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                                                               คํานํา 
 

แผนดําเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องสําหรับการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต (BCP) โรงเรียน       
โคกกระท้อนกิตติวุฒิวิทยา สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 4 จัดทําขึ้นเพื่อให้โรงเรียน         
โคกกระท้อนกิตติวุฒิวิทยา เตรียมความพร้อมองค์กร และสามารถนําไปใช้ในการตอบสนองและปฏิบัติงานใน 
สภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่าง ๆ ท้ังท่ีเกิดจากภัยธรรมชาติ อุบัติเหตุ อุบัติการณ์โรคระบาด หรือการ 
มุ่งร้ายต่อองค์กร โดยไม่ให้สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินดังกล่าวส่งผลให้หน่วยงานต้องหยุดการ 
ดําเนินงาน หรือไม่สามารถให้บริการได้อย่างต่อเนื่อง 

การท่ีหน่วยงานไม่มีกระบวนการรองรับให้การดําเนินงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง อาจส่งผลกระทบต่อ 
หน่วยงานในด้านต่าง ๆ เช่น เศรษฐกิจ การเงิน การให้บริการ สังคม ชุมชน ส่ิงแวดล้อม ชีวิตและทรัพย์สิน 
ของประชาชน เป็นต้น ดังนั้น การจัดทําแผนดําเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ จึงเป็นส่ิงสําคัญท่ีจะช่วยให้หน่วยงาน 
สามารถรับมือกับเหตุการณ์ท่ีไม่คาดคิด และทําให้กระบวนการท่ีสําคัญ (Critical Business Process) กลับมา 
ดําเนินงานได้อย่างปกติในระดับการให้บริการท่ีกําหนดไว้ รวมท้ัง ลดระดับความรุนแรงของผลกระทบท่ีเกิดข้ึน 
ต่อหน่วยงานได้ 

 

โรงเรียนโคกกระท้อนกิตติวุฒิวิทยา  

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 4 
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แผนดําเนินธุรกิจอย่างต่อเนือ่งสําหรับการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต 
(Business Continuity Plan : BCP) 
โรงเรียนโคกกระท้อนกิตติวุฒิวิทยา 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 4 
 

1. วัตถุประสงค์ (Objectives) ของการจัดทําแผนดําเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ 

• เพื่อใช้เป็นแนวทางในการบริหารความต่อเนื่อง  
• เพื่อให้หน่วยงานมีการเตรียมความพร้อมในการรับมือกับสภาวะวิกฤต และลดผลกระทบจาก 
  การหยุดชะงักในการดําเนินงานหรือการให้บริการ  
• เพื่อบรรเทาความเสียหายให้อยู่ระดับท่ียอมรับได้  
• เพื่อให้ประชาชน เจ้าหน้าท่ี ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (Stakeholders) มีความเช่ือมั่นในศักยภาพของ 
  หน่วยงาน แม้หน่วยงานต้องเผชิญกับเหตุการณ์ร้ายแรงและส่งผลกระทบจนทําให้การดําเนินงาน  
  ต้องหยุดชะงัก 
 

2. สมมติฐานของแผนดําเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ (BCP Assumptions)  
    เอกสารฉบับนี้จัดทําขึ้นภายใต้สมมติฐาน ดังต่อไปนี้  

• เหตุการณ์ฉกุเฉินท่ีเกิดขึ้นในช่วงเวลาสําคัญต่าง ๆ แต่มิได้ส่งผลกระทบต่อสถานท่ีปฏิบัติงาน 
             สํารองท่ีได้มีการจัดเตรียมไว้  

• หน่วยงานเทคโนโลยีสารสนเทศรับผิดชอบในการสํารองระบบสารสนเทศต่าง ๆ โดยระบบ 
             สารสนเทศสํารองมิได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์ฉุกเฉินเหมือนกับระบบสารสนเทศหลัก 

• “บุคลากร” ท่ีถูกระบุในเอกสารฉบับนี้ หมายถึง เจ้าหน้าท่ีและพนักงานท้ังหมดของหน่วยงาน 
  

3. ขอบเขตของแผนดําเนนิธุรกิจอย่างต่อเนือ่งฯ (Scope of BCP) 
แผนดําเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ (BCP) ฉบับนี้ ใช้รองรับสถานการณ์ กรณีเกิดสภาวะวิกฤตหรือ 

เหตุการณ์ฉุกเฉินในพื้นท่ีสํานักงานของหน่วยงาน หรือภายในหน่วยงาน ด้วยเหตุการณ์ต่อไปนี้ 
• เหตุการณ์อุทกภัย  
• เหตุการณ์อัคคีภัย  
• เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง/จลาจล 
• เหตุการณ์โรคระบาดต่อเนื่อง  

 
4. การวิเคราะห์ทรัพยากรที่สําคัญ 

สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินมีหลากหลายรูปแบบ ดังนั้น เพื่อให้หน่วยงานสามารถบริหาร 
จัดการการดําเนินงานขององค์กรให้มีความต่อเนื่อง การจัดหาทรัพยากรท่ีสําคัญจึงเป็นส่ิงจําเป็น และต้องระบุ 
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ไว้ในแผนดําเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง ซึ่งการเตรียมการทรัพยากรท่ีสําคัญ จะพิจารณาจากผลกระทบใน 5 ด้าน 
ดังนี้ 

4.1 ผลกระทบด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก หมายถึง เหตุการณ์ท่ีเกิดขึ้นทําให้สถานท่ี 
ปฏิบัติงานหลักได้รับความเสียหายหรือไม่สามารถใช้สถานท่ีปฏิบัติงานหลักได้ และส่งผลให้บุคลากรไม่สามารถ 
เข้าไปปฏิบัติงานได้ช่ัวคราวหรือระยะยาว ซึ่งรวมท้ังการท่ีผู้รับบริการไม่สามารถเข้าถึงสถานท่ีให้บริการของ 
หน่วยงานด้วย 

4.2 ผลกระทบด้านวัสดุอุปกรณ์ที่สําคัญ/การจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่สําคัญ หมายถึง เหตุการณ์ท่ี
เกิดขึ้นทําให้ไม่สามารถใช้งานวัสดุอุปกรณ์ท่ีสําคัญ หรือไม่สามารถจัดหา/จัดส่งวัสดุอุปกรณ์ท่ี สําคัญได้ 

4.3 ผลกระทบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สําคัญ  หมายถึง เหตุการณ์ท่ีเกิดขึ้นทําให้ 
ระบบงานเทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศ หรือข้อมูลท่ีสําคัญไม่สามารถนํามาใช้ในการปฏิบัติงานได้ตามปกติ 

4.4 ผลกระทบด้านบุคลากรหลัก หมายถึง เหตุการณ์ท่ีเกิดขึ้นทําให้บุคลากรหลักไม่สามารถมา 
ปฏิบัติงานได้ตามปกติ 

4.5 ผลกระทบด้านคู่ค้า/ผู้ให้บริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่สําคัญ หมายถึง เหตุการณ์ท่ีเกิดขึ้น ทําให้
คู่ค้า/ผู้ให้บริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ไม่สามารถติดต่อหรือให้บริการหรือส่งมอบงานได้  

 
ตารางที่ 1 สภาวะวิกฤตและผลกระทบจากเหตุการณ์ (ทําเครื่องหมาย / ในด้านท่ีได้รับผลกระทบ) 

เหตุการณ์สภาวะวิกฤต 

ผลกระทบ 

ด้านอาคาร/ 
สถานที่ 

ปฏิบัติงาน 
 

ด้านวัสดุ 
อุปกรณ์ที่ 

สําคัญ และ 
การจัดหา/ 

จัดส่ง 

ด้านเทคโนโลยี 
สารสนเทศและ 
ข้อมูลที่สําคัญ 

ด้านบุคลากร
หลัก 

คู่ค้า/ผู้
ให้บริการ/ 

ผู้มีส่วนได้ ส่วน
เสีย 

1 เหตุการณ์อุทกภัย      

2 เหตุการณ์อัคคีภัย      

3 
เหตุการณ์ชุมนุม
ประท้วง/ จลาจล 

     

4 
เหตุการณ์โรคระบาด 
ต่อเน่ือง 

     

 
แผนดําเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ (BCP) ฉบับนี้ ไม่รองรับการปฏิบัติงานในกรณีท่ีเหตุขัดข้องเกิดขึ้น

จากการ ดําเนินงานปกติ และเหตุขัดข้องดังกล่าวไม่ส่งผลกระทบในระดับสูงต่อการดําเนินงานและการ
ให้บริการของ หน่วยงาน เนื่องจากหน่วยงานยังสามารถจัดการหรือปรับปรุงแก้ไขสถานการณ์ได้ภายใน
ระยะเวลาท่ีเหมาะสม โดยผู้บริหารหน่วยงานหรือผู้บริหารของแต่ละกลุ่มงานและฝ่ายงานสามารถรับผิดชอบ
และดําเนินการได้ด้วยตนเอง  
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5. ทีมงานแผนดําเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ (Business Continuity Plan Team) 
ทีมงานแผนดําเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ ประกอบด้วย คณะบริหารความต่อเนื่อง และทีมบริหารความ 

ต่อเนื่อง โดยจะต้องร่วมมือกันดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน และกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินในฝ่ายงานของตนเอง ให้ 
สามารถบริหารความต่อเนื่องและกลับสู่สภาวะปกติได้โดยเร็ว ตามบทบาทหน้าท่ีท่ีกําหนดไว้ ดังนี้ 

1) คณะบริหารความต่อเนื่อง มีหน้าท่ีในการประเมินลักษณะ ขอบเขต และแนวโน้มของอุบัติการณ์ท่ี 
เกิดขึ้น เพื่อตัดสินใจประกาศใช้แผนดําเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ และดําเนินการตามข้ันตอนและแนวทางการ 
บริหารความต่อเนื่อง ตลอดจนสรรหาทรัพยากรตามท่ีได้กําหนดไว้ในแผนดําเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ 

2) ทีมบริหารความต่อเนื่อง มีหน้าท่ีในการสนับสนุนการปฏิบัติงานของคณะบริหารความต่อเนื่อง และ
ดําเนินการตามขั้นตอนและแนวทางการบริหารความต่อเนื่อง ตลอดจนสรรหาทรัพยากรท่ีได้กําหนดไว้ใน แผน
ดําเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ ของฝ่ายงาน/ส่วนงานของตน 

3) ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง มีหน้าท่ีในการติดต่อ และประสานงานภายในหน่วยงาน 
ให้การสนับสนุนในการติดต่อส่ือสารกับฝ่ายงาน/ส่วนงาน ภายในหน่วยงาน และดําเนินการตามขั้นตอนและ 
แนวทางการบริหารความต่อเนื่อง 

 

โครงสร้างและทีมงานแผนบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) 
ของโรงเรียนโคกกระท้อนกิตติวุฒิวิทยา 

 
 
 
 
 

 
 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ือง 
นายอรรถวัฒน์  พงศ์ธนโรจน์ 

ผู้อํานวยการโรงเรียนโคกกระท้อนกิตติวุฒิวิทยา 

 
 ผู้ประสานงาน คณะบริหารความต่อเน่ือง 

นางบุบผา บุญเพ็ง 
 

รองหัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเน่ืองและหวัหน้าทีมฯ 

กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
นางสาวอ่อนนุช ทองพูน 

 

ทีมฝ่ายบริหารความต่อเนื่อง 
ของฝ่ายงานท่ีอยู่ในกํากับดูแล 

รองหัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเน่ืองและหวัหน้าทีมฯ 
กลุ่มบริหารงานทั่วไป 

นายปัญญา จําเริญศักด์ิศร ี
 

รองหัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเน่ืองและหวัหน้าทีมฯ 

กลุ่มบริหารวิชาการ  
นางยุพดี ไพรวรรณ์ 

 

ทีมฝ่ายบริหารความต่อเนื่อง 
ของฝ่ายงานท่ีอยู่ในกํากับดูแล 

รองหัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเน่ืองและหวัหน้าทีมฯ 
กลุ่มบริหารงานบุคคล 
นางจีรนันท์ ทาแก้ว 

 

รูปภาพที่ 1 โครงสร้างการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤตของโรงเรียนโคกกระท้อนกิตติวุฒิวิทยา 
 

รองหัวหน้า คณะบริหาร
ความต่อเนื่องและหัวหน้าทีมฯ 
กลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน  

นางสาวพิกุล ต๊ะทองดี 

 
ทีมฝ่ายบริหารความต่อเนื่อง 

ของฝ่ายงานท่ีอยู่ในกํากับดูแล 
ทีมฝ่ายบริหารความต่อเนื่อง 

ของฝ่ายงานท่ีอยู่ในกํากับดูแล 
ทีมฝ่ายบริหารความต่อเนื่อง 

ของฝ่ายงานท่ีอยู่ในกํากับดูแล 
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แต่ละตําแหน่งมีหน้าท่ีในการร่วมมือ ดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน และกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินในกลุ่มงาน 
ของตนเอง เพื่อให้หน่วยงานสามารถบริหารความต่อเนื่องและกลับสู่สภาวะปกติโดยเร็ว ตามรายช่ือบุคลากร 
และบทบาทของทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) ท่ีกําหนดให้เป็นบุคลากรหลัก  

ในกรณี ท่ีบุคลากรหลักไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ ให้บุคลากรสํารองรับผิดชอบบทบาทของบุคลากร
หลักไปก่อน จนกว่าจะได้มีการมอบหมายและแต่งต้ังขึ้นโดยหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง รายช่ือทีมงาน
แผนดําเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง ปรากฏดังตารางท่ี 2 ในกรณีท่ีบุคลากรหลักไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ ให้
บุคลากรสํารองรับผิดชอบ ทําหน้าท่ีในบทบาทของบุคลากรหลัก  
 

ตารางที่ 2 รายชื่อบุคลากรและบทบาทของทีมงานแผนดําเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ (BCP Team) 
 

บุคลากรหลัก 
บทบาท 

บุคลากรสํารอง 
ชื่อ เบอร์โทรศัพท ์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท ์

นางยุพดี ไพรวรรณ์ 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ 

089-2423269 หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเน่ืองกลุ่ม
บริหารงานวิชาการ 

นางสาวอิศราภรณ์  
ปินธง  
งานวัดผลและประเมินผล 

087-9259405 

นางสาวพิกุล ต๊ะทองดี 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงานกิจการ
นักเรียน 
 

089-5242754 หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเน่ืองกลุ่ม
บริหารงานกิจการ
นักเรียน 

นางสาวพิมพ์  
ชุ่มเพ็งพันธ์ 
งานพัฒนาพฤติกรรมนักเรียน 

089-9059409 

นางสาวอ่อนนุช ทองพูน 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงาน
งบประมาณ 

081-9481683 หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเน่ืองกลุ่ม
บริหารงาน
งบประมาณ 

นางสาวประทุมมา กลิ่นหอม 
งานการเงินและบัญชี 

087-9335009 

นางจีระนันท์ ทาแก้วหัวหน้า
กลุ่มบริหารงานบุคคล 

085-1303497 หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเน่ืองกลุ่ม
บริหารงานบุคคล 

นายธิติสันต์ิ  
ร่วมชาติสกุล 
งานสวัสดิการคร ู

089-7615308 

นายปัญญา จําเริญศักด์ิศร ี
หัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป 

094-4970441 หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเน่ืองกลุ่ม
บริหารงานทั่วไป 

นายไพศาล แก้วจีน 
งานบริหารทั่วไป 

097-2494514 

 
6. ผลกระทบต่อกระบวนการทํางานหรือการให้บริการ 

การวิเคราะห์ผลกระทบต่อกระบวนการทํางานหรือการให้บริการ (Business Impact Analysis) โดย 
ใช้เกณฑ์ในการกําหนดระดับผลกระทบ ดังนี้ 
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ระดับผลกระทบ หลักเกณฑ์การพิจารณาระดับของผลกระทบ 
สูงมาก  ส่งผลให้ขีดความสามารถในการดําเนินงานหรอืให้บริการลดลง มากกว่าร้อยละ 50 

 ส่งผลกระทบต่อช่ือเสียงและความมั่นใจต่อประชาชน 
 เกิดการสูญเสียชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน 

สูง  ส่งผลให้ขีดความสามารถในการดําเนินงานหรอืให้บริการ ลดลงร้อยละ 25-50 

 ส่งผลกระทบต่อช่ือเสียงและความมั่นใจต่อประชาชน 

 เกิดการสูญเสียชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน 
ปานกลาง  ส่งผลให้ขีดความสามารถในการดําเนินงานหรอืให้บริการ ลดลงร้อยละ 10-25 

 ส่งผลกระทบต่อช่ือเสียงและความมั่นใจต่อประชาชน 
ไม่เป็น
สาระสําคัญ 

 ส่งผลให้ขีดความสามารถในการดําเนินงานหรอืให้บริการ ลดลงน้อยกว่าร้อยละ 5 

หมายเหตุ : สามารถกําหนดระดับผลกระทบได้ตามความเหมาะสม เช่น สูง/ปานกลาง/ตํา หรือ สูงมาก/สูง/ 
                           ปานกลาง/ตํ่า/ไม่เป็นสาระสําคัญ เป็นต้น 

 
เมื่อนําเกณฑ์การพิจารณาระดับผลกระทบมาใช้ในการวิเคราะห์งานตามภารกิจของโรงเรียนแล้ว 

พบว่ากระบวนการทํางานท่ีหน่วยงานต้องให้ความสําคัญและกลับมาดําเนินงานหรือฟื้นคืน สภาพให้ได้ภายใน 
ระยะเวลาตามท่ีกําหนดปรากฎดังตารางท่ี 3  

 
ตารางที่ 3 ผลกระทบต่อกระบวนการทํางานหรือการให้บริการ (Business Impact Analysis)  

กระบวนการหลกั 
ระดับผลกระทบ/ 

ความเร่งด่วน 
(สูง/ปานกลาง/ต่ํา) 

ระยะเวลาเป้าหมายในการฟืน้คืนสภาพ 

8 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

1. กลุ่มบริหารงานวิชาการ ปานกลาง      
2. กลุ่มบริหารงานงบประมาณ ปานกลาง      
3. กลุ่มบริหารงานบุคคล ปานกลาง      
4. กลุ่มบริหารงานท่ัวไป ปานกลาง      

หมายเหตุ : การกําหนดช่วงของระยะเวลาเป้าหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ สามารถปรับเปลี่ยนได้ตามความหมาะสม 
 

สําหรับกระบวนงานอื่น ๆ ท่ีประเมินแล้ว อาจไม่ได้รับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมาก หรือมีความ 
ยืดหยุ่นสามารถชะลอการดําเนินงานและการให้บริการได้ โดยให้ผู้บริหารของฝ่ายงานประเมินความจําเป็น 
และเหมาะสม ท้ังนี้  หากมีความจําเป็นให้ปฏิบัติตามแนวทางการบริหารความต่อเนื่องเช่นเดียวกับ 
กระบวนงานหลัก  
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7. การวิเคราะห์เพื่อกําหนดความต้องการทรัพยากรที่สําคัญ 
วิเคราะห์ความต้องการทรัพยากรในการสนับสนุนให้โรงเรียนโคกกระท้อนกิตติวุฒิวิทยา ยังคง 

สามารถดําเนินงาน หรือให้บริการประชาชนได้เมื่อเกิดสภาวะวิกฤต โดยพิจารณาทรัพยากรใน 5 ด้าน ดังนี้ 
 

1) ด้านสถานท่ีปฏิบัติงาน (Working Space Requirement) ดังตารางท่ี 4 
ตารางที่ 4 การระบุพื้นที่การปฏิบัติงานสํารอง 

ทรัพยากร สถานที่/ที่มา 8 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

พื้นท่ีสําหรับสถานท่ี
ปฏิบัติงานสํารอง 

อาคาร/บริเวณ
สํานักงาน 

2 ตร.ม. 
(3 คน) 

4 ตร.ม. 
(3 คน) 

10 ตร.ม. 
(9 คน) 

30 ตร.ม. 
(10 คน) 

50 ตร.ม. 
(15 คน) 

ปฏิบัติงานท่ีบ้าน (คน) - 5 10 20 23 23 
พื้นท่ีสําหรับสถานท่ี
ปฏิบัติงานใหม่ในกรณี
จําเป็น 

ตามท่ีกําหนดตาม
กลยุทธ์ 

2 ตร.ม. 
(3 คน) 

4 ตร.ม. 
(3 คน) 

10 ตร.ม. 
(9 คน) 

30 ตร.ม. 
(10 คน) 

50 ตร.ม. 
(15 คน) 

รวม 
 4 ตร.ม. 

(6 คน) 
8 ตร.ม. 
(6 คน) 

20 ตร.ม. 
(18 คน) 

60 ตร.ม. 
(20 คน) 

100 ตร.ม. 
(30 คน) 

 
2) ความต้องการด้านวัสดุอุปกรณ์ (Equipment & Supplies Requirement) ดังตารางท่ี 5  
ตารางที่ 5 การระบุจํานวนวัสดุอุปกรณ์ ทรัพยากร 

ทรัพยากร ที่มา 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 
คอมพิวเตอร์สํารองที่มี 
คุณลักษณะเหมาะสม 

 

ร้านค้าผ่าน
กระบวนการจัดซื้อ /
ใช้เครื่องส่วนตัวของ

เจ้าหน้าท่ี 

2 เครื่อง 2 เครื่อง 5 เครื่อง 5 เครื่อง 5 เครื่อง 

คอมพิวเตอร์ที่ทําหน้าท่ี 
Server 

ร้านค้าผ่าน
กระบวนการจัดซื้อ 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

เครื่องพิมพ์รองรับการใช้
งานกับคอมพิวเตอร์ 

ร้านค้าผ่าน
กระบวนการจัดซื้อ /
เช่าจากผู้ให้บริการ 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 3 เครื่อง 3 เครื่อง 3 เครื่อง 

โทรศัพท/์โทรสาร/เครื่อง
สแกน 

ร้านค้าผ่าน
กระบวนการจัดซื้อ /
ใช้เครื่องส่วนตัวของ

เจ้าหน้าท่ี 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

เครื่องถ่ายเอกสาร 
ร้านค้าผ่าน

กระบวนการจัดซื้อ 
1 เครื่อง 1 เครื่อง 2 เครื่อง 2 เครื่อง 2 เครื่อง 
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ทรัพยากร ที่มา 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

เครื่องสํารองไฟฟ้า 
ร้านค้าผ่าน

กระบวนการจัดซื้อ /
เช่าจากผู้ให้บริการ 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

แอร์การ์ด / Pocket Wifi 
รองรับการใช้งาน

อินเทอร์เน็ต 

ร้านค้าผ่าน
กระบวนการจัดซื้อ 1 เครื่อง 2 เครื่อง 3 เครื่อง 5 เครื่อง 5 เครื่อง 

ถังดับเพลิง 
ร้านค้าผ่าน

กระบวนการจัดซื้อ 
3 ถัง 3 ถัง 10 ถัง 10 ถัง 10 ถัง 

 
3) ความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูล (IT & Information Requirement) 
ตารางที่ 6 การระบุความต้องการด้านเทคโนโลยี 

ทรัพยากร แหล่งข้อมูล/ที่มา 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 
เว็บไซต์ของโรงเรียน 

 
TOT      

ระบบเฝ้าระวังและเตือนภัย 
(CCTV) 

(CCTV) หน่วยงานที่ 
เก่ียวข้อง / ระบบ 

IT หน่วยงาน 
     

เอกสารการเงิน เช่น ใบแจ้ง
หน้ี ใบเสร็จรับเงิน ฯลฯ 

ผู้ประกอบการ/คู่ค้า      

ข้อมูลเก่ียวกับกิจกรรม 
งาน/โครงการของ 

หน่วยงาน 

ระบบสํารองข้อมูล 
ภายนอกองค์กร 

     

ข้อมูลประกอบการจัดทํา 
แผนงาน/งบประมาณ 

ระบบสํารองข้อมูล 
ภายนอกองค์กร 

     

 
4) ความต้องการด้านบุคลากรสําหรับความต่อเนื่องเพื่อปฏิบัติงาน (Personnel Requirement) 
ตารางที่ 7 การระบุจํานวนบุคลากรหลักที่จําเป็น 

ทรัพยากร 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 
จํานวนบุคลากรปฏิบัติงานที่ สํานักงาน /สถานที่
ปฏิบัติงานสํารอง 

- - - - - 

จํานวนบุคลากรที่จําเป็นต้องปฏิบัติงานที่บ้าน - - - - - 
รวม - - - - - 
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5) ความต้องการด้านผู้ให้บริการท่ีสําคัญ (Service Requirement)  
ตารางที่ 8 การระบุผู้ให้บริการที่ต้องติดต่อหรือขอรับบริการ 

ทรัพยากร 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 
สถานศึกษาในสังกัด      

ข้าราชการในสังกัด      

ข้าราชการบํานาญ      

อื่นๆ      

 
8. กลยุทธ์ความต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 

กลยุทธ์ความต่อเนื่อง เป็นแนวทางในการจัดหาและบริหารจัดการทรัพยากรให้มีความพร้อมเมื่อเกิด 
สภาวะวิกฤต ซึ่งพิจารณาทรัพยากรใน 5 ด้าน ดังตารางท่ี 9 
 

ตารางที่ 9 กลยุทธ์ความต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy)  

ทรัพยากร กลยุทธ์ความต่อเนื่อง 
 

อาคาร/ สถานที่
ปฏิบัติงานสํารอง 

 กํ าหนดให้ ใช้พื้ น ท่ีปฏิบั ติ งาน สํารองภายในอาคาร
สํานักงาน โดยมีการสํารวจความเหมาะสมของสถานท่ี ไว้
ล่วงหน้า 
 กําหนดพื้นท่ีปฏิบัติงานสํารองไว้ในเขตอําเภอเสาไห้ โดย
ให้มีการประสานงานไว้ล่วงหน้า โดยมีการสํารวจความ
เหมาะสมของ พื้นท่ีไว้ล่วงหน้า 
 ประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนรับรู้ช่องทางการติดต่อ ณ ท่ี 
ปฏิบัติงานสํารอง กรณีเกิดเหตุฉุกเฉินไม่สามารถเข้ามารับ
บริการ ณ โรงเรียนได้ (สถานท่ีปฏิบัติงานหลัก) 

 

วัสดุอุปกรณ์ที่
สําคัญ / การจัดหา
จัดส่งวัสดุอุปกรณ์
ที่สําคัญ 

 จัด ให้ มี คอมพิ ว เตอร์ สํ ารอง  จําน วน  5 เครื่ อ ง ท่ี มี
คุณลักษณะเหมาะสมกับการใช้งาน พร้อมอุปกรณ์ท่ีสามารถ
เช่ือมต่อผ่านอินเทอร์เน็ต เช่ือมโยงเข้าสู่ระบบเทคโนโลยีของ
หน่วยงาน และติดต่อกับหน่วยงานภายนอกได้ หากไม่
สามารถจัดเตรียมไว้ล่วงหน้าได้ให้จัดทําข้อมูลหน่วยงานท่ี
สามารถติดต่อ ประสานงาน หรือจัดหาเครื่องคอมพิวเตอร์ใน
การทํางานได้อย่างทันการณ์เมื่อเกิดสภาวะวิกฤต 

 กรณีคอมพิวเตอร์สํารองไม่เพียงพอหรือจัดหาไม่ได้หรืออยู่ 
ระหว่างการจัดหา กําหนดให้ใช้คอมพิวเตอร์แบบพกพา 
(Laptop/Notebook) ของเจ้าหน้าท่ีได้เป็นการช่ัวคราว ท้ังนี้ 

ต้องได้รับการอนุญาตจากหน่วยงานก่อน 



Business Continuity Plan : BCP : โคกกระท้อนกิตติวุฒิวทิยา / 9 
 

ทรัพยากร กลยุทธ์ความต่อเนื่อง 
 

เทคโนโลยี 
สารสนเทศและ 
ข้อมูลที่สําคัญ 

 พัฒนาระบบสํารองข้อมูล และให้มีการสํารองข้อมูล 
(Back-up) ให้เป็นปัจจุบันอย่างสม่ําเสมอ เพื่อให้สามารถนํา
ข้อมูลมาใช้งานข้อมูลท่ีสําคัญได้อย่างต่อเนื่อง 
 ระบบสํารองข้อมูลต้องรองรับการเช่ือมต่อทางไกลบน
อุปกรณ์ และ/หรือคอมพิวเตอร์ โดยกําหนดให้บุคลากรและ
เจ้าหน้าท่ี สามารถเข้าถึงข้อมูลท่ีเป็นปัจจุบันได้ 
 วางแผนงานการกอบกู้ระบบการบริหารเทคโนโลยี และ/
หรือ ระบบสํารองข้อมูลในภาวะฉุกเฉิน โดยแผนต้องระบุ
กระบวนการ รักษาความปลอดภัยของข้อมูลไว้ด้วย 
 จัดให้มีศูนย์ข้อมูลกลางท้ังในระดับท้องถิ่นและจังหวัด โดย
มีการสํารองข้อมูล (Back-up) เพื่อการใช้งานเดือนละ 1 ครั้ง 
 จัดให้มีระบบป้องกันความเส่ียงจากระบบเทคโนโลยี 
สารสนเทศ (Server) เช่น มีเครื่องสํารองไฟเพื่อการใช้งานท้ัง 
อาคารสํานักงาน และมีเครื่องทําความเย็นเพื่อรักษาอุณหภูมิ 
ของเครื่องเซิฟเวอร์ (Server) 

 

บุคลากรหลัก  ให้ใช้บุคลากรสํารองทดแทนภายในกลุ่มงานเดียวกัน 
 ให้ใช้บุคลากรนอกกลุ่มงานในกรณีท่ีบุคลากรไม่เพียงพอ
หรือ ขาดแคลน 
 ให้ใช้การปฏิบัติงานเหล่ือมเวลา 
 ให้ปฏิบัติงานท่ีบ้านหากมีผลกระทบต่อชีวิตและความ 
ปลอดภัยของบุคลากร 

 

คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่
สําคัญ/ผู้ มีส่วนได้
ส่วนเสีย 

 สพฐ. ผู้ให้บริการระบบเทคโนโลยี สารสนเทศ เบอร์โทร 0 
2288 5511-5 หรือ E-mail:smart@obecmail.obec.go.th  
 สํานักงานการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค  
    เบอร์โทร 036-318097-100       
    โทรสาร 036-212771 
    โทรศัพท์ งานแก้กระแสไฟฟ้าขัดข้อง 036-211023 
 สํานักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล เบอร์โทร 0 2612 6000 
 ทีโอที (TOT) และ กสท. (CAT) ผู้ให้บริการเครือข่าย 
อินเทอร์เน็ต (Free WIFI กรณีเกิดภาวะฉุกเฉินของเครือข่าย
ในระบบใดระบบหนึ่ง ให้ใช้เครือข่ายท่ีเหลือทดแทน หรือให้ 
ใช้ อุปกรณ์เช่ือมโยงระบบแบบพกพา (Air-card) หากผู้ให้ 
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ทรัพยากร กลยุทธ์ความต่อเนื่อง 

  บริการ ไม่สามารถให้บริการได้ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 
 กระทรวงการคลัง ผู้ดูแลระบบ GFMIS เบอร์โทร 0 2298 
6341-3 
 อบต.ช้างไทยงาม เบอร์โทร 036-298324 
 บริษัท ไปรษณีย์ไทย ผู้ให้บริการรับและจัดส่งเอกสาร
ไปรษณีย์ เสาไห้  เบอร์โทร 036-391190 

 
9. ขั้นตอนการบริหารความต่อเนื่องและกอบกู้กระบวนการ 
 

วันที่ 1 การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที (ภายใน 24 ช่ัวโมง) 
              การปฏิบัติการใด ๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม คํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากร  
อื่นและปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และขั้นตอนการปฏิบัติงานท่ีกําหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดําเนินการแล้วเสร็จ 

 แจ้งเหตุฉุกเฉิน วิกฤติ ให้กับบุคลากรภายในโรงเรียน ตาม 
กระบวนการในแต่กลุ่มงาน ภายหลังได้รับแจ้งจาก หัวหน้า 
ความต่อเน่ือง คณะบริหารความต่อเน่ืองของหน่วยงาน 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเน่ือง 

 

 จัดประชุมทีมงานบริหารความต่อเน่ืองเพ่ือประเมินความ 
เสียหายของผลกระทบต่อการดําเนินงาน การให้บริการ และ
ทรัพยากรสําคัญที่ต้องใช้ในการบริหารความต่อเน่ือง  
 ทบทวนกระบวนงานที่มีความเร่งด่วน หรือส่งผลกระทบ 
อย่างสูง (หากไม่ดําเนินการ) ดังน้ัน จําเป็นต้องดําเนินงาน 
หรือปฏิบัติด้วยมือ (Manual Processing) 

ทีมงานบริหารความต่อเน่ือง  

 ระบุและสรุปรายชื่อบุคลากรในกลุ่มงาน ที่ได้รับบาดเจ็บ
หรือมีผลกระทบเหตุการณ์ หรือเสียชีวิต 

  

 รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ืองของหน่วยงาน 
ทราบโดยครอบคลุมประเด็น ดังน้ี 
    - จํานวนและรายชื่อบุคลากรที่ได้รับบาดเจ็บ/ ผลกระทบ/ 
      เสียชีวิต  
    - ความเสียหายและผลกระทบต่อการดําเนินงานและ  
      การให้บริการ  
    - ทรัพยากรสําคัญที่ต้องใช้ในการบริหารความต่อเน่ือง  
    - กระบวนงานที่มีความเร่งด่วนและส่งผลกระทบอย่างสูง  
      หากไม่ดําเนินการ และจําเป็นต้องดําเนินงาน หรือ 
      ปฏิบัติงานด้วยมือ 
 
 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเน่ือง 

 
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ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดําเนินการแล้วเสร็จ 

 สื่อสารและรายงานสถานการณ์แก่บุคลากรในกลุ่มฯ ให้  
ทราบ ตามเน้ือหาและข้อความที่ ได้รับการพิจารณาและ 
เห็นชอบจากคณะบริหารความต่อเน่ืองของหน่วยงานแล้ว 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเน่ืองของกลุ่มฯ 

 

 ประเมินและระบุกระบวนการหลัก และงานเร่งด่วนที่ 
จําเป็นต้องดําเนินการให้แล้วเสร็จ ภายใน 1-5 วันข้างหน้า 

หัวหน้า และทีมงานบริหารความ
ต่อเน่ืองของกลุ่มฯ 

 

 ประเมินศักยภาพและความสามารถของหน่วยงานฯ ใน 
การดําเนินงานเร่งด่วนข้างต้น ภายใต้ข้อจํากัดและ สภาวะ
วิกฤต พร้อมระบุทรัพยากรที่จําเป็นต้องใช้ในการบริหารความ
ต่อเน่ืองตามแผนการจัดหาทรัพยากร 

หัวหน้า และทีมงานบริหารความ
ต่อเน่ืองของกลุ่มฯ 

 

 รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเน่ืองของหน่วยงานทราบ พร้อมขออนุมัติการ ดําเนินงาน
หรือปฏิบัติงานด้วยมือ (Manual Processing) สําหรับ
กระบวนงานที่มีความเร่งด่วนและส่งผลกระทบอย่างสูงหาก 
ไม่ดําเนินการ 

หัวหน้า และทีมงานบริหารความ
ต่อเน่ืองของกลุ่มฯ 

 

 ติดต่อและประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการ
บริหาร ทรัพยากรที่จําเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเน่ือง 
ได้แก ่ 
    - สถานที่ปฏิบัติงานสํารอง      - วัสดุอุปกรณ์สําคัญ  
    - เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สําคัญ  
    - บุคลากรหลัก  
    - คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่สําคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้า และทีมงานบริหารความ
ต่อเน่ืองของกลุ่มฯ 

 

 พิจารณาดําเนินการหรือปฏิบั ติงานด้วยมือ (Manual) 
เฉพาะงานเร่งด่วน หากไม่ดําเนินการจะส่งผลกระทบ อย่างสูง
และไม่สามารถรอได้ ท้ังน้ี ต้องได้รับการอนุมัติ 

หัวหน้า และทีมงานบริหารความ
ต่อเน่ืองของกลุ่มฯ 

 

 ระบุหน่วยงานที่เป็นคู่ค้า/ผู้ให้บริการสํานักงานเร่งด่วน 
แจ้งสถานการณ์และแนวทางในการบริหารให้มีความต่อเน่ือง 
ความต่อเน่ืองของกลุ่มฯ ตามความเห็นของคณะบริหารความ
ต่อเน่ืองของ หน่วยงาน 

หัวหน้า และทีมงานบริหารความ
ต่อเน่ืองของกลุ่มฯ 

 

 บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆ ที่ 
ทีมงานบริหารความต่อเน่ืองของฝ่ายฯ ต้องดําเนินการ 
ต่อเน่ืองของกลุ่มฯ (พร้อมระบุรายละเอียด ผู้ดําเนินการและ
เวลา) อย่าง สม่ําเสมอ 

หัวหน้า และทีมงานบริหารความ
ต่อเน่ืองของกลุ่มฯ 

 

 แจ้งสรุปสถานการณ์และข้ันตอนการดําเนินการสําหรับ ใน
วันถัดไป ให้กับบุคลากรหลักในกลุ่มฯ เพ่ือรับทราบ และ 
ดําเนินการ อาทิ แจ้งวัน เวลา และสถานที่ปฏิบัติงาน สํารอง 

หัวหน้า และทีมงานบริหารความ
ต่อเน่ืองของกลุ่มฯ 

 

 รายงานความคืบหน้าให้แก่หั วหน้าคณะบริหารความ
ต่อเน่ือง ของหน่วยงานอย่างสม่ําเสมอหรือตามท่ีได้กําหนดไว้ 

หัวหน้า และทีมงานบริหารความ
ต่อเน่ืองของกลุ่มฯ 

 
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วันที่ 2-7 การตอบสนองในระยะสั้น 

              การปฏิบัติการใด ๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม คํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากร  
อื่นและปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และขั้นตอนการปฏิบัติงานท่ีกําหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดําเนินการแล้วเสร็จ 

  ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ ได้รับ
ผลกระทบ ประเมินความจําเป็นและระยะเวลา ที่ต้องใช้ใน
การกอบกู้คืน 

หัวหน้า และทีมงานบริหารความ
ต่อเน่ืองของกลุ่มฯ 

 

  ตรวจสอบกับหน่วยงาน ความพร้อมและข้อจํากัดใน การ
จัดหาทรัพยากรที่จําเป็นต้องใช้ในการบริหาร ความต่อเน่ือง 
ได้แก่ 

หัวหน้า และทีมงานบริหารความ
ต่อเน่ืองของกลุ่มฯ 

 

  - สถานที่ปฏิบัติงานสํารอง 
     - วัสดุอุปกรณ์ที่สําคัญ  
     - เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สําคัญ 
     - บุคลากรหลัก  
     - คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่สําคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้า และทีมงานบริหารความ
ต่อเน่ืองของกลุ่มฯ 

 

  รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ืองของ หน่วยงาน 
ความพร้อม ข้อจํ ากัด และข้อเสนอแนะ ในการจัดหา 
ทรัพยากรที่จําเป็นต้องใช้ในการบริหาร ความต่อเน่ือง 

หัวหน้า และทีมงานบริหารความ
ต่อเน่ืองของกลุ่มฯ 

 

  ประสานงานและดําเนินการจัดหาทรัพยากรที่ 
จําเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเน่ือง ได้แก่  
    - สถานที่ปฏิบัติงานสํารอง 
    - วัสดุอุปกรณ์ที่สําคัญ 
    - เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สําคัญ 
    - บุคลากรหลัก  
    - คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่สําคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้า และทีมงานบริหารความ
ต่อเน่ืองของกลุ่มฯ 

 

  ดําเนินการกอบกู้และจัดหาข้อมูลและรายงานต่าง ๆ ที่ 
จําเป็นต้องใช้ในการดําเนินงานและให้บริการตาม ตารางที่ 6 

ทีมงานความต่อเน่ืองของกลุ่มฯ  

 ดําเนินงานและให้บริการ ภายใต้ทรัพยากรที่จัดหาเพ่ือ 
บริหารความต่อเน่ือง : 
     - สถานที่ปฏิบัติงานสํารอง 
     - วัสดุอุปกรณ์ที่สําคัญ 
    - เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สําคัญ  
    - บุคลากรหลัก  
    - คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่สําคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้า และทีมงานบริหารความ
ต่อเน่ืองของกลุ่มฯ 

 

 แจ้งสถานการณ์และแนวทางในการบริหารความต่อเน่ือง 
แก่ส่วนราชการ/ผู้ ใช้บริการ/คู่ค้า/ประชาชน ผู้มาติดต่อ 
ราชการที่ได้รับผลกระทบ 

หัวหน้า และทีมงานบริหารความ
ต่อเน่ืองของกลุ่มฯ 

 
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ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดําเนินการแล้วเสร็จ 

 บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงาน ต่างๆ ที่
ที ม งานบริห ารค วาม ต่อ เน่ื อ งของกลุ่ ม ฯ (พร้ อมระบุ 
รายละเอียด ผู้ดําเนินการ และเวลา) อย่างสม่ําเสมอ 

ทีมงานบริหารความต่อเน่ืองของ
กลุ่มฯ 

 

 แจ้งสรุปสถานการณ์และข้ันตอนการดําเนินการต่อไป 
สําหรับวันถัดไป ให้กับบุคลากรในกลุ่มฯ 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเน่ืองของกลุ่มฯ 

 

 รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเน่ืองของหน่วยงาน ตามเวลาท่ีได้กําหนดไว้ 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเน่ืองของกลุ่มฯ 

 

  
 
                                  วันที่ 8 การตอบสนองระยะกลาง (1 สัปดาห์) 
              การปฏิบัติการใด ๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม คํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากร  
อื่นและปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และขั้นตอนการปฏิบัติงานท่ีกําหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดําเนินการแล้วเสร็จ 

 ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับ
ผลกระทบ ประเมินความจําเป็นและระยะเวลาทีต้่องใช้ในการ
กอบกู้คืน 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเน่ือง 

 

 ระบุทรัพยากรที่จําเป็นต้องใช้ เพ่ือดําเนินงานและ หัวหน้า
ทีมงานบริหารความต่อเน่ือง ให้บริการตามปกติ 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเน่ือง 

 

 รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ืองของหน่วยงาน 
สถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับ ผลกระทบ 
และทรัพยากรที่จําเป็นต้องใช้เพ่ือดําเนินงาน และให้บริการ
ตามปกติ 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเน่ือง 

 

 ประสานงานและดําเนินการจัดหาทรัพยากรที่ จําเป็นต้อง
ใช้เพ่ือดําเนินงานและให้บริการตามปกติ ได้แก่  
    - สถานที่ปฏิบัติงานสํารอง  
    - วัสดุอุปกรณ์ที่สําคัญ  
    - เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สําคัญ  
    - บุคลากรหลัก  
    - คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่สําคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเน่ือง 

 

 แจ้งสรุปสถานการณ์และการเตรียมความพร้อมด้าน
ทรัพยากรต่างๆ เพ่ือดําเนินงานและให้บริการตามปกติ ให้กับ
บุคลากรในฝ่าย 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเน่ือง 

 

 บันทึกและทบทวนกิจกรรมและงานต่าง ๆ ท่ีทีมงาน
บริหารความต่อเน่ืองของกลุ่มฯ (พร้อมระบุรายละเอียด
ผู้ดําเนินการ และเวลา) อย่างสม่ําเสมอ 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเน่ือง 

 

 รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเน่ืองของหน่วยงาน ตามเวลาท่ีได้กําหนดไว้  

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเน่ือง 

 
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                                  การตอบสนองระยะยาว (มากกว่า 1 เดือน) 
              การปฏิบัติการใด ๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม คํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากร  
อื่นและปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และขั้นตอนการปฏิบัติงานท่ีกําหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดําเนินการแล้วเสร็จ 

 ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับ
ผลกระทบ และประเมินความจําเป็นและ ระยะเวลาท่ีต้องใช้
ในการกอบกู้คืน 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเน่ืองของกลุ่มฯ 

 

 ระบุทรัพยากรที่จํ าเป็นต้องใช้  เพ่ือดําเนินงานและ 
ให้บริการตามปกติ 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเน่ืองของกลุ่มฯ 

 

 รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ืองของหน่วยงาน 
สถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ ได้รับผลกระทบ 
และทรัพยากรที่จําเป็นต้องใช้เพ่ือดําเนินงาน และให้บริการ
ตามปกติ 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเน่ืองของกลุ่มฯ 

 

 ประสานงานและดําเนินการจัดหาทรัพยากรที่ 
จําเป็นต้องใช้เพ่ือดําเนินงานและให้บริการตามปกติ ได้แก่  
   - สถานที่ปฏิบัติงานสํารอง  
   - วัสดุอุปกรณ์ที่สําคัญ  
   - เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สําคัญ  
   - บุคลากรหลัก 
   - คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่สําคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเน่ืองของกลุ่มฯ 

 

 แจ้งสรุปสถานการณ์และการเตรียมความพร้อมด้าน
ทรัพยากรต่างๆ เพ่ือดําเนินงานและให้บริการตามปกติให้กับ
บุคลากรในฝ่าย 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเน่ืองของกลุ่มฯ 

 

 บันทึกและทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆ ที่ทีมงาน 
บริหารความต่อเน่ืองของกลุ่มฯ (พร้อมระบุรายละเอียด
ผู้ดําเนินการ และเวลา) อย่างสม่ําเสมอ 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเน่ืองของกลุ่มฯ 

 

 รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเน่ืองของหน่วยงาน ตามเวลาท่ีได้กําหนดไว้  

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเน่ืองของกลุ่มฯ 

 

 
            กรณีหน่วยงานท่ีมีภารกิจท่ีเกี่ยวข้องกับความมั่นคง เป็นเรื่องท่ีมีช้ันความลับของข้อมูลหรือข้อมูลมี 
ความอ่อนไหวท่ีหน่วยงานไม่อาจเผยแพร่ต่อสาธารณะ หรืออาจมีผลกระทบต่อความมั่นคงของประเทศ ได้ 
จัดทําแผนรองรับภารกิจดังกล่าวไว้แล้ว และจัดเก็บไว้ที่หน่วยงาน โดยมีรายช่ือแผนท่ีจัดเก็บไว้ดังนี้ 

1. ................................-.................................... 
2. .................................-................................... 
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ภาคผนวก ก 
 

การกําหนดกระบวนการแจง้เหตฉุุกเฉนิ (Call Tree) 
เพื่อให้แผนดําเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ (BCP) สามารถนําไปปฏิบัติใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพและ    

เกิดประสิทธิผล กําหนดให้มีกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน (Call Tree) ของ โรงเรียนโคกกระท้อนกิตติวุฒิวิทยา 
สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 4 ขึ้น โดยกระบวนการ Call Tree คือ กระบวนการแจ้งเหตุ
ฉุกเฉินให้กับสมาชิกในคณะบริหารความต่อเนื่องและทีมบริหารความต่อเนื่องมีวัตถุประสงค์เพื่อให้สามารถ
บริหารจัดการในการติดต่อบุคลากรของหน่วยงาน ภายหลังจากมีการประกาศ เหตุการณ์ฉุกเฉินหรือสภาวะ
วิกฤต 

กระบวนการ Call Tree เริ่มต้นท่ีหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องแจ้งให้ผู้ประสานงานคณะบริหาร
ความต่อเนื่องทราบถึงเหตุการณ์ฉุกเฉิน เพื่อให้ผู้ประสานงานฯ แจ้งให้หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่ อง 
รับทราบเหตุการณ์ฉุกเฉินและการประกาศใช้แผนดําเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง จากนั้นทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ของแต่ละกอง/กลุ่ม/ฝ่าย มีหน้าท่ีแจ้งไปยังบุคลากรภายใต้การบังคับบัญชาเพื่อรับทราบ โดยมีรายช่ือบุคลากร 
ดังนี้  

ตารางท่ี 1 รายช่ือบุคลากรในกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินของกลุ่มอํานวยการ  
หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง ทีมบริหารความต่อเนื่อง 

ช่ือ เบอร์โทรศัพท ์ ช่ือ เบอร์โทรศัพท ์

นายอรรถวัฒน์ พงษ์ธนโรจน์ 
ผู้อํานวยการ 

โรงเรียนโคกกระท้อนกิตติวุฒิวิทยา 

083-9211002 นางบุบผา บุญเพ็ง 
รองหัวหน้าทีมบริหารความต่อเน่ือง 

089-5390910 

นายปัญญา จําเริญศักด์ิศร ี
ผู้ประสานทีมบริหารความต่อเน่ือง 

094-4970441 

 

          ตารางท่ี 2 รายช่ือบุคลากรในกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินของกลุ่มบริหารงานวิชาการ  
หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง ทีมบริหารความต่อเนื่อง 

ช่ือ เบอร์โทรศัพท ์ ช่ือ เบอร์โทรศัพท ์

นางยุพดี ไพรวรรณ์ 
กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

089-2423269 นางสาวนุสรา คําน้อย 086-7529044 
นายธิรนันท์ ชมวนา 083-5625915 

นางสาวอิศราภรณ์ ปินธง 087-9259405 
นายภรันยู อินทกนก 093-3177067 

 

          ตารางท่ี 3 รายช่ือบุคลากรในกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินของกลุ่มบริหารงานบุคคล  
หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง ทีมบริหารความต่อเนื่อง 

ช่ือ เบอร์โทรศัพท ์ ช่ือ เบอร์โทรศัพท ์
นางจีระนันท์ ทาแก้ว 
กลุ่มบริหารงานบุคคล 

085-1303497 นางมยุรี บุญเพ็ง 089-0667769 
นายธิติสันต์ิ ร่วมชาติสกุล 089-7615308 
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นางสาวภัสสร กาส ี 087-7715268 

          ตารางท่ี 4 รายช่ือบุคลากรในกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินของกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน  
หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง ทีมบริหารความต่อเนื่อง 

ช่ือ เบอร์โทรศัพท ์ ช่ือ เบอร์โทรศัพท ์

นางสาวพิกุล ต๊ะทองดี 
กลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 

089-5242754 นางสาวพิมพ์ ชุ่มเพ็งพันธ์ 089-9059409 
นางสาวธัญณัฐช์ ทองฟัก 065-4510023 
นายสุทธิพงษ์ บุญไชย 086-9013027 

นางสาวนิตยา แรตไธสง 097-3351520 

          
          ตารางท่ี 5 รายช่ือบุคลากรในกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินของกลุ่มบริหารงานงบประมาณ  

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง ทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ช่ือ เบอร์โทรศัพท ์ ช่ือ เบอร์โทรศัพท ์

นางสาวอ่อนนุช ทองพูน 
กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

081-9481683 นางเพ็ญศรี สุดสวาท 087-9313736 
นางสาวประทุมมา กลิ่นหอม 087-9335009 

 
         ตารางท่ี 6 รายช่ือบุคลากรในกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินของกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง ทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ช่ือ เบอร์โทรศัพท ์ ช่ือ เบอร์โทรศัพท ์

นายปัญญา จําเริญศักด์ิศร ี
กลุ่มบริหารงานทั่วไป 

094-4970441 นายไพศาล แก้วจีน 097-2494514 
นายวัชรชัย แสงสฤษด์ิ 089-1726460 
นางปิยะนุช สระแก้ว 087-1028133 

นางสุวรรณี พจน์ไพเราะ 063-1645416 
นางณัจนา สุขกรีด 098-8926978 

นางสาววนิชชา รัสสัยการ 091-4698298 

 
 


