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สารบัญ 

 

เรื่อง                  หนา 

บทนำ           ๑ 

วัตถุประสงค          ๒ 

สมมติฐานของแผนความตอเนื่อง (BCP Assumptions)     ๒ 

ขอบเขตของแผนดำเนินธุรกิจอยางตอเนื่องฯ (Scope of BCP)    ๓ 

สรุปเหตุการณสภาวะวิกฤตและผลกระทบจากเหตุการณตารางบัญชีรายชื่อบุคลากร  ๓ 

ผลกระทบตอกระบวนการทำงานหรือการใหบริการ      ๖ 

การวิเคราะหเพ่ือกำหนดความตองการทรัพยากรท่ีสำคัญ     ๗ 

กลยุทธความตอเนื่อง (Business Continuity Strategy)     ๑๐ 

ข้ันตอนการบริหารความตอเนื่องและกอบกูกระบวนการ              ๑๑ 

ภาคผนวก ก          ๑๙ 

 



สารบัญตาราง 

 

เรื่อง                  หนา 

ตารางท่ี ๑  สรุปเหตุการณสภาวะวิกฤตและผลกระทบจากเหตุการณ                                 ๓  

ตารางท่ี ๒ รายชื่อบุคลากรและบทบาทของทีมบริหารดำเนินธุรกิจอยางตอเนื่อง   ๕

(BCP Team)   โรงเรียนวังโพธิ์สวางศิลป       

ตารางท่ี ๓  เกณฑวิเคราะหผลกระทบตอกระบวนการทำงานหรือการใหบริการ                     ๖

ดำเนินธุรกิจอยางตอเนื่องฯ (Scope of BCP) 

ตารางท่ี ๔ ผลกระทบตอกระบวนการทำงานหรือการใหบริการ     ๗ 

(Business Impact Analysis)    

ตารางท่ี ๕ การระบุพ้ืนท่ีการปฏิบัติงานสำรอง      ๗ 

ตารางท่ี ๖  การระบุจำนวนวัสดุอุปกรณ       ๘ 

ตารางท่ี ๗ การระบุความตองการดานเทคโนโลยี      ๙ 

ตารางท่ี ๘ การระบุจำนวนบุคลากรหลักท่ีจำเปน      ๙ 
ตารางท่ี ๙ การระบุผูใหบริการท่ีตองติดตอหรือขอรับบริการ     ๙ 
ตารางท่ี ๑๐ กลยุทธความตอเนื่อง (Business Continuity Strategy)    ๑๐ 
ตารางท่ี ๑๑ รายชื่อบุคลากรในกระบวนการแจงเหตุฉุกเฉินของโรงเรียนวังโพธิ์สวางศิลป ๑๙ 
ตารางท่ี ๑๒ รายชื่อบุคลากรในกระบวนการแจงเหตุฉุกเฉินของกลุมบริหารงบประมาณ  ๑๙ 
ตารางท่ี ๑๓ รายชื่อบุคลากรในกระบวนการแจงเหตุฉุกเฉินของกลุมบิหารงานบุคคล  ๒๐ 

ตารางท่ี ๑๔ รายชื่อบุคลากรในกระบวนการแจงเหตุฉุกเฉินของกลุมบริหารงานวิชาการ  ๒๐ 

ตารางท่ี ๑๕ รายชื่อบุคลากรในกระบวนการแจงเหตุฉุกเฉินของกลุมบริหารท่ัวไป  ๒๐



๑ 

 

แผนบริหารความตอเน่ืองของโรงเรียนวังโพธิ์สวางศิลป 

ในการบริหารความพรอมตอสภาวะวิกฤต 
บทนำ 

ตามมติคณะรัฐมนตรี ในคราวประชุมเม่ือวันท่ี ๒๔ เมษายน ๒๕๕๕ เห็นชอบแนวทางและ 

มาตรการท่ีกำหนดใหหนวยงานของรัฐดำเนินการบริหารความพรอมตอสภาวะวิกฤต เพ่ือใหสามารถ 

ปฏิบัติภารกิจหลักหรืองานบริการท่ีสำคัญไดอยางตอเนื่องแมเกิดสภาวะวิกฤตและมอบหมายให 

สำนักงาน ก.พ.ร. เปนหนวยงานหลักในการสนับสนุนการดำเนินการใหแกหนวยงานของรัฐ  และตาม  

มติคณะรัฐมนตรีเม่ือ วันท่ี  ๓๑  มีนาคม  ๒๕๖๓ เหน็ชอบมาตรการเตรียมความพรอมของหนวยงาน 

ภาครัฐในการบริหารราชการและใหบริการประชาชนในสภาวะวิกฤต โดยใหหนวยงานของรัฐทุก 

หนวยด าเนินการทบทวนและปรับปรุงแผนดำเนินธุรกิจอยางตอเนื่องสำหรับการบริหารความพรอม 

ตอสภาวะวิกฤต (Business Continuity Plan) ใหเปนปจจุบัน โดยนำมาตรการเตรียมความพรอม 

ของหนวยงานภาครัฐในการบริหารราชการและใหบรกิารประขาชนในสภาวะวิกฤต  

แผนดำเนินธุรกิจอยางตอเนื่อง หรือท่ี เรียกวา “Business Continuity Plan (BCP)” 

สามารถนำไปใชในการตอบสนองและปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณฉุกเฉินตาง ๆ ไมวาจะ 

เหตุอุทกภัย เหตุอัคคีภัย เหตุประทวง/จลาจล เหตุการณโรคระบาด หรือเหตุภัยอ่ืน ๆ ท่ีสงผลให 

หนวยงานตองหยุดดำเนินงานหรือไมสามารถใหบริการผูรับบริการ ประชาชนท่ัวไปไดอยางตอเนื่อง 

โดยยึดแนวทางการบริหารความเสี่ยงเพ่ือปองกันภัยคุกคามภาวะวิกฤต ตามมาตรฐานสากล BS๒๙๙ 

Business Continuity Management โดยมุงเนนกระบวนการท่ีเก่ียวของดังนี้ 

๑. ความตอเนื่องของการบริหาร การจัดตั้งทีมงานบริหารตามลำดับโครงสราง 

๒. กำหนดกระบวนงานสำคัญของหนวยงานเพ่ือวิเคราะหผลกระทบหรือความเสี่ยงการ

ประเมินความเสี่ยง (RISK Assessment-RA) และระบุความเรงดวนของกิจกรรมเพ่ือ ขอมูลในการจัด

ระดับความสำคัญของกระบวนงานการกำหนดแนวทาง  

๓. กำหนดกลยุทธในการสรางความตอเนื่องเพ่ือใหการดำเนินการในทุกภาคสวนของ

หนวยงานไมหยุดชะงัก ประกอบดวย บุคลากร สถานท่ีปฏิบัติงาน อุปกรณและเครื่องมือ เทคโนโลยี 

ขอมูล และผูรับบริการ  

๔. พัฒนาและเตรียมการสนองตอเหตุการณในภาวะฉุกเฉิน    

๕. ทดสอบ ปรับปรุง และทบทวนแผน วางรูปแบบการทดสอบ อาจมีตั้งแตระดับงายไปถึง 

ระดับยาก เชน Call Tree ซอมการแจงเตือนเหตุฉุกเฉินใหกับสมาชิกท่ีเก่ียวของทราบ, Tabletop 

Testing ประชุมแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกับทุกหนวยงานท่ีเก่ียวของ โดย จำลองโจทยสถานการณ

ข้ึนมาและทดลองน าแผน BCP มาพิจารณาวาสามารถใชตอบ โจทยแตละข้ันตอนไดหรือไม, 

Simulation คือ การทดสอบโดยจำลองสถานการณ เสมือนจริง และลองใชแผน BCP มาประยุกตใช 

และ Full BCP Exercise คือ การ ทดสอบเต็มรูปแบบและใกลเคียงสถานการณจริงมากท่ีสุด  



๒ 

 

๖. การปลูกฝง BCP ใหเปนสวนหนึ่งของวัฒนธรรมองคกร  เปนข้ันตอนท่ีสำคัญในการทำให 

BCP ผสมกลมกลืนเขาจนเปนวัฒนธรรมองคกร โดยเปนเรื่องท่ีตองใชเวลาและจิตวิทยา ท่ีจะทำให

เจาหนาท่ีทุกคนไดเขาใจถึงความสำคัญของ BCP ตลอดจน บทบาทหนาท่ีท่ีทุกคนพึงมีเพ่ือใหภารกิจ

สามารถดำเนินตอไปไดในยามท่ีเกิดเหตุวิกฤต 

    โรงเรียนวังโพธิ์สวางศิลป สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต ๓ 

จัดทำ แผนดำเนินธุรกิจอยางตอเนื่อง หรือท่ีเรียกวา “Business Continuity Plan (BCP)” โดยใชชื่อ

ในแผนวา “หนวยงาน” ซ่ึงการจัดทำแผนดำเนินธุรกิจอยางตอเนื่อง (BCP) ถือเปนเครื่องมือสำคัญท่ี

ชวยใหหนวยงาน และบุคลากรในโรงเรียนวังโพธิ์สวางศิลปสามารถนำไปเปนแนวทางถือปฏิบัติรับมือ

กับเหตุการณฉุกเฉินไมคาดคิด ทำใหระบวนการสำคัญตามภารกิจของโรงเรียนวังโพธิ์สวางศิลป 

(Critical Business Process) สามารถขับเคลื่อนการดำเนินการไดอยางปกติ และชวยลดระดับความ

รุนแรง ของผลกระทบท่ีเกิดข้ึนตอโรงเรียนวังโพธิ์สวางศิลปได 

ในสภาวะวิกฤตหรือเหตุฉุกเฉินตาง ๆ หากโรงเรียนไมมีกระบวนการหรือแผนการดำเนินงาน

ในลักษณะเผชิญเหตุไวกอนลวงหนา อาจสงผลกระทบเกิดความเสียหายตอหนวยงานในการ

ปฏิบัติงาน ดังนั้น การจัดทำแผนการบริหารความพรอมตอสภาวะวิกฤต จึงเปนสิ่งสำคัญท่ีจะชวยให

โรงเรียนสามารถรับมือกับเหตุการณไดทันทีหรือในเวลาอันรวดเร็ว เพ่ือบรรเทาหรือลดระดับความ

รุนแรง ของผลกระทบท่ีจะเกิดข้ึนตอหนวยงาน โดยมีเปาหมายใหโรงเรียนสามารถปฏิบัติงานไดอยาง

ตอเนื่อง แมอยูในสภาวะวิกฤต  

วัตถุประสงค (Objectives)  

๑. เพ่ือใชเปนแนวทางของโรงเรียนวังโพธิ์สวางศิลปในการปฏิบัติงานไดอยางตอเนื่อง 

๒. เพ่ือใหโรงเรียนวังโพธิ์สวางศิลปมีการเตรียมความพรอมในการรับมือกับสภาวะวิกฤต 

๓. เพ่ือลดผลกระทบจากการหยุดชะงักในการดำเนินงานหรือการใหบริการทางดาน

การศึกษา 

๔. เพ่ือบรรเทาความเสียหายและลดผลกระทบท่ีจะเกิดข้ึนใหอยูระดับท่ียอมรับได  

๕. เพ่ือใหบุคลากร ประชาชน เจาหนาท่ี ผูมีสวนไดสวนเสีย (Stakeholders) มีความเชื่อม่ัน 

ในศักยภาพของโรงเรียน แมโรงเรียนวังโพธิ์สวางศิลปตองเผชิญกับเหตุการณรายแรงและสงผล

กระทบจนทำใหการดำเนินงานตองหยุดชะงัก 

สมมติฐานของแผนความตอเนื่อง (BCP Assumptions)  

เอกสารฉบับนี้จัดทำข้ึนภายใตสมมติฐาน ดังตอไปนี ้

๑. เหตุการณฉุกเฉินท่ีเกิดข้ึนในชวงเวลาสำคัญตาง ๆ แตมิไดสงผลกระทบตอสถานท่ี

ปฏิบัติงานสำรองท่ีไดมีการจัดเตรียมไว 

๒. หนวยงานเทคโนโลยีสารสนเทศรับผิดชอบในการสำรองระบบสารสนเทศตาง ๆ  โดย

ระบบสารสนเทศสำรองมิไดรับผลกระทบจากเหตุการณฉุกเฉินเหมือนกับระบบสารสนเทศหลัก 

๓.“บุคลากร” ท่ีถูกระบุในเอกสารฉบับนี้ หมายถึง ผูบริหารสถานศึกษา ขาราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาท้ังหมดของโรงเรียน 



๓ 

 

ขอบเขตของแผนดำเนินธุรกิจอยางตอเนื่องฯ (Scope of BCP) 

แผนดำเนินธุรกิจอยางตอเนื่องฯ (BCP) ฉบับนี้ ใชรองรับสถานการณ กรณีเกิดสภาวะวิกฤต

หรือเหตุการณฉุกเฉินในพ้ืนท่ีโรงเรียนวังโพธิ์สวางศิลป ดวยเหตุการณตอไปนี้ 

        - เหตุการณอุทกภัย 

        - เหตุการณอัคคีภัย 

        - เหตุการณวาตภัย 

        - เหตุการณโรคระบาดตอเนื่อง 

        - เหตุการณชุมนุมประทวง/จลาจล 

ผลจากเหตุการณในสถานการณฉุกเฉิน หรือในสภาวะวิกฤตท่ีเกิดข้ึนกับหนวยงานจากหลาย
สาเหตุดังกลาวสงผลกระทบตอทรัพยากรสำคัญในการปฏิบัติงานของหนวยงาน ดังนี้. 

       1. ผลกระทบดานอาคาร/สถานท่ีปฏิบัติงานหลัก หมายถึง เหตุการณท่ีเกิดข้ึนทำให

สถานท่ีปฏิบัติงานหลักไดรับความเสียหายหรือไมสามารถใชสถานท่ีปฏิบัติงานหลักไดและสงผลให

บุคลากรไมสามารถเขาไปปฏิบัติงานไดชั่วคราวหรือระยะยาวรวมท้ังการท่ีผูรับบริการไมสามารถ

เขาถึงสถานท่ีใหบริการของหนวยงานดวย 

        ๒. ผลกระทบดานวัสดุอุปกรณท่ีสำคัญ/การจัดหาจัดสงวัสดุอุปกรณท่ีสำคัญ หมายถึง 

เหตุการณท่ีเกิดข้ึนทำใหไมสามารถใชงานวัสดุอุปกรณท่ีสำคัญ หรือไมสามารถจัดหา/จัดสงวัสดุ

อุปกรณท่ีสำคัญได 

        ๓. ผลกระทบดานเทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลท่ีสำคัญ หมายถึง เหตุการณท่ี

เกิดข้ึนทำใหระบบงานเทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศ หรือขอมูลท่ีสำคัญไมสามารถนำมาใชในการ

ปฏิบัติงานไดตามปกติ 

        ๔. ผลกระทบดานบุคลากรหลัก หมายถึง เหตุการณท่ีเกิดข้ึนทำใหบุคลากรหลักไม

สามารถมาปฏิบัติงานไดตามปกติ 

        ๕. ผลกระทบดานคูคา/ผูใหบริการ/ผูมีสวนไดสวนเสียท่ีสำคัญ หมายถึง เหตุการณท่ี

เกิดข้ึนทำใหคูคา/ผูใหบริการ/ผูมีสวนไดสวนเสีย ไมสามารถติดตอหรือใหบริการ 

สรุปเหตุการณสภาวะวิกฤตและผลกระทบจากเหตุการณ 

ตารางท่ี ๑  สรุปเหตุการณสภาวะวิกฤตและผลกระทบจากเหตุการณ 

เหตุการณสภาวะวิกฤต 

ผลกระทบ 

อาคารสถานท่ี

ปฏิบัติงาน 

วัสดุอุปกรณ

สำคัญ 

เทคโนโลยี

สารสนเทศ 

และขอมูลสำคัญ 

ดาน

บุคลากร

หลัก 

ผูรับบริการ/ 

ผูมีสวนไดเสีย 

เหตุการณอุทกภัย           

เหตุการณอัคคีภัย           

เหตุการณวาตภัย           

เหตุการณโรคระบาดตอเนื่อง - - -     

เหตุการณชุมนุมประทวง/จลาจล       - - 



๔ 

 

แผนดำเนินธุรกิจอยางตอเนื่อง (BCP) ฉบับนี้  ไมรองรับการปฏิบัติงานในกรณีท่ีเหตุขัดของเกิดข้ึน

จากการดำเนินงานปกติ และเหตุขัดของดังกลาวไมสงผลกระทบในระดับสูงตอการดำเนินงานและการ

ใหบริการของหนวยงาน เนื่องจากหนวยงานยังสามารถจัดการหรือปรับปรุงแกไขสถานการณได

ภายในระยะเวลาท่ีเหมาะสม  โดยผูบริหารหนวยงานหรือผูบริหารของแตละกลุมงานและฝายงาน

สามารถรับผิดชอบและดำเนินการไดดวยตนเอง 

ทีมงานแผนดำเนินธุรกิจอยางตอเนื่อง (Business continuity Plan Team) เพ่ือใหแผน
ดำเนินธุรกิจอยางตอเนื่อง (Business continuity Plan : BCP) โรงเรียนวังโพธิ์สางศิลป สามารถ
นำไปปฏิบัติไดอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล โดยทีมงานแผนดำเนินธุรกิจ อยางตอเนื่อง 
BCP Team ประกอบดวย ผูบริหารดำเนินธุรกิจอยางตอเนื่องระดับสถานศึกษา หัวหนารงาน สายชั้น 
กลุมสาระการเรียนรู แผนงาน โครงการ ฯลฯ โดยจะตองรวมมือกันดูแล กำกับ ติดตาม ปฏิบัติงาน 
และกูคืนเหตุการณฉุกเฉินในงานของตนเอง ใหสามารถบริหารไดอยางตอเนื่องและกลับสูสภาวะปกติ
ไดโดยเร็ว ตามบทบาทหนาท่ีท่ีกำหนดไว ดังนั้น เพ่ือใหแผนดำเนินธุรกิจอยางตอเนื่อง ของโรงเรียนวัง
โพธิ์สวางศิลป สามารถนำไปปฏิบัติไดอยางมี ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล จึงไดแตงตั้งคณะ
บริหารดำเนินธุรกิจอยางตอเนื่อง เพ่ือดำเนินการในสภาวะวิกฤตของโรงเรียนวังโพธิ์สวางศิลป โดยมี
องคประกอบ ดังนี้  

   ๑. ทีมบริหารดำเนินธุรกิจอยางตอเนื่อง เพ่ือใหการดำเนินการในสภาวะวิกฤตของ 
โรงเรียนวังโพธิ์สวางศิลป  มีอำนาจหนาท่ีในการประเมินลักษณะ ขอบเขตและแนวโนมของ 
อุบัติการณท่ีเกิดข้ึน เพ่ือตัดสินใจประกาศใช แผนดำเนินธุรกิจอยางตอเนื่องและการ ดำเนินการตาม
ข้ันตอนและแนวทางการบริหาร ตลอดจนสรรหาทรัพยากรตามท่ีกำหนด ไวในแผนดำเนินธุรกิจอยาง
ตอเนื่อง และกำหนดนโยบาย กำกับ ดูแลและติดตามผล 
 
 
 
 

 

 

      

 

 

 

    

 

โครงสรางและทีมงานแผนบริหารความตอเนื่อง (BCP Team  

ในสภาวะวิกฤตโรงเรียนวังโพธิ์สวางศิลป 

หัวหนาทีมบริหารความตอเนื่อง 

ผูอำนวยการโรงเรียนวังโพธิ์สวางศิลป 

ท่ีปรึกษา 

(คณะกรรมการสถานศึกษา  

หัวหนางาน 

บริหารงบประมาณ 

หัวหนางาน 

บริหารท่ัวไป 

หัวหนางาน 

บริหารวิชาการ 

หัวหนางาน 

บริหารงานบุคคล 



๕ 

 

แตละตำแหนงมีหนาท่ีในการรวมมือ ดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน และกูคืนเหตุการณฉุกเฉินใน

กลุมงานของตนเอง เพ่ือใหหนวยงานสามารถบริหารความตอเนื่องและกลับสูสภาวะปกติโดยเร็ว ตาม

รายชื่อ บุคลากรและบทบาทของทีมงานบริหารความตอเนื่อง (BCP Team) ท่ีกำหนดใหเปนบุคลากร

หลัก ในกรณี ท่ีบุคลากรหลักไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได ใหบุคลากรสำรองรับผิดชอบบทบาทของ

บุคลากรหลักไปกอน จนกวาจะไดมีการมอบหมายและแตงตั้งข้ึนโดยหัวหนาทีมบริหารความตอเนื่อง 

รายชื่อทีมงานแผน ดำเนินธุรกิจอยางตอเนื่อง ปรากฏดังตารางท่ี ๒ ในกรณีท่ีบุคลากรหลักไมสามารถ

ปฏบิัติหนาท่ีได ใหบุคลากรสำรองรับผิดชอบทำหนาท่ีในบทบาทของบุคลากรหลัก 

ตารางท่ี ๒ รายชื่อบุคลากรและบทบาทของทีมบริหารดำเนินธุรกิจอยางตอเนื่อง (BCP Team)
โรงเรียนวังโพธิ์สวางศิลป 
 

บุคลากรหลัก 
บทบาท 

บุคลากรสำรอง 

ช่ือ เบอรโทรศัพท ช่ือ เบอรโทรศัพท 

นายวัชรินทร   วันทา 

 
 

09-8586-4370 หัวหนาทีมบริหาร

ความตอเนื่อง 

นางสาวอัจฉรา ดาสา 
 

09-8254-6260 

นางสาวอัจฉรา ดาสา 

 

09-8254-6260 หัวหนาทีมบริหาร

ความตอเนื่องงาน

ดานงบประมาณ 

นางสาวสิรจิรรยา เลกลาภ 09-9873-9106 

นางจันทิวา  เทียมมวง 06-1052-8499 หัวหนาทีมบริหาร

ความตอเนื่องงาน

ดานบุคคล 

นางสาวรุงอรุณ  มดจัตุรัส 06-1582-7270 

นายจารวุัฒน  เจริญโภค 06-2961-5024 หัวหนาทีมบริหาร

ความตอเนื่องงาน 

ดานวิชาการ 

น.ส.เพชรรัตน โชคสุจริต 08-0619-5414 

น.ส.เพชรรัตน โชคสจุริต 08-0619-5414  หัวหนาทีมบริหาร

ความตอเนื่องดาน

บริหารท่ัวไป 

นางจันทิวา  เทียมมวง 06-1052-8499 

 

 

 

 



๖ 

 

ผลกระทบตอกระบวนการทำงานหรือการใหบรกิาร 

การวิเคราะหผลกระทบตอกระบวนการทำงานหรือการใหบริการ (Business Impact 

Analysis) โดยใชเกณฑในการกำหนดระดับผลกระทบ ดังนี้ 

           ตารางท่ี ๓  เกณฑวิเคราะหผลกระทบตอกระบวนการทำงานหรือการใหบริการ 

ระดับ 

ผลกระทบ 
หลักเกณฑการพิจารณาระดับของผลกระทบ 

สูงมาก • เกิดความเสียหายตอโรงเรียนวังโพธ์ิสวางศิลปไมสามารถขับเคลื่อนการ ปฏิบัติงานได การ

ดำเนินการตองหยุดชะงัก  

• เกิดความเสียหายตอผูรับบริการหลัก คือ นักเรียน ผูปกครอง ผูเก่ียวของ ไมสามารถเขาถึงบริการ

ของโรงเรียนวังโพธ์ิสวางศลิปได 

 • สงผลใหขีดความสามารถในการดำเนินงานหรือการใหบริการลดลงมากกวา รอยละ ๕๐ 

 • เกิดการสูญเสียชีวิตและ/หรือภยัคุกคามตอสาธารณชน  

• สงผลกระทบตอภาพลักษณ ความนาเช่ือถือของโรงเรียนวังโพธ์ิสวางศิลป 

สูง • เกิดความเสียหายตอโรงเรียนวังโพธ์ิสวางศิลปไมสามารถขับเคลื่อนการ ปฏิบัติงานได การ

ดำเนินการขาดความคลองตัว  

• เกิดความเสียหายตอผูรับบริการหลัก คือ นักเรียน ผูปกครอง ผูเก่ียวของ เขาถึงบริการไดไมเตม็ท่ี  

• ตองไดรับการปฐมพยาบาลเบ้ืองตน  

• ทรัพยากรไดรับความเสยีหาย หรือสูญเสีย  

• สงผลใหขีดความสามารถในการดำเนินงานหรือการใหบริการลดลงรอยละ ๒๕-๕๐ 

 • สงผลกระทบตอภาพลักษณ ช่ือเสียงของโรงเรยีนวังโพธ์ิสวางศิลป 

ปานกลาง • เกิดความเสียหายตอโรงเรียนวังโพธ์ิสวางศิลปไมสามารถขับเคลื่อนการ ปฏิบัติงานไดเทาท่ีควร  

• เกิดผลกระทบตอการปฏิบัติงานของโรงเรียนวังโพธ์ิสวางศลิป 

• สงผลใหขีดความสามารถในการดำเนินงานหรือการทำงานลดลงรอยละ ๑๐-๒๔  

• ทรัพยากรไดรับความเสยีหาย สญูเสยี 

ตำ่ • เกิดผลกระทบตอการปฏิบัติงานของโรงเรียนวังโพธ์ิสวางศลิป 

• สงผลใหขีดความสามารถในการดำเนินงานหรือการใหบริการลดลงรอยละ ๕ 

 • ทรัพยากรไดรบัความเสยีหาย สูญเสีย 

ไมเปน

สาระสำคัญ 

• เกิดความเสียหายตอโรงเรียนคดิเปนจำนวนเงินในระดับสูงมาก  

• สงผลใหความสามารถในการจดัการเรยีนการสอนหรือใหบริการลดลงมากกวา รอยละ ๕๐  

• เกิดการสญูเสียตอชีวิตและทรัพยสิน  

• สงผลกระทบตอช่ือเสียงของโรงเรียนและความมั่นใจในการใหบรกิาร 

 

 



๗ 

 

 

เม่ือนำเกณฑการพิจารณาระดับผลกระทบมาใชในการวิเคราะหงานตามภารกิจของโรงเรียน

แลว พบวากระบวนการทำงานท่ีหนวยงานตองใหความสำคัญและกลับมาดำเนินงานหรือฟนคืน 

สภาพใหไดภายในระยะเวลาตามท่ีกำหนดปรากฎดังตารางท่ี ๔ 
 

ตารางท่ี ๔ ผลกระทบตอกระบวนการทำงานหรือการใหบริการ (Business Impact Analysis)  
 

กระบวนการหลัก 
ระดับผลกระทบ/

ความเรงดวน 

(สูง/ปานกลาง/ต่ำ) 

ระยะเวลาเปาหมายในการฟนคืนสภาพ 

  ๔  

ชั่วโมง 
1วัน 1สัปดาห 2 สัปดาห 1เดือน 

1. กลุมบริหารงานงบประมาณ ปานกลาง      

2. กลุมบริหารงานบุคคล ปานกลาง      

3. กลุมบริหารวิชาการ ปานกลาง      

4. งานบริหารงานท่ัวไป ปานกลาง      

 

สำหรับกระบวนงานอ่ืน ๆ ท่ีประเมินแลว อาจไมไดรับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมาก หรือมี

ความยืดหยุนสามารถชะลอการดำเนินงานและการใหบริการได โดยใหผูบริหารของฝายงานประเมิน

ความจำเปนและเหมาะสม ท้ังนี้ หากมีความจำเปนใหปฏิบัติตามแนวทางการบริหารความตอเนื่อง

เชนเดียวกับกระบวนงานหลัก 

 
การวิเคราะหเพ่ือกำหนดความตองการทรัพยากรท่ีสำคัญ 

วิเคราะหความตองการทรัพยากรในการสนับสนุนใหโรงเรียนวังโพธิ์สวางศิลป ยังคงสามารถ
ดำเนินงาน หรือใหบริการประชาชนไดเม่ือเกิดสภาวะวิกฤต โดยพิจารณาทรัพยากรใน 5 ดาน ดังนี้  

๑  ดานสถานท่ีปฏิบัติงาน (Working Space Requirement) ดังตารางท่ี ๕ 

ตารางท่ี ๕ การระบุพ้ืนท่ีการปฏบิัติงานสำรอง  

ทรัพยากร สถานท่ี/ท่ีมา ๔ ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห 2 สัปดาห 1 เดือน 

พ้ืนท่ีสำหรับสถานท่ี
ปฏิบัติงานสำรอง 

อาคาร
บริเวณ
โรงเรียน 

- อยางนอย 
100 ตร.

ม.  

อยางนอย 
150 ตร.

ม.  

 อยางนอย 
200 ตร.

ม.  

หอง
ประชุม 
โรงเรียน  

ปฏิบัติงานท่ีบาน 
(คน  

- - ๓ ๓ - ๗  ๗ - ๑๐ ๑0 
 

 



๘ 

 

2 ความตองการดานวัสดุอุ ปกรณ (Equipment & Supplies Requirement) ดังตารางท่ี ๖ 
ตารางท่ี ๖  การระบุจำนวนวัสดอุุปกรณ 

ทรัพยากร ท่ีมา 
4 

ชั่วโมง 
1 วัน 

1 
สัปดาห 

2 
สัปดาห 

1 เดือน 

๑. คอมพิวเตอรตั้งโตะ 
และโนตบุก 

ใชเครื่องสวนตัว/ 
ใชเครือ่งสำนักงาน 

๓ 
เครื่อง 

๕ 
เครื่อง 

๗ 
เครื่อง 

๙ 
เครื่อง 

๑๐ 
เครื่อง 

๒. เครื่องปริ๊นเตอร  ใชเครื่องสวนตัว/ 
ใชเครื่องสำนักงาน 

๑ 
เครื่อง 

3 
เครื่อง 

๔ 
เครื่อง 

๔ 
เครื่อง 

๕ 
เครื่อง 

๓. โทรศัพทมือถือ ใชเครื่องสวนตัว  ๗ 
เครื่อง 

๗ 
เครื่อง 

๗ 
เครื่อง 

๗ 
เครื่อง 

๗ 
เครื่อง 

๔. อุปกรณและเครือขาย 
ไรสายระบบ Internet 

ใชเครื่องสวนตัว/ 
ใชเครื่องสำนักงาน 

๒ จุด ๒ จุด ๒ จุด ๒ จุด ๒ จุด 

๕. ชุดอุปกรณ วีดิทัศน
โทรทัศน กลองถายรูป  
 

จัดซื้อจากรานคา  

ตามความจำเปน  
และเหมาะสม 

5 5 7 7 7 

๖. กระดาษ A4 จัดซื้อจากรานคา  

ตามความจำเปน  
และ เหมาะสม 

1 รีม ๒ รีม ๕ รีม ๑ กลอง ๒  กลอง 

๗. หมึกปริ๊นเตอร จัดซื้อจากรานคา  

ตามความจำเปน 

 และ เหมาะสม 

2 2 2 2 2 

๘. ถังดับเพลิง จัดซื้อจากรานคา  

ตามความจำเปน  
และเหมาะสม 

    ๑ 

๙. วัสดุ อุปกรณ ฆาเชื้อโรค
ปองกันโรค/วัสดุ อุปกรณเพื่อ
ความปลอดภยัในชีวิตและ 
ทรัพยสิน 

จัดซื้อจากรานคา  

ตามความจำเปน  
และเหมาะสม 

ตามความเหมาะสมของบุคคล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙ 

 

3 ความตองการดานเทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูล (IT & Information  Requirement) 
ตารางท่ี ๗ การระบุความตองการดานเทคโนโลยี 

ทรัพยากร แหลงขอมลู/ท่ีมา 4 
ชั่วโมง 

1 วัน 1 
สัปดาห 

2 
สัปดาห 

1 เดือน 

๑.  การจัดเก็บขอมูล 
สารสนเทศดานการจดั
การศึกษาของนักเรียน 

และของสถานศึกษา 

(CCTV) หนวยงาน
ท่ี เก่ียวของ / 
ระบบ IT หนวยงาน 

 

    

๒.ขอมูลประกอบการ  
จัดทำแผนงบประมาณ 
แผนการจดัการศึกษา 
แผนปฏิบัติการของ 
สถานศึกษา 

ผูประกอบการ/คูคา  

    

๓.ระบบงานสารบรรณ ระบบสำรองขอมลู 
ภายนอกองคกร 

 
    

๔.เอกสารการเงิน เชน        
ใบแจงหน้ี ใบเสร็จรับเงิน 

ระบบสำรองขอมลู 
ภายนอกองคกร 

 
    

 
4 ความต องการดานบุคลากรสำหรับความตอเนื่องเพ่ือปฏิบัติงาน (Personnel 

Requirement) 
ตารางท่ี ๘ การระบุจำนวนบุคลากรหลักท่ีจำเปน 

ทรัพยากร 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห 2 สัปดาห 1 เดือน 

จำนวนบุคลากรปฏิบัติงานท่ี 
สำนักงาน / สถานท่ีปฏิบัติงานสำรอง 

๑๐% ของ
จำนวน
ท้ังหมด 

๒๐% ของ
จำนวน
ท้ังหมด 

๓๐ % 
ของจำนวน

ท้ังหมด 

๔๐% ของ
จำนวน
ท้ังหมด 

๕๐% ของ
จำนวน
ท้ังหมด 

จำนวนบุคลากรท่ีจำเปนตอง
ปฏิบัติงานท่ีบาน 

1 คน ๒ คน 3 คน 4 คน 6 คน 

 
5 ความตองการดานผูใหบริกา รท่ีสำคัญ (Service Requirement) 

ตารางท่ี ๙ การระบุผูใหบริการท่ีตองติดตอหรือขอรับบริการ 

ผูขอรับบริการ 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห 2 สัปดาห 1 เดือน 

สถานศึกษาในสังกัด      

ขาราชการในสังกัด      

ขาราชการบำนาญ      

อ่ืนๆ      

 



๑๐ 

 

กลยุทธความตอเนื่อง (Business Continuity Strategy) 

กลยุทธความตอเนื่อง เปนแนวทางในการจัดหาและบริหารจัดการทรัพยากรใหมีความพรอม

เม่ือเกิดสภาวะวิกฤต ซ่ึงพิจารณาทรัพยากรใน 5 ดาน ดังตารางท่ี ๑๐ 

 

ตารางท่ี ๑๐ กลยุทธความตอเนื่อง (Business Continuity Strategy) 

ทรัพยากร กลยุทธความตอเนื่อง 

 

อาคาร/ สถานท่ี

ปฏิบัติงานสำรอง 
�� กำหนดใหใชพ้ืนท่ีปฏิบัติงานสำรองภายในอาคารเอนกประสงคโรงเรียน

วังโพธ์ิสวางศิลป โดยมีการสำรวจความเหมาะสมของสถานท่ี ไวลวงหนา   

�� จัดทำแผนซอมหนีภัยฉุกเฉิน เชน แผนซอมหนีไฟไหม เปนตน 

�� กรณีท่ีมีความเสยีหายเปนวงกวาง กำหนดใหใชพ้ืนท่ีของหนวยงาน

ใกลเคียง เชน วัดวังอายโพธ์ิ โดยมีการสำรวจความเหมาะสมของสถานท่ี 

การประสานงาน ความเหมาะสมของพ้ืนท่ีสำรองท่ีใชรองรับตอจำนวน

บุคลากรท่ีปฏิบัติงาน 

 

วัสดุอุปกรณท่ีสำคัญ 

/ การจัดหาจัดสงวัสดุ

อุปกรณท่ีสำคัญ 

�� จัดใหมีคอมพิวเตอรสำรอง จำนวน ๑ เครื่อง ท่ีมีคุณลักษณะ เหมาะสม

กับการใชงาน พรอมอุปกรณท่ีสามารถเช่ือมตอผานอินเทอรเน็ต เช่ือมโยง

เขาสูระบบเทคโนโลยีของหนวยงาน และติดตอกับหนวยงานภายนอกได  

�� กรณีคอมพิวเตอรสำรองไมเพียงพอหรือจัดหาไมไดหรืออยูระหวางการ

จัดหา กำหนดใหใชคอมพิวเตอรแบบพกพา (Laptop/Notebook) ของ

เจาหนาท่ีไดเปนการช่ัวคราว ท้ังน้ี ตองไดรับการอนุญาตจากหนวยงานกอน 

�� วัสดุอุปกรณ ในกรณีท่ีโรคระบาด ขอใหเตรียมวัสดุอุปกรณปองกันการ

ติดตอ เชน หนากากอนามัย เจลลางมือ แอลกอฮอล อุปกรณวัดไข ฯลฯ  

 

เทคโนโลยี 

สารสนเทศและ 

ขอมูลท่ีสำคัญ 

�� มอบหมายเจาหนาท่ีผูรับผดิชอบดานเทคโนโลยรีะบบสารสนเทศการ

สื่อสารผานระบบเครือขาย ดูและระบบขอมลูสารสนเทศท่ีใช  

ปฏิบัติงานของสถานศึกษา ใหสำรองขอมูล Google Drive ในอีเมล ของ

สถานศึกษา 

�� ขอมูลสารสนเทศท่ีสำคญั  ไดแก DMC ขอมูลผลสมัฤทธ์ิทางการเรียน 

O-NET, NT, RT 

�� ขอมูลการตดิตอของบุคคลหลัก เบอรโทรศัพท /Line ID /E-Mail จัดทำ 

Calling และ Line Group ของพ้ืนท่ีรวม จัดทำ Line Group สำหรับการ

ปฏิบัติงาน  

 

บุคลากรหลัก �� กำหนดใหใชบุคลากรสำรองทดแทนภายในกลุมงานเดียวกัน  

�� กำหนดใหใชบุคลากรนอกกลุมงานในกรณีท่ีบุคลากรไมเพียงพอหรือขาด

แคลน  

�� กำหนดวิธีการมอบหมายการปฏิบัติหนาท่ีอยางเปนระบบ ระบุบุคลากร



๑๑ 

 

ทรัพยากร กลยุทธความตอเนื่อง 

หลัก และบุคลากรผูปฏิบัติงานสำรองอยางชัดเจน (คำสั่งปฏิบัติงาน  

�� กำหนดใหปฏิบัติงานท่ีบานหากมีผลกระทบตอชีวิตและความปลอดภัย

ของบุคลากร 

 

คูค า/ผู ใหบ ริการท่ี

สำคัญ /ผู มี ส วน ได

สวนเสีย 

�� หนวยงานเทคโนโลยีสารสนเทศของโรงเรียน กำหนดผูใหบริการเช่ืองโยง

เครือขายอินเทอรเน็ต มี 3BB ,TOT และ AIS หากผูใหบริการหลักไม

สามารถใหบริการได ก็ปรับเปลี่ยนมาใชระบบของผูใหบริการสำรอง 

�� ประสานงานผูรับบริการผานสือ่โซเซยีล รปูแบบตางๆ เชน Facebook 

Line Website การประชาสมัพันธบิลบอรด  
 

ข้ันตอนการบริหารความตอเนื่องและกอบกูกระบวนการท่ี 1 การตอบสนองตอเหตุการณทันที 

(ภายใน 24 ช่ัวโมง  

         การปฏิบัติการใดๆ ใหบุคลากรของทุกกลุม คำนึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและ

บุคลากรอ่ืนและปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีกำหนดอยาง

เครงครัด 

ขั้นตอนและกจิกรรม 
บทบาทความ

รับผิดชอบ 

ดำเนินการแลว

เสร็จ 

• แจงเหตุฉุกเฉิน วิกฤติ ใหกับบุคลากรภายในสำนักงาน ตาม

กระบวนการในแตกลุมงาน ภายหลังไดรับแจงจาก หัวหนา

คณะบริหารความตอเน่ืองของหนวยงาน 

หัวหนาทีมงานบริหาร 

ความตอเน่ือง 

 

• จัดประชุมทีมงานบริหารความตอเน่ืองเพ่ือประเมินความ 

เสียหายของผลกระทบตอการดำเนินงาน การใหบริการ 

และทรัพยากรสำคัญท่ีตองใชในการบริหารความตอเน่ือง 

• ทบทวนกระบวนงานท่ีมีความเรงดวน หรือสงผลกระทบ 

อยางสูง (หากไมดำเนินการ ดังน้ัน จำเปนตอง ดำเนินงาน

หรือปฏิบัตดิวยมือ (Manual Processing) 

ทีมงานบริหารความ

ตอเน่ือง 

 

• ระบุและสรุปรายช่ือบุคลากรในกลุมงาน ท่ีไดรับบาดเจ็บ 

ผลกระทบเหตุการณ หรือเสียชีวิต 

 

 

  



๑๒ 

 

ขั้นตอนและกจิกรรม 

บทบาทความ

รับผิดชอบ 
ดำเนินการแลว

เสร็จ 

• รายงานหัวหนาคณะบริหารความตอเน่ืองของหนวยงาน 

ทราบโดยครอบคลุมประเด็น ดังน้ี 

 - จำนวนและรายช่ือบุคลากรท่ีไดรับบาดเจ็บ/

ผลกระทบ/เสียชีวิต  

- ความเสียหายและผลกระทบตอการดำเนินงานและ

การ ใหบริการ  

- ทรัพยากรสำคญัท่ีตองใชในการบริหารความตอเน่ือง  

- กระบวนงานท่ีมีความเรงดวนและสงผลกระทบอยาง

สูง หากไมดำเนินการ และจำเปนตองดำเนินงาน หรือ 

ปฏิบัติงานดวยมือ 

หัวหนาทีมงานบริหาร 

ความตอเน่ือง  

 

 

• สื่อสารและรายงานสถานการณแกบุคลากรในกลุมฯ ให 

ทราบ ตามเน้ือหาและขอความท่ีไดรับการพิจารณาและ 

เห็นชอบจากคณะบริหารความตอเน่ืองของหนวยงานแลว 

หัวหนาทีมงานบริหาร 

ความตอเน่ืองของกลุมฯ  

 

 

• ประเมินและระบุกระบวนการหลกั และงานเรงดวนท่ี 

จำเปนตองดำเนินการใหแลวเสร็จ ภายใน1-5 วันขางหนา  

หัวหนาและทีมงาน

บริหาร ความตอเน่ือง

ของกลุมฯ 

 

• ประเมินศักยภาพและความสามารถของหนวยงานฯ ใน การ

ดำเนินงานเรงดวนขางตน ภายใตขอจำกัดและ สภาวะวิกฤต 

พรอมระบุทรัพยากรท่ีจำเปนตองใชในการ บริหารความ

ตอเน่ืองตามแผนการจดัหาทรัพยากร  

หัวหนาและทีมงาน 

บริหารความตอเน่ือง

ของ กลุมฯ 

 

• รายงานความคืบหนาใหแกหัวหนาคณะบริหารความ 

ตอเน่ืองของหนวยงานทราบ พรอมขออนุมัติการ ดำเนินงาน

หรือปฏิบัติงานดวยมือ (Manual Processing) สำหรับ

กระบวนงานท่ีมีความเรงดวนและสงผลกระทบ อยางสุงหาก

ไมดำเนินการ  

 

 

 
 

หัวหนาและทีมงาน 

บริหารความตอเน่ือง

ของ กลุมฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



๑๓ 

 

ขั้นตอนและกจิกรรม 
บทบาทความ

รับผิดชอบ 

ดำเนินการแลว

เสร็จ 

• ติดตอและประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของในการ 

จัดหาทรัพยากรท่ีจำเปนตองใชในการบริหารความ ตอเน่ือง 

ไดแก  

- สถานท่ีปฏิบัติงานสำรอง 

- วัสดุอุปกรณสำคญั  

- เทคโนโลยสีารสนเทศและขอมลูท่ีสำคัญ  

- บุคลากรหลัก  

- คูคา/ผูใหบริการท่ีสำคัญ/ผูมีสวนไดสวนเสีย 

หัวหนาและทีมงาน 

บริหารความตอเน่ือง

ของ กลุมฯ  

 

• พิจารณาดำเนินการหรือปฏิบัติงานดวยมือ (Manual) 

เฉพาะงานเรงดวน หากไมดำเนินการจะไมสงผลกระทบ 

อยางสูงและไมสามารถรอได ท้ังน้ี ตองไดรับการอนุมัต ิ

หัวหนาและทีมงาน 

บริหารความตอเน่ือง

ของ กลุมฯ 

 

• ระบุหนวยงานท่ีเปนคูคา/ผุใหบริการสำนักงานเรงดวน เพ่ือ

แจงสถานการณและแนวทางในการบริหารใหมีความ 

ตอเน่ืองตามความเห็นของคณะบริหารความตอเน่ืองของ 

หนวยงาน  

หัวหนาและทีมงาน 

บริหารความตอเน่ือง

ของ กลุมฯ 

 

• บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงานตางๆ ท่ี

ทีมงานบริหารความตอเน่ืองของฝายฯ ตองดำเนินการ 

(พรอมระบุรายละเอียด ผูดำเนินการและเวลา  อยาง 

สม่ำเสมอ  

ทีมงานบริหารความ 

ตอเน่ืองของกลุมฯ 
 

• แจงสรุปสถานการณและข้ันตอนการดำเนินการสำหรับ ใน

วันถัดไป ใหกับบุคลากรหลักในกลุมฯ เพ่ือรับทราบ และ

ดำเนินการ อาทิ แจงวัน เวลา และสถานท่ีปฏิบัติงาน 

สำรอง  

หัวหนา ทีมงานบริหาร 

ความตอเน่ืองของกลุมฯ 
 

• รายงานความคืบหนาใหแกหัวหนาคณะบริหารความ 

ตอเน่ืองของหนวยงานอยางสม่ำเสมอหรือตามท่ีได     

กำหนดไว  

หัวหนา ทีมงานบริหาร 

ความตอเน่ืองของกลุมฯ 
 

 

 

 



๑๔ 

 

วันท่ี 2-7 การตอบสนองในระยะส้ัน 

              การปฏิบัติการใดๆ ใหบุคลากรของทุกกลุม คำนึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและ

บุคลากรอ่ืน และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีกำหนดอยาง

เครงครัด 

ขั้นตอนและกจิกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ดำเนินการแลว

เสร็จ 

• ติดตามสถานะภาพการกอบกูคืนมาของทรัพยากรท่ี 

ไดรับผลกระทบ ประเมินความจำเปนและระยะเวลา 

ท่ีตองใชในการกอบกูคืน 

หัวหนาและทีมงานบริหาร 

ความตอเน่ืองของกลุมฯ 

 

• ตรวจสอบกับหนวยงาน ความพรอมและขอจำกัดใน 

การจัดหาทรัพยากรท่ีจำเปนตองใชในการบริหาร 

ความตอเน่ือง ไดแก  

- สถานท่ีปฏิบัติงานสำรอง 

- วัสดุอุปกรณท่ีสำคัญ 

- เทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลท่ีสำคัญ  

- บุคลากรหลัก  

- คูคา/ผูใหบริการท่ีสำคัญ/ผูมีสวนไดสวนเสีย 

หัวหนาและทีมงานบริหาร 

ความตอเน่ืองของกลุมฯ 

 

• รายงานหัวหนาคณะบริหารความตอเน่ืองของ 

หนวยงาน ความพรอม ขอจำกัด และขอเสนอแนะ 

ในการจัดหาทรัพยากรท่ีจำเปนตองใชในการบริหาร 

ความตอเน่ือง 

 

หัวหนาทีมงานบริหาร ความ

ตอเน่ืองของกลุมฯ 

 

• ประสานงานและดำเนินการจัดหาทรัพยากรท่ี 

จำเปนตองใชในการบริหารความตอเน่ือง ไดแก  

- สถานท่ีปฏิบัติงานสำรอง  

- วัสดุอุปกรณท่ีสำคัญ  

- เทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลท่ีสำคัญ  

- บุคลากรหลัก  

- คูคา/ผูใหบริการท่ีสำคัญ/ผูมีสวนไดสวนเสีย 
 

หัวหนาและทีมงานบริหาร 

ความตอเน่ืองของกลุมฯ 

 

• ดำเนินการกอบกูและจดัหาขอมลูและรายงานตางๆ 

ท่ีจำเปนตองใชในการดำเนินงานและใหบริการตาม 

ตารางท่ี 6 

ทีมงานความตอเน่ืองของกลุม

ฯ 

 



๑๕ 

 
 

ขั้นตอนและกจิกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดำเนินการแลว

เสร็จ 

• ดำเนินงานและใหบริการ ภายใตทรัพยากรท่ีจัดหา 

เพ่ือบริหารความตอเน่ือง:  

- สถานท่ีปฏิบัติงานสำรอง  

- วัสดุอุปกรณท่ีสำคัญ  

- เทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลท่ีสำคัญ  

- บุคลากรหลัก  

- คูคา/ผูใหบริการท่ีสำคัญ/ผูมีสวนไดสวนเสีย 

หัวหนาและทีมงานบริหาร 

ความตอเน่ืองของกลุมฯ 

 

• แจงสถานการณและแนวทางในการบริหารความ 

ตอเน่ืองแกสวนราชการ/ผูใชบริการ/คูคา/ประชาชน 

ผูมาตดิตอราชการท่ีไดรับผลกระทบ 

หัวหนาทีมงานบริหาร ความ

ตอเน่ืองของกลุมฯ 
 

• บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงาน 

ตางๆ ท่ีทีมงานบริหารความตอเน่ืองของกลุมฯ 

(พรอมระบุรายละเอียด ผูดำเนินการ และเวลา 

อยาง สม่ำเสมอ 

ทีมงานบริหาร ความตอเน่ือง

ของกลุมฯ 
 

• แจงสรุปสถานการณและข้ันตอนการดำเนินการ

ตอไป สำหรับในวันถัดไป ใหกับบุคลากรในกลุมฯ 

หัวหนาทีมงานบริหาร ความ

ตอเน่ืองของกลุมฯ 
 

• รายงานความคืบหนาใหแกหัวหนาคณะบริหารความ 

ตอเน่ืองของหนวยงาน ตามเวลาท่ีไดกำหนดไว 

หัวหนาทีมงานบริหาร ความ

ตอเน่ืองของกลุมฯ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๖ 

 

 

วันท่ี 8 การตอบสนองระยะกลาง (1 สัปดาห  

            การปฏิบัติการใดๆ ใหบุคลากรของทุกกลุม คำนึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและ

บุคลากรอ่ืน และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีกำหนดอยางเครงครัด 

ขั้นตอนและกจิกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดำเนินการแลวเสร็จ 

• ติดตามสถานะภาพการกอบกูคืนมาของทรัพยากรท่ี 

ไดรับผลกระทบ และประเมินความจำเปนและ 

ระยะเวลาท่ีตองใชในการกอบกูคนื 

หัวหนาทีมงานบริหารความ 

ตอเน่ืองของกลุมฯ 

 

• ระบุทรัพยากรท่ีจำเปนตองใช เพ่ือดำเนินงานและ 

ใหบริการตามปกติ 

หัวหนาทีมงานบริหารความ 

ตอเน่ืองของกลุมฯ 

 

• รายงานหั วหน าคณ ะบริห ารความตอ เน่ืองของ

หนวยงาน สถานภาพการกอบกูคืนมาของทรัพยากรท่ี

ไดรับ ผลกระทบ และทรัพยากรท่ีจำเปนตองใชเพ่ือ

ดำเนินงาน และใหบริการตามปกต ิ

หัวหนาทีมงานบริหารความ 

ตอเน่ืองของกลุมฯ 

 

 

• ประสานงานและดำเนินการจัดหาทรัพยากรท่ี

จำเปนตอง ใชเพ่ือดำเนินงานและใหบริการตามปกติ 

ไดแก  

- สถานท่ีปฏิบัติงานสำรอง  

- วัสดุอุปกรณท่ีสำคัญ  

- เทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลท่ีสำคัญ  

- บุคลากรหลัก  

- คูคา/ผูใหบริการท่ีสำคัญ/ผูมีสวนไดสวนเสีย 

หัวหนาทีมงานบริหารความ 

ตอเน่ืองของกลุมฯ 

 

 

• แจงสรุปสถานการณและการเตรียมความพรอมดาน 

ทรัพยากรตางๆ เพ่ือดำเนินงานและใหบริการตามปกติ 

ใหกับบุคลากรในฝาย 

หัวหนาทีมงานบริหารความ 

ตอเน่ืองของกลุมฯ 
 
 

• บันทึกและทบทวนกิจกรรมและงานตางๆ ท่ีทีมงาน

บริห ารความต อ เน่ื อ งขอ งกลุ ม ฯ  ( พ รอม ระ บุ  

รายละเอียด ผูดำเนินการ และเวลา (อยางสม่ำเสมอ  

หัวหนาทีมงานบริหารความ 

ตอเน่ืองของกลุมฯ 
 

• รายงานความคืบหนาใหแกหัวหนาคณะบริหารความ 

ตอเน่ืองของหนวยงาน ตามเวลาท่ีไดกำหนดไว 

หัวหนาทีมงานบริหารความ 

ตอเน่ืองของกลุมฯ 
 
 

 

 



๑๗ 

 

 

 

 

การตอบสนองระยะยาว (มากกวา 1 เดือน  

            การปฏิบัติการใดๆ ใหบุคลากรของทุกกลุม คำนึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเอง

และบุคลากรอ่ืน  

และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีกำหนดอยางเครงครัด 
 

ขั้นตอนและกจิกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ดำเนินการ

แลวเสร็จ 

• ติดตามสถานะภาพการกอบกูคืนมาของทรัพยากรท่ี 

ไดรับผลกระทบ และประเมินความจำเปนและ 

ระยะเวลาท่ีตองใชในการกอบกูคนื 

หัวหนาทีมงานบริหารความ 

ตอเน่ืองของกลุมฯ 
 

• ระบุทรัพยากรท่ีจำเปนตองใช เพ่ือดำเนินงานและ 

ใหบริการตามปกติ 

หัวหนาทีมงานบริหารความ 

ตอเน่ืองของกลุมฯ 
 

• รายงานหั วหน าคณ ะบริห ารความตอ เน่ื องของ

หนวยงาน สถานภาพการกอบกูคืนมาของทรัพยากรท่ี

ไดรับ ผลกระทบ และทรัพยากรท่ีจำเปนตองใชเพ่ือ

ดำเนินงาน และใหบริการตามปกต ิ

หัวหนาทีมงานบริหารความ 

ตอเน่ืองของกลุมฯ 
 

 

• ประสานงานและดำเนินการจัดหาทรัพยากรท่ี

จำเปนตอง ใชเพ่ือดำเนินงานและใหบริการตามปกติ 

ไดแก  

- สถานท่ีปฏิบัติงานสำรอง  

- วัสดุอุปกรณท่ีสำคัญ  

- เทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลท่ีสำคัญ  

- บุคลากรหลัก  

- คูคา/ผูใหบริการท่ีสำคัญ/ผูมีสวนไดสวนเสีย 

หัวหนาทีมงานบริหารความ 

ตอเน่ืองของกลุมฯ 
 

 

• แจงสรุปสถานการณและการเตรียมความพรอมดาน 

ทรัพยากรตางๆ เพ่ือดำเนินงานและใหบริการตามปกติ 

ใหกับบุคลากรในฝาย 

 

 

 

หัวหนาทีมงานบริหารความ 

ตอเน่ืองของกลุมฯ 
 

 

 



๑๘ 

 

ขั้นตอนและกจิกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ดำเนินการ

แลวเสร็จ 

• บันทึกและทบทวนกิจกรรมและงานตางๆ ท่ีทีมงาน

บริห ารความต อ เน่ื อ งขอ งกลุ ม ฯ  ( พ รอม ระ บุ  

รายละเอียด ผูดำเนินการ และเวลา (อยางสม่ำเสมอ  

หัวหนาทีมงานบริหารความ 

ตอเน่ืองของกลุมฯ 
 

• รายงานความคืบหนาใหแกหัวหนาคณะบริหารความ 

ตอเน่ืองของหนวยงาน ตามเวลาท่ีไดกำหนดไว 

หัวหนาทีมงานบริหารความ 

ตอเน่ืองของกลุมฯ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๙ 

 

ภาคผนวก ก 

การกำหนดกระบวนการแจงเหตุฉุกเฉิน (Call Tree)  

เพ่ือใหแผนดำเนินธุรกิจอยางตอเนื่องฯ (BCP) สามารถนำไปปฏิบัติใชไดอยางมีประสิทธิภาพ

และเกิดประสิทธิผล กำหนดใหมีกระบวนการแจงเหตุฉุกเฉิน (Call Tree) ของสำนักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต ๓ ข้ึน โดยกระบวนการ Call Tree คือ กระบวนการแจงเหตุ

ฉุกเฉินใหกับสมาชิกในคณะบริหารความตอเนื่องและทีมบริหารความตอเนื่อง มีวัตถุประสงคเพ่ือให

สามารถบริหารจัดการในการติดตอบุคลากรของหนวยงาน ภายหลังจากมีการประกาศเหตุการณ

ฉุกเฉินหรือสภาวะวิกฤต 

กระบวนการ Call Tree เริ่มตนท่ีหัวหนาคณะบริหารความตอเนื่องแจงใหผูประสานงาน

คณะบริหารความตอเนื่องทราบถึงเหตุการณฉุกเฉิน เพ่ือใหผูประสานงานฯ แจงใหหัวหนาทีมบริหาร

ความตอเนื่องรับทราบเหตุการณฉุกเฉินและการประกาศใชแผนดำเนินธุรกิจอยางตอเนื่องฯ จากนั้น

ทีมบริหารความตอเนื่องของแตละกอง/กลุม/ฝาย มีหนาท่ีแจงไปยังบุคลากรภายใตการบังคับบัญชา

เพ่ือรับทราบ โดยมีรายชื่อบุคลากรดังนี้ 

   

ตารางท่ี ๑๑ รายชื่อบุคลากรในกระบวนการแจงเหตุฉุกเฉินของโรงเรียนวังโพธิ์สวางศิลป 

หัวหนาทีมบริหารความตอเนื่อง ทีมบริหารความตอเนื่อง 

ชื่อ เบอรโทรศัพท ชื่อ เบอรโทรศัพท 

นายวัชรินทร วันทา 

ผูอำนวยการโรงเรียน 

09-8586-4370 นางสาวอัจฉรา ดาสา 

นายจารวุัฒน เจริญโภค 

นางสาวเพชรรัตน โชคสุจริต 

นางสาวสิริจรรยา เลกลาภ 

นางจันทิวา เทียมมวง 

นางสาวรุงอรุณ มดจัตุรัส  

09-8254-6260 

06-2961-5024 

08-0619-5414 

09-9873-9106 

06-1052-8499 

06-1582-7270 

 

ตารางท่ี ๑๒ รายชื่อบุคลากรในกระบวนการแจงเหตุฉุกเฉินของกลุมบริหารงบประมาณ 

หัวหนาทีมบริหารความตอเนื่อง ทีมบริหารความตอเนื่อง 

ชื่อ เบอรโทรศัพท ชื่อ เบอรโทรศัพท 

นายวัชรินทร วันทา 

ผูอำนวยการโรงเรียน 

08-9114-1897 นางสาวอัจฉรา ดาสา 

นางสาวสิริจรรยา เลกลาภ 

09-8254-6260 

06-2961-5024 
 

 



๒๐ 

 

 

ตารางท่ี ๑๓ รายชื่อบุคลากรในกระบวนการแจงเหตุฉุกเฉินของกลุมบิหารงานบุคคล 

หัวหนาทีมบริหารความตอเนื่อง ทีมบริหารความตอเนื่อง 

ชื่อ เบอรโทรศัพท ชื่อ เบอรโทรศัพท 

นายวัชรินทร วันทา 

ผูอำนวยการโรงเรียน 

08-9912-7854 นางจันทิวา เทียมมวง 

นางสาวรุงอรุณ มดจัตุรัส 

06-2961-5024 

08-0619-5414 

  

ตารางท่ี ๑๔ รายชื่อบุคลากรในกระบวนการแจงเหตุฉุกเฉินของกลุมบริหารงานวิชาการ 

หัวหนาทีมบริหารความตอเนื่อง ทีมบริหารความตอเนื่อง 

ชื่อ เบอรโทรศัพท ชื่อ เบอรโทรศัพท 

นายวัชรินทร วันทา 

ผูอำนวยการโรงเรียน 

08-3155-3289 นายจารุวัฒน  เจริญโภค 

นางสาวเพชรรัตน โชคสุจริต

  

06-1052-8499 

06-1582-7270 

 

ตารางท่ี ๑๕ รายชื่อบุคลากรในกระบวนการแจงเหตุฉุกเฉินของกลุมบริหารท่ัวไป 

หัวหนาทีมบริหารความตอเนื่อง ทีมบริหารความตอเนื่อง 

ชื่อ เบอรโทรศัพท ชื่อ เบอรโทรศัพท 

นายวัชรินทร วันทา 

ผูอำนวยการโรงเรียน 

08-3155-3289 นายจารุวัฒน  เจริญโภค 

นางสาวเพชรรัตน โชคสุจริต

  

06-1052-8499 

06-1582-7270 

 

 

 

 

 



๒๑ 

 

 

 

 


