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                                                                          แผนบริหารความต่อเนื่องภายใต้สภาวะวิกฤต
                                        สำนักงานสรรพสามิตพื้นที่บุรีรัมย์ และพื้นที่สาขา ประจำปี พ.ศ.๒๕๕๘







แผนบริหารความต่อเนื่อง
ภายใต้สภาวะวิกฤต
สำนักงานสรรพสามิตพื้นที่บุรีรัมย์/พื้นที่สาขา
ประจำปี พ.ศ.๒๕๕๘

                                                                          แผนบริหารความต่อเนื่องภายใต้สภาวะวิกฤต
                                        สำนักงานสรรพสามิตพื้นที่บุรีรัมย์ และพื้นที่สาขา ประจำปี พ.ศ.๒๕๕๘

                                                          

          ๑.หลักการและเหตุผล
                    แผนบริหารความต่อเนื่องภายใต้สภาวะวิกฤตของสำนักงานสรรพสามิตพื้นที่บุรีรัมย์ จัดทำขึ้นภายใต้กรอบของแผนบริหารความต่อเนื่องภายใต้สภาวะวิกฤตของกรมสรรพสามิตเพื่อให้หน่วยงานสามารถนำไปปฏิบัติในการตอบสนองและปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่างๆ ได้อย่างทันท่วงที ทั้งที่เกิดจากภัยธรรมชาติ อุบัติเหตุจากความประมาทเลินเล่อหรือการมุ่งร้ายต่อองค์กร โดยไม่ให้สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินดังกล่าวส่งผลให้หน่วยงานต้องหยุดการดำเนินงานหรือไม่สามารถให้บริการได้อย่างต่อเนื่องการที่หน่วยงานไม่มีแผนการรองรับให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง อาจส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน    ในด้านต่างๆ เศรษฐกิจ การเงิน การให้บริการสังคมชุมชน สิ่งแวดล้อมตลอดจนชีวิตและทรัพย์สิน           ของประชาชนเป็นต้น ดังนั้นการจัดทำแผนดังกล่าวจึงเป็นสิ่งที่จะช่วยให้หน่วยงานสามารถรับมือกับเหตุการณ์ฉุกเฉินที่ไม่คาดคิดและทำให้องค์กรสามารถกลับมาดำเนินการได้อย่างปกติโดยใช้เวลาน้อยที่สุดในการฟื้นฟูหรือตามระดับการให้บริการที่กำหนดไว้ซึ่งจะช่วยให้สามารถลดระดับความรุนแรงของผลกระทบที่เกิดขึ้น   ต่อหน่วยงานได้
          ๒.วัตถุประสงค์ (Objectives)
                    - เพื่อเตรียมความพร้อมในการรับมือกับสภาวะวิกฤต
                    - เพื่อซักซ้อมแผนและนำไปปฏิบัติจริง
                    - เพื่อส่งเสริมให้มีการบริหารจัดการอย่างยั่งยืน
                    - เพื่อใช้เป็นแนวทางในการบริหารความต่อเนื่อง
                    - เพื่อลดผลกระทบจากกากรหยุดชะงักในการดำเนินงานหรือการให้บริการ
                    - เพื่อบรรเทาความเสียหายให้อยู่ในระดับที่ยอมรับได้
                    - เพื่อให้ประชาชนเจ้าหน้าที่และผู้ที่มีส่วนได้ส่วนเสียมีความเชื่อมั่นในศักยภาพของหน่วยงานแม้หน่วยงานต้องเผชิญกับเหตุการณ์ร้ายและส่งผลกระทบจนทำให้การดำเนินงานต้องหยุดชะงัก

                                                                          แผนบริหารความต่อเนื่องภายใต้สภาวะวิกฤต
                                        สำนักงานสรรพสามิตพื้นที่บุรีรัมย์ และพื้นที่สาขา ประจำปี พ.ศ.๒๕๕๘

                                                          

          ๓. ขอบเขตของแผนบริหารความต่อเนื่อง (Scope BCP)
                    แผนความต่อเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ใช้รับรองสถานการณ์กรณีเกิดสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินในพื้นที่สำนักงานของหน่วยงานหรือภายในหน่วยงานด้วย ๔ เหตุการณ์ต่อไปนี้
                         - เหตุการณ์อุทกภัย
                         - เหตุการณ์อัคคีภัย
                         - เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง/จลาจล
                         - เหตุการณ์โรคระบาด
          ๔. ผลที่คาดว่าจะได้รับ
                    ๑. องค์กรมีความพร้อมในการรับมือกับสภาวะวิกฤต
                    ๒. ช่วยลดผลกระทบจาการหยุดชะงักในการดำเนินงานหรือการให้บริการ
                    ๓.ช่วยบรรเทาความเสียหายที่อาจจะเกิดขึ้น
                    ๔. เพื่อสร้างความเชื่อมั่นแก่ประชาชน เจ้าหน้าที่ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียว่าองค์กรมีศักยภาพในการดำเนินงานและการให้บริการแม้จะอยู่ในสภาวะวิกฤต



                                                                          แผนบริหารความต่อเนื่องภายใต้สภาวะวิกฤต
                                        สำนักงานสรรพสามิตพื้นที่บุรีรัมย์ และพื้นที่สาขา ประจำปี พ.ศ.๒๕๕๘

                                                          











                                                                          แผนบริหารความต่อเนื่องภายใต้สภาวะวิกฤต
                                        สำนักงานสรรพสามิตพื้นที่บุรีรัมย์ และพื้นที่สาขา ประจำปี พ.ศ.๒๕๕๘

                                                          



                                                                       แผนบริหารความต่อเนื่องภายใต้สภาวะวิกฤต
                                        สำนักงานสรรพสามิตพื้นที่บุรีรัมย์ และพื้นที่สาขา ประจำปี พ.ศ.๒๕๕๘

                                                           
	สำนักงานสรรพสามิตพื้นที่บุรีรัมย์/พื้นที่สาขา

	ก่อนเกิดเหตุการณ์
	ระหว่างเกิดเหตุการณ์
	หลังเกิดเหตุการณ์

	๑.หัวหน้าคณะฯ ผู้ประสานคณะฯ หัวหน้าทีมฯ และทีมงานบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน ร่วมประชุมเพื่อตรวจสอบข้อมูลเกี่ยวกับวิกฤตอัคคีภัย และประเมินสถานการณ์
๒.หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงานแจ้งเตือนบุคลากรในสำนักงานพื้นที่/พื้นที่สาขา ถึงการป้องกันและความไม่ประมาทต่อโอกาสและเหตุในการจะเกิดของอัคคีภัยรวมทั้งความรู้และวิธีการแก้ไข
๓.เตรียมเครื่องมือ/อุปกรณ์ในการดับไฟในที่ๆ เข้าถึงและมองเห็นได้ง่าย
	กรณีเหตุการณ์ไม่รุนแรง
๑.ผู้พบเห็นเหตุการณ์ ประเมินแล้วสามารถดำเนินการระงับเหตุได้ด้วยตนเองในเบื้องต้น ให้ดำเนินการตามแนวปฏิบัติของกรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย (เอกสารอ้างอิง)

๒.ปฏิบัติงาน และดำเนินการให้บริการประชาชนตามปกติกรณีเหตุการณ์ไม่รุนแรง
๓.แจ้งให้หัวหน้าคณะฯ หรือผู้ที่อำนาจในการตัดสินใจทราบ เพื่อดำเนินการสำรวจความเสียหาย สืบสวนหาสาเหตุ และฟื้นฟู
กรณีเหตุการณ์รุนแรง
๑.ผู้พบเห็นเหตุการณ์ แจ้งเตือนบุคลากรสำนักงานสรรพสามิตพื้นที่บุรีรัมย์/พื้นที่สาขา/ผู้รับบริการ/ผู้ติดต่อประสานงาน โดยมอบหมายให้ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของสำนักงานสรรพสามิตพื้นที่บุรีรัมย์/พื้นที่สาขาเป็นผู้ให้ความช่วยเหลือ และนำผู้รับบริการ/ผู้มาติดต่อประสานงาน ออกมาจากสำนักงานสรรพสามิตพื้นที่บุรีรัมย์/พื้นที่สาขา อย่างปลอดภัย โดยปฏิบัติตามขั้นตอนการอพยพหนีไฟ รวมถึงแจ้งให้สถานีดับเพลิงประจำพื้นที่ทราบ เพื่อเร่งระงับเหตุ และแจ้งหน่วยงานราชการอื่น เพื่อดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป
๒.ให้ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของสำนักงานสรรพสามิตพื้นที่บุรีรัมย์/พื้นที่สาขารับผิดชอบดูแลเอกสารสำคัญ เช่น สัญญา หนังสือสัญญาค้ำประกัน เอกสารสำคัญทางบัญชี รวมถึงเงินสด และข้อมูลสำคัญทางราชการ ให้นำเอกสารหรือข้อมูลดังกล่าว ออกมาเก็บรักษาให้ปลอดภัย
๓.หัวหน้าทีมฯ รายงานสรุปเหตุการณ์ภาพรวม (ฯลฯ) รวมไปถึงแผนการในการฟื้นฟูเบื้องต้นให้แก่หัวหน้าคณะ ทราบ
	๑.ให้คณะบริหารฯ ของสำนักงานสรรพสามิตพื้นที่บุรีรัมย์/พื้นที่สาขา ดำเนินการสำรวจ/ประเมินความเสียหาย พร้อมทั้งมอบหมายให้ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของสำนักงานสรรพสามิตพื้นที่บุรีรัมย์/พื้นที่สาขาจัดสถานที่ในการปฏิบัติงานชั่วคราว เพื่อสามารถให้บริการผู้มารับบริการ/ผู้มาติดต่อประสางานได้อย่างต่อเนื่อง
๒.มอบหมายให้ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของสำนักงานสรรพสามิตพื้นที่บุรีรัมย์/พื้นที่สาขา ดำเนินการหาสถานที่ให้บริการและติดต่อราชการชั่วคราวเร่งประชาสัมพันธ์ให้ผู้รับบริการ/ผู้มาติดต่อประสางาน ทราบถึงสถานที่และวันเวลาที่เปิดให้บริการ (หลังซ่อมแซม/ฟื้นฟู) ผ่านสื่อต่างๆ 
๓.ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของสำนักงานสรรพสามิตพื้นที่บุรีรัมย์/พื้นที่สาขาประสานกรมสรรพสามิตส่วนกลาง/สำนักงานสรรพสามิตภาค/สำนักงานสรรพสามิตพื้นที่ใกล้เคียง/หน่วยราชการที่เกี่ยวข้องเพื่อฟื้นฟูและจัดหาอุปกรณ์ทดแทนในการทำงานและการให้บริการประชาชน
๔.ให้สำนักงานสรรพสามิตพื้นที่บุรีรัมย์/พื้นที่สาขา ดำเนินการให้บริการประชาชนในเบื้องต้น ณ สถานที่ปฏิบัติงานชั่วคราวที่กำหนดไว้ (พื้นที่โรงเรียน/หน่วยงานราชการอื่นๆ ที่ไม่ได้รับผลกระทบจากวิกฤต)



                                                                          แผนบริหารความต่อเนื่องภายใต้สภาวะวิกฤต
                                        สำนักงานสรรพสามิตพื้นที่บุรีรัมย์ และพื้นที่สาขา ประจำปี พ.ศ.๒๕๕๘

                                                
	สำนักงานสรรพสามิตพื้นที่บุรีรัมย์/พื้นที่สาขา

	ก่อนเกิดเหตุการณ์
	ระหว่างเกิดเหตุการณ์
	หลังเกิดเหตุการณ์

	๑.หัวหน้าคณะฯ ผู้ประสานคณะฯ หัวหน้าทีมฯ และทีมงานบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงานร่วม กันตรวจสอบข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการชุมนุมประท้วง และประเมินสถานการณ์
๒.หัวหน้าทีมฯ แจ้งเตือนเหตุภาวะฉุกเฉินให้เจ้าหน้าที่ทุกคนในสำนักงานสรรพสามิตพื้นที่บุรีรัมย์/พื้นที่สาขาทราบ
๓.หัวหน้าทีมฯ มอบหมายให้ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของสำนักงานสรรพสามิตพื้นที่บุรีรัมย์/พื้นที่สาขา แจ้งหน่วยงานความมั่นคงประจำจังหวัดที่เกี่ยวข้อง เพื่อประสานงานขอความเชื่อเหลือและเตรียมอุปกรณ์ป้องกันพร้อมทั้งให้ช่วยกำหนดแนวเขตของผู้ชุมนุม และควบคุมการเข้า-ออกสถานที่ทำงาน

	 ๑.มอบหมายให้ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของสำนักงานสรรพสามิตพื้นที่บุรีรัมย์/พื้นที่สาขา ประสานงานเตรียมสถานที่/บุคลากรเพื่อเจรจากับตัวแทนผู้ชุมนุม
๒.มอบหมายให้ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของสำนักงานสรรพสามิตพื้นที่บุรีรัมย์/พื้นที่สาขา (ฝ่ายปราบปรามเป็นหลัก) มีหน้าที่รับผิดชอบควบคุมการเข้า-ออกสถานที่ทำงาน
๓.มอบหมายให้หัวหน้าคณะฯ ของสำนักงานสรรพสามิตพื้นที่บุรีรัมย์/พื้นที่สาขา ที่ทำหน้าที่เจรจา/รับเรื่องร้องเรียนจากผู้ชุมนุม

	๑.ให้บุคลากรทุกฝ่ายของสำนักงานสรรพสามิตพื้นที่บุรีรัมย์/พื้นที่สาขา ปฏิบัติงานและให้บริการตามปกติ แต่ต้องมีการเฝ้าติดตามสถานการณ์อย่างใกล้ชิด







                                                                          แผนบริหารความต่อเนื่องภายใต้สภาวะวิกฤต
                                        สำนักงานสรรพสามิตพื้นที่บุรีรัมย์ และพื้นที่สาขา ประจำปี พ.ศ.๒๕๕๘



	สำนักงานสรรพสามิตพื้นที่บุรีรัมย์/พื้นที่สาขา

	ก่อนเกิดเหตุการณ์
	ระหว่างเกิดเหตุการณ์
	หลังเกิดเหตุการณ์

	๑.หัวหน้าคณะฯ ผู้ประสานคณะฯ หัวหน้าทีมและทีมงานบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน ร่วมประชุมเพื่อตรวจสอบข้อมูลเกี่ยวกับวิกฤตอุทกภัย และประเมินสถานการณ์
๒.หน่วยงานที่ได้รับมอบหมายแจ้งเตือนบุคคลกรในสำนักงานสรรพสามิตพื้นที่บุรีรัมย์/พื้นที่สาขา ถึงการป้องกันและไม่ประมาทต่อโอกาสและเหตุในการจะเกิดของอุทกภัย
๓.สำนักงานสรรพสามิตพื้นที่บุรีรัมย์/พื้นที่สาขา ควรจัดตั้งแผนเกี่ยวกับสถานที่ปฏิบัติงานสำรองและอุปกรณ์ภายใต้วิกฤตอุทกภัย
	กรณีเหตุการณ์ไม่รุนแรง
๑.ผู้พบเห็นเหตุการณ์ ประเมินแล้วสามารถดำเนินการระงับเหตุได้ด้วยตนเองในเบื้องต้น ให้ดำเนินการตมแนวปฏิบัติของกรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
๒.ปฏิบัติงาน และดำเนินการให้บริการประชาชนตามปกติกรณีเหตุการณ์ไม่รุนแรง
๓.แจ้งให้หัวหน้าคณะฯ หรือผู้มีอำนาจในการตัดสินใจทราบ เพื่อดำเนินการสำรวจความเสียหาย สืบสวนหาสาเหตุ และฟื้นฟู
๔.ประสานงานกับหน่วยงานราชการประจำจังหวัดเพื่อขอความช่วยเหลือในเบื้องต้น เช่น ชุดปฐมพยาบาล เครื่องสูบน้ำ บุคลากร
กรณีเหตุการณ์รุนแรงจนไม่สามารถปฏิบัติงานในสำนักงานได้
๑.ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของสำนักงานสรรพสามิตพื้นที่บุรีรัมย์/พื้นที่สาขา ดำเนินการแจ้งเหตุสภาวะวิกฤตให้บุคลากร ผู้รับบริการ/ผู้ติดต่อประสานงาน ทราบถึงสถานการณ์และการปิดสำนักงานสรรพสามิตพื้นที่บุรีรัมย์/พื้นที่สาขา ชั่วคราว
๒.ดำเนินการป้องกันความเสียหายเบื้องต้นของทรัพย์สินที่อาจเสียหายได้ง่ายจากสภาวะอุทกภัย พาหนะของสำนักงานสรรพสามิตพื้นที่บุรีรัมย์/พื้นที่สาขา โดยจัดหาสถานที่ปลอดภัยจากน้ำท่วมและจาการสูญหาย/เสียหายต่างๆ โดยมีอุปกรณ์ป้องกันอย่างรัดกุม
๓.ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง จัดตั้งคณะผู้ปฏิบัติงานเพื่อตรวจสอบสภาพสถานที่ปฏิบัติงานและทรัพย์สินให้อยู่อย่างเรียบร้อยรัดกุมก่อนดำเนินการปิดสำนักงานสรรพสามิตพื้นที่บุรีรัมย์/พื้นที่สาขา พร้อมทั้งจัดเวรยามรักษาการณ์
๔.จัดที่พักอาศัยสำหรับบุคลากรกรมสรรพสามิต ในกรณีจำเป็น รวมทั้งจัดหาเสบียงและอุปกรณ์จำเป็นต่างๆ ในการดำเนินชีวิต เช่น เทียนไข อาหารแห้ง น้ำสะอาด
	๑.หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเนื่องของสำนักงานสรพสามิตพื้นที่บุรีรัมย์/พื้นที่สาขา เข้ามาตรวจตราสภาพของอาคารปฏิบัติงาน พร้อมทั้งแจ้งบำรุง หรือ ย้ายสถานที่ทำงาน (ถ้าจำเป็น) ให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องรับทราบและอนุมัติในการดำเนินงาน พร้อมทั้งรายงานไปยังสำนักงานสรรพสามิตภาคและกรมสรรพสามิตส่วนกลาง





                      




                                                                          แผนบริหารความต่อเนื่องภายใต้สภาวะวิกฤต
                                        สำนักงานสรรพสามิตพื้นที่บุรีรัมย์ และพื้นที่สาขา ประจำปี พ.ศ.๒๕๕๘

                                                          
	สำนักงานสรรพสามิตพื้นที่บุรีรัมย์/พื้นที่สาขา

	ก่อนเกิดเหตุการณ์
	ระหว่างเกิดเหตุการณ์
	หลังเกิดเหตุการณ์

	๑.หัวหน้าคณะฯ ผู้ประสานคณะฯ หัวหน้าทีมฯ และทีมงานบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงานร่วม กันตรวจสอบข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการการระบาดของโรค พาหะ วิธีแก้ปัญหาและประเมินสถานการณ์
๒.มีการเตรียมตัวหาข้อมูลเกี่ยวกับโรคต่างๆ ที่มีโอกาสแพร่ระบาดในพื้นที่พร้อมทั้งหายา/วัคซีนให้กับบุคลากรเพื่อสร้างภูมิคุ้มกัน
๓.มอบหมายให้ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของสำนักงานสรรพสามิตพื้นที่บุรีรัมย์/พื้นที่สาขาประชาสัมพันธ์การเตรียมตัวป้องกัน และแก้ไขหากติดโรค โดยร่วมมือกับส่วนราชการอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง

	 ๑.มอบหมายให้ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของสำนักงานสรรพสามิตพื้นที่บุรีรัมย์/พื้นที่สาขา ประสานงานกับทุกหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อลดระดับการแพร่กระจายของโรคให้น้อยที่สุด รวมทั้งรักษาผู้ที่ติดเชื้อให้หายโดยเร็วที่สุด
๒.มอบหมายให้ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของสำนักงานสรรพสามิตพื้นที่บุรีรัมย์/พื้นที่สาขาประสานกับกรมสรรพสามิตเพื่อจัดหาบุคลากรทดแทนในกรณีที่บุคลากรหลักมาสามารถทำงานได้
๓.ให้บุคลากรสำนักงานสรรพสามิตพื้นที่บุรีรัมย์/พื้นที่สาขาทำงานที่บ้าน ในช่วงที่มีโรคระบาดรุนแรง 
	๑.มอบหมายให้ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของสำนักงานสรรพสามิตพื้นที่บุรีรัมย์/พื้นที่สาขา ทำความสะอาดสถานที่ทำงานและตรวจสุขภาพบุคลากรอย่างละเอียด รวมทั้งแจกอุปกรณ์ป้องกันโรคติดต่อทั้งบุคลากรและผู้รับบริการ/ผู้มาติดต่อประสานงาน เพื่อลดโอกาสการเกิดซ้ำของโรคระบาดให้น้อยที่สุด
๒.ประชาสัมพันธ์ข้อมูลที่เป็นประโยชน์ให้ทุกภาคส่วนทราบเกี่ยวกับโรคระบาด




                                                                          แผนบริหารความต่อเนื่องภายใต้สภาวะวิกฤต
                                        สำนักงานสรรพสามิตพื้นที่บุรีรัมย์ และพื้นที่สาขา ประจำปี พ.ศ.๒๕๕๘

                                                          
	หน่วยงาน
	เบอร์โทรศัพท์
	หมายเหตุ

	
	
	

	ศูนย์บริการข้อมูลภาครัฐเพื่อประชาชน
	๑๑๑๑
	ให้บริการสอบถามข้อมูล รับเรื่องร้องเรียน แจ้งเหตุด่วนเหตุร้าย (๒๔ ชั่วโมง)

	ตำรวจ
	๑๙๑
	

	รถพยาบาล
	๑๖๖๙
	

	กรมป้องกันและบรรเทาสาธารณะภัย
	๐ ๔๔๖๖ ๖๕๕๖-๙
	

	หน่วยดับเพลิงเทศบาลบุรีรัมย์
	๐ ๔๔๖๑ ๑๑๑๑
	

	การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจังหวัดบุรีรัมย์
	๐ ๔๔๒๕ ๓๕๔๗
	

	สำนักงานประปาบุรีรัมย์
	๐ ๔๔๖๑ ๑๕๙๗
	

	สำนักงานประกันสังคมจังหวัด
	๐ ๔๔๖๑ ๔๔๓๗
	

	สำนักงานทางหลวงชนบท
	๐ ๔๔๖๑ ๓๘๒๘
	

	แขวงการทางบุรีรัมย์
	๐ ๔๔๖๑ ๑๘๙๘
	






แผนบริหารความต่อเนื่องภายใต้สภาวะวิกฤตสำนักงานสรรพสามิตพื้นที่บุรีรัมย์





๑





แผนบริหารความต่อเนื่องภายใต้สภาวะวิกฤตสำนักงานสรรพสามิตพื้นที่บุรีรัมย์





2





ขั้นตอนการบริหารความต่อเนื่องและกอบกู้กระบวนการ�วันที่ ๑ (ภายใน ๒๔ ชั่วโมง) การสนองต่อเหตุการณ์ทันที�





-แจ้งสรุปสถานการณ์และขั้นตอนการดำเนินการสำหรับในวันถัดไป ให้กับบุคลากรหลักในหน่วยงาน เพื่อรับทราบและดำเนินการ อาทิ แจ้งวัน เวลาสถานที่ปฏิบัติงานสำรอง และ สวัสดิการช่วยเหลือฉุกเฉิน�-รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะฯ ของหน่วยงานอย่างสม่ำเสมอหรือตามที่ได้กำหนด เพื่อขออนุมัติดำเนินการแก้ไขในวันถัดไป�





๑





- วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ�





- สถานที่ปฏิบัติงานหลัก�





- คู่ค้า/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย�





- บุคลากรหลัก�





- เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ�





ติดต่อและประสามงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการจัดหาทรัพยากรที่จำเป็นหรือข้อมูลที่สำคัญที่ต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง�

















ระบุและสรุปรายชื่อบุคลากรในหน่วยงานที่ได้รับบาดเจ็บหรือเสียชีวิต�











ภายในองค์กร�(หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน) �





ผู้พบเหตุ แจ้งหัวหน้าคณะฯ ผู้ประสานงานคณะฯ และผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบ�





ภายนอกองค์กร�ตำรวจ พนักงานดับเพลิง ทหาร ฯลฯ�





๙





๒











แก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นพร้อมกับการจัดประชุมทีมงานบริหารความต่อเนื่อง เพื่อประเมินความเสียหาย ผลกระทบต่อการดำเนินงาน การให้บริการ และทรัพยากรสำคัญที่ต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง�





๓
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ขั้นตอนการบริหารความต่อเนื่องและกอบกู้กระบวนการ�วันที่ ๑ (ภายใน ๒๔ ชั่วโมง) การสนองต่อเหตุการณ์ทันที�





๔











๖





๘





๗





๕











สื่อสารและรายงานสถานการณ์ปัจจุบันให้แก่หน่วยงานให้ทราบอย่างต่อเนื่อง





วางแผนและประเมินศักยภาพและความสามารถของหน่วยงานฯ ในการดำเนินงานเร่งด่วน ภายใต้ข้อจำกัดและสภาวะวิกฤต พร้อมระบุทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่องตามแผนการจัดหาทรัพยากร











รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะฯ ทราบ พร้อมขออนุมัติการดำเนินงานหรือปฏิบัติงานด้วยมือ (Manual Processing) สำหรับกระบวนงานที่มีความเร่งด่วนและส่งผลกระทบอย่างสูงหากไม่ดำเนินการ

















รายงานหัวหน้าหรือที่ปรึกษาคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงานทราบ โดยครอบคลุมประเด็นดังนี้�๑.จำนวนและรายชื่อบุคลากรที่ได้รับบาดเจ็บ/เสียชีวิต�๒.ประเมินความเสียหายและผลกระทบต่อการดำเนินงานและการให้บริการ�๓.ทรัพยากรสำคัญที่ต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง�๔.กระบวนการที่มีความเร่งด่วนและส่งผลกระทบอย่างสูงหากไม่ดำเนินการ และจำเป็นต้องดำเนินงานหรือปฏิบัติงานด้วยมือ (Manual Processing)�
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อัคคีภัย





5
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การชุมนุมประท้วง/การจลาจล





7





อุทกภัย
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โรคระบาด





๑0





เบอร์โทรศัพท์หน่วยงานสำคัญ





๑1








