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องคก์ารบริหารส่วนต าบลโพนแพง 
อ าเภอธาตุพนม    จงัหวดันครพนม 



 

 

ค าน า 
 
  ตามทีค่ณะรฐัมนตรใีนการประชุมเมื่อวนัที ่ ๒๔  เมษายน  ๒๕๕๕  มมีตเิหน็ชอบกบัแนวทาง
และมาตรการทีก่ าหนดใหห้น่วยงานของรฐัทัง้ระดบักรม  จงัหวดั  สถาบนัอุดมศกึษา  องคก์ร
ปกครองสว่นทอ้งถิน่  องคก์ารมหาชน  และรฐัวสิาหกจิ  ด าเนินการบรหิารความพรอ้มต่อสภาวะ
วกิฤตขิององคก์าร  เพือ่ใหส้ามารถปฏบิตังิานในภารกจิหลกัหรอืงานบรกิารทีส่ าคญัไดอ้ย่างต่อเนื่อง
แมเ้กดิสภาวะวกิฤต  และส านกังาน ก.พ.ร.  ในฐานะไดร้บัมอบหมายใหเ้ป็นหน่วยงานหลกัในการ
สนบัสนุนการด าเนินการ  ไดก้ าหนดใหทุ้กสว่นราชการจดัท าแผนบรหิารความต่อเนื่องขององคก์าร  
พรอ้มกบัทดสอบ  ซกัซอ้ม  และปรบัปรุงแผนใหแ้ลว้เสรจ็ภายในเดอืนพฤศจกิายน  ๒๕๕๖  เพือ่
เตรยีมความพรอ้มต่อสภาวะวกิฤตนัน้ 
 

  องคก์ารบรหิารสว่นต าบลโพนแพง  ไดจ้ดัท าแผนบรหิารความต่อเนื่องขององคก์ารฉบบัน้ีขึน้   
ตามหนงัสอืกรมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิน่  ที ่ มท  ๐๘๑๒/ว ๑๙๖๔  ลงวนัที ่ ๙  กนัยายน  
๒๕๕๖  เรื่อง  การด าเนินการเตรยีมความพรอ้มต่อสภาวะวกิฤต  เพือ่ใชเ้ป็นแนวทางในการเตรยีม
ความพรอ้มและสามารถบรหิารจดัการองคก์ารใหส้ามารถปฏบิตังิานในภารกจิหลกัหรอืงานบรกิารที่
ส าคญัไดอ้ย่างต่อเนื่องแมเ้กดิสภาวะวกิฤตไดอ้ย่างต่อเนื่อง  เป็นระบบ  และมปีระสทิธภิาพ  แมต้อ้ง
ประสบสถานการณ์วกิฤต  อนัจะสง่ผลต่อความเชื่อมัน่ในระบบการใหบ้รกิารประชาชนขององคก์าร
บรหิารสว่นต าบลโพนแพง  และระบบการใหบ้รกิารภาครฐัในภาพรวมต่อไป 
 
 
 
                   องคก์ารบรหิารสว่นต าบลโพนแพง 
                      ตุลาคม  ๒๕๖๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

สารบญั 
                           หน้า 
ค าน า 
สารบญั 
บทน า                            ๑ 
แนวคดิพืน้ฐานในการจดัท าแผนบรหิารความต่อเนื่อง             ๑ 
วตัถุประสงคใ์นการจดัท าแผนบรหิารความต่อเนื่อง              ๑ 
สมมุตฐิานในการจดัท าแผนบรหิารความต่อเนื่อง               ๒ 
ระบุกจิกรรม  กระบวนการ  และ/หรอืผลติภณัฑ ์               ๒ 
การประเมนิความเสีย่ง  ภยัคุกคาม  และผลกระทบ              ๔ 
การประเมนิผลกระทบต่อกระบวนการท างาน                ๕ 
ทรพัยากรทีจ่ าเป็นตอ้งใชเ้พื่อใหก้ารด าเนินงานต่อเนื่องในภาวะวกิฤต ิ        ๘ 
กลยุทธแ์ละแนวทางในการบรหิารความต่อเนื่อง                ๑๒ 
โครงสรา้งและทมีบรหิารความต่อเนื่อง                 ๑๓ 
ขัน้ตอนการบรหิารความต่อเนื่อง                   ๑๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

บทน า 
 
     การจดัท าแผนบรหิารความต่อเนื่องขององคก์าร  (Business Continuity Plan : 
BCP)  ขององคก์ารบรหิารส่วนต าบลโพนแพง  ฉบบัน้ี  จดัท าขึน้เพือ่ใหอ้งคก์ารบรหิารสว่นต าบล
โพนแพง  ในราชการสว่นทอ้งถิน่สามารถน าไปใชใ้นการตอบสนองและปฏบิตังิานในสภาวะวกิฤต
หรอืเกดิเหตุการณ์ฉุกเฉินต่างๆ  ซึง่สง่ผลใหอ้งคก์ารบรหิารสว่นต าบลโพนแพง  ตอ้งหยุดการ
ด าเนินงาน  หรอืไม่สามารถปฏบิตังิานไดอ้ย่างต่อเนื่อง  ใหส้ามารถปฏบิตังิานบรกิารหลกัทีม่ี
ความส าคญัไดอ้ย่างต่อเนื่อง  เป็นระบบ  และมปีระสทิธภิาพ 
 

แนวคิดพื้นฐานในการจดัท าแผนบริหารความต่อเน่ือง 
 ๑.  การบรหิารความต่อเนื่อง  (Business Continuity Management : BCM)  คอืองคร์วมของ
กระบวนการบรหิารซึง่บ่งภยัคุกคามขององคก์รและผลกระทบของภยัคุกคามนัน้ต่อการด าเนินธุรกจิ  
และใหแ้นวทางในการสรา้งขดีความสามารถใหอ้งคก์รมคีวามยดืหยุ่น  เพือ่การตอบสนองและปกป้อง
ผลประโยชน์ของผูม้สีว่นไดเ้สยี  ชื่อเสยีง  ภาพลกัษณ์  และกจิกรรมทีส่รา้งมลูค่าทีม่ีประสทิธผิล 
 ๒.  แนวทางการบรหิารความต่อเนื่อง/การตอบสนองต่อสภาวะวกิฤต ิ
  ๒.๑  ในระดบัแรกเป็นการจดัการแผนเผชญิเหตุ  ทีแ่สดงใหเ้หน็ว่าท าอย่างไรใหก้ารปฏบิตังิาน
มคีวามต่อเนื่องและสามารถใหบ้รหิารไดเ้มื่อเกดิเหตุการณ์ 
  ๒.๒  เมื่อเหตุการณ์ขยายวงกวา้งในระดบัเกดิความเสยีหาย  จะเริม่เป็นวกิฤตขององคก์ร  
องคก์รจงึตอ้งมกีารบรหิารจดัการความต่อเนื่องทางธุรกจิ  รวมทัง้การกอบกูใ้หก้ลบัมาท างานไดเ้ป็น
ปกต ิ ดงันัน้วตัถุประสงคข์องการบรหิารความต่อเนื่องคอื  เพือ่ใหอ้งคก์รสามารถใหบ้รกิารไดใ้นระดบั
หนึ่งแมจ้ะประสบสถานการณ์วกิฤต  ซึ่งหน่วยงานตอ้งหาค าตอบว่าระดบัใดทีค่ดิว่าเหมาะสมและ
จ าเป็น 
  ๒.๓  สามารถใชเ้ป็นแนวทางการปฏบิตัไิดจ้รงิเมื่อเกดิภาวะวกิฤต 
 

วตัถปุระสงคใ์นการจดัท าแผนบริหารความต่อเน่ือง 
 ๑.  เพือ่ใชเ้ป็นแนวทางในการบรหิารความต่อเนื่องขององคก์ารบรหิารสว่นต าบลโพนแพงใน
สภาวะวกิฤต 
 ๒.  เพือ่ใหอ้งคก์ารบรหิารส่วนต าบลโพนแพงมกีารเตรยีมความพรอ้มในการรบัมอืกบัสภาวะ
วกิฤตหรอืเหตุการณ์ฉุกเฉินต่างๆ ทีเ่กดิขึน้ 
 
 
 
 
 



 

 

๒ 
 ๓.  เพือ่ลดผลกระทบจากการหยุดชะงกัในการปฏบิตังิานหรอืการใหบ้รกิารขององคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลโพนแพง 
 ๔.  เพือ่บรรเทาความเสยีหายใหอ้ยู่ในสภาทีย่อมรบัได ้ และลดระดบัความรุนแรงของผลกระทบที่
เกดิขึน้ 
 ๕.  เพือ่ใหผู้ร้บับรกิารและผูม้สี่วนไดเ้สยีขององคก์ารบรหิารสว่นต าบลโพนแพง มคีวามเชื่อมัน่ใน
ศกัยภาพขององคก์ารบรหิารสว่นต าบลโพนแพง  แมต้อ้งเผชญิกบัเหตุการณ์รา้ยแรงและสง่ผลกระทบ
จนท าใหก้ารด าเนินงานขององคก์ารบรหิารสว่นต าบลโพนแพงตอ้งหยุดชะงกั 
 

สมมุติฐานในการจดัท าแผนบริหารความต่อเน่ือง 
 ๑.  เหตุการณ์ฉุกเฉินทีเ่กดิขึน้  ไม่ไดส้ง่ผลกระทบต่อสถานทีป่ฏบิตังิานส ารองทีไ่ดจ้ดัเตรยีมไว้ 
 ๒.  ระบบสารสานเทศส ารอง  ไม่ไดส้ง่ผลกระทบจากเหตุการณ์ฉุกเฉินเช่นเดยีวกบัระบบ
สารสนเทศหลกั 

ระบุกิจกรรม  กระบวนการ  และ/หรือผลิตภณัฑ ์
หน่วยงาน กจิกรรม/กระบวนการ หมายเหตุ 
ส านกังานปลดั งานบรหิารงานทัว่ไป 

   ด าเนินการเกี่ยวกบังานสารบรรณ  งาน
บรหิารงานบุคคล  งานเลอืกตัง้  งานกจิการ
สภา  งานตรวจสอบภายใน  งาน
อ านวยการและขอ้มลูข่าวสาร 

 

ส านกังานปลดั งานนโยบายและแผน 
   งานนโยบายและแผนพฒันา  งาน
วชิาการ  งานสารสนเทศและระบบ
คอมพวิเตอร ์ งานงบประมาณ  งานขอ้มลู
และการประชาสมัพนัธ์ 

 

ส านกังานปลดั งานกฎหมายและคด ี
   งานกฎหมายและนิตกิรรม  งาน
ด าเนินการทางคดแีละศาลปกครอง  งาน
รอ้งเรยีนรอ้งทุกขแ์ละอุทธรณ์  งานระเบยีบ
การคลงั  งานขอ้บญัญตั ิ

 

ส านกังานปลดั งานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั 
   งานอ านวยการ  งานป้องกนั  งาน
ช่วยเหลอืฟ้ืนฟู  งานดบัเพลงิและกูภ้ยั 

 

กองสวสัดกิาร
สงัคม 

งานสวสัดกิารและพฒันาชุมชน 
   งานสวสัดกิารและสงัคมสงเคราะห ์ งาน

 



 

 

สงเคราะหเ์ดก็ สตร ีคนชรา คนพกิาร และ
ผูด้อ้ยโอกาส  งานพฒันาคุณภาพชวีติเดก็ 
สตร ีคนชรา และผูป้ระสบปัญหาความ
ยากจน  งานปัญหาแรงงานในพืน้ที ่

ส านกังานปลดั งานสง่เสรมิการเกษตร 
   งานสง่เสรมิอนุรกัษ์ป่าไม ้
ทรพัยากรธรรมชาตแิละสิง่แวดลอ้ม 

 

กองคลงั งานการเงนิ 
   งานรบัเงนิเบกิจ่ายเงนิ  งานจดัท าฎกีา
เบกิจ่ายเงนิ  งานเกบ็รกัษาเงนิ 

 

กองคลงั งานบญัช ี
   งานการบญัช ี งานทะเบยีนคุมการ
เบกิจ่าย  งานงบการเงนิและงบทดลอง 

 

กองคลงั งานพฒันาและจดัเกบ็รายได ้
   งานภาษอีากร ค่าธรรมเนียมและค่าเช่า  
งานพฒันารายได ้ งานควบคุมกจิการคา้
และค่าปรบั  งานทะเบยีนควบคุมและเร่งรดั
รายได ้ งานทะเบยีนทรพัยส์นิและแผนที่
ภาษ ี

 

กองคลงั งานทะเบยีนทรพัยส์นิและพสัดุ 
   งานพสัดุ  งานทะเบยีนเบกิจ่ายพสัดุ 
ครุภณัฑแ์ละยานพาหนะ 

 

สว่นโยธา งานก่อสรา้ง 
   งานก่อสรา้งและบูรณะถนน  งานก่อสรา้ง
และบูรณะสะพานและโครงการพเิศษ  งาน
สาธารณูปโภค  งานบ ารุงรกัษาเครื่องจกัร
และยานพาหนะ 

 

สว่นโยธา งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
   งานสถาปัตยกรรมและมณัฑนศลิป์  งาน
วศิวกรรม  งานประเมนิราคา  งานควบคุม
การก่อสรา้งอาคาร  งานบรกิารขอ้มลูและ
หลกัเกณฑ ์ งานออกแบบ 

 

ส านกังานปลดั งานบรหิารการศกึษา 
  งานบรหิารวชิาการ  งานจดัการศกึษา  
งานนิเทศการศกึษา 

 



 

 

ส านกังานปลดั งานสง่เสรมิการศกึษา ศาสนาและ
วฒันธรรม 
   งานการศกึษานอกระบบและสง่เสรมิ
อาชพี  งานกจิกรรมพฒันาเดก็และเยาวชน  
งานประเพณี ศาสนา ศลิปะ และวฒันธรรม  
งานกฬีาและสนัทนาการ  งานบรหิารทัว่ไป 

 

 

การประเมินความเส่ียง  ภยัคกุคาม  และผลกระทบ 
   ตามพระราชบญัญตักิ าหนดแผนและขัน้ตอนการกระจายอ านาจใหแ้ก่องคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถิน่  พ.ศ.๒๕๔๒  ไดก้ าหนดภารกจิขององคก์ารบรหิารสว่นต าบล เป็น  ๗  ดา้น  ไดแ้ก่  ดา้น
โครงสรา้งพืน้ฐาน  ดา้นสง่เสรมิคุณภาพชวีติ   ดา้นการจดัระเบยีบชุมชน   สงัคม   และการรกัษา
ความสงบเรยีบรอ้ย   ดา้นการวางแผน  การสง่เสรมิการลงทุน  พาณิชกรรมและการท่องเทีย่ว  ดา้น
การบรหิารจดัการ  และการอนุรกัษ์ทรพัยากรธรรมชาตแิละสิง่แวดลอ้ม  ดา้นการศาสนา  
ศลิปวฒันธรรม  จารตีประเพณี  และภูมปัิญญาทอ้งถิน่  ดา้นการบรหิารจดัการและการสนับสนุนการ
ปฏบิตัภิารกจิของสว่นราชการและองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่  ซึง่องคก์ารบรหิารส่วนต าบลโพนแพง 
ไดว้เิคราะหแ์ลว้เหน็ว่ามภีารกจิหลกัจ านวน  ๗  ภารกจิ  (๑-๗)  และภารกจิรองจ านวน  ๔  ภารกจิ  
(๘-๑๑)  ดงันี้ 
  ๑.  ดา้นการปรบัปรุงโครงสรา้งพืน้ฐาน 
  ๒.  ดา้นการสง่เสรมิคุณภาพชวีติ 
  ๓.  ดา้นการจดัระเบยีบชุมชน   สงัคม   และการรกัษาความสงบเรยีบรอ้ย 
  ๔.  ดา้นการอนุรกัษ์ทรพัยากรธรรมชาตแิละสิง่แวดลอ้ม 
  ๕.  ดา้นการพฒันาการเมอืงและการบรหิาร 
  ๖.  ดา้นการสง่เสรมิการศกึษา 
  ๗.  ดา้นการป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั 
  ๘.  การฟ้ืนฟูวฒันธรรมและสง่เสรมิประเพณี 
  ๙.  การสนบัสนุนและสง่เสรมิศกัยภาพกลุ่มอาชพี 
  ๑๐. การสง่เสรมิการเกษตรและการประกอบอาชพีทางการเกษตร 
  ๑๑. ดา้นการวางแผน  การสง่เสรมิการลงทุน 
    องคก์ารบรหิารสว่นต าบลโพนแพง ตัง้อยู่ที ่ ทีท่ าการองคก์ารบรหิารสว่นต าบลโพนแพง 
อ าเภอจอมบงึ  จงัหวดันครพนม  มจี านวนผูบ้รหิาร  สมาชกิสภา  พนกังานสว่นต าบล  และลูกจา้งที่
ปฏบิตัริาชการอยู่ในพืน้ที่ปฏบิตังิานทัง้สิน้  ๖๑  คน เมื่อไดว้เิคราะหข์อ้มลูเพือ่ระบุความเสีย่งภยั
คุกคามทีม่โีอกาสเกดิขึน้ในพืน้ทีป่ฏบิตังิาน โดยอาศยัแนวทางการวเิคราะหผ์ลกระทบต่อทรพัยากร  
๕  ดา้น  ไดแ้ก่  ดา้นอาคารสถานทีป่ฏบิตังิานหลกั   ดา้นวสัดุอุปกรณ์ทีส่ าคญั  ดา้นเทคโนโลยี
สารสนเทศและขอ้มลูทีส่ าคญั  ดา้นบุคลากรหลกั  และดา้นคู่คา้ผูใ้หบ้รกิารผูม้สีว่นไดเ้สยีทีส่ าคญั  
แลว้สรุปความเสีย่ง  ภยัคุกคามขององคก์ารบรหิารสว่นต าบลโพนแพงไดด้งันี้ 

๔ 



 

 

 

ความเสีย่งและภยั
คุกคาม 

ผลกระทบ 
อาคาร
สถานที่
ปฏบิตังิาน
หลกั 

วสัดุ
อุปกรณ์ที่
ส าคญั 

เทคโนโลยี
สารสนเทศ
และขอ้มลูที่
ส าคญั 

บุคลากร
หลกั 

คู่คา้ผูใ้ห้
บรกิารผูม้ี
สว่นไดเ้สยี
ทีส่ าคญั 

อุทกภยั      
อคัคภียั      
ไฟฟ้าดบั      
จลาจล      
 

การประเมินผลกระทบต่อกระบวนการท างาน 
   องคก์ารบรหิารสว่นต าบลโพนแพง  ไดด้ าเนินการประเมนิผลกระทบต่อกระบวนการ
ด าเนินงานหรอืวเิคราะหผ์ลกระทบทางธุรกจิ  (Business Impact Analysis)  โดยวเิคราะห์
กระบวนการด าเนินงานตามสว่นราชการ  เพือ่พจิารณาถงึระดบัของผลกระทบ  และระยะเวลาทีย่อม
ใหง้านสะดุดหยุดชะงกั  พบว่ามกีระบวนการด าเนินงานภาพรวมในระดบัองคก์ารทีจ่ะไดร้บัผลกระทบ
จากสภาวะวกิฤตในระดบัสงู  และไม่สามารถยอมใหง้านสะดุดหยุดชะงกัไดเ้กนิ ๑ วนั  จ านวน ๑๑ 
กระบวนงาน 

กระบวนงาน สว่นราชการ ระดบั 
ระยะเวลาทีย่อมให้
งานสะดุด
หยุดชะงกั 

๑.  งานบรหิารงานทัว่ไป 
   ด าเนินการเกี่ยวกบังานสารบรรณ  งาน
บรหิารงานบุคคล  งานเลอืกตัง้  งาน
กจิการสภา  งานตรวจสอบภายใน  งาน
อ านวยการและขอ้มลูข่าวสาร 

ส านกังานปลดั สงู ๑ วนั 

๒.  งานนโยบายและแผน 
   งานนโยบายและแผนพฒันา งาน
วชิาการ  งานสารสนเทศและระบบ
คอมพวิเตอร ์งานงบประมาณงานขอ้มลู
และการประชาสมัพนัธ์ 

ส านกังานปลดั สงู ๑ วนั 

๓.  งานกฎหมายและคด ี
   งานกฎหมายและนิตกิรรม  งาน
ด าเนินการทางคดแีละศาลปกครอง  งาน
รอ้งเรยีนรอ้งทุกขแ์ละอุทธรณ์  งาน

ส านกังานปลดั สงู ๑ วนั 



 

 

ระเบยีบการคลงั  งานขอ้บญัญตั ิ
๔.  งานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั 
   งานอ านวยการ  งานป้องกนั  งาน
ช่วยเหลอืฟ้ืนฟู  งานดบัเพลงิและกูภ้ยั 

ส านกังานปลดั สงู ๒  ชัว่โมง 

๕.  งานสวสัดกิารและพฒันาชุมชน 
   งานสวสัดกิารและสงัคมสงเคราะห ์ งาน
สงเคราะหเ์ดก็ สตร ีคนชรา คนพกิาร และ
ผูด้อ้ยโอกาส  งานพฒันาคุณภาพชวีติเดก็ 
สตร ีคนชรา และผูป้ระสบปัญหาความ
ยากจน  งานปัญหาแรงงานในพืน้ที ่

ส านกังานปลดั สงู ๑ วนั 

๖.  งานสง่เสรมิการเกษตร 
   งานสง่เสรมิอนุรกัษ์ป่าไม ้
ทรพัยากรธรรมชาตแิละสิง่แวดลอ้ม 

ส านกังานปลดั สงู ๑ วนั 

๗.  งานการเงนิ 
   งานรบัเงนิเบกิจ่ายเงนิ  งานจดัท าฎกีา
เบกิจ่ายเงนิ  งานเกบ็รกัษาเงนิ 

สว่นการคลงั สงู ๑ วนั 

๘.  งานบญัช ี
   งานการบญัช ี งานทะเบยีนคุมการ
เบกิจ่าย  งานงบการเงนิและงบทดลอง 

สว่นการคลงั สงู ๑ วนั 

๙.  งานพฒันาและจดัเกบ็รายได ้
   งานภาษอีากร ค่าธรรมเนียมและค่าเช่า  
งานพฒันารายได ้ งานควบคุมกจิการคา้
และค่าปรบั  งานทะเบยีนควบคุมและ
เร่งรดัรายได ้ งานทะเบยีนทรพัยส์นิและ
แผนทีภ่าษ ี

สว่นการคลงั สงู ๑ วนั 

๑๐. งานทะเบยีนทรพัยส์นิและพสัดุ 
   งานพสัดุ  งานทะเบยีนเบกิจ่ายพสัดุ 
ครุภณัฑแ์ละยานพาหนะ 

สว่นการคลงั สงู ๑ วนั 

๑๑. งานก่อสรา้ง 
   งานก่อสรา้งและบูรณะถนน  งาน
ก่อสรา้งและบูรณะสะพานและโครงการ
พเิศษ  งานสาธารณูปโภค  งาน
บ ารุงรกัษาเครื่องจกัรและยานพาหนะ 
 

สว่นโยธา สงู ๑ วนั 

๑๒. งานออกแบบและควบคุมอาคาร สว่นโยธา สงู ๑ วนั 



 

 

   งานสถาปัตยกรรมและมณัฑนศลิป์  
งานวศิวกรรม  งานประเมนิราคา  งาน
ควบคุมการก่อสรา้งอาคาร  งานบรกิาร
ขอ้มลูและหลกัเกณฑ ์ งานออกแบบ 
๑๓. งานผงัเมอืง 
   งานวางระบบผงัเมอืง  งานระบบขอ้มูล
และแผนทีเ่สน้ทางคมนาคม 

สว่นโยธา สงู ๑ วนั 

๑๔. งานบรหิารการศกึษา 
  งานบรหิารวชิาการ  งานจดัการศกึษา  
งานนิเทศการศกึษา 

สว่นการศกึษา สงู ๑ วนั 

๑๕. งานสง่เสรมิการศกึษา ศาสนาและ
วฒันธรรม 
   งานการศกึษานอกระบบและสง่เสรมิ
อาชพี  งานกจิกรรมพฒันาเดก็และ
เยาวชน  งานประเพณี ศาสนา ศลิปะ และ
วฒันธรรม  งานกฬีาและสนัทนาการ  งาน
บรหิารทัว่ไป 

สว่นการศกึษา สงู ๑ วนั 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๘ 

ทรพัยากรท่ีจ าเป็นต้องใช้เพื่อให้การด าเนินงานต่อเน่ืองในภาวะวิกฤต 
   ในการบรหิารความต่อเนื่องในสภาวะวกิฤตหรอืเมื่อเกดิเหตุการณ์ฉุกเฉินต่างๆ  ทีเ่ป็นผล
ใหอ้งคก์ารบรหิารสว่นต าบลโพนแพง ตอ้งหยุดการด าเนินงาน หรอืไม่สามารถปฏบิตังิานไดอ้ย่าง
ต่อเนื่อง ใหส้ามารถปฏบิตังิานในกระบวนการท างานทีส่ าคญัดงักล่าวขา้งต้นไดอ้ย่างต่อเนื่อง  เป็น
ระบบ  และมปีระสทิธภิาพ  องคก์ารบรหิารสว่นต าบลโพนแพง ไดว้เิคราะหท์รพัยากรทีจ่ าเป็น  (ขัน้
ต ่า) ทีต่อ้งใช ้ เพือ่ใหส้ามารถปฏบิตังิานไดอ้ย่างต่อเนื่องในภาวะวกิฤตของแต่ละกระบวนงาน  ดงันี้ 

กระบวนงาน 

ทรพัยากรทีจ่ าเป็นตอ้งใชเ้พื่อใหก้ารด าเนินงานต่อเนื่อง 
อาคาร
สถานที่
ปฏบิตังิาน
หลกั 

วสัดุอุปกรณ์
ทีส่ าคญั 

เทคโนโลยี
สารสนเทศ
และขอ้มลูที่
ส าคญั 

บุคลากร
หลกั 

คู่คา้ผูใ้ห้
บรกิารผูม้ี
สว่นไดเ้สยี
ทีส่ าคญั 

๑.  งานบรหิารงานทัว่ไป 
   ด าเนินการเกี่ยวกบั
งานสารบรรณ  งาน
บรหิารงานบุคคล  งาน
เลอืกตัง้  งานกจิการ
สภา  งานตรวจสอบ
ภายใน  งานอ านวยการ
และขอ้มลูขา่วสาร 

สถานที่
ปฏบิตังิาน
ส ารอง (๕ 
คน) 

คอมพวิเตอร ์
เครื่องพมิพ ์
เครื่องถ่าย
เอกสาร 
โทรศพัท์
พืน้ฐาน 
กระดาษ 
เครื่องเขยีน 

ระบบ
เชื่อมโยง
อนิเตอรเ์น็ต 

๕ คน ผูใ้หบ้รกิาร
เชื่อมโยง
เครื่อขา่ย
อนิเตอรเ์น็ต 

๒.  งานนโยบายและ
แผน 
   งานนโยบายและ
แผนพฒันา  งาน
วชิาการ  งานสารสนเทศ
และระบบคอมพวิเตอร ์ 
งานงบประมาณ  งาน
ขอ้มลูและการ
ประชาสมัพนัธ์ 

สถานที่
ปฏบิตังิาน
ส ารอง (๒ 
คน) 

คอมพวิเตอร ์
เครื่องพมิพ ์
เครื่องถ่าย
เอกสาร 
กระดาษ 
เครื่องเขยีน 

ระบบ
เชื่อมโยง
อนิเตอรเ์น็ต 

๒ คน ผูใ้หบ้รกิาร
เชื่อมโยง
เครื่อขา่ย
อนิเตอรเ์น็ต 

๓.  งานกฎหมายและคด ี
   งานกฎหมายและนิติ
กรรม  งานด าเนินการ
ทางคดแีละศาลปกครอง  
งานรอ้งเรยีนรอ้งทุกข์
และอุทธรณ์  งาน

สถานที่
ปฏบิตังิาน
ส ารอง (๑ 
คน) 

คอมพวิเตอร ์
เครื่องพมิพ ์
เครื่องถ่าย
เอกสาร 
กระดาษ 
เครื่องเขยีน 

ระบบ
เชื่อมโยง
อนิเตอรเ์น็ต 

๑ คน ผูใ้หบ้รกิาร
เชื่อมโยง
เครื่อขา่ย
อนิเตอรเ์น็ต 



 

 

ระเบยีบการคลงั  งาน
ขอ้บญัญตั ิ
๔.  งานป้องกนัและ
บรรเทาสาธารณภยั 
   งานอ านวยการ  งาน
ป้องกนั  งานช่วยเหลอื
ฟ้ืนฟู  งานดบัเพลงิและ
กูภ้ยั 
 

สถานที่
ปฏบิตังิาน
ส ารอง (๒ 
คน) 

คอมพวิเตอร ์
เครื่องพมิพ ์
เครื่องถ่าย
เอกสาร 
กระดาษ 
เครื่องเขยีน 

ระบบ
เชื่อมโยง
อนิเตอรเ์น็ต 

๒ คน ผูใ้หบ้รกิาร
เชื่อมโยง
เครื่อขา่ย
อนิเตอรเ์น็ต 

๕.  งานสวสัดกิารและ
พฒันาชุมชน 
   งานสวสัดกิารและ
สงัคมสงเคราะห ์ งาน
สงเคราะหเ์ดก็ สตร ี
คนชรา คนพกิาร และ
ผูด้อ้ยโอกาส  งาน
พฒันาคุณภาพชวีติเดก็ 
สตร ีคนชรา และผู้
ประสบปัญหาความ
ยากจน  งานปัญหา
แรงงานในพืน้ที ่

สถานที่
ปฏบิตังิาน
ส ารอง (๒ 
คน) 

คอมพวิเตอร ์
เครื่องพมิพ ์
เครื่องถ่าย
เอกสาร 
กระดาษ 
เครื่องเขยีน 

ระบบ
เชื่อมโยง
อนิเตอรเ์น็ต 

๒ คน ผูใ้หบ้รกิาร
เชื่อมโยง
เครื่อขา่ย
อนิเตอรเ์น็ต 

๖.  งานสง่เสรมิ
การเกษตร 
   งานสง่เสรมิอนุรกัษ์ป่า
ไม ้ทรพัยากรธรรมชาติ
และสิง่แวดลอ้ม 

สถานที่
ปฏบิตังิาน
ส ารอง (๑ 
คน) 

คอมพวิเตอร ์
เครื่องพมิพ ์
เครื่องถ่าย
เอกสาร 
กระดาษ 
เครื่องเขยีน 

ระบบ
เชื่อมโยง
อนิเตอรเ์น็ต 

๑ คน ผูใ้หบ้รกิาร
เชื่อมโยง
เครื่อขา่ย
อนิเตอรเ์น็ต 

๗.  งานการเงนิ 
   งานรบัเงนิเบกิจ่ายเงนิ  
งานจดัท าฎกีาเบกิ
จ่ายเงนิ  งานเกบ็รกัษา
เงนิ 

สถานที่
ปฏบิตังิาน
ส ารอง (๒ 
คน) 

คอมพวิเตอร ์
เครื่องพมิพ ์
เครื่องถ่าย
เอกสาร 
กระดาษ 
เครื่องเขยีน 

ระบบ
เชื่อมโยง
อนิเตอรเ์น็ต 

๒ คน ผูใ้หบ้รกิาร
เชื่อมโยง
เครื่อขา่ย
อนิเตอรเ์น็ต 

๘.  งานบญัช ี
   งานการบญัช ี งาน

สถานที่
ปฏบิตังิาน

คอมพวิเตอร ์
เครื่องพมิพ ์

ระบบ
เชื่อมโยง

๑ คน ผูใ้หบ้รกิาร
เชื่อมโยง

๙ 



 

 

ทะเบยีนคุมการเบกิจ่าย  
งานงบการเงนิและงบ
ทดลอง 

ส ารอง (๑ 
คน) 

เครื่องถ่าย
เอกสาร 
กระดาษ 
เครื่องเขยีน 

อนิเตอรเ์น็ต เครื่อขา่ย
อนิเตอรเ์น็ต 

๙.  งานพฒันาและ
จดัเกบ็รายได ้
   งานภาษอีากร 
ค่าธรรมเนียมและค่าเช่า  
งานพฒันารายได ้ งาน
ควบคุมกจิการคา้และ
ค่าปรบั  งานทะเบยีน
ควบคุมและเร่งรดัรายได ้ 
งานทะเบยีนทรพัยส์นิ
และแผนทีภ่าษ ี

สถานที่
ปฏบิตังิาน
ส ารอง (๒ 
คน) 

คอมพวิเตอร ์
เครื่องพมิพ ์
เครื่องถ่าย
เอกสาร 
กระดาษ 
เครื่องเขยีน 

ระบบ
เชื่อมโยง
อนิเตอรเ์น็ต 

๒ คน ผูใ้หบ้รกิาร
เชื่อมโยง
เครื่อขา่ย
อนิเตอรเ์น็ต 

๑๐. งานทะเบยีน
ทรพัยส์นิและพสัดุ 
   งานพสัดุ  งาน
ทะเบยีนเบกิจ่ายพสัดุ 
ครุภณัฑแ์ละยานพาหนะ 

สถานที่
ปฏบิตังิาน
ส ารอง (๒ 
คน) 

คอมพวิเตอร ์
เครื่องพมิพ ์
เครื่องถ่าย
เอกสาร 
กระดาษ 
เครื่องเขยีน 

ระบบ
เชื่อมโยง
อนิเตอรเ์น็ต 

๒ คน ผูใ้หบ้รกิาร
เชื่อมโยง
เครื่อขา่ย
อนิเตอรเ์น็ต 

๑๑. งานก่อสรา้ง 
   งานก่อสรา้งและ
บูรณะถนน  งาน
ก่อสรา้งและบูรณะ
สะพานและโครงการ
พเิศษ  งาน
สาธารณูปโภค  งาน
บ ารุงรกัษาเครื่องจกัร
และยานพาหนะ 

สถานที่
ปฏบิตังิาน
ส ารอง (๓ 
คน) 

คอมพวิเตอร ์
เครื่องพมิพ ์
เครื่องถ่าย
เอกสาร 
กระดาษ 
เครื่องเขยีน 

ระบบ
เชื่อมโยง
อนิเตอรเ์น็ต 

๓ คน ผูใ้หบ้รกิาร
เชื่อมโยง
เครื่อขา่ย
อนิเตอรเ์น็ต 

๑๒. งานออกแบบและ
ควบคุมอาคาร 
   งานสถาปัตยกรรม
และมณัฑนศลิป์  งาน
วศิวกรรม  งานประเมนิ
ราคา  งานควบคุมการ

สถานที่
ปฏบิตังิาน
ส ารอง (๓ 
คน) 

คอมพวิเตอร ์
เครื่องพมิพ ์
เครื่องถ่าย
เอกสาร 
กระดาษ 
เครื่องเขยีน 

ระบบ
เชื่อมโยง
อนิเตอรเ์น็ต 

๓ คน ผูใ้หบ้รกิาร
เชื่อมโยง
เครื่อขา่ย
อนิเตอรเ์น็ต 



 

 

ก่อสรา้งอาคาร  งาน
บรกิารขอ้มลูและ
หลกัเกณฑ ์ งาน
ออกแบบ 
๑๓. งานผงัเมอืง 
   งานวางระบบผงัเมอืง  
งานระบบขอ้มลูและแผน
ทีเ่สน้ทางคมนาคม 

สถานที่
ปฏบิตังิาน
ส ารอง (๓ 
คน) 

คอมพวิเตอร ์
เครื่องพมิพ ์
เครื่องถ่าย
เอกสาร 
กระดาษ 
เครื่องเขยีน 

ระบบ
เชื่อมโยง
อนิเตอรเ์น็ต 

๓ คน ผูใ้หบ้รกิาร
เชื่อมโยง
เครื่อขา่ย
อนิเตอรเ์น็ต 

๑๔. งานบรหิาร
การศกึษา 
  งานบรหิารวชิาการ  
งานจดัการศกึษา  งาน
นิเทศการศกึษา 

สถานที่
ปฏบิตังิาน
ส ารอง (๒ 
คน) 

คอมพวิเตอร ์
เครื่องพมิพ ์
เครื่องถ่าย
เอกสาร 
กระดาษ 
เครื่องเขยีน 

ระบบ
เชื่อมโยง
อนิเตอรเ์น็ต 

๒ คน ผูใ้หบ้รกิาร
เชื่อมโยง
เครื่อขา่ย
อนิเตอรเ์น็ต 

๑๕. งานสง่เสรมิ
การศกึษา ศาสนาและ
วฒันธรรม 
   งานการศกึษานอก
ระบบและสง่เสรมิอาชพี  
งานกจิกรรมพฒันาเดก็
และเยาวชน  งาน
ประเพณี ศาสนา ศลิปะ 
และวฒันธรรม  งานกฬีา
และสนัทนาการ  งาน
บรหิารทัว่ไป 

สถานที่
ปฏบิตังิาน
ส ารอง (๒ 
คน) 

คอมพวิเตอร ์
เครื่องพมิพ ์
เครื่องถ่าย
เอกสาร 
กระดาษ 
เครื่องเขยีน 

ระบบ
เชื่อมโยง
อนิเตอรเ์น็ต 

๒ คน ผูใ้หบ้รกิาร
เชื่อมโยง
เครื่อขา่ย
อนิเตอรเ์น็ต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๑๒ 

กลยทุธแ์ละแนวทางในการบริหารความต่อเน่ือง 
 องคก์ารบรหิารสว่นต าบลโพนแพง  ไดก้ าหนดกลยุทธแ์ละแนวทางในการบรหิารความต่อเนื่องใน
กรณีเกดิสภาวะวกิฤตไิวด้งันี้ 
ทรพัยากร กลยุทธแ์ละแนวทางในการบรหิารความต่อเนื่อง หน่วยงาน

เจา้ภาพ 
รบัผดิชอบ 

อาคารสถานที่
ปฏบิตังิาน 

- ประสานโรงเรยีนบา้นโพนแพง  เพือ่เตรยีมอาคาร
สถานทีป่ฏบิตังิาน 

ทุกสว่นราชการ 

เครื่องมอื/อุปกรณ์ - จดัเตรยีมเครื่องคอมพวิเตอรพ์กพา เครื่องพมิพ ์
อุปกรณ์ดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศอื่น  เพือ่รองรบัการใช้
งาน 
- จดัเตรยีมการด์โทรศพัท ์ เพือ่รองรบัการเชื่อมต่อ
ระบบอนิเตอรเ์น็ต  กรณีผูใ้หบ้รกิารอนิเตอรเ์น็ตในระบบ
ปกตไิม่สามารถใหบ้รกิารได ้
- จดัเตรยีมเครื่องถ่ายเอกสาร  โทรศพัทพ์ืน้ฐาน  
โทรสาร  กระดาษ  เครื่องเขยีน  รถยนต ์ เพือ่รองรบั
การใชง้าน 
- จดัหาเครื่องมอื/วสัดุ/อุปกรณ์ทีจ่ าเป็น  โดยการจดัซือ้
จดัจา้งดว้ยวธิพีเิศษ 

ทุกสว่นราชการ 

ระบบงาน
เทคโนโลยหีรอื
ระบบสารสนเทศ 

- จดัใหม้รีะบบงานเทคโนโลยหีรอืระบบสารสนเทศ
ส ารอง  มกีารส ารองขอ้มลูและทดสอบความพรอ้มใช้
งานอย่างสม ่าเสมอ 
- ก าหนดใหม้กีารปฏบิตังิานโดยไม่ใชร้ะบบเทคโนโลยี
ไปก่อน  แลว้จงึน าขอ้มลูเขา้ระบบสารสนเทศเมื่อ
กลบัคนืสูส่ภาวะปกต ิ

ทุกสว่นราชการ 

บุคลากร - ก าหนดตวับุคลากรหลกั  บุคลากรส ารองในการ
ปฏบิตังิานทดแทนในสว่นราชการเดยีวกนั  และมี
หมายเลขโทรศพัท์ทีส่ามารถตดิต่อไดช้ดัเจน 

ทุกสว่นราชการ 

คู่คา้/ผูใ้หบ้รกิาร - ก าหนดใหม้คีู่คา้/ผูใ้หบ้รกิาร  เพือ่เรยีกใชบ้รกิารใน
กรณีเกดิสภาวะวกิฤต 
- พจิารณากระจายความเสีย่ง  โดยจดัใหม้คีู่คา้/ผู้
ใหบ้รกิารมากกว่า ๑ ราย 

ทุกสว่นราชการ 

 

 



 

 

 
๑๓ 

โครงสร้างและทีมบริหารความต่อเน่ือง 
  เพือ่ใหแ้ผนบรหิารความต่อเนื่อง  (Business Continuity Plan : BCP)  ขององคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลโพนแพง  สามารถน าไปปฏบิตัไิดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพและเกดิประสทิธผิล  เนื่องจากเป็น
สว่นราชการทีม่ขีนาดเลก็  บุคลากรไม่มาก  ซึง่จากรปูแบบทีส่ านกังาน  ก.พ.ร. ก าหนดใหน้ า
โครงสรา้งและค าบรรยายลกัษณะงานมาพจิารณาก าหนดกระบวนการปฏบิตังิานของหน่วยงาน  ท า
ใหอ้งคก์ารบรหิารสว่นต าบลโพนแพงจะม ี ๑๕  งาน  ซึง่เยอะเกนิไปและไม่เกดิความเหมาะสม  จงึ
ก าหนดใหม้คีณะบรหิารความต่อเนื่อง  (BCP Team)  ขององคก์ารบรหิารสว่นต าบลโพนแพง  แยก
ตามสว่นราชการ  ซึง่มงีานทัง้  ๑๕  งานอยู่ในสว่นราชการนัน้แลว้  โดยทีโ่ครงสรา้งประกอบดว้ย 
 ๑.  หวัหน้าคณะบรหิารความต่อเนื่อง  (หากยงัว่างใหป้ลดั อบต.ปฏบิตัหิน้าที)่ 
 ๒.  รองหวัหน้าคณะบรหิารความต่อเนื่อง  (หากยงัว่างใหร้องปลดั อบต.ปฏบิตัหิน้าที)่ 
 ๓.  ผูป้ระสานงานคณะบรหิารความต่อเนื่อง (หากปลดั อบต.ปฏบิตัหิน้าทีห่วัหน้าคณะฯ ใหม้อบ
ผูอ้ื่น) 
 ๔.  ทมีบรหิารความต่อเนื่อง  ซึง่ประกอบดว้ย  หวัหน้าทมี  และทีมงาน  จ านวน  ๔  ทมี  ไดแ้ก่ 
  ๔.๑  ทมีบรหิารความต่อเนื่อง ๑  :  ส านกังานปลดั 
  ๔.๒  ทมีบรหิารความต่อเนื่อง ๒  :  กองคลงั 
  ๔.๓  ทมีบรหิารความต่อเนื่อง ๓  :  กองช่าง 
  ๔.๔  ทมีบรหิารความต่อเนื่อง ๔  :  กองสวสัดกิารสงัคม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หวัหน้าคณะผูบ้รหิารความต่อเนื่อง 

รองหวัหน้าคณะผูบ้รหิารความ
ต่อเนื่อง 

ผูป้ระสานงานคณะผูบ้รหิารความ
ต่อเนื่อง 

ทมีบรหิารความ
ต่อเนื่อง ๑ 

(ส านกังานปลดั) 

ทมีบรหิารความ
ต่อเนื่อง ๒ 
(กองคลงั) 

ทมีบรหิารความ
ต่อเนื่อง ๓ 
(กองชา่ง) 

ทมีบรหิารความ
ต่อเนื่อง ๔ 

(กองสวสัดกิารฯ) 



 

 

 
๑๔ 

 

ขัน้ตอนการบริหารความต่อเน่ือง 
 
 เพือ่ใหอ้งคก์ารบรหิารสว่นต าบลโพนแพง  สามารถปฏบิตังิานในสภาวะวกิฤตไดอ้ย่างต่อเนื่อง  
เป็นระบบ  และมปีระสทิธภิาพ  จงึก าหนดขัน้ตอนและแนวทางปฏบิตักิรณีเกดิสภาวะวกิฤตใน ๔ 
กรณี 
 ๑.  อุทกภยั 
 ๒.  อคัคภียั 
 ๓.  ไฟดบั 
 ๔.  จลาจล 
โดยระบขุัน้ตอน/แนวทางทีผู่เ้กีย่วขอ้งจะตอ้งถอืปฏบิตัติามหว้งเวลาของการเกดิเหตุการณ์ในแต่ละ
เหตุการณ์ออกเป็น  ๓  หว้งเวลา  ประกอบดว้ย 
 ๑.  เมื่อเริม่มสีถานการณ์ 
 ๒.  เมื่อเหตุการณ์พฒันาเขา้สู่สภาวะวกิฤต  ซึง่จะเป็นผลท าใหก้ารปฏบิตังิานขององคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลโพนแพงตอ้งหยุดชะงกัลง 
 ๓.  เมื่อเหตุการณ์กลบัเขา้สู่สภาวะปกติ 
 ทัง้นี้  ใหน้ าแผนในการป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั  พ.ศ.๒๕๕๗  ขององคก์ารบรหิารสว่น
ต าบลโพนแพง  มาใชร้่วมดว้ยโดยมรีายละเอยีดขัน้ตอน/แนวทางปฏบิตัดิงันี้ 
 
กรณีเหตุการณ์อทุกภยั 
 ๑.  เมื่อเริม่มสีถานการณ์ 
  ๑.๑  ผูป้ระสานงานคณะบรหิารความต่อเนื่อง  ขององคก์ารบรหิารสว่นต าบลโพนแพง  ท า
หน้าทีใ่นการตดิตามขอ้มลูข่าวสาร  และสถานการณ์การเกดิภยัอย่างใกลช้ดิ  วเิคราะหแ์นวโน้ม  และ
รายงานผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัชัน้ทุกระยะ  และแจง้เวยีน หรอืแจง้ผ่านศูนยว์ทิยุสื่อสาร  ใหส้ว่น
ราชการทราบถงึสถานการณ์  อกีทัง้ตดิตอ่ประสานงานภายในองคก์ารบรหิารสว่นต าบลโพนแพง  
และหน่วยงานอื่นภายนอกองคก์ารจนปิดสถานการณ์ 
  ๑.๒  หวัหน้าคณะบรหิารความต่อเนื่องประเมนิลกัษณะ  ขอบเขต  แนวโน้มของเหตุการณ์ที่
เกดิขึน้  เพือ่ตดัสนิใจประกาศใชแ้ผนบรหิารความต่อเนื่อง  และการด าเนินการตามขัน้ตอนและแนว
ทางการบรหิารความต่อเนื่อง  ตลอดจนสรรหาทรพัยากรตามทีไ่ดก้ าหนดไวใ้นแผนบรหิารความ
ต่อเนื่อง 
 
 

 



 

 

๑๕ 
  ๑.๓  หวัหน้าทมีบรหิารความต่อเนื่อง  สนบัสนุนการปฏิบตังิานของหวัหน้าคณะบรหิารความ
ต่อเนื่อง  และด าเนินการตามขัน้ตอนและแนวทางการบรหิารความต่อเนื่อง  ตลอดจนสรรหา
ทรพัยากรทีไ่ดก้ าหนดไวใ้นแผนบรหิารความต่อเนื่องของสว่นราชการของตน 
  ๑.๔  ทมีงานในทมีบรหิารความต่อเนื่อง  ส ารองขอ้มลูทีจ่ าเป็นในการปฏบิตังิานซึ่งไม่ได้อยู่ใน
ระบบสารสนเทศ  หรอืระบบขอ้มลูกลางลงอุปกรณ์ส ารองขอ้มลูเพือ่ป้องกนัการเสียหายของขอ้มลู  
รวมถงึการเตรยีมการเป็นขอ้มลูส าหรบัการปฏบิตังิานในสภาวะวกิฤต 
  ๑.๕  ผูป้ระสานงานคณะบรหิารความต่อเนื่อง  แจง้รองหวัหน้าคณะบรหิารความต่อเนื่อง  และ
แจง้หวัหน้าทมีบรหิารความต่อเนื่อง  เพือ่แจง้ขอ้มลูใหก้บับุคลากรในทมี  ตามกระบวนการ Call Tree  
เพือ่ทราบและเตรยีมความพรอ้มในเบือ้งตน้  โดยกระบวนการ  Call Tree  จะเริม่จาก 
   - ผูป้ระสานงานคณะผูบ้รหิารความต่อเนื่อง  แจง้หวัหน้าทมีบรหิารความต่อเนื่องแต่ละทมี 
   - หวัหน้าทมีบรหิารความต่อเนื่องแต่ละทมีแจง้ทมีงาน  (บุคลากรหลกั) คนที ่๑ 
   - ทมีงาน  (บุคลากรหลกั)  คนที ่ ๑  แจง้ทมีงาน  (บุคลากรหลกั)  คนที ่ ๒ 
   - ทมีงาน  (บุคลากรหลกั)  คนที ่ ๒  แจง้ทมีงาน  (บุคลากรหลกั)  คนที ่ ๓  ต่อเนื่อง
เรื่อยไปจนกระทัง่ครบทุกคนในทมีบรหิารความต่อเนื่องแต่ละทมี 
   - เมื่อทมีงาน  (บุคลากรหลกั)  คนสุดทา้ยในทมี  ไดร้บัแจง้ขอ้มลูเรยีบรอ้ยแลว้  ใหต้ดิต่อ
กลบัไปยงัหวัหน้าทมี  เพือ่ยนืยนัการรบัทราบขอ้มลู 
   - กรณีทีไ่ม่สามารถตดิต่อบุคลากรหลกัได ้ ใหต้ดิต่อบุคลากรส ารอง  ตามล าดบัทีท่ีก่ าหนด
ไวใ้นรายชื่อของทมีบรหิารความต่อเนื่อง 
 ๒.  เมื่อเหตุการณ์พฒันาเขา้สูส่ภาวะวกิฤต  ซึง่จะเป็นผลท าใหก้ารปฏบิตังิานขององคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลโพนแพงตอ้งหยุดชะงกัลง 
  ๒.๑  ผูป้ระสานงานคณะบรหิารความต่อเนื่องประสานงานกบัสว่นราชการทุกสว่น  และ
โรงเรยีนบา้นโพนแพง  เพือ่เตรยีมความพรอ้มของสถานทีป่ฏบิตังิานส ารอง  เครื่องมอื  วสัดุ  
อุปกรณ์  ฯลฯ  ใหเ้รยีบรอ้ย  พรอ้มส าหรบัการปฏบิตังิานของคณะบรหิารความต่อเนื่อง  และทมีงาน
บรหิารความต่อเนื่อง 
  ๒.๒  ผูป้ระสานงานคณะบรหิารความต่อเนื่อง เสนอนายกองคก์ารบรหิารสว่นต าบลโพนแพง  
ในฐานะหวัหน้าคณะบรหิารความต่อเนื่องประกาศใชแ้ผนบรหิารความต่อเนื่อง 
  ๒.๓  ผูป้ระสานงานคณะบรหิารความต่อเนื่อง แจง้รองหวัหน้าคณะบรหิารความต่อเนื่องและ
แจง้หวัหน้าทมีบรหิารความต่อเนื่อง  เพือ่แจง้ขอ้มลูใหก้บับุคลากรในทมีบรหิารความต่อเนื่องตาม
กระบวนการ  Call Tree  เพือ่ใหท้ราบการประกาศใชแ้ละปฏบิตัติามแผนบรหิารความต่อเนื่อง  (กรณี
ทีบุ่คลากรหลกัไม่สามารถปฏบิตังิานไดใ้หแ้จง้บุคลากรส ารอง) 
  ๒.๔  ทมีบรหิารความต่อเนื่องไปรายงานตวัเพือ่ปฏบิตัหิน้าที ่ ณ  สถานทีป่ฏบิตังิานส ารองที่
ก าหนด  ภายใน  ๒๔  ชัว่โมง  นบัตัง้แต่ทีไ่ดร้บัแจง้จากหวัหน้าทีม  (ยกเวน้งานป้องกนัฯ และทมีกู้
ชพีฉุกเฉินใหร้ายงานตวัภายใน  ๒  ชัว่โมง) 
 
 



 

 

๑๖ 
  ๒.๕  การประชุมคณะบรหิารความต่อเนื่อง  เพือ่สรุปสถานการณ์  ความพรอ้มของบุคลากร  
เครื่องมอื  วสัดุ  อุปกรณ์ ฯลฯ  รวมถงึรบัทราบนโยบาย  แนวทางปฏบิตังิาน 
  ๒.๖  ทมีบรหิารความต่อเนื่องปฏบิตังิานตามกระบวนงานทีร่บัผดิชอบ 
  ๒.๗  ทมีบรหิารความต่อเนื่องที ่๒  (งานพสัดุ)  เป็นเจา้ภาพในการจดัหาอาหาร  น ้าดื่ม  ทีพ่กั  
(กรณีจ าเป็น)  เพือ่สนบัสนุนการปฏบิตังิาน 
  ๒.๘  คณะบรหิารความต่อเนื่อง  ตดิตามการปฏบิตังิานของทมีบรหิารความต่อเนื่อง  แกไ้ข
ปัญหา  อุปสรรคทีเ่กดิขัน้  รวมถงึตดิตามสถานการณ์ว่าไดก้ลบัสูส่ภาวะปกตแิลว้หรอืไม่  เพือ่
ตดัสนิใจในการกลบัมาปฏบิตังิาน  ณ  ทีต่ ัง้ปกต ิ
 ๓.  เมื่อเหตุการณ์กลบัเขา้สู่สภาวะปกต ิ
  ๓.๑  ทุกสว่นราชการตรวจสอบความเสยีหาย  (ถา้ม)ี  และด าเนินการเพือ่ใหเ้ขา้สูก่ารท างาน
ในสภาวะปกต ิ
  ๓.๒  หวัหน้าทมีบรหิารความต่อเนื่อง  รายงานใหห้วัหน้าคณะบรหิารความต่อเนื่องทราบ 
 
กรณีเหตุการณ์อคัคีภยั 
 ๑.  เมื่อเริม่มสีถานการณ์ 
  ๑.๑  ผูป้ระสานงานคณะบรหิารความต่อเนื่อง  ขององคก์ารบรหิารสว่นต าบลโพนแพง  ท า
หน้าทีใ่นการตดิตามขอ้มลูข่าวสาร  และสถานการณ์การเกดิภยัอย่างใกลช้ดิ  วเิคราะหแ์นวโน้ม  และ
รายงานผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัชัน้ทุกระยะ  และแจง้เวยีน หรอืแจง้ผ่านศูนยว์ทิยุสื่อสาร  ใหส้ว่น
ราชการทราบถงึสถานการณ์  อกีทัง้ตดิตอ่ประสานงานภายในองคก์ารบรหิารสว่นต าบลโพนแพง  
และหน่วยงานอื่นภายนอกองคก์ารจนปิดสถานการณ์ 
  ๑.๒  หวัหน้าคณะบรหิารความต่อเนื่องประเมนิลกัษณะ  ขอบเขต  แนวโน้มของเหตุการณ์ที่
เกดิขึน้  เพือ่ตดัสนิใจประกาศใชแ้ผนบรหิารความต่อเนื่อง  และการด าเนินการตามขัน้ตอนและแนว
ทางการบรหิารความต่อเนื่อง  ตลอดจนสรรหาทรพัยากรตามทีไ่ดก้ าหนดไวใ้นแผนบรหิารความ
ต่อเนื่อง 
  ๑.๓  หวัหน้าทมีบรหิารความต่อเนื่อง  สนบัสนุนการปฏบิตังิานของหวัหน้าคณะบรหิารความ
ต่อเนื่อง  และด าเนินการตามขัน้ตอนและแนวทางการบรหิารความต่อเนื่อง  ตลอดจนสรรหา
ทรพัยากรทีไ่ดก้ าหนดไวใ้นแผนบรหิารความต่อเนื่องของสว่นราชการของตน 
  ๑.๔  ทมีงานในทมีบรหิารความต่อเนื่อง  ส ารองขอ้มลูทีจ่ าเป็นในการปฏบิตังิานซึ่งไม่ไดอ้ยู่ใน
ระบบสารสนเทศ  หรอืระบบขอ้มลูกลางลงอุปกรณ์ส ารองขอ้มลูเพือ่ป้องกนัการเสยีหายของขอ้มลู  
รวมถงึการเตรยีมการเป็นขอ้มลูส าหรบัการปฏบิตังิานในสภาวะวกิฤต 
  ๑.๕  ผูป้ระสานงานคณะบรหิารความต่อเนื่อง  แจง้รองหวัหน้าคณะบรหิารความต่อเนื่อง  และ
แจง้หวัหน้าทมีบรหิารความต่อเนื่อง  เพือ่แจง้ขอ้มลูใหก้บับุคลากรในทมี  ตามกระบวนการ Call Tree  
เพือ่ทราบและเตรยีมความพรอ้มในเบือ้งตน้  โดยกระบวนการ  Call Tree  จะเริม่จาก 
    
 



 

 

 
๑๗ 

- ผูป้ระสานงานคณะผูบ้รหิารความต่อเนื่อง  แจง้หวัหน้าทมีบรหิารความต่อเนื่องแต่ละทมี 
   - หวัหน้าทมีบรหิารความต่อเนื่องแต่ละทมีแจง้ทมีงาน  (บุคลากรหลกั) คนที ่๑ 
   - ทมีงาน  (บุคลากรหลกั)  คนที ่ ๑  แจง้ทมีงาน  (บุคลากรหลกั)  คนที ่ ๒ 
   - ทมีงาน  (บุคลากรหลกั)  คนที ่ ๒  แจง้ทมีงาน  (บุคลากรหลกั)  คนที ่ ๓  ต่อเนื่อง
เรื่อยไปจนกระทัง่ครบทุกคนในทมีบรหิารความต่อเนื่องแต่ละทมี 
   - เมื่อทมีงาน  (บุคลากรหลกั)  คนสุดทา้ยในทมี  ไดร้บัแจง้ขอ้มลูเรยีบรอ้ยแลว้  ใหต้ดิต่อ
กลบัไปยงัหวัหน้าทมี  เพือ่ยนืยนัการรบัทราบขอ้มลู 
   - กรณีทีไ่ม่สามารถตดิต่อบุคลากรหลกัได ้ ใหต้ดิต่อบุคลากรส ารอง  ตามล าดบัทีท่ีก่ าหนด
ไวใ้นรายชื่อของทมีบรหิารความต่อเนื่อง 
 ๒.  เมื่อเหตุการณ์พฒันาเขา้สูส่ภาวะวกิฤต  ซึง่จะเป็นผลท าใหก้ารปฏบิตังิานขององคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลโพนแพงตอ้งหยุดชะงกัลง 
  ๒.๑  ผูป้ระสานงานคณะบรหิารความต่อเนื่องประสานงานกบัสว่นราชการทุกสว่น  และ
โรงเรยีนบา้นโพนแพง  เพือ่เตรยีมความพรอ้มของสถานทีป่ฏบิตังิานส ารอง  เครื่องมอื  วสัดุ  
อุปกรณ์  ฯลฯ  ใหเ้รยีบรอ้ย  พรอ้มส าหรบัการปฏบิตังิานของคณะบรหิารความต่อเนื่อง  และทมีงาน
บรหิารความต่อเนื่อง 
  ๒.๒  ผูป้ระสานงานคณะบรหิารความต่อเนื่อง เสนอนายกองคก์ารบรหิารสว่นต าบลโพนแพง  
ในฐานะหวัหน้าคณะบรหิารความต่อเนื่องประกาศใชแ้ผนบรหิารความต่อเนื่อง 
  ๒.๓  ผูป้ระสานงานคณะบรหิารความต่อเนื่อง แจง้รองหวัหน้าคณะบรหิารความต่อเนื่องและ
แจง้หวัหน้าทมีบรหิารความต่อเนื่อง  เพือ่แจง้ขอ้มลูใหก้บับุคลากรในทมีบรหิารความต่อเนื่องตาม
กระบวนการ  Call Tree  เพือ่ใหท้ราบการประกาศใชแ้ละปฏบิตัติามแผนบรหิารความต่อเนื่อง  (กรณี
ทีบุ่คลากรหลกัไม่สามารถปฏบิตังิานไดใ้หแ้จง้บุคลากรส ารอง) 
  ๒.๔  ทมีบรหิารความต่อเนื่องไปรายงานตวัเพือ่ปฏบิตัหิน้าที ่ ณ  สถานทีป่ฏบิตังิานส ารองที่
ก าหนด  ภายใน  ๒๔  ชัว่โมง  นบัตัง้แต่ทีไ่ดร้บัแจง้จากหวัหน้าทมี  (ยกเวน้งานป้องกนัฯ และทมีกู้
ชพีฉุกเฉินใหร้ายงานตวัภายใน  ๒  ชัว่โมง) 
  ๒.๕  การประชุมคณะบรหิารความต่อเนื่อง  เพือ่สรุปสถานการณ์  ความพรอ้มของบุคลากร  
เครื่องมอื  วสัดุ  อุปกรณ์ ฯลฯ  รวมถงึรบัทราบนโยบาย  แนวทางปฏบิตังิาน 
  ๒.๖  ทมีบรหิารความต่อเนื่องปฏบิตังิานตามกระบวนงานทีร่บัผดิชอบ 
  ๒.๗  ทมีบรหิารความต่อเนื่องที ่๒  (งานพสัดุ)  เป็นเจา้ภาพในการจดัหาอาหาร  น ้าดื่ม  ทีพ่กั  
(กรณีจ าเป็น)  เพือ่สนบัสนุนการปฏบิตังิาน 
  ๒.๘  คณะบรหิารความต่อเนื่อง  ตดิตามการปฏบิตังิานของทมีบรหิารความต่อเนื่อง  แกไ้ข
ปัญหา  อุปสรรคทีเ่กดิขัน้  รวมถงึตดิตามสถานการณ์ว่าไดก้ลบัสูส่ภาวะปกตแิลว้หรอืไม่  เพือ่
ตดัสนิใจในการกลบัมาปฏบิตังิาน  ณ  ทีต่ ัง้ปกต ิ
  
 



 

 

๑๘ 
๓.  เมื่อเหตุการณ์กลบัเขา้สู่สภาวะปกต ิ
  ๓.๑  ทุกสว่นราชการตรวจสอบความเสยีหาย  (ถา้ม)ี  และด าเนินการเพือ่ใหเ้ขา้สูก่ารท างาน
ในสภาวะปกต ิ
  ๓.๒  หวัหน้าทมีบรหิารความต่อเนื่อง  รายงานใหห้วัหน้าคณะบรหิารความต่อเนื่องทราบ 
 
กรณีเหตุการณ์ไฟดบั 
 ๑.  เมื่อเริม่มสีถานการณ์ 
  ๑.๑  ผูป้ระสานงานคณะบรหิารความต่อเนื่อง  ขององคก์ารบรหิารสว่นต าบลโพนแพง  ท า
หน้าทีใ่นการตดิตามขอ้มลูข่าวสาร  และสถานการณ์การเกดิภยัอย่างใกลช้ดิ  วเิคราะหแ์นวโน้ม  และ
รายงานผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัชัน้ทุกระยะ  และแจง้เวยีน หรอืแจง้ผ่านศูนยว์ทิยุสื่อสาร  ใหส้ว่น
ราชการทราบถงึสถานการณ์  อกีทัง้ตดิตอ่ประสานงานภายในองคก์ารบรหิารสว่นต าบลโพนแพง  
และหน่วยงานอื่นภายนอกองคก์ารจนปิดสถานการณ์ 
  ๑.๒  หวัหน้าคณะบรหิารความต่อเนื่องประเมนิลกัษณะ  ขอบเขต  แนวโน้มของเหตุการณ์ที่
เกดิขึน้  เพือ่ตดัสนิใจประกาศใชแ้ผนบรหิารความต่อเนื่อง  และการด าเนินการตามขัน้ตอนและแนว
ทางการบรหิารความต่อเนื่อง  ตลอดจนสรรหาทรพัยากรตามทีไ่ดก้ าหนดไวใ้นแผนบรหิารความ
ต่อเนื่อง 
  ๑.๓  หวัหน้าทมีบรหิารความต่อเนื่อง  สนบัสนุนการปฏบิตังิานของหวัหน้าคณะบรหิารความ
ต่อเนื่อง  และด าเนินการตามขัน้ตอนและแนวทางการบรหิารความต่อเนื่อง  ตลอดจนสรรหา
ทรพัยากรทีไ่ดก้ าหนดไวใ้นแผนบรหิารความต่อเนื่องของสว่นราชการของตน 
  ๑.๔  ทมีงานในทมีบรหิารความต่อเนื่อง  ส ารองขอ้มลูทีจ่ าเป็นในการปฏบิตังิานซึ่งไม่ไดอ้ยู่ใน
ระบบสารสนเทศ  หรอืระบบขอ้มลูกลางลงอุปกรณ์ส ารองขอ้มลูเพือ่ป้องกนัการเสยีหายของขอ้มลู  
รวมถงึการเตรยีมการเป็นขอ้มลูส าหรบัการปฏบิตังิานในสภาวะวกิฤต 
  ๑.๕  ผูป้ระสานงานคณะบรหิารความต่อเนื่อง  แจง้รองหวัหน้าคณะบรหิารความต่อเนื่อง  และ
แจง้หวัหน้าทมีบรหิารความต่อเนื่อง  เพือ่แจง้ขอ้มลูใหก้บับุคลากรในทมี  ตามกระบวนการ Call Tree  
เพือ่ทราบและเตรยีมความพรอ้มในเบือ้งตน้  โดยกระบวนการ  Call Tree  จะเริม่จาก 
   - ผูป้ระสานงานคณะผูบ้รหิารความต่อเนื่อง  แจง้หวัหน้าทมีบรหิารความต่อเนื่องแต่ละทมี 
   - หวัหน้าทมีบรหิารความต่อเนื่องแต่ละทมีแจง้ทมีงาน  (บุคลากรหลกั) คนที ่๑ 
   - ทมีงาน  (บุคลากรหลกั)  คนที ่ ๑  แจง้ทมีงาน  (บุคลากรหลกั)  คนที ่ ๒ 
   - ทมีงาน  (บุคลากรหลกั)  คนที ่ ๒  แจง้ทมีงาน  (บุคลากรหลกั)  คนที ่ ๓  ต่อเนื่อง
เรื่อยไปจนกระทัง่ครบทุกคนในทมีบรหิารความต่อเนื่องแต่ละทมี 
   - เมื่อทมีงาน  (บุคลากรหลกั)  คนสุดทา้ยในทมี  ไดร้บัแจง้ขอ้มลูเรยีบรอ้ยแลว้  ใหต้ดิต่อ
กลบัไปยงัหวัหน้าทมี  เพือ่ยนืยนัการรบัทราบขอ้มลู 
   - กรณีทีไ่ม่สามารถตดิต่อบุคลากรหลกัได ้ ใหต้ดิต่อบุคลากรส ารอง  ตามล าดบัทีท่ีก่ าหนด
ไวใ้นรายชื่อของทมีบรหิารความต่อเนื่อง 
 



 

 

๑๙ 
 ๒.  เมื่อเหตุการณ์พฒันาเขา้สูส่ภาวะวกิฤต  ซึง่จะเป็นผลท าใหก้ารปฏบิตังิานขององคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลโพนแพงตอ้งหยุดชะงกัลง 
  ๒.๑  ผูป้ระสานงานคณะบรหิารความต่อเนื่องประสานงานกบัสว่นราชการทุกสว่น  และ
โรงเรยีนบา้นโพนแพง  เพือ่เตรยีมความพรอ้มของสถานทีป่ฏบิตังิานส ารอง  เครื่องมอื  วสัดุ  
อุปกรณ์  ฯลฯ  ใหเ้รยีบรอ้ย  พรอ้มส าหรบัการปฏบิตังิานของคณะบรหิารความต่อเนื่อง  และทมีงาน
บรหิารความต่อเนื่อง 
  ๒.๒  ผูป้ระสานงานคณะบรหิารความต่อเนื่อง เสนอนายกองคก์ารบรหิารสว่นต าบลโพนแพง  
ในฐานะหวัหน้าคณะบรหิารความต่อเนื่องประกาศใชแ้ผนบรหิารความต่อเนื่อง 
  ๒.๓  ผูป้ระสานงานคณะบรหิารความต่อเนื่อง แจง้รองหวัหน้าคณะบรหิารความต่อเนื่องและ
แจง้หวัหน้าทมีบรหิารความต่อเนื่อง  เพือ่แจง้ขอ้มลูใหก้บับุคลากรในทมีบรหิารความต่อเนื่องตาม
กระบวนการ  Call Tree  เพือ่ใหท้ราบการประกาศใชแ้ละปฏบิตัติามแผนบรหิารความต่อเนื่อง  (กรณี
ทีบุ่คลากรหลกัไม่สามารถปฏบิตังิานไดใ้หแ้จง้บุคลากรส ารอง) 
  ๒.๔  ทมีบรหิารความต่อเนื่องไปรายงานตวัเพือ่ปฏบิตัหิน้าที ่ ณ  สถานทีป่ฏบิตังิานส ารองที่
ก าหนด  ภายใน  ๒๔  ชัว่โมง  นบัตัง้แต่ทีไ่ดร้บัแจง้จากหวัหน้าทมี  (ยกเวน้งานป้องกนัฯ และทมีกู้
ชพีฉุกเฉินใหร้ายงานตวัภายใน  ๒  ชัว่โมง) 
  ๒.๕  การประชุมคณะบรหิารความต่อเนื่อง  เพือ่สรุปสถานการณ์  ความพรอ้มของบุคลากร  
เครื่องมอื  วสัดุ  อุปกรณ์ ฯลฯ  รวมถงึรบัทราบนโยบาย  แนวทางปฏบิตังิาน 
  ๒.๖  ทมีบรหิารความต่อเนื่องปฏบิตังิานตามกระบวนงานทีร่บัผดิชอบ 
  ๒.๗  ทมีบรหิารความต่อเนื่องที ่๒  (งานพสัดุ)  เป็นเจา้ภาพในการจดัหาอาหาร  น ้าดื่ม  ทีพ่กั  
(กรณีจ าเป็น)  เพือ่สนบัสนุนการปฏบิตังิาน 
  ๒.๘  คณะบรหิารความต่อเนื่อง  ตดิตามการปฏบิตังิานของทมีบรหิารความต่อเนื่อง  แกไ้ข
ปัญหา  อุปสรรคทีเ่กดิขัน้  รวมถงึตดิตามสถานการณ์ว่าไดก้ลบัสูส่ภาวะปกตแิลว้หรอืไม่  เพือ่
ตดัสนิใจในการกลบัมาปฏบิตังิาน  ณ  ทีต่ ัง้ปกต ิ
 ๓.  เมื่อเหตุการณ์กลบัเขา้สู่สภาวะปกต ิ
  ๓.๑  ทุกสว่นราชการตรวจสอบความเสยีหาย  (ถ้าม)ี  และด าเนินการเพือ่ใหเ้ขา้สูก่ารท างาน
ในสภาวะปกต ิ
  ๓.๒  หวัหน้าทมีบรหิารความต่อเนื่อง  รายงานใหห้วัหน้าคณะบรหิารความต่อเนื่องทราบ 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๒๐ 
กรณีเหตุการณ์จลาจล 
 ๑.  เมื่อเริม่มสีถานการณ์ 
  ๑.๑  ผูป้ระสานงานคณะบรหิารความต่อเนื่อง  ขององคก์ารบรหิารสว่นต าบลโพนแพง  ท า
หน้าทีใ่นการตดิตามขอ้มลูข่าวสาร  และสถานการณ์การเกดิภยัอย่างใกลช้ดิ  วเิคราะหแ์นวโน้ม  และ
รายงานผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัชัน้ทุกระยะ  และแจง้เวยีน หรอืแจง้ผ่านศูนยว์ทิยุสื่อสาร  ใหส้ว่น
ราชการทราบถงึสถานการณ์  อกีทัง้ตดิตอ่ประสานงานภายในองคก์ารบรหิารสว่นต าบลโพนแพง  
และหน่วยงานอื่นภายนอกองคก์ารจนปิดสถานการณ์ 
  ๑.๒  หวัหน้าคณะบรหิารความต่อเนื่องประเมนิลกัษณะ  ขอบเขต  แนวโน้มของเหตุการณ์ที่
เกดิขึน้  เพือ่ตดัสนิใจประกาศใชแ้ผนบรหิารความต่อเนื่อง  และการด าเนินการตามขัน้ตอนและแนว
ทางการบรหิารความต่อเนื่อง  ตลอดจนสรรหาทรพัยากรตามทีไ่ดก้ าหนดไวใ้นแผนบรหิารความ
ต่อเนื่อง 
  ๑.๓  หวัหน้าทมีบรหิารความต่อเนื่อง  สนบัสนุนการปฏบิตังิานของหวัหน้าคณะบรหิารความ
ต่อเนื่อง  และด าเนินการตามขัน้ตอนและแนวทางการบรหิารความต่อเนื่อง  ตลอดจนสรรหา
ทรพัยากรทีไ่ดก้ าหนดไวใ้นแผนบรหิารความต่อเนื่องของสว่นราชการของตน 
  ๑.๔  ทมีงานในทมีบรหิารความต่อเนื่อง  ส ารองขอ้มลูทีจ่ าเป็นในการปฏบิตังิานซึ่งไม่ไดอ้ยู่ใน
ระบบสารสนเทศ  หรอืระบบขอ้มลูกลางลงอุปกรณ์ส ารองขอ้มูลเพือ่ป้องกนัการเสยีหายของขอ้มลู  
รวมถงึการเตรยีมการเป็นขอ้มลูส าหรบัการปฏบิตังิานในสภาวะวกิฤต 
  ๑.๕  ผูป้ระสานงานคณะบรหิารความต่อเนื่อง  แจง้รองหวัหน้าคณะบรหิารความต่อเนื่อง  และ
แจง้หวัหน้าทมีบรหิารความต่อเนื่อง  เพือ่แจง้ขอ้มลูใหก้บับุคลากรในทมี  ตามกระบวนการ Call Tree  
เพือ่ทราบและเตรยีมความพรอ้มในเบือ้งตน้  โดยกระบวนการ  Call Tree  จะเริม่จาก 
   - ผูป้ระสานงานคณะผูบ้รหิารความต่อเนื่อง  แจง้หวัหน้าทมีบรหิารความต่อเนื่องแต่ละทมี 
   - หวัหน้าทมีบรหิารความต่อเนื่องแต่ละทมีแจง้ทมีงาน  (บุคลากรหลกั) คนที ่๑ 
   - ทมีงาน  (บุคลากรหลกั)  คนที ่ ๑  แจง้ทมีงาน  (บุคลากรหลกั)  คนที ่ ๒ 
   - ทมีงาน  (บุคลากรหลกั)  คนที ่ ๒  แจง้ทมีงาน  (บุคลากรหลกั)  คนที ่ ๓  ต่อเนื่อง
เรื่อยไปจนกระทัง่ครบทุกคนในทมีบรหิารความต่อเนื่องแต่ละทมี 
   - เมื่อทมีงาน  (บุคลากรหลกั)  คนสุดทา้ยในทมี  ไดร้บัแจง้ขอ้มลูเรยีบรอ้ยแลว้  ใหต้ดิต่อ
กลบัไปยงัหวัหน้าทมี  เพือ่ยนืยนัการรบัทราบขอ้มลู 
   - กรณทีีไ่ม่สามารถตดิต่อบุคลากรหลกัได ้ ใหต้ดิต่อบุคลากรส ารอง  ตามล าดบัทีท่ีก่ าหนด
ไวใ้นรายชื่อของทมีบรหิารความต่อเนื่อง 
 ๒.  เมื่อเหตุการณ์พฒันาเขา้สูส่ภาวะวกิฤต  ซึง่จะเป็นผลท าใหก้ารปฏบิตังิานขององคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลโพนแพงตอ้งหยุดชะงกัลง 
  ๒.๑  ผูป้ระสานงานคณะบรหิารความต่อเนื่องประสานงานกบัสว่นราชการทุกสว่น  และ
โรงเรยีนบา้นโพนแพง  เพือ่เตรยีมความพรอ้มของสถานทีป่ฏบิตังิานส ารอง  เครื่องมอื  วสัดุ  
อุปกรณ์  ฯลฯ  ใหเ้รยีบรอ้ย  พรอ้มส าหรบัการปฏบิตังิานของคณะบรหิารความต่อเนื่อง  และทมีงาน
บรหิารความต่อเนื่อง 



 

 

๒๑ 
  ๒.๒  ผูป้ระสานงานคณะบรหิารความต่อเนื่อง เสนอนายกองคก์ารบรหิารสว่นต าบลโพนแพง  
ในฐานะหวัหน้าคณะบรหิารความต่อเนื่องประกาศใชแ้ผนบรหิารความต่อเนื่อง 
  ๒.๓  ผูป้ระสานงานคณะบรหิารความต่อเนื่อง แจง้รองหวัหน้าคณะบรหิารความต่อเนื่องและ
แจง้หวัหน้าทมีบรหิารความต่อเนื่อง  เพือ่แจง้ขอ้มลูใหก้บับุคลากรในทมีบรหิารความต่อเนื่องตาม
กระบวนการ  Call Tree  เพือ่ใหท้ราบการประกาศใชแ้ละปฏบิตัติามแผนบรหิารความต่อเนื่อง  (กรณี
ทีบุ่คลากรหลกัไม่สามารถปฏบิตังิานไดใ้หแ้จง้บุคลากรส ารอง) 
  ๒.๔  ทมีบรหิารความต่อเนื่องไปรายงานตวัเพือ่ปฏบิตัหิน้าที ่ ณ  สถานทีป่ฏบิตังิานส ารองที่
ก าหนด  ภายใน  ๒๔  ชัว่โมง  นบัตัง้แต่ทีไ่ดร้บัแจง้จากหวัหน้าทมี  (ยกเวน้งานป้องกนัฯ และทมีกู้
ชพีฉุกเฉินใหร้ายงานตวัภายใน  ๒  ชัว่โมง) 
  ๒.๕  การประชุมคณะบรหิารความต่อเนื่อง  เพือ่สรุปสถานการณ์  ความพรอ้มของบุคลากร  
เครื่องมอื  วสัดุ  อุปกรณ์ ฯลฯ  รวมถงึรบัทราบนโยบาย  แนวทางปฏบิตังิาน 
  ๒.๖  ทมีบรหิารความต่อเนื่องปฏบิตังิานตามกระบวนงานทีร่บัผดิชอบ 
  ๒.๗  ทมีบรหิารความต่อเนื่องที ่๒  (งานพสัดุ)  เป็นเจา้ภาพในการจดัหาอาหาร  น ้าดื่ม  ทีพ่กั  
(กรณีจ าเป็น)  เพือ่สนบัสนุนการปฏบิตังิาน 
  ๒.๘  คณะบรหิารความต่อเนื่อง  ตดิตามการปฏบิตังิานของทมีบรหิารความต่อเนื่อง  แกไ้ข
ปัญหา  อุปสรรคทีเ่กดิขัน้  รวมถงึตดิตามสถานการณ์ว่าไดก้ลบัสูส่ภาวะปกตแิลว้หรอืไม่  เพือ่
ตดัสนิใจในการกลบัมาปฏบิตังิาน  ณ  ทีต่ ัง้ปกต ิ
 ๓.  เมื่อเหตุการณ์กลบัเขา้สู่สภาวะปกต ิ
  ๓.๑  ทุกสว่นราชการตรวจสอบความเสยีหาย  (ถา้ม)ี  และด าเนินการเพือ่ใหเ้ขา้สูก่ารท างาน
ในสภาวะปกต ิ
  ๓.๒  หวัหน้าทมีบรหิารความต่อเนื่อง  รายงานใหห้วัหน้าคณะบรหิารความต่อเนื่องทราบ 


