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บทน ำ 

แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องส าหรับการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต (BCP) โรงเรียนบ้าน     
น้ ายาว จัดท าขึ้น เพื่อให้โรงเรียนบ้านน้ ายาว เตรียมความพร้อมองค์กร และสามารถน าไปใช้ในการตอบสนอง
และปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤติ หรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่าง ๆ ท้ังท่ีเกิดจากภัยธรรมชาติ อุบัติเหตุ อุบัติการณ์
โรคระบาด หรือการมุ่งร้ายต่อองค์กร โดยไม ่ให้สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินดังกล่าวส่งผลให้หน่วยงาน
ต้องหยุดการด าเนินงาน หรือไม่สามารถให้บริการได้อย่างต่อเนื่อง 

การท่ีหน่วยงานไม่มีกระบวนการรองรับให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง อาจส่งผลกระทบต่อ 
หน่วยงานในด้านต่าง ๆ เช่น เศรษฐกิจ การเงิน การให้บริการ สังคม ชุมชน ส่ิงแวดล้อม ชีวิตและทรัพย์สิน 
ของประชาชน เป็นต้น ดังนั้น การจัดท าแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ จึงเป็นส่ิงส าคัญท่ีจะช่วยให้หน่วยงาน
สามารถรับมือกับเหตุการณ์ท่ีไม่คาดคิด และท าให้กระบวนการท่ีส าคัญ (Critical Business Process) กลับมา
ด าเนินงานได้อย่างปกติในระดับการให้บริการท่ีก าหนดไว้ รวมท้ัง ลดระดับความรุนแรงของ ผลกระทบท่ีเกิดขึ้น
ต่อหน่วยงานได้ 

 

โรงเรียนบ้านน้ ายาว 
สิงหาคม 2563
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แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนือ่งส ำหรับกำรบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต 
(Business Continuity Plan : BCP) 

โรงเรียนบ้ำนน  ำยำว 
 

1. วัตถุประสงค์ (Objectives) ของกำรจัดท ำแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนือ่งฯ 
 เพื่อใช้เป็นแนวทางในการบริหารความต่อเนื่อง 
 เพื่อให้หน่วยงานมีการเตรียมความพร้อมในการรับมือกับสภาวะวิกฤต และลดผลกระทบ

จากการหยุดชะงักในการด าเนินงานหรือการให้บริการ 
 เพื่อบรรเทาความเสียหายให้อยู่ระดับท่ียอมรับได้ 
 เพื่อให้ประชาชน เจ้าหน้าท่ี ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (Stakeholders)  มีความเช่ือมั่นในศักยภาพ   

ของหน่วยงาน แม้หน่วยงานต้องเผชิญกับเหตุการณ์ร้ายแรงและส่งผลกระทบจนท าให้              
การด าเนินงานต้องหยุดซะงัก 

2. สมมติฐำนของแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ (BCP Assumptions) 
เอกสารฉบับนี้จัดท าขึ้นภายใต้สมมติฐาน ดังต่อไปนี้ 

 เหตุการณ์ฉุกเฉินท่ีเกิดขึ้นในช่วงเวลาส าคัญต่าง ๆ แต่มิไต้ส่งผลกระทบต่อสถานท่ีปฏิบัติงาน 
ส ารองท่ีได้มีการจัดเตรียมไว้ 

 หน่วยงานเทคโนโลยีสารสนเทศรับผิดชอบในการส ารองระบบสารสนเทศต่าง ๆ โดยระบบ 
สารสนเทศส ารองมิได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์ฉุกเฉินเหมือนกับระบบสารสนเทศหลัก 

 “บุคลากร” ท่ีถูกระบุใบเอกสารฉบับนี้ หมายถึง เจ้าหน้าท่ีและพนักงานท้ังหมดของหน่วยงาน 

3. ขอบเขตของแผนด ำเนนิธุรกิจอย่ำงต่อเนือ่งฯ (Scope of BCP) 
     แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องๆ (BCP) ฉบับนี้ใช้รองรับสถานการณ์ กรณีเกิดสภาวะวิกฤต

หรือเหตุการณ์ฉุกเฉินในพื้นท่ีส านักงานของหน่วยงาน หรือภายในหน่วยงาน ด้วยเหตุการณ์ต่อไปนี้ 
 เหตุการณ์อุทกภัย 
 เหตุการณ์อัคคีภัย 
 เหตุวาตภัย 
 เหตุการณ์แผ่นดินไหว 
 เหตุการณ์โรคระบาดต่อเนื่อง 

4. กำรวิเครำะห์ทรัพยำกรที่ส ำคัญ 

 โรงเรียนบ้านน้ ายาว  มีภารกิจและกระบวนงานท่ีส าคัญ      ในการส่งเสริมสนับสนุนการ
จัดการศึกษาข้ันพื้นฐานโดยมีอ านาจหน้าท่ีตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการ
ภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา พ.ศ. 2560 และ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2561 ดังต่อไปนี้ 

1) จัดท า นโยบาย แผนพัฒนา และมาตรฐานการศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษาให้สอดคล้อง
กับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา แผนการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน และความต้องการ   
ของท้องถิ่น 

2) วิเคราะห์การจัดต้ังงบประมาณเงินอุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษา และหน่วยงานใน
โรงเรียน และแจ้งการจัดสรรงบประมาณท่ีได้รับให้หน่วยงานข้างต้นรับทราบ รวมท้ังก ากับตรวจสอบ 
ติดตามการใช้จ่ายงบประมาณของหน่วยงานดังกล่าว 
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3) ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาหลักสูตรร่วมกับสถานศึกษาอื่นในเขตพื้นท่ี
การศึกษา 

4) ก ากับ ดูแล ติดตาม และประเมินผล 
5) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และรวบรวมข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาในโรงเรียน 
6) ประสานการระดมทรัพยากรด้านต่าง ๆ รวมทั้งทรัพยากรบุคคล เพื่อส่งเสริม สนับสนุน   

การจัดและพัฒนาการศึกษาในโรงเรียน 
7) จัดระบบประกันคุณภาพการศึกษา และประเมินผลสถานศึกษา 
8) ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน การจัดการศึกษาของสถานศึกษาเอกชน องค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น รวมท้ังบุคคล องค์กรชุมชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบัน
อื่นท่ีจัดการศึกษารูปแบบท่ีหลากหลาย 

9) ด าเนินการและประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการวิจัยและพัฒนาการศึกษา 
10) ประสาน ส่งเสริม การด าเนินการของคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ และคณะท างาน

ด้านการศึกษา 
11) ประสานการปฏิบัติราชการท่ัวไปกับองค์กรหรือหน่วยงานต่าง ๆ ท้ังภาครัฐ เอกชน และ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
12) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับ

มอบหมาย 
 
สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินมีหลากหลายรูปแบบ ดังนั้น เพื่อให้หน่วยงานสามารถ 

บริหาร จัดการการด าเนินงานขององค์กรให้มีความต่อเนื่อง การจัดหาทรัพยากรท่ีส าคัญจึงเป็นส่ิงจ าเป็น 
และต้อง ระบุไว้ในแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ ซึ่งการเตรียมการทรัพยากรท่ีส าคัญ จะพิจารณาจาก
ผลกระทบใน 5 ด้าน ดังนี้ 

4.1  ผลกระทบด้ำนอำคำร/สถำนที่ปฏิบัติงำนหลัก หมายถึง เหตุการณ์ท่ีเกิดขึ้นท าให้
สถานท่ีปฏิบัติงานหลักได้รับความเสียหายหรือไม่สามารถใช้สถานท่ีปฏิบัติงานหลักได้ และส่งผลให้
บุคลากรไม่สามารถเข้าไปปฏิบัติงานได้ช่ัวคราวหรือระยะยาว ซึ่งรวมท้ังการท่ีผู้รับบริการไม่สามารถ
เข้าถึงสถานท่ีให้บริการของหน่วยงานด้วย 

4.2 ผลกระทบด้ำนวัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ/กำรจัดหำจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ หมายถึง 
เหตุการณ์ท่ีเกิดขึ้นท าให้ไม่สามารถใช้งานวัสดุอุปกรณ์ท่ีส าคัญ หรือไม่สามารถจัดหา/จัดส่งวัสดุอุปกรณ์      
ท่ีส าคัญได้ 
              4.3 ผลกระทบด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลที่ส ำคัญ หมายถึง เหตุการณ์ท่ีเกิดขึ้น

ท าให้ระบบงานเทคโนโลยีหรือระบบสารสนเทศ หรือข้อมูลท่ีส าคัญไม่สามารถน ามาใช้ในการปฏิบัติงาน
ได้ตามปกติ 

            4.4 ผลกระทบด้ำนบุคลำกรหลัก หมายถึง เหตุการณ์ท่ีเกิดขึ้นท าให้บุคลากรหลัก          
ไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้ตามปกติ 
                4.5 ผลกระทบด้ำนคู่ค้ำ/ผู้ให้บริกำร/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่ส ำคัญ หมายถึง เหตุการณ์     
ท่ีเกิดขึ้นท าให้คู่ค้า/ผู้ให้บริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ไม่สามารถติดต่อหรือให้บริการหรือส่งมอบงานได้ 
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ตำรำงที่ 1 สภำวะวิกฤตและผลกระทบจำกเหตุกำรณ์ (ท าเครื่องหมาย ในด้านท่ีได้รับผลกระทบ) 

แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ (BCP) ฉบับนี้ไม่รองรับการปฏิบัติงานในกรณีท่ีเหตุขัดข้อง
เกิดขึ้นจาก การด าเนินงานปกติ และเหตุขัดข้องดังกล่าวไม่ส่งผลกระทบในระดับสูงต่อการด าเนินงาน
และการให้บริการของหน่วยงาน เนื่องจากหน่วยงานยังสามารถจัดการหรือปรับปรุงแก้ไขสถานการณ์ได้
ภายในระยะเวลาท่ีเหมาะสม โดยผู้บริหารหน่วยงานหรือผู้บริหารของแต่ละกลุ่มงานและฝ่ายงานสามารถ
รับผิดชอบและด าเนินการได้ด้วยตนเอง 

5. ทีมงำนแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ (Business Continuity Plan Team) 
   ทีมงานแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ ประกอบด้วย คณะบริหารความต่อเนื่อง และทีม

บริหารความต่อเนื่อง โดยจะต้องร่วมมือกันดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน และกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินในกลุ่ม
งานของตนเอง ให้สามารถบริหารความต่อเนื่องและกลับสู่สภาวะปกติได้โดยเร็ว ตามบทบาทหน้าท่ี      
ท่ีก าหนดไว้ ดังนี้ 

       1) คณะบริหารความต่อเนื่อง มีหน้าท่ีในการประเมินลักษณะ ขอบเขต และแนวโน้มของ 
อุบัติการณ์ท่ีเกิดขึน้ เพื่อตัดสินใจประกาศใช้แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ และด าเนินการตามขั้นตอน
และแนวทางการบริหารความต่อเนื่อง ตลอดจนสรรหาทรัพยากรตามท่ีได้ก าหนดไว้ในแผนด าเนินธุรกิจ
อย่างต่อเนื่องฯ 

       2) ทีมบริหารความต่อเนื่อง มีหน้าท่ีในการสนับสนุนการปฏิบัติงานของคณะบริหารความ 
ต่อเนื่อง และด าเนินการตามข้ันตอนและแนวทางการบริหารความต่อเนื่อง ตลอดจนสรรหาทรัพยากรท่ีได้ 
ก าหนดไว้ในแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ ของฝ่ายงาน/ส่วนงานของตน 
                3) ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง มีหน้าท่ีในการติดต่อ และประสานงานภายใน 
หน่วยงาน ให้การสนับสนุนในการติดต่อส่ือสารกับกลุ่มงาน/ส่วนงาน ภายในหน่วยงาน และด าเนินการ
ตามขั้นตอนและแนวทางการบริหารความต่อเนื่อง 
 

 
 

เหตุกำรณ์สภำวะวิกฤต 

ผลกระทบ 

ด้ำนอำคำร/ 
สถำนที่ 

ปฏิบัติงำนหลัก 

ด้ำนวัสดุ 
อุปกรณ์ที่ 

ส ำคัญ และ 
กำรจัดหำ/

จัดส่ง 
จัดส่ง 

ด้ำนเทคโนโลย ี
สำรสนเทศและ 
ข้อมูลที่ส ำคัญ 

ด้ำนบุคลำกร
หลัก 

คู่ค้ำ/ 
ผู้ให้บริกำร/  
ผู้มีส่วนได้  
ส่วนเสีย 

1  เหตุการณ์อุทกภัย      

2  เหตุการณ์อัคคีภัย      

3  เหตุวาตภัย      

4  เหตุการณ์แผ่นดินไหว      

5  เหตุการณ์โรคระบาด         
 ต่อเน่ือง 

     
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โครงสร้างและทีมงานแผนบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) 
ของโรงเรียนบ้านน้ ายาว 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่ละต าแหน่งมีหน้าท่ีในการร่วมมือ ดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน และกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินในกลุ่ม
งานของตนเอง เพื่อให้หน่วยงานสามารถบริหารความต่อเนื่องและกลับสู่สภาวะปกติโดยเร็ว ตามรายซื่อ
บุคลากร และบทบาทของทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) ท่ีก าหนดให้เป็นบุคลากรหลัก ในกรณีท่ี
บุคลากรหลักไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ ให้บุคลากรส ารองรับผิดชอบบทบาทของบุคลากรหลักไปก่อน 
จนกว่าจะได้มีการมอบหมายและแต่งต้ังขึ้นโดยหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง รายซื่อทีมงานแผน ด าเนิน
ธุรกิจอย่างต่อเนื่อง ปรากฏดังตารางท่ี 2 ในกรณีท่ีบุคลากรหลักไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ ให้บุคลากรส ารอง
รับผิดชอบท าหน้าท่ีในบทบาทของบุคลากรหลัก 

 

 

 

 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 

บริหาร 
วิชาการ 

 

บริหาร 
งบประมาณ 

บริหาร 
งานบุคคล 

บริหาร 
ทั่วไป 

ความต่อเน่ือง 
บริหาร 
วิชาการ 

 

ความต่อเน่ือง 
บริหาร 

งบประมาณ 
 

ความต่อเน่ือง 
บริหาร 

งานบุคคล 
 

ความต่อเน่ือง 
บริหาร 
ทั่วไป 
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ตารางท่ี 2 รายช่ือบุคลากรและบทบาทของทีมงานแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ (BCP Team) 

 (หมายเหตุ  ตามค าส่ังมอบหมายการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลำกรหลัก 
บทบำท 

บุคลำกรส ำรอง 

ซื่อ เบอร์โทรศัพท ์ ซื่อ เบอร์โทรศัพท ์

 นายสุทัศน์  จูหว้า  
 คร ู  
 ช านาญการพิเศษ 
 หัวหน้าฝ่ายบริหาร         
วิชาการ 

 08-8252-9788  หัวหน้าคณะบริหาร 
 ความต่อเน่ือง 
 บริหารงานวิชาการ 

 นางสุดารัตน์  นรินทร์ 
 คร ู
 ช านาญการ 

 08-7197-3591 

 นางรุ่งพิกุล  แปงอุด 
 คร ู
 ช านาญการ 
 หัวหน้าฝ่ายบริหาร
งบประมาณ 

 08-5657-9628  หัวหน้าคณะบริหาร   
 ความต่อเน่ือง 
 บริหารงบประมาณ 

 นางเสาวลักษณ์  จูหว้า  
 คร ู  
 ช านาญการพิเศษ 
 

 08-3322-0070 

 นายธีรยุทธ  กันทะเสน  
 ผู้อ านวยการ   
 ช านาญการพิเศษ 
 หัวหน้าฝ่ายบริหาร          
งานบุคคล 

 08-6180-3555  หัวหน้าคณะบริหาร   
 ความต่อเน่ือง        
 บริหารงานบุคคล 

 นายสุทัศน์  จูหว้า  
 คร ู  
 ช านาญการพิเศษ 
 

 08-8252-9788 

 นายกฤษณะ  ศรีชัย 
 คร ู
 ช านาญการ 
 หัวหน้าฝ่ายบริหาร          
 ทั่วไป 

 08-4915-6349  หัวหน้าคณะบริหาร   
 ความต่อเน่ือง 
 กลุ่มบริหารงานทั่วไป 

 นางสาวศศิมล  กาบิล 
 คร ู  
 ช านาญการพิเศษ 
 

 06-4891-0224 
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    6. ผลกระทบต่อกระบวนกำรท ำงำนหรือกำรให้บริกำร 

การวิเคราะห์ผลกระทบต่อกระบวนการท างานหรือการให้บริการ (Business Impact Analysis)       
โดยใช้เกณฑ์ในการก าหนดระดับผลกระทบ ดังนี้ 

หมายเหตุ : สามารถก าหนดระดับผลกระทบได้ตามความเหมาะสม เช่น สูง/ปานกลาง/ต่ า หรือ สูงมาก/สูง/ 
               ปานกลาง/ต่ า/ไม่เป็นสาระส าคัญ เป็นต้น 
 

    เมือ่น าเกณฑ์การพิจารณาระดับผลกระทบมาใช้ในการวิเคราะห์งานตามภารกิจของโรงเรียนบ้านน้ า
ยาว แล้ว พบว่ากระบวนการท างานท่ีหน่วยงานต้องให้ความส าคัญและกลับมาด าเนินงานหรือฟื้นคืน สภาพให้ได้
ภายในระยะเวลาตามท่ีก าหนดปรากฏดังตารางท่ี 3 

 
ตารางท่ี 3 ผลกระทบต่อกระบวนการท างานหรือการให้บริการ (Business Impact Analysis) 

หมายเหตุ : การก าหนดช่วงของระยะเวลาเป้าหมายในการฟื้นคืนสภาพ สามารถปรับเปล่ียนได้ตามความเหมาะสม 

ระดับผลกระทบ หลักเกณฑ์กำรพิจำรณำระดับของผลกระทบ 
 สูงมาก  ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือให้บริการลดลง มากกว่าร้อยละ 50 

 ส่งผลกระทบต่อซื่อเสียงและความมั่นใจต่อประชาชน 
 เกิดการสูญเสียชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน 

 สูง  ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือให้บริการ ลดลงร้อยละ 25-50 
 ส่งผลกระทบต่อช่ือเสียงและความมั่นใจต่อประชาชน 
 เกิดการสูญเสียชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน 

 ปานกลาง  ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือให้บริการ ลดลงร้อยละ 10-25 
 ส่งผลกระทบต่อช่ือเสียงและความมั่นใจต่อประชาชน 
  ไม่เป็น   

 สาระส าคัญ 
 ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือให้บริการ ลดลงน้อยกว่าร้อยละ 5 

กระบวนกำรหลัก 

ระดับ 
ผลกระทบ/ 

ควำมเร่งด่วน 
(สูง/ปำนกลำง/ 

ต่ ำ) 

ระยะเวลำเปำ้หมำยในกำรฟื้นคืนสภำพ 

8 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 

 1. งานบริหารวิชาการ ปานกลาง      

 2. งานบริหารงบประมาณ ปานกลาง      

 3. งานบริหารบุคคล ปานกลาง      

 4. งานบริหารทั่วไป ปานกลาง      
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  ส าหรับกระบวนงานอื่น ๆ ท่ีประเมินแล้ว อาจไม่ได้รับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมาก หรือมีความ 
ยืดหยุ่นสามารถชะลอการด าเนินงานและการให้บริการได้  โดยให้ผู้บริหารของกลุ่มงานประเมินความจ าเป็น 
และเหมาะสม ท้ังนี้หากมีความจ าเป็นให้ปฏิบัติตามแนวทางการบริหารความต่อเนื่องเช่นเดียวกับกระบวนงานหลัก 

7. กำรวิเครำะหเ์พื่อก ำหนดควำมต้องกำรทรัพยำกรที่ส ำคัญ 

วิเคราะห์ความต้องการทรัพยากรในการสนับสนุนให้โรงเรียนบ้านน้ ายาว ยังคงสามารถด าเนินงาน 
หรือให้บริการประชาชนได้เมื่อเกิดสภาวะวิกฤต โดยพิจารณาทรัพยากรใน 5 ด้าน ดังนี้ 

 1) ด้านสถานท่ีปฏิบัติงาน (Working Space Requirement) ดังตารางท่ี 4 

ตารางท่ี 4 การระบุพื้นท่ีการปฏิบัติงานส ารอง 

ทรัพยำกร สถำนที่/ที่มำ 8 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 
พ้ืนที่ส าหรับสถานที่ 
ปฏิบัติงานส ารอง 

อาคาร/บริเวณ
โรงเรียน 

2 ต.ร.ม. 
(1 คน) 

4 ต.ร.ม. 
(1 คน) 

10 ต.ร.ม. 
(2 คน) 

30 ต.ร.ม. 
(5 คน) 

50 ต.ร.ม. 
(6 คน) 

ปฏิบัติงานที่บ้าน (คน) - 3 4 5 6 6 
พ้ืนที่ส าหรับสถานที่ 
ปฏิบัติงานใหม่ในกรณี 
จ าเป็น 

ตามท่ีก าหนด 
ตามกลยุทธ์ 

2 ต.ร.ม. 
(1 คน) 

4 ต.ร.ม. 
(1 คน) 

10 ต.ร.ม. 
(2 คน) 

30 ต.ร.ม. 
(5 คน) 

50 ต.ร.ม. 
(6 คน) 

รวม 
 4 ต.ร.ม. 

(2 คน) 
8 ต.ร.ม. 
(2 คน) 

20 ต.ร.ม. 
(4 คน) 

60 ต.ร.ม. 
(10 คน) 

100 ต.ร.ม. 
(12 คน) 

 
  2) ความต้องการด้านวัสดุอุปกรณ์ (Equipment & Supplies Requirement) ดังตารางท่ี 5  
 

 ตารางท่ี 5 การระบุจ านวนวัสดุอุปกรณ์ 

 
 

ทรัพยำกร ที่มำ 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 
 คอมพิวเตอร์ส ารอง 
 ที่มีคุณลักษณะเหมาะสม 
 (เครื่อง) 

 ร้านค้าฝาน   
 กระบวนการจัดซื้อ/   
 ใช้เครื่องส่วนตัว 
 ของเจ้าหน้าท่ี 

3 3 5 5 7 

 คอมพิวเตอร์ที่ท าหน้าท่ี 
 Server (เครื่อง) 

 ร้านค้าผ่าน    
 กระบวนการจัดซื้อ 

5 5 7 7 7 

 เครื่องพิมพ์รองรับการใชง้าน 
 กับคอมพิวเตอร์ (เครื่อง) 

 ร้านค้าผ่าน  
 กระบวนการจัดซื้อ 

5 5 7 7 7 

 โทรศัพท์/โทรสาร/ 
 เครื่องแสกน (เครื่อง) 

 ร้านค้าผ่าน   
 กระบวนการจัดซื้อ/  
 ใช้เครื่องส่วนตัว 
 ของเจ้าหน้าท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 5 7 7 7 

 เครื่องถ่ายเอกสาร (เครื่อง)  ร้านค้าผ่าน    
 กระบวนการจัดซื้อ 

1 1 1 1 1 



11 

 

 

      3) ความต้องการด้านเทคโนโลยีสารลนเทศและข้อมูล (IT & Information Requirement)  

ตารางท่ี 6 การระบุความต้องการต้านเทคโนโลยี 

ทรัพยำกร แหล่งข้อมูล/ที่มำ 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 
ระบบเฝ้าระวังและเตือนภัย 
(CCTV) 

(CCTV) 
หน่วยงานที่
เก่ียวข้อง/ระบบ IT 
หน่วยงาน 

     

เอกสารการเงิน เช่น  
ใบแจ้งหน้ี ใบเสร็จรบัเงิน 
ฯลฯ 

ผู้ประกอบการ/คู่ค้า      

ข้อมูลเก่ียวกับกิจกรรม 
งาน/โครงการของโรงเรียน 

ระบบส ารองข้อมูล
ภายนอกองค์กร 

     

ข้อมูลประกอบการจัดท า
แผนงาน/งบประมาณ 

ระบบส ารองข้อมูล
ภายนอกองค์กร 

     

 

           4) ความต้องการด้านบุคลากรส าหรับความต่อเนื่องเพื่อปฏิบัติงาน (Personnel Requirement) 

ตารางท่ี 7 การระบุจ านวนบุคลากรหลักท่ีจ าเป็น 

ทรัพยำกร 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 
จ านวนบุคลากรปฏิบัติงานที่ส านักงาน/สถานที่ 
ปฏิบัติงานส ารอง   
(ร้อยละของผู้ปฏิบัติงาน) 

- 20% 30% 40% 50% 

จ านวนบุคลากรที่จ าเป็นต้องปฏิบัติงานที่บ้าน 
(ร้อยละของผู้ปฏิบัติงาน) 

- 80% 70% 60% 50% 

รวม - 100% 100% 100% 100% 
 

                   5) ความต้องการด้านผู้ให้บริการท่ีส าคัญ (Service Requirement)   

ตารางท่ี 8 การระบุผู้ให้บริการท่ีต้องติดต่อหรือขอรับบริการ 

ผู้ขอรับบริกำร 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 
นักเรียน      
อื่นๆ      

 

ทรัพยำกร ที่มำ 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 
  เครื่องส ารองไฟฟ้า (เครื่อง) 

 
 
 
 

 ร้านค้าผ่าน   
 กระบวนการจัดซื้อ 

5 5 7 7 7 

 แอร์การ์ด รองรับการใช้   
 งานอินเทอร์เน็ต  

 ร้านค้าผ่าน  
 กระบวนการจัดซื้อ 

1 1 1 1 1 

 ถังดับเพลิง (ถัง)  ร้านค้าผ่าน  
 กระบวนการจัดซื้อ 

2 2 2 2 2 
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 8. กลยุทธ์ควำมต่อเนื่อง (Business Continuity strategy) 
     กลยุทธ์ความต่อเนื่อง เป็นแนวทางในการจัดหาและบริหารจัดการทรัพยากรให้มีความพร้อมเมื่อเกิด 

สภาวะวิกฤต ซึ่งพิจารณาทรัพยากรใน 5 ด้าน ดังตารางท่ี 9 

     ตารางท่ี 9 กลยุทธ์ความต่อเนื่อง (Business Continuity strategy) 

ทรัพยำกร กลยุทธ์ควำมต่อเน่ือง 

 

อำคำร/ สถำนที่
ปฏิบัติงำนส ำรอง 

 ก าหนดให้ใช้พ้ืนที่ปฏิบัติงานส ารองภายในอาคารส านักงาน โดยมี
การส ารวจความเหมาะสมของสถานที่ไว้ล่วงหน้า 

 ก าหนดพ้ืนที่ปฏิบัติงานส ารองไว้แต่ละอ าเภอ โดยให้มีการ
ประสานงานไว้ล่วงหน้า โดยมีการส ารวจความเหมาะสมของพ้ืนที่
ไว้ล่วงหน้า 

 ประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนรับรู้ช่องทางการติดต่อ ณ ท่ีปฏิบัติงาน
ส ารอง กรณีเกิดเหตุฉุกเฉินไม่สามารถเข้ามารับบริการ ณ 
ส านักงานได้ (สถานที่ปฏิบัติงานหลัก) 

 

 

วัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ 
/ กำรจัดหำจัดส่ง
วัสดุอุปกรณ์ที่

ส ำคัญ 

 จัดให้มีคอมพิวเตอร์ส ารอง จ านวน 5 เครื่อง ท่ีมีคุณลักษณะ
เหมาะสมกับการใช้งาน พร้อมอุปกรณ์ที่สามารถเชื่อมต่อผ่าน
อินเทอร์เน็ต เชื่อมโยงเข้าสู่ระบบเทคโนโลยีของหน่วยงาน และ
ติดต่อกับหน่วยงานภายนอกได้ หากไม่สามารถจัดเตรียมไว้
ล่วงหน้าได้ ให้จัดท าข้อมูลหน่วยงานที่สามารถติดต่อ ประสานงาน 
หรือจัดหาเครื่องคอมพิวเตอร์ในการท างานได้อย่างทันการณ์เมื่อ
เกิดสภาวะวิกฤต 

 กรณีคอมพิวเตอร์ส ารองไม่เพียงพอ หรือจัดหาไม่ได้ หรืออยู่
ระหว่างการจัดหา ก าหนดให้ใช้คอมพิวเตอร์แบบพกพา
(Laptop/Notebook) ของเจ้าหน้าท่ีได้เป็นการชั่วคราว ทั้งน้ีต้อง
ได้รับอนุญาตจากหน่วยงานก่อน 

 

เทคโนโลย ี
สำรสนเทศและ 
ข้อมูลที่ส ำคัญ 

 พัฒนาระบบส ารองข้อมูล และให้มีการส ารองข้อมูล (Back-up)   
ให้เป็นปัจจุบันอย่างสม่ าเสมอ เพ่ือให้สามารถน าข้อมูลมาใช้งาน   
ได้อย่างต่อเน่ือง 

 ระบบส ารองข้อมูลต้องรองรับการเชื่อมต่อทางไกลบนอุปกรณ์
และ/หรือคอมพิวเตอร์ โดยก าหนดให้บุคลากรและเจ้าหน้าท่ี
สามารถเข้าถึงข้อมูลที่เป็นปัจจุบันได้ 

 วางแผนงานการกอบกู้ระบบการบริหารเทคโนโลยี และ/หรือ
ระบบส ารองข้อมูลในภาวะฉุกเฉิน โดยแผนต้องระบุกระบวนการ
รักษาความปลอดภัยของข้อมูลไว้ด้วย 

 จัดให้มีศูนย์ข้อมูลกลางทั้งในระดับส านักงานเขตพ้ืนที่ โดยมีการ
ส ารองข้อมูล (Back-up) เพ่ือการใช้งานเดือนละครั้ง 

 จัดให้มีระบบป้องกันความเสี่ยงจากระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
(Server) เช่น มีเครื่องส ารองไฟเพ่ือการใช้งานทั้งอาคารส านักงาน 
และมีเครื่องท าความเย็นเพ่ือรักษาอุณหภูมิ ของเครื่องเซฟิเวอร์ 
(Server) 
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ทรัพยำกร กลยุทธ์ควำมต่อเน่ือง 

 

บุคลำกรหลัก 

 ให้ใช้บุคลากรส ารองทดแทนภายในกลุ่มงานเดียวกัน 
 ให้ใช้บุคลากรนอกกลุ่มงานในกรณีที่บุคลากรไม่เพียงพอ          

หรือขาดแคลน 
 ให้ใช้การปฏิบัติงานเหลื่อมเวลา 
 ให้ปฏิบัติงานที่บ้านหากมีผลกระทบ ต่อชีวิตและความปลอดภัย 

ของบุคลากร 

 

คู่ค้ำ/ผู้ให้บริกำรที่
ส ำคัญ/ผู้มีส่วนได้

ส่วนเสีย 

 สพฐ. ผู้ให้บริการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เบอร์โทรศพัท์ในการ
ติดต่อ เบอร์โทร หรือ E-Mail 

 ส านักงานการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอปัว 
 ส านักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล 
 ทีโอท ี(TOT) และ กสท. (CAT) ผู้ให้บริการเครือข่ายอินเทอร์เน็ต 

(Free WIFI) กรณีเกิดภาวะฉุกเฉินของเครือข่ายในระบบใดระบบ
หน่ึง ให้ใช้เครือข่ายที่เหลือทดแทน หรือให้ใช้อุปกรณ์เชื่อมโยง
ระบบพกพา (Air-card) หากผู้ให้บริการไมส่ามารถให้บรกิารได้ 
ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 

 กระทรวงการคลัง ผู้ดูแลระบบ GFMIS  
 บริษัทไปรษณีย์ไทย ผู้ให้บริการรบัและจัดส่งเอกสาร 
 บริษัทผู้สง่มอบวัสดุ/อุปกรณ์/เครื่องมือเครื่องใช้ ให้แก่ส านักงาน 
 บริษัทผูร้ับเหมาก่อสร้างในโครงการ 
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9. ขั นตอนกำรบริหำรควำมต่อเนื่องและกอบกู้กระบวนกำรที่ 1 กำรตอบสนองต่อเหตุกำรณ์ทันท ี
(ภำยใน 24 ชั่วโมง) 

          การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่น  
และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และขั้นตอนการปฏิบัติงานท่ีก าหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 
 แจ้งเหตุฉุกเฉิน วิกฤต ให้กับบุคลากรภายในส านักงาน        

ตามกระบวนการในแต่กลุ่มงาน ภายหลังได้รับแจ้งจาก
หัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ืองของหน่วยงาน 

หัวหน้าทีมงานบริหาร   
ความต่อเน่ืองของกลุ่มฯ 

 

 จัดประชุมทีมงานบริหารความต่อเน่ือง เพ่ือประเมิน    
ความเสียหายของผลกระทบต่อการด าเนินงานการให้บริการ
และทรัพยากรส าคัญที่ต้องใช้ในการบริหารความต่อเน่ือง 

 ทบทวนกระบวนงาน ที่มีความเร่งด่วน หรือส่งผลกระทบ
อย่างสูง (หากไม่ด าเนินการ) ดังน้ัน จ าเป็นต้องด าเนินงาน 
หรือปฏิบัติด้วยมือ (Manual Processing) 

ทีมงานบริหารความต่อเน่ือง 
ของกลุ่มฯ 

 

 ระบุและสรุปรายชื่อบุคลากรในกลุ่มงาน ที่ได้รับบาดเจ็บ 
ผลกระทบเหตุการณ์ หรือเสียชีวิต 

ทีมงานบริหารความต่อเน่ือง 
ของกลุ่มฯ 

 

 รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ืองของหน่วยงาน 
ทราบโดยครอบคลุมประเด็นดังน้ี 
- จ านวนและรายชื่อบุคลากรที่ได้รับบาดเจ็บ/ผลกระทบ 
เสียชีวิต  
- ความเสียหายและผลกระทบต่อการด าเนินงาน และการ
ให้บริการ  
- ทรัพยากรส าคัญที่ต้องใช้ ในการบริหารความต่อเน่ือง 
- กระบวนงานที่มีความเร่งด่วน และส่งผลกระทบอย่างสงู 
หากไม่ด าเนินการ และจ าเป็นต้องด าเนินงาน หรือ
ปฏิบัติงานด้วยมือ 

หัวหน้าทีมงานบริหาร  
ความต่อเน่ืองของกลุ่มฯ 

 

 สื่อสารและรายงานสถานการณ์ แก่บุคลากรในกลุ่มฯ        
ให้ทราบ ตามเน้ือหาและข้อความท่ีได้รับการพิจารณา และ
เห็นชอบจากคณะบริหารความต่อเน่ืองของหน่วยงานแล้ว 

หัวหน้าทีมงานบริหาร   
ความต่อเน่ืองของกลุ่มฯ 

 

 ประเมินและระบุกระบวนการหลัก และงานเร่งด่วนที่
จ าเป็นต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จ ภายใน 1 - 5 วันข้างหน้า 

หัวหน้าทีมงานบริหาร   
ความต่อเน่ืองของกลุ่มฯ 

 

 ประเมินศักยภาพและความสามารถของหน่วยงานฯ ในการ
ด าเนินงานเร่งด่วนข้างต้น ภายใต้ข้อจ ากัดและสภาวะวิกฤต 
พร้อมระบุทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความ
ต่อเน่ือง ตามแผนการจัดหาทรัพยากร 

หัวหน้าทีมงานบริหาร   
ความต่อเน่ืองของกลุ่มฯ 

 

 รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเน่ืองของหน่วยงานทราบ พร้อมขออนุมัติการด าเนินงาน
หรือปฏิบัติงานด้วยมือ (Manual processing) ส าหรับ
กระบวนงาน ที่มีความเร่งด่วน และส่งผลกระทบอย่างสูง
หากไม่ด าเนินการ 

หัวหน้าทีมงานบริหาร   
ความต่อเน่ืองของกลุ่มฯ 

 
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 ติดต่อและประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ในการ
จัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ ในการบริหารความต่อเน่ือง 
ได้แก่ 
- สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง  
- วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
- เทคโนโลยีสารสนเทศ และข้อมูลที่ส าคัญ 
- บุคลากรหลัก 
- คู่ค้า/หรือผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มสี่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าทีมงานบริหาร   
ความต่อเน่ืองของกลุ่มฯ 

 

 พิจารณาด าเนินการหรือปฏิบัติงานด้วยมือ (Manual) 
เฉพาะงานเร่งด่วน หากไม่ด าเนินการจะไม่ส่งผลกระทบ
อย่างสูง และไม่สามารถรอได้ ทั้งน้ีต้องได้รับการอนุมัติ 

หัวหน้าทีมงานบริหาร   
ความต่อเน่ืองของกลุ่มฯ 

 

 ระบุหน่วยงานที่เป็นคู่ค้า/ผู้ให้บริการส านักงานเร่งด่วน    
เพ่ือแจ้งสถานการณ์และแนวทางในการบริหาร ให้มีความ
ต่อเน่ือง ตามความเห็นของคณะบริหารความต่อเน่ือง    
ของหน่วยงาน 

หัวหน้าทีมงานบริหาร   
ความต่อเน่ืองของกลุ่มฯ 

 

 บันทึก (log book) และทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆ     
ที่ทีมบริหารความต่อเน่ืองของฝ่ายฯ ต้องด าเนินการ (พร้อม
ระบุรายละเอียด ผู้ด าเนินการและเวลา) อย่างสม่ าเสมอ 

ทีมงานบริหารความต่อเน่ือง
ของกลุ่มฯ 

 

 แจ้งสรุปสถานการณ์และข้ันตอนการด าเนินการ ส าหรับ   
ในวันถัดไป ให้กับบุคลากรหลักในกลุ่มฯ เพ่ือรับทราบ และ
ด าเนินการอาทิ แจ้งวัน เวลา และสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 

หัวหน้าทีมงานบริหาร   
ความต่อเน่ืองของกลุ่มฯ 

 

 รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเน่ืองของหน่วยงานอย่างสม่ าเสมอ หรือตามท่ีได้   
ก าหนดไว้ 

หัวหน้าทีมงานบริหาร   
ความต่อเน่ืองของกลุ่มฯ 

 

 
 

วันที่ 2-7 กำรตอบสนองในระยะสั น 

           การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่น 
และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และขั้นตอนการปฏิบัติงานท่ีก าหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 
 ติดตามสถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากร ทีไ่ด้รับ

ผลกระทบ ประเมินความจ าเป็นและระยะเวลา ที่ต้องใช้   ใน
การกอบกู้คืน 

หัวหน้าทีมงานบริหาร   
ความต่อเน่ืองของกลุ่มฯ 

 

 ตรวจสอบกับหน่วยงาน ความพร้อมและข้อจ ากัดในการ
จัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ ในการบริหารความต่อเน่ือง 
ได้แก ่ 
- สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง  
- วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ  
- เทคโนโลยีสารสนเทศ และข้อมูลที่ส าคัญ  
- บุคลากรหลัก  
- คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าทีมงานบริหาร   
ความต่อเน่ืองของกลุ่มฯ 

 
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 รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ือง ของหน่วยงาน 
ความพร้อม ข้อจ ากัด และข้อเสนอแนะ ในการจัดหา
ทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเน่ือง 

หัวหน้าทีมงานบริหาร  
ความต่อเน่ืองของกลุ่มฯ 

 

 ประสานงานและด าเนินการจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ 
ในการบริหารความต่อเน่ือง ได้แก ่ 
- สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง  
- วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
- เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
- บุคลากรหลัก  
- คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าทีมงานบริหาร  
ความต่อเน่ืองของกลุ่มฯ 

 

 ด าเนินการกอบกู้ และจัดหาข้อมูลและรายงานต่างๆ   
ที่จ าเป็นต้องใช้ในการด าเนินงาน และให้บริการตาม    
ตารางที่ 6 

ทีมงานบริหารความต่อเน่ือง
ของกลุ่มฯ 

 

 ด าเนินงานและให้บริการ ภายใต้ทรัพยากรที่จัดหา         
เพ่ือบริหารความต่อเน่ือง 
- สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง  
- วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ  
- เทคโนโลยีเทคโนโลยีสารสนเทศ และข้อมูลที่ส าคัญ 
- บุคลากรหลัก  
- คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าทีมงานบริหาร   
ความต่อเน่ืองของกลุ่มฯ 

 

 แจ้งสถานการณ์และแนวทางในการบริหารความต่อเน่ือง   
แก่ส่วนราชการ/ผู้ใช้บริการ/คูค่้า/ประชาชนผู้มาติดต่อ
ราชการที่ได้รับผลกระทบ 

หัวหน้าทีมงานบริหาร  
ความต่อเน่ืองของกลุ่มฯ 

 

 บันทึก (log book) และทบทวนกิจกรรม และงานต่างๆ      
ที่ทีมบริหารความต่อเน่ืองของกลุ่มฯ (พร้อมระบุรายละเอียด
ผู้ด าเนินการ และเวลา) อย่างสม่ าเสมอ 

ทีมงานบริหารความต่อเน่ือง
ของกลุ่มฯ 

 

 แจ้งสรุปสถานการณ์และข้ันตอนการด าเนินการ ส าหรับ    
ในวันถัดไป ให้กับบุคลากรในกลุ่มฯ 

หัวหน้าทีมงานบริหาร  
ความต่อเน่ืองของกลุ่มฯ 

 

 รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ือง
ของหน่วยงาน ตามเวลาท่ีได้ก าหนดไว้ 

หัวหน้าทีมงานบริหาร  
ความต่อเน่ืองของกลุ่มฯ 

 
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วันที่ 8 กำรตอบสนองระยะกลำง (1 สัปดาห์) 

          การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่น  
และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และขั้นตอนการปฏิบัติงานท่ีก าหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 
 ติดตามสถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับ

ผลกระทบ และประเมินความจ าเป็น และระยะเวลาท่ีต้องใช้ 
ในการกอบกู้คืน 

หัวหน้าทีมงานบริหาร      
ความต่อเน่ืองของกลุ่มฯ 

 

 ระบุทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ เพ่ือด าเนินงานและให้บริการ
ตามปกติ 

หัวหน้าทีมงานบริหาร   
ความต่อเน่ืองของกลุ่มฯ 

 

 รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ืองของหน่วยงาน
สถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากร ที่ได้รับผลกระทบ
และทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ เพ่ือด าเนินงาน และให้บริการ
ตามปกติ 

หัวหน้าทีมงานบริหาร   
ความต่อเน่ืองของกลุ่มฯ 

 

 ประสานงาน และด าเนินการจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ 
เพ่ือด าเนินงานและให้บริการตามปกติ ได้แก ่ 
- สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง  
- วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ  
- เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
- บุคลากรหลัก 
- คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าทีมงานบริหาร   
ความต่อเน่ืองของกลุ่มฯ 

 

 แจ้งสรุปสถานการณ์ และการเตรียมความพร้อมด้าน
ทรัพยากรต่างๆ เพ่ือด าเนินงานและให้บริการตามปกติให้กับ
บุคลากรในฝ่าย 

หัวหน้าทีมงานบริหาร   
ความต่อเน่ืองของกลุ่มฯ 

 

 บันทึกและทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆ ที่ทีมงานบริหาร
ความต่อเน่ืองของกลุ่มฯ (พร้อมระบุรายละเอียดผู้ด าเนินการ
และเวลาอย่างสม่ าเสมอ) 

หัวหน้าทีมงานบริหาร  
ความต่อเน่ืองของกลุ่มฯ 

 

 รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ือง 
ของหน่วยงาน ตามเวลาท่ีได้ก าหนดไว้ 

หัวหน้าทีมงานบริหาร  
ความต่อเน่ืองของกลุ่มฯ 

 
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กำรตอบสนองระยะยำว (มากกว่า 1 เดือน) 

          การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่น  
และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และขั้นตอนการปฏิบัติงานท่ีก าหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 
 ติดตามสถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากร ที่ได้รับ

ผลกระทบ และประเมินความจ าเป็น และระยะเวลา       
ที่ต้องใช้ในการกอบกู้คืน 

หัวหน้าทีมงานบริหาร     
ความต่อเน่ืองของกลุ่มฯ 

 

 ระบุทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ เพ่ือด าเนินงานและ
ให้บริการตามปกติ 

หัวหน้าทีมงานบริหาร     
ความต่อเน่ืองของกลุ่มฯ 

 

 รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ืองของหน่วยงาน
สถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ 
และทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ เพ่ือด าเนินงานและ
ให้บริการตามปกติ 

หัวหน้าทีมงานบริหาร     
ความต่อเน่ืองของกลุ่มฯ 

 

 ประสานงาน และด าเนินการจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็น   
ต้องใช้เพ่ือด าเนินงาน และให้บริการตามปกติ ได้แก่  
- สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
- วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
- เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
- บุคลากรหลัก 
- คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าทีมงานบริหาร     
ความต่อเน่ืองของกลุ่มฯ 

 

 แจ้งสรุปสถานการณ์และการเตรียมความพร้อมด้าน
ทรัพยากรต่างๆ เพ่ือด าเนินงานและให้บริการตามปกติ
ให้กับบุคลากรในฝ่าย 

หัวหน้าทีมงานบริหาร     
ความต่อเน่ืองของกลุ่มฯ 

 

 บันทึกและสรุปกิจกรรมงานต่างๆ ที่ทีมงานบริหาร    
ความต่อเน่ืองของกลุ่มฯ (พร้อมระบุรายละเอียด
ผู้ด าเนินการ และเวลาอย่างสม่ าเสมอ) 

หัวหน้าทีมงานบริหาร      
ความต่อเน่ืองของกลุ่มฯ 

 

 รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหาร        ความ
ต่อเน่ืองของหน่วยงาน ตามเวลาท่ีได้ก าหนดไว้ 

หัวหน้าทีมงานบริหาร     
ความต่อเน่ืองของกลุ่มฯ 

 

 
กรณีหน่วยงานท่ีมีภารกิจท่ีเกี่ยวข้องกับความมั่นคง  เป็นเรื่องท่ีมีซั้นความลับของข้อมูลหรือข้อมูล   

มีความอ่อนไหวท่ีหน่วยงานไม่อาจเผยแพร่ต่อสาธารณะ หรืออาจมีผลกระทบต่อความมั่นคงของประเทศ      
ได้จัดท าแผนรองรับภารกิจดังกล่าวไว้แล้ว และจัดเก็บไว้ที่หน่วยงาน โดยมีรายข่ือแผนท่ีจัดเก็บไว้ดังนี้ 

 
      1 .............. - ................................. 
      2 .............. - .................................
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ภำคผนวก ก 

กำรก ำหนดกระบวนกำรแจ้งเหตุฉุกเฉิน (Call Tree) 
เพื่อให้แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ (BCP) สามารถน าไปปฏิบัติใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพและ

เกิดประสิทธิผล ก าหนดให้มีกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน (Call Tree) ของโรงเรียนบ้านน้ ายาว ขึ้น โดย
กระบวนการ Call Tree คือ กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินให้กับสมาชิกในคณะบริหารความต่อเนื่อง และทีม
บริหารความต่อเนื่อง  มีวัตถุประสงค์เพื่อให้สามารถบริหารจัดการในการติดต่อบุคลากรของหน่วยงาน 
ภายหลังจากมีการประกาศเหตุการณ์ฉุกเฉินหรือสภาวะวิกฤต 

กระบวนการ Call Tree เริ่มต้นท่ีหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องแจ้งให้ผู้ประสาบงานคณะ 
บริหารความต่อเนื่องทราบถึงเหตุการณ์ฉุกเฉิน เพื่อให้ผู้ประสานงานฯ แจ้งให้หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
รับทราบเหตุการณ์ฉุกเฉินและการประกาศใช้แผนด าเนินธุรกิจอย่าง ต่อเนื่องฯ จากนั้นทีมบริหารความ
ต่อเนื่องของแต่ละกลุ่ม/หน่วย มีหน้าท่ีแจ้งไปยังบุคลากรภายใต้การบังคับบัญชาเพื่อรับทราบ โดยมีรายซื่อ
บุคลากรดังนี้ 

 
ตารางท่ี 1 รายช่ือบุคลากรในกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินของฝ่ายบริหารวิชาการ 

หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง ทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง 

ช่ือ เบอร์โทรศัพท์ ช่ือ เบอร์โทรศัพท์ 

 นายสุทศัน์  จูหว้า  
 คร ู  
 ช านาญการพิเศษ 
 หัวหน้าฝ่ายบริหารวิชาการ 

08-8252-9788  นางสุดารัตน์  นรินทร์ 
 คร ู
 ช านาญการ 

 08-7197-3591 

 

ตารางท่ี 2 รายช่ือบุคลากรในกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินของฝ่ายบริหารงบประมาณ 

หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง ทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง 

ช่ือ เบอร์โทรศัพท์ ช่ือ เบอร์โทรศัพท์ 

 นางรุ่งพิกุล  แปงอุด 
 คร ู
 ช านาญการ 
 หัวหน้าฝ่ายบริหารงบประมาณ 

 08-5657-9628  นางเสาวลักษณ์  จูหว้า  
 ครู   
 ช านาญการพิเศษ 
 

 08-3322-0070 

 
 
 
 
 
 
 



20 

i 

 

 

ตารางท่ี 3 รายช่ือบุคลากรในกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินของฝ่ายบริหารงานบุคคล 
หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง ทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง 
ช่ือ เบอร์โทรศัพท์ ช่ือ เบอร์โทรศัพท์ 
 นายธีรยุทธ  กันทะเสน  
 ผู้อ านวยการ   
 ช านาญการพิเศษ 
 หัวหน้าฝ่ายบริหาร          
งานบุคคล 

 08-6180-3555  นายสุทัศน์  จูหว้า  
 ครู   
 ช านาญการพิเศษ 
 

 08-8252-9788 

 

ตารางท่ี 4 รายช่ือบุคลากรในกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินของฝ่ายบริหารทั่วไป 

หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง ทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง 

ช่ือ เบอร์โทรศัพท์ ช่ือ เบอร์โทรศัพท์ 

 นายกฤษณะ  ศรีชัย 
 คร ู
 ช านาญการ 
 หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป 

 08-4915-6349  นางสาวศศิมล  กาบิล 
 คร ู  
 ช านาญการพิเศษ 
 

 06-4891-0224 

 


