำนก่อสร้ำง 
หน้าที่รับผิดชอบ 
 - งานวางโครงการก่อสร้างด้านงาน
โยธา 
 - งานควบคุมการก่อสร้างและการ
บูรณะถนน สะพาน อาคาร ราง
ระบายน้ า ฯลฯ และโครงการพิเศษ 
 - งานระบบข้อมูลและแผนที่
เส้นทางคมนาคม 
 - งานส ารวจต่างๆ เกี่ยวกับงานด้าน
โยธา 
 - งานบ ารุงรักษาเครื่องจักรและ
ยานพาหนะ 

สถานที่
ปฏิบัติงาน
ส ารอง  
(1 คน) 

คอมพิวเตอร์
แบบพกพา 1 
เครื่อง 
 

ระบบ
เชื่อมโยง
อินเตอร์เน็ต 
  

1 คน ผู้ให้บริการ
เชื่อมโยง
เครือข่าย
อินเตอร์เน็ต 

   3.2 งำนออกแบบและควบคุม
อำคำร 
หน้าที่รับผิดชอบ 
 - งานวิเคราะห์ วิจัย ค้นคว้าการ
ออกแบบแปลนแผนผัง 
 - งานออกแบบ และค านวณด้าน
วิศวกรรมโยธา 
 - งานสถาปัตยกรรม และ
มัณฑนศิลป์ 
 - งานวิศวกรรม 
 - งานประเมินราคา 
 - งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
 - งานบริการข้อมูลและหลักเกณฑ์ 
  

สถานที่
ปฏิบัติงาน
ส ารอง  
(1 คน) 

คอมพิวเตอร์
แบบพกพา 1 
เครื่อง 
 

ระบบ
เชื่อมโยง
อินเตอร์เน็ต 
  

1 คน ผู้ให้บริการ
เชื่อมโยง
เครือข่าย
อินเตอร์เน็ต 

 
 
 



 
 

กระบวนงาน 
ทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้เพ่ือให้การด าเนินงานต่อเนื่อง 

อาคาร/
สถานที่ 

ปฏิบัติงาน 

เครื่องมือ 
อุปกรณ์ 

ระบบงาน
เทคโนโลยี
หรือระบบ
สารสนเทศ 

บุคลากร คู่ค้า/ 
ผู้ให้บริการ 

   3.3 งำนสำธำรณูปโภค 
หน้าที่รับผิดชอบ 
 - งานขนส่งและวิศวกรรมจราจร 
 - งานระบายน้ า 
 - งานจัดตกแต่งสถานที่ 

สถานที่
ปฏิบัติงาน
ส ารอง  
(1 คน) 

คอมพิวเตอร์
แบบพกพา 
1 เครื่อง 
 

ระบบ
เชื่อมโยง
อินเตอร์เน็ต 
  

1 คน ผู้ให้บริการ
เชื่อมโยง
เครือข่าย
อินเตอร์เน็ต 

   3.4 งำนผังเมือง 
หน้าที่รับผิดชอบ 
 - งานวางระบบผังเมือง 
 - งานบริหารจัดการผังเมือง 

สถานที่
ปฏิบัติงาน
ส ารอง  
(1 คน) 

คอมพิวเตอร์
แบบพกพา 
1 เครื่อง 
 

ระบบ
เชื่อมโยง
อินเตอร์เน็ต 
  

1 คน ผู้ให้บริการ
เชื่อมโยง
เครือข่าย
อินเตอร์เน็ต 

   3.5 งำนส่งเสริมกำรเกษตร 
หน้าที่รับผิดชอบ 
 - งานส่งเสริมและพัฒนาการเกษตร 
 - งานวิชาการและเทคโนโลยี
ปรับปรุงและขยายพันธุ์พืช 
 - งานอนุรักษ์แหล่งน้ าและป่าไม้ 

สถานที่
ปฏิบัติงาน
ส ารอง  
(1 คน) 

กระดาษ 
เครื่องเขียน 

 - 
  

1 คน  - 

    4. กองกำรศึกษำ 
   4.1 งำนบริหำรกำรศึกษำ 
หน้าที่รับผิดชอบ 
 - งานธุรการ 
 - งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา 
ศาสนาและวัฒนธรรม 
 - งานส ารวจ รวบรวม จัดเก็บข้อมูล 
สถิติทางการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม 
 - งานจัดท าและพัฒนาระบบข้อมูล
สารสนเทศทางการศึกษา ศาสนา
และวัฒนธรรม 
 - งานพัฒนาบุคลากรทางการศึกษา 
 - งานควบคุมการเบิกจ่าย และการ
จ าหน่ายพัสดุครุภัณฑ์ ของส่วน
การศึกษา 
 

สถานที่
ปฏิบัติงาน
ส ารอง  
(1 คน) 

คอมพิวเตอร์
แบบพกพา 
1 เครื่อง 
กระดาษ 
เครื่องเขียน 

ระบบ
เชื่อมโยง
อินเตอร์เน็ต 
  

1 คน ผู้ให้บริการ
เชื่อมโยง
เครือข่าย
อินเตอร์เน็ต 



 
กระบวนงาน 

ทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้เพ่ือให้การด าเนินงานต่อเนื่อง 
อาคาร/
สถานที่ 

ปฏิบัติงาน 

เครื่องมือ 
อุปกรณ์ 

ระบบงาน
เทคโนโลยี
หรือระบบ
สารสนเทศ 

บุคลากร คู่ค้า/ 
ผู้ให้บริการ 

 - งานเบิกจ่ายเงินและติดตามการให้
เงินอุดหนุนหน่วยงานอ่ืน 
 - งานส่งเสริมการศึกษาในระบบ
โรงเรียนระดับก่อนประถมศึกษาหรือ
การศึกษาประถมวัย 
 - งานบริหารจัดการ ควบคุมดูแล 
ติดตามประเมินผลศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็ก  

     

    4.2 งำนส่งเสริมกำรศึกษำ 
ศำสนำและวัฒนธรรม 
หน้าที่รับผิดชอบ 
 - งานส่งเสริมอาชีพ ศิลปวัฒนธรรม 
และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 - งานส่งเสริมและพัฒนาที่อ่าน
หนังสือประจ าหมู่บ้าน 
 - งานส่งเสริมและพัฒนาศูนย์การ
เรียนรู้ชุมชน 
 - งานกิจกรรมพัฒนาเด็กและ
เยาวชน รวมทั้งงานกิจกรรมทาง
ศาสนา ประเพณี และกิจกรรมวัน
ส าคัญต่างๆ 
 - งานจัดท า รวบรวมข้อมูลด้าน
ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น 

สถานที่
ปฏิบัติงาน
ส ารอง  
(1 คน) 

คอมพิวเตอร์
แบบพกพา 
1 เครื่อง 
 

ระบบ
เชื่อมโยง
อินเตอร์เน็ต 
  

1 คน ผู้ให้บริการ
เชื่อมโยง
เครือข่าย
อินเตอร์เน็ต 

   4.3 งำนส่งเสริมกำรท่องเที่ยว
กีฬำ และนันทนำกำร 
หน้าที่รับผิดชอบ 
 - งานส่งเสริมและพัฒนาการ
ท่องเที่ยว 
 - งานกีฬา นันทนาการ 
 - งานเผยแพร่กิจกรรมและความรู้ 
ต้อนรับอ านวยความสะดวกและ
ให้บริการต่างๆ  
ที่เก่ียวกับท่องเที่ยวและกีฬา 

สถานที่
ปฏิบัติงาน
ส ารอง  
(1 คน) 

คอมพิวเตอร์
แบบพกพา 
1 เครื่อง 
 

ระบบ
เชื่อมโยง
อินเตอรเ์น็ต 
  

1 คน ผู้ให้บริการ
เชื่อมโยง
เครือข่าย
อินเตอร์เน็ต 



 
กระบวนงาน 

ทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้เพ่ือให้การด าเนินงานต่อเนื่อง 
อาคาร/
สถานที่ 

ปฏิบัติงาน 

เครื่องมือ 
อุปกรณ์ 

ระบบงาน
เทคโนโลยี
หรือระบบ
สารสนเทศ 

บุคลากร คู่ค้า/ 
ผู้ให้บริการ 

      5. กองสำธำรณสุขและ
สิ่งแวดล้อม 
   5.1 งำนบริหำรงำนสำธำรณสุข 
หน้าที่รับผิดชอบ 
 - งานจัดการเหตุร าคาญต่างๆ 
 - งานงานรับเรื่องร้องทุกข์และ
ร้องเรียน หรือรับเรื่องของผู้มาติดต่อ
รับความช่วยเหลือ  
 

สถานที่
ปฏิบัติงาน
ส ารอง  
(1 คน) 

คอมพิวเตอร์
แบบพกพา 
1 เครื่อง 
 

ระบบ
เชื่อมโยง
อินเตอร์เน็ต 
  

1 คน ผู้ให้บริการ
เชื่อมโยง
เครือข่าย
อินเตอร์เน็ต 

   5.2 งำนอนำมัยและสิ่งแวดล้อม 
หน้าที่รับผิดชอบ 
 - งานสุขาภิบาลทั่วไปในพ้ืนที่ชุมชน 
 - งานสุขาภิบาลอาหารและสถาน
ประกอบการ 
 - งานส่งเสริมชีวอนามัยในชุมชน 
 - งานเผยแพร่อบรมกิจกรรม
สุขาภิบาล 
 

สถานที่
ปฏิบัติงาน
ส ารอง  
(1 คน) 

คอมพิวเตอร์
แบบพกพา 
1 เครื่อง 
 

ระบบ
เชื่อมโยง
อินเตอร์เน็ต 
  

1 คน ผู้ให้บริการ
เชื่อมโยง
เครือข่าย
อินเตอร์เน็ต 

   5.3 งำนส่งเสริมสุขภำพและ
สำธำรณสุข 
หน้าที่รับผิดชอบ 
 - งานอนามัยและเสริมสร้างสุขภาพ
ที่ดีให้แก่ประชาชนในชุมชน 
 - งานควบคุมตรวจสอบมาตรฐาน
อาหารและน้ า 
 - งานส่งเสริมสุขภาพของประชาชน
ในชุมชน การจัดโครงการตรวจ
สุขภาพประจ าปีให้แก่ประชาชนใน
พ้ืนที่ 
 - งานป้องกันยาเสพติด การ
ตรวจสอบข้อมูล การจัดโครงการ
ป้องกันและต่อต้านยาเสพติด 
 

สถานที่
ปฏิบัติงาน
ส ารอง  
(1 คน) 

คอมพิวเตอร์
แบบพกพา 
1 เครื่อง 
 

ระบบ
เชื่อมโยง
อินเตอร์เน็ต 
  

1 คน ผู้ให้บริการ
เชื่อมโยง
เครือข่าย
อินเตอร์เน็ต 



 
 

กระบวนงาน 

ทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้เพ่ือให้การด าเนินงานต่อเนื่อง 
อาคาร/
สถานที่ 

ปฏิบัติงาน 

เครื่องมือ 
อุปกรณ์ 

ระบบงาน
เทคโนโลยี
หรือระบบ
สารสนเทศ 

บุคลากร คู่ค้า/ 
ผู้ให้บริการ 

   5.4 งำนควบคุมโรค 
หน้าที่รับผิดชอบ 
 - งานควบคุมโรคระบาด และ
ป้องกันโรคในพ้ืนที่ ชุมชน 
 - งานรักษาโรคเบื้องต้น 
 - งานประชาสัมพันธ์ให้ความรู้ด้าน
การควบคุม ป้องกันโรคต่างๆ รวมทั้ง
ประสานงาน และร่วมมือกับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 - งานวางแผนควบคุม ป้องกันการ
เกิดโรคระบาด 
 

สถานที่
ปฏิบัติงาน
ส ารอง  
(1 คน) 

คอมพิวเตอร์
แบบพกพา 
1 เครื่อง 
 

ระบบ
เชื่อมโยง
อินเตอร์เน็ต 
  

1 คน ผู้ให้บริการ
เชื่อมโยง
เครือข่าย
อินเตอร์เน็ต 

   5.5 งำนรักษำควำมสะอำด 
หน้าที่รับผิดชอบ 
 - งานควบคุมสิ่งปฏิกูล 
 - งานรักษาความสะอาดและขอน
ถ่ายสิ่งปฏิกูล 
 - งานก าจัดขยะมูลฝอย และน้ าเสีย 
 - งานแก้ไขปรับปรุงสิ่งแวดล้อม
ทั่วไป 
 

สถานที่
ปฏิบัติงาน
ส ารอง  
(1 คน) 

คอมพิวเตอร์
แบบพกพา 
1 เครื่อง 
 

ระบบ
เชื่อมโยง
อินเตอร์เน็ต 
  

1 คน ผู้ให้บริการ
เชื่อมโยง
เครือข่าย
อินเตอร์เน็ต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กลยุทธ์และแนวทำงในกำรบริหำรควำมต่อเนื่อง 
เทศบาลต าบลโชคชัย ได้ก าหนดกลยุทธ์และแนวทางในการบริหารความต่อเนื่องไว้ดังนี้ 
 

ทรัพยำกร กลยุทธ์แนวทำงกำรบริหำรควำมต่อเนื่อง หน่วยงำนเจ้ำภำพรับผิดชอบ 
อาคาร/สถานที่ 
ปฏิบัติงาน 

 - สรรหาและเตรียมการในเรื่องอาคาร/
สถานที่ปฏิบัติงานส ารองที่มีอยู่ของเทศบาล
ต าบลโชคชัย เช่น ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
เทศบาลต าบลโชคชัย 
 

กองช่าง 

เครื่องมือ/อุปกรณ์  - จัดเตรียมเครื่องคอมพิวเตอร์แบบพกพา 
เครื่องพิมพ์ อุปกรณ์ด้าน IT เพ่ือรองรับการ
ใช้งานกรณีเกิดสภาวะวิกฤต 
 - จัดเตรียม Air Card เพ่ือรองรับการ
เชื่อมต่อระบบอินเตอร์เน็ต กรณีผู้ให้บริการ
อินเตอร์เน็ตในระบบปกตอไม่สามารถ
ให้บริการได้ 
 - จัดเตรียมเครื่องถ่ายเอกสาร โทรศัพท์ 
โทรสาร กระดาษ เครื่องเขียน รถยนต์ เพื่อ
รองรับการใช้งานกรณีเกิดสภาวะวิกฤต 
 - จัดหาเครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ ที่จ าเป็น
โดยการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีพิเศษ (กรณีมี
ความจ าเป็น) 
 
 

ส านักปลัดเทศบาล และกองคลัง 

ระบบงานเทคโนโลยี 
ระบบสารสนเทศ 

 - จัดให้มีระบบเทคโนโลยี หรอืระบบ
สารสนเทศส ารอง มีการ  Back UP ข้อมูล
และทดสอบความพร้อมใช้งานอย่าง
สม่ าเสมอ 
 - ก าหนดให้มีการปฏิบัติงาน โดยไม่ใช้
ระบบเทคโนโลยี (Manual) ไปก่อน แล้วจึง
น าเข้าข้อมูลในระบบสารสนเทศเมื่อกลับสู่
สภาวะปกติ 
 

งานประชาสัมพันธ์  
ส านักปลัดเทศบาล 

บุคลากร ก าหนดตัวบุคลากรหลัก บุคลากรส ารองใน
การปฏิบัติงานทดแทน ภายในส านัก/กอง
เดียวกัน และมีหมายเลขโทรศัพท์ที่สามารถ
ติดต่อสื่อสารได้ชัดเจน 
 

งานการเจ้าหน้าที่ 
ส านักปลัดเทศบาล 



ทรัพยำกร กลยุทธ์แนวทำงกำรบริหำรควำมต่อเนื่อง หน่วยงำนเจ้ำภำพรับผิดชอบ 
คู่ค้า/ผู้ให้บริการ  - ก าหนดให้คู่ค้า/ผู้ให้บริการ เพ่ือเรียกใช้

บริการได้ในกรณีที่เกิดสภาวะวิกฤต 
 - พิจารณากระจายความเสี่ยง โดยจัดให้มีคู่
ค้า/ผู้ให้บริการมากกว่า 1 ราย 
 

ส านักปลัดเทศบาล,กองคลัง  
กองช่าง , กองการศึกษา  
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

 
โครงสร้ำงและทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง 
 เพ่ือให้แผนบริหารความต่อเนื่อง (Business Continuity Plan : BCP) ของเทศบาลต าบลโชคชัย สามารถ
น าไปปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล จึงก าหนดให้มี คณะบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) 
โดยโครงสร้างประกอบด้วย 
 ๑. หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง        
 ๒. รองหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง        
 3. ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง        
 ๔. ทีมบริหารความต่อเนื่อง ซึ่งประกอบด้วย หัวหน้าทีม และทีมงาน จ านวน 5 ทีม ได้แก่  
  4.1 ทีมบริหารความต่อเนื่อง 1 : ส านักปลัดเทศบาล     
  4.2 ทีมบริหารความต่อเนื่อง 2 : กองคลัง       
  4.3 ทีมบริหารความต่อเนื่อง 3 : กองช่าง       
  4.4 ทีมบริหารความต่อเนื่อง 4 : กองการศึกษา      
  4.5 ทีมบริหารความต่อเนื่อง 5 : กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะผูบ้รหิารทีมงานความตอ่เนือ่ง 
นายก,รองนายก 

ผูป้ระสานงาน 

คณะบรหิารความตอ่เนื่อง 
ปลดัเทศบาล 

หวัหนา้ทีมบรหิาร 
ความตอ่เน่ือง 

ส านกัปลดัเทศบาล 

 

หวัหนา้ทีมบรหิาร 
ความตอ่เน่ือง 
กองคลงั 

 

หวัหนา้ทีมบรหิาร 
ความตอ่เน่ือง 
กองชา่ง 

 

หวัหนา้ทีมบรหิาร 
ความตอ่เน่ือง 
กองการศกึษา 

 

หวัหนา้ทีมบรหิาร 
ความตอ่เน่ือง 

กองสาธารณสขุและ 
สิ่งแวดลอ้ม 



 หน้าที่ของคณะบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) ของเทศบาลต าบลโชคชัย 
 คณะบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) แต่ละต าแหน่งมีหน้าที่ในการร่วมมือ ดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน 
และกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินในแต่ละกองงานให้กลับสู่สภาวะปกติโดยเร็ว ตามรายชื่อบุคลากรและบทบาทของ
ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) ที่ก าหนดให้เป็นบุคลากรหลัก ในกรณีท่ีบุคลากรหลักไม่สามารถปฏิบัติ
หน้าที่ ให้บุคลากรส ารองรับผิดขอบบทบาทของบุคลากรหลักไปก่อน จนกว่าจะได้รับมอบหมายและแต่งตั้งขึ้น 
โดยคณะผู้บริหารทีมงานความต่อเนื่องในการบริหารความต่อเนื่องและกอบกู้คืนสู่สภาวะปกติ ปรากฏดังตาราง 
ที่ 1 โดยมีก าหนดตัวบุคลากรหลักและบุคลากรส ารองของคณะบริหารความต่อเนื่อง และทีมบริหารความต่อเนื่อง
แต่ละทีมไว้ ดังนี้ 
ตำรำงท่ี 1 รำยชื่อบุคลำกรหลัก บุคลำกรส ำรองและบทบำทของคณะผู้บริหำรทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่อง   
(BCP Team) 
 

บุคลากรหลัก บทบาท บุคลากรส ารอง 
ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 

นางลลิตภัทร  พฤฒิศาสตร ์
นายกเทศมนตร ี

081-7259188 ผู้บริหารทีมงานความ
ต่อเนื่อง 

1. นายแดง  ขวัญกระโทก 
รองนายกเทศมนตร ี
2. นายมานพ  ขาวกระโทก 
รองนายกเทศมนตร ี

089-5822115 
 
 

นายพงศพัชฌ์  โชติธนภูดินันท์ 
ปลัดเทศบาล 

081-9678093 ผู้ประสานงานคณะ
บริหารความต่อเนื่อง 

1. นางวรรณภา  สังเกต ุ
ผู้อ านวยการกองคลัง 
2. นายประภาส  หวังอ้อมกลาง 
ผู้อ านวยการกองช่าง 

081-9556114 
 
081-9553645 

น.ส.รตันา  คมจักรกฤษ 
หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล 

086-2574987 หัวหน้าทีมบริหารความ
ต่อเนื่อง ส านัก
ปลัดเทศบาล 

1. นายสุเทพ  ดีสุด 
หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ 
2. จ่าเอกบุญส่ง  แผ่นกระโทก 
หัวหน้าฝ่ายปกครอง 

091-8349453 
 
081-3895976 

นางวรรณภา  สังเกต ุ
ผู้อ านวยการกองคลัง 

081-9556114 หัวหน้าทีมบริหารความ
ต่อเนื่อง กองคลัง 

1. น.ส.อรชนาพัชร์  หมอไทย 
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานคลัง 
2. พ.จ.อ.สุรชาติ  ฝ่ายภักด ี
เจ้าพนักงานธุรการ 

088-5486389 
 
086-6694605 

นายประภาส  หวังอ้อมกลาง 
ผู้อ านวยการกองช่าง 

081-9553645 หัวหน้าทีมบริหารความ
ต่อเนื่อง กองช่าง 

1. นายวิษณุเทพ  แทนวิสุทธ์ิ 
หัวหน้าฝ่ายแบบแผนและ
ก่อสร้าง 
2. น.ส.วราภรณ์  ภาคย์สมพงษ์ 
เจ้าพนักงานธุรการ 

086-6523749 
 
 
090-0348394 

นายพงศพัชฌ์  โชติธนภูดินันท์ 
ปลัดเทศบาล 
รก.ผอ.กองการศึกษา 

081-9678093 หัวหน้าทีมบริหารความ
ต่อเนื่อง กองการศึกษา 

น.ส.ไพรินทร์  สุวรรณดวง 
เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 

089-9498659 

นายพงศพัชฌ์  โชติธนภูดินันท์ 
ปลัดเทศบาล 
รก.ผอ.กองสาธารณสุขและ 
สิ่งแวดล้อม 

081-9678093 หัวหน้าทีมบริหารความ
ต่อเนื่อง กอง
สาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม 

1. นางอินทิรา  วงษ์มา 
พยาบาลวิชาชีพ 
2. นายสามารถ  ผ่องอนันต์ 
เจ้าพนักงานสาธารณสุขชุมชน 

081-2666250 
 
081-9760137 

 



ตำรำงท่ี 2 รำยชื่อบุคลำกรหลัก และทีมบุคลำกรส ำรองทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง (BCP Team) 
ทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง 1 ส ำนักปลัดเทศบำล 
 

หัวหน้ำทีม 
บุคลำกรหลัก บุคลำกรส ำรอง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 
น.ส.รัตนา  คมจักรกฤษ 
หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล 

086-2574987 นายสุเทพ  ดีสุด 
หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ 

091-8349453 

ทีมงำน 
บุคลำกรหลัก บุคลำกรส ำรอง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 
1. จ่าเอกบุญส่ง  แผ่นกระโทก 
หัวหน้าฝ่ายปกครอง 

081-3895976 1. นายปัณฑา  ถาวรฤทธิไกร 
นักจัดการงานเทศกิจปฏิบัติการ 

085-4905001 

2. นางสุนทรียา  บุญขาว 
นักวิเคราะห์ฯ ช านาญการ 

081-9997875 2. นางรัตนา  ใหญ่กระโทก 
นักทรัพยากรบุคคล 

086-9000792 

3. นางนิ่มนวล  ปลอดกระโทก 
เจ้าพนักงานธุรการ 

081-0735829 3. นางพรนัชชา  ไซมะเริง 
เจ้าพนักงานธุรการ 

089-5788894 

 
ทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง 2 กองคลัง 
 

หัวหน้ำทีม 
บุคลำกรหลัก บุคลำกรส ำรอง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 
นางวรรณภา  สังเกตุ 
ผู้อ านวยการกองคลัง 

081-9556114 น.ส.อรชนาพัชร์  หมอไทย 
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานคลัง 

088-5486389 
 

ทีมงำน 
บุคลำกรหลัก บุคลำกรส ำรอง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 
1. นางศิรัณยา  นาตา 
นักวิชาการเงินและบัญชี 

089-7202618 1. พ.จ.อ.สุรชาติ  ฝ่ายภักดี 
เจ้าพนักงานธุรการ 

086-6694605 

2. นายวิชาญ  ประภาวงษ์ 
เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 

089-9497151 2. นางบัณฑิตา  ภูราศรี 
นักวิชาการคลัง 

081-9976968 

 
 
 
 
 
 
 



 
ทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง 3 กองช่ำง 
 

หัวหน้ำทีม 
บุคลำกรหลัก บุคลำกรส ำรอง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 
นายประภาส  หวังอ้อมกลาง 
ผู้อ านวยการกองช่าง 

081-9553645 นายวิษณุเทพ  แทนวิสุทธิ์ 
หัวหน้าฝ่ายแบบแผนและ
ก่อสร้าง 

086-6523749 

ทีมงำน 
บุคลำกรหลัก บุคลำกรส ำรอง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 
1. นายอภิชาติ  แก้ววิจิตร 
วิศวกรโยธา 

086-6515491 1. นายมงคลชัย  ปุระโน 
นายช่างผังเมือง 

084-9621316 

2. น.ส.วราภรณ์  ภาคย์สมพงษ์ 
เจ้าพนักงานธุรการ 

090-0348394 2. นายเอนก  เร็วจันทึก 
นักวิชาการเกษตร 

081-5494977 

 
ทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง 4 กองกำรศึกษำ 
 

หัวหน้ำทีม 
บุคลำกรหลัก บุคลำกรส ำรอง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 
นายพงศพัชฌ์  โชติธนภูดินันท์ 
ปลัดเทศบาล 
รก.ผอ.กองการศึกษา 

081-9678093 น.ส.ไพรินทร์  สุวรรณดวง 
เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 

089-9498659 

ทีมงำน 
บุคลำกรหลัก บุคลำกรส ำรอง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 
1. น.ส.ชไมพร  แปวกระโทก 
เจ้าพนักงานธุรการ 

087-9596668 1. น.ส.ภัทรภร  โขนกระโทก 
นักการ 

065-1169339 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



ทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง 5 กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 

หัวหน้ำทีม 
บุคลำกรหลัก บุคลำกรส ำรอง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 
นายพงศพัชฌ์  โชติธนภูดินันท์ 
ปลัดเทศบาล 
รก.ผอ.กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม 

081-9678093 นางอินทิรา  วงษ์มา 
พยาบาลวิชาชีพ 

081-2666250 

ทีมงำน 
บุคลำกรหลัก บุคลำกรส ำรอง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 
1. นายสามารถ  ผ่องอนันต์ 
เจ้าพนักงานสาธารณสุขชุมชน 

081-9760137 1. น.ส.เบญญาภา  จิตติมณี 
นักจัดการงานทั่วไป 

081-0641320 

 
ขั้นตอนกำรบริหำรควำมต่อเนื่อง 
 เพ่ือให้เทศบาลต าบลโชคชัย สามารถปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤตได้อย่างต่อเนื่อง เป็นระบบ และมี
ประสิทธิภาพ จึงได้ก าหนดขั้นตอน/แนวทางปฏิบัติ กรณีเกิดสภาวะวิกฤติใน 4 กรณี คือ 
  1. อุทกภัย 
  2. เหตุชุมนุมประท้วง/จลาจล 
  3. อัคคีภัย 
  4. ไฟฟ้าดับ 
  โดยระบุถึงขั้นตอน/แนวทางที่ผู้เกี่ยวข้องจะต้องถือปฏิบัติตามห้วงเวลาของการเกิดเหตุการณ์  
ในแต่ละเหตุการณ์ ออกเป็น 3 ห้วงเวลา ประกอบด้วย 
  1. เมื่อเริ่มมีสถานการณ์ 
  2. เมื่อเหตุการณ์พัฒนาเข้าสู่สภาวะวิกฤต ซึ่งจะเป็นผลท าให้การปฏิบัติงานของเทศบาลต าบล
โชคชัยต้องหยุดชะงักลง 
  3. เมื่อเหตุการณ์กลับเข้าสู่สภาวะปกติ 
  โดยมีลายละเอียดขั้นตอน/แนวทางปฏิบัติ ดังนี้ 
1. กรณีเหตุกำรณ์อุทกภัย 
        เมื่อเริมมีเหตุกำรณ์ 
  1.1 ศูนย์ปฏิบัติการเทศบาลต าบลโชคชัย ท าหน้าที่ในการติดตามข้อมูลข่าวสาร และสถานการณ์
การเกิดอุทกภัยอย่างใกล้ชิด วิเคราะห์แนวโน้ม และรายงานผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นทุกระยะ และแจ้งเวียนให้
ส านัก/กอง ทราบถึงสถานการณ์ 
  1.2 ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง ประสานติดตามสถานการณ์จากศูนย์ปฏิบัติการ
เทศบาลต าบลโชคชัย 
  1.3 ทุกส านัก/กอง จัดให้มีการ Back UP ข้อมูลที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานซึ่งไม่ได้อยู่ใน
ระบบสารสนเทศ หรือระบบข้อมูลกลาง ลงอุปกรณ์ส ารองข้อมูล อาทิ External Hard disk  แผ่น CD ฯลฯ  
เพ่ือป้องกันความเสียหายของข้อมูล รวมถึงเป็นการเตรียมข้อมูลส าหรับการปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤต 



  1.4 ส านักปลัดเทศบาล และศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เทศบาลต าบลโชคชัย ประสานงานในการเตรียม
จัดหาสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ ฯลฯ เพื่อเตรียมรับสถานการณ์หากพัฒนาเข้าสู่สภาวะ
วิกฤต 
  1.5 ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง แจ้งรองคณะบริหารความต่อเนื่อง และแจ้งหัวหน้า
ทีมบริหารความต่อเนื่อง เพื่อแจ้งข้อมูลให้กับบุคลากรในทีม ตามกระบวนการ Call Tree เพ่ือทราบและ
เตรียมพร้อมในเบื้องต้น 
 โดยกระบวนกำร Call Tree จะเริ่มจำก 
  - ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง แจ้งหัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องแต่ละทีม 
  - หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องแต่ละทีม แจ้งทีมงานฯ (บุคลากรหลัก) คนที่ 1 
  - ทีมงานฯ (บุคลากรหลัก) คนที่ 1 แจ้งทีมงานฯ (บุคลากรหลัก) คนที่ 2 
  - ทีมงานฯ (บุคลากรหลัก) คนที่ 2 แจ้งทีมงานฯ (บุคลากรหลัก) คนที่ 3 ต่อเนื่องจนเรื่อยไปจน
ครบ 
  - เมื่อทีมงานฯ (บุคลากรหลัก) คนสุดท้ายในทีม ได้รับแจ้งข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้ติดต่อกลับไป
ยังหัวหน้าทีม เพื่อยืนยันการรับทราบข้อมูล 
  - กรณีท่ีไม่สามารถติดต่อบุคลากรหลักได้ ให้ติดต่อบุคลากรส ารอง ตามล าดับที่ก าหนดไว้ใน
รายชื่อของทีมบริหารความต่อเนื่อง 
  เมื่อเหตุกำรณ์พัฒนำเข้ำสู่สภำวะวิกฤต ซึ่งจะเป็นผลท ำให้กำรปฏิบัติงำนของเทศบำลต ำบล
โชคชัยต้องหยุดชะงักลง 
  - ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง ประสานงานกับส านักปลัดเทศบาล และศูนย์ข้อมูล
ข่าวสาร เทศบาลต าบลโชคชัย เตรียมความพร้อมของสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ ฯลฯ  
ให้เรียบร้อย พร้อมส าหรับการปฏิบัติงานของคณะบริหารความต่อเนื่อง และทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
  - ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง เสนอคณะผู้บริหารเทศบาลต าบลโชคชัย ในฐานะ
หัวหน้าคณะผู้บริหารความต่อเนื่องเพ่ือประกาศใช้แผนความต่อเนื่อง 
  - ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง แจ้งรองคณะบริหารความต่อเนื่อง และแจ้งหัวหน้าทีม
บริหารความต่อเนื่อง เพ่ือแจ้งข้อมูลให้กับบุคลากรในทีมฯ ตามกระบวนการ Call Tree เพ่ือทราบการประกาศใช้
และปฏิบัติตามแผนความต่อเนื่อง (กรณีท่ีบุคลากรหลักไม่สามารถปฏิบัติงานได้ ให้แจ้งบุคลากรส ารอง) 
  - ทีมบริหารความต่อเนื่อง ไปรายงานตัวเพ่ือปฏิบัติหน้าที่  ณ สถานที่ปฏิบัติงานส ารองที่ก าหนด 
ภายใน 24 ชั่วโมง นับตั้งแต่วันที่ได้รับแจ้งจากหัวหน้าทีมฯ 
  - การประชุมคณะบริหารความต่อเนื่อง เพื่อสรุปสถานการณ์ ความพร้อมของบุคลากร เครื่องมือ 
วัสดุ อุปกรณ์ ฯลฯ รวมถึงรับทราบนโยบาย แนวทางการปฏิบัติงาน 
  - ทีมบริหารความต่อเนื่องปฏิบัติงานตามกระบวนการที่รับผิดชอบ 
  - ทีมบริหารความต่อเนื่องที่ 1 ส านักปลัดเทศบาล เป็นเจ้าภาพในการจัดอาหาร น้ าดื่ม ที่พัก 
(กรณีจ าเป็น) เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
  - คณะบริหารความต่อเนื่อง ติดตามการปฏิบัติงานของทีมบริหารความต่อเนื่อง แก้ไขปัญหา 
อุปสรรคที่เกิดข้ึน รวมถึงติดตามสถานการณ์ว่าได้กลับสู่สภาวะปกติหรือไม่ เพ่ือตัดสินใจในการกลับมาปฏิบัติงาน  
ณ ที่ตั้งปกติ 
  
 



 เมื่อเหตุกำรณ์กลับเข้ำสู่สภำวะปกติ 
  - ส านัก/กอง ตรวจสอบความเสียหาย (ถ้ามี) และด าเนินการเพื่อให้เข้าสู่การท างานในสภาวะ
ปกติ 
2. กรณีเกิดเหตุชุมนุมประท้วง/จลำจล 
 เม่ือเริ่มเหตุกำรณ์ 
  - ศูนย์ปฏิบัติการเทศบาลต าบลโชคชัย ติดตามสถานการณ์อย่างใกล้ชิด และด าเนินการปฏิบัติ
ตามข้ันตอนปฏิบัติที่ก าหนดไว้ใน “แผนป้องกันภัยในสถานที่ราชการ” และรายงานผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นทุก
ระยะและแจ้งเวียนให้ส านัก/กองทราบ ถึงสถานการณ์ 
  - ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง ประสานติดตามสถานการณ์จากศูนย์ปฏิบัติการ
เทศบาลต าบลโชคชัย 
  - ทุกส านัก/กอง จัดให้มีการ Back UP ข้อมูลที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานซึ่งไม่ได้อยู่ในระบบ
สารสนเทศ หรือระบบข้อมูลกลาง ลงอุปกรณ์ส ารองข้อมูล อาทิ External Hard disk  แผ่น CD ฯลฯ เพ่ือป้องกัน
ความเสียหายของข้อมูล รวมถึงเป็นการเตรียมข้อมูลส าหรับการปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤต 
  - ส านักปลัดเทศบาล และศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลโชคชัย ประสานงานในการเตรียม
จัดหาสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ ฯลฯ เพ่ือเตรียมรับกับสถานการณ์หากพัฒนาเข้าสู่สภาวะ
วิกฤต 
  - ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง แจ้งรองคณะบริหารความต่อเนื่อง และแจ้งหัวหน้าทีม
บริหารความต่อเนื่อง เพ่ือแจ้งข้อมูลให้กับบุคลากรในทีม ตามกระบวนการ Call Tree เพ่ือทราบและเตรียมพร้อม
ในเบื้องต้น 
 เมื่อเหตุกำรณ์พัฒนำเข้ำสู่สภำวะวิกฤต ซึ่งจะเป็นผลท ำให้กำรปฏิบัติงำนของเทศบำลต ำบลโชคชัย
ต้องหยุดชะงักลง 
  - ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง ประสานงานกับส านักปลัดเทศบาล และศูนย์ข้อมูล
ข่าวสาร เทศบาลต าบลโชคชัย เตรียมความพร้อมของสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ ฯลฯ ให้
เรียบร้อย พร้อมส าหรับการปฏิบัติงานของคณะบริหารความต่อเนื่อง และทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
  - ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง เสนอคณะผู้บริหารเทศบาลต าบลโชคชัย ในฐานะ
หัวหน้าคณะผู้บริหารความต่อเนื่องเพ่ือประกาศใช้แผนความต่อเนื่อง 
  - ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง แจ้งรองคณะบริหารความต่อเนื่อง และแจ้งหัวหน้าทีม
บริหารความต่อเนื่อง เพ่ือแจ้งข้อมูลให้กับบุคลากรในทีมฯ ตามกระบวนการ Call Tree เพ่ือทราบการประกาศใช้
และปฏิบัติตามแผนความต่อเนื่อง (กรณีท่ีบุคลากรหลักไม่สามารถปฏิบัติงานได้ ให้แจ้งบุคลากรส ารอง) 
  - ทีมบริหารความต่อเนื่อง ไปรายงานตัวเพ่ือปฏิบัติหน้าที่  ณ สถานที่ปฏิบัติงานส ารองที่ก าหนด 
ภายใน 24 ชั่วโมง นับตั้งแต่วันที่ได้รับแจ้งจากหัวหน้าทีมฯ 
  - การประชุมคณะบริหารความต่อเนื่อง เพื่อสรุปสถานการณ์ ความพร้อมของบุคลากร เครื่องมือ 
วัสดุ อุปกรณ์ ฯลฯ รวมถึงรับทราบนโยบาย แนวทางการปฏิบัติงาน 
  - ทีมบริหารความต่อเนื่องปฏิบัติงานตามกระบวนการที่รับผิดชอบ 
  - ทีมบริหารความต่อเนื่องที่ 1 ส านักปลัดเทศบาล เป็นเจ้าภาพในการจัดอาหาร น้ าดื่ม ที่พัก 
(กรณีจ าเป็น) เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน 



  - คณะบริหารความต่อเนื่อง ติดตามการปฏิบัติงานของทีมบริหารความต่อเนื่อง แก้ไขปัญหา 
อุปสรรคที่เกิดข้ึน รวมถึงติดตามสถานการณ์ว่าได้กลับสู่สภาวะปกติหรือไม่ เพ่ือตัดสินใจในการกลับมาปฏิบัติงาน  
ณ ที่ตั้งปกติ 
  
 เมื่อเหตุกำรณ์กลับเข้ำสู่สภำวะปกติ 
  - ส านัก/กอง ตรวจสอบความเสียหาย(ถ้ามี) และด าเนินการเพ่ือให้เข้าสู่การท างานในสภาวะปกติ 
3. กรณีเกิดเหตุอัคคีภัย 
 เมื่อเริ่มเหตุกำรณ์ 
  - ก าหนดให้ถือปฏิบัติตาม “แผนอพยพหนีไฟ” ของเทศบาลต าบลโชคชัย 
 เมื่อเหตุกำรณ์กลับสู่สภำวะปกติ 
  - ส านัก/กอง ที่ได้รับผลกระทบจากเหตุอัคคีภัย ส ารวจความเสียหาย รายงานต่อผู้บริหารของ
เทศบาลต าบลโชคชัย 
  - ส านักปลัดเทศบาล ด าเนินการจัดหาสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ ฯลฯ  
ที่จ าเป็น ส าหรับการปฏิบัติงานให้กับส านัก/กอง ที่ได้รับผลกระทบจากเหตุอัคคีภัย 
  - ศูนย์ข้อมูลข่าวสารงานประชาสัมพันธ์ ด าเนินการวางระบบเชื่อมโยงเครือข่ายคอมพิวเตอร์   
ณ สถานที่ปฏิบัติงานส ารองให้กับส านัก/กองที่ได้รับผลกระทบ 
  - ก าหนดเป้าหมายให้สามารถเริ่มปฏิบัติงานได้ภายใน 72 ชั่วโมง นับจากเหตุการณ์กลับเข้าสู่
สภาวะปกติ 
 
4. กรณีเกิดเหตุไฟฟ้ำดับ 
 เมื่อเริ่มเหตุกำรณ์ 
  - เมื่อวิเคราะห์ข้อมูลกรณีเกิดไฟฟ้าดับที่ผ่านมาในพ้ืนที่ปฏิบัติงานของเทศบาลต าบลโชคชัยขึ้น
น้อยมาก และเป็นช่วงเวลาสั้นๆ ซึ่งผลกระทบที่ส าคัญกรณีเกิดไฟฟ้าดับ คือ ผลกระทบที่จะมีต่อระบบข้อมูล
ข่าวสารและสารสนเทศเป็นหลัก ดังนั้น จุดเน้นของการด าเนินการ คือ การปิดระบบให้ทันภายใต้เงื่อนไขของ
ระบบไฟฟ้าส ารองที่มีอยู่ เพื่อป้องกันความเสียหายของข้อมูลและระบบสารสนเทศ 
  - ให้ปฏิบัติงานโดยไม่ใช้ระบบเทคโนโลยี (Manual) และน าเข้าข้อมูลเมื่อไฟฟ้ากลับมาใช้งานได้
เป็นปกติ 
 ภำยหลังเหตุกำรณ์กลับเข้ำสู่สภำวะปกติ 
  - ส านัก/กอง ตรวจสอบความเสียหาย 
  - ก าหนดเป้าหมายให้สามารถปฏิบัติงานตามปกติได้ภายใน 6 ชั่วโมง นับจากไฟฟ้ากลับมาใช้งาน
ได้ตามปกติ 
 
 
 

 

 



 

 
 


