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ประกาศองคก์ารบริหารส่วนตําบลมะขามเต้ีย 
เรื่อง  ใช้แผนบริหารความต่อเนื่องขององค์การ 

************************************************************** 
    ตามที่ องค์การบริหารส่วนตําบลมะขามเตี้ย ได้จัดทําร่างแผนบริหารความต่อเน่ืองขององค์การ      
ตามหนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท๐๘๑๒/ว ๑๙๖๔ ลงวันที่ ๙ กันยายน ๒๕๕๖ เรื่องการ
ดําเนินการเตรียมความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต น้ัน 
 

    เพ่ือให้แผนบริหารความต่อเน่ืองขององค์การ  ขององค์การบริหารส่วนตําบลมะขามเต้ียสามารถ          
ใช้บังคับได้ จึงประกาศใช้แผนบริหารความต่อเน่ืองขององค์การขององค์การบริหารส่วนตําบลมะขามเต้ีย  
รายละเอียดปรากฏตามเอกสารที่แนบมานี้ 
 

    จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
 

      ประกาศ  ณ  วันที่  ๑๘  เดือน  พฤศจิกายน  พ.ศ. ๒๕๕๖ 
 
 
 

(นายพงษ์ศักด์ิ   แสงจันทร)์ 
นายกองค์การบริหารส่วนตําบลมะขามเต้ีย 
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คํานํา 
 
  ตามท่ีคณะรัฐมนตรีในการประชุมเมื่อวันที่  ๒๔  เมษายน  ๒๕๕๕  มีมติเห็นชอบกับแนวทางและมาตรการ
ที่กําหนดให้หน่วยงานของรัฐทั้งระดับกรม จังหวัด สถาบันอุดมศึกษา องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น องค์การมหาชน  
และรัฐวิสาหกิจ  ดําเนินการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติขององค์การ  เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานในภารกิจ
หลักหรืองานบริการท่ีสําคัญได้อย่างต่อเน่ืองแม้เกิดสภาวะวิกฤต  และสํานักงาน ก.พ.ร.  ในฐานะได้รับมอบหมาย
ให้เป็นหน่วยงานหลักในการสนับสนุนการดําเนินการ  ได้กําหนดให้ทุกส่วนราชการจัดทําแผนบริหารความต่อเน่ือง
ขององค์การ พร้อมกับทดสอบ ซักซ้อม และปรับปรุงแผนให้แล้วเสร็จภายในเดือนพฤศจิกายน ๒๕๕๖ เพ่ือเตรียม
ความพร้อมต่อสภาวะวิกฤตนั้น 
 

  องค์การบริหารส่วนตําบลมะขามเตี้ย ได้จัดทําแผนบริหารความต่อเน่ืองขององค์การฉบับน้ีขึ้น   
ตามหนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  ที่  มท ๐๘๑๒/ว ๑๙๖๔ ลงวันที่  ๙  กันยายน  ๒๕๕๖   
เรื่อง  การดําเนินการเตรียมความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต  เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการเตรียมความพร้อมและสามารถ
บริหารจัดการองค์การ ให้สามารถปฏิบัติงานในภารกิจหลักหรืองานบริการท่ีสําคัญได้อย่างต่อเน่ืองแม้เกิดสภาวะ
วิกฤตได้อย่างต่อเน่ือง  เป็นระบบ  และมีประสิทธิภาพ  แม้ต้องประสบสถานการณ์วิกฤต อันจะส่งผลต่อความ
เช่ือมั่นในระบบการให้บริการประชาชนขององค์การบริหารส่วนตําบลมะขามเต้ีย  และระบบการให้บริการภาครัฐ
ในภาพรวมต่อไป 
 
                   องค์การบริหารส่วนตําบลมะขามเต้ีย 
                       พฤศจิกายน  ๒๕๕๖ 
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สารบญั 
                           หน้า 
คํานํา 
สารบัญ 
บทนํา                            ๑ 
แนวคิดพ้ืนฐานในการจัดทําแผนบริหารความต่อเน่ือง              ๑ 
วัตถุประสงค์ในการจัดทําแผนบริหารความต่อเน่ือง               ๑ 
สมมุติฐานในการจัดทําแผนบริหารความต่อเน่ือง                ๒ 
ระบุกิจกรรม  กระบวนการ  และ/หรือผลิตภัณฑ์               ๒ 
การประเมินความเสี่ยง  ภัยคุกคาม  และผลกระทบ               ๔ 
การประเมินผลกระทบต่อกระบวนการทํางาน                ๕ 
ทรัพยากรท่ีจําเป็นต้องใช้เพ่ือให้การดําเนินงานต่อเน่ืองในภาวะวิกฤติ          ๗ 
กลยุทธ์และแนวทางในการบริหารความต่อเน่ือง               ๑0 
โครงสร้างและทีมบริหารความต่อเน่ือง                 ๑1 
ขั้นตอนการบริหารความต่อเน่ือง                   ๑4 
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บทนํา 
 
 การจัดทําแผนบริหารความต่อเน่ืองขององค์การ (Business Continuity Plan : BCP) ขององค์การบริหาร 
ส่วนตําบลมะขามเต้ีย  ฉบับน้ี  จัดทําขึ้นเพ่ือให้องค์การบริหารส่วนตําบลมะขามเต้ีย ในราชการส่วนท้องถิ่น
สามารถนําไปใช้ในการตอบสนองและปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤตหรือเกิดเหตุการณ์ฉุกเฉินต่างๆ ซึ่งส่งผลให้
องค์การบริหารส่วนตําบลมะขามเต้ียต้องหยุดการดําเนินงาน หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้อย่างต่อเน่ือง             
ให้สามารถปฏิบัติงานบริการหลักที่มีความสําคัญได้อย่างต่อเน่ือง เป็นระบบ และมีประสิทธิภาพ 
 
 

แนวคิดพื้นฐานในการจัดทําแผนบริหารความต่อเนื่อง 
 
 ๑.  การบริหารความต่อเน่ือง  (Business Continuity Management : BCM)  คือองค์รวมของกระบวนการ
บริหารซึ่งบ่งภัยคุกคามขององค์กรและผลกระทบของภัยคุกคามน้ันต่อการดําเนินธุรกิจ และให้แนวทางในการ
สร้างขีดความสามารถให้องค์กรมีความยืดหยุ่น เพ่ือการตอบสนองและปกป้องผลประโยชน์ของผู้มีส่วนได้เสีย  
ช่ือเสียง ภาพลักษณ์ และกิจกรรมที่สร้างมูลค่าที่มีประสิทธิผล 
 ๒.  แนวทางการบริหารความต่อเน่ือง/การตอบสนองต่อสภาวะวิกฤติ 
  ๒.๑  ในระดับแรกเป็นการจัดการแผนเผชิญเหตุ ที่แสดงให้เห็นว่าทําอย่างไรให้การปฏิบัติงานมีความ
ต่อเน่ืองและสามารถให้บริหารได้เมื่อเกิดเหตุการณ์ 
  ๒.๒  เมื่อเหตุการณ์ขยายวงกว้างในระดับเกิดความเสียหาย จะเริ่มเป็นวิกฤตขององค์กร องค์กรจึงต้องมี
การบริหารจัดการความต่อเน่ืองทางธุรกิจ รวมทั้งการกอบกู้ให้กลับมาทํางานได้เป็นปกติ ดังน้ันวัตถุประสงค์ของ
การบริหารความต่อเน่ืองคือ เพ่ือให้องค์กรสามารถให้บริการได้ในระดับหน่ึงแม้จะประสบสถานการณ์วิกฤต           
ซึ่งหน่วยงานต้องหาคําตอบว่าระดับใดที่คิดว่าเหมาะสมและจําเป็น 
  ๒.๓  สามารถใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติได้จริงเมื่อเกิดภาวะวิกฤต 
 
 

วัตถุประสงค์ในการจัดทําแผนบริหารความต่อเนื่อง 
 
 ๑.  เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการบริหารความต่อเน่ืองขององค์การบริหารส่วนตําบลมะขามเต้ียในสภาวะวิกฤต 
 ๒.  เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนตําบลมะขามเต้ียมีการเตรียมความพร้อมในการรับมือกับสภาวะวิกฤตหรือ
เหตุการณ์ฉุกเฉินต่างๆ ที่เกิดขึ้น 
 ๓.  เพ่ือลดผลกระทบจากการหยุดชะงักในการปฏิบัติงานหรือการให้บริการขององค์การบริหารส่วนตําบล
มะขามเต้ีย 
 ๔.  เพ่ือบรรเทาความเสียหายให้อยู่ในสภาที่ยอมรับได้  และลดระดับความรุนแรงของผลกระทบที่เกิดขึ้น 
 ๕.  เพ่ือให้ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้เสียขององค์การบริหารส่วนตําบลมะขามเต้ีย มีความเช่ือมั่นในศักยภาพ
ขององค์การบริหารส่วนตําบลมะขามเต้ีย แม้ต้องเผชิญกับเหตุการณ์ร้ายแรงและส่งผลกระทบจนทําให้การ
ดําเนินงานขององค์การบริหารส่วนตําบลมะขามเต้ียต้องหยุดชะงัก 
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สมมุติฐานในการจัดทําแผนบริหารความต่อเนื่อง 
 

 ๑.  เหตุการณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้น  ไม่ได้ส่งผลกระทบต่อสถานที่ปฏิบัติงานสํารองที่ได้จัดเตรียมไว้ 
 ๒.  ระบบสารสานเทศสํารอง  ไม่ได้ส่งผลกระทบจากเหตุการณ์ฉุกเฉินเช่นเดียวกับระบบสารสนเทศหลัก 

ระบุกิจกรรม  กระบวนการ  และ/หรือผลิตภัณฑ์ 
 

หน่วยงาน กจิกรรม/กระบวนการ หมายเหต ุ
สํานักงานปลัด งานบริหารงานทั่วไป 

   ดํ า เ นิ น ก า ร เ ก่ี ย ว กั บ ง า น ส า ร บ ร รณ  
ง า น บ ริ ห า ร ง า น บุ ค ค ล  ง า น เ ลื อ ก ต้ั ง  
งาน กิจการสภา  งานตรวจสอบภายใน  
งานอํานวยการและข้อมูลข่าวสาร 

 

สํานักงานปลัด งานนโยบายและแผน 
   งานนโยบายและแผนพัฒนา งานวิชาการ  
งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร ์ 
ง า น ง บป ร ะ ม าณ  ง า น ข้ อ มู ล แ ล ะ ก า ร
ประชาสัมพันธ์ 

 

สํานักงานปลัด งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   งานอํานวยการ งานป้องกัน  งานช่วยเหลือ
ฟ้ืนฟู  และกู้ภัย 

 

สํานักงานปลัด งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
   ง านส วัส ดิ ก า รและสั ง คมส ง เค ร าะ ห์  
งานสงเคราะห์เด็ก สตรี คนชรา คนพิการ 
และผู้ด้อยโอกาส  งานพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก 
สตรี คนชรา และผู้ประสบปัญหาความยากจน  
งานปัญหาแรงงานในพ้ืนที่ 

 

สํานักงานปลัด งานส่งเสริมการเกษตร 
   งานส่งเสริมอนุรักษ์ป่าไม้ ทรัพยากรธรรมชาติ
และสิ่งแวดล้อม 

 

สํานักงานปลัด งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
   งานการศึกษานอกระบบและส่งเสริมอาชีพ  
ง า น กิ จ ก ร ร ม พัฒน า เ ด็ ก แ ล ะ เ ย า ว ชน  
งานประเพณี ศาสนา ศิลปะ และวัฒนธรรม  
งานกีฬาและสันทนาการ  งานบริหารทั่วไป 

 
 
 
 
 
 

ส่วนการคลัง งานการเงิน 
   งานรับเงินเบิกจ่ายเงิน  งานจัดทําฎีกาเบิก
จ่ายเงิน  งานเก็บรักษาเงิน 
 

 

๒ 
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ส่วนการคลัง งานบัญชี 
   งานการบัญชี  งานทะเบียนคุมการเบิกจ่าย  
งานงบการเงินและงบทดลอง 

 

ส่วนการคลัง งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
   งานภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและค่าเช่า  
งานพัฒนารายได้  งานควบคุมกิจการค้าและ
ค่าปรับ  งานทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได้  
งานทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่ภาษี 

 

ส่วนการคลัง งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
   งาน พัส ดุ  งานทะ เ บียน เบิ กจ่ าย พัส ดุ 
ครุภัณฑ์และยานพาหนะ 

 

ส่วนโยธา งานก่อสร้าง 
   งานก่อสร้างและบูรณะถนน  งานก่อสร้าง
และ บูรณะสะพานและโครงการ พิ เศษ  
งานสาธารณูปโภค  งานบํารุงรักษาเครื่องจักร
และยานพาหนะ 

 

ส่วนโยธา งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
   ง านสถ า ปั ตยก ร รมและมัณฑนศิ ล ป์  
งานวิศวกรรม   งานประเมินราคา   งาน
ควบคุมการก่อสร้างอาคาร  งานบริการข้อมูล
และหลักเกณฑ์  งานออกแบบ 

 

ส่วนโยธา งานผังเมือง 
   งานวางระบบผังเมือง  งานระบบข้อมูลและ
แผนที่เส้นทางคมนาคม 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

๓ 



 

จัดทําโดย  งานนโยบายและแผน  สํานักงานปลัด 

 
การประเมินความเสี่ยง  ภัยคุกคาม  และผลกระทบ 
 

  ตามพระราชบัญญัติกําหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอํานาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น             
พ.ศ. ๒๕๔๒  ได้กําหนดภารกิจขององค์การบริหารส่วนตําบล เป็น ๗ ด้าน ได้แก่ ด้านโครงสร้างพ้ืนฐาน            
ด้านส่งเสริมคุณภาพชีวิต  ด้านการจัดระเบียบชุมชน  สังคม และการรักษาความสงบเรียบร้อย ด้านการวางแผน  
การส่งเสริมการลงทุน พาณิชกรรมและการท่องเที่ยว ด้านการบริหารจัดการ และการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติ
และสิ่งแวดล้อม ด้านการศาสนา ศิลปวัฒนธรรม จารีตประเพณี และภูมิปัญญาท้องถิ่น ด้านการบริหารจัดการและ
การสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของส่วนราชการและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งองค์การบริหารส่วนตําบล
มะขามเต้ียได้วิเคราะห์แล้วเห็นว่ามีภารกิจหลักจํานวน  ๗  ภารกิจ  (๑-๗)  และภารกิจรองจํานวน ๔ ภารกิจ           
(๘-๑๑)  ดังน้ี 
  ๑.  ด้านการปรับปรุงโครงสร้างพ้ืนฐาน 
  ๒.  ด้านการส่งเสริมคุณภาพชีวิต 
  ๓.  ด้านการจัดระเบียบชุมชน  สังคม  และการรักษาความสงบเรียบร้อย 
  ๔.  ด้านการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
  5.  ด้านการส่งเสริมการศึกษา 
  6.  ด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  7.  การฟ้ืนฟูวัฒนธรรมและส่งเสริมประเพณี 
  8.  การสนับสนุนและส่งเสริมศักยภาพกลุ่มอาชีพ 
  9.  การส่งเสริมการเกษตรและการประกอบอาชีพทางการเกษตร 
  ๑0. ด้านการวางแผน การส่งเสริมการลงทุน 

11. ด้านการพัฒนาการเมืองและการบริหาร 
 

  องค์การบริหารส่วนตําบลมะขามเต้ีย ต้ังอยู่ที่ ที่ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลมะขามเต้ีย อําเภอเมืองฯ  
จังหวัดสุราษฎร์ธานี  มีจํานวนผู้บริหาร  สมาชิกสภา  พนักงานส่วนตําบล  และลูกจ้างที่ปฏิบัติราชการอยู่ในพ้ืนที่
ปฏิบัติงานทั้งสิ้น 28 คน เมื่อได้วิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือระบุความเส่ียง ภัยคุกคามที่มีโอกาสเกิดขึ้นในพ้ืนที่ปฏิบัติงาน 
โดยอาศัยแนวทางการวิเคราะห์ผลกระทบต่อทรัพยากร ๕ ด้าน ได้แก่ ด้านอาคารสถานที่ปฏิบัติงานหลัก             
ด้านวัสดุอุปกรณ์ที่สําคัญ ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สําคัญ ด้านบุคลากรหลัก และด้านคู่ค้าผู้ให้บริการ
ผู้มีส่วนได้เสียที่สําคัญ แล้วสรุปความเสี่ยง ภัยคุกคามขององค์การบริหารส่วนตําบลมะขามเต้ียได้ดังน้ี 

ความเสีย่งและภัยคกุคาม 

ผลกระทบ 
อาคาร
สถานที่

ปฏบิัติงาน
หลกั 

วสัดอุุปกรณ์
ทีส่าํคญั 

เทคโนโลยี
สารสนเทศ
และข้อมลูที่

สาํคญั 

บคุลากร
หลกั 

คูค่้าผูใ้ห้
บรกิารผูม้ี

สว่นไดเ้สยีที่
สาํคญั 

อุทกภัย      
อัคคีภัย      
ไฟฟ้าดับ      
จลาจล      

 

๔ 



 

จัดทําโดย  งานนโยบายและแผน  สํานักงานปลัด 

การประเมินผลกระทบต่อกระบวนการทํางาน 
  องค์การบริหารส่วนตําบลมะขามเต้ีย  ได้ดําเนินการประเมินผลกระทบต่อกระบวนการดําเนินงานหรือ
วิเคราะห์ผลกระทบทางธุรกิจ (Business Impact Analysis) โดยวิเคราะห์กระบวนการดําเนินงาน             
ตามส่วนราชการ  เพ่ือพิจารณาถึงระดับของผลกระทบ  และระยะเวลาที่ยอมให้งานสะดุดหยุดชะงัก พบว่ามี
กระบวนการดําเนินงานภาพรวมในระดับองค์การที่จะได้รับผลกระทบจากสภาวะวิกฤตในระดับสูง และไม่สามารถ
ยอมให้งานสะดุดหยุดชะงักได้เกิน ๑ วัน  จํานวน ๑3 กระบวนงาน 

กระบวนงาน สว่นราชการ ระดับ 
ระยะเวลาทีย่อมให้
งานสะดุดหยุดชะงกั 

๑.  งานบริหารงานทั่วไป 
   ดํ า เ นิ นก า ร เ กี่ ย ว กั บ ง านส า รบร รณ  
ง า น บ ริ ห า ร ง า น บุ ค ค ล  ง า น เ ลื อ ก ต้ั ง  
งานกิจการสภา  งานตรวจสอบภายใน  
งานอํานวยการและข้อมูลข่าวสาร 

สํานักงานปลัด สูง ๑ วัน 

๒.  งานนโยบายและแผน 
   งานนโยบายและแผนพัฒนา งานวิชาการ  
งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร ์ 
ง า น ง บ ป ร ะ ม า ณ  งานข้ อมู ลและการ
ประชาสัมพันธ์ 

สํานักงานปลัด สูง ๑ วัน 

3.  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   ง า น อํ า น ว ย ก า ร  ง า น ป้ อ ง กั น  
งานช่วยเหลือฟ้ืนฟู  และกู้ภัย 

สํานักงานปลัด สูง ๒  ช่ัวโมง 

4.  งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
   งานส วัส ดิการและสั งคมสง เคราะห ์ 
งานสงเคราะห์เด็ก สตรี คนชรา คนพิการ 
และผู้ด้อยโอกาส  งานพัฒนาคุณภาพชีวิต
เด็ก สตรี คนชรา และผู้ประสบปัญหาความ
ยากจน  งานปัญหาแรงงานในพ้ืนที่ 

สํานักงานปลัด สูง ๑ วัน 

5.  งานส่งเสริมการเกษตร 
   งานส่งเสริมอนุรักษ์ป่าไม้ ทรัพยากรธรรมชาติ
และสิ่งแวดล้อม 
 

สํานักงานปลัด สูง ๑ วัน 

6 .  งานส่ ง เส ริมการศึกษา  ศาสนาและ
วัฒนธรรม 
   งานการศึกษานอกระบบและส่งเสริมอาชีพ  
งานกิจกรรมพัฒนาเด็กและเยาวชน  งาน
ประเพณี ศาสนา ศิลปะ และวัฒนธรรม  งาน
กีฬาและสันทนาการ  งานบริหารทั่วไป 
 

สํานักงานปลัด สูง ๑ วัน 

๕ 



 

จัดทําโดย  งานนโยบายและแผน  สํานักงานปลัด 

7.  งานการเงิน 
   งานรับเงินเบิกจ่ายเงิน  งานจัดทําฎีกาเบิก
จ่ายเงิน  งานเก็บรักษาเงิน 

ส่วนการคลัง สูง ๑ วัน 

8.  งานบัญชี 
   งานการบัญชี  งานทะเบียนคุมการเบิกจ่าย  
งานงบการเงินและงบทดลอง 

ส่วนการคลัง สูง ๑ วัน 

9.  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
   งานภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและค่าเช่า  
งานพัฒนารายได้  งานควบคุมกิจการค้าและ
ค่าปรับ งานทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได้  
งานทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่ภาษี 

ส่วนการคลัง สูง ๑ วัน 

๑0. งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
   งานพัสดุ   งานทะเบียนเบิกจ่ายพัสดุ 
ครุภัณฑ์และยานพาหนะ 

ส่วนการคลัง สูง ๑ วัน 

๑1. งานก่อสร้าง 
   งานก่อสร้างและบูรณะถนน  งานก่อสร้าง
และบู รณะสะพานและโครงการพิ เศษ  
งานสาธารณูปโภค งานบํารุงรักษาเคร่ืองจักร
และยานพาหนะ 

ส่วนโยธา สูง ๑ วัน 

๑2. งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
   ง านสถา ปัตยกรรมและมัณฑน ศิล ป์  
ง า น วิ ศ ว ก ร ร ม  ง า น ป ร ะ เ มิ น ร า ค า  
งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร งานบริการ
ข้อมูลและหลักเกณฑ์  งานออกแบบ 

ส่วนโยธา สูง ๑ วัน 

๑3. งานผังเมือง 
   งานวางระบบผังเมือง งานระบบข้อมูลและ
แผนที่เส้นทางคมนาคม 

ส่วนโยธา สูง ๑ วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖ 



 

จัดทําโดย  งานนโยบายและแผน  สํานักงานปลัด 

 
ทรัพยากรที่จําเป็นต้องใช้เพื่อให้การดําเนินงานต่อเนื่องในภาวะวิกฤต 
  ในการบริหารความต่อเน่ืองในสภาวะวิกฤตหรือเมื่อเกิดเหตุการณ์ฉุกเฉินต่างๆ ที่เป็นผลให้องค์การบริหาร
ส่วนตําบลมะขามเต้ีย ต้องหยุดการดําเนินงาน หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้อย่างต่อเน่ือง ให้สามารถปฏิบัติงาน          
ในกระบวนการทํางานที่สําคัญดังกล่าวข้างต้นได้อย่างต่อเน่ือง เป็นระบบ และมีประสิทธิภาพ องค์การบริหาร         
ส่วนตําบลมะขามเต้ีย ได้วิเคราะห์ทรัพยากรท่ีจําเป็น (ขั้นตํ่า) ที่ต้องใช้ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างต่อเน่ือง
ในภาวะวิกฤตของแต่ละกระบวนงาน  ดังน้ี 

กระบวนงาน 

ทรัพยากรทีจ่าํเปน็ตอ้งใชเ้พือ่ใหก้ารดําเนินงานต่อเนื่อง 
อาคาร
สถานที่

ปฏบิัติงาน
หลกั 

วสัดอุุปกรณท์ี่
สาํคญั 

เทคโนโลยี
สารสนเทศและ
ข้อมลูทีส่าํคญั 

บคุลากร
หลกั 

คูค่้าผูใ้ห้
บรกิารผูม้ี

สว่นไดเ้สยีที่
สาํคญั 

๑.  งานบริหารงานทั่วไป 
   ดําเนินการเกี่ยวกับงาน
สารบรรณ งาบริหารงาน
บุคคล งานเลือกต้ัง         
งานกิจการสภา               
งานตรวจสอบภายใน  
งานอํานวยการและข้อมลู
ข่าวสาร 
 

สถานที่
ปฏิบัติงาน
สํารอง         
(1 คน) 

คอมพิวเตอร์ 
เครื่องพิมพ์ 
เครื่องถ่ายเอกสาร 
โทรศัพท์พ้ืนฐาน 
กระดาษ 
เครื่องเขียน 

ระบบเช่ือมโยง
อินเตอร์เน็ต 

1 คน ผู้ ให้บริการ
เ ช่ื อ ม โ ย ง
เ ค รื อ ข่ า ย
อินเตอร์เน็ต 

๒.  งานนโยบายและแผน 
   ง า น น โ ย บ า ย แ ล ะ
แผนพัฒนา  งานวิชาการ  
งานสารสนเทศและระบบ
คอมพิวเตอร์ งานงบประมาณ   
ง า น ข้ อ มู ล แ ล ะ ก า ร
ประชาสัมพันธ์ 
 

สถานที่
ปฏิบัติงาน
สํารอง         
(1 คน) 

คอมพิวเตอร์ 
เครื่องพิมพ์ 
เครื่องถ่ายเอกสาร 
กระดาษ 
เครื่องเขียน 

ระบบเช่ือมโยง
อินเตอร์เน็ต 

1 คน ผู้ ให้บริการ
เ ช่ื อ ม โ ย ง
เ ค รื อ ข่ า ย
อินเตอร์เน็ต 

3 .   ง า น ป้ อ ง กั น แ ล ะ
บรรเทาสาธารณภัย 
   ง า น อํ า น ว ย ก า ร  
งานป้องกัน งานช่วยเหลือ
ฟ้ืนฟู  และกู้ภัย 
 

สถานที่
ปฏิบัติงาน
สํารอง  
(1 คน) 

คอมพิวเตอร์ 
เครื่องพิมพ์ 
เครื่องถ่ายเอกสาร 
กระดาษ 
เครื่องเขียน 

ระบบเช่ือมโยง
อินเตอร์เน็ต 

1 คน ผู้ ให้บริการ
เ ช่ื อ ม โ ย ง
เ ค รื อ ข่ า ย
อินเตอร์เน็ต 
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4.  งานสวัสดิการและ
พัฒนาชุมชน 
   ง า น ส วั ส ดิ ก า ร แ ล ะ
สั ง ค ม ส ง เ ค ร า ะ ห์  
งานสงเคราะห์เด็ก สตรี 
คนชรา  คนพิการ  และ
ผู้ด้อยโอกาส  งานพัฒนา
คุณภาพชี วิต เ ด็ก  สตรี 
คนชรา  และผู้ ป ระสบ
ปั ญ ห า ค ว า ม ย า ก จ น  
งานปัญหาแรงงานในพ้ืนที ่

สถานที่
ปฏิบัติงาน
สํารอง  
(1 คน) 

คอมพิวเตอร์ 
เครื่องพิมพ์ 
เครื่องถ่ายเอกสาร 
กระดาษ 
เครื่องเขียน 

ระบบเช่ือมโยง
อินเตอร์เน็ต 

1 คน ผู้ ให้บริการ
เ ช่ื อ ม โ ย ง
เ ค รื อ ข่ า ย
อินเตอร์เน็ต 

5. งานส่งเสริมการเกษตร 
   งานส่ ง เส ริมอ นุรั กษ์  
ป่าไม้ ทรัพยากรธรรมชาติ
และสิ่งแวดล้อม 

สถานที่
ปฏิบัติงาน
สํารอง  
(๑ คน) 

คอมพิวเตอร์ 
เครื่องพิมพ์ 
เครื่องถ่ายเอกสาร 
กระดาษ 
เครื่องเขียน 

ระบบเช่ือมโยง
อินเตอร์เน็ต 

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

6. งานส่งเสริมการศึกษา 
ศาสนาและวัฒนธรรม 
   ง านก า ร ศึ ก ษ านอก
ระบบและส่งเสริมอาชีพ  
งานกิจกรรมพัฒนาเด็ก
และเยาวชน 
ง านประ เพณี  ศาสนา 
ศิลปะ  และ วัฒนธรรม  
งานกีฬาและสันทนาการ  
งานบริหารทั่วไป 

สถานที่
ปฏิบัติงาน
สํารอง 
 (1 คน) 

คอมพิวเตอร์ 
เครื่องพิมพ์ 
เครื่องถ่ายเอกสาร 
กระดาษ 
เครื่องเขียน 

ระบบเช่ือมโยง
อินเตอร์เน็ต 

1 คน ผู้ ให้บริการ
เ ช่ื อ ม โ ย ง
เ ค รื อ ข่ า ย
อินเตอร์เน็ต 

7.  งานการเงิน 
   งานรับเงินเบิกจ่ายเงิน  
งานจัดทําฎีกาเบิกจ่ายเงิน  
งานเก็บรักษาเงิน 

สถานที่
ปฏิบัติงาน
สํารอง 
(1 คน) 

คอมพิวเตอร์ 
เครื่องพิมพ์ 
เครื่องถ่ายเอกสาร 
กระดาษ 
เครื่องเขียน 

ระบบเช่ือมโยง
อินเตอร์เน็ต 

1 คน ผู้ ให้บริการ
เ ช่ื อ ม โ ย ง
เ ค รื อ ข่ า ย
อินเตอร์เน็ต 

8.  งานบัญชี 
   ง า น ก า ร บั ญ ชี  
ง า น ท ะ เ บี ย น คุ ม ก า ร
เบิกจ่าย  งานงบการเงิน
และงบทดลอง 

สถานที่
ปฏิบัติงาน
สํารอง 
(๑ คน) 

คอมพิวเตอร์ 
เครื่องพิมพ์ 
เครื่องถ่ายเอกสาร 
กระดาษ 
เครื่องเขียน 

ระบบเช่ือมโยง
อินเตอร์เน็ต 

๑ คน ผู้ ให้บริการ
เ ช่ื อ ม โ ย ง
เ ค รื อ ข่ า ย
อินเตอร์เน็ต 
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จัดทําโดย  งานนโยบายและแผน  สํานักงานปลัด 

9.  งานพัฒนาและจัดเก็บ
รายได้ 
   งานภาษีอากร 
ค่าธรรมเนียมและค่าเช่า  
งานพัฒนารายได้             
งานควบคุมกิจการค้าและ
ค่าปรับ งานทะเบียน
ควบคุมและเรง่รัดรายได้  
งานทะเบียนทรัพย์สินและ
แผนที่ภาษ ี

สถานที่
ปฏิบัติงาน
สํารอง  
(1 คน) 

คอมพิวเตอร์ 
เครื่องพิมพ์ 
เครื่องถ่ายเอกสาร 
กระดาษ 
เครื่องเขียน 

ระบบเช่ือมโยง
อินเตอร์เน็ต 

1 คน ผู้ ให้บริการ
เ ช่ื อ ม โ ย ง
เ ค รื อ ข่ า ย
อินเตอร์เน็ต 

๑ ๐ .  ง า น ท ะ เ บี ย น
ทรัพย์สินและพัสดุ 
   งานพัสดุ  งานทะเบียน
เบิกจ่ ายพัสดุ  ครุ ภัณฑ์
และยานพาหนะ 

สถานที่
ปฏิบัติงาน
สํารอง 
(๑ คน) 

คอมพิวเตอร์ 
เครื่องพิมพ์ 
เครื่องถ่ายเอกสาร 
กระดาษ 
เครื่องเขียน 

ระบบเช่ือมโยง
อินเตอร์เน็ต 

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

๑๑. งานก่อสร้าง 
   งานก่อสร้างและบูรณะ
ถนน  งานก่อสร้างและ
บู ร ณ ะ ส ะ พ า น แ ล ะ
โครงการพิเศษ   
งานสาธารณูปโภค   
งานบํารุงรักษาเคร่ืองจักร
และยานพาหนะ 

สถานที่
ปฏิบัติงาน
สํารอง 
(1 คน) 

คอมพิวเตอร์ 
เครื่องพิมพ์ 
เครื่องถ่ายเอกสาร 
กระดาษ 
เครื่องเขียน 

ระบบเช่ือมโยง
อินเตอร์เน็ต 

1 คน ผู้ ให้บริการ
เ ช่ื อ ม โ ย ง
เ ค รื อ ข่ า ย
อินเตอรเ์น็ต 

๑๒ .  งานออกแบบและ
ควบคุมอาคาร 
   งานสถาปัตยกรรมและ
มัณฑนศิลป์   
งานวิศวกรรม  
งานประเมินราคา   
งานควบคุมการก่อสร้าง
อาคาร  งานบริการข้อมูล
และหลักเกณฑ์   
งานออกแบบ 

สถานที่
ปฏิบัติงาน
สํารอง  
(1 คน) 

คอมพิวเตอร์ 
เครื่องพิมพ์ 
เครื่องถ่ายเอกสาร 
กระดาษ 
เครื่องเขียน 

ระบบเช่ือมโยง
อินเตอร์เน็ต 

1 คน ผู้ ให้บริการ
เ ช่ื อ ม โ ย ง
เ ค รื อ ข่ า ย
อินเตอร์เน็ต 

๑๓. งานผังเมือง 
   งานวางระบบผังเมือง  
งานระบบข้อมูลและแผน
ที่เส้นทางคมนาคม 

สถานที่
ปฏิบัติงาน
สํารอง 
(1 คน) 

คอมพิวเตอร์ 
เครื่องพิมพ์ 
เครื่องถ่ายเอกสาร 
กระดาษ 
เครื่องเขียน 

ระบบเช่ือมโยง
อินเตอร์เน็ต 

1 คน ผู้ ให้บริการ
เ ช่ื อ ม โ ย ง
เ ค รื อ ข่ า ย
อินเตอร์เน็ต 
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กลยุทธ์และแนวทางในการบริหารความต่อเนื่อง 
  องค์การบริหารส่วนตําบลมะขามเต้ีย ได้กําหนดกลยุทธ์และแนวทางในการบริหารความต่อเน่ืองในกรณี    
เกิดสภาวะวิกฤติไว้ดังน้ี 

ทรัพยากร กลยทุธแ์ละแนวทางในการบรหิารความต่อเนื่อง หน่วยงานเจ้าภาพ 
รับผดิชอบ 

อาคารสถานที่
ปฏิบัติงาน 

- ประสานโรงเรียนบ้านท่าเพชร เพ่ือเตรียมอาคารสถานที่
ปฏิบัติงาน 

ทุกส่วนราชการ 

เครื่องมือ/อุปกรณ์ - จัดเตรียมเครื่องคอมพิวเตอร์พกพา เครื่องพิมพ์ อุปกรณ์
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศอ่ืน  เพ่ือรองรับการใช้งาน 
- จัดเตรียมแอร์การ์ด  เพ่ือรองรับการเช่ือมต่อระบบ
อินเตอร์เน็ต  กรณีผู้ให้บริการอินเตอร์เน็ตในระบบปกติไม่
สามารถให้บริการได้ 
- จัดเตรียมเครื่องถ่ายเอกสาร  โทรศัพท์พ้ืนฐาน  โทรสาร  
กระดาษ  เครื่องเขียน  รถยนต์  เพ่ือรองรับการใช้งาน 
- จัดหาเคร่ืองมือ/วัสดุ/อุปกรณ์ที่จําเป็น  โดยการจัดซื้อ  
จัดจ้างด้วยวิธีพิเศษ 

ทุกส่วนราชการ 

ระบบงานเทคโนโลยี
หรือระบบสารสนเทศ 

- กําหนดให้มีการปฏิบัติงานโดยไม่ใช้ระบบเทคโนโลยี  
ไปก่อน  แล้วจึงนําข้อมูลเข้าระบบสารสนเทศเมื่อกลับคืน  
สู่สภาวะปกติ 

ทุกส่วนราชการ 

บุคลากร - กําหนดตัวบุคลากรหลัก  บุคลากรสํารองในการปฏิบัติงาน
ทดแทนในส่วนราชการเดียวกัน  และมีหมายเลขโทรศัพท์ 
ที่สามารถติดต่อได้ชัดเจน 

ทุกส่วนราชการ 

คู่ค้า/ผู้ให้บริการ - กําหนดให้มีคู่ค้า/ผู้ให้บริการ เพ่ือเรียกใช้บริการในกรณี
เกิดสภาวะวิกฤต 
- พิจารณากระจายความเสี่ยง  โดยจัดให้มีคู่ค้า/ผู้ให้บริการ
มากกว่า ๑ ราย 
 
 
 

ทุกส่วนราชการ 
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จัดทําโดย  งานนโยบายและแผน  สํานักงานปลัด 

 

โครงสร้างและทีมบริหารความต่อเนื่อง 
 

  เพ่ือให้แผนบริหารความต่อเน่ือง (Business Continuity Plan : BCP) ขององค์การบริหารส่วนตําบล          
มะขามเต้ีย สามารถนําไปปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล เน่ืองจากเป็นส่วนราชการที่มี           
ขนาดเล็ก บุคลากรไม่มาก ซึ่งจากรูปแบบที่สํานักงาน ก.พ.ร. กําหนดให้นําโครงสร้างและคําบรรยายลักษณะงาน
มาพิจารณากําหนดกระบวนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน ทําให้องค์การบริหารส่วนตําบลมะขามเต้ีย             
จะมี 13 งาน ซึ่งเยอะเกินไปและไม่เกิดความเหมาะสม จึงกําหนดให้มีคณะบริหารความต่อเน่ือง (BCP Team)          
ขององค์การบริหารส่วนตําบลมะขามเต้ีย  แยกตามส่วนราชการ  ซึ่งมีงานทั้ง  ๑3  งานอยู่ในส่วนราชการน้ันแล้ว  
โดยที่โครงสร้างประกอบด้วย 
 ๑.  หัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ือง  (หากว่างให้ปลัด อบต.ปฏิบัติหน้าที่) 
 ๒.  รองหัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ือง  (หากว่างให้ หน.สน.ปลัด อบต.ปฏิบัติหน้าที่) 
 ๓.  ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเน่ือง (หากปลัด อบต.ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าคณะฯ ให้มอบผู้อ่ืน) 
 ๔.  ทีมบริหารความต่อเน่ือง  ซึ่งประกอบด้วย  หัวหน้าทีม  และทีมงาน  จํานวน  3  ทีม  ได้แก่ 
  ๔.๑  ทีมบริหารความต่อเน่ือง ๑  :  สํานักงานปลัด 
  ๔.๒  ทีมบริหารความต่อเน่ือง ๒  :  ส่วนการคลัง 
  ๔.๓  ทีมบริหารความต่อเน่ือง ๓  :  ส่วนโยธา 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้าคณะผู้บริหารความต่อเน่ือง 

รองหัวหน้าคณะผู้บริหารความต่อเน่ือง 

ผู้ประสานงานคณะผู้บริหารความต่อเน่ือง 

ทีมบริหาร 
ความต่อเน่ือง ๑ 
(สํานักงานปลัด) 

ทีมบริหาร 
ความต่อเน่ือง ๒ 
(ส่วนการคลัง) 

ทีมบริหาร 
ความต่อเน่ือง ๓ 

(ส่วนโยธา) 
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โดยมีการกําหนดตัวบุคลากรหลักและบุคลากรสํารองของคณะบริหารความต่อเน่ือง และทีมบริหาร             
ความต่อเน่ืองแต่ละทีมไว้ดังน้ี 
 

บคุลากรหลกั 
บทบาท 

บคุลากรสํารอง 
ชื่อ-สกลุ-ตําแหน่ง โทรศพัทม์อืถือ ชื่อ-สกลุ-ตําแหน่ง โทรศพัทม์อืถือ 
นายพงษ์ศักดิ์  แสงจันทร์ 
นายก อบต. 

081-0777239 หั ว หน้ า คณะบ ริ ห า ร
ความต่อเนื่อง 

นายเสน่ห์  วิชัยดิษฐ 
รองนายก อบต.๑ 

081-0872829 

นายนิยม  กองประดิษฐ์ 
รองนายก อบต.๒ 

081-9787650 รองหัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่อง 

น.ส.พิสมัย  ใจงาม 
เลขานุการนายก 

089-4725927 

จ.ส.ต.นิวัฒน์  แก้วประเสริฐ 
ปลัด อบต. 

081-3969799 หัวหน้าทีมบริหารความ
ต่อเนื่อง ๑ 

นางวิณา  ก๊กเลี่ยม 
หน.สป. 

086-4758020 

นางราตรี  สุริฉาย 
ผอ.กองคลัง 

087-2908413 หัวหน้าทีมบริหารความ
ต่อเนื่อง ๒ 

ส.อ.หญิงวรรณี  กรีไกรนุช 
นักวิชาการเงินและบัญชี 

087-2908413 

นายสุรสิทธิ์  สืบเสน 
หน.ส่วนโยธา 

089-1118228 หัวหน้าทีมบริหารความ
ต่อเนื่อง ๓ 

นายชุมพล  เลี้ยงไพศาล 
นายช่างโยธา 

086-6890221 

  ผู้ ป ร ะ ส า น ง า น คณะ
บริหารความต่อเนื่อง 

ส.ต.ต.ทัศนัย  เข็มทอง 
จนท.วิเคราะห์นโยบายและแผน 

084-8485836 

 
ทีมบริหารความต่อเนื่อง ๑ สํานักงานปลัด 
 

หัวหน้าทมี 
บคุลากรหลกั บคุลากรสํารอง 

ชื่อ โทรศพัทม์อืถือ ชื่อ โทรศพัทม์อืถือ 
จ.ส.ต.นิวัฒน์  แก้วประเสริฐ 
ปลัด อบต. 

081-3969799 นางวิณา  ก๊กเลี่ยม 
หน.สป. 

086-4758020 

ทมีงาน 
บคุลากรหลกั บคุลากรสํารอง 

ชื่อ โทรศพัทม์อืถือ ชื่อ โทรศัพท์มือถือ 
ส.ต.ต.ทัศนัย  เข็มทอง 
จนท.วิเคราะห์นโยบายและแผน 

084-8485836 นางกัลยา  ศิลาราช 
จนท.บริหารงานทั่วไป 

080-6485914 

นายเจน  อารามย์ชื่น 
พนักงานขับรถยนต์ 

089-4751592 นายจรัญ  ทองสาย 
คนงานทั่วไป 

087-8840241 
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ทีมบริหารความต่อเนื่อง ๒ ส่วนการคลัง 
หัวหน้าทมี 

บคุลากรหลกั บคุลากรสํารอง 
ชื่อ โทรศพัทม์อืถือ ชื่อ โทรศพัทม์อืถือ 

นางราตรี  สุริฉาย 
ผอ.กองคลัง 

087-2908413 ส.อ.หญิงวรรณี  กรีไกรนุช 
นักวิชาการเงินและบัญชี 

087-2908413 

ทมีงาน 
บคุลากรหลกั บคุลากรสํารอง 

ชื่อ โทรศพัทม์อืถือ ชื่อ โทรศัพท์มือถือ 
น.ส.กนกพร  แก้วโชติ 
เจ้าพนักงานพัสดุ 

081-1885139 น.ส.พีรพรรณ  ศรีฟ้า 
ผช.จนท.การเงินและบัญชี 

081-2707925 

น.ส.รุ่งทิพย์  มุ่งงาน 
เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 

083-6336972   

 
ทีมบริหารความต่อเนื่อง ๓ ส่วนโยธา 

หัวหน้าทมี 
บคุลากรหลกั บคุลากรสํารอง 

ชื่อ โทรศพัทม์อืถือ ชื่อ โทรศพัทม์อืถือ 
นายสุรสิทธิ์  สืบเสน 
หน.ส่วนโยธา 

089-1118228 นายชุมพล  เลี้ยงไพศาล 
นายช่างโยธา 

086-6890221 

ทมีงาน 
บคุลากรหลกั บคุลากรสํารอง 

ชื่อ โทรศพัทม์อืถือ ชื่อ โทรศัพท์มือถือ 
นายเจษฏา  สุวรรณรัตน์ 
คนงานทั่วไป 

085-2330519   
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ขั้นตอนการบริหารความต่อเนื่อง 
 

 เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนตําบลมะขามเต้ีย  สามารถปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤตได้อย่างต่อเน่ือง เป็นระบบ  
และมีประสิทธิภาพ จึงกําหนดขั้นตอนและแนวทางปฏิบัติกรณีเกิดสภาวะวิกฤตใน ๔ กรณี 
 ๑.  อุทกภัย 
 ๒.  อัคคีภัย 
 ๓.  ไฟดับ 
 ๔.  จลาจล 
โดยระบุขั้นตอน/แนวทางที่ผู้เก่ียวข้องจะต้องถือปฏิบัติตามห้วงเวลาของการเกิดเหตุการณ์ในแต่ละเหตุการณ์
ออกเป็น  ๓  ห้วงเวลา  ประกอบด้วย 
 ๑.  เมื่อเริ่มมีสถานการณ์ 
 ๒.  เมื่อเหตุการณ์พัฒนาเข้าสู่สภาวะวิกฤต  ซึ่งจะเป็นผลทําให้การปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตําบล        
มะขามเต้ียต้องหยุดชะงักลง 
 ๓.  เมื่อเหตุการณ์กลับเข้าสู่สภาวะปกติ 
 ทั้งน้ี  ให้นําแผนในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  พ.ศ. ๒๕๕๗ ขององค์การบริหารส่วนตําบลมะขามเต้ีย  
มาใช้ร่วมด้วยโดยมีรายละเอียดขั้นตอน/แนวทางปฏิบัติดังน้ี 
 
กรณีเหตุการณ์อุทกภัย 
 ๑.  เมื่อเริ่มมีสถานการณ์ 
  ๑.๑  ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเน่ือง  ขององค์การบริหารส่วนตําบลมะขามเต้ีย ทําหน้าที่ในการ
ติดตามข้อมูลข่าวสาร  และสถานการณ์การเกิดภัยอย่างใกล้ชิด วิเคราะห์แนวโน้ม และรายงานผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับช้ันทุกระยะ และแจ้งเวียน หรือแจ้งผ่านศูนย์วิทยุสื่อสาร ให้ส่วนราชการทราบถึงสถานการณ์             
อีกทั้งติดต่อประสานงานภายในองค์การบริหารส่วนตําบลมะขามเต้ีย และหน่วยงานอ่ืนภายนอกองค์การจน             
ปิดสถานการณ์ 
  ๑.๒  หัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ืองประเมินลักษณะ  ขอบเขต  แนวโน้มของเหตุการณ์ที่เกิดขึ้น            
เพ่ือตัดสินใจประกาศใช้แผนบริหารความต่อเน่ือง  และการดําเนินการตามขั้นตอนและแนวทางการบริหาร            
ความต่อเน่ือง  ตลอดจนสรรหาทรัพยากรตามที่ได้กําหนดไว้ในแผนบริหารความต่อเน่ือง 
  ๑.๓  หัวหน้าทีมบริหารความต่อเน่ือง  สนับสนุนการปฏิบัติงานของหัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ือง    
และดําเนินการตามข้ันตอนและแนวทางการบริหารความต่อเน่ือง  ตลอดจนสรรหาทรัพยากรท่ีได้กําหนดไว้ในแผน
บริหารความต่อเน่ืองของส่วนราชการของตน 
  ๑.๔  ทีมงานในทีมบริหารความต่อเน่ือง สํารองข้อมูลที่จําเป็นในการปฏิบัติงานซึ่งไม่ได้อยู่ในระบบ
สารสนเทศ  หรือระบบข้อมูลกลางลงอุปกรณ์สํารองข้อมูลเพ่ือป้องกันการเสียหายของข้อมูล รวมถึงการเตรียมการ
เป็นข้อมูลสําหรับการปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤต 
  ๑.๕  ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเน่ือง  แจ้งรองหัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ือง  และแจ้งหัวหน้า
ทีมบริหารความต่อเน่ือง  เพ่ือแจ้งข้อมูลให้กับบุคลากรในทีม  ตามกระบวนการ Call Tree  เพ่ือทราบและเตรียม
ความพร้อมในเบ้ืองต้น  โดยกระบวนการ  Call Tree  จะเริ่มจาก 
   - ผู้ประสานงานคณะผู้บริหารความต่อเน่ือง  แจ้งหัวหน้าทีมบริหารความต่อเน่ืองแต่ละทีม 
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- หัวหน้าทีมบริหารความต่อเน่ืองแต่ละทีมแจ้งทีมงาน  (บุคลากรหลัก) คนที่ ๑ 

   - ทีมงาน  (บุคลากรหลัก)  คนที่  ๑  แจ้งทีมงาน  (บุคลากรหลัก)  คนที่  ๒ 
   - ทีมงาน  (บุคลากรหลัก)  คนที่  ๒  แจ้งทีมงาน  (บุคลากรหลัก)  คนที่  ๓  ต่อเน่ืองเร่ือยไปจนกระทั่ง
ครบทุกคนในทีมบริหารความต่อเน่ืองแต่ละทีม 
   - เมื่อทีมงาน  (บุคลากรหลัก)  คนสุดท้ายในทีม  ได้รับแจ้งข้อมูลเรียบร้อยแล้ว  ให้ติดต่อกลับไปยัง
หัวหน้าทีม  เพ่ือยืนยันการรับทราบข้อมูล 
   - กรณีที่ไม่สามารถติดต่อบุคลากรหลักได้  ให้ติดต่อบุคลากรสํารอง  ตามลําดับที่ที่กําหนดไว้ในรายช่ือ
ของทีมบริหารความต่อเน่ือง 
 ๒.  เมื่อเหตุการณ์พัฒนาเข้าสู่สภาวะวิกฤต  ซึ่งจะเป็นผลทําให้การปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตําบล         
มะขามเต้ียต้องหยุดชะงักลง 
  ๒.๑  ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเน่ืองประสานงานกับส่วนราชการทุกส่วน และโรงเรียนบ้าน            
ท่าเพชร  เพ่ือเตรียมความพร้อมของสถานที่ปฏิบัติงานสํารอง เครื่องมือ วัสดุ  อุปกรณ์ ฯลฯ ให้เรียบร้อยพร้อม
สําหรับการปฏิบัติงานของคณะบริหารความต่อเน่ือง  และทีมงานบริหารความต่อเน่ือง 
  ๒.๒  ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเน่ือง เสนอนายกองค์การบริหารส่วนตําบลมะขามเต้ีย ในฐานะ
หัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ืองประกาศใช้แผนบริหารความต่อเน่ือง 
  ๒.๓  ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเน่ือง แจ้งรองหัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ืองและแจ้งหัวหน้า
ทีมบริหารความต่อเน่ือง  เพ่ือแจ้งข้อมูลให้กับบุคลากรในทีมบริหารความต่อเน่ืองตามกระบวนการ  Call Tree  
เพ่ือให้ทราบการประกาศใช้และปฏิบัติตามแผนบริหารความต่อเน่ือง  (กรณีที่บุคลากรหลักไม่สามารถปฏิบัติงาน
ได้ให้แจ้งบุคลากรสํารอง) 
  ๒.๔  ทีมบริหารความต่อเน่ืองไปรายงานตัวเพ่ือปฏิบัติหน้าที่  ณ  สถานที่ปฏิบัติงานสํารองที่กําหนด  
ภายใน  ๒๔  ช่ัวโมง  นับต้ังแต่ที่ได้รับแจ้งจากหัวหน้าทีม  (ยกเว้นงานป้องกันฯ และทีมกู้ชีพฉุกเฉินให้รายงานตัว
ภายใน  ๒  ช่ัวโมง) 
  ๒.๕  การประชุมคณะบริหารความต่อเน่ือง  เพ่ือสรุปสถานการณ์ ความพร้อมของบุคลากร เครื่องมือ วัสดุ  
อุปกรณ์ ฯลฯ  รวมถึงรับทราบนโยบาย  แนวทางปฏิบัติงาน 
  ๒.๖  ทีมบริหารความต่อเน่ืองปฏิบัติงานตามกระบวนงานท่ีรับผิดชอบ 
  ๒ .๗  ทีมบริหารความต่อเนื่องที่  ๒  (งานพัสดุ )  เ ป็นเจ้าภาพในการจัดหาอาหาร นํ้า ด่ืม  ที่ พัก             
(กรณีจําเป็น)  เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
  ๒.๘  คณะบริหารความต่อเน่ือง  ติดตามการปฏิบัติงานของทีมบริหารความต่อเน่ือง แก้ไขปัญหา อุปสรรค
ที่เกิดขั้น รวมถึงติดตามสถานการณ์ว่าได้กลับสู่สภาวะปกติแล้วหรือไม่ เพ่ือตัดสินใจในการกลับมาปฏิบัติงาน            
ณ  ที่ต้ังปกติ 
 ๓.  เมื่อเหตุการณ์กลับเข้าสู่สภาวะปกติ 
  ๓.๑  ทุกส่วนราชการตรวจสอบความเสียหาย  (ถ้ามี)  และดําเนินการเพ่ือให้เข้าสู่การทํางานในสภาวะปกติ 
  ๓.๒  หัวหน้าทีมบริหารความต่อเน่ือง  รายงานให้หัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ืองทราบ 
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กรณีเหตุการณ์อัคคีภัย 
 ๑.  เมื่อเริ่มมีสถานการณ์ 
  ๑.๑  ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเน่ือง  ขององค์การบริหารส่วนตําบลมะขามเต้ีย ทําหน้าที่ในการ
ติดตามข้อมูลข่าวสาร และสถานการณ์การเกิดภัยอย่างใกล้ชิด วิเคราะห์แนวโน้ม และรายงานผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับช้ันทุกระยะ และแจ้งเวียน หรือแจ้งผ่านศูนย์วิทยุสื่อสาร ให้ส่วนราชการทราบถึงสถานการณ์ อีกทั้ง
ติดต่อประสานงานภายในองค์การบริหารส่วนตําบลมะขามเต้ีย และหน่วยงานอ่ืนภายนอกองค์การจน             
ปิดสถานการณ์ 
  ๑.๒  หัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ืองประเมินลักษณะ ขอบเขต แนวโน้มของเหตุการณ์ที่เกิดขึ้น            
เพ่ือตัดสินใจประกาศใช้แผนบริหารความต่อเน่ือง และการดําเนินการตามข้ันตอนและแนวทางการบริหาร             
ความต่อเน่ือง ตลอดจนสรรหาทรัพยากรตามที่ได้กําหนดไว้ในแผนบริหารความต่อเน่ือง 
  ๑.๓  หัวหน้าทีมบริหารความต่อเน่ือง  สนับสนุนการปฏิบัติงานของหัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ือง    
และดําเนินการตามข้ันตอนและแนวทางการบริหารความต่อเน่ือง  ตลอดจนสรรหาทรัพยากรท่ีได้กําหนดไว้ในแผน
บริหารความต่อเน่ืองของส่วนราชการของตน 
  ๑.๔  ทีมงานในทีมบริหารความต่อเน่ือง  สํารองข้อมูลที่จําเป็นในการปฏิบัติงานซึ่งไม่ได้อยู่ในระบบ
สารสนเทศ หรือระบบข้อมูลกลางลงอุปกรณ์สํารองข้อมูลเพ่ือป้องกันการเสียหายของข้อมูล  รวมถึงการเตรียมการ
เป็นข้อมูลสําหรับการปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤต 
  ๑.๕  ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเน่ือง  แจ้งรองหัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ือง  และแจ้งหัวหน้า
ทีมบริหารความต่อเน่ือง เพ่ือแจ้งข้อมูลให้กับบุคลากรในทีม  ตามกระบวนการ Call Tree  เพ่ือทราบและเตรียม
ความพร้อมในเบ้ืองต้น โดยกระบวนการ  Call Tree  จะเริ่มจาก 
   - ผู้ประสานงานคณะผู้บริหารความต่อเน่ือง แจ้งหัวหน้าทีมบริหารความต่อเน่ืองแต่ละทีม 
   - หัวหน้าทีมบริหารความต่อเน่ืองแต่ละทีมแจ้งทีมงาน  (บุคลากรหลัก) คนที่ ๑ 
   - ทีมงาน  (บุคลากรหลัก)  คนที่  ๑  แจ้งทีมงาน  (บุคลากรหลัก)  คนที่  ๒ 
   - ทีมงาน  (บุคลากรหลัก)  คนที่  ๒  แจ้งทีมงาน  (บุคลากรหลัก)  คนที่  ๓  ต่อเน่ืองเร่ือยไปจนกระทั่ง
ครบทุกคนในทีมบริหารความต่อเน่ืองแต่ละทีม 
   - เมื่อทีมงาน (บุคลากรหลัก) คนสุดท้ายในทีม ได้รับแจ้งข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้ติดต่อกลับไปยังหัวหน้า
ทีม  เพ่ือยืนยันการรับทราบข้อมูล 
   - กรณีที่ไม่สามารถติดต่อบุคลากรหลักได้  ให้ติดต่อบุคลากรสํารอง  ตามลําดับที่ที่กําหนดไว้ในรายช่ือ
ของทีมบริหารความต่อเน่ือง 
 ๒.  เมื่อเหตุการณ์พัฒนาเข้าสู่สภาวะวิกฤต  ซึ่งจะเป็นผลทําให้การปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตําบล        
มะขามเต้ียต้องหยุดชะงักลง 
  ๒.๑  ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเน่ืองประสานงานกับส่วนราชการทุกส่วน และโรงเรียนบ้าน      
ท่าเพชร เพ่ือเตรียมความพร้อมของสถานที่ปฏิบัติงานสํารอง เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ ฯลฯ ให้เรียบร้อยพร้อม
สําหรับการปฏิบัติงานของคณะบริหารความต่อเน่ือง  และทีมงานบริหารความต่อเน่ือง 
  ๒.๒  ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเน่ือง เสนอนายกองค์การบริหารส่วนตําบลมะขามเต้ีย ในฐานะ
หัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ืองประกาศใช้แผนบริหารความต่อเน่ือง 
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  ๒.๓  ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเน่ือง แจ้งรองหัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ืองและแจ้งหัวหน้า
ทีมบริหารความต่อเน่ือง  เพ่ือแจ้งข้อมูลให้กับบุคลากรในทีมบริหารความต่อเน่ืองตามกระบวนการ  Call Tree  
เพ่ือให้ทราบการประกาศใช้และปฏิบัติตามแผนบริหารความต่อเน่ือง  (กรณีที่บุคลากรหลักไม่สามารถปฏิบัติงาน
ได้ให้แจ้งบุคลากรสํารอง) 
  ๒.๔  ทีมบริหารความต่อเน่ืองไปรายงานตัวเพ่ือปฏิบัติหน้าที่  ณ  สถานที่ปฏิบัติงานสํารองที่กําหนด  
ภายใน  ๒๔  ช่ัวโมง  นับต้ังแต่ที่ได้รับแจ้งจากหัวหน้าทีม  (ยกเว้นงานป้องกันฯ และทีมกู้ชีพฉุกเฉินให้รายงานตัว
ภายใน  ๒  ช่ัวโมง) 
  ๒.๕  การประชุมคณะบริหารความต่อเน่ือง เพ่ือสรุปสถานการณ์ ความพร้อมของบุคลากร เครื่องมือ วัสดุ  
อุปกรณ์ ฯลฯ  รวมถึงรับทราบนโยบาย  แนวทางปฏิบัติงาน 
  ๒.๖  ทีมบริหารความต่อเน่ืองปฏิบัติงานตามกระบวนงานท่ีรับผิดชอบ 
  ๒.๗  ทีมบริหารความต่อเน่ืองที่ ๒  (งานพัสดุ)  เป็นเจ้าภาพในการจัดหาอาหาร นํ้าด่ืม ที่พัก (กรณีจําเป็น)  
เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
  ๒.๘  คณะบริหารความต่อเน่ือง ติดตามการปฏิบัติงานของทีมบริหารความต่อเน่ือง แก้ไขปัญหา อุปสรรค 
ที่เกิดขั้น รวมถึงติดตามสถานการณ์ว่าได้กลับสู่สภาวะปกติแล้วหรือไม่ เพ่ือตัดสินใจในการกลับมาปฏิบัติงาน           
ณ  ที่ต้ังปกติ 
 ๓.  เมื่อเหตุการณ์กลับเข้าสู่สภาวะปกติ 
  ๓.๑  ทุกส่วนราชการตรวจสอบความเสียหาย  (ถ้ามี)  และดําเนินการเพ่ือให้เข้าสู่การทํางานในสภาวะปกติ 
  ๓.๒  หัวหน้าทีมบริหารความต่อเน่ือง  รายงานให้หัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ืองทราบ 
 
กรณีเหตุการณ์ไฟดับ 
 ๑.  เมื่อเริ่มมีสถานการณ์ 
  ๑.๑  ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเน่ือง  ขององค์การบริหารส่วนตําบลมะขามเต้ีย ทําหน้าที่ในการ
ติดตามข้อมูลข่าวสาร และสถานการณ์การเกิดภัยอย่างใกล้ชิด วิเคราะห์แนวโน้ม และรายงานผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับช้ันทุกระยะ และแจ้งเวียน หรือแจ้งผ่านศูนย์วิทยุสื่อสาร ให้ส่วนราชการทราบถึงสถานการณ์ อีกทั้ง
ติดต่อประสานงานภายในองค์การบริหารส่วนตําบลมะขามเต้ีย และหน่วยงานอ่ืนภายนอกองค์การจน             
ปิดสถานการณ์ 
  ๑.๒  หัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ืองประเมินลักษณะ ขอบเขต แนวโน้มของเหตุการณ์ที่เกิดขึ้น            
เพ่ือตัดสินใจประกาศใช้แผนบริหารความต่อเน่ือง และการดําเนินการตามข้ันตอนและแนวทางการบริหาร            
ความต่อเน่ือง  ตลอดจนสรรหาทรัพยากรตามที่ได้กําหนดไว้ในแผนบริหารความต่อเน่ือง 
  ๑.๓  หัวหน้าทีมบริหารความต่อเน่ือง  สนับสนุนการปฏิบัติงานของหัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ือง   
และดําเนินการตามข้ันตอนและแนวทางการบริหารความต่อเน่ือง  ตลอดจนสรรหาทรัพยากรท่ีได้กําหนดไว้ในแผน
บริหารความต่อเน่ืองของส่วนราชการของตน 
  ๑.๔  ทีมงานในทีมบริหารความต่อเน่ือง  สํารองข้อมูลที่จําเป็นในการปฏิบัติงานซึ่งไม่ได้อยู่ในระบบ
สารสนเทศ  หรือระบบข้อมูลกลางลงอุปกรณ์สํารองข้อมูลเพ่ือป้องกันการเสียหายของข้อมูล รวมถึงการเตรียมการ
เป็นข้อมูลสําหรับการปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤต 
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๑.๕  ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเน่ือง  แจ้งรองหัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ือง  และแจ้งหัวหน้า

ทีมบริหารความต่อเน่ือง  เพ่ือแจ้งข้อมูลให้กับบุคลากรในทีม  ตามกระบวนการ Call Tree  เพ่ือทราบและเตรียม
ความพร้อมในเบ้ืองต้น  โดยกระบวนการ  Call Tree  จะเริ่มจาก 
 

   - ผู้ประสานงานคณะผู้บริหารความต่อเน่ือง  แจ้งหัวหน้าทีมบริหารความต่อเน่ืองแต่ละทีม 
   - หัวหน้าทีมบริหารความต่อเน่ืองแต่ละทีมแจ้งทีมงาน  (บุคลากรหลัก) คนที่ ๑ 
   - ทีมงาน  (บุคลากรหลัก)  คนที่  ๑  แจ้งทีมงาน  (บุคลากรหลัก)  คนที่  ๒ 
   - ทีมงาน  (บุคลากรหลัก)  คนที่  ๒  แจ้งทีมงาน  (บุคลากรหลัก)  คนที่  ๓  ต่อเน่ืองเรื่อยไปจนกระทั่ง
ครบทุกคนในทีมบริหารความต่อเน่ืองแต่ละทีม 
   - เมื่อทีมงาน  (บุคลากรหลัก)  คนสุดท้ายในทีม  ได้รับแจ้งข้อมูลเรียบร้อยแล้ว  ให้ติดต่อกลับไปยัง
หัวหน้าทีม  เพ่ือยืนยันการรับทราบข้อมูล 
   - กรณีที่ไม่สามารถติดต่อบุคลากรหลักได้  ให้ติดต่อบุคลากรสํารอง  ตามลําดับที่ที่กําหนดไว้ในรายช่ือ
ของทีมบริหารความต่อเน่ือง 
 ๒.  เมื่อเหตุการณ์พัฒนาเข้าสู่สภาวะวิกฤต  ซึ่งจะเป็นผลทําให้การปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตําบล        
มะขามเต้ียต้องหยุดชะงักลง 
  ๒.๑  ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเน่ืองประสานงานกับส่วนราชการทุกส่วน และโรงเรียนบ้าน            
ท่าเพชร เพ่ือเตรียมความพร้อมของสถานที่ปฏิบัติงานสํารอง เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ ฯลฯ ให้เรียบร้อยพร้อม
สําหรับการปฏิบัติงานของคณะบริหารความต่อเน่ือง  และทีมงานบริหารความต่อเน่ือง 
  ๒.๒  ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเน่ือง เสนอนายกองค์การบริหารส่วนตําบลมะขามเต้ีย ในฐานะ
หัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ืองประกาศใช้แผนบริหารความต่อเน่ือง 
  ๒.๓  ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเน่ือง แจ้งรองหัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ืองและแจ้งหัวหน้า
ทีมบริหารความต่อเน่ือง  เพ่ือแจ้งข้อมูลให้กับบุคลากรในทีมบริหารความต่อเน่ืองตามกระบวนการ  Call Tree  
เพ่ือให้ทราบการประกาศใช้และปฏิบัติตามแผนบริหารความต่อเน่ือง  (กรณีที่บุคลากรหลักไม่สามารถปฏิบัติงาน
ได้ให้แจ้งบุคลากรสํารอง) 
  ๒.๔  ทีมบริหารความต่อเน่ืองไปรายงานตัวเพ่ือปฏิบัติหน้าที่  ณ  สถานที่ปฏิบัติงานสํารองที่กําหนด  
ภายใน  ๒๔  ช่ัวโมง  นับต้ังแต่ที่ได้รับแจ้งจากหัวหน้าทีม  (ยกเว้นงานป้องกันฯ และทีมกู้ชีพฉุกเฉินให้รายงานตัว
ภายใน  ๒  ช่ัวโมง) 
  ๒.๕  การประชุมคณะบริหารความต่อเน่ือง  เพ่ือสรุปสถานการณ์ ความพร้อมของบุคลากร เครื่องมือ วัสดุ  
อุปกรณ์ ฯลฯ  รวมถึงรับทราบนโยบาย  แนวทางปฏิบัติงาน 
  ๒.๖  ทีมบริหารความต่อเน่ืองปฏิบัติงานตามกระบวนงานท่ีรับผิดชอบ 
  ๒ .๗  ทีมบริหารความต่อเนื่องที่ ๒  (งานพัสดุ )  เป็นเจ้าภาพในการจัดหาอาหาร นํ้า ด่ืม ที่ พัก             
(กรณีจําเป็น)  เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
  ๒.๘  คณะบริหารความต่อเน่ือง  ติดตามการปฏิบัติงานของทีมบริหารความต่อเน่ือง แก้ไขปัญหา อุปสรรค
ที่เกิดขั้น รวมถึงติดตามสถานการณ์ว่าได้กลับสู่สภาวะปกติแล้วหรือไม่ เพ่ือตัดสินใจในการกลับมาปฏิบัติงาน         
ณ  ที่ต้ังปกติ 
 ๓.  เมื่อเหตุการณ์กลับเข้าสู่สภาวะปกติ 
  ๓.๑  ทุกส่วนราชการตรวจสอบความเสียหาย  (ถ้ามี)  และดําเนินการเพ่ือให้เข้าสู่การทํางานในสภาวะปกติ 
  ๓.๒  หัวหน้าทีมบริหารความต่อเน่ือง  รายงานให้หัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ืองทราบ 
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กรณีเหตุการณ์จลาจล 
 ๑.  เมื่อเริ่มมีสถานการณ์ 
  ๑.๑  ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเน่ือง  ขององค์การบริหารส่วนตําบลมะขามเต้ีย ทําหน้าที่ในการ
ติดตามข้อมูลข่าวสาร และสถานการณ์การเกิดภัยอย่างใกล้ชิด วิเคราะห์แนวโน้ม และรายงานผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับช้ันทุกระยะ และแจ้งเวียน หรือแจ้งผ่านศูนย์วิทยุสื่อสาร ให้ส่วนราชการทราบถึงสถานการณ์ อีกทั้ง
ติดต่อประสานงานภายในองค์การบริหารส่วนตําบลมะขามเต้ีย และหน่วยงานอ่ืนภายนอกองค์การจน             
ปิดสถานการณ์ 
  ๑.๒  หัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ืองประเมินลักษณะ ขอบเขต แนวโน้มของเหตุการณ์ที่เกิดขึ้น           
เพ่ือตัดสินใจประกาศใช้แผนบริหารความต่อเน่ือง และการดําเนินการตามข้ันตอนและแนวทางการบริหาร         
ความต่อเน่ือง ตลอดจนสรรหาทรัพยากรตามที่ได้กําหนดไว้ในแผนบริหารความต่อเน่ือง 
  ๑.๓  หัวหน้าทีมบริหารความต่อเน่ือง  สนับสนุนการปฏิบัติงานของหัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ือง และ
ดําเนินการตามข้ันตอนและแนวทางการบริหารความต่อเน่ือง  ตลอดจนสรรหาทรัพยากรท่ีได้กําหนดไว้ในแผน
บริหารความต่อเน่ืองของส่วนราชการของตน 
  ๑.๔  ทีมงานในทีมบริหารความต่อเน่ือง สํารองข้อมูลที่จําเป็นในการปฏิบัติงานซึ่งไม่ได้อยู่ในระบบ
สารสนเทศ  หรือระบบข้อมูลกลางลงอุปกรณ์สํารองข้อมูลเพ่ือป้องกันการเสียหายของข้อมูล รวมถึงการเตรียมการ
เป็นข้อมูลสําหรับการปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤต 
  ๑.๕  ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเน่ือง  แจ้งรองหัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ือง  และแจ้งหัวหน้า
ทีมบริหารความต่อเน่ือง  เพ่ือแจ้งข้อมูลให้กับบุคลากรในทีม  ตามกระบวนการ Call Tree  เพ่ือทราบและเตรียม
ความพร้อมในเบ้ืองต้น  โดยกระบวนการ  Call Tree  จะเริ่มจาก 
   - ผู้ประสานงานคณะผู้บริหารความต่อเน่ือง  แจ้งหัวหน้าทีมบริหารความต่อเน่ืองแต่ละทีม 
   - หัวหน้าทีมบริหารความต่อเน่ืองแต่ละทีมแจ้งทีมงาน  (บุคลากรหลัก) คนที่ ๑ 
   - ทีมงาน  (บุคลากรหลัก)  คนที่  ๑  แจ้งทีมงาน  (บุคลากรหลัก)  คนที่  ๒ 
   - ทีมงาน  (บุคลากรหลัก)  คนที่  ๒  แจ้งทีมงาน  (บุคลากรหลัก)  คนที่  ๓  ต่อเน่ืองเร่ือยไปจนกระทั่ง
ครบทุกคนในทีมบริหารความต่อเน่ืองแต่ละทีม 
   - เมื่อทีมงาน  (บุคลากรหลัก)  คนสุดท้ายในทีม ได้รับแจ้งข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้ติดต่อกลับไปยัง
หัวหน้าทีม  เพ่ือยืนยันการรับทราบข้อมูล 
   - กรณีที่ไม่สามารถติดต่อบุคลากรหลักได้  ให้ติดต่อบุคลากรสํารอง  ตามลําดับที่ที่กําหนดไว้ในรายช่ือ
ของทีมบริหารความต่อเน่ือง 
 ๒.  เมื่อเหตุการณ์พัฒนาเข้าสู่สภาวะวิกฤต  ซึ่งจะเป็นผลทําให้การปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตําบล        
มะขามเต้ียต้องหยุดชะงักลง 
  ๒.๑  ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเน่ืองประสานงานกับส่วนราชการทุกส่วน และโรงเรียนบ้าน           
ท่าเพชร เพ่ือเตรียมความพร้อมของสถานท่ีปฏิบัติงานสํารอง  เคร่ืองมือ  วัสดุ  อุปกรณ์ ฯลฯ ให้เรียบร้อยพร้อม
สําหรับการปฏิบัติงานของคณะบริหารความต่อเน่ือง  และทีมงานบริหารความต่อเน่ือง 
  ๒.๒  ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเน่ือง เสนอนายกองค์การบริหารส่วนตําบลมะขามเต้ีย ในฐานะ
หัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ืองประกาศใช้แผนบริหารความต่อเน่ือง 
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จัดทําโดย  งานนโยบายและแผน  สํานักงานปลัด 

 
 
๒.๓  ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเน่ือง แจ้งรองหัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ืองและแจ้งหัวหน้า

ทีมบริหารความต่อเน่ือง  เพ่ือแจ้งข้อมูลให้กับบุคลากรในทีมบริหารความต่อเน่ืองตามกระบวนการ  Call Tree  
เพ่ือให้ทราบการประกาศใช้และปฏิบัติตามแผนบริหารความต่อเน่ือง  (กรณีที่บุคลากรหลักไม่สามารถปฏิบัติงาน
ได้ให้แจ้งบุคลากรสํารอง) 
  ๒.๔  ทีมบริหารความต่อเน่ืองไปรายงานตัวเพ่ือปฏิบัติหน้าที่  ณ  สถานที่ปฏิบัติงานสํารองที่กําหนด  
ภายใน  ๒๔  ช่ัวโมง  นับต้ังแต่ที่ได้รับแจ้งจากหัวหน้าทีม  (ยกเว้นงานป้องกันฯ และทีมกู้ชีพฉุกเฉินให้รายงานตัว
ภายใน  ๒  ช่ัวโมง) 
  ๒.๕  การประชุมคณะบริหารความต่อเน่ือง  เพ่ือสรุปสถานการณ์ ความพร้อมของบุคลากร เครื่องมือ วัสดุ  
อุปกรณ์ ฯลฯ  รวมถึงรับทราบนโยบาย  แนวทางปฏิบัติงาน 
  ๒.๖  ทีมบริหารความต่อเน่ืองปฏิบัติงานตามกระบวนงานท่ีรับผิดชอบ 
  ๒.๗  ทีมบริหารความต่อเน่ืองที่ ๒  (งานพัสดุ)  เป็นเจ้าภาพในการจัดหาอาหาร นํ้าด่ืม ที่พัก (กรณีจําเป็น)  
เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
  ๒.๘  คณะบริหารความต่อเน่ือง  ติดตามการปฏิบัติงานของทีมบริหารความต่อเน่ือง แก้ไขปัญหา อุปสรรค
ที่เกิดขั้น รวมถึงติดตามสถานการณ์ว่าได้กลับสู่สภาวะปกติแล้วหรือไม่ เพ่ือตัดสินใจในการกลับมาปฏิบัติงาน          
ณ  ที่ต้ังปกติ 
 ๓.  เมื่อเหตุการณ์กลับเข้าสู่สภาวะปกติ 
  ๓.๑  ทุกส่วนราชการตรวจสอบความเสียหาย  (ถ้ามี)  และดําเนินการเพ่ือให้เข้าสู่การทํางานในสภาวะปกติ 
  ๓.๒  หัวหน้าทีมบริหารความต่อเน่ือง  รายงานให้หัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ืองทราบ 

๒0 


