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ค ำน ำ 
 
 แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องส าหรับการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต (BCP)  ของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 ฉบับนี้ จัดท าขึ้น เพ่ือเป็นการเตรียมความพร้อมขององค์กร ให้สามารถ
น าไปใช้ได้ ตลอดจนเป็นการตอบสนองการปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤต หรือการเกิดเหตุการณ์ฉุกเฉินต่างๆ ทั้งที่เกิด
จากธรรมชาติ อุบัติเหตุ  การระบาดของโรคร้าย  หรือการมุ่งร้ายต่อองค์กร โดยไม่ให้สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์
ฉุกเฉินมาส่งผลกระทบให้องค์กรต้องหยุดการด าเนินงาน หรือไม่สามารถให้บริการอย่างต่อเนื่องได้ 
 
 การที่องค์กรไม่มีกระบวนการรองรับให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง อาจส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน
ในสังกัดดา้นต่างๆ ได้ เช่น ด้านเศรษฐกิจ  การเงิน  การให้บริการ  สังคม  ชุมชน  สิ่งแวดล้อม  ชีวิตและทรัพย์สิน 
เป็นต้น  ดังนั้น การจัดท าแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ จึงเป็นสิ่งจ าเป็นที่ส าคัญอันจะช่วยให้องค์กรสามารถ
รับมือกับเหตุการณ์ท่ีไม่คาดคิด และท าให้กระบวนการท างานที่ส าคัญสามารถด าเนินการได้อย่างปกติตามระดับ
การให้บริการที่ก าหนดไว้  รวมถึงการช่วยลดความรุนแรงของผลกระทบที่อาจเกิดขึ้นกับองค์กรได้เป้นอย่างดียิ่ง 
 
 
 

         กลุ่มนโยบายและแผน 
             ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2  
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แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องส ำหรับกำรบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต 
(Business  Continuity  Plan : BCP) 

ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำชุมพร เขต 2 
 
 

บทน ำ 
 ตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 31 มีนาคม 2563 ได้เห็นชอบมาตรการเตรียมความพร้อมของหน่วยงาน
ภาครัฐในการบริหารราชการและให้บริการประชาชนในสภาวะวิกฤต โดยให้ทุกหน่วยงานท าการทบทวนและ
ปรับปรุงแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องส าหรับการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต (Business Continuity 
Plan) ให้เป็นปัจจุบัน 
 แผนบริหารความต่อเนื่อง หรือ “Business Continuity Plan (BCP)” สามารถน าไปใช้ตอบสนองและ
ปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤตเหตุการณ์ฉุกเฉินต่างๆ เช่น เหตุอุทกภัย  เหตุอัคคีภัย  เหตุประท้วง/ จลาจล เหตุการณ์
โรคระบาด หรือเหตุอ่ืนๆ ที่ส่งผลให้หน่วยงานต้องหยุดด าเนินงานหรือไม่สามารถให้บริการแก่ผู้รับบริการได้อย่าง
ต่อเนื่อง โดยยึดแนวทางการบริหารความเสี่ยงตามมาตรฐาน BS299  Business Continuity Management 
ซึ่งเน้นกระบวนการที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

 ความต่อเนื่องของการบริหาร การจัดตั้งทีมงานบริหารตามล าดับโครงสร้าง 
 ก าหนดกระบวนงานส าคัญของหน่วยงานเพื่อวิเคราะห์ผลกระทบการประเมินความเสี่ยง  

(RISK Assessment – RA)  
 ก าหนดกลยุทธ์ในการสร้างความต่อเนื่องเพ่ือให้การด าเนินงานไม่หยุดชะงัก 
 พัฒนาและเตรียมการสนองต่อเหตุการณ์ในภาวะฉุกเฉิน 
 ทดสอบ ปรับปรุง และทบทวนแผน 
 ปลูกฝัง BCP ให้เป็นส่วนหนึ่งของนวัตกรรมองค์กร 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 ได้จัดท าแผนบริหารความต่อเนื่อง เพ่ือใช้เป็น
เครื่องมือส าคัญที่ช่วยให้หน่วยงานและบุคลากรในสังกัดสามารถน าไปเป็นแนวทางการปฏิบัติเพื่อรับมือกับ
เหตุการณ์ฉุกเฉินที่ไม่คาดคิด ให้สามารถขับเคลื่อนการด าเนินการ การปฏิบัติงานได้อย่างปกติ ช่วยลดระดับความ
รุนแรงของผลกระทบที่เกิดขึ้นต่อหน่วยงานได้ 
 
วัตถุประสงค์ 

 1 เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการบริหารความต่อเนื่อง 
 2 เพ่ือให้หน่วยงานมีการเตรียมความพร้อมในการรับมือกับสภาวะวิกฤต และลดผลกระทบจากการหยุด

การด าเนินงานหรือการให้บริการ 
 3 เพ่ือบรรเทาความเสียหายให้อยู่ในระดับที่ยอมรับได้ 
 4 เพ่ือให้ประชาชน เจ้าหน้าที่ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย มีความเชื่อมั่นในศักยภาพของหน่วยงาน แม้ว่า

หน่วยงานต้องเผชิญกับเหตุการณ์ร้ายแรงและส่งผลกระทบจนท าให้การด าเนินงานต้องหยุดชะงัก 
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สมมติฐำนของแผน 
 1 เหตุการณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นในช่วงเวลาส าคัญต่างๆ แต่มิได้ส่งผลกระทบต่อสถานที่ปฏิบัติงานส ารองที่ได้

มีการจัดเตรียมไว้ 
 2 หน่วยงานเทคโนโลยีสารสนเทศรับผิดชอบในการส ารองระบบสารสนเทศต่างๆ โดยระบบสารสนเทศ

ส ารองมิได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์ฉุกเฉินเหมือนกับระบบสารสนเทศหลัก 
 3 “บุคลากร” ที่ถูกระบุในเอกสารฉบับนี้ หมายถึง เจ้าหน้าที่และพนักงานทั้งหมดของหน่วยงาน 
 

ขอบเขต 
 แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ ใช้รองรับสถานการณ์ กรณีเกิดสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์

ฉุกเฉินในพ้ืนที่ส านักงานของหน่วยงาน หรือภายในหน่วยงาน ด้วยเหตุการณ์ดังต่อไปนี้ 
 1 เหตุการณ์อุทกภัย 
 2 เหตุการณ์อัคคีภัย 
 3 เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง/ จลาจล 
 4 เหตุการณ์โรคระบาดต่อเนื่อง 
 

กำรวิเครำะห์ทรัพยำกรที่ส ำคัญ 
 สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินมีหลากหลายรูปแบบ ดังนั้น เพ่ือให้หน่วยงานสามารถบริหารจัดการ

การด าเนินงานขององค์กรให้มีความต่อเนื่อง การจัดหาทรัพยากรที่ส าคัญจึงเป็นสิ่งจ าเป็น และต้องระบุไว้ในแผน
ด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ ซึ่งการเตรียมการจะพิจารณาจากผลกระทบใน 5 ด้าน ดังนี้ 

 1 ด้านอาคารสถานที่ปฏิบัติงานหลัก หมายถึง เหตุการณ์ท่ีเกิดข้ึนท าให้สถานที่ปฏิบัติงานหลักได้รับความ
เสียหายหรือไม่สามารถใช้สถานที่ปฏิบัติงานหลักได้ ส่งผลให้บุคลากรไม่สามารถเข้าไปปฏิบัติงานได้ชั่วคราวหรือ
ระยะยาว รวมทั้งผู้ทีมาขอรับบริการก็ไม่สามารถเข้าถึงสถานที่ให้บริการของหน่วยงานได้ด้วย 

 2 ด้านวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดข้ึนท าให้ท าให้ไม่สามารถใช้งานวัสดุอุปกรณ์ส าคัญ 
หรือไม่สามารถจัดหา/จัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญได้ 

 3 ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้ระบบงานเทคโนโลยี 
หรือระบบสารสนเทศ หรือข้อมูลที่มีความส าคัญไม่สามารถน ามาใช้ในการปฏิบัติงานได้ตามปกติ 

 4 ด้านบุคลากรหลัก หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดข้ึนท าให้บุคลากรหลักไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้ตามปกติ 
 5 ด้านคู่ค้า/ ผู้ให้บริการ/ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่ส าคัญ หมายถึง เหตุการณ์ท่ีเกิดข้ึนท าให้คู่ค้า ผู้ให้บริการ  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ไม่สามารถติดต่อหรือให้บริการหรือส่งมอบงานได้ 
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ตารางที่ 1  สภาวะวิกฤติและผลกระทบจากเหตุการณ์ (ท าเครื่องหมาย  ในส่วนที่ได้รับผลกระทบ) 
 

เหตุการณ์สภาวะวิกฤติ 

 ผลกระทบ 

ด้านอาคาร/ 
สถานที่ 

ปฏิบัติงาน
หลัก 

ด้านวัสดุ 
อุปกรณ์ที่ 

ส าคัญ และ 
การจัดหา/ 

จัดส่ง 

ด้าน
เทคโนโลยี 
สารสนเทศ 
และข้อมูล 
ที่ส าคัญ 

ด้านบุคลากร 
หลัก 

คู่ค้า/ 
ผู้ให้บริการ/ 
ผู้มีส่วนได้ 
ส่วนเสีย 

1. เหตุการณ์อุทกภัย      
2. เหตุการณ์อัคคีภัย      
3. เหตุการณ์ชุมชนประท้วง/ 
    จลาจล 

     

4. เหตุการณ์โรคระบาด 
    ต่อเนื่อง 

     

 
 แผนด าเนินธุรกิจ BCP ฉบับนี้ ไม่รองรับการปฏิบัติงานในกรณีที่เหตุขัดข้องเกิดจากการด าเนินงานปกติ 

และไม่ส่งผลกระทบในระดับสูงต่อการท างานการให้บริการของหน่วยงาน เนื่องจากหน่วยงานยังสามารถบริหาร
จัดการหรือปรับปรุงสถานการณ์ได้ภายในระยะเวลาที่เหมาะสม โดยผู้บริหารหน่วยงานหรือกลุ่มงานหรือฝ่ายงาน
สามารถรับผิดชอบและด าเนินการแก้ไขได้ด้วยตนเอง 
 
ทีมงำนแผนด ำเนินธุรกิจ 
 ทีมงานแผน BCP ประกอบด้วย คณะบริหารความต่อเนื่อง และทีมงานความต่อเนื่อง โดยต้องร่วมมือกัน
ดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน และกู้คืนสถานการณ์ฉุกเฉินในฝ่ายงานของตนเองให้สามารถบริหารความต่อเนื่องและ
กลับสู่สภาวะปกติได้โดยเร็ว ตามบทบาทหน้าที่ที่ก าหนดไว้ ดังต่อไปนี้ 
 1 คณะบริหารความต่อเนื่อง มีหน้าที่ในการประเมินลักษณะ ขอบเขต และแนวโน้มของอุบัติการณ์ที่
เกิดข้ึน เพ่ือตัดสินใจประกาศใช้แผน BCP และด าเนินการตามข้ันตอน แนวทางการบริหารความต่อเนื่อง ตลอดจน
สรรหาทรัพยากรตามที่ได้ก าหนดไว้ในแผน BCP 
 2 ทีมบริหารความต่อเนื่อง มีหน้าที่ในการสนับสนุนการปฏิบัติงานของคณะบริหารความต่อเนื่อง และ
ด าเนินการตามขั้นตอนและแนวทางการบริหารความต่อเนื่อง ตลอดจนสรรหาทรัพยากรที่ได้ก าหนดไว้ในแผน 
BCP ของฝ่าย/ งาน/ ส่วนงานของตน 
 3 ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง มีหน้าที่ในการติดต่อ และประสานงานภายในหน่วยงาน ให้
การสนับสนุนในการติดต่อสื่อสารกับฝ่ายงาน ส่วนงานภายในหน่วยงาน และด าเนินการตามขั้นตอนและแนวทาง 
การบริหารความต่อเนื่อง 
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โครงสร้างและทีมงานแผนบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) 
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 

 
 

คณะบริหารความต่อเนื่อง 
ผอ.สพป.ชุมพร เขต 2 

 
 

         ผู้ประสานงาน 
         คณะบริหารความต่อเนื่อง 

รอง ผอ.สพป.ชุมพร เขต 2 
 
 
 
 
 

 กลุ่มอ านวยการ   กลุ่มนโยบายและแผน   กลุ่มบริหารงานบุคคล 
      ความต่อเนื่อง       ความต่อเนื่อง        ความต่อเนื่อง  
 บุคลากรในกลุ่ม      บุคลากรในกลุ่ม       บุคลากรในกลุ่ม 
 
 
 
 
 
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา        กลุ่มบริหารงานการเงิน   กลุ่มนิเทศ    หน่วยตรวจสอบภายใน 
      ความต่อเนื่อง      และสินทรัพย์            ติดตามและ         ความต่อเนื่อง 
    บุคลากรในกลุ่ม                          ความต่อเนื่อง  ประเมินผล        บุคลากรในกลุ่ม 
               บุคลากรในกลุ่ม  ความต่อเนื่อง 
      บุคลากรในกลุ่ม 
 
 
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากร   กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล       กลุ่มกฎหมายและคดี 
ทางการศึกษา ความต่อเนื่อง         เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  ความต่อเนื่อง 
บุคลากรในกลุ่ม    ความต่อเนื่อง บุคลากรในกลุ่ม  บุคลากรในกลุ่ม 
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แต่ละต าแหน่งมีหน้าที่ในการร่วมมือ ดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน และกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินในกลุ่ม งานของ
ตนเอง เพ่ือให้หน่วยงานสามารถบริหารความต่อเนื่องและกลับสู่สภาวะปกติโดยเร็ว ตามรายชื่อ บุคลากร และ
บทบาทของทีมงาน BCP ที่ก าหนดให้เป็นบุคลากรหลัก ในกรณีท่ีบุคลากรหลักไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้
บุคลากรส ารองรับผิดชอบบทบาทของบุคลากรหลักไปก่อน จนกว่าจะได้มีการมอบหมายและแต่งตั้งขึ้นโดยหัวหน้า 
คณะบริหารความต่อเนื่อง  รายชื่อทีมงาน BCP ปรากฏในตารางที่ 2  ดังนี้ 

 
ตารางที่ 2 รายชื่อบุคลากรและบทบาทของทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) 

 

บุคลากรหลัก 
บทบาท 

บุคลากรส ารอง 

ชื่อ โทรศัพท์ ชื่อ โทรศัพท์ 
นางวรรณวิมล  กัลวิชา 
นักจัดการงานท่ัวไป 
ช านาญการพิเศษ 
ผู้อ านวยการกลุ่ม
อ านวยการ 

08-1079-2658 
หัวหน้าคณะบริหาร 
ความต่อเนื่องกลุ่ม 
อ านวยการ 

นางพิมพ์ลักษณ์  ยังหัตถ ี
รก.ผอ.กลุ่มอ านวยการ 

08-9787-4560 

นางศิมารัฐ  มีฉิม 
นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผนช านาญการพเิศษ 
ผู้อ านวยการกลุ่ม 
นโยบายและแผน 

08-6944-8225 
หัวหน้าคณะบริหาร 
ความต่อเนื่องกลุ่ม 
นโยบายและแผน 

นางจันทรา  หาแก้ว 
รก.ผอ.กลุ่มนโยบาย 
และแผน 

08-9651-8928 

นางเมธินันท์ นิลประเสริฐ 
นักทรัพยากรบุคคล 
ช านาญการพิเศษ 
ผู้อ านวยการกลุ่ม
บริหารงานบุคคล 

08-1370-0612 
หัวหน้าคณะบริหาร 
ความต่อเนื่องกลุ่ม 
บริหารงานบุคคล 

น.ส.นรานนท์  ข าอนันต ์
รก.ผอ.กลุ่มบรหิารงาน
บุคคล 

08-1086-2715 

นางอุไร  นบนุ่น 
นักวิชาการศึกษา 
ช านาญการพิเศษ 
ผู้อ านวยการกลุ่ม 
ส่งเสริมการจัดการศึกษา 

09-2456-8686 

หัวหน้าคณะบริหาร 
ความต่อเนื่องกลุ่ม 
ส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

นางจารุวรรณ  ใจเพียร 
รก.ผอ.กลุ่มส่งเสรมิ 
การจัดการศึกษา 

08-6960-7519 

นางนิตยา ผลเกสร 
นักวิชาการเงินและบญัช ี
ช านาญการพิเศษ 
ผู้อ านวยการกลุ่ม 
บริหารงานการเงินและ 
สินทรัพย ์

08-6268-6824 

หัวหน้าคณะบริหาร 
ความต่อเนื่องกลุ่ม 
บริหารงานการเงิน 
และสินทรัพย ์

นางดวงใจ  สุวรรณเนาว ์
รก.ผอ.กลุ่มบรหิารงาน 
การเงินและสินทรัพย ์

08-1788-3972 

นางนิทรา  ศรีพรหม 
นักวิชาตรวจสอบภายใน 
ช านาญการพิเศษ 
ผู้อ านวยการ 
หน่วยตรวจสอบภายใน 

09-3760-5987 
หัวหน้าคณะบริหาร 
ความต่อเนื่องหน่วย 
ตรวจสอบภายใน 

นางอัญชิษฐา  จิยาเพชร 
 

08-1737-5534 
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บุคลากรหลัก 
บทบาท 

บุคลากรส ารอง 

ชื่อ โทรศัพท์ ชื่อ โทรศัพท์ 
นางเพ็ญศรี  ศรรีอด 
  ประเทียบอินทร ์
ศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ 
ผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศ 
ติดตาม ประเมินผล 

09-3579-4498 

หัวหน้าคณะบริหาร 
ความต่อเนื่องกลุ่ม 
นิเทศ ติดตาม 
ประเมินผล 

น.ส.วรรณ์ฤทัย  แสงนลิ 08-1239-9438 

นางสวภา  ศิร ิ
นักทรัพยากรบุคคล
ช านาญการ ปฏิบตัิหน้าที ่
ผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนา
ครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาฯ 

08-6943-9624 

หัวหน้าคณะบริหาร 
ความต่อเนื่องกลุ่ม 
พัฒนาครูและบคุลากร 
ทางการศึกษาฯ 

- 
 

- 
 

นายภาคภมูิ  มณีบางกา 
นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผนช านาญการ 
ปฏิบัติหน้าท่ีผู้อ านวยการ
กลุ่มส่งเสรมิการศึกษา 
ทางไกลเทคโนโลยี
สารสนเทศและการ
สื่อสาร 

08-6742-9550 

หัวหน้าคณะบริหาร 
ความต่อเนื่องกลุ่ม 
ส่งเสริมการศึกษา
ทางไกลเทคโนโลยี
สารสนเทศและการ
สื่อสาร 

- 
 

- 
 

น.ส.ยุวดี  วงศ์ค าจันทร ์
นิติกรช านาญการ ปฏิบัติ
หน้าท่ีผู้อ านวยการกลุ่ม 
กฏหมายและคด ี

09-8285-7267 
หัวหน้าคณะบริหาร 
ความต่อเนื่องกลุ่ม 
กฎหมายและคด ี

นายฐณันภธณ์  คงแก้ว 077-541222 

 
 หมายเหตุ  ตามค าสั่งมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาชุมพร เขต 2 
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ผลกระทบต่อกระบวนกำรท ำงำนหรือกำรให้บริกำร 
 
 การวิเคราะห์ผลกระทบต่อกระบวนการท างาน ใช้เกณฑ์ในการก าหนดระดับผลกระทบ ดังนี้ 
 

ระดับผลกระทบ หลักเกณฑ์การพิจารณาระดับของผลกระทบ 

สูงมาก 

 เกิดความเสียหายต่อหน่วยงานในสังกัด ไม่สามารถขับเคลื่อนการปฏิบัติงาน
ได้ การด าเนินการต้องหยุดชะงัก 

 เกิดความเสียหายต่อผู้รับบริการหลัก คือ นักเรียน ผู้ปกครอง ผู้รับบริการไม่
สามารถเข้าถึงบริการของ สพป.ชุมพร เขต 2 ได้ 

 เกิดการสูญเสียชีวิตและมีภัยคุกคามต่อสาธารณชน 
 ส่งผลกระทบต่อภาพลักษณ์ ความน่าเชื่อถือของหน่วยงาน 

สูง 

 เกิดความเสียหายต่อหน่วยงานในสังกัด ไม่สามารถขับเคลื่อนการปฏิบัติงาน
ได้ ขาดความคล่องตัวในการปฏิบัติงาน 

 นักเรียน ผู้ปกครอง ผู้รับบริการเข้าถึงงานบริการได้ไม่เต็มที่ 
 ทรัพยากรได้รับความเสียหาย เกิดการสูญเสีย 
 ส่งผลให้ขีดความสามารถในการบริการลดลง 
 ส่งผลต่อภาพลักษณ์ ชื่อเสียงของหน่วยงาน 

ปานกลาง 

 เกิดความเสียหายต่อหน่วยงานในสังกัด ไม่สามารถขับเคลื่อนการปฏิบัติงาน
ได้เท่าที่ควร 

 เกิดผลกระทบต่อการปฏิบัติงานของหน่วยงานในสังกัด 
 ขีดความสามารถในการด าเนินงานลดลง 
 ทรัพยากรได้รับความเสียหาย 

ต่ า 
 เกิดผลกระทบต่อการปฏิบัติงานของหน่วยงานในสังกัด 
 ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือการให้บริการลดลง 
 ทรัพยากรได้รับความเสียหาย สูญเสีย 

 
 เมื่อน าเกณฑ์การพิจารณาระดับผลกระทบมาใช้ในการวิเคราะห์งานตามภารกิจแล้ว พบว่ากระบวนการ
ท างานที่หน่วยงานต้องให้ความส าคัญและกลับมาด าเนินงานหรือฟ้ืนคืนสภาพให้ได้ภายในระยะเวลาตามที่ก าหนด
ไว้ดังตารางที่ 3 
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 ตารางที่ 3 ผลกระทบต่อกระบวนการท างานหรือการให้บริการ  
 

กระบวนการหลัก 

ระดับ 
ผลกระทบ/ 

ความเร่งด่วน 
(สูง/ปาน
กลาง/ต่ า) 

ระยะเวลาเป้าหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ 

8 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

1. งานกลุ่มอ านวยการ ปานกลาง      
2. งานกลุ่มนโยบายและแผน ปานกลาง      
3. งานกลุ่มบริหารงานบุคคล ปานกลาง      
4. งานกลุ่มบริหารงาน 
    การเงินและสินทรัพย ์

ปานกลาง      

5. งานกลุ่มส่งเสริมการ 
     จัดการศึกษา 

ปานกลาง      

6. งานกลุ่มนิเทศ ติดตาม 
และประเมินผล 

ปานกลาง      

7. งานหน่วยตรวจสอบ
ภายใน 

ปานกลาง      

8. งานกลุ่มพัฒนาครูและ 
บุคลการทางการศึกษา 

ปานกลาง      

9. งานกลุ่มส่งเสริมการศึกษา
ทางไกลเทคโนโลยสีารสนเทศ
และการสื่อสาร 

ปานกลาง 
 

 

   

10. งานกลุม่กฎหมายและคด ี ปานกลาง      

 
ส าหรับกระบวนงานอ่ืนๆ ที่ประเมินแล้วอาจไม่ได้รับผลกระทบในระดับที่สูงถึงสูงมาก หรือมีความยืดหยุ่น

ที่สามารถชะลอการด าเนินงานและการให้บริการได้ โดยให้ผู้บริหารของฝ่ายงานประเมินความจ าเป็นและเหมาะสม 
 
กำรวิเครำะห์เพื่อก ำหนดควำมต้องกำรทรัพยำกรที่ส ำคัญ 
 เป็นการวิเคราะห์ความต้องการทรัพยากรในการสนับสนุนให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
ชุมพร เขต 2 ยังคงสามารถด าเนินงานหรือให้บริการแก่ผุ้รับบริการได้เมื่อเกิดสภาวะวิกฤต โดยพิจารราทรัพยากร
ใน 5 ด้าน ดังนี้ 
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 1. ด้านสถานที่ปฏิบัติงาน รายละเอียดตามตารางที่ 4 

 ตารางที่ 4 การระบุพื้นท่ีการปฏิบัติงานส ารอง 
ทรัพยากร สถานท่ี/ที่มา 8 ช่ัวโมง 1 วัน 1 สัปดาห ์ 2 สัปดาห ์ 1 เดือน 

พื้นที่ส าหรับสถานท่ี
ปฏิบัติงานส ารอง 

โรงเรียนใน
สังกัด 

ที่ใกล้เคียง 

2 ตรม.  
(3 คน) 

4 ตรม.  
(3 คน) 

10 ตรม.  
(9 คน) 

30 ตรม.  
(10 คน) 

50 ตรม.  
(15 คน) 

ปฏิบัติงานท่ีบ้าน (คน) - 5 10 20 30 30 

พื้นที่ส าหรับพ้ืนท่ีปฏิบตัิงาน
ใหม่ในกรณีจ าเป็น 

โรงเรียนใน
สังกัด 

ที่ใกล้เคียง 

2 ตรม.  
(3 คน) 

4 ตรม.  
(3 คน) 

10 ตรม.  
(9 คน) 

30 ตรม.  
(10 คน) 

50 ตรม.  
(15 คน) 

รวม  
4 ตรม.  
(6 คน) 

8 ตรม.  
(6 คน) 

20 ตรม.  
(18 คน) 

60 ตรม.  
(20 คน) 

100 ตรม.  
(30 คน) 

 
 2. ความต้องการด้านวัสดุอุปกรณ์ รายละเอียดตามตารางที่ 5 
 
 ตารางที่ 5 การระบุจ านวนวัสดุอุปกรณ์ 

ทรัพยากร ที่มา 4 ช่ัวโมง 1 วัน 1 สัปดาห ์ 2 สัปดาห ์ 1 เดือน 

คอมพิวเตอรส์ ารองที่ม ี
คุณลักษณะเหมาะสม (เครื่อง) 

ร้านค้าผา่น 
กระบวนการจดัซื้อ/ 
ใช้เครื่องส่วนตัว 
ของเจ้าหน้าท่ี 

3 3 5 5 7 

คอมพิวเตอร์ที่ท าหน้าท่ี 
Sever (เครื่อง) 

ร้านค้าผา่น 
กระบวนการจดัซื้อ 

5 5 7 7 7 

เครื่องพิมพ์รองรับการใช้งาน 
กับคอมพิวเตอร ์

ร้านค้าผา่น 
กระบวนการจดัซื้อ 

5 5 7 7 7 

โทรศัพท/์ โทรสาร/ 
เครื่องสแกน (เครื่อง) 

ร้านค้าผา่น 
กระบวนการจดัซื้อ/ 
ใช้เครื่องส่วนตัว 
ของเจ้าหน้าท่ี 

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 
งานอินเตอร์เน็ต (เครื่อง) 

ร้านค้าผา่น 
กระบวนการจดัซื้อ 

1 1 1 1 1 

ถังดับเพลิง (เครื่อง) 
ร้านค้าผา่น 
กระบวนการจดัซื้อ 

2 2 2 2 2 
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 3. ความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูล รายละเอียดตามตารางที่ 6 
  
 ตารางที่ 6 การระบุความต้องการด้านเทคโนโลยี 

ทรัพยากร ที่มา 4 ช่ัวโมง 1 วัน 1 สัปดาห ์ 2 สัปดาห ์ 1 เดือน 

ระบบเฝ้าระวังและเตือนภัย 
(CCTV) 

ระบบ IT หน่วยงาน 
     

เอกสารการเงิน ใบแจ้งหนี้ 
ในเสร็จรับเงิน ฯลฯ 

ผู้ประกอบการ/ 
คู่ค้า 

     

ข้อมูลกิจกรรม/งาน/โครงการ 
ของหน่วยงาน 

ระบบส ารองข้อมูล 
ภายนอกองค์กร 

     

ข้อมูลประกอบการจัดท า 
แผนงาน/งบประมาณ 

ระบบส ารองข้อมูล 
ภายนอกองค์กร 

     

 
 4. ความต้องการด้านบุคลากรส าหรับความต่อเนื่องเพ่ือปฏิบัติงาน รายละเอียดตามตารางที่ 7 
 
 ตารางที่ 7 การระบุจ านวนบุคลากรหลักท่ีจ าเป็น 

ทรัพยากร 4 ช่ัวโมง 1 วัน 1 สัปดาห ์ 2 สัปดาห ์ 1 เดือน 

จ านวนบุคลากรปฏิบัติงานท่ี 
ส านักงาน/ สถานท่ีปฏิบัติงาน
ส ารอง 

 

20% ของ
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
ในส านักงาน 

30% ของ
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
ในส านักงาน 

40% ของ
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
ในส านักงาน 

50% ของ
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
ในส านักงาน 

จ านวนบุคลากรที่จ าเป็นต้อง
ปฏิบัติงานท่ีบ้าน 

 

80% ของ
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
ในส านักงาน 

70% ของ
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
ในส านักงาน 

60% ของ
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
ในส านักงาน 

50% ของ
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
ในส านักงาน 

รวม  
100% ของ

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

100% ของ
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
 

100% ของ
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
 

100% ของ
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
 

 
 5. ความต้องการด้านผู้ให้บริการที่ส าคัญ รายละเอียดตามตารางที่ 8 
 
 ตารางที่ 8 การระบุผู้ให้บริการที่ต้องติดต่อหรือขอรับบริการ 

ผู้ขอรับบริการ 4 ช่ัวโมง 1 วัน 1 สัปดาห ์ 2 สัปดาห ์ 1 เดือน 

สถานศึกษาในสังกัด  10 คน 50 คน 100 คน 200 คน 

ข้าราชการในสังกัด  10 คน 50 คน 100 คน 200 คน 

ข้าราชการบ านาญ  5 คน 10 คน 20 คน 25 คน 

อ่ืนๆ   10 คน 50 คน 80 คน 100 คน 
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กลยุทธ์ควำมต่อเนื่อง 
 กลยุทธ์ความต่อเนื่อง เป็นแนวทางในการจัดหาและบริหารจัดการทรัพยากรให้มีความพร้อมเม่ือเกิด
สภาวะวิกฤต  โดยพิจารณาถึงทรัพยากรใน 5 ด้าน ดังตารางที่ 9 
 
 ตารางที่ 9 กลยุทธ์ความต่อเนื่อง 

ทรัพยากร กลยุทธ์ความต่อเนื่อง 

 

อาคาร/ สถานที่ 
ปฏิบัติงานส ารอง 

ก าหนดใช้พื้นที่ปฏิบัติงานส ารองของโรงเรียน
ที่ใกล้เคียง โดยมีการส ารวจความเหมาะสมของ
อาคารสถานที่ไว้ล่วงหน้า 
ก าหนดพ้ืนที่ปฏิบัติงานส ารองไว้แต่ละอ าเภอ
โดยมีการประสานงานไว้ล่วงหน้า และส ารวจ
ความเหมาะสมไว้ล่วงหน้า 
ประชาสัมพันธ์ให้ผู้ติดต่อขอรับบริการได้รับรู้
ทางช่องทางการติดต่อ ณ ที่ ปฏิบัติงานส ารอง 
กรณีเกิดเหตุไม่สามารถเข้ามารับบริการ ณ 
สถานที่ท างานหลักได้ 

 

วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ/ 
การจัดหา จัดส่งวัสดุ 
อุปกรณ์ 

จัดให้มีคอมพิวเตอร์ส ารอง ทั้งระบบ PC    
และโน้ตบุ๊ค จ านวน 5 เครื่อง ที่มีคุณลักษณะ
เหมาะสมกับการใช้งาน พร้อมอุปกรณ์ท่ีสามารถ
เชื่อมต่อผ่านอินเตอร์เน็ต เชื่อมโยงเข้าสู่ระบบ
เทคโนโลยีของหน่วยงาน และติดต่อกับหน่วยงาน
ภายนอกได้ กรณีที่ไม่สามารถจัดเตรียมไว้
ล่วงหน้าได้ ให้จัดท าข้อมูลที่สามารถติดต่อ 
ประสานงาน หรือจัดหาคอมพิวเตอร์ในการ
ท างานได้อย่างทันการณ์เม่ือเกิดภาวะวิกฤต 
กรณีคอมพิวเตอร์ส ารองไม่เพียงพอหรือจัดหา
ไม่ได้หรืออยู่ระหว่างการสรรหา ก าหนดให้ใช้
คอมพิวเตอร์แบบพกพาของเจ้าหน้าที่ไปก่อนเป็น
การชั่วคราว ทั้งนี้ต้องได้รับอนุญาตจากหน่วยงาน
ก่อน 

 เทคโนโลยีสารสนเทศ
และข้อมูลส าคัญ 

พัฒนาระบบส ารองข้อมูล และให้มีการส ารอง
ข้อมูล (Back-up) ให้ข้อมูลเป็นปัจจุบันอย่าง
สม่ าเสมอ เพ่ือให้สามารถน าข้อมูลมาใช้งานได้
อย่างต่อเนื่อง 
จัดการให้ระบบส ารองข้อมูลรองรับการ
เชื่อมต่อทางไกลบนอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ โดย
ก าหนดให้มีบุคลากรหรือเจ้าหน้าที่สามารถเข้าถึง
ข้อมูลที่เป็นปัจจุบันได้ 
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 ตารางที่ 9 กลยุทธ์ความต่อเนื่อง (ต่อ) 
 

ทรัพยากร กลยุทธ์ความต่อเนื่อง 
 เทคโนโลยีสารสนเทศ

และข้อมูลส าคัญ 
วางแผนงานการกอบกู้ระบบการบริหาร
เทคโนโลยี หรือระบบส ารองข้อมูลในภาวะ
ฉุกเฉิน โดยจัดท าแผนที่ระบุ กระบวนการรักษา
ความปลอดภัยของข้อมูลไว้ด้วย 
จัดให้มีศูนย์ข้อมูลกลางทั้งในระดับอาคาร
ส านักงาน  และอ าเภอ โดยมีการส ารองข้อมูล 
(Back-up) เพ่ือการใช้งานเดือนละครั้ง 
จัดให้มีระบบป้องกันความเสี่ยงจากระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศ (Server) เช่น เครื่อง
ส ารองไฟเพ่ือการใช้งานทั้งอาคารส านักงาน และ
มีเครื่องท าความเย็นเพื่อรักษาอุณหภูมิของเครื่อง
เซิฟเวอร์ 

 
 
 
 

 

บุคลากรหลัก ใช้บุคลากรส ารองทดแทนภายในกลุ่มงาน
เดียวกัน 
ใช้บุคลากรนอกกลุ่มงานในกรณีท่ีบุคลากรไม่
เพียงพอหรือขาดแคลน 
ใช้วิธีการปฏิบัติงานที่เหลื่อมเวลา 
ใช้วิธีให้ปฏิบัติงานที่บ้านกรณีที่มีผลกระทบ
ต่อชีวิต และความปลอดภัยของบุคลากร 

 

คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่
ส าคัญ/ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

สพฐ. ผู้ให้บริการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
เบอร์โทรศัพท์ในการติดต่อ หรือ e-mail 
ส านักงานการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 
ส านักงานพัฒนาระบบดิจิทัล 
ทีโอที (TOT) และ กสท. (CAT) ผู้ให้บริการ
เครือข่ายอินเตอร์เน็ต (Free WIFI) กรรีเกิด
สภาวะฉุกเฉินของเครือข่ายในระบบใดระบบหนึ่ง 
ให้ใช้เครือข่ายที่เหลือทดแทน หรือใช้อุปกรณ์
เชื่อมโยงระบบแบบพกพา (Air-card) หากผู้
ให้บริการไม่สามารถให้บริการได้ภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 
กระทรวงการคลัง ผู้ดุแลระบบ GFMIS 
บริษัท ไปรษณีย์ ผู้ให้บริการรบัและส่งเอกสาร 
บริษัทที่ส่งมอบวัสดุ/อุปกรณ์/เครื่องมือ
เครื่องใช้ ให้แก่ส านักงาน 
บริษัทผู้รับเหมาก่อสร้าง 
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ขั้นตอนกำรบริหำรควำมต่อเนื่องและกอบกู้กระบวนกำร 
 

กระบวนกำรที่ 1 กำรตอบสนองต่อเหตุกำรณ์ทันที   (ภำยใน 24 ชั่วโมง) 
การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืน 

และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุในสภาวะวิกฤต ตลอดจนขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด 
 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ด าเนินการแล้วเสร็จ 

*แจ้งเหตุฉุกเฉิน วิกฤติ ให้บุคลากรภายในส านักงาน
ทราบ ตามกระบวนการในแต่ละกลุ่มงาน ภายหลังจาก
ได้รับแจ้งจากหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของ
หน่วยงาน 

หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่อง 

 

* จัดประชุมทีมงานบริหารความต่อเนื่องเพ่ือประเมิน
ความเสียหายของผลกระทบต่อการด าเนินงาน การ
ให้บริการและทรัพยากรส าคัญที่ต้องใช้ในการบริหาร
ความต่อเนื่อง 
* ทบทวนกระบวนงานที่มีความเร่งด่วน หรือส่งผล
กระทบอย่างสูง (หากไม่ด าเนินการ) ดังนั้น จ าเป็นต้อง
ด าเนินงานหรือปฏิบัติด้วยมือ (Manual Processing) 

ทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่อง 

 

* ระบุและสรุปรายชื่อบุคลากรในกลุ่มงานที่ได้รับ
บาดเจ็บจากผลกระทบเหตุการณ์ หรือเสียชีวิต 

  

* รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของ
หน่วยงานทราบ โดยให้ครอบคลุมประเด็น ดังนี้ 

 จ านวนและรายชื่อบุคลากรที่ได้รับบาดเจ็บ/ 
ผลกระทบ หรือเสียชีวิต 

 ความเสียหายและผลกระทบต่อการด าเนินงาน
และการให้บริการ 

 ทรัพยากรส าคัญท่ีต้องใช้ในการบริหารความ
ต่อเนื่อง 

 กระบวนงานที่มีความเร่งด่วนและส่งผลกระทบ
อย่างสูง ต่อกรณีไม่ด าเนินการ หรือจ าเป็นต้อง
ด าเนินงาน หรือการปฏิบัติงานด้วยมือ 

ทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่อง 

 

* รายงานสถานการณ์แก่บุคลากรในกลุ่มงานให้ทราบ 
ตามเนื้อหาและข้อความที่ได้รับการพิจารณาและ
เห็นชอบจากคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน 

หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่อง 

 

*ประเมินและระบุกระบวนการหลัก และงานเร่งด่วนที่ 
จ าเป็นต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จ ภายใน 1-5 วัน 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ 
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ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ด าเนินการแล้วเสร็จ 

*ประเมินศักยภาพและความสามารถของหน่วยงาน 
ในการด าเนินงานเร่งด่วนข้างต้น ภายใต้ข้อจ ากัดและ
สภาวะวิกฤต พร้อมระบุทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ใน
การบริหารความต่อเนื่องตามแผนการจัดหาทรัพยากร 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 

*รายงานความคืบหน้าแก่หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงานทราบ พร้อมขออนุมัติการ
ด าเนินงานหรือขอปฏิบัติงานด้วยมือ ส าหรับ
กระบวนงานที่มีความเร่งด่วนและส่งผลกระทบอย่างสูง
หากไม่ด าเนินการ 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 

*ติดต่อและประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องใน
การจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความ
ต่อเนื่อง ได้แก่ 

 สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
 วัสดุอุปกรณ์ส าคัญ 
 เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
 บุคลากรหลัก 
 คู่ค้า/ ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 

*พิจารณาด าเนินการหรือปฏิบัติงานด้วยมือ 
เฉพาะงานเร่งด่วน ซึ่งหากไม่ด าเนินการจะส่งผลกระทบ
อย่างสูง แต่ทั้งนี้ต้องได้รับการอนุมัติให้ด าเนินการด้วย 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 

*ระบุหน่วยงานที่เป็นคู่ค้า/ ผู้ให้บริการส านักงาน
เร่งด่วน เพ่ือแจ้งสถานการณ์และแนวทางในการบริหาร
ให้มีความต่อเนื่องตามความเห็นชอบของคณะบริหาร
ความต่อเนื่องของหน่วยงาน 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 

*บันทึก ทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆ ที่ทีมงาน
บริหารความต่อเนื่องของฝ่ายฯ ต้องด าเนินการ โดยระบุ
รายละเอียด ผู้ด าเนินการและเวลา อย่างสม่ าเสมอ 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
ของกลุ่มฯ 

 

*สรุปสถานการณ์และขั้นตอนการด าเนินการส าหรับ
วันถัดไป ให้กับบุคลากรหลักในกลุ่มฯ เพื่อรับทราบและ
ด าเนินการ เช่น วัน เวลา สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 

หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 

*รายงานความคืบหน้าแก่หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงานตามที่ได้ก าหนดไว้ 

หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ 
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วันที่ 2-7 กำรตอบสนองในระยะสั้น 
การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืน 

และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด 
 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ด าเนินการแล้วเสร็จ 

*ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ 
   ได้รับผลกระทบ ประเมินความจ าเป็นและระยะเวลา 
   ที่ต้องใช้ในการกอบกู้คืน 

หวัหน้าและทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 

*ตรวจสอบกับหน่วยงาน ความพร้อมและข้อจ ากัด 
   ในการจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหาร  
   ความต่อเนื่อง ได้แก่ 

 สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
 วัสดุอุปกรณ์ส าคัญ 
 เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
 บุคลากรหลัก 
 คู่ค้า/ ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 

*รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของ
หน่วยงาน ความพร้อม ข้อจ ากัด และข้อเสนอแนะใน
การจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารฯ 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 

*ประสานและด าเนินการจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้อง
ใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง ได้แก่ 

 สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
 วัสดุอุปกรณ์ส าคัญ 
 เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
 บุคลากรหลัก 
 คู่ค้า/ ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 

*ด าเนินการกอบกู้และจัดหาข้อมูล รายงานต่างๆ ที่
จ าเป็นต้องใช้ในการด าเนินงานและให้บริการตาม 
ตารางที่ 6 

ทีมงานความต่อเนื่องของกลุ่มฯ  

*ด าเนินงานและให้บริการ ภายใต้ทรัพยากรที่จัดหา     

 สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
 วัสดุอุปกรณ์ส าคัญ 
 เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
 บุคลากรหลัก 
 คู่ค้า/ ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ 
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ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ด าเนินการแล้วเสร็จ 

*แจ้งสถานการณ์และแนวทางในการบริหารความ
ต่อเนื่องแก่ส่วนราชการ/ ผู้ใช้บริการ/ คู่ค้า/ ประชาชน/ 
ผู้มาติดต่อราชการที่ได้รับผลกระทบ 

หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ  

*บันทึก ทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆ ที่ทีมงาน
บริหารความต่อเนื่องของกลุ่มฯ  โดยระบุรายละเอียด 
ผู้ด าเนินการและเวลา อย่างสม่ าเสมอ 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
ของกลุ่มฯ 

 
 

*สรุปสถานการณ์และขั้นตอนการด าเนินการต่อไป
ส าหรับในวันถัดไป ให้กับบุคลากรหลักในกลุ่มฯ  

หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 

*รายงานความคืบหน้าแก่หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงานตามที่ได้ก าหนดไว้ 

หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 

 
 

วันที่ 8 กำรตอบสนองในระยะกลำง (1 สัปดำห์) 
การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืน 

และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด 
 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ด าเนินการแล้วเสร็จ 

*ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ 
   ได้รับผลกระทบ ประเมินความจ าเป็นและระยะเวลา 
   ที่ต้องใช้ในการกอบกู้คืน 

หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 

*ระบุทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ เพ่ือด าเนินงานและ
ให้บริการตามปกติ 

หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 

*รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของ
หน่วยงาน สถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่
ได้รับผลกระทบ และทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้เพ่ือ
ด าเนินงานและให้บริการตามปกติ 

หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 

*ประสานและด าเนินการจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้อง
ใช้เพื่อด าเนินงานและให้บริการตามปกติ ได้แก่ 

 สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
 วัสดุอุปกรณ์ส าคัญ 
 เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
 บุคลากรหลัก 
 คู่ค้า/ ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ 
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ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ด าเนินการแล้วเสร็จ 

*แจ้งสรุปสถานการณ์และการเตรียมความพร้อมด้าน
ทรัพยากรต่างๆ เพ่ือด าเนินงานและให้บริการตามปกติ
ให้กับบุคลากรในฝ่าย 

หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 

*บันทึก ทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆ ที่ทีมงาน
บริหารความต่อเนื่องของกลุ่มฯ  โดยระบุรายละเอียด 
ผู้ด าเนินการและเวลา อย่างสม่ าเสมอ 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
ของกลุ่มฯ 

 
 

*รายงานความคืบหน้าแก่หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงานตามเวลาที่ได้ก าหนดไว้ 

หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 

 
 กำรตอบสนองระยะยำว (มำกกว่ำ 1 เดือน) 

การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืน 
และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด 

 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ด าเนินการแล้วเสร็จ 

*ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ 
   ได้รับผลกระทบ และประเมินความจ าเป็นและ  
   ระยะเวลา  ที่ต้องใช้ในการกอบกู้คืน 

หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 

*ระบุทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ เพ่ือด าเนินงานและ
ให้บริการตามปกติ 

หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 

*รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของ
หน่วยงาน สถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่
ได้รับผลกระทบ และทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้เพ่ือ
ด าเนินงานและให้บริการตามปกติ 

หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 

*ประสานงานและด าเนินการจัดหาทรัพยากรที่
จ าเป็นต้องใช้เพ่ือด าเนินงานและให้บริการตามปกติ 
ได้แก่ 

 สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
 วัสดุอุปกรณ์ส าคัญ 
 เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
 บุคลากรหลัก 
 คู่ค้า/ ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ 
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ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ด าเนินการแล้วเสร็จ 

*แจ้งสรุปสถานการณ์และการเตรียมความพร้อมด้าน
ทรัพยากรต่างๆ เพ่ือด าเนินงานและให้บริการตามปกติ
ให้กับบุคลากรในฝ่าย 

หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 

*บันทึก ทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆ ที่ทีมงาน
บริหารความต่อเนื่องของกลุ่มฯ  โดยระบุรายละเอียด 
ผู้ด าเนินการและเวลา อย่างสม่ าเสมอ 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
ของกลุ่มฯ 

 
 

*รายงานความคืบหน้าแก่หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงานตามเวลาที่ได้ก าหนดไว้ 

หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่องของกลุ่มฯ 

 

 
 
 กรณีท่ีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 มีภารกิจงานที่เก่ียวกับความม่ันคง หรือ
เป็นเรื่องชั้นความลับของข้อมูล หรือข้อมูลที่มีความอ่อนไหวซึ่งไม่อาจเผยแพร่ต่อสาธารณะได้ เนื่องจากอาจมี
ผลกระทบต่อความมั่นคงของส านักงาน โดยส านักงานได้ท ารายชื่อแผนรองรับภารกิจดังกล่าวไว้แล้ว จึงมีความ
จ าเป็นต้องจัดเก็บไว้ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 ต่อไป 
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ภาคผนวก 
 
กำรก ำหนดกระบวนกำรแจ้งเหตุฉุกเฉิน 
  
 เพ่ือให้แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ (BCP) สามารถน าไปปฏิบัติใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิด
ประสิทธิผล ก าหนดให้มีกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 
ขึ้น ด้วยกระบวนการ คือ แจ้งเหตุฉุกเฉินให้กับสมาชิกในคณะบริหารความต่อเนื่อง และทีมบริหารความต่อเนื่องมี
วัตถุประสงค์เพ่ือให้สามารถบริหารจัดการในการติดต่อกับบุคลากรของหน่วยงานได้ ภายหลังจากการประกาศ
สถานการณ์ฉุกเฉินหรือสภาวะวิกฤต 
 กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน จะเริ่มต้นที่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องแจ้งให้ผู้ประสานงานคณะ
บริหารความต่อเนื่องทราบถึงเหตุการณ์ฉุกเฉิน เพ่ือให้ผู้ประสานงานฯ แจ้งไปยังหัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง
รับทราบเหตุการณ์ฉุกเฉินและประกาศใช้แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ จากนั้นทีมบริหารความต่อเนื่องของแต่
ละกอง/ กลุ่ม/ ฝ่าย ท าหน้าที่แจ้งไปยังบุคลากรภายใต้การบังคับบัญชาเพื่อรับทราบ โดยมีรายชื่อบุคลากร ดังนี้ 
 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง ทีมบริหารความต่อเนื่อง 

ช่ือ โทรศัพท ์ ช่ือ โทรศัพท ์

นายสนิท  นิลบุตร 
ผอ.สพป.ชุมพร เขต 2  
 

061-1748589 นางพิมพ์ลักษณ์  ยังหัตถ ี
รก.ผอ.กลุ่มอ านวยการ 
 
น.ส.กมลกาญจน์ จญิกาญจน ์
นักจัดการงานท่ัวไป 

089-7874560 
 
 
077-545101 ต่อ 
11 

นายเสรี  พรหมฤทธ์ิ 
รอง ผอ.สพป.ชุมพร เขต 2 

093-5763698 นางศิมารัฐ  มีฉิม 
ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน 
 
นางจันทรา  หาแก้ว 
รก.ผอ.กลุ่มนโยบายและแผน 

086-9448225 
 
 
089-6518928 

  นางเมธินันท์  นิลประเสริฐ 
ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 
น.ส.นรานนท์  ข าอนันต ์
รก.ผอ.กลุ่มบรหิารงานบุคคล 

081-3700612 
 
 
081-0862715 

  นางอุไร  นบนุ่น 
ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
 
นางจารุวรรณ  ใจเพียร 
รก.ผอ.กลุ่มส่งเสรมิการจดัการศึกษา 

092-4568686 
 
 
086-9607519 

  นางนิตยา  ผลเกษร 
ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
 
นางดวงใจ  สุวรรณเนาว ์
รก.ผอ.กลุ่มบรหิารงานการเงินและสินทรัพย ์

086-2686824 
 
 
081-7883972 
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หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง ทีมบริหารความต่อเนื่อง 

ช่ือ โทรศัพท ์ ช่ือ โทรศัพท ์

  

นางเพ็ญศรี  ศรรีอด  ประเทียบอนิทร์ 
ผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศ ติดตาม  
และประเมินผลการจดัการศึกษา 
 
น.ส.วรรณ์ฤทัย  แสงนลิ 
รก.ผอ.กลุ่มนิเทศ ตดิตาม และประเมินผลฯ 

093-5794498 
 
 
 

081-2399438 

  

นางนิทรา  ศรีพรหม 
ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน 
 
นางอัญชิญฐา  จินาเพชร 
รก.ผอ.หน่วยตรวจสอบภายใน 

093-7605987 
 
 

081-7375534 

  

นางสวภา  ศิร ิ
นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ ปฏิบัติหน้าท่ี 
ผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษาฯ 

08-6943-9624 

  

นายภาคภมูิ  มณีบางกา 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ 
ปฏิบัติหน้าท่ีผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริม
การศึกษา 
ทางไกลเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

08-6742-9550 

  
น.ส.ยุวดี  วงศ์ค าจันทร ์
นิติกรช านาญการ ปฏิบัตหิน้าท่ีผู้อ านวยการ
กลุ่มกฏหมายและคด ี

09-8285-7267 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 




