
 



 (Business Continuity Plan : BCP) 
โรงเรียนเกาะสิเหร่ 

 
บทน า 

 

         ตามมติคณะรัฐมนตรี ในคราวประชุมเมื่อวันที่  24  เมษายน  2555  เห็นชอบแนวทางและมาตรการที่
ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต เพ่ือให้สามารถปฏิบัติภารกิจหลักหรืองาน
บริการที่ส าคัญได้อย่างต่อเนื่องแม้เกิดสภาวะวิกฤตและมอบหมายให้ส านักงาน ก.พ.ร. เป็นหน่วยงานหลักในการ
สนับสนุนการด าเนินการให้แก่หน่วยงานของรัฐ  และตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวัน  31  มีนาคม  2563  เห็นชอบ
มาตรการเตรียมความพร้อมของหน่วยงานภาครัฐในการบริหารราชการและให้บริการประชาชนในสภาวะวิกฤต  
โดยให้หน่วยงานของรัฐทุกหน่วยด าเนินการทบทวนและปรับปรุงแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องส าหรับการบริหาร
ความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต  (Business Continuity Plan)  ให้เป็นปัจจุบัน  โดยน ามาตรการเตรียมความพร้อม
ของหน่วยงานภาครัฐในการบริหารราชการและให้บริการประชาชนในสภาวะวิกฤต  (รองรับสถานการณ์การระบาด
ของโรคติดต่อเชื้อไวรัสโคโรนา  2019 (COVID – 19))  
 แผนบริหารความต่อเนื่อง หรือที่เรียกว่า  “Business Continuity Plan (BCP)”  สามารถน าไปใช้ใน
การตอบสนองและปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่างๆ ไม่ว่าจะ เหตุอุทกภัย  เหตุอัคคีภัย  เหตุ
ประท้วง/จลาจล  เหตุการณ์โรคระบาด หรือเหตุภัยอื่น ๆ  ที่ส่งผลให้หน่วยงานต้องหยุดด าเนินงานหรือไม่สามารถ
ให้บริการผู้รับบริการ ประชาชนทั่วไปได้อย่างต่อเนื่อง โดยยึดแนวทางการบริหารความเสี่ยงเพ่ือป้องกันภัยคุกคาม
ภาวะวิกฤต ตามมาตรฐานสากล BS299 Business Continuity Management  โดยมุ่งเน้นกระบวนการที่
เกี่ยวข้องดังนี ้

 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 และลองน าแผน 
BCP มาพิจารณาว่าใช้ตอบโจทย์แต่ละขั้นตอนได้หรือไม่,  Simulation คือ การทดสอบโดยจ าลองสถานการณ์



เสมือนจริง และลองใช้แผน BCP   มาประยุกต์ใช้ และ Full BCP Exercise คือ การทดสอบเต็มรูปแบบและ
ใกล้เคียงสถานการณ์จริงมากท่ีสุด 

 การปลูกฝัง BCP ให้เป็นส่วนหนึ่งของวัฒนธรรมองค์กร  เป็นขั้นตอนที่ส าคัญในการท าให้ 
BCP ผสมกลมกลืนเข้าจนเป็นวัฒนธรรมองค์กร โดยเป็นเรื่องที่ต้องใช้เวลาและจิตวิทยาที่จะท าให้เจ้าหน้าที่ทุกคนได้
ซึมซาบและเข้าใจถึงความส าคัญของ BCP ตลอดจนบทบาทหน้าที่ที่ทุกคนพึงมีเพ่ือให้ภารกิจสามารถด าเนินต่อไปได้
ในยามที่เกิดเหตุวิกฤต  

 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาภูเก็ต  จัดท าแผนบริหารความต่อเนื่อง หรือที่เรียกว่า  
“Business Continuity Plan (BCP)” โดยใช้ชื่อในแผนว่า  “หน่วยงาน”  ซึ่งการจัดท าแผนบริหารความต่อเนื่อง 
(BCP) ถือเป็นเครื่องมือส าคัญที่ช่วยให้หน่วยงาน และบุคลากรในสังกัดสามารถน าเป็นแนวทางถือปฏิบัติรับมือกับ
เหตุการณ์ฉุกเฉินไม่คาดคิด ท าให้กระบวนการส าคัญตามภารกิจของหน่วยงาน (Critical Business Process) 
สามารถขับเคลื่อนการด าเนินการได้อย่างปกติ และช่วยลดระดับความรุนแรงของผลกระทบที่เกิดขึ้นต่อหน่วยงาน
ได ้
 

วัตถุประสงค์ (Objectives) ของการจัดท าแผนด าเนินธรุกิจอย่างต่อเนื่องฯ 
เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการบริหารความต่อเนื่อง 
เพ่ือให้หน่วยงานมีการเตรียมความพร้อมในการรับมือกับสภาวะวิกฤตและลดผลกระทบจากการ

หยุดชะงักในการด าเนินงานหรือการให้บริการ 
เพ่ือบรรเทาความเสียหายให้อยู่ระดับที่ยอมรับได้  
เพ่ือให้ประชาชน เจ้าหน้าที่ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (Stakeholders) มีความเชื่อม่ันในศักยภาพของ

หน่วยงาน แม้หน่วยงานต้องเผชิญกับเหตุการณ์ร้ายแรงและส่งผลกระทบจนท าให้การด าเนินงานต้องหยุดชะงัก 
 

สมมติฐานของแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ (BCP Assumptions) 
เอกสารฉบับนี้จัดท าข้ึนภายใต้สมมติฐาน ดังต่อไปนี้ 
 เมื่อเกิดสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉิน โรงเรียนเกาะสิเหร่สามารถวางแนวทางการปฏิบัติงาน

ส ารองตามที่จัดเตรียมไว้ และสามารถขับเคลื่อนการด าเนินการตามแผนบริหารความต่อเนื่องได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการสื่อสารรับผิดชอบในการส ารองระบบสารสนเทศต่าง ๆ โดยระบบ
สารสนเทศส ารองมิได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์ฉุกเฉินเหมือนกับระบบสารสนเทศหลัก 

“บุคลากร” ที่ถูกระบุในเอกสารฉบับนี้ หมายถึง เจ้าหน้าที่และพนักงานทั้งหมดของหน่วยงาน 
 

ขอบเขตของแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ (Scope of BCP) 
แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ (BCP) ฉบับนี้ ใช้รองรับสถานการณ์ กรณีเกิดสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์

ฉุกเฉินในพ้ืนที่โรงเรียน หรือภายในหน่วยงาน ด้วยเหตุการณ์ต่อไปนี้  
เหตุการณ์อุทกภัย   เหตุการณ์วาตภัย 
เหตุการณ์อัคคีภัย   เหตุการณ์แผ่นดินไหว 



เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง/จลาจล เหตุการณ์จากการก่อการร้าย 
เหตุการณ์โรคระบาด 
 

การวิเคราะห์ทรัพยากรที่ส าคัญ 
สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินมีหลากหลายรูปแบบ ดังนั ้น เพื่อให้หน่วยงานสามารถบริหาร

จัดการการด าเนินงานขององค์กรให้มีความต่อเนื่อง การจัดหาทรัพยากรที่ส าคัญจึงเป็นสิ่งจ าเป็น และต้องระบุไว้
ในแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ ซึ่งการเตรียมการทรัพยากรที่ส าคัญ จะพิจารณาจากผลกระทบใน 5 ด้าน ดังนี้ 

 

1. ผลกระทบด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้สถานที่
ปฏิบัติงานหลักได้รับความเสียหายหรือไม่สามารถใช้สถานที่ปฏิบัติงานหลักได้และส่งผลให้บุคลากรไม่สามารถเข้า
ไปปฏิบัติงานได้ชั่วคราวหรือระยะยาว ซึ่งรวมทั้งการที่ผู้รับบริการไม่สามารถเข้าถึงสถานที่ให้บริการของหน่วยงาน
ด้วย 

   2. ผลกระทบด้านวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ/การจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ หมายถึงเหตุการณ์
ที่เกิดขึ้นท าให้ไม่สามารถใช้งานวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ หรือไม่สามารถจัดหา/จัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญได้ 

   3. ผลกระทบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้
ระบบงานเทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศ หรือข้อมูลที่ส าคัญไม่สามารถน ามาใช้ในการปฏิบัติงานได้ตามปกติ 

   4. ผลกระทบด้านบุคลากรหลักหมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้บุคลากรหลักไม่สามารถมา
ปฏิบัติงานได้ตามปกติ  

        5. ผลกระทบด้านคู่ค้า/ผู้ให้บริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่ส าคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท า
ให้คู่ค้า/ผู้ให้บริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ไม่สามารถติดต่อหรือให้บริการหรือส่งมอบงานได้  

 

ตารางท่ี 1 สภาวะวิกฤตและผลกระทบจากเหตุการณ์ (ท าเครื่องหมาย  ในด้านที่ได้รับผลกระทบ) 
 

เหตุการณ์สภาวะวิกฤต 
 

ผลกระทบ 
ด้าน

อาคาร/ 
สถานที่

ปฏิบัติงาน
หลัก 

ด้านวัสดุ
อุปกรณ์ที่

ส าคัญ และ
การจัดหา/

จัดส่ง 

ด้าน
เทคโนโลยี
สารสนเทศ
และข้อมูลที่

ส าคัญ 

ด้าน
บุคลากร

หลัก 

คู่ค้า/ 
ผู้ให้บริการ/ 
ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย 

1 เหตุการณ์อุทกภัย      
2 เหตุการณ์อัคคีภัย      
3 เหตุการณ์วาตภัย      
4 เหตุการณ์แผ่นดินไหว      
5 เหตุการณ์โรคระบาด      



เหตุการณ์สภาวะวิกฤต 
 

ผลกระทบ 
ด้าน

อาคาร/ 
สถานที่

ปฏิบัติงาน
หลัก 

ด้านวัสดุ
อุปกรณ์ที่

ส าคัญ และ
การจัดหา/

จัดส่ง 

ด้าน
เทคโนโลยี
สารสนเทศ
และข้อมูลที่

ส าคัญ 

ด้าน
บุคลากร

หลัก 

คู่ค้า/ 
ผู้ให้บริการ/ 
ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย 

6 เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง/ 
จลาจล 

     

7 เหตุการณ์จากการก่อการ
ร้าย 

     

 

แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ (BCP) ฉบับนี้ ไม่รองรับการปฏิบัติงานในกรณีที่เหตุขัดข้องเกิดขึ้นจากการ
ด าเนินงานปกติ และเหตุขัดข้องดังกล่าวไม่ส่งผลกระทบในระดับสูงต่อการด าเนินงานและการให้บริการของ
หน่วยงาน เนื่องจากหน่วยงานยังสามารถจัดการหรือปรับปรุงแก้ไขสถานการณ์ได้ภายในระยะเวลาที่เหมาะสม 
โดยผู้บริหารหน่วยงานหรือผู้บริหารของแต่ละกลุ่มงานและฝ่ายงานสามารถรับผิดชอบและด าเนินการได้ด้วยตนเอง 

 

ทีมงานแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ (Business Continuity Plan Team) 
ทีมงานแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ ประกอบด้วย คณะบริหารความต่อเนื่องและทีมบริหารความ

ต่อเนื่อง โดยจะต้องร่วมมือกันดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน และกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินในฝ่ายงานของตนเอง ให้สามารถ
บริหารความต่อเนื่องและกลับสู่สภาวะปกติได้โดยเร็ว ตามบทบาทหน้าที่ที่ก าหนดไว้ ดังนี้ 

1) คณะบริหารความต่อเนื่องมีหน้าที่ในการประเมินลักษณะ ขอบเขต และแนวโน้มของอุบัติการณ์ที่
เกิดขึ้น เพ่ือตัดสินใจประกาศใช้แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ และด าเนินการตามขั้นตอนและแนวทางการ
บริหารความต่อเนื่อง ตลอดจนสรรหาทรัพยากรตามท่ีได้ก าหนดไว้ในแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ 

2) ทีมบริหารความต่อเนื่อง มีหน้าที่ในการสนับสนุนการปฏิบัติงานของคณะบริหารความต่อเนื่อง 
และด าเนินการตามขั้นตอนและแนวทางการบริหารความต่อเนื่อง ตลอดจนสรรหาทรัพยากรที่ได้ก าหนดไว้ในแผน
ด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ ของฝ่ายงาน/ส่วนงานของตน 

3) ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่องมีหน้าที่ในการติดต่อและประสานงานภายในหน่วยงาน
ให้การสนับสนุนในการติดต่อสื่อสารกับฝ่ายงาน/ส่วนงาน ภายในหน่วยงาน และด าเนินการตามขั้นตอนและแนว
ทางการบริหารความต่อเนื่อง 

 
 
 
 
 



โครงสร้างและทีมงานแผนบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) ของโรงเรียนเกาะสิเหร่ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แต่ละต าแหน่งมีหน้าที่ในการร่วมมือ ดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน และกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินในกลุ่ม งาน 

ของตนเอง เพ่ือให้หน่วยงานสามารถบริหารความต่อเนื่องและกลับสู่สภาวะปกติโดยเร็ว ตามรายชื่อ บุคลากรและ
บทบาทของทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) ที่ก าหนดให้เป็นบุคลากรหลัก ในกรณี ที่บุคลากรหลักไม่
สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้บุคลากรส ารองรับผิดชอบบทบาทของบุคลากรหลักไปก่อน จนกว่าจะได้มีการ
มอบหมายและแต่งตั้งขึ้นโดยหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง รายชื่ อทีมงานแผน ด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง 
ปรากฏดังตารางที่ 2 ในกรณีที่บุคลากรหลักไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้บุคลากรส ารองรับผิดชอบท าหน้าที่ใน
บทบาทของบุคลากรหลัก 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง  
โรงเรียนเกาะสิเหร่ 

(ผอ.โรงเรียนเกาะสิเหร่) 

กรรมการบริหาร
ความต่อเน่ือง 

(กลุ่มอ านวยการ) 
 
 

กรรมการบริหาร
ความต่อเน่ือง  

(กลุ่มนโยบายและ
แผน) 

 

กรรมการบริหาร
ความต่อเนื่อง 

(กลุ่มส่งเสริมการ 
ศึกษาทางไกลฯ) 

กรรมการบริหาร
ความต่อเน่ือง 

(กลุ่มบริหารงาน
บุคคล 

 
 

กรรมการบริหาร       
ความต่อเน่ือง  

(กลุ่มพัฒนาครูและ
บุคลากรทางการศึกษา) 

 

ผู้ประสานงานคณะบริหารความตอ่เนื่อง  
โรงเรียนเกาะสิเหร ่

(หัวหน้ากลุ่มบริหารงานท่ัวไป) 
 

กรรมการบริหาร
ความต่อเนื่อง  

(กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา) 

 
 

กรรมการบริหารความ
ต่อเนื่อง 

(กลุ่มบริหารงานการเงิน
และสินทรัพย์) 

 

กรรมการบริหารความ
ต่อเนื่อง 

(กลุ่มกฎหมายและคด)ี 
 
 
 

กรรมการบริหารความ
ต่อเน่ือง 

(หน่วยตรวจสอบภายใน) 
 

กรรมการบริหารความ
ต่อเนื่อง 

(กลุ่มนิเทศติดตามและ
ประเมินผลฯ) 

 



ตารางท่ี 2 รายช่ือบุคลากรและบทบาทของทีมงานแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ (BCP Team) 
 

บุคลากรหลัก 
บทบาท 

บุคลากรส ารอง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 

นางนวลลออ รุ่งโรจน์สาธรกิจ 081-2721374 ผู้บริหารโรงเรียน นายสุรพันธ์   ภุมมาบุตร  065-6950997 

นายสุรพันธ์   ภุมมาบุตร 065-6950997 หัวหน้ากลุ่ม
บริหารงานทั่วไป 

นายกิตติพงค ์ผอมสวัสดิ์  086-2748410 

นางสาวมาลัย  เตบจิตร 086-0598393 หัวหน้ากลุ่มงาน
วิชาการ 

นายสุวิทย์    ทองแก้ว 081-7087205 

นางสาวนภาพร  ใจเพียร 087-3859599 หัวหน้างานกลุ่ม
บริหารงานบุคคล 

นางสาวอารีรัตน์  สุเหร็น 089-6568426 

นางสาวเสาวภา พรหมแก้ว 085-8932988 หัวหน้ากลุ่ม
บริหารงาน
งบประมาณ 

นายวิจิตร์ เวชสิทธิ ์ 085-7958909 

นางสาวสุมณฑา มุกดา 087-8937691 หัวหน้างาน ICT 
และงาน
ประชาสัมพันธ์ 

นางสาวมุกดาพรรณ สุคันธรส 086-9549343 

 

(หมายเหตุ  ตามค าสั่งมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ราชการที่ 056/2563) 
 

ผลกระทบต่อกระบวนการท างานหรือการให้บริการ 
 การวิเคราะห์ผลกระทบต่อกระบวนการท างานหรือการให้บริการ (Business Impact Analysis) โดยใช้
เกณฑ์ในการก าหนดระดับผลกระทบ ดังนี้ 
 

ระดับผลกระทบ หลักเกณฑ์การพิจารณาระดับของผลกระทบ 
สูงมาก ▪ ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือให้บริการลดลงมากกว่าร้อยละ 50 

 
สูง ▪ ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือให้บริการ ลดลงร้อยละ 25-50 

 
ปานกลาง ▪ ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือให้บริการ ลดลงร้อยละ 10-25 

 
ต่ า ▪ ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือให้บริการ ลดลงน้อยกว่าร้อยละ 5 



เมื่อน าเกณฑ์การพิจารณาระดับผลกระทบมาใช้ในการวิเคราะห์งานตามภารกิจของโรงเรียนเกาะสิเหร่
แล้ว พบว่ากระบวนการท างานที่หน่วยงานต้องให้ความส าคัญและกลับมาด าเนินงานหรือฟ้ืนคืน สภาพให้ได้ภายใน
ระยะเวลาตามที่ก าหนดปรากฏดังตารางที่ 3 
 

ตารางท่ี 3 ผลกระทบต่อกระบวนการท างานหรือการให้บริการ (Business Impact Analysis)  
 

กระบวนการหลัก ระดับ
ผลกระทบ/

ความเร่งด่วน 
(สูงมาก/สูง/
ปานกลาง/

ต่ า) 

ระยะเวลาเป้าหมายในการฟื้นคืนสภาพ 

 4 ชั่วโมง 1วัน 1สัปดาห์ 2สัปดาห์ 1เดือน 

1. งานกลุ่มอ านวยการ 
-งานนโยบายและแผน สูง      
-งานบริหารหลักสูตรและ
วิชาการ 

สูง 
     

- งานประชาสัมพันธ์ สูง      

- งานงบประมาณ ปานกลาง      
-งานอาคารสถานที่ ปานกลาง      
2. งานกลุ่มวิชาการ  
1. การพัฒนาหรือด าเนินการ
เกี่ยวกับการให้ความเห็นการ
พัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น 

ปานกลาง 
 

 
   

2. การวางแผนงานด้าน
วิชาการ 

ปานกลาง 
 

 
   

3. การพัฒนาหลักสูตรของ
สถานศึกษา การจัดการเรียน
การสอนในสถานศึกษา การ
พัฒนากระบวนการเรียนรู้และ
การคัดเลือกหนังสือแบบเรียน
เพ่ือใช้ในสถานศึกษา 

 
ต่ า 

 

 

   



กระบวนการหลัก ระดับ
ผลกระทบ/

ความเร่งด่วน 
(สูงมาก/สูง/
ปานกลาง/

ต่ า) 

ระยะเวลาเป้าหมายในการฟื้นคืนสภาพ 

 4 ชั่วโมง 1วัน 1สัปดาห์ 2สัปดาห์ 1เดือน 

4. การวัดผล ประเมินผล และ
ด าเนินการเทียบโอนผลการ
เรียน 

 
ปานกลาง  

 
   

5.การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาในสถานศึกษา 

ต่ า 
 

 
   

6.การพัฒนาและส่งเสริมให้มี
แหล่งเรียนรู้ งานเทคโนโลยี
เพ่ือการศึกษา และการศึกษา
แหล่งเรียนรู้ 

 
ต่ า 

 

 

   

7. การนิเทศการสอน สูง      
8. การพัฒนาระบบประกัน
คุณภาพภายในและมาตรฐาน
การศึกษา 

 
ต่ า  

 
   

9. การส่งเสริมชุมชนให้มีความ
เข้มแข็งทางวิชาการ 

ต่ า 
 

 
   

10. การประสานความร่วมมือ
ในการพัฒนาวิช าการกับ
สถานศึกษาและองค์กรอื่น 

 
ปานกลาง  

 
   

11. การส่งเสริมและสนับสนุน
ง า น วิ ช า ก า ร แ ก่ บุ ค ค ล 
ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน 
ส ถ า น ป ร ะ ก อ บ ก า ร แ ล ะ
สถาบันอื่นที่จัดการศึกษา 

 
 

ปานกลาง  

 

   

12.การจัดท าระเบียบและ
แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้าน
วิชาการของสถานศึกษา 

สูง 
 

 
   



กระบวนการหลัก ระดับ
ผลกระทบ/

ความเร่งด่วน 
(สูงมาก/สูง/
ปานกลาง/

ต่ า) 

ระยะเวลาเป้าหมายในการฟื้นคืนสภาพ 

 4 ชั่วโมง 1วัน 1สัปดาห์ 2สัปดาห์ 1เดือน 

13 .  การ พัฒนาและใช้ สื่ อ 
นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือ
การศึกษา 

สูงมาก 
 

 
   

14.การจัดกิจกรรมพัฒนา
ผู้เรียน กิจกรรมนักเรียน และ
ส่งเสริม- คุณธรรมจริยธรรม   
วั น ส า คั ญ  ป ร ะ เ พ ณี แ ล ะ
วัฒนธรรม 

 
ปานกลาง 

 

 

   

15.งานทะเบียนนักเรียน การ
จัดท าส ามะโนผู้เรียน การรับ 
โอน ย้ายและจ าหน่ายนักเรียน 

 
ปานกลาง  

 
   

3. งานกลุ่มงบประมาณ 
1. การจัดท าแผนปฏิบัติการใช้
จ่ายงบประมาณและค าขอตั้ง
งบประมาณบุคคลภายนอก 

ปานกลาง 
 

 
   

2. การจัดท าแผนปฏิบัติการใช้
จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 

ปานแกลาง 
 

 
   

3.  การขออนุมัติ การ ใช้ จ่ าย
งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 

ต่ า 
 

 
   

4. การขอโอนและขอ
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

ต่ า 
 

 
   

5. การรายงานผลการเบิกจ่าย
งบประมาณ 

ต่ า 
 

 
   

6. การตรวจสอบติดตามและ
รายงานการใช้งบประมาณ การ
ตรวจสอบภายใน 

ปานแกลาง 
 

 
   



กระบวนการหลัก ระดับ
ผลกระทบ/

ความเร่งด่วน 
(สูงมาก/สูง/
ปานกลาง/

ต่ า) 

ระยะเวลาเป้าหมายในการฟื้นคืนสภาพ 

 4 ชั่วโมง 1วัน 1สัปดาห์ 2สัปดาห์ 1เดือน 

7. การตรวจสอบติดตามและ
รายงานการ ใช้ ผลผลิตจาก
งบประมาณ 

ปานแกลาง 
 

 
   

8. การระดมทรัพยากรและการ
ลงทุนเพื่อการศึกษา 

ต่ า 
 

 
   

9. การปฏิบัติงานอ่ืนใดตามที่
ได้รับมอบหมายเกี่ยวกับกองทุน
เพ่ือการศึกษา 

ปานแกลาง 
 

 
   

10. การบริหารจัดการ
ทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 

ปานแกลาง 
 

 
   

11. การวางแผนพัสดุ ปานแกลาง      
12. การก าหนดแบบรูปรายการ 
หรือคุณลักษณะเฉพาะของ
ครุภัณฑ์ หรือสิ่งก่อสร้างที่ใช้เงิน
ง บ ป ร ะ ม า ณ เ พ่ื อ เ ส น อ ต่ อ
เ ล ข า ธิ ก า ร ค ณ ะก ร รม กา ร
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 
 

ต่ า 
 

 

   

13. การพัฒนาระบบข้อมูลและ
สารสนเทศ เพื่อการจัดท าและ
จ าหน่ายพัสดุ 

 
ต่ า  

 
   

14. การจัดหาพัสดุ ปานกลาง      
15. การควบคุมดูแล 
บ ารุงรักษาและจ าหน่ายพัสดุ 

ปานกลาง 
 

 
   

16. การจัดหาผลประโยชน์จาก
ทรัพย์สินและการจ่ายเงิน    

ปานกลาง 
 

 
   



กระบวนการหลัก ระดับ
ผลกระทบ/

ความเร่งด่วน 
(สูงมาก/สูง/
ปานกลาง/

ต่ า) 

ระยะเวลาเป้าหมายในการฟื้นคืนสภาพ 

 4 ชั่วโมง 1วัน 1สัปดาห์ 2สัปดาห์ 1เดือน 

17. การรับเงิน การเก็บรักษา
เงิน  

สูง 
 

 
   

18. การจัดท าบัญชีการเงิน สูง      
19. การจัดท ารายงานทางการ
เงิน และงบการเงิน 

สูง 
 

 
   

20. การจัดท าและจัดหาแบบ
พิมพ์บัญชี ทะเบียนและรายงาน   

ปานกลาง 
 

 
   

21.  การควบคุมดูแลการจัด
อาหารกลางวัน อาหารเสริม
(นม) และการจ าหน่ายอาหาร
ของ 

 
สูง 

 

 
 

   

4. งานกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
1. การด าเนินงานธุรการและ
งานสารบรรณ 

ต่ า 
 

 
   

2. การวางแผนการบริหารงาน
ทั่วไป 

ปานกลาง 
 

 
   

3. การจัดระบบการบริหาร
และการ พัฒนาองค์กร 

ปานกลาง 
 

 
   

4. การพัฒนามาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

ปานกลาง 
 

 
   

5. การดูแลอาคารสถานที่และ
สภาพแวดล้อม 

ปานกลาง 
 

 
   

6.  ก า ร ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
ปฏิบัติงานทั่วไป 

ปานกลาง 
 

 
   

7. การประสานงานและพัฒนา
เครือข่ายการศึกษา 

ปานกลาง 
 

 
   



กระบวนการหลัก ระดับ
ผลกระทบ/

ความเร่งด่วน 
(สูงมาก/สูง/
ปานกลาง/

ต่ า) 

ระยะเวลาเป้าหมายในการฟื้นคืนสภาพ 

 4 ชั่วโมง 1วัน 1สัปดาห์ 2สัปดาห์ 1เดือน 

8.  ง า น ร ะ บ บ ก า ร ดู แ ล
ช่วยเหลือนักเรียนและงาน
ปกครองนักเรียน ส่ ง เสริม
ประชาธิปไตย วินัยนักเรียน 
และสภานักเรียน 

 
 

ปานกลาง  

 

   

9.  งานบริการนัก เรี ยนทุก
ประเภท 

สูง 
 

 
   

10. งานปฏิคม การต้อนรับ
หน่วยงานตรวจราชการ เยี่ยม 
นิเทศการศึกษาจากต้นสังกัด 
หน่วยงานอ่ืน และบุคคลที่มา
ศึกษาดูงานแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

สูง 

 

 

   

11. งานเลขานุการ
คณะกรรมการสถานศึกษา 

 
ปานกลาง 

 
 

   

12.  การประสานงานและ
พัฒนาเครือข่ายการศึกษา 

ปานกลาง 
 

  
  

13.  ง า น บ ริ ก า ร นั ก เ รี ย น 
อนามัย สหกรณ ์

สูง 
 

 
   

15.  ก า ร เ ส น อ ค ว า ม เ ห็ น
เกี่ยวกับเรื่องการจัดตั้ง ยุบรวม
หรือเลิกสถานศึกษา 

 
ต่ า  

 
   

16. การประชาสัมพันธ์งาน
การศึกษา 

สูง 
 

 
   

17. การส่งเสริม สนับสนุนและ
การประสานการจัดการศึกษา
ของบุคคล ชุมชน องค์กร 

 
 

ต่ า 
 

 
   



กระบวนการหลัก ระดับ
ผลกระทบ/

ความเร่งด่วน 
(สูงมาก/สูง/
ปานกลาง/

ต่ า) 

ระยะเวลาเป้าหมายในการฟื้นคืนสภาพ 

 4 ชั่วโมง 1วัน 1สัปดาห์ 2สัปดาห์ 1เดือน 

หน่วยงานและสถาบันสังคม
อ่ืนที่จัดการศึกษา 
18. งานประสานราชการกับ
ส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น 

 
ปานกลาง  

 
   

19. การจัดระบบการควบคุม
ภายใน 

 
ปานกลาง  

 
   

5. งานกลุ่มบริหารบุคคล 
1. การวางแผนอัตราก าลัง สูง      
2 . ก า ร จั ด ส ร ร อั ต ร า ก า ลั ง
ข้ าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

สูง 
 

 
   

3. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง สูง      
4. การเปลี่ยนแปลงต าแหน่งให้
สูงขึ้น การย้ายข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 

 
ต่ า  

 
   

5. การด าเนินการเกี่ยวกับขั้น
เงินเดือน 

สูง 
 

 
   

6. การลาทุกประเภท สูง      
7. การประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 

สูง 
 

 
   

8. การด าเนินการทางวินัยและ
การลงโทษ 

 
ต่ า 

 
 

   

9. การสั่งพักราชการและการสั่ง
ให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

 
ต่ า 

 
 

   



กระบวนการหลัก ระดับ
ผลกระทบ/

ความเร่งด่วน 
(สูงมาก/สูง/
ปานกลาง/

ต่ า) 

ระยะเวลาเป้าหมายในการฟื้นคืนสภาพ 

 4 ชั่วโมง 1วัน 1สัปดาห์ 2สัปดาห์ 1เดือน 

10. การรายงานการด าเนินการ
ทางวินัยและการลงโทษ 

 
ต่ า 

 
 

   

11. การอุทธรณ์และการร้อง
ทุกข 

 
ต่ า 

 
 

   

12. การออกจากราชการ ต่ า      
13. การจัดระบบและการจัดท า
ทะเบียน ประวัติ 

ปานกลาง 
 

 
   

14. การจัดท าบัญชีรายชื่อและ
ให้ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอ
ขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

ต่ า 

 

 

   

15. การส่งเสริมการประเมิน
วิทยฐานะ ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

ปานกลาง 
 

 
   

16. การส่งเสริมและยกย่องเชิด
ชูเกียรติ 

ปานกลาง 
 

 
   

17. การส่งเสริมมาตรฐาน
วิชาชีพและจรรยาบรรณ
วิชาชีพ 

ปานกลาง 
 

 
   

18. การส่งเสริมวินัย คุณธรรม
และจริยธรรมส าหรับ
ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

ปานกลาง 

 

 

   

19. การริเริ่มส่งเสริมการขอรับ
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู
และบุคลากรทางการศึกษา 

ต่ า 
 

 
   



กระบวนการหลัก ระดับ
ผลกระทบ/

ความเร่งด่วน 
(สูงมาก/สูง/
ปานกลาง/

ต่ า) 

ระยะเวลาเป้าหมายในการฟื้นคืนสภาพ 

 4 ชั่วโมง 1วัน 1สัปดาห์ 2สัปดาห์ 1เดือน 

20. การพัฒนาข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 

สูง 
 

 
   

 

การวิเคราะห์เพื่อก าหนดความต้องการทรัพยากรที่ส าคัญ 
วิเคราะห์ความต้องการทรัพยากรในการสนับสนุนให้หน่วยงานยังคงสามารถด าเนินงาน หรือให้บริการ

ประชาชนได้เม่ือเกิดสภาวะวิกฤต โดยพิจารณาทรัพยากรใน 5 ด้าน ดังนี้  
 

1) ด้านสถานที่ปฏิบัติงาน (Working Space Requirement) ดังตารางที่ 4 
ตารางท่ี 4 การระบุพื้นที่การปฏิบัติงานส ารอง  

ทรัพยากร สถานที่/ที่มา 4 ช่ัวโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 
พ้ืนที่ส าหรับสถานที่
ปฏิบัติงานส ารอง 

โรงเรียนใน
สังกัดที่ใกล้เคียง 

                        140 ตารางเมตร 

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

ทรัพยากร ที่มา 4ช่ัวโมง 1วัน 1 
สัปดาห์ 

2 
สัปดาห์ 

1เดือน 

คอมพิวเตอร์ส ารองที่มี 
คุณลักษณะเหมาะสม
(เครื่อง PC) 

 30 เครื่อง 

เครือ่งคอมพิวเตอร์ 
Notebook  

 10 เครื่อง 

เครื่องพิมพ์รองรับการใช้
งานกับคอมพิวเตอร์ 

 6 

โทรศัพท์/โทรสาร/ 
เครื่องแสกน(เครื่อง) 

 1 

เครื่องถ่ายเอกสาร(เครื่อง)  1 

เครื่องส ารองไฟฟ้า(เครื่อง)  30 



ทรัพยากร ที่มา 4ช่ัวโมง 1วัน 1 
สัปดาห์ 

2 
สัปดาห์ 

1เดือน 

ถังดับเพลิง(เครื่อง)  8 

อุปกรณ์ส าหรับป้องกัน
โรคติดต่อ 

  

3.ความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูล ( IT & Information  Requirement)          
ดังตารางที่ 6 

ตารางท่ี 6 การระบุความต้องการด้านเทคโนโลยี 
ทรัพยากร แหล่งข้อมูล/ที่มา 4ช่ัวโมง 1วัน 1 สัปดาห ์ 2 สัปดาห ์ 1เดือน 

1 . ก า ร จั ด เ ก็ บ ข้ อ มู ล
สารสนเทศด้านการจัด
การศึกษาของนักเรียน
และหน่วยงานในสังกัด 

กลุ่มส่งเสริม
การศึกษาทางไกลฯ 

 
 
 

    

2.ระบบเชื่อมโยง
เครือข่ายอินเตอร์เน็ต 

กลุ่มส่งเสริม
การศึกษาทางไกลฯ 

 
 

    

3.ระบบ Backup กลาง กลุ่มส่งเสริม
การศึกษาทางไกลฯ 

 
 

    

4.ระบบ Tele 
Conference 

กลุ่มส่งเสริม
การศึกษาทางไกลฯ 

 
 

    

5.ระบบงานสารบรรณ 
Smart Obec 

กลุ่มส่งเสริม
การศึกษาทางไกลฯ 

 
 

    

6.GFMIS กลุ่มบริหารงาน
การเงินฯ 

 
 

    

 
 
 
 
 
 
 



4) ความต้องการด้านบุคลากรส าหรับความต่อเนื่องเพื่อปฏิบัติงาน (Personnel Requirement) ดัง
ตารางท่ี 7 
ตารางท่ี 7 การระบุจ านวนบุคลากรหลักท่ีจ าเป็น 

ทรัพยากร 4ช่ัวโมง 1วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1เดือน 
จ านวนบุคลากรปฏิบัติงานที่ 
ส านักงาน / สถานที่ปฏิบัติงาน
ส ารอง 

- ผู้อ านวยการเขตฯ รองผู้อ านวยการเขตฯ ผู้อ านวยการกลุ่ม จ านวน 12 คน 
- เจ้าหน้าที่ ร้อยละ 50 ของแต่ละกลุ่ม 

จ านวนบุคลากรที่จ าเป็นต้อง
ปฏิบัติงานที่บ้าน 

- เจ้าหน้าที่ ร้อยละ 50 ของแต่ละกลุ่ม 

5) ความต้องการด้านผู้ให้บริการที่ส าคัญ (Service Requirement) ดังตารางที่ 8 
ตารางท่ี 8 การระบุผู้ให้บริการที่ต้องติดต่อหรือขอรับบริการ 

ผู้ให้บริการที่ต้องติดต่อหรือขอรับ
บริการ 

4ช่ัวโมง 1วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1เดือน 

1.ผู้ให้บริการเชื่อมโยงระบบเครือข่าย 
ระบบสื่อสาร/อินเตอร์เน็ต 

     

2.ผู้ให้บริการระบบไฟฟ้า      

3.ผู้ให้บริการระบบประปา      

4.ส านักงานป้องกันและบรรเทา 
สาธารณภัยจังหวัดภูเก็ต 

     

5.ต ารวจภูธรจังหวัดภูเก็ต      

6.ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา         
ขั้นพ้ืนฐาน 

     

7. อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กลยุทธ์ความต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 
กลยุทธ์ความต่อเนื่อง เป็นแนวทางในการจัดหาและบริหารจัดการทรัพยากรให้มีความพร้อมเม่ือเกิด

สภาวะวิกฤต ซึ่งพิจารณาทรัพยากรใน 5 ด้าน ดังตารางที่ 9 
 

ตารางท่ี 9 กลยุทธ์ความต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 
 

ทรัพยากร กลยุทธ์ความต่อเนื่อง 

 

อาคาร/ สถานที่
ปฏิบัติงานส ารอง 

▪- ก าหนดพ้ืนที่ปฏิบัติงานส ารองไว้ในพ้ืนที่ที่เหมาะสมโดยให้มี 

การประสานงานไว้ล่วงหน้า โดยมีการส ารวจความเหมาะสมของ
พ้ืนที่ไว้ล่วงหน้า   
▪ประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนรับรู้ช่องทางการติดต่อ ณ ที่  

ปฏิบัติงานส ารอง กรณีเกิดเหตุฉุกเฉินไม่สามารถเข้ามารับบริการ ณ 
ส านักงานได ้(สถานที่ปฏิบัติงานหลัก) 

 

วัสดุอุปกรณ์ที่
ส าคัญ / การ
จัดหาจัดส่งวัสดุ
อุปกรณ์ที่ส าคัญ 

▪- มีวัสดุอุปกรณ์ส านักงาน เอกสาร กระดาษ สื่อการเรียนการ

สอน 
ในกรณีโรคระบาด ขอให้เตรียมวัสดุอุปกรณ์ป้องกันการติดต่อ เช่น 
หน้ากาก เจลล้างมือ แอลกอฮอล์ อุปกรณ์วัดไข้ ฯลฯ 

 

เทคโนโลยี 
สารสนเทศและ 
ข้อมูลที่ส าคัญ 

- ก าหนดจัดหาคอมพิวเตอร์ส ารองทั้งรูปแบบ PC และโน๊ตบุ๊ค 
พร้อมเครื่องปริ้นท์ ให้มีความเหมาะสมกับการใช้งานของแต่ละงาน 
ติดตั้งอุปกรณ์เชื่อมโยงผ่านเครือข่ายอินเตอร์เน็ต เข้าสู่ระบบ
เทคโนโลยีของหน่วยงานและหน่วนยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องได้ เช่น 
ติดตั้งระบบเครือข่ายเชื่อมโยงภายในสถานศึกษา 
มีข้อมูลทะเบียนประวัตินักเรียน 

 

บุคลากรหลัก ▪- ให้จัดเวรประจ าวันในการคัดกรอง 

▪- ให้ใช้การปฏิบัติงานเหลื่อมเวลา  

▪- ให้ปฏิบัติงานที่บ้านหากมีผลกระทบต่อชีวิตและความ ปลอดภัย

ของบุคลากร 
- นัดหมายประชุมแบบออนไลน์ 

 

คู่ค้า/ผู้ให้บริการ
ที่ส าคัญ/ผู้มีส่วน
ได้ส่วนเสีย 

▪- สพฐ. ผู้ให้บริการระบบเทคโนโลยี สารสนเทศ เบอร์โทรศัพท์    

ในการติดต่อ เบอร์โทรหรือ E-Mail 
▪- ส านักงานการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคภูเก็ตเบอร์โทร0-7635-4379 



ทรัพยากร กลยุทธ์ความต่อเนื่อง 
▪- ทีโอที (TOT) ผู้ให้บริการเครือข่าย อินเทอร์เน็ต (Free WIFI 

กรณีเกิดภาวะฉุกเฉินของเครือข่ายใน ระบบใดระบบหนึ่ง ให้ใช้
เครือข่ายที่เหลือทดแทน หรือให้ใช้ อุปกรณ์เชื่อมโยงระบบแบบ
พกพา (Air-card) หากผู้ให้บริการ ไม่สามารถให้บริการได้ภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด  
▪- ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาภูเก็ต 

▪- บริษัท ไปรษณีย์ไทย ผู้ให้บริการรับและจัดส่งเอกสาร 

- วัดบ้านเกาะสิเหร่ ชุมชนชาวไทยใหม่ (แหลมตุ๊กแก)  
หาดศิลาพันธ์ 

 



ขั้นตอนการบริหารความต่อเนื่องและกอบกู้กระบวนการ 
 

     วันที่ 1 การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที (ภายใน 24 ชั่วโมง) 
         การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืน
และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม 
บทบาทความ
รับผิดชอบ 

ด าเนินการแล้วเสร็จ 

 - ติดตาม สอบถาม ประเมินสถานการณ์เหตุฉุกเฉินเพ่ือ
วิเคราะห์ ประเมินความจ าเป็นในการประกาศใช้แผน
บริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน 

หัวหน้าคณะบริหาร 
ความต่อเนื่อง 

 

 - แจ้งเหตุฉุกเฉิน วิกฤติ ตามกระบวนการ Call Tree 
ให้กับบุคลากรภายในกลุ่มงาน หลังจากได้รับแจ้งจาก
หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน 

หัวหน้าทีมบริหาร 
ความต่อเนื่อง/ 
คณะท างาน 
Call Tree 

 

 - ประชุมคณะบริหารแผนความต่อเนื่องเพ่ือวิเคราะห์ 
ประเมิน สถานการณ์  ประเมินความเสียหายและ
ผลกระทบต่อการ ด าเนินงาน การให้บริการ วิเคราะห์
ทรัพยากรที่ส าคัญและองค์ประกอบตามกลยุทธ์ของแผน
บริหารความต่อเนื่อง 
 - วิเคราะห์ความเร่งด่วน ระดับการส่งผลกระทบต่อการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงาน 

หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่อง/หัวหน้า

ทีมบริหารความต่อเนื่อง
ของแต่ละกลุ่ม 

 
 
 
 
 
 

 - พิจารณาอนุมัติจัดหาสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง บุคลากร 
ผู้ปฏิบัติงาน อุปกรณ์ส านักงาน ระบบเทคโนโลยีที่จ าเป็น 
 - ประกาศแจ้งบุคลากรในสังกัดรับทราบเพื่อเตรียมตัวเป็น
แนวปฏิบัติ 

กลุ่มอ านวยการ 
และทุกกลุ่ม 

Call Tree ของกลุ่ม 

 
 
 

- บันทึกแจ้ง และจัดท าแผนการปฏิบัติงานของทุก
หน่วยงานเมื่อต้องปฏิบัติ ณ สถานที่ส ารอง 
- รายงานความคืบหน้าให้หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงาน และรายงานที่ประชุมผู้บริหาร
ระดับสูง   

ทีมบริหารความต่อเนื่อง
ของกลุ่ม 

 

 
 
 

 



     วันที่ 2-7 การตอบสนองในระยะสั้น 
         การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่น
และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด 
 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ด าเนินการแล้ว

เสร็จ 

 - ติดตามสถานการณ์ การกอบกู้กระบวนงานที่ได้รับ 
ผลกระทบจากวิกฤติ เพ่ือน ามาวิเคราะห์แนวโน้ม
แผนการท างานที่จ าเป็น 

คณะท างานบริหารความ
ต่อเนื่อง โรงเรียนเกาะสิเหร่ 
/ ทีมบริหารความต่อเนื่อง

ของแต่ละฝ่ายงาน 

 

 - ตรวจสอบกับทุกฝ่ายงานในหน่วยงาน ความพร้อม
และข้อจ ากัดในการจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ใน
การบริหารความต่อเนื่อง  

คณะท างานบริหารความ
ต่อเนื่อง โรงเรียนเกาะสิเหร่ 
/ ทีมบริหารความต่อเนื่อง

ของแต่ฝ่ายงาน 

 

 - ประสานงานและด าเนินการจัดหาทรัพยากรที่
จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง ได้แก่  
     - สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
     - วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
     - เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ  
     - บุคลากรหลัก  

      - คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

คณะท างานบริหารความ
ต่อเนื่อง โรงเรียนเกาะสิเหร่ 
/ ทีมบริหารความต่อเนื่อง

ของแต่ฝ่ายงาน 

 
 
 
 
 
 
 

 - ด าเนินการกอบกู้บริการส าคัญและจัดหาข้อมูลและ
รายงานต่างๆ ที่จ าเป็นต้องใช้ในการด าเนินงาน 

 - ระดมทรัพยากรที่จ าเป็นในการบริหารความต่อเนื่อง 

คณะท างานบริหารความ
ต่อเนื่อง โรงเรียนเกาะสิเหร่ 
/ ทีมบริหารความต่อเนื่อง

ของแต่ละฝ่ายงาน 

 
 
 

 - บันทึกแจ้งและจัดท าแผนการปฏิบัติงานของทุกฝ่าย
งานในหน่วยงาน เมื่อต้องปฏิบัติ ณ สถานที่ส ารอง 

 - รายงานความคืบหน้าให้หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงาน และรายงานที่ประชุมผู้บริหาร
ระดับสูง 

ทีมบริหารความต่อเนื่องของ
แตล่ะฝ่ายงาน 

 
 
 



 
 วันที่ 8 การตอบสนองในระยะกลาง (1 สัปดาห์) 
         การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืนและ
ปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด 
 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ด าเนินการแล้ว

เสร็จ 

 - ติดตามสถานการณ์ การกอบกู้กระบวนงานที่ได้รับ 
ผลกระทบจากวิกฤติ  ประเมินความจ าเป็นและ
ระยะเวลาที่ต้องใช้ในการกอบกู้คืน 

ทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ของแต่ละฝ่ายงาน 

 

 - ระบุทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้เพ่ือด าเนินงานและ
ให้บริการตามปกต ิ

  

 - รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของ
หน่วยงานสถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากร   
ที่ได้รับผลกระทบและทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้เพ่ือ
ด าเนินงานและให้บริการ  

ทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ของแต่ละฝ่ายงาน 

 

 - ประสานงานและด าเนินการจัดหาทรัพยากรที่
จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง ได้แก่  
     - สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
     - วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
     - เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ  
     - บุคลากรหลัก  

      - คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ของแต่ละฝ่ายงาน 

 
 
 
 
 
 
 

 - สรุปแจ้งรายงานสถานการณ์และการเตรียมความ
พร้อมให้บุคลากรในสังกัดทราบ และประชาสัมพันธ์ให้
ผู้รับบริการรับทราบ 

ทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ของแต่ละฝ่ายงาน 

 
 
 

 - รายงานความคืบหน้าให้หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงาน ตามเวลาที่ก าหนดไว้ 

ทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ของแต่ละฝ่ายงาน 

 
 
 



 
 
 
 

 การตอบสนองระยะยาว (มากกว่า 1 เดือน) 
         การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืนและ
ปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ด าเนินการแล้ว

เสร็จ 

 - ติดตามสถานการณ์ การกอบกู้กระบวนงานที่ได้รับ 
ผลกระทบจากวิกฤติ ประเมินความจ าเป็นและ
ระยะเวลาที่ต้องใช้ในการกอบกู้คืน 

ทีมบริหารความต่อเนื่อง          
ของแต่ละฝ่ายงาน 

 

 - ระบุทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้เพ่ือด าเนินงานและ
ให้บริการตามปกต ิ

  

 - รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของ
หน่วยงานสถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่
ได้รับผลกระทบ และทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้เพ่ือ
ด าเนินงานและให้บริการ  

ทีมบริหารความต่อเนื่อง          
ของแต่ละฝ่ายงาน 

 

 - ประสานงานและด าเนินการจัดหาทรัพยากรที่
จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง ได้แก่  
     - สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
     - วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
     - เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ  
     - บุคลากรหลัก  

      - คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ทีมบริหารความต่อเนื่อง         
ของแต่ละฝ่ายงาน 

 
 
 
 
 
 
 

 - สรุปแจ้งรายงานสถานการณ์และการเตรียมความ
พร้อมให้บุคลากรในสังกัดทราบ และประชาสัมพันธ์ให้
ผู้รับบริการรับทราบ 

ทีมบริหารความต่อเนื่อง        
ของแต่ละฝ่ายงาน 

 
 
 

 - รายงานความคืบหน้าให้หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงาน ตามเวลาที่ก าหนดไว้ 

ทีมบริหารความต่อเนื่อง         
ของแต่ละฝ่ายงาน 

 
 
 

 
 
 
 



ภาคผนวก  
 

การก าหนดกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน (Call Tree)  
เพ่ือให้แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ (BCP) สามารถน าไปปฏิบัติใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิด

ประสิทธิผล ก าหนดให้มีกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน (Call Tree) ของโรงเรียนเกาะสิเหร่ขึ้น โดยกระบวนการ 
Call Tree คือ กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินให้กับสมาชิกในคณะบริหารความต่อเนื่องและทีมบริหารความต่อเนื่อง 
มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้สามารถบริหารจัดการในการติดต่อบุคลากรของหน่วยงาน ภายหลังจากมีการประกาศ
เหตุการณ์ฉุกเฉินหรือสภาวะวิกฤต 

กระบวนการ Call Tree เริ่มต้นที่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องแจ้งให้ผู้ประสานงานคณะบริหาร
ความต่อเนื่องทราบถึงเหตุการณ์ฉุกเฉิน เพ่ือให้ผู้ประสานงานฯ แจ้งให้หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องรับทราบ
เหตุการณ์ฉุกเฉินและการประกาศใช้แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ จากนั้นทีมบริหารความต่อเนื่องของแต่ละ
ฝ่ายงาน มีหน้าที่แจ้งไปยังบุคลากรภายใต้การบังคับบัญชาเพ่ือรับทราบ โดยมีรายชื่อบุคลากรดังนี้ 

 

ตารางที่ 1 รายชื่อบุคลากรในกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินของกลุ่มอ านวยการ 
หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง ทีมบริหารความต่อเนื่อง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 
นางนวลลออ รุ่งโรจน์สาธรกิจ 
ผู้อ านวยการโรงเรยีน 

081-2721374 นายสุรพันธ์   ภุมมาบุตร  
หัวหน้าฝายงานบริหารงานทั่วไป 

065-6950997 

 

ตารางที ่2 รายชื่อบุคลากรในกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินของกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง ทีมบริหารความต่อเนื่อง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 
นายสุรพันธ์   ภุมมาบุตร 
หัวหน้าฝายงานบริหารงานทั่วไป 

065-6950997 นายกิตติพงค ์ผอมสวัสดิ์  086-2748410 

 

ตารางที่ 3 รายชื่อบุคลากรในกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินของกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง ทีมบริหารความต่อเนื่อง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 
นางสาวมาลัย  เตบจิตร 
หัวหน้ากลุ่มงานวิชาการ 

086-0598393 นายสุวิทย์    ทองแก้ว 081-7087205 

 
 
 
 
 
 
 
 



ตารางที่ 4 รายชื่อบุคลากรในกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง ทีมบริหารความต่อเนื่อง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 
นางสาวนภาพร  ใจเพียร 
หัวหน้างานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

087-3859599 นางสาวอารีรัตน์  สุเหร็น 089-6568426 

 

ตารางที่ 5 รายชื่อบุคลากรในกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินของกลุ่มบริหารงานการเงินและพัสดุ 
หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง ทีมบริหารความต่อเนื่อง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 
นางสาวเสาวภา พรหมแก้ว 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

085-8932988 นายวิจิตร์ เวชสิทธิ ์ 085-7958909 

ตารางที่ 6 รายชื่อบุคลากรในกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินของฝ่าย ICT และงานประชาสัมพันธ์ 
หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง ทีมบริหารความต่อเนื่อง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 
นางสาวสุมณฑา มุกดา 
หัวหน้างาน ICT และงานประชาสัมพันธ์ 

087-8937691 นางสาวมุกดาพรรณ  
สุคันธรส 

086-9549343 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 


