แผนบริหารความต่อเนื่อง  ของเทศบาลตำบลทะเลน้อย อำเภอควนขนุน  จังหวัดพัทลุง

แผนบริหารความต่อเนื่องของเทศบาลตำบลทะเลน้อย
1. บทนำ
1.1 หลักการและเหตุผล
ตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 24 เมษายน 2555 เห็นชอบกับแนวทางและมาตรการที่กำหนดให้หน่วยงานของรัฐทั้งระดับกรม จังหวัด สถาบันอุดมศึกษา องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและรัฐวิสาหกิจ ดำเนินการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤตขององค์การ เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานใน “ภารกิจหลัก” หรือ “งานบริการที่สำคัญ” ได้อย่างต่อเนื่อง แม้เกิดสภาวะวิกฤตตามที่ ก.พ.ร. เสนอ และสำนักงาน ก.พ.ร. ในฐานะได้รับมอบหมายให้เป็นหน่วยงานหลักในการสนับสนุนการดำเนินการ ได้กำหนดให้ทุกส่วนราชการจัดทำ “แผนบริหารความต่อเนื่องขององค์การ” (Business Continuity Plan) เพื่อเตรียมความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต นั้น 
แผนความต่อเนื่อง หรือต่อไปนี้จะเรียกว่า “Business Continuity Plan (BCP)” จัดทำขึ้น  เพื่อให้ “เทศบาลตำบลทะเลน้อย” สามารถนำไปใช้ในการตอบสนองและปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่าง ๆ ทั้งที่เกิดจากภัยธรรมชาติ อุบัติเหตุ หรือการมุ่งร้ายต่อองค์กร โดยไม่ให้สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินดังกล่าวส่งผลให้หน่วยงานต้องหยุดการดำเนินงาน หรือไม่สามารถให้บริการได้อย่างต่อเนื่อง 
การที่เทศบาลตำบลทะเลน้อยไม่มีกระบวนการรองรับให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง อาจส่งผลกระทบต่อเทศบาลตำบลทะเลน้อยในด้านต่าง ๆ เช่น ด้านเศรษฐกิจการเงิน การให้บริการ สังคม ชุมชน สิ่งแวดล้อม ตลอดจนชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน เป็นต้น ดังนั้น การจัดทำแผนความต่อเนื่องจึงเป็นสิ่งสำคัญที่จะช่วยให้เทศบาลตำบลทะเลน้อยสามารถรับมือกับเหตุการณ์ฉุกเฉินที่ไม่คาดคิด และทำให้กระบวนการที่สำคัญ (Critical Business Process) สามารถกลับมาดำเนินการได้อย่างปกติ หรือตามระดับการให้บริการที่กำหนดไว้  ซึ่งจะช่วยให้สามารถลดระดับความรุนแรงของผลกระทบที่เกิดขึ้นต่อหน่วยงานได้
1.2 วัตถุประสงค์
แผนบริหารความต่อเนื่องขององค์การ (Business Continuity Plan : BCP) ของเทศบาลตำบลทะเลน้อยฉบับนี้ จัดทำขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์สำคัญ ดังนี้
1. เพื่อใช้เป็นแนวทางในการบริหารความต่อเนื่อง
2. เพื่อให้เทศบาลตำบลทะเลน้อยมีการเตรียมความพร้อมในการรับมือกับสภาวะวิกฤต
3. เพื่อลดผลกระทบจากการหยุดชะงักในการดำเนินงานหรือการให้บริการ
4. เพื่อบรรเทาความเสียหายให้อยู่ระดับที่ยอมรับได้ 
5. เพื่อให้ประชาขน เจ้าหน้าที่  และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  มีความเชื่อมั่นในศักยภาพของเทศบาลตำบลทะเลน้อย  แม้เทศบาลตำบลทะเลน้อยต้องเผชิญกับเหตุการณ์ร้ายแรงและส่งผลกระทบจนทำให้การดำเนินงานต้องหยุดชะงัก
1.3 สมมติฐานของแผนความต่อเนื่อง (BCP Assumptions)

แผนความต่อเนื่องของเทศบาลตำบลทะเลน้อยฉบับนี้จัดทำขึ้นภายใต้สมมติฐาน ดังต่อไปนี้
· เหตุการณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นในช่วงเวลาสำคัญต่าง ๆ  แต่มิได้ส่งผลกระทบต่อสถานที่ปฏิบัติงานสำรองที่ได้มีการจัดเตรียมไว้
· ระบบสารสนเทศสำรองมิได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์ฉุกเฉินเหมือนกับระบบสารสนเทศหลัก
· “บุคลากร” ที่ถูกระบุในเอกสารฉบับนี้ หมายถึง เจ้าหน้าที่และพนักงานทั้งหมดของเทศบาลตำบลทะเลน้อย
1.4 ขอบเขตของแผนความต่อเนื่อง (Scope of BCP)
แผนความต่อเนื่อง (BCP) ฉบับนี้  ใช้รับรองสถานการณ์ กรณีเกิดสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินในพื้นที่เทศบาลตำบลทะเลน้อย  ด้วยเหตุการณ์ต่อไปนี้ 
· เหตุการณ์อุทกภัย
· เหตุการณ์อัคคีภัย
· เหตุการณ์ไฟฟ้าดับ
1.5 การประเมินผลกระทบต่อกระบวนการดำเนินงาน

สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินมีหลากหลายรูปแบบ ดังนั้นเพื่อให้เทศบาลตำบลทะเลน้อยสามารถบริหารจัดการการดำเนินงานขององค์กรให้มีความต่อเนื่อง การจัดหาทรัพยากรที่สำคัญจึงเป็นสิ่งจำเป็น และต้องระบุไว้ในแผนความต่อเนื่อง ซึ่งการเตรียมการทรัพยากรที่สำคัญ จะพิจารณาจากผลกระทบใน 5 ด้าน  ดังนี้
1. ผลกระทบด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก  หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นทำให้สถานที่ปฏิบัติงานหลักได้รับความเสียหายหรือไม่สามารถใช้สถานที่ปฏิบัติงานหลักได้และส่งผลให้บุคลากรไม่สามารถเข้าไปปฏิบัติงานได้ชั่วคราวหรือระยะยาว 
2. ผลกระทบด้านวัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ/การจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ  หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นทำให้ไม่สามารถใช้งานวัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ  หรือไม่สามารถจัดหา/จัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญได้
3. ผลกระทบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ  หมายถึง  เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นทำให้ระบบงานเทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศ หรือข้อมูลที่สำคัญไม่สามารถนำมาใช้ในการปฏิบัติงานได้ตามปกติ
4. ผลกระทบด้านบุคลากรหลัก  หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นทำให้บุคลากรหลักไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้ตามปกติ 
5. ผลกระทบด้านคู่ค้า/ผู้ให้บริการที่สำคัญ  หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นทำให้คู่ค้า/ผู้ให้บริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ไม่สามารถติดต่อหรือให้บริการหรือส่งมอบงานได้ 
สรุปเหตุการณ์สภาวะวิกฤตและผลกระทบจากเหตุการณ์
	เหตุการณ์สภาวะวิกฤต

	ผลกระทบ

	
	ด้านอาคาร/ สถานที่ปฏิบัติงานหลัก
	ด้านวัสดุอุปกรณ์
ที่สำคัญ
/การจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ
	ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ
	ด้านบุคลากรหลัก
	คู่ค้า/ผู้ให้บริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
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	เหตุการณ์ไฟฟ้าดับ
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2. การบริหารความต่อเนื่องของเทศบาลตำบลทะเลน้อย
2.1 โครงสร้างและทีมงานแผนความต่อเนื่อง
เพื่อให้แผนความต่อเนื่อง (BCP) นำไปปฏิบัติใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล ได้มีการจัดตั้งคณะบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) ของเทศบาลตำบลทะเลน้อยขึ้น โดยมีโครงสร้างดังนี้ 

1) หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง 

2) หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 

3) ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง 

4) ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน 
โครงสร้างคณะบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) 







ซึ่งแต่ละตำแหน่งมีหน้าที่ในการร่วมมือดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน และกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินในแต่ละส่วนราชการให้กลับสู่ภาวะปกติโดยเร็ว  และจะต้องจัดตั้งคณะกรรมการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤตเทศบาลตำบลทะเลน้อยขึ้น ประกอบด้วย นายกเทศมนตรีและหัวหน้าส่วนการงาน  โดยทุกตำแหน่งจะต้องร่วมมือกันดูแล  ติดตาม  ปฏิบัติงาน  และกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินในหน่วยงานของตนเอง      ให้สามารถบริหารความต่อเนื่องและกลับสู่สภาวะปกติได้โดยเร็ว ตามบทบาทหน้าที่ที่กำหนดไว้ของทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) ของส่วนราชการ  และในกรณีที่บุคลากรหลักไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้บุคลากรสำรองรับผิดชอบทำหน้าที่ในบทบาทของบุคลากรหลัก ปรากฏดังตารางที่ 1

ตารางที่ 1 รายชื่อบุคลากรและบทบาทของทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team)

	บุคลากรหลัก
	บทบาท
	บุคลากรสำรอง

	ชื่อ
	เบอร์โทรศัพท์
	
	ชื่อ
	เบอร์โทรศัพท์

	นายคณนาถ  หมื่นหนู
(นายกเทศมนตรี)
	08-1898-8039
	หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
	นายสมใจ  เกื้อนุ่น
(รองนายกเทศมนตรี)
นายเขิน  ดำราม
(รองนายกเทศมนตรี)
	08-1445-5991
08-9492-1477


	นายศราวุฒิ  เอียดดำ
(ปลัดเทศบาล)
	08-1959-8245
	หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
	นายนพดล  หมื่นรอด
(หัวหน้าสำนักปลัดฯ)
	08-0540-3020


	นายนพดล  หมื่นรอด
(หัวหน้าสำนักปลัดฯ)
	08-0540-3020

	ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
	นางสาวปราณี  ขาวสง
(นักวิชาการเกษตร)
นางปรีดาวรรณ  รักษ์แก้ว
(เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน)
นางสาวศิริวรรณ  มังสังข์
(นักพัฒนาชุมชน)
นางภัฑฑิรา  สังคานาคิน
(บุคลากร)
นางสาวจันทรา  จันสุกศรี
(เจ้าพนักงานธุรการ)
	08-6297-2425
08-6291-4913
08-9878-9780
08-4963-5151
08-9297-5975


	นางกุสุมาวดี  ชูไชย
(ผู้อำนวยการกองคลัง)
	08-0864-0374
	ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
	นางณิชาร์  หมื่นหนู
(เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป)
	08-9735-3580


	นายศราวุฒิ  เอียดดำ
(ปลัดเทศบาล ร.ก.หัวหน้ากองการศึกษา)
	08-1959-8245
	ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
	นางสาวปราณี  ขาวสง
(นักวิชาการเกษต ร.ก.นักวิชาการศึกษา
นางสาวอาทิตยา  แก้วเหมือน
(ครูผู้ดูแลเด็ก)
	08-8526-9773
08-8392-3686

	นายจรูญ  เมืองทอง

(หัวหน้าส่วนโยธา)
	08-9298-8781
	ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
	นางพรลภัส  เหมือนขาว
(เจ้าพนักงานธุรการ)
	08-7395-8416


2.2 กลยุทธ์ความต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy)
การกำหนดกลยุทธ์ความต่อเนื่อง เป็นแนวทางในการจัดหาและบริหารจัดการทรัพยากร ให้มีความพร้อมเมื่อเกิดสภาวะวิกฤต ซึ่งพิจารณาทรัพยากรใน 5 ด้านดังตารางที่ 2

ตารางที่ 2 กลยุทธ์ความต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy)
	ทรัพยากร
	กลยุทธ์ความต่อเนื่อง
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	อาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง
	· กำหนดให้ใช้พื้นที่ปฏิบัติงานสำรองที่อาคารสำนักงานเทศบาลหลังเก่า  โดยมีการสำรวจความเหมาะสมของสถานที่ ประสานงาน และการเตรียมความพร้อม กับหน่วยงานเจ้าของพื้นที่
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	วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ /การจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ
	· กำหนดให้มีการจัดหาคอมพิวเตอร์สำรอง ที่มีคุณลักษณะเหมาะสมกับการใช้งาน พร้อมอุปกรณ์ที่สามารถเชื่อมโยงต่อผ่านอินเตอร์เน็ตเข้าสู่ระบบเทคโนโลยีของหน่วยงานกลางและกรมบัญชีกลางได้
· กำหนดให้ใช้คอมพิวเตอร์แบบพกพา (Notebook) ของเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานได้เป็นการชั่วคราว หากมีความจำเป็นเร่งด่วนในช่วงระหว่างการจัดหาคอมพิวเตอร์สำรอง ทั้งนี้ ต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องในการกอบกู้คืนก่อน
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	เทคโนโลยี
สารสนเทศและ
ข้อมูลที่สำคัญ
	· ระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญของหน่วยงาน มีลักษณะแบบรวมศูนย์ที่ส่วนกลาง (กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น) และกรมบัญชีกลาง และเชื่อมโยงระบบเครือข่ายต่อผ่านอินเตอร์เน็ตเพื่อการใช้งานทำให้หน่วยงานไม่มีระบบคอมพิวเตอร์สำรองดังนั้นหากเกิดภาวะฉุกเฉินต้องรอจนกว่าระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศของหน่วยงานกลางจะกอบกู้ให้สามารถใช้งานได้
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	บุคลากรหลัก
	· กำหนดให้ใช้บุคลากรสำรองทดแทนภายในหน่วยงาน เดียวกัน
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	คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่สำคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
	· กำหนดให้จัดหาอุปกรณ์เชื่อมโยงระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ตแบบพกพาสำหรับผู้ให้บริการโทรศัพท์มือถือ



2.3 ผลกระทบทางธุรกิจ (Business  Impact  Analysis)
การวิเคราะห์ผลกระทบทางธุรกิจ (Business Impact Analysis) พบว่ากระบวนการทำงานของสำนัก/กองต้องให้ความสำคัญและกลับมาดำเนินงานหรือฟื้นคืนสภาพให้ได้ภายในระยะเวลาที่กำหนดปรากฏดังตารางที่ 3


ตารางที่ 3 ผลกระทบทางธุรกิจ (Business Impact Analysis)
	กระบวนงานหลัก
	ระดับความเร่งด่วน
	ระยะเวลาเป้าหมายในการฟื้นคืนสภาพ

	
	
	4    ชั่วโมง
	1  วัน
	1  สัปดาห์
	2 สัปดาห์
	1  เดือน

	งานสารบรรณและงานธุรการทั่วไป

	สูง
	
	(
	(
	(
	(

	งานด้านการเงินการบัญชีงานวัสดุครุภัณฑ์ การบริหารบุคคลงานติดต่อประสานงาน

	สูง
	
	(
	(
	(
	(

	การจัดทำแผนงานงบประมาณและเร่งรัดติดตามประเมินผล
การปฏิบัติงานและงานกฎหมาย


	ปานกลาง
	
	
	(

	(
	(

	งานข้อมูล

	ต่ำ
	
	
	
	
	(


สำหรับกระบวนงานอื่น ๆ ที่ประเมินแล้วอาจไม่ได้รับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมาก  หรือมีความยืดหยุ่นกันได้  จะสามารถชะลอการดำเนินงานและการให้บริการได้  โดยให้หัวหน้าสำนัก/กองแต่ละสำนัก/กองนั้น ๆ  ประเมินความจำเป็นและเหมาะสม  ทั้งนี้หากมีความจำเป็นให้ปฏิบัติตามแนวทางการบริหารความต่อเนื่องเช่นเดียวกับกระบวนงานหลัก
2.4 กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน Call Tree

กระบวนการ Call Tree คือกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินให้กับสมาชิกในคณะบริหารความต่อเนื่องและทีมงานบริหารความต่อเนื่องของส่วนราชการเมื่อปรากฏเหตุการณ์ที่มีผลกระทบต่อการบริหาร โดยมีวัตถุประสงค์ เพื่อการบริหารจัดการขั้นตอนในการติดต่อพนักงาน ภายหลังจากมีการประกาศเหตุการณ์ฉุกเฉินหรือภาวะวิกฤตของหน่วยงาน  จุดเริ่มต้นของกระบวนการ Call Tree จะเริ่มจากหัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องของส่วนราชการ  แจ้งให้ทีมบริหารความต่อเนื่องของส่วนราชการตามที่ส่วนราชการกำหนด ให้รับทราบเหตุการณ์ฉุกเฉินและการประกาศใช้ แผนความต่อเนื่อง เพื่อให้ส่วนราชการดำเนินการตามแผนบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงานต่อไป

2.5 ขั้นตอนการบริหารความต่อเนื่องและกอบกู้กระบวนการ

เพื่อให้เทศบาลตำบลทะเลน้อยสามารถปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤตได้อย่างต่อเนื่อง เป็นระบบ และมีประสิทธิภาพ จึงได้กำหนดขั้นตอน/แนวทางปฏิบัติกรณีเกิดสภาวะวิกฤติใน 3 กรณี  คือ 

1. เหตุการณ์อุทกภัย 

2. เหตุการณ์อัคคีภัย 

3. เหตุการณ์ไฟฟ้าดับ 
โดยระบุถึงขั้นตอน/แนวทางที่ผู้เกี่ยวข้องจะต้องถือปฏิบัติตามห้วงเวลาของการเกิดเหตุการณ์ในแต่ละเหตุการณ์ ออกเป็น 3 ห้วงเวลา ประกอบด้วย 

1. เมื่อเริ่มมีสถานการณ์ 

2. เมื่อเหตุการณ์พัฒนาเข้าสู่สภาวะวิกฤต ซึ่งจะเป็นผลทำให้การปฏิบัติงานของกรมส่งเสริม การปกครองท้องถิ่นต้องหยุดชะงักลง และ 

3. เมื่อเหตุการณ์กลับเข้าสู่สภาวะปกติ 
โดยมีรายละเอียดขั้นตอน/แนวทางปฏิบัติ ดังนี้ 

1. กรณีเหตุการณ์อุทกภัย : 
 เมื่อเริ่มมีเหตุการณ์ : 
· ศูนย์ปฏิบัติการเทศบาลตำบลทะเลน้อย   ทำหน้าที่ในการติดตามข้อมูลข่าวสาร  และสถานการณ์การเกิดอุทกภัยอย่างใกล้ชิด วิเคราะห์แนวโน้ม และรายงานผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นทุกระยะ และแจ้งเวียนให้สำนัก/กองทราบถึงสถานการณ์ 
· ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง ประสานติดตามสถานการณ์จากศูนย์ปฏิบัติการเทศบาลตำบลทะเลน้อย 
· ทุกสำนัก/กอง จัดให้มีการ Back UP ข้อมูลที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงาน  ซึ่งไม่ได้อยู่ในระบบสารสนเทศ  หรือระบบข้อมูลกลาง  ลงอุปกรณ์สำรองข้อมูล  อาทิ External Hard disk แผ่น CD ฯลฯ  เพื่อป้องกันความเสียหายของข้อมูล รวมถึงเป็นการเตรียมข้อมูลสำหรับการปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤต 
· สำนักปลัดเทศบาล ประสานงานในการเตรียมจัดหาสถานที่ปฏิบัติงานสำรอง เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ ฯลฯ เพื่อเตรียมรับกับสถานการณ์หากพัฒนาเข้าสู่สภาวะวิกฤต 
· ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง แจ้งรองหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง และแจ้งหัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง เพื่อแจ้งข้อมูลให้กับบุคลากรในทีมฯ ตามกระบวนการ Call Tree เพื่อทราบและเตรียมพร้อมในเบื้องต้น 

โดยกระบวนการ Call Tree จะเริ่มจาก 
- ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง แจ้งหัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องแต่ละทีม 

- หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องแต่ละทีม แจ้ง ทีมงานฯ (บุคลากรหลัก) คนที่ 1 

- ทีมงานฯ (บุคลากรหลัก) คนที่ 1 แจ้งทีมงานฯ (บุคลากรหลัก) คนที่ 2 

- ทีมงานฯ (บุคลากรหลัก) คนที่ 2 แจ้งทีมงานฯ (บุคลากรหลัก) คนที่ 3 ต่อเนื่องเรื่อยไปจนกระทั่งครบทุกคนในทีมบริหารความต่อเนื่องแต่ละทีม 
- เมื่อทีมงานฯ (บุคลากรหลัก) คนสุดท้ายในทีม ได้รับแจ้งข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้ติดต่อกลับไปยังหัวหน้าทีม เพื่อยืนยันการรับทราบข้อมูล 
- กรณีที่ไม่สามารถติดต่อบุคลากรหลักได้ ให้ติดต่อบุคลากรสำรอง ตามลำดับที่ที่กำหนดไว้ในรายชื่อของทีมบริหารความต่อเนื่อง 

 เมื่อเหตุการณ์พัฒนาเข้าสู่สภาวะวิกฤต ซึ่งจะเป็นผลทำให้การปฏิบัติงานของเทศบาลตำบลทะเลน้อยต้องหยุดชะงักลง 
· ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง ประสานงานกับสำนักปลัดเทศบาล  เตรียมความพร้อมของสถานที่ปฏิบัติงานสำรอง เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ ฯลฯ ให้เรียบร้อย พร้อมสำหรับการปฏิบัติงานของคณะบริหารความต่อเนื่อง และทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
· ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง เสนอนายกเทศมนตรี  ในฐานะหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องประกาศใช้แผนความต่อเนื่อง 
· ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง แจ้งรองหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง และแจ้งหัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง เพื่อแจ้งข้อมูลให้กับบุคลากรในทีมฯ ตามกระบวนการ Call Tree เพื่อทราบการประกาศใช้และปฏิบัติตามแผนความต่อเนื่อง (กรณีที่บุคลากรหลักไม่สามารถปฏิบัติงานได้ ให้แจ้งบุคลากรสำรอง) 
· ทีมบริหารความต่อเนื่อง ไปรายงานตัวเพื่อปฏิบัติหน้าที่ ณ สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง ที่กำหนด ภายใน 24 ชั่วโมง นับตั้งแต่ที่ได้รับแจ้งจากหัวหน้าทีมฯ 
· การประชุมคณะบริหารความต่อเนื่อง เพื่อสรุปสถานการณ์ ความพร้อมของบุคลากร เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ ฯลฯ รวมถึงรับทราบนโยบาย แนวทางในการปฏิบัติงาน 
· ทีมบริหารความต่อเนื่องปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่รับผิดชอบ 
· ทีมบริหารความต่อเนื่องที่ 2 (กองคลัง) เป็นเจ้าภาพในการจัดหาอาหาร น้ำดื่ม ที่พัก (กรณีจำเป็น) เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
· คณะบริหารความต่อเนื่อง ติดตามการปฏิบัติงานของทีมบริหารความต่อเนื่อง แก้ไขปัญหาอุปสรรคที่เกิดขึ้น รวมถึงติดตามสถานการณ์ว่าได้กลับสู่สภาวะปกติแล้วหรือไม่ เพื่อตัดสินใจในการกลับมาปฏิบัติงาน ณ ที่ตั้งปกติ 

 เมื่อเหตุการณ์กลับเข้าสู่สภาวะปกติ 
· สำนัก/กอง ตรวจสอบความเสียหาย (ถ้ามี) และดำเนินการเพื่อให้เข้าสู่การทำงานในสภาวะปกติ    
2. กรณีเหตุการณ์อัคคีภัย :          
 เมื่อเกิดเหตุการณ์ 
· กำหนดให้ถือปฏิบัติตาม “แผนป้องกันและระงับอัคคีภัย” ของเทศบาลตำบลทะเลน้อย
 เมื่อเหตุการณ์กลับเข้าสู่สภาวะปกติ 
· สำนัก/กอง ที่ได้รับผลกระทบจากเหตุอัคคีภัย สำรวจความเสียหาย รายงานต่อนายกเทศมนตรีตำบลทะเลน้อย
· สำนักปลัดเทศบาลดำเนินการจัดหาสถานที่ปฏิบัติงานสำรอง วัสดุ อุปกรณ์ ฯลฯ ที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานให้กับสำนัก/กอง ที่ได้รับผลกระทบจากเหตุอัคคีภัย 

· สำนักปลัดเทศบาล   ดำเนินการวางระบบเชื่อมโยงเครือข่ายคอมพิวเตอร์  ณ  สถานที่ปฏิบัติงานสำรองให้กับสำนัก/กองที่ได้รับผลกระทบ 

· กำหนดเป้าหมายให้สามารถเริ่มปฏิบัติงานได้ภายใน 72 ชั่วโมง นับจากเหตุการณ์ กลับเข้าสู่สภาวะปกติ 

 เมื่อเหตุการณ์พัฒนาเข้าสู่สภาวะวิกฤต ซึ่งจะเป็นผลทำให้การปฏิบัติงานของเทศบาลตำบลทะเลน้อยต้องหยุดชะงักลง 
· ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง ประสานงานกับสำนักปลัดเทศบาลเตรียมความพร้อมของสถานที่ปฏิบัติงานสำรอง เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ ฯลฯ ให้เรียบร้อย พร้อมสำหรับการปฏิบัติงานของคณะบริหารความต่อเนื่อง และทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
· ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง เสนอนายกเทศมนตรีตำบลทะเลน้อย ในฐานะหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องประกาศใช้แผนความต่อเนื่อง 
· ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง แจ้งรองหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง และหัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องเพื่อแจ้งข้อมูลให้กับบุคลากรในทีมฯ ตามกระบวนการ Call Tree เพื่อทราบการประกาศใช้และปฏิบัติตามแผนความต่อเนื่อง (กรณีที่บุคลากรหลักไม่สามารถปฏิบัติงานได้ ให้แจ้ง บุคลากรสำรอง) 
· ทีมบริหารความต่อเนื่อง ไปรายงานตัวเพื่อปฏิบัติหน้าที่ ณ สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง ที่กำหนด ภายใน 24 ชั่วโมง นับตั้งแต่ที่ได้รับแจ้งจากหัวหน้าทีมฯ 
· การประชุมคณะบริหารความต่อเนื่อง เพื่อสรุปสถานการณ์ ความพร้อมของบุคลากร เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ ฯลฯ รวมถึงรับทราบนโยบาย แนวทางในการปฏิบัติงาน 
· ทีมบริหารความต่อเนื่องปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่รับผิดชอบ 
· ทีมบริหารความต่อเนื่องที่ 2 (กองคลัง) เป็นเจ้าภาพในการจัดหาอาหาร น้ำดื่ม ที่พัก (กรณีจำเป็น) เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
· คณะบริหารความต่อเนื่อง ติดตามการปฏิบัติงานของทีมบริหารความต่อเนื่อง แก้ไขปัญหาอุปสรรคที่เกิดขึ้น รวมถึงติดตามสถานการณ์ว่าได้กลับสู่สภาวะปกติแล้วหรือไม่ เพื่อตัดสินใจในการกลับมาปฏิบัติงาน ณ ที่ตั้งปกติ 

 เมื่อเหตุการณ์กลับเข้าสู่สภาวะปกติ 
· สำนัก/กอง ตรวจสอบความเสียหาย (ถ้ามี) และดำเนินการเพื่อให้เข้าสู่การทำงาน ในสภาวะปกติ 
3. กรณีเกิดไฟฟ้าดับ : 
 เมื่อเกิดเหตุการณ์ 
· เมื่อวิเคราะห์ข้อมูลกรณีเกิดไฟฟ้าดับที่ผ่านมาในพื้นที่ปฏิบัติงานของเทศบาลตำบลทะเลน้อยเกิดขึ้นบ่อยมาก และเป็นช่วงเวลาสั้นๆ ซึ่งผลกระทบที่สำคัญกรณีเกิดไฟฟ้าดับ คือ ผลกระทบ ที่จะมีต่อระบบข้อมูลและสารสนเทศเป็นหลัก ดังนั้น จุดเน้นของการดำเนินการ คือ การปิดระบบให้ทันภายใต้เงื่อนไขของระบบไฟฟ้าสำรองที่มีอยู่ เพื่อป้องกันความเสียหายของข้อมูลและระบบสารสนเทศ 
· ให้ปฏิบัติงานโดยไม่ใช้ระบบเทคโนโลยี (Manual) และนำเข้าข้อมูลเมื่อไฟฟ้ากลับมา ใช้งานได้เป็นปกติ 

 ภายหลังเหตุการณ์กลับเข้าสู่สภาวะปกติ 
· สำนัก/กอง ตรวจสอบความเสียหาย  
· กำหนดเป้าหมายให้สามารถปฏิบัติงานตามปกติได้ภายใน 6 ชั่วโมง นับจากไฟฟ้ากลับมาใช้งานได้เป็นปกติ 
************************
หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง


นายกเทศมนตรีตำบลทะเลน้อย





ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง


หัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล





หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง


ปลัดเทศบาลตำบลทะเลน้อย





ทีมบริหารความต่อเนื่อง


(หัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล)





ทีมบริหารความต่อเนื่อง


(ผู้อำนวยการกองคลัง)





ทีมบริหารความต่อเนื่อง


(ร.ก.หัวหน้ากองการศึกษา)





ทีมบริหารความต่อเนื่อง


(หัวหน้าส่วนโยธา)
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