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แผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (Business Continuity Plan : BCP) 

BCP จัดทำขึ้น เพื่อให้ “หน่วยงาน” เตรียมความพร้อมองค์กร และสามารถนำไปใช้ในการตอบสนองและ
ปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่าง ๆ ทั้งท่ีเกิดจากภัยธรรมชาติ อุบัติเหตุ อุบัติการณ์โรคระบาด 
หรือการมุ่งร้ายต่อองค์กร โดยไม่ให้สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินดังกล่าวส่งผลให้หน่วยงานต้องหยุ ดการ
ดำเนินงาน หรือไม่สามารถให้บริการได้อย่างต่อเนื่อง  

การที่หน่วยงานไม่มีกระบวนการรองรับให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง อาจส่งผลกระทบต่อ
หน่วยงานในด้านต่าง ๆ เช่น เศรษฐกิจ การเงิน การให้บริการ สังคม ชุมชน สิ่งแวดล้อม ชีวิตและทรัพย์สินของ
ประชาชน เป็นต้น ดังนั้น การจัดทำแผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องจึงเป็นสิ่งสำคัญที่จะช่วยให้หน่วยงานสามารถ
รับมือกับเหตุการณ์ที่ไม่คาดคิด และทำให้กระบวนการที่สำคัญ (Critical Business Process) กลับมาดำเนินงาน
ได้อย่างปกติในระดับการให้บริการที ่กำหนดไว้ รวมทั้ง ลดระดับความรุนแรงของผลกระทบที่เกิดขึ้นต่อ
หน่วยงานได ้ 

1.วัตถุประสงค์ (Objectives)  

▪ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการบริหารความต่อเนื่อง 
▪ เพื่อให้เทศบาลนครปากเกร็โมีการเตรียมความพร้อมล่วงหน้าในการรับมือกับสภาวะวิกฤตหรือ

เหตุการณ์ฉุกเฉินต่างๆ ที่เกิดขึ้น  
▪ เพ่ือลดผลกระทบจากการหยุดชะงักในการดำเนินงานหรือการให้บริการ 
▪ เพื่อบรรเทาความเสียหายให้อยู่ระดับที่ยอมรับได้ เช่น การให้บริการสาธารณะตามอำนาจหน้าที่ของ

เทศบาลนครปากเกร็ด 
▪ เพ่ือให้ประชาขน เจ้าหน้าที่ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (Stakeholders) มีความเชื่อม่ันในศักยภาพของเทศบาล

นครปากเกร็ด  แม้ต้องเผชิญกับเหตุการณ์ร้ายแรงและส่งผลกระทบจนทำให้การดำเนินงานต้อง
หยุดชะงัก 

2.สมมติฐานของแผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (BCP Assumptions) 

เอกสารฉบับนี้จัดทำข้ึนภายใต้สมมติฐาน ดังต่อไปนี้ 

▪ เหตุการณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นในช่วงเวลาสำคัญต่าง ๆ  แต่มิได้ส่งผลกระทบต่อสถานที่ปฏิบัติงานสำรองที่
ได้มีการจัดเตรียมไว้ 

▪ หน่วยงานเทคโนโลยีสารสนเทศรับผิดชอบในการสำรองระบบสารสนเทศต่าง ๆ โดยระบบสารสนเทศ
สำรองมิได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์ฉุกเฉินเหมือนกับระบบสารสนเทศหลัก 

▪ “บุคลากร” ที่ถูกระบุในเอกสารฉบับนี้ หมายถึง เจ้าหน้าที่และพนักงานทั้งหมดของเทศบาลนครปาก
เกร็ด 
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3.ขอบเขตของแผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (Scope of BCP) 

แผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ ใช้รองรับสถานการณ์ กรณีเกิดสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉิน
ในพ้ืนทีภ่ายในสำนักงานเทศบาลนครปากเกร็ด และทุกส่วนราชการภายในสำนักงาน ด้วยเหตุการณ์ต่อไปนี้  

▪ เหตุการณ์อุทกภัย 
▪ เหตุการณอั์คคีภัย 
▪ เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง/จลาจล 
▪ เหตุการณ์โรคระบาดต่อเนื่อง 

4.การวิเคราะห์ทรัพยากรที่สำคัญ 

สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินมีหลากหลายรูปแบบ ดังนั้น เพื่อให้หน่วยงานสามารถบริหารจัดการการ
ดำเนินงานขององค์กรให้มีความต่อเนื่อง การจัดหาทรัพยากรที่สำคัญจึงเป็นสิ่งจำเป็น และต้องระบุไว้ในแผน
ดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง ซึ่งการเตรียมการทรัพยากรที่สำคัญ จะพิจารณาจากผลกระทบใน 5 ด้าน ดังนี้ 

1. ผลกระทบด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก  หมายถึง เหตุการณ์ที ่เกิดขึ ้นทำให้สถานที่
ปฏิบัติงานหลักได้รับความเสียหายหรือไม่สามารถใช้สถานที่ปฏิบัติงานหลักได้ และส่งผลให้
บุคลากรไม่สามารถเข้าไปปฏิบัติงานได้ชั ่วคราวหรือระยะยาว ซึ่งรวมทั้งการที่ผู ้รับบริการไม่
สามารถเข้าถึงสถานที่ให้บริการของหน่วยงานด้วย 

2. ผลกระทบด้านวัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ/การจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่
เกิดขึ้นทำให้ไม่สามารถใช้งานวัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ หรือไม่สามารถจัดหา/จัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่
สำคัญได ้

3. ผลกระทบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นทำให้
ระบบงานเทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศ หรือข้อมูลที่สำคัญไม่สามารถนำมาใช้ในการปฏิบัติงานได้
ตามปกติ 

4. ผลกระทบด้านบุคลากรหลัก หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นทำให้บุคลากรหลักไม่สามารถมา
ปฏิบัติงานได้ตามปกติ  

5. ผลกระทบด้านคู่ค้า/ผู้ให้บริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่สำคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นทำให้คู่
ค้า/ผู้ให้บริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ไม่สามารถติดต่อหรือให้บริการหรือส่งมอบงานได้  
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ตารางท่ี 1 สรุปเหตุการณ์สภาวะวิกฤตและผลกระทบจากเหตุการณ์  

เหตุการณ์สภาวะวิกฤต  

ผลกระทบ 

ด้านอาคาร/ 
สถานที่

ปฏิบัติงาน
หลัก 

ด้านวัสดุ
อุปกรณ์ที่

สำคัญ และการ
จัดหา/จัดส่ง 

ด้าน
เทคโนโลยี
สารสนเทศ
และข้อมูลที่

สำคัญ 

ด้าน
บุคลากร

หลัก 

คู่ค้า/ 
ผู้ให้บริการ/ 

ผู้มีส่วนได้ส่วน
เสีย 

1 เหตุการณ์อุทกภัย ✓ ✓  ✓ ✓ 
2 เหตุการณ์อัคคีภัย ✓ ✓ ✓ ✓  
3 เหตุการณ์ชุมนุม

ประท้วง/ จลาจล 
✓   ✓ ✓ 

4 เหตุการณ์โรคระบาด
ต่อเนื่อง 

✓   ✓ ✓ 

แผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง  (BCP) ฉบับนี้ ไม่รองรับการปฏิบัติงานในกรณีท่ีเหตุขัดข้องเกิดขึ้นจากการ
ดำเนินงานปกติ และเหตุขัดข้องดังกล่าวไม่ส่งผลกระทบในระดับสูงต่อการดำเนินงานและการให้บริการของ
เทศบาลนครปากเกร็ด เนื่องจากเทศบาลนครปากเกร็ดยังสามารถจัดการหรือปรับปรุงแก้ไขสถานการณ์ได้
ภายในระยะเวลาที่เหมาะสม โดยผู้บริหารหรือหัวหน้าส่วนงานและฝ่ายงานสามารถรับผิดชอบและดำเนินการได้
ด้วยตนเอง 

5. การบริหารแผนความต่อเนื่องของเทศบาลนครปากเกร็ด  

1. โครงสร้างและทีมงานแผนความต่อเนื่อง  (Business Continuity Plan Team) 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

  

 

ปลัดเทศบาล 

(หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง) 
 

รองปลัดเทศบาล  
(หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง) 

 

สำนักการคลัง  
(หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง) 

 

รองปลัดเทศบาล  
(หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง) 

 

รองปลัดเทศบาล  
(หัวหน้าทีมบริหารความ

ต่อเนื่อง) 

 

กองวิชาการและแผนงาน  
(หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง) 

 

กองการศึกษา  
(หัวหน้าทีมบริหารความ

ต่อเนื่อง) 

 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  
(หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง) 

 

สำนักการช่าง  
(หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง) 

 

สำนักปลัดเทศบาล  
(หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง) 

 

กองสวัสดิการสังคม  
(หัวหน้าทีมบริหารความ

ต่อเนื่อง) 

 

กองทะเบียนราษฎรและบัตรประจำตัว
ประชาชน 

(หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง) 

 

ร ูปภาพที ่  1 โครงสร ้างและทีมงานแผนดำเน ินธ ุรก ิจอย ่างต ่อเน ื ่อง  (Business Continuity Plan Team)                           
ของเทศบาลนครปากเกร็ด 



 
 

 

4 
โดยทีมงานมีหน้าที่ในการร่วมมือกันดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน และกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินในส่วนงานที

รับผิดชอบของตนเอง ให้สามารถบริหารความต่อเนื่องและกลับสู่สภาวะปกติได้โดยเร็ว ตามบทบาทหน้าที่ที่
กำหนดไว้ ดังนี้ 

1) คณะบริหารความต่อเนื ่อง มีหน้าที ่ในการประเมินลักษณะ ขอบเขต และแนวโน้มของ
อุบัติการณ์ท่ีเกิดข้ึน เพ่ือตัดสินใจประกาศใช้แผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง และดำเนินการตามขั้นตอนและแนว
ทางการบริหารความต่อเนื่อง ตลอดจนสรรหาทรัพยากรตามท่ีได้กำหนดไว้ในแผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง 

2) ทีมบริหารดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง มีหน้าที่ในการสนับสนุนการปฏิบัติงานของคณะบริหาร
ความต่อเนื่อง และดำเนินการตามขั้นตอนและแนวทางการบริหารความต่อเนื่อง ตลอดจนสรรหาทรัพยากรที่ได้
กำหนดไว้ในแผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องของฝ่ายงาน/ส่วนงานของตน 

3) ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง มีหน้าที่ในการติดต่อ และประสานงานภายใน
หน่วยงาน ให้การสนับสนุนในการติดต่อสื่อสารกับฝ่ายงาน/ส่วนงาน ภายในหน่วยงาน และดำเนินการตาม
ขั้นตอนและแนวทางการบริหารความต่อเนื่อง 
ซึ่งรายชื่อบุคลากรตามแผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง  ปรากฏดังตารางที่ 1 ในกรณีที่บุคลากรหลักไม่สามารถ
ปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้บุคลากรสำรองรับผิดชอบทำหน้าที่ในบทบาทของบุคลากรหลัก  
ตารางท่ี ๒ รายชื่อบุคลากรและบทบาทของทีมงานแผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (BCP Team) 

บุคลากรหลัก 
บทบาท 

บุคลากรสำรอง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 

นายสุทร บุญสิริชูโต  08-๑๑๗๓-๔๑๕๖ หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่อง 

1.นางปริญดา เชาว์อรัญ 

2.นางสาวพนารี  กิมฮู้ 

3.นางสุทารัตน์  อรุณบรรเจิดกุล 

08-๕๖๘๗-๕๕๘๘ 

นางปริญดา เชาว์อรัญ 08-๕๖๘๗-๕๕๘๘ หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่องกอง
....... /ฝ่าย..... 

นางปริญดา เชาว์อรัญ 08-๕๖๘๗-๕๕๘๘ 

นางสาวพนารี  กิมฮู้ 08-๑๘๙๐-๑๒๘๕ หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่องกอง
..... /ฝ่าย..... 

นางสาวพนารี  กิมฮู้ 08-๑๘๙๐-๑๒๘๕ 

นางสุทารัตน์  อรุณบรรเจิดกุล 08-๑๗๐๒-๖๓๑๒ หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่องหลัก
กอง..... /ฝ่าย..... 

นางสุทารัตน์  อรุณบรรเจิดกุล 08-๑๗๐๒-๖๓๑๒ 

นายนพกร  หวังพราย 0๙-๒๖๘๐-๖๕๔๒ ทีมบริหารความ
ต่อเนื่องรอง 
สำนักการช่าง 

หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
นางสาวพรรฐิภา โพธิ์อยู่ 

๐-๒๙๖๐-๙๗๐๔ 
- ๑๔ ต่อ ๘๒๔ 

นางดวงจันทร์ ทองกระสัน 08-๕๘๖๙-๔๒๒๔ หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่อง  
สำนักการคลัง 

หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป
นางสาวปราณี  ศรีสนิท 

๐-๒๙๖๐-๙๗๐๔ 
- ๑๔ ต่อ ๓๑๔ 
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บุคลากรหลัก 
บทบาท 

บุคลากรสำรอง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 

นางนลินา หวังพราย 0๙-๘๑๓๕-๑๔๕๖ หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่อง  

สำนักปลัดเทศบาล 

หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป ๐-๒๙๖๐-๙๗๐๔ 
- ๑๔ ต่อ ๔๑๔ 

นางสาวเพชรดา  เวชศรี 08-๑๓๔๑-๖๗๕๔ หัวหน้าทมีบริหาร
ความต่อเนื่อง  

กองวิชาการและ
แผนงาน 

หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป
นายพจนันทน์  สุริยเกตุ 

๐-๒๙๖๐-๙๗๐๔ 
- ๑๔ ต่อ ๖๑๒ , 
๖๑๓ 

นางสาวธนพร กาญจนนทชัย 08-๑๓๐๐-๙๙๗๒ หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่อง  

กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม 

หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป ๐-๒๙๖๐-๙๗๐๔ 
- ๑๔ ต่อ ๔๐๓ 

นางอารีย์   จันทร์สำเภา 08-๗๘๒๙-๖๙๔๐ หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่อง  

กองสวัสดิการสังคม 

หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
นานธันยาภรณ์  เอ่ียมโสต 

๐-๒๙๖๐-๙๗๐๔ 
- ๑๔ ต่อ ๗๒๒ 

นายธนูศักดิ์ อุดร 08-๑๓๔๖-๖๖๓๖ หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่อง  

กองการศึกษา 

หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
นายธนูศักดิ์ อุดร 

๐-๒๙๖๐-๙๗๐๔ 
- ๑๔ ต่อ ๗๒๘ 

นายสุรศักดิ์  หมันหลิน 08-๙๑๒๓-๘๘๖๐ หัวหน้าทีมบริหาร
ความตอ่เนื่อง  

กองทะเบียนราษฎร
และบัตรประจำตัว
ประชาชน 

หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั ่วไป 
นางสาววราภรณ์  บรรดาศักดิ ์

๐-๒๙๖๐-๙๗๐๔ 
- ๑๔ ต่อ ๑๑๖ 
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ตารางท่ี ๓ รายชื่อบุคลากรและบทบาทของทีมแผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (BCP Team) ระบุกิจกรรม กระบวนการ 
และ/หรือผลิตภัณฑ์ 

หน่วยงาน กิจกรรม/กระบวนการ หมายเหตุ 
สำนักปลัดเทศบาล ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

-งานธุรการ 
-งานเลขานุการผู้บริหารและสภาเทศบาล 
ฝ่ายอำนวยการ 
-งานการเจ้าหน้าที่ 
-งานพัฒนาบุคลากร 
-งานส่งเสริมการท่องเที่ยว 
ฝ่ายป้องกันและรักษาความสงบ 
-งานป้องกันและรักษาความสงบ 
-งานรักษาความสงบ 
-งานดูแลตลาด 

 

สำนักการคลัง ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
-งานธุรการ 
ส่วนบริหารการคลัง 
-ฝ่ายพัสดุและทรัพย์สิน 
-ฝ่ายการเงินและบัญชี 
-ฝ่ายสถิติและระเบียบการคลัง 
ส่วนพัฒนารายได้ 
-ฝ่ายผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์ 
-ฝ่ายพัฒนารายได้และเร่งรัดรายได้ 
-ฝ่ายแผนที่ภาษีและทะบียนทรัพย์สิน 

 

สำนักการช่าง ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
-งานธุรการ 
ส่วนควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
-ฝ ่ายควบค ุมการก ่อสร ้าง งานว ิศวกรรม และงาน
สถาปัตยกรรมและจัดทำแบบ 
-ฝ่ายวิศวกรรม งานประมาณราคา 
ส่วนควบคุมอาคารและผังเมือง 
-ฝ่ายควบคุมอาคาร งานขออนุญาตก่อสร้างและควบคุม
อาคาร งานควบคุมผังเมืองและข้อมูลสารสนเทศ งาน
สำรวจและระวังแนวเขต 
ส่วนการโยธา  
-งานบูรณะสาธารณูปโภค 
-งานจัดสถานที่และไฟฟ้า 
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หน่วยงาน กิจกรรม/กระบวนการ หมายเหตุ 
 -งานศูนย์เครื่องกล 

-งานวิศวกรรมจราจร 
-งานสวนสาธารณะ 
ส่วนช่างสุขาภิบาล 
-ฝ ่ ายช ่ างส ุขาภ ิบาล งานด ูแลร ักษาท ่อระบายน้ำ                      
งานเครื่องจักรกลและซ่อมบำรุง 
-ฝ่ายจัดการคุณภาพน้ำ  งานวิศวกรรมสิ่งแวดล้อม 

 

กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
-งานธุรการ 
ฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข 
-งานวางแผนสาธารณสุข 
-งานพัฒนาคุณภาพบริการและฝึกอบรม 
-งานฐานข้อมูล 
-งานรักษาความสะอาด 
-งานลดคัดแยกขยะและบริการสิ่งปฏิกูล 
-งานส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม 
-งานพัฒนาระบบจัดเก็บขยะมูลฝอย 
-งานคุ้มครองผู้บริโภค 
-งานสุขาภิบาลชุมชนเมืองและควบคุมเหตุรำคาญ 
-งานสุขาภิบาลสถานประกอบการ 

 

 ฝ่ายบริการสาธารณสุข 
-งานศูนย์บริการสาธารณสุข 1 
-งานศูนย์บริการสาธารณสุข 2  
-งานทันตสาธารณสุข 
-งานสัตวแพทย ์
-งานส่งเสริมสุขภาพ 
- งานสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 
-งานส่งเสริมสุขภาพจิตและผู้สูงอายุ 
-งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ 
-งานป้องกันและควบคุมโรคไม่ติดต่อ 
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หน่วยงาน กิจกรรม/กระบวนการ หมายเหตุ 
กองวิชาการและแผนงาน ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

-งานธุรการ 
ฝ่ายแผนงานและงบประมาณ 
-งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
-งานวิจัยและประเมินผล 
-งานจัดทำงบประมาณ  

ฝ่ายบริการและเผยแพร่วิชาการ 

-งานบริการข้อมูลข่าวสารทางท้องถิ่น 

-งานบริการและเผยแพร่วิชาการ  

ฝ่ายนิติการ 

-งานรับเรื่องราวร้องทุกข์ 

-งานนิติกรรมสัญญา 

-งานตราเทศบัญญัติที่ไม่ใช่เรื่องงบประมาณรายจ่ายประจำป ี

 

กองการศึกษา ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

-งานธุรการ 

-งานงบประมาณ 

-งานวางแผนและโครงการ 

-งานระบบสารสนเทศ 

ฝ่ายบริหารการศึกษา 

-งานการเจ้าหน้าที่ 

-งานวางแผนบุคคลและทะเบียนประวัติ 

-งานโรงเรียน 

-งานกิจการนักเรียน 

-งานการศึกษาปฐมวัย 

-งานส่งเสริมคุณภาพและมาตรฐานหลักสูตร 

-งานพัฒนาสื่อเทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการศึกษา 
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หน่วยงาน กิจกรรม/กระบวนการ หมายเหตุ 

 ฝ่ายส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  

-งานการศึกษานอกระบบโรงเรียนและตามอัธยาศัย 

-งานห้องสมุดพิพิธภัณฑ์และเครือข่ายทางการศึกษา 

-งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน 

-งานกีฬาและนันทนาการ 

-งานส ่งเสร ิมศาสนาประเพณีศ ิลปว ัฒนธรรมหน่วย

ศึกษานิเทศก์โรงเรียน 

 

กองสวัสดิการสังคม ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

-งานธุรการ 

ฝ่ายสังคมสงเคราะห ์
-งานสังคมสงเคราะห์ 
-งานส่งเสริมและสวัสดิการสังคม 
ฝ่ายพัฒนาอาชีพ 
-งานส่งเสริมและพัฒนาอาชีพ ได้แก่ งานฝึกอบรมอาชีพ
สำหรับประชาชน งานพัฒนารูปแบบและคุณภาพ  
ผลิตภัณฑ์ชุมชน งานส่งเสริมและสนับสนุนการดำเนินงาน
ตามโครงการหนึ ่งตำบลหนึ ่งผลิตภ ัณฑ์ งานส่งเสริม
กิจกรรมกลุ่มสตรีในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
-งานศูนย์ฝึกอาชีพชุมชน 
ฝ่ายพัฒนาชุมชน 
-งานส่งเสริมพัฒนาชุมชน 
-งานวิชาการและข้อมูลชุมชน 

 

กองทะเบียนราษฎรและ
บัตรประจำตัวประชาชน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
-งานธุรการ 
ฝ่ายทะเบียนราษฎร 
-งานทะเบียนราษฎร 
-งานสอบสวนด้านทะเบียนราษฎร 
ฝ่ายบัตรประจำตัวประชาชน 
-งานบัตรประจำตัวประชาชน 
-งานสอบสวนบัตรประจำตัวประชาชน 
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6.กลยุทธ์ความต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 

กลยุทธ์ความต่อเนื่อง เป็นแนวทางในการจัดหาและบริหารจัดการทรัพยากรให้มีความพร้อมเมื่อเกิด
สภาวะวิกฤต ซึ่งพิจารณาทรัพยากรใน 5 ด้าน ดังตารางที่  
ตารางท่ี 4 กลยุทธ์ความต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 

ทรัพยากร กลยุทธ์ความต่อเนื่อง 

 

อาคาร/ 
สถานที่
ปฏิบัติงาน
สำรอง 

▪ สรรหาและเตรียมอาคาร/สถานที ่ปฏิบัติงานสำรอง กับหน่วยงาน
ราชการอ่ืนๆ ในสังกัด หรือนอกสังกัด เช่น เมื่อเกิดเหตุเทศบาลจะมีการ
กำหนดสถานที่ที่ใช้เป็นศูนย์บัญชาการและศูนย์ปฏิบัติงาน  

▪ สรรหาและเตรียมอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง กับภาคเอกชน อาทิ 
โรงแรม มูลนิธิ  

▪ กำหนดแนวทางให้เจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติงานที่บ้านได้ 

 

วัสดุอุปกรณ์ที่
สำคัญ / การ
จัดหาจัดส่ง
วัสดุอุปกรณ์ที่
สำคัญ 

▪ จัดเตรียมเครื ่องมือและอุปกรณ์สำรอง เพื ่อใช ้ในสภาวะวิกฤตเช่น เครื ่อง
คอมพิวเตอร์ การเชื่อมโยงอินเตอร์เน็ต  

▪ ทำข้อตกลงกับหน่วยงานราชการหรือภาคเอกชน เพ่ือขอยืมเครื่องมือและอุปกรณ์ 
▪ ดำเนินการจัดซื้อเครื่องมือและอุปกรณผ์่าน กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างพิเศษ 

 

เทคโนโลยี 
สารสนเทศและ 
ข้อมูลที่สำคัญ 

▪ ประสานงานกับหน่วยงานเทคโนโลยี เพื่อจัดเตรียมและให้มีระบบงาน
เทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศสำรอง 

▪ ปฏิบัติงานโดยไม่ใช้ระบบเทคโนโลยีไปก่อน โดยดำเนินงานด้วยมือ โดย
เฉพาะงานสำคัญๆ แล้วจึงป้อนข้อมูลเข้าในระบบ เมื่อกลับสู่สภาวะปกติ 

▪ จัดหาพื้นที ่บนระบบ Clound  หรือ Server  ของหน่วยงาน เพื ่อให้
เจ้าหน้าที่จัดเก็บข้อมูลและสามารถปฏิบัตงานนอกสำนักงานได้  

 

บุคลากรหลัก ▪ กำหนดให้มีบุคคลกรหลักและบุคลากรสำรอง ทำงานทดแทนกันได้ใน
สภาวะวิกฤต 

▪ กำหนดแนวทางและกลุ ่มบุคลากรที ่สามารถขอให้ช่วยปฏิบัต ิงาน
ชั่วคราว จากหน่วยงานราชการอ่ืนๆ ในสังกัด หรือส่วนกลาง 

 

คู่ค้า/ผู้
ให้บริการที่
สำคัญ/ผู้มีส่วน
ได้ส่วนเสีย 

▪ กำหนดผู้ให้บริการที่สามารถเรียกใช้หรือมีระบบการปฏิบัติงานที่พร้อม
ต่อสภาวะวิกฤต 

▪ พิจารณากระจายความเสี่ยง โดยมีผู้ให้บริการมากกว่า 1 ราย สำหรับ
ให้บริการแก่หน่วยงาน โดยเทศบาลมีผู้ให้บริการเครือข่ายอินเตอร์เน็ต 
3 ราย คือ 3BB  ทีโอที และเอไอเอส  

▪ เทศบาลนครปากเกร็ดมีห้องควบคุมระบบ(servre) ที่มีเครื่องสำรอง
ไฟฟ้า เครื่องควบคุมความเย็นเพ่ือรักษาอุณหภูมิของเครื่องควบคุม  
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7. ผลกระทบต่อกระบวนการทำงานหรือการให้บริการ 

เทศบาลนครปากเกร็ด ได้วิเคราะห์ผลกระทบต่อกระบวนการทำงานหรือการให้บริการ (Business 
Impact Analysis) โดยแบ่งภารกิจที่เป็นงานบริการประชาชน และงานบริหารภายในเทศบาล ใช้เกณฑ์ในการกำหนด
ระดับผลกระทบต่อภารกิจงาน ดังนี้ 

ระดับผลกระทบ หลักเกณฑ์การพิจารณาระดับของผลกระทบ 

สูงมาก 
 

    เกิดความเสียหายต่อองค์กรเป็นจำนวนเงินในระดับสูงมาก  
    ส่งผลให้ขีดความสามารถในการดำเนินงานหรือให้บริการลดลงมากกว่า ร้อยละ 50 
    เกิดการสูญเสียชีวิตและ/หรือภัยคุกคามต่อสาธารณชน  
    ส่งผลกระทบต่อชื่อเสียงและความม่ันใจต่อองค์กรในระดับประเทศและนานาชาติ   

สูง 
 

    เกิดความเสียหายต่อองค์กรเป็นจำนวนเงินในระดับสูง  
    ส่งผลให้ขีดความสามารถในการดำเนินงานหรือให้บริการลดลงร้อยละ 25-50  
    เกิดการบาดเจ็บต่อผู้รับบริการ/บุคคล/กลุ่มคน  
    ส่งผลกระทบต่อชื่อเสียงและความม่ันใจต่อองค์กรในระดับประเทศ 

ปานกลาง 
 

    เกิดความเสียหายต่อองค์กรเป็นจำนวนเงินในระดับปานกลาง  
    ส่งผลให้ขีดความสามารถในการดำเนินงานหรือให้บริการ ลดลงร้อยละ 10-25  
    ต้องมีการรักษาพยาบาล  
    ส่งผลกระทบต่อชื่อเสียงและความม่ันใจต่อองค์กรในระดับท้องถิ่น 

ต่ำ     เกิดความเสียหายต่อองค์กรเป็นจำนวนเงินในระดับต่ำ  
    ส่งผลให้ขีดความสามารถในการดำเนินงานหรือให้บริการ ลดลงร้อยละ 5-10  
    ต้องมีการปฐมพยาบาล  
    ส่งผลกระทบต่อชื่อเสียงและความม่ันใจต่อองค์กรในระดับท้องถิ่น 

ไม่เป็นสาระสำคัญ     ส่งผลให้ขีดความสามารถในการดำเนินงานหรือให้บริการ ลดลงน้อยกว่าร้อยละ 5 

เมื่อนำเกณฑ์การพิจารณาระดับผลกระทบมาใช้ในการวิเคราะห์งานตามภารกิจของเทศบาลนคร                   
ปากเกร็ดแล้ว พบว่ากระบวนการทำงานที่หน่วยงานต้องให้ความสำคัญและกลับมาดำเนินงานหรือฟ้ืนคืนสภาพใหไ้ด้
ภายในระยะเวลาตามที่กำหนดปรากฎดังตารางที่ 5 และตารางท่ี 6   

  



ล ำดับ
ท่ี กระบวนงำนบริกำร ระยะเวลำ หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ

กำรให้บริกำร
ด้ำนกำรคลัง

1 กำรจัดเก็บภำษีป้ำย ปานกลาง P

วัตถุประสงค์
๑.  เพ่ือปรับปรุงงานบริการของเทศบาล ๑. ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีป้าย  ย่ืนแบบ 5 นาที / ราย หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ
ให้ไม่มีข้ันตอนการปฏิบัติงานเกินความ แสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. ๑) งานผลประโยชน์และ
จ าเป็น  และปรับปรุงการบริการให้ดีย่ิงข้ึน พร้อมเอกสารประกอบ กิจการพาณิชย์
๒.  เพ่ือปรับปรุงคุณภาพและความ ๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร ส านักการคลัง (ช้ัน 3)
พึงพอใจของประชาชนให้อยู่ในระดับท่ี ๓. ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีป้ายช าระเงินและ
ยอมรับได้ รับใบเสร็จรับเงิน (ภ.ป. ๗)
๓.  เพ่ือให้ประชาชนได้รับการอ านวย
ความสะดวก และได้รับการตอบสนอง
ความต้องการ
๔.  เพ่ือปรับปรุงกระบวนงาน
การจัดเก็บภาษีป้าย

ด้ำนงำนควบคุมอำคำร
2 กำรขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำรตำมมำตรำ ๒๑ หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ ปานกลาง P

๑.การตรวจสอบเอกสาร ๑.ย่ืนค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ๑ วัน ฝ่ายควบคุมอาคาร
พร้อมเอกสาร ส านักการช่าง (ช้ัน ๘)

๒.การพิจารณา ๒.เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจสอบ ๒ วัน
พิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต

๓.การพิจารณา ๓.เจ้าพนักงานท้องถ่ินด าเนินการตรวจสอบ ๗ วัน
การใช้ประโยชน์ท่ีดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้าง
จัดท าผังบริเวณแผนท่ีสังเขป ตรวจสอบ
กฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง เช่น ประกาศ
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ตำรำงท่ี 5 ผลกระทบต่อกระบวนการท างานหรือการให้บริการ (Business Impact Analysis) ส าหรับงานบริการประชาชน

กำรให้บริกำรท่ีด ำเนินกำรปรับปรุง ระดับผลกระทบ/
ควำมเร่งด่วน

(สูง/ปำนกลำง/ต่ ำ)

ระยะเวลำเป้ำหมำยในกำรฟ้ืนคืนสภำพ

4 ช่ัวโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือนข้ันตอนกำรให้บริกำร



ล ำดับ
ท่ี กระบวนงำนบริกำร ระยะเวลำ หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ

กำรให้บริกำร
กระทรวงคมนาคมเร่ืองเขตปลอดภัย
ในการเดินอากาศเขตปลอดภัยทาง
ทหารฯและ พรบ.จัดสรรท่ีดินฯ

๔.การพิจารณา ๔.เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณา ๓๕ วัน
แบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.๑)
และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตก่อสร้าง
อาคาร (น.๑)

3 กำรแจ้งก่อสร้ำงอำคำรตำมมำตรำ๓๙ทวิ หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ ปานกลาง P

๑.การตรวจสอบเอกสาร ๑.ย่ืนแจ้งก่อสร้างอาคาร จ่ายค่าธรรมเนียม ๑ วัน ฝ่ายควบคุมอาคาร
และใบรับแจ้ง ส านักการช่าง (ช้ัน ๘)

๒.การพิจารณา ๒.เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจสอบพิจารณา ๒ วัน
เอกสารประกอบการแจ้ง

๓.การพิจารณา ๓.เจ้าพนักงานท้องถ่ินด าเนินการตรวจสอบ ๗ วัน
การใช้ประโยชน์ท่ีดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้าง
จัดท าผังบริเวณแผนท่ีสังเขป ตรวจสอบ
กฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง เช่น ประกาศ
กระทรวงคมนาคมเร่ืองเขตปลอดภัย
ในการเดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯ
และ พรบ.จัดสรรท่ีดินฯ

๔.การพิจารณา ๔.เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณา ๓๕ วัน
แบบแปลนและมีหนังสือแจ้งผู้ย่ืนแจ้งทราบ

4 กำรขออนุญำตดัดแปลงอำคำร หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ ปานกลาง P

ตำมมำตรำ ๒๑ ฝ่ายควบคุมอาคาร
๑.การตรวจสอบเอกสาร ๑.ย่ืนความประสงค์ดัดแปลงอาคาร ๑ วัน ส านักการช่าง (ช้ัน ๘)

พร้อมเอกสาร
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1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน

กำรให้บริกำรท่ีด ำเนินกำรปรับปรุง ระดับผลกระทบ/
ควำมเร่งด่วน

(สูง/ปำนกลำง/ต่ ำ)

ระยะเวลำเป้ำหมำยในกำรฟ้ืนคืนสภำพ

ข้ันตอนกำรให้บริกำร 4 ช่ัวโมง



ล ำดับ
ท่ี กระบวนงำนบริกำร ระยะเวลำ หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ

กำรให้บริกำร
๒.การพิจารณา ๒.เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจสอบพิจารณา ๒ วัน

เอกสารประกอบการขออนุญาต
๓.การพิจารณา ๓.เจ้าพนักงานท้องถ่ินด าเนินการตรวจสอบ ๗ วัน

การใช้ประโยชน์ท่ีดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้าง
จัดท าผังบริเวณแผนท่ีสังเขป ตรวจสอบ
กฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง เช่น ประกาศ
กระทรวงคมนาคมเร่ืองเขตปลอดภัย
ในการเดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯ
และ พรบ.จัดสรรท่ีดินฯ

๔.การพิจารณา ๔.เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณา ๓๕ วัน
แบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.๑)
และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตดัดแปลง
อาคาร (น.๑)

5 กำรแจ้งดัดแปลงอำคำรตำมมำตรำ๓๙ทวิ หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ ปานกลาง P

๑.การตรวจสอบเอกสาร ๑.ย่ืนแจ้งดัดแปลงอาคาร ๑ วัน ฝ่ายควบคุมอาคาร
จ่ายค่าธรรมเนียมและใบรับแจ้ง ส านักการช่าง (ช้ัน ๘)

๒.การพิจารณา ๒.เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณา ๒ วัน
เอกสารประกอบการแจ้ง

๓.การพิจารณา ๓.เจ้าพนักงานท้องถ่ินด าเนินการตรวจสอบ ๗ วัน
การใช้ประโยชน์ท่ีดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้าง
จัดท าผังบริเวณแผนท่ีสังเขป ตรวจสอบ
กฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง เช่น ประกาศ
กระทรวงคมนาคมเร่ืองเขตปลอดภัย
ในการเดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯ

14
กำรให้บริกำรท่ีด ำเนินกำรปรับปรุง ระดับผลกระทบ/

ควำมเร่งด่วน
(สูง/ปำนกลำง/ต่ ำ)

ระยะเวลำเป้ำหมำยในกำรฟ้ืนคืนสภำพ

ข้ันตอนกำรให้บริกำร 4 ช่ัวโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน



ล ำดับ
ท่ี กระบวนงำนบริกำร ระยะเวลำ หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ

กำรให้บริกำร
และ พรบ.จัดสรรท่ีดินฯ

๔.การพิจารณา ๔.เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณา ๓๕ วัน
แบบแปลนและมีหนังสือแจ้งผู้ย่ืนแจ้งทราบ

6 กำรขออนุญำตร้ือถอนอำคำร หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ ปานกลาง P

ตำมมำตรำ ๒๒ ฝ่ายควบคุมอาคาร
๑.การตรวจสอบเอกสาร ๑.ย่ืนขออนุญาตร้ือถอนอาคาร ๑ วัน ส านักการช่าง (ช้ัน ๘)

พร้อมเอกสาร
๒.การพิจารณา ๒.เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณา ๒ วัน

เอกสารประกอบการขออนุญาต
๓.การพิจารณา ๓.เจ้าพนักงานท้องถ่ินด าเนินการตรวจสอบ ๗ วัน

การใช้ประโยชน์ท่ีดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้าง
จัดท าผังบริเวณแผนท่ีสังเขป ตรวจสอบ
กฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง เช่น ประกาศ
กระทรวงคมนาคมเร่ืองเขตปลอดภัย
ในการเดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯ
และ พรบ.จัดสรรท่ีดินฯ

๔.การพิจารณา ๔.เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณา ๓๕ วัน
แบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.๑)
และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตร้ือถอน
อาคาร (น.๑)

7 กำรแจ้งร้ือถอนอำคำรตำมมำตรำ๓๙ ทวิ หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ ปานกลาง P

๑.การตรวจสอบเอกสาร ๑.ย่ืนแจ้งร้ือถอนอาคาร จ่ายค่าธรรมเนียม ๑ วัน ฝ่ายควบคุมอาคาร
และรับใบรับแจ้ง ส านักการช่าง (ช้ัน ๘)

๒.การพิจารณา ๒.เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณา ๒ วัน
เอกสารประกอบการแจ้ง

15
กำรให้บริกำรท่ีด ำเนินกำรปรับปรุง ระดับผลกระทบ/

ควำมเร่งด่วน
(สูง/ปำนกลำง/ต่ ำ)

ระยะเวลำเป้ำหมำยในกำรฟ้ืนคืนสภำพ

ข้ันตอนกำรให้บริกำร 4 ช่ัวโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน



ล ำดับ
ท่ี กระบวนงำนบริกำร ระยะเวลำ หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ

กำรให้บริกำร
๓.การพิจารณา ๓.เจ้าพนักงานท้องถ่ินด าเนินการตรวจ ๑๒ วัน

พิจารณาแบบแปลนและพิจารณารับรอง
การแจ้งและมีหนังสือแจ้งผู้ย่ืนแจ้งทราบ

ด้ำนงำนบ ำบัดน้ ำเสีย
8 ลอกท่อระบำยน้ ำ ๑. ผู้ขอย่ืนค าร้องต่อเทศบาลฯ  ๕ วัน / ราย หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ ปานกลาง P

๒. น าค าร้องเสนอผู้บริหารพิจารณา งานบ าบัดน้ าเสีย
อนุมัติ ส่วนช่างสุขาภิบาล
๓. ด าเนินการตามค าร้อง ส านักการช่าง (ช้ัน ๘)

ด้ำนทะเบียนรำษฎร
และบัตรประจ ำตัวประชำชน

9 แจ้งเกิด ๑. เจ้าบ้านหรือบิดาหรือมารดา ๒๐ นาที / ราย หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ ต่ า P

แจ้งการเกิดต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้ง งานทะเบียนราษฎร
แห่งท้องท่ีท่ีเด็กเกิด กองทะเบียนราษฎรและ
๒. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน บัตรประจ าตัวประชาชน
ป้อนและบันทึกข้อมูลด้วยคอมพิวเตอร์ (ช้ัน ๑)
ระบบ Online และเพ่ิมช่ือเข้า
ทะเบียนบ้าน
๓. มอบสูติบัตรและหลักฐานประกอบ
การแจ้งคืนให้ผู้แจ้ง

10 แจ้งตำย (ในบ้ำน) หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ ต่ า P

งานทะเบียนราษฎร
๑. เจ้าบ้านหรือผู้พบศพแจ้งตาย  ๒๐ นาที/ราย กองทะเบียนราษฎรและ
ต่อนายทะเบียนท้องท่ีท่ีพบศพ บัตรประจ าตัวประชาชน
๒. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน (ช้ัน ๑)
ป้อนข้อมูลในระบบ Online และ
จ าหน่ายช่ือออกจากทะเบียนบ้าน

16
กำรให้บริกำรท่ีด ำเนินกำรปรับปรุง ระดับผลกระทบ/

ควำมเร่งด่วน
(สูง/ปำนกลำง/ต่ ำ)

ระยะเวลำเป้ำหมำยในกำรฟ้ืนคืนสภำพ

ข้ันตอนกำรให้บริกำร 4 ช่ัวโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน



ล ำดับ
ท่ี กระบวนงำนบริกำร ระยะเวลำ หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ

กำรให้บริกำร
โดยประทับค าว่า "ตาย" ด้วยสีแดง ไว้หน้า
รายการบุคคลท่ีตาย
๓. มอบมรณบัตรและหลักฐานประกอบ
การแจ้งคืนให้ผู้แจ้ง

11 แจ้งย้ำยท่ีอยู่ หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ ต่ า P

 - แจ้งย้ายออก ๑. เจ้าบ้านแจ้งย้ายท่ีอยู่ต่อนายทะเบียน ๒๐ นาที /ราย งานทะเบียนราษฎร
ผู้รับแจ้ง กองทะเบียนราษฎรและ
๒. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน บัตรประจ าตัวประชาชน
ป้อนข้อมูลในระบบ Online และ (ช้ัน ๑)
รายการในใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่
พร้อมจ าหน่ายช่ือออกจากทะเบียนบ้าน
โดยประทับตราค าว่า "ย้าย" ด้วยสีน้ าเงิน
ไว้หน้ารายการบุคคลท่ีย้ายออก
๓. มอบใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ ตอนท่ี ๑,๒
และ หลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้
ผู้แจ้ง

 - แจ้งย้ายเข้า ๑. เจ้าบ้านแจ้งการย้ายท่ีอยู่ ๒๐ นาที /ราย หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ ต่ า P

ต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้ง งานทะเบียนราษฎร
๒. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานจาก กองทะเบียนราษฎรและ
ผู้แจ้งได้แก่ ใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ บัตรประจ าตัวประชาชน
ตอนท่ี ๑,๒ ส าเนาทะเบียนบ้าน, (ช้ัน ๑)
บัตรประจ าตัวประชาชนเจ้าบ้านและผู้แจ้ง
(กรณีมอบหมาย) หนังสือมอบหมาย
ป้อนข้อมูลในระบบ Online และเพ่ิมช่ือ
และรายการบุคคลท่ีย้ายเข้าทะเบียนบ้าน
๓. มอบทะเบียนบ้านและหลักฐาน

17
กำรให้บริกำรท่ีด ำเนินกำรปรับปรุง ระดับผลกระทบ/

ควำมเร่งด่วน
(สูง/ปำนกลำง/ต่ ำ)

ระยะเวลำเป้ำหมำยในกำรฟ้ืนคืนสภำพ

ข้ันตอนกำรให้บริกำร 4 ช่ัวโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน



ล ำดับ
ท่ี กระบวนงำนบริกำร ระยะเวลำ หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ

กำรให้บริกำร
ประกอบคืนให้ผู้แจ้ง
กรณีแจ้งย้ำยปลำยทำง
    เป็นการแจ้งย้ายท่ีอยู่โดยผู้ขอแจ้งย้าย
ขอแจ้งย้ายเข้าส านักทะเบียนท้องท่ี
ท่ีไปอยู่ใหม่โดยไม่ต้องเดินทางกลับไป
ขอแจ้งย้ายออก ณ ส านักทะเบียนท้องท่ีเดิม
โดยมีข้ันตอนดังน้ี
๑. ผู้แจ้งย้ายท่ีอยู่ต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้ง
๒. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานจาก
ผู้แจ้งได้แก่ ส าเนาทะเบียนบ้านบัตรประจ าตัว
ประชาชนเจ้าบ้าน และผู้แจ้ง
๓. ป้อนข้อมูลในระบบ Onlin eลงรายการ
ในใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ (ท.ร.๖)และเพ่ิมช่ือ
และรายการบุคคลท่ีขอแจ้งย้ายปลายทาง
อัตโนมัติเข้าทะเบียนบ้าน
๔. เสียค่าธรรมเนียมในการแจ้งย้ายปลายทาง
อัตโนมัติ  ฉบับละ ๒๐ บาท
๕. มอบทะเบียนบ้านและหลักฐานประกอบ
คืนให้ผู้แจ้ง

12 ก ำหนดเลขท่ีบ้ำน ๑. เจ้าบ้านแจ้งการปลูกสร้างบ้านต่อ  ๗ วัน / ราย หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ ต่ า P

นายทะเบียนผู้รับแจ้งแห่งท้องท่ีท่ีบ้านต้ังอยู่ งานทะเบียนราษฎร
๒. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานว่าเป็น กองทะเบียนราษฎรและ
บ้านตามกฎหมายว่าด้วยการทะเบียน บัตรประจ าตัวประชาชน
ราษฎรหรือไม่ (ช้ัน ๑)
๓. ป้อนข้อมูล Online และก าหนด
รายการเลขหมายประจ าบ้านตามค าร้อง

18
กำรให้บริกำรท่ีด ำเนินกำรปรับปรุง ระดับผลกระทบ/

ควำมเร่งด่วน
(สูง/ปำนกลำง/ต่ ำ)

ระยะเวลำเป้ำหมำยในกำรฟ้ืนคืนสภำพ

ข้ันตอนกำรให้บริกำร 4 ช่ัวโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน



ล ำดับ
ท่ี กระบวนงำนบริกำร ระยะเวลำ หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ

กำรให้บริกำร
๔. มอบทะเบียนบ้านและหลักฐาน
ประกอบการแจ้งคืนให้ผู้แจ้ง

13 กำรท ำบัตรประจ ำตัวประชำชน ๑. ย่ืนค าขอมีบัตรตามแบบ บ.ป.๑ ๑๕ นาที / ราย หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ ต่ า P

(คร้ังแรก) ๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐาน งานบัตรประจ าตัว
๓. ออกใบขอมีบัตรประจ าตัวประชาชน ประชาชน
และรูปถ่าย กองทะเบียนราษฎรและ
๔. สแกนลายน้ิวมือ และรอรับ บัตรประจ าตัวประชาชน
บัตรประจ าตัวประชาชน (ช้ัน ๑)

14 กำรท ำบัตรประจ ำตัวประชำชน ๑. ย่ืนค าขอมีบัตรตามแบบ บ.ป.๑ ๑๕ นาที /ราย หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ ต่ า P

(บัตรเดิมหมดอำยุ) ๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหลักฐาน งานบัตรประจ าตัว 
๓. ออกใบขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนและถ่ายรูป ประชาชน
๔. สแกนลายน้ิวมือและรอรับ กองทะเบียนราษฎรและ
บัตรประจ าตัวประชาชน บัตรประจ าตัวประชาชน

15 ขออนุญำตท ำกำรโฆษณำโดยใช้ ๑. ผู้ขออนุญาตย่ืนค าขออนุญาตท าการ ๑๐ นาที / ราย หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ ปานกลาง P

เคร่ืองขยำยเสียง โฆษณาโดยใช้เคร่ืองขยายเสียง(แบบฆ.ษ. ๑) งานผลประโยชน์ฯ
๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหลักฐาน ส านักการคลัง (ช้ัน ๓)
๓. เจ้าพนักงานท้องถ่ินผู้มีอ านาจลงนาม
อนุญาตให้ท าการโฆษณาโดยใช้
เคร่ืองขยายเสียง (แบบ ฆ.ษ.๒)

16 ขออนุญำตประกอบกิจกำรท่ีเป็น ๑. ผู้ประกอบการย่ืนค าขอพร้อมหลักฐาน ๒๐ วัน / ราย หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ ปานกลาง P

อันตรำยต่อสุขภำพ (๑๓๐ ประเภท) ๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐาน กองสาธารณสุขฯ
และพิจารณาค าขอ (ช้ัน ๔)
๓. เจ้าพนักงานท้องถ่ินมอบผู้ได้รับแต่งต้ัง /
เจ้าพนักงานสาธารณสุขตรวจสถานท่ี
ด้านสุขลักษณะ
๔. เจ้าพนักงานท้องถ่ินออกใบอนุญาต

19
กำรให้บริกำรท่ีด ำเนินกำรปรับปรุง ระดับผลกระทบ/

ควำมเร่งด่วน
(สูง/ปำนกลำง/ต่ ำ)

ระยะเวลำเป้ำหมำยในกำรฟ้ืนคืนสภำพ

ข้ันตอนกำรให้บริกำร 4 ช่ัวโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน



ล ำดับ
ท่ี กระบวนงำนบริกำร ระยะเวลำ หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ

กำรให้บริกำร
17 กำรขออนุญำตจัดต้ังตลำด ๑. ผู้ประกอบการย่ืนค าขอพร้อมหลักฐาน ๑๙ วัน / ราย หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ ปานกลาง P

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  กองสาธารณสุขฯ
และพิจารณาค าขอ (ช้ัน ๔)
๓.เจ้าพนักงานท้องถ่ินมอบผู้ได้รับแต่งต้ัง/
เจ้าพนักงานสาธารณสุขตรวจสถานท่ี
ด้านสุขลักษณะ
๔. เจ้าพนักงานท้องถ่ินออกใบอนุญาต

18 ขออนุญำตจัดต้ังสถำนท่ีจ ำหน่ำย ๑. ผู้ประกอบการย่ืนค าขอพร้อมหลักฐาน  ๒๐ วัน / ราย หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ ปานกลาง P

อำหำร  หรือท่ีสะสมอำหำร ๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐาน กองสาธารณสุขฯ
(พ้ืนท่ีเกิน ๒๐๐ ตร.ม.) และพิจารณาค าขอ (ช้ัน ๔)

๓. เจ้าพนักงานท้องถ่ินมอบผู้ได้รับ
แต่งต้ัง/เจ้าพนักงานสาธารณสุขตรวจ
สถานท่ีด้านสุขลักษณะ
๔. เจ้าพนักงานท้องถ่ินออกใบอนุญาต

ด้ำนกำรช่วยเหลือสำธำรณภัย
20 สนับสนุนน้ ำอุปโภคบริโภค  - รับแจ้งทางโทรศัพท์ รายงานผู้บังคับ ๓ ชม. / ราย หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ ปานกลาง P

บัญชา  ออกปฏิบัติงานทันที พร้อมน า หรือปรับลดได้ งานป้องกันและบรรเทา
แบบค าร้องให้ผู้ร้องกรอกรายละเอียด ตามจ านวนภาชนะ สาธารณภัย
 - รับแจ้งทางโทรศัพท์ หรือรับแจ้งท่ีมี รองรับ ส านักปลัดเทศบาล
ผู้มาแจ้งด้วยตนเอง พร้อมสอบถาม (อาคารงานป้องกันฯ)
รายละเอียดเบ้ืองต้น
 - กดสัญญาณเพลิงไหม้ หรือสัญญาณอ่ืน
และรวมพล
 - ออกปฏิบัติงานในทันที เม่ือได้รับแจ้งเหตุ

21 ช่วยเหลือสำธำรณภัย ประสานงานทางวิทยุส่ือสาร หรือ ในทันที หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ สูง P

ทางอ่ืนท่ีสามารถติดต่อได้ กับหน่วยงาน งานป้องกันและบรรเทา
ท่ีเก่ียวข้อง (ถ้ามี) สาธารณภัย

ส านักปลัดเทศบาล

20
กำรให้บริกำรท่ีด ำเนินกำรปรับปรุง ระดับผลกระทบ/

ควำมเร่งด่วน
(สูง/ปำนกลำง/ต่ ำ)

ระยะเวลำเป้ำหมำยในกำรฟ้ืนคืนสภำพ

ข้ันตอนกำรให้บริกำร 4 ช่ัวโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน



ล ำดับ
ท่ี กระบวนงำนบริกำร ระยะเวลำ หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ

กำรให้บริกำร
ด้ำนรับเร่ืองรำวร้องทุกข์

22 ศูนย์ด ำรงธรรมเทศบำลนครปำกเกร็ด ๑. รับเร่ืองร้องเรียนทางโทรศัพท์ / แจ้งตอบกลับการ หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ สูง P

จดหมาย/หนังสือ/เอกสารหรือมาด้วย ด าเนินการให้ผู้ ฝ่ายนิติการ
ตนเอง / ทางอีเมล์ / สายตรงเทศบาล ร้องเรียนทราบ กองวิชาการและแผนงาน
สายด่วน ๑๑๓๒ ภายใน ๑๕ วัน (ช้ัน ๖)
๒. ศูนย์ด ารงธรรมฯ รับเร่ืองและ
พิจารณาตรวจสอบค าร้องและแจ้ง
หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องด าเนินการ
๓. หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องด าเนินการ
แจ้งกลับศูนย์ด ารงธรรมฯ
๔. ศูนย์ด ารงธรรมฯ แจ้งตอบกลับ
ผู้ร้องเรียนทราบ

23 กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (ต้ังใหม่) หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ ปานกลาง P

ตำม พ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ.๒๔๙๙ ฝ่ายสถิติการคลัง
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ ส านักการคลัง
๑.  การตรวจสอบเอกสาร ๑. นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร ๓๐ นาที

/แจ้งผล
๒. การตรวจสอบเอกสาร ๒. เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช าระค่าธรรมเนียม ๕ นาที
๓. การพิจารณา ๓. นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าท่ี ๑๕ นาที

บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/
ส าเนาเอกสาร

๔. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ ๔. นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม ๑๐ นาที
/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ย่ืนค าขอ

21
กำรให้บริกำรท่ีด ำเนินกำรปรับปรุง ระดับผลกระทบ/

ควำมเร่งด่วน
(สูง/ปำนกลำง/ต่ ำ)

ระยะเวลำเป้ำหมำยในกำรฟ้ืนคืนสภำพ

ข้ันตอนกำรให้บริกำร 4 ช่ัวโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน



ล ำดับ
ท่ี กระบวนงำนบริกำร ระยะเวลำ หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ

กำรให้บริกำร
24 กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (ต้ังใหม่) หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ ปานกลาง P

ตำม พ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ.๒๔๙๙ ฝ่ายสถิติการคลัง
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้ำงหุ้นส่วน ส านักการคลัง
สำมัญ คณะบุคคล และกิจกำรร่วมค้ำ
๑.  การตรวจสอบเอกสาร ๑. นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/ ๓๐ นาที

แจ้งผล
๒. การตรวจสอบเอกสาร ๒. เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช าระค่าธรรมเนียม ๕ นาที
๓. การพิจารณา ๓. นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าท่ี ๑๕ นาที

บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส าเนา

๔. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ ๔. นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/ ๑๐ นาที
มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ย่ืนค าขอ

25 กำรจดทะเบียนพำณิชย์(ต้ังใหม่) หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ ปานกลาง P

ตำม พ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ.๒๔๙๙ ฝ่ายสถิติการคลัง
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้ำงหุ้นส่วน ส านักการคลัง
จดทะเบียน (ห้ำงหุ้นส่วนสำมัญนิติบุคคล
และห้ำงหุ้นส่วนจ ำกัด) บริษัทจ ำกัด
และบริษัทมหำชนจ ำกัดท่ีประกอบ
พำณิชยกิจท่ีกฎหมำยก ำหนด
ให้ต้องจดทะเบียนพำณิชย์
๑.  การตรวจสอบเอกสาร ๑. นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/ ๓๐ นาที

แจ้งผล
๒. การตรวจสอบเอกสาร ๒. เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช าระค่าธรรมเนียม ๕ นาที
๓. การพิจารณา ๓. นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าท่ี ๑๕ นาที

บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส าเนา

22
กำรให้บริกำรท่ีด ำเนินกำรปรับปรุง ระดับผลกระทบ/

ควำมเร่งด่วน
(สูง/ปำนกลำง/ต่ ำ)

ระยะเวลำเป้ำหมำยในกำรฟ้ืนคืนสภำพ

ข้ันตอนกำรให้บริกำร 4 ช่ัวโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน



ล ำดับ
ท่ี กระบวนงำนบริกำร ระยะเวลำ หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ

กำรให้บริกำร
๔. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ ๔. นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/ ๑๐ นาที

มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ย่ืนค าขอ
26 กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เปล่ียนแปลง หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ ปานกลาง P

รำยกำรจดทะเบียน) ฝ่ายสถิติการคลัง
ตำม พ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ.๒๔๙๙ ส านักการคลัง
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ
๑.  การตรวจสอบเอกสาร ๑. นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/ ๓๐ นาที

แจ้งผล
๒. การตรวจสอบเอกสาร ๒. เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช าระค่าธรรมเนียม ๕ นาที
๓. การพิจารณา ๓. นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าท่ี ๑๕ นาที

บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส าเนา
เอกสาร

๔. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ ๔. นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/ ๑๐ นาที
มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ย่ืนค าขอ

27 กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เปล่ียนแปลง หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ ปานกลาง P

รำยกำรจดทะเบียน) ฝ่ายสถิติการคลัง
ตำม พ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ.๒๔๙๙ ส านักการคลัง
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้ำงหุ้นส่วน
สำมัญ คณะบุคคล และกิจกำรร่วมค้ำ
๑.  การตรวจสอบเอกสาร ๑. นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/ ๓๐ นาที

แจ้งผล
๒. การตรวจสอบเอกสาร ๒. เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช าระค่าธรรมเนียม ๕ นาที
๓. การพิจารณา ๓. นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าท่ี ๑๕ นาที

บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส าเนา

23
กำรให้บริกำรท่ีด ำเนินกำรปรับปรุง ระดับผลกระทบ/

ควำมเร่งด่วน
(สูง/ปำนกลำง/ต่ ำ)

ระยะเวลำเป้ำหมำยในกำรฟ้ืนคืนสภำพ

ข้ันตอนกำรให้บริกำร 4 ช่ัวโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน



ล ำดับ
ท่ี กระบวนงำนบริกำร ระยะเวลำ หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ

กำรให้บริกำร
๔. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ ๔. นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/ ๑๐ นาที

มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ย่ืนค าขอ
28 กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เปล่ียนแปลง หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ ปานกลาง P

รำยกำรจดทะเบียน) ตำมพ.ร.บ.ทะเบียน ฝ่ายสถิติการคลัง
พำณิชย์ พ.ศ.๒๔๙๙ กรณีผู้ขอจด ส านักการคลัง
ทะเบียนเป็นห้ำงหุ้นส่วนจดทะเบียน
(ห้ำงหุ้นส่วนสำมัญนิติบุคคลและห้ำงหุ้น
ส่วนจ ำกัด) บริษัทจ ำกัดและบริษัท
มหำชนจ ำกัด
๑.  การตรวจสอบเอกสาร ๑. นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/ ๓๐ นาที

แจ้งผล
๒. การตรวจสอบเอกสาร ๒. เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช าระค่าธรรมเนียม ๕ นาที
๓. การพิจารณา ๓. นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าท่ี ๑๕ นาที

บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส าเนาเอกสาร

๔. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ ๔. นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/ ๑๐ นาที
มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ย่ืนค าขอ

29 กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เลิกประกอบ หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ ปานกลาง P

พำณิชยกิจ) ตำมพ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์ ฝ่ายสถิติการคลัง
พ.ศ.๒๔๙๙ กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็น ส านักการคลัง
บุคคลธรรมดำ
๑.  การตรวจสอบเอกสาร ๑.นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล ๓๐ นาที
๒. การตรวจสอบเอกสาร ๒. เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช าระค่าธรรมเนียม ๕ นาที
๓. การพิจารณา ๓. นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าท่ี ๑๕ นาที

บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส าเนา

24
กำรให้บริกำรท่ีด ำเนินกำรปรับปรุง ระดับผลกระทบ/

ควำมเร่งด่วน
(สูง/ปำนกลำง/ต่ ำ)

ระยะเวลำเป้ำหมำยในกำรฟ้ืนคืนสภำพ

ข้ันตอนกำรให้บริกำร 4 ช่ัวโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน



ล ำดับ
ท่ี กระบวนงำนบริกำร ระยะเวลำ หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ

กำรให้บริกำร
๔. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ ๔. นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/ ๑๐ นาที

มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ย่ืนค าขอ

30 กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เลิกประกอบ หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ ปานกลาง P

กิจพำณิชยกิจ) ตำมพ.ร.บ.ทะเบียน ฝ่ายสถิติการคลัง
พำณิชย์ พ.ศ.๒๔๙๙ กรณีผู้ขอจด ส านักการคลัง
ทะเบียนเป็นห้ำงหุ้นส่วนสำมัญ
 คณะบุคคล และกิจกำรร่วมค้ำ
๑.  การตรวจสอบเอกสาร ๑. นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/ ๓๐ นาที

แจ้งผล
๒. การตรวจสอบเอกสาร ๒. เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช าระค่าธรรมเนียม ๕ นาที
๓. การพิจารณา ๓. นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าท่ี ๑๕ นาที

บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส าเนา
เอกสาร

๔. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ ๔. นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/ ๑๐ นาที
มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ย่ืนค าขอ

31 กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เลิกประกอบ หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ ปานกลาง P

พำณิชยกิจ) ตำมพ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์ ฝ่ายสถิติการคลัง
 พ.ศ.๒๔๙๙ กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็น ส านักการคลัง
ห้ำงหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้ำงหุ้นส่วน
สำมัญนิติบุคคลและห้ำงหุ้นส่วนจ ำกัด)
บริษัทจ ำกัดและบริษัทมหำชนจ ำกัด
๑.  การตรวจสอบเอกสาร ๑. นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/ ๓๐ นาที

แจ้งผล
๒. การตรวจสอบเอกสาร ๒. เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช าระค่าธรรมเนียม ๕ นาที

25
กำรให้บริกำรท่ีด ำเนินกำรปรับปรุง ระดับผลกระทบ/

ควำมเร่งด่วน
(สูง/ปำนกลำง/ต่ ำ)

ระยะเวลำเป้ำหมำยในกำรฟ้ืนคืนสภำพ

ข้ันตอนกำรให้บริกำร 4 ช่ัวโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน



ล ำดับ
ท่ี กระบวนงำนบริกำร ระยะเวลำ หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ

กำรให้บริกำร

๓. การพิจารณา ๓. นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าท่ี ๑๕ นาที
บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส าเนา
เอกสาร

๔. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ ๔. นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/ ๑๐ นาที
มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ย่ืนค าขอ

32 กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (ต้ังใหม่) หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ ปานกลาง P

ตำม พ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ.๒๔๙๙ ฝ่ายสถิติการคลัง
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นนิติบุคลท่ีต้ังข้ึน ส านักการคลัง
ตำมกฎหมำยต่ำงประเทศ
๑.  การตรวจสอบเอกสาร ๑. นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/ ๓๐ นาที

แจ้งผล
๒. การตรวจสอบเอกสาร ๒. เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช าระค่าธรรมเนียม ๕ นาที
๓. การพิจารณา ๓. นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าท่ี ๑๕ นาที

บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส าเนาเอกสาร

๔. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ ๔. นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/ ๑๐ นาที
มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ย่ืนค าขอ
การจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส าเนา
เอกสาร

26
กำรให้บริกำรท่ีด ำเนินกำรปรับปรุง ระดับผลกระทบ/

ควำมเร่งด่วน
(สูง/ปำนกลำง/ต่ ำ)

ระยะเวลำเป้ำหมำยในกำรฟ้ืนคืนสภำพ

ข้ันตอนกำรให้บริกำร 4 ช่ัวโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน



ล ำดับ
ท่ี กระบวนงำนบริกำร ระยะเวลำ หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ

กำรให้บริกำร
33 กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เปล่ียนแปลง หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ ปานกลาง P

รำยกำรจดทะเบียน) ตำมพ.ร.บ.ทะเบียน ฝ่ายสถิติการคลัง
พำณิชย์ พ.ศ.๒๔๙๙ กรณีผู้ขอจดทะเบียน ส านักการคลัง
เป็นนิติบุคคลท่ีต้ังข้ึนตำมกฎหมำยต่ำงประเทศ

๑.  การตรวจสอบเอกสาร ๑. นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/ ๓๐ นาที
แจ้งผล

๒. การตรวจสอบเอกสาร ๒. เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช าระค่าธรรมเนียม ๕ นาที
๓. การพิจารณา ๓. นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าท่ี ๑๕ นาที

บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส าเนาเอกสาร

๔. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ ๔. นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/ ๑๐ นาที
มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ย่ืนค าขอ
การจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส าเนา
เอกสาร

34 กำรจดทะเบียนพำณิชย์(เลิกประกอบกำร) หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ ปานกลาง P

ตำม พ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ.๒๔๙๙ ฝ่ายสถิติการคลัง
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลท่ีต้ัง ส านักการคลัง
ข้ึนตำมกฎหมำยต่ำงประเทศ
๑.  การตรวจสอบเอกสาร ๑. นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/ ๓๐ นาที

แจ้งผล
๒. การตรวจสอบเอกสาร ๒. เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช าระค่าธรรมเนียม ๕ นาที
๓. การพิจารณา ๓. นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าท่ี ๑๕ นาที

บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญ

การจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส าเนา

เอกสาร

27
กำรให้บริกำรท่ีด ำเนินกำรปรับปรุง ระดับผลกระทบ/

ควำมเร่งด่วน
(สูง/ปำนกลำง/ต่ ำ)

ระยะเวลำเป้ำหมำยในกำรฟ้ืนคืนสภำพ

ข้ันตอนกำรให้บริกำร 4 ช่ัวโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน



ล ำดับ
ท่ี กระบวนงำนบริกำร ระยะเวลำ หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ

กำรให้บริกำร
๔. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ ๔. นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/ ๑๐ นาที

มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ย่ืนค าขอ
การจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส าเนา
เอกสาร
๕. นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม ๑๐ นาที

35 ขอใบอนุญำตประกอบกิจกำรท่ีเป็น ได้ด าเนินการปรับลด ปานกลาง P

อันตรำยต่อสุขภำพ  ระยะเวลาจาก ๒๐ วัน
ประเภท แต่งผม - เสริมสวย(รำยใหม่) ต่อราย  เป็น ๑๕ วัน
  -  ผู้แจ้งจะต้องเป็นเจ้าของร้าน หรือ ๑. ผู้ประกอบการย่ืนค าขอพร้อมหลักฐาน ภายใน ๑ วัน ต่อราย
ผู้ประกอบการ หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย ท่ีกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ
โดยน าเอกสาร  หลักฐาน  ดังน้ี  ๒. กรณีค าขอ/หลักฐานไม่ถูกต้อง แจ้ง ภายใน ๗ วัน กองสาธารณสุขฯ
 ๑. บัตรประจ าตัวเจ้าของร้าน หรือ แจ้งผู้ประกอบการแก้ไข (ถ้าไม่แก้ไขเป็น (ช้ัน ๔)
ผู้ประกอบการ  ๓. กรณีค าขอ/หลักฐานถูกต้อง  การสละสิทธิ)
 ๒. ส าเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของบ้าน ตรวจสถานท่ี  กรณีสถานท่ีไม่ถูกต้องด้วย
หรือผู้ประกอบการ สุขลักษณะ  แจ้งให้ผู้ประกอบการแก้ไข
 ๓. บัตรประจ าตัวของผู้ท่ีได้รับ  ๔. กรณีสถานท่ีถูกต้องด้วยสุขลักษณะ ภายใน ๑๕ วัน
มอบหมาย (ถ้ามีการมอบหมาย) เจ้าพนักงานท้องถ่ินออกใบอนุญาต (นับแต่การย่ืน
พร้อมหนังสือมอบอ านาจ ค าขอถูกต้อง)
 ๔. ส าเนาหนังสือสัญญาเช่าอาคาร
สถานท่ี (กรณีเช่าอาคาร/สถานท่ี)
ประเภท แต่งผม - เสริมสวย (รำยเก่ำ) ปานกลาง P

  -  ผู้แจ้งจะต้องเป็นเจ้าของร้าน หรือ  ๑. ผู้ประกอบการย่ืนค าขอพร้อมหลักฐาน ได้ด าเนินการปรับลด
ผู้ประกอบการ หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย ก่อนใบอนุญาตเดิมส้ินอายุ ๓๐ วัน ระยะเวลาจาก ๒๐ วัน
โดยน าเอกสาร  หลักฐาน  ดังน้ี ท่ีกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม ต่อราย  เป็น ๑๐ วัน
 ๑. บัตรประจ าตัวเจ้าของร้าน หรือ  ๒. ตรวจค าขอและหลักฐานกรณี ภายใน ๑ วัน ต่อราย
ผู้ประกอบการ ค าขอ/หลักฐานไม่ถูกต้องแจ้ง

28
กำรให้บริกำรท่ีด ำเนินกำรปรับปรุง ระดับผลกระทบ/

ควำมเร่งด่วน
(สูง/ปำนกลำง/ต่ ำ)

ระยะเวลำเป้ำหมำยในกำรฟ้ืนคืนสภำพ

ข้ันตอนกำรให้บริกำร 4 ช่ัวโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน



ล ำดับ
ท่ี กระบวนงำนบริกำร ระยะเวลำ หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ

กำรให้บริกำร
หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ

 ๒. ส าเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของบ้าน ผู้ประกอบการแก้ไข กองสาธารณสุขฯ
หรือผู้ประกอบการ  ๓. กรณีค าขอ/หลักฐานถูกต้อง  และ ภายใน ๑๐ วัน (ช้ัน ๔)
 ๓. บัตรประจ าตัวของผู้ท่ีได้รับ ในระหว่างปี ไม่พบเหตุเดือดร้อนร าคาญ (นับแต่การย่ืน
มอบหมาย (ถ้ามีการมอบหมาย) หรือเหตุร้องเรียน  เจ้าพนักงานท้องถ่ิน ค าขอถูกต้อง)
พร้อมหนังสือมอบอ านาจ ออกใบอนุญาต
 ๔. ใบอนุญาตใบเดิม

29
กำรให้บริกำรท่ีด ำเนินกำรปรับปรุง ระดับผลกระทบ/

ควำมเร่งด่วน
(สูง/ปำนกลำง/ต่ ำ)

ระยะเวลำเป้ำหมำยในกำรฟ้ืนคืนสภำพ

ข้ันตอนกำรให้บริกำร 4 ช่ัวโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน



ส ำหรับงำนบริหำรภำยใน
ล ำดับ

ท่ี กระบวนกำรหลัก

1 ส ำนักปลัดเทศบำล
 - งำนสำรบรรณของเทศบำล ปำนกลำง P

 - งำนดูแลรักษำจัดเตรียมและ สูง ✓

ให้บริกำร เร่ืองสถำนท่ี  วัสดุ 
อุปกรณ์ กำรติดต่อและ
อ ำนวยควำมสะดวกต่ำงๆ 
 - งำนเลขำนุกำรและ ปำนกลำง ✓

กำรประชุมสภำเทศบำล
 - งำนบริหำรงำนบุคคลของ ปำนกลำง ✓

เทศบำลและลูกจ้ำง
 - ฐำนข้อมูลระบบ ปำนกลำง ✓

เทคโนโลยีสำรสนเทศ
ทรัพยำกรบุคคล
 -งำนประเมินผลกำรกำร ต่ ำ ✓

ปฎิบัติงำนประจ ำปี
 - งำนเทศกิจ กำรรักษำ สูง ✓

ควำมสงบเรียบร้อยและ
ควำมม่ันคง
 - งำนป้องกันและบรรเทำ สูงมำก ✓

สำธำรณภัย
2 ส ำนักกำรคลัง

 - งำนกำรเงินและบัญชี ปำนกลำง ✓

 - งำนพัสดุและทรัพย์สิน ปำนกลำง ✓

 - สถิติและระเบียบกำรคลัง ปำนกลำง ✓

 - งำนพัฒนำรำยได้และ ต่ ำ ✓

เร่งรัดรำยได้
 - งำนผลประโยชน์และ ต่ ำ ✓

กิจกำรพำณิชย์
 -  แผนท่ีภำษีและทะบียน ต่ ำ ✓

ทรัพย์สิน

ตำรำงท่ี 6 ผลกระทบต่อกระบวนกำรท ำงำนหรือกำรให้บริกำร(Business Impact Analysis)
30

ระดับผลกระทบ/
ควำมเร่งด่วน

(สูง/ปำนกลำง/ต่ ำ)

ระยะเวลำเป้ำหมำยในกำรฟ้ืนคืนสภำพ

4 ช่ัวโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน



ล ำดับ
ท่ี กระบวนงำนบริกำร

3 ส ำนักกำรช่ำง
 - งำนธุรกำร เช่น ปำนกลำง ✓

งำนสำรบรรณ ประสำนงำน
และบริกำรต่ำงๆรับเร่ืองเรียน
 - งำนวิศวกรรม ปำนกลำง P

 -งำนสถำปัตยกรรมและ ปำนกลำง P

จัดท ำแบบ
 - งำนประมำณรำคำ ปำนกลำง P

 - งำนควบคุมผังเมืองและ ปำนกลำง P

ข้อมูลสำรสนเทศ 
 - งำนส ำรวจและระวัง ต่ ำ P

แนวเขต
 - งำนสำธำรณูปโภค ได้แก่ ปำนกลำง P

กำรก่อสร้ำงอำคำร ถนน 
สะพำน ทำงเท้ำ เข่ือน 
และส่ิงติดต้ังอ่ืน
 - งำนสวนสำธำรณะ ต่ ำ P

 - งำนจัดสถำนท่ีและไฟฟ้ำ สูง P

 - งำนศูนย์เคร่ืองกล ปำนกลำง P

 - วิศวกรรมจรำจร ปำนกลำง P

 - งำนดูแลรักษำท่อระบำยน้ ำ ปำนกลำง P

 - งำนเคร่ืองจักรกลและซ่อม ปำนกลำง P

บ ำรุง
 - งำนจัดกำรคุณภำพน้ ำ ปำนกลำง P

 - งำนวิศวกรรมส่ิงแวดล้อม ปำนกลำง P

4 กองสำธำรณสุขและ
ส่ิงแวดล้อม
 - งำนธุรกำร เช่น สำรบรรณ ปำนกลำง P

และธุรกำรท่ัวไป ประสำนงำน
 งำนรับเร่ืองร้องเรียน
 - งำนวำงแผนสำธำรณสุข ปำนกลำง
 - งำนพัฒนำคุณภำพบริกำร
และฝึกอบรม

ต่ ำ P

 - งำนฐำนข้อมูล ปำนกลำง
 -งำนรักษำควำมสะอำด ปำนกลำง
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ระดับผลกระทบ/

ควำมเร่งด่วน
(สูง/ปำนกลำง/ต่ ำ)

ระยะเวลำเป้ำหมำยในกำรฟ้ืนคืนสภำพ

4 ช่ัวโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน



ล ำดับ
ท่ี กระบวนงำนบริกำร

 -งำนลดคัดแยกขยะและ
บริกำรส่ิงปฏิกูล

ปำนกลำง

 - งำนส่งเสริมคุณภำพ
ส่ิงแวดล้อม

ปำนกลำง

 -งำนพัฒนำระบบจัดเก็บขยะ
มูลฝอย

สูง
P

 - งำนคุ้มครองผู้บริโภค ต่ ำ P

 -งำนสุขำภิบำลชุมชนเมือง ปำนกลำง P

และควบคุมเหตุร ำคำญ
 -งำนสุขำภิบำลสถำน ปำนกลำง P

ประกอบกำร
 -งำนศูนย์บริกำรสำธำรณสุข สูง P

 1 และ ๒
 - งำนทันตสำธำรณสุข ปำนกลำง P

 - งำนสัตวแพทย์ สูง P

 - งำนส่งเสริมสุขภำพ ปำนกลำง P

 - งำนสนับสนุนสุขภำพ P

ภำคประชำชน
-งำนส่งเสริมสุขภำพจิตและ
ผู้สูงอำยุ

ปำนกลำง P

 -งำนป้องกันและควบคุม สูง
โรคติดต่อ
 -งำนป้องกันและควบคุม ต่ ำ P

โรคไม่ติดต่อ
5 กองวิชำกำรและแผนงำน

 - งำนธุรกำร ปำนกลำง P

 - งำนวิเครำะห์นโยบำย ต่ ำ P

และแผน
 - งำนจัดท ำงบประมำณ ต่ ำ P

 - งำนบริกำรข้อมูข่ำวสำร ปำนกลำง P

ท้องถ่ิน เช่น 
งำนประชำสัมพันธ์
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ระดับผลกระทบ/

ควำมเร่งด่วน
(สูง/ปำนกลำง/ต่ ำ)

ระยะเวลำเป้ำหมำยในกำรฟ้ืนคืนสภำพ

4 ช่ัวโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน

P



ล ำดับ
ท่ี กระบวนงำนบริกำร

 - งำนบริกำรและเผยแพร่ ปำนกลำง P

วิชำกำร เช่น งำนเทคโนโลยี
สำรสนเทศ งำนพัฒนำช่องทำง
และระบบกำรให้บริกำรและ
กำรบริหำรงำนของเทศบำล 
และเผยแพร่ข้อมูล
 - งำนรับเร่ืองรำวร้องทุกข์ สูง P

 - งำนนิติกรรมสัญญำ ต่ ำ P

 -งำนตรำเทศบัญญัติท่ีไม่ใช่ ต่ ำ P

เร่ืองงบประมำณรำยจ่ำย
ประจ ำปี 

6 กองกำรศึกษำ
 - งำนธุรกำร ปำนกลำง P

 - งำนงบประมำณ ต่ ำ P

  - งำนวำงแผนและโครงกำร ต่ ำ P

  - งำนระบบสำรสนเทศ ต่ ำ P

  - งำนกำรเจ้ำหน้ำท่ี ต่ ำ P

  - งำนวำงแผนบุคคลและ
ทะเบียนประวัติ

ต่ ำ P

  - งำนโรงเรียน ปำนกลำง P

 - งำนกิจกำรนักเรียน ปำนกลำง P

 - งำนกำรศึกษำปฐมวัย ปำนกลำง P

 -งำนส่งเสริมคุณภำพและ
มำตรฐำนหลักสูตร

ปำนกลำง P

 -งำนพัฒนำส่ือเทคโนโลยี ปำนกลำง P

และนวัตกรรมทำงกำรศึกษำ
 -งำนกำรศึกษำนอกระบบ
โรงเรียนและตำมอัธยำศัย

ปำนกลำง P

 -งำนห้องสมุดพิพิธภัณฑ์และ
เครือข่ำยทำงกำรศึกษำ

ต่ ำ P

 -งำนกิจกรรมเด็กและเยำวชน ต่ ำ P

 -งำนกีฬำและนันทนำกำร ต่ ำ P
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ระดับผลกระทบ/

ควำมเร่งด่วน
(สูง/ปำนกลำง/ต่ ำ)

ระยะเวลำเป้ำหมำยในกำรฟ้ืนคืนสภำพ

4 ช่ัวโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน



ล ำดับ
ท่ี กระบวนงำนบริกำร

 -งำนส่งเสริมศำสนำประเพณี
ศิลปวัฒนธรรม
หน่วยศึกษำนิเทศก์โรงเรียน

ต่ ำ P

7 กองสวัสดิกำรสังคม
 -งำนธุรกำร ปำนกลำง P

 -งำนสังคมสงเครำะห์ ปำนกลำง P

 - งำนส่งเสริมและสวัสดิกำร ปำนกลำง
สังคม P

 - งำนส่งเสริมและพัฒนำ ต่ ำ P

อำชีพ ได้แก่ งำนฝึกอบรม
อำชีพส ำหรับประชำชน 
งำนพัฒนำรูปแบบและ
คุณภำพผลิตภัณฑ์ชุมชน 
งำนส่งเสริมและสนับสนุนกำร
ด ำเนินงำนตำมโครงกำรหน่ึง
ต ำบลหน่ึงผลิตภัณฑ์ งำน
ส่งเสริมกิจกรรมกลุ่มสตรีใน
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
 - งำนศูนย์ฝึกอำชีพชุมชน ต่ ำ P

 - งำนส่งเสริมพัฒนำชุมชน ปำนกลำง P

 -งำนวิชำกำรและข้อมูล ต่ ำ P

ชุมชน
8 กองทะเบียนรำษฎรและ

บัตรประจ ำตัวประชำชน
 - งำนธุรกำร ปำนกลำง P
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ระดับผลกระทบ/

ควำมเร่งด่วน
(สูง/ปำนกลำง/ต่ ำ)

ระยะเวลำเป้ำหมำยในกำรฟ้ืนคืนสภำพ

4 ช่ัวโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน
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สำหรับกระบวนงานอื่น ๆ ที่ประเมินแล้ว อาจไม่ได้รับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมาก หรือมีความ
ยืดหยุ่นสามารถชะลอการดำเนินงานและการให้บริการได้ โดยให้ผู้บริหารของฝ่ายงานประเมินความจำเป็น
และเหมาะสม ทั้งนี้ หากมีความจำเป็นให้ปฏิบัติตามแนวทางการบริหารความต่อเนื่องเช่นเดียวกับกระบวน     
งานหลัก 

8.การวิเคราะห์เพื่อกำหนดความต้องการทรัพยากรที่สำคัญ 
1) ด้านสถานที่ปฏิบัติงานสำรอง (Working Space Requirement) ดังตารางที่ 7 
ตารางท่ี 7 การระบุพื้นท่ีการปฏิบัติงานสำรอง 

ทรัพยากร สถานที่/ที่มา 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

พ้ืนที่สำหรับสถานที่
ปฏิบัติงานสำรอง 

สถานที่ราชการ 
 

5 คน 5 คน 10 คน 15 คน 15 คน 

ปฏิบัติงานที่บ้าน 10 คน 10 คน 20 คน 50 คน 70 คน 

พ้ืนที่สำหรับสถานที ่
ปฏิบัติงานใหม่ใน 
กรณีจำเป็น 

สถานศึกษา 

พ้ืนที่รัฐ/เอกชน 

 

5 คน 5 คน 10 คน 15 คน 15 คน 

รวม 20  คน 20 คน 40 คน 60 คน ๗๐ คน 

2) ความต้องการด้านวัสดุอุปกรณ์ (Equipment & Supplies Requirement) ดังตารางที่ 8 
ตารางท่ี 8 การระบุจำนวนวัสดุอุปกรณ์ 

ทรัพยากร ที่มา 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

คอมพิวเตอรสำรองที่มี
คุณลักษณะเหมาะสม 

ร้านค้าผ่าน
กระบวนการ
จัดซื้อพิเศษ/ใช้
เครื่องส่วนตัว
เจ้าหน้าที่  

3 เครื่อง  5 เครื่อง 5 เครื่อง 5 เครื่อง 10 เครื่อง 

คอมพิวเตอร์ที่ทำ
หน้าที่ Server ระบบ 
Cloud 

ร้านค้าผ่าน
กระบวนการ
จัดซื้อพิเศษ/
เช่าจากผู้
ให้บริการ 

1  ระบบ  1  ระบบ 1  ระบบ 1  ระบบ 1  ระบบ 

เครื่องพิมพ์รองรับการ
ใช้งานกับคอมพิวเตอร์ 

ร้านค้าผ่าน
กระบวนการ 

2  เครื่อง 2  เครื่อง 2  เครื่อง 2  เครื่อง 2  เครื่อง 
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ทรัพยากร ที่มา 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 
สัปดาห์ 

2 สัปดาห์ 1 เดือน 

พร้อมหมึกที่สามารถ
ใช้ไดถ้ึงระยะเวลา 2 
เดือน 

จัดซื้อพิเศษ/เช่า
จากผู้ให้บริการ 

     

เครื่องถ่ายเอกสาร  ร้านค้าผ่าน
กระบวนการ
จัดซื้อพิเศษ/เช่า
จากผู้ให้บริการ 

1  เครื่อง 1  เครื่อง 1  เครื่อง 1  เครื่อง 1  เครื่อง 

เครื่องสำรองไฟฟ้า
ขนาดใหญ่  

ร้านค้าผ่าน
กระบวนการ
จัดซื้อ 

1  เครื่อง 1  เครื่อง 1  เครื่อง 1  เครื่อง 1  เครื่อง 

 พิเศษ/เช่าจากผู้
ให้บริการ 

     

กระดาษ ร้านค้าผ่าน
กระบวนการ
จัดซื้อพิเศษ/เช่า
จากผู้ให้บริการ 

1  เครื่อง 1  เครื่อง 1  เครื่อง 1  เครื่อง 1  เครื่อง 

โทรศัพท์มือถือ ร้านค้าผ่าน
กระบวนการ
จัดซื้อพิเศษ/เช่า
จากผู้ให้บริการ 

1  เครื่อง 1  เครื่อง 1  เครื่อง 1  เครื่อง 1  เครื่อง 

3) ความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูล (IT & Information  Requirement) 
ตารางท่ี 9 การระบุความต้องการด้านเทคโนโลยี 

ทรัพยากร แหล่งข้อมูล/ที่มา 4 
ชั่วโมง 

1 วัน 1 
สัปดาห์ 

2 
สัปดาห์ 

1 เดือน 

ระบบอ ิ น เตอร ์ เ น็ ต
สำรอง เพื ่อเช ื ่อมต่อ
อินเตอร์เน็ต เช่น  ๔G 

ร้านค้าผ่าน
กระบวนการ
จัดซื้อพิเศษ/เช่า
จากผู้ให้บริการ 

     

ระบบสำรองข้อมูล ร้านค้าผ่าน
กระบวนการ
จัดซื้อพิเศษ/เช่า
จากผู้ให้บริการ 
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ทรัพยากร แหล่งข้อมูล/ที่มา 4 
ชั่วโมง 

1 วัน 1 
สัปดาห์ 

2 
สัปดาห์ 

1 เดือน 

Email  โดยเตรียมให้
ใช้ Gmail 

หน่วยงานระบบIT 
-ของเทศบาล  

     

Line application หน่วยงานระบบIT 
-ของเทศบาล 

     

สร้างพ้ืนทีจ่ัดเก็บข้อมูล
ข อ ง เ ท ศ บ า ล แ บ บ
ช ั ่วคราว เช ่น ก ู เกิล 
ไดรฟ์เพื ่อใช้ในการส่ง
ข ้ อม ู ล  และจ ั ด เก็บ
ข้อมลู 

หน่วยงานระบบIT 
-ของเทศบาล 

     

4) ความต้องการด้านบุคลากรสำหรับความต่อเนื่องเพ่ือปฏิบัติงาน (Personnel Requirement)  
ตารางท่ี 10 การระบุจำนวนบุคลากรหลักท่ีจำเป็น 

ทรัพยากร 
4 

ชั่วโมง 
1 วัน 

1 
สัปดาห์ 

2 
สัปดาห์ 

1 เดือน 

จำนวนบุคลากรปฏิบัติงานที่ 
สำนักงาน / สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง 

5 คน 5 คน 10 คน 15 คน 15 คน 

จำนวนบุคลากรที่จำเป็นต้องปฏิบัติงานที่
บ้าน 

10 คน 10 คน 20 คน 50 คน 70 คน 

รวม 15  คน 15 คน 30 คน 65 คน 85 คน 

5) ความต้องการด้านผู้ให้บริการที่สำคัญ (Service Requirement) 
ตารางท่ี 11 การระบุผู้ให้บริการที่ต้องติดต่อหรือขอรับบริการ 

ผู้ให้บริการ 4 
ชั่วโมง 

1 วัน 
1 

สัปดาห ์
2 

สัปดาห ์
1 เดือน 

ให้บริการเครือข่ายอินเตอร์เน็ต 3 ราย คือ 
3BB  ทีโอที และเอไอเอส 

     

ระบบสำรองไฟฟ้า      
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9.ขั้นตอนการบริหารความต่อเนื่องและกอบกู้กระบวนการ 

วันที ่1 การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที (ภายใน 24 ชั่วโมง) 

การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม คำนึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืน  
และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานที่กำหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม 
บทบาทความ
รับผิดชอบ 

ดำเนินการแล้ว
เสร็จ 

- แจ้งเหตุฉุกเฉิน วิกฤติ ให้กับบุคลากรภายใน
สำนักงานตามกระบวนการ  Call Tree ภายหลัง
ได้รับแจ้งจากหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
ของหน่วยงาน 

หัวหน้าทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่อง 

 

- จัดประช ุมทีมงานบริหารความต่อเน ื ่องเ พ่ือ
ประเมินความเส ียหายของผลกระทบต่อการ
ดำเนินงาน การให้บริการและทรัพยากรสำคัญที่
ต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง 

- ทบทวนกรับวนการงานที ่มีความเร่งด่วน หรือ
ส่งผลกระทบอย่างสูง(หากไม่ดำเนินการ) ดังนั้น
จำเป ็นต ้องดำเน ินงานหร ือปฏ ิบ ัต ิด ้วยมือ 
(Munual Processing)  

ทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่อง 

 

- ระบุและสรุปรายชื่อบุคลากรในกลุ่มงาน ที่ได้รับ
บาดเจ็บหรือเสียชีวิต 

ทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่อง 

 
 

- รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื ่องของ
หน่วยงานทราบโดยครอบคลุมประเด็น ดังนี้ 
1. จำนวนและรายชื่อบุคลากรที่ได้รับบาดเจ็บ/
เสียชีวิต 
2. ความเสียหายและผลกระทบต่อการดำเนินงาน
และการให้บริการ 
3. ทรัพยากรสำคัญที่ต้องใช้ในการบริหารความ
ต่อเนื่อง 
4.กระบวนงานที่มีความเร่งด่วนและส่งผลกระทบ
อย่างสูงหากไม่ได้ดำเนินการ และจำเป็นต้อง
ดำเนินงานหรือปฏิบัติงานด้วยมือ 

หัวหน้าทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่อง 

 
 

 

 



 
 

 

ขัน้ตอนและกิจกรรม 
บทบาทความ
รับผิดชอบ 

ดำเนินการแล้ว
เสร็จ 

- สื ่อสารและรายงานสถานการณ์แก่บ ุคลากรใน    
ฝ่ายฯให้ทราบ ตามเนื ้อหาและข้อความที ่ได ้รับ
พิจารณาและเห็นชอบจากคณะบริหารความต่อเนื่อง
ของหน่วยงานแล้ว  

หัวหน้าทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่อง 

 
 

- ประเมินและระบุกระบวนการหลัก และเร่งด่วนที่
จำเป็นต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จ ภายใน 1-5 วัน
ข้างหน้า 

หัวหน ้าและท ีมงาน
บริหารความต่อเนื ่อง
ของกลุ่มฯ 

 
 

- ประเมินศักยภาพและความสามารถของหน่วยงานฯ
ในการดำเนินงานเร่งด่วนข้างต้น ภายใต้ข้อจำกัด
และสภาวะวิกฤต พร้อมระบุทรัพยากรที่จำเป็นต้อง
ใช้ในการบริหารความต่อเนื่องตามแผนการจัดหา
ทรัพยากร  

หัวหน ้าและท ีมงาน
บริหารความต่อเนื ่อง
ของกลุ่มฯ 

 
 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงานทราบ พร้อมขออนุมัติการ
ดำเนินงานหร ือปฏิบ ัต ิ งานด ้วยม ือ (Munual 
Processing) สำหรับกระบวนงานที่มีความเร่งด่วน
และส่งผลกระทบอย่างสูงหากไม่ดำเนินการ 

หัวหน ้าและท ีมงาน
บริหารความต่อเนื ่อง
ของกลุ่มฯ 

 
 

- ติดต่อและประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องใน
การจัดหาทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้ในการบริหาร
ความต่อเนื่อง ได้แก่  
1. สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง 
2. วัสดุอุปกรณ์สำคัญ 
3. เทคโนโลยีสารเทศและข้อมูลที่สำคัญ 
4. บุคลากรหลัก 
5. คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่สำคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

หัวหน ้าและท ีมงาน
บริหารความต่อเนื ่อง
ของกลุ่มฯ 

-สำนักปลัดเทศบาล 

- กอ ง ว ิ ช า ก า ร และ
แผนงาน 

-สำนักการช่าง 

 
 

- พ ิจารณาดำเน ินการหร ือปฎ ิบ ัต ิ งานด ้วยมือ
(Munual)เฉพาะงานเร่งด่วน หากไม่ดำเนินการจะ
ไม่ส่งผลกระทบอย่างสูงและไม่สามารถรอได้ ทั้งนี้ 
ต้องได้รับการอนุมัต ิ

หัวหน ้าและท ีมงาน
บริหารความต่อเนื ่อง
ของกลุ่มฯ 

 

 
 

- ระบบหน่วยงานที่เป็นคู ่ค้า/ผู้ ให้บริการสำนักงาน
เร่งด่วนเพื ่อแจ้งสถานการณ์และแนวทางในการ
บริหารให้มีความต่อเนื ่องตามความเห็นของคณะ
บริหารความต่อเนื่องขอหน่วยงาน 

หัวหน ้าและท ีมงาน
บริหารความต่อเนื ่อง
ของกลุ่มฯ 
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ขั้นตอนและกิจกรรม 
บทบาทความ
รับผิดชอบ 

ดำเนินการแล้ว
เสร็จ 

-บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงาน
ต่างๆที่ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของฝ่ายฯ ต้อง
ดำเนินการ(พร้อมระบุรายละเอียดผู้ดำเนินการและ
เวลา)อย่างสม่ำเสมอ 

ทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 

 
 

- แจ้งสรุปสถานการณ์และขั้นตอนการดำเนินการ
สำหรับในวันถัดไป ให้กับบุคลากรหลักฝ่ายฯ เพื่อรับ
ทรายและดำเนินการ อาทิ แจ้งวัน เวลา และสถานที่
ปฏิบัติงานสำรอง 

หัวหน ้าและท ีมงาน
บริหารความต่อเนื ่อง
ของกลุ่มฯ 

 

 
 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงานอย่างสม่ำเสมอหรือตามที่ได้
กำหนดไว้ 

หัวหน ้าและท ีมงาน
บริหารความต่อเนื ่อง
ของกลุ่มฯ 
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วันที่ 2-7 การตอบสนองในระยะสั้น 

การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม คำนึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืน  
และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานที่กำหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ดำเนินการแล้ว

เสร็จ 

- ต ิดตามสถานะภาพการกอบกู ้ค ืนมาของ
ทรัพยากรที ่ได้รับผลกระทบ ประเมินความ
จำเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ในการกอบกู้คืน 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 

 

- ตรวจสอบกับหน่วยงาน ความพร้อมและ
ข้อจำกัดในการจัดหาทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้
ในการบริหารความต่อเนื่อง ได้แก่  
1. สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง 
2. วัสดุอุปกรณ์สำคัญ 
3. เทคโนโลยีสารเทศและข้อมูลที่สำคัญ 
4. บุคลากรหลัก 
5. คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่สำคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วน

เสีย 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

- สำนักปลัดเทศบาล 

- กองวิชาการและแผนงาน 

- สำนักการช่าง 

 
 
 
 
 

 

-รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื ่องของ
หน่วยงาน ความพร้อม ข้อจำกัด และข้อเสนอแนะ
ในการจัดทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้ในการบริหาร
ความต่อเนื่อง 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 

 

- ประสานงานกับหน่วยงานที ่เกี ่ยวข้องในการ
จัดหาทรัพยากรที ่จำเป็นต้องใช้ในการบริหาร
ความต่อเนื่อง ได้แก่  
1. สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง 
2. วัสดุอุปกรณ์สำคัญ 
3. เทคโนโลยีสารเทศและข้อมูลที่สำคัญ 
4.  บุคลากรหลัก 
5. คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่สำคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

- สำนักปลัดเทศบาล 

- กองวิชาการและแผนงาน 

- สำนักการช่าง 

 
 
 
 
 

 

- ดำเนินการกอบกู้และจัดหาข้อมูลและรายงาน
ต่างๆที ่จำเป็นต้องใช้ในการดำเน ินงานและ
ให้บริการตามตามรางท่ี 6  

- สำนักปลัดเทศบาล 

- กองวิชาการและแผนงาน 
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ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดำเนินการแล้ว
เสร็จ 

- ดำเนินงานและให้บริการ ภายใต้ทรัพยากรที่
จัดหาเพื่อบริหารความต่อเนื่อง 

1. สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง 
2. วัสดุอุปกรณ์สำคัญ 
3. เทคโนโลยีสารเทศและข้อมูลที่สำคัญ 
4. บุคลากรหลัก 
5. คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่สำคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

 

หวัหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 

 
 

- แจ้งสถานการณ์และแนวทางในการบริหาร
ความต่อเนื่องแก่ส่วนราชการ/ผู้ใช้บริการ/คู่
ค ้า/ประชาชน/ผู้มาติดต ่อราชการที ่ ได ้รับ
ผลกระทบ 

หวัหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 

 
 

- บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและ
งานต่างๆที่ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของ
ฝ่ายฯ ต้องดำเนินการ(พร้อมระบุรายละเอียด
ผู้ดำเนินการและเวลา)อย่างสม่ำเสมอ 

หวัหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 

 
 

- แจ ้ งสรุ ปสถานการณ ์ และข ั ้ นตอนการ
ดำเนินการต่อไปสำหรับในวันถัดไป ให้กับ
บุคลากรในกลุ่มฯ 

หวัหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 

 
 

- รายงานความคืบหน ้าให ้แก ่ห ัวหน้าคณะ
บริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน ตามเวลา
ที่ได้กำหนดไว้  

หวัหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ 
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วันที่ 8 การตอบสนองระยะกลาง (1 สัปดาห์) 

การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม คำนึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืน  
และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานที่กำหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ดำเนินการแล้ว

เสร็จ 

-ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่
ได ้ร ับผลกระทบ และประเมินความจำเป็นและ
ระยะเวลาที่ต้องใช้ในการกอบกู้คืน 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของกลุ่ม ฯ 

 

-ระบุทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้ เพื่อดำเนินงานและ
ให้บริการตามปกต ิ

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของกลุ่ม ฯ 

 

-รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเน ื ่องของ
หน่วยงานสถานภาพการกอบกู้คืนมาทรัพยากรที่
ได้รับผลกระทบ และทรัพยากรที่จำเป็นที่ต้องใช้เพ่ือ
ดำเนินงานและให้บริการตามปกติ 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของกลุ่ม ฯ 

 
 

-ประสานงานและดำเนินการจัดหาทรัพยากรที่จำเป็น
ใช้เพื่อดำเนินงานและให้บริการตามปกติ ได้แก่ 
       1.  สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง 
       2. วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ 
       3. เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ 
       4. บุคลากรหลัก 
       5. คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่สำคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของกลุ่ม ฯ 
- สำนักปลัดเทศบาล 
 - สำนักการช่าง 
- กองวิชาการและแผนงาน 

 
 

- แจ้งสรุปสถานการณ์และการเตรียมความพร้อมด้าน
ทรัพยากรด้านต่าง ๆ เพื่อดำเนินงานและให้บริการ
ตามปกติให้กับบุคลากรในฝ่าย 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของกลุ่ม ฯ 

 
 

-บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงาน
ต่าง ๆ ที ่ทีมงานบริหารความต่อเนื ่องของฝ่ายฯ 
พร้อมระบุ) อย่างสม่ำเสมอ (รายละเอียด ผู้ดำเนินการ 
และเวลา) 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของกลุ่ม ฯ 

 
 

-รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงาน ตามเวลาที่ได้กำหนดไว้ 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของกลุ่ม ฯ 
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การตอบสนองระยะยาว (มากกว่า 1 เดือน) 

การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม คำนึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืน  
และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานที่กำหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ดำเนินการแล้ว

เสร็จ 

-ติดตามสถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่
ได้รับผลกระทบประเมินความจำเป็นและระยะเวลาที่
ต้องใช้ในการกอบกู้คืน 

หัวหน้าและทีมงานบร ิหาร
ความต่อเนื่อง 

 

-ระบุทรัพยากรที ่จำเป็นต้องใช้ เพื ่อดำเนินงานและ
ให้บริการตามปกต ิ

ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง  

-รายงานห ัวหน ้าคณะบร ิหารความต ่อเน ื ่องของ
หน่วยงานสถานภาพการกอบกู้คืนของทรัพยากรที่ได้รับ
ผลกระทบและทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้เพื่อดำเนินงาน
และให้บริการตามปกต ิ

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่อง 

 
 

-ประสานงานและดำเน ินการจ ัดหาทร ัพยากรที่
จำเป็นต้องใช้เพื่อดำเนินงานและให้บริการตามปกติ 
ได้แก่ 
       1.  สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง 
       2. วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ 
       3. เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ 
       4. บุคลากรหลัก 
       5. คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่สำคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่อง 

- สำนักปลัดเทศบาล 

- สำนักการช่าง 

- กองวิชาการและแผนงาน 

 
 
 
 
 
 
 

-แจ้งสรุปสถานการณ์และการเตรียมความพร้อมด้าน
ทรัพยากรต่างๆ เพื่อดำเนินงานและให้บริการตามปกติ
ให้กับบุคลากรในกลุ่มงาน 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่อง 

 

-บันทึกประวัติการปฏิบัติงาน (Log Book) และทบทวน
กิจกรรมและงานต่างๆ ที่ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
ต้องดำเนินการ (พร้อมระบุรายละเอียดผู้ดำเนินการ
และเวลา) อย่างสม่ำเสมอ 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่อง 

 

-รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงานตามเวลาที่ได้กำหนดไว้ 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่อง 
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ภาคผนวก ก 
 

การกำหนดกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน (Call Tree)  

เพ่ือให้แผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ (BCP) สามารถนำไปปฏิบัติใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพและ
เกิดประสิทธิผล กำหนดให้มีกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน (Call Tree) ของเทศบาลนครปากเกร็ด ขึ้น โดย
กระบวนการ Call Tree คือ กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินให้กับสมาชิกในคณะบริหารความต่อเนื่องและทีม
บริหารความต่อเนื่อง มีวัตถุประสงค์เพื่อให้สามารถบริหารจัดการในการติดต่อบุคลากรของหน่วยงาน 
ภายหลังจากมีการประกาศเหตุการณ์ฉุกเฉินหรือสภาวะวิกฤต 

กระบวนการ Call Tree เริ่มต้นที่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องแจ้งให้ผู้ประสานงานคณะ
บริหารความต่อเนื่องทราบถึงเหตุการณ์ฉุกเฉิน เพื่อให้ผู้ประสานงานฯ แจ้งให้หัวหน้าทีมบริหารความ
ต่อเนื่องรับทราบเหตุการณ์ฉุกเฉินและการประกาศใช้แผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง จากนั้นทีมบริหาร
ความต่อเนื่องของแต่ละกอง/กลุ่ม/ฝ่าย มีหน้าที่แจ้งไปยังบุคลากรภายใต้การบังคับบัญชาเพ่ือรับทราบ โดย
มีรายชื่อบุคลากรดังนี้ 

ตารางที่ 1 รายชื่อบุคลากรในกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินของกอง/กลุ่ม/ฝ่าย.... 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง ทีมบริหารความต่อเนื่อง 

ชื่อ เบอรโ์ทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 

นาย.... 0x-xxxx-xxxx นางสาว…. 0x-xxxx-xxxx 

  นาง…. 0x-xxxx-xxxx 

  นาย…. 0x-xxxx-xxxx 

 

ตารางที่ ..... รายชื่อบุคลากรในกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินของกอง/กลุ่ม/ฝ่าย.... 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง ทีมบริหารความต่อเนื่อง 

ชื่อ เบอรโ์ทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 

นาย.... 0x-xxxx-xxxx นางสาว…. 0x-xxxx-xxxx 

  นาง…. 0x-xxxx-xxxx 

  นาย…. 0x-xxxx-xxxx 

 

 

 


