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ค าน า 
 
 ตามท่ีคณะรัฐมนตรีในการประชุมเมื่อวันที่ 24 เมษายน 2555 ได้มีมติเห็นชอบกับแนวทาง
และมาตรการที่ก าหนดให้หน่วยงานภาครัฐทั้งระดับกรม จังหวัด สถาบันอุดมศึกษา องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น องค์การมหาชนและรัฐวิสาหกิจด าเนินการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤตขององค์การ  เพ่ือให้
สามารถปฏิบัติงานใน “ภารกิจหลัก” หรือ “งานบริการที่ส าคัญ” ได้อย่างต่อเนื่องแม้เกิดสภาวะวิกฤต
ตามที่ ก.พ.ร. เสนอและส านักงาน ก.พ.ร. ในฐานะได้รับมอบหมายให้เป็นหน่วยงานหลักในการสนับสนุน
การด าเนินการได้ก าหนดให้ทุกส่วนราชการจัดท า “แผนบริหารความต่อเนื่องขององค์การ” (Business 
Continuity Plan) เพ่ือเตรียมความพร้อมต่อสภาวะวิกฤตนั้น 
 องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซักได้จัดท า “แผนบริหารความต่อเนื่องขององค์การ” (Business 
Continuity Plan) ฉบับนี้ขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการเตรียมความพร้อมและสามารถบริหารจัดการ
องค์การให้สามารถปฏิบัติงานใน “งานบริการหลักที่มีความส าคัญ” ได้อย่างต่อเนื่องเป็นระบบและมี
ประสิทธิภาพ แม้ต้องประสบสถานการณ์วิกฤตอันจะส่งผลต่อการสร้างความเชื่อมั่นในระบบการให้บริการ
ขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าซักและระบบการให้บริการภาครัฐในภาพรวมต่อไป 
            
       องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก  
        ธันวาคม  2557 
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แผนบริหารความตอ่เนือ่งขององคก์าร (Business Continuity Plan : BCP) 
องคก์ารบรหิารสว่นต าบลทา่ซัก 

 
 

บทน า 
 แผนบริหารความต่อเนื่องขององค์การ (Business Continuity Plan : BCP)  ขององค์การบริหารส่วน
ต าบลท่าซักฉบับนี้  จัดท าขึ้นเพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก น าไปใช้ในการตอบสนองและปฏิบัติงาน  
ในสภาวะวิกฤติหรือเกิดเหตุการณ์ฉุกเฉินต่างๆ ซึ่งส่งผลให้องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก ต้องหยุดการ
ด าเนินงาน หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้อย่างต่อ เนื่อง ให้สามารถปฏิบัติงานใน “งานบริการหลักที่มี
ความส าคัญ” ได้อย่างต่อเนื่อง เป็นระบบ และมีประสิทธิภาพ 
 
แนวคิดพื้นฐานในการจัดท าแผนบริหารความต่อเนื่อง 
 ๑. การบริหารความต่อเนื่อง (Business Continuity Plan : BCP)คือ องค์กรรวมของกระบวนการ
บริหารภัยคุกคามขององค์กรและผลกระทบของภัยคุกคามนั้นต่อการด าเนินธุรกิจ และให้แนวทางในการสร้าง
ขีดความสามารถให้องค์กรมีความยืดหยุ่น เพ่ือการตอบสนองและปกป้องผลประโยชน์ของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ชื่อเสียงภาพลักษณ์ และกิจกรรมที่สร้างมูลค่าที่มีประสิทธิผล” มอก. ๒๒๓01-2553 
 ๒. แนวทางการบริหารความต่อเนื่อง/การตอบสนองต่อสภาวะวิกฤตในระดับแรกเป็นการจัดการแผน
เผชิญเหตุ ที่แสดงให้เห็นว่าท าอย่างไรให้การปฏิบัติงาน มีความต่อเนื่องและสามารถให้บริการได้เมื่อเกิด
เหตุการณ์ขยายวงกว้างในระดับเกิดความเสียหาย จะเริ่มเป็นวิกฤตขององค์กร องค์กรจึงต้องมีก ารบริหาร
จัดการความต่อเนื่องทางธุรกิจ รวมทั้งการกอบกู้ให้กลับมาทางานได้เป็นปกติ ดังนั้น วัตถุประสงค์ของการ
บริหารความต่อเนื่อง คือ เพ่ือให้องค์กรสามารถให้บริการได้ ในระดับหนึ่งแม้จะประสบสถานการณ์วิกฤต  ซึ่ง
หน่วยงานต้องหาค าตอบว่าระดับใดที่คิดว่าเหมาะสม  และจ าเป็นสามารถใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติได้จริงเมื่อ
เกิดภาวะวิกฤต 
 
วตัถปุระสงค ์
 แผนการบริหารความต่อเนื่อง  (Business Continuity Plan : BCP) ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
ท่าซักฉบับนี้  จัดท าข้ึนโดยมีวัตถุประสงค์ส าคัญ  ดังนี้ 
 ๑. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการบริหารความต่อเนื่องขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าซักในสภาวะวิกฤต  
หรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่างๆ ที่เกิดข้ึน 

๒. เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซักมีการเตรียมความพร้อมในการรับมือกับสภาวะวิกฤต หรือ
เหตุการณ์ฉุกเฉินต่างๆ ที่เกิดขึ้น 

๓. เพ่ือลดผลกระทบจากการหยุดชะงักในการปฏิบัติงาน  หรือการให้บริการขององค์การบริหารส่วน
ต าบลท่าซัก 

๔. เพ่ือบรรเทาความเสียหายให้อยู่ในสภาพที่ยอมรับได้ และลดระดับความรุนแรงของผลกระทบที่
เกิดข้ึน 
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๕. เพ่ือให้ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าซักมีความเชื่อมั่น ใน

ศักยภาพขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก  แม้ต้องเผชิญกับเหตุการณ์ร้ายแรงและส่งผลกระทบจนท าให้
การด าเนินงานขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าซักต้องหยุดชะงัก 

 
สมมติฐานในการจัดท าแผนบริหารความต่อเนื่อง 
 แผนการบริหารความต่อเนื่อง  (Business Continuity Plan : BCP) ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
ท่าซัก  ฉบับนี้จัดท าขึ้นโดยสมมติฐาน  ดังนี้ 
 ๑. เหตุการณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้น  ไม่ได้ส่งผลกระทบต่อสถานท่ีปฏิบัติงานส ารองที่ได้จัดเตรียมไว้ 
 ๒. ระบบสารสนเทศส ารอง  ไม่ได้รับผลกระทบต่อสถานการณ์ฉุกเฉินเช่นเดียวกับระบบสารสนเทศ
หลัก 
 ๓. “บุคลากร”ที่ถูกระบุในเอกสารฉบับนี้  หมายถึง  เจ้าหน้าที่และพนักงานทั้งหมดของหน่วยงาน 
 
การประเมินความเสี่ยง  ภัยคุกคาม  และผลกระทบ 
 ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก เมื่อวันที่ ๘ ตุลาคม ๒๕๕๗ เรื่อง โครงสร้างส่วนราชการ
และการแบ่งส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก  ก าหนดให้องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซักมี
ภารกิจดังนี้ 
 

หนว่ยงาน กิจกรรม/กระบวนการ หมายเหต ุ
 

ส านักงานปลัด งานบริหารทั่วไปด าเนินงานเกี่ยวกับ 
- งานสารบรรณขององค์การบริหารส่วนต าบล 
- งานเลขานุการและงานประชุมสภาองค์การบริหารส่วน

ต าบล  กรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบลและ
พนักงานส่วนต าบล 

- งานสาธารณกุศลขององค์การบริหารส่วนต าบลและ
หน่วยงานต่างๆที่ขอความร่วมมือ 

- งานตรวจสอบแสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของ
ราชการ 

- งานเกีย่วกับการเลือกตั้ง 
- งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

ส านักงานปลัด งานการเจ้าหน้าที่  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
- งานบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้าง 
- งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  เหรียญ

จักรพรรดิมาลา  และผู้ท าคุณประโยชน์ 
- งานวางแผนงานบุคคล เช่น ด าเนินการเกี่ยวกับการสอบ  

การออกค าสั่ ง เกี่ยวกับการบรรจุแต่งตั้ งและอ่ืนๆ
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เกี่ยวข้องกับงานบุคลากร  
 

หนว่ยงาน กิจกรรม/กระบวนการ หมายเหต ุ
 

 - งานสอบแข่งขัน  และสอบคัดเลือก 
- งานขออนุมัติเกี่ยวกับงานบุคคลให้เป็นไปตามกฎหมาย 

กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
- งานขอรับบ าเหน็จบ านาญและเงินทดแทน 
- งานด าเนินการเกี่ยวกับต าแหน่งและอัตราเงินเดือน 
- งานควบคุมและส่งเสริมสมรรถภาพในการปฏิบัติ

ราชการจัดท าทะเบียนประวัติการรับราชการ  การ
ด าเนินการเกี่ยวกับการออกจากราชการ 

- งานขออนุมัติปรับปรุงต าแหน่งและกรอบอัตราก าลัง 
- งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

ส านักงานปลัด งานนโยบายและแผน  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
- รวบรวมวิเคราะห์และให้บริการข้อมูลสถิติที่จ าเป็นต้อง

น ามาใช้ในการวางแผนและการประเมินผลตามแผนทุก
ระดับ 

- งานจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ประกอบพิจารณาวางแผน
องค์การ 

- งานจัดท าแผนพัฒนาระยะปานกลางและแผนประจ าปี 
- งานติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนา

องค์การบริหารส่วนต าบล 
- งานติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตามโครงการ

พิเศษและตามนโยบายของทางราชการ 
- งานจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีขององค์การ

บริหารส่วนต าบล  และงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม 
- งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

ส านักงานปลัด งานกฎหมายและคดี  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
- งานทางกฎหมาย เกี่ยวกับการพิจารณาวินิจฉัยปัญหา

ข้อกฎหมายร่าง และ พิจารณาร่างข้อบังคับ กฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับและค าสั่งที่เกี่ยวข้องงานร่างและงาน
ทางกฎหมาย เกี่ยวกับการพิจารณาวินิจฉัยปัญหาข้อ
กฎหมายร่าง และ พิจารณาร่างข้อบังคับ กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับและค าสั่งที่เกี่ยวข้องงานร่างและพิจารณา
ตรวจร่างกฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อบังคับที่
เกี่ยวข้อง 
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หนว่ยงาน กิจกรรม/กระบวนการ หมายเหต ุ

 
 - ง า น จั ด ท า นิ ติ ก ร ร ม  ร ว บ ร ว ม ข้ อ เ ท็ จ จ ริ ง แ ล ะ

พยานหลักฐานเพื่อด าเนินการตามกฎหมาย 
- งานสอบสวน ตรวจพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับวินัย

พนักงานส่วนต าบลและการร้องทุกข์หรืออุทธรณ์ 
- งานสอบสวน และเปรียบเทียบการกระท าผิดที่ละเมิด

ข้อบังคับ 
งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ส านักงานปลัด งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยมีหน้าที่เก่ียวกับ 
- งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
- งานป้องกันและระงับอัคคีภัย 
- งานวิ เคราะห์และพิจารณา  ท าความเห็น  สรุป  

รายงาน  เสนอแนะ  รวมทั้งด าเนินการด้านกฎหมาย
และระเบียบเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัย
ธรรมชาติและสาธารณภัยอื่นๆ  เช่น  วาตภัย  อุทกภัย 

- งานตรวจสอบ  ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอ านวย
ความสะดวกในการป้องกันบรรเทาและระงับสาธารณ
ภัยต่างๆ 

- งานจัดท าแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- งานฝึกซ้อมและด าเนินตามแผน 
- งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร 
- งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
-  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักงานปลัด งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชนมีหน้าที่เก่ียวกับ 
- งานสังคมสงเคราะห์ 
- งานสวัสดิการเด็กและเยาวชน 
- งานพัฒนาชุมชน 
- งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี 
- งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

ส านักงานปลัด งานส่งเสริมการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม 
- งานบริหารการศึกษา 
- งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
- งานกิจการโรงเรียน 
- งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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แผนบริหารความต่อเนื่ององค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก  

 

   
   

หนว่ยงาน กิจกรรม/กระบวนการ หมายเหต ุ
 

ส านักงานปลัด งานอนามัยและสิ่งแวดล้อมมีหน้าที่เก่ียวกับ 
- งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม   
- งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข   
- งานรักษาความสะอาด  
- งานควบคุมและจัดการคุณภาพสิ่งแวดล้อม 
- งานควบคุมโรค 
- งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ส านักงานปลัด งานส่งเสริมการเกษตรมีหน้าที่เก่ียวกับ 
- งานส่งเสริมการเกษตร 
- งานส่งเสริมปศุสัตว์   
- งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ส านักงานปลัด งานส่งเสริมการท่องเที่ยวมีหน้าที่เก่ียวกับ 
- งานส ารวจแหล่งท่องเที่ยว  
- งานส่งเสริมเผยแพร่แหล่งท่องเที่ยวหรือกิจกรรมต่างๆ 

ที่เก่ียวกับการท่องเที่ยว 
- สนับสนุนกิจการท่องเที่ยวของท้องถิ่น  
- การควบคุมบริการท่องเที่ยวและจัดระเบียบธุรกิจการ

ท่องเที่ยวทั้งของท้องถิ่นและหน่วยงานอื่น  
- งานจัดตั้งศูนย์ช่วยเหลือและบริการนักท่องเที่ยว  
- งานปรับปรุงบูรณะและพัฒนาแหล่งท่องเที่ยว 
- งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 
 
 
 
 
 

กองคลัง งานการเงินและบัญชีมีหน้าที่เก่ียวกับ 
- งานการรับ การน าส่งเงิน การเก็บรักษาเงินและเอกสาร

ทางการเงิน   
- งานการซื้อและการจ้างการจัดสรรเงินต่างๆ 
- งานตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท   
- งานควบคุมและจัดท าทะเบียนงบประมาณรายจ่าย 
- งานจัดท าบัญชีและทะเบียนที่เกี่ยวข้องทุกประเภท 
- งานจัดท างบประมาณการรายรับ และรายจ่ายประจ าปี 

รายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
- งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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แผนบริหารความต่อเนื่ององค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก  

 

   
   

หนว่ยงาน กิจกรรม/กระบวนการ หมายเหต ุ
 

กองคลัง งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้มีหน้าที่เก่ียวกับ 
- งานวางแผนการจัดเก็บรายได้และแก้ไขปัญหาอุปสรรค

ในการจัดเก็บรายได้   
- งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการช าระภาษีอากร 
- งานจั ด เก็บและช า ระ เ งินราย ได้ จ ากภาษีอากร 

ค่าธรรมเนียม  และรายได้อ่ืนๆ   
- งานจัดท าประกาศให้มายื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน

เพ่ือช าระภาษี 
- งานเก็บรักษาและน าส่งเงินประจ าวัน  
- งานเก็บรักษาและเบิกจ่ายแบบพิมพ์ต่างๆ 
- งานเก็บรักษาเอกสารและหลั กฐานการเสียภาษี  

ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน   
- งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

กองคลัง งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุมีหน้าที่เก่ียวกับ 
- งานจัดท าทะเบียนพัสดุ   
- งานตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุและการเก็บรักษาพัสดุ

และการจ าหน่ายพัสดุ   
- งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

กองช่าง งานก่อสร้างมีหน้าที่เก่ียวกับ 
- งานก่อสร้างบ ารุงรักษาทางและสะพาน   
- งานออกแบบและก่อสร้าง 
- งานส ารวจและควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิง 
- งานบ ารุงรักษาเครื่องจักร  และยานพาหนะ 
-   งานควบคุมก่อสร้างในสาขาวิศวกรรมงานถนนและ

สะพาน   
- งานสถาปัตยกรรม 
- งานควบคุมก่อสร้างอาคารตามระเบียบกฎหมาย 
- งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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แผนบริหารความต่อเนื่ององค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก  

 

   
   

หนว่ยงาน กิจกรรม/กระบวนการ หมายเหต ุ
 

กองชา่ง งานประสานสาธารณูปโภคมีหน้าที่เก่ียวกับ 
- งานประสานกิจการประปา/ไฟฟ้า   

งานติดตั้งระบบประปา/ไฟฟ้าและงานบ ารุงรักษา 
ประปา/ไฟฟ้า 

- งานตรวจสอบการรับจ่ายและเก็บรักษาอุปกรณ์ระบบ
ประปา/ไฟฟ้า 

- งานซ่อมแซม  บ ารุงรักษาอุปกรณ์ระบบประปา/ไฟฟ้า 
- งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 
 องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก ส านักงานตั้งอยู่ หมู่ที่ ๕  ต าบลท่าซัก อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช 
จังหวัดนครศรีธรรมราชมีจ านวนผู้บริหาร สมาชิกสภา พนักงานส่วนต าบล และลูกจ้างที่ปฏิบัติราชการอยู่ใน
พ้ืนที่ปฏิบัติงานทั้งสิ้น ๖๙ คน 
 เมื่อได้วิเคราะห์ข้อมูลเพื่อระบุความเสี่ยง ภัยคุกความที่มีโอกาสเกิดในพื้นที่ปฏิบัติงาน โดยอาศัย 
แนวทางการวิเคราะห์ผลกระทบต่อทรัพยากร ๕ ด้าน ได้แก่ 

(1) ด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก 
(2) ด้านวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ/การจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ท่ีส าคัญ 
(3) ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
(4) ด้านบุคลากรหลัก 
(5) ด้านคู่ค้า/ผู้ให้บริการ แล้วสรุปความเสี่ยง ภัยคุกคาม ขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก ไดดั้งนี้ 

  
ความเสีย่งและภยั

คุกคาม 
ผลกระทบ 

ด้านอาคาร/
สถานท่ีปฏิบัติงาน 

ด้านวัสดุ อุปกรณ์
ที่ส าคัญ 

ด้านเทคโนโลยี
และข้อมลูที่ส าคญั 

ด้านบุคลากร ด้านคู่ค้า/ 
ผู้ให้บริการ 

อุทกภัย      
อัคคีภัย      
ไฟฟ้าดับ      
ชุมนุม/ประท้วง      
 

การประเมนิผลกระทบตอ่กระบวนการท างาน 
 

 องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก ได้ด าเนินการประเมินผลกระทบต่อกระบวนการด าเนินงานหรือ
วิเคราะห์ผลกระทบทางธุรกิจ (Businessimpact Analysis) โดยวิเคราะห์กระบวนการด าเนินงานตามส่วน
ราชการ เพ่ือพิจารณาถึงระดับของผลกระทบ และระยะเวลาที่ยอมให้งานสะดุดหยุดชะงัก พบว่ามีกระบวนการ
ด าเนินงานภาพรวมในระดับองค์การที่จะได้รับผลกระทบจากสภาวะวิกฤตในระดับสูง และไม่สามารถยอมให้
งานสะดุดหยุดชะงักได้เกิน ๑ วัน จ านวน ๒๒ กระบวนงาน 
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แผนบริหารความต่อเนื่ององค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก  

 

 
กระบวนงาน สว่นราชการ ระดบั ระยะเวลาทีย่อมให้

งานสะดดุ หยดุชะงัก 
งานบริหารทั่วไป 

- งานสารบรรณขององค์การบริหารส่วนต าบล 
- งานเลขานุการและงานประชุมสภาองค์การบริหาร

ส่วนต าบล  กรรมการบริหารองค์การบริหารส่วน
ต าบล  และพนักงานส่วนต าบล 

- งานสาธารณกุศลขององค์การบริหารส่วนต าบล  และ
หน่วยงานต่างๆที่ขอความร่วมมือ 

- งานตรวจสอบแสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญ
ของราชการ 

- งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
- งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ส านักงาน
ปลัด 

สูง 1 วัน 

งานการเจ้าหน้าที่ 
- งานบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบลและ

ลูกจ้าง 
- งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  เหรียญ

จักรพรรดิมาลา  และผู้ท าคุณประโยชน์ 
- งานวางแผนงานบุคคล เช่น ด าเนินการเกี่ยวกับการ

สอบ  การออกค าสั่งเกี่ยวกับการบรรจุแต่งตั้งและ
อ่ืนๆเกี่ยวข้องกับงานบุคลากร 

- งานสอบแข่งขัน  และสอบคัดเลือก 
- งานขออนุมัติ เกี่ยวกับงานบุคคล ให้ เป็นไปตาม

กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
- งานขอรับบ าเหน็จบ านาญและเงินทดแทน 
- งานด าเนินการเกี่ยวกับต าแหน่งและอัตราเงินเดือน 
- งานควบคุมและส่งเสริมสมรรถภาพในการปฏิบัติ

ราชการจัดท าทะเบียนประวัติการรับราชการ  การ
ด าเนินการเกี่ยวกับการออกจากราชการ 

- งานขออนุมัติปรับปรุงต าแหน่งและกรอบอัตราก าลัง 
- งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ส านักงาน
ปลัด 

สูง 1 วัน 
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แผนบริหารความต่อเนื่ององค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก  

 

    
กระบวนงาน สว่นราชการ ระดบั ระยะเวลาทีย่อมให้

งานสะดดุ หยดุชะงัก 
งานนโยบายและแผน 

- รวบรวมวิ เ คราะห์และให้บริ การข้ อมูลสถิ ติ ที่
จ าเป็นต้องน ามาใช้ในการวางแผนและการประเมินผล 
ตามแผนทุกระดับงานจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ประกอบ
พิจารณาวานแผนองค์การ 

- งานจัดท าแผนพัฒนาระยะปานกลางและแผน
ประจ าปี 

- งานติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนา
องค์การบริหารส่วนต าบล 

- งานติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตาม
โครงการพิเศษและตามนโยบายของทางราชการ 

- งานจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีขององค์การ
บริหารส่วนต าบล  และงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม 

- งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

ส านักงาน
ปลัด 

สูง 1 วัน 

งานกฎหมายและคดี 
- งานทางกฎหมาย เกี่ยวกับการพิจารณาวินิจฉัยปัญหา

ข้อกฎหมายร่าง และ พิจารณาร่างข้อบังคับ กฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับและค าสั่งที่เกี่ยวข้อง งานร่างและ
พิจารณาตรวจร่างกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  และ
ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง 

- งานจัดท านิติกรรม รวบรวมข้อเท็จจริงและ
พยานหลักฐานเพ่ือด าเนินการตามกฎหมาย 

- งานสอบสวน ตรวจพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับวินัย
พนักงานส่วนต าบลและการร้องทุกข์หรืออุทธรณ์ 

-  งานสอบสวน และเปรียบเทียบการกระท าผิดที่
ละเมิดข้อบังคับ 

- งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

ส านักงาน
ปลัด 

สูง 1 วัน 

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
- งานป้องกันและระงับอัคคีภัย 
- งานวิเคราะห์และพิจารณา  ท าความเห็น  สรุป  

รายงาน  เสนอแนะ  รวมทั้งด าเนินการด้านกฎหมาย 
 
 

ส านักงาน
ปลัด 

สูง 1 วัน 

กระบวนงาน สว่นราชการ ระดบั ระยะเวลาทีย่อมให้
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แผนบริหารความต่อเนื่ององค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก  

 

งานสะดดุ หยดุชะงัก 
และระเบียบเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัย
ธรรมชาติและสาธารณภัยอื่นๆ  เช่นวาตภัย  อุทกภัย 

- งานตรวจสอบ  ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและ
อ านวยความสะดวกในการป้องกันบรรเทาและระงับ
สาธารณภัยต่างๆ 

- งานจัดท าแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- งานฝึกซ้อมและด าเนินตามแผน 
- งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร 
- งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

   

งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชนมีหน้าที่เก่ียวกับ 
- งานสังคมสงเคราะห์ 
- งานสวัสดิการเด็กและเยาวชน 
- งานพัฒนาชุมชนงานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี   
- งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ส านักงาน
ปลัด 

สูง 1 วัน 

งานส่งเสริมการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม 
- งานบริหารการศึกษา 
- งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
- งานกิจการโรงเรียน 
- งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ส านักงาน
ปลัด 

สูง 1 วัน 

งานอนามัยและสิ่งแวดล้อมมีหน้าที่เก่ียวกับ 
- งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม   
- งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข   
- งานรักษาความสะอาด   
- งานควบคุมและจัดการคุณภาพสิ่งแวดล้อม 
- งานควบคุมโรค 
- งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ส านักงาน
ปลัด 

สูง 1 วัน 

งานส่งเสริมการท่องเที่ยวมีหน้าที่เก่ียวกับ 
- งานส ารวจแหล่งท่องเที่ยว  
- งานส่งเสริมเผยแพร่แหล่งท่องเที่ยวหรือกิจกรรมต่างๆ 

ที่เก่ียวกับการท่องเที่ยว 
 
 

ส านักงาน
ปลัด 

สูง 1 วัน 
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แผนบริหารความต่อเนื่ององค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก  

 

กระบวนงาน สว่นราชการ ระดบั ระยะเวลาทีย่อมให้
งานสะดดุ หยดุชะงัก 

- สนับสนุนกิจการท่องเที่ยวของท้องถิ่น การควบคุม
บริการท่องเที่ยวและจัดระเบียบธุรกิจการ
ท่องเที่ยวทั้งของท้องถิ่นและหน่วยงานอื่น  

- งานจัดตั้งศูนย์ช่วยเหลือและบริการนักท่องเที่ยว  
- งานปรับปรุงบูรณะและพัฒนาแหล่งท่องเที่ยว 
- งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

   

งานการเงินและบัญชี 
- งานการรับ การน าส่งเงิน การเก็บรักษาเงินและ

เอกสารทางการเงิน   
- งานการซื้อและการจ้างการจัดสรรเงินต่างๆ 
- งานตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท   
- งานควบคุมและจัดท าทะเบียนงบประมาณ

รายจ่าย   
- งานจัดท าบัญชีและทะเบียนที่ เ กี่ ยวข้องทุก

ประเภท 
- งานจัดท างบประมาณการรายรับ และรายจ่าย

ประจ าปีงบประมาณ   
- งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

กองคลัง สูง 1 วัน 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้   
- งานวางแผนการจัดเก็บรายได้และแก้ไขปัญหา

อุปสรรคในการจัดเก็บรายได้   
- งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการช าระภาษีอากร 
- งานจัดเก็บและช าระเงินรายได้จากภาษีอากร 

ค่าธรรมเนียม  และรายได้อ่ืนๆ   
- งานจัดท าประกาศให้มายื่นแบบแสดงรายการ

ทรัพย์สินเพื่อช าระภาษี 
- งานเก็บรักษาและน าส่งเงินประจ าวัน งานเก็บ

รักษาและเบิกจ่ายแบบพิมพ์ต่างๆ 
- งานเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการเสียภาษี 

ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน   
- งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย   

กองคลัง สูง 1 วัน 
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แผนบริหารความต่อเนื่ององค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก  

 

 
กระบวนงาน สว่นราชการ ระดบั ระยะเวลาทีย่อมให้

งานสะดดุ หยดุชะงัก 
งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ   

- งานจัดท าทะเบียนพัสดุ   
- งานตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุและการเก็บรักษา

พัสดุและการจ าหน่ายพัสดุ   
- งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

กองคลัง สูง 1 วัน 

งานก่อสร้าง 
- งานก่อสร้างบ ารุงรักษาทางและสะพาน   
- งานออกแบบและก่อสร้าง 
- งานส ารวจและควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิง 
- งานบ ารุงรักษาเครื่องจักร  และยานพาหนะ 
-   งานควบคุมก่อสร้างในสาขาวิศวกรรมงานถนน

และสะพาน   
- งานสถาปัตยกรรม 
- งานควบคุมก่อสร้างอาคารตามระเบียบกฎหมาย 
- งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

กองช่าง สูง 1 วัน 

งานประสานสาธารณูปโภคมีหน้าที่เก่ียวกับ 
- งานประสานกิจการประปา/ไฟฟ้า   
- งานติดตั้งระบบประปา/ไฟฟ้าและงานบ ารุงรักษา

ประปา/ไฟฟ้า 
- งานตรวจสอบการรับจ่ายและเก็บรักษาอุปกรณ์

ระบบประปา/ไฟฟ้า 
- งานซ่อมแซม  บ ารุงรักษาอุปกรณ์ระบบประปา/

ไฟฟ้า 
- งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

กองช่าง สูง 1 วัน 

 
ทรพัยากรที่จ าเปน็ตอ้งใช้เพือ่ใหก้ารด าเนนิงานตอ่เนือ่งในภาวะวกิฤต 
 

 ในการบริหารความต่อเนื่องในสภาวะวิกฤตหรือเมื่อเกิดเหตุการณ์ฉุกเฉินต่างๆ ที่เป็นผลให้องค์การ
บริหารส่วนต าบลท่าซัก ต้องหยุดการด าเนินงาน หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื่อง ให้สามารถ
ปฏิบัติงานในกระบวนการท างานที่ส าคัญดังกล่าวข้างต้นได้อย่างต่อเนื่องเป็นระบบ และมีประสิทธิภาพองค์การ
บริหารส่วนต าบลท่าซัก ได้วิเคราะห์ทรัพยากรที่จ าเป็น (ขั้นต ่า) ที่ต้องใช้ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่าง
ต่อเนื่องในภาวะวิกฤตของแต่ละกระบวนงาน ดังนี้ 
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แผนบริหารความต่อเนื่ององค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก  

 

 
กระบวนงาน ผลกระทบ 

ดา้นอาคาร
สถานที่

ปฏบิตังิานหลกั 

ดา้นวสัด ุ 
อปุกรณท์ีส่ าคญั 

ดา้นเทคโนโลยี
และขอ้มลูที่
ส าคญั 

ดา้นบคุลากร
หลกั 

ดา้นคูค่า้/ผู้
ใหบ้รกิารผูม้ี
สว่นไดเ้สยี 

งานบริหารทั่วไป 
งานสารบรรณขององค์การ
บ ริ ห า ร ส่ ว น ต า บ ล ง า น
เลขานุการและงานประชุม
สภาองค์การบริหารส่วน
ต าบล  กรรมการบริหาร
องค์การบริหารส่วนต าบล  
และพนักงานส่วนต าบล 
ง า น ส า ธ า ร ณ กุ ศ ล ข อ ง
องค์การบริหารส่วนต าบล  
และหน่วยงานต่างๆที่ขอ
ความร่วมมือ 
งานตรวจสอบแสดงรายการ
เกี่ยวกับเอกสารส าคัญของ
ราชการ 
งานเกี่ยวกับการเลือกต้ัง 
งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

สถานท่ี
ปฏิบัติงาน

ส ารอง (2 คน) 

คอมพิวเตอร ์
เครื่องพิมพ์ 
เครื่องถ่าย
เอกสาร 
โทรศัพท ์
กระดาษ 

เครื่องเขียน 
 

ระบบเช่ือมโยง
อินเตอร์เนต็ 
ระบบ E-
OFFICE 
ศูนย์ข้อมูล
เลือกตั้ง  
 

2 คน ผู้ให้บริการ
เชื่อมโยง
เครือข่าย

อินเตอร์เนต็ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานการเจ้าหน้าที่ 
  งานบริหารงานบุคคลของ
พนักงานส่วนต าบลและ
ลูกจ้าง 
  ง า น ข อ พ ร ะ ร า ช ท า น
เครื่ อ ง ร า ช อิ ส ริ ย าภรณ์  
เหรี ยญจั กรพรรดิ มาล า  
และผู้ท าคุณประโยชน์  เช่น 
ด าเนินการเกี่ยวกับการสอบ  
การออกค าสั่งเกี่ยวกับการ
บ ร ร จุ แ ต่ ง ตั้ ง แ ล ะ อ่ื น ๆ
เกี่ยวข้องกับงานบุคลากร 
  งานสอบแข่ งขัน  และ
สอบคัดเลือก 
 

สถานท่ี
ปฏิบัติงาน

ส ารอง (2 คน) 

คอมพิวเตอร ์
เครื่องพิมพ์ 
เครื่องถ่าย
เอกสาร 
โทรศัพท ์
กระดาษ 

เครื่องเขียน 
 

ระบบเช่ือมโยง
อินเตอร์เนต็ 
แผนอัตราก าลัง 
3 ป ี
ระบบบ าเหน็จ
บ านาญ
ข้าราชการส่วน
ท้องถิ่น 
ระบบทะเบยีน
บุคลากร อปท. 

2 คน ผู้ให้บริการ
เชื่อมโยง
เครือข่าย

อินเตอร์เนต็ 
บุคลากรใน

องค์กร 
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แผนบริหารความต่อเนื่ององค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก  

 

 
กระบวนงาน ผลกระทบ 

ดา้นอาคาร
สถานที่

ปฏบิตังิานหลกั 

ดา้นวสัด ุ 
อปุกรณท์ีส่ าคญั 

ดา้นเทคโนโลยี
และขอ้มลูที่
ส าคญั 

ดา้นบคุลากร
หลกั 

ดา้นคูค่า้/ผู้
ใหบ้รกิารผูม้ี
สว่นไดเ้สยี 

  งานวางแผนงานบุคคล 
เช่น ด าเนินการเกี่ยวกับการ
ส อ บ   ก า ร อ อ ก ค า สั่ ง
เกี่ยวกับการบรรจุแต่งตั้ง
และอ่ืนๆเกี่ยวข้องกับงาน
บุคลากร 
  งานสอบแข่งขัน  และ
สอบคัดเลือกงานขออนุมัติ
เกี่ยวกับงานบุคคลให้เป็นไป
ตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ 
  งานขอรับบ าเหน็จบ านาญ
และเงินทดแทน 
  งานด าเนินการเกี่ยวกับ
ต าแหน่งและอัตราเงินเดือน
งานควบคุมและส่งเสริม
สมรรถภาพในการปฏิบัติ
ราชการจัดท าทะเบียน
ประวัติการรับราชการ  การ
ด าเนินการเกี่ยวกับการออก
จาดราชการงานขออนุมัติ
ปรับปรุงต าแหน่งและกรอบ
อัตราก าลัง 
  งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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แผนบริหารความต่อเนื่ององค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก  

 

      

      

กระบวนงาน ผลกระทบ 
ดา้นอาคาร

สถานที่
ปฏบิตังิานหลกั 

ดา้นวสัด ุ 
อปุกรณท์ีส่ าคญั 

ดา้นเทคโนโลยี
และขอ้มลูที่
ส าคญั 

ดา้นบคุลากร
หลกั 

ดา้นคูค่า้/ผู้
ใหบ้รกิารผูม้ี
สว่นไดเ้สยี 

งานนโยบายและแผน 
ร วบ ร วมวิ เ ค ร า ะห์ แ ล ะ
ให้บริการข้อมูลสถิติท่ี 
จ าเป็นต้องน ามาใช้ในการ
วางแผนและการประเมินผล
ต า ม แ ผ น ทุ ก ร ะดั บ ง า น
จั ด เ ต รี ย ม เ อ ก ส า ร ที่ ใ ช้
ประกอบพิจารณาวางแผน
องค์การ 
งานจัดท าแผนพัฒนาระยะ
ปานกลางและแผนประจ าปี 
งานติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานตามแผนพัฒนา
องค์การบริหารส่วนต าบล 
งานติดตามและประเมินผล
การด าเนินงานตามโครงการ
พิเศษและตามนโยบายของ
ทางราชการ 
งานจัดท างบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีของ
องค์การบริหารส่วนต าบล  
และงบประมาณรายจ่าย
เพ่ิมเติม 
งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

สถานท่ี
ปฏิบัติงาน

ส ารอง (2 คน) 

คอมพิวเตอร ์
เครื่องพิมพ์ 
เครื่องถ่าย
เอกสาร 
โทรศัพท ์
กระดาษ 

เครื่องเขียน 

ระบบเช่ือมโยง
อินเตอร์เนต็ 
ระบบ e-plan 
ระบบ INFO 

2 คน ผู้ให้บริการ
เชื่อมโยง 
เครือข่าย

อินเตอร์เนต็ 
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แผนบริหารความต่อเนื่ององค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก  

 

      

      
กระบวนงาน ผลกระทบ 

ดา้นอาคาร
สถานที่

ปฏบิตังิานหลกั 

ดา้นวสัด ุ 
อปุกรณท์ีส่ าคญั 

ดา้นเทคโนโลยี
และขอ้มลูที่
ส าคญั 

ดา้นบคุลากร
หลกั 

ดา้นคูค่า้/ผู้
ใหบ้รกิารผูม้ี
สว่นไดเ้สยี 

งานกฎหมายและคดี 
งานทางกฎหมาย เกี่ยวกับ
การพิจารณาวินิจฉัยปัญหา
ข้ อ ก ฎ ห ม า ย ร่ า ง  แ ล ะ 
พิจารณาร่างข้อบังคับ กฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับและค าสั่ง
ที่ เ กี่ ย วข้อง งานร่ า งและ
พิจารณาตรวจร่างกฎหมาย  
ก ฎ   ร ะ เ บี ย บ   แ ล ะ
ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 
งานจัดท านิติกรรม รวบรวม
ข้ อ เ ท็ จ จ ริ ง แ ล ะ
พ ย า น ห ลั ก ฐ า น เ พ่ื อ
ด าเนินการตามกฎหมาย 
งานสอบสวน ตรวจสอบ
พิ จ า ร ณ า ด า เ นิ น ก า ร
เกี่ยวกับวินัยพนักงานส่วน
ต าบลและการร้องทุกข์หรือ
อุทธรณ ์
ง า น ส อ บ ส ว น  แ ล ะ
เปรียบเทียบการกระท าผิด
ที่ละเมิดข้อบังคับ 
งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

สถานท่ี
ปฏิบัติงาน

ส ารอง (1 คน) 

คอมพิวเตอร ์
เครื่องพิมพ์ 
เครื่องถ่าย
เอกสาร 
โทรศัพท ์
กระดาษ 

เครื่องเขียน 
 

ระบบเช่ือมโยง
อินเตอร์เนต็ 
 

1 คน ผู้ให้บริการ
เชื่อมโยง
เครือข่าย

อินเตอร์เนต็ 
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แผนบริหารความต่อเนื่ององค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก  

 

      

      

กระบวนงาน ผลกระทบ 
ดา้นอาคาร

สถานที่
ปฏบิตังิานหลกั 

ดา้นวสัด ุ 
อปุกรณท์ีส่ าคญั 

ดา้นเทคโนโลยี
และขอ้มลูที่
ส าคญั 

ดา้นบคุลากร
หลกั 

ดา้นคูค่า้/ผู้
ใหบ้รกิารผูม้ี
สว่นไดเ้สยี 

งานป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัย 
  งานรักษาความปลอดภัย
ของสถานที่ราชการ 
  ง านป้ องกั นและระงั บ
อัคคีภัย 
  ง า น วิ เ ค ร า ะ ห์ แ ล ะ
พิจารณา  ท าความเห็น  
สรุป  รายงาน  เสนอแนะ  
ร ว มทั้ ง ด า เ นิ น กา รด้ า น
ก ฎ ห ม า ย แ ล ะ ร ะ เ บี ย บ
เกี่ยวกับการป้องกันและ
ระงับอัคคีภัยธรรมชาติและ
สาธารณภัยอื่นๆ  เช่น   
วาตภัย  อุทกภัย 
  ง า น ต ร ว จ ส อ บ  
ค ว บ คุ ม ดู แ ล ใ น ก า ร
จัดเตรียมและอ านวยความ
ส ะ ด ว ก ใ น ก า ร ป้ อ ง กั น
บรรเทาและ 
ระงับสาธารณภัยต่างๆ 
งานจัดท าแผนป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยงาน
ฝึกซ้อมและด าเนินตามแผน 
งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร 
  งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

สถานท่ี
ปฏิบัติงาน

ส ารอง (1 คน) 

คอมพิวเตอร ์
เครื่องพิมพ์ 
เครื่องถ่าย
เอกสาร 
โทรศัพท ์
กระดาษ 

เครื่องเขียน 
วิทยุสื่อสาร 

 

ระบบเช่ือมโยง
อินเตอร์เนต็ 
 

1 คน ผู้ให้บริการ
เชื่อมโยง
เครือข่าย

อินเตอร์เนต็ 
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แผนบริหารความต่อเนื่ององค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก  

 

      

      

กระบวนงาน ผลกระทบ 
ดา้นอาคาร

สถานที่
ปฏบิตังิานหลกั 

 ดา้นอาคาร
สถานที่

ปฏบิตังิานหลกั 

 ดา้นอาคาร
สถานที่

ปฏบิตังิานหลกั 
งานสวัสดิการและพัฒนา
ชุมชน 
  งานสังคมสงเคราะห์ 
  งานสวัสดิการเด็กและ
เยาวชน   
  งานพัฒนาชุมชน งาน
ส่งเสริมอาชีพพัฒนาสตรี
งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

สถานท่ี
ปฏิบัติงาน

ส ารอง (1 คน) 

คอมพิวเตอร ์
เครื่องพิมพ์ 
เครื่องถ่าย
เอกสาร 
โทรศัพท ์
กระดาษ 

เครื่องเขียน 
 

ระบบเช่ือมโยง
อินเตอร์เนต็ 
ระบบ
สารสนเทศการ
จัดมาตรฐานา
ข้อมูลเบี้ยยังชีพ 
 

๒ คน ผู้ให้บริการ
เชื่อมโยง
เครือข่าย

อินเตอร์เนต็ 
 
 

ง า นส่ ง เ ส ริ ม ก า ร ศึ ก ษ า  
ศาสนาและวัฒนธรรม 
  งานบริหารการศึกษา 
  งานส่ ง เสริมการศึกษา 
ศาสนาและวัฒนธรรม 
  งานกิจการโรงเรียน 
งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

สถานท่ี
ปฏิบัติงาน

ส ารอง (1 คน) 

คอมพิวเตอร ์
เครื่องพิมพ์ 
เครื่องถ่าย
เอกสาร 
โทรศัพท ์
กระดาษ 

เครื่องเขียน 
 

ระบบเช่ือมโยง
อินเตอร์เนต็ 
ระบบ CMSS 
ระบบ SIS 
 

1 คน ผู้ให้บริการ
เชื่อมโยง
เครือข่าย

อินเตอร์เนต็ 
 
 

งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม 
  งานอนามัยและ
สิ่งแวดล้อม   
  งานส่งเสริมสุขภาพและ
สาธารณสุข   
  งานรักษาความสะอาด   
  งานควบคุมและจัดการ 
คุณภาพสิ่งแวดล้อม 
  งานควบคุมโรค 
  งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

สถานท่ี
ปฏิบัติงาน

ส ารอง (1 คน) 

คอมพิวเตอร ์
เครื่องพิมพ์ 
เครื่องถ่าย
เอกสาร 
โทรศัพท ์
กระดาษ 

ระบบเช่ือมโยง
อินเตอร์เนต็ 
 
 

1 คน ผู้ให้บริการ
เชื่อมโยง
เครือข่าย

อินเตอร์เนต็ 
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แผนบริหารความต่อเนื่ององค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก  

 

      

กระบวนงาน ผลกระทบ 
ดา้นอาคาร

สถานที่
ปฏบิตังิานหลกั 

ดา้นวสัด ุ 
อปุกรณท์ีส่ าคญั 

ดา้นเทคโนโลยี
และขอ้มลูที่
ส าคญั 

ดา้นบคุลากร
หลกั 

ดา้นคูค่า้/ผู้
ใหบ้รกิารผูม้ี
สว่นไดเ้สยี 

งานส่งเสริมการเกษตร 
งานส่งเสริมการเกษตร 
  งานส่งเสริมปศุสัตว์   
งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

สถานท่ี
ปฏิบัติงาน

ส ารอง (1 คน) 

คอมพิวเตอร ์
เครื่องพิมพ์ 
เครื่องถ่าย
เอกสาร 
กระดาษ 

เครื่องเขียน 
 

ระบบเช่ือมโยง
อินเตอร์เนต็ 
 
 

1 คน ผู้ให้บริการ
เชื่อมโยง
เครือข่าย

อินเตอร์เนต็ 
 
 

งานส่งเสริมการท่องเที่ยว 
งานส ารวจแหล่งท่องเที่ยว  
งานส่งเสริมเผยแพร่แหล่ง
ท่องเที่ยวหรือกิจกรรมต่างๆ 
ที่เก่ียวกับการท่องเที่ยว
สนับสนุนกิจการท่องเที่ยว
ของท้องถิ่น 
การควบคุมบริการ
ท่องเที่ยวและจัดระเบียบ
ธุรกิจการท่องเที่ยวทั้งของ
ท้องถิ่นและหน่วยงานอ่ืน  
งานจัดตั้งศูนย์ช่วยเหลือ
และบริการนักท่องเที่ยว  
งานปรับปรุงบูรณะและ
พัฒนาแหล่งท่องเที่ยว 
งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

สถานท่ี
ปฏิบัติงาน

ส ารอง (1 คน) 

คอมพิวเตอร ์
เครื่องพิมพ์ 
เครื่องถ่าย
เอกสาร 

 

ระบบเช่ือมโยง
อินเตอร์เนต็ 
 
 

1 คน ผู้ให้บริการ
เชื่อมโยง
เครือข่าย

อินเตอร์เนต็ 
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แผนบริหารความต่อเนื่ององค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก  

 

 
กระบวนงาน ผลกระทบ 

ดา้นอาคาร
สถานที่

ปฏบิตังิานหลกั 

ดา้นวสัด ุ 
อปุกรณท์ีส่ าคญั 

ดา้นเทคโนโลยี
และขอ้มลูที่
ส าคญั 

ดา้นบคุลากร
หลกั 

ดา้นคูค่า้/ผู้
ใหบ้รกิารผูม้ี
สว่นไดเ้สยี 

งานการเงินและบัญชี 
งานการรับ การน าส่งเงินการ
เก็บรั กษา เ งิ นและ เอกสาร
ทางการเงิน   
งานการซื้อและการจ้าง 
การจัดสรรเงินต่างๆ 
งานตรวจสอบการเบิกจ่ายเงิน
ทุกประเภท 
งานควบคุมและจัดท าทะเบียน
งบประมาณรายจ่าย 
งานจัดท าบัญชีและทะเบียนที่
เกี่ยวข้องทุกประเภท 
งานจัดท า งบประมาณการ
รายรับ และรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ   
งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่
ได้รับมอบหมาย 
 

สถานท่ี
ปฏิบัติงาน

ส ารอง (๓ คน) 

คอมพิวเตอร ์
เครื่องพิมพ์ 
เครื่องถ่าย
เอกสาร 
โทรศัพท ์
กระดาษ 

เครื่องเขียน 

ระบบเช่ือมโยง
อินเตอร์เนต็ 
ระบบ e-plan 
ระบบ e-Lass 

๓ คน ผู้ให้บริการ
เชื่อมโยง
เครือข่าย
อินเตอร์เนต็ 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้   
งานวางแผนการจัดเก็บรายได้
และแก้ไขปัญหาอุปสรรคใน
การจัดเก็บรายได้   
งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการ
ช าระภาษีอากร 
งานจัดเก็บและช าระเงินรายได้
จากภาษีอากร ค่าธรรมเนียม  
และรายได้อ่ืนๆ   
งานจัดท าประกาศให้มายื่น
แบบแสดงรายการทรัพย์สิน
เพ่ือช าระภาษี 
งานเก็บรักษาและน าส่ง เงิน
ประจ าวัน  
งานเก็บรักษาและเบิกจ่ายแบบ
พิมพ์ต่างๆ 

สถานท่ี
ปฏิบัติงาน

ส ารอง (๓ คน) 

คอมพิวเตอร ์
เครื่องพิมพ์ 
เครื่องถ่าย
เอกสาร 
โทรศัพท ์
กระดาษ 

เครื่องเขียน 
 

ระบบเช่ือมโยง
อินเตอร์เนต็ 
ระบบ e-plan 
ระบบ e-Lass 
 

๓ คน ผู้ให้บริการ
เชื่อมโยง
เครือข่าย

อินเตอร์เนต็ 
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แผนบริหารความต่อเนื่ององค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก  

 

 
กระบวนงาน ผลกระทบ 

ดา้นอาคาร
สถานที่

ปฏบิตังิานหลกั 

ดา้นวสัด ุ 
อปุกรณท์ีส่ าคญั 

ดา้นเทคโนโลยี
และขอ้มลูที่
ส าคญั 

ดา้นบคุลากร
หลกั 

ดา้นคูค่า้/ผู้
ใหบ้รกิารผูม้ี
สว่นไดเ้สยี 

งานเก็บรักษาเอกสารและ
หลักฐานการเสียภาษี
ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน  
งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

     

งานทะเบียนทรัพย์สินและ
พัสดุ   
งานจัดท าทะเบียนพัสดุ   
งานตรวจสอบการรับจ่าย
พัสดุและการเก็บรักษาพัสดุ
และการจ าหน่ายพัสดุ   
งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

สถานท่ี
ปฏิบัติงาน

ส ารอง (๓ คน) 

คอมพิวเตอร ์
เครื่องพิมพ์ 
เครื่องถ่าย
เอกสาร 
โทรศัพท ์
กระดาษ 

เครื่องเขียน 
 

ระบบเช่ือมโยง
อินเตอร์เนต็ 
ระบบ e-plan 
ระบบ e-Lass 
 

๓ คน ผู้ให้บริการ
เชื่อมโยง
เครือข่าย

อินเตอร์เนต็ 
 

งานก่อสร้าง 
งานก่อสร้างบ ารุงรักษาทาง
และสะพาน   
งานออกแบบและก่อสร้าง 
ง านส า ร วจและควบคุ ม
น้ ามันเชื้อเพลิง 
งานบ ารุงรักษาเครื่องจักร  
และยานพาหนะ 
งานควบคุมก่อสร้างในสาขา
วิ ศวกรรมงานถนนและ
สะพาน   
งานควบคุมก่อสร้างอาคาร
ตามระเบียบกฎหมาย 
งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 

สถานท่ี
ปฏิบัติงาน

ส ารอง (2 คน) 

คอมพิวเตอร ์
เครื่องพิมพ์ 
เครื่องถ่าย
เอกสาร 
โทรศัพท ์
กระดาษ 

เครื่องเขียน 
 

ระบบเช่ือมโยง
อินเตอร์เนต็ 
 
 

2 คน ผู้ให้บริการ
เชื่อมโยง
เครือข่าย

อินเตอร์เนต็ 
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กระบวนงาน ผลกระทบ 
ดา้นอาคาร

สถานที่
ปฏบิตังิานหลกั 

ดา้นวสัด ุ 
อปุกรณท์ีส่ าคญั 

ดา้นเทคโนโลยี
และขอ้มลูที่
ส าคญั 

ดา้นบคุลากร
หลกั 

ดา้นคูค่า้/ผู้
ใหบ้รกิารผูม้ี
สว่นไดเ้สยี 

งานประสานสาธารณปูโภค 
งานประสานกิจการประปา/
ไฟฟ้า   
งานติดตั้ งระบบประปา/
ไฟฟ้าและงานบ ารุงรักษา
ประปา/ไฟฟ้า 
งานตรวจสอบการรับจ่าย
แล ะ เ ก็ บ รั กษ า อุ ป ก ร ณ์
ระบบประปา/ไฟฟ้า 
งานซ่อมแซม  บ ารุงรักษา
อุปกรณ์ระบบประปา/ไฟฟ้า 
งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

สถานท่ี
ปฏิบัติงาน

ส ารอง (2 คน) 

คอมพิวเตอร ์
เครื่องพิมพ์ 
เครื่องถ่าย
เอกสาร 
โทรศัพท ์
กระดาษ 

เครื่องเขียน 
 

ระบบเช่ือมโยง
อินเตอร์เนต็ 
 
 

2 คน ผู้ให้บริการ
เชื่อมโยง
เครือข่าย

อินเตอร์เนต็ 
 
 
 

 
กลยทุธแ์ละแนวทางในการบรหิารความตอ่เนือ่ง 
 

 องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก  ได้ก าหนดกลยุทธ์และแนวทางในการบริหารความต่อเนื่องในกรณี
เกิดสภาวะวิกฤตไว้ดังนี้ 
 

ทรพัยากร 
 

กลยทุธแ์ละแนวทางในการบรหิารความตอ่เนื่อง หนว่ยงานเจา้ภาพ
รบัผดิชอบ 

อาคารสถานที่
ปฏบิตัิงาน 

- ประสานโรงเรียนวัดนาวง  เพ่ือเตรียมอาคารสถานที่
ปฏิบัติงาน 
 

ทุกส่วนราชการ 

เครื่องมือ/อุปกรณ์ - จัดเตรียมเครื่องคอมพิวเตอร์พกพา เครื่องพิมพ์ อุปกรณ์
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศอ่ืน  เพื่อรองรับการใช้งาน 
- จัดเตรียมแอร์การ์ด  เ พ่ือรองรับการเชื่อมต่อระบบ
อินเตอร์เน็ต  กรณีผู้ให้บริการอินเตอร์เน็ตในระบบปกติไม่
สามารถให้บริการได ้
- จัดเตรียมเครื่องถ่ายเอกสาร  โทรศัพท์พ้ืนฐาน  โทรสาร  
กระดาษ  เครื่องเขียน  รถยนต์  เพ่ือรองรับการใช้งาน 
- จัดหาเครื่องมือ/วัสดุ/อุปกรณ์ที่จ าเป็น  โดยการจัดซื้อจัด
จ้างด้วยวิธีพิเศษ 

ทุกส่วนราชการ 
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ทรพัยากร 
 

กลยทุธแ์ละแนวทางในการบรหิารความตอ่เนื่อง หนว่ยงานเจา้ภาพ
รบัผดิชอบ 

ระบบงานเทคโนโลยี
หรือระบบ
สารสนเทศ 

- จัดให้มีระบบงานเทคโนโลยีหรือระบบสารสนเทศส ารอง  มี
การส ารองข้อมูลและทดสอบความพร้อมใช้งานอย่าง
สม่ าเสมอ 
- ก าหนดให้มีการปฏิบัติงานโดยไม่ใช้ระบบเทคโนโลยีไปก่อน  
แล้วจึงน าข้อมูลเข้าระบบสารสนเทศเม่ือกลับคืนสู่สภาวะปกติ 
 

ทุกส่วนราชการ 

บุคลากร - ก าหนดตัวบุคลากรหลัก  บุคลากรส ารองในการปฏิบัติงาน
ทดแทนในส่วนราชการเดียวกัน  และมีหมายเลขโทรศัพท์ที่
สามารถติดต่อได้ชัดเจน 
 

ทุกส่วนราชการ 

คู่ค้า/ผู้ให้บริการ - ก าหนดให้มีคู่ค้า/ผู้ให้บริการ  เพ่ือเรียกใช้บริการในกรณีเกิด
สภาวะวิกฤต 
- พิจารณากระจายความเสี่ยง  โดยจัดให้มีคู่ค้า/ผู้ให้บริการ
มากกว่า ๑ ราย 
 

ทุกส่วนราชการ 

 
โครงสร้างและทีมบริหารความตอ่เนือ่ง 
  

 เพ่ือให้แผนบริหารความต่อเนื่อง (Business Continuity Plan:BCP) ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
ท่าซัก สามารถนาไปปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล จึงก าหนดให้มี “คณะบริหารความ
ต่อเนื่อง (BCPTeam)” ชององค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก โดยที่โครงสร้างประกอบด้วย  

๑. หัวหน้าคณะ 
๒. รองหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง 
๓. ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง 
๔. ทีมบริหารความต่อเนื่อง ซึ่งประกอบด้วย หัวหน้าทีม และทีมงาน จ านวน ๓ ทีม ได้แก่ 

  ๔.๑ ทีมบริหารความต่อเนื่อง ๑ : ส านักงานปลัด (งานบริหารทั่วไป งานการเจ้าหน้าที่ งาน
นโยบาย  งานกฎหมายและคดี งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน งาน
ส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม งานส่งเสริมการเกษตร และงานส่งเสริม
การท่องเที่ยว) 
  ๔.๒ ทีมบริหารความต่อเนื่อง ๒ : กองคลัง (งานการเงินและบัญชี งานพัฒนาและจัดเก็บ
รายได้ งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ) 
  ๔.๓ ทีมบริหารความต่อเนื่อง ๓ : กองช่าง (งานก่อสร้างและงานประสานสาธารณูปโภค) 
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หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง 

รองหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง 

ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง 

ทีมบริหารความ
ต่อเนื่อง ๑ 

(ส านักงานปลัด) 

ทีมบริหารความ
ต่อเนื่อง ๒ 

(กองคลัง) 

ทีมบริหารความ
ต่อเนื่อง ๓ 

(กองช่าง) 
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  โดยมีการก าหนดตัวบุคลากรหลักและบุคลากรส ารองของคณะบริหารความต่อเนื่อง  และทีมบริหาร
ความต่อเนื่องแต่ละทีมดังต่อไปนี้     
 

บุคลากรหลกั 
 

บทบาท บุคลากรส ารอง 

ชื่อ-สกลุ-ต าแหนง่ 
 

โทรศัพท ์ ชื่อ-สกลุ-ต าแหนง่ โทรศัพท ์

นายเกรียงศักดิ์  ศรีไสย 
นายก อบต.ทา่ซัก 

081-8928940 
 
 
 
 

หัวหน้าคณะผูบ้ริหาร
ความต่อเนื่อง 
 

นายอุดม  จีนนุพงศ ์
รองนายก อบต.ท่าซัก 

082-2773941 

นายสมบูรณ์  บุญฤทธิ ์
รองนายก อบต.ท่าซัก 

090-4893066 
 
 
 
 

รองหัวหน้าคณะ
ผู้บริหารความต่อเนื่อง 
 

นายสมาน  สุขดี 
เลขานุการนายก อบต. 

084-0524408 
 

นางสาวพนิดา  ผลทอง 
หัวหน้าส านักงานปลัด 

086-6961131 
 
 
 
 

หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่อง ๑ 
 

นางสุพรรณี  เนียมมุณ ี
บุคลากร 

087-3850355 

นางศิวาพร  บุญช ู
ผอ.กองคลัง 

080-3836578 
 
 
 
 

หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่อง ๒ 
 

น.ส.สาระภี  สุขสวัสดิ ์
นักวิชาการเงินฯ 

086-7391687 

นายอัตรา  ผลหาญ 
ผอ.กองช่าง 

081-2725101 
 
 
 
 

หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่อง ๓ 
 

นายเจษฎา  พันธ์อุไร 
วิศวกรโยธา 

081-7288581 

ผูป้ระสานงานคณะผูบ้รหิารความต่อเนื่อง 
นายมนต์ชัย  ศิริโรจน์  ๐๘๗-๘๘๒๑๖๘๔ 

ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
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ทีมบรหิารความตอ่เนือ่ง ๑ (ส านกังานปลดั) 
 

หวัหนา้ทมี 
บุคลากรหลกั บุคลากรส ารอง 

ชื่อ-สกุล โทรศัพท์มือถือ ชื่อ-สกุล โทรศัพท์มือถือ  
นางสาวพนิดา  ผลทอง 
หัวหน้าส านักงานปลัด 

086-6961131 
 
 
 
 

นางสุพรรณี  เนียมมุณ ี
บุคลากร 

087-3850355 

ทีมงาน 
บุคลากรหลกั บุคลากรส ารอง 

ชื่อ-สกุล โทรศัพท์มือถือ ชื่อ-สกุล โทรศัพท์มือถือ 
นางธันยนันทน์  ทิพย์สุราษฎร์ 

จนท.วิเคราะห์นโยบายและแผน 
084-8451306 

 
 
 
 

นางอภิญญา  แก้วโชติ 
ผช.จนท.วิเคราะห์ฯ 

091-8212065 

นางสาวอุรสา  พิมพการ 
นิติกร 

087-4179209 
 
 
 
 

นางสาวปฤษฎี  มาตรบุตร 
นักวิชาการเกษตร 

084-0544360 

นายสุชาติ  อักษรน า 
นักพัฒนาชุมชน 

084-0514480 
 
 
 
 

นางนภนา  อากาศโชติ 
นักพัฒนาชุมชน 

089-1966577 

นางเสาวณยี์  ควรกิจ 
นักบริหารงานทั่วไป 

083-1069805 
 
 
 
 

นายอุดมศักดิ์  นัสฐาน 
จพง.ป้องกันและบรรเทาฯ 

089-8669056 

นางสุพรรณี  เนียมมุณี 
บุคลากร 

087-3850355 
 
 
 
 

นางลลิดา  ระเบียบโอษฐ์ 
ผู้ช่วยบุคลากร 

๐๘๐-๓๒๙๐๕๔๖ 
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ทีมบรหิารความตอ่เนือ่ง ๒ (กองคลงั) 
 

หวัหนา้ทมี 
บุคลากรหลกั บุคลากรส ารอง 

ชื่อ-สกุล โทรศัพท์มือถือ ชื่อ-สกุล โทรศัพท์มือถือ  
นางศิวาพร  บุญช ู

ผอ.กองคลัง 
080-3836578 
 
 
 
 

น.ส.สาระภี  สุขสวัสดิ ์
นักวิชาการเงินและบัญชี 

086-7391687 

ทีมงาน 
บุคลากรหลกั บุคลากรส ารอง 

ชื่อ-สกุล โทรศัพท์มือถือ ชื่อ-สกุล โทรศัพท์มือถือ 
น.ส.สาระภี  สุขสวัสดิ ์

นักวิชาการเงินและบัญชี 
084-8451306 

 
 
 
 

นางอมรรัตน์  วีรเดชกุล 
จพง.การเงินและบัญชี 

080-6495271 

นายประพนธ์  จันทรี 
เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 

090-9291847 
 
 
 
 

นายสิทธิศักดิ์  วงศ์ถาวร 
นักวิชาการจัดเก็บรายได้ 

083-3947474 

นายพรรษา  ร่างสง่า 
เจ้าพนักงานพัสดุ 

087-6247780 
 
 
 
 

นายสุธิระ  วงถาวร 
เจ้าพนักงานพัสดุ 

085-2418128 
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ทีมบรหิารความตอ่เนือ่ง ๓ (กองช่าง) 
 

หวัหนา้ทมี 
บุคลากรหลกั บุคลากรส ารอง 

ชื่อ-สกุล โทรศัพท์มือถือ ชื่อ-สกุล โทรศัพท์มือถือ  
นายอัตรา  พลหาญ 

ผอ.กองช่าง 
081-2725101 
 
 
 
 

นายเจษฎา  พันธ์อุไร 
วิศวกรโยธา 

081-7288581 

ทีมงาน 
บุคลากรหลกั บุคลากรส ารอง 

ชื่อ-สกุล โทรศัพท์มือถือ ชื่อ-สกุล โทรศัพท์มือถือ 
นายเจษฎา  พันธ์อุไร 

วิศวกรโยธา 
081-7288581 

 
 
 
 

นายวิรัตน์  อรชร 
ผู้ช่วยนายช่าง 

080-6495271 

นายศรัทธาเทพ  นะฤทธิ์ 
นายช่างโยธา 

092-1290791 
 
 
 
 

นางสาวมิวัลย์  บริการ 
เจ้าพนักงานธุรการ 

082-8122508 

 
ขัน้ตอนการบรหิารความตอ่เนือ่ง 
 เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก สามารถปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤตได้อย่างต่อเนื่องเป็น ระบบ 
และมีประสิทธิภาพ จึงก าหนดขัน้ตอนและแนวทางปฏิบัติกรณีเกิดสภาวะวิกฤตใน ๔ กรณี  
 ๑. อุทกภัย 
 2. อัคคีภัย 
 ๓. ไฟดับ 
 ๔. ชุมนุม/ประท้วง 
  โดยระบขุั้นตอน/แนวทางท่ีผู้เกี่ยวข้องจะต้องถือปฏิบัติตามห้วงเวลาของการเกิดเหตุการณ์ในแต่ละ
เหตุการณ์ออกเป็น ๓ ห้วงเวลา ประกอบด้วย  
 ๑. เมื่อเริ่มมีสถานการณ์ 
 ๒. เมื่อเหตุการณ์พัฒนาเข้าสู่สภาวะวิกฤต ซึ่งจะเป็นผลท าให้การปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วน
ต าบลท่าซักต้องหยุดชะงักลง 
 ๓. เมื่อเหตุการณ์กลับเข้าสู่สภาวะปกติ 
 ทั้งนี้ ให้น าแผนในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๕๗ ขององค์การบริหารส่วนต าบล   
ท่าซัก มาใช้ร่วมด้วยโดยมีรายละเอียดชั้นตอน/แนวทางปฏิบัติดังนี้ 
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กรณีเหตกุารณ์อทุกภัย 
 ๑. เมื่อเริ่มมสีถานการณ์ 
  ๑.๑ ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่องขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก ท าหน้าที่
ในการติดตามข้อมูลข่าวสาร และสถานการณ์การเกิดภัยอย่างใกล้ชิด วิเคราะห์แนวโน้ม และรายงาน
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นทุกระยะ และแจ้งเวียน หรือแจ้งผ่านศูนย์วิทยุสื่อสาร ให้ส่วนราชการทราบถึง
สถานการณ์ อีกทั้งติดต่อประสานงานภายในองค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก และหน่วยงานอ่ืนภายนอก
องค์การจนปิดสถานการณ์ 
  ๑.๒ หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องประเมินลักษณะ ขอบเขต แนวโน้มของเหตุการณ์ที่
เกิดขึ้น เพ่ือตัดสินใจประกาศใช้แผนบริหารความต่อเนื่อง และการด าเนินการตามขั้นตอนและแนวทางการ
บริหารความต่อเนื่อง ตลอดจนสรรหาทรัพยากรตามท่ีได้ก าหนดไว้ในแผนบริหารความต่อเนื่อง 
  ๑.๓ หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง สนับสนุนการปฏิบัติงานของหัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง และด าเนินการตามขั้นตอนและแนวทางการบริหารความต่อเนื่อง ตลอดจนสรรหาทรัพยากรที่ได้
ก าหนดไว้ในแผนบริหารความต่อเนื่องของส่วนราชการของตน 
  ๑.๔ ทีมงานในทีมบริหารความต่อเนื่อง ส ารองข้อมูลที่จ าเป็นในการปฏิบัติงานซึ่งไม่ได้อยู่ ใน
ระบบสารสนเทศ หรือระบบข้อมูลกลางลงอุปกรณ์ส ารองข้อมูลเพ่ือป้องกันการเสียหายของข้อมูล รวมถึง การ
เตรียมการเป็นข้อมูลส าหรับการปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤต 
  ๑.๕ ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง แจ้งรองหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง และ
แจ้งหัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง เพ่ือแจ้งข้อมูลให้กับบุคลากรในทีม ตามกระบวนการ Call Tree เพ่ือ
ทราบและเตรียมความพร้อมในเบื้องต้นโดยกระบวนการ Call Treeจะเริ่มจาก 
  - ผู้ประสานงานคณะผู้บริหารความต่อเนื่อง แจ้งหัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องแต่ละทีม 
  - หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องแต่ละทีมแจ้งทีมงาน (บุคลากรหลัก) คนที่ ๑ 
  - ทีมงาน (บุคลากรหลัก) คนที่ ๑ แจ้งทีมงาน (บุคลากรหลัก) คนที่ ๒ 
  - ทีมงาน (บุคลากรหลัก) คนที่ ๒แจ้งทีมงาน (บุคลากรหลัก) คนที่ ๓ต่อเนื่อง 
  - เรื่อยไปจนกระทั่งครบทุกคนในทีมบริหารความต่อเนื่องแต่ละทีม 
  - เมื่อทีมงาน (บุคลากรหลัก) คนสุดท้ายในทีม ได้รับแจ้งข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้ติดต่อกลับไป
ยังหัวหน้าทีม เพื่อยืนยันการรับทราบข้อมูล 
  - กรณีท่ีไม่สามารถติดต่อบุคลากรหลักได้ ให้ติดต่อบุคลากรส ารอง ตามส าดับที่ที่ก าหนดไวใน
รายซื่อของทีมบริหารความต่อเนื่อง 
 
 ๒. เมื่อเหตุการณ์พัฒนาเข้าสู่สภาวะวิกฤต ซึ่งจะเป็นผลท าให้การปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วน
ต าบลท่าซักต้องหยุดชะงักลง 
  ๒.๑ ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่องประสานงานกับส่วนราชการทุกส่วน และ
โรงเรียนวัดวัดนาวง เพ่ือเตรียมความพร้อมของสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ ฯลฯ ให้
เรียบร้อย พร้อมส าหรับการปฏิบัติงานของคณะบริหารความต่อเนื่อง และทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
  ๒.๒ ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง เสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก ใน
ฐานะหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องประกาศใช้แผนบริหารความต่อเนื่อง 
  ๒.๓ ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง แจ้งรองหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องและ
แจ้งหัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง เพ่ือแจ้งข้อมูลให้กับบุคลากรในทีมบริหารความต่อเนื่องตามกระบวนการ
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Call Tree เพ่ือให้ทราบการประกาศใช้และปฏิบัติตามแผนบริหารความต่อเนื่อง (กรณีที่บุคลากรหลักไม่
สามารถปฏิบัติงานไดใ้ห้แจ้งบุคลากรส ารอง) 
  ๒.๔ ทีมบริหารความต่อเนื่องไปรายงานตัวเพ่ือปฏิบัติหน้าที่ ณ สถานที่ปฏิบัติงานส ารองที่
ก าหนด ภายใน ๒๔ ชั่วโมง นับตั้งแต่ที่ได้รับแจ้งจากหัวหน้าทีม (ยกเว้นงานป้องกันฯ ให้รายงานตัวภายใน ๒ 
ชั่วโมง) 
  ๒.๕ การประชุมคณะบริหารความต่อเนื่อง เพ่ือสรุปสถานการณ์ ความพร้อมของบุคลากร
เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ ฯลฯ รวมถึงรับทราบนโยบาย แนวทางปฏิบัติงาน 
  ๒.๖ ทีมบริหารความต่อเนื่องปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่รับผิดชอบ  
  ๒.๗ ทีมบริหารความต่อเนื่องที่ ๒ (งานพัสดุ) เป็นเจ้าภาพในการจัดหาอาหาร น้ าดื่ม ที่พัก 
(กรณีจ าเป็น) เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
  2.8 คณะบริหารความต่อเนื่อง ติดตามการปฏิบัติงานของทีมบริหารความต่อเนื่อง แก้ไข
ปัญหา อุปสรรคที่เกิดขั้น รวมถึงติดตามสถานการณ์ว่าได้กลับสู่สภาวะปกติแล้วหรือไม่ เพ่ือตัดสินใจในการ
กลับมาปฏิบัติงาน ณ ที่ตั้งปกติ 
 
 ๓. เมื่อเหตุการณ์กลับเข้าสู่สภาวะปกติ 
  ๓.๑ ทุกส่วนราชการตรวจสอบความเสียหาย (ถ้ามี) และด าเนินการเพ่ือให้เข้าสู่การท างานใน
สภาวะปกติ 
  3.2หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง รายงานให้หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องทราบ 
 
กรณีเหตุการณ์อัคคีภัย 
 ๑. เมื่อเริ่มมีสถานการณ์ 
  ๑.๑ ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่องขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก ท าหน้าที่
ในการติดตามข้อมูลข่าวสาร และสถานการณ์การเกิดภัยอย่างใกล้ชิด วิเคราะห์แนวโน้ม และรายงาน
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นทุกระยะ และแจ้งเวียน หรือแจ้งผ่านศูนย์วิทยุสื่อสาร ให้ส่วนราชการทราบถึง
สถานการณ์ อีกทั้งติดต่อประสานงานภายในองค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก และหน่วยงานอ่ืนภายนอก
องค์การจนปิดสถานการณ์ 
  ๑.๒ หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องประเมินลักษณะ ขอบเขต แนวโน้มของเหตุการณ์ที่
เกิดขึ้น เพ่ือตัดสินใจประกาศใช้แผนบริหารความต่อเนื่อง และการด าเนินการตามชั้นตอนและแนวทางการ
บริหารความต่อเนื่อง ตลอดจนสรรหาทรัพยากรตามที่ได้ก าหนดไว้ในแผนบริหารความต่อเนื่อง 
  ๑.๓ หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง สนับสนุนการปฏิบัติงานของหัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง และด าเนินการตามขั้นตอนและแนวทางการบริหารความต่อเนื่อง ตลอดจนสรรหาทรัพยากรที่ได้
ก าหนดไว้ในแผนบริหารความต่อเนื่องของส่วนราชการของตน 
  ๑.๔ ทีมงานในทีมบริหารความต่อเนื่อง ส ารองข้อมูลที่จ าเป็นในการปฏิบัติงานซึ่งไม่ได้อยู่ ใน
ระบบสารสนเทศ หรือระบบข้อมูลกลางลงอุปกรณ์ส ารองข้อมูลเพ่ือป้องกันการเสียหายของข้อมูล รวมถึง การ
เตรียมการเป็นข้อมูลส าหรับการปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤต 
  ๑.๕ ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง แจ้งรองหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง และ
แจ้งหัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง เพ่ือแจ้งข้อมูลให้กับบุคลากรในทีม ตามกระบวนการ Call Tree เพ่ือ
ทราบและเตรียมความพร้อมในเบื้องต้นโดยกระบวนการ Call Treeจะเริ่มจาก 
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  - ผู้ประสานงานคณะผู้บริหารความต่อเนื่อง แจ้งหัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องแต่ละทีม 
  - หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องแต่ละทีมแจ้งทีมงาน (บุคลากรหลัก) คนที่ ๑ 
  - ทีมงาน (บุคลากรหลัก) คนที่ ๑ แจ้งทีมงาน (บุคลากรหลัก) คนที่ ๒ 
  - ทีมงาน (บุคลากรหลัก) คนที่ ๒แจ้งทีมงาน (บุคลากรหลัก) คนที่ ๓ต่อเนื่อง 
  - เรื่อยไปจนกระทั่งครบทุกคนในทีมบริหารความต่อเนื่องแต่ละทีม 
  - เมื่อทีมงาน (บุคลากรหลัก) คนสุดท้ายในทีม ได้รับแจ้งข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้ติดต่อกลับไป
ยังหัวหน้าทีม เพื่อยืนยันการรับทราบข้อมูล 
  - กรณีท่ีไม่สามารถติดต่อบุคลากรหลักได้ ให้ติดต่อบุคลากรส ารอง ตามส าดับที่ที่ก าหนดไว้ใน
รายซื่อของทีมบริหารความต่อเนื่อง 
 
 ๒. เมื่อเหตุการณ์พัฒนาเข้าสู่สภาวะวิกฤต ซึ่งจะเป็นผลท าให้การปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วน
ต าบลท่าซักต้องหยุดชะงักลง 
  ๒.๑ ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่องประสานงานกับส่วนราชการทุกส่วน และ
โรงเรียนวัดนาวง เพ่ือเตรียมความพร้อมของสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ ฯลฯ ให้
เรียบร้อย พร้อมส าหรับการปฏิบัติงานของคณะบริหารความต่อเนื่อง และทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
  ๒.๒ ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง เสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก ใน
ฐานะหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องประกาศใช้แผนบริหารความต่อเนื่อง 
  ๒.๓ ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง แจ้งรองหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องและ
แจ้งหัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง เพ่ือแจ้งข้อมูลให้กับบุคลากรในทีมบริหารความต่อเนื่องตามกระบวนการ
Call Tree เพ่ือให้ทราบการประกาศใช้และปฏิบัติตามแผนบริหารความต่อเนื่อง (กรณีที่บุคลากรหลักไม่
สามารถปฏิบัติงานไดใ้ห้แจ้งบุคลากรส ารอง) 
  ๒.๔ ทีมบริหารความต่อเนื่องไปรายงานตัวเพ่ือปฏิบัติหน้าที่ ณ สถานที่ปฏิบัติงานส ารองที่
ก าหนด ภายใน ๒๔ ชั่วโมง นับตั้งแต่ที่ได้รับแจ้งจากหัวหน้าทีม (ยกเว้นงานป้องกันฯ ให้รายงานตัวภายใน  
๒ ชั่วโมง) 
  ๒.๕ การประชุมคณะบริหารความต่อเนื่อง เพ่ือสรุปสถานการณ์ ความพร้อมของบุคลากร
เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ ฯลฯ รวมถึงรับทราบนโยบาย แนวทางปฏิบัติงาน 
  ๒.๖ ทีมบริหารความต่อเนื่องปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่รับผิดชอบ  
  ๒.๗ ทีมบริหารความต่อเนื่องที่ ๒ (งานพัสดุ) เป็นเจ้าภาพในการจัดหาอาหาร น้ าดื่ม ที่พัก 
(กรณีจ าเป็น) เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
  2.8 คณะบริหารความต่อเนื่อง ติดตามการปฏิบัติงานของทีมบริหารความต่อเนื่อง แก้ไข
ปัญหา อุปสรรคที่เกิดขั้น รวมถึงติดตามสถานการณ์ว่าได้กลับสู่สภาวะปกติแล้วหรือไม่ เพ่ือตัดสินใจในการ
กลับมาปฏิบัติงาน ณ ที่ตั้งปกติ 
 
 ๓. เมื่อเหตุการณ์กลับเข้าสู่สภาวะปกติ 
  ๓.๑ ทุกส่วนราชการตรวจสอบความเสียหาย (ถ้ามี) และด าเนินการเพ่ือให้เข้าสู่การท างานใน
สภาวะปกติ 
  3.2 หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง รายงานให้หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องทราบ 
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กรณีเหตุการณ์ไฟดับ 
 ๑. เมื่อเริ่มมีสถานการณ์ 
  ๑.๑ ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่องขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก ท าหน้าที่
ในการติดตามข้อมูลข่าวสาร และสถานการณ์การเกิดภัยอย่างใกล้ชิด วิเคราะห์แนวโน้ม และรายงาน
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นทุกระยะ และแจ้งเวียน หรือแจ้งผ่านศูนย์วิทยุสื่อสาร ให้ส่วนราชการทราบถึง
สถานการณ์ อีกทั้งติดต่อประสานงานภายในองค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก และหน่วยงานอ่ืนภายนอก
องค์การจนปิดสถานการณ์ 
  ๑.๒ หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องประเมินลักษณะ ขอบเขต แนวโน้มของเหตุการณ์ที่
เกิดขึ้น เพ่ือตัดสินใจประกาศใช้แผนบริหารความต่อเนื่อง และการด าเนินการตามขั้นตอนและแนวทางการ
บริหารความต่อเนื่อง ตลอดจนสรรหาทรัพยากรตามท่ีได้ก าหนดไว้ในแผนบริหารความต่อเนื่อง 
  ๑.๓ หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง สนับสนุนการปฏิบัติงานของหัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง และด าเนินการตามขั้นตอนและแนวทางการบริหารความต่อเนื่อง ตลอดจนสรรหาทรัพยากรที่ได้
ก าหนดไว้ในแผนบริหารความต่อเนื่องของส่วนราชการของตน 
  ๑.๔ ทีมงานในทีมบริหารความต่อเนื่อง ส ารองข้อมูลที่จ าเป็นในการปฏิบัติงานซึ่งไม่ได้อยู่ ใน
ระบบสารสนเทศ หรือระบบข้อมูลกลางลงอุปกรณ์ส ารองข้อมูลเพ่ือป้องกันการเสียหายของข้อมูล รวมถึง การ
เตรียมการเป็นข้อมูลส าหรับการปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤต 
  ๑.๕ ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง แจ้งรองหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง และ
แจ้งหัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง เพ่ือแจ้งข้อมูลให้กับบุคลากรในทีม ตามกระบวนการ Call Tree เพ่ือ
ทราบและเตรียมความพร้อมในเบื้องต้นโดยกระบวนการ Call Tree จะเริ่มจาก 
  - ผู้ประสานงานคณะผู้บริหารความต่อเนื่อง แจ้งหัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องแต่ละทีม 
  - หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องแต่ละทีมแจ้งทีมงาน (บุคลากรหลัก) คนที่ ๑ 
  - ทีมงาน (บุคลากรหลัก) คนที่ ๑ แจ้งทีมงาน (บุคลากรหลัก) คนที่ ๒ 
  - ทีมงาน (บุคลากรหลัก) คนที่ ๒แจ้งทีมงาน (บุคลากรหลัก) คนที่ ๓ต่อเนื่อง 
  - เรื่อยไปจนกระทั่งครบทุกคนในทีมบริหารความต่อเนื่องแต่ละทีม 
  - เมื่อทีมงาน (บุคลากรหลัก) คนสุดท้ายในทีม ได้รับแจ้งข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้ติดต่อกลับไป
ยังหัวหน้าทีม เพื่อยืนยันการรับทราบข้อมูล 
  - กรณีท่ีไม่สามารถติดตอ่บุคลากรหลักได้ ให้ติดต่อบุคลากรส ารอง ตามส าดับที่ที่ก าหนดไวใน
รายซื่อของทีมบริหารความต่อเนื่อง 
 
 ๒. เมื่อเหตุการณ์พัฒนาเข้าสู่สภาวะวิกฤต ซึ่งจะเป็นผลท าให้การปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วน
ต าบลท่าซักต้องหยุดชะงักลง 
  ๒.๑ ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่องประสานงานกับส่วนราชการทุกส่วน และ
โรงเรียนวัดนาวง เพ่ือเตรียมความพร้อมของสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ ฯลฯ ให้
เรียบร้อย พร้อมส าหรับการปฏิบัติงานของคณะบริหารความต่อเนื่อง และทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
  ๒.๒ ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง เสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก ใน
ฐานะหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องประกาศใช้แผนบริหารความต่อเนื่อง 
  ๒.๓ ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง แจ้งรองหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องและ
แจ้งหัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง เพ่ือแจ้งข้อมูลให้กับบุคลากรในทีมบริหารความต่อเนื่องตามกระบวนการ
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Call Tree เพ่ือให้ทราบการประกาศใช้และปฏิบัติตามแผนบริหารความต่อเนื่อง (กรณีที่บุคลากรหลักไม่
สามารถปฏิบัติงานไดใ้ห้แจ้งบุคลากรส ารอง) 
  ๒.๔ ทีมบริหารความต่อเนื่องไปรายงานตัวเพ่ือปฏิบัติหน้าที่ ณ สถานที่ปฏิบัติงานส ารองที่
ก าหนด ภายใน ๒๔ ชั่วโมง นับตั้งแต่ที่ได้รับแจ้งจากหัวหน้าทีม (ยกเว้นงานป้องกันฯ ให้รายงานตัวภายใน  
๒ ชั่วโมง) 
  ๒.๕ การประชุมคณะบริหารความต่อเนื่อง เพ่ือสรุปสถานการณ์ ความพร้อมของบุคลากร
เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ ฯลฯ รวมถึงรับทราบนโยบาย แนวทางปฏิบัติงาน 
  ๒.๖ ทีมบริหารความต่อเนื่องปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่รับผิดชอบ  
  ๒.๗ ทีมบริหารความต่อเนื่องที่ ๒ (งานพัสดุ) เป็นเจ้าภาพในการจัดหาอาหาร น้ าดื่ม ที่พัก 
(กรณีจ าเป็น) เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
  2.8 คณะบริหารความต่อเนื่อง ติดตามการปฏิบัติงานของทีมบริหารความต่อเนื่อง แก้ไข
ปัญหา อุปสรรคที่เกิดขั้น รวมถึงติดตามสถานการณ์ว่าได้กลับสู่สภาวะปกติแล้วหรือไม่ เพ่ือตัดสินใจในการ
กลับมาปฏิบัติงาน ณ ที่ตั้งปกติ 
 
 ๓. เมื่อเหตุการณ์กลับเข้าสู่สภาวะปกติ 
  ๓.๑ ทุกส่วนราชการตรวจสอบความเสียหาย (ถ้ามี) และด าเนินการเพ่ือให้เข้าสู่การท างานใน
สภาวะปกติ 
  3.2 หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง รายงานให้หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องทราบ 
 
กรณีเหตุการณ์ชุมนุม/ประท้วง 
 ๑. เมื่อเริ่มมีสถานการณ์ 
  ๑.๑ ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่องขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก ท าหน้าที่
ในการติดตามข้อมูลข่าวสาร และสถานการณ์การเกิดภัยอย่างใกล้ชิด วิเคราะห์แนวโน้ม และรายงาน
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้นทุกระยะ และแจ้งเวียน หรือแจ้งผ่านศูนย์วิทยุสื่อสาร ให้ส่วนราชการทราบถึง
สถานการณ์ อีกทั้งติดต่อประสานงานภายในองค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก และหน่วยงานอ่ืนภายนอก
องค์การจนปิดสถานการณ์ 
  ๑.๒ หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องประเมินลักษณะ ขอบเขต แนวโน้มของเหตุการณ์ที่
เกิดขึ้น เพ่ือตัดสินใจประกาศใช้แผนบริหารความต่อเนื่อง และการด าเนินการตามขั้นตอนและแนวทางการ
บริหารความต่อเนื่อง ตลอดจนสรรหาทรัพยากรตามที่ได้ก าหนดไว้ในแผนบริหารความต่อเนื่อง 
  ๑.๓ หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง สนับสนุนการปฏิบัติงานของหัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง และด าเนินการตามขั้นตอนและแนวทางการบริหารความต่อเนื่อง ตลอดจนสรรหาทรัพยากรที่ได้
ก าหนดไว้ในแผนบริหารความต่อเนื่องของส่วนราชการของตน 
  ๑.๔ ทีมงานในทีมบริหารความต่อเนื่อง ส ารองข้อมูลที่จ าเป็นในการปฏิบัติงานซึ่งไม่ได้อยู่ ใน
ระบบสารสนเทศ หรือระบบข้อมูลกลางลงอุปกรณ์ส ารองข้อมูลเพ่ือป้องกันการเสียหายของข้อมูล รวมถึงการ
เตรียมการเป็นข้อมูลส าหรับการปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤต 
  ๑.๕ ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง แจ้งรองหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง และ
แจ้งหัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง เพ่ือแจ้งข้อมูลให้กับบุคลากรในทีม ตามกระบวนการ Call Tree เพ่ือ
ทราบและเตรียมความพร้อมในเบื้องต้นโดยกระบวนการ Call Tree จะเริม่จาก 
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  - ผู้ประสานงานคณะผู้บริหารความต่อเนื่อง แจ้งหัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องแต่ละทีม 
  - หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องแต่ละทีมแจ้งทีมงาน (บุคลากรหลัก) คนที่ ๑ 
  - ทีมงาน (บุคลากรหลัก) คนที่ ๑ แจ้งทีมงาน (บุคลากรหลัก) คนที่ ๒ 
  - ทีมงาน (บุคลากรหลัก) คนที่ ๒แจ้งทีมงาน (บุคลากรหลัก) คนที่ ๓ต่อเนื่อง 
  - เรื่อยไปจนกระทั่งครบทุกคนในทีมบริหารความต่อเนื่องแต่ละทีม 
  - เมื่อทีมงาน (บุคลากรหลัก) คนสุดท้ายในทีม ได้รับแจ้งข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้ติดต่อกลับไป
ยังหัวหน้าทีม เพื่อยืนยันการรับทราบข้อมูล 
  - กรณีท่ีไมส่ามารถติดต่อบุคลากรหลักได้ ให้ติดต่อบุคลากรส ารอง ตามส าดับที่ที่ก าหนดไว้ใน
รายซื่อของทีมบริหารความต่อเนื่อง 
 
 ๒. เมื่อเหตุการณ์พัฒนาเข้าสู่สภาวะวิกฤตซึ่งจะเป็นผลท าให้การปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วน
ต าบลท่าซักต้องหยุดชะงักลง 
  ๒.๑ ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่องประสานงานกับส่วนราชการทุกส่วน และ
โรงเรียนวัดนาวง เพ่ือเตรียมความพร้อมของสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ ฯลฯ ให้
เรียบร้อย พร้อมส าหรับการปฏิบัติงานของคณะบริหารความต่อเนื่อง และทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
  ๒.๒ ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง เสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก ใน
ฐานะหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องประกาศใช้แผนบริหารความต่อเนื่อง 
  ๒.๓ ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง แจ้งรองหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องและ
แจ้งหัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง เพ่ือแจ้งข้อมูลให้กับบุคลากรในทีมบริหารความต่อเนื่องตามกระบวนการ
Call Treeเพ่ือให้ทราบการประกาศใช้และปฏิบัติตามแผนบริหารความต่อเนื่อง (กรณีที่บุคลากรหลักไม่
สามารถปฏิบัติงานไดใ้ห้แจ้งบุคลากรส ารอง) 
  ๒.๔ ทีมบริหารความต่อเนื่องไปรายงานตัวเพ่ือปฏิบัติหน้าที่ ณ สถานที่ปฏิบัติงานส ารองที่
ก าหนด ภายใน ๒๔ ชั่วโมง นับตั้งแต่ที่ได้รับแจ้งจากหัวหน้าทีม (ยกเว้นงานป้องกันฯ ให้รายงานตัวภายใน ๒ 
ชั่วโมง) 
  ๒.๕ การประชุมคณะบริหารความต่อเนื่อง เพ่ือสรุปสถานการณ์ ความพร้อมของบุคลากร
เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ ฯลฯ รวมถึงรับทราบนโยบาย แนวทางปฏิบัติงาน 
  ๒.๖ ทีมบริหารความต่อเนื่องปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่รับผิดชอบ  
  ๒.๗ ทีมบริหารความต่อเนื่องที่ ๒ (งานพัสดุ) เป็นเจ้าภาพในการจัดหาอาหาร น้ าดื่ม ที่พัก 
(กรณีจ าเป็น) เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
  2.8 คณะบริหารความต่อเนื่อง ติดตามการปฏิบัติงานของทีมบริหารความต่อเนื่อง แก้ไข
ปัญหา อุปสรรคที่เกิดขั้น รวมถึงติดตามสถานการณ์ว่าได้กลับสู่สภาวะปกติแล้วหรือไม่ เพ่ือตัดสินใจในการ
กลับมาปฏิบัติงาน ณ ที่ตั้งปกติ 
 
 ๓. เมื่อเหตุการณ์กลับเข้าสู่สภาวะปกติ 
  ๓.๑ ทุกส่วนราชการตรวจสอบความเสียหาย (ถ้ามี) และด าเนินการเพ่ือให้เข้าสู่การท างานใน
สภาวะปกติ 
  3.2 หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง รายงานให้หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องทราบ 
 
 



35 
 

แผนบริหารความต่อเนื่ององค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก  

 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที่อยู่  หมู่ที่ 5 ต าบลท่าซัก  อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช   
จังหวัดนครศรีธรรมราช  80000 

  
โทรศพัท ์ 0-7531-8920  
  ส่วนราชการภายใน ส านักงานปลัด    กด  1 
     กองคลัง      กด  ๒ 
     กองช่าง     กด  ๓ 
     ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  กด  ๔ 
     นายกองค์การบริหารส่วนต าบล  กด  ๕ 
     รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบล กด  ๖ 
 
โทรสาร  0-7544-6694 
 
เว็บไซต ์  www.tasak.go.th 

 


