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๑. บทนำ
ในสถานการณ์ปัจจุบัน สาธารณภัยและอุบัติภัยได้ทวีความรุนแรงขึ้น เกิดความเสียหายต่อ
ชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน เป็นอย่างมากจนประเมินค่าออกมาให้เห็นว่ามีการสูญเสียจนประเมินค่ามิได้
ในบางครั้ง การเตรียมความพร้อมเพื่อรับสาธารณภัยต่าง ๆ มีความสำคัญยิ่ง โดยเฉพาะหากสาธารณภัยที่
เกิดขึ้นรุนแรงต่อเนื่อง ทำให้การบริการประชาชนเพื่อช่วยเหลือบรรเทาความเดือดร้อนขาดระบบการบริหาร
จัดการที่ดี ย่อมส่งผลกระทบหลายๆ ด้าน เช่น ด้านเศรษฐกิจการเงิน การบริการสังคม และชุมชน ตลอดจน
สิ่งแวดล้อม ความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน 
	แผนบริหารความต่อเนื่อง หรือต่อไปนี้จะเรียกว่า “ Business Continuity Plan (BPC)” 
ของเทศบาลเมืองมาบตาพุดจัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวทางในการประสานงาน การบริหารความต่อเนื่อง 
สามารถดำเนินการแก้ไขปัญหาในภาวะวิกฤตให้กลับสู่ภาวะปกติได้อย่างรวดเร็ว ซึ่งจะช่วยให้ลดระดับความรุนแรงของผลกระทบที่เกิดขึ้นต่อหน่วยงาน
    				    
๒.วัตถุประสงค์ (Objectives)
		๒.๑ เพื่อใช้เป็นแนวทางในการบริหารความต่อเนื่อง ในองค์กรของเทศบาลเมืองมาบตาพุด
		๒.๒ เพื่อให้หน่วยงานมีการเตรียมความพร้อมล่วงหน้าในการรับมือกับสภาวะวิกฤติหรือ
เหตุการณ์ฉุกเฉินต่างๆ ที่อาจเกิดขึ้น
		๒.๓ เพื่อลดผลกระทบจากการหยุดชะงักในการดำเนินงานด้านการให้บริการประชาชน
		๒.๔ เพื่อบรรเทาความเสียหายให้อยู่ในระดับที่ยอมรับได้ เช่น ผลกระทบด้านเศรษฐกิจ
การเงิน การให้บริการประชาชน สังคม ชุมชน และสิ่งแวดล้อม ตลอดจนชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน
		๒.๕ เพื่อให้พนักงาน เจ้าหน้าที่ของเทศบาลเมืองมาบตาพุดมีความเชื่อมั่นในศักยภาพของ
หน่วยงาน แม้หน่วยงานต้องเผชิญกับสถานการณ์ร้ายแรงและส่งผลให้การดำเนินงานต้องหยุดชะงัก
		๒.๖ เพื่อพัฒนาขีดความสามารถในการบริการประชาชน เพื่อช่วยเหลือและฟื้นฟูบูรณะเมื่อ
เกิดภัย ให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุดในสถานการณ์วิกฤติ
๓. ขอบเขตการปฏิบัติ  (Scope of BPC)
		แผนบริหารความต่อเนื่องเทศบาลเมืองมาบตาพุดนี้ ใช้รองรับกรณีเกิดภาวะวิกฤติหรือ
เหตุการณ์ฉุกเฉิน บริเวณสำนักงานเทศบาลเมืองมาบตาพุด เพื่อให้สามารถบริหารหน่วยงานได้อย่างต่อเนื่อง 
ในหลากหลายรูปแบบของภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉิน โดยพิจารณาถึงผลกระทบต่อทรัพยากรที่สำคัญ
ซึ่งแบ่งออกเป็น ๕ ด้าน ได้แก่
		๓.๑ ผลกระทบด้านอาคาร / สถานที่ปฏิบัติงานหลัก หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นทำให้
สถานที่ปฏิบัติงานหลักได้รับความเสียหาย หรือไม่สามารถใช้สถานที่ปฏิบัติงานหลักได้  และส่งผลให้บุคลากร
ไม่สามารถเข้าไปปฏิบัติงานได้ชั่วคราวหรือระยะยาว
		๓.๒ ผลกระทบด้านวัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ / การจัดหาและส่งวัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ  
หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นทำให้ไม่สามารถใช้วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ หรือไม่สามารถจัดหาและจัดส่งวัสดุ
อุปกรณ์ที่สำคัญได้
		๓.๓ ผลกระทบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลสำคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้น
ทำให้ระบบงานเทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศ หรือข้อมูลที่สำคัญไม่สามารถนำมาใช้ในการปฏิบัติงานได้
ตามปกติ
		๓.๔ ผลกระทบด้านบุคลากร หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นทำให้บุคลากรหลักไม่สามารถเข้า
ไปปฏิบัติงานได้ตามปกติ
		๓.๕ ผลกระทบด้านคู่ค้า / ผู้ให้บริการที่สำคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นทำให้คู่ค้า
ผู้ให้บริการ / ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ไม่สามารถติดต่อหรือบริการส่งมอบงานได้
	สรุปเหตุการณ์ภาวะวิกฤติและผลกระทบจากเหตุการณ์
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แผนบริหารความต่อเนื่องเทศบาลเมืองมาบตาพุดฉบับนี้ ไม่รองรับการปฏิบัติงานในกรณีที่
เหตุขัดข้องเกิดจากการดำเนินงานปกติ และเหตุขัดข้องดังกล่าวไม่ส่งผลกระทบในระดับสูงต่อการดำเนินงาน 
และการให้บริการของหน่วยงาน เนื่องจากหน่วยงานยังสามารถจัดการหรือปรับปรุงแก้ไขสถานการณ์ได้
ภายในระยะเวลาที่เหมาะสม โดยผู้บริหารของแต่ละหน่วยงานสามารถรับผิดชอบและดำเนินการได้ด้วย
ตนเอง โดยภายในหน่วยงานต้องร่วมกันดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน และกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินในแต่ละ
หน่วยงานของตนเอง ให้สามารถบริหารความต่อเนื่อง สามารถดำเนินการแก้ไขปัญหาในภาวะวิกฤตให้
กลับสู่ภาวะปกติได้อย่างรวดเร็ว ตามบทบาทหน้าที่ที่กำหนดไว้ของหน่วยงานบริหารความต่อเนื่อง และใน
กรณีที่บุคลากรหลักไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้บุคลากรสำรองรับผิดชอบหน้าที่ในบทบาทของบุคลากร
หลัก ปรากฏดังตารางที่ ๑

	บุคลากรหลัก
	บทบาท
	บุคลากรสำรอง

	ชื่อ
	เบอร์โทรศัพท์
	
	ชื่อ
	เบอร์โทรศัพท์

	นายวิริยะ   บุญกูล
	081-982-8227
	หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องเทศบาลเมืองมาบตาพุด
	นายพงศธร   ถาวรวงศ์
	081-925-1776

	นางดารุณี   ตั้งเบญจผล
	081-888-2234
	หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องฝ่ายคลัง
	นางนิภรณ์   วงษ์พิทักษ์
	081-863-5996

	นายธีรยุทธ   นวลมณี
	085-283-6898
	หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องฝ่ายช่าง
	นายพีระพงษ์   
               พงษ์ประดิษฐ์
	081-496-5767

	นางกาญจนา  เตลียะโชติ
	089-777-8977
	หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องฝ่ายสาธารณสุขฯ
	นายประพิศ   วิฑูรย์
	083-035-3983

	นายนพพร   ป้อมสวัสดิ์
	081-814-3584
	หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องฝ่ายวิชาการและแผนงาน
	นางณัฐมน   แซ่โง้ว
	086-822-4075

	นายชัยธวัฒน์   
               ศิลป์มานะกิจ
	085-653-6655
	หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องฝ่ายการศึกษา
	นางปัทมา   ฤทธิรงค์
	086-827-7171

	นางไพจิตร   เกษางาม
	089-606-1056
	หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องฝ่ายสวัสดิการและสังคม
	นางอังคณา
           เกษมจันศิรินนท์
	081-659-7639

	นายบวร   มณีรัตน์
	089-606-1056
	หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องฝ่ายช่างสุขาภิบาล
	นายชัยวัฒน์   วงศ์วิวัฒน์
	081-870-3078

	นายธงชัย   แสงจันทร์
	089-244-2526
	หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องฝ่ายสำนักปลัดเทศบาล
	นายชัยรัตน์   ทองอ่วม
	089-606-4358



กลยุทธ์ความต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy)
กลยุทธ์ความต่อเนื่อง เป็นแนวทางในการจัดหาและบริหารจัดการทรัพยากรให้มีความพร้อมเมื่อเกิดภาวะ
วิกฤติ ซึ่งพิจารณาทรัพยากรใน ๕ ด้าน ดังตารางที่ ๒
ตารางที่ ๒ กลยุทธ์ความต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy)
	ทรัพยากร
	กลยุทธ์ความต่อเนื่อง
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อาคาร / สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง
	- กำหนดให้ใช้พื้นที่ปฏิบัติงานสำรองภายในศาลากลางจังหวัดระยอง โดยมีการสำรวจสถานที่ ประสานงาน และการเตรียมความพร้อมกับหน่วยงานเจ้าของพื้นที่
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วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ / การจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ
	- กำหนดให้มีการจัดหาคอมพิวเตอร์สำรอง ที่มีคุณลักษณะเหมาะสมกับการใช้งาน พร้อมอุปกรณ์ที่สามารถเชื่อมโยงต่อผ่านอินเตอร์เนตเข้าสู่ระบบเทคโนโลยีของหน่วยงานกลางได้
- กำหนดให้ใช้คอมพิวเตอรืแบบพกพา (Laptop / Notebook) ของเจ้าหน้าที่หน่วยงานได้เป็นการชั่วคราว หากมีความจำเป็นเร่งด่วนในระหว่างการจัดหาคอมพิวเตอร์สำรอง ทั้งนี้ ต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องในการกอบกู้คืนก่อน
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เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ
	- ระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญของหน่วยงาน มีลักษณะแบบรวมที่ศูนย์กลาง (กรมปกครองส่วนท้องถิ่น) และเชื่อมโยงระบบเครือข่ายผ่านระบบอินเตอร์เน็ตเพื่อการใช้งาน ทำให้หน่วยงานจังหวัดไม่มีระบบคอมพิวเตอร์สำรอง ดังนั้น หากเกิดภาวะฉุกเฉินต้องรอจนกว่าระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศของหน่วยงานกลางจะกอบกู้ให้สามารถใช้งานได้
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บุคลากรหลัก
	- กำหนดให้ใช้บุคลากรสำรอง ทดแทนในฝ่ายงานหรือกลุ่มงานเดียวกัน
- กำหนดให้ใช้บุคลากรนอกฝ่ายหรือกลุ่มงาน ในกรณีที่บุคลากรมีไม่เพียงพอหรือขาดแคลน

	[image: http://t1.gstatic.com/images?q=tbn:ANd9GcTJGZrIiGw3_V6Dl5kwqeuGCtQrGjzTbFh_RllaErvbCzHMFgSrxA]
	




คู่ค้า / ผู้ให้บริการที่สำคัญ / ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
	- ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของจังหวัดระยองกำหนดให้มีผู้บริการเชื่อมโยงระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต 2 ราย คือ ทีโอที   และ TRUE ซึ่งหากผู้ให้บริการหลักไม่สามารถให้บริการได้ ระบบเชื่อมโยงจะปรับเปลี่ยนไปยังผู้ให้บริการสำรองภายใน..........ชั่วโมง
- กำหนดให้จัดหาอุปกรณ์เชื่อมโยงระบบเครือข่ายต่อผ่านอินเตอร์เน็ตแบบพกพา (Air Card) ของผู้ให้บริการโทรศัพท์มือถือ เชื่อมโยงการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญของหน่วยงานกลางผ่านอินเตอร์เน็ต ในกรณีที่ผู้ให้บริการเชื่อมโยงระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ตของจังหวัดทั้ง 2 รายไม่สามารถให้บริการได้ภายในระยะเวลาที่กำหนด








 ความต้องการด้านทรัพยากรที่จำเป็นในการบริหารความต่อเนื่อง
การวิเคราะห์ผลกระทบทางธุรกิจ (Business Impact Analysis) พบว่ากระบวนการทำงานที่ฝ่ายงานต้องให้ความสำคัญและกลับมาดำเนินงานหรือฟื้นคืนสภาพให้ได้ภายในระยะเวลาตามที่กำหนดปรากฏดังตารางที่ 3
	ตารางที่ 3 ผลกระทบทางธุรกิจ (Business Impact Analysis) 

	กระบวนการหลัก
	ระดับความเร่งด่วน
	ระยะเวลาเป้าหมายในการฟื้นคืนสภาพ

	
	
	4 ชั่วโมง
	1 วัน
	1 สัปดาห์
	2 สัปดาห์
	1 เดือน

	ดำเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและงานธุรการทั่วๆไป
	สูง
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	ดำเนินการเกี่ยวกับงานด้านการเงิน การบัญชี วัสดุ ครุภัณฑ์ การบริหารงานบุคคล งานติดต่อประสานงาน งานสถิติข้อมูล
	ปานกลาง
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	ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดทำแผนงาน งบประมาณ และเร่งรัดติดตามผลประเมินการปฏิบัติงานของจังหวัด
	ต่ำ
	
	
	
	
	[image: http://img607.imageshack.us/img607/4871/codeverified.png](เร่งด่วนช่วงเดือน ก.ค.)


 
สำหรับกระบวนงานอื่นๆ ที่ประเมินแล้ว อาจไม่ได้รับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมาก หรือมีความยืดหยุ่นสามารถชะลอการดำเนินงานและการให้บริการได้ โดยผู้บริหารของฝ่ายงานประเมินความจำเป็นและเหมาะสม ทั้งนี้ หากมีความจำเป็น ให้ปฏิบัติตามแนวการบริหารความต่อเนื่องเช่นเดียวกับกระบวนงานหลัก









การวิเคราะห์เพื่อกำหนดความต้องการทรัพยากรที่สำคัญ
	1) ด้านสถานที่ปฏิบัติงานสำรอง (Working Space Requirement) ดังตารางที่ 4
	ตารางที่ 4 การระบุพื้นที่ปฏิบัติงานสำรอง
	ประเภททรัพยากร
	ที่มา
	4 ชั่วโมง
	1 วัน
	1 สัปดาห์
	2 สัปดาห์
	1 เดือน

	พื้นที่สำหรับสถานที่ปฏิบัติงานสำรอง
	ศาลากลางจังหวัดระยอง
	2 ตร.ม. (1 คน)
	4 ตร.ม. (2 คน)
	6 ตร.ม. (3 คน)
	10 ตร.ม. (5 คน)
	

	ปฏิบัติงานที่บ้าน
	
	8 ตร.ม. (4 คน)
	6 ตร.ม. (3 คน)
	4 ตร.ม. (2 คน)
	
	

	พื้นที่สำหรับสถานที่ปฏิบัติงานใหม่ในกรณีจำเป็น
	ตามที่กำหนดไว้ในแผนบริหารความต่อเนื่อง
	-
	-
	-
	-
	10 ตร.ม. 
(5 คน)

	รวม
	10 ตร.ม. (5 คน)
	10 ตร.ม. (5 คน)
	10 ตร.ม. (5 คน)
	10 ตร.ม. (5 คน)
	10 ตร.ม. (5 คน)


	2) ความต้องการด้านวัสดุอุปกรณ์ (Equipment & Supplies Requirement) ดังตารางที่ 5
ตารางที่ 5 การระบุจำนวนวัสดุอุปกรณ์
	ประเภททรัพยากร
	ที่มา
	4 ชั่วโมง
	1 วัน
	1 สัปดาห์
	2 สัปดาห์
	1 เดือน

	คอมพิวเตอร์สำรองที่มีคุณลักษณะเหมาะสม
	ร้านค้า ผ่านกระบวนการจัดซื้อพิเศษ
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง

	GFMIS Token Key
	เจ้าหน้าที่ฝ่ายฯ ที่เก็บรักษา
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง

	EGP ระบบจัดซื้อจัดจ้าง (Token Key)
	เจ้าหน้าที่ฝ่ายฯ ที่เก็บรักษา
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง

	เครื่องพิมพ์ รองรับการใช้งานกับเครื่องคอมพิวเตอร์
	ร้านค้า ผ่านกระบวนการจัดซื้อพิเศษ
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง

	โทรศัพท์พร้อมหมายเลข
	ร้านค้า ผ่านกระบวนการจัดซื้อพิเศษ
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง

	โทรสาร เครื่องแสกน / (Fax/Document Scan Machine) พร้อมหมายเลข
	ร้านค้า ผ่านกระบวนการจัดซื้อพิเศษ
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง

	เครื่องถ่ายเอกสาร
	ร้านค้า ผ่านกระบวนการจัดซื้อพิเศษ
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง




3) ความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูล (IT & Information Requirement)
	เนื่องจากระบบบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญของหน่วยงานอยู่ในความดูแลของ
หน่วยงานกลาง เป็นลักษณะแบบรวมศูนย์ ดังนั้น หน่วยงานจึงใช้ข้อมูลสารสนเทศโดยการเชื่อมโยงระบบของ
หน่วยงานกับหน่วยงานกลางผ่านเครือข่ายอินเตอร์เน็ต ทำให้หน่วยงานไม่มีระบบคอมพิวเตอร์สำรองและหาก
ระบบมีปัญหาต้องรอให้หน่วยงานกลางกู้คืนระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศก่อนหน่วยงานจึงจะ
สามารถใช้งานของระบบได้
	ตารางที่ 6 การระบุความต้องการด้านเทคโนโลยี
	ประเภททรัพยากร
	แหล่งข้อมูล
	4 ชั่วโมง
	1 วัน
	1 สัปดาห์
	2 สัปดาห์
	1 เดือน

	Email
	หน่วยงานระบบ IT จังหวัด
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	GFMIS (ระบบเบิกจ่ายเงิน)
	หน่วยงานระบบ IT จังหวัด
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	EGP (ระบบจัดซื้อจัดจ้าง)
	หน่วยงานระบบ IT จังหวัด
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	หนังสือสั่งการต่างๆ        ออกโดยหน่วยงาน
	หน่วยงานต่างๆที่ได้รับ
	
	[image: http://img607.imageshack.us/img607/4871/codeverified.png]
	[image: http://img607.imageshack.us/img607/4871/codeverified.png]
	[image: http://img607.imageshack.us/img607/4871/codeverified.png]
	[image: http://img607.imageshack.us/img607/4871/codeverified.png]

	หนังสือสั่งการต่างๆ        
	หน่วยงาน
ต้นสังกัด
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	เอกสารใบแจ้งหนี้
	คู่ค้า
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	ข้อมูลการจัดทำแผนงบประมาณ ประจำปีงบประมาณ
	หน่วยงานต่างๆ ในจังหวัดและหน่วยงานกลาง
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4) ความต้องการด้านบุคลากรสำหรับความต่อเนื่องเพื่อปฏิบัติงาน (Personnel Requirement)
ปรากฏดังตารางที่ 7
	ตารางที่ 7 การระบุจำนวนบุคลากรหลักที่จำเป็น
	ประเภททรัพยากร
	4 ชั่วโมง
	1 วัน
	1 สัปดาห์
	2 สัปดาห์
	1 เดือน

	จำนวนบุคลากรปฏิบัติงานที่สำนักงาน / สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง
	1
	2
	3
	5
	5

	จำนวนบุคลากรปฏิบัติงานที่บ้าน
	4
	3
	2
	-
	-

	รวม
	5
	5
	5
	5
	5


	5) ความต้องการด้านผู้ให้บริการที่สำคัญ (Service Requirement)
	ตารางที่ 8 การระบุจำนวนผู้ให้บริการที่ต้องติดต่อหรือขอรับบริการ
	ฝ่ายงาน / กลุ่มงาน
	4 ชั่วโมง
	1 วัน
	1 สัปดาห์
	2 สัปดาห์
	1 เดือน

	ผู้ให้บริการเชื่อมโยงระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต*
	
	
	
	
	

	รวม
	
	
	
	
	


หมายเหตุ – ให้จัดหาอุปกรณ์เชื่อมโยงระบบเครือข่ายผ่านอินเตอร์เน็ตแบบพกพา (Air Card) ของผู้ให้บริการ
โทรศัพท์มือถือ เชื่อมโยงการบริหารเทคโนโลยีสานสนเทศและข้อมูลที่สำคัญของหน่วยงานกลางผ่าน
อินเตอร์เน็ต ในกรณีที่ผู้ให้บริการหลักและสำรองไม่สามารถให้บริการได้ภายในระยะเวลาที่กำหนด

ขั้นตอนการบริหารความต่อเนื่องและกอบกู้กระบวนการ
	วันที่ 1 (ภายใน 24 ชั่วโมง) การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที


ในการปฏิบัติงานใดๆ ให้บุคลากรของฝ่ายฯ คำนึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่นๆ และ
ปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่หน่วยงานตนเองและสำนักงานป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดกำหนดขึ้นอย่างเคร่งครัด
	ขั้นตอนและกิจกรรม
	บทบาทความรับผิดชอบ
	ดำเนินการ
แล้วเสร็จ

	- แจ้งเหตุฉุกเฉิน วิกฤติ ตามกระบวนการ Call Tree ให้แก่บุคลากรในฝ่ายต่างๆ ภายหลังได้รับแจ้งจากหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน
	หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่องของฝ่ายฯ
	

	- จัดประชุมทีมงานบริหารความต่อเนื่อง เพื่อประเมินความเสียหาย ผลกระทบต่อการดำเนิน การให้บริการ และทรัพยากรที่สำคัญที่ต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง
- ทบทวนกระบวนงานที่มีความเร่งด่วน หรือส่งผลกระทบอย่างสูง (หากไม่ดำเนินการ) ดังนั้นจำเป็นต้องดำเนินงานหรือปฏิบัติด้วยมือ (Manual Processing)
	ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของฝ่ายฯ
	

	- ระบุและสรุปรายชื่อบุคลากรในฝ่ายฯ ที่ได้รับบาดเจ็บหรือเสียชีวิต
	หัวหน้าฝ่ายฯ
	

	- รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงานทราบ โดยครอบคลุมประเด็นดังนี้
· จำนวนและรายชื่อบุคลากรที่ได้รับบาดเจ็บ / เสียชีวิต
· ความเสียหายและผลกระทบต่อการดำเนินงานและการให้บริการ

	หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่องของฝ่ายฯ
	



	วันที่ 1 (ภายใน 24 ชั่วโมง) การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที


ในการปฏิบัติงานใดๆ ให้บุคลากรของฝ่ายฯ คำนึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่นๆ และ
ปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่หน่วยงานตนเองและสำนักงานป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดกำหนดขึ้นอย่างเคร่งครัด
	· ทรัพยากรสำคัญที่ต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง
· กระบวนงานที่มีความเร่งด่วนและส่งผลกระทบอย่างสูงหากไม่ดำเนินการ และจำเป็นต้องดำเนินงานหรือปฏิบัติงานด้วยมือ
	
	

	- สื่อสารและรายงานสถานการณ์แก่บุคลากรในฝ่ายฯให้ทราบ ตามเนื้อหาและข้อความที่ได้รับการพิจารณาและเห็นชอบจากคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงานแล้ว
	หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่องของฝ่ายฯ
	

	- ประเมินและระบุกระบวนการหลัก และงานเร่งด่วนที่จำเป็นต้องดำเนินงานให้แล้วเสร็จ ภายใน 1-5 วัน
	หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเนื่องของฝ่ายฯ
	

	- ประเมินศักยภาพและความสามารถของหน่วยงานฯ ในการดำเนินงานเร่งด่วนข้างต้น ภายใต้ข้อจำกัดและสภาวะวิกฤต พร้อมระบุทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่องตามแผนการจัดหาทรัพยากร
	หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเนื่องของฝ่ายฯ
	

	- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงานทราบ พร้อมขออนุมัติการดำเนินงานหรือปฏิบัติด้วยมือ (Manual Processing) สำหรับกระบวนงานที่มีความเร่งด่วนและส่งผลกระทบอย่างสูงหากไม่ดำเนินการ

	หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่องของฝ่ายฯ
	

	- ติดต่อและประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการจัดหาทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง ได้แก่
· สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง
· วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ
	หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่องของฝ่ายฯ
· ฝ่ายบริหารทั่วไป
· ฝ่ายบริหารทั่วไป
· ฝ่ายบริหารทั่วไป
	




	วันที่ 1 (ภายใน 24 ชั่วโมง) การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที


ในการปฏิบัติงานใดๆ ให้บุคลากรของฝ่ายฯ คำนึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่นๆ และ
ปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่หน่วยงานตนเองและสำนักงานป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดกำหนดขึ้นอย่างเคร่งครัด 
	· เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ
· บุคลากรหลัก
· คู้ค้า / ผู้ให้บริการที่สำคัญ / ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
	หน่วยงาน
· หน่วยงาน
· หน่วยงาน / ฝ่ายบริหารทั่วไป

	

	- พิจารณาดำเนินการหรือปฏิบัติงานด้วยมือ (Manual) เฉพาะงานเร่งด่วน หากไม่ดำเนินการจะส่งผลกระทบอย่างสูงและไม่สามารถรอได้ ทั้งนี้ ต้องได้รับการอนุมัติ
	หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่องของฝ่ายฯ
	

	- บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆ ที่ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของฝ่ายฯ ต้องดำเนินงาน (พร้อมระบุรายละเอียด ผู้ดำเนินการและเวลา) อย่างสม่ำเสมอ
	ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของฝ่ายฯ
	

	- แจ้งสรุปสถานการณ์และขั้นตอนการดำเนินงานสำหรับในวันถัดไป ให้กับบุคลากรหลักในฝ่ายฯ เพื่อรับทราบและดำเนินการ อาทิ แจ้งวัน เวลา และสถานที่ปฏิบัติงานสำรอง
	หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่องของฝ่ายฯ
	

	- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงานอย่างสม่ำเสมอหรือตามที่ได้กำหนดไว้ 
	หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเนื่องของฝ่ายฯ
	

	
	วันที่ 2-7 การตอบสนองในระยะสั้น





ในการปฏิบัติงานใดๆ ให้บุคลากรของฝ่ายฯ คำนึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่นๆ และ
ปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่หน่วยงานตนเองและสำนักงานป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดกำหนดขึ้นอย่างเคร่งครัด 
	ขั้นตอนและกิจกรรม
	บทบาทความรับผิดชอบ
	ดำเนินการ
แล้วเสร็จ

	- ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ ประเมินความจำเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ในการกอบกู้คืน
	หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเนื่องของฝ่ายฯ
	

	- ตรวจสอบกับหน่วยงาน ความพร้อมและข้อจำกัดในการจัดหาทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง ได้แก่
· สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง
· วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ
· เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ
· บุคลากรหลัก
· คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่สำคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

	หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเนื่องของฝ่ายฯ
· ฝ่ายบริหารทั่วไป
· ฝ่ายบริหารทั่วไป
· ฝ่ายบริหารทั่วไป / หน่วยงาน
· หน่วยงาน
· หน่วยงาน

	

	- รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงานความพร้อม ข้อจำกัด และข้อเสนอแนะในการจัดหาทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง
	หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่องของฝ่ายฯ
	

	- ประสานงานและดำเนินการจัดหาทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง ได้แก่
· สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง
· วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ
· เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ
· บุคลากรหลัก
· คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่สำคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

	หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเนื่องของฝ่ายฯ
· ฝ่ายบริหารทั่วไป
· ฝ่ายบริหารทั่วไป
· ฝ่ายบริหารทั่วไป / หน่วยงาน
· หน่วยงาน
· หน่วยงาน
	

	- ดำเนินการกอบกู้และจัดหาข้อมูลและรายงานต่างๆที่จำเป็นต้องใช้ในการดำเนินงานและให้บริการตาม
	ฝ่ายบริหารทั่วไป
	



	วันที่ 2-7 การตอบสนองในระยะสั้น

	

	ตารางที่ 6
	
	

	- ดำเนินงานและให้บริการ ภายใต้ทรัพยากรที่จัดหาเพื่อบริหารความต่อเนื่อง :
· สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง
· วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ
· เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ
· บุคลากรหลัก
· คู่ค้า / ผู้ให้บริการที่สำคัญ
	
	

	- แจ้งสถานการณ์และแนวทางในการบริหารความต่อเนื่องแก่เกษตรกร / ผู้ใช้บริการ / คู่ค้า / ที่ได้รับผลกระทบ
	หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเนื่องของฝ่ายฯ
	

	- บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆ ที่ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของฝ่ายฯ ต้องดำเนินงาน (พร้อมระบุรายละเอียด ผู้ดำเนินการและเวลา) อย่างสม่ำเสมอ
	ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของฝ่ายฯ
	

	- แจ้งสรุปสถานการณ์และขั้นตอนการดำเนินงานต่อไป สำหรับในวันถัดไป ให้กับบุคลากรในฝ่ายฯ
	หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่องของฝ่ายฯ
	

	- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน ตามที่ได้กำหนดไว้ 
	หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเนื่องของฝ่ายฯ
	





	วันที่ 8 การตอบสนองในระยะกลาง (1 สัปดาห์)

	ในการปฏิบัติงานใดๆ ให้บุคลากรของฝ่ายฯ คำนึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่นๆ และ
ปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่หน่วยงานตนเองและสำนักงานป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดกำหนดขึ้นอย่างเคร่งครัด 

	ขั้นตอนและกิจกรรม
	บทบาทความรับผิดชอบ
	ดำเนินการแล้วเสร็จ

	- ติดตามสถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ และประเมินความจำเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ในการกอบกู้คืน
	หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเนื่องของฝ่ายฯ
	

	- ระบุทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้ เพื่อดำเนินงานและให้บริการตามปกติ
	
	

	- รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงานสถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ และทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้เพื่อดำเนินงานและให้บริการตามปกติ
	หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่องของฝ่ายฯ
	

	- ประสานงานและดำเนินการจัดหาทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้เพื่อดำเนินงานและให้บริการตามปกติ :
· สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง
· วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ
· เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ
· บุคลากรหลัก
· คู่ค้า / ผู้ให้บริการที่สำคัญ / ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย      ผู้ให้บริการที่สำคัญ
	หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่องของฝ่ายฯ
· ฝ่ายบริหารทั่วไป
· ฝ่ายบริหารทั่วไป
· ฝ่ายบริหารทั่วไป / หน่วยงาน
· หน่วยงานบริหารทั่วไป
	

	- แจ้งสรุปสถานการณ์และการเตรียมความพร้อมด้านทรัพยากรต่างๆ เพื่อดำเนินงานและให้บริการตามปกติ ให้กับบุคลากรในฝ่ายฯ
	หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่องของฝ่ายฯ
	

	- บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆ ที่ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของฝ่ายฯ ต้องดำเนินงาน (พร้อมระบุรายละเอียด ผู้ดำเนินการและเวลา) อย่างสม่ำเสมอ
	ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของฝ่ายฯ
	

	- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน ตามที่ได้กำหนดไว้ 
	หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเนื่องของฝ่ายฯ
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