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แผนบริหารความต่อเนื่อง
องค์การบริหารส่วนตำบลควนชะลิก
อำเภอหัวไทร   จังหวัดนครศรีธรรมราช
คำนำ


ตามที่คณะรัฐมนตรีในการประชุมเมื่อวันที่  ๒๔  เมษายน  ๒๕๕๕  ได้มีมติเห็นชอบกับแนวทางและมาตรการที่กำหนดให้หน่วยงานภาครัฐทั้งระดับกรม  จังหวัด  สถาบันอุดมศึกษา  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น องค์การมหาชน  และรัฐวิสาหกิจ  ดำเนินการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤตขององค์การ  เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานใน “ภารกิจหลัก” หรือ “งานบริการที่สำคัญ”  ได้อย่างต่อเนื่อง  แม้เกิดสภาวะวิกฤตตามที่  ก.พ.ร. เสนอ  และสำนักงาน  ก.พ.ร.  ในฐานะได้รับมอบหมายให้เป็นหน่วยงานหลักในการสนับสนุนการดำเนินการ  ได้กำหนดให้ทุกส่วนราชการจัดทำ “แผนบริหารความต่อเนื่องขององค์การ” (Business  Continuity  Plan) เพื่อเตรียมความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต  นั้น


องค์การบริหารส่วนตำบลควนชะลิก  ได้จัดทำ “แผนบริหารความต่อเนื่องขององค์การ” (Business  Continuity  Plan)  ฉบับนี้ขึ้น  เพื่อใช้เป็นแนวทางในการเตรียมความพร้อมและสามารถบริหารจัดการองค์การให้สามารถปฏิบัติงานใน “งานบริการหลักที่มีความสำคัญ” ได้อย่างต่อเนื่อง เป็นระบบ  และมีประสิทธิภาพแม้ต้องประสบสถานการณ์วิกฤต  อันจะส่งผลต่อการสร้างความเชื่อมั่นในระบบการให้บริการขององค์การบริหารส่วนตำบลควนชะลิก  และระบบการให้บริการภาครัฐในภาพรวมต่อไป
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- ความต้องการด้านทรัพยากรที่จำเป็นในการบริหารความต่อเนื่อง
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- การวิเคราะห์เพื่อกำหนดความต้องการของทรัพยากรที่สำคัญ
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-๑-
แผนบริหารความต่อเนื่อง ของ องค์การบริหารส่วนตำบลควนชะลิก
.........................................................................................
บทนำ


แผนความต่อเนื่อง  หรือที่ต่อไปนี้จะเรียกว่า  Business  Continuity  Plan  (BCP)  จัดทำขึ้นเพื่อให้องค์การบริหารส่วนตำบลควนชะลิก  หรือที่ต่อไปนี้จะเรียกว่า “หน่วยงาน”  สามารถนำไปใช้ในการตอบสนองและปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่างๆ  ทั้งที่เกิดจากภัยธรรมชาติ  อุบัติเหตุ  หรือการมุ่งร้ายต่อองค์กร  โดยไม่ให้สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินดังกล่าว  ส่งผลให้หน่วยงานต้องหยุดการดำเนินงาน  หรือไม่สามารถให้บริการได้อย่างต่อเนื่อง


การที่หน่วยงานไม่มีกระบวนการรองรับให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง  อาจส่งผลกระทบต่อหน่วยงานในด้านต่างๆ เช่น  ด้านเศรษฐกิจการเงิน  การให้บริหาร  สังคม  ชุมชน  สิ่งแวดล้อม  ตลอดจนชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน  เป็นต้น  ดังนั้น  การจัดทำแผนความต่อเนื่องจึงเป็นสิ่งสำคัญที่จะช่วยให้หน่วยงานสามารถรับมือกับเหตุการณ์ฉุกเฉินที่ไม่คาดคิด  และทำให้กระบวนการที่สำคัญ (Critical  Business  Process)  สามารถกลับมาดำเนินการได้อย่างปกติ  หรือระดับการให้บริการที่กำหนดไว้ซึ่งจะช่วยให้สามารถลดระดับความรุนแรงของผลกระทบที่เกิดขึ้นต่อหน่วยงานได้


วัตถุประสงค์  (Objectives)
· เพื่อใช้เป็นแนวทางในการบริหารความต่อเนื่อง
· เพื่อให้หน่วยงานมีการเตรียมความพร้อมในการรับมือกับสภาวะวิกฤต
· เพื่อลดผลการกระทบจากการหยุดชะงักในการดำเนินงานหรือการให้บริการ
· เพื่อบรรเทาความเสียหายให้อยู่ระดับที่ยอมรับได้
· เพื่อให้ประชาชน  เจ้าหน้าที่  หน่วยงานรัฐวิสาหกิจ  หน่วยงานภาครัฐ  และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (Steakholders) มีความเชื่อมั่นในศักยภาพของหน่วยงาน  แม้หน่วยงานต้องเผชิญกับเหตุการณ์ร้ายแรงและส่งผลกระทบจนทำให้การดำเนินงานต้องหยุดชะงัก
สมมติฐานของแผนบริหารความต่อเนื่อง (BCP  Assumptions)


เอกสารฉบับนี้จัดทำขึ้นภายใต้สมมติฐาน  ดังต่อไปนี้
· เหตุการณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นในช่วงเวลาสำคัญต่างๆ  แต่มิได้ส่งผลกระทบต่อสถานที่ปฏิบัติงานสำรองที่ได้มีการจัดเตรียมไว้
· หน่วยงานเทคโนโลยีสารสนเทศรับผิดชอบในการสำรองระบบสารสนเทศต่างๆ โดยระบบสารสนเทศสำรองมิได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์ฉุกเฉินเหมือนกับระบบสารสนเทศหลัก
· “บุคลากร” ที่ถูกระบุในเอกสารฉบับนี้  หมายถึง  เจ้าหน้าที่และพนักงานทั้งหมดของหน่วยงาน
ขอบเขตของแผนบริหารความต่อเนื่อง  (Scope  of  BCP)
แผนความต่อเนื่อง (BCP)  ฉบับนี้  ใช้รับรองสถานการณ์  กรณีเกิดสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินในพื้นที่สำนักงานของหน่วยงาน  หรือภายในหน่วยงาน  ด้วยเหตุการณ์ดังต่อไปนี้
· เหตุการณ์อุทกภัย
· เหตุการณ์อัคคีภัย
                          -๒-
· เหตุการณ์ชุมนุมประท้อง/จลาจล
· เหตุการณ์โรคระบาด
การวิเคราะห์ทรัพยากรที่สำคัญ



สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินมีหลากหลายรูปแบบ  ดังนั้นเพื่อให้หน่วยงานสามารถบริหารจัดการการดำเนินงานขององค์กรให้มีความต่อเนื่อง  การจัดหาทรัพยากรที่สำคัญจึงเป็นสิ่งจำเป็นและต้องระบุไว้ในแผนความต่อเนื่อง  ซึ่งการเตรียมทรัพยากรที่สำคัญ  จะพิจารณาจากผลกระทบใน  ๕  ด้าน ดังนี้
๑. ผลกระทบด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก  หมายถึง  เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นทำให้สถานที่ปฏิบัติงานหลักได้รับความเสียหายหรือไม่สามารถใช้สถานที่ปฏิบัติงานหลักได้และส่งผลให้บุคลากรไม่สามารถเข้าไปปฏิบัติงานได้ชั่วคราวหรือระยะยาว
๒. ผลกระทบด้านวัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ/การจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ  หมายถึง  
เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นทำให้ไม่สามารถใช้งานวัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ  หรือไม่สามารถจัดหา/จัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญได้


๓. ผลกระทบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ  หมายถึง  เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นทำให้ระบบงานเทคโนโลยี  หรือระบบสารสนเทศ  หรือข้อมูลที่สำคัญไม่สามารถนำมาใช้ในการปฏิบัติงานได้ตามปกติ


๔. ผลกระทบด้านบุคลากรหลัก  หมายถึง  เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นทำให้บุคลากรหลักไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้ตามปกติ


๕. ผลกระทบด้านคู่ค้า/ผู้ให้บริการที่สำคัญ  หมายถึง  เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นทำให้คู่ค้า/ผู้ให้บริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  ไม่สามารถติดต่อหรือให้บริการหรือส่งมอบงานได้


สรุปเหตุการณ์สภาวะวิกฤติและผลกระทบจากเหตุการณ์
	เหตุการณ์สภาวะวิกฤต

	ผลกระทบ

	
	ผลกระทบด้านอาคาร/สถานที่ปฏบัติงานหลัก
	ด้านวัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ/การจัดส่งวัสดุอุกรณ์ที่สำคัญ
	ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ
	ด้านบุคลากรหลัก
	คู่ค้า/ผู้ให้บริการผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

	๑. เหตุการณ์อุทกภัย
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 

	๒. เหตุการณ์อัคคีภัย
	· 
	· 
	· 
	· 
	

	๓.เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง/จลาจล
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 

	๔. เหตุการณ์โรคระบาด
	· 
	
	
	· 
	








-๓-
แผนความต่อเนื่อง (BCP)  ฉบับนี้  ไม่รองรับการปฏิบัติงานในกรณีที่เหตุขัดข้องเกิดขึ้นจากการดำเนินงานปกติ  และเหตุขัดข้องดังกล่าวไม่ส่งผลกระทบในระดับสูงต่อการดำเนินงานและการให้บริการของหน่วยงาน  เนื่องจากหน่วยงานยังไม่สามารถจัดการหรือปรับปรุงแก้ไขสถานการณ์ได้ภายในระยะเวลาที่เหมาะสมโดยผู้บริหารหน่วยงานหรือผู้บริหารของแต่ละกลุ่มงานและฝ่ายงานสามารถรับผิดชอบและดำเนินการได้ด้วยตนเอง


ทีมงานแผนบริหารความต่อเนื่อง  (Business  Continuity  Plan  Team)  


เพื่อให้แผนความต่อเนื่อง (BCP) ของฝ่ายบริหารทั่วไปสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล  จะต้องจัดตั้งทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP  Team)  ขึ้น  โดย  BCP  TEAM  ประกอบด้วย  หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง  และทีมงานบริหารความต่อเนื่อง


โดยทุกตำแหน่งจะต้องร่วมมือกันดูแล  ติดตาม  ปฏิบัติงาน  และกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินในฝ่ายงานของตนเอง  ให้สามารถบริหารความต่อเนื่องและกลับสู่สภาวะปกติได้โดยเร็ว  ตามบทบาทหน้าที่ที่กำหนดไว้ของทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP  Team)  และในกรณีที่บุคลากรหลักไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  บุคลากรสำรองรับผิดชอบทำหน้าที่ในบทบาทของบุคลากรหลัก
ตารางที่  ๑  รายชื่อบุคลากรและบทบาทของทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP  TEAM)
	บุคลากรหลัก
	บทบาท
	บุคลากรสำรอง

	ชื่อ - สกุล
	เบอร์โทรศัพท์
	
	ชื่อ - สกุล
	เบอร์โทรศัพท์

	๑. นายสุชีพ  จันทร์แก้ว
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลควนชะลิก
	087-4180776
	หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
	๑. นายสมศักดิ์  หนูรุ่น
ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลควนชะลิก
	081-0799556

	๒. นายโชคดี  คงเรือง
รองนายกองค์การบริหารส่วนตำบลควนชะลิก
	087-4672094
	
	๒. นางสาวแพรวนภา  ผลาวรรณ์
รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล
	089-7271430

	๓. นายสมพนธ์  ไชยโมห์
รองนายกองค์การบริหารส่วนตำบลควนชะลิก
	081-7474558
	
	๓. นายนุกูล  เสนขวัญแก้ว
หัวหน้าสำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล
	086-2722429

	๔. นางพรรณี  แก้วมณี
เลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนตำบลควนชะลิก
	080-5357129
	
	4.นายไพฑูรย์  เกื้อเอียด
ผู้อำนวยการกองช่าง
	083-5947743

	
	
	
	๕. นางจุไร  นพรัตน์
หัวหน้าส่วนการคลัง
	081-2712973




กลยุทธ์บริหารความต่อเนื่อง (Business  Continuity  Strategy)



กลยุทธ์ความต่อเนื่อง  เป็นแนวทางในการจัดหาและบริหารจัดการทรัพยากรให้มีความพร้อมเมื่อเกิดสภาวะวิกฤต  ซึ่งพิจารณาทรัพยากรใน  ๕  ด้าน






-๔-
ตารางที่  ๒  กลยุทธ์บริหารความต่อเนื่อง (Business  Continuity  Strategy)
	ทรัพยากร
	กลยุทธ์บริหารความต่อเนื่อง

	อาคาร/สถานที่
	- กำหนดให้ใช้พื้นที่ปฏิบัติงานสำรองที่ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดปากเหมือง  โดยมีการสำรวจความเหมาะสมของสถานที่  ประสานงานและการเตรียมความพร้อม  กับหน่วยงานแล้ว

	วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ/การจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ
	- กำหนดพิจารณาให้ใช้คอมพิวเตอร์แบบพกพาขององค์การบริหารส่วนตำบลควนชะลิก  เป็นการชั่วคราวหากมีความจำเป็นเร่งด่วนในช่วงระยะเวลาการจัดหาคอมพิวเตอร์สำรอง

	เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ
	- เนื่องจากระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญของลักษณะแบบรวมศูนย์และเชื่อมโยงระบบเครือข่ายต่อผ่านอินเตอร์เนตทำให้  ต้องรอจนกว่าระบบ  การบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศขององค์การบริหารส่วนตำบลควนชะลิก  จะกอบกู้ให้สามารถใช้งานได้

	บุคลากรหลัก
	- กำหนดให้ใช้บุคลากรสำรอง  ภายในฝ่ายงานหรือกลุ่มงานเดียวกัน
- กำหนดให้ใช้บุคลากรนอกฝ่าย  ในกรณีที่บุคลากรไม่เพียงพอ

	ผู้ให้บริการที่สำคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
	- กำหนดให้จัดหาอุปกรณ์เชื่อมโยงระบบเครือข่ายต่อผ่านอินเตอร์เนตแบบพกพา (Air  Card) เชื่อมโยงการบริหารผ่านอินเตอร์เนต


ความต้องการด้านทรัพยากรที่จำเป็นในการบริหารความต่อเนื่อง

การวิเคราะห์ผลกระทบ  Business  Impact  Analysis  พบว่ากระบวนการทำงานที่ฝ่าย/งานต้องให้ความสำคัญและกลับมาดำเนินงานหรือฟื้นคืนสภาพให้ได้ภายในระยะเวลาที่กำหนดปรากฏ
ตารางที่  ๓  ผลกระทบ
	กระบวนการหลัก
	ระดับความเร่งด่วน
	ระยะเวลาเป้าหมายในการฟื้นคืนสภาพ

	
	
	4  ชม.
	๑  วัน
	๑  สัปดาห์
	๒  สัปดาห์
	๑  เดือน

	ดำเนินการเกี่ยวกับงานด้านการเงิน การบัญชี วัสดุ ครุภัณฑ์ การบริหารบุคคลงานติดต่อประสานงานงานสถิติข้อมูล
	สูง
	
	· 
	
	
	








-๕-
	กระบวนการหลัก
	ระดับความเร่งด่วน
	ระยะเวลาเป้าหมายในการฟื้นคืนสภาพ

	
	
	4  ชม.
	๑  วัน
	๑  สัปดาห์
	๒  สัปดาห์
	๑  เดือน

	ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดทำแผนงานงบประมาณ และเร่งรัดติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตำบลควน  ชะลิก
	ปานกลาง
	
	
	
	
	· 

	ดำเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและงานธุรการทั่วไป
	ปานกลาง
	
	
	
	
	




สำหรับกระบวนการงานอื่นๆ  ที่ประเมินแล้ว  อาจไม่ได้รับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมาก  หรือมีความยืดหยุ่นสามารถชะลอการดำเนินงานและการให้บริการได้  โดยให้ผู้บริหารของฝ่าย/งานประเมินความจำเป็นและเหมาะสม  ทั้งที่  หากมีความจำเป็น  ให้ปฏิบัติตามแนวทางการบริหารความต่อเนื่องเช่นเดียวกับกระบวนการหลัก


การวิเคราะห์เพื่อกำหนดความต้องการของทรัพยากรที่สำคัญ
1) ด้านสถานที่ปฏิบัติงานสำรอง (Working  Space  Requirement)
ตารางที่  ๔  การระบุพื้นที่การปฏิบัติงานสำรอง
	ประเภททรัพยากร
	ที่มา
	๔  ชม.

	๑  วัน
	๑  สัปดาห์
	๒  สัปดาห์
	๑  เดือน

	พื้นที่สำหรับสถานที่ปฏิบัติงานสำรอง
	ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดปากเหมือง
	๑๐ ตร.ม.
(๑๐ ท่าน)
	๒๐ ตร.ม.
(๒๐ ท่าน)
	๓๐ ตร.ม.
(๓๐ ท่าน)
	๖๐ ตร.ม.
(๖๐ ท่าน)
	

	พื้นที่สำหรับสถานที่ปฏิบัติงานใหม่ (ในกรณีจำเป็น)
	ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดคีรีน้อย
	๒๐ ตร.ม.
(๒๐ ท่าน) 
	๖๐ ตร.ม.
(๖๐ ท่าน) 
	๑๐๐ ตร.ม.
(๑๐๐ ท่าน)
	
	

	รวม
	
	๓๐ ตร.ม.
(๓๐ ท่าน)
	๘๐ ตร.ม.
(๘๐ ท่าน)
	๑๓๐ ตร.ม.
(๑๓๐ ท่าน)
	๖๐ ตร.ม.
(๖๐ ท่าน)
	








-๖-
2) ความต้องการด้านวัสดุอุปกรณ์ (Equipment  &  Supplies  Requirement)
ตารางที่  ๕  การระบุจำนวนวัสดุอุปกรณ์
	ประเภท
ทรัพยากร
	ที่มา
	๔  ชม.

	๑  วัน
	๑  สัปดาห์
	๒  สัปดาห์
	๑  เดือน

	คอมพิวเตอร์สำรองที่มีคุณลักษณะเหมาะสม
	ร้านค้ากระบวนการจัดซื้อพิเศษ
	๓ เครื่อง
	๓ เครื่อง
	๓ เครื่อง
	๔ เครื่อง
	๔ เครื่อง

	เครื่องพิมพ์รองรับการใช้งานกับเครื่องคอมพิวเตอร์
	ร้านค้ากระบวนการจัดซื้อพิเศษ
	๑ เครื่อง
	๑ เครื่อง
	๑ เครื่อง
	๒ เครื่อง
	๒ เครื่อง

	โทรศัพท์พร้อมหมายเลข
	ร้านค้ากระบวนการจัดซื้อพิเศษ
	๑ เครื่อง
	๑ เครื่อง
	๑ เครื่อง
	๑ เครื่อง
	๑ เครื่อง 

	โทรสาร/เครื่องสแกน พร้อมหมายเลข
	ร้านค้ากระบวนการจัดซื้อพิเศษ
	๑ เครื่อง
	๑ เครื่อง
	๑ เครื่อง
	๑ เครื่อง
	๑ เครื่อง

	เครื่องถ่ายเอกสาร
	ร้านค้ากระบวนการจัดซื้อพิเศษ 
	๑ เครื่อง
	๑ เครื่อง
	๑ เครื่อง
	๑ เครื่อง
	๑ เครื่อง

	รวม
	
	๗ เครื่อง
	๗ เครื่อง
	๗ เครื่อง
	๙ เครื่อง
	๙ เครื่อง



๓) ความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูล (IT & Information  Requirement)

เนื่องจากระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญของหน่วยงานอยู่ในความดูแลของหน่วยงานกลาง  เป็นลักษณะแบบรวมศูนย์  ดังนี้  หน่วยงานจึงใช้ข้อมูลสารสนเทศโดยการเชื่อมโยงระบบของหน่วยงานกับหน่วยงานกลางผ่านเครือข่ายอินเตอร์เนต  ทำให้หน่วยงานไม่มีระบบคอมพิวเตอร์สำรองและหากระบบมีปัญหาต้องรอให้หน่วยงานกลางกู้คืนระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศก่อนหน่วยงานจึงจะสามารถใช้งานของระบบได้
ตารางที่  ๖  การระบุความต้องการด้านเทคโนโลยี
	ประเภททรัพยากร
	แหล่งข้อมูล
	๔  ชม.
	๑  วัน
	๑  สัปดาห์
	๒  สัปดาห์
	๑  เดือน

	GFIMS (ระบบการเบิกจ่ายเงิน)
	ส่วนการคลัง
	
	
	· 
	
	

	EGP (ระบบจัดซื้อจัดจ้าง)
	สำนักงานปลัดฯ
กองช่าง
ส่วนการคลัง
	
	· 
	
	
	

	หนังสือสั่งการต่างๆ
	หน่วยงานต้นสังกัด
	
	
	· 
	
	

	เอกสารใบแจ้งหนี้
	คู่ค้า
	
	
	· 
	
	


-๗-

๔) ความต้องการด้านบุคลากรสำหรับบริหารความต่อเนื่องเพื่อปฏิบัติงาน (Personal    Requirement)
ตารางที่  ๗  การระบุจำนวนบุคลากรหลักที่จำเป็น
	ประเภททรัพยากร/แหล่งข้อมูล
	๔  ชม.
	๑  วัน
	๑  สัปดาห์
	๒  สัปดาห์
	๑  เดือน

	จำนวนบุคลากรปฏิบัติงานที่สำนักงาน/สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง
	๕  คน
	๑๐  คน
	๒๐  คน
	๔๐  คน
	๔๐  คน

	จำนวนบุคลากรปฏิบัติงาน
	๑๐  คน
	๒๐  คน
	๔๐  คน
	๘๐  คน
	๘๐  คน

	รวม
	๑๕  คน
	๓๐  คน
	๖๐  คน
	๑๒๐  คน
	๑๒๐  คน


ขั้นตอนบริหารความต่อเนื่องและกอบกู้กระบานการ
วันที่  ๑  (ภายใน  ๒๔  ชั่วโมง)  การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที

ในการปฏิบัติงานใดๆ  ให้บุคลากรของหน่วยงาน  คำนึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่นๆ  และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่หน่วยงานตนเองและสำนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดกำหนดขึ้นอย่างเคร่งครัด
	ขั้นตอนและกิจกรรม
	บทบาทความรับผิดชอบ
	ดำเนินการแล้วเสร็จ

	๑. แจ้งเหตุฉุกเฉิน/วิกฤติ ตามกระบวนการ  ให้กับบุคลากรในหน่วยงาน  ภายหลังได้รับแจ้งจากหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน
	หัวหน้าทีมงานและทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
	

	๒. จัดประชุมทีมบริหารความต่อเนื่อง เพื่อประเมินความเสียหายผลกระทบต่อการดำเนินงาน  และทรัพยากรที่สำคัญที่ต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง  ทบทวนกระบวนงาน/งานที่มีความเร่งด่วนและส่งผลกระทบอย่างสูงจำเป็นต้องดำเนินงานหรือปฏิบัติด้วยมือ
	หัวหน้าทีมงานและทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
	

	๓. สรุปจำนวนและรายชื่อบุคลากรที่ได้รับบาทเจ็บ/เสียชีวิต
	หัวหน้าทีมงานและทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
	






-๘-
วันที่  ๒ – ๗  การตอบสนองในระยะสั้น

ในการปฏิบัติการใดๆ  ให้บุคลากรของหน่วยงานคำนึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่นๆ  และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่หน่วยงานตนเองและสำนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดกำหนดขึ้นอย่างเคร่งครัด
	ขั้นตอนและกิจกรรม
	บทบาทความรับผิดชอบ
	ดำเนินการแล้วเสร็จ

	๑. ติดตามสถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ และประเมินความจำเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ในการกอบกู้คืน
	หัวหน้าทีมงานและทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
	

	๒. ตรวจสอบกับหน่วยงาน  ความพร้อมและข้อจำกัดในการจัดหาทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง
- สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง
- วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ
- เทคโนโลยีสารสนเทศหลักและข้อมูลที่สำคัญ
- บุคลากรหลัก
- คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่สำคัญ
	หัวหน้าทีมงานและทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
	

	๓. รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงานความพร้อม  ข้อจำกัด  และข้อเสนอแนะในการจัดหาทรัพยากรที่จำเป็นที่ต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง
	หัวหน้าทีมงานและทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
	








-๙-
วันที่  ๘  การตอบสนองระยะกลาง  (๑  สัปดาห์)

ในการปฏิบัติการใดๆ  ให้บุคลากรของหน่วยงานคำนึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่นๆ  และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่หน่วยงานตนเองและสำนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดกำหนดขึ้นอย่างเคร่งครัด
	ขั้นตอนและกิจกรรม
	บทบาทความรับผิดชอบ
	ดำเนินการแล้วเสร็จ

	๑. ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ และประเมินความจำเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ในการกอบกู้คืน
	หัวหน้าทีมงานและทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
	

	๒. รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงานสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ และทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้เพื่อดำเนินงานตามปกติ
	หัวหน้าทีมงานและทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
	

	๓. ประสานงานและดำเนินการจัดหาทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้เพื่อดำเนินงานตามปกติ
- สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง
- วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ
- เทคโนโลยีสารสนเทศหลักและข้อมูลที่สำคัญ
- บุคลากรหลัก
- คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่สำคัญ
	หัวหน้าทีมงานและทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
	

	๔. แจ้งสรุปสถานการณ์และการเตรียมความพร้อมด้านทรัพยากรต่างๆ เพื่อดำเนินงานตามปกติ
	หัวหน้าทีมงานและทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
	

	๕. บันทึก (Log  Book) และทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆ อย่างสม่ำเสมอ
	หัวหน้าทีมงานและทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
	

	๖. รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน  ตามเวลาที่ได้มีการกำหนด
	หัวหน้าทีมงานและทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
	


ภาคผนวก
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คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลควนชะลิก
ที่  297/๒๕๕6
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำแผนบริหารความต่อเนื่องในสภาวะวิกฤต (Business Continuity Plan: BCP)

ขององค์การบริหารส่วนตำบลควนชะลิก 
------------------------------------------------
ตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่  ๒๔  เมษายน  ๒๕๕๕  เห็นชอบกรอบแนวทางและมาตรการที่กำหนดให้หน่วยงานของรัฐทั้งระดับกรม  จังหวัด  สถาบันอุดมศึกษา  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  องค์การมหาชนและรัฐวิสาหกิจ  ดำเนินการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤตขององค์การ  เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานในภารกิจหลักหรืองานบริการที่สำคัญได้อย่างต่อเนื่องแม้เกิดสภาวะวิกฤต
เพื่อให้การดำเนินงานสอดคล้องกับมติคณะรัฐมนตรีดังกล่าว  และให้หน่วยงานสามารถดำเนินการเตรียมความพร้อมต่อสภาวะวิกฤตขององค์การอย่างต่อเนื่อง  จึงแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำแผนบริหารความต่อเนื่องในสภาวะวิกฤต         (Business Continuity Plan: BCP)  ขององค์การบริหารส่วนตำบลควนชะลิกดังนี้ 



คณะกรรมการจัดทำแผนบริหารความต่อเนื่องในสภาวะวิกฤต
๑. นายกองค์การบริหารส่วนตำบลควนชะลิก


ประธานกรรมการ
๒. รองนายกองค์การบริหารส่วนตำบลควนชะลิก (คนที่ ๑)

รองประธานกรรมการ
๓. รองนายกองค์การบริหารส่วนตำบลควนชะลิก (คนที่ ๒)

รองประธานกรรมการ
๔. เลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนตำบลควนชะลิก

กรรมการ
๕. ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลควนชะลิก



กรรมการ
๖. รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลควนชะลิก


กรรมการ
๗. ผู้อำนวยการกองช่าง





กรรมการ
๘. หัวหน้าส่วนการคลัง





กรรมการ
๙. หัวหน้าสำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล


กรรมการและเลขานุการ
๑๐. นายรามิล  โพธิ์ถาวร




กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ
๑๑. นางสาวพรเพ็ญ  ศรีวิลัย




กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ
มีหน้าที่
๑. ศึกษา วิเคราะห์กระบวนการที่มีความเสี่ยง เหตุการณ์ความเสี่ยงในแต่ละกระบวนการและกำหนดปัจจัยความเสี่ยงที่ทำให้เกิดเหตุการณ์ความเสี่ยงที่กระทบต่อภารกิจ
๒. กำหนดนโยบาย กรอบแนวทาง และทิศทางการปฏิบัติในแผนเตรียมความพร้อมต่อสภาวะวิกฤตขององค์การ
๓. จัดทำมาตรการ แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมเตรียมความพร้อมต่อสภาวะวิกฤตขององค์การ
๔. สื่อสาร ประชาสัมพันธ์ และประชุมชี้แจงให้ความรู้แก่บุคลากร ทั้งภายในและภายนอกองค์การ
๕. ติดตาม กำกับ ดูแล และประเมินผลการดำเนินการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤตอย่างต่อเนื่องและให้ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนาและปรับปรุงต่อไป



คณะกรรมการฝ่ายดำเนินงาน
๑. นางสาวแพรวนภา  ผลาวรรณ์




ประธานกรรมการ
๒. นางสาวลำใย  สังทอง




กรรมการ
๓. นายณัฐวุฒิ  ทองมาก




กรรมการ
๔. นางสาวเพ็ญศรี  พละพันธ์




กรรมการ
๕. นางสาวเอกอนงค์  นุ่นชูคัน




กรรมการ

๖. นายนุกูล  เสนขวัญแก้ว




กรรมการและเลขานุการ
๗. นายรามิล  โพธิ์ถาวร





กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ
๘. นางสาวพรเพ็ญ  ศรีวิลัย




กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ
มีหน้าที่  ดำเนินการจัดประชุมและจัดทำเอกสารประกอบการประชุม  ให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย
ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
สั่ง  ณ  วันที่    10    เดือน  ตุลาคม  พ.ศ. 2556
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(นายสุชีพ  จันทร์แก้ว)
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลควนชะลิก
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