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แผนบรหิารความต่อเนื่องของเทศบาลตำบลหนองไผ่ล้อม 

 

บทนำ 
 

   แผนบริหารความต่อเนื่อง หรือที่ต่อไปนี้จะเรียกว่า “Business Continuity Plan (BCP)” 
ฉบับนี้จัดทำขึ้น เพ่ือให้เทศบาลตำบลหนองไผ่ล้อม หรอืที่ต่อไปนี้จะเรียกว่า “ หน่วยงาน ” สามารถนำไปใช้ใน
การตอบสนองและปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่าง ๆ ไม่ว่าจะเกิดจากภัยธรรมชาติ เช่น 
อุทกภัย อัคคีภัย อุบัติเหตุ หรือการมุ่งร้ายต่อองค์กร เช่น การก่อการชุมนุมประท้วง การก่อการจลาจล การก่อ
วินาศกรรม ไฟฟ้าดับ เช่น เกิดไฟฟ้าดับเป็นวงกว้าง  และโรคระบาด  เช่น  โรคระบาดไวรัสโควิด-19  เป็นต้น 
  

โดยสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินดังกล่าว ส่งผลให้เทศบาลตำบลหนองไผ่ล้อม ต้องหยุดการ
ดำเนินงานหรือไม่สามารถให้บริการได้อย่างต่อเนื่อง หากหน่วยงานไม่มีกระบวนการรองรบัการดำเนินงานหรือ
การให้บริการอย่างต่อเนื่อง  อาจส่งผลกระทบที่อาจเกิดข้ึนต่อหน่วยงานในด้านต่างๆ เช่น ไม่ว่าจะเป็น
ผลกระทบดา้นการให้บริการ สังคม ชุมชนและสิ่งแวดล้อม ตลอดจนชีวิตและทรัพย์สินของประชาชนในเขต
เทศบาลตำบลหนองไผ่ล้อม  ดังนั้น  การจัดทำแผนบริหารความความต่อเนื่องของเทศบาลตำบลหนองไผ่ล้อม  
จึงเป็นสิ่งสำคัญท่ีจะช่วยให้หน่วยงานสามารถนำไปใช้ในการตอบสนองการปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤติ หรือเกิด
เหตุการณฉ์ุกเฉินต่างๆ ที่ไม่คาดคิดซึ่งส่งผลทำให้เทศบาลตำบลหนองไผ่ล้อมต้องหยุดการดำเนินงาน  หรือไม่
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื่อง  ให้สามารถกลับมาปฏิบัติงานบริการหลักท่ีมีความสำคัญได้อย่างต่อเนื่อง 
เป็นระบบ  และมีประสิทธิภาพ 
 

 วัตถุประสงค์ (Objectives) 
๑. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการบริหารความต่อเนื่อง 

๒. เพ่ือให้หน่วยงานมีการเตรียมความพร้อมล่วงหน้าในการรับมือกับสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้น  

๓. เพ่ือลดผลกระทบจากการหยุดชะงักในการดำเนินงานหรือการให้บริการ  

๔. เพ่ือบรรเทาความเสียหายให้อยู่ระดับที่ยอมรับได้ 

๕. เพ่ือให้ประชาชน เจ้าหน้าที่ หน่วยงานรัฐวิสาหกิจ หน่วยงานภาครัฐ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (Stakeholders) 
มีความเชื่อมัน่ในศักยภาพของหน่วยงาน แม้หน่วยงานต้องเผชิญกับเหตุการณ์ร้ายแรงและส่งผลกระทบจนทำให้
การดำเนินงานและการให้บริการต้องหยุดชะงัก 
 

สมมติฐานของแผนความต่อเนื่อง (BCP Assumptions)  
เอกสารฉบับนี้จัดทำข้ึนภายใต้สมมุติฐาน ดังต่อไปนี้ 

1. เหตุการณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นในช่วงเวลาสำคัญต่างๆ แต่มิได้ส่งผลกระทบต่อสถานที่ปฏิบัติงานสำรองที่ได้มี
การจัดเตรียมไว้  

2. ระบบสารสนเทศสำรอง  ไม่ได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์ฉุกเฉินเหมือนกับระบบสารสนเทศหลัก 
3. บุคลากร  ที่ถูกระบุในเอกสารฉบับนี้ หมายถึง ผู้บริหาร พนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล 

ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้างของเทศบาลตำบลหนองไผ่ล้อม  
 
 

 



 

 

-๒ - 
 
 
ขอบเขตของแผนความต่อเนื่อง (Scope of BCP) 
  

แผนความต่อเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ใช้รองรับสถานการณ์ กรณีเกิดสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินใน
พ้ืนที่สำนักงานของหน่วยงานหรือภายในหน่วยงานด้วยเหตุการณ์ต่อไปนี้ 
 

1.เหตุการณ์อุทกภัย 
2.เหตุการณ์อัคคีภัย 
3.เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง/จลาจล 
4.เหตุการณไ์ฟฟ้าดับ 
5.เหตุการณ์โรคระบาด 

 
การวิเคราะห์ทรัพยากรที่สำคัญ 
  

สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินมีหลากหลายรูปแบบ ดังนั้น เพ่ือให้หน่วยงานสามารถบริหารจัดการ
การดำเนินงานขององค์กรให้มีความต่อเนื่อง การจัดหาทรัพยากรที่สำคัญจึงเป็นสิ่งจำเป็น และต้องระบุไว้ในแผน
ความต่อเนื่อง ซึ่งการเตรียมการทรัพยากรที่สำคัญ จะพิจารณาจากผลกระทบใน ๕ ด้าน  ดังนี้ 
  
๑. ผลกระทบด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดข้ึนทำให้สถานที่ปฏิบัติงานหลัก
ไดร้บัความเสียหายหรือไม่สามารถใช้สถานที่ปฏิบัติงานหลักได้ และส่งผลให้บุคลากรไม่สามารถเข้าปฏิบัติงานได้
ชั่วคราวหรือระยะยาว  

๒. ผลกระทบด้านวัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ/การจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดข้ึนทำ
ให้ไม่สามารถใช้งานวัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ หรือไม่สามารถจัดหา/จัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญได้  
๓. ผลกระทบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นทำให้ระบบงาน
เทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศ หรือข้อมูลที่สำคัญไม่สามารถนำมาใช้ปฏิบัติงานได้ตามปกติ  

๔. ผลกระทบด้านบุคลากรหลัก หมายถงึ เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นทำให้บุคลากรหลักไม่สามารถ มาปฏิบัติงานได้
ตามปกติ  

๕. ผลกระทบด้านคู่ค้า/ผู้ให้บริการที่สำคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดข้ึนทำให้คู่ค้า / ผู้ให้บริการ / ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย ไม่สามารถติดต่อหรือให้บริการหรือส่งมอบงาน  
 
 

 
 
 
 
 
 



 

 

-๓ – 
 
 

สรุปเหตุการณ์สภาวะวิกฤตและผลกระทบจากเหจกุารณ์ 
 

เหตุการณ์ 
สภาวะวิกฤต 

ผลกระทบ 
ด้านอาคาร/
สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก  

ด้านวัสดุอุปกรณ์
ที่สำคัญ/ การ
จัดหา จัดส่งวัสดุ
อุปกรณ์ที่สำคัญ  

ด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและ
ข้อมูลทีส่ำคัญ  

ด้านบุคลากรหลัก คู่ค้า/ผู้ให้บริการ 
/ผู้มีส่วนได้ส่วน
เสยี 

๑. เหตุการณ์ 
อุทกภัย 

     

๒. เหตุการณ์ 
อัคคีภัย 

     

3. เหตุการณ์ชุมนุม
ประท้วง/จราจล 

     

4. เหตุการณ์ 
ไฟฟ้าดับ  

     

5. เหตุการณ์ 
โรคระบาด 

     

ตารางที่ ๑ สรุปเหตุการณ์สภาวะวิกฤตและผลกระทบจากเหตุการณ์ 
 
 

ในการประเมินผลกระทบต่อกระบวนการ หรือการวิเคราะห์ผลกระทบทางธุรกิจ (Business Analysis) 
หน่วยงานได้แบ่งระดับผลกระทบออกเป็น ๕ ระดับ โดยมีเกณฑ์การพิจารณาระดับผลกระทบ ดังนี้ 

 
ระดับผลกระทบ หลักเกณฑก์ารพิจารณาระดับของผลกระทบ 

สูงมาก - เกิดความเสียหายแก่องค์กรเป็นจำนวนเงินในระดับสูงมาก  
- ส่งผลให้ขีดความสามารถในการดำเนินงานหรือให้บริการลดลงมากกว่าร้อยละ๕๐  
- เกิดการสญูเสียชีวิตและ/หรือภัยคุกคามต่อสาธารณชน  
- ส่งผลกระทบต่อช่ือเสียงและความมั่นใจต่อองค์กรในระดับประเทศและนานาชาติ  

สูง - เกิดความเสียหายแก่องค์กรเป็นจำนวนเงินในระดับสูง  
- สง่ผลให้ขีดความสามารถในการดำเนินงานหรือให้บริการลดลงมากกว่าร้อยละ ๒๕-๕๐  
- เกิดการบาดเจ็บต่อผู้รับบริการ/บุคคล/กลุ่มคน  
- ส่งผลกระทบต่อช่ือเสียงและความมั่นใจต่อองค์กรในระดับประเทศ  

ปานกลาง - เกิดความเสียหายแก่องค์กรเป็นจำนวนเงินในระดับต่ำ 
- ส่งผลใหข้ีดความสามารถในการดำเนินงานหรือให้บริการลดลงมากกว่าร้อยละ ๕-1๐  
- ต้องมีการปฐมพยาบาล  
- ส่งผลกระทบต่อช่ือเสียงและความมั่นใจต่อองค์กรในระดับท้องถิ่น 

ไม่เป็นสาระสำคัญ - ส่งผลให้ขีดความสามารถในการดำเนินงานหรือให้บริการลดลงมากกว่าร้อยละ๕  
 

ตารางที่ ๒ ระดับผลกระทบและลกัษณะผลกระทบ 
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แผนความต่อเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ไม่รองรับการปฏิบัติงานในกรณีท่ีเหตุขัดข้องเกิดข้ึนจากการดำเนินงาน
ปกต ิ และเหตุขัดข้องดังกล่าวไม่ส่งผลกระทบในระดับสูงต่อการดำเนินงาน  และการให้บริการของหน่วยงาน 
เนื่องจากหน่วยงานยังสามารถจัดการหรือปรับปรุงแก้ไขสถานการณ์ได้ภายในระยะเวลาที่เหมาะสมโดยผู้บริหาร
หน่วยงานหรือผู้บริหารของแต่ละกลุ่มงานและฝ่ายงานสามารถรับผิดชอบและดำเนินการได้ด้วยตนเอง 

  

ตามพระราชบัญญัติเทศบาล  พ.ศ.2496 (รวมทั้งแก้ไขเพ่ิมเติมถึง ฉบับที่ 13 พ.ศ.2552 กำหนดให้
เทศบาล  มีอำนาจหน้าที่ต้องทำตาม มาตรา 50  และเทศบาลอาจจัดทำกิจกรรมใด ๆ  ในเขตเทศบาล  ตาม
มาตรา 51 เพื่อให้บริการแก่ประชาชนภายในเขตเทศบาล 

 
 

โครงสร้างและทีมงานแผนความต่อเนื่อง  
โครงสร้างองค์กรและคำบรรยายลักษณะงาน 
 

ฝ่าย/งาน กิจกรรม/กระบวนงาน หมายเหตุ 
สำนักปลัด 
ฝ่ายอำนวยการ 

งานบริหารงานท่ัวไป  
ดำเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและงานธุรการ งาน
เลือกตั้ง งานกิจการสภา งานอำนวยการและข้อมูล
ข่าวสาร  งานติดต่อและประสานงาน 

 

 

 งานการเจ้าหน้าท่ี 
งานบริหารงานบุคคล  

 

 งานนโยบายและแผน  
งานนโยบายและแผนพัฒนา งานงบประมาณ งานเทศ
บัญญัติ  งานตรวจสอบภายใน 

 

 งานประชาสัมพันธ์ 
งานข้อมูลและการประชาสัมพันธ์  งานวิชาการ  
งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร์  

 

ฝ่ายปกครอง งานกฎหมายและคดี  
งานกฎหมายและนิติกรรม งานดำเนินการทางคดี
และศาลปกครอง งานร้องเรียนร้องทุกข์และอุทธรณ์ 
งานระเบียบการคลัง  
 

 

 

 งานทะเบียนและบัตร  
งานทะเบียนและบัตร งานแจ้งเกดิ  แจ้งตาย  และแจ้ง
ย้ายที่อยู่  
 

 

ฝ่ายป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย 

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภยั  
งานป้องกัน งานช่วยเหลือฟ้ืนฟู งานดับเพลิงและกู้ภยั 
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ฝ่าย/งาน กิจกรรม/กระบวนงาน หมายเหตุ 
กองสวัสดิการ
สังคม 
ฝ่ายสังคม
สงเคราะห ์

ดำเนินการเกีย่วกับงานสารบรรณและงานธุรการ งาน 
งานสงเคราะห์เด็ก สตรี คนชรา คนพิการ และ
ผู้ด้อยโอกาส  สวสัดิการและเยาวชนสังคมสงเคราะห ์
ดำเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและงานธุรการ งาน
ติดต่อและประสานงาน 

 

ฝ่ายพัฒนาชุมชน งานพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผู้
ประสบปัญหาความยากจน งานปัญหาแรงงานใน
พื้นที ่ งานพัฒนาชุมชน งานชุมชนเมือง งานส่งเสริม
สวัสดิการสังคม 

 

 

 

ฝ่าย/งาน กิจกรรม/กระบวนงาน หมายเหตุ 
กองการศึกษา 
ฝ่ายบรหิาร
การศึกษา 

 
งานบริหารวชิาการ งานจัดการศึกษา งานนเิทศ

การศึกษา  
 

 

ฝ่ายส่งเสรมิ
การศึกษา ศาสนา
และวัฒนธรรม  
 

งานการศกึษานอกระบบและส่งเสรมิอาชีพ งาน
กิจกรรมพฒันาเด็กและเยาวชน งานประเพณี ศาสนา 
ศิลปะ และวฒันธรรม งานกีฬาและสันทนาการ งาน
บริหารทั่วไป ดำเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและงาน
ธุรการ งานติดต่อและประสานงาน 

 

 

ฝ่าย/งาน กิจกรรม/กระบวนงาน หมายเหตุ 
กองคลงั 
ฝ่ายบรหิารงาน
การคลัง 
 
 

ดำเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและงานธุรการ งาน
ติดต่อและประสานงาน 
งานการเงิน งานรับเงินเบิกจ่ายเงิน งานจัดทา

ฎกีาเบิกจ่ายเงิน งานเก็บรักษาเงิน  

งานบัญชี งานการบัญชี งานทะเบียนคุมการเบิกจ่าย 
งานงบการเงินและงบทดลอง 

 

 งานทะเบียนทรัพยส์ินและพสัดุ  
งานพสัด ุ งานทะเบียนเบกิจา่ยพสัดุ ครุภณัฑแ์ละ
ยานพาหนะ   
งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  
งานภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและค่าเช่า งานพฒันา
รายได ้งานควบคมุกิจการคา้และค่าปรบั งานทะเบยีน
ควบคมุและเรง่รดัรายได ้ งานทะเบียนทรพัยสิ์นและ
แผนท่ีภาษี  
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ฝ่าย/งาน กิจกรรม/กระบวนงาน หมายเหตุ 
กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
ฝ่ายบรหิาร
สาธารณสุข 

 
 
งานสุขาภิบาลอนามัยและสิ่งแวดล้อม 
งานส่งเสรมิสุขอนามยั 
 

 

ฝ่ายบริการ
สาธารณสุข 

งานวางแผนสาธารณสุข งานรักษาความปลอดภัย  
งานป้องกันโรคติดต่อ  
 

 

ฝ่ายบรหิารทั่วไป ดำเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและงานธุรการ  
งานติดต่อและประสานงาน 
 

 

 
ฝ่าย/งาน กิจกรรม/กระบวนงาน หมายเหตุ 

ฝ่ายโยธา 
 
 

งานก่อสร้าง  

งานก่อสร้างและบรูณะถนน งานก่อสร้างและบูรณะ
สะพานและโครงการพิเศษ งานสาธารณูปโภค งาน
บารุงรักษาเครื่องจักรและยานพาหนะ  
  

 

ฝ่ายแบบแผนและ
การก่อสร้าง  
 

งานสถาปัตยกรรมและมณัฑนศลิป์ งานวิศวกรรม งาน
ประเมินราคา งานควบคมุการก่อสรา้งอาคาร งาน
บรกิารขอ้มลูและหลกัเกณฑ ์งานออกแบบ  

 

 

 
ตารางท่ี ๓ โครงสร้างองค์การและคำบรรยายลักษณะงาน 

 
 

เพ่ือให้แผนความต่อเนื่องของสานักงานเทศบาลตำบลหนองไผ่ล้อม สามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพ
และเกิดประสิทธิผล  จึงได้แต่งตั้งคณะบริหารความต่อเนื่องขึ้น โดยมีโครงสร้าง  ดังนี้ 
  
๑) หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง  

๒) หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง  

๓) ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง  
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หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง 
เทศบาลตำบลหนองไผ่ล้อม  อำเภอเมือง  จังหวัดนครราชสีมา 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
       
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 

รูปที ่๑ โครงสร้างคณะบริหารความต่อเนื่อง 
 

ซึ่งในแต่ละตำแหน่งมีหน้าที่ในการร่วมมือดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน และกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินในแต่ละ
ฝ่าย ให้กลับสู่สภาวะปกติโดยเร็ว ตามรายชื่อบุคลากรและบทบาทของทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
(BCP Team) ที่กำหนดให้เป็นบุคลากรหลัก ในกรณีท่ีบุคลากรหลักไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้บุคลากรสำรอง
รับผิดชอบบทบาทของบุคลากรหลักไปก่อน จนกว่าจะได้มีการมอบหมายและแต่งตั้งขึ้นโดยหัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่องในการบริหารความต่อเนื่องและกอบกู้คืน  
 
 
  

 

หัวหน้าคณะผู้บริหารความต่อเน่ือง 
นางศุภาณัน  คงเกษมภิบาล 

นายกเทศมนตรีต าบลหนองไผ่ล้อม 
โทร  

 

รองหัวหน้าคณะผู้บริหารความต่อเนื่อง 
•        นางศุภิสรา  ผาสุโพธิ ์

รองนายกเทศมนตรี คนที่ 1 
โทร 
 

 

ทีมบริหาร 
ความต่อเนื่อง 1 

สำนักปลัด 
โทร  

ทีมบริหาร 
ความต่อเนื่อง 2 
กองสวัสดิการสังคม 

โทร  

ทีมบริหาร 
ความต่อเนื่อง 3 
กองการศึกษา 

โทร 

ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเน่ือง 
นายกิตติศักดิ ์ พิลาศเอมอร  ปลัดเทศบาล 
โทร  
 

ทีมบริหาร 
ความต่อเนื่อง 4 

กองคลัง 
โทร  

ทีมบรหิาร 
ความต่อเนื่อง 5 
กองสาธารณสุข 

และสิ่งแวดล้อม 
โทร  

 

ทีมบริหาร 
ความต่อเนื่อง 6 

กองช่าง 
โทร  
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กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน Call Tree  
 

กระบวนการ Call Tree คือกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินให้กับสมาชิกในคณะบริหารความต่อเนื่องและ
ทีมงานบริหารความต่อเนื่องที่เกี่ยวข้องตามผังรายชื่อทางโทรศัพท์ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือการบริหารจัดการ
ขัน้ตอนในการติดต่อพนักงาน ภายหลังจากมีการประกาศเหตุการณ์ฉุกเฉินหรือภาวะวิกฤตของหน่วยงาน 
จุดเริ่มต้นของกระบวนการ Call Tree 

  

เริ่มจากหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องแจ้งให้ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง โดยผู้
ประสานงานฯ จะแจ้งให้หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องรับทราบเหตุการณ์ฉุกเฉินและประกาศใช้แผนความ
ต่อเนื่อง  ตามสายการบังคับบัญชา ของแต่ละสายงาน หัวหน้าฝ่าย หัวหน้ากลุ่มงาน แต่ละท่าน จึงติดต่อและ
แจ้งไปยังบุคลากรภายใต้การบังคับบัญชาของตน รับทราบเหตุการณ์ฉุกเฉิน และการประกาศใช้แผนความ
ต่อเนื่อง ของหน่วยงานที่ได้รบัผลกระทบตามรายชื่อและช่องทางติดต่อสื่อสารที่ได้ระบุ สำหรับหัวหน้าคณะ
บริหารความความต่อเนื่องในการบริหารความต่อเนื่อง ทีมบริหารความต่อเนื่อง และผู้ประสานงานบริหารความ
ต่อเนื่อง สำหรับรายชื่อและรายละเอียดของบุคลากรทั้งหมดในหน่วยงานในกรณีท่ีไม่สามารถติดต่อหวัหน้าฝ่าย 
หัวหน้ากลุ่มงาน นั้นได้ ให้ติดต่อไปยังบุคลากร  โดยพิจารณา  

 
 

ถ้าเหตุการณ์เกิดข้ึนในเวลาทำการ ให้ดำเนินการติดต่อบุคลากรหลักโดยติดต่อผ่านเบอร์โทรศัพท์ของ
หน่วยงานเป็นช่องทางแรก  
 
ถ้าเหตุการณ์เกิดข้ึนนอกเวลาทำการหรือสถานที่ปฏิบัติงานหลักได้รับผลกระทบ ให้ดำเนินการติดต่อ
บุคลากรหลักโดยติดต่อผ่านเบอร์โทรศัพท์มือถือเป็นช่องทางแรก  
 
ถ้าสามารถติดต่อบุคลากรหลักได้ ให้หัวหน้าฝ่าย แจ้งข้อมูลให้กับบุคลากรหลักของหน่วยงานทราบ 
ดังต่อไปนี้  
 
 
- สรุปสถานการณ์ของเหตุการณ์ฉุกเฉินและการประกาศใช้แผนความต่อเนื่อง  
- เวลาและสถานที่สำหรับการนัดประชุมเร่งด่วนของหน่วยงาน สาหรับผู้บริหารของหน่วยงาน และทีมงาน 
บริหารความต่อเนื่อง  

- ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือบริหารความต่อเนื่องต่อไป เช่น สถานที่รวมพลในกรณีท่ีมีการย้ายสถานที่ทาการ  
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รายช่ือบุคลากรและบทบาทของทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BPC Team) 
โดยมีการกำหนดตัวบุคลากรหลักและบุคลากรสำรองของคณะบริหารความต่อเนื่องไว้ ดังนี้ 

 
 

บุคลากรหลัก บทบาท บุคลากรสำรอง 
ช่ือ-สกุล ตำแหน่ง เบอร์มือถือ ช่ือ-สกุล ตำแหน่ง เบอร์มือถือ 

นางศภุาณนั  คงเกษมภิบาล 
นายกเทศมนตรตีำบล 
หนองไผ่ล้อม 

 หัวหน้า 
คณะบริหารความต่อเนื่อง 

นางบุญนำ  ชูสาย 
รองนายกเทศมนตรี  คนที่ 2 
พลโทวีระพงศ์  คงเกษม 
ที่ปรึกษานายกเทศมนตร ี

 

นางศุภิสรา  ผาสโุพธิ ์
รองนายกเทศมนตรี  คนที่ 1 

 รองหัวหน้า 
คณะบริหารความต่อเนื่อง 

นางเครือวัลย์  วงษ์สุข 
เลขานุการนายกเทศมนตร ี

 

หัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล  ทีมบริหารความต่อเนื่อง 1 
สำนักปลัดเทศบาล 

น.ส.วิธาธรณ์  ทิศกลาง  
หัวหน้าฝา่ยอำนวยการ 
นางสุจิตรา  หลอมประโคน  
หัวหน้าฝา่ยปกครอง 
น.ส.อรัชภรา  นกขุนทอง 
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภยั 

 

น.ส.ดาวรรณ์  ภูเหิน 
ผู้อำนวยการกองสาธารณสุข 
รักษาราชการแทน  ผอ. 
กองสวัสดิการสังคม 

 ทีมบริหารความต่อเนื่อง 2 
กองสวัสดิการสังคม 

น.ส.ลาภิกา  มหาดิลก  
หัวหน้าฝา่ยสังคมสงเคราะห์ 
นายธนวัตร  นรัินตสุข  
หัวหน้าฝา่ยพัฒนาชุมชน 

 

นางศิริกุล  คัดสูงเนิน 
ผูอ้ำนวยการกองศึกษา 

 ทีมบริหารความต่อเนื่อง 3 
กองการศึกษา 

น.ส.ชลิศา  หลี่วัฒนานนท ์
นักวิชาการศึกษา 
นายนิรันดร์  เนตรภักด ี
ผู้อำนวยการสถานศึกษาโรงเรียน
โยธินนกุูล 
นายนิรันดร์  เนตรภักด ี(รก.) 
หัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

 

นางจิราวรรณ  ชาญยุทธ 
ผู้อำนวยการกองคลัง 

 ทีมบริหารความตอ่เนื่อง 4 
กองคลัง 

น.ส.ธัญรัตน์  พรพุ่มพพิัฒน์   
นักวิชาการเงินและบัญชี 
น.ส.กัลณี  ด่านทองหลาง 
นักวิชาการเงินและบัญช ี

 

น.ส.ดาวรรณ์  ภูเหิน 
ผู้อำนวยการกองสาธารณสุข 
และสิ่งแวดล้อม 

 ทีมบริหารความต่อเนื่อง 5 
กองสาธารณสุขและ

สิง่แวดล้อม 

น.ส.กทลี  ปัจจยัเจริญ  
หัวหน้าฝา่ยบรกิารสาธารณสุข 
นางพรพิมล  โพธิจกัร ์
หัวหน้าฝา่ยบรหิารงานทั่วไป 

 

นายวัลลภ  ฉันงูเหลือม 
ผู้อำนวยการกองช่าง 

 ทีมบริหารความต่อเนื่อง 6 
กองช่าง 

นายเกรียงยทุธ  พรานุสร  
หัวหน้าฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง 
นายชัชวาลย์ เพลิดจันทึก  
นายช่างโยธา 
นายธรีะพล  สุนทราศรี  
นายช่างไฟฟ้า 

 

นายกิตติศักดิ์  พิลาศเอมอร 
ปลัดเทศบาล 

 ผู้ประสานงาน 
คณะบริหารความต่อเนื่อง 

นางจิตติมา  ปางเศรณี  
รองปลัดเทศบาล  
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โดยมีการกำหนดตัวบุคลากรหลักและบุคลากรสำรองของทีมบริหารความต่อเนื่องไว้  ดังนี้ 
 ทีมบริหารความต่อเนื่อง 1 
 สำนักปลัดเทศบาล 

หัวหน้าทีม 
บุคลากรหลัก บุคลากรสำรอง 

ช่ือ-สกุล ตำแหน่ง เบอร์มือถือ ช่ือ-สกุล ตำแหน่ง เบอร์มือถือ 
น.ส.วิธาธรณ์  ทิศกลาง  
หัวหน้าฝา่ยอำนวยการ 
 

 นางกรกฏ  ประสิทธิ์พันธุ์ 
นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ 
น.ส.เสาวลักษณ์  ชาญวิชา 
นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ 
น.ส.สุรีย์พร  อันทรินทร์ 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ 
นางอรอนงค์  เพ็ญสุข 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ 
นางจันน์ทิมา  ปิยะกุล 
นักประชาสัมพันธ์ชำนาญการ 
นางวรวรรณ  แทก็ซ์ 
นักประชาสัมพันธ์ชำนาญการ 
น.ส.สุดารัตน์  กฤษณัมพก 
ผู้ช่วยนักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
น.ส.เตชิตา  ธนิกสุวรรณ 
ผู้ช่วยนักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
นางอินธิราธ ์ มากำเนิด 
ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
น.ส.ณัฐธญาน์  ม่วงฉะ 
ผู้ช่วยนักบรหิารงานทั่วไป 
ทีมงานสำนักปลัดทุกคน 

 

นางสุจิตรา  หลอมประโคน  
หัวหน้าฝา่ยปกครอง 
น.ส.ทิพวรรณ  เชาระกำ 
เจ้าพนกังานทะเบียน 

 นายวรีพงษ์  เพ่งเล็งด ี
นิติกรชำนาญการ 
นายศริิพงษ์  สุรโยธ ี
เจ้าพนกังานทะเบียน 
น.ส.พัชรินทร์  ด่านขุนทด 
ผู้ช่วยนิติกร 

 

น.ส.อรัชภรา  นกขุนทอง 
หัวหน้าฝ่ายป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั 
นายกริชชัย  ปิ่นงาม 
เจ้าพนกังานปอ้งกนัและบรรเทาสาธารณภยั 

 นายวรีสทิธิ์  ภทัรวรานนท์ 
เจ้าพนกังานปอ้งกนัและบรรเทาสาธารณภยั
นายส่งเสรมิ  ยิ้มเป็นสุข 
เจ้าพนกังานปอ้งกนัและบรรเทาสาธารณภยั
นายกิตติพงษ์  ประสทิธิ์พันธุ ์
เจ้าพนกังานปอ้งกนัและบรรเทาสาธารณภยั
นายปกาศิต  น้อยอิม่ใจ 
พนักงานดับเพลิง 
นายปิยะ  พาสูงเนนิ 
พนักงานดับเพลิง 
นายศราวุฒิ  พงษ์ประเสริฐ 
พนักงานดับเพลิง 
ทีมงานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภัยทุกคน 
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 ทีมบริหารความต่อเนื่อง 2 
 กองสวัสดิการสังคม 
 

หัวหน้าทีม 
บุคลากรหลัก บุคลากรสำรอง 

ช่ือ-สกุล ตำแหน่ง เบอร์มือถือ ช่ือ-สกุล ตำแหน่ง เบอร์มือถือ 
น.ส.ลาภิกา  มหาดิลก  
หัวหน้าฝา่ยสังคมสงเคราะห์ 
 

 นายกัมปนาท  กลิ่นศรีสุข 
นักพัฒนาชุมชนชำนาญการ 
นายอภิรัฐ  วะลัยศร ี
เจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน 
นางจารุวรรณ  คำโพธิ ์
เจ้าพนักงานธุรการ 
นางศุจิรัตน์  ด้ายรินรัมย ์
ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
 

 

นายธนวัตร  นิรันตสุข 
หัวหน้าฝา่ยพัฒนาชุมชน 

 นายกฤษฎา  เกยีรติทนงศักดิ์ 
นักพัฒนาชุมชนชำนาญการ 
นายอาณัฐ  บัวบาล 
เจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน 
นางอรพรรณ  คำประสิทธิ ์
ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน 
 

 

 
 

 ทีมบริหารความต่อเนื่อง 3 
 กองการศึกษา 
 

หัวหน้าทีม 
บุคลากรหลัก บุคลากรสำรอง 

ช่ือ-สกุล ตำแหน่ง เบอร์มือถือ ช่ือ-สกุล ตำแหน่ง เบอร์มือถือ 
ฝ่ายบริหารการศึกษา 
 
 

 นางสินีนาฎ  เบญจขันธ ์
ผู้ช่วยนักทรัพยากรบุคคล 
นายเมธี  วัฒนาบุญเจริญ 
พนักงานขับรถยนต์ 
 

 

ฝ่ายส่งเสริมการศึกษาและวัฒนธรรม 
น.ส.ชลิศา  หลี่วฒันานนท ์
นักวิชาการศึกษา 
 

 น.ส.อัจฉราพรรณ  ผาสุโพธิ ์
เจ้าพนักงานธุรการ 
น.ส.จุฑามณี  ภูเงิน 
ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
นางอักษรสอางค์  วงษ์ประเสริฐ 
คนงานทั่วไป 
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 ทีมบริหารความต่อเนื่อง 3 
 กองการศึกษา  

โรงเรียนโยธินนุกูล 
 

หัวหน้าทีม 
บุคลากรหลัก บุคลากรสำรอง 

ช่ือ-สกุล ตำแหน่ง เบอร์มือถือ ช่ือ-สกุล ตำแหน่ง เบอร์มือถือ 
นายนิรันดร์  เนตรภักด ี
ผู้อำนวยการสถานศึกษาโรงเรียน 
โยธินนกุูล 
 
 
 
 
 

 นางถวิล  สมบูรณ์ 
รองผู้อำนวยการสถานศึกษาโรงเรียนโยธินนุกูล 
- 
รองผู้อำนวยการสถานศึกษาโรงเรียนโยธินนุกูล 
นางทิพย์กมล  พัฒนชยากร 
ครูชำนาญการพิเศษ 
นางชนาธินาถ  ชโีพธิ์ 
ครูเชี่ยวชาญ 
นายเกรียงไกร  ภูสอดส ี
ครูชำนาญการ 
นางธันยาวรรณ์  โพธิ์สูง 
ครูชำนาญการ 
น.ส.บุญส่ง  กาญจนเกต ุ
ครูชำนาญการ 
น.ส.ณัชชา  ทนุธรรมนอก 
ครูชำนาญการ 
นางประนอม   สมแวง  
ครู 
ทีมงานพนักงานครูเทศบาลทุกคน 
 

 

 
 

 ทีมบริหารความต่อเนื่อง 3 
 กองการศึกษา  

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลหนองไผ่ล้อม 
 

หัวหน้าทีม 
บุคลากรหลัก บุคลากรสำรอง 

ช่ือ-สกุล ตำแหน่ง เบอร์มือถือ ช่ือ-สกุล ตำแหน่ง เบอร์มือถือ 
นายนิรันดร์  เนตรภักด ี (รก.) 
หัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาล 
ตำบลหนองไผ่ล้อม 

 น.ส.ศรนิยา  เอี่ยมสูงเนิน 
ครูศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาล 
นางปราณี  ดาราช ู
ครูศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาล 
ทีมงานครูศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาล
ตำบลหนองไผ่ล้อมทุกคน 
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ทีมบริหารความต่อเนื่อง 4 
 กองคลัง 
 

หัวหน้าทีม 
บุคลากรหลัก บุคลากรสำรอง 

ช่ือ-สกุล ตำแหน่ง เบอร์มือถือ ช่ือ-สกุล ตำแหน่ง เบอร์มือถือ 
ฝ่ายบริหารงานการคลัง 
นางศกวรรณ  นวลฉว ี
หัวหน้าฝา่ยบรหิารงานคลัง 
 

 น.ส.ธัญรัตน์  พรพุ่มพพิัฒน์ 
นักวิชาการเงินและบัญช ี
นางปัทมวรรณ  เฮมกลาง 
เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
นางพงษณา  พรหมดีสาร 
เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
นายศักดิ์สุริยา  พรหมดีสาร 
เจ้าพนักงานธุรการ 
น.ส.เขมิกา  เมธีปรีชาบุญ 
คนงานทั่วไป 
นายชยพัทธ ์ ชอบกองกลาง 
คนงานทั่วไป 

 

นางกัลณี  ด่านทองหลาง 
นักวิชาการเงินและบัญช ี
 
 
 
 
 
 

 น.ส.สปุะวีณ์  ภาระเวช 
เจ้าพนักงานพัสด ุ
นางจารุณี  ค้ำช ู
ผูช้่วยเจ้าพนักงานพัสด ุ
นางสกุณา  ชว่ยสกุล 
ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสด ุ
นางปรียาภรณ์  ทิพยโ์สภณ 
คนงานทั่วไป 
 

 

  
ทีมบริหารความต่อเนื่อง 5 

 กองสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม 
 

หัวหน้าทีม 
บุคลากรหลัก บุคลากรสำรอง 

ช่ือ-สกุล ตำแหน่ง เบอร์มือถือ ช่ือ-สกุล ตำแหน่ง เบอร์มือถือ 
ฝ่ายบริหารสาธารณสุข 
น.ส.กทลี  ปัจจยัเจริญ 
หัวหน้าฝา่ยบรกิารสาธารณสุข 

 นางจรีวัฒนา  กล้าหาญ 
นักวิชาการสาธารณสุขชุมชน 
นายบุญจริง  จินากูล 
พนักงานขับรถรถดูดสิ่งปฏิกูล 
นายวสันต ์ ยิ้มเป็นสุข 
พนักงานขับรถขยะ 
นายจำลอง  ย้อยจันทึก 
พนักงานขับรถขยะ 
ทีมงานกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอ้มทุกคน 

 

นางพรพิมล  โพธิจกัร ์
หัวหน้าฝา่ยบรหิารงานทั่วไป 

 น.ส.เกวลี  ภยูาแพทย์ 
เจ้าพนักงานธถรการปฏิบัติงาน 
น.ส.เกตุญาดา  โชตนาบุณยกร 
ผู้ช่วยเจ้าพนักงานสุขาภิบาล 
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 ทีมบริหารความต่อเนื่อง 4 
 กองช่าง 
 
 

หัวหน้าทีม 
บุคลากรหลัก บุคลากรสำรอง 

ช่ือ-สกุล ตำแหน่ง เบอร์มือถือ ช่ือ-สกุล ตำแหน่ง เบอร์มือถือ 
 
ฝ่ายโยธา 
นายชัชวาล  เพลิดจันทึก 
นายช่างโยธา 
 
 
 

  
นางปริยากร  ขาวฉลาด 
เจ้าพนักงานธุรการ 
นายธีระพล  สุนทราศรี 
นายช่างไฟฟ้า 
น.ส.ยุพิน  ศิริสวัสดิ ์
ผู้ช่วยนายช่างโยธา 
นายธรรมมนูญ  กระแสโห 
ผู้ช่วยนายช่างโยธา 
นายชัยศักดิ ์ รักอักษร 
ผู้ช่วยนายช่างไฟฟ้า 
นายสมชาย  อนุเสถียร 
ผู้ช่วยนายช่างไฟฟ้า 
น.ส.กัญญารัตน์  ทะนงค์ 
ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
ทีมงานกองช่างทุกคน 
 

 

 
ฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง 
นายเกรียงยุทธ  พรานุสร 
หัวหน้าฝา่ยแบบแผนและก่อสร้าง 

  
น.ส.กีรติ  เปรี่ยมปิยานุสรณ์ 
ผู้ช่วยวิศวกรโยธา 
นายณัฐพล  ชาญวิชา 
ผู้ช่วยนายช่างสำรวจ 
 

 

 

ตารางที ่๔ รายชื่อบคุลากรและบทบาทของทีมงานบรหิารความต่อเนื่อง (BCP Team) 

 
 

กลยุทธ์ความต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 
  
กลยุทธ์ความต่อเนื่อง เป็นแนวทางในการจัดหาและบริหารจัดการทรัพยากรให้มีความพร้อมเม่ือเกิดสภาวะ
วิกฤต ซึ่งพิจารณาทรัพยากรใน ๕ ด้าน  
กลยุทธ์ความต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 
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ทรพัยากร  
 

กลยุทธ์ความต่อเนื่อง  
อาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานสำรอง  
 

* กำหนดให้ใช้พื้นที่ปฏิบัติงานสำรองโดยใช้ห้องประชุมโรงเรียนโยธินนุกูล สังกัดเทศบาล
ตำบลหนองไผ่ล้อม ไว้ทั้งสองที่ ซึ่งมีการสำรวจความเหมาะสมของสถานที่ และการเตรียม
ความพร้อมต่างๆ ได้ดีเนื่องจากอยู่ในความรับผิดชอบของเทศบาลตำบลหนองไผ่ล้อม 
 

วัสดุอุปกรณ์ที่
สำคัญ /การจัดหา
จัดส่งวัสดุอุปกรณ์
ที่สำคัญ  
 

* กำหนดให้มีการจัดหาคอมพิวเตอร์สำรอง ที่มีคุณลักษณะเหมาะสมกับการใช้งาน พร้อม
อุปกรณ์ที่สามารถเชื่อมโยงต่อผ่านอินเตอร์เน็ตเข้าสู่ระบบเทคโนโลยีของหน่วยงานกลาง
และกรมบัญชีกลางได้ 
  
* ก าหนดใหใ้ชค้อมพิวเตอร ์และคอมพิวเตอรแ์บบพกพา (Laptop/ Notebook) ของ
เทศบาลและของโรงเรียนโยธินนกุลูเป็นการชั่วคราว และใหใ้ชค้อมพิวเตอรแ์บบพกพา 
(Laptop/ Notebook) ของเจา้หนา้ที่ของหน่วยงานไดเ้ป็นการชั่วคราว หากมีความ
จ าเป็นเรง่ด่วนในช่วงระหว่างการจดัหาคอมพิวเตอรส์  ารอง ทัง้นี ้ตอ้งไดร้บัอนญุาตจาก
หวัหนา้คณะบรหิารความต่อเนื่องในการกอบกูคื้นก่อน 
  

เทคโนโลยี
สารสนเทศและ
ข้อมูลที่สำคัญ  
 

* ระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญของหน่วยงาน มีลักษณะแบบ
รวมศูนย์ที่ส่วนกลางและเชื่อมโยงระบบเครือข่ายต่อผ่านอินเตอร์เน็ตเพ่ือการใช้งาน ทาให้
หน่วยงานไม่มีระบบคอมพิวเตอร์สำรอง ดังนั้น หากเกิดภาวะฉุกเฉินต้องรอจนกว่าระบบ
การบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศของหน่วยงานกลางจะกอบกู้ให้สามารถใช้งานได้ 
 

บุคลากรหลัก  
 

* กำหนดให้ใช้บุคลากรสำรอง ทดแทนภายในฝ่ายงานเดียวกัน  
* ก าหนดใหใ้ชบ้คุลากรนอกฝ่ายงานในกรณีที่บุคลากรไม่เพียงพอหรือขาดแคลน 
  

คู่ค้า/ผู้ให้บริการ 
ที่สำคัญ/ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย  
 

* ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของเทศบาลตำบลหนองไผ่ล้อม กำหนดให้มีผู้ให้บริการ
เชื่อมโยงระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต ๑ รายคือ ทีโอท ีซึ่งหากผู้ให้บริการหลักไม่สามารถ
ให้บริการได ้ระบบเชื่อมโยงจะปรับเปลี่ยนไปใช้ระบบวิทยุสื่อสารแทน  
 
 

 
ตารางที ่๕ กลยทุธค์วามต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 
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ความต้องการด้านทรัพยากรที่จำเป็นในการบริหารความต่อเนื่อง 
  

การวิเคราะห์ผลกระทบทางธุรกิจ (Business Impact Analysis) พบว่ากระบวนการทำงานที่หน่วยงาน
และส่วนราชการส่วนภูมิภาคต้องให้ความสำคัญและกลับมาดำเนินงานหรือฟ้ืนคืนสภาพให้ได้ภายในระยะเวลา
ตามท่ีกำหนด 
 

กระบวนการหลัก  
 

ระดับความ
เร่งด่วน 

ระยะเวลาเป้าหมายในการฟื้นคืนสภาพ 

ดำเนินงานเกี่ยวกับงานสารบรรณ
และงานธุรการทั่วไป  

สงู      

ดำเนินการเกี่ยวกับงานด้าน
การเงินการบัญชี วัสดุ ครุภัณฑ ์
การบริหารบุคคล งานติดต่อ
ประสานงาน งานสถิติข้อมูล  

ปานกลาง      

ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดทำ
แผนงาน งบประมาณ และเร่งรัด
ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน  

ปานกลาง      

งานประเมินสถานการณ์ก่อนออก
ปฏิบัติการช่วยเหลือผู้ประสบภัย  

สงู      

การเตรียมความพร้อมด้านสถานที่
และอุปกรณ ์จัดเวรยามดูแล  
แจ้งเตือน  

ปานกลาง      

ออกช่วยเหลือผู้ประสบภัย  สงู      

การฟ้ืนฟู และสงเคราะห์  ปานกลาง      

 
ตารางท่ี ๖ ความต้องการด้านทรัพยากรที่จำเป็นในการบริหารความต่อเนื่อง 

 
 

สำหรับกระบวนงานอ่ืนๆ ที่ประเมินแล้ว อาจไม่ได้รับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมาก หรือมีความ
ยืดหยุ่นสามารถชะลอการดำเนินงานและการให้บริการได้ โดยให้หัวหน้าส่วนราชการประเมินความจำเป็นและ
เหมาะสม ทั้งนี้ หากมีความจำเป็น ให้ปฏิบัติตามแนวทางการบริหารความต่อเนื่องเช่นเดียวกับกระบวนงานหลัก  
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ประเภททรัพยากร  
 

ที่มา ๔ ชั่วโมง ๑ วัน ๑ สัปดาห์ ๒ สัปดาห์ ๑ เดือน 
พื้นที่สำหรับสถานท่ี
ปฏิบัติงานสำรอง  

ห้องประชุมโรงเรียน 
โยธินนกุูล (หอ้งกระจก) 

 409.50ตร.ม.  409.50ตร.ม. 409.50ตร.ม. 409.50ตร.ม. 409.50ตร.ม. 

พื้นที่สำหรับสถานท่ี
ปฏิบัติงานใหม ่
ในกรณีจำเป็น  

หอประชุมโรงเรียน 
โยธินนกุูล 

1,716 ตร.ม. 1,716 ตร.ม. 1,716 ตร.ม. 1,716 ตร.ม. 1,716 ตร.ม. 

รวม 2,125.50 ตร.ม. 2,125.50 ตร.ม. 2,125.50 ตร.ม. 2,125.50 ตร.ม. 2,125.50 ตร.ม. 

ตารางที ่๗ การระบุพื้นท่ีปฏิบัติงานสำรอง (Working Space Requirement) 
 

 
ประเภท
ทรัพยากร  

 

ที่มา 0-๔ 
ชั่วโมง 

4-12 
ชั่วโมง 

12-2๔ 
ชั่วโมง 

2-7 วัน 1
สัปดาห์ 

2 
สัปดาห์
ขึ้นไป 

คอมพิวเตอรส์ำรอง
ที่มีคุณลักษณะ
เหมาะสม  

 

ร้านค้าผา่น
กระบวนการ
จัดซื้อพิเศษ  

 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 2 เครื่อง 3 เครื่อง 5 เครื่อง 

ระบบจัดซื้อจัดจ้าง  เจ้าหน้าท่ีฝ่าย        
เครื่องพิมพ์ รองรับการ
ใช้งานกับเครื่อง
คอมพิวเตอร์  

ร้านค้าผ่าน
กระบวนการ 
จัดซื้อพิเศษ 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 2 เครื่อง 3 เครื่อง 5 เครื่อง 

โทรศัพท์พร้อม
หมายเลข  

ร้านค้าผ่าน
กระบวนการ 
จัดซื้อพิเศษ 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 2 เครื่อง 2 เครื่อง 3 เครื่อง 

โทรสาร/เครื่องสแกนด์ 
พร้อมหมายเลข  

ร้านค้าผ่าน
กระบวนการ 
จัดซื้อพิเศษ 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

วิทยุสื่อสาร  ร้านคา้ผ่าน
กระบวนการ 
จัดซื้อพิเศษ 

3 เครื่อง 3 เครื่อง 3 เครื่อง 4 เครื่อง 6 เครื่อง 6 เครื่อง 

เครื่องถ่ายเอกสาร  ร้านค้าผ่าน
กระบวนการ 
จัดซื้อพิเศษ 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 2 เครื่อง 

รถดับเพลิง  
รถบรรทุก  

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย อย่างละ 
1 คัน 

อย่างละ 
1 คนั 

อย่างละ 
1 คัน 

อย่างละ 
1 คัน 

อย่างละ 
1 คัน 

อย่างละ 
2 คัน 

รถกระเช้า  
รถกู้ชีพ 

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย อย่างละ 
1 คัน 

อย่างละ 
1 คัน 

อย่างละ 
1 คัน 

อย่างละ 
1 คัน 

อย่างละ 
1 คัน 

อย่างละ 
1 คัน 

อุปกรณ์ช่าง  ร้านค้าผ่าน
กระบวนการ 
จัดซื้อพิเศษ 

1 ชุด 1 ชุด 2 ชุด 2 ชุด 3 ชุด 4 ชุด 

ตารางท่ี ๘ ความต้องการด้านวัสดุอุปกรณ์ (Equipment & Supplies Requirement) 
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ความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูล (IT & Information Requirement) 
  

เนื่องจากระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญของหน่วยงานอยู่ในความดูแลของ
หน่วยงานกลาง เป็นลักษณะแบบรวมศูนย์ ดังนั้น หน่วยงานจึงใช้ข้อมูลสารสนเทศโดยการเชื่อมโยงระบบของ
หน่วยงานกับหน่วยงานกลางผ่านเครือข่ายอินเตอร์เน็ต ทาให้หน่วยงานไม่มีระบบคอมพิวเตอร์สารองและหาก
ระบบมีปัญหาต้องรอให้หน่วยงานกลางกู้คืนระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศก่อนหน่วยงานจึงจะสามารถ
ใช้งานของระบบได้  

ประเภท
ทรัพยากร  

 

แหล่งข้อมลู ๔ ชั่วโมง 1 วัน 1 
สัปดาห์ 

2 สัปดาห์ 1 เดือน 

Email 
 

หน่วยงาน
ระบบ IT 

 

     

GFMIS  (ระบบการ
เบิกจ่ายเงิน)  

หน่วยงานระบบ IT 
จังหวัด 

     

EGP (ระบบการ
จัดซื้อจัดจ้าง) 

หน่วยงานระบบ IT 
จังหวัด 

     

หนังสือสั่งการตา่งๆ 
ออกโดยหน่วยงาน 

หน่วยงานตา่ง ๆ  
ที่ได้รับ 

     

หนังสือต่างๆ หน่วยงานต้นสังกัด      
ข้อมูลประกอบการ
จัดทำแผนงบประมาณ
ประจำป ี

หน่วยงานตา่งๆ ใน 
จังหวัด และ
หน่วยงานกลาง 

     
(เรง่ด่วนช่วง
เดือน ก.ค.) 

ข้อมูลงานทะเบียน
ราษฎร 

สำนักทะเบียน
ท้องถิ่น/ศูนย์ภาคฯ 

     

ข้อมูลแผนที่ภาษี งานแผนที่ภาษ ี      
ตารางที ่๙ การระบคุวามตอ้งการดา้นเทคโนโลยี  

  

 
ฝ่ายงาน/กลุ่มงาน 

 

0-4 
ชั่วโมง 

๔-12
ชั่วโมง 

12-24  
ชั่วโมง 

2-7 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 
ขึ้นไป 

การไฟฟ้าส่วนภูมภิาค 
 

      

บริษัททีโอท ี       
โรงพยาบาล       
มูลนิธิ/กูภ้ัย       
ผู้ให้บริการเช่ือโยงระบบ
เครือข่ายอินเตอร์เนต็ 

      

ตารางที ่๙ ความตอ้งการดา้นผูใ้หบ้ริการท่ีส าคญั (Service Requirement) 
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การตอบสนองเหตุการณ์และการกอบกู้กระบวนการ 
 

ขั้นตอนการบริหารความต่อเนื่องและการกอบกู้กระบวนการ  แบ่งออกเป็น  3  ขั้นตอน 
ตามระยะเวลา  ดังนี้ 
 

1.  ขั้นตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที  ภายใน 24 ชั่วโมง (เม่ือเริ่มมีสถานการณ์) 
2.  ขั้นตอบสนองต่อเหตุการณ์ในระยะแรก  ภายใน  7  วัน  (เมื่อเหตุการณ์พัฒนาเข้าสู่ภาวะวิกฤตซึ่ง

จะเป็นผลทำให้การปฏิบัติงานของเทศบาลต้องหยุดชะงักลง) 
3.  ขั้นตอบสนองต่อเหตุการณ์และกู้คืนกระบวนการปฏิบัติงานในระยะเวลาเกิน  7  วัน (เม่ือ

เหตุการณ์กลับเข้าสู่ภาวะปกติ) 
 
 

1. ขั้นตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที  ภายใน 24 ชั่วโมง (เมื่อเริ่มมีสถานการณ์) 
 

วันที ่๑ (ภายใน ๒๔ ชั่วโมง) การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที 
 

ในการปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของหน่วยงาน  คำนึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากร
อ่ืนๆ  และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่กำหนดขึ้น  โดยเทศบาลตำบล
หนองไผ่ล้อมอย่างเคร่งครัด 

 
 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดำเนินการเสร็จแล้ว 
แจ้งเหตุฉุกเฉิน/วิกฤต ตามกระบวนการ Call Tree 
ให้กับบุคลากรในหน่วยงาน ภายหลังได้รับแจ้งจาก
หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน 
 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงาน 

 

- จัดประชุมทีมงานบริหารความต่อเนื่อง เพ่ือประเมิน
ความเสียหาย ผลกระทบต่อการดำเนินงานและ
ให้บริการ และทรัพยากรสำคัญที่ต้องใช้ในการบริหาร
ความต่อเนื่อง 
  

- ทบทวนกระบวนงาน/งานที่มีความเร่งด่วน และ
ส่งผลกระทบอย่างสูงจำเป็นต้องดำเนินงานหรือ 
ปฏิบัติด้วยมือ (Manual Processing) 
 

ทีมงานบรหิารความต่อเนื่อง
ของหน่วยงาน 

 

ระบุและสรุปรายชื่อบุคลากรในหน่วยงาน ที่ได้รับ
บาดเจ็บ/เสียชีวิต  
 

 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงาน 
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ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดำเนินการเสร็จแล้ว 
รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของ
หนว่ยงานครอบคลุม  
- จำนวนและรายชื่อบุคลากรที่ได้รับบาดเจ็บ/เสียชีวิต  
- ความเสียหายและผลกระทบต่อการดำเนินงานและ
ให้บริการ  
- ทรัพยากรสำคัญทีต่้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง  
- กระบวนงาน/งานที่มีความเร่งด่วน และส่งผล
กระทบอย่างสูงจำเป็นต้องดำเนินงานหรือปฏิบัติด้วย
มือ (Manual Processing)  
 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงาน 

 

สื่อสารและรายงานสถานการณ์แก่บุคลากรใน
หน่วยงานให้ทราบ ตามเนื้อหาและข้อความที่ได้รับ
การพิจารณาและเห็นชอบจากคณะบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงาน 
  

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงาน 

 

ประเมินและระบุกระบวนการหลักของหน่วยงาน 
และงานเร่งด่วน ที่จำเป็นต้องดำเนินการให้แล้ว
เสร็จ ภายใน ๑-๕ วันข้างหน้า  
 

 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงาน 

 

ประเมินศักยภาพและความสามารถของหน่วยงานฯ 
ในการดำเนินการเร่งด่วนข้างต้น ภายใต้ขอ้จำกัดและ
สภาวะเหตุฉุกเฉินและวิกฤต พร้อมระบุทรัพยากรที่
จำเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง 
  

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงาน 

 

รายงานความคืบหน้าให้แก่ หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงานทราบ พร้อมขออนุมัติการ
ดำเนินงานหรือปฏิบัติงานด้วยมือ  (Manual 
Processing) สำหรับกระบวนงานที่มีความเร่งด่วน
และส่งผลกระทบอย่างสูงหากไม่ได้ดำเนินการ 
 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงาน 
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ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดำเนินการเสร็จแล้ว 
ติดต่อและประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องใน
การจัดหาทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้ในการบริหาร
ความต่อเนื่อง  ได้แก่ 
- สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง  
- วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ  
- เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ  
- บุคลากรหลัก  
- คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่สำคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงาน 

 

พิจารณาดำเนินการหรือปฏิบัติงานด้วยมือ (Manual 
Processing)  เฉพาะงานเร่งด่วน หากไม่ดำเนินการ
จะส่งผลกระทบอย่างสูงและไม่สามารถรอได้ ทั้งนี้ 
ต้องได้รับการอนุมัต ิ 
 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงาน 

 

ระบุหน่วยงานที่เป็นคู่ค้า/ผู้ให้บริการสำหรับงาน
เร่งดว่น เพ่ือแจ้งสถานการณ์และแนวทางในการ
บริหารงานให้มีความต่อเนื่องตามความเห็นของ
คณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน 
 

 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงาน 

 

บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงาน
ต่างๆ ที่ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของฝ่ายฯ ต้อง 
ดำเนินการ (พร้อมระบุรายละเอียด ผู้ดำเนินการ และ
เวลา อย่างสม่ำเสมอ)  
 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงาน 

 

แจ้งสรุปสถานการณ์และขั้นตอนการดำเนินการ
สำหรับในวันถัดไป ให้กับบุคลากรหลักในฝ่ายฯ เพ่ือ
รับทราบและดำเนินการ อาทิ แจ้งวัน เวลา และ
สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง  
 
 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงาน 

 

รายงานความคืบหน้าให้แก่ หัวหน้า คณะบริหาร 
ความต่อเนื่องของหน่วยงานอย่างสม่ำเสมอหรือตามที่
ได้กำหนดไว้  
 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงาน 
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2. ขั้นตอบสนองต่อเหตุการณ์ในระยะแรก   
ภายใน  7  วัน  การตอบสนองในระยะสั้น 
(เมื่อเหตุการณ์พัฒนาเข้าสู่ภาวะวิกฤต  ซึ่งจะเป็นผลทำให้การปฏิบัติงานของเทศบาลตำบล
หนองไผ่ล้อมต้องหยุดชะงักลง) 
 
 

ในการปฏิบัติงานใดๆให้บุคลากรของฝ่ายฯ คำนึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืนๆ 
และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่หน่วยงานตนเองกำหนดขึ้นอย่าง
เคร่งครัด 

 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดำเนินการเสร็จแล้ว 
ติดต่อสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่
ได้รับผลกระทบ และประเมินความจำเป็นและ
ระยะเวลาที่ต้องใช้ในการกอบกู้คืน  

 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงาน 
 

 

ตรวจสอบกับหน่วยงาน ความพร้อมและข้อจำกัด
ในการจัดหาทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้ในการ
บริหารความต่อเนื่อง  
- สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง  
- วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ  
- เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ  
- บุคลากรหลัก  
- คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่สำคัญ  

 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงาน 

 

รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของ
หน่วยงาน ความพร้อม ข้อจำกัด และข้อเสนอแนะ ใน
การจัดหาทรัพยากรทีจ่ำเป็นต้องใช้ในการบริหาร
ความต่อเนื่อง  

ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
ของหน่วยงาน 

 

ประสานงานและดาเนินการจัดหาทรัพยากรที่จาเป็น
ต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง  
- สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง  
- วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ  
- เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ  
- บุคลากรหลัก  
- คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่สำคัญ 
  

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงาน 
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ขัน้ตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดำเนินการเสร็จแล้ว 
รายงานความคืบหน้าให้แก่ หัวหน้า คณะบริหาร 
ความตอ่เนื่องของหน่วยงานอย่างสม่ำเสมอหรือตามที่
ได้กำหนดไว้ 
  

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงาน 
 

 

ดำเนินการกอบกู้และจัดหาข้อมูลและรายงาน
ต่างๆ ที่จำเป็นต้องใช้ในการดำเนินงานและ
ให้บริการ 
  

 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงาน 

 

ดำเนินงานและให้บริการ ภายใต้ทรัพยากรที่จัดหา 
เพ่ือบริหารความต่อเนื่อง  
- สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง  
- วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ  
- เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ  
- บุคลากรหลัก  
- คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่สำคัญ 
  

ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
ของหน่วยงาน 
 

 

 

แจ้งสถานการณ์และแนวทางในการบริหารความ
ต่อเนื่องแก่หน่วยงาน เกษตรกรที่ / ผู้ใช้บริการ /คู่ค้า 
/ ได้รับผลกระทบ 
  

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงาน 

 

บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงาน
ต่างๆที่ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของฝ่ายฯ พร้อม
ระบุอย่างสม่ำเสมอ  
(รายละเอียด ผู้ดำเนินการ และเวลา)  
 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
ของหน่วยงาน 
 
 

 

แจ้งสรุปสถานการณ์และขั้นตอนการดำเนินการ
ต่อไป สำหรับในวันถัดไป ให้กับบุคลากรในฝ่ายฯ  
 

 

  

รายงานความคืบหน้าให้แก่ หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงาน ตามเวลาที่ได้กำหนดไว้  
 

  

 
 
 
 
 
 



 

 

-24- 
 
 

3.  ขั้นตอบสนองต่อเหตุการณ์และกู้คืนกระบวนการปฏิบัติงานในระยะเวลาเกิน  7  วัน  
      (เม่ือเหตุการณ์กลับเข้าสู่ภาวะปกติ)  วันที ่๘ การตอบสนองในระยะกลาง (๑ สัปดาห์)  
ในการปฏิบัติงานใดๆให้บุคลากรของฝ่ายฯ คำนึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืนๆ 

และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่หน่วยงานตนเองกำหนดขึ้นอย่าง
เคร่งครัด 

 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดำเนินการเสร็จแล้ว 
ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่
ได้รับผลกระทบ และประเมินความจำเป็นและ
ระยะเวลาที่ต้องใช้ในการกอบกู้คืน  

 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงาน 
 

 

ระบุทรัพยากรทีจ่ำเป็นต้องใช้ เพ่ือดำเนินงานและ 
ให้บริการตามปกต ิ 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงาน 

 

รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของ
หน่วยงานสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากร
ที่ได้รับผลกระทบ และทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้เพ่ือ
ดำเนินงานและให้บริการตามปกติ  

หวัหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงาน 

 

ประสานงานและดำเนินการจัดหาทรัพยากรที่
จำเป็นต้องใช้เพ่ือดำเนินงานและให้บริการตามปกติ 
- สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง  
- วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ  
- เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ  
- บุคลากรหลัก  
- คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่สำคัญ 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
ของหน่วยงาน 

 

แจ้งสรุปสถานการณ์และการเตรียมความพร้อมด้าน
ทรัพยากรต่าง ๆ เพื่อดำเนินงานและให้บริการ
ตามปกติให้กับบุคลากรในฝ่ายฯ 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงาน 

 

บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงาน
ต่างๆ ที่ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของฝ่ายฯ พร้อม
ระบุอย่างสม่ำเสมอ  
(รายละเอียด ผู้ดำเนินการ และเวลา)  

ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
ของหน่วยงาน 
 
 

 

รายงานความคืบหน้าให้แก่ หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงาน ตามเวลาที่ได้กำหนดไว้ 
  

  

 

เทศบาลตำบลหนองไผ่ล้อม  อำเภอเมืองนครราชสีมา  จังหวัดนครราชสีมา 
โทรศัพท์ 044 934036 - 7    โทรสาร 044 934038 

 

************************************* 


