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 มติคณะรัฐมนตรี วันท่ี 31 มีนาคม 2563 เห็นชอบกรอบแนวทางและมาตรการ

การบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤตของหน่วยงานภาครัฐ ซึ่งได้ก าหนดให้ทุกส่วนราชการ ท้ัง
ระดับกรม จังหวัด สถาบันอุดมศึกษา องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น องค์การมหาชน และ
รัฐวิสาหกิจ ด าเนินการเพื่อสร้างความพร้อมให้แก่หน่วยงานเมื่ออยู่ในสภาวะวิกฤต รวมท้ังการ
จัดท าแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องส าหรับการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต (Business 
Continuity Plan -BCP) (รองรับสถานการณ์การระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 
(Covid-19)  โดยเทศบาลเมืองเขลางค์นคร มุ่งเน้นการน าระบบเทคโนโลยีดิจิทัลมาใช้ในการ
ปฏิบัติงานและบริการประชาชนและการประชาสัมพันธ์การให้บริการประชาชนผ่านระบบ
อิเลคทรอนิคส์  

 
  เทศบาลเมืองเขลางค์นคร ได้จัดท าแผนบริหารความพร้อมในสภาวะวิกฤต 
Management Continuity Plan (MCP) เทศบาลเมืองเขลางค์นคร ฉบับนี้สามารถน าไปใช้
ตอบสนองและปฏิบัติงานสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่าง ๆ ท้ังท่ีเกิดจากภัยธรรมชาติ 
อุบัติเหตุ อุบัติการณ์ โรคระบาด หรือการมุ่งร้ายต่อองค์กร โดยไม่ให้สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์
ฉุกเฉินดังกล่าว ส่งผลต่อหน่วยงานต้องหยุดการด าเนินงาน หรือไม่สามารถบริการได้อย่างต่อเนื่อง 
ให้สามารถบริหารจัดการหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานในภารกิจหลักหรืองานบริการท่ีส าคัญได้
อย่างต่อเนื่องแม้เกิดสภาวะวิกฤต อันจะส่งผลต่อความเชื่อมั่นในระบบการให้บริการประชาชนของ
เทศบาลเมืองเขลางค์นคร และระบบการให้บริการภาครัฐในภาพรวมต่อไป 
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แผนบริหารความพร้อมในสภาวะวิกฤต 
 “Management Continuity Plan (MCP)”  

เทศบาลเมืองเขลางค์นคร 
 
 ตามมติคณะรัฐมนตรี วันที่ 31 มีนาคม 2563 เห็นชอบในหลักการกับมาตรการเตรียมความ

พร้อมของหน่วยงานภาครัฐในการบริหารราชการและให้บริการประชาชนในสภาวะวิกฤต (รองรับสถานการณ์การ
ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (Covid-19) โดยจังหวัดล าปางแจ้งให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมุ่งเน้น
การน าระบบเทคโนโลยีดิจิทัลมาใช้ในการปฏิบัติงาน เร่งประชาสัมพันธ์การให้บริการประชาชนผ่านระบบ
อิเลคทรอนิคส์ การก าหนดมาตรการชั่วคราวให้มีช่องทางการรับส่งเอกสารอื่น ๆ แทนการให้ประชาชนมาติดต่อด้วย
ตนเอง และด าเนินการทบทวนและปรับปรุงแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องส าหรับการบริหารความพร้อมต่อสภาวะ
วิกฤต (Business Continuity Plan -BCP) ให้สามารถรองรับกรณีเกิดโรคระบาดต่อเนื่องเป็นระยะเวลานานได้ 

 
      เทศบาลเมืองเขลางค์นคร จึงได้จัดท าแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องส าหรับการบริหารความพร้อมต่อ
สภาวะวิกฤต (Business Continuity Plan - BCP)   และคณะกรรมการการจัดท าแผนฯ  ได้มีมติให้ปรับเปลี่ยนชื่อ 
เป็น แผนบริหารความพร้อมในสภาวะวิกฤต Management Continuity Plan (MCP) เทศบาลเมืองเขลางค์นคร 
สามารถน าไปใช้ตอบสนองและปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่าง ๆ ทั้งที่เกิดจากภัยธรรมชาติ 
อุบัติเหตุ อุบัติการณ์ โรคระบาด หรือการมุ่งร้ายต่อองค์กร โดยสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินดังกล่าว จะไม่
ส่งผลต่อหน่วยงานต้องหยุดการด าเนินงาน สามารถบริการประชาชนได้อย่างต่อเนื่อง 
 
1. วัตถุประสงค ์(Objectives)  
  ๑. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการบริหารความต่อเนื่อง  
  ๒. เพ่ือให้หน่วยงานมีการเตรียมความพร้อมล่วงหน้าในการรับมือกับสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์
ฉุกเฉินต่าง ๆ ที่เกิดขึ้น  
  ๓. เพ่ือลดผลกระทบจากการหยุดชะงักในการด าเนินธุรกิจหรือการให้บริการ  
  ๔. เพ่ือบรรเทาความเสียหายให้อยู่ระดับที่ยอมรับได้ เช่น ผลกระทบด้านเศรษฐกิจ การเงิน          
การบริการ สังคม ชุมชน และสิ่งแวดล้อม ตลอดจนชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน  
  ๕. เพ่ือให้ประชาชน เจ้าหน้าที ่และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (Stakeholders) มีความเชื่อม่ันในศักยภาพ
ของหน่วยงาน แม้หน่วยงานต้องเผชิญกับเหตุการณ์ร้ายแรงและส่งผลกระทบจนท าให้การด าเนินงานต้องหยุดชะงัก  
 
2. สมมติฐานของแผนบริหารความพร้อมในสภาวะวิกฤต  (MCP Assumption) 
 

เอกสารฉบับนี้จัดท าขึ้นภายใต้สมมติฐาน ดังต่อไปนี้  
  1. เหตุการณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นในช่วงเวลาส าคัญต่าง ๆ แต่มิได้ส่งผลกระทบต่อสถานที่ปฏิบัติงาน 
      ส ารองที่ได้มีการจัดเตรียมไว้  
  2. หน่วยงานเทคโนโลยีสารสนเทศรับผิดชอบในการส ารองระบบสารสนเทศต่าง ๆ โดยระบบ 
                         สารสนเทศส ารองมิได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์ฉุกเฉินเหมือนกับระบบสารสนเทศหลัก  
  3. “บุคลากร” ที่ถูกระบุในเอกสารฉบับนี้ หมายถึง เจ้าหน้าที่และพนักงานทั้งหมดของหน่วยงาน  
  4. ระยะเวลาในการกู้คืน (Recovery Time Frame) แผนจะระบุทรัพยากรที่จะต้องใช้ในการ
ท างานเป็นระยะเวลา 30 วัน หากยังไม่สามารถกู้คืนได้ภายใน 30 วัน หน่วยงานที่ได้รับผลกระทบจะต้อง



๒ 
ด าเนินการร่วมกับหน่วยงานสนับสนุน และหน่วยงานบริการที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเตรียมการให้หน่วยงานสามารถ
ด าเนินการต่อไปได้  
 
3. ขอบเขตของแผนบริหารความพร้อมในสภาวะวิกฤต ( Scope of MCP)” 
  แผนบริหารความพร้อมในสภาวะวิกฤต “Management Continuity Plan (MCP)” ฉบับนี้ใช้
รองรับสถานการณ์ กรณีเกิดสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินในพ้ืนที่ส านักงานของหน่วยงาน หรือภายใน
หน่วยงานด้วยเหตุการณ์ต่อไปนี้  
  1. เหตุการณ์อุทกภัย  
  2. เหตุการณ์อัคคีภัย  
  3. เหตุการณ์วาตภัย 
  4. เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง/จลาจล 
  5. เหตุการณ์ไฟฟูาดับเป็นวงกว้าง 
  6. เหตุการณโ์รคระบาดต่อเนื่อง  
 
การวิเคราะห์เหตุการณ์สภาวะวิกฤตที่ส าคัญ 
  สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินมีหลากหลายรูปแบบ ดังนั้น เพ่ือให้หน่วยงานสามารถบริหาร
จัดการการด าเนินงานขององค์กรให้มีความต่อเนื่อง การจัดหาทรัพยากรที่ส าคัญจึงเป็นสิ่งจ าเป็น ซึ่งการเตรียมการ
ทรัพยากรที่ส าคัญ จะพิจารณาจากผลกระทบใน 6 ด้าน  
  1. เหตุการณ์อุทกภัย  ส านักงานเทศบาลเมืองเขลางค์นคร ตั้งอยู่ใกล้แยกหลักกิโลเมตรยักษ์ ริม
ถนนสายอินทร์บุรี-เชียงใหม่ ต าบลชมพู อ าเภอเมืองล าปาง จังหวัดล าปาง เนื้อที่ 51 ไร่ 1 งาน 34 ตารางวา โดย
พ้ืนที่ดังกล่าว มีอาคารประกอบ คือ อาคารศูนย์ปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย อาคารศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก โรงเรียน
ผู้สูงอายุสนามฟุตซอล อาคารโรงอาหาร และในอนาคตจะด าเนินการก่อสร้างอาคารศูนย์บริการสาธารณสุข อาคาร
ศูนย์ผู้สูงวัย สวนสาธารณะ ลานออกก าลังกาย สนามเด็กเล่น อาคารศูนย์บริการประชาชน พ้ืนที่เดิม เป็นทุ่งนาก่อน
สร้างอาคารส านักงานได้มีการถมท่ีดินสูงขึ้นจากพ้ืนที่เดิมประมาณ 1 เมตร ด้านหน้าอาคาร และด้านขวาของอาคาร 
มีการสร้างสระน้ าติดอาคารส านักงาน ความจุน้ าได้ประมาณ 604.5  ลูกบาศก์เมตร บริเวณอาคารด้านซ้ายห่างจาก
ส านักงานประมาณ 50 เมตร มีสภาพเป็นคลองเล็ก ๆ ไม่มีน้ า ไปบรรจบกับคลองด้านหลังอาคารส านักงานซึ่งมีน้ า
เล็กน้อย โดยคลองดังกล่าวไหลไปบรรจบคลองชลประทาน และด้านหลังบริเวณส านักงานมีสระน้ า รับน้ าได้  120 
ลูกบาศก์เมตร  โดยรัศมี 300 เมตร จากอาคารส านักงาน มีคลองชลประทานซึ่งสามารถรับน้ าได้จ านวนมากกว่า
เท่าตัวของการเกิดอุทกภัย ในปี พ.ศ.2554 อาคารส านักงานสร้างสูงจากพ้ืนดิน 1 เมตร เจ้าหน้าที่ของเทศบาล 
และประชาชนผู้มาติดต่องาน สามารถเดินทางมาปฏิบัติงานได้หลายเส้นทาง หากเกิดอุทกภัย เป็นที่คาดว่าจะ
กระทบกับอาคารส านักงานค่อนข้างน้อย และกระทบกับการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ค่อนข้างน้อย 
  2. เหตุการณ์อัคคีภัย อาคารส านักงานเทศบาลเมืองเขลางค์นคร ก่อสร้างด้วยสถาปัตยกรรม
ล้านนาผสมพม่า เป็นอาคาร 4 ชั้น รูปทรงสี่เหลี่ยม คล้ายห้างสรรพสินค้า ท าให้มองเห็นเหตุการณ์นอกห้องท างาน
แต่ละกอง/ฝุาย เกือบทุกห้อง มีระบบสัญญาณเตือนภัยเมื่อเกิดควัน มีระบบ CCTV มีการแต่งตั้งเจ้าหน้าที่อยู่เวร
อาคารส านักงาน มีการจ้างยาม 24 ชั่วโมง มีอาคารปูองกันบรรเทาสาธารณภัย ห่างจากอาคารส านักงาน 30 เมตร 
จากข้อมูลดังกล่าวเป็นที่คาดว่าการเกิดอัคคีภัยส่งผลกระทบกับอาคารส านักงานค่อนข้างน้อย และกระทบกับการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ค่อนข้างน้อย 
  3. เหตุการณ์วาตภัย สถานการณ์วาตภัยจะเกิดขึ้นโดยทั่วไปในประเทศไทย  ทั้งนี้จากการที่
ประเทศไทยตั้งอยู่คาบสมุทรอินโดจีนและเขตมรสุม มีอากาศร้อนชื้น มีมรสุมพัดผ่าน จึงท าให้เกิดเหตุลมพายุและ
เกิดน้ าท่วมอยู่เสนอ  เทศบาลเมืองเขลางค์นครมีส านักงานที่ได้รับการออกแบบให้มีหลังคาอาคารส านักงาน เป็น



๓ 
ลักษณะทรงสูงหากเกิดวาตภัยจะเกิดความเสียหายต่อหลังคาได้ ซึ่งจะกระทบกับการปฏิบัติงานกองการศึกษา ซึ่ง
รับผิดชอบศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก การส่งเสริมวัฒนธรรมประเพณี งานส่งเสริมกีฬา และกองวิชาการและแผนงาน ซึ่ง
รับผิดชอบกับงานประชาสัมพันธ์  ก าหนดให้มีช่องทางการประชาสัมพันธ์ทั้งภายนอกและภายในส านักงานเทศบาล
เมืองเขลางค์นคร ที่จะสามารถสื่อสารส่งต่อข้อมูลข่าวสารกับประชาชนได้ได้ และระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและ
ข้อมูลของเทศบาลเมืองเขลางคน์ครที่อาจจะได้รับความเสียหายจากวาตภัยได ้
  4. เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง/จลาจล   
      เป็นเหตุการณ์ที่ยังไม่ได้เกิดข้ึนในเขตพ้ืนที่ความรับผิดชอบเทศบาล  ซึ่งพฤติกรรมการประท้วง/
จลาจลเป็นรูปแบบหนึ่งของการก่อความไม่สงบต่อเจ้าหน้าที่ของรัฐ ทรัพย์สินหรือประชาชน ซึ่งมีลักษณะเป็นการ
ปรากฏตัวออกมาทันใดของกลุ่มคนที่ไม่มีการจัดระเบียบและหุนหันพลันแล่นที่จะใช้ความรุนแรง ถึงแม้ว่าอาจมีคน
หรือกลุ่มคนพยายามที่จะน าหรือควบคุมการจลาจล แต่ส่วนใหญ่แล้วการจลาจลมักไร้ระเบียบเป็นธรรมดาและแสดง
พฤติกรรมของคนกลุ่มใหญ่ ที่เป็นปฏิกิรยาจากการได้รับความเดือดร้อนหรือการแสดงความไม่เห็นด้วย และมัก
เกี่ยวข้องกับการท าลายทรัพย์สิน ซึ่งเทศบาลเมืองเขลางค์นคร มีงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย และงานเทศกิจ
ที่มีหน้าที่รับผิดชอบเหตุการณ์ไม่สงบ อาจท าให้ไม่มีเหตุการณ์ทีรุ่นแรงเกิดขึ้นได ้ 
  5. เหตุการณ์ไฟฟูาดับเป็นวงกว้าง  
      เหตุการณ์ไฟฟูาดับเป็นวงกว้างแม้ว่าจะเกิดขึ้นเพียงเวลาไม่กี่นาทีหรือไม่กี่ชั่วโมงก็สามารถสร้าง
ความเสียหายมหาศาลต่อเศรษฐกิจ สังคม หรือความมั่นคงของประเทศได้ โดยเฉพาะอย่างยิ่งในโลกปัจจุบันที่มีการ
เชื่อมโยงกันด้วยระบบสื่อสารคอมพิวเตอร์และระบบอิเลคทรอนิคส์ต่าง ๆ ในห้วงเวลาตลอด 24 ชั่วโมง จึงผูกพัน
กับกระแสไฟฟูาไม่ว่าจะเป็นในเวลาหลับหรือตื่นก็มีประแสไฟฟูาเข้ามาเกี่ยวข้องในชีวิตประจ าวันทั้งสิ้งแม้เพียงเกิด
ไฟฟูาขัดข้องเพียงเล็กน้อย เช่น การกระเพ่ือม หรือกระพริบของกระแสไฟฟูาเพียงวินาทีเดียวก็สามารถก่อให้เกิด
ความเสียหายต่อการท างานของอุปกรณ์ไฟฟูา หรือการใช้ชีวิตประจ าวันของมนุษย์ได้ เทศบาลเมืองเขลางค์นครได้
เตรียมความพร้อมต่อเหตุการณ์ไฟฟูาดับไว้ มีไฟฟูาฉุกเฉินใช้งานได้ 1 – 20 ชั่วโมง  มีเครื่องปั่นไฟ ขนาด 250 
KVA จ านวน 1 เครื่อง จ่ายกระแสไฟฟูาได้ระบบสุขาภิบาล ระบบขนส่ง - ลิฟท์ ห้องประชุม และห้องงานทะเบียน
ราษฎร์ เพ่ือให้มีความพร้อมต่อภาวะวิกฤตดังกล่าว 
  6. เหตุการณโ์รคระบาด (ต่อเนื่อง)  
      การระบาดครั้งใหญ่ของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019  (Covid-19) เป็นปรากฏการณ์ที่โรค
ติดเชื้อชนิดใดชนิดหนึ่งได้แพร่กระจายไปทั่วภูมิภาคขนาดใหญ่หลายทวีป และทั่วโลก ได้ส่งผลต่อสังคม เศรษฐกิจ 
และชีวิตความเป็นอยู่ของมนุษย์มากมาย ได้สร้างความเสียหายให้กับทุกประเทศทั่วโลก แม้ทุกประเทศได้มีการ
ทดลองการผลิตยาต้านไวรัสที่มีผลต่อการรักษาโรคติดเชื้อไวรัสในปัจจุบันก็ยังคงใช้ระยะเวลานาน ซึ่งหน่วยงานทั้ง
เอกชน และภาครัฐจ าเป็นต้องหามาตรการในการปูองกันมิให้เกิดโรคอุบัติซ้ าและอุบัติใหม่ดังที่กรณีของไวรัส โควิด - 
19 เพ่ือให้เกิดการสูญเสียต่อชีวิตมนุษย์น้อยที่สุด เทศบาลเมืองเขลางค์นคร มีกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม มี
ภารกิจในการปูองกันการเกิดโรคระบาด สามารถให้ความช่วยเหลือประชาชนในเขตความรับผิดชอบได้ครอบคลุมทุก
พ้ืนที ่

4. การวิเคราะห์ทรัพยากรที่ส าคัญ  
  สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินมีหลากหลายรูปแบบ ดังนั้น เพ่ือให้หน่วยงานสามารถบริหาร
จัดการการด าเนินงานขององค์กรให้มีความต่อเนื่อง การจัดหาทรัพยากรที่ส าคัญจึงเป็นสิ่งจ าเป็น และต้องระบุไว้ใน 
แผนฯ ซึ่งการเตรียมการทรัพยากรที่ส าคัญ จะพิจารณาจากผลกระทบใน ๕ ด้าน ดังนี้  
  4.๑ ผลกระทบด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้สถานที่
ปฏิบัติงานหลักได้รับความเสียหายหรือไม่สามารถใช้สถานที่ปฏิบัติงานหลักได้  และส่งผลให้บุคลากรไม่สามารถเข้า
ปฏิบัติงานได้ชั่วคราวหรือระยะยาวซึ่งรวมทั้งการที่ผู้รับบริการไม่สามารถเข้าถึงสถานที่ให้บริการของหน่วยงานด้วย 

https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%81%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%84%E0%B8%A7%E0%B8%B2%E0%B8%A1%E0%B9%84%E0%B8%A1%E0%B9%88%E0%B8%AA%E0%B8%87%E0%B8%9A
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%9E%E0%B8%A2%E0%B9%8C%E0%B8%AA%E0%B8%B4%E0%B8%99


๔ 
  4.2 ผลกระทบด้านวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ/การจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ หมายถึง 
เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้ไม่สามารถใช้งานวัสดุอุปกรณ์ท่ีส าคัญ หรือไม่สามารถจัดหา/จัดส่งวัสดุอุปกรณ์ท่ีส าคัญได้  
  4.๓ ผลกระทบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้
ระบบงานเทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศ หรือข้อมูลที่ส าคัญไม่สามารถน ามาใช้ปฏิบัติงานได้ตามปกติ  
  ๔.4 ผลกระทบด้านบุคลากรหลัก หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้บุคลากรหลักไม่สามารถมา
ปฏิบัติงานได้ตามปกติ  
  4.๕ ผลกระทบด้านคู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้คู่ค้า/ผู้ให้บริการ/
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ไม่สามารถติดต่อหรือให้บริการหรือส่งมอบงานได้ 
  โดยหน่วยงานได้ท าการวิเคราะห์เมื่อมีเหตุการณ์ฉุกเฉินเกิดขึ้น  แต่ละกรณีจะส่งผลกระทบต่อ
ทรัพยากรที่ส าคัญในด้านใดได้บ้าง ปรากฏดังตารางที่ 1 
 
เหตุการณ์สภาวะวิกฤตและผลกระทบ 
 
ตารางท่ี 1 การวิเคราะห์ผลกระทบจากเหตุการณ์สภาวะวิกฤต 

 
 

เหตุการณ์สภาวะวิกฤต 

ผลกระทบ 
ด้านอาคาร/

สถานทีป่ฏิบัต ิ  
งานหลัก 

ด้านวัสดุ
อุปกรณ์ที่
ส าคัญ และการ
จัดหา /จัดส่ง
วัสดุ 

ด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและ
ข้อมูลทีส่ าคัญ  

ด้านบุคลากร
หลัก 

ด้านคู่ค้า/         
ผู้ให้บริการ/     
ผู้มีส่วนได้ส่วน
เสีย  

1 เหตุการณ์อัคคีภัย √ √ √ √ √ 
2 เหตุการณ์อุทกภัย √ √ √ √ √ 
3 เหตุการณ์วาตภัย √ - √ - - 
4 เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง/

จราจล 
√ √ √ - √ 

5 เหตุการณ์ไฟฟูาดับเป็น     
วงกว้าง 

√ √ √ √ √ 

6 เหตุ ก า รณ์ โ รคระบาด 
(ต่อเนื่อง) 

- √ - √ √ 

 
  แผนบริหารความพร้อมในสภาวะวิกฤต “Management Continuity Plan (MCP)” ฉบับนี้ ไม่
รองรับการปฏิบัติงานในกรณีที่เหตุขัดข้องเกิดข้ึนจากการด าเนินงานปกติ และเหตุขัดข้องดังกล่าวไม่ส่งผลกระทบใน
ระดับสูงต่อการด าเนินงานและการให้บริการของหน่วยงาน เนื่องจากหน่วยงานยังสามารถจัดการหรือปรับปรุงแก้ไข
สถานการณ์ได้ภายในระยะเวลาที่เหมาะสม โดยผู้บริหารหน่วยงานหรือผู้บริหารของแต่ละกลุ่มงานและฝ่ายงาน
สามารถรับผิดชอบและด าเนินการได้ด้วยตนเอง 
 
 
 
 
 



๕ 
 
5. ทีมงานแผนบริหารความพร้อมในสภาวะวิกฤต (Management Continuity Plan Team)  
  เพ่ือให้การจัดท าแผนบริหารความพร้อมในสภาวะวิกฤต (MCP) สามารถน าไปสู่การปฏิบัติได้อย่าง
มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล จะต้องจัดทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (MCP Team) ขึ้นโดย MCP Team 
ประกอบด้วย หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง และทีมงานบริหารความต่อเนื่อง เพ่ือให้แผนบริหารความพร้อม
ในสภาวะวิกฤต น าไปปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพ ตามบทบาทอ านาจหน้าที่ที่ก าหนดไว้ ดังนี้ 

   1. คณะบริหารความต่อเนื่อง มีหน้าที่ในการประเมินลักษณะ ขอบเขตและแนวโน้มของ
อุบัติการณ์ที่เกิดขึ้น เพ่ือตัดสินใจประกาศใช้แผนบริหารความพร้อมในสภาวะวิกฤต และด าเนินการตามขั้นตอน 
และแนวทางการบริหารอย่างต่อเนื่อง ตลอดจนสรรหาทรัพยากรตามท่ีได้ก าหนดไว้ในแผนด าเนินการอย่างต่อเนื่อง 
        2. ทีมบริหารความต่อเนื่อง มีหน้าที่ในการสนับสนุนการปฏิบัติงานของคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง และด าเนินการตามข้ันตอนและแนวทางการบริหารความต่อเนื่อง ตลอดจนสรรหาทรัพยากรที่ได้ก าหนดไว้
ในแผนบริหารความพร้อมในสภาวะวิกฤต ของฝุายงาน/ส่วนงานของตน 

   3. ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง มีหน้าที่ในการติดต่อและประสานงานภายใน
หน่วยงาน ให้การสนับสนุนในการติดต่อสื่อสารกับฝุายงาน/ส่วนงาน ภายในหน่วยงาน และด าเนินการตามขั้นตอน
และแนวทางการบริหารความต่อเนื่อง 

   โดยทุกต าแหน่งจะต้องร่วมมือกันดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน และกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินในฝุายงาน
ของตนเองให้สามารถบริหารความต่อเนื่องและกลับสู่สภาวะปกติได้โดยเร็ว ตามบทบาทหน้าที่ที่ก าหนดไว้ของ
ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (MCP Team)  และในกรณีที่บุคคลหลักไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้บุคลากรส ารอง
รับผิดชอบท าหน้าที่ในบทบาทของบุคลากรหลัก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

             โครงสร้างและทีมงาน แผนบริหารความพร้อมในสภาวะวิกฤต (MCP Team)  
ของเทศบาลเมืองเขลางค์นคร 
  รายชื่อทีมงานแผนด าเนินการธุรกิจอย่างต่อเนื่อง ปรากฏดังตารางที่ 1 ในกรณีที่บุคลากรหลักไม่
สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้บุคลากรส ารองรับผิดชอบหน้าที่ในบทบาทของบุคลากรหลักไปก่อน จนกว่าจะได้มีการ

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง 
(นายกเทศมนตรีเมืองเขลางค์นคร) 

ผู้ประสานงานคณะบริหารความตอ่เนื่อง 
(ปลัดเทศบาล) 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
ส านักปลดัเทศบาล 

(หวัหน้าส านักปลดัเทศบาล) 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
ด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
(ผอ.กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม) 

 

ทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่อง 

ด้านสวสัดิการสังคม 
(ผอ.กองสวัสดิการสังคม) 

 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
ด้านการช่าง 
(ผอ.กองช่าง) 

 

ทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่อง 

ด้านการศึกษา 
(ผอ.กองการศึกษา) 

 

ทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่อง 

ด้านการคลัง 
 (ผอ. กองคลัง) 

ทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่อง 

ด้านวิชาการและแผนงาน 
 (ผอ. กองวิชาการและ

แผนงาน) 



๖ 
มอบหมายและแต่งตั้งขึ้นโดยหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง  รายชื่อแผนบริหารความพร้อมในสภาวะวิกฤต 
(MCP Team) ปรากฎตามตามตารางที่ 2  ในกรณีที่บุคลากรหลัก ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้บุคลากรส ารอง
รับผิดชอบ ท าหน้าที่ในบทบาทบุคลากรหลัก 
 
ตารางท่ี 2 รายช่ือทีมงานแผนบริหารความพร้อมในสภาวะวิกฤต (MCP Team) 

 
บุคลากรหลัก บทบาท บุคลากรส ารอง 

 
ชื่อ เบอร์โทรศัพท์  ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 

นายไพฑูรย์   โพธิ์ทอง  
นายกเทศมนตรีเมือง 
เขลางค์นคร 

081-9519125 
 

หัวหน้าคณะ
บริหารความ
ต่อเนื่อง 

1.นายจ าเนียร  
พรหมเพชร  
รองนายกเทศมนตรี 
2.นายธาราเงิน จันทร์ค า    
รองนายกเทศมนตรี 

091-8565595 
 
 
081-7966046 

   3.นายประดิษฐ์ เสริมสุข 
รองนายกเทศมนตรี 

081-4681422 

นายจตุวัฒน์   
ตุ้ยเต็มวงศ์ 
ปลัดเทศบาล 

081-9921790 ผู้ประสาน 
งานคณะ
บริหารความ
ต่อเนื่อง 

นายศักดา กันหาเวียง 
รองปลัดเทศบาล 

081-9935407 

นางสุกานดา 
เอมะสุวรรณ 
ผอ.กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม 
 

061-8732882 หัวหน้าทีม
บริหาร 
ความต่อเนื่อง 

1.นางพรพรรณ   
หมื่นตาบุตร 
หัวหน้าฝุายบริหาร
สาธารณสุข 
2.นายภาสกร  แก้วค าดี 
หัวหน้าฝุายบริการ
สาธารณสุข 
3.นางเมธีรา  เตชะสืบ 
หัวหน้าฝุายบริหารงาน
ทั่วไป 
 

085-5263339 
 
 
 
061-3055344 
 
 
061-3055344 

นางสาวพัฒนี เมืองใจมา
หัวหน้าส านัก
ปลัดเทศบาล 
 

087-3001985 หัวหน้าทีม
บริหารความ
ต่อเนื่อง 

1.นายธานุพงษ์ สุระสะ 
หัวหน้าฝุายการเจ้าหน้าที่ 
2.นายปรีชา ทองเงิน 
หัวหน้าฝุายปกครอง 
3.นางนฤมล วรรณารักษ์ 
หัวหน้าฝุายบริหารงาน
ทั่วไป 
 

081-2873947 
 
061-0706846 
 
082-1952904 

 



๗ 
 
 

บุคลากรหลัก บทบาท บุคลากรส ารอง 
 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์  ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 

นายถาวร  อินทิยศ 
ผอ.กองช่าง 

 

092-2611462 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้าทีม
บริหาร
ความ
ต่อเนื่อง 

1.นายธนเดช  
ธนภรณ์เชื้อใจมา 
หัวหน้าฝุายการโยธา 
2.นางรัตนาภรณ์ อินนาค 
หัวหน้าฝุายบริหารงาน
ทั่วไป 
3.นายนิพนธ์ ปัญญา 
หัวหน้าฝุายแบบแผนและ
ก่อสร้าง 

086-9128866 
 
 
086-1832425 
 
 
064-3438999 

นายวนัช ชิวหรัตน์ 
ผอ.กองคลัง 

081-9801836  1.นางสมบูรณ์ เรืองทวีป 
หัวหน้าฝุายบริหารงานคลัง 
 2.นางทัศนีย์ พิมสอน 
หัวหน้าฝุายแผนที่ภาษีและ
ทะเบียนทรัพย์สิน 
 

090-3188457 
 
 
 

087-7117490 

นางสุคนธ์  
ห่วงไธสงค์ 
ผอ.การกอง
สวัสดิการสังคม   

089-8531319 หัวหน้าทีม
บริหาร
ความ

ต่อเนื่อง 

1.นางศิริพร เป็งสลี 
หัวหน้าฝุายสังคมสงเคราะห์ 
2.นางพัชรินทร์  นุด้วง 
หัวหน้าฝุายพัฒนาชุมชน 
3.นางลักขณา  เอกรัตน์ 
หัวหน้าฝุายส่งเสริม
สวัสดิการสังคม 
4.นางปิยพร ด้วงธิวงศ์ นัก
จัดการงานทั่วไปช านาญ
การ 

081-7831020 
 

081-0256993 
 

081-7465092 
 
 

095-4414616 

นางเตือนตรา  
หาญมนตรี 
ผอ.กองการศึกษา 

 หัวหน้าทีม
บริหาร
ความ
ต่อเนื่อง 

1.นายนริศร ณ ล าปาง 
หัวหน้าฝุายบริหาร
การศึกษา 
2.นางปาลิกา            
ทัศนพงศ์ไพบูลย์       
นักจัดการงานทัว่ไป 
ช านาญการ 

092-5526499 
 
 
095-8944086 

 
 



๘ 
 
 
 
บุคลากรหลัก บทบาท บุคลากรส ารอง 

 
ชื่อ เบอร์โทรศัพท์  ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 

นางสาวพจนา 
วรรณเสว ี
ผอ.การวิชาการและ
แผนงาน  

087-5725777 หัวหน้าทีม
บริหารความ

ต่อเนื่อง 

1.นางสกาวเดือน เกตุแก้ว  
หัวหน้าฝุายบริการและ
เผยแพร่วิชาการ 
2.นายธีระศักดิ์ กระจ่างฉาย 
หัวหน้าฝุายบริหารงานทั่วไป 
3. นางอรัญญา วิลกอบ 
นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผนช านาญการ 
 

091-8592370 
 
 

089-9533165 
 

086-4296035 

 
6. ผลกระทบต่อกระบวนการท างานหรือการให้บริการ 
  การวิเคราะห์ผลกระทบต่อกระบวนการท างานหรือการให้บริการ (Management Impact 
Analysis) โดยใช้เกณฑ์ในการก าหนดระดับผลกระทบต่อกระบวนงานส าคัญที่ต้องเร่งฟ้ืนฟูกลับมาด าเนินงานหรือ
ให้บริการประชาชนโดยเร็ว  ดังนี้ 
  

ระดับผลกระทบ หลักเกณฑ์การพิจารณาระดับของผลกระทบ 
สูงมาก - ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือให้บริการลดลง มากกว่าร้อยละ ๕๐  

- ส่งผลกระทบต่อชื่อเสียงและความมั่นใจต่อประชาชน  
- เกิดการสูญเสียชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน  

สูง 
 

- ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือให้บริการลดลงมากกว่าร้อยละ ๒๕-๕๐  
- ส่งผลกระทบต่อชื่อเสียงและความมั่นใจต่อประชาชน  
- เกิดการสูญเสียชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน  

ปานกลาง - ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือให้บริการลดลงมากกว่าร้อยละ 10-25  
- ส่งผลกระทบต่อชื่อเสียงและความมั่นใจต่อประชาชน  

ต่ า - ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือให้บริการลดลงมากกว่าร้อยละ 5 -10  
- ส่งผลกระทบต่อชื่อเสียงและความมั่นใจต่อประชาชน  

ไม่เป็นส าระส าคัญ - ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือให้บริการลดลงมากกว่าร้อยละ ๕ 
 
  การวิเคราะห์ผลกระทบต่อกระบวนการท างานหรือการให้บริการ  (Business Impact Analysis) 
พบว่า ฝุายงานต้องให้ความส าคัญและกลับมาด าเนินงานหรือฟ้ืนคือสภาพให้ได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ปรากฏ     
ดังตารางที่ 3 
 
 



๙ 
  เทศบาลเมืองเขลางค์นคร ได้ด าเนินการประเมินผลกระทบต่อกระบวนการด าเนินงานหรือ
วิเคราะห์ผลกระทบต่อการบริหารงาน โดยวิเคราะห์กระบวนการด าเนินงานตามส่วนราชการ เพ่ือพิจารณาถึงระดับ
ของผลกระทบ และระยะเวลาที่ยอมให้งานสะดุดหยุดชะงัก พบว่ามีกระบวนการด าเนินงานภาพรวมในระดับ
องค์การที่จะได้รับผลกระทบจากสภาวะวิกฤตในระดับสูง และไม่สามารถยอมให้งานสะดุดหยุดชะงักภายในเวลาที่
ก าหนด 
             ตารางท่ี 3 ผลกระทบต่อกระบวนการท างานหรือการให้บริการ (Business Impact Analysis) 
1. กรณีเหตุการณ์อัคคีภัย ผลกระทบต่อกระบวนการท างานหรือการให้บริการ 

 
 
 
 

กระบวนการหลัก ระดับความ
เร่งด่วน 

(สูงมาก/สูง/ปาน
กลาง/ต่ า 

ระยะเวลาเปูาหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ 
4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

1. ส านักปลัดเทศบาล  
ฝ่ายอ านวยการ 
งานธุรการ  
-งานสารบรรณของเทศบาล  

 
ปานกลาง 

        
 

 
√ 

   

-งานดูแลรักษาจัดเตรียมและ
ให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุ
อุปกรณ์ การติดต่อและอ านวย
ความสะดวก ต่าง ๆ  

 
สูง 

        
      √  

    

- งานเลขานุการและ การจัด
ประชุมสภาเทศบาล 

ปานกลาง  √    

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่  
- งานบริหารงานบุคคลของ
พนักงานเทศบาลและลูกจ้าง  

ปานกลาง   
√ 

   

-ฐานข้อมูลระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศทรัพยากรบุคคล  

ปานกลาง  √    

-งานประเมินผลการปฏิบัติงาน
ประจ าปี  

ต่ า   √   

ฝ่ายงานทะเบียนราษฎร 
-งานทะเบียนราษฎร  

 
ปานกลาง 

   
√ 

  

ฝ่ายปกครอง  
- งานเทศกิจ การรักษาความ
สงบเรียบร้อยและความมั่นคง  

 
สูง 

  
√ 

 
 
 

  

-งานป้องกันและบรรเทา  
สาธารณภัย 

สูงมาก √     



๑๐ 

 
 
 
 

กระบวนการหลัก ระดับความ
เร่งด่วน 

(สูงมาก/สูง/
ปานกลาง/ต่ า 

ระยะเวลาเปูาหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ 
4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

2. กองการคลัง 
1.งานผลประโยชน์และกิจการ
พาณิชย์ 

 
สูง 

  
    √ 

   

2.งานการเงินและบัญชี สูง      √    
3.งานพัสดุ ปานกลาง   √   
4.งานแผนที่ภาษีและทะเบียน
ทรัพย์สิน 

ปานกลาง      √    

3.กองช่าง  
-งานธุรการ เช่น งานสารบรรณ 
ประสานงานและบริการต่างๆ 
รับเรื่องร้องทุกข์และร้องเรียน  

 
ปานกลาง 

  
 

   

ฝุายแบบแผนและก่อสร้าง  
-งานวิศวกรรม เช่น งาน
ตรวจสอบแบบแปลนการขอ
อนุญาตปลูกสร้างอาคาร
ทางด้านวิศวกรรม งานควบคุม
การก่อสร้างในสาขาวิศวกรรม  

 
 

ปานกลาง 

  
 
 

   

-งานสถาปัตยกรรม เช่น งาน
ออกแบบ เขียนแบบทางด้าน
สถาปัตยกรรมและมัณฑนศิลป์ 
งานตรวจสอบแบบแปลนการ
ขออนุญาตปลูกสร้างด้าน
สถาปัตยกรรมตามกฎหมาย 
งานควบคุมการก่อสร้างทาง
สถาปัตยกรรม และอ่ืนๆ  

 
 
 

ปานกลาง 

   
 
 
 

  

-งานผังเมือง ได้แก่ จัดท าผัง
เมืองรวม จัดท าผังเมืองเฉพาะ 
งานพัฒนาและปรับปรุงชุมชน
แออัด งานเวนคืนและจัด
กรรมสิทธิ์ที่ดิน และอ่ืนๆ  
 

 
ต่ า 

     
 



๑๑ 

กระบวนการหลัก ระดับความ
เร่งด่วน 

(สูงมาก/สูง/
ปานกลาง/ต่ า 

ระยะเวลาเปูาหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ 
4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

ฝ่ายการโยธา  
-งานสาธารณูปโภค ได้แก่ การ
ก่อสร้างอาคาร ถนน สะพาน 
ทางเท้า เขื่อน และสิ่งติดตั้งอ่ืน  
 

 
 

ปานกลาง 

  
 
 

   

-งานสถานที่และไฟฟ้า
สาธารณะ ได้แก่ การ
บ ารุงรักษาด้านสาธารณูปการ 
ไฟฟ้าสาธารณะ การก่อสร้าง 
ซ่อมบ ารุงรักษาเกี่ยวกับการ
ติดตั้งไฟฟ้าและไฟฟ้าแสงสว่าง 
ฯลฯ  

 
 

สูง 

  
 
 

   

- งานสวนสาธารณะ ได้แก่    
งานจัดสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ 
ควบคุมดูแล บ ารุงรักษาสถานที่
พักผ่อนหย่อนใจ ดูแล
บ ารุงรักษาต้นไม้ พันธุ์ไม้ต่างๆ 
และอ่ืนๆ  
 

 
 

ต่ า 

     
 
 

4. กองการศึกษา  
- งานธุรการ ได้แก่ งาน
รวบรวมข้อมูลจัดท าแผน จัด
งานฎีกา ประสานอ านวยการ 
และประสานหน่วยงาน
ภายนอก และอ่ืนๆ  
 

 
 

ต่ า 

 
 
√ 

    

ฝ่ายส่งเสริมการศึกษา ศาสนา
และวัฒนธรรม  
- งานด้านกีฬาและนันทนาการ  
 

 
 

ต่ า 

 
 
√ 

    

- งานด้านส่งเสริมศาสนา 
ประเพณี ศิลปะและวัฒนธรรม  
 

 
ต่ า 

 
√ 

    

ฝ่ายบริหารการศึกษา  
- งานโรงเรียน (ศูนยพั์ฒนาเด็ก
เล็ก) 

 
ต่ า 

 
√ 

    



๑๒ 

 

กระบวนการหลัก ระดับความเร่งด่วน 
(สูงมาก/สูง/ปาน

กลาง/ต่ า 

ระยะเวลาเปูาหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ 
4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

5.กองสวัสดิการสังคม  
- งานธุรการ งานสารบรรณ 
งานจัดท าฎีกาประสานงาน
อ านวยการให้ความสะดวกใน
ด้านต่างๆ  
 

 
 

ต่ า 
 

     
 
√ 

ฝุายสังคมสงเคราะห์  
-งานสังคมสงเคราะห์ (งาน
สงเคราะห์ งานเบี้ยยังชีพ) 
 

 
ปานกลาง 

   
√ 

 
√ 

 
 

-งานสวัสดิภาพเด็กและ
เยาวชน (งานหอพัก งาน    
สวัสดิภาพเด็กและเยาวชน   
เงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็ก
แรกเกิด) 

ต่ า   √ √  

ฝุายพัฒนาชุมชน 
- งานพัฒนาชุมชน (งานส ารวจ
ข้อมูล งานจัดท าแผนชุมชน 
งานเลือกตั้งประธานชุมชน) 

ต่ า   √ √  

-งานส่งเสริมอาชีพ  
( ง านฝึ กอบรมอาชี พ  ง าน
ส่งเสริมการเกษตร งานต่อ
ทะเบียนกลุ่มอาชีพ) 
 

ต่ า   √ √  

ฝุายส่งเสริมสวัสดิการสังคม 
-งานกิจการสตรีและผู้สูงอายุ 
(ส่งเสริมและสนับสนุนกิจการ
ของสตรีและผู้ สู งอายุ  การ
ด าเนินงานศูนย์ผู้สูงวัย ) 

ต่ า     √ 

-งานส่งเสริมสวัสดิการสังคม 
(ส่งเสริมและสนับสนุนการ
ด าเนินงานกองทุนสวัสดิการ
สังคม การด าเนินงานกิจการ
ฌาปนกิจสงเคราะห์ งานด้าน
สวัสดิการสังคมของชุมชน) 

ต่ า     √ 



๑๓ 

 

กระบวนการหลัก ระดับความ
เร่งด่วน 

(สูงมาก/สูง/ปาน
กลาง/ต่ า 

ระยะเวลาเป้าหมายในการฟื้นคืนสภาพ 
4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

6. กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม  
ฝุายบริการหารงานทั่วไป 
1. งานธุรการ เช่น สารบรรณ
และธุรการทั่วไป งานรับเรื่อง
ร้องทุกข์และค าร้อง รวมถึงงาน
รับ-ส่ง เอกสาร  
2. งานการเงินและบัญชี เช่น  
จัดท าฏีกา,ตรวจสอบฏีกา ,
จัดท าบัญชีการเบิก-จ่ายเงิน 
3. งานวางแผนการจัดท าแผน
เกี่ยวกับสาธารณสุขฯ 

 
 
 

ปานกลาง 
 
 
 

ปานกลาง 
 
 

ปานกลาง 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ฝุายบริหารสาธารณสุข  
1. การเก็บขนและก าจัดขยะ
มูลฝอยและสิ่งปฏิบัติกูล 
- การเก็บขนและก าจัดขยะมูล
ทั่วไป  
- เก็บขนและก าจัดขยะ
อันตราย 
- เก็บขนและก าจัดเศษก่ิงไม้
ใบไม้  

 
 
 

สูง 
 

สูง 
 

ปานกลาง 
 

  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

  

2. งานสุขภิบาลอนามัยและ
สิ่งแวดล้อม  
- รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ 
และแก้ไขเหตุร าคาญ  
- ใบอนุญาตตาม พรบ.
สาธารณสุขฯ  

 
 

ปานกลาง 
 

ปานกลาง 

  
 
 

 
 
 
 
 

  

ฝุายบริการสาธารณสุข  
1. งานส่งเสริมสุขภาพ 
ประกอบด้วย  
- งานสาธารณสุขมูลฐาน  
- งานปูองกันและควบคุมโรคไม่
ติดต่อ  
- อนามัยแม่และเด็ก  
- กองทุนหลักประกันสุขภาพ  

 
ปานกลาง 

 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



๑๔ 

 
หมายเหตุ : ระยะเวลาเปูาหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ หมายถึง ระยะเวลาภายหลังจากเกิดอุบัติการณ์ขึ้น ที่ท าให้
ผลิตภัณฑ์หรือบริการต้องกลับคืนสภาพเดิม กิจกรรมต้องกลับมาด าเนินการได้ และทรัพยากรต้องได้รับการฟ้ืนฟู 
(มอก. 22301-2556) 
ส าหรับกระบวนการอ่ืน ๆ ที่ประเมินแล้ว อาจไม่ได้รับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมาก หรือมีความยืดหยุ่นสามารถ
ชะลอการด าเนินงานและการให้บริการได้ โดยให้ผู้บริหารของฝุายงานประเมินความจ าเป็นและเหมาะสม ทั้งนี้ หาก
มีความจ าเป็น ให้ปฏิบัติตามแนวทางการบริหารความต่อเนื่องเช่นเดียวกับกระบวนการหลัก  

กระบวนการหลัก ระดับความ
เร่งด่วน 

(สูงมาก/สูง/ปาน
กลาง/ต่ า 

ระยะเวลาเป้าหมายในการฟื้นคืนสภาพ 
4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

1. งานปูองกันและควบคุม
โรคตดิต่อ เช่น 
-งานควบคุมโรคอุบัติใหม่  
อุบัติซ้ า 
- งานควบคุมโรคติดต่ออ่ืน ๆ 
เช่น ไข้เลือดออก มือเท้าปาก 
อุจระร่วง เป็นต้น 
- งานควบคุมสัตว์แมลงน าโรค 

สูง  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

   

1. งานสัตวแพทย์ เช่น   
- ปูองกันโรคพิษสุนัขบ้า 
- งานแก้ไข/ระงับเหตุร าคาญ
จากสัตว์ 
- งานควบคุมและปูองกัน
โรคติดต่อจากสัตว์สู่คน 

สูง  
 

 
 
 
 
 

 
 
 

  

7. กองวิชาการและแผนงาน 
ฝุายบริหารงานทั่วไป  
-งานธุรการ  

 
 

ปานกลาง 

  
 
√ 

   

ฝุายแผนงานและงบประมาณ  
-งานวิเคราะห์นโยบายและแผน  

 
ปานกลาง 

  
√ 

   

-งานจัดท างบประมาณ ปานกลาง  √    
ฝุายบริการและเผยแพร่
วิชาการ  
-งานจัดการและพัฒนาระบบ
สารสนเทศ  

 
 

ปานกลาง 

 
 
 

 
 
√ 

   

-งานประชาสัมพันธ์ ต่ า √     
- งานวิจัยและประเมินผล กลาง  √    
-งานนิติการและรับเรื่อง
ร้องเรียนร้องทุกข์ 

 
ต่ า 

  
√ 

   



๑๕ 
2. กรณีเหตุการณ์อุทกภัย ผลกระทบต่อกระบวนการท างานหรือการให้บริการ 

 

 

กระบวนการหลัก ระดับความเร่งด่วน 
(สูงมาก/สูง/ปาน

กลาง/ต่ า 

ระยะเวลาเปูาหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ 
4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

1. ส านักปลัดเทศบาล  
ฝ่ายอ านวยการ 
งานธุรการ  
-งานสารบรรณของเทศบาล  

 
ปานกลาง 

        
 

 
√ 

   

-งานดูแลรักษาจัดเตรียมและ
ให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุ
อุปกรณ์ การติดต่อและอ านวย
ความสะดวก ต่าง ๆ  

 
สูง 

        
      √  

    

- งานเลขานุการและ การจัด
ประชุมสภาเทศบาล 

ปานกลาง  √    

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่  
- งานบริหารงานบุคคลของ
พนักงานเทศบาลและลูกจ้าง  

ปานกลาง   
√ 

   

-ฐานข้อมูลระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศทรัพยากรบุคคล  

ปานกลาง  √    

-งานประเมินผลการปฏิบัติงาน
ประจ าปี  

ต่ า   √   

ฝ่ายงานทะเบียนราษฎร 
-งานทะเบียนราษฎร  

 
ปานกลาง 

   
√ 

  

ฝ่ายปกครอง  
- งานเทศกิจ การรักษาความ
สงบเรียบร้อยและความมั่นคง  

 
สูง 

  
√ 

 
 
 

  

-งานป้องกันและบรรเทา  
สาธารณภัย 

สูงมาก √     

2. กองการคลัง 
1.งานผลประโยชน์และกิจการ
พาณิชย์ 

 
ปานกลาง 

  
    √ 

   

2.งานการเงินและบัญชี ปานกลาง      √    
3.งานพัสดุ ปานกลาง   √   
4.งานแผนที่ภาษีและทะเบียน
ทรัพย์สิน 

ปานกลาง      √    



๑๖ 
 
 

กระบวนการหลัก ระดับความเร่งด่วน 
(สูงมาก/สูง/ปาน

กลาง/ต่ า 

ระยะเวลาเปูาหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ 
4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

3.กองช่าง  
-งานธุรการ เช่น งานสารบรรณ 
ประสานงานและบริการต่างๆ 
รับเรื่องร้องทุกข์และร้องเรียน  

 
ปานกลาง 

  
 

   

ฝุายแบบแผนและก่อสร้าง  
-งานวิศวกรรม เช่น งาน
ตรวจสอบแบบแปลนการขอ
อนุญาตปลูกสร้างอาคาร
ทางด้านวิศวกรรม งานควบคุม
การก่อสร้างในสาขาวิศวกรรม  

 
 

ปานกลาง 

  
 
 

   

-งานสถาปัตยกรรม เช่น งาน
ออกแบบ เขียนแบบทางด้าน
สถาปัตยกรรมและมัณฑนศิลป์ 
งานตรวจสอบแบบแปลนการ
ขออนุญาตปลูกสร้างด้าน
สถาปัตยกรรมตามกฎหมาย 
งานควบคุมการก่อสร้างทาง
สถาปัตยกรรม และอ่ืนๆ  

 
 
 

ปานกลาง 

   
 
 
 

  

-งานผังเมือง ได้แก่ จัดท าผัง
เมืองรวม จัดท าผังเมืองเฉพาะ 
งานพัฒนาและปรับปรุงชุมชน
แออัด งานเวนคืนและจัด
กรรมสิทธิ์ที่ดิน และอ่ืนๆ  
 

 
ต่ า 

     
 

ฝ่ายการโยธา  
-งานสาธารณูปโภค ได้แก่ การ
ก่อสร้างอาคาร ถนน สะพาน 
ทางเท้า เขื่อน และสิ่งติดตั้งอ่ืน  
 

 
 

ปานกลาง 

  
 
 

   

-งานสถานที่และไฟฟ้า
สาธารณะ ได้แก่ การ
บ ารุงรักษาด้านสาธารณูปการ 
ไฟฟ้าสาธารณะ การก่อสร้าง 
ซ่อมบ ารุงรักษาเกี่ยวกับการ
ติดตั้งไฟฟ้าและไฟฟ้าแสงสว่าง 
ฯลฯ  

 
 

สูง 

  
 
 

   



๑๗ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนการหลัก ระดับความเร่งด่วน 
(สูงมาก/สูง/ปาน

กลาง/ต่ า 

ระยะเวลาเปูาหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ 
4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

- งานสวนสาธารณะ ได้แก่    
งานจัดสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ 
ควบคุมดูแล บ ารุงรักษาสถานที่
พักผ่อนหย่อนใจ ดูแล
บ ารุงรักษาต้นไม้ พันธุ์ไม้ต่างๆ 
และอ่ืนๆ  
 

 
 

ต่ า 

     
 
 

4. กองการศึกษา  
- งานธุรการ ได้แก่ งาน
รวบรวมข้อมูลจัดท าแผน จัด
งานฎีกา ประสานอ านวยการ 
และประสานหน่วยงาน
ภายนอก และอ่ืนๆ  
 

 
 

ต่ า 

 
 
√ 

    

ฝ่ายส่งเสริมการศึกษา ศาสนา
และวัฒนธรรม  
- งานด้านกีฬาและนันทนาการ  
 

 
 

ต่ า 

 
 
√ 

    

- งานด้านส่งเสริมศาสนา 
ประเพณี ศิลปะและวัฒนธรรม  
 

 
ต่ า 

 
√ 

    

ฝ่ายบริหารการศึกษา  
- งานโรงเรียน (ศูนยพั์ฒนาเด็ก
เล็ก) 

 
ต่ า 

 
√ 

    



๑๘ 

 

กระบวนการหลัก ระดับความเร่งด่วน 
(สูงมาก/สูง/ปาน

กลาง/ต่ า 

ระยะเวลาเปูาหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ 
4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

5.กองสวัสดิการสังคม  
- งานธุรการ งานสารบรรณ 
งานจัดท าฎีกาประสานงาน
อ านวยการให้ความสะดวกใน
ด้านต่างๆ  
 

 
 

ต่ า 
 

     
 
√ 

ฝุายสังคมสงเคราะห์  
-งานสังคมสงเคราะห์ (งาน
สงเคราะห์ งานเบี้ยยังชีพ) 
 

 
ปานกลาง 

   
√ 

 
√ 

 
 

-งานสวัสดิภาพเด็กและ
เยาวชน (งานหอพัก งาน    
สวัสดิภาพเด็กและเยาวชน   
เงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็ก
แรกเกิด) 

ต่ า   √ √  

ฝุายพัฒนาชุมชน 
- งานพัฒนาชุมชน (งานส ารวจ
ข้อมูล งานจัดท าแผนชุมชน 
งานเลือกตั้งประธานชุมชน) 

ต่ า   √ √  

-งานส่งเสริมอาชีพ  
( ง านฝึ กอบรมอาชี พ  ง าน
ส่งเสริมการเกษตร งานต่อ
ทะเบียนกลุ่มอาชีพ) 
 

ต่ า   √ √  

ฝุายส่งเสริมสวัสดิการสังคม 
-งานกิจการสตรีและผู้สูงอายุ 
(ส่งเสริมและสนับสนุนกิจการ
ของสตรีและผู้ สู งอายุ  การ
ด าเนินงานศูนย์ผู้สูงวัย ) 

ต่ า     √ 

-งานส่งเสริมสวัสดิการสังคม 
(ส่งเสริมและสนับสนุนการ
ด าเนินงานกองทุนสวัสดิการ
สังคม การด าเนินงานกิจการ
ฌาปนกิจสงเคราะห์ งานด้าน
สวัสดิการสังคมของชุมชน) 

ต่ า     √ 



๑๙ 

 

กระบวนการหลัก ระดับความเร่งด่วน 
(สูงมาก/สูง/ปาน

กลาง/ต่ า 

ระยะเวลาเปูาหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ 
4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

6. กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม  
ฝุายบริการหารงานทั่วไป 
1. งานธุรการ เช่น สารบรรณ
และธุรการทั่วไป งานรับเรื่อง
ร้องทุกข์และค าร้อง รวมถึงงาน
รับ-ส่ง เอกสาร  
2. งานการเงินและบัญชี เช่น  
จัดท าฏีกา,ตรวจสอบฏีกา ,
จัดท าบัญชีการเบิก-จ่ายเงิน 
3. งานวางแผนการจัดท าแผน
เกี่ยวกับสาธารณสุขฯ 

 
 
 

ปานกลาง 
 
 
 

ปานกลาง 
 
 

ปานกลาง 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ฝุายบริหารสาธารณสุข  
1. การเก็บขนและก าจัดขยะ
มูลฝอยและสิ่งปฏิบัติกูล 
- การเก็บขนและก าจัดขยะมูล
ทั่วไป  
- เก็บขนและก าจัดขยะ
อันตราย 
- เก็บขนและก าจัดเศษก่ิงไม้
ใบไม้  

 
 
 

สูง 
 

สูง 
 

ปานกลาง 
 

  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

  

2. งานสุขภิบาลอนามัยและ
สิ่งแวดล้อม  
- รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ 
และแก้ไขเหตุร าคาญ  
- ใบอนุญาตตาม พรบ.
สาธารณสุขฯ  

 
 

ปานกลาง 
 

ปานกลาง 

  
 
 

 
 
 
 
 

  

ฝุายบริการสาธารณสุข  
1. งานส่งเสริมสุขภาพ 
ประกอบด้วย  
- งานสาธารณสุขมูลฐาน  
- งานปูองกันและควบคุมโรคไม่
ติดต่อ  
- อนามัยแม่และเด็ก  
- กองทุนหลักประกันสุขภาพ  

 
ปานกลาง 

 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



๒๐ 
 

 
หมายเหตุ : ระยะเวลาเปูาหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ หมายถึง ระยะเวลาภายหลังจากเกิดอุบัติการณ์ขึ้น ที่ท าให้
ผลิตภัณฑ์หรือบริการต้องกลับคืนสภาพเดิม กิจกรรมต้องกลับมาด าเนินการได้ และทรัพยากรต้องได้รับการฟ้ืนฟู 
(มอก. 22301-2556) 
ส าหรับกระบวนการอ่ืน ๆ ที่ประเมินแล้ว อาจไม่ได้รับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมาก หรือมีความยืดหยุ่นสามารถ
ชะลอการด าเนินงานและการให้บริการได้ โดยให้ผู้บริหารของฝุายงานประเมินความจ าเป็นและเหมาะสม ทั้งนี้ หาก
มีความจ าเป็น ให้ปฏิบัติตามแนวทางการบริหารความต่อเนื่องเช่นเดียวกับกระบวนการหลัก 

กระบวนการหลัก ระดับความเร่งด่วน 
(สูงมาก/สูง/ปาน

กลาง/ต่ า 

ระยะเวลาเปูาหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ 
4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

1. งานปูองกันและควบคุม
โรคติดต่อ เช่น 
-งานควบคุมโรคอุบัติใหม่  
อุบัติซ้ า 
- งานควบคุมโรคติดต่ออ่ืน ๆ 
เช่น ไข้เลือดออก มือเท้าปาก 
อุจระร่วง เป็นต้น 
- งานควบคุมสัตว์แมลงน าโรค 

สูง  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

   

1. งานสัตวแพทย์ เช่น   
- ปูองกันโรคพิษสุนัขบ้า 
- งานแก้ไข/ระงับเหตุร าคาญ
จากสัตว์ 
- งานควบคุมและปูองกัน
โรคติดต่อจากสัตว์สู่คน 

สูง  
 

 
 
 
 
 

 
 
 

  

7. กองวิชาการและแผนงาน 
ฝุายบริหารงานทั่วไป  
-งานธุรการ  

 
 

ปานกลาง 

  
 
√ 

   

ฝุายแผนงานและงบประมาณ  
-งานวิเคราะห์นโยบายและแผน  

 
ปานกลาง 

  
√ 

   

-งานจัดท างบประมาณ ปานกลาง  √    
ฝุายบริการและเผยแพร่
วิชาการ  
-งานจัดการและพัฒนาระบบ
สารสนเทศ  

 
 

ปานกลาง 

 
 
 

 
 
√ 

   

-งานประชาสัมพันธ์ ต่ า √     
- งานวิจัยและประเมินผล กลาง  √    
-งานนิติการและรับเรื่อง
ร้องเรียนร้องทุกข์ 

 
ต่ า 

  
√ 

   



๒๑ 
3. กรณีเหตุการณ์วาตภัย ผลกระทบต่อกระบวนการท างานหรือการให้บริการ 

 
 
 
 

กระบวนการหลัก ระดับความเร่งด่วน 
(สูงมาก/สูง/ปาน

กลาง/ต่ า 

ระยะเวลาเปูาหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ 
4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

1. ส านักปลัดเทศบาล  
ฝ่ายอ านวยการ 
งานธุรการ  
-งานสารบรรณของเทศบาล  

 
ปานกลาง 

        
 

 
√ 

   

-งานดูแลรักษาจัดเตรียมและ
ให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุ
อุปกรณ์ การติดต่อและอ านวย
ความสะดวก ต่าง ๆ  

 
สูง 

        
      √  

    

- งานเลขานุการและ การจัด
ประชุมสภาเทศบาล 

ปานกลาง  √    

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่  
- งานบริหารงานบุคคลของ
พนักงานเทศบาลและลูกจ้าง  

ปานกลาง   
√ 

   

-ฐานข้อมูลระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศทรัพยากรบุคคล  

ปานกลาง  √    

-งานประเมินผลการปฏิบัติงาน
ประจ าปี  

ต่ า   √   

ฝ่ายงานทะเบียนราษฎร 
-งานทะเบียนราษฎร  

 
ปานกลาง 

   
√ 

  

ฝ่ายปกครอง  
- งานเทศกิจ การรักษาความ
สงบเรียบร้อยและความมั่นคง  

 
สูง 

  
√ 

 
 
 

  

-งานป้องกันและบรรเทา สา
ธารณภัย 

สูงมาก √     

2. กองการคลัง 
1.งานผลประโยชน์และกิจการ
พาณิชย์ 

 
ปานกลาง 

  
    √ 

   

2.งานการเงินและบัญชี ปานกลาง      √    
3.งานพัสดุ ปานกลาง  √    
4.งานแผนที่ภาษีและทะเบียน
ทรัพย์สิน 

ปานกลาง      √    



๒๒ 

 

กระบวนการหลัก ระดับความเร่งด่วน 
(สูงมาก/สูง/ปาน

กลาง/ต่ า 

ระยะเวลาเปูาหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ 
4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

3.กองช่าง  
-งานธุรการ เช่น งานสารบรรณ 
ประสานงานและบริการต่างๆ 
รับเรื่องร้องทุกข์และร้องเรียน  

 
ปานกลาง 

  
 

   

ฝุายแบบแผนและก่อสร้าง  
-งานวิศวกรรม เช่น งาน
ตรวจสอบแบบแปลนการขอ
อนุญาตปลูกสร้างอาคาร
ทางด้านวิศวกรรม งานควบคุม
การก่อสร้างในสาขาวิศวกรรม  

 
 

ปานกลาง 

  
 
 

   

-งานสถาปัตยกรรม เช่น งาน
ออกแบบ เขียนแบบทางด้าน
สถาปัตยกรรมและมัณฑนศิลป์ 
งานตรวจสอบแบบแปลนการ
ขออนุญาตปลูกสร้างด้าน
สถาปัตยกรรมตามกฎหมาย 
งานควบคุมการก่อสร้างทาง
สถาปัตยกรรม และอ่ืนๆ  

 
 
 

ปานกลาง 

   
 
 
 

  

-งานผังเมือง ได้แก่ จัดท าผัง
เมืองรวม จัดท าผังเมืองเฉพาะ 
งานพัฒนาและปรับปรุงชุมชน
แออัด งานเวนคืนและจัด
กรรมสิทธิ์ที่ดิน และอ่ืนๆ  
 

 
ต่ า 

     
 

ฝ่ายการโยธา  
-งานสาธารณูปโภค ได้แก่ การ
ก่อสร้างอาคาร ถนน สะพาน 
ทางเท้า เขื่อน และสิ่งติดตั้งอ่ืน  
 

 
 

ปานกลาง 

  
 
 

   

-งานสถานที่และไฟฟ้า
สาธารณะ ได้แก่ การ
บ ารุงรักษาด้านสาธารณูปการ 
ไฟฟ้าสาธารณะ การก่อสร้าง 
ซ่อมบ ารุงรักษาเกี่ยวกับการ
ติดตั้งไฟฟ้าและไฟฟ้าแสงสว่าง 
ฯลฯ  

 
 

สูง 

  
 
 

   



๒๓ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนการหลัก ระดับความเร่งด่วน 
(สูงมาก/สูง/ปาน

กลาง/ต่ า 

ระยะเวลาเปูาหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ 
4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

- งานสวนสาธารณะ ได้แก่    
งานจัดสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ 
ควบคุมดูแล บ ารุงรักษาสถานที่
พักผ่อนหย่อนใจ ดูแล
บ ารุงรักษาต้นไม้ พันธุ์ไม้ต่างๆ 
และอ่ืนๆ  

 
 

ต่ า 

     
 
 

4. กองการศึกษา  
- งานธุรการ ได้แก่ งาน
รวบรวมข้อมูลจัดท าแผน จัด
งานฎีกา ประสานอ านวยการ 
และประสานหน่วยงาน
ภายนอก และอ่ืนๆ  
 

 
 

ต่ า 

 
 
√ 

    

ฝ่ายส่งเสริมการศึกษา ศาสนา
และวัฒนธรรม  
- งานด้านกีฬาและนันทนาการ  
 

 
 

ต่ า 

 
 
√ 

    

- งานด้านส่งเสริมศาสนา 
ประเพณี ศิลปะและวัฒนธรรม  
 

 
ต่ า 

 
√ 

    

ฝ่ายบริหารการศึกษา  
- งานโรงเรียน (ศูนยพั์ฒนาเด็ก
เล็ก) 

 
ต่ า 

 
√ 

    



๒๔ 

 

กระบวนการหลัก ระดับความเร่งด่วน 
(สูงมาก/สูง/ปาน

กลาง/ต่ า 

ระยะเวลาเปูาหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ 
4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

5.กองสวัสดิการสังคม  
- งานธุรการ งานสารบรรณ 
งานจัดท าฎีกาประสานงาน
อ านวยการให้ความสะดวกใน
ด้านต่างๆ  
 

 
 

ต่ า 
 

     
 
√ 

ฝุายสังคมสงเคราะห์  
-งานสังคมสงเคราะห์ (งาน
สงเคราะห์ งานเบี้ยยังชีพ) 
 

 
ปานกลาง 

   
√ 

 
√ 

 
 

-งานสวัสดิภาพเด็กและ
เยาวชน (งานหอพัก งาน    
สวัสดิภาพเด็กและเยาวชน   
เงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็ก
แรกเกิด) 

ต่ า   √ √  

ฝุายพัฒนาชุมชน 
- งานพัฒนาชุมชน (งานส ารวจ
ข้อมูล งานจัดท าแผนชุมชน 
งานเลือกตั้งประธานชุมชน) 

ต่ า   √ √  

-งานส่งเสริมอาชีพ  
( ง านฝึ กอบรมอาชี พ  ง าน
ส่งเสริมการเกษตร งานต่อ
ทะเบียนกลุ่มอาชีพ) 
 

ต่ า   √ √  

ฝุายส่งเสริมสวัสดิการสังคม 
-งานกิจการสตรีและผู้สูงอายุ 
(ส่งเสริมและสนับสนุนกิจการ
ของสตรีและผู้ สู งอายุ  การ
ด าเนินงานศูนย์ผู้สูงวัย ) 

ต่ า     √ 

-งานส่งเสริมสวัสดิการสังคม 
(ส่งเสริมและสนับสนุนการ
ด าเนินงานกองทุนสวัสดิการ
สังคม การด าเนินงานกิจการ
ฌาปนกิจสงเคราะห์ งานด้าน
สวัสดิการสังคมของชุมชน) 

ต่ า     √ 



๒๕ 

 

กระบวนการหลัก ระดับความเร่งด่วน 
(สูงมาก/สูง/ปาน

กลาง/ต่ า 

ระยะเวลาเปูาหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ 
4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

6. กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม  
ฝุายบริการหารงานทั่วไป 
1. งานธุรการ เช่น สารบรรณ
และธุรการทั่วไป งานรับเรื่อง
ร้องทุกข์และค าร้อง รวมถึงงาน
รับ-ส่ง เอกสาร  
2. งานการเงินและบัญชี เช่น  
จัดท าฏีกา,ตรวจสอบฏีกา ,
จัดท าบัญชีการเบิก-จ่ายเงิน 
3. งานวางแผนการจัดท าแผน
เกี่ยวกับสาธารณสุขฯ 

 
 
 

ปานกลาง 
 
 
 

ปานกลาง 
 
 

ปานกลาง 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ฝุายบริหารสาธารณสุข  
1. การเก็บขนและก าจัดขยะ
มูลฝอยและสิ่งปฏิบัติกูล 
- การเก็บขนและก าจัดขยะมูล
ทั่วไป  
- เก็บขนและก าจัดขยะ
อันตราย 
- เก็บขนและก าจัดเศษก่ิงไม้
ใบไม้  

 
 
 

สูง 
 

สูง 
 

ปานกลาง 
 

  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

  

2. งานสุขภิบาลอนามัยและ
สิ่งแวดล้อม  
- รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ 
และแก้ไขเหตุร าคาญ  
- ใบอนุญาตตาม พรบ.
สาธารณสุขฯ  

 
 

ปานกลาง 
 

ปานกลาง 

  
 
 

 
 
 
 
 

  

ฝุายบริการสาธารณสุข  
1. งานส่งเสริมสุขภาพ 
ประกอบด้วย  
- งานสาธารณสุขมูลฐาน  
- งานปูองกันและควบคุมโรคไม่
ติดต่อ  
- อนามัยแม่และเด็ก  
- กองทุนหลักประกันสุขภาพ  

 
ปานกลาง 

 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



๒๖ 
 

 
หมายเหตุ : ระยะเวลาเปูาหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ หมายถึง ระยะเวลาภายหลังจากเกิดอุบัติการณ์ขึ้น ที่ท าให้
ผลิตภัณฑ์หรือบริการต้องกลับคืนสภาพเดิม กิจกรรมต้องกลับมาด าเนินการได้ และทรัพยากรต้องได้รับการฟ้ืนฟู 
(มอก. 22301-2556) 
ส าหรับกระบวนการอ่ืน ๆ ที่ประเมินแล้ว อาจไม่ได้รับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมาก หรือมีความยืดหยุ่นสามารถ
ชะลอการด าเนินงานและการให้บริการได้ โดยให้ผู้บริหารของฝุายงานประเมินความจ าเป็นและเหมาะสม ทั้งนี้ หาก
มีความจ าเป็น ให้ปฏิบัติตามแนวทางการบริหารความต่อเนื่องเช่นเดียวกับกระบวนการหลัก 

กระบวนการหลัก ระดับความเร่งด่วน 
(สูงมาก/สูง/ปาน

กลาง/ต่ า 

ระยะเวลาเปูาหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ 
4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

1. งานปูองกันและควบคุม
โรคติดต่อ เช่น 
-งานควบคุมโรคอุบัติใหม่  
อุบัติซ้ า 
- งานควบคุมโรคติดต่ออ่ืน ๆ 
เช่น ไข้เลือดออก มือเท้าปาก 
อุจระร่วง เป็นต้น 
- งานควบคุมสัตว์แมลงน าโรค 

สูง  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

   

1. งานสัตวแพทย์ เช่น   
- ปูองกันโรคพิษสุนัขบ้า 
- งานแก้ไข/ระงับเหตุร าคาญ
จากสัตว์ 
- งานควบคุมและปูองกัน
โรคติดต่อจากสัตว์สู่คน 

สูง  
 

 
 
 
 
 

 
 
 

  

7. กองวิชาการและแผนงาน 
ฝุายบริหารงานทั่วไป  
-งานธุรการ  

 
 

ปานกลาง 

  
 
√ 

   

ฝุายแผนงานและงบประมาณ  
-งานวิเคราะห์นโยบายและแผน  

 
ปานกลาง 

  
√ 

   

-งานจัดท างบประมาณ ปานกลาง  √    
ฝุายบริการและเผยแพร่
วิชาการ  
-งานจัดการและพัฒนาระบบ
สารสนเทศ  

 
 

ปานกลาง 

 
 
 

 
 
√ 

   

-งานประชาสัมพันธ์ ต่ า √     
- งานวิจัยและประเมินผล กลาง  √    
-งานนิติการและรับเรื่อง
ร้องเรียนร้องทุกข์ 

 
ต่ า 

  
√ 

   



๒๗ 
 
 
4. กรณีเหตุการณ์ชุมนุมประท้วง/จลาจล ผลกระทบต่อกระบวนการท างานหรือการให้บริการ 

 
 

กระบวนการหลัก ระดับความเร่งด่วน 
(สูงมาก/สูง/ปาน

กลาง/ต่ า 

ระยะเวลาเปูาหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ 
4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

1. ส านักปลัดเทศบาล  
ฝุายอ านวยการ 
งานธุรการ  
-งานสารบรรณของเทศบาล  

 
ปานกลาง 

        
 

 
√ 

   

-งานดูแลรักษาจัดเตรียมและ
ให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุ
อุปกรณ์ การติดต่อและอ านวย
ความสะดวก ต่าง ๆ  

 
สูง 

        
      √  

    

- งานเลขานุการและ การจัด
ประชุมสภาเทศบาล 

ปานกลาง  √    

ฝุายการเจ้าหน้าที่  
- งานบริหารงานบุคคลของ
พนักงานเทศบาลและลูกจ้าง  

ปานกลาง   
√ 

   

-ฐานข้อมูลระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศทรัพยากรบุคคล  

ปานกลาง  √    

-งานประเมินผลการปฏิบัติงาน
ประจ าปี  

ต่ า   √   

ฝุายงานทะเบียนราษฎร 
-งานทะเบียนราษฎร  

 
ปานกลาง 

   
√ 

  

ฝุายปกครอง  
- งานเทศกิจ การรักษาความ
สงบเรียบร้อยและความมั่นคง  

 
สูง 

  
√ 

 
 
 

  

-งานปูองกันและบรรเทา  
สาธารณภัย 

สูงมาก √     

2. กองการคลัง 
1.งานผลประโยชน์และกิจการ
พาณิชย์ 

 
ปานกลาง 

  
    √ 

   

2.งานการเงินและบัญชี ปานกลาง      √    
3.งานพัสดุ ปานกลาง  √    
4.งานแผนที่ภาษีและทะเบียน
ทรัพย์สิน 

ปานกลาง      √    



๒๘ 
 
 

กระบวนการหลัก ระดับความเร่งด่วน 
(สูงมาก/สูง/ปาน

กลาง/ต่ า 

ระยะเวลาเปูาหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ 
4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

3.กองช่าง  
-งานธุรการ เช่น งานสารบรรณ 
ประสานงานและบริการต่างๆ 
รับเรื่องร้องทุกข์และร้องเรียน  

 
ปานกลาง 

  
 

   

ฝุายแบบแผนและก่อสร้าง  
-งานวิศวกรรม เช่น งาน
ตรวจสอบแบบแปลนการขอ
อนุญาตปลูกสร้างอาคาร
ทางด้านวิศวกรรม งานควบคุม
การก่อสร้างในสาขาวิศวกรรม  

 
 

ปานกลาง 

  
 
 

   

-งานสถาปัตยกรรม เช่น งาน
ออกแบบ เขียนแบบทางด้าน
สถาปัตยกรรมและมัณฑนศิลป์ 
งานตรวจสอบแบบแปลนการ
ขออนุญาตปลูกสร้างด้าน
สถาปัตยกรรมตามกฎหมาย 
งานควบคุมการก่อสร้างทาง
สถาปัตยกรรม และอ่ืนๆ  

 
 
 

ปานกลาง 

   
 
 
 

  

-งานผังเมือง ได้แก่ จัดท าผัง
เมืองรวม จัดท าผังเมืองเฉพาะ 
งานพัฒนาและปรับปรุงชุมชน
แออัด งานเวนคืนและจัด
กรรมสิทธิ์ที่ดิน และอ่ืนๆ  
 

 
ต่ า 

     
 

ฝ่ายการโยธา  
-งานสาธารณูปโภค ได้แก่ การ
ก่อสร้างอาคาร ถนน สะพาน 
ทางเท้า เขื่อน และสิ่งติดตั้งอ่ืน  
 

 
 

ปานกลาง 

  
 
 

   

- งานสวนสาธารณะ ได้แก่    
งานจัดสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ 
ควบคุมดูแล บ ารุงรักษาสถานที่
พักผ่อนหย่อนใจ ดูแล
บ ารุงรักษาต้นไม้ พันธุ์ไม้ต่างๆ 
และอ่ืนๆ  
 

 
 

ต่ า 

     
 
 



๒๙ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนการหลัก ระดับความเร่งด่วน 
(สูงมาก/สูง/ปาน

กลาง/ต่ า 

ระยะเวลาเปูาหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ 
4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

4. กองการศึกษา  
- งานธุรการ ได้แก่ งาน
รวบรวมข้อมูลจัดท าแผน จัด
งานฎีกา ประสานอ านวยการ 
และประสานหน่วยงาน
ภายนอก และอ่ืนๆ  
 

 
 

ต่ า 

 
 
√ 

    

ฝ่ายส่งเสริมการศึกษา ศาสนา
และวัฒนธรรม  
- งานด้านกีฬาและนันทนาการ  
 

 
 

ต่ า 

 
 
√ 

    

- งานด้านส่งเสริมศาสนา 
ประเพณี ศิลปะและวัฒนธรรม  
 

 
ต่ า 

 
√ 

    

ฝ่ายบริหารการศึกษา  
- งานโรงเรียน (ศูนยพั์ฒนาเด็ก
เล็ก) 

 
ต่ า 

 
√ 

    



๓๐ 

 

กระบวนการหลัก ระดับความเร่งด่วน 
(สูงมาก/สูง/ปาน

กลาง/ต่ า 

ระยะเวลาเปูาหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ 
4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

5.กองสวัสดิการสังคม  
- งานธุรการ งานสารบรรณ 
งานจัดท าฎีกาประสานงาน
อ านวยการให้ความสะดวกใน
ด้านต่างๆ  
 

 
 

ต่ า 
 

     
 
√ 

ฝุายสังคมสงเคราะห์  
-งานสังคมสงเคราะห์ (งาน
สงเคราะห์ งานเบี้ยยังชีพ) 
 

 
ปานกลาง 

   
√ 

 
√ 

 
 

-งานสวัสดิภาพเด็กและ
เยาวชน (งานหอพัก งาน    
สวัสดิภาพเด็กและเยาวชน   
เงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็ก
แรกเกิด) 

ต่ า   √ √  

ฝุายพัฒนาชุมชน 
- งานพัฒนาชุมชน (งานส ารวจ
ข้อมูล งานจัดท าแผนชุมชน 
งานเลือกตั้งประธานชุมชน) 

ต่ า   √ √  

-งานส่งเสริมอาชีพ  
( ง านฝึ กอบรมอาชี พ  ง าน
ส่งเสริมการเกษตร งานต่อ
ทะเบียนกลุ่มอาชีพ) 
 

ต่ า   √ √  

ฝุายส่งเสริมสวัสดิการสังคม 
-งานกิจการสตรีและผู้สูงอายุ 
(ส่งเสริมและสนับสนุนกิจการ
ของสตรีและผู้ สู งอายุ  การ
ด าเนินงานศูนย์ผู้สูงวัย ) 

ต่ า     √ 

-งานส่งเสริมสวัสดิการสังคม 
(ส่งเสริมและสนับสนุนการ
ด าเนินงานกองทุนสวัสดิการ
สังคม การด าเนินงานกิจการ
ฌาปนกิจสงเคราะห์ งานด้าน
สวัสดิการสังคมของชุมชน) 

ต่ า     √ 



๓๑ 

 

กระบวนการหลัก ระดับความเร่งด่วน 
(สูงมาก/สูง/ปาน

กลาง/ต่ า 

ระยะเวลาเปูาหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ 
4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

6. กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม  
ฝุายบริการหารงานทั่วไป 
1. งานธุรการ เช่น สารบรรณ
และธุรการทั่วไป งานรับเรื่อง
ร้องทุกข์และค าร้อง รวมถึงงาน
รับ-ส่ง เอกสาร  
2. งานการเงินและบัญชี เช่น  
จัดท าฏีกา,ตรวจสอบฏีกา ,
จัดท าบัญชีการเบิก-จ่ายเงิน 
3. งานวางแผนการจัดท าแผน
เกี่ยวกับสาธารณสุขฯ 

 
 
 

ปานกลาง 
 
 
 

ปานกลาง 
 
 

ปานกลาง 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ฝุายบริหารสาธารณสุข  
1. การเก็บขนและก าจัดขยะ
มูลฝอยและสิ่งปฏิบัติกูล 
- การเก็บขนและก าจัดขยะมูล
ทั่วไป  
- เก็บขนและก าจัดขยะ
อันตราย 
- เก็บขนและก าจัดเศษก่ิงไม้
ใบไม้  

 
 
 

สูง 
 

สูง 
 

ปานกลาง 
 

  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

  

2. งานสุขภิบาลอนามัยและ
สิ่งแวดล้อม  
- รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ 
และแก้ไขเหตุร าคาญ  
- ใบอนุญาตตาม พรบ.
สาธารณสุขฯ  

 
 

ปานกลาง 
 

ปานกลาง 

  
 
 

 
 
 
 
 

  

ฝุายบริการสาธารณสุข  
1. งานส่งเสริมสุขภาพ 
ประกอบด้วย  
- งานสาธารณสุขมูลฐาน  
- งานปูองกันและควบคุมโรคไม่
ติดต่อ  
- อนามัยแม่และเด็ก  
- กองทุนหลักประกันสุขภาพ  

 
ปานกลาง 

 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



๓๒ 

 
หมายเหตุ : ระยะเวลาเปูาหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ หมายถึง ระยะเวลาภายหลังจากเกิดอุบัติการณ์ขึ้น ที่ท าให้
ผลิตภัณฑ์หรือบริการต้องกลับคืนสภาพเดิม กิจกรรมต้องกลับมาด าเนินการได้ และทรัพยากรต้องได้รับการฟ้ืนฟู 
(มอก. 22301-2556) 
 
ส าหรับกระบวนการอ่ืน ๆ ที่ประเมินแล้ว อาจไม่ได้รับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมาก หรือมีความยืดหยุ่นสามารถ
ชะลอการด าเนินงานและการให้บริการได้ โดยให้ผู้บริหารของฝุายงานประเมินความจ าเป็นและเหมาะสม ทั้งนี้ หาก
มีความจ าเป็น ให้ปฏิบัติตามแนวทางการบริหารความต่อเนื่องเช่นเดียวกับกระบวนการหลัก 

กระบวนการหลัก ระดับความเร่งด่วน 
(สูงมาก/สูง/ปาน

กลาง/ต่ า 

ระยะเวลาเปูาหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ 
4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

1. งานปูองกันและควบคุม
โรคติดต่อ เช่น 
-งานควบคุมโรคอุบัติใหม่  
อุบัติซ้ า 
- งานควบคุมโรคติดต่ออ่ืน ๆ 
เช่น ไข้เลือดออก มือเท้าปาก 
อุจระร่วง เป็นต้น 
- งานควบคุมสัตว์แมลงน าโรค 

สูง  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

   

1. งานสัตวแพทย์ เช่น   
- ปูองกันโรคพิษสุนัขบ้า 
- งานแก้ไข/ระงับเหตุร าคาญ
จากสัตว์ 
- งานควบคุมและปูองกัน
โรคติดต่อจากสัตว์สู่คน 

สูง  
 

 
 
 
 
 

 
 
 

  

7. กองวิชาการและแผนงาน 
ฝุายบริหารงานทั่วไป  
-งานธุรการ  

 
 

ปานกลาง 

  
 
√ 

   

ฝุายแผนงานและงบประมาณ  
-งานวิเคราะห์นโยบายและแผน  

 
ปานกลาง 

  
√ 

   

-งานจัดท างบประมาณ ปานกลาง  √    
ฝุายบริการและเผยแพร่
วิชาการ  
-งานจัดการและพัฒนาระบบ
สารสนเทศ  

 
 

ปานกลาง 

 
 
 

 
 
√ 

   

-งานประชาสัมพันธ์ ต่ า √     
- งานวิจัยและประเมินผล กลาง  √    
-งานนิติการและรับเรื่อง
ร้องเรียนร้องทุกข์ 

 
ต่ า 

  
√ 

   



๓๓ 
 
5. กรณีเหตุการณ์ไฟฟ้าดับเป็นวงกว้าง ผลกระทบต่อกระบวนการท างานหรือการให้บริการ 

 
 

กระบวนการหลัก ระดับความเร่งด่วน 
(สูงมาก/สูง/ปาน

กลาง/ต่ า 

ระยะเวลาเปูาหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ 
4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

1. ส านักปลัดเทศบาล  
ฝุายอ านวยการ 
งานธุรการ  
-งานสารบรรณของเทศบาล  

 
ปานกลาง 

        
 

 
√ 

   

-งานดูแลรักษาจัดเตรียมและ
ให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุ
อุปกรณ์ การติดต่อและอ านวย
ความสะดวก ต่าง ๆ  

 
สูง 

        
      √  

    

- งานเลขานุการและ การจัด
ประชุมสภาเทศบาล 

ปานกลาง  √    

ฝุายการเจ้าหน้าที่  
- งานบริหารงานบุคคลของ
พนักงานเทศบาลและลูกจ้าง  

ปานกลาง   
√ 

   

-ฐานข้อมูลระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศทรัพยากรบุคคล  

ปานกลาง  √    

-งานประเมินผลการปฏิบัติงาน
ประจ าปี  

ต่ า   √   

ฝุายงานทะเบียนราษฎร 
-งานทะเบียนราษฎร  

 
ปานกลาง 

   
√ 

  

ฝุายปกครอง  
- งานเทศกิจ การรักษาความ
สงบเรียบร้อยและความมั่นคง  

 
สูง 

  
√ 

 
 
 

  

-งานปูองกันและบรรเทา  
สาธารณภัย 

สูงมาก √     

2. กองการคลัง 
1.งานผลประโยชน์และกิจการ
พาณิชย์ 

 
ปานกลาง 

     
     √ 

 
     

   

2.งานการเงินและบัญชี ปานกลาง      √     
3.งานพัสดุ ปานกลาง  √     
4.งานแผนที่ภาษีและทะเบียน
ทรัพย์สิน 

ปานกลาง      √         



๓๔ 
 
 

กระบวนการหลัก ระดับความเร่งด่วน 
(สูงมาก/สูง/ปาน

กลาง/ต่ า 

ระยะเวลาเปูาหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ 
4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

3. กองช่าง  
-งานธุรการ เช่น งานสารบรรณ 
ประสานงานและบริการต่างๆ 
รับเรื่องร้องทุกข์และร้องเรียน  

 
ปานกลาง 

  
 

   

ฝุายแบบแผนและก่อสร้าง  
-งานวิศวกรรม เช่น งาน
ตรวจสอบแบบแปลนการขอ
อนุญาตปลูกสร้างอาคาร
ทางด้านวิศวกรรม งานควบคุม
การก่อสร้างในสาขาวิศวกรรม  

 
 

ปานกลาง 

  
 
 

   

-งานสถาปัตยกรรม เช่น งาน
ออกแบบ เขียนแบบทางด้าน
สถาปัตยกรรมและมัณฑนศิลป์ 
งานตรวจสอบแบบแปลนการ
ขออนุญาตปลูกสร้างด้าน
สถาปัตยกรรมตามกฎหมาย 
งานควบคุมการก่อสร้างทาง
สถาปัตยกรรม และอ่ืนๆ  

 
 
 

ปานกลาง 

   
 
 
 

  

-งานผังเมือง ได้แก่ จัดท าผัง
เมืองรวม จัดท าผังเมืองเฉพาะ 
งานพัฒนาและปรับปรุงชุมชน
แออัด งานเวนคืนและจัด
กรรมสิทธิ์ที่ดิน และอ่ืนๆ  
 

 
ต่ า 

     
 

ฝ่ายการโยธา  
-งานสาธารณูปโภค ได้แก่ การ
ก่อสร้างอาคาร ถนน สะพาน 
ทางเท้า เขื่อน และสิ่งติดตั้งอ่ืน  
 

 
 

ปานกลาง 

  
 
 

   

-งานสถานที่และไฟฟ้า
สาธารณะ ได้แก่ การ
บ ารุงรักษาด้านสาธารณูปการ 
ไฟฟ้าสาธารณะ การก่อสร้าง 
ซ่อมบ ารุงรักษาเกี่ยวกับการ
ติดตั้งไฟฟ้าและไฟฟ้าแสงสว่าง 
ฯลฯ  

 
 

สูง 

  
 
 

   



๓๕ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนการหลัก ระดับความเร่งด่วน 
(สูงมาก/สูง/ปาน

กลาง/ต่ า 

ระยะเวลาเปูาหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ 
4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

- งานสวนสาธารณะ ได้แก่    
งานจัดสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ 
ควบคุมดูแล บ ารุงรักษาสถานที่
พักผ่อนหย่อนใจ ดูแล
บ ารุงรักษาต้นไม้ พันธุ์ไม้ต่างๆ 
และอ่ืนๆ  
 

 
 

ต่ า 

     
 
   

4. กองการศึกษา  
- งานธุรการ ได้แก่ งาน
รวบรวมข้อมูลจัดท าแผน จัด
งานฎีกา ประสานอ านวยการ 
และประสานหน่วยงาน
ภายนอก และอ่ืนๆ  
 

 
 

ต่ า 

 
 
√ 

    

ฝ่ายส่งเสริมการศึกษา ศาสนา
และวัฒนธรรม  
- งานด้านกีฬาและนันทนาการ  
 

 
 

ต่ า 

 
 
√ 

    

- งานด้านส่งเสริมศาสนา 
ประเพณี ศิลปะและวัฒนธรรม  
 

 
ต่ า 

 
√ 

    

ฝ่ายบริหารการศึกษา  
- งานโรงเรียน (ศูนยพั์ฒนาเด็ก
เล็ก) 

 
ต่ า 

 
√ 

    



๓๖ 

 

กระบวนการหลัก ระดับความเร่งด่วน 
(สูงมาก/สูง/ปาน

กลาง/ต่ า 

ระยะเวลาเปูาหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ 
4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

5.กองสวัสดิการสังคม  
- งานธุรการ งานสารบรรณ 
งานจัดท าฎีกาประสานงาน
อ านวยการให้ความสะดวกใน
ด้านต่างๆ  
 

 
 

ต่ า 
 

     
 
√ 

ฝุายสังคมสงเคราะห์  
-งานสังคมสงเคราะห์ (งาน
สงเคราะห์ งานเบี้ยยังชีพ) 
 

 
ปานกลาง 

   
√ 

 
√ 

 
 

-งานสวัสดิภาพเด็กและ
เยาวชน (งานหอพัก งาน    
สวัสดิภาพเด็กและเยาวชน   
เงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็ก
แรกเกิด) 

ต่ า   √ √  

ฝุายพัฒนาชุมชน 
- งานพัฒนาชุมชน (งานส ารวจ
ข้อมูล งานจัดท าแผนชุมชน 
งานเลือกตั้งประธานชุมชน) 

ต่ า   √ √  

-งานส่งเสริมอาชีพ  
( ง านฝึ กอบรมอาชี พ  ง าน
ส่งเสริมการเกษตร งานต่อ
ทะเบียนกลุ่มอาชีพ) 
 

ต่ า   √ √  

ฝุายส่งเสริมสวัสดิการสังคม 
-งานกิจการสตรีและผู้สูงอายุ 
(ส่งเสริมและสนับสนุนกิจการ
ของสตรีและผู้ สู งอายุ  การ
ด าเนินงานศูนย์ผู้สูงวัย ) 

ต่ า     √ 

-งานส่งเสริมสวัสดิการสังคม 
(ส่งเสริมและสนับสนุนการ
ด าเนินงานกองทุนสวัสดิการ
สังคม การด าเนินงานกิจการ
ฌาปนกิจสงเคราะห์ งานด้าน
สวัสดิการสังคมของชุมชน) 

ต่ า     √ 



๓๗ 

 

กระบวนการหลัก ระดับความเร่งด่วน 
(สูงมาก/สูง/ปาน

กลาง/ต่ า 

ระยะเวลาเปูาหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ 
4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

6. กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม  
ฝุายบริการหารงานทั่วไป 
1. งานธุรการ เช่น สารบรรณ
และธุรการทั่วไป งานรับเรื่อง
ร้องทุกข์และค าร้อง รวมถึงงาน
รับ-ส่ง เอกสาร  
2. งานการเงินและบัญชี เช่น  
จัดท าฏีกา,ตรวจสอบฏีกา ,
จัดท าบัญชีการเบิก-จ่ายเงิน 
3. งานวางแผนการจัดท าแผน
เกี่ยวกบัสาธารณสุขฯ 

 
 
 

ปานกลาง 
 
 
 

ปานกลาง 
 
 

ปานกลาง 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ฝุายบริหารสาธารณสุข  
1. การเก็บขนและก าจัดขยะ
มูลฝอยและสิ่งปฏิบัติกูล 
- การเก็บขนและก าจัดขยะมูล
ทั่วไป  
- เก็บขนและก าจัดขยะ
อันตราย 
- เก็บขนและก าจัดเศษก่ิงไม้
ใบไม้  

 
 
 

สูง 
 

สูง 
 

ปานกลาง 
 

  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

  

2. งานสุขภิบาลอนามัยและ
สิ่งแวดล้อม  
- รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ 
และแก้ไขเหตุร าคาญ  
- ใบอนุญาตตาม พรบ.
สาธารณสุขฯ  

 
 

ปานกลาง 
 

ปานกลาง 

  
 
 

 
 
 
 
 

  

ฝุายบริการสาธารณสุข  
1. งานส่งเสริมสุขภาพ 
ประกอบด้วย  
- งานสาธารณสุขมูลฐาน  
- งานปูองกันและควบคุมโรคไม่
ติดต่อ  
- อนามัยแม่และเด็ก  
- กองทุนหลักประกันสุขภาพ  

 
ปานกลาง 

 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



๓๘ 

 
หมายเหตุ : ระยะเวลาเปูาหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ หมายถึง ระยะเวลาภายหลังจากเกิดอุบัติการณ์ขึ้น ที่ท าให้
ผลิตภัณฑ์หรือบริการต้องกลับคืนสภาพเดิม กิจกรรมต้องกลับมาด าเนินการได้ และทรัพยากรต้องได้รับการฟ้ืนฟู 
(มอก. 22301-2556) 
 
ส าหรับกระบวนการอ่ืน ๆ ที่ประเมินแล้ว อาจไม่ได้รับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมาก หรือมีความยืดหยุ่ นสามารถ
ชะลอการด าเนินงานและการให้บริการได้ โดยให้ผู้บริหารของฝุายงานประเมินความจ าเป็นและเหมาะสม ทั้งนี้ หาก
มีความจ าเป็น ให้ปฏิบัติตามแนวทางการบริหารความต่อเนื่องเช่นเดียวกับกระบวนการหลัก 

กระบวนการหลัก ระดับความเร่งด่วน 
(สูงมาก/สูง/ปาน

กลาง/ต่ า 

ระยะเวลาเปูาหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ 
4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

1. งานปูองกันและควบคุม
โรคติดต่อ เช่น 
-งานควบคุมโรคอุบัติใหม่  
อุบัติซ้ า 
- งานควบคุมโรคติดต่ออ่ืน ๆ 
เช่น ไข้เลือดออก มือเท้าปาก 
อุจระร่วง เป็นต้น 
- งานควบคุมสัตว์แมลงน าโรค 

สูง  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

   

1. งานสัตวแพทย์ เช่น   
- ปูองกันโรคพิษสุนัขบ้า 
- งานแก้ไข/ระงับเหตุร าคาญ
จากสัตว์ 
- งานควบคุมและปูองกัน
โรคติดต่อจากสัตว์สู่คน 

สูง  
 

 
 
 
 
 

 
 
 

  

7. กองวิชาการและแผนงาน 
ฝุายบริหารงานทั่วไป  
-งานธุรการ  

 
 

ปานกลาง 

  
 
√ 

   

ฝุายแผนงานและงบประมาณ  
-งานวิเคราะห์นโยบายและแผน  

 
ปานกลาง 

  
√ 

   

-งานจัดท างบประมาณ ปานกลาง  √    
ฝุายบริการและเผยแพร่
วิชาการ  
-งานจัดการและพัฒนาระบบ
สารสนเทศ  

 
 

ปานกลาง 

 
 
 

 
 
√ 

   

-งานประชาสัมพันธ์ ต่ า √     
- งานวิจัยและประเมินผล กลาง  √    
-งานนิติการและรับเรื่อง
ร้องเรียนร้องทุกข์ 

 
ต่ า 

  
√ 

   



๓๙ 
6. กรณีเหตุการณ์เกิดโรคระบาด ผลกระทบต่อกระบวนการท างานหรือการให้บริการ 

 
 

กระบวนการหลัก ระดับความเร่งด่วน 
(สูงมาก/สูง/ปาน

กลาง/ต่ า 

ระยะเวลาเปูาหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ 
4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

1. ส านักปลัดเทศบาล  
ฝ่ายอ านวยการ 
งานธุรการ  
-งานสารบรรณของเทศบาล  

 
ปานกลาง 

        
 

 
√ 

   

-งานดูแลรักษาจัดเตรียมและ
ให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุ
อุปกรณ์ การติดต่อและอ านวย
ความสะดวก ต่าง ๆ  

 
สูง 

        
      √  

    

- งานเลขานุการและ การจัด
ประชุมสภาเทศบาล 

ปานกลาง  √    

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่  
- งานบริหารงานบุคคลของ
พนักงานเทศบาลและลูกจ้าง  

ปานกลาง   
√ 

   

-ฐานข้อมูลระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศทรัพยากรบุคคล  

ปานกลาง  √    

-งานประเมินผลการปฏิบัติงาน
ประจ าปี  

ต่ า   √   

ฝ่ายงานทะเบียนราษฎร 
-งานทะเบียนราษฎร  

 
ปานกลาง 

   
√ 

  

ฝ่ายปกครอง  
- งานเทศกิจ การรักษาความ
สงบเรียบร้อยและความมั่นคง  

 
สูง 

  
√ 

 
 
 

  

-งานป้องกันและบรรเทา  
สาธารณภัย 

สูงมาก √     

2. กองการคลัง 
1.งานผลประโยชน์และกิจการ
พาณิชย์ 

 
ต่ า 

     
     √ 

    

2.งานการเงินและบัญชี ต่ า      √     
3.งานพัสดุ ต่ า       √    
4.งานแผนที่ภาษีและทะเบียน
ทรัพย์สิน 

ปานกลาง      √     



๔๐ 

กระบวนการหลัก ระดับความเร่งด่วน 
(สูงมาก/สูง/ปาน

กลาง/ต่ า 

ระยะเวลาเปูาหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ 
4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

3.กองช่าง  
-งานธุรการ เช่น งานสารบรรณ 
ประสานงานและบริการต่างๆ 
รับเรื่องร้องทุกข์และร้องเรียน  

 
ปานกลาง 

  
 

   

ฝุายแบบแผนและก่อสร้าง  
-งานวิศวกรรม เช่น งาน
ตรวจสอบแบบแปลนการขอ
อนุญาตปลูกสร้างอาคาร
ทางด้านวิศวกรรม งานควบคุม
การก่อสร้างในสาขาวิศวกรรม  

 
 

ปานกลาง 

  
 
 

   

-งานสถาปัตยกรรม เช่น งาน
ออกแบบ เขียนแบบทางด้าน
สถาปัตยกรรมและมัณฑนศิลป์ 
งานตรวจสอบแบบแปลนการ
ขออนุญาตปลูกสร้างด้าน
สถาปัตยกรรมตามกฎหมาย 
งานควบคุมการก่อสร้างทาง
สถาปัตยกรรม และอ่ืนๆ  

 
 
 

ปานกลาง 

   
 
 
 

  

-งานผังเมือง ได้แก่ จัดท าผัง
เมืองรวม จัดท าผังเมืองเฉพาะ 
งานพัฒนาและปรับปรุงชุมชน
แออัด งานเวนคืนและจัด
กรรมสิทธิ์ที่ดิน และอ่ืนๆ  
 

 
ต่ า 

     
 

ฝ่ายการโยธา  
-งานสาธารณูปโภค ได้แก่ การ
ก่อสร้างอาคาร ถนน สะพาน 
ทางเท้า เขื่อน และสิ่งติดตั้งอ่ืน  
 

 
 

ปานกลาง 

  
 
 

   

-งานสถานที่และไฟฟ้า
สาธารณะ ได้แก่ การ
บ ารุงรักษาด้านสาธารณูปการ 
ไฟฟ้าสาธารณะ การก่อสร้าง 
ซ่อมบ ารุงรักษาเกี่ยวกับการ
ติดตั้งไฟฟ้าและไฟฟ้าแสงสว่าง 
ฯลฯ  

 
 

สูง 

  
 
 

   



๔๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนการหลัก ระดับความเร่งด่วน 
(สูงมาก/สูง/ปาน

กลาง/ต่ า 

ระยะเวลาเปูาหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ 
4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

- งานสวนสาธารณะ ได้แก่    
งานจัดสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ 
ควบคุมดูแล บ ารุงรักษาสถานที่
พักผ่อนหย่อนใจ ดูแล
บ ารุงรักษาต้นไม้ พันธุ์ไม้ต่างๆ 
และอ่ืนๆ  
 

 
 

ต่ า 

          
 
  √ 

4. กองการศึกษา  
- งานธุรการ ได้แก่ งาน
รวบรวมข้อมูลจัดท าแผน จัด
งานฎีกา ประสานอ านวยการ 
และประสานหน่วยงาน
ภายนอก และอ่ืนๆ  
 

 
 

ต่ า 

 
 
√ 

    

ฝ่ายส่งเสริมการศึกษา ศาสนา
และวัฒนธรรม  
- งานด้านกีฬาและนันทนาการ  
 

 
 

ต่ า 

 
 
√ 

    

- งานด้านส่งเสริมศาสนา 
ประเพณี ศิลปะและวัฒนธรรม  
 

 
ต่ า 

 
√ 

    

ฝ่ายบริหารการศึกษา  
- งานโรงเรียน (ศูนยพั์ฒนาเด็ก
เล็ก) 

 
ต่ า 

 
√ 

    



๔๒ 

 

กระบวนการหลัก ระดับความเร่งด่วน 
(สูงมาก/สูง/ปาน

กลาง/ต่ า 

ระยะเวลาเปูาหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ 
4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

5.กองสวัสดิการสังคม  
- งานธุรการ งานสารบรรณ 
งานจัดท าฎีกาประสานงาน
อ านวยการให้ความสะดวกใน
ด้านต่างๆ  
 

 
 

ต่ า 
 

     
 
√ 

ฝุายสังคมสงเคราะห์  
-งานสังคมสงเคราะห์ (งาน
สงเคราะห์ งานเบี้ยยังชีพ) 
 

 
ปานกลาง 

   
√ 

 
√ 

 
 

-งานสวัสดิภาพเด็กและ
เยาวชน (งานหอพัก งาน    
สวัสดิภาพเด็กและเยาวชน   
เงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็ก
แรกเกิด) 

ต่ า   √ √  

ฝุายพัฒนาชุมชน 
- งานพัฒนาชุมชน (งานส ารวจ
ข้อมูล งานจัดท าแผนชุมชน 
งานเลือกตั้งประธานชุมชน) 

ต่ า   √ √  

-งานส่งเสริมอาชีพ  
( ง านฝึ กอบรมอาชี พ  ง าน
ส่งเสริมการเกษตร งานต่อ
ทะเบียนกลุ่มอาชีพ) 
 

ต่ า   √ √  

ฝุายส่งเสริมสวัสดิการสังคม 
-งานกิจการสตรีและผู้สูงอายุ 
(ส่งเสริมและสนับสนุนกิจการ
ของสตรีและผู้ สู งอายุ  การ
ด าเนินงานศูนย์ผู้สูงวัย ) 

ต่ า     √ 

-งานส่งเสริมสวัสดิการสังคม 
(ส่งเสริมและสนับสนุนการ
ด าเนินงานกองทุนสวัสดิการ
สังคม การด าเนินงานกิจการ
ฌาปนกิจสงเคราะห์ งานด้าน
สวัสดิการสังคมของชุมชน) 

ต่ า     √ 



๔๓ 

 
 

กระบวนการหลัก ระดับความเร่งด่วน 
(สูงมาก/สูง/ปาน

กลาง/ต่ า 

ระยะเวลาเปูาหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ 
4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

6. กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม  
ฝุายบริการหารงานทั่วไป 
1. งานธุรการ เช่น สารบรรณ
และธุรการทั่วไป งานรับเรื่อง
ร้องทุกข์และค าร้อง รวมถึงงาน
รับ-ส่ง เอกสาร  
2. งานการเงินและบัญชี เช่น  
จัดท าฏีกา,ตรวจสอบฏีกา ,
จัดท าบัญชีการเบิก-จ่ายเงิน 
3. งานวางแผนการจัดท าแผน
เกี่ยวกับสาธารณสุขฯ 

 
 
 

ปานกลาง 
 
 
 

ปานกลาง 
 
 

ปานกลาง 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ฝุายบริหารสาธารณสุข  
1. การเก็บขนและก าจัดขยะ
มูลฝอยและสิ่งปฏิบัติกูล 
- การเก็บขนและก าจัดขยะมูล
ทั่วไป  
- เก็บขนและก าจัดขยะ
อันตราย 
- เก็บขนและก าจัดเศษก่ิงไม้
ใบไม้  

 
 
 

สูง 
 

สูง 
 

ปานกลาง 
 

  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

  

2. งานสุขภิบาลอนามัยและ
สิ่งแวดล้อม  
- รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ 
และแก้ไขเหตุร าคาญ  
- ใบอนุญาตตาม พรบ.
สาธารณสุขฯ  

 
 

ปานกลาง 
 

ปานกลาง 

  
 
 

 
 
 
 
 

  

ฝุายบริการสาธารณสุข  
1. งานส่งเสริมสุขภาพ 
ประกอบด้วย  
- งานสาธารณสุขมูลฐาน  
- งานปูองกันและควบคุมโรคไม่
ติดต่อ  
- อนามัยแม่และเด็ก  
- กองทุนหลักประกันสุขภาพ  

 
ปานกลาง 

 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



๔๔ 

 
หมายเหตุ : ระยะเวลาเปูาหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ หมายถึง ระยะเวลาภายหลังจากเกิดอุบัติการณ์ขึ้น ที่ท าให้
ผลิตภัณฑ์หรือบริการต้องกลับคืนสภาพเดิม กิจกรรมต้องกลับมาด าเนินการได้ และทรัพยากรต้องได้รับการฟ้ืนฟู 
(มอก. 22301-2556) 
 
ส าหรับกระบวนการอ่ืน ๆ ที่ประเมินแล้ว อาจไม่ได้รับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมาก หรือมีความยืดหยุ่นสามารถ
ชะลอการด าเนินงานและการให้บริการได้ โดยให้ผู้บริหารของฝุายงานประเมินความจ าเป็นและเหมาะสม ทั้งนี้ หาก
มีความจ าเป็น ให้ปฏิบัติตามแนวทางการบริหารความต่อเนื่องเช่นเดียวกับกระบวนการหลัก 

กระบวนการหลัก ระดับความเร่งด่วน 
(สูงมาก/สูง/ปาน

กลาง/ต่ า 

ระยะเวลาเปูาหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ 
4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

1. งานปูองกันและควบคุม
โรคติดต่อ เช่น 
-งานควบคุมโรคอุบัติใหม่  
อุบัติซ้ า 
- งานควบคุมโรคติดต่ออ่ืน ๆ 
เช่น ไข้เลือดออก มือเท้าปาก 
อุจระร่วง เป็นต้น 
- งานควบคุมสัตว์แมลงน าโรค 

สูง  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

   

1. งานสัตวแพทย์ เช่น   
- ปูองกันโรคพิษสุนัขบ้า 
- งานแก้ไข/ระงับเหตุร าคาญ
จากสัตว์ 
- งานควบคุมและปูองกัน
โรคติดต่อจากสัตว์สู่คน 

สูง  
 

 
 
 
 
 

 
 
 

  

7. กองวิชาการและแผนงาน 
ฝุายบริหารงานทั่วไป  
-งานธุรการ  

 
 

ปานกลาง 

  
 
√ 

   

ฝุายแผนงานและงบประมาณ  
-งานวิเคราะห์นโยบายและแผน  

 
ปานกลาง 

  
√ 

   

-งานจัดท างบประมาณ ปานกลาง  √    
ฝุายบริการและเผยแพร่
วิชาการ  
-งานจัดการและพัฒนาระบบ
สารสนเทศ  

 
 

ปานกลาง 

 
 
 

 
 
√ 

   

-งานประชาสัมพันธ์ ต่ า √     
- งานวิจัยและประเมินผล กลาง  √    
-งานนิติการและรับเรื่อง
ร้องเรียนร้องทุกข์ 

 
ต่ า 

  
√ 

   



๔๕ 
 
7.การวิเคราะห์เพื่อก าหนดความต้องการทรัพยากรที่ส าคัญ      
  ความต้องการทรัพยากรที่ส าคัญในการสนับสนุนให้เทศบาลเมืองเขลางค์นครยังคงสามารถ
ด าเนินงานหรือให้บริการประชาชนได้เมื่อเกิดสภาวะวิกฤต โดยพิจารณาทรัพยากรใน 5 ด้าน ดังนี้ 
 1) ด้านสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง (Work Space Requirtment)  ดังตารางที่ 4    
 
                                ตารางท่ี 4 การระบุพื้นที่การปฏิบัติงานส ารอง 

 

ประเภท
ทรัพยากร 

สถานที่/ที่มา 4 
ชั่วโมง 

1 วัน 1 สัปดาห ์ 2 สัปดาห ์  1 เดือน 

1 .  พ้ื น ที่
ส า ห รั บ
ส ถ า น ที่
ป ฏิ บั ติ ง า น
ส ารอง 

-อาคารปูองกันและบรรเทา 
สาธารณภัย  
-ภายนอกส านักงานเทศบาล 
อาคารปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
(เดิม) , อาคารไฟฟ้าสาธารณะ, ศูนย์
สาขางานปูองกันและบรรเทาสาธารณ
ภัย ประจ าต าบลปงแสนทอง ชมพู 
พระบาท และกล้วยแพะ อาคารรักษา
ความสะอาด (โรงซ่อมพระบาท) 

188 
ตร.ม. 

 

132 
ตร.ม. 

 

158 
ตร.ม. 

 
 

207 
ตร.ม. 

 

273 
ตร.ม. 

 

ภายในบริเวณ ส านักงานเทศบาล 7,200
ตร.ม. 

 

7,200
ตร.ม. 

 

7,200
ตร.ม. 

 

7,200
ตร.ม. 

 

7,200
ตร.ม. 

 

อาคารศูนย์ผู้สูงวัย 560 
ตร.ม. 

 

560 
ตร.ม. 

 

560 
ตร.ม. 

 

560 
 ตร.ม. 

 

560 
ตร.ม. 

 

โรงเรียนบ้านดอนตันเดิม 555 
ตร.ม. 

 

555 
ตร.ม. 

 

555 
ตร.ม. 

 

555 
ตร.ม. 

 

555 
ตร.ม. 

 
โรงเรียนบ้านบุญเกิด  555 

ตร.ม. 
 

555 
ตร.ม. 

 

555 
ตร.ม. 

 

555 
ตร.ม. 

 

555 
ตร.ม. 

 
อาคารโรงซ่อมศูนย์เครื่องจักรกล 80 

ตร.ม. 
 

80 
ตร.ม. 

 

80 
ตร.ม. 

 

80 
ตร.ม. 

 

80 
ตร.ม. 

 
2. ปฏิบัติงานที่บ้าน  162

คน 
150  
คน 

95 
คน 

104 
คน 

86 
คน 

รวม 9,138  
ตร.ม 

9,082  
ตร.ม  

9,108 
ตร.ม 

9,157   
ตร.ม 

9,223  
ตร.ม 

 



๔๖ 
 
2) ความต้องการด้านวัสดุอุปกรณ์  (Equipmen & Supplies Requirtment)  ดังตารางที่ 5 

ตารางท่ี 5 การระบุจ านวนวัสดุอุปกรณ์ 
    

 
 
 

ประเภททรัพยากร ที่มา 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 
สัปดาห์ 

2 
สัปดาห์ 

1 เดือน 

1.คอมพิวเตอร์ส ารอง 
 

-เครื่องส ารอง 
-เครื่องส่วนตัว 
-ผ่านกระบวนการ
จัดซื้อตามความ
จ าเป็นและเหมาะสม 

33 เครื่อง 
28 เครื่อง 
 

51 เครื่อง 
36 เครื่อง 

83 เครื่อง 
35 เครื่อง 

59  เครื่อง 
44 เครื่อง 

133 เครื่อง 
49 เครื่อง 

2.อปุกรณ์ที่ท าหน้าที่
เ ป็ น เ ค รื อ ง  Server 
ให้บริการอินเตอร์เน็ต   
 

-จั ด ซื้ อ ต า ม ค ว า ม
จ าเป็นและเหมาะสม   
 

2  เครื่อง   2 เครื่อง 2 เครื่อง 2 เครื่อง 2 เครื่อง 

3. เครื่องพิมพ์ รองรับ
การใช้งานกับเครื่อง
คอมพิวเตอร์  

-เครื่องส ารอง 
-เครื่องส่วนตัว 
-ผ่ า น ก ร ะบ วน กา ร
จั ด ซื้ อ ต า ม ค ว า ม
จ าเป็นและเหมาะสม 

16 เครื่อง 
12 เครื่อง 

29 เครื่อง 
14 เครื่อง 

33 เครื่อง 
14 เครื่อง 

35 เครื่อง 
14 เครื่อง 

39 เครื่อง 
14 เครื่อง 

4.โทรศัพท์/โทรสาร/
เครื่องสแกน  

-เครื่องส ารอง 
-เครื่องส่วนตัว 
-ผ่ า น ก ร ะบ วน กา ร
จั ด ซื้ อ ต า ม ค ว า ม
จ าเป็นและเหมาะสม 

20 เครื่อง 
83 เครื่อง 
 

24 เครื่อง 
86 เครื่อง 

31 เครื่อง 
80 เครื่อง 

38 เครื่อง 
80 เครื่อง 

40 เครื่อง 
80 เครื่อง 

5 . ร ะ บ บ เ ค รื่ อ ง
ค อ ม พิ ว เ ต อ ร์ ที่ ต้ อ ง
ต่ อ เ ชื่ อ ม โ ย ง กั บ
หน่วยงานภายนอก เช่น 
GFMIS  หรือ e-GP 

-เครื่องส ารอง 
-เครื่องส่วนตัว 

 

20 เครื่อง 
20 เครื่อง 

24 เครื่อง 
20 เครื่อง 

34 เครื่อง 
25 เครื่อง 

40 เครื่อง 
30 เครื่อง 

40 เครื่อง 
35 เครื่อง 

6.เครื่องถ่ายเอกสาร -ผ่านกระบวนการ
จัดซื้อตามความ
จ าเป็นและเหมาะสม 

6 เครื่อง 6  เครื่อง 7 เครื่อง 7 เครื่อง 7 เครื่อง 

7.แอร์การ์ดรองรับการ
ใช้งานอินเตอร์เน็ต 

-ผ่านกระบวนการ
จัดซื้อตามความ
จ าเป็นและเหมาะสม 

3 เครื่อง 3 เครื่อง 3 เครื่อง 3 เครื่อง 3 เครื่อง 



๔๗ 
3) ความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูล (IT & Information Requirement) 
    ตารางท่ี 6  การระบคุวามต้องการด้านเทคโนโลยี 

     
 4) ความต้องการด้านบุคลากรส าหรับความต่อเนื่องเพื่อปฏิบัติงาน  (Personal Requirement) 

ตารางท่ี 7  การระบุจ านวนบุคลากรหลักที่จ าเป็น 
   

 
    
 
 
 

ประเภททรัพยากร ที่มา 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 
1 . ร ะ บ บ ส า ร บ ร ร ณ
อิเลคทรอนิคส์ 

ส านักปลัดเทศบาล √ √ √ √ √ 

2.ระบบการเบิกจ่ายเงิน  
 GFMIS 

กองคลัง √ √ √ √ √ 

3.ระบบ E-laas ทุกกอง ทุกกอง √ √ √ √ √ 
4 . ร ะบ บ รั บ เ รื่ อ ง ร า ว      
ร้องทุกข ์

กองวิชาการและ
แผนงาน 

√ √ √ √ √ 

5. ระบบข้อมูลทะเบียน
ราษฎร 

ส านักปลัดเทศบาล √ √ √ √ √ 

6. ระบบแผนที่ภาษี งานแผนที่ภาษี √ √ √ √ √ 
7. ระบบ website ของ
เทศบาล 

กองวิชาการและ
แผนงาน 

√ √ √ √ √ 

8. ระบบสารสนเทศการ
จัดการฐานข้อมูลเบี้ยยัง
ชี พขอ ง  อปท . , ร ะบบ
บู รณากา ร ฐ านข้ อมู ล
สวัสดิการสังคม ,ระบบ
ก ร ม กิ จ ก า ร เ ด็ ก แ ล ะ
เยาวชน 

กองสวัสดิการสังคม √ √ √ √ √ 

ทรัพยากร 4 ชั่วโมง 50 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 
1.จ านวนบุคลากรปฏิบัติงานที่
ส านักงาน/สถานที่ปฏิบัติงาน
ส ารอง 

80 คน 100 คน 163 คน 191 คน 209 คน 

2.จ านวนบุคลากรที่จ าเป็นต้อง
ปฏิบัติงานที่บ้าน 

162 คน 150 คน 95 คน 104 คน 86 คน 

รวม 242 คน 250 คน 231 คน 295 คน 295 คน 



๔๘ 
  5) ความต้องการด้านผู้ให้บริการที่ส าคัญ (Service Requirement) 
     ตารางท่ี 8  การระบุจ านวนผู้ให้บริการที่ต้องติดต่อหรือรับบริการ 

 
8. กลยุทธ์ความต่อเนื่อง (Management Continuity Strategy)  
  กลยุทธ์ความต่อเนื่อง เป็นแนวทางในการจัดหาและบริหารจัดการทรัพยากรให้มีความพร้อมเม่ือ
เกิดสภาวะวิกฤต ซึ่งพิจารณาทรัพยากรใน ๕ ด้าน ดังตารางที่ 9 
     ตารางที่ 9 กลยุทธ์ความต่อเนื่อง (Management Continuity Strategy) 
 

ทรัพยากร กลยุทธ์ความต่อเนื่อง 
อาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง  
 

-ก าหนดให้ใช้พ้ืนที่ปฏิบัติงานส ารอง โดยใช้บริเวณภายในและภายนอก
ส านักงานเทศบาลเมืองเขลางค์นคร ซึ่งมีการส ารวจความเหมาะสมของ
สถานที่ ประสานงาน และการเตรียมความพร้อมกับหน่วยงานเจ้าของพ้ืนที่ 
* ก าหนดให้ใช้พ้ืนที่ปฏิบัติงานส ารองภายนอก โดยสถานที่หน่วยงานย่อย
ของเทศบาล เป็นที่ตั้งส านักงานชั่วคราวและให้มีการเตรียมความพร้อม
สถานที่ พร้อมทั้งแจ้งให้ผู้รับผิดชอบดูแลสม่ าเสมอ ดังนี้ 
- อาคารป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยเดิม 
- โรงเรียนบ้านดอนตัน (เดิม) 
- อาคารไฟฟ้าสาธารณะ 
- ศูนย์สาขางานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย ประจ าต าบล (ปงแสน
ทอง/ชมพู/พระบาทและกล้วยแพะ)  
- อาคารรักษาความสะอาด (โรงซ่อมพระบาท) 
-โรงเรียนบุญเกิด  
-ศูนย์ผู้สูงวัยต าบลชมพู 
โรงซ่อมศูนย์เครื่องจักรกล 

 
 

ฝ่าย/กลุ่มงาน 4 - 24 
ชั่วโมง 

1 - 2 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

1.ผู้ให้บริการเชื่อมโยงระบบเครือข่าย 
Internet 

√ √ √ √ √ 

2.ผู้ให้บริการไฟฟูา √ √ √ √ √ 

3.ผู้ให้บริการสัญญาณโทรศัพท์ √ √ √ √ √ 

4.กระทรวงมหาดไทย - - √ √ √ 
5.กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น - - √ √ √ 
6.กรมบัญชีกลาง - -    
7.ส านักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล - √ √ √ √ 
8.บริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ากัด - √ √ √ √ 
รวม      



๔๙ 
ทรัพยากร กลยุทธ์ความต่อเนื่อง 

 -อาคารรักษาความสะอาด (โรงซ่อมพระบาท) 
- จัดหาสถานที่ท่ีมีความเหมาะสมอื่นๆ  ดังนี้ 
- เช่าสถานที่เอกชน 
- ขออนุเคราะห์โรงเรียนเก่าในเขตเทศบาล เช่นโรงเรียนปงแสนทองเป็นต้น 
-ก าหนดให้ใช้พื้นที่ปฏิบัติงานส ารองภายนอกส านักงานคือ โดยมีการส ารวจ
ความเหมาะสม ประสานงาน และการเตรียมความพร้อมกับหน่วยงาน
เจ้าของพ้ืนที่แล้ว 

 
วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ /การจัดหา
จัดส่งอุปกรณ์ส าคัญ 

-ก าหนดแผนการเคลื่อนย้ายโดยจัดท าค าสั่งมอบหมายบุคลากรแต่ละกอง/
งาน พร้อมจัดเตรียมยานพาหนะท่ีใช้ในการเคลื่อนย้ายรวมทั้งซักซ้อม
แผนการเคลื่อนย้าย อุปกรณ์ต่างๆ  
- จัดหาอุปกรณ์ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงานส ารอง ดังนี้ 
   - ใช้คอมพิวเตอร์แบบพกพา (Laptop / Notebook) ของเจ้าหน้าที่เป็น
การชั่วคราว  
   - จัดหา / ยืม / เช่า คอมพิวเตอร์ส ารองที่มีคุณลักษณะเหมาะสมกับการ
ใช้งาน พร้อมอุปกรณ์ท่ีสามารถเชื่อมโยงต่อผ่านอินเตอร์เน็ตเข้าสู่ระบบ
เทคโนโลยีของหน่วยงานกลาง และเข้าสู้ระบบเทคโนโลยีของส่วนกลางได้ 
- จัดหา / ยืม / เช่า อุปกรณ์อ่ืนๆ ที่จ าเป็นในการปฏิบัติงานจากชุมชนและ
หน่วยงานในพื้นท่ี 
-จัดหาอุปกรณ์เชื่อมโยงระบบเครือข่ายต่อผ่านอินเตอร์เน็ตแบบไร้สาย 
(Wifi) ของผู้ให้บริการโทรศัพท์มือถือ เชื่อมโยงการบริหารเทคโนโลยี
สารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญของหน่วยงานกลางผ่านอินเทอร์เน็ต 
-จัดหาเครื่องพิมพ์ , โทรศัพท์ /โทรสาร ,เครื่องสแกน /เครื่องถ่ายเอกสาร 
 

เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่
ส าคัญ    
 
 

-จัดให้มีระบบงานเทคโนโลยีหรือระบบสารสนเทศส ารอง มีการ Back 
UP ข้อมูลและทดสอบความพร้อมใช้งานอย่างสม  าเสมอ 
-ก าหนดให้มีการปฏิบัติงานโดยไม่ใช้ระบบเทคโนโลยี (Manual) ไปก่อน 
แล้วจึงน าเข้าข้อมูลในระบบสารสนเทศเมื อกลับคืนสู่สภาวะปกติ 
-เว็บไซต์เทศบาลเมืองเขลางค์นคร “ www.kelangnakorn.go.th ” 
-เฟสบุ๊คเทศบาลเมืองเขลางค์นคร  
“ www.facebook.com/kelangnakornlampang ” 
-Application Line เทศบาลเมืองเขลางค์นคร 
-กลุ่มไลน์ประธานชุมชน 64 ชุมชน ในเขตเทศบาลเมืองเขลางค์นคร  
-กลุ่มเฟสบุ๊ค พนักงานเทศบาลเมืองเขลางค์นคร 
- พัฒนาระบบให้มีการส ารองข้อมูล (Back – up) ให้มีประสิทธิภายเป็น
ปัจจุบัน 
- ก าหนดให้มีบุคลากรหรือเจ้าหน้าที่ที่สามารถเข้าถึงข้อมูลที่เป็นปัจจุบันได้
อย่างน้อย 2 คน 

http://www.kelangnakorn.go.th/


๕๐ 
ทรัพยากร กลยุทธ์ความต่อเนื่อง 

 จัดให้มีระบบปูองกันความเสี่ยงจากระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ (secure) 
เช่น เครื่องส ารองไฟ  
- ใช้อุปกรณ์สื่อสารส่วนบุคคลในการติดต่อประสานงาน สั่งการ 

บุคลากรหลัก  - ก าหนดให้บุคลากรในแต่ละฝุายงาน สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้โดย
เรียนรู้การท างานทดแทนกันอย่างสม่ าเสมอ 
- ก าหนดการปฏิบัติงานแบบเหลื่อมเวลา โดยมีผู้รับผิดชอบงานที่ยังไม่
จ าเป็นเร่งด่วนให้ปฏิบัติงานที่บ้าน งานที่จ าเป็นเร่งด่วนและมีผลกระทบต่อ
ความปลอดภัย การบริการประชาชนให้ปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื่อง โดย
บุคลากรระดับอ านวยการอยู่ร่วมกับผู้ปฏิบัติงานอย่างน้อย 1 คน 
- เชิญชวนจิตอาสากรณีผู้ปฏิบัติงานขาดแคลนไม่เพียงพอ 
- ก าหนดให้ใช้บุคลากรส ารอง ทดแทนกันได้ตาที่ก าหนดไว้ในแผนฯ 
- ก าหนดให้ใช้บุคลากรนอกกอง/ฝุาย/งาน ในกรณีท่ีบุคลากรไม่เพียงพอ
หรือขาดแคลน ที่เหมาะสมและมีลักษณะงานเดียวกันหรือใกล้เคียงกัน เข้า
ไปทดแทนหรือเสริมในกรณีเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานขาดแคลนหรือไม่เพียงพอ 
-ระบบ e-LAAS ,ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์,ระบบสารสนเทศการ
จัดการฐานข้อมูลเบี้ยยังชีพของ อปท.,ระบบบูรณาการฐานข้อมูลสวัสดิการ
สังคม ,ระบบกรมกิจการเด็กและเยาวชน 
-เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานกองสวัสดิการสังคม จ านวน 26 คน 
-เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานกองช่าง   จ านวน  30 คน 

คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย  

-ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของเทศบาล ก าหนดให้มีผู้ให้บริการเชื่อมโยง
ระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต ๑ รายคือ ทีโอท ีซึ่งหากผู้ให้บริการหลักไม่
สามารถให้บริการได้ ระบบเชื่อมโยงจะปรับเปลี่ยนไปใช้ระบบเชื่อมโยงจะ 
ปรับเปลี่ยนไปใช้ระบบวิทยุสื่อสารแทน  
-การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจังหวัดล าปาง , บริษัท กสท โทรคมนาคมจ ากัด
(มหาชน) 
-เบอร์โทรติดต่อเจ้าหน้าที่หลัก (ผู้รับผิดชอบงานหลัก) 
- website ประกาศเวลา/สถานที่ในการติดต่อประสานงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๑ 
 
9. ขั้นตอนการบริหารความต่อเนื่องและกอบกู้กระบวนการ 
  วันที่ 1 การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที (ภายใน 24 ชั่วโมง) 
  การปฏิบัติการใด ๆ ให้บุคลากรของหน่วยงานทุกกลุ่ม ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเอง
และบุคลากรอ่ืนและปฏิบัติตามแนวทางแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด 
 

 
 

ขั้นตอนและกิจกรรม 
 

บทบาทความรับผิดชอบ 
 

ด าเนินการแล้วเสร็จ 
 

แจ้งเหตุฉุกเฉิน/วิกฤต ตามกระบวนการ Call Tree 
ให้กับบุคลากรในหน่วยงาน ภายหลังได้รับแจ้งจาก
หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน 

หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
ของหน่วยงาน  

 

 

-จัดประชุมทีมงานบริหารความต่อเนื่อง เพ่ือ
ประเมินความเสียหาย ผลกระทบต่อการด าเนินงาน
และให้บริการ และทรัพยากรส าคัญที่ต้องใช้ในการ
บริหารความต่อเนื่อง  
-ทบทวนกระบวนงาน/งานที่มีความเร่งด่วน และ
ส่งผลกระทบอย่างสูงจ าเป็นต้องด าเนินงานหรือ
ปฏิบัติด้วยมือ (Manual Processing)  

ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของ
หน่วยงาน 

 

-ระบุและสรุปรายชื่อบุคลากรในหน่วยงานที่ได้รับ
บาดเจ็บหรือเสียชีวิต 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของ
หน่วยงาน 

 

รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของ
หน่วยงานครอบคลุม  
*สรุปจ านวนและรายชื่อบุคลากรที่ได้รับบาดเจ็บ/
เสียชีวิต  
*ความเสียหายและผลกระทบต่อการด าเนินงานและ
ให้บริการ  
*ทรัพยากรส าคัญที่ต้องใช้ ในการบริหารความ
ต่อเนื่อง  
*กระบวนงาน/งานที่มีความเร่งด่วน และส่งผล
กระทบอย่างสูงจ าเป็นต้องด าเนินงานหรือปฏิบัติ
ด้วยมือ (Manual Processing)  

หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
ของหน่วยงาน  
 

 

สื่อสารและรายงานสถานการณ์แก่บุคลากรใน
หน่วยงานให้ทราบ ตามเนื้อหาและข้อความที่ได้รับ
การพิจารณาและเห็นชอบจากคณะบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงาน 

หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
ของหน่วยงาน  
 

 



๕๒ 

 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนและกิจกรรม 
 

บทบาทความรับผิดชอบ 
 

ด าเนินการแล้วเสร็จ 
 

ประเมินและระบุกระบวนการหลักของหน่วยงาน 
และงานเร่งด่วน ที่จ าเป็นต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จ 
ภายใน ๑ - ๕ วันข้างหน้า  

หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
ของหน่วยงาน 

 

ประเมินศักยภาพและความสามารถของหน่วยงานฯ 
ในการด าเนินการเร่งด่วนข้างต้น ภายใต้ข้อจ ากัด
และสภาวะเหตุฉุกเฉินและวิกฤต พร้อมระบุ
ทรัพยากรที่จ า เป็นต้องใช้ในการบริหารความ
ต่อเนื่อง  

หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
ของหน่วยงาน 

 

รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงานทราบ พร้อมขออนุมัติการ
ด าเนินงานหรือปฏิบัติงานด้วยมือ (Manual 
Processing) ส าหรับกระบวนงานที่มีความเร่งด่วน 
และส่งผลกระทบอย่างสูงหากไม่ด าเนินการ  

หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
ของหน่วยงาน 

 

ติดต่อและประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องใน
การจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหาร
ความต่อเนื่อง ได้แก่  
-สถานทีป่ฏิบัติงานส ารอง  
-วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ  
-เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ  
-บุคลากรหลัก  
-คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

หัวหน้า ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
ของหน่วยงาน  
 
-ฝ่ายอานวยการ  
-งานป้องกันฯ  
-กองวิชาการและแผนงาน 
-หน่วยงาน  
-หนว่ยงาน  
 

 

พิจารณาด าเนินการหรือปฏิบัติงานด้วยมือ 
(Manual Processing) เฉพาะงานเร่งด่วน หากไม่
ด าเนินการจะส่งผลกระทบอย่างสูงและไม่สามารถ
รอได้ ทั้งนี้ ต้องได้รับการอนุมัติด้วย 

หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
ของหน่วยงาน 

 

ระบุหน่วยงานที่เป็นคู่ค้า/ผู้ให้บริการส าหรับงาน
เร่งด่วน เพ่ือแจ้งสถานการณ์และแนวทางในการ
บริหารงานให้มีความต่อเนื่องตามความเห็นของคณะ
บริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน  
 

หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
ของหน่วยงาน 

 



๕๓ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนและกิจกรรม 
 

บทบาทความรับผิดชอบ 
 

ด าเนินการแล้วเสร็จ 
 

บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงาน
ต่าง ๆ ที่ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของฝ่ายฯ 
ต้ อ ง ด า เ นิ น ก า ร (พ ร้ อ ม ร ะ บุ ร า ย ล ะ เ อี ย ด 
ผู้ด าเนินการ และเวลาอย่างสม่ าเสมอ)  
 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงาน 

 

แจ้งสรุปสถานการณ์และขั้นตอนการดาเนินการ
ส าหรับในวันถัดไป ให้กับบุคลากรหลักในฝ่ายฯ 
เพ่ือรับทราบและด าเนินการ อาทิ แจ้งวัน เวลา 
และสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงาน 

 

รายงานความคืบหน้าให้แก่ หัวหน้าคณะบริหาร หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงาน 

 



๕๔ 
วันที่ 2 – 7 การตอบสนองในระยะสั้น 

 
       ในการปฏิบัติงานใดๆให้บุคลากรทุกกลุ่ม ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากร
อ่ืนๆ และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่หน่วยงานตนเองก าหนดขึ้นอย่าง
เคร่งครัด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนและกิจกรรม 
 

บทบาทความรับผิดชอบ 
 

ด าเนินการแล้วเสร็จ 
 

ติดตามสถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่
ได้รับผลกระทบ และประเมินความจ าเป็นและ
ระยะเวลาที่ต้องใช้ในการกอบกู้คืน  

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง / 
และทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
ของหน่วยงาน  

 

ตรวจสอบกับหน่วยงาน ความพร้อมและข้อจ ากัด
ในการจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการ
บริหารความต่อเนื่อง  
-สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง  
-วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ  
-เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ  
-บุคลากรหลัก  
-คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ /ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง / 
และทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
ของหน่วยงาน 
-ฝ่ายอ านวยการ 
-ฝ่ายอ านวยการ 
-กองวิชาการและแผนงาน 
-หน่วยงาน 
-หน่วยงาน 

 

รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของ
หน่วยงาน ความพร้อม ข้อจ ากัด และข้อเสนอแนะ 
ในการจัดหาทรัพยากรที่จ า เป็นต้องใช้ในการ
บริหารความต่อเนื่อง  

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่อง 

 

ประสานงานและด าเนินการจัดหาทรัพยากรที่
จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง  
-สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง  
-วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ  
-เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ  
-บุคลากรหลัก  
-คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ /ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงาน  
-ฝ่ายอ านวยการ 
-ฝ่ายอ านวยการ 
-กองวิชาการและแผนงาน 
-หน่วยงาน 
-หน่วยงาน 

 



๕๕ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนและกิจกรรม 
 

บทบาทความรับผิดชอบ 
 

ด าเนินการแล้วเสร็จ 
 

ด าเนินการกอบกู้และจัดหาข้อมูลและรายงาน
ต่างๆที่จ า เป็นต้องใช้ ในการด า เนินงานและ
ให้บริการ 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงาน  

 

ด าเนินงานและให้บริการ ภายใต้ทรัพยากรที่จัดหา 
เพ่ือบริหารความต่อเนื่อง  
-สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง  
-วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ  
-เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ  
-บุคลากรหลัก  
-คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ /ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หวัหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงาน  
-ฝ่ายอ านวยการ 
-ฝ่ายอ านวยการ 
-กองวิชาการและแผนงาน 
-หน่วยงาน 
-หน่วยงาน 

 

แจ้งสถานการณ์และแนวทางในการบริหารความ
ต่อเนื่องแก่หน่วยงาน คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ /  
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่ได้รับผลกระทบ 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงาน  

 

บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงาน
ต่างๆที่ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของฝ่ายฯ 
พร้อมระบุอย่างสม่ าเสมอ (รายละเอียด 
ผู้ด าเนินการ และเวลา) 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของ
หน่วยงาน 

 

แจ้งสรุปสถานการณ์และขั้นตอนด าเนินการต่อไป
ส าหรับในวันถัดไป ให้กับบุคลากรในกลุ่ม 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงาน 

 

รายงานความคืบหน้าให้แก่ หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่องของหน่วยงาน ตามเวลาที่ได้ก าหนด
ไว้ 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงาน 

 



๕๖ 
วันที่ 8 การตอบสนองในระยะสั้น (1 สัปดาห์) 

 
       การปฏิบัติงานใดๆให้บุคลากรทุกกลุ่ม ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืนๆ 
และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่หน่วยงานตนเองก าหนดขึ้นอย่างเคร่งครัด 

 
 
 

ขั้นตอนและกิจกรรม 
 

บทบาทความรับผิดชอบ 
 

ด าเนินการแล้วเสร็จ 
 

ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากร
ที่ได้รับผลกระทบ และประเมินความจ าเป็นและ
ระยะเวลาที่ต้องใช้ในการกอบกู้คืน 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงาน 

 

ระบุทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ เพ่ือด าเนินงานและ 
ให้บริการตามปกต ิ 
 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงาน 

 

รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของ
หน่วยงานสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของ
ทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ และทรัพยากรที่
จ าเป็นต้องใช้เพ่ือด าเนินงานและให้บริการ
ตามปกติ  
 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงาน 

 

ประสานงานและด าเนินการจัดหาทรัพยากรที่
จ าเป็นต้องใช้เพ่ือด าเนินงานและให้บริการ
ตามปกติ  
สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง  
-วสัดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ  
-เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ  
-บุคลากรหลัก  
-คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงาน  
- 
ฝ่ายอ านวยการ 
-ฝ่ายอ านวยการ 
-กองวิชาการและแผนงาน 
-หน่วยงาน 
-หน่วยงาน 

 

แจ้งสรุปสถานการณ์และการเตรียมความพร้อม
ด้านทรัพยากรต่างๆ เพ่ือด าเนินงานและให้บริการ
ตามปกติให้กับบุคลากรในฝ่ายฯ 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงาน  

 

บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงาน
ต่างๆ ของทีมงานบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม 
อ ย่ า ง ส ม่ า เ ส ม อ (พ ร้ อ ม ร ะ บุ ร า ย ล ะ เ อี ย ด 
ผู้ด าเนินการและเวลา)  

ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของ
หน่วยงาน 

 

รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าทีมบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงาน ตามเวลาที่ได้ก าหนดไว้  

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงาน 

 



๕๗ 
 

การตอบสนองในระยะยาว (มากกว่า 1 เดือน) 
  การปฏิบัติงานใด ๆ ให้บุคลากรทุกกลุ่ม ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากร
อ่ืนๆ และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่หน่วยงานตนเองก าหนดขึ้นอย่าง
เคร่งครัด 

 

ขั้นตอนและกิจกรรม 
 

บทบาทความรับผิดชอบ 
 

ด าเนินการแล้วเสร็จ 
 

ติดตามสถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่
ได้รับผลกระทบประเมินความจ าเป็นและ
ระยะเวลาที่ต้องใช้ในการกอบกู้คืน  

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่อง  

 

ระบุทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ เพ่ือ
ด าเนินงานและให้บริการตามปกติ  

 

 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง  

รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของ
หน่วยงาน สถานภาพการกอบกู้คืนของทรัพยากร
ที่ได้รับผลกระทบและทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้
เพ่ือด าเนินงานและให้บริการตามปกติ 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่อง 

 

ประสานงานและด าเนินการจัดหาทรัพยากรที่
จ าเป็นต้องใช้เพ่ือด าเนินงานและให้บริการ
ตามปกติ ได้แก่  
- สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง  
- วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ  
- เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ  
- บุคลากรหลัก  
- คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงาน  
 
-ฝุายอ านวยการ 
-ฝุายอ านวยการ 
-กองวิชาการและแผนงาน 
-หน่วยงาน 
-หน่วยงาน 

 

แจ้งสรุปสถานการณ์และการเตรียมความพร้อม
ด้านทรัพยากรต่างๆ เพ่ือด าเนินงานและให้บริการ
ตามปกติให้กับบุคลากรในกลุ่มงาน  
 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่อง 

 

บันทึกประวัติการปฏิบัติงาน (Log Book) และ
ทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆ ที ทีมงานบริหาร
ความต่อเนื องต้องด าเนินการ (พร้อมระบุ
รายละเอียดผู้ด าเนินการและเวลา( อย่างสม  าเสมอ  
 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่อง 

 

รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่องของหน่วยงานตามเวลาที่ได้ก าหนด
ไว้  
 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่อง 

 



๕๘ 

 
ภาคผนวก ก 

 
    การก าหนดกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน (Call Tree)  
   
  เพ่ือให้แผนบริหารความพร้อมในสภาวะวิกฤต Management Continuity Plan (MCP)  
เทศบาลเมืองเขลางค์นคร สามารถน าไปปฏิบัติใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล ก าหนดให้มี
กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน (Call Tree) ของเทศบาลเมืองเขลางค์นคร โดยกระบวนการ Call Tree คือ 
กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินให้กับสมาชิกในคณะบริหารความต่อเนื่องและทีมบริหารความต่อเนื่อง  มีวัตถุประสงค์
เพ่ือให้สามารถบริหารจัดการในการติดต่อบุคลากรของหน่วยงาน ภายหลังจากมีการประกาศเหตุการณ์ฉุกเฉินหรือ
สภาวะวิกฤต  
  กระบวนการ Call Tree เริ่มต้นที่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องแจ้งให้ผู้ประสานงานคณะ
บริหารความต่อเนื่องทราบถึงเหตุการณ์ฉุกเฉินเพ่ือให้ผู้ประสานงานฯ แจ้งให้หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง
รับทราบเหตุการณ์ฉุกเฉินและการประกาศใช้แผนบริหารความพร้อมในสภาวะวิกฤต จากนั้นทีมบริหารความ
ต่อเนื่องของแต่ละกอง/กลุ่ม/ฝุาย มีหน้าที่แจ้งไปยังบุคลากรภายใต้การบังคับบัญชาเพ่ือรับทราบ โดยมีรายชื่อ
บุคลากรดังนี ้ 
ตารางที่ 1 รายชื่อบุคลากรในกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินของส านักปลัดเทศบาล 
 

บุคลากรหลัก บุคลากรส ารอง 
 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 
นางสาวพัฒนี เมืองใจมา  
หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล 
 

087-3001985 1.นายธานุพงษ์ สุระสะ 
หัวหน้าฝุายการเจ้าหน้าที่ 
2.นายปรีชา ทองเงิน 
หัวหน้าฝุายปกครอง 
3.นางนฤมล วรรณารักษ์ 
 

081-2873947 
 
061-0706846 
 
082-1952904 

 
ตารางที่ 2 รายชื่อบุคลากรในกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินของ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

 
บุคลากรหลัก บุคลากรส ารอง 

 
ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 

นางสุกานดา เอมะสุวรรณ 
ผอ.กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม 
 

061-8732882 1. นางพรพรรณ  หมื่นตาบุตร 
หัวหน้าฝุายบริหารสาธารณสุข 
2. นายภาสกร  แก้วค าดี 
หัวหน้าฝุายบริการสาธารณสุข 
3. นางเมธีรา  เตชะสืบ 
หัวหน้าฝุายบริหารงานทั่วไป 

086-9100964 
 
085-5263339 
 
061-3055344 



๕๙ 
 
ตารางที่ 3 รายชื่อบุคลากรในกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินของ กองช่าง 

 
บุคลากรหลัก บุคลากรส ารอง 

 
ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 

นายถาวร  อินทิยศ 
ผอ.กองช่าง 
 

092-2611462 1.นายธนเดช  
ธนภรณ์เชื้อใจมา 
หัวหน้าฝุายการโยธา 
2.นางรัตนาภรณ์ อินนาค 
หัวหน้าฝุายบริหารงาน
ทั่วไป 
3.นายนิพนธ์ ปัญญา 
หัวหน้าฝุายแบบแผนและ
ก่อสร้าง. 
 

086-9128866 
 
 
086-1832425 
 
 
064-3438999 

 
ตารางที่ 4 รายชื่อบุคลากรในกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินของ กองสวัสดิการสังคม 

 
บุคลากรหลัก บุคลากรส ารอง 

 
ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 

นางสุคนธ์ ห่วงไธสง 
ผอ.กองสวัสดิการสังคม 

 1.นางศิริพร เป็งสลี 
หวัหน้าฝุายสังคม
สงเคราะห์ 
2.นางพัชรินทร์  นุด้วง 
หัวหน้าฝุายพัฒนาชุมชน 
3.นางลักขณา  เอกรัตน์ 
หัวหน้าฝุายส่งเสริม
สวัสดิการสังคม 
4.นางปิยพร ด้วงธิวงศ์ นัก
จัดการงานทั่วไปช านาญ
การ 

081-7831020 
 

081-0256993 
 

081-7465092 
095-4414616 

 
 
 
 
 
 
 



๖๐ 
ตารางที่ 5 รายชื่อบุคลากรในกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินของ กองคลัง 
 

บุคลากรหลัก บุคลากรส ารอง 
 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 
นายวนัช ชิวหรัตน์ 
ผอ. กองคลัง 

081-9801836 1.นางสมบูรณ์ เรืองทวีป 
หัวหน้าฝุายบริหารงานคลัง 
 2.นางทัศนีย์ พิมสอน 
หัวหน้าฝุายแผนที่ภาษีและ
ทะเบียนทรัพย์สิน 
 

090-3188457 
 
 
 

087-7117490 

 
ตารางที่ 6 รายชื่อบุคลากรในกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินของ กองการศึกษา 
 

บุคลากรหลัก บุคลากรส ารอง 
 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 
นางเตือนตรา หาญมนตรี 
ผู้อ านวยการกองการศึกษา 

 1.นายนริศร ณ ล าปาง 
หัวหน้าฝุายบริหารการศึกษา 
2.นางปาลิกา  
 ทัศนพงศ์ไพบูลย์   
 นักจัดการงานทั่วไปช านาญ
การ 
 
 

 

 
ตารางที่ 7 รายชื่อบุคลากรในกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินของ กองวิชาการและแผนงาน  
 

บุคลากรหลัก บุคลากรส ารอง 
 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 
นางสาวพจนา วรรณเสวี 
ผอ.กองวิชาการและ
แผนงาน  

087-5725777 1.นางสกาวเดือน เกตุแก้ว  
หัวหน้าฝุายบริการและเผยแพร่
วิชาการ 
2. นายธีระศักดิ์ กระจ่างฉาย 
หัวหน้าฝุายบริหารงานทั่วไป 
3. นางอรัญญา วิลกอบ 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน
ช านาญการ 

091-8592370 
 
 

089-9533165 
 

086-4296035 
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