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บทน ำ 

แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องส าหรับการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต (BCP) โรงเรียนบ้าน
โสกคร้อ จัดท าขึ้น เพื่อให้ โรงเรียนบ้านโสกคร้อ เตรียมความพร้อมองค์กร และสามารถน าไปใช้ในการตอบสนอง
และปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่าง ๆ ท้ังท่ีเกิดจากภัยธรรมชาติ อุบัติเหตุ อุบัติการณ์โรค
ระบาด หรือการมุ่งร้ายต่อองค์กร โดยไม่ให้สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินดังกล่าวส่งผลให้หน่วยงานต้อง
หยุดการด าเนินงาน หรือไม่สามารถให้บริการได้อย่างต่อเนื่อง  

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

งานบริหารงานท่ัวไป   

โรงเรียนบ้านโสกคร้อ 

                                              มกราคม 2567 
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แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องส าหรับการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต 

(Business Continuity Plan : BCP) 

โรงเรียนบ้านโสกคร้อ 

1. วัตถุประสงค ์(Objectives) ของกำรจัดท ำแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ 

 เพื่อใช้เป็นแนวทางในการบริหารความต่อเนื่อง 
 เพื่อให้หน่วยงานมีการเตรียมความพร้อมในการรับมือกับสภาวะวิกฤต และลดผลกระทบจาก

การหยุดชะงักในการด าเนินงานหรือการให้บริการ 
 เพื่อบรรเทาความเสียหายให้อยู่ระดับท่ียอมรับได้  
 เพื่อให้ประชาชน เจ้าหน้าท่ี ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (Stakeholders) มีความเช่ือมั่นในศักยภาพของ

หน่วยงาน แม้หน่วยงานต้องเผชิญกับเหตุการณ์ร้ายแรงและส่งผลกระทบจนท าให้การด าเนินงาน
ต้องหยุดชะงัก 

2.  สมมติฐำนของแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ (BCP Assumptions) 

เอกสารฉบับนี้จัดท าขึ้นภายใต้สมมติฐาน ดังต่อไปนี้ 

 เหตุการณ์ฉุกเฉินท่ีเกิดขึ้นในช่วงเวลาส าคัญต่าง ๆ  แต่มิได้ส่งผลกระทบต่อสถานท่ีปฏิบัติงาน
ส ารองท่ีได้มีการจัดเตรียมไว้ 

 หน่วยงานเทคโนโลยีสารสนเทศรับผิดชอบในการส ารองระบบสารสนเทศต่าง ๆ โดยระบบ
สารสนเทศส ารองมิได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์ฉุกเฉินเหมือนกับระบบสารสนเทศหลัก 

 “บุคลากร” ท่ีถูกระบุในเอกสารฉบับนี้ หมายถึง เจ้าหน้าท่ีและพนักงานท้ังหมดของหน่วยงาน 

3.  ขอบเขตของแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ (Scope of BCP) 

แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ (BCP) ฉบับนี้ ใช้รองรับสถานการณ์ กรณีเกิดสภาวะวิกฤตหรือ
เหตุการณ์ฉุกเฉินในพื้นท่ีส านักงานของหน่วยงาน หรือภายในหน่วยงาน ด้วยเหตุการณ์ต่อไปนี้  

 เหตุการณ์อุทกภัย 
 เหตุการณ์อัคคีภัย 
 เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง/จลาจล 
 เหตุการณ์โรคระบาดต่อเนื่อง 

4.  กำรวิเครำะห์ทรัพยำกรที่ส ำคัญ 

สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินมีหลากหลายรูปแบบ ดังนั้น เพื่อให้หน่วยงานสามารถบริหาร
จัดการการด าเนินงานขององค์กรให้มีความต่อเนื่อง การจัดหาทรัพยากรท่ีส าคัญจึงเป็นส่ิงจ าเป็น และต้องระบุ
ไว้ในแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ ซึ่งการเตรียมการทรัพยากรท่ีส าคัญ จะพิจารณาจากผลกระทบใน 5 
ด้าน ดังนี้ 
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4.1 ผลกระทบด้ำนอำคำร/สถำนที่ปฏิบัติงำนหลัก หมายถึง เหตุการณ์ท่ีเกิดขึ้นท าให้สถานท่ี

ปฏิบัติงานหลักได้รับความเสียหายหรือไม่สามารถใช้สถานท่ีปฏิบัติงานหลักได้ และส่งผลให้บุคลากรไม่สามารถ
เข้าไปปฏิบัติงานได้ช่ัวคราวหรือระยะยาว ซึ่งรวมท้ังการท่ีผู้รับบริการไม่สามารถเข้าถึงสถานท่ีให้บริการของ
หน่วยงานด้วย 

4.2 ผลกระทบด้ำนวัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ/กำรจัดหำจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ หมายถึง
เหตุการณ์ท่ีเกิดขึ้นท าให้ไม่สามารถใช้งานวัสดุอุปกรณ์ท่ีส าคัญ หรือไม่สามารถจัดหา/จัดส่งวัสดุอุปกรณ์ท่ี
ส าคัญได้ 

4.3  ผลกระทบด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลที่ส ำคัญ หมายถึง เหตุการณ์ท่ีเกิดขึ้นท าให้
ระบบงานเทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศ หรือข้อมูลท่ีส าคัญไม่สามารถน ามาใช้ในการปฏิบัติงานได้ตามปกต ิ

4.4 ผลกระทบด้ำนบุคลำกรหลัก หมายถึง เหตุการณ์ท่ีเกิดขึ้นท าให้บุคลากรหลักไม่สามารถมา
ปฏิบัติงานได้ตามปกติ  

4.5 ผลกระทบด้ำนคู่ค้ำ/ผู้ให้บริกำร/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่ส ำคัญ หมายถึง เหตุการณ์ท่ีเกิดขึ้น
ท าให้คู่ค้า/ผู้ให้บริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ไม่สามารถติดต่อหรือให้บริการหรือส่งมอบงานได้  
ตำรำงที่ 1 สภำวะวิกฤตและผลกระทบจำกเหตุกำรณ์ (ท าเครื่องหมาย  ในด้านท่ีได้รับผลกระทบ) 

เหตุกำรณ์สภำวะวิกฤต 

 

ผลกระทบ 

ด้ำนอำคำร/ 
สถำนที่

ปฏิบัติงำน
หลัก 

ด้ำนวัสดุ
อุปกรณ์ที่

ส ำคัญ และ
กำรจัดหำ/

จัดส่ง 

ด้ำนเทคโนโลยี
สำรสนเทศและ
ข้อมูลที่ส ำคัญ 

ด้ำนบุคลำกร
หลัก 

คู่ค้ำ/ 
ผู้ให้บริกำร/ 
ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย 

1 เหตุการณ์อุทกภัย 
     

2 เหตุการณ์อัคคีภัย      

3 เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง/ 
จลาจล 

     

4 เ ห ตุก า รณ์ โ ร ค ร ะบา ด
ต่อเน่ือง 

     

แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ (BCP) ฉบับนี้ ไม่รองรับการปฏิบัติงานในกรณีท่ีเหตุขัดข้องเกิดขึ้นจากการ
ด าเนินงานปกติ และเหตุขัดข้องดังกล่าวไม่ส่งผลกระทบในระดับสูงต่อการด าเนินงานและการให้บริการของ
หน่วยงาน เนื่องจากหน่วยงานยังสามารถจัดการหรือปรับปรุงแก้ไขสถานการณ์ได้ภายในระยะเวลาท่ีเหมาะสม 
โดยผู้บริหารหน่วยงานหรือผู้บริหารของแต่ละกลุ่มงานและฝ่ายงานสามารถรับผิดชอบและด าเนินการได้ด้วยตนเอง 

5. ทีมงำนแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ (Business Continuity Plan Team) 

ทีมงานแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ ประกอบด้วย คณะบริหารความต่อเนื่อง และทีมบริหาร
ความต่อเนื่อง โดยจะต้องร่วมมือกันดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน และกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินในฝ่ายงานของตนเอง 
ให้สามารถบริหารความต่อเนื่องและกลับสู่สภาวะปกติได้โดยเร็ว ตามบทบาทหน้าท่ีท่ีก าหนดไว้ ดังนี้ 
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1) คณะบริหารความต่อเนื่อง มีหน้าท่ีในการประเมินลักษณะ ขอบเขต และแนวโน้มของ
อุบัติการณ์ท่ีเกิดขึ้น เพื่อตัดสินใจประกาศใช้แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ และด าเนินการตามขั้นตอนและ
แนวทางการบริหารความต่อเนื่อง ตลอดจนสรรหาทรัพยากรตามท่ีได้ก าหนดไว้ในแผนด าเนินธุรกิจอย่าง
ต่อเนื่องฯ 

2) ทีมบริหารความต่อเนื่อง มีหน้าท่ีในการสนับสนุนการปฏิบัติงานของคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง และด าเนินการตามขั้นตอนและแนวทางการบริหารความต่อเนื่อง ตลอดจนสรรหาทรัพยากรท่ีได้
ก าหนดไว้ในแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ ของฝ่ายงาน/ส่วนงานของตน 

3) ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง มีหน้าท่ีในการติดต่อ และประสานงานภายใน
หน่วยงาน ให้การสนับสนุนในการติดต่อส่ือสารกับฝ่ายงาน/ส่วนงาน ภายในหน่วยงาน และด าเนินการตาม
ขั้นตอนและแนวทางการบริหารความต่อเนื่อง 

 

โครงสร้างและทีมงานแผนบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) 

ของ โรงเรียนบ้านโสกคร้อ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

แต่ละต าแหน่งมีหน้าท่ีในการร่วมมือ ดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน และกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินในกลุ่ม งาน
ของตนเอง เพื่อให้หน่วยงานสามารถบริหารความต่อเนื่องและกลับสู่สภาวะปกติโดยเร็ว ตามรายช่ือ บุคลากร
และบทบาทของทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) ท่ีก าหนดให้เป็นบุคลากรหลัก ในกรณี ท่ีบุคลากร
หลักไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ ให้บุคลากรส ารองรับผิดชอบบทบาทของบุคลากรหลักไปก่อน จนกว่าจะได้มี
การมอบหมายและแต่งต้ังขึ้นโดยหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง รายช่ือทีมงานแผน ด าเนินธุรกิจอย่าง 

 

คณะบริหารความต่อเน่ือง 
ผอ.โรงเรียนบ้านโสกคร้อ 

ผู้ประสานงาน 
คณะบริหารความต่อเน่ือง 
หัวหน้างานบริหารทั่วไป 

 

งานวิชาการ 
ความต่อเน่ือง 

บุคลากรในกลุ่ม 

งานงบประมาณ 
ความต่อเน่ือง 
บุคลากรในกลุ่ม 

งานบุคคล 
ความต่อเน่ือง 

บุคลากรในกลุ่ม 

งานบริหารทั่วไป 
ความต่อเน่ือง 

บุคลากรในกลุ่ม 
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ต่อเนื่อง ปรากฏดังตารางท่ี 2 ในกรณีท่ีบุคลากรหลักไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้  ให้บุคลากรส ารองรับผิดชอบ
ท าหน้าท่ีในบทบาทของบุคลากรหลัก 

ตารางท่ี 2 รายช่ือบุคลากรและบทบาทของทีมงานแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ (BCP Team) 

บุคลำกรหลัก 
บทบำท 

บุคลำกรส ำรอง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท ์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท ์

นางกาญจนา แก้วก าเนิด 
ผู้อ านวยการโรงเรียน
บ้านโสกคร้อ 
 
 

06-1536-3979 หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่อง
โรงเรียนบ้าน
โสกคร้อ 

นายเทอดไทย  ครองตา
เนิน 
รก ผอ.โรงเรียนบ้าน
โสกคร้อ 

08-4728-6339 

นายเทิดไทย ครองตา
เนิน ครู ช านาญการ 
หัวหน้างานบริหารท่ัวไป 

08-9114-1897 หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่องงาน
บริหารท่ัวไป 

น.ส.อารีรัตน์  บัวผาง 
 

08-0723-9547 

นางนงนาฎ เพ็งพูน 
ครู ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้า
งานบุคลากร 
 
 

09-0832-6165 หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่องงาน
บุคลากร 

น.ส.เอียงอร  แคนลา 09-5182-9590 

น.ส.สุภาพร  ดังยางหวาย 
ครู ผู้ชวย หัวหน้างาน
วิชาการ 

08-6263-2068 หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่องกลุ่ม
งานวิชาการ 

น.ส.นงนาฎ เพ็งพนู 
 

09-0832-6165 

น.ส.เอียงอร  แคนลา 
ครู 
หัวหน้างานงบประมาณ 

09-5182-9590 หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่องงาน
งบประมาณ 
 

น.ส.นงนาฎ เพ็งพนู 
 

09-0832-6165 

 
 
(หมำยเหตุ  ตำมค ำสั่งมอบหมำยกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร) 
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6. ผลกระทบต่อกระบวนกำรท ำงำนหรือกำรให้บริกำร 

การวิเคราะห์ผลกระทบต่อกระบวนการท างานหรือการให้บริการ (Business Impact Analysis) โดยใช้เกณฑ์
ในการก าหนดระดับผลกระทบ ดังนี้ 

ระดับผลกระทบ หลักเกณฑ์กำรพิจำรณำระดับของผลกระทบ 
สูงมาก ▪ ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือให้บริการลดลง มากกว่าร้อยละ 50 

▪ ส่งผลกระทบต่อช่ือเสียงและความมั่นใจต่อประชาชน  
▪ เกิดการสูญเสียชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน 

สูง ▪ ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือให้บริการ ลดลงร้อยละ 25-50  
▪ ส่งผลกระทบต่อช่ือเสียงและความมั่นใจต่อประชาชน  
▪ เกิดการสูญเสียชีวิตและทรัพย์สินของประชาช 

ปานกลาง ▪ ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือให้บริการ ลดลงร้อยละ 10-25  
▪ ส่งผลกระทบต่อช่ือเสียงและความมั่นใจต่อประชาชน 

ไม่เป็น
สาระส าคัญ 

▪ ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือให้บริการ ลดลงน้อยกว่าร้อยละ 5 

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

เมื่อน าเกณฑ์การพิจารณาระดับผลกระทบมาใช้ในการวิเคราะห์งานตามภารกิจของส านักงานแล้ว 
พบว่ากระบวนการท างานท่ีหน่วยงานต้องให้ความส าคัญและกลับมาด าเนินงานหรือฟื้นคืน สภาพให้ได้ภายใน
ระยะเวลาตามท่ีก าหนดปรากฎดังตารางท่ี 4 

ตารางท่ี 3 ผลกระทบต่อกระบวนการท างานหรือการให้บริการ (Business Impact Analysis)  
 

กระบวนการหลัก ระดับผลกระทบ/
ความเร่งด่วน 

(สูง/ปานกลาง/ต่ า) 

ระยะเวลำเปำ้หมำยในกำรฟื้นคืนสภำพ 

 8ชั่วโมง 1วัน 1สัปดำห์ 2สัปดำห์ 1เดือน 

1. งานวิชาการ สูง      

2. งานบุคลากร ต่ า      

3. งานบริหารท่ัวไป ปานกลาง      

4. งานงบประมาณ ต่ า      

หมายเหตุ : การก าหนดช่วงของระยะเวลาเป้าหมายในการฟื้นคืนสภาพ สามารถปรับเปล่ียนได้ตามความหมาะสม 

ส าหรับกระบวนงานอื่น ๆ ท่ีประเมินแล้ว อาจไม่ได้รับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมาก หรือมีความ
ยืดหยุ่นสามารถชะลอการด าเนินงานและการให้บริการได้ โดยให้ผู้บริหารของฝ่ายงานประเมินความจ าเป็น
และเหมาะสม ท้ังนี้  หากมีความจ าเป็นให้ปฏิบัติตามแนวทางการบริหารความต่อเนื่องเช่นเดียวกับ
กระบวนงานหลัก 
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7. กำรวิเครำะห์เพื่อก ำหนดควำมต้องกำรทรัพยำกรที่ส ำคัญ 

วิเคราะห์ความต้องการทรัพยากรในการสนับสนุนให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา
สมุทรสงคราม ยังคงสามารถด าเนินงาน หรือให้บริการประชาชนได้เมื่อเกิดสภาวะวิกฤต โดยพิจารณา
ทรัพยากรใน 5 ด้าน ดังนี้  

๑) ด้านสถานท่ีปฏิบัติงาน (Working Space Requirement) ดังตารางท่ี 4 
 ตารางท่ี 4 การระบุพื้นท่ีการปฏิบัติงานส ารอง  

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

พื้นท่ีส าหรับสถานท่ี
ปฏิบัติงานส ารอง 

อาคาร/บริเวณ
ส านักงาน 

2 ต.ร.ม.(3 
คน)  
 

4 ตร.ม.  
(8 คน)  
 

100 ตร.ม. 
(30 คน)  
 

300ตร.ม. 
(50 คน)  
 

1200ตร.ม. 
(50 คน) 
 

ปฏิบัติงานท่ีบ้าน (คน) - 8 8 8 8 8 
พื้นท่ีส าหรับสถานท่ี 
ปฏิบัติงานใหม่ในกรณี 
จ าเป็น 

ตามท่ีก าหนด
ตามกลยุทธ์ 

2 ต.ร.ม.(3 
คน)  

 

4 ตร.ม.  
(8 คน)  

 

100 ตร.ม. 
(30 คน)  

 

300ตร.ม. 
(50 คน)  

 

1200ตร.ม. 
(50 คน) 

 
รวม  4 ต.ร.ม.(6 

คน)  

 

8 ตร.ม.  
(16 คน)  

 

200 ตร.ม. 
(60 คน)  

 

600ตร.ม. 
(100 คน)  

 

2400ตร.ม. 
(100 คน) 
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2) ความต้องการด้านวัสดุอุปกรณ์ (Equipment & Supplies Requirement) ดังตารางท่ี 5 
ตารางท่ี 5 การระบุจ านวนวัสดุอุปกรณ์ 

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

คอมพิวเตอร์ส ารองที่มี 
คุณลักษณะเหมาะสม
(เครื่อง) 

ร้านค้าผ่าน 
กระบวนการจัดซื้อ /
ใช้เครื่อง ส่วนตัวของ 
เจ้าหน้าท่ี 

5 5 5 5 5 

คอมพิวเตอร์ที่ท าหน้าท่ี 
Server(เครื่อง) 

ร้านค้าผ่าน 
กระบวนการจัดซื้อ  

5 5 5 5 5 

เครื่องพิมพ์รองรับการใช้ 
งานกับคอมพิวเตอร์ 

ร้านค้าผ่าน 
กระบวนการจัดซื้อ 
ส่วนตัวของเจ้าหน้าท่ี 

1 3 5 5 5 

โทรศัพท์/โทรสาร/เครื่อง 
แสกน(เครื่อง) 

ร้านค้าผ่าน 
กระบวนการจัดซื้อ /
ใช้เครื่อง ส่วนตัวของ 
เจ้าหน้าท่ี 

5 5 7 7 7 

เครื่องถ่ายเอกสาร(เครื่อง) ร้านค้าผ่าน 
กระบวนการจัดซื้อ 

1 1 1 1 1 

เครื่องส ารองไฟฟ้า(เครื่อง) ร้านค้าผ่าน 
กระบวนการจัดซื้อ  

- 1 1 1 1 

แอร์การ์ด รองรับการใช้ 
(เครื่อง)งานอินเทอร์เน็ต 

ร้านค้าผ่าน 
กระบวนการจัดซื้อ  

1 1 1 1 1 

ถังดับเพลิง(เครื่อง) ร้านค้าผ่าน 
กระบวนการจัดซื้อ  

2 2 2 2 2 
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3) ความต้องการดา้นเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูล (IT & Information  Requirement) 

ตารางท่ี 6 การระบุความต้องการด้านเทคโนโลยี 

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

ระบบเฝ้าระวังและเตือนภัย 
(CCTV) 

(CCTV) หน่วยงานที่ 
เก่ียวข้อง / ระบบ IT 
หน่วยงาน 

 
    

เอกสารการเงิน เช่น ใบแจ้ง 
หน้ี ใบเสร็จรับเงิน ฯลฯ 

ผู้ประกอบการ/คคู่้า  
    

ข้อมูลเก่ียวกับกิจกรรม 
งาน/โครงการของ 
หน่วยงาน 

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 านวนบุคลากรปฏิบัติงานที่ 
ส านักงาน /สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 

- - - - - 

จ านวนบุคลากรที่จ าเป็นต้องปฏิบัติงานที่
บ้าน 

- - - - - 

รวม - - - - - 

 

5) ความต้องการด้านผู้ให้บริการท่ีส าคัญ (Service Requirement) 

ตารางท่ี 8 การระบุผู้ให้บริการท่ีต้องติดต่อหรือขอรับบริการ 

ผู้ขอรับบริกำร 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 

หน่วยงานต้นสังกัด      

ประชาชนทั่วไป      

นักเรียน      

อื่นๆ      
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8. กลยุทธ์ควำมต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 

กลยุทธ์ความต่อเนื่อง เป็นแนวทางในการจัดหาและบริหารจัดการทรัพยากรให้มีความพร้อมเมื่อเกิด
สภาวะวิกฤต ซึ่งพิจารณาทรัพยากรใน 5 ด้าน ดังตารางท่ี 9 

ตารางท่ี 9 กลยุทธ์ความต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 

ทรัพยำกร กลยุทธ์ควำมต่อเนื่อง 

 

อำคำร/ สถำนที่
ปฏิบัติงำนส ำรอง 

▪ ก าหนดให้ใช้พื้นท่ีปฏิบัติงานส ารองภายในอาคารส านักงาน โดย
มีการส ารวจความเหมาะสมของสถานท่ี ไว้ล่วงหน้า   
▪ ก าหนดพื้นท่ีปฏิบัติงานส ารองไว้ภายในโรงเรียนและหมู่บ้านให้
มีการประสานงานไว้ล่วงหน้า โดยมีการส ารวจความเหมาะสมของ
พื้นท่ีไว้ล่วงหน้า   
▪  ประชา สัมพั นธ์ ให้ ปร ะชาชนรั บรู้ ช่ อ งทางการ ติด ต่อ                           
ณ ท่ี ปฏิบัติงานส ารอง กรณีเกิดเหตุฉุกเฉินไม่สามารถเข้ามารับ
บริการ ณ ส านักงานได้ (สถานท่ีปฏิบัติงานหลัก) 

 

วัสดุอุปกรณ์ที่
ส ำคัญ / กำรจัดหำ
จัดส่งวัสดุอุปกรณ์
ที่ส ำคัญ 

▪ จัดให้มีคอมพิวเตอร์ส ารอง จ านวน 1 เครื่อง ท่ีมีคุณลักษณะ 
เหมาะสมกับการใช้งาน พร้อมอุปกรณ์ท่ีสามารถเช่ือมต่อผ่าน 
อินเทอร์เน็ต เช่ือมโยงเข้าสู่ระบบเทคโนโลยีของหน่วยงาน และ
ติดต่อกับหน่วยงานภายนอกได้ หากไม่สามารถจัดเตรียม ไว้
ล่วงหน้าได้ ให้จัดท าข้อมูลหน่วยงานท่ีสามารถติดต่อ ประสานงาน
หรือจัดหาเครื่องคอมพิวเตอร์ในการท างานได้ อย่างทันการณ์เมื่อ
เกิดสภาวะวิกฤต  
▪ กรณีคอมพิวเตอร์ส ารองไม่เพียงพอหรือจัดหาไม่ได้หรืออยู่ 
ระหว่ างการ จัดหา ก าหนดให้ ใ ช้คอมพิว เตอร์แบบพกพา 
(Laptop/Notebook) ของเจ้าหน้าท่ีได้เป็นการช่ัวคราว ท้ังนี้ ต้อง
ได้รับการอนุญาตจากหน่วยงานก่อน 

 

เทคโนโลยี 
สำรสนเทศและ 
ข้อมูลที่ส ำคัญ 

▪ พัฒนาระบบส ารองข้อมูล และให้มีการส ารองข้อมูล (Back-up)  
ให้เป็นปัจจุบันอย่างสม่ าเสมอ เพื่อให้สามารถน าข้อมูลมาใช้งานได้
อย่างต่อเนื่อง  
▪ ระบบส ารองข้อมูลต้องรองรับการเช่ือมต่อทางไกลบนอุปกรณ์ 
และ/หรือคอมพิวเตอร์ โดยก าหนดให้บุคลากรและเจ้าหน้าท่ี 
สามารถเข้าถึงข้อมูลท่ีเป็นปัจจุบันได้   
▪ วางแผนงานการกอบกู้ระบบการบริหารเทคโนโลยี และ/หรือ 
ระบบส ารองข้อมูลในภาวะฉุกเฉิน โดยแผนต้องระบุ กระบวนการ
รักษาความปลอดภัยของข้อมูลไว้ด้ว 
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ทรัพยำกร กลยุทธ์ควำมต่อเนื่อง 

▪ จัดให้มีศูนย์ข้อมูลกลางท้ังในระดับท้องถิ่นและจังหวัด โดยมี 
การส ารองข้อมูล (Back-up) เพื่อการใช้งานเดือนละครั้ง  
▪  จัดให้มี ระบบป้องกันความเ ส่ียงจากระบบเทคโนโลยี  
สารสนเทศ (Server) เช่น มีเครื่องส ารองไฟเพื่อการใช้งานท้ัง 
อาคารส านักงาน และมีเครื่องท าความเย็นเพื่อรักษาอุณหภูมิ ของ
เครื่องเซิฟเวอร์ (Server) 

 

บุคลำกรหลัก ▪ ให้ใช้บุคลากรส ารองทดแทนภายในกลุ่มงานเดียวกัน  
▪ ให้ใช้บุคลากรนอกกลุ่มงานในกรณีท่ีบุคลากรไม่ เพียงพอหรือ
ขาดแคลน  
▪ ให้ใช้การปฏิบัติงานเหล่ือมเวลา  
▪  ให้ปฏิบั ติ งาน ท่ีบ้านหากมีผลกระทบต่อชีวิตและความ 
ปลอดภัยของบุคลากร 

 

คู่ค้ำ/ผู้ให้บริกำรที่
ส ำคัญ/ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย 

▪ สพฐ. ผู้ให้บริการระบบเทคโนโลยี สารสนเทศ เบอร์โทรศัพท์
ในการติดต่อ เบอร์โทร หรือ eMail  
▪ ส านักงานการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอเนินสง่า เบอร์โทร 
044052959  
▪ ส านักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล  
▪ ที โอ ที  (TOT) และ  กสท.  (CAT)  ผู้ ให้บริ ก าร เครื อข่ า ย 
อินเทอร์เน็ต (Free WIFI กรณีเกิดภาวะฉุกเฉินของเครือข่ายใน 
ระบบใดระบบหนึ่ง ให้ใช้เครือข่ายท่ีเหลือทดแทน หรือให้ใช้ 
อุปกรณ์เช่ือมโยงระบบแบบพกพา (Air-card) หากผู้ให้บริการ ไม่
สามารถให้บริการได้ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด  
▪ กระทรวงการคลัง ผู้ดูแลระบบ GFMIS เบอร์โทร 0936154626 
▪ บริษัท ไปรษณีย์ไทย ผู้ให้บริการรับและจัดส่งเอกสาร  
▪ บริษัท...... ผู้ส่งมอบวัสดุ/อุปกรณ์/เครื่องมือเครื่องใช้ ให้แก่ 
ส านักงาน เบอร์โทร 0908326165 
▪ บริษัท.... ผู้รับเหมาก่อสร้างโครงการ... เบอร์โทร.... 
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9. ข้ันตอนกำรบริหำรควำมต่อเนื่องและกอบกู้กระบวนกำรนที่ 1 กำรตอบสนองต่อเหตุกำรณ์ทันที 
(ภายใน 24 ช่ัวโมง) 

         การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและ
บุคลากรอื่นและปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และขั้นตอนการปฏิบัติงานท่ีก าหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 

 แจ้งเหตุฉุกเฉิน วิกฤติ ให้กับบุคลากรภายในส านักงาน 
ตามกระบวนการในแต่กลุ่มงาน ภายหลังได้รับแจ้งจาก 
หัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ืองของหน่วยงาน 

หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเน่ือง 

 

 จัดประชุมทีมงานบริหารความต่อเน่ืองเพ่ือประเมินความ 
เสียหายของผลกระทบต่อการด าเนินงาน การให้บริการ 
และทรัพยากรส าคัญที่ต้องใช้ในการบริหารความต่อเน่ือง 

 ทบทวนกระบวนงานที่มีความเร่งด่วน หรือส่งผลกระทบ 
อย่างสูง (หากไม่ด าเนินการ) ดังน้ัน จ าเป็นต้อง ด าเนินงาน
หรือปฏิบัติด้วยมือ (Manual Processing) 

ทีมงานบริหาร ความ
ต่อเน่ือง 

 

 ระบุและสรุปรายชื่อบุคลากรในกลุ่มงาน ท่ีได้รับบาดเจ็บ 
ผลกระทบเหตุการณ์ หรือเสียชีวิต 

  

 รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ืองของหน่วยงาน 
ทราบโดยครอบคลุมประเด็น ดังน้ี 

 - จ านวนและรายชื่อบุคลากรที่ได้รับบาดเจ็บ/
ผลกระทบ/เสียชีวิต  
- ความเสียหายและผลกระทบต่อการด าเนินงานและ
การ ให้บริการ  
- ทรัพยากรส าคัญที่ต้องใช้ในการบริหารความ
ต่อเน่ือง  
- กระบวนงานที่มีความเร่งด่วนและส่งผลกระทบ
อย่างสูง หากไม่ด าเนินการ และจ าเป็นต้อง
ด าเนินงาน หรือ ปฏิบัติงานด้วยมือ 

หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเน่ือง  
 

 

 สื่อสารและรายงานสถานการณ์แก่บุคลากรในกลุ่มฯ ให้ 
ทราบ ตามเน้ือหาและข้อความท่ีได้รับการพิจารณาและ 
เห็นชอบจากคณะบริหารความต่อเน่ืองของหน่วยงานแล้ว 

หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเน่ืองของกลุ่มฯ  
 

 

 ประเมินและระบุกระบวนการหลัก และงานเร่งด่วนที่ 
จ าเป็นต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จ ภายใน1-5 วันข้างหน้า  

หัวหน้าและทีมงานบริหาร 
ความต่อเน่ืองของกลุ่มฯ 

 
 
 
 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 

 ประเมินศักยภาพและความสามารถของหน่วยงานฯ ใน 
การด าเนินงานเร่งด่วนข้างต้น ภายใต้ข้อจ ากัดและ สภาวะ
วิกฤต พร้อมระบุทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการ บริหาร
ความต่อเน่ืองตามแผนการจัดหาทรัพยากร  

หัวหน้าและทีมงาน 
บริหารความต่อเน่ืองของ 
กลุ่มฯ 
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 รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความ 
ต่อเน่ืองของหน่วยงานทราบ พร้อมขออนุมัติการ 
ด าเนินงานหรือปฏิบัติงานด้วยมือ (Manual 
Processing) ส าหรับกระบวนงานที่มีความเร่งด่วนและ
ส่งผลกระทบ อย่างสุงหากไม่ด าเนินการ  

หัวหน้าและทีมงาน 
บริหารความต่อเน่ืองของ 

งาน 
 

 ติดต่อและประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการ 
จัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความ 
ต่อเน่ือง ได้แก่  

- สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
- วัสดุอุปกรณ์ส าคัญ  

- เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ  
- บุคลากรหลัก  

- คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าและทีมงาน 
บริหารความต่อเน่ืองของ 

งาน 
 

 พิจารณาด าเนินการหรือปฏิบัติงานด้วยมือ (Manual) 
เฉพาะงานเร่งด่วน หากไม่ด าเนินการจะไม่ส่งผลกระทบ 
อย่างสูงและไม่สามารถรอได้ ท้ังน้ี ต้องได้รับการอนุมัติ 

หัวหน้าและทีมงาน 
บริหารความต่อเน่ืองของ 

งาน 
 

 ระบุหน่วยงานที่เป็นคู่ค้า/ผุ้ให้บริการส านักงานเร่งด่วน 
เพ่ือแจ้งสถานการณ์และแนวทางในการบริหารให้มีความ 
ต่อเน่ืองตามความเห็นของคณะบริหารความต่อเน่ืองของ 
หน่วยงาน  

หัวหน้าและทีมงาน 
บริหารความต่อเน่ืองของ 

งาน 
 

 บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆ ที่
ทีมงานบริหารความต่อเน่ืองของฝ่ายฯ ต้องด าเนินการ 
(พร้อมระบุรายละเอียด ผู้ด าเนินการและเวลา) อย่าง 
สม่ าเสมอ  

ทีมงานบริหารความ 
ต่อเน่ืองของงาน  

 แจ้งสรุปสถานการณ์และข้ันตอนการด าเนินการส าหรับ ใน
วันถัดไป ให้กับบุคลากรหลักในกลุ่มฯ เพ่ือรับทราบ และ
ด าเนินการ อาทิ แจ้งวัน เวลา และสถานที่ปฏิบัติงาน 
ส ารอง  

หัวหน้า ทีมงานบริหาร 
ความต่อเน่ืองของงาน  

 รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความ 
ต่อเน่ืองของหน่วยงานอย่างสม่ าเสมอหรือตามท่ีได้     
ก าหนดไว้  

หัวหน้า ทีมงานบริหาร 
ความต่อเน่ืองของงาน  

วันที่ 2-7 กำรตอบสนองในระยะสั้น 

              การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและ
บุคลากรอื่น และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และขั้นตอนการปฏิบัติงานท่ีก าหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ 
ด ำเนินกำรแล้ว

เสร็จ 

 ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ 
ได้รับผลกระทบ ประเมินความจ าเป็นและระยะเวลา ที่
ต้องใช้ในการกอบกู้คืน 

หั วห น้าและที มงานบริ หา ร 
ความต่อเน่ืองของงาน 
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 ตรวจสอบกับหน่วยงาน ความพร้อมและข้อจ ากัดใน 
การจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหาร 
ความต่อเน่ือง ได้แก่  
- สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
- วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
- เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ  
- บุคลากรหลัก  
- คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หั วห น้าและที มงานบริ หา ร 
ความต่อเน่ืองของงาน 

 

 รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ืองของ 
หน่วยงาน ความพร้อม ข้อจ ากัด และข้อเสนอแนะ ใน
การจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหาร 
ความต่อเน่ือง 

หัวหน้าทีมงานบริหาร ความ
ต่อเน่ืองของงาน 

 

 ประสานงานและด าเนินการจัดหาทรัพยากรที่ 
จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเน่ือง ได้แก่  
- สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง  
- วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ  
- เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ  
- บุคลากรหลัก  
- คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หั วห น้าและที มงานบริ หา ร 
ความต่อเน่ืองของงาน 

 

 ด าเนินการกอบกู้และจัดหาข้อมูลและรายงานต่างๆ ที่
จ าเป็นต้องใช้ในการด าเนินงานและให้บริการตาม 
ตารางที่ 6 

ทีมงานความต่อเน่ืองของงาน  

 ด าเนินงานและให้บริการ ภายใต้ทรัพยากรที่จัดหา 
เพ่ือบริหารความต่อเน่ือง:  
- สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง  
- วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ  
- เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ  
- บุคลากรหลัก  
- คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หั วห น้าและที มงานบริ หา ร 
ความต่อเน่ืองของงาน 

 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ 
ด ำเนินกำรแล้ว

เสร็จ 

 แจ้งสถานการณ์และแนวทางในการบริหารความ 
ต่อเน่ืองแก่ส่วนราชการ/ผู้ใช้บริการ/คู่ค้า/ประชาชน ผู้
มาติดต่อราชการที่ได้รับผลกระทบ 

หัวหน้าทีมงานบริหาร ความ
ต่อเน่ืองของงาน  

 บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงาน 
ต่างๆ ที่ทีมงานบริหารความต่อเน่ืองของกลุ่มฯ (พร้อม
ระบุรายละเอียด ผู้ด าเนินการ และเวลา) อย่าง 
สม่ าเสมอ 

ทีมงานบริหาร ความต่อเน่ือง
ของงาน  

 แจ้งสรุปสถานการณ์และข้ันตอนการด าเนินการต่อไป 
ส าหรับในวันถัดไป ให้กับบุคลากรในงาน 

หัวหน้าทีมงานบริหาร ความ
ต่อเน่ืองของงาน  

 รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความ 
ต่อเน่ืองของหน่วยงาน ตามเวลาท่ีได้ก าหนดไว้ 

หัวหน้าทีมงานบริหาร ความ
ต่อเน่ืองของงาน  
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วันที่ 8 กำรตอบสนองระยะกลำง (1 สัปดาห์) 

            การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและ
บุคลากรอื่น และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และขั้นตอนการปฏิบัติงานท่ีก าหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 

 ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ 
ได้รับผลกระทบ และประเมินความจ าเป็นและ 
ระยะเวลาท่ีต้องใช้ในการกอบกู้คืน 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ 
ต่อเน่ืองของงาน 

 

 ระบุทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ เ พ่ือด าเนินงานและ 
ให้บริการตามปกติ 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ 
ต่อเน่ืองของงาน 

 

 รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ืองของหน่วยงาน 
สถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ ไ ด้รับ 
ผลกระทบ และทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้เพ่ือด าเนินงาน 
และให้บริการตามปกติ 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ 
ต่อเน่ืองของงาน 

 
 

 ประสานงานและด าเนินการจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้อง 
ใช้เพ่ือด าเนินงานและให้บริการตามปกติ ได้แก่  
- สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง  
- วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ  
- เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ  
- บุคลากรหลัก  
- คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ 
ต่อเน่ืองของงาน 

 
 

 แจ้งสรุปสถานการณ์และการเตรียมความพร้อมด้าน 
ทรัพยากรต่างๆ เพ่ือด าเนินงานและให้บริการตามปกติ 
ให้กับบุคลากรในฝ่าย 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ 
ต่อเน่ืองของงาน 

 
 

 บันทึกและทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆ ที่ทีมงาน
บริหารความต่อเน่ืองของกลุ่มฯ ( พร้อมระบุ รายละเอียด 
ผู้ด าเนินการ และเวลา (อย่างสม่ าเสมอ) 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ 
ต่อเน่ืองของงาน  

 รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความ 
ต่อเน่ืองของหน่วยงาน ตามเวลาท่ีได้ก าหนดไว้ 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ 
ต่อเน่ืองของงาน 
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กำรตอบสนองระยะยำว (มากกว่า 1 เดือน) 

            การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่น  
และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และขั้นตอนการปฏิบัติงานท่ีก าหนดอย่างเคร่งครัด 
 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 

 ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ ได้รับ
ผลกระทบ และประเมินความจ าเป็นและ ระยะเวลาท่ีต้อง
ใช้ในการกอบกู้คืน 

หั วห น้าทีม งานบริ หา รค วาม 
ต่อเน่ืองของงาน 

 

 ระบุทรัพยากรที่จ า เป็นต้องใช้ เ พ่ือด าเ นินงานและ 
ให้บริการตามปกติ 

หั วห น้าทีม งานบริ หา รค วาม 
ต่อเน่ืองของงาน 

 

 รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ืองของหน่วยงาน 
สถานภาพการกอบกู้ คื นมาของทรัพยากรที่ ไ ด้ รั บ 
ผลกระทบ และทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้เพ่ือด าเนินงาน 
และให้บริการตามปกติ 

หั วห น้าทีม งานบริ หา รค วาม 
ต่อเน่ืองของงาน 

 
 

 ประสานงานและด าเนินการจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้อง 
ใช้เพ่ือด าเนินงานและให้บริการตามปกติ ได้แก่  
- สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง  
- วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ  
- เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ  
- บุคลากรหลัก  
- คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หั วห น้าทีม งานบริ หา รค วาม 
ต่อเน่ืองของงาน 

 
 

 แจ้งสรุปสถานการณ์และการเตรียมความพร้อมด้าน 
ทรัพยากรต่างๆ เพ่ือด าเนินงานและให้บริการตามปกติ 
ให้กับบุคลากรในฝ่าย 

หั วห น้าทีม งานบริ หา รค วาม 
ต่อเน่ืองของงาน 

 
 

 บันทึกและทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆ ท่ีทีมงานบริหาร
ความต่อเ น่ืองของกลุ่มฯ ( พร้อมระบุ  รายละเอียด 
ผู้ด าเนินการ และเวลา (อย่างสม่ าเสมอ) 

หั วห น้าทีม งานบริ หา รค วาม 
ต่อเน่ืองของงาน 

 

 รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความ 
ต่อเน่ืองของหน่วยงาน ตามเวลาท่ีได้ก าหนดไว้ 

หั วห น้าทีม งานบริ หา รค วาม 
ต่อเน่ืองของงาน 

 
 

 

กรณีหน่วยงานท่ีมีภารกิจท่ีเกี่ยวข้องกับความมั่นคง  เป็นเรื่องท่ีมีช้ันความลับของข้อมูลหรือข้อมูลมี
ความอ่อนไหวท่ีหน่วยงานไม่อาจเผยแพร่ต่อสาธารณะ หรืออาจมีผลกระทบต่อความมั่นคงของประเทศ ได้
จัดท าแผนรองรับภารกิจดังกล่าวไว้แล้ว และจัดเก็บไว้ที่หน่วยงาน โดยมีรายช่ือแผนท่ีจัดเก็บไว้ดังนี้ 

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

 

กำรก ำหนดกระบวนกำรแจ้งเหตุฉุกเฉิน (Call Tree)  

เพื่อให้แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ (BCP) สามารถน าไปปฏิบัติใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพและ
เกิดประสิทธิผล ก าหนดให้มีกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน (Call Tree) ของโรงเรียนบ้ำนโสกคร้อขึ้น โดย
กระบวนการ Call Tree คือ กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินให้กับสมาชิกในคณะบริหารความต่อเนื่องและทีม
บริหารความต่อเนื่อง มีวัตถุประสงค์เพื่อให้สามารถบริหารจัดการในการติดต่อบุคลากรของหน่วยงาน ภายหลัง
จากมีการประกาศเหตุการณ์ฉุกเฉินหรือสภาวะวิกฤต 

กระบวนการ Call Tree เริ่มต้นท่ีหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องแจ้งให้ผู้ประสานงานคณะบริหาร
ความต่อเนื่องทราบถึงเหตุการณ์ฉุกเฉิน เพื่อให้ผู้ประสานงานฯ แจ้งให้หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง
รับทราบเหตุการณ์ฉุกเฉินและการประกาศใช้แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ จากนั้นทีมบริหารความต่อเนื่อง
ของแต่ละงาน มีหน้าท่ีแจ้งไปยังบุคลากรภายใต้การบังคับบัญชาเพื่อรับทราบ โดยมีรายช่ือบุคลากรดังนี้ 

ตารางท่ี 1 รายช่ือบุคลากรในกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินของกลุ่มอ านวยการ 

หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง ทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง 

ช่ือ เบอร์โทรศัพท์ ช่ือ เบอร์โทรศัพท์ 

นางกาญจนา  แก้วก าเนิด 
ผู้อ านวยการรงเรียนบ้านโสกคร้อ 
 

06-1536-3979 นายเทิดไทย ครองตาเนิน 
รก ผอ.โรงเรียนบ้านโสกคร้อ 
  

06-1875-55900 

 

ตารางท่ี 2 รายช่ือบุคลากรในกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินของงานบริหารงานวิชาการ 

หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง ทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง 

ช่ือ เบอร์โทรศัพท์ ช่ือ เบอร์โทรศัพท์ 

น.ส.สุภาพร  ดังยางหวาย 
ครูผู้ช่วย 

08-6263-2068 นางนงนาฎ เพ็งพูน 
ครู 

09-0832-6165 

 

ตารางท่ี 3 รายช่ือบุคลากรในกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินของงานบริหารงานท่ัวไป 

หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง ทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง 

ช่ือ เบอร์โทรศัพท์ ช่ือ เบอร์โทรศัพท์ 

นาบเทอดไทย  ครองตาเนิน 
ครู ช านาญการ 
 

08-4728-6339 นางสาวอารีรัตน์ บัวผาง 
ครูธุรการ 

0806723-9547 

  

19 



 
 

 

ตารางท่ี 4 รายช่ือบุคลากรในกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินของงานบริหารงานบุคคล 

หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง ทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง 

ช่ือ เบอร์โทรศัพท์ ช่ือ เบอร์โทรศัพท์ 

นางนงนาฎ เพ็งพูน 
ครู 
 

09-0832-6165 น.ส.เอียงอร  แคนลา  09-5182-9590 

 
ตารางท่ี 5 รายช่ือบุคลากรในกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินของงานบริหารงานงบประมาณ 

หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง ทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง 

ช่ือ เบอร์โทรศัพท์ ช่ือ เบอร์โทรศัพท์ 

นางสาวเอียงอร แคนลา 
ครู 
 

09-5182-9590 นางนงนาฎ เพ็งพูน 
 
  

09-0832-6165 
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