
 

 

แผนด ำเนินธุรกจิอย่ำงต่อเนื่อง 

 (Business Continuity Plan : BCP) 

โรงเรียนอนุบำลระยอง 
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สำรบญั 
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บทน ำ 

1. วัตถุประสงค์ (Objectives) ของการจัดท าแผนด าเนินการธุรกิจอย่างต่อเนื่อง 
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3. ขอบเขตของแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (Scope of BCP) 
4. การวิเคราะห์ทรัพยากรส าคัญ 

ตารางท่ี 1 การวิเคราะห์ผลกระทบจากเหตุการณ์สภาวะวิกฤต 
5. ทีมงานแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (Business continuity Plan Team) 

ตารางท่ี 2 รายช่ือบุคลากรและบทบาทของทีมบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) 
6. ผลกระทบต่อกระบวนการท างานหรือการให้บริการ 

ตารางท่ี 3 ผลกระทบต่อกระบวนการท างานหรือการให้บริการ                         
(Business Impact Analysis) 

7. การวิเคราะห์เพื่อก าหนดความต้องการทรัพยากรท่ีส าคัญ 
ตารางท่ี 4 การระบุพื้นท่ีการปฏิบัติงานส ารอง 
ตารางท่ี 5 การระบุจ านวนวัสดุอุปกรณ์ 
ตารางท่ี 6 การระบุความต้องการด้านเทคโนโลยี 
ตารางท่ี 7 การระบุจ านวนบุคลากรหลักท่ีจะเป็น 
ตารางท่ี 8 การระบุผู้ให้บริการที่ต้องติดต่อหรือขอรับบริการ 

8. กลยุทธ์ความต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 
   ตารางท่ี 9 กลยุทธ์ความต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 

ขั้นตอนการบริหารความต่อเนื่องและกอบกู้กระบวนการ 

  ภาคผนวก ก การก าหนดกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน (Call tree) 

 

 

 

 

 



แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง (Business Continuity Plan : BCP) 
โรงเรียนอนุบำลระยอง  

......................................................................... 

 บทน ำ 
 ตามมติคณะรัฐมนตรี ในคราวประชุมเม่ือวันท่ี ๒๔ เมษายน ๒๕๕๕ เห็นชอบแนวทางและ
มาตรการที่ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต เพื่อให้สามารถ
ปฏิบัติภารกิจหลักหรืองานบริการท่ีส าคัญได้อย่างต่อเนื่องแม้เกิดสภาวะวิกฤตและมอบหมายให้
ส านักงาน ก.พ.ร. เป็นหน่วยงานหลักในการสนับสนุนการด าเนินการให้แก่หน่วยงานของรัฐ และตาม
มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันท่ี ๓๑ มีนาคม ๒๕๖๓ เห็นชอบมาตรการเตรียมความพร้อมของหน่วยงาน
ภาครัฐในการบริหารราชการและให้บริการประชาชนในสภาวะวิกฤต โดยให้หน่วยงานของรัฐทุก
หน่วยด าเนินการทบทวนและปรับปรุงแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องส าหรับการบริหารความพร้อม
ต่อสภาวะวิกฤต (Business Continuity Plan) ให้เป็นปัจจุบัน โดยน ามาตรการเตรียมความพร้อม
ของหน่วยงานภาครัฐในการบริหารราชการและให้บริการประขาชนในสภาวะวิกฤต (รองรับ
สถานการณ์การระบาดของโรคติดต่อเช้ือไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ (COVID-๑๙)) 
 แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง หรือท่ีเรียกว่า “Business Continuity Plan (BCP)” 
สามารถน าไปใช้ในการตอบสนองและปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่าง ๆ ไม่ว่าจะ
เหตุอุทกภัย เหตุอัคคีภัย เหตุประท้วง/จลาจล เหตุการณ์โรคระบาด หรือเหตุภัยอื่น ๆ ท่ีส่งผลให้
หน่วยงานต้องหยุดด าเนินงานหรือไม่สามารถให้บริการผู้รับบริการ ประชาชนท่ัวไปได้อย่างต่อเนื่อง 
โดยยึดแนวทางการบริหารความเส่ียงเพื่อป้องกันภัยคุกคามภาวะวิกฤต ตามมาตรฐานสากล BS๒๙๙ 
Business Continuity Management โดยมุ่งเน้นกระบวนการท่ีเกี่ยวข้องดังนี ้

๑. ความต่อเนื่องของการบริหาร การจัดต้ังทีมงานบริหารตามล าดับโครงสร้าง 
๒. ก าหนดกระบวนงานส าคัญของหน่วยงานเพื่อวิเคราะห์ผลกระทบหรือความเส่ียง การ

ประเมินความเส่ียง (RISK Assessment-RA) และระบุความเร่งด่วนของกิจกรรมเพื่อ
ข้อมูลในการจัดระดับความส าคัญของกระบวนงานการก าหนดแนวทาง 

๓. ก าหนดกลยุทธ์ในการสร้างความต่อเนื่องเพื่อให้การด าเนินการในทุกภาคส่วนของ
หน่วยงานไม่หยุดชะงัก ประกอบด้วย บุคลากร สถานท่ีปฏิบัติงาน อุปกรณ์และเครื่องมือ 
เทคโนโลยี ข้อมูล และผู้ให้บริการ 

๔. พัฒนาและเตรียมการสนองต่อเหตุการณ์ในภาวะฉุกเฉิน 
๕. ทดสอบ ปรับปรุง และทบทวนแผน วางรูปแบบการทดสอบ อาจมีต้ังแต่ระดับง่ายไปถึง

ระดับยาก เช่น Call Tree ซ้อมการแจ้งเตือนเหตุฉุกเฉินให้กับสมาชิกท่ีเกี่ยวข้องทราบ, 
Tabletop Testing ประชุมแลกเปล่ียนความคิดเห็นกับทุกหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง โดย
จ าลองโจทย์สถานการณ์ขึ้นมาและทดลองน าแผน BCP มาพิจารณาว่าสามารถใช้ตอบ
โจทย์แต่ละขั้นตอนได้หรือไม่, Simulation คือ การทดสอบโดยจ าลองสถานการณ์
เสมือนจริง และลองใช้แผน BCP มาประยุกต์ใช้ และ Full BCP Exercise คือ การ
ทดสอบเต็มรูปแบบและใกล้เคียงสถานการณ์จริงมากท่ีสุด 



๖. การปลูกฝัง BCP ให้เป็นส่วนหนึ่งของวัฒนธรรมองค์กร เป็นขั้นตอนท่ีส าคัญในการท าให้ 
BCP ผลมกลมกลืนเข้าจนเป็นวัฒนธรรมองค์กร โดยเป็นเรื่องท่ีต้องใช้เวลาและจิตวิทยา
ท่ีจะท าให้เจ้าหน้าท่ีทุกคนได้ซึมซาบและเข้าใจถึงความส าคัญของ BCP ตลอดจน
บทบาทหน้าท่ีท่ีทุกคนพึงมีเพื่อให้ภารกิจสามารถด าเนินต่อไปได้ในยามท่ีเกิดเหตุวิกฤต 
 

โรงเรียนอนุบาลระยอง สังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาระยอง เขต ๑ จัดท า 
แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง หรือท่ีเรียกว่า “Business Continuity Plan (BCP)” โดยใช้ช่ือใน
แผนว่า “หน่วยงาน” ซึง่การจัดท าแผนด าเนินธุรกจิอย่างต่อเนื่อง (BCP) ถือเป็นเครื่องมือส าคัญท่ีช่วย
ให้หน่วยงาน และบุคลากรในโรงเรียนอนุบาลระยองสามารถน าไปเป็นแนวทางถือปฏิบัติรับมือกับ
เหตุการณ์ฉุกเฉินไม่คาดคิด ท าให้กระบวนการส าคัญตามภารกิจของโรงเรียนอนุบาลระยอง (Critical 
Business Process) สามารถขับเคล่ือนการด าเนินการได้อย่างปกติ และช่วยลดระดับความรุนแรง
ของผลกระทบท่ีเกิดขึ้นต่อโรงเรียนอนุบาลระยองได้ 
 
วัตถุประสงค์ 

๑. เพื่อให้บุคลากรในโรงเรียนอนุบาลระยองใช้เป็นแนวทางในการบริหารความต่อเนื่องใน
การด าเนินการได้ 

๒. เพื่อให้โรงเรียนอนุบาลระยองมีการเตรียมความพร้อมในการรับมือกับสภาวะวิกฤตและ
ลดผลกระทบจากการหยุดชะงักในการด าเนินการหรือการให้บริการ 

๓. เพื่อบรรเทาความเสียหายให้อยู่ในระดับท่ียอมรับได้ 
๔. เพื่อให้ผู้ปกครอง นักเรียน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เจ้าหน้าท่ี ผู้มีส่วน

ได้ส่วนเสีย (Stakeholders) มีความเช่ือมั่นในศักยภาพของโรงเรียนอนุบาลระยอง แม้
จะต้องเผชิญกับเหตุการณ์ร้ายแรงและส่งผลกระทบจนท าให้การด าเนินงานต้อง
หยุดชะงัก 
 

สมมติฐำนของแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง 
 เอกสารฉบับนี้จัดท าขึ้นภายใต้สมมติฐาน ดังนี้ 

๑. เมื่อเกิดเหตุการณ์ฉุกเฉินท่ีเกิดขึ้นจากภัยต่าง ๆ ในช่วงระยะเวลาต่าง ๆ โรงเรียนอนุบาล
ระยอง สามารถน าแนวทางการปฏิบัติงานส ารองตามท่ีจัดเตรียมไว้และสามารถ
ขับเคล่ือนการด าเนินการตามแผนด าเนินการธุรกจิอย่างต่อเนื่องได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

๒. กลุ่มงานเทคโนโลยีสารสนเทศรับผิดชอบในการส ารองระบบสารสนเทศต่าง ๆ โดยระบบ
สารสนเทศส ารองมิได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์ฉุกเฉินเหมือนกับระบบสารสนเทศ
หลัก 

๓. “บุคลากร” ท่ีระบุในเอกสารฉบับนี้ หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พนักงานราชการ เจ้าหน้าท่ี ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างช่ัวคราว ในโรงเรียนอนุบาลระยอง
ท้ังหมด 
 



ขอบเขตของแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง 
 แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ ใช้รองรับสถานการณ์ กรณีเกิดสภาวะ
วิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินในโรงเรียนอนุบาลระยอง ด้วยเหตุการณ์ต่อไปนี้ 

๑. เหตุการณ์อุทกภัย 
๒. เหตุการณ์อัคคีภัย 
๓. เหตุการณ์วาตภัย 
๔. เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง/จลาจล 
๕. เหตุการณ์โรคระบาดต่อเนื่อง 

 
กำรวิเครำะห์ทรัพยำกรที่ส ำคัญ 

ด้วยสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินท่ีเกิดขึ้น มีหลากหลายรูปแบบ อาจส่งผลให้โรงเรียน 
อนุบาลระยอง ได้รับผลกระทบและความเสียหาย บุคลากรไม่สามารถปฏิบัติงานในสถานท่ีปฏิบัติงาน
หลักได้ เพื่อให้โรงเรียนอนุบาลระยองสามารถบริหารจัดการด าเนินงานในโรงเรียนอนุบาลระยองได้
อย่างต่อเนื่อง การจัดหาทรัพยากรท่ีส าคัญจึงเป็นส่ิงท่ีจ าเป็น และต้องระบุไว้ในแผนด าเนินธุรกิจอยา่ง
ต่อเนื่อง ซึ่งการเตรียมการทรัพยากรท่ีส าคัญ จะพิจารณาจากผลกระทบใน ๕ ด้าน ดังนี้ 

๑. ผลกระทบด้ำนอำคำร/สถำนที่ปฏิบัติงำนหลัก หมายถึง สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ท่ี
เกิดขึ้นและท าให้ อาคาร สถานท่ีปฏิบัติงานหลักได้รับความเสียหายหรือไม่สามารถใช้
ปฏิบัติงานหลักได้ จนส่งผลให้บุคลากรไม่สามารถเข้าไปปฏิบัติงานได้ช่ัวคราวหรือระยะ
ยาว ซึ่งรวมถึงผู้รับบริการไม่สามารถเข้าใช้สถานท่ีต่าง ๆ ในโรงเรียนอนุบาลระยองได้ 

๒. ผลกระทบด้ำนวัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ/กำรจัดหำจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ หมายถึง 
หมายถึง สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ท่ีเกิดขึ้นและท าให้ วัสดุอุปกรณ์ท่ีส าคัญหรือจ าเป็น
ไม่สามารถจัดหา จัดส่งหรือใช้งานได้ตามปกติ 

๓. ผลกระทบด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลที่ส ำคัญ หมายถึง สภาวะวิกฤตหรือ
เหตุการณ์ท่ีเกิดขึ้นและท าให้ระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศ ระบบเครือข่าย
อินเทอร์เน็ต ไม่สามารถน ามาใช้ปฏิบัติงานหรือสืบค้นและเข้าถึงข้อมูลสารสนเทศได้ 

๔. ผลกระทบด้ำนบุคลำกรหลัก หมายถึง สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ท่ีเกิดขึ้นและท าให้
บุคลากรหลักไม่สามารถปฏิบัติงานได้ตามปกติ 

๕. ผลกระทบด้ำนคู่ค้ำ/ผู้ให้บริกำร/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่ส ำคัญ หมายถึง สภาวะวิกฤต
หรือเหตุการณ์ท่ีเกิดขึ้นและท าให้คู่ค้า (นักเรียน) ผู้ให้บริการ (บุคลากร) และผู้มีส่วนได้
ส่วนเสียไม่สามารถติดต่อหรือให้บริการหรือส่งมอบงานได้ตามปกติ 
 
 
 
 
 
 



ตารางท่ี ๑ สภาวะวิกฤตและผลกระทบจากเหตุการณ์ (ท าเครื่องหมาย  ในด้านท่ีได้รับผลกระทบ) 

เหตุการณ์สภาวะวิกฤติ 

ผลกระทบ 
ด้านอาคาร

สถานท่ี
ปฏิบัติงาน

หลัก 

ด้านวัสดุ
อุปกรณ์ 

ท่ีส าคัญและ
การจัดหา/

จัดส่ง 

ด้าน
เทคโนโลยี
สารสนเทศ
และข้อมูล 
ท่ีส าคัญ 

ด้าน
บุคลากร

หลัก 

คู่ค้า/ 
ผู้ให้บริการ/
ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย 

๑ เหตุการณ์อุทกภัย      
๒ เหตุการณ์อัคคีภัย      
๓ เหตุการณ์วาตภัย      
๔ เหตุการณ์ชุมนุม

ประท้วง/จลาจล 
     

๕ เหตุการณ์โรคระบาด
ต่อเน่ือง 

     

 
แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ ไม่รองรับการปฏิบัติงานในกรณีท่ีเหตุขัดข้อง

เกิดขึ้นจากการด าเนินงานตามปกติ และเหตุขัดข้องดังกล่าวไม่ส่งผลกระทบในระดับสูงต่อการ
ด าเนินงานและการให้บริการของโรงเรียนอนุบาลระยอง เนื่องจากโรงเรียนอนุบาลระยองยังสามารถ
จัดการหรือปรับปรุงแก้ไขสถานการณ์ได้ภายในระยะเวลาท่ีเหมาะสม โดยผู้อ านวยการโรงเรียนหรือ
ฝ่ายบริหารของโรงเรียนของแต่ละกลุ่มงาน แผนงาน โครงการและฝ่ายงานต่าง ๆ สามารถรับผิดชอบ
และด าเนินการได้ด้วยตนเอง 
 
ทีมงำนแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง (Business continuity Plan Team) 
 เพื่อให้แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (Business continuity Plan : BCP) โรงเรียนอนุบาล
ระยอง สามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล โดยทีมงานแผนด าเนินธุรกิจ
อย่างต่อเนื่อง BCP Team ประกอบด้วย คณะบริหารด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องระดับสถานศึกษา  
หัวหน้าทีมบริหารระดับกลุ่มงาน สายช้ัน กลุ่มสาระการเรียนรู้ แผนงาน โครงการ ฯลฯ โดยจะต้อง
ร่วมมือกันดูแล ก ากับ ติดตาม ปฏิบัติงาน และกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินในกลุ่มงานของตนเอง ให้
สามารถบริหารได้อย่างต่อเนื่องและกลับสู่สภาวะปกติได้โดยเร็ว ตามบทบาทหน้าท่ีท่ีก าหนดไว้ ดังนั้น 
เพื่อให้แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง ของโรงเรียนอนุบาลระยอง สามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล จึงได้แต่งต้ังคณะบริหารด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง เพื่อด าเนินการ
ในสภาวะวิกฤตของโรงเรียนอนุบาลระยอง โดยมีองค์ประกอบ ดังนี้ 

๑. คณะบริหารด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง เพื่อให้การด าเนินการในสภาวะวิกฤตของ
โรงเรียนอนุบาลระยองมีอ านาจหน้าท่ีในการประเมินลักษณะ ขอบเขตและแนวโน้มของ
อุบัติการณ์ท่ีเกิดขึ้น เพื่อตัดสินใจประกาศใช้ แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องและการ
ด าเนินการตามข้ันตอนและแนวทางการบริหาร ตลอดจนสรรหาทรัพยากรตามท่ีก าหนด
ไว้ในแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง และก าหนดนโยบาย ก ากับ ดูแลและติดตามผล 



 
 

 

 

 

 

 

 

๒. คณะกรรมการบริหารธุรกิจอย่างต่อเนื่อง เพื่อให้การ
ด าเนินการในสภาวะวิกฤตของโรงเรียนอนุบาลระยอง มี
อ านาจหน้าท่ี ดังนี้ 
๒.๑ แต่งต้ังทีมบริหารธุรกิจอย่างต่อเนื่องภายในกลุ่มงาน/ระดับช้ันหรือสาย
ช้ัน/กลุ่ม 

                     สาระการเรียนรู้/กิจกรรมหรือโครงการพิเศษ 
๒.๒ รายงานข้อมูลข่าวสารหรือเหตุการณ์ท่ีอาจน ามาซึ่งแนวโน้มการเกิดอุบัติการณ์แก่ 

                     หัวหน้าคณะบริหารธุรกิจอย่างต่อเนื่องหรือรองหัวหน้าคณะบริหารฯ ตามท่ีได้รับ             
                     มอบหมายของโรงเรียนอนุบาลระยอง เพื่อให้ตรวจสอบและประเมินสถานการณ์  
                     เบ้ืองต้น 
      ๒.๓ แจ้งให้ทีมบริหารธุรกิจอย่างต่อเนื่องของโรงเรียนอนุบาลระยองปฏิบัติตามข้ันตอน 
                     แนวทางของแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง ตามท่ีประกาศไว้ 
      ๒.๔ ด าเนินการตามแผนอย่างต่อเนื่อง 
      ๒.๕ ติดตาม ประเมินผลการด าเนินการตามแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง และรายงาน 
                     ความคืบหน้าการแก้ไขสภาวะวิกฤตต่อหัวหน้าคณะบริหาร ฯ อย่างสม่ าเสมอหรือ 
                     ตามท่ีก าหนดไว้ 
 

๓. ทีมบริหารการด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องของโรงเรยีนระดับกลุ่มงาน/ระดับช้ันหรือสาย
ช้ัน/กลุ่มสาระการเรียนรู้/กิจกรรม ฯลฯ มีหน้าท่ีในการปฏิบัติตามข้ันตอนและก าหนด
รายช่ือ Call Tree ท าหน้าท่ีแจ้งเหตุฉุกเฉินให้กับบุคลากรในโรงเรียนอนุบาลระยอง 
และคณะทีมงานท้ังหมดเพื่อการบริหารจัดการขั้นตอนในการติดต่อ ประสานการปฏิบัติ
หน้าท่ี หลังจากมีการประกาศอุบัติการณ์หรือสภาวะวิกฤต หลังจากได้รับการตอบรับ

คณะบริหำรด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องเพื่อด ำเนนิกำรในสภำวะวิกฤต 
ของโรงเรียนอนุบำลระยอง 

หัวหน้าคณะบริหารด าเนินธุรกิจอย่างต่อเน่ือง 
(ผู้อ านวยการโรงเรียน) 

รองหัวหน้าคณะบริหารฯ 
(รองผู้อ านวยการ/ 
ผู้ช่วยผู้อ านวยการ) 

กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

รองหัวหน้าคณะบริหารฯ 
(รองผู้อ านวยการ/ 
ผู้ช่วยผู้อ านวยการ) 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

รองหัวหน้าคณะบริหารฯ 
(รองผู้อ านวยการ/ 
ผู้ช่วยผู้อ านวยการ) 

กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

รองหัวหน้าคณะบริหารฯ 
(รองผู้อ านวยการ/ 
ผู้ช่วยผู้อ านวยการ) 

กลุ่มบริหารงานทั่วไป 

หัวหน้าทีมบริหาร 
(กลุม่งาน/แผนงาน/

โครงการต่าง ๆ) 

หัวหน้าทีมบริหาร 
(ระดับ/สายชั้นอนุบาลปีที่ ๒ ถึง

ประถมศึกษาปีที่ ๖) 

หัวหน้าทีมบริหาร 
(กลุ่มสาระการเรียนรู้

ต่าง ๆ) หัวหน้าทีมบริหาร 
(โครงการพิเศษ) 

คณะที่ปรึกษา 
(กรรมการสถานศึกษาโรงเรียน) 

หัวหน้าทีมบริหาร 
(เทคโนโลยีสารสนเทศ/ICT) 



จากหัวหน้าทีมบริหารด าเนินการธุรกิจอย่างต่อเนื่องรับทราบเหตุการณ์ฉุกเฉินและการ
ประกาศใช้แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง 
 

ตารางท่ี ๒ รายช่ือบุคลากรและบทบาทของทีมบริหารด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (BCP Team) 
 

บุคลำกรหลัก บทบำท บุคลำกรส ำรอง 
ช่ือ เบอร์โทร ช่ือ เบอร์โทร 

นายโอฬาร บุญมี ๐๘-๙๕๔๑-๑๓๑๒ หัวหน้าคณะบริหาร รอง ผอ. คนที่ 1  
นายประสิทธ์ิ  
ศรเดช 

๐๘-๗๖๐๗-๓๘๘๔ หัวหน้าทีมบริหาร 
(งานวิชาการ) 

นายจิรวัฒน์ 
หล้าชมภ ู

๐๘-๙๗๕๐-๔๑๖๖ 

นางนงนุช ศรแสง ๐๙-๔๖๘๒-๗๐๐๗ หัวหน้าทีมบริหาร 
(งานบุคคล) 

รอง ผอ. คนที่ 2  

นางเพ็ญนภา 
พบขุนทด 

๐๘-๗๗๔๔-๗๓๙๘ หัวหน้าทีมบริหาร 
(งานงบประมาณ) 

รอง ผอ. คนที่ 3  

นายประเทือง  
ครุฑอรัญ 

 หัวหน้าทีมบริหาร 
(งานทั่วไป) 

รอง ผอ. คนที่ 4  

นางณัฐฐญา 
ครุฑอรัญ 

๐๘-๙๗๔๘-๘๘๙๙ หัวหน้าทีมบริหาร 
(กลุ่มงาน/แผนงาน/
โครงการ) 

นางจิดาภา 
ต้ังทวีสุโข 

๐๘-๘๙๕๖-๘๒๔๑ 

นางสุหทัย 
โพธ์ิศิริกุล 
 

๐๘-๙๘๓๔-๗๑๓๔ หัวหน้าทีมบริหาร 
(ระดับหรือสายชั้น) 

นางปาริชาต 
เพชรแหน 

๐๘-๙๐๕๖-๑๓๕๘ 

นายวิศวกร 
ชัยเชิดชู 

๐๙-๙๒๕๔-๔๙๖๖ หัวหน้าทีมบริหาร 
(กลุ่มสาระ 
การเรียนรู้) 

นายพิเชษฐ์ 
ปลื้มถนอม 

๐๘-๖๘๐๕-๕๕๔๒ 

นางเรณู กันทา ๐๘-๑๕๙๑-๓๐๓๒ หัวหน้าทีมบริหาร 
(โครงการพิเศษ) 

นางสาวนภาภัทร์ 
ศรเดช 

๐๘-๒๔๘๘-๖๔๘๘ 

นางสาวสรัญรชา 
บิดร 

 หัวหน้าทีมบริหาร 
(เทคโนโลยี
สารสนเทศ/ICT) 

นายรพีพัฒน์  
อินทอง 

๐๘-๙๖๑๙-๗๔๔๙ 

 
 
 

ผลกระทบต่อกระบวนกำรท ำงำนหรือกำรให้บริกำร 
 การวิเคราะห์ผลกระทบต่อกระบวนการท างานหรือการให้บริการ (Business Impact 
Analysis) โดยใช้เกณฑ์ในการก าหนดระดับผลกระทบ ดังนี้ 
 
ระดบัผลกระทบ หลักเกณฑก์ำรพิจำรณำระดบัของผลกระทบ 

สูงมาก  เกิดความเสียหายต่อโรงเรียนอนุบาลระยองไม่สามารถขับเคลื่อนการ



ปฏิบัติงานได้ การด าเนินการต้องหยุดชะงัก 
 เกิดความเสียหายต่อผู้รับบริการหลัก คือ นักเรียน ผู้ปกครอง ผู้เกี่ยวข้อง  

ไม่สามารถเข้าถึงบริการของโรงเรียนอนุบาลระยองได้ 
 ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือการให้บริการลดลงมากกว่า

ร้อยละ ๕๐ 
 เกิดการสูญเสียชีวิตและ/หรือภัยคุกคามต่อสาธารณชน 
 ส่งผลกระทบต่อภาพลักษณ์ ความน่าเช่ือถือของโรงเรียนอนุบาลระยอง 

สูง  เกิดความเสียหายต่อโรงเรียนอนุบาลระยองไม่สามารถขับเคลื่อนการ
ปฏิบัติงานได้ การด าเนินการขาดความคล่องตัว 

 เกิดความเสียหายต่อผู้รับบริการหลัก คือ นักเรียน ผู้ปกครอง ผู้เกี่ยวข้อง
เข้าถึงบริการได้ไม่เต็มท่ี 

 ต้องได้รับการปฐมพยาบาลเบ้ืองต้น 
 ทรัพยากรได้รับความเสียหาย หรือสูญเสีย 
 ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือการให้บริการลดลงร้อยละ 

๒๕-๕๐ 
 ส่งผลกระทบต่อภาพลักษณ์ ช่ือเสียงของโรงเรียนอนุบาลระยอง 

ปานกลาง  เกิดความเสียหายต่อโรงเรียนอนุบาลระยองไม่สามารถขับเคลื่อนการ
ปฏิบัติงานได้เท่าท่ีควร 

 เกิดผลกระทบตอการปฏิบัติงานของโรงเรียนอนุบาลระยอง 
 ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือการให้บริการลดลงร้อยละ 

๑๐-๒๔ 
 ทรัพยากรได้รับความเสียหาย สูญเสีย 

ต่ า  เกิดผลกระทบต่อการปฏิบัติงานของโรงเรียนอนุบาลระยอง 
 ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือการให้บริการลดลงร้อยละ ๕ 
 ทรัพยากรได้รับความเสียหาย สูญเสีย 

ไม่เป็น
สาระส าคัญ 

 เกิดความเสียหายต่อโรงเรียนคิดเป็นจ านวนเงินในระดับสูงมาก  
 ส่งผลให้ความสามารถในการจัดการเรียนการสอนหรือใหบ้ริการลดลงมากกว่า

ร้อยละ 50  
 เกิดการสูญเสียต่อชีวิตและทรัพย์สิน  
 ส่งผลกระทบต่อชื่อเสียงของโรงเรียนและความมั่นใจในการให้บริการ 

 เมื่อน าเกณฑ์การพิจารณาระดับผลกระทบมาใช้ในการวิเคราะห์งานตามภารกิจของโรงเรียน
อนุบาลระยอง พบว่ากระบวนกาหน่วยงานต้องให้ความส าคัญและกลับมาด าเนินงานหรือฟื้นคืนสภาพ
ให้ได้ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด ดังตารางท่ี ๓ 

ตารางท่ี ๓ ผลกระทบต่อกระบวนการท างานหรือการให้บริการ (Business Impact Analysis) 

กระบวนกำรหลัก ระดับความเร่งด่วน ระยะเวลาเป้าหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ 



(สูง/ปานกลาง/ต่ า) ๔ 
ชั่วโมง 

๑ 
วัน 

๑ 
สัปดาห์ 

๒ 
สัปดาห์ 

๑ 
เดือน 

๑. ด้านการบริหารวิชาการ ปานกลาง      
๒. ด้านการบริหารงบประมาณ ปานกลาง      
๓. ด้านการบริหารงานบุคคล ปานกลาง      
๔. ด้านการบริหารทั่วไป ปานกลาง      
๕. ด้านงานธุรการ ปานกลาง      
 

หมายเหตุ : ๑. ระยะเวลาเป้าหมายในการฟื้นคืนสภาพ หมายถึง ระยะเวลาภายหลังจากเกิด 
        อุบัติการณ์ขึ้น ท่ีท าให้ผลิตภัณฑ์หรือบริการต้องกลับคืนสภาพเดิม กิจกรรม    
        ต้องกลับมาด าเนินการได้และ ทรัพยากรต้องได้รับการฟื้นฟ ู 
     ๒. การก าหนดช่วงของระยะเวลาเป้าหมายในการฟื้นคืนสภาพ สามารถ 
        ปรับเปล่ียนได้ตามความเหมาะสม  

ส าหรับกระบวนงานอื่น ๆ ท่ีประเมินแล้ว อาจไม่ได้รับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมากหรือมี
ความยืดหยุ่นสามารถชะลอ การด าเนินงานและการให้บริการได้โดยให้ผู้บริหารของฝ่ายงานประเมิน
ความจ าเป็นและเหมาะสมท้ังนี้หากมีความจ าเป็นให้ปฏิบัติตามแนวทางการบริหารความต่อเนื่อง
เช่นเดียวกับ กระบวนงานหลัก  

 
กำรวิเครำะห์เพ่ือก ำหนดควำมต้องกำรทรัพยำกรที่ส ำคัญ  

๑) ด้านสถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง (Working Space Requirement) ดังตารางท่ี ๔ 
 

ตารางท่ี ๔ การระบุพื้นท่ีการปฏิบัติงานส ารอง 

ทรัพยำกร สถานที่/ที่มา ระยะเวลาเป้าหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ 
๔ ชั่วโมง ๑ วัน ๑ สัปดาห ์ ๒ สัปดาห ์ ๑ เดือน 

พ้ืนที่ส าหรับสถานที่ 
ปฏิบัติงานส ารอง 

อาคารบริเวณโรงเรียน  อย่างน้อย 
100ตรม. 

อย่างน้อย 
150ตรม. 

อย่างน้อย 
200ตรม. 

ห้อง
ประชุม 
โรงเรียน 
อาคาร
ของ 

โรงเรียน 
ปฏิบัติงานที่บ้าน  ๓ คน ๓-๗ คน ๗-๑๐ คน ๑๐ คน 

 

๒) ความต้องการด้านวัสดุอุปกรณ์ (Equipment & Supplies Requirement)ดังตารางท่ี ๕  

ตารางท่ี ๕ การระบุจ านวนวัสดุอุปกรณ์ 

ทรัพยำกร ท่ีมำ ๔ 
ชั่วโมง 

๑ วัน ๑ 
สัปดำห์ 

๒ 
สัปดำห์ 

๑ 
เดือน 

๑. คอมพิวเตอร์ต้ังโต๊ะ และโน้ตบุ๊ก  ใช้เคร่ืองส านักงาน /  ๕ ๑๐ ๑๐ ๑๐ ๑๐ 



ใช้เคร่ืองส่วนตัว เคร่ือง เคร่ือง เคร่ือง เคร่ือง เคร่ือง 
๒.เคร่ืองปร๊ินเตอร์ (สี และขาวด า) ใช้เคร่ืองส านักงาน ๑ 

เคร่ือง 
๓

เคร่ือง 
๔ 

เคร่ือง 
๔ 

เคร่ือง 
๕ 

เคร่ือง 
๓.โทรศัพท์มือถือ ใช้เคร่ืองส่วนตัว ๑๐

เคร่ือง 
๑๐ 

เคร่ือง 
๑๐ 

เคร่ือง 
๑๐ 

เคร่ือง 
๑๐ 

เคร่ือง 
๔.อุปกรณ์และเครือข่าย ไร้สายระบบ Internet ใช้เคร่ืองส านักงาน /  

ใช้เคร่ืองส่วนตัว 
๒ จุด ๒ จุด ๒ จุด ๒ จุด ๒ จุด 

๕.เคร่ืองถ่ายเอกสาร ใช้เคร่ืองส านักงาน ๑ 
เคร่ือง 

๑
เคร่ือง 

๑ 
เคร่ือง 

๑ 
เคร่ือง 

๑ 
เคร่ือง 

๖.ชุดอุปกรณ์วีดิทัศน์ โทรทัศน์ กล้องถ่ายรูป ชุด
ประชาสัมพันธ์และ ระบบโครงข่ายโทรคมนาคม
เพื่อการศึกษา 

๑. ฝ่ายบริหารวิชาการ 
๒.งานประชาสัมพันธ์ 

  ๑ ชุด ๑ ชุด ๒ ชุด 

๗. กระดาษ A4 ๑.บริหารทุกฝ่าย 
๒.จัดซื้อจากร้านค้า  
ตามความจ าเป็น และ
เหมาะสม 

 ๑ รีม ๕ รีม ๑ 
กล่อง 

๕ 
กล่อง 

๘.หมึกปริ๊นเตอร์ ๑.บริหารทุกฝ่าย 
๒.จัดซื้อจากร้านค้า  
ตามความจ าเป็น และ
เหมาะสม 

    ๒ ชุด 

๙.ถังดับเพลิง จัดซื้อจากร้านค้า  ตาม
ความจ าเป็น และ
เหมาะสม 

๔ ถัง ๔ ถัง ๔ ถัง ๔ ถัง ๔ ถัง 

๑๐.วัสดุ อุปกรณ์ ฆ่าเชื้อ โรคป้องกันโรค/วัสดุ 
อุปกรณ์เพื่อความปลอดภัยในชีวิตและ ทรัพย์สิน 

๑.บริหารทุกฝ่าย 
๒.จัดซื้อจากร้านค้า  
ตามความจ าเป็น และ
เหมาะสม 

ตามความเหมาะสมของบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๓) ความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูล (IT & Information Requirement)  

ตารางท่ี ๖ การระบุความต้องการด้านเทคโนโลยี 

ทรัพยำกร ท่ีมำ ๔ 
ชั่วโมง 

๑ วัน ๑ 
สัปดำห์ 

๒ 
สัปดำห์ 

๑ 
เดือน 

๑. การจัดเก็บข้อมูล สารสนเทศด้านการจัด กระทรวงศึกษาธิการ      



การศึกษาของนักเรียนและของสถานศึกษา   สพป.ระยอง เขต ๑ 
ระบบ ส ารองข้อมูล ของ
โรงเรียน 

๒.ข้อมูลประกอบการ จัดท าแผนงบประมาณ 
แผนการจัดการศึกษา แผนปฏิบัติการของ 
สถานศึกษา 

ระบบ ส ารองข้อมูล ของ
โรงเรียน 

     

๓.ระบบงานสารบรรณ สพป.ระยอง เขต ๑      
๔.เอกสารการเงิน เช่นใบแจ้งหน้ี ใบเสร็จรับเงิน ผู้ประกอบการ / คู่ค้า      
๕.การจัดเก็บระบบข้อมูล รูปแบบเอกสาร 
รองรับการขัดข้องระบบไฟฟ้า 

ทุกกลุ่มงาน  
แฟ้มงาน 

     

๖.ระบบเครือข่ายเชื่อมโยง การปฏิบัติงาน
ร่วมกับ หน่วยงานอ่ืน เช่น องค์กรส่วนท้องถิ่น  

เอกสารแฟ้มงาน      

 

๔) ความต้องการด้านบุคลากรส าหรับความต่อเนื่องเพื่อปฏิบัติงาน (Personnel 
Requirement)  

ตารางท่ี ๗ การระบุจ านวนบุคลากรหลักท่ีจ าเป็น 

ทรัพยำกร ๔ ชั่วโมง ๑ วัน ๑ สัปดำห์ ๒ สัปดำห์ ๑ เดอืน 
๑. จ านวนบุคลากรปฏิบัติงานที่ ส านักงาน /
สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง  

๒๐% ของ 
จ านวน 
ทั้งหมด 

๒๐% ของ 
จ านวน 
ทั้งหมด 

๓๐% ของ 
จ านวน 
ทั้งหมด 

๔๐% ของ 
จ านวน 
ทั้งหมด 

๕๐% ของ 
จ านวน 
ทั้งหมด 

๒.จ านวนบุคลากรที่จ าเป็นต้องปฏิบัติงาน  
ที่ บ้าน 

๘ คน ๘ คน ๘ คน ๘ คน ๘ คน 

 

๕) ความต้องการด้านผู้ให้บริการที่ส าคัญ (Service Requirement)  

ตารางท่ี ๘ การระบุผู้ให้บริการที่ต้องติดต่อหรือขอรับบริการ 

ทรัพยำกร ๔ ชั่วโมง ๑ วัน ๑ สัปดำห์ ๒ สัปดำห์ ๑ เดอืน 
๑. บุคลากรในโรงเรียน       
๒. ผู้ปกครองนักเรียน      
๓. หน่วยงานอ่ืน ๆ เช่น เทศบาล 
โรงพยาบาล องค์กรท้องถิ่น เป็นต้น 

     

 

 

กลยุทธ์ควำมต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy)  

กลยุทธ์ความต่อเนื่อง เป็นแนวทางในการจัดหาและบริหารจัดการทรัพยากรให้มีความพร้อม
เมื่อเกิดสภาวะวิกฤต ซึ่งพิจารณาทรัพยากรใน ๕ ด้าน ดังตารางท่ี ๘  

ตารางท่ี ๘ กลยุทธ์ความต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 



ทรัพยำกร กลยุทธ์ควำมต่อเน่ือง 

 อาคาร/ สถานที่ปฏิบัติงาน
ส ารอง 

ก าหนดให้ใช้พื้นที่ส ารองภายในห้องประชุมโรงเรียนอนุบาล
ระยอง โดย มีการส ารวจความเหมาะสมของสถานที่ ประสานงาน 
และการ เตรียมความพร้อมกับหน่วยงานเจ้าของพื้นที่  
 จัดท าแผนซ้อมหนีภัยฉุกเฉิน เช่น แผนซ้อมหนีไฟไหม้ เป็นต้น 
 กรณีที่มีความเสียหายขยายเป็นวงกว้าง ก าหนดให้ใช้พื้นที่ของ 
หน่วยงานใกล้เคียง เช่น สวนศรีเมือง โดยมีการ ส ารวจความ
เหมาะสมของสถานที่ การประสานงาน ความเหมาะสม ของพื้นที่ส
ส ารองที่ใช้รองรับต่อจ านวนบุคลากรที่ปฏิบัติงาน 

 วัสดุอุปกรณ์ที่ ส าคัญ / การ
จัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ ที่ส าคัญ 

ก าหนดให้มีการจัดหาคอมพิวเตอร์ส ารองที่มีคุณลักษณะ
เหมาะสม กับการใช้งาน พร้อมอุปการณ์ที่สามารถเชื่อมโยงต่อผ่าน 
อินเทอร์เน็ตเข้าสู่ระบบเทคโนโลยีของส่วนกลางได้  
ติดต้ังอุปกรณ์เชื่อมโยงผ่านเครือข่ายอินเตอร์เน็ต เข้าสู่ระบบ 
เทคโนโลยีของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้อง  
ก าหนดให้ใช้คอมพิวเตอร์แบบพกพา (Notebook) ของ
เจ้าหน้าที่ ได้เป็นการชั่วคราว หากมีความจ าเป็นเร่งด่วนในช่วง
ระหว่างการ จัดหาคอมพิวเตอร์ส ารอง ทั้งน้ี ต้องได้รับอนุญาตจาก
หัวหน้าคณะบริหารด าเนินธุรกิจอย่างต่อเน่ือง 
ก าหนดการขออนุญาตขนย้ายเคร่ืองคอมพิวเตอร์ PC และ
โน้ตบุ๊ค ที่เป็นครุภัณฑ์ส าหรับการปฏิบัติงาน ณ สถานทีส่ ารองของ
บุคลากรชั่วคราว โดยต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าคณะบริหาร
ด าเนินธุรกิจอย่างต่อเน่ืองก่อนเคลื่อนย้าย  
 วัสดุอุปกรณ์ ในกรณีโรคระบาด ขอให้เตรียมวัสดุอุปกรณ์
ป้องกัน การติดต่อ เช่น หน้ากาก เจลล้างมือ แอลกอฮอล์ อุปกรณ์
วัดไข้ ฯลฯ 

 เทคโนโลยี สารสนเทศและ 
ข้อมูลที่ส าคัญ 

มอบหมายเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด้านเทคโนโลยีระบบสารสนเทศ 
การสื่อสารผ่านระบบเครือข่ายดูแลระบบข้อมูลสารสนเทศทีใช้ 
ปฏิบัติงานของสถานศึกษา ให้ส ารองข้อมูล Google Drive ใน 
mail ของสถานศึกษา  
 ข้อมูลสารสนเทศที่ส าคัญ ได้แก่ DMC ข้อมูลผลสัมฤทธิ์ทางการ 
เรียน O-NET, NT, RT  
 ระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่มี
ความส าคัญมีลักษณะแบบรวมศูนย์ และเชื่อมโยงระบบเครือข่าย
ต่อผ่านอินเทอร์เน็ตกับส่วนกลาง ท าให้หน่วยงานไม่มีระบบ
คอมพิวเตอร์ ส ารองของตนเอง ดังน้ัน การกู้คืนสถานการณ์อาจ
ต้องรอจนกว่าระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศของส่วนกลาง
จะกลับคืนให ้สามารถใช้งานได้  
 ข้อมูลการติดต่อของบุคคลหลัก เบอร์โทรศัพท์ /Line ID/E-
mail จัดท า Calling และ Line Group ของพื้นที่ร่วม จัดท า Line 
Group ส าหรับการปฏิบัติงาน 

ทรัพยำกร กลยุทธ์ควำมต่อเน่ือง 

 บุคลากรหลัก ก าหนดให้ใช้บคุลากรส ารองทดแทนภายในฝ่ายงานหรือกลุ่มงาน 
เดียวกัน  
 ก าหนดให้ใช้บคุลากรนอกฝ่ายงานหรือกลุ่มงานในกรณีที่
บุคลากรไม่เพียงพอหรือขาดแคลน  
 ก าหนดวิธีการมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่อย่างเป็นระบบ ระบุ 
บุคลากรหลัก และบคุลากรผู้ปฏิบัติงานส ารองอย่างชัดเจน  
(ค าสั่ง ปฏิบัติงาน)  



 ก าหนดวิธีการท างานที่เหมาะสม และชัดเจนในการมอบหมาย
ให ้บุคลากรปฏิบัติงาน ณ สถานที่ส ารอง ก าหนดเป้าหมายการ
ปฏิบัติ หน้าที่และรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าวัน สามารถ
ติดต่อ ประสานงานได้สะดวกตลอดเวลาท าการ (เวรประจ าวัน) 

 คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ ส าคัญ/       
ผู้มีส่วนได้ ส่วนเสีย 

หน่วยงานเทคโนโลยีสารสนเทศของโรงเรียน ก าหนดผู้ให้บริการ 
เชื่อมโยงเครือข่ายอินเทอร์เน็ต มี 3BB ,TOT และ AIS หากผู้
ให้บริการหลักไม่สามารถใหบ้ริการได้ ก็ปรับเปลี่ยนมาใช้ ระบบ
ของผู้ใหบ้ริการส ารอง  
ประสานงานผู้รับบริการผ่านสื่อโซเซียล รูปแบบต่าง ๆ เช่น 
Facebook Line Website การประชาสัมพันธ์บิลบอร์ด 

 

ขัน้ตอนการบริหารตามแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องและกอบกู้กระบวนการ 

วันท่ี ๑ การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที (ภายใน ๒๔ ช่ัวโมง) 
 

การปฏิบัติการใด ๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่น และปฏิบัติ
ตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุและข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 
แจ้งเหตุฉุกเฉิน ให้กบับุคลากรภายใน
โรงเรียนทราบ ตามกระบวนการในแต่ละ
กลุ่มงาน ภายหลังได้รับแจ้งจาก หัวหน้า 
คณะบริหารแผนด าเนินธุรกิจอย่าง
ต่อเน่ืองของหน่วยงาน 

หัวหน้าทีมงานบริหารแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเน่ือง  

จัดประชุมทีมงานบริหารแผนด าเนิน
ธุรกิจอย่างต่อเน่ืองเพื่อประเมินความ
เสียหาย ขอผลกระทบต่อการด าเนินการ
จัดการเรียนการสอนการให้บริหาร และ
ทรัพยากรที่ต้องใช้ในการท างาน  
ทบทวนงานที่มีความเร่งด่วน หรือ
ส่งผลกระทบอย่างสูงหากไม่ด าเนินการ 
จ าเป็นต้องด าเนินการหรือปฏิบัติด้วยมือ 

หัวหน้าและทีมงานบริหารแผนด าเนินธุรกิจอย่าง
ต่อเน่ือง 

 

ระบุและสรุปรายชื่อบุคลากรในกลุ่ม
งาน ที่ได้รับบาดเจ็บ ผลกระทบ
เหตุการณ์ หรือเสียชีวิต 

หัวหน้าและทีมงานบริหารแผนด าเนินธุรกิจอย่าง
ต่อเน่ือง 

 

 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 
รายงานหัวหน้าคณะบริหารแผนด าเนิน
ธุรกิจอย่างต่อเน่ืองของหน่วยงานทราบ 
โดยครอบคลุมทุกประเด็น ดังน้ี  
   -จ านวนและรายชื่อผู้ได้รับบาดเจ็บ/
ผลกระทบ/เสียชีวิต  
    - ความเสียหายและผลกระทบต่อ   
การด าเนินงานและการให้บริการ  

หัวหน้าและทีมงานบริหารแผนด าเนินธุรกิจอย่าง
ต่อเน่ือง 

 



    - อุปกรณ์ที่ส าคัญที่ต้องใช้ในการ
บริหารความต่อเน่ือง  
    - กระบวนงานที่มีความเร่งด่วนและ
ส่งผลกระทบอย่างสูง หากไม ่ด าเนินการ 
สื่อสารและรายงานสถานการณ์แก่
บุคลากรในโรงเรียนให้ทราบ ตามเน้ือหา
และข้อความที่ได้รับการพิจารณาและ
เห็นชอบจาก คณะบริหารแผนด าเนิน
ธุรกิจต่อเน่ืองของหน่วยงานแล้ว 

หัวหน้าและทีมงานบริหารแผนด าเนินธุรกิจอย่าง
ต่อเน่ือง 

 

ประเมินศักยภาพและความสามารถ
ของโรงเรียน ในการด าเนินงานเร่งด่วน 
ภายใต้ข้อจ ากัด พร้อมระบุทรัพยากรที่  
จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารแผนด าเนิน
ธุรกิจอย่างต่อเน่ืองตามแผนการจัดหา 
ทรัพยากร 

หัวหน้าและทีมงานบริหารแผนด าเนินธุรกิจอย่าง
ต่อเน่ือง 

 

รายงานความคืบหน้าใหแ้ก่หัวหน้าทีม
บริหารแผนด าเนินธุรกิจต่อเน่ืองของ
โรงเรียนทราบอย่างสม่ าเสมอหรือตามที่
ได้ก าหนดไว้ 

หัวหน้าและทีมงานบริหารแผนด าเนินธุรกิจอย่าง
ต่อเน่ือง 

 

 

วันท่ี ๒-๗ การตอบสนองในระยะส้ัน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วันท่ี ๘ การตอบสนองในระยะกลาง (๑ สัปดาห์) 
 

 



การตอบสนองในระยะยาว (มากกว่า ๑ เดือน) 
 

 

 

 

 

 

ภำคผนวก 

การก าหนดกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน (Call Tree) เพื่อให้แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ 
(BCP) สามารถน าไปปฏิบัติใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพและ เกิดประสิทธิผล ก าหนดให้มีกระบวนการ
แจ้งเหตุฉุกเฉิน (Call Tree) ของโรงเรียนอนุบาลระยองขึ้น โดยกระบวนการ Call Tree คือ
กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินให้กับสมาชิกในคณะบริหารความต่อเนื่องและทีมบริหารความต่อเนื่องมี
วัตถุประสงค์เพื่อให้สามารถบริหารจัดการในการติดต่อบุคลากรของหน่วยงานภายหลังจากมีการ
ประกาศเหตุการณ์ฉุกเฉินหรือสภาวะวิกฤต  

กระบวนการ Call Tree เริ่มต้นท่ีหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องแจ้งให้ผู้ประสานงาน
คณะบริหารความต่อเนื่องทราบถึงเหตุการณ์ฉุกเฉินเพื่อให้ผู้ประสานงานฯ แจ้งให้หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่องรับทราบ เหตุการณ์ฉุกเฉินและการประกาศใช้แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ จากนั้น
ทีมบริหารความต่อเนื่องของแต่ละกอง/กลุ่ม/ฝ่าย มีหน้าท่ีแจ้งไปยังบุคลากรภายใต้การบังคับบัญชา
เพื่อรับทราบโดยมีรายช่ือบุคลากรดังนี้  

ตารางท่ี ๑๐ รายช่ือบุคลากรในกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินของโรงเรียนอนุบาลระยอง  

หัวหน้ำทีมบริหำรแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเน่ือง ทีมบริหำรแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเน่ือง 
ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 

นายโอฬาร บุญมี ๐๘-๙๕๔๑-๑๓๑๒ นายประสิทธิ์  ศรเดช ๐๘-๗๖๐๗-๓๘๘๔ 
  นางนงนุช ศรแสง ๐๙-๔๖๘๒-๗๐๐๗ 

นางเพ็ญนภา พบขุนทด ๐๘-๗๗๔๔-๗๓๙๘ 
นายประเทือง ครุฑอรัญ  
นางณัฐฐญา ครุฑอรัญ ๐๘-๙๗๔๘-๘๘๙๙ 
นางสุหทัย โพธิ์ศิริกุล ๐๘-๙๘๓๔-๗๑๓๔ 
นายวิศวกร ชัยเชิดชู ๐๙-๙๒๕๔-๔๙๖๖ 
นางเรณู กันทา ๐๘-๑๕๙๑-๓๐๓๒ 
นางสาวสรัญรชา บิดร  

 



 

 

 


