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บทน ำ 

แผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องสำหรับการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต (BCP) สำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาตาก จัดทำข้ึนเพ่ือให้สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาตาก เตรียมความพร้อม
องค์กร และสามารถนำไปใช้ในการตอบสนองและปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่าง ๆ  
ทั้งที่เกิดจากภัยธรรมชาติ อุบัติเหตุ อุบัติการณ์โรคระบาด หรือการมุ่งร้ายต่อองค์กร โดยไม่ให้สภาวะวิกฤต
หรือเหตุการณ์ฉุกเฉินดังกล่าวส่งผลให้หน่วยงานต้องหยุดการดำเนินงาน หรือไม่สามารถให้บริการได้อย่าง
ต่อเนื่อง  

การที่หน่วยงานไม่มีกระบวนการรองรับให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง อาจส่งผลกระทบต่อ
หน่วยงานในด้านต่าง ๆ เช่น เศรษฐกิจ การเงิน การให้บริการ สังคม ชุมชน สิ่งแวดล้อม ชีวิตและทรัพย์สิน
ของประชาชน เป็นต้น ดังนั้น การจัดทำแผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ จึงเป็นสิ่งสำคัญที่จะช่วยให้
หน่วยงานสามารถรับมือกับเหตุการณ์ที่ไม ่คาดคิด และทำให้กระบวนการที่สำคัญ (Critical Business 
Process) กลับมาดำเนินงานได้อย่างปกติในระดับการให้บริการที่กำหนดไว้ รวมทั้ง ลดระดับความรุนแรงของ
ผลกระทบที่เกิดขึ้นต่อหน่วยงานได ้ 

กลุ่มอำนวยการ   

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาตาก 

                                              ตุลาคม 2567 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องส ำหรับกำรบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต 

(Business Continuity Plan : BCP) 

ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำตำก 

1. วัตถุประสงค ์(Objectives) ของกำรจัดท ำแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ 

 เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการบริหารความต่อเนื่อง 

 เพื่อให้หน่วยงานมีการเตรียมความพร้อมในการรับมือกับสภาวะวิกฤต และลดผลกระทบ
จากการหยุดชะงักในการดำเนินงานหรือการให้บริการ 

 เพ่ือบรรเทาความเสียหายให้อยู่ระดับที่ยอมรับได้  

 เพื่อให้ประชาชน เจ้าหน้าที่ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (Stakeholders) มีความเชื่อมั่นในศักยภาพของ
หน่วยงาน แม้หน ่วยงานต้องเผช ิญกับเหตุการณ ์ร้ายแรงและส่งผลกระทบจนทำให ้การ
ดำเนินงานต้องหยุดชะงัก 

2.  สมมติฐำนของแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ (BCP Assumptions) 

เอกสารฉบับนี้จัดทำข้ึนภายใต้สมมติฐาน ดังต่อไปนี้ 

 เหตุการณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นในช่วงเวลาสำคัญต่าง ๆ  แต่มิได้ส่งผลกระทบต่อสถานที่ปฏิบัติงาน
สำรองที่ได้มีการจัดเตรียมไว้ 

 หน่วยงานเทคโนโลยีสารสนเทศรับผิดชอบในการสำรองระบบสารสนเทศต่าง ๆ โดยระบบ
สารสนเทศสำรองมิได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์ฉุกเฉินเหมือนกับระบบสารสนเทศหลัก 

 “บุคลากร” ที่ถูกระบุในเอกสารฉบับนี้ หมายถึง เจ้าหน้าที่และพนักงานทั้งหมดของหน่วยงาน 

3.  ขอบเขตของแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ (Scope of BCP) 

แผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ (BCP) ฉบับนี้ ใช้รองรับสถานการณ์ กรณีเกิดสภาวะวิกฤตหรือ
เหตุการณ์ฉุกเฉินในพ้ืนที่สำนักงานของหน่วยงาน หรือภายในหน่วยงาน ด้วยเหตุการณ์ต่อไปนี้  

 เหตุการณ์อุทกภัย 

 เหตุการณ์อัคคีภัย 

 เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง/จลาจล 

 เหตุการณ์โรคระบาดต่อเนื่อง 

 

 

 

 



4.  กำรวิเครำะห์ทรัพยำกรที่ส ำคัญ 

สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินมีหลากหลายรูปแบบ ดังนั้น เพื่อให้หน่วยงานสามารถบริหาร
จัดการการดำเนินงานขององค์กรให้มีความต่อเนื่อง การจัดหาทรัพยากรที่สำคัญจึงเป็นสิ่งจำเป็น และต้อง
ระบุไว้ในแผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ ซึ่งการเตรียมการทรัพยากรที่สำคัญ จะพิจารณาจากผลกระทบใน 
5 ด้าน ดังนี้ 

4.1 ผลกระทบด้ำนอำคำร/สถำนที่ปฏิบัติงำนหลัก หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นทำให้สถานที่
ปฏิบัติงานหลักได้รับความเสียหายหรือไม่สามารถใช้สถานที่ปฏิบัติงานหลักได้ และส่งผลให้บุคลากรไม่
สามารถเข้าไปปฏิบัติงานได้ชั่วคราวหรือระยะยาว ซึ่งรวมทั้งการที่ผู้ร ับบริการไม่สามารถเข้าถึงสถานที่
ให้บริการของหน่วยงานด้วย 

4.2 ผลกระทบด้ำนวัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ/กำรจัดหำจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ หมายถึง
เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นทำให้ไม่สามารถใช้งานวัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ หรือไม่สามารถจัดหา/จัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่
สำคัญได ้

4.3  ผลกระทบด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลที่ส ำคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นทำ
ให้ระบบงานเทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศ หรือข้อมูลท่ีสำคัญไม่สามารถนำมาใช้ในการปฏิบัติงานได้ตามปกต ิ

4.4 ผลกระทบด้ำนบุคลำกรหลัก หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นทำให้บุคลากรหลักไม่สามารถมา
ปฏิบัติงานได้ตามปกติ  

4.5 ผลกระทบด้ำนคู่ค้ำ/ผู้ให้บริกำร/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่ส ำคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้น
ทำให้คู่ค้า/ผู้ให้บริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ไม่สามารถติดต่อหรือให้บริการหรือส่งมอบงานได้  

ตำรำงท่ี 1 สภำวะวิกฤตและผลกระทบจำกเหตุกำรณ์ (ทำเครื่องหมาย  ในด้านที่ได้รับผลกระทบ) 

เหตุกำรณ์สภำวะวิกฤต 

 

ผลกระทบ 

ด้ำนอำคำร/ 
สถำนที่

ปฏิบัติงำน
หลัก 

ด้ำนวัสดุ
อุปกรณ์ที่

ส ำคัญ และ
กำรจัดหำ/

จัดส่ง 

ด้ำนเทคโนโลยี
สำรสนเทศและ
ข้อมูลทีส่ ำคัญ 

ด้ำนบุคลำกร
หลัก 

คู่ค้ำ/ 
ผู้ให้บริกำร/ 
ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย 

1 เหตุการณ์อุทกภัย 
     

2 เหตุการณ์อัคคีภัย      

3 เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง/ 
จลาจล 

     

4 เห ต ุก ารณ ์โรค ระบ าด
ต่อเนื่อง 

     



แผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเน่ืองฯ (BCP) ฉบับน้ี ไม่รองรับการปฏิบัติงานในกรณีท่ีเหตุขัดข้องเกิดข้ึนจากการ
ดำเนินงานปกติ และเหตุขัดข้องดังกล่าวไม่ส่งผลกระทบในระดับสูงต่อการดำเนินงานและการให้บริการของ
หน่วยงาน เนื่องจากหน่วยงานยังสามารถจัดการหรือปรับปรุงแก้ไขสถานการณ์ได้ภายในระยะเวลาที่
เหมาะสม โดยผู้บริหารหน่วยงานหรือผู้บริหารของแต่ละกลุ่มงานและฝ่ายงานสามารถรับผิดชอบและดำเนินการได้
ด้วยตนเอง 

5. ทีมงำนแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ (Business Continuity Plan Team) 

ทีมงานแผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ ประกอบด้วย คณะบริหารความต่อเนื่อง และทีมบริหาร
ความต่อเนื่อง โดยจะต้องร่วมมือกันดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน และกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินในฝ่ายงานของตนเอง 
ให้สามารถบริหารความต่อเนื่องและกลับสู่สภาวะปกติได้โดยเร็ว ตามบทบาทหน้าที่ที่กำหนดไว้ ดังนี้ 

1) คณะบริหารความต่อเนื่อง มีหน้าที่ในการประเมินลักษณะ ขอบเขต และแนวโน้มของ
อุบัติการณ์ที่เกิดขึ้น เพ่ือตัดสินใจประกาศใช้แผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ และดำเนินการตามขั้นตอนและ
แนวทางการบริหารความต่อเนื่อง ตลอดจนสรรหาทรัพยากรตามที่ได้กำหนดไว้ในแผนดำเนินธุรกิจอย่าง
ต่อเนื่องฯ 

2) ทีมบริหารความต่อเนื่อง มีหน้าที่ในการสนับสนุนการปฏิบัติงานของคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง และดำเนินการตามขั้นตอนและแนวทางการบริหารความต่อเนื่อง ตลอดจนสรรหาทรัพยากรที่ได้
กำหนดไว้ในแผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ ของฝ่ายงาน/ส่วนงานของตน 

3) ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง มีหน้าที่ในการติดต่อ และประสานงานภายใน
หน่วยงาน ให้การสนับสนุนในการติดต่อสื่อสารกับฝ่ายงาน/ส่วนงาน ภายในหน่วยงาน และดำเนินการตาม
ขั้นตอนและแนวทางการบริหารความต่อเนื่อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



โครงสร้างและทีมงานแผนบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) 

ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาตาก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 

 

 
  

แต่ละตำแหน่งมีหน้าที่ในการร่วมมือ ดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน และกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินในกลุ่ม งาน
ของตนเอง เพื่อให้หน่วยงานสามารถบริหารความต่อเนื่องและกลับสู่สภาวะปกติโดยเร็ว ตามรายชื่อ บุคลากร
และบทบาทของทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) ที่กำหนดให้เป็นบุคลากรหลัก ในกรณี ที่บุคลากร
หลักไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้บุคลากรสำรองรับผิดชอบบทบาทของบุคลากรหลักไปก่อน จนกว่าจะได้มี
การมอบหมายและแต่งตั้งขึ้นโดยหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง รายชื่อทีมงานแผน ดำเนินธุรกิจอย่าง
ต่อเนื่อง ปรากฏดังตารางที่ 2 ในกรณีท่ีบุคลากรหลักไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้บุคลากรสำรองรับผิดชอบ
ทำหน้าที่ในบทบาทของบุคลากรหลัก 

 

 

คณะบริหารความต่อเนื่อง 
ผอ.สพม.ตาก 

ผู้ประสานงาน 
คณะบริหารความต่อเนื่อง 

รอง.ผอ.สพม.ตาก 
 

กลุ่มอำนวยการ 
ความต่อเนื่อง 

บุคลากรในกลุ่ม 

กลุ่มนโยบายและ
แผน 

ความต่อเนื่อง 
บุคลากรในกลุ่ม 

กลุ่ม ICT 
ความต่อเนื่อง 

บุคลากรในกลุ่ม 

กลุ่มบริหารงาน
บุคคล 

ความต่อเนื่อง 
บุคลากรในกลุ่ม 

 

กลุ่มพัฒนากลุ่มพัฒนาครู
และบุคลากรทางการ

ศึกษา 
ความต่อเนื่อง บุคลากร

ในกลุ่ม 
 

กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 
ความต่อเนื่อง 

บุคลากรในกลุ่ม 

กลุ่มบริหารงานการเงิน
และสินทรัพย์ 

ความต่อเนื่อง บุคลากร
ในกลุ่ม 

กลุ่มกฏหมายและคดี 
ความต่อเนื่อง บุคลากร

ในกลุ่ม 

หน่วยตรวจสอบภายใน 
ความต่อเนื่อง บุคลากร

ในกลุ่ม 

กลุ่มนิเทศติดตามและ
ประเมินผลฯ 

ความต่อเนื่อง บุคลากร
ในกลุ่ม 



ตารางที่ 2 รายชื่อบุคลากรและบทบาทของทีมงานแผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ (BCP Team) 

บุคลำกรหลัก 
บทบำท 

บุคลำกรส ำรอง 

ชือ่ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 

นางฤทัยกัญญา ชูทอง 
นักจัดการงานทั่วไป
ชำนาญการ ปฏิบัติหน้าที่
ผู้อำนวยการกลุ่ม
อำนวยการ 
 

081-182-5944 หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่องกลุ่ม
อำนวยการ 

นายสิรพันธุ์ คล้ายเพ็ชร์ 
นักจัดการงานทั่วไป
ปฏิบัติการ 

080-507-1863 

นางรุ่งฤด ีมีลาภ
นักวิชาการตรวจสอบ
ภายในชำนาญการพิเศษ
ปฏิบัติหน้าที่
ผู้อำนวยการกลุ่ม
นโยบายและแผน 
 

095-630-8847 หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่องกลุ่ม
นโยบายและแผน 

นายจตุพล ยะวา 
นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

084-987-2668 

นายดนพล สำราญพงษ์ 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์
ปฏิบัติการ ปฏิบัติหน้าที่ 
ผู้อำนวยการกลุ่มส่งเสริม
การศึกษาทางไกลฯ 
 

099-271-6271 หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่องกลุ่ม
ส่งเสริมการศึกษา
ทางไกลฯ 

นายวรวุฒิ เนื้อนิ่ม 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

084-591-7983 

นายชัยวุฒิ บัวพันธ์ 
นักทรัพยากรบุคคล
ชำนาญการ ปฏิบัติหน้าที่ 
ผู้อำนวยการกลุ่ม
บริหารงานบุคคล 

087-211-8450 หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่องกลุ่ม
กลุ่มบริหารงานบุคคล 

นางสาวกาญจนา 
ทองคำมา 
นักทรัพยากรบุคคล
ชำนาญการ 

084-816-1169 

นางสาวเกตศิณี สีเสน 
นักทรัพยากรบุคคล 
ปฏิบัติหน้าท่ีผู้อำนวยการ
กลุ่มพัฒนาครูฯ 
 

092-278-9458 หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่องกลุ่ม
พัฒนากลุ่มพัฒนา
ครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
 

นางสาวอรัญญา คงดี 
เจ้าพนักงานธุรการ 
 

080-682-8230 



 
บุคลำกรหลัก 

บทบำท 
บุคลำกรส ำรอง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 

นางสาวภัทรานิษฐ์   
แก้วจันทร์เพชร  
นักวิชาการศึกษาชำนาญ
การ ปฏิบัติหน้าที่ 
ผู้อำนวยการกลุ่มส่งเสริม
การจัดการศึกษา 

065-493-9914 หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่องกลุ่ม
ส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

นางสาวนันทพร  
เย็นเอี่ยม  
นักวิชาการศึกษา
ปฏิบัติการ 

085-974-5196 

นางสาวจันจิรา อินต๊ะยะ
นักวิชาการพัสดุชำนาญ
การพิเศษ ปฏิบัติหน้าที่ 
ผู้อำนวยการกลุ่ม
บริหารงานการเงินและ
สินทรัพย์ 

081-785-1442 หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่องกลุ่ม
กลุ่มบริหารงาน
การเงินและ
สินทรัพย์ 

นางสาวนวนตอง สุคำ 
นักวิชาการเงินและบัญชี
ปฏิบัติการ 

061-559-2444 

นายพันตรี สีขาว 
ศึกษานิเทศก์ชำนาญการ
ปฏิบัติหน้าที่ 
ผู้อำนวยการกลุ่มนิเทศ 
ติดตามและประเมินผลฯ 

089-961-1752 หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่องกลุ่ม
กลุ่มนิเทศติดตาม
และประเมินผลฯ 

นางเสาวนีย์ บุญทอ 
ศึกษานิเทศก์ชำนาญ
การพิเศษ 

081-181-8465 

นางรุ่งฤด ีมีลาภ
นักวิชาการตรวจสอบ
ภายในชำนาญการพิเศษ
ปฏิบัติหน้าที่ ผู้อำนวย
หน่วยตรวจสอบภายใน 

095-630-8847 หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่อง
หน่วยตรวจสอบ
ภายใน 

นางสาวกาญจนา  
สายยิ้ม  
นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

090-149-5069 

นายภูเมธ  โอบนิธิกุล
โรจน์ 
นิติกรปฏิบัติการ ปฏิบัติ
หน้าที่ ผู้อำนวยการกลุ่ม
กฎหมายและคดี 

084-023-2926 หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่องกลุ่ม
กฏหมายและคดี 

นายอภิวัฒน์  สาทร 
นิติกร 

092-508-5192 

 
(หมำยเหตุ  ตำมค ำสั่งมอบหมำยกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร) 
 
 



6. ผลกระทบต่อกระบวนกำรท ำงำนหรือกำรให้บริกำร 

การวิเคราะห์ผลกระทบต่อกระบวนการทำงานหรือการให้บริการ (Business Impact Analysis) โดยใช้
เกณฑ์ในการกำหนดระดับผลกระทบ ดังนี้ 

ระดับผลกระทบ หลักเกณฑ์กำรพิจำรณำระดับของผลกระทบ 
สูงมาก ▪ ส่งผลให้ขีดความสามารถในการดำเนินงานหรือให้บริการลดลง มากกว่าร้อยละ 50 

▪ ส่งผลกระทบต่อชื่อเสียงและความม่ันใจต่อประชาชน  

▪ เกิดการสูญเสียชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน 
สูง ▪ ส่งผลให้ขีดความสามารถในการดำเนินงานหรือให้บริการ ลดลงร้อยละ 25-50  

▪ ส่งผลกระทบต่อชื่อเสียงและความม่ันใจต่อประชาชน  

▪ เกิดการสูญเสียชีวิตและทรัพย์สินของประชาช 
ปานกลาง ▪ ส่งผลให้ขีดความสามารถในการดำเนินงานหรือให้บริการ ลดลงร้อยละ 10-25  

▪ ส่งผลกระทบต่อชื่อเสียงและความม่ันใจต่อประชาชน 
ไม่เปน็
สาระสำคัญ 

▪ ส่งผลให้ขีดความสามารถในการดำเนินงานหรือให้บริการ ลดลงน้อยกว่าร้อยละ 5 

หมายเหตุ : สามารถกำหนดระดับผลกระทบได้ตามความเหมาะสม เช่น สูง/ปานกลาง/ต่ำ หรือ สูงมาก/สูง/
ปานกลาง/ต่ำ/ไม่เป็นสาระสำคัญ เป็นต้น 

เมื่อนำเกณฑ์การพิจารณาระดับผลกระทบมาใช้ในการวิเคราะห์งานตามภารกิจของสำนักงานแล้ว 
พบว่ากระบวนการทำงานที่หน่วยงานต้องให้ความสำคัญและกลับมาดำเนินงานหรือฟ้ืนคืน สภาพให้ได้ภายใน
ระยะเวลาตามที่กำหนดปรากฎดังตารางที่ 4 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตารางที่ 3 ผลกระทบต่อกระบวนการทำงานหรือการให้บริการ (Business Impact Analysis)  
 

กระบวนการหลัก ระดับผลกระทบ/
ความเร่งด่วน 

(สูง/ปานกลาง/ต่ำ) 

ระยะเวลำเป้ำหมำยในกำรฟ้ืนคืนสภำพ 

 
8ชั่วโมง 1วัน 1สัปดำห์ 2สัปดำห ์ 1เดือน 

1. งานกลุ่มอำนวยการ ปานกลาง      

2. งานกลุ่มนโยบายและแผน ปานกลาง      

3. งานกลุ่มส่งเสริมการศึกษา
ทางไกลฯ 

ปานกลาง 
 

 
   

4. งานบริหารงานบุคคล ปานกลาง      

5. งานกลุ่มพัฒนาครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

ปานกลาง 
 

 
   

6. งานบริหารงานการเงินและ
สินทรัพย์ 

ปานกลาง 
 

 
   

7. งานส่งเสริมการจัดการศึกษา ปานกลาง      

8. งานนิเทศติดตามและ
ประเมินผลฯ 

ปานกลาง 
 

 
   

9. หน่วยตรวจสอบภายใน ปานกลาง      

10. งานกฏหมายและคดี ปานกลาง      

หมายเหตุ : การกำหนดช่วงของระยะเวลาเป้าหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ สามารถปรับเปล่ียนได้ตามความหมาะสม 

สำหรับกระบวนงานอื่น ๆ ที่ประเมินแล้ว อาจไม่ได้รับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมาก หรือมีความ
ยืดหยุ่นสามารถชะลอการดำเนินงานและการให้บริการได้ โดยให้ผู้บริหารของฝ่ายงานประเมินความจำเป็น
และเหมาะสม ทั้งน ี้ หากมีความจำเป็นให ้ปฏ ิบ ัต ิตามแนวทางการบริหารความต่อเน ื่องเช ่นเดียวกับ
กระบวนงานหลัก 

 

 

 

 

 

 



7. กำรวิเครำะห์เพื่อก ำหนดควำมต้องกำรทรัพยำกรที่ส ำคัญ 

วิเคราะห์ความต้องการทรัพยากรในการสนับสนุนให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาตาก 
ยังคงสามารถดำเนินงาน หรือให้บริการประชาชนได้เมื่อเกิดสภาวะวิกฤต โดยพิจารณาทรัพยากรใน 5 ด้าน 
ดังนี้  

๑) ด้านสถานที่ปฏิบัติงาน (Working Space Requirement) ดังตารางที่ 4 

 ตารางที่ 4 การระบุพื้นท่ีการปฏิบัติงานสำรอง  

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

พ้ืนที่สำหรับสถานที่
ปฏิบัติงานสำรอง 

อาคาร/บริเวณ
สำนักงาน 

2 ต.ร.ม. 
(3 คน)  
 

4 ตร.ม.  
(3 คน)  
 

10 ตร.ม. 
(9 คน)  
 

30ตร.ม. 
(10 คน)  
 

50ตร.ม. 
(15 คน) 
 

ปฏิบัติงานที่บ้าน (คน) - 5 10 20 30 30 
พ้ืนที่สำหรับสถานที่ 
ปฏิบัติงานใหม่ในกรณี 
จำเป็น 

ตามท่ีกำหนด
ตามกลยุทธ์ 

2 ต.ร.ม. 
(3 คน)  

 

4 ตร.ม.  
(3 คน)  

 

10 ตร.ม. 
(9 คน)  

 

30ตร.ม. 
(10 คน)  

 

50ตร.ม. 
(15 คน) 

 
 

รวม 
 4 ต.ร.ม. 

(6 คน)  

 

8 ตร.ม.  
(6 คน)  

 

20 ตร.ม. 
(18 คน)  

 

60ตร.ม. 
(20 คน)  

 

100ตร.ม. 
(30 คน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2) ความต้องการด้านวัสดุอุปกรณ์ (Equipment & Supplies Requirement) ดังตารางที่ 5 
ตารางที่ 5 การระบุจำนวนวัสดุอุปกรณ์ 

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

คอมพิวเตอร์สำรองท่ีมี 
คุณลักษณะเหมาะสม
(เคร่ือง) 

ร้านค้าผ่าน 
กระบวนการจัดซ้ือ /
ใช้เครื่อง ส่วนตัวของ 
เจ้าหน้าที ่

3 3 5 5 7 

คอมพิวเตอร์ที่ทำหน้าท่ี 
Server(เคร่ือง) 

ร้านค้าผ่าน 
กระบวนการจัดซ้ือ  

5 5 7 7 7 

เคร่ืองพิมพ์รองรับการใช้ 
งานกับคอมพิวเตอร์ 

ร้านค้าผ่าน 
กระบวนการจัดซ้ือ  

5 5 7 7 7 

โทรศัพท์/โทรสาร/เคร่ือง 
แสกน(เคร่ือง) 

ร้านค้าผ่าน 
กระบวนการจัดซ้ือ /
ใช้เครื่อง ส่วนตัวของ 
เจ้าหน้าที ่

5 5 7 7 7 

เคร่ืองถ่ายเอกสาร(เคร่ือง) ร้านค้าผ่าน 
กระบวนการจัดซ้ือ 

1 1 1 1 1 

เคร่ืองสำรองไฟฟ้า(เคร่ือง) ร้านค้าผ่าน 
กระบวนการจัดซ้ือ  

5 5 7 7 7 

แอร์การ์ด รองรับการใช้ 
(เคร่ือง)งานอินเทอร์เน็ต 

ร้านค้าผ่าน 
กระบวนการจัดซ้ือ  

1 1 1 1 1 

ถังดับเพลิง(เครื่อง) ร้านค้าผ่าน 
กระบวนการจัดซ้ือ  

2 2 2 2 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3) ความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูล (IT & Information  Requirement) 

ตารางที่ 6 การระบุความต้องการด้านเทคโนโลยี 

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

ระบบเฝ้าระวังและเตือนภัย 
(CCTV) 

(CCTV)  

หน่วยงานท่ี เกี่ยวข้อง 
/ ระบบ IT หน่วยงาน 

 

    

เอกสารการเงิน เช่น ใบแจ้ง 
หนี้ ใบเสร็จรับเงิน ฯลฯ 

ผู้ประกอบการ/คู่ค้า  
    

ข้อมูลเก่ียวกับกิจกรรม 
งาน/โครงการของ 
หน่วยงาน 

ระบบสำรองข้อมูล 
ภายนอกองค์กร 

 
    

ข้อมูลประกอบการจัดทำ 
แผนงาน/งบประมาณ 

ระบบสำรองข้อมูล 
ภายนอกองค์กร 

 
    

4) ความต้องการด้านบุคลากรสำหรับความต่อเนื่องเพ่ือปฏิบัติงาน (Personnel Requirement)  

ตารางที่ 7 การระบุจำนวนบุคลากรหลักท่ีจำเป็น 

ทรัพยำกร 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 

จำนวนบุคลากรปฏิบัติงานท่ี 
สำนักงาน /สถานท่ีปฏิบัติงานสำรอง 

- - - - - 

จำนวนบุคลากรที่จำเป็นต้องปฏิบัติงานท่ี
บ้าน 

- - - - - 

รวม - - - - - 

5) ความต้องการด้านผู้ให้บริการที่สำคัญ (Service Requirement) 

ตารางที่ 8 การระบุผู้ให้บริการที่ต้องติดต่อหรือขอรับบริการ 

ผู้ขอรับบริกำร 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 

สถานศึกษาในสังกัด      

ข้าราชการในสังกัด      

ข้าราชการบำนาญ      

อื่นๆ      

 



8. กลยุทธ์ควำมต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 

กลยุทธ์ความต่อเนื่อง เป็นแนวทางในการจัดหาและบริหารจัดการทรัพยากรให้มีความพร้อมเมื่อเกิด
สภาวะวิกฤต ซึ่งพิจารณาทรัพยากรใน 5 ด้าน ดังตารางที่ 9 

ตารางที่ 9 กลยุทธ์ความต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 

ทรัพยำกร กลยุทธ์ควำมต่อเนื่อง 

 

อำคำร/ สถำนที่
ปฏิบัติงำนส ำรอง 

▪ กำหนดให้ใช้พื้นที่ปฏิบัติงานสำรองภายในอาคารสำนักงาน 
โดยมีการสำรวจความเหมาะสมของสถานที่ ไว้ล่วงหน้า   

▪ กำหนดพื้นที่ปฏิบ ัต ิงานสำรองไว้แต่ละอำเภอโดยให้มีการ
ประสานงานไว้ล่วงหน้า โดยมีการสำรวจความเหมาะสมของพื้นที่
ไว้ล่วงหน้า   

▪  ประชาส ัมพันธ์ให ้ประชาชนรับรู้ช ่องทางการติดต ่อ ณ ท ี่
ปฏิบัติงานสำรอง กรณีเกิดเหตุฉุกเฉินไม่สามารถเข้ามารับบริการ 
ณ สำนักงานได้ (สถานที่ปฏิบัติงานหลัก) 

▪ การจัดประชุมออนไลน์ 

 

วัสดุอุปกรณ์ที่
ส ำคัญ / กำรจัดหำ
จัดส่งวัสดุอุปกรณ์
ที่ส ำคัญ 

▪ จัดให้มีคอมพิวเตอร์สำรอง จำนวน 5 เครื่อง ที่มีคุณลักษณะ 
เหมาะสมกับการใช้งาน พร้อมอุปกรณ์ที่สามารถเชื่อมต่อผ่าน 
อินเทอร์เน็ต เชื่อมโยงเข้าสู่ระบบเทคโนโลยีของหน่วยงาน และ
ติดต่อกับหน่วยงานภายนอกได้ หากไม่สามารถจัดเตรียม ไว ้
ล่วงหน้าได้ ให้จัดทำข้อมูลหน่วยงานที่สามารถติดต่อ ประสานงาน
หรือจัดหาเครื่องคอมพิวเตอร์ในการทำงานได้ อย่างทันการณ์เมื่อ
เกิดสภาวะวิกฤต  

▪ กรณีคอมพิวเตอร์สำรองไม่เพียงพอหรือจัดหาไม่ได้หรืออยู่ 
ระหว ่างการจ ัดหา กำหนดให ้ใช ้คอมพ ิวเตอร ์แบบพกพา 
(Laptop/Notebook) ของเจ้าหน ้าที่ได ้เป ็นการช ั่วคราว ทั้งน ี้ 
ต้องได้รับการอนุญาตจากหน่วยงานก่อน 

 

เทคโนโลยี 
สำรสนเทศและ 
ข้อมูลที่ส ำคัญ 

▪ พัฒนาระบบสำรองข้อมูล และให้มีการสำรองข้อมูล (Back-up)  
ให้เป็นปัจจุบันอย่างสม่ำเสมอ เพื่อให้สามารถนำข้อมูลมาใช้งานได้
อย่างต่อเนื่อง  

▪ ระบบสำรองข้อมูลต้องรองรับการเชื่อมต่อทางไกลบนอุปกรณ์ 
และ/หรือคอมพิวเตอร์ โดยกำหนดให้บุคลากรและเจ้าหน้าที่ 
สามารถเข้าถึงข้อมูลที่เป็นปัจจุบันได้   

 



ทรัพยำกร กลยุทธ์ควำมต่อเนื่อง 

▪ วางแผนงานการกอบกู้ระบบการบริหารเทคโนโลยี และ/หรือ 
ระบบสำรองข้อมูลในภาวะฉุกเฉิน โดยแผนต้องระบุ กระบวนการ
รักษาความปลอดภัยของข้อมูลไว้ด้ว 

▪ จัดให้มีศูนย์ข้อมูลกลางทั้งในระดับท้องถิ่นและจังหวัด โดยมี 
การสำรองข้อมูล (Back-up) เพ่ือการใช้งานเดือนละครั้ง  

▪  จ ัด ให ้ม ีระบบป ้องก ันความ เส ี่ย งจากระบบเทคโนโลย ี 
สารสนเทศ (Server) เช ่น มีเครื่องสำรองไฟเพื่อการใช้งานทั้ง 
อาคารสำนักงาน และมีเครื่องทำความเย็นเพื่อรักษาอุณหภูมิ ของ
เครื่องเซิฟเวอร์ (Server) 

 

บุคลำกรหลัก ▪ ให้ใช้บุคลากรสำรองทดแทนภายในกลุ่มงานเดียวกัน  

▪ ให้ใช้บุคลากรนอกกลุ่มงานในกรณีที่บุคลากรไม่ เพียงพอหรือ
ขาดแคลน  

▪ ให้ใช้การปฏิบัติงานเหลื่อมเวลา  

▪ ให้ปฏิบัติงานที่บ้านหากมีผลกระทบต่อชีวิตและความปลอดภัย
ของบุคลากร 

 

คู่ค้ำ/ผู้ให้บริกำรที่
ส ำคัญ/ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย 

▪ ทีโอที (TOT) ผู้ให้บริการเครือข่าย อินเทอร์เน็ต (Free WIFI 
กรณีเกิดภาวะฉุกเฉินของเครือข่ายใน ระบบใดระบบหนึ่ง ให้ใช้
เครือข่ายที่เหลือทดแทน หรือให้ใช้ อุปกรณ์เชื่อมโยงระบบแบบ
พกพา (Air-card) หากผู้ให้บริการไม่สามารถให้บริการได้ภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด  

▪ การส่งหนังสือราชการผ่านรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

▪ บริษัท ไปรษณีย์ไทย ผู้ให้บริการรับและจัดส่งเอกสาร  

▪ จัดให้แต่ละกลุ่ม/หน่วย มีรายชื่อผู้ประสานงาน พร้อมระบุช่อง
ทางการติดต่อ เพื่อให้การให้บริการกับหน่วยงานภาครัฐอื่นเกิด
ความต่อเนื่อง เช่น เบอร์โทรศัพท ์อีเมลกลาง ฯลฯ 

▪  ใช ้ระบบเทคโนโลยีด ิจ ิท ัลมาสน ับสนุนการทำงานร่วมกับ
คณะกรรมการต่าง ๆ อาทิ ระบบการประชุมออนไลน์ ระบบรับ-
ส่งเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ เป็นต้น 

▪ จัดทำระบบในการแจ้งข่าวสารได้อย่างรวดเร็วให้ผู้ให้บริการ / 
คู่ค้า / ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทราบเมื่อเกิดสภาะวิกฤต 

 



9. ขั้นตอนกำรบริหำรควำมต่อเนื่องและกอบกู้กระบวนกำรนที ่1 กำรตอบสนองต่อเหตุกำรณ์ทันที 
(ภายใน 24 ชั่วโมง) 

         การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม คำนึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากร
อ่ืนและปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และขั้นตอนการปฏิบัติงานที่กำหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกจิกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 

 แจ้งเหตุฉุกเฉิน วิกฤติ ให้กับบุคลากรภายในสำนักงาน ตาม
กระบวนการในแต่กลุ่มงาน ภายหลังได้รับแจ้งจาก หัวหน้า
คณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน 

หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่อง 

 

 จัดประชุมทีมงานบริหารความต่อเนื่องเพื่อประเมินความ 
เสียหายของผลกระทบต่อการดำเนินงาน การให้บริการ และ
ทรัพยากรสำคัญที่ต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง 

 ทบทวนกระบวนงานท่ีมีความเร่งด่วน หรือส่งผลกระทบ 
อย่างสูง (หากไม่ดำเนินการ) ดังนั้น จำเป็นต้อง ดำเนินงาน
หรือปฏิบัติด้วยมือ (Manual Processing) 

ทีมงานบริหาร ความ
ต่อเน่ือง 

 

 ระบุและสรุปรายช่ือบุคลากรในกลุ่มงาน ที่ได้รับบาดเจ็บ 
ผลกระทบเหตุการณ ์หรือเสียชีวิต 

  

 รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ืองของหน่วยงาน 
ทราบโดยครอบคลุมประเด็น ดังนี้ 

 - จำนวนและรายช่ือบุคลากรท่ีได้รับบาดเจ็บ/
ผลกระทบ/เสียชีวิต  
- ความเสียหายและผลกระทบต่อการดำเนินงานและ
การ ให้บริการ  

- ทรัพยากรสำคัญท่ีต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง  
- กระบวนงานท่ีมีความเร่งด่วนและส่งผลกระทบอย่าง
สูง หากไม่ดำเนินการ และจำเป็นต้องดำเนินงาน หรือ 
ปฏิบัติงานด้วยมือ 

หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่อง  
 

 

 ส่ือสารและรายงานสถานการณ์แก่บุคลากรในกลุ่มฯ ให้ 
ทราบ ตามเน้ือหาและข้อความท่ีได้รับการพิจารณาและ 
เห็นชอบจากคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงานแล้ว 

หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ  

 

 

 ประเมินและระบุกระบวนการหลัก และงานเร่งด่วนท่ี 
จำเป็นต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จ ภายใน1-5 วันข้างหน้า  

หัวหน้าและทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 

 ประเมินศักยภาพและความสามารถของหน่วยงานฯ ใน การ
ดำเนินงานเร่งด่วนข้างต้น ภายใต้ข้อจำกัดและ สภาวะวิกฤต 
พร้อมระบุทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้ในการ บริหารความ
ต่อเน่ืองตามแผนการจัดหาทรัพยากร  

หัวหน้าและทีมงาน บริหาร
ความต่อเนื่องของ กลุ่มฯ 

 



ขั้นตอนและกจิกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 

 รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความ 
ต่อเน่ืองของหน่วยงานทราบ พร้อมขออนุมัติการ ดำเนินงาน
หรือปฏิบัติงานด้วยมือ (Manual Processing) สำหรับ
กระบวนงานท่ีมีความเร่งด่วนและส่งผลกระทบ อย่างสุงหาก
ไม่ดำเนินการ  

หัวหน้าและทีมงาน บริหาร
ความต่อเนื่องของ กลุ่มฯ  

 ติดต่อและประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการ จัดหา
ทรัพยากรท่ีจำเป็นต้องใช้ในการบริหารความ ต่อเนื่อง ได้แก่  

- สถานท่ีปฏิบัติงานสำรอง 

- วัสดุอุปกรณ์สำคัญ  

- เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ  

- บุคลากรหลัก  

- คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่สำคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าและทีมงาน บริหาร
ความต่อเนื่องของ กลุ่มฯ   

 พิจารณาดำเนินการหรือปฏิบัติงานด้วยมือ (Manual) 
เฉพาะงานเร่งด่วน หากไม่ดำเนินการจะไม่ส่งผลกระทบ 
อย่างสูงและไม่สามารถรอได้ ท้ังนี้ ต้องได้รับการอนุมัติ 

หัวหน้าและทีมงาน บริหาร
ความต่อเนื่องของ กลุ่มฯ  

 ระบุหน่วยงานท่ีเป็นคู่ค้า/ผุ้ให้บริการสำนักงานเร่งด่วน เพื่อ
แจ้งสถานการณ์และแนวทางในการบริหารให้มีความ 
ต่อเน่ืองตามความเห็นของคณะบริหารความต่อเนื่องของ 
หน่วยงาน  

หัวหน้าและทีมงาน บริหาร
ความต่อเนื่องของ กลุ่มฯ  

 บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆ ที่
ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของฝ่ายฯ ต้องดำเนินการ 
(พร้อมระบุรายละเอียด ผู้ดำเนินการและเวลา) อย่าง 
สม่ำเสมอ  

ทีมงานบริหารความ 
ต่อเน่ืองของกลุ่มฯ  

 แจ้งสรุปสถานการณ์และขั้นตอนการดำเนินการสำหรับ ใน
วันถัดไป ให้กับบุคลากรหลักในกลุ่มฯ เพ่ือรับทราบ และ
ดำเนินการ อาทิ แจ้งวัน เวลา และสถานท่ีปฏิบัติงาน สำรอง  

หัวหน้า ทีมงานบริหาร 
ความต่อเนือ่งของกลุ่มฯ  

 รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความ 
ต่อเน่ืองของหน่วยงานอย่างสม่ำเสมอหรือตามท่ีได้     
กำหนดไว้  

หัวหน้า ทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ  

 

 

 

 



วันที่ 2-7 กำรตอบสนองในระยะสั้น 

              การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม คำนึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากร
อ่ืน และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานที่กำหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกจิกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 

 ติดตามสถานะภาพการกอบกู้ค ืนมาของทรัพยากรที่ 
ได้รับผลกระทบ ประเมินความจำเป็นและระยะเวลา ที่
ต้องใช้ในการกอบกู้คืน 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร ความ
ต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 

 ตรวจสอบกับหน่วยงาน ความพร้อมและข้อจำกัดใน การ
จัดหาทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้ในการบริหาร ความ
ต่อเนื่อง ได้แก่  

- สถานท่ีปฏิบัติงานสำรอง 

- วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ 

- เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ  

- บุคลากรหลัก  

- คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่สำคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร ความ
ต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 

 รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ืองของ หน่วยงาน 
ความพร้อม ข้อจำกัด และข้อเสนอแนะ ในการจัดหา
ทรัพยากรท่ีจำเป็นต้องใช้ในการบริหาร ความต่อเนื่อง 

ห ัวหน ้าท ีมงานบร ิหาร ความ
ต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 

 ประสานงานและดำเนินการจัดหาทรัพยากรท่ี 
จำเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง ได้แก่  

- สถานท่ีปฏิบัติงานสำรอง  

- วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ  

- เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ  

- บุคลากรหลัก  

- คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่สำคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร ความ
ต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 

 ดำเนินการกอบกู้และจัดหาข้อมูลและรายงานต่างๆ ที่
จำเป็นต้องใช้ในการดำเนินงานและให้บริการตาม ตาราง
ที่ 6 

ทีมงานความต่อเนื่องของกลุ่มฯ  

 ดำเนินงานและให้บริการ ภายใต้ทรัพยากรท่ีจัดหา เพ่ือ
บริหารความต่อเนื่อง:  

- สถานท่ีปฏิบัติงานสำรอง  

- วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ  

- เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ  

- บุคลากรหลัก  

- คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่สำคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร ความ
ต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 



ขั้นตอนและกจิกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 

 แจ้งสถานการณ์และแนวทางในการบริหารความ 
ต่อเน่ืองแก่ส่วนราชการ/ผู้ใช้บริการ/คู่ค้า/ประชาชน ผู้
มาติดต่อราชการที่ได้รับผลกระทบ 

หัวหน้าทีมงานบริหาร ความ
ต่อเน่ืองของกลุ่มฯ  

 บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงาน 
ต่างๆ ท่ีทีมงานบริหารความต่อเน่ืองของกลุ่มฯ (พร้อม
ระบุรายละเอียด ผู้ดำเนินการ และเวลา) อย่าง 
สม่ำเสมอ 

ทีมงานบริหาร ความต่อเนื่องของ
กลุ่มฯ  

 แจ้งสรุปสถานการณ์และขั้นตอนการดำเนินการต่อไป 
สำหรับในวันถัดไป ให้กับบุคลากรในกลุ่มฯ 

หัวหน้าทีมงานบริหาร ความ
ต่อเน่ืองของกลุ่มฯ  

 รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความ 
ต่อเน่ืองของหน่วยงาน ตามเวลาท่ีได้กำหนดไว้ 

หัวหน้าทีมงานบริหาร ความ
ต่อเน่ืองของกลุ่มฯ  

 
 

วันที่ 8 กำรตอบสนองระยะกลำง (1 สัปดาห์) 

            การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม คำนึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่น 
และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานที่กำหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกจิกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 

 ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ ได้รับ
ผลกระทบ และประเมินความจำเป็นและ ระยะเวลาท่ีต้อง
ใช้ในการกอบกู้คืน 

ห ัวห น ้าท ีม งาน บ ร ิห ารความ 
ต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 

 ระบ ุทร ัพยากรท ี่จำเป ็นต ้องใช ้ เพ ื่อดำเน ินงานและ 
ให้บริการตามปกติ 

ห ัวห น ้าท ีม งาน บ ร ิห ารความ
ต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 

 รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน 
สถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับ ผลกระทบ 
และทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้เพื่อดำเนินงาน และให้บริการ
ตามปกติ 

ห ัวห น ้าท ีม งาน บ ร ิห ารความ 
ต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 
 

 ประสานงานและดำเนินการจัดหาทรัพยากรที่จำเป็นต้อง 
ใช้เพื่อดำเนินงานและให้บริการตามปกติ ได้แก่  

- สถานท่ีปฏิบัติงานสำรอง  

- วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ  

- เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ  

- บุคลากรหลัก  

- คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่สำคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ห ัวห น ้าท ีม งาน บ ร ิห ารความ 
ต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 
 



ขั้นตอนและกจิกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 

 แจ ้งสร ุปสถานการณ ์และการเตร ียมความพร้อมด ้าน 
ทรัพยากรต่างๆ เพื่อดำเนินงานและให้บริการตามปกติ 
ให้กับบุคลากรในฝ่าย 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ 
ต่อเน่ืองของกลุ่มฯ 

 
 

 บันทึกและทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆ ที่ทีมงานบริหาร
ความต ่อ เน ื่องของกล ุ่มฯ ( พร ้อมระบ ุ รายละเอ ียด 
ผู้ดำเนินการ และเวลา (อย่างสม่ำเสมอ) 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ 
ต่อเน่ืองของกลุ่มฯ  

 รายงานความคืบหน้าให ้แก ่ห ัวหน ้าคณะบริหารความ 
ต่อเนื่องของหน่วยงาน ตามเวลาที่ได้กำหนดไว้ 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ 
ต่อเน่ืองของกลุ่มฯ 

 
 

 
 

กำรตอบสนองระยะยำว (มากกว่า 1 เดือน) 

            การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม คำนึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืน  
และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานที่กำหนดอย่างเคร่งครัด 
 

ขั้นตอนและกจิกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 

 ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ ได้รับ
ผลกระทบ และประเมินความจำเป็นและ ระยะเวลาท่ีต้อง
ใช้ในการกอบกู้คืน 

ห ัวห น ้าท ีม งาน บ ร ิห ารความ 
ต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 

 ระบ ุทร ัพยากรท ี่จำเป ็นต ้องใช ้ เพ ื่อดำเน ินงานและ 
ให้บริการตามปกติ 

ห ัวห น ้าท ีม งาน บ ร ิห ารความ 
ต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 

 รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน 
สถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับ ผลกระทบ 
และทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้เพื่อดำเนินงาน และให้บริการ
ตามปกติ 

ห ัวห น ้าท ีม งาน บ ร ิห ารความ 
ต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 
 

 ประสานงานและดำเนินการจัดหาทรัพยากรที่จำเป็นต้อง 
ใช้เพื่อดำเนินงานและให้บริการตามปกติ ได้แก่  

- สถานท่ีปฏิบัติงานสำรอง  

- วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ  

- เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ  

- บุคลากรหลัก  

- คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่สำคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ห ัวห น ้าท ีม งาน บ ร ิห ารความ 
ต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 
 

 แจ ้งสร ุปสถานการณ ์และการเตร ียมความพร้อมด ้าน 
ทรัพยากรต่างๆ เพื่อดำเนินงานและให้บริการตามปกติ 
ให้กับบุคลากรในฝ่าย 

ห ัวห น ้าท ีม งาน บ ร ิห ารความ 
ต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 
 



ขั้นตอนและกจิกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 

 บันทึกและทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆ ที่ทีมงานบริหาร
ความต ่อ เน ื่อ งของกล ุ่ม ฯ  ( พ ร ้อมระบ ุ รายละ เอ ียด 
ผู้ดำเนินการ และเวลา (อย่างสม่ำเสมอ) 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ 
ต่อเน่ืองของกลุ่มฯ  

 รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความ ต่อเนื่อง
ของหน่วยงาน ตามเวลาที่ได้กำหนดไว้ 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ 
ต่อเน่ืองของกลุ่มฯ 

 
 

 
หมายเหตุ : ในการปฏิบัติการใด ๆ ให้บุคลากรค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืน ๆ 
และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่หน่วยงานก าหนดไว้อย่างเคร่งครัด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภำคผนวก ก 

 

กำรก ำหนดกระบวนกำรแจ้งเหตุฉุกเฉิน (Call Tree)  

เพื่อให้แผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ (BCP) สามารถนำไปปฏิบัติใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพและ
เกิดประสิทธิผล กำหนดให้มีกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน (Call Tree) ของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ
มัธยมศึกษำตำกขึ้น โดยกระบวนการ Call Tree คือ กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินให้กับสมาชิกในคณะ
บริหารความต่อเนื่องและทีมบริหารความต่อเนื่อง มีวัตถุประสงค์เพื่อให้สามารถบริหารจัดการในการติดต่อ
บุคลากรของหน่วยงาน ภายหลังจากมีการประกาศเหตุการณ์ฉุกเฉินหรือสภาวะวิกฤต 

กระบวนการ Call Tree เริ่มต้นที่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องแจ้งให้ผู้ประสานงานคณะ
บริหารความต่อเนื่องทราบถึงเหตุการณ์ฉุกเฉิน เพื่อให้ผู้ประสานงานฯ แจ้งให้หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง
รับทราบเหตุการณ์ฉุกเฉินและการประกาศใช้แผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ จากนั้นทีมบริหารความ
ต่อเนื่องของแต่ละกอง/กลุ่ม/ฝ่าย มีหน้าที่แจ้งไปยังบุคลากรภายใต้การบังคับบัญชาเพื่อรับทราบ โดยมี
รายชื่อบุคลากรดังนี้ 

ตารางที่ 1 รายชื่อบุคลากรในกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินของกลุ่มอำนวยการ 

หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง ทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 

นางฤทัยกัญญา ชูทอง 
นักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ 
ปฏิบัติหน้าที่ผู้อำนวยการกลุ่ม
อำนวยการ 
 

081-182-5944 นายสิรพันธุ์ คล้ายเพ็ชร์ 
นักจัดการงานทั่วไป
ปฏิบัติการ 

080-507-1863 

 

ตารางที ่2 รายชื่อบุคลากรในกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินของกลุ่มนโยบายและแผน 

หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง ทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 

นางรุ่งฤด ีมีลาภนักวิชาการ
ตรวจสอบภายในชำนาญการพิเศษ
ปฏิบัติหน้าที่ผู้อำนวยการกลุ่ม
นโยบายและแผน 

095-630-8847 นายจตุพล ยะวา 
นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน 

084-987-2668 

 

ตารางที่ 3 รายชื่อบุคลากรในกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกลฯ 



หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง ทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 

นายดนพล สำราญพงษ์ 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ ปฏิบัติหน้าท่ี 
ผู้อำนวยการกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลฯ 
 

099-271-
6271 

นายวรวุฒิ เนื้อนิ่ม 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

084-591-
7983 

  
ตารางที่ 4 รายชื่อบุคลากรในกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินของกลุ่มบริหารงานบุคคล 

หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง ทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 

นายชัยวุฒิ บัวพันธ์ 
นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ 
ปฏิบัติหน้าที่ 
ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

087-211-8450 นางสาวกาญจนา ทองคำมา 
นักทรัพยากรบุคคลชำนาญ
การ 

084-816-1169 

 
ตารางที่ 5 รายชื่อบุคลากรในกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินของกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง ทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 

นางสาวเกตศิณี สีเสน 
นักทรัพยากรบุคคล 
ปฏิบัติหน้าท่ีผู้อำนวยการกลุ่มพัฒนาครูฯ 
 

092-278-9458 นางสาวอรัญญา คงดี 
เจ้าพนักงานธุรการ 
 

080-682-8230 

 
ตารางที่ 6 รายชื่อบุคลากรในกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินของกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง ทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 

นางสาวจันจิรา อินต๊ะยะนักวิชาการพัสดุ
ชำนาญการพิเศษ ปฏิบัติหน้าที่ 
ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและ
สินทรัพย์ 

081-785-1442 นางสาวนวนตอง สุคำ 
นักวิชาการเงินและบัญชี
ปฏิบัติการ 

061-559-2444 

ตารางที่ 7 รายชื่อบุคลากรในกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 



หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง ทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 

นางสาวภัทรานิษฐ์   
แก้วจันทร์เพชร  
นักวิชาการศึกษาชำนาญการ ปฏิบัติ
หน้าที่ผู้อำนวยการกลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

065-493-9914 นางสาวนันทพร  
เย็นเอี่ยม  
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

085-974-5196 

 
ตารางที่ 8 รายชื่อบุคลากรในกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินของกลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลฯ 

หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง ทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง 
ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 

นายพันตรี สีขาว 
ศึกษานิเทศก์ชำนาญการปฏิบัติหน้าที่ 
ผู้อำนวยการกลุ่มนิเทศ ติดตามและ
ประเมินผลฯ 

089-961-1752 นางเสาวนีย์ บุญทอ 
ศึกษานิเทศก์ชำนาญการ
พิเศษ 

081-181-8465 

 
ตารางที่ 9 รายชื่อบุคลากรในกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินของหน่วยตรวจสอบภายใน 

หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง ทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง 
ชื่อ เบอรโ์ทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 

นางรุ่งฤด ีมีลาภนักวิชาการตรวจสอบ
ภายในชำนาญการพิเศษปฏิบัติหน้าที่  
ผู้อำนวยหน่วยตรวจสอบภายใน 

095-630-8847 นางสาวกาญจนา  
สายยิ้ม  
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

090-149-5069 

 
ตารางที่ 10 รายชื่อบุคลากรในกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินของกลุ่มกฏหมายและคดี 

หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง ทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง 
ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 

นายภูเมธ  โอบนิธิกุลโรจน์ 
นิติกรปฏิบัติการ ปฏิบัติหน้าที่ 
ผู้อำนวยการกลุ่มกฎหมายและคดี 

084-023-2926 นายอภิวัฒน์  สาทร 
นิติกร 

092-508-5192 

 


