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บทน ำ 

 ตามมติคณะรัฐมนตรี ในคราวประชุมเมื่อวันที่  24  เมษายน  2555  เห็นชอบแนวทางและ
มาตรการที่ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต เพ่ือให้สามารถปฏิบัติ
ภารกิจหลักหรืองานบริการที่ส าคัญได้อย่างต่อเนื่องแม้เกิดสภาวะวิกฤตและมอบหมายให้ส านักงาน ก.พ.ร. เป็น
หน่วยงานหลักในการสนับสนุนการด าเนินการให้แก่หน่วยงาน ของรัฐ  และตามมติคณะรัฐมนตรี 
เมื่อวัน  31  มีนาคม  2563  เห็นชอบมาตรการเตรียมความพร้อมของหน่วยงานภาครัฐในการบริหารราชการ
และให้บริการประชาชนในสภาวะวิกฤต  โดยให้หน่วยงานของรัฐทุกหน่วยด าเนินการทบทวนและปรับปรุงแผน
ด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องส าหรับการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต  (Business Continuity Plan)  ให้เป็น
ปัจจุบัน  โดยน ามาตรการเตรียมความพร้อมของหน่วยงานภาครัฐในการบริหารราชการและให้บริการประชาชนใน
สภาวะวิกฤต  (รองรับสถานการณ์การระบาดของโรคติดต่อเชื้อไวรัสโคโรนา  2019 (COVID – 19))  
 แผนบริหารความต่อเนื่อง หรือที่เรียกว่า  “Business Continuity Plan (BCP)”  สามารถน าไปใช้ใน
การตอบสนองและปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่างๆ ไม่ว่าจะเหตุอุทกภัย เหตุอัคคีภัย เหตุ
ประท้วง/จลาจล  เหตุการณ์โรคระบาด หรือเหตุภัยอ่ืน ๆ  ที่ส่งผลให้หน่วยงานต้องหยุดด าเนินงานหรือไม่
สามารถให้บริการผู้รับบริการ ประชาชนทั่วไปได้อย่างต่อเนื่อง โดยยึดแนวทางการบริหารความเสี่ยงเพ่ือป้องกัน
ภัยคุกคามภาวะวิกฤต ตามมาตรฐานสากล BS299 Business Continuity Management  โดยมุ่งเน้น
กระบวนการที่เก่ียวข้องดังนี้ 

• ความต่อเนื่องของการบริหาร  การจัดตั้งทีมงานบริหารตามล าดับโครงสร้าง 
• ก าหนดกระบวนงานส าคัญของหน่วยงานเพื่อวิเคราะห์ผลกระทบหรือความเสี่ยง 

การประเมินความเสี่ยง (RISK Assessment – RA) และระบุความเร่งด่วนของกิจกรรมเพ่ือข้อมูลในการจัดระดับ
ความส าคัญของกระบวนงานการก าหนดแนวทาง   

• ก าหนดกลยุทธ์ในการสร้างความต่อเนื่องเพ่ือให้การด าเนินการในทุกภาคส่วนของ 
หน่วยงานไม่หยุดชะงัก ประกอบด้วย บุคลากร , สถานที่ปฏิบัติงาน , อุปกรณ์และเครื่องมือ , เทคโนโลยี , ข้อมูล  
และผู้ผลิตสินค้าหรือผู้ให้บริการ 

• พัฒนาและเตรียมการสนองต่อเหตุการณ์ในภาวะฉุกเฉิน 
• ทดสอบ ปรับปรุง และทบทวนแผน วางรูปแบบการทดสอบอาจมีตั้งแต่ระดับง่ายไป 

จนระดับยาก  เช่น  Call Tree ซ้อมการแจ้งเตือนเหตุฉุกเฉินให้กับสมาชิกที่เกี่ยวข้องทราบ,  Tabletop 
Testing ประชุมแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกับทุกหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยจ าลองโจทย์สถานการณ์ขึ้นมา และ
ลองน าแผน BCP มาพิจารณาว่าใช้ตอบโจทย์แต่ละขั้นตอนได้หรือไม่,  Simulation คือ การทดสอบโดยจ าลอง
สถานการณ์เสมือนจริง และลองใช้แผน BCP   มาประยุกต์ใช้ และ Full BCP Excercise คือ การทดสอบเต็ม
รูปแบบและใกล้เคียงสถานการณ์จริงมากท่ีสุด 

• การปลูกฝัง BCP ให้เป็นส่วนหนึ่งของวัฒนธรรมองค์กร  เป็นขั้นตอนท่ีส าคัญในการ 
ท าให้ BCP ผสมกลมกลืนเข้าจนเป็นวัฒนธรรมองค์กร โดยเป็นเรื่องที่ต้องใช้เวลาและจิตวิทยาที่จะท าให้
เจ้าหน้าที่ทุกคนได้ซึมซาบและเข้าใจถึงความส าคัญของ BCP ตลอดจนบทบาทหน้าที่ที่ทุกคนพึงมีเพ่ือให้ภารกิจ
สามารถด าเนินต่อไปได้ในยามที่เกิดเหตุวิกฤต 
 โรงเรียนบ้านหนองตานา จัดท าแผนบริหารความต่อเนื่อง หรือที่เรียกว่า “Business Continuity 
Plan (BCP)” โดยใช้ชื่ อ ในแผนว่า   “หน่วยงาน”  ซึ่ งการจัดท าแผนบริหารความต่อเนื่ อง  (BCP)  
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ถือเป็นเครื่องมือส าคัญที่ช่วยให้หน่วยงาน และบุคลากรในสังกัดสามารถน าเป็นแนวทางถือปฏิบัติรับมือกับ
เหตุการณ์ฉุกเฉินไม่คาดคิด ท าให้กระบวนการส าคัญตามภารกิจของหน่วยงาน (Critical Business Process) 
สามารถขับเคลื่อนการด าเนินการได้อย่างปกติ และช่วยลดระดับความรุนแรงของผลกระทบที่เกิดขึ้นต่อ
หน่วยงานได ้

วัตถุประสงค์ (Objectives) ของกำรจัดท ำแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ 

1.  เพ่ือให้หน่วยงาน และบุคลากรในหน่วยงานใช้เป็นแนวทางในการบริหารความต่อเนื่องใน 
การด าเนินการได ้
 2.  เพ่ือให้หน่วยงานมีการเตรียมความพร้อมในการรับมือกับสภาวะวิกฤต และลดผลกระทบจากการ
หยุดชะงักในการด าเนินงานหรือการให้บริการ สามารถด าเนินงานได้อย่างต่อเนื่อง ลดความรุนแรงของ
ผลกระทบตามภารกิจของหน่วยงานได้ 
 3.  เพ่ือบรรเทาความเสียหายให้อยู่ระดับที่ยอมรับได้  

4.  เพ่ือให้ประชาชน เจ้าหน้าที่ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (Stakeholders) มีความเชื่อมั่นในศักยภาพของ
หน่วยงาน แม้หน่วยงานต้องเผชิญกับเหตุการณ์ร้ายแรงและส่งผลกระทบจนท าให้การด าเนินงานต้องหยุดชะงัก 

  5.  เพ่ือให้ส่วนราชการในสังกัด จัดท าเป็นแผนบริหารความต่อเนื่อง (BCP) ของหน่วยงาน 
ตนเองได้โดยใช้แผนบริหารความต่อเนื่อง (BCP) ของ สพฐ. และสพป.ชัยภูมิ เขต 3 เป็นต้นแบบ 

สมมติฐำนของแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ (BCP Assumptions) 

 เอกสารฉบับนี้จัดท าข้ึนภายใต้สมมติฐาน ดังต่อไปนี้ 
1. เมื่อเกิดเหตุการณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นจากภัยต่าง ๆ ในช่วงเวลาต่างๆ โรงเรียนบ้านหนองตานา  

สามารถวางแนวทางการปฏิบัติงานส ารองตามที่จัดเตรียมไว้และสามารถขับเคลื่อนการด าเนินการตามแผน
บริหารความต่อเนื่องได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

2. หน่วยงานเทคโนโลยีสารสนเทศรับผิดชอบในการส ารองระบบสารสนเทศต่าง ๆ โดยระบบ 
สารสนเทศส ารองมิได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์ฉุกเฉินเหมือนกับระบบสารสนเทศหลัก 

3. “บุคลากร” ที่ถูกระบุในเอกสารฉบับนี้ หมายถึง ข้าราชการและบุคลากรในสังกัดโรงเรียน 
โรงเรียนบ้านหนองตานา  ทั้งหมด 

 
ขอบเขตของแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ (Scope of BCP) 

แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ (BCP) ฉบับนี้ ใช้รองรับสถำนกำรณ์ กรณีเกิดสภำวะวิกฤตหรือ
เหตุกำรณ์ฉุกเฉินในพ้ืนทีส่ ำนักงำนของหน่วยงำน หรือภำยในหน่วยงำน ด้วยเหตุกำรณ์ต่อไปนี้  

▪   เหตุการณ์อุทกภัย 
▪   เหตุการณ์อัคคีภัย 
▪   เหตุวาตภัย 
▪   เหตุการณ์แผ่นดินไหว/แผ่นดินทรุด 
▪   เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง/จลาจล 
▪   เหตุการณ์โรคระบาดต่อเนื่อง 
▪   เหตุการณ์ภัยจากการก่อการร้าย 
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กำรวิเครำะห์ทรัพยำกรที่ส ำคัญ 

สภำวะวิกฤตหรือเหตุกำรณ์ฉุกเฉินมีหลำกหลำยรูปแบบ ดังนั้น เพื่อให้หน่วยงำนสำมำรถบริหำร
จัดกำรกำรด ำเนินงำนขององค์กรให้มีควำมต่อเนื่อง กำรจัดหำทรัพยำกรที่ส ำคัญจึงเป็นสิ่งจ ำเป็น และต้องระบุไว้
ในแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ ซึ่งกำรเตรียมกำรทรัพยำกรที่ส ำคัญ จะพิจำรณำจำกผลกระทบใน 5 ด้ำน 
ดังนี้ 

1. ผลกระทบด้ำนอำคำร/สถำนที่ปฏิบัติงำนหลัก  หมำยถึง เหตุกำรณ์ที่เกิดขึ้นท ำให้สถำนที่
ปฏิบัติงำนหลักได้รับควำมเสียหำยหรือไม่สำมำรถใช้สถำนที่ปฏิบัติงำนหลักได้ และส่งผลให้บุคลำกรไม่สำมำรถ
เข้ำไปปฏิบัติงำนได้ชั่วครำวหรือระยะยำว ซึ่งรวมทั้งกำรที่ผู้รับบริกำรไม่สำมำรถเข้ำถึงสถำนที่ให้บริกำรของ
หน่วยงำนด้วย 

2. ผลกระทบด้ำนวัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ/กำรจัดหำจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ หมำยถึง เหตุกำรณ์ที่
เกิดข้ึนท ำใหไ้ม่สำมำรถใช้งำนวัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ หรือไม่สำมำรถจัดหำ/จัดส่งวัสดุอุปกรณ์ท่ีส ำคัญได้ 

3. ผลกระทบด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลที่ส ำคัญ  หมำยถึง เหตุกำรณ์ที่เกิดขึ้นท ำให้
ระบบงำนเทคโนโลยี หรือระบบสำรสนเทศ หรือข้อมูลที่ส ำคัญไม่สำมำรถน ำมำใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้ตำมปกติ 

4. ผลกระทบด้ำนบุคลำกรหลัก หมำยถึง เหตุกำรณ์ที่เกิดขึ้นท ำให้บุคลำกรหลักไม่สำมำรถมำ
ปฏิบัติงำนได้ตำมปกติ  

5. ผลกระทบด้ำนคู่ค้ำ/ผู้ให้บริกำร/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่ส ำคัญ หมำยถึง เหตุกำรณ์ที่เกิดขึ้นท ำให้
ผู้รับบริกำรหลัก/ผู้ให้บริกำร/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ไม่สำมำรถติดต่อรับบริกำรของหน่วยงำนได้  

 
สรุปเหตุกำรณ์สภำวะวิกฤตและผลกระทบจำกเหตุกำรณ์ (ท ำเครื่องหมำย ✓ ในด้ำนที่ได้รับผลกระทบ) 

เหตุการณ์สภาวะวิกฤต 
 

ผลกระทบ 

ด้านอาคาร/ 
สถานที่

ปฏิบัติงานหลัก 

ด้านวัสดุ
อุปกรณ์ที่ส าคัญ 
และการจัดหา/

จัดส่ง 

ด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและ
ข้อมูลทีส่ าคัญ 

ด้านบุคลากร
หลัก 

คู่ค้า/ 
ผู้ให้บริการ/ 

ผู้มีส่วนได้ส่วน
เสีย 

1 เหตุการณ์อุทกภัย ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 
2 เหตุการณ์อัคคีภัย ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 
3 เหตุการณ์วาตภัย ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 

4 เหตุการณ์แผ่นดินไหว/แผ่นดินทรุด ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 
5 เหตุการณ์โรคระบาดต่อเนื่อง ✓ ✓  ✓ ✓ 
6 เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง/ จลาจล ✓   ✓ ✓ 

7 เหตุการณ์ภัยจากการก่อการร้าย ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 

แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ (BCP) ฉบับนี้ ไม่รองรับกำรปฏิบัติงำนในกรณีที่เหตุขัดข้องเกิดขึ้นจำกกำร
ด ำเนินงำนปกติ และเหตุขัดข้องดังกล่ำวไม่ส่งผลกระทบในระดับสูงต่อกำรด ำเนินงำนและกำรให้บริกำรของ
หน่วยงำน เนื่องจำกหน่วยงำนยังสำมำรถจัดกำรหรือปรับปรุงแก้ไขสถำนกำรณ์ได้ภำยในระยะเวลำที่เหมำะสม 
โดยผู้บริหำรหน่วยงำนหรือผู้บริหำรของแต่ละกลุ่มงำนและฝ่ำยงำนสำมำรถรับผิดชอบและด ำเนินกำรได้ด้วยตนเอง 
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ทีมงำนแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ (Business Continuity Plan Team) 
ทีมงำนแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ ประกอบด้วย คณะบริหำรควำมต่อเนื่อง ทีมบริหำรควำม

ต่อเนื่อง และผู้ประสำนคณะท ำงำนบริหำรควำมต่อเนื่อง  ซึ่งทุกต ำแหน่งจะต้องร่วมมือกันดูแล ติดตำม 
ปฏิบัติงำน และกู้คืนเหตุกำรณ์ฉุกเฉินให้สำมำรถบริหำรควำมต่อเนื่องและกลับสู่ สภำวะปกติได้โดยเร็ว  
ตำมบทบำทหน้ำที่ที่ก ำหนดไว้ ดังนี้ 

1) คณะบริหำรควำมต่อเนื่อง   มีหน้ำที ่  ดังนี้ 
1.1) ประเมินลักษณะ ขอบเขต และแนวโน้มของอุบัติกำรณ์ที่เกิดขึ้น เพ่ือตัดสินใจ

ประกำศใช้แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ  
1.2) ด ำเนินกำรตำมขั้นตอนและแนวทำงกำรบริหำรควำมต่อเนื่อง ตลอดจนสรรหำ

ทรัพยำกรตำมที่ได้ก ำหนดไว้ในแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ 3) ก ำหนดนโยบำย ตรวจสอบ ก ำกับดูแล และ
ติดตำมผลตำมแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ และรำยงำนสถำนกำรณ์ให้ผู้บังคับบัญชำระดับเหนือขึ้นไปทรำบ 

 
2) ทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง   มีหน้ำที ่  ดังนี้ 

2.1) สนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของคณะบริหำรควำมต่อเนื่อง    
2.2) ร่วมมือ ดูแล ติดตำม ปฏิบัติงำน และกู้คืนเหตุกำรณ์ฉุกเฉินในฝ่ำย/งำนของตนเอง

ให้กลับสู่สภำวะปกติโดยเร็ว  
2.3) ติดต่อประสำนในทีมงำน เพ่ือด ำเนินกำรตำมขั้นตอนและแนวทำงกำรบริหำร

ควำมต่อเนื่อง ตลอดจนสรรหำทรัพยำกรที่ได้ก ำหนดไว้ในแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ ของฝ่ำย/งำนของ
ตนเอง 

3) ผู้ประสำนงำนคณะบริหำรควำมต่อเนื่อง   มีหน้ำที ่ดังนี้    

3.1) ติดต่อ และประสำนงำนภำยในหน่วยงำนกับหัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง   ให้
กำรสนับสนุนในกำรติดต่อสื่อสำรกับฝ่ำย/งำน ภำยในหน่วยงำน และด ำเนินกำรตำมขั้นตอนและแนวทำงกำร
บริหำรควำมต่อเนื่อง 

คณะกรรมกำรด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ประสำนงำน 
คณะบริหำรควำมต่อเนื่อง 

นำยธเนศ  ในชัยภูม ิ
เจ้ำหน้ำท่ีธุรกำร 

ทีมบริหำร 
ควำมต่อเนื่อง 

นำงสุกำนดำ  ฉำยศร ี 
หัวหน้ำงำนหลักสูตรและกำรสอน 

หัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่อง 
นำงสำวเสำวนยี์  สถิตชัย 

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรยีน 

ทีมบริหำร 
ควำมต่อเนื่อง 

นำงร ำพึง  โพยนอก  
หัวหน้ำงำนบุคลำกร 

 

ทีมบริหำร 
ควำมต่อเนื่อง  

นำยพสิษฐ์  อ่อนอ้ำย 
หัวหน้ำงำนงบประมำณ 

 

ทีมบริหำร 
ควำมต่อเนื่อง 

นำยวิชัย ประทุมรุ่ง  
หัวหน้ำงำนบริหำรทั่วไป 
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รำยชื่อทีมงำนแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ ปรำกฏดังตำรำงที่ 1 ในกรณีที่บุคลำกรหลักไม่สำมำรถปฏิบัติ
หน้ำที่ได้ ให้บุคลำกรส ำรองรับผิดชอบท ำหน้ำที่ในบทบำทของบุคลำกรหลัก  

ตำรำงที่ 1 รำยชื่อบุคลำกรและบทบำทของทีมงำนแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ (BCP Team) 

บุคลำกรหลัก 
บทบำท 

บุคลำกรส ำรอง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอรโ์ทรศัพท์ 

นำงสำวเสำวนีย์  สถิต
ชัย 

082-1237902 หัวหน้ำคณะบริหำร
ควำมต่อเนื่อง 

นำงสำวสุกำนดำ หงษำ  098-0177915 

นำงสุกำนดำ  ฉำยศร ี  087-9185635 หัวหน้ำทีมบริหำรควำม
ต่อเนื่อง 

หัวหน้ำงำนหลักสูตรและ
กำรสอน 

นำยอธิกำร ไกรรัตน์  097-1349941 

นำงร ำพึง  โพยนอก  088-7847251 หัวหน้ำทีมบริหำรควำม
ต่อเนื่อง 

หัวหน้ำงำนบุคลำกร 

น ำ ง ส ำ ว อ ภิ ร ม ย์   
อ ำนำจ 

063-5815705 

นำยพสิษฐ์  อ่อนอ้ำย  098-1312151 หัวหน้ำทีมบริหำรควำม
ต่อเนื่อง 

หัวหน้ำงำนงบประมำณ 

นำงกฤตยำ  อ่อนอ้ำย 088-2815026 

นำยวิชัย  ประทุมรุ่ง  063-5914245 หัวหน้ำทีมบริหำรควำม
ต่อเนื่อง 

หัวหน้ำงำนบริหำรทั่วไป 

นำยอำทิตย์  โตละหำน 096-3812195 

 

ผลกระทบต่อกระบวนกำรท ำงำนหรือกำรให้บริกำร 

กำรวิเครำะหผ์ลกระทบต่อกระบวนกำรท ำงำนหรือกำรให้บริกำร (Business Impact Analysis) โดยใช้
เกณฑ์ในกำรก ำหนดระดับผลกระทบ ดังนี้ 

ระดับผลกระทบ หลักเกณฑ์กำรพิจำรณำระดับของผลกระทบ 
สูงมาก • เกิดความเสียหายต่อหน่วยงานในสังกัดไม่สามารถขับเคลื่อนการปฏิบัติงานได้  

การด าเนินการต้องหยุดชะงัก 
• เกิดความเสียหายต่อผู้รับบริการหลักคือ นักเรียน ผู้ปกครอง ผู้เกี่ยวข้องไม่ 

สามารถเข้าถึงบริการของโรงเรียนได ้
• ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือการให้บริการลดลงมาก 
• เกิดการสูญเสียชีวิตและ/หรือภัยคุกคามต่อสาธารณชน  
• ส่งผลกระทบต่อภาพลักษณ์ ความน่าเชื่อถือของหน่วยงาน  

สูง • เกิดความเสียหายต่อหน่วยงานในสังกัดไม่สามารถขับเคลื่อนการปฏิบัติงานได้  
การด าเนินการขาดความคล่องตัว 

• เกิดความเสียหายต่อผู้รับบริการหลักคือ นักเรียน ผู้ปกครอง ผู้เกี่ยวข้อง 
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ระดับผลกระทบ หลักเกณฑ์กำรพิจำรณำระดับของผลกระทบ 
เข้าถึงบริการได้ไม่เต็มที ่

• ต้องได้รับการปฐมพยาบาลเบื้องต้น 
• ทรัพยากรได้รับความเสียหาย หรือสูญเสีย 
• ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือการให้บริการลดลง 
• ส่งผลกระทบต่อภาพลักษณ์ ชื่อเสียงของหน่วยงาน 

ปานกลาง • เกิดความเสียหายต่อหน่วยงานในสังกัดไม่สามารถขับเคลื่อนการปฏิบัติงานได้  
เท่าท่ีควร 

• เกิดผลกระทบต่อการปฏิบัติงานของหน่วยงานในสังกัด 
• ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือการให้บริการไม่ต่อเนื่อง 
• ทรัพยากรได้รับความเสียหาย สูญเสีย  

ต่ า • เกิดผลกระทบต่อการปฏิบัติงานของหน่วยงานในสังกัด 
• ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือการให้บริการไม่ต่อเนื่อง 
• ทรัพยากรได้รับความเสียหาย สูญเสีย 

หมำยเหตุ : สำมำรถก ำหนดระดับผลกระทบได้ตำมควำมเหมำะสม เช่น สูง/ปำนกลำง/ต่ ำ หรือ สูงมำก/สูง/ปำน
กลำง/ต่ ำ/ไม่เป็นสำระส ำคัญ เป็นต้น 

พบว่ำกระบวนกำรท ำงำนที่หน่วยงำนต้องให้ควำมส ำคัญและกลับมำด ำเนินงำนหรือฟ้ืนคืนสภำพให้ได้
ภำยในระยะเวลำตำมท่ีก ำหนดปรำกฎดังตำรำงที่ 2 

ตำรำงท่ี 2 ผลกระทบต่อกระบวนกำรท ำงำนหรือกำรให้บริกำร (Business Impact Analysis) 
กระบวนกำรหลัก ระดับผลกระทบ/

ควำมเร่งด่วน 

(สูง/ปำนกลำง/ต่ ำ) 

ระยะเวลำเป้ำหมำยในกำรฟ้ืนคืนสภำพ 

 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 

กลุ่มงานบริหารวิชาการ       

1.1 กำรพัฒนำหรือกำร
ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรให้
ควำมเห็นกำรพัฒนำสำระ
หลักสตูรท้องถิ่น 

สูงมำก 

 ✓    

1.2 กำรวำงแผนงำนด้ำน
วิชำกำร 

สูงมำก 
 ✓    

1.3 กำรจัดกำรเรียนกำรสอน
ในสถำนศึกษำ 

สูง 
  ✓   

1.4 กำรพัฒนำหลักสูตรของ
สถำนศึกษำ 

สูงมำก 
  ✓   

1.5 กำรพัฒนำกระบวนกำร
เรียนรู ้

สูงมำก 
 ✓    
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กระบวนกำรหลัก ระดับผลกระทบ/
ควำมเร่งด่วน 

(สูง/ปำนกลำง/ต่ ำ) 

ระยะเวลำเป้ำหมำยในกำรฟ้ืนคืนสภำพ 

 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 

1.6 กำรวัดผล ประเมินผล 
และด ำเนินกำรเทียบโอนผล
กำรเรยีน 

สูงมำก 
  ✓   

1.7 กำรวิจัยเพื่อพัฒนำ
คุณภำพกำรศึกษำใน
สถำนศึกษำ 

สูง 
 ✓    

1.8 กำรพัฒนำและส่งเสรมิ
ให้มีแหล่งเรยีนรู ้

สูงมำก 
    ✓ 

1.9 กำรนิเทศกำรศึกษำ สูง   ✓   

1.10 กำรแนะแนว สูง   ✓   

1.11 กำรพัฒนำระบบ
ประกันคณุภำพภำยในและ
มำตรฐำนกำรศึกษำ 

สูง 
  ✓   

1.12 กำรส่งเสรมิชุมชนให้มี
ควำมเข้มแข็งทำงวิชำกำร 

สูง 
   ✓  

1.13 กำรประสำนควำม
ร่วมมือในกำรพัฒนำวิชำกำร
กับสถำนศึกษำและองค์กรอื่น 

สูง 
   ✓  

1.14 กำรส่งเสรมิและ
สนับสนุนงำนวิชำกำรแก่
บุคคล ครอบครัว องค์กร 
หน่วยงำนสถำนประกอบกำร 
และสถำบันอ่ืนท่ีจัดกำรศึกษำ 

สูง 

  ✓   

1.15 กำรจัดท ำระเบยีบและ
แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนด้ำน
วิชำกำรของสถำนศึกษำ 

สูง 
  ✓   

1.16 กำรคัดเลือกหนังสือ 
แบบเรียนเพื่อใช้ใน
สถำนศึกษำ 

สูง 
 ✓    

1.17 กำรพัฒนำและใช้สื่อ
เทคโนโลยีเพื่อกำรศึกษำ 

สูงมำก 
  ✓   

2. ด้ำนกำรบริหำรงำน 
งประมำณ 

 
     

2.1 กำรจัดท ำแผน
งบประมำณและค ำขอตั้ง

สูง   ✓   
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กระบวนกำรหลัก ระดับผลกระทบ/
ควำมเร่งด่วน 

(สูง/ปำนกลำง/ต่ ำ) 

ระยะเวลำเป้ำหมำยในกำรฟ้ืนคืนสภำพ 

 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 

งบประมำณเพื่อเสนอต่อ
ปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร 
หรือ เลขำธิกำร
คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้น
พื้นฐำน แล้วแต่กรณ ี

2.2 กำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำร
ใช้จ่ำยเงินตำมที่ได้รับจดัสรร
งบประมำณจำกส ำนักงำน
คณะกรรมกำร กำรศึกษำข้ัน
พื้นฐำนโดยตรง 

สูง 

  ✓   

2.3 กำรอนุมัติกำรใช้จ่ำย
งบประมำณที่ไดร้ับจดัสรร 

สูง 
 ✓    

2.4 กำรขอโอนและกำรขอ
เปลี่ยนแปลงงบประมำณ 

สูง 
 ✓    

2.5 กำรรำยงำนผลกำร
เบิกจ่ำยงบประมำณ 

สูง 
 ✓    

2.6 กำรตรวจสอบติดตำม
และรำยงำนกำรใช้
งบประมำณ 

สูง 
 ✓    

2.7 กำรตรวจสอบติดตำม
และรำยงำนกำรใช้ผลผลิต
จำกงบประมำณ 

สูง 
 ✓    

2.8 กำรระดมทรัพยำกรและ
กำรลงทุนเพื่อกำรศึกษำ 

สูง 
  ✓   

2.9 กำรปฏิบัติงำนอ่ืนใด
ตำมที่ได้รับมอบหมำย
เกี่ยวกับกองทุนเพื่อ
กำรศึกษำ 

สูง 

  ✓   

2.10 กำรบริหำรจดักำร
ทรัพยำกรเพื่อกำรศึกษำ 

สูงมำก 
  ✓   

2.11 กำรวำงแผนพัสด ุ สูง   ✓   

2.12 กำรก ำหนดรูปแบบ
รำยกำร หรือคุณลักษณะ
เฉพำะของครุภณัฑ์ หรือ
สิ่งก่อสร้ำงที่ใช้เงิน 
งบประมำณเพื่อเสนอต่อ

สูง 

 ✓    
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กระบวนกำรหลัก ระดับผลกระทบ/
ควำมเร่งด่วน 

(สูง/ปำนกลำง/ต่ ำ) 

ระยะเวลำเป้ำหมำยในกำรฟ้ืนคืนสภำพ 

 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 

ปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร
หรือเลขำธิกำรคณะกรรมกำร
กำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำนแล้วแต่ 
กรณ ี

2.13 กำรพัฒนำระบบข้อมูล
และสำรสนเทศเพื่อกำรจัดท ำ
และจัดหำพัสด ุ

สูง 
 ✓    

2.14 กำรจัดหำพัสด ุ สูงมำก  ✓    

2.15 กำรควบคุมดูแล 
บ ำรุงรักษำและจ ำหน่ำยพัสด ุ

สูงมำก 
  ✓   

2.16 กำรจัดหำผลประโยชน์
จำกทรัพย์สิน 

สูง   ✓   

2.17 กำรเบิกเงินจำกคลัง   ✓    

2.18 กำรรับเงิน กำรเก็บ
รักษำเงิน และกำรจ่ำยเงิน 

สูง 
✓     

2.19 กำรน ำเงินส่งคลัง สูง ✓     

2.20 กำรจัดท ำบัญชีกำรเงิน สูง ✓     

2.21 กำรจัดท ำรำยงำน
ทำงกำรเงินและงบกำรเงิน 

สูง 
✓     

2.22 กำรจัดท ำหรือจัดหำ
แบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน 
และรำยงำน 

สูง 
 ✓    

3. ด้ำนกำรบริหำรงำน
บุคคล 

 
     

3.1 กำรวำงแผนอัตรำก ำลัง ปำนกลำง  ✓    

3.2 กำรจัดสรรอัตรำก ำลัง
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ 

ปำนกลำง 
✓     

3.3 กำรสรรหำและบรรจุ
แต่งตั้ง 

ปำนกลำง 
 ✓    

3.4 กำรเปลี่ยนต ำแหน่งให้
สูงขึ้น กำรย้ำยข้ำรำชกำรครู
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

ปำนกลำง 
✓     
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กระบวนกำรหลัก ระดับผลกระทบ/
ควำมเร่งด่วน 

(สูง/ปำนกลำง/ต่ ำ) 

ระยะเวลำเป้ำหมำยในกำรฟ้ืนคืนสภำพ 

 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 

3.5 กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับ
กำรเลื่อนขั้นเงินเดือน 

ปำนกลำง 
 ✓    

3.6 กำรลำทุกประเภท ปำนกลำง ✓     

3.7 กำรประเมินผลกำร
ปฏิบัติงำน 

สูงมำก 
 ✓    

3.8 กำรด ำเนินกำรทำงวินัย
และกำรลงโทษ 

สูง 
 ✓    

3.9 กำรสั่งพักรำชกำรและ
กำรสั่งให้ออกจำกรำชกำรไว้
ก่อน 

สูง 
 ✓    

3.10 กำรรำยงำนกำรด ำเนินกำร
ทำงวินัยและกำรลงโทษ 

สูง  ✓    

3.11 กำรอุทธรณ์และกำร
ร้องทุกข ์

สูง 
 ✓    

3.12 กำรออกจำกรำชกำร สูง  ✓    

3.13 กำรจัดระบบและกำร
จัดท ำทะเบียนประวัต ิ

สูง 
 ✓    

3.14 กำรจัดท ำบัญชีรำยชื่อ 
และให้ควำมเห็นเกี่ยวกับกำร 
เสนอขอพระรำชทำน
เครื่องรำชอิสรยิำภรณ ์

สูง 

 ✓    

3.15 กำรส่งเสรมิกำร
ประเมินวิทยฐำนะข้ำรำชกำร
ครูและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำ 

สูง 

 ✓    

3.16 กำรส่งเสรมิและยกย่อง
เชิดชูเกียรต ิ

สูง 
 ✓    

3.17 กำรส่งเสรมิมำตรฐำน
วิชำชีพและจรรยำบรรณ
วิชำชีพ 

สูง 
 ✓    

3.18 กำรส่งเสรมิวินัย 
คุณธรรมและจรยิธรรม
ส ำหรับข้ำรำชกำรครูและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

สูง 

✓     
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กระบวนกำรหลัก ระดับผลกระทบ/
ควำมเร่งด่วน 

(สูง/ปำนกลำง/ต่ ำ) 

ระยะเวลำเป้ำหมำยในกำรฟ้ืนคืนสภำพ 

 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 

3.19 กำรริเริ่มส่งเสริมกำร
ขอรับใบอนุญำต 

สูง 
✓     

3.20 กำรพัฒนำข้ำรำชกำร
ครูและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำ กำรด ำเนินกำรที่
เกี่ยวกับกำรบรหิำรงำน 
บุคคลให้เป็นไปตำมกฎหมำย
ว่ำด้วยกำรนั้น 

สูง 

✓     

4. ด้ำนกำรบริหำรงำนทั่วไป       

4.1 กำรพัฒนำระบบและ
เครือข่ำยข้อมลูสำรสนเทศ 

สูงมำก 
  ✓   

4.2 กำรประสำนงำนและ
พัฒนำเครือข่ำยกำรศึกษำ 

สูง 
  ✓   

4.3 กำรวำงแผนกำร
บริหำรงำนกำรศึกษำ 

สูง 
  ✓   

4.4 งำนวิจัยเพื่อพัฒนำ
นโยบำยและแผน 

สูง 
  ✓   

4.5 กำรจัดระบบกำรบรหิำร
และพัฒนำองค์กร 

สูง 
  ✓   

4.6 กำรพัฒนำมำตรฐำนกำร
ปฏิบัติงำน 

สูง 
  ✓   

4.7 งำนเทคโนโลยีเพื่อ
กำรศึกษำ 

สูงมำก 
   ✓  

4.8 กำรด ำเนินงำนธุรกำร สูง ✓     

4.9 กำรดูแลอำคำรสถำนท่ี
และสภำพแวดล้อม 

สูงมำก 
    ✓ 

4.10 กำรจัดท ำส ำมะโน
ผู้เรยีน 

สูง 
 ✓    

4.11 กำรรับนักเรียน สูง  ✓    

4.12 กำรเสนอควำมเห็น
เกี่ยวกับเรื่องกำรจดัตั้ง ยุบ 
รวมหรือเลิกสถำนศึกษำ 

สูง 
✓     
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กระบวนกำรหลัก ระดับผลกระทบ/
ควำมเร่งด่วน 

(สูง/ปำนกลำง/ต่ ำ) 

ระยะเวลำเป้ำหมำยในกำรฟ้ืนคืนสภำพ 

 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 

4.13 กำรประสำนกำรจัด
กำรศึกษำในระบบ นอก
ระบบและตำมอัธยำศัย 

สูง 
✓     

4.14 กำรระดมทรัพยำกรเพื่อ
กำรศึกษำ 

สูง 
 ✓    

4.15 กำรทัศนศึกษำ สูง   ✓   

4.16 งำนกิจกำรนักเรียน สูงมำก     ✓ 

4.17 กำรประชำสัมพันธ์งำน
กำรศึกษำ 

สูง 
✓     

4.18 กำรส่งเสรมิ สนับสนุน
และประสำนกำรจดั
กำรศึกษำของบุคคล ชุมชน 
องค์กร หน่วยงำนและ 
สถำบันสังคมอื่นท่ีจดั
กำรศึกษำ 

สูง 

  ✓   

4.19 งำนประสำนรำชกำรกับ
ส่วนภูมภิำคและส่วนท้องถิน่ 
ภำคผนวก (ก) ผลกำร
ปฏิบัติงำน 

สูง 

✓     

4.20 กำรจัดระบบกำร
ควบคุมภำยในหน่วยงำน 

สูง 
  ✓   

4.21 แนวทำงกำรจัด
กิจกรรมเพื่อปรับเปลี่ยน
พฤติกรรมในกำรลงโทษ
นักเรียน 

สูง 

 ✓    

 
หมำยเหตุ : 1. ระยะเวลำเป้ำหมำยในกำรฟ้ืนคืนสภำพ หมำยถึง ระยะเวลำภำยหลังจำกเกิดอุบัติกำรณ์ขึ้น  

ที่ท ำให้ผลิตภัณฑ์หรือบริกำรต้องกลับคืนสภำพเดิม กิจกรรมต้องกลับมำด ำเนินกำรได้ และ
ทรัพยำกรต้องได้รับกำรฟื้นฟู (มอก. 22301-2556) 

2. กำรก ำหนดช่วงของระยะเวลำเป้ำหมำยในกำรฟ้ืนคืนสภำพ สำมำรถปรับเปลี่ยนได้ตำมควำม
เหมำะสม 

ส ำหรับกระบวนงำนอ่ืน ๆ ที่ประเมินแล้ว อำจไม่ได้รับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมำก หรือมีควำมยืดหยุ่น
สำมำรถชะลอกำรด ำเนินงำนและกำรให้บริกำรได้ โดยให้ผู้บริหำรของฝ่ำยงำนประเมินควำมจ ำเป็นและ
เหมำะสม ทั้งนี้ หำกมีควำมจ ำเป็นให้ปฏิบัติตำมแนวทำงกำรบริหำรควำมต่อเนื่องเช่นเดียวกับกระบวนงำนหลัก 
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กำรวิเครำะห์เพื่อก ำหนดควำมต้องกำรทรัพยำกรที่ส ำคัญ 
1) ด้ำนสถำนที่ปฏิบัติงำนส ำรอง (Working Space Requirement) ดังตำรำงที่ 3 
ตำรำงท่ี 3 กำรระบุพื้นท่ีกำรปฏิบัติงำนส ำรอง 

ทรัพยำกร สถำนที่/ที่มำ 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 

พื้นที่ส ำหรับสถำนท่ี
ปฏิบัติงำนส ำรอง 

วัด/มสัยิด  ✓    

ปฏิบัติงำนท่ีบ้ำน ✓     

2) ควำมต้องกำรด้ำนวัสดุอุปกรณ์ (Equipment & Supplies Requirement) ดังตำรำงที่ 4 
ตำรำงท่ี 4 กำรระบุจ ำนวนวัสดุอุปกรณ์ 

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

1. คอมพิวเตอร์ตั้งโต๊ะ
และโนด๊บุ๊ค 

1.ทุกหน่วยงำนใน
สังกัด 
2. สพป.ชัยภูมิ เขต 3 

 40 เครื่อง 40 เครื่อง 40 เครื่อง 60 เครื่อง 

2. เครื่องปริ้นเตอร์(สี-ขำว
ด ำ) 

1.ทุกหน่วยงำนใน
สังกัด 
2. สพป.ชัยภูมิ เขต 3 

 5 เครื่อง 10 เครื่อง 15 เครื่อง 20 เครื่อง 

3. โต๊ะ-เก้ำอี้นักเรียน 1.ทุกหน่วยงำนใน
สังกัด 
2. สพป.ชัยภูมิ เขต 3 

 150 ชุด 200 ชุด 250 ชุด 300 ชุด 

4. โต๊ะ-เก้ำอี้โรงอำหำร
(ส ำหรับนั่งรับประทำน
อำหำร) 

1.ทุกหน่วยงำนใน
สังกัด 
2. สพป.ชัยภูมิ เขต 3 

 150 ชุด 200 ชุด 250 ชุด 300 ชุด 

5. อุ ป ก ร ณ์ ส ำ ห รั บ ป รุ ง
อำหำรส ำหรับนักเรียน 

1.ทุกหน่วยงำนใน
สังกัด 
2. สพป.ชัยภูมิ เขต 3 

 1 ชุด 2 ชุด 3 ชุด 5 ชุด 

6.อุปกรณ์ส ำหรับ
รับประทำนอำหำรนักเรียน 

1.ทุกหน่วยงำนใน
สังกัด 
2. สพป.ชัยภูมิ เขต 3 

 150 ชุด 200 ชุด 250 ชุด 300 ชุด 

3) ควำมต้องกำรด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูล (IT & Information  Requirement) 
ตำรำงท่ี 5 กำรระบุควำมต้องกำรด้ำนเทคโนโลยี 

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

1. กำรจัดเก็บข้อมลุ
สำรสนเทศด้ำนกำรจดั
กำรศึกษำของนักเรียน 

 ✓ 
    

2. ระบบเช่ือมโยงเครือข่ำย
อินเทอร์เน็ต 

 ✓     

3. ระบบงำนสำรบรรณ    ✓    
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ทรัพยำกร แหล่งข้อมลู/ที่มำ 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 

4. ข้อมูลประกอบกำรจัดท ำ
แผนงบประมำณ แผน
ยุทธศำสตร์หน่วยงำน 

  
 ✓   

5. ระบบเครือข่ำยเช่ือมโยง
กำรปฏิบัติงำนร่วมกับ
หน่วยงำนต้นสังกัด และ
หน่วยงำนอ่ืน 

  

   ✓ 

4) ควำมต้องกำรด้ำนบุคลำกรส ำหรับควำมต่อเนื่องเพ่ือปฏิบัติงำน (Personnel Requirement)  
ตำรำงท่ี 6 กำรระบุจ ำนวนบุคลำกรหลักท่ีจ ำเป็น 

ทรัพยำกร 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 

1. จ ำนวนบุคลำกรปฏิบัติงำนที่ส ำนักงำน / 
สถำนท่ีปฏิบัติงำนส ำรอง 

 20 %-ของ
จ ำนวน

ผู้ปฏิบัติงำน
ในส ำนักงำน 

30 %-ของ
จ ำนวน

ผู้ปฏิบัติงำน
ในส ำนักงำน 

40 %-ของ
จ ำนวน

ผู้ปฏิบัติงำน
ในส ำนักงำน 

50 %-ของ
จ ำนวน

ผู้ปฏิบัติงำน
ใน

ส ำนักงำน 
2. จ ำนวนบุคลำกรที่จ ำเป็นต้องปฏิบัติงำน 
ที่บ้ำน 

 80 %-ของ
จ ำนวน

ผู้ปฏิบัติงำน
ในส ำนักงำน 

60 %-ของ
จ ำนวน

ผู้ปฏิบัติงำน
ในส ำนักงำน 

40 %-ของ
จ ำนวน

ผู้ปฏิบัติงำน
ในส ำนักงำน 

20 %-ของ
จ ำนวน

ผู้ปฏิบัติงำน
ใน

ส ำนักงำน 

5) ควำมต้องกำรด้ำนผู้ให้บริกำรที่ส ำคัญ (Service Requirement) 
ตำรำงท่ี 7 กำรระบุผู้ให้บริกำรที่ต้องติดต่อหรือขอรับบริกำร 

ผู้ให้บริกำร 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 

1. กำรไฟฟ้ำส่วนภมูิภำค จ.ชัยภูม ิ ✓     

2. กำรประปำส่วนภูมิภำค จ.ชัยภูมิ ✓     

3. ผู้ให้บริกำรเช่ือมโยงระบบเครือข่ำย
อินเตอร์เนต็ 

 ✓    

4. ผู้ให้บริกำรและผู้มสี่วนไดส้่วนเสีย 
(หน่วยงำนภำครัฐและหน่วยงำนภำคเอกชน) 

 ✓    

5. องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโสกปลำดุก ✓     

6. อ ำเภอหนองบัวระเหว ✓     

7. สถำนีต ำรวจภูธร อ ำเภอหนองบัวระเหว  
จังหวัดชัยภูมิ 

✓     
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กลยุทธ์ควำมต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 

กลยุทธ์ควำมต่อเนื่อง เป็นแนวทำงในกำรจัดหำและบริหำรจัดกำรทรัพยำกรให้มีควำมพร้อมเมื่อเกิด
สภำวะวิกฤต ซึ่งพิจำรณำทรัพยำกรใน 5 ด้ำน ดังตำรำงที่ 8 

ตำรำงที่ 8 กลยุทธ์ควำมต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 

ทรัพยำกร กลยุทธ์ควำมต่อเนื่อง 

 

อำคำร/ สถำนที่
ปฏิบัติงำนส ำรอง 

▪ ก ำหนดพ้ืนที่ปฏิบัติงำนส ำรองภำยในอำคำรเรียน อำคำร
ประกอบ 

▪ ก ำหนดพ้ืนที่ ของโรงเรียนที่มี พ้ืนที่ เ อ้ืออ ำนวยต่อกำร
ปฏิบัติงำน 

▪ จัดท ำแผนซ้อมหนีภัยฉุกเฉิน 

 

วัสดุอุปกรณ์ที่
ส ำคัญ / กำรจัดหำ
จัดส่งวัสดุอุปกรณ์

ที่ส ำคัญ 

▪ ก ำหนดจัดหำคอมพิวเตอร์ส ำรองทั้งรูปแบบ PC และ Note 
book  พร้อมเครื่องปริ้นเตอร์ 

▪ ติดตั้งอุปกรณ์เชื่อมโยงผ่ำนเครือข่ำยอินเตอร์เน็ต 
▪ เตรียมวัสดุอุปกรณ์ในกรณีโรคระบำด เช่น หน้ำกำกอนำมัย 

เจลล้ำงมือ อุปกรณ์วัดไข้ 

 

เทคโนโลยี 
สำรสนเทศและ 
ข้อมูลที่ส ำคัญ 

▪ มอบหมำยบุคลำกรรับผิดชอบด้ำนเทคโนดลยี สำรสนเทศ 

 

บุคลำกรหลัก ▪ ก ำหนดจัดสรรบุคลำกรหมุนเวียนปฏิบัติงำน ณ สถำนที่
ท ำงำนที่ก ำหนด 

▪ ก ำหนดวิธีกำรมอบหมำยกำรปฏิบัติหน้ำที่อย่ำงเป็นระบบ 
ระบุบุคคลหลักและบุคคลส ำรองที่ชัดเจน 

▪ ก ำหนดวิธีกำรท ำงำนทีเหมำะสมและชัดเจน 

 

ผู้รับบริกำรที่
ส ำคัญ/ผู้มีส่วนได้

ส่วนเสีย 

▪ จัดตั้งศูนย์เฉพำะกิจฯเพ่ือประสำนงำนกำรจัดกำรศึกษำในช่วง
วิกฤติ 

▪ เชื่อมโยงระบบเครือข่ำยเพ่ือให้บริกำรทำงอินเตอร์เน็ตแก่
นักเรียน ผู้ปกครองนักเรียน และผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง  

▪ ประสำนงำนนักเรียน ผู้ปกครองนักเรียน และผู้ที่เกี่ยวข้อง
ผ่ำนสื่อโซเชียลรูปแบบต่ำงๆ เช่น Fackbook  Line  Website  
เป็นต้น 

▪ จัดอุปกรณ์ส ำหรับกำรถ่ำยทอดระบบทำงไกล เอ้ือส ำหรับกำร
จัดกำรเรียนกำรสอนผ่ำนระบบทำงไกลผ่ำนดำวเทียม 
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ขั้นตอนกำรบริหำรควำมต่อเนื่องและกอบกู้กระบวนกำร 

วันที่ 1 กำรตอบสนองต่อเหตุกำรณ์ทันที (ภำยใน 24 ชั่วโมง) 

กำรปฏิบัติกำรใดๆ ให้บุคลำกรของทุกกลุ่ม ค ำนึงถึงควำมปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลำกรอ่ืน 
และปฏิบัติตำมแนวทำง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนกำรปฏิบัติงำนที่ก ำหนดอย่ำงเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกจิกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 

- ติดตาม สอบถาม ประเมินสถานการณ์เหตุฉุกเฉิน 
เพ่ือวิเคราะห์ประเมินความจ าเป็นในการประกาศใช้
แผนบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน 

หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่อง 

หัวหน้าทีมบริหารความ
ต่อเนื่องของแต่ละ 

ฝ่าย/งาน 

 

- แจ้งเหตุฉุกเฉิน วิกฤต ตามกระบวนการ Call Tree 
ให้กับบุคลากรในฝ่าย/งาน หลังจากได้รับแจ้งจาก
หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง/ประธาน
คณะท างานตามค าสั่งที่เก่ียวข้อง 

หัวหน้าทีมบริหารความ
ต่อเนื่อง/คณะท างาน 

Call Tree 

 

- ประชุมคณะบริหารแผนความต่อเนื่องเพ่ือ วิเคราะห์
ประเมินสถานการณ์ ประเมินความเสียหายและ
ผลกระทบต่อการด าเนินงานให้บริการ วิเคราะห์
ทรัพยากรที่ส าคัญและองค์ประกอบตามกลยุทธ์ของ
แผนบริหารความต่อเนื่อง 

- วิเคราะห์ความเร่งด่วน ระดับการส่งผลกระทบต่อ
การปฏิบัติงานของหน่วยงาน 

หั วหน้ าคณะบริ ห า ร
ความต่อเนื่อง 

หัวหน้าทีมบริหารความ
ต่ อ เ นื่ อ ง ข อ ง แ ต่ ล ะ 
ฝ่าย/งาน 

 

 
 
 
 

 
 

- พิจารณาอนุมัติจัดหาสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
บุคลากรผู้ปฏิบัติงาน อุปกรณ์ส านักงาน ระบบ
เทคโนโลยีที่จ าเป็น 

- ประกาศแจ้งบุคลากรในสังกัดรับทราบเพ่ือเตรียมตัว
เป็นแนวปฏิบัติ 

ฝ่าย/งานบริหารทั่วไป 

Call Tree ของแต่ละ
ฝ่าย/งาน 

 

 
 
 
 

- บันทึกแจ้ง และจัดท าแผนการปฏิบัติงานของทุก
ฝ่าย/งาน เมื่อต้องปฏิบัติ ณ สถานที่ส ารอง 

- รายงานความคืบหน้าให้หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องโรงเรียน และรายงานต่อ สพป.ชัยภูมิ เขต 3 

ที ม บ ริ ห า ร ค ว า ม
ต่อเนื่องของทุกฝ่าย/
งาน 

 
 
  
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วันที่ 2-7 กำรตอบสนองในระยะสั้น 

กำรปฏิบัติกำรใดๆ ให้บุคลำกรของทุกกลุ่ม ค ำนึงถึงควำมปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลำกรอ่ืน  
และปฏิบัติตำมแนวทำง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนกำรปฏิบัติงำนที่ก ำหนดอย่ำงเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกจิกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ 
ด ำเนินกำรแล้ว

เสร็จ 

- ติดตามสถานการณ์  การกู้กระบวนงานที่ได้รับ
ผลกระทบจากวิกฤต เพื่อน ามาวิเคราะห์แนวโน้ม
แผนการท างานที่จ าเป็น 

คณะท างานบริหารความ
ต่อเนื่อง โรงเรียน/ทีมบริหาร

ความต่อเนื่องของฝ่าย/งาน 

 

- ตรวจสอบกับทุกฝาย/งาน ความพร้อมและข้อจ ากัด
ในการจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหาร
ความต่อเนื่อง 

ค ณ ะ ท า ง า น บ ริ ห า ร ค ว า ม
ต่อเนื่อง โรงเรียน./ทีมบริหาร
ความต่อเนื่องของฝ่าย/งาน 

 

- ประสานงานและด าเนินการจัดหาทรัพยากรที่
จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง ได้แก่ 

- สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
- วัสดุอุปกณ์ที่ส 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
ต่อเนื่องโรงเรียน/ทีมบริหาร
ความต่อเนื่องของฝ่าย/งาน 

 
 
 
 
 
 
 

- ด าเนินการกอบกู้บริการส าคัญและจัดหาข้อมูล
รายงานที่จ าเป็นต้องใช้ในการด าเนินงาน  

- ระดมทรัพยากรที่จ าเป็นในการบริหารความต่อเนื่อง 

ค ณ ะ ท า ง า น บ ริ ห า ร ค ว า ม
ต่อเนื่อง โรงเรียน./ทีมบริหาร
ความต่อเนื่องของฝ่าย/งาน 

 

 

- แจ้งสถานการณ์ แนวปฏิบัติ แนวทางด าเนินการตาม
แผนบริหารต่อเนื่องของหน่วยงานให้บุคลากรใน
สังกัด  รับทราบและประชาสัมพันธ์แจ้งผู้รับบริการ
ให้รับทราบ 

ค ณ ะ ท า ง า น บ ริ ห า ร ค ว า ม
ต่อเนื่อง โรงเรียน/ทีมบริหาร
ความต่อเนื่องของฝ่าย/งาน 

 

 

- บันทึกแจ้ง และจัดท าแผนการปฏิบัติงานของทุก 
ฝ่าย/งาน เมื่อต้องปฏิบัติ ณ สถานที่ส ารอง 

- รายงานความคืบหน้าให้หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องโรงเรียน และรายงานที่ต่อ สพป.ชัยภูมิ เขต 
3 

ทีมบริหารความต่อเนื่องของ
ฝ่าย/งาน 

 

  
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กำรตอบสนองระยะยำว (มำกกว่ำ 1 เดือน) 

กำรปฏิบัติกำรใดๆ ให้บุคลำกรของทุกกลุ่ม ค ำนึงถึงควำมปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลำกรอ่ืน  
และปฏิบัติตำมแนวทำง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนกำรปฏิบัติงำนที่ก ำหนดอย่ำงเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกจิกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 

- ติดตามสถานการณ์  สรุปทิศทางการท างานตามแผน
บริหารความต่อเนื่อง ให้ เป็นแนวทางปฏิบัติงาน
ตามปกติ 

ทีมบริหารความต่อเนื่องของ
ฝ่าย/งาน 

 

- ระบุทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้เพ่ือด าเนินงานให้บริการ
ตามปกติ 

ทีมบริหารความต่อเนื่องของ
ฝ่าย/งาน 

 

- ประสานงานและด า เนินการจัดหาทรัพยากรที่
จ าเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงานให้เป็นปกติ 

- สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
- วัสดุอุปกณ์ท่ีส าคัญ 
- เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
- บุคลากรหลัก 
- คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ทีมบริหารความต่อเนื่องของ
ฝ่าย/งาน 

 
 
 
 
 

 

 

- แจ้งสรุปสถานการณ์และการเตรียมความพร้อมด้าน
ทรัพยากรต่างๆ เพ่ือด าเนินการและให้บริการตามปกติ
ให้กับบุคลากรในแต่ละฝ่าย/งาน 

ทีมบริหารความต่อเนื่องของ
ฝ่าย/งาน 

 

 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงาน ตามเวลาที่ได้ก าหนดไว้ 

ทีมบริหารความต่อเนื่องของ
ฝ่าย/งาน 

 
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ภำคผนวก ก 
 

กำรก ำหนดกระบวนกำรแจ้งเหตุฉุกเฉิน (Call Tree)  

เพ่ือให้แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ (BCP) สำมำรถน ำไปปฏิบัติใช้ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพและเกิด
ประสิทธิผล ก ำหนดให้มีกระบวนกำรแจ้งเหตุฉุกเฉิน (Call Tree) ของโรงเรียนโรงเรียนบ้านหนองตานา ขึ้น โดย
กระบวนกำร Call Tree คือ กระบวนกำรแจ้งเหตุฉุกเฉินให้กับสมำชิกในคณะบริหำรควำมต่อเนื่องและทีม
บริหำรควำมต่อเนื่อง มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้สำมำรถบริหำรจัดกำรในกำรติดต่อบุคลำกรของหน่วยงำน ภำยหลัง
จำกมีกำรประกำศเหตุกำรณ์ฉุกเฉินหรือสภำวะวิกฤต 

กระบวนกำร Call Tree เริ่มต้นที่หัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่องแจ้งให้ผู้ประสำนงำนคณะบริหำร
ควำมต่อเนื่องทรำบถึงเหตุกำรณ์ฉุกเฉิน เพ่ือให้ผู้ประสำนงำนฯ แจ้งให้หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่องรับทรำบ
เหตุกำรณ์ฉุกเฉินและกำรประกำศใช้แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ จำกนั้นทีมบริหำรควำมต่อเนื่องของแต่ละ
กอง/กลุ่ม/ฝ่ำย มีหน้ำที่แจ้งไปยังบุคลำกรภำยใต้กำรบังคับบัญชำเพ่ือรับทรำบ โดยมีรำยชื่อบุคลำกรดังนี้ 

ตำรำงที่ 9 รำยชื่อบุคลำกรและบทบำทของทีมงำนแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ (BCP Team) 

บุคลำกรหลัก 
บทบำท 

บุคลำกรส ำรอง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอรโ์ทรศัพท์ 

นำงสำวเสำวนีย์  สถิตชัย 082-1237902 หัวหน้ำคณะบริหำร
ควำมต่อเนื่อง 

นำงสำวสุกำนดำ หงษำ 
 

098-0177915 

นำงสุกำนดำ  ฉำยศร ี 
 

087-9185635 หัวหน้ำทีมบริหำรควำม
ต่อเนื่อง 

หัวหน้ำงำนหลักสูตรและ
กำรสอน 

นำยอธิกำร ไกรรัตน์  097-1349941 

นำงร ำพึง  โพยนอก 
 

088-7847251 หัวหน้ำทีมบริหำรควำม
ต่อเนื่อง 

หัวหน้ำงำนบุคลำกร 

น ำ ง ส ำ ว อ ภิ ร ม ย์   
อ ำนำจ 

063-5815705 

นำยพสิษฐ์  อ่อนอ้ำย 
 

098-1312151 หัวหน้ำทีมบริหำรควำม
ต่อเนื่อง 

หัวหน้ำงำนงบประมำณ 

นำงกฤตยำ  อ่อนอ้ำย 088-2815026 

นำยวิชัย  ประทุมรุ่ง 
 

063-5914245 หัวหน้ำทีมบริหำรควำม
ต่อเนื่อง 

หัวหน้ำงำนบริหำรทั่วไป 

นำยอำทิตย์  โตละหำน 096-3812195 
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ตำรำงท่ี 10 รำยชื่อบุคลำกรในกระบวนกำรแจ้งเหตุฉุกเฉินของฝ่ำย/งำนบริหำรงำนวิชำกำร 

หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง ทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง 

ชื่อ เบอรโ์ทรศัพท์ ชื่อ เบอรโ์ทรศัพท์ 

นำงสุกำนดำ  ฉำยศรี 087-9185635 นำยอธิกำร ไกรรัตน์  097-1349941 

  

    

 

ตำรำงท่ี 11 รำยชื่อบุคลำกรในกระบวนกำรแจ้งเหตุฉุกเฉินของฝ่ำย/งำนบริหำรงำนบุคคล 

หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง ทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง 

ชื่อ เบอรโ์ทรศัพท์ ชื่อ เบอรโ์ทรศัพท์ 

นำงร ำพึง  โพยนอก 
 

088-7847251 นำงสำวอภิรมย์  อ ำนำจ 063-5815705 

  

    

 

ตำรำงท่ี 12 รำยชื่อบุคลำกรในกระบวนกำรแจ้งเหตุฉุกเฉินของฝ่ำย/งำนบริหำรงบประมำณ 

หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง ทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง 

ชื่อ เบอรโ์ทรศัพท์ ชื่อ เบอรโ์ทรศัพท์ 

นำยพสิษฐ์  อ่อนอ้ำย 
 

098-1312151 นำงกฤตยำ  อ่อนอ้ำย 088-2815026 

  

    

 

ตำรำงท่ี 13 รำยชื่อบุคลำกรในกระบวนกำรแจ้งเหตุฉุกเฉินของฝ่ำย/งำนบริหำรทั่วไป 

หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง ทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง 

ชื่อ เบอรโ์ทรศัพท์ ชื่อ เบอรโ์ทรศัพท์ 

นำยวิชัย  ประทุมรุ่ง 
 

063-5914245 นำยอำทิตย์  โตละหำน 096-3812195 

  

    

 

 


