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บทนำ

แผนความต่อเนื่อง  หรือต่อไปนี้จะเรียกว่า  “Business  Continuity  Plan  (BCP)”  จัดทำขึ้น  เพื่อให้  “หน่วยงาน”  สามารถนำไปใช้ในการตอบสนองและปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่างๆ  ทั้งที่เกิดจากภัยธรรมชาติ  อุบัติเหตุ  หรือการมุ่งร้ายต่อหน่วยงาน  หากการควบคุมภายในที่มีอยู่ยังมีความเสี่ยงที่ไม่สามารถควบคุมได้  อาจจะทำให้ระดับการดำเนินงานหรือการให้บริการลดระดับลง  จึงจำเป็นจะต้องดำเนินการหรือบริหารจัดการให้กลับมาในระดับที่เป็นภาวะปกติ

หากหน่วยงานใดไม่มีกระบวนการที่สามารถรองรับให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง  อาจจะส่งผลกระทบต่อหน่วยงานในด้านต่างๆ  เช่น  ด้านเศรษฐกิจการเงิน  การให้บริการ  สังคม  ชุมชน  สิ่งแวดล้อม  ตลอดจนชีวิตบุคลากรและทรัพย์สินของหน่วยงาน  เป็นต้น  ดังนั้น  การจัดทำแผนความต่อเนื่องของสำนักงานพลังงานจังหวัดระยอง  จึงเป็นสิ่งสำคัญที่จะช่วยให้หน่วยงานสามารถรับมือหรือหาแนวทางแก้ไขปัญหาที่ได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์ฉุกเฉินที่ไม่คาดคิด  และทำให้กระบวนการที่สำคัญ  (Critical  Business  Process)  สามารถกลับมาดำเนินการได้อย่างปกติตามคาบเวลาที่กำหนดหรือตามระดับการให้บริการ  ซึ่งจะช่วยให้สามารถบริหารจัดการองค์การ  เพื่อเตรียมความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต  ลดระดับความรุนแรงของผลกระทบที่เกิดขึ้นต่อหน่วยงาน  และจะทำให้ภารกิจสามารถดำเนินงานไปได้อย่างมีระบบและมีประสิทธิภาพ 
วัตถุประสงค์  (Objectives)

(  เพื่อใช้เป็นแนวทางในการบริหารความต่อเนื่องของการปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤต

(  เพื่อให้หน่วยงานมีการเตรียมความพร้อมล่วงหน้าในการรับมือกับสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่างๆ  ที่อาจเกิดขึ้น
(  เพื่อลดผลกระทบจากการหยุดชะงักในการดำเนินงาน
(  เพื่อบรรเทาความเสียหายหรือลดระดับความเสี่ยงให้อยู่ในระดับที่ยอมรับได้

(  เพื่อต้องการให้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  หน่วยงานที่มีส่วนเกี่ยวข้อง  ไว้วางใจและมีความเชื่อมั่นในศักยภาพของหน่วยงาน
สมมติฐานของแผนความเสี่ยง  (BCP  Assumptions)

เอกสารฉบับนี้จัดทำขึ้นภายใต้สมมติฐาน  ดังต่อไปนี้

(  เหตุการณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นในช่วงเวลาสำคัญต่างๆ  แต่มิได้ส่งผลกระทบต่อสถานที่ปฏิบัติงานสำรองที่ได้มีการจัดเตรียมไว้
(  หน่วยงานเทคโนโลยีสารสนเทศ  จะรับผิดชอบในการสำรองระบบสารสนเทศต่างๆ  โดยระบบสารสนเทศสำรองมิได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์ฉุกเฉินเหมือนกับระบบสารสนเทศหลัก
(  “บุคลากร”  ที่ถูกระบุในเอกสารฉบับนี้  หมายถึง  เจ้าหน้าที่และพนักงานทั้งหมดของหน่วยงาน
ขอบเขตของแผนความต่อเนื่อง  (Scope  of  BCP)

แผนความต่อเนื่อง  (BCP)  ฉบับนี้  ใช้รับรองสถานการณ์  กรณีเกิดสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินในพื้นที่ที่ตั้งของหน่วยงาน  หรือภายในพื้นที่ปฏิบัติงานภาคสนามของแผนงานโครงการต่างๆ

(  เหตุการณ์อุทกภัย
(  เหตุการณ์อัคคีภัย
(  เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง/จลาจล
(  เหตุการณ์อุบัติเหตุระหว่างปฏิบัติงานตรวจสถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิงและตรวจวิเคราะห์การใช้พลังงานในหน่วยงานต่างๆ(ภาคงานสนาม)  
การวิเคราะห์ทรัพยากรที่สำคัญ

  แผนความต่อเนื่องฉบับนี้  ได้จัดทำขึ้นเพื่อให้สามารถรองรับการบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน  โดยใช้กลยุทธ์หรือวิธีแก้ไขปัญหาที่หลากหลาย  ให้ตรงตามเป้าประสงค์ที่จะทำให้สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินลดลง  ในระดับที่ดีมาก  และพิจารณาจากผลกระทบต่อทรัพยากรที่สำคัญ  ๕  ด้าน  ดังนี้

๑.  ผลกระทบด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก  :  เป็นเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นแล้วทำให้สถานที่ปฏิบัติงานหลักของหน่วยงาน  ได้รับความเสียหายและส่งผลให้บุคลากรไม่สามารถเข้าไปปฏิบัติงานได้ในช่วงระยะแรก  หรือระยะกลาง  หรือระยะยาว

๒.  ผลกระทบด้านวัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ/การจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ  :  เป็นเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นทำให้ไม่สามารถใช้งานวัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ  หรือไม่สามารถจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์  เพื่อนำไปใช้ในการปฏิบัติงานได้

๓.  ผลกระทบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ  :  เป็นเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นทำให้ไม่สามารถใช้ระบบงานเทคโนโลยี  หรือระบบสารสนเทศ  หรือเข้าถึงข้อมูลที่สำคัญในการปฏิบัติงานตามปกติได้

๔.  ผลกระทบด้านบุคลากรหลัก  :  เป็นเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นที่ทำให้บุคลากรหลักไม่สามารถมาปฏิบัติงาน/ทำภารกิจของตนเองได้ตามปกติ

๕.  ผลกระทบด้านคู่ค้า/ผู้ให้บริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่สำคัญ  :  เป็นเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นทำให้คู่ค้า/ผู้ให้บริการแก่หน่วยงาน/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียไม่สามารถที่จะให้บริการหรือส่งมอบงานเพื่อให้หน่วยงานใช้ในการปฏิบัติงานได้
	สรุปเหตุการณ์สภาวะวิกฤตและผลกระทบจากเหตุการณ์

	เหตุการณ์สภาวะวิกฤต
	ผลกระทบ

	
	ด้าน
	ด้าน
	ด้าน
	ด้าน
	คู่ค้า/ผู้

	
	สถานที่
	วัสดุ
	เทคโนโลยี
	บุคลากร
	ให้บริการ/

	
	ปฏิบัติงาน
	อุปกรณ์
	สารสนเทศ
	หลัก
	ผู้มีส่วนได้

	
	หลัก
	ที่สำคัญ/
	และข้อมูล
	
	ส่วนเสีย

	
	
	การจัดหา
	ที่สำคัญ
	
	

	
	
	จัดส่งวัสดุ
	
	
	

	
	
	อุปกรณ์
	
	
	

	
	
	ที่สำคัญ
	
	
	

	1 
	เหตุการณ์อุทกภัย
	(
	(
	(
	(
	(

	2
	เหตุการณ์อัคคีภัย
	(
	(
	(
	(
	

	3
	เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง/จราจล
	(
	
	
	(
	

	4
	เหตุการณ์อุบัติเหตุระหว่างปฏิบัติงาน
	(
	
	
	(
	(

	
	ออกตรวจสถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิง,ออกตรวจวิเคราะห์การใช้พลังงานในหน่วยงานต่างๆ(audit)(งานสนาม)
	
	
	
	
	

	
	ในพื้นที่ของที่ตั้งหน่วยงานหลัก
	
	
	
	
	



แผนความต่อเนื่อง  (BCP)  ฉบับนี้ไม่รองรับการปฏิบัติงานในกรณีที่เหตุขัดข้องเกิดขึ้นจากการดำเนินงานปกติ  และเหตุขัดข้องดังกล่าวไม่ส่งผลกระทบในระดับสูงต่อการดำเนินงานและการให้บริการของหน่วยงาน  เนื่องจากหน่วยงานยังสามารถจัดการหรือปรับปรุงแก้ไขสถานการณ์ได้ภายระยะเวลาที่เหมาะสม  โดยผู้บริหารหน่วยงานสามารถรับผิดชอบและดำเนินการแก้ไขได้ด้วยตนเอง
ทีมงามแผนความต่อเนื่อง  (Business  Continuity  Plan  Team)

เพื่อให้แผนความต่อเนื่อง  (BCP)  ของสำนักงานพลังงานจังหวัดระยอง  สามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล  จะต้องจัดตั้งทีมงานบริหารความต่อเนื่อง  (BCP  Team)  ขึ้นภายในหน่วยงาน  โดยประกอบด้วย  หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง  และทีมงานบริหารความต่อเนื่อง  โดยทุกตำแหน่งจะต้องร่วมมือกันดูแล  ติดตาม  ปฏิบัติงาน  และกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นในหน่วยงาน  ให้สามารถบริหารความต่อเนื่องและกลับสู่สภาวะปกติได้โดยเร็ว  ตามบทบาทหน้าที่ที่กำหนดไว้ของทีมงานบริหารความต่อเนื่อง  และในกรณีที่บุคลากรหลักไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้บุคลากรสำรองรับผิดชอบทำหน้าที่ในบทบาทของบุคากรหลัก  ปรากฏดังตารางที่  1
	ตารางที่  1  รายชื่อบุคลากรและบทบาทของทีมงานบริหารความต่อเนื่อง  (BCP  Team)


	บุคลากรหลัก
	เบอร์โทรศัพท์
	บทบาท
	บุคลากรสำรอง
	เบอร์โทรศัพท์

	ชื่อ-นามสกุล/ตำแหน่ง  : ฝ่าย
	
	
	ชื่อ-นามสกุล/ตำแหน่ง  : ฝ่าย
	

	1.  นายศิริวัฒน์
	ธนะผลเลิศ
	0-3869-4533
	หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
	1.  นายประสิทธิ์
	กล่อมประ
เสริฐ
	0-3869-4533

	พลังงานจังหวัดระยอง
	
	
	หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมกิจการพลังงาน
	

	
	
	
	
	2. นายจิราศักดิ์  
	โสธนะ
	0-3869-4011

	
	
	
	
	หัวหน้าฝ่ายกำกับกิจการพลังงาน
	

	2. นายจิราศักดิ์  
	โสธนะ
	0-3869-4011
	ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
	1.  นายอนุชา
	ปุณยานุเดช
	08-6832-2108

	หัวหน้าฝ่ายกำกับกิจการพลังงาน
	
	
	หัวหน้าฝ่ายแผนงานและยุทธศาสตร์
	

	3. นายประสิทธิ์
	กล่อมประเสริฐ
	0-3869-4533
	ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
	1. นางสุปราณี  
	เงินทองมาก
	0-3869-4533

	หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมกิจการพลังงาน
	
	
	หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป
	


กลยุทธ์ความต่อเนื่อง  (Business  Continuity  Strategy)

กลยุทธ์ความต่อเนื่อง  เป็นแนวทางในการจัดหาและบริหารจัดการทรัพยากรให้มีความพร้อมเมื่อเกิดสภาวะวิกฤต  ซึ่งพิจารณาจากทรัพยากรใน  5  ด้าน  ดังตาราง  2

ตารางที่  2  กลยุทธ์ความต่อเนื่อง  (Business  Continuity  Strategy)

	ทรัพยากร
	กลยุทธ์ความต่อเนื่อง
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	อาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง
	(  กำหนดให้ใช้พื้นที่ปฏิบัติงานสำรองภายในอาคารศูนย์ราชการจังหวัดระยอง  โดยมีการสำรองความเหมาะสมของสถานที่  ประสานงาน  และการเตรียมความพร้อม  กับหน่วยงานเจ้าของพื้นที่
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	วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ/การจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ
	( กำหนดให้มีการจัดหาคอมพิวเตอร์สำรอง  ที่มีคุณลักษณะเหมาะสมกับการใช้งาน  พร้อมอุปกรณ์ที่สามารถเชื่อมโยงต่อเครือข่ายอินเตอร์เน็ตความเร็วสูงเข้าสู่ระบบเทคโนโลยีของหน่วยงานกลางและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องได้
(  กำหนดให้ใช้คอมพิวเตอร์แบบพกพา  (Laptop/Notebook)  ของเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานได้เป็นการชั่วคราว  หากมีความจำเป็นเร่งด่วนในช่วงระหว่างการจัดหาคอมพิวเตอร์สำรอง  ทั้งนี้  ต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องในการกอบกู้คืน  ก่อน


	[image: image4.jpg]iPad

with Retina display





	เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ
	(  ระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญของหน่วยงาน  มีลักษณะแบบรวมศูนย์ที่หน่วยงานระดับกรม  (กระทรวงพลังงาน)   และมีการเชื่อมโยงระบบเครือข่ายต่อผ่านระบบอินเตอร์เน็ต  เพื่อการใช้งานให้รวดเร็ว  ทำให้หน่ายงานระดับภูมิภาคไม่มีระบบคอมพิวเตอร์สำรอง    ดังนั้น  หากเกิดภาวะฉุกเฉินต้องรอจนกว่าระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศของหน่วยงานกลางจะกอบกู้ให้สามารถใช้งานได้
(  โทรศัพท์ประจำสำนักงานพลังงานจังหวัดระยอง  กรณีที่ใช้สัญญาณของ TOT ไม่ได้  ก็สามารถใช้สัญญาณของ IP Pack  ของสำนักงานพลังงาน  ติดต่อสื่อสารกันภายในหน่วยงานสังกัดเดียวกันได้ทุกจังหวัด

	ทรัพยากร
	กลยุทธ์ความต่อเนื่อง

	
	บุคลากรหลัก
	(  กำหนดให้ใช้บุคลากรสำรอง  ทดแทนภายในฝ่ายงานหรือกลุ่มงานเดียวกัน
(  กำหนดให้ใช้บุคลากรภายนอกฝ่ายหรือกลุ่มงาน   ยืมตัวบุคลากรจากหน่วยงานอื่นภายนอก  ในกรณีที่บุคลากรในสังกัดเดียวกันมีไม่เพียงพอหรือขาดแคลน
 

	
	คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่สำคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
	(  ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสำนักงานพลังงานจังหวัดระยอง  กำหนดให้มีผู้ให้บริการเชื่อมโยงระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต  2  ราย  คือ บริษัท ทีโอที จำกัด(มหาชน)  และการสื่อสารแห่งประเทศไทย  (CAT)   หรือที่เรียกว่า  ระบบ  GIN              
 (  กำหนดให้จัดหาอุปกรณ์เชื่อมโยงระบบเครือข่ายต่อผ่านอินเตอร์เน็ต  แบบพกพา  ของผู้ให้บริการโทรศัพท์มือถือ  เชื่อมโยงการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญของหน่วยงานกลางผ่านอินเตอร์เน็ต  ในกรณีที่ผู้ให้บริการเชื่อมโยงของจังหวัดทั้ง  2  ราย  ไม่สามารถให้บริการได้ภายในระยะเวลาที่กำหนด



ความต้องการด้านทรัพยากรที่จำเป็นในการบริหารความต่อเนื่อง
การวิเคราะห์ผลกระทบทางธุรกิจ  (Business  Impact  Analysis)  พบว่า  กระบวนการทำงาน
ที่ฝ่ายงานต้องให้ความสำคัญและกลับมาดำเนินงานหรือฟื้นคืนสภาพให้ได้ภายในระยะเวลาตามที่กำหนด  
ปรากฏดังตาราง  3
ตารางที่  3  ผลกระทบทางธุรกิจ  (Business  Impact  Analysis)  
	กระบวนการหลัก
	ระดับความเร่งด่วน
	ระยะเวลาเป้าหมายในการฟื้นคืนสภาพ

	
	
	4  ชั่วโมง
	1
วัน
	1  สัปดาห์
	2  สัปดาห์
	1
เดือน

	ดำเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและงานธุรการทั่วไป
	สูง
	(
	(
	(
	(
	(

	การดำเนินงานด้านการออกตรวจคุณภาพน้ำมันเชื้อเพลิงและการนำส่งน้ำมันเชื้อเพลิงให้กรมธุรกิจพลังงาน
	ปานกลาง
	
	
	
	
	ภายใน  ปีงบประมาณ

	ดำเนินการเกี่ยวกับงานด้านการเงิน  การบัญชี  วัสดุ  ครุภัณฑ์  การบริหารงานบุคคล  งานประสานงาน  
	ปานกลาง
	
	
	(
	(
	(

	ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดทำแผนงาน  งบประมาณ  และเร่งรัดติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของจังหวัด

	ต่ำ
	
	
	
	(
	(
(เร่งด่วนช่วงเดือนกรกฎาคมของทุกปี)



สำหรับกระบวนงานอื่นๆ  ที่ประเมินแล้ว  อาจไม่ได้รับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมาก  หรือมีความยืดหยุ่น  สามารถชะลอการดำเนินงานและการให้บริการได้  โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้บริหาร  หากมีความจำเป็นต้องปฏิบัติงานตามกระบวนงานหลักหรือตามภารกิจของหน่วยงานต้นสังกัด
การวิเคราะห์เพื่อกำหนดความต้องการทรัพยากรที่สำคัญ

1)  ด้านสถานที่ปฏิบัติงานสำรอง  (Working  Space  Requirement)  ปรากฏดังตาราง  4
ตารางที่  4  การระบุพื้นที่การปฏิบัติงานสำรอง
	ประเภททรัพยากร
	ที่มา
	4
ชั่วโมง
	1
วัน
	1
สัปดาห์
	2
สัปดาห์
	1
เดือน

	พื้นที่สำหรับสถานที่ปฏิบัติงานสำรอง
	อาคารศูนย์ราชการจังหวัดระยอง ชั้น ๔
	-
	-
	-
	-
	10ตร.ม.
/(1 คน)

	พื้นที่สำหรับสถานที่
ปฏิบัติงานใหม่ในกรณี
ที่จำเป็น
	ตึกอาคารพลังงาน
	-
	-
	-
	-
	60ตร.ม.
(1 คน)


2)  ความต้องการด้านวัสดุอุปกรณ์  (Equipment  &  Supplies  Requirement)  ดังตารางที่  5
ตารางที่  5  การระบุจำนวนวัสดุอุปกรณ์

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

	คอมพิวเตอร์สำรองที่มีคุณลักษณะเหมาะสม
	หน่วยงานต้นสังกัด
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง

	GFMIS  (Token  Key)
	เจ้าหน้าที่การเงิน
เก็บรักษา
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง

	EGP  ระบบจัดซื้อจัดจ้าง (Token  Key) 
	เจ้าหน้าที่การเงิน
เก็บรักษา
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง

	เครื่องพิมพ์  รองรับการใช้งานกับเครื่องคอมพิวเตอร์
	ต้นสังกัด  /ร้านค้า  ผ่านกระบวนการจัดซื้อ
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง

	โทรศัพท์พร้อมหมายเลข
	หน่วยงานต้นสังกัด
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง

	เครื่องถ่ายเอกสาร
	หน่วยงานต้นสังกัด
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง


3)  ความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูล  (IT  &  Information  Requirement)

เนื่องจากระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญของหน่วยงานอยู่ในความดูแลของหน่วยงานต้นสังกัด  (กระทรวงพลังงาน)  เป็นลักษณะแบบรวมศูนย์  ดังนั้น  หน่วยงานจึงใช้ข้อมูลสารสนเทศโดยการเชื่อมโยงระบบของหน่วยงานส่วนภูมิภาคกับหน่วยงานส่วนกลาง  ผ่านเครือข่ายอินเตอร์เน็ต
ทำให้หน่วยงานไม่มีระบบคอมพิวเตอร์สำรองและหากระบบมีปัญหาต้องรอให้หน่วยงานส่วนกลางกู้คืนระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศก่อน  หน่วยงานส่วนภูมิภาคจึงสามารถใช้งานของระบบได้
ตางรางที่  6  การระบุความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูล
	ประเภททรัพยากร
	ที่มา
	4
ชั่วโมง
	1
วัน
	1
สัปดาห์
	2
สัปดาห์
	1
เดือน

	จดหมายอิเล็กทรอนิกส์
(E-mail)
	หน่วยงานต้นสังกัด
	
	(
	(
	(
	(

	ระบบเบิกจ่ายเงิน  (GFMIS)  
	หน่วยงานระบบ  ITต้นสังกัด  และสำนักงานคลังจังหวัด
	
	
	(
(2-3 วัน)
	(
	(

	ระบบจัดซื้อจัดจ้าง  (EGP)  
	หน่วยงานระบบ  ITต้นสังกัด  และสำนักงานคลังจังหวัด
	
	
	(
(2-3 วัน)
	(
	(

	หนังสือสั่งการต่างๆ  ออกโดยหน่วยงาน
	หน่วยงานต่างๆ  ที่ได้รับ
	
	(
	(
	(
	(

	เอกสารใบแจ้งหนี้
	คู่ค้า
	
	
	(
(2-3 วัน)
	(
	(

	ข้อมูลประกอบการจัดทำแผนงบประมาณ  ประจำปีงบประมาณ  พ.ศ......
	หน่วยงานต่างๆ  ในจังหวัดและหน่วยงานต้นสังกัด
	
	
	
	
	(
(เร่งด่วนช่วงเดือนกรกฎาคมของทุกปี)



4)  ความต้องการด้านบุคลากรสำหรับความต่อเนื่องเพื่อปฏิบัติงาน  (Personnel  Requirement)  ปรากฏดังตารางที่  7
ตารางที่  7  การระบุจำนวนบุคลากรหลักที่จำเป็น
	ประเภททรัพยากร
	4
ชั่วโมง
	1
วัน
	1
สัปดาห์
	2
สัปดาห์
	1
เดือน

	จำนวนบุคลากรปฏิบัติงานที่สำนักงาน/
สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง
	-
	-
	-
	-
	13

	รวม
	-
	-
	-
	-
	13



5)  ความต้องการด้านผู้ให้บริการที่สำคัญ  (Service  Requirement)
ตารางที่  8  การระบุจำนวนผู้ให้บริการที่ต้องติดต่อหรือขอรับบริการ

	ประเภททรัพยากร
	4
ชั่วโมง
	1
วัน
	1
สัปดาห์
	2
สัปดาห์
	1
เดือน

	ผู้ให้บริการเชื่อมโยงระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต
	1
	1
	1
	1
	1

	รวม
	1
	1
	1
	1
	1


หมายเหตุ 

ให้จัดหาอุปกรณ์เชื่อมโยงระบบเครือข่ายต่อผ่านอินเตอร์เน็ต  แบบพกพา  (Air  Card)  ของผู้ให้บริการโทรศัพท์มือถือ  เชื่อมโยงการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญของหน่วยงานต้นสังกัดผ่านอินเตอร์เน็ต  ในกรณีผู้ให้บริการหลักและสำรองไม่สามารถให้บริการได้ภายในระยะเวลาที่กำหนด
ขั้นตอนการบริหารความต่อเนื่องและกอบกู้ระบวนการ
ในการปฏิบัติการใดๆ  ให้บุคลากรของสำนักงานพลังงานจังหวัดระยอง  คำนึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่นๆ  และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่หน่วยงานตนเองและสำนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดกำหนดขึ้นอย่างเคร่งครัด
	วันที่  1  (ภายใน  24  ชั่วโมง)  การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที


	ขั้นตอนและกิจกรรม
	บทบาทความรับผิดชอบ
	ดำเนินการแล้วเสร็จ

	(  แจ้งเหตุฉุกเฉิน  วิกฤต  ตามกระบวนการ  Call  Tree  ให้กับบุคคลในฝ่ายฯ  ภายหลังได้รับแจ้งจากหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน
	หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่องของฝ่ายฯ
	□

	(  จัดประชุมทีมงานบริหารความต่อเนื่อง  เพื่อประเมินความเสียหาย  ผลกระทบต่อการดำเนินงาน  การให้บริการ  และทรัพยากรสำคัญ
ที่ต้องใช้ในการบริหารความเสี่ยง
(  ทบทวนกระบวนงานที่มีความเร่งด่วน  หรือส่งผลกระทบอย่างสูง  
(หากไม่ดำเนินการ)  ดังนั้น  จำเป็นต้องดำเนินงานหรือปฏิบัติด้วยมือ  (Manual  Processing)
	ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของฝ่ายฯ
	□

	(  ระบุและสรุปรายชื่อบุคลากรที่ปฏิบัติงานประจำในสำนักงานพลังงานจังหวัดระยองทุกคนที่ได้รับบาดเจ็บหรือเสียชีวิต
	หัวหน้าฝ่ายฯ
	□

	(  รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงานทราบ  โดยครอบคลุมประเด็นดังนี้
    (  จำนวนและรายชื่อบุคลากรที่ได้รับบาดเจ็บ/เสียชีวิต
    (  ความเสียหายและผลกระทบต่อการดำเนินงานและการให้บริการ
แก่ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  (ผู้ประกอบการสถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิง)
    (  ทรัพยากรสำคัญที่ต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง
    (  กระบวนงานที่มีความเร่งด่วนและส่งผลกระทบอย่างสูงหากไม่ดำเนินการ  และจำเป็นต้องดำเนินงานหรือปฏิบัติงานด้วยมือ  
	หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเนื่องของฝ่ายฯ
	□

	(  สื่อสารและรายงานสถานการณ์แก่บุคลากรในฝ่ายฯ  ให้ทราบ  
ตามเนื้อหาและข้อความที่ได้รับพิจารณาและเห็นชอบจากคณะ
บริหารความต่อเนื่องของหน่วยงานแล้ว

	หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่องของฝ่ายฯ
	□

	ขั้นตอนและกิจกรรม
	บทบาทความรับผิดชอบ
	ดำเนินการแล้วเสร็จ

	(  ประเมินและระบุกระบวนการหลัก  และงานเร่งด่วนที่จะเป็นต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จ  ภายใน  1-5  วันข้างหน้า
	หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเนื่องของฝ่ายฯ
	□

	(  ประเมินศักยภาพและความสามารถของหน่วยงานฯ  ในการดำเนินงานเร่งด่วนข้างต้น  ภายใต้ข้อจำกัดและสภาวะวิกฤต  พร้อมระบุทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่องตามแผนการจัดหาทรัพยากร
	หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเนื่องของฝ่ายฯ
	□

	(  รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงานทราม  พร้อมขออนุมัติการดำเนินงานหรือหรือปฏิบัติงานด้วยมือ  (Manual  Processing)  สำหรับกระบวนงานที่มีความเร่งด่วนและส่งผลกระทบอย่างสูงหากไม่ดำเนินการ
	หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเนื่องของฝ่ายฯ
	□

	(  ติดต่อและประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการจัดหาทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง  ได้แก่
    (  สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง
    (  วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ
    (  เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ
    (  บุคลากรหลัก
    (  คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่สำคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
	หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเนื่องของฝ่ายฯ

	□

	(  พิจารณาดำเนินการหรือปฏิบัติงานด้วยมือ  (Manual)  เฉพาะงานเร่งด่วน  หากไม่ดำเนินการจะส่งผลกระทบอย่างสูงและไม่สามารถรอได้  ทั้งนี้ต้องได้รับการอนุมัติจากผู้บริหารก่อน
	หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่องของฝ่ายฯ
	□

	(  ระบุหน่วยงานที่เป็นคู่ค้า/ผู้ให้บริการสำหรับงานเร่งด่วน  เพื่อแจ้งสถานการณ์และแนวทางในการบริหารงานให้มีความต่อเนื่องตามความเห็นของคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน
	หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่องของฝ่ายฯ
	□

	(  บันทึก  (Log  Book)  และทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆ  ที่มีงานบริหารความต่อเนื่องของฝ่ายฯ  ต้องดำเนินการ  (พร้อมระบุรายละเอียด  ผู้อำเนินการและเวลา)  อย่างสม่ำเสมอ
	หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่องของฝ่ายฯ
	□

	(  แจ้งสรุปสถานการณ์และขั้นตอนการดำเนินการสำหรับในวันถัดไป  ให้กับบุคลากรหลักในฝ่ายฯ  เพื่อรับทราบและดำเนินการ  อาทิ  แจ้งวัน  เวลา  และสถานที่ปฏิบัติงานสำรอง
	หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่องของฝ่ายฯ
	□

	(  รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงานอย่างสม่ำเสมอหรือตามที่ได้กำหนดไว้
	หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเนื่องของฝ่ายฯ
	□


	วันที่  2-7  การตอบสนองต่อเหตุการณ์ในระยะสั้น

	ขั้นตอนและกิจกรรม
	บทบาทความรับผิดชอบ
	ดำเนินการแล้วเสร็จ

	(  ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ
ประเมินความจำเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ในการกอบกู้คืน  
	หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเนื่องของฝ่ายฯ
	□

	(  ตรวจสอบกับหน่วยงาน  ความพร้อมและข้อจำกัดในการจัดหาทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง  ได้แก่    
    (  สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง
    (  วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ
    (  เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ
    (  บุคลากรหลัก
    (  คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่สำคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย         
	หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเนื่องของฝ่ายฯ
	□

	(  รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน  ความพร้อม  ข้อจำกัด  และข้อเสนอแนะ  ในการจัดหาทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง
	หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเนื่องของฝ่ายฯ
	□

	(  ประสานงานและดำเนินการจัดหาทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้เพื่อดำเนินงานและให้บริการตามปกติ
    (  สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง
    (  วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ
    (  เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ
    (  บุคลากรหลัก
    (  คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่สำคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
	หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเนื่องของฝ่ายฯ
	□

	(  ดำเนินการกอบกู้และจัดหาข้อมูลและรายงานต่างๆ  ที่จำเป็นต้องใช้ในการดำเนินงานและให้บริการ  ตามตารางที่  6
	ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
ของฝ่ายฯ
	□

	(  ดำเนินงานและให้บริการภายใต้ทรัพยากรที่จัดหาเพื่อบริหารความต่อเนื่อง :

    (  สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง
    (  วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ
    (  เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ
    (  บุคลากรหลัก    
    (  คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่สำคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
	หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเนื่องของฝ่ายฯ
	□

	ขั้นตอนและกิจกรรม
	บทบาทความรับผิดชอบ
	ดำเนินการแล้วเสร็จ

	(  แจ้งสถานการณ์และแนวทางในการบริหารความต่อเนื่องแก่เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานภายนอกที่ปฏิบัติงานให้กับหน่วยงานเฉพาะกิจเป็นครั้งคราว  ที่ได้รับผลกระทบ
	หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเนื่องของฝ่ายฯ
	□

	(  บันทึก  (Log  Book)  และทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆ  ที่ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของฝ่ายฯ  (พร้อมทั้งระบุรายละเอียด  ผู้ดำเนินการ  และเวลา)  อย่างสม่ำเสมอ
	ทีมงานบริการความต่อเนื่อง
ของฝ่ายฯ
	□

	(  แจ้งสรุปสถานการณ์และการเตรียมความพร้อมด้านทรัพยากรต่างๆ  เพื่อดำเนินงานและให้บริการตามปกติ  ให้กับบุคลากรในฝ่ายฯ
	หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเนื่องของฝ่ายฯ
	□

	(  รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน  ตามเวลาที่กำหนดไว้
	หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเนื่องของฝ่ายฯ
	□


	วันที่  8  การตอบสนองต่อเหตุการณ์ในระยะกลาง  (1 สัปดาห์)


	ขั้นตอนและกิจกรรม
	บทบาทความรับผิดชอบ
	ดำเนินการแล้วเสร็จ

	(  ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ
ประเมินความจำเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ในการกอบกู้คืน  
	หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเนื่องของฝ่ายฯ
	□

	(  ระบุทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้  เพื่อดำเนินงานและให้บริการตามปกติ
	ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
ของฝ่ายฯ
	□

	(  รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน  ความพร้อม  ข้อจำกัด  และข้อเสนอแนะ  ในการจัดหาทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง
	หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเนื่องของฝ่ายฯ
	□

	(  ประสานงานและดำเนินการจัดหาทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้เพื่อดำเนินงานและให้บริการตามปกติ
    (  สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง
    (  วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ  
    (  เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ
    (  บุคลากรหลัก
    (  คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่สำคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
	หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเนื่องของฝ่ายฯ
	□

	  (  แจ้งสรุปสถานการณ์และการเตรียมความพร้อมด้านทรัพยากรต่างๆ  เพื่อดำเนินงานและให้บริการตามปกติให้กับบุคลากรในฝ่ายฯ  

	หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเนื่องของฝ่าย
	□

	(  บันทึก  (Log  Book)  และทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆ  ที่ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของฝ่ายฯ  (พร้อมทั้งระบุรายละเอียด  ผู้ดำเนินการ  และเวลา)
	หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเนื่องของฝ่าย
	□

	(  รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน  ตามคาบเวลาที่ได้กำหนดไว้
	หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเนื่องของฝ่าย
	□


หมายเหตุ 

(  ดำเนินการแล้วเสร็จ
(  กำลังดำเนินการ
แผนความต่อเนื่องของสำนักงานพลังงานจังหวัดระยอง
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