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 กรมสรรพสามิต เป็นหน่วยงานราชการที่มีภารกิจอันสำคัญในการหารายได้ให้กับรัฐเพื่อนำมาพัฒนา
ประเทศ และควบคุมการขออนุญาตจำหน่ายสินค้าควบคุมให้เป็นไปตามกฎหมาย ซึ่งกรมสรรพสามิตเองได้
ตระหนักถึงหลักในการบริหารความเสี่ยง เพื่อลดผลกระทบจากปัจจัยเสี่ยงต่าง ๆ อันอาจจะเกิ ดขึ้นและมี
ผลกระทบต่อการดำเนินภารกิจต่าง ๆ ของกรมสรรพสามิต อันอาจส่งผลเสียต่อประเทศชาติ ซึ่งปัจจัยเสี่ยง
หลายปัจจัยอยู่นอกการควบคุมของกรมสรรพสามิต อาทิ อัคคีภัย วาตภัย อุทกภัย โรคติดต่ออันตราย หรือ  
ภัยจากการกระทำของมนุษย์ เช่น การปิดล้อมสถานที่ การก่อการร้าย ภัยคุกคามทางไซเบอร์ (Cyber Incident) 
ต่าง ๆ เป็นต้น ดังนั้นกรมสรรพสามิตจึงได้จัดทำโครงการศูนย์ปฏิบัติงานสำรองและสำนักงานสรรพสามิต
เคลื่อนที่ ขึ้นเพื่อให้กรมสรรพสามิตสามารถรับมือกับสถานการณ์ต่าง ๆ อันเกิดจากปัจจัยเสี่ยง อันจะทำให้
กรมสรรพสามิตไม่สามารถดำเนินการตามภารกิจในการให้บริการต่าง ๆ แก่ผู้ประกอบการ และ ประชาชน
ทั่วไปได้ ซึ ่งจะมีผลกระทบต่อธุรกิจต่าง ๆ ที่เกี ่ยวเนื่องกับ พระราชบัญญัติ สรรพสามิต ส่งผลให้ธุรกิจ
หยุดชะงัก เสียหาย ไม่สามารถดำเนินการต่อได้ เช่น การขออนุญาตส่งออก การขออนุญาตขนสินค้าออก การ
ขออนุญาตตั้งโรงงาน การขออนุญาตรับซื้อใบยาสูบ และ อ่ืน ๆ อีกมากมาย   

แผนบริหารความต่อเนื่องภายใต้สภาวะวิกฤตของกรมสรรพสามิต (Business Continuity Plan) 
ประจำปี ๒๕๖๕ ฉบับนี้ เป็นการทบทวนและปรับปรุงให้มีมาตรการเตรียมความพร้อมสำหรับการบริหาร
ราชการและให้บริการประชาชนรองรับต่อสภาวะวิกฤติในปัจจุบัน รวมถึงสถานการณ์การระบาดของโรคติด
เชื่อไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ (COVID-19) ตามแนวทางและวิธีการที่กระทรวงสาธารณสุขกำหนด และแผนรับมือ
ภัยคุกคามและตอบสนองต่อเหตุการณ์ผิดปกติทางไซเบอร์  (Cyber Incident Response Plan: CIRP)  
โดยรวบรวมและวิเคราะห์กระบวนงานการทำงาน คุณค่าของงาน ปัจจัยเสี่ยง โครงสร้างองค์กร การเผชิญเหตุ 
เครื่องมือและอุปกรณ์ ตลอดจนการจัดเตรียมสถานที่ทำงานสำรอง หรือศูนย์ปฏิบัติงานสำรอง จำนวน 3 แห่ง 
คือ ศูนย์ปฏิบัติงานสำรองจังหวัดนนทบุรี นครราชสีมา และสุราษฎร์ธานี ซึ่งได้มีการตระเตรียมเครื่องมือ และ 
อุปกรณ์ต่าง ๆ ให้พร้อมสำหรับกรณีมีเหตุฉุกเฉินอันเกิดจากปัจจัยเสี่ยง และสำคัญท่ีสุดคือแผนการทำงานที่จะ
ใช้เป็นคู่มือสำคัญในการบริหารจัดการยามฉุกเฉิน อันประกอบไปด้วย แผนบริหารความต่อเนื่องระดับ
หน่วยงาน และ แผนปฏิบัติงาน ณ ศูนย์ปฏิบัติงานสำรอง เมื่อเกิดภัยพิบัติ  ซึ่งจะต้องได้รับการฝึกซ้อมเพื่อให้
เกิดความคุ ้นเคยอันจะช่วยให้สามารถดำเนินงานตามแผนได้อย่างมีประสิทธิภาพ สามารถให้บริการ
ผู้ประกอบการและประชาชนได้ เมื่อเกิดเหตุการณ์จริง โดยมีผลกระทบต่อผู้ประกอบการและประชาชนน้อย
ที ่ส ุด เพื ่อให้เกิดความเชื ่อมั ่นว่ากรมสรรพสามิต จะเป็นหน่วยงานที ่ม ีความพร้อมในการให้บร ิการ
ผู้ประกอบการและประชานชน และ ยังคงสามารถเป็นกลไกสำคัญของรัฐในการจัดหารายได้ไปยังรัฐบาล 
แม้ว่าจะเกิดปัจจัยเสี่ยงต่าง ๆ และเราก็มีความมุ่งมั่นที่จะฝึกฝน ทบทวน และปรับปรุงแผนอย่างต่อเนื่อง 
เพ่ือให้สามารถรับมือได้กับสถานการณ์และสภาพแวดล้อมที่เปลี่ยนแปลงไปอย่างรวดเร็ว   

 

กรมสรรพสามิต  

พ.ศ. 25๖๕  
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แผนบริหารความต่อเนื่องภายใต้สภาวะวิกฤตของกรมสรรพสามิต 
 
 “Business Continuity Plan (BCP)” หรือแผนบริหารความต่อเนื ่องภายใต้สภาวะวิกฤตของ 
กรมสรรพสามิต จัดทำขึ้นเพื่อให้หน่วยงานสามารถนำไปปฏิบัติในการตอบสนองและปฏิบัติงานภายใต้สภาวะ
วิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่าง ๆ ได้อย่างทันท่วงที ทั้งที่เกิดจากภัยธรรมชาติ อุบัติเหตุจากความประมาท
เลินเล่อ การมุ่งร้ายต่อองค์กรโดยไม่ให้สภาวะวิกฤต โรคติดต่ออันตรายหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินดังกล่าวส่งผลให้
หน่วยงานไม่สามารถให้บริการได้อย่างต่อเนื่อง เพื่อสร้างความมั่นใจของผู้รับบริการ การที่หน่วยงานไม่มี
แผนการรองรับให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างต่อเนื่องอาจส่งผลกระทบต่อหน่วยงานในด้านต่าง  ๆ เช่น ด้าน
เศรษฐกิจ การเงิน การให้บริการสังคม ชุมชน สิ่งแวดล้อม ตลอดจนชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน เป็นต้น 
โดยเฉพาะกรมสรรพสามิตที่มีภารกิจในการจัดเก็บรายได้ซึ่งเปรียบเสมือนเส้นเลือดใหญ่ของภาครัฐ ดังนั้นการ
จัดทำแผนดังกล่าวจึงเป็นสิ่งสำคัญที่จะช่วยให้หน่วยงานสามารถรับมือกับเหตุการณ์ฉุกเฉินที่ไม่คาดคิดและทำ
ให้กระบวนงานสำคัญขององค์กร (Critical Business Process) สามารถกลับมาดำเนินการได้อย่างปกติโดยใช้
เวลาน้อยที่สุดในการฟื้นฟูหรือตามระดับการให้บริการที่กำหนดไว้ซึ่งจะช่วยให้สามารถลดระดับความรุนแรง
ของผลกระทบที่เกิดขึ้นต่อหน่วยงานได้  
  

1. วัตถุประสงค์ คำจำกัดความ สมมตฐิาน และขอบเขตของการจัดทำแผน  

1.1 วัตถุประสงค์ (Objective) 

แผนบริหารความต่อเนื่องภายใต้สภาวะวิกฤตของกรมสรรพสามิต (แผน BCP) ประจำปี 
๒๕๖๕ ฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อให้องค์กรสามารถดำเนินธุรกิจได้อย่างต่อเนื่องหากเกิดเหตุการณ์ที่ส่งผลกระทบ
ต่อธุรกิจและอาจทำให้ธุรกิจหยุดชะงัก หรือหากเกิดเหตุการณ์โรคติดต่ออันตราย อาทิ โรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 
Corona Virus 2019 (COVID-19) ที่มีการกลายพันธุ์และได้ระบาดอย่างรวดเร็วเป็นวงกว้างในสังคมทั่วโลก 
ซึ่งก่อให้เกิดความสูญเสียขึ้นหลายด้าน ทั้งด้านชีวิตและสุขภาพ ด้านเศรษฐกิจ ด้านสังคมและความมั่นคง 
ส่งผลกระทบต่อธุรกิจและอาจทำให้ธุรกิจหยุดชะงักและเกิดความชะลอตัวทางด้านเศรษฐกิจและสังคม  
โดยแผนบริหารความต่อเนื่องทางธุรกิจ (Business Continuity Plan : BCP) จะถูกเรียกใช้เมื ่อได้รับการ
ประกาศจากหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง (BCM Committee) เมื่อเกิดเหตุการณ์หรือมีแนวโน้มที่ทำให้
ธุรกิจหยุดชะงักโดยระบุถึงแนวทางการกอบกู้กระบวนงานสำคัญต่าง ๆ ช่วงเวลาหยุดชะงักที่ยอมรับได้สูงสุด 
(Maximum Tolerable Period of Disruption: MTPD) โดยการใช้ทรัพยากรขั้นต่ำที่จำเป็นในการดำเนินงาน
จนกระท่ังธุรกิจสามารถดำเนินงานได้ตามปกติ 
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1.2 คำจำกัดความ 
 

คำศัพท ์ ความหมาย 
กระบวนงานสำคัญ  
(Critical Business Process) 

กระบวนงานสำคัญของแต่ละหน่วยงาน ที่เกิดจากการวิเคราะห์
ผลกระทบทางธุรกิจ (BIA) ซึ่งหากหยุดดำเนินการเป็นเวลานาน 
จะส่งผลกระทบอันก่อให้เกิดความเสียหายต่อกรมสรรพสามิตใน
ภาพรวม 

การบริหารความต่อเนื่องทางธุรกิจ 
(Business Continuity Management 
: BCM) 

กระบวนการบริหารแบบองค์รวมซึ่งชี้บ่งภัยคุกคามที่อาจจะ
เกิดข้ึนต่อองค์กร และผลกระทบของภัยคุกคามนั้นต่อการดำเนิน
ธุรกิจ และให้แนวทางในการสร้างขีดความสามารถให้องค์กรมี
ความยืดหยุ่น (Resilience) เพ่ือการตอบสนองและปกป้อง
ผลประโยชน์ของผู้มีส่วนได้เสียหลัก ชื่อเสียง ภาพลักษณ์ และ
กิจกรรมที่สร้างมูลค่าที่มีประสิทธิผล 

การประเมินความเสี่ยง  
(Risk Assessment : RA) 

เป็นกระบวนการเพ่ือระบุปัจจัยเสี่ยงและนำมาจัดลำดับความ
เสี่ยง เพื่อพิจารณาระดับความเสี่ยงที่ยอมรับไม่ได้ขององค์กร
และพิจารณาแนวทางรองรับต่อความเสี่ยงเพ่ือให้การดำเนิน
ธุรกิจมีความต่อเนื่อง 

การวิเคราะห์ผลกระทบทางธุรกิจ 
(Business Impact Analysis  : BIA) 

กระบวนการในการวิเคราะห์กิจกรรมต่าง ๆ และผลกระทบต่อ
กิจกรรมดังกล่าวหากธุรกิจเกิดการหยุดชะงักข้ึน 

คณะบริหารความต่อเนื่อง  
(Business Continuity Management 
Committee : BCM Committee) 

ผู้บริหารระดับสูงของกรมสรรพสามิตที่มีหน้าที่กำกับดูแลให้มี
การทบทวนและปรับปรุงระบบบริหารความต่อเนื่องทางธุรกิจ
อย่างต่อเนื่อง  ประเมินสถานการณ์ และตัดสินใจพิจารณา
ประกาศสถานการณ์ฉุกเฉิน ภาวะวิกฤต และประกาศใช้แผน 
BCP รวมถึงให้คำแนะนำและพิจารณาอนุมัติการดำเนินการ  
ต่าง ๆ ของบุคลากร 

ช่วงเวลาหยุดชะงักที่ยอมรับได้สูงสุด 
(Maximum Tolerable Period of 
Disruption: MTPD) 

ช่วงเวลาที่ยอมรับได้สูงสุดที่หากธุรกิจหยุดชะงัก (เช่น ชั่วโมง วัน 
เป็นต้น) หากเกินกว่านั้นจะส่งผลกระทบอันยอมรับไม่ได้ต่อธุรกิจ
ของกรมสรรพสามิตในภาพรวม 

บุคลากร (Personnel) เจ้าหน้าที่และพนักงานทั้งหมด 
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คำศัพท ์ ความหมาย 
บุคลากรทดแทน 
(Replacement Personnel) 

เจ้าหน้าที่และพนักงานของกรมสรรพสามิตที่ต้องดำเนิน
กระบวนงานสำคัญในภาวะวิกฤตในกรณีท่ีบุคลากรหลักไม่
สามารถดำเนินการได้ 

บุคลากรหลัก (Key Personnel) เจ้าหน้าที่และพนักงานของกรมสรรพสามิตที่ต้องดำเนิน
กระบวนงานสำคัญในภาวะวิกฤต โดยถูกระบุชื่อไว้ในแผนบริหาร
ความต่อเนื่องระดับหน่วยงาน 

เป้าหมายของการฟ้ืนคืนสภาพ 
(Recovery Point Objective : RPO) 

จุดซึ่งข้อมูลสารสนเทศท่ีใช้ในกิจกรรมต้องได้รับการฟ้ืนฟูเพ่ือให้
สามารถกลับมาดำเนินกิจกรรมต่อไปได้ โดยวัดเป็นช่วง
ระยะเวลาของข้อมูลที่สูญหาย (เช่น สูญหายไป 1 ชั่วโมง เป็น
ต้น) โดยข้อมูลจะต้องได้รับการกู้คืนกลับมาหรือสร้างใหม่เพ่ือ
ทดแทนข้อมูลที่สูญหายไป 

ผู้รับบริการ/ผู้ติดต่อประสานงาน 
(Customer) 

ประชาชนที่มารับบริการ หรือมาติดต่อประสานงานกับกรม
สรรพสามิต/สำนักงานสรรพสามิตภาค/สำนักงานสรรพสามิต
พ้ืนที่/พ้ืนที่สาขา 

แผนการกู้คืนระบบสารสนเทศ 
(Disaster Recovery Plan : DRP) 

เอกสารที่ระบุแนวทางในการปฏิบัติงานเพื่อจัดการกู้คืนระบบ ใน
กรณีเกิดเหตุภัยพิบัติ (IT Incident) ต่อระบบงานหลักของกรม
สรรพสามิต ซึ่งหากเกิดเหตุที่ทำให้ระบบงานเหล่านี้เสียหาย 
หรือไม่สามารถเข้าใช้งานได้ จะส่งผลให้การดำเนินงานของกรม
สรรพสามิตหยุดชะงัก 

แผนบริหารความต่อเนื่องระดับ
หน่วยงาน (Business Continuity 
Plan : BCP) 

เอกสารขั้นตอนการดำเนินงานที่ให้แนวทางแก่องค์กรในการ
ตอบสนอง การฟ้ืนฟู การกลับมาดำเนินการและการติดตั้งเพ่ือให้
สามารถดำเนินงานได้ในระดับที่กำหนดไว้ภายหลังจากการ
หยุดชะงัก 

แผนปฏิบัติงาน ณ ศูนย์ปฏิบัติงาน
สำรอง เมื่อเกิดภัยพิบัติ  
(Work Area Recovery Plan : 
WARP) 

เอกสารที่ระบุถึงแนวทางการเตรียมความพร้อมด้านทรัพยากร
ต่าง ๆ การเคลื่อนย้ายบุคลากรและทรัพยากรต่าง ๆ ไปยังศูนย์
ปฏิบัติงานสำรอง และการกอบกู้ทรัพยากรต่าง ๆ สำหรับ
กระบวนงานที่ระบุไว้ในแผนบริหารความต่อเนื่องระดับ
หน่วยงาน (BCP) ของกรมสรรพสามิต 

แผนผังการแจ้งเหตุทางโทรศัพท์  
(Call Tree) 

ตาราง/ข้อมูลที่ระบุรายชื่อของบุคลากรที่จำเป็นต่อการ
ปฏิบัติงาน/การจัดการสถานการณ์ต่าง ๆ พร้อมระบุรายละเอียด
ของข้อมูลการติดต่อ ได้แก่ ชื่อ หมายเลขโทรศัพท์ เพ่ือให้
บุคลากรใช้แจ้งเหตุ/โทรแจ้งเพ่ือเรียกประชุม/รายงานเหตุ
ตามลำดับขั้นในการแจ้งเหตุ 
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คำศัพท ์ ความหมาย 
ภาวะฉุกเฉิน (Emergency) สภาวะที่เป็นอันตรายหรือสภาวะที่มีอันตรายแฝงสูง ซึ่งอาจ

ก่อให้เกิดอันตรายต่อบุคคล ทรัพย์สิน และสิ่งแวดล้อมได้ หรือ
อีกนัยหนึ่ง คือ สภาวะที่ไม่อาจควบคุมได้ในทันทีทันใด ซึ่งอาจ
ทำให้เกิดการเสียชีวิต บาดเจ็บ หรือเกิดความเสียหายต่อ
ทรัพย์สิน หรือสิ่งแวดล้อมได้ 

ภาวะวิกฤต (Crisis) สถานการณ์รุนแรงซึ่งหากไม่ได้มีการจัดการที่เหมาะสมอาจส่งผล
กระทบที่รุนแรงต่อภาพลักษณ์ ชื่อเสียง และความสามารถใน
การปฏิบัติงานหรือการให้บริการขององค์กรได้  

ระยะเวลาเป้าหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ 
(Recovery Time Objective : RTO) 

ระยะเวลาเป้าหมายจากการเกิดอุบัติการณ์ที่ทำให้ผลิตภัณฑ์หรือ
บริการต้องกลับคืนสภาพเดิม กิจกรรมต้องกลับมาดำเนินการได้ 
รวมถึงทรัพยากรต้องได้รับการฟื้นฟู โดยมีหน่วยเป็น ชั่วโมง วัน 
เป็นต้น 

สถานที่ปฏิบัติงานหลัก (Main Site) พ้ืนที่ที่ใช้เป็นสถานที่สำหรับการดำเนินงานในแต่ละกระบวนงาน
ของกรมสรรพสามิต 

ศูนย์ปฏิบัติงานสำรอง  
(Alternate Site) 

สถานที ่ปฏิบัติงานที ่กรมสรรพสามิตกำหนดขึ ้นเป็นสถานที่
ปฏิบัติงานในกรณีที่สถานที่ปฏิบัติงานหลักของหน่วยงานไม่
สามารถใช้การได ้

ไวรัสโคโรนา Corona Virus 2019  
(COVID-19) 

โรคติดต่อระบบทางเดินหายใจร้ายแรงจากเชื ้อไวรัสโคโรนา 
Corona Virus 2019 (COVID-19) การติดเชื้อโรคจะทำให้มีไข้
และอาการระบบทางเดินหายใจผู้ป่วยส่วนใหญ่มักมีอาการไข้ ไอ 
เจ็บคอ หายใจหอบเหนื่อย บางรายอาจมีปอดอักเสบรุนแรงถึง
ขั้นเสียชีวิตได้ และเชื้อสามารถติดต่อจากคนสู่คน ผ่านการสัมผัส
และการแพร่กระจายเชื ้อได้จากละอองฝอยจากการไอหรือ
จาม น้ำลาย น้ำมูก ซึ่งหากร่างกายสูดดมเอาละอองฝอยจากการ
ไอหรือจาม ของผู้ติดเชื้อก็จะสามารถรับเชื้อไวรัสโคโรนาเข้าสู่
ร่างกายได้ 
(โรคติดเชื ้อไวร ัสโคโรนา 2019 เป็นโรคติดต่ออันตราย  
ลำดับที ่ ๑๔ ตามพระราชบัญญัต ิโรคติดต่อ พ.ศ. ๒๕๕๘  
มีผลบังคับใช้ ณ วันที่ ๑ มีนาคม พ.ศ. ๒๕๖๓) 

นิยามผู้เข้าเกณฑ์สอบสวนโรค (Patient 
Under Investigation : PUI) 

ผู้ที่อยู่ในเกณฑ์ที่จะต้องสอบสวนโรคตามแนวทางการคัดกรอง
โรคติดเชื ้อไวรัสโคโรนา 2019 ที่กรมควบคุมโรค กระทรวง
สาธารณสุขกำหนด 
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1.3 สมมติฐานในการจัดทำแผน 

o สถานการณ์ภัยพิบัติ และสถานการณ์จากโรคติดต่ออันตรายจากเชื้อไวรัสโคโรนา Corona Virus 
2019 (COVID-19) หรือจากเชื้อไวรัสอ่ืน ๆ ที่เกิดขึ้นส่งผลให้กระบวนงานสำคัญไม่สามารถ
ดำเนินการได้ตามปกติท่ีสถานที่ปฏิบัติงานหลัก แต่มิได้ส่งผลกระทบต่อศูนย์ปฏิบัติงานสำรองที่
ได้จัดเตรียมไว้ 

o คัดกรองผู้เข้าปฏิบัติงานในหน่วยงานเพื่อลดโอกาสการแพร่เชื้อโรคในที่ทำงานและลดความเสี่ยง
จากการติดเชื้อโรค 

o ในขณะเกิดภาวะฉุกเฉิน/สถานการณ์ร้ายแรง หน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้องยังคงปฏิบัติงานได้
ตามปกติและมีการปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื่อง 

o หน่วยงานที่เกี่ยวข้องสามารถจัดเตรียมทรัพยากรที่จำเป็นในการปฏิบัติงานครบถ้วน และพร้อม
ใช้งานที่ศูนย์ปฏิบัติงานสำรอง หรือการปฏิบัติงานจากท่ีบ้าน (Work At Home) 

 
1.4 ขอบเขตของแผนบริหารความต่อเนื่อง (Scope of BCP) 

แผนบริหารความต่อเนื่องฉบับนี้ ใช้รองรับสถานการณ์ กรณีเกิดสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์
ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นทั้งกรมสรรพสามิตส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค - ภาค และส่วนภูมิภาค - พื้นที่ รวมทั้ง 
เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นจากโรคติดต่ออันตราย ในกรณีโรคติดต่ออันตราย (โรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 
Corona Virus 2019 (COVID-19)) และภัยคุกคามทางไซเบอร์ (Cyber Incident) โดยมีเนื้อหาที่
เกี่ยวกับการบริหารความต่อเนื่องกรณีเกิดโรคติดต่ออันตรายเพื่อให้แผนฉบับนี้มีความสมบูรณ์และ
ทันเหตุการณ์ ซึ่งเนื้อหาของแผนฉบับนี้ จะชี้แจงถึงบทบาทหน้าที่และวิธีการดำเนินงานของคณะ
บริหารความต่อเนื่องและผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง ในแต่ละเหตุการณ์ ดังต่อไปนี้   

• เหตุการณ์อัคคีภัย 
• เหตุการณ์แผ่นดินไหว 
• เหตุการณ์อุทกภัย 
• เหตุการณ์ก่อวินาศภัย 
• เหตุการณ์การชุมนุมฝูงชน 
• เหตุการณ์ฉุกเฉินกรณีโรคติดต่ออันตราย (โรคติดเชื ้อไวรัสโคโรนา Corona Virus 

๒๐๑๙ (COVID-๑๙)  
• แผนรับมือภัยคุกคามและตอบสนองต่อเหตุการณ์ผิดปกติทางไซเบอร์ (Cyber Incident 

Response Plan: CIRP) 
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2. การวิเคราะห์กระบวนงาน ทรัพยากรที่สำคัญ และกลยุทธ์บริหารความต่อเนื่อง 

2.1 การวิเคราะห์กระบวนงานสำคัญ 
 

จากวัตถุประสงค์ของกรมสรรพสามิตอันเป็นหน่วยงานที่ก่อตั้งขึ้นโดยมีภารกิจหลักเกี่ยวกับ
การบริหารการจัดเก็บภาษตีามกฎหมายภาษีสรรพสามิตเพ่ือให้การจัดเก็บรายได้ของกรมสรรพสามิต
มีประสิทธิภาพและความโปร่งใส ทางกรมสรรพสามิตได้มีการกำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์
กรมสรรพสามิต ค่านิยมกรมสรรพสามิต และวัฒนธรรมองค์กร โดยมีรายละเอียดดังภาพด้านล่าง 
ดังต่อไปนี้ 

                  
รูปที่ 1 แสดงวิสยัทัศน์ พนัธกจิ ยุทธศาสตร์กรมสรรพสามติ ค่านยิมกรมสรรพสามิต และวัฒนธรรมองคก์ร 

ทางกรมสรรพสามิต ได้ดำเนินการจัดตั้งกระบวนการที่เกี ่ยวข้องกับการจัดเก็บรายได้
เพื่อให้การปฏิบัติงานมีระบบการบริหารที่ดี มีความชัดเจน สามารถดำเนินการจัดเก็บภาษีและ
ให้บริการประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ รวมทั้งหมด 11 กลุ่ม โดยใช้หลักเกณฑ์การจำแนก
กระบวนการสร้างคุณค่า โดยพิจารณาว่ากระบวนการใดที่มีผลกระทบต่อวิสัยทัศน์ ภาพลักษณ์ 
ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย รวมทั้ง ปัจจัยความสำเร็จ หากมีผลกระทบ
ทางตรงจะจัดเป็นกระบวนการสร้างคุณค่า โดยแทนค่าเป็น “X” หากมีผลกระทบทางอ้อมจะ
จัดเป็นกระบวนการสนับสนุน โดยแทนค่าเป็น “O”  

ดังนั้นจากหลักเกณฑ์ดังกล่าวข้างต้น สามารถแบ่งประเภทของกระบวนการออกเป็น  2 
ประเภท คือ  
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1. กระบวนการสร้างคุณค่า สามารถแสดงรายละเอียดตามตารางดังต่อไปนี้ 

                       เกณฑ์ในการกำหนด 
                                กระบวนการ 

 
กระบวนการ 

วิส
ัยท

ัศน
์ 

ภา
พล

ักษ
ณ

์ 

คว
าม

ต้อ
งก

าร
ขอ

ง 
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ับบ
ริก

าร
/ผ

ู้มี
ส่ว

นไ
ด้ส

่วน
เส

ีย 

ปัจ
จัย

คว
าม

 
สำ

เร็จ
 

1. จัดเก็บภาษี X X X X 
2. ออกใบอนุญาต X X X X 
3. พัฒนามาตรฐานกลไกทางด้านภาษี X X X X 
4. ตรวจสอบประเมินภาษี X X X X 
5. เปรียบเทียบคดี X X X X 
6. วิเคราะห์สินค้าและของกลาง X X X X 
7. ตรวจสอบทางเทคนิคเพ่ือการจัดเก็บภาษี X X X X 
 

2. กระบวนการสนับสนุน   สามารถแสดงรายละเอียดตามตารางดังต่อไปนี้ 

                       เกณฑ์ในการกำหนด 
                                กระบวนการ 
 
กระบวนการ 

วิส
ัยท

ัศน
์ 
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าม

 
สำ

เร็จ
 

1. บริหารทรัพยากรบุคคล O O O O 
2. บริหารการเงิน/การคลัง O O O O 
3. บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ O O O O 
4. ประชาสัมพันธ์ O O O O 

จากการวิเคราะห์กระบวนงานที่เกี ่ยวข้องกับกระบวนการสร้างคุณค่า และกระบวนการ
สนับสนุนทั้ง 11 กลุ่มของกรมสรรพสามิตในรายละเอียด โดยคำนึงถึงผลกระทบต่อกรมสรรพสามิต 
และต่อผู ้มีส่วนได้ส่วนเสียที่สำคัญของกรมสรรพสามิต สามารถสรุปกระบวนงานสำคัญพร้อม
ระยะเวลาเป้าหมายในการฟื้นคืนสภาพ ดังนี้ 
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1. กระบวนการสร้างคุณค่า  
 

ลำดับ กระบวนงาน หน่วยงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลาเป้าหมายในการ
ฟ้ืนคืนสภาพ 

1. จัดเก็บภาษ ี สำนักงานสรรพสามิตพื้นที ่ 1 วัน 
2. ออกใบอนุญาต 

2.1 - การอนุญาตจดทะเบยีนเครื่องหมาย
แสดงการเสียภาษีจดทะเบียน 

สำนักมาตรฐานและพัฒนาการ
จัดเก็บภาษี 1 

3 วัน 

2.2 - การขอใบอนุญาต/ต่อใบอนุญาต กรณี
นำเข้า 

สำนักงานสรรพสามิตพื้นที ่ 7 วัน 

2.3 - การประกาศราคานำ้มันเตา สำนักมาตรฐานและพัฒนาการ
จัดเก็บภาษี 2 

1 วัน 

2.4 - การขออนุญาตให้ใช้กรรมวิธีการผลิต
สุรา 

สำนักมาตรฐานและพัฒนาการ
จัดเก็บภาษี 1 

30 วัน 

2.5 - การขออนุมัติเครื่องหมายพิเศษเพือ่
การส่งออก (บุหรี่ ซิกาแรต) กรณดี่าน
อื่นที่นอกเหนือจากการประกาศของ
กรมสรรพสามิต 

สำนักมาตรฐานและพัฒนาการ
จัดเก็บภาษี 1 

30 วัน 

2.6 - การขออนุมัติ/เห็นชอบให้ใช้ฉลากและ
เครื่องหมายต่าง ๆ ที่ใช้กับภาชนะ
บรรจสุุรา (เปลี่ยนแปลง) 

สำนักมาตรฐานและพัฒนาการ
จัดเก็บภาษี 1 

30 วัน 

2.7 - การขออนุมัติใช้ภาชนะสำหรับบรรจุ
สุรา 

สำนักมาตรฐานและพัฒนาการ
จัดเก็บภาษี 1 

30 วัน 

2.8 - การขออนุมัติกรรมวิธีการผลติน้ำมัน สำนักมาตรฐานและพัฒนาการ
จัดเก็บภาษี 2 

30 วัน 

2.9 - การเบิกจ่ายสาร Marker สำนักมาตรฐานและพัฒนาการ
จัดเก็บภาษี 2 

7 วัน 

๓. วิเคราะหส์ินค้าและของกลาง 
๓.1 - การให้บริการตรวจวเิคราะห์สินค้า

สุรา/ การให้บริการตรวจวิเคราะห์
สินค้าน้ำมัน/ การให้บริการตรวจ
วิเคราะหส์ินค้าเครื่องดื่ม 

 

กลุ่มวิเคราะหส์ินค้าและของ
กลาง 

15 วัน 
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2. กระบวนการสนับสนุน  

ลำดับ กระบวนงาน หน่วยงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลาเป้าหมายในการ
ฟ้ืนคืนสภาพ 

1. บริหารการเงินและการคลัง 
1.1 - การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง สำนักบริหารการคลังและ

รายได ้
1 วัน 

1.2 - การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างแสตมป์ สำนักบริหารการคลังและ
รายได ้

1 วัน 

1.3 - การเบิกเงินโดยโอนเงินเข้าบญัชีผูข้าย 
(ผ่านจัดซื้อจดัจ้าง) 

สำนักบริหารการคลังและ
รายได ้

1 วัน 

1.4 - การจัดหาแสตมป ์ สำนักบริหารการคลังและ
รายได ้

7 วัน 

1.5 - การจ่ายเงินให้กับ Thai PBS สำนักบริหารการคลังและ
รายได ้

7 วัน 

1.6 - การจัดทำคำขอตั้งงบประมาณ สำนักบริหารการคลังและ
รายได ้

7 วัน 

1.7 - การจ่ายเงินเดือนผูร้ับบำนาญ สำนักบริหารการคลังและ
รายได ้

กรณีเกดิเหตุการณ์ก่อนวันที่ 
10 : 15 วัน 

กรณีเกดิเหตุการณ ์
หลังวันท่ี 10 : 7 วัน 

1.8 - การจ่ายเงินเดือนลูกจ้างช่ัวคราวและ
พนักงานราชการ 

สำนักบริหารการคลังและ
รายได ้

กรณีเกดิเหตุการณ์ก่อนวันที่ 
10 : 15 วัน 

กรณีเกดิเหตุการณ ์
หลังวันท่ี 10 : 7 วัน 

1.9 - การขอเบิกแสตมป ์ สำนักบริหารการคลังและ
รายได ้

30 วัน 

1.10 - การจ่ายเงินเดือนข้าราชการและ
ลูกจ้างประจำ 

สำนักบริหารการคลังและ
รายได ้

กรณีเกดิเหตุการณ์ก่อนวันที่ 
10 : 15 วัน 

กรณีเกดิเหตุการณ ์
หลังวันท่ี 10 : 7 วัน 

1.11 - การจัดสรรงบประมาณใหส้่วนภูมภิาค 
1.11.1 การเงินไว้เบิกให้ส่วนกลาง 
1.11.2 การโอนเงินใหส้่วนภูมภิาค 

สำนักบริหารการคลังและ
รายได ้

 
7 วัน 

30 วัน 

โดยกระบวนงานอื่นเป็นกระบวนงานที่สามารถหยุดปฏิบัติงานได้ขณะเกิดเหตุในช่วงแรก หาก
สถานการณ์กลับสู่ภาวะปกติหรือมีคำสั่งอื่นจากผู้บริหาร สามารถกลับมาปฏิบัติงานได้ตามแนวทางการ
จัดการเหตุ และบริหารความต่อเนื่องของกรมสรรพสามิต ทั้งนี ้ในกรณีเหตุการณ์ที่เกี ่ยวกับโรคติดต่อ
อันตรายจะใช้ระยะเวลาในการคืนสภาพกลับมายังสภาวะปกตินานกว่าที ่กำหนดไว้ตามการประเมิน
สถานการณ์จริง ซึ่งในการประเมินสถานการณ์ให้พิจารณาจากระยะความปลอดภัยตามสถานการณ์จริงที่
เกิดขึ้น โดยให้อ้างอิงประกาศจากกรมควบคุมโรค กระทรวงสาธารณสุข หรือจากคำสั่งผู ้บริหารของ
หน่วยงานราชการ 
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2.2 การวิเคราะห์เพื่อกำหนดความต้องการทรัพยากรที่สำคัญ 

 จากการวิเคราะห์และกำหนดกระบวนงานสำคัญของกรมสรรพสามิตที่ต้องสามารถฟ้ืนคืนใน
แต่ละช่วงเวลานั ้น สามารถสรุปจำนวนทรัพยากรที ่ต ้องจัดเตรียมสำหรับการปฏิบัต ิงาน  
โดยแบ่งเป็นด้านต่าง ๆ ดังต่อไปนี้ 

1) ด้านสถานที่ปฏิบัติงานสำรอง (Working Space Requirement) และปฏิบัติงานนอกสถานที่ 
หรือการปฏิบัติงานจากที่บ้าน (Work At Home) 

ชื่อสถานที ่
ความสามารถใน

การรองรับบุคลากร 
ผู้รับผิดชอบ ข้อมูลติดต่อ 

สำนักงานสรรพสามิต  
ภาคที่ 1 จังหวัดนนทบุร ี

๘๐ คน ผู้อำนวยการสำนักงาน
สรรพสามติภาคที่ 1 

เลขท่ี 73  ถ.นนทบุรี 1  
ต.สวนใหญ่ อ.เมือง  
จ.นนทบุรี  11000  
เบอร์โทร 0-2525 
4811 - 2 

สำนักงานสรรพสามิต  
ภาคที ่3 จังหวัดนครราชสมีา 

 ๘๐ คน ผู้อำนวยการสำนักงาน
สรรพสามติภาคที่ 3 

เลขท่ี 177/1 ตรอกโรง
ต้ม ต.ในเมือง อ.เมือง  
จ.นครราชสีมา 
เบอร์โทร 044-256- 
761 

สำนักงานสรรพสามิต ภาคที่ 
๘ จังหวัดสรุาษฎร์ธาน ี

๘๐ คน ผู้อำนวยการสำนักงาน
สรรพสามติภาคที่ 8 

เลขท่ี 30/๑๑๙ หมู่ที่ 2 
ถนนศรีวิชัย ต.มะขาม
เตี้ย อ.เมือง จ.สุราษฎร์
ธานี  84000 
เบอร์โทร 077-284-
681 , 077-289-3
๙๔ 

การปฏิบัติงานจากท่ีบ้าน  
(Work At Home) 

จำนวนตาม
ผู้ปฏิบัติงาน 

ผู้ปฏิบัติงาน ช่องทางติดต่อของ
ผู้ปฏิบัติงานแต่ละ
หน่วยงาน 

 
                 หมายเหตุ กรณีสถานการณ์จากโรคติดต่ออันตรายให้ปฏิบัติงานจากที่บา้น (Work At Home) เท่านั้น 
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2) ความต้องการด้านวัสดุอุปกรณ์ (Equipment & Supplies Requirement)  

๒.๑) กรณีปฏิบัติงาน ณ ศูนย์ปฏิบัติงานสำรองฯ 

ชื่ออุปกรณ์ 
จำนวนอุปกรณ์ที่ต้องการในแต่ละช่วงเวลา 

ภายใน ๒4 ชั่วโมง ภายใน ๗ วัน ภายใน ๑ เดือน 
โต๊ะและเก้าอ้ี (ชุด) 36 44 58 
เครื่องคอมพิวเตอร์ (เคร่ือง) 33 37 43 
Multi-Function Pool (เคร่ือง)  
- เครื่องถ่ายเอกสาร  
- เครื่อง Scanner  
- เครื่องพิมพ์แบบ Laser  

4 4 4 

โทรศัพท์ (เครื่อง)  5 5 5 
โทรสาร (เคร่ือง) 3 3 3 
เครื่อง Terminal ๓ ๓ ๓ 
Smart Card ๕ ๕ ๕ 
Token ๓ ๓ ๓ 

 

๒.๒) กรณีปฏิบัติงานนอกสถานที่หรือปฏิบัติงานจากที่บ้าน (Work At Home) 

ชื่ออุปกรณ์/ระบบ 
ช่วงเวลาในการจัดเตรียมอุปกรณ์ 

ภายใน ๒4 ชั่วโมง ภายใน ๓ วัน 
เครื่องคอมพิวเตอร์ ✓ - 
ระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต (Internet) ✓ - 
ช่องทางการเชื่อมต่อเครือข่ายเสมือนระยะไกล  
(Virutal Private Network : VPN) สำหรับเชื่อมต่อ
และใช้งานระบบงานต่าง ๆ ในกรมสรรพสามิต 

✓ - 

ช่องทางการติดต่อสื่อสารระหวา่งหน่วยงาน ทีมงาน  
หรือผู้รับบริการ ได้แก่ โทรศัพทส์ายตรง ระบบงาน
สำหรับติดต่อสื่อสารระหว่างทีมงาน 

✓ - 

E-Mail ของกรมสรรพสามิต ✓ - 
ระบบงานสำหรับจัดเก็บข้อมูลขนาดใหญ่ - ✓ 
เอกสารหรืออุปกรณ์ที่สำคัญจำเป็นในการปฏิบัติงาน
อ่ืน ๆ 

- ✓ 

 
หมายเหตุ ในกรณีมีการปฏิบัติงานจากที่บ้าน (Work At Home) หรือทำงานนอกสถาที่ใด ๆ ควรมีการเตรียม

ความพร้อมทางด้านระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต (Internet) รวมถึงทรัพยากรสำคัญจำเป็นให้พร้อม
ก่อนปฏิบัติงาน 
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๒.๓) กรณีพบผู้เข้าเกณฑ์สอบสวนโรค (Patient Under Investigation : PUI) หรือพบผู้ติดเชื้อ 
จะต้องใช้อุปกรณ์ป้องกันร่างกายส่วนบุคคล (Personal Protective Equipment : PPE) 

 

ชื่ออุปกรณ์ 
ระดับความเสี่ยง ช่วงเวลา 

เตรียมอุปกรณ์ ความเสี่ยงต่ำ ความเสี่ยงสูง 
หน้ากากกรองอากาศ (Surgical Mark) หรือ
หน้ากากกรองอนุภาค เช่น N95, N100 
เป็นต้น ขึ ้นอยู ่ก ับอาการและการแสดง
อาการของผู้เข้าเกณฑ์สอบสวนโรค (PUI) 

✓ ✓ 

ภายใน ๕ นาที 

แอลกอฮอลเ์จล หรือ 70% แอลกอฮอล์
เจล หรือน้ำยาทำความสะอาดฆ่าเช้ือ ✓ ✓ 

ภายใน ๕ นาที 

ถุงมือยางแบบใช้ ๑ ครั้งแล้วทิ้ง  - ✓ ภายใน ๕ นาที 
เสื้อคลมุแขนยาวรดัข้อมือ - ✓ ภายใน ๕ นาที 
แว่นป้องกันตา หรือ กระจังบังใบหน้า - ✓ ภายใน ๕ นาที 
หมวกคลุมผม  - ✓ ภายใน ๕ นาที 
รองเท้าบูท - ✓ ภายใน ๕ นาที 
น้ำยาฆ่าเช้ือ - ✓ ภายใน ๕ นาที 

 
3) ความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูล (IT & Information Requirement)  

เนื่องจากระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญของหน่วยงานอยู่ใน
ความดูแลของหน่วยงานส่วนกลางเป็นลักษณะแบบรวมศูนย์ข้อมูล ดังนั้นหน่วยงานจึงใช้ข้อมูล
สารสนเทศโดยการเชื่อมโยงระบบของหน่วยงานส่วนภูมิภาคกับหน่วยงานส่วนกลางผ่านเครือข่าย
กระทรวงการคลังทำให้หน่วยงานส่วนภูมิภาคไม่มีระบบคอมพิวเตอร์สำรองและหากระบบมี
ปัญหาต้องรอให้หน่วยงานส่วนกลางกู้คืนระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศก่อนหน่ วยงาน
ส่วนภูมิภาคจึงจะสามารถใช้งานของระบบได้ 

หน่วยงาน ชื่อระบบงาน จำนวนผู้ใช้งาน 

สำนักมาตรฐานและ
พัฒนาการจัดเก็บภาษี 2 

เว็บไซต์กรมสรรพสามติ 1 
ระบบงานกรมสรรพสามิต - ระบบ Main 
Access 

1 

ระบบงานกรมสรรพสามิต - ระบบ Excise 
Department 

1 

ระบบงานกรมสรรพสามิต - ระบบควบคุมการ
ขนน้ำมันออกจากโรงกลั่น (Oil Control) 

1 

สำนักบริหารการคลังและ
รายได ้

ระบบท่ีดูแลโดยหน่วยงานภายนอก 
- GFMIS 12 

- E-Budgeting 2 

- ระบบการจัดซื้อจดัจ้างภาครัฐ (E-GP) / 
ระบบ PO  

5 
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หน่วยงาน ชื่อระบบงาน จำนวนผู้ใช้งาน 

- E-Pension  3 

- E-Payroll  1 

สำนักงานสรรพสามิตพื้นที ่ ระบบการขออนุญาต ๖ 

ระบบงานรายได้ ๖ 

 

4) ความต้องการด้านบุคลากรสำหรับความต่อเนื่องเพื่อปฏิบัติงาน (Personnel Requirement)  

ชื่อหน่วยงาน จำนวนบุคลากรท่ีต้องการในแต่ละช่วงเวลา 
ภายใน ๒4 ชั่วโมง ภายใน 7 วัน ภายใน 1 เดือน 

สำนักมาตรฐานและพัฒนาการจัดเก็บ
ภาษี 1 

3 4 ๑๐ 

สำนักมาตรฐานและพัฒนาการจัดเก็บ
ภาษี 2 

4 6 ๘ 

สำนักบริหารการคลังและรายได ้ 21 21 21 
สำนักงานสรรพสามิตพื้นที ่ 3 8 14 

กลุ่มวิเคราะหส์ินค้าและของกลาง 5 5 5 

รวม 36 44 58 

 

๕) บุคลากรหลักสำหรับปฏิบัติงานตามกระบวนงานสำคัญของศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ 

ตำแหน่ง 
จำนวนบุคลากรหลัก 

ภายใน 
24 ชั่วโมง 

ภายใน 
7 วัน 

ภายใน 
1 เดือน 

ผู้อำนวยการศูนย์เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

1 1 1 

ผู้อำนวยการส่วน 1 1 1 
เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิงาน 3 3 3 

รวม ๕ 5 5 
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2.3 กลยุทธ์บริหารความต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 

การกำหนดกลยุทธ์ในกรณีที ่ทรัพยากรหลักของกรมสรรพสามิตไม่สามารถใช้งานได้
ตามปกติ หรือทำให้บุคลากรไม่สามารถปฏิบัติงานได้ โดยทรัพยากรหลักประกอบด้วย 

1) อาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง 
2) ปฏิบัติงานนอกสถานที่และปฏิบัติงานจากที่บ้าน (Work At Home) 
3) วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ/การจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ 
4) เทคโนโลยีและข้อมูลหลักท่ีสำคัญ 
5) บุคลากรหลัก 
6) คู่ค้า /ผู้ให้บริการที่สำคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

 
ทรัพยากร กลยุทธ์บริหารความต่อเนื่อง 

อาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานสำรอง 

 

• ปฏิบัติงานที่ศูนย์ปฏิบัติงานสำรองฯ 
• ปฏิบัติงานจากที่บ้าน (Work At Home) 

 

 

วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ 
/ การจัดหาจัดส่ง

วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ 
 

• จัดหาคอมพิวเตอร์สำรองที่มีคุณลักษณะเหมาะสมกับการใช้งาน 
พร้อมอุปกรณ์ที ่สามารถเชื ่อมโยงผ่านอินเตอร์เน็ตเข้าสู ่ระบบ
เทคโนโลยีของหน่วยงานกลางและกรมบัญชีกลางได้ 

• จัดหาอุปกรณ์/เครื่องมือสำหรับการดำเนินการตามกระบวนงาน
สำคัญ 
 

เทคโนโลยีและข้อมูล
หลักท่ีสำคัญ 

•  จัดทำระบบงานสำรองข้อมูลสารสนเทศเพื่อรองรับกรณีที ่ศูนย์
ข้อมูลหลักไม่สามารถใช้งานได้ 

•  จัดเตรียมชุดให้บริการนอกสถานที่เพื่อรองรับการปฏิบัติงานและ
ให้บริการประชาชนนอกสถานที่ กรณีสำนักงานสรรพสามิตพ้ืนที่ไม่
สามารถใช้งานได ้

 

บุคลากรทดแทน 
 

• กำหนดบ ุคลากรสำรองทดแทนระด ับบร ิหารและระดับ
ปฏิบัติการภายในฝ่ายงานหรือกลุ่มงานที่คล้ายกัน 

• กำหนดบ ุคลากรสำรองทดแทนระด ับบร ิหารและระดับ
ปฏิบัติการภายนอกฝ่ายงานหรือกลุ ่มงานที ่มีล ักษณะงานที่
ใกล้เคียงกันในกรณีที่ไม่เพียงพอหรือขาดแคลน 
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ทรัพยากร กลยุทธ์บริหารความต่อเนื่อง 
 

คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่
สำคัญ/ผู้มีส่วนได้

ส่วนเสีย 
 

กรมสรรพสามิตได้แบ่งกลุ่มผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ออกเป็น 3 กลุ่มใหญ่ 
ดังนี้  
1. ผู้ส่งมอบและพันธมิตร 
- หน่วยงานราชการต่าง ๆ เช่น กระทรวงการคลัง กรมสรรพากร     
กรมศุลกากร สำนักงานเศรษฐกิจการคลัง กระทรวงสาธารณสุข 
กระทรวงพลังงาน สถานทูต สำนักงานตำรวจแห่งชาติ สำนักงาน
ป้องกันและปราบปรามยาเสพติด เป็นต้น ไปรษณีย์และหน่วยงาน
เอกชน เช่น ธนาคาร 
2. ผู้รับบริการ 

1) ผู้ประกอบอุตสาหกรรม/ผู้ประกอบกิจการสถานบริการและ
ผู้อื ่นที่กฎหมายกำหนดให้มีหน้าที่เสียภาษีตาม พ.ร.บ.ภาษี
สรรพสามิต พ.ศ. ๒๕60 

2) ผู้มีหน้าที่เสียภาษีตาม พ.ร.บ. สุรา ยาสูบ และไพ่  
3) ผู้ขอใบอนุญาตขายสุรา ยาสูบ และไพ่ 
 

3. ผู้ได้รับผลกระทบ 
- ประชาชน/ชุมชน/สังคม 
โดยมีกลยุทธ์ คือ 

1) กำหนดให้มีการขยายระยะเวลาในการยื่นเอกสารที่จำเป็นใน
การดำเนินงานต่าง ๆ เช่น การรับชำระภาษี การต่อใบอนุญาต 
การคืน/ยกเว้นภาษีเป็นต้น จนกระท่ังสภาวะวิกฤตผ่านไป 

2) กำหนดให้มีการยื ่นเอกสารที ่จำเป็นในการดำเนินธุรกรรม
เกี่ยวกับภาษีสรรพสามิตผ่านช่องทางต่าง ๆ เช่น  

    ทางไปรษณีย ์/ ทาง Internet/Mobile Excise Tax’s Car 
และการชำระภาษีผ่าน Counter Services เป็นต้น 

3) จ ัดต ั ้ งศ ูนย ์กลางการทำงานต ัวแทนกรมฯ เพ ื ่อต ิดต่อ
ประสานงานกับผู้ร ับบร ิการ หน่วยงานและประชาชนที่
เกี่ยวข้อง 
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3. ภาพรวมการจัดการภาวะฉุกเฉิน ภาวะวิกฤต และการบริหารความต่อเนื่องทางธุรกิจ 

3.1 กระบวนการจัดการภาวะฉุกเฉิน ภาวะวิกฤต และบริหารความต่อเนื่องทางธุรกิจของ
กรมสรรพสามิตในภาพรวม 

 

แสดงรายละเอียดดังภาพด้านล่าง 

 
รูปที่ 2 แสดงกระบวนการจัดการภาวะฉุกเฉิน ภาวะวกิฤต สถานการณ์ร้ายแรง และบริหารความต่อเนือ่งทางธุรกิจของกรมสรรพสามิตในภาพรวม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2

การ
ด าเนินงาน

ในภาวะปกติ

                       (BCM Committee) มีหน้าที่ก ากับ/ดูแลและให้นโยบายแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
เพื่อด าเนินการตามนโยบายการบริหารความต่อเนื่องทางธุรกิจของกรมสรรพสามิต และเป็นผู้ประสานงาน
หลักในการจัดเตรียมทรัพยากรและความพร้อมขององค์กรในการด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง โดยการจัดท า/ 
ทบทวนแผนฯ การจัดเตรียมทรัพยากรที่เกี่ยวข้อง และการด าเนินการเพื่อให้มั่นใจได้ว่าแผนต่างๆ สามารถ
น ามาปฏิบัติได้จริงเมื่อเกิดเหตุ

                                                                                      
                               BCM Committee)                                       
                                                                                     
                                                                                   
                                                     

การจัดการ
ภาวะฉุกเฉิน

การจัดการภาวะ
วิกฤต/บริหาร
ความต่อเนื่อง
ทางธุรกิจ

                                                                        
                                              BCM Committee)   
                                 BCP                        
                                                                    
                          

การกลับสู่
ภาวะปกติ

                        BCM Committee)                  
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3.๒ ขั้นตอนการบริหารความต่อเนื่องและกอบกู้กระบวนงานสำคัญในภาพรวม 
 

บุคลากรหลัก/บุคลากรทดแทน ด าเนินการ
ตามแผนความต่อเนื่อง โดยปฏิบัติ
กระบวนงานส าคัญ และรายงานต่อ

ผู้บังคับบัญชาอย่างต่อเนื่อง

คณะบริหารความต่อเนื่อง พิจารณา
ประกาศภาวะวิกฤตและสั่งการให้ย้ายไป

ปฏิบัติงานที่ศูนย์ปฏิบัตงิานส ารอง

คณะบริหารความต่อเนื่องร่วม
ประเมินสถานการณ์

แจ้งเหตุท่ีเกิดขึ้นไปยังบุคลากรท้ังหมด

สนับสนุนด้านอุปกรณ์จัดการเหตุและเงินส ารอง

ตรวจสอบจ านวนและรายช่ือบุคลากรท่ีได้รับบาดเจ็บและเสียชีวิต

ดูแลความปลอดภัยด้าน Server และระบบงานส าคัญ

ประสานงานโรงพยาบาลใกล้เคียง/ปฐมพยาบาล

รักษาความปลอดภัย/อ านวยการจราจร

ขั้นตอนการบริหารความต่อเนื่องและกอบกู้กระบวนงานส าคัญ

เมื่อเกิดเหตุฉุกเฉิน

1

2

3

4

5
6

7

8

9

ทีมอาคาร/สถานที่ปฏิบตัิงานหลกั 
เข้าระงับเหตุ ประสานกับ

ผูท้ี่เกี่ยวข้อง

หัวหน้าคณะฯเรียกประชุมคณะ
บริหารความต่อเนื่องผ่าน

 Call Tree

ทีมต่าง  ที่เกี่ยวข้องด าเนินการเพ่ือจัดการเหตุโดย
ครอบคลุม

ทีมฯต่าง ที่เกี่ยวข้องด าเนินการเพ่ือเตรียมการย้ายไป
ปฏิบัติงานที่ศูนย์ปฏิบัตงิานส ารอง โดยครอบคลุม
- จัดเตรียมยานพาหนะ
- ตรวจสอบความพร้อมอุปกรณ์ส านกังาน
- ตรวจสอบความพร้อมบุคลากรหลกัและบุคลากรทดแทน
- ตรวจสอบความพร้อมของอุปกรณ์เทคโนโลยีสารสนเทศ

แจ้งสรุปเหตุการณ์และข้ันตอนการด าเนนิการให้กับ
บุคลากรหลักในหนว่ยงาน เพื่อรับทราบและด าเนินการ 
อาทิ แจ้ง วัน เวลาในการปฏิบัติงานทีศู่นย์ปฏิบัตงิาน

ส ารองและสวัสดิการช่วยเหลือฉุกเฉนิ

 
รูปที่ 3 แสดงขัน้ตอนการบริหารความตอ่เนื่องและกอบกูก้ระบวนงานสำคัญในภาพรวม 
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3.๓ โครงสร้างคณะบริหารความต่อเนื่อง (BCM Committee) 

คณะบริหารความต่อเนื่องคือคณะผู้บริหารของกรมสรรพสามิตที่ทำหน้าที่กำกับดูแลให้มีการ
ทบทวนและปรับปรุงระบบการบริหารความต่อเนื่องทางธุรกิจอย่างสม่ำเสมอ รวมถึงการประเมินสถานการณ์ 
การตัดสินใจต่าง ๆ เมื่อเกิดเหตุการณ์ใด ๆ ขึ้นกับกรมสรรพสามิต โดยประกอบด้วย 3 ส่วน ได้แก่  

1) คณะบริหารความต่อเนื่อง (ส่วนกลาง) :  
คณะบริหารความต่อเนื่องกรณีท่ีเกิดเหตุขึ้นที่กรมสรรพสามิตและส่งผลกระทบในวงกว้าง 

2) คณะบริหารความต่อเนื่อง (ส่วนภูมิภาค - ภาค) :  
คณะบริหารความต่อเนื่องกรณีท่ีเกิดเหตุขึ้นในแต่ละภาคของกรมสรรพสามิต 

3) คณะบริหารความต่อเนื่อง (ส่วนภูมิภาค - พ้ืนที่) :  
คณะบริหารความต่อเนื่องกรณีท่ีเกิดเหตุขึ้นในแต่ละพ้ืนที่ของกรมสรรพสามิต 
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ภาพรวมคณะบริหารความต่อเนื่องของกรมสรรพสามิต 

 

 

 

 
 

                              
                    

                             

                       
             

            
                              

                       
                  

                      

                      
               

                               

            
                            

                          
                                   

            
                            

                     
                  

            
                      

               

            
                         

                                   
                              

            
               

                      
              

               

                             
(    1,3     8)

                           
    

                         

                    
             

                                 

                              
                                   

                             

            

                    

                               

                    

               

                    

                                   
                              

                      
              

                                  
                           

                    

                     
                  
            

                     

                              
                  

                             

            

                    

                               

                    

               

                    

                                   
                              

                 
              

                                  
                           

                    

                     
                  

                    

                     
        1)

                     
        2)

                     
        3)

                     
        4)

รูปที่ 4 แผนผังแสดงภาพรวมคณะบริหารความต่อเนือ่งของกรมสรรพสามิต 
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คณะบริหารความต่อเนื่อง (ส่วนกลาง) 
 

 
 

รูปที่ 5 แผนผังแสดงคณะบริหารความต่อเนื่อง (ส่วนกลาง) 
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คณะบริหารความต่อเนื่อง (ส่วนภูมิภาค - ภาค) 
 

 
รูปที่ 6 แสดงคณะบริหารความต่อเนือ่ง (ส่วนภูมิภาค-ภาค) 

 

คณะบริหารความต่อเนื่อง (ส่วนภูมิภาค – พ้ืนที่) 

 
รูปที่ 7 แสดงคณะบริหารความต่อเนือ่ง (ส่วนภูมิภาค-พืน้ที่)  

                              
                                   

                             

            

                    

                               

                    

               

                    

                                   
                              

                      
              

                                  
                           

                    

                     
                  

            
                     



 

 แผนบริหารความต่อเนื่องภายใต้สภาวะวิกฤตของกรมสรรพสามิต 
(Business Continuity Plan of Excise Department) ๒๘ 

 

4. การดำเนินการเมื่อเกิดเหตุการณ์ฉุกเฉิน 

4.1 ขั้นตอนการดำเนินการเมื่อเกิดเหตุการณ์ฉุกเฉินในภาพรวม 
4.1.1 ขั้นตอนการดำเนินการเมื่อเกิดเหตุการณ์ฉุกเฉินในภาพรวม – ส่วนกลาง 
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ขั้นตอนที่ การดำเนินงาน ผู้ดำเนินการ อ้างอิง 
1. เมื่อเกิดเหตุการณ์ใด ๆ ขึ้น ให้แจ้งเหตุที่เกิดขึ้นไป

ยังทีมบริหารความต่อเนื่องด้านอาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก 

ผู้พบเหตุ - 

2. เมื่อทีมบริหารความต่อเนื่องด้านอาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานหลักได้รับแจ้งเหตุ ให้เข้าไปตรวจสอบ 
ระงับเหตุ และประเมินสถานการณ์ที่เกิดข้ึนในพ้ืนที่ 

ทีมบริหารความ
ต่อเนื่องด้านอาคาร/
สถานที่ปฏิบัติงาน

หลัก 

- 

3. พิจารณาว่าสามารถควบคุมสถานการณ์ได้หรือไม่ 
- กรณีท่ีสามารถควบคุมได้สถานการณ์ได้ : 

สรุปสถานการณ์และรายงานต่อคณะ
บริหารความต่อเนื่องก่อนประกาศกลับสู่
ภาวะปกติ 

- กรณทีี่ไม่สามารถควบคุมสถานการณ์ได้ : 
ประสานงานกับหน่วยงานภายนอกที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือช่วยระงับเหตุ เช่น สถานี
ตำรวจ สถานีดับเพลิง เป็นต้น และ
ดำเนินการต่อในขั้นตอนที่ ๔ 

ทีมบริหารความ
ต่อเนื่องด้านอาคาร/
สถานที่ปฏิบัติงาน

หลัก 

• ภาคผนวก 11 : 
ข้อมูลติดต่อ
หน่วยงานภายในที่
สำคัญ 
• ภาคผนวก 12 : 
ข้อมูลการติดต่อ
หน่วยงานภายนอก
ที่สำคัญ 

๔. แจ้งหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง เพื่อพิจารณา
ประกาศภาวะฉุกเฉิน 

ทีมบริหารความ
ต่อเนื่องด้านอาคาร/
สถานที่ปฏิบัติงาน

หลัก 

- 

๕. ประกาศภาวะฉุกเฉิน และเรียกประชุมคณะบริหาร
ความต่อเนื่อง ผ่านทางผัง Call Tree 

หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่อง 

ภาคผนวก 8 
: แบบฟอร์มการ
รายงานสถานะ การ
แจ้งเหตุผ่าน Call 
Tree 

6. ร่วมประเมินสถานการณ์โดยคำนึงระดับความ
รุนแรงของสถานการณ์ ระยะเวลาในการควบคุม
สถานการณ์และผลกระทบต่อกรมสรรพสามิต 

คณะบริหารความ
ต่อเนื่อง 

- 
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ขั้นตอนที่ การดำเนินงาน ผู้ดำเนินการ อ้างอิง 
7. คณะบริหารความต่อเนื่องในแต่ละด้าน ดำเนินการ

ดังต่อไปนี้ 
• ทีมด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก : รักษา

ความปลอดภัยของอาคาร/สถานที่ภายใน
บริเวณของกรมสรรพสามิต รวมถึงอำนวยการ
ด้านการจราจร 

• ทีมด้านวัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ : ให้การสนับสนุน
ด้านอุปกรณ์ในการจัดการเหตุ รวมถึงเงิน
สำรองในกรณีฉุกเฉิน 

• ทีมด้านบุคลากรหลัก : ประสานงานกับ
โรงพยาบาลบริเวณใกล้เคียง ปฐมพยาบาล
เบื้องต้นให้แก่ผู้ได้รับบาดเจ็บ และแจ้งข่าวของ
ผู้ได้รับบาดเจ็บให้ญาติรับทราบ 

• ทีมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่
สำคัญ : ประเมินสถานการณ์ของระบบงาน
สำคัญและพิจารณาใช้แผนสำรองฉุกเฉิน 
(Disaster Recovery Plan : DRP) 

• ทีมด้านคู่ค้าและผู้ประสานงาน : แจ้งเหตุที่
เกิดข้ึนไปยังบุคลากรที่เกี่ยวข้องทั้งหมด 

คณะบริหารความ
ต่อเนื่องในแต่ละด้าน 

• ภาคผนวก 11 : 
ข้อมูลติดต่อ
หน่วยงานภายในที่
สำคัญ 
• ภาคผนวก 12 : 
ข้อมูลการติดต่อ
หน่วยงานภายนอก
ที่สำคัญ 

8. พิจารณาว่าสามารถควบคุมสถานการณ์ได้หรือไม่ 
- กรณีท่ีสามารถควบคุมสถานการณ์ได ้:  

ประกาศกลับสู่ภาวะปกติ และดำเนินการ
ต่อในขั้นตอนที่ 9 

- กรณีท่ีไม่สามารถควบคุมสถานการณ์ได้: 
ประกาศให้ผู้บริหารและพนักงานที่อยู่ใน
บริเวณสถานที่เกิดเหตุอพยพไปยังจุดรวม
พล และดำเนินการต่อในขั้นตอนที่ ๑0 

หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่อง 

- 

9. แจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกทราบ ทีมบริหารความ
ต่อเนื่องด้านคู่ค้า/ผู้
ให้บริการที่สำคัญ
และผู้ประสานงาน
ภายใน-ภายนอก

องค์กร 

• ภาคผนวก 11 : 
ข้อมูลติดต่อ
หน่วยงานภายในที่
สำคัญ 
• ภาคผนวก 12 : 
ข้อมูลการติดต่อ
หน่วยงานภายนอก
ที่สำคัญ 
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ขั้นตอนที่ การดำเนินงาน ผู้ดำเนินการ อ้างอิง 
10. อำนวยความสะดวกในการอพยพผู้บริหารและ

บุคลากรออกจากสถานที่เกิดเหตุ รวมถึงตรวจสอบ
ผู้ติดค้างในสถานที่เกิดเหตุ 

ทีมบริหารความ
ต่อเนื่องด้านอาคาร/
สถานที่ปฏิบัติงาน

หลัก 

- 

๑1. พิจารณาว่าสามารถควบคุมสถานการณ์ได้หรือไม่ 
- กรณีท่ีสามารถควบคุมสถานการณ์ได้ : 

ประกาศกลับสู่ภาวะปกติ และดำเนินการ
ต่อในขั้นตอนที่ ๑2 

- กรณีท่ีไม่สามารถควบคุมสถานการณไ์ด้: 
ประกาศภาวะวิกฤต และสั่งการให้ย้ายไป
ปฏิบัติงานที่ศูนย์ปฏิบัติงานสำรองของแต่
ละหน่วยงาน และดำเนินการต่อในขั้นตอน
ที่ ๑3 

หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่อง 

- 

๑2. แจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกทราบ ทีมบริหารความ
ต่อเนื่องด้านคู่ค้า/ผู้
ให้บริการที่สำคัญ
และผู้ประสานงาน
ภายใน-ภายนอก

องค์กร 

• ภาคผนวก 11 : 
ข้อมูลติดต่อ
หน่วยงานภายในที่
สำคัญ 
• ภาคผนวก 12 : 
ข้อมูลการติดต่อ
หน่วยงานภายนอก
ที่สำคัญ 
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ขั้นตอนที่ การดำเนินงาน ผู้ดำเนินการ อ้างอิง 
๑3. คณะบริหารความต่อเนื่องในแต่ละด้าน ดำเนินการ

ดังต่อไปนี้ 
• ทีมสนับสนุนด้านการบริหารความต่อเนื่อง : 

แจ้งไปยังหน่วยงานในสังกัดให้ดำเนินการตาม
ขั้นตอนที่ระบุไว้ในแผน BCP โดยดำเนินการต่อ
ในขั้นตอนที่ ๑๖ 

• ทีมด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก : 
จัดเตรียมยานพาหนะ และประสานงานไปยัง
ผู้รับผิดชอบศูนย์ปฏิบัติงานสำรองให้จัดเตรียม
สถานที่ พร้อมอุปกรณ์ที่เก่ียวข้อง อาทิ เช่น 
วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ ระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ เป็นต้น 

• ทีมด้านวัสดุอุปกรณ์ท่ีสำคัญ : ตรวจสอบความ
พร้อมของอุปกรณ์สำนักงาน 

• ทีมด้านบุคลากรหลัก : ตรวจสอบความพร้อม
ของบุคลากรหลักและบุคลากรทดแทนตามที่
ระบุไว้ในแผน 

• ทีมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่
สำคัญ : ตรวจสอบความพร้อมของอุปกรณ์
เทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อให้พร้อมสำหรับ
นำไปใช้ที่ศูนย์ปฏิบัติงานสำรอง 

คณะบริหาร 
ความต่อเนื่อง 

• ภาคผนวก 11 : 
ข้อมูลติดต่อ
หน่วยงานภายในที่
สำคัญ 
• ภาคผนวก 12 : 
ข้อมูลการติดต่อ
หน่วยงานภายนอก
ที่สำคัญ 

๑4. ตรวจสอบความพร้อมของศูนย์ปฏิบัติงานสำรองแต่
ละแห่ง เพื่อรองรับการย้ายการปฏิบัติงานของกรม
สรรพสามิตมายังศูนย์ปฏิบัติงานสำรอง 

ผู้รับผิดชอบศูนย์
ปฏิบัติงานสำรอง 

• ภาคผนวก 11 : 
ข้อมูลติดต่อ
หน่วยงานภายในที่
สำคัญ 

๑5. เดินทางไปยังศูนย์ปฏิบัติงานสำรองตามที่ระบุไว้ใน
แผน BCP ของแต่ละหน่วยงาน 

บุคลากรตามแผน 
BCP 

แผนบริหารความ
ต่อเนื่องระดับ
หน่วยงาน(BCP) 

๑6. ตรวจสอบความพร้อมของการดำเนินงานในแต่ละ
กระบวนการที่ศูนย์ปฏิบัติงานสำรอง และรายงาน
ต่อคณะบริหารความต่อเนื่อง 

บุคลากรตามแผน 
BCP 

แผนบริหารความ
ต่อเนื่องระดับ
หน่วยงาน(BCP) 

๑7. ปฏิบัติงานตามแผน BCP และรายงานไปยังคณะ
บริหารความต่อเนื่อง 

บุคลากรตามแผน 
BCP 

แผนบริหารความ
ต่อเนื่องระดับ
หน่วยงาน(BCP) 
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ขั้นตอนที่ การดำเนินงาน ผู้ดำเนินการ อ้างอิง 
๑8. ตรวจสอบความพร้อมของศูนย์ฯและประสานงาน

กับทีมด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติการหลัก เพ่ือ
อำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบศูนย์ 
ปฏิบัติงานสำรอง 

ภาคผนวก 11 : 
ข้อมูลติดต่อ
หน่วยงานภายในที่
สำคัญ 

19. ดูแลความปลอดภัยของอาคาร/สถานที่ของศูนย์
ปฏิบัติงานสำรองแต่ละแห่ง 

ผู้รับผิดชอบศูนย์
ปฏิบัติงานสำรอง 

- 

๒0. รายงานการดำเนินงานให้คณะบริหารความต่อเนื่อง
รับทราบอย่างต่อเนื่อง 

ผู้รับผิดชอบศูนย์
ปฏิบัติงานสำรอง 

ภาคผนวก 11 : 
ข้อมูลติดต่อ
หน่วยงานภายในที่
สำคัญ 

๒1. ติดตามและบริหารจัดการกลับสู่ภาวะปกติ โดย
คำนึงถึงความปลอดภัยของบุคลากร ความพร้อม
ของสถานที่ปฏิบัติงานและระบบงานหลักตาม
ขั้นตอนการกลับสู่ภาวะปกติ 

คณะบริหารความ
ต่อเนื่อง 

หัวข้อ 6 : ขั้นตอน
การกลับสู่สภาวะ
ปกติ 
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4.1.2 ขั้นตอนการดำเนินการเมื่อเกิดเหตุการณ์ฉุกเฉินในภาพรวม – ส่วนภูมิภาค 
 

                       (            -        )

      
            ?

      
            ?

หัวหน้าคณะฯ                      
(ส่วนภูมิภาค - พ้ืนที)่
ประสานงานไปยัง

คณะบริหารความต่อเน่ือง 
(ส่วนภูมิภาค - ภาค)

 

   

      

   

      

             

               

                           
(            -        )

ร่วมประเมินสถานการณ์

 

 

หัวหน้าคณะฯ                      
(ส่วนภูมิภาค - พ้ืนที)่
พิจารณาและประกาศ     

ภาวะฉุกเฉิน และเรียกประชุม
คณะบริหารความต่อเน่ืองทันที

                           
(            -        )

พิจารณาอพยพไปยังจุดรวมพล

ผู้พบเหตุ

แจ้งเหตุไปที่ทีมฯด้านอาคาร/
สถานที่ปฏิบัต ิงานหลัก

ทีมด้านอาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก      

เข้าระงับเหตุในเบื้องต้นและ
ประเมินสถานการณ์

ทีมด้านอาคาร/สถานที่
ปฏิบัต ิงานหลัก      

ดูแลร ักษาความปลอดภัย

ทีมด้านบุคลากรหลัก

ประสานงานโรงพยาบาล/ 
ปฐมพยาบาล/แจ้งข่าวกับญาติ

ผู้ได้รับบาดเจ็บ

 ทีมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ
และข้อมูลท่ีส  าคัญ

ส่ือสารข้อมูลผ่านหน้า Website                  
เพ่ือให้ผู้ใช้บริการรับทราบ

ทีมด้านคู่ค้าและ
ผู้ประสานงาน

เผยแพร่ข่าวสารให้บุคคลทั้ง
ภายในและภายนอกรับทราบ

สถานการณ์ไปยังทิศทางเดียวกัน

ทีมด้านอาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก      

ประสานงานหน่วยงาน
ภายนอกเพ่ือเข้าระงับเหตุ 

และแจ้งหัวหน้าคณะฯ               
(ส่วนภูมิภาค - พ้ืนที)่ 

ทีมด้านอาคาร/สถานที่
ปฏิบัต ิงานหลัก      

สรุปสถานการณ์และรายงานต่อ
คณะบริหารความต่อเน่ือง  

(ส่วนภูมิภาค - พ้ืนที)่

   ทีมด้านวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ      

พิจารณาจัดซ้ือจัดจ้าง
ในขณะเกิดภาวะฉุกเฉิน

1

2

3

๓

๓

๔

5

6 6

6 6

6

7

7

8

                           
(            -        )

รายงานสถานการณ์ไปยัง
คณะบริหารความต่อเน่ือง      

(ส่วนภูมิภาค - ภาค)

7
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(        )

หัวหน้าคณะฯ                    
(ส่วนภูมิภาค - ภาค)

พิจารณาสถานการณ์และรายงาน
ไปยังคณะบริหารความต่อเนื่อง    

(ส่วนกลาง)

หัวหน้าคณะฯ                    
(ส่วนภูมิภาค - ภาค)

ประสานงานกับผู้รับผิดชอบ
สถานที่ส ารองเพ่ือเตรียมความ

พร้อม

 

                       (            -        )

ทีมด้านอาคาร/สถานที่
ปฏิบัต ิงานหลัก    

จัดเตรียมยานพาหนะ/
ประสานงานกับผู้รับผิดชอบ

ศูนย์ฯส ารอง/ก้ันผู้ใช้บริการที่ไม่
ทราบข้อมูลไม่ให้เข้ามาในพ้ืนที่

ทีมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ      
และข้อมูลท่ีส  าคัญ

ประสานงานกับทีม IT ส่วน
ภูมิภาคเพ่ือเตร ียมความพร้อม

ของอุปกรณ์ด้าน IT

ทีมด้านคู่ค้าและ
ผู้ประสานงาน

แจ้งไปยังแต่ละหน่วยงานให้
ด าเนินงานแผน BCP

หัวหน้าคณะฯ                    
(ส่วนกลาง)

พิจารณาสถานการณ์และ
ส่ังการให้ย้ายไป   
             

หัวหน้าคณะฯ                    
(ส่วนภูมิภาค - พ้ืนที)่

ประกาศภาวะวิกฤตและ
ส่ังการให้ย้ายไปปฏิบัติงานที่

สถานที่ส ารอง

หัวหน้าคณะฯ                    
(ส่วนภูมิภาค - ภาค)

ส่ังการให้หัวหน้าคณะฯ(พ้ืนที)่
ประกาศภาวะวิกฤตและย้ายไปยัง

สถานที่ส ารอง

                  

ตรวจสอบความพร้อมของ
บุคลากรหล ักและ
บุคลากรทดแทน

                            
(            -    )

9 10

1112

14
13 13

1313
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                       (            -    )                        (        )

คณะบริหารความต่อเน่ือง       
(ส่วนกลาง)

เข้าส่ังการและควบคุม
สถานการณ์ เพ่ือกลับสู่ภาวะ

ปกติ

 

      
            ?

   

      

               

หัวหน้าคณะฯ                      
(ส่วนภูมิภาค - ภาค)

                

หัวหน้าคณะฯ                      
(ส่วนภูมิภาค - ภาค)

                   รายงาน
สถานการณ์ให้คณะบริหาร
ความต่อเนื่อง (ส่วนกลาง)

หัวหน้าคณะฯ                      
(ส่วนภูมิภาค - ภาค)

รายงานสถานการณ์ให้คณะ
บริหารความต่อเนื่อง (ส่วนกลาง) 

เพ่ือเข้าควบคุมสถานการณ์

                             
(            -    )

เตรียมความพร้อมด้านต่างๆ
ส าหรับให้บุคลากรตามแผน 
BCP                    

1๕

๑๖

๑๗

๑๘

๑๘ ๑๙

ทีมด้านอาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก      

สรุปสถานการณ์และรายงานต่อ
คณะบริหารความต่อเน่ือง  

(ส่วนกลาง) เพ่ือกลับสู่ภาวะปกติ

๑๘
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ขั้นตอนที่ การดำเนินงาน ผู้ดำเนินการ อ้างอิง 
1. เมื่อเกิดเหตุการณ์ใด ๆ ขึ้นที่พ้ืนที่ ให้แจ้งเหตุที่

เกิดข้ึนไปยังทีมด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก
ของพ้ืนที่ 

ผู้พบเหตุ - 

2. เมื่อทีมด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลักได้รับแจ้ง
เหตุ ให้เข้าไปตรวจสอบ ระงับเหตุ และประเมิน
สถานการณ์ที่เกิดขึ้นในพ้ืนที่ 

ทีมบริหารความ
ต่อเนื่องด้าน

อาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก 

- 

3. พิจารณาว่าสามารถควบคุมสถานการณ์ได้หรือไม่ 
- กรณีท่ีสามารถควบคุมสถานการณ์ได้ : 

สรุปสถานการณ์และรายงานต่อคณะบริหาร
ความต่อเนื่อง (ส่วนภูมิภาค – พ้ืนที่)   

- กรณีท่ีไม่สามารถควบคุมสถานการณ์ได้ :  
ประสานงานกับหน่วยงานภายนอกที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือช่วยระงับเหตุ เช่น สถานี
ตำรวจ สถานีดับเพลิง เป็นต้น และแจ้งต่อ
หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง (ส่วน
ภูมิภาค – พ้ืนที่) และดำเนินการต่อใน
ขั้นตอนที่ ๔ 

ทีมบริหารความ
ต่อเนื่องด้าน

อาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก 

• ภาคผนวก 11 : 
ข้อมูลติดต่อ
หน่วยงานภายในที่
สำคัญ 
• ภาคผนวก 12 : 
ข้อมูลการติดต่อ
หน่วยงานภายนอกที่
สำคัญ 

๔. แจ้งหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง (ส่วนภูมิภาค 
– พ้ืนที่) เพ่ือพิจารณาประกาศภาวะฉุกเฉิน 

ทีมบริหารความ
ต่อเนื่องด้าน

อาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก 

- 

๕. พิจารณาประกาศภาวะฉุกเฉินและเรียกประชุมคณะ
บริหารความต่อเนื่อง (ส่วนภูมิภาค-พ้ืนที่) ผ่านทาง
ผัง Call Tree 

หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่อง 
(ส่วนภูมิภาค – 

พ้ืนที่) 

ภาคผนวก 8 
: แบบฟอร์มการ
รายงานสถานะ การ
แจ้งเหตุผ่าน Call 
Tree 

๖. ร่วมประเมินสถานการณ์ โดยคำนึงถึงความรุนแรง
ของสถานการณ์ ระยะเวลาในการควบคุม
สถานการณ์ และผลกระทบต่อการให้บริการ
ประชาชน 

คณะบริหารความ
ต่อเนื่อง 

(ส่วนภูมิภาค – 
พ้ืนที่) 

- 
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ขั้นตอนที่ การดำเนินงาน ผู้ดำเนินการ อ้างอิง 
๗. คณะบริหารความต่อเนื่องในแต่ละด้าน ดำเนินการ

ดังต่อไปนี้ 
• ทีมด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก : รักษา

ความปลอดภัยของอาคาร/สถานที่ภายในบริเวณ
ของกรมสรรพสามิต รวมถึงอำนวยการด้าน
การจราจร 

• ทีมด้านวัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ : ให้การสนับสนุน
ด้านอุปกรณ์ในการจัดการเหตุ และเงินสำรองใน
กรณีฉุกเฉิน รวมถึงการจัดซื้อจัดจัดจ้างในช่วงที
เกิดภาวะฉุกเฉิน 

• ทีมด้านบุคลากรหลัก : ประสานงานกับ
โรงพยาบาลบริเวณใกล้เคียง ปฐมพยาบาล
เบื้องต้นให้แก่ผู้ได้รับบาดเจ็บ และแจ้งข่าวของ
ผู้ได้รับบาดเจ็บให้ญาติรับทราบ 

• ทีมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ: 
สื่อสารข้อมูลผ่านหน้าเว็บไซต์ของกรม
สรรพสามิตเพ่ือให้ผู้ใช้บริการรับทราบถึง
เหตุการณ์ที่เกิดข้ึนรวมถึงการเตรียมความพร้อม
และให้การสนับสนุนการใช้งานชุดปฏิบัติการ
เคลื่อนที่ 

• ทีมด้านคู่ค้าและผู้ประสานงาน : เผยแพร่
ข่าวสารที่เกิดข้ึนให้ผู้เกี่ยวข้องทั้งภายในและ
ภายนอกรับทราบไปในทิศทางเดียวกัน 

คณะบริหารความ
ต่อเนื่อง 

(ส่วนภูมิภาค – 
พ้ืนที่) 

• ภาคผนวก 11 : 
ข้อมูลติดต่อ
หน่วยงานภายในที่
สำคัญ 
• ภาคผนวก 12 : 
ข้อมูลการติดต่อ
หน่วยงานภายนอกที่
สำคัญ 

๘. พิจารณาว่าสามารถควบคุมสถานการณ์ได้หรือไม่ 
- กรณีท่ีสามารถควบคุมสถานการณ์ได้ : 

รายงานสถานการณ์ไปยังคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง (ส่วนภูมิภาค- ภาค) และทีมด้าน
อาคาร/สถานที่ สรุปสถานการณ์และ
รายงานต่อคณะบริหารความต่อเนื่อง (ส่วน
ภูมิภาค – พ้ืนที่)  เพื่อประกาศกลับสู่ภาวะ
ปกติ  

- กรณีท่ีไม่สามารถควบคุมสถานการณ์ได้ : 
ประกาศให้ผู้บริหารและพนักงานที่อยู่ใน
บริเวณสถานที่เกิดเหตุอพยพไปยังจุดรวม
พล และดำเนินการต่อในขั้นตอนที่ ๙ 

คณะบริหารความ
ต่อเนื่อง 

(ส่วนภูมิภาค – 
พ้ืนที่) 

• ภาคผนวก 11 : 
ข้อมูลติดต่อ
หน่วยงานภายในที่
สำคัญ 
• ภาคผนวก 12 : 
ข้อมูลการติดต่อ
หน่วยงานภายนอกที่
สำคัญ 
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ขั้นตอนที่ การดำเนินงาน ผู้ดำเนินการ อ้างอิง 
๙. ประสานงานไปยังคณะบริหารความต่อเนื่อง (ส่วน

ภูมิภาค – ภาค) 
หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่อง (ส่วน
ภูมิภาค – พ้ืนที่) 

• ภาคผนวก 11 : 
ข้อมูลติดต่อ
หน่วยงานภายในที่
สำคัญ 
 

๑๐. พิจารณาสถานการณ์และรายงานไปคณะบริหาร
ความต่อเนื่อง (ส่วนกลาง) 

หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่อง (ส่วน

ภูมิภาค – ภาค) 

• ภาคผนวก 11 : 
ข้อมูลติดต่อ
หน่วยงานภายในที่
สำคัญ 

๑๑. พิจารณาสถานการณ์และสั่งการให้ย้ายไปยังการ
ปฏิบัติงาน โดยอาจพิจารณาใช้ศูนย์ปฏิบัติงานสำรอง 
หรือสถานที่ราชการใกล้เคียงขึ้นกับระยะเวลาและ
ความเหมาะสม 

หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่อง 
(ส่วนกลาง) 

- 

๑๒. สั่งการให้หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง (ส่วน
ภูมิภาค – พ้ืนที่) พิจารณาประกาศภาวะวิกฤตและ
ให้บุคลากรย้ายไปปฏิบัติงานที่ศูนย์ปฏิบัติงาน
สำรอง/ สถานที่ราชการใกล้เคียงและดำเนินการต่อ
ในขั้นตอนที่ ๑3 และ ๑4 

หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่อง (ส่วน

ภูมิภาค – ภาค) 

- 

๑๓. ประกาศภาวะวิกฤตและสั่งการให้บุคลากรย้ายไป
ปฏิบัติงานตามแนวทางของส่วนภูมิภาค 

หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่อง (ส่วน
ภูมิภาค – พ้ืนที่) 

- 

๑๔. คณะบริหารความต่อเนื่องในแต่ละด้าน ดำเนินการ
ดังต่อไปนี้ 
• ทีมด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก : 

จัดเตรียมยานพาหนะ และประสานงานไปยัง
ผู้รับผิดชอบศูนย์ปฏิบัติงานสำรองให้จัดเตรียม
สถานที่ พร้อมอุปกรณ์ที่เก่ียวข้อง อาทิ เช่น วัสดุ
อุปกรณ์ที่สำคัญ ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
เป็นต้น รวมทั้งกั้นไม่ให้ผู้ใช้บริการที่ไม่ทราบถึง
เหตุที่เกิดขึ้นเข้ามาในพ้ืนที่ 

คณะบริหาร 
ความต่อเนื่อง 

• ภาคผนวก 11 : 
ข้อมูลติดต่อ
หน่วยงานภายในที่
สำคัญ 
• ภาคผนวก 12 : 
ข้อมูลการติดต่อ
หน่วยงานภายนอกที่
สำคัญ 
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ขั้นตอนที่ การดำเนินงาน ผู้ดำเนินการ อ้างอิง 
 • ทีมด้านบุคลากรหลัก : ตรวจสอบความพร้อม

ของบุคลากรหลักและบุคลากรทดแทนตามที่
ระบุไว้ในแผน 

• ทีมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ
ประสานงานกับทีมฯด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
(ส่วนภูมิภาค-ภาค) 

• ทีมด้านคู่ค้าและผู้ประสานงาน : แจ้งไปยังแต่ละ
หน่วยงานให้ดำเนินงานตามแผนBCP ทั้งนี้ให้
ดำเนินการต่อในขั้นตอนที่ 16 

  

๑๕. ประสานงานกับผู้รับผิดชอบศูนย์ปฏิบัติงานสำรอง
เตรียมความพร้อมในการย้ายการปฏิบัติงาน  

หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่อง (ส่วน

ภูมิภาค – ภาค) 

ภาคผนวก 11 : 
ข้อมูลติดต่อ
หน่วยงานภายในที่
สำคัญ 

๑๖. เตรียมความพร้อมด้านต่าง ๆ เพ่ือให้บุคลากรตาม
แผน BCP ที่ย้ายมา สามารถปฏิบัติงานได้ 
ประกอบด้วย  

- สถานที่ทำงาน 
- วัสดุอุปกรณ์ 
- ระบบสารสนเทศ 
- สิ่งอำนวยความสะดวกอ่ืน ๆ 

คณะบริหารความ
ต่อเนื่อง 

(ส่วนภูมิภาค – 
ภาค) 

- 

๑๗. บริหารจัดการเหตุที่เกิดข้ึนและรายงานสถานการณ์ที่
เกิดข้ึนให้คณะบริหารความต่อเนื่อง (ส่วนกลาง) 
ทราบอย่างต่อเนื่อง 

หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่อง (ส่วน

ภูมิภาค – ภาค) 

ภาคผนวก 11 : 
ข้อมูลติดต่อ
หน่วยงานภายในที่
สำคัญ 

๑๘. ประเมินสถานการณ์ของเหตุการณ์ที่เกิดขึ้น หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่อง (ส่วน

ภูมิภาค – ภาค) 

- 
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ขั้นตอนที่ การดำเนินงาน ผู้ดำเนินการ อ้างอิง 
1๙. พิจารณาว่าสามารถควบคุมสถานการณ์ได้หรือไม่ 

- กรณีท่ีสามารถควบคุมสถานการณ์ได้ :  
ทีมบริหารความต่อเนื่องด้านอาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก สรุปเหตุการณ์และรายงาน
ต่อคณะบริหารความต่อเนื่อง(ส่วนกลาง) 
และดำเนินการเข้าสู่ภาวะปกติ 

- กรณีท่ีไม่สามารถควบคุมสถานการณ์ได้ :  
คณะบริหารความต่อเนื่อง (ส่วนภูมิภาค – 
ภาค) รายงานสถานการณ์ต่อคณะบริหาร
ความต่อเนื่อง(ส่วนกลาง) เพ่ือเข้าควบคุม
สถานการณ์ 

คณะบริหารความ
ต่อเนื่อง 

(ส่วนภูมิภาค – 
ภาค) 

ภาคผนวก 11 : 
ข้อมูลติดต่อ
หน่วยงานภายในที่
สำคัญ 

๒๐. เข้าควบคุมสถานการณ์และจัดการเหตุเพ่ือกลับสู่
ภาวะปกติ โดยคำนึงถึงความปลอดภัยของบุคลากร 
ความพร้อมของสถานที่ปฏิบัติงานและระบบงาน
หลักตามขั้นตอนการกลับสู่ภาวะปกติ 

คณะบริหารความ
ต่อเนื่อง (ส่วนกลาง) 

หัวข้อ 6 : ขั้นตอน
การกลับสู่สภาวะ
ปกติ 
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4.2 แนวทางการพิจารณาประกาศเหตุการณ์ในแต่ละช่วงเวลา 

แนวทางการจัดการเหตุและผู้มีอำนาจตัดสินใจในแต่ละสถานการณ์โดยแบ่งเป็นส่วนกลาง
และส่วนภูมิภาคสามารถแสดงได้ดังนี้ 

เหตุการณ์ รายละเอียด 
ผู้มีอำนาจพิจารณาและสั่งการ 

ส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค 
การประกาศ 
ภาวะฉุกเฉิน 

-  เมื่อมีเหตุขัดข้องเกิดข้ึนและ 
ไม่สามารถจัดการเหตุนั้น ๆ ได้  
ต้องการการสนับสนุนหรืออำนาจ
การตัดสินใจจากภายนอก 

หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่อง 
(ส่วนกลาง) 

หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่อง  
(ส่วนภูมิภาค) 

การประกาศอพยพ
ไปยังจุดรวมพล 

- ไม่สามารถควบคุมสถานการณ์ได้
และสถานการณ์อาจก่อให้เกิด
อันตรายต่อชีวิตและทรัพย์สิน 

หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่อง 
(ส่วนกลาง) 

หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่อง 
(ส่วนภูมิภาค) 

การประกาศ 
ภาวะวิกฤต 

- ไม่สามารถควบคุมเหตุการณ์ให้
จำกัดอยู่ในบริเวณได้  

- บุคลากรของกรมสรรพสามิต 
ไม่สามารถปฏิบัติงานในสถานที่
ปฏิบัติงานหลักได้ 

หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่อง 
(ส่วนกลาง) 

หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่อง 
(ส่วนกลาง) 

การประกาศใช้
แผน BCP 

- เหตุการณ์นั้น ๆ ส่งผลกระทบ
อย่างรุนแรงต่อการดำเนินงาน 
ทำให้ธุรกิจหยุดชะงัก 

หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่อง 
(ส่วนกลาง) 

หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่อง 
(ส่วนกลาง) 
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5. ขั้นตอนการดำเนินการเมื่อเกิดเหตุการณ์ฉุกเฉินในแต่ละเหตุการณ์  

5.1 เหตุการณ์อัคคีภัย 

เมื่อเกิดเหตุอัคคภีัยขึ้นกับกรมสรรพสามิตทั้งส่วนกลาง และส่วนภูมภิาค ทีมงานท่ีดูแลด้านอาคาร/

สถานท่ีปฏิบัติงานควรประเมินเหตุการณ์ที่เกิดขึ้น โดยพิจารณาหลกัเกณฑ์ดังต่อไปนี ้
 

 

 
รูปที่ 8 แสดงหลักเกณฑ์การประเมินเหตุการณ์อัคคีภยั 

 
จากหลักเกณฑ์การประเมินสถานการณ์อัคคีภัย อาจพิจารณาการดำเนินการในเบื้องต้นได้ดังนี้ 

 
รูปที่ 9 แผนผังแสดงการดำเนนิการในเบ้ืองต้นของเหตกุารณอ์ัคคีภัย 
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5.1.1 การประเมินสถานการณ์เม่ือเกิดเหตุการณ์อัคคีภัย 
พิจารณาความรุนแรง โดยแบ่งออกเป็น 3 ระดับ ดังนี้ 
▪ ระดับความรุนแรงขั้นต้น : เหตุอัคคีภัยส่งผลกระทบต่อตัวอาคารและสถานปฏิบัติงานใน

ระดับต่ำ และสามารถดับไฟโดยใช้เครื่องมือดับเพลิงเบื้องต้นได้ภายในระยะเวลาอันสั้น 
นับตั้งแต่เกิดประกายไฟ 

▪ ระดับความรุนแรงปานกลาง : เหตุอัคคีภ ัยส่งผลกระทบต่อตัวอาคารและสถาน
ปฏิบัติงานในระดับปานกลาง  สามารถใช้เครื่องมือดับเพลิงเบื้องต้นในการดับไฟโดย
อาศัยบุคคลากรที่มีความชำนาญได้ ทั้งนี้ จะต้องสามารถดับไฟได้ในช่วงระยะเวลาหนึ่ง 
นับตั้งแต่เกิดประกายไฟ  โดยมีการพิจารณาให้อพยพไปยังจุดรวมพล และเฝ้าระวัง
สถานการณ์เพ่ือให้มั่นใจว่าจะไม่มีแนวโน้มที่ไฟจะลามไปบริเวณอ่ืน 

▪ ระดับความรุนแรงสูง : เหตุอัคคีภัยก่อให้เกิดความเสียหายต่อตัวอาคาร สถานที่
ปฏิบัติงาน รวมไปถึงสถานที่ข้างเคียงในระดับสูง โดยไฟอาจลุกลามขยายตัวไปทุก
ทิศทางอย่างรุนแรงและรวดเร็วเนื่องจากมีเชื้อเพลิงที่ติดไฟง่าย การดับเพลิงจะต้องใช้ผู้ที่
ได้รับการฝึกพร้อมอุปกรณ์ในการระงับเหตุขั้นรุนแรงเท่านั้น โดยระยะเวลาที่ใช้ในการ
ดับไฟอาจใช้เวลาค่อนข้างนาน นับตั้งแต่เกิดประกายไฟ โดยมีการพิจารณาการย้ายไป
ปฏิบัติงานที่สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง 
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5.1.2 ขั้นตอนการดำเนินการระหว่างเกิดภาวะฉุกเฉิน กรณีอัคคีภัย – ส่วนกลาง 
 

 
 
 
 

             

         

                             
               

๑

ผู้พบเหตุ

กดสัญญาณเตือนไฟไหม้/
อพยพออกนอกบริเวณ

๒

ทีมด้านอาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก 
ส่ังการอพยพ

ไปยังจุดรวมพลและ
ประสานงานกับทีมที่เก ี่ยวข้อง

ต่างๆ

 

ทีมด้านอาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก 

ควบคุมเพลิง/ติดต่อสถานี
ดับเพลิง และรายงานต่อ
หัวหน้าคณะบริหารความ

ต่อเน่ือง

4

ขั้นตอนการด าเนินการระหว่างเกิดภาวะฉุกเฉิน กรณีอัคคีภัย - ส่วนกลาง

      
           ?

   

      

         

             
                    

๒

๒

ทีมด้านบุคลากรหลัก

ประสานงานไปยัง
โรงพยาบาล/ปฐมพยาบาล

ส าหรับผู้ได้รับบาดเจ็บเบ้ืองต้น

4

               

ทีมด้านคู่ค้าและผู้
ประสานงาน

ส่ือสารผ่านระบบกระจายเสียง
ให้บุคลากรในอาคารอพยพไป
ยังจุดรวมพล และควบคุมการ

อบยพ

4

ทีมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ
และข้อมูลส าคัญ

ประเมินสถานการณ์ของ
ระบบงานส าคัญและพิจารณา

ใช้แผนส ารองฉุกเฉิน

4

                
(DRP)

คณะบริหารความต่อเนื่อง
 (ส่วนกลาง)

พิจารณาประกาศภาวะฉุกเฉิน

๕

คณะบริหารความต่อเนื่อง
 (ส่วนกลาง)

บริหารจัดการเหตุ/
ประเมินสถานการณ์

๖
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ขั้นตอนการด าเนินการระหว่างเกิดภาวะฉุกเฉิน กรณีอัคคีภัย - ส่วนกลาง

               

คณะบริหารความต่อเนื่อง
 (ส่วนกลาง)

พิจารณาประกาศภาวะวิกฤต

7

          
     ?

8

                      
 (        )

บริหารจัดการเหตุ/
ประเมินสถานการณ์

8

คณะบริหารความต่อเนื่อง
 (ส่วนกลาง)

ส่ังการให้ใช้แผน BCP และ 
WARP

9

                  
                   
ประสานงานบุคลากรที่

เก่ียวข้องในการด าเนินงาน
ตามแผน BCP และ WARP

10

ทีมด้านอาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก 

อ านวยการอพยพบุคลากรไป
ปฏิบัติงานยังศูนย์
ปฏิบัติงานส ารอง

11

คณะบริหารความต่อเนื่อง 
(ส่วนกลาง)

บริหารจัดการเพ่ือ
กลับสู่ภาวะปกติ

12

9

   

      

   

      
              
         ?

 

7       
            ?

คณะบริหารความต่อเนื่อง
 (ส่วนกลาง)

สรุปเหตุการณ์และ
ประกาศกลับสู่ภาวะปกติ

7
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ขั้นตอนที่ การดำเนินงาน ผู้ดำเนินการ อ้างอิง 
๑. ระงับเพลิงไหม้เบื้องต้นโดยใช้อุปกรณ์ดับเพลิงที่มีอยู่

บริเวณจุดเกิดเหตุ โดยคำนึงถึงความปลอดภัยเป็นสำคัญ 
ผู้พบเหตุ ภาคผนวก 15 : 

แผนผังอาคาร/ที่ตั้ง
อุปกรณ์ดับเพลิง 

๒. พิจารณาว่า สามารถดับเพลิงได้หรือไม่ 
- กรณีท่ีผู้พบเหตุสามารถดับเพลิงได้ด้วยตนเอง : ให้

สรุปเหตุการณ์และแจ้งต่อผู้เกี่ยวข้อง 
- กรณีท่ีผู้พบเหตุไม่สามารถดับเพลิงได้ด้วยตนเอง : 

เนื่องจากไฟไหม้ที่เกิดขึ้นมีความรุนแรง ให้กดปุ่ม
สัญญาณเตือนไฟไหม้ อพยพออกนอกบริเวณ และ
ดำเนินการขั้นตอนที่ ๓ 

ผู้พบเหตุ ภาคผนวก 11 : ข้อมูล
การติดต่อหน่วยงาน
ภายในที่สำคัญ 

๓. สั่งการเพ่ืออพยพไปยังจุดรวมพล แจ้งไปยังหัวหน้าคณะ
บริหารความต่อเนื่อง (ส่วนกลาง) และประสานงานกับทีม
ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 

ทีมบริหาร 
ความต่อเนื่องด้าน

อาคาร/ 
สถานที่ 

ปฏิบัติงานหลัก 

• ภาคผนวก 8 : 
แบบฟอร์มการ
รายงานสถานะ 
การแจ้งเหตุผ่าน 
Call Tree  

• ภาคผนวก 9 :
เส้นทางอพยพและ
จุดรวมพล 

• ภาคผนวก 15 :
แผนผังอาคาร/
ที่ตั้งอุปกรณ์
ดับเพลิง  

4. คณะบริหารความต่อเนื่องในแต่ละด้าน ดำเนินการ
ดังต่อไปนี้ 
• ทีมด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก : ควบคุมเพลิง

ไม่ให้ลุกลาม พร้อมทั้งประสานงานไปยังสถานีดับเพลิง
และรายงานสถานการณ์ให้หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องทราบ 

คณะบริหาร 
ความต่อเนื่อง 

 

• ภาคผนวก 11 : 
ข้อมูลติดต่อ
หน่วยงานภายในที่
สำคัญ 

• ภาคผนวก 12 : 
ข้อมูลการติดต่อ
หน่วยงานภายนอก
ที่สำคัญ 

• ทีมด้านบุคลากรหลัก : ประสานงานกับโรงพยาบาล
บริเวณใกล้เคียง ปฐมพยาบาลเบื้องต้นให้แก่
ผู้ได้รับบาดเจ็บ และแจ้งข่าวของผู้ได้รับบาดเจ็บให้
ญาติรับทราบ 

• ทีมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ : 
ประเมินสถานการณ์ของระบบงานสำคัญและพิจารณา
ใช้แผนสำรองฉุกเฉิน (Disaster Recovery Plan : 
DRP) 
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ขั้นตอนที่ การดำเนินงาน ผู้ดำเนินการ อ้างอิง 
• ทีมด้านคู่ค้าและผู้ประสานงาน : สื่อสารให้บุคลากรทุก

คนในอาคารผ่านระบบกระจายเสียง โดยให้อพยพไป
ยังจุดรวมพลหรือสถานที่ปลอดภัย 

5. พิจารณาประกาศภาวะฉุกเฉิน คณะบริหาร 
ความต่อเนื่อง 
(ส่วนกลาง) 

หัวข้อ 4.2 : แนว
ทางการพิจารณา
ประกาศเหตุการณ์ใน
แต่ละช่วงเวลา   

6. ร่วมประเมินสถานการณ์/ จัดการเหตุ  คณะบริหาร 
ความต่อเนื่อง 
(ส่วนกลาง) 

หลักเกณฑ์การประเมิน
สถานการณ์อัคคีภัย 

7. พิจารณาว่า สามารถควบคุมสถานการณ์ได้หรือไม่ 
- กรณีท่ีสามารถควบคุมสถานการณ์ได้ : คณะ

บริหารความต่อเนื่อง สรุปเหตุการณ์และประกาศ
กลับสู่ภาวะปกติ 

- กรณีท่ีไม่สามารถควบคุมสถานการณ์ได้ : พิจารณา
ประกาศภาวะวิกฤต  

คณะบริหาร 
ความต่อเนื่อง 
(ส่วนกลาง) 

• หัวข้อ 4.2 : แนว
ทางการพิจารณา
ประกาศเหตุการณ์
ในแต่ละช่วงเวลา   

• หัวข้อ 6 : ขั้นตอน
การกลับสู่ภาวะ
ปกติ 

8. พิจารณาประกาศภาวะวิกฤตหรือไม่ 
- กรณีไม่ประกาศภาวะวิกฤต : บริหารจัดการเหตุ

เพ่ือกลับสู่ภาวะปกติ 
- กรณีประกาศภาวะวิกฤต : ดำเนินการบริหาร

จัดการเหตุที่เกิดข้ึนและประเมินสถานการณ์ 

คณะบริหาร 
ความต่อเนื่อง 
(ส่วนกลาง) 

หัวข้อ 4.2 : แนว
ทางการพิจารณา
ประกาศเหตุการณ์ใน
แต่ละช่วงเวลา   

9. พิจารณาว่าสถานการณ์ดังกล่าวทำให้ธุรกิจหยุดชะงัก
หรือไม่  
- กรณีไม่ส่งผลกระทบให้ธุรกิจหยุดชะงัก : บริหาร

จัดการเหตุเพื่อกลับสู่ภาวะปกติ 
- กรณีส่งผลกระทบให้ธุรกิจหยุดชะงัก : สั่งการใช้

แผน BCP และ WARP 

คณะบริหาร 
ความต่อเนื่อง 
(ส่วนกลาง) 

หัวข้อ 4.2 : แนว
ทางการพิจารณา
ประกาศเหตุการณ์ใน
แต่ละช่วงเวลา   
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ขั้นตอนที่ การดำเนินงาน ผู้ดำเนินการ อ้างอิง 
๑0. ประสานงานบุคลากรที่เกี่ยวข้องในการดำเนินงานตาม

แผน BCP และ WARP 
ทีมสนับสนุนด้าน
การบริหารความ

ต่อเนื่อง 

• ภาคผนวก 8 : 
แบบฟอร์มการ
รายงานสถานะ 
การแจ้งเหตุผ่าน 
Call Tree 

• แผนบริหารความ
ต่อเนื่องระดับ
หน่วยงาน (BCP) 

• แผนปฏิบัติงาน ณ 
ศูนย์ปฏิบัติงาน
สำรองเมื่อเกิดภัย
พิบัติ (WARP) 

๑1. อำนวยการอพยพบุคลากรไปปฏิบัติงานยังศูนย์ปฏิบัติงาน
สำรอง และบุคลากรหลัก/ทดแทนเริ่มปฏิบัติงานที่ศูนย์
ปฏิบัติงานสำรอง 

ทีมบริหาร 
ความต่อเนื่องด้าน

อาคาร/ 
สถานที่ 

ปฏิบัติงานหลัก 

• ภาคผนวก 10 : 
ข้อมูลศูนย์
ปฏิบัติงานสำรอง 

• แผนบริหารความ
ต่อเนื่องระดับ
หน่วยงาน (BCP) 

• แผนปฏิบัติงาน ณ 
ศูนย์ปฏิบัติงาน
สำรองเมื่อเกิดภัย
พิบัติ (WARP) 

๑2. บริหารจัดการเพื่อกลับสู่ภาวะปกติ โดยคำนึงถึงความ
ปลอดภัยของบุคลากร ความพร้อมของสถานที่ปฏิบัติงาน
และระบบงานหลักตามข้ันตอนการกลับสู่ภาวะปกติ 

คณะบริหารความ
ต่อเนื่อง (ส่วนกลาง) 

หัวข้อ 6 : ขั้นตอนการ
กลับสู่สภาวะปกติ 
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โดยแนวทางปฏิบัติเมื่อเกิดเหตุไฟไหม้สามารถอธิบายเพ่ิมเติมในรายละเอียด ได้ดังต่อไปนี้ 
 

ทีมงานตามโครงสร้าง 
คณะบริหารความต่อเนื่อง 

แนวทางการปฏิบัติเมื่อเกิดเหตุไฟไหม้ 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง 
(ส่วนกลาง) 

• ประเมินสถานการณ์/ สั่งการในการจัดการเหตุไฟไหม้ 
• ติดตามและให้คำแนะนำในการให้การสนับสนุนการระงับเหตุไฟไหม้ เพ่ือ

แก้ไขสถานการณ์อย่างใกล้ชิด 
• พิจารณาประกาศใช้แผน BCP และ WARP เมื่อเหตุไฟไหม้ที่เกิดขึ้นส่งผล

ทำให้ธุรกิจหยุดชะงัก 
ผู้ประสานงานคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง 

• ประสานงานกับทุกหน่วยงานเพ่ือจัดการเหตุไฟไหม้ที่เกิดข้ึน 
• ติดตามสถานการณ์และบันทึกรายละเอียดข้อมูลที่ได้รับแจ้งจากทุก

หน่วยงานเกี่ยวกับความคืบหน้าของสถานการณ์ท่ีเกิดข้ึน 
หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง
ด้านคู่ค้า/ผู้ให้บริการที่สำคัญและ 
ผู้ประสานงานภายใน-ภายนอก
องค์กรประชาสัมพันธ์/เผยแพร่
ข่าวสาร 

การสื่อสารภายใน 
• ติดตามสถานการณ์ไฟไหม้ที่เกิดข้ึนและสื่อสารให้พนักงานทราบ 

อย่างต่อเนื่อง 
• จัดเตรียมแนวทางการสื่อสารไปยังพนักงานภายใน เกี่ยวกับการปฏิบัติ

ตนเมื่อเกิดเหตุไฟไหม้ เช่น วิธีการเข้า-ออกจากตัวอาคารตามเส้นทางที่
เหมาะสมและหลีกเลี่ยงจุดที่กำลังเกิดเหตุ เป็นต้น 

การสื่อสารภายนอก  
• จัดเตรียมข้อความเพ่ือใช้ในการสื่อสารกับหน่วยงานภายนอกให้ทราบถึง

สถานการณ์ไฟไหม้ที่เกิดขึ้น ให้มีความเข้าใจและได้รับข้อมูลในทิศทาง
เดียวกัน 

• จัดเตรียมช่องทางสำหรับบุคลากรผู้ทำหน้าที่แถลงการณ์ เพื่อเตรียมใช้
ในขณะเกิดไฟไหม้ 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
และข้อมูลทีส่ำคัญ 

• จัดเตรียมอุปกรณ์ด้านระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่จำเป็นต่อการ
ปฏิบัติงาน 

• ควบคุมเพลิงไม่ให้เข้าถึงศูนย์คอมพิวเตอร์หลัก กรณีศูนย์คอมพิวเตอร์
หลักเสียหาย ให้ดำเนินการใช้ระบบสำรอง 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ด้านวัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ/ 
การจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ท่ี
สำคัญ 

• จัดเตรียมและบริหารเงินสำรองที่เตรียมไว้สำหรับใช้กรณีเกิดเหตุไฟไหม้ 
• จัดเตรียมอุปกรณ์สำคัญในการจัดการเหตุ 
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ทีมงานตามโครงสร้าง 
คณะบริหารความต่อเนื่อง 

แนวทางการปฏิบัติเมื่อเกิดเหตุไฟไหม้ 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ด้านบุคลากรหลัก 

• ติดต่อประสานงานกับโรงพยาบาลเพื่อนำทีมพยาบาลเข้ามาดูแล
ผู้บาดเจ็บ  

• ปฐมพยาบาลผู้ป่วยเบื้องต้น ด้วยอุปกรณ์ปฐมพยาบาลเบื้องต้นที่
จัดเตรียมไว้ 

• จัดตั้งทีมงานสนับสนุน เพ่ือแจ้งข่าวและอำนวยความสะดวกแก่ 
ครอบครัวของผู้บริหาร และพนักงาน กรณีมีผู้ได้รับบาดเจ็บ หรือ
เสียชีวิต 

• ขนย้ายผู้ป่วยไปยังรถพยาบาล หรือสถานที่ปลอดภัยซึ่งได้กำหนดไว้ 
หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก 

• ดูแลด้านการรักษาความปลอดภัย 
• ติดต่อสถานีดับเพลิงเพ่ือให้เข้ามาระงับเหตุโดยเร็ว และจัดเตรียมผัง

อาคารเพ่ือให้เจ้าหน้าที่เข้าดับเพลิง 
• ติดต่อสถานีตำรวจเพื่อแจ้งเหตุไฟไหม้ที่เกิดข้ึน 
• ตรวจสอบและเตรียมตัวตัดวงจรไฟฟ้าหลัก เพ่ือฉีดน้ำสกัดเพลิง  
• จัดการจราจรบริเวณทางเข้า-ออกอาคารเพ่ือเตรียมรับรถพยาบาล 
• อำนวยความสะดวกในการอพยพบุคลากรออกจากอาคารที่เกิดเหตุไปยัง

จุดรวมพล 
• ดูแลในเรื่องการเดินทางไปยังศูนย์ปฏิบัติงานสำรอง 
• จัดเตรียมศูนย์ปฏิบัติงานสำรองให้พร้อมต่อการดำเนินงานตามแผน BCP 
• ให้การสนับสนุนด้านยานพาหนะและเสบียงอาหาร 

ทีมสนับสนุนด้านการบริหารความ
ต่อเนื่อง – ผู้แทนหน่วยงาน
กระบวนงานสำคัญ 

• ติดต่อประสานงานการนำแผน BCP และ WARP ไปใช้    
• บริหารงานเพื่อสนับสนุนและจัดเตรียมทรัพยากรเพ่ือให้ดำเนินธุรกิจได้

อย่างต่อเนื่อง 
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5.1.3 ขั้นตอนการดำเนินการระหว่างเกิดภาวะฉุกเฉิน กรณีอัคคีภัย – ส่วนภูมิภาค 

 
 

ขั้นตอนการด าเนินการระหว่างเกิดภาวะฉุกเฉิน กรณีอัคคีภัย - ส่วนภูมิภาค

เมื่อเกิดเหตุ

ผู้พบเหตุ

ระงับเพลิงไหม้ในเบ้ืองต้นด้วย
อุปกรณ์ดับเพลิง

๑

ผู้พบเหตุ

กดสัญญาณเตือนไฟไหม้/
อพยพออกนอกบริเวณ

๒

สามารถ
ดับเพลิงได?้

ใช่

ไม่ใช่

ผู้พบเหตุ

สรุปเหตุการณ์
และแจ้งผ ู้เก่ียวข้อง

๒

คณะบริหารความต่อเนื่อง
 (ส่วนภูมิภาค)
ส่ังการอพยพ

ไปยังจุดรวมพลและ
ประสานงานกับทีมที่เก ี่ยวข้อง

ต่างๆ

๓

คณะบริหารความต่อเนื่อง
 (ส่วนภูมิภาค)

บริหารจัดการเหตุ/
ประเมินสถานการณ์

6

๒

คณะบริหารความต่อเนื่อง
 (ส่วนภูมิภาค)

พิจารณาประกาศสภาวะ
ฉุกเฉิน

5

                                             

               

ทีมด้านอาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก 

ควบคุมเพลิง/ติดต่อสถานี
ดับเพลิง และรายงานต่อ
หัวหน้าคณะบริหารความ

ต่อเน่ือง

4

ทีมด้านบุคลากรหลัก

ประสานงานไปยัง
โรงพยาบาล/ปฐมพยาบาล

ส าหรับผู้ได้รับบาดเจ็บเบ้ืองต้น

4ทีมด้านคู่ค้าและผู้
ประสานงาน

ส่ือสารผ่านระบบกระจายเสียง
ให้บุคลากรในอาคารอพยพไป
ยังจุดรวมพล และควบคุมการ

อบยพ

4

ทีมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ
และข้อมูลส าคัญ

บริหารจัดการความปลอดภัย
ของ Server และระบบงาน

ส าคัญ

4
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ขั้นตอนการด าเนินการระหว่างเกิดภาวะฉุกเฉิน กรณีอัคคีภัย - ส่วนภูมิภาค

                                             

 

ควบคุม
สถานการณ์ได?้

7

คณะบริหารความต่อเนื่อง
 (ส่วนภูมิภาค)

สรุปเหตุการณ์และ
ประกาศกลับสู่ภาวะปกติ

7

ใช่

ไม่ใช่

คณะบริหารความต่อเนื่อง
 (ส่วนภูมิภาค)

แจ้งหัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเน่ือง (ส่วนกลาง) พิจารณา

ประกาศภาวะวิกฤต

7

กลับสู่ภาวะปกติ

ประกาศภาวะ
วิกฤต?

8

คณะบริหารความต่อเนื่อง
 (ส่วนกลาง)

บริหารจัดการเหตุ/
ประเมินสถานการณ์

8

คณะบริหารความต่อเนื่อง
 (ส่วนกลาง)

ส่ังการให้ใช้แผน BCP และ 
WARP

9

คณะบริหารความต่อเนื่อง
 (ส่วนภูมิภาค)

ประสานงานบุคลากรที่
เก่ียวข้องในการด าเนินงาน
ตามแผน BCP และ WARP

10

คณะบริหารความต่อเนื่อง
 (ส่วนภูมิภาค)

อ านวยการอพยพบุคลากรไป
ปฏิบัติงานยังสถานที่ส ารอง

11

คณะบริหารความต่อเนื่อง 
(ส่วนกลาง)

บริหารจัดการเพ่ือ
กลับสู่ภาวะปกติ

12

ส่งผลให้ธุรกิจ
หยุดชะงัก?

9

ใช่

ไม่ใช่

ใช่

ไม่ใช่
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ขั้นตอนที่ การดำเนินงาน ผู้ดำเนินการ อ้างอิง 
๑. ระงับเพลิงไหม้เบื้องต้นโดยใช้อุปกรณ์ดับเพลิงที่มีอยู่

บริเวณจุดเกิดเหตุ โดยคำนึงถึงความปลอดภัยเป็นสำคัญ 
ผู้พบเหตุ - 

๒. พิจารณาว่า สามารถดับเพลิงได้หรือไม่ 
- กรณีท่ีผู้พบเหตุสามารถดับเพลิงได้ ให้สรุปเหตุการณ์

และแจ้งต่อผู้เกี่ยวข้อง ก่อนกลับเข้าสู่ภาวะปกติ 
- กรณีท่ีผู้พบเหตุไม่สามารถดับเพลิงได้ด้วยตนเอง

เนื่องจากไฟไหม้ที่เกิดขึ้นมีความรุนแรง ให้กดปุ่ม
สัญญาณเตือนไฟไหม้และอพยพออกนอกบริเวณ 
และแจ้งต่อผู้บังคับบัญชาตามสายงาน 

ผู้พบเหตุ ภาคผนวก 11 : ข้อมูล
การติดต่อหน่วยงาน
ภายในที่สำคัญ 

๓. สั่งการเพ่ืออพยพไปยังจุดรวมพล แจ้งไปยังหัวหน้าคณะ
บริหารความต่อเนื่อง (ส่วนกลาง) และประสานงานกับทีม
ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 

คณะบริหาร
ความต่อเนื่อง 
(ส่วนภูมิภาค) 

• ภาคผนวก 8 : 
แบบฟอร์มการ
รายงานสถานะ การ
แจ้งเหตุผ่าน Call 
Tree  

• ภาคผนวก 9 :
เส้นทางอพยพและ
จุดรวมพล 

• ภาคผนวก 15 :
แผนผังอาคาร/ที่ตั้ง
อุปกรณ์ดับเพลิง 

4. คณะบริหารความต่อเนื่องในแต่ละด้าน ดำเนินการ 
ดังต่อไปนี้ 
• ทีมด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก : ควบคุมเพลิง

ไม่ให้ลุกลาม พร้อมทั้งประสานงานไปยังสถานีดับเพลิง
และรายงานสถานการณ์ให้หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องทราบ 

• ทีมด้านบุคลากรหลัก : ประสานงานกับโรงพยาบาล
บริเวณใกล้เคียง ปฐมพยาบาลเบื้องต้นให้แก่
ผู้ได้รับบาดเจ็บ และแจ้งข่าวของผู้ได้รับบาดเจ็บให้ญาติ
รับทราบ 

คณะบริหาร
ความต่อเนื่อง 
(ส่วนภูมิภาค) 

• ภาคผนวก 11 : 
ข้อมูลติดต่อ
หน่วยงานภายในที่
สำคัญ 

• ภาคผนวก 12 : 
ข้อมูลการติดต่อ
หน่วยงานภายนอก
ที่สำคัญ 

• ทีมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ : 
บริหารจัดการความปลอดภัยของ server และระบบงาน
สำคัญ โดยการสำรองข้อมูลและปิดระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศเพ่ือป้องกันการสูญหายของข้อมูล 

• ทีมด้านคู่ค้าและผู้ประสานงาน : สื่อสารให้บุคลากรทุก
คนในอาคารผ่านระบบกระจายเสียง โดยให้อพยพไปยัง
จุดรวมพลหรือสถานที่ปลอดภัย 
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ขั้นตอนที่ การดำเนินงาน ผู้ดำเนินการ อ้างอิง 
5. พิจารณาประกาศภาวะฉุกเฉิน  โดยประเมินความรุนแรง 

และผลกระทบต่อชีวิต ทรัพย์สิน และการปฏิบัติงานของ
กรมสรรพสามิต 

คณะบริหาร
ความต่อเนื่อง 
(ส่วนภูมิภาค) 

หัวข้อ 4.2: แนว
ทางการพิจารณา
ประกาศเหตุการณ์ใน
แต่ละช่วงเวลา   

6. บริหารจัดการเหตุ/ประเมินสถานการณ์ คณะบริหาร
ความต่อเนื่อง 
(ส่วนภูมิภาค) 

หลักเกณฑ์การประเมิน
สถานการณ์อัคคีภัย 

7. พิจารณาว่า สามารถควบคุมสถานการณ์ได้หรือไม่ 
- กรณีท่ีสามารถควบคุมสถานการณ์ได้ สรุป

เหตุการณ์และประกาศกลับสู่ภาวะปกติ 
- กรณีท่ีไม่สามารถควบคุมสถานการณ์ได้ แจ้งหัวหน้า

คณะบริหารความต่อเนื่อง (ส่วนกลาง) 
เพ่ือพิจารณาประกาศภาวะวิกฤต และดำเนินการ
ขั้นตอนที่ 8 

คณะบริหาร
ความต่อเนื่อง 
(ส่วนภูมิภาค) 

• หัวข้อ 4.2 : แนว
ทางการพิจารณา
ประกาศเหตุการณ์
ในแต่ละช่วงเวลา  

• หัวข้อ 6 : ขั้นตอน
การกลับสู่สภาวะ
ปกติ 

8. พิจารณาประกาศภาวะวิกฤตหรือไม่ 
กรณีไม่ประกาศภาวะวิกฤต : บริหารจัดการเหตุเพ่ือกลับสู่
ภาวะปกติ 
กรณีประกาศภาวะวิกฤต : ดำเนินการบริหารจัดการเหตุที่
เกิดข้ึนและประเมินสถานการณ์ 

คณะบริหาร
ความต่อเนื่อง 
(ส่วนกลาง) 

หัวข้อ 4.2 : แนว
ทางการพิจารณา
ประกาศเหตุการณ์ใน
แต่ละช่วงเวลา   

9. พิจารณาว่าสถานการณ์ดังกล่าวทำให้ธุรกิจหยุดชะงัก
หรือไม่  
- กรณีไม่ส่งผลกระทบให้ธุรกิจหยุดชะงัก : บริหาร

จัดการเหตุเพื่อกลับสู่ภาวะปกติ 
- กรณีส่งผลกระทบให้ธุรกิจหยุดชะงัก : สั่งการใช้

แผน BCP และ WARP 

คณะบริหาร
ความต่อเนื่อง 
(ส่วนกลาง) 

• หัวข้อ 4.2 : แนว
ทางการพิจารณา
ประกาศเหตุการณ์
ในแต่ละช่วงเวลา  

• ภาคผนวก 8 : 
แบบฟอร์มการ
รายงานสถานะ 
การแจ้งเหตุผ่าน 
Call Tree  
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ขั้นตอนที่ การดำเนินงาน ผู้ดำเนินการ อ้างอิง 
10. ประสานงานบุคลากรที่เกี่ยวข้องในการดำเนินงานตามแผน 

BCP และ WARP 
คณะบริหาร
ความต่อเนื่อง 
(ส่วนภูมิภาค) 

• ภาคผนวก 8 : 
แบบฟอร์มการ
รายงานสถานะ การ
แจ้งเหตุผ่าน Call 
Tree 

• แผนบริหารความ
ต่อเนื่องระดับ
หน่วยงาน (BCP) 

• แผนปฏิบัติงาน ณ 
ศูนย์ปฏิบัติงาน
สำรองเมื่อเกิดภัย
พิบัติ (WARP) 

11. อำนวยการอพยพบุคลากรไปปฏิบัติงานยังศูนย์ปฏิบัติงาน
สำรอง และให้บุคลากรหลัก/ทดแทนเริ่มปฏิบัติงานที่
สถานที่สำรอง โดยพิจารณาใช้ศูนย์ปฏิบัติงานสำรอง หรือ
สถานที่ราชการอ่ืน ๆ ตามความเหมาะสม 

คณะบริหาร
ความต่อเนื่อง 
(ส่วนภูมิภาค) 

• แผนบริหารความ
ต่อเนื่องระดับ
หน่วยงาน (BCP) 

• แผนปฏิบัติงาน ณ 
ศูนย์ปฏิบัติงาน
สำรองเมื่อเกิดภัย
พิบัติ (WARP) 

• ภาคผนวก 10 : 
ข้อมูลศูนย์ปฏิบัติงาน
สำรอง 

๑2. บริหารจัดการเพื่อกลับสู่ภาวะปกติ โดยคำนึงถึงความ
ปลอดภัยของบุคลากร ความพร้อมของสถานที่ปฏิบัติงาน
และระบบงานหลักตามข้ันตอนการกลับสู่ภาวะปกติ 

คณะบริหาร
ความต่อเนื่อง 
(ส่วนกลาง) 

หัวข้อ 6 : ขั้นตอนการ 
กลับสู่ภาวะปกติ 
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โดยแนวทางปฏิบัติเมื่อเกิดเหตุไฟไหม้สามารถอธิบายเพ่ิมเติมในรายละเอียด ได้ดังต่อไปนี้ 
 

ทีมงานตามโครงสร้าง 
คณะบริหารความต่อเนื่อง 

แนวทางการปฏิบัติเมื่อเกิดเหตุไฟไหม้ 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง 
(ส่วนภูมิภาค) 

• ประเมินสถานการณ์/ สั่งการในการจัดการเหตุไฟไหม้ 
• ติดตามและให้คำแนะนำในการให้การสนับสนุนการระงับเหตุไฟไหม้ เพ่ือ

แก้ไขสถานการณ์อย่างใกล้ชิด 
• พิจารณาประกาศใช้แผน BCP และ WARP เมื่อเหตุไฟไหม้ที่เกิดขึ้นส่งผล

ทำให้ธุรกิจหยุดชะงัก 
ผู้ประสานงานคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง 

• ประสานงานกับทุกหน่วยงานเพ่ือจัดการเหตุไฟไหม้ที่เกิดข้ึน 
• ติดตามสถานการณ์และบันทึกรายละเอียดข้อมูลที่ได้รับแจ้งจากทุก

หน่วยงานเกี่ยวกับความคืบหน้าของสถานการณ์ท่ีเกิดข้ึน 
หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง
ด้านคู่ค้า/ผู้ให้บริการทีส่ำคัญและ 
ผู้ประสานงานภายใน-ภายนอก
องค์กรประชาสัมพันธ์/เผยแพร่
ข่าวสาร 

การสื่อสารภายใน 
• ติดตามสถานการณ์ไฟไหม้ที่เกิดข้ึนและสื่อสารให้พนักงานทราบ 

อย่างต่อเนื่อง 
• จัดเตรียมแนวทางการสื่อสารไปยังพนักงานภายใน เกี่ยวกับการปฏิบัติ

ตนเมื่อเกิดเหตุไฟไหม้ เช่น วิธีการเข้า-ออกจากตัวอาคารตามเส้นทางที่
เหมาะสมและหลีกเลี่ยงจุดที่กำลังเกิดเหตุ เป็นต้น 

การสื่อสารภายนอก  
• จัดเตรียมข้อความเพ่ือใช้ในการสื่อสารกับหน่วยงานภายนอกให้ทราบถึง

สถานการณ์ไฟไหม้ที่เกิดขึ้น ให้มีความเข้าใจและได้รับข้อมูลในทิศทาง
เดียวกัน 

• จัดเตรียมช่องทางสำหรับบุคลากรผู้ทำหน้าที่แถลงการณ์ เพื่อเตรียมใช้
ในขณะเกิดไฟไหม้ 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
และข้อมูลสำคัญ 

• จัดเตรียมอุปกรณ์ด้านระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่จำเป็นต่อการ
ปฏิบัติงาน 

• ให้การสนับสนุนในการใช้งานอุปกรณ์สารสนเทศ และชุดปฏิบัติการ
เคลื่อนที่ 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ด้านวัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ/ 
การจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ท่ี
สำคัญ 

• จัดเตรียมและบริหารเงินสำรองที่เตรียมไว้สำหรับใช้กรณีเกิดเหตุไฟไหม้ 
• จัดเตรียมอุปกรณ์สำคัญในการจัดการเหตุ 
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ทีมงานตามโครงสร้าง 
คณะบริหารความต่อเนื่อง 

แนวทางการปฏิบัติเมื่อเกิดเหตุไฟไหม้ 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ด้านบุคลากรหลัก 

• ติดต่อประสานงานกับโรงพยาบาลเพื่อนำทีมพยาบาลเข้ามาดูแล
ผู้บาดเจ็บ  

• ปฐมพยาบาลผู้ป่วยเบื้องต้น ด้วยอุปกรณ์ปฐมพยาบาลเบื้องต้นที่
จัดเตรียมไว้ 

• จัดตั้งทีมงานสนับสนุน เพ่ือแจ้งข่าวและอำนวยความสะดวกแก่ 
ครอบครัวของผู้บริหาร และพนักงาน กรณีมีผู้ได้รับบาดเจ็บ หรือ
เสียชีวิต 

• ขนย้ายผู้ป่วยไปยังรถพยาบาล หรือสถานที่ปลอดภัยซึ่งได้กำหนดไว้ 
หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก 

• ดูแลด้านการรักษาความปลอดภัย 
• ติดต่อสถานีดับเพลิงเพ่ือให้เข้ามาระงับเหตุโดยเร็ว 
• ติดต่อสถานีตำรวจเพื่อแจ้งเหตุไฟไหม้ที่เกิดข้ึน 
• ตรวจสอบและเตรียมตัวตัดวงจรไฟฟ้าหลัก เพ่ือมาใช้เครื่องกำเนิดไฟฟ้า

ฉุกเฉิน  
• จัดการจราจรบริเวณทางเข้า-ออกอาคารเพ่ือเตรียมรับรถพยาบาล 
• อำนวยความสะดวกในการอพยพบุคลากรออกจากอาคารที่เกิดเหตุไปยัง

จุดรวมพล 
• ดูแลในเรื่องการเดินทางไปยังศูนย์ปฏิบัติงานสำรอง 
• จัดเตรียมศูนย์ปฏิบัติงานสำรองให้พร้อมต่อการดำเนินงานตามแผน BCP 
• ให้การสนับสนุนด้านยานพาหนะและเสบียงอาหาร 

ทีมสนับสนุนด้านการบริหารความ
ต่อเนื่อง – ผู้แทนหน่วยงาน
กระบวนงานสำคัญ 

• ติดต่อประสานงานการนำแผน BCP และ WARP ไปใช้    
• บริหารงานเพื่อสนับสนุนและจัดเตรียมทรัพยากรเพ่ือให้ดำเนินธุรกิจได้

อย่างต่อเนื่อง 
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5.2 เหตุการณ์แผ่นดินไหว 

เมื่อเกิดเหตุการณ์แผ่นดินไหวขึ้นกับกรมสรรพสามิตทั้งส่วนกลาง และส่วนภูมิภาค ทีมงาน
ที่ดูแลด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานควรประเมินเหตุการณ์ที่เกิดขึ้น โดยพิจารณาหลักเกณฑ์
ดังต่อไปนี้ 

 

 
รูปที่ 10 แสดงหลักเกณฑ์การประเมินเหตกุารณแ์ผ่นดินไหว 

จากหลักเกณฑ์การประเมินสถานการณ์แผ่นดินไหว อาจพิจารณาการดำเนินการในเบื้องต้นได้ดังนี้ 

 
รูปที่ 11 แผนผังแสดงการดำเนินการในเบ้ืองต้นของเหตุการณ์แผน่ดนิไหว 

5.2.1 การประเมินสถานการณ์เม่ือเกิดแผ่นดินไหว 
พิจารณาความรุนแรง โดยแบ่งออกเป็น 2 ระดับ ดังนี้ 

▪ ระดับความรุนแรงน้อย : ระดับความรุนแรงนี้ ไม่ส่งกระทบต่อตัวอาคาร และการ
ดำเนินงานโดยปกติ ดังนั้น ให้มีการแจ้งข้อมูลไปคณะบริหารความต่อเนื่องและ
ประกาศแจ้งบุคลากรในอาคารให้ทราบโดยทั่วถึง 

▪ ระดับความรุนแรงปานกลาง – มาก : ระดับความรุนแรงนี้ ส่งผลต่อตัวอาคารและ
การดำเนินงานโดยปกติ และอาจก่อให้เกิดความเสียหายแก่ชีวิตและทรัพย์สินได้ 
โดยให้ดำเนินการตามข้อ 5.2.2 

              

                     
     

                      
   

           /        
                      

      

                        
     

                                        

                      
   

           /        
                      

      



¤   แผนบริหารความต่อเนื่องภายใต้สภาวะวิกฤตของกรมสรรพสามิต 
(Business Continuity Plan of Excise Department) ๖๒ 

 

5.2.2 ข้อปฏิบัติขณะเกิดแผ่นดินไหว 

ลำดับ รายละเอียด 
กรณีอยู่ภายในอาคารสำนักงาน 

1 เข้าไปอยู่ใต้โต๊ะ เก้าอ้ี พิงผนังด้านใน แล้วอยู่นิ่ง ๆ ในกรณีที่ไม่มีโต๊ะ หรือ เก้าอ้ีให้ใช้แขนปิด
หน้า ปิดศีรษะ หมอบตรงมุมห้อง โดยอยู่ให้ห่างจากหน้าต่าง กระจก หลีกเลี่ยงบริเวณท่ีจะมี
สิ่งของตกหล่นใส่ หรือล้มทับ 

2 ให้อยู่ในอาคารจนกว่าการสั่นสะเทือนหยุด  
3 อย่าใช้ลิฟต์ ขณะมีการสั่นไหว ถ้าอยู่ในลิฟต์ ให้กดปุ่มเพ่ือหาวิธีออกจากลิฟต์ทันที 
4 รอฟังคำสั่งจากหัวหน้าเจ้าหน้าที่ป้องกันและระงับเหตุฉุกเฉินจนกว่าจะมีคำสั่งให้อพยพ 
5 เมื่อมีการสั่งอพยพออกนอกอาคาร  

- อย่าวิ่งกรูออกนอกอาคาร 
- ไม่ควรใช้ลิฟต์ในการอพยพ 

กรณีอยู่ภายในอาคารที่จอดรถ 
1 อย่าทำการใด ๆ ที่ก่อให้เกิดประกายไฟ เช่น จุดไม้ขีดไฟ เพราะอาจมีก๊าซรั่วอยู่บริเวณนั้น 
2 หมอบตรงมุมตึกโดยอยู่ให้ห่างจากหน้าต่าง กระจก หลีกเลี่ยงบริเวณท่ีจะมีสิ่งของตกหล่นใส่ 

หรือล้มทับ 
กรณีภายนอกอาคาร 

1 ให้อยู่ห่างจากอาคารสูง เสาไฟฟ้าหรือสิ่งห้อยแขวนต่าง ๆ เพราะอาจมีกระจกแตก กระเบื้อง 
ป้ายโฆษณา และวัสดุต่าง ๆ หล่นจากที่สูงทำให้ได้รับอันตรายได้ 
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5.2.3 ขั้นตอนการดำเนินการระหว่างเกิดภาวะฉุกเฉิน กรณีแผ่นดินไหว – ส่วนกลาง 
 

เมื่อเกิดเหตุ

ผู้พบเหตุ

แจ้งเหตุแผ่นดินไหวต่อ
ทีมด้านอาคาร/สถานที่

1

ทีมด้านอาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก 

ด าเนินการแจ้งหัวหน้าคณะ
บริหารความต่อเนื่อง

2

ควรอพยพ?

หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง

ประเมินสถานการณ์

3

กลับสู่ภาวะปกติ

ทีมด้านอาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก 

สรุปสถานการณ์และรายงาน
ต่อคณะบริหารความต่อเนื่อง

4

ใช่

ไม่ใช่

ทีมด้านอาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก 

ส่ังการอพยพ/ประสานงานกับ
ทีมคู่ค้าฯ(ส านักงานเลขานุการ
กรม)และทีมที่เก่ียวข้องต่างๆ

4

4

ทีมด้านคู่ค้า
และผู้ประสานงาน

ส่ือสารให้บุคลากรทุกคนใน
อาคารผ่านระบบกระจายเสียง
ให้อพยพไปยังจุดรวมพลหรือ

สถานที่ปลอดภัย

5
ทีมด้านบุคลากรหลัก

ประสานงานโรงพยาบาล/ปฐม
พยาบาลส าหรับ

ผู้ได้รับบาดเจ็บเบ้ืองต้น

5

ทีมด้านอาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก     

ด าเนินการปิดระบบไฟฟ้าที่ไม่
จ าเป็นภายในอาคาร

5 ทีมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ
และข้อมูลที่ส าคัญ     

ประเมินสถานการณ์ของ
ระบบงานส าคัญและพิจารณา

ใช้แผนส ารองฉุกเฉิน

5

คณะบริหารความต่อเนื่อง

ประกาศภาวะฉุกเฉิน/
บริหารจัดการเหตุ/ประเมิน

สถานการณ์

8

ควบคุม
สถานการณ์?

ก

ก

คณะบริหารความต่อเนื่อง

ประกาศภาวะวิกฤตและส่ังการ
ให้ย้ายไปปฏิบัติงานที่สถานท่ี

ส ารอง

๙
ไม่ได้

ได้

ทีมด้านอาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก 

รายงานสถานการณ์เพ่ือให้
คณะบริหารความต่อเน่ือง

พิจารณาประกาศภาวะฉุกเฉิน

7

คณะบริหารความต่อเนื่อง

ส่ังการให้ใช้แผน BCP และ 
WARP

๑๐

ขั้นตอนการด าเนินการระหว่างเกิดภาวะฉุกเฉิน กรณีแผ่นดินไหว - ส่วนกลาง

๙

ทีมด้านอาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก 

ตรวจสอบแต่ละช้ันว่า ไม่มี
บุคลากรค้างอยู่ในอาคารแล้ว

6

ทีมด้านว ัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ

ตรวจสอบความพร้อมอุปกรณ์
ส านักงาน

๑๑
ทีมด้านบุคลากรหลัก

ตรวจสอบความพร้อมของ
บุคลากรหลักและบุคลากร

ทดแทน

๑๑

ทีมด้านอาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก 

จัดเตรียมยานพาหนะ/
ประสานงานกับผู้รับผิดชอบ

ศูนย์ฯส ารอง

๑๑ ทีมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ  
และข้อมูลที่ส  าคัญ

ตรวจสอบความพร้อมของ
อุปกรณ์เทคโนโลยีสารเทศ

๑๑

คณะบริหารความต่อเนื่อง

บริหารจัดการเพ่ือกลับเข้าสู่
ภาวะปกติ

๑๒

จบ

                                             

                
(DRP)
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ขั้นตอนที่ การดำเนินงาน ผู้ดำเนินการ อ้างอิง 
๑. กรณีท่ีพบว่า เริ่มมีแรงสั่นสะเทือนจากเหตุแผ่นดินไหว 

ดำเนินการแจ้งทีมด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก 
ผู้พบเหตุ - 

๒. ดำเนินการแจ้งหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องทันที ทีมบริหารความ
ต่อเนื่องด้านอาคาร/
สถานที่ปฏิบัติงาน

หลัก 

ภาคผนวก 11 : ข้อมูล
การติดต่อหน่วยงาน
ภายในที่สำคัญ 

3. ประเมินสถานการณ์ที่เกิดขึ้นว่าเหตุแผ่นดินไหวมีความ
รุนแรงและส่งผลต่อความปลอดภัยหรือไม่ 
 

หัวหน้าบริหารความ
ต่อเนื่อง 

 

หลักเกณฑ์การประเมิน
สถานการณ์
แผ่นดินไหว 

4. พิจารณาว่าควรอพยพบุคลากรออกจากอาคารหรือไม่ 
- กรณีท่ีระดับความรุนแรงน้อย ไม่ต้องอพยพ

บุคลากรออกจากอาคาร : ทีมด้านอาคาร/
สถานที่ปฏิบัติงานหลัก  ดำเนินการสรุป
สถานการณ์และรายงานต่อคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง เพื่อประกาศกลับสู่ภาวะปกติ 

- กรณีระดับความรุนแรง ปานกลาง-มาก ต้อง
อพยพบุคลากรออกจากอาคาร : ทีมด้านอาคาร/
สถานที่ปฏิบัติงานหลัก  ประสานงานกับทีมด้าน
คู่ค้า และทีมอ่ืน ๆที่เกี่ยวข้อง เพ่ือประสานงาน
ด้านการอพยพ 

หัวหน้าบริหารความ
ต่อเนื่อง 

 

• ภาคผนวก 9 :
เส้นทางอพยพและ
จุดรวมพล 

• ภาคผนวก 15 : 
แผนผังอาคาร/
ที่ตั้งอุปกรณ์
ดับเพลิง  

5. คณะบริหารความต่อเนื่องในแต่ละด้าน ดำเนินการ
ดังต่อไปนี้ 
• ทีมด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก : ดำเนินการ

ปิดระบบไฟฟ้าที่ไม่จำเป็นภายในอาคาร 
• ทีมด้านบุคลากรหลัก : ประสานงานกับโรงพยาบาล

บริเวณใกล้เคียง ปฐมพยาบาลเบื้องต้นให้แก่
ผู้ได้รับบาดเจ็บ และแจ้งข่าวของผู้ได้รับบาดเจ็บให้
ญาติรับทราบ 

• ทีมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ : 
ประเมินสถานการณ์ของระบบงานสำคัญและ
พิจารณาใช้แผนสำรองฉุกเฉิน (Disaster Recovery 
Plan : DRP) 

• ทีมด้านคู่ค้าและผู้ประสานงาน : สื่อสารให้บุคลากร
ทุกคนในอาคารผ่านระบบกระจายเสียง โดยให้อพยพ
ไปยังจุดรวมพลหรือสถานที่ปลอดภัย 

คณะบริหาร 
ความต่อเนื่อง 

 

• ภาคผนวก 11 : 
ข้อมูลติดต่อ
หน่วยงานภายในที่
สำคัญ 

• ภาคผนวก 12 : 
ข้อมูลการติดต่อ
หน่วยงานภายนอก
ที่สำคัญ 
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ขั้นตอนที่ การดำเนินงาน ผู้ดำเนินการ อ้างอิง 
6. เมื่อแผ่นดินไหวสงบ ดำเนินการตรวจสอบแต่ละชั้นใน

อาคารว่า ยังมีบุคลากรตกค้างอยู่ในอาคารหรือไม่ 
ทีมบริหารความ

ต่อเนื่องด้านอาคาร/
สถานที่ปฏิบัติงาน

หลัก 

- 

7. รายงานสถานการณ์เพ่ือให้คณะบริหารความต่อเนื่อง
พิจารณาประกาศภาวะฉุกเฉิน 

คณะบริหาร 
ความต่อเนื่อง 

 

ภาคผนวก 11 : ข้อมูล
การติดต่อหน่วยงาน
ภายในที่สำคัญ 

8. ประกาศภาวะฉุกเฉิน บริหารจัดการเหตุและร่วมประเมิน
สถานการณ ์โดยเน้นไปที่การตรวจสอบความปลอดภัย
ของโครงสร้าง ความสามารถในการกลับเข้าปฏิบัติงาน 
การจัดการความเสียหาย ผู้บาดเจ็บและเสียชีวิต 
 

คณะบริหาร 
ความต่อเนื่อง 

หัวข้อ 4.2: แนว
ทางการพิจารณา
ประกาศเหตุการณ์ใน
แต่ละช่วงเวลา   
 

9. พิจารณาว่าสามารถควบคุมสถานการณ์ได้หรือไม่ 
- กรณีท่ีสามารถควบคุมได้ : ให้จัดการเหตุและทีม

อาคารสถานที่ปฏิบัติงานหลักสรุปสถานการณ์
เพ่ือกลับเข้าสู่ภาวะปกติ 

- กรณีท่ีไม่สามารถควบคุมสถานการณ์ได้ : คณะ
บริหารความต่อเนื่อง ประกาศภาวะวิกฤตและสั่ง
การให้ย้ายไปปฏิบัติงานที่ศูนย์ปฏิบัติงานสำรอง 

คณะบริหาร 
ความต่อเนื่อง 

• หัวข้อ 6 : ขั้นตอน
การกลับสู่ภาวะ
ปกติ  

• หัวข้อ 4.2: แนว
ทางการพิจารณา
ประกาศเหตุการณ์
ในแต่ละช่วงเวลา   

10. สั่งการใช้แผน BCP และ WARP คณะบริหาร 
ความต่อเนื่อง 

หัวข้อ 4.2 : แนว
ทางการพิจารณา
ประกาศเหตุการณ์ใน
แต่ละช่วงเวลา   
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ขั้นตอนที่ การดำเนินงาน ผู้ดำเนินการ อ้างอิง 
11. คณะบริหารความต่อเนื่องในแต่ละด้าน ดำเนินการ

ดังต่อไปนี้ 
• ทีมด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก : จัดเตรียม

ยานพาหนะและประสานงานกับผู้รับผิดชอบศูนย์
ปฏิบัติงานสำรอง 

• ทีมด้านบุคลากรหลัก : ตรวจสอบความพร้อมของ
บุคลากรหลักและบุคลากรทดแทน เพื่อให้สามารถ
ดำเนินกระบวนงานสำคัญท่ีศูนย์ปฏิบัติงานสำรองได้ 

• ทีมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ : 
ตรวจสอบความพร้อมของอุปกรณ์เทคโนโลยี
สารสนเทศโดยประสานงานกับทางผู้รับผิดชอบศูนย์
ปฏิบัติงานสำรอง 

• ทีมด้านวัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ : ตรวจสอบความพร้อม
ของอุปกรณ์สำนักงาน 

ทีมสนับสนุนด้าน
การบริหารความ

ต่อเนื่อง 

• ภาคผนวก 8 
: แบบฟอร์มการ
รายงานสถานะ 
การแจ้งเหตุผ่าน 
Call Tree 

• แผนบริหารความ
ต่อเนื่องระดับ
หน่วยงาน (BCP) 

• แผนปฏิบัติงาน ณ 
ศูนย์ปฏิบัติงาน
สำรองเมื่อเกิดภัย
พิบัติ (WARP) 

• ภาคผนวก 10 : 
ข้อมูลศูนย์
ปฏิบัติงานสำรอง 

12. บริหารจัดการเพื่อกลับสู่ภาวะปกติ โดยคำนึงถึงความ
ปลอดภัยของบุคลากร ความพร้อมของสถานที่ปฏิบัติงาน
และระบบงานหลักตามข้ันตอนการกลับสู่ภาวะปกติ 

คณะบริหาร 
ความต่อเนื่อง 

หัวข้อ 6 : ขั้นตอนการ
กลับสู่สภาวะปกติ 
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5.2.4 ขั้นตอนการดำเนินการระหว่างเกิดภาวะฉุกเฉิน กรณีแผ่นดินไหว – ส่วนภูมิภาค 

ขั้นตอนการด าเนินการระหว่างเกิดภาวะฉุกเฉิน กรณีแผ่นดินไหว - ส่วนภูมิภาค

เมื่อเกิดเหตุ

ผู้พบเหตุ

แจ้งเหตุแผ่นดินไหวต่อ
ทีมด้านอาคาร/สถานที่

1

ทีมด้านอาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก 

ด าเนินการแจ้งหัวหน้าคณะ
บริหารความต่อเนื่อง

(ส่วนภูมิภาค)

2

ควรอพยพ?

หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง(ส่วนภูมิภาค)

ประเมินสถานการณ์

3

กลับสู่ภาวะปกติ

ทีมด้านอาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก 

สรุปสถานการณ์และรายงาน
ต่อคณะบริหารความต่อเนื่อง

4

ใช่

ไม่ใช่

ทีมด้านอาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก 

ประสานงานกับทีมต่างๆที่
เก่ียวข้องเพ่ือช่วยในการอพยพ

4

4

ทีมด้านคู่ค้า
และผู้ประสานงาน

ส่ือสารให้บุคลากรทุกคนใน
อาคารผ่านระบบกระจายเสียง
ให้อพยพไปยังจุดรวมพลหรือ

สถานที่ปลอดภัย

5
ทีมด้านบุคลากรหลัก

ประสานงานโรงพยาบาล/ปฐม
พยาบาลส าหรับ

ผู้ได้รับบาดเจ็บเบ้ืองต้น

5

ทีมด้านอาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก 

ด าเนินการปิดระบบไฟฟ้าที่ไม่
จ าเป็นภายในอาคาร

5 ทีมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ
และข้อมูลที่ส าคัญ     

บริหารจัดการความปลอดภัย
ของ Server และระบบงาน

ส าคัญ

5

หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง (ส่วนภูมิภาค)

รายงานสถานการณ์ต่อคณะ
บริหารความต่อเนื่อง 

(ส่วนกลาง) เพ่ือพิจารณา
ประกาศภาวะวิกฤต

8

คณะบริหารความต่อเนื่อง 
(ส่วนกลาง)

พิจารณาสถานการณ์ และส่ัง
การให้มีการประกาศภาวะ

วิกฤต

9
ก

ทีมด้านอาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก 

รายงานสถานการณ์คณะ
บริหารความต่อเนื่อง

(ส่วนภูมิภาค) 

7

หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง (ส่วนภูมิภาค)

ส่ังการให้ใช้แผน BCP และ 
WARP

11

ทีมด้านอาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก 

ตรวจสอบแต่ละช้ันว่า ไม่มี
บุคลากรค้างอยู่ในอาคารแล้ว

6

ทีมด้านว ัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ

ตรวจสอบความพร้อมอุปกรณ์
ส านักงาน

12
ทีมด้านบุคลากรหลัก

ตรวจสอบความพร้อมของ
บุคลากรหลักและบุคลากร

ทดแทน

12

ทีมด้านอาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก 

จัดเตรียมยานพาหนะ/
ประสานงานกับผู้รับผิดชอบ

ศูนย์ฯส ารอง

12
ทีมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ

และข้อมูลที่ส  าคัญ     

ตรวจสอบความพร้อมของ
อุปกรณ์เทคโนโลยีสารเทศ

12

หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง (ส่วนภูมิภาค)

บริหารจัดการเพ่ือกลับเข้าสู่
ภาวะปกติ

13

หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง (ส่วนภูมิภาค)

ประกาศภาวะวิกฤตและส่ังการ
ให้ย้ายไปปฏิบัติงานที่สถานท่ี

ส ารอง

10

จบ

ควบคุม
สถานการณ์?

ก

ไม่ได้

ได้๙
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ขั้นตอนที่ การดำเนินงาน ผู้ดำเนินการ อ้างอิง 
๑. กรณีท่ีมีผู้พบว่า เริ่มมีแรงสั่นสะเทือนจากเหตุแผ่นดินไหว 

ให้ดำเนินการแจ้งทีมด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก 
ผู้พบเหตุ - 

๒. ดำเนินการแจ้งหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องทันที ทีมบริหารความ
ต่อเนื่องด้านอาคาร/
สถานที่ปฏิบัติงาน

หลัก 

ภาคผนวก 11 : ข้อมูล
ติดต่อหน่วยงานภายใน
ที่สำคัญ 

3. ประเมินสถานการณ์ที่เกิดขึ้นว่าแผ่นดินไหวมีความรุนแรง
และส่งผลกระทบต่อความปลอดภัยหรือไม่ 
 

หัวหน้าบริหารความ
ต่อเนื่อง 

(ส่วนภูมิภาค) 
 

หลักเกณฑ์การประเมิน
สถานการณ์
แผ่นดินไหว 

4. พิจารณาว่าควรอพยพบุคลากรออกจากอาคารหรือไม่ 
- กรณีท่ีระดับความรุนแรงน้อย ไม่ต้องอพยพ

บุคลากรออกจากอาคาร : ทีมด้านอาคาร/
สถานที่ปฏิบัติงานหลัก  ดำเนินการสรุป
สถานการณ์และรายงานต่อคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง เพื่อประกาศกลับสู่ภาวะปกติ 

- กรณีระดับความรุนแรง ปานกลาง-มาก ต้อง
อพยพบุคลากรออกจากอาคาร : ทีมด้านอาคาร/
สถานที่ปฏิบัติงานหลัก  ประสานงานกับทีมด้าน
คู่ค้า และทีมอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อประสานงาน
ด้านการอพยพ 

หัวหน้าบริหารความ
ต่อเนื่อง 

(ส่วนภูมิภาค) 

• ภาคผนวก 9 :
เส้นทางการอพยพ
และจุดรวมพล 

• ภาคผนวก 15 : 
แผนผังอาคาร/
ที่ตั้งอุปกรณ์
ดับเพลิง  

5. คณะบริหารความต่อเนื่องในแต่ละด้าน ดำเนินการ
ดังต่อไปนี้ 
• ทีมด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก : ดำเนินการ

ปิดระบบไฟฟ้าที่ไม่จำเป็นภายในอาคาร 
• ทีมด้านบุคลากรหลัก : ประสานงานกับโรงพยาบาล

บริเวณใกล้เคียง ปฐมพยาบาลเบื้องต้นให้แก่
ผู้ได้รับบาดเจ็บ และแจ้งข่าวของผู้ได้รับบาดเจ็บให้
ญาติรับทราบ 

• ทีมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ : 
บริหารจัดการความปลอดภัยของ server และ
ระบบงานสำคัญ โดยการสำรองข้อมูลและปิดระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือป้องกันการสูญหายของ
ข้อมูล 

• ทีมด้านคู่ค้าและผู้ประสานงาน : สื่อสารให้บุคลากร
ทุกคนในอาคารผ่านระบบกระจายเสียง โดยให้อพยพ
ไปยังจุดรวมพลหรือสถานที่ปลอดภัย 

คณะบริหาร 
ความต่อเนื่อง 
(ส่วนภูมิภาค) 

 

ภาคผนวก 12 : ข้อมูล
การติดต่อหน่วยงาน
ภายนอกที่สำคัญ 
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ขั้นตอนที่ การดำเนินงาน ผู้ดำเนินการ อ้างอิง 
6. ตรวจสอบแต่ละชั้นในอาคารว่า ยังมีบุคลากรตกค้างอยู่ใน

อาคารหรือไม่ 
ทีมบริหารความ

ต่อเนื่องด้านอาคาร/
สถานที่ปฏิบัติงาน

หลัก 

- 

7. รายงานสถานการณ์ต่อคณะบริหารความต่อเนื่อง     
(ส่วนภูมิภาค) ทราบ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
- จำนวนผู้ตกค้างในอาคาร 
- จำนวนผู้บาดเจ็บหรือเสียชีวิต 

ทีมบริหารความ
ต่อเนื่องด้านอาคาร/
สถานที่ปฏิบัติงาน

หลัก 

ภาคผนวก 11 : ข้อมูล
ติดต่อหน่วยงานภายใน
ที่สำคัญ 

๘. รายงานสถานการณ์ต่อคณะบริหารความต่อเนื่อง 
(ส่วนกลาง) เพ่ือพิจารณาประกาศภาวะวิกฤต 

หัวหน้าคณะบริหาร 
ความต่อเนื่อง 
(ส่วนภูมิภาค) 

 

หัวข้อ 4.2: แนว
ทางการพิจารณา
ประกาศเหตุการณ์ใน
แต่ละช่วงเวลา   

9. พิจารณาว่าสามารถควบคุมสถานการณ์ได้หรือไม่ 
- กรณีท่ีสามารถควบคุมสถานการณ์ได้ : ให้จัดการ

เหตุและสรุปสถานการณ์เพ่ือกลับเข้าสู่ภาวะปกติ 
รวมทั้งรายงานต่อคณะบริหารความต่อเนื่อง 

- กรณีท่ีไม่สามารถควบคุมสถานการณ์ได้ : 
รายงานสถานการณ์ต่อคณะบริหารความต่อเนื่อง 
(ส่วนกลาง) เพ่ือพิจารณาสั่งการให้มีการประกาศ
ภาวะวิกฤตและย้ายการปฏิบัติงาน 

ทีมบริหารความ
ต่อเนื่องด้านอาคาร/
สถานที่ปฏิบัติงาน

หลัก 

• หัวข้อ 6 : ขั้นตอน
การกลับสู่ภาวะ
ปกติ  

• หัวข้อ 4.2: แนว
ทางการพิจารณา
ประกาศเหตุการณ์
ในแต่ละช่วงเวลา   

๑๐. ประกาศภาวะวิกฤตและสั่งการให้ย้ายบุคลากรไป
ปฏิบัติงาน ณ สถานที่สำรอง โดยอาจพิจารณาใช้ศูนย์
ปฏิบัติงานสำรองในภูมิภาคหรือสถานที่ราชการอื่น ๆ 
ตามความเหมาะสม 

หัวหน้าคณะบริหาร 
ความต่อเนื่อง 
(ส่วนภูมิภาค) 

 

หัวข้อ 4.2: แนว
ทางการพิจารณา
ประกาศเหตุการณ์ใน
แต่ละช่วงเวลา 

๑๑. สั่งการใช้แผน BCP และ WARP คณะบริหารความ
ต่อเนื่อง (ส่วนกลาง) 

หัวข้อ 4.2: แนว
ทางการพิจารณา
ประกาศเหตุการณ์ใน
แต่ละช่วงเวลา 
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ขั้นตอนที่ การดำเนินงาน ผู้ดำเนินการ อ้างอิง 
1๒. คณะบริหารความต่อเนื่อง(ส่วนภูมิภาค) ในแต่ละด้าน 

ดำเนินการดังต่อไปนี้ 
• ทีมด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก : จัดเตรียม

ยานพาหนะและประสานงานกับผู้รับผิดชอบศูนย์
ปฏิบัติงานสำรอง 

• ทีมด้านบุคลากรหลัก : ตรวจสอบความพร้อมของ
บุคลากรหลักและบุคลากรทดแทน เพื่อให้สามารถ
ดำเนินกระบวนงานสำคัญท่ีศูนย์ปฏิบัติงานสำรองได้ 

• ทีมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ : 
ตรวจสอบความพร้อมของอุปกรณ์เทคโนโลยี
สารสนเทศโดยประสานงานกับทางผู้รับผิดชอบศูนย์
ปฏิบัติงานสำรอง 

• ทีมด้านวัสดุอุปกรณ์ท่ีสำคัญ : ตรวจสอบความพร้อม
ของอุปกรณ์สำนักงาน 

คณะบริหาร 
ความต่อเนื่อง 
(ส่วนภูมิภาค) 

 

หัวข้อ 4.2: แนว
ทางการพิจารณา
ประกาศเหตุการณ์ใน
แต่ละช่วงเวลา   

1๓. บริหารจัดการเพื่อกลับสู่ภาวะปกติ โดยคำนึงถึงความ
ปลอดภัยของบุคลากร ความพร้อมของสถานที่ปฏิบัติงาน
และระบบงานหลักตามข้ันตอนการกลับสู่ภาวะปกติ 

คณะบริหาร 
ความต่อเนื่อง 

หัวข้อ 6 : ขั้นตอนการ
กลับสู่สภาวะปกติ 
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5.3 เหตุการณ์อุทกภัย 

เมื่อเกิดเหตุการณ์ขึ้นคณะบริหารความต่อเนื่อง สามารถประเมินสถานการณ์ความรุนแรง
ของเหตุการณ์อุทกภัย เพื่อตัดสินใจป้องกันและจัดการเหตุได้อย่างเหมาะสม โดยอาจพิจารณาได้
ตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 

 

 
รูปที่ 12 แสดงหลักเกณฑ์การประเมินเหตกุารณอ์ุทกภยั 

 
จากหลักเกณฑ์การประเมินสถานการณ์อุทกภัย อาจพิจารณาการดำเนินการในเบื้องต้นได้ดังนี้ 

 
รูปที่ 13 แผนผังแสดงการดำเนินการในเบ้ืองต้นของเหตุการณ์อทุกภัย 

 

  

          /       
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5.3.1 การประเมินสถานการณ์เม่ือเกิดอุทกภัย 
พิจารณาความรุนแรง โดยแบ่งออกเป็น 3 ระดับ ดังนี้ 
▪ ระดับความรุนแรงขั้นต้น : สถานที่ปฏิบัติงานไม่ได้รับผลกระทบจากเหตุอุทกภัยโดยตรง 

แต่เหตุอุทกภัยส่งผลต่อสถานที่รอบข้าง อันเป็นอุปสรรคต่อการเดินทางเข้าสู่สถานที่
ปฏิบัติงาน ทั้งนี้ บุคลากรยังคงสามารถเข้าปฏิบัติงานในสถานที่ทำงานได้ 

▪ ระดับความรุนแรงปานกลาง : สถานที่ปฏิบัติงานได้รับผลกระทบจากเหตุอุทกภัย โดยมี
น้ำเข้าท่วมโดยรอบสถานที่ปฏิบัติงาน ทั้งนี้ สถานที่ปฏิบัติงานยังไม่ได้รับความเสียหาย
รุนแรงและบุคลากรยังคงสามารถเข้าปฏิบัติงานในสถานที่ทำงานได้  แต่มีการเฝ้าระวัง
สถานการณ์อยู่ตลอดเวลา 

▪ ระดับความรุนแรงสูง : สถานที่ปฏิบัติงานมีน้ำท่วมสูงซึ่งส่งผลกระทบต่อตัวอาคารและ
ความปลอดภัยต่อชีวิตและทรัพย์สินของบุคลากรโดยตรง ทั้งนี้ บุคลากรไม่สามารถเข้า
ปฏิบัติงานในสถานที่ทำงานได้เนื่องจากขาดระบบสาธารณูปโภคที่เหมาะสมต่อการ
ทำงาน โดยมีการพิจารณาอพยพและย้ายไปปฏิบัติงานที่สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง 
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5.3.2 ขั้นตอนการดำเนินการระหว่างเกิดภาวะฉุกเฉิน กรณีอุทกภัย – ก่อนเกิดเหตุ 
 ในกรณีที่ทราบล่วงหน้าว่ามีเหตุการณ์น้ำท่วมบริเวณใกล้เคียง และมีแนวโน้มที่น้ำจะ

เข้ามาถึงในบริเวณกรมสรรพสามิต คณะบริหารความต่อเนื่อง สามารถจัดเตรียมขั้นตอนการ
ดำเนินงานก่อนเกิดเหตุ ได้ดังนี้ 

เร่ิม

ทีมด้านอาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก 

ประเมินสถานการณ์น้ าท่วม
ภายนอก

๑

ทีมด้านอาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก 

วิเคราะห์ความเส่ียงที่น้ าจะเข้า
มาภายในและพ้ืนท่ีเส่ียง

๒

มีความเส่ียง?

ใช่

ไม่ใช่

ทีมด้านบุคลากรหลัก

จัดเตรียมสวัสดิการบุคลากร
เพ่ือรองรับเหตุการณ์น้ าท่วม

4
ทีมด้านว ัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ

เตรียมวัสดุอุปกรณ์ที่จ าเป็นต่อ
การป้องกันน้ าท่วม

4

ทีมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ
และข้อมูลที่ส  าคัญ     

จัดเตรียมอุปกรณ์ด้าน
สารสนเทศท่ีจ าเป็นต่อการ
ปฏิบัต ิงานที่ศูนย์ปฏิบัติงาน

ส ารอง

4ทีมด้านคู่ค้า
และผู้ประสานงาน

จัดเตรียมแนวทางส่ือสารให้กับ
หน่วยงานภายในและภายนอก

4

ทีมด้านอาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก 

4

ตรวจสอบและเตรียมอุปกรณ์
ป้องกันน้ าจากภายนอก/จัดเตรียม

ยานพาหนะ/ประสานงานกับ
ผู้รับผิดชอบศูนย์ปฏิบัติงานส ารอง

๓

คณะบริหารความต่อเนื่อง

เรียกประชุมเพ่ือจัดการ
สถานการณ์

๓

5.3.3 ขั้นตอนการ
ด าเนินการระหว่างเก ิดภาวะ

ฉุกเฉิน กรณีอุทกภัย – 
ส่วนกลาง

5.3.4 ขั้นตอนการ
ด าเนินการระหว่างเก ิดภาวะ
ฉุกเฉิน กรณีอุทกภัย – ส่วน

ภูมิภาค

ทีมด้านอาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก 

3

สรุปเหตุการณ์เสนอหัวหน้า
คณะบริหารความต่อเน่ือง

จบ

ขั้นตอนการด าเนินการระหว่างเกิดภาวะฉุกเฉิน กรณีอุทกภัย - ก่อนเกิดเหตุ
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ขั้นตอนที่ การดำเนินงาน ผู้ดำเนินการ อ้างอิง 
๑. ประเมินสถานการณ์น้ำท่วมภายนอกอาคาร ที่กำลัง

เกิดข้ึนในบริเวณใกล้เคียง 
ทีมบริหารความ

ต่อเนื่องด้าน
อาคาร/สถานที่ 
ปฏิบัติงานหลัก 

- 

๒. วิเคราะห์ความเสี่ยงและผลกระทบหากน้ำท่วมเข้ามา
ภายในบริเวณอาคารสำนักงาน และพ้ืนที่เสี่ยงรอบ
ข้าง 

ทีมบริหารความ
ต่อเนื่องด้าน

อาคาร/สถานที่ 
ปฏิบัติงานหลัก 

- 

3. ประเมินว่ามีความเสี่ยงหรือไม่ 
- กรณีไม่มีความเสี่ยง : ทีมด้านอาคาร/

สถานที่ปฏิบัติงานหลัก สรุปเหตุการณ์เสนอ
หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง  

- กรณีท่ีมีความเสี่ยง : คณะบริหารความ
ต่อเนื่องเรียกประชุมหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือจัดการสถานการณ์ และดำเนินการต่อ
ขั้นตอนที่ ๔ 

คณะบริหารความ
ต่อเนื่อง 

 

• ภาคผนวก 7 - 
แผนผังการแจ้งเหตุ
ทางโทรศัพท์ (Call 
Tree) สำหรับคณะ
บริหารความ
ต่อเนื่อง 

• ภาคผนวก 11 : 
ข้อมูลการติดต่อ
หน่วยงานภายในที่
สำคัญ 

4. คณะบริหารความต่อเนื่องในแต่ละด้าน ดำเนินการ
ดังต่อไปนี้ 
• ทีมด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก : 

ตรวจสอบและเตรียมอุปกรณ์ป้องกันจาก
ภายนอก จัดเตรียมยานพาหนะ ประสานงาน
กับผู้รับผิดชอบศูนย์ปฏิบัติงานสำรอง 

• ทีมด้านบุคลากรหลัก : จัดเตรียมสวัสดิการ
บุคลากร เช่น ที่พักพนักงาน ยารักษาโรค น้ำ
ดื่ม เป็นต้น เพื่อรองรับสถานการณ์น้ำท่วม 

• ทีมด้านวัสดุอุปกรณ์ท่ีสำคัญ : เตรียมวัสดุ
อุปกรณ์ที่จำเป็นต่อการป้องกันน้ำท่วม 

• ทีมด้านคู่ค้าและผู้ประสานงาน : จัดเตรียม
แนวทางการสื่อสารให้กับหน่วยงานภายใน 
และหน่วยงานภายนอก 

• ทีมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่
สำคัญ : จัดเตรียมอุปกรณ์ด้านสารสนเทศท่ี
จำเป็นต่อการปฏิบัติงานที่ศูนย์ปฏิบัติงาน
สำรอง 

คณะบริหาร 
ความต่อเนื่อง 

 

• ภาคผนวก 11 : 
ข้อมูลการติดต่อ
หน่วยงานภายในที่
สำคัญ 

• ภาคผนวก 12 : 
ข้อมูลการติดต่อ
หน่วยงานภายนอก
ที่สำคัญ 
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ขั้นตอนที่ การดำเนินงาน ผู้ดำเนินการ อ้างอิง 
 หลังจากนั้นเข้าสู่การดำเนินงานตามหัวข้อ 5.3.3 

ขั้นตอนการดำเนินการระหว่างเกิดภาวะฉุกเฉิน กรณี
อุทกภัย – ส่วนกลาง หรือหัวข้อ 5.3.4 ขั้นตอนการ
ดำเนินการระหว่างเกิดภาวะฉุกเฉิน กรณีอุทกภัย – 
ส่วนภูมิภาค 
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5.3.3 ขั้นตอนการดำเนินการระหว่างเกิดภาวะฉุกเฉิน กรณีอุทกภัย – ส่วนกลาง 

ขั้นตอนการด าเนินการระหว่างเกิดภาวะฉุกเฉิน กรณีอุทกภัย - ขณะเกิดเหตุ

คณะบริหารความต่อเนื่อง

จัดประชุมและประเมิน
สถานการณ์

๑

ควบคุม
สถานการณ์ได?้

ไม่ใช่

ใช่

คณะบริหารความต่อเนื่อง

ประกาศเหตุฉุกเฉิน/
ประสานงานกับเจ้าหน้าที่

เก่ียวข้อง

๒

ทีมด้านบุคลากรหลัก

ดูแลสวัสดิการและที่พักส ารอง
บุคลากร

4
ทีมด้านว ัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ

จัดหาวัสดุอุปกรณ์ที่จ าเป็นต่อ
การป้องกันน้ าท่วม(เพ่ิมเติม)

4

ทีมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ
และข้อมูลที่ส าคัญ

ขนย้ายอุปกรณ์สารสนเทศให้
พ้นระดับน้ า/ประเมิน

สถานการณ์ระบบงานส าคัญ/
พิจารณาใช้แผนส ารองฉุกเฉิน

4ทีมด้านคู่ค้าและ
ผู้ประสานงาน

แจ้งคู่ค้าและพนักงานให้ทราบ
ถึงสถานการณ์ฉุกเฉิน

4

ทีมด้านอาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก 

4

ติดต้ังอ ุปกรณ์ป้องกันอาคาร
จากน้ าท่วม/ประสานงานกับ

ผู้รับผิดชอบศูนย์ปฏิบัติงานส ารอง

ควบคุม
สถานการณ์ได?้

ไม่ใช่

คณะบริหารความต่อเนื่อง

พิจารณาประกาศภาวะวิกฤต

5

ก

ข

๒

5

กลับสู่ภาวะปกติ

คณะบริหารความต่อเนื่อง

สรุปเหตุการณ์และบริหาร
จัดการเพ่ือ

ประกาศกล ับสู่ภาวะปกติ

5

กลับสู่ภาวะปกติ

ใช่

                                             

ขั้นตอนการด าเนินการ
ระหว่างเกิดภาวะฉุกเฉิน 

กรณีอุทกภัย – ก่อนเกิดเหตุ

ทีมด้านอาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก 

2

สรุปเหตุการณ์เสนอหัวหน้า
คณะบริหารความต่อเน่ือง

หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง

3

ประกาศกลับสู่ภาวะปกติ

                
(DRP)
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คณะบริหารความต่อเนื่อง

ประกาศภาวะวิกฤตและให้ใช้
แผน BCP

6

ก

ประกาศภาวะ
วิกฤต?

ใช่

ไม่ใช่

ทีมด้านคู่ค้าและ
ผู้ประสานงาน

แจ้งบุคลากรที่เก ี่ยวข้องให้
ทราบการปฏิบัติงานตามแผน 

BCP

7

คณะบริหารความต่อเนื่อง
8

ร่วมจัดการเหตุและประเมิน
สถานการณ์เพ่ือกลับสู่ภาวะ

ปกติ

สถานการณ์
ปกต?ิ

ไม่ใช่

ใช่

ขั้นตอนการด าเนินการระหว่างเกิดภาวะฉุกเฉิน กรณีอุทกภัย - ขณะเกิดเหตุ

กลับสู่ภาวะปกติ

6

ทีมด้านว ัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ

สนับสนุนด้านการเงินที่จ าเป็น
ต่อการระงับเหตุ

7

ทีมด้านอาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก 

7

อ านวยความสะดวกในการ
อพยพ/เคล่ือนย้ายการ

ปฏิบัติงานไปยังศูนย์ปฏิบัติงาน
ส ารอง

ทีมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ
และข้อมูลที่ส าคัญ

สนุบสนุนด้านสารสนเทศ
ที่ศูนย์ปฏิบัต ิงานส ารอง

7

ทีมด้านบุคลากรหลัก

ยืนยันบุคลากรที่จ าเป็นต้อง
ย้ายไปศูนย์ปฏิบัต ิงานส ารอง
หากมีการประกาศแผน BCP

7

9

คณะบริหารความต่อเนื่อง

จัดการเหตุและควบคุม
สถานการณ์

6

ข

                                             

ค

ทีมด้านอาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก 

สรุปความเส ียหายที่เกิดขึ้น
และรายงานไปยังคณะบริหาร

ความต่อเนื่อง

9

ค
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ขั้นตอนที่ การดำเนินงาน ผู้ดำเนินการ อ้างอิง 
 จากหัวข้อ 5.3.2 ขั้นตอนการดำเนินการระหว่างเกิด

ภาวะฉุกเฉิน กรณีอุทกภัย – ก่อนเกิดเหต ุ  
  

๑. เมื่อเกิดเหตุน้ำท่วม จัดประชุมและประเมินสถานการณ์
น้ำท่วมที่เกิดขึ้น ว่ามีโอกาสที่น้ำจะท่วมเข้ามาและสร้าง
ความเสียหายหรือไม่ 

คณะบริหารความ
ต่อเนื่อง 

ภาคผนวก 11 : 
ข้อมูลการติดต่อ
หน่วยงานภายในที่
สำคัญ 
 

๒. ประเมินสถานการณ์น้ำท่วมว่าสามารถควบคุม
สถานการณ์ได้หรือไม่ 
- กรณีสามารถควบคุมสถานการณ์ได้ : ทีมด้าน

อาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก ประเมิน
สถานการณ์เป็นระยะจนแน่ใจว่าน้ำจะไม่ท่วม
ในบริเวณกรรมสรรพสามิตแน่นอนแล้ว และ
สรุปเหตุการณ์เสนอต่อหัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่อง 

- กรณีไม่สามารถควบคุมสถานการณ์ได้ : คณะ
บริหารความต่อเนื่องประกาศเหตุฉุกเฉิน และ
ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง 

คณะบริหารความ
ต่อเนื่อง 

• หัวข้อ 4.2: แนว
ทางการพิจารณา
ประกาศ
เหตุการณ์ในแต่
ละช่วงเวลา 

• ภาคผนวก 11 : 
ข้อมูลการติดต่อ
หน่วยงานภายใน
ที่สำคัญ 

๓. ประกาศกลับเข้าสู่ภาวะปกติ หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่อง 

- 

4. คณะบริหารความต่อเนื่องในแต่ละด้าน ดำเนินการ
ดังต่อไปนี้ 
• ทีมด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก : ติดต้ัง

อุปกรณ์ป้องกันอาคารจากน้ำท่วม และ
ประสานงานกับผู้รับผิดชอบศูนย์ปฏิบัติงานสำรอง 

• ทีมด้านบุคลากรหลัก : ดูแลสวัสดิการ และท่ีพัก
สำรองบุคลากร 

• ทีมด้านวัสดุอุปกรณ์ท่ีสำคัญ : จัดหาวัสดุอุปกรณ์ที่
จำเป็นต่อการป้องกันน้ำท่วม (เพ่ิมเติม) 

• ทีมด้านคู่ค้าและผู้ประสานงาน : แจ้งคู่ค้าและ
พนักงานให้ทราบถึงสถานการณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้น 
และแนวทางในการปฏิบัติงาน 

• ทีมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ : 
ขนย้ายอุปกรณ์สารสนเทศ ให้พ้นจากระดับน้ำ 
และประเมินสถานการณ์ของระบบงานสำคัญ           
และพิจารณาใช้แผนสำรองฉุกเฉิน (Disaster 
Recovery Plan: DRP) 

คณะบริหาร 
ความต่อเนื่อง 

 

• ภาคผนวก 11 : 
ข้อมูลการติดต่อ
หน่วยงานภายใน
ที่สำคัญ 

• ภาคผนวก 12 : 
ข้อมูลการติดต่อ
หน่วยงาน
ภายนอกที่สำคัญ 
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ขั้นตอนที่ การดำเนินงาน ผู้ดำเนินการ อ้างอิง 
5. ประเมินสถานการณ์น้ำท่วมว่าสามารถควบคุม

สถานการณ์ได้หรือไม่ 
- กรณีสามารถควบคุมสถานการณ์ได้ : สรุป

เหตุการณ์และบริหารจัดการเพ่ือประกาศกลับ
สู่ภาวะปกติ  

- กรณีไม่สามารถควบคุมสถานการณ์ได้ : 
พิจารณาประกาศภาวะวิกฤต  

คณะบริหารความ
ต่อเนื่อง 

• หัวข้อ 4.2: แนว
ทางการพิจารณา
ประกาศ
เหตุการณ์ในแต่
ละช่วงเวลา 

• หัวข้อ 6 : 
ขั้นตอนการกลับ
สู่ภาวะปกติ 

6. พิจารณาว่าควรประกาศภาวะวิกฤตหรือไม่ โดย
คำนึงถึงความปลอดภัยความสะดวกในการเดินทางมา
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่และการให้บริการประชาชน 
- กรณีไม่ประกาศภาวะวิกฤต : บริหารจัดการ

เหตุและควบคุมสถานการณ์ที่เกิดข้ึน เพ่ือกลับ
สู่ภาวะปกติ โดยกลับไปดำเนินการตาม
ขั้นตอนที่ 5 

- กรณีประกาศภาวะวิกฤต : ประกาศภาวะ
วิกฤตและให้ใช้แผน BCP โดยแจ้งให้บุคลากร
ที่เก่ียวข้องให้ปฏิบัติตามแผน BCP 

คณะบริหารความ
ต่อเนื่อง 

หัวข้อ 4.2: แนว
ทางการพิจารณา
ประกาศเหตุการณ์
ในแต่ละช่วงเวลา   
 

7. คณะบริหารความต่อเนื่องในแต่ละด้าน ดำเนินการ
ดังต่อไปนี้ 
• ทีมด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก : อำนวย

ความสะดวกในการอพยพ และเคลื่อนย้ายการ
ปฏิบัติงานไปยังศูนย์ปฏิบัติงานสำรอง 

• ทีมด้านบุคลากรหลัก : ยืนยันรายชื่อและจำนวน
บุคลากรที่จำเป็นต้องย้ายไปศูนย์ปฏิบัติงานสำรอง 
หากมีการประกาศแผน BCP 

• ทีมด้านวัสดุอุปกรณ์ท่ีสำคัญ: จัดหาวัสดุอุปกรณ์ที่
จำเป็นต่อการป้องกันน้ำท่วม (เพ่ิมเติม) 

• ทีมดา้นคู่ค้าและผู้ประสานงาน : แจ้งบุคลากรที่
เกี่ยวข้องให้ทราบการปฏิบัติงานตามแผน BCP 

• ทีมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ : 
สนับสนุนด้านเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีศูนย์
ปฏิบัติงานสำรอง เช่น การติดตั้งระบบงาน และ
แก้ปัญหาในด้านต่าง ๆ เกี่ยวกับการใช้งานระบบ
สารสนเทศ 

คณะบริหารความ
ต่อเนื่อง 

• ภาคผนวก 11 : 
ข้อมูลการติดต่อ
หน่วยงานภายใน
ที่สำคัญ 

• ภาคผนวก 12 : 
ข้อมูลการติดต่อ
หน่วยงาน
ภายนอกที่สำคัญ 
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ขั้นตอนที่ การดำเนินงาน ผู้ดำเนินการ อ้างอิง 
8. ร่วมกันจัดการเหตุและประเมินสถานการณ์เพ่ือกลับเข้า

สู่ภาวะปกติ โดยคำนึงถึงความปลอดภัยของบุคลากร 
ความพร้อมของสถานที่ปฏิบัติงานและระบบงานหลัก
ตามข้ันตอนการกลับสู่ภาวะปกติ 

คณะบริหารความ
ต่อเนื่อง 

- 

9. พิจารณาประกาศกลับสู่ภาวะปกติหรือไม่ 
- กรณีสถานการณ์ยังไม่กลับสู่ภาวะปกติ : ให้

คณะบริหารความต่อเนื่อง ร่วมกันพิจารณา
เหตุและประเมินสถานการณ์เป็นระยะ เพ่ือ
จัดการให้กลับเข้าสู่ภาวะปกติ 

- กรณีสถานการณ์กลับสู่ภาวะปกติ : สรุปความ
เสียหายที่เกิดข้ึนและรายงานต่อคณะบริหาร
ความต่อเนื่อง  

คณะบริหารความ
ต่อเนื่อง 

หัวข้อ 6 : ขั้นตอน
การกลับสู่ภาวะปกติ 
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5.3.4 ขั้นตอนการดำเนินการระหว่างเกิดภาวะฉุกเฉิน กรณีอุทกภัย – ส่วนภูมิภาค 

ขั้นตอนการด าเนินการระหว่างเกิดภาวะฉุกเฉิน กรณีอุทกภัย - ขณะเกิดเหตุ

คณะบริหารความต่อเน่ือง 
(ส่วนภูมิภาค)

จัดประชุมและประเมิน
สถานการณ์

๑

ควบคุม
สถานการณ์ได?้
ไม่ใช่

ใช่๒

ทีมฯด้านบุคลากรหลัก

ดูแลสวัสดิการและที่พักส ารอง
บุคลากร

4
ทีมฯด้านวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ

จัดหาวัสดุอุปกรณ์ที่จ าเป็นต่อ
การป้องกันน้ าท่วม(เพ่ิมเติม)

4

ทีมฯด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ
และข้อมูลท่ีส  าคัญ

ส ารองข้อมูล/ขนย้ายอุปกรณ์
สารสนเทศให้พ้นระดับน้ า

4ทีมฯด้านคู่ค้าและ
ผู้ประสานงาน

แจ้งคู่ค้าและพนักงานให้ทราบ
ถึงสถานการณ์ฉุกเฉิน

4

ทีมฯด้านอาคาร/สถานที่
ปฏิบัต ิงานหลัก

4

ติดต้ังอ ุปกรณ์ป้องกันอาคาร
จากน้ าท่วม/ประสานงานกับ

ผู้รับผิดชอบศูนย์ปฏิบัติงานส ารอง

คณะบริหารความต่อเน่ือง 
(ส่วนภูมิภาค)

ประสานงานไปยังคณะบริหาร
ความต่อเนื่อง (ส่วนกลาง)

5

ไม่ใช่

ควบคุม
สถานการณ์ได?้

5 ใช่
คณะบริหารความต่อเน่ือง 

(ส่วนภูมิภาค)

รายงานสถานการณ์ไปยังคณะ
บริหารความต่อเนื่องส ่วนกลาง

5

กลับสู่ภาวะปกติ

ก

ข

คณะบริหารความต่อเน่ือง 
(ส่วนภูมิภาค)

ประกาศเหตุฉุกเฉิน/
ประสานงานกับเจ้าหน้าที่

เก่ียวข้อง

๒

 ข้ันตอนการด าเนินการระหว่างเกิด
ภาวะฉุกเฉิน กรณีอุทกภัย – ก่อนเกิด

เหตุ

                                             

กลับสู่ภาวะปกติ

ทีมฯด้านอาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก

2

สรุปเหตุการณ์เสนอหัวหน้า
คณะบริหารความต่อเน่ือง

หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเน่ือง

3

ประกาศกลับสู่ภาวะปกติ
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ก

ทีมด้านคู่ค้าและ
ผู้ประสานงาน

แจ้งบุคลากรที่เก ี่ยวข้องให้
ทราบการปฏิบัติงานตามแผน 

BCP

8

หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง(ส่วนภูมิภาค)

9

ประเมินสถานการณ์ร่วมกับ
ส่วนกลางเพื่อบริหารจัดการ
เหตุการณ์ให้เข้าส ู่ภาวะปกติ

ขั้นตอนการด าเนินการระหว่างเกิดภาวะฉุกเฉิน กรณีอุทกภัย - ขณะเกิดเหตุ

ทีมด้านว ัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ

สนับสนุนด้านการเงินที่จ าเป็น
ต่อการระงับเหตุ

8

ทีมด้านอาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก 

8

อ านวยความสะดวกในการ
อพยพ/เคล่ือนย้ายการ

ปฏิบัต ิงานไปยังศูนย์ปฏิบัติงาน
ส ารอง

ทีมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ
และข้อมูลที่ส  าคัญ

สนุบสนุนด้านสารสนเทศ
ที่ศูนย์ปฏิบัต ิงานส ารอง

8

ทีมด้านบุคลากรหลัก

ยืนยันบุคลากรที่จ าเป็นต้อง
ย้ายไปศูนย์ปฏิบัต ิงานส ารอง
หากมีการประกาศแผน BCP

8

คณะบริหารความต่อเนื่อง 
(ส่วนภูมิภาค)

7

ประกาศภาวะวิกฤตและ
ส่ังการให้ย้ายไปปฏิบัติงาน

ที่สถานที่ส ารอง

ประกาศภาวะ
วิกฤต?

6

ใช่

คณะบริหารความต่อเนื่อง 
(ส่วนกลาง)

6

ส่ังการให้หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่อง(ภูมิภาค) 

ประกาศภาวะวิกฤตและย้าย
ไปยังสถานที่ส ารอง

ไม่ใช่
คณะบริหารความต่อเนื่อง 

(ส่วนกลาง)
6

ส่ังการและให้การสนับสนุน
เพ่ือจัดการเหตุ

ข

สถานการณ์
ปกติ ?

ไม่ใช่

ใช่

ค
กลับสู่ภาวะปกติ

คณะบริหารความต่อเนื่อง 
(ส่วนภูมิภาค)

สรุปความเส ียหายที่เกิดขึ้น
และรายงานไปยังคณะบริหาร

ความต่อเนื่อง (ส่วนกลาง)

10

10

ค
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ขั้นตอนที่ การดำเนินงาน ผู้ดำเนินการ อ้างอิง 
 จากหัวข้อ 5.3.2 ขั้นตอนการดำเนินการระหว่าง

เกิดภาวะฉุกเฉิน กรณีอุทกภัย – ก่อนเกิดเหตุ   
  

๑. เมื่อเกิดเหตุน้ำท่วม จัดประชุมและประเมิน
สถานการณ์น้ำท่วมที่เกิดข้ึนว่ามีโอกาสที่น้ำจะท่วม
เข้ามาและสร้างความเสียหายหรือไม่ 

คณะบริหาร
ความต่อเนื่อง 
(ส่วนภูมิภาค) 

• ภาคผนวก 11 : 
ข้อมูลการติดต่อ
หน่วยงานภายในที่
สำคัญ 

• หลักเกณฑ์การ
ประเมิน
สถานการณ์อุทกภัย 

๒. ประเมินสถานการณ์น้ำท่วมว่าสามารถควบคุม
สถานการณ์ได้หรือไม่ 
- กรณสีามารถควบคุมสถานการณ์ได้ : ทีม

ด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก 
ประเมินสถานการณ์เป็นระยะจนแน่ใจว่า
น้ำไม่ท่วมในบริเวณกรมสรรพสามิต
แน่นอนแล้ว และสรุปเหตุการณ์เสนอต่อ
หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง (ส่วน
ภูมิภาค) 

- กรณีไม่สามารถควบคุมสถานการณ์ได้: 
ประกาศเหตุฉุกเฉิน และประสานงานกับ
เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง 

คณะบริหาร
ความต่อเนื่อง 
(ส่วนภูมิภาค) 

• หัวข้อ 4.2: แนว
ทางการพิจารณา
ประกาศเหตุการณ์
ในแต่ละช่วงเวลา   

• ภาคผนวก 11 : 
ข้อมูลติดต่อ
หน่วยงานภายในที่
สำคัญ 

3. ประกาศกลับสู่ภาวะปกติ หัวหน้าคณะ
บริหารความ

ต่อเนื่อง 
(ส่วนภูมิภาค) 

- 

4. คณะบริหารความต่อเนื่องในแต่ละด้าน ดำเนินการ
ดังต่อไปนี้ 
• ทีมด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก : ติดตั้ง

อุปกรณ์ป้องกันอาคารจากน้ำท่วม และ
ประสานงานกับผู้รับผิดชอบศูนย์ปฏิบัติงาน
สำรอง 

• ทีมด้านบุคลากรหลัก : ดูแลสวัสดิการ และท่ี
พักสำรองบุคลากร 

• ทีมด้านวัสดุอุปกรณ์ท่ีสำคัญ : สนับสนุนด้าน
การเงินที่จำเป็นต่อการระงับเหตุและจัดหา
วัสดุอุปกรณ์ที่จำเป็นต่อการป้องกันน้ำท่วม 
(เพ่ิมเติม) 

คณะบริหาร 
ความต่อเนื่อง 
(ส่วนภูมิภาค) 

• ภาคผนวก 11 : 
ข้อมูลการติดต่อ
หน่วยงานภายในที่
สำคัญ 

• ภาคผนวก 12 : 
ข้อมูลการติดต่อ
หน่วยงานภายนอก
ที่สำคัญ 
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ขั้นตอนที่ การดำเนินงาน ผู้ดำเนินการ อ้างอิง 
• ทีมด้านคู่ค้าและผู้ประสานงาน : แจ้งคู่ค้าและ

พนักงานให้ทราบถึงสถานการณ์ฉุกเฉินที่
เกิดข้ึน และแนวทางในการปฏิบัติงาน 

• ทีมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่
สำคัญ : สำรองข้อมูลจากระบบคอมพิวเตอร์ 
รวมทั้งขนย้ายอุปกรณ์สารสนเทศ ให้พ้นจาก
ระดับน้ำ 

5. ประเมินสถานการณ์น้ำท่วมว่าสามารถควบคุม
สถานการณ์ได้หรือไม่ 
- กรณีสามารถควบคุมสถานการณ์ได้ : 

ร่วมกันจัดการเหตุเพ่ือกลับสู่ภาวะปกติ 
และรายงานไปยังคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง(ส่วนกลาง) 

- กรณีไม่สามารถควบคุมสถานการณ์ได้ : 
ประสานงานไปยังคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง (ส่วนกลาง) เพ่ือพิจารณา
ประกาศภาวะวิกฤตและใช้แผน BCP 

คณะบริหาร
ความต่อเนื่อง 
(ส่วนภูมิภาค) 

• หัวข้อ 4.2: แนว
ทางการพิจารณา
ประกาศเหตุการณ์
ในแต่ละช่วงเวลา   

• หัวข้อ 6 : ขั้นตอน
การกลับสู่ภาวะ
ปกติ 

6. พิจารณาว่าควรประกาศภาวะวิกฤตหรือไม่ 
- กรณีไม่ประกาศภาวะวิกฤต : สั่งการและ

ให้การสนับสนุนเพื่อจัดการเหตุ และ
ดำเนินการตามขั้นตอนที่ 5 

- กรณีประกาศภาวะวิกฤต : สั่งการให้
หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง (ส่วน
ภูมิภาค) ประกาศภาวะวิกฤตและย้ายไป
ยังสถานที่ปฏิบัติงานสำรอง 

คณะบริหาร
ความต่อเนื่อง 
(ส่วนกลาง) 

หัวข้อ 4.2: แนว
ทางการพิจารณา
ประกาศเหตุการณ์ใน
แต่ละช่วงเวลา   
 

7. ประกาศภาวะวิกฤต และสั่งการให้ย้ายไป
ปฏิบัติงาน ณ สถานที่ปฏิบัติงานสำรองโดย
พิจารณาใช้ศูนย์ปฏิบัติงานสำรองในบริเวณหรือ
สถานที่ราชการอ่ืน ๆ ตามความเหมาะสม ทั้งนี้ควร
ประเมินทิศทางและระดับน้ำเพ่ือระบุถึงสถานที่ท่ีมี
ความปลอดภัยและสามารถใช้งานได้ 

หัวหน้าคณะ
บริหารความ

ต่อเนื่อง 
(ส่วนภูมิภาค) 

- 

8. คณะบริหารความต่อเนื่องในแต่ละด้าน ดำเนินการ
ดังต่อไปนี้ 
• ทีมด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก : 

อำนวยความสะดวกในการอพยพ และ
เคลื่อนย้ายการปฏิบัติงานไปยังสถานที่สำรอง 

คณะบริหาร
ความต่อเนื่อง 
(ส่วนภูมิภาค) 

• ภาคผนวก 11 : 
ข้อมูลการติดต่อ
หน่วยงานภายในที่
สำคัญ 

• ภาคผนวก 12 : 
ข้อมูลการติดต่อ



¤   แผนบริหารความต่อเนื่องภายใต้สภาวะวิกฤตของกรมสรรพสามิต 
(Business Continuity Plan of Excise Department) ๘๕ 

 

ขั้นตอนที่ การดำเนินงาน ผู้ดำเนินการ อ้างอิง 
• ทีมด้านบุคลากรหลัก : ยืนยันรายชื่อและ

จำนวนบุคลากรที่จำเป็นต้องไปปฏิบัติงาน ณ 
สถานที่สำรอง หากมีการประกาศแผน BCP 

• ทีมด้านวัสดุอุปกรณ์ท่ีสำคัญ: จัดหาวัสดุ
อุปกรณ์ที่จำเป็นต่อการป้องกันน้ำท่วม 
(เพ่ิมเติม) 

• ทีมด้านคู่ค้าและผู้ประสานงาน : แจ้งบุคลากร
ที่เก่ียวข้องให้ทราบการปฏิบัติงานตามแผน 
BCP 

• ทีมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่
สำคัญ : สนับสนุนด้านเทคโนโลยีสารสนเทศที่
ศูนย์ปฏิบัติงานสำรอง เช่น การติดตั้ง
ระบบงาน และแก้ปัญหาในด้านต่าง ๆ 

หน่วยงานภายนอก
ที่สำคัญ 

9. ประเมินสถานการณ์ร่วมกับส่วนกลางเพ่ือบริหาร
จัดการเหตุการณ์ให้เข้าสู่ภาวะปกติ โดยคำนึงถึง
ความปลอดภัยของบุคลากร ความพร้อมของ
สถานที่ปฏิบัติงานและระบบงานหลัก 

หัวหน้าคณะ
บริหารความ

ต่อเนื่อง 
(ส่วนภูมิภาค) 

- 

10. พิจารณาว่า สถานการณ์กลับสู่ภาวะปกติหรือไม่ 
- กรณีสถานการณ์ยังไม่กลับสู่ภาวะปกติ : 

ให้คณะบริหารความต่อเนื่อง (ส่วน
ภูมิภาค) ร่วมกันพิจารณาเหตุและประเมิน
สถานการณ์เป็นระยะ เพ่ือจัดการให้กลับ
เข้าสู่ภาวะปกติ 

- กรณีสถานการณ์กลับสู่ภาวะปกติ : สรุป
ความเสียหายที่เกิดขึ้นและรายงานต่อ
คณะบริหารความต่อเนื่อง (ส่วนกลาง) 

หัวหน้าคณะ
บริหารความ

ต่อเนื่อง 
(ส่วนภูมิภาค) 

หัวข้อ 6 : ขั้นตอนการ
กลับสู่ภาวะปกติ 
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5.4 เหตุการณ์ก่อวินาศภัย 

การก่อวินาศภัย หมายถึง การประทุษร้ายอันก่อให้เกิดความเสียหายต่อทรัพย์สินหรือต่อ
ทรัพย์สินของกรมสรรพสามิต โดยจัดเป็นภัยที่เกิดจากมนุษย์ (Man-made Threat)              
กรมสรรพสามิตจึงควรมีมาตรการป้องกันการก่อเหตุวินาศภัยภายในบริเวณรวมถึงมีมาตรการเพ่ือ
ประเมินสถานการณ์และสนองต่อเหตุวินาศภัย โดยอาจพิจารณาได้ตามหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 

 
รูปที่ 14 แสดงหลักเกณฑ์การประเมินเหตกุารณก์่อวินาศภัย 

 

5.4.1 แนวทางกรณีพบวัตถุต้องสงสัย 
การปฏิบัติเมื่อพบวัตถุต้องสงสัย เช่น อยู่ในลักษณะของ หีบ, ห่อ, กล่อง หรือกระเป๋า 

ควรดำเนินการดังต่อไปนี้  
1. ถามหาเจ้าของ อย่ารบกวน ยุ่งเก่ียว อย่างัด แกะ เปิด หรือทำให้เปลี่ยนรูปทรง 

และตำแหน่งที่พบวัตถุต้องสงสัย 

2. เตรียมข้อมูลเกี่ยวกับวัตถุนั้น ๆ 

3. การอพยพผู้คนออกนอกบริเวณ 

4. ปิดกั้นห้ามคนเข้าออก 

5. รีบดำเนินการแจ้งขอความช่วยเหลือจากหน่วยต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

6. การทำให้มีความปลอดภัยในเบื้องต้น 

7. จัดเจ้าหน้าที่ไปลาดตระเวนหาข่าวรอบ ๆ เกี่ยวกับวัตถุต้องสงสัย 

8. หากมีความจำเป็น ต้องทำการตรวจสอบด่วน 

9. เมื่อเจ้าหน้าที่มาถึงเพ่ือทำการเก็บกู้ตรวจสอบ ต้องเตรียมจัดหาผู้ที่รู้
รายละเอียดต่าง ๆ ได้ดี เพ่ือให้ข้อมูลแก่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 

ข้อสงสัยเกี่ยวกับระเบิดทางพัสดุไปรษณีย์ (หีบ, ห่อ)  
1. มีน้ำหนักมากเกินขนาด 
2. ซองมีลักษณะแข็ง พับงอไม่ได้ 
3. ห่อพัสดุ หรือซองจดหมายมีลักษณะโป่งบวม หรือพอง ผิดปกติ 
4. ลักษณะการห่อแน่นหนาเกินควร มีเทปพันมากเกินควร 
5. อาจมีสายไฟยื่นออกมาก 
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6. ไม่มีชื่อ ที่อยู่ของผู้ส่ง หรือมีแต่ไม่เคยรู้จัก 
7. มีคราบน้ำมัน หรือสีซีดจางที่ห่อกระดาษ 
8. อาจมีการเขียนข้อความ หรือติดภาพที่เรียกร้องความสนใจ 
9. เป็นจดหมายที่ไม่ได้คาดว่าจะได้รับ 
10. มีการติดแสตมป์มากเกินขนาด (โดยเฉพาะส่งภายในประเทศ) 
11. มีการทำเครื่องหมายต่าง ๆ เช่น เครื่องหมายส่วนตัว หรือ เครื่องหมายเฉพาะ

บุคคล 
12. ลายมือบนพัสดุ เป็นลายมือเขียนหรือพิมพ์ไม่เป็นระเบียบ 
13. ไม่มีชื่อผู้รับบ่งบอกบนพัสดุ หรือ หากมีชื่อ แต่ระบุรายละเอียดไม่ถูกต้อง 
14. มีการสะกดคำผิดในคำที่ง่าย ๆ  

การเตรียมอุปกรณ์ท่ีจำเป็นสำหรับป้องกันวัตถุระเบิด สำหรับหน่วยงานที่ควรจัดหาไว้ 
1. ยางนอกรถยนต์ที่ไม่ใช้แล้ว ประมาณ 5-6 เส้น เลือกเอาขนาดที่มีน้ำหนัก

พอสมควร 
2. กระสอบทราย จำนวน 10 -20 ลูก 
3. เชือกสำหรับกั้นเพ่ือป้องกันไม่ให้ผู้ที่ไม่เกี่ยวข้องเข้าไปรบกวนในกรณีพบวัตถุ

ระเบิด 
4. ป้ายเตือนที่มีขนาดเห็นได้ชัดเจน 
5. น้ำยาดับเพลิง และอุปกรณ์สำหรับดับเพลิง 
6. เตรียมการประสานหน่วยงานราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

- หน่วยพยาบาล 
- หน่วยไฟฟ้า 
- หน่วยทหาร หรือหน่วยกู้วัตถุระเบิดของตำรวจ 
- ประสานงานเกี่ยวกับเส้นทางและวิธีการรายงานผู้บังคับบัญชาตาม

สายงาน 
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5.4.2 แนวทางรับมือสำหรับการขู่วางระเบิด 
การปฏิบัติเมื่อมีการขู่วางระเบิดเกิดข้ึน ให้ดำเนินการดังต่อไปนี้ 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ลำดับ ขั้นตอน 
1. เมื่อไดร้ับการแจ้งว่ามีการวางระเบดิ 

• กรณีแจ้งขู่วางระเบิดผา่นทางโทรศัพท์ ให้พยายามสนทนาเพื่อเก็บข้อมูล และ
บันทึกบทสนทนาหากเป็นไปได้ 

• กรณีแจ้งวางระเบิดผา่นทางอีเมล์หรือช่องทางอื่น  พยายามตรวจสอบข้อมูลผู้ส่ง 
วัน เวลา และเนื้อหาของอีเมล์ 

2. • กรณีที่ทราบตำแหนง่ที่แนช่ัดของระเบิด ให้ตรงไปค้นหาระเบิด ณ ตำแหน่ง
ดังกล่าว 

• กรณีไม่ทราบตำแหน่งของระเบดิ ให้ค้นหาพื้นที่ของระเบิดและแจ้งพนักงาน
รักษาความปลอดภัย 
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แบบสอบถามข้อมูลการขู่วางระเบิดนี้ มีวัตถุประสงค์เพื่อบันทึกรายละเอียดของ
เหตุการณ์ โดยบุคลากรที่รับเรื ่องจะต้องเป็นผู้รับผิดชอบในการบันทึกรายละเอียดลงใน
แบบฟอร์ม 

แบบสอบถามข้อมลูการขู่วางระเบดิ 
สิ่งที่ต้องถาม 

1. ระเบดิจะระเบดิเมื่อไร ?  

2. ตอนนี้ระเบดิอยู่ที่ไหน ?   

3. ระเบดิมีลักษณะอยา่งไร ?  

4. ระเบดินี้เป็นระเบิดชนิดไหน ?   

5. อะไรที่จะเป็นสาเหตุทำใหเ้กิดการระเบดิ?   

6. คุณเป็นคนวางระเบดิหรือไม่ ?       ใช่       ไม่ใช่  

7. ทำไมถึงเอาระเบิดมาวาง ?   

8. คุณอยู่ท่ีไหน ?   

9. คุณช่ืออะไร ?        

รายละเอียดของผู้โทรเข้ามาขู่วางระเบิด :       

เพศ:     หญิง      ชาย     

สัญชาติ:        อายุโดยประมาณ:    ระยะเวลาในการสนทนา:  

หมายเลขท่ีโทรเข้ามา:     วันท่ีรับโทรศัพท์:   

เวลาที่รับโทรศัพท์:    ผู้โทรมีความคุ้นเคยกับสถานที่ขู่วางระเบิด ?:  

น้ำเสียงของผู้ที่โทรเข้ามา โปรดทำเคร่ืองหมาย X ในกล่อง  ข้างหน้าข้อความที่ท่านเห็นด้วย   

  สงบนิ่ง    เน้นเสียง    นุ่ม 

  ตื่นเต้น    หัวเราะ    ดัดเสียง 

  พูดเร็ว    ปกติ/ธรรมดา    โกรธ 

  เสียงดัง    เสียงแตกต่าง    ร้องไห้ 

  เสียงลึก    ตะกุกตะกัก ขาดหาย   คุ้นกับน้ำเสียง (ถ้าคล้าย โปรดระบุว่าเป็นเสียงใคร)  

 

เสียงสภาพแวดล้อมระหว่างสนทนา โปรดทำเคร่ืองหมาย X ในกล่อง  ข้างหน้าข้อความที่ท่านเห็นด้วย  

  บนท้องถนน    เครื่องจักรโรงงาน   วุ่นวายสับสน  

  เสียงสัตว ์    เงียบ    วิทยุ   

  ดนตรี/เพลง    เสียงในบ้าน    เสียงอยู่ไกล 
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  เสียงจากบรเิวณภายใน   เสียงมอเตอร ์    เสียงเครื่องจักรในสำนักงาน 

  อื่น ๆ (โปรดอธิบาย )        

ภาษาท่ีใช้ในการขู่วางระเบิด       

  พูดเร็ว (มีการศึกษา)   คำพูดหยาบคาย   เสียงถอดจากเทป 

  เหมือนการอ่านตามข้อความที่เตรียมมา  

หมายเหตุ :        

ช่ือ – สกุล ผู้บันทึกแบบฟอร์ม :     

ตำแหน่ง :    เบอร์โทรศัพท์      

 

จากหลักเกณฑ์การประเมินสถานการณ์วินาศภัย อาจพิจารณาการดำเนินการในเบื้องต้นได้ดังนี้ 

 

รูปที่ 15 แผนผังแสดงการดำเนินการในเบ้ืองต้นของเหตุการณ์อัคคีภยั  

               

                        
                    

              /        
     

                  
      /                  

                  

                 /        
     

                      
             

                    

              /        
     

                  
      /          

                 
                

                 /        
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5.4.3 การประเมินสถานการณ์เม่ือเกิดเหตุวินาศภัย 
พิจารณาความรุนแรง โดยแบ่งออกเป็น 3 ระดับ ดังนี้ 
▪ ระดับความรุนแรงขั้นต้น : มีการข่มขู่การก่อเหตุวินาศภัยโดยไม่ได้มีการก่อเหตุวินาศภัย

ขึ้นจริง ทั้งนี้ บุคลากรยังคงสามารถเข้าปฏิบัติงาน ณ สถานปฏิบัติงานได้ตามปกติ  
▪ ระดับความรุนแรงขั้นกลาง :  เกิดเหตุวินาศภัยที่ก่อให้เกิดความเสียหายต่อทรัพย์สินของ

กรมสรรพสามิตหรือสถานที่ปฏิบัติงานเพียงเล็กน้อยและยังสามารถเข้าปฏิบัติงานได้
ตามปกติ ไม่มีบุคลากรได้รับบาดเจ็บจากเหตุวินาศภัยดังกล่าว 

▪ ระดับความรุนแรงสูง: เกิดเหตุวินาศภัยที่ทำให้มีบุคลากรได้รับบาดเจ็บหรือเสียชีวิต อีก
ทั้งยังก่อให้เกิดความเสียหายต่อทรัพย์สินของกรมสรรพสามิตหรือสถานที่ปฏิบัติงานจน
บุคลากรไม่สามารถเข้าปฏิบัติงานได้  
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5.4.4 ขั้นตอนการดำเนินการระหว่างเกิดภาวะฉุกเฉิน กรณีวินาศภัย – ส่วนกลาง 
 

ทีมด้านอาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก 

เข้าตรวจสอบเหตุและประเมิน
สถานการณ์

1

ทีมด้านอาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก 

ประสานงานการอพยพไปยัง
จุดรวมพลและรายงานเหตุต่อ

คณะบริหารความต่อเน่ือง

2

ขั้นตอนการด าเนินการระหว่างเกิดภาวะฉุกเฉิน กรณีวินาศภัย - ส่วนกลาง

      
            ?

ใช่

ไม่ใช่

ทีมด้านอาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก 

สรุปเหตุการณ์
และแจ้งผ ู้เก่ียวข้อง

2

ทีมด้านอาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก 

ประสานงานกับสถานีต ารวจ/ 
สถานีดับเพล ิง เพ่ือเข้าระงับ

เหตุ 

3
ทีมด้านบุคลากรหลัก

จัดเตรียมรายช่ือเพ่ือตรวจสอบ
และนับจ านวนบุคลากร

3

ทีมด้านคู่ค้าและ
ผู้ประสานงาน

2

               

รานงาน/ประสานงานเพ่ือแจ้ง
เหตุต่อคู่ค้าและบุคลากรที่

เก่ียวข้อง

3

ทีมด้านอาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก 

ประเมินสถานการณ์และ
รายงานต่อหัวหน้าคณะบริหาร

ความต่อเนื่อง

ทีมด้านอาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก 

ติดตามสถานการณ์/ระงับเหต/ุ
อ านวยความสะดวกในการ
อพยพบุคลากรไปยังศูนย์

ปฏิบัติงานส ารอง

๖

                      

                       
                               

        

๗

ทีมด้านว ัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ

สนับสนุนด้านอุปกรณ์/การเงิน
ที่จ าเป็นต่อการจัดการเหตุ

ตามที่ได ้รับแจ้งจากทีมต่างๆ

๖

ทีมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ

สนับสนุนด้าน IT เพ่ือ
ปฏิบัติงาน ณ ศูนย์ปฏิบัต ิงาน

ส ารอง

๖
ทีมด้านบุคลากรหลัก

ดูแลด้านสวัสดิการ/ให้ความ
ช่วยเหลือบุคลากรที่ได้ร ับ

ผลกระทบ

๖

ทีมด้านคู่ค้าและ
ผู้ประสานงาน

ประสานงานกับคู่ค้า/
หน่วยงานภายนอกให้ทราบถึง

สถานการณ์ต่างๆ

๖

4

               

5 ใช่

ไม่ใช่

ทีมด้านอาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก 

ส่ังการให้เจ้าหน้าที่กลับเข้าไป
ปฏิบัติงานและประกาศกลับส ู่

ภาวะปกติ

หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง

                      
                             

                

5

5

ไม่ใช่

ใช่

ก

ก

               

ทีมด้านอาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก 

สรุปความเส ียหายที่เกิดขึ้น
และรายงานไปยังคณะบริหาร

ความต่อเนื่อง

๘
๘

             

            
       ?

         
     ?

                                             

ทีมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ
และข้อมูลที่ส  าคัญ

ประเมินสถานการณ์ของ
ระบบงานส าคัญและพิจารณา

ใช้แผนส ารองฉุกเฉิน

3

                
(DRP)
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ขั้นตอนที่ การดำเนินงาน ผู้ดำเนินการ อ้างอิง 
1. เข้าตรวจสอบเหตุและประเมินสถานการณ์ ทีมบริหารความ

ต่อเนื่องด้าน
อาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก 

• ภาคผนวก 11 : 
ข้อมูลการติดต่อ
หน่วยงานภายใน
ที่สำคัญ 

• หลักเกณฑ์การ
ประเมินวินาศภัย 

2. พิจารณาว่า สามารถควบคุมสถานการณ์ได้หรือไม่ 
- กรณีท่ีสามารถควบคุมสถานการณ์ได้ : 

ดำเนินการสรุปเหตุการณ์และแจ้งให้
ผู้เกี่ยวข้องรับทราบ  

- กรณีไม่สามารถควบคุมสถานการณ์ได้ : 
ดำเนินการประสานงานการอพยพ
เจ้าหน้าที่กรมฯไปยังจุดรวมพลและ
รายงานสถานการณ์ท่ีเกิดข้ึนต่อคณะ
บริหารความต่อเนื่อง 

ทีมบริหารความ
ต่อเนื่องด้าน

อาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก 

ภาคผนวก 11 : 
ข้อมูลการติดต่อ
หน่วยงานภายในที่
สำคัญ 
 

3. คณะบริหารความต่อเนื่องในแต่ละด้าน ดำเนินการ
ดังต่อไปนี้ 
• ทีมด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก : 

ประสานงานสถานีตำรวจ สถานีดับเพลิง เพ่ือ
เข้าระงับเหตุ และตรวจสอบความเสียหาย, 
ความปลอดภัยของสถานที่ 

• ทีมด้านบุคลากรหลัก : จัดเตรียมรายชื่อของ
บุคลากรทั้งหมดเพ่ือตรวจสอบและนับจำนวน
บุคลากรและประสานนำผู้บาดเจ็บส่ง
โรงพยาบาล 

• ทีมด้านคู่ค้าและผู้ประสานงาน : รายงานและ
ประสานงานเพ่ือแจ้งเหตุต่อคู่ค้าและ
บุคคลภายนอกท่ีเกี่ยวข้อง 

• ทีมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ 
: ประเมินสถานการณ์ระบบงานสำคัญ และ
พิจารณาใช้แผนสำรองฉุกเฉิน (Disaster 
Recovery Plan) 

คณะบริหาร
ความต่อเนื่อง 

• ภาคผนวก 11 : 
ข้อมูลการติดต่อ
หน่วยงานภายใน
ที่สำคัญ 

• ภาคผนวก 12 : 
ข้อมูลการติดต่อ
หน่วยงาน
ภายนอกที่สำคัญ 

4. ประเมินสถานการณ์และรายงานสถานการณ์ต่อ
หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง โดยอาศัยข้อมูล
ดังต่อไปนี้ 
- สถานการณ์ปัจจุบัน 
- ความเสียหาย 

ทีมบริหารความ
ต่อเนื่องด้าน

อาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก 

- 
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ขั้นตอนที่ การดำเนินงาน ผู้ดำเนินการ อ้างอิง 
- ผู้บาดเจ็บ, ผู้เสียชีวิต 
- ความปลอดภัยของสถานที่ 

5. พิจารณาว่าสามารถกลับเข้าไปปฏิบัติงานในอาคาร
ได้หรือไม ่หรือจำเป็นต้องย้ายไปปฏิบัติงาน ณ ศูนย์
ปฏิบัติงานสำรอง 
- กรณอีาคารมีความปลอดภัย สามารถใช้

งานได้ ให้สั่งการเพื่อให้เจ้าหน้าที่กรม
สรรพสามิต กลับเข้าอาคารและประกาศ
กลับสู่ภาวะปกติ 

- กรณสีถานการณ์ยังไมป่ลอดภัยให้พิจารณา
สั่งการประกาศภาวะวิกฤต/ประกาศภาวะ
วิกฤตและย้ายการปฏิบัติงานสำคัญไปยัง
สถานที่สำรอง ส่วนเจ้าหน้าที่อ่ืน ๆ ให้
ปฏิบัติงานจากบ้าน 

หัวหน้าคณะ
บริหารความ

ต่อเนื่องธุรกิจ/
ทีมด้านอาคาร/

สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก 

• หัวข้อ 5 : 
ขั้นตอนการกลับ
สู่ภาวะปกติ 

• หัวข้อ 4.2: แนว
ทางการพิจารณา
ประกาศ
เหตุการณ์ในแต่
ละช่วงเวลา   

๖. คณะบริหารความต่อเนื่องในแต่ละด้าน ดำเนินการ
ดังต่อไปนี้ 
• ทีมด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก : 

ติดตามสถานการณ์ที่เกิดขึ้น ระงับเหตุและ
อำนวยความสะดวกในการอพยพบุคลากรไปยัง
ศูนย์ปฏิบัติงานสำรอง 

• ทีมด้านบุคลากรหลัก : ดูแลด้านสวัสดิการและ
ให้ความช่วยเหลือบุคลากรที่ได้รับผลกระทบ 

• ทีมด้านวัสดุอุปกรณ์ท่ีสำคัญ: สนับสนุนด้าน
อุปกรณ์ และเงินสำรองที่จำเป็นต่อการจัดการ
เหตุตามที่ได้รับแจ้งจากทีมต่าง ๆ 

• ทีมด้านคู่ค้าและผู้ประสานงาน : ประสานงาน
กับคู่ค้า และหน่วยงานภายนอกท่ีเกี่ยวข้องให้
ทราบถึงสถานการณ์ต่าง ๆ 

• ทีมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ 
: สนับสนุนด้านเทคโนโลยีสารสนเทศที่ศูนย์
ปฏิบัติงานสำรอง เช่น การติดตั้งระบบงาน 
และแก้ปัญหาในด้านต่าง ๆ รวมถึงให้การ
สนับสนุนการใช้งานชุดปฏิบัติงานเคลื่อนที่ 

คณะบริหาร
ความต่อเนื่อง 

• ภาคผนวก 11 : 
ข้อมูลการติดต่อ
หน่วยงานภายใน
ที่สำคัญ 

• ภาคผนวก 12 : 
ข้อมูลการติดต่อ
หน่วยงาน
ภายนอกที่สำคัญ 

๗. ประเมินสถานการณ์ร่วมกันเพ่ือบริหารจัดการให้
กลับสู่ภาวะปกติ โดยคำนึงถึงความปลอดภัยของ
บุคลากร ความพร้อมของสถานที่ปฏิบัติงานและ
ระบบงานหลักตามข้ันตอนการกลับสู่ภาวะปกติ 

คณะบริหาร
ความต่อเนื่อง 

- 
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ขั้นตอนที่ การดำเนินงาน ผู้ดำเนินการ อ้างอิง 
๘. พิจารณาว่า สถานการณ์กลับสู่ภาวะปกติหรือไม่ 

- กรณีสถานการณ์ยังไม่กลับสู่ภาวะปกติ : 
ให้ร่วมจัดการเหตุกับทีมท่ีเกี่ยวข้องและ
ประเมินสถานการณ์เป็นระยะ 

- กรณีสถานการณ์กลับสู่ภาวะปกติ : สรุป
ความเสียหายที่เกิดขึ้นและรายงานต่อคณะ
บริหารความต่อเนื่อง เพ่ือพิจารณากลับสู่
ภาวะปกติ 

ทีมบริหารความ
ต่อเนื่องด้าน

อาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก 

หัวข้อ 6 : ขั้นตอน
การกลับสู่ภาวะ
ปกติ 
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5.4.5 ขั้นตอนการดำเนินการระหว่างเกิดภาวะฉุกเฉิน กรณีวินาศภัย – ส่วนภูมิภาค 
 

ทีมด้านอาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก 

เข้าตรวจสอบเหตุและประเมิน
สถานการณ์

๑

ทีมด้านอาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก 

ประสานงานการอพยพไปยัง
จุดรวมพลและรายงานเหตุต่อ

คณะบริหารความต่อเน่ือง

๒

ควบคุม
สถานการณ์ได?้

ใช่

ไม่ใช่

ทีมด้านอาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก 

สรุปเหตุการณ์และรายงานต่อ
คณะบริหารความต่อเน่ือง

๒

ทีมด้านอาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก 

ประสานงานกับสถานีต ารวจ/ 
สถานีดับเพล ิง เพ่ือเข้าระงับ
เหตุ และกันไม่ให้บุคลากรเข้า

พ้ืนที่เกิดเหตุ

๓

ทีมด้านบุคลากรหลัก

จัดเตรียมรายชื่อเพ่ือตรวจสอบ
และนับจ านวนบุคลากร

๓

ทีมด้านคู่ค้าและผู้
ประสานงาน

ประกาศ
ภาวะวิกฤต?

๗

ใช่

ไม่ใช่

๒

รานงาน/ประสานงานเพ่ือแจ้ง
เหตุต่อคู่ค้าและบุคลากรที่

เก่ียวข้อง

๓

ทีมด้านอาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก 

ประเมินสถานการณ์และ
รายงานต่อหัวหน้าคณะฯ 

หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง (ส่วนภูมิภาค)

รายงานสถานการณ์ไปยังคณะ
บริหารความต่อเนื่อง

(ส่วนกลาง)

ก

ใช่

ไม่ใช่
หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง (ส่วนภูมิภาค)

ประสานงานไปยังคณะบริหาร
ความต่อเนื่อง (ส่วนกลาง) เพ่ือ
พิจารณาประกาศภาวะวิกฤต

หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง (ส่วนกลาง)

ส่ังการให้หัวหน้าคณะฯ
(ภูมิภาค) ประกาศภาวะวิกฤต 
และย้ายไปยังสถานที่ส ารอง

หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง (ส่วนภูมิภาค)

ประกาศภาวะวิกฤตและส่ังการ
ให้ย้ายไปปฏิบัติงาน ณ 

สถานที่ส ารองตามแผน BCP

ทีมด้านอาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก 

ติดตามสถานการณ์/ระงับเหต/ุ
อ านวยความสะดวกในการ
อพยพบุคลากรไปยังสถานที่

ส ารอง

ทีมด้านว ัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ

สนับสนุนด้านอุปกรณ์/การเงิน
ที่จ าเป็นต่อการจัดการเหตุ/
ตามที่ได ้รับจากทีมต่างๆ

ทีมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ
และข้อมูลที่ส  าคัญ

สนับสนุนด้าน IT เพ่ือ
ปฏิบัติงาน ณ สถานที่ส ารอง

ทีมด้านบุคลากรหลัก

ดูแลด้านสวัสดิการ/รายงาน/
ให้ความช่วยเหลือบุคลากรที่

ได้รับผลกระทบ

ทีมด้านคู่ค้าและผู้
ประสานงาน

ประสานงานกับคู่ค้า/
หน่วยงานภายนอกให้ทราบถึง

สถานการณ์ต่างๆ

คณะบริหารความต่อเนื่อง 
(ส่วนภูมิภาค)

ประเมินสถานการณ์ร่วมกับ
ส่วนกลางเพื่อบริหารจัดการ

เหตุให้กลับสู่ภาวะปกติ

๔

๕
๕

๕

๗

๘

๙ ๙

๙๙

๙

๑๐

ขั้นตอนการด าเนินการระหว่างเกิดภาวะฉุกเฉิน กรณีวินาศภัย - ขณะเกิดเหตุ

หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง (ส่วนกลาง)

พิจารณาสถานการณ์เพ่ือ
ประกาศภาวะวิกฤต

๖

ก

หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง (ส่วนกลาง)

ให้ค าแนะน าในการระงับเหตุ

๗

ข

ข

ไม่ใช่

ใช่

ค

กลับสู่ภาวะปกติ

คณะบริหารความต่อเนื่อง 
(ส่วนภูมิภาค)

สรุปความเส ียหายที่เกิดขึ้น
และรายงานไปยังคณะบริหาร

ความต่อเนื่อง (ส่วนกลาง)

11
11

ค

             

กลับสู่ภาวะปกติ

สถานการณ์
ปกติ ?

อาคารปลอดภัย
หรือไม่?
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ขั้นตอนที่ การดำเนินงาน ผู้ดำเนินการ อ้างอิง 
1. เข้าตรวจสอบเหตุและประเมินสถานการณ์เมื่อเกิดเหตุ

วินาศภัย 
ทีมบริหารความ

ต่อเนื่องด้าน
อาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก 
(ส่วนภูมิภาค) 

• ภาคผนวก 11 
: ข้อมูลการ
ติดต่อ
หน่วยงาน
ภายในที่สำคัญ 

• หลักเกณฑ์การ
ประเมินวินาศ
ภัย 

2. พิจารณาสถานการณ์และเหตุการณ์ที่เกิดข้ึนว่าสามารถ
ควบคุมสถานการณ์ได้หรือไม่ 
- กรณสีามารถควบคุมสถานการณ์ได้ : ให้

ดำเนินการสรุปเหตุการณ์และรายงานต่อคณะ
บริหารความต่อเนื่อง และกลับเข้าสู่สภาวะ
ปกติ 

- กรณไีม่สามารถควบคุมสถานการณ์ได้ : 
ดำเนินการประสานงานการอพยพไปยังจุด
รวมพล และรายงานเหตุต่อคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง 

ทีมบริหารความ
ต่อเนื่องด้าน

อาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก 
(ส่วนภูมิภาค) 

ภาคผนวก 11 : 
ข้อมูลการติดต่อ
หน่วยงานภายใน
ที่สำคัญ 
 

3. คณะบริหารความต่อเนื่องในแต่ละด้าน ดำเนินการ
ดังต่อไปนี้ 
• ทีมด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก : 

ประสานงานสถานีตำรวจ สถานีดับเพลิง เพื่อเข้า
ระงับเหตุ และตรวจสอบความเสียหาย, ความ
ปลอดภัยของสถานที่ 

• ทีมด้านบุคลากรหลัก : จัดเตรียมรายชื่อของ
บุคลากรทั้งหมดเพ่ือตรวจสอบและนับจำนวน
บุคลากรและประสานนำผู้บาดเจ็บส่งโรงพยาบาล 

• ทีมด้านคู่ค้าและผู้ประสานงาน : รายงานและ
ประสานงานเพ่ือแจ้งเหตุต่อคู่ค้าและ
บุคคลภายนอกที่เก่ียวข้อง 

คณะบริหารความ
ต่อเนื่อง 

(ส่วนภูมิภาค) 
 
 

• ภาคผนวก 11 
: ข้อมูลการ
ติดต่อ
หน่วยงาน
ภายในที่สำคัญ 

• ภาคผนวก 12 
: ข้อมูลการ
ติดต่อ
หน่วยงาน
ภายนอกที่
สำคัญ 

๔. ประเมินสถานการณ์และรายงานสถานการณ์ต่อ
หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง โดยอาศัยข้อมูล
ดังต่อไปนี้ 
- สถานการณ์ปัจจุบัน 
- ความเสียหาย 
- ผู้บาดเจ็บ, ผู้เสียชีวิต 
- ความปลอดภัยของสถานที่ 

ทีมบริหารความ
ต่อเนื่องด้าน

อาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก 
(ส่วนภูมิภาค) 

- 



¤   แผนบริหารความต่อเนื่องภายใต้สภาวะวิกฤตของกรมสรรพสามิต 
(Business Continuity Plan of Excise Department) ๙๘ 

 

ขั้นตอนที่ การดำเนินงาน ผู้ดำเนินการ อ้างอิง 
๕. พิจารณาว่าอาคารมีความปลอดภัยหรือไม่ 

- กรณอีาคารมีความปลอดภัย สามารถใช้การ
ได ้: ให้สั่งการเพื่อให้เจ้าหน้าที่กรม
สรรพสามิตกลับเข้าปฏิบัติงานในอาคาร 
รายงานสถานการณ์ไปยังคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง (ส่วนกลาง) และประกาศกลับสู่ภาวะ
ปกติ 

- กรณอีาคารไมมี่ปลอดภัย ไม่สามารถใช้การได้ 
: ให้ประสานไปยังส่วนกลางเพ่ือพิจารณา
ประกาศภาวะวิกฤตและย้ายการปฏิบัติงานไป
ยังสถานที่ปฏิบัติงานสำรอง 

ทีมบริหารความ
ต่อเนื่องด้าน

อาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก 
(ส่วนภูมิภาค) 

 

• ภาคผนวก 11 
: ข้อมูลการ
ติดต่อ
หน่วยงาน
ภายในที่สำคัญ 

• ภาคผนวก 12 
: ข้อมูลการ
ติดต่อ
หน่วยงาน
ภายนอกที่
สำคัญ 

๖. พิจารณาสถานการณ์เพ่ือประกาศภาวะวิกฤต หัวหน้าคณะ
บริหารความ

ต่อเนื่อง 
(ส่วนกลาง) 

หัวข้อ 4.2: แนว
ทางการพิจารณา
ประกาศ
เหตุการณ์ในแต่
ละช่วงเวลา   

7. พิจารณาสถานการณ์ว่าควรประกาศภาวะวิกฤตหรือไม่ 
- กรณีไม่ประกาศภาวะวิกฤต : เข้าสนับสนุน

และให้แนวทางการจัดการเหตุ และ
ดำเนินการต่อขั้นตอนที่ 4 

- กรณปีระกาศภาวะวิกฤต : ให้สั่งการอนุมัติ
การประกาศภาวะวิกฤตและแจ้งไปยัง คณะ
บริหารความต่อเนื่อง (ส่วนภูมภิาค) 

หัวหน้าคณะ
บริหารความ

ต่อเนื่อง 
(ส่วนกลาง) 

หัวข้อ 4.2: แนว
ทางการพิจารณา
ประกาศ
เหตุการณ์ในแต่
ละช่วงเวลา   
 

8. ประกาศภาวะวิกฤตและสั่งการให้ย้ายไปปฏิบัติงาน ณ 
สถานที่สำรองโดยพิจารณาใช้สถานที่สำรองในบริเวณ
หรือสถานที่ราชการอื่น ๆ โดยพิจารณาจากความ
ปลอดภัยของสถานที่และความสามารถในการ
ปฏิบัติงาน 

หัวหน้าคณะ
บริหารความ

ต่อเนื่อง 
(ส่วนภูมภิาค) 

• ภาคผนวก 8 
: แบบฟอร์ม
การรายงาน
สถานะ การ
แจ้งเหตุผ่าน 
Call Tree 

• แผนบริหาร
ความ
ต่อเนื่อง
ระดับ
หน่วยงาน 
(BCP) 

• แผนปฏิบัติ
งาน ณ ศูนย์
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ขั้นตอนที่ การดำเนินงาน ผู้ดำเนินการ อ้างอิง 
ปฏิบัติงาน
สำรองเมื่อ
เกิดภัยพิบัติ 
(WARP) 

• ภาคผนวก 
10 : ข้อมูล
ศูนย์
ปฏิบัติงาน
สำรอง 

9. คณะบริหารความต่อเนื่องในแต่ละด้าน ดำเนินการ
ดังต่อไปนี้ 

• ทีมด้านวัสดุอุปกรณ์ :ให้การสนับสนุนอุปกรณ์/
ด้านการเงินที่จำเป็น เพ่ือจัดการเหตุ หรือตามท่ี
ได้รับการร้องขอเพ่ิมเติมจากหน่วยงานต่าง ๆ 

• ทีมด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก :ติดตาม
สถานการณ์/ระงับเหตุ/อำนวยความสะดวกใน
การอพยพบุคลากรไปยังสถานที่สำรอง 

• ทีมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ:
สนับสนุนงานด้าน IT เพ่ือปฏิบัติงาน ณ สถานที่
สำรอง รวมถึงการใช้งานชุดปฏิบัติการเคลื่อนที่ 

• ทีมด้านบุคลากรหลัก : ดูแลด้านสวัสดิการ/
รายงาน/ให้ความช่วยเหลือบุคลากรที่ได้รับ
ผลกระทบจากเหตุการณ์ 

• ทีมด้านคู่ค้าและผู้ประสานงาน : ประสานงาน
กับคู่ค้า/หน่วยงานภายนอกให้ทราบถึง
สถานการณ์ต่าง ๆ 

คณะบริหารความ
ต่อเนื่อง 

(ส่วนภูมิภาค) 
 
 

ภาคผนวก 12 : 
ข้อมูลการติดต่อ
หน่วยงาน
ภายนอกที่สำคัญ 
 

1๐. ประเมินสถานการณ์ร่วมกับคณะบริหารความต่อเนื่อง
(ส่วนกลาง) เพ่ือบริหารจัดการเหตุให้กลับสู่ภาวะปกติ 
โดยคำนึงถึงความปลอดภัยของบุคลากร ความพร้อม
ของสถานที่ปฏิบัติงานและระบบงานหลักตามขั้นตอน
การกลับสู่ภาวะปกติ 
 

คณะบริหารความ
ต่อเนื่อง 

(ส่วนภูมิภาค) 

- 

11. พิจารณาว่า สถานการณ์กลับสู่ภาวะปกติหรือไม่ 
- กรณีสถานการณ์ยังไม่กลับสู่ภาวะปกติ : ให้

ร่วมกันจัดการเหตุและประเมินสถานการณ์
เป็นระยะ  และดำเนินงานตามข้ันตอนที่ 9 

คณะบริหารความ
ต่อเนื่อง 

(ส่วนภูมิภาค) 

หัวข้อ 6 : 
ขั้นตอนการกลับ
สู่ภาวะปกติ 
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ขั้นตอนที่ การดำเนินงาน ผู้ดำเนินการ อ้างอิง 
- กรณีสถานการณ์กลับสู่ภาวะปกติ : สรุปความ

เสียหายที่เกิดข้ึนและรายงานต่อคณะบริหาร
ความต่อเนื่อง (ส่วนกลาง) เพ่ือพิจารณากลับสู่
ภาวะปกติ 
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5.5 เหตุการณ์ชุมนุมฝูงชน 

เมื่อเกิดการประท้วง/ปิดล้อม/การก่อจลาจลจากบุคคลภายนอกขึ้นกับกรมสรรพสามิตทั้ง
ส่วนกลาง และส่วนภูมิภาค ทีมงานที่ดูแลด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานควรประเมินเหตุการณ์ที่
เกิดข้ึน โดยพิจารณาหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 

 
 

 
รูปที่ 16 แสดงหลักเกณฑ์การประเมินเหตกุารณช์ุมนมุฝูงชน 

 
จากหลักเกณฑ์การประเมินสถานการณ์การประท้วง/ปิ ดล้อม/การก่อจลาจลจาก

บุคคลภายนอกอาจพิจารณาการดำเนินการในเบื้องต้นได้ดังนี้ 

 
รูปที่ 17 แผนผังแสดงการดำเนินการในเบ้ืองต้นของเหตุการณ์ชุมนุมฝูงชน 
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5.5.1 การประเมินสถานการณ์เม่ือเกิดเหตุการณ์ชุมนุมฝูงชน 
พิจารณาความรุนแรง โดยแบ่งออกเป็น 3 ระดับ ดังนี้ 
▪ ระดับความรุนแรงขั ้นต้น : ผู ้ร ่วมชุมนุมมีจำนวนไม่มาก ซึ ่งไม่ส่งผลกระทบต่อการ

ดำเนินงานในสถานที่ปฏิบัติงาน และทีมอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลักสามารถเจรจากับ
ผู้ชุมนุมและจัดการเหตุได้โดยไม่มีความรุนแรง  

▪ ระดับความรุนแรงขั้นกลาง :  ผู้ร่วมชุมนุมมีจำนวนมาก โดยมีการดำเนินกิจกรรมที่มี
ความรุนแรงแต่ยังไม่ส่งผลกระทบต่อการดำเนินงานในสถานที่ปฏิบัติงาน ทั้งนี้ ทีม
อาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลักอาจไม่สามารถควบคุมสถานการณ์ได้และต้องขอความ
ช่วยเหลือจากหน่วยงานภายนอกเพื่อเข้าควบคุมสถานการณ์ และเฝ้าระวังสถานการณ์
อย่างใกล้ชิด 

▪ ระดับความรุนแรงขั้นสูง : ผู้ร่วมชุมนุมมีจำนวนมาก โดยมีการดำเนินกิจกรรมที่มีความ
รุนแรงอันส่งผลกระทบต่อสวัสดิภาพของบุคลากรและการดำเนินงานในสถานที่
ปฏิบัติงาน เช่น การทำร้ายร่างกาย การเผาทำลายสถานที่ปฏิบัติงาน เป็นต้น ทั้งนี้ ทีม
อาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลักไม่สามารถควบคุมสถานการณ์ได้และต้องขอความ
ช่วยเหลือจากหน่วยงานภายนอกเพื่อเข้าควบคุมสถานการณ์ ซึ่งต้องมีการพิจารณา
อพยพและย้ายไปปฏิบัติงานที่สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง 
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5.5.2 ขั้นตอนการดำเนินการระหว่างเกิดภาวะฉุกเฉิน กรณีประท้วง – ส่วนกลาง 
 

 
 
 

เมื่อเกิดเหตุ

ทีมด้านอาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก

ประเมินสถานการณ์และแจ้ง
เหตุไปยังหัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่อง (ส่วนกลาง)

๑

ผู้ประสานงาน

จัดประชุมและประสานงาน
ผู้เก ี่ยวข้อง

๒

หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง 

มอบหมายผู้แทนเพ่ือเจรจากับ
กลุ่มผู้ชุมนุม

๓

ทีมด้านอาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก

สรุปเหตุการณ์และรายงานต่อ
คณะบริหารความต่อเน่ือง

๔

ขั้นตอนการด าเนินการระหว่างเกิดภาวะฉุกเฉิน กรณีประท้วง - ส่วนกลาง

คณะบริหารความต่อเนื่อง

ประกาศภาวะฉุกเฉินและส่ัง
การอพยพบุคลากร

ออกนอกพ้ืนท่ี

๔

ทีมด้านอาคาร/
สถานที่ปฏิบัติงานหลัก

อ านวยการอพยพบุคลากร  
และตรวจสอบว่ามีบุคลากรติด

ค้างอยู่ในอาคารหร ือไม่

6

ก

เจรจา
ส าเร็จ?

ใช่

ไม่ใช่

๔

กลับสู่ภาวะปกติ

ทีมด้านอาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก 

ประสานงานกับสถานีต ารวจ 
เพ่ือช่วยระงับเหตุ

5

ทีมด้านบุคลากรหลัก

ประสานงานไปยัง
โรงพยาบาล/ปฐมพยาบาล

ส าหรับผู้ได้รับบาดเจ็บเบ้ืองต้น

5ทีมด้านคู่ค้าและผู้
ประสานงาน

ส่ือสารผ่านระบบกระจายเสียง
ให้บุคลากรในอาคารอพยพไป

ยังจุดรวมพล 

5

ทีมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ
และข้อมูลส าคัญ

ประเมินสถานการณ์ของ
ระบบงานส าคัญและพิจารณา

ใช้แผนส ารองฉุกเฉิน

5

                
(DRP)
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ขั้นตอนการด าเนินการระหว่างเกิดภาวะฉุกเฉิน กรณีประท้วง - ส่วนกลาง

คณะบริหารความต่อเนื่อง

บริหารจัดการเหตุ/
ประเมินสถานการณ์

7

กลับสู่ภาวะปกติ

ก

ควบคุม
สถานการณ์ได้

หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง

พิจารณาประกาศภาวะวิกฤต

8

ทีมสนับสนุนด้านการ
บริหารความต่อเนื่อง
ประสานงานบุคลากรที่

เก่ียวข้องในการด าเนินงาน
ตามแผน BCP และ WARP

10

ทีมด้านอาคาร/
สถานที่ปฏิบัติงานหลัก

อ านวยการอพยพบุคลากรไป
ปฏิบัต ิงานยังศูนย์
ปฏิบัต ิงานส ารอง

11

คณะบริหารความต่อเนื่อง 

บริหารจัดการเพ่ือ
กลับสู่ภาวะปกติ

12

ไม่ใช่

ใช่

ประกาศภาวะ
วิกฤต?

ไม่ใช่

ใช่

8

9

ทีมด้านอาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก

สรุปเหตุการณ์และรายงานต่อ
คณะบริหารความต่อเน่ือง

8

กลับสู่ภาวะปกติ

หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง

จัดการเหตุและประเมิน
สถานการณ์เป็นระยะ

9

ข

ข

หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง

ประกาศภาวะวิกฤตและแจ้งให้
หน่วยงานที่เ ก่ียวข้องปฏิบัต ิ
ตามแผน BCP และ WARP

9
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ขั้นตอนที่ การดำเนินงาน ผู้ดำเนินการ อ้างอิง 
๑. เมื่อพบเหตุหรือมีแนวโน้มจะเกิดเหตุชุมนุมประท้วง

ในบริเวณ ให้ทีมอาคารประเมินสถานการณ์และแจ้ง
เหตุไปยังหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง 

ทีมบริหารความ
ต่อเนื่องด้านอาคาร/

สถานที่ 
ปฏิบัติงานหลัก 

ภาคผนวก 7 : แผนผัง
การแจ้งเหตุทาง
โทรศัพท์ (Call Tree) 
สำหรับคณะบริหาร
ความต่อเนื่อง 

๒. จัดประชุมและประสานงานผู้เกี่ยวข้อง เพ่ือประเมิน
สถานการณ์และผลกระทบที่อาจเกิดขึ้นกับกรม
สรรพสามิต รวมถึงข้อเรียกร้องของผู้ชุมนุม 
 

ผู้ประสานงาน 
คณะบริหาร 
ความต่อเนื่อง 

 

ภาคผนวก 7: แผนผัง
การแจ้งเหตุทาง
โทรศัพท์ (Call Tree) 
สำหรับคณะบริหาร
ความต่อเนื่อง 

๓. มอบหมายผู้แทนเพ่ือเจราจากับกลุ่มผู้ชุมนุม/
ประท้วง โดยพิจารณาถึงผู้ที่มีอำนาจตัดสินใจและ
สามารถควบคุมสถานการณ์ชองการเจรจาได้ดี 

หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่อง 

- 

๔. พิจารณาว่า การเจรจากับผู้ชุมนุม/ประท้วง สำเร็จ
หรือไม่ 
- กรณีท่ีเจรจาสำเร็จ : ทีมด้านอาคาร/

สถานที่ปฏิบัติงานหลักสรุปเหตุการณ์และ
รายงานต่อคณะบริหารความต่อเนื่องเพ่ือ
กลับสู่ภาวะปกติ 

- กรณีท่ีเจรจาไม่สำเร็จ : ดำเนินการประกาศ
ภาวะฉุกเฉินและสั่งการเพ่ืออพยพบุคลากร
ออกนอกพ้ืนที่ 

คณะบริหารความ
ต่อเนื่อง 

- 
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ขั้นตอนที่ การดำเนินงาน ผู้ดำเนินการ อ้างอิง 
๕. คณะบริหารความต่อเนื่องในแต่ละด้าน ดำเนินการ

ดังต่อไปนี้ 
• ทีมด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก : 

ประสานงานไปยังสถานีตำรวจเพื่อระงับควบคุม
เหตุและรายงานสถานการณ์ให้หัวหน้าคณะ
บริหารความต่อเนื่องทราบ 

• ทีมด้านบุคลากรหลัก : ประสานงานไปยัง
โรงพยาบาลบริเวณใกล้เคียง ปฐมพยาบาล
เบื้องต้นให้แก่ผู้ได้รับบาดเจ็บ และแจ้งข่าวของ
ผู้ได้รับบาดเจ็บให้ญาติรับทราบ 

• ทีมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ : 
ประเมินสถานการณ์ของระบบงานสำคัญและ
พิจารณาใช้แผนสำรองฉุกเฉิน (Disaster 
Recovery Plan : DRP) 

• ทีมด้านคู่ค้าและผู้ประสานงาน : สื่อสารให้
บุคลากรทุกคนในอาคารผ่านระบบกระจายเสียง 
โดยให้อพยพไปยังจุดรวมพลหรือสถานที่ปลอดภัย 

คณะบริหาร 
ความต่อเนื่อง 

 

• ภาคผนวก 11 : 
ข้อมูลติดต่อ
หน่วยงานภายในที่
สำคัญ 

• ภาคผนวก 12 : 
ข้อมูลการติดต่อ
หน่วยงานภายนอก
ที่สำคัญ 

6. อำนวยการอพยพบุคลากร ตรวจสอบความครบถ้วน 
และดำเนินการอพยพบุคลากรออกนอกพ้ืนที่ไปยัง
สถานที่ปลอดภัย รวมทั้งเข้าตรวจสอบในอาคารว่ามี
บุคลากรติดค้างอยู่หรือไม่ 

ทีมบริหารความ
ต่อเนื่องด้านอาคาร/

สถานที่ 
ปฏิบัติงานหลัก 

ภาคผนวก 9 : เส้นทาง
การอพยพและ 
จุดรวมพล 

7. บริหารจัดการเหตุ/ประเมินสถานการณ์ คณะบริหารความ
ต่อเนื่อง 

- 

8. พิจารณาว่า สามารถควบคุมสถานการณ์ได้หรือไม่ 
- กรณีท่ีสามารถควบคุมสถานการณ์ได้ : ทีม

ด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลักสรุป
เหตุการณ์และรายงานต่อคณะบริหารความ
ต่อเนื่องเพ่ือกลับสู่ภาวะปกติ 

- กรณีไม่สามารถควบคุมสถานการณ์ได้ : 
พิจารณาประกาศภาวะวิกฤต  

หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่อง 

หัวข้อ 4.2 : แนว
ทางการพิจารณา
ประกาศเหตุการณ์ใน
แต่ละช่วงเวลา 

9. พิจารณาประกาศภาวะวิกฤตหรือไม่ 
- กรณีไม่ประกาศภาวะวิกฤต : ร่วมกัน

จัดการเหตุและประเมินสถานการณ์เป็น
ระยะ และดำเนินการตามขั้นตอน ที่ 8 

- กรณีประกาศภาวะวิกฤต : ประกาศภาวะ
วิกฤตและแจ้งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ปฏิบัติตามแผน BCP และ WARP 

หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่อง 

หัวข้อ 4.2: แนว
ทางการพิจารณา
ประกาศเหตุการณ์ใน
แต่ละช่วงเวลา 
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ขั้นตอนที่ การดำเนินงาน ผู้ดำเนินการ อ้างอิง 
๑0. ประสานงานบุคลากรที่เกี่ยวข้องในการดำเนินงาน

ตามแผน BCP และ WARP 
ทีมสนับสนุนด้านการ
บริหารความต่อเนื่อง 

• แผนบริหารความ
ต่อเนื่องระดับ
หน่วยงาน (BCP) 

• แผนปฏิบัติงาน ณ 
ศูนย์ปฏิบัติงาน
สำรองเมื่อเกิดภัย
พิบัติ (WARP) 

๑1. อำนวยการอพยพบุคลากรไปปฏิบัติงานยังศูนย์
ปฏิบัติงานสำรอง และให้บุคลากรหลัก/ทดแทนเริ่ม
ปฏิบัติงานที่ศูนย์ปฏิบัติงานสำรอง 

ทีมบริหารความ
ต่อเนื่องด้านอาคาร/

สถานที่ 
ปฏิบัติงานหลัก 

• ภาคผนวก 10 : 
ข้อมูลศูนย์
ปฏิบัติงานสำรอง 

• แผนบริหารความ
ต่อเนื่องระดับ
หน่วยงาน (BCP) 

• แผนปฏิบัติงาน ณ 
ศูนย์ปฏิบัติงาน
สำรองเมื่อเกิดภัย
พิบัติ (WARP) 

๑2. บริหารจัดการเพื่อให้กลับสู่ภาวะปกติ โดยคำนึงถึง
ความปลอดภัยของบุคลากร ความพร้อมของสถานที่
ปฏิบัติงานและระบบงานหลักตามข้ันตอนการกลับสู่
ภาวะปกติ 

คณะบริหารความ
ต่อเนื่อง 

หัวข้อ ๖ : ขั้นตอนการ
กลับสู่สภาวะปกติ 

 
โดยแนวทางปฏิบัติเมื่อเกิดเหตุชุมนุม/ประท้วงสามารถอธิบายเพิ่มเติมในรายละเอียด ได้ดังต่อไปนี้ 
ทีมตามโครงสร้าง 

คณะบริหารความต่อเนื่อง 
แนวทางการเตรียมความพร้อม 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง 
(ส่วนกลาง) 

• ประเมินสถานการณ์/ ให้คำสั่งในการจัดการเหตุชุมนุม/ประท้วง 
• ติดตามและให้คำแนะนำในการให้การสนับสนุนด้านต่าง ๆ เพ่ือ

แก้ไขสถานการณ์อย่างใกล้ชิด 
• พิจารณาประกาศใช้แผน BCP และ WARP เพ่ืออพยพบุคลากรไป

ยังศูนย์ปฏิบัติงานสำรองในกรณีท่ีสถานการณ์ดังกล่าวส่งผลให้
ธุรกิจหยุดชะงัก 

ผู้ประสานงานคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง 

• ประสานงานกับทุกฝ่ายเพ่ือจัดการเหตุชุมนุม/ประท้วงที่เกิดขึ้น 
• ติดตามสถานการณ์และบันทึกรายละเอียดข้อมูลที่ได้รับแจ้งจากทุก

ฝ่ายเกี่ยวกับความคืบหน้าของสถานการณ์ที่เกิดขึ้น 
หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง
ด้านคู่ค้า/ผู้ให้บริการที่สำคัญและผู้
ประสานงานภายใน-ภายนอก

การสื่อสารภายใน 
• สื่อสาร แจ้งเหตุ และแจ้งความคืบหน้าเกี่ยวกับสถานการณ์ที่

เกิดข้ึนให้พนักงานทั้งหมดทราบอย่างต่อเนื่อง 
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ทีมตามโครงสร้าง 
คณะบริหารความต่อเนื่อง 

แนวทางการเตรียมความพร้อม 

องค์กรประชาสัมพันธ์/เผยแพร่
ข่าวสาร 

• แนวทางการแจ้งเหตุแก่พนักงาน เช่น  
- ระดับความรุนแรงของสถานการณ์ 
- วิธีการเข้า-ออกจากตัวอาคารตามเส้นทางที่เหมาะสมเพื่อ

หลีกเลี่ยงกลุ่มผู้ชุมนุม/ประท้วงเพ่ือป้องกันเหตุการณ์รุนแรง 
- พ้ืนที่เสี่ยงที่ควรหลีกเลี่ยง 
- ไม่ควรให้ข่าวหรือให้ความเห็นเกี่ยวกับสถานการณ์ต่อ

สื่อมวลชนเอง 
การสื่อสารภายนอก  
• จัดเตรียมข้อความเพ่ือใช้ในการสื่อสารกับหน่วยงานภายนอกให้

ทราบถึงสถานการณ์ชุมนุม/ประท้วงที่เกิดข้ึน ว่ามีระดับความ
รุนแรงเท่าใดและสิ่งที่ผู้ชุมนุม/ประท้วงเรียกร้องให้มีความเข้าใจ
และได้รับข้อมูลในทิศทางเดียวกัน 

• จัดเตรียมช่องทางสำหรับบุคลากรผู้ทำหน้าที่แถลงการณ์ เพ่ือ
เตรียมใช้ในขณะเกิดชุมนุม/ประท้วง 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและ
ข้อมูลที่สำคัญ 

• จัดเตรียมอุปกรณ์ด้านระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่จำเป็นต่อการ
ปฏิบัติงาน 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ด้านวัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ/การ
จัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ 

• จัดเตรียมและบริหารเงินสำรองที่เตรียมไว้สำหรับใช้กรณีเกิดเหตุ
ชุมนุม/ประท้วง 

• พิจารณาการอนุมัติให้มีความถูกต้องตามหลักการปฏิบัติ เมื่อเกิด
เหตุชุมนุม/ประท้วง 

• จัดเตรียมอุปกรณ์ท่ีสำคัญเพ่ือใช้จัดการเหตุและบริหารความ
ต่อเนื่องทางธุรกิจ 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ด้านบุคลากรหลัก 

• จัดหาที่พักชั่วคราวสำหรับบุคลากรที่ได้รับผลกระทบจากการมา
ปฏิบัติงาน  

• ติดต่อประสานงานกับโรงพยาบาลเพื่อนำทีมพยาบาลเข้ามาดูแล
ผู้บาดเจ็บกรณีเหตุการณ์รุนแรงมีการประทะกันระหว่างเจ้าหน้าที่
กับกลุ่มผู้ชุมนุม/ประท้วง 

• ปฐมพยาบาลผู้ป่วยเบื้องต้น ด้วยเวชภัณฑ์ยาเบื้องต้นที่จัดเตรียมไว้ 
• จัดตั้งทีมงานสนับสนุน เพ่ือทำหน้าที่แจ้งข่าวและอำนวยความ

สะดวกแก่ ครอบครัวของผู้บริหาร และพนักงาน กรณีมี
ผู้ได้รับบาดเจ็บ หรือเสียชีวิต 

• รับขนย้ายผู้ป่วยลำเลียงไปยังรถพยาบาล หรือสถานที่ปลอดภัยซึ่ง
ได้กำหนดไว้ 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก 

• ดูแลด้านการรักษาความปลอดภัย 
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ทีมตามโครงสร้าง 
คณะบริหารความต่อเนื่อง 

แนวทางการเตรียมความพร้อม 

• ประสาน/ติดต่อเจ้าหน้าที่ตำรวจเพื่อเข้ามาระงับเหตุและป้องกัน
ไม่ให้เกิดสถานการณ์รุนแรง 

• อำนวยความสะดวกในการอพยพบุคลากรออกจากอาคารที่เกิดเหตุ 
ไปยังจุดรวมพล 

• อำนวยความสะดวกในการจัดเตรียมยานพาหนะเพ่ือใช้ในการ
เดินทางไปยังสถานที่ศูนย์ปฏิบัติงานสำรอง 

• จัดเตรียมศูนย์ปฏิบัติงานสำรองให้พร้อมต่อการดำเนินงานตามแผน
บริหารความต่อเนื่องระดับหน่วยงาน BCP 

• จัดเตรียมเสบียงอาหาร 
ทีมสนับสนุนด้านการบริหารความ
ต่อเนื่อง – ผู้แทนหน่วยงาน
กระบวนงานสำคัญ 

• ติดต่อประสานงานการนำแผน BCP และ WARP ไปใช้    
• บริหารงานเพื่อสนับสนุนและจัดเตรียมทรัพยากรเพ่ือให้ดำเนิน

ธุรกิจได้อย่างต่อเนื่อง 
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5.5.3 ขั้นตอนการดำเนินการระหว่างเกิดภาวะฉุกเฉิน กรณีประท้วง – ส่วนภูมิภาค 
 

 

ขั้นตอนการด าเนินการระหว่างเกิดภาวะฉุกเฉิน กรณีประท้วง - ส่วนภูมิภาค

เมื่อเกิดเหตุ

ทีมด้านอาคาร/
สถานที่ปฏิบัติงานหลัก
ประเมินสถานการณ์

และแจ้งเหตุไปยังหัวหน้า
คณะบริหารความต่อเน่ือง 

(ส่วนภูมิภาค)

๑

ผู้ประสานงาน

จัดประชุมและ
ประสานงานผู้เก ี่ยวข้อง

๒

หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเน่ือง (ส่วนภูมิภาค)

มอบหมายผู้แทนเพ่ือเจรจากับ
กลุ่มผู้ชุมนุม

๓

คณะบริหารความต่อเนื่อง
(ส่วนภูมิภาค)

สรุปเหตุการณ์และ
ประกาศกลับสู่ภาวะปกติ 

รวมทั้งรายงานต่อคณะบริหาร
ความต่อเนื่อง(ส่วนกลาง)

๔

คณะบริหารความต่อเนื่อง
(ส่วนภูมิภาค)

ประกาศภาวะฉุกเฉินและส่ัง
การอพยพบุคลากร

ออกนอกพ้ืนท่ี

๔

ก

เจรจา
ส าเร็จ?

๔ ใช่

ไม่ใช่

กลับสู่ภาวะปกติ

                                             

ทีมด้านอาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก 

ประสานงานกับสถานีต ารวจ 
เพ่ือช่วยระงับเหตุ

5

ทีมด้านบุคลากรหลัก

ประสานงานไปยัง
โรงพยาบาล/ปฐมพยาบาล

ส าหรับผู้ได้รับบาดเจ็บเบ้ืองต้น

5ทีมด้านคู่ค้าและผู้
ประสานงาน

ส่ือสารผ่านระบบกระจายเสียง
ให้บุคลากรในอาคารอพยพไป

ยังจุดรวมพล 

5

ทีมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ
และข้อมูลส าคัญ

บริหารจัดการความปลอดภัย
ของ Server และระบบงาน

ส าคัญ

5

ทีมด้านอาคาร/
สถานที่ปฏิบัติงานหลัก

อ านวยการอพยพบุคลากร
ออกนอกพ้ืนท่ี และตรวจสอบ

บุคลากรตกค้าง

6
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ขั้นตอนการด าเนินการระหว่างเกิดภาวะฉุกเฉิน กรณีประท้วง - ส่วนภูมิภาค

คณะบริหารความต่อเนื่อง
(ส่วนภูมิภาค)
บริหารจัดการ

เพ่ือกลับสู่ภาวะปกติ และ
รายงานไปยังคณะบริหารความ

ต่อเน่ือง (ส่วนกลาง)

8

กลับสู่ภาวะปกติ

ก

ควบคุม
สถานการณ์ได้

8

คณะบริหารความต่อเนื่อง
(ส่วนภูมิภาค)

แจ้งหัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเน่ือง (ส่วนกลาง) พิจารณา

ประกาศภาวะวิกฤต

8

ผู้ประสานงาน

ประสานงานบุคลากรที่
เก่ียวข้องในการด าเนินงานตาม

แผน BCP และ WARP

10

ทีมด้านอาคาร/
สถานที่ปฏิบัติงานหลัก

อ านวยการอพยพบุคลากรไป
ปฏิบัต ิงานยัง
สถานที่ส ารอง

11

คณะบริหารความต่อเนื่อง 
(ส่วนภูมิภาค)

บริหารจัดการเพ่ือ
กลับสู่ภาวะปกติ 

12

ไม่ใช่

ใช่

คณะบริหารความต่อเนื่อง
(ส่วนภูมิภาค)

ประกาศภาวะวิกฤตและแจ้ง
หน่วยงานที่เ ก่ียวข้องปฏิบัต ิ
ตามแผน BCP และ WARP

9

คณะบริหารความต่อเนื่อง
 (ส่วนภูมิภาค)

บริหารจัดการเหตุ/ประเมิน
สถานการณ์

7

ประกาศ
ภาวะวิกฤต?

9 ไม่ใช่

ใช่

กลับสู่ภาวะปกติ

คณะบริหารความต่อเนื่อง 
(ส่วนกลาง)

ให้ค าแนะน าในการระงับเหตุ

9

คณะบริหารความต่อเนื่อง 
(ส่วนภูมิภาค)

สรุปเหตุการณ์เพ่ือรายงานต่อ
คณะบริหารความต่อเน่ือง 

(ส่วนกลาง)

13

ข

ข
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ขั้นตอนที่ การดำเนินงาน ผู้ดำเนินการ อ้างอิง 
๑. ประเมินสถานการณ์และแจ้งเหตุไปยังหัวหน้าคณะ

บริหารความต่อเนื่อง (ส่วนภูมิภาค) 
ทีมบริหารความ

ต่อเนื่องด้าน
อาคาร/สถานที่ 
ปฏิบัติงานหลัก 

ภาคผนวก 7 : 
แผนผังการแจ้งเหตุ
ทางโทรศัพท์  
(Call Tree) สำหรับ
คณะบริหารความ
ต่อเนื่อง 

๒. จัดประชุมและประสานงานผู้เกี่ยวข้อง 
 

ผู้ประสานงาน 
 

ภาคผนวก 7 : 
แผนผังการแจ้งเหตุ
ทางโทรศัพท์ (Call 
Tree) สำหรับคณะ
บริหารความต่อเนื่อง 

๓. มอบหมายผู้แทนเพ่ือเจราจากับกลุ่มผู้ชุมนุม หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่อง 
(ส่วนภูมิภาค) 

- 

๔. พิจารณาว่า การเจรจากับผู้ชุมนุม/ประท้วง สำเร็จ
หรือไม่ 
- กรณีท่ีเจรจาสำเร็จ : สรุปเหตุการณ์และ

ประกาศกลับสู่ภาวะปกติ รวมทั้งรายงานต่อ
คณะบริหารความต่อเนื่อง (ส่วนกลาง) 

- กรณีท่ีเจรจาไม่สำเร็จ : ดำเนินการประกาศ
ภาวะฉุกเฉินและสั่งการอพยพบุคลากรออก
นอกพื้นที่ โดยให้เดินทางโดยสงบและ
หลีกเลี่ยงการเผชิญหน้ากับผู้ชุมนุม 

คณะบริหารความ
ต่อเนื่อง 

(ส่วนภูมิภาค) 

หัวข้อ 4.2 : แนว
ทางการพิจารณา
ประกาศเหตุการณ์
ในแต่ละช่วงเวลา 
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ขั้นตอนที่ การดำเนินงาน ผู้ดำเนินการ อ้างอิง 
๕. คณะบริหารความต่อเนื่องในแต่ละด้าน ดำเนินการ

ดังต่อไปนี้ 
• ทีมด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก : 

ประสานงานไปยังสถานีตำรวจเพื่อระงับควบคุม
เหตุและรายงานสถานการณ์ให้หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่องทราบ 

• ทีมด้านบุคลากรหลัก : ประสานงานไปยัง
โรงพยาบาลบริเวณใกล้เคียง ปฐมพยาบาลเบื้องต้น
ให้แก่ผู้ได้รับบาดเจ็บ และแจ้งข่าวของ
ผู้ไดร้ับบาดเจ็บให้ญาติรับทราบ 

• ทีมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ : 
บริหารจัดการความปลอดภัยของ server และ
ระบบงานสำคัญ โดยการสำรองข้อมูลและปิด
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือป้องกันการสูญหาย
ของข้อมูล 

• ทีมด้านคู่ค้าและผู้ประสานงาน : สื่อสารให้บุคลากร
ทุกคนในอาคารผ่านระบบกระจายเสียง โดยให้
อพยพไปยังจุดรวมพลหรือสถานที่ปลอดภัย 

คณะบริหารความ
ต่อเนื่อง 

(ส่วนภูมิภาค) 

• ภาคผนวก 11 : 
ข้อมูลติดต่อ
หน่วยงานภายใน
ที่สำคัญ 

• ภาคผนวก 12 : 
ข้อมูลการติดต่อ
หน่วยงาน
ภายนอกที่สำคัญ 

6. อำนวยการอพยพบุคลากรออกนอกพ้ืนที่ และ
ตรวจสอบบุคลากรว่ามีตกค้างอยู่ในอาคารหรือไม่ 

ทีมบริหารความ
ต่อเนื่องด้าน

อาคาร/สถานที่ 
ปฏิบัติงานหลัก 

ภาคผนวก 9 : 
เส้นทางการอพยพ
และจุดรวมพล 

7. บริหารจัดการเหตุ/ประเมินสถานการณ์ คณะบริหารความ
ต่อเนื่อง 

(ส่วนภูมิภาค) 

- 

8. พิจารณาว่า สามารถควบคุมสถานการณ์ได้หรือไม่ 
- กรณสีามารถควบคุมสถานการณ์ได้ : บริหาร

จัดการเพ่ือกลับสู่ภาวะปกติ และรายงานไปยัง
คณะบริหารความต่อเนื่อง (ส่วนกลาง) 

- กรณีไม่สามารถควบคุมสถานการณ์ได้ :  แจ้ง
หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง (ส่วนกลาง) 
เพ่ือพิจารณาประกาศภาวะวิกฤต  

คณะบริหารความ
ต่อเนื่อง 

(ส่วนภูมิภาค) 

หัวข้อ 4.2 : แนว
ทางการพิจารณา
ประกาศเหตุการณ์
ในแต่ละช่วงเวลา 
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ขั้นตอนที่ การดำเนินงาน ผู้ดำเนินการ อ้างอิง 
9. พิจารณาประกาศภาวะวิกฤตหรือไม่ 

- กรณีไม่ประกาศภาวะวิกฤต : เข้าสนับสนุน
และให้แนวทางการจัดการเหตุ  

- กรณีประกาศภาวะวิกฤต : คณะบริหารความ
ต่อเนื่อง (ส่วนภูมิภาค) ประกาศภาวะวิกฤต
และแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้ปฏิบัติตาม
แผน BCP และ WARP  

คณะบริหาร 
ความต่อเนื่อง 
(ส่วนกลาง) 

หัวข้อ 4.2 : แนว
ทางการพิจารณา
ประกาศเหตุการณ์
ในแต่ละช่วงเวลา 

๑0. ประสานงานบุคลากรที่เกี่ยวข้องในการดำเนินงานตาม
แผน BCP และ WARP 

ผู้ประสานงาน • แผนบริหารความ
ต่อเนื่องระดับ
หน่วยงาน (BCP) 

• แผนปฏิบัติงาน ณ 
ศูนย์ปฏิบัติงาน
สำรองเมื่อเกิดภัย
พิบัติ (WARP) 

๑1. อำนวยการอพยพบุคลากรไปปฏิบัติงานยังสถานที่
สำรองและให้บุคลากรหลัก/ทดแทนเริ่มปฏิบัติงานที่
สถานทีส่ำรอง 

ทีมบริหารความ
ต่อเนื่องด้าน

อาคาร/สถานที่ 
ปฏิบัติงานหลัก 

• ภาคผนวก 10 : 
ข้อมูลศูนย์
ปฏิบัติงานสำรอง 

• แผนบริหารความ
ต่อเนื่องระดับ
หน่วยงาน (BCP) 

• แผนปฏิบัติงาน ณ 
ศูนย์ปฏิบัติงาน
สำรองเมื่อเกิดภัย
พิบัติ (WARP) 

๑2. บริหารจัดการเพื่อกลับสู่ภาวะปกติ โดยคำนึงถึงความ
ปลอดภัยของบุคลากร ความพร้อมของสถานที่
ปฏิบัติงานและระบบงานหลักตามข้ันตอนการกลับสู่
ภาวะปกติ 

คณะบริหารความ
ต่อเนื่อง 

(ส่วนภูมิภาค) 

หัวข้อ ๖ : ขั้นตอน
การกลับสู่สภาวะ
ปกติ 

13. สรุปเหตุการณ์เพ่ือรายงานต่อคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง (ส่วนกลาง) 

คณะบริหารความ
ต่อเนื่อง 

(ส่วนภูมิภาค) 

- 
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โดยแนวทางปฏิบัติเมื่อเกิดเหตุชุมนุม/ประท้วงสามารถอธิบายเพิ่มเติมในรายละเอียด ได้ดังต่อไปนี้ 
 
ทีมตามโครงสร้าง 

คณะบริหารความต่อเนื่อง 
แนวทางการเตรียมความพร้อม 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง 
(ส่วนภูมิภาค) 

• ประเมินสถานการณ์/ให้คำสั่งในการจัดการเหตุชุมนุม/ประท้วง 
• ติดตามและให้คำแนะนำในการให้การสนับสนุนด้านต่าง ๆ เพ่ือ

แก้ไขสถานการณ์อย่างใกล้ชิด 
• ติดตามการประกาศใช้แผน BCP และ WARP เพ่ืออพยพบุคลากร

ไปยังศูนย์ปฏิบัติงานสำรองในกรณีท่ีสถานการณ์ดังกล่าวส่งผลให้
ธุรกิจหยุดชะงัก 

ผู้ประสานงานคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง 

• ประสานงานกับทุกฝ่ายเพ่ือจัดการเหตุชุมนุม/ประท้วงที่เกิดขึ้น 
• ติดตามสถานการณ์และบันทึกรายละเอียดข้อมูลที่ได้รับแจ้งจากทุก

ฝ่ายเกี่ยวกับความคืบหน้าของสถานการณ์ที่เกิดขึ้น 
หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง
ด้านคู่ค้า/ผู้ให้บริการที่สำคัญและผู้
ประสานงานภายใน-ภายนอก
องค์กรประชาสัมพันธ์/เผยแพร่
ข่าวสาร 

การสื่อสารภายใน 
• สื่อสาร แจ้งเหตุ และแจ้งความคืบหน้าเกี่ยวกับสถานการณ์ที่

เกิดข้ึนให้พนักงานทั้งหมดทราบอย่างต่อเนื่อง 
• แนวทางการแจ้งเหตุแก่พนักงาน เช่น  
- ระดับความรุนแรงของสถานการณ์ 
- วิธีการเข้า-ออกจากตัวอาคารตามเส้นทางที่เหมาะสมเพื่อ

หลีกเลี่ยงกลุ่มผู้ชุมนุม/ประท้วงเพ่ือป้องกันเหตุการณ์รุนแรง 
- พ้ืนที่เสี่ยงที่ควรหลีกเลี่ยง 
- ไม่ควรให้ข่าวหรือให้ความเห็นเกี่ยวกับสถานการณ์ต่อ

สื่อมวลชนเอง 
การสื่อสารภายนอก  
• จัดเตรียมข้อความเพ่ือใช้ในการสื่อสารกับหน่วยงานภายนอกให้

ทราบถึงสถานการณ์ชุมนุม/ประท้วงที่เกิดข้ึน ว่ามีระดับความ
รุนแรงเท่าใดและสิ่งที่ผู้ชุมนุม/ประท้วงเรียกร้องให้มีความเข้าใจ
และได้รับข้อมูลในทิศทางเดียวกัน 

• จัดเตรียมช่องทางสำหรับบุคลากรผู้ทำหน้าที่แถลงการณ์ เพื่อ
เตรียมใช้ในขณะเกิดชุมนุม/ประท้วง 
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ทีมตามโครงสร้าง 
คณะบริหารความต่อเนื่อง 

แนวทางการเตรียมความพร้อม 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและ
ข้อมูลที่สำคัญ 

• จัดเตรียมอุปกรณ์ด้านระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่จำเป็นต่อการ
ปฏิบัติงาน 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ด้านวัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ/การ
จัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ 

• จัดเตรียมและบริหารเงินสำรองที่เตรียมไว้สำหรับใช้กรณีเกิดเหตุ
ชุมนุม/ประท้วง 

• พิจารณาการอนุมัติให้มีความถูกต้องตามหลักการปฏิบัติ เมื่อเกิด
เหตุชุมนุม/ประท้วง 

• จัดเตรียมอุปกรณ์ท่ีสำคัญเพ่ือใช้จัดการเหตุและบริหารความ
ต่อเนื่องทางธุรกิจ 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ด้านบุคลากรหลัก 

• จัดหาที่พักชั่วคราวสำหรับบุคลากรที่ได้รับผลกระทบจากการมา
ปฏิบัติงาน  

• ติดต่อประสานงานกับโรงพยาบาลเพื่อนำทีมพยาบาลเข้ามาดูแล
ผู้บาดเจ็บกรณีเหตุการณ์รุนแรงมีการประทะกันระหว่างเจ้าหน้าที่
กับกลุ่มผู้ชุม/ประท้วง 

• ปฐมพยาบาลผู้ป่วยเบื้องต้น ด้วยเวชภัณฑ์ยาเบื้องต้นที่จัดเตรียมไว้ 
• จัดตั้งทีมงานสนับสนุน เพ่ือทำหน้าที่แจ้งข่าวและอำนวยความ

สะดวกแก่ ครอบครัวของผู้บริหาร และพนักงาน กรณีมี
ผู้ได้รับบาดเจ็บ หรือเสียชีวิต 

• รับขนย้ายผู้ป่วยลำเลียงไปยังรถพยาบาล หรือสถานที่ปลอดภัยซึ่ง
ได้กำหนดไว้ 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก 

• ดูแลด้านการรักษาความปลอดภัย 
• ประสาน/ติดต่อเจ้าหน้าที่ตำรวจเพื่อเข้ามาระงับเหตุและป้องกัน

ไม่ให้เกิดสถานการณ์รุนแรง 
• อำนวยความสะดวกในการอพยพบุคลากรออกจากอาคารที่เกิดเหตุ 

ไปยังจุดรวมพล 
• อำนวยความสะดวกในการจัดเตรียมยานพาหนะเพ่ือใช้ในการ

เดินทางไปยังสถานที่ศูนย์ปฏิบัติงานสำรอง 
• จัดเตรียมศูนย์ปฏิบัติงานสำรองให้พร้อมต่อการดำเนินงานตามแผน

บริหารความต่อเนื่องระดับหน่วยงาน BCP 
• จัดเตรียมเสบียงอาหาร 
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5.6 เหตุการณ์ฉุกเฉินกรณีโรคติดต่ออันตราย 
  

 5.6.๑ กรณีโรคติดเชื้อโคโรนา Corona Virus 2019 (COVID-19)  

ขั้นตอนการดำเนินการกรณีโรคติดต่ออันตรายจากเชื้อไวรัสโคโรนา  Corona Virus 2019 
(COVID-19) ได้ระบุถึงนิยามผู้ที่เข้าเกณฑ์ต้องสังสัยและอยู่ในกลุ่มเสี่ยง แนวทางการเฝ้าระวังป้องกัน 
และแนวทางดำเนินงานการบริหารความต่อเนื ่องกรณีมีการระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา  
Corona Virus 2019 (COVID-19) โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

5.6.2 นิยามของผู้ที่เข้าเกณฑ์ต้องสงสัยและอยู่ในกลุ่มเสี่ยงที่ต้องสอบสวนโรค  
(Patient Under Investigation : PUI) 

๑) ผู้ที่มีไข้หรือวัดอุณหภูมิร่างกายได้ตั้งแต่ ๓๗.๕° C ขึ้นไป ร่วมกับอาการระบบทางเดินหายใจ
อย่างใดอย่างหนึ่ง (ไอ น้ำมูก เจ็บคอ หายใจเร็ว หรือหายใจเหนื่อย หรือหายใจลำบาก) และมีประวตัิ
ในช่วง ๑๔ วัน ก่อนวันที่มีอาการ ได้แก่ 

ก. มีการเดินทางไปหรือมาจากประเทศหรืออาศัยอยู่พื้นที่ที่มีการรายงานการระบาด
ต่อเนื่องของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา Corona Virus 2019 (COVID-19)* 

ข. เป็นผู้ประกอบอาชีพที่สัมผัสใกล้ชิดกับนักท่องเที่ยวที่มาจากพื้นที่ที่มีการรายงาน
การระบาดต่อเนื่องของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา Corona Virus 2019 (COVID-19)* 

ค. มีประวัติใกล้ชิดหรือสัมผัสกับผู้ป่วยที่ยืนยันการติดเชื้อไวรัสโคโรนา Corona Virus 
2019 (COVID-19) 

๒) ผู้ป่วยปอดอักเสบที่มีประวัติอย่างใดอย่างหนึ่ง ต่อไปนี้ 
ก. มีประวัติใกล้ชิดหรือสัมผัสกับผู้ป่วยที่สงสัยการติดเชื้อไวรัสโคโรนา  Corona Virus 

2019 (COVID-19) 
ข. เป็นบุคลากรทางการแพทย์ 
ค. เป็นผู้ป่วยโรคปอดอักเสบที่รักษาแล้วอาการไม่ดีข้ึน 
ง. เป็นผู้ป่วยโรคปอดอักเสบที่หาสาเหตุไม่ได้ 

หมายเหตุ * พื้นที่ทีม่ีรายงานการระบาดตามท่ีมีประกาศ
https://ddc.moph.go.th/viralpneumonia/ ที่มาของข้อมูลจากกรมควบคุมโรค 
กระทรวงสาธารณสุข 
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 5.6.3 หลักเกณฑ์การคัดกรอง ประเมินสถานการณ์และพิจารณาดำเนินการเบื้องต้น 
หลักเกณฑ์การประเมินสถานการณ์เป็นขั ้นตอนปฏิบัติและการดำเนินงานในเบื้องต้น  

เพื่อใช้แนวทางของมาตราการป้องกันเฝ้าระวังและเตรียมความพร้อมก่อนเกิดสถานการณ์ฉุกเฉิน ซึ่งมี
ความสำคัญมากต่อกรมสรรพสามิต หากกรมสรรพสามิตมีการเตรียมความพร้อมที่ดี จะทำให้สามารถบริหาร
จัดการกับภาวะฉุกเฉินได้อย่างมีประสิทธิภาพ ดังนี้ 

 
รูปที่ 18 แผนผังแสดงการคัดกรอง ประเมนิสถานการณ์และพิจารณาดำเนินการเบ้ืองต้น 

 
อธิบายการคัดกรอง ประเมินสถานการณ์และพิจารณาดำเนินการเบื้องต้น ดังนี้ 

๑) ให้มีการตรวจวัดอุณหภูมิร่างกายผู้ที่เข้าปฏิบัติงานหรือผู้ติดต่อภายในอาคารต่าง ๆ ด้วย
อุปกรณ์ Handheld Thermometer หร ือกล ้องถ ่ายภาพความร ้อน (Thermo Scan 
Canmera) ตามท่ีหน่วยงานแต่ละหน่วยงานเป็นผู้กำหนดใช้งาน 

๒) กรณีวัดอุณหภูมิร่างกายได้ตั้งแต่ ๓๗.๕° C ขึ้นไป ให้ดำเนินการ ดังนี้ 
๒.๑) ให้ตรวจวัดอุณหภูมิร่างกายซ้ำ หากวัดวัดอุณหภูมิได้ตั ้งแต่ ๓๗.๕ ° C ขึ ้นไป  

ให้ตรวจสอบอาการเบื ้องต้นตามนิยามของผู ้ที ่เข้าเกณฑ์ต้องสงสัยและอยู ่ใน  
กลุ่มเสี่ยงที่ต้องสอบสวนโรค (Patient Under Investigation : PUI) 

๒.๒) กรณีไม่เข้าเกณฑ์ PUI ควรลาป่วยแล้วไปพบแพทย์ทันทีเพื่อตรวจวินิจฉัยและ
รักษาอย่างถูกต้อง พร้อมขอใบรับรองแพทย์หากไม่ได้ป่วยด้วยโรคติดเชื้อไวรัสโคโร
นา Corona Virus 2019 (COVID-19) และรายงานผลให้ก ับผ ู ้บ ังค ับบ ัญชา
ตามลำดับขั้นทราบ 
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๒.๓) กรณีเข้าเกณฑ์ PUI ให้เข้าสู่แผนบริหารความต่อเนื่องฯ กรณีโรคติดเชื้อไวรัส 
โคโรนา Corona Virus 2019 (COVID-19) และปฏิบัติตามขั้นตอนดำเนินการ
ระหว่างเกิดสถานการณ ์

๓) กรณีวัดอุณหภูมิร่างกายได้น้อยกว่า ๓๗.๕° C ให้เข้าปฏิบัติงานได้และปฏิบัติตน ดังนี้ 
๓.๑) ก่อนเข้าอาคารให้ล้างมือด้วยแอลกอฮอล์เจลหรือทำความสะอาดมือด้วยน้ำและสบู่

หรือน้ำยาล้างมือ 
๓.๒) ติดสติ๊กเกอร์หรือสัญญาลักษณ์บ่งบอกว่าผ่านการตรวจวัดอุณหภูมิร่างกายแล้ว  

ในตำแหน่งที่สังเกตได้ง่ายตลอดเวลาที่อยู่ภายในอาคารหรือสถานที่ทำงาน 
๓.๓) ให้ใส่หน้ากากอนามัยหรือหน้ากากผ้าตลอดเวลาที่อยู่ภายในอาคารหรื อสถานที่

ทำงาน 
๓.๔) ให้ปฏิบัติตนตามสุขลักษณะอนามัยอย่างเคร่งครัด โดยใช้มาตรการกินร้อน  

ใช้ช้อนกลาง และล้างทำความสะอาดมือตนเองอย่างสม่ำเสมอด้วยน้ำและสบู่หรือ
น้ำยาล้างมือ ประมาณ ๑๕-๒๐ วินาที (ศึกษาวิธีการล้างมือเพ่ิมเติมเกี่ยวกับเทคนิค
ล้างมือให้ห่างไกลไวรัสโคโรนา ๑๙ ในภาคผนวก) 

๓.๕) ให้หมั่นตรวจสอบอาการและสุขภาพของตนเองอย่างสม่ำเสมอ หากมีอาการป่วย
ระหว่างปฏิบัติงานให้ตรวจวัดวัดอุณหภูมิร่างกายและปฏิบัติตนตามมาตรการ
ป้องกัน 

๓.๖) ให้ติดตามข่าวสารและปฏิบัติตนตามแนวปฏิบัติของหน่วยงานอย่างเคร่งครัด 
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ที่มา : จากกรมควบคมุโรค กระทรวงสาธารณสุข 

รูปที่ 19 ภาพเกณฑ์การพิจารณาความเสีย่งเบ้ืองต้น 

 
หมายเหตุ ในการพิจารณาความเสี่ยงและการประเมินสถานการณ์ให้ตรวจสอบข้อมูลเพิ่มเติมจากภาคผนวก

เรื่องสื่อความรู้เกี่ยวกับโรคติดเชื้อไวรัสโคโรน่า Corona Virus 2019 (COVID-19) 
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5.6.4 ขั้นตอนดำเนินการระหว่างเกิดสถานการณ์โรคติดต่ออันตราย 
ขั้นตอนดำเนินการระหว่างเกิดภาวะฉุกเฉิน กรณีโรคติดเช้ือไวรัสโคโรนา Corona Virus 2019 (COVID-19) 
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ขั้นตอนดำเนินการระหว่างเกิดภาวะฉุกเฉิน กรณีโรคติดเช้ือไวรัสโคโรนา Corona Virus 2019 (COVID-19) 
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ขั้นตอนดำเนินการระหว่างเกิดภาวะฉุกเฉิน กรณีโรคติดเช้ือไวรัสโคโรนา Corona Virus 2019 (COVID-19) 

           
    

  .             

                                     
       

                                  
                                             

                         

                   
                            

                                          

B

C

๑๐.๔ ทีมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลส าคัญ

•  รายงานสรุปผลการด าเนินการให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับข้ันทราบ
•  สรุปเหตุการณ์และรายงานต่อคณะบริหารความต่อเนื่อง

๑๐.๑ ทีมด้านอาคาร/สถานท่ีปฏิบัติงานหลัก

•  ส ารวจสถานท่ี/ท าความสะอาดสถานท่ีพบเหตุ สถานท่ีควบุคม (Quarantine Area) และ
สถานท่ีท่ีผู้สงสัยตามเกณฑ์ PUI ได้สัมผัส

•  สรุปเหตุการณ์และรายงานต่อคณะบริหารความต่อเนื่อง

๑๐.๒ ทีมด้านวัสดุอุปกรณ์ส าคัญ

•  เตรียมความพร้อมด้านอุปกรณ์จัดการเหตุ/จัดเก็บอุปกรณ์ป้องกันร่างกายส่วนบุคคล (PPE)
•  สรุปเหตุการณ์และรายงานต่อคณะบริหารความต่อเนื่อง

             ?

                     

               /         

  .                        

                        
                        

๑๐.๓ ทีมด้านคู่ค้าและผู้ประสานงาน

•  ประสานงานคู่ค้า/หน่วยงานภายนอก
•  แจ้งข่าวสารบุคลากรท่ีเก่ียวข้องทราบถึงแนวทางด าเนินงาน
•  แถลงข่าว/เผยแพร่ข่าวสาร/รายงานสถานการณ์ให้บุคคลภายนอกรับทราบสถานการณ์ให้

เป็นไปในทิศทางเดียวกัน
•  สรุปเหตุการณ์และรายงานต่อคณะบริหารความต่อเนื่อง
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อธิบายการดำเนินงานแต่ละขั้นตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ การดำเนินงาน ผู้ดำเนินการ อ้างอิง 
๑ เมื่อพบผู้อยู่ในเกณฑ์สอบสวนโรค (PUI) รายงานให้ผู้บัง

ครับบัญชาตามลำดับขั้นทราบถึงสถานการณ์ปัจจุบัน 
ผู้พบเหตุ ภาคผนวก ๑๑ 

๒ ทุกทีมเตรียมความพร้อมเผชิญกับสถานการณ์ ทีมจัดการเหตุ  
๒.๑ แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องและทีมงานต่าง ๆ ให้เตรียมความพร้อม

รับสถานการณ์ และประสานงานจัดการประชุม 
คณะบริหารความต่อเนื่องทุกคณะ 

ผู้ประสานงาน ภาคผนวก ๑๑ 

๒.๒ จัดเตรียมอุปกรณ์ป้องกันร่างกายส่วนบุคคล  
(Personal Protective Equipment : PPE) 

ทีมด้านวัสดุอุปกรณ์
สำคัญ 

ภาคผนวก ๑๑ 

๒.๓ - ปิดกันสถานที่พบเหตุ 
- จัดการสิ่งแวดล้อมและสุขอนามัยในบริเวณสถานที่

ควบคุม (Quarantine Area) 
- แยกตัวผู้สงสัยตามเกณฑ์สอบสวนโรค (PUI) ออกจาก

บุคคลอื่น (Isolation)  
ไป ณ สถานที่ควบคุม (Quarantine Area) 

- ทำความสะอาดสถานที่พบเหตุและสถานที่สัมผัส 

ทีมด้านอาคาร/
สถานที่ปฏิบัติงาน 

ภาคผนวก ๑๑ 

๒.๔ - เตรียมความพร้อมระบบเครือข่ายเสมือนระยะไกล 
(VPN) 

- เตรียมความพร้อมระบบงานตามกระบวนสร้าง
คุณค่า/สนับสนุน 

- ประสานงานไปยังศูนย์ปฏิบัติงานสำรองฯ (WAR 
Site)  
และศูนย์คอมพิวเตอร์สำรองฯ (DR Site) ให้เตรียม
ความพร้อมทางด้านสถานที่ 

ทีมด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและ
ข้อมูลสำคัญ 

ภาคผนวก ๑๑ 

๓ ประชุมเพ่ือประเมินสถานการณ์และพิจารณาตามเกณฑ์
สอบสวนโรค (PUI) พร้อมทั้งทบทวนการดำเนินงานของ
แต่ละหน่วยงาน 

คณะบริหารความ
ต่อเนื่อง  

(ส่วนกลางและส่วน
ภูมิภาค) 

ภาคผนวก ๑๑ 

๔ คณะบริหารความต่อเนื่องแจ้งผู้ประสานงานให้ติดต่อ/
แจ้งสถานการณ์ใหกรมควบคุมโรค 1422 หรือ 1669 
หรือโรงพยาบาลทุกแห่ง 

คณะบริหารความ
ต่อเนื่อง  

(ส่วนกลางและส่วน
ภูมิภาค) 

ภาคผนวก ๑๑ 

๕ ดำเนินการตามขั้นตอนมาตรฐานของกรมควบคุมโรค/
โรงพยาบาลที่รับเรื่อง 

กรมควบคุมโรค/
โรงพยาบาลที่รับ
เรื่อง (หน่วยงาน

ภายนอก) 

ภาคผนวก ๑๒ 
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ขั้นตอนที่ การดำเนินงาน ผู้ดำเนินการ อ้างอิง 
๖ แจ้งผลการตรวจสอบโรค กรมควบคุมโรค/

โรงพยาบาลที่รับ
เรื่อง (หน่วยงาน

ภายนอก) 

ภาคผนวก ๑๒ 

๗ ให้แยกตัวออกจากบุคคลอ่ืน (Self-Isolation)  
รักษาตัวที่โรงพยาบาลจนกว่าจะตรวจไม่พบเชื้อ 

ผู้ประสบเหตุ  

๘ - ประกาศภาวะฉุกเฉินกรณีโรคติดต่ออันตราย 
- พิจารณาสั่งการใช้แผน BCP และ WARP  
- พิจารณาให้ปฏิบัติงานนอกสถานที่สั่งการให้ปิดกัน

บริเวณและดำเนินงาน/ปฏิบัติตามข้ันตอน
สาธารณสุข 

คณะบริหารความ
ต่อเนื่อง  

(ส่วนกลางและส่วน
ภูมิภาค) 

ภาคผนวก ๑๑ 

๘.๑ บริหารจัดการเหตุประชุมปรึกษาหารือและประเมิน
สถานการณ์ที่เกิดขึ้นปัจจุบัน 

 

คณะบริหารความ
ต่อเนื่อง  

(ส่วนกลางและส่วน
ภูมิภาค) 

ภาคผนวก ๑๑ 

๘.๒ พิจารณาผลกระทบทางธุรกิจและการดำเนินงานภายใน
หน่วยงานต่าง ๆ ว่ามีผลกระทบมากน้อยเพียงใด 

คณะบริหารความ
ต่อเนื่อง  

(ส่วนกลางและส่วน
ภูมิภาค) 

ภาคผนวก ๑๑ 

๘.๓ พิจารณาผลกระทบทางด้านสถานที่ปฏิบัติงาน ว่าจะ
สามารถดำเนินงาน ณ สถานที่ปฏิบัติงานหลักต่อไปได้
หรือไม่ เมื่อพิจารณาแล้วให้มีสั่งการไปยังทีมงาน/
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้ปฏิบัติตามนโยบายหรือแนวทางที่
กำหนดโดยคณะบริหารความต่อเนื่อง 

คณะบริหารความ
ต่อเนื่อง  

(ส่วนกลางและส่วน
ภูมิภาค) 

ภาคผนวก ๑๑ 

๘.๓.๑ - สนับสนุนเงินสำรองเพ่ือใช้ในกรณีฉุกเฉิน 
- สนับสนุนด้านอุปกรณ์จัดการเหตุและอุปกรณ์ป้องกัน 
- ตรวจสอบความพร้อมและสนับสนุนอุปกรณ์

สำนักงาน 

ทีมด้านวัสดุอุปกรณ์
สำคัญ 

ภาคผนวก ๑๑ 

๘.๓.๒ - ประสานงานกับโรงพยาบาลและผู้ป่วย PUI 
- ประสานงานกับบุคลากรในองค์กร 
- ตรวจสอบความพร้อมของบุคลากรหลักและบุคลากร

ทดแทน 

ทีมด้านบุคลากร 
(สำนักทรัพยากร

บุคคล) 

ภาคผนวก ๑๑ 
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ขั้นตอนที่ การดำเนินงาน ผู้ดำเนินการ อ้างอิง 
๘.๓.๓ - ปิดกันสถานที่พบเหตุและพ้ืนที่ที่ผู้ป่วยสัมผัส 

- ทำความสะอาดสถานที่พบเหตุ สถานที่ผู้ป่วยสัมผัส
และสถานที่ควบคุม (Quarantine Area) 

- รักษาความปลอดภัยและอำนวยการจราจร 
- ประสานงานผู้รับผิดชอบแต่ละสถานที่ที่ปฏิบัติงาน 
- จัดเตรียมยานพาหนะ 

ทีมด้านอาคาร/
สถานที่ปฏิบัติงาน

หลัก 

ภาคผนวก ๑๑ 

๘.๓.๔ - สนับสนุนระบบงานตามกระบวนสร้างคุณค่า/
สนับสนุน 

- สนับสนุนระบบเครือข่ายสื่อสารพื้นฐาน ระบบ
เครือข่ายเสมือนระยะไกล (VPN) และอุปกรณ์
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

- ประเมินสถานการณ์ของระบบงานสำคัญและ
พิจารณาใช้แผนสำรองฉุกเฉิน (DRP) 

- สื่อสารข้อมูลผ่านหน้า Website เพ่ือให้ผู้ใช้บริการ
ทราบ 

ทีมด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและ
ข้อมูลสำคัญ 

ภาคผนวก ๑๑ 

๘.๓.๕ - แจ้งข่าวสารบุคลากรที่เก่ียวข้องทราบถึงแนวทาง
ปฏิบัติ 

- แถลงข่าว/เผยแพร่ข่าวสาร/รายงานสถานการณ์ 
ให้บุคคลภายนอกรับทราบในทิศทางเดียวกัน 

- ประสานงานกับคู่ค้าภายนอกที่มีความจำเป็น 
ต้องเข้าปฏิบัติงาน ณ พ้ืนที่เสี่ยง ให้มีความพร้อม 
ในดำเนินงานและมีแผนปฏิบัติงาน ณ พื้นที่เสี่ยง 

ทีมด้านคู่ค้าและผู้
ประสานงาน 

ภาคผนวก ๑๑ 

๘.๓.๖ - ตรวจสอบความพร้อมของอุปกรณ์จำเป็นและสิ่ง
อำนวยความสะดวกต่าง ๆ 

- ตรวจสอบความพร้อมของสถานที่ปฏิบัติงาน 
- ดูแลด้านสถานที่และความปลอดภัยและอำนวยการ

จราจร 
- สรุปเหตุการณ์และรายงานต่อคณะบริหารความ

ต่อเนื่อง 

ทีมผู้รับผิดชอบศูนย์
ปฏิบัติงานสำรองฯ

และศูนย์
คอมพิวเตอร์สำรอง 

ภาคผนวก ๑๑ 

๘.๓.๗ - ปฏิบัติตามแผน BCP 
- ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย (ปฏิบัติงานนอก

สถานที่/ศูนย์ปฏิบัติงานสำรองฯ/ศูนย์คอมพิวเตอร์
สำรอง/จากที่บ้าน) 

- รายงานสรุปผลการดำเนินการให้ผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับขั้น 

บุคลากรหลัก/
บุคลากรทดแทน 
และผู้ปฏิบัติงาน 

ภาคผนวก ๑๑ 

๘.๔ ตรวจสอบ สืบสวนบุคคลที่เป็นกลุ่มเสี่ยง และเตรียมความ
พร้อมในส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ทีมจัดการเหตุ ภาคผนวก ๑๑ 
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ขั้นตอนที่ การดำเนินงาน ผู้ดำเนินการ อ้างอิง 
๘.๔.๑ จัดเตรียมอุปกรณ์ป้องกันร่างกายส่วนบุคคล  

(Personal Protective Equipment : PPE)  
ในระดับความเสี่ยงต่ำ 

ทีมด้านวัสดุอุปกรณ์
สำคัญ 

ภาคผนวก ๑๑ 

๘.๔.๒ - จัดพื้นที่ทำงานเฉพาะแยกออกจากบุคคลอ่ืน  
(Work Isolation Area)  

- จัดการสิ่งแวดล้อมและสุขอนามัยในบริเวณสถานที่
ทำงานเฉพาะ 

- ทำความสะอาดสถานที่ทำงานเฉพาะทุกวัน 

ทีมด้านอาคาร/
สถานที่ปฏิบัติงาน

หลัก 

ภาคผนวก ๑๑ 

๘.๔.๓ ประสานงานคู่ค้า/หน่วยงานภายนอก 
และบุคลากรที่เก่ียวข้องทราบในแนวทางดำเนินงานและ
รายงานสถานการณ์ต่าง ๆ 

ทีมด้านคู่ค้าและผู้
ประสานงาน 

ภาคผนวก ๑๑ 

๘.๔.๔ - สนับสนุนระบบงานตามกระบวนสร้างคุณค่า/
สนับสนุน 

- สนับสนุนระบบเครือข่ายสื่อสารพื้นฐาน 
- สนับสนุนทางด้านอุปกรณ์ IT ที่สำคัญจำเป็นอ่ืน ๆ 

ทีมด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและ
ข้อมูลสำคัญ 

ภาคผนวก ๑๑ 

๘.๔.๕ - ประสานงานกับโรงพยาบาลและผู้ป่วย PUI 
- ประสานงานกับบุคลากรในองค์กร 
- ตรวจสอบความพร้อมของบุคลากรหลักและบุคลากร

ทดแทน 

ทีมด้านบุคลากร
หลัก (สำนัก

ทรัพยากรบุคคล) 

ภาคผนวก ๑๑ 

๙ - ให้แยกตัวออกจากบุคคลอ่ืน (Self-Isolation)  
- พักเป็นระยะเวลา ๑๔ วัน 
- รายงานผลอาการให้ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นทราบ 

ผู้ประสบเหตุ  

๑๐ ทีมจัดการเหตุเตรียมความพร้อมและดำเนินงานตามท่ี
ได้รับมอบหมายพร้อมทั้งรายงานสถานการณ์เป็นระยะ 

ทีมจัดการเหตุ ภาคผนวก ๑๑ 

๑๐.๑ - สำรวจสถานที่/ทำความสะอาดสถานที่พบเหตุ สถาน
ที่ควบุคม (Quarantine Area) และสถานที่ที่ผู้สงสัย
ตามเกณฑ์ PUI ได้สัมผัส 

- สรุปเหตุการณ์และรายงานต่อคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง 

ทีมด้านอาคาร/
สถานที่ปฏิบัติงาน

หลัก 

ภาคผนวก ๑๑ 

๑๐.๒ - เตรียมความพร้อมด้านอุปกรณ์จัดการเหตุ/จัดเก็บ
อุปกรณ์ป้องกันร่างกายส่วนบุคคล (PPE) 

- สรุปเหตุการณ์และรายงานต่อคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง 

ทีมด้านวัสดุอุปกรณ์
สำคัญ 

ภาคผนวก ๑๑ 
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5.๗ แผนรับมือภัยคุกคามและตอบสนองต่อเหตุการณ์ผิดปกติทางไซเบอร์ 
      (Cyber Incident Response Plan: CIRP) 

 
แผนรับมือภัยคุกคามและตอบสนองต่อเหตุการณ์ผิดปกติทางไซเบอร์ เป็นแผนงานที่กำหนดเป็น 

ลายลักษณ์อักษร แสดงถึงวิธีปฏิบัติเพื่อตอบสนองเมื่อเกิดเหตุภัยคุกคามทางไซเบอร์ โดยควรสอดคล้องและ
เชื่อมโยงกับแผน BCP ของกรมสรรพสามิต ครอบคลุมระบบงานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีสำคัญ นอกจากนี้ 
แผน CIRP ควรครอบคลุมตั้งแต่กระบวนการจัดการ การเตรียมความพร้อมในการรับมือและการตอบสนองต่อ
เหตุการณ์ และการรายงานเหตุการณ์ภัยคุกคามทางไซเบอร์ที่อาจก่อให้เกิดความเสียหายหรือส่งผลกระทบต่อ
ระบบคอมพิวเตอร์ ข้อมูลคอมพิวเตอร์ หรือข้อมูลอื่น ที่เก่ียวข้อง 

ทั้งนี้ กรมสรรพสามิตจึงพิจารณาจัดให้มีบุคลากรหรือทีมงานที่ทำหน้าที่รับผิดชอบในการรับมือและ
ตอบสนองต่อเหตุการณ์ผิดปกติทางไซเบอร์ (Cyber Incident Response Team) โดยมีบุคลากรดังต่อไปนี้ 

1) บุคลากรที ่ทำหน้าที ่ร ับแจ้งเหตุหรือรับรายงานด้านความมั ่นคงปลอดภัยทางเทคโนโลยี
สารสนเทศจากผู้ที่พบหรือสงสัยว่ามีเหตุภัยคุกคามเกิดขึ้นภายในองค์กร โดยควรจัดให้มีช่องทางในการรายงาน 
เช่น ช่องทางอีเมล โทรศัพท์ โทรสาร แบบฟอร์มบนเว็บไซต์ ระบบที่รวบรวมข้อมูลอัตโนมัติ และการสื่อสาร
ทางตรง เป็นต้น 

2) บุคลากรที่ทำหน้าที่รับผิดชอบในการรับมือและตอบสนองต่อเหตุการณ์ผิดปกติทางไซเบอร์ ทั้งนี้ 
อาจพิจารณาเพ่ิมจำนวนบุคลากรที่มีความเชี่ยวชาญตามความเหมาะสมของความเสี่ยงและระดับความรุนแรง
ของภัยคุกคามที่อาจเกิดขึ้น โดยอาจจัดหาบุคลากรที่มีทักษะทางเทคนิคที่จำเป็นต่อการรับมือและตอบสนอง
ต่อภัยคุกคามทางไซเบอร์ เช่น การตรวจจับภัยคุกคาม การวิเคราะห์โปรแกรมไม่ประสงค์ดี (Malware)  
การบริหารจัดการระบบและเครือข่าย การสนับสนุนทางเทคนิค เป็นต้น 

ทั้งนี ้ กรมสรรพสามิตสามารถดำเนินการใช้บริการ Security Operation Center (SOC) จากผู้
ให้บริการภายนอกได้ ในการปฏิบัติงานดังกล่าวได้ โดยกำหนดเงื่อนไขให้ผู้บริการภายนอกปฏิบัติตามนโยบาย
การรักษาความปลอดภัยของกรมสรรพสามิต พร้อมทั้งมีการประเมินความความเสี่ยงจากการใช้ผู้ให้บริการ
ภายนอก รวมถึงตรวจสอบและติดตามการให้บริการอย่างสม่ำเสมอ 

แผนรับมือภัยคุกคามและตอบสนองต่อเหตุการณ์ผิดปกติทางไซเบอร์ ควรระบุขั้นตอนการรับมือ
และตอบสนองเหตุการณ์ที่ชัดเจน เพื่อให้สามารถดำเนินการได้อย่างรวดเร็วและง่ายต่อการปฏิบัติ โด ย
ครอบคลุม ดังนี้ 

- ชื่อแผน วัตถุประสงค์ และขอบเขต 
- โครงสร้างของการบังคับบัญชาในการดำเนินการตามแผน ผู้ปฏิบัติหน้าที่และความรับผิดชอบ และ 

ผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนในกรณีผู้ปฏิบัติหน้าที่หลักที่ได้รับมอบหมายไม่สามารถปฏิบัติงานได้ รวมถึงบันทึกการ
บันทึกการเปลี่ยนแปลงของแผน 

- รายละเอียดของระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เช่น โครงสรา้งสถาปัตยกรรมเครือข่าย เป็นต้น 
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- ขั้นตอนการรับมือภัยคุกคามและตอบสนองต่อเหตุการณ์ผิดปกติทางไซเบอร์ และแผนการสื่อสาร
ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรับทราบ 

- ขั้นตอนการกู้คืนระบบ โดยจัดทำเป็นเอกสารหรือ คู่มือ หรือ Checklist เพ่ือควบคุมกระบวนการ
ให้เป็นไปตามข้ันตอนที่กำหนดไว้ 

 
ขั้นตอนการรับมือภัยคุกคามและตอบสนองต่อเหตุการณ์ผิดปกติทางไซเบอร์ 

ขั้นตอนการรับมือและตอบสนองต่อเหตุการณ์ผิดปกติทางไซเบอร์ สามารถแบ่งได้เป็น 4 ขั้นตอน ดังนี้ 

๑. การเตรียมความพร้อม (Preparation) 
1.1 การกำหนดและจัดเตรียมทรัพยากรและเครื่องมือที่จำเป็นต่อการรับมือและตอบสนองต่อ

ภัยคุกคามทางไซเบอร์ รวมถึงการกำหนดแนวทางการติดต่อสื่อสารอย่างเป็นระบบ ควรมีเครื่องมือสำหรับทำ
การวิเคราะห์เหตุการณ์ภัยคุกคามทางไซเบอร์ และมีการกำหนดแนวทางรักษาความปลอดภัยของระบบแม่
ข่าย (Host Security) ควรติดตั ้งโปรแกรม (Software) เพื ่อตรวจจับและยับยั ้งโปรแกรมไม่ประสงค์ดี 
(Malware) ภายในระบบเทคโนโลยีสารสนเทศขององค์กร ระบบปฏิบัติการ ระบบโปรแกรมที ่ใช้งาน 
(Application) และระบบโปรแกรมงานสำหรับลูกค้า (Application Clients) รวมถึงมีกระบวนการประเมิน
ความเสี่ยงของระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบงานที่สำคัญขององค์กร โดยมีเครื่องมือและทรัพยากรที่
จำเป็นต่อการรับมือและตอบสนองต่อภัยคุกคามทางไซเบอร์ควรครอบคลุม ดังนี้ 

(1.) เครื่องมือและสิ่งอำนวยความสะดวกในการสื่อสารของบุคลากรผู้ทำหน้าที่รับมือและ
ตอบสนองต่อเหตุภัยคุกคามทางไซเบอร์ 

(1.1) รายชื่อและช่องทางการติดต่อสำหรับสมาชิกภายในทีมรับมือภัยคุกคามทางไซ
เบอร์ รวมถึงหน่วยงานอื่นๆ ที่จำเป็นต่อการรับมือเหตุทั้งภายในและภายนอกองค์กร (รายชื่อผู้รับผิดชอบหลัก 
และรายชื่อสำรอง) เช่น ฝ่ายรักษาความมั่นคงปลอดภัยด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ ฝ่ายบริหารความเสี่ยง ฝ่าย
สื่อสารองค์กร ฝ่ายทรัพยากรบุคคล และคู่ค้าของกรมสรรพสามิต เป็นต้น 

(1.2) รายชื่อและช่องทางการติดต่อสำหรับทีมหรือหน่วยงานภายในองค์กรในกรณีท่ีมี
การยกระดับความรุนแรงของเหตุการณ์ โดยสามารถให้ความช่วยเหลือหรือรับช่วงต่อในการรับมือได้ทันท่วงที
หลังได้รับการแจ้ง 

(1.3) ช่องทางการรายงานเหตุการณ์ เช่น หมายเลขโทรศัพท์ อีเมล แบบรายงาน
ออนไลน์ และระบบการส่งข้อความทันทีที่มีเหตุการณ์กระทบต่อความมั่นคงปลอดภัย เพื่อให้ผู้ใช้งานทั่วไป
สามารถใช้ในการรายงานเหตุการณ์ที่เข้าข่ายจะเป็นภัยคุกคามทางไซเบอร์ 

(1.4) ระบบในการรายงานและติดตามข้อมูล สถานะการดำเนินการของเหตุการณ์ที่
ได้รับแจ้ง 

(1.5) โปรแกรมเข้ารหัส (Encryption Software) เพ่ือเพ่ิมความปลอดภัยในการสื่อสาร
ทั้งระหว่างภายในและภายนอกองค์กร 

(1.6) ห้องประชุม (War Room) สำหรับการสื่อสารและประสานงานระหว่างส่วนกลาง
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ซึ่งอาจเป็นห้องประชุมที่ใช้งานชั่วคราวเพื่อการรับมือภัยคุกคามทางไซเบอร์ก็ได้ 
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(1.7) สถานที่จัดเก็บที่มีความมั่นคงปลอดภัยเพื่อใช้ในการจัดเก็บหลักฐาน ข้อมูลและ
พยานวัตถุอ่ืนๆ ที่สำคัญ 

 
(2.) อุปกรณ์และซอฟต์แวร์สำหรับวิเคราะห์เหตุภัยคุกคามทางไซเบอร์  

(2.1) เครื่องคอมพิวเตอร์ หรืออุปกรณ์สำรองข้อมูล ที่ใช้งานเพื่อการจัดเก็บข้อมูล
บันทึกเหตุการณ์ (Log Files) หรือสร้าง Disk Image หรือบันทึกข้อมูลเหตุการณ์ที่เก่ียวข้องอ่ืน ๆ โดยเฉพาะ  

(2.2) เครื่องมือสำหรับตรวจจับและวิเคราะห์ข้อมูลในเครือข่ายคอมพิวเตอร์ (Packet 
Sniffers and Protocol Analyzers) เพื ่อเก็บข้อมูลและวิเคราะห์การดักจับข้อมูลที ่ผ ่านไปมาระหว่าง
เครือข่าย  

(2.3) เครื่องคอมพิวเตอร์สำรอง เซิร์ฟเวอร์ และอุปกรณ์เครือข่ายที่สามารถใช้ทดแทน
เครื่องคอมพิวเตอร์หรืออุปกรณ์หลักได้ ซึ่งสามารถใช้เพื่อสำหรับสนับสนุนการวิเคราะห์เหตุภัยคุกคามทางไซ
เบอร์  

(2.4) อุปกรณ์ท่ีใช้ในการรวบรวมหลักฐาน เช่น โน้ตบุ๊ก กล้องดิจิตอล เครื่องบันทึกเสียง 
แบบบันทึกข้อมูลผู้ครอบครองพยานหลักฐาน เป็นต้น เพ่ือเก็บหลักฐานสำหรับการดำเนินการทางกฎหมาย  

 
(3.) แหล่งข้อมูลในการวิเคราะห์เหตุภัยคุกคามทางไซเบอร์ (Cyber Incident Analysis 

Resources)  
(3.1) รายการพอร์ตช่องทางการแลกเปลี่ยนข้อมูลผ่านอินเตอร์เน็ตหรือระบบเครือข่าย

คอมพิวเตอร์ (Port Lists) ตั้งแต่พอร์ตที่ใช้งานทั่วไปจนถึงพอร์ตที่เสี่ยงต่อการถูกโจมตี  
(3.2) เอกสารหรือคู่มือการใช้งานของระบบปฏิบัติการ แอพพลิเคชั่น โปรโตคอลที่ใช้ใน

การสื่อสารระหว่างเครื่องคอมพิวเตอร์ ซอฟต์แวร์สำหรับตรวจจับการบุกรุก และซอฟต์แวร์ป้องกันไวรัส  
(3.3) แผนผังเครือข่ายและรายการทรัพย์สินทางสารสนเทศที่สำคัญ เช่น ฐานข้อมูล 

เป็นต้น  
(3.4) ค่าปกติ (Current Baseline) ของระบบ เครือข่าย และแอพพลิเคชั่น  
(3.5) ค่า hash ของไฟล์ที ่มีความสำคัญ เพื ่อเพิ ่มความเร็วในการวิเคราะห์ การ

ตรวจสอบ และกำจัดภัยคุกคามที่เกิดขึ้น  
 

(4.) ซอฟต์แวร์สำหรับการบรรเทาเหตุภัยคุกคาม  
ไฟล์ disk image ของระบบปฏิบัติการ (OS) และแอพพลิเคชั่น (Application) เพ่ือใช้ในการ

กู้คืนและฟ้ืนฟูระบบ 
 

1.2 การป้องกันเหตุภัยคุกคามทางไซเบอร์ (เครือข่าย ระบบ และแอพพลิเคชั่น)  
สิ่งสำคัญที่สุดในการป้องกันเหตุภัยคุกคามทางไซเบอร์ คือ การลดจำนวนเหตุภัยคุกคามให้เหลือ

น้อยที ่สุด เพื ่อลดผลกระทบต่อการดำเนินงานขององค์กร หากองค์กรมีมาตรการการรักษาความมั ่นคง
ปลอดภัยที่ไม่เพียงพออาจทำให้เกิดเหตุภัยคุกคามมากจนเกินขีดความสามารถในการจัดการขององค์กร ซึ่ง
ส่งผลให้การรับมือและตอบสนองกับเหตุภัยคุกคามที่เกิดขึ้นล่าช้าและไม่มีประสิทธิภาพ อาจส่งผลกระทบทาง
ธุรกิจที่รุนแรงต่อองค์กรได ้
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การป้องกันเหตุภัยคุกคามทางไซเบอร์ ควรครอบคลุมดังต่อไปนี้ 
(1) การประเมินความเสี่ยงภัยคุกคามทางไซเบอร์  
ประเมินความเสี่ยง เพื่อพิจารณาว่ามีความเสี่ยงใดบ้างที่เกี่ยวข้องกับภัยคุกคามทางไซเบอร์หรือ

ช่องโหว่ด้านความมั่นคงปลอดภัย โดยควรระบุเหตุการณ์ภัยคุกคามที่อาจเกิดขึ้นและส่งผลกระทบหรือสร้าง
ความเสียหายต่อระบบงาน ข้อมูลสำคัญ และการดำเนินงานขององค์กร  

ทั้งนี้ ควรประเมินความเสี่ยงรวมทั้งผลกระทบที่เกิดขึ้นจริงในระหว่างการเกิดเหตุอย่างน้อยปีละ 
1 ครั้ง เพื่อประเมินผลกระทบและมูลค่าความเสียหายที่แท้จริง และเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาทบทวน
หรือปรับปรุงแนวทางในการรับมือและการตอบสนองต่อภัยคุกคามทางไซเบอร์ต่อไป  

(2) การกำหนดแนวทางรักษาความม่ันคงปลอดภัยของระบบแม่ข่าย (Host Security)  
ระบบแม่ข่าย (Host) ควรกำหนดให้มีการรักษาความมั่นคงปลอดภัยที่เหมาะสมและมีมาตรฐาน 

รวมทั้งการปิดช่องโหว่และทำการแพตช์ระบบอย่างเหมาะสม นอกจากนี้ ควรมีการกำหนดสิทธิ์ของผู้ใช้งาน
โดยให้สิทธิเท่าที่จำเป็นต่อการปฏิบัติงานที่ได้รับอนุญาตเท่านั้น รวมทั้งระบบแม่ข่ายควรบันทึกเหตุการณ์ที่
เกี่ยวข้องกับความมั่นคงปลอดภัยที่สำคัญขององค์กร และได้รับการติดตามตรวจสอบอย่างสม่ำเสมอ  

(3) การรักษาความปลอดภัยของเครือข่าย (Network Security)  
ระบบการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของเครือข่ายควรตั้งค่าให้ปฏิเสธการเข้าถึงของกิจกรรม

ทั้งหมดท่ีไม่ได้รับอนุญาต รวมทั้งอุปกรณ์เครือข่ายทั้งหมดขององค์กรที่เชื่อมต่อกับเครือข่ายภายนอก 
 
2. การตรวจจับและวิเคราะห์ภัยคุกคามทางไซเบอร์ (Detection and Analysis)  

การรวบรวมข้อมูลและตรวจวิเคราะห์จากระบบงานที่มีช่องโหว่จากการโจมตีทางไซเบอร์ภายใน
องค์กร ควรมีเครื่องมือในการชี้วัดและเฝ้าระวังภัยคุกคามทางไซเบอร์จากหลายแหล่งที่มา โดยอย่างน้อยต้องมี
การจัดเก็บและสอบทานบันทึกการเข้าถึงระบบ (Access Log) และบันทึกการดำเนินงาน (Activity Log) และ
ทำการแจ้งเตือนแก่ผู้เกี่ยวข้องเมื่อพบเหตุการณ์ภัยคุกคามทางไซเบอร์ 

(1) รูปแบบของการโจมตีหรือภัยคุกคามท่ีมีโอกาสเกิดขึ้นหรือพบเห็นบ่อยครั้ง  
(1.1) การโจมตีหรือภัยคุกคามที่เกิดจากสื่อบันทึกข้อมูลที่สามารถถอดหรือเคลื่อนย้ายได้ 

หรืออุปกรณ์ต่อพ่วง เช่น มัลแวร์ที่แพร่กระจายเข้าระบบงานจากแฟลชไดรฟ์ USB ที่ติดมัลแวร์  
(1.2) การโจมตีเพ่ือทำให้ระบบประสิทธิภาพลดลง เช่น การโจมตีแบบ DDoS เพ่ือทำให้ไม่

สามารถให้บริการได้ เป็นต้น  
(1.3) การโจมตีผ่านเว็บไซต์หรือระบบงานบนเว็บไซต์ เช่น การโจมตีด้วยวิธี Cross Site 

Scripting เพ่ือขโมยข้อมูล หรือ การเปลี่ยนเส้นทางไปยังเว็บไซต์ที่มีการโจมตีผ่านช่องโหว่ของ Web Browser 
และติดตั้งมัลแวร์ไว้ และการโจมตีผ่านทางข้อความหรือเอกสารแนบในอีเมล เป็นต้น  

(1.4) การโจมตีที ่เข้าข่ายการปลอมแปลงตัวตน เช่น การปลอมตัว (Spoofing) เพ่ือ
หลอกลวงและควบคุมระบบ การโจมตีโดยการปลอมตัวเป็นบุคคลอื่นเพื่อแทรกสัญญาณการรับส่งข้อมูล
ระหว่างผู้ใช้งานระบบ (Man in the Middle Attack) และการโจมตีโดยส่งคำสั่ง SQL ผ่านทางระบบงานบน
เว็บไซต์เพ่ือไปโจมตีระบบฐานข้อมูล (SQL Injection) เป็นต้น  

(1.5) ภัยคุกคามที่เกิดจากผู้ใช้งานละเมิดนโยบายการใช้งานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ
ขององค์กร เช่น การติดตั้งโปรแกรมที่นำไปสู่การรั่วไหลข้อมูลสำคัญขององค์กร หรือผู้ใช้งานทำกิจกรรมที่ผิด
กฎหมายผ่านระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศขององค์กร เป็นต้น  

(1.6) อ ุปกรณ์คอมพิวเตอร ์หร ือส ื ่อต ่างๆ ส ูญหาย เช ่น เคร ื ่องโน ้ตบุค แทบเล็ ต
โทรศัพท์มือถือ หรือสิ่งที่ใช้ยืนยันตัวตนซึ่งเป็นทรัพย์สินขององค์กรที่สูญหายหรือถูกขโมย 
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(2) สัญญาณการเกิดเหตุภัยคุกคาม สามารถติดตามได้จากช่องทางดังต่อไปนี้  
(2.1) สัญญาณแจ้งเตือนเหตุภัยคุกคามทางไซเบอร์ สามารถตรวจสอบได้จากระบบ

ดังต่อไปนี้  
-  ระบบตรวจจ ับและป ้องก ันการบ ุกร ุก ( Intrusion Detection and Prevention 

Systems: IDPS) ใช้ในการระบุเหตุการณ์ที่น่าสงสัยว่าอาจเป็นภัยคุกคามและบันทึกข้อมูลที่เกี่ยวข้อง รวมถึง
วันที่และเวลาที่ตรวจพบการโจมตี ประเภทของการโจมตี ที่อยู่ IP ต้นทางและปลายทาง และชื่อผู้ใช้งาน โดย
ส่วนใหญ่ระบบ IDPS จะระบุกิจกรรมที่เป็นอันตรายโดยใช้ลักษณะเฉพาะของการโจมตี (attack signature) 
ดังนั้น ข้อมูลลักษณะเฉพาะของการโจมตีจะต้องได้รับการอัพเดตอย่างสม่ำเสมอ เพื่อให้สามารถตรวจพบการ
โจมตีรูปแบบใหม่ได้ ทั้งนี้ ระบบ IDPS สามารถเกิดการแจ้งเตือนที่ผิดพลาดได้ (false positive) โดยแจ้งว่ามี
กิจกรรมที่เป็นอันตรายกำลังเกิดขึ้น แต่ในความจริงยังไม่เกิด ดังนั้น นักวิเคราะห์ระบบจึงควรตรวจสอบข้อมูล
แจ้งเตือนจาก IDPS ด้วยตนเอง และทบทวนรายละเอียดหรือรวมรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องจากแหล่งข้อมูลอื่นๆ 
ประกอบการวิเคราะห์  

- ระบบบริหารจัดการข้อมูลและวิเคราะห์เหตุการณ์ด้านความมั่นคงปลอดภัย (SIEM) 
ช่วยในการตรวจจับและทำการแจ้งเตือนจากการวิเคราะห์ที่ได้จากข้อมูลบันทึกเหตุการณ์ (Log data)  

- ซอฟแวร์ป้องกันไวรัส (Antivirus Software) เพื่อป้องกันและตรวจจับไวรัสหรือมัลแวร์
ในรูปแบบต่างๆ แล้วแจ้งเตือนและป้องกันไม่ให้เกิดการแพร่กระจายที่ระบบแม่ข่าย รวมทั้งเพื่อให้ระบบ
ทำงานได้อย่างมีประสิทธิภาพในการป้องกันควรมีการอัพเดตลักษณะเฉพาะของการโจมตีอยู่เสมอ  

- ซอฟแวร์ตรวจสอบความถูกต้องของไฟล์เพื่อตรวจสอบการเปลี่ยนแปลง หรือการแก้ไขที่
เกิดข้ึนกับไฟล์ที่มีความสำคัญในระหว่างเกิดเหตุภัยคุกคาม (File Integrity Checking Software)  

- การใช้บริการเฝ้าระวังภัยคุกคามจากผู้ให้บริการภายนอก (Third-Party Monitoring 
Services)  

(2.2) ข้อมูลบันทึกเหตุการณ์ ควรจัดเก็บข้อมูลดังต่อไปนี้  
- ข้อมูลบันทึกเหตุการณ์ของระบบปฏิบัติการ การบริการ และแอพพลิเคชั่น (Operating 

System, Service and Application Logs)  
- ข้อมูลบันทึกเหตุการณ์ของอุปกรณ์เครือข่าย (Network Device Logs)  
- ข้อมูลบันทึกการเคลื่อนไหวของข้อมูลในเครือข่าย (Network Flow Logs)  

(2.3) ข้อมูลสาธารณะ (Publicly Available Information)  
- ข้อมูลของช่องโหว่หรือจุดอ่อนใหม่ จากหน่วยงานด้านการรักษาความมั่นคงปลอดภัย

เทคโนโลยีสารสนเทศ เช่น TI-CERT National-CERT หรือช่องทางอื่นๆ ที่มีการอัพเดตและเผยแพร่ข้อมูลภัย
คุกคามสู่สาธารณะ เป็นต้น  

(2.4) บุคคล (People)  
- บุคลากรภายในองค์กร เช่น ผู้ใช้งานระบบ ผู้ดูแลระบบ ผู้ดูแลระบบเครือข่าย เจ้าหน้าที่

ด้านความมั่นคงปลอดภัย เป็นต้น ซึ่งเมื่อได้รับรายงานแล้วจะต้องมีการตรวจสอบข้อเท็จจริงหรือยืนยันข้อมูล
ทุกครั้ง  

- บุคคลภายนอกองค์กร เช่น รายงานจากผู้ใช้งานภายนอกถึงหน้าเว็บไซต์ที่ไม่สามารถใช้
งานได้ เป็นต้น โดยมีข้ันตอนในการรับรายงานและตรวจสอบข้อมูลอย่างละเอียดถี่ถ้วน 
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(3) การวิเคราะห์เหตุการณ์ภัยคุกคามทางไซเบอร์ ควรครอบคลุมดังต่อไปนี้  
(3.1) การจัดทำข้อมูลเครือข่ายและระบบ (Profile Network and System) เพ่ือให้สามารถ

ระบุการเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้นจากการเข้าถึงหรือใช้งานเครือข่ายและระบบงานจากปกติได้ เช่น การวัด
ปริมาณการใช้งาน bandwidth ของเครือข่ายและบันทึกข้อมูลระดับการใช้งานเฉลี่ยและระดับสูงสุด ในแต่ละ
ช่วงเวลาเพ่ือตรวจสอบพฤติกรรมการใช้งานที่ผิดปกติของเครือข่าย  

(3.2) การศึกษาและเข้าใจพฤติกรรมตามปกติของระบบ เครือข่าย และแอพพลิเคชั่นเพ่ือ
ช่วยในการสังเกตพฤติกรรมที่ผิดปกติ โดยการตรวจสอบบันทึกเหตุการณ์ และการแจ้งเตือนด้านความมั่นคง
ปลอดภัย เพื่อให้มีความคุ้นเคยและจะช่วยให้การสังเกตเหตุการณ์และการแจ้งเตือนที่ผิดปกติได้เร็วและ
แม่นยำมากยิ่งขึ้น  

(3.3) การจัดทำนโยบายการเก็บรักษาบันทึกเหตุการณ์ (Log Retention Policy) 
(3.4) การตรวจสอบความสัมพันธ์ของเหตุการณ์ภัยคุกคาม (Event Correlation) โดยการ

ตรวจสอบข้อมูลบันทึกเหตุการณ์ของเครื่องแม่ข่ายเพ่ือหาความเชื่อมโยง เพ่ือนำประกอบการพิจารณาว่ามีเหตุ
ภัยคุกคามเกิดข้ึนจริงหรือไม่  

(3.5) การตั้งเวลาเครื่องแม่ข่ายให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน  
(3.6) การจัดทำเอกสาร หรือฐานข้อมูล ที่ใช้เพื่ออ้างอิงสำหรับการดำเนินการวิเคราะห์ข้อมูล

ภัยคกุคาม  
(3.7) การเปิดใช้งานโปรแกรมสำหรับดักจับภัยคุกคาม (Packet Sniffer) เพ่ือบันทึกหรือเก็บ

ข้อมูลการจราจรภายในเครือข่ายขององค์กรเพ่ิมเติม 
 

(4) การลงบันทึกข้อมูลเหตุการณ์ภัยคุกคามทางไซเบอร์ (Cyber Incident Documentation)  
การบันทึกข้อมูลเหตุการณ์ภัยคุกคาม จะช่วยให้การรับมือและตอบสนองภัยคุกคามมี

ประสิทธิภาพและเป็นระบบมากขึ้น หน่วยงานควรบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นตั้งแต่การตรวจพบ
จนถึงการสิ้นสุดของเหตุการณ์ภัยคุกคาม โดยการบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับสถานะของเหตุการณ์ภัยคุ กคามและ
ข้อมูลที่เก่ียวข้อง อาจจัดเก็บในโปรแกรมประยุกต์หรือฐานข้อมูล เช่น ระบบติดตามปัญหา (Issues Tracking 
System) เพ่ือประโยชน์ในการติดตามเหตุการณ์ ขั้นตอนการจัดการ และแก้ไขเหตุภัยคุกคามเพ่ือให้มั่นใจได้ว่า
เหตุการณ์ภัยคุกคามท่ีเกิดข้ึนได้รับการจัดการแก้ไขภายในระยะเวลาที่เหมาะสม  

ในการบันทึกข้อมูลเหตุการณ์ภัยคุกคาม ประกอบด้วยข้อมูล ดังนี้ 
- ชื่อเหตุการณ์ภัยคุกคาม  
- วันที่บันทึกเหตุการณ์ภัยคุกคาม  
- หมายเลขของเหตุการณ์ภัยคุกคาม  
- หมายเลขของเหตุการณ์ภัยคุกคามอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องกับเหตุการณ์นี้  
- ข้อมูลของผู้แจ้งเหตุการณ์ภัยคุกคาม  
- ข้อมูลของเจ้าหน้าที่ผู้รับมือเหตุการณ์ภัยคุกคาม  
- ข้อมูลติดต่อสำหรับผู้ที่เกี่ยวข้องอ่ืน ๆ เช่น เจ้าของระบบงาน ผู้ดูแลระบบงาน เป็นต้น  
- ประเภทของเหตุการณ์ภัยคุกคาม  
- วันที่และเวลาเกิดเหตุการณ์ภัยคุกคาม  
- วันที่และเวลาพบเหตุภัยการณ์คุกคาม  
- วันที่และเวลารายงานเหตุภัยคุกคาม  
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- รายละเอียดเหตุการณ์ภัยคุกคาม เช่น สิ่งที่เกิดขึ้น, เกิดขึ้นอย่างไร, ทำไมจึงเกิดขึ้น, การ
ประเมินทรัพย์สินสารสนเทศที่เสียหาย, ผลกระทบทางธุรกิจ, ช่องโหว่ที่พบ/ตัวบ่งชี้ของเหตุการณ์ภัยคุกคาม 
เป็นต้น 

- การดำเนินการทั้งหมดของทีมรับมือและตอบสนองภัยคุกคามในเหตุการณ์นี้  
- การดำเนินการในข้ันถัดไปของทีมรับมือและตอบสนองภัยคุกคามในเหตุการณ์นี้  
- ค่าใช้จ่ายในการฟ้ืนคืนสู่สภาพปกติ  
- รายการหลักฐานที่รวบรวมระหว่างการสืบสวนเหตุการณ์ภัยคุกคาม  
- สรุปสาระสำคัญของเหตุการณ์ภัยคุกคาม  

โดยมีตัวอย่างของแบบฟอร์มบันทึกข้อมูลเหตุการณ์ภัยคุกคาม ดังนี้ 
 

แบบฟอร์มบันทึกข้อมูลเหตุการณ์ภยัคุกคาม 
ชื่อเหตุการณ์ภัยคุกคาม  

 
หมายเลขของเหตุการณภ์ัยคุกคาม  วันที่บันทึกเหตุการณ์ภยัคุกคาม  
หมายเลขของเหตุการณ์ภัยคุกคามอ่ืน  ที่เกี่ยวข้องกับเหตุการณ์น้ี  

ข้อมูลของผู้แจ้งเหตุการณ์ภยัคุกคาม ข้อมูลของเจ้าหน้าที่ผู้รับมือเหตุการณภ์ัยคุกคาม 
ชื่อ – นามสกุล  ชื่อ – นามสกุล  
หน่วยงาน  โทรศัพท์  
โทรศัพท์  อีเมล  อีเมล  
วันที่และเวลาเกิดเหตุการณ์ภัยคุกคาม  
วันที่และเวลาพบเหตุภัยการณ์คุกคาม  
วันที่และเวลารายงานเหตุภัยคุกคาม  

รายละเอียดเหตุการณภ์ัยคุกคาม 
- สิ่งที่เกิดขึ้น 
- เกิดขึ้นอย่างไร 
- ทำไมจึงเกิดขึ้น 
- การประเมินทรัพย์สินสารสนเทศที่เสียหาย 
- ผลกระทบทางธุรกิจ 
- ช่องโหว่ที่พบ/ตัวบ่งชี้ของเหตุการณ์ภัยคุกคาม 

การดำเนินการทัง้หมดของทีมรับมือและตอบสนองภัยคุกคามใน
เหตุการณ์น้ี 

การดำเนินการในขั้นถัดไปของทมีรับมอืและตอบสนองภัยคุกคาม
ในเหตุการณ์น้ี 

 
 

 
 

ค่าใช้จ่ายในการฟื้นคืนสู่สภาพปกต ิ รายการหลักฐานที่รวบรวมระหว่างการสืบสวนเหตุการณ์ภัยคุกคาม 
 
 

 

สรุปสาระสำคัญของเหตุการณ์ภยัคุกคาม 
 
 

 
(5) การจัดลำดับความรุนแรงของเหตุการณ์ภัยคุกคามทางไซเบอร์ ควรคำนึงปัจจัยดังต่อไปนี้  

- ผลกระทบต่อการให้บริการ และการดำเนินงานของหน่วยงานที่เกิดภัยคุกคาม โดยพิจารณา
ผลกระทบที่เกิดขึ้นทั้งในปัจจุบัน และผลกระทบที่มีโอกาสเกิดขึ้นหากเหตุการณ์ภัยคุกคามยังไม่ถูกควบคุมโดย
ทันที  
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- ผลกระทบต่อข้อมูล ควรพิจารณา 3 ด้าน ได้แก่ ด้านการรักษาความลับ (Confidentiality) 
ด้านการรักษาความครบถ้วน (Integrity) และด้านการรักษาสภาพพร้อมใช้ (Availability) รวมทั้งพิจารณาว่า
เหตุการณ์ภัยคุกคามส่งผลต่อการดำเนินงานโดยรวมขององค์กรอย่างไร และส่งผลต่อข้อมูลสำคัญขององค์กร 
(Sensitive Information) อย่างไร  

- ความสามารถในการฟื้นฟูระบบ ควรพิจารณาจากระยะเวลาและทรัพยากรที่ต้องใช้ในการ
ฟื้นฟูระบบจากเหตุภัยคุกคาม ซึ่งความรุนแรงของเหตุภัยคุกคามและประเภทของทรัพย์สินสารสนเทศที่ได้รับ
ผลกระทบจะเป็นส่วนสำคัญในการพิจารณาความสามารถในการฟ้ืนฟูระบบ  

(6) การแจ้งเตือนเหตุภัยคุกคามทางไซเบอร์แก่ผู้ที่เกี่ยวข้อง  
ทีมรับมือและตอบสนองฯ ควรดำเนินการแจ้งข้อมูลเกี่ยวกับเหตุภัยคุกคามกับผู้ที่เกี่ยวข้องเพื่อให้

ทุกคนสามารถดำเนินการตามหน้าที่ความรับผิดชอบที่ได้กำหนดไว้ ทั้งนี้ องค์กรควรมีข้อกำหนดเกี่ยวกับการ
แจ้งข้อมูลเหตุภัยคุกคาม ข้อมูลอะไรบ้างที่ต้องรายงาน รายงานต่อใคร และเมื่อใด โดยอย่างน้อยควรกำหนด
บุคคลผู้รับรายงาน ข้อมูลที่ต้องรายงาน และเวลาที่ต้องรายงาน รวมถึงหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและ
ภายนอกที่ต้องได้รับแจ้ง  

บุคลากรหรือหน่วยงานที่ควรได้รับการแจ้งเหตุภัยคุกคาม มีดังต่อไปนี้  
- ผู้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูง (CIO) หรือเทียบเท่า (กรณีไม่มีตำแหน่ง CIO)  
- ผู้บริหารความมั่นคงปลอดภัยสารสนเทศ (CISO) หรือเทียบเท่า (กรณีไม่มีตำแหน่ง CISO)  
- ทีมรับมือและตอบสนองต่อเหตุการณ์อ่ืนๆ ขององค์กร 
- ทีมรับมือและตอบสนองต่อเหตุการณ์ภายนอกองค์กร (ตามความเหมาะสม)  
- เจ้าของระบบงาน  
- ฝ่ายทรัพยากรบุคคล (สำหรับกรณีท่ีเกี่ยวข้องกับพนักงาน เช่น การล่วงละเมิดทางอีเมล)  
- ฝ่ายสื่อสารองค์กร (สำหรับเหตุการณ์ที่จำเป็นต้องให้การประชาสัมพันธ์)  
- ฝ่ายกฎหมาย (สำหรับเหตุการณ์ที่อาจมีข้อเกี่ยวข้องทางกฎหมาย)  
- TI-CERT  
- ความเสียหายที่อาจเกิดขึ้นและการโจรกรรมข้อมูล  
- ความจำเป็นในการเก็บรักษาหลักฐาน  
- ความพร้อมให้บริการ เช่น การเชื่อมต่อเครือข่าย การให้บริการกับบุคคลภายนอก เป็นต้น  
- เวลาและทรัพยากรที่จำเป็นในการดำเนินการ  

 
3. การรับมือและการตอบสนองต่อเหตุการณ์ภัยคุกคามทางไซเบอร์  
 ประกอบด้วย 3 ขั้นตอน ได้แก่ การควบคุมภัยคุกคามและจำกัดความเสียหาย (Containment) 
การกำจัดภัยคุกคาม (Eradication) และการฟื้นฟูระบบ (Recovery) โดยมีรายละเอียดดังนี้  
 (1) กำหนดแนวทางการควบคุมภัยคุกคามและจำกัดความเสียหายที่เกิดขึ้นจากเหตุการณ์
ภัยคุกคามทางไซเบอร์ ซึ่งจะมีความแตกต่างกันไปขึ้นกับลักษณะ ประเภทของภัยคุกคาม ระบบงานหรือ
บริการที่ได้รับผลกระทบ ระยะเวลาและทรัพยากรที่จำเป็นต่อการควบคุมความเสียหาย  
 เกณฑ์ประกอบการพิจารณากำหนดแนวทางการควบคุมภัยคุกคามและจำกัดความเสียหาย 
ควรพิจารณาอย่างน้อยในเรื่องดังต่อไปนี้ 

- ความเสียหายที่อาจเกิดขึ้นและการโจรกรรมข้อมูล  
- ความจำเป็นในการเก็บรักษาหลักฐาน  
- ความพร้อมให้บริการ เช่น การเชื่อมต่อเครือข่าย การให้บริการกับบุคคลภายนอก เป็นต้น  
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- เวลาและทรัพยากรที่จำเป็นในการดำเนินการ  
- ประสิทธิผลของแนวทางในการควบคุมและจำกัดความเสียหาย เช่น การควบคุมบางส่วน 

หรือ การควบคุมท้ังหมด  
- ระยะเวลาในการแก้ปัญหา เช่น การแก้ไขปัญหาแบบฉุกเฉินภายใน 4 ชั่วโมง การแก้ไข

ปัญหาแบบชั่วคราวภายใน 2 สัปดาห์ และการแก้ไขปัญหาแบบถาวร เป็นต้น  
นอกจากนี้ องค์กรควรเก็บรวบรวมหลักฐานที่เกิดขึ้นระหว่างเกิดเหตุการณ์ภัยคุกคาม เพ่ือใช้ใน

การแก้ไขปัญหาและจัดการเหตุภัยคุกคาม รวมทั้งเพื่อใช้ในกระบวนการทางกฎหมายหากจำเป็น ควรจัด ทำ
เอกสารรวบรวมหลักฐานทั้งหมดที่ได้ถูกบุกรุกโจมตี รวมถึงระบุขั้นตอนการเก็บรักษาหลักฐานที่เป็นไปตาม
กฎหมายและระเบียบข้อบังคับ เพื่อให้สามารถใช้เป็นพยานหลักฐานได้ในชั้นศาล นอกจากนี้ ควรมีการบันทึก
หลักฐานทุกครั้งหากมีการถ่ายโอนหลักฐานจากบุคคลหนึ่งสู่อีกคน และลงลายมือชื่อกำกับของแต่ละฝ่าย 

การจัดทำเอกสารรายละเอียดหลักฐานควรครอบคลุมอย่างน้อยดังนี้  
- ข้อมูลระบุพยานหลักฐาน เช่น สถานที่ตั้ง หมายเลขซีเรียล (Serial Number)หมายเลขรุ่น 

(Model Number) ชื่อเครื่องแม่ข่าย ที่อยู่สำหรับควบคุมการเข้าใช้งานสื่อกลาง (Media Access Control 
Addresses) และท่ีอยู่ IP ของคอมพิวเตอร์ เป็นต้น  

- ชื่อ-สกุล และหมายเลขโทรศัพท์ของบุคคลที่เก็บรวบรวมหรือดูแลพยานหลักฐานในระหว่าง
การสอบสวน  

- วันที่และเวลาที่มีการดำเนินการกับพยานหลักฐานในแต่ละครั้ง  
- สถานที่เก็บหลักฐาน  

(2) การกำจัดภัยคุกคามทางไซเบอร์ (Eradication)  
กำจัดต้นเหตุของเหตุการณ์ที่เป็นอันตรายต่อเครือข่าย ระบบ หรือแอพพลิเคชั่น รวมถึงการกำจัด

ไฟล์ที่เกี่ยวข้องกับการโจมตีและการปิดช่องโหว่ที่ถูกใช้ในการโจมตี ทั้งนี้ การกำจัดภัยคุกคามมีวิธีที่แตกต่างกัน
โดยขึ้นกับประเภทของเหตุภัยคุกคาม 

(3) การฟื้นฟูระบบ (Recovery)  
การฟื้นฟูระบบ เป็นการกู้คืนข้อมูลหรือระบบ เพื่อทำให้ระบบสารสนเทศ ข้อมูล ความมั่นคง

ปลอดภัยของระบบและเครือข่ายกลับสู่สถานะปกติ ด้วยการติดตั้งระบบปฏิบัติการ ระบบงาน และข้อมูลจาก
สื่อบันทึกข้อมูลที่เชื่อถือได้ พร้อมทั้งมีกลไกติดตามการดำเนินการเพื่อป้องกันการเกิดเหตุภัยคุกคามที่มีความ
คล้ายคลึงกันขึ้นอีกในอนาคต การฟื้นฟูระบบมีวิธีการที่แตกต่างกันขึ้นอยู่กับประเภทของเหตุภัยคุกคาม เช่น 
การติดตั้งระบบใหม่จากต้นฉบับหรือติดตั้งจากข้อมูลที่สำรองที่เชื่อถือได้ การเปลี่ยนรหัสผ่านของระบบ การ
ติดตั้งแพตช์ (Patch) ให้เป็นเวอร์ชั่นปัจจุบัน และการปรับปรุงความมั่นคงปลอดภัยของเครือข่าย เป็นต้น ทั้งนี้ 
ในกรณีที่การกู้คืนข้อมูลและระบบที่เสียหายเสร็จสิ้น ผู้ดูแลระบบควรทำการยืนยันว่าระบบสามารถกลับมา
ทำงานได้ตามปกติให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
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4. การดำเนินการหลังจากการรับมือภัยคุกคามและตอบสนองต่อเหตุการณ์ผิดปกติทาง ไซเบอร์  
(Post Cyber Incident Activity)  

4.1 การเรียนรู้จากภัยคุกคาม (Lessons Learned)  

ควรมีการเรียนรู้จากเหตุภัยคุกคามที่เกิดขึ้น เพื่อนำมาปรับปรุงและพัฒนาแนวทางในการรับมือ
และตอบสนองต่อภัยคุกคามทางไซเบอร์ รวมทั้งจัดสรรทรัพยากรและเทคโนโลยีให้มีความพร้อมต่อการรับมือ
เหตุภัยคุกคามต่อไปในอนาคต นอกจากนี้ ควรจัดให้มีการประชุมของฝ่ายหรือหน่วยงานที่มีความเกี่ยวข้องกับ
เหตุการณ์ภัยคุกคามทางไซเบอร์ที่เกิดขึ้น โดยวัตถุประสงค์ของการประชุมเพ่ือให้ทุกหน่วยงานที่เกี่ยวข้องได้มี
การแลกเปลี่ยนข้อมูล รวมทั้งทบทวนเหตุภัยคุกคาม และวิธีการรับมือและตอบสนองต่อภัยคุกคามที่เกิดข้ึน  

4.2 การวัดผลและปรับปรุงการปฏิบัติงานในการรับมือภัยคุกคามและตอบสนองต่อ
เหตุการณ์ผิดปกติทางไซเบอร์  

(1.) จำนวนเหตุการณ์ภัยคุกคามทางไซเบอร์ที่รับมือต่อเดือน/ไตรมาส/ปี  
(2.) ระยะเวลาในการรับมือและตอบสนองต่อเหตุการณ์ สามารถวัดได้หลายวิธี เช่น  

๒.1) ระยะเวลาทั้งหมดที่ใช้ในการรับมือและตอบสนอง 
๒.2) ระยะเวลาที ่ใช ้ในการดำเนินการในแต่ละช่วงของกระบวนการรับมือและ

ตอบสนองในแต่ละข้ันตอน  
๒.3) ระยะเวลาที่ทีมรับมือฯ ใช้ในการตอบสนองหลังจากที่ได้รับรายงานภัยคุกคาม  
๒.4) ระยะเวลาที่ทีมรับมือฯ ใช้ในการรายงานภัยคุกคามต่อผู้บริหาร หรือหน่วยงาน

ภายนอกที่เก่ียวข้อง  
(3.) การประเมินกระบวนการรับมือในแต่ละเหตุการณ์ (Objective Assessment) ตัวอย่าง

ของการประเมิน เช่น  
-การตรวจทานบันทึกเหตุการณ์ (log) แบบฟอร์ม รายงาน และเอกสารอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง

กับภัยคุกคาม เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามข้ันตอนการรับมือภัยคุกคามทางไซเบอร์ที่กำหนดไว้  
-การระบุว่าสัญญาณการเกิดเหตุภัยคุกคามอะไรบ้างที่บันทึกไว้ เพื่อพิจารณาว่าการ

บันทึกเหตุการณ์และระบุเหตุภัยคุกคามมีประสิทธิภาพเพียงใด  
-การพิจารณาว่าภัยคุกคามที่เกิดขึ้นก่อให้เกิดความเสียหายก่อนที่จะตรวจพบหรือไม่  
-การพิจารณาว่ามีการระบุสาเหตุที่แท้จริงของภัยคุกคามไว้หรือไม่ และการระบุช่อง

ทางการโจมตี ช่องโหว่ที่เปิดเผย และลักษณะของระบบ เครือข่าย และแอพพลิเคชั่นที่เป็นถูกโจมตี  
-การพิจารณาว่าภัยคุกคามเป็นการเกิดข้ึนอีกครั้งของภัยคุกคามก่อนหน้าหรือไม่  
-การประเมินความเสียหายทางการเงินจากภัยคุกคามที ่เกิดขึ ้น เช่น ข้อมูลและ

กระบวนการทางธุรกิจที่สำคัญที่ได้รับผลกระทบจากภัยคุกคาม  
(4.) การประเมินประสิทธิภาพของทีมรับมือและตอบสนองฯ (Subjective Assessment) 

อาจกำหนดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานของทีมรับมือและตอบสนองฯ ทั้งในรูปแบบรายบุคคล หรือ ทั้ง
ทีม รวมทั้งอาจให้เจ้าของระบบงานที่ระบบถูกโจมตีเป็นผู้ทำการประเมินการปฏิบัติหน้าที่ของทีมรับมือและ
ตอบสนองฯ ก็ได้ เพ่ือประกอบการพิจารณาว่าประสิทธิภาพของการรับมือให้ผลลัพธ์เป็นที่น่าพอใจหรือไม่ 
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6. ขั้นตอนการกลับสู่ภาวะปกต ิ
6.1 ข้อควรพิจารณาในการกลับสู่ภาวะปกติ 

การพิจารณากลับสู่ภาวะปกติของกรมสรรพสามิต คณะผู้บริหารและทีมงานที่เกี่ยวข้องต้อง
พิจารณาถึงหลักเกณฑ์ในแต่ละด้าน ดังนี้ 
ลำดับ ข้อควรพิจารณา ใช่ ไม่ใช่ 
ด้านบุคลากร 

๑ บุคลากรหลักในการดำเนินการตามกระบวนการทาง
ธุรกิจของกรมสรรพสามิตมีความพร้อมต่อการเข้า
ปฏิบัติงานที่สถานที่ปฏิบัติงานหลัก 

  

๒ มีบุคลากรทดแทนที่เพียงพอสำหรับบุคลากรหลักที่ยังไม่
สามารถปฏิบัติงานได้ 

  

๓ บุคลากรที่ได้รับบาดเจ็บจากเหตุการณ์ได้รับความ
ช่วยเหลือและนำส่งโรงพยาบาลเพื่อรักษาเป็นที่เรียบร้อย 

  

๔ ญาติพ่ีน้องของบุคลากรที่ได้รับบาดเจ็บหรือเสียชีวิตได้รับ
แจ้งเหตุ 

  

๕ บุคลากรที่เสียชีวิตได้รับความช่วยเหลือด้านค่าใช้จ่ายจาก
กรมสรรพสามิต 

  

ด้านสถานที่ปฏิบัติงาน 
๖ สถานที่ปฏิบัติงานหลักได้รับการทำความสะอาดและ

ปรับปรุงดูแลให้เรียบร้อย 
  

๗ ทางเข้า-ออกสถานที่ปฏิบัติงานหลักสามารถใช้การได้   
๘ บริเวณท่ีเกิดเหตุมีความปลอดภัย สามารถเดินทางไปยัง

สถานที่ปฏิบัติงานได้โดยง่าย 
  

ด้านระบบงานหลัก 
๙ ระบบงานหลักที่ได้รับความเสียหาย ได้รับการซ่อมแซม

ให้สามารถใช้งานได้ปกติ 
  

๑๐ ระบบงานหลักได้รับการกู้คืนข้อมูลครบถ้วน   
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6.2 ขั้นตอนการกลับสู่ภาวะปกต ิ

เร ิ่ม

ทีมฯด้านคู่ค้าและผู้
ประสานงาน

ติดต่อประสานงานและให้
ข้อมูลสาเหตุการเกิดเหตุกับ
หน่วยงานภายนอกและส่ือ

ต่างๆ

1

ทีมฯด้านอาคาร/สถานที่
ปฏิบัติหลัก      

ส ารวจความเสียหายที่เกิด
ข้ึนกับโครงสร้างและภายใน

ตัวอาคาร

2

ทีมฯด้านอาคาร/สถานที่
ปฏิบัต ิหลัก

ปรับปรุงและท าความสะอาด
สถานที่ปฏิบัต ิงานหลัก

3

บุคลากรหลัก/
บุคลากรทดแทน

บันทึกข้อมูลที่จัดท าข้ึนที่ศูนย์
ปฏิบัต ิงานส ารองลงใน

ระบบงานหลัก

4

ขั้นตอนการกลับสู่ภาวะปกติ

จัดท าข้อมูลใน
ระบบงานหลัก

ได้

ไม่ได้

4

ทีมฯด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ      
และข้อมูลท่ีส  าคัญ

ตรวจสอบระบบงานหลัก

4

บุคลากรหลัก/
บุคลากรทดแทน

บันทึกข้อมูลที่จัดท าขึ้นที่ศูนย์
ปฏิบัต ิงานส ารองลงใน

ระบบงานส ารอง

5

ทีมฯด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ      
และข้อมูลท่ีส  าคัญ

แจ้งบุคลากรหลัก/บุคลากร
ทดแทนจัดท าข้อมูลต่างๆ ใน

ระบบงานส ารอง

4

บุคลากรหลัก/
บุคลากรทดแทน

จัดพิมพ์รายงานหรือหน้าจอ
แสดงสรุปข้อมูลต่างๆ ที่ได้
จัดท าจากระบบงานส ารอง

6 บุคลากรหลัก/
บุคลากรทดแทน

จัดเก ็บและรวบรวมเอกสารที่
จัดท าช้ึนที่ศูนย์ปฏิบัต ิงาน

ส ารอง

7

ทีมฯด้านอาคาร/สถานที่
ปฏิบัติหลัก

ประสานงานไปยังผู้รับผิดชอบ
สถานที่ปฏิบัต ิงานหลัก

8

ทีมฯด้านอาคาร/สถานที่
ปฏิบัติหลัก

จัดเตรียมยานพาหนะในการ
โยกย้านบุคลากรหลัก/

บุคลากรทดแทนกลับสู่สถานท่ี
ปฏิบัติงานหลัก

9

บุคลากรหล ัก/
บุคลากรทดแทน

โยกย้ายกลับสู่สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก

10

ผู้รับผิดชอบศูนย์ปฏิบัติงาน
ส ารอง

ท าความสะอาดศูนย์ปฏิบัติงาน
ส ารองให้พร้อมใช้งานเมื่อเกิด

เหตุคร้ังถ ัดไป

11

บุคลากรหล ัก/
บุคลากรทดแทน

แจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง
ภายนอกเร่ืองการย้ายสถานท่ี

ปฏิบัติงานกลับสู่สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก

12

จบ
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เมื่อได้รับการประกาศกลับสู่ภาวะปกติ หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการดังต่อไปนี้ 
ขั้นตอน

ที ่
การดำเนินงาน ผู้ดำเนินการ อ้างอิง 

๑. ติดต่อประสานงาน และให้ข้อมูลสาเหตุของ
การเกิดเหตุกับหน่วยงานภายนอกและสื่อ
ต่าง ๆ 

ทีมบริหารความ
ต่อเนื่องด้านคู่ค้า/ผู้
ให้บริการสำคัญและ

ผู้ประสานงาน
ภายใน-ภายนอก

องค์กร 

ภาคผนวก 12 : 
ข้อมูลการติดต่อ
หน่วยงาน
ภายนอกที่สำคัญ 

๒. สำรวจความเสียหายที่เกิดขึ้นกับโครงสร้าง 
และภายในตัวอาคาร 

ทีมบริหารความ
ต่อเนื่อง 

ด้านอาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก 

- 

๓. ปรับปรุงและทำความสะอาดสถานที่
ปฏิบัติงานหลักให้สามารถใช้งานได้ตามปกติ 

ทีมบริหารความ
ต่อเนื่อง 

ด้านอาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก 

- 

4. ตรวจสอบระบบงานหลักว่าสามารถจัดทำ
ข้อมูลลงระบบงานหลักได้หรือไม่ 
- กรณีท่ีไม่สามารถจัดทำข้อมูลลง

ระบบงานหลักได้ : แจ้งให้บุคลากร
หลัก/บุคลากรทดแทนจัดทำข้อมูล
ต่าง ๆ ในระบบงานสำรอง และ
ดำเนินงานตามขั้นตอนที่ 5 

- ในกรณีที่สามารถจัดทำข้อมูลลง
ระบบงานหลักได้ : บันทึกข้อมูลที่
จัดทำขึ้นที่ศูนย์ปฏิบัติงานสำรองลง
ในระบบงานหลัก และดำเนินงาน
ตามข้ันตอนที่ 7 

ทีมบริหารความ
ต่อเนื่องด้าน
เทคโนโลยี

สารสนเทศ และ
ข้อมูลที่สำคัญ 

- 

๕. บันทึกข้อมูลที่จัดทำข้ึนที่ศูนย์ปฏิบัติงาน
สำรองลงในระบบงานสำรอง 

บุคลากรหลัก/
บุคลากรทดแทน 

แผนบริหารความ
ต่อเนื่องระดับ
หน่วยงาน (BCP) 

6. จัดพิมพ์รายงาน หรือหน้าจอแสดงสรุป
ข้อมูล  ต่าง ๆ ที่ได้จัดทำจากระบบงาน
สำรอง เพ่ือเตรียมนำมาตรวจสอบกับข้อมูล
ในระบบงานหลัก หลังจากกลับมา
ปฏิบัติงานด้วยสถานที่ปฏิบัติงานหลัก
ตามปกติ 

บุคลากรหลัก/
บุคลากรทดแทน 

- 
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ขั้นตอน
ที ่

การดำเนินงาน ผู้ดำเนินการ อ้างอิง 

7. จัดเก็บและรวบรวมเอกสารที่จัดทำขึ้นที่
ศูนย์ปฏิบัติงานสำรอง 

บุคลากรหลัก/
บุคลากรทดแทน 

แผนบริหารความ
ต่อเนื่องระดับ
หน่วยงาน (BCP) 

8. ประสานงานไปยังผู้รับผิดชอบสถานที่
ปฏิบัติงานหลัก 

ทีมบริหารความ
ต่อเนื่อง 

ด้านอาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก 

ภาคผนวก 11 : 
ข้อมูลการติดต่อ
หน่วยงานภายใน
ที่สำคัญ 

9. จัดเตรียมยานพาหนะในการโยกย้าย
บุคลากรหลัก/บุคลากรทดแทนกลับสู่
สถานที่ปฏิบัติงานหลัก 

ทีมบริหารความ
ต่อเนื่อง 

ด้านอาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก 

ภาคผนวก 11 : 
ข้อมูลการติดต่อ
หน่วยงานภายใน
ที่สำคัญ 

10. โยกย้ายกลับสู่สถานที่ปฏิบัติงานหลัก บุคลากรหลัก/
บุคลากรทดแทน 

- 

๑1. ทำความสะอาดศูนย์ปฏิบัติงานสำรองให้
พร้อมใช้งานเมื่อเกิดเหตุครั้งถัดไป 

ผู้รับผิดชอบศูนย์
ปฏิบัติงานสำรอง 

- 

๑2. แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายนอกเรื่องการ
ย้ายสถานที่ปฏิบัติงานกลับสู่สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก 

บุคลากรหลัก/
บุคลากรทดแทน 

ภาคผนวก 12 : 
ข้อมูลการติดต่อ
หน่วยงาน
ภายนอกที่สำคัญ 
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ภาคผนวก 
ภาคผนวก 1 – บทบาทหน้าที่ของคณะบริหารความต่อเนือ่ง (ส่วนกลาง) 

บทบาทหน้าที่ของคณะกรรมการแต่ละตำแหน่งในภาวะปกติ เป็นดังต่อไปนี้ 
ตำแหน่ง บทบาทหน้าที่ 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง 
(ส่วนกลาง) 

• กำกับดูแลการดำเนินการด้านการบริหารความต่อเนื่อง 
ทางธุรกิจในภาพรวม ได้แก่ กลยุทธ์และแนวทางในการ
บริหารความต่อเนื่องทางธุรกิจ ความพร้อมของการ
จัดเตรียมทรัพยากรในการบริหารความต่อเนื่องทางธุรกิจใน
ภาพรวม 

• ให้การสนับสนุนกระบวนงานต่าง ๆ ในด้านการบริหาร 
ความต่อเนื่องทางธุรกิจให้เป็นไปตามแผนงานและ
เป้าหมายในแต่ละปี 

• พิจารณาและอนุมัติกรอบหลักการการทดสอบ 
แผนการปฏิบัติงานการบริหารความพร้อมต่อภาวะฉุกเฉิน 

• พิจารณาอนุมัติงบประมาณสำหรับจัดเตรียมทรัพยากร 
ในการทดสอบแผนการปฏิบัติงานการบริหารความพร้อม
ต่อภาวะฉุกเฉิน 

ผู้ประสานงานคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง 

• กำกับดูแลให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องประเมินความเสี่ยง 
วิเคราะห์ผลกระทบทางธุรกิจ และกำหนดกลยุทธ์ที่ใช้ใน
การบริหารความต่อเนื่องทางธุรกิจ 

• กำกับดูแลให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดทำ ทบทวน และ
ปรับปรุงแผนการปฏิบัติงานการบริหารความพร้อมต่อภาวะ
ฉุกเฉินอย่างสม่ำเสมอ ประกอบด้วย แผนบริหารความ
ต่อเนื่องระดับหน่วยงาน (BCP) แผนปฏิบัติงาน ณ ศูนย์
สำรองเมื่อเกิดภัยพิบัติ (WARP) 

• กำกับดูแลให้มีการฝึกซ้อมและร่วมทดสอบ BCP ตามรอบ
ระยะเวลาที่กำหนด 
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ตำแหน่ง บทบาทหน้าที่ 
คณะกรรมการ 
หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง
ด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก 

• กำกับดูแลด้านความปลอดภัยภายในบริเวณของกรม
สรรพสามิตให้มีความมั่นคง ปลอดภัย และพร้อมรับมือ
ภาวะฉุกเฉิน 

• ประสานงานด้านการจัดเตรียมศูนย์ปฏิบัติงานสำรองให้
พร้อมต่อการดำเนินงานตามแผน BCP 

• กำกับดูแลและเตรียมการประสานงานกับหน่วยงาน
ภายนอกเบื้องต้น เพื่อรองรับในกรณีเกิดภาวะฉุกเฉิน/
ภาวะวิกฤต 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ด้านวัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ/ 
การจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ท่ี
สำคัญ 

• กำกับดูแลการจัดซื้อ/จัดหาวัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญเพ่ือเตรียม
ความพร้อมหากต้องปฏิบัติงานในช่วงเกิดเหตุ 

• บริหารจัดการงบประมาณสำหรับจัดเตรียมทรัพยากรใน
การทดสอบแผนการปฏิบัติงานการบริหารความพร้อมต่อ
ภาวะฉุกเฉิน 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ด้านบุคลากรหลัก 

• กำกับดูแลการทบทวน/ปรับปรุงข้อมูลผู้บริหารและ
บุคลากรให้เป็นปัจจุบันอย่างสม่ำเสมอ 

• กำกับดูแลและเตรียมการด้านสวัสดิการ การรักษาพยาบาล
และ การประสานงานกับโรงพยาบาลใกล้เคียง เพ่ือให้การ
สนับสนุนด้านบุคลากรและสวัสดิการขณะเกิดเหตุ 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
และข้อมูลที่สำคัญ 

• กำกับดูแลการตรวจสอบ/บำรุงรักษาระบบและอุปกรณ์
ด้านสารสนเทศอย่างสม่ำเสมอ 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ด้านคู่ค้า/ผู้ให้บริการที่สำคัญและ 
ผู้ประสานงานภายใน-ภายนอก
องค์กร 

• กำกับดูแลด้านข้อมูลข่าวสารที่เก่ียวกับกรมสรรพสามิต 
• กำกับดูแลการจัดเตรียมแนวทางการสื่อสาร ให้ข่าวสำหรับ

หน่วยงานภายใน และการสื่อสารไปยังหน่วยงานภายนอก 
• กำกับดูแลการจัดเตรียมช่องทาง การกำหนดโฆษก 

ผู้ทำหน้าที่แถลงการณ์ เพ่ือเตรียมการสำหรับการให้ข่าว
เมื่อเกิดเหตุข้ึน 

ทีมสนับสนุนด้านการบริหารความ
ต่อเนื่อง – ผู้แทนหน่วยงาน
กระบวนงานสำคัญ 

• กำกับดูแลการทบทวน/ปรับปรุงแผนบริหารความต่อเนื่อง
ระดับหน่วยงาน (BCP) สำหรับหน่วยงานของตนให้เป็น
ปัจจุบัน 

• ประสานงานกับคณะกรรมการในการดำเนินการต่าง ๆ 
ด้านการบริหารความต่อเนื่องทางธุรกิจ 

 



¤   แผนบริหารความต่อเนื่องภายใต้สภาวะวิกฤตของกรมสรรพสามิต 
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บทบาทหน้าที่ของคณะกรรมการแต่ละตำแหน่งในภาวะฉุกเฉิน/ภาวะวิกฤต เป็นดังต่อไปนี้ 
 

ตำแหน่ง บทบาทหน้าที่ 
หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง 
(ส่วนกลาง) 

• เรียกประชุมคณะบริหารความต่อเนื่องเมื่อเกิดภาวะฉุกเฉิน 
• ประเมินสถานการณ์/สั่งการผู้เกี่ยวข้องในการจัดการเหตุ

ติดตาม รายงาน และให้คำแนะนำในการให้การสนับสนุน
การระงับเหตุ เพ่ือแก้ไขสถานการณ์อย่างใกล้ชิด 

• ตัดสินใจประกาศภาวะฉุกเฉิน/ภาวะวิกฤต การอพยพและ
อนุมัติการใช้แผน BCP และ WARP 

ผู้ประสานงาน • ร่วมให้ข้อคิดเห็นในการประกาศภาวะวิกฤต และ
ประกาศใช้แผน BCP และ WARP 

• กำกับดูแลการใช้แผน BCP และ WARP ของสายงาน 
คณะกรรมการ 
หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง
ด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก 

• กำกับดูแลด้านการรักษาความปลอดภัย 
• กำกับดูแลการประสานงานไปยังหน่วยงานทั้งภายในและ

ภายนอกเพ่ือเข้าระงับเหตุ 
• กำกับดูแลการอพยพบุคลากรออกจากอาคารที่เกิดเหตุไป

ยังจุดรวมพล 
• กำกับดูแลในเรื่องการเดินทางไปยังศูนย์ปฏิบัติงานสำรอง 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ด้านวัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ/ 
การจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ 
ที่สำคัญ 

• กำกับดูแลการจัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ท่ีสำคัญในการ
ปฏิบัติงานในช่วงเกิดเหตุ 

• พิจารณาการจัดซื้อจัดจ้างในขณะเกิดภาวะฉุกเฉินและ
ภาวะวิกฤต 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและ
ข้อมูลที่สำคัญ 

• กำกับดูแลการจัดเตรียมอุปกรณ์ด้านสารสนเทศที่จำเป็นต่อ
การปฏิบัติงาน 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ด้านบุคลากรหลัก 

• ตรวจสอบความพร้อมของบุคลากรหลัก และมอบหมาย
ผู้บริหาร/บุคลากรทดแทนเข้าปฏิบัติงาน 

• กำกับดูแลด้านสวัสดิการบุคลากรขณะเกิดเหตุ 
• ประสานงานสั่งการทีมพยาบาล เพ่ือย้ายผู้ได้รับบาดเจ็บ

เข้ารับการรักษาที่โรงพยาบาล พร้อมทั้งให้การสนับสนุน
ค่าชดเชยต่าง ๆ 

• กำกับดูแลการแจ้งข่าวและอำนวยความสะดวกแก่ 
ครอบครัวของผู้บริหาร และพนักงาน กรณีมี
ผู้ได้รับบาดเจ็บ หรือเสียชีวิต 

 
 
 



¤   แผนบริหารความต่อเนื่องภายใต้สภาวะวิกฤตของกรมสรรพสามิต 
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คณะกรรมการ 
หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ด้านคู่ค้า/ผู้ให้บริการที่สำคัญและ 
ผู้ประสานงานภายใน-ภายนอก
องค์กร 

• กำกับดูแลการเผยแพร่ข่าวสารให้กับบุคคลภายในและ
ภายนอกให้มีความเข้าใจในสถานการณ์เป็นไปในทิศทาง
เดียวกัน 

• จัดเตรียมเนื้อหาสำหรับแจ้งเหตุ แนวทางการตอบคำถาม 
และกำหนดโฆษกผู้ให้ข่าวขณะเกิดเหตุ  

ทีมสนับสนุนด้านการบริหาร 
ความต่อเนื่อง - ผู้แทนหน่วยงาน
กระบวนงานสำคัญ 

• ประสานงานภายในหน่วยงานเพ่ือดำเนินการตามแผน
บริหารความต่อเนื่องระดับหน่วยงาน (BCP) 

• ตรวจสอบความพร้อม/ ประเด็นปัญหาในการปฏิบัติงาน
ขณะเกิดเหตุ และรายงานต่อคณะกรรมการ 

• บริหารงานเพื่อสนับสนุนและจัดเตรียมทรัพยากรเพ่ือให้
ดำเนินธุรกิจได้อย่างต่อเนื่อง 
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ภาคผนวก 2 – บทบาทหน้าที่ของคณะบริหารความต่อเนือ่ง (ส่วนภมูิภาค – ภาค) 

บทบาทหน้าที่ของคณะกรรมการแต่ละตำแหน่งในภาวะปกติ เป็นดังต่อไปนี้ 
 

ตำแหน่ง บทบาทหน้าที่ 
หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง 
(ส่วนภูมิภาค - ภาค) 

• กำกับดูแลการดำเนินการด้านการบริหารความต่อเนื่อง 
ทางธุรกิจในภาพรวมของภาค ได้แก่ กลยุทธ์และแนวทาง
ในการบริหารความต่อเนื่องทางธุรกิจ ความพร้อมของการ
จัดเตรียมทรัพยากรในการบริหารความต่อเนื่องทางธุรกิจใน
ภาพรวม 

• ให้การสนับสนุนกระบวนงานต่าง ๆ ในด้านการบริหาร 
ความต่อเนื่องทางธุรกิจให้เป็นไปตามแผนงานและ
เป้าหมายในแต่ละปี 

• พิจารณาและอนุมัติกรอบหลักการการทดสอบ 
แผนการปฏิบัติงานการบริหารความพร้อมต่อภาวะฉุกเฉิน
ของภาค 

• พิจารณาอนุมัติงบประมาณสำหรับจัดเตรียมทรัพยากร 
ในการทดสอบแผนการปฏิบัติงานการบริหารความพร้อม
ต่อภาวะฉุกเฉินของภาค 

บทบาทหน้าที่เพ่ิมเติมในกรณีที่ภาคเป็นศูนย์ปฏิบัติงานสำรอง 
• ทบทวน/ปรับปรุงข้อมูลศูนย์ปฏิบัติงานสำรองให้เป็น

ปัจจุบันอย่างสม่ำเสมอ 
• ทบทวน/ปรับปรุงจำนวนบุคลากร ระบบงานหลัก และ

อุปกรณ์ที่ต้องจัดเตรียมที่ศูนย์ปฏิบัติงานสำรอง 
• กำกับดูแลความเรียบร้อยของศูนย์ปฏิบัติงานสำรองเพ่ือ

รองรับการปฏิบัติงานหากมีการเปิดใช้ศูนย์ปฏิบัติงาน
สำรอง  

ผู้ประสานงานคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง 

• กำกับดูแลให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องประเมินความเสี่ยง 
วิเคราะห์ผลกระทบทางธุรกิจ และกำหนดกลยุทธ์ที่ใช้ใน
การบริหารความต่อเนื่องทางธุรกิจ 

• กำกับดูแลให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดทำ ทบทวน และ
ปรับปรุงแผนการปฏิบัติงานการบริหารความพร้อมต่อภาวะ
ฉุกเฉินอย่างสม่ำเสมอ ประกอบด้วย แผนบริหารความ
ต่อเนื่องระดับหน่วยงาน (BCP) แผนปฏิบัติงาน ณ ศูนย์
สำรองเมื่อเกิดภัยพิบัติ (WARP) 

• กำกับดูแลให้มีการฝึกซ้อมและร่วมทดสอบ BCP ตามรอบ
ระยะเวลาที่กำหนด 
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ตำแหน่ง บทบาทหน้าที่ 
คณะกรรมการ 
หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง
ด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก 

• กำกับดูแลด้านความปลอดภัยภายในบริเวณของกรม
สรรพสามิตให้มีความมั่นคง ปลอดภัย และพร้อมรับมือ
ภาวะฉุกเฉิน 

• ประสานงานด้านการจัดเตรียมศูนย์ปฏิบัติงานสำรองให้
พร้อมต่อการดำเนินงานตามแผน BCP 

• กำกับดูแลและเตรียมการประสานงานกับหน่วยงาน
ภายนอกเบื้องต้น เพื่อรองรับในกรณีเกิดภาวะฉุกเฉิน/
ภาวะวิกฤต 

บทบาทหน้าที่เพ่ิมเติมในกรณีทีภ่าคเป็นศูนย์ปฏิบัติงานสำรอง 
• ตรวจสอบความพร้อมของสถานที่และทรัพยากรต่าง ๆ ที่

จัดเตรียมไว้สำหรับการปฏิบัติงาน หากมีการเปิดใช้ศูนย์
ปฏิบัติงานสำรอง 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ด้านวัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ/ 
การจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ท่ี
สำคัญ 

• กำกับดูแลการจัดซื้อ/จัดหาวัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญเพ่ือเตรียม
ความพร้อมหากต้องปฏิบัติงานในช่วงเกิดเหตุ 

• บริหารจัดการงบประมาณสำหรับจัดเตรียมทรัพยากรใน
การทดสอบแผนการปฏิบัติงานการบริหารความพร้อมต่อ
ภาวะฉุกเฉิน 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ด้านบุคลากรหลัก 

• กำกับดูแลการทบทวน/ปรับปรุงข้อมูลผู้บริหารและ
บุคลากรให้เป็นปัจจุบันอย่างสม่ำเสมอ 

• กำกับดูแลและเตรียมการด้านสวัสดิการ การรักษาพยาบาล
และ การประสานงานกับโรงพยาบาลใกล้เคียง เพ่ือให้การ
สนับสนุนด้านบุคลากรและสวัสดิการขณะเกิดเหตุ 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
และข้อมูลที่สำคัญ 

• กำกับดูแลการตรวจสอบ/บำรุงรักษาระบบและอุปกรณ์
ด้านสารสนเทศอย่างสม่ำเสมอ 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ด้านคู่ค้า/ผู้ให้บริการที่สำคัญและ 
ผู้ประสานงานภายใน-ภายนอก
องค์กร 

• กำกับดูแลด้านข้อมูลข่าวสารที่เก่ียวกับกรมสรรพสามิต 
• กำกับดูแลการจัดเตรียมแนวทางการสื่อสาร ให้ข่าวสำหรับ

หน่วยงานภายใน และการสื่อสารไปยังหน่วยงานภายนอก 
• กำกับดูแลการจัดเตรียมช่องทาง การกำหนดโฆษกผู้ทำ

หน้าที่แถลงการณ์ เพ่ือเตรียมการสำหรับการให้ข่าวเมื่อเกิด
เหตุขึ้น 
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บทบาทหน้าที่ของคณะกรรมการแต่ละตำแหน่งในภาวะฉุกเฉิน/ภาวะวิกฤต เป็นดังต่อไปนี้ 
ตำแหน่ง บทบาทหน้าที่ 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง 
(ส่วนภูมิภาค – ภาค) 

• เรียกประชุมคณะบริหารความต่อเนื่อง (ส่วนภูมิภาค – 
ภาค) เมื่อเกิดภาวะฉุกเฉิน 

• ประเมินสถานการณ์/ สั่งการผู้เกี่ยวข้องในการจัดการเหตุ 
• ติดตาม รายงาน และให้คำแนะนำในการให้การสนับสนุน

การระงับเหตุ เพ่ือแก้ไขสถานการณ์อย่างใกล้ชิด 
• ตัดสินใจประกาศภาวะฉุกเฉิน การอพยพและอนุมัติการใช้

แผน BCP และ WARP 
บทบาทหน้าที่เพ่ิมเติมในกรณีที่ภาคเป็นศูนย์ปฏิบัติงานสำรอง 
• ดำเนินการติดต่อสื่อสารตามผัง Call Tree เพ่ือแจ้งให้

พนักงานที่เก่ียวข้อง เริ่มปฏิบัติงานตามแผน WARP 
• รายงานผลการดำเนินงานให้หัวหน้าคณะ BCM 

Committee รับทราบ 
ผู้ประสานงาน • ร่วมให้ข้อคิดเห็นในการประกาศภาวะฉุกเฉิน 

• กำกับดูแลการใช้แผน BCP และ WARP ของสายงาน 
คณะกรรมการ 
หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง
ด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก 

• กำกับดูแลด้านการรักษาความปลอดภัย 
• กำกับดูแลการประสานงานไปยังหน่วยงานทั้งภายในและ

ภายนอกเพ่ือเข้าระงับเหตุ 
• กำกับดูแลการอพยพบุคลากรออกจากอาคารที่เกิดเหตุไป

ยังจุดรวมพล 
• กำกับดูแลในเรื่องการเดินทางไปยังศูนย์ปฏิบัติงานสำรอง 
บทบาทหน้าที่เพ่ิมเติมในกรณีที่ภาคเป็นศูนย์ปฏิบัติงานสำรอง 
• ประสานงานการอพยพของบุคลากรหลัก/ทดแทนจาก

สถานที่ปฏิบัติงานหลักไปยังศูนย์ปฏิบัติงานสำรอง 
• รักษาความปลอดภัยของศูนย์ปฏิบัติงานสำรอง 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ด้านวัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ/ 
การจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ 
ที่สำคัญ 

• กำกับดูแลการจัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ท่ีสำคัญในการ
ปฏิบัติงานในช่วงเกิดเหตุ 

• พิจารณาการจัดซื้อจัดจ้างในขณะเกิดภาวะฉุกเฉินและ 
ภาวะวิกฤต 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและ
ข้อมูลที่สำคัญ 

• กำกับดูแลการจัดเตรียมอุปกรณ์ด้านสารสนเทศที่จำเป็น
ต่อการปฏิบัติงาน 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ด้านบุคลากรหลัก 

• ตรวจสอบความพร้อมของบุคลากรหลัก และ 
มอบหมายผู้บริหาร/บุคลากรทดแทนเข้าปฏิบัติงาน 

• กำกับดูแลด้านสวัสดิการบุคลากรขณะเกิดเหตุ 



¤   แผนบริหารความต่อเนื่องภายใต้สภาวะวิกฤตของกรมสรรพสามิต 
(Business Continuity Plan of Excise Department) ๑๕๐ 

 

ตำแหน่ง บทบาทหน้าที่ 
• ประสานงานสั่งการทีมพยาบาล เพ่ือย้ายผู้ได้รับบาดเจ็บ

เข้ารับการรักษาที่โรงพยาบาล พร้อมทั้งให้การสนับสนุน
ค่าชดเชยต่าง ๆ 

• กำกับดูแลการแจ้งข่าวและอำนวยความสะดวกแก่ 
ครอบครัวของผู้บริหาร และพนักงาน กรณีมี
ผู้ได้รับบาดเจ็บ หรือเสียชีวิต 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ด้านคู่ค้า/ผู้ให้บริการที่สำคัญและ 
ผู้ประสานงานภายใน-ภายนอก
องค์กร 

• กำกับดูแลการเผยแพร่ข่าวสารให้กับบุคคลภายในและ
ภายนอกให้มีความเข้าใจในสถานการณ์เป็นไปในทิศทาง
เดียวกัน 

• จัดเตรียมเนื้อหาสำหรับแจ้งเหตุ แนวทางการตอบคำถาม 
และกำหนดโฆษกผู้ให้ข่าวขณะเกิดเหตุ  
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ภาคผนวก 3 – บทบาทหน้าที่ของคณะบริหารความต่อเนือ่ง (ส่วนภมูิภาค – พื้นที่) 
บทบาทหน้าที่ของคณะกรรมการแต่ละตำแหน่งในภาวะปกติ เป็นดังต่อไปนี้ 

ตำแหน่ง บทบาทหน้าที่ 
หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง 
(ส่วนภูมิภาค – พ้ืนที่) 

• กำกับดูแลการดำเนินการด้านการบริหารความต่อเนื่อง 
ทางธุรกิจในภาพรวมของพื้นที่ ได้แก่ กลยุทธ์และแนวทาง
ในการบริหารความต่อเนื่องทางธุรกิจ ความพร้อมของการ
จัดเตรียมทรัพยากรในการบริหารความต่อเนื่องทางธุรกิจใน
ภาพรวม 

• ให้การสนับสนุนกระบวนงานต่าง ๆ ในด้านการบริหาร 
ความต่อเนื่องทางธุรกิจให้เป็นไปตามแผนงานและ
เป้าหมายในแต่ละปี 

• พิจารณาและอนุมัติกรอบหลักการการทดสอบ 
แผนการปฏิบัติงานการบริหารความพร้อมต่อภาวะฉุกเฉิน
ของพ้ืนที่ 

• พิจารณาอนุมัติงบประมาณสำหรับจัดเตรียมทรัพยากร 
ในการทดสอบแผนการปฏิบัติงานการบริหารความพร้อม
ต่อภาวะฉุกเฉินของพ้ืนที่ 
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ตำแหน่ง บทบาทหน้าที่ 
ผู้ประสานงานคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง 

• กำกับดูแลให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องประเมินความเสี่ยง 
วิเคราะห์ผลกระทบทางธุรกิจ และกำหนดกลยุทธ์ที่ใช้ใน
การบริหารความต่อเนื่องทางธุรกิจ 

• กำกับดูแลให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดทำ ทบทวน และ
ปรับปรุงแผนการปฏิบัติงานการบริหารความพร้อมต่อภาวะ
ฉุกเฉินอย่างสม่ำเสมอ ประกอบด้วย แผนบริหารความ
ต่อเนื่องระดับหน่วยงาน (BCP) แผนปฏิบัติงาน ณ ศูนย์
สำรองเมื่อเกิดภัยพิบัติ (WARP) 

• กำกับดูแลให้มีการฝึกซ้อมและร่วมทดสอบ BCP ตามรอบ
ระยะเวลาที่กำหนด 

คณะกรรมการ 
หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง
ด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก 

• กำกับดูแลด้านความปลอดภัยภายในบริเวณของกรม
สรรพสามิตให้มีความมั่นคง ปลอดภัย และพร้อมรับมือ
ภาวะฉุกเฉิน 

• ประสานงานด้านการจัดเตรียมศูนย์ปฏิบัติงานสำรองให้
พร้อมต่อการดำเนินงานตามแผน BCP 

• กำกับดูแลและเตรียมการประสานงานกับหน่วยงาน
ภายนอกเบื้องต้น เพื่อรองรับในกรณีเกิดภาวะฉุกเฉิน/
ภาวะวิกฤต 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ด้านวัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ/ 
การจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ท่ี
สำคัญ 

• กำกับดูแลการจัดซื้อ/จัดหาวัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญเพ่ือเตรียม
ความพร้อมหากต้องปฏิบัติงานในช่วงเกิดเหตุ 

• บริหารจัดการงบประมาณสำหรับจัดเตรียมทรัพยากรใน
การทดสอบแผนการปฏิบัติงานการบริหารความพร้อมต่อ
ภาวะฉุกเฉิน 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ด้านบุคลากรหลัก 

• กำกับดูแลการทบทวน/ปรับปรุงข้อมูลผู้บริหารและ
บุคลากรให้เป็นปัจจุบันอย่างสม่ำเสมอ 

• กำกับดูแลและเตรียมการด้านสวัสดิการ การรักษาพยาบาล
และ การประสานงานกับโรงพยาบาลใกล้เคียง เพ่ือให้การ
สนับสนุนด้านบุคลากรและสวัสดิการขณะเกิดเหตุ 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
และข้อมูลที่สำคัญ 

• กำกับดูแลการตรวจสอบ/บำรุงรักษาระบบและอุปกรณ์
ด้านสารสนเทศอย่างสม่ำเสมอ 



¤   แผนบริหารความต่อเนื่องภายใต้สภาวะวิกฤตของกรมสรรพสามิต 
(Business Continuity Plan of Excise Department) ๑๕๓ 

 

ตำแหน่ง บทบาทหน้าที่ 
หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ด้านคู่ค้า/ผู้ให้บริการที่สำคัญและ 
ผู้ประสานงานภายใน-ภายนอก
องค์กร 

• กำกับดูแลด้านข้อมูลข่าวสารที่เก่ียวกับกรมสรรพสามิต 
• กำกับดูแลการจัดเตรียมแนวทางการสื่อสาร ให้ข่าวสำหรับ

หน่วยงานภายใน และการสื่อสารไปยังหน่วยงานภายนอก 
• กำกับดูแลการจัดเตรียมช่องทาง การกำหนดโฆษก 

ผู้ทำหน้าที่แถลงการณ์ เพ่ือเตรียมการสำหรับการให้ข่าว
เมื่อเกิดเหตุข้ึน 
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บทบาทหน้าที่ของคณะกรรมการแต่ละตำแหน่งในภาวะฉุกเฉิน/ภาวะวิกฤต เป็นดังต่อไปนี้ 
ตำแหน่ง บทบาทหน้าที่ 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง 
(ส่วนภูมิภาค – พ้ืนที่) 

• เรียกประชุมคณะบริหารความต่อเนื่อง (ส่วนภูมิภาค – 
พ้ืนที่) เมื่อเกิดภาวะฉุกเฉิน 

• ประเมินสถานการณ์/ สั่งการผู้เกี่ยวข้องในการจัดการเหตุ 
• ติดตาม รายงาน และให้คำแนะนำในการให้การสนับสนุน

การระงับเหตุ เพ่ือแก้ไขสถานการณ์อย่างใกล้ชิด 
• ตัดสินใจประกาศภาวะฉุกเฉิน/ การอพยพและอนุมัติการ

ใช้แผน BCP และ WARP ของพ้ืนที่ 
ผู้ประสานงาน • ร่วมให้ข้อคิดเห็นในการประกาศภาวะฉุกเฉิน 

• กำกับดูแลการใช้แผน BCP และ WARP ของสายงาน 
คณะกรรมการ 
หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง
ด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก 

• กำกับดูแลด้านการรักษาความปลอดภัย 
• กำกับดูแลการประสานงานไปยังหน่วยงานทั้งภายในและ

ภายนอกเพ่ือเข้าระงับเหตุ 
• กำกับดูแลการอพยพบุคลากรออกจากอาคารที่เกิดเหตุไป

ยังจุดรวมพล 
• กำกับดูแลในเรื่องการเดินทางไปยังศูนย์ปฏิบัติงานสำรอง 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ด้านวัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ/ 
การจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ 
ที่สำคัญ 

• กำกับดูแลการจัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ท่ีสำคัญในการ
ปฏิบัติงานในช่วงเกิดเหตุ 

• พิจารณาการจัดซื้อจัดจ้างในขณะเกิดภาวะฉุกเฉินและ 
ภาวะวิกฤต 
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ตำแหน่ง บทบาทหน้าที่ 
หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและ
ข้อมูลที่สำคัญ 

• กำกับดูแลการจัดเตรียมอุปกรณ์ด้านสารสนเทศที่จำเป็น
ต่อการปฏิบัติงาน 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ด้านบุคลากรหลัก 

• ตรวจสอบความพร้อมของบุคลากรหลัก และ 
มอบหมายผู้บริหาร/บุคลากรทดแทนเข้าปฏิบัติงาน 

• กำกับดูแลด้านสวัสดิการบุคลากรขณะเกิดเหตุ 
• ประสานงานสั่งการทีมพยาบาล เพ่ือย้ายผู้ได้รับบาดเจ็บ

เข้ารับการรักษาที่โรงพยาบาล พร้อมทั้งให้การสนับสนุน
ค่าชดเชยต่าง ๆ 

• กำกับดูแลการแจ้งข่าวและอำนวยความสะดวกแก่ 
ครอบครัวของผู้บริหาร และพนักงาน กรณีมี
ผู้ได้รับบาดเจ็บ หรือเสียชีวิต 

 
 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ด้านคู่ค้า/ผู้ให้บริการที่สำคัญและ 
ผู้ประสานงานภายใน-ภายนอก
องค์กร 

• กำกับดูแลการเผยแพร่ข่าวสารให้กับบุคคลภายในและ
ภายนอกให้มีความเข้าใจในสถานการณ์เป็นไปในทิศทาง
เดียวกัน 

• จัดเตรียมเนื้อหาสำหรับแจ้งเหตุ แนวทางการตอบคำถาม 
และกำหนดโฆษกผู้ให้ข่าวขณะเกิดเหตุ  
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ภาคผนวก 4 – การเตรียมความพร้อมก่อนเกดิภาวะฉุกเฉิน/ภาวะวกิฤต 

การเตรียมความพร้อมก่อนเกิดภาวะฉุกเฉินเป็นสิ่งที่มีความสำคัญมากต่อกรมสรรพสามิต หาก
กรมสรรพสามิตมีการเตรียมความพร้อมที่ดี จะทำให้สามารถบริหารจัดการกับภาวะฉุกเฉินได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ โดยกิจกรรมหลักที่กรมสรรพสามิตควรคำนึงถึงและเตรียมการก่อนเกิดเหตุเป็นดังนี้ 

 

เร ิ่ม

ทีมบริหารความต่อเนื่อง

ทบทวนและปรับปรุง
แผนจัดการอุบัต ิการณ์

1

ทีมบริหารความต่อเนื่อง

ประสานงานกับหน่วยงานที่
เก่ียวข้องทั้งภายใน/ภายนอก

2

ทีมฯด้านคู่ค้าและผู้
ประสานงาน

ติดตามข้อมูลข่าวสาร ทดสอบ
หมายเลขโทรศัพท์ฉุกเฉิน และ

ปรับปรุงให้เป็นปัจจุบัน 

3

การเตรียมความพร้อมก่อนเกิดภาวะฉุกเฉิน/ภาวะวิกฤต

ผู้อ านวยการส านักฯ
4

ทีมฯด้านอาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก

บริหารจัดการเร่ืองการขนย้าย
เอกสาร/ทรัพย์สิน

5

จบ

ทีมฯด้านอาคาร/สถานที่
ปฏิบัต ิงานหลัก

บริหารจัดการด้านยานพาหนะ

6

ทีมด้านวัสดุอุปกรณ์

ตรวจสอบความพร้อม
ในการใช้งานของอุปกรณ์ต่างๆ

4

ทีมฯด้านอาคาร/สถานที่
ปฏิบัต ิงานหลัก

จัดเตรียมอาหาร เคร ื่องด่ืม
ส ารอง เม่ือเกิดภาวะฉุกเฉิน

๗
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ขั้นตอนที่ การดำเนินการ ผู้ดำเนินการ อ้างอิง 
๑. ทบทวนและปรับปรุงแผนจัดการอุบัติการณ์

อย่างน้อยปีละ ๑ ครั้ง ตามหัวข้อดังต่อไปนี้ 
• โครงสร้างคณะกรรมการในแต่ละชุด 
• ข้อมูลบุคลากรหลักและทดแทนในแต่ละ

กิจกรรม 
• ข้อมูลหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและ

ภายนอก 
• ข้อมูลสถานที่ปฏิบัติงานหลักและศูนย์

ปฏิบัติงานสำรอง 
• ข้อมูลศูนย์บัญชาการภาวะวิกฤต 

• ทีมบริหารความ
ต่อเนื่องทุกด้าน 

• หัวข้อ 3 : 
ภาพรวมการ
จัดการภาวะ
ฉุกเฉิน ภาวะวิกฤต
และการบริหาร
ความต่อเนื่องทาง
ธุรกิจ 

• ภาคผนวก 6 : 
ข้อมูลบุคลากร
หลัก/บุคลากร
ทดแทนในการ
จัดการเหตุ 

• ภาคผนวก 11 : 
ข้อมูลการติดต่อ
หน่วยงานภายในที่
สำคัญ 

• ภาคผนวก 12 : 
ข้อมูลการติดต่อ
หน่วยงานภายนอก
ที่สำคัญ 

๒. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง
ทั้งภายในและภายนอก 

ทีมบริหารความ
ต่อเนื่องทุกด้าน 

• ภาคผนวก 11 : 
ข้อมูลการติดต่อ
หน่วยงานภายในที่
สำคัญ 

• ภาคผนวก 12 : 
ข้อมูลการติดต่อ
หน่วยงานภายนอก
ที่สำคัญ 

๓. ติดตามข้อมูลข่าวสารอย่างสม่ำเสมอ ทดสอบ
หมายเลขโทรศัพท์ฉุกเฉินอย่างน้อย ๑ ครั้ง
ต่อเดือน และปรับปรุงให้เป็นปัจจุบัน รวมถึง
สื่อสารเกี่ยวกับเหตุขัดข้อง และนำเสนอ 
แนวทางการจัดการเหตุในเบื้องต้นให้กับ
บุคลากรในกรมสรรพสามิตและผู้มีส่วนได้
ส่วนเสียรับทราบ 

ทีมบริหารความ
ต่อเนื่องด้านคู่ค้า/

ผู้ให้บริการที่
สำคัญและผู้
ประสานงาน

ภายใน-ภายนอก
องค์กร 

- 

๔. ตรวจสอบความพร้อมของอุปกรณ์ท่ีใช้ในการ
ระงับเหตุเบื้องต้น พร้อมปรับปรุงข้อมูลใน 

หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่อง 

ภาคผนวก 13 : 
รายการตรวจสอบ
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ขั้นตอนที่ การดำเนินการ ผู้ดำเนินการ อ้างอิง 
แผนที่เกี่ยวข้อง (หากมีการปรับแก้) ด้านวัสดุอุปกรณ์ที่

สำคัญ/ การจัดหา
จัดส่งวัสดุอุปกรณ์

ที่สำคัญ 

ความพร้อมของ
อุปกรณ์ใช้ในการ
ระงับเหตุเบื้องต้น 

๕. บริหารจัดการเรื่องการขนย้ายเอกสาร/
ทรัพย์สิน โดยมีรายละเอียด ดังต่อไปนี้ 

• ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ  
เพ่ือจัดทำเครื่องหมายแสดงลำดับ
ความสำคัญของเอกสารและทรัพย์สิน
สำคัญในการขนย้าย 

• พิจารณาวิธีการขนย้ายเอกสาร/ทรัพย์สิน 
ให้เป็นไปอย่างรวดเร็วและปลอดภัย 

ทีมบริหารความ
ต่อเนื่อง 

ด้านอาคาร/
สถานที่ปฏิบัติงาน

หลัก 

- 

๖. บริหารจัดการด้านยานพาหนะ โดยมี
รายละเอียด ดังต่อไปนี้ 

• แบ่งประเภทการใช้งานของยานพาหนะ  
เพ่ือใช้ในการอพยพคน สิ่งของ และส่งต่อ
ผู้บาดเจ็บ 

• ตรวจสอบสภาพความพร้อมการใช้งาน 
ของยานพาหนะ 

ทีมบริหารความ
ต่อเนื่อง 

ด้านอาคาร/
สถานที่ปฏิบัติงาน

หลัก 

- 

๗. จัดเตรียมอาหาร เครื่องดื่ม เพ่ือรองรับการ
ดำเนินงานในภาวะฉุกเฉิน 

ทีมบริหารความ
ต่อเนื่อง 

ด้านอาคาร/
สถานที่ปฏิบัติงาน

หลัก 

- 
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ภาคผนวก 5 – ขั้นตอนการดำเนินการตามแผน BCP 

เร ิ่ม

หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง  (ส่วนกลาง)

ส่ังการโยกย้ายบุคลากรหลักไป
ยังศูนย์ปฏิบัติงานส ารอง

1

ทีมสนับสนุนด้านการบริหาร
ความต่อเนื่อง

แจ้งบุคลากรหลักผ่าน Call 
Tree ที่ระบุใน BCP ของแต่ละ

หน่วยงาน

2

ทีมด้านอาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก

ประสานงานไปยังผู้รับผิดชอบ
ศูนย์ปฏิบัติงานส ารองให้
จัดเตรียมสถานที่ พร้อม

อุปกรณ์ที่เก่ียวข้อง

3

ขั้นตอนการด าเนินการตามแผน BCP

ผู้อ านวยการส านักฯ
4

ทีมด้านอาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก

โยกย้ายบุคลากรหลักไปยัง
ศูนย์ปฏิบัติงานส ารอง

5

จบ

บุคลากรหลัก/ส ารองตาม
แผนBCP

ปฏิบัติงานตามแผน BCP /
รายงานความคืบหน้า

6

บุคลากรหลัก/ส ารองตาม
แผนBCP

ด าเนินการจัดหาข้อมูล/
รายงานที่จ าเป็นต้องใช้ในการ
ด าเนินงานและให้บริการไปยัง

ศูนย์ปฏิบัติงานส ารอง

4
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เมื่อหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง (ส่วนกลาง) ประกาศภาวะวิกฤต และสั่งการให้เริ่มดำเนินการ
ตามแผน BCP ขั้นตอนการดำเนินการของทีมงานและบุคลากรที่เก่ียวข้องสำหรับส่วนกลางและส่วนภูมิภาค 
เป็นดังต่อไปนี้ 
 
ขั้นตอนที่ การดำเนินงาน ผู้ดำเนินการ อ้างอิง 

๑. สั่งการโยกย้ายบุคลากรหลักไปยังศูนย์ปฏิบัติงาน
สำรอง 
 

หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่อง 
(ส่วนกลาง) 

ภาคผนวก 10 : ข้อมูล
ศูนย์ปฏิบัติงานสำรอง 

๒. แจ้งบุคลากรหลักผ่าน Call Tree ที่ระบุใน BCP ของ 
แต่ละหน่วยงาน 

ทีมสนับสนุน 
ด้านการบริหาร
ความต่อเนื่อง 

แผนบริหารความ
ต่อเนื่องระดับ
หน่วยงาน (BCP) 

๓. ประสานงานไปยังผู้รับผิดชอบศูนย์ปฏิบัติงานสำรอง
ให้จัดเตรียมสถานที่ พร้อมอุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้อง อาทิ 
เช่น วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ ระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ เป็นต้น 

ทีมบริหาร 
ความต่อเนื่อง 

ด้านอาคาร/สถานที่ 
ปฏิบัติงานหลัก 

แผนปฏิบัติงาน ณ 
ศูนย์ปฏิบัติงานสำรอง
เมื่อเกิดภัยพิบัติ 
(WARP) 

๔. ดำเนินการจัดหาข้อมูลและรายงานต่าง ๆ ที่
จำเป็นต้องใช้ในการดำเนินงานและให้บริการไปยัง
ศูนย์ปฏิบัติงานสำรอง 

บุคลากรหลัก/
สำรองตามแผน 

BCP 

แผนบริหารความ
ต่อเนื่องระดับ
หน่วยงาน (BCP) 

๕. โยกย้ายบุคลากรหลักไปยังศูนย์ปฏิบัติงานสำรอง ทีมบริหารความ
ต่อเนื่อง 

ด้านอาคาร/สถานที่ 
ปฏิบัติงานหลัก 

ภาคผนวก 10 : ข้อมูล
ศูนย์ปฏิบัติงานสำรอง 

๖. ปฏิบัติงานตามแผน BCP ทีศู่นย์ปฏิบัติงานสำรอง
และรายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าสายงาน เพื่อ
รายงานให้คณะบริหารความต่อเนื่องรับทราบ 

บุคลากรหลัก/
สำรองตามแผน 

BCP 

แผนบริหารความ
ต่อเนื่องระดับ
หน่วยงาน (BCP) 
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ภาคผนวก 6 – ข้อมลูบุคลากรหลัก/บุคลากรทดแทนในการจัดการเหตุ 
 

บุคลากรหลัก บุคลากรทดแทน 
รหัส

พนักงาน 
ชื่อ-นามสกุล ตำแหน่ง อีเมล์ หมายเลข

โทรศัพท์ 
เบอร์มือถือ รหัส

พนักงาน 
ชื่อ-นามสกุล ตำแหน่ง อีเมล์ หมายเลข

โทรศัพท์ 
เบอร์มือถือ 

 ดร.เอกนิติ  
นิติทัณฑ์ประภาศ 

อธิบดีกรม
สรรพสามติ 

- 0-2241-
4768 

-  นายวิวัฒน์  
เขาสกุล 

ที่ปรึกษาด้าน
ยุทธศาสตร ์
ภาษีสรรพสามิต 

vivatk@ 
excise. 
go.th 

0-2241- 
4773 

081-737-
0065 

 นายวิวัฒน์  
เขาสกุล 

ที่ปรึกษาด้าน
ยุทธศาสตร ์
ภาษีสรรพสามิต 

vivatk@ 
excise. 
go.th 

0-2241- 
4773 

081-737-
0065 

 นายณัฐกร    
อุเทนสุต 

ปรึกษาด้าน
พัฒนาระบบ
ควบคุมทาง
สรรพสามติ 

pom@ 
excise. 
go.th 

0-2๖๖๘-
๖๖๑๗ 

0๙๘-๙๓๕-
๖๙๕๕ 

 นายณัฐกร    
อุเทนสุต 

ปรึกษาด้านพัฒนา
ระบบควบคมุทาง
สรรพสามติ 

pom@ 
excise. 
go.th 

0-2๖๖๘-
๖๖๑๗ 

0๙๘-๙๓๕-
๖๙๕๕ 

 -ว่าง- ปรึกษาด้านการ
พัฒนาและบรหิาร
การจดัเก็บภาษี
สรรพสามติ 

- - - 

 นางสิริพร  
ธนนันทนสกุล 

รองอธิบดี boonnun
@excise. 
go.th 

0-2๒๔๓- 
๗๙๗๒ 

081-921-
1515 

 นายอัครุตม์ 
สนธยานนท ์

รองอธิบดี Tax_1@ 
excise. 
go.th 

0-2๒๔๑- 
๓๔๘๔ 

089-961 
1092 
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บุคลากรหลัก บุคลากรทดแทน 

รหัส
พนักงาน 

ชื่อ-นามสกุล ตำแหน่ง อีเมล์ หมายเลข
โทรศัพท์ 

เบอร์มือถือ รหัส
พนักงาน 

ชื่อ-นามสกุล ตำแหน่ง อีเมล์ หมายเลข
โทรศัพท์ 

เบอร์มือถือ 

 นายอัครุตม์ สนธยา
นนท์ 

รองอธิบดี Tax_1@ 
excise.go.
th 

0-2๒๔๑- 
๓๔๘๔ 

089-961 
1092 

 นางจิติธาดา 
ธนะโสภณ 

รองอธิบดีกรม
สรรพสามติ 
(อันดับ 4) 

jitdhada
@excise. 
go.th 

0-2241- 
3484 

081-736-
0210 

 นางจิติธาดา 
ธนะโสภณ 

รองอธิบดีกรม
สรรพสามติ 
(อันดับ 4) 

jitdhada@
excise. 
go.th 

0-2241- 
3484 

081-736-
0210 

 -ว่าง- รองอธิบดี - - - 

 -ว่าง- รองอธิบดี - - -  นางสุชาดา  
โชนะโต 

ผู้อำนวยการ
สำนักบริหารการ
คลังและรายได้  

Sucha 
da_c@ 
excise. 
go.th 
 

0-2241- 
4735 

0๘๔-8๗๔-
๐๑๖๐ 

 นางสุชาดา  
โชนะโต 

ผู้อำนวยการสำนัก
บริหารการคลัง
และรายได้  

Suchada_
c@excsie. 
go.th 
 

0-2241- 
4735 

0๘๔-8๗๔-
๐๑๖๐ 

 -ว่าง- ผู้อำนวยการส่วน
บริหารการพัสดุ 
(สำนักบริหารการ
คลังและรายได้ ) 

- -  

 นายจรสัพงษ์ 
สมานบุตร 
 
 

ผู้อำนวยการศูนย์
เทคโนโลยี
สารสนเทศ  

Cpong 
@excise. 
go.th 

 0-2243-
7267 
 

0๘๔-8๗๔-
๐๑๖๐ 

 -ว่าง- ผู้เชี่ยวชาญด้าน
พัฒนาความ
มั่นคงปลอดภยั
สารสนเทศ 

- - - 
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บุคลากรหลัก บุคลากรทดแทน 

รหัส
พนักงาน 

ชื่อ-นามสกุล ตำแหน่ง อีเมล์ หมายเลข
โทรศัพท์ 

เบอร์มือถือ รหัส
พนักงาน 

ชื่อ-นามสกุล ตำแหน่ง อีเมล์ หมายเลข
โทรศัพท์ 

เบอร์มือถือ 

 นางสาวนิตยา 
โสรีกลุ 

ผู้อำนวยการสำนัก
บริหารทรัพยากร
บุคคล 

Nittaya 
@excise. 
go.th 

0-2241- 
4771 

0-2241- 
4771 

 -ว่าง- ผู้เชี่ยวชาญ
เฉพาะด้าน
บริหารทรัพยากร
บุคคล 

- - - 

 นางฉันทนา  สมกุล เลขานุการกรม Chantana
@excise. 
go.th 

0-2241- 
1029 

081-777 -
9085 

 -ว่าง- ผู้อำนวยการส่วน 
(สำนักงาน
เลขานุการกรม) 

- 0-2241- 
4978 
0-2668- 
6619 
0-2243-
2914 
0-2244- 
8611 
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ภาคผนวก 7 – แผนผังการแจ้งเหตุทางโทรศพัท์ (Call Tree) สำหรับคณะบริหารความตอ่เนื่อง 
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ภาคผนวก 8 – แบบฟอร์มการรายงานสถานะ การแจ้งเหตุผ่าน Call Tree 
 

ลำดับ บทบาทหน้าที่ 
ชื่อ-สกุล 

ตำแหน่งงาน 
เบอร์มือถือ เบอร์โทรศัพท์ ผลการ 

ติดต่อ 
สามารถมา
ปฏิบัติงาน 

ผู้ติดต่อกรณีฉุกเฉิน
หมายเลขโทรศัพท์ 

๑        
      

๒        
      

๓        
      

๔        
      

๕        
      

๖        
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ภาคผนวก 9 – เส้นทางการอพยพและจุดรวมพล 
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ภาคผนวก 10 – ข้อมลูศูนย์ปฏิบัติงานสำรอง 
 
ลำดับ สถานที ่ ผู้ประสานงานหลัก หมายเลขโทรศัพท์ อีเมล์ 

1 สำนักงานสรรพสามิต ภาค 1 จ.นนทบุรี 
ที่อยู่ : 73 ถ.นนทบุรี 1 ต.สวนใหญ่  
อ.เมือง จ.นนทบุรี   

ผู้อำนวยการสำนักงานสรรพสามิตภาคที่ 1 0-2525-4811-2 Excise_pak1@excie.go.th 

2 สำนักงานสรรพสามิต ภาค 3  
จ.นครราชสีมา 
ที่อยู่ : 177/1 ตรอกโรงต้ม  
ต.ในเมือง อ.เมือง จ.นครราชสีมา   

ผู้อำนวยการสำนักงานสรรพสามิตภาคที่ 3 044-256-761 Excise_pak3@excie.go.th 

3 สำนักงานสรรพสามิต ภาค 8  
จ.สุราษฎร์ธาน ี
ที่อยู่ : 30/42  หมู่ที่ 2 ถ.ศรีวิชัย  
ซ.ศรีวิชัย35 อ.เมือง จ.สุราษฎร์ธานี   

ผู้อำนวยการสำนักงานสรรพสามิตภาคที่ 8 077-284-681,  
077-289-349 

Excise_pak8@excie.go.th 
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ภาคผนวก 11 – ข้อมลูการติดต่อหน่วยงานภายในที่สำคัญ 
 

หน่วยงาน ผู้ประสานงานหลัก ตำแหน่ง เบอร์โทรศัพท์ อีเมล์ 
สำนักมาตรฐานและ
พัฒนาการจัดเก็บ
ภาษ ี1 

ว่าที่ ร.ต.ประยุทธ 
เสตถาภิรมย์ 
 

ผู้อำนวยการ
สำนักมาตรฐาน
และพัฒนาการ
จัดเก็บภาษี 1 

0-224๔-8236 
 

prayoot@excise. 
go.th 

สำนักมาตรฐานและ
พัฒนาการจัดเก็บ
ภาษ ี2 

นายเกรียงไกร พัฒนาภรณ์ ผู้อำนวยการ
สำนักมาตรฐาน
และพัฒนาการ
จัดเก็บภาษี 2 

02 241 4776 k.pattana@excise. 
go.th 

สำนักงานกฎหมาย นายวรพจน์ ด้วงพิบูลย์ ผู้อำนวยการ
สำนักกฎหมาย 

0-2241-1034 
 

woraphot@excise. 
go.th 

ศูนย์เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

นายจรัสพงษ์ สมานบุตร ผู้อำนวยการ 
ศูนย์เทคโนโลยี

สารสนเทศ 

 0-2243-7267 cpong@excise.go.th 

สำนักตรวจสอบ 
ป้องกัน และ
ปราบปราม 

ว่าที่ ร.ต.ยงยุทธ  
ภูมิประเทศ 

ผู้อำนวยการ
สำนักตรวจสอบ 
ป้องกัน และ
ปราบปราม 

 0-2241-4779 yongyut_p@excise. 
go.th 

สำนักบริหารการ
คลังและรายได้ 

นางสุชาดา โชนะโต ผู้อำนวยการ
สำนักบริหาร
การคลังและ

รายได้ 

0-2241-4735 
 

suchada_c@excsie.
go.th 

กลุ่มพัฒนาและ
ตรวจสอบทาง
เทคนิค 

นายจิรวิวัฒน์ นิคม ผู้อำนวยการ
ส่วนตรวจสอบ

ทางเทคนิค 

02-241-0776 jeravevat@excise. 
go.th 

กลุ่มตรวจสอบ
ภายใน 

นางสาวจันทน์สุดา 
วงษ์มาลัย 

ผู้เชี่ยวชาญด้าน
ตรวจสอบ
ภายใน 

02-241-3322 chansuda@excise. 
go.th 

สำนักบริหารการ
คลังและรายได้ 

นายนพดล ศิริวัฒนากร ผู้เชี่ยวชาญ
เฉพาะด้าน

วิชาการเงินการ
คลัง 

02-241-1025 nopadol_sl@excise.
go.th 
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หน่วยงาน ผู้ประสานงานหลัก ตำแหน่ง เบอร์โทรศัพท์ อีเมล์ 

สำนักงาน
เลขานุการกรม 

นางฉันทนา สมกุล เลขานุการกรม  0-2241-1029, 
55711 

Chantana@excise. 
go.th 

สำนักบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

นางสาวนิตยา โสรีกุล ผู้อำนวยการ
สำนักบริหาร
ทรัพยากร

บุคคล 

0-224๑-4771 taya@excise.go.th 

กลุ่มวิเคราะห์สินค้า
และของกลาง 

นายณรงค์  ศิริบำรุงวงศ์ ผู้เชี่ยวชาญ
เฉพาะด้าน

วิเคราะห์สินค้า  
กลุ่มวิเคราะห์
สินค้าและของ

กลาง 

 0-2243-6241 
 

narong@excise. 
go.th 

สำนักแผนภาษี นางสาวรัชฎา วานิชกร ผู้อำนวยการ
สำนักแผนภาษี 

02 668 6604 radchada@excise. 
go.th 

กลุ่มพัฒนาระบบ
บริหาร 

-ว่าง- ผู้เชี่ยวชาญด้าน
พัฒนาระบบ

บริหาร 

02-244-8235 - 

สำนักงาน
สรรพสามิตภาคที ่1 

นายอนิรุต หนูหน่าย ผู้อำนวยการ
สำนักงาน

สรรพสามิตภาค
ที่ 1 

02 525 4813 anirut@excise.go.th 

สำนักงาน
สรรพสามิตภาคที ่2 

นายละนอง  แก้วศรีช่วง ผู้อำนวยการ
สำนักงาน

สรรพสามิตภาค
ที ่2 

0-3827-3073 
 

lanong@excise. 
go.th 

สำนักงาน
สรรพสามิตภาคที ่3 

นายประดิษฐ์ ชาญชลยุทธ ผู้อำนวยการ
สำนักงาน

สรรพสามิตภาค
ที ่3 

0-4425-6761 
 

Pradith_c@ 
excise.go.th 

สำนักงาน
สรรพสามิตภาคที ่4 

นายฉลอง นิ่มเนียม ผู้อำนวยการ
สำนักงาน

สรรพสามิตภาค
ที ่4 

 0-4232-6932 
 

chalong@excise. 
go.th 
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หน่วยงาน ผู้ประสานงานหลัก ตำแหน่ง เบอร์โทรศัพท์ อีเมล์ 

สำนักงาน
สรรพสามิตภาคที ่5 

นางดรุณี จารุภูมิ ผู้อำนวยการ
สำนักงาน

สรรพสามิตภาค
ที่ 5 

 053 243 955 darunee@excise. 
go.th 

สำนักงาน
สรรพสามิตภาคที ่6 

นายวิศิษฐ วชิรวิรุฬห์ ผู้อำนวยการ
สำนักงาน

สรรพสามิตภาค
ที ่6 

 0-5525-8221 
 

wachirawiroon@ 
excise.go.th 

สำนักงาน
สรรพสามิตภาคที ่7 

นายเพิ่มศักดิ์ กองเพ่ิมพูล  ผู้อำนวยการ
สำนักงาน

สรรพสามิตภาค
ที่ 7 

 0-3424-3193 permsak@excise. 
go.th 

สำนักงาน
สรรพสามิตภาคที ่8 

นายประพันธ์  
รัตนดิลก ณ ภูเก็ต 

ผู้อำนวยการ
สำนักงาน

สรรพสามิตภาค
ที ่8 

0-7728-4681 
 

praphan@excise. 
go.th 

สำนักงาน
สรรพสามิตภาคที ่9 

นายภาณุพงศ์ ศรีเกตุ ผู้อำนวยการ
สำนักงาน

สรรพสามิตภาค
ที่ 9 

 074 258 780 panupong_sr@ 
excise.go.th 

สำนักงาน
สรรพสามิตภาคที ่
10 

นายพงษ์สิทธิ์ สุโมตยกุล ผู้อำนวยการ
สำนักงาน

สรรพสามิตภาค
ที ่10 

02-158-0131 pongsit@excise. 
go.th 

สายด่วนกรม
สรรพสามิต 

    
1713 

  

โทรศัพท์สายตรง
กรมสรรพสามิต 

    
0-2618-6618 

  

สหกรณ์ออมทรัพย์      0-2668-2406   
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ภาคผนวก 12 – ข้อมลูการติดต่อหน่วยงานภายนอกท่ีสำคัญ 
 
 
 

หน่วยงาน หมายเลขโทรศัพท์ 
ศูนย์แจ้งเหตุฉุกเฉิน 
เหตุเพลิงไหม้ ๑๙๙,๐-๒๒๔๖-๐๑๙๙ 
เหตุด่วน เหตุร้าย ๑๙๑  
สถานีดับเพลิง 
สถานีดับเพลิง ดุสิต ๐-๒๒๔๑-๔๐๖๓ 
สถานีดับเพลิง บางเขน ๐-๒๕๒๑-๐๓๙๗ 
สถานีดับเพลิง ศรีอยุธยา ๐-๒๒๔๖-๐๑๙๙ 
สถานีดับเพลิง สุทธิสาร ๐-๒๒๗๗-๓๖๘๘-๙ 
สถานีดับเพลิง ลาดพร้าว ๐-๒๕๑๑-๐๐๓๒ 
สถานีตำรวจ 
สถานีตำรวจ ดุสิต ๐-๒๒๔๑-๒๓๖๑-๒ 
สถานีตำรวจ บางเขน ๐-๒๕๒๑-๑๑๙๓ 
สถานีตำรวจ ดินแดง ๐-๒๒๔๕-๒๖๕๑,  

๐-๒๒๔๕-๒๖๔๙ 
สถานีตำรวจ ดอนเมือง ๐-๒๕๖๖-๑๓๘๑-๒ 
สถานีตำรวจ ลาดพร้าว ๐-๒๓๗๘-๑๖๐๙ 
สถานีตำรวจ สุทธิสาร ๐-๒๒๗๗-๕๒๙๐-๑,๐-๒๒๗๗-๔๔๙๔ 
ศูนย์ควบคุมจราจร ๑๙๗ 
โรงพยาบาล 
โรงพยาบาล จุฬาลงกรณ์ ๐-๒๒๕๒-๘๑๘๑ 
โรงพยาบาล พระมงกุฎเกล้าฯ ๐-๒๒๔๖-๑๔๐๐ 
โรงพยาบาล ภูมิพล ๐-๒๕๓๑-๑๙๗๐ 
โรงพยาบาล ราชวิถี ๐-๒๒๔๖-๐๐๕๒, 

๐-๒๒๔๖-๑๒๔๖ 
โรงพยาบาล รามาธิบดี ๐-๒๒๔๖-๐๐๒๔ 
โรงพยาบาล วิภาวดี ๐-๒๕๖๑-๑๒๖๗ 
โรงพยาบาล ศิริราช ๐-๒๔๑๙-๗๐๐๐ 
อ่ืน ๆ 
หน่วยแพทย์กู้ชีพ กทม. ๑๕๕๔ 
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หน่วยงาน หมายเลขโทรศัพท์ 

กองปราบปราม ๑๑๙๕ 
สายด่วนกรมทางหลวง ๑๕๘๖ 
ตำรวจท่องเที่ยว ๑๑๕๕ 
ศูนย์รับแจ้งอุบัติเหตุ ๒๔ ชม. ๐-๒๗๕๑-๐๙๕๑-๓ 
ศูนย์วิทยุปอเต็กตึ๊ง ๒๔ ชม. ๐-๒๒๒๖-๔๔๔๔-๘ 
ศูนย์จราจรอุบัติเหตุ จส.๑๐๐ ๑๑๓๗ 
ศูนย์เตือนภัยพิบัติแห่งชาติ ๑๘๖๐ 
ศูนย์บริการข่าวอากาศ กรมอุตุนิยมวิทยา ๑๑๘๒ 
เหตุด่วนทางน้ำ ศูนย์ปลอดภัยทางน้ำ ๑๑๙๙ 
สายด่วนกรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ๑๗๘๔ 
อุบัติเหตุทางน้ำ กองบัญชาการตำรวจ ๑๑๙๖ 
รถพยาบาล ๑๖๙๑ 
เจ็บป่วยฉุกเฉิน ๑๖๖๙ 
การไฟฟ้านครหลวง สามเสน ๐-๒๒๔๑-๕๓๘๒ 
การประปาบางซื่อ ๐-๒๕๘๗-๘๑๑ 
เครือข่ายรวมด้วยช่วยกัน ๑๖๗๗ 
สถานีโทรทัศน์ไทยพีบีเอส ๐-๒๗๙๐-๒๐๐๐ 
สถานีโทรทัศน์สีกองทัพบก ช่อง ๗ ๐-๒๖๑๐-๐๗๗๗,  

๐-๒๒๗๒-๐๐๑๐ 
สถานีโทรทัศน์ไทยทีวีสี ช่อง ๓ ๐-๒๒๐๔-๓๓๓๓,  

๐-๒๒๖๒-๓๓๓๓ 
สถานีวิทยุโทรทัศน์กองทัพบก ช่อง ๕ ๐-๒๒๙๗-๖๐๖๘ 
กทม.๑ : ศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร ๑๗๓ 
ถนนดินสอ แขวงเสาชิงช้า เขตพระนคร กทม. 
๑๐๒๐๐  

๐-๒๒๒๑-๒๑๔๑-๖๙ 

กทม.๒ : ศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร 
๒ ถนนไมตรีจิต เขตดินแดง กทม. ๑๐๔๐๐ 

๐-๒๒๔๖-๐๓๐๑,  
๐-๒๒๔๖-๐๓๐๔ 
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ภาคผนวก 13 – รายการตรวจสอบความพร้อมของอุปกรณ์การระงับเหตุเบื้องต้น 

กรณีเกิดเหตุอัคคีภัย 
 

ลำดับ รายการ มี ไม่มี หมายเหตุ 
๑. รถฉุกเฉิน    
๒. ถังดับเพลิง    
๓. ชุดดับเพลิงแบบทนความร้อน    
๔. ชุดออกซิเจน (SCBA)    
๕. ถังออกซิเจนสำรอง (SCBA)    
๖. ตะขอเกี่ยว    
๗. โทรโข่ง     
๘. ขวาน    
๙. ไฟฉาย+ถ่าน+ถ่านสำรอง    

๑๐. ชะแลง    
๑๑. ค้อนปอนด์    
๑๒. หัวฉีดน้ำขนาดแบบปืน    
๑๓. เครื่องเป่าอากาศ    
๑๔. เครื่องสูบน้ำแบบหาบหาม    
๑๕. เครื่องปั่นไฟสำรอง    
๑๖. เครื่องอัดอากาศ    
๑๗. เงินสำรอง    
18. ถุงกระสอบ    
19. ชุดปฐมพยาบาลและยาสามัญประจำบ้าน    

วันที่ : 
เวลา :  

ผู้บันทึกข้อมูล : 
ลงนาม :  
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กรณีเกิดเหตุแผ่นดินไหว 
 

ลำดับ รายการ มี ไม่มี หมายเหตุ 
๑. รถฉุกเฉิน    
๒. ชุดปฐมพยาบาลและยาสามัญประจำบ้าน    
๓. เครื่องปั่นไฟสำรอง    
๔. ถังออกซิเจนสำรอง (SCBA)    
๕. โทรโข่ง                  
๖. ไฟฉาย LED     
7. สุขาเคลื่อนที่    
8. เทียนไข ไฟแช็ค    
9. อาหารกระป๋อง    

10. น้ำดื่ม    
11. ที่หลบภัย    
12. อุปกรณ์ดับเพลิง    
13. เครื่องรับวิทยุที่ใช้ถ่านหรือแบตเตอรี่    

วันที่ : 
เวลา :  

ผู้บันทึกข้อมูล : 
ลงนาม :  
 

กรณีเกิดเหตุอุทกภัย 
 

ลำดับ รายการ มี ไม่มี หมายเหตุ 
๑. เรือ    
๒. ชุดปฐมพยาบาล และยาสามัญประจำบ้าน    
๓. ถังออกซิเจนสำรอง (SCBA)    
๔. โทรโข่ง                                          
๕. เชือก    
๖. เสื้อชูชีพ    
7. รถฉุกเฉิน    
8. เครื่องปั่นไฟสำรอง    
9. ไฟฉาย LED     

10. สุขาเคลื่อนที่    
11. เทียนไข ไฟแช็ค    
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ลำดับ รายการ มี ไม่มี หมายเหตุ 
12. อาหารกระป๋อง    
13. น้ำดื่ม    
14. ยาทากันยุง    
15. เครื่องรับวิทยุที่ใช้ถ่านหรือแบตเตอรี่    
16. กระสอบทราย    

วันที่ : 
เวลา :  

ผู้บันทึกข้อมูล : 
ลงนาม :  
 

 
กรณีเกิดเหตุวินาศภัย 
 

ลำดับ รายการ มี ไม่มี หมายเหตุ 
๑. รถฉุกเฉิน    
๒. ชุดปฐมพยาบาล และยาสามัญประจำบ้าน    
๓. เครื่องปั่นไฟสำรอง    
๔. ถังออกซิเจนสำรอง (SCBA)    
๕. โทรโข่ง                  
๖. ไฟฉาย LED     
7. สุขาเคลื่อนที่    
8. อาหารกระป๋อง    
9. น้ำดื่ม    

10. ที่หลบภัย    
11. เครื่องรับวิทยุที่ใช้ถ่านหรือแบตเตอรี่    
12. ยางนอกรถยนต์ที่ไม่ใช้แล้ว    
13. กระสอบทราย    
14. เชือกสำหรับกั้น    
15. ป้ายเตือนที่มีขนาดชัดเจน    
16. อุปกรณ์ดับเพลิง    

วันที่ : 
เวลา :  

ผู้บันทึกข้อมูล : 
ลงนาม :  
 

 
 



 แผนบริหารความต่อเนื่องภายใต้สภาวะวิกฤตของกรมสรรพสามิต 
(Business Continuity Plan of Excise Department) 180 

    
กรณีเกิดเหตุชุมนุมฝูงชน  
 

ลำดับ รายการ มี ไม่มี หมายเหตุ 
๑. แว่นตากันแก๊สน้ำตา    
๒. รถฉุกเฉิน    
๓. ชุดปฐมพยาบาล และยาสามัญประจำบ้าน    
4. โทรโข่ง/ เครื่องขยายเสียง       
5. แผงเหล็กก้ัน หรือ อุปกรณ์ป้องกันไม่ให้เข้า

มาในบริเวณ 
   

6. เครื่องรับวิทยุที่ใช้ถ่านหรือแบตเตอรี่    
7. อาหารกระป๋อง    
8. น้ำดื่ม    

วันที่ : 
เวลา :  

ผู้บันทึกข้อมูล : 
ลงนาม :  
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ภาคผนวก 14 – อุปกรณ์ที่ต้องจัดเตรียมใหพ้ร้อมในศูนย์บัญชาการภาวะวิกฤต 
  

ลำดับ รายช่ืออุปกรณ์ มี ไม่มี หมายเหตุ 
อุปกรณ์หลัก 

๑. คอมพิวเตอร์และโน้ตบุ๊ก    
๒. เครื่องฉายสไลด์    
๓. เครื่องพิมพ์    
๔. เครื่องถ่ายเอกสาร    
๕. VDO Conference    
๖. นาฬิกา    
๗. โทรศัพท์    
๘. โต๊ะ    
๙. เก้าอ้ี     

๑๐. เครื่องปรับอากาศ    
๑๑. สาย LAN    
๑๒. อุปกรณ์จ่ายไฟ    
๑๓. ปลั๊กไฟ    
๑๔. CCTV    
๑๕. วิทยุสื่อสาร    
๑๖. โทรทัศน์    
๑๗. ระบบบันทึกเสียง    

เครื่องเขียน 
๑๘. ปากกา    
๑๙. ดินสอ    
๒๐. แม็คเย็บกระดาษ    
๒๑. ปากกาไวท์บอร์ด    
๒๒. ฟลิปชาร์ท (Flip Chart)    
๒๓. โพสต์อิท (Post-It)    

อุปกรณ์สำหรับจัดการเหตุเบื้องต้น 
๒๔. ถังดับเพลิง    
๒๕. อุปกรณ์ปฐมพยาบาล    
๒๖. ไฟฉาย    
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ภาคผนวก 15 – แผนผังอาคาร/ที่ตั้งอุปกรณด์ับเพลิง 
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ภาคผนวก 16 – สื่อความรู้เกี่ยวกับโรคเชื้อไวรัสโคโรน่า Corana Virus 2019 
(COVID-19) 

 

 

ที่มา : จากกรมควบคมุโรค กระทรวงสาธารณสุข 
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ที่มา : จากกรมควบคมุโรค กระทรวงสาธารณสุข 
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ที่มา : จากกรมควบคมุโรค กระทรวงสาธารณสุข 
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ที่มา : จากกรมควบคมุโรค กระทรวงสาธารณสุข 
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ที่มา : จากกรมควบคมุโรค กระทรวงสาธารณสุข 
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ที่มา : จากกรมควบคมุโรค กระทรวงสาธารณสุข 
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ภาคผนวก 17 – คำแนะนำและการป้องกันควบคุมโรคติดเชื้อไวรสัโคโรน่า 2019  
(COVID-19) สำหรับสถานประกอบการและสถานที่ทำงาน 

 

คำแนะนำสำหรับผู้ประกอบการ 
• ผู้ประกอบการควรให้ความรู้ คำแนะนำ หรือจัดหาสื่อประชาสัมพันธ์การป้องกันการแพร่กระจายเชื้อโรค

กับพนักงานในหน่วยงาน เช่น จัดทำโปสเตอร์กินร้อน ช้อนกลาง ล้างมือ การล้างมือที่ถูกวิธี และการสวม
หน้ากากอนามัย เป็นต้น 

• จัดหาสบู่ แอลกอฮอล์เจลล้างมือ หรือจัดสถานที่สำหรับล้างมือและหน้ากากอนามัย ภายในสถาน ที่ 
ทำงาน เช่น ประตูทางเข้าห้องทำงาน ประตูทางเข้าไลน์การผลิต ห้องสุขา เป็นต้น เพื่อให้บริการกับ 
พนักงาน 

• ควรมีห้องพยาบาลให้การดูแลรักษาเบื้องต้นแก่ผู้ป่วย เพื่อแยกผู้ป่วยออกจากสถานที่ทำงานหรือไลน์  
การผลิตที่มีคนรวมกันเป็นจำนวนมาก รวมทั้งอำนวยความสะดวกในการส่งกลับไปรักษาตัวที่บ้าน  
หรือโรงพยาบาล 

• เพิ่มความตระหนักให้กับพนักงาน และพนักงานทำความสะอาด ถึงความเสี่ยงในการปนเปื้อนเชื้อ โดยให้
ความสำคัญในการป้องกันตนเอง เช่น การสวมหน้ากากอนามัยและถุงมือขณะปฏิบัติงาน และการ ดูแล
ทำความสะอาดสิ่งของที่ใช้งานบ่อย ๆ เช่น โต๊ะทำงาน คอมพิวเตอร์อุปกรณ์ต่าง ๆ ที่ใช้ในการทำงาน 
รวมถึงอุปกรณ์ทำความสะอาดอ่ืน ๆ 

• รณรงค์ให้พนักงานป้องกันตนเองโดยการล้างมือก่อนเข้าทำงาน และทุกครั้งที่สัมผัสอุปกรณ์สิ่งของ 
เครื่องใช้ที่มีผู้สัมผัสจำนวนมาก 

• จัดให้มีการทำความสะอาดอุปกรณ์และบริเวณที่มีผู้สัมผัสปริมาณมากอย่างสม่ำเสมอ เช่น โต๊ะทำงาน 
คอมพิวเตอร์อุปกรณ์ต่าง ๆ ที่ใช้ในการทำงาน ที่จับประตูห้องน้ำ ด้วยน้ำผงซักฟอกหรือน้ำยา ทำความ
สะอาด และแอลกอฮอล์ 70% 

• ระมัดระวังการเก็บขยะติดเชื้อ เช่น ทิชชูที่ผ่านการใช้แล้วอาจปนเปื้อนสารคัดหลั่งของผู้บริโภค เป็นต้น 
ก่อนทิ้งขยะติดเชื้อควรใส่ถุงปิดให้มิดชิด หรือทิ้งในถังขยะติดเชื้อ และล้างมือทำความสะอาด เพ่ือป้องกัน
การตกค้างของเชื้อโรค 

• สำหรับสถานประกอบการ/สถานที่ทำงาน ที่มีพนักงานทำงานหนาแน่น (โรงงานที่มีไลน์การผลิต) ควรจัด
ให้มีการตรวจคัดกรองพนักงานทุกคนก่อนเข้าทำงาน หากพบพนักงานป่วย ควรพิจารณาให้หยุดรักษาตัว
ที่บ้าน เพื่อป้องกันการแพร่ระบาดของโรคในสถานประกอบการ และหากมีอาการป่วยรุนแรงควรรีบไป 
พบแพทย ์
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คำแนะนำสำหรับบุคลากรในหน่วยงาน 

• ก่อนไปทำงานควรจัดเตรียมหน้ากากอนามัยและแอลกอฮอล์เจล เพ่ือใช้สำหรับตนเองและเพ่ือนร่วมงาน  
• หากพบว่าตนเองมีอาการป่วย ควรหยุดพักรักษาตัวอยู่ที ่บ้าน หรือถ้ามีเหตุจำเป็นให้ต้องไปทำงาน  

ควรสวมหน้ากากอนามัย และหากไม่มีหน้ากากอนามัยให้ขอหน้ากากอนามัยจากห้องพยาบาลในหน่วยงาน  
• หากสังเกตเห็นเพื่อนร่วมงานมีอาการไอ จาม ผิดปกติ ให้แจ้งห้องพยาบาลเพื่อจัดหาหน้ากากอนามัย  

ให้พนักงาน หรือแนะนำให้บุคคลดังกล่าวสวมหน้ากากอนามัย 
 
กรณีมีบุคลากรเดินทางไปประเทศที่พบการระบาด  

• ติดตามรายชื่อประเทศหรือเมืองที่มีการระบาดก่อนวางแผนการเดินทาง โดยสามารถดูข้อมูลได้จาก  
เว็บไซต์กรมควบคุมโรค https://ddc.moph.go.th/viralpneumonia/index.php 

• งดหรือเลื่อนการเดินทางโดยไม่จำเป็นไปยังประเทศหรือเมืองดังกล่าว 
• หากหลีกเลี่ยงการเดินทางไม่ได้ ควรมีประกันสุขภาพระหว่างการเดินทางไปต่างประเทศ  
• เมื่อเดินทางไปยังประเทศหรือเมืองที่มีการระบาด ควรใส่หน้ากากอนามัย หลีกเลี่ยงการไปในสถานที่ 

แออัด หรือคนพลุกพล่านและปฏิบัติตามคำแนะนำของประเทศนั้น ๆ อย่างเคร่งครัด 
• ระหว่างการเดินทาง หากมีอาการไข้ ไอ เจ็บคอ หรือมีน้ำมูก ควรไปพบแพทย์ทันทีเพื่อรับการตรวจ 

วินิจฉัยและรักษาอย่างถูกต้อง พร้อมขอใบรับรองแพทย์หากไม่ได้ป่วยด้วย COVID-19 
• เมื่อจะเดินทางกลับประเทศไทย หากมีอาการป่วยก่อนโดยสารเครื่องบิน ต้องแจ้งให้เจ้าหน้าที ่สาย  

การบินทราบล่วงหน้าเพ่ือประเมินความเสี่ยงต่อการแพร่กระจายเชื้อ ท่านอาจไม่ได้รับการพิจารณาให้ขึ้น
เครื่องบิน หากมีอาการป่วยอยู่และไม่มีใบรับรองแพทย์ 

• เมื่อเดินทางกลับเข้าประเทศไทย 
o ให้ความร่วมมือกับการตรวจคัดกรองที่ด่านควบคุมโรคระหว่างประเทศ และแจ้งให้เจ้าหน้าที่  

ทราบทันทีหากมีอาการป่วย 
o สังเกตอาการป่วยและวัดไข้ตนเองทุกวัน เป็นเวลา 14 วันหลังกลับจากพ้ืนที่ที่พบการระบาด 
o ระหว่าง ๑๔ วันที่สังเกตอาการ ให้แยกเครื่องใช้ส่วนตัว ไม่รับประทานอาหาร หรือ พูดคุย 

ใกล้ชิดกับผู้อื ่น งดการไปร่วมกิจกรรมที่มีคนจำนวนมาก งดการเข้าประชุม การไปสถานที่ที่  
คนพลุกพล่าน เช่น ตลาด ห้างสรรพสินค้า ควรอยู่ในที่พักอาศัยเป็นหลักและเดินทางออกนอก
บ้านเทา่ที่มีความจำเป็น 

o ทั้งนี้การให้หยุดงาน ลางาน หรือทำงานจากบ้าน ให้พิจารณาตามความเหมาะสมของแต่ละ 
หน่วยงาน 

o หากมีอาการไข้ ไอ เจ็บคอ หรือมีน้ำมูก ภายใน ๑๔ วันหลังกลับจากพื้นที่ที ่พบการระบาด  
ควรไปพบแพทย์ทันทีพร้อมแจ้งประวัติการเดินทางให้เจ้าหน้าที่โรงพยาบาลทราบ 

 
ที่มา : จากกรมควบคมุโรค กระทรวงสาธารณสุข 
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