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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ
 องค์การบริหารส่วนตำบลนาหัวบ่อ
ที่

       -


วันที่                                 

เรื่อง  การจัดทำแผนธุรกิจอย่างต่อเนื่องสำหรับการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
เรียน  หัวหน้าสำนักปลัด/ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล/นายกองค์การบริหารส่วนตำบลนาหัวบ่อ
เรื่องเดิม
ตามที่คณะรัฐมนตรีในคราวประชุมเมื่อวันที่ ๓๑ มีนาคม ๒๕๖๓ มีมติเห็นชอบในหลักการมาตรการเตรียมความพร้อมของหน่วยงานภาครัฐในการบริหารราชการและให้บริการประชาชนในสภาวะวิกฤต (รองรับสถานการณ์การระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) ) โดยมอบหมายให้ สำนักงาน ก.พ.ร. ประสานงานกับหน่วยงานของรัฐทุกหน่วยดำเนินการทบทวนและปรับปรุงแผนการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต (Business Continuity Plan - BCP) ให้เป็นปัจจุบัน รวมทั้งสามารถรองรับกรณีเกิดโรคระบาดต่อเนื่องได้ โดยกำหนดให้หน่วยงานจัดส่งแผนฯ ให้สำนักงาน ก.พ.ร. ภายในเดือนมิถุนายน ๒๕๖๓ นั้น


ข้อเท็จจริง


องค์การบริหารส่วนตำบลนาหัวบ่อ ยังไม่มีแผนการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต (Business Continuity Plan - BCP) ที่สามารถรองรับกรณีเกิดโรคระบาดต่อเนื่องเป็นระยะเวลานานได้ จึงมีความจำเป็นต้องจัดทำแผนดังกล่าว โดยนำมาตรการเตรียมความพร้อมของหน่วยงานภาครัฐในการบริหารราชการและให้บริการประชาชนในสภาวะวิกฤต มุ้งเน้นการนำระบบบริการอิเล็กทรอนิกส์ รวมทั้งเทคโนโลยีดิจิทัลมาใช้ในการบริหารงานและให้บริการประชาชนด้วย


ข้อเสนอ


เพื่อให้หน่วยงานได้จัดเตรียมความพร้อมขององค์กร สามารถนำไปใช้ในการตอบสนองและปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤต หรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่างๆ ตลอดจนแนวทางปฏิบัติในขณะเกิดเหตุ สามารถแก้ไขเหตุการณ์ได้อย่างเหมาะสม รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ จึงขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำแผนธุรกิจอย่างต่อเนื่องสำหรับการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤตองค์การบริหารส่วนตำบลนาหัวบ่อ 
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบโปรดลงนามคำสั่งฯ ที่แนบมาพร้อมนี้




















  


      
(ลงชื่อ) ......................................................... ผู้ขออนุมัติ





              (นางสาวกาบทิพย์   ศิริชมภู)

      นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ
/เรียน  ปลัด...
· ๒ -
เรียน  ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล


........……………………………………………………..

........……………………………………………………..                                                              
              (นางสาววลัยพร ป้องหลักคำ)  

               
                                                  นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ รักษาราชการแทน
                    หัวหน้าสำนักปลัด                                      
เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลนาหัวบ่อ
........……………………………………………………..

........……………………………………………………..                                                              
                   (นายเวชพันธ์  พิมพ์สิน)  
รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล รักษาราชการแทน
               ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล
พิจารณาแล้ว 
( อนุมัติ 
( ไม่อนุมัติ ............................................
                (นางทัศนี      แสงศิริพงษ์)                                                              
        นายกองค์การบริหารส่วนตำบลนาหัวบ่อ
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คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลนาหัวบ่อ
ที่         /๒๕๖๓
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการแผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องสำหรับการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต
องค์การบริหารส่วนตำบลนาหัวบ่อ
-------------------------------------------------

 

เพื่อให้การปฏิบัติเป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรีในคราวประชุมเมื่อวันที่ ๓๑ มีนาคม ๒๕๖๓ เห็นชอบหลักการแนวทาง และมาตรการที่ให้หน่วยงานของรัฐทั้งระดับกรม จังหวัด สถาบันอุดมศึกษา องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น องค์การมหาชน และรัฐวิสาหกิจ ดำเนินการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤตขององค์กร เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานในภารกิจหลักหรืองานบริการที่สำคัญได้อย่างต่อเนื่อง โดยมอบหมายสำนักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (ก.พ.ร.) ดำเนินการวางแนวทางการดำเนินการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต และเพื่อให้หน่วยงานของรัฐทุกหน่วยงาน ซึ่งรวมถึงองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถดำเนินการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤตได้ตามมติคณะรัฐมนตรีข้างต้น จึงแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำแผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องสำหรับความพร้อมต่อสภาวะวิกฤตขององค์การบริหารส่วนตำบลนาหัวบ่อ ดังรายชื่อต่อไปนี้
๑. คณะกรรมการบริหารแผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ ประกอบด้วย 

    ๑.๑ นางทัศนี  แสงศิริพงษ์         นายกองค์การบริหารส่วนตำบลนาหัวบ่อ                   ประธานกรรมการ 

    ๑.๒ นายสุรศักดิ์  มัยวงค์           รองนายกองค์การบริหารส่วนตำบลนาหัวบ่อ                        กรรมการ 

    ๑.๓ นายทวี  นามนา                รองนายกองค์การบริหารส่วนตำบลนาหัวบ่อ                        กรรมการ 

    ๑.๔ นายชินวุฒิ  โยลัย               เลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนตำบลนาหัวบ่อ               กรรมการ 

    ๑.๕ นายเวชพันธ์  พิมพ์สิน         รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล                      กรรมการ/เลขานุการ
มีหน้าที่ ในการประเมิน ลักษณะ ขอบเขตและแนวโน้มของอุบัติการณ์ที่เกิดขึ้น เพื่อตัดสินใจประกาศใช้แผนความต่อเนื่อง และดำเนินการตามขั้นตอนและแนวทางการบริหารความต่อเนื่อง ตลอดจนสรรหาทรัพยากรตามที่ได้กำหนดไว้ในแผนความต่อเนื่อง และประกาศใช้แผนบริหารความต่อเนื่อง
๒. คณะกรรมการจัดทำแผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ ประกอบด้วย 

    ๒.๑ นางทัศนี  แสงศิริพงษ์          นายกองค์การบริหารส่วนตำบลนาหัวบ่อ                   ประธานกรรมการ 

    ๒.๒ นายเวชพันธ์  พิมพ์สิน         รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล                                     กรรมการ 

    ๒.๓ นางสาววลัยพร  ป้องหลักคำ  นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ รก.หน.สำนักปลัด                  กรรมการ 

    ๒.๔ นางสาวกาญจนา  วารีศรี      นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ รก.ผอ.กองคลัง               กรรมการ 

    ๒.๕ นายนรากร  พิมภูธร            นักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยชำนาญการ รก.ผอ.กองช่าง   กรรมการ
    ๒.๖ นางสาวกาบทิพย์  ศิริชมภู     นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ              กรรมการ/เลขานุการ
มีหน้าที่ ดำเนินการจัดทำแผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องสำหรับความพร้อมต่อสภาวะวิกฤตขององค์การบริหารส่วนตำบลนาหัวบ่อ โดยให้ผู้ได้รับการแต่งตั้งถือปฏิบัติและดำเนินการตามที่ได้รับมอบหมายอย่างเต็มความสามารถ

/3.ทีมบริหาร...
- ๒ -
๓. ทีมงานบริหารแผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ ประกอบด้วย 

     ๓.๑ สำนักปลัด ประกอบด้วย 

          ๓.๑.๑ นางสาววลัยพร  ป้องหลักคำ       นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ  รก.หน.สำนักปลัด     หัวหน้าทีม
          ๓.๑.๒ นายชยศักดิ์  ดีอุด                  นักพัฒนาชุมชนชำนาญการ                             คณะทำงาน

          ๓.๑.๓ ว่าที่ร้อยตรีเด่นศักดิ์  ยะไชยศรี  นักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ                           คณะทำงาน
          ๓.๑.๔ นางสาวพิรุณรัตน์  อุ่นเทียมโสม   นักวิชาการศึกษาชำนาญการ                               คณะทำงาน
          ๓.๑.๕ นายนรากร  พิมภูธร                  นักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยชำนาญการ         คณะทำงาน
          ๓.๑.๖ จ่าเอกเทพประสิทธิ์  อัยวรรณ   เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน                              คณะทำงาน
          ๓.๑.๗ นางสะกายจิต  มหาวงค์           ครู

     คณะทำงาน
          ๓.๑.๘ นางนาฎยา  โยลัย                  ครู

     คณะทำงาน
          ๓.๑.๙ นางสมเกียรติ  มัยวงค์             ครู

     คณะทำงาน
          ๓.๑.๑๐ นางยุพาภรณ์  มหาวงค์          ครู

     คณะทำงาน
          ๓.๑.๑๑ นางนิตยา  เหลินต้ายซ้าย        ครู

     คณะทำงาน
          ๓.๑.๑๒ นางสะกายจิต  มหาวงค์          ครู

     คณะทำงาน
          ๓.๑.๑๓ นางสาวมยุรี  โยลัย               ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (สำนักปลัด)
     คณะทำงาน
          ๓.๑.๑๔ นางสาวแววตา  โยลัย            ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน                        คณะทำงาน         
          ๓.๑.๑๕ นางสาวสุรีรัตน์  วังสุขี           ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (สำนักปลัด)
     คณะทำงาน
          ๓.๑.๑๖ นายภานุวัฒน์ พิทักษ์เทพสมบัติ ผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย คณะทำงาน
          ๓.๑.๑๗ นายฤทธิ์ธิรงค์  บุตรชาติ        พนักงานขับรถยนต์กู้ชีพ
     คณะทำงาน
          ๓.๑.๑๘ นายฉัตรพงษ์  โยลัย             พนักงานขับรถยนต์ส่วนกลาง
     คณะทำงาน
          ๓.๑.๑๙ นายนวพล  นิวงษา              พนักงานขับรถบรรทุกน้ำเอนกประสงค์
     คณะทำงาน
          ๓.๑.๒๐ นางสาวแสงระวี  โยลัย          คนงานทั่วไป
      
     คณะทำงาน
          ๓.๑.๒๑ นางอัปสร  สุธรรม                ผู้ดูแลเด็ก
      
     คณะทำงาน
          ๓.๑.๒๒ นางศรีพันธ์  โยลัย                ผู้ดูแลเด็ก
      
     คณะทำงาน
          ๓.๑.๒๓ นางถนอมศรี  มะสุใส            ผู้ดูแลเด็ก
      
     คณะทำงาน
          ๓.๑.๒๔ นางสาวกิติยา ณ เชียงขวาง  ผู้ดูแลเด็ก
      
    คณะทำงาน
          ๓.๑.๒๕ นางสาวพิมพร  โคตะมิตร    ผู้ดูแลเด็ก
      
    คณะทำงาน
          ๓.๑.๒๖ นางสาวกาบทิพย์  ศิริชมภู     นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ  คณะทำงาน/เลขานุการ
มีหน้าที่ สนับสนุนการปฏิบัติงานของหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องและคณะบริหารความต่อเนื่อง ดำเนินการตามขั้นตอนและแนวทางการบริหารความต่อเนื่อง ตลอดจนสรรหาทรัพยากรที่ได้กำหนดไว้ ในแผนความต่อเนื่องของสำนัก/แผนงานของตน

/๓.๒ กองคลัง...
- ๓ -
   ๓.๒ กองคลัง ประกอบด้วย 
          ๓.๒.๑ นางสาวกาญจนา  วารีศรี     นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ รก.ผอ.กองคลัง          หัวหน้าทีม 

          ๓.๒.๒ นางสาวธีริศรา  กุลยะ       เจ้าพนักงานพัสดุปฏิบัติงาน                                  คณะทำงาน
          ๓.๒.๓ นายชัยภัทร เมธาคุณัชญ์    ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้                              คณะทำงาน
          ๓.๒.๔ นางสาวศุภลักษณ์  โยลัย    ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี                         คณะทำงาน
          ๓.๒.๕ นางอัชยา สีการัง             ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ
        คณะทำงาน
          ๓.๒.๖ นางกัญญา  ถูระวัน          เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ปฏิบัติงาน          คณะทำงาน/เลขานุการ
มีหน้าที่ สนับสนุนการปฏิบัติงานของหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องและคณะบริหารความต่อเนื่อง ดำเนินการตามขั้นตอนและแนวทางการบริหารความต่อเนื่อง ตลอดจนสรรหาทรัพยากรที่ได้กำหนดไว้ ในแผนความต่อเนื่องของสำนัก/แผนงานของตน


    ๓.๓ กองช่าง ประกอบด้วย 
          ๓.๓.๑ นายนรากร พิมภูธร          นักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยชำนาญการ รก.ผอ.กองช่าง หัวหน้าทีม
          ๓.๓.๒ สิบเอกสัญชัย  นนเลาพล  ผู้ช่วยนายช่างไฟฟ้า
         คณะทำงาน
          ๓.๓.๓ นายวุฒิชัย  ไพราชสูง      ผู้ช่วยนายช่างโยธา
         คณะทำงาน
          ๓.๓.๔ นายอานุ  บุญจันทร์        ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (กองช่าง)             คณะทำงาน/เลขานุการ
มีหน้าที่ สนับสนุนการปฏิบัติงานของหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องและคณะบริหารความต่อเนื่อง ดำเนินการตามขั้นตอนและแนวทางการบริหารความต่อเนื่อง ตลอดจนสรรหาทรัพยากรที่ได้กำหนดไว้ ในแผนความต่อเนื่องของสำนัก/แผนงานของตน




ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป
สั่ง  ณ  วันที่        มิถุนายน  พ.ศ. ๒๕๖๓
          (นางทัศนี      แสงศิริพงษ์)                                                              
       นายกองค์การบริหารส่วนตำบลนาหัวบ่อ
[image: image4.png]



ที่  นพ ๗๕๑๐๑/๔๓๙  





ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลนาหัวบ่อ








อำเภอโพนสวรรค์  นพ. ๔๘๑๙๐







   ๓๐   มิถุนายน   ๒๕๖๓
เรื่อง  การจัดทำแผนธุรกิจอย่างต่อเนื่องสำหรับการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต (Business Continuity Plan)
เรียน  เลขาธิการ ก.พ.ร.   

สิ่งที่ส่งมาด้วย  แผนธุรกิจอย่างต่อเนื่องสำหรับการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤตฯ              จำนวน ๑ เล่ม

ตามที่จังหวัดนครพนมแจ้งมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๓๑ มีนาคม ๒๕๖๓ ซึ่งมีมติเห็นชอบในหลักการมาตรการเตรียมความพร้อมของหน่วยงานภาครัฐในการบริหารราชการและให้บริการประชาชนในสภาวะวิกฤต (รองรับสถานการณ์การระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) ) โดยมอบหมายให้ สำนักงาน ก.พ.ร. ประสานงานกับหน่วยงานของรัฐทุกหน่วยดำเนินการทบทวนและปรับปรุงแผนการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต (Business Continuity Plan - BCP) ให้เป็นปัจจุบัน รวมทั้งสามารถรองรับกรณีเกิดโรคระบาดต่อเนื่องได้ โดยกำหนดให้หน่วยงานจัดส่งแผนฯ ให้สำนักงาน ก.พ.ร. ภายในเดือนมิถุนายน ๒๕๖๓ นั้น


องค์การบริหารส่วนตำบลนาหัวบ่อ ได้ดำเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว จึงขอส่งแผนดังกล่าว รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาพร้อมนี้


จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ






  ขอแสดงความนับถือ





     
    ทัศนี  แสงศิริพงษ์






(นางทัศนี   แสงศิริพงษ์)





            นายกองค์การบริหารส่วนตำบลนาหัวบ่อ
สำนักปลัด








โทร./โทรสาร  ๐ ๔๒๕๓ ๐๖๐๑
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[image: image5.emf]
แผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง
สำหรับการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต
(Business Continuity Plan : BCP)
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ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลนาหัวบ่อ
เรื่อง  ให้ใช้แผนบริหารความต่อเนื่องขององค์การบริหารส่วนตำบลนาหัวบ่อ
-----------------------------------



ด้วยในคราวประชุมคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่  ๒๔ เมษายน ๒๕๕๕ เห็นชอบหลักการแนวทางและมาตรการที่ให้หน่วยงานของรัฐระดับกรม จังหวัด สถาบันอุดมศึกษา องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น องค์การมหาชน และรัฐวิสาหกิจ ดำเนินการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤตขององค์การ เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานในภารกิจหลักหรืองานบริการที่สำคัญได้อย่างต่อเนื่อง  องค์การบริหารส่วนตำบลนาหัวบ่อ จึงได้จัดทำแผนความต่อเนื่องการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต ซึ่งเป็นแนวทางในการเตรียมความพร้อมขององค์การบริหารส่วนตำบลนาหัวบ่อ ในการดำเนินภารกิจให้บริการประชาชนอย่างต่อเนื่องในสภาวะวิกฤต และเพื่อให้ประชาชน เจ้าหน้าที่ หน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชน ที่เกี่ยวข้อง  มีความเชื่อมั่นในการให้บริการขององค์การบริหารส่วนตำบลนาหัวบ่อ ถึงแม้ต้องเผชิญกับเหตุการณ์ร้ายแรงและส่งผลกระทบ ยังสามารถให้บริการได้อย่างต่อเนื่อง  


บัดนี้  แผนบริหารความต่อเนื่องดังกล่าว ได้ผ่านการเห็นชอบของคณะกรรมการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤตขององค์การบริหารส่วนตำบลนาหัวบ่อแล้ว  จึงประกาศใช้แผนบริหารความต่อเนื่องขององค์การบริหารส่วนตำบลนาหัวบ่อ ทั้งนี้ สามารถสืบค้นข้อมูลและดาวน์โหลดได้ที่ www.nahuabor.go.th
จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน
ประกาศ  ณ  วันที่   ๓๐  มิถุนายน  พ.ศ. ๒๕๖๓
                    (นางทัศนี  แสงศิริพงษ์)
                      นายกองค์การบริหารส่วนตำบลนาหัวบ่อ
คำนำ
                จากการที่ประเทศไทยประสบกับปัญหาการระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) ซึ่งองค์การบริหารส่วนตำบลนาหัวบ่อได้รับผลกระทบเช่นกัน  ตลอดเวลาที่ผ่านมาพบว่าระบบและกลไกการทำงานของหน่วยงานของรัฐ และภายในขององค์การบริหารส่วนตำบลนาหัวบ่อหลายประการมีปัญหา โดยไม่สามารถดำเนินภารกิจในสภาวะวิกฤตได้อย่างมีประสิทธิภาพ ส่งผลให้การแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนเป็นไปโดยขาดระบบการบริหารจัดการที่ดี ซึ่งสถานการณ์ที่เกิดขึ้นดังกล่าว เป็นบทเรียนอันสำคัญที่ทุกส่วนราชการภายในองค์กรต้องนำมาปรับกระบวนการทำงานใหม่ โดยเฉพาะอย่างยิ่งเรื่องการบริการประชาชน เพื่อให้มั่นใจว่าภารกิจหลักของราชการหรืองานบริการประชาชนที่สำคัญ สามารถดำเนินงานหรือให้บริการได้อย่างต่อเนื่อง ไม่สะดุดหยุดลงแม้ว่าจะประสบกับวิกฤตการณ์หรือภัยพิบัติต่างๆ องค์การบริหารส่วนตำบลนาหัวบ่อจึงได้ดำเนินการจัดทำแผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (Business Continuity Plan : BCP) เพื่อให้หน่วยงาน เตรียมความพร้อมองค์กรและสามารถนำไปใช้ในการตอบสนองและปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤต หรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่างๆ รวมทั้งแนวทางปฏิบัติในขณะเกิดเหตุสามารถแก้ไขเหตุการณ์ได้อย่างเหมาะสม รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพและเพื่อลดการสูญเสียชีวิตและทรัพย์สินของข้าราชการ เจ้าหน้าที่ และของทางราชการ รวมทั้งเป็นการเตรียมความพร้อมโดยมุ่งหวังให้ข้าราชการ และเจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลนาหัวบ่อมีความรู้ความเข้าใจในการป้องกัน และรู้วิธีปฏิบัติอย่างถูกต้องตามขั้นตอนสามารถเผชิญต่อสถานการณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นได้อย่างทันท่วงที รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ อันจะนำมาซึ่งประโยชน์สุขของประชาชนในจังหวัดอุตรดิตถ์ได้ อย่างแท้จริงต่อไป  
องค์การบริหารส่วนตำบลนาหัวบ่อ          
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บทนำ
แผนบริหารความต่อเนื่อง หรือที่ต่อไปนี้จะเรียกว่า “Business Continuity Plan (BCP)” ฉบับนี้ จัดทำขึ้น เพื่อให้ส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนตำบลนาหัวบ่อ หรือที่ต่อไปนี้จะเรียกว่า “สำนัก/กอง” สามารถนำไปใช้ในการตอบสนองและปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่างๆ ไม่ว่าจะเกิดจากโรคระบาด ภัยธรรมชาติ อุบัติเหตุ หรือการมุ่งร้ายต่อองค์กร เช่น อุทกภัย อัคคีภัย การก่อการประท้วง การก่อการจลาจล การก่อวินาศกรรม การเกิดโรคระบาด เป็นต้น โดยสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินดังกล่าวส่งผลให้หน่วยงาน ต้องหยุดการดำเนินงานหรือไม่สามารถให้บริการได้อย่างต่อเนื่อง หากองค์การบริหารส่วนตำบลนาหัวบ่อไม่มีกระบวนการรองรับการดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง อาจส่งผลกระทบที่อาจเกิดขึ้นต่อตำบลนาหัวบ่อและหน่วยงาน ในด้านต่างๆ เช่น ไม่ว่าจะเป็นผลกระทบด้านเศรษฐกิจ การเงิน การให้บริการ สังคม ชุมชน และสิ่งแวดล้อม ตลอดจนชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน แผนความต่อเนื่องจึงเป็นสิ่งสำคัญที่จะช่วยให้ตำบลนาหัวบ่อและหน่วยงาน สามารถรับมือกับเหตุการณ์ฉุกเฉินที่ไม่คาดคิด และทำให้กระบวนการที่สำคัญ (Critical Business Process) สามารถกลับมาดำเนินการได้อย่างปกติ หรือตามระดับการให้บริการที่กำหนดได้ในระยะเวลาที่เหมาะสม ซึ่งจะช่วยให้สามารถลดระดับความรุนแรงของผลกระทบที่เกิดขึ้นต่อหน่วยงานได้ 
วัตถุประสงค์ (Objectives) 

1. เพื่อใช้เป็นแนวทางในการบริหารความต่อเนื่อง
2. เพื่อให้หน่วยงานมีการเตรียมความพร้อมล่วงหน้าในการรับมือกับสภาวะวิกฤตและลดผลกระทบจากการหยุดชะงักในการดำเนินงานหรือการให้บริการ
3. เพื่อบรรเทาความเสียหายให้อยู่ระดับที่ยอมรับได้ เช่น ผลกระทบด้านเศรษฐกิจการเงิน การให้บริการ สังคม ชุมชน และสิ่งแวดล้อม ตลอดจนชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน
4. เพื่อให้ประชาชน เกษตรกร เจ้าหน้าที่ หน่วยงานรัฐวิสาหกิจ หน่วยงานภาครัฐ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (Stakeholders) มีความเชื่อมั่นในศักยภาพของหน่วยงาน แม้หน่วยงานต้องเผชิญกับเหตุการณ์ร้ายแรงและส่งผลกระทบจนทำให้การดำเนินธุรกิจต้องหยุดชะงัก
สมมติฐานของแผนความต่อเนื่อง (BCP Assumptions) 
เอกสารฉบับนี้จัดทำขึ้นภายใต้สมมติฐาน ดังต่อไปนี้ 
1. เหตุการณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นในช่วงเวลาสำคัญต่างๆ แต่มิได้ส่งผลกระทบต่อสถานที่ปฏิบัติงานสำรองที่ได้มีการจัดเตรียมไว้
2. หน่วยงานเทคโนโลยีสารสนเทศรับผิดชอบในการสำรองระบบสารสนเทศต่างๆ โดยระบบสารสนเทศสำรองนั้น มิได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์ฉุกเฉินเดียวกันกับระบบสารสนเทศหลัก
3. “บุคลากร” ที่ถูกระบุในเอกสารฉบับนี้ หมายถึง ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ และเจ้าหน้าที่ทั้งหมดขององค์การบริหารส่วนตำบลนาหัวบ่อ
ขอบเขตของแผนความต่อเนื่อง (Scope of BCP)
แผนดำเนินธุรกิจอย่างความต่อเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ ใช้รองรับสถานการณ์ กรณีเกิดสภาวะวิกฤต หรือเหตุการณ์ฉุกเฉิน บริเวณหน่วยงานที่ตั้งอยู่ภายในอาคารองค์การบริหารส่วนตำบลนาหัวบ่อ และหน่วยงานที่ตั้งอยู่ภายนอกอาคารองค์การบริหารส่วนตำบลนาหัวบ่อ ประกอบด้วยเหตุการณ์ต่อไปนี้
• เหตุการณ์วาตภัย
• เหตุการณ์อุทกภัย
• เหตุการณ์อัคคีภัย
2
• เหตุการณ์โรคระบาดต่อเนื่อง
  
• เหตุการณ์วิกฤตระบบสาธารณูปโภค

   
• เหตุการณ์ภัยพิบัติระบบสนเทศ/อินเทอร์เน็ต

• เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง/ จลาจล
การวิเคราะห์ทรัพยากรที่สำคัญ

สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินมีหลากหลายรูปแบบ ดังนั้นเพื่อให้หน่วยงานสามารถบริหารจัดการ การดำเนินงานขององค์กรให้มีความต่อเนื่อง การจัดหาทรัพยากรที่สำคัญจึงเป็นสิ่งจำเป็น และต้องระบุไว้ในแผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง ซึ่งการเตรียมการทรัพยากรที่สำคัญ จะพิจารณาจากผลกระทบใน 5 ด้าน ดังนี้
1. ผลกระทบด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นทำให้สถานที่ปฏิบัติงานหลักได้รับความเสียหายหรือไม่สามารถใช้สถานที่ปฏิบัติงานหลักได้ และส่งผลให้บุคลากรไม่สามารถเข้าไปปฏิบัติงานได้ชั่วคราวหรือระยะยาว ซึ่งรวมทั้งการที่ผู้รับบริการไม่สามารถเข้าถึงสถานที่ให้บริการของหน่วยงานด้วย
2. ผลกระทบด้านวัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ/การจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ หมายถึงเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นทำให้ไม่สามารถใช้งานวัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญหรือไม่สามารถจัดหา/จัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญได้
3. ผลกระทบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นทำให้ระบบงานเทคโนโลยีหรือระบบสารสนเทศ หรือข้อมูลที่สำคัญไม่สามารถนำมาใช้ในการปฏิบัติงานได้ตามปกติ
4. ผลกระทบด้านบุคลากรหลัก หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นทำให้บุคลากรหลักไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้ตามปกติ
5.ผลกระทบด้านคู่ค้า/ผู้ให้บริการที่สำคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นทำให้คู่ค้า/ผู้ให้บริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ไม่สามารถติดต่อหรือให้บริการหรือส่งมอบงานได้
สรุปเหตุการณ์ภัยคุกคามและผลกระทบจากเหตุการณ์
	ความเสี่ยงและภัยคุกคาม
	ผลกระทบ

	
	ด้านอาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก
	ด้านวัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ
	ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ
	ด้านบุคลากร
หลัก
	ด้านคู่ค้า/ผู้ให้บริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่สำคัญ

	เหตุการณ์วาตภัย
	√
	√
	√
	√
	√

	เหตุการณ์อุทกภัย
	√
	√
	√
	√
	√

	เหตุการณ์อัคคีภัย
	√
	√
	√
	√
	√

	เหตุการณ์โรคระบาดต่อเนื่อง
	√
	√
	√
	√
	√

	เหตุการณ์วิกฤตระบบสาธารณูปโภค
	√
	√
	√
	√
	√

	เหตุการณ์ภัยพิบัติระบบสนเทศ/อินเทอร์เน็ต
	-
	√
	√
	-
	√

	เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง/จราจล
	√
	-
	-
	√
	√


แผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ ไม่รองรับการปฏิบัติงานในกรณีที่มีเหตุขัดข้องเกิดขึ้นจากการดำเนินงานปกติและเหตุขัดข้องดังกล่าวไม่ส่งผลกระทบในระดับสูงต่อการดำเนินงานและการให้บริการของหน่วยงาน และหน่วยงานยังสามารถจัดการหรือปรับปรุงแก้ไขได้ภายในระยะเวลาที่เหมาะสม โดยผู้บริหารหน่วยงานหรือผู้บริหารของแต่ละกองสามารถรับผิดชอบและดำเนินการได้ด้วยตนเอง
๓
ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (Business Continuity Plan Team)
เพื่อให้แผนดำเนินธุรกิจต่อเนื่อง (BCP) ของฝ่ายบริหารทั่วไปสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล จะต้องจัดตั้งทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) ขึ้น โดย BCP Team ประกอบด้วย หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่องและทีมงานบริหารความต่อเนื่อง โดยทุกตำแหน่งจะต้องร่วมมือกันดูแล ติดตาม ปฏิบัติงานและกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินในฝ่ายงานของตนเองให้สามารถบริหารความต่อเนื่องและกลับสู่สภาวะปกติได้โดยเร็ว ตามบทบาทหน้าที่ที่กำหนดไว้ของทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) และในกรณีที่บุคลากรหลักไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้บุคลากรสำรองรับผิดชอบทำหน้าที่ในบาทบาทของบุคลากรหลัก ปรากฏดังตารางที่ 1
ตารางที่ 1 รายชื่อบุคลากรและบทบาทของทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team)
	บุคลากรหลัก
	หมายเลขโทรศัพท์
	บทบาท
	หัวหน้าทีม/บุคลากรสำรอง
	หมายเลขโทรศัพท์

	นางสาววลัยพร ป้องหลักคำ
	087-2373066
	หัวหน้าทีม
สำนักปลัดฯ
	นางสาวกาบทิพย์ ศิริชมภู
นายชยศักดิ์  ดีอุด
ว่าที่ร้อยตรีเด่นศักดิ์  ยะไชยศรี
นางสาวพิรุณรัตน์  อุ่นเทียมโสม
นายนรากร  พิมภูธร
จ่าเอกเทพประสิทธิ์  อัยวรรณ
นางสะกายจิต  มหาวงค์
นางนาฎยา  โยลัย
นางสมเกียรติ  มัยวงค์
นางยุพาภรณ์  มหาวงค์
นางนิตยา  เหลินต้ายซ้าย
นางสาวมยุรี  โยลัย
นางสาวแววตา  โยลัย
นางสาวสุรีรัตน์  วังสุขี
นายภานุวัฒน์ พิทักษ์เทพสมบัติ
นายฤทธิ์ธิรงค์  บุตรชาติ        
นายฉัตรพงษ์  โยลัย             
นายนวพล  นิวงษา
นางสาวแสงระวี  โยลัย
นางอัปสร  สุธรรม
นางศรีพันธ์  โยลัย
นางถนอมศรี  มะสุใส
นางสาวกิติยา ณ เชียงขวาง
นางสาวพิมพร  โคตะมิตร
	093-4352244
061-0545835
080-1945498
065-2581169
089-9419000
084-9677509
082-1501411
089-3964996
061-1288998
097-1321043
087-2379686
098-1503391
061-1439139
061-0266574
065-0985998
080-0902771
061-1459552
088-7719956
081-9751246
093-3391359
088-3153007
084-7425232
091-2080185
084-2083827

	นางสาวกาญจนา  วารีศรี
	0892778025
	หัวหน้าทีม
กองคลังฯ
	นางสาวธีริศรา  กุลยะ  
นางกัญญา  ถูระวัน          
นายชัยภัทร เมธาคุณัชญ์    
นางสาวศุภลักษณ์  โยลัย    
นางอัชยา สีการัง             
	098-1013514
094-7485941
090-9985600
080-2055427
083-2895283

	นายนรากร พิมภูธร
	089-9419000

	หัวหน้าทีม
กองช่างฯ
	สิบเอกสัญชัย  นนเลาพล    
นายอานุ  บุญจันทร์       
นายวุฒิชัย  ไพราชสูง           
	096-6731189
095-1800108
082-1231868



๔
กลยุทธ์ความต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy)

กลยุทธ์ความต่อเนื่องเป็นแนวทางในการจัดหาและบริหารทรัพยากรให้มีความพร้อมเมื่อเกิดสภาวะวิกฤต ซึ่งพิจารณาทรัพยากรใน 5 ด้าน ดังตารางที่ 2

ตารางที่ 2 กลยุทธ์ความต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy)
	ทรัพยากร
	กลยุทธ์ความต่อเนื่องทางธุรกิจ

	อาคาร/ สถานที่ปฏิบัติงานหลัก
	• กำหนดให้ใช้พื้นที่ปฏิบัติงานสำรองภายในและภายนอกองค์การบริหารส่วนตำบลนาหัวบ่อ โดยมีการสำรวจความเหมาะสมของสถานที่ ประสานงาน และการเตรียมความพร้อมกับหน่วยงานเจ้าของพื้นที่แล้ว
• กำหนดให้ใช้พื้นที่ปฏิบัติงานสำรอง ภายนอกองค์การบริหารส่วนตำบลนาหัวบ่อ คือ โรงเรียนและวัดในเขตพื้นที่ตำบลนาหัวบ่อ โดยมีการสำรวจความเหมาะสมของสถานที่ ประสานงาน และการเตรียมความพร้อม กับหน่วยงานเจ้าของพื้นที่แล้ว

	วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ / การจัดหาจัดส่งวัสดุ อุปกรณ์ที่สำคัญ

	• กำหนดให้มีการจัดหาคอมพิวเตอร์สำรอง ที่มีคุณลักษณะเหมาะสมกับการใช้งาน พร้อมอุปกรณ์ที่สามารถเชื่อมโยงต่อผ่านอินเตอร์เน็ตเข้าสู่ระบบเทคโนโลยีของจังหวัดหน่วยงานต้นสังกัด และกรมบัญชีกลางได้  
• กำหนดให้พิจารณาใช้คอมพิวเตอร์แบบพกพา (Laptop/Notebook) ของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานได้ 

เป็นการชั่วคราว หากมีความจำเป็นเร่งด่วนในช่วงระหว่างการจัดหาคอมพิวเตอร์สำรอง ทั้งนี้ ต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องในการกอบกู้คืน
• กำหนดให้มีการจัดหาวิทยุสื่อสารสำรอง ที่มีคุณลักษณะเหมาะสมกับการใช้งาน

	เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ
	• กำหนดให้แต่ละหน่วยงานมีการพัฒนาระบบสำรองข้อมูล และการสำรองข้อมูล (Back-Up) ให้เป็นปัจจุบันอย่างสม่ำเสมอ เพื่อให้สามารถนำข้อมูลมาใช้งานได้อย่างต่อเนื่อง
• กำหนดดำเนินงานด้วยมือ (Manual) โดยเฉพาะงานสำคัญๆ ในกรณี ที่ระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศไม่สามารถกอบกู้ให้ใช้งานได้ภายในระยะเวลาที่กำหนด



๕
ตารางที่ 2 กลยุทธ์ความต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) (ต่อ)
	ทรัพยากร
	กลยุทธ์ความต่อเนื่องทางธุรกิจ

	บุคลากรหลัก
	• กำหนดให้ใช้บุคลากรสำรอง/ ทดแทนภายในกอง
• กำหนดให้ใช้บุคลากรนอกกอง ในกรณีที่บุคลากรไม่เพียงพอหรือขาดแคลน
• กำหนดให้ร้องขอบุคลากรจากหน่วยงานอื่นในเขตตำบลหรืออำเภอ ในกรณีที่บุคลากรเฉพาะด้านไม่เพียงพอหรือขาดแคลน

	คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่สำคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

	• ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของจังหวัดกำหนดให้มีผู้ให้บริการเชื่อมโยงระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ตเพียงรายเดียว คือ ทีโอที หากผู้ให้บริการหลักไม่สามารถให้บริหารได้ ระบบเชื่อมโยงปรับเปลี่ยนไปผู้ให้บริการสำรอง ภายใน 
1 ชั่วโมง
• กำหนดให้จัดหาอุปกรณ์เชื่อมโยงระบบเครือข่ายต่อผ่านอินเตอร์เน็ต แบบพกพา (Air Card) ของผู้ให้บริการโทรศัพท์มือถือ เชื่อมโยงการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญของส่วนกลางผ่านอินเตอร์เน็ต ในกรณีที่ผู้ให้บริการเชื่อมโยงระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต เพียงรายเดียวไม่สามารถให้บริการได้ภายในระยะเวลาที่กำหนด


ผลกระทบต่อกระบวนการทำงานหรือการให้บริการ (Business Impact Analysis)

การวิเคราะห์ผลกระทบต่อกระบวนการทำงานหรือการให้บริการ (Business Impact Analysis) พบว่ากระบวนการการทำงานที่ฝ่ายงานต้องให้ความสำคัญและกลับมาดำเนินงานหรือฟื้นคืนสภาพให้ได้ภายในระยะเวลาตามที่กำหนด ปรากฏดังตารางที่ 3
ตารางที่ 3 ผลกระทบต่อกระบวนการทำงานหรือการให้บริการ (Business Impact Analysis)
	กระบวนการหลัก
	ระดับความเร่งด่วน
(สูง/ปานกลาง/ต่ำ)
	ระยะเวลาเป้าหมายในการฟื้นคืนสภาพ

	
	
	4 ชั่วโมง
	1 วัน
	1 สัปดาห์
	2 สัปดาห์
	1 เดือน

	1. การประเมินความเสียหายจากสถานการณ์ภัยที่เกิดขึ้น ก่อนรับหน่วยงานภาคีเครือข่าย/ประชาชนผู้ประสบภัยที่มาติดต่อ
	สูง
	
	√
	
	
	

	2. การเตรียมความพร้อมด้านสถานที่และวัสดุอุปกรณ์/เครื่องมือที่จำเป็น 
ระบบสำรองฉุกเฉิน ยานพาหนะและเงินสด
	สูง
	√
	
	
	
	

	3. จัดตั้งศูนย์อำนวยการและสั่งการในภาวะวิกฤต การเตรียมงานของทุกกลุ่มงาน/และทุกฝ่ายพร้อมจัดทำเวรประจำวัน ผลัดเวร และบูรณาการงานดูแลประชาชน/ติดต่อสื่อสาร ตลอด ๒๔ ชม.
	สูง
	
	√
	
	
	



๖
ตารางที่ 3 ผลกระทบต่อกระบวนการทำงานหรือการให้บริการ (Business Impact Analysis) (ต่อ)
	กระบวนการหลัก
	ระดับความเร่งด่วน
(สูง/ปานกลาง/ต่ำ)
	ระยะเวลาเป้าหมายในการฟื้นคืนสภาพ

	
	
	4 ชั่วโมง
	1 วัน
	1 สัปดาห์
	2 สัปดาห์
	1 เดือน

	4. การรับแจ้งการรายงานสถานการณ์ภัยและการขอความช่วยเหลือของทุกหน่วยงานทั้งในระดับจังหวัด/อำเภอ/อปท. เพื่อประสานงานกับหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้องเพื่อดำเนินการวิเคราะห์ประเมินผล เพิ่มเติม
	สูง
	
	
	√
	
	

	5. การติดตาม วิเคราะห์สภาพปัญหาและประเมินผล
	สูง
	
	
	√
	
	

	6. การเตรียมการประสานโรงพยาบาลข้างเคียงทั้งในและนอกเขตพื้นที่
เพื่อการส่งต่อผู้ป่วย
	สูง
	
	√
	
	
	

	7. ประสานหน่วยงานภายนอกสนับสนุนช่วยเหลือทั้งด้านเครื่องจักรกลและกำลังพล
	สูง
	
	
	√
	
	

	8. การดูแลการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงานที่ติดต่อประสานงานโดยตรงขององค์การบริหารส่วนตำบล
	สูง
	
	
	√
	
	

	9.กิจกรรม รับงานการแจ้งเหตุสถานการณ์ภัยพิบัติต่างๆ จากประชาชน/หมู่บ้าน/ชุมชน
	สูง
	
	√
	
	
	

	10.การเบิกจ่าย สิ่งของสำรองจ่าย/
ถุงยังชีพ เรือ อุปกรณ์ต่างๆ เพื่อให้บริการประชาชนและหน่วยงานที่ร้องขอ
	สูง
	
	
	√
	
	

	11.การแจ้งติดต่อประสานกับเจ้าหน้าที่กู้ชีพกู้ภัย/อปพร./ศูนย์ อปพร.อำเภอ, ศูนย์อปพร. เทศบาล และ อปท.ทุกแห่ง
	สูง
	
	√
	
	
	

	12.การช่วยเหลือผู้ประสบภัย และลงพื้นที่สำรวจ
	สูง
	
	√
	
	
	

	13.จัดทำรายงานสรุปผลการช่วยเหลือและการรายงานเหตุด่วนสาธารณภัยให้กับประธาน/คณะกรรมการ BCM
	สูง
	
	√
	
	
	



สำหรับกระบวนงานอื่นๆ ที่ประเมินแล้ว อาจไม่ได้รับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมาก หรือมีความยืดหยุ่นสามารถชะลอการดำเนินงานและการให้บริการได้ โดยให้ผู้บริหารของฝ่ายงานประเมินความจำเป็นและเหมาะสม ทั้งนี้หากมีความจำเป็น ให้ปฏิบัติตามแนวทางการบริหารความต่อเนื่องเช่นเดียวกับกระบวนงานหลัก

๗
การวิเคราะห์เพื่อกำหนดความต้องการทรัพยากรที่สำคัญ
๑) ด้านสถานที่ปฏิบัติงานสำรอง (Working Space Requirement) ดังตารางที่ 4
ตารางที่ 4 การระบุพื้นที่การปฏิบัติงานสำรอง
	ประเภททรัพยากร
	สถานที่/ที่มา
	4 ชั่วโมง
	1 วัน
	1 สัปดาห์
	2 สัปดาห์
	1 เดือน

	พื้นที่สำหรับสถานที่ปฏิบัติงานสำรอง
	ภายในและภายนอกองค์การบริหารส่วนตำบล คือ วัด
ในเขตพื้นที่ตำบลนาหัวบ่อ
	๑๐ ตร.ม.
(5 คน)
	๑๖ ตร.ม. 
(๘ คน)
	๓๐ ตร.ม.
(๑๕ คน)
	๓๐ ตร.ม.
(15 คน)
	๓๐ ตร.ม.
(15 คน)

	พื้นที่สำหรับสถานที่ปฏิบัติงานใหม่ในกรณีจำเป็น
	โรงเรียนในเขตพื้นที่ตำบล
นาหัวบ่อ
	๒๐ ตร.ม.
(๑๐ คน)
	๒๐ ตร.ม.
(๑๐ คน)
	๒0 ตร.ม.
(10 คน)
	๒0 ตร.ม.
(10 คน)
	๒0 ตร.ม.
(10 คน)

	ปฏิบัติงานที่บ้าน
	ที่พักอาศัย
	๓๔ ตร.ม.
(๑๗ คน)
	๒๘ ตร.ม.
(๑๔ คน)
	๑๔ ตร.ม.
(๗ คน)
	๑๔ ตร.ม.
(๗ คน)
	๑๔ ตร.ม.
( ๗ คน)

	รวม
	6๔ ตร.ม.
(๓๒ คน)
	6๔ ตร.ม.
(๓๒ คน)
	6๔ ตร.ม.
(๓๒ คน)
	6๔ ตร.ม.
(๓๒ คน)
	6๔ ตร.ม.
(32 คน)


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

	คอมพิวเตอร์สำรองที่มีคุณลักษณะเหมาะสม
	ร้านค้าผ่านกระบวนการจัดซื้อพิเศษ
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง
	2 เครื่อง
	2 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

	เครื่องพิมพ์รองรับการใช้
งานกับเครื่องคอมพิวเตอร์
	ร้านค้าผ่านกระบวนการจัดซื้อพิเศษ
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง

	โทรศัพท์พร้อมหมายเลข
	ร้านค้าผ่านกระบวนการจัดซื้อพิเศษ
	1 เครื่อง

	1 เครื่อง
	1 เครื่อง
	2 เครื่อง
	2 เครื่อง

	โทรสาร / เครื่องสแกน
(Fax/Document Scan
Machine) พร้อมหมายเลข
	ร้านค้าผ่านกระบวนการ จัดซื้อพิเศษ
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง

	เครื่องถ่ายเอกสาร

	ร้านค้าผ่านกระบวนการจัดซื้อพิเศษ
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง

	วิทยุสื่อสาร
	ร้านค้าผ่านกระบวนการจัดซื้อพิเศษ
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง


๘
๓) ความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูล (IT & Information Requirement)
ตารางที่ 6 ความต้องการด้านเทคโนโลยี
	ประเภททรัพยากร
	แหล่งข้อมูล
	4 ชั่วโมง
	1 วัน
	1 สัปดาห์
	2 สัปดาห์
	1 เดือน

	Email
	หน่วยงานระบบ IT
	
	√
	√
	√
	√

	Website อบต.
	หน่วยงานระบบ IT
	
	√
	√
	√
	√

	GFMIS (ระบบเบิกจ่ายเงิน)
	หน่วยงานระบบ IT
	
	
	√
	√
	√

	EGP (ระบบจัดซื้อจัดจ้าง)
	หน่วยงานระบบ IT
	
	
	√
	√
	√

	หนังสือสั่งการต่างๆ ออกโดยหน่วยงาน
	หน่วยงานต่างๆ ที่ได้รับ
	
	√
	√
	√
	√

	หนังสือสั่งการต่างๆ
	หน่วยงานต้นสังกัด
	
	√
	√
	√
	√

	เอกสารใบแจ้งหนี้/ใบเสร็จรับเงิน
	คู่ค้า
	
	
	√
	√
	√

	ข้อมูลเกี่ยวกับกิจกรรม/แผนงาน/โครงการ ของหน่วยงาน
	ระบบสำรองข้อมูลภายนอกองค์กร
	
	
	√
	√
	√

	ข้อมูลประกอบการจัดทำแผนงาน/งบประมาณ
	ระบบสำรองข้อมูลภายนอกองค์กร
	
	
	√
	√
	√


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

	จำนวนบุคลากรปฏิบัติงานที่สำนักงาน /สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง
	๑๕
	๑๘
	๒๕
	๒๕
	๒๕

	จำนวนบุคลากรปฏิบัติงานที่บ้าน
	1๗
	1๔
	๗
	๗
	๗

	รวม
	๓๒
	๓๒
	๓๒
	๓๒
	๓๒


๕) 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 ให้จัดหาอุปกรณ์เชื่อมโยงระบบเครือข่ายต่อผ่านอินเตอร์เน็ตแบบพกพา (Air Card) ของผู้ให้บริการโทรศัพท์มือถือเชื่อมโยงการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญของหน่วยงานกลางผ่านอินเตอร์เน็ตในกรณีผู้ให้บริการหลักและสำรองไม่สามารถให้บริการได้ภายในระยะเวลาที่กำหนด
๙
ขั้นตอนการบริหารความต่อเนื่องและกอบกู้กระบวนการ
วันที่ ๑ การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที (ภายใน ๒๔ ชั่วโมง )
การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของหน่วยงานทุกกลุ่ม คำนึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่นและปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่กำหนดอย่างเคร่งครัด
	ขั้นตอนและกิจกรรม
	บทบาทความรับผิดชอบ
	ดำเนินการแล้วเสร็จ

	-แจ้งเหตุฉุกเฉิน วิกฤติ ตามกระบวนการ/ Call Tree ให้กับบุคลากรหลักในหน่วยงานและกลุ่มงาน
	หัวหน้าทีมงาน
บริหารความต่อเนื่องฯ
	ภายใน 1 ชั่วโมง

	-จัดประชุมคณะบริหารความต่อเนื่อง เพื่อรับทราบและประเมินความเสียหาย ผลกระทบต่อการดำเนินงานและให้บริการ และทรัพยากรสำคัญที่ต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง
- ทบทวนกระบวนงาน งานที่มีความเร่งด่วนและ/ส่งผลกระทบอย่างสูงจำเป็นต้องดำเนินการ
	หัวหน้าทีมงาน
บริหารความต่อเนื่องฯ
	ภายใน 2 ชั่วโมง

	-รับทราบและพิจารณาอนุมัติกระบวนงานที่มี/ความเร่งด่วน และส่งผลกระทบอย่างสูงจำเป็นต้องดำเนินงานหรือปฏิบัติด้วยมือ
(Manual  Processing)
	ประธานกรรมการ
บริหารความต่อเนื่องฯ

	ภายใน 3 ชั่วโมง

	- รับทราบรายงานจากหน่วยงาน ครอบคลุม
1) สรุปจำนวนและรายชื่อบุคลากรที่ได้รับบาดเจ็บ/เสียชีวิต
2) ความเสียหายและผลกระทบต่อการดำเนินงานและให้บริการ
3) ทรัพยากรสำคัญที่ต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง
4) กระบวนงานงานที่มีความเร่งด่วน และส่งผล/กระทบอย่างสูงจำเป็นต้องดำเนินงานหรือปฏิบัติ ด้วยมือ (Manual Processing)
	ประธานกรรมการ
บริหารความต่อเนื่องฯ/
หัวหน้าทีมงาน
บริหารความต่อเนื่องฯ

	ภายใน 4 ชั่วโมง

	- พิจารณาและอนุมัติเนื้อหาและข้อความ เพื่อใช้ในการสื่อสารและรายงานสถานการณ์แก่บุคลากรในหน่วยงานให้ทราบ

	ประธานกรรมการ
บริหารความต่อเนื่องฯ/
หัวหน้าทีมงาน
บริหารความต่อเนื่องฯ
	ภายใน 4 ชั่วโมง

	- พิจารณาและอนุมัติจัดหาทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง:
1) สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง
2) วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ
3) เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ
4) บุคลากรหลัก
5) คู่ค้า/ราษฎรผู้ประสบภัย
	ประธานกรรมการ
บริหารความต่อเนื่องฯ

	ภายใน 4 ชั่วโมง

	- พิจารณา ประสานงาน จัดสรรเงินสำรอง
- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของจังหวัดนครพนม และหน่วยงานกำกับดูแลอย่างสม่ำเสมอหรือตามที่ได้มีการกำหนด
	ประธานกรรมการ
บริหารความต่อเนื่องฯ

	ภายใน 4 ชั่วโมง


๑๐
วันที่ ๒ – 7 การตอบสนองในระยะสั้น
การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของหน่วยงานทุกกลุ่ม คำนึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่น และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่กำหนดอย่างเคร่งครัด
	ขั้นตอนและกิจกรรม
	บทบาทความรับผิดชอบ
	ดำเนินการแล้วเสร็จ

	- ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากร ที่ได้รับผลกระทบ และประเมินความจำเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ในการกอบกู้คืน
	ประธานกรรมการ
บริหารความต่อเนื่องฯ/
หัวหน้าทีมงาน
บริหารความต่อเนื่องฯ
	ภายใน 3 วัน

	- รับทราบและกำหนดแนวทางการเตรียมความพร้อมและข้อจำกัดในการจัดหาและทรัพยากร
ที่จำเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง :
1) สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง
2) วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ
3) เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ
4) บุคลากรหลัก
5) รายชื่อผู้ประสบภัย/ผู้ให้บริการที่สำคัญ
สนับสนุนด้านการช่วยเหลือจาก ตำรวจ, สมาคม กู้ชีพกู้ภัย, อปพร., อสม.
	ประธานกรรมการ
บริหารความต่อเนื่องฯ/
หัวหน้าทีมงาน
บริหารความต่อเนื่องฯ

	ภายใน 3 วัน

	- รายงานความคืบหน้าให้แก่ประธานกรรมการบริหารความต่อเนื่องขององค์การบริหารส่วนตำบลนาหัวบ่อและหน่วยงานกำกับดูแลอย่างสม่ำเสมอ
	ประธานกรรมการ
บริหารความต่อเนื่องฯ/
หัวหน้าทีมงาน
บริหารความต่อเนื่องฯ
	ภายใน 7 วัน


วันที่ 8 การตอบสนองระยะกลาง (๑ สัปดาห์)
การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของหน่วยงานทุกกลุ่ม คำนึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่น และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่กำหนดอย่างเคร่งครัด
	ขั้นตอนและกิจกรรม
	บทบาทความรับผิดชอบ
	ดำเนินการแล้วเสร็จ

	- ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากร
ที่ได้รับผลกระทบ และประเมินและความจำเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ในการกอบกู้คืน 
	ประธานกรรมการบริหารความต่อเนื่องฯ/
หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่องฯ
	ภายใน 3 วัน

	- พิจารณาและอนุมัติการจัดหาทรัพยากรที่จำเป็นต้อง
ใช้เพื่อดำเนินงานและให้บริการและตามปกติ:
1) สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง
2) วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ
3) เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ
4) บุคลากรหลัก
5) รายชื่อผู้ประสบภัย/ผู้ให้บริการที่สำคัญ
สนับสนุนด้านการช่วยเหลือจาก ตำรวจ,

สมาคมกู้ชีพกู้ภัย, อปพร.,อสม.
	ประธานกรรมการบริหารความต่อเนื่องฯ/
หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่องฯ

	ภายใน 3 วัน

	- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง และหน่วยงานกำกับดูแลอย่างสม่ำเสมอหรือตามที่ได้มีการกำหนด
	ประธานกรรมการบริหารความต่อเนื่องฯ/
หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่องฯ

	ภายใน 7 วัน


๑๑
การตอบสนองระยะยาว (มากกว่า ๑ เดือน)
การปฏิบัติการใดให้บุคลากรของหน่วยงานทุกกลุ่ม คำนึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่น และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่กำหนดอย่างเคร่งครัด
	ขั้นตอนและกิจกรรม
	บทบาทความรับผิดชอบ
	ดำเนินการแล้วเสร็จ

	- ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ และประเมินและความจำเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ในการกอบกู้คืน 
	ประธานกรรมการ
บริหารความต่อเนื่องฯ/
หัวหน้าทีมงาน
บริหารความต่อเนื่องฯ
	ภายใน 14 วัน

	- พิจารณาและอนุมัติการจัดหาทรัพยากรที่จำเป็น ต้องใช้เพื่อดำเนินงานและให้บริการและตามปกติ:
1) สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง
2) วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ
3) เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ
4) บุคลากรหลัก
5) รายชื่อผู้ประสบภัย/ผู้ให้บริการที่สำคัญ
สนับสนุนด้านการช่วยเหลือจาก ตำรวจ,สมาคมกู้ชีพกู้ภัย, อปพร.,อสม.
	ประธานกรรมการ
บริหารความต่อเนื่องฯ/
หัวหน้าทีมงาน
บริหารความต่อเนื่องฯ

	ภายใน 14 วัน

	- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง และหน่วยงานกำกับดูแลอย่างสม่ำเสมอหรือตามที่ได้มีการกำหนด

	ประธานกรรมการ
บริหารความต่อเนื่องฯ/
หัวหน้าทีมงาน
บริหารความต่อเนื่องฯ
	ภายใน 14 วัน

	- ติดตามประเมินผลเพื่อค้นหาข้อบกพร่องปัญหาอุปสรรคในการดำเนินงานเพื่อหาแนวทางแก้ไขปรับปรุงเพื่อให้แผนบริหารความต่อเนื่องมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลมากยิ่งขึ้น
	ประธานกรรมการ
บริหารความต่อเนื่องฯ/
หัวหน้าทีมงาน
บริหารความต่อเนื่องฯ
	ภายใน 15 วัน


การทดสอบ ปรับปรุง และทบทวนแผน (Exercising Maintaining and Reviewing)
เพื่อให้แน่ใจได้ว่าการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต (BCM) ที่ได้จัดทำขึ้นสามารถใช้ได้จริง รวมทั้งเพื่อเตรียมความพร้อม ตลอดจนตรวจสอบความสามารถของบุคลากรและประสิทธิภาพของแผนในการตอบสนองต่อวิกฤตการณ์ ได้แก่ การซ้อมการแจ้งเหตุฉุกเฉินให้กับสมาชิกทีมงานที่เกี่ยวข้องตามผังรายชื่อทางโทรศัพท์การประชุมแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกับทุกหน่วยที่เกี่ยวข้อง โดยจำลองโจทย์สถานการณ์ขึ้นมา การทดสอบโดยจำลองสถานการณ์เสมือนจริง หรือการทดสอบเต็มรูปแบบและใกล้เคียงสถานการณ์จริงมากที่สุด
๑๒
โครงสร้างคณะกรรมการ BCM
ซึ่งเป็นเรื่องที่ต้องใช้เวลาและจิตวิทยาที่จะทำให้บุคลากรทุกคนได้รับรู้ และเข้าใจถึงความสำคัญของ BCM ตลอดจนบทบาทหน้าที่ที่ทุกคนพึงมีเพื่อให้การปฏิบัติภารกิจหรือการให้บริการประชาชนที่สำคัญสามารถดำเนินต่อไปได้ในยามที่เกิดเหตุวิกฤต   
คณะกรรมการ BCM   ประกอบด้วย
1) ประธาน/คณะกรรมการ BCM

2) หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง  
3) ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการ BCM   

	โครงสร้างการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต
ขององค์การบริหารส่วนตำบลนาหัวบ่อ


	นายกองค์การบริหารส่วนตำบลนาหัวบ่อ
รองนายก/เลขา/ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล
(คณะกรรมการ BCM)
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คณะกรรมการ BCM มีอำนาจและหน้าที่ดังนี้
1.ผลักดันให้การสนับสนุนให้แต่ละกอง/ฝ่ายมีการจัดทำแผนบริหารความต่อเนื่องและนำเสนอ
กรอบการดำเนินการ
2.จัดตั้งทีมบริหารความต่อเนื่อง กำหนดตัวชี้วัดผลการดำเนินงานของเจ้าหน้าที่ ขั้นตอนการ
ปรับระดับของเหตุการณ์ และวิธีการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต
3.ติดตาม พร้อมทั้งรายงานความคืบหน้า 
๑๓
กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน Call Tree
กระบวนการ Call Tree คือกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินให้กับสมาชิกในคณะบริหารความต่อเนื่องและทีมงานบริหารความต่อเนื่องที่เกี่ยวข้องตามผังรายชื่อทางโทรศัพท์ โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อการบริหารจัดการขั้นตอน  ในการติดต่อพนักงาน ภายหลังจากมีการประกาศเหตุการณ์ฉุกเฉินหรือภาวะวิกฤตของหน่วยงาน จุดเริ่มต้นของกระบวนการ Call Tree จะเริ่มจากหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องแจ้งให้ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง โดยผู้ประสานงานฯ จะแจ้งให้หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องรับทราบเหตุการณ์ฉุกเฉินและการประกาศใช้แผนความต่อเนื่อง ตามสายงานการบังคับบัญชาของแต่ละสายงาน หัวหน้าสำนัก ผู้อำนวยการกอง แต่ละท่าน จึงติดต่อและแจ้งไปยังบุคลากรภายใต้การบังคับบัญชาของตน รับทราบเหตุการณ์ฉุกเฉินและการประกาศใช้แผนความต่อเนื่องของหน่วยงานที่ได้รับผลกระทบตามรายชื่อและช่องทางติดต่อสื่อสารที่ได้ระบุใน รายชื่อบุคลากรและบทบาทของทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) ในกรณีที่ไม่สามารถติดต่อหัวหน้าฝ่ายงานฯ หัวหน้ากลุ่มงานฯ นั้นได้ ให้ติดต่อไปยังบุคลากรสำรอง โดยพิจารณา:
•  ถ้าเหตุการณ์เกิดขึ้นในเวลาทำการ ให้ดำเนินการติดต่อบุคลากรหลักโดยติดต่อผ่านเบอร์โทรศัพท์ของ
หน่วยงานเป็นช่องทางแรก
•  ถ้าเหตุการณ์เกิดขึ้นนอกเวลาทำการหรือสถานที่ปฏิบัติงานหลักได้รับผลกระทบ ให้ดำเนินการติดต่อบุคลากรหลักโดยติดต่อผ่านเบอร์โทรศัพท์มือถือเป็นช่องทางแรก
•  ถ้าสามารถติดต่อบุคลากรหลักได้ ให้หัวหน้าฝ่ายงานฯ หัวหน้ากลุ่มงานฯ แจ้งข้อมูลให้กับบุคลากรหลักของหน่วยงานทราบ ดังต่อไปนี้:
  
    - สรุปสถานการณ์ของเหตุการณ์ฉุกเฉินและการประกาศใช้แผนความต่อเนื่อง
   
    - เวลาและสถานที่สำหรับการนัดประชุมเร่งด่วนของหน่วยงาน สำหรับผู้บริหารของหน่วยงาน และ
ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
   
    - ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพื่อบริหารความต่อเนื่องต่อไป เช่น สถานที่รวมพลในกรณีที่มีการย้ายสถานที่ทำการ
	 นายก/รองนายก/เลขานุการ/ปลัด อบต.
(คณะกรรมการบริหารแผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง)






ภายหลังจากได้รับการตอบรับจากบุคลากรหลักครบถ้วนตามผังการติดต่อ (Call Tree) ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล หัวหน้าสำนักปลัด และผู้อำนวยการกอง พนักงานเจ้าหน้าที่ มีหน้าที่โทรกลับไปแจ้งยังผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง เพื่อรวบรวมสรุปความพร้อมของหน่วยงานในการบริหารความต่อเนื่อง รวมทั้งความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ทั้งหมดในหน่วยงาน ทีมบริหารความต่อเนื่องมีหน้าที่ในการปรับปรุงข้อมูลสำหรับการติดต่อให้เป็นปัจจุบันอยู่ตลอดเวลา เพื่อให้กระบวนการติดต่อพนักงานภายในหน่วยงานสามารถดำเนินได้อย่างต่อเนื่องและสำเร็จลุล่วงภายในระยะเวลาที่คาดหวัง ในกรณีที่ เกิดเหตุการณ์ฉุกเฉินและมีการประกาศใช้แผนความต่อเนื่อง 
๑๔
รายชื่อคณะกรรมการบริหารแผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (BCP Team)
	บุคลากรหลัก
	หมายเลขโทรศัพท์
	บทบาท

	นางทัศนี  สงศิริพงษ์
นายสุรศักดิ์  มัยวงค์
นายทวี  นามนา
นายชินวุฒิ  โยลัย
นายเวชพันธ์  พิมพ์สิน
นางสาววลัยพร  ป้องหลักคำ
	093-3201817
087-2236707
065-3358236
065-2497122
080-7672540
087-2373066
	ประธานกรรมการ BCM

กรรมการ BCM 
กรรมการ BCM 
กรรมการ BCM 
กรรมการ BCM 
กรรมการ BCM /เลขานุการ BCM


รายชื่อบุคลากรและบทบาทของทีมงานบริหารแผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (BCP Team)
	บุคลากรหลัก
	หมายเลขโทรศัพท์
	บทบาท
	หัวหน้าทีม/บุคลากรสำรอง
	หมายเลขโทรศัพท์

	นางสาววลัยพร ป้องหลักคำ
	087-2373066
	หัวหน้าคณะฯ
สำนักปลัดฯ
	นางสาวกาบทิพย์ ศิริชมภู
นายชยศักดิ์  ดีอุด
ว่าที่ร้อยตรีเด่นศักดิ์  ยะไชยศรี
นางสาวพิรุณรัตน์  อุ่นเทียมโสม
นายนรากร  พิมภูธร
จ่าเอกเทพประสิทธิ์  อัยวรรณ
นางสะกายจิต  มหาวงค์
นางนาฎยา  โยลัย
นางสมเกียรติ  มัยวงค์
นางยุพาภรณ์  มหาวงค์
นางนิตยา  เหลินต้ายซ้าย
นางสาวมยุรี  โยลัย
นางสาวแววตา  โยลัย
นางสาวสุรีรัตน์  วังสุขี
นายภานุวัฒน์ พิทักษ์เทพสมบัติ
นายฤทธิ์ธิรงค์  บุตรชาติ        
นายฉัตรพงษ์  โยลัย             
นายนวพล  นิวงษา
นางสาวแสงระวี  โยลัย
นางอัปสร  สุธรรม
นางศรีพันธ์  โยลัย
นางถนอมศรี  มะสุใส
นางสาวกิติยา ณ เชียงขวาง
นางสาวพิมพร  โคตะมิตร
	093-4352244
061-0545835
080-1945498
065-2581169
089-9419000
084-9677509
082-1501411
089-3964996
061-1288998
097-1321043
087-2379686
098-1503391
061-1439139
061-0266574
065-0985998
080-0902771
061-1459552
088-7719956
081-9751246
093-3391359
088-3153007
084-7425232
091-2080185
084-2083827

	นางสาวกาญจนา  วารีศรี
	0892778025
	หัวหน้าคณะฯ
กองคลังฯ
	นางสาวธีริศรา  กุลยะ  
นางกัญญา  ถูระวัน          
นายชัยภัทร เมธาคุณัชญ์    
นางสาวศุภลักษณ์  โยลัย    
นางอัชยา สีการัง             
	098-1013514
094-7485941
090-9985600
080-2055427
083-2895283

	นายนรากร พิมภูธร
	
	หัวหน้าคณะฯ
กองช่างฯ
	สิบเอกสัญชัย  นนเลาพล    
นายอานุ  บุญจันทร์       
นายวุฒิชัย  ไพราชสูง           
	096-6731189
095-1800108
082-1231868


ภาคผนวก
๑๕
งานบุคคล
ตารางที่ 1  รายชื่อบุคลากรและบทบาทของทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP  Team)
	บุคลากรหลัก
	บทบาท
	บุคลากรสำรอง

	ชื่อ-สกุล
	เบอร์โทรศัพท์
	
	ชื่อ-สกุล
	เบอร์โทรศัพท์

	นางสาววลัยพร   ป้องหลักคำ
(งานบุคคล)
	0872373066
	ทีมงานบริหาร
ความเสี่ยง
	นางสาวมยุรี   โยลัย
(งานธุรการ)
	0981503391


ตารางที่ 2  กลยุทธ์ความต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy)

	ทรัพยากร
	กลยุทธ์ความต่อเนื่อง

	อาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง
	*กำหนดให้ใช้สถานที่ปฏิบัติการสำรองในสำนักงานที่ไม่ได้รับผลกระทบ 
โดยมีการสำรวจความเหมาะสมของสถานที่ก่อน

	วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ/การจัดหาจัดส่งวัสดุ อุปกรณ์สำคัญ
	*กำหนดให้มีการจัดหาคอมพิวเตอร์สำรองทีมีคุณลักษณะเหมาะสมกับการใช้งาน พร้อมอุปกรณ์ที่สามารถเชื่อมโยงต่อผ่านอินเตอร์เน็ต
*กำหนดให้ใช้คอมพิวเตอร์แบบพกพา(Laptop หรือ Notebook Computer)

	เทคโนโลยีสารสนเทศ และข้อมูล
ที่สำคัญ
	*กำหนดให้แต่ละหน่วยงานมีการพัฒนาระบบสำรองข้อมูล และให้มีการกำหนดการสำรองข้อมูล (Back-Up) ให้เป็นปัจจุบันอย่างสม่ำเสมอ เพื่อให้สามารถนำข้อมูลมาใช้งานได้อย่างต่อเนื่อง

	บุคลากรหลัก
	*กำหนดให้ใช้บุคลากรสำรอง ทดแทนภายในหรือกลุ่มงานเดียวกัน
*กำหนดให้ใช้บุคลากรนอกกลุ่มงานในกรณีที่บุคลากรไม่เพียงพอหรือขาดแคลน

	ภาคีเครือข่าย/ผู้ให้บริการที่สำคัญ/
ผู้มีส่วนได้เสีย
	*ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศขององค์การบริหารส่วนตำบลนาหัวบ่อใช้จากผู้ให้บริการอินเตอร์เน็ตคือ TOT หรือให้ใช้อุปกรณ์เชื่อมโยงระบบพกพา(air card) หากผู้ให้บริการข้างต้นไม่สามารถให้บริการได้ในระยะเวลาที่กำหนด


ตารางที่ 3 ผลกระทบต่อกระบวนการทำงานหรือการให้บริการ (Business Impact Analysis)
	กระบวนการหลัก
	ระดับความเร่งด่วน
	ระยะเวลาเป้าหมายในการคืนสภาพ

	
	
	4 ชั่วโมง
	1 วัน
	1 สัปดาห์
	2 สัปดาห์
	1 เดือน

	การบริหารงานบุคคล
	ปานกลาง
	
	
	(
	
	


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

	พื้นที่สำหรับสถานที่ปฏิบัติงานสำรอง
	บริเวณที่ไม่ได้รับผลกระทบ
	-
	-
	60 ตร.ม.
(30 คน)
	-
	-

	ปฏิบัติงานที่บ้าน
	
	20 ตร.ม.
(10 คน)
	20 ตร.ม.
(10 คน)
	20 ตร.ม.
(10 คน)
	-
	-

	รวม
	20 ตร.ม.
(10 คน)
	20 ตร.ม.
(10 คน)
	80 ตร.ม.
(40 คน)
	-
	-


๑๖
ตารางที่ 5 การระบุจำนวนวัสดุอุปกรณ์
	ประเภททรัพยากร
	ที่มา
	4 ชั่วโมง
	1 วัน
	1 สัปดาห์
	2 สัปดาห์
	1 เดือน

	คอมพิวเตอร์สำรองที่มีลักษณะเหมาะสม
	ร้านค้าผ่านกระบวนการจัดซื้อพิเศษ
	5 เครื่อง
	5 เครื่อง
	5 เครื่อง
	5 เครื่อง
	5 เครื่อง

	เครื่องพิมพ์รองรับการใช้งานกับเครื่องคอมพิวเตอร์
	ร้านค้าผ่านกระบวนการจัดซื้อพิเศษ
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง
	1เครื่อง
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง

	โทรศัพท์/โทรสาร/สแกนพร้อมหมายเลข
	ร้านค้าผ่านกระบวนการจัดซื้อพิเศษ
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง
	1เครื่อง
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง

	เครื่องถ่ายเอกสาร
	ร้านค้าผ่านกระบวนการจัดซื้อพิเศษ
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง
	1เครื่อง
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง


ตารางที่ 6  การระบุความต้องการด้านเทคโนโลยี
	ประเภททรัพยากร
	ที่มา
	4 ชั่วโมง
	1 วัน
	1 สัปดาห์
	2 สัปดาห์
	1 เดือน

	E-mail
	ระบบสำรองข้อมูลภายนอกองค์กร
	-
	(
	(
	(
	(


ตารางที่ 7 การระบุจำนวนบุคลากรหลักที่จำเป็น
	ประเภททรัพยากร
	4 ชั่วโมง
	1 วัน
	1 สัปดาห์
	2 สัปดาห์
	1 เดือน

	จำนวนบุคลากรปฏิบัติงานที่สำนักงาน/สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง
	15
	20
	23
	26
	26

	จำนวนบุคลากรปฏิบัติงานที่บ้าน
	10
	6
	3
	0
	0

	 รวม
	25
	26
	26
	26
	26


ตารางที่ 8 การระบุจำนวนผู้ให้บริการที่ติดต่อหรือขอรับบริการ
	ประเภททรัพยากร
	4 ชั่วโมง
	1 วัน
	1 สัปดาห์
	2 สัปดาห์
	1 เดือน

	ผู้ให้บริการเชื่อมโยงระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต
	1
	2
	2
	2
	2

	 รวม
	1
	2
	2
	2
	2


๑๗
งานแผนและงานกองทุนฯ สปสช.
ตารางที่ 1  รายชื่อบุคลากรและบทบาทของทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP  Team)
	บุคลากรหลัก
	บทบาท
	บุคลากรสำรอง

	ชื่อ-สกุล
	เบอร์โทรศัพท์
	
	ชื่อ-สกุล
	เบอร์โทรศัพท์

	นางสาวกาบทิพย์  ศิริชมภู
(งานแผน)
	093-4352244
	ทีมงานบริหาร
ความเสี่ยง
	นางสาวมยุรี   โยลัย
(งานธุรการ)
	0981503391

	นางสาวกาบทิพย์  ศิริชมภู
(งานกองทุน สปสช.)
	093-4352244
	ทีมงานบริหาร
ความเสี่ยง
	นางสาวสุรีรัตน์  วังสุขี
(งานกองทุนฯ สปสช.)
	


ตารางที่ 2  กลยุทธ์ความต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy)

	ทรัพยากร
	กลยุทธ์ความต่อเนื่อง

	อาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง
	*กำหนดให้ใช้สถานที่ปฏิบัติการสำรองในสำนักงานที่ไม่ได้รับผลกระทบ โดยมีการสำรวจความเหมาะสมของสถานที่ก่อน

	วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ/การจัดหาจัดส่งวัสดุ อุปกรณ์สำคัญ
	*กำหนดให้มีการจัดหาคอมพิวเตอร์สำรองทีมีคุณลักษณะเหมาะสมกับการใช้งาน พร้อมอุปกรณ์ที่สามารถเชื่อมโยงต่อผ่านอินเตอร์เน็ต
*กำหนดให้ใช้คอมพิวเตอร์แบบพกพา (Laptop หรือ Notebook Computer)

	เทคโนโลยีสารสนเทศ และข้อมูล
ที่สำคัญ
	*กำหนดให้แต่ละหน่วยงานมีการพัฒนาระบบสำรองข้อมูล และให้มีการกำหนดการสำรองข้อมูล (Back-Up) ให้เป็นปัจจุบันอย่างสม่ำเสมอ เพื่อให้สามารถนำข้อมูลมาใช้งานได้อย่างต่อเนื่อง

	บุคลากรหลัก
	*กำหนดให้ใช้บุคลากรสำรอง ทดแทนภายในหรือกลุ่มงานเดียวกัน
*กำหนดให้ใช้บุคลากรนอกกลุ่มงานในกรณีที่บุคลากรไม่เพียงพอหรือขาดแคลน

	ภาคีเครือข่าย/ผู้ให้บริการที่สำคัญ/
ผู้มีส่วนได้เสีย
	*ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศขององค์การบริหารส่วนตำบลนาหัวบ่อใช้จากผู้ให้บริการอินเตอร์เน็ตคือ TOT หรือให้ใช้อุปกรณ์เชื่อมโยงระบบพกพา (air card) หากผู้ให้บริการข้างต้นไม่สามารถให้บริการได้ในระยะเวลาที่กำหนด


ตารางที่ 3 ผลกระทบต่อกระบวนการทำงานหรือการให้บริการ (Business Impact Analysis)
	กระบวนการหลัก
	ระดับความเร่งด่วน
	ระยะเวลาเป้าหมายในการคืนสภาพ

	
	
	4 ชั่วโมง
	1 วัน
	1 สัปดาห์
	2 สัปดาห์
	1 เดือน

	การบริหารงานแผน
	ปานกลาง
	
	
	(
	
	

	การบริหารงานกองทุนฯ สปสช.
	ปานกลาง
	
	
	(
	
	


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

	พื้นที่สำหรับสถานที่ปฏิบัติงานสำรอง
	บริเวณที่ไม่ได้รับผลกระทบ
	-
	-
	4 ตร.ม.
(๒ คน)
	4 ตร.ม.
(๒ คน)
	4 ตร.ม.
(๒ คน)

	ปฏิบัติงานที่บ้าน
	
	2 ตร.ม.
(1 คน)
	2 ตร.ม.
(1 คน)
	2 ตร.ม.
(1 คน)
	2 ตร.ม.
(1 คน)
	2 ตร.ม.
(1 คน)

	รวม
	2 ตร.ม.
(1 คน)
	2 ตร.ม.
(1 คน)
	๔ ตร.ม.
(๒ คน)
	๔ ตร.ม.
(๒ คน)
	๔ ตร.ม.
(๒ คน)


๑๘
ตารางที่ 5 การระบุจำนวนวัสดุอุปกรณ์
	ประเภททรัพยากร
	ที่มา
	4 ชั่วโมง
	1 วัน
	1 สัปดาห์
	2 สัปดาห์
	1 เดือน

	คอมพิวเตอร์สำรองที่มีลักษณะเหมาะสม
	ร้านค้าผ่านกระบวนการจัดซื้อพิเศษ
	๑ เครื่อง
	๑ เครื่อง
	๑ เครื่อง
	๑ เครื่อง
	๑ เครื่อง

	เครื่องพิมพ์รองรับการใช้งานกับเครื่องคอมพิวเตอร์
	ร้านค้าผ่านกระบวนการจัดซื้อพิเศษ
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง
	1เครื่อง
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง

	โทรศัพท์/โทรสาร/สแกนพร้อมหมายเลข
	ร้านค้าผ่านกระบวนการจัดซื้อพิเศษ
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง
	1เครื่อง
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง

	เครื่องถ่ายเอกสาร
	ร้านค้าผ่านกระบวนการจัดซื้อพิเศษ
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง
	1เครื่อง
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง


ตารางที่ 6  การระบุความต้องการด้านเทคโนโลยี
	ประเภททรัพยากร
	ที่มา
	4 ชั่วโมง
	1 วัน
	1 สัปดาห์
	2 สัปดาห์
	1 เดือน

	ระบบ e-Plan
	กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น
	-
	(
	(
	(
	(

	ระบบ e-Plan NACC
	สำนักงานป้องกันและปราบปรามการทุจริต
	-
	(
	(
	(
	(

	ระบบกองทุน สปสช.
	สำนักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ
	-
	(
	(
	(
	(

	E-mail
	ระบบสำรองข้อมูลภายนอกองค์กร
	-
	(
	(
	(
	(

	Line
	ระบบสำรองข้อมูลภายนอกองค์กร
	-
	(
	(
	(
	(

	Facebook
	ระบบสำรองข้อมูลภายนอกองค์กร
	-
	(
	(
	(
	(


ตารางที่ 7 การระบุจำนวนบุคลากรหลักที่จำเป็น
	ประเภททรัพยากร
	4 ชั่วโมง
	1 วัน
	1 สัปดาห์
	2 สัปดาห์
	1 เดือน

	จำนวนบุคลากรปฏิบัติงานที่สำนักงาน/สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง
	1
	1
	1
	1
	1

	จำนวนบุคลากรปฏิบัติงานที่บ้าน
	1
	1
	1
	1
	1

	 รวม
	2
	2
	2
	2
	2


ตารางที่ 8 การระบุจำนวนผู้ให้บริการที่ติดต่อหรือขอรับบริการ
	ประเภททรัพยากร
	4 ชั่วโมง
	1 วัน
	1 สัปดาห์
	2 สัปดาห์
	1 เดือน

	ผู้ให้บริการเชื่อมโยงระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต
	1
	1
	1
	1
	1

	 รวม
	1
	1
	1
	1
	1


๑๙
ขั้นตอนการบริหารความต่อเนื่องและกอกกู้กระบวนการ
วันที่ 1 การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที (ภายใน 24 ชั่วโมง)
การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม คำนึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่นและปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และขั้นตอนการปฏิบัติงานที่กำหนดอย่างเคร่งครัด
	ขั้นตอนและกิจกรรม
	บทบาทความรับผิดชอบ
	ดำเนินการแล้วเสร็จ

	- แจ้งเหตุฉุกเฉิน วิกฤต ตามกระบวนการ Call Tree 
	หัวหน้าบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม
	

	- จัดประชุมทีมบริหารความต่อเนื่องเพื่อประเมินความเสียหาย
- ทบทวนกระบวนการที่มีความเร่งด่วนหรือส่งผลกระทบอย่างสูง
	เลขานุการ หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ทีมบริหารต่อเนื่อง
	

	- รวมและสรุปรายชื่อบุคลากรในหน่วยงานที่ได้รับบาดเจ็บหรือเสียชีวิต
- รายงานหัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องทราบ
- สื่อสารและรายงานสถานการณ์แก่บุคคลในกลุ่มให้ทราบ
- ประเมินและรวมกระบวนหลักและงานเร่งด่วนที่จำเป็นต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 – 5 วันข้างหน้า
	หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม
หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม
หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม
หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม
	

	- ประเมินศักยภาพและความสามารถของกลุ่มในการดำเนินงานเร่งด่วนข้างต้น
- พิจารณาดำเนินการหรือปฏิบัติงานด้วยมือ
	หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม
หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม
	

	- แจ้งสรุปสถานการณ์และขั้นตอนการดำเนินการสำหรับวันถัดไป
- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องอย่างสม่ำเสมอ
	หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม
หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม
	


วันที่ 2 -7 การตอบสนองในระยะสั้น
	ขั้นตอนและกิจกรรม
	บทบาทความรับผิดชอบ
	ดำเนินการแล้วเสร็จ

	- ติดตามสภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ
- ตรวจสอบกับหน่วยงาน ความพร้อมและข้อกำจัดในการจัดหาทรัพยากรที่จำเป็นในการบริหาร 
	หัวหน้าบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม
หัวหน้าบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม
	

	- รายงานหัวหน้าบริหารความต่อเนื่องทราบความพร้อมข้อจำกัดและข้อเสนอแนะในการจัดหาทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้ในการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต
	หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม

	

	- ประสานงานและดำเนินการจัดหาทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้ในการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต
- จำเป็นการกอบกู้และจัดหาข้อมูลและรายงานต่าง ๆ ที่จำเป็นต้องใช้ในการดำเนินงานและให้บริการ
- แจ้งสรุปสถานการณ์และขั้นตอนการดำเนินการต่อไปสำหรับในวันถัดไป ให้กับบุคลากรในกลุ่ม

- รายงานความคืบน่าให้แค่หัวหน้าบริหารความต่อเนื่อง ตามเวลาที่ได้กำหนดไว้
	หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม
หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม
หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม
	


๒๐
วันที่ 8 การตอบสนองในระยะกลาง (1 สัปดาห์)
	ขั้นตอนและกิจกรรม
	บทบาทความรับผิดชอบ
	ดำเนินการแล้วเสร็จ

	- ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบประเมินความจำเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ในการกอบกู้คืน
	หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม


	

	- รวมทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้ เพื่อดำเนินงานและให้บริการตามปกติ
- รายงานหัวหน้าบริหารความต่อเนื่องทราบ สถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบและทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้เพื่อดำเนินงาน
- ประสานงานและดำเนินการจัดหาทรัพยากรที่
	หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม
	

	- จำเป็นต้องใช้เพื่อดำเนินงานและให้บริการตามปกติ
- แจ้งสรุปสถานการณ์และการเตรียมความพร้อมด้านทรัพยากรต่าง ๆ เพื่อดำเนินงานและให้บริการตามปกติให้บุคลากรในกลุ่ม
	หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม


	

	- บันทึก (Log Book) เหตุการณ์และทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆ ของทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่มอย่างสม่ำเสมอ
- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง ตามเวลาที่ได้กำหนดไว้
	หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม


	


การตอบสนองในระยะยาว (มากกว่า 1 เดือน)

	ขั้นตอนและกิจกรรม
	บทบาทความรับผิดชอบ
	ดำเนินการแล้วเสร็จ

	- ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบและประเมินความจำเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ในการกอบกู้คืน
	หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม


	

	- รวมทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้ เพื่อดำเนินงานและให้บริการตามปกติ
- รายงานหัวหน้าบริหารความต่อเนื่องทราบสถานะภาพ การกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ และทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้ เพื่อดำเนินงานและให้บริการตามปกติ
	หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม


	

	- ประสานงานและดำเนินการจัดหาทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้เพื่อดำเนินงานและให้บริการตามปกติ ได้แก่
1. สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง
2. วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ
3. บุคลากรหลัก
- แจ้งสรุปสถานการณ์และการเตรียมความพร้อมด้านทรัพยากรต่าง ๆ เพื่อดำเนินงานและให้บริการตามปกติให้บุคลากรในกลุ่ม
	หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม
1. สำนักปลัด
2. ธุรการ
3. สำนักปลัด
หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม


	

	- บันทึก (Log Book) เหตุการณ์และทบทวนกิจกรรมและงานต่าง ๆ ของทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่มอย่างสม่ำเสมอ
- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ตามเวลาที่ได้กำหนดไว้
	หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม
	


๒๑
งานพัฒนาชุมชน
สรุปเหตุการณ์สภาวะวิกฤตและผลกระทบจากเหตุการณ์ (ทำเครื่องหมาย ( ในด้านที่ได้รับผลกระทบ)
	เหตุการณ์สภาวะวิกฤต
	ผลกระทบ

	
	ด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก
	ด้านวัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ และการจัดหา/จัดส่ง
	ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ
	ด้าน
บุคลลากรหลัก
	คู่ค้า/ผู้ให้บริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

	1
	เหตุการณ์อุทกภัย
	-
	-
	-
	-
	-

	2
	เหตุการณ์อัคคีภัย
	-
	-
	-
	-
	-

	3
	เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง/จลาจล
	-
	-
	-
	-
	-

	4
	เหตุการณ์โรคระบาด
	-
	-
	-
	-
	-


ตารางที่ 1 รายชื่อบุคลากรและบทบาทของทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team)
	บุคลากรหลัก
	บทบาท
	บุคลากรสำรอง

	ชื่อ-สกุล
	เบอร์โทรศัพท์
	
	ชื่อ-สกุล
	เบอร์โทรศัพท์

	นายชยศักดิ์ ดีอุด
(นักพัฒนาชุมชนชำนาญการ)
	0610545835
	หัวหน้าทีมงาน
บริหารความต่อเนื่อง
	นางสาวแววตา โยลัย
(หัวหน้ากลุ่มงานธุรการ)

	0611439139

	นางสาวแววตา โยลัย
(หัวหน้ากลุ่มงานธุรการ)
	0611439139
	ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
	
	


ตารางที่ 2  กลยุทธ์ความต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy)

	ทรัพยากร
	กลยุทธ์ความต่อเนื่อง

	อาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง
	อาคารสำรองงานพัฒนาชุมชน คือ ศพอส.นาหัวบ่อ

	วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ/การจัดหาจัดส่งวัสดุ อุปกรณ์สำคัญ
	1. จัดเตรียมเครื่องมือคอมพิวเตอร์แบบพกพา เครื่องพิมพ์ อุปกรณ์ ITและมือถือ,การเตรียม Air cavd , รถมอเตอร์ไซต์ , กระดาษ , โทรโข่ง , สมุดปากกา ดินสอยางลบ , เครื่องปริ้นสี
2. เอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง ทุกอย่างในงานพัฒนาชุมชนฯ

	เทคโนโลยีสารสนเทศ และข้อมูล
ที่สำคัญ
	1. การใช้แบบสำรองแบบทดสอบข้อมูล
2. หมายเลขโทรศัพท์ ผู้รับผิดชอบงานพัฒนาชุมชนทั้ง 2 คน

	บุคลากรหลัก
	1. กำหนดให้บุคลากรหลักและสำรอง ในงานพัฒนาชุมชน
2. เบอร์ส่วนตัวที่สามารถติดต่อได้ 24 ชั่วโมง 

	ภาคีเครือข่าย/ผู้ให้บริการที่สำคัญ/ผู้มีส่วนได้เสีย
	1. กำหนดให้มีผู้รับบริการ/ผู้รับบริการในการเกิดภาวะวิกฤต
2. พิจารณากระจายความเสี่ยงโดยผู้บริการ/ผู้ให้บริการมากกว่า 1 คน


๒๒
ตารางที่ 3 ผลกระทบต่อกระบวนการทำงานหรือการให้บริการ (Business Impact Analysis)
	กระบวนการหลัก
	ระดับความเร่งด่วน
	ระยะเวลาเป้าหมายในการคืนสภาพ

	
	
	4 ชั่วโมง
	1 วัน
	1 สัปดาห์
	2 สัปดาห์
	1 เดือน

	งานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์
	สูง
	
	(
	
	
	

	งานผู้พิการ
	สูง
	
	(
	
	
	

	งานผู้สูงอายุ
	สูง
	
	(
	
	
	

	งานพัฒนาอาชีพ
	สูง
	
	(
	
	
	

	งานสังคมสงเคราะห์
	สูง
	
	(
	
	
	

	งานเด็กแรกเกิด
	สูง
	
	(
	
	
	

	งานสาธารณสุข,งานสภาเด็ก,งานการเกษตร
	สูง
	
	(
	
	
	


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

	พื้นที่สำหรับสถานที่ปฏิบัติงานสำรอง
	ศพอส.
	
	
	(
	
	

	พื้นที่สำหรับสถานที่ปฏิบัติงานใหม่ในกรณีจำเป็น
	
	
	(
	
	
	

	ปฏิบัติงานที่บ้าน
	
	(
	
	
	
	

	รวม
	
	
	
	
	


ตารางที่ 5 การระบุจำนวนวัสดุอุปกรณ์
	ประเภททรัพยากร
	ที่มา
	4 ชั่วโมง
	1 วัน
	1 สัปดาห์
	2 สัปดาห์
	1 เดือน

	กระดาษ ปากกา ดินสอ ยางลบ
	ศพอส.
	(
	
	
	
	


ตารางที่ 6  การระบุความต้องการด้านเทคโนโลยี
	ประเภททรัพยากร
	ที่มา
	4 ชั่วโมง
	1 วัน
	1 สัปดาห์
	2 สัปดาห์
	1 เดือน

	ระบบคอมพิวเตอร์ (เครื่อง Pmiter,Hm cavd)
	ศพอส.
	(
	
	
	
	


ตารางที่ 7 การระบุจำนวนบุคลากรหลักที่จำเป็น
	ประเภททรัพยากร
	4 ชั่วโมง
	1 วัน
	1 สัปดาห์
	2 สัปดาห์
	1 เดือน

	จำนวนบุคลากรปฏิบัติงานที่สำนักงาน/สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง
	(
	
	
	
	

	จำนวนบุคลากรปฏิบัติงานที่บ้าน
	
	(
	
	
	

	 รวม
	
	
	
	
	


ตารางที่ 8 การระบุจำนวนผู้ให้บริการที่ติดต่อหรือขอรับบริการ
	ประเภททรัพยากร
	4 ชั่วโมง
	1 วัน
	1 สัปดาห์
	2 สัปดาห์
	1 เดือน

	งานพัฒนาชุมชนและผู้สูงอายุผู้พิการ (อบต.นาหัวบ่อ)
	(
	
	
	
	

	 รวม
	
	
	
	
	


๒๓
ขั้นตอนการบริหารความต่อเนื่องและกอกกู้กระบวนการ
วันที่ 1 การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที (ภายใน 24 ชั่วโมง)
การปฏิบัติการใด ๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม คำนึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่นและปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และขั้นตอนการปฏิบัติงานที่กำหนดอย่างเคร่งครัด
	ขั้นตอนและกิจกรรม
	บทบาทความรับผิดชอบ
	ดำเนินการแล้วเสร็จ

	1. แจ้งเหตุฉุกเฉิน วิกฤต ตามกระบวนการ Call Tree ให้กับบุคลากรในฝ่าย,ภายหลังได้รับแจ้งจากหัวหน้าคณะบริหารควา
	หัวหน้าทีมงานบริหารควองแต่ละฝ่าย
	

	2. จัดประชุมทีมงาน

	หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่องของแต่ละฝ่าย
	

	3. ทบทวนกระบวนการที่มีความเร่งด่วนหรือส่งผลกระทบอย่
	หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่องของแต่ละฝ่า
	

	4. รายงานสรุป 

	หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่องของแต่ละฝ่าย
	


วันที่ 2 -7 การตอบสนองในระยะสั้น
	ขั้นตอนและกิจกรรม (วาตภัย)
	บทบาทความรับผิดชอบ
	ดำเนินการแล้วเสร็จ

	1.การสำรวจความเสียหายประเภททรัพย์สิน
2.รายงานผู้บังคับบัญชาทุกกรณี 
	การสำรวจความเสียหายแล้วแต่ขออนุญาต/ทราบ
	(

	3. หากจำเป็นต้องย้ายสถานที่ทำงาน หากจำเป็นเร่งด่วนให้บริการประชาชน,เตรียมรับอุปกรณ์และเทคโนโลยี IT
	เตรียมย้ายวัสดุอุปกรณ์
	(

	4. เปิดให้บริการ ประชาชน ณ สถานที่ใหม่กลับเข้าสู่สภาวะปกติ
	ให้บริการประชาชนและประชาสัมพันธ์
	(


วันที่ 8 การตอบสนองในระยะกลาง (1 สัปดาห์)
	ขั้นตอนและกิจกรรม
	บทบาทความรับผิดชอบ
	ดำเนินการแล้วเสร็จ

	1. ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ
	หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่องของแต่ละฝ่าย
	

	2. ตรวจสอบกับหน่วยงาน ความพร้อมและข้อจำกัดในการจัดหาทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง
	หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่องของแต่ละฝ่าย
	

	3. รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน
4. ประสานงานและดำเนินการจัดหาทรัพยากรที่จำเป็น
5. ดำเนินการกอบกู้และจัดหาข้อมูลและรายงานต่าง ๆ
	หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่องของแต่ละฝ่าย

	


การตอบสนองในระยะยาว (มากกว่า 1 เดือน)

	ขั้นตอนและกิจกรรม
	บทบาทความรับผิดชอบ
	ดำเนินการแล้วเสร็จ

	1. ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ
	หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่องของแต่ละฝ่าย
	

	2. ระบุทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้ เพื่อดำเนินงานและให้บริการตามปกติ
	หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่องของแต่ละฝ่าย
	

	3. รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน
4. ประสานงานและดำเนินการจัดหาทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้เพื่อดำเนินงานและให้บริการตามปกติ
5. แจ้งสรุปสถานการณ์
	หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่องของแต่ละฝ่าย

	

	6. บันทึกและทบทวนกิจกรรมและงานต่าง ๆ
7. รายงานความคืบหน้า
	หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่องของแต่ละฝ่าย
	


๒๔
งานจัดการงานทั่วไป
ตารางที่ 1  รายชื่อบุคลากรและบทบาทของทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP  Team)
	บุคลากรหลัก
	บทบาท
	บุคลากรสำรอง

	

ชื่อ-สกุล
	เบอร์โทรศัพท์
	
	ชื่อ-สกุล
	เบอร์โทรศัพท์

	ว่าที่ ร.ต.เด่นศักดิ์   ยะไชยศรี
(นักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ)
	0801945498
	หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
	จ่าเอกเทพประสิทธิ์  อัยวรรณ
(เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน)
	0849677509

	จ่าเอกเทพประสิทธิ์  อัยวรรณ
(เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน)

	0849677509
	ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
	นางสาวสุรีรัตน์  วังสุขี
ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
(สำนักปลัด)
	


ตารางที่ 2  กลยุทธ์ความต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy)

	ทรัพยากร
	กลยุทธ์ความต่อเนื่อง

	อาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง
	*สรรหาและเตรียมอาคารเอนกประสงค์ของหมู่บ้าน
*ปฏิบัติงานที่บ้านโดยใช้ช่องทางออนไลน์

	วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ/การจัดหาจัดส่งวัสดุ อุปกรณ์สำคัญ
	*จัดเตรียมอุปกรณ์สำรองโดยประสานกับหน่วยงานอื่นหรือภาคเอกชน

	เทคโนโลยีสารสนเทศ และข้อมูลที่สำคัญ
	*จัดหาพื้นที่ขนระบบ Cloud หรือ Server ของหน่วยงานเพื่อจัดเก็บข้อมูลและปฏิบัติงานนอกสำนักงานได้

	บุคลากรหลัก
	*กำหนดให้ใช้บุคลากรหลัก และบุคลากรสำรอง เพื่อทดแทนกันได้ในสภาวะวิกฤติ 

	ภาคีเครือข่าย/ผู้ให้บริการที่สำคัญ/ผู้มีส่วนได้เสีย
	*กำหนดให้ผู้มีส่วนได้เสียสำรอง เพื่อเรียกใช้ได้ในสภาวะวิกฤต


ตารางที่ 3 ผลกระทบต่อกระบวนการทำงานหรือการให้บริการ (Business Impact Analysis)
	กระบวนการหลัก
	ระดับความเร่งด่วน
	ระยะเวลาเป้าหมายในการคืนสภาพ

	
	
	4 ชั่วโมง
	1 วัน
	1 สัปดาห์
	2 สัปดาห์
	1 เดือน

	งานด้านบริหารงานทั่วไป
	สูง
	
	
	(
	
	

	การจัดการขยะมูลฝอย
	สูง
	
	(
	
	
	


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

	พื้นที่สำหรับสถานที่ปฏิบัติงานสำรอง
	ศาลาประชาคม
	2 ตร.ม.
(1 คน)
	4 ตร.ม.
(2 คน)
	6 ตร.ม.
(3 คน)
	20 ตร.ม.
(10 คน)
	40 ตร.ม.
(20 คน)

	ปฏิบัติงานที่บ้าน
	
	(
	(
	(
	(

	(

	รวม
	
	
	
	
	


ตารางที่ 5 การระบุจำนวนวัสดุอุปกรณ์
	ประเภททรัพยากร
	ที่มา
	4 ชั่วโมง
	1 วัน
	1 สัปดาห์
	2 สัปดาห์
	1 เดือน

	1.คอมพิวเตอร์สำรอง
	-เครื่องส่วนตัว
	3 เครื่อง
	5 เครื่อง
	10 เครื่อง
	20 เครื่อง
	40 เครื่อง

	2.เครื่องพิมพ์รองรับการใช้งาน
	-เครื่องสำรอง
	1 เครื่อง
	2 เครื่อง
	3เครื่อง
	5 เครื่อง
	10 เครื่อง

	3.เครื่องถ่ายเอกสาร
	-เช่าจากเอกชน
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง
	2เครื่อง
	2 เครื่อง
	2 เครื่อง


๒๕
ตารางที่ 6  การระบุความต้องการด้านเทคโนโลยี
	ประเภททรัพยากร
	ที่มา
	4 ชั่วโมง
	1 วัน
	1 สัปดาห์
	2 สัปดาห์
	1 เดือน

	1. ระบบสารบัญอิเล็กทรอนิกส์
	ระบบ Cloud (เช่าเอกชน)
	
	(
	
	
	

	2. ระบบสารสนเทศ อบต.
	ระบบ Cloud (เช่าเอกชน)
	
	(
	
	
	

	3. ระบบรับเรื่องร้องเรียนของประชาชน
	ระบบ Cloud (เช่าเอกชน)
	
	(
	
	
	


ตารางที่ 7 การระบุจำนวนบุคลากรหลักที่จำเป็น
	ประเภททรัพยากร
	4 ชั่วโมง
	1 วัน
	1 สัปดาห์
	2 สัปดาห์
	1 เดือน

	จำนวนบุคลากรปฏิบัติงานที่สำนักงาน/สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง
	2 คน
	2 คน
	2 คน
	2 คน
	3 คน

	จำนวนบุคลากรปฏิบัติงานที่บ้าน
	1 คน
	1 คน
	2 คน
	2 คน
	2 คน

	 รวม
	3 คน
	3 คน
	4 คน
	4 คน
	5 คน


ตารางที่ 8 การระบุจำนวนผู้ให้บริการที่ติดต่อหรือขอรับบริการ
	ประเภททรัพยากร
	4 ชั่วโมง
	1 วัน
	1 สัปดาห์
	2 สัปดาห์
	1 เดือน

	ผู้ให้บริการไฟฟ้า
	
	
	
	
	(

	ผู้ให้บริการน้ำประปา
	
	
	
	
	(

	 รวม
	
	
	
	
	(


ขั้นตอนการบริหารความต่อเนื่องและกอกกู้กระบวนการ
วันที่ 1 การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที (ภายใน 24 ชั่วโมง)
การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม คำนึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่นและปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และขั้นตอนการปฏิบัติงานที่กำหนดอย่างเคร่งครัด
	ขั้นตอนและกิจกรรม
	บทบาทความรับผิดชอบ
	ดำเนินการแล้วเสร็จ

	- แจ้งเหตุฉุกเฉิน วิกฤต ตามกระบวนการ Call Tree 
	หัวหน้าบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม
	

	- จัดประชุมทีมบริหารความต่อเนื่องเพื่อประเมินความเสียหาย
- ทบทวนกระบวนการที่มีความเร่งด่วนหรือส่งผลกระทบอย่างสูง
	เลขานุการ หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ทีมบริหารต่อเนื่อง
	

	- รวมและสรุปรายชื่อบุคลากรในหน่วยงานที่ได้รับบาดเจ็บหรือเสียชีวิต
- รายงานหัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องทราบ
- สื่อสารและรายงานสถานการณ์แก่บุคคลในกลุ่มให้ทราบ
- ประเมินและรวมกระบวนหลักและงานเร่งด่วนที่จำเป็นต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 – 5 วันข้างหน้า
	หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง
หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม
หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม
หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม
	

	- ประเมินศักยภาพและความสามารถของกลุ่มในการดำเนินงานเร่งด่วนข้างต้น
- พิจารณาดำเนินการหรือปฏิบัติงานด้วยมือ
	หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม
หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม
	

	- แจ้งสรุปสถานการณ์และขั้นตอนการดำเนินการสำหรับวันถัดไป
- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องอย่างสม่ำเสมอ
	หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม
หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม
	


๒๖
วันที่ 2 -7 การตอบสนองในระยะสั้น
	ขั้นตอนและกิจกรรม
	บทบาทความรับผิดชอบ
	ดำเนินการแล้วเสร็จ

	- ติดตามสภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ
- ตรวจสอบกับหน่วยงาน ความพร้อมและข้อกำจัดในการจัดหาทรัพยากรที่จำเป็นในการบริหาร 
	หัวหน้าบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม
หัวหน้าบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม
	

	- รายงานหัวหน้าบริหารความต่อเนื่องทราบความพร้อมข้อจำกัดและข้อเสนอแนะในการจัดหาทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้ในการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต
	หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม

	

	- ประสานงานและดำเนินการจัดหาทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้ในการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต
- จำเป็นการกอบกู้และจัดหาข้อมูลและรายงานต่าง ๆ ที่จำเป็นต้องใช้ในการดำเนินงานและให้บริการ
- แจ้งสรุปสถานการณ์และขั้นตอนการดำเนินการต่อไปสำหรับในวันถัดไป ให้กับบุคลากรในกลุ่ม

- รายงานความคืบน่าให้แค่หัวหน้าบริหารความต่อเนื่อง ตามเวลาที่ได้กำหนดไว้
	หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม
หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม
หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม
	


วันที่ 8 การตอบสนองในระยะกลาง (1 สัปดาห์)
	ขั้นตอนและกิจกรรม
	บทบาทความรับผิดชอบ
	ดำเนินการแล้วเสร็จ

	- ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบประเมินความจำเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ในการกอบกู้คืน
	หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม


	

	- รวมทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้ เพื่อดำเนินงานและให้บริการตามปกติ
- รายงานหัวหน้าบริหารความต่อเนื่องทราบ สถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบและทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้เพื่อดำเนินงาน
- ประสานงานและดำเนินการจัดหาทรัพยากรที่
	หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม
	

	- จำเป็นต้องใช้เพื่อดำเนินงานและให้บริการตามปกติ
- แจ้งสรุปสถานการณ์และการเตรียมความพร้อมด้านทรัพยากรต่าง ๆ เพื่อดำเนินงานและให้บริการตามปกติให้บุคลากรในกลุ่ม
	หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม


	

	- บันทึก (Log Book) เหตุการณ์และทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆ ของทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่มอย่างสม่ำเสมอ
- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง ตามเวลาที่ได้กำหนดไว้
	หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม


	


๒๗
การตอบสนองในระยะยาว (มากกว่า 1 เดือน)

	ขั้นตอนและกิจกรรม
	บทบาทความรับผิดชอบ
	ดำเนินการแล้วเสร็จ

	- ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบและประเมินความจำเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ในการกอบกู้คืน
	หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม


	

	- รวมทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้ เพื่อดำเนินงานและให้บริการตามปกติ
- รายงานหัวหน้าบริหารความต่อเนื่องทราบสถานะภาพ การกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ และทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้ เพื่อดำเนินงานและให้บริการตามปกติ
	หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม


	

	- ประสานงานและดำเนินการจัดหาทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้เพื่อดำเนินงานและให้บริการตามปกติ ได้แก่
1. สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง
2. วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ
3. บุคลากรหลัก
- แจ้งสรุปสถานการณ์และการเตรียมความพร้อมด้านทรัพยากรต่าง ๆ เพื่อดำเนินงานและให้บริการตามปกติให้บุคลากรในกลุ่ม
	หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม
1. สำนักปลัด
2. ธุรการ
3. สำนักปลัด
หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม


	

	- บันทึก (Log Book) เหตุการณ์และทบทวนกิจกรรมและงานต่าง ๆ ของทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่มอย่างสม่ำเสมอ
- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ตามเวลาที่ได้กำหนดไว้
	หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม
	


๒๘
งานการศึกษา
ตารางที่ 1  รายชื่อบุคลากรและบทบาทของทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP  Team)
	บุคลากรหลัก
	บทบาท
	บุคลากรสำรอง

	

ชื่อ-สกุล
	เบอร์โทรศัพท์
	
	ชื่อ-สกุล
	เบอร์โทรศัพท์

	น.ส.พิรุณรัตน์    อุ่นเทียมโสม(นักวิชาการศึกษาชำนาญการ)
	065-2581169
	หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
	นางสะกายจิต  มหาวงค์
(ครู)
	082-1501411

	นางนิตยา   เหลินต้ายซ้าย
(กลุ่มงานธุรการ)
	087-2379686
	ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
	นางสมเกียรติ  มัยวงค์
(ครู)
	061-1288998

	นางยุพาภรณ์    มหาวงศ์
(ครู)
	097-1321043
	ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
	นางนาฏยา  โยลัย
(ครู)
	089-3964996


ตารางที่ 2  กลยุทธ์ความต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy)

	ทรัพยากร
	กลยุทธ์ความต่อเนื่อง

	อาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง
	- เตรียมอาคาร/สถานที่ปฎิบัติงานสำรองกับหน่วยงาราชการอื่นๆในสังกัดหรือนอกสังกัด

	วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ/การจัดหาจัดส่งวัสดุ อุปกรณ์สำคัญ
	- เตรียมอุปกรณ์และเครื่องมือสำรองเพื่อใช้ในการปฎิบัติงาน

	เทคโนโลยีสารสนเทศ และข้อมูลที่สำคัญ
	-ปฎิบัติงานที่ไม่มีระบบสารสนเทศไปก่อนแล้วจึงป้อนข้อมูลจนกว่าสภาวะปกติ
-จัดหาพื้นที่บริการของหน่วยงานเพื่อจัดเก้บข้อมูล

	บุคลากรหลัก
	-กำหนดให้ใช้บุคลากรหลัก และบุคลากรสำรอง เพื่อทดแทนกันได้ในสภาวะวิกฤติ 

	ภาคีเครือข่าย/ผู้ให้บริการที่สำคัญ/ผู้มีส่วนได้เสีย
	-กำหนดให้ผู้มีส่วนได้เสียสำรอง เพื่อเรียกใช้ได้ในสภาวะวิกฤต


ตารางที่ 3 ผลกระทบต่อกระบวนการทำงานหรือการให้บริการ (Business Impact Analysis)
	กระบวนการหลัก
	ระดับความเร่งด่วน
	ระยะเวลาเป้าหมายในการคืนสภาพ

	
	
	4 ชั่วโมง
	1 วัน
	1 สัปดาห์
	2 สัปดาห์
	1 เดือน

	งานบริหารงานบุคคลของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
	ปานกลาง
	
	
	(
	
	

	การจัดการเรียนการสอนระดับปฐมวัย
	สูง
	
	
	
	(
	

	การลงระบบสารสนเทศทางการศึกษา
	ปานกลาง
	
	
	(
	
	

	งานด้านสาธารสุข/โภชนาการ
	ปานกลาง
	
	
	
	(
	

	งานพัสดุของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
	ปานกลาง
	
	
	(
	
	

	การการเงินและบัญชีของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
	ปานกลาง
	
	
	(
	
	


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

	พื้นที่สำหรับสถานที่ปฏิบัติงานสำรอง
	หอประชุม
ศูนย์ราชการ
	๔ ตร.ม.
(๒ คน)
	๖ ตร.ม.
(๓ คน)
	
	
	

	ปฏิบัติงานที่บ้าน
	
	(
	(
	
	
	

	รวม
	๔ ตร.ม.
(๒ คน)
	๖ ตร.ม.
(๓ คน)
	
	
	


๒๙
ตารางที่ 5 การระบุจำนวนวัสดุอุปกรณ์
	ประเภททรัพยากร
	ที่มา
	4 ชั่วโมง
	1 วัน
	1 สัปดาห์
	2 สัปดาห์
	1 เดือน

	1.คอมพิวเตอร์สำรอง
	-เครื่องส่วนตัว
-เครื่องสำรอง
-จัดซื้อตามความเหมาะสม
	๒ เครื่อง
	
	
	
	

	2.เครื่องพิมพ์รองรับการใช้งาน
	
	
	
	
	
	

	3.โทรศัพท์/โทรสาร/ เครื่องถ่ายเอกสาร
	-เครื่องสำรอง

	1 เครื่อง
	
	
	
	


ตารางที่ 6  การระบุความต้องการด้านเทคโนโลยี
	ประเภททรัพยากร
	ที่มา
	4 ชั่วโมง
	1 วัน
	1 สัปดาห์
	2 สัปดาห์
	1 เดือน

	1. ระบบการจัดซื้อจัดจ้าง (อีจีพี)
	กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
	(
	
	
	
	

	2. ระบบสารสนเทศการการศึกษาศูนย์พัฒาเด็กเล็ก (ccis)
	กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
	(
	
	
	
	

	3. ระบบสารสนเทศการการศึกษาศูนย์พัฒาเด็กเล็ก  (sis)
	กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
	(
	
	
	
	


ตารางที่ 7 การระบุจำนวนบุคลากรหลักที่จำเป็น
	ประเภททรัพยากร
	4 ชั่วโมง
	1 วัน
	1 สัปดาห์
	2 สัปดาห์
	1 เดือน

	จำนวนบุคลากรปฏิบัติงานที่สำนักงาน/สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง
	๓ คน
	2 คน
	๓ คน
	
	

	จำนวนบุคลากรปฏิบัติงานที่บ้าน
	๕ คน
	๖ คน
	๗ คน
	
	

	 รวม
	๘ คน
	๘ คน
	๑๐ คน
	
	


ตารางที่ 8 การระบุจำนวนผู้ให้บริการที่ติดต่อหรือขอรับบริการ
	ประเภททรัพยากร
	4 ชั่วโมง
	1 วัน
	1 สัปดาห์
	2 สัปดาห์
	1 เดือน

	ผู้ให้บริการไฟฟ้า
	(
	
	
	
	

	ผู้ให้บริการน้ำประปา
	
	
	(
	
	

	ผู้ให้บริการเครือข่ายอินเทอร์เนต
	(
	
	
	
	

	 รวม
	(
	
	(
	
	


๓๐
ขั้นตอนการบริหารความต่อเนื่องและกอกกู้กระบวนการ
วันที่ 1 การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที (ภายใน 24 ชั่วโมง)
การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม คำนึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่นและปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และขั้นตอนการปฏิบัติงานที่กำหนดอย่างเคร่งครัด
	ขั้นตอนและกิจกรรม
	บทบาทความรับผิดชอบ
	ดำเนินการแล้วเสร็จ

	-  แจ้งเหตุวิกฤตให้กับบุคลการในกลุ่ม ภายหลังได้รับแจ้งจากหัวหน้าทีม
	หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม
	

	- จัดประชุมทีมเพื่อประเมินความเสียหายผลกระทบต่อการดำเนินงาน
	เลขานุการทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม
	

	- ทบทวนความเร่งด่วน หรือผลกระทบอย่างสูง
	ทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม
	

	- ระบุรายชื่อและบุคลาการที่ได้รับผลกระทบ
	ทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม
	

	-  รายงานหัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องทราบ
	หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม
	

	- สื่อสารและรายงานสถานการณ์แก่บุคลกรในกลุ่มให้ทราบ
	หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม
	

	- ประเมินและระบุกระบวนการหลักและงานเร่งด่วนจำเป็นต้องแล้วเสร็จภายใน 1 - 5 วัน
	หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม
	

	- ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการจัดหาทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้ริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติได้แก่
   - สถานที่ปฎิบัติงานสำรอง
   - วัสดุอุปกรณ์
   - เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ
   - บุคลากรหลัก
   - ผู้ค้า/ผู้ให้บริการที่สำคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
	หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม
สำนักปลัด
งานธุรการ
งานธุรการ
สำนักปลัด
สำนักปลัด
	

	- แจ้งสรุปเหตุการณ์และขั้นตอนการดำเนินงาน
	หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม
	

	  - รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องอย่างสม่ำเสมอหรือตามที่กำหนดไว้
	หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม
	


วันที่ 2 -7 การตอบสนองในระยะสั้น
	ขั้นตอนและกิจกรรม
	บทบาทความรับผิดชอบ
	ดำเนินการแล้วเสร็จ

	- ติดตามสภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ
- ตรวจสอบกับหน่วยงาน ความพร้อมและข้อกำจัดในการจัดหาทรัพยากรที่จำเป็นในการบริหาร 
	หัวหน้าบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม
หัวหน้าบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม
	

	- รายงานหัวหน้าบริหารความต่อเนื่องทราบความพร้อมข้อจำกัดและข้อเสนอแนะในการจัดหาทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้ในการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต
	หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม

	

	- ประสานงานและดำเนินการจัดหาทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้ในการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต
- จำเป็นการกอบกู้และจัดหาข้อมูลและรายงานต่าง ๆ ที่จำเป็นต้องใช้ในการดำเนินงานและให้บริการ
- แจ้งสรุปสถานการณ์และขั้นตอนการดำเนินการต่อไปสำหรับในวันถัดไป ให้กับบุคลากรในกลุ่ม

- รายงานความคืบน่าให้แค่หัวหน้าบริหารความต่อเนื่อง ตามเวลาที่ได้กำหนดไว้
	หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม
หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม
หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม
	


๓๑
วันที่ 8 การตอบสนองในระยะกลาง (1 สัปดาห์)
	ขั้นตอนและกิจกรรม
	บทบาทความรับผิดชอบ
	ดำเนินการแล้วเสร็จ

	- ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบประเมินความจำเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ในการกอบกู้คืน
	หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม


	

	- รวมทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้ เพื่อดำเนินงานและให้บริการตามปกติ
- รายงานหัวหน้าบริหารความต่อเนื่องทราบ สถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบและทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้เพื่อดำเนินงาน
- ประสานงานและดำเนินการจัดหาทรัพยากรที่
	หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม
	

	- จำเป็นต้องใช้เพื่อดำเนินงานและให้บริการตามปกติ
- แจ้งสรุปสถานการณ์และการเตรียมความพร้อมด้านทรัพยากรต่าง ๆ เพื่อดำเนินงานและให้บริการตามปกติให้บุคลากรในกลุ่ม
	หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม


	

	- บันทึก (Log Book) เหตุการณ์และทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆ ของทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่มอย่างสม่ำเสมอ
- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง ตามเวลาที่ได้กำหนดไว้
	หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม


	


การตอบสนองในระยะยาว (มากกว่า 1 เดือน)

	ขั้นตอนและกิจกรรม
	บทบาทความรับผิดชอบ
	ดำเนินการแล้วเสร็จ

	- ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบและประเมินความจำเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ในการกอบกู้คืน
	หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม


	

	- รวมทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้ เพื่อดำเนินงานและให้บริการตามปกติ
- รายงานหัวหน้าบริหารความต่อเนื่องทราบสถานะภาพ การกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ และทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้ เพื่อดำเนินงานและให้บริการตามปกติ
	หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม


	

	- ประสานงานและดำเนินการจัดหาทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้เพื่อดำเนินงานและให้บริการตามปกติ ได้แก่
1. สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง
2. วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ
3. บุคลากรหลัก
- แจ้งสรุปสถานการณ์และการเตรียมความพร้อมด้านทรัพยากรต่าง ๆ เพื่อดำเนินงานและให้บริการตามปกติให้บุคลากรในกลุ่ม
	หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม
1. สำนักปลัด
2. ธุรการ
3. สำนักปลัด
หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม


	

	- บันทึก (Log Book) เหตุการณ์และทบทวนกิจกรรมและงานต่าง ๆ ของทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่มอย่างสม่ำเสมอ
- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ตามเวลาที่ได้กำหนดไว้
	หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม
	


๓๒
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
ตารางที่ 1  รายชื่อบุคลากรและบทบาทของทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP  Team)
	บุคลากรหลัก
	บทบาท
	บุคลากรสำรอง

	ชื่อ-สกุล
	เบอร์โทรศัพท์
	
	ชื่อ-สกุล
	เบอร์โทรศัพท์

	นายนรากร  พิมภูธร
(งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย)
	08๙-๙๔๑๙๐๐๐
	หัวหน้าทีมงาน
บริหารความต่อเนื่อง
	นายนวพล  นิวงษา
(พนักงานขับรถบรรทุกน้ำเอนกประสงค์)
	0๘8-๗๗๑๙๙๕๖

	นายภานุวัฒน์  พิทักษ์เทพสมบัติ
(ผู้ช่วยเจ้าพนักงานงานป้องกันฯ)
	๐๖๕-๐๙๘๕๙๙๘
	ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
	นายฤทธิ์ธิรงค์ บุตร-ชาติ
(พนักงานขับรถกู้ชีพ)

	๐๘๐-๐๙๐๒๗๗๑


ตารางที่ 2  กลยุทธ์ความต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy)

	ทรัพยากร
	กลยุทธ์ความต่อเนื่อง

	อาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง
	*กำหนดให้ใช้สถานที่ปฏิบัติการสำรองในสำนักงานที่ไม่ได้รับผลกระทบ 
โดยมีการสำรวจความเหมาะสมของสถานที่ก่อน

	วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ/การจัดหาจัดส่งวัสดุ อุปกรณ์สำคัญ
	*กำหนดให้มีการจัดหาวัสดุอุปกรณ์ในการช่วยเหลือผู้ประสบภัยและตรวจเช็คอุปกรณ์ให้พร้อมใช้งานอย่างต่อเนื่อง และประสานอุปกรณ์สำรองจากหน่วยงานข้างเคียง
*กำหนดให้มีการจัดตั้งศูนย์วิทยุติดต่อสื่อสาร

	เทคโนโลยีสารสนเทศ และข้อมูล
ที่สำคัญ
	*กำหนดให้แต่ละหน่วยงานมีการพัฒนาระบบสำรองข้อมูล และให้มีการกำหนดการสำรองข้อมูล (Back-Up) ให้เป็นปัจจุบันอย่างสม่ำเสมอ 
*จัดตั้งศูนย์อำนวยการ ประสานงาน เพื่อให้สามารถให้ข้อมูลได้อย่างต่อเนื่อง

	บุคลากรหลัก
	*กำหนดให้ใช้บุคลากรสำรอง ทดแทนภายในหรือกลุ่มงานเดียวกัน
*กำหนดให้ใช้บุคลากรนอกกลุ่มงานในกรณีที่บุคลากรไม่เพียงพอหรือขาดแคลน

	ภาคีเครือข่าย/ผู้ให้บริการที่สำคัญ/
ผู้มีส่วนได้เสีย
	*กำหนดให้มีผู้ให้บริการที่สำคัญ จากภาคีเครือข่ายและหน่วยงานข้างเคียงทั้งภาครัฐและเอกชน หากมีความจำเป็นในการเคลื่อนย้ายผู้ประสบภัยหรือ
ศูนย์พักพิงผู้ประสบภัย


ตารางที่ 3 ผลกระทบต่อกระบวนการทำงานหรือการให้บริการ (Business Impact Analysis)
	กระบวนการหลัก
	ระดับความเร่งด่วน
	ระยะเวลาเป้าหมายในการคืนสภาพ

	
	
	4 ชั่วโมง
	1 วัน
	1 สัปดาห์
	2 สัปดาห์
	1 เดือน

	การให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัย
	เร่งด่วน
	
	(
	
	
	

	การให้บริการด้านสุขภาพจิตและความเป็นอยู่
	ปานกลาง
	
	
	(
	
	


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

	พื้นที่สำหรับสถานที่ปฏิบัติงานสำรอง
	วัด/ โรงเรียน
	20 ตร.ม.
(10 คน)
	20 ตร.ม.
(10 คน)
	20 ตร.ม.
(10 คน)
	60 ตร.ม.
(30 คน)
	60 ตร.ม.
(30 คน)

	ปฏิบัติงานที่บ้าน
	
	(
	(
	(
	(
	(

	รวม
	
	
	
	
	


๓๓
ตารางที่ 5 การระบุจำนวนวัสดุอุปกรณ์
	ประเภททรัพยากร
	ที่มา
	4 ชั่วโมง
	1 วัน
	1 สัปดาห์
	2 สัปดาห์
	1 เดือน

	อุปกรณ์ช่วยชีวิตพร้อมกระเป๋ายาและอุปกรณ์ทางการแพทย์
	หน่วยงาน/หน่วยงานข้างเคียง
	๓ ชุด
	๓ ชุด
	๒ ชุด
	๒ ชุด
	๑ ชุด

	คอมพิวเตอร์สำรองที่มีลักษณะเหมาะสม
	ร้านค้าผ่านกระบวนการจัดซื้อพิเศษ
	๑ เครื่อง
	๑ เครื่อง
	๑ เครื่อง
	๒ เครื่อง
	๒ เครื่อง

	เครื่องพิมพ์รองรับการใช้งานกับเครื่องคอมพิวเตอร์
	ร้านค้าผ่านกระบวนการจัดซื้อพิเศษ
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง
	1เครื่อง
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง

	โทรศัพท์/โทรสาร/สแกนพร้อมหมายเลข
	ร้านค้าผ่านกระบวนการจัดซื้อพิเศษ
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง
	1เครื่อง
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง

	วิทยุสื่อสาร
	หน่วยงาน/หน่วยงานข้างเคียง
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง
	1เครื่อง
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง


ตารางที่ 6  การระบุความต้องการด้านเทคโนโลยี
	ประเภททรัพยากร
	ที่มา
	4 ชั่วโมง
	1 วัน
	1 สัปดาห์
	2 สัปดาห์
	1 เดือน

	E-mail/ Line
	ระบบสำรองข้อมูลภายนอกองค์กร
	(
	(
	(
	(
	(


ตารางที่ 7 การระบุจำนวนบุคลากรหลักที่จำเป็น
	ประเภททรัพยากร
	4 ชั่วโมง
	1 วัน
	1 สัปดาห์
	2 สัปดาห์
	1 เดือน

	จำนวนบุคลากรปฏิบัติงานที่สำนักงาน/สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง
	๑๐
	๑๐
	๕
	๕
	๕

	จำนวนบุคลากรปฏิบัติงานที่บ้าน
	-
	-
	-
	-
	-

	 รวม
	๑๐
	๑๐
	๕
	๕
	๕


ตารางที่ 8 การระบุจำนวนผู้ให้บริการที่ติดต่อหรือขอรับบริการ
	ประเภททรัพยากร
	4 ชั่วโมง
	1 วัน
	1 สัปดาห์
	2 สัปดาห์
	1 เดือน

	ผู้ให้บริการเชื่อมโยงระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต
	๕
	๕
	๕
	๕
	๕

	 รวม
	๕
	๕
	๕
	๕
	๕


๓๔
ขั้นตอนการบริหารความต่อเนื่องและกอบกู้กระบวนการ
วันที่ 1 การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที (ภายใน 24 ชั่วโมง)
การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม ประเมินสถานการณ์ความเสี่ยง โดยความคำนึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองเป็นสำคัญ และบุคลากรอื่นและปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และขั้นตอนการปฏิบัติงานที่กำหนดอย่างเคร่งครัด
	ขั้นตอนและกิจกรรม
	บทบาทความรับผิดชอบ
	ดำเนินการแล้วเสร็จ

	- แจ้งเหตุฉุกเฉิน วิกฤต ตามกระบวนการ Call Tree 
	หัวหน้าบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม
	

	- จัดประชุมทีมบริหารความต่อเนื่องเพื่อประเมินความเสี่ยง
  (ตัวเราปลอดภัย/ ทีมงานปลอดภัย/ ผู้ประสบภัยปลอดภัย)

- ทบทวนกระบวนการที่มีความเร่งด่วน/ ปานกลาง/ ปกติ
	หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง
ทีมบริหารต่อเนื่อง
	

	- รวบรวมและสรุปข้อมูลรายชื่อผู้ประสบภัย
- รายงานสถานการณ์ ข้อมูลเบื้องต้นและความเสียหายหลัก
	ทีมบริหารความต่อเนื่อง
หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม
	

	- ประเมินศักยภาพและความสามารถของกลุ่มในการดำเนินงานเร่งด่วนข้างต้น
- พิจารณาดำเนินการหรือปฏิบัติงาน
	หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม
หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม
	

	- แจ้งสรุปสถานการณ์และขั้นตอนการดำเนินการสำหรับวันถัดไป
	หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม
	


วันที่ 2 -7 การตอบสนองในระยะสั้น
	ขั้นตอนและกิจกรรม
	บทบาทความรับผิดชอบ
	ดำเนินการแล้วเสร็จ

	- ติดตามสถานการณ์ สำรวจ ตรวจสอบ สิ่งที่ได้รับผลกระทบ
- ตรวจสอบกับหน่วยงาน ความพร้อมและข้อกำจัดในการจัดหาทรัพยากรที่จำเป็นในการบริหาร 
	หัวหน้าและทีมบริหารความต่อเนื่อง
หัวหน้าบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม
	

	- รายงานหัวหน้าบริหารความต่อเนื่องทราบความพร้อมข้อจำกัดและข้อเสนอแนะในการจัดหาทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้ในการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต
	หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม

	

	- ประสานงานและดำเนินการจัดหา วัสดุ อุปกรณ์ ที่จำเป็นต้องใช้ในการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต
- แจ้งสรุปสถานการณ์และขั้นตอนการดำเนินการต่อไปสำหรับในวันถัดไป ให้กับบุคลากรในกลุ่ม

- รายงานความคืบน่าให้แค่หัวหน้าบริหารความต่อเนื่อง ตามเวลาที่ได้กำหนดไว้
	หัวหน้าและทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม
หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม
	


๓๕
วันที่ 8 การตอบสนองในระยะกลาง (1 สัปดาห์)
	ขั้นตอนและกิจกรรม
	บทบาทความรับผิดชอบ
	ดำเนินการแล้วเสร็จ

	- ติดตามสถานการณ์ เผ้าระวัง และประเมินการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบประเมินความจำเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ในการกอบกู้คืน
	หัวหน้าบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม

	

	- รวมทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้ เพื่อดำเนินงานและให้บริการตามปกติ
- รายงานหัวหน้าบริหารความต่อเนื่องทราบ สถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบและทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้เพื่อดำเนินงาน
- ประสานงานและดำเนินการจัดหาทรัพยากรที่
	หัวหน้าบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม
หัวหน้าบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม
หัวหน้าบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม
	

	จำเป็นต้องใช้เพื่อดำเนินงานและให้บริการตามปกติ
- แจ้งสรุปสถานการณ์และการเตรียมความพร้อมด้านทรัพยากรต่าง ๆ เพื่อดำเนินงานและให้บริการตามปกติให้บุคลากรในกลุ่ม
	หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง
	

	- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง ตามเวลาที่ได้กำหนดไว้
	หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม

	


การตอบสนองในระยะยาว (มากกว่า 1 เดือน)
	ขั้นตอนและกิจกรรม
	บทบาทความรับผิดชอบ
	ดำเนินการแล้วเสร็จ

	- ติดตามสถานการณ์ เผ้าระวัง และประเมินการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบประเมินความจำเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ในการกอบกู้คืน
	หัวหน้าบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม

	

	- รวมทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้ เพื่อดำเนินงานและให้บริการตามปกติ
- รายงานหัวหน้าบริหารความต่อเนื่องทราบสถานะภาพ การกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ และทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้ เพื่อดำเนินงานและให้บริการตามปกติ
	หัวหน้าบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม
หัวหน้าบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม

	

	- ประสานงานและดำเนินการจัดหาทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้เพื่อดำเนินงานและให้บริการตามปกติ 
- แจ้งสรุปสถานการณ์และการเตรียมความพร้อมด้านทรัพยากรต่าง ๆ เพื่อดำเนินงานและให้บริการตามปกติให้บุคลากรในกลุ่ม
	หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม
หัวหน้าบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม

	

	- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง ตามเวลาที่ได้กำหนดไว้
	หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม

	


๓๖
งานคลัง
สรุปเหตุการณ์สภาวะวิกฤตและผลกระทบจากเหตุการณ์ (ทำเครื่องหมาย ( ในด้านที่ได้รับผลกระทบ)

	เหตุการณ์สภาวะวิกฤต
	ผลกระทบ

	
	ด้านอาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก
	ด้านวัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ และการจัดหา/จัดส่ง
	ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ
	ด้าน
บุคลลากรหลัก
	คู่ค้า/ผู้ให้บริการ/
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

	1
	เหตุการณ์อุทกภัย
	(
	(
	-
	(
	(

	2
	เหตุการณ์อัคคีภัย
	(
	(
	(
	(
	-

	3
	เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง/จลาจล
	(
	-
	-
	(
	(

	4
	เหตุการณ์โรคระบาด
	(
	-
	-
	(
	(


ตารางที่ 1  รายชื่อบุคลากรและบทบาทของทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP  Team)
	บุคลากรหลัก
	บทบาท
	บุคลากรสำรอง

	ชื่อ-สกุล
	เบอร์โทรศัพท์
	
	ชื่อ-สกุล
	เบอร์โทรศัพท์

	นางสาวกาญจนา วารีศรี
(ฝ่ายการเงินและบัญชี)
	0892778025
	หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
	นางสาวธีริศรา กุลยะ
(เจ้าพนักงานพัสดุปฏิบัติงาน)
	0981013514


ตารางที่ 2  กลยุทธ์ความต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy)

	ทรัพยากร
	กลยุทธ์ความต่อเนื่อง

	อาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง
	1. สรรหาและเตรียมอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานสำรองกับหน่วยงานราชการอื่นๆในสังกัดหรือนอกสังกัด 
2. กำหนดแนวทางให้เจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติงานที่บ้านได้

	วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ/การจัดหาจัดส่งวัสดุ อุปกรณ์สำคัญ
	1. จัดเตรียมเครื่องมือและอุปกรณ์สำรอง เพื่อใช้ในสภาวะวิกฤต
2. ทำข้อตกลงกับหน่วยงานราชการหรือภาคเอกชน เพื่อขอยืมเครื่องมือและอุปกรณ์

	เทคโนโลยีสารสนเทศ และข้อมูล
ที่สำคัญ
	1. ประสานงานกับหน่วยงานเทคโนโลยี เพื่อจัดเตรียมและให้มีระบบงานเทคโนโลยีหรือระบบสารสนเทศสำรอง
2. ปฏิบัติงานระบบมือไปก่อนแล้วจึงป้อนข้อมูลเข้าในระบบ เมื่อกลับคืนสู่สภาวะปกติ

	บุคลากรหลัก
	1. กำหนดให้บุคลากรหลักและสำรอง ทำงานทดแทนกันได้ในสภาวะวิกฤต
2. กำหนดแนวทางในการขอบุคลากรหน่วยงานอื่น มาช่วยในการปฏิบัติงาน 

	ภาคีเครือข่าย/ผู้ให้บริการที่สำคัญ/ผู้มีส่วนได้เสีย
	1. กำหนดให้มีคู่ค้า/ผู้ให้บริการสำรอง/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเพื่อเรียกใช้บริการได้ในสภาวะวิกฤต


๓๗
ตารางที่ 3 ผลกระทบต่อกระบวนการทำงานหรือการให้บริการ (Business Impact Analysis)
	กระบวนการหลัก
	ระดับความเร่งด่วน
	ระยะเวลาเป้าหมายในการคืนสภาพ

	
	
	4 ชั่วโมง
	1 วัน
	1 สัปดาห์
	2 สัปดาห์
	1 เดือน

	ดำเนินการเกี่ยวกับงานด้านการเงิน 
การบัญชี วัสดุ ครุภัณฑ์
	สูง
	
	(
	(
	(
	(


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

	พื้นที่สำหรับสถานที่ปฏิบัติงานสำรอง
	
	4 ตร.ม.
(2 คน)
	6 ตร.ม.
(5 คน)
	20 ตร.ม.
(10 คน)
	40 ตร.ม.
(20 คน)
	80 ตร.ม.
(40 คน)

	พื้นที่สำหรับสถานที่ปฏิบัติงานใหม่ในกรณีจำเป็น
	
	20 ตร.ม.
(10 คน)
	20 ตร.ม.
(10 คน)
	20 ตร.ม.
(10 คน)
	
	

	ปฏิบัติงานที่บ้าน
	
	4 ตร.ม.
(2 คน)
	6 ตร.ม.
(5 คน)
	20 ตร.ม.
(10 คน)
	
	

	รวม
	
	
	
	
	


ตารางที่ 5 การระบุจำนวนวัสดุอุปกรณ์
	ประเภททรัพยากร
	ที่มา
	4 ชั่วโมง
	1 วัน
	1 สัปดาห์
	2 สัปดาห์
	1 เดือน

	1.คอมพิวเตอร์สำรอง
	ร้านค้าผ่านกระบวนการ
	3 เครื่อง
	5 เครื่อง
	5 เครื่อง
	5 เครื่อง
	7 เครื่อง

	2.โทรศัพท์/โทรสาร
	จัดซื้อพิเศษ
	
	
	
	
	


ตารางที่ 6  การระบุความต้องการด้านเทคโนโลยี
	ประเภททรัพยากร
	ที่มา
	4 ชั่วโมง
	1 วัน
	1 สัปดาห์
	2 สัปดาห์
	1 เดือน

	1. โทรศัพท์
	ยืมจากหน่วยงานอื่น
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง

	2. เครื่องถ่ายเอกสาร
	หรือจัดซื้อจัดจ้าง
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง

	3. ยานพาหนะ
	จัดซื้อจัดจ้าง
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง


ตารางที่ 7 การระบุจำนวนบุคลากรหลักที่จำเป็น
	ประเภททรัพยากร
	4 ชั่วโมง
	1 วัน
	1 สัปดาห์
	2 สัปดาห์
	1 เดือน

	จำนวนบุคลากรปฏิบัติงานที่สำนักงาน/สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง
	6
	6
	6
	6
	6

	จำนวนบุคลากรปฏิบัติงานที่บ้าน
	2
	2
	2 
	2 
	2 

	 รวม
	8
	8
	8
	8
	8


ตารางที่ 8 การระบุจำนวนผู้ให้บริการที่ติดต่อหรือขอรับบริการ
	ประเภททรัพยากร
	4 ชั่วโมง
	1 วัน
	1 สัปดาห์
	2 สัปดาห์
	1 เดือน

	ผู้ให้บริการเชื่อมโยงระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต
	2
	2
	2
	2
	2

	 รวม
	2
	2
	2
	2
	2


๓๘
ขั้นตอนการบริหารความต่อเนื่องและกอกกู้กระบวนการ
วันที่ 1 การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที (ภายใน 24 ชั่วโมง)
การปฏิบัติการใด ๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม คำนึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่นและปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และขั้นตอนการปฏิบัติงานที่กำหนดอย่างเคร่งครัด
	ขั้นตอนและกิจกรรม
	บทบาทความรับผิดชอบ
	ดำเนินการแล้วเสร็จ

	1. แจ้งเหตุฉุกเฉิน วิกฤต ตามกระบวนการ Call Tree ให้กับบุคลากรในฝ่าย,ภายหลังได้รับแจ้งจากหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน
	หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่องของแต่ละฝ่าย
	

	2. จัดประชุมทีมงาน

	หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่องของแต่ละฝ่าย
	

	3. ทบทวนกระบวนการที่มีความเร่งด่วนหรือส่งผลกระทบอย่างสูง

	หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่องของแต่ละฝ่าย

	

	4. รายงานสรุป 

	หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่องของแต่ละฝ่าย
	


วันที่ 2 -7 การตอบสนองในระยะสั้น
	ขั้นตอนและกิจกรรม
	บทบาทความรับผิดชอบ
	ดำเนินการแล้วเสร็จ

	1.ประเมินและระบุกระบวนการหลักในการปฏิบัติงาน
2.ประเมินศักยภาพและความสามารถของหน่วยงาน 
	หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่องของแต่ละฝ่าย
	

	3. รายงานความคืบหน้า
4. ตัดต่อและประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการ
	หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่องของแต่ละฝ่าย
	

	5. จัดหาทรัพยากรที่จำเป็นในการบริหารความต่อเนื่อง
6. พิจารณาดำเนินการหรือปฏิบัติงานด้วยมือเฉพาะงานเร่งด่วน
7. ระบุหน่วยงานที่เป็นคู่ค้า
8. บันทึกและทบทวนกิจกรรม
	หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่องของแต่ละฝ่าย

	


วันที่ 8 การตอบสนองในระยะกลาง (1 สัปดาห์)
	ขั้นตอนและกิจกรรม
	บทบาทความรับผิดชอบ
	ดำเนินการแล้วเสร็จ

	1. ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ
	หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่องของแต่ละฝ่าย
	

	2. ตรวจสอบกับหน่วยงาน ความพร้อมและข้อจำกัดในการจัดหาทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง
	หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่องของแต่ละฝ่าย
	

	3. รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน
4. ประสานงานและดำเนินการจัดหาทรัพยากรที่จำเป็น
5. ดำเนินการกอบกู้และจัดหาข้อมูลและรายงานต่าง ๆ
	หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่องของแต่ละฝ่าย

	


๓๙
การตอบสนองในระยะยาว (มากกว่า 1 เดือน)

	ขั้นตอนและกิจกรรม
	บทบาทความรับผิดชอบ
	ดำเนินการแล้วเสร็จ

	1. ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ
	หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่องของแต่ละฝ่าย
	

	2. ระบุทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้ เพื่อดำเนินงานและให้บริการตามปกติ
	หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่องของแต่ละฝ่าย
	

	3. รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน
4. ประสานงานและดำเนินการจัดหาทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้เพื่อดำเนินงานและให้บริการตามปกติ
5. แจ้งสรุปสถานการณ์
	หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่องของแต่ละฝ่าย

	

	6. บันทึกและทบทวนกิจกรรมและงานต่าง ๆ
7. รายงานความคืบหน้า
	หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่องของแต่ละฝ่าย
	


๔๐
งานพัสดุ
สรุปเหตุการณ์สภาวะวิกฤตและผลกระทบจากเหตุการณ์ (ทำเครื่องหมาย ( ในด้านที่ได้รับผลกระทบ)

	เหตุการณ์สภาวะวิกฤต
	ผลกระทบ

	
	ด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก
	ด้านวัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ และการจัดหา/จัดส่ง
	ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ
	ด้านบุคลลากรหลัก
	คู่ค้า/ผู้ให้บริการ/
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

	1
	เหตุการณ์อุทกภัย
	(
	(
	-
	(
	(

	2
	เหตุการณ์อัคคีภัย
	(
	(
	(
	(
	(

	3
	เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง/จลาจล
	(
	-
	-
	(
	(

	4
	เหตุการณ์โรคระบาด
	(
	(
	(
	(
	(


ตารางที่ 1  รายชื่อบุคลากรและบทบาทของทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP  Team)
	บุคลากรหลัก
	บทบาท
	บุคลากรสำรอง

	ชื่อ-สกุล
	เบอร์โทรศัพท์
	
	ชื่อ-สกุล
	เบอร์โทรศัพท์

	นางสาวกาญจนา วารีศรี
(ฝ่ายการเงินและบัญชี)
	0892778025
	หัวหน้าทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่อง
	นางสาวธีริศรา กุลยะ
(เจ้าพนักงานพัสดุปฏิบัติงาน)
	0981013514


ตารางที่ 2  กลยุทธ์ความต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy)

	ทรัพยากร
	กลยุทธ์ความต่อเนื่อง

	อาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง
	1. สรรหา และเตรียมการในเรื่องอาคาร / สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง 

	วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ/การจัดหาจัดส่งวัสดุ อุปกรณ์สำคัญ
	1. จัดเตรียมเครื่องคอมพิวเตอร์แบบพกพา เครื่องพิมพ์
2. จัดหาเครื่องมือ/วัสดุ/อุปกรณ์ที่จำเป็นอื่น เพื่อรองรับการใช้งานโดยการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีพิเศษ

	เทคโนโลยีสารสนเทศ และข้อมูล
ที่สำคัญ
	1. กำหนดให้มีการปฏิบัติงานโดยไม่ต้องใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศไปก่อนแล้วจึงนำข้อมูลเข้าระบบสารสนเทศเมื่อกลับคืนสู่สภาวะปกติ

	บุคลากรหลัก
	1. แต่งตั้งบุคลากรหลักและบุคลากรสำรองในการปฏิบัติงานทดแทน
ในส่วนราชการเดียวกัน และมีหมายเลขโทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้ชัดเจน 

	ภาคีเครือข่าย/ผู้ให้บริการที่สำคัญ/ผู้มีส่วนได้เสีย
	1. กำหนดให้มีคู่ค้า/ผู้ให้บริการ เพื่อเรียกใช้บริการในกรณีเกิดสภาวะปกติ
2. จัดให้มีคู่ค้า/ผู้ให้บริการมากกว่า 1 ราย


ตารางที่ 3 ผลกระทบต่อกระบวนการทำงานหรือการให้บริการ (Business Impact Analysis)
	กระบวนการหลัก
	ระดับความเร่งด่วน
	ระยะเวลาเป้าหมายในการคืนสภาพ

	
	
	4 ชั่วโมง
	1 วัน
	1 สัปดาห์
	2 สัปดาห์
	1 เดือน

	1. งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
(งานพัสดุ จัดซื้อจัดจ้าง)
	สูง
	
	(
	(
	(
	(

	2. งานทะเบียนเบิกจ่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ และยานพาหนะ
	สูง
	
	(
	(
	(
	(


๔๑
ตารางที่ 4 การระบุพื้นที่การปฏิบัติงานสำรอง
	ประเภททรัพยากร
	ที่มา
	4 ชั่วโมง
	1 วัน
	1 สัปดาห์
	2 สัปดาห์
	1 เดือน

	พื้นที่สำหรับสถานที่ปฏิบัติงานสำรอง

	อบต.
	
	40 ตรม
(20 คน)
	40 ตรม
(20 คน)
	40 ตรม
(20 คน)
	40 ตรม
(20 คน)

	พื้นที่สำหรับสถานที่ปฏิบัติงานใหม่ในกรณีจำเป็น
	อบต.
	
	40 ตรม
(20 คน)
	40 ตรม
(20 คน)
	40 ตรม
(20 คน)
	40 ตรม
(20 คน)

	ปฏิบัติงานที่บ้าน
	ที่พักอาศัย
ปัจจุบัน
	
	6 ตรม
(3 คน)
	6 ตรม
(3 คน)
	6 ตรม
(2 คน)
	6 ตรม
(1 คน)

	รวม
	
	
	
	
	


ตารางที่ 5 การระบุจำนวนวัสดุอุปกรณ์
	ประเภททรัพยากร
	ที่มา
	4 ชั่วโมง
	1 วัน
	1 สัปดาห์
	2 สัปดาห์
	1 เดือน

	1.คอมพิวเตอร์พกพา
	ร้านค้าผ่านกระบวนการจัดซื้อพิเศษ
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง
	1 เครื่อง

	2. เครื่องพิมพ์,โทรศัพท์
	ร้านค้าผ่านกระบวนการจัดซื้อพิเศษ
	1
	1
	1
	1
	1

	3. เครื่องถ่ายเอกสาร,กระดาษ,เครื่องเขียน
	ร้านค้าผ่านกระบวนการจัดซื้อพิเศษ
	1
	1
	1
	1
	1


ตารางที่ 6  การระบุความต้องการด้านเทคโนโลยี
	ประเภททรัพยากร
	ที่มา
	4 ชั่วโมง
	1 วัน
	1 สัปดาห์
	2 สัปดาห์
	1 เดือน

	1. ระบบเชื่อมโยงอินเตอร์เน็ต
	ระบบสำรองข้อมูล
	(
	(
	(
	(
	(

	2. ระบบ EGP (ระบบจัดซื้อจัดจ้าง)
	ระบบสำรองข้อมูล
	(
	(
	(
	(
	(


ตารางที่ 7 การระบุจำนวนบุคลากรหลักที่จำเป็น
	ประเภททรัพยากร
	4 ชั่วโมง
	1 วัน
	1 สัปดาห์
	2 สัปดาห์
	1 เดือน

	จำนวนบุคลากรปฏิบัติงานที่สำนักงาน/สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง
	1
	2
	3
	3
	4

	จำนวนบุคลากรปฏิบัติงานที่บ้าน
	1
	2
	3 
	2 
	4 

	 รวม
	2
	4
	6
	5
	8


ตารางที่ 8 การระบุจำนวนผู้ให้บริการที่ติดต่อหรือขอรับบริการ
	ประเภททรัพยากร
	4 ชั่วโมง
	1 วัน
	1 สัปดาห์
	2 สัปดาห์
	1 เดือน

	ผู้ให้บริการเชื่อมโยงระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต
	1
	2
	2
	2
	2

	ผู้ให้บริการมีส่วนได้ส่วนเสีย
	
	
	
	
	

	 รวม
	1
	2
	2
	2
	2


๔๒
ขั้นตอนการบริหารความต่อเนื่องและกอกกู้กระบวนการ
วันที่ 1 การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที (ภายใน 24 ชั่วโมง)
การปฏิบัติการใด ๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม คำนึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่นและปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และขั้นตอนการปฏิบัติงานที่กำหนดอย่างเคร่งครัด
	ขั้นตอนและกิจกรรม
	บทบาทความรับผิดชอบ
	ดำเนินการแล้วเสร็จ

	1. ติดตาม สอบถาม และประเมินเหตุฉุกเฉิน
2. แจ้งเหตุ ฉุกเฉิน วิกฤต ให้กับบุคลากรภายในพื้นที่
	หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (คลัง)
	

	3. เรียกประชุม ประเมินความเสียหาย วางแผนทรัพยากรสำคัญที่ต้องใช้ สำรวจความเสียหาย
	หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (คลัง)
	

	4. ประเมินกระบวนการงานหลัก ในพื้นที่ที่เร่งด่วน และจำเป็นต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จ
5. พิจารณาและอนุมัติการจัดหาทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้
6. พิจารณา เช็ค เนื้อหา /ข้อความและสื่อสารสรุป
7. รายงานสถานการณ์ รวมทั้งขั้นตอนการดำเนินการให้แก่บุคลากร

	หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (คลัง)
	


วันที่ 2 -7 การตอบสนองในระยะสั้น
	ขั้นตอนและกิจกรรม
	บทบาทความรับผิดชอบ
	ดำเนินการแล้วเสร็จ

	1.ติดตามสถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ
2. ตรวจสอบหน่วยงานความพร้อมและข้อจำกัดในการจัดหาทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้
	หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (คลัง)
	

	3. ดำเนินการกอบกู้และจัดหาทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง
	หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (คลัง)
	

	4. ดำเนินงานและให้บริการภายใต้ทรัพยากรที่จัดหา
5. แจ้งสถานการณ์และแนวทางในการบริหารความต่อเนื่อง
6. แจ้งสรุปรายงานสถานการณ์และขั้นตอนการดำเนินงานต่อไปให้แก่บุคลากร
7. รายงานความคืบหน้าให้แก่ประชาชน
	หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (คลัง)
	


๔๓
งานจัดเก็บรายได้
สรุปเหตุการณ์สภาวะวิกฤตและผลกระทบจากเหตุการณ์ (ทำเครื่องหมาย ( ในด้านที่ได้รับผลกระทบ)

	เหตุการณ์สภาวะวิกฤต
	ผลกระทบ

	
	ด้านอาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก
	ด้านวัสดุอุปกรณ์
ที่สำคัญ 
และการจัดหา/จัดส่ง
	ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ
	ด้าน
บุคลลากรหลัก
	คู่ค้า/ผู้ให้บริการ/
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

	1
	เหตุการณ์อุทกภัย
	-
	-
	-
	-
	-

	2
	เหตุการณ์อัคคีภัย
	(
	(
	(
	(
	-

	3
	เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง/จลาจล
	(
	(
	-
	(
	-

	4
	เหตุการณ์โรคระบาด
	(
	-
	-
	(
	-


ตารางที่ 1  รายชื่อบุคลากรและบทบาทของทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP  Team)
	บุคลากรหลัก
	บทบาท
	บุคลากรสำรอง

	ชื่อ-สกุล
	เบอร์โทรศัพท์
	
	ชื่อ-สกุล
	เบอร์โทรศัพท์

	นางสาวกาญจนา วารีศรี
(ฝ่ายการเงินและบัญชี)
	0892778025
	หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
	นางกัญญา ถูระวัน
(เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ปฏิบัติงาน)

	0947485941


ตารางที่ 2  กลยุทธ์ความต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy)

	ทรัพยากร
	กลยุทธ์ความต่อเนื่อง

	อาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง
	1. กำหนดให้มีการใช้พื้นที่ปฏิบัติการสำรองในสำนักงาน ที่ไม่ได้รับผลกระทบ 

	วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ/การจัดหาจัดส่งวัสดุ อุปกรณ์สำคัญ
	1. กำหนดให้มีการจัดหาคอมพิวเตอร์แบบพกพา เช่น โน๊ตบุ๊ค
2. จัดหาวัสดุอุปกรณ์ที่จำเป็น

	เทคโนโลยีสารสนเทศ และข้อมูลที่สำคัญ
	1. กำหนดให้แต่ละหน่วยงานที่มีการสำรองข้อมูล เช่น Email ไว้ แฮนดี้ไดร์ฟ

	บุคลากรหลัก
	1. กำหนดให้บุคลากรหลักและสำรอง ทดแทนภายในฝ่ายหรือกลุ่มงานเดียวกัน 

	ภาคีเครือข่าย/ผู้ให้บริการที่สำคัญ/ผู้มีส่วนได้เสีย
	1. ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ TOT

2. ประชาชนผู้มาติดต่อเสียภาษี


ตารางที่ 3 ผลกระทบต่อกระบวนการทำงานหรือการให้บริการ (Business Impact Analysis)
	กระบวนการหลัก
	ระดับความเร่งด่วน
	ระยะเวลาเป้าหมายในการคืนสภาพ

	
	
	4 ชั่วโมง
	1 วัน
	1 สัปดาห์
	2 สัปดาห์
	1 เดือน

	1. ด้านการชำระภาษี
	สูง
	
	
	
	
	(

	2. เวลาในการปฏิบัติการ
	ปานกลาง
	(
	
	
	
	


๔๔
ตารางที่ 4 การระบุพื้นที่การปฏิบัติงานสำรอง
	ประเภททรัพยากร
	ที่มา
	4 ชั่วโมง
	1 วัน
	1 สัปดาห์
	2 สัปดาห์
	1 เดือน

	พื้นที่สำหรับสถานที่ปฏิบัติงานสำรอง
	บริเวณที่ไม่ได้รับผลกระทบ
	
	(
	
	
	

	พื้นที่สำหรับสถานที่ปฏิบัติงานใหม่ในกรณีจำเป็น
	ตามที่กำหนดไว้ในแผนบริหาร
	(
	
	
	
	

	ปฏิบัติงานที่บ้าน
	
	
	(
	
	
	


ตารางที่ 5 การระบุจำนวนวัสดุอุปกรณ์
	ประเภททรัพยากร
	ที่มา
	4 ชั่วโมง
	1 วัน
	1 สัปดาห์
	2 สัปดาห์
	1 เดือน

	1.คอมพิวเตอร์สำรอง
	ร้านค้าผ่านกระบวนการ
จัดซื้อพิเศษ
	2 เครื่อง
	2 เครื่อง
	2 เครื่อง
	2 เครื่อง
	2 เครื่อง

	2. เครื่องพิมพ์รองรับการใช้งาน
	ร้านค้าผ่านกระบวนการ
จัดซื้อพิเศษ
	1
	1
	1
	1
	1

	3. โทรศัพท์
	ร้านค้าผ่านกระบวนการ
จัดซื้อพิเศษ
	1
	1
	1
	1
	1


ตารางที่ 6  การระบุความต้องการด้านเทคโนโลยี
	ประเภททรัพยากร
	ที่มา
	4 ชั่วโมง
	1 วัน
	1 สัปดาห์
	2 สัปดาห์
	1 เดือน

	1. E-mail
	ระบบสำรองข้อมูล
	
	(
	(
	(
	(

	2. อินเตอร์เน็ต
	ระบบสำรองข้อมูล
	
	(
	(
	(
	(


ตารางที่ 7 การระบุจำนวนบุคลากรหลักที่จำเป็น
	ประเภททรัพยากร
	4 ชั่วโมง
	1 วัน
	1 สัปดาห์
	2 สัปดาห์
	1 เดือน

	จำนวนบุคลากรปฏิบัติงานที่สำนักงาน/สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง
	2
	4
	5
	6
	7

	จำนวนบุคลากรปฏิบัติงานที่บ้าน
	2
	4
	6 
	7 
	9 

	 รวม
	4
	8
	11
	13
	16


ตารางที่ 8 การระบุจำนวนผู้ให้บริการที่ติดต่อหรือขอรับบริการ
	ประเภททรัพยากร
	4 ชั่วโมง
	1 วัน
	1 สัปดาห์
	2 สัปดาห์
	1 เดือน

	ผู้ให้บริการเชื่อมโยงระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต
	
	1
	1
	1
	1

	 รวม
	
	1
	1
	1
	1


๔๕
ขั้นตอนการบริหารความต่อเนื่องและกอกกู้กระบวนการ
วันที่ 1 การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที (ภายใน 24 ชั่วโมง)
การปฏิบัติการใด ๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม คำนึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่นและปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และขั้นตอนการปฏิบัติงานที่กำหนดอย่างเคร่งครัด
	ขั้นตอนและกิจกรรม
	บทบาทความรับผิดชอบ
	ดำเนินการแล้วเสร็จ

	1. แจ้งเหตุฉุกเฉิน วิกฤต ให้กับบุคลากรภายใน อบต.
	หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
	

	2. จัดประชุมทีมงานบริหารความต่อเนื่องเนื่อง เพื่อประเมินความเสียหาย
	หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่องของแต่ละฝ่าย
	

	3. ระบุและสรุปรายชื่อบุคคลในฝ่าย ที่ได้รับบาดเจ็บหรือเสียชีวิต
	หัวหน้าฝ่าย/แผนก
	

	4. รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องให้ทราบจำนวนผู้ได้รับบาดเจ็บ/เสียชีวิต 
	หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
	


วันที่ 2 -7 การตอบสนองในระยะสั้น
	ขั้นตอนและกิจกรรม
	บทบาทความรับผิดชอบ
	ดำเนินการแล้วเสร็จ

	1.ติดตามสถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ
	หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่องของแต่ละฝ่าย
	

	2. ตรวจสอบหน่วยงานความพร้อมและข้อจำกัดในการจัดหาทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้
	หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่องของแต่ละฝ่าย
	

	3. รายงานหัวหน้าคณะบริหาร
	หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่องของแต่ละฝ่าย
	


วันที่ 8 การตอบสนองในระยะกลาง (1 สัปดาห์)
	ขั้นตอนและกิจกรรม
	บทบาทความรับผิดชอบ
	ดำเนินการแล้วเสร็จ

	1. ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ ประเมินความจำเป็น
	หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่องของแต่ละฝ่าย
	

	2. ระบุทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้
	หัวหน้าทีมงานบริหาร
	

	3. รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
	หัวหน้าทีมงานบริหาร
	

	4. ประสานงานและดำเนินการจัดหาทรัพยากรที่จำเป็น
ต้องใช้ เพื่อดำเนินงานและให้บริการตามปกติ
	หัวหน้าทีมงาน
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