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บทน ำ 

แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องส าหรับการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต (BCP) ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสมุทรสงคราม จัดท าขึ้น เพ่ือให้ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
สมุทรสงคราม เตรียมความพร้อมองค์กร และสามารถน าไปใช้ในการตอบสนองและปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤติ
หรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่าง ๆ ทั้งที่เกิดจากภัยธรรมชาติ อุบัติเหตุ อุบัติการณ์โรคระบาด หรือการมุ่งร้ายต่อ
องค์กร โดยไม่ให้สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินดังกล่าวส่งผลให้หน่วยงานต้องหยุดการด าเนินงาน 
หรือไม่สามารถให้บริการได้อย่างต่อเนื่อง  

การที่หน่วยงานไม่มีกระบวนการรองรับให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง อาจส่งผลกระทบต่อ
หน่วยงานในด้านต่าง ๆ เช่น เศรษฐกิจ การเงิน การให้บริการ สังคม ชุมชน สิ่งแวดล้อม ชีวิตและทรัพย์สิน
ของประชาชน เป็นต้น ดังนั้น การจัดท าแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ จึงเป็นสิ่งส าคัญที่จะช่วยให้
หน่วยงานสามารถรับมือกับเหตุการณ์ที่ไม่คาดคิด และท าให้กระบวนการที่ส าคัญ ( Critical Business 
Process) กลับมาด าเนินงานได้อย่างปกติในระดับการให้บริการที่ก าหนดไว้ รวมทั้ง ลดระดับความรุนแรงของ
ผลกระทบที่เกิดขึ้นต่อหน่วยงานได ้ 

กลุ่มอ านวยการ   

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสมุทรสงคราม 

                                              มิถุนายน 2563 
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แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องส าหรับการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต 

(Business Continuity Plan : BCP) 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสมุทรสงคราม 

1. วัตถุประสงค ์(Objectives) ของกำรจัดท ำแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ 

 เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการบริหารความต่อเนื่อง 
 เพื่อให้หน่วยงานมีการเตรียมความพร้อมในการรับมือกับสภาวะวิกฤต และลดผลกระทบ

จากการหยุดชะงักในการด าเนินงานหรือการให้บริการ 
 เพ่ือบรรเทาความเสียหายให้อยู่ระดับที่ยอมรับได้  
 เพ่ือให้ประชาชน เจ้าหน้าที่ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (Stakeholders) มีความเชื่อมั่นในศักยภาพของ

หน่วยงาน แม้หน่วยงานต้องเผชิญกับเหตุการณ์ร้ายแรงและส่งผลกระทบจนท าให้การ
ด าเนินงานต้องหยุดชะงัก 

2.  สมมติฐำนของแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ (BCP Assumptions) 

เอกสารฉบับนี้จัดท าข้ึนภายใต้สมมติฐาน ดังต่อไปนี้ 

 เหตุการณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นในช่วงเวลาส าคัญต่าง ๆ  แต่มิได้ส่งผลกระทบต่อสถานที่ปฏิบัติงาน
ส ารองที่ได้มีการจัดเตรียมไว้ 

 หน่วยงานเทคโนโลยีสารสนเทศรับผิดชอบในการส ารองระบบสารสนเทศต่าง ๆ โดยระบบ
สารสนเทศส ารองมิได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์ฉุกเฉินเหมือนกับระบบสารสนเทศหลัก 

 “บุคลากร” ที่ถูกระบุในเอกสารฉบับนี้ หมายถึง เจ้าหน้าที่และพนักงานทั้งหมดของหน่วยงาน 

3.  ขอบเขตของแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ (Scope of BCP) 

แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ (BCP) ฉบับนี้ ใช้รองรับสถานการณ์ กรณีเกิดสภาวะวิกฤตหรือ
เหตุการณ์ฉุกเฉินในพ้ืนที่ส านักงานของหน่วยงาน หรือภายในหน่วยงาน ด้วยเหตุการณ์ต่อไปนี้  

 เหตุการณ์อุทกภัย 
 เหตุการณ์อัคคีภัย 
 เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง/จลาจล 
 เหตุการณ์โรคระบาดต่อเนื่อง 

4.  กำรวิเครำะห์ทรัพยำกรที่ส ำคัญ 

สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินมีหลากหลายรูปแบบ ดังนั้น เพื่อให้หน่วยงานสามารถบริหาร
จัดการการด าเนินงานขององค์กรให้มีความต่อเนื่อง การจัดหาทรัพยากรที่ส าคัญจึงเป็นสิ่งจ าเป็น และต้อง
ระบุไว้ในแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ ซึ่งการเตรียมการทรัพยากรที่ส าคัญ จะพิจารณาจากผลกระทบใน 
5 ด้าน ดังนี้ 

4.1 ผลกระทบด้ำนอำคำร/สถำนที่ปฏิบัติงำนหลัก หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้สถานที่
ปฏิบัติงานหลักได้รับความเสียหายหรือไม่สามารถใช้สถานที่ปฏิบัติงานหลักได้  และส่งผลให้บุคลากรไม่
สามารถเข้าไปปฏิบัติงานได้ชั่วคราวหรือระยะยาว ซึ่งรวมทั้งการที่ผู้รับบริการไม่สามารถเข้าถึงสถานที่
ให้บริการของหน่วยงานด้วย 
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4.2 ผลกระทบด้ำนวัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ/กำรจัดหำจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ หมายถึง
เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้ไม่สามารถใช้งานวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ หรือไม่สามารถจัดหา/จัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่
ส าคัญได ้

4.3  ผลกระทบด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลที่ส ำคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท า
ให้ระบบงานเทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศ หรือข้อมูลที่ส าคัญไม่สามารถน ามาใช้ในการปฏิบัติงานได้ตามปกต ิ

4.4 ผลกระทบด้ำนบุคลำกรหลัก หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้บุคลากรหลักไม่สามารถมา
ปฏิบัติงานได้ตามปกติ  

4.5 ผลกระทบด้ำนคู่ค้ำ/ผู้ให้บริกำร/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่ส ำคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้น
ท าให้คู่ค้า/ผู้ให้บริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ไม่สามารถติดต่อหรือให้บริการหรือส่งมอบงานได้  
ตำรำงท่ี 1 สภำวะวิกฤตและผลกระทบจำกเหตุกำรณ์ (ท าเครื่องหมาย  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 เ หตุ ก า รณ์ โ ร ค ร ะบาด
ต่อเนื่อง 

     

แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ (BCP) ฉบับนี้ ไม่รองรับการปฏิบัติงานในกรณีที่เหตุขัดข้องเกิดขึ้นจาก
การด าเนินงานปกติ และเหตุขัดข้องดังกล่าวไม่ส่งผลกระทบในระดับสูงต่อการด าเนินงานและการให้บริการ
ของหน่วยงาน เนื่องจากหน่วยงานยังสามารถจัดการหรือปรับปรุงแก้ไขสถานการณ์ได้ภายในระยะเวลาที่
เหมาะสม โดยผู้บริหารหน่วยงานหรือผู้บริหารของแต่ละกลุ่มงานและฝ่ายงานสามารถรับผิดชอบและด าเนินการ
ได้ด้วยตนเอง 

5. ทีมงำนแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ (Business Continuity Plan Team) 

ทีมงานแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ ประกอบด้วย คณะบริหารความต่อเนื่อง และทีมบริหาร
ความต่อเนื่อง โดยจะต้องร่วมมือกันดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน และกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินในฝ่ายงานของตนเอง 
ให้สามารถบริหารความต่อเนื่องและกลับสู่สภาวะปกติได้โดยเร็ว ตามบทบาทหน้าที่ที่ก าหนดไว้ ดังนี้ 

1) คณะบริหารความต่อเนื่อง มีหน้าที่ในการประเมินลักษณะ ขอบเขต และแนวโน้มของ
อุบัติการณ์ท่ีเกิดขึ้น เพ่ือตัดสินใจประกาศใช้แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ และด าเนินการตามข้ันตอนและ
แนวทางการบริหารความต่อเนื่อง ตลอดจนสรรหาทรัพยากรตามที่ได้ก าหนดไว้ในแผนด าเนินธุรกิจอย่าง
ต่อเนื่องฯ 



6 
 

 

2) ทีมบริหารความต่อเนื่อง มีหน้าที่ในการสนับสนุนการปฏิบัติงานของคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง และด าเนินการตามขั้นตอนและแนวทางการบริหารความต่อเนื่อง ตลอดจนสรรหาทรัพยากรที่ได้
ก าหนดไว้ในแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ ของฝ่ายงาน/ส่วนงานของตน 

3) ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง มีหน้าที่ในการติดต่อ และประสานงานภายใน
หน่วยงาน ให้การสนับสนุนในการติดต่อสื่อสารกับฝ่ายงาน/ส่วนงาน ภายในหน่วยงาน และด าเนินการตาม
ขั้นตอนและแนวทางการบริหารความต่อเนื่อง 

โครงสร้างและทีมงานแผนบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) 

ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสมุทรสงคราม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

แต่ละต าแหน่งมีหน้าที่ในการร่วมมือ ดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน และกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินในกลุ่ม งาน
ของตนเอง เพ่ือให้หน่วยงานสามารถบริหารความต่อเนื่องและกลับสู่สภาวะปกติโดยเร็ว ตามรายชื่อ บุคลากร
และบทบาทของทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) ที่ก าหนดให้เป็นบุคลากรหลัก ในกรณี ที่บุคลากร
หลักไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้บุคลากรส ารองรับผิดชอบบทบาทของบุคลากรหลักไปก่อน จนกว่าจะได้มี
การมอบหมายและแต่งตั้งขึ้นโดยหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง รายชื่อทีมงานแผน ด าเนินธุรกิจอย่าง
ต่อเนื่อง ปรากฏดังตารางที่ 2 ในกรณีที่บุคลากรหลักไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้บุคลากรส ารองรับผิดชอบ
ท าหน้าที่ในบทบาทของบุคลากรหลัก 

คณะบริหารความต่อเนื่อง 
ผอ.สพป.สมุทรสงคราม 

ผู้ประสานงาน 
คณะบริหารความต่อเนื่อง 

รอง.ผอ.สพป.สมุทรสงคราม 
 

กลุ่มอ านวยการ 
ความต่อเนื่อง 

บุคลากรในกลุ่ม 

กลุ่มนโยบายและ
แผน 

ความต่อเนื่อง 
บุคลากรในกลุ่ม 

กลุ่ม ICT 
ความต่อเนื่อง 

บุคลากรในกลุ่ม 

กลุ่มบรหิารงาน
บุคคล 

ความต่อเนื่อง 
บุคลากรในกลุ่ม 

 

กลุ่มพัฒนากลุม่พัฒนาครู
และบุคลากรทางการ

ศึกษา 
ความต่อเนื่อง บุคลากร

ในกลุ่ม 
 

กลุ่มส่งเสรมิการ
จัดการศึกษา 
ความต่อเนื่อง 

บุคลากรในกลุ่ม 

กลุ่มบรหิารงานการเงิน
และสินทรัพย ์

ความต่อเนื่อง บุคลากร
ในกลุ่ม 

กลุ่มกฏหมายและคด ี
ความต่อเนื่อง บุคลากร

ในกลุ่ม 

หน่วยตรวจสอบภายใน 
ความต่อเนื่อง บุคลากร

ในกลุ่ม 

กลุ่มนิเทศติดตามและ
ประเมินผลฯ 

ความต่อเนื่อง บุคลากร
ในกลุ่ม 
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ตารางที่ 2 รายชื่อบุคลากรและบทบาทของทีมงานแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ (BCP Team) 

บุคลำกรหลัก 
บทบำท 

บุคลำกรส ำรอง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 

นางอารยา  รุจิเลิศ 
นักจัดการงานทั่วไป
ช านาญการพิเศษ 
ผู้อ านวยการกลุ่ม
อ านวยการ 
 
 

08-7996-5008 หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่องกลุ่ม
อ านวยการ 

น.ส.อรุณ กันตะ
โอภาส 
รก ผอ.กลุ่ม
อ านวยการ 

09-1875-5590 

นางสาวแก้วใจ  จิเจริญ 
นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผนช านาญการพิเศษ 
ผู้อ านวยการกลุ่ม
นโยบายและแผน 
 
 

08-9114-1897 หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่องกลุ่ม
นโยบายและแผน 

นางสุมนต์  หมื่น
ช านาญ 
รก ผอ.กลุ่ม
นโยบายและแผน 

08-1378-2806 

นางสาวยุพา  อังคุตรา
นนท์ 
นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผนช านาญการพิเศษ 
ปฏิบัติหน้าที่ 
ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริม
การศึกษาทางไกลฯ 
 
 

08-9912-7854 หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่องกลุ่ม
ส่งเสริมการศึกษา
ทางไกลฯ 

นายกรกช  กรกช
งาม 
รก ผอ.กลุ่ม ICT 

08-6760-9559 

นางปราณิศา  กลิ่น
ประสม 
นักทรัพยากรบุคคล
ช านาญการพิเศษ 
ผู้อ านวยการกลุ่ม
บริหารงานบุคคล 

08-3155-3289 หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่องกลุ่ม
กลุ่มบรหิารงานบุคคล 

น.ส.เอ้ือมพร น าคิด 
รก ผอ.กลุ่ม
บริหารงานบุคคล 

08-9919-5220 
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บุคลำกรหลัก 
บทบำท 

บุคลำกรส ำรอง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 

นางสาวช่อผกา  ช านาญ
กุล 
นักทรัพยากรบุคคล
ช านาญการพิเศษ 
ปฏิบัติหน้าที่
ผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนา
ครูฯ 
 

08-1345-8583 หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่องกลุ่ม
พัฒนากลุ่มพัฒนา
ครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
 

น.ส.อรุณ กันตะ
โอภาส 
รก ผอ.กลุ่ม
อ านวยการ 
 

09-1875-5590 

นางจิราพร  กรกชงาม 
นักวิชาการศึกษาช านาญ
การ ปฏิบัติหน้าที่ 
ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริม
การจัดการศึกษา 

09-8935-9295 หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่องกลุ่ม
ส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

นางมาลัย ฉายศรี
รก ผอ.กลุ่มส่งเสริม
การจัดการศึกษา 

08-5196-3889 

นางรัญชนา  อยู่ตระกูล 
นักวิชาการเงินและบัญชี
ช านาญการพิเศษ 
ผู้อ านวยการกลุ่ม
บริหารงานการเงินและ
สินทรัพย์ 

08-1995-9382 หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่องกลุ่ม
กลุ่มบริหารงาน
การเงินและ
สินทรัพย์ 

นางยอดขวัญ 
คุ้มครองสุข 

รก ผอ.กลุ่มกลุ่ม
บริหารงานการเงิน
และสินทรัพย์ 

08-9886-9460 

นายสุภัฏ  อาลากุล 
ศึกษานิเทศก์ช านาญการ
พิเศษ 
ผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศ 
ติดตามและประเมินผลฯ 

08-3919-1595 หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่องกลุ่ม
กลุ่มนิเทศติดตาม
และประเมินผลฯ 

นางสุภัทรา ภมร 

รก ผอ.กลุ่มกลุ่ม
นิเทศติดตามและ
ประเมินผลฯ 

08-9963-4786 

นางมะลิวรรณ  ศรีนา 
นักวิชาการตรวจสอบ
ภายในช านาญการพิเศษ 
ผู้อ านวยการหน่วย
ตรวจสอบภายใน 

08-1995-1446 หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่อง
หน่วยตรวจสอบ
ภายใน 

น.ส.ธัญลักษณ์ 
ปานอุรัง 

รก ผอ.หน่วย
ตรวจสอบภายใน 

08-6802-4807 

นางบุหลัน  ทองเปรม 
นิติกรช านาญการพิเศษ 
ปฏิบัติหน้าที่ 
ผู้อ านวยการกลุ่ม
กฎหมายและคดี 

08-1955-2319 หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่องกลุ่ม
กฏหมายและคดี 

น.ส.อรุณ กันตะ
โอภาส 

รก ผอ.กลุ่ม
อ านวยการ 

09-1875-5590 

(หมำยเหตุ  ตำมค ำสั่งมอบหมำยกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร) 
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6. ผลกระทบต่อกระบวนกำรท ำงำนหรือกำรให้บริกำร 

การวิเคราะหผ์ลกระทบต่อกระบวนการท างานหรือการให้บริการ (Business Impact Analysis) โดยใช้เกณฑ์
ในการก าหนดระดับผลกระทบ ดังนี้ 

ระดับผลกระทบ หลักเกณฑ์กำรพิจำรณำระดับของผลกระทบ 
สูงมาก ▪ ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือให้บริการลดลง มากกว่าร้อยละ 50 

▪ ส่งผลกระทบต่อชื่อเสียงและความม่ันใจต่อประชาชน  
▪ เกิดการสูญเสียชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน 

สูง ▪ ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือให้บริการ ลดลงร้อยละ 25-50  
▪ ส่งผลกระทบต่อชื่อเสียงและความม่ันใจต่อประชาชน  
▪ เกิดการสูญเสียชีวิตและทรัพย์สินของประชาช 

ปานกลาง ▪ ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือให้บริการ ลดลงร้อยละ 10-25  
▪ ส่งผลกระทบต่อชื่อเสียงและความม่ันใจต่อประชาชน 

ไม่เป็น
สาระส าคัญ 

▪ ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือให้บริการ ลดลงน้อยกว่าร้อยละ 5 

หมายเหตุ : สามารถก าหนดระดับผลกระทบได้ตามความเหมาะสม เช่น สูง/ปานกลาง/ต่ า หรือ สูงมาก/สูง/
ปานกลาง/ต่ า/ไม่เป็นสาระส าคัญ เป็นต้น 

เมื่อน าเกณฑ์การพิจารณาระดับผลกระทบมาใช้ในการวิเคราะห์งานตามภารกิจของส านักงานแล้ว 
พบว่ากระบวนการท างานที่หน่วยงานต้องให้ความส าคัญและกลับมาด าเนินงานหรือฟ้ืนคืน สภาพให้ได้ภายใน
ระยะเวลาตามที่ก าหนดปรากฎดังตารางที่ 4 

 

ตารางที่ 3 ผลกระทบต่อกระบวนการท างานหรือการให้บริการ (Business Impact Analysis)  
 

กระบวนการหลัก ระดับ
ผลกระทบ/

ความเร่งด่วน 

(สูง/ปานกลาง/
ต่ า) 

ระยะเวลำเป้ำหมำยในกำรฟ้ืนคืนสภำพ 

 8ชั่วโมง 1วัน 1สัปดำห ์ 2สัปดำห ์ 1เดือน 

1. งานกลุ่มอ านวยการ ปานกลาง      

2. งานกลุ่มนโยบายและแผน ปานกลาง      

3. งานกลุ่มส่งเสริมการศึกษา
ทางไกลฯ 

ปานกลาง 
     

4. งานบริหารงานบุคคล ปานกลาง      

5.  งานกลุ่มพัฒนาครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

ปานกลาง 
     
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กระบวนการหลัก ระดับ
ผลกระทบ/

ความเร่งด่วน 

(สูง/ปานกลาง/
ต่ า) 

ระยะเวลำเป้ำหมำยในกำรฟ้ืนคืนสภำพ 

 8ชั่วโมง 1วัน 1สัปดำห ์ 2สัปดำห ์ 1เดือน 

6. งานบริหารงานการเงินและ
สินทรัพย์ 

ปานกลาง 
     

7 .  ง า น ส่ ง เ ส ริ ม ก า ร จั ด
การศึกษา 

ปานกลาง 
     

8 .  งานนิ เทศติดตามและ
ประเมินผลฯ 

ปานกลาง 
     

9. หน่วยตรวจสอบภายใน ปานกลาง      

10. งานกฏหมายและคดี ปานกลาง      

หมายเหตุ : การก าหนดช่วงของระยะเวลาเป้าหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ สามารถปรับเปลี่ยนได้ตามความหมาะสม 

ส าหรับกระบวนงานอ่ืน ๆ ที่ประเมินแล้ว อาจไม่ได้รับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมาก หรือมีความ
ยืดหยุ่นสามารถชะลอการด าเนินงานและการให้บริการได้ โดยให้ผู้บริหารของฝ่ายงานประเมินความจ าเป็น
และเหมาะสม ทั้งนี้  หากมีความจ าเป็นให้ปฏิบัติตามแนวทางการบริหารความต่อเนื่องเช่นเดียวกับ
กระบวนงานหลัก 

7. กำรวิเครำะห์เพื่อก ำหนดควำมต้องกำรทรัพยำกรที่ส ำคัญ 

วิเคราะห์ความต้องการทรัพยากรในการสนับสนุนให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
สมุทรสงคราม ยังคงสามารถด าเนินงาน หรือให้บริการประชาชนได้เมื่อเกิดสภาวะวิกฤต โดยพิจารณา
ทรัพยากรใน 5 ด้าน ดังนี้  
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๑) ด้านสถานที่ปฏิบัติงาน (Working Space Requirement) ดังตารางที่ 4 

 ตารางที่ 4 การระบุพื้นท่ีการปฏิบัติงานส ารอง  

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

พ้ืนที่ส าหรับสถานที่
ปฏิบัติงานส ารอง 

อาคาร/บริเวณ
ส านักงาน 

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 
พ้ืนที่ส าหรับสถานที่ 
ปฏิบัติงานใหม่ในกรณี 
จ าเป็น 

ตามท่ีก าหนด
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 การระบุจ านวนวัสดุอุปกรณ์ 

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

คอมพิวเตอรส์ ารองที่มี 
คุณลักษณะเหมาะสม
(เครื่อง) 

ร้านค้าผา่น 
กระบวนการจดัซื้อ /
ใช้เครื่อง ส่วนตัวของ 
เจ้าหน้าท่ี 

3 3 5 5 7 

คอมพิวเตอร์ที่ท าหน้าท่ี 
Server(เครื่อง) 

ร้านค้าผา่น 
กระบวนการจดัซื้อ  

5 5 7 7 7 

เครื่องพิมพ์รองรับการใช้ 
งานกับคอมพิวเตอร ์

ร้านค้าผา่น 
กระบวนการจดัซื้อ  

5 5 7 7 7 

โทรศัพท์/โทรสาร/เครื่อง 
แสกน(เครื่อง) 

ร้านค้าผา่น 
กระบวนการจดัซื้อ /
ใช้เครื่อง ส่วนตัวของ 
เจ้าหน้าท่ี 

5 5 7 7 7 

เครื่องถ่ายเอกสาร(เครื่อง) ร้านค้าผา่น 
กระบวนการจดัซื้อ 

1 1 1 1 1 

เครื่องส ารองไฟฟ้า(เครื่อง) ร้านค้าผา่น 
กระบวนการจดัซื้อ  

5 5 7 7 7 

แอร์การ์ด รองรับการใช้ 
(เครื่อง)งานอินเทอร์เน็ต 

ร้านค้าผา่น 
กระบวนการจดัซื้อ  

1 1 1 1 1 

ถังดับเพลิง(เครื่อง) ร้านค้าผา่น 
กระบวนการจดัซื้อ  

2 2 2 2 2 
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3) ความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูล (IT & Information  Requirement) 

ตารางที่ 6 การระบุความต้องการด้านเทคโนโลยี 

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

ระบบเฝ้าระวังและเตือน
ภัย (CCTV) 

(CCTV)  

หน่วยงานท่ี 
เกี่ยวข้อง / ระบบ IT 
หน่วยงาน 

 

    

เอกสารการเงิน เช่น ใบ
แจ้ง หน้ี ใบเสร็จรับเงิน 
ฯลฯ 

ผู้ประกอบการ/คคู่้า  
    

ข้อมูลเกี่ยวกับกิจกรรม 
งาน/โครงการของ 
หน่วยงาน 

ระบบส ารองข้อมูล 
ภายนอกองค์กร 

 
    

ข้อมูลประกอบการจัดท า 
แผนงาน/งบประมาณ 

ระบบส ารองข้อมูล 
ภายนอกองค์กร 

 
    

4) ความต้องการด้านบุคลากรส าหรับความต่อเนื่องเพ่ือปฏิบัติงาน (Personnel Requirement)  

ตารางที่ 7 การระบุจ านวนบุคลากรหลักท่ีจ าเป็น 

ทรัพยำกร 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 

จ านวนบุคลากรปฏิบัติงานท่ี 
ส านักงาน /สถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง 

- - - - - 

จ านวนบุคลากรที่จ าเป็นต้องปฏิบตัิงานท่ี
บ้าน 

- - - - - 

รวม - - - - - 

5) ความต้องการด้านผู้ให้บริการที่ส าคัญ (Service Requirement) 

ตารางที่ 8 การระบุผู้ให้บริการที่ต้องติดต่อหรือขอรับบริการ 

ผู้ขอรับบริกำร 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 

สถานศึกษาในสังกัด      

ข้าราชการในสังกัด      

ข้าราชการบ านาญ      

อื่นๆ      
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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 

▪ ก าหนดให้ใช้พื้นที่ปฏิบัติงานส ารองภายในอาคารส านักงาน โดย
มีการส ารวจความเหมาะสมของสถานที่ ไว้ล่วงหน้า   

▪ ก าหนดพ้ืนที่ปฏิบัติงานส ารองไว้แต่ละอ าเภอโดยให้มี การ
ประสานงานไว้ล่วงหน้า โดยมีการส ารวจความเหมาะสมของพ้ืนที่
ไว้ล่วงหน้า   

▪ ประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนรับรู้ช่องทางการติดต่อ ณ ที่ 
ปฏิบัติงานส ารอง กรณีเกิดเหตุฉุกเฉินไม่สามารถเข้ามารับบริการ 
ณ ส านักงานได้ (สถานที่ปฏิบัติงานหลัก) 

 

วัสดุอุปกรณ์ที่
ส ำคัญ / กำรจัดหำ
จัดส่งวัสดุอุปกรณ์
ที่ส ำคัญ 

▪ จัดให้มีคอมพิวเตอร์ส ารอง จ านวน 5 เครื่อง ที่มีคุณลักษณะ 
เหมาะสมกับการใช้งาน พร้อมอุปกรณ์ที่สามารถเชื่อมต่อผ่าน 
อินเทอร์เน็ต เชื่อมโยงเข้าสู่ระบบเทคโนโลยีของหน่วยงาน และ
ติดต่อกับหน่วยงานภายนอกได้ หากไม่สามารถจัดเตรียม ไว้
ล่วงหน้าได้ ให้จัดท าข้อมูลหน่วยงานที่สามารถติดต่อ ประสานงาน
หรือจัดหาเครื่องคอมพิวเตอร์ในการท างานได้ อย่างทันการณ์เมื่อ
เกิดสภาวะวิกฤต  

▪ กรณีคอมพิวเตอร์ส ารองไม่เพียงพอหรือจัดหาไม่ได้หรืออยู่ 
ระหว่ างการจัดหา ก าหนดให้ ใช้คอมพิว เตอร์แบบพกพา 
(Laptop/Notebook) ของเจ้าหน้าที่ได้เป็นการชั่วคราว ทั้งนี้ ต้อง
ได้รับการอนุญาตจากหน่วยงานก่อน 

 

เทคโนโลยี 
สำรสนเทศและ 
ข้อมูลที่ส ำคัญ 

▪ พัฒนาระบบส ารองข้อมูล และให้มีการส ารองข้อมูล (Back-up)  
ให้เป็นปัจจุบันอย่างสม่ าเสมอ เพ่ือให้สามารถน าข้อมูลมาใช้ งาน
ได้อย่างต่อเนื่อง  

▪ ระบบส ารองข้อมูลต้องรองรับการเชื่อมต่อทางไกลบนอุปกรณ์ 
และ/หรือคอมพิวเตอร์ โดยก าหนดให้บุคลากรและเจ้าหน้าที่ 
สามารถเข้าถึงข้อมูลที่เป็นปัจจุบันได้   

▪ วางแผนงานการกอบกู้ระบบการบริหารเทคโนโลยี และ/หรือ 
ระบบส ารองข้อมูลในภาวะฉุกเฉิน โดยแผนต้องระบุ กระบวนการ
รักษาความปลอดภัยของข้อมูลไว้ด้ว 
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ทรัพยำกร กลยุทธ์ควำมต่อเนื่อง 

▪ จัดให้มีศูนย์ข้อมูลกลางทั้งในระดับท้องถิ่นและจังหวัด โดยมี 
การส ารองข้อมูล (Back-up) เพ่ือการใช้งานเดือนละครั้ง  

▪  จัดให้มี ระบบป้องกันความเสี่ ยงจากระบบเทคโนโลยี  
สารสนเทศ (Server) เช่น มีเครื่องส ารองไฟเพ่ือการใช้งานทั้ง 
อาคารส านักงาน และมีเครื่องท าความเย็นเพ่ือรักษาอุณหภูมิ ของ
เครื่องเซิฟเวอร์ (Server) 

 

บุคลำกรหลัก ▪ ให้ใช้บุคลากรส ารองทดแทนภายในกลุ่มงานเดียวกัน  

▪ ให้ใช้บุคลากรนอกกลุ่มงานในกรณีที่บุคลากรไม่ เพียงพอหรือ
ขาดแคลน  

▪ ให้ใช้การปฏิบัติงานเหลื่อมเวลา  

▪ ให้ปฏิบัติงานที่บ้านหากมีผลกระทบต่อชีวิตและความ ปลอดภัย
ของบุคลากร 

 

คู่ค้ำ/ผู้ให้บริกำรที่
ส ำคัญ/ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย 

▪ สพฐ. ผู้ให้บริการระบบเทคโนโลยี สารสนเทศ เบอร์โทรศัพท์
ในการติดต่อ เบอร์โทร หรือ eMail  

▪ ส านักงานการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เบอร์โทร........  

▪ ส านักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล  

▪ ที โอที  ( TOT) และ กสท.  (CAT)  ผู้ ให้บริ การ เครื อข่ าย 
อินเทอร์เน็ต (Free WIFI กรณีเกิดภาวะฉุกเฉินของเครือข่ายใน 
ระบบใดระบบหนึ่ง ให้ใช้เครือข่ายที่เหลือทดแทน หรือให้ใช้ 
อุปกรณ์เชื่อมโยงระบบแบบพกพา (Air-card) หากผู้ให้บริการ ไม่
สามารถให้บริการได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด  

▪ กระทรวงการคลัง ผู้ดูแลระบบ GFMIS เบอร์โทร........  

▪ บริษัท ไปรษณีย์ไทย ผู้ให้บริการรับและจัดส่งเอกสาร  

▪ บริษัท...... ผู้ส่งมอบวัสดุ/อุปกรณ์/เครื่องมือเครื่องใช้ ให้แก่ 
ส านักงาน เบอร์โทร....  

▪ บริษัท.... ผู้รับเหมาก่อสร้างโครงการ... เบอร์โทร.... 
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9. ขั้นตอนกำรบริหำรควำมต่อเนื่องและกอบกู้กระบวนกำรนที ่1 กำรตอบสนองต่อเหตุกำรณ์ทันที 
(ภายใน 24 ชั่วโมง) 

         การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและ
บุคลากรอ่ืนและปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกจิกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 

 แจ้งเหตุฉุกเฉิน วิกฤติ ให้กับบุคลากรภายในส านักงาน ตาม
กระบวนการในแต่กลุ่มงาน ภายหลังไดร้ับแจ้งจาก หัวหน้า
คณะบริหารความต่อเนื่องของหนว่ยงาน 

หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่อง 

 

 จัดประชุมทมีงานบริหารความต่อเนื่องเพื่อประเมินความ 
เสียหายของผลกระทบต่อการด าเนินงาน การให้บริการ 
และทรัพยากรส าคัญที่ต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง 

 ทบทวนกระบวนงานท่ีมีความเร่งด่วน หรือส่งผลกระทบ 
อย่างสูง (หากไม่ด าเนินการ) ดังนัน้ จ าเป็นต้อง ด าเนินงาน
หรือปฏิบัตดิ้วยมือ (Manual Processing) 

ทีมงานบริหาร ความ
ต่อเนื่อง 

 

 ระบุและสรุปรายชื่อบุคลากรในกลุ่มงาน ที่ไดร้ับบาดเจ็บ 
ผลกระทบเหตุการณ์ หรือเสียชีวิต 

  

 รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน 
ทราบโดยครอบคลุมประเด็น ดังนี้ 

 - จ านวนและรายชื่อบุคลากรที่ไดร้ับบาดเจ็บ/
ผลกระทบ/เสียชีวิต  
- ความเสียหายและผลกระทบต่อการด าเนินงานและ
การ ให้บริการ  
- ทรัพยากรส าคญัที่ต้องใช้ในการบริหารความ
ต่อเนื่อง  
- กระบวนงานท่ีมีความเร่งด่วนและส่งผลกระทบ
อย่างสูง หากไม่ด าเนินการ และจ าเป็นต้อง
ด าเนินงาน หรือ ปฏิบตัิงานด้วยมอื 

หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่อง  
 

 

 สื่อสารและรายงานสถานการณ์แกบุ่คลากรในกลุ่มฯ ให้ 
ทราบ ตามเนื้อหาและข้อความที่ได้รับการพิจารณาและ 
เห็นชอบจากคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงานแล้ว 

หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ  
 

 

 ประเมินและระบุกระบวนการหลกั และงานเร่งด่วนท่ี 
จ าเป็นต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จ ภายใน1-5 วันข้างหน้า  

หัวหน้าและทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 

 ประเมินศักยภาพและความสามารถของหน่วยงานฯ ใน 
การด าเนินงานเร่งด่วนข้างต้น ภายใต้ข้อจ ากัดและ สภาวะ
วิกฤต พร้อมระบุทรัพยากรที่จ าเปน็ต้องใช้ในการ บริหาร
ความต่อเนื่องตามแผนการจัดหาทรัพยากร  

หัวหน้าและทีมงาน 
บริหารความต่อเนื่องของ 
กลุ่มฯ 

 

 รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหนา้คณะบริหารความ 
ต่อเนื่องของหน่วยงานทราบ พร้อมขออนุมัติการ 
ด าเนินงานหรือปฏิบัติงานด้วยมือ (Manual Processing) 
ส าหรับกระบวนงานท่ีมีความเร่งดว่นและส่งผลกระทบ 
อย่างสุงหากไมด่ าเนินการ  

หัวหน้าและทีมงาน 
บริหารความต่อเนื่องของ 
กลุ่มฯ 

 
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 ติดต่อและประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการ 
จัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความ 
ต่อเนื่อง ได้แก่  
- สถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง 
- วัสดุอุปกรณส์ าคญั  
- เทคโนโลยสีารสนเทศและข้อมลูที่ส าคัญ  
- บุคลากรหลัก  
- คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผูม้ีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าและทีมงาน 
บริหารความต่อเนื่องของ 
กลุ่มฯ  

 

 พิจารณาด าเนินการหรือปฏิบัติงานด้วยมือ (Manual) 
เฉพาะงานเร่งด่วน หากไมด่ าเนินการจะไม่ส่งผลกระทบ 
อย่างสูงและไม่สามารถรอได้ ทั้งนี้ ต้องได้รับการอนุมัต ิ

หัวหน้าและทีมงาน 
บริหารความต่อเนื่องของ 
กลุ่มฯ 

 

 ระบุหน่วยงานที่เป็นคูค่้า/ผุ้ให้บริการส านักงานเร่งด่วน เพื่อ
แจ้งสถานการณ์และแนวทางในการบริหารให้มีความ 
ต่อเนื่องตามความเห็นของคณะบริหารความต่อเนื่องของ 
หน่วยงาน  

หัวหน้าและทีมงาน 
บริหารความต่อเนื่องของ 
กลุ่มฯ 

 

 บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงานตา่งๆ ที่
ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของฝา่ยฯ ต้องด าเนินการ 
(พร้อมระบรุายละเอียด ผู้ด าเนินการและเวลา) อย่าง 
สม่ าเสมอ  

ทีมงานบริหารความ 
ต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 

 แจ้งสรุปสถานการณ์และขั้นตอนการด าเนินการส าหรับ ใน
วันถัดไป ให้กับบุคลากรหลักในกลุม่ฯ เพื่อรับทราบ และ
ด าเนินการ อาทิ แจ้งวัน เวลา และสถานท่ีปฏิบตัิงาน 
ส ารอง  

หัวหน้า ทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 

 รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหนา้คณะบริหารความ 
ต่อเนื่องของหน่วยงานอย่างสม่ าเสมอหรือตามที่ได้ ก าหนด
ไว้  

หัวหน้า ทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 

 

วันที่ 2-7 กำรตอบสนองในระยะสั้น 

              การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและ
บุคลากรอ่ืน และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกจิกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 

 ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ 
ได้รับผลกระทบ ประเมินความจ าเป็นและระยะเวลา ที่
ต้องใช้ในการกอบกู้คืน 

หั วหน้ าและที ม งานบริหาร 
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 

 ตรวจสอบกับหน่วยงาน ความพร้อมและข้อจ ากัดใน 
การจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหาร ความ
ต่อเนื่อง ได้แก่  
- สถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง 
- วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
- เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ  
- บุคลากรหลัก  

หั วหน้ าและที ม งานบริหาร 
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 
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- คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

 รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของ 
หน่วยงาน ความพร้อม ข้อจ ากัด และข้อเสนอแนะ ใน
การจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหาร 
ความต่อเนื่อง 

หัวหน้าทีมงานบริหาร ความ
ต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 

 ประสานงานและด าเนินการจัดหาทรัพยากรที่ 
จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความตอ่เนื่อง ได้แก่  
- สถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง  
- วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ  
- เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ  
- บุคลากรหลัก  
- คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หั วหน้ าและที ม งานบริหาร 
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 

 ด าเนินการกอบกู้และจดัหาข้อมลูและรายงานต่างๆ ท่ี
จ าเป็นต้องใช้ในการด าเนินงานและให้บริการตาม 
ตารางที่ 6 

ทีมงานความต่อเนื่องของกลุ่มฯ  

 ด าเนินงานและให้บริการ ภายใต้ทรัพยากรที่จัดหา เพื่อ
บริหารความต่อเนื่อง:  
- สถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง  
- วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ  
- เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ  
- บุคลากรหลัก  
- คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หั วหน้ าและที ม งานบริหาร 
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 

 แจ้งสถานการณ์และแนวทางในการบริหารความ 
ต่อเนื่องแก่ส่วนราชการ/ผู้ใช้บริการ/คู่ค้า/ประชาชน ผู้
มาติดต่อราชการทีไ่ด้รับผลกระทบ 

หัวหน้าทีมงานบริหาร ความ
ต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 

 บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงาน 
ต่างๆ ท่ีทีมงานบริหารความต่อเนือ่งของกลุ่มฯ (พร้อม
ระบุรายละเอียด ผู้ด าเนินการ และเวลา) อย่าง 
สม่ าเสมอ 

ทีมงานบริหาร ความต่อเนื่อง
ของกลุ่มฯ 

 

 แจ้งสรุปสถานการณ์และขั้นตอนการด าเนินการต่อไป 
ส าหรับในวันถัดไป ให้กับบุคลากรในกลุ่มฯ 

หัวหน้าทีมงานบริหาร ความ
ต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 

 รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหนา้คณะบริหารความ 
ต่อเนื่องของหน่วยงาน ตามเวลาทีไ่ด้ก าหนดไว ้

หัวหน้าทีมงานบริหาร ความ
ต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 
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วันที่ 8 กำรตอบสนองระยะกลำง (1 สัปดาห์) 

            การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากร
อ่ืน และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกจิกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 

 ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ ได้รับ
ผลกระทบ และประเมินความจ าเป็นและ ระยะเวลาที่ต้อง
ใช้ในการกอบกู้คืน 

หั วหน้ าทีมงานบริหารความ 
ต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 

 ระบุทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ เพื่อด าเนินงานและ 
ให้บริการตามปกติ 

หั วหน้ าทีมงานบริหารความ 
ต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 

 รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน 
สถานภาพการกอบกู้ คืนมาของทรัพยากรที่ ไ ด้ รั บ 
ผลกระทบ และทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้เพื่อด าเนินงาน 
และให้บริการตามปกติ 

หั วหน้ าทีมงานบริหารความ 
ต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 
 

 ประสานงานและด าเนินการจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้อง 
ใช้เพื่อด าเนินงานและให้บริการตามปกติ ได้แก่  
- สถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง  
- วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ  
- เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ  
- บุคลากรหลัก  
- คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หั วหน้ าทีมงานบริหารความ 
ต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 
 

 แจ้งสรุปสถานการณ์และการเตรียมความพร้อมด้าน 
ทรัพยากรต่างๆ เพื่อด าเนินงานและให้บริการตามปกติ 
ให้กับบุคลากรในฝ่าย 

หั วหน้ าทีมงานบริหารความ 
ต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 
 

 บันทึกและทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆ ที่ทีมงาน
บริหารความต่อเนื่องของกลุ่มฯ ( พร้อมระบุ รายละเอียด 
ผู้ด าเนินการ และเวลา (อย่างสม่ าเสมอ) 

หั วหน้ าทีมงานบริหารความ 
ต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 

 รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความ 
ต่อเนื่องของหน่วยงาน ตามเวลาที่ได้ก าหนดไว้ 

หั วหน้ าทีมงานบริหารความ 
ต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



19 
 

 

กำรตอบสนองระยะยำว (มากกว่า 1 เดือน) 

            การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืน  
และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด 
 

ขั้นตอนและกจิกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 

 ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ ได้รับ
ผลกระทบ และประเมินความจ าเป็นและ ระยะเวลาที่ต้อง
ใช้ในการกอบกู้คืน 

หั วหน้ าทีมงานบริหารความ 
ต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 

 ระบุทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ เพื่อด าเนินงานและ 
ให้บริการตามปกติ 

หั วหน้ าทีมงานบริหารความ 
ต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 

 รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน 
สถานภาพการกอบกู้ คืนมาของทรัพยากรที่ ไ ด้ รั บ 
ผลกระทบ และทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้เพื่อด าเนินงาน 
และให้บริการตามปกติ 

หั วหน้ าทีมงานบริหารความ 
ต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 
 

 ประสานงานและด าเนินการจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้อง 
ใช้เพื่อด าเนินงานและให้บริการตามปกติ ได้แก่  
- สถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง  
- วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ  
- เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ  
- บุคลากรหลัก  
- คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หั วหน้ าทีมงานบริหารความ 
ต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 
 

 แจ้งสรุปสถานการณ์และการเตรียมความพร้อมด้าน 
ทรัพยากรต่างๆ เพื่อด าเนินงานและให้บริการตามปกติ 
ให้กับบุคลากรในฝ่าย 

หั วหน้ าทีมงานบริหารความ 
ต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 
 

 บันทึกและทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆ ที่ทีมงาน
บริหารความต่อเนื่องของกลุ่มฯ ( พร้อมระบุ รายละเอียด 
ผู้ด าเนินการ และเวลา (อย่างสม่ าเสมอ) 

หั วหน้ าทีมงานบริหารความ 
ต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 

 รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความ 
ต่อเนื่องของหน่วยงาน ตามเวลาที่ได้ก าหนดไว้ 

หั วหน้ าทีมงานบริหารความ 
ต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 
 

 

กรณีหน่วยงานที่มีภารกิจที่เกี่ยวข้องกับความมั่นคง  เป็นเรื่องที่มีชั้นความลับของข้อมูลหรือข้อมูลมี
ความอ่อนไหวที่หน่วยงานไม่อาจเผยแพร่ต่อสาธารณะ หรืออาจมีผลกระทบต่อความมั่นคงของประเทศ ได้
จัดท าแผนรองรับภารกิจดังกล่าวไว้แล้ว และจัดเก็บไว้ที่หน่วยงาน โดยมีรายชื่อแผนที่จัดเก็บไว้ดังนี้ 

 
1. …………………-…………………………….. 
2. …………………-…………………………….. 
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ภำคผนวก ก 
 

กำรก ำหนดกระบวนกำรแจ้งเหตุฉุกเฉิน (Call Tree)  

เพ่ือให้แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ (BCP) สามารถน าไปปฏิบัติใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพและ
เกิดประสิทธิผล ก าหนดให้มีกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน (Call Tree) ของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำสมุทรสงครำมขึ้น โดยกระบวนการ Call Tree คือ กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินให้กับสมาชิกใน
คณะบริหารความต่อเนื่องและทีมบริหารความต่อเนื่อง มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้สามารถบริหารจัดการในการ
ติดต่อบุคลากรของหน่วยงาน ภายหลังจากมีการประกาศเหตุการณ์ฉุกเฉินหรือสภาวะวิกฤต 

กระบวนการ Call Tree เริ่มต้นที่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องแจ้งให้ผู้ประสานงานคณะ
บริหารความต่อเนื่องทราบถึงเหตุการณ์ฉุกเฉิน เพ่ือให้ผู้ประสานงานฯ แจ้งให้หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง
รับทราบเหตุการณ์ฉุกเฉินและการประกาศใช้แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ จากนั้นทีมบริหารความ
ต่อเนื่องของแต่ละกอง/กลุ่ม/ฝ่าย มีหน้าที่แจ้งไปยังบุคลากรภายใต้การบังคับบัญชาเพ่ือรับทราบ โดยมี
รายชื่อบุคลากรดังนี้ 

ตารางที่ 1 รายชื่อบุคลากรในกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินของกลุ่มอ านวยการ 

หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง ทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 

นางอารยา  รุจิเลิศ 

นักจัดการงานท่ัวไปช านาญการพิเศษ 

ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ 

08-7996-5008 น.ส.อรุณ กันตะโอภาส 

รก ผอ.กลุ่มอ านวยการ 

  

09-1875-55900 

 

ตารางที ่2 รายชื่อบุคลากรในกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินของกลุ่มนโยบายและแผน 

หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง ทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 

นางสาวแก้วใจ  จิเจริญ 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการพิเศษ 

ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน 

08-9114-1897 นางสุมนต์  หมื่นช านาญ 
รก ผอ.กลุ่มนโยบายและแผน 

08-1378-2806 
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ตารางที่ 3 รายชื่อบุคลากรในกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกลฯ 

หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง ทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 

นางสาวยุพา  อังคุตรานนท์ 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ 

พิเศษ ปฏิบัติหน้าท่ี 

ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลฯ 

08-9912-7854 นายกรกช  กรกชงาม 
รก ผอ.กลุ่ม ICT 

08-6760-9559 

  

ตารางที่ 4 รายชื่อบุคลากรในกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินของกลุ่มบริหารงานบุคคล 

หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง ทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 

นางปราณิศา  กลิ่นประสม 

นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ 

ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

08-3155-3289 น.ส.เอื้อมพร น าคิด 

รก ผอ.กลุ่มบริหารงานบุคคล  

08-9919-52200 

 

ตารางที่ 5 รายชื่อบุคลากรในกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินของกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง ทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 

นางสาวช่อผกา  ช านาญกุล 

นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ 

ปฏิบัติหน้าท่ีผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาครูฯ 

08-1345-8583 น.ส.อรุณ กันตะโอภาส 

รก ผอ.กลุ่มอ านวยการ 

  

09-1875-55900 

 

ตารางที่ 6 รายชื่อบุคลากรในกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินของกลุ่มบริหารงานาการเงินและสินทรัพย์ 

หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง ทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 

นางรัญชนา  อยู่ตระกูล 

นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการพิเศษ 

ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและ 

สินทรัพย์ 

08-1995-9382 นางยอดขวัญ คุ้มครองสุข 

รก ผอ.กลุ่มกลุ่มบริหารงาน 

การเงินและสินทรัพย์  

 

08-9886-9460 
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ตารางที่ 7 รายชื่อบุคลากรในกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง ทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ 
เบอร์

โทรศัพท์ 

นางจิราพร  กรกชงาม 

นักวิชาการศึกษาช านาญการ ปฏิบัติหน้าที่ 

ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

09-8935-9295 นางมาลัย ฉายศรีรก ผอ.กลุ่มส่งเสรมิ 

การจัดการศึกษา  

08-5196-
3889 

 

ตารางที่ 8 รายชื่อบุคลากรในกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินของกลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลฯ 

หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง ทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ 
เบอร์

โทรศัพท์ 

นายสุภัฏ  อาลากุล 

ศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ 

ผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลฯ 

08-3919-1595 นางสุภัทรา ภมร 

รก ผอ.กลุ่มกลุ่มนิเทศติดตาม 

และประเมินผลฯ 

08-9963-
4786 

 

ตารางที่ 9 รายชื่อบุคลากรในกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินของหน่วยตรวจสอบภายใน 

หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง ทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ 
เบอร์

โทรศัพท์ 

นางมะลิวรรณ  ศรีนา 

นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการพิเศษ 

ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน 

08-1995-1446 น.ส.ธัญลักษณ์ ปานอุรัง 

รก ผอ.หน่วยตรวจสอบภายใน 

08-6802-
4807 

 

ตารางที่ 10 รายชื่อบุคลากรในกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินของกลุ่มกฏหมายและคดี 

หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง ทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ 
เบอร์

โทรศัพท์ 

นางบุหลัน  ทองเปรม 

นิติกรช านาญการพิเศษ ปฏิบัติหน้าท่ี 

ผู้อ านวยการกลุ่มกฎหมายและคดี 

08-1955-2319 น.ส.อรุณ กันตะโอภาส 

รก ผอ.กลุ่มอ านวยการ 

   

09-1875-
559000 

 


