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บทนำ 

แผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องสำหรับการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต (BCP) สำนักงานเขตพื้นที่ 
การศึกษามัธยมศึกษานราธิวาส จัดทำข้ึนเพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานราธิวาส เตรียมความ
พร้อมของหน่วยงาน และสามารถนำไปใช้ในการตอบสนองและปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉิน
ต่างๆ ทั้งที่เกิดจากภัยธรรมชาติ อุบัติเหตุ อุบัติการณ์ โรคระบาด หรือการมุ่งร้ายต่อหน่วยงาน โดยไม่ให้สภาวะ
วิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินดังกล่าว ส่งผลให้หน่วยงานต้องหยุดการดำเนินงาน หรือไม่สามารถให้บริการได้
อย่างต่อเนื่อง  

การที่หน่วยงานไม่มีกระบวนการรองรับให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง อาจส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน 
ในด้านต่างๆ เช่น เศรษฐกิจ การเงิน การให้บริการ สังคม ชุมชน สิ่งแวดล้อม ชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน 
เป็นต้น ดังนั้น การจัดทำแผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ จึงเป็นสิ่งสำคัญที่จะช่วยให้หน่วยงานสามารถรับมือ
กับเหตุการณ์ที่ไม่คาดคิด และทำให้กระบวนการที่สำคัญ (Critical Business Process) กลับมาดำเนินงานได้
อย่างปกต ิในระดับการให้บริการที่กำหนดไว้ รวมทั้งลดระดับความรุนแรงของผลกระทบที่เกิดข้ึนต่อหน่วยงานได ้

 
 

      กลุ่มอำนวยการ   
    สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศึกษานราธิวาส 

                                  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนดำเนินธุรกิจอยา่งต่อเนื่องสำหรบัการบริหารความพรอ้มต่อสภาวะวิกฤต 

(Business Continuity Plan : BCP) 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานราธิวาส 

1. วัตถุประสงค์ (Objectives) ของการจัดทำแผนดำเนนิธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ 

• เพื่อใช้เป็นแนวทางในการบริหารความต่อเนื่อง 
• เพื่อใหห้น่วยงานมีการเตรียมความพร้อมในการรบัมือกับสภาวะวิกฤตและลดผลกระทบ            

จากการหยุดชะงกัในการดำเนินงานหรือการใหบ้รกิาร 
• เพื่อปกป้องและรักษาความปลอดภัยของชีวิตเจ้าหน้าที่ 
• เพื่อบรรเทาความเสียหายให้อยู่ระดับที่ยอมรับได้  
• เพื่อใหป้ระชาชน เจ้าหน้าที่ ผูม้ีส่วนได้ส่วนเสีย (Stakeholders) มีความเช่ือมั่นในศักยภาพ                  

ของหน่วยงาน แม้หน่วยงานต้องเผชิญกบัเหตุการณ์ร้ายแรงและสง่ผลกระทบจนทำให้                   
การดำเนินงานต้องหยุดชะงัก 

2.  สมมติฐานของแผนดำเนินธุรกิจอยา่งต่อเนื่องฯ (BCP Assumptions) 

เอกสารฉบับนี้จัดทำข้ึนภายใต้สมมติฐาน ดังต่อไปนี ้

• เหตุการณ์ฉุกเฉินทีเ่กิดข้ึนในช่วงเวลาสำคัญต่างๆ  แต่มิได้ส่งผลกระทบตอ่สถานทีป่ฏิบัติงาน
สำรองที่ได้มีการจัดเตรียมไว้ 

• หน่วยงานเทคโนโลยสีารสนเทศรบัผิดชอบในการสำรองระบบสารสนเทศต่าง ๆ โดยระบบ
สารสนเทศสำรองมิได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์ฉุกเฉินเหมือนกับระบบสารสนเทศหลกั 

• “บุคลากร” ที่ถูกระบุในเอกสารฉบับนี้ หมายถึง เจ้าหน้าที่และพนักงานทั้งหมดของหน่วยงาน 
 

3.  ขอบเขตของแผนดำเนินธุรกิจอยา่งต่อเนื่องฯ (Scope of BCP) 

แผนดำเนินธุรกจิอย่างตอ่เนื่องฯ (BCP) ฉบับนี้ ใช้รองรับสถานการณ์ กรณีเกิดสภาวะวิกฤตหรือ
เหตุการณ์ฉุกเฉินในพื้นที่ของหน่วยงาน หรือภายในหน่วยงาน ด้วยเหตุการณ์ต่อไปนี้  

• เหตุการณ์อุทกภัย 
• เหตุการณ์อัคคีภัย 
• เหตุการณ์วาตภัย 
• เหตุการณ์แผ่นดินไหว 
• เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง/จลาจล 
• เหตุการณ์โรคระบาดต่อเนื่อง 
• เหตุการณ์ภัยจากการก่อการร้าย 
• เหตุการณ์ฝุ่นละออง PM2.5 
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4.  การวิเคราะห์ทรัพยากรท่ีสำคัญ 

สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินมีหลากหลายรูปแบบ ดังนั้น เพื่อให้หน่วยงานสามารถบริหาร
จัดการดำเนินงานให้มีความต่อเนื่อง การจัดหาทรัพยากรที่สำคัญจึงเป็นสิ่งจำเป็น และต้องระบุ ไว้ในแผน 
ดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ ซึ่งการเตรียมทรัพยากรที่สำคัญ จะพิจารณาจากผลกระทบใน 5 ด้าน ดังนี้ 

4.1 ผลกระทบด้านอาคาร/สถานท่ีปฏิบัติงานหลัก หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดข้ึนทำให้สถานที่
ปฏิบัติงานหลักได้รับความเสียหายหรือไม่สามารถใช้สถานที่ปฏิบัติงานหลักได้และส่งผลให้บุคลากรไม่สามารถ
เข้าไปปฏิบัติงานได้ช่ัวคราวหรือระยะยาว ซึ่งรวมทั้งการที่ผู้รับบริการไม่สามารถเข้าถึงสถานที่ให้บริการ                
ของหน่วยงาน 

4.2 ผลกระทบด้านวัสดุอุปกรณ์ท่ีสำคัญ/การจัดหา/จัดส่งวัสดุอุปกรณ์ ท่ีสำคัญ  หมายถึง 
เหตุการณ์ที่เกิดข้ึนทำใหไ้ม่สามารถใช้งานวัสดอุุปกรณ์ที่สำคัญ หรือไม่สามารถจัดหา/จัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญได้ 

4.3 ผลกระทบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลท่ีสำคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดข้ึน ทำให้ 
ระบบงานเทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศ หรือข้อมูลที่สำคัญไม่สามารถนำมาใช้ในการปฏิบัติงานได้ตามปกติ 
      4.4 ผลกระทบด้านบุคลากรหลัก หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดข้ึนทำให้บุคลากรหลักไม่สามารถ              
มาปฏิบัติงานได้ตามปกติ  
      4.5 ผลกระทบด้านคู่ค้า/ผู้ให้บริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียท่ีสำคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดข้ึน             
ทำให้คูค้่า/ผู้ให้บริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ไม่สามารถติดต่อหรือให้บริการหรือส่งมอบงานได้  

 

ตารางท่ี ๑ สภาวะวิกฤตและผลกระทบจากเหตุการณ ์(ทำเครื่องหมาย ✓ ในด้านที่ได้รบัผลกระทบ) 

เหตุการณ์สภาวะวิกฤต 
 

ผลกระทบ 

ด้านอาคาร/ 
สถานท่ี

ปฏิบัติงาน
หลัก 

ด้านวัสดุ
อุปกรณ์ท่ี

สำคัญ และ
การจัดหา/

จัดส่ง 

ด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและ
ข้อมูลท่ีสำคัญ 

ด้านบุคลากร
หลัก 

คู่ค้า/ 
ผู้ให้บริการ/ 
ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย 

1 เหตุการณ์อุทกภัย 
✓       ✓ ✓ ✓ ✓ 

2 เหตุการณ์อัคคีภัย ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 

๓ เหตุการณ์วาตภัย ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 

๔ เหตุการณ์แผ่นดินไหว 
 ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 

๕ เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง/จลาจล ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 

๖ เหตุการณ์โรคระบาดต่อเน่ือง - - - ✓ ✓ 

๗ เหตุการณ์ภัยจากการก่อการร้าย ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 

8 เหตุการณ์ฝุ่นละออง PM2.5 - - - ✓ ✓ 
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แผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ (BCP) ฉบับนี้ ไม่รองรับการปฏิบัติงานในกรณีที่เหตุขัดข้องเกิดข้ึน
จากการดำเนินงานปกติ และเหตุขัดข้องดังกล่าวไม่ส่งผลกระทบในระดับสูงต่อการดำเนินงานและการให้บริการ
ของหน่วยงาน เนื่องจากหน่วยงานยังสามารถจัดการหรือปรับปรุงแก้ไขสถานการณ์ได้ ภายในระยะเวลา                 
ที่ เหมาะสม โดยผู้บริหารหน่วยงาน หรือผู้บริหารของแต่ละกลุ่มงานและฝ่ายงานสามารถรับผิดชอบ          
และดำเนินการได้ด้วยตนเอง 

 

5. ทีมงานแผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (Business Continuity Plan Team) 

แผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องสำหรับการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต (BCP) จำเป็นต้องมี
การกำหนดทีมงานจากบุคลากรที่มีประสิทธิภาพในการนำแผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง ประกอบด้วย     
คณะบริหารความต่อเนื่อง และทีมบริหารความต่อเนื่อง โดยจะต้องร่วมมือกันดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน และ    
กู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินในฝ่ายงานของตนเอง ให้สามารถบริหารความต่อเนื่องและกลับสู่สภาวะปกติได้โดยเร็ว 
ตามบทบาทหน้าที่ที่กำหนดไว้ ดังนี้ 
                   1) คณะบริหารความต่อเนื่อง มีหน้าที่ในการประเมินลักษณะ ขอบเขต และแนวโน้มของ
อุบัติการณ์ที่เกิดข้ึน เพื่อตัดสินใจประกาศใช้แผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง และดำเนินการตามข้ันตอน     
แนวทางการบริหารความต่อเนื่อง ตลอดจนสรรหาทรัพยากรตามที่ได้กำหนดไว้ในแผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนือ่ง 

2) ทีมบริหารความต่อเนื่อง มีหน้าที่ในการสนับสนุนการปฏิบัติงานของคณะบริหารความต่อเนื่อง 
และดำเนินการตามขั้นตอนและแนวทางการบริหารความต่อเนื่อง ตลอดจนสรรหาทรัพยากรที่ได้กำหนดไว้ใน
แผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ ของฝ่ายงาน/ส่วนงานของตน 

3) ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง มีหน้าที่ในการติดต่อและประสานงานภายใน
หน่วยงาน ให้การสนับสนุนในการติดต่อสื่อสารกับฝ่ายงาน/ส่วนงาน ภายในหน่วยงาน และดำเนินการตาม
ข้ันตอนและแนวทางการบริหารความต่อเนื่อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 



โครงสร้างและทีมงานแผนบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) 

ของสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศึกษานราธิวาส 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
แต่ละตำแหน่งมีหน้าที่ในการร่วมมือ ดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน และกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินในกลุ่มงาน      

ของตนเอง เพื่อให้หน่วยงานสามารถบริหารความต่อเนื่องและกลับสู่สภาวะปกตโิดยเร็ว ตามรายช่ือ บุคลากร
และบทบาทของทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) ที่กำหนดให้เป็นบุคลากรหลัก ในกรณีที่บุคลากร
หลักไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้บุคลากรสำรองรับผิดชอบบทบาทของบุคลากรหลักไปก่อน จนกว่าจะได้มี
การมอบหมายและแต่งตั้งข้ึนโดยหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนือ่ง รายช่ือทีมงานแผนดำเนินธุรกิจอย่างตอ่เนือ่ง 
ปรากฏดังตารางที่ 2 ในกรณีที่บุคลากรหลักไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้บุคลากรสำรองรับผิดชอบทำหน้าที่
ในบทบาทของบุคลากรหลัก 

 
 
 
 
 
 
 

ผู้ประสานงาน 
คณะบริหารความต่อเน่ือง 
รอง.ผอ.สพม.นราธิวาส 

 
 

คณะบริหารความต่อเน่ือง 
ผอ.สพม.นราธิวาส 

กลุ่มส่งเสริม 
การจัดการศึกษา 
ความต่อเน่ือง

บุคลากรในกลุ่ม 

กลุม่นโยบาย 
และแผน 

ความต่อเน่ือง
บุคลากรในกลุ่ม 

กลุ่มกฎหมายและคดี  
ความต่อเน่ือง 

บุคลากรในกลุ่ม 

กลุ่ม ICT  
ความต่อเน่ือง 

บุคลากรในกลุ่ม 

กลุ่มบริหารงานการเงิน
และสินทรัพย์  
ความต่อเน่ือง  

บุคลากรในกลุ่ม 

กลุ่มพัฒนาครู 
และบุคลากรทางการศึกษา 

ความต่อเน่ือง 
บุคลกรในกลุ่ม 

กลุ่มอำนวยการ 
ความต่อเน่ือง

บุคลากรในกลุ่ม 

หน่วยตรวจสอบภายใน  
ความต่อเน่ือง 

บุคลากรในกลุ่ม 

กลุ่มนิเทศติดตาม
และประเมินผลฯ 
ความต่อเน่ือง 

บุคลากรในกลุ่ม 

กลุ่มบริหารงานบุคคล  
ความต่อเน่ือง

บุคลากรในกลุ่ม 
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ตารางท่ี 2 รายชื่อบุคลากรและบทบาทของทีมงานแผนดำเนินธุรกิจอยา่งต่อเน่ือง (BCP Team) 

บุคลากรหลัก 
บทบาท 

บุคลากรสำรอง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 

นางสาวนูรีดา สะนิ 
ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงาน 
การเงินและสินทรัพย์ 

 

0872916801 

หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเน่ือง   
กลุ่มกลุม่บริหารงาน
การเงินและ
สินทรัพย์ 

นางบุญเรือง พูนเทพ 
นางนิสรินทร์ สะมะแอ 
นางสาวกามีละห์ ยามา 

0801379501 
0838361095 
0953430191 

นายภาสกร ทองเม็ด 
ผูอ้ำนวยการกลุ่มนโยบาย
และแผน 
 

 

0891484462 
หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเน่ือง          
กลุ่มนโยบาย             
และแผน 

นางสาวนูรีฮา สะมะแอ 
นางสาววรางคณา บรรจงคชาธาร 

0970730008 
0933353596 

นางมากะลือซง มามุ 
ผูอ้ำนวยการกลุ่มบริหาร 
งานบุคคล 

 

0862951445 

หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเน่ือง          
กลุ่มบริหาร      
งานบุคคล 

นางกัลยา  ไชยมงคล 
นางอารีย์ ตั้งใจ 
นางสาวธิดารัตน์ ทิพย์ดวง 

0815432569 

0817669842 

0828294143 

นายณัฐนันท์ บำรุงตา 
ผู้อำนวยการกลุ่มนิเทศ 
ติดตามและประเมินผลฯ 

 

0872902744 

หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเน่ือง          
กลุ่มกลุ่มนิเทศ
ติดตามและ
ประเมินผลฯ 

นางจริยา อารง 
นางสาวเบญจพร สินแสงวัฒน ์
 

0896575449 

0896530154 

นางสาวจิระนันท์ ชาญพลรบ            
ผู้อำนวยการกลุ่มส่งเสริม 
การจัดการศึกษา 
 

 

0949299545 

หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเน่ือง          
กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

นายโมฮำหมัดสตาร์ ราซัค 
นายทศพล เจริญสุข 
นางสาววรากร สายแก้ว 

0800674110 

0936408261 

0805474888 

นางราตรี ศรีสวุรรณ 
ผูอ้ำนวยการกลุ่มอำนวยการ 
 

 

0872948220 

หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเน่ือง            
กลุ่มอำนวยการ 

นางสาวกันนภัค เกลี้ยงสะอาด 
นางสาวพินีภรณ์ หงษ์สามารถ 
นางสาวซูรีนา  หะยีหามะ 

0956619916 

0818984426 

0988661565 
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บุคลากรหลัก บทบาท บุคลากรสำรอง 

ชือ่ เบอร์โทรศัพท์  ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 

นางสาวอามีเนาะ หะยีดอเลาะ
ผู้อำนวยการกลุ่มพัฒนาครูฯ 

 

0620637971 

หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเน่ือง           
กลุ่มพัฒนาครูฯ 

นางสาวดาริน สิงห์นำโชค 0846329298 

นายกีรติ วงศ์อัครวินท์ 
ผู้อำนวยการกลุ่มส่งเสริม
การศึกษาทางไกลฯ 
 

 

0807120776 

หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเน่ือง          
กลุ่มส่งเสริมการศึกษา
ทางไกลฯ 

นายภัทราวุธ รักปลอด 0827785568 

นางสาวปานนลิน หมุนนุ้ย
ผู้อำนวยการกลุ่มกฎหมาย 
และคดี 
 

 

0857995260 
 

หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเน่ือง           
กลุ่มกฎหมายและคดี 

นายรุ่งโรจน์ ไชยรักษ์ 

 

0914595926 

0846917531 

นางบังอร วันริโก 
ผู้อำนวยการหน่วยตรวจสอบ
ภายใน 
 

 

081388034 

หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเน่ือง          
หน่วยตรวจสอบ
ภายใน 

นายอานุงรสุลนั ดาโวะ 0914595926 
 

(หมายเหต ุ ตามคำสั่งมอบหมายการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ) 

 

6. ผลกระทบต่อกระบวนการทำงานหรือการให้บริการ 
 การวิเคราะหผ์ลกระทบต่อกระบวนการทำงานหรือการใหบ้ริการ (Business Impact Analysis)             
โดยใช้เกณฑ์ในการกำหนดระดับผลกระทบ ดังนี ้

ระดับผลกระทบ หลักเกณฑ์การพิจารณาระดับของผลกระทบ 

สูงมาก ▪ ส่งผลให้ขีดความสามารถในการดำเนินงานหรือให้บริการลดลง มากกว่าร้อยละ 51            
▪ ส่งผลกระทบต่อช่ือเสียงและความมั่นใจต่อประชาชน  
▪ เกิดการสูญเสียชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน 

สูง ▪ ส่งผลให้ขีดความสามารถในการดำเนินงานหรือให้บริการ ลดลงร้อยละ 26-50 
▪ ส่งผลกระทบต่อช่ือเสียงและความมั่นใจต่อประชาชน  
▪ เกิดการสูญเสียชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน 

ปานกลาง ▪ ส่งผลให้ขีดความสามารถในการดำเนินงานหรือให้บริการ ลดลงร้อยละ 5-25 
▪ ส่งผลกระทบต่อช่ือเสียงและความมั่นใจต่อประชาชน 

ไม่เป็นสาระสำคัญ ▪ ส่งผลให้ขีดความสามารถในการดำเนินงานหรือให้บริการ ลดลงน้อยกว่าร้อยละ 5 

หมายเหตุ : สามารถกำหนดระดับผลกระทบได้ตามความเหมาะสม เช่น สูง/ปานกลาง/ต่ำ หรือ สูงมาก/สูง/
ปานกลาง/ต่ำ/ไม่เป็นสาระสำคัญ เป็นต้น 
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เมื่อนำเกณฑ์การพิจารณาระดับผลกระทบมาใช้ในการวิเคราะห์งานตามภารกิจ ของสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษามัธยมศึกษานราธิวาสแล้ว พบว่ากระบวนการทำงานที่หน่วยงานต้องให้ความสำคัญและกลับมา
ดำเนินงานหรือฟื้นคืน สภาพให้ได้ภายในระยะเวลาตามที่กำหนดปรากฎดังตารางที่ 4 

 

ตารางท่ี 3 ผลกระทบต่อกระบวนการทำงานหรือการให้บริการ (Business Impact Analysis)  
 

 ระดับผลกระทบ/ความ
เร่งด่วน 

(สูงมาก/สูง/ปานกลาง 
/ไม่เป็นสาระสำคัญ) 

ระยะเวลาเป้าหมายในการฟื้นคืนสภาพ 

กระบวนการหลัก 8 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

1. กลุ่มอำนวยการ ปานกลาง   ✓   

2. กลุ่มนโยบายและแผน ปานกลาง   ✓   

3. กลุ่มส่งเสริมการศึกษา
ทางไกลฯ 

ปานกลาง 
 

 ✓ 
  

4. กลุ่มบรหิารงานบุคคล ปานกลาง   ✓   

5. กลุ่มพฒันาครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

ปานกลาง 
 

 
✓   

6. กลุ่มบรหิารงานการเงิน
และสินทรัพย ์

ปานกลาง 
 

 
✓   

7. กลุ่มส่งเสริมการจัดการ 
ศึกษา 

ปานกลาง 
 

 
✓   

8. กลุ่มนเิทศติดตามและ
ประเมินผลฯ 

ปานกลาง 
 

 
✓   

9. กลุ่มกฎหมายและคด ี ปานกลาง   ✓   

10. หน่วยตรวจสอบภายใน ปานกลาง   ✓   

หมายเหต ุ: การกำหนดช่วงของระยะเวลาเป้าหมายในการฟื้นคืนสภาพ สามารถปรับเปลี่ยนได้ตามความหมาะสม 

 

สำหรับกระบวนงานอื่นๆ ที่ประเมินแล้ว อาจไม่ได้รับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมาก หรือมีความยืดหยุ่น 
สามารถชะลอการดำเนินงานและการให้บริการได้ โดยให้ผู้บริหารของฝ่ายงานประเมินความจำเป็นและ
เหมาะสม ทั้งนี้ หากมีความจำเป็นให้ปฏิบัติตามแนวทางการบรหิารความต่อเนื่องเช่นเดียวกับกระบวนงานหลกั 

7. การวิเคราะห์เพ่ือกำหนดความต้องการทรัพยากรท่ีสำคัญ 

วิเคราะห์ความต้องการทรัพยากรในการสนับสนุนให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา
นราธิวาส ยังคงสามารถดำเนินงาน หรือให้บริการประชาชนได้เมื่อเกิดสภาวะวิกฤต โดยพิจารณาทรัพยากรใน 
5 ด้าน ดังนี้  
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ด้านสถานที่ปฏิบัตงิาน (Working Space Requirement) ดังตารางที่ 4 

 ตารางท่ี 4 การระบุพ้ืนท่ีการปฏิบัติงานสำรอง  

ทรัพยากร สถานท่ี/ท่ีมา 8 ชัว่โมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

พื้นที่สำหรบัสถานที่
ปฏิบัติงานสำรอง 

 
ป้อมยาม 

3*3 ตร.ม.
(1คน) 

3*3 ตร.ม.
(2คน) 

3*3 ตร.ม.
(2คน) 

3*3 ตร.
ม.(3คน) 

3*3 ตร.ม.
(3คน) 

ปฏิบัตงิานทีบ่้าน (คน) -  74 คน    

2) ความต้องการด้านวัสดุอุปกรณ์ (Equipment & Supplies Requirement) ดังตารางที่ 5 
ตารางท่ี 5 การระบุจำนวนวัสดุอุปกรณ์ 

ทรัพยากร ท่ีมา 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

คอมพิวเตอร์สำรองที่มี 
คุณลักษณะเหมาะสม
(เครื่อง) 

ร้านค้าผ่าน 
กระบวนการจัดซ้ือ /
ใช้เครื่อง ส่วนตัวของ 
เจ้าหน้าที่ 

0 10 10 10 10 

คอมพิวเตอร์ที่ทำหน้าที่ 
Server (เครื่อง) 

ร้านค้าผ่าน 
กระบวนการจัดซ้ือ  

0 1 2 3 3 

เครื่องพิมพ์รองรับการ       
ใช้งานกับคอมพิวเตอร์ 

ร้านค้าผ่าน 
กระบวนการจัดซ้ือ  

0 10 10 10 10 

โทรศัพท/์โทรสาร/เครื่อง 
สแกน (เครื่อง) 

ร้านค้าผ่าน 
กระบวนการจัดซ้ือ /
ใช้เครื่อง ส่วนตัวของ 
เจ้าหน้าที่ 

0 1 1 1 1 

เครื่องถ่ายเอกสาร (เครื่อง) ร้านค้าผ่าน 
กระบวนการจัดซ้ือ 

0 1 1 1 1 

เครื่องสำรองไฟฟ้า (เครื่อง) ร้านค้าผ่าน 
กระบวนการจัดซ้ือ  

0 5 5 5 5 

แอร์การ์ด รองรับการใช้ 
(เครื่อง) งานอินเทอร์เน็ต 

ร้านค้าผ่าน 
กระบวนการจัดซ้ือ  

0 10 10 10 10 

ถังดับเพลิง (เครื่อง) ร้านค้าผ่าน 
กระบวนการจัดซ้ือ  

2 2 2 2 
 

2 
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3) ความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูล (IT & Information  Requirement) 

ตารางท่ี 6 การระบุความต้องการด้านเทคโนโลยี 

ทรัพยากร แหล่งข้อมูล/ท่ีมา 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

ระบบเฝ้าระวังและเตือนภัย 
(CCTV) 

(CCTV)  

หน่วยงานที่ เก่ียวข้อง 
/ ระบบ IT หน่วยงาน 

- ✓ ✓ ✓ ✓ 

เอกสารการเงิน เช่น ใบแจ้ง 
หน้ี ใบเสร็จรับเงิน ฯลฯ 

ผู้ประกอบการ/คู่ค้า - 
- ✓ ✓ ✓ 

ข้อมูลเก่ียวกับกิจกรรม 
งาน/โครงการของหน่วยงาน 

ระบบสำรองข้อมูล 
ภายนอกองค์กร 

- 
- - ✓ ✓ 

ข้อมูลประกอบการจัดทำ 
แผนงาน/งบประมาณ 

ระบบสำรองข้อมูล 
ภายนอกองค์กร 

- 
- - ✓ ✓ 

4) ความต้องการด้านบุคลากรสำหรับความต่อเนื่องเพื่อปฏิบัติงาน หมายถึง จำนวนและคุณสมบัติของ
บุคลากรที่จำเป็นต้องมี เพื่อให้สามารถดำเนินงานได้อย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพ โดยคำนึงถึงภาระงานใน
ปัจจุบันและอนาคต เป็นกระบวนการที่สำคัญในการระบุความต้องการด้านบุคลากร รวมถึงการสรรหา 
คัดเลือก  และรักษาบุคลากรที่มีคุณภาพเพื่อให้บรรลุเป้าหมายขององค์กร 

ตารางท่ี 7 การระบุจำนวนบุคลากรหลักท่ีจำเป็น 

ทรัพยากร 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

จำนวนบุคลากรปฏิบัติงานที่ 
สำนักงาน / สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง 

20คน 
(กลุ่มละ 2 

คน)  

20คน 
(กลุ่มละ 2 

คน) 

20คน 
(กลุ่มละ 2 

คน) 

20คน 
(กลุ่มละ 2 

คน) 

20คน 
(กลุ่มละ 2 

คน) 
จำนวนบุคลากรที่จำเป็นต้องปฏิบัติงานที่บ้าน   57 คน   

5) ความต้องการด้านผู้ให้บริการที่สำคัญ (Service Requirement) 

ตารางท่ี 8 การระบุผู้ให้บริการท่ีต้องติดต่อหรือขอรับบริการ 

ผู้ขอรับบริการ 4 ชัว่โมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

สถานศึกษาในสังกัด - - ✓ ✓ ✓ 

ข้าราชการในสังกัด - - ✓ ✓ ✓ 

ข้าราชการบำนาญ - - ✓ ✓ ✓ 

อ่ืนๆ - - ✓ ✓ ✓ 

 

8. กลยุทธ์ความต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) กลยุทธ์ความต่อเนื่อง เป็นแนวทางในการ
จัดหาและบริหารจัดการทรัพยากรให้มีความพร้อมเมื่อเกิดสภาวะวิกฤต ซึ่งพิจารณาทรัพยากรใน 5 ด้าน     
ดังตารางที่ 9 

9 



 

ตารางท่ี 9 กลยุทธ์ความต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 

ทรัพยากร กลยุทธ์ความต่อเนื่อง 

 

อาคาร/ สถานท่ี
ปฏิบัติงานสำรอง 

▪ กำหนดให้ใช้พื้นทีป่ฏิบัติงานสำรองภายในอาคารสำนักงาน           
โดยมีการสำรวจความเหมาะสมของสถานที่ ไว้ล่วงหน้า   
▪ กำหนดพื้นทีป่ฏิบัติงานสำรองไว้แต่ละอำเภอโดยให้มี                  
การประสานงานไว้ล่วงหน้า โดยมีการสำรวจความเหมาะสม             
ของพื้นที่ไว้ล่วงหน้า   
▪ ประชาสมัพันธ์ให้ประชาชนรบัรู้ช่องทางการตดิต่อ              
ณ ที่ปฏิบัติงานสำรอง กรณีเกิดเหตุฉุกเฉินไม่สามารถเข้ามารับ
บริการ ณ สำนักงานได้ (สถานทีป่ฏิบัติงานหลกั) 

 

วัสดุอุปกรณ์ท่ี
สำคัญ / การจัดหา
จัดส่งวัสดุอุปกรณ์
ท่ีสำคัญ 

▪ จัดให้มีคอมพิวเตอร์สำรอง จำนวน 10 เครื่อง ที่มีคุณลกัษณะ 
เหมาะสมกับการใช้งาน พร้อมอุปกรณ์ทีส่ามารถเช่ือมต่อผ่าน             
อินเทอร์เน็ต เช่ือมโยงเข้าสู่ระบบเทคโนโลยีของหน่วยงาน และ
ติดต่อกับหน่วยงานภายนอกได้ หากไม่สามารถจัดเตรียม ไว้
ล่วงหน้าได้ ให้จัดทำข้อมลูหน่วยงานทีส่ามารถติดต่อ ประสานงาน
หรือจัดหาเครื่องคอมพิวเตอร์ในการทำงานได้ อยา่งทันการณ์            
เมื่อเกิดสภาวะวิกฤต  
▪ กรณีคอมพิวเตอรส์ำรองไม่เพียงพอหรือจัดหาไม่ได้หรือ                
อยูร่ะหว่างการจัดหา กำหนดให้ใช้คอมพิวเตอร์แบบพกพา 
(Laptop/Notebook) ของเจ้าหน้าที่ได้เป็นการช่ัวคราว ทั้งนี้ 
ต้องได้รับการอนญุาตจากหน่วยงานก่อน 

 

เทคโนโลยี 
สารสนเทศและ 
ข้อมูลท่ีสำคัญ 

▪ พัฒนาระบบสำรองข้อมูล และให้มกีารสำรองข้อมลู (Back-up)  
ให้เป็นปัจจุบันอย่างสม่ำเสมอ เพื่อใหส้ามารถนำข้อมูลมา               
ใช้งานได้อย่างต่อเนื่อง  
▪ ระบบสำรองข้อมูลต้องรองรับการเช่ือมตอ่ทางไกลบนอุปกรณ์ 
และ/หรือคอมพิวเตอร์ โดยกำหนดใหบุ้คลากรและเจ้าหน้าที่ 
สามารถเข้าถึงข้อมลูที่เป็นปจัจบุันได้   
▪ วางแผนงานการกอบกู้ระบบการบรหิารเทคโนโลยี และ/หรือ 
ระบบสำรองข้อมูลในภาวะฉุกเฉิน โดยแผนต้องระบุ กระบวนการ
รักษาความปลอดภัยของข้อมลูไว้ด้ว 
▪ จัดให้มีศูนย์ข้อมลูกลางทั้งในระดับท้องถ่ินและจังหวัด                     
โดยมี การสำรองข้อมูล (Back-up) เพื่อการใช้งานเดือนละครั้ง  
▪ จัดให้มรีะบบปอ้งกันความเสี่ยงจากระบบเทคโนโลยี สารสนเทศ 
(Server) เช่น มีเครื่องสำรองไฟเพื่อการใช้งานทัง้ อาคาร
สำนักงาน และมีเครื่องทำความเย็นเพือ่รักษาอณุหภูมิ ของเครื่อง 
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ทรัพยากร กลยุทธ์ความต่อเนื่อง 

เซฟเวอร์ (Server) 

 

บุคลากรหลัก ▪ ให้ใช้บุคลากรสำรองทดแทนภายในกลุ่มงานเดียวกัน  
▪ ให้ใช้บุคลากรนอกกลุ่มงานในกรณีทีบุ่คลากรไม่ เพียงพอหรือ
ขาดแคลน  
▪ ให้ใช้การปฏิบัตงิานเหลื่อมเวลา  
▪ ให้ปฏิบัติงานที่บ้านหากมผีลกระทบต่อชีวิตและความ ปลอดภัย
ของบุคลากร 

 

คู่ค้า/ผู้ ให้บริการ           
ท่ีสำคัญ/ผู้มีส่วน
ได้ส่วนเสีย 

▪ สพฐ. ผู้ให้บริการระบบเทคโนโลยี สารสนเทศ เบอร์โทรศัพท์              
ในการติดตอ่ เบอร์โทร 02-2885511-5 หรือ                        
e-Mail: smart@obecmail.obec.go.th 
▪ สำนักงานการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคนราธิวาส  
เบอร์โทร 073-532305 
▪ 3BB 
▪ บริษัท ไปรษณีย์ไทย นราธิวาส เบอรโ์ทร 073-511093             
ผู้ให้บริการรบัและจัดส่งเอกสาร 
 
 
 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

9. ขัน้ตอนการบริหารความต่อเนื่องและกอบกู้กระบวนการ ท่ี 1 การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที                 
(ภายใน 24 ช่ัวโมง) 

การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม คำนึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่น     
และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานที่กำหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดำเนินการแล้วเสร็จ 

• แจง้เหตุฉุกเฉิน วิกฤติ ให้กับบุคลากรภายในสำนักงาน              
ตามกระบวนการในแต่กลุ่มงาน ภายหลังได้รับแจ้ง                  
จากหัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ืองของหน่วยงาน 

หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเน่ือง 

 

• จัดประชุมทีมงานบริหารความต่อเน่ืองเพื่อประเมินความ 
เสยีหายของผลกระทบต่อการดำเนินงาน การให้บริการ และ
ทรัพยากรสำคัญที่ต้องใช้ในการบริหารความต่อเน่ือง 

• ทบทวนกระบวนงานที่มีความเร่งด่วน หรือส่งผลกระทบ 
อย่างสูง (หากไม่ดำเนินการ) ดังน้ัน จำเป็นต้อง ดำเนินงาน
หรือปฏิบัติด้วยมือ (Manual Processing) 

ทีมงานบริหาร                     
ความต่อเน่ือง 

 

• ระบุและสรุปรายชื่อบุคลากรในกลุ่มงาน ที่ได้รับบาดเจ็บ 
ผลกระทบเหตุการณ์ หรือเสียชีวิต 

  

• รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ืองของหน่วยงาน 
ทราบโดยครอบคลุมประเด็น ดังน้ี 

 - จำนวนและรายชื่อบุคลากรที่ได้รับบาดเจ็บ/
ผลกระทบ/เสียชีวิต  
- ความเสียหายและผลกระทบต่อการดำเนินงานและ
การ ให้บริการ  
- ทรัพยากรสำคัญที่ต้องใช้ในการบริหารความต่อเน่ือง  
- กระบวนงานที่มีความเร่งด่วนและส่งผลกระทบ            
อย่างสูง หากไม่ดำเนินการ และจำเป็นต้องดำเนินงาน 
หรือปฏิบัติงานด้วยมือ 

หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเน่ือง  
 

 

• สื่อสารและรายงานสถานการณ์แก่บุคลากรในกลุ่มฯ             
ให้ทราบ ตามเน้ือหาและข้อความที่ได้รับการพิจารณาและ 
เห็นชอบจากคณะบริหารความต่อเน่ืองของหน่วยงานแล้ว 

หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเน่ืองของกลุ่มฯ  
 

 

• ประเมินและระบุกระบวนการหลัก และงานเร่งด่วนที่ 
จำเป็นต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จ ภายใน 1-5 วัน ข้างหน้า  

หัวหน้าและทีมงานบริหาร 
ความต่อเน่ืองของกลุ่มฯ 

 

• ประเมินศักยภาพและความสามารถของหน่วยงานฯ ในการ
ดำเนินงานเร่งด่วนข้างต้น ภายใต้ข้อจำกัดและ สภาวะวิกฤต 
พร้อมระบุทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้ในการ บริหารความ
ต่อเน่ืองตามแผนการจัดหาทรัพยากร  

หัวหน้าและทีมงาน บริหาร
ความต่อเน่ืองของกลุ่มฯ 

 
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• รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความ ต่อเน่ือง
ของหน่วยงานทราบ พร้อมขออนุมัติการ ดำเนินงานหรือ
ปฏิบัติงานด้วยมือ (Manual Processing) สำหรับ
กระบวนงานที่มีความเร่งด่วนและส่งผลกระทบ อย่างสูง           
หากไม่ดำเนินการ  

หัวหน้าและทีมงาน บริหาร
ความต่อเน่ืองของกลุ่มฯ 

 

• ติดต่อและประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องในการจัดหา
ทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเน่ือง ได้แก่  
- สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง 
- วัสดุอุปกรณ์สำคัญ  
- เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ  
- บุคลากรหลัก  
- คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่สำคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าและทีมงาน บริหาร
ความต่อเน่ืองของกลุม่ฯ  

 

• พิจารณาดำเนินการหรือปฏิบัติงานด้วยมือ (Manual) 
เฉพาะงานเร่งด่วน หากไม่ดำเนินการจะไม่ส่งผลกระทบ    
อย่างสงูและไม่สามารถรอได้ ทั้งน้ี ต้องได้รับการอนุมัติ 

หัวหน้าและทีมงาน บริหาร
ความต่อเน่ืองของกลุ่มฯ 

 

• ระบุหน่วยงานที่เป็นคู่ค้า/ผู้ให้บริการสำนักงานเร่งด่วน           
เพื่อแจ้งสถานการณ์และแนวทางในการบริหารให้มี           
ความ ต่อเน่ืองตามความเห็นของคณะบริหารความต่อเน่ือง
ของหน่วยงาน  

หัวหน้าและทีมงาน บริหาร
ความต่อเน่ืองของกลุ่มฯ 

 

• บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆ             
ที่ทีมงานบริหารความต่อเน่ืองของฝ่ายฯ ต้องดำเนินการ 
(พร้อมระบุรายละเอียด ผู้ดำเนินการและเวลา)                 
อย่างสม่ำเสมอ  

ทีมงานบริหารความ 
ต่อเน่ืองของกลุ่มฯ 

 

• แจ้งสรุปสถานการณ์และขั้นตอนการดำเนินการสำหรับ                
ในวันถัดไป ให้กับบุคลากรหลักในกลุ่มฯ เพื่อรับทราบ และ
ดำเนินการ อาทิ แจ้งวัน เวลา และสถานที่ปฏิบัติงาน สำรอง  

หวัหน้า ทีมงานบริหาร 
ความต่อเน่ืองของกลุ่มฯ 

 

• รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความ ต่อเน่ือง
ของหน่วยงานอย่างสม่ำเสมอหรือตามที่ได้ กำหนดไว้  

หัวหน้า ทีมงานบริหาร 
ความต่อเน่ืองของกลุ่มฯ 

 
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วันท่ี 2-7 การตอบสนองในระยะสั้น 

การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม คำนึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่น และ
ปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานที่กำหนดอย่างเคร่งครัด 

ขัน้ตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดำเนินการแล้วเสร็จ 

• ตดิตามสถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากร               
ที่ได้รับผลกระทบ ประเมินความจำเป็นและระยะเวลา           
ที่ต้องใช้ในการกอบกู้คืน 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร             
ความต่อเน่ืองของกลุ่มฯ 

 

• ตรวจสอบกับหน่วยงาน ความพร้อมและข้อจำกัดใน การ
จัดหาทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้ในการบริหาร ความ
ต่อเน่ือง ได้แก่  
- สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง 
- วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ 
- เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ  
- บุคลากรหลัก  
- คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่สำคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร             
ความต่อเน่ืองของกลุ่มฯ 

 

• รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ืองของ หน่วยงาน 
ความพร้อม ข้อจำกัด และข้อเสนอแนะ ในการจัดหา
ทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้ในการบริหาร ความต่อเน่ือง 

หัวหน้าทีมงานบริหาร                
ความต่อเน่ืองของกลุ่มฯ 

 

• ประสานงานและดำเนินการจัดหาทรัพยากรที่ จำเป็น 
ต้องใชใ้นการบริหารความต่อเน่ือง ได้แก่  
- สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง  
- วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ  
- เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ  
- บุคลากรหลัก  
- คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่สำคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร             
ความต่อเน่ืองของกลุ่มฯ 

 

• ดำเนินการกอบกู้และจัดหาข้อมูลและรายงานต่างๆ               
ที่จำเป็นต้องใช้ในการดำเนินงานและให้บริการ                     
ตาม ตารางที่ 6 

ทีมงานความต่อเน่ืองของกลุ่มฯ  

• ดำเนินงานและให้บริการ ภายใต้ทรัพยากรที่จัดหา              
เพื่อบริหารความต่อเน่ือง:  
- สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง  
- วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ  
- เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ  
- บุคลากรหลัก  
- คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่สำคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 

หัวหน้าและทีมงานบริหาร               
ความต่อเน่ืองของกลุ่มฯ 

 

• แจ้งสถานการณ์และแนวทางในการบริหารความ    
ต่อเน่ืองแก่ส่วนราชการ/ผู้ใช้บริการ/คู่ค้า/ประชาชน                
ผู้มาติดต่อราชการที่ได้รับผลกระทบ 

หัวหน้าทีมงานบริหาร                  
ความต่อเน่ืองของกลุ่มฯ 

 
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• บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆ 
ที่ทีมงานบริหารความต่อเน่ืองของกลุ่มฯ (พร้อมระบุ
รายละเอียด ผู้ดำเนินการ และเวลา) อย่าง สม่ำเสมอ 

ทีมงานบริหาร ความต่อเน่ือง 
ของกลุ่มฯ 

 

• แจ้งสรุปสถานการณ์และขั้นตอนการดำเนินการต่อไป 
สำหรับในวันถัดไป ให้กับบุคลากรในกลุ่มฯ 

หัวหน้าทีมงานบริหาร               
ความต่อเน่ืองของกลุ่มฯ 

 

• รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความ 
ต่อเน่ืองของหน่วยงาน ตามเวลาที่ได้กำหนดไว้ 

หัวหน้าทีมงานบริหาร                  
ความต่อเน่ืองของกลุ่มฯ 

 

 

 

วันท่ี 8 การตอบสนองระยะกลาง (1 สปัดาห์) 

การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม คำนึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่น และปฏิบัติ
ตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานที่กำหนดอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดำเนินการแล้วเสร็จ 

• ตดิตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับ
ผลกระทบ และประเมินความจำเป็นและ ระยะเวลาที่ต้องใช้
ในการกอบกู้คืน 

หัวหน้าทีมงานบริหาร           
ความต่อเน่ืองของกลุ่มฯ 

 

• ระบุทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้ เพื่อดำเนินงานและ ให้บริการ
ตามปกติ 

หัวหน้าทีมงานบริหาร                   
ความต่อเน่ืองของกลุ่มฯ 

 

• รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ืองของหน่วยงาน 
สถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับ ผลกระทบ 
และทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้เพื่อดำเนินงาน และให้บริการ
ตามปกติ 

หัวหน้าทีมงานบริหาร                   
ความต่อเน่ืองของกลุ่มฯ 

 
 

• ประสานงานและดำเนินการจัดหาทรัพยากรที่จำเป็นต้อง  
ใช้เพื่อดำเนินงานและให้บริการตามปกติ ได้แก่  
- สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง  
- วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ  
- เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ  
- บุคลากรหลัก  
- คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่สำคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หวัหน้าทีมงานบริหาร                  
ความต่อเน่ืองของกลุ่มฯ 

 
 

• แจ้งสรุปสถานการณ์และการเตรียมความพร้อม                     
ด้านทรัพยากรต่างๆ เพื่อดำเนินงานและให้บริการตามปกติ 
ให้กับบุคลากรในฝ่าย 

หวัหน้าทีมงานบริหาร                  
ความต่อเน่ืองของกลุ่มฯ 

 
 

• บันทึกและทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆ ที่ทีมงานบริหาร
ความต่อเน่ืองของกลุ่มฯ ( พร้อมระบุ รายละเอียด 
ผู้ดำเนินการ และเวลา (อย่างสม่ำเสมอ) 

หัวหน้าทีมงานบริหาร                  
ความต่อเน่ืองของกลุ่มฯ 

 

• รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหาร                    
ความต่อเน่ืองของหน่วยงาน ตามเวลาที่ได้กำหนดไว้ 

หัวหน้าทีมงานบริหาร                  
ความต่อเน่ืองของกลุ่มฯ 

 
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การตอบสนองระยะยาว (มากกว่า 1 เดือน) 
การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม คำนึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่น  
และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานที่กำหนดอย่างเคร่งครัด 
 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดำเนินการแล้วเสร็จ 

• ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่             
ได้รับผลกระทบ และประเมินความจำเป็นและ ระยะเวลา            
ที่ต้องใช้ในการกอบกู้คืน 

หัวหน้าทีมงานบริหาร                     
ความต่อเน่ืองของกลุ่มฯ 

 

• ระบุทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้ เพื่อดำเนินงานและ ให้บริการ
ตามปกติ 

หัวหน้าทีมงานบริหาร             
ความต่อเน่ืองของกลุ่มฯ 

 

• รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ืองของหน่วยงาน 
สถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับ ผลกระทบ 
และทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้เพื่อดำเนินงาน และให้บริการ
ตามปกติ 

หัวหน้าทีมงานบริหาร                
ความต่อเน่ืองของกลุ่มฯ 

 
 

• ประสานงานและดำเนินการจัดหาทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้
เพื่อดำเนินงานและให้บริการตามปกติ ได้แก่  
- สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง  
- วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ  
- เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ  
- บุคลากรหลัก  
- คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่สำคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าทีมงานบริหาร                   
ความต่อเน่ืองของกลุ่มฯ 

 
 

• แจง้สรุปสถานการณ์และการเตรียมความพร้อม                    
ดา้นทรัพยากรต่างๆ เพื่อดำเนินงานและให้บริการตามปกติ 
ให้กับบุคลากรในฝ่าย 

หัวหน้าทีมงานบริหาร                   
ความต่อเน่ืองของกลุ่มฯ 

 
 

• บันทึกและทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆ ที่ทีมงานบริหาร
ความต่อเน่ืองของกลุ่มฯ ( พร้อมระบุ รายละเอียด 
ผู้ดำเนินการ และเวลา (อย่างสม่ำเสมอ) 

หวัหน้าทีมงานบริหาร                    
ความต่อเน่ืองของกลุ่มฯ 

 

• รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหาร                  
ความต่อเน่ืองของหน่วยงาน ตามเวลาที่ได้กำหนดไว้ 

หัวหน้าทีมงานบริหาร                    
ความต่อเน่ืองของกลุ่มฯ 

 
 

 

กรณีหน่วยงานที่มีภารกิจที่เกี่ยวข้องกับความมั่นคง  เป็นเรื่องที่มีช้ันความลับของข้อมูลหรือข้อมูล               
มีความอ่อนไหวที่หน่วยงานไม่อาจเผยแพร่ต่อสาธารณะ หรืออาจมีผลกระทบต่อความมั่นคงของประเทศ               
ได้จัดทำแผนรองรับภารกิจดังกล่าวไว้แล้วและจัดเก็บไว้ที่หน่วยงาน โดยมีรายช่ือแผนที่จัดเก็บไว้ ดังนี้ 

 
1. …………………-…………………………….. 
2. …………………-…………………………….. 
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ภาคผนวก ก 
การกำหนดกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน (Call Tree)  

เพื่อให้แผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (BCP) สามารถนำไปปฏิบัติใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพและ เกิด
ประสิทธิผล กำหนดให้มีกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน (Call Tree) ของสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา
มัธยมศึกษานราธิวาส ขึ้น โดยกระบวนการ Call Tree คือ กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินให้กับสมาชิกในคณะ
บริหารความต่อเนื่องและทีมบริหารความต่อเนื่อง มีวัตถุประสงค์เพื่อให้สามารถบริหารจัดการ ในการติดต่อ
บุคลากรของหน่วยงาน ภายหลังจากมีการประกาศเหตุการณ์ฉุกเฉินหรือสภาวะวิกฤต  

กระบวนการ Call Tree เริ่มต้นที่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องแจ้งให้ผู้ประสานงานคณะบริหาร
ความต่อเนื่องทราบถึงเหตุการณ์ฉุกเฉิน เพื่อให้ผู ้ประสานงานฯ แจ้งให้หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื ่อง
รับทราบเหตุการณ์ฉุกเฉินและการประกาศใช้แผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง จากนั้นทีมบริหารความต่อเนื่อง
ของแต่ละกอง/กลุ่ม/ฝ่าย มีหน้าที่แจ้งไปยังบุคลากรภายใต้การบังคับบัญชาเพ่ือรับทราบ โดยมีรายชื่อบุคลากร 
ดังนี้  
ตารางท่ี 1 รายชื่อบุคลากรในกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินของกลุ่มอำนวยการ 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง ทีมบริหารความต่อเนื่อง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 

นางสาวกันนภัค เกลี้ยงสะอาด
ผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ  

0956619916 นายมณฑล ศรีสุวรรณ  
 

0612395-265  
 

ตารางท่ี 2 รายชื่อบุคลากรในกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินของกลุ่มนโยบายและแผน 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง ทีมบริหารความต่อเนื่อง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 

นายภาสกร ทองเม็ด  
ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน  

0810920894  นางสาวนูรีฮา สะมะ
แอ  

0970730008  

ตารางท่ี 3 รายชื่อบุคลากรในกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง ทีมบริหารความต่อเนื่อง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 

นางสาวจิระนันท์ ชาญพลรบ  
ผู้อำนวยการกลุ่มส่งเสริมการศึกษา  

0949299545  นายโมฮำหมัดสตาร์ 
ราซัค  

0800674110  

ตารางท่ี 4 รายชื่อบุคลากรในกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินของกลุ่มบริหารงานบุคคล 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง ทีมบริหารความต่อเนื่อง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 

นางกัลญา ไชยมงคลผู้อำนวยการ
กลุ่มบริหารงานบุคคล  

0815432569 นางสาวธิดารัตน์ 
ทิพย์ดวง  

0828294143  
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ตารางท่ี 5 รายชื่อบุคลากรในกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินของกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง ทีมบริหารความต่อเนื่อง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 

นางสาวอามีเนาะ หะยีดอเลาะ  
ผู้อำนวยการกลุ่มพัฒนาครูฯ  

0620637971  นางสาวดาริน สิงห์นำ
โชค  

0846329298  

ตารางท่ี 6 รายชื่อบุคลากรในกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกลฯ 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง ทีมบริหารความต่อเนื่อง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 

นายกีรติ วงศ์อัครวินท์ 
ผู้อำนวยการกลุ่มส่งเสริม
การศึกษาทางไกลฯ  

0807120776  นายภัทราวุธ รักปลอด  0827785568  

ตารางท่ี 7 รายชื่อบุคลากรในกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินของกลุ่มบริหารงานาการเงินและสินทรัพย ์ 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง ทีมบริหารความต่อเนื่อง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 

นางสาวนูรีดา สะนิ  
ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงาน
การเงินและสินทรัพย์  

0872916801  นางสาวกามีละห์ ยามา  0953430191  

ตารางท่ี 8 รายชื่อบุคลากรในกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินของกลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลฯ 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง ทีมบริหารความต่อเนื่อง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 

นายณัฐนันท์ บำรุงตา  
ผู้อำนวยการกลุ่มนิเทศ ติดตาม  
และประเมินผลฯ  

0872902744  นางจริยา อารง  0896575449  

ตารางท่ี 9 รายชื่อบุคลากรในกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินของหน่วยตรวจสอบภายใน 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง ทีมบริหารความต่อเนื่อง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 

นางบังอร วันริโก  
ผู้อำนวยการหน่วยตรวจสอบ
ภายใน  

0813888034  นายอานุงรุสลัน ดาโวะ  0914595926  
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ตารางท่ี 10 รายช่ือบุคลากรในกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินของกลุ่มกฏหมายและคดี 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง ทีมบริหารความต่อเนื่อง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 

นางสาวปานนลิน หมุนนุ้ย  
ผู้อำนวยการกลุ่มกฎหมายและคดี  

0857995260  นายรุ่งโรจน์ ไชยรักษ์  0846917531  
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