


 

 

แผนการดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง 

สำหรับการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต 

(Business Continuity Plan : BCP) 
 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนภูเก็ตวิทยาลัย 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพังงา ภูเกต็ ระนอง 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 



แผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องสำหรับการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต 

(Business Continuity Plan : BCP) 

โรงเรียนภูเก็ตวิทยาลัย สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพังงา ภูเก็ต ระนอง 
 

แผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องสำหรับการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต (BCP) ซึ่งต่อไปจะ เรียกว่า 

แผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ จัดทำขึ้น เพื่อให้ กลุ่ม/ฝ่าย/งาน เตรียมความพร้อมองค์กร และสามารถนำไปใช้ 

ในการตอบสนองและปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่าง ๆ ทั้งที่เกิดจากภัยธรรมชาติ อุบัติเหตุ 

อุบัติการณ์โรคระบาด หรือการมุ่งร้ายต่อองค์กร โดยไม่ให้สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินดังกล่าวส่งผลให้หน่วยงาน

ต้องหยุดการดำเนินงานหรือไม่สามารถให้บริการได้อย่างต่อเนื ่อง การที ่สถานศึกษาไม่มีกระบวนการรองรับ 

ให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างต่อเนื ่อง อาจส่งผลกระทบต่อสถานศึกษาในด้านต่าง ๆ เช่น  เศรษฐกิจ การเงิน  

การให้บริการ สังคม ชุมชน สิ่งแวดล้อม ชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน เป็นต้น ดังนั้น การจัดทำแผนดำเนินธุรกิจ

อย่างต่อเนื่อง จึงเป็นสิ่งสำคัญที่จะช่วยให้สถานศึกษาสามารถรับมือกับเหตุการณ์ที่ไม่คาดคิด และทำให้กระบวนการ 

ที่สำคัญ (Critical Business Process) กลับมาดำเนินงานได้อย่างปกติในระดับการให้บริการที่กำหนดไว้รวมทั้งลด

ระดับความรุนแรงของ ผลกระทบที่เกิดขึ้นต่อหน่วยงานได้ 
 

วัตถุประสงค์ (Objectives) ของการจัดทำแผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ 

• เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการบริหารความต่อเนื่อง 

• เพื่อให้หน่วยงานมีการเตรียมความพร้อมในการรับมือกับสภาวะวิกฤต และลดผลกระทบจากการหยุดชะงัก  
ในการดำเนินงานหรือการให้บริการ 

• เพ่ือบรรเทาความเสียหายให้อยู่ระดับที่ยอมรับได้ 

• เพื่อให้ประชาชน เจ้าหน้าที่ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (Stakeholders) มีความเชื่อมั่นในศักยภาพของหน่วยงาน  
แม้หน่วยงานต้องเผชิญกับเหตุการณ์ร้ายแรงและส่งผลกระทบจนทำให้การดำเนินงานต้องหยุดชะงัก 
 

สมมติฐานของแผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ (BCP Assumptions) 

เอกสารฉบับนี้จัดทำขึ้นภายใต้สมมติฐาน ดังต่อไปนี้ 

• เหตุการณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นในช่วงเวลาสำคัญต่าง ๆ แต่มิได้ส่งผลกระทบต่อสถานที่ปฏิบัติงานสำรองที่ได้มี 
การจัดเตรียมไว้ 

• หน่วยงานเทคโนโลยีสารสนเทศรับผิดชอบในการสำรองระบบสารสนเทศต่าง ๆ โดยระบบสารสนเทศสำรอง
มิได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์ฉุกเฉินเหมือนกับระบบสารสนเทศหลัก 

• “บุคลากร” ที่ถูกระบุในเอกสารฉบับนี้ หมายถึง เจ้าหน้าที่และพนักงานทั้งหมดของหน่วยงาน 
 

 



ขอบเขตของแผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ (Scope of BCP) 

แผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ ใช้รองรับสถานการณ์กรณีเกิดสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉิน
ในพ้ืนที่สำนักงานของหน่วยงานหรือภายในหน่วยงาน ด้วยเหตุการณ์ต่อไปนี้ 

• เหตุการณ์อุทกภัย 

• เหตุการณ์อัคคีภัย 

• เหตุการณ์วาตภัย 

• เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง/จลาจล 

• เหตุการณ์โรคระบาด 
 

การวิเคราะห์ทรัพยากรที่สำคัญ 

สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินมีหลากหลายรูปแบบ ดังนั ้นเพ่ือให้หน่วยงานสามารถบริหารจัดการ 
การดำเนินงานขององค์กรให้มีความต่อเนื่อง การจัดหาทรัพยากรที่สำคัญจึงเป็นสิ่งจำเป็นและต้องระบุไว้ในแผน 
ดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ ซึ่งการเตรียมการทรัพยากรที่สำคัญ จะพิจารณาจากผลกระทบใน 5 ด้าน ดังนี้ 

1. ผลกระทบด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นทำให้สถานที่ปฏิบัติงานหลัก
ได้รับความเสียหายหรือไม่สามารถใช้สถานที่ปฏิบัติงานหลักได้และส่งผลให้บุคลากรไม่สามารถเข้าไปปฏิบัติงานได้
ชั่วคราวหรือระยะยาว ซึ่งรวมทั้งการที่ผู้รับบริการไม่สามารถเข้าถึงสถานที่ให้บริการของหน่วยงานด้วย 

2. ผลกระทบด้านวัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ/การจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้น 
ทำให้ไม่สามารถใช้งานวัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ หรือไม่สามารถจัดหา/จัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญได้ 

3. ผลกระทบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นทำให้ระบบงาน
เทคโนโลยีหรือระบบสารสนเทศหรือข้อมูลที่สำคัญไม่สามารถนำมาใช้ในการปฏิบัติงานได้ตามปกต ิ

4. ผลกระทบด้านบุคลากรหลัก หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นทำให้บุคลากรหลักไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้
ตามปกติ 

5. ผลกระทบด้านคู่ค้า/ผู้ให้บริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่สำคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นทำให้คู่ค้า/ 

ผู้ให้บริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ไม่สามารถติดต่อหรือให้บริการหรือส่งมอบงานได้ 

 

 

 

 

 

 

 

 



สรุปเหตุการณ์สภาวะวิกฤตและผลกระทบจากเหตุการณ์ 

(ทำเครื่องหมาย √ ในด้านที่ได้รับผลกระทบ) 

ตารางท่ี 1 ตารางสรุปเหตุการณ์สภาวะวิกฤตและผลกระทบจากเหตุการณ์ 

เหตุการณ์สภาวะวิกฤต 

ผลกระทบ 
ด้านอาคาร/ 

สถานที ่
ปฏิบัติงาน 

หลัก 

ด้านวัสดุ 
อุปกรณ์ที่ 

สำคัญ และ 
การจัดหา/ 

จัดส่ง 

ด้าน 
เทคโนโลยี 
สารสนเทศ 
และข้อมูลที่ 

สำคัญ 

ด้าน 
บุคลากร 

หลัก 

คู่ค้า/ผู ้
ให้บริการ/ 
ผู้มีส่วนได้ 
ส่วนเสีย 

1 เหตุการณ์อุทกภัย ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 
2 เหตุการณ์อัคคีภัย ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 
3 เหตุการณ์วาตภัย ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 
4 เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง/ จลาจล ✓   ✓ ✓ 
5 เหตุการณ์โรคระบาด ✓ ✓  ✓ ✓ 

 

แผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื ่องฯ (BCP) ฉบับนี ้ไม่รองรับการปฏิบัติงานในกรณีที ่เหตุขัดข้องเกิดขึ้น 
จากการดำเนินงานปกติ และเหตุขัดข้องดังกล่าวไม่ส่งผลกระทบในระดับสูงต่อการดำเนินงานและการให้บริการ 
ของหน่วยงาน เนื่องจากหน่วยงานยังสามารถจัดการหรือปรับปรุงแก้ไขสถานการณ์ได้ภายในระยะเวลาที่เหมาะสม  
โดยผู้บริหารหน่วยงานหรือผู้บริหารของแต่ละกลุ่มงานและฝ่ายงานสามารถรับผิดชอบและดำเนินการได้ด้วยตนเอง 

 

ทีมงานแผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ (Business Continuity Plan Team) 

ทีมงานแผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ ประกอบด้วย คณะบริหารความต่อเนื่อง และทีมบริหารความต่อเนื่อง 
โดยจะต้องร่วมมือกันดูแล ติดตาม ปฏิบัติงานและกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินในฝ่ายงานของตนเอง ให้สามารถบริหาร 
ความต่อเนื่องและกลับสู่สภาวะปกติได้โดยเร็วตามบทบาทหน้าที่ที่กำหนดไว้ ดังนี้ 

1) คณะบริหารความต่อเนื่อง มีหน้าที่ในการประเมินลักษณะ ขอบเขตและแนวโน้มของอุบัติการณ์ที่เกิดขึ้น 
เพื่อตัดสินใจประกาศใช้แผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ และดำเนินการตามขั้นตอนและแนวทางการบริหารความ
ต่อเนื่อง ตลอดจนสรรหาทรัพยากรตามท่ีได้กำหนดไว้ในแผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ 

2) ทีมบริหารความต่อเนื ่อง มีหน้าที ่ในการสนับสนุนการปฏิบัติงานของคณะบริหารความต่อเนื ่องและ
ดำเนินการตามขั้นตอนและแนวทางการบริหารความต่อเนื่อง ตลอดจนสรรหาทรัพยากรที่ได้กำหนดไว้ในแผนดำเนิน
ธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ ของฝ่ายงาน/ส่วนงานของตน 

3) ผู ้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื ่อง มีหน้าที ่ในการติดต่อและประสานงานภายในหน่วยงาน  
ให้การสนับสนุนในการติดต่อสื ่อสารกับฝ่ ายงาน/ส่วนงานภายในหน่วยงานและดำเนินการตามขั ้นตอนและ 
แนวทางการบริหารความต่อเนื่อง 



โครงสร้างและทีมงานแผนบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) 

โรงเรียนภูเก็ตวิทยาลัย สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพังงา ภูเก็ต ระนอง 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

    

แผนภูมิที่ 1 โครงสร้างและทีมงานแผนบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) 

 

คณะบริหารความต่อเนื่อง 

โรงเรียนภูเกต็วิทยาลัย

ผู้อำนวยการ 

cv 

คณะบริหารความต่อเนื่อง 

โรงเรียนภูเกต็วิทยาลัย 

 

ผู้ประสานงาน 

โรงเรียนภูเกต็วิทยาลัย 

กลุ่มอำนวยการ 

cv 

ทีมบริหาร 

ความต่อเนื่อง 

กลุ่มบรหิาร 

กิจการนักเรยีน 

 

ทีมบริหาร 

ความต่อเนื่อง 

กลุ่มบรหิาร 

งานบุคคล 

 

ทีมบริหาร 

ความต่อเนื่อง 

กลุ่มบรหิาร 

งบประมาณ 

ทีมบริหาร 

ความต่อเนื่อง 

กลุ่มบรหิาร 

ทั่วไป 

 

ทีมบริหาร 

ความต่อเนื่อง 

กลุ่มบรหิาร 

วิชาการ 

- หัวหน้ากลุ่มบรหิาร 

  วิชาการ 

- คณะกรรมการ   

  ดำเนินงานกลุ่ม 

  บริหารวิชาการ 

- หัวหน้ากลุ่มบรหิาร 

  ทั่วไป 

- คณะกรรมการ 

  ดำเนินงานกลุ่ม 

  บริหารทั่วไป 

- หัวหน้ากลุ่มบรหิาร 

  กิจการนักเรียน 

- คณะกรรมการ 

  ดำเนินงานกลุ่ม 

  บริหารกิจการนักเรียน 

- หัวหน้ากลุ่มบรหิาร 

  งานบุคคล 

- คณะกรรมการ 

  ดำเนินงานกลุ่ม 

  บริหารงานบุคคล 

- หัวหน้ากลุ่มบรหิาร 

  งบประมาณ 

- คณะกรรมการ 

  ดำเนินงานกลุ่ม 

  บริหารงานงบประมาณ 



แต่ละตำแหน่งมีหน้าที่ในการร่วมมือ ดูแล ติดตาม ปฏิบัติงานและกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินในกลุ่มงานของตนเอง 
เพื ่อให้หน่วยงานสามารถบริหารความต่อเนื ่องและกลับสู ่สภาวะปกติโดยเร็วตามรายชื ่อบุคลากรและบทบ าท 
ของทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) ที่กำหนดให้เป็นบุคลากรหลัก ในกรณีที่บุคลากรหลักไม่สามารถปฏิบตัิ
หน้าที่ได้ให้บุคลากรสำรองรับผิดชอบบทบาทของบุคลากรหลักไปก่อน จนกว่าจะได้มีการมอบหมายและแต่งตั้งขึ้น  
โดยหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง รายชื่อทีมงานแผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง ปรากฏดังตารางที่ 2 ในกรณีที่
บุคลากรหลักไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้บุคลากรสำรองรับผิดชอบทำหน้าที่ในบทบาทของบุคลากรหลัก 

ตารางท่ี 2 รายชื่อบุคลากรและบทบาทของทีมงานแผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ (BCP Team) 
 

บุคลากรหลัก 
บทบาท 

บุคลากรสำรอง 
ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 

นายวัชรศักดิ์  สงค์ปาน 0936263854 หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง 

นายเอกชัย  ไชยสุวรรณ์ 0858818165 

นางเนตรชนก  ทัศนกมล 0640199111 หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องกลุ่มบริหาร
วิชาการ 

นางสมใจ  ไชยสุวรรณ์ 0815375184 

นายบรรจง  หนูไชยา 0805241322 หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องกลุ่มบริหารทั่วไป 

นายนพดล  จันทร์สุทธิ์   0862909754 

นางรุ่งนภา  แซ่ส้อ 0966482223 หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องกลุ่มบริหารงาน
บุคคล 

นางสาวนิตยา จันทรโชติ 0819693440 

นายไพฑูรย์  บุษยา 0815383075 หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องกลุ่มบริหารกิจการ
นักเรียน 

นายนำโชค  วงค์ศุภชาติ 0950381595 

นายเอกชัยไชย  สุวรรณ์ 0858818165 หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องกลุ่มบริหาร
งบประมาณ 

นางสุนันตา  ลุพรหมมา 0897304800 

 

 

 

 

 

 



ผลกระทบต่อกระบวนการทำงานหรือการให้บริการ 

การวิเคราะห์ผลกระทบต่อกระบวนการทำงานหรือการให้บริการ (Business Impact Analysis) โดยใช้เกณฑ์

ในการกำหนดระดับผลกระทบ ดังนี้ 

ตารางท่ี 3 ตารางผลกระทบต่อกระบวนการทำงานหรือการให้บริการ 
 

ระดับผลกระทบ หลักเกณฑ์การพิจารณาระดับของผลกระทบ 
สูงมาก ▪ ส่งผลให้ขีดความสามารถในการดำเนินงานหรือให้บริการลดลงมากกว่าร้อยละ 50 

▪ ส่งผลกระทบต่อชื่อเสียงและความม่ันใจต่อประชาชน 

▪ เกิดการสูญเสียชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน 
สูง ▪ ส่งผลให้ขีดความสามารถในการดำเนินงานหรือให้บริการลดลงร้อยละ 25-50 

▪ ส่งผลกระทบต่อชื่อเสียงและความม่ันใจต่อประชาชน 

▪ เกิดการสูญเสียชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน 
ปานกลาง ▪ ส่งผลให้ขีดความสามารถในการดำเนินงานหรือให้บริการลดลงร้อยละ 10 - 25 

▪ ส่งผลกระทบต่อชื่อเสียงและความม่ันใจต่อประชาชน 
ไม่เป็นสาระสำคัญ ▪ ส่งผลให้ขีดความสามารถในการดำเนินงานหรือให้บริการลดลงน้อยกว่าร้อยละ 5 

 

หมายเหตุ : สามารถกำหนดระดับผลกระทบได้ตามความเหมาะสม เช่น สูง/ปานกลาง/ต่ำ หรือสูงมาก/สูง/ปานกลาง/  
       ต่ำ/ไม่เป็นสาระสำคัญ เป็นต้น 

 

เมื่อนำเกณฑ์การพิจารณาระดับผลกระทบมาใช้ในการวิเคราะห์งานตามภารกิจของสำนักงานแล้ว พบว่า
กระบวนการทำงานที่หน่วยงานต้องให้ความสำคัญและกลับมาดำเนินงานหรือฟื้นคืน สภาพให้ได้ภายในระยะเวลา
ตามท่ีกำหนดปรากฏดังตารางที่ 4 
ตารางท่ี 4 ผลกระทบต่อกระบวนการทำงานหรือการให้บริการ (Business Impact Analysis) 
 

กระบวนการหลัก 
ระดับผลกระทบ / 

ความเร่งด่วน 
(สูง/ปานกลาง/ต่ำ) 

ระยะเวลาเป้าหมายในการฟื้นคืนสภาพ 

8 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

1. กลุ่มบริหารวิชาการ ปานกลาง  ✓    
2. กลุ่มบริหารทั่วไป ปานกลาง  ✓    
3. กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน ปานกลาง  ✓    
4. กลุ่มบริหารงานบุคคล ปานกลาง  ✓    
5. กลุ่มบริหารงบประมาณ ปานกลาง   ✓   

 

หมายเหตุ : การกำหนดช่วงของระยะเวลาเป้าหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ สามารถปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสม 



สำหรับกระบวนงานอื่น ๆ ที่ประเมินแล้ว อาจไม่ได้รับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมากหรือมีความยืดหยุ่น
สามารถชะลอการดำเนินงานและการให้บริการได้ โดยให้ผู้บริหารของฝ่ายงานประเมินความจำเป็นและเหมาะสม ทั้งนี้ 
หากมีความจำเป็นให้ปฏิบัติตามแนวทางการบริหารความต่อเนื่องเช่นเดียวกับกระบวนงานหลัก 

 

การวิเคราะห์เพื่อกำหนดความต้องการทรัพยากรที่สำคัญ 
วิเคราะห์ความต้องการทรัพยากรในการสนับสนุนให้โรงเรียนภูเก็ตวิทยาลัย ยังคงสามารถดำเนินงานหรือ

ให้บริการประชาชนได้เม่ือเกิดสภาวะวิกฤต โดยพิจารณาทรัพยากรใน 5 ด้าน ดังนี้ 
1) ด้านสถานที่ปฏิบัติงาน (Working Space Requirement) ดังตารางที่ 5 

ตารางท่ี 5 การระบุพื้นท่ีการปฏิบัติงานสำรอง 
 

ทรัพยากร สถานที่ / ที่มา 
8  

ชั่วโมง 
1  
วัน 

1 
สัปดาห์ 

2  
สัปดาห์ 

1  
เดือน 

พ้ืนที่สำหรับสถานที่
ปฏิบัติงานสำรอง 

อาคาร/ 
บริเวณสำนักงาน 

2 ตร.ม. 
(3 คน) 

4 ตร.ม. 
(3 คน) 

10 ตร.ม. 
(9 คน) 

30 ตร.ม. 
(10 คน) 

50 ตร.ม. 
(15 คน) 

ปฏิบัติงานที่บ้าน (คน) - 5 10 15 20 25 
พ้ืนที่สำหรับสถานที่
ปฏิบัติงานใหม่ในกรณี
จำเป็น 

ตามท่ีกำหนดตาม 
กลยุทธ 

2 ตร.ม. 
(3 คน) 

4 ตร.ม. 
(3 คน) 

10 ตร.ม. 
(9 คน) 

30 ตร.ม. 
(10 คน) 

50 ตร.ม. 
(15 คน) 

รวม 
 4 ตร.ม. 

(8 คน) 
8 ตร.ม. 
(6 คน) 

20 ตร.ม. 
(18 คน) 

60 ตร.ม. 
(20 คน) 

100 ตร.ม. 
(30 คน) 

 

 

2) ความต้องการด้านวัสดุอุปกรณ์ (Equipment & Supplies Requirement) ดังตารางที่ 6 

ตารางท่ี 6 การระบุจำนวนวัสดุอุปกรณ ์
 

 
 

ทรัพยากร ที่มา 
4 

ชั่วโมง 
1  
วัน 

1  
สัปดาห์ 

2  
สัปดาห์ 

1  
เดือน 

คอมพิวเตอร์สำรองที่มี 
คุณลักษณะเหมาะสม 
(เครื่อง) 

ร้านค้าผ่าน 
กระบวนการจัดซื้อ /ใช้เครื่อง /
ส่วนตัวของเจ้าหน้าที่ 

3 3 5 5 7 

เครื่องพิมพ์รองรับการใช้ 
งานกับคอมพิวเตอร์ 

ร้านค้าผ่าน 
กระบวนการจัดซื้อ / 
ส่วนตัวของ เจ้าหน้าที 

5 5 7 7 7 



ทรัพยากร ที่มา 
4 

ชั่วโมง 
1  
วัน 

1  
สัปดาห์ 

2  
สัปดาห์ 

1  
เดือน 

โทรศัพท์/โทรสาร/เครื่อง
สแกน (เครื่อง) 

ร้านค้าผ่านกระบวนการจัดซื้อ 
/ใช้เครื่องส่วนตัวของเจ้าหน้าที่ 

5 5 7 7 7 

เครื่องถ่ายเอกสาร
(เครื่อง) 

รา้นค้าผ่าน 
กระบวนการจัดซื้อ 

1 1 1 1 1 

ชุดอุปกรณ์วิดีทัศน์ 
โทรทัศน์ กล้องถ่ายรูป 
ชุดประชาสัมพันธ์และ 
ระบบโครงข่าย
โทรคมนาคมเพ่ือ
การศึกษา 

ร้านค้าผ่าน 
กระบวนการจัดซื้อ 

2 2 2 2 2 

แอร์การ์ดรองรับการใช้ 
งานอินเทอร์เน็ต(เครื่อง) 

รา้นค้าผ่านกระบวนการจัดซื้อ 
1 1 1 1 1 

ถังดับเพลิง (เครื่อง) ร้านค้าผ่านกระบวนการจัดซื้อ 
/บริจาค 

10 10 10 10 10 

อุปกรณ์ดับเพลิงป้องกัน 
สาธารณะภัย 

ร้านค้าผ่านกระบวนการจัดซื้อ 
/บริจาค 

3 3 3 3 3 

ระบบเฝ้าระวังและ 
เตือนภัย (CCTV) 

(CCTV) ร้านค้าผ่าน 
การจัดซื้อ/ 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง/ระบบ IT 
หน่วยงาน 

✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 

วัสดุ อุปกรณ์ ฆ่าเชื้อ โรค 
ป้องกันโรควัสดุ/อุปกรณ์
เพ่ือความ ปลอดภัยใน
ชีวิตและ ทรัพย์สิน 

จัดซื้อจากร้านค้า  
ตามความจำเป็น  
และเหมาะสม ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 

เอกสารการเงิน เช่น  
ใบแจ้งหนี้ ใบเสร็จรับเงิน 
ฯลฯ 

ผู้ประกอบการ/คู่ค้า 
  ✓ ✓ ✓ 

หมึกพริ้นเตอร์ จดัซื้อจากร้านค้า ตามความ
จำเป็น และเหมาะสม 

    ✓ 

กระดาษ A4 ผู้ประกอบการ/คูค่้า ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 
 



3) ความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูล (IT & Information Requirement) 

ตารางท่ี 7 การระบุความต้องการด้านเทคโนโลยี 
 

ทรัพยากร แหล่งข้อมูล / ที่มา 
4 

ชั่วโมง 
1 
วัน 

1 
สัปดาห์ 

2 
สัปดาห์ 

1  
เดือน 

ข้อมูลเกี่ยวกับกิจกรรมงาน / 
โครงการของหน่วยงาน 

ระบบสำรองข้อมูล 
ภายนอกองค์กร ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 

การจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศด้าน
การจัดการศึกษาของนักเรียน
และ ของสถานศึกษา 

กระทรวงศึกษาธิการ 
สารสนเทศของโรงเรียน ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 

ข้อมูลประกอบการ  
จัดทำแผนงบประมาณ แผนการ
จัดการศึกษา แผนปฏิบัติการ
ของสถานศึกษา 

ระบบสำรองข้อมูล 
ของโรงเรียน 

✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 

ระบบงานสารบรรณ 
e-office 

สำนักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษามัธยมศึกษา
พังงา ภูเก็ต ระนอง 

✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 

เอกสารการเงิน เช่น 
ใบแจ้งหนี้ ใบเสร็จรับเงิน 

ผู้ประกอบการ/ผู้ค้า 
✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 

การจัดเก็บระบบข้อมูล 
รูปแบบเอกสาร รองรับการ ขัด
ข้อระบบไฟฟ้า 

ทุกกลุ่มงาน/  
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 

ระบบเครือข่ายเชื่อมโยง 
การปฏิบัติงานร่วมกับ 
หน่วยงานอื่น เช่น เทศบาล 

ระบบอินเทอร์เน็ต/ 
เอกสารแฟ้มงาน ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4) ความต้องการด้านบุคลากรสำหรับความต่อเนื่องเพ่ือปฏิบัติงาน (Personnel Requirement) 

ตารางท่ี 8 การระบุจำนวนบุคลากรหลักท่ีจำเป็น 
 

ทรัพยากร 
4  

ชั่วโมง 
1  
วัน 

1  
สัปดาห์ 

2  
สัปดาห์ 

1  
เดือน 

จำนวนบุคลากรปฏิบัติงานที่สำนักงาน/
สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง 

20 % 
ของ

จำนวน
ทั้งหมด 

20 % 
ของ

จำนวน
ทั้งหมด 

20 % 
ของ

จำนวน
ทั้งหมด 

20 % 
ของ

จำนวน
ทั้งหมด 

20 % 
ของ

จำนวน
ทั้งหมด 

จำนวนบุคลากรที่จำเป็นต้องปฏิบัติงาน 
ที่บ้าน 

80 % 
ของ

จำนวน
ทั้งหมด 

80 % 
ของ

จำนวน
ทั้งหมด 

80 % 
ของ

จำนวน
ทั้งหมด 

80 % 
ของ

จำนวน
ทั้งหมด 

80 % 
ของ

จำนวน
ทั้งหมด 

รวม 100 % 100 % 100 % 100 % 100 % 
 

 5) ความต้องการด้านผู้ให้บริการที่สำคัญ (Service Requirement) 

ตารางท่ี 9 การระบุผู้ให้บริการที่ต้องติดต่อหรือขอรับบริการ 
 

ทรัพยากร 
4  

ชั่วโมง 
1  
วัน 

1  
สัปดาห์ 

2  
สัปดาห์ 

1  
เดือน 

บุคลากรในโรงเรียน ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 
ผู้ปกครองนักเรียน ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 
อ่ืน ๆ (หน่วยงานในชุมชน) ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กลยุทธ์ความต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 

กลยุทธ์ความต่อเนื่องเป็นแนวทางในการจัดหาและบริหารจัดการทรัพยากรให้มีความพร้อมเมื่อเกิดสภาวะ

วิกฤต ซึ่งพิจารณาทรัพยากรใน 5 ด้าน ดังตารางที่ 10 

ตารางท่ี 10 กลยุทธ์ความต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 

ทรัพยากร กลยุทธ์ความต่อเนื่อง 
 อาคาร/สถานที ่

ปฏิบัติงานสำรอง 
▪ กำหนดให้ใช้พ้ืนที่ปฏิบัติงานสำรองภายในอาคารสำนักงาน 
   โดยมีการสำรวจความเหมาะสมของสถานที่ไว้ล่วงหน้า 

▪ กำหนดพื้นที่ปฏิบัติงานสำรองไว้แต่ละอำเภอโดยให้มี 
   การประสานงานไว้ล่วงหน้า โดยมีการสำรวจความเหมาะสม 
   ของพ้ืนที่ไว้ล่วงหน้า 

▪ ประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนรับรู้ช่องทางการติดต่อ ณ 
   ที่ปฏิบัติงานสำรอง กรณีเกิดเหตุฉุกเฉินไม่สามารถเข้ามารับ 
   บริการ ณ สำนักงานได้ (สถานที่ปฏิบัติงานหลัก) 

 วัสดุอุปกรณ ์
ที่สำคัญ /การจัดหา
จัดส่งวัสดุอุปกรณ์ 
ที่สำคัญ 

▪ จัดให้มีคอมพิวเตอร์สำรอง จำนวน 3 เครื่อง ที่มีคุณลักษณะ    
   เหมาะสมกับการใช้งาน พร้อมอุปกรณ์ที่เชื่อมต่อผ่าน  
   ระบบอินเทอร์เน็ต เชื่อมโยงเข้าสู่ระบบเทคโนโลยีของ 
   หน่วยงานและติดต่อกับหน่วยงานภายนอกได้  

▪ กรณีคอมพิวเตอร์สำรองไม่เพียงพอหรือจัดหาไม่ได้หรือ 
   อยู่ระหว่างการจัดหา กำหนดให้ใช้คอมพิวเตอร์แบบพกพา 
   (Laptop/Notebook) ของเจ้าหน้าที่ได้เป็นการชั่วคราว ทั้งนี้ 
   ต้องได้รับการอนุญาตจากหน่วยงานก่อน 

 เทคโนโลยี 
สารสนเทศ และ 
ข้อมูลที่สำคัญ 

▪ พัฒนาระบบสำรองข้อมูล และให้มีการสำรองข้อมูล   
   (Backup) ให้เป็นปัจจุบันอย่างสม่ำเสมอ เพ่ือให้สามารถ 
    นำข้อมูลมาใช้งานได้อย่างต่อเนื่อง 

▪ ระบบสำรองข้อมูลต้องรองรับการเชื่อมต่อทางไกลบน 
   อุปกรณ์ และ/หรือคอมพิวเตอร์ โดยกำหนดให้บุคลากรและ 
   เจ้าหน้าที่สามารถเข้าถึงข้อมูลที่เป็นปัจจุบันได้ 

▪ วางแผนงานการกอบกู้ระบบการบริหารเทคโนโลยี และ/ 
   หรือระบบสำรองข้อมูลในภาวะฉุกเฉิน โดยแผนต้องระบุ 
   กระบวนการรักษาความปลอดภัยของข้อมูลไว้ด้วย 

 
 



ทรัพยากร กลยุทธ์ความต่อเนื่อง 
 เทคโนโลยี 

สารสนเทศ และ 
ข้อมูลที่สำคัญ 

▪ จัดให้มีศูนย์ข้อมูลกลางทั้งในระดับท้องถิ่นและจังหวัดโดย 
   มีการสำรองข้อมูล (Back-up) เพ่ือการใช้งานเดือนละ 1 ครั้ง 

▪ จัดให้มีระบบป้องกันความเสี่ยงจากระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ    
   (Server) เช่น มีเครื่องสำรองไฟเพ่ือการใช้งานทั้งอาคาร  
   สำนักงาน และมีเครื่องทำความเย็นเพ่ือรักษาอุณหภูมิ  
   ของเครื่องเซิฟเวอร์ (Server) 

 

บุคลากรหลัก ▪ ให้ใช้บุคลากรสำรองทดแทนภายในกลุ่มงานเดียวกัน 

▪ ให้ใช้บุคลากรนอกกลุ่มงานในกรณีท่ีบุคลากรไม่เพียงพอหรือ   
   ขาดแคลน 

▪ ให้ใช้การปฏิบัติงานเหลื่อมเวลา 

▪ ให้ปฏิบัติงานที่บ้านหากมีผลกระทบต่อชีวิตและความ 
   ปลอดภัยของบุคลากร 

 

คู่ค้า/ผู้ให้บริการ 
ที่สำคัญ/ผู้ม ี
ส่วนได้ส่วนเสีย 

▪ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพังงา ภูเก็ต ระนอง 
   ผู้ให้บริการระบบเทคโนโลยี สารสนเทศ กลุ่มแอดมิน 
   สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพังงา ภูเก็ต ระนอง 

▪ สำนักงานการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจังหวัดภูเก็ต 

▪ ผ ู ้ให ้บริการอินเทอร์เน็ต (NT) และ ยูน ิเน ็ต ผ ู ้ให ้บริการ
เครือข่าย 
   อินเทอร์เน็ต (Free WIFI) กรณีเกิดภาวะฉุกเฉินของเครือข่าย 
   ในระบบใดระบบหนึ่ง ให้ใช้เครือข่ายที่เหลือทดแทน หากผู้  
   ให้บริการ ไม่สามารถให้บริการได้ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

▪ กระทรวงการคลัง สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  

   พังงา ภูเก็ต ระนอง ผู้ดูแลระบบ GFMIS 

▪ บริษัทไปรษณีย์ไทย ผู้ให้บริการรับและจัดส่งเอกสาร 

▪ บริษัทเอกชน ผู้ส่งมอบวัสดุ/อุปกรณ์/เครื่องมือเครื่องใช้ให้แก่  
   โรงเรียนภูเก็ตวิทยาลัย 

▪ ผู้ประกอบการ ผู้รับเหมาก่อสร้าง 

▪ ประสานงานผู้รับบริการผ่านสื่อโซเซียล รูปแบบต่าง ๆ เช่น   

   Facebook Line Website การประชาสัมพันธ์  



 

ขั้นตอนการบริหารความต่อเนื่องและกอบกู้กระบวนการที่ 1 การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที 

(ภายใน 24 ชั่วโมง) 
 
การปฏิบัติการใด ๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่มคำนึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่นและ

ปฏิบัติตามแนวทางแผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานที่กำหนดอย่างเคร่งครัด 
 

ขั้นตอนและกิจกรรม 
บทบาทความ
รับผิดชอบ 

ดำเนินการ 
แล้วเสร็จ 

▪ แจ้งเหตุฉุกเฉิน วิกฤติ ให้กับบุคลากรภายในสำนักงานตามกระบวนการ  
   ในแต่กลุ่มงานภายหลังได้รับแจ้งจากหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง 
   ของหน่วยงาน 

หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่อง 

 

▪ จัดประชุมทีมงานบริหารความต่อเนื ่องเพื ่อประเมินความเสียหาย 
   ของผลกระทบต่อการดำเนินงาน การให้บริการและทรัพยากรสำคัญ 
   ที่ต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง 

▪ ทบทวนกระบวนงานที ่ม ีความเร่งด่วนหรือส่งผลกระทบอย่างสูง  
   (หากไม่ดำเนินการ) ดังนั้นต้องดำเนินงานหรือปฏิบัติด้วยมือ   
   (Manual Processing) 

ทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่อง 

 

▪ ระบุและสรุปรายชื่อบุคลากรในกลุ่มงานที่ได้รับบาดเจ็บ/ผลกระทบ/ 
   เสียชีวิต 

ทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่อง 

 

▪  รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงานทราบโดย 
   ครอบคลุมประเด็น ดังนี้ 
   - จำนวนและรายชื่อบุคลากรที่ได้รับบาดเจ็บ/ผลกระทบ/เสียชีวิต 
   - ความเสียหายและผลกระทบต่อการดำเนินงานและการให้บริการ 
   - ทรัพยากรสำคัญท่ีต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง 
   - กระบวนงานที่มีความเร่งด่วนและส่งผลกระทบอย่างสูงหากไม่ 
     ดำเนินการ และจำเป็นต้องดำเนินงานหรือปฏิบัติงานด้วยมือ 

หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่อง 

 

▪ สื่อสารและรายงานสถานการณ์แก่บุคลากรในกลุ่มฯ ให้ทราบ 
   ตามเนื้อหาและข้อความท่ีได้รับการพิจารณาและเห็นชอบจาก 
   คณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงานแล้ว 

หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 

▪ ประเมินและระบุกระบวนการหลัก และงานเร่งด่วนที่จำเป็นต้อง  
   ดำเนินการให้แล้วเสร็จ ภายใน 1 - 5 วันข้างหน้า 

หัวหน้าและทีมงาน
บริหารความต่อเนื่อง 
ของกลุ่มฯ 

 



ขั้นตอนและกิจกรรม 
บทบาทความ
รับผิดชอบ 

ดำเนินการ 
แล้วเสร็จ 

▪ ประเมินศักยภาพและความสามารถของหน่วยงานฯ ในการดำเนินงาน  
   เร่งด่วนข้างต้นภายใต้ข้อจำกัดและสภาวะวิกฤตพร้อมระบุทรัพยากร 
   ที่จำเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่องตามแผนการจัดหาทรัพยากร 

หัวหน้าและทีมงาน
บริหารความต่อเนื่อง 
ของกลุ่มฯ 

 

▪ รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง 
   ของหน่วยงานทราบ พร้อมขออนุมัติการดำเนินงานหรือปฏิบัติงาน  
   ด้วยมือ (Manual Processing) สำหรับกระบวนงานที่มีความเร่งด่วน  
   และส่งผลกระทบอย่างสูงหากไม่ดำเนินการ 

หัวหน้าและทีมงาน
บริหารความต่อเนื่อง 
ของกลุ่มฯ 

 

▪ ติดต่อและประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการจัดหาทรัพยากร   
   ที่จำเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง ได้แก่ 

- สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง 
- วัสดุอุปกรณ์สำคัญ 
- เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ 
- บุคลากรหลัก 
- คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่สำคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าและทีมงาน
บริหารความต่อเนื่อง 
ของกลุ่มฯ 

 

▪ พิจารณาดำเนินการหรือปฏิบัติงานด้วยมือ (Manual) เฉพาะงาน 
  เร่งด่วน หากไม่ดำเนินการจะไม่ส่งผลกระทบอย่างสูงและไม่สามารถ 
  รอได้ทั้งนี้ต้องได้รับการอนุมัติ 

หวัหน้าและทีมงาน
บริหารความต่อเนื่อง 
ของ กลุ่มฯ 

 

▪  ระบุหน่วยงานที่เป็นคู่ค้า/ผู้ให้บริการสำนักงานเร่งด่วนเพ่ือแจ้ง 
   สถานการณ์และแนวทางในการบริหารให้มีความต่อเนื่องตามความเห็น  
   ของคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน 

หัวหน้าและทีมงาน
บริหารความต่อเนื่อง 
ของกลุ่มฯ 

 

▪ บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงานต่าง ๆ ที่ทีมงาน 
   บริหารความต่อเนื่องของฝ่ายฯ ต้องดำเนินการ (พร้อมระบุรายละเอียด  
   ผู้ดำเนินการและเวลา ) อย่างสม่ำเสมอ 

ทีมงานบริหารความ 
ต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 

▪ แจ้งสรุปสถานการณ์และขั้นตอนการดำเนินการสำหรับในวันถัดไป  
   ให้กับบุคลากรหลักในกลุ่มฯ เพื่อรับทราบและดำเนินการ เช่น แจ้งวัน  
   เวลา และสถานที่ปฏิบัติงานสำรอง 

หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 

▪ รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง 
   ของหน่วยงานอย่างสม่ำเสมอหรือตามท่ีได้กำหนดไว้ 

หัวหน้าทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 

 
 



(วันที่ 2 -7 การตอบสนองในระยะสั้น) 

 
การปฏิบัติการใด ๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม คำนึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่น และ

ปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานที่กำหนดอย่างเคร่งครัด 
 

ขั้นตอนและกิจกรรม 
บทบาทความ
รับผิดชอบ 

ดำเนินการ 
แล้วเสร็จ 

▪ ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ  
   ประเมินความจำเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ในการกอบกู้คืน 

หัวหน้าและทีมงาน
บริหารความต่อเนื่อง
ของกลุ่มฯ 

 

▪ ตรวจสอบกับหน่วยงาน ความพร้อมและข้อจำกัดใน การจัดหา   
   ทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง ได้แก่ 

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

หัวหน้าและทีมงาน
บริหารความต่อเนื่อง
ของกลุ่มฯ 

 

▪ รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงานความพร้อม  
   ข้อจำกัด และข้อเสนอแนะในการจัดหาทรัพยากรที ่จำเป็นต้องใช้ 
   ในการบริหารความต่อเนื่อง 

หัวหน้าและทีมงาน
บริหารความต่อเนื่อง
ของกลุ่มฯ 

 

▪ ประสานงานและดำเนินการจัดหาทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้ในการ  
   บริหารความต่อเนื่อง ได้แก่ 

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

หัวหน้าและทีมงาน
บริหารความต่อเนื่อง
ของกลุ่มฯ 

 

▪ ดำเนินการกอบกู้และจัดหาข้อมูลและรายงานต่าง ๆ ที่จำเป็นต้องใช้ใน 
    การดำเนินงานและให้บริการตามตารางที่ 8 

ทีมงานความ 
ต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 

▪ ดำเนินงานและให้บริการภายใต้ทรัพยากรที่จัดหาเพื่อบริหารความ 
  ต่อเนื่อง : 

- สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง 
- วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ 

หัวหน้าและทีมงาน
บริหารความต่อเนื่อง
ของกลุ่มฯ 

 



ขั้นตอนและกิจกรรม 
บทบาทความ
รับผิดชอบ 

ดำเนินการ 
แล้วเสร็จ 

- เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ 
- บุคลากรหลัก 
- คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่สำคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

▪ แจ้งสถานการณ์และแนวทางในการบริหารความต่อเนื่อง 
   แก่ส่วนราชการ/ผู้ใช้บริการ/คู่ค้า/ประชาชน ผู้มาติดต่อราชการที่ได้รับ  
   ผลกระทบ 

หัวหน้าและทีมงาน
บริหารความต่อเนื่อง
ของกลุ่มฯ 

 

▪ บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงานต่าง ๆ ที่ทีมงาน 
   บริหารความต่อเนื่องของกลุ่มฯ (พร้อมระบุรายละเอียดผู้ดำเนินการ  
   และเวลา) อย่างสม่ำเสมอ 

ทีมงานบริหารความ 
ต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 

▪ แจ้งสรุปสถานการณ์และข้ันตอนการดำเนินการต่อไปสำหรับในวันถัดไป 
   ให้กับบุคลากรในกลุ่มฯ 

หัวหน้าและทีมงาน
บริหารความต่อเนื่อง
ของกลุ่มฯ 

 

▪ รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของ 
   หน่วยงานตามเวลาที่ได้กำหนดไว้ 

หัวหน้าและทีมงาน
บริหารความต่อเนื่อง
ของกลุ่มฯ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



วันที่ 8 การตอบสนองในระยะกลาง (1 สัปดาห)์ 

 
การปฏิบัติการใด ๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่มคำนึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่น และ

ปฏิบัติตามแนวทางแผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานที่กำหนดอย่างเคร่งครัด 
 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ดำเนินการ 
แล้วเสร็จ 

▪ ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ ได้รับผลกระทบ  
   และประเมินความจำเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ในการกอบกู้คืน 

หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 

▪ ระบุทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้ เพ่ือดำเนินงานและให้บริการตามปกติ หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 

▪ รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน สถานภาพ 
   การกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับ ผลกระทบและทรัพยากรที่ 
   จำเป็นต้องใช้เพ่ือดำเนินงานและให้บริการตามปกติ 

หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 

▪ ประสานงานและดำเนินการจัดหาทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้เพื่อ  
   ดำเนินงานและให้บริการตามปกติ ได้แก่ 

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

หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 

▪ แจ้งสรุปสถานการณ์และการเตรียมความพร้อมด้านทรัพยากรต่าง ๆ  
   เพ่ือดำเนินงานและให้บริการตามปกติ ให้กับบุคลากรในฝ่าย 

หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 

▪ บันทึกและทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆ ที่ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง   
   ของกลุ่มฯ (พร้อมระบุรายละเอียด ผู้ดำเนินการ และเวลาอย่าง 
   สม่ำเสมอ) 

หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 

▪ รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของ 
   หน่วยงานตามเวลาที่ได้กำหนดไว้ 

หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 

 

 




