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บทน ำ 

 ตามมติคณะรัฐมนตรี ในวาระการประชุมเม่ือวันที่ 24 เมษายน 2555 เห็นชอบแนวทางและ
มาตรการที่ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤตเพ่ือให้สามารถปฏิบัติ
ภารกิจหลักหรืองานบริหารที่ส าคัญได้อย่างต่อเนื่อง แม้เกิดสภาวะวิกฤตและมอบหมายให้ ส านักงาน ก.พ.ร. 
เป็นหน่วยงานหลักในการสนับสนุนการด าเนินการให้แก่หน่วยงานของรัฐ และตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 
31 มีนาคม 2563 เห็บชอบมาตรการเตรียมความพร้อมของหน่วยงาน ภาครัฐในการบริหารราชการและ
ให้บริการประชาชนในสภาวะวิกฤต โดยให้หน่วยงานของรัฐทุกหน่วย ด าเนินการทบทวนและปรับปรุงแผน
ด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง ส าหรับการบริหารความพร้อมของหน่วยงานภาครัฐในการบริหารราชการและ
ให้บริการประชาชนในสภาวะวิกฤต (รองรับสถานการณ์การระบาดของโรคติดต่อเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 
COVID-19) 

 แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง หรือที่เรียกว่า “Business Continuity Plan (BCP)” สามารถน าไปใช้
ในการตอบสนองและปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่างๆ ไม่ว่าจะเป็น เหตุอุทกภัย เหตุ
อัคคีภัย เหตุประท้วง/จลาจล เหตุการณ์โรคระบาด หรือเหตุภัยอื่นๆ ที่ส่งผลให้หน่วยงานต้องหยุดด าเนินงาน
หรือไม่สามารถให้บริการแก่ผู้รับบริการ ประชาชนทั่วไปได้อย่างต่อเนื่อง โดยยึดแนวทางการบริหารความ
เสี่ยงเพ่ือป้องกันภัยคุกคามภาวะวิกฤต ตามมาตรฐานสากล BS299 Business Continuity Management 
โดยมุ่งเน้นกระบวนการที่เกี่ยวข้องดังนี้ 

1. ความต่อเนื่องของการบริหารการจัดตั้งทีมงานบริหารตามล าดับโครงสร้าง 

2. ก าหนดกระบวนงานส าคัญของหน่วยงานเพื่อวิเคราะห์ผลกระทบหรือความเสี่ยงการประเมิน
ความเสี่ยง (RISK Assessment-RA) และระบุความเร่งด่วนของกิจกรรมเพ่ือข้อมูลในการจัด
ระดับความส าคัญของกระบวนงานการก าหนดแนวทาง 

3. ก าหนดกลยุทธ์ในการสร้างความต่อเนื่องเพ่ือให้การด าเนินการในทุกภาคส่วนของหน่วยงานไม่
หยุดชะงัก ประกอบด้วย บุคลากร สถานที่ปฏิบัติงาน อุปกรณ์และเครื่องมือ เทคโนโลยี ข้อมูล 
และผู้ให้บริการ 

4. พัฒนาและเตรียมการสนองต่อเหตุการณ์ในภาวะฉุกเฉิน 

5. ทดสอบ ปรับปรุง และทบทวนแผน วางรูปแบบการทดสอบ อาจมีตั้งแต่ระดับง่ายไปถึงระดับยาก 
เช่น Call Tree ซ้อมการแจ้งเตือนเหตุฉุกเฉินให้กับสมาชิกที่เก่ียวข้องทราบ, Tabletop Testing 
ประชุมแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกับทุกหน่วยงานที่เก่ียวข้อง โดยจ าลองโจทย์สถานการณ์ข้ึนมา
และทดลองน าแผน BCP มาพิจารณาว่าสามารถใช้ตอบโจทย์แต่ละขั้นตอนได้หรือไม่, 
Simulation คือ การทดสอบโดยจ าลองสถานการณ์เสมือนจริง และลองใช้แผน BCP มา
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ประยุกต์ใช้ และ Full BCP Exercise คือ การทดสอบเต็มรูปแบบและใกล้เคียงสถานการณ์จริง
มากที่สุด 

6. การปลูกฝัง BCP ให้เป็นส่วนหนึ่งของวัฒนธรรมองค์กร เป็นขั้นตอนที่ส าคัญในการท าให้ BCP 
ผสมกลมกลืนเข้าจนเป็นวัฒนธรรมองค์กร โดยเป็นเรื่องที่ต้องใช้เวลาและจิตวิทยา ที่จะท าให้
เจ้าหน้าที่ทุกคนได้ซึมซาบและเข้าใจถึงความส าคัญของ BCP ตลอดจนบทบาทหน้าที่ท่ีทุกคนถึง
มี เพื่อให้ภารกิจสามารถด าเนินไปได้ในยามที่เกิดเหตุวิกฤต 

โรงเรียนบ้านวังตาเทพ สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3 จัดท าแผน
ด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องส าหรับการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต (BCP) ถือเป็นเครื่องมือส าคัญที่ช่วย
ให้หน่วยงาน และบุคลากรในโรงเรียนบ้านวังตาเทพสามารถน าไปเป็นแนวทางปฏิบัติรับมือกับเหตุการณ์
ฉุกเฉินไม่คาดคิด ท าให้กระบวนการส าคัญตามภารกิจของโรงเรียนบ้านวังตาเทพ สามารถขับเคลื่อนการ
ด าเนินงานได้อย่างปกติ และช่วยลดระดับความรุนแรงของผลกระทบที่เกิดข้ึนต่อโรงเรียนบ้านวังตาเทพได้ 

วัตถุประสงค ์(Objectives) ของกำรจัดท ำแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ 

1. เพ่ือให้โรงเรียนบ้านวังตาเทพ และบุคลากรในโรงเรียนบ้านวังตาเทพใช้เป็นแนวทางในการ
บริหารความต่อเนื่องในการด าเนินการได้ 

2. เพ่ือให้โรงเรียนบ้านวังตาเทพ มีการเตรียมความพร้อมในการรับมือกับสภาวะวิกฤต และลด
ผลกระทบจากการหยุดชะงักในการด าเนินงานหรือการให้บริการ สามารถด าเนินงานได้อย่าง
ต่อเนื่อง ลดความรุนแรงของผลกระทบตามภารกิจของโรงเรียนบ้านวังตาเทพได้ 

3. เพ่ือบรรเทาความเสียหายให้อยู่ในระดับที่ยอมรับได้ 
4. เพ่ือให้ประชาชน เจ้าหน้าที่ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (Stakeholders) มีความเชื่อมั่นในศักยภาพของ

โรงเรียนบ้านวังตาเทพ แม้ต้องเผชิญกับเหตุการณ์ร้ายแรงและส่ งผลกระทบจนท าให้การ
ด าเนินงานต้องหยุดชะงัก 

5. เพ่ือให้กลุ่มงานในโรงเรียนจัดท าแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องส าหรับการบริหารความพร้อมต่อ
สภาวะวิกฤติ (BCP) ของกลุ่มงานตนเองได้โดยใช้แผนในการด าเนินงานของโรงเรียนบ้านวังตา
เทพ 

สมมติฐำนของแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ (BCP Assumptions) 

เอกสารฉบับนี้จัดท าข้ึนภายใต้สมมติฐาน ดังต่อไปนี้ 

1. เมื่อเหตุการณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นในช่วงเวลาส าคัญต่าง ๆ  แต่มิได้ส่งผลกระทบต่อสถานที่
ปฏิบัติงานส ารองที่ได้มีการจัดเตรียมไว้ 

2. หน่วยงานเทคโนโลยีสารสนเทศรับผิดชอบในการส ารองระบบสารสนเทศต่าง ๆ โดยระบบ
สารสนเทศส ารองมิได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์ฉุกเฉินเหมือนกับระบบสารสนเทศหลัก 

3. “บุคลากร” ที่ถูกระบุในเอกสารฉบับนี้ หมายถึง ข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียน
บ้านวังตาเทพ สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3 
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ขอบเขตของแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ (Scope of BCP) 

แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ (BCP) ฉบับนี้ ใช้รองรับสถานการณ์ กรณีเกิดสภาวะวิกฤตหรือ
เหตุการณ์ฉุกเฉินในพ้ืนทีโ่รงเรียนบ้านวังตาเทพ หรือภายในหน่วยงาน ด้วยเหตุการณ์ต่อไปนี้  

1. เหตุการณ์อุทกภัย 
2. เหตุการณ์อัคคีภัย 
3. เหตุวาตภัย 
4. เหตุการณ์แผ่นดินไหว 
5. เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง/จลาจล 
6. เหตุการณ์โรคระบาดต่อเนื่อง 
7. เหตุการณ์ภัยจากการก่อการร้าย 

กำรวิเครำะห์ทรัพยำกรที่ส ำคัญ 

สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินมีหลากหลายรูปแบบ ดังนั้น เพื่อให้หน่วยงานสามารถบริหาร
จัดการการด าเนินงานขององค์กรให้มีความต่อเนื่อง การจัดหาทรัพยากรที่ส าคัญจึงเป็นสิ่งจ าเป็น และต้อง
ระบุไว้ในแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ ซึ่งการเตรียมการทรัพยากรที่ส าคัญ จะพิจารณาจากผลกระทบใน 
5 ด้าน ดังนี้ 

4.1 ผลกระทบด้ำนอำคำร/สถำนที่ปฏิบัติงำนหลัก หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้สถานที่
ปฏิบัติงานหลักได้รับความเสียหายหรือไม่สามารถใช้สถานที่ปฏิบัติงานหลักได้  และส่งผลให้บุคลากรไม่
สามารถเข้าไปปฏิบัติงานได้ชั่วคราวหรือระยะยาว ซึ่งรวมทั้งการที่ผู้รับบริการไม่สามารถเข้าถึงสถานที่
ให้บริการของหน่วยงานด้วย 

4.2 ผลกระทบด้ำนวัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ/กำรจัดหำจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ หมายถึง
เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้ไม่สามารถใช้งานวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ หรือไม่สามารถจัดหา/จัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่
ส าคัญได ้

4.3  ผลกระทบด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลที่ส ำคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท า
ให้ระบบงานเทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศ หรือข้อมูลที่ส าคัญไม่สามารถน ามาใช้ในการปฏิบัติงานได้ตามปกต ิ

4.4 ผลกระทบด้ำนบุคลำกรหลัก หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้บุคลากรหลักไม่สามารถ
มาปฏิบัติงานได้ตามปกติ  

4.5 ผลกระทบด้ำนคู่ค้ำ/ผู้ให้บริกำร/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่ส ำคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้น
ท าให้คู่ค้า/ผู้ให้บริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ไม่สามารถติดต่อหรือให้บริการหรือส่งมอบงานได้  
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ตำรำงท่ี 1 สภำวะวิกฤตและผลกระทบจำกเหตุกำรณ์ (ท าเครื่องหมาย  ในด้านที่ได้รับผลกระทบ) 

เหตุกำรณ์สภำวะวิกฤต 

 

ผลกระทบ 

ด้ำนอำคำร/ 
สถำนที่

ปฏิบัติงำน
หลัก 

ด้ำนวัสดุ
อุปกรณ์ที่

ส ำคัญ และ
กำรจัดหำ/

จัดส่ง 

ด้ำนเทคโนโลยี
สำรสนเทศและ
ข้อมูลทีส่ ำคัญ 

ด้ำนบุคลำกร
หลัก 

คู่ค้ำ/ 
ผู้ให้บริกำร/ 
ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย 

1 เหตุการณ์อุทกภัย      
2 เหตุการณ์อัคคีภัย   

   
3 เหตุวาตภัย      

4 เหตุการณ์แผ่นดินไหว      
5 เหตุการณ์ชุมนุม

ประท้วง/จลาจล 
     

6 เหตุการณ์โรคระบาด
ต่อเนื่อง 

     

7 เหตุการณ์ภัยจากการ
ก่อการร้าย 

     

แผนด าเนนิธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ (BCP) ฉบับนี้ ไม่รองรับการปฏิบัติงานในกรณีท่ีเหตุขัดข้องเกิดขึ้นจาก
การด าเนินงานปกติ และเหตุขัดข้องดังกล่าวไม่ส่งผลกระทบในระดับสูงต่อการด าเนินงานและการให้บริการ
ของหน่วยงาน เนื่องจากหน่วยงานยังสามารถจัดการหรือปรับปรุงแก้ไขสถานการณ์ได้ภายในระยะเวลาที่
เหมาะสม โดยผู้บริหารหน่วยงานหรือผู้บริหารของแต่ละกลุ่มงานและฝ่ายงานสามารถรับผิดชอบและด าเนินการ
ได้ด้วยตนเอง 

ทีมงำนแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ (Business Continuity Plan Team) 

ทีมงานแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ ประกอบด้วย คณะบริหารความต่อเนื่อง และทีมบริหาร
ความต่อเนื่อง โดยจะต้องร่วมมือกันดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน และกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินในฝ่ายงานของตนเอง 
ให้สามารถบริหารความต่อเนื่องและกลับสู่สภาวะปกติได้โดยเร็ว ตามบทบาทหน้าที่ที่ก าหนดไว้ ดังนี้ 

1) คณะบริหารความต่อเนื่อง มีหน้าที่ในการประเมินลักษณะ ขอบเขต และแนวโน้มของ
อุบัติการณ์ท่ีเกิดขึ้น เพ่ือตัดสินใจประกาศใช้แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ และด าเนินการตามข้ันตอนและ
แนวทางการบริหารความต่อเนื่อง ตลอดจนสรรหาทรัพยากรตามที่ได้ก าหนดไว้ในแผนด าเนินธุรกิจอย่าง
ต่อเนื่องฯ 

2) ทีมบริหารความต่อเนื่อง มีหน้าที่ในการสนับสนุนการปฏิบัติงานของคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง และด าเนินการตามขั้นตอนและแนวทางการบริหารความต่อเนื่อง ตลอดจนสรรหาทรัพยากรที่ได้
ก าหนดไว้ในแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ ของฝ่ายงาน/ส่วนงานของตน 

3) ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง มีหน้าที่ในการติดต่อ และประสานงานภายใน
หน่วยงาน ให้การสนับสนุนในการติดต่อสื่อสารกับฝ่ายงาน/ส่วนงาน ภายในหน่วยงาน และด าเนินการตาม
ขั้นตอนและแนวทางการบริหารความต่อเนื่อง 
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โครงสร้ำงและทีมงำนแผนบริหำรควำมต่อเนื่อง (BCP Team) 

ของโรงเรียนบ้านวังตาเทพ สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

 

แต่ละต าแหน่งมีหน้าที่ในการร่วมมือ ดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน และกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินในกลุ่ม งาน
ของตนเอง เพ่ือให้หน่วยงานสามารถบริหารความต่อเนื่องและกลับสู่สภาวะปกติโดยเร็ว ตามรายชื่อ บุคลากร
และบทบาทของทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) ที่ก าหนดให้เป็นบุคลากรหลัก ในกรณี ที่บุคลากร
หลักไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้บุคลากรส ารองรับผิดชอบบทบาทของบุคลากรหลักไปก่อน จนกว่าจะได้มี
การมอบหมายและแต่งตั้งขึ้นโดยหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง รายชื่อทีมงานแผน ด าเนินธุรกิจอย่าง
ต่อเนื่อง ปรากฏดังตารางที่ 2 ในกรณีที่บุคลากรหลักไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้บุคลากรส ารองรับผิดชอบ
ท าหน้าที่ในบทบาทของบุคลากรหลัก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องโรงเรียนบ้านวังตาเทพ 
ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านวังตาเทพ 

คณะบริหารความต่อเนื่อง 
หัวหน้างานวิชาการ 

คณะบริหารความต่อเนื่อง 
หัวหน้างานบุคคล 

 

คณะบริหารความต่อเนื่อง 
หัวหน้างานงบประมาณ 

 

คณะบริหารความต่อเนื่อง 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป 

 

คณะบริหารความต่อเนื่อง 
หัวหน้างานบุคคล 

 

คณะบริหารความต่อเนื่อง 
หัวหน้างานบุคคล 

 

คณะบริหารความต่อเนื่อง 
หัวหน้างานบุคคล 

 

งานธุรการโรงเรียน 

เลขานุการคณะบริหารความต่อเนื่อง 
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ตารางที่ 2 รายชื่อบุคลากรและบทบาทของทีมงานแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ (BCP Team) 

บุคลากรหลัก 
บทบาท 

บุคลากรส ารอง 

ชื่อ เบอรโ์ทรศัพท์ ชื่อ เบอรโ์ทรศัพท์ 

นายฐากร เดชวัชรฐากร 
ผู้อ านวยการโรงเรยีน 

084-8274357 หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องโรงเรยีน 
บ้านวังตาเทพ 

นางสาวศริญญา กลิ่น
กระโทก 

062-2078565 

นางสาวสุกัญญา หิรญัโรจน ์
หัวหน้างานวิชากร 

093-4513627 คณะบริหารความต่อเนื่อง 
หัวหน้างานวิชาการ 

นางสาวศริญญา กลิ่น
กระโทก 

062-2078565 

นางขวัญฤดี แป้นจัตุรสั 
หัวหน้างานบุคคล 

098-6105534 คณะบริหารความต่อเนื่อง 
หัวหน้างานบุคคล 

นางสาวรวีวรรณ กัลยา
ประสิทธ์ิ 

098-1478717 

นางสุฑารตัน์ อ้ังทวีทรัพย ์
หัวหน้างานงบประมาณ 

097-9655028 คณะบริหารความต่อเนื่อง 
หัวหน้างานงบประมาณ 

นางสาวศศ ิธร วงศ์
ใหญ่ 

098-2064039 

นายภาณุกรานต์ แฝงชัยภูมิ 
หัวหน้างานบริหารทั่วไป 

097-2148352 คณะบริหารความต่อเนื่อง 
หัวหน้างานบริหารทั่วไป 

นายเฉลิมชัย เกตุดี 095-2217177 

(หมำยเหตุ  ตำมค ำสั่งมอบหมำยกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร) 
 
ผลกระทบต่อกระบวนกำรท ำงำนหรือกำรให้บริกำร 

การวิเคราะห์ผลกระทบต่อกระบวนการท างานหรือการให้บริการ (Business Impact Analysis) โดยใช้เกณฑ์
ในการก าหนดระดับผลกระทบ ดังนี้ 

ระดับผลกระทบ หลักเกณฑ์กำรพิจำรณำระดับของผลกระทบ 
สูงมาก ▪ ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือให้บริการลดลง มากกว่าร้อยละ 50 

▪ ส่งผลกระทบต่อชื่อเสียงและความม่ันใจต่อประชาชน  
▪ เกิดการสูญเสียชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน 

สูง ▪ ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือให้บริการ ลดลงร้อยละ 25-50  
▪ ส่งผลกระทบต่อชื่อเสียงและความม่ันใจต่อประชาชน  
▪ เกิดการสูญเสียชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน 

ปานกลาง ▪ ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือให้บริการ ลดลงร้อยละ 10-25  
▪ ส่งผลกระทบต่อชื่อเสียงและความม่ันใจต่อประชาชน 

ไม่เป็น
สาระส าคัญ 

▪ ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือให้บริการ ลดลงน้อยกว่าร้อยละ 5 

หมายเหตุ : สามารถก าหนดระดับผลกระทบได้ตามความเหมาะสม เช่น สูง/ปานกลาง/ต่ า หรือ สูงมาก/สูง/
ปานกลาง/ต่ า/ไม่เป็นสาระส าคัญ เป็นต้น 
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เมื่อน าเกณฑ์การพิจารณาระดับผลกระทบมาใช้ในการวิเคราะห์งานตามภารกิจของส านักงานแล้ว 
พบว่ากระบวนการท างานที่หน่วยงานต้องให้ความส าคัญและกลับมาด าเนินงานหรือฟ้ืนคืน สภาพให้ได้ภายใน
ระยะเวลาตามที่ก าหนดปรากฏดังตารางที่ 3 

 

ตารางที่ 3 ผลกระทบต่อกระบวนการท างานหรือการให้บริการ (Business Impact Analysis)  
 

กระบวนการหลัก ระดับผลกระทบ/
ความเร่งด่วน 

(สูง/ปานกลาง/ต่ า) 

ระยะเวลำเป้ำหมำยในกำรฟ้ืนคืนสภำพ 

 8ชั่วโมง 1วัน 1สัปดำห ์ 2สัปดำห ์ 1เดือน 

1. งานวิชาการ ปานกลาง      

2. งานบุคคล ปานกลาง      

3. งานงบประมาณ ปานกลาง      

4. งานบริหารงานทั่วไป สูง      

หมายเหตุ : การก าหนดช่วงของระยะเวลาเป้าหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ สามารถปรับเปลี่ยนได้ตามความ
เหมาะสม 

ส าหรับกระบวนงานอ่ืน ๆ ที่ประเมินแล้ว อาจไม่ได้รับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมาก หรือมีความ
ยืดหยุ่นสามารถชะลอการด าเนินงานและการให้บริการได้ โดยให้ผู้บริหารของฝ่ายงานประเมินความจ าเป็น
และเหมาะสม ทั้งนี้  หากมีความจ าเป็นให้ปฏิบัติตามแนวทางการบริหารความต่อเนื่องเช่นเดียวกับ
กระบวนงานหลัก 

กำรวิเครำะห์เพื่อก ำหนดควำมต้องกำรทรัพยำกรที่ส ำคัญ 

วิเคราะห์ความต้องการทรัพยากรในการสนับสนุนให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
สมุทรสงคราม ยังคงสามารถด าเนินงาน หรือให้บริการประชาชนได้เมื่อเกิดสภาวะวิกฤต โดยพิจารณา
ทรัพยากรใน 5 ด้าน ดังนี้  

๑) ด้านสถานที่ปฏิบัติงาน (Working Space Requirement) ดังตารางที่ 4 

 ตารางที่ 4 การระบุพื้นท่ีการปฏิบัติงานส ารอง  

ทรัพยำกร สถำนที่/ที่มำ 8 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห ์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 

พ้ืนที่ส าหรับสถานที่
ปฏิบัติงานส ารอง 

สถานที่
ราชการ/วัด
ใกล้เคียง 

2 ตร.ม.(3 
คน)  
 

4 ตร.ม.  
(3 คน)  
 

10 ตร.ม. 
(9 คน)  
 

30ตร.ม. 
(10 คน)  
 

50ตร.ม. 
(15 คน) 
 

ปฏิบัติงานที่บ้าน (คน) - 5 10 20 30 30 
พ้ืนที่ส าหรับสถานที่ 
ปฏิบัติงานใหม่ในกรณี 
จ าเป็น 

ตามท่ีก าหนด
ตามกลยุทธ์ 

2 ตร.ม.(3 
คน)  

 

4 ตร.ม.  
(3 คน)  

 

10 ตร.ม. 
(9 คน)  

 

30ตร.ม. 
(10 คน)  

 

50ตร.ม. 
(15 คน) 
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ทรัพยำกร สถำนที่/ที่มำ 8 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห ์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 

รวม  4 ต.ร.ม.
(6 คน)  

8 ตร.ม.  
(6 คน)  

20 ตร.ม. 
(18 คน)  

60ตร.ม. 
(20 คน)  

100ตร.ม. 
(30 คน) 

2) ความต้องการด้านวัสดุอุปกรณ์ (Equipment & Supplies Requirement) ดังตารางที่ 5 
ตารางที่ 5 การระบุจ านวนวัสดุอุปกรณ์ 

ทรัพยำกร ที่มำ 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห ์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 

คอมพิวเตอร์ตั้งโต๊ะ 
และโนต๊บุ๊ค 

สพป.ชัยภูมิ เขต 3 
/ โรงเรียนในเขตพื้นท่ี
ใกล้เคียง 

 2 เครื่อง 5 เครื่อง 9 เครื่อง 9 เครื่อง 

เครื่องปรินท์เตอร ์
และหมึก 

สพป.ชัยภูมิ เขต 3 
/ โรงเรียนในเขตพื้นท่ี
ใกล้เคียง 

 2 เครื่อง 5 เครื่อง 9 เครื่อง 9 เครื่อง 

อุปกรณ์และ
เครือข่ายไรส้าย 

สพป.ชัยภูมิ เขต 3 
/ โรงเรียนในเขตพื้นท่ี
ใกล้เคียง / ร้านคา้ผ่าน 
กระบวนการจดัซื้อ /ใช้
เครื่อง ส่วนตัวของ 
เจ้าหน้าท่ี 

 1 ชุด 2 ชุด 3 ชุด 3 ชุด 

กระดาษ A4 ร้านค้าผา่น กระบวนการ
จัดซื้อ /ใช้เครื่อง ส่วนตัว
ของ เจ้าหน้าที ่

 3 รีม 10 รมี 15 รมี 20 รมี 

3) ความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูล (IT & Information  Requirement) 

ตารางที่ 6 การระบุความต้องการด้านเทคโนโลยี 

ทรัพยำกร แหล่งข้อมลู/ที่มำ 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห ์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 

การจัดเก็บข้อมูล
สารสนเทศด้านการจดั
การศึกษาของนักเรียน 

งานวิชาการ      

ระบบ Conference งานวิชาการ      

ระบบงานสารบรรณ 
Smart Area 

งานบริหารทั่วไป      

ข้อมูลประกอบการจัดท า 
แผนงาน/งบประมาณ 

งานงบประมาณ      

ระบบเครือข่ายเชื่องโยง
การปฏิบัติงานร่วมกับ
หน่วยงานอ่ืน 

งานบริหารทั่วไป      



๙ 
 

4) ความต้องการด้านบุคลากรส าหรับความต่อเนื่องเพ่ือปฏิบัติงาน (Personnel Requirement)  

ตารางที่ 7 การระบุจ านวนบุคลากรหลักท่ีจ าเป็น 

ทรัพยำกร 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห ์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 

จ านวนบุคลากรปฏิบัติงานท่ี 
ส านักงาน /สถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง 

 ร้อยละ 50 
ของจ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน
ในโรงเรียน 

ร้อยละ 
100 ของ
จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน
ในโรงเรียน 

ร้อยละ 
100 ของ
จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน
ในโรงเรียน 

ร้อยละ 
100 ของ
จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน
ในโรงเรียน 

จ านวนบุคลากรที่จ าเป็นต้องปฏิบตัิงานท่ี
บ้าน 

 ร้อยละ 50 
ของจ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน
ในโรงเรียน 

   

5) ความต้องการด้านผู้ให้บริการที่ส าคัญ (Service Requirement) 

ตารางที่ 8 การระบุผู้ให้บริการที่ต้องติดต่อหรือขอรับบริการ 

ผู้ขอรับบริกำร 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห ์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 

งานวิชาการ   1 คน 1 คน 1 คน 

งานบุคคล   1 คน 1 คน 1 คน 

งานงบประมาณ   1 คน 1 คน 1 คน 

งานบริหารทั่วไป   1 คน 1 คน 1 คน 

 

กลยุทธ์ควำมต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 

กลยุทธ์ความต่อเนื่อง เป็นแนวทางในการจัดหาและบริหารจัดการทรัพยากรให้มีความพร้อมเมื่อเกิด
สภาวะวิกฤต ซึ่งพิจารณาทรัพยากรใน 5 ด้าน ดังตารางที่ 9 

ตารางที่ 9 กลยุทธ์ความต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 

ทรัพยำกร กลยุทธ์ควำมต่อเนื่อง 

 

อำคำร/ สถำนที่
ปฏิบัติงำนส ำรอง 

▪ ก าหนดให้ใช้พ้ืนที่ปฏิบัติงานส ารองภายในอาคารเรียน โรง
อาหาร อาคารอเนกประสงค์ โดยมีการส ารวจความเหมาะสมของ
สถานที่ ประสานงานและการเตรียมความพร้อมกับวัด หน่วยงาน
ที่ใกล้เคียง 
▪ ก าหนดพ้ืนที่ปฏิบัติงานส ารองที่มี พ้ืนที่ที่เ อ้ืออ านวยต่อการ
ปฏิบัติงาน มีอาคาร/ห้องประชุม เอ้ืออ านวยต่อการปฏิบัติงาน 
▪ ในกรณีที่มีความเสียหายขยายเป็นวงกว้าง ก าหนดให้ใช้พ้ืนที่
ของหน่วยงานที่ใกล้เคียงในพ้ืนที่ โดยมีการส ารวจความเหมาะสม



๑๐ 
 

ทรัพยำกร กลยุทธ์ควำมต่อเนื่อง 

ของสถานที่  ความเหมาะสมของพ้ืนที่ที่ ใช้รองรับต่อจ านวน
บุคลากรที่ปฏิบัติงาน 
▪  ป ระชาสั ม พันธ์ ใ ห้ ป ระชาชนรั บ รู้ ช่ อ งทา งการติ ด ต่ อ                           
ณ ที่ ปฏิบัติงานส ารอง กรณีเกิดเหตุฉุกเฉินไม่สามารถเข้ามารับ
บริการ ณ ส านักงานได้ (สถานที่ปฏิบัติงานหลัก) 

 

วัสดุอุปกรณ์ที่
ส ำคัญ / กำรจัดหำ
จัดส่งวัสดุอุปกรณ์
ที่ส ำคัญ 

▪ ก าหนดจัดหาคอมพิวเตอร์ส ารองในรูปแบบคอมพิวเตอร์ตั้งโต๊ะ 
หรือโน๊ตบุ๊ค พร้อมเครื่องปรินท์เตอร์ ให้มีความเหมาะสมกับการ
ใช้งาน 
▪ จัดหา และติดตั้งอุปกรณ์เชื่อมโยงผ่านเครือข่ายอินเตอร์เน็ตเข้า
สู่ระบบเทคโนโลยีของหน่วยงานต้นสังกัดและหน่วยงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 
▪ ให้บุคลากรทุกคนติดต่อสื่อสารผ่านโทรศัพท์ แอพลิเคชั่น เช่น 
ไลน์ โปรแกรมแมสเซนเจอร์ในเฟสบุ๊ค เพ่ือให้ส าหรับติดต่อกรณี
ฉุกเฉิน 
▪ ก าหนดการขออนุญาตขนย้ายเครื่องคอมพิวเตอร์ ที่เป็นครุภัณฑ์
ส าหรับการปฏิบัติงาน ณ สถานที่ส ารองของบุคลากรเป็นการ
ชั่วคราว โดยต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องก่อนเคลื่อนย้าย 
▪ วัสดุ อุปกรณ์ ในกรณีเกิดโรคระบาด ขอให้เตรียมวัสดุอุปกรณ์
ป้องกันการติดต่อ เช่น หน้ากาก เจลล้างมือ แอลกอฮอล์ อุปกรณ์
วัดไข้ ฯลฯ 

 

เทคโนโลยี 
สำรสนเทศและ 
ข้อมูลที่ส ำคัญ 

▪ มอบหมาย ครูรับผิดชอบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ การสื่อสาร
ของโรงเรียน เป็นผู้ดูแลระบบข้อมูลสารสนเทศที่ ใช้ในการ
ปฏิบัติงาน 
▪ มอบหมายงานวิชาการด าเนินการจัดเก็บเอกสารด้านข้อมูล
นักเรียน 
▪ ส ารองระบบสารสนเทศท่ีส าคัญใน Hard Disk / Flash Drive 
▪ จัดท า Line Group ส าหรับการปฏิบัติงาน 

 

บุคลำกรหลัก ▪ ก าหนดจักสรรบุคลากรหมุนเวียนปฏิบัติงาน ณ สถานที่ท างานที่
ก าหนด 
▪ ก าหนดวิธีการมอบหมายการปฏิบัติงานในหน้าที่อย่างเป็นระบบ 
ระบุบุคลากรหลักและบุคลากรผู้ปฏิบัติงานส ารองอย่างชัดเจน 
▪ก าหนดวิธีการท างานที่เหมาะสมและชัดเจนในการมอบหมายให้
บุคลากรปฏิบัติงาน ณ สถานที่ส ารอง ก าหนดเป้าหมายการปฏิบัติ
หน้าที่ และรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าวัน บุคลากรสามารถ
ติดต่อประสานงานได้สะดวกตลอดเวลาท าการ 



๑๑ 
 

ทรัพยำกร กลยุทธ์ควำมต่อเนื่อง 

 

คู่ค้ำ/ผู้ให้บริกำรที่
ส ำคัญ/ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย 

▪ จัดตั้งศูนย์เฉพาะกิจฯ เพ่ือประสานงานการจัดการศึกษาในช่วง
วิกฤต 
▪ เชื่อมโยงระบบเครือข่ายเพ่ือให้บริการทางอินเตอร์เน็ตแก่
ผู้รับบริการ เช่น การอบรมออนไลน์ 
▪ ประสานงานผู้รับบริการผ่านสื่อโซเชียลรูปแบบต่างๆ เช่น 
Facebook Line Website ของโรงเรียน 
▪ จัดตั้งศูนย์บริการร่วมของหน่วยงานเพื่อบริการประชาชน ผู้
ติดต่อรับบริการให้ได้รับความสะดวก รวดเร็ว ณ จุดบริการ
เดียวกัน 

 
 



๑๒ 
 

ขั้นตอนกำรบริหำรควำมต่อเนื่องและกอบกู้กระบวนกำร 

วันที่ 1 การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที (ภายใน 24 ชั่วโมง) 

         การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและ
บุคลากรอ่ืนและปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 

 ติดตาม สอบถาม ประเมินสถานการณเ์หตุฉุกเฉิน เพื่อ
วิเคราะห์ ประเมินความจ าเป็นในการประกาศใช้แผน
บริหารความต่อเนื่องของโรงเรียน 

หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่อง 

หัวหน้าทีมบริหารความ
ต่อเนื่องของแต่ละกลุม่
งาน 

 

 แจ้งเหตุฉุกเฉิน วิกฤติ ให้กับบุคลากรตามกระบวนการใน
แต่ละกลุ่มงาน ภายหลังได้รับแจ้งจากหัวหน้าคณะบรหิาร
ความต่อเนื่องของหน่วยงาน 

ทีมงานบริหาร ความ
ต่อเนื่อง 

 

 จัดประชุมทมีงานบริหารความต่อเนื่อง เพื่อประเมินความ
เสียหายของผลกระทบต่อการด าเนินงาน การให้บริการ
และทรัพยากรส าคัญที่ต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง 

 วิเคราะหค์วามเร่งด่วน ระดับการส่งผลกระทบต่อการ
ปฏิบัติงานของโรงเรยีน 

หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่อง 

หัวหน้าทีมบริหารความ
ต่อเนื่องของแต่ละกลุม่
งาน 

 

 พิจารณาอนุมัติจัดหาสถานท่ีปฏิบตัิงานส ารองบุคลากร
ผู้ปฏิบัติงาน อุปกรณส์ านักงาน ระบบเทคโนโลยีจ าเป็น 

 ประกาศแจ้งบุคลากรในสังกัดรับทราบเพื่อเตรียมตัวเป็น
แนวปฏิบัต ิ

หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่อง 

หัวหน้าทีมบริหารความ
ต่อเนื่องของแต่ละกลุม่
งาน 

 

 บันทึกแจ้ง และจัดท าแผนการปฏบิัติงานของทุกหน่วยงาน 
เมื่อต้องปฏิบัติ ณ สถานท่ีส ารอง 

 รายงานความคืบหน้าให้หัวหน้าคณะบรหิารความต่อเนื่อง 
สพฐ. และรายงานที่ประชุมผู้บริหารระดับสูง 

ทีมบริหารความต่อเนื่อง
ของสังกัด 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๓ 
 

วันที่ 2-7 กำรตอบสนองในระยะสั้น 

              การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและ
บุคลากรอ่ืน และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 

 ติดตามสถานการณ์  การกู้ กระบวนงานที่ ได้ รั บ
ผลกระทบจากวิกฤต เพื่อน ามาวิเคราะห์แนวโน้ม 
แผนการท างานท่ีจ าเป็น 

ค ณ ะ ท า ง า น บ ริ ห า ร ค ว า ม
ต่อเนื่อง โรงเรียนบ้านวังตาเทพ 

 

 ตรวจสอบกับหน่วยงาน ความพร้อมและข้อจ ากัดใน 
การจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหาร ความ
ต่อเนื่อง  
 

ค ณ ะ ท า ง า น บ ริ ห า ร ค ว า ม
ต่อเนื่อง โรงเรียนบ้านวังตาเทพ 

 

 ประสานงานและด าเนินการจัดหาทรัพยากรที่ 
จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความตอ่เนื่อง ได้แก่  
- สถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง  
- วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ  
- เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ  
- บุคลากรหลัก  
- คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ค ณ ะ ท า ง า น บ ริ ห า ร ค ว า ม
ต่อเนื่อง โรงเรียนบ้านวังตาเทพ 

 

 ด าเนินการกอบกู้และจดัหาข้อมลูและรายงานต่างๆ ท่ี
จ าเป็นต้องใช้ในการด าเนินงาน 

 ระดมทรัพยากรที่จ าเป็นในการบรหิารความต่อเนื่อง 

ค ณ ะ ท า ง า น บ ริ ห า ร ค ว า ม
ต่อเนื่อง โรงเรียนบ้านวังตาเทพ 

 

 แจ้งสถานการณ์ แนวปฏิบัติ แนวทางด าเนินการตาม
แผนบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงานต้นสังกัด
รับทราบ 

คณะท างานบรหิารความ
ต่อเนื่อง โรงเรียนบา้นวังตาเทพ  

 บันทึกแจ้ง และจัดท าแผนการปฏบิัติงานของกลุ่มงาน 
เมื่อต้องปฏิบัติ ณ สถานท่ีส ารอง 

 รายงานความคืบหน้าให้หัวหน้าคณะบรหิารความ
ต่อเนื่องโรงเรยีนบ้านวังตาเทพทราบ และรายงาน
ผู้บังคับบัญชาต่อไป 

คณะท างานบรหิารความ
ต่อเนื่อง โรงเรียนบา้นวังตาเทพ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๔ 
 

 
 

วันที่ 8 กำรตอบสนองระยะกลำง (1 สัปดาห์) 

            การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากร
อ่ืน และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 

 ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ ได้รับ
ผลกระทบ และประเมินความจ าเป็นและ ระยะเวลาที่ต้อง
ใช้ในการกอบกู้คืน 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง
ของแต่ละกลุ่มงาน 

 

 ระบุทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ เพื่อด าเนินงานและ 
ให้บริการตามปกติ 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง
ของแต่ละกลุ่มงาน 

 

 รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน 
สถานภาพการกอบกู้ คืนมาของทรัพยากรที่ ไ ด้ รั บ 
ผลกระทบ และทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้เพื่อด าเนินงาน 
และให้บริการตามปกติ 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง
ของแต่ละกลุ่มงาน 

 
 

 ประสานงานและด าเนินการจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้อง 
ใช้เพื่อด าเนินงานและให้บริการตามปกติ ได้แก่  
- สถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง  
- วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ  
- เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ  
- บุคลากรหลัก  
- คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง
ของแต่ละกลุ่มงาน 

 
 

 แจ้งสรุปสถานการณ์และการเตรียมความพร้อมด้าน 
ทรัพยากรต่างๆ เพื่อด าเนินงานและให้บริการตามปกติ 
ให้กับบุคลากรในฝ่าย 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง
ของแต่ละกลุ่มงาน 

 
 

 บันทึกและทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆ ที่ทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ ( พร้อมระบุ รายละเอียด 
ผู้ด าเนินการ และเวลา (อย่างสม่ าเสมอ) 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง
ของแต่ละกลุ่มงาน  

 รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความ 
ต่อเนื่องของหน่วยงาน ตามเวลาที่ได้ก าหนดไว้ 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง
ของแต่ละกลุ่มงาน 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 



๑๕ 
 

กำรตอบสนองระยะยำว (มากกว่า 1 เดือน) 

            การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืน  
และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด 
 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 

 ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ ได้รับ
ผลกระทบ และประเมินความจ าเป็นและ ระยะเวลาที่ต้อง
ใช้ในการกอบกู้คืน 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง
ของแต่ละกลุ่มงาน 

 

 ระบุทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ เพื่อด าเนินงานและ 
ให้บริการตามปกติ 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง
ของแต่ละกลุ่มงาน 

 

 รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน 
สถานภาพการกอบกู้ คืนมาของทรัพยากรที่ ไ ด้ รั บ 
ผลกระทบ และทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้เพื่อด าเนินงาน 
และให้บริการตามปกติ 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง
ของแต่ละกลุ่มงาน 

 
 

 ประสานงานและด าเนินการจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้อง 
ใช้เพื่อด าเนินงานและให้บริการตามปกติ ได้แก่  
- สถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง  
- วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ  
- เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ  
- บุคลากรหลัก  
- คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง
ของแต่ละกลุ่มงาน 

 
 

 แจ้งสรุปสถานการณ์และการเตรียมความพร้อมด้าน 
ทรัพยากรต่างๆ เพื่อด าเนินงานและให้บริการตามปกติ 
ให้กับบุคลากรในฝ่าย 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง
ของแต่ละกลุ่มงาน 

 
 

 บันทึกและทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆ ที่ทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ ( พร้อมระบุ รายละเอียด 
ผู้ด าเนินการ และเวลา (อย่างสม่ าเสมอ) 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง
ของแต่ละกลุ่มงาน  

 รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความ 
ต่อเนื่องของหน่วยงาน ตามเวลาที่ได้ก าหนดไว้ 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง
ของแต่ละกลุ่มงาน 

 
 

 

 
 
 
 
 
 



๑๖ 
 

ภำคผนวก ก 
 

กำรก ำหนดกระบวนกำรแจ้งเหตุฉุกเฉิน (Call Tree)  

เพ่ือให้แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ (BCP) สามารถน าไปปฏิบัติใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพและ
เกิดประสิทธิผล ก าหนดให้มีกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน (Call Tree) ของโรงเรียนบ้านวังตาเทพ สังกัด
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3 ขึ้น โดยกระบวนการ Call Tree คือ กระบวนการ
แจ้งเหตุฉุกเฉินให้กับสมาชิกในคณะบริหารความต่อเนื่องและทีมบริหารความต่อเนื่อง  มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้
สามารถบริหารจัดการในการติดต่อบุคลากรของหน่วยงาน ภายหลังจากมีการประกาศเหตุการณ์ฉุกเฉินหรือ
สภาวะวิกฤต 

กระบวนการ Call Tree เริ่มต้นที่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องแจ้งให้ผู้ประสานงานคณะ
บริหารความต่อเนื่องทราบถึงเหตุการณ์ฉุกเฉิน เพ่ือให้ผู้ประสานงานฯ แจ้งให้หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง
รับทราบเหตุการณ์ฉุกเฉินและการประกาศใช้แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ จากนั้นทีมบริหารความ
ต่อเนื่องของแต่ละกอง/กลุ่ม/ฝ่าย มีหน้าที่แจ้งไปยังบุคลากรภายใต้การบังคับบัญชาเพ่ือรับทราบ โดยมี
รายชื่อบุคลากรดังนี้ 

รายชื่อบุคลากรในกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินของกลุ่มอ านวยการ 

หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง ทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 

นายฐากร เดชวัชรฐากร 
ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านวังตาเทพ 

084-8274357 นางสาวศริญญา กลิ่นกระโทก 
รกน.ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้าน
วังตาเทพ 

062-2078565 

 นางสาวสุกัญญา หิรญัโรจน ์
หัวหน้างานวิชากร 

093-4513627 

นางขวัญฤดี แป้นจัตุรสั 
หัวหน้างานบุคคล 

098-6105534 

นางสุฑารตัน์ อ้ังทวีทรัพย์ 
หัวหน้างานงบประมาณ 

097-9655028 

นายภาณุกรานต์ แฝงชัยภูมิ 
หัวหน้างานบริหารทั่วไป 

097-2148352 

 


