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ค าน า 
 

 กรมสรรพสามิต เป็นหน่วยงานราชการที่มีภารกิจอันส าคัญในการหารายได้ให้กับรัฐเพ่ือน ามาพัฒนา
ประเทศ และควบคุมการขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าควบคุมให้เป็นไปตามกฎหมาย ซึ่งกรมสรรพสามิตเองได้
ตระหนักถึงหลักในการบริหารความเสี่ยง เพ่ือลดผลกระทบจากปัจจัยเสี่ยงต่าง ๆ อันอาจจะเกิดขึ้น  และมี
ผลกระทบต่อการด าเนินภารกิจต่าง ๆ ของกรมสรรพสามิต อันอาจส่งผลเสียต่อประเทศชาติ ซึ่งปัจจัยเสี่ยง
หลายปัจจัยอยู่นอกการควบคุมของกรมสรรพสามิต อาทิ อัคคีภัย วาตภัย อุทกภัย หรือ ภัยจากการกระท า  
ของมนุษย์ เช่น การปิดล้อมสถานที่ การก่อการร้ายต่าง ๆ เป็นต้น และกรณีเกิดโรคติดต่ออันตราย ดังนั้น  
กรมสรรพสามิตจึงได้จัดท าแผนบริการความต่อเนื่องทางธุรกิจขึ้นเพ่ือให้กรมสรรพสามิตและหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องสามารถปฏิบัติงานหรือด าเนินการกิจกรรมส าคัญต่าง ๆ ได้อย่างต่อเนื่องและ พ่ือให้กรมสรรพสามิต
สามารถรับมือกับสถานการณ์ต่าง ๆ อันเกิดจากปัจจัยเสี่ยง อันจะท าให้กรมสรรพสามิตไม่สามารถด าเนินการ
ตามภารกิจในการให้บริการต่าง ๆ แก่ผู้ประกอบการ และ ประชาชนทั่วไปได้ ซึ่งจะมีผลกระทบต่อธุรกิจต่าง ๆ 
ที่เกี่ยวเนื่องกับ พระราชบัญญัติภาษีสรรพสามิต พ.ศ. ๒๕๖๐ ส่งผลให้ธุรกิจหยุดชะงัก เสียหาย ไม่สามารถ
ด าเนินการต่อได้ เช่น การขออนุญาตส่งออก การขออนุญาตขนสินค้าออก การขออนุญาตตั้งโรงงาน การขออนุญาต
รับซื้อใบยาสูบและอ่ืน ๆ อีกมากมาย   

แผนบริหารความต่อเนื่องภายใต้สภาวะวิกฤตของกรมสรรพสามิต (Business Continuity Plan of 
Excise Department) ฉบับนี้ได้จากการรวบรวมและวิเคราะห์กระบวนงานการท างาน คุณค่างาน ปัจจัยเสี่ยง 
โครงสร้างองค์กร การเผชิญเหตุ เครื่องมือและอุปกรณ์ ตลอดจนการจัดเตรียมสถานที่ท างานส ารอง เพ่ือให้มี
ความพร้อมและให้บุคลากรของกรมสรรพสามิตได้มีการตระเตรียมเครื่องมือ และ อุปกรณ์ต่าง ๆ ให้พร้อม
กรณีมีเหตุฉุกเฉินอันเกิดจากปัจจัยเสี่ยง และส าคัญท่ีสุดคือแผนการท างานที่จะใช้เป็นคู่มือส าคัญในการบริหาร
จัดการยามฉุกเฉิน อันได้แก่ แผนบริหารความต่อเนื่องระดับหน่วยงาน และ แผนปฏิบัติงาน ณ ศูนย์ปฏิบัติงาน
ส ารอง เมื่อเกิดภัยพิบัติ ซึ่งจะต้องได้รับการฝึกซ้อมเพ่ือให้เกิดความคุ้นเคยอันจะช่วยให้สามารถด าเนินงาน  
ตามแผนได้อย่างมีประสิทธิภาพ สามารถให้บริการผู้ประกอบการและประชาชนได้ เมื่อเกิดเหตุการณ์จริง  
โดยมีผลกระทบต่อผู้ประกอบการและประชาชนน้อยที่สุด เพ่ือให้เกิดความเชื่อมั่นว่ากรมสรรพสามิต จะเป็น
หน่วยงานที่มีความพร้อมในการให้บริการผู้ประกอบการและประชาชน และ ยังคงสามารถเป็นกลไกส าคัญ  
ของรัฐในการจัดหารายได้ไปยังรัฐบาล แม้ว่าจะเกิดปัจจัยเสี่ยงต่าง ๆ และเราก็มีความมุ่งมั่นที่จะฝึกฝน ทบทวน 
และปรับปรุงแผน อย่างต่อเนื่อง เพ่ือให้สามารถรับมือได้กับสถานการณ์และสภาพแวดล้อมที่เปลี่ยนแปลงไป 
อย่างรวดเร็ว   

 

กรมสรรพสามิต 

มิถุนายน ๒๕๖๓ 
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แผนบริหารความต่อเนื่องภายใต้สภาวะวิกฤตของกรมสรรพสามิต 
 
 “Business Continuity Plan (BCP)” หรือแผนบริหารความต่อเนื่องภายใต้สภาวะวิกฤตของ 
กรมสรรพสามิต จัดท าขึ้นเพ่ือให้หน่วยงานสามารถน าไปปฏิบัติในการตอบสนองและปฏิบัติงานภายใต้สภาวะ
วิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่าง ๆ ได้อย่างทันท่วงที ทั้งที่เกิดจากภัยธรรมชาติ อุบัติเหตุจากความประมาท
เลินเล่อ การมุ่งร้ายต่อองค์กรโดยไม่ให้สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินดังกล่าวส่งผลให้หน่วยงานไม่สามารถ
ให้บริการได้อย่างต่อเนื่อง เพ่ือสร้างความมั่นใจของผู้รับบริการ กรณีที่หน่วยงานไม่มีแผนการรองรับจะท าให้
การด าเนินงานเป็นไปอย่างต่อเนื่องอาจส่งผลกระทบต่อหน่วยงานในด้านต่าง ๆ เช่น ด้านเศรษฐกิจ การเงิน 
การให้บริการสังคม ชุมชน สิ่งแวดล้อม ตลอดจนชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน เป็นต้น โดยเฉพาะ 
กรมสรรพสามิตที่มีภารกิจในการจัดเก็บรายได้ซึ่งเปรียบเสมือนเส้นเลือดใหญ่ของภาครัฐ ดังนั้นการจัดท าแผน
ดังกล่าวจึงเป็นสิ่งส าคัญที่จะช่วยให้หน่วยงานสามารถรับมือกับเหตุการณ์ฉุกเฉินที่ไม่คาดคิดและท าให้
กระบวนงานส าคัญขององค์กร (Critical Business Process) สามารถกลับมาด าเนินการได้อย่างปกติโดยใช้
เวลาน้อยที่สุดในการฟ้ืนฟูหรือตามระดับการให้บริการที่ก าหนดไว้ซึ่งจะช่วยให้สามารถลดระดับความรุนแรง
ของผลกระทบที่เกิดขึ้นต่อหน่วยงานได้  
  

1. วัตถุประสงค์ ค าจ ากดัความ สมมตฐิาน และขอบเขตของการจัดท าแผน  

1.1 วัตถุประสงค์ (Objective) 

แผนบ  ห  คว   ่อเนื่อง ภ ยใ ้ ภ ว ว  ฤ  ของ            ฉบับนี้  ัดท  ขึ้นเ ่ือให้องค์  
     ถด  เน นธุ    ได้อย่ ง ่อเนื่องห  เ  ดเห ุ   ณ์ที่ ่งผล   ทบ ่อธุ    แล อ  ท  ให้ธุ    หยุดช งั  
แล ได้ ี     ับ  ุงขึ้นเ ่ือให้องค์       ถด  เน นธุ    ได้อย่ ง ่อเนื่องห  เ  ดเห ุ   ณ์โ ค  ด ่อ
อัน   ย โดยเฉ    ั  ุบันนี้ ( .ศ.   ๖๓) โ ค  ดเชื้อไว ั โคโ น   ย ันธุ์ให ่  ๐๑  (COVID-19) ที่ได้
  บ ดเ  ดขึ้นอย่ ง วดเ ็วเ ็นวง ว้ งใน ังค ทั่วโล  ซึ่ง ่อให้เ  ดคว   ูญเ ียขึ้นหล ยด้ น ทั้งด้ นชีว  แล 
 ุขภ   ด้ นเศ ษฐ    ด้ น ังค แล คว   ่ันคง  ่งผล   ทบ ่อธุ    แล อ  ท  ให้ธุ    หยุดช งั แล เ  ด
คว  ช ลอ ัวท งด้ นเศ ษฐ   แล  ังค  โดยแผนบ  ห  คว   ่อเนื่องท งธุ     (Business Continuity 
Plan : BCP)   ถู เ ีย ใช้เ ื่อได้ ับ        ศ   หัวหน้ คณ บ  ห  คว   ่อเนื่อง (BCM Committee) 
เ ื่อเ  ดเห ุ   ณ์ห ือ ีแนวโน้ ที่ท  ให้ธุ    หยุดช งั โดย  บุถึงแนวท ง    อบ ู้   บวนง น   คัญ ่ ง ๆ 
ช่วงเวล หยุดช งั ที่ยอ  ับได้ ูง ุด (Maximum Tolerable Period of Disruption: MTPD) โดย   ใช้
ท ั ย   ขั้น ่  ท่ี   เ ็นใน   ด  เน นง น น   ท่ังธุ         ถด  เน นง นได้        
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1.2 ค าจ ากัดความ 
 

ค าศัพท ์ ความหมาย 
กระบวนงานส าคัญ  
(Critical Business Process) 

กระบวนงานส าคัญของแต่ละหน่วยงาน ที่เกิดจากการวิเคราะห์
ผลกระทบทางธุรกิจ (BIA) ซึ่งหากหยุดด าเนินการเป็นเวลานาน 
จะส่งผลกระทบอันก่อให้เกิดความเสียหายต่อกรมสรรพสามิต 
ในภาพรวม 

การบริหารความต่อเนื่องทางธุรกิจ 
(Business Continuity Management 
: BCM) 

กระบวนการบริหารแบบองค์รวมซึ่งชี้บ่งภัยคุกคามที่อาจจะเกิดขึ้น
ต่อองค์กร และผลกระทบของภัยคุกคามนั้นต่อการด าเนินธุรกิจ 
และให้แนวทางในการสร้างขีดความสามารถให้องค์กรมีความ
ยืดหยุ่น (Resilience) เพ่ือการตอบสนองและปกป้องผลประโยชน์
ของผู้มีส่วนได้เสียหลัก ชื่อเสียง ภาพลักษณ์ และกิจกรรมที่สร้าง
มูลค่าที่มีประสิทธิผล 

การประเมินความเสี่ยง  
(Risk Assessment : RA) 

เป็นกระบวนการเพ่ือระบุปัจจัยเสี่ยงและน ามาจัดล าดับความเสี่ยง 
เพ่ือพิจารณาระดับความเสี่ยงที่ยอมรับไม่ได้ขององค์กรและ
พิจารณาแนวทางรองรับต่อความเสี่ยงเพ่ือให้การด าเนินธุรกิจ 
มีความต่อเนื่อง 

การวิเคราะห์ผลกระทบทางธุรกิจ 
(Business Impact Analysis  : BIA) 

กระบวนการในการวิเคราะห์กิจกรรมต่าง ๆ และผลกระทบต่อ
กิจกรรมดังกล่าวหากธุรกิจเกิดการหยุดชะงักขึ้น 

คณะบริหารความต่อเนื่อง  
(Business Continuity Management 
Committee : BCM Committee) 

ผู้บริหารระดับสูงของกรมสรรพสามิตที่มีหน้าที่ก ากับดูแลให้มี 
การทบทวนและปรับปรุงระบบบริหารความต่อเนื่องทางธุรกิจ
อย่างต่อเนื่อง  ประเมินสถานการณ์ และตัดสินใจพิจารณาประกาศ
สถานการณ์ฉุกเฉิน ภาวะวิกฤต และประกาศใช้แผน BCP รวมถึง
ให้ค าแนะน าและพิจารณาอนุมัติการด าเนินการ  ต่าง ๆ ของ
บุคลากร 

ช่วงเวลาหยุดชะงักที่ยอมรับได้สูงสุด 
(Maximum Tolerable Period of 
Disruption: MTPD) 

ช่วงเวลาที่ยอมรับได้สูงสุดที่หากธุรกิจหยุดชะงัก (เช่น ชั่วโมง วัน 
เป็นต้น) หากเกินกว่านั้นจะส่งผลกระทบอันยอมรับไม่ได้ต่อธุรกิจ
ของกรมสรรพสามิตในภาพรวม 

บุคลากร (Personnel) บุคลากรทั้งหมดของกรมสรรพสามิต 
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ค าศัพท ์ ความหมาย 
บุคลากรทดแทน 
(Replacement Personnel) 

บุคลากรของกรมสรรพสามิตที่ต้องด าเนินกระบวนงานส าคัญ 
ในภาวะวิกฤตในกรณีที่บุคลากรหลักไม่สามารถด าเนินการได้ 

บุคลากรหลัก (Key Personnel) บุคลากรของกรมสรรพสามิตที่ต้องด าเนินกระบวนงานส าคัญ 
ในภาวะวิกฤต โดยถูกระบุชื่อไว้ในแผนบริหารความต่อเนื่อง
ระดับหน่วยงาน 

เป้าหมายของการฟ้ืนคืนสภาพ 
(Recovery Point Objective : RPO) 

จุดซึ่งข้อมูลสารสนเทศที่ใช้ในกิจกรรมต้องได้รับการฟ้ืนฟูเพ่ือให้
สามารถกลับมาด าเนินกิจกรรมต่อไปได้ โดยวัดเป็นช่วงระยะเวลา
ของข้อมูลที่สูญหาย (เช่น สูญหายไป 1 ชั่วโมง เป็นต้น) โดยข้อมูล
จะต้องได้รับการกู้คืนกลับมาหรือสร้างใหม่เพ่ือทดแทนข้อมูลที่ 
สูญหายไป 

ผู้รับบริการ/ผู้ติดต่อประสานงาน 
(Customer) 

ประชาชนที่มารับบริการ หรือมาติดต่อประสานงานกับ 
กรมสรรพสามิตสว่นกลาง/ส านักงานสรรพสามิตภาค/ 
ส านักงานสรรพสามิตพ้ืนที่/พ้ืนที่สาขา 

แผนการกู้คืนระบบสารสนเทศ 
(Disaster Recovery Plan : DRP) 

เอกสารที่ระบุแนวทางในการปฏิบัติงานเพ่ือจัดการกู้คืนระบบ  
ในกรณีเกิดเหตุภัยพิบัติ ( IT Incident) ต่อระบบงานหลักของ
กรมสรรพสามิต ซึ่งหากเกิดเหตุที่ท าให้ระบบงานเหล่านี้เสียหาย 
หรือไม่สามารถเข้าใช้งานได้ จะส่งผลให้การด าเนินงานของ 
กรมสรรพสามิตหยุดชะงัก 

แผนบริหารความต่อเนื่องระดับ
หน่วยงาน  
(Business Continuity Plan : BCP) 

เอกสารขั้นตอนการด าเนินงานที่ให้แนวทางแก่องค์กรในการตอบสนอง 
การฟ้ืนฟู การกลับมาด าเนินการและการติดตั้งเพ่ือให้สามารถ
ด าเนินงานได้ในระดับที่ก าหนดไว้ภายหลังจากการหยุดชะงัก 

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

เอกสารที่ระบุถึงแนวทางการเตรียมความพร้อมทางด้าน
ทรัพยากรต่าง ๆ การเคลื่อนย้ายบุคลากรและทรัพยากรต่าง ๆ 
ไปยังศูนย์ปฏิบัติงานส ารอง และการกอบกู้ทรัพยากรต่าง  ๆ 
ส าหรับกระบวนงานที่ระบุไว้ในแผนบริหารความต่อเนื่องระดับ
หน่วยงาน (BCP) ของกรมสรรพสามิต 

แผนผังการแจ้งเหตุทางโทรศัพท์  
(Call Tree) 

ตาราง/ข้อมูลที่ระบุรายชื่อของบุคลากรที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน/
การจัดการสถานการณ์ต่าง ๆ พร้อมระบุรายละเอียดของข้อมูล 
การติดต่อ ได้แก่ ชื่อ หมายเลขโทรศัพท์ เพ่ือให้บุคลากรใช้แจ้งเหตุ/
โทรแจ้งเพ่ือเรียกประชุม/รายงานเหตุตามล าดับขั้นในการแจ้งเหตุ 



 แผนบริหารความต่อเนื่องภายใต้สภาวะวิกฤตของกรมสรรพสามิต 
(Business Continuity Plan of Excise Department) ๑๐ 

 

ค าศัพท ์ ความหมาย 
ภาวะฉุกเฉิน (Emergency) สภาวะที่เป็นอันตรายหรือสภาวะที่มีอันตรายแฝงสูง ซึ่งอาจ

ก่อให้เกิดอันตรายต่อบุคคล ทรัพย์สิน และสิ่งแวดล้อมได้ หรืออีก
นัยหนึ่ง คือ สภาวะที่ไม่อาจควบคุมได้ในทันทีทันใด ซึ่งอาจท าให้
เกิดการเสียชีวิต บาดเจ็บ หรือเกิดความเสียหายต่อทรัพย์สิน หรือ
สิ่งแวดล้อมได ้

ภาวะวิกฤต (Crisis) สถานการณ์รุนแรงซึ่งหากไม่ได้มีการจัดการที่เหมาะสมอาจส่งผล
กระทบที่รุนแรงต่อภาพลักษณ์ ชื่อเสียง และความสามารถในการ
ปฏิบัติงานหรือการให้บริการขององค์กรได้  

ระยะเวลาเป้าหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ 
(Recovery Time Objective : RTO) 

ระยะเวลาเป้าหมายจากการเกิดอุบัติการณ์ที่ท าให้ผลิตภัณฑ์หรือ
บริการต้องกลับคืนสภาพเดิม กิจกรรมต้องกลับมาด าเนินการได้ 
รวมถึงทรัพยากรต้องได้รับการฟ้ืนฟู โดยมีหน่วยเป็น ชั่วโมง วัน 
เป็นต้น 

สถานที่ปฏิบัติงานหลัก (Main Site) พ้ืนที่ที่ใช้เป็นสถานที่ส าหรับการด าเนินงานในแต่ละกระบวนงาน
ของกรมสรรพสามิต 

ศูนย์ปฏิบัติงานส ารอง  
(Alternate Site) 

สถานที่ปฏิบัติงานที่กรมสรรพสามิตก าหนดขึ้นเป็นสถานที่
ปฏิบัติงานในกรณีที่สถานที่ปฏิบัติงานหลักของหน่วยงานไม่
สามารถใช้การได้ 

โรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019  
(COVID-19) 

โรคติดต่อระบบทางเดินหายใจร้ายแรงจากเชื้อไวรัสโคโรนา 
2019 (COVID-19) การติดเชื้อโรคจะท าให้มีไข้และอาการ
ระบบทางเดินหายใจผู้ป่วยส่วนใหญ่มักมีอาการไข้ ไอ เจ็บคอ 
หายใจหอบเหนื่อย บางรายอาจมีปอดอักเสบรุนแรงถึงขั้น
เสียชีวิตได้ และเชื้อสามารถติดต่อจากคนสู่คน ผ่านการสัมผัส
และการแพร่กระจายเชื้อได้จากละอองฝอยจากการไอหรื อ
จาม น้ าลาย น้ ามูก ซึ่งหากร่างกายสูดดมเอาละอองฝอยจากการ
ไอหรือจาม ของผู้ติดเชื้อก็จะสามารถรับเชื้อไวรัสโคโรนาเข้าสู่
ร่างกายได้ 
(โรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 เป็นโรคติดต่ออันตราย  
ล าดับที่ ๑๔ ตามพระราชบัญญัติโรคติดต่อ พ.ศ. ๒๕๕๘  
มีผลบังคับใช้ ณ วันที่ ๑ มีนาคม พ.ศ. ๒๕๖๓) 

นิยามผู้เข้าเกณฑ์สอบสวนโรค (Patient 
Under Investigation : PUI) 

ผู้ที่อยู่ในเกณฑ์ที่จะต้องสอบสวนโรคตามแนวทางการคัดกรอง
โรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) ที่กรมควบคุมโรค 
กระทรวงสาธารณสุขก าหนด 
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ค าศัพท ์ ความหมาย 
กรมสรรพสามิตส่วนกลาง  กรมสรรพสามิต  ที่ตั้งอยู่ ณ เลขที่ 1488 ถนน นครไชยศรี  

เขตดุสิต กรุงเทพมหานคร 10300 เป็นหน่วยงานราชการ
ส่วนกลางในสังกัดกรมสรรพสามิต ประกอบด้วย ส านัก/ศูนย์/
กอง/กลุ่ม/ส านักงานเลขานุการกรม 

กรมสรรพสามิตส่วนภูมิภาค - ภาค  หน่วยงานราชการส่วนภูมิภาคในสังกัดกรมสรรพสามิต 
ประกอบด้วย ส านักงานสรรพสามิตภาค จ านวน ๑๐ ภาค 

กรมสรรพสามิตส่วนภูมิภาค - พ้ืนที่ หน่วยงานราชการส่วนภูมิภาคในสังกัดกรมสรรพสามิต ที่เป็น 
ส านักงานสรรพสามิตพ้ืนที่ 

กรมสรรพสามิตส่วนภูมิภาค – พ้ืนที่สาขา หน่วยงานราชการส่วนภูมิภาคในสังกัดกรมสรรพสามิต ที่เป็น 
ส านักงานสรรพสามิตพ้ืนที่สาขา 

 

1.3 สมมติฐานในการจัดท าแผน 

  ถ น   ณ์ภัย  บั  ที่เ  ดขึ้น ่งผลให้   บวนง น   คัญไ ่     ถด  เน น   ได้        
ที่ ถ นที่ ฏ บั  ง นหลั  แ ่  ได้ ่งผล   ทบ ่อศูนย์ ฏ บั  ง น    องที่ได้ ัดเ  ีย ไว้ 

 ในขณ เ  ดภ ว ฉุ เฉ น/ ถ น   ณ์ ้ ยแ ง หน่วยง นภ ยนอ ที่เ ี่ยวข้องยังคง ฏ บั  ง นได้
       แล  ี    ฏ บั  ง นได้อย่ ง ่อเนื่อง 

 หน่วยง นที่เ ี่ยวข้อง     ถ ัดเ  ีย ท ั ย   ที่   เ ็นใน    ฏ บั  ง นค บถ้วน แล   ้อ 
ใช้ง นที่ศูนย์ ฏ บั  ง น    อง 

  ถ น   ณ์   โ ค  ด ่ออัน   ย   เชื้อไว ั โคโ น   ๐๑  (COVID-๑ ) ห ือ   เชื้อไว ั  
อ่ืน ๆ ที่เ  ดขึ้นแล  ่งผลให้   บวนง น   คัญไ ่     ถด  เน น   ได้       ที่ ถ นที่
 ฏ บั  ง นหลั  แ ่  ได้ ่งผล   ทบ ่อศูนย์ ฏ บั  ง น    องที่ได้ ัดเ  ีย ไว้ คัด  องผู้เข้ 
 ฏ บั  ง นในหน่วยง นเ ่ือลดโอ      แ  ่เชื้อโ คในที่ท  ง นแล ลดคว  เ ี่ยง        ด
เชื้อโ ค 

 หน่วยง นที่เ ี่ยวข้อง     ถ ัดเ  ีย ท ั ย   ที่   เ ็นใน    ฏ บั  ง นค บถ้วน แล   ้อ 
ใช้ง นที่ศูนย์ ฏ บั  ง น    องฯ ห ือ    ฏ บั  ง น   ที่บ้ น (Work From Home) 

 

1.4 ขอบเขตของแผนบริหารความต่อเนื่อง (Scope of BCP) 

แผนบริหารความต่อเนื่องฉบับนี้ ใช้รองรับสถานการณ์ กรณีเกิดสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉิน
ที่เกิดขึ้นทั้งกรมสรรพสามิตส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค - ภาค และส่วนภูมิภาค - พ้ืนที่ ซึ่งเนื้อหาของแผนฉบับนี้ 
จะชี้แจงถึงบทบาทหน้าที่และวิธีการด าเนินงานของคณะบริหารความต่อเนื่องและผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง ในแต่ละ
เหตุการณ์ ดังต่อไปนี้   

 เหตุการณ์อัคคีภัย 
 เหตุการณ์แผ่นดินไหว 
 เหตุการณ์อุทกภัย 
 เหตุการณก์ารก่อวินาศภัย 
 เหตุการณก์ารชุมนุมของฝูงชน 
 เหตุการณก์รณีโรคติดต่ออันตราย  
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2. การวิเคราะห์กระบวนงาน ทรัพยากรที่ส าคัญ และกลยุทธ์บริหารความต่อเนื่อง 

2.1 การวิเคราะห์กระบวนงานส าคัญ 
 

   วั ถุ    งค์ของ            อันเ ็นหน่วยง นที่ ่อ ั้งขึ้นโดย ีภ     หลั เ ี่ยว ับ   
บ  ห      ัดเ ็บภ ษี    ฎห  ยภ ษี         เ ่ือให้    ัดเ ็บ  ยได้ของ             
 ี     ทธ ภ  แล คว  โ  ่งใ  ท ง            ได้ ี      หนดว  ัยทัศน์  ันธ    เ ้     งค์ ค่ น ย  
ของ             เ ่ือให้หน่วยง นภ ยใ ้ ัง ัด                 ถ ฏ บั  ง นแล ด  เน นง นได้อย่ ง
 ่อเนื่อง ึง   เ ็น ้อง ี   ว เค   ห์   บวนง น   คัญ ๆ โดย ี  ยล เอียดดังภ  ด้ นล่ ง ดัง ่อไ นี้ 
 

 
 

รูปที่ 1 แสดงวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ และค่านิยม 

ท ง             ได้ด  เน น    ัด ั้ง   บวน   ที่เ ี่ยวข้อง ับ    ัดเ ็บ  ยได้ เ ่ือให้   
 ฏ บั  ง น ี  บบ   บ  ห  ที่ดี  ีคว  ชัดเ น      ถด  เน น    ัดเ ็บภ ษีแล ให้บ        ช ชนได้
อย่ ง ี     ทธ ภ    ว ทั้งห ด ๑๑  ลุ่  โดยใช้หลั เ ณฑ ์     แน    บวน     ้ งคุณค่  โดย     ณ 
ว่    บวน   ใดที่ ีผล   ทบ ่อว  ัยทัศน์ ภ  ลั ษณ์ คว   ้อง   ของผู้ ับบ     แล ผู้ ี ่วนได้ ่วนเ ีย 
 ว ทั้ง  ั  ัยคว     เ ็  ห   ีผล   ทบท ง  ง   ัดเ ็น   บวน     ้ งคุณค่  โดยแทนค่ เ ็น “X” 
ห   ีผล   ทบท งอ้อ    ัดเ ็น   บวน    นับ นุน โดยแทนค่ เ ็น “O”  
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จากหลั เ ณฑ์ดังกล่าวข้างต้น สามารถแบ่งประเภทของกระบวนการออกเป็น  2 ประเภท คือ  

1. กระบวนการสร้างคุณค่า สามารถแสดงรายละเอียดตามตารางดังต่อไปนี้ 

                         ณฑ์          ด 
                                          

 
          

   
ั ท

ัศ 
์ 

  
พล

ั ษ
ณ

์ 

  
  

   
  

  
ข 

  
 ู  

ั  
   

  
/ 

ู  ี
   

 ไ
ด  

   
  

ี  

ปัจ
จั 

  
  

 
   

  ็จ
 

๑.  ัดเ ็บภ ษ ี X X X X 
 . ออ ใบอนุญ   X X X X 
๓.  ัฒน     ฐ น ลไ ท งด้ นภ ษี X X X X 
๔.   ว  อบ   เ  นภ ษี X X X X 
 . เ  ียบเทียบคดี X X X X 
๖. ว เค   ห์  นค้ แล ของ ล ง X X X X 
๗.   ว  อบท งเทคน คเ ่ือ    ัดเ ็บภ ษี X X X X 

 
2. กระบวนการสนับสนุน   สามารถแสดงรายละเอียดตามตารางดังต่อไปนี้ 

                         ณฑ์          ด 
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๑. บ  ห  ท ั ย   บุคคล O O O O 
 . บ  ห     เง น/   คลัง O O O O 
๓. บ  ห  เทคโนโลยี    นเทศ O O O O 
๔.    ช  ั  ันธ์ O O O O 

 
      ว เค   ห์   บวนง นที่เ ี่ยวข้อง ับ   บวน     ้ งคุณค่  แล    บวน    นับ นุน

ทั้ง ๑๑  ลุ่  โดยค  นึงถึงผล   ทบ ่อ             แล  ่อผู้ ี ่วนได้ ่วนเ ียที่   คัญของ             
  ุ    บวนง น   คัญ  ้อ   ย เวล เ ้ ห  ยใน   ฟ้ืนคืน ภ   ดังนี้ 
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1. กระบวนการสร้างคุณค่า  
 

ล าดับ กระบวนงาน หน่วยงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลาเป้าหมาย 
ในการฟื้นคืนสภาพ 

1. จัดเก็บภาษี ส านักงานสรรพสามิตพ้ืนที่/
พ้ืนที่สาขา 

1 วัน 

2. ออกใบอนุญาต 
2.1 - การอนุญาตจดทะเบียนเครื่องหมาย

แสดงการเสียภาษีจดทะเบียน 
ส านักมาตรฐานและพัฒนาการ

จัดเก็บภาษี 1 
3 วัน 

2.2 - การขอใบอนุญาต/ต่อใบอนุญาต 
กรณีน าเข้า 

ส านักงานสรรพสามิตพ้ืนที่ 7 วัน 

2.3 - การประกาศราคาน้ ามันเตา ส านักมาตรฐานและพัฒนาการ
จัดเก็บภาษี 2 

1 วัน 

2.4 - การขออนุญาตให้ใช้กรรมวิธีการ 
ผลิตสุรา 

ส านักมาตรฐานและพัฒนาการ
จัดเก็บภาษี 1 

30 วัน 

2.5 - การขออนุมัติเครื่องหมายพิเศษ 
เพ่ือการส่งออก (บุหรี่ ซิกาแรต) 
กรณีด่านอ่ืนที่นอกเหนือจากการ
ประกาศของกรมสรรพสามิต 

ส านักมาตรฐานและพัฒนาการ
จัดเก็บภาษี 1 

30 วัน 

2.6 - การขออนุมัติ/เห็นชอบให้ใช้ฉลาก
และเครื่องหมายต่าง ๆ ที่ใช้กับ
ภาชนะบรรจุสุรา (เปลี่ยนแปลง) 

ส านักมาตรฐานและพัฒนาการ
จัดเก็บภาษี 1 

30 วัน 

2.7 - การขออนุมัติใช้ภาชนะส าหรับบรรจุ
สุรา 

ส านักมาตรฐานและพัฒนาการ
จัดเก็บภาษี 1 

30 วัน 

2.8 - การขออนุมัติกรรมวิธีการผลิตน้ ามัน ส านักมาตรฐานและพัฒนาการ
จัดเก็บภาษี 2 

30 วัน 

2.9 - การเบิกจ่ายสาร Marker ส านักมาตรฐานและพัฒนาการ
จัดเก็บภาษี 2 

7 วัน 

๓. วิเคราะห์สินค้าและของกลาง 
๓.1 - การให้บริการตรวจวิเคราะห์สินค้า

สุรา/ การให้บริการตรวจวิเคราะห์
สินค้าน้ ามัน/ การให้บริการตรวจ
วิเคราะห์สินค้าเครื่องดื่ม 

 

กลุ่มวิเคราะห์สินค้าและ 
ของกลาง 

15 วัน 
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2. กระบวนการสนับสนุน  

ล าดับ กระบวนงาน หน่วยงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลาเป้าหมาย 
ในการฟื้นคืนสภาพ 

1. บริหารการเงินและการคลัง 
1.1 - การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ส านักบริหารการคลังและรายได้ 1 วัน 
1.2 - การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างแสตมป์ ส านักบริหารการคลังและรายได้ 1 วัน 
1.3 - การเบิกเงินโดยโอนเงินเข้าบัญชี

ผู้ขาย (ผ่านจัดซื้อจัดจ้าง) 
ส านักบริหารการคลังและรายได้ 1 วัน 

1.4 - การจัดหาแสตมป์ ส านักบริหารการคลังและรายได้ 7 วัน 
1.5 - การจ่ายเงินให้กับ Thai PBS ส านักบริหารการคลังและรายได้ 7 วัน 
1.6 - การจัดท าค าขอตั้งงบประมาณ ส านักบริหารการคลังและรายได้ 7 วัน 
1.7 - การจ่ายเงินเดือนผู้รับบ านาญ ส านักบริหารการคลังและรายได้ กรณีเกิดเหตุการณ์ก่อน

วันที่ 10 : 15 วัน 
กรณีเกิดเหตุการณ์ 

หลังวันที่ 10 : 7 วัน 
1.8 - การจ่ายเงินเดือนลูกจ้างชั่วคราว

และบุคลากรราชการ 
ส านักบริหารการคลังและรายได้ กรณีเกิดเหตุการณ์ก่อน

วันที่ 10 : 15 วัน 
กรณีเกิดเหตุการณ์ 

หลังวันที่ 10 : 7 วัน 
1.9 - การขอเบิกแสตมป์ ส านักบริหารการคลังและรายได้ 30 วัน 

1.10 - การจ่ายเงินเดือนข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ า 

ส านักบริหารการคลังและรายได้ กรณีเกิดเหตุการณ์ก่อน
วันที่ 10 : 15 วัน 
กรณีเกิดเหตุการณ์ 

หลังวันที่ 10 : 7 วัน 
1.11 - การจัดสรรงบประมาณให้ส่วน

ภูมิภาค 
1.11.1 การเงินไว้เบิกให้ส่วนกลาง 
1.11.2 การโอนเงินให้ส่วนภูมิภาค 

ส านักบริหารการคลังและรายได้  
 

7 วัน 
30 วัน 

 
โดยกระบวนงานอ่ืนเป็นกระบวนงานที่สามารถหยุดปฏิบัติงานได้ขณะเกิดเหตุในช่วงแรก  

หากสถานการณ์กลับสู่ภาวะปกติหรือมีค าสั่งอ่ืนจากผู้บริหาร สามารถกลับมาปฏิบัติงานได้ตามแนวทางการ
จัดการเหตุ และบริหารความ ่อเนื่องของกรมสรรพสามิต 
  



 แผนบริหารความต่อเนื่องภายใต้สภาวะวิกฤตของกรมสรรพสามิต 
(Business Continuity Plan of Excise Department) ๑๖ 

 

2.2 การวิเคราะห์เพื่อก าหนดความต้องการทรัพยากรที่ส าคัญ 

จากการวิเคราะห์และก าหนดกระบวนงานส าคัญของกรมสรรพสามิตที่ต้องสามารถฟ้ืนคืนในแต่ละ
ช่วงเวลานั้น สามารถสรุปจ านวนทรัพยากรที่ต้องจัดเตรียมส าหรับการปฏิบัติงาน โดยแบ่งเป็นด้านต่าง ๆ 
ดังต่อไปนี้ 

1) ด้านสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง (Working Space Requirement) และปฏิบัติงานนอกสถานที่ 
หรือการปฏิบัติงานจากที่บ้าน (Work From Home)  

ชื่อสถานที่ 
ความสามารถ 
ในการรองรับ

บุคลากร 
ผู้รับผิดชอบ ข้อมูลติดต่อ 

ส านักงานสรรพสามิต ภาคที่ 1 
จังหวัดนนทบุร ี

๘๐ คน ผู้อ านวยการ
ส านักงาน
สรรพสามิตภาคที่ 1 

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

ส านักงานสรรพสามิต ภาคที่ 3  
จังหวัดนครราชสีมา 

 ๘๐ คน ผู้อ านวยการ
ส านักงาน
สรรพสามิตภาคที่ 3 

เลขที่ 177/1 ตรอกโรงต้ม  
ต.ในเมือง อ.เมือง  
จ.นครราชสีมา ๓๐๐๐๐ 
เบอร์โทร 044-256- 761 

ส านักงานสรรพสามิต ภาคที่ ๘  
จังหวัดสุราษฎร์ธาน ี

๘๐ คน ผู้อ านวยการ
ส านักงาน
สรรพสามิตภาคที่ 8 

เลขที่ 30/42 หมู่ที่ 2  
ถนนศรีวิชัย ซอยศรีวิชัย 35  
อ.เมือง จ.สุราษฎร์ธานี  84000 
เบอร์โทร 077-284-681 ,  
077-289-349 

การปฏิบัติงานจากที่บา้น  
(Work From Home) 

จ านวนตาม
ผู้ปฏิบัตงิาน 

ผู้ปฏิบัตงิาน ช่องทางตดิต่อของผู้ปฏิบัตงิานแต่
ละหน่วยงาน 

 
2) ความต้องการด้านวัสดุอุปกรณ์ (Equipment & Supplies Requirement)  

๒.๑) กรณีปฏิบัติงาน ณ ศูนย์ปฏิบัติงานส ารองฯ 

ชื่ออุปกรณ์ 
จ านวนอุปกรณ์ที่ต้องการในแต่ละช่วงเวลา 

ภายใน ๒4 ชั่วโมง ภายใน ๗ วัน ภายใน ๑ เดือน 
โต๊ะและเก้าอ้ี (ชุด) 36 44 58 

เครื่องคอมพิวเตอร์ (เครื่อง) 33 37 43 

Multi-Function Pool (เครื่อง)  
- เครื่องถ่ายเอกสาร  
- เครื่อง Scanner  
- เครื่องพิมพ์แบบ Laser  

4 4 4 
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ชื่ออุปกรณ์ 
จ านวนอุปกรณ์ที่ต้องการในแต่ละช่วงเวลา 

ภายใน ๒4 ชั่วโมง ภายใน ๗ วัน ภายใน ๑ เดือน 
โทรศัพท์ (เครื่อง)  5 5 5 
โทรสาร (เครื่อง) 3 3 3 
เครื่อง Terminal ๓ ๓ ๓ 
Smart Card ๕ ๕ ๕ 
Token ๓ ๓ ๓ 

 

๒.๒) กรณีปฏิบัติงานนอกสถานที่หรือปฏิบัติงานจากที่บ้าน (Work From Home) 

ชื่ออุปกรณ์/ระบบ 
ช่วงเวลาในการจัดเตรียมอุปกรณ์ 

ภายใน ๒4 ชั่วโมง ภายใน ๓ วัน 
เครื่องคอมพิวเตอร์  - 

ระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต (Internet)  - 

ช่องทางการเชื่อมต่อเครือข่ายเสมือนระยะไกล  
(Virutal Private Network : VPN) ส าหรับเชื่อมต่อและ
ใช้งานระบบงานต่าง ๆ ในกรมสรรพสามิต 

 - 

ช่องทางการติดต่อสื่อสารระหว่างหน่วยงาน ทีมงาน  
หรือผู้รับบริการ ได้แก่ โทรศัพท์สายตรง ระบบงาน
ส าหรับติดต่อสื่อสารระหว่างทีมงาน 

 - 

E-Mail ของกรมสรรพสามิต  - 

ระบบงานส าหรับจัดเก็บข้อมูลขนาดใหญ ่ -  

เอกสารหรืออุปกรณ์ท่ีส าคัญจ าเป็นในการปฏิบัติงานอ่ืน ๆ -  

  

       ุ ใน  ณี ี    ฏ บั  ง น   ที่บ้ น (Work From Home) ห ือท  ง นนอ  ถ ที่ใด ๆ 
คว  ี   เ  ีย คว    ้อ ท งด้ น  บบเค ือข่ ยอ นเ อ ์เน็  (Internet)  ว ถึงท ั ย      คัญ   เ ็น 
ให้  ้อ  ่อน ฏ บั  ง น 

 
๒.๓) กรณีพบผู้เข้าเกณฑ์สอบสวนโรค (Patient Under Investigation : PUI) หรือพบผู้ติดเชื้อ 
จะต้องใช้อุปกรณ์ป้องกันร่างกายส่วนบุคคล (Personal Protective Equipment : PPE) 

ชื่ออุปกรณ์ 
ระดับความเสี่ยง ช่วงเวลา 

เตรียมอุปกรณ์ ความเสี่ยงต่ า ความเสี่ยงสูง 
หน้ากากกรองอากาศ (Surgical Mark) หรือ
หน้ากากกรองอนุภาค เช่น N95, N100 เป็นต้น 
ขึ้นอยู่กับอาการและการแสดงอาการของ 
ผู้เข้าเกณฑ์สอบสวนโรค (PUI) 

  

ภายใน ๕ นาท ี

แอล อฮอล์เจล หรือ 70% แอล อฮอล์เจล  
หรือน้ ายาท าความสะอาดฆ่าเชื้อ 

  
ภายใน ๕ นาท ี
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ชื่ออุปกรณ์ 
ระดับความเสี่ยง ช่วงเวลา 

เตรียมอุปกรณ์ ความเสี่ยงต่ า ความเสี่ยงสูง 
ถุงมือยางแบบใช้ ๑ ครั้งแล้วทิ้ง  -  ภายใน ๕ นาท ี
เสื้อคลุมแขนยาวรัดข้อมือ -  ภายใน ๕ นาท ี
แว่นป้องกันตา หรือ กระจังบังใบหน้า -  ภายใน ๕ นาท ี
หมวกคลุมผม  -  ภายใน ๕ นาท ี
รองเท้าบูท -  ภายใน ๕ นาท ี
น้ ายาฆ่าเชื้อ -  ภายใน ๕ นาท ี

 
3) ความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูล (IT & Information Requirement)  

เนื่องจากระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญของหน่วยงานอยู่ในความดูแล
ของหน่วยงานส่วนกลางเป็นลักษณะแบบรวมศูนย์ข้อมูล ดังนั้นหน่วยงานจึงใช้ข้อมูลสารสนเทศโดยการ
เชื่อมโยงระบบของหน่วยงานส่วนภูมิภาคกับหน่วยงานส่วนกลางผ่านเครือข่ายกระทรวงการคลังท าให้
หน่วยงานส่วนภูมิภาคไม่มีระบบคอมพิวเตอร์ส ารองและหากระบบมีปัญหาต้องรอให้หน่วยงานส่วนกลางกู้คืน
ระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศก่อนหน่วยงานส่วนภูมิภาคจึงจะสามารถใช้งานของระบบได้ 

หน่วยงาน ชื่อระบบงาน จ านวนผู้ใช้งาน 
ส านักมาตรฐานและ
พัฒนาการจัดเก็บภาษี 2 

เว็บไซต์กรมสรรพสามิต 1 
ระบบงานกรมสรรพสามิต - ระบบ Main Access 1 
ระบบงานกรมสรรพสามิต - ระบบ Excise Department 1 
ระบบงานกรมสรรพสามิต - ระบบควบคุมการขนน้ ามัน
ออกจากโรงกลั่น (Oil Control) 

1 

ส านักบริหารการคลัง
และรายได้ 

ระบบที่ดูแลโดยหน่วยงานภายนอก 
- GFMIS 12 
- E-Budgeting 2 
- ระบบ    ัดซื้อ ัด ้ งภ ค ัฐ (E-GP) /   บบ PO  5 
- E-Pension  3 
- E-Payroll  1 

ส านักงานสรรพสามิต
พ้ืนที่ 

ระบบการขออนุญาต ๖ 
ระบบงานรายได ้ ๖ 

 
  



 แผนบริหารความต่อเนื่องภายใต้สภาวะวิกฤตของกรมสรรพสามิต 
(Business Continuity Plan of Excise Department) ๑๙ 

 

4) ความต้องการด้านบุคลากรส าหรับความต่อเนื่องเพื่อปฏิบัติงาน (Personnel Requirement)  

ชื่อหน่วยงาน 
จ านวนบุคลากรที่ต้องการในแต่ละช่วงเวลา 

ภายใน ๒4 
ชั่วโมง 

ภายใน 7 วัน ภายใน 1 เดือน 

ส านักมาตรฐานและพัฒนาการจัดเก็บภาษี 1 3 4 ๑๐ 
ส านักมาตรฐานและพัฒนาการจัดเก็บภาษี 2 4 6 ๘ 
ส านักบริหารการคลังและรายได้ 21 21 21 

ส านักงานสรรพสามิตพ้ืนที่ 3 8 14 
กลุ่มวิเคราะห์สินค้าและของกลาง 5 5 5 

รวม 36 44 58 
 

๕) บุคลากรหลักส าหรับปฏิบัติงานตามกระบวนงานส าคัญของศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ 

ต าแหน่ง 
จ านวนบุคลากรหลัก 

ภายใน 
24 ชั่วโมง 

ภายใน 
7 วัน 

ภายใน 
1 เดือน 

ผู้อ านวยการศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ 1 1 1 
ผู้อ านวยการส่วน 1 1 1 
บุคลากรผู้ปฏิบัติงาน 3 3 3 

รวม ๕ 5 5 

 

2.3 กลยุทธ์บริหารความต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 

การก าหนดกลยุทธ์ในกรณีที่ทรัพยากรหลักของกรมสรรพสามิตไม่สามารถใช้งานได้ตามปกติ หรือ
ท าให้บุคลากรไม่สามารถปฏิบัติงานได้ โดยทรัพยากรหลักประกอบด้วย 

1) อาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานส ารองฯ 
2) ปฏิบัติงานนอกสถานที่และปฏิบัติงานจากที่บ้าน (Work From Home) 
3) วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ/การจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
4) เทคโนโลยีและข้อมูลหลักท่ีส าคัญ 
5) บุคลากรหลัก 
6) คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
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ทรัพยากร กลยุทธ์บริหารความต่อเนื่อง 

อาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานส ารอง 

 

 ปฏิบัติงานที่ศูนย์ปฏิบัติงานส ารองฯ 
 ปฏิบัติงานจากที่บ้าน (Work From Home) 

 

 

วัสดุอุปกรณ์ที่
ส าคัญ / การจัดหา
จัดส่งวัสดุอุปกรณ์

ที่ส าคัญ 
 

 จัดหาคอมพิวเตอร์ส ารองที่มีคุณลักษณะเหมาะสมกับการใช้งาน  
พร้อมอุปกรณ์ท่ีสามารถเชื่อมโยงผ่านอินเตอร์เน็ตเข้าสู่ระบบเทคโนโลยี 
ของหน่วยงานกลางและกรมบัญชีกลางได้ 

 จัดหาอุปกรณ์/เครื่องมือส าหรับการด าเนินการตามกระบวนงานส าคัญ 
 

เทคโนโลยีและข้อมูล
หลักท่ีส าคัญ 

 จัดท าระบบงานส ารองข้อมูลสารสนเทศเพ่ือรองรับกรณีที่ศูนย์ข้อมูลหลัก 
ไม่สามารถใช้งานได้ 

 จัดเตรียมชุดให้บริการนอกสถานที่เพ่ือรองรับการปฏิบัติงานและให้บริการ
ประชาชนนอกสถานที่ กรณีกรมสรรพสามิตส่วนกลางไม่สามารถใช้งานได้  

 จัดเตรียมชุดให้บริการนอกสถานที่เพ่ือรองรับการปฏิบัติงานและให้บริการ
ประชาชนนอกสถานที่ กรณีส านักงานสรรพสามิตพ้ืนที่ไม่สามารถใช้งานได ้
 

 

บุคลากรทดแทน  

 ก าหนดบุคลากรส ารองทดแทนระดับบริหารและระดับปฏิบัติการภายในฝ่าย
งานหรือกลุ่มงานที่คล้ายกัน 

 ก าหนดบุคลากรส ารองทดแทนระดับบริหารและระดับปฏิบัติการภายนอก
ฝ่ายงานหรือกลุ่มงานที่มีลักษณะงานที่ใกล้เคียงกันในกรณีที่ไม่เพียงพอหรือ
ขาดแคลน 
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ทรัพยากร กลยุทธ์บริหารความต่อเนื่อง 
 

คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่
ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้

ส่วนเสีย 
 

กรมสรรพสามิตได้แบ่งกลุ่มผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ออกเป็น 3 กลุ่มใหญ่ ดังนี้  
1. ผู้ส่งมอบและพันธมิตร 

หน่วยงานราชการต่าง ๆ เช่น กระทรวงการคลัง กรมสรรพากร กรมศุลกากร 
ส านักงานเศรษฐกิจการคลัง กระทรวงสาธารณสุข กระทรวงพลังงาน สถานทูต 
ส านักงานต ารวจแห่งชาติ ส านักงานป้องกันและปราบปรามยาเสพย์ติด เป็นต้น 
ไปรษณีย์และหน่วยงานเอกชน เช่น ธนาคาร เป็นต้น 
 
2. ผู้รับบริการ 

1) ผู้ประกอบอุตสาหกรรม/ผู้ประกอบกิจการสถานบริการและ 
ผู้อื่นที่กฎหมายก าหนดให้มีหน้าที่เสียภาษีตามพระราชบัญญัติภาษี
สรรพสามิต พ.ศ. ๒๕๖๐  

2) ผู้มีหน้าที่เสียภาษีสรรพสามิตตามพระราชบัญญัติภาษีสรรพสามิต พ.ศ. 
๒๕๖๐ 

3) ผู้ขอใบอนุญาตขายสุรา ยาสูบ และไพ่ 
 
3. ผู้ได้รับผลกระทบ 

- ประชาชน/ชุมชน/สังคม 
โดยมีกลยุทธ์ คือ 

1) ก าหนดให้มีการขยายระยะเวลาในการยื่นเอกสารที่จ าเป็นในการด าเนินงาน
ต่าง ๆ เช่น การรับช าระภาษี การต่อใบอนุญาต การคืน/ยกเว้นภาษี เป็นต้น 
จนกระท่ังสภาวะวิกฤตผ่านไป 

2) ก าหนดให้มีการยื่นเอกสารที่จ าเป็นในการด าเนินธุรกรรมเกี่ยวกับภาษี
สรรพสามิตผ่านช่องทางต่าง ๆ เช่น ทางไปรษณีย/์ ทาง Internet/Mobile 
Excise Tax’s Car และการช าระภาษีผ่าน Counter Services เป็นต้น 

3) จัดตั้งศูนย์กลางการท างานตัวแทนกรมสรรพสามิต เพ่ือติดต่อประสานงาน
กับผู้รับบริการ หน่วยงานและประชาชนที่เกี่ยวข้อง 
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3. ภาพรวมการจัดการภาวะฉุกเฉิน ภาวะวิกฤต และการบริหารความต่อเนื่องทางธุรกิจ 

3.1 กระบวนการจัดการภาวะฉุกเฉิน ภาวะวิกฤต และบริหารความต่อเนื่องทางธุรกิจของ
กรมสรรพสามิตในภาพรวม 

แ ดง  ยล เอียดดังภ  ด้ นล่ ง 

 

รูปที่ 2 แสดงกระบวนการจัดการภาวะฉุกเฉิน ภาวะวิกฤต สถานการณ์ร้ายแรง 
และบริหารความต่อเนื่องทางธุรกิจของกรมสรรพสามิตในภาพรวม 

 

2

การ
ด าเนินงาน

ในภาวะปกติ

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

  ณีเ  ดเห ุขึ้น ับ             แล ผู้ บเห็นเห ุไ ่     ถ  งับเห ุได้ด้วย นเอง    แ ้ง
เห ุ ่อคณ บ  ห  คว   ่อเนื่อง (BCM Committee) ให้เข้   งับเห ุแล  ัด   เห ุให้อยู่ใน
บ  เวณ    ัด ซึ่งห       ณ แล้วไ ่     ถควบคุ เห ุดัง ล่ วให้    ัดอยู่ในบ  เวณได้   
     ศภ ว ฉุ เฉ น เ ื่อภ ว ฉุ เฉ นดัง ล่ ว ่งผล   ทบ ่อ   ด  เน นธุ    อย่ ง ุนแ ง 
คณ ฯ   เ  น ถ น   ณ์ ่ว  ันแล  ัด  นใ      ศภ ว ว  ฤ 

การจัดการ
ภาวะฉุกเฉิน

การจัดการภาวะ
วิกฤต/บริหาร
ความต่อเนื่อง
ทางธุรกิจ

เ ื่อ ี        ศภ ว ว  ฤ แล้ว ห  เห ุดัง ล่ ว ่งผลให้   ด  เน นธุ    ของ
            หยุดช งั  คณ บ  ห  คว   ่อเนื่อง (BCM Committee)   
     ณ เ ื่อ ัด  นใ      ศใช้แผน BCP      ณ ขอบเข  แล ลั ษณ 
ว  ฤ    ณ์    เ  น ถ น   ณ์ที่เ  ดขึ้น แล แนวโน้ ของ ถ น   ณ์  น ว่ 
 ถ น   ณ์   ลับ ู่ภ ว     

การกลับสู่
ภาวะปกติ

คณ บ  ห  คว   ่อเนื่อง (BCM Committee) บ  ห   ัด   เห ุ 
ให้ ลับ ู่ภ ว      แล ฟื้นฟูคว  เ ียห ยที่เ  ดข้ึน
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3.2 ความเชื่อมโยงของแผนต่าง ๆ ตามช่วงของการด าเนินงานเมื่อเกิดเหตุ 
 
 

 

รูปที่ 3 แสดงความเชื่อมโยงของแผนต่าง ๆ ตามช่วงของการด าเนินงานเมื่อเกิดเหตุ 

 

การจัดการเหตุ
ต่างๆท่ีเกิดข ้น

การประกาศภาวะวิกฤต/ใช้แผน 
BCP/WARP

การกลับสู่ภาวะ
ปกติ

คณ
ะบ

ริห
าร

คว
าม

ต่อ
เนื่อ

ง
หน

่วย
งา

นที่
มีก

ระ
บว

นก
าร

ส า
คัญ

ผู้ร
ับผิ

ดช
อบ

ศูน
ย์ป

ฏิบ
ัติง

าน
ส า

รอ
ง

(ผ
ู้อ า

นว
ยก

าร
ส า

นัก
งา

น
สร

รพ
สา

มิต
ภา

ค)

แผนบริหารความ
ต่อเนื่อง ภายใต้สภาวะ

วิกฤต

• อ้างอิงหัวข้อ 4 
การด าเนินการเมื่อเกิด
เหตุการณ์ฉุกเฉิน
• อ้างอิงหัวข้อ 5 
ขั้นตอนการด าเนินการ 
เมื่อเกิดเหตุการณ์ฉุกเฉิน
ในแต่ละเหตุการณ์

การจัดการเหตุเมื่อ
มีการประกาศ
ภาวะฉุกเฉิน

แผนบริหารคามต่อเนื่อง 
ระดับหน่วยงาน

อ้ งอ งหัวข้อ 3 
   ด  เน น   เ ื่อ

     ศภ ว ฉุ เฉ น

แผนปฏิบัติงาน ณ ศูนย์
ปฏิบัติงานส ารอง เมื่อ

เกิดภัยพิบัติ

อ้ งอ งหัวข้อ 3 
   ด  เน น   เ ื่อ

     ศภ ว ฉุ เฉ น

แผนบริหารความ
ต่อเนื่อง ระดับหน่วยงาน

อ้ งอ งหัวข้อ 4
   ด  เน น   เ ื่อ

     ศภ ว ว  ฤ แล 
ได้ ับแ ้งให้ใช้แผน BCP

แผนปฏิบัติงาน ณ ศูนย์
ปฏิบัติงานส ารอง เมื่อ

เกิดภัยพิบัติ

อ้ งอ งหัวข้อ 4
   ด  เน น   เ ื่อ

     ศภ ว ว  ฤ  แล 
ได้ ับแ ้งให้ใช้แผน

WARP

แผนบริหารความ
ต่อเนื่อง ภายใต้สภาวะ

วิกฤต
อ้ งอ งหัวข้อ 4.2 

แนวท ง        ศ
เห ุ   ณ์ในแ ่ล 

ช่วงเวล 

อ้ งอ งหัวข้อ 7
   ด  เน นธุ    ขณ ใช้

แผน

แผนบริหารความ
ต่อเนื่อง ระดับหน่วยงาน

แผนบริหารความ
ต่อเนื่อง ภายใต้สภาวะ

วิกฤต

อ้ งอ งหัวข้อ 6 
ขั้น อน    ลับ ู่ภ ว 

    

แผนบริหารความ
ต่อเนื่อง ระดับหน่วยงาน

อ้ งอ งหัวข้อ 5
   ด  เน นง นเ ่ือได้ ับ
แ ้งให้ ลับ ู่ภ ว     

แผนปฏิบัติงาน ณ ศูนย์
ปฏิบัติงานส ารอง เมื่อ

เกิดภัยพิบัติ

อ้ งอ งหัวข้อ 5
   ด  เน น   เ ื่อได้ ับ
แ ้งให้ ลับ ู่ภ ว     

แผนบริหารความ
ต่อเนื่อง ภายใต้สภาวะ

วิกฤต
อ้ งอ งหัวข้อ 4.2 

แนวท ง        ศ
เห ุ   ณ์ในแ ่ล 

ช่วงเวล 
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3.3 ขั้นตอนการบริหารความต่อเนื่องและกอบกู้กระบวนงานส าคัญในภาพรวม 
 

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

ทีมต่างๆ ที่เกี่ยวข้องด าเนินการเพ่ือจัดการเหตุโดย
ครอบคลุม

ทีมฯต่างๆที่เกี่ยวข้องด าเนินการเพ่ือเตรียมการย้ายไป
ปฏิบัติงานที่ศูนย์ปฏิบัตงิานส ารอง โดยครอบคลุม
- จัดเตรียมยานพาหนะ
- ตรวจสอบความพร้อมอุปกรณ์ส านกังาน
- ตรวจสอบความพร้อมบุคลากรหลกัและบุคลากรทดแทน
- ตรวจสอบความพร้อมของอุปกรณ์เทคโนโลยีสารสนเทศ

แจ้งสรุปเหตุการณ์และข้ันตอนการด าเนนิการให้กับ
บุคลากรหลักในหนว่ยงาน เพื่อรับทราบและด าเนินการ 
อาทิ แจ้ง วัน เวลาในการปฏิบัติงานทีศู่นย์ปฏิบัตงิาน

ส ารองและสวัสดิการช่วยเหลือฉุกเฉนิ

 

รูปที่ 4 แสดงขั้นตอนการบริหารความต่อเนื่องและกอบกู้กระบวนงานส าคัญในภาพรวม 
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3.4 โครงสร้างคณะบริหารความต่อเนื่อง (BCM Committee) 

คณะบริหารความต่อเนื่องคือคณะผู้บริหารของกรมสรรพสามิตที่ท าหน้าที่ก ากับดูแลให้มีการ
ทบทวนและปรับปรุงระบบการบริหารความต่อเนื่องทางธุรกิจอย่างสม่ าเสมอ รวมถึงการประเมินสถานการณ์ 
การตัดสินใจต่าง ๆ เมื่อเกิดเหตุการณ์ใด ๆ ขึ้นกับกรมสรรพสามิต โดยประกอบด้วย 3 ส่วน ได้แก่  

1) คณะบริหารความต่อเนื่อง (ส่วนกลาง) : คณะบริหารความต่อเนื่องกรณีที่เกิดเหตุขึ้นที่              
กรมสรรพสามิตและส่งผลกระทบในวงกว้าง 

2) คณะบริหารความต่อเนื่อง (ส่วนภูมิภาค - ภาค) : คณะบริหารความต่อเนื่องกรณีที่เกิดเหตุขึ้น 
ในแต่ละภาคของกรมสรรพสามิต 

3) คณะบริหารความต่อเนื่อง (ส่วนภูมิภาค - พ้ืนที่) : คณะบริหารความต่อเนื่องกรณีท่ีเกิดเหตุขึ้น
ในแต่ละพ้ืนที่ของกรมสรรพสามิต 
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ภาพรวมคณะบริหารความต่อเนื่องของกรมสรรพสามิต 

 

รูปที่ 5 แผนผังแสดงภาพรวมคณะบริหารความต่อเนื่องของกรมสรรพสามิต 

 ั      ณ                     
     ดี      พ      

 ั     ที                    

ที ป   ษ ด    ุท ศ    ์
  ษี   พ     

 ู ป        
ที ป   ษ ด      พั    ล       

   จัด  ็   ษี   พ     
ที ป   ษ ด   พั   

        ุ ท     พ     

ขึ้น ับ   บวนง น   คัญ
ของ            

ด        /    ที ป   ั      ลั 

 ู          
    ั           ลั  ล    ได 

ด    ั ดุ ุป  ณ์ที     ัญ/
   จัด  จัด    ั ดุ ุป  ณ์ที     ัญ

 ู          
    ั           ลั  ล    ได 

ด    ท    ล ี      ทศ
 ล ข   ูลที     ัญ

 ู          
ศู  ์ ท    ล ี      ทศ

ด    ุ ล    ลั 

 ู          
    ั       ท ัพ     ุ  ล

ด    ู    / ู          ที     ัญ ล 
 ู ป                       ์  

 ลข  ุ      
ที   ั   ุ ด   

                      
 ู  ท         

             ัญ

 ั     ศู  ์ป   ั            
(    1,3  ล  8)

ด        /    ที ป   ั     
 ลั 

 ู                       

ผู้อ  นวย      นั ง 
น         ภ ค

 ู  ั   ด   ศู  ์ป   ั           

 ั      ณ                     
  ู              ั       พ         

 ั     ที                    

 ู ป        

 ั                  

ด        /    ที ป   ั      ลั 

 ั                  

ด    ุ ล    ลั 

 ั                  

ด    ู    / ู          ที     ัญ ล 
 ู ป                       ์  

 ู                    
   จัด  ็   ษี

ด    ั ดุ ุป  ณ์ที     ัญ/   จัด  
จัด    ั ดุ ุป  ณ์ที     ัญ

 ั                  

ด    ท    ล ี      ทศ
 ล ข   ูลที     ัญ
 ู          

     ท    ล ี      ทศ

 ั      ณ                     
    พ     พ   ที  

 ั     ที                    

 ู ป        

 ั                  

ด        /    ที ป   ั      ลั 

 ั                  

ด    ุ ล    ลั 

 ั                  

ด    ู    / ู          ที     ัญ ล 
 ู ป                       ์  

 ั               
   จัด  ็   ษี

ด    ั ดุ ุป  ณ์ที     ัญ/   จัด  
จัด    ั ดุ ุป  ณ์ที     ัญ

 ั                  

ด    ท    ล ี      ทศ
 ล ข   ูลที     ัญ

 ั                  

       ดี      พ     
  ั ดั  1)

       ดี      พ     
  ั ดั  2)

       ดี      พ     
  ั ดั  3)

       ดี      พ     
  ั ดั  4)
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คณะบริหารความต่อเนื่อง (ส่วนกลาง) 
 

 
 

รูปที่ 6 แผนผังแสดงคณะบริหารความต่อเนื่อง (ส่วนกลาง) 

 ั      ณ                     
     ดี      พ      

 ั     ที                    

ข้ึน ับ   บวนง น
   คัญ

ของ            

ด        /    ที ป   ั      ลั ด    ั ดุ ุป  ณ์ที     ัญ/
   จัด  จัด    ั ดุ ุป  ณ์ที     ัญ

 ู          
    ั           ลั  ล    ได 

ด    ท    ล ี      ทศ
 ล ข   ูลที     ัญ

 ู          
ศู  ์ ท    ล ี      ทศ

ด    ุ ล    ลั 

 ู          
    ั       ท ัพ     ุ  ล

ด    ู    / ู          ที     ัญ ล 
 ู ป                    

   ์  
 ลข  ุ      

ที   ั   ุ ด   
                      

 ู  ท         
             ัญ

 ั     ศู  ์ป   ั     
       

(    1,3  ล  8)

ด        /    ที 
ป   ั      ลั 

 ู                       

ผู้อ  นวย      นั ง น
         ภ ค

ที ป   ษ ด    ุท ศ    ์
  ษี   พ     

 ู ป        
ที ป   ษ ด      พั    ล       

   จัด  ็   ษี   พ     
ที ป   ษ ด   พั   

        ุ ท     พ     

       ดี      พ     
  ั ดั  1)

       ดี      พ     
  ั ดั  2)

       ดี      พ     
  ั ดั  3)

       ดี      พ     
  ั ดั  4)

 ู          
    ั           ลั  ล    ได 
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คณะบริหารความต่อเนื่อง (ส่วนภูมิภาค - ภาค) 
 

 

 
 

รูปที่ 7 แสดงคณะบริหารความต่อเนื่อง (ส่วนภูมิภาค-ภาค) 

 
 

  

 ั      ณ                     
  ู              ั       พ         

 ั     ที                    

 ู ป        

 ั                  

ด        /    ที ป   ั      ลั 

 ั                  

ด    ุ ล    ลั 

 ั                  

ด    ู    / ู          ที     ัญ ล 
 ู ป                       ์  

 ู                    
   จัด  ็   ษี

ด    ั ดุ ุป  ณ์ที     ัญ/   จัด  
จัด    ั ดุ ุป  ณ์ที     ัญ

 ั                  

ด    ท    ล ี      ทศ
 ล ข   ูลที     ัญ

 ู          
     ท    ล ี      ทศ
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คณะบริหารความต่อเนื่อง (ส่วนภูมิภาค – พื้นที่) 
 
 

 
 

รูปที่ 8 แสดงคณะบริหารความต่อเนื่อง (ส่วนภูมิภาค-พ้ืนที่) 
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4. การด าเนินการเมื่อเกิดเหตุการณ์ฉุกเฉิน 

4.1 ขั้นตอนการด าเนินการเมื่อเกิดเหตุการณ์ฉุกเฉินในภาพรวม 
4.1.1 ขั้นตอนการด าเนินการเมื่อเกิดเหตุการณ์ฉุกเฉินในภาพรวม – ส่วนกลาง 

ที  ัด   เห ุ

ผู้ บเห ุ

แ ้งเห ุไ ที่ที ด้ นอ ค  /
 ถ นที่ ฏ บั  ง นหลั 

ที ด้ นอ ค  / ถ นที่      
 (   นั ฯคลังแล   ยได)้

เข้   งับเห ุแล    เ  น
 ถ น   ณ์

ควบคุม
สถานการณ์ได?้

ที ด้ นอ ค  / ถ นที่      
 (   นั ฯคลังแล   ยได )้

  ุ  ถ น   ณ์แล   ยง น
 ่อคณ บ  ห  คว   ่อเนื่อง

ที ด้ นอ ค  / ถ นที่      
 (   นั ฯคลังแล   ยได)้

     นง นหน่วยง น
ภ ยนอ เ ่ือช่วย  งับเห ุ

ที ด้ นอ ค  / ถ นที่      
 (   นั ฯคลังแล   ยได)้

แ ้งหัวหน้ คณ ฯเ ่ือ
     ณ      ศภ ว ฉุ เฉ น

หัวหน้ คณ บ  ห  คว  
 ่อเน่ือง

     ศภ ว ฉุ เฉ น แล 
เ ีย    ชุ คณ บ  ห  คว  

 ่อเน่ืองผ่ น Call Tree

คณ บ  ห  คว   ่อเนื่อง

คณ บ  ห  คว   ่อเน่ือง

 ่ว    เ  น ถ น   ณ์

ที ด้ นอ ค  / ถ นที่      
 (   นั ฯคลังแล   ยได )้

 ั ษ คว   ลอดภัย/
อ  นวย        

ที ด้ นวั ดุอุ   ณ์ที่   คัญ      
 (   นั ฯคลังแล   ยได )้

 นับ นุนด้ นอุ   ณ์ ัด   
เห ุแล เง น    องเ ่ือใช้ใน

  ณีฉุ เฉ  น

ที ด้ นบุคล   หลั 
(   นั ฯท ั ย   บุคคล)

     นง นโ ง ย บ ล/ ฐ 
 ย บ ล/แ ้งข่ ว ับญ   

ผู้ได้ ับบ ดเ ็บ

ที ด้ นเทคโนโลยี    นเทศ      
 (ศูนย์เทคโนโลยีฯ)

   เ  น ถ น   ณ์ของ
  บบง น   คัญแล      ณ 

ใช้แผน    องฉุ เฉ น

ที ด้ นคู่ค้ แล ผู้     นง น
(   นั ง นเลข นุ      )

แ ้งเห ุที่เ  ดขึ้นไ ยังบุคล   
ทั้งห ด

ควบคุม
สถานการณ์ได?้

หัวหน้ คณ บ  ห  คว  
 ่อเน่ือง

     ศเข ้  ู่ภ ว     

หัวหน้ คณ บ  ห  คว  
 ่อเน่ือง

     ศอ ย เ ้ หน้ ท่ีไ ยัง
 ุด ว  ล

ที ด้ นอ ค  / ถ นที่      
 (   นั ฯคลังแล   ยได )้

อ ย บุคล   แล   ว  อบ
   นวนบุคล   ว่  ีผู้  ดค้ ง

ในท่ีเ  ดเห ุห ือไ ่

ที ด้ นคู่ค้ แล ผู     นง น
(   นั ง นเลข นุ      )

 ่ือ   เ ่ือแ ้งให้ทุ หน่วยง น
ท  บ

 

ได้

ไ ่ได้

ได้

ไ ่ได้

เมื่อเกิดเหตุ

 ลั  ู     ป   

กลับสู่ภาวะปกติ

1

2

๓

๓

๔

๕

6

77

7 7

7

8

9

3

8

8

10

                 
(DRP)
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คณ บ  ห  คว   ่อเนื่อง

 

    ุ 
       ณ์ได ?

หัวหน้ คณ บ  ห  คว  
 ่อเน่ือง

     ศภ ว ว  ฤ แล  ่ัง   
ให้ย้ ยไ  ฏ บั  ง นที่ศูนย์

 ฏ บั  ง น    อง

ที ด้ นอ ค  / ถ นที่      
 (   นั ฯคลังแล   ยได)้
 ัดเ  ีย ย น  หน /

     นง น ับผู้ ับผ ดชอบ
ศูนย์ฯ    อง

ที ด้ นวั ดุอุ   ณ์ที่   คัญ      
 (   นั ฯคลังแล   ยได)้

  ว  อบคว    ้อ อุ   ณ์
   นั ง น

ที ด้ นบุคล   หลั 
(   นั ฯท ั ย   บุคคล)
  ว  อบคว    ้อ ของ
บุคล   หลั แล บุคล   

ทดแทน

ที ด้ นเทคโนโลยี    นเทศ      
 (ศูนย์เทคโนโลยีฯ)

  ว  อบคว    ้อ ของ
อุ   ณ์เทคโนโลยี   เทศ

หน่วยง น   แผน BCP

บุคล   หล ั /บุคล   
ทดแทน

เด  นท งไ ยังศูนย์ ฏ บั  ง น
    อง

บุคล   หลั /บุคล   
ทดแทน

  ว  อบคว    ้อ ของ   
ด  เน นง นในแ ่ล 

   บวนง นแล   ยง นไ ยัง
คณ ฯ

บุคล   หลั /บุคล   
ทดแทน

 ฏ บั     แผน BCP แล 
  ยง นไ ยังคณ ฯ อย่ ง

 ่อเน่ือง

ที  นับ นุนด้ น   บ  ห  
คว   ่อเนื่อง

แ ้งไ ยังบุคล   ของแ ่ล 
หน่วยง น   แผน BCP

 

ได้

ไ ่ได้

หัวหน้ คณ บ  ห  คว  
 ่อเน่ือง

     ศเข ้  ู่ภ ว     

ที ด้ นคู่ค้ แล ผู้     นง น
(   นั ง นเลข นุ      )

 ่ือ   เ ่ือแ ้งให้ทุ หน่วยง น
ท  บ

 ลั  ู     ป   

11

11

12

11

13 13

13 13

13 15

16

17

ผู้ ับผ ดชอบศูนย์ฯ    อง

  ว  อบคว    ้อ ของศูนย์
 ฏ บั  ง น    องแ ่ล แห่ง

14
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ผู้ ับผ ดชอบศูนย์ ฏ บั  ง น    อง คณ บ  ห  คว   ่อเนื่อง

ผู้ ับผ ดชอบศูนย์ฯ

  ว  อบคว    ้อ ของ
ศูนย์ฯแล      นง น ับ   

ที อ ค  ฯ

ผู้ ับผ ดชอบศูนย์ฯ

คอยดูแล ั ษ คว   ลอดภัย
ของศูนย์ฯ

ผู้ ับผ ดชอบศูนย์ฯ

  ยง น   ด  เน นง นไ คณ 
บ  ห  คว   ่อเนื่อง

คณ บ  ห  คว   ่อเน่ือง

               
                         

        

 

 บ

18

19

20

21
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อธิบายขั้นตอนการด าเนินการเมื่อเกิดเหตุการณ์ฉุกเฉินในภาพรวม – ส่วนกลาง 
ขั้นตอนที่ การด าเนินการ ผู้ด าเนินการ 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 

- กรณีท่ีไม่สามารถควบคุมสถานการณ์ได้ : 
ประสานงานกับหน่วยงานภายนอกที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือช่วยระงับเหตุ เช่น สถานี
ต ารวจ สถานีดับเพลิง เป็นต้น และ
ด าเนินการต่อในขั้นตอนที่ ๔ 

ทีมบริหารความ
ต่อเนื่องด้านอาคาร/
สถานที่ปฏิบัติงาน

หลัก 

• ภาคผนวก 11 : 
ข้อมูลติดต่อ
หน่วยงานภายในที่
ส าคัญ 
• ภาคผนวก 12 : 
ข้อมูลการติดต่อ
หน่วยงานภายนอก
ที่ส าคัญ 

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. ร่วมประเมินสถานการณ์โดยค านึงระดับความ
รุนแรงของสถานการณ์ ระยะเวลาในการควบคุม
สถานการณ์และผลกระทบต่อกรมสรรพสามิต 

คณะบริหารความ
ต่อเนื่อง 

- 
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7. คณะบริหารความต่อเนื่องในแต่ละด้าน ด าเนินการ

ดังต่อไปนี้ 
 ทีมด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก : รักษา

ความปลอดภัยของอาคาร/สถานที่ภายใน
บริเวณของกรมสรรพสามิต รวมถึงอ านวยการ
ด้านการจราจร 

 ทีมด้านวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ : ให้การสนับสนุน
ด้านอุปกรณ์ในการจัดการเหตุ รวมถึงเงิน
ส ารองในกรณีฉุกเฉิน 

 ทีมด้านบุคลากรหลัก : ประสานงานกับ
โรงพยาบาลบริเวณใกล้เคียง ปฐมพยาบาล
เบื้องต้นให้แก่ผู้ได้รับบาดเจ็บ และแจ้งข่าวของ
ผู้ได้รับบาดเจ็บให้ญาติรับทราบ 

 ทีมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่
ส าคัญ : ประเมินสถานการณ์ของระบบงาน
ส าคัญและพิจารณาใช้แผนส ารองฉุกเฉิน 
(Disaster Recovery Plan : DRP) 

 ทีมด้านคู่ค้าและผู้ประสานงาน : แจ้งเหตุที่
เกิดข้ึนไปยังบุคลากรที่เกี่ยวข้องทั้งหมด 

คณะบริหารความ
ต่อเนื่องในแต่ละด้าน 

• ภาคผนวก 11 : 
ข้อมูลติดต่อ
หน่วยงานภายในที่
ส าคัญ 
• ภาคผนวก 12 : 
ข้อมูลการติดต่อ
หน่วยงานภายนอก
ที่ส าคัญ 

8. พิจารณาว่าสามารถควบคุมสถานการณ์ได้หรือไม่ 
- กรณีท่ีสามารถควบคุมสถานการณ์ได ้:  

ประกาศกลับสู่ภาวะปกติ และด าเนินการ
ต่อในขั้นตอนที่ 9 

- กรณีท่ีไม่สามารถควบคุมสถานการณ์ได้: 
ประกาศให้ผู้บริหารและบุคลากรที่อยู่ใน
บริเวณสถานที่เกิดเหตุอพยพไปยังจุดรวม
พล และด าเนินการต่อในขั้นตอนที่ ๑0 

หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่อง 

- 

9. แจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกทราบ ทีมบริหารความ
ต่อเนื่องด้านคู่ค้า/ 
ผู้ให้บริการที่ส าคัญ
และผู้ประสานงาน
ภายใน-ภายนอก

องค์กร 

• ภาคผนวก 11 : 
ข้อมูลติดต่อ
หน่วยงานภายในที่
ส าคัญ 
• ภาคผนวก 12 : 
ข้อมูลการติดต่อ
หน่วยงานภายนอก
ที่ส าคัญ 
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10. อ านวยความสะดวกในการอพยพผู้บริหารและ

บุคลากรออกจากสถานที่เกิดเหตุ รวมถึงตรวจสอบ
ผู้ติดค้างในสถานที่เกิดเหตุ 

ทีมบริหารความ
ต่อเนื่องด้านอาคาร/
สถานที่ปฏิบัติงาน

หลัก 

- 

๑1. พิจารณาว่าสามารถควบคุมสถานการณ์ได้หรือไม่ 
- กรณีท่ีสามารถควบคุมสถานการณ์ได้ : 

ประกาศกลับสู่ภาวะปกติ และด าเนินการ
ต่อในขั้นตอนที่ ๑2 

- กรณีท่ีไม่สามารถควบคุมสถานการณไ์ด้: 
ประกาศภาวะวิกฤต และสั่งการให้ย้ายไป
ปฏิบัติงานที่ศูนย์ปฏิบัติงานส ารองของแต่
ละหน่วยงาน และด าเนินการต่อในขั้นตอน
ที่ ๑3 

หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่อง 

- 

๑2. แจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกทราบ ทีมบริหารความ
ต่อเนื่องด้านคู่ค้า/ 
ผู้ให้บริการที่ส าคัญ
และผู้ประสานงาน
ภายใน-ภายนอก

องค์กร 

• ภาคผนวก 11 : 
ข้อมูลติดต่อ
หน่วยงานภายในที่
ส าคัญ 
• ภาคผนวก 12 : 
ข้อมูลการติดต่อ
หน่วยงานภายนอก
ที่ส าคัญ 
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๑3. คณะบริหารความต่อเนื่องในแต่ละด้าน ด าเนินการ

ดังต่อไปนี้ 
 ทีมสนับสนุนด้านการบริหารความต่อเนื่อง : 

แจ้งไปยังหน่วยงานในสังกัดให้ด าเนินการตาม
ขั้นตอนที่ระบุไว้ในแผน BCP โดยด าเนินการต่อ
ในขั้นตอนที่ ๑๖ 

 ทีมด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก : 
จัดเตรียมยานพาหนะ และประสานงานไปยัง
ผู้รับผิดชอบศูนย์ปฏิบัติงานส ารองให้จัดเตรียม
สถานที่ พร้อมอุปกรณ์ที่เก่ียวข้อง อาทิ เช่น 
วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ ระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ เป็นต้น 

 ทีมด้านวัสดุอุปกรณ์ท่ีส าคัญ : ตรวจสอบความ
พร้อมของอุปกรณ์ส านักงาน 

 ทีมด้านบุคลากรหลัก : ตรวจสอบความพร้อม
ของบุคลากรหลักและบุคลากรทดแทนตามที่
ระบุไว้ในแผน 

 ทีมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่
ส าคัญ : ตรวจสอบความพร้อมของอุปกรณ์
เทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อให้พร้อมส าหรับ
น าไปใช้ที่ศูนย์ปฏิบัติงานส ารอง 

คณะบริหาร 
ความต่อเนื่อง 

• ภาคผนวก 11 : 
ข้อมูลติดต่อ
หน่วยงานภายในที่
ส าคัญ 
• ภาคผนวก 12 : 
ข้อมูลการติดต่อ
หน่วยงานภายนอก
ที่ส าคัญ 

๑4. ตรวจสอบความพร้อมของศูนย์ปฏิบัติงานส ารองแต่
ละแห่ง เพื่อรองรับการย้ายการปฏิบัติงานของกรม
สรรพสามิตมายังศูนย์ปฏิบัติงานส ารอง 

ผู้รับผิดชอบศูนย์
ปฏิบัติงานส ารอง 

• ภาคผนวก 11 : 
ข้อมูลติดต่อ
หน่วยงานภายในที่
ส าคัญ 

๑5. เดินทางไปยังศูนย์ปฏิบัติงานส ารองตามที่ระบุไว้ใน
แผน BCP ของแต่ละหน่วยงาน 

บุคลากรตามแผน 
BCP 

แผนบริหารความ
ต่อเนื่องระดับ
หน่วยงาน(BCP) 

๑6. ตรวจสอบความพร้อมของการด าเนินงานในแต่ละ
กระบวนการที่ศูนย์ปฏิบัติงานส ารอง และรายงาน
ต่อคณะบริหารความต่อเนื่อง 

บุคลากรตามแผน 
BCP 

แผนบริหารความ
ต่อเนื่องระดับ
หน่วยงาน(BCP) 

๑7. ปฏิบัติงานตามแผน BCP และรายงานไปยังคณะ
บริหารความต่อเนื่อง 

บุคลากรตามแผน 
BCP 

แผนบริหารความ
ต่อเนื่องระดับ
หน่วยงาน(BCP) 
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๑8. ตรวจสอบความพร้อมของศูนย์ฯและประสานงาน

กับทีมด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติการหลัก เพ่ือ
อ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบศูนย์ 
ปฏิบัติงานส ารอง 

ภาคผนวก 11 : 
ข้อมูลติดต่อ
หน่วยงานภายในที่
ส าคัญ 

19. ดูแลความปลอดภัยของอาคาร/สถานที่ของศูนย์
ปฏิบัติงานส ารองแต่ละแห่ง 

ผู้รับผิดชอบศูนย์
ปฏิบัติงานส ารอง 

- 

๒0. รายงานการด าเนินงานให้คณะบริหารความต่อเนื่อง
รับทราบอย่างต่อเนื่อง 

ผู้รับผิดชอบศูนย์
ปฏิบัติงานส ารอง 

ภาคผนวก 11 : 
ข้อมูลติดต่อ
หน่วยงานภายในที่
ส าคัญ 

๒1. ติดตามและบริหารจัดการกลับสู่ภาวะปกติ โดย
ค านึงถึงความปลอดภัยของบุคลากร ความพร้อม
ของสถานที่ปฏิบัติงานและระบบงานหลักตาม
ขั้นตอนการกลับสู่ภาวะปกติ 

คณะบริหารความ
ต่อเนื่อง 

หัวข้อ 6 : ขั้นตอน
การกลับสู่สภาวะ
ปกติ 
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4.1.2 ขั้นตอนการด าเนินการเมื่อเกิดเหตุการณ์ฉุกเฉินในภาพรวม – ส่วนภูมิภาค 
 

                       (            -        )

    ุ 
       ณ์ได ?

    ุ 
       ณ์ได ?

หัวหน้าคณะฯ                      
(ส่วนภูมิภาค - พ้ืนที)่
ประสานงานไปยัง

คณะบริหารความต่อเน่ือง 
(ส่วนภูมิภาค - ภาค)

ข

ได้

ไ ่ได้

ได้

ไ ่ได้

        ด   ุ

 ลั  ู     ป   

                           
(            -        )

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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ข

                              
(        )

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

ที ด้ นบุคล   หลั 

ตรวจสอบความพร้อมของ
บุคลากรหล ักและ
บุคลากรทดแทน

                            
(            -    )

9 10

1112

14
13 13

1313
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                       (            -    )                        (        )

คณะบริหารความต่อเน่ือง       
(ส่วนกลาง)

เข้าส่ังการและควบคุม
สถานการณ์ เพ่ือกลับสู่ภาวะ

ปกติ

 

    ุ 
       ณ์ได ?

ได้

ไ ่ได้

 ลั  ู     ป   

หัวหน้าคณะฯ                      
(ส่วนภูมิภาค - ภาค)

   เ  น ถ น   ณ์

หัวหน้าคณะฯ                      
(ส่วนภูมิภาค - ภาค)

บ  ห   ัด   เห ุแล รายงาน
สถานการณ์ให้คณะบริหาร
ความต่อเนื่อง (ส่วนกลาง)

หัวหน้าคณะฯ                      
(ส่วนภูมิภาค - ภาค)

รายงานสถานการณ์ให้คณะ
บริหารความต่อเนื่อง (ส่วนกลาง) 

เพ่ือเข้าควบคุมสถานการณ์

                             
(            -    )

เตรียมความพร้อมด้านต่างๆ
ส าหรับให้บุคลากรตามแผน 
BCP      ถด  เน น   ได้

1๕

๑๖

๑๗

๑๘

๑๘ ๑๙

ทีมด้านอาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก      

สรุปสถานการณ์และรายงานต่อ
คณะบริหารความต่อเน่ือง  

(ส่วนกลาง) เพ่ือกลับสู่ภาวะปกติ

๑๘

 ลั  ู     ป   
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อธิบายขั้นตอนการด าเนินการเมื่อเกิดเหตุการณ์ฉุกเฉินในภาพรวม – ส่วนภูมิภาค 

ขั้นตอนที่ การด าเนินการ ผู้ด าเนินการ 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
ต ารวจ สถานีดับเพลิง เป็นต้น และแจ้งต่อ
หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง (ส่วน
ภูมิภาค – พ้ืนที่) และด าเนินการต่อใน
ขั้นตอนที่ ๔ 

ทีมบริหารความ
ต่อเนื่องด้าน

อาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก 

• ภาคผนวก 11 : 
ข้อมูลติดต่อ
หน่วยงานภายในที่
ส าคัญ 
• ภาคผนวก 12 : 
ข้อมูลการติดต่อ
หน่วยงานภายนอกที่
ส าคัญ 

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 โดยค านึงถึงความรุนแรง
ของสถานการณ์ ระยะเวลาในการควบคุม
สถานการณ์ และผลกระทบต่อการให้บริการ
ประชาชน 

คณะบริหารความ
ต่อเนื่อง 

(ส่วนภูมิภาค – 
พ้ืนที่) 

- 
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ขั้นตอนที่ การด าเนินการ ผู้ด าเนินการ อ้างอิง 
๗. คณะบริหารความต่อเนื่องในแต่ละด้าน ด าเนินการ

ดังต่อไปนี้ 
 ทีมด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก : รักษา

ความปลอดภัยของอาคาร/สถานที่ภายในบริเวณ
ของกรมสรรพสามิต รวมถึงอ านวยการด้าน
การจราจร 

 ทีมด้านวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ : ให้การสนับสนุน
ด้านอุปกรณ์ในการจัดการเหตุ และเงินส ารองใน
กรณีฉุกเฉิน รวมถึงการจัดซื้อจัดจัดจ้างในช่วงที
เกิดภาวะฉุกเฉิน 

 ทีมด้านบุคลากรหลัก : ประสานงานกับ
โรงพยาบาลบริเวณใกล้เคียง ปฐมพยาบาล
เบื้องต้นให้แก่ผู้ได้รับบาดเจ็บ และแจ้งข่าวของ
ผู้ได้รับบาดเจ็บให้ญาติรับทราบ 

 ทีมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ: 
สื่อสารข้อมูลผ่านหน้าเว็บไซต์ของกรม
สรรพสามิตเพ่ือให้ผู้ใช้บริการรับทราบถึง
เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นรวมถึงการเตรียมความพร้อม
และให้การสนับสนุนการใช้งานชุดปฏิบัติการ
เคลื่อนที่ 

 ทีมด้านคู่ค้าและผู้ประสานงาน : เผยแพร่
ข่าวสารที่เกิดข้ึนให้ผู้เกี่ยวข้องทั้งภายในและ
ภายนอกรับทราบไปในทิศทางเดียวกัน 

คณะบริหารความ
ต่อเนื่อง 

(ส่วนภูมิภาค – 
พ้ืนที่) 

• ภาคผนวก 11 : 
ข้อมูลติดต่อ
หน่วยงานภายในที่
ส าคัญ 
• ภาคผนวก 12 : 
ข้อมูลการติดต่อ
หน่วยงานภายนอกที่
ส าคัญ 

๘. พิจารณาว่าสามารถควบคุมสถานการณ์ได้หรือไม่ 
- กรณีท่ีสามารถควบคุมสถานการณ์ได้ : 

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

- กรณีท่ีไม่สามารถควบคุมสถานการณ์ได้ : 
ประกาศให้ผู้บริหารและบุคลากรที่อยู่ใน
บริเวณสถานที่เกิดเหตุอพยพไปยังจุดรวม
พล และด าเนินการต่อในขั้นตอนที่ ๙ 

คณะบริหารความ
ต่อเนื่อง 

(ส่วนภูมิภาค – 
พ้ืนที่) 

• ภาคผนวก 11 : 
ข้อมูลติดต่อ
หน่วยงานภายในที่
ส าคัญ 
• ภาคผนวก 12 : 
ข้อมูลการติดต่อ
หน่วยงานภายนอกที่
ส าคัญ 
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ขั้นตอนที่ การด าเนินการ ผู้ด าเนินการ อ้างอิง 
๙. ประสานงานไปยังคณะบริหารความต่อเนื่อง  

(ส่วนภูมิภาค – ภาค) 
หัวหน้าคณะบริหาร

ความต่อเนื่อง  
(ส่วนภูมิภาค – 

พ้ืนที่) 

• ภาคผนวก 11 : 
ข้อมูลติดต่อ
หน่วยงานภายในที่
ส าคัญ 
 

๑๐. พิจารณาสถานการณ์และรายงานไปคณะบริหาร
ความต่อเนื่อง (ส่วนกลาง) 

หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่อง  
(ส่วนภูมิภาค – 

ภาค) 

• ภาคผนวก 11 : 
ข้อมูลติดต่อ
หน่วยงานภายในที่
ส าคัญ 

๑๑. พิจารณาสถานการณ์และสั่งการให้ย้ายไปยังการ
ปฏิบัติงาน โดยอาจพิจารณาใช้ศูนย์ปฏิบัติงานส ารอง 
หรือสถานที่ราชการใกล้เคียงขึ้นกับระยะเวลาและ
ความเหมาะสม 

หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่อง 
(ส่วนกลาง) 

- 

๑๒. สั่งการให้หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง (ส่วน
ภูมิภาค – พ้ืนที่) พิจารณาประกาศภาวะวิกฤตและ
ให้บุคลากรย้ายไปปฏิบัติงานที่ศูนย์ปฏิบัติงาน
ส ารอง/ สถานที่ราชการใกล้เคียงและด าเนินการต่อ
ในขั้นตอนที่ ๑3 และ ๑4 

หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่อง  
(ส่วนภูมิภาค – 

ภาค) 

- 

๑๓. ประกาศภาวะวิกฤตและสั่งการให้บุคลากรย้ายไป
ปฏิบัติงานตามแนวทางของส่วนภูมิภาค 

หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่อง  
(ส่วนภูมิภาค – 

พ้ืนที่) 

- 

๑๔. คณะบริหารความต่อเนื่องในแต่ละด้าน ด าเนินการ
ดังต่อไปนี้ 
 ทีมด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก : 

จัดเตรียมยานพาหนะ และประสานงานไปยัง
ผู้รับผิดชอบศูนย์ปฏิบัติงานส ารองให้จัดเตรียม
สถานที่ พร้อมอุปกรณ์ที่เก่ียวข้อง อาทิ เช่น วัสดุ
อุปกรณ์ที่ส าคัญ ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
เป็นต้น รวมทั้งกั้นไม่ให้ผู้ใช้บริการที่ไม่ทราบถึง
เหตุที่เกิดขึ้นเข้ามาในพ้ืนที่ 

คณะบริหาร 
ความต่อเนื่อง 

• ภาคผนวก 11 : 
ข้อมูลติดต่อ
หน่วยงานภายในที่
ส าคัญ 
• ภาคผนวก 12 : 
ข้อมูลการติดต่อ
หน่วยงานภายนอกที่
ส าคัญ 
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ขั้นตอนที่ การด าเนินการ ผู้ด าเนินการ อ้างอิง 
  ทีมด้านบุคลากรหลัก : ตรวจสอบความพร้อม

ของบุคลากรหลักและบุคลากรทดแทนตามที่
ระบุไว้ในแผน 

 ทีมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ
ประสานงานกับทีมฯด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
(ส่วนภูมิภาค-ภาค) 

 ทีมด้านคู่ค้าและผู้ประสานงาน : แจ้งไปยังแต่ละ
หน่วยงานให้ด าเนินงานตามแผนBCP ทั้งนี้ให้
ด าเนินการต่อในขั้นตอนที่ 16 

  

๑๕. ประสานงานกับผู้รับผิดชอบศูนย์ปฏิบัติงานส ารอง
เตรียมความพร้อมในการย้ายการปฏิบัติงาน  

หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่อง  
(ส่วนภูมิภาค – 

ภาค) 

ภาคผนวก 11 : 
ข้อมูลติดต่อ
หน่วยงานภายในที่
ส าคัญ 

๑๖. เตรียมความพร้อมด้านต่าง ๆ เพ่ือให้บุคลากรตาม
แผน BCP ที่ย้ายมา สามารถปฏิบัติงานได้ 
ประกอบด้วย  

- สถานที่ท างาน 
- วัสดุอุปกรณ์ 
- ระบบสารสนเทศ 
- สิ่งอ านวยความสะดวกอ่ืน ๆ 

คณะบริหาร 
ความต่อเนื่อง 
(ส่วนภูมิภาค – 

ภาค) 

- 

๑๗. บริหารจัดการเหตุที่เกิดข้ึนและรายงานสถานการณ์ที่
เกิดข้ึนให้คณะบริหารความต่อเนื่อง (ส่วนกลาง) 
ทราบอย่างต่อเนื่อง 

หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่อง  
(ส่วนภูมิภาค – 

ภาค) 

ภาคผนวก 11 : 
ข้อมลูติดต่อ
หน่วยงานภายในที่
ส าคัญ 

๑๘. ประเมินสถานการณ์ของเหตุการณ์ที่เกิดขึ้น หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่อง  
(ส่วนภูมิภาค – 

ภาค) 

- 
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ขั้นตอนที่ การด าเนินการ ผู้ด าเนินการ อ้างอิง 
1๙. พิจารณาว่าสามารถควบคุมสถานการณ์ได้หรือไม่ 

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

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

คณะบริหาร 
ความต่อเนื่อง 
(ส่วนภูมิภาค – 

ภาค) 

ภาคผนวก 11 : 
ข้อมูลติดต่อ
หน่วยงานภายในที่
ส าคัญ 

๒๐. เข้าควบคุมสถานการณ์และจัดการเหตุเพ่ือกลับสู่
ภาวะปกติ โดยค านึงถึงความปลอดภัยของบุคลากร 
ความพร้อมของสถานที่ปฏิบัติงานและระบบงาน
หลักตามขั้นตอนการกลับสู่ภาวะปกติ 

คณะบริหาร 
ความต่อเนื่อง 
(ส่วนกลาง) 

หัวข้อ 6 : ขั้นตอน
การกลับสู่สภาวะ
ปกติ 
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4.2 แนวทางการพิจารณาประกาศเหตุการณ์ในแต่ละช่วงเวลา 

แนวทางการจัดการเหตุและผู้มีอ านาจตัดสินใจในแต่ละสถานการณ์โดยแบ่งเป็นส่วนกลาง
และส่วนภูมิภาคสามารถแสดงได้ดังนี้ 

เหตุการณ์ รายละเอียด 
ผู้มีอ านาจพิจารณาและสั่งการ 

ส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค 
การประกาศ 
ภาวะฉุกเฉิน 

-  เมื่อมีเหตุขัดข้องเกิดข้ึนและ 
ไม่สามารถจัดการเหตุนั้น ๆ ได้  
ต้องการการสนับสนุนหรืออ านาจ
การตัดสินใจจากภายนอก 

หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่อง 
(ส่วนกลาง) 

หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่อง  
(ส่วนภูมิภาค) 

การประกาศอพยพ
ไปยังจุดรวมพล 

- ไม่สามารถควบคุมสถานการณ์ได้
และสถานการณ์อาจก่อให้เกิด
อันตรายต่อชีวิตและทรัพย์สิน 

หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่อง 
(ส่วนกลาง) 

หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่อง 
(ส่วนภูมิภาค) 

การประกาศ 
ภาวะวิกฤต 

- ไม่สามารถควบคุมเหตุการณ์ให้
จ ากัดอยู่ในบริเวณได้  

- บุคลากรของกรมสรรพสามิต 
ไม่สามารถปฏิบัติงานในสถานที่
ปฏิบัติงานหลักได้ 

หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่อง 
(ส่วนกลาง) 

หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่อง 
(ส่วนกลาง) 

การประกาศใช้
แผน BCP 

- เหตุการณ์นั้น ๆ ส่งผลกระทบ
อย่างรุนแรงต่อการด าเนินงาน 
ท าให้ธุรกิจหยุดชะงัก 

หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่อง 
(ส่วนกลาง) 

หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่อง 
(ส่วนกลาง) 
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5. ขั้นตอนการด าเนินการเมื่อเกิดเหตุการณ์ฉุกเฉินในแต่ละเหตุการณ์  

5.1 เหตุการณ์อัคคีภัย 

เ ื่อเ  ดเห ุอัคคีภัยขึ้น ับ            ทั้ง ่วน ล ง แล  ่วนภู  ภ ค ที ง นที่ดูแลด้ น
อ ค  / ถ นที่ ฏ บั  ง นคว    เ  นเห ุ   ณ์ที่เ  ดข้ึน โดย     ณ หลั เ ณฑ์ดัง ่อไ นี้ 

 
 

 

รูปที่ 9 แสดงหลักเกณฑ์การประเมินเหตุการณ์อัคคีภัย 

 
จากหลักเกณฑ์การประเมินสถานการณ์อัคคีภัย อาจพิจารณาการด าเนินการในเบื้องต้นได้ดังนี้ 

 

รูปที่ 10 แผนผังแสดงการด าเนินการในเบื้องต้นของเหตุการณ์อัคคีภัย 

     ุ    /  ี    

 ี    ล ท ัพ ์   

        

   ุ ั  ี ั 

 ั  ี ั  ุ    

   ท     ที 
ป   ั     

พ จ  ณ  พ พ/
        ที 
ป   ั     

ไ     ท     ที 
ป   ั     

 ี       ที ไ จ 
ล         ณ

พ จ  ณ  พ พ/
        ที 
ป   ั     

ไ   ี       ที ไ จ 
ล         ณ

       ั 
       ณ์

 ั  ี ั ไ   ุ    ไ     ท     ที 
ป   ั     

 ี       ที ไ จ 
ล         ณ

พ จ  ณ  พ พ/
        ที 
ป   ั     

ไ   ี       ที ไ จ 
ล         ณ

       ั 
       ณ์
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5.1.1 การประเมินสถานการณ์เม่ือเกิดเหตุการณ์อัคคีภัย 

พิจารณาความรุนแรง โดยแบ่งออกเป็น 3 ระดับ ดังนี้ 
 ระดับความรุนแรงขั้นต้น : เหตุอัคคีภัยส่งผลกระทบต่อตัวอาคารและสถานปฏิบัติงานใน

ระดับต่ า และสามารถดับไฟโดยใช้เครื่องมือดับเพลิงเบื้องต้นได้ภายในระยะเวลาอันสั้น 
นับตั้งแต่เกิดประกายไฟ 

 ระดับความรุนแรงปานกลาง : เหตุอัคคีภัยส่งผลกระทบต่อตัวอาคารและสถาน
ปฏิบัติงานในระดับปานกลาง  สามารถใช้เครื่องมือดับเพลิงเบื้องต้นในการดับไฟโดย
อาศัยบุคคลากรที่มีความช านาญได้ ทั้งนี้ จะต้องสามารถดับไฟได้ในช่วงระยะเวลาหนึ่ง 
นับตั้งแต่เกิดประกายไฟ  โดยมีการพิจารณาให้อพยพไปยังจุดรวมพล และเฝ้าระวัง
สถานการณ์เพ่ือให้มั่นใจว่าจะไม่มีแนวโน้มที่ไฟจะลามไปบริเวณอ่ืน 

 ระดับความรุนแรงสูง : เหตุอัคคีภัยก่อให้เกิดความเสียหายต่อตัวอาคาร สถานที่
ปฏิบัติงาน รวมไปถึงสถานที่ข้างเคียงในระดับสูง โดยไฟอาจลุกลามขยายตัวไปทุก
ทิศทางอย่างรุนแรงและรวดเร็วเนื่องจากมีเชื้อเพลิงที่ติดไฟง่าย การดับเพลิงจะต้องใช้ผู้ที่
ได้รับการฝึกพร้อมอุปกรณ์ในการระงับเหตุขั้นรุนแรงเท่านั้น โดยระยะเวลาที่ใช้ในการ
ดับไฟอาจใช้เวลาค่อนข้างนาน นับตั้งแต่เกิดประกายไฟ โดยมีการพิจารณาการย้าย 
ไปปฏิบัติงานที่สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
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5.1.2 ขั้นตอนการด าเนินการระหว่างเกิดภาวะฉุกเฉิน กรณีอัคคีภัย – ส่วนกลาง 
 

 
 
 
 

        ด   ุ

 ู พ    ุ

  งับเ ล งไห ้ในเบ้ือง ้นด้วย
อุ   ณ์ดับเ ล ง

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

      
ดั  พล  ได ?

ใช่

ไ ่ใช่

 ู พ    ุ

  ุ เห ุ   ณ์
แล แ ้งผ ู้เ ่ียวข้อง

๒

๒

ทีมด้านบุคลากรหลัก

ประสานงานไปยัง
โรงพยาบาล/ปฐมพยาบาล

ส าหรับผู้ได้รับบาดเจ็บเบ้ืองต้น

4

 ลั  ู     ป   

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

 

   ด  เน น    ่วน ล ง    ด  เน น    ่วนภู  ภ ค
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ขั้นตอนการด าเนินการระหว่างเกิดภาวะฉุกเฉิน กรณีอัคคีภัย - ส่วนกลาง

 ลั  ู     ป   

คณะบริหารความต่อเนื่อง
 (ส่วนกลาง)

พิจารณาประกาศภาวะวิกฤต

7

ป    ศ    
     ?

8

 ณ                    
 (     ล  )

บริหารจัดการเหตุ/
ประเมินสถานการณ์

8

คณะบริหารความต่อเนื่อง
 (ส่วนกลาง)

ส่ังการให้ใช้แผน BCP และ 
WARP

9

ที   ั   ุ ด      
                   
ประสานงานบุคลากรที่

เก่ียวข้องในการด าเนินงาน
ตามแผน BCP และ WARP

10

ทีมด้านอาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก 

อ านวยการอพยพบุคลากรไป
ปฏิบัติงานยังศูนย์
ปฏิบัติงานส ารอง

11

คณะบริหารความต่อเนื่อง 
(ส่วนกลาง)

บริหารจัดการเพ่ือ
กลับสู่ภาวะปกติ

12

9

ใช่

ไ ่ใช่

ใช่

ไ ่ใช่
    ล    ุ   จ
  ุด   ั ?

 

7     ุ 
       ณ์ได ?

คณะบริหารความต่อเนื่อง
 (ส่วนกลาง)

สรุปเหตุการณ์และ
ประกาศกลับสู่ภาวะปกติ

7

ใช่

ไ ่ใช่

ข

ข

ข

   ด  เน น    ่วน ล ง    ด  เน น    ่วนภู  ภ ค
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อธิบายขั้นตอนการด าเนินการระหว่างเกิดภาวะฉุกเฉิน กรณีอัคคีภัย – ส่วนกลาง 

ขั้นตอนที่ การด าเนินการ ผู้ด าเนินการ อ้างอิง 
๑. ระงับเพลิงไหม้เบื้องต้นโดยใช้อุปกรณ์ดับเพลิงที่มีอยู่

บริเวณจุดเกิดเหตุ โดยค านึงถึงความปลอดภัยเป็นส าคัญ 
ผู้พบเหตุ ภาคผนวก 15 : 

แผนผังอาคาร/ที่ตั้ง
อุปกรณ์ดับเพลิง 

๒. พิจารณาว่า สามารถดับเพลิงได้หรือไม่ 
- กรณีท่ีผู้พบเหตุสามารถดับเพลิงได้ด้วยตนเอง :  

ให้สรุปเหตุการณ์และแจ้งต่อผู้เกี่ยวข้อง 
- กรณีท่ีผู้พบเหตุไม่สามารถดับเพลิงได้ด้วยตนเอง : 

เนื่องจากอัคคีภัยที่เกิดขึ้นมีความรุนแรง ให้กดปุ่ม
สัญญาณเตือนอัคคีภัย อพยพออกนอกบริเวณ และ
ด าเนินการขั้นตอนที่ ๓ 

ผู้พบเหตุ ภาคผนวก 11 : ข้อมูล
การติดต่อหน่วยงาน
ภายในที่ส าคัญ 

๓. สั่งการเพ่ืออพยพไปยังจุดรวมพล แจ้งไปยังหัวหน้าคณะ
บริหารความต่อเนื่อง (ส่วนกลาง) และประสานงานกับทีม
ต่าง ๆ  ที่เก่ียวข้อง 

ทีมบริหาร 
ความต่อเนื่อง 
ด้านอาคาร/ 

สถานที่ 
ปฏิบัติงานหลัก 

 ภาคผนวก 8 : 
แบบฟอร์มการ
รายงานสถานะ 
การแจ้งเหตุผ่าน 
Call Tree  

 ภาคผนวก 9 :
เส้นทางอพยพและ
จุดรวมพล 

 ภาคผนวก 15 :
แผนผังอาคาร/
ที่ตั้งอุปกรณ์
ดับเพลิง  

4. คณะบริหารความต่อเนื่องในแต่ละด้าน ด าเนินการ
ดังต่อไปนี้ 
 ทีมด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก : ควบคุมเพลิง

ไม่ให้ลุกลาม พร้อมทั้งประสานงานไปยังสถานีดับเพลิง
และรายงานสถานการณ์ให้หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องทราบ 

คณะบริหาร 
ความต่อเนื่อง 

 

 ภาคผนวก 11 : 
ข้อมูลติดต่อ
หน่วยงานภายในที่
ส าคัญ 

 ภาคผนวก 12 : 
ข้อมูลการติดต่อ
หน่วยงานภายนอก
ที่ส าคัญ 

 ทีมด้านบุคลากรหลัก : ประสานงานกับโรงพยาบาล
บริเวณใกล้เคียง ปฐมพยาบาลเบื้องต้นให้แก่
ผู้ได้รับบาดเจ็บ และแจ้งข่าวของผู้ได้รับบาดเจ็บให้
ญาติรับทราบ 

 ทีมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ : 
ประเมินสถานการณ์ของระบบงานส าคัญและพิจารณา
ใช้แผนส ารองฉุกเฉิน (Disaster Recovery Plan : 
DRP) 
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ขั้นตอนที่ การด าเนินการ ผู้ด าเนินการ 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 : ด าเนินการบริหาร

จัดการเหตุที่เกิดข้ึนและประเมินสถานการณ์ 

คณะบริหาร 
ความต่อเนื่อง 
(ส่วนกลาง) 

หัวข้อ 4.2 : แนว
ทางการพิจารณา
ประกาศเหตุการณ์ใน
แต่ละช่วงเวลา   

9. พิจารณาว่าสถานการณ์ดังกล่าวท าให้ธุรกิจหยุดชะงัก
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 การด าเนินการ ผู้ด าเนินการ อ้างอิง 
๑0. ประสานงานบุคลากรที่เกี่ยวข้องในการด าเนินงานตาม

แผน BCP และ WARP 
ทีมสนับสนุน 

ด้านการบริหาร
ความต่อเนื่อง 

 ภาคผนวก 8 : 
แบบฟอร์มการ
รายงานสถานะ 
การแจ้งเหตุผ่าน 
Call Tree 

 แผนบริหารความ
ต่อเนื่องระดับ
หน่วยงาน (BCP) 

 แผนปฏิบัติงาน ณ 
ศูนย์ปฏิบัติงาน
ส ารองเมื่อเกิดภัย
พิบัติ (WARP) 

๑1. อ านวยการอพยพบุคลากรไปปฏิบัติงานยังศูนย์ปฏิบัติงาน
ส ารอง และบุคลากรหลัก/ทดแทนเริ่มปฏิบัติงานที่ศูนย์
ปฏิบัติงานส ารอง 

ทีมบริหาร 
ความต่อเนื่อง 
ด้านอาคาร/ 

สถานที่ 
ปฏิบัติงานหลัก 

 ภาคผนวก 10 : 
ข้อมูลศูนย์
ปฏิบัติงานส ารอง 

 แผนบริหารความ
ต่อเนื่องระดับ
หน่วยงาน (BCP) 

 แผนปฏิบัติงาน ณ 
ศูนย์ปฏิบัติงาน
ส ารองเมื่อเกิดภัย
พิบัติ (WARP) 

๑2. บริหารจัดการเพื่อกลับสู่ภาวะปกติ โดยค านึงถึงความ
ปลอดภัยของบุคลากร ความพร้อมของสถานที่ปฏิบัติงาน
และระบบงานหลักตามข้ันตอนการกลับสู่ภาวะปกติ 

คณะบริหาร 
ความต่อเนื่อง 
(ส่วนกลาง) 

หัวข้อ 6 : ขั้นตอนการ
กลับสู่สภาวะปกติ 

 
โดยแนวทางปฏิบัติเมื่อเกิดเหตุอัคคีภัยสามารถอธิบายเพิ่มเติมในรายละเอียด ได้ดังต่อไปนี้ 

 

ทีมงานตามโครงสร้าง 
คณะบริหารความต่อเนื่อง 

แนวทางการปฏิบัติเมื่อเกิดเหตุอัคคีภัย 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง 
(ส่วนกลาง) 

 ประเมินสถานการณ์/ สั่งการในการจัดการเหตุอัคคีภัย 
 ติดตามและให้ค าแนะน าในการให้การสนับสนุนการระงับเหตุอัคคีภัย เพ่ือ

แก้ไขสถานการณ์อย่างใกล้ชิด 
 พิจารณาประกาศใช้แผน BCP และ WARP เมื่อเหตุอัคคีภัยที่เกิดขึ้น

ส่งผลท าให้ธุรกิจหยุดชะงัก 
ผู้ประสานงานคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง 

 ประสานงานกับทุกหน่วยงานเพ่ือจัดการเหตุอัคคีภัยที่เกิดข้ึน 



 แผนบริหารความต่อเนื่องภายใต้สภาวะวิกฤตของกรมสรรพสามิต 
(Business Continuity Plan of Excise Department) ๕๔ 

 

ทีมงานตามโครงสร้าง 
คณะบริหารความต่อเนื่อง 

แนวทางการปฏิบัติเมื่อเกิดเหตุอัคคีภัย 

 ติดตามสถานการณ์และบันทึกรายละเอียดข้อมูลที่ได้รับแจ้งจากทุกหน่วยงาน
เกี่ยวกับความคืบหน้าของสถานการณ์ท่ีเกิดข้ึน 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง
ด้านคู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญและ 
ผู้ประสานงานภายใน-ภายนอก
องค์กรประชาสัมพันธ์/เผยแพร่
ข่าวสาร 

การสื่อสารภายใน 
 ติดตามสถานการณ์อัคคีภัยที่เกิดข้ึนและสื่อสารให้บุคลากรทราบ 

อย่างต่อเนื่อง 
 จัดเตรียมแนวทางการสื่อสารไปยังบุคลากรภายใน เกี่ยวกับการปฏิบัติ

ตนเมื่อเกิดเหตุอัคคีภัย เช่น วิธีการเข้า-ออกจากตัวอาคารตามเส้นทางที่
เหมาะสมและหลีกเลี่ยงจุดที่ก าลังเกิดเหตุ เป็นต้น 

การสื่อสารภายนอก  
 จัดเตรียมข้อความเพ่ือใช้ในการสื่อสารกับหน่วยงานภายนอกให้ทราบถึง

สถานการณ์อัคคีภัยที่เกิดขึ้น ให้มีความเข้าใจและได้รับข้อมูลในทิศทาง
เดียวกัน 

 จัดเตรียมช่องทางส าหรับบุคลากรผู้ท าหน้าที่แถลงการณ์ เพื่อเตรียมใช้
ในขณะเกิดอัคคีภัย 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
และข้อมูลทีส่ าคัญ 

 จัดเตรียมอุปกรณ์ด้านระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่จ าเป็นต่อการ
ปฏิบัติงาน 

 ควบคุมเพลิงไม่ให้เข้าถึงศูนย์คอมพิวเตอร์หลัก กรณีศูนย์คอมพิวเตอร์
หลักเสียหาย ให้ด าเนินการใช้ระบบส ารอง 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ด้านวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ/ 
การจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ท่ี
ส าคัญ 

 จัดเตรียมและบริหารเงินส ารองที่เตรียมไว้ส าหรับใช้กรณีเกิดเหตุอัคคีภัย 
 จัดเตรียมอุปกรณ์ส าคัญในการจัดการเหตุ 
 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ด้านบุคลากรหลัก 

 ติดต่อประสานงานกับโรงพยาบาลเพื่อน าทีมพยาบาลเข้ามาดูแล
ผู้บาดเจ็บ  

 ปฐมพยาบาลผู้ป่วยเบื้องต้น ด้วยอุปกรณ์ปฐมพยาบาลเบื้องต้นที่
จัดเตรียมไว้ 

 จัดตั้งทีมงานสนับสนุน เพ่ือแจ้งข่าวและอ านวยความสะดวกแก่ 
ครอบครัวของผู้บริหาร และบุคลากร กรณีมีผู้ได้รับบาดเจ็บ หรือเสียชีวิต 

 ขนย้ายผู้ป่วยไปยังรถพยาบาล หรือสถานที่ปลอดภัยซึ่งได้ก าหนดไว้ 
หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก 

 ดูแลด้านการรักษาความปลอดภัย 
 ติดต่อสถานีดับเพลิงเพ่ือให้เข้ามาระงับเหตุโดยเร็ว และจัดเตรียมผัง

อาคารเพ่ือให้เจ้าหน้าที่เข้าดับเพลิง 
 ติดต่อสถานีต ารวจเพื่อแจ้งเหตุอัคคีภัยที่เกิดขึ้น 
 ตรวจสอบและเตรียมตัวตัดวงจรไฟฟ้าหลัก เพ่ือฉีดน้ าสกัดเพลิง  
 จัดการจราจรบริเวณทางเข้า-ออกอาคารเพ่ือเตรียมรับรถพยาบาล 
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ทีมงานตามโครงสร้าง 
คณะบริหารความต่อเนื่อง 

แนวทางการปฏิบัติเมื่อเกิดเหตุอัคคีภัย 

 อ านวยความสะดวกในการอพยพบุคลากรออกจากอาคารที่เกิดเหตุไปยัง
จุดรวมพล 

 ดูแลในเรื่องการเดินทางไปยังศูนย์ปฏิบัติงานส ารอง 
 จัดเตรียมศูนย์ปฏิบัติงานส ารองให้พร้อมต่อการด าเนินงานตามแผน BCP 
 ให้การสนับสนุนด้านยานพาหนะและเสบียงอาหาร 

ทีมสนับสนุนด้านการบริหารความ
ต่อเนื่อง – ผู้แทนหน่วยงาน
กระบวนงานส าคัญ 

 ติดต่อประสานงานการน าแผน BCP และ WARP ไปใช้    
 บริหารงานเพื่อสนับสนุนและจัดเตรียมทรัพยากรเพ่ือให้ด าเนินธุรกิจได้

อย่างต่อเนื่อง 
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5.1.3 ขั้นตอนการด าเนินการระหว่างเกิดภาวะฉุกเฉิน 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

   ด  เน น    ่วน ล ง    ด  เน น    ่วนภู  ภ ค

 ลั  ู     ป   

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

   ด  เน น    ่วน ล ง    ด  เน น    ่วนภู  ภ ค

 

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

ข

ข

ข
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อธิบายขั้นตอนการด าเนินการระหว่างเกิดภาวะฉุกเฉิน กรณีอัคคีภัย – ส่วนภูมิภาค 
ขั้นตอนที่ การด าเนินการ ผู้ด าเนินการ อ้างอิง 

๑. ระงับเพลิงไหม้เบื้องต้นโดยใช้อุปกรณ์ดับเพลิงที่มีอยู่
บริเวณจุดเกิดเหตุ โดยค านึงถึงความปลอดภัยเป็นส าคัญ 

ผู้พบเหตุ - 

๒. พิจารณาว่า สามารถดับเพลิงได้หรือไม่ 
- กรณีท่ีผู้พบเหตุสามารถดับเพลิงได้ ให้สรุปเหตุการณ์

และแจ้งต่อผู้เกี่ยวข้อง ก่อนกลับเข้าสู่ภาวะปกติ 
- กรณีท่ีผู้พบเหตุไม่สามารถดับเพลิงได้ด้วยตนเอง

เนื่องจากอัคคีภัยที่เกิดขึ้นมีความรุนแรง ให้กดปุ่ม
สัญญาณเตือนอัคคีภัยและอพยพออกนอกบริเวณ 
และแจ้งต่อผู้บังคับบัญชาตามสายงาน 

ผู้พบเหตุ ภาคผนวก 11 : ข้อมูล
การติดต่อหน่วยงาน
ภายในที่ส าคัญ 

๓. สั่งการเพ่ืออพยพไปยังจุดรวมพล แจ้งไปยังหัวหน้าคณะ
บริหารความต่อเนื่อง (ส่วนกลาง) และประสานงานกับทีม
ต่าง ๆ  ที่เก่ียวข้อง 

คณะบริหาร
ความต่อเนื่อง 
(ส่วนภูมิภาค) 

 ภาคผนวก 8 : 
แบบฟอร์มการ
รายงานสถานะ การ
แจ้งเหตุผ่าน Call 
Tree  

 ภาคผนวก 9 :
เส้นทางอพยพและ
จุดรวมพล 

 ภาคผนวก 15 :
แผนผังอาคาร/ที่ตั้ง
อุปกรณ์ดับเพลิง 

4. คณะบริหารความต่อเนื่องในแต่ละด้าน ด าเนินการ 
ดังต่อไปนี้ 
 ทีมด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก : ควบคุมเพลิง

ไม่ให้ลุกลาม พร้อมทั้งประสานงานไปยังสถานีดับเพลิง
และรายงานสถานการณ์ให้หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องทราบ 

 ทีมด้านบุคลากรหลัก : ประสานงานกับโรงพยาบาล
บริเวณใกลเ้คียง ปฐมพยาบาลเบื้องต้นให้แก่ผู้ได้รับบาดเจ็บ 
และแจ้งข่าวของผู้ได้รับบาดเจ็บให้ญาติรับทราบ 

คณะบริหาร
ความต่อเนื่อง 
(ส่วนภูมิภาค) 

 ภาคผนวก 11 : 
ข้อมูลติดต่อ
หน่วยงานภายในที่
ส าคัญ 

 ภาคผนวก 12 : 
ข้อมูลการติดต่อ
หน่วยงานภายนอก
ที่ส าคัญ 

 ทีมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ : 
บริหารจัดการความปลอดภัยของ server และระบบงาน
ส าคัญ โดยการส ารองข้อมูลและปิดระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศเพ่ือป้องกันการสูญหายของข้อมูล 

 ทีมด้านคู่ค้าและผู้ประสานงาน : สื่อสารให้บุคลากรทุก
คนในอาคารผ่านระบบกระจายเสียง โดยให้อพยพไปยัง
จุดรวมพลหรือสถานที่ปลอดภัย 
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ขั้นตอนที่ การด าเนินการ ผู้ด าเนินการ 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 และด าเนินการ
ขั้นตอนที่ 8 

คณะบริหาร
ความต่อเนื่อง 
(ส่วนภูมิภาค) 

 หัวข้อ 4.2 : แนว
ทางการพิจารณา
ประกาศเหตุการณ์
ในแต่ละช่วงเวลา  

 หัวข้อ 6 : ขั้นตอน
การกลับสู่สภาวะ
ปกติ 

8. พิจารณาประกาศภาวะวิกฤตหรือไม่ 
กรณีไม่ประกาศภาวะวิกฤต : บริหารจัดการเหตุเพ่ือกลับสู่
ภาวะปกติ 
กรณีประกาศภาวะวิกฤต : ด าเนินการบริหารจัดการเหตุที่
เกิดข้ึนและประเมินสถานการณ์ 

คณะบริหาร
ความต่อเนื่อง 
(ส่วนกลาง) 

หัวข้อ 4.2 : แนว
ทางการพิจารณา
ประกาศเหตุการณ์ใน
แต่ละช่วงเวลา   

9. พิจารณาว่าสถานการณ์ดังกล่าวท าให้ธุรกิจหยุดชะงัก
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 การด าเนินการ ผู้ด าเนินการ อ้างอิง 
10. ประสานงานบุคลากรที่เกี่ยวข้องในการด าเนินงานตามแผน 

BCP และ WARP 
คณะบริหาร
ความต่อเนื่อง 
(ส่วนภูมิภาค) 

 ภาคผนวก 8 : 
แบบฟอร์มการ
รายงานสถานะ การ
แจ้งเหตุผ่าน Call 
Tree 

 แผนบริหารความ
ต่อเนื่องระดับ
หน่วยงาน (BCP) 

 แผนปฏิบัติงาน ณ 
ศูนย์ปฏิบัติงาน
ส ารองเมื่อเกิดภัย
พิบัติ (WARP) 

11. อ านวยการอพยพบุคลากรไปปฏิบัติงานยังศูนย์ปฏิบัติงาน
ส ารอง และให้บุคลากรหลัก/ทดแทนเริ่มปฏิบัติงานที่
สถานที่ส ารอง โดยพิจารณาใช้ศูนย์ปฏิบัติงานส ารอง หรือ
สถานที่ราชการอ่ืน ๆ ตามความเหมาะสม 

คณะบริหาร
ความต่อเนื่อง 
(ส่วนภูมิภาค) 

 แผนบริหารความ
ต่อเนื่องระดับ
หน่วยงาน (BCP) 

 แผนปฏิบัติงาน ณ 
ศูนย์ปฏิบัติงาน
ส ารองเมื่อเกิดภัย
พิบัติ (WARP) 

 ภาคผนวก 10 : 
ข้อมูลศูนย์ปฏิบัติงาน
ส ารอง 

๑2. บริหารจัดการเพื่อกลับสู่ภาวะปกติ โดยค านึงถึงความ
ปลอดภัยของบุคลากร ความพร้อมของสถานที่ปฏิบัติงาน
และระบบงานหลักตามข้ันตอนการกลับสู่ภาวะปกติ 

คณะบริหาร
ความต่อเนื่อง 
(ส่วนกลาง) 

หัวข้อ 6 : ขั้นตอนการ 
กลับสู่ภาวะปกติ 

โดยแนวทางปฏิบัติเมื่อเกิดเหตุอัคคีภัยสามารถอธิบายเพิ่มเติมในรายละเอียด ได้ดังต่อไปนี้ 
 

ทีมงานตามโครงสร้าง 
คณะบริหารความต่อเนื่อง 

แนวทางการปฏิบัติเมื่อเกิดเหตุอัคคีภัย 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง 
(ส่วนภูมิภาค) 

 ประเมินสถานการณ์/ สั่งการในการจัดการเหตุอัคคีภัย 
 ติดตามและให้ค าแนะน าในการให้การสนับสนุนการระงับเหตุอัคคีภัย 

เพ่ือแก้ไขสถานการณ์อย่างใกล้ชิด 
 พิจารณาประกาศใช้แผน BCP และ WARP เมื่อเหตุอัคคีภัยที่เกิดขึ้น

ส่งผลท าให้ธุรกิจหยุดชะงัก 
ผู้ประสานงานคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง 

 ประสานงานกับทุกหน่วยงานเพ่ือจัดการเหตุอัคคีภัยที่เกิดข้ึน 
 ติดตามสถานการณ์และบันทึกรายละเอียดข้อมูลที่ได้รับแจ้งจากทุก

หน่วยงานเกี่ยวกับความคืบหน้าของสถานการณ์ท่ีเกิดข้ึน 
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ทีมงานตามโครงสร้าง 
คณะบริหารความต่อเนื่อง 

แนวทางการปฏิบัติเมื่อเกิดเหตุอัคคีภัย 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง
ด้านคู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญและ 
ผู้ประสานงานภายใน-ภายนอก
องค์กรประชาสัมพันธ์/เผยแพร่
ข่าวสาร 

การสื่อสารภายใน 
 ติดตามสถานการณ์อัคคีภัยที่เกิดข้ึนและสื่อสารให้บุคลากรทราบ 

อย่างต่อเนื่อง 
 จัดเตรียมแนวทางการสื่อสารไปยังบุคลากรภายใน เกี่ยวกับการปฏิบัติ

ตนเมื่อเกิดเหตุอัคคีภัย เช่น วิธีการเข้า-ออกจากตัวอาคารตามเส้นทางที่
เหมาะสมและหลีกเลี่ยงจุดที่ก าลังเกิดเหตุ เป็นต้น 

การสื่อสารภายนอก  
 จัดเตรียมข้อความเพ่ือใช้ในการสื่อสารกับหน่วยงานภายนอกให้ทราบถึง

สถานการณ์อัคคีภัยที่เกิดขึ้น ให้มีความเข้าใจและได้รับข้อมูลในทิศทาง
เดียวกัน 

 จัดเตรียมช่องทางส าหรับบุคลากรผู้ท าหน้าที่แถลงการณ์ เพื่อเตรียมใช้
ในขณะเกิดอัคคีภัย 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
และข้อมูลส าคัญ 

 จัดเตรียมอุปกรณ์ด้านระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่จ าเป็นต่อการ
ปฏิบัติงาน 

 ให้การสนับสนุนในการใช้งานอุปกรณ์สารสนเทศ และชุดปฏิบัติการ
เคลื่อนที่ 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ด้านวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ/ 
การจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ท่ี
ส าคัญ 

 จัดเตรียมและบริหารเงินส ารองที่เตรียมไว้ส าหรับใช้กรณีเกิดเหตุอัคคีภัย 
 จัดเตรียมอุปกรณ์ส าคัญในการจัดการเหตุ 
 
 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ด้านบุคลากรหลัก 

 ติดต่อประสานงานกับโรงพยาบาลเพื่อน าทีมพยาบาลเข้ามาดูแล
ผู้บาดเจ็บ  

 ปฐมพยาบาลผู้ป่วยเบื้องต้น ด้วยอุปกรณ์ปฐมพยาบาลเบื้องต้นที่
จัดเตรียมไว้ 

 จัดตั้งทีมงานสนับสนุน เพ่ือแจ้งข่าวและอ านวยความสะดวกแก่ 
ครอบครัวของผู้บริหาร และบุคลากร กรณีมีผู้ได้รับบาดเจ็บ หรือเสียชีวิต 

 ขนย้ายผู้ป่วยไปยังรถพยาบาล หรือสถานที่ปลอดภัยซึ่งได้ก าหนดไว้ 
หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก 

 ดูแลด้านการรักษาความปลอดภัย 
 ติดต่อสถานีดับเพลิงเพ่ือให้เข้ามาระงับเหตุโดยเร็ว 
 ติดต่อสถานีต ารวจเพื่อแจ้งเหตุอัคคีภัยที่เกิดขึ้น 
 ตรวจสอบและเตรียมตัวตัดวงจรไฟฟ้าหลัก เพ่ือมาใช้เครื่องก าเนิดไฟฟ้า

ฉุกเฉิน  
 จัดการจราจรบริเวณทางเข้า-ออกอาคารเพ่ือเตรียมรับรถพยาบาล 
 อ านวยความสะดวกในการอพยพบุคลากรออกจากอาคารที่เกิดเหตุไปยัง

จุดรวมพล 
 ดูแลในเรื่องการเดินทางไปยังศูนย์ปฏิบัติงานส ารอง 
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ทีมงานตามโครงสร้าง 
คณะบริหารความต่อเนื่อง 

แนวทางการปฏิบัติเมื่อเกิดเหตุอัคคีภัย 

 จัดเตรียมศูนย์ปฏิบัติงานส ารองให้พร้อมต่อการด าเนินงานตามแผน BCP 
 ให้การสนับสนุนด้านยานพาหนะและเสบียงอาหาร 

ทีมสนับสนุนด้านการบริหารความ
ต่อเนื่อง – ผู้แทนหน่วยงาน
กระบวนงานส าคัญ 

 ติดต่อประสานงานการน าแผน BCP และ WARP ไปใช้    
 บริหารงานเพื่อสนับสนุนและจัดเตรียมทรัพยากรเพ่ือให้ด าเนินธุรกิจได้

อย่างต่อเนื่อง 
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5.2 เหตุการณ์แผ่นดินไหว 

เมื่อเกิดเหตุการณ์แผ่นดินไหวขึ้นกับกรมสรรพสามิตทั้งส่วนกลาง และส่วนภูมิภาค  
ทีมงานที่ดูแลด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานควรประเมินเหตุการณ์ที่เกิดข้ึน โดยพิจารณา
หลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 

 

 

รูปที่ 11 แสดงหลักเกณฑ์การประเมินเหตุการณ์แผ่นดินไหว 

จากหลักเกณฑ์การประเมินสถานการณ์แผ่นดินไหว อาจพิจารณาการด าเนินการในเบื้องต้นได้ดังนี้ 

 
รูปที่ 12 แผนผังแสดงการด าเนินการในเบื้องต้นของเหตุการณ์แผ่นดินไหว 

5.2.1 การประเมินสถานการณ์เม่ือเกิดแผ่นดินไหว 
พิจารณาความรุนแรง โดยแบ่งออกเป็น 2 ระดับ ดังนี้ 

 ระดับความรุนแรงน้อย : ระดับความรุนแรงนี้ ไม่ส่งกระทบต่อตัวอาคาร และการ
ด าเนินงานโดยปกติ ดังนั้น ให้มีการแจ้งข้อมูลไปคณะบริหารความต่อเนื่องและ
ประกาศแจ้งบุคลากรในอาคารให้ทราบโดยทั่วถึง 

 ระดับความรุนแรงปานกลาง – มาก : ระดับความรุนแรงนี้ ส่งผลต่อตัวอาคารและ
การด าเนินงานโดยปกติ และอาจก่อให้เกิดความเสียหายแก่ชีวิตและทรัพย์สินได้ 
โดยให้ด าเนินการตามข้อ 5.2.2 

   ุ    ด  ไ  

    ล             ลั 
     

ไ        ป   ั        
ได 

 พ พ ุ ล   /        
ป   ั     ไป ั     ที 

      

ไ      ล             ลั 
     

      ป   ั        ได        ั        ณ์

ไ        ป   ั        
ได 

 พ พ ุ ล   /        
ป   ั     ไป ั     ที 
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5.2.2 ข้อปฏิบัติขณะเกิดเหตุการณ์แผ่นดินไหว 

ล าดับ รายละเอียด 
กรณีอยู่ภายในอาคารส านักงาน 

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 รอฟังค าสั่งจากหัวหน้าเจ้าหน้าที่ป้องกันและระงับเหตุฉุกเฉินจนกว่าจะมีค าสั่งให้อพยพ 
5 เมื่อมีการสั่งอพยพออกนอกอาคาร  

- อย่าวิ่งกรูออกนอกอาคาร 
- ไม่ควรใช้ลิฟต์ในการอพยพ 

กรณีอยู่ภายในอาคารที่จอดรถ 
1 อย่าท าการใด ๆ ที่ก่อให้เกิดประกายไฟ เช่น จุดไม้ขีดไฟ เพราะอาจมีก๊าซรั่วอยู่บริเวณนั้น 
2 หมอบตรงมุมตึกโดยอยู่ให้ห่างจากหน้าต่าง กระจก หลีกเลี่ยงบริเวณท่ีจะมีสิ่งของตกหล่นใส่ 

หรือล้มทับ 
กรณีภายนอกอาคาร 

1 ให้อยู่ห่างจากอาคารสูง เสาไฟฟ้าหรือสิ่งห้อยแขวนต่าง ๆ เพราะอาจมีกระจกแตก กระเบื้อง 
ป้ายโฆษณา และวัสดุต่าง ๆ หล่นจากที่สูงท าให้ได้รับอันตรายได้ 
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5.2.3 ขั้นตอนการด าเนินการระหว่างเกิดภาวะฉุกเฉิน 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

   ด  เน น    ่วน ล ง    ด  เน น    ่วนภู  ภ ค

                
(DRP)
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อธิบายขั้นตอนการด าเนินการระหว่างเกิดภาวะฉุกเฉิน กรณีแผ่นดินไหว – ส่วนกลาง 
ขั้นตอนที่ การด าเนินการ ผู้ด าเนินการ อ้างอิง 

๑. กรณีท่ีพบว่า เริ่มมีแรงสั่นสะเทือนจากเหตุแผ่นดินไหว 
ด าเนินการแจ้งทีมด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก 

ผู้พบเหตุ - 

๒. ด าเนินการแจ้งหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องทันที ทีมบริหารความ
ต่อเนื่องด้านอาคาร/
สถานที่ปฏิบัติงาน

หลัก 

ภาคผนวก 11 : ข้อมูล
การติดต่อหน่วยงาน
ภายในที่ส าคัญ 

3. ประเมินสถานการณ์ที่เกิดขึ้นว่าเหตุแผ่นดินไหวมีความ
รุนแรงและส่งผลต่อความปลอดภัยหรือไม่ 
 

หัวหน้าบริหารความ
ต่อเนื่อง 

 

หลักเกณฑ์การประเมิน
สถานการณ์
แผ่นดินไหว 

4. พิจารณาว่าควรอพยพบุคลากรออกจากอาคารหรือไม่ 
- กรณีท่ีระดับความรุนแรงน้อย ไม่ต้องอพยพ

บุคลากรออกจากอาคาร : ทีมด้านอาคาร/
สถานที่ปฏิบัติงานหลัก  ด าเนินการสรุป
สถานการณ์และรายงานต่อคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง เพื่อประกาศกลับสู่ภาวะปกติ 

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

หัวหน้าบริหารความ
ต่อเนื่อง 

 

 ภาคผนวก 9 :
เส้นทางอพยพและ
จุดรวมพล 

 ภาคผนวก 15 : 
แผนผังอาคาร/
ที่ตั้งอุปกรณ์
ดับเพลิง  

5. คณะบริหารความต่อเนื่องในแต่ละด้าน ด าเนินการ
ดังต่อไปนี้ 
 ทีมด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก : ด าเนินการ

ปิดระบบไฟฟ้าที่ไม่จ าเป็นภายในอาคาร 
 ทีมด้านบุคลากรหลัก : ประสานงานกับโรงพยาบาล

บริเวณใกล้เคียง ปฐมพยาบาลเบื้องต้นให้แก่
ผู้ได้รับบาดเจ็บ และแจ้งข่าวของผู้ได้รับบาดเจ็บให้
ญาติรับทราบ 

 ทีมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ : 
ประเมินสถานการณ์ของระบบงานส าคัญและ
พิจารณาใช้แผนส ารองฉุกเฉิน (Disaster Recovery 
Plan : DRP) 

 ทีมด้านคู่ค้าและผู้ประสานงาน : สื่อสารให้บุคลากร
ทุกคนในอาคารผ่านระบบกระจายเสียง โดยให้อพยพ
ไปยังจุดรวมพลหรือสถานที่ปลอดภัย 

คณะบริหาร 
ความต่อเนื่อง 

 

 ภาคผนวก 11 : 
ข้อมูลติดต่อ
หน่วยงานภายในที่
ส าคัญ 

 ภาคผนวก 12 : 
ข้อมูลการติดต่อ
หน่วยงานภายนอก
ที่ส าคัญ 
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ขั้นตอนที่ การด าเนินการ ผู้ด าเนินการ อ้างอิง 
6. เมื่อแผ่นดินไหวสงบ ด าเนินการตรวจสอบแต่ละชั้นใน

อาคารว่า ยังมีบุคลากรตกค้างอยู่ในอาคารหรือไม่ 
ทีมบริหารความ

ต่อเนื่องด้านอาคาร/
สถานที่ปฏิบัติงาน

หลัก 

- 

7. รายงานสถานการณ์เพ่ือให้คณะบริหารความต่อเนื่อง
พิจารณาประกาศภาวะฉุกเฉิน 

คณะบริหาร 
ความต่อเนื่อง 

 

ภาคผนวก 11 : ข้อมูล
การติดต่อหน่วยงาน
ภายในที่ส าคัญ 

8. ประกาศภาวะฉุกเฉิน บริหารจัดการเหตุและร่วมประเมิน
สถานการณ์ โดยเน้นไปที่การตรวจสอบความปลอดภัย
ของโครงสร้าง ความสามารถในการกลับเข้าปฏิบัติงาน 
การจัดการความเสียหาย ผู้บาดเจ็บและเสียชีวิต 
 

คณะบริหาร 
ความต่อเนื่อง 

หัวข้อ 4.2: แนว
ทางการพิจารณา
ประกาศเหตุการณ์ใน
แต่ละช่วงเวลา   
 

9. พิจารณาว่าสามารถควบคุมสถานการณ์ได้หรือไม่ 
- กรณีท่ีสามารถควบคุมได้ : ให้จัดการเหตุและทีม

อาคารสถานที่ปฏิบัติงานหลักสรุปสถานการณ์
เพ่ือกลับเข้าสู่ภาวะปกติ 

- กรณีท่ีไม่สามารถควบคุมสถานการณ์ได้ : คณะ
บริหารความต่อเนื่อง ประกาศภาวะวิกฤตและสั่ง
การให้ย้ายไปปฏิบัติงานที่ศูนย์ปฏิบัติงานส ารอง 

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 การด าเนินการ ผู้ด าเนินการ อ้างอิง 
11. คณะบริหารความต่อเนื่องในแต่ละด้าน ด าเนินการ

ดังต่อไปนี้ 
 ทีมด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก : จัดเตรียม

ยานพาหนะและประสานงานกับผู้รับผิดชอบศูนย์
ปฏิบัติงานส ารอง 

 ทีมด้านบุคลากรหลัก : ตรวจสอบความพร้อมของ
บุคลากรหลักและบุคลากรทดแทน เพื่อให้สามารถ
ด าเนินกระบวนงานส าคัญท่ีศูนย์ปฏิบัติงานส ารองได้ 

 ทีมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ : 
ตรวจสอบความพร้อมของอุปกรณ์เทคโนโลยี
สารสนเทศโดยประสานงานกับทางผู้รับผิดชอบศูนย์
ปฏิบัติงานส ารอง 

 ทีมด้านวัสดุอุปกรณท์ี่ส าคัญ : ตรวจสอบความพร้อม
ของอุปกรณ์ส านักงาน 

ทีมสนับสนุนด้าน
การบริหารความ

ต่อเนื่อง 

 ภาคผนวก 8 
: แบบฟอร์มการ
รายงานสถานะ 
การแจ้งเหตุผ่าน 
Call Tree 

 แผนบริหารความ
ต่อเนื่องระดับ
หน่วยงาน (BCP) 

 แผนปฏิบัติงาน ณ 
ศูนย์ปฏิบัติงาน
ส ารองเมื่อเกิดภัย
พิบัติ (WARP) 

 ภาคผนวก 10 : 
ข้อมูลศูนย์
ปฏิบัติงานส ารอง 

12. บริหารจัดการเพื่อกลับสู่ภาวะปกติ โดยค านึงถึงความ
ปลอดภัยของบุคลากร ความพร้อมของสถานที่ปฏิบัติงาน
และระบบงานหลักตามข้ันตอนการกลับสู่ภาวะปกติ 

คณะบริหาร 
ความต่อเนื่อง 

หัวข้อ 6 : ขั้นตอนการ
กลับสู่สภาวะปกติ 
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5.2.4 ขั้นตอนการด าเนินการระหว่างเกิดภาวะฉุกเฉิน 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

   ด  เน น    ่วน ล ง    ด  เน น    ่วนภู  ภ ค
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อธิบายขั้นตอนการด าเนินการระหว่างเกิดภาวะฉุกเฉิน กรณีแผ่นดินไหว – ส่วนภูมิภาค 
ขั้นตอนที่ การด าเนินการ ผู้ด าเนินการ อ้างอิง 

๑. กรณีท่ีมีผู้พบว่า เริ่มมีแรงสั่นสะเทือนจากเหตุแผ่นดินไหว 
ให้ด าเนินการแจ้งทีมด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก 

ผู้พบเหตุ - 

๒. ด าเนินการแจ้งหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องทันที ทีมบริหารความ
ต่อเนื่องด้านอาคาร/
สถานที่ปฏิบัติงาน

หลัก 

ภาคผนวก 11 : ข้อมูล
ติดต่อหน่วยงานภายใน
ที่ส าคัญ 

3. ประเมินสถานการณ์ที่เกิดขึ้นว่าแผ่นดินไหวมีความรุนแรง
และส่งผลกระทบต่อความปลอดภัยหรือไม่ 
 

หัวหน้าบริหารความ
ต่อเนื่อง 

(ส่วนภูมิภาค) 
 

หลักเกณฑ์การประเมิน
สถานการณ์
แผ่นดินไหว 

4. พิจารณาว่าควรอพยพบุคลากรออกจากอาคารหรือไม่ 
- กรณีท่ีระดับความรุนแรงน้อย ไม่ต้องอพยพ

บุคลากรออกจากอาคาร : ทีมด้านอาคาร/
สถานที่ปฏิบัติงานหลัก  ด าเนินการสรุป
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  
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ขั้นตอนที่ การด าเนินการ ผู้ด าเนินการ อ้างอิง 
5. คณะบริหารความต่อเนื่องในแต่ละด้าน ด าเนินการ

ดังต่อไปนี้ 
 ทีมด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก : ด าเนินการ

ปิดระบบไฟฟ้าที่ไม่จ าเป็นภายในอาคาร 
 ทีมด้านบุคลากรหลัก : ประสานงานกับโรงพยาบาล

บริเวณใกล้เคียง ปฐมพยาบาลเบื้องต้นให้แก่
ผู้ได้รับบาดเจ็บ และแจ้งข่าวของผู้ได้รับบาดเจ็บให้
ญาติรับทราบ 

 ทีมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ : 
บริหารจัดการความปลอดภัยของ server และ
ระบบงานส าคัญ โดยการส ารองข้อมูลและปิดระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือป้องกันการสูญหายของ
ข้อมูล 

 ทีมด้านคู่ค้าและผู้ประสานงาน : สื่อสารให้บุคลากร
ทุกคนในอาคารผ่านระบบกระจายเสียง โดยให้อพยพ
ไปยังจุดรวมพลหรือสถานที่ปลอดภัย 

คณะบริหาร 
ความต่อเนื่อง 
(ส่วนภูมิภาค) 

 

ภาคผนวก 12 : ข้อมูล
การติดต่อหน่วยงาน
ภายนอกที่ส าคัญ 

6. ตรวจสอบแต่ละชั้นในอาคารว่า ยังมีบุคลากรตกค้างอยู่ใน
อาคารหรือไม่ 

ทีมบริหารความ
ต่อเนื่องด้านอาคาร/
สถานที่ปฏิบัติงาน

หลัก 

- 

7. รายงานสถานการณ์ต่อคณะบริหารความต่อเนื่อง     
(ส่วนภูมิภาค) ทราบ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

- จ านวนผู้ตกค้างในอาคาร 
- จ านวนผู้บาดเจ็บหรือเสียชีวิต 

ทีมบริหารความ
ต่อเนื่องด้านอาคาร/
สถานที่ปฏิบัติงาน

หลัก 

ภาคผนวก 11 : ข้อมูล
ติดต่อหน่วยงานภายใน
ที่ส าคัญ 

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   
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ขั้นตอนที่ การด าเนินการ ผู้ด าเนินการ อ้างอิง 
๑๐. ประกาศภาวะวิกฤตและสั่งการให้ย้ายบุคลากรไป

ปฏิบัติงาน ณ สถานที่ส ารอง โดยอาจพิจารณาใช้ศูนย์
ปฏิบัติงานส ารองในภูมิภาคหรือสถานที่ราชการอื่น 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 

1๒. คณะบริหารความต่อเนื่อง(ส่วนภูมิภาค) ในแต่ละด้าน 
ด าเนินการดังต่อไปนี้ 
 ทีมด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก : จัดเตรียม

ยานพาหนะและประสานงานกับผู้รับผิดชอบศูนย์
ปฏิบัติงานส ารอง 

 ทีมด้านบุคลากรหลัก : ตรวจสอบความพร้อมของ
บุคลากรหลักและบุคลากรทดแทน เพื่อให้สามารถ
ด าเนินกระบวนงานส าคัญท่ีศูนย์ปฏิบัติงานส ารองได้ 

 ทีมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ : 
ตรวจสอบความพร้อมของอุปกรณ์เทคโนโลยี
สารสนเทศโดยประสานงานกับทางผู้รับผิดชอบศูนย์
ปฏิบัติงานส ารอง 

 ทีมด้านวัสดุอุปกรณ์ท่ีส าคัญ : ตรวจสอบความพร้อม
ของอุปกรณ์ส านักงาน 

คณะบริหาร 
ความต่อเนื่อง 
(ส่วนภูมิภาค) 

 

หัวข้อ 4.2: แนว
ทางการพิจารณา
ประกาศเหตุการณ์ใน
แต่ละช่วงเวลา   

1๓. บริหารจัดการเพื่อกลับสู่ภาวะปกติ โดยค านึงถึงความ
ปลอดภัยของบุคลากร ความพร้อมของสถานที่ปฏิบัติงาน
และระบบงานหลักตามข้ันตอนการกลับสู่ภาวะปกติ 

คณะบริหาร 
ความต่อเนื่อง 

หัวข้อ 6 : ขั้นตอนการ
กลับสู่สภาวะปกติ 
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5.3 เหตุการณ์อุทกภัย 

เมื่อเกิดเหตุการณ์ขึ้นคณะบริหารความต่อเนื่อง สามารถประเมินสถานการณ์ความรุนแรง
ของเหตุการณ์อุทกภัย เพ่ือตัดสินใจป้องกันและจัดการเหตุได้อย่างเหมาะสม โดยอาจพิจารณาได้
ตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 

 

 

รูปที่ 13 แสดงหลักเกณฑ์การประเมินเหตุการณ์อุทกภัย 

 
   หลั เ ณฑ์      เ  น ถ น   ณ์อุท ภัย อ       ณ    ด  เน น   ในเบื้อง ้นได้ดังนี้ 

 

รูปที่ 14 แผนผังแสดงการด าเนินการในเบื้องต้นของเหตุการณ์อุทกภัย 

  

     ุ    /  ี    

      ล 

  ดั      ล   ดั พ      ด  

   ุ ุท  ั 

       ณ์ ุ    

ไ    ู   พ   ที  ุ  
  ี   

       ั 
       ณ์

  ู   พ   ที  ุ    ี   

   ุ   ณ์ ั             ั 
       ณ์

       ณ์  ด     
พ จ  ณ  พ พ/

        ที 
ป   ั     

       ณ์ไ  
 ุ    

ไ    ู   พ   ที  ุ  
  ี   

       ั 
       ณ์

  ู   พ   ที  ุ    ี   

   ุ   ณ์ ั             ั 
       ณ์

       ณ์  ด     
พ จ  ณ  พ พ/

        ที 
ป   ั     
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5.3.1 การประเมินสถานการณ์เม่ือเกิดเหตุการณ์อุทกภัย 
พิจารณาความรุนแรง โดยแบ่งออกเป็น 3 ระดับ ดังนี้ 
 ระดับความรุนแรงขั้นต้น : สถานที่ปฏิบัติงานไม่ได้รับผลกระทบจากเหตุอุทกภัยโดยตรง 

แต่เหตุอุทกภัยส่งผลต่อสถานที่รอบข้าง อันเป็นอุปสรรคต่อการเดินทางเข้าสู่สถานที่
ปฏิบัติงาน ทั้งนี้ บุคลากรยังคงสามารถเข้าปฏิบัติงานในสถานที่ท างานได้ 

 ระดับความรุนแรงปานกลาง : สถานที่ปฏิบัติงานได้รับผลกระทบจากเหตุอุทกภัย โดยมี
น้ าเข้าท่วมโดยรอบสถานที่ปฏิบัติงาน ทั้งนี้ สถานที่ปฏิบัติงานยังไม่ได้รับความเสียหาย
รุนแรงและบุคลากรยังคงสามารถเข้าปฏิบัติงานในสถานที่ท างานได้  แต่มีการเฝ้าระวัง
สถานการณ์อยู่ตลอดเวลา 

 ระดับความรุนแรงสูง : สถานที่ปฏิบัติงานมีน้ าท่วมสูงซึ่งส่งผลกระทบต่อตัวอาคารและ
ความปลอดภัยต่อชีวิตและทรัพย์สินของบุคลากรโดยตรง ทั้งนี้ บุคลากรไม่สามารถเข้า
ปฏิบัติงานในสถานที่ท างานได้เนื่องจากขาดระบบสาธารณูปโภคที่เหมาะสมต่อการ
ท างาน โดยมีการพิจารณาอพยพและย้ายไปปฏิบัติงานที่สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
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5.3.2 ขั้นตอนการด าเนินการระหว่างเกิดภาวะฉุกเฉิน กรณีอุทกภัย – ก่อนเกิดเหตุ 
 ในกรณีที่ทราบล่วงหน้าว่ามีเหตุการณ์น้ าท่วมบริเวณใกล้เคียง และมีแนวโน้มที่น้ าจะ

เข้ามาถึงในบริเวณกรมสรรพสามิต คณะบริหารความต่อเนื่อง สามารถจัดเตรียมขั้นตอนการ
ด าเนินงานก่อนเกิดเหตุ 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

 
อธิบายขั้นตอนการด าเนินการระหว่างเกิดภาวะฉุกเฉิน กรณีอุทกภัย – ก่อนเกิดเหตุ 
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ขั้นตอนที่ การด าเนินงาน ผู้ด าเนินการ อ้างอิง 
๑. ประเมินสถานการณ์น้ าท่วมภายนอกอาคาร ที่ก าลัง

เกิดข้ึนในบริเวณใกล้เคียง 
ทีมบริหารความ

ต่อเนื่องด้าน
อาคาร/สถานที่ 
ปฏิบัติงานหลัก 

- 

๒. วิเคราะห์ความเสี่ยงและผลกระทบหากน้ าท่วมเข้ามา
ภายในบริเวณอาคารส านักงาน และพ้ืนที่เสี่ยงรอบ
ข้าง 

ทีมบริหารความ
ต่อเนื่องด้าน

อาคาร/สถานที่ 
ปฏิบัติงานหลัก 

- 

3. ประเมินว่ามีความเสี่ยงหรือไม่ 
- กรณีไม่มีความเสี่ยง : ทีมด้านอาคาร/

สถานที่ปฏิบัติงานหลัก สรุปเหตุการณ์เสนอ
หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง  

- กรณีท่ีมีความเสี่ยง : คณะบริหารความ
ต่อเนื่องเรียกประชุมหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือจัดการสถานการณ์ และด าเนินการต่อ
ขั้นตอนที่ ๔ 

คณะบริหารความ
ต่อเนื่อง 

 

 ภาคผนวก 7 - 
แผนผังการแจ้งเหตุ
ทางโทรศัพท์ (Call 
Tree) ส าหรับคณะ
บริหารความ
ต่อเนื่อง 

 ภาคผนวก 11 : 
ข้อมูลการติดต่อ
หน่วยงานภายในที่
ส าคัญ 

4. คณะบริหารความต่อเนื่องในแต่ละด้าน ด าเนินการ
ดังต่อไปนี้ 
 ทีมด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก : 

ตรวจสอบและเตรียมอุปกรณ์ป้องกันจาก
ภายนอก จัดเตรียมยานพาหนะ ประสานงาน
กับผู้รับผิดชอบศูนย์ปฏิบัติงานส ารอง 

 ทีมด้านบุคลากรหลัก : จัดเตรียมสวัสดิการ
บุคลากร เช่น ที่พักบุคลากร ยารักษาโรค น้ า
ดื่ม เป็นต้น เพื่อรองรับสถานการณ์น้ าท่วม 

 ทีมด้านวัสดุอุปกรณ์ท่ีส าคัญ : เตรียมวัสดุ
อุปกรณ์ที่จ าเป็นต่อการป้องกันน้ าท่วม 

 ทีมด้านคู่ค้าและผู้ประสานงาน : จัดเตรียม
แนวทางการสื่อสารให้กับหน่วยงานภายใน 
และหน่วยงานภายนอก 

 ทีมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่
ส าคัญ : จัดเตรียมอุปกรณ์ด้านสารสนเทศท่ี
จ าเป็นต่อการปฏิบัติงานที่ศูนย์ปฏิบัติงาน
ส ารอง 

คณะบริหาร 
ความต่อเนื่อง 

 

 ภาคผนวก 11 : 
ข้อมูลการติดต่อ
หน่วยงานภายในที่
ส าคัญ 

 ภาคผนวก 12 : 
ข้อมูลการติดต่อ
หน่วยงานภายนอก
ที่ส าคัญ 
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ขั้นตอนที่ การด าเนินงาน ผู้ด าเนินการ อ้างอิง 
 หลังจากนั้นเข้าสู่การด าเนินงานตามหัวข้อ 5.3.3 

ขั้นตอนการด าเนินการระหว่างเกิดภาวะฉุกเฉิน กรณี
อุทกภัย – ส่วนกลาง หรือหัวข้อ 5.3.4 ขั้นตอนการ
ด าเนินการระหว่างเกิดภาวะฉุกเฉิน กรณีอุทกภัย – 
ส่วนภูมิภาค 
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5.3.3 ขั้นตอนการด าเนินการระหว่างเกิดภาวะฉุกเฉิน 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

ประกาศกลับสู่ภาวะปกติ

5

กลับสู่ภาวะปกติ

ใช่

   ด  เน น    ่วน ล ง    ด  เน น    ่วนภู  ภ ค

5.3.2 ข้ันตอนการ
ด าเนินการระหว่างเก ิดภาวะ
ฉุกเฉิน กรณีอุทกภัย – ก่อน

เกิดเหตุ

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

   ด  เน น    ่วน ล ง    ด  เน น    ่วนภู  ภ ค

ค

ทีมด้านอาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก 

สรุปความเส ียหายที่เกิดขึ้น
และรายงานไปยังคณะบริหาร

ความต่อเนื่อง

9

ค
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อธิบายขั้นตอนการด าเนินการระหว่างเกิดภาวะฉุกเฉิน กรณีอุทกภัย – ส่วนกลาง 

ขั้นตอนที่ การด าเนินการ ผู้ด าเนินการ อ้างอิง 
 จากหัวข้อ 5.3.2 ขั้นตอนการด าเนินการระหว่างเกิด

ภาวะฉุกเฉิน กรณีอุทกภัย – ก่อนเกิดเหต ุ  
  

๑. เมื่อเกิดเหตุน้ าท่วม จัดประชุมและประเมินสถานการณ์
น้ าท่วมที่เกิดขึ้น ว่ามโีอกาสที่น้ าจะท่วมเข้ามาและสร้าง
ความเสียหายหรือไม่ 

คณะบริหารความ
ต่อเนื่อง 

ภาคผนวก 11 : 
ข้อมูลการติดต่อ
หน่วยงานภายในที่
ส าคัญ 
 

๒. ประเมินสถานการณ์น้ าท่วมว่าสามารถควบคุม
สถานการณ์ได้หรือไม่ 

- กรณีสามารถควบคุมสถานการณ์ได้ : ทีมด้าน
อาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก ประเมิน
สถานการณ์เป็นระยะจนแน่ใจว่าน้ าจะไม่ท่วม
ในบริเวณกรรมสรรพสามิตแน่นอนแล้ว และ
สรุปเหตุการณ์เสนอต่อหัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่อง 

- กรณีไม่สามารถควบคุมสถานการณ์ได้ : คณะ
บริหารความต่อเนื่องประกาศเหตุฉุกเฉิน และ
ประสานงานกับบุคลากรที่เก่ียวข้อง 

คณะบริหารความ
ต่อเนื่อง 

 หัวข้อ 4.2: แนว
ทางการพิจารณา
ประกาศ
เหตุการณ์ในแต่
ละช่วงเวลา 

 ภาคผนวก 11 : 
ข้อมูลการติดต่อ
หน่วยงานภายใน
ที่ส าคัญ 

๓. ประกาศกลับเข้าสู่ภาวะปกติ หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่อง 

- 
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ขั้นตอนที่ การด าเนินการ ผู้ด าเนินการ อ้างอิง 
4. คณะบริหารความต่อเนื่องในแต่ละด้าน ด าเนินการ

ดังต่อไปนี้ 
 ทีมด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก : ติดตั้ง

อุปกรณ์ป้องกันอาคารจากน้ าท่วม และ
ประสานงานกับผู้รับผิดชอบศูนย์ปฏิบัติงานส ารอง 

 ทีมด้านบุคลากรหลัก : ดูแลสวัสดิการ และท่ีพัก
ส ารองบุคลากร 

 ทีมด้านวัสดุอุปกรณ์ท่ีส าคัญ : จัดหาวัสดุอุปกรณ์ที่
จ าเป็นต่อการป้องกันน้ าท่วม (เพ่ิมเติม) 

 ทีมด้านคู่ค้าและผู้ประสานงาน : แจ้งคู่ค้าและ
บุคลากรให้ทราบถึงสถานการณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้น 
และแนวทางในการปฏิบัติงาน 

 ทีมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ : 
ขนย้ายอุปกรณ์สารสนเทศ ให้พ้นจากระดับน้ า 
และประเมินสถานการณ์ของระบบงานส าคัญ           
และพิจารณาใช้แผนส ารองฉุกเฉิน (Disaster 
Recovery Plan: DRP) 

คณะบริหาร 
ความต่อเนื่อง 

 

 ภาคผนวก 11 : 
ข้อมูลการติดต่อ
หน่วยงานภายใน
ที่ส าคัญ 

 ภาคผนวก 12 : 
ข้อมูลการติดต่อ
หน่วยงาน
ภายนอกที่ส าคัญ 

5. ประเมินสถานการณ์น้ าท่วมว่าสามารถควบคุม
สถานการณ์ได้หรือไม่ 

- กรณีสามารถควบคุมสถานการณ์ได้ : สรุป
เหตุการณ์และบริหารจัดการเพ่ือประกาศกลับ
สู่ภาวะปกติ  

- กรณีไม่สามารถควบคุมสถานการณ์ได้ : 
พิจารณาประกาศภาวะวิกฤต  

คณะบริหารความ
ต่อเนื่อง 

 หัวข้อ 4.2: แนว
ทางการพิจารณา
ประกาศ
เหตุการณ์ในแต่
ละช่วงเวลา 

 หัวข้อ 6 : 
ขั้นตอนการกลับ
สู่ภาวะปกติ 

6. พิจารณาว่าควรประกาศภาวะวิกฤตหรือไม่ โดย
ค านึงถึงความปลอดภัยความสะดวกในการเดินทางมา
ปฏิบัติงานของบุคลากรและการให้บริการประชาชน 

- กรณีไม่ประกาศภาวะวิกฤต : บริหารจัดการ
เหตุและควบคุมสถานการณ์ที่เกิดข้ึน เพ่ือกลับ
สู่ภาวะปกติ โดยกลับไปด าเนินการตาม
ขั้นตอนที่ 5 

- กรณีประกาศภาวะวิกฤต : ประกาศภาวะ
วิกฤตและใหใ้ช้แผน BCP โดยแจ้งให้บุคลากร
ที่เก่ียวข้องให้ปฏิบัติตามแผน BCP 

คณะบริหารความ
ต่อเนื่อง 

หัวข้อ 4.2: แนว
ทางการพิจารณา
ประกาศเหตุการณ์
ในแต่ละช่วงเวลา   
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ขั้นตอนที่ การด าเนินการ ผู้ด าเนินการ อ้างอิง 
7. คณะบริหารความต่อเนื่องในแต่ละด้าน ด าเนินการ

ดังต่อไปนี้ 
 ทีมด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก : อ านวย

ความสะดวกในการอพยพ และเคลื่อนย้ายการ
ปฏิบัติงานไปยังศูนย์ปฏิบัติงานส ารอง 

 ทีมด้านบุคลากรหลัก : ยืนยันรายชื่อและจ านวน
บุคลากรที่จ าเป็นต้องย้ายไปศูนย์ปฏิบัติงานส ารอง 
หากมีการประกาศแผน BCP 

 ทีมด้านวัสดุอุปกรณ์ท่ีส าคัญ: จัดหาวัสดุอุปกรณ์ที่
จ าเป็นต่อการป้องกันน้ าท่วม (เพ่ิมเติม) 

 ทีมด้านคู่ค้าและผู้ประสานงาน : แจ้งบุคลากรที่
เกี่ยวข้องให้ทราบการปฏิบัติงานตามแผน BCP 

 ทีมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ : 
สนับสนุนด้านเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีศูนย์
ปฏิบัติงานส ารอง เช่น การติดตั้งระบบงาน และ
แก้ปัญหาในด้านต่าง ๆ เกี่ยวกับการใช้งานระบบ
สารสนเทศ 

คณะบริหารความ
ต่อเนื่อง 

 ภาคผนวก 11 : 
ข้อมูลการติดต่อ
หน่วยงานภายใน
ที่ส าคัญ 

 ภาคผนวก 12 : 
ข้อมูลการติดต่อ
หน่วยงาน
ภายนอกที่ส าคัญ 

8. ร่วมกันจัดการเหตุและประเมินสถานการณ์เพ่ือกลับเข้า
สู่ภาวะปกติ โดยค านึงถึงความปลอดภัยของบุคลากร 
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 ขั้นตอนการด าเนินการระหว่างเกิดภาวะฉุกเฉิน 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
ปฏิบัติงานหลัก

4

ติดต้ังอ ุปกรณ์ป้องก ันอาคาร
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

5.3.2 ขั้นตอนการ
ด าเนินการระหว่างเก ิดภาวะ
ฉุกเฉิน กรณีอุทกภัย – ก่อน

เกิดเหตุ

   ด  เน น    ่วน ล ง    ด  เน น    ่วนภู  ภ ค

กลับสู่ภาวะปกติ

ทีมฯด้านอาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก

2

สรุปเหตุการณ์เสนอหัวหน้า
คณะบริหารความต่อเน่ือง

หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเน่ือง

3

ประกาศกล ับสู่ภาวะปกติ
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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

   ด  เน น    ่วน ล ง    ด  เน น    ่วนภู  ภ ค
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อธิบายขั้นตอนการด าเนินการระหว่างเกิดภาวะฉุกเฉิน กรณีอุทกภัย – ส่วนภูมิภาค 

ขั้นตอนที่ การด าเนินการ ผู้ด าเนินการ อ้างอิง 
 จากหัวข้อ 5.3.2 ขั้นตอนการด าเนินการระหว่าง

เกิดภาวะฉุกเฉิน กรณีอุทกภัย – ก่อนเกิดเหตุ   
  

๑. เมื่อเกิดเหตุน้ าท่วม จัดประชุมและประเมิน
สถานการณ์น้ าท่วมที่เกิดข้ึนว่ามีโอกาสที่น้ าจะท่วม
เข้ามาและสร้างความเสียหายหรือไม่ 

คณะบริหาร
ความต่อเนื่อง 
(ส่วนภูมิภาค) 

 ภาคผนวก 11 : 
ข้อมูลการติดต่อ
หน่วยงานภายในที่
ส าคัญ 

 หลักเกณฑ์การ
ประเมิน
สถานการณ์อุทกภัย 

๒. ประเมินสถานการณ์น้ าท่วมว่าสามารถควบคุม
สถานการณ์ได้หรือไม่ 

- กรณสีามารถควบคุมสถานการณ์ได้ : ทีม
ด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก 
ประเมินสถานการณ์เป็นระยะจนแน่ใจว่า
น้ าไม่ท่วมในบริเวณกรมสรรพสามิต
แน่นอนแล้ว และสรุปเหตุการณ์เสนอต่อ
หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง (ส่วน
ภูมิภาค) 

- กรณีไม่สามารถควบคุมสถานการณ์ได้: 
ประกาศเหตุฉุกเฉิน และประสานงานกับ
บุคลากรที่เกี่ยวข้อง 

คณะบริหาร
ความต่อเนื่อง 
(ส่วนภูมิภาค) 

 หัวข้อ 4.2: แนว
ทางการพิจารณา
ประกาศเหตุการณ์
ในแต่ละช่วงเวลา   

 ภาคผนวก 11 : 
ข้อมูลติดต่อ
หน่วยงานภายในที่
ส าคัญ 

3. ประกาศกลับสู่ภาวะปกติ หัวหน้าคณะ
บริหารความ

ต่อเนื่อง 
(ส่วนภูมิภาค) 

- 

4. คณะบริหารความต่อเนื่องในแต่ละด้าน ด าเนินการ
ดังต่อไปนี้ 
 ทีมด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก : ติดตั้ง

อุปกรณ์ป้องกันอาคารจากน้ าท่วม และ
ประสานงานกับผู้รับผิดชอบศูนย์ปฏิบัติงาน
ส ารอง 

 ทีมด้านบุคลากรหลัก : ดูแลสวัสดิการ และท่ี
พักส ารองบุคลากร 

 ทีมด้านวัสดุอุปกรณ์ท่ีส าคัญ : สนับสนุนด้าน
การเงินที่จ าเป็นต่อการระงับเหตุและจัดหา

คณะบริหาร 
ความต่อเนื่อง 
(ส่วนภูมิภาค) 

 ภาคผนวก 11 : 
ข้อมูลการติดต่อ
หน่วยงานภายในที่
ส าคัญ 

 ภาคผนวก 12 : 
ข้อมูลการติดต่อ
หน่วยงานภายนอก
ที่ส าคัญ 
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ขั้นตอนที่ การด าเนินการ ผู้ด าเนินการ อ้างอิง 
วัสดุอุปกรณ์ที่จ าเป็นต่อการป้องกันน้ าท่วม 
(เพ่ิมเติม) 

 ทีมด้านคู่ค้าและผู้ประสานงาน : แจ้งคู่ค้าและ
บุคลากรให้ทราบถึงสถานการณ์ฉุกเฉินที่
เกิดข้ึน และแนวทางในการปฏิบัติงาน 

 ทีมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่
ส าคัญ : ส ารองข้อมูลจากระบบคอมพิวเตอร์ 
รวมทั้งขนย้ายอุปกรณ์สารสนเทศ ให้พ้นจาก
ระดับน้ า 

5. ประเมินสถานการณ์น้ าท่วมว่าสามารถควบคุม
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
ด าเนินการตามขั้นตอนที่ 5 

- กรณีประกาศภาวะวิกฤต : สั่งการให้
หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง (ส่วน
ภูมิภาค) ประกาศภาวะวิกฤตและย้ายไป
ยังสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 

คณะบริหาร
ความต่อเนื่อง 
(ส่วนกลาง) 

หัวข้อ 4.2: แนว
ทางการพิจารณา
ประกาศเหตุการณ์ใน
แต่ละช่วงเวลา   
 

7. ประกาศภาวะวิกฤต และสั่งการให้ย้ายไป
ปฏิบัติงาน ณ สถานที่ปฏิบัติงานส ารองโดย
พิจารณาใช้ศูนย์ปฏิบัติงานส ารองในบริเวณหรือ
สถานที่ราชการอ่ืน ๆ ตามความเหมาะสม ทั้งนี้ควร
ประเมินทิศทางและระดับน้ าเพ่ือระบุถึงสถานที่ท่ีมี
ความปลอดภัยและสามารถใช้งานได้ 

หัวหน้าคณะ
บริหารความ

ต่อเนื่อง 
(ส่วนภูมิภาค) 

- 

8. คณะบริหารความต่อเนื่องในแต่ละด้าน ด าเนินการ
ดังต่อไปนี้ 

คณะบริหาร
ความต่อเนื่อง 
(ส่วนภูมิภาค) 

 ภาคผนวก 11 : 
ข้อมูลการติดต่อ
หน่วยงานภายในที่
ส าคัญ 
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ขั้นตอนที่ การด าเนินการ ผู้ด าเนินการ อ้างอิง 
 ทีมด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก : 

อ านวยความสะดวกในการอพยพ และ
เคลื่อนย้ายการปฏิบัติงานไปยังสถานที่ส ารอง 

 ทีมด้านบุคลากรหลัก : ยืนยันรายชื่อและ
จ านวนบุคลากรที่จ าเป็นต้องไปปฏิบัติงาน ณ 
สถานที่ส ารอง หากมีการประกาศแผน BCP 

 ทีมด้านวัสดุอุปกรณ์ท่ีส าคัญ: จัดหาวัสดุ
อุปกรณ์ที่จ าเป็นต่อการป้องกันน้ าท่วม 
(เพ่ิมเติม) 

 ทีมด้านคู่ค้าและผู้ประสานงาน : แจ้งบุคลากร
ที่เก่ียวข้องให้ทราบการปฏิบัติงานตามแผน 
BCP 

 ทีมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่
ส าคัญ : สนับสนุนด้านเทคโนโลยีสารสนเทศที่
ศูนย์ปฏิบัติงานส ารอง เช่น การติดตั้ง
ระบบงาน และแก้ปัญหาในด้านต่าง ๆ 

 ภาคผนวก 12 : 
ข้อมูลการติดต่อ
หน่วยงานภายนอก
ที่ส าคัญ 

9. ประเมินสถานการณ์ร่วมกับส่วนกลางเพ่ือบริหาร
จัดการเหตุการณ์ให้เข้าสู่ภาวะปกติ โดยค านึงถึง
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 

    ่อว น ศภัย ห  ยถึง       ทุษ ้ ยอัน ่อให้เ  ดคว  เ ียห ย ่อท ั ย์  นห ือ ่อ
ท ั ย์  นของ             โดย ัดเ ็นภัยที่เ  ด    นุษย์ (Man-made Threat)              
             ึงคว  ี        ้อง ัน    ่อเห ุว น ศภัยภ ยในบ  เวณ ว ถึง ี       เ ่ือ
   เ  น ถ น   ณ์แล  นอง ่อเห ุว น ศภัย โดยอ       ณ ได้   หลั เ ณฑ์ ดัง ่อไ นี้ 

 

รูปที่ 15 แสดงหลักเกณฑ์การประเมินเหตุการณ์ก่อวินาศภัย 

 

5.4.1 แนวทางกรณีพบวัตถุต้องสงสัย 
การปฏิบัติเมื่อพบวัตถุต้องสงสัย เช่น อยู่ในลักษณะของ หีบ, ห่อ, กล่อง หรือกระเป๋า 

ควรด าเนินการดังต่อไปนี้  
1. ถามหาเจ้าของ อย่ารบกวน ยุ่งเก่ียว อย่างัด แกะ เปิด หรือท าให้เปลี่ยนรูปทรง 

และต าแหน่งที่พบวัตถุต้องสงสัย 

2. เตรียมข้อมูลเกี่ยวกับวัตถุนั้น ๆ 

3. การอพยพผู้คนออกนอกบริเวณ 

4. ปิดกั้นห้ามคนเข้าออก 

5. รีบด าเนินการแจ้งขอความช่วยเหลือจากหน่วยต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

6. การท าให้มีความปลอดภัยในเบื้องต้น 

7. จัดบุคลากรไปลาดตระเวนหาข่าวรอบ ๆ เกี่ยวกับวัตถุต้องสงสัย 

8. หากมีความจ าเป็น ต้องท าการตรวจสอบด่วน 

9. เมื่อเจ้าหน้าที่มาถึงเพ่ือท าการเก็บกู้ตรวจสอบ ต้องเตรียมจัดหาผู้ที่รู้
รายละเอียดต่าง ๆ ได้ดี เพ่ือให้ข้อมูลแก่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 

ข้อ ง ัยเ ี่ยว ับ  เบ ดท ง ั ดุไ  ษณีย์ (หีบ, ห่อ)  
1.  ีน้  หนั    เ  นขน ด 
2. ซอง ีลั ษณ แข็ง  ับงอไ ่ได้ 
3. ห่อ ั ดุ ห ือซอง ดห  ย ีลั ษณ โ ่งบว  ห ือ อง ผ ด     
4. ลั ษณ    ห่อแน่นหน เ  นคว   ีเท  ัน   เ  นคว  
5. อ   ี  ยไฟยื่นออ     
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6. ไ ่ ีชื่อ ที่อยู่ของผู้ ่ง ห ือ ีแ ่ไ ่เคย ู้ ั  
7.  ีค  บน้   ัน ห ือ ีซีด  งที่ห่อ   ด ษ 
8. อ   ี   เขียนข้อคว   ห ือ  ดภ  ที่เ ีย  ้องคว   นใ  
9. เ ็น ดห  ยที่ไ ่ได้ค ดว่   ได้ ับ 
10.  ี     ดแ    ์   เ  นขน ด (โดยเฉ    ่งภ ยใน   เทศ) 
11.  ี   ท  เค ื่องห  ย ่ ง ๆ เช่น เค ื่องห  ย ่วน ัว ห ือ เค ื่องห  ยเฉ   

บุคคล 
12. ล ย ือบน ั ดุ เ ็นล ย ือเขียนห ือ    ์ไ ่เ ็น  เบียบ 
13. ไ ่ ีชื่อผู้ ับบ่งบอ บน ั ดุ ห ือ ห   ีชื่อ แ ่  บุ  ยล เอียดไ ่ถู  ้อง 
14.  ี      ดค  ผ ดในค  ที่ง่ ย ๆ  

การเตรียมอุปกรณ์ท่ีจ าเป็นส าหรับป้องกันวัตถุระเบิด ส าหรับหน่วยงานที่ควรจัดหาไว้ 
1. ยางนอกรถยนต์ที่ไม่ใช้แล้ว ประมาณ 5-6 เส้น เลือกเอาขนาดที่มีน้ าหนัก

พอสมควร 
2.     อบท  ย    นวน 10 - 20 ลู  
3. เชือ    ห ับ ั้นเ ่ือ ้อง ันไ ่ให้ผู้ที่ไ ่เ ี่ยวข้องเข้ ไ  บ วนใน  ณี บวั ถุ

  เบ ด 
4.  ้ ยเ ือนที่ ีขน ดเห็นได้ชัดเ น 
5. น้  ย ดับเ ล ง แล อุ   ณ์   ห ับดับเ ล ง 
6. เ  ีย         นหน่วยง น  ช   แล หน่วยง นที่เ ี่ยวข้อง ดังนี้ 

- หน่วย ย บ ล 
- หน่วยไฟฟ้  
- หน่วยทห   ห ือหน่วย ู้วั ถุ  เบ ดของ    ว  
-      นง นเ ี่ยว ับเ ้นท งแล ว ธี     ยง นผู้บังคับบัญช    

  ยง น 
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5.4.2 แนวทางรับมือส าหรับการขู่วางระเบิด 
การปฏิบัติเมื่อมีการขู่วางระเบิดเกิดข้ึน ให้ด าเนินการดังต่อไปนี้ 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ล าดับ ขั้นตอน 
1. เมื่อไดร้ับการแจ้งว่ามีการวางระเบดิ 

 กรณีแจ้งขู่วางระเบิดผา่นทางโทรศัพท์ ให้พยายามสนทนาเพื่อเก็บข้อมูล และ
บันทึกบทสนทนาหากเป็นไปได้ 

 กรณีแจ้งวางระเบิดผา่นทางอีเมล์หรือช่องทางอื่น  พยายามตรวจสอบข้อมูลผู้ส่ง 
วัน เวลา และเนื้อหาของอีเมล์ 

2.  กรณีที่ทราบต าแหนง่ที่แนช่ัดของระเบิด ให้ตรงไปค้นหาระเบิด ณ ต าแหน่ง
ดังกล่าว 

 กรณีไม่ทราบต าแหน่งของระเบดิ ให้ค้นหาพื้นที่ของระเบิดและแจ้งบุคลากร
รักษาความปลอดภัย 
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แบบสอบถามข้อมูลการขู่วางระเบิดนี้ มีวัตถุประสงค์เพ่ือบันทึกรายละเอียดของ
เหตุการณ์ โดยบุคลากรที่รับเรื่องจะต้องเป็นผู้รับผิดชอบในการบันทึกรายละเอียดลงใน
แบบฟอร์ม 

แบบ อบถ  ข้อ ลู   ขู่ว ง  เบ ด 
    ที         

1.   เบ ด    เบ ดเ ื่อไ  ?  

2.  อนนี้  เบ ดอยู่ที่ไหน ?   

3.   เบ ด ีลั ษณ อย ่งไ  ?  

4.   เบ ดนี้เ ็น  เบ ดชน ดไหน ?   

5. อ ไ ที่  เ ็น  เห ุท  ใหเ้  ด     เบ ด?   

6. คุณเ ็นคนว ง  เบ ดห ือไ ่ ?       ใช่       ไ ่ใช่  

7. ท  ไ ถึงเอ   เบ ด  ว ง ?   

8. คุณอยู่ท่ีไหน ?   

9. คุณช่ืออ ไ  ?        

   ล   ี ดข   ู  ท  ข    ขู         ด :       

เ ศ:     หญ ง      ช ย     

 ัญช   :        อ ยุโดย     ณ:      ย เวล ใน    นทน :  

ห  ยเลขท่ีโท เข้   :     วันท่ี ับโท ศั ท์:   

เวล ที่ ับโท ศั ท:์    ผู้โท  ีคว  คุ้นเคย ับ ถ นที่ขู่ว ง  เบ ด ?:  

      ี  ข   ู ที  ท  ข      ป ดท              X    ล     ข       ข      ที ท     ็ ด      

   งบน ่ง    เน้นเ ียง    นุ่  

   ื่นเ ้น    หัวเ       ดัดเ ียง 

   ูดเ ็ว        /ธ   ด     โ  ธ 

  เ ียงดัง    เ ียงแ   ่ ง     ้องไห้ 

  เ ียงลึ        ุ    ั  ข ดห ย   คุ้น ับน้  เ ียง (ถ้ คล้ ย โ  ด  บุว่ เ ็นเ ียงใค )  

 

  ี     พ  ดล            ท    ป ดท              X    ล     ข       ข      ที ท     ็ ด     

  บนท้องถนน    เค ื่อง ั  โ งง น   วุ่นว ย ับ น  

  เ ียง ั ว ์    เงียบ    ว ทยุ   

  ดน  ี/เ ลง    เ ียงในบ้ น    เ ียงอยู่ไ ล 
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  เ ียง   บ  เวณภ ยใน   เ ียง อเ อ  ์    เ ียงเค ื่อง ั  ใน   นั ง น 

  อื่น ๆ (โ  ดอธ บ ย )        

  ษ ที         ขู         ด       

   ูดเ ็ว ( ี   ศึ ษ )   ค   ูดหย บค ย   เ ียงถอด   เท  

  เห ือน   อ่ น   ข้อคว  ที่เ  ีย     

ห  ยเห ุ :        

ช่ือ –   ุล ผู้บันทึ แบบฟอ ์  :     

   แหน่ง :    เบอ ์โท ศั ท์      

 

จากหลักเกณฑ์การประเมินสถานการณ์วินาศภัย อาจพิจารณาการด าเนินการในเบื้องต้นได้ดังนี้ 

 

รูปที่ 16 แผนผังแสดงการด าเนินการในเบื้องต้นของเหตุการณ์ก่อวินาศภัย  

   ุ       ศ ั 

   ด      ี     ุ       
ท ัพ ์    ลั ข      

 ี ู   ี  ี   /   ด จ็ 
   ั 

ป         พ      ี
     จ/        ป   ั     

ไป ั     ที       

ไ   ี ู   ี  ี   /   ด จ็ 
   ั 

       ป   ั     ไป ั 
    ที       

      ี    ไ   ุ    

 ี ู   ี  ี   /   ด จ็ 
   ั 

ป         พ      ี
     จ/        ั 

       ณ์  ล     
ปล ด ั   พ   ที 

ไ   ี ู   ี  ี   /   ด จ็ 
   ั 

       ั        ณ์ 
 ล     ปล ด ั   

พ   ที 
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5.4.3 การประเมินสถานการณ์เม่ือเกิดเหตุการณ์ก่อวินาศภัย 
พิจารณาความรุนแรง โดยแบ่งออกเป็น 3 ระดับ ดังนี้ 
 ระดับความรุนแรงขั้นต้น : มีการข่มขู่การก่อเหตุวินาศภัยโดยไม่ได้มีการก่อเหตุวินาศภัย

ขึ้นจริง ทั้งนี้ บุคลากรยังคงสามารถเข้าปฏิบัติงาน ณ สถานปฏิบัติงานได้ตามปกติ  
 ระดับความรุนแรงขั้นกลาง :  เกิดเหตุวินาศภัยที่ก่อให้เกิดความเสียหายต่อทรัพย์สินของ

กรมสรรพสามิตหรือสถานที่ปฏิบัติงานเพียงเล็กน้อยและยังสามารถเข้าปฏิบัติงานได้
ตามปกติ ไม่มีบุคลากรได้รับบาดเจ็บจากเหตุวินาศภัยดังกล่าว 

 ระดับความรุนแรงสูง: เกิดเหตุวินาศภัยที่ท าให้มีบุคลากรได้รับบาดเจ็บหรือเสียชีวิต อีก
ทั้งยังก่อให้เกิดความเสียหายต่อทรัพย์สินของกรมสรรพสามิตหรือสถานที่ปฏิบัติงานจน
บุคลากรไม่สามารถเข้าปฏิบัติงานได้  
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5.4.4 ขั้นตอนการด าเนินการระหว่างเกิดภาวะฉุกเฉิน กรณีวินาศภัย – ส่วนกลาง 
 

ทีมด้านอาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก 

เข้าตรวจสอบเหตุและประเมิน
สถานการณ์

1

ทีมด้านอาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก 

ประสานงานการอพยพไปยัง
จุดรวมพลและรายงานเหตุต่อ

คณะบริหารความต่อเน่ือง

2

ขั้นตอนการด าเนินการระหว่างเกิดภาวะฉุกเฉิน กรณีวินาศภัย - ส่วนกลาง

    ุ 
       ณ์ได ?

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

 ลั  ู     ป   

รานงาน/ประสานงานเพ่ือแจ้ง
เหตุต่อคู่ค้าและบุคลากรที่

เก่ียวข้อง

3

ทีมด้านอาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก 

ประเมินสถานการณ์และ
รายงานต่อหัวหน้าคณะบริหาร

ความต่อเนื่อง

ทีมด้านอาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก 

ติดตามสถานการณ์/ระงับเหต/ุ
อ านวยความสะดวกในการ
อพยพบุคลากรไปยังศูนย์

ปฏิบัติงานส ารอง

๖

 ณ                    

   เ  น ถ น   ณ์ ่ว  ัน
เ ่ือบ  ห   ัด   เห ุให้ ลับ ู่

ภ ว     

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

 ลั  ู     ป   

5 ใช่

ไม่ใช่

ทีมด้านอาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก 

ส่ังการให้เจ้าหน้าที่กลับเข้าไป
ปฏิบัติงานและประกาศกลับส ู่

ภาวะปกติ

หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง

     ศภ ว ว  ฤ แล ย้ ย
    ฏ บั  ง น   คัญไ ยังศูนย์

 ฏ บั  ง น    อง

5

5

ไม่ใช่

ใช่

ก

ก

 ลั  ู     ป   

ทีมด้านอาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก 

สรุปความเส ียหายที่เกิดขึ้น
และรายงานไปยังคณะบริหาร

ความต่อเนื่อง

๘
๘

        ด   ุ

     ปล ด ั 
    ไ  ?

       ณ์
ป    ?

   ด  เน น    ่วน ล ง    ด  เน น    ่วนภู  ภ ค

ทีมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ
และข้อมูลที่ส  าคัญ

ประเมินสถานการณ์ของ
ระบบงานส าคัญและพิจารณา

ใช้แผนส ารองฉุกเฉิน

3

                
(DRP)
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อธิบายขั้นตอนการด าเนินการระหว่างเกิดภาวะฉุกเฉิน กรณีวินาศภัย – ส่วนกลาง 

ขั้นตอนที่ การด าเนินการ ผู้ด าเนินการ อ้างอิง 
1. เข้าตรวจสอบเหตุและประเมินสถานการณ์ ทีมบริหารความ

ต่อเนื่องด้าน
อาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก 

 ภาคผนวก 11 : 
ข้อมูลการติดต่อ
หน่วยงานภายใน
ที่ส าคัญ 

 หลักเกณฑ์การ
ประเมินวินาศภัย 

2. พิจารณาว่า สามารถควบคุมสถานการณ์ได้หรือไม่ 
- กรณีท่ีสามารถควบคุมสถานการณ์ได้ : 

ด าเนินการสรุปเหตุการณ์และแจ้งให้
ผู้เกี่ยวข้องรับทราบ  

- กรณีไม่สามารถควบคุมสถานการณ์ได้ : 
ด าเนินการประสานงานการอพยพบุคลากร
กรมสรรพสมิตไปยังจุดรวมพลและรายงาน
สถานการณ์ที่เกิดขึ้นต่อคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง 

ทีมบริหารความ
ต่อเนื่องด้าน

อาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก 

ภาคผนวก 11 : 
ข้อมูลการติดต่อ
หน่วยงานภายในที่
ส าคัญ 
 

3. คณะบริหารความต่อเนื่องในแต่ละด้าน ด าเนินการ
ดังต่อไปนี้ 
 ทีมด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก : 

ประสานงานสถานีต ารวจ สถานีดับเพลิง เพ่ือ
เข้าระงับเหตุ และตรวจสอบความเสียหาย, 
ความปลอดภัยของสถานที่ 

 ทีมด้านบุคลากรหลัก : จัดเตรียมรายชื่อของ
บุคลากรทั้งหมดเพ่ือตรวจสอบและนับจ านวน
บุคลากรและประสานน าผู้บาดเจ็บส่ง
โรงพยาบาล 

 ทีมด้านคู่ค้าและผู้ประสานงาน : รายงานและ
ประสานงานเพ่ือแจ้งเหตุต่อคู่ค้าและ
บุคคลภายนอกท่ีเกี่ยวข้อง 

 ทีมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
: ประเมินสถานการณ์ระบบงานส าคัญ และ
พิจารณาใช้แผนส ารองฉุกเฉิน (Disaster 
Recovery Plan) 

คณะบริหาร
ความต่อเนื่อง 

 ภาคผนวก 11 : 
ข้อมูลการติดต่อ
หน่วยงานภายใน
ที่ส าคัญ 

 ภาคผนวก 12 : 
ข้อมูลการติดต่อ
หน่วยงาน
ภายนอกที่ส าคัญ 

4. ประเมินสถานการณ์และรายงานสถานการณ์ต่อ
หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง โดยอาศัยข้อมูล
ดังต่อไปนี้ 

- สถานการณ์ปัจจุบัน 

ทีมบริหารความ
ต่อเนื่องด้าน

อาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก 

- 
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ขั้นตอนที่ การด าเนินการ ผู้ด าเนินการ อ้างอิง 
- ความเสียหาย 
- ผู้บาดเจ็บ, ผู้เสียชีวิต 
- ความปลอดภัยของสถานที่ 

5. พิจารณาว่าสามารถกลับเข้าไปปฏิบัติงานในอาคาร
ได้หรือไม ่หรือจ าเป็นต้องย้ายไปปฏิบัติงาน ณ ศูนย์
ปฏิบัติงานส ารอง 

- กรณอีาคารมีความปลอดภัย สามารถใช้
งานได้ ให้สั่งการเพื่อให้บุคลากรของ 
กรมสรรพสามิต กลับเข้าอาคารและ
ประกาศกลับสู่ภาวะปกติ 

- กรณสีถานการณ์ยังไมป่ลอดภัยให้พิจารณา
สั่งการประกาศภาวะวิกฤต/ประกาศภาวะ
วิกฤตและย้ายการปฏิบัติงานส าคัญไปยัง
สถานที่ส ารอง ส่วนบุคลากรอ่ืน ๆ ให้
ปฏิบัติงานจากบ้าน 

หัวหน้าคณะ
บริหารความ

ต่อเนื่องธุรกิจ/
ทีมด้านอาคาร/

สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก 

 หัวข้อ 5 : 
ขั้นตอนการกลับ
สู่ภาวะปกติ 

 หัวข้อ 4.2: แนว
ทางการพิจารณา
ประกาศ
เหตุการณ์ในแต่
ละช่วงเวลา   

๖. คณะบริหารความต่อเนื่องในแต่ละด้าน ด าเนินการ
ดังต่อไปนี้ 
 ทีมด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก : 

ติดตามสถานการณ์ที่เกิดขึ้น ระงับเหตุและ
อ านวยความสะดวกในการอพยพบุคลากรไปยัง
ศูนย์ปฏิบัติงานส ารอง 

 ทีมด้านบุคลากรหลัก : ดูแลด้านสวัสดิการและ
ให้ความช่วยเหลือบุคลากรที่ได้รับผลกระทบ 

 ทีมด้านวัสดุอุปกรณ์ท่ีส าคัญ: สนับสนุนด้าน
อุปกรณ์ และเงินส ารองที่จ าเป็นต่อการจัดการ
เหตุตามที่ได้รับแจ้งจากทีมต่าง ๆ 

 ทีมด้านคู่ค้าและผู้ประสานงาน : ประสานงาน
กับคู่ค้า และหน่วยงานภายนอกท่ีเกี่ยวข้องให้
ทราบถึงสถานการณ์ต่าง ๆ 

 ทีมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
: สนับสนุนด้านเทคโนโลยีสารสนเทศที่ศูนย์
ปฏิบัติงานส ารอง เช่น การติดตั้งระบบงาน 
และแก้ปัญหาในด้านต่าง ๆ รวมถึงให้การ
สนับสนุนการใช้งานชุดปฏิบัติงานเคลื่อนที่ 

คณะบริหาร
ความต่อเนื่อง 

 ภาคผนวก 11 : 
ข้อมูลการติดต่อ
หน่วยงานภายใน
ที่ส าคัญ 

 ภาคผนวก 12 : 
ข้อมูลการติดต่อ
หน่วยงาน
ภายนอกที่ส าคัญ 

๗. ประเมินสถานการณ์ร่วมกันเพ่ือบริหารจัดการให้
กลับสู่ภาวะปกติ โดยค านึงถึงความปลอดภัยของ

คณะบริหาร
ความต่อเนื่อง 

- 
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ขั้นตอนที่ การด าเนินการ ผู้ด าเนินการ อ้างอิง 
บุคลากร ความพร้อมของสถานที่ปฏิบัติงานและ
ระบบงานหลักตามข้ันตอนการกลับสู่ภาวะปกติ 

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 ขั้นตอนการด าเนินการระหว่างเกิดภาวะฉุกเฉิน 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

        ด   ุ

กลับสู่ภาวะปกติ

สถานการณ์
ปกติ ?

อาคารปลอดภัย
หรือไม่?

   ด  เน น    ่วน ล ง    ด  เน น    ่วนภู  ภ ค
 

 

อธิบายขั้นตอนการด าเนินการระหว่างเกิดภาวะฉุกเฉิน กรณีวินาศภัย – ส่วนภูมิภาค 
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ขั้นตอนที่ การด าเนินการ ผู้ด าเนินการ อ้างอิง 
1. เข้าตรวจสอบเหตุและประเมินสถานการณ์เมื่อเกิดเหตุ

วินาศภัย 
ทีมบริหารความ

ต่อเนื่องด้าน
อาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก 
(ส่วนภูมิภาค) 

 ภาคผนวก 11 
: ข้อมูลการ
ติดต่อ
หน่วยงาน
ภายในที่ส าคัญ 

 หลักเกณฑ์การ
ประเมินวินาศ
ภัย 

2. พิจารณาสถานการณ์และเหตุการณ์ที่เกิดข้ึนว่าสามารถ
ควบคุมสถานการณ์ได้หรือไม่ 

- กรณสีามารถควบคุมสถานการณ์ได้ : ให้
ด าเนินการสรุปเหตุการณ์และรายงานต่อคณะ
บริหารความต่อเนื่อง และกลับเข้าสู่สภาวะปกติ 

- กรณไีม่สามารถควบคุมสถานการณ์ได้ : 
ด าเนินการประสานงานการอพยพไปยังจุด
รวมพล และรายงานเหตุต่อคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง 

ทีมบริหารความ
ต่อเนื่องด้าน

อาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก 
(ส่วนภูมิภาค) 

ภาคผนวก 11 : 
ข้อมูลการติดต่อ
หน่วยงานภายใน
ที่ส าคัญ 
 

3. คณะบริหารความต่อเนื่องในแต่ละด้าน ด าเนินการ
ดังต่อไปนี้ 
 ทีมด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก : 

ประสานงานสถานีต ารวจ สถานีดับเพลิง เพื่อเข้า
ระงับเหตุ และตรวจสอบความเสียหาย, ความ
ปลอดภัยของสถานที่ 

 ทีมด้านบุคลากรหลัก : จัดเตรียมรายชื่อของ
บุคลากรทั้งหมดเพ่ือตรวจสอบและนับจ านวน
บุคลากรและประสานน าผู้บาดเจ็บส่งโรงพยาบาล 

 ทีมด้านคู่ค้าและผู้ประสานงาน : รายงานและ
ประสานงานเพ่ือแจ้งเหตุต่อคู่ค้าและ
บุคคลภายนอกที่เก่ียวข้อง 

คณะบริหารความ
ต่อเนื่อง 

(ส่วนภูมิภาค) 
 
 

 ภาคผนวก 11 
: ข้อมูลการ
ติดต่อ
หน่วยงาน
ภายในที่ส าคัญ 

 ภาคผนวก 12 
: ข้อมูลการ
ติดต่อ
หน่วยงาน
ภายนอกที่
ส าคัญ 

๔. ประเมินสถานการณ์และรายงานสถานการณ์ต่อ
หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง โดยอาศัยข้อมูล
ดังต่อไปนี้ 

- สถานการณ์ปัจจุบัน 
- ความเสียหาย 
- ผู้บาดเจ็บ, ผู้เสียชีวิต 
- ความปลอดภัยของสถานที่ 

ทีมบริหารความ
ต่อเนื่องด้าน

อาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก 
(ส่วนภูมิภาค) 

- 
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ขั้นตอนที่ การด าเนินการ ผู้ด าเนินการ อ้างอิง 
๕. พิจารณาว่าอาคารมีความปลอดภัยหรือไม่ 

- กรณอีาคารมีความปลอดภัย สามารถใช้การ
ได ้: ให้สั่งการเพื่อให้บุคลากรกรมสรรพสามิต
กลับเข้าปฏิบัติงานในอาคาร รายงาน
สถานการณ์ไปยังคณะบริหารความต่อเนื่อง 
(ส่วนกลาง) และประกาศกลับสู่ภาวะปกติ 

- กรณอีาคารไมมี่ปลอดภัย ไม่สามารถใช้การได้ 
: ให้ประสานไปยังส่วนกลางเพ่ือพิจารณา
ประกาศภาวะวิกฤตและย้ายการปฏิบัติงานไป
ยังสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 

ทีมบริหารความ
ต่อเนื่องด้าน

อาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก 
(ส่วนภูมิภาค) 

 

 ภาคผนวก 11 
: ข้อมูลการ
ติดต่อ
หน่วยงาน
ภายในที่ส าคัญ 

 ภาคผนวก 12 
: ข้อมูลการ
ติดต่อ
หน่วยงาน
ภายนอกที่
ส าคัญ 

๖. พิจารณาสถานการณ์เพ่ือประกาศภาวะวิกฤต หัวหน้าคณะ
บริหารความ

ต่อเนื่อง 
(ส่วนกลาง) 

หัวข้อ 4.2: แนว
ทางการพิจารณา
ประกาศ
เหตุการณ์ในแต่
ละช่วงเวลา   

7. พิจารณาสถานการณ์ว่าควรประกาศภาวะวิกฤตหรือไม่ 
- กรณีไม่ประกาศภาวะวิกฤต : เข้าสนับสนุน

และให้แนวทางการจัดการเหตุ และ
ด าเนินการต่อขั้นตอนที่ 4 

- กรณปีระกาศภาวะวิกฤต : ให้สั่งการอนุมัติ
การประกาศภาวะวิกฤตและแจ้งไปยัง คณะ
บริหารความต่อเนื่อง (ส่วนภูมภิาค) 

หัวหน้าคณะ
บริหารความ

ต่อเนื่อง 
(ส่วนกลาง) 

หัวข้อ 4.2: แนว
ทางการพิจารณา
ประกาศ
เหตุการณ์ในแต่
ละช่วงเวลา   
 

8. ประกาศภาวะวิกฤตและสั่งการให้ย้ายไปปฏิบัติงาน ณ 
สถานที่ส ารองโดยพิจารณาใช้สถานที่ส ารองในบริเวณ
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 การด าเนินการ ผู้ด าเนินการ อ้างอิง 
ปฏิบัติงาน
ส ารองเมื่อ
เกิดภัยพิบัติ 
(WARP) 

 ภาคผนวก 
10 : ข้อมูล
ศูนย์
ปฏิบัติงาน
ส ารอง 

9. คณะบริหารความต่อเนื่องในแต่ละด้าน ด าเนินการ
ดังต่อไปนี้ 

 ทีมด้านวัสดุอุปกรณ์ :ให้การสนับสนุนอุปกรณ์/
ด้านการเงินที่จ าเป็น เพ่ือจัดการเหตุ หรือตามท่ี
ได้รับการร้องขอเพ่ิมเติมจากหน่วยงานต่าง ๆ 

 ทีมด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก :ติดตาม
สถานการณ์/ระงับเหตุ/อ านวยความสะดวกใน
การอพยพบุคลากรไปยังสถานที่ส ารอง 

 ทีมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ:
สนับสนุนงานด้าน IT เพ่ือปฏิบัติงาน ณ สถานที่
ส ารอง รวมถึงการใช้งานชุดปฏิบัติการเคลื่อนที่ 

 ทีมด้านบุคลากรหลัก : ดูแลด้านสวัสดิการ/
รายงาน/ให้ความช่วยเหลือบุคลากรที่ได้รับ
ผลกระทบจากเหตุการณ์ 

 ทีมด้านคู่ค้าและผู้ประสานงาน : ประสานงาน
กับคู่ค้า/หน่วยงานภายนอกให้ทราบถึง
สถานการณ์ต่าง ๆ 

คณะบริหารความ
ต่อเนื่อง 

(ส่วนภูมิภาค) 
 
 

ภาคผนวก 12 : 
ข้อมูลการติดต่อ
หน่วยงาน
ภายนอกที่ส าคัญ 
 

1๐. ประเมินสถานการณ์ร่วมกับคณะบริหารความต่อเนื่อง
(ส่วนกลาง) เพ่ือบริหารจัดการเหตุให้กลับสู่ภาวะปกติ 
โดยค านึงถึงความปลอดภัยของบุคลากร ความพร้อม
ของสถานที่ปฏิบัติงานและระบบงานหลักตามขั้นตอน
การกลับสู่ภาวะปกติ 
 

คณะบริหารความ
ต่อเนื่อง 

(ส่วนภูมิภาค) 

- 

11. พิจารณาว่า สถานการณ์กลับสู่ภาวะปกติหรือไม่ 
- กรณีสถานการณ์ยังไม่กลับสู่ภาวะปกติ : ให้

ร่วมกันจัดการเหตุและประเมินสถานการณ์
เป็นระยะ  และด าเนินงานตามข้ันตอนที่ 9 

คณะบริหารความ
ต่อเนื่อง 

(ส่วนภูมิภาค) 

หัวข้อ 6 : 
ขั้นตอนการกลับ
สู่ภาวะปกติ 
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ขั้นตอนที่ การด าเนินการ ผู้ด าเนินการ 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 17 แสดงหลักเกณฑ์การประเมินเหตุการณ์ชุมนุมฝูงชน 

 
จากหลักเกณฑ์การประเมินสถานการณ์การประท้วง/ปิ ดล้อม/การก่อจลาจลจาก

บุคคลภายนอกอาจพิจารณาการด าเนินการในเบื้องต้นได้ดังนี้ 

 

รูปที่ 18 แผนผังแสดงการด าเนินการในเบื้องต้นของเหตุการณ์ชุมนุมฝูงชน 

     ุ    /  ี    

      ล 

        

   ุ ุ  ุ 
ป  ท   

ไ          ุ    

     ณ  ล   ี  

 ีดข      
 ด  ท  

   ุ   ณ์
 ั      

       ั 
       ณ์

       ณ์
  ด     

พ จ  ณ  พ พ/
        ที 
ป   ั     

ไ   ีดข      
 ด  ท  

       ั 
       ณ์

       ณ    

 ีดข      
 ด  ท  

   ุ   ณ์
 ั      

       ั 
       ณ์

       ณ์
  ด     

พ จ  ณ  พ พ/
        ที 
ป   ั     

ไ   ีดข      
 ด  ท  

       ั 
       ณ์

        ุ    

     ณ  ล   ี  

   ุ   ณ์
 ั      

       ั 
       ณ์

       ณ์
  ด     

พ จ  ณ  พ พ/
        ที 
ป   ั     

       ณ    
พ จ  ณ  พ พ/

        ที 
ป   ั     

   ุ   ณ์ 
 ุ  ุ  ู    
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5.5.1 การประเมินสถานการณ์เม่ือเกิดเหตุการณ์ชุมนุมฝูงชน 
พิจารณาความรุนแรง โดยแบ่งออกเป็น 3 ระดับ ดังนี้ 
 ระดับความรุนแรงขั้นต้น : ผู้ร่วมชุมนุมมีจ านวนไม่มาก ซึ่งไม่ส่งผลกระทบต่อการ

ด าเนินงานในสถานที่ปฏิบัติงาน และทีมอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลักสามารถเจรจากับ
ผู้ชุมนุมและจัดการเหตุได้โดยไม่มีความรุนแรง  

 ระดับความรุนแรงขั้นกลาง :  ผู้ร่วมชุมนุมมีจ านวนมาก โดยมีการด าเนินกิจกรรมที่มี
ความรุนแรงแต่ยังไม่ส่งผลกระทบต่อการด าเนินงานในสถานที่ปฏิบัติงาน  ทั้งนี้ ทีม
อาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลักอาจไม่สามารถควบคุมสถานการณ์ได้และต้องขอความ
ช่วยเหลือจากหน่วยงานภายนอกเพ่ือเข้าควบคุมสถานการณ์ และเฝ้าระวังสถานการณ์
อย่างใกล้ชิด 

 ระดับความรุนแรงขั้นสูง : ผู้ร่วมชุมนุมมีจ านวนมาก โดยมีการด าเนินกิจกรรมที่มีความ
รุนแรงอันส่งผลกระทบต่อสวัสดิภาพของบุคลากรและการด าเนินงานในสถานที่
ปฏิบัติงาน เช่น การท าร้ายร่างกาย การเผาท าลายสถานที่ปฏิบัติงาน เป็นต้น ทั้งนี้ ทีม
อาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลักไม่สามารถควบคุมสถานการณ์ได้และต้องขอความ
ช่วยเหลือจากหน่วยงานภายนอกเพ่ือเข้าควบคุมสถานการณ์  ซึ่งต้องมีการพิจารณา
อพยพและย้ายไปปฏิบัติงานที่สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
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5.5.2 ขั้นตอนการด าเนินการระหว่างเกิดภาวะฉุกเฉิน 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 าเร จ?

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)

   ด  เน น    ่วน ล ง    ด  เน น    ่วนภู  ภ ค
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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

   ด  เน น    ่วน ล ง    ด  เน น    ่วนภู  ภ ค
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อธิบายขั้นตอนการด าเนินการระหว่างเกิดภาวะฉุกเฉิน กรณีประท้วง – ส่วนกลาง 

ขั้นตอนที่ การด าเนินการ ผู้ด าเนินการ อ้างอิง 
๑. เมื่อพบเหตุหรือมีแนวโน้มจะเกิดเหตุชุมนุมประท้วง

ในบริเวณ ให้ทีมอาคารประเมินสถานการณ์และแจ้ง
เหตุไปยังหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง 

ทีมบริหารความ
ต่อเนื่องด้านอาคาร/

สถานที่ 
ปฏิบัติงานหลัก 

ภาคผนวก 7 : แผนผัง
การแจ้งเหตุทาง
โทรศัพท์ (Call Tree) 
ส าหรับคณะบริหาร
ความต่อเนื่อง 

๒. จัดประชุมและประสานงานผู้เกี่ยวข้อง เพ่ือประเมิน
สถานการณ์และผลกระทบที่อาจเกิดขึ้นกับกรม
สรรพสามิต รวมถึงข้อเรียกร้องของผู้ชุมนุม 
 

ผู้ประสานงาน 
คณะบริหาร 
ความต่อเนื่อง 

 

ภาคผนวก 7: แผนผัง
การแจ้งเหตุทาง
โทรศัพท์ (Call Tree) 
ส าหรับคณะบริหาร
ความต่อเนื่อง 

๓. มอบหมายผู้แทนเพ่ือเจราจากับกลุ่มผู้ชุมนุม/
ประท้วง โดยพิจารณาถึงผู้ที่มีอ านาจตัดสินใจและ
สามารถควบคุมสถานการณ์ชองการเจรจาได้ดี 

หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่อง 

- 

๔. พิจารณาว่า การเจรจากับผู้ชุมนุม/ประท้วง ส าเร็จ
หรือไม่ 

- กรณีท่ีเจรจาส าเร็จ : ทีมด้านอาคาร/
สถานที่ปฏิบัติงานหลักสรุปเหตุการณ์และ
รายงานต่อคณะบริหารความต่อเนื่องเพ่ือ
กลับสู่ภาวะปกติ 

- กรณีท่ีเจรจาไม่ส าเร็จ : ด าเนินการประกาศ
ภาวะฉุกเฉินและสั่งการเพ่ืออพยพบุคลากร
ออกนอกพ้ืนที่ 

คณะบริหารความ
ต่อเนื่อง 

- 
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ขั้นตอนที่ การด าเนินการ ผู้ด าเนินการ อ้างอิง 
๕. คณะบริหารความต่อเนื่องในแต่ละด้าน ด าเนินการ

ดังต่อไปนี้ 
 ทีมด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก : 

ประสานงานไปยังสถานีต ารวจเพื่อระงับควบคุม
เหตุและรายงานสถานการณ์ให้หัวหน้าคณะ
บริหารความต่อเนื่องทราบ 

 ทีมด้านบุคลากรหลัก : ประสานงานไปยัง
โรงพยาบาลบริเวณใกล้เคียง ปฐมพยาบาล
เบื้องต้นให้แก่ผู้ได้รับบาดเจ็บ และแจ้งข่าวของ
ผู้ได้รับบาดเจ็บให้ญาติรับทราบ 

 ทีมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ : 
ประเมินสถานการณ์ของระบบงานส าคัญและ
พิจารณาใช้แผนส ารองฉุกเฉิน (Disaster 
Recovery Plan : DRP) 

 ทีมด้านคู่ค้าและผู้ประสานงาน : สื่อสารให้
บุคลากรทุกคนในอาคารผ่านระบบกระจายเสียง 
โดยให้อพยพไปยังจุดรวมพลหรือสถานที่ปลอดภัย 

คณะบริหาร 
ความต่อเนื่อง 

 

 ภาคผนวก 11 : 
ข้อมูลติดต่อ
หน่วยงานภายในที่
ส าคัญ 

 ภาคผนวก 12 : 
ข้อมูลการติดต่อ
หน่วยงานภายนอก
ที่ส าคัญ 

6. อ านวยการอพยพบุคลากร ตรวจสอบความครบถ้วน 
และด าเนินการอพยพบุคลากรออกนอกพ้ืนที่ไปยัง
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 และด าเนินการตามขั้นตอน ที่ 8 

- กรณีประกาศภาวะวิกฤต : ประกาศภาวะ
วิกฤตและแจ้งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ปฏิบัติตามแผน BCP และ WARP 

หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่อง 

หัวข้อ 4.2: แนว
ทางการพิจารณา
ประกาศเหตุการณ์ใน
แต่ละช่วงเวลา 
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ขั้นตอนที่ การด าเนินการ ผู้ด าเนินการ อ้างอิง 
๑0. ประสานงานบุคลากรที่เกี่ยวข้องในการด าเนินงาน

ตามแผน BCP และ WARP 
ทีมสนับสนุนด้านการ
บริหารความต่อเนื่อง 

 แผนบริหารความ
ต่อเนื่องระดับ
หน่วยงาน (BCP) 

 แผนปฏิบัติงาน ณ 
ศูนย์ปฏิบัติงาน
ส ารองเมื่อเกิดภัย
พิบัติ (WARP) 

๑1. อ านวยการอพยพบุคลากรไปปฏิบัติงานยังศูนย์
ปฏิบัติงานส ารอง และให้บุคลากรหลัก/ทดแทนเริ่ม
ปฏิบัติงานที่ศูนย์ปฏิบัติงานส ารอง 

ทีมบริหารความ
ต่อเนื่องด้านอาคาร/

สถานที่ 
ปฏิบัติงานหลัก 

 ภาคผนวก 10 : 
ข้อมูลศูนย์
ปฏิบัติงานส ารอง 

 แผนบริหารความ
ต่อเนื่องระดับ
หน่วยงาน (BCP) 

 แผนปฏิบัติงาน ณ 
ศูนย์ปฏิบัติงาน
ส ารองเมื่อเกิดภัย
พิบัติ (WARP) 

๑2. บริหารจัดการเพื่อให้กลับสู่ภาวะปกติ โดยค านึงถึง
ความปลอดภัยของบุคลากร ความพร้อมของสถานที่
ปฏิบัติงานและระบบงานหลักตามข้ันตอนการกลับสู่
ภาวะปกติ 

คณะบริหารความ
ต่อเนื่อง 

หัวข้อ ๖ : ขั้นตอนการ
กลับสู่สภาวะปกติ 

 
โดยแนวทางปฏิบัติเมื่อเกิดเหตุชุมนุม/ประท้วงสามารถอธิบายเพิ่มเติมในรายละเอียด ได้ดังต่อไปนี้ 
ทีมตามโครงสร้าง 

คณะบริหารความต่อเนื่อง 
แนวทางการเตรียมความพร้อม 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง 
(ส่วนกลาง) 

 ประเมินสถานการณ์/ ให้ค าสั่งในการจัดการเหตุชุมนุม/ประท้วง 
 ติดตามและให้ค าแนะน าในการให้การสนับสนุนด้านต่าง ๆ เพ่ือ

แก้ไขสถานการณ์อย่างใกล้ชิด 
 พิจารณาประกาศใช้แผน BCP และ WARP เพ่ืออพยพบุคลากรไป

ยังศูนย์ปฏิบัติงานส ารองในกรณีท่ีสถานการณ์ดังกล่าวส่งผลให้
ธุรกิจหยุดชะงัก 

ผู้ประสานงานคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง 

 ประสานงานกับทุกฝ่ายเพ่ือจัดการเหตุชุมนุม/ประท้วงที่เกิดขึ้น 
 ติดตามสถานการณ์และบันทึกรายละเอียดข้อมูลที่ได้รับแจ้งจากทุก

ฝ่ายเกี่ยวกับความคืบหน้าของสถานการณ์ที่เกิดขึ้น 
หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง
ด้านคู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญและผู้
ประสานงานภายใน-ภายนอก

การสื่อสารภายใน 
 สื่อสาร แจ้งเหตุ และแจ้งความคืบหน้าเกี่ยวกับสถานการณ์ที่

เกิดข้ึนให้บุคลากรทั้งหมดทราบอย่างต่อเนื่อง 
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ทีมตามโครงสร้าง 
คณะบริหารความต่อเนื่อง 

แนวทางการเตรียมความพร้อม 

องค์กรประชาสัมพันธ์/เผยแพร่
ข่าวสาร 

 แนวทางการแจ้งเหตุแก่บุคลากร เช่น  
- ระดับความรุนแรงของสถานการณ์ 
- วิธีการเข้า-ออกจากตัวอาคารตามเส้นทางที่เหมาะสมเพื่อ

หลีกเลี่ยงกลุ่มผู้ชุมนุม/ประท้วงเพ่ือป้องกันเหตุการณ์รุนแรง 
- พ้ืนที่เสี่ยงที่ควรหลีกเลี่ยง 
- ไม่ควรให้ข่าวหรือให้ความเห็นเกี่ยวกับสถานการณ์ต่อ

สื่อมวลชนเอง 
การสื่อสารภายนอก  
 จัดเตรียมข้อความเพ่ือใช้ในการสื่อสารกับหน่วยงานภายนอกให้

ทราบถึงสถานการณ์ชุมนุม/ประท้วงที่เกิดข้ึน ว่ามีระดับความ
รุนแรงเท่าใดและสิ่งที่ผู้ชุมนุม/ประท้วงเรียกร้องให้มีความเข้าใจ
และได้รับข้อมูลในทิศทางเดียวกัน 

 จัดเตรียมช่องทางส าหรับบุคลากรผู้ท าหน้าที่แถลงการณ์ เพื่อ
เตรียมใช้ในขณะเกิดชุมนุม/ประท้วง 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและ
ข้อมูลที่ส าคัญ 

 จัดเตรียมอุปกรณ์ด้านระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่จ าเป็นต่อการ
ปฏิบัติงาน 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ด้านวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ/การ
จัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 

 จัดเตรียมและบริหารเงินส ารองที่เตรียมไว้ส าหรับใช้กรณีเกิดเหตุ
ชุมนุม/ประท้วง 

 พิจารณาการอนุมัติให้มีความถูกต้องตามหลักการปฏิบัติ เมื่อเกิด
เหตุชุมนุม/ประท้วง 

 จัดเตรียมอุปกรณ์ท่ีส าคัญเพ่ือใช้จัดการเหตุและบริหารความ
ต่อเนื่องทางธุรกิจ 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ด้านบุคลากรหลัก 

 จัดหาที่พักชั่วคราวส าหรับบุคลากรที่ได้รับผลกระทบจากการมา
ปฏิบัติงาน  

 ติดต่อประสานงานกับโรงพยาบาลเพื่อน าทีมพยาบาลเข้ามาดูแล
ผู้บาดเจ็บกรณีเหตุการณ์รุนแรงมีการประทะกันระหว่างเจ้าหน้าที่
กับกลุ่มผู้ชุมนุม/ประท้วง 

 ปฐมพยาบาลผู้ป่วยเบื้องต้น ด้วยเวชภัณฑ์ยาเบื้องต้นที่จัดเตรียมไว้ 
 จัดตั้งทีมงานสนับสนุน เพ่ือท าหน้าที่แจ้งข่าวและอ านวยความ

สะดวกแก่ ครอบครัวของผู้บริหาร และบุคลากร กรณีมี
ผู้ได้รับบาดเจ็บ หรือเสียชีวิต 

 รับขนย้ายผู้ป่วยล าเลียงไปยังรถพยาบาล หรือสถานที่ปลอดภัยซึ่ง
ได้ก าหนดไว้ 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก 

 ดูแลด้านการรักษาความปลอดภัย 
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ทีมตามโครงสร้าง 
คณะบริหารความต่อเนื่อง 

แนวทางการเตรียมความพร้อม 

 ประสาน/ติดต่อเจ้าหน้าที่ต ารวจเพื่อเข้ามาระงับเหตุและป้องกัน
ไม่ให้เกิดสถานการณ์รุนแรง 

 อ านวยความสะดวกในการอพยพบุคลากรออกจากอาคารที่เกิดเหตุ 
ไปยังจุดรวมพล 

 อ านวยความสะดวกในการจัดเตรียมยานพาหนะเพ่ือใช้ในการ
เดินทางไปยังสถานที่ศูนย์ปฏิบัติงานส ารอง 

 จัดเตรียมศูนย์ปฏิบัติงานส ารองให้พร้อมต่อการด าเนินงานตามแผน
บริหารความต่อเนื่องระดับหน่วยงาน BCP 

 จัดเตรียมเสบียงอาหาร 
ทีมสนับสนุนด้านการบริหารความ
ต่อเนื่อง – ผู้แทนหน่วยงาน
กระบวนงานส าคัญ 

 ติดต่อประสานงานการน าแผน BCP และ WARP ไปใช้    
 บริหารงานเพื่อสนับสนุนและจัดเตรียมทรัพยากรเพ่ือให้ด าเนิน

ธุรกิจได้อย่างต่อเนื่อง 
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5.5.3 ขั้นตอนการด าเนินการระหว่างเกิดภาวะฉุกเฉิน 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 าเร จ?

๔ ใช่

ไม่ใช่

กลับสู่ภาวะปกติ

   ด  เน น    ่วน ล ง    ด  เน น    ่วนภู  ภ ค

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



 แผนบริหารความต่อเนื่องภายใต้สภาวะวิกฤตของกรมสรรพสามิต 
(Business Continuity Plan of Excise Department) ๑๑๓ 

 

 
 
  

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

   ด  เน น    ่วน ล ง    ด  เน น    ่วนภู  ภ ค
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อธิบายขั้นตอนการด าเนินการระหว่างเกิดภาวะฉุกเฉิน กรณีประท้วง – ส่วนภูมิภาค 
ขั้นตอนที่ การด าเนินการ ผู้ด าเนินการ อ้างอิง 

๑. ประเมินสถานการณ์และแจ้งเหตุไปยังหัวหน้าคณะ
บริหารความต่อเนื่อง (ส่วนภูมิภาค) 

ทีมบริหารความ
ต่อเนื่องด้าน

อาคาร/สถานที่ 
ปฏิบัติงานหลัก 

ภาคผนวก 7 : 
แผนผังการแจ้งเหตุ
ทางโทรศัพท์  
(Call Tree) ส าหรับ
คณะบริหารความ
ต่อเนื่อง 

๒. จัดประชุมและประสานงานผู้เกี่ยวข้อง 
 

ผู้ประสานงาน 
 

ภาคผนวก 7 : 
แผนผังการแจ้งเหตุ
ทางโทรศัพท์ (Call 
Tree) ส าหรับคณะ
บริหารความต่อเนื่อง 

๓. มอบหมายผู้แทนเพ่ือเจราจากับกลุ่มผู้ชุมนุม หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่อง 
(ส่วนภูมิภาค) 

- 

๔. พิจารณาว่า การเจรจากับผู้ชุมนุม/ประท้วง ส าเร็จ
หรือไม่ 

- กรณีท่ีเจรจาส าเร็จ : สรุปเหตุการณ์และ
ประกาศกลับสู่ภาวะปกติ รวมทั้งรายงานต่อ
คณะบริหารความต่อเนื่อง (ส่วนกลาง) 

- กรณีท่ีเจรจาไม่ส าเร็จ : ด าเนินการประกาศ
ภาวะฉุกเฉินและสั่งการอพยพบุคลากรออก
นอกพื้นที่ โดยให้เดินทางโดยสงบและ
หลีกเลี่ยงการเผชิญหน้ากับผู้ชุมนุม 

คณะบริหารความ
ต่อเนื่อง 

(ส่วนภูมิภาค) 

หัวข้อ 4.2 : แนว
ทางการพิจารณา
ประกาศเหตุการณ์
ในแต่ละช่วงเวลา 



 แผนบริหารความต่อเนื่องภายใต้สภาวะวิกฤตของกรมสรรพสามิต 
(Business Continuity Plan of Excise Department) ๑๑๕ 

 

ขั้นตอนที่ การด าเนินการ ผู้ด าเนินการ อ้างอิง 
๕. คณะบริหารความต่อเนื่องในแต่ละด้าน ด าเนินการ

ดังต่อไปนี้ 
 ทีมด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก : 

ประสานงานไปยังสถานีต ารวจเพื่อระงับควบคุม
เหตุและรายงานสถานการณ์ให้หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่องทราบ 

 ทีมด้านบุคลากรหลัก : ประสานงานไปยัง
โรงพยาบาลบริเวณใกล้เคียง ปฐมพยาบาลเบื้องต้น
ให้แก่ผู้ได้รับบาดเจ็บ และแจ้งข่าวของ
ผู้ได้รับบาดเจ็บให้ญาติรับทราบ 

 ทีมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ : 
บริหารจัดการความปลอดภัยของ server และ
ระบบงานส าคัญ โดยการส ารองข้อมูลและปิด
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือป้องกันการสูญหาย
ของข้อมูล 

 ทีมด้านคู่ค้าและผู้ประสานงาน : สื่อสารให้บุคลากร
ทุกคนในอาคารผ่านระบบกระจายเสียง โดยให้
อพยพไปยังจุดรวมพลหรือสถานที่ปลอดภัย 

คณะบริหารความ
ต่อเนื่อง 

(ส่วนภูมิภาค) 

 ภาคผนวก 11 : 
ข้อมูลติดต่อ
หน่วยงานภายใน
ที่ส าคัญ 

 ภาคผนวก 12 : 
ข้อมูลการติดต่อ
หน่วยงาน
ภายนอกที่ส าคัญ 

6. อ านวยการอพยพบุคลากรออกนอกพ้ืนที่ 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 การด าเนินการ ผู้ด าเนินการ 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
ในแตล่ะช่วงเวลา 

๑0. ประสานงานบุคลากรที่เกี่ยวข้องในการด าเนินงานตาม
แผน BCP และ WARP 

ผู้ประสานงาน  แผนบริหารความ
ต่อเนื่องระดับ
หน่วยงาน (BCP) 

 แผนปฏิบัติงาน ณ 
ศูนย์ปฏิบัติงาน
ส ารองเมื่อเกิดภัย
พิบัติ (WARP) 

๑1. อ านวยการอพยพบุคลากรไปปฏิบัติงานยังสถานที่
ส ารองและให้บุคลากรหลัก/ทดแทนเริ่มปฏิบัติงานที่
สถานทีส่ ารอง 

ทีมบริหารความ
ต่อเนื่องด้าน

อาคาร/สถานที่ 
ปฏิบัติงานหลัก 

 ภาคผนวก 10 : 
ข้อมูลศูนย์
ปฏิบัติงานส ารอง 

 แผนบริหารความ
ต่อเนื่องระดับ
หน่วยงาน (BCP) 

 แผนปฏิบัติงาน ณ 
ศูนย์ปฏิบัติงาน
ส ารองเมื่อเกิดภัย
พิบัติ (WARP) 

๑2. บริหารจัดการเพื่อกลับสู่ภาวะปกติ โดยค านึงถึงความ
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/ให้ค าสั่งในการจัดการเหตุชุมนุม/ประท้วง 
 ติดตามและให้ค าแนะน าในการให้การสนับสนุนด้านต่าง ๆ เพ่ือ

แก้ไขสถานการณ์อย่างใกล้ชิด 
 ติดตามการประกาศใช้แผน BCP และ WARP เพ่ืออพยพบุคลากร

ไปยังศูนย์ปฏิบัติงานส ารองในกรณีท่ีสถานการณ์ดังกล่าวส่งผลให้
ธุรกิจหยุดชะงัก 

ผู้ประสานงานคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง 

 ประสานงานกับทุกฝ่ายเพ่ือจัดการเหตุชุมนุม/ประท้วงที่เกิดขึ้น 
 ติดตามสถานการณ์และบันทึกรายละเอียดข้อมูลที่ได้รับแจ้งจากทุก

ฝ่ายเกี่ยวกับความคืบหน้าของสถานการณ์ที่เกิดขึ้น 
หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง
ด้านคู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญและผู้
ประสานงานภายใน-ภายนอก
องค์กรประชาสัมพันธ์/เผยแพร่
ข่าวสาร 

การสื่อสารภายใน 
 สื่อสาร แจ้งเหตุ และแจ้งความคืบหน้าเกี่ยวกับสถานการณ์ที่

เกิดข้ึนให้บุคลากรทั้งหมดทราบอย่างต่อเนื่อง 
 แนวทางการแจ้งเหตุแก่บุคลากร เช่น  

- ระดับความรุนแรงของสถานการณ์ 
- วิธีการเข้า-ออกจากตัวอาคารตามเส้นทางที่เหมาะสมเพื่อ

หลีกเลี่ยงกลุ่มผู้ชุมนุม/ประท้วงเพ่ือป้องกันเหตุการณ์รุนแรง 
- พ้ืนที่เสี่ยงที่ควรหลีกเลี่ยง 
- ไม่ควรให้ข่าวหรือให้ความเห็นเกี่ยวกับสถานการณ์ต่อ

สื่อมวลชนเอง 
การสื่อสารภายนอก  
 จัดเตรียมข้อความเพ่ือใช้ในการสื่อสารกับหน่วยงานภายนอกให้

ทราบถึงสถานการณ์ชุมนุม/ประท้วงที่เกิดข้ึน ว่ามีระดับความ
รุนแรงเท่าใดและสิ่งที่ผู้ชุมนุม/ประท้วงเรียกร้องให้มีความเข้าใจ
และได้รับข้อมูลในทิศทางเดียวกัน 

 จัดเตรียมช่องทางส าหรับบุคลากรผู้ท าหน้าที่แถลงการณ์ เพื่อ
เตรียมใช้ในขณะเกิดชุมนุม/ประท้วง 
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ทีมตามโครงสร้าง 
คณะบริหารความต่อเนื่อง 

แนวทางการเตรียมความพร้อม 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและ
ข้อมูลที่ส าคัญ 

 จัดเตรียมอุปกรณ์ด้านระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่จ าเป็นต่อการ
ปฏิบัติงาน 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ด้านวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ/การ
จัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 

 จัดเตรียมและบริหารเงินส ารองที่เตรียมไว้ส าหรับใช้กรณีเกิดเหตุ
ชุมนุม/ประท้วง 

 พิจารณาการอนุมัติให้มีความถูกต้องตามหลักการปฏิบัติ เมื่อเกิด
เหตุชุมนุม/ประท้วง 

 จัดเตรียมอุปกรณ์ท่ีส าคัญเพ่ือใช้จัดการเหตุและบริหารความ
ต่อเนื่องทางธุรกิจ 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ด้านบุคลากรหลัก 

 จัดหาที่พักชั่วคราวส าหรับบุคลากรที่ได้รับผลกระทบจากการมา
ปฏิบัติงาน  

 ติดต่อประสานงานกับโรงพยาบาลเพื่อน าทีมพยาบาลเข้ามาดูแล
ผู้บาดเจ็บกรณีเหตุการณ์รุนแรงมีการประทะกันระหว่างเจ้าหน้าที่
กับกลุ่มผู้ชุม/ประท้วง 

 ปฐมพยาบาลผู้ป่วยเบื้องต้น ด้วยเวชภัณฑ์ยาเบื้องต้นที่จัดเตรียมไว้ 
 จัดตั้งทีมงานสนับสนุน เพ่ือท าหน้าที่แจ้งข่าวและอ านวยความ

สะดวกแก่ ครอบครัวของผู้บริหาร และบุคลากร กรณีมี
ผู้ได้รับบาดเจ็บ หรือเสียชีวิต 

 รับขนย้ายผู้ป่วยล าเลียงไปยังรถพยาบาล หรือสถานที่ปลอดภัยซึ่ง
ได้ก าหนดไว้ 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก 

 ดูแลด้านการรักษาความปลอดภัย 
 ประสาน/ติดต่อเจ้าหน้าที่ต ารวจเพื่อเข้ามาระงับเหตุและป้องกัน

ไม่ให้เกิดสถานการณ์รุนแรง 
 อ านวยความสะดวกในการอพยพบุคลากรออกจากอาคารที่เกิดเหตุ 

ไปยังจุดรวมพล 
 อ านวยความสะดวกในการจัดเตรียมยานพาหนะเพ่ือใช้ในการ

เดินทางไปยังสถานที่ศูนย์ปฏิบัติงานส ารอง 
 จัดเตรียมศูนย์ปฏิบัติงานส ารองให้พร้อมต่อการด าเนินงานตามแผน

บริหารความต่อเนื่องระดับหน่วยงาน BCP 
 จัดเตรียมเสบียงอาหาร 
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5.๖ กรณีโรคติดต่ออันตราย 
  ณีโ ค  ดเชื้อไว ั โคโ น   ๐๑  (COVID-๑ ) 

ขั้นตอนการด าเนินการกรณีโรคติดต่ออันตรายจากเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19)  
ได้ระบุถึงนิยามผู้ที่เข้าเกณฑ์ต้องสังสัยและอยู่ในกลุ่มเสี่ยง แนวทางการเฝ้าระวังป้องกัน และแนวทาง
ด าเนินงานการบริหารความต่อเนื่องกรณีมีการระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) โดยมี
รายละเอียด ดังนี้ 

๕ ๖ ๑      ข   ู ที  ข    ณฑ์       ั  ล   ู    ลุ    ี   ที               (Patient 
Under Investigation : PUI) 

๑) ผู้ที่ ีไข้ห ือวัดอุณหภู   ่ ง  ยได้ ั้งแ ่ ๓๗. ° C ขึ้นไ   ่ว  ับอ      บบท งเด น
ห ยใ อย่ งใดอย่ งหนึ่ง (ไอ น้   ู  เ ็บคอ ห ยใ เ ็ว ห ือห ยใ เหนื่อย ห ือห ยใ ล  บ  ) แล  ี   วั  
ในช่วง ๑๔ วัน  ่อนวันที่ ีอ     ได้แ ่ 

 . มีการเดินทางไปหรือมาจากประเทศหรืออาศัยอยู่พ้ืนที่ที่มีการรายงานการระบาด
ต่อเนื่องของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19)* 

ข. เป็นผู้ประกอบอาชีพที่สัมผัสใกล้ชิดกับนักท่องเที่ยวที่มาจากพ้ืนที่ที่มีการรายงานการ
ระบาดต่อเนื่องของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19)* 

ค. มีประวัติใกล้ชิดหรือสัมผัสกับผู้ป่วยที่ยืนยันการติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-
19) 

๒) ผู้ป่วยปอดอักเสบที่มีประวัติอย่างใดอย่างหนึ่ง ต่อไปนี้ 
ก. มีประวัติใกล้ชิดหรือสัมผัสกับผู้ป่วยที่สงสัยการติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-

19) 
ข. เป็นบุคลากรทางการแพทย์ 
ค. เป็นผู้ป่วยโรคปอดอักเสบที่รักษาแล้วอาการไม่ดีข้ึน 
ง. เป็นผู้ป่วยโรคปอดอักเสบที่หาสาเหตุไม่ได้ 

       ุ * พื้นที่ที่มีรายงานการระบาดตามท่ีมีประกาศ https://ddc.moph.go.th/viralpneumonia/  
ที่  ของข้อ ูล      ควบคุ โ ค    ท วง  ธ  ณ ุข 

๕ ๖ ๒  ลั   ณฑ์    ัด     ป             ณ์ ล พ จ  ณ ด                   
หลักเกณฑ์การประเมินสถานการณ์เป็นขั้นตอนปฏิบัติและการด าเนินงานในเบื้องต้น เพ่ือใช้

แนวทางของมาตราการป้องกันเฝ้าระวังและเตรียมความพร้อมก่อนเกิดสถานการณ์ฉุกเฉิน ซึ่งมีความส าคัญ
มากต่อกรมสรรพสามิต หากกรมสรรพสามิตมีการเตรียมความพร้อมที่ดี จะท าให้สามารถบริหารจัดการกับ
ภาวะฉุกเฉินได้อย่างมีประสิทธิภาพ ดังนี้ 
 

https://ddc.moph.go.th/viralpneumonia/
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รูปที่ 19 แผนผังแสดงการคัดกรอง ประเมินสถานการณ์และพิจารณาด าเนินการเบื้องต้น 

 
 

อธิบายการคัดกรอง ประเมินสถานการณ์และพิจารณาด าเนินการเบื้องต้น ดังนี้ 

๑) ให้มีการตรวจวัดอุณหภูมิร่างกายผู้ที่เข้าปฏิบัติงานหรือผู้ติดต่อภายในอาคารต่าง ๆ 
ด้วยอุปกรณ์ Handheld Thermometer หรือกล้องถ่ายภาพความร้อน (Thermo Scan 
Canmera) ตามท่ีหน่วยงานแต่ละหน่วยงานเป็นผู้ก าหนดใช้งาน 

๒) กรณวีัดอุณหภู   ่ ง  ยได้ ั้งแ ่ ๓๗. ° C ขึ้นไ  ให้ด  เน น    ดังนี้ 
 .๑) ให้ตรวจวัดอุณหภูมิร่างกายซ้ า หากวัดวัดอุณหภูมิได้ ั้งแ ่ ๓๗. ° C ขึ้นไ   

ให้ตรวจสอบอาการเบื้องต้นตามนิยามของผู้ที่เข้าเกณฑ์ต้องสงสัยและอยู่ใน 
กลุ่มเสี่ยงที่ต้องสอบสวนโรค (Patient Under Investigation : PUI) 

 . ) กรณีไม่เข้าเกณฑ์ PUI ควรลาป่วยแล้วไปพบแพทย์ทันทีเพ่ือตรวจวินิจฉัยและ
รักษาอย่างถูกต้อง พร้อมขอใบรับรองแพทย์หากไม่ได้ป่วยด้วยโรคติดเชื้อไวรัส
โคโรนา 2019 (COVID-19) และรายงานผลให้กับผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น
ทราบ 

 .๓) กรณีเข้าเกณฑ์ PUI ให้เข้าสู่แผนบริหารความต่อเนื่องฯ กรณีโรคติดเชื้อไวรัส 
โคโรนา 2019 (COVID-19) และปฏิบัติตามขั้นตอนด าเนินการระหว่างเกิด
สถานการณ ์

๓) กรณีวัดอุณหภูมิร่างกายได้น้อยกว่า ๓๗. ° C ให้เข้  ฏ บั  ง นได้แล  ฏ บั   น ดังนี้ 
๓.๑)  ่อนเข้ อ ค  ให้ล้ ง ือด้วยแอล อฮอล์เ ลห ือท  คว    อ ด ือด้วยน้  แล 

 บู่ห ือน้  ย ล้ ง ือ 
๓. )   ด   ๊ เ อ ์ห ือ ัญญ ลั ษณ์บ่งบอ ว่ ผ่ น     ว วัดอุณหภู   ่ ง  ยแล้ว  

ใน   แหน่งที่ ังเ  ได้ง่ ย ลอดเวล ที่อยู่ภ ยในอ ค  ห ือ ถ นที่ท  ง น 
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๓.๓) ให้ใ ่หน้    อน  ัยห ือหน้    ผ้  ลอดเวล ที่อยู่ภ ยในอ ค  ห ือ ถ นที่
ท  ง น 

๓.๔) ให้ ฏ บั   น    ุขลั ษณ อน  ัยอย่ งเค ่งค ัด โดยใช้         น ้อน  
ใช้ช้อน ล ง แล ล้ งท  คว    อ ด ือ นเองอย่ ง  ่  เ  อด้วยน้  แล  บู่
ห ือน้  ย ล้ ง ือ      ณ ๑ - ๐ ว น ที (ศึ ษ ว ธี   ล้ ง ือเ  ่ เ   
เ ี่ยว ับเทคน คล้ ง ือให้ห่ งไ ลไว ั โคโ น  ๑  ในภ คผนว ) 

๓. ) ให้ห ั่น  ว  อบอ    แล  ุขภ  ของ นเองอย่ ง  ่  เ  อ ห   ีอ    
 ่วย  หว่ ง ฏ บั  ง นให้  ว วัดวัดอุณหภูมิร่างกายและปฏิบัติตนตาม
มาตรการป้องกัน 

๓.๖) ให้ติดตามข่าวสารและปฏิบัติตนตามแนวปฏิบัติของหน่วยงานอย่างเคร่งครัด 
 

 

ที่   :       ควบคุ โ ค    ท วง  ธ  ณ ุข 
 

รูปที่ 20 ภาพเกณฑ์การพิจารณาความเสี่ยงเบื้องต้น 
 

หมายเหตุ ในการพิจารณาความเสี่ยงและการประเมินสถานการณ์ให้ตรวจสอบข้อมูลเพิ่มเติมจากภาคผนวก
เรื่องสื่อความรู้เกี่ยวกับโรคติดเชื้อไวรัสโคโรน่า 2019 (COVID-19)  
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๕ ๖ ๓ ขั้นตอนด         ระหว่างเกิดสถานการณ์โรคติดต่ออันตราย 
ขั้นตอนด าเนินการระหว่างเกิดภาวะฉุกเฉิน กรณีโรคติดเช้ือไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) 

        ด   ุ

๑  ู พ    ุ

เ ่ือ บผู้อยู่ในเ ณฑ์ อบ วนโ ค (PUI) 
  ยง นให้ผู้บังคับบัญช    ล  ดับชั้นท  บ

๓  ณ                    

   เ  น ถ น   ณ์แล      ณ    เ ณฑ์ อบ วนโ ค (PUI) 
  ้อ ทั้งทบทวน   ด  เน นง นของแ ่ล หน่วยง น

   ณ                    

     ศภ ว ฉุ เฉ น  ณีโ ค  ด ่ออัน   ย
     ณ  ่ัง   ใช้แผน BCP แล  WARP

   ณ                    

แ ้ง   ควบคุ โ ค 1422 ห ือ 1669 ห ือโ ง ย บ ลทุ แห่ง

Negative (ไ ่  ดเชื้อ)๖ พ  ู   ด     ?
(Confirmed Case?)

Positive (  ดเชื้อ)

พ  ู   ด     

๕        ุ    /   พ    ลที  ั       

  บบ Refer->ซั    วั  ->เ ็บ ัวอย่ ง+ อบ วนโ ค->  ยง นผล

   ู ป    PUI ที  ี ล LAB Positive

ให้แย  ัวออ    บุคคลอื่น (Self-Isolation) 
 ั ษ  ัวที่โ ง ย บ ล น ว่     ว ไ ่ บเช้ือ

A

ผู้ ่วย PUI ห ยเ ็น    

C

พ  ู ป    PUI  ี ล LAP Positive

๒ ๑  ู ป        

แ ้งผู้ที่เ ี่ยวข้องแล ที ง น ่ ง ๆ ให้เ  ีย คว    ้อ  ับ ถ น   ณ์ 
แล      นง น ัด      ชุ คณ บ  ห  คว   ่อเนื่องทุ คณ 

๒ ๓ ที ด        /    ที ป   ั      ลั 

    ด ัน ถ นที่ บเห ุ
   ัด     ่งแวดล้อ แล  ุขอน  ัยในบ  เวณ ถ นที่ควบคุ  (Quarantine Area)
  แย  ัวผู้ ง ัย   เ ณฑ์ อบ วนโ ค (PUI) ออ    บุคคลอื่น (Isolation) 

ไ  ณ  ถ นที่ควบคุ  (Quarantine Area)
  ท  คว    อ ด ถ นที่ บเห ุแล  ถ นที่ ั ผั 

๒   ที ด    ท    ล ี      ทศ ล ข   ูล    ัญ

  เ  ีย คว    ้อ   บบเค ือข่ ยเ  ือน  ย ไ ล (VPN)
  เ  ีย คว    ้อ   บบง น      บวน  ้ งคุณค่ / นับ นุน
       นง นไ ยังศูนย์ ฏ บั  ง น    องฯ (WAR Site) 

แล ศูนย์คอ   วเ อ ์    องฯ (DR Site) ให้เ  ีย คว    ้อ 
ท งด้ น ถ นที่

๒ ๒ ที ด    ั ดุ ุป  ณ์    ัญ

 ัดเ  ีย อุ   ณ์ ้อง ัน ่ ง  ย ่วนบุคคล 
(Personal Protective Equipment : PPE)

   ู ป    PUI ที  ี ล LAB Negative

  ให้แย  ัวออ    บุคคลอื่น (Self-Isolation) 
   ั เ ็น  ย เวล  ๑๔ วัน
    ยง นผลอ    ให้ผู้บังคับบัญช    ล  ดับชั้นท  บ

C

 ฏ บั             ้อง ัน
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ขั้นตอนด าเนินการระหว่างเกิดภาวะฉุกเฉิน กรณีโรคติดเช้ือไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) 

A

  ๑  ณ                    

บ  ห   ัด   เห ุ/   เ  น ถ น   ณ์

B
ไ ่   ทบ ่อธุ      ๒     ล   ท    

 ุ   จ  ุด   ั ?

  ๓ ป   ั     
       ที ?

     ป   ุ  ล
  ล   ด ู ป   

  ป   ลุ    ี   ?)

   ทบ

C
 ถ นที่ ฏ บั  ง นหลั 

ไ ่เ ็น ลุ่ เ ่ียง
 ฏ บั             ้อง ัน

เ ็น ลุ่ เ ่ียง

    ๒ ที ด        /    ที ป   ั      ลั 

   ัด ื้นที่ท  ง นเฉ   แย ออ    บุคคลอื่น 
(Work Isolation Area) 

   ัด     ่งแวดล้อ แล  ุขอน  ัยในบ  เวณ ถ นที่ท  ง นเฉ   
  ท  คว    อ ด ถ นที่ท  ง นเฉ   ทุ วัน

    ๑ ที ด    ั ดุ ุป  ณ์    ัญ

 ัดเ  ีย อุ   ณ์ ้อง ัน ่ ง  ย ่วนบุคคล 
(Personal Protective Equipment : PPE) 

ใน  ดับคว  เ ่ียง ่  

    ๓ ที ด    ู     ล  ู ป        

     นง นคู่ค้ /หน่วยง นภ ยนอ 
แล บุคล   ที่เ ี่ยวข้องท  บในแนวท ง
ด  เน นง นแล   ยง น ถ น   ณ์ ่ ง ๆ

      ที ด    ท    ล ี      ทศ ล ข   ูล    ัญ

   นับ นุน  บบง น      บวน  ้ งคุณค่ / นับ นุน
   นับ นุน  บบเค ือข่ ย ื่อ    ื้นฐ น
   นับ นุนท งด้ นอุ   ณ์ IT ที่   คัญ   เ ็นอ่ืน ๆ

C

 ฏ บั             ้อง ัน

 ฏ บั  ง นนอ  ถ นที่/ศูนย์ ฏ บั  ง น    องฯ/ศูนย์คอ   วเ อ ์    อง/   ที่บ้ น

  ๓ ๓ ที ด        /    ที ป   ั      ลั 

    ด ัน ถ นที่ บเห ุแล  ้ืนที่ที่ผู้ ่วย ั ผั 
  ท  คว    อ ด ถ นที่ บเห ุ  ถ นที่ผู้ ่วย ั ผั แล 

 ถ นที่ควบคุ  (Quarantine Area)
   ั ษ คว   ลอดภัยแล อ  นวย        
       นง นผู้ ับผ ดชอบแ ่ล  ถ นที่ที่ ฏ บั  ง น
   ัดเ  ีย ย น  หน 

  ๓ ๑ ที ด    ั ดุ ุป  ณ์    ัญ

   นับ นุนเง น    องเ ่ือใช้ใน  ณีฉุ เฉ น
   นับ นุนด้ นอุ   ณ์ ัด   เห ุแล อุ   ณ์ ้อง ัน
    ว  อบคว    ้อ แล  นับ นุนอุ   ณ์   นั ง น

  ๓ ๒ ที ด    ุ ล    ลั       ั ท ัพ     ุ  ล 

       นง น ับโ ง ย บ ลแล ผู้ ่วย PUI
       นง น ับบุคล   ในองค์  
    ว  อบคว    ้อ ของบุคล   หลั แล บุคล   ทดแทน

  ๓    ุ ล    ลั / ุ ล   ทด ท   ล  ู ป   ั     

   ฏ บั     แผน BCP
   ฏ บั  ง น   ที่ได้ ับ อบห  ย ( ฏ บั  ง นนอ  ถ นที่/

ศูนย์ ฏ บั  ง น    องฯ/ศูนย์คอ   วเ อ ์    อง/   ที่บ้ น)
    ยง น  ุ ผล   ด  เน น   ให้ผู้บังคับบัญช    ล  ดับข้ัน

  ๓ ๖ ที  ู  ั   ด   ศู  ์ป   ั             
 ล ศู  ์   พ      ์      

    ว  อบคว    ้อ ของอุ   ณ์   เ ็นแล   ่งอ  นวยคว  
  ดว  ่ ง ๆ

    ว  อบคว    ้อ ของ ถ นที่ ฏ บั  ง น
  ดูแลด้ น ถ นที่แล คว   ลอดภัยแล อ  นวย        
    ุ เห ุ   ณ์แล   ยง น ่อคณ บ  ห  คว   ่อเนื่อง

  ๓ ๕ ที ด    ู     ล  ู ป        

  แ ้งข่ ว   บุคล   ที่เ ี่ยวข้องท  บถึงแนวท ง ฏ บั  
  แถลงข่ ว/เผยแ  ่ข่ ว   /  ยง น ถ น   ณ์ให้

บุคคลภ ยนอ  ับท  บในท ศท งเดียว ัน
       นง น ับคู่ค้ ภ ยนอ ที่ ีคว     เ ็น ้องเข้ 

 ฏ บั  ง น ณ  ้ืนที่เ ี่ยง ให้ ีคว    ้อ ในด  เน นง นแล 
 ีแผน ฏ บั  ง น ณ  ื้นที่เ ี่ยง

  ๓   ที ด    ท    ล ี      ทศ ล ข   ูล    ัญ

   นับ นุน  บบง น      บวน  ้ งคุณค่ / นับ นุน
   นับ นุน  บบเค ือข่ ย ื่อ    ื้นฐ น   บบเค ือข่ ย

เ  ือน  ย ไ ล (VPN) แล อุ   ณ์เทคโนโลยี    นเทศ
     เ  น ถ น   ณ์ของ  บบง น   คัญแล      ณ ใช้แผน

    องฉุ เฉ น (DRP)
   ื่อ   ข้อ ูลผ่ นหน้  Website เ ่ือให้ผู้ใช้บ     ท  บ

แผน    องฉุ เฉ น 
(DRP)

C

 ฏ บั             ้อง ัน

DRP Plan

    ๕ ที ด    ุ ล    ลั       ั ท ัพ     ุ  ล 

       นง น ับโ ง ย บ ลแล ผู้ ่วย PUI
       นง น ับบุคล   ในองค์  
    ว  อบคว    ้อ ของบุคล   หลั แล บุคล   ทดแทน
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ขั้นตอนด าเนินการระหว่างเกิดภาวะฉุกเฉิน กรณีโรคติดเช้ือไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) 

 ลั  ู     ป   

๑๑ ๑ ทุ         

  ด    ถ น   ณ์แล เ ้   วัง           ้อง ัน
ที่   หนดไว้ในหลั เ ณฑ์   คัด  อง 

   เ  น ถ น   ณ์แล      ณ ด  เน น   เบื้อง ้น

๑๒  ณ                    

   ชุ   ุ  ถ น   ณ์
แล      ศ ลับเข้  ู่ภ ว     

 ฏ บั             ้อง ันแล  ลับ ู่ภ ว     

B

C

๑    ที ด    ท    ล ี      ทศ ล ข   ูล    ัญ

    ยง น  ุ ผล   ด  เน น   ให้ผู้บังคับบัญช    ล  ดับข้ันท  บ
    ุ เห ุ   ณ์แล   ยง น ่อคณ บ  ห  คว   ่อเนื่อง

๑  ๑ ที ด        /    ที ป   ั      ลั 

      ว  ถ นที่/ท  คว    อ ด ถ นที่ บเห ุ  ถ นที่ควบุค  (Quarantine Area) แล 
 ถ นที่ท่ีผู้ ง ัย   เ ณฑ์ PUI ได้ ั ผั 

    ุ เห ุ   ณ์แล   ยง น ่อคณ บ  ห  คว   ่อเนื่อง

๑  ๒ ที ด    ั ดุ ุป  ณ์    ัญ

  เ  ีย คว    ้อ ด้ นอุ   ณ์ ัด   เห ุ/ ัดเ ็บอุ   ณ์ ้อง ัน ่ ง  ย ่วนบุคคล (PPE)
    ุ เห ุ   ณ์แล   ยง น ่อคณ บ  ห  คว   ่อเนื่อง

       ณ์ป   ?

 ถ น   ณ์ ลับเ ็น    

  ด    ถ น   ณ/์เ ้   วัง

๑๑ ๒  ณ                    

  ด   แล  ัด    ถ น   ณ์
เ ่ือ ลับเข้  ู่ภ ว     

๑  ๓ ที ด    ู     ล  ู ป        

       นง นคู่ค้ /หน่วยง นภ ยนอ 
  แ ้งข่ ว   บุคล   ท่ีเ ี่ยวข้องท  บถึงแนวท งด  เน นง น
  แถลงข่ ว/เผยแ  ่ข่ ว   /  ยง น ถ น   ณ์ให้บุคคลภ ยนอ  ับท  บ ถ น   ณ์ให้

เ ็นไ ในท ศท งเดียว ัน
    ุ เห ุ   ณ์แล   ยง น ่อคณ บ  ห  คว   ่อเนื่อง
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อธิบายขั้นตอนด าเนินการระหว่างเกิดภาวะฉุกเฉิน กรณีโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) 

ขั้นตอนที่ การด าเนินการ ผู้ด าเนินการ อ้างอิง 
๑ เมื่อพบผู้อยู่ในเกณฑ์สอบสวนโรค (PUI) รายงานให้ผู้บัง

ครับบัญชาตามล าดับขั้นทราบถึงสถานการณ์ปัจจุบัน 
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
ส าคัญ 

ภาคผนวก ๑๑ 

๒.๓ - ปิดกันสถานที่พบเหตุ 
- จัดการสิ่งแวดล้อมและสุขอนามัยในบริเวณสถานที่

ควบคุม (Quarantine Area) 
- แยกตัวผู้สงสัยตามเกณฑ์สอบสวนโรค (PUI) ออกจาก

บุคคลอื่น (Isolation)  
ไป ณ สถานที่ควบคุม (Quarantine Area) 

- ท าความสะอาดสถานที่พบเหตุและสถานที่สัมผัส 

ทีมด้านอาคาร/
สถานที่ปฏิบัติงาน 

ภาคผนวก ๑๑ 

๒.๔ - เตรียมความพร้อมระบบเครือข่ายเสมือนระยะไกล 
(VPN) 

- เตรียมความพร้อมระบบงานตามกระบวนสร้าง
คุณค่า/สนับสนุน 

- ประสานงานไปยังศูนย์ปฏิบัติงานส ารองฯ (WAR 
Site)  
และศูนย์คอมพิวเตอร์ส ารองฯ (DR Site) ให้เตรียม
ความพร้อมทางด้านสถานที่ 

ทีมด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและ
ข้อมูลส าคัญ 

ภาคผนวก ๑๑ 

๓ ประชุมเพ่ือประเมินสถานการณ์และพิจารณาตามเกณฑ์
สอบสวนโรค (PUI) พร้อมทั้งทบทวนการด าเนินงานของ
แต่ละหน่วยงาน 

คณะบริหารความ
ต่อเนื่อง  

(ส่วนกลางและส่วน
ภูมิภาค) 

ภาคผนวก ๑๑ 

๔ คณะบริหารความต่อเนื่องแจ้งผู้ประสานงานให้ติดต่อ/
แจ้งสถานการณ์ใหกรมควบคุมโรค 1422 หรือ 1669 
หรือโรงพยาบาลทุกแห่ง 

คณะบริหารความ
ต่อเนื่อง  

(ส่วนกลางและส่วน
ภูมิภาค) 

ภาคผนวก ๑๑ 

๕ ด าเนินการตามขั้นตอนมาตรฐานของกรมควบคุมโรค/
โรงพยาบาลที่รับเรื่อง 

กรมควบคุมโรค/
โรงพยาบาลที่รับ
เรื่อง (หน่วยงาน

ภายนอก) 

ภาคผนวก ๑๒ 



 แผนบริหารความต่อเนื่องภายใต้สภาวะวิกฤตของกรมสรรพสามิต 
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ขั้นตอนที่ การด าเนินการ ผู้ด าเนินการ อ้างอิง 
๖ แจ้งผลการตรวจสอบโรค กรมควบคุมโรค/

โรงพยาบาลที่รับ
เรื่อง (หน่วยงาน

ภายนอก) 

ภาคผนวก ๑๒ 

๗ ให้แย  ัวออ    บุคคลอ่ืน (Self-Isolation)  
 ั ษ  ัวที่โ ง ย บ ล น ว่     ว ไ ่ บเชื้อ 

ผู้ประสบเหตุ  

๘ -      ศภ ว ฉุ เฉ น  ณีโ ค  ด ่ออัน   ย 
-      ณ  ั่ง   ใช้แผน BCP และ WARP  
-      ณ ให้ ฏ บั  ง นนอ  ถ นที่ ั่ง   ให้  ด ัน

บ  เวณแล ด  เน นง น/ ฏ บั     ข้ัน อน
  ธ  ณ ุข 

คณะบริหารความ
ต่อเนื่อง  

(ส่วนกลางและส่วน
ภูมิภาค) 

ภาคผนวก ๑๑ 

๘.๑ บริหารจัดการเหตุประชุมปรึกษาหารือและประเมิน
สถานการณ์ที่เกิดขึ้นปัจจุบัน 

 

คณะบริหารความ
ต่อเนื่อง  

(ส่วนกลางและส่วน
ภูมิภาค) 

ภาคผนวก ๑๑ 

๘.๒ พิจารณาผลกระทบทางธุรกิจและการด าเนินงานภายใน
หน่วยงานต่าง ๆ ว่ามีผลกระทบมากน้อยเพียงใด 

คณะบริหารความ
ต่อเนื่อง  

(ส่วนกลางและส่วน
ภูมิภาค) 

ภาคผนวก ๑๑ 

๘.๓ พิจารณาผลกระทบทางด้านสถานที่ปฏิบัติงาน ว่าจะ
สามารถด าเนินงาน ณ สถานที่ปฏิบัติงานหลักต่อไปได้
หรือไม่ เมื่อพิจารณาแล้วให้มีสั่งการไปยังทีมงาน/
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้ปฏิบัติตามนโยบายหรือแนวทางที่
ก าหนดโดยคณะบริหารความต่อเนื่อง 

คณะบริหารความ
ต่อเนื่อง  

(ส่วนกลางและส่วน
ภูมิภาค) 

ภาคผนวก ๑๑ 

๘.๓.๑ - สนับสนุนเงินส ารองเพ่ือใช้ในกรณีฉุกเฉิน 
- สนับสนุนด้านอุปกรณ์จัดการเหตุและอุปกรณ์ป้องกัน 
- ตรวจสอบความพร้อมและสนับสนุนอุปกรณ์

ส านักงาน 

ทีมด้านวัสดุอุปกรณ์
ส าคัญ 

ภาคผนวก ๑๑ 

๘.๓.๒ - ประสานงานกับโรงพยาบาลและผู้ป่วย PUI 
- ประสานงานกับบุคลากรในองค์กร 
- ตรวจสอบความพร้อมของบุคลากรหลักและบุคลากร

ทดแทน 

ทีมด้านบุคลากร 
(ส านักทรัพยากร

บุคคล) 

ภาคผนวก ๑๑ 
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ขั้นตอนที่ การด าเนินการ ผู้ด าเนินการ อ้างอิง 
๘.๓.๓ - ปิดกันสถานที่พบเหตุและพ้ืนที่ที่ผู้ป่วยสัมผัส 

- ท าความสะอาดสถานที่พบเหตุ สถานที่ผู้ป่วยสัมผัส
และสถานที่ควบคุม (Quarantine Area) 

- รักษาความปลอดภัยและอ านวยการจราจร 
- ประสานงานผู้รับผิดชอบแต่ละสถานที่ที่ปฏิบัติงาน 
- จัดเตรียมยานพาหนะ 

ทีมด้านอาคาร/
สถานที่ปฏิบัติงาน

หลัก 

ภาคผนวก ๑๑ 

๘.๓.๔ - สนับสนุนระบบงานตามกระบวนสร้างคุณค่า/
สนับสนุน 

- สนับสนุนระบบเครือข่ายสื่อสารพื้นฐาน ระบบ
เครือข่ายเสมือนระยะไกล (VPN) และอุปกรณ์
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

- ประเมินสถานการณ์ของระบบงานส าคัญและ
พิจารณาใช้แผนส ารองฉุกเฉิน (DRP) 

- สื่อสารข้อมูลผ่านหน้า Website เพ่ือให้ผู้ใช้บริการ
ทราบ 

ทีมด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและ
ข้อมูลส าคัญ 

ภาคผนวก ๑๑ 

๘.๓.๕ - แจ้งข่าวสารบุคลากรที่เก่ียวข้องทราบถึงแนวทาง
ปฏิบัติ 

- แถลงข่าว/เผยแพร่ข่าวสาร/รายงานสถานการณ์ 
ให้บุคคลภายนอกรับทราบในทิศทางเดียวกัน 

- ประสานงานกับคู่ค้าภายนอกที่มีความจ าเป็น 
ต้องเข้าปฏิบัติงาน ณ พ้ืนที่เสี่ยง ให้มีความพร้อม 
ในด าเนินงานและมีแผนปฏิบัติงาน ณ พื้นที่เสี่ยง 

ทีมด้านคู่ค้าและผู้
ประสานงาน 

ภาคผนวก ๑๑ 

๘.๓.๖ - ตรวจสอบความพร้อมของอุปกรณ์จ าเป็นและสิ่ง
อ านวยความสะดวกต่าง ๆ 

- ตรวจสอบความพร้อมของสถานที่ปฏิบัติงาน 
- ดูแลด้านสถานที่และความปลอดภัยและอ านวยการ

จราจร 
- สรุปเหตุการณ์และรายงานต่อคณะบริหารความ

ต่อเนื่อง 

ที่มผู้รับผิดชอบศูนย์
ปฏิบัติงานส ารองฯ

และศูนย์
คอมพิวเตอร์ส ารอง 

ภาคผนวก ๑๑ 

๘.๓.๗ - ปฏิบัติตามแผน BCP 
- ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย (ปฏิบัติงานนอก

สถานที่/ศูนย์ปฏิบัติงานส ารองฯ/ศูนย์คอมพิวเตอร์
ส ารอง/จากที่บ้าน) 

- รายงานสรุปผลการด าเนินการให้ผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับขั้น 

บุคลากรหลัก/
บุคลากรทดแทน 
และผู้ปฏิบัติงาน 

ภาคผนวก ๑๑ 

๘.๔ ตรวจสอบ สืบสวนบุคคลที่เป็นกลุ่มเสี่ยง และเตรียมความ
พร้อมในส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ทีมจัดการเหตุ ภาคผนวก ๑๑ 
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ขั้นตอนที่ การด าเนินการ ผู้ด าเนินการ อ้างอิง 
๘.๔.๑ จัดเตรียมอุปกรณ์ป้องกันร่างกายส่วนบุคคล  

(Personal Protective Equipment : PPE)  
ในระดับความเสี่ยงต่ า 

ทีมด้านวัสดุอุปกรณ์
ส าคัญ 

ภาคผนวก ๑๑ 

๘.๔.๒ - จัดพื้นที่ท างานเฉพาะแยกออกจากบุคคลอ่ืน  
(Work Isolation Area)  

- จัดการสิ่งแวดล้อมและสุขอนามัยในบริเวณสถานที่
ท างานเฉพาะ 

- ท าความสะอาดสถานที่ท างานเฉพาะทุกวัน 

ทีมด้านอาคาร/
สถานที่ปฏิบัติงาน

หลัก 

ภาคผนวก ๑๑ 

๘.๔.๓ ประสานงานคู่ค้า/หน่วยงานภายนอก 
และบุคลากรที่เก่ียวข้องทราบในแนวทางด าเนินงานและ
รายงานสถานการณ์ต่าง ๆ 

ทีมด้านคู่ค้าและผู้
ประสานงาน 

ภาคผนวก ๑๑ 

๘.๔.๔ - สนับสนุนระบบงานตามกระบวนสร้างคุณค่า/
สนับสนุน 

- สนับสนุนระบบเครือข่ายสื่อสารพื้นฐาน 
- สนับสนุนทางด้านอุปกรณ์ IT ที่ส าคัญจ าเป็นอ่ืน ๆ 

ทีมด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและ
ข้อมูลส าคัญ 

ภาคผนวก ๑๑ 

๘.๔.๕ - ประสานงานกับโรงพยาบาลและผู้ป่วย PUI 
- ประสานงานกับบุคลากรในองค์กร 
- ตรวจสอบความพร้อมของบุคลากรหลักและบุคลากร

ทดแทน 

ทีมด้านบุคลากร
หลัก (ส านัก

ทรัพยากรบุคคล) 

ภาคผนวก ๑๑ 

๙ - ให้แยกตัวออกจากบุคคลอ่ืน (Self-Isolation)  
- พักเป็นระยะเวลา ๑๔ วัน 
- รายงานผลอาการให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นทราบ 

ผู้ประสบเหตุ  

๑๐ ทีมจัดการเหตุเตรียมความพร้อมและด าเนินงานตามท่ี
ได้รับมอบหมายพร้อมทั้งรายงานสถานการณ์เป็นระยะ 

ทีมจัดการเหตุ ภาคผนวก ๑๑ 

๑๐.๑ - ส ารวจสถานที่/ท าความสะอาดสถานที่พบเหตุ สถาน
ที่ควบุคม (Quarantine Area) และสถานที่ที่ผู้สงสัย
ตามเกณฑ์ PUI ได้สัมผัส 

- สรุปเหตุการณ์และรายงานต่อคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง 

ทีมด้านอาคาร/
สถานที่ปฏิบัติงาน

หลัก 

ภาคผนวก ๑๑ 

๑๐.๒ - เตรียมความพร้อมด้านอุปกรณ์จัดการเหตุ/จัดเก็บ
อุปกรณ์ป้องกันร่างกายส่วนบุคคล (PPE) 

- สรุปเหตุการณ์และรายงานต่อคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง 

ทีมด้านวัสดุอุปกรณ์
ส าคัญ 

ภาคผนวก ๑๑ 
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ขั้นตอนที่ การด าเนินการ ผู้ด าเนินการ อ้างอิง 
๑๐.๓ - ประสานงานคู่ค้า/หน่วยงานภายนอก 

- แจ้งข่าวสารบุคลากรที่เก่ียวข้องทราบถึงแนวทาง
ด าเนินงาน 

- แถลงข่าว/เผยแพร่ข่าวสาร/รายงานสถานการณ์ให้
บุคคลภายนอกรับทราบสถานการณ์ให้เป็นไปใน
ทิศทางเดียวกัน 

- สรุปเหตุการณ์และรายงานต่อคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง 

ทีมด้านคู่ค้าและ 
ผู้ประสานงาน 

ภาคผนวก ๑๑ 

๑๐.๔ - รายงานสรุปผลการด าเนินการให้ผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับขั้นทราบ 

- สรุปเหตุการณ์และรายงานต่อคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง 

ทีมด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและ
ข้อมูลส าคัญ 

ภาคผนวก ๑๑ 

๑๑ เฝ้าระวังและปฏิบัติตามมาตรการป้องกัน ทุกหน่วยงาน  
๑๑.๑ ติดตามสถานการณ์และเฝ้าระวังตามมาตรการป้องกัน 

ที่ก าหนดไว้ในหลักเกณฑ์การคัดกรอง ประเมิน
สถานการณ์และพิจารณาด าเนินการเบื้องต้น 

ทุกหน่วยงาน  

๑๑.๒ ติดตามสถานการณ์และบริหารจัดการสถานการณ์เพ่ือให้
กลับเข้าสู่ภาวะปกติโดยเร็ว 

คณะบริหารความ
ต่อเนื่อง 

ภาคผนวก ๑๑ 

๑๒ ประชุมสรุปสถานการณ์และประกาศกลับเข้าสู่ภาวะปกติ คณะบริหารความ
ต่อเนื่อง 

ภาคผนวก ๑๑ 
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6. ขั้นตอนการกลับสู่ภาวะปกต ิ
6.1 ข้อควรพิจารณาในการกลับสู่ภาวะปกติ 

 
การพิจารณากลับสู่ภาวะปกติของกรมสรรพสามิต คณะผู้บริหารและทีมงานที่เกี่ยวข้องต้องพิจารณา

ถึงหลักเกณฑ์ในแต่ละด้าน ดังนี้ 
 

ล าดับ ข้อควรพิจารณา ใช่ ไม่ใช่ 
ด้านบุคลากร 

๑ บุคลากรหลักในการด าเนินการตามกระบวนการทางธุรกิจของกรมสรรพสามิต
มีความพร้อมต่อการเข้าปฏิบัติงานที่สถานที่ปฏิบัติงานหลัก 

  

๒ มีบุคลากรทดแทนที่เพียงพอส าหรับบุคลากรหลักที่ยังไม่สามารถปฏิบัติงานได้   
๓ บุคลากรที่ได้รับบาดเจ็บจากเหตุการณ์ได้รับความช่วยเหลือ 

และน าส่งโรงพยาบาลเพื่อรักษาเป็นที่เรียบร้อย 
  

๔ ญาติพ่ีน้องของบุคลากรที่ได้รับบาดเจ็บหรือเสียชีวิตได้รับแจ้งเหตุ   
๕ บุคลากรที่เสียชีวิตได้รับความช่วยเหลือด้านค่าใช้จ่ายจากกรมสรรพสามิต   

ด้านสถานที่ปฏิบัติงาน 
๖ สถานที่ปฏิบัติงานหลักได้รับการท าความสะอาดและปรับปรุงดูแลให้เรียบร้อย   
๗ ทางเข้า-ออกสถานที่ปฏิบัติงานหลักสามารถใช้การได้   
๘ บริเวณท่ีเกิดเหตุมีความปลอดภัย สามารถเดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติงานได้

โดยง่าย 
  

ด้านระบบงานหลัก 
๙ ระบบงานหลักที่ได้รับความเสียหายได้รับการซ่อมแซมให้สามารถใช้งานได้ปกติ   

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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อธิบายการด าเนินการแต่ละขั้นตอนการกลับสู่ภาวะปกติ 
 

ขั้นตอนที่ การด าเนินการ ผู้ด าเนินการ อ้างอิง 
๑. ติดต่อประสานงาน และให้ข้อมูลสาเหตุของ

การเกิดเหตุกับหน่วยงานภายนอกและสื่อ
ต่าง ๆ 

ทีมบริหารความ
ต่อเนื่องด้านคู่ค้า/ผู้
ให้บริการส าคัญและ

ผู้ประสานงาน
ภายใน-ภายนอก

องค์กร 

ภาคผนวก 12 : 
ข้อมูลการติดต่อ
หน่วยงาน
ภายนอกที่ส าคัญ 

๒. ส ารวจความเสียหายที่เกิดขึ้นกับโครงสร้าง 
และภายในตัวอาคาร 

ทีมบริหารความ
ต่อเนื่อง 

ด้านอาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก 

- 

๓. ปรับปรุงและท าความสะอาดสถานที่
ปฏิบัติงานหลักให้สามารถใช้งานได้ตามปกติ 

ทีมบริหารความ
ต่อเนื่อง 

ด้านอาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก 

- 

4. ตรวจสอบระบบงานหลักว่าสามารถจัดท า
ข้อมูลลงระบบงานหลักได้หรือไม่ 

- กรณีท่ีไม่สามารถจัดท าข้อมูลลง
ระบบงานหลักได้ : แจ้งให้บุคลากร
หลัก/บุคลากรทดแทนจัดท าข้อมูล
ต่าง ๆ ในระบบงานส ารอง และ
ด าเนินงานตามขั้นตอนที่ 5 

- ในกรณีที่สามารถจัดท าข้อมูลลง
ระบบงานหลักได้ : บันทึกข้อมูลที่
จัดท าขึ้นที่ศูนย์ปฏิบัติงานส ารองลง
ในระบบงานหลัก และด าเนินงาน
ตามข้ันตอนที่ 7 

ทีมบริหารความ
ต่อเนื่องด้าน
เทคโนโลยี

สารสนเทศ และ
ข้อมูลที่ส าคัญ 

- 

๕. บันทึกข้อมูลที่จัดท าข้ึนที่ศูนย์ปฏิบัติงาน
ส ารองลงในระบบงานส ารอง 

บุคลากรหลัก/
บุคลากรทดแทน 

แผนบริหารความ
ต่อเนื่องระดับ
หน่วยงาน (BCP) 

6. จัดพิมพ์รายงาน หรือหน้าจอแสดงสรุป
ข้อมูล  ต่าง ๆ ที่ได้จัดท าจากระบบงาน
ส ารอง เพื่อเตรียมน ามาตรวจสอบกับข้อมูล
ในระบบงานหลัก หลังจากกลับมา
ปฏิบัติงานด้วยสถานที่ปฏิบัติงานหลัก
ตามปกติ 

บุคลากรหลัก/
บุคลากรทดแทน 

- 
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ขั้นตอนที่ การด าเนินการ ผู้ด าเนินการ อ้างอิง 
7. จัดเก็บและรวบรวมเอกสารที่จัดท าขึ้นที่

ศูนย์ปฏิบัติงานส ารอง 
บุคลากรหลัก/

บุคลากรทดแทน 
แผนบริหารความ
ต่อเนื่องระดับ
หน่วยงาน (BCP) 

8. ประสานงานไปยังผู้รับผิดชอบสถานที่
ปฏิบัติงานหลัก 

ทีมบริหารความ
ต่อเนื่อง 

ด้านอาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก 

ภาคผนวก 11 : 
ข้อมูลการติดต่อ
หน่วยงานภายใน
ที่ส าคัญ 

9. จัดเตรียมยานพาหนะในการโยกย้าย
บุคลากรหลัก/บุคลากรทดแทนกลับสู่
สถานที่ปฏิบัติงานหลัก 

ทีมบริหารความ
ต่อเนื่อง 

ด้านอาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก 

ภาคผนวก 11 : 
ข้อมูลการติดต่อ
หน่วยงานภายใน
ที่ส าคัญ 

10. โยกย้ายกลับสู่สถานที่ปฏิบัติงานหลัก บุคลากรหลัก/
บุคลากรทดแทน 

- 

๑1. ท าความสะอาดศูนย์ปฏิบัติงานส ารองให้
พร้อมใช้งานเมื่อเกิดเหตุครั้งถัดไป 

ผู้รับผิดชอบศูนย์
ปฏิบัติงานส ารอง 

- 

๑2. แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายนอกเรื่องการ
ย้ายสถานที่ปฏิบัติงานกลับสู่สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก 

บุคลากรหลัก/
บุคลากรทดแทน 

ภาคผนวก 12 : 
ข้อมูลการติดต่อ
หน่วยงาน
ภายนอกที่ส าคัญ 
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ภาคผนวก 
ภาคผนวก 1 – บทบาทหน้าที่ของคณะบริหารความต่อเนือ่ง (ส่วนกลาง) 

บทบาทหน้าที่ของคณะกรรมการแต่ละต าแหน่งในภาวะปกติ เป็นดังต่อไปนี้ 
 

ต าแหน่ง บทบาทหน้าที่ 
หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง 
(ส่วนกลาง) 

 ก ากับดูแลการด าเนินการด้านการบริหารความต่อเนื่อง 
ทางธุรกิจในภาพรวม ได้แก่ กลยุทธ์และแนวทางในการ
บริหารความต่อเนื่องทางธุรกิจ ความพร้อมของการ
จัดเตรียมทรัพยากรในการบริหารความต่อเนื่องทางธุรกิจใน
ภาพรวม 

 ให้การสนับสนุนกระบวนงานต่าง ๆ ในด้านการบริหาร 
ความต่อเนื่องทางธุรกิจให้เป็นไปตามแผนงานและ
เป้าหมายในแต่ละปี 

 พิจารณาและอนุมัติกรอบหลักการการทดสอบ 
แผนการปฏิบัติงานการบริหารความพร้อมต่อภาวะฉุกเฉิน 

 พิจารณาอนุมัติงบประมาณส าหรับจัดเตรียมทรัพยากร 
ในการทดสอบแผนการปฏิบัติงานการบริหารความพร้อม
ต่อภาวะฉุกเฉิน 

ผู้ประสานงานคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง 

 ก ากับดูแลให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องประเมินความเสี่ยง 
วิเคราะห์ผลกระทบทางธุรกิจ และก าหนดกลยุทธ์ที่ใช้ใน
การบริหารความต่อเนื่องทางธุรกิจ 

 ก ากับดูแลให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดท า ทบทวน และ
ปรับปรุงแผนการปฏิบัติงานการบริหารความพร้อมต่อภาวะ
ฉุกเฉินอย่างสม่ าเสมอ ประกอบด้วย แผนบริหารความ
ต่อเนื่องระดับหน่วยงาน (BCP) แผนปฏิบัติงาน ณ ศูนย์
ส ารองเมื่อเกิดภัยพิบัติ (WARP) 

 ก ากับดูแลให้มีการฝึกซ้อมและร่วมทดสอบ BCP ตามรอบ
ระยะเวลาที่ก าหนด 
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ต าแหน่ง บทบาทหน้าที่ 
คณะกรรมการ 
หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง
ด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก 

 ก ากับดูแลด้านความปลอดภัยภายในบริเวณของกรม
สรรพสามิตให้มีความมั่นคง ปลอดภัย และพร้อมรับมือ
ภาวะฉุกเฉิน 

 ประสานงานด้านการจัดเตรียมศูนย์ปฏิบัติงานส ารองให้
พร้อมต่อการด าเนินงานตามแผน BCP 

 ก ากับดูแลและเตรียมการประสานงานกับหน่วยงาน
ภายนอกเบื้องต้น เพื่อรองรับในกรณีเกิดภาวะฉุกเฉิน/
ภาวะวิกฤต 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ด้านวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ/ 
การจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ท่ี
ส าคัญ 

 ก ากับดูแลการจัดซื้อ/จัดหาวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญเพ่ือเตรียม
ความพร้อมหากต้องปฏิบัติงานในช่วงเกิดเหตุ 

 บริหารจัดการงบประมาณส าหรับจัดเตรียมทรัพยากรใน
การทดสอบแผนการปฏิบัติงานการบริหารความพร้อมต่อ
ภาวะฉุกเฉิน 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ด้านบุคลากรหลัก 

 ก ากับดูแลการทบทวน/ปรับปรุงข้อมูลผู้บริหารและ
บุคลากรให้เป็นปัจจุบันอย่างสม่ าเสมอ 

 ก ากับดูแลและเตรียมการด้านสวัสดิการ การรักษาพยาบาล
และ การประสานงานกับโรงพยาบาลใกล้เคียง เพ่ือให้การ
สนับสนุนด้านบุคลากรและสวัสดิการขณะเกิดเหตุ 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
และข้อมูลที่ส าคัญ 

 ก ากับดูแลการตรวจสอบ/บ ารุงรักษาระบบและอุปกรณ์
ด้านสารสนเทศอย่างสม่ าเสมอ 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ด้านคู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญและ 
ผู้ประสานงานภายใน-ภายนอก
องค์กร 

 ก ากับดูแลด้านข้อมูลข่าวสารที่เก่ียวกับกรมสรรพสามิต 
 ก ากับดูแลการจัดเตรียมแนวทางการสื่อสาร ให้ข่าวส าหรับ

หน่วยงานภายใน และการสื่อสารไปยังหน่วยงานภายนอก 
 ก ากับดูแลการจัดเตรียมช่องทาง การก าหนดโฆษก 

ผู้ท าหน้าที่แถลงการณ์ เพ่ือเตรียมการส าหรับการให้ข่าว
เมื่อเกิดเหตุข้ึน 

ทีมสนับสนุนด้านการบริหารความ
ต่อเนื่อง – ผู้แทนหน่วยงาน
กระบวนงานส าคัญ 

 ก ากับดูแลการทบทวน/ปรับปรุงแผนบริหารความต่อเนื่อง
ระดับหน่วยงาน (BCP) ส าหรับหน่วยงานของตนให้เป็น
ปัจจุบัน 

 ประสานงานกับคณะกรรมการในการด าเนินการต่าง ๆ 
ด้านการบริหารความต่อเนื่องทางธุรกิจ 
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บทบาทหน้าที่ของคณะกรรมการแต่ละต าแหน่งในภาวะฉุกเฉิน/ภาวะวิกฤต เป็นดังต่อไปนี้ 
 

ต าแหน่ง บทบาทหน้าที่ 
หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง 
(ส่วนกลาง) 

 เรียกประชุมคณะบริหารความต่อเนื่องเมื่อเกิดภาวะฉุกเฉิน 
 ประเมินสถานการณ์/สั่งการผู้เกี่ยวข้องในการจัดการเหตุ

ติดตาม รายงาน และให้ค าแนะน าในการให้การสนับสนุน
การระงับเหตุ เพ่ือแก้ไขสถานการณ์อย่างใกล้ชิด 

 ตัดสินใจประกาศภาวะฉุกเฉิน/ภาวะวิกฤต การอพยพและ
อนุมัติการใช้แผน BCP และ WARP 

ผู้ประสานงาน  ร่วมให้ข้อคิดเห็นในการประกาศภาวะวิกฤต และ
ประกาศใช้แผน BCP และ WARP 

 ก ากับดูแลการใช้แผน BCP และ WARP ของสายงาน 
คณะกรรมการ 
หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง
ด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก 

 ก ากับดูแลด้านการรักษาความปลอดภัย 
 ก ากับดูแลการประสานงานไปยังหน่วยงานทั้งภายในและ

ภายนอกเพ่ือเข้าระงับเหตุ 
 ก ากับดูแลการอพยพบุคลากรออกจากอาคารที่เกิดเหตุไป

ยังจุดรวมพล 
 ก ากับดูแลในเรื่องการเดินทางไปยังศูนย์ปฏิบัติงานส ารอง 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ด้านวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ/ 
การจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ 
ที่ส าคัญ 

 ก ากับดูแลการจัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ท่ีส าคัญในการ
ปฏิบัติงานในช่วงเกิดเหตุ 

 พิจารณาการจัดซื้อจัดจ้างในขณะเกิดภาวะฉุกเฉินและ
ภาวะวิกฤต 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและ
ข้อมูลที่ส าคัญ 

 ก ากับดูแลการจัดเตรียมอุปกรณ์ด้านสารสนเทศที่จ าเป็นต่อ
การปฏิบัติงาน 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ด้านบุคลากรหลัก 

 ตรวจสอบความพร้อมของบุคลากรหลัก และมอบหมาย
ผู้บริหาร/บุคลากรทดแทนเข้าปฏิบัติงาน 

 ก ากับดูแลด้านสวัสดิการบุคลากรขณะเกิดเหตุ 
 ประสานงานสั่งการทีมพยาบาล เพ่ือย้ายผู้ได้รับบาดเจ็บ

เข้ารับการรักษาที่โรงพยาบาล พร้อมทั้งให้การสนับสนุน
ค่าชดเชยต่าง ๆ 

 ก ากับดูแลการแจ้งข่าวและอ านวยความสะดวก 
แก่ครอบครัวของผู้บริหาร และบุคลากร  
กรณีมีผู้ได้รับบาดเจ็บ หรือเสียชีวิต 
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ต าแหน่ง บทบาทหน้าที่ 
คณะกรรมการ 
หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ด้านคู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญและ 
ผู้ประสานงานภายใน-ภายนอก
องค์กร 

 ก ากับดูแลการเผยแพร่ข่าวสารให้กับบุคคลภายในและ
ภายนอกให้มีความเข้าใจในสถานการณ์เป็นไปในทิศทาง
เดียวกัน 

 จัดเตรียมเนื้อหาส าหรับแจ้งเหตุ แนวทางการตอบค าถาม 
และก าหนดโฆษกผู้ให้ข่าวขณะเกิดเหตุ  

ทีมสนับสนุนด้านการบริหาร 
ความต่อเนื่อง - ผู้แทนหน่วยงาน
กระบวนงานส าคัญ 

 ประสานงานภายในหน่วยงานเพ่ือด าเนินการตามแผน
บริหารความต่อเนื่องระดับหน่วยงาน (BCP) 

 ตรวจสอบความพร้อม/ ประเด็นปัญหาในการปฏิบัติงาน
ขณะเกิดเหตุ และรายงานต่อคณะกรรมการ 

 บริหารงานเพื่อสนับสนุนและจัดเตรียมทรัพยากรเพ่ือให้
ด าเนินธุรกิจได้อย่างต่อเนื่อง 
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ภาคผนวก 2 – บทบาทหน้าที่ของคณะบริหารความต่อเนือ่ง (ส่วนภมูิภาค – ภาค) 

บทบาทหน้าที่ของคณะกรรมการแต่ละต าแหน่งในภาวะปกติ เป็นดังต่อไปนี้ 
 

ต าแหน่ง บทบาทหน้าที่ 
หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง 
(ส่วนภูมิภาค - ภาค) 

 ก ากับดูแลการด าเนินการด้านการบริหารความต่อเนื่อง 
ทางธุรกิจในภาพรวมของภาค ได้แก่ กลยุทธ์และแนวทาง
ในการบริหารความต่อเนื่องทางธุรกิจ ความพร้อมของการ
จัดเตรียมทรัพยากรในการบริหารความต่อเนื่องทางธุรกิจใน
ภาพรวม 

 ให้การสนับสนุนกระบวนงานต่าง ๆ ในด้านการบริหาร 
ความต่อเนื่องทางธุรกิจให้เป็นไปตามแผนงานและ
เป้าหมายในแต่ละปี 

 พิจารณาและอนุมัติกรอบหลักการการทดสอบ 
แผนการปฏิบัติงานการบริหารความพร้อมต่อภาวะฉุกเฉิน
ของภาค 

 พิจารณาอนุมัติงบประมาณส าหรับจัดเตรียมทรัพยากร 
ในการทดสอบแผนการปฏิบัติงานการบริหารความพร้อม
ต่อภาวะฉุกเฉินของภาค 

บทบาทหน้าที่เพ่ิมเติมในกรณีที่ภาคเป็นศูนย์ปฏิบัติงานส ารอง 
 ทบทวน/ปรับปรุงข้อมูลศูนย์ปฏิบัติงานส ารองให้เป็น

ปัจจุบันอย่างสม่ าเสมอ 
 ทบทวน/ปรับปรุงจ านวนบุคลากร ระบบงานหลัก และ

อุปกรณ์ที่ต้องจัดเตรียมที่ศูนย์ปฏิบัติงานส ารอง 
 ก ากับดูแลความเรียบร้อยของศูนย์ปฏิบัติงานส ารองเพ่ือ

รองรับการปฏิบัติงานหากมีการเปิดใช้ศูนย์ปฏิบัติงาน
ส ารอง  

ผู้ประสานงานคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง 

 ก ากับดูแลให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องประเมินความเสี่ยง 
วิเคราะห์ผลกระทบทางธุรกิจ และก าหนดกลยุทธ์ที่ใช้ใน
การบริหารความต่อเนื่องทางธุรกิจ 

 ก ากับดูแลให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดท า ทบทวน และ
ปรับปรุงแผนการปฏิบัติงานการบริหารความพร้อมต่อภาวะ
ฉุกเฉินอย่างสม่ าเสมอ ประกอบด้วย แผนบริหารความ
ต่อเนื่องระดับหน่วยงาน (BCP) แผนปฏิบัติงาน ณ ศูนย์
ส ารองเมื่อเกิดภัยพิบัติ (WARP) 

 ก ากับดูแลให้มีการฝึกซ้อมและร่วมทดสอบ BCP ตามรอบ
ระยะเวลาที่ก าหนด 
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ต าแหน่ง บทบาทหน้าที่ 
คณะกรรมการ 
หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง
ด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก 

 ก ากับดูแลด้านความปลอดภัยภายในบริเวณของกรม
สรรพสามิตให้มีความมั่นคง ปลอดภัย และพร้อมรับมือ
ภาวะฉุกเฉิน 

 ประสานงานด้านการจัดเตรียมศูนย์ปฏิบัติงานส ารองให้
พร้อมต่อการด าเนินงานตามแผน BCP 

 ก ากับดูแลและเตรียมการประสานงานกับหน่วยงาน
ภายนอกเบื้องต้น เพื่อรองรับในกรณีเกิดภาวะฉุกเฉิน/
ภาวะวิกฤต 

บทบาทหน้าที่เพ่ิมเติมในกรณีทีภ่าคเป็นศูนย์ปฏิบัติงานส ารอง 
 ตรวจสอบความพร้อมของสถานที่และทรัพยากรต่าง ๆ ที่

จัดเตรียมไว้ส าหรับการปฏิบัติงาน หากมีการเปิดใช้ศูนย์
ปฏิบัติงานส ารอง 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ด้านวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ/ 
การจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ท่ี
ส าคัญ 

 ก ากับดูแลการจัดซื้อ/จัดหาวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญเพ่ือเตรียม
ความพร้อมหากต้องปฏิบัติงานในช่วงเกิดเหตุ 

 บริหารจัดการงบประมาณส าหรับจัดเตรียมทรัพยากรใน
การทดสอบแผนการปฏิบัติงานการบริหารความพร้อมต่อ
ภาวะฉุกเฉิน 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ด้านบุคลากรหลัก 

 ก ากับดูแลการทบทวน/ปรับปรุงข้อมูลผู้บริหารและ
บุคลากรให้เป็นปัจจุบันอย่างสม่ าเสมอ 

 ก ากับดูแลและเตรียมการด้านสวัสดิการ การรักษาพยาบาล
และ การประสานงานกับโรงพยาบาลใกล้เคียง เพ่ือให้การ
สนับสนุนด้านบุคลากรและสวัสดิการขณะเกิดเหตุ 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
และข้อมูลที่ส าคัญ 

 ก ากับดูแลการตรวจสอบ/บ ารุงรักษาระบบและอุปกรณ์
ด้านสารสนเทศอย่างสม่ าเสมอ 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ด้านคู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญและ 
ผู้ประสานงานภายใน-ภายนอก
องค์กร 

 ก ากับดูแลด้านข้อมูลข่าวสารที่เก่ียวกับกรมสรรพสามิต 
 ก ากับดูแลการจัดเตรียมแนวทางการสื่อสาร ให้ข่าวส าหรับ

หน่วยงานภายใน และการสื่อสารไปยังหน่วยงานภายนอก 
 ก ากับดูแลการจัดเตรียมช่องทาง การก าหนดโฆษกผู้ท า

หน้าที่แถลงการณ์ เพ่ือเตรียมการส าหรับการให้ข่าวเมื่อเกิด
เหตุขึ้น 
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บทบาทหน้าที่ของคณะกรรมการแต่ละต าแหน่งในภาวะฉุกเฉิน/ภาวะวิกฤต เป็นดังต่อไปนี้ 
 

ต าแหน่ง บทบาทหน้าที่ 
หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง 
(ส่วนภูมิภาค – ภาค) 

 เรียกประชุมคณะบริหารความต่อเนื่อง (ส่วนภูมิภาค – 
ภาค) เมื่อเกิดภาวะฉุกเฉิน 

 ประเมินสถานการณ์/ สั่งการผู้เกี่ยวข้องในการจัดการเหตุ 
 ติดตาม รายงาน และให้ค าแนะน าในการให้การสนับสนุน

การระงับเหตุ เพ่ือแก้ไขสถานการณ์อย่างใกล้ชิด 
 ตัดสินใจประกาศภาวะฉุกเฉิน การอพยพและอนุมัติการใช้

แผน BCP และ WARP 
บทบาทหน้าที่เพ่ิมเติมในกรณีที่ภาคเป็นศูนย์ปฏิบัติงานส ารอง 
 ด าเนินการติดต่อสื่อสารตามผัง Call Tree เพ่ือแจ้งให้

บุคลากรที่เกี่ยวข้อง เริ่มปฏิบัติงานตามแผน WARP 
 รายงานผลการด าเนินงานให้หัวหน้าคณะ BCM 

Committee รับทราบ 
ผู้ประสานงาน  ร่วมให้ข้อคิดเห็นในการประกาศภาวะฉุกเฉิน 

 ก ากับดูแลการใช้แผน BCP และ WARP ของสายงาน 
คณะกรรมการ 
หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง
ด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก 

 ก ากับดูแลด้านการรักษาความปลอดภัย 
 ก ากับดูแลการประสานงานไปยังหน่วยงานทั้งภายในและ

ภายนอกเพ่ือเข้าระงับเหตุ 
 ก ากับดูแลการอพยพบุคลากรออกจากอาคารที่เกิดเหตุไป

ยังจุดรวมพล 
 ก ากับดูแลในเรื่องการเดินทางไปยังศูนย์ปฏิบัติงานส ารอง 
บทบาทหน้าที่เพ่ิมเติมในกรณีที่ภาคเป็นศูนย์ปฏิบัติงานส ารอง 
 ประสานงานการอพยพของบุคลากรหลัก/ทดแทนจาก

สถานที่ปฏิบัติงานหลักไปยังศูนย์ปฏิบัติงานส ารอง 
 รักษาความปลอดภัยของศูนย์ปฏิบัติงานส ารอง 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ด้านวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ/ 
การจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ 
ที่ส าคัญ 

 ก ากับดูแลการจัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ท่ีส าคัญในการ
ปฏิบัติงานในช่วงเกิดเหตุ 

 พิจารณาการจัดซื้อจัดจ้างในขณะเกิดภาวะฉุกเฉินและ 
ภาวะวิกฤต 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและ
ข้อมูลที่ส าคัญ 

 ก ากับดูแลการจัดเตรียมอุปกรณ์ด้านสารสนเทศที่จ าเป็น
ต่อการปฏิบัติงาน 
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ต าแหน่ง บทบาทหน้าที่ 
คณะกรรมการ 
หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ด้านบุคลากรหลัก 

 ตรวจสอบความพร้อมของบุคลากรหลัก และ 
มอบหมายผู้บริหาร/บุคลากรทดแทนเข้าปฏิบัติงาน 

 ก ากับดูแลด้านสวัสดิการบุคลากรขณะเกิดเหตุ 
 ประสานงานสั่งการทีมพยาบาล เพ่ือย้ายผู้ได้รับบาดเจ็บ

เข้ารับการรักษาที่โรงพยาบาล พร้อมทั้งให้การสนับสนุน
ค่าชดเชยต่าง ๆ 

 ก ากับดูแลการแจ้งข่าวและอ านวยความสะดวกแก่ 
ครอบครัวของผู้บริหาร และบุคลากร กรณีมี
ผู้ได้รับบาดเจ็บ หรือเสียชีวิต 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ด้านคู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญและ 
ผู้ประสานงานภายใน-ภายนอก
องค์กร 

 ก ากับดูแลการเผยแพร่ข่าวสารให้กับบุคคลภายในและ
ภายนอกให้มีความเข้าใจในสถานการณ์เป็นไปในทิศทาง
เดียวกัน 

 จัดเตรียมเนื้อหาส าหรับแจ้งเหตุ แนวทางการตอบค าถาม 
และก าหนดโฆษกผู้ให้ข่าวขณะเกิดเหตุ  

 

  



 แผนบริหารความต่อเนื่องภายใต้สภาวะวิกฤตของกรมสรรพสามิต 
(Business Continuity Plan of Excise Department) ๑๔๔ 

 

ภาคผนวก 3 – บทบาทหน้าที่ของคณะบริหารความต่อเนือ่ง (ส่วนภมูิภาค – พื้นที่) 

บทบาทหน้าที่ของคณะกรรมการแต่ละต าแหน่งในภาวะปกติ เป็นดังต่อไปนี้ 

ต าแหน่ง บทบาทหน้าที่ 
หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง 
(ส่วนภูมิภาค – พ้ืนที่) 

 ก ากับดูแลการด าเนินการด้านการบริหารความต่อเนื่อง 
ทางธุรกิจในภาพรวมของพื้นที่ ได้แก่ กลยุทธ์และแนวทาง
ในการบริหารความต่อเนื่องทางธุรกิจ ความพร้อมของการ
จัดเตรียมทรัพยากรในการบริหารความต่อเนื่องทางธุรกิจใน
ภาพรวม 

 ให้การสนับสนุนกระบวนงานต่าง ๆ ในด้านการบริหาร 
ความต่อเนื่องทางธุรกิจให้เป็นไปตามแผนงานและ
เป้าหมายในแต่ละปี 

 พิจารณาและอนุมัติกรอบหลักการการทดสอบ 
แผนการปฏิบัติงานการบริหารความพร้อมต่อภาวะฉุกเฉิน
ของพ้ืนที่ 

 พิจารณาอนุมัติงบประมาณส าหรับจัดเตรียมทรัพยากร 
ในการทดสอบแผนการปฏิบัติงานการบริหารความพร้อม
ต่อภาวะฉุกเฉินของพ้ืนที่ 
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ต าแหน่ง บทบาทหน้าที่ 
ผู้ประสานงานคณะบริหารความ
ต่อเนื่อง 

 ก ากับดูแลให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องประเมินความเสี่ยง 
วิเคราะห์ผลกระทบทางธุรกิจ และก าหนดกลยุทธ์ที่ใช้ใน
การบริหารความต่อเนื่องทางธุรกิจ 

 ก ากับดูแลให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดท า ทบทวน และ
ปรับปรุงแผนการปฏิบัติงานการบริหารความพร้อมต่อภาวะ
ฉุกเฉินอย่างสม่ าเสมอ ประกอบด้วย แผนบริหารความ
ต่อเนื่องระดับหน่วยงาน (BCP) แผนปฏิบัติงาน ณ ศูนย์
ส ารองเมื่อเกิดภัยพิบัติ (WARP) 

 ก ากับดูแลให้มีการฝึกซ้อมและร่วมทดสอบ BCP ตามรอบ
ระยะเวลาที่ก าหนด 

คณะกรรมการ 
หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง
ด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก 

 ก ากับดูแลด้านความปลอดภัยภายในบริเวณของกรม
สรรพสามิตให้มีความมั่นคง ปลอดภัย และพร้อมรับมือ
ภาวะฉุกเฉิน 

 ประสานงานด้านการจัดเตรียมศูนย์ปฏิบัติงานส ารองให้
พร้อมต่อการด าเนินงานตามแผน BCP 

 ก ากับดูแลและเตรียมการประสานงานกับหน่วยงาน
ภายนอกเบื้องต้น เพื่อรองรับในกรณีเกิดภาวะฉุกเฉิน/
ภาวะวิกฤต 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ด้านวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ/ 
การจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ท่ี
ส าคัญ 

 ก ากับดูแลการจัดซื้อ/จัดหาวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญเพ่ือเตรียม
ความพร้อมหากต้องปฏิบัติงานในช่วงเกิดเหตุ 

 บริหารจัดการงบประมาณส าหรับจัดเตรียมทรัพยากรใน
การทดสอบแผนการปฏิบัติงานการบริหารความพร้อมต่อ
ภาวะฉุกเฉิน 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ด้านบุคลากรหลัก 

 ก ากับดูแลการทบทวน/ปรับปรุงข้อมูลผู้บริหารและ
บุคลากรให้เป็นปัจจุบันอย่างสม่ าเสมอ 

 ก ากับดูแลและเตรียมการด้านสวัสดิการ การรักษาพยาบาล
และ การประสานงานกับโรงพยาบาลใกล้เคียง เพ่ือให้การ
สนับสนุนด้านบุคลากรและสวัสดิการขณะเกิดเหตุ 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
และข้อมูลที่ส าคัญ 

 ก ากับดูแลการตรวจสอบ/บ ารุงรักษาระบบและอุปกรณ์
ด้านสารสนเทศอย่างสม่ าเสมอ 
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ต าแหน่ง บทบาทหน้าที่ 
คณะกรรมการ 
หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ด้านคู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญและ 
ผู้ประสานงานภายใน-ภายนอก
องค์กร 

 ก ากับดูแลด้านข้อมูลข่าวสารที่เก่ียวกับกรมสรรพสามิต 
 ก ากับดูแลการจัดเตรียมแนวทางการสื่อสาร ให้ข่าวส าหรับ

หน่วยงานภายใน และการสื่อสารไปยังหน่วยงานภายนอก 
 ก ากับดูแลการจัดเตรียมช่องทาง การก าหนดโฆษก 

ผู้ท าหน้าที่แถลงการณ์ เพ่ือเตรียมการส าหรับการให้ข่าว
เมื่อเกิดเหตุข้ึน 
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บทบาทหน้าที่ของคณะกรรมการแต่ละต าแหน่งในภาวะฉุกเฉิน/ภาวะวิกฤต เป็นดังต่อไปนี้ 
 

ต าแหน่ง บทบาทหน้าที่ 
หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง 
(ส่วนภูมิภาค – พ้ืนที่) 

 เรียกประชุมคณะบริหารความต่อเนื่อง (ส่วนภูมิภาค – 
พ้ืนที่) เมื่อเกิดภาวะฉุกเฉิน 

 ประเมินสถานการณ์/ สั่งการผู้เกี่ยวข้องในการจัดการเหตุ 
 ติดตาม รายงาน และให้ค าแนะน าในการให้การสนับสนุน

การระงับเหตุ เพ่ือแก้ไขสถานการณ์อย่างใกล้ชิด 
 ตัดสินใจประกาศภาวะฉุกเฉิน/ การอพยพและอนุมัติการ

ใช้แผน BCP และ WARP ของพ้ืนที่ 
ผู้ประสานงาน  ร่วมให้ข้อคิดเห็นในการประกาศภาวะฉุกเฉิน 

 ก ากับดูแลการใช้แผน BCP และ WARP ของสายงาน 
คณะกรรมการ 
หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง
ด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก 

 ก ากับดูแลด้านการรักษาความปลอดภัย 
 ก ากับดูแลการประสานงานไปยังหน่วยงานทั้งภายในและ

ภายนอกเพ่ือเข้าระงับเหตุ 
 ก ากับดูแลการอพยพบุคลากรออกจากอาคารที่เกิดเหตุไป

ยังจุดรวมพล 
 ก ากับดูแลในเรื่องการเดินทางไปยังศูนย์ปฏิบัติงานส ารอง 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ด้านวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ/ 
การจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ 
ที่ส าคัญ 

 ก ากับดูแลการจัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ท่ีส าคัญในการ
ปฏิบัติงานในช่วงเกิดเหตุ 

 พิจารณาการจัดซื้อจัดจ้างในขณะเกิดภาวะฉุกเฉินและ 
ภาวะวิกฤต 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและ
ข้อมูลที่ส าคัญ 

 ก ากับดูแลการจัดเตรียมอุปกรณ์ด้านสารสนเทศที่จ าเป็น
ต่อการปฏิบัติงาน 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ด้านบุคลากรหลัก 

 ตรวจสอบความพร้อมของบุคลากรหลัก และ 
มอบหมายผู้บริหาร/บุคลากรทดแทนเข้าปฏิบัติงาน 

 ก ากับดูแลด้านสวัสดิการบุคลากรขณะเกิดเหตุ 
 ประสานงานสั่งการทีมพยาบาล เพ่ือย้ายผู้ได้รับบาดเจ็บ

เข้ารับการรักษาที่โรงพยาบาล พร้อมทั้งให้การสนับสนุน
ค่าชดเชยต่าง ๆ 

 ก ากับดูแลการแจ้งข่าวและอ านวยความสะดวกแก่ 
ครอบครัวของผู้บริหาร และบุคลากร กรณีมี
ผู้ได้รับบาดเจ็บ หรือเสียชีวิต 
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ต าแหน่ง บทบาทหน้าที่ 
คณะกรรมการ 
หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ด้านคู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญและ 
ผู้ประสานงานภายใน-ภายนอก
องค์กร 

 ก ากับดูแลการเผยแพร่ข่าวสารให้กับบุคคลภายในและ
ภายนอกให้มีความเข้าใจในสถานการณ์เป็นไปในทิศทาง
เดียวกัน 

 จัดเตรียมเนื้อหาส าหรับแจ้งเหตุ แนวทางการตอบค าถาม 
และก าหนดโฆษกผู้ให้ข่าวขณะเกิดเหตุ  
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ภาคผนวก 4 – การเตรียมความพรอ้มก่อนเกดิภาวะฉุกเฉิน/ภาวะวกิฤต 

การเตรียมความพร้อมก่อนเกิดภาวะฉุกเฉินเป็นสิ่งที่มีความส าคัญมากต่อกรมสรรพสามิต หาก
กรมสรรพสามิตมีการเตรียมความพร้อมที่ดี จะท าให้สามารถบริหารจัดการกับภาวะฉุกเฉินได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ โดยกิจกรรมหลักที่กรมสรรพสามิตควรค านึงถึงและเตรียมการก่อนเกิดเหตุเป็นดังนี้ 

 

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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อธ บ ย   ด  เน น   ในแ ่ล ข้ัน อน    เ  ีย คว    ้อ  ่อนเ  ดภ ว ฉุ เฉ น/ภ ว ว  ฤ  
ขั้นตอนที่ การด าเนินการ ผู้ด าเนินการ อ้างอิง 

๑. ทบทวนและปรับปรุงแผนจัดการอุบัติการณ์
อย่างน้อยปีละ ๑ ครั้ง ตามหัวข้อดังต่อไปนี้ 

 โครงสร้างคณะกรรมการในแต่ละชุด 
 ข้อมูลบุคลากรหลักและทดแทนในแต่ละ

กิจกรรม 
 ข้อมูลหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและ

ภายนอก 
 ข้อมูลสถานที่ปฏิบัติงานหลักและศูนย์

ปฏิบัติงานส ารอง 
 ข้อมูลศูนย์บัญชาการภาวะวิกฤต 

 ทีมบริหารความ
ต่อเนื่องทุกด้าน 

 หัวข้อ 3 : 
ภาพรวมการ
จัดการภาวะ
ฉุกเฉิน ภาวะวิกฤต
และการบริหาร
ความต่อเนื่องทาง
ธุรกิจ 

 ภาคผนวก 6 : 
ข้อมูลบุคลากร
หลัก/บุคลากร
ทดแทนในการ
จัดการเหตุ 

 ภาคผนวก 11 : 
ข้อมูลการติดต่อ
หน่วยงานภายในที่
ส าคัญ 

 ภาคผนวก 12 : 
ข้อมูลการติดต่อ
หน่วยงานภายนอก
ที่ส าคัญ 

๒. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง
ทั้งภายในและภายนอก 

ทีมบริหารความ
ต่อเนื่องทุกด้าน 

 ภาคผนวก 11 : 
ข้อมูลการติดต่อ
หน่วยงานภายในที่
ส าคัญ 

 ภาคผนวก 12 : 
ข้อมูลการติดต่อ
หน่วยงานภายนอก
ที่ส าคัญ 
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ขั้นตอนที่ การด าเนินการ ผู้ด าเนินการ อ้างอิง 
๓. ติดตามข้อมูลข่าวสารอย่างสม่ าเสมอ ทดสอบ

หมายเลขโทรศัพท์ฉุกเฉินอย่างน้อย ๑ ครั้ง
ต่อเดือน และปรับปรุงให้เป็นปัจจุบัน รวมถึง
สื่อสารเกี่ยวกับเหตุขัดข้อง และน าเสนอ 
แนวทางการจัดการเหตุในเบื้องต้นให้กับ
บุคลากรในกรมสรรพสามิตและผู้มีส่วนได้
ส่วนเสียรับทราบ 

ทีมบริหารความ
ต่อเนื่องด้านคู่ค้า/

ผู้ให้บริการที่
ส าคัญและผู้
ประสานงาน

ภายใน-ภายนอก
องค์กร 

- 

๔. ตรวจสอบความพร้อมของอุปกรณ์ท่ีใช้ในการ
ระงับเหตุเบื้องต้น พร้อมปรับปรุงข้อมูลใน 
แผนที่เกี่ยวข้อง (หากมีการปรับแก้) 

หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเนื่อง 

ด้านวัสดุอุปกรณ์ที่
ส าคัญ/ การจัดหา
จัดส่งวัสดุอุปกรณ์

ที่ส าคัญ 

ภาคผนวก 13 : 
รายการตรวจสอบ
ความพร้อมของ
อุปกรณ์ใช้ในการ
ระงับเหตุเบื้องต้น 

๕. บริหารจัดการเรื่องการขนย้ายเอกสาร/
ทรัพย์สิน โดยมีรายละเอียด ดังต่อไปนี้ 

 ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือ
จัดท าเครื่องหมายแสดงล าดับความส าคัญ
ของเอกสารและทรัพย์สินส าคัญในการขน
ย้าย 

 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
ด าเนินงานในภาวะฉุกเฉิน 

ทีมบริหารความ
ต่อเนื่อง 

ด้านอาคาร/
สถานที่ปฏิบัติงาน

หลัก 

- 
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ภาคผนวก 5 – ขั้นตอนการด าเนินการตามแผน 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 และสั่งการให้เริ่มด าเนินการ
ตามแผน BCP ขั้นตอนการด าเนินการของทีมงานและบุคลากรที่เก่ียวข้องส าหรับส่วนกลางและส่วนภูมิภาค 
เป็นดังต่อไปนี้ 
 

ขั้น อนที่    ด  เน น    ผู้ด  เน น    อ้ งอ ง 
๑.  ั่ง   โย ย้ ยบุคล   หลั ไ ยังศูนย์ ฏ บั  ง น

    อง 
 

หัวหน้ คณ บ  ห  
คว   ่อเนื่อง 
( ่วน ล ง) 

ภ คผนว  10 : ข้อ ูล
ศูนย์ ฏ บั  ง น    อง 

 . แ ้งบุคล   หลั ผ่ น Call Tree ที่  บุใน BCP ของ 
แ ่ล หน่วยง น 

ที  นับ นุน 
ด้ น   บ  ห  
คว   ่อเนื่อง 

แผนบ  ห  คว  
 ่อเนื่อง  ดับ
หน่วยง น (BCP) 

๓.      นง นไ ยังผู้ ับผ ดชอบศูนย์ ฏ บั  ง น    อง
ให้ ัดเ  ีย  ถ นที่   ้อ อุ   ณ์ท่ีเ ี่ยวข้อง อ ท  
เช่น วั ดุอุ   ณ์ที่   คัญ   บบเทคโนโลยี
    นเทศ เ ็น ้น 

ที บ  ห   
คว   ่อเนื่อง 

ด้ นอ ค  / ถ นที่ 
 ฏ บั  ง นหลั  

แผน ฏ บั  ง น ณ 
ศูนย์ ฏ บั  ง น    อง
เ ื่อเ  ดภัย  บั   
(WARP) 

๔. ด  เน น    ัดห ข้อ ูลแล   ยง น ่ ง ๆ ที่
   เ ็น ้องใช้ใน   ด  เน นง นแล ให้บ     ไ ยัง
ศูนย์ ฏ บั  ง น    อง 

บุคล   หลั /
    อง   แผน 

BCP 

แผนบ  ห  คว  
 ่อเนื่อง  ดับ
หน่วยง น (BCP) 

 . โย ย้ ยบุคล   หลั ไ ยังศูนย์ ฏ บั  ง น    อง ที บ  ห  คว  
 ่อเนื่อง 

ด้ นอ ค  / ถ นที่ 
 ฏ บั  ง นหลั  

ภ คผนว  10 : ข้อ ูล
ศูนย์ ฏ บั  ง น    อง 

๖.  ฏ บั  ง น   แผน BCP ทีศู่นย์ ฏ บั  ง น    อง
แล   ยง นคว  คืบหน้ ให้แ ่หัวหน้   ยง น เ ื่อ
  ยง นให้คณ บ  ห  คว   ่อเนื่อง ับท  บ 

บุคล   หลั /
    อง   แผน 

BCP 

แผนบ  ห  คว  
 ่อเนื่อง  ดับ
หน่วยง น (BCP) 
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ภาคผนวก 6 – ข้อมลูบุคลากรหลัก/บุคลากรทดแทนในการจัดการเหตุ 
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ภาคผนวก 7 – แผนผังการแจ้งเหตุทางโทรศัพท์ (Call Tree) ส าหรับคณะบริหาร
ความต่อเนื่อง 
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แผนผังการแจ้งเหตุทางโทรศัพท์ (Call Tree) ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

 
 

  

ผู้อ านวยการศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศหรือผู้มอบอ านาจแทน 

 
เบอร์มือถือ : 081-651-2222 

 
เบอร์โทรศัพท์ : 65101 

ผู้อ านวยการส่วนบริหารคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 

 
เบอร์มือถือ : 086-666-5445 

 
 

 
เบอร์มือถือ :  - 
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ภาคผนวก 8 – แบบฟอร์มการรายงานสถานะ การแจ้งเหตุผ่าน Call Tree 
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ภาคผนวก 9 – เส้นทางการอพยพและจดุรวมพล 
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ภาคผนวก 10 – ข้อมลูศูนย์ปฏิบัติงานส ารองเพื่อรองรับการด าเนินการและปฏิบัติงาน
อย่างต่อเนื่องภายใต้สถานการณ์ฉุกเฉิน (WAR : Work Area Recovery)  
และศูนย์ส ารองระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ (Disaster Recovery Site) 

 
ล าดับ สถานที่ ผู้ประสานงานหลัก หมายเลขโทรศัพท์ อีเมล์ 

1 ส านักงานสรรพสามิตภาคที่ 1 จ.นนทบุรี 
ที่อยู่ : 73 ถ.นนทบุรี 1 ต.สวนใหญ่  
อ.เมือง จ.นนทบุรี   

ผู้อ านวยการส านักงาน
สรรพสามิตภาคที่ 1 

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

2 ส านักงานสรรพสามิตภาคที ่3  
จ.นครราชสีมา 
ที่อยู่ : 177/1 ตรอกโรงต้ม  
ต.ในเมือง อ.เมือง จ.นครราชสีมา   

ผู้อ านวยการส านักงาน
สรรพสามิตภาคที่ 3 

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

3 ส านักงานสรรพสามิตภาคที ่8  
จ.สุราษฎร์ธาน ี
ที่อยู่ : 30/42  หมู่ที่ 2 ถ.ศรีวิชัย  
ซ.ศรีวิชัย 35 อ.เมือง จ.สุราษฎร์ธานี   

ผู้อ านวยการส านักงาน
สรรพสามิตภาคที่ 8 

077-284-681,  
077-284-394 

Excise_pak8
@excie.go.th 
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แผนที่ของศูนย์ปฏิบัติงานส ารองเพ่ือรองรับการด าเนินการและปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่องภายใต้สถานการณ์

ฉุกเฉิน (WAR : Work Area Recovery) ส านักงานสรรพสามิตภาคที่ 1 จังหวัดนนทบุรี 
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แผนที่ของศูนย์ปฏิบัติงานส ารองเพ่ือรองรับการด าเนินการและปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่องภายใต้สถานการณ์

ฉุกเฉิน (WAR : Work Area Recovery) ส านักงานสรรพสามิตภาคที่ 3 จังหวัดนครราชสีมา 
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แผนที่ของศูนย์ปฏิบัติงานส ารองเพ่ือรองรับการด าเนินการและปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่องภายใต้สถานการณ์

ฉุกเฉิน (WAR : Work Area Recovery) ส านักงานสรรพสามิตภาคที่ 8 จังหวัด สุราษฎร์ธานี 

 

แผนที่ของศูนย์ส ารองระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ (Disaster Recovery Site) 
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ภาคผนวก 11 – ข้อมลูการติดต่อหน่วยงานภายในที่ส าคัญ 
 

หน่วยงาน 
ผู้ประสานงาน

หลัก 
ต าแหน่ง เบอร์โทรศัพท์ อีเมล ์

ส านักมาตรฐานและ
พัฒนาการจัดเก็บภาษี 1 

นางจิติธาดา  
ธนะโสภณ 

ผู้อ านวยการส านัก
มาตรฐานและพัฒนาการ
จัดเก็บภาษี 1 

0-2241-3893, 
52141 

 

ส านักมาตรฐานและ
พัฒนาการจัดเก็บภาษี 2 

นางสาวชลธาร  
วิศรุตวงศ ์

ผู้อ านวยการส านัก
มาตรฐานและพัฒนาการ
จัดเก็บภาษ ี2 

0-2241-3453, 
52211 - 3 

chon996@excise.go.th 

ส านักงานกฎหมาย นายวันชัย   
ตั้งวิจิตร 

ผู้อ านวยการส านักกฎหมาย 02-241-1034, 
52311 

vunchai.t@excise.go.th 

ศูนย์เทคโนโลยสีารสนเทศ นายจรสัพงษ์ 
สมานบุตร 

ผู้อ านวยการ 
ศูนย์เทคโนโลยสีารสนเทศ 

02-243-7276, 
65101 

 

ส านักตรวจสอบ ป้องกัน 
และปราบปราม 

ว่าท่ีร้อยตรี  
ยงยุทธ ภูมิ
ประเทศ 

รักษาการในต าแหน่ง
ผู้อ านวยการส านัก
ตรวจสอบ ป้องกัน และ
ปราบปราม 

 02-241-4779, 
57511 - 3 

 

ส านักบริหารการคลังและ
รายได ้

นางสุชาดา  
โชนะโต 

ผู้อ านวยการส านักบรหิาร
การคลังและรายได ้

02-241-4735, 
51211 - 3 

 

กลุ่มพัฒนาและตรวจสอบ
ทางเทคนิค 

นายจิรวิวัฒน์ 
นิคม 

ผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาและ
ตรวจสอบทางเทคนิค 

02-243-8912, 
55811 

jeravevat@excise.go.th 

ส านักงานเลขานุการกรม นายอาคม  
อ่วมส าอางค ์

รักษาการในต าแหน่ง
เลขานุการกรม 

 02-241-1029, 
55711 

 

ส านักบริหารทรัพยากร
บุคคล 

นายพงษ์สิทธิ์  
สุโมตยกุล 

รักษาการในต าแหน่ง
ผู้อ านวยการส านักบรหิาร
ทรัพยากรบุคคล 

02-243-1831, 
53211 - 2 
 

 

กลุ่มวิเคราะหส์ินค้าและ
ของกลาง 

นายณรงค์   
ศิริบ ารุงวงศ ์

รักษาการในต าแหน่ง 
ผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้าน
วิเคราะหส์ินค้า  
กลุ่มวิเคราะหส์ินค้าและของ
กลาง 

 02-243-6241, 
54311 

narong@excie.go.th 

ส านักแผนภาษ ี นายณัฐกร   
อุเทนสุต 

ผู้อ านวยการส านักแผนภาษ ี 02-668-6604, 
54111 

pom@excise.go.th 

กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร นายสมบตัิ  
เกริกชัยวัน 

รักษาการในต าแหน่ง
ผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนา
ระบบบรหิาร 

02-244-86109, 
55911 

k.sombat@excise.go.th 
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หน่วยงาน 
ผู้ประสานงาน

หลัก 
ต าแหน่ง เบอร์โทรศัพท์ อีเมล ์

ส านักงานสรรพสามิต 
ภาคที่ 1 

นางชนานันต์  
วันแอเลาะ 

ผู้อ านวยการส านักงาน
สรรพสามติภาคที่ 1  

02-525-4813, 
02-525-4811-12  
ต่อ 201 

chananun@excise.go.th 

ส านักงานสรรพสามิต 
ภาคที่ 2 

นายจรลั   
เทวะรัตน ์

ผู้อ านวยการส านักงาน
สรรพสามติภาคที่ 2 

038-273-
074,72000 - 1 

jarun_ta@excise.go.th 

ส านักงานสรรพสามิต 
ภาคที่ 3 

นายละนอง   
แก้วศรีช่วง 

ผู้อ านวยการส านักงาน
สรรพสามติภาคที่ 3 

044-256-761, 
7300 ต่อ 101 

lanong@excise.go.th 

ส านักงานสรรพสามิต 
ภาคที่ 4 

นายฉลอง   
นิ่มเนียม 

ผู้อ านวยการส านักงาน
สรรพสามติภาคที่ 4 

042-326-932, 
74000 ต่อ 204 

  

ส านักงานสรรพสามิต 
ภาคที่ 5 

นายปัณณทัต   
ใจทน 

ผู้อ านวยการส านักงาน
สรรพสามติภาคที่ 5 

053-243-955, 
75000 

pannatat@excise.go.th 

ส านักงานสรรพสามิต 
ภาคที่ 6 

ว่าท่ี ร.ต.ประยุทธ 
เสตถาภิรมย ์

ผู้อ านวยการส านักงาน
สรรพสามติภาคที่ 6 

055-258-221, 
76000 - 1 

prayoot@excise.go.th 

ส านักงานสรรพสามิต 
ภาคที่ 7 

นางสุรีย์   
ศรีสุข 

 ผู้อ านวยการส านักงาน
สรรพสามติภาคที่ 7 

034-243-193, 
77000 - 1 

suree@excise.go.th 

ส านักงานสรรพสามิต 
ภาคที่ 8 

นายประดิษฐ์ 
ชาญชลยุทธ 

ผู้อ านวยการส านักงาน
สรรพสามติภาคที่ 8 

077-284-681, 
78000 - 1 

 

ส านักงานสรรพสามิต 
ภาคที่ 9 

นายจรูญ   
ราชกิจจา 

ผู้อ านวยการส านักงาน
สรรพสามติภาคที่ 9 

074-258-780, 
79000 - 1 

jaroon@excise.go.th 

ส านักงานสรรพสามิต 
ภาคที่ 10 

นายเกรียงไกร  
พัฒนาภรณ ์

ผู้อ านวยการส านักงาน
สรรพสามติภาคที่ 10 

02-158-0131, 
71050 ต่อ 10 

k.pattana@excise.go.th 

สายด่วนกรมสรรพสามติ - - 1713 - 

โทรศัพท์สายตรง 
กรมสรรพสามิต 

- - 02-241-5600 - 29 - 

สหกรณ์ออมทรัพย ์ - - 02-668-2406 - 
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ภาคผนวก 12 – ข้อมลูการติดต่อหน่วยงานภายนอกท่ีส าคัญ 
 

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 
สถานีต ารวจ 
สถานีต ารวจ ดุสิต ๐-๒๒๔๑-๒๓๖๑-๒ 
สถานีต ารวจ บางเขน ๐-๒๕๒๑-๑๑๙๓ 
สถานีต ารวจ ดินแดง ๐-๒๒๔๕-๒๖๕๑,  

๐-๒๒๔๕-๒๖๔๙ 
สถานีต ารวจ ดอนเมือง ๐-๒๕๖๖-๑๓๘๑-๒ 
สถานีต ารวจ ลาดพร้าว ๐-๒๓๗๘-๑๖๐๙ 
สถานีต ารวจ 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 
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หน่วยงาน หมายเลขโทรศัพท์ 

อ่ืน ๆ 
หน่วยแพทย์กู้ชีพ กทม. ๑๕๕๔ 
กองปราบปราม ๑๑๙๕ 
สายด่วนกรมทางหลวง ๑๕๘๖ 
ต ารวจท่องเที่ยว ๑๑๕๕ 
ศูนย์รับแจ้งอุบัติเหตุ ๒๔ ชม. ๐-๒๗๕๑-๐๙๕๑-๓ 
ศูนย์วิทยุปอเต็กตึ๊ง ๒๔ ชม. ๐-๒๒๒๖-๔๔๔๔-๘ 
ศูนย์จราจรอุบัติเหตุ จส.๑๐๐ ๑๑๓๗ 
ศูนย์เตือนภัยพิบัติแห่งชาติ ๑๘๖๐ 
ศูนย์บริการข่าวอากาศ กรมอุตุนิยมวิทยา ๑๑๘๒ 
เหตุด่วนทางน้ า ศูนย์ปลอดภัยทางน้ า ๑๑๙๙ 
สายด่วนกรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ๑๗๘๔ 
อุบัติเหตุทางน้ า กองบัญชาการต ารวจ 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 ถนน
ดินสอ แขวงเสาชิงช้า เขตพระนคร กทม. ๑๐๒๐๐  

๐-๒๒๒๑-๒๑๔๑-๖๙ 

กทม.๒ : ศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร ๒ ถนนไมตรี
จิต เขตดินแดง กทม. ๑๐๔๐๐ 

๐-๒๒๔๖-๐๓๐๑,  
๐-๒๒๔๖-๐๓๐๔ 

กรมควบคุมโรค กระทรวงสาธารณสุข ๑๔๒๒ 
สถาบันบ าราศนราดูร  02-951-1170-76,02-591-1178-

79, 02-590-3402,02-590-3427 
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ภาคผนวก 13 – รายการตรวจสอบความพร้อมของอุปกรณ์การระงับเหตุเบื้องต้น 

กรณีเกิดเหตุอัคคีภัย 
 

ล าดับ รายการ มี ไม่มี หมายเหตุ 
๑. รถฉุกเฉิน    
๒. ถังดับเพลิง    
๓. ชุดดับเพลิงแบบทนความร้อน    
๔. ชุดออกซิเจน (SCBA)    
๕. ถังออกซิเจนส ารอง (SCBA)    
๖. ตะขอเกี่ยว    
๗. โทรโข่ง     
๘. ขวาน    
๙. ไฟฉาย+ถ่าน+ถ่านส ารอง    

๑๐. ชะแลง    
๑๑. ค้อนปอนด์    
๑๒. หัวฉีดน้ าขนาดแบบปืน    
๑๓. เครื่องเป่าอากาศ    
๑๔. เครื่องสูบน้ าแบบหาบหาม    
๑๕. เครื่องปั่นไฟส ารอง    
๑๖. เครื่องอัดอากาศ    
๑๗. เงินส ารอง    
18. ถุงกระสอบ    
19. ชุดปฐมพยาบาลและยาสามัญประจ าบ้าน    

วันที่ : 
เวลา :  

ผู้บันทึกข้อมูล : 
ลงนาม :  
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กรณีเกิดเหตุแผ่นดินไหว 
 

ล าดับ รายการ มี ไม่มี หมายเหตุ 
๑. รถฉุกเฉิน    
๒. ชุดปฐมพยาบาลและยาสามัญประจ าบ้าน    
๓. เครื่องปั่นไฟส ารอง    
๔. ถังออกซิเจนส ารอง (SCBA)    
๕. โทรโข่ง                  
๖. ไฟฉาย LED     
7. สุขาเคลื่อนที่    
8. เทียนไข ไฟแช็ค    
9. อาหารกระป๋อง    

10. น้ าดื่ม    
11. ที่หลบภัย    
12. อุปกรณ์ดับเพลิง    
13. เครื่องรับวิทยุที่ใช้ถ่านหรือแบตเตอรี่    

วันที่ : 
เวลา :  

ผู้บันทึกข้อมูล : 
ลงนาม :  
 

กรณีเกิดเหตุอุทกภัย 
 

ล าดับ รายการ มี ไม่มี หมายเหตุ 
๑. เรือ    
๒. ชุดปฐมพยาบาล และยาสามัญประจ าบ้าน    
๓. ถังออกซิเจนส ารอง (SCBA)    
๔. โทรโข่ง                                          
๕. เชือก    
๖. เสื้อชูชีพ    
7. รถฉุกเฉิน    
8. เครื่องปั่นไฟส ารอง    
9. ไฟฉาย LED     

10. สุขาเคลื่อนที่    
11. เทียนไข ไฟแช็ค    
12. อาหารกระป๋อง    
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ล าดับ รายการ มี ไม่มี หมายเหตุ 
13. น้ าดื่ม    
14. ยาทากันยุง    
15. เครื่องรับวิทยุที่ใช้ถ่านหรือแบตเตอรี่    
16. กระสอบทราย    

วันที่ : 
เวลา :  

ผู้บันทึกข้อมูล : 
ลงนาม :  
 

 
กรณีเกิดเหตุวินาศภัย 
 

ล าดับ รายการ มี ไม่มี หมายเหตุ 
๑. รถฉุกเฉิน    
๒. ชุดปฐมพยาบาล และยาสามัญประจ าบ้าน    
๓. เครื่องปั่นไฟส ารอง    
๔. ถังออกซิเจนส ารอง (SCBA)    
๕. โทรโข่ง                  
๖. ไฟฉาย LED     
7. สุขาเคลื่อนที่    
8. อาหารกระป๋อง    
9. น้ าดื่ม    

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

วันที่ : 
เวลา :  

ผู้บันทึกข้อมูล : 
ลงนาม :  
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กรณีเกิดเหตุชุมนุมฝูงชน  
 

ล าดับ รายการ มี ไม่มี หมายเหตุ 
๑. แว่นตากันแก๊สน้ าตา    
๒. รถฉุกเฉิน    
๓. ชุดปฐมพยาบาล และยาสามัญประจ าบ้าน    
4. โทรโข่ง/ เครื่องขยายเสียง       
5. แผงเหล็กก้ัน หรือ อุปกรณ์ป้องกันไม่ให้เข้า

มาในบริเวณ 
   

6. เครื่องรับวิทยุที่ใช้ถ่านหรือแบตเตอรี่    
7. อาหารกระป๋อง    
8. น้ าดื่ม    

วันที่ : 
เวลา :  

ผู้บันทึกข้อมูล : 
ลงนาม :  
 

 
กรณีโรคติดต่ออันตราย 
 

ล าดับ รายการ มี ไม่มี หมายเหตุ 
๑. รถฉุกเฉิน    
๒. เงินส ารอง    
๓. ถุงกระสอบ    
๔. ชุดปฐมพยาบาลและยาสามญัประจ าบา้น    
๕. หน้ากากกรองอากาศ (Surgical Mark) หรือ

หน้ากากกรองอนุภาค 
   

๖. แอลกอฮอล์เจล หรือ 70% แอลกอฮอล์เจล 
หรือน้ ายาท าความสะอาดฆ่าเชือ้ 

   

๗. ถุงมือยางแบบใช้ ๑ คร้ังแล้วทิ้ง    
๘. เสื้อคลุมแขนยาวรัดข้อมือ    
๙. แว่นป้องกันตา หรือ กระจังบังใบหน้า    

๑๐. หมวกคลุมผม    
๑๑. รองเท้าบูท    
๑๒. น้ ายาฆ่าเชื้อ    

วันที่ : 
เวลา :  

ผู้บันทึกข้อมูล : 
ลงนาม :  
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ภาคผนวก 14 – อุปกรณ์ที่ต้องจัดเตรียมใหพ้ร้อมในศูนย์บัญชาการภาวะวิกฤต 
  

ล าดับ 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)    

อุปกรณ์ส าหรับจัดการเหตุเบื้องต้น 
๒๔. ถังดับเพลิง    
๒๕. อุปกรณ์ปฐมพยาบาล    
๒๖. ไฟฉาย    
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ภาคผนวก 15 – แผนผังอาคาร/ท่ีตั้งอุปกรณด์ับเพลิง 
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        ๑๖ –          ู   ี    ั      ด     ไ  ั         Corona Virus ๒ ๑  
 COVID ๑    

 

ที่   :       ควบค ุโ ค    ท วง  ธ  ณ ุข 



 แผนบริหารความต่อเนื่องภายใต้สภาวะวิกฤตของกรมสรรพสามิต 
(Business Continuity Plan of Excise Department) 179 

    

 

ที่   :       ควบค ุโ ค    ท วง  ธ  ณ ุข 

 



 แผนบริหารความต่อเนื่องภายใต้สภาวะวิกฤตของกรมสรรพสามิต 
(Business Continuity Plan of Excise Department) 180 

    

 

ที่   :       ควบค ุโ ค    ท วง  ธ  ณ ุข 
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ที่   :       ควบค ุโ ค    ท วง  ธ  ณ ุข 
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ที่   :       ควบค ุโ ค    ท วง  ธ  ณ ุข 
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ที่   :       ควบค ุโ ค    ท วง  ธ  ณ ุข 
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        ๑  –           ล    ป    ั     ุ      ด     ไ   ั        ๒ ๑   
 COVID ๑        ั     ป         ล     ที ท      
 

              ั  ู ป         
 ผู้    อบ   คว ให้คว   ู้ ค  แน น   ห ือ ัดห  ื่อ   ช  ั  ันธ์    ้อง ัน   แ  ่     ยเชื้อโ ค

 ับบุคล   ในหน่วยง น เช่น  ัดท  โ  เ อ ์  น ้อน ช้อน ล ง ล้ ง ือ    ล้ ง ือที่ถู ว ธี แล     ว 
หน้    อน  ัย เ ็น ้น 

  ัดห  บู่ แอล อฮอล์เ ลล้ ง ือ ห ือ ัด ถ นที่   ห ับล้ ง ือแล หน้    อน  ัย ภ ยใน ถ นที่ 
ท  ง น เช่น     ูท งเข้ ห้องท  ง น     ูท งเข้ ไลน์   ผล   ห้อง ุข  เ ็น ้น เ ่ือให้บ      ับ 
บุคล    

 คว  ีห้อง ย บ ลให้   ดูแล ั ษ เบื้อง ้นแ ่ผู้ ่วย เ ่ือแย ผู้ ่วยออ     ถ นที่ท  ง นห ือไลน์  
   ผล  ที่ ีคน ว  ันเ ็น   นวน     ว ทั้งอ  นวยคว    ดว ใน    ่ง ลับไ  ั ษ  ัวที่บ้ น  
ห ือโ ง ย บ ล 

 เ  ่ คว     หนั ให้ ับบุคล    แล บุคล   ท  คว    อ ด ถึงคว  เ ี่ยงใน    นเ ื้อนเชื้อ โดยให้
คว     คัญใน    ้อง ัน นเอง เช่น     ว หน้    อน  ัยแล ถุง ือขณ  ฏ บั  ง น แล     ดูแล
ท  คว    อ ด  ่งของที่ใช้ง นบ่อย ๆ เช่น โ ๊ ท  ง น คอ   วเ อ ์อุ   ณ์ ่ ง ๆ ที่ใช้ใน    ท  ง น 
 ว ถึงอุ   ณ์ท  คว    อ ดอ่ืน ๆ 

  ณ งค์ให้บุคล    ้อง ัน นเองโดย   ล้ ง ือ ่อนเข้ ท  ง น แล ทุ ค ั้งที่ ั ผั อุ   ณ์  ่งของ 
เค ื่องใช้ที่ ีผู้ ผั    นวน    

  ัดให้ ี   ท  คว    อ ดอุ   ณ์แล บ  เวณที่ ีผู้ ั ผั      ณ   อย่ ง  ่  เ  อ เช่น โ ๊ ท  ง น 
คอ   วเ อ ์อุ   ณ์ ่ ง ๆ ที่ใช้ใน   ท  ง น ที่ ับ    ูห้องน้   ด้วยน้  ผงซั ฟอ ห ือน้  ย  ท  คว  
  อ ด แล แอล อฮอล์ 70% 

    ัด  วัง   เ ็บขย   ดเชื้อ เช่น ท ชชูที่ผ่ น   ใช้แล้วอ   นเ ื้อน   คัดหลั่งของผู้บ  โภค เ ็น ้น 
 ่อนท ้งขย   ดเชื้อคว ใ ่ถุง  ดให้  ดช ด ห ือท ้งในถังขย   ดเชื้อ แล ล้ ง ือท  คว    อ ด เ ่ือ ้อง ัน
     ค้ งของเชื้อโ ค 

    ห ับ ถ น    อบ   / ถ นที่ท  ง น ที่ ีบุคล   ท  ง นหน แน่น (โ งง นที่ ีไลน์   ผล  ) คว  ัด
ให้ ี     ว คัด  องบุคล   ทุ คน ่อนเข้ ท  ง น ห   บบุคล    ่วย คว      ณ ให้หยุด ั ษ  ัว
ที่บ้ น เ ่ือ ้อง ัน   แ  ่  บ ดของโ คใน ถ น    อบ    แล ห   ีอ     ่วย ุนแ งคว  ีบไ  
 บแ ทย ์
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              ั  ุ ล              

  ่อนไ ท  ง นคว  ัดเ  ีย หน้    อน  ัยแล แอล อฮอล์เ ล เ ่ือใช้   ห ับ นเองแล เ ่ือน ่ว ง น  
 ห   บว่  นเอง ีอ     ่วย คว หยุด ั  ั ษ  ัวอยู่ที่บ้ น ห ือถ้  ีเห ุ   เ ็นให้ ้องไ ท  ง น  

คว  ว หน้    อน  ัย แล ห  ไ ่ ีหน้    อน  ัยให้ขอหน้    อน  ัย   ห้อง ย บ ลในหน่วยง น  
 ห   ังเ  เห็นเ ่ือน ่ว ง น ีอ    ไอ     ผ ด     ให้แ ้งห้อง ย บ ลเ ่ือ ัดห หน้    อน  ัย  

ให้บุคล    ห ือแน น  ให้บุคคลดัง ล่ ว ว หน้    อน  ัย 
 

  ณี ี ุ ล    ด  ท  ไปป   ทศที พ        ด  
   ด     ยชื่อ   เทศห ือเ ืองที่ ี     บ ด ่อนว งแผน   เด นท ง โดย     ถดูข้อ ูลได้     

เวบไซ ์   ควบคุ โ ค https://ddc.moph.go.th/viralpneumonia/index.php 
 งดห ือเลื่อน   เด นท งโดยไ ่   เ ็นไ ยัง   เทศห ือเ ืองดัง ล่ ว 
 ห  หลี เลี่ยง   เด นท งไ ่ได้ คว  ี    ัน ุขภ    หว่ ง   เด นท งไ  ่ ง   เทศ  
 เ ื่อเด นท งไ ยัง   เทศห ือเ ืองที่ ี     บ ด คว ใ ่หน้    อน  ัย หลี เลี่ยง   ไ ใน ถ นที่ 

แออัด ห ือคน ลุ  ล่ นแล  ฏ บั     ค  แน น  ของ   เทศนั้น ๆ อย่ งเค ่งค ัด 
   หว่ ง   เด นท ง ห   ีอ    ไข้ ไอ เ ็บคอ ห ือ ีน้   ู  คว ไ  บแ ทย์ทันทีเ ่ือ ับ     ว  

ว น  ฉัยแล  ั ษ อย่ งถู  ้อง   ้อ ขอใบ ับ องแ ทย์ห  ไ ่ได้ ่วยด้วย COVID-19 
 เ ื่อ  เด นท ง ลับ   เทศไทย ห   ีอ     ว่ย ่อนโดย   เค ื่องบ น  ้องแ ้งให้เ ้ หน้ ที ่ ย   บ นท  บ

ล่วงหน้ เ ื่อ   เ  นคว  เ ี่ยง ่อ   แ  ่     ยเชื้อ ท่ นอ  ไ ่ได้ ับ        ณ ให้ขึ้นเค ื่องบ น 
ห   ีอ     ่วยอยู่แล ไ ่ ีใบ ับ องแ ทย์ 

 เ ื่อเด นท ง ลับเข้    เทศไทย 
o ให้คว   ่ว  ือ ับ     ว คัด  องที่ด่ นควบคุ โ ค  หว่ ง   เทศ แล แ ้งให้เ ้ หน้ ที่ 

ท  บทันทีห   ีอ     ่วย 
o  ังเ  อ     ่วยแล วัดไข้ นเองทุ วัน เ ็นเวล  14 วันหลัง ลับ    ้ืนที่ที่ บ     บ ด 
o   หว่ ง ๑๔ วันที่ ังเ  อ     ให้แย เค ื่องใช้ ่วน ัว ไ ่ ับ   ท นอ ห   ห ือ  ูดคุย ใ ล้ช ด

 ับผู้อ่ืน งด   ไ  ่ว        ที่ ีคน   นวน    งด   เข้    ชุ     ไ  ถ นที่ที่คน ลุ  ล่ น 
เช่น  ล ด ห้ ง      นค้  คว อยู่ในที่ ั อ ศัยเ ็นหลั แล เด นท งออ นอ บ้ นเท่ ที่ ีคว  
   เ ็น 

o ทั้งนี้    ให้หยุดง น ล ง น ห ือท  ง น   บ้ น ให้     ณ    คว  เห     ของแ ล่ หน่วยง น 
o ห   ีอ    ไข้ ไอ เ ็บคอ ห ือ ีน้   ู  ภ ยใน ๑๔ วันหลัง ลับ    ้ืนที่ที่ บ     บ ด คว ไ 

 บแ ทย์ทันที  ้อ แ ้ง   วั     เด นท งให้เ ้ หน้ ที่โ ง ย บ ลท  บ 

ที่   :       ควบค ุโ ค    ท วง  ธ  ณ ุข 

https://ddc.moph.go.th/viralpneumonia/index.php

