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แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง 

ส ำหรับกำรบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต 
(Business Continuity Plan) 

ส ำนักเลขำธิกำรคณะรัฐมนตร ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ส ำนักงำนเลขำธิกำร 
มิถุนำยน 2563 



สำรบัญ 
 หน้ำ 

แผนที่ยุทธศำสตร์ของแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง ส ำหรับกำรบริหำรควำมพร้อม 
ต่อสภำวะวิกฤต สลค. (BCP Strategy Map) 

 

แบบประเมินเบื้องต้นของแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง ส ำหรับกำรบริหำรควำมพร้อม 
ต่อสภำวะวิกฤต (BCP Checklist) 

  

บทสรุปส ำหรับผู้บริหำร ก – ข 

บทที่ ๑ บทน ำ  

๑.๑ ความเป็นมา 1 
๑.๒ วัตถุประสงค์ 1 
1.3 สมมติฐาน 1 
๑.4 ขอบเขตของสถานการณ์ที่แผนรองรับ 2 

บทที่ ๒  แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง ส ำหรับกำรบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต  ส ำนัก
เลขำธิกำรคณะรัฐมนตรี 

 

๒.๑ ความหมาย 3 
๒.๒ นิยามศัพท์ 3 
๒.๓ ลักษณะส าคัญขององค์กร 4 
2.๔ เหตุการณ์สภาวะวิกฤตและผลกระทบ 8 
2.5 การประเมินความเสี่ยงและภัยคุกคาม 9 
๒.6 แนวทางการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤตกรณีต่าง ๆ 10 
 2.6.1 กรณีเหตุการณ์ชุมนุม/ประท้วง/จลาจล 10 
 2.6.2 กรณีเหตการณ์ก่อการร้าย 12 
 2.6.3 กรณีเหตุการณ์อุทกภัย 15 
 2.6.4 กรณีเหตุการณ์อัคคีภัย 17 
 2.6.5 กรณีเหตุการณ์โรคระบาด 20 
2.7 ทีมงานแผนด าเนินธรุกิจอย่างต่อเนื่อง ส าหรบัการบรหิารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต 25 
2.8 กลยุทธ์การบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต 25 
2.9 ผลกระทบต่อกระบวนการท างานหรือการให้บริการ 27 
2.10 ความต้องการทรัพยากรที่ส าคัญ 28 
2.๑1 ขั้นตอนการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤตและกอบกู้กระบวนการ 30 
2.12 กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน/สภาวะวิกฤต 34 
2.13 อาคาร/สถานที่ส ารองกรณีเกิดภาวะวิกฤต 36 

ภำคผนวก  

 คณะบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติของส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
รายชื่อและหมายเลขโทรศัพท์ 

 

 



แผนที่ยุทธศาสตร์ของแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง ส าหรับการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต สลค. (BCP Strategy Map)  

z 
ด้านคณะรัฐมนตรี 

(ระบบงานหยุดชะงักไม่เกิน 1 วัน) 
 

ด้านการประสานงานกับส่วนราชการในพระองค์ 
(ระบบงานหยุดชะงักไม่เกิน 1 วัน) 

 

ด้านการให้บริการแก่ประชาชนและ
การเผยแพร่สาธารณะ 

(ระบบงานหยุดชะงักไม่เกิน 1 วัน) 
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 แผนรองรับสถานการณ ์

 ชุมนุมประท้วง/จลาจล 
 ก่อการร้าย 
 อุทกภยั 
 อัคคีภัย 
 โรคระบาดต่อเนื่อง 

ด้านรัฐสภา 
(ระบบงานหยุดชะงักไม่เกิน 1 วัน) 

 

 เสนอร่างกฎหมายให้รัฐสภาพิจารณา (2 ชั่วโมง) 

 เสนอหนังสือสัญญาให้รัฐสภาพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
(2 ชั่วโมง) 

 เสนอเรื่องที่กฎหมายก าหนดให้ต้องขอรับความยินยอมจากรัฐสภา  
หรือเสนอรัฐสภาทราบ (2 ชั่วโมง) 

 แจ้งส่วนราชการที่ เกี่ยวข้องให้ส่ง ผู้แทนไปร่วมชี้แจง 
แสดงความคิดเห็นในชั้นการพิจารณาร่างกฎหมายของ
คณะกรรมาธิการวิสามัญของสภาผู้แทนราษฎรและ
คณะกรรมาธิการวิสามัญของวุฒิสภา (2 ชั่วโมง) 

 รับร่างกฎหมายที่รัฐสภามมีติเห็นชอบเพื่อน าขึ้นทูลเกล้าฯ ถวาย 
เพื่อประกาศใชบ้ังคบัเป็นกฎหมายต่อไป (2 ชั่วโมง) 

 แจ้งผลการพิจารณาของคณะรัฐมนตรไีปยังรัฐสภา (2 ชั่วโมง) 

 ปฏิบตัิงานหน้าพระที่น่ังในพระราชพิธ ีรัฐพิธี และพิธตี่าง ๆ (2 ชั่วโมง) 

 การขอพระราชทานโปรดเกล้าฯ แต่งตัง้และการพ้นจากต าแหน่ง 
ของข้าราชการ บุคคล และคณะบุคคล  (2 ชัว่โมง) 

 ด าเนินการเรื่องความสัมพันธ์ระหว่างประเทศตามราชประเพณี (2 ชั่วโมง) 

 ขอพระราชทานความเป็นธรรมและขอพระราชทานพระบรมราชานุเคราะห์ 
(2 ชั่วโมง) 

 ขอพระราชทานอภัยโทษ (2 ชั่วโมง) 

 ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณป์ระจ าปี (2 ชั่วโมง) 

 การพระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณ์ ตามที่ทรงพระราชด าริ (2 ชั่วโมง) 

 การเขียนและการประทับพระราชลญัจกรในเอกสารส าคัญที่มีความเร่งด่วน  
(1 ชั่วโมง) 

 บริการสบืค้นเรื่องประกาศราชกิจจานุเบกษา  
(2 ชั่วโมง) 

 บริการสืบค้นมติคณะรัฐมนตรี (2 ชั่วโมง) 

 บริการข้อมูลทะเบยีนฐานันดร (2 ชั่วโมง) 

อาคาร/สถานที่ 
 
 

  พื้นที่ส ารอง: อาคารจัดเก็บเอกสาร 
จังหวัดปทุมธาน ี
  ท างานท่ีบ้าน 
  เหลื่อมเวลาปฏิบตัิราชการ 
  ให้บริการ e-Service 

วัสดุอุปกรณ์/ 
การจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ส าคัญ 

 
  เตรียม Laptop/Notebook และ 

 อุปกรณ์ เครือข่ายส ารอง 
  ใช้คอมพิวเตอร์ส่วนตัวเจ้าหน้าที ่

เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
 
 

  จัดเก็บข้อมูลส ารอง 
  บุคลากรส ารองข้อมูล 
  เคลื่อนย้าย Server ไปยังพ้ืนท่ีปลอดภัย 
  ปฏิบัติตามแผน IT 
  เปิดระบบ VPN Work From Home 

บุคลากรหลัก 
 
 

  ใช้บุคลากรส ารองทดแทน 
  จัดเตรยีมพนักงานขับรถยนต์เพื่อติดต่อ

ประสานงานกับบุคคลและส่วนราชการอื่น ๆ 

ผู้ใหบ้ริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่ส าคัญ 
 
 
  ใช้ Air Card 
  ผู้ให้บริการและติดต่อสื่อสารกับ 

ผู้รับบริการ/ผู้มสี่วนได้ส่วนเสีย 
ผ่านระบบอินเตอรเ์น็ต 
  ผู้ให้บริการสถานท่ีจัดประชุมภาครัฐ

และภาคเอกชน 

ระบบสนับสนนุงานประชมุ ครม. 

- ระบบ VPN 
- ระบบ conference 

 
ระบบบริหารจัดการข้อมูล สลค. 

(SOC Portal) 

เว็บไซต์ราชกิจจานุเบกษา เว็บไซต์ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ระบบข้อมูลทะเบียนฐานันดรบนอินเทอร์เน็ต ระบบ M-VARA 

 

ระบบจัดเก็บ/ส ารองข้อมลู 

- SOC Cloud 
- External Hard disk 
- Hard disk 

ระบบงานสารบรรณ 

- ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

- ระบบ CSR 

- โปรแกรมทะเบียนฐานันดร 
- โปรแกรมการพิมพ์ประกาศนียบัตรเครื่องราชฯ และสัญญาบัตร 
- ระบบข้อมลูทะเบียนฐานันดร ประวัติสมาชิกแห่งเครื่องราชอิสริยาภรณ์

จุลจอมเกล้าฝ่ายหน้าและฝ่ายใน 

ระบบสนับสนนุการปฏิบัติการ 

 จัดท าเรื่องเสนอคณะรัฐมนตร ีในขั้นตอนการตรวจสอบเรื่องเสนอ
คณะรัฐมนตรี ถามความเห็นหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และจัดท าสรปุ
วิเคราะห์เรื่องเสนอนายกรัฐมนตร ีหรอื 
รองนายกรัฐมนตรี  (2 ชั่วโมง) 

 จัดท าระเบียบวาระการประชุมคณะรัฐมนตรี  (2 ชั่วโมง) 

 จัดส่งระเบียบวาระการประชุมคณะรัฐมนตรี  (2 ชั่วโมง) 

 จัดท ามติคณะรัฐมนตรี  (2 ชั่วโมง) 

 แจ้งมติคณะรัฐมนตรี  (1 ชั่วโมง) 
 
 จัดท าสรุปผลการประชุมคณะรัฐมนตรี  (2 ชั่วโมง) 

 ติดตามผลการด าเนินการตามมติคณะรัฐมนตรีกับส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง  
(เรื่องส ำคัญทีค่ณะรัฐมนตรกี ำหนดให้ต้องรำยงำน) (2 ชั่วโมง) 

ความเร่งด่วนสูงมาก 
 e-service 
ระบบงาน/เทคโนโลย ี

 การจัดประชุมคณะรัฐมนตรี  (4 ชั่วโมง) งานสนับสนุน 
(ระบบงานหยุดชะงักไม่เกิน 1 วัน) 

 
 การรับ-สง่หนังสือ (2 ชั่วโมง) 

 บริการระบบเทคโนโลยีและสารสนเทศ 
(2 ชั่วโมง) 

 บริการยานพาหนะ (1 ชั่วโมง) 

 ตรวจสอบร่างกฎหมายและร่างอนุบัญญัติ  (2 ชั่วโมง) 



 
 

แบบประเมินเบื้องต้นของแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง 
ส ำหรับกำรบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต (BCP Checklist) 

ส ำนักเลขำธิกำรคณะรัฐมนตรี 
รายการตรวจสอบ มี ไม่มี 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลพื้นฐาน   
1.1 ก่อนหน้านี้มีแผนเดิมอยู่   
1.2  แผน BCP ที่จัดท าข้ึนในครั้งนี้สามารถรองรับเหตุการณ์ ดังต่อไปนี้   

 เหตุการณ์อุทกภัย   

 เหตุการณ์อัคคีภัย   

 เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง/จลาจล   

 เหตุการณ์โรคระบาดต่อเนื่อง   

 อ่ืน ๆ (ระบุ) ก่อการร้าย    
ส่วนที่ 2 องค์ประกอบตามแนวทางของการจัดท า BCP   
2.1 คณะบริหารพร้อมต่อสภาวะวิกฤต หรือทีมงานแผนด าเนินธุรกิจ 

อย่างต่อเนื่อง ส าหรับการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต 
  

2.2 ผลกระทบต่อกระบวนการท างานหรือการให้บริการ (BIA)   

2.3 ความต้องการทรัพยากรที่ส าคัญ   

2.4 กลยุทธ์และแนวทางในการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต   
 ด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง   

 ด้านวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ/การจัดหา จัดส่งวัสดุอุปกรณ์ท่ีส าคัญ   

 ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ   

 ด้านบุคลากร   

 ผู้รับบริการ/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย   

2.5 กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน (Call Tree)   

2.6 ขั้นตอนการบริหารความต่อเนื่องและกอบกู้กระบวนการ   

ส่วนที่ 3 ประเด็นที่คณะรัฐมนตรีให้ความส าคัญ (ตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 31 มีนาคม 2563) 
3.1  การน าระบบ e-Service มาใช้ในการบริหารงานและให้บริการประชาชน  

นอกเหนือจาก e-Service ที่ระบุใน Strategy Map แล้ว หน่วยงานมีภารกิจ/งานที่มีแผนที่จะพัฒนา 
เป็น e-Service ในระยะต่อไป เพื่อสนับสนุนกระบวนงานหลักหรือไม่ อย่างไร 

ภารกิจ/งาน  ระบบงาน (ถ้ามี) 
 บริการข้อมูลข่าวสาร และการบริการประชาชน 

ประกอบด้วย  
- ภารกิจด้านข้อมูลมติคณะรัฐมนตรี  
- ข้อมูลข่าวสารของราชการ  
- งานบริการราชกิจจานุเบกษา  
- งานบริการระบบทะเบียนฐานันดร  
- งานด้านเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

ระบบตอบกลับอัตโนมัติ (Chatbot) 

 ภารกิจด้านคณะรัฐมนตรี (ระเบียบวาระ 
การประชุมคณะรัฐมนตรี) 

ระบบ M-VARA (ระยะที่ 2) 



 
 

3.2  การน าระบบเทคโนโลยีดิจิทัลมาใช้ในการบริหารงาน 
3.2.1 จากเหตุการณ์การระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรน่า 2019 (COVID - 19) ในครั้งนี้  

มีการน าระบบเทคโนโลยีดิจิทัลมาใช้สนับสนุนการท างาน (ทั้งการบริหารงานภายใน 
และงานบริการของหน่วยงาน) 

ภารกิจ/งาน ระบบเทคโนโลยี 
 ภารกิจและงานทุกด้าน ระบบ Soc Portal 

 ภารกิจด้านคณะรัฐมนตรี  
- ข้อมูลมติคณะรัฐมนตรี 
- การประชุมคณะรัฐมนตรี 
- การจัดเก็บข้อมูลและการน าข้อมูลมาใช้ 
- ระเบียบวาระการประชุมคณะรัฐมนตรี 

 
ระบบ VPN 
ระบบ Conference 
ระบบ SOC Cloud 
ระบบ M-VARA 

 ภารกิจด้านการประสานราชการ 
กับส่วนราชการในพระองค์ 

- ระบบข้อมูลทะเบียนฐานันดร 
- ระบบงานเขียนประกาศนียบัตรก ากับ

เครื่องราชอิสริยาภรณ์และสัญญาบัตรยศ 
ด้วยพล็อตเตอร์ 

- ระบบข้อมูลทะเบียนฐานันดร ประวัติสมาชิก
แห่งเครื่องราชอิสริยาภรณ์จุลจอมเกล้าฝ่ายหน้า
และฝ่ายใน 

 งานด้านราชกิจจานุเบกษา ระบบเผยแพร่ราชกิจจานุเบกษาอิเล็กทรอนิกส์ 

 งานสารบรรณ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 งานบริหารทรัพยากรบุคคล ระบบ DPIS 

 งานบริหารการเงินการคลงั ระบบ GFMIS 

 งานบริการประชาชน - เว็บไซต์ราชกิจจานุเบกษา 
- เว็บไซต์ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
- ระบบข้อมูลทะเบียนฐานันดรบนอินเทอร์เน็ต 

3.2.2 ในอนาคตมีแผนที่จะน าระบบเทคโนโลยีดิจิทัลมาใช้ในภารกิจ/งานใดหรือไม่ อย่างไร 
ภารกิจ/งาน ระบบเทคโนโลยี (ถ้ามี) 

ภารกิจและงานทุกด้าน ระบบศูนย์ส ารองเทคโนโลยีสารสนเทศ (Disaster 
Recovery Site : DR Site) 

หมายเหตุ :   1.  e-Service หมายถึง ระบบการให้บริการประชาชนของหน่วยงานในรูปแบบออนไลน์  
หรือการใช้โปรแกรมต่าง ๆ เพ่ือให้ประชาชนเข้าถึงงานบริการของภาครัฐ แทนการมาติดต่อ
ด้วยตนเองที่หน่วยงาน เช่น การรับส่งเอกสาร การรับเรื่องและการยื่นขออนุมัติ อนุญาต เป็นต้น  

2.  ระบบเทคโนโลยีดิจิทัล หมายถึง การน าระบบเทคโนโลยี เช่น เครื่องมือ อุปกรณ์ โปรแกรมต่าง ๆ  
มาประยุกต์ใช้เพ่ือสนับสนุนกระบวนการท างานของหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
เช่น การใช้ Internet of Things, AI, Robotic, Block chain และรวมถึงการพัฒนาระบบ 
e-Service ด้วย 



ก 

 

บทสรุปส ำหรับผู้บริหำร 
 

ในช่วงปลายปี  2562 ประเทศต่าง ๆ ทั่ วโลกได้ เผชิญกับสถานการณ์การแพร่ระบาด 
ของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID - 19) รวมถึงประเทศไทย ซึ่งส่งผลกระทบในวงกว้างต่อการด าเนินธุรกิจ
และการปฏิบัติราชการปกติขององค์กรภาครัฐ คณะรัฐมนตรีจึงได้มีมติเมื่อวันที่ 31 มีนาคม 2563 เห็นชอบ 
ในหลักการมาตรการเตรียมความพร้อมของหน่วยงานภาครัฐในการบริหารราชการและให้บริการประชาชน  
ในสภาวะวิกฤตเพ่ือรองรับสถานการณ์การระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID - 19) โดยมอบหมายให้
ส านักงาน ก.พ.ร. ประสานกับหน่วยงานของรัฐทุกหน่วยด าเนินการทบทวนและปรับปรุงแผนด าเนินธุรกิจ 
อย่างต่อเนื่อง ส าหรับการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต (Business Continuity Plan) ให้เป็นปัจจุบัน รวมทั้ง
สามารถรองรับกรณีเกิดโรคระบาดต่อเนื่องได้ ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี (สลค.) จึงได้ทบทวนและจัดท าแผน
ด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง ส าหรับการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต (Business Continuity Plan) สลค. ขึ้น 
โดยปรับปรุงจากแผนบริหารความต่อเนื่องของ สลค. ในปี 2556 และ 2558 ที่จัดท าขึ้นเพื่อรองรับสภาวะวิกฤต
กรณีอุทกภัย และสภาวะวิกฤตจากกรณีชุมนุม/ประท้วง/จลาจล ที่เกิดขึ้นในช่วงเวลานั้น 
  แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง ส าหรับการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต (Business 
Continuity Plan) สลค. จัดท าขึ้นมีวัตถุประสงค์เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต 
ให้ สลค. มีการเตรียมความพร้อมในการรับมือต่อสภาวะวิกฤต ลดผลกระทบจากการหยุดชะงักในการด าเนินงาน 
หรือการให้บริการ บรรเทาความเสียหายให้อยู่ในระดับที่ยอมรับได้  ตลอดจน เพ่ือให้คณะรัฐมนตรี หน่วยงาน
ภาครัฐ ภาคเอกชน ประชาชน เจ้าหน้าที่ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (Stakeholders) มีความเชื่อมั่นในศักยภาพ 
ของ สลค. แม้ สลค. ต้องเผชิญกับเหตุการณ์ร้ายแรงและส่งผลกระทบจนท าให้การด าเนินงานต้องหยุดชะงัก  
  การจัดท าแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง ส าหรับการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต สลค.
จัดท าขึ้นภายใต้สมมติฐาน (1) เหตุการณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นในช่วงเวลาส าคัญต่าง ๆ  แต่มิได้ส่งผลกระทบต่อสถานที่
ปฏิบัติงานส ารองที่ได้มีการจัดเตรียมไว้ (2) หน่วยงานเทคโนโลยีสารสนเทศรับผิดชอบในการส ารองระบบ
สารสนเทศต่าง ๆ โดยระบบสารสนเทศส ารองมิได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์ฉุกเฉินเหมือนระบบสารสนเทศหลัก 
และ (3) บุคลากร หมายถึง ข้าราชการและพนักงานทั้งหมดของ สลค. 
  การจัดท าแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องส าหรับการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤตมีขอบเขต
ครอบคลุมกรณี (1) เหตุการณ์ชุมนุม/ประท้วง/จลาจล (2) การก่อการร้าย (3) อุทกภัย (4) อัคคีภัย 
(5) โรคระบาด ซึ่งครอบคลุมกรณีการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID - 19) โดยมีการ
วิเคราะห์กระบวนงานส าคัญที่จ าเป็นต้องมีการบริหารความต่อเนื่องเพ่ือให้การด าเนินงานไม่หยุดชะงักแม้ประสบ
สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉิน ทั้งภารกิจด้านคณะรัฐมนตรี ภารกิจด้านรัฐสภา ภารกิจด้านการประสานงาน 
กับส่วนราชการในพระองค์ ภารกิจด้านการประสานงานกับส่วนราชการและหน่วยงานอ่ืนของรัฐ  และภารกิจ 
ด้านการให้บริการแก่ประชาชน  
  เหตุการณ์สภาวะวิกฤตและผลกระทบจะพิจารณาจากผลกระทบ 5 ด้าน  ประกอบด้วย  
(1) ด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก (2) ด้านวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญและการจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ 
(3) ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลส าคัญ (4) ด้านบุคลากรหลัก และ (5) ด้านผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่ส าคัญ 
โดยมีผลการวิเคราะห์ในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
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การวิเคราะห์เหตุการณ์สภาวะวิกฤตและผลกระทบ 
 
 

เหตุกำรณ์สภำวะวิกฤต 

ผลกระทบด้ำน 
อำคำร/สถำนที่
ปฏิบัติงำนหลัก 

วัสดุอุปกรณ์/ 
กำรจัดหำจัดส่งฯ 

เทคโนโลยีและ
ข้อมูลส ำคัญ 

บุคลำกรหลัก ผู้ให้บริกำร 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

1. เหตุการณ์ชุมนุม ประท้วง/
จลาจล 

     

2. เหตุการณ์ก่อการร้าย      
3. เหตุการณ์อุทกภัย      
4. เหตุการณ์อัคคีภัย      
5. เหตุการณ์โรคระบาด      

แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง ส าหรับการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤตกรณีเหตุการณ์ต่าง ๆ 
มีรายละเอียดแนวทาง ขั้นตอน และวิธีการปฏิบัติครอบคลุมทั้งในภาวะปกติ ภาวะฉุกเฉิน เริ่มตั้งแต่ก่อนเกิด
เหตุการณ์ ระหว่างเกิดเหตุการณ์และภายหลังเกิดเหตุการณ์ พร้อมระบุผู้เกี่ยวข้องหลัก ซึ่งจะช่วยให้การ
ด าเนินการเมื่อเกิดสภาวะการณ์ฉุกเฉินสามารถด าเนินการได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

ทีมงานบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต สลค. ก าหนดให้มี เลขาธิการคณะรัฐมนตรีหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย เป็นหัวหน้าคณะบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต ผู้อ านวยการกอง กลุ่ม ศูนย์ เป็นหัวหน้าทีมบริหาร
ความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต และผู้อ านวยการส านักงานเลขาธิการ เป็นผู้ประสานงานคณะบริหารความพร้อม 
ต่อสภาวะวิกฤต มีอ านาจหน้าที่ ดังนี้ 

1. หัวหน้าคณะบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต มีหน้าที่ประเมิน ลักษณะ ขอบเขต 
และแนวโน้มของอุบัติการณ์ที่เกิดขึ้น เพ่ือตัดสินใจประกาศใช้แผนบริหารธุรกิจอย่างต่อเนื่องและด าเนินการ 
ตามขั้นตอนและแนวทางการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต ตลอดจนควบคุมการบริหารทรัพยากร 
ตามที่ได้ก าหนดไว้ในแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง 

2. ผู้ประสานงานคณะบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต มีหน้าที่ในการติดต่อและประสานงาน
กับหัวหน้าทีมฯ สนับสนุนการติดต่อสื่อสารเพ่ือด าเนินการตามขั้นตอน และแนวทางการบริหารความพร้อม 
ต่อสภาวะวิกฤต รวมทั้งรวบรวมข้อมูลและสรุปความพร้อมของหน่วยงานในการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต  
เสนอหัวหน้าคณะฯ ตามระยะเวลาที่ก าหนด 

3. หัวหน้าทีมบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต มีหน้าที่ในการสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
ของหัวหน้าคณะฯ ติดต่อและประสานงานภายในทีมงานเพ่ือด าเนินการตามขั้นตอนและแนวทางการบริหารความพร้อม
ต่อสภาวะวิกฤต ตลอดจนสรรหาทรัพยากรที่ได้ก าหนดไว้ในแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง 

กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน จะใช้กระบวนการของ Call Tree คือ กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน 
ให้สมาชิกในคณะท างานและทีมงานบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤตที่เกี่ ยวข้องตามผังรายชื่อทางโทรศัพท์ 
ภายหลังจากมีการประกาศเหตุการณ์ฉุกเฉินหรือสภาวะวิกฤตของ สลค. โดยจะเริ่มจากหัวหน้าคณะบริหารความพร้อม 
ต่อสภาวะวิกฤต แจ้งให้ผู้ประสานงานฯ และผู้ประสานงานฯ แจ้งให้หัวหน้าทีมฯ รับทราบเหตุการณ์ฉุกเฉิน 
และการประกาศใช้แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องตามสายงานการบังคับบัญชาของแต่ละสายงาน กรณีไม่สามารถ
ติดต่อหัวหน้าทีมได้ ให้ติดต่อไปยังบุคลากรส ารองตามท่ีระบุไว้ตามล าดับและขั้นตอนของแผนฯ ต่อไป 

 
 



บทท่ี บทท่ี ๑๑  

บทน ำบทน ำ  
 
๑.๑ ควำมเป็นมำ 
 ส ำนักเลขำธิกำรคณะรัฐมนตรี (สลค.) ได้มีกำรจัดท ำแผนบริหำรควำมต่อเนื่องของ สลค. ส ำหรับกำร
บริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต (Business Continuity Plan) เพ่ือใช้เป็นแนวทำงในกำรเตรียมควำมพร้อม 
ในกำรบริหำรจัดกำรองค์กรให้สำมำรถปฏิบัติงำนในภำรกิจหลักที่มีควำมส ำคัญได้อย่ำงต่อเนื่องเมื่อปี ๒๕๕๖ 
อันเนื่องจำกกำรเกิดเหตุกำรณ์อุทกภัยอย่ำงรุนแรงในปี 2554 และต่อมำได้มีกำรทบทวนปรับปรุงแผนบริหำร
ควำมต่อเนื่องของ สลค. ในปี 2558 โดยขยำยรำยละเอียดกำรด ำเนินกำรให้ครอบคลุมสภำวะวิกฤต  
อันเนื่องจำกเหตุกำรณ์ชุมนุม/ประท้วง/จลำจล ที่ก ำลังประสบอยู่ในขณะนั้น 

ในช่วงปลำยปี 2562 ประเทศต่ำง ๆ ทั่วโลกได้เผชิญกับสถำนกำรณ์กำรแพร่ระบำดของโรคติดเชื้อ 
ไวรัสโคโรนา 2019 (COVID- 19) ซึ่งเริ่มต้นจำกกำรแพร่ระบำดในประเทศสำธำรณรัฐประชำชนจีน และได้แพร่ระบำด 
ขยำยออกไปยังประเทศต่ำง ๆ รวมถึงประเทศไทย ซึ่งส่งผลกระทบในวงกว้ำงต่อกำรด ำเนินธุรกิจและกำรปฏิบัติ
รำชกำรปกติขององค์กรภำครัฐ คณะรัฐมนตรีจึงได้มีมติเมื่อวันที่ 31 มีนำคม 2563 เห็นชอบในหลักกำรมำตรกำร
เตรียมควำมพร้อมของหน่วยงำนภำครัฐในกำรบริหำรรำชกำรและให้บริกำรประชำชนในสภำวะวิกฤต รองรับ
สถำนกำรณ์กำรระบำดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนำ 2019 (COVID- 19) โดยมอบหมำยให้ส ำนักงำน ก.พ.ร. ประสำน
กับหน่วยงำนของรัฐทุกหน่วยด ำเนินกำรทบทวนและปรับปรุงแผนกำรบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต 
(Business Continuity Plan - BCP) ให้เป็นปัจจุบัน รวมทั้งสำมำรถรองรับกรณีเกิดโรคระบำดต่อเนื่องได้  สลค. 
จึงได้ทบทวนและจัดท ำแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องส ำหรับกำรบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต (Business 
Continuity Plan) ของ สลค. เพ่ือใช้เป็นแนวทำงในกำรเตรียมควำมพร้อมในกำรบริหำรจัดกำรองค์กรให้สำมำรถ
ปฏิบัติงำนในภำรกิจหลักที่มีควำมส ำคัญได้อย่ำงต่อเนื่องและมีประสิทธิภำพ 

๑.๒ วัตถุประสงค์ 
 1.1.1  เพ่ือใช้เป็นแนวทำงในกำรบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต 
 1.2.2  เพ่ือให้หน่วยงำนมีกำรเตรียมควำมพร้อมในกำรรับมือต่อสภำวะวิกฤต 
 1.2.3  เพ่ือลดผลกระทบจำกกำรหยุดชะงักในกำรด ำเนินงำนหรือกำรให้บริกำร 
 1.2.4  เพ่ือบรรเทำควำมเสียหำยให้อยู่ในระดับที่ยอมรับได้ 
 1.2.5  เพ่ือให้คณะรัฐมนตรี หน่วยงำนภำครัฐ ภำคเอกชน ประชำชน เจ้ำหน้ำที่ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
(Stakeholders) มีควำมเชื่อมั่นในศักยภำพของ สลค. แม้ สลค. ต้องเผชิญกับเหตุกำรณ์ร้ำยแรงและ 
ส่งผลกระทบจนท ำให้กำรด ำเนินงำนต้องหยุดชะงัก 

๑.๓ สมมติฐำน 
 กำรจัดท ำแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องส ำหรับกำรบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤตฉบับนี้จัดท ำขึ้น
ภำยใต้สมมติฐำน ดังนี้ 
 1.3.1 เหตุกำรณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นในช่วงเวลำส ำคัญต่ำง ๆ แต่มิได้ส่งผลกระทบต่อสถำนที่ปฏิบัติงำนส ำรอง 
ที่ได้มีกำรจัดเตรียมไว้  
 1.3.2 หน่วยงำนเทคโนโลยีสำรสนเทศรับผิดชอบ ในกำรส ำรองระบบสำรสนเทศต่ำง ๆ โดยระบบ
สำรสนเทศส ำรองมิได้รับผลกระทบจำกเหตุกำรณ์ฉุกเฉินเหมือนระบบสำรสนเทศหลัก 
 ๑.๓.๓ บุคลำกรที่ถูกระบุในเอกสำรฉบับนี้ หมำยถึง ข้ำรำชกำรและพนักงำนทั้งหมดของ สลค. 
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๑.4 ขอบเขต 
 แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง (Business Continuity Plan – BCP) ของ สลค. ฉบับนี้ ใช้รองรับ
สถำนกำรณ์กรณีเกิดสภำวะวิกฤตหรือเหตุกำรณ์ฉุกเฉินในพ้ืนที่ของ สลค. ด้วยเหตุกำรณ์ต่อไปนี้ 
 1.4.1 กรณีเหตุกำรณ์ชุมนุม/ประท้วง/จลำจล 
 1.4.2 กรณีเหตกุำรณ์ก่อกำรร้ำย 
 1.4.3 กรณีเหตุกำรณ์อุทกภัย 
 1.4.4 กรณีเหตุกำรณ์อัคคีภัย 
 1.4.5 กรณีเหตุกำรณ์โรคระบำด 
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บทท่ี บทท่ี ๒๒  
แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง ส ำหรับกำรบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต 

ส ำนักเลขำธิกำรคณะรัฐมนตรี  
 
๒.๑ ควำมหมำย 
 แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง (Business Continuity Plan: BCP) หมำยถึง กำรจัดท ำแผนกำร 
หรือ roadmap ในกำรบริหำรธุรกิจให้ยังคงด ำเนินไปได้อย่ำงต่อเนื่องโดยไม่หยุดชะงักในภำวะที่ธุรกิจต้อง
ประสบกับสถำนกำรณ์ไม่ปกติไม่ว่ำจะเป็นภัยคุกคำมจำกภำยนอกหรือภำยใน อันจะเป็นปัญหำและอุปสรรค
ต่อกำรด ำเนินธุรกิจ  กำรวำงแผนควำมต่อเนื่ องทำงธุรกิจ เป็นกำรพัฒนำควำมสำมำรถขององค์กร 
ในกำรกลับมำด ำเนินธุรกิจเมื่อประสบภำวะวิกฤตหรือภัยพิบัติ  รวมทั้งรับมือกับควำมเสี่ยงต่ำง ๆ ได้อย่ำง 
มีประสิทธิภำพ ซึ่งกำรจัดท ำแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องจะต้องด ำเนินกำรโดยก ำหนดวัตถุประสงค์หรือ
เป้ำหมำยที่ชัดเจนในกำรป้องกันกำรด ำเนินธุรกิจจำกภัยพิบัติและอุบัติเหตุต่ำง ๆ เป็นเกณฑ์ พร้อมทั้งจัดล ำดับ
ควำมส ำคัญของสินค้ำหรือบริกำรหลัก ๆ ขององค์กร รวมถึงกลยุทธ์กำรวำงแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง 
ทั้งนี้จะต้องก ำหนดขอบเขตในกำรจัดท ำแผนโดยค ำนึงถึงควำมจ ำเป็นทำงธุรกิจและปัจจัยแวดล้อมอ่ืน ๆ 
กำรก ำหนดผู้รับผิดชอบด ำเนินกิจกรรม รวมทั้งต้องมีกำรระบุควำมเสี่ยงที่เป็นภัยคุกคำมโดยเลือกควำมเสี่ยง 
ที่มีควำมส ำคัญสูงสุด โดยท ำกำรประเมินระดับควำมเสียหำย  และช่วงเวลำที่จ ำเป็นส ำหรับกำรฟ้ืนฟู 
กับระยะเวลำเป้ำหมำยในกำรฟ้ืนคืนสภำพ  
 สภำวะวิกฤต (Crisis) หมำยถึง เหตุกำรณ์ใด ๆ ที่ เกิดขึ้นที่จะมีหรือไม่มีผลกระทบต่อชื่อเสียง 
ควำมเชื่อถือ ควำมเชื่อมั่นศรัทธำต่อองค์กร ซึ่งจะมีผลโดยตรงหรือโดยอ้อมต่อผลกำรด ำเนินกำรหรือ
ควำมสำมำรถในกำรด ำเนินกำรเพ่ือบรรลุพันธกิจขององค์กรในระยะสั้นหรือระยะยำว และมีลักษณะเป็น
เหตุกำรณ์ที่เกิดขึ้นกะทันหันมีผลกระทบสูง มีระยะเวลำในกำรบริหำรจัดกำรน้อย   
 กล่ำวโดยสรุป แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องนั้นมีอยู่ในแต่ละองค์กรมำนำนแล้ว เพียงแต่อำจจะแฝง
อยู่ภำยใต้ชื่อ อ่ืน ทั้ งนี้ แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่ องจะช่วยเพ่ิมควำมยืดหยุ่นให้แก่องค์กร หรือ 
เพ่ิมขีดควำมสำมำรถขององค์กรในกำรตอบสนองและกู้คืนจำกกำรหยุดชะงัก ซึ่งจะท ำให้ประสิทธิภำพของ
องค์กรสูงขึ้น โดยกำรบริหำรควำมต่อเนื่องจะไม่เกี่ยวข้องกับแผนงำนและขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนปกติ  
แต่จะเกี่ยวข้องกับเหตุกำรณ์ส ำคัญที่ส่งผลกระทบอย่ำงมีนัยต่อกำรปฏิบัติงำนในภำรกิจหลักขององค์กร 

๒.๒ นิยำมศัพท์ 
 ๒.๒.๑  กำรชุมนุม/ประท้วง หมำยถึง กำรที่กลุ่มคนมำชุมนุมรวมกัน โดยกำรอยู่กับที่หรือเดินไป 
ตำมท้องถนนเพ่ือแสดงควำมคิดเห็นทำงกำรเมือง หรือเรียกร้องสิทธิ หรือขอควำมเป็นธรรมจำกรัฐโดยมำ
ชุมนุมกันในสถำนทีต่่ำง ๆ เช่น ที่สำธำรณะหรือสถำนที่รำชกำร 
 ๒.๒.๒  กำรจลำจล หมำยถึง กำรก่อควำมไม่สงบที่มีลักษณะคล้ำยสงครำมกลำงเมือง คือมีมวลชน
ขนำดใหญ่รวมตัวกันเคลื่อนไหวเพ่ือน ำไปสู่กำรเปลี่ยนแปลงและไม่อำจควบคุมมวลชนที่มำรวมตัวกันนั้นได้ 
จนน ำไปสู่กำรจลำจลสร้ำงควำมวุ่นวำยสับสน และเกิดควำมเสียหำยโดยเมื่อสถำนกำรณ์พัฒนำสู่กำรจลำจลแล้ว 
ก็จะมีกำรปรำบปรำมจำกเจ้ำหน้ำที่รัฐ 
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 ๒.๒.๓  อุทกภัย หมำยถึง ภัยหรืออันตรำยที่เกิดจำกน้ ำท่วม๑ หรืออันตรำยอันเกิดจำกสภำวะที่ 
น้ ำไหลเอ่อล้นฝั่งแม่น้ ำ ล ำธำร หรือทำงน้ ำ เข้ำท่วมพ้ืนที่ ซึ่งโดยปกติแล้วไม่ได้อยู่ใต้ระดับน้ ำหรือเกิดจำกกำร
สะสมน้ ำบนพื้นที่ซึ่งระบำยออกไม่ทันท ำให้พ้ืนที่นั้นปกคลุมไปด้วยน้ ำ 
 ๒.๒.๔ อัคคีภัย หมำยถึง ภัยอันตรำยอันเกิดจำกไฟที่ขำดกำรควบคุมดูแล ท ำให้เกิดกำรติดต่อ
ลุกลำมไปตำมบริเวณที่มีเชื้อเพลิง เกิดกำรลุกไหม้ต่อเนื่อง สภำวะของไฟจะรุนแรงมำกขึ้นถ้ำกำรลุกไหม้ที่มี
เชื้อเพลิงหนุนเนื่อง หรือมีไอของเชื้อเพลิงถูกขับออกมำมำกควำมร้อนแรงก็จะมำกยิ่งขึ้น สร้ำงควำมสูญเสีย
ให้แก่ทรัพย์สินและชีวิต๒  
 ๒.๒.๕ โรคระบำด หมำยถึง สถำนกำรณ์กำรติดเชื้อโรค หรือโรคติดเชื้อที่ เกิดขึ้นในระยะเวลำ
เดียวกันในชุมชน ในถิ่น หรือในแหล่งหนึ่งแหล่งใด ในอัตรำสูงกว่ำสถำนกำรณ์ปกติที่ควรเป็น โดยกำรติดเชื้อ
นั้นลุกลำมแพร่กระจำยอยู่ในชุมชน ในถิ่น หรือในแหล่งนั้น ๆ ที่อยู่ใกล้เคียงจุดเริ่มต้นของโรคสำมำรถ
แพร่กระจำยลุกลำมไปยังชุมชนอ่ืน ๆ ที่อยู่ไกล ๆ ออกไปได้หลำยชุมชนหรือหลำยสถำนที่ 
 ๒.๒.๖ ระดับควำมรุนแรง หมำยถึง ผลจำกเหตุกำรณ์ฉุกเฉินหรือสภำวะวิกฤต ซึ่งอำจก่อให้เกิด
ควำมเสียหำยแก่องค์กร และ/หรือมีผลกระทบต่อกำรปฏิบัติงำนขององค์กร โดยแบ่งระดับของผลกระทบ
ออกเป็น ๔ ระดับ ได้แก่ ระดับ ๑ หมำยถึง ต่ ำ ระดับ ๒ หมำยถึง ปำนกลำง ระดับ ๓ หมำยถึง สูง และ 
ระดับ ๔ หมำยถึง สูงมำก 
 ๒.๒.๗ กระบวนงำนส ำคัญ หมำยถึง กระบวนงำนที่เกี่ยวข้องกับกำรปฏิบัติหน้ำที่ตำมภำรกิจหลัก
ของ สลค. ที่ต้องกำรควำมต่อเนื่อง 
 ๒.๒.๘ บุคลำกรหลัก หมำยถึง บุคลำกรที่ปฏิบัติหน้ำที่ในกระบวนงำนส ำคัญ 
 ๒.๒.๙ สถำนที่ปฏิบัติงำนหลัก หมำยถึง อำคำร สลค. ภำยในท ำเนียบรัฐบำล ถนนรำชด ำเนินนอก 
เขตดุสิต กรุงเทพมหำนคร 
 ๒.๒.๑๐ สถำนที่ปฏิบัติงำนส ำรอง หมำยถึง สถำนที่ปฏิบัติงำนชั่วครำวในกรณีที่ ไม่สำมำรถ
ปฏิบัติงำนในสถำนที่ปฏิบัติงำนหลักภำยใน สลค. ได ้

๒.๓ ลักษณะส ำคัญขององค์กร  
 ในกำรจัดท ำแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง ส ำหรับกำรบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤตจ ำเป็นต้อง
มีกำรศึกษำองค์กรเพ่ือให้มีควำมรู้และควำมเข้ำใจในสภำพกำรด ำเนินงำนขององค์กรว่ำหำกเกิดสภำวะวิกฤต
หรือเหตุกำรณ์ฉุกเฉิน องค์กรจะได้รับผลกระทบหรือควำมเสี่ยงอย่ำงไร เพ่ือให้สำมำรถระบุควำมเร่งด่วนและ
ควำมส ำคัญของกิจกรรม ลักษณะส ำคัญที่เมื่อหยุดด ำเนินกำรแล้วจะเกิดผลกระทบในระดับที่ยอมรับไม่ได้ 
และน ำไปเป็นข้อมูลในกำรจัดระดับควำมส ำคัญของกระบวนงำน กำรก ำหนดแนวทำง และกำรก ำหนดกลยุทธ์
ในกำรเตรียมและจัดหำทรัพยำกรที่จ ำเป็นส ำหรับบริหำรควำมควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต ผ่ำนกำรระบุ
กระบวนงำนส ำคญั กำรประเมินควำมเสี่ยงและภัยคุกคำม และกำรวิเครำะห์ผลกระทบ ดังนี้ 
 ๒.๓.๑ ภำรกิจของ สลค. มีภำรกิจเกี่ยวกับรำชกำรของคณะรัฐมนตรี กำรประสำนรำชกำร 
กับรัฐสภำ กำรประสำนรำชกำรกับส่วนรำชกำรในพระองค์ กำรประสำนรำชกำรกับกระทรวง ทบวง กรม  
และหน่วยงำนอ่ืนของรัฐ และภำรกิจเกี่ยวกับประชำชน โดยกำรพัฒนำระบบข้อมูลเพ่ือกำรตัดสินใจ 
ของฝ่ำยบริหำร พัฒนำกำรออกกฎ ระเบียบ ค ำสั่ ง และมติคณะรัฐมนตรี ประสำนกำรปฏิบัติตำม  
แผนกำรบริหำรรำชกำรแผ่นดินเพ่ือน ำไปสู่กำรบริหำรรำชกำรแผ่นดินที่มีประสิทธิภำพ มุ่งผลสัมฤทธิ์  
และเป็นไปตำมหลักกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี โดยมีอ ำนำจหน้ำที่ดังต่อไปนี้ 
 
                                                           
๑  พจนานุกรม ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. ๒๕๔๒ 
๒  เว็บไซต์วิกีพิเดีย สารานกุรมเสรี http://th.wikipedia.org/wiki 



๕ 
 

(๑) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับรำชกำรของคณะรัฐมนตรี 
(๒) ประสำนรำชกำรกับส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรและส ำนักงำนเลขำธิกำร

วุฒิ สภำเกี่ ยวกับกำรด ำเนินกำรเสนอและพิจำรณำร่ำงกฎหมำย และเรื่องที่ กฎหมำยก ำหนดให้  
ขอรับควำมยินยอมหรือควำมเห็นชอบจำกสภำผู้แทนรำษฎร วุฒิสภำ และรัฐสภำ  ตลอดจนเรื่องที่ 
สภำผู้แทนรำษฎร วุฒิสภำ และรัฐสภำ เสนอมำยังคณะรัฐมนตรี 

(๓) ประสำนรำชกำรกับส่วนรำชกำรในพระองค์เกี่ยวกับภำรกิจของนำยกรัฐมนตรี 
หรือคณะรัฐมนตรีที่จะต้องน ำควำมกรำบบังคมทูลพระกรุณำหรือขอพระรำชทำนพระมหำกรุณำตำมกฎหมำย
หรือระเบียบประเพณ ี

(๔) ป ระส ำน รำชกำรกั บ ก ระท รวง  ท บ วง ก รม  และห น่ วย งำน อ่ืน  ๆ  ขอ งรั ฐ  
เพ่ือให้กำรบริหำรรำชกำรแผ่นดินของคณะรัฐมนตรีเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 

(๕) บริกำรและเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำรเกี่ยวกับงำนในอ ำนำจหน้ำที่ 
แก่ประชำชน 

(๖) ปฏิบัติกำรอ่ืนใดตำมที่กฎหมำยก ำหนดให้เป็นหน้ำที่ของ สลค. หรือตำมที่นำยกรัฐมนตรี
หรือคณะรัฐมนตรีมอบหมำย 
 จำกกฎกระทรวงแบ่งส่วนรำชกำร สลค. กล่ำวโดยสรุปคือ สลค. มีภำรกิจหลัก  ๕ ภำรกิจ 
ซึ่งภำรกิจทั้งหมดมีกระบวนงำนส ำคัญและจ ำเป็นต้องมีกำรบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤตเพ่ือให้สำมำรถ
ด ำเนินกำรได้ไม่หยุดชะงักแม้ประสบสภำวะวิกฤตหรือเหตุกำรณ์ฉุกเฉิน โดยมีรำยละเอียดดังนี้  

  ภำรกิจด้ำนคณะรัฐมนตรี 
๑) กำรสนับสนุนกระบวนกำรตัดสินใจของคณะรัฐมนตรี 

๑.๑) ก่อนกำรประชุมคณะรัฐมนตรี 
 วิเครำะห์ ตรวจสอบ กลั่นกรอง รวมทั้งกำรขอควำมเห็น ของส่วนรำชกำร 

ที่เกี่ยวข้องกับเรื่องที่จะน ำเสนอต่อคณะรัฐมนตรี และสรุปรวบรวมเสนอต่อคณะรัฐมนตรี กรณีที่เรื่องมีควำม
ซับซ้อนและจ ำเป็นต้องเสนอแนวทำงในกำรตัดสินใจ ของคณะรัฐมนตรี สลค. จะเสนอควำมเห็นเชิงวิเครำะห์
และแนวทำงในกำรตัดสินใจต่อคณะรัฐมนตรี เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบกำรตัดสินใจ 

 จัดท ำระเบียบวำระกำรประชุมคณะรัฐมนตรีและจัดส่งระเบียบวำระกำร
ประชุมคณะรัฐมนตรี โดยก ำหนดวันจัดส่งระเบียบวำระกำรประชุมคณะรัฐมนตรีไว้ 2 ครั้ง ก่อนถึงวันประชุม
คณะรัฐมนตรี (ปกติก ำหนดเป็นวันอังคำรของทุกสัปดำห์)  

๑.๒) ระหว่ำงกำรประชุมคณะรัฐมนตรี 
 อ ำนวยกำรและประสำนกำรจัดประชุมคณะรัฐมนตรี ทั้งในและนอกสถำนที่ 

อ ำนวยควำมสะดวกในด้ำนกำรให้บริกำรอำหำร กำรต้อนรับคณะรัฐมนตรี ผู้เข้ำร่วมประชุม และผู้ที่เก่ียวข้อง 
 กำรให้บริกำรเทคโนโลยีสำรสนเทศ กำรน ำเสนอระเบียบวำระกำรประชุม

คณะรัฐมนตรี และข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำแบบอิเล็กทรอนิกส์ กำรให้บริกำรข้อมูลมติคณะรัฐมนตรี 
กฎหมำย กฎ ระเบียบที่ส ำคัญท่ีใช้ในกำรอ้ำงอิง 

๑.๓) หลังกำรประชุมคณะรัฐมนตรี 
 จัดท ำมติคณ ะรัฐมนตรี  แจ้ งยืนยันมติคณ ะรัฐมนตรี ไปยั งรัฐมนตรี 

และหน่วยงำนของรัฐต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับเรื่องท่ีเสนอคณะรัฐมนตรี เพ่ือจะได้น ำไปปฏิบัติต่อไป  
 สลค. จะจัดท ำสรุปผลกำรประชุมคณะรัฐมนตรีทุกครั้งที่มีกำรประชุม  

แล้วเสนอให้คณะรัฐมนตรีทรำบ กรณีที่ประชุมคณะรัฐมนตรี มีข้อทักท้วงหรือแก้ไขประกำรใด สลค.  
จะด ำเนินกำรแก้ไขโดยเร็วต่อไป 



๖ 
 

 ติดตำมผลกำรด ำเนินกำรของหน่วยงำนของรัฐตำมมติคณะรัฐมนตรี  
ซึ่ง สลค. ได้ติดตำมผลกำรด ำเนินกำรตำมมติคณะรัฐมนตรีของกระทรวงและหน่วยงำนต่ำง ๆ ทั้งโดยวิธีกำร
ติดตำมโดยตรงจำกกระทรวงและหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง และโดยกำรติดตำมผ่ำนผู้ประสำนงำนคณะรัฐมนตรี
และรัฐสภำ  

๒) กำรประสำนงำนและอ ำนวยควำมสะดวกแก่คณะรัฐมนตรีในกำรเข้ำเฝ้ำ ฯ 
๒.๑) กำรประสำนงำนและอ ำนวยควำมสะดวกให้แก่รัฐมนตรีทั้งคณะ และตำมผลัดเวรเฝ้ำฯ 

ในกำรเข้ำเฝ้ำฯ ในพระรำชพิธี รัฐพิธี พิธี และโอกำสส ำคัญต่ำง ๆ 
๒.๒) กำรประสำนงำนกับส ำนักรำชเลขำธิกำรเพ่ือขอรับพระรำชทำนภำพถ่ำย 

และพระรำชด ำรัสในกำรเข้ำเฝ้ำฯ ของรัฐมนตรีในโอกำสต่ำง ๆ  

ภำรกิจด้ำนรัฐสภำ 
กำรประสำนกับส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรและส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ

เกี่ยวกับกำรด ำเนินกำรเสนอและพิจำรณำร่ำงกฎหมำย และเรื่องที่กฎหมำยก ำหนดให้ขอรับควำมยินยอม  
หรือควำมเห็นชอบจำกสภำผู้แทนรำษฎร วุฒิสภำ และรัฐสภำ ตลอดจนเรื่องที่สภำผู้แทนรำษฎร วุฒิสภำ  
และรัฐสภำ เสนอมำยังคณะรัฐมนตรี รวมทั้งกำรเสนอสัญญำให้รัฐสภำให้ควำมเห็นชอบ กำรแจ้งส่วนรำชกำร
ที่เกี่ยวข้องให้ส่งผู้แทนไปร่วมแสดงควำมคิดเห็นในชั้นกำรพิจำรณำร่ำงกฎหมำยของคณะกรรมำธิกำรวิสำมัญ
สภำผู้แทนรำษฎรและคณะกรรมำธิกำรของวุฒิสภำ กำรรับร่ำงกฎหมำยที่รัฐสภำมีมติเห็นชอบเพ่ือน ำขึ้น
ทูลเกล้ำฯ ถวำย เพ่ือประกำศใช้บังคับเป็นกฎหมำย และกำรแจ้งผลกำรพิจำรณำของคณะรัฐมนตรีไปยังรัฐสภำ  

ภำรกิจด้ำนกำรประสำนงำนกับส่วนรำชกำรในพระองค์  
๑) กำรปฏิบัติงำนหน้ำพระที่นั่งในพระรำชพิธี รัฐพิธี และพิธีต่ำง ๆ 
๒) กำรเขียนเอกสำรส ำคัญ และกำรรักษำและประทับพระรำชลัญจกรให้เป็นไปตำมโบรำณ

รำชประเพณ ี
๓) กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับรำชกำรที่นำยกรัฐมนตรีหรือคณะรัฐมนตรีจะต้องน ำควำม 

กรำบบั งคมทูลพระกรุณ ำหรือขอพระรำชทำนพระมหำกรุณ ำในเรื่องต่ ำง ๆ  ตำมกฎหมำยและ 
ระเบียบประเพณี  กำรสถำปนำพระอิสริยยศฐำนันดรศักดิ์แห่งพระรำชวงศ์และสมณศักดิ์ กำรแต่งตั้ง 
และกำรพ้นจำกต ำแหน่งของข้ำรำชกำรและบุคคลประเภทต่ำง ๆ กำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับควำมสัมพันธ์  
ระหว่ำงประเทศตำมรำชประเพณี รวมทั้งกำรทูลเกล้ำฯ ถวำยร่ำงกฎหมำยและประกำศพระบรมรำชโองกำร  
เพ่ือทรงลงพระปรมำภิไธย 

๔) กำรดูแลและพัฒนำศักยภำพนักเรียน ภำยใต้มูลนิ ธิทุนกำรศึกษำพระรำชทำน 
สมเด็จพระบรมโอรสำธิรำชฯ สยำมมกุฎรำชกุมำร  

ภำรกิจด้ำนกำรประสำนงำนกับส่วนรำชกำรและหน่วยงำนอ่ืนของรัฐ  
กำรประสำนงำนกับส่วนรำชกำรเพ่ือให้กำรปฏิบัติภำรกิจด้ำนคณะรัฐมนตรี และรำชกำร  

ในพระองค์เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย  

ภำรกิจด้ำนกำรให้บริกำรแก่ประชำชน 
๑) ให้บริกำรสืบค้นสำรสนเทศ  (ข้อมูลมติคณะรัฐมนตรีและข้อมูลที่ ประกำศใน 

รำชกิจจำนุเบกษำ) ทำงอินเทอร์เน็ต โดยมีกำรปรับปรุงข้อมูลให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลำ รวมทั้งผู้รับบริกำร
สำมำรถมำติดต่อขอรับบริกำรได้ที่ศูนย์บริกำรข้อมูลข่ำวสำร กองบริหำรงำนสำรสนเทศ และกลุ่มงำน 
รำชกิจจำนุเบกษำ กองอำลักษณ์และเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ โดยผู้รับบริกำรสำมำรถสืบค้นด้วยตนเองจำก
เครื่องคอมพิวเตอร์ที่จัดไว้บริกำร หรือให้เจ้ำหน้ำที่สืบค้นข้อมูลให้ได้เช่นกัน 
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๒) ให้บริกำรข้อมูลทะเบียนฐำนันดร โดยผู้ขอรับบริกำรสำมำรถขอรับบริกำรได้ที่ 
กลุ่มงำนฐำนันดร กองอำลักษณ์และเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ กำรบริกำรดังกล่ำว สลค. ให้บริกำรแก่ผู้รับบริกำร
ในช่องทำงต่ำง ๆ ได้แก่ ทำงโทรศัพท์ โทรสำร ด้วยตนเอง และติดต่อทำงหนังสือ 

 ๒.๓.๒ กระบวนงำนส ำคัญของ สลค. เพ่ือให้เข้ำใจในสภำพกำรด ำเนินงำนของ สลค. ว่ำหำกมีกรณี
เกิดสภำวะวิกฤตหรือเหตุกำรณ์ฉุกเฉินจะได้รับผลกระทบอย่ำงไร จึงได้มีกำรระบุกระบวนงำนส ำคัญภำยใต้
ภำรกิจหลักของ สลค. และภำรกิจสนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรภำยในองค์กร  ทั้งนี้ เมื่อเกิดสภำวะวิกฤตหรือ
เหตุกำรณ์ฉุกเฉินจะได้พิจำรณำทบทวนกระบวนงำนส ำคัญที่ก ำหนดเพ่ือตัดทอน หรือปรับล ำดับควำมส ำคัญได้
ตำมเหตุวิกฤตที่เกิดขึ้น เพ่ือให้สำมำรถบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤตได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ ภำรกิจหลัก
และกระบวนงำนส ำคญัมีดังนี้ 

ภำรกจิหลัก หน่วยงำนหลัก กระบวนงำนส ำคัญ 
๑. ภำรกิจด้ำน

คณะรัฐมนตรี 
 ๑.๑ กำรสนับสนุนกระบวนกำรตดัสินใจของคณะรัฐมนตร/ีคณะกรรมกำร

กลั่นกรองเรื่องเสนอคณะรัฐมนตร ี
กนธ. กพต. 
กวค. กอค. 

กสค. 

 จัดท ำเรื่องเสนอคณะรัฐมนตรี ในขั้นตอนกำรตรวจสอบเรื่องเสนอ
คณะรัฐมนตรี ถำมควำมเห็นหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง และจัดท ำสรุปวิเครำะห์เรื่อง
เสนอนำยกรัฐมนตรีหรือรองนำยกรัฐมนตรี 

 กปค.  จัดท ำระเบียบวำระกำรประชุมคณะรัฐมนตรี 
สลธ.  จัดส่งระเบียบวำระกำรประชุมคณะรัฐมนตรี 
กปค.  กำรจัดเตรียมและอ ำนวยกำรประชุมคณะรัฐมนตรี 

  จัดประชุมคณะรัฐมนตร ี
กนธ. กพต. 
กวค. กอค. 

กสค. 

 จัดท ำมติคณะรัฐมนตร ี
 - ยกร่ำงมติคณะรัฐมนตร ี
 - ขอควำมเห็นชอบมติคณะรัฐมนตรทีี่ยกร่ำง 

 แจ้งมติคณะรัฐมนตร ี
กปค.  จัดท ำสรุปผลกำรประชุมคณะรัฐมนตร ี

 กคอ.  ตรวจสอบร่ำงกฎหมำยและร่ำงอนุบัญญัต ิ
 กสค.  ติดตำมผลกำรด ำเนินกำรตำมมตคิณะรัฐมนตรีกับสว่นรำชกำรทีเ่กี่ยวข้อง 

(เรื่องส ำคัญทีค่ณะรัฐมนตรีก ำหนดระยะเวลำให้ต้องรำยงำน) 
 กบส. ๑.๒ กำรจัดเตรียมระบบเทคโนโลยแีละสำรสนเทศ เพื่อสนับสนุนกำรตดัสินใจ

ของคณะรัฐมนตร ี
๒. ภำรกิจ 

ด้ำนรัฐสภำ 
กนธ. ๒.๑ เสนอร่ำงกฎหมำยใหร้ัฐสภำพิจำรณำ 

๒.๒ เสนอหนังสือสัญญำให้รัฐสภำพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ 
๒.๓ เสนอเรื่องที่กฎหมำยก ำหนดให้ต้องขอรับควำมยินยอมจำกรัฐสภำ  
หรือเสนอรัฐสภำทรำบ 
๒.๔ แจ้งส่วนรำชกำรที่เกี่ยวข้องให้ส่งผูแ้ทนไปร่วมช้ีแจงแสดงควำมคิดเหน็ 
ในช้ันกำรพิจำรณำร่ำงกฎหมำยของคณะกรรมำธิกำรวิสำมัญของสภำผู้แทนรำษฎร
และคณะกรรมำธิกำรวิสำมัญของวุฒิสภำ 
๒.๕ รับร่ำงกฎหมำยที่รัฐสภำมีมตเิห็นชอบเพื่อน ำขึ้นทูลเกล้ำฯ ถวำย  
เพื่อประกำศใช้บังคับเป็นกฎหมำยต่อไป 

๓.   ๒.๖ แจ้งผลกำรพิจำรณำของคณะรัฐมนตรีไปยังรัฐสภำ 
๔. ภำรกจิด้ำนกำร

ประสำนงำนกับ 
ส่วนรำชกำรใน
พระองค ์

กอค. ๓.๑ ปฏิบัติงำนหน้ำพระที่นั่งในพระรำชพิธี รัฐพิธี และพิธีต่ำง ๆ 
๓.๒ กำรขอพระรำชทำนโปรดเกล้ำฯ แต่งตั้งและกำรพ้นจำกต ำแหน่ง 
ของข้ำรำชกำร บุคคล และคณะบคุคล 
๓.๓ ด ำเนินกำรเรื่องควำมสัมพันธ์ระหว่ำงประเทศตำมรำชประเพณี 
๓.๔ ขอพระรำชทำนควำมเป็นธรรมและขอพระรำชทำนพระบรมรำชำนุเครำะห์ 
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ภำรกจิหลัก หน่วยงำนหลัก กระบวนงำนส ำคัญ 
๓.๕ ขอพระรำชทำนอภัยโทษ 
๓.๖ ขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณป์ระจ ำป ี

  ๓.๗ กำรพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ กรณีประมุขต่ำงประเทศเดนิทำง
มำเยือนประเทศไทยอย่ำงเป็นทำงกำรในฐำนะพระรำชอำคันตุกะ  

  ๓.๘ กำรเขียนและกำรประทับพระรำชลัญจกรในเอกสำรส ำคัญที่มีควำมเร่งด่วน 
 กพน. ๓.๙ กำรจัดกิจกรรมเพื่อกำรดูแลและพัฒนำศักยภำพนักเรียนทุนพระรำชทำน 

โครงกำรทุนกำรศึกษำ สมเด็จพระบรมโอรสำธิรำชฯ สยำมมกุฎรำชกุมำร 
4.  ภำรกจิด้ำนกำร

ประสำนงำนกับ
ส่วนรำชกำรและ
หน่วยงำนอื่นของรฐั 

กอค. ๔.๑ น ำเรื่องส ำคญัประกำศในรำชกิจจำนุเบกษำ 
ทุกกอง ๔.๒ ประสำนงำนกับคณะรัฐมนตรีและส่วนรำชกำรในรำชกำรส ำคัญของ

คณะรัฐมนตรี รำชกำรในพระองค์ รัฐสภำ และประชำชน  

๕. ภำรกจิด้ำนกำร
ให้บริกำรแก่
ประชำชน 

กอค. ๕.๑ ให้บริกำรสืบค้นเรื่องประกำศรำชกิจจำนุเบกษำ 
กบส. ๕.๒ ให้บริกำรสืบค้นมตคิณะรัฐมนตร ี
กอค. ๕.๓ ให้บริกำรข้อมลูทะเบียนฐำนันดร 

๖. ภำรกจิสนับสนุน
กำรบริหำรจัดกำร
ภำยในองค์กร 

สลธ. ๖.๑ งำนอำคำร/สถำนท่ี  
 ๖.๒ งำนสำรบรรณ 

 ๖.๓ งำนกำรเงิน กำรคลัง และพัสด ุ
 ๖.๔ งำนยำนพำหนะ 
 ๖.๕ งำนบุคลำกร 

 กบส. ๖.๖ กำรจัดเตรียมระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศให้พร้อมปฏิบัติงำน 

2.4 เหตุกำรณ์สภำวะวิกฤตและผลกระทบ  
 โดยที่สภำวะวิกฤตหรือเหตุกำรณ์ฉุกเฉินมีหลำยรูปแบบ ดังนั้น เพ่ือให้ สลค. สำมำรถบริหำรจัดกำร  
ให้กำรปฏิบัติงำนมีควำมต่อเนื่อง กำรจัดหำทรัพยำกรที่ส ำคัญจึงเป็นสิ่งที่จ ำเป็น และต้องระบุไว้ในแผนด ำเนิน
ธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง ส ำหรับกำรบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต ซึ่งกำรเตรียมกำรทรัพยำกรที่ส ำคัญจะพิจำรณำ
จำกผลกระทบใน ๕ ด้ำน ดังนี้ 
 ๒.4.1 ผลกระทบด้ำนอำคำร/สถำนที่ปฏิบัติงำนหลัก หมำยถึง เหตุกำรณ์ที่เกิดขึ้นท ำให้สถำนที่
ปฏิบัติงำนหลักได้รับควำมเสียหำยหรือไม่สำมำรถใช้สถำนที่ปฏิบัติงำนหลักได้ และส่งผลให้บุคลำกรไม่สำมำรถ
เข้ำไปปฏิบัติงำนได้ชั่วครำวหรือระยะยำว 
 2.4.2 ผลกระทบด้ำนวัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ/กำรจัดหำจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ หมำยถึง 
เหตุกำรณ์ท่ีเกิดขึ้นท ำให้ไม่สำมำรถใช้งำนวัสดุอุปกรณ์ท่ีส ำคัญ หรือไม่สำมำรถจัดหำ/จัดส่งวัสดุอุปกรณ์ท่ีส ำคัญได้ 
 2.4.3 ผลกระทบด้ ำน เทคโนโลยีสำรสน เทศและข้อ มูลที่ ส ำคัญ  หมำยถึง เหตุกำรณ์ 
ที่เกิดขึ้นท ำให้ระบบงำนเทคโนโลยี หรือระบบสำรสนเทศ หรือข้อมูลที่ส ำคัญไม่สำมำรถน ำมำใช้ในกำร
ปฏิบัติงำนได้ตำมปกติ 
 2.4.4 ผลกระทบด้ ำนบุ คลำกรหลั ก หมำยถึ ง เหตุ กำรณ์ ที่ เกิ ดขึ้ นท ำให้ บุ คลำกรหลั ก 
ไม่สำมำรถมำปฏิบัติงำนได้ตำมปกติ 
 2.4.5 ผลกระทบด้ำนผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่ส ำคัญ หมำยถึง เหตุกำรณ์ที่เกิดขึ้นท ำให้ผู้รับบริกำร 
ผู้ให้บริกำร และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ทีไ่ม่สำมำรถติดต่อประสำนงำน ขอรับบริกำร หรือให้บริกำรแก่ สลค. ได ้
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2.๕ กำรประเมินควำมเสี่ยงและภัยคุกคำม 
 เนื่องจำกสภำวะวิกฤติหรือเหตุกำรณ์ฉุกเฉินมีระดับควำมรุนแรงหลำยระดับ ซึ่งแต่ละล ำดับมีควำม
รุนแรงที่มีผลกระทบต่อกำรปฏิบัติงำนแตกต่ำงกัน ดังนั้น เพ่ือให้สำมำรถเตรียมควำมพร้อมให้เหมำะสมกับ
สถำนกำรณ์ สลค. จึงได้จ ำแนกระดับควำมรุนแรงของสภำวะวิกฤตหรือเหตุกำรณ์ฉุกเฉิน ดังนี้ 

ระดับควำมรุนแรงของสภำวะวิกฤตหรือเหตุกำรณ์ฉุกเฉิน 
ระดับ 

ควำมรุนแรง 
ลักษณะควำมรุนแรง 

4 
(สูงมำก) 

 

มีเหตุกำรณ์ฉุกเฉินหรือสภำวะวิกฤตใกล้สถำนที่ปฏิบัติงำน และมีผลกระทบต่อ 
กำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจหลักของ สลค. ท ำให้ไม่สำมำรถปฏิบัติงำนได้ และ/หรือ
บุคลำกรทั้งหมดของ สลค. ไม่สำมำรถมำปฏิบัติงำนได้ 

3 
(สูง) 

มีเหตุกำรณ์ฉุกเฉินหรือสภำวะวิกฤตใกล้สถำนที่ปฏิบัติงำน และมีผลกระทบต่อ 
กำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจหลักของ สลค. บำงส่วน (มำกกว่ำร้อยละ ๕๐) และ/หรือ
บุคลำกรน้อยกว่ำร้อยละ ๕๐ ของ สลค. ยังสำมำรถมำปฏิบัติงำนได้ตำมปกติ 

2 
(ปำนกลำง) 

มีเหตุกำรณ์ฉุกเฉินหรือสภำวะวิกฤตใกล้สถำนที่ปฏิบัติงำน และมีผลกระทบต่อ 
กำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจหลักของ สลค. ค่อนข้ำงน้อย (น้อยกว่ำร้อยละ ๕๐) และ/
หรือบุคลำกรร้อยละ ๘๐ ของ สลค. ยังสำมำรถมำปฏิบัติงำนได้ตำมปกติ 

1 
(ต่ ำ) 

มีเหตุกำรณ์ฉุกเฉินหรือสภำวะวิกฤตใกล้สถำนที่ปฏิบัติงำน แต่ไม่กระทบต่อกำร
ปฏิบัติงำนตำมภำรกิจหลักและภำรกิจในภำพรวมทั่วไป ของ สลค. และ/หรือบุคลำกร
ทั้งหมดของ สลค. ยังสำมำรถมำปฏิบัติงำนได้ตำมปกติ 

กำรประเมินสภำวะวิกฤตและเหตุกำรณ์ฉุกเฉินที่ส่งผลกระทบต่อทรัพยำกรที่ส ำคัญ 
 
 
 

เหตุกำรณ์สภำวะวิกฤต 

ผลกระทบด้ำน 
อำคำร/สถำนที่
ปฏิบัติงำนหลัก 

วัสดุอุปกรณ์/ 
กำรจัดหำจัดส่ง
วัสดุอุปกรณ์ 

ที่ส ำคัญ 

เทคโนโลยี
สำรสนเทศและ
ข้อมูลส ำคัญ 

บุคลำกรหลัก ผู้ให้บริกำร 
ผู้มีส่วนได้ 
ส่วนเสีย 
ที่ส ำคัญ 

1. เหตุกำรณ์ชุมนุม   
   ประท้วง/จลำจล 

     

2. เหตุกำรณ์ก่อกำรร้ำย      

3. เหตุกำรณ์อุทกภัย      

4. เหตุกำรณ์อัคคีภัย      

5. เหตุกำรณ์โรคระบำด      
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๒.๖ แนวทำงกำรบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤตกรณีต่ำง ๆ 

๒.๖.๑  แผนรองรับภำวะฉุกเฉิน กรณีเหตุกำรณ์ชุมนุม/ประท้วง/จลำจล 
(1)  กำรปฏิบัติในภำวะปกติ ให้แต่ละกอง/กลุ่ม/ศูนย์ เตรียมควำมพร้อมในด้ำนเอกสำร 

หรือข้อมูลที่ส ำคัญส ำรองไว้ในอุปกรณ์ส ำรองข้อมูล อำทิ Flash drive External Harddisk  ระบบคลำวน์ 
(Cloud) ฯลฯ และรูปแบบเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ ตลอดจนส ำรองอุปกรณ์ส ำนักงำนที่มีควำมจ ำเป็นที่ต้องใช้
กรณีท่ีต้องมีกำรย้ำยสถำนที่ปฏิบัติงำน 

(๒)  กำรปฏิบัติในภำวะฉุกเฉิน กอง/กลุ่ม/ศูนย์ ตรวจสอบข้อมูลข่ำวสำรรวมถึงสถำนกำรณ์
ที่ เกี่ยวกับกำรชุมนุมประท้วง ส ำนักงำนเลขำธิกำรประเมินสถำนกำรณ์และรำยงำนต่อผู้บังคับบัญชำ  
เพ่ือเตรียมควำมพร้อมในกำรรับมือต่อสถำนกำรณ์ที่เกิดขึ้น โดยแบ่งตำมล ำดับสถำนกำรณ์ ดังนี้ 

(๒.๑)  ก่อนเกิดเหตุกำรณ์ 
 ส ำนักงำนเลขำธิกำรหำข้อมูลเตรียมควำมพร้อม และด ำเนินกำรแจ้งเตือน

ทุกหน่วยงำนในสังกัด และผู้มำรับบริกำรทรำบเพื่อเตรียมพร้อมรับสถำนกำรณ์ 
 จัดเตรียมกำรสนับสนุน/ช่วยเหลืออุปกรณ์ด้ำนควำมปลอดภัย เช่น 

รถพยำบำล (มูลนิธิปอเต็กตึ๊ง หมำยเลขโทรศัพท์ ๐๒-๒๒๖-๔๔๔๔-๗) (มูลนิธิร่วมกตัญญู หมำยเลขโทรศัพท์  
๐๒-๗๕๑-๐๙๕๑-๓) (ศูนย์นเรนทร หมำยเลขโทรศัพท์ ๑๖๖๙) หน่วยดับเพลิง (ส ำนักป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
หมำยเลขโทรศัพท ์199) พร้อมทั้งก ำหนดแนวเขตของผู้ชุมนุม 

 เจ้ำหน้ำที่ทุกคนเตรียมพร้อมรับสถำนกำรณ์ และรักษำทรัพย์สินของ 
ส่วนรำชกำรไม่ให้เกิดควำมเสียหำย 

 ส ำนักงำนเลขำธิกำรมอบหมำยให้เจ้ำหน้ำที่รักษำควำมปลอดภัยรับผิดชอบ
ดูแลควำมเรียบร้อย เพ่ิมควำมเข้มงวดในกำรควบคุมกำรเข้ำและออกภำยในอำคำร สลค. 

(๒.๒)  ระหว่ำงเกิดเหตุกำรณ ์
 กรณีไม่เกิดควำมวุ่นวำย 
- ผู้บริหำรร่วมวิเครำะห์และประเมินสถำนกำรณ์กับผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ำย 
- ผู้รับผิดชอบประสำนเจ้ำหน้ำที่ต ำรวจในกำรวำงก ำลังป้องกันภัย 
- เจ้ำหน้ำที่ท่ีไม่เก่ียวข้องปฏิบัติงำนตำมปกติและคอยรับฟังควำมคืบหน้ำ 

 กรณีเกิดควำมวุ่นวำย 
- ให้กำรช่วยเหลือและน ำผู้มำติดต่อรำชกำรออกมำอย่ำงปลอดภัย 
- น ำเอกสำรที่มีควำมส ำคัญเสี่ยงต่อกำรสูญหำยและโดนท ำลำยออกจำก

อำคำร สลค. จำกนั้นล็อคประตูห้องท ำงำน 
- ด ำเนินกำรอพยพและรวมตัวกันที่จุดรวมพล (ก ำหนดป้ำยล ำดับที่ ) 

ทำงด้ำนทิศที่ก ำหนดของอำคำร สลค. 
- ปิดอำคำร สลค. 
- ประสำนเจ้ำหน้ำที่ต ำรวจรักษำควำมปลอดภัยในพื้นที่ 

(๓)  กำรปฏิบัติหลังเกิดเหตุกำรณ์ชุมนุมของฝูงชน 
(๓.๑) กอง/กลุ่ม/ศูนย์ ตรวจสอบควำมเสียหำย 
(๓.๒)  ผู้รับผิดชอบท ำรำยงำนสรุป รวมทั้งรำยงำนต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับชั้นทรำบ 
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แผนภำพแสดงขั้นตอน กำรปฏิบัติตำมแผนรองรับภำวะฉุกเฉิน 
กรณีเหตุกำรณ์ชุมนุม/ประท้วง/จลำจล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กอง/กลุ่ม/ศูนย ์เตรียมความพร้อมในด้านเอกสารหรือข้อมูลที่ส าคัญ 
และอุปกรณ์ส านักงานที่มีความจ าเป็นที่ต้องใช้กรณีที่ต้องมีการย้ายสถานที่ปฏิบัติงาน 

การปฏิบัติ 
ในภาวะปกติ 

การปฏิบัติ 
ในภาวะฉุกเฉิน 

ฝ่ายอ านวยการ (ส านักงานเลขาธิการ: สลค.) 

ตรวจสอบข้อมลูข่าวสารเกีย่วกับการชุมนุมประท้วง และประเมินสถานการณ ์

ก่อนเกิดเหตุการณ์ 

๑. สลธ. ด าเนินการแจ้งเตือนทุกหน่วยงานในสังกัด และผู้มารับบริการทราบ 

๒. จัดเตรียมการสนับสนุนช่วยเหลือด้านความปลอดภยั เช่น เจ้าหน้าที่ต ารวจ 
รถพยาบาล รถดับเพลิง พร้อมท้ังก าหนดแนวเขตของผู้ชุมนุม 

๓. เจ้าหน้าท่ีทุกคนเตรียมพร้อมรับสถานการณ์ และรักษาทรัพย์สินของ 
ส่วนราชการไม่ให้เกดิความเสียหายหรือสญูหาย 

๔. มอบหมายให้เจ้าหน้าที่รับผิดชอบดูแลความเรียบร้อย เพิ่มความเข้มงวด 
ในการเข้าและออกอาคาร สลค. 

๕. ก าหนดสถานท่ีและตัวบุคคลไปเจรจาและรับข้อร้องเรียน 

ระหว่างเกิดเหตุการณ์ 

กรณีไม่เกิดความวุ่นวาย 

๑. ผู้รับผิดชอบ/ประสานเจ้าหนา้ที่ต ารวจวางก าลังป้องกัน 

๒. เจ้าหน้าท่ีคอยรบัฟังความคืบหน้า 

๓. เตรียมความพร้อมส าหรับอพยพ 

๔. ร่วมวิเคราะห์และประเมินสถานการณ์กับผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย 

กรณีเกิดความวุ่นวาย 

๑. น าเอกสารส าคญัออกจากส านักงาน ล็อคประตูห้องท างาน 

๒. ช่วยเหลือผูม้าติดต่อราชการออกมาอย่างปลอดภยั 

๓. ด าเนินการอพยพ/รวมจดุนัดหมาย 

๔. ปิดส านักงาน/รักษาความปลอดภยัในพ้ืนท่ี 

หลังเกิดเหตุการณ์ 

๑. ตรวจสอบความเสียหาย 

๒. เข้าสู่การฟื้นฟู 

๓. ผู้รับผิดชอบท ารายงานสรุป รวมทั้งรายงานต่อผู้บังคับบญัชาตามล าดับชั้นทราบ 
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2.๖.2 แผนรองรับภำวะฉุกเฉิน กรณีเหตุกำรณ์ก่อกำรร้ำย 
ประเภทของกำรก่อกำรร้ำย แบ่งออกเป็น ๓ ประเภท คือ 
(๑) กำรก่อกำรร้ำยภำยในประเทศ หมำยถึง กำรต่อสู้ด้วยวิธีกำรรุนแรงของกลุ่มก่อกำรร้ำย

ภำยในประเทศซึ่งมุ่งต่อต้ำนรัฐบำลของตน โดยปฏิบัติกำรเฉพำะภำยในประเทศตนเท่ำนั้น และมักไม่ปฏิบัติกำรร่วม 
หรือประสำนกำรต่อสู้ด้วยก ำลังอำวุธกับกลุ่มก่อกำรร้ำยภำยนอกประเทศ แต่ก็อำจได้รับกำรสนับสนุน 
ด้ำนขวัญ/ก ำลังใจ และด้ำนวัตถุจำกภำยนอกประเทศได้ 

(๒) กำรก่อกำรร้ำยข้ำมประเทศ หมำยถึง กำรก่อกำรร้ำยของขบวนกำรก่อกำรร้ำย
ภำยในประเทศ ซึ่งโดยปกติมักกระท ำโดยขบวนกำรเดียว ไม่มีกำรเชื่อมโยงหรือปฏิบัติกำรร่วมกับขบวนกำร 
ก่อกำรร้ำยภำยนอกประเทศ และเป้ำหมำยของกำรก่อกำรร้ำยก็มุ่งกระท ำกำรต่อต้ำนรัฐบำลของตน 

(๓) กำรก่อกำรร้ำยระหว่ำงประเทศหรือกำรก่อกำรร้ำยสำกล หมำยถึง กำรก่อกำรร้ำยที่มีกำร
ร่วมมือกัน ระหว่ำงกลุ่มก่อกำรร้ำยในประเทศต่ำง ๆ ตั้งแต่สองกลุ่มขึ้นไป เพ่ือให้บรรลุจุดมุ่งหมำยทำงกำรเมืองของ
กลุ่มใดกลุ่มหนึ่ง หรือบรรลุจุดมุ่งหมำยร่วมกัน กำรก่อกำรร้ำยมีลักษณะเป็นกำรกระท ำแบบข้ำมประเทศ 

ในแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ ของ สลค. ฉบับนี้ จะกล่ำวถึง แผนรองรับต่อกำร 
ก่อวินำศกรรมเท่ำนั้น ซึ่งรูปแบบกำรกำรก่อวินำศกรรมที่มีผลกระทบรุนแรงโดยทั่วไป มีดังนี้ 

 กำรก่อวินำศกรรมจำกวัตถุระเบิด เช่น กำรลอบวำงระเบิดตำมสถำนที่ต่ำง ๆ หรือด้วย
รถยนต์ กำรระเบิดแบบพลีชีพ 

 กำรก่อวินำศกรรมจำกสำรเคมี เช่น กำรปล่อยสำรเคมีในที่สำธำรณะ 
 กำรก่อวินำศกรรมทำงชีวภำพ เช่น กำรแพร่ระบำดของเชื้อโรค หรือท็อกซินที่เกิดจำก

กำรเพำะเลี้ยงของมนุษย์ 
 กำรก่อวินำศกรรมจำกกัมมันตภำพรังสี เช่น เจตนำด ำเนินกำรให้เกิดกำรแพร่กระจำย

ของกัมมันตภำพรังสี 
 กำรก่อวินำศกรรมด้วยอุปกรณ์หรือเครื่องมืออ่ืน ๆ เช่น กำรใช้รถบรรทุกน้ ำมันพุ่งชน

เป้ำหมำยก่อให้เกิดเพลิงลุกไหม้ เพ่ือสร้ำงควำมเสียหำยให้กับชีวิตและทรัพย์สินโดยรอบ 
โดยมีแนวทำงในกำรปฏิบัติในภำวะกำร ดังนี้ 

กำรปฏิบัติในภำวะปกติ 
๑) ให้ควำมรู้ในกำรปฏิบัติตนแก่เจ้ำหน้ำที่ เมื่อเกิดเหตุกำรณ์ก่อกำรร้ำยในกรณีต่ำง ๆ 

ตลอดจนเส้นทำงในกำรอพยพออกจำกตัวอำคำรและจุดรวมพล (หน้ำอำคำร สลค. หลังใหม่) 
๒) กำรส ำรวจตรวจตรำเครื่องมือรักษำควำมปลอดภัย เช่น กล้องวงจรปิด อุปกรณ์ไฟส ำรองฉุกเฉิน 

และอุปกรณ์สื่อสำร  
๓) ส ำรวจตรวจตรำผู้ผ่ ำนเข้ำออกกับ สลค. และออกมำตรกำรรักษำควำมปลอดภัย  

เช่น แลกบัตรผู้มำติดต่อ 

กำรปฏิบัติในภำวะฉุกเฉิน 
๑) ผู้พบเห็นเหตุกำรณ์  พบสิ่ งของ บุคคลต้องสงสัย ให้รำยงำนลักษณะเหตุกำรณ์  

ต่อผู้บังคับบัญชำหรือผู้มีหน้ำที่รับผิดชอบ 
๒) ประสำนเจ้ำหน้ำที่ต ำรวจ สถำนีต ำรวจนครบำลดุสิต หมำยเลขโทรศัพท์ ๐๒-๒๔๑-๕๐๔๓ 

เพ่ือควบคุมเหตุกำรณ์ในเบื้องต้น 
3) ให้กำรช่วยเหลือและน ำเจ้ำหน้ำที่และผู้มำติดต่อรำชกำรออกมำจำกตัวอำคำร 

อย่ำงปลอดภัย 
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๔) ช่วยเหลือผู้ได้รับบำดเจ็บน ำส่งโรงพยำบำลใกล้เคียง โดยประสำนรถพยำบำลของ
หน่วยงำนให้บริกำรต่ำง ๆ อำทิ 

 - มูลนิธิปอเต็กตึ๊ง หมำยเลขโทรศัพท์ ๐๒-๒๒๖-๔๔๔๔-๗ 
 - มูลนิธิร่วมกตัญญู หมำยเลขโทรศัพท์ ๐๒-๗๕๑-๐๙๕๑-๓ 
 - ศูนย์นเรนทร หมำยเลขโทรศัพท์ ๑๖๖๙  
๕) หำกเหตุกำรณ์ รุนแรง ไม่สำมำรถควบคุมได้ ให้ด ำ เนินกำรอพยพและรวมตัวกัน 

ที่จุดนัดหมำย (จุดเดียวกับจุดรวมพลหนีไฟ ด้ำนทิศที่ก ำหนดของอำคำร สลค.) 
๖) ส ำรวจจ ำนวนบุคลำกร หำกมีผู้ สูญหำยให้ด ำเนินกำรค้นหำผู้ที่ ติดค้ำงอยู่ภำยใน 

ตัวอำคำร 
๗) ผู้บริหำรร่วมวิเครำะห์และประเมินสถำนกำรณ์กับผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ำย 
๘) เจ้ำหน้ำที่น ำเอกสำรที่มีควำมส ำคัญเสี่ยงต่อกำรสูญหำยและโดนท ำลำยออกจำก สลค. 

กำรปฏิบัติหลังเกิดกำรก่อกำรร้ำย 
๑) ให้กอง/กลุ่ม/ศูนย์ และหน่วยงำนภำยนอกที่เกี่ยวข้องด ำเนินกำรส ำรวจและประเมิน

ควำมเสียหำย 
๒) ในกรณีสถำนที่ท ำงำนเสียหำยจนไม่สำมำรถปฏิบัติงำนได้ ให้ส ำนักงำนเลขำธิกำร 

จัดหำสถำนที่ในกำรท ำงำนและด ำเนินภำรกิจส ำคัญทดแทนสถำนที่เดิม พร้อมทั้งด ำเนินกำรประชำสัมพันธ์ให้ทรำบ
โดยทั่วกัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๔ 
 

แผนภาพแสดงข้ันตอนการปฏิบัติตามแผนรองรับภาวะฉุกเฉิน 
กรณีเหตุก่อการร้าย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

การปฏิบัติ 
ในภาวะ 
ปกติ 

๑. ให้ความรู้ในการปฏิบัติตนแก่เจ้าหน้าท่ี เมื่อเกิดเหตุการณ์ก่อการร้ายในกรณีต่าง ๆ  
ตลอดจนเส้นทางในการอพยพออกจากตัวอาคารและจดุรวมพล (หน้าอาคาร สลค.
หลังใหม่) 

๒. การส ารวจเครื่องมือรักษาความปลอดภัย เช่น กล้องวงจรปิด อุปกรณ์ไฟส ารองฉุกเฉิน  
และอุปกรณ์สื่อสาร  

๓. ส ารวจตรวจตราผู้ผ่านเข้าออกกับส านักงานฯ /แลกบัตรผู้มาติดต่อ 
 

การปฏิบัติ 
ในภาวะ
ฉุกเฉิน 

๑. พบเห็นเหตุการณ/์สิ่งของ/บุคลลตอ้งสงสัย รายงานต่อผู้บังคับบัญชา 
หรือผู้ที่มีหน้าทีร่ับผดิชอบ  

๒.  ประสานผู้เกีย่วข้อง 
 - เจ้าหน้าที่ต ารวจ สถานีต ารวจนครบาล

ดุสิต เพื่อควบคมุเหตุ หมายเลขโทรศัพท์  
๐๒-๒๔๑-๕๐๔๓ 

 - เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยท าเนียบรัฐบาล 
 - เจ้าหน้าท่ีรักษาความปลอดภัย สลค. 
 - ผู้อ านวยการส านักงานเลขาธิการ  

๓.  ให้การช่วยเหลือและแนะน าผู้มารบับริการออกมา 
จากตัวอาคารอย่างปลอดภยั 

๔.  ช่วยเหลือผูไ้ดร้ับบาดเจ็บน าส่งโรงพยาบาลใกลเ้คียง  
- มูลนิธิปอเต็กตึ้ง หมายเลขโทรศพัท์ ๐๒-๒๒๖-๔๔๔๔  
- มูลนิธิร่วมกตญัญู หมายเลขโทรศัพท์ ๐๒-๗๔๑-๐๙๕๑ 
- ศูนย์นเรนทร หมายเลขโทรศัพท ์๑๖๖๙ 

๕.  หากเหตุการณร์ุนแรง ไม่สามารถควบคุมเหตุการณ์ได้ 
ให้ด าเนินการอพยพและรวมตัวกันท่ีบริเวณหนา้อาคาร 
สลค. หลังใหม ่

๖.  ส ารวจจ านวนบุคลากร หากมผีู้สญูหายให้ด าเนินการ
ค้นหาผู้ตดิค้างอยู่ภายในตัวอาคาร 

๗. ผู้บริหารร่วมวเิคราะห์และประเมนิ
สถานการณ์กับผูเ้กี่ยวข้องทุกฝ่าย 

๘.  เจ้าหน้าท่ีน าเอกสารที่มีความเสี่ยงต่อการสญูหาย 
และถูกท าลาย ออกจาก สลค. 

การปฏิบัติ 
หลังเกิดการ 
ก่อการร้าย 

๑. ให้กอง/กลุ่ม/ศูนย์ และหน่วยงานภายนอกท่ีเกี่ยวข้อง ด าเนินการส ารวจและประเมินความเสยีหาย  
๒. ในกรณีสถานท่ีท างานเสียหายจนไม่สามารถปฏิบตัิงานได้ ใหส้ านักเลขาธิการจดัหาสถานท่ีในการท างาน

และด าเนินภารกิจส าคัญแทนสถานท่ีเดิม พร้อมทั้งด าเนินการประชาสัมพันธ์ให้ทราบโดยทั่วกัน 

ด าเนินการไปพร้อมกัน 
หากสามารถกระท าได ้



๑๕ 
 

2.๖.3 แผนรองรับภำวะฉุกเฉิน กรณีเหตุกำรณ์อุทกภัย 
(๑) กำรปฏิบัติในภำวะปกติ 
 (๑.๑) ให้กอง/กลุ่ม/ศูนย์ เตรียมควำมพร้อมในด้ำนเอกสำร ข้อมูลส ำคัญและ 

อุปกรณ์ส ำนักงำนที่จ ำเป็นต้องใช้ในกรณีมีกำรย้ำยสถำนที่ปฏิบัติงำน 
(1.๒) ส ำนักงำนเลขำธิกำรจัดท ำบัญชีหมำยเลขโทรศัพท์ของหน่วยงำนต่ำง ๆ เพ่ือให้

เจ้ำหน้ำที่สำมำรถติดต่อกันได้สะดวกเมื่อเกิดน้ ำท่วม 
(๒) กำรปฏิบัติในภำวะฉุกเฉิน 

(๒.๑) กอง/กลุ่ม/ศูนย์ ประเมินสถำนกำรณ์ เพ่ือเตรียมควำมพร้อมในกำรรับมือ 
ต่อสถำนกำรณ์ที่ เกิดขึ้น และแจ้งต่อส ำนักงำนเลขำธิ กำรตรวจสอบข้อมูลข่ำวสำรเกี่ยวกับน้ ำท่วม  
ประเมินสถำนกำรณ์ และรำยงำนผู้บังคับบัญชำเพ่ือเตรียมควำมพร้อมในกำรรับมือต่อสถำนกำรณ์ที่เกิดขึ้น 

(๒.๒) ส ำนักงำนเลขำธิกำรแจ้งเตือนให้เจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำนทรำบ ผ่ำนทุกช่องทำง 
กำรสื่อสำรที่สำมำรถใช้งำนได ้

(๒.๓)  ผู้บริหำรร่วมกับผู้อ ำนวยกำร กอง/กลุ่ม/ศูนย์ ประเมินสถำนกำรณ์ 
(๒.๔)  กรณีน้ ำท่วมสูง จนมีกำรตัดกระแสไฟฟ้ำ ให้เจ้ำหน้ำที่รับเรื่องจำกผู้มำติดต่อ

รำชกำรไว้ก่อน และแจ้งว่ำจะด ำเนินกำรทันทีที่สำมำรถด ำเนินกำรได้ 
(๒.๕)  หลังจำกรับเรื่องไว้แล้ว ให้เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรช่วยเหลือผู้มำติดต่อรำชกำร  

ออกจำก สลค. โดยปลอดภัย 
(๒.๖)  กรณีเหตุกำรณ์รุนแรง จ ำเป็นต้องปิดอำคำร ให้ส ำนักงำนเลขำธิกำรจัดหำ

สถำนที่ในกำรท ำงำนและด ำเนินภำรกิจส ำคัญในเบื้องต้น และประชำสัมพันธ์ให้ทรำบโดยทั่วกัน 
(๒.๗) ส ำนักงำนเลขำธิกำรรำยงำนให้ผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับชั้นทรำบเป็นระยะ ๆ 

(๓) กำรปฏิบัติหลังเกิดน้ ำท่วม 
(๓.๑) ส ำนักงำนเลขำธิกำร ร่วมกับ กอง/กลุ่ม/ศูนย์  และหน่วยงำนภำยนอก 

ที่เก่ียวข้องส ำรวจควำมเสียหำยที่เกิดขึ้น 
(๓.๒) ซ่อมแซมบ ำรุงรักษำให้กลับคืนสู่สภำพเดิม 
(๓.๓) ส ำนักงำนเลขำธิกำรสรุปรำยงำนผลให้ผู้บังคับบัญชำทรำบตำมล ำดับชั้น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



๑๖ 
 

แผนภาพแสดงข้ันตอนการปฏิบัติตามแผนรองรับภาวะฉุกเฉิน 
กรณีอุทกภัย 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กำรปฏิบัติ 
ในภำวะ 
วิกฤต 

 กอง/กลุ่ ม/ศูนย์  เตรียมความพร้อมเอกสาร ข้อมูลที่ ส าคัญและอุปกรณ์ ส านั กงาน  
หากจ าเป็นต้องย้ายสถานท่ีในการปฏิบัติงาน 

 ส านักงานเลขาธิการจัดท าบัญชีหมายเลขโทรศัพท์ของหน่วยงานต่าง ๆ เพื่อให้เจ้าหน้าที่
สามารถติดต่อได้สะดวกเมื่อเกิดเหตุ 

การปฏิบัติ 
ในสภาวะ
ฉุกเฉิน 

๑. กอง/กลุ่ม/ศูนย์ ประเมินสถานการณ์และเตรียมรับมือต่อสถานการณ์ 
 - หากเหตุการณ์ต้องรับมือเหตุการณ์อย่างใกล้ชิด ให้แจ้งส านักงานเลขาธิการทราบ 

- กอง/กลุ่ม/ศูนย์ รายงานต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อเตรียมความพร้อมรับมือสถานการณ์ 
 

๒. ส านักงานเลขาธิการแจ้งเตือนให้เจ้าหน้าที่ สลค. ทราบ ผ่านทุกช่องทางการสื่อสาร 
ที่ใช้งานได้ 

๓.  ระดับน้ าบนถนนบริเวณรอบท าเนียบรัฐบาลเพิ่มขึ้นสูงขึ้นเรื่อย ๆ ใกล้ขั้นวิกฤต  
ให้ส านักงานเลขาธิการ รายงานผู้บริหารทราบ 

๔.  ผู้บริหารร่วมกับผู้อ านวยการ กอง/กลุ่ม/ศูนย์ ประเมินสถานการณ ์

๕.  น้ าท่วมสูง จนมีการตัดกระแสไฟฟ้า ให้เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องจากผู้ที่มาตดิต่อราชการ  
และแจ้งว่าจะด าเนินการทันทีที่สามารถด าเนินการ 

๖. รับเรื่องจากผู้มารับบริการหรือผู้ที่มาติดต่อราชการไว้ก่อน และช่วยเหลือผู้มาติดต่อราชการ 
ออกจาก สลค. โดยปลอดภัย 

๗.  เหตุการณ์รุนแรง จ าเป็นต้องปิดอาคาร ให้ส านักงานเลขาธิการจัดหาสถานท่ีในการท างาน 
และให้บริการประชาชนในเบื้องต้น หรือใช้ช่องทางการให้บริการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
(อินเตอร์เน็ต/บริการออนไลน์อ่ืน ๆ) และประชาสมัพันธ์ให้ทราบโดยทั่วกัน 

๘.  ส านักงานเลขาธิการจัดหาสถานที่พักพิงช่ัวคราว เครื่องอุปโภค บริโภค แก่เจ้าหน้าที่ประสบภัย  

๙.  ส านกังานเลขาธิการรายงานให้ผู้บงัคับบัญชาตามล าดับขั้น ทราบเปน็ระยะ ๆ 

 ส านักงานเลขาธิการ ร่วมกับ กอง/กลุ่ม/ศูนย์ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
ส ารวจความเสียหายทีเ่กิดขึ้น 

 ซ่อมแซมบ ารุงรักษาให้กลับสู่สภาพเดิม 

 ส านักงานเลขาธิการ สรุปงานให้ผูบ้ังคับบัญชาทราบตามขั้นล าดับ  
 

การปฏิบัติ
หลังเกิด 
น้ าท่วม 



๑๗ 
 

2.๖.4  แผนรองรับภำวะฉุกเฉิน กรณีเหตุกำรณ์อัคคีภัย 
(๑)  กำรปฏิบัติในภำวะปกติ 

 ส ำนักงำนเลขำธิกำร  (กลุ่มบริหำรงำนพัสดุ)  ส ำรวจตรวจตรำและบ ำรุงรักษำ 
อุปกรณ์ดับเพลิงให้มีเพียงพอและพร้อมใช้งำนอยู่เสมอ 

 จัดท ำป้ำยสื่อเรื่องควำมปลอดภัย เช่น ห้ำมใช้ลิฟต์ขณะเกิดเพลิงไหม้ 
 ประชำสัมพันธ์ให้ทุกคนรับทรำบจุดที่ตั้งถังดับเพลิง 
 ให้ควำมรู้เจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำนและเจ้ำหน้ำที่รักษำควำมปลอดภัยในกำรใช้ 

อุปกรณ์ดับเพลิง 
 แจ้งเส้นทำงหนีไฟและขนย้ำยทรัพย์สินไปยังจุดรวมพลให้แก่เจ้ำหน้ำที่ทุกคนทรำบ 
 จัดท ำบัญชีหมำยเลขโทรศัพท์ของหน่วยงำนต่ำง ๆ เพ่ือสะดวกในกำรติดต่อได้ 

ในกรณีฉุกเฉิน 
 ประชำสัมพันธ์และรณรงค์ป้องกันอัคคีภัย 
 ให้กอง/กลุ่ม/ศูนย์ จัดท ำสัญลักษณ์ เครื่องหมำย หรือก ำหนดตัวเลขของบัญชีทรัพย์สิน 

เอกสำรที่ส ำคัญ (เช่น มติคณะรัฐมนตรี ทะเบียนประวัติบุคลำกร สัญญำจัดซื้อ-จัดจ้ำง เป็นต้น) ในกรณีที่
จะต้องมีกำรขนย้ำยให้ชัดเจน พร้อมแจ้งให้ทุกคนในหน่วยงำนรับทรำบและเข้ำใจร่วมกัน 

 ก ำหนดแนวปฏิบัติให้เจ้ำหน้ำที่ในแต่ละกอง/กลุ่ม/ศูนย์ ส ำรองข้อมูลที่มีควำมส ำคัญ 
ลงในอุปกรณ์เก็บข้อมูลคอมพิวเตอร์ชนิดพกพำ (External Hard disk) 

 เจ้ำหน้ำที่ในแต่ละกอง/กลุ่ม/ศูนย์ ทุกคนต้องส ำรวจอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ 
ให้อยู่ในสภำพที่สมบูรณ์พร้อมใช้งำนและก ำจัดแหล่งที่จะเป็นเชื้อเพลิง 

 ให้กอง/กลุ่ม/ศูนย์ มอบหมำยเจ้ำหน้ำที่ เพ่ือท ำหน้ำที่ ดังนี้ 
-  ผู้น ำทำงหนีไฟแก่เจ้ำหน้ำที่และผู้มำติดต่อรำชกำร 
-  ผู้ขนย้ำยทรัพย์สินและเอกสำรที่ส ำคัญ 
-  ผู้มีหน้ำที่ตรวจสอบว่ำมีใครสูญหำยหรือไม่ เมื่ออพยพหนีไฟ 
-  ผู้มีหน้ำที่ดูแลรักษำทรัพย์สินในพื้นท่ีพักชั่วครำว 

(๒)  กำรปฏิบัติในภำวะฉุกเฉิน 
กำรปฏิบัติกำรเพลิงไหม้ขั้นต้น 
 ผู้พบเห็นไฟไหม้ ตัดสินใจว่ำจะดับเพลิงได้หรือไม่ 
 ถ้ำดับ ได้  ให้ ด ำเนินกำรดับ เพลิ งเบื้ อ งต้นด้วยถังเคมีดับ เพลิ งและรำยงำน

ผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับชั้น 
 ถ้ำดับไม่ได้ ให้กดสัญญำณเตือนไฟไหม้ (Alarm)  
กำรปฏิบัติกำรเพลิงไหม้ขั้นลุกลำม 
 เมื่อได้ยินเสียงสัญญำณเตือนไฟไหม้และส ำนักงำนเลขำธิกำร โดยกลุ่มบริหำรงำนพัสดุ 

ประกำศให้อพยพ 
 ผู้มีหน้ำที่ตำมที่ได้รับมอบหมำยปฏิบัติหน้ำที่ทันที เช่น ผู้ขนย้ำยทรัพย์สินและ

เอกสำรที่ส ำคัญ ผู้น ำทำงหนีไฟแก่เจ้ำหน้ำที่และผู้มำติดต่อรำชกำร ส ำหรับบุคคลผู้ที่ไม่มีหน้ำที่ให้รีบอพยพ 
หนีไปยังจุดรวมพล (ป้ำยล ำดับทีก่ ำหนด) ทำงด้ำนหน้ำอำคำร สลค. หลังใหม่ บริเวณสนำมหญ้ำ 
 
 
 



๑๘ 
 

กำรเข้ำสู่แผนอพยพหนีไฟ 
 ผู้น ำทำงหนีไฟ หรือผู้รู้จักทำงจะเป็นผู้น ำทำงอพยพหนีไฟโดยใช้บันไดหนีไฟ 

ที่ใกล้ที่สุด ไปยังบริเวณพ้ืนที่รองรับกำรอพยพทำงด้ำนหน้ำอำคำร สลค. หลังใหม่ (ป้ำยล ำดับที่ก ำหนด)  
ซึ่งก ำหนดโดยกลุ่มบริหำรงำนพัสดุ ส ำนักงำนเลขำธิกำร ผู้ดูแลอำคำรสถำนที ่

 ผู้มีหน้ำที่ตรวจสอบด ำเนินกำรตรวจสอบผู้ตกค้ำงในพ้ืนที่หน่วยงำน 
 ผู้มีหน้ำที่ ตรวจสอบด ำเนินกำรตรวจสอบจ ำนวนเจ้ำหน้ำที่ ในสังกัดตนเอง  

ณ จุดรวมพล หน้ำอำคำร สลค. หลังหใม่ (บริเวณสนำมหญ้ำ) และรำยงำนให้ผู้บังคับบัญชำทรำบตำมล ำดับ 
 ตรวจสอบแล้วจ ำนวนไม่ครบ ผู้มีหน้ำที่ตรวจสอบ-ประสำนงำน ส ำนักงำนเลขำธิกำร โดย

กลุ่มบริหำรงำนพัสดุ /หรือผู้ ได้รับมอบหมำย เพ่ือส่งทีมเข้ำค้นหำร่วมกับทีมค้นหำของหน่วยงำน 
และทีมค้นหำของเจ้ำหน้ำที่ดับเพลิง 

 รำยงำนผลกำรค้นหำต่อผู้บังคับบัญชำทรำบตำมล ำดับ 
(๓)  กำรปฏิบัติหลังเพลิงสงบ 

(3.1) ส ำนักงำนเลขำธิกำรร่วมกับกอง/กลุ่ม/ศูนย์ และหน่วยงำนภำยนอกที่เกี่ยวข้อง 
ด ำเนินกำรส ำรวจและประเมินควำมเสียหำย 

(3.2) ในกรณีสถำนที่ท ำงำนถูกเพลิงไหม้จนไม่สำมำรถปฏิบัติงำนได้ ให้ส ำนักงำนเลขำธิกำร
จัดหำสถำนที่ในกำรท ำงำนและด ำเนินภำรกิจส ำคัญทดแทนสถำนที่เดิม พร้อมทั้งด ำเนินกำรประชำสัมพันธ์ 
ให้ทรำบโดยทั่วกัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๙ 
 

แผนภาพแสดงข้ันตอนการปฏิบัติตามแผนรองรับภาวะฉุกเฉิน 
กรณีอัคคีภัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การปฏิบัติในภาวะฉุกเฉิน 

แผนปฏิบัติการ 
เพลิงไหม้ขั้นต้น 

แผนปฏิบัติการ 
เมื่อเพลิงไหม้ขั้นลุกลาม 

แผนอพยพหนีไฟ 

ผู้พบเห็นไฟไหม ้

ถ้าดับได ้

ให้ด าเนินการดับเพลิงเบื้องต้น 
ด้วยถังเคมีดับเพลิงและรายงาน 

ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 

กดสัญญาณเตือนไฟไหม้ (Alarm) 
ที่ติดตั้งตามบริเวณต่าง ๆ ของ

อาคาร สลค. 

เมื่อได้ยินสัญญำณเตือนไฟไหม้
และส ำนักงำนเลขำธิกำร 
โดยกลุม่บริหำรงำนพัสดุ 
ประกำศให้อพยพ /ประสำน
แจ้งหน่วยรักษำควำม
ปลอดภัยใน สลค และ
ท ำเนียบรัฐบำล /สถำนี
ดับเพลิง 

ผู้มีหนา้ที่ตามที่ได้รับมอบหมาย
ปฏิบัติหน้าท่ีทันท ี
-  ผู้น าทางหนีไฟแก่เจ้าหน้าที่
 และผูม้าตดิต่อราชการ 
- ผู้ขนย้ายทรัพยส์ินและ 
 เอกสารทีส่ าคัญ  
 

ผู้ไมม่ีหน้าที่ที่ได้รับ
มอบหมายใหอ้พยพ  

โดยใช้บันได  

ผู้น าทางหนีไฟ จะเป็นผู้น าทาง
อพยพหนีไฟ โดยใช้บันไดไปยัง 
จุดรวมพล บริเวณสนามหญ้าหน้า
อาคาร สลค. หลังใหม่ 

ผู้มีหนา้ที่ตรวจสอบของกอง/กลุม่/ศูนย์ 
ตรวจสอบผู้ตกค้างในพื้นที่หน่วยงาน 

ผู้ที่มีหน้าที่ตรวจสอบกอง/กลุ่ม/ศูนย์   
ให้ตรวจสอบจ านวนเจ้าหน้าท่ี 

ในสังกัดของตนเอง ณ จุดรวมพล 
และรายงานให้ผู้ บั งคับบัญชา
ทราบตามล าดับ 

ผู้ ที่ มี หน้ าที่ ต รวจสอบ ให้ ป ระสาน 
เจ้ าหน้ าที่ ดั บเพลิ งในท้ องที่  เพื่ อส่ ง 
ทีมค้นหาร่วมกับทีมค้นหาของหน่วยงาน
และทีมค้นหาของเจ้าหน้าที่ดับเพลิง 

รายงานผลการค้นหาต่อผู้บังคับบัญชา
ทราบตามล าดับ การปฏิบัติหลังเพลิงสงบ 

๑ ส านักงานเลขาธิการ ร่วมกับ กอง/กลุ่ม /ศูนย์ และหน่วยงานภายนอกที่ เกี่ยวข้อง ด าเนินการส ารวจและประเมิน 
ความเสียหาย  
๒ ในกรณีสถานที่ท างานถูกเพลิงไหม้เสียหายจนไม่สามารถปฏิบัติงานได้ ให้ส านักงานเลขาธิการจัดหาสถานที่ในการท างาน
และให้บริการประชาชนแทนสถานท่ีเดิม พร้อมทั้งด าเนินการประชาสัมพันธ์ให้ทราบโดยทั่วกัน 

ถ้าดับไมไ่ด ้

ไม่ครบ 



๒๐ 
 

2.๖.5 กรณีเหตุกำรณ์โรคระบำด 
แผนเตรียมกำร ป้องกันและบรรเทำ กรณีเกิดโรคระบำด 
(1)  ก่อนเกิดโรคระบำด 

(1.1) ผู้ประสำนงำนคณะบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต ทีมบริหำรควำมพร้อม 
ต่อสภำวะวิกฤต และผู้ที่เกี่ยวข้องตรวจสอบ ติดตำมข่ำวสำรกำรเกิดโรคระบำดทั้งในและต่ำงประเทศ 

(1.2) คณะท ำงำนชีวอนำมัยและควำมปลอดภัย หรือส ำนักงำนเลขำธิกำร เผยแพร่ 
องค์ควำมรู้และแนวปฏิบัติให้ปลอดภัยจำกโรคระบำดแก่พนักงำนและประชำชน 

(1.3) ส ำนักงำนเลขำธิกำรจัดเตรียมบุคลำกร ยำ เวชภัณฑ์ และวัสดุอุปกรณ์ที่จ ำเป็น 
เพ่ือกำรรักษำเบื้องต้นก่อนส่งต่อไปสถำนพยำบำล หรือหน่วยงำนที่รับผิดชอบ 

(2)  ขณะเกิดโรคระบำด 
(2.1) ระดับกำรเตือนภัย (Trigger Level) เพ่ือให้ สลค. สำมำรถก ำหนดมำตรกำร/

แผนกำรด ำเนินงำนที่ตอบสนอง (Response) ต่อภัยโรคระบำด และรวมถึงสถำนกำรณ์กำรระบำดของโรคติดเชื้อ
ไวรัสโคโรนำ 2019 (COVID- 19) ได้อย่ำงเหมำะสมและทันต่อสถำนกำรณ์ สลค. ด ำเนินมำตรกำรในแต่ละระยะ 
(Stage) ดังนี้ 

ระยะ (Stage) สถำนกำรณ ์
ระยะกำรใช้แผนตอบสนองอุบัติกำรณ์ 
(Incident Management Plan: IMP) 

พบผู้ป่วยยืนยันที่เกิดข้ึน และระบำดในประเทศไทย 

ระยะกำรใช้แผนควำมต่อเนื่องทำงธุรกิจ 
(Business Continuity Plan: BCP) 

๑. พบผู้ปฏิบัติ งำน ผู้มำติดต่อ หรือผู้ ใช้บริกำรภำยในอำคำร  
เป็นผู้ป่วยยืนยัน หรือ 

๒. ผู้ปฏิบัติงำนในอำคำรสัมผัส หรือใกล้ชิดผู้ป่วย หรือ 
๓. ทำงกำรประกำศให้เขตพ้ืนที่ตั้งอำคำรส ำนักงำนเป็นเขตกักกันโรค 

ระยะกำรใช้แผน ฟ้ืนฟูสู่สภำวะปกติ 
(Business Recovery Plan: BRP) 

สถำนกำรณเ์ข้ำสู่สภำวะปกติ ไม่พบผู้ติดเชื้อโรคระบำดในอำคำร 

(๒.๒) แผนบริหำรควำมต่อเนื่องทำงธุรกิจ กรณีโรคระบำด และรวมถึงสถำนกำรณ์ 
กำรระบำดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนำ 2019 (COVID- 19) 

ก ำหนดมำตรกำรตอบสนองควำมเสี่ยง (Risk Response) เพ่ือจัดกำรโรคระบำด และรวมถึง
สถำนกำรณ์กำรระบำดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนำ 2019 (COVID- 19) ตำมระยะกำรด ำเนินกำร (Stage) ของ สลค.  

ระยะ (Stage): ระยะกำรใช้แผนตอบสนองอุบัติกำรณ์ (Incident Management Plan: IMP) 

สถำนกำรณ ์ มำตรกำร ผู้รับผิดชอบ 
พบ ผู้ ป่ ว ยยื น ยั นที่ เกิ ด ขึ้ น และ
ระบำดในประเทศไทย 

๑. ด้ำนบุคลำกร 
๑.๑ สื่อสำรสร้ำงควำมตระหนัก ให้ควำมรู้เจ้ำหน้ำที่ 
๑.๒ จั ดท ำป ระกำศ  แนวปฏิ บั ติ ขอ งเจ้ ำหน้ ำที่  

และก ำหนดมำตรกำรดูแลเจ้ำหน้ำที่ ดังนี้ 
(๑) ระงับกำรเดินทำงไปยังประเทศกลุ่มเสี่ยง

ตำมประกำศกระทรวง สำธำรณสุขทั้งหมด หำกไม่สำมำรถ
ระงับกำรเดินทำงดังกล่ำวได้  ต้องแจ้งหนั งสือชี้แจง 
ขออนุมัติเดินทำงดังกล่ำวเป็นลำยลักษณ์อักษร 
 

ส ำนักงำนเลขำธิกำร 
(สลธ.) 



๒๑ 
 

สถำนกำรณ ์ มำตรกำร ผู้รับผิดชอบ 
 (๒) เจ้ำหน้ำที่ที่เดินทำงกลับจำกประเทศกลุ่มเสี่ยง 

ให้ปฏิบัติงำนที่บ้ำนตำมระยะเวลำฟักตัวของโรค หรือเป็นเวลำ 
14 วัน (กรณโีรคติดเชื้อไวรัสโคโรนำ 2019) กรณีเดินทำงด้วย
กิจส่วนตัวให้ลำกิจตำมสิทธิตำมระยะเวลำฟักตัวของโรค หรือ
เป็นเวลำ 14 วัน (กรณีโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนำ 2019) (นับรวม
วันหยุด) 

(๓) ผู้บังคับบัญชำทุกกอง/กลุ่ม/ศูนย์ต้องรำยงำน
สุขภำพของบุคลำกรกลุ่มเสี่ยงแก่ส ำนักงำนเลขำธิกำรทันที
เมื่อทรำบ 

(๔) เจ้ำหน้ำที่ต้องรำยงำนสุขภำพของตนเอง
และครอบครัวเมื่อมีบุคคลในครัวเรือนเดินทำงกลับจำก
ประเทศกลุ่มเสี่ยงดังกล่ำวเดินทำงถึงประเทศไทย 

 

๒. ด้ำนอำคำรสถำนที่ 
๒.๑ จัดเตรียมเวชภัณฑ์ เครื่องมือให้พร้อมใช้ เช่น 

หน้ำกำกอนำมัย เจล แอลกอฮอล์ล้ำงมือ เป็นต้น และ 
ท ำกำรติดตั้ งจุดบริกำรเจลล้ำงมือบริเวณ หน้ำประตู
ทำงเข้ำออกของอำคำรส ำนักงำนทุกชั้น รวมทั้งจัดหำถุงมือ
ยำงและหน้ำกำกอนำมัยหรือหน้ำกำกผ้ำส ำหรับเจ้ำหน้ำที่
ให้สวมใส่ขณะปฏิบัติงำน 

๒.๒ คัดกรองอำกำรของเจ้ำหน้ำที่ก่อนเข้ำปฏิบัติงำน
ภำยในอำคำรโดยกำรตรวจวัดไข้ 

๒.๓  ก ำหนดมำตรกำรดูแลอำคำรสถำนที่ ดังนี้ 
(๑) พ่นยำฆ่ำเชื้อโรคในทุกอำคำร ทุกสัปดำห์/เดือน

จนกว่ำสถำนกำรณ์กำรแพร่ระบำดของเชื้อจะคลี่คลำยลง 
หรือเข้ำสู่สถำนกำรณ์ปกติ 

(๒) ท ำควำมสะอำดพ้ืนที่ท ำงำนเพ่ือสลำยกลิ่นอับ
ฆ่ำเชื้อโรคต่ำง ๆ และฉีดพ่นน้ ำยำฆ่ำเชื้อโรค 

(๓) เพ่ิมควำมถี่ในกำรท ำควำมสะอำดจุดสัมผัส
สำธำรณะทุกจุด ของส ำนักงำนและพ้ืนที่ปฏิบัติงำนตำม
ภำรกิจ 

 
สลธ. กลุ่มบริหำรงำนพัสดุ 
 
 
 
 
 
ผู้ ป ร ะ ส ำน งำน ค ณ ะ
บริหำรควำมพร้อมต่อ
สภำวะวิกฤต (สลธ.) 
   

๓. ด้ำนกำรสื่อสำร 
๓.๑ จัดท ำสื่อประชำสัมพันธ์ เพ่ือสื่อสำรภำยใน  

รูปแบบ Infographic หรืออ่ืน ๆ ทั้งตำมอำคำรและระบบ
สำรสนเทศ 

๓.๒ ประชำสัมพันธ์ผ่ำนเสียงตำมสำย เพ่ือให้ควำมรู้
และแจ้งก ำหนดกำรที่เกี่ยวข้องกับสถำนกำรณ์โรคระบำด 

 
สลธ. และ กบส. 
 
 
สลธ.  

๔. ด้ำนกำรด ำเนินงำนตำมภำรกิจ 
๔.๑ เตรียมควำมพร้อมศูนย์ปฏิบัติงำนส ำรองให้พร้อมใช้ 
๔.๒ เตรี ยมควำมพร้ อมแผนบุ คลำกรทดแทน  

กรณีผู้ปฏิบัติงำนหลักไม่สำมำรถปฏิบัติงำนได้ 

หัวหน้ำทีมและทีมงำน
บริหำรควำมพร้อมต่อ
สภำวะวิกฤตของ สลค.
(สลธ./กอง/กลุ่ม/ศูนย)์ 



๒๒ 
 

สถำนกำรณ ์ มำตรกำร ผู้รับผิดชอบ 
 4.3 ให้เจ้ำหน้ำที่ที่ปฏิบัติงำนบำงส่วนแยกไปปฏิบัติงำน 

ที่ศูนย์ส ำรอง หรือปฏิบัติงำนที่บ้ำน 
 

 ๕. ด้ำนอ่ืน ๆ 
จัดตั้งศูนย์ประสำนงำนเพ่ือเป็นหน่วยประสำนงำน
รองรับเหตุฉุกเฉินบริหำรควำมต่อเนื่องของ สลค.  
ดูแลด้ำนควำมปลอดภัยและอำชีวอนำมัย รวมถึงกำร
จัดกำรด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

สลธ. และ กบส. 

ระยะ (Stage): ระยะกำรใช้แผนควำมต่อเนื่องทำงธุรกิจ (Business Continuity Plan: BCP) 

สถำนกำรณ ์ มำตรกำร ผู้รับผิดชอบ 
๑. พบผู้ปฏิบั ติ งำน ผู้ มำติดต่อ 

หรือผู้ ใช้บริกำรภำยในอำคำร 
เป็นผู้ป่วยยืนยัน หรือ 

๒. ผู้ปฏิบัติงำนในอำคำรสัมผัส 
หรือใกล้ชิดผู้ป่วย หรือ 

๓. ทำงกำรประกำศให้เขตพ้ืนที่ตั้ ง
อำคำรส ำนักงำนเป็นเขตกักกัน 

๑. ด้ำนบุคลำกร  
1.1 ก าหนดให้ เจ้าหน้าที่กลุ่มเสี่ยงจากการสัมผัส 

ใกล้ชิดผู้ป่วยปฏิบัติงานที่บ้านตามระยะเวลาฟักตัวของโรค 
หรือเป็นเวลา 14 วัน (กรณีโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019) 
โดยรายงานผลสุขภาพต่อผู้บังคับบัญชาอย่างสม่ าเสมอ 
และเข้ารับการตรวจเชื้อภายหลังครบระยะเวลาฟักตัวของโรค 
หรือในวันที่ 14 ของการลา (กรณีโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 
2019) พร้อมรายงานผลตรวจสุขภาพจากศูนย์ตรวจโรค 
ที่ได้รับการรับรองจากกระทรวงสาธารณสุขแก่ผู้บังคับบัญชา
ก่อนกลับมาปฏิบัติงาน โดยไม่ถือว่าเป็นวันลา  

1.2 เจ้ า ห น้ า ที่ ป ฏิ บั ติ ง า น  ให้ ป ฏิ บั ติ ง า น ที่ 
ศู น ย์ ป ฏิ บั ติ งานส า รองห รือที่ บ้ าน  ต ามแผน  BCP  
หรือ Work From Home จนกว่าสถานการณ์จะฟ้ืนฟู 
สู่สภาวะปกติ 

สลธ. (กบค.) 

๒. ด้ำนอำคำรสถำนที่  
2.1 แจ้งเหตุพบผู้ ป่ วยยืนยันและมำปฏิบัติ งำน  

มำติดต่อหรือใช้บริกำรภำยในอำคำรต่อกรมควบคุมโรค 
ภำยใน 3 ชั่วโมง  

2.2 ก ำหนดพ้ืนที่ควบคุมและปิดท ำกำรบริ เวณ
ดังกล่ำว ประสำนหน่วยงำนที่ เกี่ยวข้องดูแลท ำควำม
สะอำด/ฆ่ำเชื้อภำยในพ้ืนที่ควบคุมอย่ำงน้อย 1 วันหรือ
ตำมค ำสั่งของกรมควบคุมโรค 

สลธ. (กบพ.) 

๓. ด้ำนกำรสื่อสำร  
จัดท ำสื่ อประชำสัมพันธ์ เพ่ือสื่ อสำรภำยในและ

ภำยนอก สื่อสำรให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องรวมถึงประชำชน
ทรำบช่องทำงบริกำรทดแทน 

 สลธ. และ กบส. 
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สถำนกำรณ ์ มำตรกำร ผู้รับผิดชอบ 
 ๔. ด้ำนกำรด ำเนินงำนธุรกรรมส ำคัญ 

4.1 สลค.ประกำศใช้แผนควำมต่อเนื่องทำงธุรกิจ 
(BCP) 

4.2 ก ำหนดพ้ืนที่ปฏิบัติงำนส ำรอง (ศูนย์ปฏิบัติงำน 
ส ำ ร อ งแ ห่ งที่  1 ห รื อ  2 ห รื อ ป ฏิ บั ติ ง ำ น ที่ บ้ ำ น  
ศูนย์ปฏิบัติกำรส ำนักงำนที่บ้ำน Work From Home)  

4.3 ให้ บุ คลำกรหลั กห รือบุ คลำกรทดแท นที่ มี 
ภำรกิจส ำคัญ ปฏิบัติงำนในพ้ืนที่ที่ก ำหนดตำมแผน BCP 

หัวหน้ำทีมบริหำรควำม
พร้อมต่อสภำวะวิกฤต
ของ สลค. (ผู้อ ำนวยกำร
สลธ./กอง/กลุ่ม/ศูนย์) 

 5. ด้ำนอ่ืน ๆ 
จัดตั้งศูนย์ประสำนงำน เพ่ือเป็นหน่วยประสำนงำน

รองรับเหตุฉุกเฉิน บริหำรควำมต่อเนื่องของกอง/กลุ่ม/ศูนย์ 
ดูแลด้ำนควำมปลอดภัยและอำชีวอนำมัย รวมถึงกำรจัดกำร
ด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

สลธ. และ กบส. 

ระยะ (Stage): ระยะกำรใช้แผนฟื้นฟูสู่สภำวะปกติ (Business Recovery Plan: BRP) 

สถำนกำรณ ์ มำตรกำร ผู้รับผิดชอบ 
สถำนกำรณ์ เข้ ำสู่ ส ภ ำวะปกติ  
ไม่พบผู้ติดเชื้อโรคระบำดในอำคำร 

๑) ด้ำนบุคลำกร 
ให้ผู้บังคับบัญชำทุกกอง กลุ่ม และศูนย์ ส ำรวจสุขภำพของ

เจ้ำหน้ำที่ทุกรำย และให้เจ้ำหน้ำที่กลุ่มเสี่ยงยืนยันผลตรวจ
สุขภำพจำกศูนย์ตรวจโรคที่ได้รับกำรรับรองจำกกระทรวง
สำธำรณสุขทุกรำย และรำยงำนผลต่อส ำนักงำนเลขำธิกำร
ก่อนกลับเข้ำมำปฏิบัติงำน 

หัวหน้ำทีมบริหำรควำม
พร้อมต่อสภำวะวิกฤต
ของ สลค. (ผู้อ ำนวยกำร
สลธ./กอง/กลุ่ม/ศูนย์) 

๒) ด้ำนอำคำรสถำนที ่
ประสำนงำนหน่วยงำนที่รับผิดชอบฉีดพ่นยำฆ่ำเชื้อโรค

และเช็ดท ำควำมสะอำดอุปกรณ์ภำยในส ำนักงำน เพ่ือให้
มั่นใจว่ำอำคำรส ำนักงำนปลอดเชื้อโรค 

สลธ.  กลุ่มบริหำรงำนพัสดุ 

๓) ด้ำนกำรด ำเนินงำนภำรกิจส ำคัญ 
สลค. ประกำศยุติแผนควำมต่อเนื่องทำงธุรกิจ 

ผู้ ป ร ะ ส ำน งำน ค ณ ะ
บริหำรควำมพร้อมต่อ
สภำวะวิกฤต (สลธ.) 

๔) ด้ำนกำรสื่อสำร  
สื่อสำรส่วนงำนภำยใน และประชำสัมพันธ์ให้ผู้มำติดต่อ

รำชกำรทรำบกำรเปิดบริกำร 

ผู้ ป ร ะ ส ำน งำน ค ณ ะ
บริหำรควำมพร้อมต่อ
สภำวะวิกฤต (สลธ.) 
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แผนภาพแสดงขั้นตอน การปฏิบติัตามแผนรองรับภาวะฉุกเฉิน 

กรณีโรคระบาด 

Stage 1 : IMP 

ก่อนเกิด 
โรคระบาด 

ขณะเกิด 
โรคระบาด ๑) ด้านบุคลากร สื่อสารสร้างความตระหนัก จัดท าประกาศแนวทางปฏิบัติ และก าหนดมาตรการดูแล

เจ้าหน้าท่ี วิธีการดูแลตัวเองจากเหตุการณ์โรคระบาด 

๒) ด้านอาคารสถานที่ จัดเตรียมเวชภัณฑ์/เครื่องมือ คัดกรองอาการของเจ้าหน้าท่ีก่อนเข้าปฏิบัติงาน 
ก าหนดมาตรการดูแลอาคารสถานท่ี เช่น พ่นยาฆ่าเชื้อโรค ท าความสะอาดพ้ืนท่ีท างาน เป็นต้น 

๓) ด้านการสื่อสาร จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์เพื่อสื่อสารภายใน ท้ังในรูปแบบเสียงตามสายหรือ 
infographic ท้ังในอาคารและภายนอกอาคาร 

๔) ด้านการด าเนินงานตามภารกิจ เตรียมความพร้อมของพื้นท่ีส ารอง แผนบุคลากรทดแทน กรณี
บุคลากรหลักไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ เตรียมเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงานท่ีศูนย์ส ารอง/บ้าน 

๕) ด้านอื่น ๆ จัดตั้งศูนย์ประสานงานเพื่อรองรับเหตุการณ์ท่ีจะเกิดขึ้นและดูแลความปลอดภัยจนไป
ถึงการจัดการด้านสารสนเทศ 

Stage 2 : BCP 

๑) ด้ำนบคุลำกร ก ำหนดให้เจ้ำหน้ำท่ีเสี่ยงต่อจำกกำรใกล้ชิดผู้ป่วย ปฏิบัติกำรอยู่ดูอำกำรเป็นเวลำ ๑๔ วัน 
และเข้ำตรวจเชื้อเหลังครบระยะฟักตัว และจัดเตรียมแผนกำรท ำงำน work from home ในทันที 

2) ด้ำนอำคำรสถำนที่ แจ้งเหตุพบผู้ป่วยภำยใน 3 ชั่วโมง และก ำหนดปิดสถำนท่ีเพื่อฆ่ำเชื้อภำยใน 1 วัน 

3) ด้ำนกำรสื่อสำร จัดท ำสื่อเพื่อสื่อสำรภำยในและภำยนอก รวมท้ังสื่อสำรให้ทรำบถึงช่องทำงทดแทน 

4) ด้ำนกำรด ำเนนิงำนภำรกิจ สลค. ประกำศใช้แผน BCP ก ำหนดพื้นท่ีปฏิบัติงำนส ำรอง และ 
ให้บุคลำกรในองค์กรปฏิบัติตำมแผน BCP 

5) ด้ำนอืน่ ๆ จัดต้ังศูนย์ประสำนงำนเพื่อรองรับเหตุกำรณ์ท่ีจะเกิดขึ้น และดูแลควำมปลอดภัยจนไปถึง 
กำรจัดกำรด้ำนสำรสนเทศ 

Stage 3 : BRP 

สถำนกำรณ์ 
- พบผู้ปว่ยยืนยัน
ที่เกิดขึ้นและ
ระบำดใน
ประเทศไทย 

สถำนกำรณ์  
-พบผู้ปฏิบัติงำน 
ผู้มำติดต่อ 
ผูใ้ช้บริกำรภำยใน
อำคำรเป็นผู้ป่วย
ยืนยัน 
-ผู้ปฏิบัติงำนใน
อำคำรสัมผัส/
ใกล้ชิดผู้ป่วย 
-ทำงกำรประกำศ
ให้พื้นที่ สลค. 
เป็นเขตกักกัน 

๑) ด้ำนบคุลำกร ให้ผู้บังคับบัญชำส ำรวจสุขภำพของเจ้ำหน้ำท่ีทุกรำย ให้เจ้ำหน้ำท่ีกลุ่มเสี่ยงยืนยันผลตรวจ
สุขภำพทุกรำย และรำยงำนผลต่อส ำนักงำนเลขำธิกำร 

2) ด้ำนอำคำรสถำนที่ ประสำนหน่วยงำนรับผิดชอบฉีดพ่อนยำฆ่ำเชื้อโรค ท ำควำมสะอำดอุปกรณภ์ำยในสลค. 

3) ด้ำนกำรด ำเนนิงำนภำรกิจ สลค. ประกำศยุติใช้แผน BCP  

4) ด้ำนกำรสื่อสำร สื่อสำรส่วนงำนภำยในและภำยนอก ให้ทรำบถึงกำรเปิดบริกำร 

สถำนกำรณ์ 
- เข้ำสู่ภำวะปกต ิ
ไม่พบผู้ติดเชื้อ
โรคระบำด
ภำยในอำคำร 

ผู้ประสานงานฯ จัดเตรียมความพร้อม และติดตามข่าวสารเรื่องโรคระบาด 

คณะท างานชีวะฯ หรือ สลธ. เผยแพร่องค์ความรู้เรื่องโรคระบาดแก่พนักงานและประชาชน 

สลธ. จัดเตรียมบุคลากร ยา เวชภัณฑ์ และวัสดุอุปกรณ์จ าเป็น ก่อนไปสถานพยาล หรือ หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 
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2.๗ ทีมงำนแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องส ำหรับกำรบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต  
 เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนในสภำวะวิกฤตของ สลค. เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ และไม่เกิดควำมซ้ ำซ้อน 
ในบทบำทหน้ำที่ของกลไกลต่ำง ๆ ที่มีอยู่ จึงก ำหนดทีมงำนคณะบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต 
ส ำหรับกำรบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต ดังนี้ 

2.๗.1  องค์ประกอบ 
(๑) เลขำธิกำรคณะรัฐมนตรีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมำย หั วหน้ ำคณ ะบริหำรควำมพร้อม 

ต่อสภำวะวิกฤต 
(๒) ผู้อ ำนวยกำรกอง/กลุ่ม/ศูนย ์ หั วห น้ ำที ม บ ริ ห ำร ค ว ำม พ ร้ อ ม 

ต่อสภำวะวิกฤต 
(๓) ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเลขำธิกำร ผู้ประสำนงำนคณะบริหำรควำมพร้อม

ต่อสภำวะวิกฤต 
 

2.๗.2  อ ำนำจหน้ำที่  
(๑) หัวหน้ำคณะบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต มีหน้ำที่ประเมิน ลักษณะ ขอบเขต

และแนวโน้มของอุบัติกำรณ์ที่เกิดขึ้น เพ่ือตัดสินใจประกำศใช้แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องและด ำเนินกำร
ตำมขั้นตอนและแนวทำงกำรบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต ตลอดจนควบคุมกำรบริหำรทรัพยำกร 
ตำมที่ได้ก ำหนดไว้ในแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง 

(๒) ผู้ประสำนงำนคณะบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต มีหน้ำที่ในกำรติดต่อและ
ประสำนงำนกับหัวหน้ำทีมฯ สนับสนุนกำรติดต่อสื่อสำรเพ่ือด ำเนินกำรตำมขั้นตอนและแนวทำงกำรบริหำร 
ควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต รวมทั้งรวบรวมข้อมูลและสรุปควำมพร้อมของหน่วยงำนในกำรบริหำรควำมพร้อม 
ต่อสภำวะวิกฤต เสนอหัวหน้ำคณะฯ ตำมระยะเวลำที่ก ำหนด 

(๓) หัวหน้ำทีมบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต มีหน้ำที่ในกำรสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน
ของหัวหน้ำคณะฯ ติดต่อและประสำนงำนภำยในทีมงำนเพ่ือด ำเนินกำรตำมขั้นตอนและแนวทำงกำรบริหำร 
ควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต ตลอดจนสรรหำทรัพยำกรที่ได้ก ำหนดไว้ในแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง 

รำยชื่อคณะและทีมบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤตปรำกฏตำมภำคผนวก 

2.๘ กลยุทธ์กำรบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต 
 กลยุทธกำรบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤตเป็นแนวทำงในกำรจัดหำและบริหำรจัดกำรทรัพยำกร
ใหมีควำมพรอมเมื่อเกิดสภำวะวิกฤต เพ่ือให้ สลค. ยังคงปฏิบัติภำรกิจได้อย่ำงต่อเนื่องโดยไม่มีกำรหยุดชะงัก 
ซึ่งพิจำรณำจำกผลกระทบใน 5 ด้ำน ดังนี้ 

ผลกระทบ กลยุทธ์กำรบริหำรควำมพร้อมฯ 
1. อำคำร/สถำนที่ปฏิบัติงำนส ำรอง  ก ำหนดใหใชพ้ืนที่ปฏิบัติงำนส ำรอง คือ อำคำรจัดเก็บเอกสำร 

จังหวัดปทุมธำนี โดยมีกำรส ำรวจควำมเหมำะสมของสถำนที่
ประสำนงำน และกำรเตรียมควำมพรอม  

 กรณีท่ีเกิดควำมเสียหำยกับพ้ืนที่ปฏิบัติงำนส ำรองในขณะนั้นให
ใช้พื้นที่ของส ำนักพิมพ์คณะรัฐมนตรีและรำชกิจจำนุเบกษำหรือ
พ้ืนที่ของหน่วยงำนอ่ืนหรือเชำสถำนที่ของเอกชนเป็นสถำนที่
ปฏิบัติงำนส ำรอง 

 ปฏิบัติงำนที่บ้ำนเป็นกำรชั่วครำว 
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ผลกระทบ กลยุทธ์กำรบริหำรควำมพร้อมฯ 
2. วัสดุอุปกรณ์/กำรจัดหำจัดส่งวัสดุ
อุปกรณ์ท่ีส ำคัญ 

 ก ำหนดใหมีกำรจัดหำคอมพิวเตอร์ส ำรอง ที่มีคุณลักษณะ
เหมำะสมกับกำรใชงำน พรอมอุปกรณ์ที่สำมำรถเชื่อมโยง 
ตอผ่ำนอินเตอร์เน็ตเข้ำสู่ระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศของ 
สลค. และหนวยอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของได้ 

 ก ำหนดใหใชคอมพิวเตอร์แบบพกพำ (Laptop/ Notebook)
ของเจำหนำที่ของหน่วยงำนเป็นกำรชั่วครำว 

 ก ำหนดใหสรรหำวัสดุอุปกรณ์ที่มีอยู่ก่อนแลวจึงสรรหำเพ่ิมเติม
จำกภำยนอก 

 ก ำหนดใหจัดเก็บวัสดุสิ้นเปลืองในปริมำณที่เหมำะสมตำมรอบ
กำรสั่งซื้อของหน่วยพัสดุ 

3. เทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูล 
ที่ส ำคัญ 

 ก ำหนดใหจัดเก็บข้อมูลที่ส ำคัญ ส ำรองไวที่อำคำรจัดเก็บเอกสำร 
จังหวัดปทุมธำนี 

 เคลื่อนย้ำยเครื่องเซิร์ฟเวอร์ไปยังที่พ้ืนที่ปลอดภัย หรือพ้ืนที่
ปฏิบัติงำนส ำรองในกรณีที่สำมำรถท ำได้ 

 จั ดตั้ งศู น ย์  Data Center ส ำรองบ น ระบ บ  cloud ของ
ส ำนักงำนรัฐบำลอิเล็กทรอนิกส์ (EGA) 

4. บุคลำกรหลัก  ก ำหนดใหใชบุคลำกรส ำรอง ทดแทนภำยในฝ่ำยงำนหรือ 
กลุ่มงำนเดียวกัน 

 ก ำหนดใหใชบุคลำกรนอกฝ่ำยงำนหรือกลุ่มงำน ในกรณีที่
บุคลำกรในฝ่ำยงำน/กลุมงำนไมเ่พียงพอหรือขำดแคลน 

5. ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย/ผู้รับบรกิำร 
ที่ส ำคัญ 

 ระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศมีผู้ ใหบริกำรเชื่อมโยงระบบ
เครือข่ำยอินเตอร์เน็ต  

 ก ำหนดใหจัดหำอุปกรณ์ เชื่อมโยงระบบเครือข่ำยต่อผ่ำน
อิ น เต อ ร์ เน็ ต แ บ บ พ ก พ ำ  (Air Card) ข อ งผู้ ให บ ริ ก ำ ร
โทรศัพท์มือถือ เพ่ือเขำถึงระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศและ
ข้อมูลที่ส ำคัญผ่ำนอินเตอร์เน็ต 

 ใหบริกำรและติดต่อสื่อสำรกับผู้รับบริกำร/ผู้มีสวนได้สวนเสีย 
ผ่ำนระบบอินเตอร์เน็ต 
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2.๙ ผลกระทบต่อกระบวนกำรท ำงำนหรือกำรให้บริกำร 
 กำรวิเครำะห์ผลกระทบทำงธุรกิจ (Business Impact Analysis) พบวำ กระบวนกำรท ำงำนที่ฝ่ำยงำน 
ตองใหควำมส ำคัญและกลับมำด ำเนินงำนหรือฟนคืนสภำพใหได้ภำยในระยะเวลำตำมที่ก ำหนด 

 
กระบวนกำรหลัก 

 
ระดับควำมเร่งด่วน 

ระยะเวลำเป้ำหมำยในกำรคืนภำพ 
1 - 4 ชั่วโมง 24 ชัว่โมง  

ผลผลิต 
- การประมวลวิเคราะห์ข้อมูลเรื่อง

เสนอคณะรัฐมนตรี 
สูงมาก   

  

- การจัดท าประมวลและมติ
คณะรัฐมนตรี 

สูงมาก   
  

- การจัดท าวาระการประชุม
คณะรัฐมนตรี 

สูงมาก   
  

การบริการและบริหารจัดการ 
- ด้านการจัดประชุมคณะรัฐมนตรี สูงมาก   

- ด้านอาลักษณ์ สูงมาก   

- ด้านราชกิจจานุเบกษา สูงมาก   
งานสนับสนุน 
- การให้บริการด้าน IT สูงมาก   

- งานสารบรรณ สูงมาก   

- งานการเงิน การคลัง สูงมาก   

- งานพัสดุ จัดซื้อจัดจ้าง สูงมาก   

- งานแผนงาน ติดตามประเมินผล สูงมาก   

- งานบุคลากร สูงมาก   

 ส ำหรับกระบวนงำน อ่ืน  ๆ ที่ ป ระเมินแลว อำจไม่ ได้ รับผลกระทบในระดับสู งถึ งสู งมำก  
หรือมีควำมยืดหยุนสำมำรถชะลอกำรด ำเนินงำนและกำรใหบริกำรได้ โดยให้ผู้บริหำรของกอง กลุ่ม และศูนย์ 
ประเมินควำมจ ำเป็นและเหมำะสม ทั้งนี้ หำกมีควำมจ ำเป็นใหปฏิบัติตำมแนวทำงกำรบริหำรควำมพร้อมต่อ
สภำวะวิกฤตเช่นเดียวกับกระบวนงำนหลัก 
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2.๑๐ ควำมต้องกำรทรัพยำกรที่ส ำคัญ 
กรณีเกิดภำวะวิกฤตหรือเหตุกำรณ์ฉุกเฉินในสภำวะกำรณ์ต่ำง ๆ ที่มีผลกระทบต่อกำรปฏิบัติงำน 

สลค. จ ำเป็นต้องมีกำรเตรียมกำรรองรับด้ำนทรัพยำกรส ำคัญต่ำง ๆ โดยได้จ ำแนกควำมต้องกำรทรัพยำกร  
ในด้ำนต่ำง ๆ ไว้ดังนี้ 
 2.๑๐.1 ด้ำนสถำนที่ปฏิบัติงำนส ำรอง (Working Space Requirement)   

ประเภททรัพยำกร ที่มำ 24 
ชั่วโมง 

1 
สัปดำห์ 

2 
สัปดำห์ 

1  
เดือน 

พ้ืนที่ส ำหรับสถำนที่ปฏิบัติงำน
ส ำรอง 

อำคำรจัดเก็บเอกสำร ๕0 ตร.ม. 
(2๕ คน) 

๕0 ตร.ม. 
(2๕ คน) 

๕0 ตร.ม. 
(2๕ คน) 

๕0 ตร.ม. 
(2๕ คน) 

ส ำนักพิมพ์คณะรัฐมนตรีและ
รำชกิจจำนุเบกษำ 

40 ตร.ม. 
(20 คน) 

40 ตร.ม. 
(20 คน) 

40 ตร.ม. 
(20 คน) 

40 ตร.ม. 
(20 คน) 

 พ้ืนที่สถำนที่ปฏิบัติงำนส ำรอง 
แห่งที่ 3 (พ้ืนที่หน่วยงำนอื่น) 

  ๖0 ตร.ม. 
(๓0 คน) 

๖0 ตร.ม. 
(๓0 คน) 

 พ้ืนที่สถำนที่ปฏิบัติงำนส ำรอง 
แห่งที่ ๔ (เช่ำสถำนที่เอกชน) 

   ๘0 ตร.ม. 
(๔0 คน) 

พ้ืนที่ส ำหรับปฏิบัติงำนที่บ้ำน ที่พักอำศัยปัจจุบันของ
เจ้ำหน้ำที่ 

6 ตร.ม. 
(3 คน) 

6 ตร.ม. 
(3 คน) 

6 ตร.ม. 
(3 คน) 

6 ตร.ม. 
(3 คน) 

รวม ๔๘ คน ๔๘ คน ๗๘ คน ๑๑๘ คน 
หมำยเหตุ: 1.  พื้นที่ปฏิบัติงำนส ำรองโดยเฉลี่ยก ำหนดจัดสรรพื้นที่ให้คนละ ๒ ตร.ม. ซึ่งจ ำนวนพื้นที่ดังกล่ำวเป็นข้อมูลที่

ประมำณเบื้องต้น และอำจมีกำรปรับตำมควำมเหมำะสม 
๒.  พื้นที่ส ำหรับปฏิบัติงำนท่ีบ้ำน หมำยถึงพื้นที่ปฏิบัติงำนในท่ีพักอำศัย ๑ แหง โดยในชวงแรกหลังเกิดเหตุกำรณ

วิกฤต ใหเจำหนำที่ที่พักอำศัยอยู่ในพื้นที่ใกลเคียงกันไปปฏิบัติร่วมกัน ณ ที่พักอำศัยของเจ้ำหน้ำที่ที่พรอม
ส ำหรับใชเป็นพื้นที่ในกำรปฏิบัติงำน 

2.๑๐.2 ควำมตองกำรด้ำนวัสดุอุปกรณ์ (Equipment & Supplies Requirement)   

ประเภทวัสดุอุปกรณ์/ 
อุปกรณ์ที่ส ำคัญ 

ผู้รับผิดชอบ 24 
ชั่วโมง 

1 
สัปดำห์ 

๒ 
สัปดำห์ 

1  
เดือน 

คอมพิวเตอร์ส ำรองที่มี
คุณลักษณะเหมำะสม 

กบส. 39 
เครื่อง 

๔5 
เครื่อง 

๗๕ 
เครื่อง 

๑๑๕ 
เครื่อง 

Notebook กบส. 39 
เครื่อง 

65 
เครื่อง 

65 
เครื่อง 

65 
เครื่อง 

เครื่องพิมพ์ รองรับกำรใช้งำนกับ
เครื่องคอมพิวเตอร์ 

กบส. 13 
เครื่อง 

26 
เครื่อง 

26 
เครื่อง 

26 
เครื่อง 

เครื่องถ่ำยเอกสำร สลธ. 1๓ 
เครื่อง 

๒๖ 
เครื่อง 

๓๙ 
เครื่อง 

๓๙ 
เครื่อง 

โทรศัพท์เคลื่อนที ่ โทรศัพท์ส่วนบุคคล ตำม
จ ำนวน

เจ้ำหน้ำที่ 

ตำม
จ ำนวน

เจ้ำหน้ำที่ 

ตำม
จ ำนวน

เจ้ำหน้ำที่ 

ตำม
จ ำนวน

เจ้ำหน้ำที่ 
โทรศัพท์พ้ืนฐำน สลธ. 1๓ 

เครื่อง 
๓๙ 

เครื่อง 
๓๙ 

เครื่อง 
๓๙ 

เครื่อง 



๒๙ 
 

ประเภทวัสดุอุปกรณ์/ 
อุปกรณ์ที่ส ำคัญ 

ผู้รับผิดชอบ 24 
ชั่วโมง 

1 
สัปดำห์ 

๒ 
สัปดำห์ 

1  
เดือน 

โทรสำรและสแกนเนอร์ 
Fax/Document Scan 
Machine) พร้อมหมำยเลข 

สลธ. 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

เครื่องอ่ำน Smart Card ส ำหรับ
เข้ำระบบ GFMIS และอ่ำนบัตร
ประชำชนผู้มำติดต่อ 

เจ้ำหน้ำที่กองอำลักษณ์และ
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์  และ
เจ้ำหน้ำที่กลุ่มบริหำรงำนคลัง 
ที่เก็บรักษำ 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

อุปกรณ์ส ำหรับเข้ำระบบ EGP 
(ระบบจัดซื้อจัดจ้ำง) 

เจ้ำหน้ำที่กลุ่มบริหำรงำนพัสดุ 
ที่เก็บรักษำ 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

ยำนพำหนะ สลธ. ๓ คัน ๖ คัน ๖ คัน ๖ คัน 

2.๑๐.3  ควำมตองกำรด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูล (IT & Information Requirement) 
เนื่องจำกระบบกำรบริหำรเทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลที่ส ำคัญของหน่วยงำน 

อยู่ในควำมดูแลของหน่วยงำนกลำงเป็นลักษณะแบบรวมศูนย์ ดังนั้น หน่วยงำนจึงใช ข้อมูลสำรสนเทศ 
โดยกำรเชื่อมโยงระบบของหน่วยงำนกับหน่วยงำนกลำงผ่ำนเครือข่ำยอินเตอร์ เน็ต ท ำให้หน่วยงำนไม่มีระบบ
คอมพิวเตอร์ส ำรองและหำกระบบมีปญหำตองรอใหหน่วยงำนกลำงกูคืนระบบกำรบริหำรเทคโนโลยีสำรสนเทศก่อน 
หน่วยงำนจึงจะสำมำรถใชงำนของระบบได ้

กำรระบุควำมตองกำรด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูล 

ประเภททรัพยำกร แหล่งข้อมูล 24 
ชั่วโมง 

1 
สัปดำห์ 

2 
สัปดำห์ 

1  
เดือน 

ระบบ Email @SOC.go.th สคร. และ กบส.     

ระบบ GFMIS (ระบบเบิกจ่ำยเงิน) กรมบัญชีกลำง     

ระบบ EGP (ระบบจัดซื้อจัดจ้ำง) กรมบัญชีกลำง     

ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ กบส.     

ระบบ DPIS (ระบบรำยงำนสนับสนุน
เงินเดือน) 

กรมบัญชีกลำง     

ระบบทะเบียนประวัติ ส ำนักงำน ก.พ.     

ระบบฐำนข้อมูล กบส.     

ระบบสืบค้นเอกสำร กบส.     

2.๑๐.4 ควำมตองกำรดำนบุคลำกรส ำหรับควำมต่อเนื่องในกำรปฏิบัติงำน (Personnel 
Requirement) 

ประเภททรัพยำกร 24 ชั่วโมง 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 
จ ำนวนบุคลำกรปฏิบัติงำนที่ส ำนักงำน/
สถำนที่ปฏิบัติงำนส ำรอง 

ร้อยละ 50 ร้อยละ 50 ร้อยละ 50 ร้อยละ 50 

จ ำวนบุคลำกรปฏิบัติงำนที่บ้ำน ร้อยละ 50 ร้อยละ 50 ร้อยละ 50 ร้อยละ 50 
รวม ร้อยละ 100 ร้อยละ 100 ร้อยละ 100 ร้อยละ 100 



๓๐ 
 
 2.๑๐.5 ควำมตองกำรด้ำนผู้ใหบริกำรที่ส ำคัญ (Service Requirement) 

 กอง/กลุ่มงำน  24 ชั่วโมง 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 
ผู้ให้บริกำรเชื่อมโยงระบบเครือข่ำย
อินเตอร์เน็ต* 

๑ ๑ ๑ ๑ 

หมำยเหตุ:  ให้จัดหำอุปกรณ์ เช่ืองโยงระบบเครือข่ำยต่อผ่ำนอินเตอร์เน็ต แบบพกพำ (Air Card) ของผู้ ให้บริกำร
โทรศัพท์มือถือ เช่ือมโยงกำรบริหำรเทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลที่ส ำคัญของหน่วยงำนกลำงผ่ำนอินเตอร์เน็ต ใน
กรณีผู้ให้บริกำรหลักและส ำรองไม่สำมำรถให้บริกำรได้ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 

 

2.1๑ ขั้นตอนกำรบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤตและกอบกู้กระบวนกำร 

 วันที่ 1 (ภำยใน 1 ชั่วโมง) กำรตอบสนองต่อเหตุกำรณ์ทันที 
 ในกำรปฏิบัติกำรใด ๆ ให้บุคลำกรค ำนึงถึงควำมปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลำกรอ่ืน ๆ  
และปฏิบัติตำมแนวทำง และแผนรองรับภำวะฉุกเฉินและขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนที่ สลค. และกรมป้องกัน 
และบรรเทำสำธำรณภัย ก ำหนดขึ้นอย่ำงเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำร 
แล้วเสร็จ 

 แจ้งเหตุฉุกเฉิน วิกฤติ ให้กับบุคลำกรภำยใน กอง/กลุ่ม/
ศูนย์  ภำยหลั งได้ รับแจ้ งจำกหั วหน้ ำคณะบริหำร 
ควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต สลค. 

หัวหน้ำทีมงำนบริหำรควำมพร้อม
ต่อสภำวะวิกฤต สลค. 
(ผู้อ ำนวยกำรกอง/กลุ่ม/ศูนย์) 

 

 จัดประชุมทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่อง เพ่ือประเมิน
ค ว ำม เสี ย ห ำย  ผล กระท บ ต่ อ ก ำรด ำ เนิ น งำน  
กำรให้บริกำร และทรัพยำกรส ำคัญที่ต้องใช้ในกำร
บริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต  

 ทบทวนกระบวนงำนที่มีควำมเร่งด่วน หรือส่งผล
กระทบอย่ำงสูง (หำกไม่ด ำเนินกำร) ดังนั้น จ ำเป็นต้อง
ด ำเนินงำนหรือปฏิบัติด้วยมือ (Manual Processing) 

ที มงำนบริ หำรควำมพร้ อมต่ อ 
สภำวะวิกฤต สลค. 
(เจ้ำหน้ำที่ที่ ได้รับมอบหมำยของ 
กอง/กลุ่ม/ศูนย์) 

 

 ระบุและสรุปรำยชื่อบุคลำกรในกอง/กลุ่มงำน ที่ได้รับ
บำดเจ็บหรือเสียชีวิต 

หัวหน้ำทีมงำนบริหำรควำมพร้อม
ต่อสภำวะวิกฤต สลค. 
(ผู้อ ำนวยกำรกอง/กลุ่ม/ศนูย์) 

 

 รำยงำนหัวหน้ำคณะบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต 
สลค. ทรำบ โดยครอบคลุมประเด็น ดังนี้ 
- จ ำนวนและรำยชื่อบุคลำกรที่ได้รับบำดเจ็บ/เสียชีวิต 
- ควำมเสียหำยและผลกระทบต่อกำรด ำเนินงำนและ

กำรให้บริกำร 
- ทรัพยำกรส ำคัญที่ต้องใช้ในกำรบริหำรควำมต่อเนื่อง 
- กระบวนงำนที่มีควำมเร่งด่วนและส่งผลกระทบอย่ำงสูง

หำกไม่ด ำเนินกำร และจ ำเป็นต้องด ำเนินงำน หรือ
ปฏิบัติงำนด้วยมือ 

 

หัวหน้ำทีมงำนบริหำรควำมพร้อม
ต่อสภำวะวิกฤต สลค. 
(ผู้อ ำนวยกำรกอง/กลุ่ม/ศูนย์) 

 



๓๑ 
 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำร 
แล้วเสร็จ 

 สื่อสำรและรำยงำนสถำนกำรณ์แก่บุคลำกรในฝ่ำยฯ 
ให้ทรำบตำมเนื้อหำและข้อควำมที่ได้รับกำรพิจำรณำ
และเห็นชอบจำกคณะบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต 
สลค. แล้ว 

หัวหน้ำทีมงำนบริหำรควำมพร้อม
ต่อสภำวะวิกฤต สลค. 
(ผู้อ ำนวยกำรกอง/กลุ่ม/ศูนย์) 

 

 ประเมินและระบุกระบวนงำนหลัก และงำนเร่งด่วน 
ที่จ ำเป็นต้องด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จ ภำยใน 1-5 วัน
ข้ำงหน้ำ 

หัวหน้ำและทีมงำนบริหำรควำมพร้อม
ต่อสภำวะวิกฤต สลค. 
(ผู้อ ำนวยกำรกอง/กลุ่ม/ศูนย์) 

 

 ประเมินศักยภำพและควำมสำมำรถของหน่วยงำนฯ 
ในกำรด ำเนินงำนเร่งด่วนข้ำงต้น ภำยใต้ข้อจ ำกัดและ
สภำวะวิกฤต พร้อมระบุทรัพยำกรที่จ ำเป็นต้องใช้ 
ในกำรบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤตตำม 
แผนกำรจัดหำทรัพยำกร 

หัวหน้ำและทีมงำนบริหำรควำมพร้อม
ต่อสภำวะวิกฤต สลค. 
(ผู้อ ำนวยกำรกอง/กลุ่ม/ศูนย์) 

 

 รำยงำนควำมคืบหน้ำให้ แก่หั วหน้ำคณะบริหำร 
ควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต สลค. ทรำบ พร้อมขอ
อนุมัติกำรด ำเนินงำนหรือปฏิบัติงำนด้วยมือ (Manual 
Processing) ส ำหรับกระบวนงำนที่มีควำมเร่งด่วน
และส่งผลกระทบอย่ำงสูงหำกไม่ด ำเนินกำร 

หัวหน้ำทีมงำนบริหำรควำมพร้อม
ต่อสภำวะวิกฤต สลค. 
(ผู้อ ำนวยกำรกอง/กลุ่ม/ศูนย์) 

 

 ติดต่อและประสำนงำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องในกำร
จัดหำทรัพยำกรที่ จ ำ เป็ นต้ อ งใช้ ในกำรบริห ำร 
ควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต ได้แก่ 
- สถำนที่ปฏิบัติงำนส ำรอง 
- วัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ 
- เทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลที่ส ำคัญ 
- บุคลำกรหลัก 
- ผู้ประกอบกำร/ผู้ให้บริกำรที่ส ำคัญ/ผู้มีส่วนได้เสีย 

หัวหน้ำและทีมงำนบริหำรควำม
พร้อมต่อสภำวะวิกฤต สลค.  
(กอง/กลุ่ม/ศูนย์) 

 

 พิจำรณำด ำเนินกำรหรือปฏิบัติงำนด้วยมือ (Manual) 
เฉพำะงำนเร่งด่วน หำกไม่ด ำเนินกำรจะส่งผลกระทบ
อย่ำงสูงและไม่สำมำรถรอได้ ทั้งนี้ ต้องได้รับกำรอนุมัติ 

หัวหน้ำและทีมงำนบริหำรพร้อมต่อ
สภำวะวิกฤต สลค. 
(กอง/กลุ่ม/ศูนย์) 

 

 ระบุ หน่ วยงำนที่ ต้ อ งประสำนงำน/ผู้ ให้ บริกำร  
สลค. เร่งด่วน เพ่ือแจ้งสถำนกำรณ์และแนวทำง 
ในกำรบริหำรงำนให้มีควำมต่อเนื่องตำมควำมเห็นของ
คณะบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต สลค. 

หัวหน้ำและทีมงำนบริหำรควำมพร้อม
ต่อสภำวะวิกฤต สลค. 
(กอง/กลุ่ม/ศูนย์) 

 

 บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงำนต่ำง ๆ 
ที่ทีมงำนบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤตของกอง/
กลุ่ม/ศูนย์ ต้องด ำเนินกำร (พร้อมระบุรำยละเอียด 
ผู้ด ำเนินกำรและเวลำ) อย่ำงสม่ ำเสมอ 

หัวหน้ำทีมงำนบริหำรควำมพร้อม
ต่อสภำวะวิกฤต สลค. 
(ผู้อ ำนวยกำรกอง/กลุ่ม/ศูนย์) 

 



๓๒ 
 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำร 
แล้วเสร็จ 

 แจ้ งสรุปสถำนกำรณ์ และขั้ นตอนกำรด ำเนิ นกำร 
ส ำหรับวันถัดไปให้กับบุคลำกรหลักในกอง/กลุ่ม/ศูนย์  
เพ่ื อรับทรำบและด ำเนิ นกำร อำทิ  แจ้ งวัน  เวลำ  
และสถำนที่ปฏิบัติงำนส ำรอง 

หัวหน้ำทีมงำนบริหำรควำมพร้อม
ต่อสภำวะวิกฤต สลค. 
(ผู้อ ำนวยกำรกอง/กลุ่ม/ศูนย์) 

 

 รำยงำนควำมคืบหน้ำให้แก่หัวหน้ำคณะบริหำรควำม
พร้อมต่อสภำวะวิกฤต สลค. อย่ำงสม่ ำเสมอหรือตำมที่ 
ได้ก ำหนดไว้ 

หัวหน้ำและทีมงำนบริหำรควำมพร้อม
ต่อสภำวะวิกฤต สลค. 
(กอง/กลุ่ม/ศูนย์) 

 

   
 วันที่ 1 (ภำยใน 2 - 4 ชั่วโมง) กำรตอบสนองในระยะสั้น 

 ในกำรปฏิบัติกำรใด ๆ ให้บุคลำกรของกอง/กลุ่ม/ศูนย์  ค ำนึงถึงควำมปลอดภัยในชีวิตของตนเอง 
และบุคลำกรอ่ืน ๆ และปฏิบัติตำมแนวทำง และแผนรองรับภำวะฉุกเฉิน และขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ที ่สลค. ก ำหนดขึ้นอย่ำงเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำร 
แล้วเสร็จ 

 ติดตำมสถำนภำพกำรกอบกู้คืนมำของทรัพยำกร 
ที่ได้รับผลกระทบ ประเมินควำมจ ำเป็นและระยะเวลำ
ที่ต้องใช้ในกำรกอบกู้คืน 

หัวหน้ำและทีมงำนบริหำรควำมพร้อม
ต่อสภำวะวิกฤต สลค. 
(กอง/กลุ่ม/ศูนย์) 

 

 ตรวจสอบกับหน่วยงำน ควำมพร้อมและข้อจ ำกัด 
ในกำรจัดหำทรัพยำกรที่จ ำเป็นต้องใช้ในกำรบริหำร
ควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต ได้แก่ 
- สถำนที่ปฏิบัติงำนส ำรอง 
- วัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ 
- เทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลที่ส ำคัญ 
- บุคลำกรหลัก 
- ผู้ประกอบกำร/ผู้ให้บริกำรที่ส ำคัญ/ผู้มีส่วนได้เสีย 

หัวหน้ำและทีมงำนบริหำรควำมพร้อม
ต่อสภำวะวิกฤต สลค. 
(กอง/กลุ่ม/ศูนย์) 

 

 รำยงำนหัวหน้ำคณะบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต 
สลค. ถึงควำมพร้อม ข้อจ ำกัด และข้อเสนอแนะ 
ในกำรจัดหำทรัพยำกรที่จ ำเป็นต้อใช้ในกำรบริหำร
ควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต 

หัวหน้ำทีมงำนบริหำรควำมพร้อมต่อ
สภำวะวิกฤต สลค. 
(ผู้อ ำนวยกำรกอง/กลุ่ม/ศูนย์) 

 

 ประสำนงำนและด ำเนินกำรจัดหำทรัพยำกรที่จ ำเป็น 
ต้องใช้ในกำรบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต ได้แก ่
- สถำนที่ปฏิบัติงำนส ำรอง 
- วัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ 
- เทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลที่ส ำคัญ 
- บุคลำกรหลัก 
- คู่ค้ำ/ผู้ให้บริกำรที่ส ำคัญ/ผู้มีส่วนได้เสีย 

หัวหน้ำทีมและทีมงำนบริหำรควำม
พร้อมต่อสภำวะวิกฤต สลค. 
(กอง/กลุ่ม/ศูนย์) 

 



๓๓ 
 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำร 
แล้วเสร็จ 

 ด ำเนินกำรกอบกู้และจัดหำข้อมูลและรำยงำนต่ำง ๆ 
ที่จ ำเป็นต้องใช้ในกำรด ำเนินงำนและให้บริกำรตำม
ตำรำงกำรระบุควำมตองกำรด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ
และข้อมูล 

สลธ. และ กบส.  

 ด ำเนินงำนและให้บริกำรภำยใต้ทรัพยำกรที่จัดหำเพ่ือ
บริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต: 
- สถำนที่ปฏิบัติงำนส ำรอง 
- วัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ 
- เทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลที่ส ำคัญ 
- บุคลำกรหลัก 
- ผู้ประกอบกำร/ผู้ให้บริกำรที่ส ำคัญ/ผู้มีส่วนได้เสีย 

หัวหน้ำทีมและทีมงำนบริหำรควำม
พร้อมต่อสภำวะวิกฤต สลค. 
(กอง/กลุ่ม/ศูนย์) 

 

 แจ้งสถำนกำรณ์และแนวทำงในกำรบริหำรควำมพร้อม 
ต่อสภำวะวิกฤต แก่ หน่วยงำน/ผู้ประกอบกำร/คู่ค้ำ/
ผู้ที่ได้รับผลกระทบ 

หัวหน้ำทีมและทีมงำนบริหำรควำม
พร้อมต่อสภำวะวิกฤต สลค. 
(กอง/กลุ่ม/ศูนย์) 

 

 บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงำนต่ำง ๆ 
ที่ทีมงำนบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤตของกอง/
กลุ่ม/ศูนย์  (พร้อมระบุรำยละเอียดผู้ด ำเนินกำร  
และระยะเวลำ) อย่ำงสม่ ำเสมอ 

หัวหน้ำทีมงำนบริหำรควำมพร้อม 
ต่อสภำวะวิกฤต สลค. 
(ผู้อ ำนวยกำรกอง/กลุ่ม/ศูนย์) 

 

 แจ้งสรุปสถำนกำรณ์และขั้นตอนกำรด ำเนินกำรต่อไป
ส ำหรับในวันถัดไปให้กับบุคลำกรในกอง/กลุ่ม/ศูนย์ 

หัวหน้ำทีมงำนบริหำรควำมพร้อม 
ต่อสภำวะวิกฤต สลค. 
(ผู้อ ำนวยกำรกอง/กลุ่ม/ศูนย์) 

 

 รำยงำนควำมคืบหน้ำให้แก่หั วหน้ำคณะบริหำร 
ควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต สลค. ตำมเวลำที่ก ำหนดไว้ 

หัวหน้ำทีมและทีมงำนบริหำรควำม
พร้อมต่อสภำวะวิกฤต สลค. 
(กอง/กลุ่ม/ศูนย์) 

 

 วันที่ 2 – 3 กำรตอบสนองในระยะกลำง  

 ในกำรปฏิบัติกำรใด ๆ ให้บุคลำกรของกอง/กลุ่ม/ศูนย์  ค ำนึงถึงควำมปลอดภัยในชีวิตของตนเอง 
และบุคลำกรอ่ืน ๆ และปฏิบัติตำมแนวทำง และแผนรองรับภำวะฉุกเฉิน และขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนที่ สลค.  
และส ำนักงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัยก ำหนดขึ้นอย่ำงเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำร 
แล้วเสร็จ 

 ติดตำมสถำนภำพกำรกอบกู้คืนมำของทรัพยำกรที่
ได้รับผลกระทบ ประเมินควำมจ ำเป็นและระยะเวลำที่
ต้องใช้ในกำรกอบกู้คืน 

หั วหน้ ำที มและทีมงำนบริหำร
ควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต สลค. 
(กอง/กลุ่ม/ศูนย์) 

 

 ระบุทรัพยำกรที่จ ำเป็นต้องใช้ เพ่ือด ำเนินงำนและ
ให้บริกำรตำมปกต ิ

หั วหน้ ำที มและทีมงำนบริหำร
ควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต สลค. 
(กอง/กลุ่ม/ศูนย์) 

 



๓๔ 
 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำร 
แล้วเสร็จ 

 รำยงำนหั วหน้ ำคณ ะบริหำรควำมควำมพร้อม 
ต่อสภำวะวิกฤต สลค. สถำนภำพกำรกอบกู้คืนของ
ท รัพ ยำกรที่ ได้ รั บ ผ ลกระท บ  และท รัพ ย ำกร 
ที่จ ำเป็นต้องใช้เพ่ือด ำเนินงำนและให้บริกำรตำมปกติ 

หัวหน้ำทีมงำนบริหำรควำมพร้อม 
ต่อสภำวะวิกฤต สลค. 
(ผู้อ ำนวยกำรกอง/กลุ่ม/ศูนย์) 

 

 ประสำนงำนและด ำเนินกำรจัดหำทรัพยำกรที่
จ ำเป็นต้องใช้ เพ่ือด ำเนินงำนและให้บริกำรตำมปกติ 
- สถำนที่ปฏิบัติงำนส ำรอง 
- วัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ 
- เทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลที่ส ำคัญ 
- บุคลำกรหลัก 
- คู่ค้ำ/ผู้ให้บริกำรที่ส ำคัญ/ผู้มีส่วนได้เสีย 

หั วหน้ ำที มและทีมงำนบริหำร
ควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต สลค. 
(กอง/กลุ่ม/ศูนย์) 

 

 แจ้งสรุปสถำนกำรณ์และกำรเตรียมควำมพร้อมด้ำน
ทรัพยำกรต่ำง ๆ เพ่ือด ำเนินงำนและให้บริกำรตำมปกติ
ให้กับบุคลำกรในกอง/กลุ่มงำน 

หัวหน้ำทีมงำนบริหำรควำมพร้อม 
ต่อสภำวะวิกฤต สลค. 
(ผู้อ ำนวยกำรกอง/กลุ่ม/ศูนย์) 

 

 บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงำนต่ำง ๆ 
ที่ทีมงำนบริหำรควำมควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤตของ
กอง/กลุ่ม/ศูนย์ (พร้อมระบุรำยละเอียดผู้ด ำเนินกำร 
และเวลำ) อย่ำงสม่ ำเสมอ 

หัวหน้ำทีมงำนบริหำรควำมพร้อม 
ต่อสภำวะวิกฤต สลค. 
(ผู้อ ำนวยกำรกอง/กลุ่ม/ศูนย์) 

 

 รำยงำนควำมคืบหน้ำให้แก่หั วหน้ำคณะบริหำร 
ควำมควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต สลค. ตำมเวลำ 
ที่ได้ก ำหนดไว้ 

หั วหน้ ำที มและทีมงำนบริหำร
ควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต สลค. 
(กอง/กลุ่ม/ศูนย์) 

 

 

2.1๒ กระบวนแจ้งเหตุฉุกเฉิน 
 เพ่ือให้แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่ อง ส ำหรับกำรบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต สลค.  
เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย และมีประสิทธิภำพตำมแนวทำงกำรบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต  
สลค. จึงได้ก ำหนดกระบวนกำร Call Tree ขึ้น เพ่ือให้คณะท ำงำนและทีมงำนบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต สลค. 
ได้ทรำบถึงข้ันตอนและบุคลำกรที่ต้องรับผิดชอบในกำรด ำเนินงำนเมื่อเกิดสภำวะวิกฤตสรุปได้ ดังนี้ 

 2.1๒.๑ กระบวนกำร Call Tree คือ กระบวนกำรแจ้งเหตุฉุกเฉินให้สมำชิกในคณะท ำงำนและทีมงำน
บริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤตที่เกี่ยวข้องตำมผังรำยชื่อทำงโทรศัพท์ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือกำรบริหำร
จัดกำรขั้นตอนในกำรติดต่อบุคลำกรภำยหลังจำกมีกำรประกำศเหตุกำรณ์ฉุกเฉินหรือสภำวะวิกฤตของ สลค.  
ทั้งนี้ โดยจะเริ่มจำกหัวหน้ำคณะฯ แจ้งให้ผู้ประสำนงำนฯ แจ้งให้หัวหน้ำทีมฯ รับทรำบเหตุกำรณ์ฉุกเฉิน 
และกำรประกำศใช้แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ ตำมสำยงำนกำรบังคับบัญชำของแต่ละสำยงำน จึงติดต่อ
และแจ้งไปยังบุคลำกรภำยใต้กำรบังคับบัญชำของตนรับทรำบเหตุกำรณ์ฉุกเฉินและกำรประกำศใช้แผนด ำเนินธุรกิจ
อย่ำงต่อเนื่องฯ ของหน่วยงำนที่ได้รับผลกระทบ ตำมรำยชื่อและช่องทำงกำรติดต่อสื่อสำรที่ได้ระบุไว้ใน  
แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ 



๓๕ 
 

โครงสร้ำงคณะบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต ของ สลค. และกระบวนกำรแจ้งเหตุ Call Tree  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
2.1๒.๒ ในกรณีที่ไม่สำมำรถติดต่อหัวหน้ำทีมได้ ให้ติดต่อไปยังบุคลำกรส ำรอง โดยพิจำรณำจำก 

  (๑) ถ้ำเหตุกำรณ์เกิดขึ้นในเวลำท ำกำร ให้ด ำเนินกำรติดต่อบุคลำกรหลัก โดยติดต่อผ่ำน
หมำยเลขโทรศัพท์ของหน่วยงำนเป็นช่องทำงแรก 
  (๒) ถ้ำเหตุกำรณ์เกิดขึ้นนอกเวลำท ำกำรหรือสถำนที่ปฏิบัติงำนหลักได้รับผลกระทบ 
ให้ด ำเนินกำรติดต่อบุคลำกรหลักโดยติดต่อผ่ำนหมำยเลขโทรศัพท์เคลื่อนทีเ่ป็นช่องทำงแรก 
 
  (๓) ถ้ำสำมำรถติดต่อบุคลำกรหลักได้ให้แจ้งข้อมูลแก่บุคลำกรหลักของหน่วยงำนทรำบ ดังต่อไปนี้ 

 สรุปสถำนกำรณ์ของเหตุกำรณ์ฉุกเฉินและกำรประกำศใช้แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ 
 เวลำและสถำนที่ส ำหรับกำรนัดประชุมเร่งด่วนของหน่วยงำน ส ำหรับผู้บริหำรของ

หน่วยงำนและทีมงำนบริหำรควำมควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต 
 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนเพ่ือบริหำรต่อเนื่อง เช่น สถำนที่รวมพลในกรณีที่มีกำร 

ย้ำยสถำนที่ท ำกำร 
(4) ภำยหลังจำกได้รับกำรตอบรับจำกบุคลำกรหลักครบถ้วนตำมผังกำรติดต่อ (Call Trees) 

หัวหน้ำทีมฯ มีหน้ำที่ประสำนไปยังผู้ประสำนงำนฯ เพ่ือรวบรวมสรุปควำมพร้อมของหน่วยงำนในกำรบริหำร
ควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต รวมทั้งควำมปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของหน่วยงำนและเจ้ำหน้ำที่ทั้งหมด 
ในหน่วยงำน 
  (5) ทีมบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต มีหน้ำที่ในกำรปรับปรุงข้อมูลส ำหรับกำรติดต่อ 
ให้เป็นปัจจุบันตลอดเวลำ เพื่อให้กระบวนกำรติดต่อพนักงำนภำยในหน่วยงำนสำมำรถด ำเนินได้อย่ำงต่อเนื่อง
และส ำเร็จลุล่วงภำยในระยะเวลำที่คำดหวัง ในกรณีเหตุกำรณ์ฉุกเฉินและมีกำรประกำศใช้ แผนด ำเนินธุรกิจ
อย่ำงต่อเนื่อง ส ำหรับกำรบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต สลค. 

หัวหน้าคณะบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต 

ผู้ประสานงานคณะบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต 
 

หัวหน้าทีมบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต หัวหน้าทีมบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต 

ทีมงานหรือบุคลากรในสังกัดของแต่ละกอง กลุม่ ศูนย ์
 



๓๖ 
 
2.13 อำคำร/สถำนที่ส ำรองกรณีเกิดภำวะวิกฤต 
 กรณีเกิดเหตุภำวะวิกฤต จนไม่อำจสำมำรถปฏิบัติภำรกิจหลัก ณ สถำนที่ปฏิบัติงำนหลักได้ สลค.  
ได้จัดเตรียมสถำนที่ส ำรองไว้ ดังนี้ 

อำคำร/สถำนที่หลัก ภำวะปกติ อำคำร/สถำนที่ส ำรองกรณีเกิดเหตุภำวะวิกฤต 
ห้องประชุมคณะรัฐมนตรี  

ห้อง 501 อำคำรตึกบัญชำกำร 1 ท ำเนียบรัฐบำล 
กรุงเทพฯ 

- ตึกสันติไมตรีหลังนอก ท ำเนียบรัฐบำล กรุงเทพฯ 
- หอประชุมกองทัพบก ถนนวิภำวดี กรุงเทพฯ 
- ห้องประชุมของหน่วยงำนรำชกำรอ่ืน ๆ 

สถำนที่ปฏิบตัิงำนหลัก 
อำคำร สลค. ท ำเนียบรัฐบำล กรุงเทพฯ 

- อำคำรอนุรักษ์และจัดเก็บเอกสำร ลำดหลุมแก้ว 
จังหวัดปทุมธำนี 

- อำคำรส ำนักพิมพ์รำชกิจจำนุเบกษำ กรุงเทพฯ 
- บ้ำนพักเจ้ำหน้ำที่  สลค. แต่ละคน กรณี ต้อง

ปฏิบัติงำนที่บ้ำน (Work from Home) 

 
  



คณะบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤตของส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
รายช่ือและหมายเลขโทรศัพท์ 

ชื่อ – นามสกลุ / ต าแหน่ง หมายเลขโทรศัพท ์
0 2280 9000 ต่อ 

อีเมล (Email) 

เลขาธิการคณะรัฐมนตรี ๒๒๐๑ teerapong.w@soc.go.th 
นางอุดมพร เอกเอี่ยม  
รองเลขาธิการคณะรัฐมนตร ี

2251 udomporn.a@soc.go.th 

นายปัญญาพล ศรีแสงแก้ว 
รองเลขาธิการคณะรัฐมนตร ี

2221 panyapon.s@soc.go.th 

นางสาวสาวิตรี ช านาญกิจ 
รองเลขาธิการคณะรัฐมนตร ี

1301 sawitre.c@soc.go.th 

นางวรรณวิมล สินุธก 
ที่ปรึกษาประจ าส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตร ี

2273 wanvimol.s@soc.go.th 

นางสาวกรุณา จุฑานนท์ 
ที่ปรึกษาประจ าส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตร ี

1501 karuna.j@soc.go.th 

นายภูมินทร ปลั่งสมบตั ิ
ผู้ช่วยเลขาธิการคณะรัฐมนตร ี

2211 phumintra.p@soc.go.th 

นางประไพ ด าสะกลุ 
ผู้ช่วยเลขาธิการคณะรัฐมนตร ี

2261 prapai.d@soc.go.th 

ผู้อ านวยการส านักงานเลขาธิการ 1101 nantirat.k@soc.go.th 
ผู้อ านวยการกองการประชุมคณะรัฐมนตรี 1201 kritsana.n@soc.go.th 
ผู้อ านวยการกองนิติธรรม 1301 narut.t@soc.go.th 

narut1814@gmail.com 
ผู้อ านวยการกองบริหารงานสารสนเทศ  1401 phontip.w@soc.go.th 
ผู้อ านวยการกองพัฒนายุทธศาสตร์ 
และตดิตามนโยบายพิเศษ 

1501 karuna.j@soc.go.th 

ผู้อ านวยการกองวิเคราะหเ์รื่อง 
เสนอคณะรัฐมนตร ี

1601 supat.m@soc.go.th 

ผู้อ านวยการกองส่งเสรมิและประสานงาน
คณะรัฐมนตร ี

1701 pariyanongcran.c@soc.go.th 

ผู้อ านวยการกองอาลักษณ ์
และเครื่องราชอิสรยิาภรณ ์

1801 tawatchai.c@soc.go.th 

ผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาระบบบรหิาร  1931 thaweewat.a@soc.go.th 
ผู้อ านวยการกลุ่มตรวจสอบภายใน  1921 patcharaporn.u@soc.go.th 
หัวหน้าศูนย์ปฏิบตัิการต่อต้านการทุจริต 1942 acoc@soc.go.th 
ผู้อ านวยการส านักพิมพ์คณะรัฐมนตรี 
และราชกิจจานุเบกษา  

0 2244 8103 nipa@soc.go.th 
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