แผนบริหารความต่อเนื่อง
สำนักงานจัดหางานจังหวัดระยอง
*********************

๑. บทนำ


แผนความต่อเนื่อง “Business Continuity Plan (BCP)” ฉบับนี้ สำนักงานจัดหางานจังหวัดระยอง ได้จัดทำขึ้นเพื่อให้เป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๒๔ เมษายน ๒๕๕๕ โดยให้ข้าราชการและบุคลากรในสำนักงานฯ สามารถปฏิบัติงานในภารกิจหลักหรืองานบริการที่สำคัญได้อย่างต่อเนื่อง แม้เกิดภาวะวิกฤต หรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่าง ๆ ไม่ว่าจะเป็นภัยจากธรรมชาติ หรืออุบัติเหตุ เช่น อุทกภัย อัคคีภัย ระบบไฟฟ้า โรคระบาด  เป็นต้น  ซึ่งสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินดังกล่าว ส่งผลให้สำนักงานฯ ต้องหยุดการดำเนินงานหรือไม่สามารถให้บริการแก่ประชาชนได้อย่างต่อเนื่อง


หากสำนักงานฯ ไม่มีกระบวนการรองรับการดำเนินงานอย่างต่อเนื่อง อาจส่งผลกระทบที่อาจเกิดขึ้นต่อสำนักงาน ฯ ในด้านต่าง ๆ เช่น ผลกระทบต่อชื่อเสียง ภาพลักษณ์ของสำนักงานฯ ผู้รับบริการ     การดำเนินงานด้านการเงิน สังคม ชุมชน ตลาดจนชีวิตและทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่ และบุคลากรที่เกี่ยวข้อง แผนความต่อเนื่องจึงเป็นสิ่งสำคัญที่จะช่วยให้สำนักงาน ฯ สามารถรับมือกับเหตุการณ์ฉุกเฉินที่ไม่คาดคิด    และทำให้กระบวนการที่สำคัญ (Critical Business Process) สามารถกลับมาดำเนินการได้อย่างปกติ หรือเป็นไปตามระดับที่กำหนดในระยะเวลาที่เหมาะสม ซึ่งจะช่วยให้สามารถลดระดับความรุ่นแรงและผลกระทบที่เกิดขึ้นต่อสำนักงาน
๒.  วัตถุประสงค์ (Objectives)


๒.๑  เพื่อใช้เป็นแนวทางในการบริหารความต่อเนื่อง


๒.๒  เพื่อให้สำนักงานฯ มีการเตรียมความพร้อมล่วงหน้าในการรับมือกับสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่าง ๆ ที่เกิดขึ้น


๒.๓  เพื่อลดผลกระทบจากการหยุดชะงักในการดำเนินงานของสำนักงานฯ


๒.๔  เพื่อบรรเทาความเสียหายให้อยู่ในระดับที่ยอมรับได้ เช่น ผลกระทบต่อชื่อเสียง ภาพลักษณ์ของสำนักงานฯ ผู้รับบริการ การดำเนินงานด้านการเงิน สังคม ชุมชน ตลอดจนชีวิตและทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่และบุคลากรที่เกี่ยวข้อง


๒.๕  เพื่อให้ประชาชน ผู้รับบริการ ข้าราชการ เจ้าหน้าที่ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (Stakeholders)  มีความเชื่อมั่นในศักยภาพของสำนักงานฯ แม้สำนักงานฯ ต้องเผชิญกับเหตุการณ์     ร้ายแรงงานและส่งผลกระทบจนทำให้การดำเนินงานด้านการให้บริการต้องหยุดชะงัก
๓.  สมมติฐานของแผนความต่อเนื่อง (BCP Assumptions)



แผนความต่อเนื่องฯ ฉบับนี้ จัดทำขึ้นภายใต้สมมติฐาน ดังต่อไปนี้


๓.๑  เหตุการณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นในช่วงเวลาสำคัญต่าง ๆ แต่มิได้ส่งผลกระทบต่อสถานที่ปฏิบัติงานสำรองที่ได้มีการจัดเตรียมไว้


๓.๒  ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่สำคัญของสำนักงานฯ มิได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์ฉุกเฉิน


๓.๓  “บุคลากร” ที่ถูกระบุในเอกสารฉบับนี้ หมายถึงข้าราชการและเจ้าหน้าที่ทั้งหมดของสำนักงานฯ โดยรวมถึงข้าราชการที่ปฏิบัติงานประจำในพื้นที่อำเภอต่าง ๆ ด้วย
-๒-
๔.   ขอบเขตของแผนความต่อเนื่อง (Scope of BCP)



แผนความต่อเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ ใช้รับรองกรณีเกิดสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉิน บริเวณที่ตั้งของสำนักงานจัดหางานจังหวัดระยอง  ทั้งภายนอกและภายในสำนักงานฯ ประกอบด้วยเหตุการณ์ ดังต่อไปนี้


๔.๑  เหตุการณ์อุทกภัย


๔.๒  เหตุการณ์อัคคีภัย


๔.๓  เหตุการณ์โรคระบาด


๔.๔  เหตุการณ์ระบบไฟฟ้าดับในวงกว้าง


๔.๕  เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง/จลาจล
๕.  การวิเคราะห์ทรัพยากรที่สำคัญ


อย่างไรก็ตาม แผนความต่อเนื่องฉบับนี้ ได้จัดทำขึ้น เพื่อให้สามารถรองรับการบริหารความต่อเนื่องของสำนักงานฯ ในหลากหลายรูปแบบของสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉิน โดยพิจารณาถึงผลกระทบต่อทรัพยากรที่สำคัญในการดำเนินงานของสำนักงานฯ ซึ่งแบ่งออกเป็น ๕ ประเภท  ได้แก่


๕.๑  ผลกระทบด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก



เหตุการณ์ที่เกิดขึ้น ทำให้สถานที่ของสำนักงานฯ ได้รับความเสียหายและส่งผลให้บุคลากรไม่สามารถดำเนินการได้เป็นระยะเวลาชั่วคราว หรือระยะยาว
๕.๒  ผลกระทบด้านวัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ/การจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ



เหตุการณ์ที่เกิดขึ้น ทำให้ไม่สามารถใช้งานวัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญต่อการดำเนินงาน หรือไม่สามารถจัดหา/จัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญได้
๕.๓  ผลกระทบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ



เหตุการณ์ที่เกิดขึ้น ทำให้ไม่สามารถใช้ระบบเทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศ หรือข้อมูลที่สำคัญได้ หรือข้อมูลที่สำคัญไม่สามารถนำมาใช้งานได้ตามปกติ
๕.๔  ผลกระทบด้านบุคลากรหลัก



เหตุการณ์ที่เกิดขึ้น ทำให้บุคลากรหลักไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้ตามปกติ
๕.๕  ผลกระทบด้านคู่ค้า/ผู้ให้บริการที่สำคัญ



เหตุการณ์ที่เกิดขึ้น ทำให้คู้ค้า/ผู้ให้บริการไม่สามารถที่จะให้บริการหรือส่งมอบงานได้ตามที่ระบุไว้กับสำนักงาน ฯ
-๓-
ตารางที่ ๑ สรุปเหตุการณ์สภาวะวิกฤตภัยคุกคามและผลกระทบจากเหตุการณ์
	เหตุการณ์สภาวะวิกฤติ
	ผลกระทบ

	
	ด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก
	ด้านวัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ/การจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ
	ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ
	ด้านบุคลากรหลัก
	คู่ค้า/ผู้ให้บริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

	๑.
	เหตุการณ์อุทกภัย
	
	(
	(
	(
	(

	๒
	เหตุการณ์อัคคีภัย
	(
	(
	(
	(
	

	๓
	เหตุการณ์โรคระบาด
	(
	
	
	(
	

	๔
	เหตุการณ์ระบบไฟฟ้าดับในวงกว้าง
	(
	(
	(
	
	

	๕
	เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง/จลาจล
	(
	
	
	(
	

	
	
	
	
	
	
	




แผนความต่อเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ ไม่รองรับการปฏิบัติงานในกรณีที่มีเหตุขัดข้องต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นจากการดำเนินการปกติ โดยเหตุขัดข้องดังกล่าวไม่ส่งผลกระทบในระดับสูงต่อการดำเนินงานและการให้บริการของสำนักงานฯ เนื่องจากสำนักงานฯ ยังสามารถจัดการหรือปรับปรุงแก้ไขสถานการณ์ได้ ภายในระยะเวลาที่เหมาะสม โดยผู้บริหารของสำนักงานฯ หรือผู้บริหารขอแต่ละกลุ่มงาน และฝ่ายงาน สามารถรับผิดชอบและดำเนินการได้ด้วยตนเอง

๖.  ทีมงานแผนความต่อเนื่อง (Business Continuity Plan Team)


เพื่อให้แผนความต่อเนื่อง (BCP) ของสำนักงานฯ สามารถนำไปปฏิบัติใช้ได้ อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล จะต้องมีการจัดตั้งทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) ขึ้นโดย BCP Team ประกอบด้วย หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง และทีมงานบริหารความต่อเนื่อง โดยทุกตำแหน่งจะต้องร่วมมือกันดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน และกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินในฝ่ายของตนเองให้สามารถบริหารความต่อเนื่องและกลับสู่สภาวะปกติได้โดยเร็ว  ตามบทบาทหน้าที่ที่กำหนดไว้ของทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team)และในกรณีที่บุคลากรหลักไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้บุคลากรรองรับผิดชอบทำหน้าที่ในบทบาทของบุคลากรหลัก ตามตารางที่ ๒
-๔-
ตารางที่ ๒ รายชื่อบุคลากรและบทบาทของทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team)
	บุคลากรหลัก
	บทบาท
	บุคลากรสำรอง

	ชื่อ
	เบอร์โทรศัพท์
	
	ชื่อ
	เบอร์โทรศัพท์

	นายอรเทพ  อินทรสกุล
	๐๘-๑๙๓๑-๒๕๒๙

	หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
	-
	-

	นางสาวพริมณฐอร วังศิริทวี
	๐๘-๑๙๓๔-๖๗๕๖

	หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง
ทีมที่๑
	นางสาววันเพ็ญ  
ฤทธิ์เทพ
	๐๘-๖๐๘๑-๔๖๐๙


	นางสุภาวดี  พรรณยา
	๐๘-๙๖๐๒-๖๓๑๑

	ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง ทีมที่ ๑
	
	

	นางสาวปณัชชา  เต็มศรี
	๐๘-๙๒๔๖-๑๖๘๙

	หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง
ทีมที่๒
	นางสาวกิ่งกาญจน์  
ดีรมรัมย์
	๐๘-๗๙๑๖-๘๐๕๖


	นางสาวปิยะวดี  ดิษฐ์เย็น
	๐๘-๖๘๓๙-๕๘๗๕
	ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง ทีมที่ ๒
	
	

	นางสาวรัตติกาล  หลาบยองสี
	๐๙-๐๗๗๓-๔๙๙๕
	ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง ทีมที่ ๒
	
	

	นางสาวนิพาพร  ทานแก้ว
	๐๘-๒๙๖๗-๐๑๗๐
	ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง ทีมที่ ๒
	
	

	นางสาวศุภานัน  นิลาวรรณ
	๐๘-๙๔๓๘-๕๕๘๕
	ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง ทีมที่ ๒
	
	

	นางสาวนิชกานต์  กุมไธสง
	๐๘-๕๔๔๕-๔๘๗๒
	ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง ทีมที่ ๒
	
	

	นางสาวกรรณิการ์  สุนทรดี
	๐๘-๗๐๔๐-๒๙๑๖
	ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง ทีมที่ ๒
	
	

	นายมนูญ  คุ้มจันอัด
	๐๘-๕๔๓๓-๐๗๘๙
	ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง ทีมที่ ๒
	
	

	นางสาวเสาวลักษณ์  
เทินสะเกษ
	๐๘-๕๐๑๖-๘๑๖๑
	ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง ทีมที่ ๒
	
	

	นางสาวสิวลัย  
เสตะจันทน์
	๐๘-๙๙๖๔-๐๗๖๕

	หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง
ทีมที่ ๓
	นางสาวกาญจนา  
อัมมระปุรานนท์
	๐๘-๑๖๖๘-๓๒๙๕


	นายธนกร
สดชื่น
	๐๘-๖๗๖๙-๖๖๒๐
	ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง ทีมที่ ๓
	
	

	นางสาวพาวิลล่า  ภู่ทอง
	๐๘-๓๑๙๒-๘๙๔๘
	ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง ทีมที่ ๓
	
	

	นางสาวอำไพ  จันทร์ศรี
	๐๘-๘๑๙๘-๒๕๐๕
	ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง ทีมที่ ๓
	
	

	นางสาวภาวิณี  ปิ่นประเสริฐ
	๐๘-๐๒๐๖-๒๓๕๖
	ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง ทีมที่ ๓
	
	


-๕-

	บุคลากรหลัก
	บทบาท
	บุคลากรสำรอง

	ชื่อ
	เบอร์โทรศัพท์
	
	ชื่อ
	เบอร์โทรศัพท์

	นางสาววรรณรัตน์  
คล่องงานทะเล
	๐๘-๙๗๖๗-๒๙๙๓
	ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง ทีมที่ ๓
	
	

	นางสาวชนิสรา  เสนาะ
	๐๘-๐๐๑๗-๒๗๙๗
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-๖-

โครงสร้างการบริหารความต่อเนื่องต่อสภาวะวิกฤต (BCM)

สำนักงานจัดหางานจังหวัดระยอง
ประกอบด้วย
1. หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
2. ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง
3. หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง
4. ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง

7. กลยุทธ์ความต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy)

กลยุทธ์ความต่อเนื่อง เป็นแนวทางในการจัดหาและบริหารจัดการทรัพยากรให้มีความพร้อมเมื่อเกิดสภาวะวิกฤต ซึ่งพิจารณาทรัพยากรใน ๕ ด้าน ตามตารางที่ ๓
-๗-

ตารางที่ ๓ กลยุทธ์ความต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy)

	ทรัพยากร
	กลยุทธ์ความต่อเนื่อง

	อาคาร /สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง
	- กำหนดให้ใช้พื้นที่ปฏิบัติงานสำรองภายในบริเวณศาลากลางโดยมีการสำรวจความเหมาะสมของสถานที่ ประสานงาน และเตรียมความพร้อมล่วงหน้า

	วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ/การจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ
	- กำหนดให้มีการจัดหาคอมพิวเตอร์สำรอง  ที่มีคุณลักษณะเหมาะสมกับการใช้งาน
- กำหนดให้ใช้คอมพิวเตอร์แบบพกพา (NOTEBOOK)ของเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานได้เป็นการชั่วคราว

	เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ
	- ดำเนินการบันทึกข้อมูลด้วยระบบมือไปก่อน แล้วจึงบันทึกข้อมูลระบบบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศในภายหลัง

	บุคลากรหลัก
	- กำหนดให้ใช้บุคลากรสำรอง ทดแทนภายในฝ่ายงานหรือกลุ่มเดียวกัน
- กำหนดให้ใช้บุคลากรนอกฝ่ายงานหรือกลุ่มงานในกรณีที่บุคลากรไม่เพียงพอ

	คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่สำคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
	- กำหนดให้จัดหาอุปกรณ์เชื่อมโยงเครือข่ายต่อผ่านอินเตอร์เน็ต แบบพกพา(Air Card) เชื่อมโยงการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญของหน่วยงานกลางผ่านอินเตอร์เน็ต ในกรณีที่ผู้ให้บริการไม่สามารถให้บริการได้ภายในระยะเวลาที่กำหนด


๘. การวิเคราะห์ผลกระทบทางธุรกิจ (Business Impact Analysis)

การวิเคราะห์ผลกระทบทางธุรกิจ (Business Impact Analysis)  พบว่ากระบวนการทำงานที่กลุ่ม/ฝ่ายงาน ให้ความสำคัญและกลับมาดำเนินงานหรือฟื้นคืนสภาพให้ได้ ภายในระยะเวลาตามที่กำหนด ปรากฏ ตามตารางที่ ๔
-๘-

ตารางที่ ๔ ผลกระทบทางธุรกิจ (Business Impact Analysis)

	กระบวนการหลัก
	ระดับความเร่งด่วน
	ระยะเวลาเป้าหมายในการฟื้นคืนสภาพ

	
	
	๔
 ชั่วโมง
	๑ 
วัน
	๑ สัปดาห์
	๒ สัปดาห์
	๑
 เดือน

	ดำเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและงานธุรการทั่วไป
	สูง
	
	(
	(
	(
	(

	ดำเนินการเกี่ยวกับงานด้านการเงิน  การบัญชี วัสดุ ครุภัณฑ์ การบริหารบุคคล งานติดต่อประสานงาน งานสถิติข้อมูล งานรับใบอนุญาตทำงาน งาน  งานจัดหางานในประเทศ  งานจัดหางานต่างประเทศ การรับขึ้นทะเบียนกรณีว่างงาน-รายงานตัวกรณีว่างงาน
	ปานกลาง
	
	
	(
	(
	(

	ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดทำแผนงาน งบประมาณ และเร่งรัดติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน
	ปานกลาง
	
	
	
	(
	(


สำหรับกระบวนงานอื่น ๆที่ประเมินแล้ว อาจไม่ได้รับผลกระทบในสูงถึงสูงมาก หรือมีความยืดหยุ่น โดยสามารถชะลอการดำเนินงานและการให้บริการได้ ทั้งนี้ ผู้บริหารของกลุ่ม/ฝ่ายงานประเมินความจำเป็นและเหมาะสม และหากมีความจำเป็นให้ปฏิบัติตามแนวทางการบริหารความต่อเนื่องเช่นเดียวกับกระบวนงานหลัก
๙. กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน (Call Tree)


กระบวนการ Call Tree  คือ กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินให้กับสมาชิกในคณะบริหารความต่อเนื่องและทีมงานบริหารความต่อเนื่องที่เกี่ยวข้อง ตามผังรายชื่อทางโทรศัพท์ โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อการบริหารจัดการขั้นตอนในการติดต่อเจ้าหน้าที่ภายหลังจากมีการประกาศเหตุการณ์ฉุกเฉิน หรือภาวะวิกฤตของหน่วยงาน

จุดเริ่มต้นของกระบวนการ Call Tree จะเริ่มจากหัวหน้าคณะบริการความต่อเนื่อง แจ้งให้ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง โดยผู้ประสานงานฯ จะแจ้งให้หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องรับทราบเหตุการณ์ฉุกเฉินและการประกาศใช้แผนความต่อเนื่อง ตามสายงานการบังคับบัญชาของแต่ละสายงานของตนรับทราบเหตุการณ์ฉุกเฉินและการประกาศใช้แผนความต่อเนื่องของหน่วยงานที่ได้รับผลกระทบ ตามรายชื่อและช่องทางการติดต่อสื่อสารที่ได้ระบุไว้ใน ตาราง รายชื่อบุคลากรและบทบาทของทีมงานบริหารความเสี่ยง
-๙-

ในกรณีที่ไม่สามารถติต่อหัวหน้าทีมได้ ให้ติดต่อไปยังบุคคลสำรอง โดยพิจารณา

๙.๑  ถ้าเหตุการณ์เกิดขึ้นในเวลาทำการ ให้ดำเนินการติดต่อบุคลากรหลักโดยติดต่อผ่านเบอร์โทรศัพท์ของหน่วยงานเป็นช่องทางแรก

๙.๒  ถ้าเหตุการณ์เกิดขึ้นนอกเวลาทำการหรือสถานที่ปฏิบัติงานหลักได้รับผลกระทบ ให้ดำเนินการติดต่อบุคลากรหลักโดยติดต่อผ่านโทรศัพท์มือถือเป็นช่องทางแรก

๙.๓  ถ้าสามารถติดต่อบุคลากรหลักได้ให้แจ้งข้อมูลแก่บุคลากรหลักของหน่วยงานทราบต่อไปนี้


๑). สรุปสถานการณ์ของเหตุการณ์ฉุกเฉินและการประกาศใช้แผนความต่อเนื่อง


๒) เวลาสถานที่สำหรับการจัดประชุมเร่งด่วนของหน่วยงาน สำหรับผู้บริหารของหน่วยงานและทีมงานบริหารความต่อเนื่อง


๓) ขั้นตอนปฏิบัติงาน เพื่อบริหารความต่อเนื่องต่อไป เช่น สถานที่รวมพลในกรณีที่มีการย้ายสถานที่ทำการ

ภายหลังจากได้รับการตอบสนองจากบุคลากรหลักครบถ้วนตามผังการติดต่อ (Call Tree)  หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องจากคณะต่าง ๆ มีหน้าที่โทรกลับไปแจ้งยังผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง เพื่อรวบรวมสรุปความพร้อมของสำนักงานฯ ในการบริหารความต่อเนื่อง รวมทั้งความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของสำนักงานฯ และบุคลากรที่เกี่ยวข้องทั้งหมด
ทีมบริหารความต่อเนื่อง มีหน้าที่ในการปรับปรุงข้อมูลสำหรับการติดต่อให้เป็นปัจจุบันอยู่ตลอดเวลา เพื่อให้กระบวนการติดต่อบุคลากรภายในสำนักงานฯ สามารถดำเนินการได้อย่างต่อเนื่องและสำเร็จลุล่วงภายในระยะเวลาที่คาดหวัง ในกรณีที่เกิดเหตุการณ์ฉุกเฉินและมีการประกาศใช้แผนความต่อเนื่อง

-๑๐-

๑๐. ขั้นตอนการบริหารความต่อเนื่องและกอบกู้กระบวนการ

วันที่ ๑ (ภายใน ๒๔ ชั่วโมง) การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที

ในการปฏิบัติการใด ๆ ให้บุคลากรของสำนักงาน ฯ ในกลุ่ม/ฝ่ายงาน คำนึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่น ๆ และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอน การปฏิบัติงานที่หน่วยงานตนเอง และสำนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดกำหนดขึ้น อย่างเคร่งครัด
	ขั้นตอนและกิจกรรม
	บทบาทความรับผิดชอบ
	ดำเนินการแล้วเสร็จ

	- แจ้งเหตุฉุกเฉิน วิกฤต ตามกระบวน Call Tree ให้กับบุคลากรในสำนักงานฯ ภายหลังได้รับแจ้งจากหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของสำนักงานฯ 
	หัวหน้าทีงานบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม/ฝ่ายงาน
	(

	- จัดประชุมทีมงานบริหารความต่อเนื่อง เพื่อประเมินความเสียหายผลกระทบต่อการดำเนินงาน การให้บริการ และทรัพยากรสำคัญที่ต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง
- ทบทวนกระบวนการที่มีความเร่งด่วน หรือส่งผลกระทบอย่างสูง(หากไม่ดำเนินการ) ดังนั้น จำเป็นต้องดำเนินงานหรือปฏิบัติ
ด้วยมือ (Manual Processing)
	ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม/
ฝ่ายงาน
	(

	- ระบุและสรุปรายชื่อบุคลากรในกลุ่ม/ฝ่ายงาน ที่ได้รับบาดเจ็บหรือเสียชีวิต
	หัวหน้าทีงานบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม/ฝ่ายงาน
	(

	- รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของสำนักงานฯ ทราบโดยครอบคลุมประเด็นดังนี้
       ( จำนวนและรายชื่อบุคลากรที่ได้รับบาดเจ็บ/เสียชีวิต
       ( ความเสียหายและผลกระทบต่อการดำเนินงานและการให้บริการ
       ( ทรัพยากรสำคัญที่ต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง
       ( กระบวนงานที่มีความเร่งด่วนและส่งผลกระทบอย่างสูงหากไม่ดำเนินการ และจำเป็นต้องดำเนินงานหรือปฏิบัติงาน
ด้วยมือ
	หัวหน้าทีงานบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม/ฝ่ายงาน
	(

	- สื่อสารและรายงานสถานการณ์แก่บุคลากรในกลุ่ม/ฝ่ายงาน 
ให้ทราบ  ตามเนื้อหาและข้อความที่ได้รับการพิจารณาและเห็นชอบจากคณะบริหารความต่อเนื่องของสำนักงาน ฯ แล้ว
	หัวหน้าทีงานบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม/ฝ่ายงาน
	(

	- ประเมินและระบุกระบวนการหลัก และงานเร่งด่วนที่จำเป็นต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จ ภายใน ๑-๕ วัน ข้างหน้า
	หัวหน้าทีงานบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม/ฝ่ายงาน
	(

	- ประเมินศักยภาพและความสามารถของสำนักงานฯ ในการดำเนินงานเร่งด่วนข้างต้น ภายใต้ข้อจำกัดและสภาวะวิกฤต พร้อมระบุทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่องตามแผนการจัดหาทรัพยากร
	หัวหน้าทีงานบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม/ฝ่ายงาน
	(


-๑๑-

	ขั้นตอนและกิจกรรม
	บทบาทความรับผิดชอบ
	ดำเนินการแล้วเสร็จ

	- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของสำนักงานฯ ทราบ พร้อมขออนุมัติการดำเนินงานหรือปฏิบัติงานด้วยมือ (Manual Processing)  สำหรับกระบวนงานที่มีความเร่งด่วนและส่งผลกระทบอย่างสูงหากไม่ดำเนินการ
	หัวหน้าทีงานบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม/ฝ่ายงาน
	(

	- ติดต่อและประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการจัดหาทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง ได้แก่
   ๑) สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง
   ๒) วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ
   ๓) เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ
   ๔) บุคลากรหลัก
   ๕) คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่สำคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย


	หัวหน้าทีงานบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม/ฝ่ายงาน
	(

	- พิจารณาดำเนินการหรือปฏิบัติงานด้วยมือ (Manual) เฉพาะงานเร่งด่วน หากไม่ดำเนินการส่งผลกระทบอย่างสูงและไม่สามารถรอได้ ทั้งนี้ ต้องได้รับอนุมัติ
	หัวหน้าทีงานบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม/ฝ่ายงาน
	(

	- ระบุหน่วยงานที่เป็นคู่ค้า/ผู้ให้บริการสำหรับงานเร่งด่วน เพื่อจ้างสถานการณ์และแนวทางในการบริหารงานให้มีความต่อเนื่องตามความเห็นของคณะบริหารความต่อเนื่องของสำนักงาน ฯ 
	หัวหน้าทีงานบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม/ฝ่ายงาน
	(

	- บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงานต่าง ๆ ที่ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม/ฝ่ายงาน ต้องดำเนินการ (พร้อมระบุรายละเอียดผู้ดำเนินการและเวลา) 
	ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม/ฝ่ายงาน
	(

	- แจ้งสรุปสถานการณ์และขั้นตอนการดำเนินการ สำหรับในวันถัดไปให้กับบุคลากรหลักกลุ่ม/ฝ่ายงาน เพื่อรับทราบและดำเนินการ อาทิ แจ้งวัน เวลา และสถานที่ปฏิบัติงานสำรอง
	หัวหน้าทีงานบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม/ฝ่ายงาน
	(

	- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงานอย่างสม่ำเสมอหรือตามที่ได้กำหนดไว้
	หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม/ฝ่ายงาน
	(


-๑๒-

วันที่ ๒-๗ (ภายใน ๑ สัปดาห์) การตอบสนองในระยะสั้น

ในการปฏิบัติการใด ๆ ให้บุคลากรของสำนักงานฯ ในกลุ่ม/ฝ่ายงาน คำนึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่น ๆ และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอน การปฏิบัติงานที่หน่วยงานตนเอง และสำนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดกำหนดขึ้น อย่างเคร่งครัด
	
ขั้นตอนและกิจกรรม
	บทบาทความรับผิดชอบ
	ดำเนินการแล้วเสร็จ

	- ติดตามสถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบประเมินความจำเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ในการกอบกู้คืน
	หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม/ฝ่ายงาน
	(

	- ตรวจสอบกับหน่วยงาน ความพร้อมและข้อจำกัดในการจัดหาทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง ได้แก่
    ๑) สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง
    ๒) วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ
    ๓) เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ
    ๔) บุคลากรหลัก
    ๕) คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่สำคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
	หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม/ฝ่ายงาน
	(

	- รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของสำนักงานฯ ความพร้อม ข้อจำกัด และข้อเสนอแนะในการจัดหาทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง
	หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม/ฝ่ายงาน
	(

	- ประสานงานและดำเนินการจัดหาทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง ได้แก่
   ๑) สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง
    ๒) วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ
    ๓) เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ
    ๔) บุคลากรหลัก
    ๕) คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่สำคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
	หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม/ฝ่ายงาน
	(

	- ดำเนินการกอบกู้และจัดหาข้อมูลและรายงานต่าง ๆ ที่จำเป็นต้องใช้ในการดำเนินงานและให้บริการภายใต้ทรัพยากรที่จัดหาเพื่อบริหารความต่อเนื่อง
    ๑) สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง
    ๒) วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ
    ๓) เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ
    ๔) บุคลากรหลัก
    ๕) คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่สำคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
	หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม/ฝ่ายงาน
	(

	- แจ้งสถานการณ์และแนวทางในการบริหารความต่อเนื่องแก่เครือข่ายสถานประกอบการฯ ผู้ใช้บริการ/คู่ค้า/ผู้ที่ได้รับผลกระทบ
	หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม/ฝ่ายงาน
	(

	- บันทึก (log Book) และทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆ ที่ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม/ฝ่ายงาน (พร้อมระบุรายละเอียดผู้ดำเนินการ และเวลา) อย่างสม่ำเสมอ
	ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม/ฝ่ายงาน
	(


-๑๓-


	ขั้นตอนและกิจกรรม
	บทบาทความรับผิดชอบ
	ดำเนินการแล้วเสร็จ

	- แจ้งสรุปสถานการณ์และขั้นตอนการดำเนินการต่อไป สำหรับในวันถัดไปให้กับบุคลากรในกลุ่ม/ฝ่ายงาน
	หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม/ฝ่ายงาน
	(

	- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของสำนักงานฯ 
	หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม/ฝ่ายงาน
	(


วันที่ ๘ (ภายใน ๒ สัปดาห์) การตอบสนองในระยะกลาง


ในการปฏิบัติการใด ๆ ให้บุคลากรของสำนักงานฯ ในกลุ่ม/ฝ่ายงาน คำนึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่น ๆ และการปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอน การปฏิบัติงานที่หน่วยงานตนเอง 
	ขั้นตอนและกิจกรรม
	บทบาทความรับผิดชอบ
	ดำเนินการแล้วเสร็จ

	- ติดตามสถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบและประเมินความจำเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ในการกอบกอบกู้คืน
	หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม/ฝ่ายงาน
	(

	- ระบุทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้เพื่อดำเนินงานและให้บริการตามปกติ
	หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม/ฝ่ายงาน
	(

	- รายงานหัวหน้าคณะบริการความต่อเนื่องของหน่วยงานสถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ และทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้เพื่อดำเนินงานและให้บริการตามปกติ
	หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม/ฝ่ายงาน
	(

	- ประสานงานและดำเนินการจัดหาทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้เพื่อดำเนินงานและให้บริการตามปกติ
    ๑) สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง
    ๒) วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ
    ๓) เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ
    ๔) บุคลากรหลัก
    ๕) คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่สำคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
	หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม/ฝ่ายงาน
	(

	- แจ้งสรุปสถานการณ์และการเตรียมความพร้อมด้านทรัพยากรต่าง ๆ เพื่อดำเนินงานและให้บริการตามปกติ ให้กับบุคลากรในฝ่าย ฯ
	หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม/ฝ่ายงาน
	(

	- บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงานต่าง ๆ ที่ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม/ฝ่ายงาน (พร้อมระบุรายละเอียดผู้ดำเนินการ และเวลาอย่างสม่ำเสมอ)
	ทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม/ฝ่ายงาน
	(

	- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของสำนักงาน ฯ 
	หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม/ฝ่ายงาน
	(


-๑๔-
วันที่ ๑๕ (ภายใน ๑ เดือน) การตอบสนองในระยะยาว


ในการปฏิบัติการใด ๆ ให้บุคลากรของสำนักงาน ฯ ในกลุ่ม/ฝ่ายงาน คำนึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่น ๆ และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอน การปฏิบัติงานที่หน่วยงานตนเอง และสำนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดกำหนดขึ้น อย่างเคร่งครัด
	ขั้นตอนและกิจกรรม
	บทบาทความรับผิดชอบ
	ดำเนินการแล้วเสร็จ

	- ติดตามสถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบและประเมินความจำเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ในการกกอบกู้คืน
	หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม/ฝ่ายงาน
	(

	- ระบุทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้เพื่อดำเนินงานและให้บริการตามปกติ
	หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม/ฝ่ายงาน
	(

	- รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงานสถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ และทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้เพื่อดำเนินงานและให้บริการตามปกติ
	หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม/ฝ่ายงาน
	(

	- ประสานงานและดำเนินการจัดหาทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้เพื่อดำเนินงานและให้บริการตามปกติ
    ๑) สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง
    ๒) วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ
    ๓) เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ
    ๔) บุคลากรหลัก
    ๕) คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่สำคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
	หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม/ฝ่ายงาน
	(

	- แจ้งสรุปสถานการณ์และการเตรียมความพร้อมด้านทรัพยากรต่าง ๆ เพื่อดำเนินงานและให้บริการตามปกติ ให้กับบุคลากรในฝ่าย ฯ
	หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม/ฝ่ายงาน
	(

	- บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงานต่าง ๆ ที่ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม/ฝ่ายงาน (พร้อมระบุรายละเอียดผู้ดำเนินการ และเวลาอย่างสม่ำเสมอ)
	ทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม/ฝ่ายงาน
	(

	- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของสำนักงาน ฯ 
	หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม/ฝ่ายงาน
	(


ทีมบริหาร


ความต่อเนื่อง ทีมที่๓





ทีมบริหาร


ความต่อเนื่อง ทีมที่๒





ทีมบริหาร


ความต่อเนื่อง ทีมที่๑





หัวหน้าทีมบริหาร


ความต่อเนื่อง ทีมที่๓





หัวหน้าทีมบริหาร


ความต่อเนื่อง ทีมที่๒





หัวหน้าทีมบริหาร


ความต่อเนื่อง ทีมที่๑





หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง





ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง





หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง





ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง





หัวหน้าทีมคณะบริหารความต่อเนื่อง





ทีมบริหารความต่อเนื่อง


และบุคลากรที่เกี่ยวข้อง








