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บทน˚า 

ตามมติคณะรัฐมนตรี ในคราวประชุมเม่ือวันที่ 24 เมษายน 2555 เห็นชอบแนวทางและมาตรการที่ 
ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐด าเนนิการบร ิหารความพร ้อมต ่อสภาวะว ิกฤต เพ ื่อให้สามารถปฏ ิบ ัติภารกิจหล ักหร ืองาน บริการที่ส าคัญได้อย่างต่อเนื่องแม้เกิดสภาวะวิกฤต
และมอบหมายให้ส านักงาน ก.พ.ร. เป็นหน่วยงานหลักในการ สน ับสนุนการด าเนินการให ้แก่หน่วยงานของรัฐ  และตามมต ิคณะร ัฐมนตรี เม่ือว ัน  31  มีนาคม  2563  
เห ็นชอบ มาตรการเตรียมความพร้อมของหน่วยงานภาครัฐในการบริหารราชการและให้บริการประชาชนในสภาวะวิกฤต  โดยให้หน ่วยงานของร ัฐท ุกหน่วยด าเน ินการ
ทบทวนและปร ับปรุงแผนด าเน ินธ ุรกิจอย่างต ่อเน ่ืองสำหร ับการบร ิหาร ความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต (Business Continuity Plan) ให้เป็นปัจจุบัน โดยน ามาตรการเตรียม
ความพร้อม ของหน่วยงานภาครัฐในการบริหารราชการและให้บริการประชาชนในสภาวะวิกฤต (รองรับสถานการณ์การระบาด ของโรคติดต่อเช้ือไวรัสโคโรนา 2019 
(COVID – 19)) 

แผนบริหารความต่อเนื่อง หรือท่ีเรียกว่า “Business Continuity Plan (BCP)” สามารถนาไปใช้ใน การตอบสนองและปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤตหรือ
เหตุการณ์ฉุกเฉินต่าง ๆ ไม่ว่าจะ เหตุอุทกภัย เหตุอัคคีภัย เหตุ ประท ้วง/จลาจล  เหตุการณ ์โรคระบาด หรือเหตุภ ัยอื่น ๆ   ที่ส่งผลให้หน่วยงานต้องหย ุดด าเนินงาน
หร ือไม่สามารถ ให้บริการผู้รับบริการ ประชาชนทั่วไปได้อย่างต่อเนื่อง โดยยึดแนวทางการบริหารความเส่ียงเพ่ือป้องกันภัยคุกคาม ภาวะว ิกฤต                
ตามมาตรฐานสากล BS299 Business Continuity Management  โดยมุ ่ง เน ้นก ระบวนการที่ เกี่ยวข้องดังน้ี 

ความต่อเนื่องของการบริหาร    การจัดตั้งทีมงานบริหารตามล   าดับโครงสร้าง ก าหนดกระบวนงานสำคัญของ
หน่วยงานเพ่ือวิเคราะห์ผลกระทบหรือความเส่ียง 

การประเมินความเส่ียง (RISK Assessment – RA) และระบุความเร่งด่วนของกิจกรรมเพ่ือข้อมูลในการจัดระดับ 
ความสำ คัญของกระบวนงานการก าหนดแนวทาง 

ก าหนดกลยุทธ์ในการสร้างความต่อเนื่องเพ่ือให้การด าเนินการในทุกภาคส่วนของ หน่วยงานไม่หยุดชะงัก ประกอบด้วย บุคลากร 
สถานที่ปฏิบัติงาน อุปกรณ์และเครื่องมือ เทคโนโลยี ข้อมูล และผู้ผลิตสินค้าหรือผู้ให้บริการ 

พ ัฒนาและเตรียมการสนองต่อเหตุการณ์ในภาวะฉ ุกเฉ ิน 
ทดสอบ ปรับปรุง และทบทวนแผน วางรูปแบบการทดสอบอาจมีตั้งแต่ระดับง่ายไป จนระดับยาก เช่น Call Tree ซ้อมการแจ้งเตือน

เหตุฉุกเฉินให้กับสมาชิกท่ีเกี่ยวข้องทราบ, Tabletop Testing ประชุมแลกเปล่ียนความคิดเห็นกับทุกหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยจำลองโจทย์สถานการณ์ข้ึนมา และ
ลองน าแผน BCP มาพิจารณาว่าใช้ตอบโจทย์แต่ละข้ันตอนได้หรือไม่, Simulation คือ การทดสอบโดยจำลองสถานการณ์ 



เสมือนจริง และลองใช้แผน BCP มาประยุกต์ใช้ และ Full BCP Exercise คือ การทดสอบเต็มรูปแบบและ ใกล้เคียงสถานการณ์จริงมากท ี่สุด 
การปลูกฝัง BCP ให้เป็นส ่วนหน ึ่งของวัฒนธรรมองค์กร  เป ็น ขั ้นตอนท ่ีสำค ัญในการท าใ ห้ BCP ผสมกลมกลืนเข้าจนเป ็นว ัฒนธรรม

องค์กร โดยเป็นเร ื่องที่ต้องใช้เวลาและจ ิตว ิทยาที่จะท าให้เจ ้าหน ้าที ่ทกุคนได้ ซึมซาบและเข้าใจถึงความสำคัญของ BCP ตลอดจนบทบาทหน้าท่ีท่ีทุกคนพึงมีเพ่ือให้ภารกิจ
สามารถดำเนินต่อไปได้ ในยามที่เก ิดเหตุว ิกฤต 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาภูเก็ต จัดท าแผนบริหารความต่อเนื่อง หรือที่เรียกว่า “Business Continuity Plan (BCP)” โดยใช้ช่ือใน
แผนว่า “หน่วยงาน” ซ่ึงการจัดท าแผนบริหารความต่อเนื่อง (BCP) ถือเป็นเครื่องมือสำคัญท่ีช่วยให้หน่วยงาน และบุคลากรในสังกัดสามารถนาเป็นแนวทางถือปฏิบัติรับมือกับ 
เหตุการณ์ฉุกเฉินไม่คาดคิด ทำให้กระบวนการส าคัญตามภารกิจของหน่วยงาน (Critical Business Process) สามารถขับเคล่ือนการด าเนินการได้อย่างปกติ และช่วยลด
ระดับความรุนแรงของผลกระทบที่เกิดข้ึนต่อหน่วยงาน ได้ 

วัตถุประสงค์ (Objectives)  ของการจัดท˚าแผนด˚าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ 
⬥เพ ื่อใช้เป็นแนวทางในการบริหารความต่อเนื ่อง 
⬥เพ ื ่อให ้หน ่วยงานม ีการเตร ียมความพร ้อมในการร ับม ือก ับสภาวะว ิกฤตและลดผลกระทบจาก การ หยุดชะงักในการด าเนินงานหรือการให้บริการ 
⬥เพื่อบรรเทาความเสียหายให้อยู่ระดบัที่ยอมรับได ้
⬥เพ ื่อให้ประชาชน เจ้าหน ้าที่ ผ ู้มีส่วนได้ส่วนเส ีย (Stakeholders) มีความเช่ือม ั่นในศ ักยภาพของ หน่วยงาน แม้หน่วยงานต้องเผชิญกับเหตุการณ์ร้ายแรง

และส่งผลกระทบจนทำ ให้การดำ เนินงานต้องหยุดชะงัก 

สมมติฐานของแผนด˚าเนินธุรกิจอยา่งต่อเน่ืองฯ (BCP Assumptions) 
เอกสารฉบับนี้จ ัดท าข ึ้นภายใต้สมมติฐาน ดังต ่อไปนี้ 

⬥ เม่ือเกิดสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉิน  โรงเรียนเกาะสิเหร่สามารถวางแนวทางการปฏิบัติงาน สำรองตามท ่ีจ ัด เตร ียมไว ้ และสามารถ
ข ับเคลื ่อนการ ด าเน ิ นการตามแผนบร ิหารความต ่อเนื ่องได ้อย ่างมี ประสิทธิภาพ 

⬥ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการส่ือสารรับผิดชอบในการส ารองระบบสารสนเทศต่าง ๆ โดยระบบสารสนเทศส ารองมไิด้รับผลกระทบจากเหตุการณ์ฉ ุกเฉิน
เหม ือนกับระบบสารสนเทศหล ัก“บุคลากร” ที่ถูกระบุในเอกสารฉบับนี้ หมายถึง เจ้าหน้าที่และพนักงานทั้งหมดของหน่วยงาน 

ขอบเขตของแผนด˚าเนินธุรกิจอยา่งต่อเน่ืองฯ (Scope of BCP) 
แผนด าเน ินธ ุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ (BCP) ฉบับนี้ ใช้รองรับสถานการณ์ กรณีเก ิดสภาวะวิกฤตหรือเหต ุการณ์ ฉุกเฉินในพ้ืนที่โรงเรียน หรือภายในหน่วยงาน ด้วย

เหตุการณ์ต่อไปนี้ 
⬥เหตุการณ์อุทกภัย ⬥เหตุการณ์วาตภัย 
⬥เหตุการณ์อัคคีภัย ⬥เหตุการณ์แผ่นดินไหว 



เหตุการณ์ชุมนุมประท ้วง/จลาจล ⬥เหตุการณ์จากการก่อการร้าย 
⬥เหตุการณโ์รคระบาด 

การว ิเคราะห ์ทรัพยากรท ่ีส าค ัญ 
สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินมีหลากหลายรูปแบบ  ดังนั้น เพ่ือให้หน่วยงานสามารถบริหาร จ ัดการการด˚าเน ินงานขององค ์กรให ้ม ีความ

ต ่อเนื ่อง การจ ัดหาทร ัพยากรที ่สำค ัญจ ึงเป ็นสิ ่งจำเป ็น และต ้องระบ ุไว ในแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ ซ่ึงการเตรียมการทรัพยากรที่ส าคัญ จะพิจารณาจาก
ผลกระทบใน 5 ด้าน ดังนี้ 

1. ผลกระทบด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก หมายถึง เหตุการณ์ท่ีเกิดข้ึนท าให้สถานท่ี ปฏิบัติงานหลักได้รับความเสียหายหรือไม่สามารถใช้
สถานที่ปฏิบัติงานหลักได้และส่งผลให้บุคลากรไม่สามารถเข้า ไปปฏิบัติงานได้ช่ัวคราวหรือระยะยาว ซ่ึงรวมทั้งการที่ผู้รับบริการไม่สามารถเข้าถึงสถานที่ให้บริการ
ของหน่วยงาน ด้วย 

2. ผลกระทบดา้นวัสดุอุปกรณ์ทีส่ าคญั/การจัดหาจัดสง่วัสดุอุปกรณท์ี่ส าคัญ หมายถึงเหตุการณ ์ที่เกิดข้ึนท˚าให้ไม่สามารถใช้งานวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ หรือไม่
สามารถจัดหา/จัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญได้ 

3. ผลกระทบด ้านเทคโนโลย ีสารสนเทศและข ้อม  ลท ่ีส าค ัญ หมายถ ึง เหต ุการณ ์ที ่เก ิดขึ ้นท˚าให้ 
ระบบงานเทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศ หรือข้อมูลท่ีส าคัญไม่สามารถน ามาใช้ในการปฏิบัติงานได้ตามปกต ิ

4. ผลกระทบด้านบุคลากรหลักหมายถึง เหตุการณ์ท่ีเกิดข้ึนท าให้บุคลากรหลักไม่สามารถมา ปฏิบัติงานได้ตามปกติ 
5. ผลกระทบด ้านค   ่ค ้า/ผ  ้ให ้บร ิการ/ผ  ้ม ีส ่วนได ้ส ่วนเส ียท ่ีส าค ัญ หมายถ ึง เหต ุการณ ์ที ่เก ิดขึ ้นทำ ให้คู่ค้า/ผู้ให้บริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ไม่สามารถติดต่อหรือ

ให้บริการหรือส่งมอบงานได้ 

ตารางท ี่ 1 สภาวะว ิกฤตและผลกระทบจากเหตุการณ์ (ท˚าเครื่องหมาย  ในด้านที ่ได ้รับผลกระทบ) 
 

 ผลกระทบ 
 ด้าน ด้านวัสดุ ด้าน  

คู่ค้า/ ผู้
ให้บริการ/ ผู้มี

ส่วนได้ ส่วนเสีย 

เหตุการณ์สภาวะวิกฤต อาคาร/ อุปกรณ์ที่ เทคโนโลยี ด้าน 
 สถานที่ ส าคัญ และ สารสนเทศ บุคลากร 
 ปฏิบัติงาน การจัดหา/ และข้อมูลท่ี หล ัก 
 หล ัก จัดส ่ง ส าคัญ  

1 เหตุการณ์อุทกภัย √ √ √ √ √ 

2 เหตุการณ์อ ัคค ีภ ัย √ √ √ √ √ 

3 เหตุการณ์วาตภัย √ √ √ √ √ 

4 เหตุการณ์แผ่นดินไหว √ √ √ √ √ 

5 เหตุการณ์โรคระบาด √ √ √ √ √ 



 ผลกระทบ 
 ด้าน ด้านวัสดุ ด้าน  

คู่ค้า/ ผู้
ให้บริการ/ ผู้มี

ส่วนได้ ส่วนเสีย 

เหตุการณ์สภาวะวิกฤต อาคาร/ อุปกรณ์ที่ เทคโนโลยี ด้าน 
 สถานที่ ส าคัญ และ สารสนเทศ บุคลากร 
 ปฏิบัติงาน การจัดหา/ และข้อมูลท่ี หล ัก 
 หล ัก จัดส ่ง ส าคัญ  

6 เหตุการณ์ชุมนุมประท ้วง/ 
จลาจล 

√ √ √ √ √ 

7 เหตุการณ์จากการก่อการ 
ร้าย 

√   √  

 
แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ (BCP) ฉบับนี้ ไม่รองรับการปฏิบัติงานในกรณีท่ีเหตุขัดข้องเกิดข้ึนจากการ ด าเนินงานปกติ และเหตุขัดข้องดังกล่าวไม่ส่งผล

กระทบในระดับสูงต่อการด าเนินงานและการให้บริการของ หน่วยงาน เนื่องจากหน่วยงานยังสามารถจัดการหรือปรับปรุงแก้ไขสถานการณ์ได้ภายในระยะเวลาที่
เหมาะสม โดยผู้บริหารหน่วยงานหรือผู้บริหารของแต่ละกลุ่มงานและฝ่ายงานสามารถรับผิดชอบและด าเนินการได้ด้วยตนเอง 

ทีมงานแผนด าเนินธุรกิจอยา่งต่อเน่ืองฯ (Business Continuity Plan Team) 
ท ีมงานแผนด˚าเน ินธ ุรก ิจอย ่างต ่อเนื ่องฯ ประกอบด ้วย คณะบร ิหารความต ่อเนื ่องและท ีมบร ิหารความ ต่อเนื่อง โดยจะต้องร่วมมือกันดูแล ติดตาม 

ปฏิบัติงาน และกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินในฝ่ายงานของตนเอง ให้สามารถ บริหารความต่อเนื่องและกลับสู่สภาวะปกติได้โดยเร็ว ตามบทบาทหน้าที่ที่ก˚าหนดไว้ ดังนี้ 
1) คณะบริหารความต่อเนื่องมีหน้าที่ในการประเมินลักษณะ ขอบเขต และแนวโน้มของอุบัติการณ์ที่ เก ิดขึ ้น เพ ื ่อต ัดส ินใจประกาศใช ้แผน

ด าเน ินธ ุรก ิจอย ่างต ่อเนื ่องฯ และด าเน ินการตามขั ้นตอนและแนวทางการ บริหารความต่อเนื่อง ตลอดจนสรรหาทรัพยากรตามที่ได้ก าหนดไว้ในแผนด˚าเนินธุรกิจ
อย่างต่อเนื่องฯ 

2) ท ีมบร ิหารความต ่อเนื ่อง ม ีหน ้าที ่ในการสน ับสน ุนการปฏ ิบ ัติงานของคณะบริหารความต ่อเนื่อง และด าเนินการตามข้ันตอนและแนวทางการ
บริหารความต่อเนื่อง ตลอดจนสรรหาทรัพยากรท่ีได้ก าหนดไว้ในแผน ด าเนินธุรกิจอย่างต่อเน่ืองฯ ของฝ่ายงาน/ส่วนงานของตน 

3) ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่องมีหน้าที่ในการติดต่อและประสานงานภายในหน่วยงาน ให ้การสน ับสน ุนในการต ิดต ่อสื ่อสารก ับ
ฝ ่ายงาน/ส ่วนงาน ภายในหน ่วยงาน และด˚าเน ินการตามขั ้นตอนและแนว ทางการบริหารความต่อเน่ือง 



โครงสร้างและทีมงานแผนบริหารความต่อเน่ือง (BCP Team) ของโรงเรียนเกาะสิเหร่ 

 
 

แต่ละต าแหน่งมีหน้าท่ีในการร่วมมือ ดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน และกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินในกลุ่ม งาน ของตนเอง เพ ื่อให้หน ่วยงานสามารถบร ิหารความ
ต ่อเน ่ืองและกล ับส ู ่สภาวะปกติโดยเร็ว ตามรายช ื่อ บุคลากรและ บทบาทของทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) ท่ีก าหนดให้เป็นบุคลากรหลัก ในกรณี ท่ี
บุคลากรหลักไม่ สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้บุคลากร ารองรับผิดชอบบทบาทของบุคลากรหลักไปก่อน จนกว่าจะได้มีการ มอบหมายและแต ่งต ้ังขึ ้นโดยห ัวหน ้าคณะ
บร ิหารความต ่อเนื ่อง รายช ื ่อท ีมงานแผน ด าเน ินธ ุรก ิจอย ่างต ่อเนื ่อง ปรากฏดังตารางท่ี 2 ในกรณีท่ีบุคลากรหลักไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ ให้บุคลากรส ารอง
รับผิดชอบท าหน้าท่ีใน บทบาทของบุคลากรหลัก 

 
 
 
 

 

 

  

 

 
 

 

 

 

 

 
   



ตารางที่ 2 รายชื่อบุคลากรและบทบาทของทีมงานแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเน่ืองฯ (BCP Team) 
 

บุคลากรหลัก 
บทบาท 

บุคลากรส ารอง 
ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 

นางเภาพรรณ   วงค์ไทย 089-8799164 ผู้บริหารโรงเรียน นายส ุรพันธ์  ภ ุมมาบุตร 065-6950997 

นายอธิพงษ์   ปรีชา 080-6131836 รองผู้บริหารโรงเรียน นายส ุรพันธ์  ภ ุมมาบุตร 065-6950997 

นายส ุรพันธ์  ภ ุมมาบุตร 065-6950997 หัวหน้ากลุ่ม 
บริหารงานทั่วไป 

นายกิตติพงค์ ผอมสวัสดิ์ 086-2748410 

นางสาวมาลัย เตบจิตร 086-0598393 หัวหน้ากลุ่มงาน 
ว ิชาการ 

นายส ุว ิทย์ ทองแก ้ว 081-7087205 

นางสาวสุมณฑา   มุกดา 087-8937691 หัวหน้างานกลุ่ม 
บริหารงานบุคคล 

นางสาวอารีรัตน์ สุเหร็น 089-6568426 

นางสาวเสาวภา พรหมแก้ว 085-8932988 หัวหน้ากลุ่ม 
บริหารงาน งบประมาณ 

นายวิจิตร์ เวชสิทธ์ิ 085-7958909 

นางสาวมุกดาพรรณ สุคันธรส 086-9549343 หัวหน้างาน ICT 
และงาน 
ประชาส ัมพ ันธ ์ 

นางสาวสุมณฑา   มุกดา 087-8937691 

(หมายเหตุ  ตามค˚าส่ังมอบหมายการปฏ ิบัติหน ้าที่ราชการที่ 33/2565) 

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

 
ระดับผลกระทบ หลักเกณฑ์การพิจารณาระดับของผลกระทบ 
สูงมาก ▪  ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือให้บริการลดลงมากกว่าร้อยละ 50 

สูง ▪  ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือให้บริการ ลดลงร้อยละ 25-50 

ปานกลาง ▪  ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด˚าเนินงานหรือให้บริการ ลดลงร้อยละ 10-25 

ต่ า ▪  ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด˚าเนินงานหรือให้บริการ ลดลงน้อยกว่าร้อยละ  5 



เม่ือน าเกณฑ์การพิจารณาระดับผลกระทบมาใช้ในการวิเคราะห์งานตามภารกิจของโรงเรียนเกาะสิเหร่ แล้ว พบว่ากระบวนการท างานท่ีหน่วยงานต้องให้
ความส าคัญและกลับมาด าเนินงานหรือฟ้ืนคืน สภาพให้ได้ภายใน ระยะเวลาตามที่ก าหนดปรากฏดังตารางที่ 3 

ตารางที่ 3 ผลกระทบต่อกระบวนการท˚างานหรือการใหบ้ริการ (Business Impact Analysis) 
 

กระบวนการหล ัก ระดับ 
ผลกระทบ/ 

ความเร่งด่วน (สูง
มาก/สูง/ 

ปานกลาง/ ต่ า) 

ระยะเวลาเปา้หมายในการฟื ้นค ืนสภาพ 
 
 

4 ชั่วโมง 

 
 

1ว ัน 

 
 

1สัปดาห์ 

 
 

2สัปดาห์ 

 
 

1เดือน 

1. งานกลุ่มอ านวยการ 
-งานนโยบายและแผน สูง √     
-งานบริหารหลักสูตรและ 
ว ิชาการ 

สูง √     

- งานประชาส ัมพ ันธ ์ สูง √     

- งานงบประมาณ ปานกลาง   √   
-งานอาคารสถานที ่ ปานกลาง   √   
2. งานกลุม่วิชาการ 
1. การพ ัฒนาหร ือดำเน ินการ 
เกี่ยวกับการให้ความเห็นการ พัฒนาสาระ
หลักสูตรท้องถ่ิน 

ปานกลาง    
√ 

  

2. การวางแผนงานด้าน 
ว ิชาการ 

ปานกลาง   
√ 

  

3. การพัฒนาหลักสูตรของ 
สถานศึกษา การจัดการเรียน การสอนใน
สถานศึกษา การ พัฒนากระบวนการ
เรียนรู้และ การคัดเลือกหนังสือแบบเรียน 
เพ ื่อใช้ในสถานศ ึกษา 

 
ต่ า 

     
 

√ 



กระบวนการหล ัก ระดับ 
ผลกระทบ/ 

ความเร่งด่วน (สูง
มาก/สูง/ 

ปานกลาง/ ต่̊
า) 

ระยะเวลาเปา้หมายในการฟื ้นค ืนสภาพ 
 
 

4 ชั่วโมง 

 
 

1ว ัน 

 
 

1สัปดาห์ 

 
 

2สัปดาห์ 

 
 

1เดือน 

4. การวัดผล ประเมินผล และ 
ด˚า เน ินการเท ียบโอนผลการ เรียน 

 
ปานกลาง 

   
√ 

  

5.การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพ 
การศ ึกษาในสถานศึกษา 

ต่ า     
√ 

6.การพัฒนาและส่งเสริมให้มี 
แหล่งเรียนรู้ งานเทคโนโลยี เพ่ือการศึกษา 
และการศึกษา 
แหล่งเรียนรู้ 

 
ต่ า 

     
√ 

7. การนิเทศการสอน สูง  √    
8. การพัฒนาระบบประกัน 
คุณภาพภายในและมาตรฐาน การศ ึกษา 

 
ต 

     
√ 

9. การส่งเสริมชุมชนให้มีความ 
เข้มแข ็งทางว ิชาการ 

ต่ า     
√ 

10. การประสานความร่วมมือ 
ในการ พัฒนาวิชาการกับ  สถานศึกษา
และองค์กรอื่น 

 
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 ว ิชาการของ
สถานศึกษา 

สูง  √    



กระบวนการหล ัก ระดับ 
ผลกระทบ/ 

ความเร่งด่วน (สูง
มาก/สูง/ 

ปานกลาง/ 
ต่ าา) 

ระยะเวลาเปา้หมายในการฟื ้นค ืนสภาพ 
 
 

4 ชั่วโมง 

 
 

1ว ัน 

 
 

1สัปดาห์ 

 
 

2สัปดาห์ 

 
 

1เดือน 

13 . การ พัฒนาและใช้ ส่ือ  
นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือ การศ ึกษา 

สูงมาก  
√ 

    

14.การจัดกิจกรรมพัฒนา  
ผู้เรียน กิจกรรมนักเรียน และ ส่งเสริม- 
คุณธรรมจริยธรรม วัน ส า ค ัญ ป ร ะ เ พ ณี 
แ ล ะวัฒนธรรม 

 
ปานกลาง 

   
 

√ 

  

15.งานทะเบียนนักเรียน การ 
จัดท าส ามะโนผู้เรียน การรับ โอน ย้ายและ
จ าหน่ายนักเรียน 

 
ปานกลาง 

   
√ 

  

3. งานกลุ่มงบประมาณ 
1. การจัดท˚าแผนปฏิบัติการใช้ 
จ่ายงบประมาณและค˚าขอตั้ ง 
งบประมาณบุคคลภายนอก 

ปานกลาง    
√ 

  

2. การจัดท˚าแผนปฏิบัติการใช้ 
จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 

ปานแกลาง   
√ 

  

3. การขออนุ มัติการใช้จ่าย 
งบประมาณที่ได้รับจัดสรร 

ต่ า     
√ 

4. การขอโอนและขอ 
เปล่ียนแปลงงบประมาณ 

ต่ า     
√ 

5. การรายงานผลการเบิกจ่าย 
งบประมาณ 

ต่ า     
√ 

6. การตรวจสอบติดตามและ 
รายงานการใช้งบประมาณ การ ตรวจสอบ
ภายใน 

ปานแกลาง    
√ 

  



กระบวนการหล ัก ระดับ 
ผลกระทบ/ 

ความเร่งด่วน (สูง
มาก/สูง/ 

ปานกลาง/ ต่̊
า) 

ระยะเวลาเปา้หมายในการฟื ้นค ืนสภาพ 
 
 

4 ชั่วโมง 

 
 

1ว ัน 

 
 

1สัปดาห์ 

 
 

2สัปดาห์ 

 
 

1เดือน 

7. การตรวจสอบติดตามและ 
ราย ง านก าร ใช้ ผ ลผ ลิ ตจ าก  
งบประมาณ 

ปานแกลาง    
√ 

  

8. การระดมทรัพยากรและการ 
ลงทุนเพ่ือการศ ึกษา 

ต่ า     
√ 

9. การปฏิบัติงานอื่นใดตามที่ 
ได้รับมอบหมายเกี่ยวกับกองทุน เพ ื่อการศ ึกษา 

ปานแกลาง    
√ 

  

10. การบริหารจัดการ 
ทรัพยากรเพื่อการศึกษา 

ปานแกลาง   
√ 

  

11. การวางแผนพัสดุ ปานแกลาง   √   
12. การก˚าหนดแบบรูปรายการ 
หรือคุณ ลักษณะเฉพาะของ ครุภัณฑ์ 
หรือส่ิงก่อสร้างที่ใช้เงิน งบ ปร ะม าณ เ พ่ื อ  เ 
ส น อ ตอ่ 
เ ล ขา ธิ  ก า ร ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร  การศ ึกษาข้ัน
พ ื้นฐาน 

 
 

ต่ า 

    
 
    √ 

 

13. การพัฒนาระบบข้อมูลและ 
สารสนเทศ เพ่ือการจัดท าและ จ าหน่าย
พัสดุ 

 
ต่ า 

     
√ 

14. การจัดหาพัสดุ ปานกลาง   √   
15. การควบคุมดูแล 
บ ารุงรักษาและจ าหน่ายพัสดุ 

ปานกลาง   
√ 

  

16. การจัดหาผลประโยชน์จาก 
ทรัพย์สินและการจ่ายเงิน 

ปานกลาง   
√ 

  



กระบวนการหล ัก ระดับ 
ผลกระทบ/ 

ความเร่งด่วน (สูง
มาก/สูง/ 

ปานกลาง/ ต่̊
า) 

ระยะเวลาเปา้หมายในการฟื ้นค ืนสภาพ 
 
 

4 ชั่วโมง 

 
 

1ว ัน 

 
 

1สัปดาห์ 

 
 

2สัปดาห์ 

 
 

1เดือน 

17. การรับเงิน การเก็บรักษา 
เงิน 

สูง  √    

18. การจัดท าบัญชีการเงิน สูง  √    
19. การจัดท ารายงานทางการ 
เงิน และงบการเงิน 

สูง  √    

20. การจัดท าและจัดหาแบบ 
พ ิมพ ์บัญช ี ทะเบียนและรายงาน 

ปานกลาง   
√ 

  

21. การควบคุมดูแลการจัด 
อาหารกลางวัน อาหารเสริม (นม) และการ
จ าหน่ายอาหาร ของ 

 
สูง 

  
√ 

   

4. งานกลุม่บริหารงานทั่วไป 
1. การ ด˚าเน ิน งานธ ุรการและ 
งานสารบรรณ      

√ 

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   
√ 

  

 



กระบวนการหล ัก ระดับ 
ผลกระทบ/ 

ความเร่งด่วน (สูง
มาก/สูง/ 

ปานกลาง/ ต่̊
า) 

ระยะเวลาเปา้หมายในการฟื ้นค ืนสภาพ 
 
 

4 ชั่วโมง 

 
 

1ว ัน 

 
 

1สัปดาห์ 

 
 

2สัปดาห์ 

 
 

1เดือน 

8. ง า น ร ะ บ บ ก า ร ด ูแ ล 
ช่วยเหลือนัก เรียนและงาน ปกครอง
นัก เรียน ส่งเสริม ประชาธิปไตย วินัย
นักเรียน 
และสภานักเรียน 

 
 

ปานกลาง 

   
 

√ 

  

9. งานบริการนัก เรียนทุก  
ประเภท 

สูง  √    

10. งานปฏิคม การต้อนรับ 
หน่วยงานตรวจราชการ เยี่ยม นิเทศ
การศึกษาจากต้นสังกัด หน่วยงานอื่น 
และบุคคลที่มา 
ศึกษาดูงานแลกเปล่ียนเรียนรู้ 

สูง  √    

11. งานเลขานุการ 
คณะกรรมการสถานศึกษา 

 
ปานกลาง 

  
√ 

  

12. ก า ร ปร ะส า น ง า นแ ละ  
พัฒนาเครือข่ายการศึกษา 

ปานกลาง   √   

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

สูง  √    

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

 
ต่ า 

     
√ 

16. การประชาสัมพันธ์งาน 
การศ ึกษา 

สูง 
√ 

    

17. การส่งเสร ิม สน ับสนุนและ 
การประสานการจัดการศึกษา ของบุคคล 
ชุมชน องค์กร 

 
 

ต่ า 

     
√ 



กระบวนการหล ัก ระดับ 
ผลกระทบ/ 

ความเร่งด่วน (สูง
มาก/สูง/ 

ปานกลาง/ ต่ า) 

ระยะเวลาเปา้หมายในการฟื ้นค ืนสภาพ 
 
 

4 ชั่วโมง 

 
 

1ว ัน 

 
 

1สัปดาห์ 

 
 

2สัปดาห์ 

 
 

1เดือน 

หน่วยงานและสถาบันสังคม 
อื่นท่ีจัดการศึกษา 

      

18. งานประสานราชการกับ 
ส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน 

 
ปานกลาง 

  
√ 

  

19. การจัดระบบการควบคุม 
ภายใน 

 
ปานกลาง 

  
√ 

  

5. งานกลุ่มบรหิารบุคคล 
1. การวางแผนอัตราก˚าลัง สูง  √    
2 .  ก า ร จั ด ส ร ร อั  ต ร า ก˚ า ลั ง 
ข้าร าชการครู และบุคลากร  ทาง
การศึกษา 

สูง  √    

3. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง สูง √     
4. การเปล่ียนแปลงต˚าแหน่งให้ 
สูงข้ึน การย้ายข้าราชการครู  และบุคลากร
ทางการศึกษา 

 
ต่ า 

     
√ 

5. การ ด˚าเน ินการเกี ่ยวก ับขั ้น 
เงินเดือน 

สูง  √    

6. การลาทุกประเภท สูง  √    
7. การประเมินผลการ 
ปฏิบัติงาน 

สูง  √    

8. การด˚าเน ินการทางว ิน ัยและ 
การลงโทษ 

 
ต่ า 

    
√ 

9. การส่ังพักราชการและการส่ัง 
ให้ออกจากราชการไว ้ก่อน 

 
ต่ า 

    
√ 



กระบวนการหล ัก ระดับ 
ผลกระทบ/ 

ความเร่งด่วน (สูง
มาก/สูง/ 

ปานกลาง/ ต่̊
า) 

ระยะเวลาเปา้หมายในการฟื ้นค ืนสภาพ 
 
 

4 ชั่วโมง 

 
 

1ว ัน 

 
 

1สัปดาห์ 

 
 

2สัปดาห์ 

 
 

1เดือน 

10. การรายงานการด˚าเน ินการ 
ทางวินัยและการลงโทษ 

 
ต่ า 

    
√ 

11. การอุทธรณ์และการร้อง 
ทุกข 

 
ต่ า 

    
√ 

12. การออกจากราชการ ต่ า     √ 
13. การจัดระบบและการจัดท˚า 
ทะเบียน ประวัติ 

ปานกลาง   
√ 

  

14. การจัดท˚าบัญชีรายช ื่อและ 
ให้ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอ ขอ
พระราชทาน เคร่ืองราชอิสริยาภรณ ์

ต่ า      
√ 

15. การส่งเสริมการประเมิน 
วิทยฐานะ ข้าราชการครูและ บุคลากร
ทางการศึกษา 

ปานกลาง    
√ 

  

16. การส ่งเสร ิมและยกย ่องเช ิด 
ชูเกียรติ 

ปานกลาง   
√ 

  

17. การส่งเสร ิมมาตรฐาน 
ว ิชาช ีพและจรรยาบรรณ ว ิชาช ีพ 

ปานกลาง    
√ 

  

18. การส่งเสริมวินัย คุณธรรม 
และจริยธรรมส˚าหรับ ข้าราชการครูและ
บุคลากร 
ทางการศึกษา 

ปานกลาง    
√ 

  

19. การริเริ่มส่งเสริมการขอรับ 
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู และบุคลากร
ทางการศึกษา 

ต่ า      
√ 



กระบวนการหล ัก ระดับ 
ผลกระทบ/ 

ความเร่งด่วน (สูง
มาก/สูง/ 

ปานกลาง/ ต่̊
า) 

ระยะเวลาเปา้หมายในการฟื ้นค ืนสภาพ 
 
 

4 ชั่วโมง 

 
 

1ว ัน 

 
 

1สัปดาห์ 

 
 

2สัปดาห์ 

 
 

1เดือน 

20. การพัฒนาข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา 

สูง 
√ 

    

 
การว ิเคราะห ์เพื่อก˚าหนดความต้องการทรัพยากรที ่ส าค ัญ 

วิเคราะห์ความต้องการทรัพยากรในการสนับสนุนให้หน่วยงานยังคงสามารถด˚าเนินงาน หรือให้บริการ ประชาชนได้เม่ือเกิดสภาวะวิกฤต โดยพิจารณาทรัพยากรใน 5 
ด้าน ดังนี้ 

1) ด้านสถานทีป่ฏิบัติงาน (Working Space Requirement) ดังตารางที ่ 4 ตารางที่ 4 การระบุพ้ืนที่การปฏิบัติงานส ารอง 
ทรัพยากร สถานที่/ที่มา 4 ชั่วโมง 1 ว ัน 1 สัปดาห ์ 2 สัปดาห ์ 1 เดือน 

พ้ืนที่ส าหรับสถานที่ 
ปฏิบัติงานส ารอง 

โรงเรียนใน 
สังกัดที่ใกล้เคียง 

140 ตารางเมตร 

2) ความต้องการด้านวัสดุอุปกรณ์ (Equipment & Supplies Requirement) ดังตารางที่ 5 ตารางท ี่ 5 การระบ ุจ าานวนว ัสดุอุปกรณ ์ 
ทรัพยากร ที่มา 4ชั่วโมง 1ว ัน 1 

สัปดาห์ 
2 

สัปดาห์ 
1เดือน 

คอมพ ิวเตอร์สำรองที ่มี 
คุณลักษณะเหมาะสม (เครื่อง PC) 

 30 เครื่อง 

เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
Notebook 

 10 เครื่อง 

เคร่ืองพิมพ์รองรับการใช้ 
งานกับคอมพ ิวเตอร์ 

 10 

โทรศัพท์/โทรสาร/ 
เคร่ืองแสกน(เคร่ือง) 

 1 

เคร่ืองถ่ายเอกสาร(เคร่ือง)  2 

เครื่องส ารองไฟฟ้า(เครื่อง)  30 



ทรัพยากร ที่มา 4ชั่วโมง 1ว ัน 1 
สัปดาห์ 

2 
สัปดาห์ 

1เดือน 

ถังดับเพลิง(เครื่อง)  8 

อุปกรณ์ส าหรับป้องกัน 
โรคติดต่อ 

 5 

3.ความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อม ล  ( IT & Information Requirement) 
ดังตารางที่ 6 

ตารางที่ 6 การระบุความต้องการด้านเทคโนโลย ี
ทรัพยากร แหล่งข ้อม  ล/ที่มา 4ชั่วโมง 1ว ัน 1 สัปดาห ์ 2 สัปดาห ์ 1เดือน 

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

กลุ่มส่งเสริม 
การศึกษาทางไกลฯ 

 
 

√ 

    

2.ระบบเช่ือมโยง 
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) ความต ้องการด ้านบ ุคลากรส าหรบัความต ่อเน ื ่องเพื ่อปฏ ิบ ัต ิงาน (Personnel Requirement) ด ัง ตารางที่ 7 
ตารางท ี่ 7 การระบ ุจ านวนบ ุคลากรหลักท ี่จ˚าเป็น 

ทรัพยากร 4ชั่วโมง 1ว ัน 1 สัปดาห ์ 2 สัปดาห ์ 1เดือน 

จ านวนบุคลากรปฏิบัติงานที่ 
ส าน ักงาน /สถานที่ปฏ ิบัติงาน ส ารอง 

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

จ านวนบุคลากรท่ีจ าเป็นต้อง ปฏิบัติงานที่บ้าน - เจ้าหน้าที่ ร้อยละ 50 ของแต่ละกลุ่ม 

5) ความต้องการด้านผ ้ใหบ้ริการที่ส าคัญ (Service Requirement) ดังตารางที่ 8 ตารางที่ 8 การระบผุ ้ให้บริการที่ต้องติดต่อหรือขอรับ
บริการ 

ผ ้ให้บริการที่ต้องติดต่อหรือขอรับ 
บริการ 

4ชั่วโมง 1ว ัน 1 สัปดาห ์ 2 สัปดาห ์ 1เดือน 

1.ผู้ให้บริการเช่ือมโยงระบบเครือข่าย 
ระบบส่ือสาร/อินเตอร์เน็ต 

√     

2.ผู้ให้บริการระบบไฟฟ้า √     

3.ผู้ให้บริการระบบประปา √     

4.ส านักงานป้องกันและบรรเทา 
สาธารณภัยจังหวัดภูเก็ต 

√     

5.ต ารวจภ ูธรจังหว ัดภ ูเก็ต √     

6.ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ข้ันพ ื้นฐาน 

 √    

7. อ ื่นๆ ที่เกี่ยวข ้อง  √    



กลยุทธ์ความต่อเน่ือง (Business Continuity Strategy) 
กลยุทธ์ความต่อเนื่อง เป็นแนวทางในการจัดหาและบริหารจัดการทรัพยากรให้มีความพร้อมเม่ือเกิด สภาวะวิกฤต ซ่ึงพิจารณาทร ัพยากรใน 5 ด ้าน ดัง

ตารางที่ 9 

ตารางที่ 9 กลยุทธ์ความต่อเน่ือง (Business Continuity Strategy) 
 

ทรัพยากร กลย ุทธ์ความต่อเน ื่อง 
 
 
 

 

อาคาร/ สถานที ่
ปฏิบัติงานส ารอง 

▪  - ก าหนดพ้ืนท่ีปฏิบัติงานส ารองไว้ในพ้ืนท่ีท่ีเหมาะสมโดยให้มี การประสานงานไว้ล่วงหน้า 
โดยมีการส ารวจความเหมาะสมของ พ ื้นท่ีไว ้ล่วงหน้า 
▪  ประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนรับรู้ ช่องทางการติดต่อ  ณ ที่ปฏิบัติงานส ารอง กรณี

เกิดเหตุฉุกเฉินไม่สามารถเข้ามารับบริการ ณ ส˚านักงานได้ (สถานที่ปฏิบัติงานหลัก) 

 

 

ว ัสดุอ ุปกรณ ์ที่ 
ส าคัญ / การ จัดหาจัดสง่วัสดุ 
อุปกรณ์ท่ีส าคัญ 

▪  - มีวัสดุอุปกรณ์ส านักงาน เอกสาร กระดาษ ส่ือการเรียนการ สอน 
ในกรณีโรคระบาด ขอให้เตรียมวัสดุอุปกรณ์ป้องกันการติดต่อ เช่น 
หน้ากาก เจลล้างมือ แอลกอฮอล์ อุปกรณ์วัดไข้ ฯลฯ 

 
 
 

 

เทคโนโลยี 
สารสนเทศและ ข้อม ลท่ีส าคัญ 

- ก˚าหนดจัดหาคอมพิวเตอร์ส˚ารองท้ังรูปแบบ  PC และโน๊ตบุ๊ค 
พร้อมเครื่องปริ้นท์ ให้มีความเหมาะสมกับการใช้งานของแต่ละงาน ต ิดต ้ังอ ุปกรณ ์เช ื ่อมโยง
ผ ่าน เคร ือข ่ายอ ินเตอร ์เน ็ต เข ้าสู ่ระบบ เทคโนโลยีของหน่วยงานและหน่วนยงานอื่นที่
เกี่ยวข้องได้ เช่น ติดตั้งระบบเครือข่ายเช่ือมโยงภายในสถานศึกษา มีข้อมูลทะเบียน
ประวัตินักเรยีน 

 
 

 

บุคลากรหลัก ▪  - ให้จัดเวรประจ าวันในการคัดกรอง 
▪  - ให้ใช้การปฏ ิบัติงานเหล ื่อมเวลา 

▪  - ให้ปฏ ิบัติงานที่บ้านหากมีผลกระทบต ่อช ีว ิตและความ ปลอดภ ัย ของบุคลากร 
- นัดหมายประชุมแบบออนไลน์ 

 

ค ค่ ้า/ผ ้ให้บริการ 
ท่ีส าคัญ/ผ ้ม ีส ่วน ได้ส่วนเสีย 

▪  - สพฐ. ผู้ให้บริการระบบเทคโนโลยี สารสนเทศ เบอร์โทรศัพท์ ในการติดต่อ เบอร์
โทรหรือ E-Mail 
▪  - ส าน ักงานการไฟฟ ้าส่วนภ ูมิภาคภูเก็ตเบอร์โทร0-7635-4379 



ทรัพยากร กลย ุทธ์ความต่อเน ื่อง 
  ▪  - ทีโอที (TOT) ผู้ให้บริการเครือข่าย อินเทอร์เน็ต (Free WIFI กรณีเกิดภาวะฉุกเฉินของ

เครือข่ายใน ระบบใดระบบหนึ่ง ให้ใช้ เครือข่ายที่เหลือทดแทน หรือให้ใช้ อุปกรณ์เช่ือมโยงระบบ
แบบ พกพา (Air-card) หากผู้ให้บริการ ไม่สามารถให้บริการได้ภายใน 
ระยะเวลาที่ก˚าหนด 
▪  - ส˚าน ักงานเขตพ ื้นที่การศ ึกษาประถมศึกษาภ ูเก็ต 

▪  - บริษัท ไปรษณีย์ไทย ผู้ให้บริการรับและจัดส่งเอกสาร 

- วัดบ้านเกาะสิเหร่ ชุมชนชาวไทยใหม่ (แหลมตุ๊กแก) หาดศิลาพันธ์ 



ขั้นตอนการบริหารความต่อเนื่องและกอบก ้กระบวนการ 
 

⮞ ว ันที่ 1 การตอบสนองตอ่เหตุการณ ์ทันที (ภายใน 24 ช ่ัวโมง) 
การปฏิบ ัติการใด ๆ ให้บุคลากรของท ุกกลุ ่ม ค านึงถ ึงความปลอดภ ัยในช ีวิตของตนเองและบ ุคลากรอ ื ่น และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ 

และข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ก˚าหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความ 
รับผิดชอบ 

ด˚าเน ินการแลว้เสร  จ 

- ติดตาม สอบถาม ประเมินสถานการณ์เหตุฉุกเฉินเพ่ือ วิเคราะห์ ประเมินความจ˚
าเป็นในการประกาศใช้แผน 
บริหารความต่อเน่ืองของหน่วยงาน 

หัวหน้าคณะบริหาร 
ความต่อเน่ือง 

√ 

- แจ้งเหตุฉุกเฉิน วิกฤติ ตามกระบวนการ  Call Tree ให้กับบุคลากรภายในกลุ่มงาน 
หลังจากได้รับแจ้งจาก หัวหน้าทีมบริหารความต่อเน่ืองของหน่วยงาน 

หัวหน้าทีมบริหาร 
ความต่อเนื่อง/ 

คณะท˚างาน Call 
Tree 

√ 

- ประชุมคณะบริหารแผนความต่อเนื่องเพ่ือวิเคราะห์ ประเ มิน สถานการณ์  
ประเ มินความเ สียหายและ  ผลกระทบต ่อการ ด˚าเน ินงาน การให ้บร ิการ 
ว ิเคราะห์ ทรัพยากรที่ส าคัญและองค์ประกอบตามกลยุทธ์ของแผน บริหารความ
ต่อเน่ือง 
- วิเคราะห์ความเร่งด่วน ระดับการส่งผลกระทบต่อการ ปฏิบัติงานของ
หน่วยงาน 

หัวหน้าคณะบริหาร 
ความต่อเน่ือง/หัวหน้า ทีมบริหาร

ความต่อเนื่อง ของแต่ละกลุ่ม 

√ 
 
 
 

√ 

- พิจารณาอนุมัติจัดหาสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง บุคลากร ผู้ปฏิบัติงาน อุปกรณ์ส˚
านักงาน ระบบเทคโนโลยีท่ีจ˚าเป็น 
- ประกาศแจ้งบุคลากรในสังกัดรับทราบเพ่ือเตรียมตัวเป็น แนวปฏิบัติ 

กลุ่มอ˚านวยการ 
และทุกกลุ่ม 

Call Tree ของกลุ่ม 

√ 
 
√ 

- บันทึกแจ้ง และจัดท˚าแผนการปฏิบัติงานของทุก  
หน่วยงานเม่ือต้องปฏิบัติ ณ สถานที่ส ารอง 
- รายงานความคืบหน้าให้หัวหน้าคณะบริหารความ  
ต่อเนื่องของหน่วยงาน และรายงานที่ประชุมผู้บริหาร ระดับสูง 

ทีมบริหารความต่อเน่ือง 
ของกลุ่ม 

√ 
 
√ 



⮞ ว ันที่ 2-7 การตอบสนองในระยะสั้น 
การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่น และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการ

ปฏิบัติงานที่ก˚าหนดอย่างเคร่งครัด 
 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ด˚าเน ินการแล้ว 
เสร จ 

- ติดตามสถานการณ์ การกอบกู้กระบวนงานที่ได้รับ ผลกระทบจากวิกฤติ 
เพ่ือน ามาวิเคราะห์แนวโน้ม แผนการท างานที่จ าเป็น 

คณะท˚างานบริหารความ 
ต่อเนื่อง โรงเรียนเกาะสิเหร่ 

/ ทีมบริหารความต่อเนื่อง ของแต่ละ
ฝ่ายงาน 

√ 

- ตรวจสอบกับทุกฝ่ายงานในหน่วยงาน ความพร้อม และข้อจ˚ากัดในการจัดหา
ทรัพยากรท่ีจ าเป็นต้องใช้ใน การบริหารความต่อเน่ือง 

คณะท˚างานบริหารความ 
ต่อเนื่อง โรงเรียนเกาะสิเหร่ 

/ ทีมบริหารความต่อเนื่อง ของแต่ฝ่าย
งาน 

√ 

- ประสานงานและ ดำ เ น ิ นการจ ัด หาทร ัพยากรที่ จ าเป็นต้องใช้ในการ
บริหารความต่อเนื่อง ได้แก่ 

- สถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง 

คณะท างานบริหารความ 
ต่อเนื่อง โรงเรียนเกาะสิเหร่ 
/ ทีมบริหารความต่อเนื่อง 

 
 

√ 
- วัสดุอุปกรณ์ท่ีส าคัญ ของแต่ฝ่ายงาน √ 
- เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ  √ 
- บุคลากรหล ัก  √ 

     - คู่ค ้า/ผู้ให ้บริการท่ีส าค ัญ/ผู้มีส ่วนได้ส่วนเส ีย  √ 

- ด˚าเน ินการกอบกู ้บร ิการสำค ัญและจ ัดหาข ้อม ูลและ รายงานต่าง ๆ ท่ี
จ าเป็นต้องใช้ในการด าเนินงาน 
- ระดมทรัพยากรที่จ าเป็นในการบริหารความต่อเนื่อง 

คณะท างานบริหารความ 
ต่อเนื่อง โรงเรียนเกาะสิเหร่ 

/ ทีมบริหารความต่อเนื่อง ของแต่ละ
ฝ่ายงาน 

√ 
√ 

- บันทึกแจ้งและจัดท˚าแผนการปฏิบัติงานของทุกฝ่าย งานในหน่วยงาน เม่ือต้อง
ปฏิบัติ ณ สถานที่ส ารอง 
- รายงานความคืบหน้าให้หัวหน้าคณะบริหารความ ต่อเนื่องของหน่วยงาน และ
รายงานที่ประชุมผู้บริหาร 
ระดับสูง 

ทีมบริหารความต่อเน่ืองของ 
แต่ละฝ่ายงาน 

√ 
√ 



  
⮞ ว ันที่ 8 การตอบสนองในระยะกลาง (1 สัปดาห์) 

การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่นและ ปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการ
ปฏิบัติงานที่ก˚าหนดอย่างเคร่งครัด 

 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ด˚าเน ินการแล้ว 
เสร จ 

- ติดตามสถานการณ์ การกอบกู้กระบวนงานที่ได้รับ 
ผลกระทบจากวิกฤติ  ประเ มินความจ า เ ป็นและ 
ระยะเวลาที่ต้องใช้ในการกอบกู้ค ืน 

ทีมบริหารความต่อเน่ือง 
ของแต่ละฝ่ายงาน 

√ 

- ระบุทรัพยากรท่ีจ าเป็นต้องใช้เพ่ือด าเนินงานและ ให้บริการตามปกติ  √ 

- รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของ  หน่วยงานสถานภาพ
การกอบกู้คืนมาของทรัพยากร ที่ได้รับผลกระทบและทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้
เพ่ือ 
ด าเนินงานและให้บริการ 

ทีมบริหารความต่อเน่ือง 
ของแต่ละฝ่ายงาน 

√ 

- ประสานงานและ ดำ เ น ิ นการจ ัด หาทร ัพย ากรที่ จ าเป็นต้องใช้ในการ
บริหารความต่อเนื่อง ได้แก่ 

- สถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง 

ทีมบริหารความต่อเน่ือง 
ของแต่ละฝ่ายงาน 

 
 

√ 
- วัสดุอุปกรณ์ท่ีส าคัญ  √ 
- เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ  √ 
- บุคลากรหล ัก  √ 

     - คู่ค ้า/ผู้ให ้บริการท่ีส าค ัญ/ผู้มีส ่วนได้ส่วนเส ีย  √ 

- สรุปแจ้งรายงานสถานการณ์และการเตรียมความ พร้อมให้บุคลากรในสังกัด
ทราบ และประชาสัมพันธ์ให้ ผู้รับบริการรับทราบ 

ทีมบริหารความต่อเน่ือง 
ของแต่ละฝ่ายงาน 

√ 

- รายงานความคืบหน้าให้หัวหน้าคณะบริหารความ ต่อเนื่องของหน่วยงาน ตาม
เวลาที่ก าหนดไว้ 

ทีมบริหารความต่อเน่ือง 
ของแต่ละฝ่ายงาน 

√ 



⮞ การตอบสนองระยะยาว (มากกว ่า 1 เด ือน) 
การปฏิบัติการใด ๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่นและ ปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการ

ปฏิบัติงานที่ก˚าหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ด˚าเน ินการแล้ว 
เสร จ 

- ติดตามสถานการณ์ การกอบกู้กระบวนงานที่ได้รับ ผลกระทบจากวิกฤติ 
ประเมินความจ าเป็นและ ระยะเวลาที่ต ้องใช้ในการกอบกู้ค ืน 

ทีมบริหารความต่อเน่ือง 
ของแต่ละฝ่ายงาน 

√ 

- ระบุทรัพยากรท่ีจ าเป็นต้องใช้เพ่ือด าเนินงานและ ให้บริการตามปกติ  √ 

- รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของ  หน่วยงานสถานภาพ
การกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ ได้รับผลกระทบ และทรัพยากรที่จ าเป็นต้อง
ใช้เพ่ือ 
ด าเนินงานและให้บริการ 

ทีมบริหารความต่อเน่ือง 
ของแต่ละฝ่ายงาน 

√ 

- ประสานงานและ ด าเน ิ นการ จ ัดหาทร ัพย ากรที่ จ าเป็นต้องใช้ในการ
บริหารความต่อเนื่อง ได้แก่ 

- สถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง 

ทีมบริหารความต่อเน่ือง 
ของแต่ละฝ่ายงาน 

 
 

√ 
- วัสดุอุปกรณ์ท่ีส าคัญ  √ 
- เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ  √ 
- บุคลากรหล ัก  √ 

     - คู่ค ้า/ผู้ให ้บริการท่ีส าค ัญ/ผู้มีส ่วนได้ส่วนเส ีย  √ 

- สรุปแจ้งรายงานสถานการณ์และการเตรียมความ พร้อมให้บุคลากรในสังกัด
ทราบ และประชาสัมพันธ์ให้ ผู้รับบริการรับทราบ 

ทีมบริหารความต่อเน่ือง 
ของแต่ละฝ่ายงาน 

√ 

- รายงานความคืบหน้าให้หัวหน้าคณะบริหารความ ต่อเนื่องของหน่วยงาน ตาม
เวลาที่ก˚าหนดไว้ 

ทีมบริหารความต่อเน่ือง 
ของแต่ละฝ่ายงาน 

√ 



ภาคผนวก 

การก˚าหนดกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน (Call Tree) 
เพ ื ่อให ้แผนด˚าเน ินธ ุรก ิจอย ่างต ่อเนื ่องฯ (BCP) สามารถนำไปปฏ ิบ ัต ิใช ้ได ้อย ่างม ีประส ิทธ ิภาพและเก ิด ประสิทธิผล ก าหนดให้มีกระบวนการแจ้งเหตุ

ฉุกเฉิน (Call Tree) ของโรงเรียนเกาะสิเหร่ข้ึน โดยกระบวนการ Call Tree คือ กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินให้กับสมาชิกในคณะบริหารความต่อเนื่องและทีม
บริหารความต่อเนื่อง มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้สามารถบริหารจัดการในการติดต่อบุคลากรของหน่วยงาน ภายหลังจากมีการประกาศ เหตุการณ์ฉุกเฉินหรือสภาวะวิกฤต 

กระบวนการ Call Tree เริ่มต้นที่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องแจ้งให้ผู้ประสานงานคณะบริหาร ความต่อเนื่องทราบถึงเหตุการณ์ฉุกเฉิน เพ่ือให้ผู้
ประสานงานฯ แจ้งให้หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องรับทราบ เหต ุการณ ์ฉ ุกเฉ ินและการประกาศใช ้แผนดำเน ินธ ุรก ิจอย ่างต ่อเนื ่องฯ จากนั ้นท ีมบร ิหารความ
ต ่อเนื ่องของแต ่ละ ฝ่ายงาน มีหน้าที่แจ้งไปยังบุคลากรภายใต้การบังคับบัญชาเพ่ือรับทราบ โดยมีรายช่ือบุคลากรดังนี้ 

ตารางที่ 1 รายช่ือบุคลากรในกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินของกลุ่มอ˚านวยการ 
หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนือ่ง ทีมบริหารความต่อเนื่อง 

ช ื่อ เบอร์โทรศัพท ์ ช ื่อ เบอร์โทรศัพท ์
นางเภาพรรณ  วงค์ไทย 
ผู้อานวยการโรงเรียน 

089-8799164 นายส ุรพันธ์  ภ ุมมาบุตร 
หัวหน้าฝายงานบริหารงานทั่วไป 

065-6950997 

นายอธิพงษ์   ปรีชา 
รองผู้อานวยการโรงเรียน 

080-6131836 นายส ุรพันธ์  ภ ุมมาบุตร 
หัวหน้าฝายงานบริหารงานทั่วไป 

065-6950997 

ตารางท่ี 2  รายช่ือบุคลากรในกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินของกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนือ่ง ทีมบริหารความต่อเนื่อง 

ช ื่อ เบอร์โทรศัพท์ ช ื่อ เบอร์โทรศัพท ์
นายอธิพงษ์   ปรีชา 
รองผู้อานวยการโรงเรียน 

080-6131836 นายกิตติพงค์ ผอมสวัสดิ์ 086-2748410 

นายส ุรพันธ์  ภ ุมมาบุตร 
หัวหน้าฝายงานบริหารงานทั่วไป 

065-6950997 นายกิตติพงค์ ผอมสวัสดิ์ 086-2748410 

ตารางที่ 3 รายช ื่อบ ุคลากรในกระบวนการแจ้งเหตุฉ ุกเฉ ินของกลุ่มบริหารงานว ิชาการ 
หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนือ่ง ทีมบริหารความต่อเนื่อง 

ช ื่อ เบอร์โทรศัพท ์ ช ื่อ เบอร์โทรศัพท ์
นางสาวมาลัย เตบจิตร 
หัวหน้ากลุ่มงานว ิชาการ 

086-0598393 นายส ุว ิทย์ ทองแก ้ว 081-7087205 



ตารางที่ 4 รายช่ือบุคลากรในกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนือ่ง ทีมบริหารความต่อเนื่อง 

ช ื่อ เบอร์โทรศัพท์ ช ื่อ เบอร์โทรศัพท ์
นางสาวสุมณฑา มุกดา 
หัวหน้างานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

087-8937691 นางสาวอารีรัตน์ สุเหร็น 089-6568426 

ตารางที่ 5 รายช ื่อบ ุคลากรในกระบวนการแจ้งเหตุฉ ุกเฉ ินของกลุ่มบริหารงานการเงินและพ ัสดุ 
หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนือ่ง ทีมบริหารความต่อเนื่อง 

ช ื่อ เบอร์โทรศัพท ์ ช ื่อ เบอร์โทรศัพท ์
นางสาวเสาวภา พรหมแก้ว 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

085-8932988 นายวิจิตร์ เวชสิทธ์ิ 085-7958909 

ตารางที่ 6 รายช ื่อบ ุคลากรในกระบวนการแจ้งเหตุฉ ุกเฉ ินของฝ่าย ICT และงานประชาส ัมพ ันธ ์ 
หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนือ่ง ทีมบริหารความต่อเนื่อง 

ช ื่อ เบอร์โทรศัพท ์ ช ื่อ เบอร์โทรศัพท ์
นางสาวมุกดาพรรณ    สุคันธรส 
หัวหน้างาน ICT และงานประชาสัมพันธ์ 

086-9549343 
 

นางสาวสุมณฑา มุกดา 
 

087-8937691 

 


