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บทที่ 1 
ความเป็นมา 

 
1.1 ความเป็นมา 

สืบเนื่องจากสถานการณ์ปัจจุบันโลกเกิดภัยพิบัติต่าง ๆ อย่างไม่คาดคิดและมักจะรุนแรง ส่งผลกระทบ
ต่อชีวิตของคนทั่วโลก เช่น วิกฤติเศรษฐกิจ อุทกภัย วาตภัย อัคคีภัย แผ่นดินไหว การจลาจล การประท้วง                  
โรคระบาด เป็นต้น ทั้งนี้ ในช่วงปลายปี พ.ศ. 2562 ทั่วโลกได้เผชิญกับสถานการณ์การระบาดของโรคติดเชื้อไวรัส              
โคโรนา 2019 (COVID-19) ประเทศต่าง ๆ รวมทั้งประเทศไทย ได้ออกมาตรการอย่างเข้มงวดเพื่อยับยั้งการแพร่เชื้อ 
รวมทั้งการเดินทางเข้า - ออกประเทศของพลเมือง การปิดเมือง การกักตัว สถานการณ์ดังกล่าวส่งผลกระทบต่อ              
ทุกภาคส่วนทั้งเศรษฐกิจ สังคม และการใช้ชีวิตประจ าวันของประชาชน รวมถึงการให้บริการของภาครัฐที่มีความ
จ าเป็นต้องด าเนินการอย่างต่อเนื่อง โดยฝ่ายบริหารได้ก าหนดมาตรการเตรียมความพร้อมของหน่วยงานภาครัฐ               
ในการบริหารราชการและให้บริการประชาชนในสภาวะวิกฤติ เพ่ือให้สามารถให้บริการประชาชนได้อย่างต่อเนื่อง            
ในสถานการณว์ิกฤติดังกล่าว 

ทั้งนี้ การเตรียมความพร้อมของหน่วยงานต่อสภาวะวิกฤติ เป็นการบริหารจัดการองค์กรในสภาวะ
วิกฤติ/เหตุการณ์ฉุกเฉิน/สถานการณ์ภัยพิบัติ ซึ่งโดยทั่วไปจ าแนกวัฏจักรการบริหารจัดการแบ่งออกเป็นขั้นตอน คือ  
1) การป้องกันและลดผลกระทบ 2) การเตรียมความพร้อมรับภัย 3) การจัดการในภาวะฉุกเฉิน 4) การจัดการหลัง              
เกิดภัย เพ่ือให้กรณีที่เกิดสภาวะวิกฤติต่าง ๆ หน่วยงานจะสามารถด าเนินงานตามภารกิจ หรือให้บริการแก่
ผู้รับบริการได้ตามปกติ  

ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา มีภารกิจในการสนับสนุนกระบวนการนิติบัญญัติ โดยจัดให้มีการประชุม  
การพิจารณาศึกษาของกรรมาธิการ การรับเรื่องราวร้องทุกข์ รวมทั้งเรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ซึ่งการปฏิบัติตามภารกิจ
ดังกล่าวมีส่วนเกี่ยวข้องกับบุคคลต่าง ๆ เช่น สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร สมาชิกวุฒิสภา คณะกรรมาธิการ บุคคล                 
ในวงงานรัฐสภา ประชาชน และบุคลากรของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ซึ่งหากเกิดสภาวะวิกฤติหรือเกิดภัยพิบัติต่าง ๆ 
จะส่งผลกระทบต่อการด าเนินการสนับสนุนกระบวนการนิติบัญญัติ ซึ่งไม่สามารถด าเนินการได้อย่างต่อเนื่องและ                
เกิดประสิทธิภาพตามที่ก าหนดไว้  

ดังนั้น มีความจ าเป็นที่ส่วนราชการสังกัดรัฐสภาต้องจัดท า“แผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ 
(Business Continuity Plan: BCP) ของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 - 2565” 
และมีการจัดท าแผนเพ่ือบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติของแต่ละส่วนราชการ ตลอดจนมีกระบวนการเสริมสร้าง
ความรู้ ความเข้าใจในบทบาทความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง และเตรียมความพร้อมของสถานที่และ
ทรัพยากร โดยการประเมินผลกระทบ เพ่ือป้องกันความเสี่ยง หรือเหตุการณ์ที่อาจก่อให้เกิดผลกระทบหรือ                  
ความเสียหาย เป็นการด าเนินการแยกกันแต่ละส่วนราชการ ซึ่งต้องครอบคลุมเหตุการณ์ฉุกเฉินต่าง ๆ เช่น                   
ภัยธรรมชาติ อุบัติเหตุ อุบัติการณ์โรคระบาด การชุมนุม การจลาจล ตลอดจนการคุกคามต่อส่วนราชการ เพ่ือไม่ให้
สภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินดังกล่าวส่งผลกระทบต่อส่วนราชการสังกัดรัฐสภาในด้านต่าง ๆ เช่น การให้บริการ 
การปฏิบัติงาน และภาพลักษณ์ขององค์กร เป็นต้น  



ดังนั้น การจัดท า “แผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ (Business Continuity Plan: BCP) 
ของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 - 2565” จึงเป็นสิ่งที่มีความส าคัญที่จะช่วยให้
ส่วนราชการสังกัดรัฐสภาสามารถรับมือกับเหตุการณ์ที่ไม่คาดคิด และท าให้กระบวนการที่ส าคัญ (Critical 
Business Process) กลับมาด าเนินงานได้อย่างปกติในระดับการให้บริการที่ก าหนดไว้ รวมทั้งสามารถลดระดับ
ความรุนแรงของผลกระทบทีอ่าจจะเกิดขึ้นต่อส่วนราชการสังกัดรัฐสภาได้  

 

1.2 วัตถุประสงค์ (objectives) 

1. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการบริหารความต่อเนื่องในสภาวะวิกฤติของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา 
2. เพ่ือให้ส่วนราชการสังกัดรัฐสภามีการเตรียมความพร้อมในการรับมือกับสภาวะวิกฤติ และสามารถ

ลดผลกระทบจากการหยุดชะงักในการด าเนินงานหรือการให้บริการของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา 
3. เพ่ือบรรเทาความเสียหายให้อยู่ระดับที่ยอมรับได้  
4. เพ่ือให้บุคลากรผู้รับบริการของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ได้แก่ สมาชิกรัฐสภา สมาชิกสภาผู้แทน

ราษฎร สมาชิกวุฒิสภา กรรมาธิการ บุคคลในวงงานรัฐสภา ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (Stakeholders) และประชาชน                    
มีความเชื่อมั่นในศักยภาพของส่วนราชการสังกัดรัฐสภาในการด าเนินงานอย่างต่อเนื่อง แม้ในสภาวะต้องเผชิญกับ
เหตุการณ์ร้ายแรงที่อาจส่งผลกระทบจนท าให้การด าเนินงานต้องหยุดชะงัก 
 

1.3 สมมติฐานของแผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ (BCP Assumptions) 

แผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ (Business Continuity Plan) ของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 - 2565 จัดท าขึ้นภายใตส้มมติฐาน ดังนี้ 

1.3.1 เหตุการณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้น ไม่ได้ส่งผลกระทบต่อสถานที่ปฏิบัติงานส ารองที่ได้มีการจัดเตรียมไว้ 
1.3.2 ระบบสารสนเทศส ารองต่าง ๆ ไม่ได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์ฉุกเฉินเช่นเดียวกันกับระบบ 

สารสนเทศหลัก 
1.3.3 ผู้บริหารและทีมบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติเข้าใจบทบาทหน้าที่ตามแผนบริหารความ

พร้อมต่อสภาวะวิกฤติเป็นอยา่งด ี
1.3.4 ค าว่า “บุคลากร” ที่ระบุในเอกสารฉบับนี้ หมายถึง ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างของ 

ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา 
 

1.4 ขอบเขตของแผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ (Scope of BCP) 

แผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ (BCP) ของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2564 - 2565 ฉบับนี้ ใช้เพ่ือรองรับกับสถานการณ์ กรณีเกิดสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินในพ้ืนที่หรือ
ภายในส านักงาน ด้วยเหตุการณ์ต่อไปนี้ 

1.4.1 เหตุการณ์ที่เกิดจากภัยพิบัต ิเช่น อุทกภัย 
1.4.2 เหตุการณ์ที่เกิดจากสถานการณ์ทางการเมือง/การชุมนุม/การจราจล 
1.4.3 เหตุการณ์ที่เกิดจากการก่อการรา้ย/วินาศกรรม 
1.4.4 เหตุการณ์โรคระบาดร้ายแรงอย่างต่อเนื่อง 
1.4.5 เหตุการณ์ที่เกิดจากไฟฟ้าดับ หรือไฟฟ้าขัดข้อง 
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การวิเคราะห์ทรัพยากรที่ส าคัญ 
สภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินมีหลากหลายรูปแบบ ดังนั้น เพ่ือให้ส่วนราชการสังกัดรัฐสภาสามารถ

บริหารจัดการการด าเนินงานขององค์กรให้มีความต่อเนื่อง การจัดหาทรัพยากรที่ส าคัญจึงเป็นสิ่งจ าเป็น และต้องระบุ
ไว้ในแผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ (BCP) ซึ่งการเตรียมการทรัพยากรที่ส าคัญ จะพิจารณาจากผลกระทบ             
ใน 5 ด้าน ดังนี้ 

1. ผลกระทบด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก  หมายถึง เหตุการณ์ที่ เกิดขึ้นท าให้สถานที่             
ปฏิบัติงานหลักได้รับความเสียหายหรือไม่สามารถใช้สถานที่ปฏิบัติงานหลักได้ และส่งผลให้บุคลากรไม่สามารถเข้าไป
ปฏิบัติงานได้ชั่วคราวหรือระยะยาว ซึ่งรวมทั้งการที่ผู้รับบริการไม่สามารถเข้าถึงสถานที่ให้บริการของส่วนราชการด้วย 

2. ผลกระทบด้านวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ/การจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ หมายถึง เหตุการณ์               
ที่เกิดขึ้นท าให้ไม่สามารถใช้งานวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ หรือไม่สามารถจัดหา/จัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญได้ 

3. ผลกระทบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้
ระบบงานเทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศ หรือข้อมูลที่ส าคัญไม่สามารถน ามาใช้ในการปฏิบัติงานได้ตามปกติ 

4. ผลกระทบด้านบุคลากรหลัก หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้บุคลากรหลักไม่สามารถมา
ปฏิบัติงานได้ตามปกติ  

5. ผลกระทบด้านคู่ค้า/ผู้ให้บริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่ส าคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้  
ผู้ให้บริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย คู่ค้า ไม่สามารถติดต่อหรือให้บริการหรือส่งมอบงานได้  
 
ตารางท่ี 1 สรุปเหตุการณ์สภาวะวิกฤติและผลกระทบจากเหตุการณ์  
 

เหตุการณ์สภาวะวิกฤต ิ
 

ผลกระทบ 

ด้านอาคาร/ สถานที่
ปฏิบตัิงานหลัก 

ด้านวัสดุอุปกรณ์ที่
ส าคัญ และการ
จัดหา/จดัส่ง 

ด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและ
ข้อมูลที่ส าคัญ 

ด้านบุคลากรหลัก ผู้ให้บริการ/ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

/คู่ค้า 

1 เหตุการณ์ที่ เกิ ดจากภั ย
พิบัติ เช่น อัคคีภัย อุทกภัย 

     

2 เ ห ตุ ก า ร ณ์ ที่ เ กิ ด จ า ก
สถานการณ์ทางการเมือง/
การชุมนุม/การจราจล 

     

3 เหตุการณ์ที่เกิดจากการก่อ
การร้าย/วินาศกรรม 

     

4 เ ห ตุ ก า ร ณ์ โ ร ค ร ะ บ า ด
ร้ายแรงอย่างต่อเนื่อง 

     

5 เหตุการณ์ที่เกิดจากไฟฟ้า
ดับ หรือไฟฟ้าขัดข้อง 
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แผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ  (BCP) ของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ประจ าปีงบประมาณ                
พ.ศ. 2564 - 2565 ฉบับนี้ ไม่รองรับการปฏิบัติงานในกรณีที่เหตุขัดข้องเกิดขึ้นจากการด าเนินงานปกติ และเหตุขัดข้อง
ดังกล่าวไม่ส่งผลกระทบในระดับสูงต่อการด าเนินงานของส่วนราชการสังกัดรัฐสภาและการให้บริการของส านักงานใน
สังกัดของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา เนื่องจากส านักงานฯ ยังสามารถจัดการหรือปรับปรุงแก้ไขสถานการณ์ได้ภายใน
ระยะเวลาที่เหมาะสม โดยผู้บริหารสามารถรับผิดชอบและด าเนินการได้ด้วยตนเอง 
 

1.5 การใช้แผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ (BCP) 

แผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ (BCP) ของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา รับรองโดยคณะกรรมการ
ด าเนินการตามแผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ (Business Continuity Management : BCM) ของ              
ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา และน ามาใช้เป็นกรอบในการจัดท าแผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติของแต่ละ  
ส่วนราชการ 
 

1.6 การทบทวนแผนแผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ (BCP) 

แผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ (BCP) ของส่วนราชการสังกัดรัฐสภาจะต้องทบทวนและ              
มีการซักซ้อมแผนอย่างน้อย ปีละ 1 ครั้ง เพ่ือให้มั่นใจว่าแผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ (BCP) ของ                 
ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา มีความสอดคล้องกับสถานการณ์ปัจจุบัน และสามารถน าไปใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 

1.7 โครงสร้างและทีมงานแผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ (BCP Team) 

แผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ (BCP) ของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ด าเนินงานภายใต้                    
คณะกรรมการบริหารพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ หรือทีมบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ และผู้ประสานงาน
คณะท างานบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติตามที่ส่วนราชการก าหนดไว้ โดยก าหนดบุคลากรหลักในการปฏิบัติ
หน้าที่ และบุคลากรส ารองหรือบุคลากรล าดับต่อไปรับผิดชอบบทบาทของบุคลากรหลักกรณีบุคลากรหลัก                    
ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได ้
 

1.8 กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน (Call Tree) 

กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน (Call Tree) คือ กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินแก่คณะกรรมการบริหาร
ความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติฯ และทีมบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติเพ่ือให้การบริหารสถานการณ์ฉุกเฉินหรือ
สภาวะวิกฤติเป็นไปด้วยความเรียบร้อยเป็นไปตามท่ีส่วนราชการก าหนดไว้ 

ทั้งนี้ ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา จะมีการจัดท าโครงสร้างคณะบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติของ
แต่ละส่วนราชการ พร้อมทีมงานหรือคณะท างาน โดยระบุต าแหน่งพร้อมช่องทางการติดต่อ เพ่ือท าหน้าที่ในการ
บริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติพร้อมก าหนดกระบวนการแจ้งเหตุ Call Tree 
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โครงสร้างคณะบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
และกระบวนการแจ้งเหตุ Call Tree 

 

 
 

 

 
 

   

 
 

 

                                                                                                   
 

 

                                                                                                   
 

 

                                                                                                  
 

 

                                                                                               

               

 
 

 

รูปภาพที่ 1 โครงสร้างคณะบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 

ประธานกรรมการบริหารความพรอ้มต่อสภาวะวิกฤต ิ
(เลขาธิการ) 

กรรมการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต ิ
(รองเลขาธิการ ท่ีได้รับมอบหมาย) 

ผู้ประสานงานทีมบริหารความพรอ้มต่อสภาวะวิกฤต ิ
 

ผอ. ส านักงาน 
ประธานฯ 

ผอ. ส านักงาน ก.ร. ผอ. ส านัก 
กลาง 

ผอ. ส านัก 
พัฒน์ฯ 

ผอ. ส านัก 
คลัง 

ผอ. ส านัก 
พิมพ์ 

ผอ. ส านัก 
รปภ 

ผอ. ส านัก 
ปชส. 

ผอ. สถานีฯ ผอ. ส านัก 
องค์การฯ 

ผอ. ส านัก 
ความสัมพันธ์ฯ 

ผอ. ส านัก 
วิชาการ 

ผอ. ส านัก 
สารสนเทศ 

ผอ. ส านัก 
ประชุม 

ผอ. ส านัก 
กฎหมาย 

ผอ. ส านัก 
ชวเลข 

ผอ. ส านัก 
กรรม 1 

ผอ. ส านัก 
ตปท. 

ผอ. ส านัก 
นโยบายฯ 

ผอ. ส านัก 
กรรม 3 

ผอ. ส านัก 
กรรม 2 

ผอ. ส านัก 
การแพทย์ ผอ. ส านัก 

งปม 

ผบก.  
ตรวจสอบฯ 

ผบก.  
ผู้น าฯ 

ผบก. 
ประธานฯ  

ผบก. 
เลขาธิการฯ 
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ตามโครงสร้างคณะท างาน (Team) ในการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติของส านักงาน

เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ได้ก าหนดหน้าที่ของแต่ละองค์ประกอบไว้ ดังนี้ 
 

คณะกรรมการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ 
ประธานคณะกรรมการ ได้แก่ เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร โดยมีรองเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร  

และที่ปรึกษา เป็นกรรมการ มีอ านาจหน้าที่ในการบริหารงานและให้การสนับสนุนการวางแผน ทบทวน ทดสอบ 
ปรับปรุงแผนบริหาร ความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติฯ และประเมินแนวโน้มของเหตุการณ์ที่เกิดขึ้น ตัดสินใจ จัดหา
ทรัพยากรที่จ าเป็น ด าเนินการตามข้ันตอนและแนวทางการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ ตลอดจนตรวจสอบ
ก ากับติดตามสถานการณ์ รวบรวมข้อมูล และรายงานสถานการณ์ให้ผู้บริหารระดับสูงทราบ 
 

คณะท างานบริหารความต่อพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ 
มีหน้าที่ในการติดต่อและประสานงานภายในหน่วยงานในสังกัดส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 

ตามกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน (Call Tree) และด าเนินการตามขั้นตอนและแนวทางการบริหารความพร้อม                 
ต่อสภาวะวิกฤติของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร โดยมีผู้อ านวยการส านักเป็นคณะท างาน และมี
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานบริหารทั่วไป เป็นผู้ประสานงานคณะท างานฯ 
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รูปภาพที่ 2 โครงสร้างคณะบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติของส านักงานเลขาธิการวุฒสิภา  
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ตามโครงสร้างคณะบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ได้ก าหนด

หนา้ที่ของแต่ละองค์ประกอบไว้ ดังนี้ 
 

คณะท างานบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ 
มีหน้าที่ในการบริหารงานและให้การสนับสนุนการวางแผน ทบทวน ทดสอบ ปรับปรุงแผนด าเนิน 

ธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ ประเมินแนวโน้มของเหตุการณ์ที่เกิดขึ้น ตัดสินใจ จัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นยามเกิดวิกฤติ 
ด าเนินการตามขั้นตอนและแนวทางการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
ตรวจสอบก ากับติดตามสถานการณ์ รวบรวมข้อมูล และรายงานสถานการณ์ให้ผู้บริหารระดับสูงทราบ 

 

ทีมบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ (BCP Team) 
มีหน้าที่ในการร่วมมือ ดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน และกู้คืน เหตุการณ์ฉุกเฉินในส่วนงานของตนเอง  

ให้กลับสู่ภาวะปกติโดยเร็วตามแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ ซึ่งได้ก าหนดรายชื่อบุคลากรหลัก บุคลากรส ารอง 
และบทบาทของทีมบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติไว้แล้ว รวมทั้งรวบรวมข้อมูลและรายงานสถานการณ์ต่อ
คณะท างานบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติตามแนวทางที่ก าหนดไว้ 

 

ผู้ประสานงานคณะท างานบริหารความต่อพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ 
มีหน้าที่ในการติดต่อและประสานงานภายในส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ตามกระบวนการแจ้งเหตุ 

ฉุกเฉิน (Call Tree) และด าเนินการตามขั้นตอนและแนวทางการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติของส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา ซึ่งมีเจา้หน้าที่ของส านักงานเป็นผู้ประสานงานคณะท างานฯ 
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บทที่ 2 

การวิเคราะห์ผลกระทบการด าเนินงาน และการประเมินความเสี่ยง 
 

2.1 การวิเคราะห์ผลกระทบทางธุรกิจ (Business Impact Analysis : BIA) 

 ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ได้ก าหนดแนวทางในการวิเคราะห์ผลกระทบที่มีต่อการด าเนินงานของ
ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรและส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ได้แก่ 

1) ผลกระทบด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก พิจารณาจากเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้สถานที่ 
ปฏิบัติงานหลักได้รับความเสียหายหรือไม่สามารถปฏิบัติงานในสถานที่ปฏิบัติงานหลักของแต่ละส่วนราชการ 
ได้ หรือมีสถานการณ์ที่ส่งผลให้บุคลากรไม่สามารถเข้าไปปฏิบัติงานได้เป็นเวลาชั่วคราวหรือระยะยาว รวมทั้ง               
ผู้ที่เกี่ยวข้องไม่สามารถเขา้มายังอาคารรัฐสภาได้ อาทิ ผู้มาเขา้ร่วมประชุม ฯลฯ 

2) ผลกระทบด้านวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ/การจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ พิจารณาจาก
เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้ไม่สามารถใช้งานวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ หรือไม่สามารถจัดหาจัดส่งวัสดุ อุปกรณ์ที่ส าคัญ 
หรือมีวัสดุอุปกรณ์ให้สามารถใช้งานในการปฏิบัติงานตามปกติได้ 

3) ผลกระทบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ พิจารณาจากเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้ 
ไม่สามารถใช้ระบบงนเทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศ หรือข้อมูลที่ส าคัญเพ่ือการปฏิบัติงานตามปกติได้ 

4) ผลกระทบด้านบุคลากรหลัก พิจารณาจากเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้บุคลากรของส านักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร และส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาไม่สามารถมาปฏิบัติงานตามปกติได ้

5) ผลกระทบด้านคู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ พิจารณาจากเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้คู่ค้า/ผู้ให้บริการ  
แก่ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรและส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาไม่สามารถที่จะให้บริการหรือส่งมอบ 
งานได ้

6) ผลกระทบด้านผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย/ผู้รับบริการ พิจารณาจากเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้ผู้มีส่วนได้ 
ส่วนเสีย/ผู้รับบริการ อาทิ สมาชิกรัฐสภา สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร สมาชิกวุฒิสภา คณะกรรมาธิการ หรือ
คณะกรรมการต่าง ๆ เข้ามาปฏิบัติหน้าทีห่รือไม่สามารถเขา้ร่วมประชุมหรือปฏิบัติงานได้  
 

2.2 เหตุการณ์/สภาวะวิกฤติ 

2.2.1 เหตุการณ์ที่เกิดจากภัยพิบัต ิ
เหตุการณ์ที่อาจเกิดจากธรรมชาติ หรือเกิดจากการกระท าของมนุษย์ ที่อาจเกิดขึ้นปัจจุบันทันด่วน 

หรือค่อย ๆ เกิด ที่มีผลต่อชุมชนหรือประเทศชาติ ภัยพิบัติอาจเป็นได้ทั้งเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นตามธรรมชาติ เช่น 
อุทกภัย แผ่นดินไหว หรือเหตุการณ์ที่มนุษย์กระท าขึ้น เช่น อัคคีภัย เป็นต้น โดยสามารถนิยามได้ ดังนี้ 

1) อัคคีภัย 
สาธารณภัยประเภทหนึ่งที่เกิดจากไฟ ที่สามารถติดต่อลุกลามไฟบริเวณที่มีเชื้อเพลิง เกิดการ

ลุกไหม้ต่อเนื่อง หากปล่อยเวลาของการลุกไหม้ให้นานเกินไป จะท าให้เกิดการติดต่อลุกลามมากยิ่งขึ้น สภาวะของ
ของไฟจะรุนแรงมากข้ึน ถ้าหากการลุกไหม้ มีเชื้อเพลิงหนุน หรือมีไอของเชื้อเพลิงถูกขับออกมามากความร้อนแรง
ก็จะมากยิ่งขึ้น สิ่งที่ท าให้เกิดอัคคีภัยได้ง่าย หมายถึง เชื้อเพลิง สารเคมี หรือวัตถุใด ๆ ทั้งที่มีสถานะเป็นของแข็ง 



ของเหลว หรือก๊าซ ที่อยู่ในภาวะพร้อมจะเกิดการสันดาปจากการจุดติดใด ๆ หรือการสันดาปเอง ทั้งนี้ หากขาดการ
ควบคุม ดูแล จะท าให้เกิดการติดต่อลุกลามไฟตามบริเวณที่มีเชื้อเพลิง เกิดการลุกไหม้อย่างต่อเนื่อง หากปล่อยเวลา
ของการลุกไหม้นานเกินไป จะท าเกิดการติดต่อลุกลามมากยิ่งขึ้น สภาวะของไฟจะรุนแรงมากข้ึน ถ้าหากการลุกไหม้             
มีเชื้อเพลิงหนุน หรือมีไอของเชื้อเพลิงถูกขับออกมามากความร้อนแรงก็จะมากยิ่งขึ้น  

2) แผ่นดินไหว 
เป็นปรากฏการณ์การสั่นสะเทือนหรือเขย่าของพ้ืนผิวโลก เพ่ือปรับตัวให้อยู่ในสภาวะสมดุล  

ซึ่งแผ่นดินไหวสามารถก่อให้เกิดความเสียหายและภัยพิบัติต่อบ้านเมือง ที่อยู่อาศัย สิ่งมีชีวิต ส่วนสาเหตุของ            
การเกิดแผ่นดินไหวนั้นส่วนใหญ่เกิดจากธรรมชาติ โดยแผ่นดินไหวบางลักษณะสามารถเกิดจากการกระท าของมนุษย์ 
แต่มีความรุนแรงน้อยกว่าที่เกิดขึ้นเองตามธรรมชาติ  

3) อุทกภัย 
ภัยและอันตรายที่เกิดจากน้ า อันได้แก่ สภาวะน้ าท่วม หรือ น้ าท่วมฉับพลัน มีสาเหตุมาจาก

ปัญหาในระบบการบริหารจัดการน้ าอันเกิดฝนตกหนักหรือฝนต่อเนื่องเป็นเวลานาน โดยมีสาเหตุจากหลายกรณี 
เช่น หย่อมความกดอากาศต่ า พายุหมุนเขตร้อน ร่องมรสุมหรือร่องความกดอากาศต่ า ลมมรสุมตะวันตกเฉียงใต้ 
ลมมรสุมตะวันออกฉียงเหนือ เขื่อน อ่างเก็บน้ า หรือแหล่งกักเก็บน้ าพังหรือเสียหาย 

2.2.2 เหตุการณ์ทางการเมือง การชุมนุม การจราจล 
เป็นการที่กลุ่มคนมาชุมนุมรวมกัน โดยการอยู่กับที่หรือเดินไปตามท้องถนน เพ่ือแสดงความคิดเห็น

ทางการเมือง หรือเรียกร้องสิทธิ หรือขอความเป็นธรรมจากรัฐโดยมาชุมนุมกันในสถานที่ต่าง ๆ เช่น ที่สาธารณะ 
หรือสถานที่ราชการ เป็นต้น 

สามารถจ าแนกได้ดังนี้ 
1) การเดินขบวน เป็นรูปแบบหนึ่งของการเคลื่อนไหวโดยปราศจากความรุนแรงของกลุ่มบุคคล 

เพ่ือประโยชน์ทางการเมืองหรืออ่ืน ๆ ซึ่งปรกติมักมีการเดินรณรงค์เป็นขบวน และมีการชุมนุมพูดจาปราศรัย ซึ่งการ
เดินขบวนจัดเป็นกิจกรรมเพ่ือให้บรรลุความมุ่งหมายทางการเมืองของกลุ่มตน การเดินขบวนอาจมีขึ้น เพ่ือแสดง
มุมมองเกี่ยวกับประเด็นสาธารณะ ไม่ว่าจะเป็นมุมมองด้านบวก หรือด้านลบ และประเด็นเกี่ยวกับการร้องทุกข์ หรือ
ความอยุติธรรมทางสังคม แต่บางครั้งก็เกี่ยวกับเศรษฐกิจ โดยผู้เดินขบวนมักเห็นว่ากิจกรรมของตนจะประสบ
ความส าเร็จยิ่งขึ้นถา้มีผู้ร่วมกิจกรรมมากขึ้น 

2) การเดินแถว ของกลุ่มบุคคลจากสถานที่หนึ่งไปสถานที่หนึ่ง 
3) การรณรงค์ โดยอาจมีการพูดจาปราศรัย ปาฐกถา หรือร้องร าท าเพลง 
4) การถือป้ายประท้วง โดยผู้เดินขบวนจะแห่ล้อมสถานที่หนึ่ง ๆ ไว้ขณะชูป้ายด้วย 
5) การยึดพื้นที่ประท้วง โดยผู้เดินขบวนจะยึดท้องที่หนึ่ง ๆ บางกรณีเป็นระยะเวลาตามที่

ระบุไว้แล้ว หรือบางทีก็ไม่มีก าหนดเวลาจนกว่าผู้เดินขบวนจะรู้สึกว่าประเด็นในการเดินขบวนของตนได้รับความ
สนใจอย่างเพียงพอแล้ว หรือจนกว่าพวกเขาจะถูกชักจูงหรือบงัคับให้พ้นไปจากท้องที่นั้น 

6) การประท้วง เป็นการแสดงออกด้วยการกระท า เพ่ือแสดงให้เห็นว่าคัดค้านหรือไม่เห็นด้วย 
มีหลากหลายวิธี เช่น การอดข้าวประท้วง การเดินประท้วง เป็นต้น ซึ่งส่วนใหญ่เป็นการแสดงออกทางสังคมและ
การเมือง การประท้วงที่ใช้ความรุนแรงก่อให้เกิดความวุ่นวายและจะกลายเป็นการจลาจลต่อไป แบ่งออกเป็น 
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- การเดินประท้วง โดยผู้ประท้วงเดินในที่สาธารณะและชูป้ายแสดงความคิดต่าง ๆ 
- การจัดกลุ่มประท้วง เป็นการรวมกลุ่มเป็นจุด ๆ เช่น การประท้วงหน้าอาคารรัฐสภา 

ท าเนียบรัฐบาล เป็นต้น 
- การประท้วงบนถนน ผู้ประท้วงใช้ถนนเป็นสถานที่เพ่ือแสดงความเห็นให้แก่ผู้สัญจรไปมา       

ทั้งบริเวณหน้าอาคารรัฐสภาเกียกกาย หรือสถานที่ตา่ง ๆ 
- การประท้วงด้วยการกีดขวาง ผู้ประท้วงจะขัดขวางหรือกีดกันกิจกรรมของผู้ถูกประท้วง               

ไม่ไห้ด าเนินงานต่อไปได้ รวมถึงการวางวัตถุสิ่งของเพ่ือขัดขวางการสลายการชุมนุม 
ทั้งนี้ การใช้เสรีภาพในการชุมนุมโดยสงบในที่สาธารณะจะต้องไม่ละเมิดสิทธิเสรีภาพบุคคลอ่ืน 

เช่น ไม่กีดขวางการสัญจรไปมาของประชาชน ไม่ส่งเสียงดังรบกวนการเรียนของนักเรียน ไม่กีดขวางทางเข้าออก
หรือ รบกวนการปฏิบัติงานหรือการใช้บริการสถานที่ต่าง ๆ รวมถึงการปิดล้อมหน่วยงานราชการ เป็นต้น ดังนั้น 
การใช้สิทธิและเสรีภาพของผู้ชุมนุมในระหว่างการชุมนุมสาธารณะจะต้องอยู่ภายใต้ขอบเขตการใช้สิทธิและ
เสรีภาพ ตามบทบัญญัติแห่งรัฐธรรมนูญ ซึ่งหากมีการใช้เสรีภาพในการชุมนุมที่ขัดต่อบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญจะ
กลายเป็นการกระท าที่ไม่ชอบด้วยกฎหมาย 

7) การจลาจล 
เป็นรูปแบบหนึ่งของการก่อความไม่สงบต่อเจ้าหน้าที่ของรัฐ ทรัพย์สินหรือประชาชน ซึ่งมี

ลักษณะเป็นการปรากฏตัวออกมาทันใดของกลุ่มคนที่ไม่มีการจัดระเบียบ และหุนหันพลันแล่นที่จะใช้ความรุนแรง 
ถึงแม้ว่าอาจมีคนหรือกลุ่มคนพยายามที่จะน าหรือควบคุมการจลาจล แต่ส่วนใหญ่แล้วการจลาจลมักไร้ระเบียบ                  
การจลาจล เกิดขึ้นจากการได้รับความเดือดร้อนหรือการแสดงความไม่เห็นด้วยในประวัติศาสตร์ การจลาจลเกิดขึ้น
เนื่องจากความขัดแย้งทางการเมือง คุณภาพชีวิต รัฐบาล การกดข่ีภาษี หรือการเกณฑ์ทหาร ความขัดแย้งระหว่าง 
กลุ่มเชื้อชาติ หรือความขัดแย้งทางศาสนา หรือความไม่พอใจกับช่องทางของกฎหมายผ่านการแสดงความคับข้องใจ 
การจลาจลมักเกี่ยวข้องกับการท าลายทรัพย์สินของรัฐหรือเอกชน ทรัพย์สินที่ตกเป็นเป้าหมายโดยเฉพาะแตกต่างกัน
ไปขึ้นอยู่กับสาเหตุของการจลาจลและการโน้มเอียงทางความคิด เป้าหมายสามารถรวมไปถึงร้านค้า รถยนต์ 
รา้นอาหาร สถาบันของรัฐหรือสิ่งก่อสร้างทางศาสนา 

ทั้งนี้ ให้นับรวมถึงการชุมนุมที่ไม่เป็นไปตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 
2560 ในมาตรา 44 โดยบัญญัติไว้ว่าบุคคลย่อมมีเสรีภาพในการชุมนุมโดยสงบและปราศจากอาวุธ รวมถึง
พระราชบัญญัติการชุมนุมสาธารณะ พ.ศ. 2558 อาทิ การชุมนุมโดยมีการปิดล้อมสถานที่ท าการหน่วยงานของรัฐ              
ท่าอากาศยาน ทา่เรือ สถานีรถไฟ สถานีขนส่งสาธารณะ หรือโรงพยาบาล 

 

2.2.3 เหตุการณ์ที่เกิดจากการก่อการร้าย วินาศกรรม 
การกระท าใด ๆ อันเป็นการมุ่งท าลายทรัพย์สินของประชาชนหรือของรัฐ หรือสิ่งอันเป็นสาธารณูปโภค 

หรือการรบกวน ขัดขวางหน่วงเหนี่ยวระบบการปฏิบัติงานใด ๆ ตลอดจนการประทุษร้ายต่อบุคคลอันเป็น                          
การก่อให้เกิดความปั่นป่วนทางการเมือง เศรษฐกิจ และสังคม โดยมุ่งหมายที่จะก่อให้เกิดความเสียหายต่อความมั่นคง
ของรัฐ 
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วัตถุระเบิด หรือวัตถุที่ต้องสงสัย หมายถึง วัตถุระเบิดหรือวัตถุทางเคมีที่มคีวามสามารถในการลุกไหม้ 
และปลดปล่อยแก๊สปริมาณมากออกมาโดยฉับพลัน วัตถุระเบิดสามารถจ าแนกได้หลายประเภท เช่น โดย
ส่วนประกอบ (สารประกอบ) อ านาจของการระเบิด วัตถุประสงค์ในการใช้งาน ฯลฯ 

 

  2.2.4 เหตุการณ์ที่เกิดจากโรคระบาดร้ายแรงอย่างต่อเนื่อง 
พระราชบัญญัติโรคติดต่อ พ.ศ. 2558 เป็นการปรับปรุงกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ โดยยกเลิก

พระราชบัญญัติโรคติดต่อ พ.ศ. 2523 ไป เนื่องจากปัจจุบันมีการแพร่ระบาดของโรคติดต่อที่รุนแรง และก่อให้เกิด
โรคระบาดมากผิดปกติกว่าที่เคยเป็นมา ทั้งโรคติดต่อที่อุบัติใหม่และโรคติดต่อที่อุบัติซ้ า ประกอบกับประเทศไทย 
ได้ให้การรับรองและด าเนินการตามข้อก าหนดของกฎหมายอนามัยระหว่างประเทศ จึงต้องมีการปรับปรุงมาตรการ
ทางกฎหมายที่เก่ียวข้องกับการเฝ้าระวัง การป้องกัน และการควบคุมโรคติดต่อให้สอดคล้องกับสถานการณ์ปัจจุบัน 
ดังนั้น จึงก าหนดบทนิยามของโรคต่าง ๆ ไว้ดังนี้  

1. “โรคติดต่อ” หมายถึง โรคที่เกิดจากเชื้อโรคหรือพิษของเชื้อโรคซึ่งสามารถแพร่โดยทางตรง
หรือทางอ้อมมาสู่คน  

2. “โรคติดต่ออันตราย” หมายถึง โรคติดต่อที่มีความรุนแรงสูงและสามารถแพร่ไปสู่ผู้อ่ืนได้
อย่างรวดเร็ว 

3. “โรคระบาด” หมายความว่า โรคติดต่อหรือโรคที่ยังไม่ทราบสาเหตุของการเกิดโรคแน่ชัด 
ซ่ึงอาจแพร่ไปสู่ผู้อ่ืนได้อย่างรวดเร็วและกว้างขวาง หรือมีภาวะของการเกิดโรคมากผิดปกติกว่าที่เคยเป็นมา 

ทั้งนี้ โรคระบาดร้ายแรงเป็นการจ าแนกโรคอย่างหนึ่งซึ่งปรากฏขึ้นใหม่ในประชากรกลุ่มหนึ่ง 
ในระยะเวลาหนึ่ง ในอัตราที่สูงขึ้นมากกว่าที่คาดการณ์ไว้ โดยเทียบกับประวัติการเกิดโรคในอดีต อาทิ โรคติดเชื้อ
ไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) โรคระบบทางเดินหายใจตะวันออกกลาง (MERS-CoV) และโรคระบบทางเดิน
หายใจเฉียบพลันรุนแรง (SARS- CoV) เป็นต้น  

 

2.2.5 เหตุการณ์ที่เกิดจากไฟฟ้าดับ หรือไฟฟ้าขัดข้อง 
กรณีที่เกิดเหตุไฟฟ้าดับ หรือไฟฟ้าขัดข้อง ซึ่งส่งผลกระทบต่อกระบวนการนิติบัญญัติรวมถึง

กระบวนการท างานของส านักงานฯ เนื่องจากไฟฟ้ามีความจ าเป็นกับการด าเนินการชีวิตประจ าวันและการท างาน 
โดยเฉพาะสภาวะปัจจุบัน อุปกรณ์ส านักงาน ระบบแสงสว่าง ระบบอ านายความสะดวก ต้องใช้พลังงานจากไฟฟ้า
เป็นส่วนใหญ่ 

 

2.3 การประเมินความเสี่ยงของสภาวะวิกฤติ/ภัยคุกคาม และผลกระทบจากเหตุการณ์ 
การประเมินความเสี่ยงของสภาวะวิกฤติ เป็นการประเมินสถานการณ์/เหตุการณ์ฉุกเฉินที่อาจเกิด

ขึ้นกับส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ซึ่งมีเหตุการณ์ ได้แก่ เหตุการณ์ที่เกิดจากภัยพิบัติ สถานการณ์ทางการเมือง/การ
ชุมนุม/การจลาจล การก่อการร้าย/วินาศกรรม โรคระบาดร้ายแรงต่าง ๆ และ ไฟฟ้าดับหรือไฟฟ้าขัดข้อง โดย
พิจารณาว่ามผีลกระทบต่อการด าเนินงาน 6 ด้าน ได้แก่ 

1) ผลกระทบด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก  
2) ผลกระทบด้านวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ/การจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ  
3) ผลกระทบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ  
4) ผลกระทบด้านบุคลากรหลัก  
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5) ผลกระทบด้านคู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ  
6) ผลกระทบด้านผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย/ผู้รับบริการ  
โดยแต่ละส่วนราชการจะมีการประเมินผลกระทบรายด้านเป็นระดับ ต่ ามาก ต่ า ปานกลาง สูง  

สูงมาก ตามบริบทและผลกระทบที่จะเกิดข้ึนต่อส่วนราชการแต่ละส านักงาน 
เกณฑ์การพิจารณาผลกระทบ พิจารณาความเสียหายหรือความรุนแรงของเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นต่อ    

การปฏิบัติงาน และส่งผลต่อขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือการให้บริการลดลง โดยแบ่งระดับผลกระทบ
เป็น 4 ระดับ รายละเอียดปรากฏตามตาราง 

 

ตารางท่ี 2 ขั้นตอนการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ และการกอบกู้กระบวนการปฏิบัติงาน 
 

ระดับผลกระทบ หลักเกณฑ์การพิจารณาผลกระทบ 
สูงมาก มีผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือการให้บริการลดลง มากกว่าร้อยละ 50 

สูง มีผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือการให้บริการลดลง ตั้งแต่ร้อยละ 25 
ไม่เกินร้อยละ 50 

ปานกลาง มีผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือการให้บริการลดลง ตั้งแต่ร้อยละ 10 
ไม่เกินร้อยละ 25 

ต่ า มีผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือการให้บริการลดลง ตั้งแต่ร้อยละ 5         
ไม่เกินร้อยละ 10 

 
ตารางท่ี 3 ผลกระทบจากเหตุการณ์ที่เป็นความเสี่ยงต่อทรัพยากรของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
 

ความเสี่ยงและภัยคุกคาม 

ผลกระทบ 
ด้านอาคาร/

สถานที่
ปฏิบัติงาน

หลัก 

ด้านวัสดุ
อุปกรณ์ที่
ส าคัญ/การ
จัดหาจัดส่ง

วัสดุอุปกรณ์ที่
ส าคัญ 

ด้าน
เทคโนโลยี
สารสนเทศ
และข้อมูลที่

ส าคัญ 

ด้าน
บุคลากร

หลัก 

คู่ค้า/ผู้
ให้บริการที่

ส าคัญ 

ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย/

ผู้รับบริการ 

เหตุการณ์ที่ เกิดจากภัยพิบั ติ  เช่น 
อัคคีภัย อุทกภัย 

สูงมาก สูงมาก สูงมาก สูง สูงมาก สูงมาก 

เหตุการณ์ที่เกิดจากสถานการณ์ทาง
การเมือง/การชุมนุม/การจราจล 

สูง สูง ปานกลาง สูง สูง สูง 

เหตุการณ์ที่เกิดจากการก่อการร้าย/
วินาศกรรม 

สูงมาก สูงมาก สูงมาก สูงมาก สูงมาก สูงมาก 

เหตุการณ์โรคระบาดร้ายแรงอย่าง
ต่อเนื่อง 

สูงมาก สูงมาก สูงมาก สูงมาก สูงมาก สูงมาก 

เหตุการณ์ที่ เกิดจากไฟฟ้าดับ หรือ
ไฟฟ้าขัดข้อง 

ปานกลาง ปานกลาง ปานกลาง สูง สูง สูง 
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ตารางท่ี 4 ผลกระทบจากเหตุการณ์ที่เป็นความเสี่ยงต่อทรัพยากรของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

ความเสี่ยงและภัยคุกคาม 

ผลกระทบ 
ด้านอาคาร/

สถานที่
ปฏิบัติงาน

หลัก 

ด้านวัสดุ
อุปกรณ์ที่
ส าคัญ/การ
จัดหาจัดส่ง

วัสดุอุปกรณ์ที่
ส าคัญ 

ด้าน
เทคโนโลยี
สารสนเทศ
และข้อมูลที่

ส าคัญ 

ด้าน
บุคลากร

หลัก 

คู่ค้า/ผู้
ให้บริการที่

ส าคัญ 

ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย/

ผู้รับบริการ 

เหตุการณ์ที่เกิดจากภัยพิบัติ  สูงมาก สูงมาก สูงมาก สูง สูงมาก สูงมาก 
เหตุการณ์ที่เกิดจากสถานการณ์ทาง
การเมือง/การชุมนุม 

ปานกลาง ปานกลาง ปานกลาง สูง สูง สูง 

เหตุการณ์ที่เกิดจากการจลาจล สูงมาก สูงมาก สูงมาก สูงมาก สูงมาก สูงมาก 

เหตุการณ์ที่เกิดจากการก่อการร้าย/
วินาศกรรม 

สูงมาก สูงมาก สูงมาก สูงมาก สูงมาก สูงมาก 

เหตุการณ์ที่ เกิดจากโรคระบาดร้ายแรง
ต่างๆ  

สูงมาก สูงมาก สูงมาก สูงมาก สูงมาก สูงมาก 

เหตุการณ์ที่ เกิดจากไฟฟ้าดับ หรือ
ไฟฟ้าขัดข้อง 

ปานกลาง ปานกลาง ปานกลาง สูง สูง สูง 

2.4 เกณฑ์การพิจารณาผลกระทบ 
ผลกระทบที่เกิดขึ้น 
 เหตุการณ์ที่อาจเกิดจากภัยพิบตัิ 

1) อัคคีภัย 
ผลกระทบที่เกิดจากอัคคีภัยต่อการจัดการกระบวนการ ได้แก่ 
- ท าลายระบบฐานข้อมูลและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
- ท าลายเอกสารลับและเอกสารต่าง ๆ ของทางราชการ 
- ท าลายทรัพย์สินของบุคคลและของทางราชการ 
- ท าลายอาคารสถานที่และสิ่งปลูกสร้างของทางราชการ 
- ท าให้เกิดอันตรายต่อเจ้าหน้าที่ สมาชิกรัฐสภา และประชาชนทั่วไปอาจได้รับบาดเจ็บและ

เสียชีวิต 
- ท าให้กระบวนการท างานหยุดชะงักไม่สามารถด าเนินการให้บรรลุเป้าหมายและเวลาที่ก าหนด

ไว้ได้ 
2) แผ่นดินไหว 
ผลกระทบจากแผ่นดินไหว มีทั้งทางตรงและทางอ้อม เช่น ท าให้เกิดพ้ืนดินแตกแยก ภูเขาไฟ 

ระเบิด อาคารสิ่งก่อสร้างพังทลาย ไฟไหม้ แก๊สรั่ว ท่อระบายน้ าและท่อประปาแตก คลื่นสึนามิ แผ่นดินถล่ม เส้นทาง
การคมนาคมเสียหายและถูกตัดขาด ถนนและทางรถไฟ บิดเบี้ยวโค้งงอ เกิดโรคระบาด ปัญหาด้านสุขภาพจิตของ
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ผู้ประสบภัย ความสูญเสียในชีวิตและทรัพย์สิน รวมถึงทางเศรษฐกิจ เช่น การสื่อสารโทรคมนาคมขาดช่วง ระบบ
คอมพิวเตอร์ขัดข้อง การคมนาคมทั้งทางบก ทางน้ า ทางอากาศหยุดชะงัก ประชาชนตื่นตระหนก เป็นต้น และในกรณี
ที่แผ่นดินไหวมีความรุนแรงมาก เมืองทั้งเมืองอาจถูกท าลายหมด และมีผู้เสียชีวิตเป็นจ านวนมาก 

ผลกระทบของแผ่นดินไหว ต่อกระบวนการจัดการ ได้แก่ 
- ท าลายระบบฐานข้อมูลและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
- ท าลายทรัพย์สินของบุคคลและของทางราชการ 
- ท าลายอาคารสถานที่และสิ่งปลูกสร้างของทางราชการ 
- ท าให้เกิดอันตรายต่อเจ้าหน้าที่ สมาชิกรัฐสภา และประชาชนทั่วไปอาจได้รับบาดเจ็บและเสียชีวิต 
- ท าให้กระบวนการท างานหยุดชะงักไม่สามารถด าเนินการให้บรรลุเป้าหมายและเวลาที ่
  ก าหนดไว้ได้ 
3) อุทกภัย 
ผลกระทบจากอุทกภัยต่อการจัดการกระบวนการ ได้แก่ 
- อาจเกิดความเสียหายต่อฐานข้อมูลของส านักงาน 
- ท าให้กระบวนการท างานหยุดชะงักไม่สามารถด าเนินการให้บรรลุเป้าหมายและเวลาที่ก าหนดไว้ได้ 
- ท าให้การเดินทางและวิธีการในการประชุม สัมมนาของสมาชิกรัฐสภา ตลอดจนการปฏิบัติ 

หน้าที่ของบุคลากรได้รับผลกระทบ 
- ท าให้ได้รับผลกระทบข้างเคียงตามมา เช่น ขาดแคลนอาหาร น้ าประปาไม่มีใช้ หรือมีใช้แต่  

ไม่สะอาด อาจไม่มีไฟฟ้าใช้ หรือท าให้ไฟฟ้าลัดวงจร หรือท าให้เกิดโรคระบาดตามมา เป็นต้น 
 

 เหตุการณ์ที่อาจเกิดจากสถานการณ์ทางการเมือง/การชุมนุม/การจลาจล 
ผลกระทบสถานการณ์ทางการเมือง/การชุมนุมต่อการจัดการกระบวนการ ได้แก่ 
- ท าลายทรัพย์สินของบุคคลและของทางราชการ 
- ท าลายอาคารสถานที่และสิ่งปลูกสร้างของทางราชการ 
- ไม่สามารถจัดการประชุม สัมมนา และการด าเนินการตามกระบวนการต่าง ๆ ของบุคลากร 

ตลอดจนผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย และประชาชนได ้
- ท าให้บุคลากร ตลอดจนผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย และประชาชนทั่วไป อาจได้รับ

ผลกระทบได้รับบาดเจ็บและอาจเสียชีวิตได้ 
- มีผลกระทบถึงการจราจรโดยรอบ ท าให้การเดินทางมาร่วมประชุมของบุคลากร ตลอดจน

ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียติดขัดหรือไม่สามารถเดินทางได้ 
 

 เหตุการณ์ที่อาจเกิดจากวัตถุระเบิด หรือ วัตถุที่ต้องสงสัย ในการก่อการร้าย/วินาศกรรม 
ผลกระทบการวางระเบิด หรือ วัตถุท่ีต้องสงสัยต่อการจัดการกระบวนการ ได้แก่ 
- ท าลายอาคารสถานที่ สิ่งปลูกสร้างและทรัพย์สินของทางราชการ 
- ท าอันตรายต่อร่างกาย จิตใจ และอาจถึงท าลายชีวิตบุคคลที่เกี่ยวข้อง 
- อาจท าลายระบบฐานข้อมูลและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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- ไม่สามารถจัดการประชุม สัมมนาและการด าเนินการตามกระบวนการต่าง ๆ ของบุคลากร 
ตลอดจนผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียได้ 

 เหตุการณ์ที่อาจเกิดจากโรคระบาดร้ายแรง 
ผลกระทบกรณีโรคระบาดร้ายแรง ได้แก่ 
- ไม่สามารถจัดการประชุม สัมมนา และการด าเนินการตามกระบวนการต่าง ๆ ของบุคลากร 

ตลอดจนการให้บริการในด้านต่าง ๆ ของส่วนราชการสังกัดรัฐสภาได ้
- ท าให้บุคลากร ตลอดจนผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย และประชาชนทั่วไป อาจได้รับ

ผลกระทบได้รับความเจ็บป่วยและอาจเสียชีวิตได้ 
 

 เหตุการณ์ที่อาจเกิดจากไฟฟ้าดับ หรือไฟฟ้าขัดข้อง 
ผลกระทบกรณีไฟฟ้าดับ หรือไฟฟ้าขัดข้อง ต่อการจัดการกระบวนการ ได้แก่ 
- อาจท าลายระบบฐานข้อมูลและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
- ไม่สามารถจัดการประชุม สัมมนา และการด าเนินการตามกระบวนการต่าง ๆ ของบุคลากร 

ตลอดจนผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย และประชาชน 
 

2.5 การระบุกระบวนงานที่ส าคัญ 

ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร และส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ต้องก าหนดกระบวนการ 
ที่ส าคัญ เพ่ือน าไปสู่การก าหนดผลกระทบที่มีต่อกระบวนงานที่ส าคัญ 

ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ได้ก าหนดกระบวนการ ได้แก่  
กระบวนการที่ส าคัญ 

1. กระบวนการสนับสนุนการตรากฎหมาย 
2. กระบวนการสนับสนุนงานด้านการควบคุมการบริหารราชการแผ่นดิน 
3. กระบวนการเผยแพร่ประชาธิปไตย 
4. กระบวนงานด้านรัฐสภาระหว่างประเทศ 

กระบวนการสนับสนุน 
1. การบริหารทรัพยากรบุคคล 
2. การบริหารการเงินการคลังและงบประมาณ 
3. การบริหารจัดการข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีการสื่อสาร 
4. การบริการทางวิชาการและการวิจัย 

ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ได้ก าหนดกระบวนการที่ส าคัญ ได้แก่  
1.  สนับสนุนการพิจารณาและกลั่นกรองกฎหมาย 
2.  สนับสนุนงานด้านการควบคุมการบริหารราชการแผ่นดิน 
3.  สนับสนุนการพิจารณาให้บุคคลด ารงต าแหน่งตามบทบัญญัติรัฐธรรมนูญหรือกฎหมาย 
4.  สนับสนุนการติดตาม เสนอแนะ และเร่งรัดการปฏิรูปประเทศ และการจัดท าและการ

ด าเนินการตามยุทธศาสตร์ชาติของวุฒิสภา (ตสร.) 
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2.6 ระดับผลกระทบต่อกระบวนงานที่ส าคัญ 

การประเมินระดับผลกระทบต่อกระบวนงานที่ส าคัญนั้น ทั้งสองส่วนราชการจะต้องพิจารณาถึง “ระดับ
ของผลกระทบ” และ “ระยะเวลาที่ยอมให้งานสะดุดหยุดชะงัก” รวมทั้งก าหนดระยะเวลาเป้าหมายในการฟ้ืนคืน
สภาพ แบ่งออกเป็นช่วงเวลาตามความเหมาะสม เช่น 4 ชั่วโมง 1 วัน 3 วัน 7 วัน 14 วัน 15 วัน 30 วัน เป็นต้น               
ซึ่งระยะเวลาดังกล่าว หมายถึง ระยะเวลาภายหลังจากเกิดอุบัติการณ์ขึ้น ที่ท าให้การด าเนินงานหรือการให้บริการ 
ต้องกลับคืนสภาพเดิม กิจกรรมต้องกลับมาด าเนินการได้ และทรัพยากรต้องได้รับการฟ้ืนฟู (มอก. 22301-2556)               
โดยการก าหนดช่วงของระยะเวลาเป้าหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ สามารถปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสม 

 

ตารางท่ี 5 ผลกระทบต่อกระบวนการท างานหรือการให้บริการ (Business Impact Analysis) ของ 
    ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
 

กระบวนการ ระดับผลกระทบ/
ความเร่งด่วน 

(สูง/ปานกลาง/ต่ า) 

ระยะเวลาเป้าหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ 

 4 ชั่วโมง 1 วัน 7 วัน 14 วัน 30 วัน 

กระบวนการหลัก 

กระบวนการสนับสนนุการตรา
กฎหมาย 

สูง      

กระบวนการสนับสนนุงานด้านการ
ควบคุมการบริหารราชการแผ่นดิน 

สูง      

กระบวนการเผยแพร่ประชาธิปไตย สูง      
กระบวนงานด้านรัฐสภาระหว่าง
ประเทศ 

สูง      

กระบวนการสนับสนนุ 
การบริหารทรัพยากรบุคคล ปานกลาง      
การบริหารการเงินการคลังและ
งบประมาณ 

สูง      

การบริหารจัดการข้อมูลสารสนเทศ
และเทคโนโลยีการสื่อสาร 

สูง      

การบริการทางวิชาการและการวิจัย ปานกลาง      
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ตารางท่ี 6 ผลกระทบต่อกระบวนการท างานหรือการให้บริการ (Business Impact Analysis) 
             ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
ภารกิจหลัก 

กระบวนงานที่ส าคัญ ระดับ 
ผลกระทบ 

ระยะเวลาเป้าหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ ส านักที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน 3 วัน 7 วัน 15 วัน 30 วัน 

1 .  ก ระบวนการสนั บสนุ นการ
พิจารณาและกลั่นกรองกฎหมาย
  

สูงมาก       - ส านักการประชุม 
- ส านักกฎหมาย 
- ส านักกรรมาธิการ 
1,2,3 

2. กระบวนการสนับสนุนงานด้าน
การควบคุมการบริหารราชการ
แผ่นดิน  

สูงมาก       - ส านักการประชุม 
- ส านักกรรมาธิการ 
1,2,3 
- ส านักกฎหมาย 
- ส านักบริหารงาน
กลาง 
- ส า นั ก ป ร ะ ธ า น
วุฒิสภา 
- ส านักวิชาการ 

3 .  ก ระบวนการสนั บสนุ นการ
พิจารณาให้บุคคลด ารงต าแหน่งตาม
บทบัญญัติรัฐธรรมนูญหรือกฎหมาย 

สูงมาก       - ส านักก ากับและ 
ตรวจสอบ 
 

4. กระบวนการสนับสนุนการติดตาม
เสนอแนะ และเร่ง รัดการปฏิ รูป
ประเทศ และการจัดท าและการ
ด าเนินการตามยุทธศาสตร์ชาติของ
วุฒิสภา   

สูงมาก      - ส านักกรรมาธิการ 
1,2,3 
- ส านักการประชุม 

 

 
2.7 แผนความต้องการทรัพยากรและกลยุทธ์ในการบริหารความพร้อมต่อสภาวะ วิกฤติ (Business 
Continuity Strategy) 

การด าเนินงานของส่วนราชการสังกัดรัฐสภาตามแผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ เป็นการ
ด าเนินงานต่อเนื่องตามแผนป้องกันและแผนเผชิญในภาวะวิกฤติฉุกเฉิน โดยจัดท าแนวทางในการด าเนินงานใน
ภาพรวม รวมทั้งในขั้นการปฏิบัติตามกระบวนการสร้างคุณค่าและกระบวนการสนับสนุน เพ่ือประโยชน์ในการ
ปฏิบัติราชการ ดังนี้ 

1. สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
1.1 ส านักที่รับผิดชอบด าเนินการก าหนดพ้ืนที่ชั่วคราวในสถานที่ปลอดภัยตามหลักการของแผน

เผชิญเหตุที่ได้ด าเนินการประสานงานไว้ เพ่ือเป็นที่ท าการชั่วคราว โดยค านึงถึงความครอบคลุมการปฏิบัติราชการ
ของส่วนราชการภายในทั้งหมดหรือเท่าที่มีความจ าเป็นเร่งด่วน โดยพิจารณาจากพันธกิจและการให้บริการ 
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ที่ส่งผลกระทบต่อผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเป็นหลัก ภายใต้การประเมินความเหมาะสม โดยคณะกรรมการ
บริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติของส านักงานฯ ในช่วงระยะเวลา 1 วัน – 7 วัน เมื่อเกิดภาวะวิกฤติฉุกเฉิน 

1.2 ส านักที่รับผิดชอบก าหนดการจัดสรรพ้ืนที่ใช้สอย พ้ืนที่ในการเก็บรักษาเอกสารทางราชการ        
ที่มีความส าคัญ และเอกสาร/ข้อมูลที่ใช้ในการปฏิบัติงานในพื้นท่ีส่วนกลางของส านักงานฯ ชั่วคราวอย่างชัดเจน 

1.3 ส านักที่รับผิดชอบจัดพ้ืนที่การให้บริการของส านักงานฯ ชั่วคราวแบบ One stop service 
เพ่ือรองรับการให้บริการแก่ผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้เสีย 

1.4 ส านักท่ีรับผิดชอบด าเนินการจัดท าพื้นที่เพ่ิมเติม เพ่ือรองรับการด าเนินงานทั้งในส่วนของการ
ประชุมสภา การประชุมคณะกรรมาธิการ และการใช้สิทธิของประชาชนตามรัฐธรรมนูญ รวมทั้งการจัดเตรียมพ้ืนที่
ส านักงานฯ กรณีท่ีภาวะวิกฤติมีความต่อเนื่อง จนไมอ่าจกลับสู่ภาวะปกติได้ในเร็วขึ้น 

2. วัสดุและอุปกรณ์ 
2.1 ส านักที่รับผิดชอบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและทุกส านัก จัดสรรเทคโนโลยีสารสนเทศ 

รองรับการปฏิบัติงานและการให้บริการ 
2.2 ส านักที่เกี่ยวข้องก าหนดรูปแบบ/วิธีการในการติดต่อสื่อสารระหว่างผู้บริหารและบุคลากร

ของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา และระหว่างส่วนราชการสังกัดรัฐสภากับบุคคลภายนอกอย่างชัดเจนว่าจะสามารถใช้
การติดต่อสื่อสารได้โดยวิธีการใดได้บ้าง และแจ้งให้ผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้เสีย รวมถึง ผู้ปฏิบัติงาน ทราบถึงที่ตั้ง
ของส านักงานฯ ชั่วคราว วิธีการติดต่อการเขา้ถึงพ้ืนที่ และบริการของส านักงานฯ 

3. บุคลากรหลัก ก าหนดการเข้าปฏิบัติราชการ และการมอบหมายงาน โดยมีระบบคอมพิวเตอร์ 
เทคโนโลยีสารสนเทศ และเครื่องมือสื่อสารที่สามารถตดิต่อ ประสานงาน และรับ - ส่งชิ้นงานได้ตลอดเวลา 
 
ตารางท่ี 7 การแบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบผู้ประสานงานคณะกรรมการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ 
             ของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
 

ผู้รับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
คณะกรรมการบริหารความพร้อมต่อ
สภาวะวิกฤติของส านักงานฯ 

ก าหนดพื้นที่ช่ัวคราวในสถานที่ปลอดภัยตามหลักการของแผนเผชิญเหตุที่ได้
ด าเนินการประสานงานไว้ เพื่อเป็นที่ท าการช่ัวคราว โดยค านึงถึงความ
ครอบคลุมการปฏิบัติราชการของส่วนราชการภายในทั้งหมดหรือเท่าที่มีความ
จ าเป็นเร่งด่วน โดยพิจารณาจากพันธกิจและการให้บริการแก่ผู้รับบริการและผู้
มีส่วนได้ส่วนเสียเป็นหลัก  

คณะกรรมการบริหารความพร้อมต่อ
สภาวะวิกฤติของส านักงานฯ และส านัก
รักษาความปลอดภัย 

ก าหนดการจัดสรรพื้นที่ใช้สอย พื้นที่ในการเก็บรักษาเอกสารทางราชการที่มี
ความส าคัญ และเอกสาร/ข้อมูลที่ใช้ในการปฏิบัติงานในพื้นที่ส่วนกลางของ
ส านักงานฯ ช่ัวคราวอย่างชัดเจน 

คณะกรรมการบริหารความพร้อมต่อ
สภาวะวิกฤตขิองส านักงานฯ และ 
ส านัก รักษาความปลอดภัย / ส านัก
ประชาสัมพันธ์ 
 
 

จัดพื้นที่การให้บริการของส านักงานฯ ช่ัวคราวแบบ One stop service เพื่อ
รองรับการให้บริการแก่ผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้เสีย และประชาสัมพันธ์ให้
ผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้เสียทราบ 
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ผู้รับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบ 

คณะกรรมการบริหารความพร้อมต่อ
สภาวะวิกฤติของส านักงานฯ และส านัก
รักษาความปลอดภัย / ส านักการประชุม 
/ ส านักกรรมาธิการ 1, 2, 3 / ส านัก
ประชาสัมพันธ์ / สถานีวิทยุกระจายเสียง
และวิทยุโทรทัศน์รัฐสภา 

จัดท าพื้นที่เพิ่มเติม เพื่อรองรับการประชุมสภา การประชุมคณะกรรมาธิการ 
และการใช้สิทธิของประชาชนตามรัฐธรรมนูญ รวมทั้งการจัดเตรียมพื้นที่
ส านักงานฯ กรณีที่ภาวะวิกฤติมีความต่อเนื่อง จนไม่อาจกลับสู่ภาวะปกติได้ใน
เร็วข้ึน 

คณะกรรมการบริหารความพร้อมต่อ
สภาวะวิกฤติของส านักงานฯ และส านัก
สารสนเทศ 

จัดสรรเทคโนโลยีสารสนเทศรองรับการปฏิบัติงาน และการให้บริการ 

คณะกรรมการบริหารความพร้อมต่อ
สภาวะวิกฤติของส านักงานฯ และส านัก
บริหารงานกลาง / ส านักนโยบายและ
แผน / ส านักสารสนเทศ  

ก าหนดเวลาปฏิบัติราชการ ดูแลระบบลงเวลาและมอบหมายงานอิเล็กทรอนิกส์ 

 
ตารางท่ี 8 การแบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบผู้ประสานงานคณะบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ 
             ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 

ส านัก หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. ส านักบริหารงานกลางร่วมกับส านัก
การคลังและงบประมาณ 

- รับผิดชอบในเรื่องการจัดหา/เช่าสถานที่ราชการหรือเอกชน เพื่อเป็นสถานที่
ท างานของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาในระยะเริ่มต้น หรือระยะยาว ทั้งนี้ 
ขึ้นอยู่กับเหตุภัยพิบัติหรือ เหตุฉุกเฉินที่ส่งผลกระทบต่อการด าเนินงานของ
ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
- รับผิดชอบจัดหารถอ านวยความสะดวกบุคลากรในการขนย้ายเอกสาร               
หรืออุปกรณ์การปฏิบัติงานท่ีส าคัญในกรณีเกิดเหตุฉุกเฉิน 

2. ส านักการคลังและงบประมาณ รับผิดชอบในการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่ เกิดขึ้น เช่น ค่าเช่าสถานที่
ปฏิบัติงาน หรือ จัดซื้อวัสดุอุปกรณ์ส าหรับสนับสนุนการปฏิบัติงานที่จ าเป็นใน
ระหวา่งที่เกิดเหตุฉุกเฉิน 

3. ส านักเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่ อสาร ร่วมกับส านั กการคลั งและ
งบประมาณ 

รับผิดชอบในการจัดหาวัสดุอุปกรณ์เทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อการปฏิบัติหน้าที่ 
ในเบื้องต้น พร้อมทั้งอุปกรณ์ติดต่อสื่อสารพื้นฐาน เช่น โทรศัพท์ โทรสาร เป็นต้น 
รวมไปถึงการจัดหาระบบ Internet/Wi-Fi 

 
2.8 กลยุทธ์และแนวทางในการบริหารความต่อเนื่อง 

จากการวิเคราะห์เหตุการณ์ต่าง ๆ ที่ท าให้เกิดสภาวะวิกฤติ ส่วนราชการสังกัดรัฐสภาน ามาก าหนด              
เป็นกลยุทธ์ความต่อเนื่องเพ่ือเป็นแนวทางในการจัดหาหรือบริหารจัดการทรัพยากรให้มีความพร้อมในการปฏิบัติงาน 
ได้อย่างมีประสิทธิภาพในด้านต่าง ๆ เช่น ด้านอาคารสถานที่ ด้านวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ด้านข้อมูลที่ส าคัญ ด้านบุคลากรหลัก ด้านหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ ผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
เป็นตน้ 
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ตารางท่ี 9 กลยุทธ์และแนวทางในการบริหารความต่อเนื่อง ของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
 

ทรัพยากร กลยุทธ์ความต่อเนื่อง 
อาคาร/ สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
 
 
 
 

 ก าหนดให้ใช้พื้นที่ปฏิบัติงานส ารอง คือ อาคารกษาปณ์ โดยมีการส ารวจความ
เหมาะสมของสถานท่ี ประสานงาน และการเตรียมความพร้อมของพื้นที่  

 ปฏิบัติงานที่บ้านหรือนอกสถานที่เป็นการช่ัวคราว ส าหรับภารกิจที่สามารถ
ปฏิบัติงานท่ีบ้านหรือนอกสถานท่ีได้ 

 จัดประชุมผ่านระบบออนไลน์ 
 ก าหนดให้มีต ารวจรัฐสภารักษาความปลอดภัยและดูแลพื้นที่ตลอดเวลา 

วัสดุอุปกรณ์ทีส่ าคัญ / การจัดหาจัดส่ง
วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
 
 
 
 
 
 

 ก าหนดให้มีการจัดหาคอมพิวเตอร์ส ารอง ท่ีมีคุณลักษณะเหมาะสมกับการใช้งาน 
พร้อมอุปกรณ์ที่สามารถเช่ือมโยงต่อผ่านอินเตอร์เน็ตเข้าสู่ระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศของส านักงานฯและหน่วยอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องได้ เช่น กรมบัญชีกลาง  

 ก าหนดให้ใช้คอมพิวเตอร์แบบพกพา Laptop/ Notebook ของส านักงานฯ เป็น
การชั่วคราว  

 ก าหนดให้สรรหาวัสดุอุปกรณ์ที่มีอยู่ก่อนแล้วจึงสรรหาเพิ่มเติมจากภายนอก  
 ก าหนดให้จัดเก็บวัสดุสิ้นเปลืองในปริมาณที่เหมาะสมตามรอบการสั่งซื้อของ

หน่วยพัสดุ 
เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
 
 
 
 

 ก าหนดให้จัดเกบ็ข้อมูลที่ส าคัญส ารองไว้ท่ีอาคารกษาปณ์  
 เคลื่อนย้ายเครื่องเซิร์ฟเวอร์ไปยังที่พื้นที่ปลอดภัย หรือพื้นที่ปฏิบัติงานส ารองที่

อาคารกษาปณ์ในกรณีที่สามารถท าได้  
 จัดตั้ง/ดูแลศูนย์ Data Center ส ารอง หรือบนระบบ cloud /ส านักงานรัฐบาล

อิเล็กทรอนิกส์ EGA 
บุคลากรหลัก 
 
 
 

 ก าหนดให้ใช้บุคลากรสามารถปฏิบัติงานส ารอง ทดแทนกันได้ในส านัก/กลุ่ม/  
กลุ่มงานเดียวกัน  

 ก าหนดให้ใช้บุคลากรนอกส านัก/กลุ่ม/กลุ่มงานในกรณีที่บุคลากรในส านัก/กลุ่ม/
กลุ่มงานไม่เพียงพอหรือขาดแคลน 

ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย/ 
คู่ค้า 
 
 
 
 
 

 ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมีผู้ให้บริการเช่ือมโยงระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต  
คือ CS Loxinfo และ GIN ซึ่งหากผู้ให้บริการไม่สามารถให้บริการได้ทั้งสองราย
จะตรวจสอบไปยังผู้ให้บริการรายอื่นท่ีสามารถให้บริการแทนได้  

 ก าหนดให้จัดหาอุปกรณ์เช่ือมโยงระบบเครือข่ายต่อผ่านอินเตอร์เน็ตแบบพกพา 
Air Card ของผู้ให้บริการโทรศัพท์ มือถือ เพื่อเข้าถึงระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ
และข้อมูลทีส่ าคัญผ่านอินเตอร์เน็ต  

 ให้บริการและติดต่อสื่อสารกับผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย คู่ค้าผ่านระบบ
อินเตอร์เน็ต 

 ประชุมผ่านระบบออนไลน์ 
 จัดส่งเอกสารผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 บริหารจัดการบุคลากรผ่านระบบทรัพยากรบุคคล HRIS 
 บริหารจัดการงบประมาณและแผนงานผ่านระบบ ERP 
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ตารางท่ี 10 กลยุทธ์และแนวทางในการบริหารความต่อเนื่อง ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 

ทรัพยากร กลยุทธ์ความต่อเนื่อง 
อาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง • ส านักที่รับผิดชอบด าเนินการก าหนดพื้นที่ช่ัวคราว ในสถานที่ปลอดภัยตาม

หลักการของแผนเผชิญเหตุที่ได้ด าเนินการประสานงานไว้ เพื่อเป็นที่ท าการช่ัวคราว
ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา โดยค านึงถึงความครอบคลุมการปฏิบัติราชการของ
ส่วนราชการภายในทั้งหมดหรือเท่าที่มีความจ าเป็นเร่งด่วน โดยพิจารณาจากพันธกิจ
และการให้บริการที่กระทบต่อผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเป็นหลัก ภายใต้การ
ประเมินความเหมาะสมโดยคณะบรหิารความต่อเนื่องของส านักงานฯ โดยเฉพาะอย่าง
ยิ่งในช่วงระยะเวลา 1 วัน – 7 วัน เมื่อเกิดภาวะวิกฤติฉุกเฉิน 

• ส านักที่รับผิดชอบก าหนดการจัดแบ่งพื้นที่ใช้สอยในส านักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา (ช่ัวคราว) ท้ังในส่วนของเจ้าหนา้ที่ ในอัตราก าลังท่ีเหมาะสมตามความจ าเป็น
และเครื่องมืออุปกรณ์ของส านักงาน รวมทั้งก าหนดพื้นที่ในการเก็บรักษาเอกสารทาง
ราชการที่มีความส าคัญ และเอกสาร/ข้อมูลที่ใช้ในการปฏิบัติงานในพื้นที่ส่วนกลาง
ของส านักงานฯ ช่ัวคราวอย่างชัดเจน 

• ส านักที่รับผิดชอบจัดพื้นที่การให้บริการของส านักงานฯ ช่ัวคราวแบบ One 
stop service เพื่อรองรับการให้บริการแก่ผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้เสีย 

• ส านักท่ีรับผิดชอบด าเนินการจัดท าพื้นที่เพ่ิมเติม เพื่อรองรับการด าเนินงานทั้ง
ในส่วนของการประชุมวุฒิสภา การประชุมคณะกรรมาธิการ และการใช้สิทธิของ
ประชาชนตามรัฐธรรมนูญอย่างเร่งด่วน และขยายผลไปสู่การจัดเตรียมพื้นที่ส านักงานฯ 
ใหม่แบบเต็มระบบ ในกรณีที่ภาวะวิกฤติมีความต่อเนื่อง จนไม่อาจกลับสู่ภาวะปกติได้
ในเร็วข้ึน 

วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ/การจัดหาจัดส่งวัสดุ 
อุปกรณ์ที่ส าคัญ 

• ส านักเทคโนโลยีสารสนเทศและทุกส านักน าเทคโนโลยีสารสนเทศเขา้ทดแทน/
ช่วยลดทอนปัญหาในการปฏิบัติงานในด้านการจัดประชุม และการปฏิบัติราชการ เว้น
แต่กรณีเกิดปัญหาที่ท าให้ไม่สามารถใช้เทคโนโลยีสารสนเทศเข้าช่วยการปฏิบัติงานได้ 
ให้ใช้การปฏิบัติงานโดยบุคคลเข้าแทน 

• ส านักที่ เกี่ยวข้องก าหนดรูปแบบ/วิธีการในการติดต่อสื่อสารระหว่าง
ผู้ปฏิบัติงานในส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาและระหว่างส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
กับบุคคลภายนอกอยา่งชัดเจนว่าจะสามารถใช้การติดต่อสือ่สารไดโ้ดยวิธีการใดได้บ้าง
และแจ้งให้ผู้รับบริการ/ผู้มีสว่นได้เสีย รวมถึงผู้ปฏิบัติงานทราบถึงที่ตั้งของส านักงานฯ 
ช่ัวคราว วิธีการติดต่อการเข้าถึงพื้นที่และบริการของส านักงานฯ 

• ก าหนดให้มีการจัดหาคอมพิวเตอร์ส ารองที่มีคุณลักษณะเหมาะสมกับการใช้
งาน พร้อมอุปกรณ์ที่สามารถเช่ือมโยงต่อผ่านอินเตอร์เน็ตเข้าสู่ระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศของส านักงานได้ 

• ก าหนดให้ใช้คอมพิวเตอร์แบบพกพา (Notebook /Netbook) ของเจ้าหน้าที่
ของหน่วยงานได้เป็นการช่ัวคราว หากมีความจ าเป็นเร่งด่วนในช่วงระหว่างการจัดหา
คอมพิวเตอร์ส ารอง 

• ก าหนดให้จัดเก็บวัสดุสิ้นเปลืองในปริมาณที่เหมาะสม 
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ทรัพยากร กลยุทธ์ความต่อเนื่อง 
เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ • ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลส าคัญที่เช่ือมโยงกับระบบเครือข่ายให้

ส านักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารส ารองข้อมูลไว้ในระบบ 
• ข้อมูลส าคัญที่ไม่ได้เช่ือมโยงระบบเครือข่ายให้แต่ละส านัก/กลุ่มงานส ารอง

ข้อมูลไว้ท่ีหน่วยงาน 
• ด าเนินการบันทึกข้อมูลด้วยระบบมือไปก่อนแล้วจึงบันทึกข้อมูลด้วยระบบ

เทคโนโลยีสารสนเทศ 
บุคลากรหลัก • ก าหนดเวรผลัดในการเข้าปฏิบัติงานของทุกส่วนราชการภายในส านักงาน

เลขาธิการวุฒิสภาในการปฏิบัติหน้าที่ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา (ช่ัวคราว) 
เพื่อให้เกิดการหมุนเวียนการปฏิบัติงานและสามารถรองรับงานได้อย่างต่อเนื่อง 
รวมทั้ง ก าหนดช้ันการรักษาความปลอดภัยของส านักงาน เพื่อรองรับภาวะวิกฤติที่
อาจเกิดขึ้นกับส านักงาน (ช่ัวคราว) อีกได้ 

• ก าหนดให้ใช้บุคลากรส ารองทดแทนภายในส านักหรือกลุ่มงานเดียวกัน 
• ก าหนดให้ใช้บุคลากรนอกส านักหรือกลุ่มงานในกรณีที่บุคลากรไม่เพียงพอ

หรือขาดแคลน 
• กรณีที่ไม่สามารถเข้าปฏิบัติงาน ณ สถานที่ที่จัดไว้ให้ผู้บริหารอาจมอบหมาย

ให้บุคลากรปฏิบัติงานอยู่ที่บ้าน หรือสถานที่ที่มีความสะดวกต่อการท างาน โดยมี
ระบบคอมพิวเตอร์เทคโนโลยีสารสนเทศ และเครื่องมือสื่อสารที่สามารถติดต่อ
ประสานงาน และรับ-ส่งช้ินงานได้ตลอดเวลา 

หน่วยงานที่ เกี่ ยวข้อง/ ผู้ให้  บริการที่
ส าคัญ/ ผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

• ก าหนดให้จัดหาอุปกรณ์เช่ือมโยงระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ตแบบส าหรับผู้
ให้บริการโทรศัพท์มือถือ เช่ือมโยงกับระบบสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญของ
หน่วยงานผ่านอินเตอร์เน็ตในกรณีที่ผู้ให้บริการเช่ือมโยงเครือข่ายไม่สามารถให้บริการ
ได้ 

• ประสานงานให้การไฟฟ้านครหลวง เพิ่มก าลังการจ่ายไฟ เพื่อรองรับปริมาณ
การใช้ส าหรับการกู้คืนสถานการณ์สู่สภาวะปกติ 

• ด าเนินการสื่อสารและประสานข้อมูลให้กับผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้ส่วน
เสียให้ทราบถึงข้อมูลขา่วสารเกี่ยวกับสถานการณ์และขั้นตอนในการด าเนินการ 
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บทที่ 3 

ขั้นตอนการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ การกอบกู้กระบวนการปฏิบัติงาน 
 

ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร และส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ต้องก าหนดขั้นตอน/แนวทาง
ปฏิบัติ กรณีเกิดสภาวะวิกฤติจากเหตุการณ์ต่าง ๆ เพ่ือให้สามารถตอบสนองต่อสถานการณ์และปฏิบัติงานได้อย่าง
ต่อเนื่อง พร้อมทั้งระบุถึงขั้นตอน/แนวทางที่ผู้เกี่ยวข้องจะต้องถือปฏิบัติตามห้วงเวลาของการเกิดเหตุการณ์ในแต่ละ
เหตุการณ์ ได้แก่ เหตุการณ์ที่เกิดจากภัยพิบัติ เหตุการณ์ที่เกิดจากสถานการณ์ทางการเมือง/การชุมนุม เหตุการณ ์             
ที่เกิดจากการจลาจล เหตุการณ์ที่เกิดจากการก่อการร้าย/วินาศกรรม เหตุการณ์โรคระบาดร้ายแรงต่าง ๆ เหตุการณ ์           
ที่เกิดจากไฟฟ้าดับ หรือไฟฟ้าขัดข้อง  
 

3.1 การตอบสนองต่อเหตุการณ์และกู้คืนกระบวนการปฏิบัติงาน 
การตอบสนองต่อเหตุการณ์สามารถก าหนดห้วงเวลาออกได้เป็นระยะสั้น และระยะกลาง โดยแบ่งออกได้

เป็น 3 ระยะ ได้แก่ การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที ภายใน 24 ชั่วโมง การตอบสนองต่อเหตุการณ์ ในระยะแรก 
ภายใน 7 วัน และการตอบสนองต่อเหตุการณ์และกู้คืนกระบวนการปฏิบัติงานในระยะเวลาเกิน 7 วัน เพ่ือให้               
การตอบสนองต่อเหตุการณ์ มีประสิทธิภาพ และส านักงานสามารถกลับมาด าเนินภารกิจได้อย่างรวดเร็วตามเวลา                
ที่ก าหนด 

ทั้งนี้ ให้เป็นหน้าที่ของทีมบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ ต้องด าเนินการรวบรวม ตรวจสอบ 
สถานการณ์ และรายงานให้คณะท างานบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติทราบเป็นระยะ ๆ ตามกรอบเวลา  
โดยตรวจสอบ การด าเนินงานตามขั้นตอนและกิจกรรมของผู้รับผิดชอบ จ าแนกเป็น  

- วันที่ 1 ( ภายใน 24 ชั่วโมง) การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที 
- วันที่ 2 - 7 การตอบสนองในระยะสั้น 
- วันที่ 8 การตอบสนองระยะกลาง (1 สัปดาห์) 

ทั้งนี้ ในการปฏิบัติการใด ๆ ให้บุคลากรค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืน ๆ 
และปฏิบัติตามแนวทางแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่หน่วยงานก าหนดไว้อย่างเคร่งครัด 
จ าแนกตามเหตุการณ์ ดังนี้ 

3.2 การด าเนินการต่อเหตุการณ์/สภาวะวิกฤติ                    
1) เหตุการณ์ที่เกิดจากภัยพิบัต ิ 
1.1 อัคคีภัย  

ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
1. การเตรียมการป้องกันเกิดเหตุเพลิง 

1.1  การตรวจตรา ตรวจสอบภายในอาคาร  
1.2  การฝึกซ้อมป้องกัน และระงับอัคคีภัย  

 ก. ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในการฝึกซ้อม ประกอบด้วย 3 ส่วน  



- เจ้าหน้าที่จัดการฝึกซ้อม (Exercise Management Staff : EMS) หมายถึง คณะเจ้าหน้าที่
ต ารวจรัฐสภาซึ่งรับผิดชอบการเตรียมการจัด และบริหารการฝึกซ้อม มีหน้าที่ครอบคลุมกระบวนการจัดการฝึกซ้อม
ทั้งหมด  

- ผู้เข้าร่วมการฝึกซ้อม (Exercise Body : EB) ผู้เข้าร่วมการฝึกซ้อมอาจจะมาจากหน่วยงาน
เดียวกัน หรือมาจากหลายหน่วยงาน  

- คณะผู้ประเมินผล (Evaluation Team)  
ข. กระบวนการจัดการฝึกซ้อม แบ่งออกเป็น 3 ระยะ ดังนี้  
- ระยะที่ 1 การวางแผนและการเตรียมการฝึกซ้อม เพ่ือก าหนด ขอบเขต วัตถุประสงค์ ภาพรวม

ของการฝึกซ้อม รูปแบบการฝึกซ้อม ผู้มีส่วนร่วมในการฝึกซ้อม รวมทั้งกหนดบทบาทภารกิจของหน่วยหน้าที่ของ
บุคคล  

- ระยะที่ 2 การจัดและการบริหารการฝึกซ้อม เป็นการก ากับติดตาม เพ่ือให้เกิดความต่อเนื่อง
ของการฝึกซ้อมให้ด าเนินไปอย่างราบรื่น เกิดความปลอดภัย และบรรลุวัตถุประสงค์ของการฝึกซ้อม  

- ระยะที่ 3 กิจกรรมภายหลังการฝึกซ้อม ได้แก่ การรายงานผลการฝึกซ้อม การสรุปประเมินผล
การฝึกซ้อม เพ่ือสะท้อนความส าเร็จ อุปสรรค ปัญหาที่เกิดขึ้นจากการฝึกซ้อมและน าไปสู่การปรับปรุงพัฒนาการ
ปฏิบัติให้ดียิ่งขึ้น  

1.3 การรณรงค์และสร้างจิตส านึกในการป้องกันอัคคีภัย โดยเน้นความส าคัญของการป้องกันและ                
การรณรงค์ให้ทุกคนมีจิตส านึกในการป้องกันการเกิดอัคคีภัยให้เกิดขึ้นในทุกระดับของข้าราชการในส านักงาน 

1.4 การอบรม เป็นการฝึกอบรมให้ความรู้เกี่ยวกับการป้องกันและระงับ อัคคีภัยและการอพยพหนีไฟ
ส าหรับเจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภา ในส านักงาน เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ทุกคนมีความรู้ความเข้าใจในการดับเพลิงเบื้องต้น 

 2. แผนปฏิบัติเมื่อเกิดเหตุเพลิงไหม้ภายในอาคารรัฐสภา 
การระงับอัคคีภัยของเจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาในวันราชการ การระงับอัคคีภัยของเจ้าหน้าที่ต ารวจ

รัฐสภาในวันหยุดราชการและในเวลากลางคืน  
    - กรณีควบคุมเพลิงได้ (แผนที่ 1)  

          - กรณีไม่สามารถควบคุมเพลิงได้ (แผนที่ 2) 
          3. แผนการอพยพออกจากอาคารรัฐสภา 
  3.1 เมื่อได้รับแจ้งจากหัวหน้าเวรประจ าวันหรือผู้ควบคุมในการดับเพลิงว่าไม่สามารถควบคุมเพลิงได้ให้
เจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาที่อยู่เวรตามชั้นต่าง ๆ ให้แจ้งบุคคลที่ก าลังประชุม หรือ ข้าราชการที่ก าลังปฏิบัติหน้าที่อยู่ใน
ห้องตามชั้นต่าง ๆ ให้ออกนอกพ้ืนที่ตัวอาคารโดยเร่งด่วน และให้ค าแนะน า ห้ามมิให้ใช้ลิฟท์พร้อมชี้เส้นทางในการ 
อพยพหนีไฟและให้ไปทีจุ่ดรวมพล หรือจุดนัดพบที่หน้าอาคารรัฐสภา  

3.2 เจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาที่อยู่ตามชั้นต่าง ๆ เป็นผู้น าทางอพยพหรือชี้ทาง หนีไฟตามทางออกที่มีป้าย
สัญญาณบอกทางไปที่จุดรวมพล หรือจุดนัดพบที่หน้าอาคารรัฐสภา ห้ามหนีขึ้นชั้นข้างบนอาคารและไม่ควรผ่านด้าน 
ที่เกิดเพลิงไหม ้หากมีกลุ่มควันให้คลานต่ าพร้อมทั้งหาผ้าเช็ดหน้าปิดจมูก เพ่ือป้องกันการส าลักควันพิษ 

3.3 เจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาที่อยู่ตามชั้นต่าง ๆ เมื่อน าทางอพยพมาที่จุดรวมพล หรือจุดนัดพบแล้ว ให้
ตรวจสอบยอดจ านวนบุคคลพร้อมทั้งรายงานต่อหัวหน้าเวรประจ าวัน หรือ ผู้ควบคุมเพลิงทราบ หากพบว่ายังอพยพ
หนีไฟออกไม่ครบตามจ านวนจริงจะได้ท าการค้นหาเพ่ือช่วยชีวิตต่อไป  
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3.4  เมื่อได้รับแจ้งจากหัวหน้าเวรประจ าวันหรือผู้ควบคุม ในการดับเพลิงว่าไม่สามารถควบคุมเพลิงได้ 
ให้เจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาที่อยู่เวรประจ าทางเข้า - ออก ชั้นใต้ดินแจ้งให้พนักงานขับรถยนต์ทุกคนของกลุ่มงาน
ยานพาหนะ รวมถึงพนักงานขับรถยนต์ของผู้บริหารที่จอดรถยนต์ในบริเวณด้านในและรอบๆ ตัวอาคารรัฐสภาทั้งหมด 
ให้รีบน ารถยนต์ออกไปจอดที่กองพันทหารม้าที่ 4 รักษาพระองค์ หน่วยทหารปืนใหญ่ต่อต้านอากาศยาน กรมทหารม้า
ที่ 1 รักษาพระองค์ หรือกรมการทหารสื่อสารทั้งหมด และห้ามน ารถยนต์ไปจอดกีดขวางเส้นทางเข้า – ออก ของ
รถดับเพลิง  

3.5 เจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาที่ดูแลการจราจร ให้ด าเนินการปิดการจราจรบริเวณโดยรอบอาคารรัฐสภา 
และจัดการจราจรให้ระบายรถยนต์ออกจากบริเวณอาคารรัฐสภาที่เกิดเหตุเพลิงไหม้ทั้งหมด และประสานขอ เปิด - 
ปิด ถนนสามเสน ถนนประชาราษฎร์สาย 1 และถนนทหาร ในการอ านวยความสะดวกเส้นทางเข้า - ออก ของ
รถดับเพลิง  

3.6 หน่วยปฐมพยาบาลท าการปฐมพยาบาลเบื้องต้นในกรณีที่มีผู้เป็นลม บาดเจ็บ หรือหมดสติให้รีบ
น าส่งแพทย์พยาบาลโดยเร็ว 

4. แผนส ารองฉุกเฉินเพ่ือป้องกันผลกระทบ 
4.1 จัดชุดส ารวจความเสียหายหลังเพลิงสงบ เพ่ือฟ้ืนฟูเยียวยา ตลอดจนส ารวจและบันทึกความสูญเสีย

ทั้งหมดเพ่ือการวางแผนบูรณะทั้งอาคารสถานที่เอกสาร การฟ้ืนฟูสภาพจิตใจของบุคลากร ตลอดจนส ารวจพ้ืนที่ที่
สามารถใช้งานได้ และพ้ืนที่เสี่ยง  

  4.2 จัดชุดส ารวจเพ่ือเลือกสรรสถานที่ท างานส ารอง ส าหรับสมาชิก ข้าราชการและบุคคลในวงงาน
รัฐสภาทั้งหมด  โดยพิจารณาในด้านความเหมาะสมของอาคาร สถานที่ความคุ้มค่า การคมนาคม และความเหมาะสม
ด้านอ่ืน ๆ โดยการเชิญทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้องมาพิจารณาร่วมกัน แล้วจัดท าบันทึกรายงานถึงผู้บริหารเพ่ือพิจารณาต่อไป 
ภายใน 3 วันท าการ หลังเกิดเหตุ  

4.3 จัดชุดปฏิบัติการฟ้ืนฟูเยียวยาทั้งด้านอาคารสถานที่ สภาวะจิตใจ บุคลากร ข้อมูลข่าวสาร เพ่ือ
ด าเนินการเยียวยาต่อไป รวมถึงจัดชุดเคลื่อนย้าย กรณีต้องมีการย้ายเพ่ือปฏิบัติงาน ณ สถานที่ท างานส ารองโดย
ด าเนินการให้สามารถปฏิบัติงานต่อไปได้ภายใน 5 วันท าการหลังเกิดเหตุ 
 
 

ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 เมื่อเกิดเหตุการณ ์
ก าหนดให้ถือปฏิบัติตาม “แผนรองรับเหตุการณ์ฉุกเฉินของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา” 

 เมื่อเหตุการณ์กลับเขา้สู่สภาวะปกต ิ
1) ทุกส านัก/กลุ่มงาน ที่ได้รับผลกระทบจากเหตุอัคคีภัย ส ารวจความเสียหาย รายงานต่อ

ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 
2) ทีมงานบริหารความต่อเนื่องฯ ด าเนินการจัดหาสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง วัสดุ อุปกรณ์ ฯลฯ      

ที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานให้กับทุกส่วน ที่ได้รับผลกระทบจากเหตุอัคคีภัย 
3) ทีมงานบริหารความต่อเนื่องฯ ด าเนินการวางระบบเชื่อมโยงเครือข่ายคอมพิวเตอร์ ณ สถานที่

ปฏิบัติงานส ารองให้กับทุกส านัก/กองที่ได้รับผลกระทบ 
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4) ก าหนดเป้าหมายให้สามารถเริ่มปฏิบัติงานได้ภายในระยะเวลาตามแต่ละกระบวนงานที่ได้
ก าหนดไว้ นับจากเหตุการณ์กลับเขา้สู่สภาวะปกต ิ

ข้อปฏิบัติเมื่อพบเหตุอัคคีภัยหรือเพลิงไหม้  
เมื่อมีผู้พบเห็นเหตุเพลิงไหม้หรือมีควันไฟเกิดข้ึน ควรปฏิบัติ ดังนี้ 
1. แจ้งเหตุเพลิงไหม้ผู้รับผิดชอบระงับเหตุเพลิงไหม้ ระดับส านักหรือฝ่ายปฏิบัติระดับส านัก หรือ แจ้ง

เจ้าหนา้ที่ฝ่ายรักษาความปลอดภัย โดยควรบอกรายละเอียดให้ถูกต้องครบถ้วนและชัดเจน ซึ่งมีสาระใจความมาก
ที่สุดเทา่ที่จะสามารถท าได้ ดังนี้ 

1.1 จุดที่เกิดเหตุเพลิงไหม้ (บอกให้ชัดเจน) 
1.2 มีบุคคลได้รับอันตรายหรือไม ่
1.3 ระดับความรุนแรงของเพลิงไหม้ (เกิดเหตุเล็กน้อยหรือไฟลุกลามรวดเร็ว) 
1.4 สาเหตุของการเกิดเพลิงไหม้ (ถ้าทราบ) 

2. พยายามช่วยระงับเพลิงเบื้องต้น ด้วยถังดับเพลิงชนิดมือถือ ถ้าหากเกิดเหตุเพลิงไหม้เพียงเล็กน้อย 
และคิดว่าจะไม่มีบุคคลใดได้รับอันตราย 

3. ระหว่างมีสัญญาณเตือนว่าเกิดเหตุเพลิงไหม้ ควรปิดประตู หน้าต่าง ปิดเครื่องระบายอากาศ 
เครื่องปรับอากาศ และเครื่องใช้ไฟฟ้าทุกชนิด ตลอดเวลาให้อยู่ในความสงบอยา่ตกใจ 

4. ปฏิบัติตามค าแนะน าของเจ้าหนา้ที่อย่างเคร่งครัด 
5. อยู่รวมกันเป็นกลุ่มอย่าทิ้งใครไว้ต ามล าพัง 
6. ในระหว่างที่เกิดควันไฟลอยต่ าให้ปิดหน้าด้วยผ้าเช็ดหน้าหรือผ้าอ่ืนที่เปียกน้ าพร้อมหมอบกับพ้ืน

ให้ต่ าลงเพื่อหลบควันไฟที่ลอยอยู่ด้านบน 
7. ให้ใช้ทางหนีไฟที่ใกล้ที่สุดและไม่ควรวิ่งขณะอพยพหนีไฟ 
8. เมื่อลงมาชั้นล่างให้รีบออกจากอาคารให้ตรวจให้แน่ใจว่าสมาชิกภายในกลุ่มและส านักงานอยู่ครบ

ทุกคนหรือไม ่
9. หากสมาชิกของตนมาไม่ครบ ให้รายงานกับทางเจ้าหนา้ที่โดยเร็ว 
10. ไม่ควรอยู่ขวางทาง การปฏิบัติงานของเจ้าหนา้ที่ดับเพลิง 

การอพยพเคลื่อนย้าย 
การอพยพเคลื่อนย้ายออกนอกอาคารไม่ควรท าโดยพลการ นอกจากมีเสียงกริ่งสัญญาณเตือนภัย                  

ที่ติดตั้งบริเวณทางเดินส่วนกลางของแต่ละชั้นดังขึ้น 
การอพยพเคลื่อนย้ายที่จ าเป็นต้องรีบเร่งโดยมีเหตุกรณีที่เกิดขึ้น คือ มีควันไฟกระจายไปทั่วทุกชั้น 

หรือจะมีอันตรายถา้จะหนีไปทางบันไดหนีไฟ หรือไฟลุกลามแพร่กระจายไปมากแล้ว จนไม่สามารถจะควบคุมได้ 
การอพยพเคลื่อนย้ายเจ้าหนา้ที่ออกจากชั้นต่าง ๆ ผู้อ านวยการดับเพลิงจะเป็นผู้ตัดสินใจว่าจะต้องให้

อพยพเคลื่อนย้ายออกจากอาคารเพียงบางชั้นหรือทุกชั้น ซึ่งหากต้องการอพยพเจ้าหน้าที่เคลื่อนย้ายออกจาก
อาคารมีระเบียบปฏิบัติ คือ กรณีที่เกิดเหตุเพลิงไหม้ชั้นใด ให้ส านักหรือเจ้ าหน้าที่ที่อยู่ภายในชั้นนั้นอพยพ 
เคลื่อนย้ายออกจากอาคารไปก่อน รวมทั้งชั้นที่อยู่เหนือกว่าและชั้นที่อยู่ต่ ากว่า 1 ชั้น ส่วนชั้นที่เหลือให้รีบอพยพ
เคลื่อนย้ายตามออกไป ถ้าทุกคนได้ปฏิบัติตามที่กล่าวมาแล้วข้างต้นนี้ได้จะท าให้สามารถหลีกเลี่ยงการตื่นตระหนก 
ตกใจและช่วยลดอุบัติเหตุที่จะเกิดขึ้นในช่วงระหว่างทางลงบันไดหนีไฟได้ 
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1.2 อุทกภัย 
ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 

1. การด าเนินการป้องกันการเกิดอุทกภัยในบริเวณอาคารรัฐสภา 
1.1 การเตรียมการป้องกันการเกิดอุทกภัยในบริเวณอาคารรัฐสภา 

- ตรวจสอบข้อมูลเรื่องน้ าท่วมที่เคยเกิดในพ้ืนที่ใกล้เคียง เพ่ือคาดการณ์ และเตรียมการ
ป้องกันได้อย่างเหมาะสม 

- วางแผน และตรวจสอบสถานที่ รวมถึงเส้นทางส าหรับอพยพ  
- เตรียมอุปกรณ์สื่อสารส ารอง แบตเตอรี่ โทรศัพท์ ไฟฉายพร้อมถ่าน 
- เตรียมวัสดุอุดปิดป้องกันอาคาร เช่น กระสอบทราย แผ่นพลาสติก แบริเออร์ป้องกันตลิ่ง ไม้

แผ่น ตะปูกาว ซิลิโคน เป็นต้น  
- น ายานพาหนะไปเก็บไว้ในพ้ืนที่ที่น้ าท่วมไม่ถึง 
- ย้ายสิ่งของขึ้นที่สูง ส่วนของขนาดใหญ่หาอิฐหรือไม้หนุนให้สูงขึ้นจากพ้ืน 
- บันทึกหมายเลขโทรศัพท์ส าหรับฉุกเฉิน  
- เก็บของมีค่าไว้ในที่ปลอดภัย และบันทึกรายการทรัพย์สิน หรือถ่ายรูปไว้เป็นหลักฐาน 
- ให้ค าแนะน า และแจ้งสถานที่ท่ีนัดพบ เมื่อเกิดการพลัดหลง 

 1.2 การฝึกซ้อมป้องกันการเกิดอุทกภัย เป็นการวางแนวทางการปฏิบัติการเตรียมความพร้อม 
รองรับเหตุการณ์การเกิดอุทกภัย ภายในบริเวณอาคารรัฐสภา ให้แก่ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานราชการ และผู้ที่
เกี่ยวข้องให้มีความรู้ ความเข้าใจ ตระหนักรู้ถึงบทบาทและความส าคัญของหน่วยงานของตนในการเตรียมความ
พร้อมเผชิญกับสถานการณ์ที่เกิดขึ้นโดยกลุ่มงานรักษาความปลอดภัย ส านักบริหารงานกลางได้ก าหนดการฝึกซ้อม
การป้องกันการเกิดอุทกภัย และกู้ภัยเมื่อเกิดกรณีวิกฤติไว้ ดังนี้ 

ก. ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในการฝึกซ้อม ประกอบด้วย 3 ส่วน  
- เจ้าหน้าที่จัดการฝึกซ้อม (Exercise Management Staff : EMS) หมายถึง คณะเจ้าหน้าที่

ต ารวจรัฐสภาซึ่งรับผิดชอบการเตียมการจัด และบริหารการฝึกซ้อมมีหน้าที่ครอบคลุมกระบวนการจัดการฝึก                   
ซ้อมทั้งหมด 

- ผู้เข้าร่วมการฝึกซ้อม (Exercise Body : EB) ผู้เข้าร่วมฝึกซ้อม อาจจะมาจากหน่วยงาน
เดียวกัน หรือมาจากหลายหน่วยงาน  

- คณะผู้ประเมินผล (Evaluation Team)   
ข. กระบวนการจัดการฝึกซ้อม  แบ่งออกเป็น 3 ระยะ ดังนี้  
- ระยะที่ 1 การวางแผนและการเตรียมการฝึกซ้อม เพ่ือก าหนด ขอบเขต วัตถุประสงค์ 

ภาพรวมของการฝึกซ้อม รูปแบบการฝึกซ้อม ผู้มีส่วนร่วมในการฝึกซ้อม รวมทั้งก าหนดบทบาทภารกิจของหน่วย
หน้าที่ของบุคคล  

- ระยะที่ 2 การจัดและการบริหารการฝึกซ้อม เป็นการก ากับติดตามเพ่ือให้เกิดความต่อเนื่อง
ของการฝึกซ้อมให้ด าเนินไปอย่างราบรื่น เกิดความปลอดภัย และบรรลุวัตถุประสงค์ของการฝึกซ้อม 

- ระยะที่ 3 กิจกรรมภายหลังการฝึกซ้อม ได้แก่ การรายงานผลการฝึกซ้อม การสรุป
ประเมินผลการฝึกซ้อม เพื่อสะท้อนความส าเร็จ อุปสรรค ปัญหาที่เกิดขึ้นจากการฝึกซ้อม และน าไปสู่การปรับปรุง
พัฒนาการปฏิบัติให้ดียิ่งขึ้น 
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1.3 การอบรม เป็นการฝึกอบรมให้ความรู้เกี่ยวกับการป้องกันอุทกภัย และการอพยพหนีน้ า 
ส าหรับเจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาในส านักงาน เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ทุกคนมีความรู้ความเข้าใจ ในการป้องกันน้ าท่วม
เบื้องต้น วิธีใช้อุปกรณ์ประเภทต่าง ๆ การดูแลอุปกรณ์ภายในอาคาร รวมถึงทราบต าแหน่งที่ตั้งเมนสวิตซ์ (คัท
เอาท์) และวิธีปฏิบัติในการตัดกระแสไฟฟ้าในกรณีฉุกเฉิน และจุดตัดกระแสไฟฟ้า (คัทเอาท์) ภายในและภายนอก
อาคารรัฐสภา และพร้อมที่จะตัดไฟฟ้าได้เมื่อเกิดน้ าท่วมขึ้น ทราบสัญญาณแจ้งเหตุน้ าท่วม และการรายงาน
ผู้บังคับบัญชา ตลอดจนเรียนรู้วิธีการปฐมพยาบาล และการช่วยเหลือเบื้องต้น 

 2. การปฏิบัติการแก้ไขขณะเกิดเหตุอุทกภัย 
2.1 เมื่อเจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาได้รับแจ้งการเกิดอุทกภัยให้รีบรายงานผู้บังคับบัญชาทราบ

ตามล าดับชั้น 
2.2 หัวหน้าเวรประจ าวันแจ้งเจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาที่อยู่เวรทุกจุด ทราบเหตุน้ าท่วม  
2.3 ให้หัวหน้าเวรประจ าวันหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือขอก าลัง

สนับสนุนจากหน่วยงานภายนอกมาช่วยในการเคลื่อนย้ายบุคคล และวัสดุอุปกรณ์  
2.4 เจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาที่เข้าเวรให้ด าเนินการ ดังนี้  

- แจ้งให้สมาชิกรัฐสภา ข้าราชการส านักงานทราบและให้ความร่วมมือให้อยู่อย่างสงบ ควบคุม
สติอย่าตื่นตกใจ 

- แจ้งให้สมาชิก ข้าราชการส านักงานห้ามออกไปภายนอกอาคาร  
- หัวหน้าเวรตรวจสอบความเสียหาย และรายงานผลให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

3. การปฏิบัติการแก้ไขหลังเกิดเหตุ 
3.1 ยืนยันว่าพ้ืนที่ปลอดภัย 
3.2 พิจารณาปิดกั้นพ้ืนที่เกิดเหตุ 
3.3 ชี้แจงผลการปฏิบัติให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
3.4 ท าการค้นหา และช่วยชีวิต กรณีมีคนบาดเจ็บ ให้ท าการปฐมพยาบาลก่อนหากพบว่าบาดเจ็บ

มาก ให้น าส่งสถานพยาบาลต่อไป  
3.5 ส ารวจความเสียหายและความต้องการด้านต่าง ๆ  
3.6 จัดชุดปฏิบัติการฟ้ืนฟูและเยียวยา เพ่ือเสริมสร้างขวัญ และก าลังใจแก่บุคลากรของส านักงาน

เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ให้กลับคืนสู่สภาวะปกติโดยเร็ว 
3.7 ปรับปรุง ซ่อมแซม แก้ไขความเสียหาย ให้กลับคืนสู่สภาวะปกติโดยเร็ว 
3.8 จัดสรรงบประมาณฟ้ืนฟูความเสียหายที่เกิดขึ้น 

4. แผนส ารองฉุกเฉินเพ่ือป้องกันผลกระทบ กรณีอาคารสถานที่ได้รับความเสียหายอย่างรุนแรง 
4.1 จัดชุดส ารองเพ่ือเลือกสรร สถานที่ท างานส ารอง ส าหรับสมาชิกรัฐสภา ข้าราชการและบุคคลใน

วงงานรัฐสภาทั้งหมด โดยพิจารณาในด้านความเหมาะสมของอาคารสถานที่ ความคุ้มค่า การคมนาคม และความ
เหมาะสม  ด้านอ่ืน ๆ โดยการเชิญทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้องมาพิจารณาร่วมกัน แล้วจัดท าบันทึกรายงานถึงผู้บริหารเพ่ือ
พิจารณาต่อไป ภายใน 3 วันท าการหลังเกิดเหตุ  

4.2 จัดชุดเคลื่อนย้ายกรณีที่ต้องมีการบ้านเพือ่ปฏิบัติงาน ณ สถานที่ท างานส ารอง โดยด าเนินการ
ให้สามารถปฏิบัติงานต่อไปได้ภายใน 5 วันท าการ  หลังเกิดเหตุ 
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ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์และเครื่องมือ 

- เสื้อกันฝน 
- รองเท้าบู๊ต 
- เครื่องสูบน้ า 
- กระสอบทราย 

ขั้นตอนการปฏิบัติ 
- การเตรียมความพร้อม 
- ตรวจเช็คเครื่องสูบน้ าและกระสอบทรายให้พร้อมใช้งานทุกสัปดาห์ 
- ท าความสะอาด ตะแกรงและพ้ืนที่โดยรอบเครื่องสูบน้ า ทุก ๆ เดือน 
- ท าความสะอาดท่อและรางระบายน้ า ทุก 1 ปี (ควรท าช่วงหน้าร้อน) 

แผนระงับเหตุกรณีน้ าท่วม 
1. วิเคราะห์สถานการณ์สภาวะน้ าท่วม และเหตุการณ์ติดตามข่าวพยากรณ์อากาศ ตรวจดูระดับน้ าที่ 

http://dds.bangkok.go.th/canal/index.aspx และhttp://www.scadachaopraya.com เฝ้าระวังแนวโน้ม 
การเกิดเหตุให้ติดตามดูระดับน้ าแม่น้ าเจ้าพระยา คลองบางซื่อ โดยเตรียมกระสอบทรายไว้ให้พร้อม 

2. ออกค าสั่งให้เป็นไปตามแผนฉุกเฉินน้ าท่วมโดยใช้เงื่อนไข ดังนี้ 
2.1 ระดับน้ าแม่น้ าเจ้าพระยา บริเวณท่าน้ าเกียกกาย 
2.2 ระดับน้ าคลองบางซื่อ 
2.3 มีฝนตกหนักและระดับน้ าถนนสามเสนช่วงอาคารรัฐสภาเกียกกายสูงกว่า 10 cm 

3. แจ้งเตือนเจ้าหน้าที่ผ่านไปยังหัวหน้างานของทุกฝ่ายเพ่ือให้ข้อมูลถึงเจ้าหน้าที่ทุกคน 
4. หน้าที่ของทีมป้องกันน้ าท่วม 

4.1 ผู้บัญชาการแผนฯ อ านวยการ ควบคุม ก ากับ ติดตาม ดูแลและแก้ไขปัญหาในการป้องกัน                 
น้ าท่วมภายในอาคารรัฐสภาเกียกกาย 

4.2 รองผู้บัญชาการแผนฯ มีหน้าที่รับผิดชอบน าทีมป้องกันน้ าท่วม และติดต่อกับหน่วยงาน รักษา
ความปลอดภัยเมื่อมีความจ าเป็นต้องขอความช่วยเหลือ 

4.3 ช่างอาคาร มีหน้าที่รับผิดชอบในการควบคุมเครื่องสูบน้ าโดยเครื่องยนต์เมื่อเกิดเหตุน้ าท่วม โดยมี
ขั้นตอนต่าง ๆ ได้แก่ 

- ปิดประตูระบายน้ าด้านหน้าอาคาร 
- วางกระสอบทรายที่ความสูง 70 ซม. กั้นพ้ืนที่โดยรอบ 
- เดินเครื่องสูบน้ า เพ่ือลดระดับน้ า ในกรณีที่มีฝนตก 
- ท่อระบายภายในอาคารให้ถมกระสอบทรายในท่อระบายน้ าให้เต็ม 
- ประตูลงห้องเครื่องจักรหน้าหลังอาคารให้วางกระสอบทรายความสูง 50 ซม. 
- ประตูห้องเครื่องจักรข้างอาคารให้วางกระสอบทรายความสูง 50 ซม. 
- ประตูห้องเก็บของข้างอาคารให้วางกระสอบทรายความสูง 50 ซม. 

 5. วิธีการและแนวทางปฏิบัติในการป้องกันน้ าท่วม 
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5.1 เมื่อมีน้ าท่วมเกิดขึ้นบริเวณอาคารรัฐสภาเกียกกาย ให้หัวหน้าท าหน้าที่ตรวจสอบพ้ืนที่ ที่เกิด            
น้ าท่วมและเป็นผู้น าทีมป้องกันน้ าเข้าระงับเหตุน้ าท่วมได้ทันที 

5.2 ผู้สั่งการป้องกันน้ าท่วม หรือผู้ช่วยจะต้องเข้าไปควบคุมน้ าในพ้ืนที่และประสานงานกับฝ่ายรักษา
ความปลอดภัย เพ่ือประเมินสถานการณ์ 

5.3 ผู้สั่งการป้องกันน้ าท่วม ต้องแบ่งหน้าที่รับผิดชอบให้แต่ละบุคคลประจ าต าแหน่งเครื่องสูบน้ า 
และปิดกันทางน้ าโดยทันที และท าการเฝ้าระวังจุดต่าง ๆ ที่น้ าสามารถเข้ามาในอาคารได้เดินเครื่องสูบน้ าทุกตัว 
เต็มก าลังที่ประตูด้านหน้าถนน 

5.4 ขนย้ายวัสดุ หรืออุปกรณ์ท่ีสัมผัสน้ าไม่ได้ไปยังจุดที่ปลอดภัย 
5.5 เมื่อมีน้ าท่วมในจุดที่มีกระแสไฟฟ้า ช่างมีหน้าที่ต้องตัดไฟฟ้าในพ้ืนที่ออกทันที เพ่ือป้องกัน

อุบัติเหตุอันเกิดไฟฟ้าลัดวงจร 
5.6 หลังน้ าลดแล้ว ให้หัวหน้าทีมป้องกันน้ าท่วมเข้าตรวจสอบความเสียหาย และแจ้งผู้บริหารระดับสูง 
5.7 ให้เจ้าหน้าที่ท าความสะอาดพ้ืนบริเวณท่ีเกิดน้ าท่วม หลังจากสรุปผลจากการตรวจสอบเรียบร้อย

แล้ว 
5.8 หัวหน้าทีมป้องกันน้ าท่วมตรวจสอบเก็บอุปกรณ์เครื่องสูบน้ าและเก็บเข้าในสถานที่ให้พร้อมใช้ 
5.9 รายชื่อผู้มีหน้าที่เก่ียวข้องในการป้องกันน้ าท่วมจะแสดงไว้ใน Emergency Response Team 

6. ระดับการป้องกันน้ าท่วมพร้อมเตรียมอุปกรณ์  
แผนต่อไปนี้ได้รับการพัฒนาเพ่ือสร้างวิธีการที่เหมาะสมส าหรับการตอบสนองในภาวะฉุกเฉินน้ าท่วม

ที่มผีลต่อการด าเนินงานของอาคารรัฐสภาเกียกกาย ซึ่งแบ่งเป็น 4 ระดับดังนี้  
6.1 ระดับ 1 (น้ าท่วม 10 ซม. จากระดับถนน) 

- เตรียมกระสอบทราย 
- เฝ้าระวังป้องกันน้ าเอ่อล้นรางระบายน้ า 
- ประกาศให้ผู้ใช้อาคารทราบสถานการณ์ 
- เวรผู้รับผิดชอบโทรแจ้งช่างอาคารทุกคนเตรียมพร้อมรับมือสถานการณ์ท่ีอาคารรัฐสภาเกียกกาย  

6.2 ระดับ 2 (น้ าท่วม 30 ซม. จากระดับถนน) 
- วางกระสอบทรายตามจุดต่างๆ ดังเอกสารแนบหมายเลข 2 
- เตรียมปั๊มสูบน้ าแบบ Submersible ขนาด 1.2 HP บริเวณอาคารชั้น 1 
- ช่างอาคารทุกคนเตรียมพร้อมรับมือสถานการณ์ที่อาคารรัฐสภาเกียกกายตลอด 24 ชั่วโมง  

6.3 ระดับ 3 (น้ าท่วม 50 ซม. จากระดับถนน) 
- กรณีกลางวันปิดระบบแอร์ชั้นที่ 1 
- เตรียมระบบไฟฟ้าส ารองให้พร้อมใช้งานได้ตลอด 24 ชั่วโมง 
- ช่างอาคารทุกคนเตรียมพร้อมรับมือสถานการณ์ที่อาคารรัฐสภาเกียกกายตลอด 24 ชั่วโมง  

6.4 ระดับ 4 (น้ าท่วม 70 ซม. จากระดับถนน) 
- ปิดระบบไฟฟ้าหลักชั้น 1 
- น าลิฟต์ขึ้นไปไว้ชั้นที่สูงกว่าชั้น 1 
- เปิดระบบไฟฟ้าส ารองให้แสงสว่างในเวลากลางคืนกรณีมีการตัดระบบไฟฟ้าหลักจากการไฟฟ้า 
- ช่างอาคารทุกคนเตรียมพร้อมรับมือสถานการณ์ที่อาคารรัฐสภาเกียกกายตลอด 24 ชั่วโมง 
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2) เหตุการณ์ที่เกิดจากสถานการณ์ทางการเมือง/การชุมนุม/การจราจล 
ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 

 

1. การเตรียมการป้องกัน และระงับเหตุการณ์ทางการเมือง/การชุมนุมในบริเวณอาคารรัฐสภา  
1.1 การเตรียมการป้องกัน และระงับเหตุการณ์ทางการเมือง/การชุมนุมในบริเวณอาคารรัฐสภา 

- หัวหน้าเวรประจ าวัน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายด าเนินการติดตามสถานการณ์และตรวจสอบเงื่อนไข 
ประเด็นปัญหา ความเดือดร้อน ความขัดแย้งที่เกิดขึ้น เพ่ือเตรียมการป้องกัน และแก้ไขปัญหา พร้อมที่จะรายงานให้
ผู้บังคับบัญชาทราบเหตุการณ์ตลอดเวลา  

 - หัวหน้าเวรประจ าวัน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายวางแผน และตราจสอบสถานที่ และเส้นทาง
ส าหรับการหลบหลีกกลุ่มผู้ชุมนุม ส าหรับสมาชิกรัฐสภา เจ้าหน้าที่และประชาชน ที่อยู่ภายในบริเวณอาคารรัฐสภา  

- ให้ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานรักษาความปลอดภัย หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายติดต่อประสานงานกับ
ฝ่ายช่าง เพื่อท าการติดตั้งกล้องวงจรปิดภายในบริเวณส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร เพ่ือช่วยในการบันทึก
พฤติกรรม และการกระท าต่าง ๆ ของกลุ่มผู้ชุมนุมเพ่ือใช้ประกอบในการเป็นพยานหลักฐานการด าเนินดคีต่อไป 

- ให้ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานรักษาความปลอดภัยจัดท าแผนผังการติดต่อสื่อสาร หมายเลขโทรศัพท์
ของฝ่ายบริหารของหน่วยงาน ผู้ดูแลรักษาความปลอดภัย หรือเบอร์โทรศัพท์ต ารวจ หรือ หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือขอก าลังสนับสนุน 

1.2 การฝึกซ้อมป้องกันการเกิดสถานการณ์ทางการเมือง/การชุมนุม เป็นการวางแนวทางการ
ปฏิบัติการเตรียมความพร้อม รองรับเหตุการณ์การเกิดการชุมนุม ให้แก้ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานราชการ และ                
ผู้ที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งให้ส่วนต่าง ๆ ได้มีความรู้ความเข้าใจ ตระหนักรู้ถึงบทบาทและความส าคัญของหน่วยงานตน 
ในการเตรียมความพร้อมเผชิญกับสถานการณ์ที่เกิดขึ้นโดยส านักรักษาความปลอดภัยก าหนดการฝึกซ้อมการ
ป้องกันการเกิดสถานการณ์ทางการเมือง/การชุมนุม ประกอบด้วย 3 ส่วน  

ก. ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง ในการฝึกซ้อมการเกิดสถานการณ์ทางการเมือง/การชุมนุม 
- เจ้าหน้าที่จัดการฝึกซ้อม (Exercise Management Staff : EMS) หมายถึง คณะเจ้าหน้าที่

ต ารวจรัฐสภา ซึ่งรับผิดชอบการเตรียมการจัดและบริหารหารฝึกซ้อม มีหน้าที่ครอบคลุมกระบวนการจัดการ
ฝึกซ้อมทั้งหมด 

- ผู้เข้าร่วมการฝึกซ้อม (Exercise Body : EB) ผู้เข้าร่วมการฝึกซ้อมอาจจะมาจากหน่วยงาน
เดียวกัน หรือมาจากหลายหน่วยงาน 

- คณะผู้ประเมินผล (Evaluation Team) 
ข. กระบวนการจัดการฝึกซ้อม แบ่งออกเป็น 3 ระยะ ดังนี้  

- ระยะที่ 1 การวางแผน และการเตรียมการฝึกซ้อม เพ่ือก าหนดขอบเขต วัตถุประสงค์ 
ภาพรวมของการฝึกซ้อม ผู้มีส่วนร่วมในการฝึกซ้อม รวมทั้งก าหนดบทบาทภารกิจของหน่วยหน้าที่ของบุคคล 

- ระยะที่ 2 การจัดและการบริหารการฝึกซ้อม เป็นการก ากับติดตาม เพ่ือให้เกิดความต่อเนื่อง
ของการฝึกซ้อมให้ด าเนินไปอย่างราบรื่น เกิดความปลอดภัย และบรรลุวัตถุประสงค์ของการฝึกซ้อม 

- ระยะที่ 3 กิจกรรมภายหลังการฝึกซ้อม ได้แก่ การรายงานผลการฝึกซ้อม การสรุป
ประเมินผลการฝึกซ้อม เพ่ือสะท้อนความส าเร็จ อุปสรรคที่เกิดขึ้นจากการฝึกซ้อมและน าไปสู่การปรับปรุง
พัฒนาการปฏิบัติให้ดียิ่งขึ้น   
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1.3 การรณรงค์และสร้างจิตส านึกในการป้องกันสถานการณ์ทางการเมือง/การชุมนุมโดยเน้น
ความส าคัญของการป้องกัน และการรณรงค์ให้ทุกคนมีจิตส านึกในการป้องกันการเกิดสถานการณ์การชุมนุมทาง
การเมือง ให้เกิดขึ้นในทุกระดับของข้าราชการในส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร โดยด าเนินการก าหนดผู้มี
หน้าที่ป้องกันการบุกรุกของผู้ชุมนุม ก าหนดผู้มีหน้าที่ตรวจสอบว่ามีใครสูญหายเมื่ออพยพหนีการชุมนุม ก าหนดผู้มี
หน้าที่ในการปฐมพยาบาลเบื้องต้น พร้อมก าชับให้ข้าราชการและลูกจ้างติดบัตรแสดงตนเข้า - ออกขณะปฏิบัติ
หน้าที่ในหน่วยงานตลอดจนผู้มาติดต่อราชการ ต้องขอแลกบัตรอนุญาตชั่วคราว เพ่ือสะดวกในการตรวจสอบ 
ส าหรับการแต่งตั้งคณะท างานเพ่ือด าเนินการเกี่ยวกับความปลอดภัยของแต่ละส านักของส านักงานเลขาธิการสภา
ผู้แทนราษฎรในการป้องกันการบุกรุกของผู้ชุมนุมทุกส านักต้องติดตามตรวจสอบกิจกรรมต่าง ๆ เกี่ยวกับการ
ป้องกันและการรณรงค์อย่างต่อเนื่องโดยให้รายงานผลการด าเนินการทุก 3 เดือน เพ่ือติดตามความคืบหน้า และ
แก้ไขปัญหาอุปสรรคที่เกิดขึ้น รวมถึงการรณรงค์ให้สมาชิกรัฐสภา ผู้บริหาร ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างของ
ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรทุกคนมีจติส านึก และมีส่วนร่วมในการป้องกันการบุกรุกของผู้ชุมนุม โดยการ
ที่ให้ทุกคนติดตามข่าวสารข้อมูล เหตุที่อาจจะเกิดการชุมนุม 

1.4 การอบรมเป็นการฝึกอบรมให้ความรู้เกี่ยวกับการป้องกัน และการอพยพหนีออกจากอาคารเมื่อมี
การบุกรุกของผู้ชุมนุม ส าหรับเจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาในส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร เพ่ือให้เจ้าหน้าที่
ต ารวจรัฐสภาทุกคนมีความรู้ความเข้าใจในการป้องกันเบื้องต้น วิธีใช้อาวุธประเภทต่าง ๆ การดูแลอาวุธภายใน
อาคาร รวมถึงทราบต าแหน่งที่ตั้งและวิธีปฏิบัติในการสกัดกั้นผู้ชุมุนุมไม่ให้เข้ามาภายใน และภายนอกอาคา ร
รัฐสภา 

2. การปฏิบัติการแก้ไขขณะเกิดเหตุการณ์ชุมนุม 
2.1 เมื่อหัวหน้าเวรประจ าวันหรือเจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาได้รับแจ้งการเกิดการชุมนุมให้รีบรายงานให้

ผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับชั้น  
2.2 หัวหน้าเวรประจ าวันแจ้งเวรทุกจุดทราบเหตุการณ์ชุมนุม และเตรียมพร้อมอยู่ที่ตั้ งเพ่ือป้องกัน

ไม่ให้ผู้ชุมนุมบุกรุกเข้ามาภายในบริเวณส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร  
2.3 หัวหน้าเวรประจ าวัน ให้ด าเนินการ ดังนี้  

 - แจ้งให้สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้าง ของส านักงานเลขาธิการ
สภาผู้แทนราษฎรทราบ และให้ความร่วมมืออยู่ในความสงบ ควบคุมสติอย่าตื่นตกใจ 

- แจ้งให้สมาชิก ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้าง ของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร   
เข้า – ออก อาคารรัฐสภา ให้ท าการติดบัตรแสดงตน   

- หัวหน้าเวรประจ าวันจัดเจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาอยู่เวรประจ าจุดและให้ท าการตรวจบุคคล เข้า – 
ออก อย่างเข้มงวด และท าการติดตามสถานการณ์ของกลุ่มผู้ชุมนุมตลอดเวลา  

- ให้หัวหน้าเวรประจ าวัน หรือ ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือขอก าลัง
สนับสนุน 

3. การปฏิบัติการแก้ไขหลังเกิดเหตุ 
3.1 ยืนยันว่าพ้ืนที่ปลอดภัย 
3.2 พิจารณาปิดกั้นพ้ืนที่เกิดเหตุ 
3.3 ชี้แจงผลการปฏิบัติให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
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3.4 ท าการค้นหา และช่วยชีวิต กรณีมีคนบาดเจ็บ ให้ท าการปฐมพยาบาลก่อนหากพบว่าบาดเจ็บ
มาก ให้น าส่งสถานพยาบาลต่อไป  

3.5 ส ารวจความเสียหายและความต้องการด้านต่าง ๆ  
3.6 ปรับปรุง ซ่อมแซม แก้ไขความเสียหาย ให้กลับคืนสู่สภาวะปกติโดยเร็ว 

4. แผนส ารองฉุกเฉินเพ่ือป้องกันผลกระทบ กรณีอาคารสถานที่ได้รับความเสียหายอย่างรุนแรง 
4.1จัดชุดส ารองเพ่ือเลือกสรร สถานที่ท างานส ารอง ส าหรับสมาชิกรัฐสภา ข้าราชการและบุคคลในวง

งานรัฐสภาทั้งหมด โดยพิจารณาในด้านความเหมาะสมของอาคารสถานที่ ความคุ้มค่า การคมนาคม และความ
เหมาะสมด้านอ่ืน ๆ โดยการเชิญทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้องมาพิจารณาร่วมกัน แล้วจัดท าบันทึกรายงานถึงผู้บริหารเพ่ือ
พิจารณาต่อไป ภายใน 3 วันท าการหลังเกิดเหตุ  

4.2 จัดชุดเคลื่อนย้ายกรณีท่ีต้องมีการบ้านเพ่ือปฏิบัติงาน ณ สถานที่ท างานส ารอง โดยด าเนินการให้
สามารถปฏิบัติงานต่อไปได้ภายใน 5 วันท าการ หลังเกิดเหตุ 
 

ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
มาตรการ/แนวทางการด าเนินงาน 
ส านักงานได้ก าหนดมาตรการในการป้องกันและระงับสถานการณ์ทางการเมือง/การชุมนุมไว้ 3 ขั้นตอน ดังนี้ 
1. ก่อนเกิดเหตุ 

1.1 ติดตามข้อมูลข่าวสารจากเหตุการณ์ที่เกิดขึน้ เพ่ือเตรียมความพร้อม 
1.2 หน่วยงานที่รับผิดชอบในการป้องกันและระงับสถานการณ์ทางการเมือง/การชุมนุม ตรวจสอบ

เงื่อนไข ประเด็นปัญหาความเดือดร้อน ความขัดแย้งที่มีในพ้ืนที่ เพ่ือเตรียมการป้องกันและแก้ปัญหา และปฏิบัติ
ตามแผนการป้องกันและระงับสถานการณ์ทางการเมือง/การชุมนุม 

1.3 จัดเตรียมก าลังเจ้าหน้าที่ อุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ระบบการสื่อสาร ยานพาหนะ และ 
มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติการไว้ให้พร้อม 

1.4 ด าเนินการประชาสัมพันธ์ทุกรูปแบบอย่างต่อเนื่อง เพ่ือเป็นการปฏิบัติการทางจิตวิทยา ขจัด
เงื่อนไขปัญหาความขัดแย้งที่เกิดขึ้นในทุกมิติ 

1.5 รวบรวมรายชื่อ ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ ของผู้ที่รับผิดชอบและผู้ประสานงาน เมื่อเกิดเหตุ 
ฉุกเฉิน โดยเรียงรายชื่อตามความรับผิดชอบให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบโดยตรงอยู่อันดับต้น และให้ผู้มีอ านาจ
รับผิดชอบแทนอยู่ในอันดับถัดไป รวมทั้งรายชื่อหน่วยราชการที่เกี่ยวข้อง และหมายเลขโทรศัพท์ที่สามารถใช้ใน
กรณีฉุกเฉิน 

1.6 แจ้งข้อมูลเหตุการณ์ความเคลื่อนไหวที่เกิดขึ้นให้กับสมาชิกวุฒิสภา บุคคลในวงงานวุฒิสภา 
เจ้าหนา้ที่ บุคลากร ให้รับทราบ 

2. ขณะเกิดเหตุ 
ก าหนดให้มีหน่วยงานซึ่งเป็นหน่วยงานหลักในการจัดเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย ท าหน้าที่รักษา

ความสงบเรียบร้อย ความปลอดภัย และจัดการจราจร โดยให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายปฏิบัติ ดังนี้ 
2.1 เมื่อได้พบเหตุสถานการณ์ทางการเมือง/การชุมนุมในพ้ืนที่ของส านักงานและบริเวณแวดล้อม

ใกล้เคียง (หรือเหตุฉุกเฉินที่อาจเกิดขึ้นได้) ให้ติดต่อกับผู้ที่เกี่ยวข้องตามหมายเลขโทรศัพท์ฉุกเฉิน รายงาน
เหตุการณ์ วิธีการแก้ไขและปัญหาที่เกิดขึ้นข้ันต้นต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 
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2.2 ให้มีค าสั่งแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการดูแลความปลอดภัยของพ้ืนที่เกิดเหตุ การแจ้งขอความ
ช่วยเหลือจากภายนอก การสื่อสารทั้งภายในและภายนอก แผนการอพยพ จุดรวมพล วิธีการลดและขจัดผลกระทบ 

2.3 ประชาสัมพันธ์ให้เจ้าหนา้ที่ที่ปฏิบัติงานภายในอาคาร รวมทั้งบุคลากรภายนอกที่มาติดต่องานได้
ทราบ และเขา้ใจเกี่ยวกับการปฏิบัติตนเมื่อมีสถานการณ์ทางการเมือง/การชุมนุม ตลอดจนค าแนะน าในการปฏิบัติ
เพ่ือให้เกิดความปลอดภัยสูงสุด  

2.4 ควบคุม ดูแล ประสานงาน การป้องกันและระงับสถานการณ์ทางการเมือง/การชุมนุม จัดเตรียม
พ้ืนที่ส ารองหรือจุดรวมพลที่สามารถตรวจนับสมาชิกวุฒิสภา บุคคลในวงงานวุฒิสภา เจ้าหน้าที่ บุคลากร ของ
ส านักงาน หากเกิดเหตุฉุกเฉิน และจัดเจ้าหน้าที่ประสานงานเพ่ือแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น อีกทั้งต้องแจ้งส านัก/ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบโดยตรงเพื่อเข้าเจรจาแก้ไขปัญหาโดยเร็ว 

2.5 จัดเจ้าหนา้ที่ร่วมเจรจายุติสถานการณ์ทางการเมือง/การชุมนุมรวมทั้งติดตามผลการแก้ไข ปัญหา
ให้ยุติลงโดยสิ้นเชิง 

2.6 บันทึกเหตุการณ์ การบันทึกข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับภาวะฉุกเฉินทั้งหมด ตั้งแต่รายงานเหตุการณ์
การเกิดเหตุ ระหว่างเกิดเหตุโดยสามารถท าการบันทึกเหตุการณ์ด้วยอุปกรณ์ต่าง ๆ เช่น เทปบันทึกเสียง การ
สอบถามจากผู้เห็นเหตุการณ์ที่เก่ียวข้องในภาวะฉุกเฉิน เหตุการณ์จากข่าวต่าง ๆ เป็นต้น 

2.7 การให้ข้อมูลขณะเกิดเหตุภาวะฉุกเฉิน การตอบค าถามขณะเกิดภาวะฉุกเฉินให้กับสื่อ หรือ
บุคคลภายนอกนั้น ผู้ที่ให้ข้อมูล ได้แก่ เลขาธิการวุฒิสภาเทา่นั้น ยกเว้น ผู้ได้รับมอบหมายจากเลขาธิการวุฒิสภา 

2.8 จัดเสริมเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย เพ่ือเพ่ิมจุดตรวจตราของพ้ืนที่เกิดเหตุให้มีความรัดกุม 
และรู้สถานการณ์ล่วงหน้ามากยิ่งข้ึน 

2.9 ประสานสถานที่รอบส านักงานเพื่อเปิดเส้นทางฉุกเฉิน 
3. หลังเกิดเหตุ 

3.1 ผู้รับผิดชอบรายงานเหตุการณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นของส านักงานต่อเลขาธิการวุฒิสภา และ ภายนอก
องค์การ โดยอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติส าหรับทีมแก้ไขปัญหากรณีเหตุการณ์ฉุกเฉินหลังเสร็จสิ้น เหตุการณ์นั้นแล้ว 
เพ่ือสืบค้นหาสาเหตุและวิธีการป้องกันและแก้ไขมิให้เหตุการณ์นั้นเกิดข้ึนอีก 

3.2 ผู้บังคับบัญชาประกาศยกเลิกสถานการณ์ฉุกเฉิน 
 

เหตุการณ์ที่เกิดจากการจลาจล 
มาตรการ/แนวทางการด าเนินงาน 
ส านักงานได้ก าหนดมาตรการในการป้องกันและระงับการจลาจล ไว้ 3 ขั้นตอน ดังนี้  
1. ก่อนเกิดเหตุ 

1.1 ติดตามข้อมูลข่าวสารจากเหตุการณ์ที่เกิดขึ้น เพ่ือเตรียมความพร้อม 
1.2 หน่วยงานที่รับผิดชอบในการป้องกันและระงับการจลาจล ตรวจสอบเงื่อนไข ประเด็นปัญหา 

ความเดือดร้อน ความขัดแย้งที่มีในพ้ืนที่ เพ่ือเตรียมการป้องกันและแก้ปัญหาและปฏิบัติตามแผนการป้องกันและ
ระงับการจลาจล 

1.3 จัดเตรียมก าลังเจ้าหน้าที่ อุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ระบบการสื่อสาร ยานพาหนะ และ 
มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติการไว้ให้พร้อม 
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1.4 ด าเนินการประชาสัมพันธ์ทุกรูปแบบอย่างต่อเนื่อง เพ่ือเป็นการปฏิบัติการทางจิตวิทยา ขจัด
เงื่อนไขปัญหาความขัดแย้งที่เกิดขึ้นในทุกมิติ 

1.5 รวบรวมรายชื่อ ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ของผู้ที่รับผิดชอบและผู้ประสานงาน เมื่อเกิดเหตุ 
ฉุกเฉิน โดยเรียงรายชื่อตามความรับผิดชอบให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบโดยตรงอยู่อันดับต้น และให้ผู้มีอ านาจ 
รับผิดชอบแทนอยู่ในอันดับถัดไป รวมทั้งรายชื่อหน่วยราชการที่เกี่ยวข้อง และหมายเลขโทรศัพท์ที่สามารถใช้ใน
กรณีฉุกเฉิน 

1.6 แจ้งข้อมูลเหตุการณ์ความเคลื่อนไหวที่เกิดขึ้นให้กับสมาชิกวุฒิสภา บุคคลในวงงานวุฒิสภา 
เจ้าหนา้ที ่บุคลากรให้รับทราบ 

2. ขณะเกิดเหต ุ
ก าหนดให้มีหน่วยงานซึ่งเป็นหน่วยงานหลักในการจัดเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย ท าหน้าที่รักษา

ความสงบเรียบร้อย ความปลอดภัย และจัดการจราจร โดยให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายปฏิบัติ ดังนี้ 
2.1 เมื่อได้พบการจลาจลในพ้ืนที่ของส านักงานและบริเวณแวดล้อมใกล้เคียง (หรือเหตุฉุกเฉิน ที่อาจ

เกิดขึ้นได้) ให้ติดต่อกับผู้ที่เกี่ยวข้องตามหมายเลขโทรศัพท์ฉุกเฉิน รายงานเหตุการณ์ วิธีการแก้ไขและปัญหาที่
เกิดข้ึนขั้นต้นต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 

2.2 ให้มีค าสั่งแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการดูแลความปลอดภัยของพ้ืนที่เกิดเหตุ การแจ้งขอความ
ช่วยเหลือจากภายนอก การสื่อสารทั้งภายในและภายนอก แผนการอพยพ จุดรวมพล วิธีการลดและขจัดผลกระทบ 

2.3 ประชาสัมพันธ์ให้เจ้าหนา้ที่ที่ปฏิบัติงานภายในอาคาร รวมทั้งบุคลากรภายนอกที่มาติดต่องาน ได้
ทราบ และเขา้ใจเกี่ยวกับการปฏิบัติตนเมื่อมีการจลาจล ตลอดจนค าแนะน าในการปฏิบัติเพ่ือให้เกิดความปลอดภัย
สูงสุด 

2.4 ควบคุม ดูแล ประสานงาน การป้องกันและระงับสถานการณ์ทางการเมือง/การชุมนุม จัดเตรียม
พ้ืนที่ส ารองหรือจุดรวมพลที่สามารถตรวจนับสมาชิกวุฒิสภา บุคคลในวงงานวุฒิสภา เจ้าหน้าที่ บุคลากรของ
ส านักงาน หากเกิดเหตุฉุกเฉิน และจัดเจ้าหน้าที่ประสานงานเพ่ือแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น อีกทั้งต้องแจ้งส านัก/ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบโดยตรงเพื่อเข้าเจรจาแก้ไขปัญหาโดยเร็ว 

2.5 จัดเจ้าหนา้ที่ร่วมเจรจายุติการจลาจล รวมทั้งติดตามผลการแก้ไขปัญหาให้ยุติลงโดยสิ้นเชิง 
2.6 บันทึกเหตุการณ์ การบันทึกข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับภาวะฉุกเฉินทั้งหมด ตั้งแต่รายงาน เหตุการณ์

การเกิดเหตุ ระหว่างเกิดเหตุโดยสามารถท าการบันทึกเหตุการณ์ด้วยอุปกรณ์ต่าง ๆ เช่น เทปบันทึกเสียง การ
สอบถามจากผู้เห็นเหตุการณ์ที่เก่ียวข้องในภาวะฉุกเฉิน เหตุการณ์จากข่าวต่าง ๆ เป็นต้น 

2.7 การให้ข้อมูลขณะเกิดเหตุภาวะฉุกเฉิน การตอบค าถามขณะเกิดภาวะฉุกเฉินให้กับสื่อหรือ 
บุคคลภายนอกนั้น ผู้ที่ให้ข้อมูล ได้แก่ เลขาธิการวุฒิสภาเทา่นั้น ยกเว้น ผู้ได้รับมอบหมายจากเลขาธิการวุฒิสภา 

2.8 จัดเสริมเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย เพ่ือเพ่ิมจุดตรวจตราของพ้ืนที่เกิดเหตุให้มีความรัดกุม 
และรู้สถานการณ์ล่วงหน้ามากยิ่งข้ึน 

2.9 ประสานสถานที่รอบส านักงานเพื่อเปิดเส้นทางฉุกเฉิน 
3. หลังเกิดเหตุ 

3.1 ผู้รับผิดชอบรายงานเหตุการณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นของส านักงานต่อเลขาธิการวุฒิสภา และ ภายนอก
องค์การ โดยอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติส าหรับทีมแก้ไขปัญหากรณีเหตุการณ์ฉุกเฉินหลังเสร็จสิ้น เหตุการณ์นั้นแล้ว 
เพ่ือสืบค้นหาสาเหตุและวิธีการป้องกันและแก้ไขมิให้เหตุการณ์นั้นเกิดข้ึนอีก 
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3.2 ผู้บังคับบัญชาประกาศยกเลิกสถานการณ์ฉุกเฉิน 

3) เหตุการณ์ที่เกิดจากการก่อการรา้ย/วินาศกรรม 
ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 

1. การเตรียมการป้องกัน 
1.1 การเตรียมการ 

   - ให้สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร ข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้างของส านักงานเลขาธิการ
สภาผู้แทนราษฎร ให้ความร่วมมือในมาตรการรักษาความปลอดภัย โดยการติดบัตรแสดงตนตลอดเวลา ขณะ
ปฏิบัติหน้าที่ภายในอาคารรัฐสภา และช่วยกันสอดส่องดูแลความเรียบร้อยใน พ้ืนที่ที่ตนปฏิบัติหน้าที่อยู่ โดยมี
ข้อสังเกตวัตถุต้องสงสัย คือ มิดชิด ไม่เคยเห็น ไม่เป็นของใคร ไม่ใช่ที่อยู่ ดูไม่เรียบร้อย 

- เมื่อมีผู้มาติดต่อราชการ หรือบุคคลภายนอก จะเข้าไปภายในอาคารรัฐสภา ให้แจ้งความประสงค์
การมาติดต่อราชการ ชื่อ บุคคล หรือกลุ่มงาน ส านัก ที่ผู้นั้นจะไปติดต่อแก่เจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาให้ทราบก่อน 
เพ่ือขออนุญาตท าการแลกบัตรแสดงตนชั่วคราว ณ จุดรักษาการณ์ 

- ติดตั้งเครื่อง X-RAY เพ่ือตรวจโลหะและวัตถุระเบิดบริเวณทางเข้า – ออก ชั้นที่ 1 และทางเข้า – 
ออก ชั้นใต้ดิน  

- ผู้ที่เข้ามาภายในอาคารรัฐสภา หากน าสิ่งของสัมภาระหรือกระเป๋า ให้น าสิ่งของสัมภาระนั้น เข้า
เครื่อง X-RAY เพ่ือตรวจหาอาวุธ และวัตถุระเบิด  

- ผู้ที่เข้ามาภายในอาคารรัฐสภา ให้เข้าเครื่องตรวจวัตถุโลหะชนิดแบบเดินผ่านเพ่ือตรวจหาอาวุธหรือ
วัตถุระเบิดที่บุคคลนั้นน าติดตัวเข้ามา 

- ให้ผู้บังคับบัญชาหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย จัดท าแผนผังการติดต่อสื่อสาร หมายเลขโทรศัพท์ของ
ฝ่ายบริหาร และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการเก็บกู้ระเบิด รวมถึงผู้ดูแลรักษาความปลอดภัย อาคารสถานที่หรือห้อง
เวรรักษาการณ์ต ารวจรัฐสภา โดยท าการติดป้ายให้มองเห็นชัดเจนและทั่วถึง  

1.2 การฝึกซ้อมป้องกันการเกิดสถานการณ์หากพบวัตถุระเบิด หรือวัตถุต้องสงสัย เป็นการวางแนว
ทางการปฏิบัติการเตรียมความพร้อม รองรับเหตุการณ์การเกิดการระเบิดให้แก่ข้าราชการ พนักงานราชการ 
ลูกจ้าง และผู้ที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งให้ส่วนต่าง ๆ ได้มีความรู้ ความเข้าใจ ตระหนักรู้ถึงบทบาท และความส าคัญของ
หน่วยงานของตน ในการเตรียมความพร้อมเผชิญกับสถานการณ์ที่เกิดขึ้น ส านักรักษาความปลอดภัยได้ก าหนดการ
ฝึกซ้อมการป้องกันการเกิดสถานการณ์ท่ีพบวัตถุระเบิดหรือวัตถุต้องสงสัย ประกอบด้วย 3 ส่วน  

ก. ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในการฝึกซ้อมการเกิดสถานการณ์หากพบวัตถุระเบิดหรือวัตถุต้องสงสัย 
- เจ้าหน้าที่จัดการฝึกซ้อม (Exercise Management Staff : EMS) หมายถึง คณะเจ้าหน้าที่

ต ารวจรัฐสภา ซึ่งรับผิดชอบการเตรียมการจัดและบริหารการฝึกซ้อม มีหน้าที่ครอบคลุมกระบวนการจัดการ
ฝึกซ้อมทั้งหมด 

- ผู้เข้าร่วมการฝึกซ้อม (Exercise Body : EB) ผู้เข้าร่วมการฝึกซ้อมอาจจะมาจากหน่วยงาน
เดียวกัน หรือมาจากหลายหน่วยงาน 

- คณะผู้ประเมินผล (Evaluation Team)  
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ข. กระบวนการจัดการฝึกซ้อม แบ่งออกเป็น 3 ระยะ ดังนี้  
-  ระยะที่ 1 การวางแผน และการเตรียมการฝึกซ้อม เพ่ือก าหนดขอบเขต วัตถุประสงค์ ภาพรวม

ของการฝึกซ้อม ผู้มีส่วนร่วมในการฝึกซ้อม รวมทั้งก าหนดบทบาทภารกิจของหน่วยหน้าที่ของบุคคล 
-  ระยะที่ 2 การจัดและการบริหารการฝึกซ้อม เป็นการก ากับติดตาม เพ่ือให้เกิดความต่อเนื่อง

ของการฝึกซ้อมให้ด าเนินไปอย่างราบรื่น เกิดความปลอดภัย และบรรลุวัตถุประสงค์ของการฝึกซ้อม 
-  ระยะที่ 3 กิจกรรมภายหลังการฝึกซ้อม ได้แก่ การรายงานผลการฝึกซ้อม การสรุปประเมินผล

การฝึกซ้อม เพ่ือสะท้อนความส าเร็จ อุปสรรคที่เกิดขึ้นจากการฝึกซ้อมและน าไปสู่การปรับปรุงพัฒนาการปฏิบัติ                
ให้ดียิ่งขึ้น 

1.3 การรณรงค์ และสร้างจิตส านึกในการป้องกันสถานการณ์ หากพบวัตถุระเบิด หรือวัตถุต้องสงสัย                
โดยเน้นความส าคัญของการป้องกันและการรณรงค์ให้ทุกคนมีจิตส านึกในการป้องกันการเกิดสถานการณ์ให้เกิดขึ้น             
ในทุกระดับของข้าราชการในส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร โดยด าเนินการ ดังนี้  

- ให้ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรมอบหมายภารกิจหน้าที่ เช่น ก าหนดผู้น าในการอพยพ 
เมื่อพบวัตถุระเบิดหรือวัตถุต้องสงสัย ก าหนดผู้ขนย้ายทรัพย์สิน ก าหนดผู้มีหน้าที่เฝ้ารักษาทรัพย์สินในพ้ืนที่ 
ก าหนดผู้มีหน้าที่ตรวจสอบว่ามีใครสูญหายเมื่ออพยพหนีการระเบิด ก าหนดผู้มีหน้าที่ในการปฐมพยาบาลเบื้องต้น 
พร้อมก าชับให้ข้าราชการ พนักงานราชการและลูกจ้างติดบัตรแสดงตนเข้า – ออก ขณะปฏิบัติหน้าที่ในหน่วยงาน 
ตลอดจนผู้มาติดต่อราชการต้องขอแลกบัตรอนุญาตชั่วคราว เพ่ือสะดวกต่อการตรวจสอบ 

- การแต่งตั้งคณะท างาน เพ่ือด าเนินการเกี่ยวกับความปลอดภัยของแต่ละส านัก ของส านักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรในการป้องกันการลอบวางระเบิด ทุกส านักต้องติดตามตรวจสอบกิจกรรมต่าง ๆ 
เกี่ยวกับการป้องกันและการรณรงค์อย่างต่อเนื่องโดยให้รายงานผลการด าเนินการทุก 3 เดือน เพ่ือติดตามความ
คืบหน้าและแก้ไขปัญหาอุปสรรคที่เกิดขึ้น  

- การรณรงค์ให้สมาชิกรัฐสภา ผู้บริหาร ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างของส านักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร มีจิตส านึก และมีส่วนร่วมในการป้องกันการลอบวางระเบิด โดยการที่ให้ทุกคน
ติดตามข่าวสารข้อมูล เหตุที่อาจจะเกิดการลอบวางระเบิด 

1.4 การอบรม เป็นการฝึกอบรมให้ความรู้เกี่ยวกับการป้องกัน และการอพยพหนีออกจากอาคารเมื่อมี
การพบวัตถุระเบิดหรือวัตถุต้องสงสัย ส าหรับเจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาในส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ทุกคนมีความรู้ความเข้าใจในการป้องกันเบื้องต้น วิธีใช้อุปกรณ์ประเภทต่าง ๆ การดูแลอุปกรณ์
ส าหรับการสกัดก้ันการระเบิดภายในอาคาร รวมถึงทราบต าแหน่งที่ตั้ง และวิธีปฏิบัติในการสกัดก้ันวัตถุระเบิด หรือ
วัตถุต้องสงสัยไม่ให้เข้ามาภายในและภายนอกอาคารรัฐสภา 

2. กรณีพบวัตถุต้องสงสัย หรือวัตถุระเบิด 
2.1 เมื่อเจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาได้รับแจ้งการพบวัตถุระเบิด หรือวั ตถุต้องสงสัยให้รีบรายงานให้

ผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับชั้น  
2.2 หัวหน้าเวรแจ้งเวรทุกจุดให้ปรับวิทยุสื่อสารไปใช้ช่องหลักท่ีใช้ในการติดต่อสื่อสาร  
2.3 เจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาที่เข้าเวรประจ าชั้นที่ 1 จ านวน 2 นายให้ไปยังที่เกิดเหตุที่พบวัตถุต้องสงสัย

และให้ด าเนินการ ดังนี้  
- สอบถามหาเจ้าของ 
- เตรียมข้อมูล เช่น ชนิด ลักษณะ สีของวัสดุอุปกรณ์ ฯลฯ  
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- กันพ้ืนที่ห้ามบุคคลเข้า – ออก ในระยะไม่น้อยกว่า 100 เมตร โดยรัศมีหรือห้ามผ่านในชั้นที่เกิดเหตุ 
- หากมีพ้ืนที่ เข้า – ออก หลายจุดให้หัวหน้าเวรขอก าลังเจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาสนับสนุนเพ่ือกัน

บุคคลที่ไม่เกี่ยวข้องออกนอกพ้ืนที่ให้หมด 
2.4 แจ้งเจ้าหน้าที่เก็บกู้และตรวจพิสูจน์วัตถุระเบิด 
2.5 เมื่อได้รับค าสั่งจากหัวหน้าเวรประจ าวัน ให้อพยพบุคคลออกจากอาคารรัฐสภา เจ้าหน้าที่ต ารวจ

รัฐสภาประจ าชั้นต่าง ๆ อ านวยความสะดวกในการชี้ทางอพยพ เคลื่อนย้ายบุคคลออกนอกอาคารรัฐสภา  
2.6 เจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาที่เข้าเวรประจ าที่เหลือให้ปฏิบัติ ดังนี้  

- ประจ าจุดทางเข้า – ออก เพ่ือ านวยความสะดวกในการเข้า - ออก จ านวน 1 นาย  
- อีกหนึ่งนายตรวจสอบบริเวณต่าง ๆ ตรวจสอบว่าตามห้องต่าง ๆ มีการประชุม หรือมีเจ้าหน้าที่

ปฏิบัติงานอยู่หรือไม่ กรณีที่ได้รับค าสั่งจากหัวหน้าเวรว่าวัตถุต้องสงสัยอาจก่อให้เกิดอันตรายได้ ให้เจ้าหน้าที่
ต ารวจรัฐสภาแจ้งให้อพยพเคลื่อนย้ายบุคคลออกนอกพ้ืนที่และอ านายความสะดวกในการออกจากอาคารรัฐสภา
โดยเร็วที่สุด  

2.7 เจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาที่เข้าเวรประจ าลานจอดรถหน้าอาคารรัฐสภา อ านวยความสะดวกให้หน่วย
เก็บกู้วัตถุระเบิดและรถพยาบาล 

2.8 เมื่อหน่วยเก็บกู้วัตถุระเบิดมาถึงสถานที่เกิดเหตุ ให้หัวหน้าเวรประจ าวันแจ้งข้อมูลและรายละเอียด
ต่าง ๆ ของวัตถุที่ต้องสงสัยหรือวัตถุระเบิด  

2.9 ในการเก็บกู้ เคลื่อนย้ายวัตถุต้องสงสัยให้เป็นหน้าที่ของหน่วยเก็บกู้เท่านั้น  
2.10 หัวหน้าเวรตรวจสอบความเสียหายและรายงานผลให้ผู้บังคับบัญชาทราบ  

3. การปฏิบัติการแก้ไขหลังเกิดเหตุ 
3.1 ยืนยันว่าพ้ืนที่ปลอดภัย 
3.2 พิจารณาปิดกั้นพ้ืนที่เกิดเหตุ 
3.3 ชี้แจงผลการปฏิบัติให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
3.4 ท าการค้นหา และช่วยชีวิต กรณีมีคนบาดเจ็บ ให้ท าการปฐมพยาบาลก่อนหากพบว่าบาดเจ็บมาก 

ให้น าส่งสถานพยาบาลต่อไป  
3.5 ส ารวจความเสียหายและความต้องการด้านต่าง ๆ  
3.6 ประชาสัมพันธ์เ พ่ือเสริมสร้างขวัญ และก าลังใจแก่บุคลากรของส านักงานเลขาธิการสภา

ผู้แทนราษฎรให้กลับคืนสู่สภาวะปกติโดยเร็ว 
3.7 ปรับปรุง ซ่อมแซม แก้ไขความเสียหาย ให้กลับคืนสู่สภาวะปกติโดยเร็ว 
3.8 จัดสรรงบประมาณฟ้ืนฟูความเสียหายที่เกิดขึ้น 

4. แผนส ารองฉุกเฉินเพ่ือป้องกันผลกระทบ กรณีอาคารสถานที่ได้รับความเสียหายอย่างรุนแรง 
4.1 จัดชุดส ารองเพ่ือเลือกสรร สถานที่ท างานส ารอง ส าหรับสมาชิกรัฐสภา ข้าราชการและบุคคลในวงงาน

รัฐสภาทั้งหมด โดยพิจารณาในด้านความเหมาะสมของอาคารสถานที่ ความคุ้มค่า การคมนาคม และความเหมาะสม
ด้านอ่ืน ๆ โดยการเชิญทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้องมาพิจารณาร่วมกัน แล้วจัดท าบันทึกรายงานถึงผู้บริหารเพ่ือพิจารณาต่อไป 
ภายใน 3 วนัท าการหลังเกิดเหตุ  
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4.2 จัดชุดเคลื่อนย้ายกรณีที่ต้องมีการบ้านเพ่ือปฏิบัติงาน ณ สถานที่ท างานส ารอง โดยด าเนินการให้
สามารถปฏิบัติงานต่อไปได้ภายใน 5 วันท าการหลังเกิดเหตุ 
 

ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
มาตรการ/แนวทางการด าเนินงาน 
ส านักงานได้ก าหนดมาตรการในการป้องกันและระงับการก่อการร้าย/วินาศกรรมไว้ 3 ขั้นตอน ดังนี้  

1. ก่อนเกิดเหตุ 
1.1 ติดตามข้อมูลข่าวสารจากเหตุการณ์ที่เกิดขึ้น เพ่ือเตรียมความพร้อม 
1.2 หน่วยงานที่รับผิดชอบในการป้องกันและระงับการก่อการร้าย/วินาศกรรม ตรวจสอบ เงื่อนไข 

ประเด็นปัญหาความเดือดร้อน ความขัดแย้งที่มีในพ้ืนที่ เพ่ือเตรียมการป้องกันและแก้ปัญหาและปฏิบัติ ตาม
แผนการป้องกันและระงับเหตุที่เกิดจากการก่อการรา้ย/วินาศกรรม 

1.3 จัดเตรียมก าลังเจ้าหน้าที่ อุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ระบบการสื่อสาร ยานพาหนะ และ 
มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติการไว้ให้พร้อม 

1.4 ด าเนินการประชาสัมพันธ์ทุกรูปแบบอย่างต่อเนื่อง เพ่ือเป็นการปฏิบัติการทางจิตวิทยา ขจัด
เงื่อนไขปัญหาความขัดแย้งที่เกิดขึ้นในทุกมิติ 

1.5 รวบรวมรายชื่อ ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ ของผู้ที่รับผิดชอบและผู้ประสานงาน เมื่อเกิดเหตุ 
ฉุกเฉิน โดยเรียงรายชื่อตามความรับผิดชอบให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบโดยตรงอยู่อันดับต้น และให้ผู้มีอ านาจ 
รับผิดชอบแทนอยู่ในอันดับถัดไป รวมทั้งรายชื่อหน่วยราชการที่เกี่ยวข้อง และหมายเลขโทรศัพท์ที่สามารถใช้ใน 
กรณีฉุกเฉิน 

1.6 แจ้งข้อมูลเหตุการณ์ความเคลื่อนไหวที่เกิดขึ้นให้กับสมาชิกวุฒิสภา บุคคลในวงงานวุฒิสภา 
เจ้าหนา้ที่ บุคลากร ให้รับทราบ 

2. ขณะเกิดเหตุ 
ก าหนดให้มีหน่วยงานซึ่งเป็นหน่วยงานหลักในการจัดเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย ท าหน้าที่รักษา

ความสงบเรียบร้อย ความปลอดภัย และจัดการจราจร โดยให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายปฏิบัติ ดังนี้ 
2.1 เมื่อได้พบการก่อการร้าย/วินาศกรรม ในพ้ืนที่ของส านักงานและบริเวณแวดล้อมใกล้เคียง (หรือ

เหตุฉุกเฉินที่อาจเกิดข้ึนได้) ให้ติดต่อกับผู้ที่เก่ียวข้องตามหมายเลขโทรศัพท์ฉุกเฉิน รายงาน เหตุการณ์ วิธีการแก้ไข
และปัญหาที่เกิดขึ้นข้ันต้นต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 

2.2 ให้มีค าสั่งแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการดูแลความปลอดภัยของพ้ืนที่เกิดเหตุ การแจ้งขอความ
ช่วยเหลือจากภายนอก การสื่อสารทั้งภายในและภายนอก แผนการอพยพ จุดรวมพล วิธีการลดและขจัดผลกระทบ 

2.3 ประชาสัมพันธ์ให้เจ้าหนา้ที่ที่ปฏิบัติงานภายในอาคาร รวมทั้งบุคลากรภายนอกที่มาติดต่องานได้
ทราบ และเข้าใจเกี่ยวกับการปฏิบัติตนเมื่อมีการก่อการร้าย/วินาศกรรม ตลอดจนค าแนะน าในการปฏิบัติเพ่ือให้
เกิดความปลอดภัยสูงสุด 

2.4 ควบคุม ดูแล ประสานงาน การป้องกันและระงับสถานการณ์ที่ เกิดจากการก่อการร้าย/ 
วินาศกรรม จัดเตรียมพ้ืนที่ส ารองหรือจุดรวมพลที่สามารถตรวจนับสมาชิกวุฒิสภา บุคคลในวงงานวุฒิสภา 
เจ้าหน้าที่ บุคลากรของส านักงาน หากเกิดเหตุฉุกเฉิน และจัดเจ้าหน้าที่ประสานงานเพ่ือแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น อีก
ทั้งต้องแจ้งส านัก/หน่วยงานที่รับผิดชอบโดยตรงเพื่อเข้าเจรจาแก้ไขปัญหาโดยเร็ว 

40 



2.5 จัดเจ้าหนา้ที่ร่วมเจรจายุติการก่อการรา้ย/วินาศกรรม รวมทั้งติดตามผลการแก้ไขปัญหา ให้ยุติลง
โดยสิ้นเชิง  

2.6 บันทึกเหตุการณ์ การบันทึกข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับภาวะฉุกเฉินทั้งหมด ตั้งแต่รายงาน เหตุการณ์
การเกิดเหตุ ระหว่างเกิดเหตุโดยสามารถท าการบันทึกเหตุการณ์ด้วยอุปกรณ์ต่าง ๆ เช่น เทปบันทึกเสียง การ
สอบถามจากผู้เห็นเหตุการณ์ที่เก่ียวข้องในภาวะฉุกเฉิน เหตุการณ์จากข่าวต่าง ๆ เป็นต้น 

2.7 การให้ข้อมูลขณะเกิดเหตุภาวะฉุกเฉิน การตอบค าถามขณะเกิดภาวะฉุกเฉินให้กับสื่อหรือ 
บุคคลภายนอกนั้น ผู้ที่ให้ข้อมูล ได้แก่ เลขาธิการวุฒิสภาเทา่นั้น ยกเว้น ผู้ได้รับมอบหมายจากเลขาธิการวุฒิสภา 

2.8 จัดเสริมเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย เพ่ือเพ่ิมจุดตรวจตราของพ้ืนที่เกิดเหตุให้มีความรัดกุม 
และรู้สถานการณ์ล่วงหน้ามากยิ่งข้ึน 

2.9 ประสานสถานที่รอบส านักงานเพื่อเปิดเส้นทางฉุกเฉิน 
3. หลังเกิดเหตุ 

3.1 ผู้รับผิดชอบรายงานเหตุการณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นของส านักงานต่อเลขาธิการวุฒิสภา และภายนอก
องค์การ โดยอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติส าหรับทีมแก้ไขปัญหากรณีเหตุการณ์ฉุกเฉินหลังเสร็จสิ้น เหตุการณ์นั้นแล้ว 
เพ่ือสืบค้นหาสาเหตุและวิธีการป้องกันและแก้ไขมิให้เหตุการณ์นั้นเกิดข้ึนอีก 

3.2 ผู้บังคับบัญชาประกาศยกเลิกสถานการณ์ฉุกเฉิน 
 
4) เหตุการณ์โรคระบาดร้ายแรงอย่างต่อเนื่อง 

ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
ในคราวประชุมคณะกรรมการข้าราชการรัฐสภา (ก.ร.) ครั้งที่ 3/2563 วันจันทร์ที่ 23 มีนาคม 2563 

ที่ประชุม ก.ร. มีมติเห็นชอบ ให้ก าหนดมาตรการป้องกันการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 หรือ 
โรคโควิด 19 (Coronavirus Disease 2019 (COVID-19)) ของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา โดยได้มีการก าหนด 
หลักเกณฑ์ หรือแนวปฏิบัติเพื่อประโยชน์ในการด าเนินการตามมาตรการดังกล่าว ได้แก่ 

1. มาตรการในการคัดกรองอุณหภูมิอย่างเคร่งครัด  และมีการท าความสะอาดและฆ่าเชื้อภายใน
ส านักงานอยา่งสม่ าเสมอ 

2. มีการน ามาตรการการปฏิบัติงานนอกสถานที่ท างาน หรือ Work from Home มาใช้ โดยได้มีการ
เตรียมความพร้อมในการพัฒนาระบบเทคโนโลยีดิจิทัลมาจัดท าระบบลงเวลาอิเล็กทรอนิกส์ เป็นการจัดท าระบบลง
เวลาปฏิบัติราชการ ที่ข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานราชการสามารถลงเวลาผ่าน “ระบบลงเวลาอิเล็กทรอนิกส์” 
โดยล็อกอินผ่าน SMART Phone หรืออุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 

3. มีการเตรียมระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ ส าหรับการหารือหรือประชุมร่วมกันภายในส านัก 
หรือกลุ่มงาน หรือการประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ โดยส านักงานฯ เปิดโอกาสให้บุคลากรหรือทีมงานสามารถ
เลือกใช้ระบบได้ตามความสะดวกของทีมงาน หรือบุคลากรที่จะประชุมในคราวนั้น ๆ เช่น ประชุมผ่าน CALL LINE 
Group หรือใช้ ZOOM Meeting , Cisco Webex Meeting เป็นต้น 

ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ได้มีมาตรการเร่งด่วนเพ่ือเฝ้าระวังการติดเชื้อไวรัสโคโรนา 
2019 หรือโรคโควิด 19 (Coronavirus Disease 2019 (COVID-19)) ดังนี้ 
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1. ให้ผู้บริหารและบุคลากร ติดตามและด าเนินการตามประกาศส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
เรื่อง มาตรการป้องกันการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 หรือโรคโควิด 19 (Coronavirus Disease 
2019 (COVID-19))  

2. ให้ส านักงานเลขานุการ ก.ร. จัดท าบันทึกเสนอเรื่อง รายงานการด าเนินการตามมาตรการป้องกัน
การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 หรือโรคโควิด 19 (Coronavirus Disease 2019 : COVID-19) ของ
ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรและการปฏิบัติงาน ณ ที่พักอาศัย (Work from Home: WFH) เพ่ือให้
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการข้าราชการรัฐสภา (ก.ร.) เพ่ือทราบ  

3. ในเบื้องต้นให้ทุกส านัก/กลุ่ม/กลุ่มงานขึ้นตรง ส ารวจข้าราชการที่บุคลากรที่พักอาศัยจังหวัดที่เป็น
พ้ืนที่เสี่ยง โดยให้บุคลากรกลุ่มดังกล่าว สามารถปฏิบัติงาน ณ ที่พักอาศัย (Work from Home: WFH)  

4. ให้ส านักบริการทางการแพทย์ของรัฐสภาทบทวนมาตรการป้องกันการติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 
หรือโรคโควิด 19 (Coronavirus Disease 2019 (COVID-19)) ให้เหมาะสมกับสถานการณ์และดูแล เฝ้าระวัง                   
การปฏิบัติตามมาตรการป้องกันการติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 หรือโรคโควิด 19 (Coronavirus Disease 2019 
(COVID-19)) ในพ้ืนที่อาคารรัฐสภาแห่งใหม่ โดยเฉพาะห้องประชุมสภา ห้องประชุมกรรมาธิการ และอาคารส านักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ถนนประดิพัทธ์ อย่างใกล้ชิด 

ทั้งนี้  ให้รวมถึงการก าหนดมาตรการและการปฏิบัติตามมาตรการป้องกันการติดเชื้อ ไวรัส 
โคโรนา 2019 หรือโรคโควิด 19 (Coronavirus Disease 2019 (COVID-19)) ในพ้ืนที่อาคารรัฐสภา ส าหรับกลุ่ม
แม่บ้าน ผู้ประกอบการร้านอาหาร และผู้ เข้าใช้อาคารรัฐสภา โดยให้แจ้งมาตรการให้กลุ่มแม่บ้าน และ
ผู้ประกอบการร้านอาหาร และผู้เข้าใช้อาคารรัฐสภา ทราบและถือเป็นแนวปฏิบัติด้วย 

5. ให้ส านักสารสนเทศน าระบบลงเวลาอิเล็กทรอนิกส์และระบบมอบหมายงานอิเล็กทรอนิกส์ 
มาใช้ ส าหรับรองรับบุคลากรที่ปฏิบัติงาน ณ ที่พักอาศัย (Work from Home: WFH)  

6. ให้ส านักกรรมาธิการ 1, 2, 3 จัดท าบันทึกรายงานข้อมูลการเดินทาง ศึกษาดูงานและการจัด                
สัมมนาของคณะกรรมาธิการ และคณะอนุกรรมาธิการ ที่ลงพ้ืนที่จังหวัดสมุทรสาคร และพ้ืนที่จังหวัดเสี่ยงอ่ืน ๆ               
ตามประกาศของกระทรวงสาธารณสุข ให้เป็นพ้ืนที่ควบคุมโรคเด็ดขาด หรือพ้ืนที่ล็อคดาวน์เพ่ือสกัดกั้นโรคติดเชื้อ
ไวรัสโคโรนา 2019 หรือโรคโควิด 19 (Coronavirus Disease 2019 (COVID-19))  

ทั้งนี้ ให้ผู้บริหารและบุคลากรด าเนินการตามมาตรการเฝ้าระวังตามการติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 
หรือโรคโควิด 2019 หรือโรคโควิด 19 (COVID-19)) และรายงานผลการด าเนินงานให้เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร
ทราบเป็นระยะต่อไป 

 ในส่วนมาตรการป้องกันการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 หรือโรคโควิด 19 
(Coronavirus Disease 2019 (COVID-19)) ช่วงเปิดสมัยประชุมสามัญ 
 ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ได้ด าเนินการตามมาตรการป้ องกันการแพร่ระบาดของ               
โรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 หรือโรคโควิด 19 (Coronavirus Disease 2019 (COVID-19)) ในช่วงเปิด                
สมัยประชุมสามัญ ในพ้ืนที่และสถานที่ปฏิบัติงานต่าง ๆ ดังนี้    
 1. บริเวณอาคารรัฐสภา 

1) คัดกรอง โดยตรวจวัดอุณหภูมิกาย ด้วยกล้องถ่ายภาพอุณหภูมิความร้อนของร่างกาย 
(Thermoscan) ณ บริเวณชั้น 1 ทางเข้าอาคารรัฐสภา และตรวจวัดอุณหภูมิด้วยเครื่องวัดอุณหภูมิอินฟาเรด ทางเข้า
ชั้น B1 B 2 ตั้งแต่เวลา 08.00 – 16.30 นาฬิกา ทุกวัน โดยการคัดกรองจะต้องยืนห่างกัน ณ จุดที่ก าหนด อย่างน้อย     
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1-2 เมตร พร้อมติดสติกเกอร์ผ่านการคัดกรอง และล้างมือด้วยแอลกอฮอล์เจลก่อนเข้ามาในบริเวณอาคารรัฐสภา              
ทุกคน 

2) ในการตรวจสอบบัตรและแลกบัตรเข้า-ออกอาคารรัฐสภา ก าหนดจุดแลกบัตรเข้า-ออก  
โดยต้องยืนห่างจากเคาน์เตอร์แลกบัตรหรือโต๊ะแลกบัตร อย่างน้อย 1 เมตร ทั้งนี้ บัตรทั้งหมดจะมีการเช็ดท าความ
สะอาดเพ่ือฆ่าเชื้อทุกครั้ง พร้อมติดตั้งแอลกอฮอล์เจลที่จุดแลกบัตร 
 3) ก าหนดให้บุคคลที่จะเข้า-ออกอาคารรัฐสภา ต้องสวมหน้ากากอนามัยทุกคน โดยส านักบริการทาง
การแพทย์ประจ ารัฐสภา จะส ารองหน้ากากอนามัย ส าหรับบุคคลที่ไม่ได้สวมหน้ากากอนามัยที่จ าเป็นต้องเข้ามา
ภายในอาคารรัฐสภา (เกียกกาย) ทั้งนี้ เพ่ือให้ผู้ที่อยู่ในบริเวณอาคารรัฐสภาสวมหน้ากากอนามัยตลอดเวลาที่อยู่                  
ในอาคาร 

4) แจ้งงดการเยี่ยมชมรัฐสภาแก่บุคคล กลุ่มบุคคล สถานศึกษาที่แจ้งความประสงค์เข้า 
เยี่ยมชมอาคารรัฐสภา 

5) ขอความร่วมมือกับสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร เพ่ือลดจ านวนเจ้าหน้าที่ติดตามที่จะเข้ามา              
ในพ้ืนที่อาคารรัฐสภา 

6) ติดตั้งเครื่องจ่ายแอลกอฮอล์เจลอัตโนมัติ จ านวน 13 เครื่อง บริเวณหน้าลิฟต์ทุกชั้น หน้าห้อง
ประชุมสภา หน้าห้องอาหาร ประตูเข้า-ออก และขวดใส่แอลกอฮอล์เจลภายในอาคาร จ านวน 100 ขวด      

 7) ติดตั้งเครื่องก าจัดเชื้อโรคด้วยแสงยูวี 
8) จัดเตรียมเจ้าหน้าที่ท าความสะอาดบริเวณอาคารรัฐสภา ได้แก่ บันไดเลื่อน ลิฟต์ ประตู                

ที่จับประตูด้วยแอลกอฮอล์ 70% หรือน้ ายาผสมน้ ายาฟอกขาว (ที่มีโซเดียมไฮโปคลอไรด์ 5% ปริมาณ 1 ส่วน ต่อน้ า 
49 ส่วน) หรือกระดาษ Antiseptic ก่อนการประชุม และภายหลังเสร็จสิ้นการประชุมในแต่ละวัน 

9) แนะน าการใช้ลิฟท์ข้ึน-ลง ครั้งละไม่เกิน 6 คน และงดพูดคุยขณะอยู่ในลิฟต์  

  2. ห้องประชุมสภา 
 1) จัดผังที่นั่งของห้องประชุมพระสุริยัน เพ่ือรักษาระยะห่าง (Social Distance) โดยก าหนด             
ที่นั่งของสมาชิกสภาผู้แทนราษฎรให้นั่งห่างกัน อย่างน้อย 1-2 เมตร 

2) จัดเตรียมเจ้าหน้าที่ท าความสะอาดห้องประชุมพระสุริยัน ได้แก่ เก้าอ้ี ไมโครโฟน ประตู ที่จับ
ประตูด้วยแอลกอฮอล์ 70% หรือน้ ายาผสมน้ ายาฟอกขาว (ที่มีโซเดียมไฮโปคลอไรด์ 5% ปริมาณ 1 ส่วนต่อน้ า 49 
ส่วน) หรือกระดาษ Antiseptic ก่อนการประชุม และภายหลังเสร็จสิ้นการประชุมในแต่ละวัน 
 3) จัดวางแอลกอฮอล์เจลบริเวณหน้าห้องประชุม และภายในห้องประชุม 
 4) แนะน าให้สมาชิกสภาผู้แทนราษฎรสวมหน้ากากอนามัยตลอดเวลาที่อยู่ในห้องประชุม และ
รักษาระยะห่าง (Social Distance) ระหว่างกัน 
 5) งดการเข้าเยี่ยมชมการประชุมสภาผู้แทนราษฎร ในห้องประชุมสภา 
 

 3. ห้องประชุมกรรมาธิการ 
  ในการประชุมคณะกรรมาธิการสามัญจะขอความร่วมมือให้นัดประชุมเท่าที่จ าเป็นเท่านั้น            
ส่วนการประชุมคณะกรรมาธิการวิสามัญ อาจมีความจ าเป็นต้องนัดประชุม เนื่องจากมีเงื่อนเวลาก ากับให้ต้อง
พิจารณาให้แล้วเสร็จภายในก าหนดเวลาที่ที่ประชุมสภามอบหมาย  
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 1) ขอความร่วมมือในการลดจ านวนผู้เข้าร่วมประชุมให้มีเฉพาะผู้ที่เกี่ยวข้องและจ าเป็นส าหรับการ
ประชุมในแต่ละครั้ง ประกอบด้วย คณะกรรมาธิการ คณะที่ปรึกษา ผู้ช านาญการ นักวิชาการและเลขานุการประจ า
คณะกรรมาธิการ และขอความร่วมมือในการงดเชิญผู้เกี่ยวข้องเข้าร่วมประชุม หรือระบุผู้เกี่ยวข้องเท่าที่จ าเป็นเท่านั้น 
โดยระบุในหนังสือเชิญประชุมให้ชัดเจน หรือกรณีเชิญหน่วยงาน อาจมีหนังสือเพ่ือขอให้หน่วยงานชี้แจงข้อมูลเป็น
เอกสารเพ่ือประกอบการพิจารณาก่อน 
 2) ฝ่ายเลขานุการจะคัดกรองคณะกรรมาธิการ คณะที่ปรึกษา ผู้ช านาญการ นักวิชาการและ
เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง ที่เข้าร่วมประชุมทุกคนต้องผ่านการคัดกรองจากส านักบริการทางการแพทย์ประจ ารัฐสภาและ
ติดสติกเกอร์ผ่านการคัดกรองแล้ว 
 3) ผู้ แทนหน่วยงานหรือผู้ชี้ แจง ต้องเป็นบุคคลที่แจ้งยืนยันเข้าชี้แจงต่อฝ่ายเลขานุการ             
ล่วงหน้าแล้ว พร้อมกรอก “แบบสอบถามการคัดกรองเพ่ือป้องกันการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019
หรือโรคโควิด 19 (Coronavirus Disease 2019 (COVID-19))” ผ่านระบบ QR Code ที่ฝ่ายเลขานุการแจ้งไปพร้อม
กับหนังสือเชิญประชุม เพ่ือเป็นฐานข้อมูลในการตรวจสอบ ติดตาม สอบสวนโรคต่อไป 
 4) ให้คณะกรรมาธิการและผู้เข้าร่วมประชุมทุกคนล้างมือด้วยแอลกอฮอล์เจลบริเวณหน้าห้อง
ประชุม ก่อนเข้าห้องประชุมและหลังการประชุม 
 5) จัดผังที่นั่งของห้องประชุมกรรมาธิการ เพ่ือรักษาระยะห่าง (Social Distance) โดยฝ่าย
เลขานุการจะก าหนดที่นั่ง ให้มีระยะห่างกัน อย่างน้อย 1-2 เมตร 
 6) ให้คณะกรรมาธิการและผู้เข้าร่วมประชุมทุกคนสวมหน้ากากอนามัยตลอดเวลาที่อยู่ในห้อง
ประชุม และรักษาระยะห่าง (Social Distance) ระหว่างกัน 

7) จัดเตรียมเจ้าหน้าที่ท าความสะอาดห้องประชุมกรรมาธิการ ได้แก่ โต๊ะ เก้าอ้ี ไมโครโฟน ประตู 
และอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ ที่จับประตูด้วยแอลกอฮอล์ 70% หรือน้ ายาผสมน้ ายาฟอกขาว (ที่มีโปคลอไรด์ 5% 
ปริมาณ 1 ส่วนต่อน้ า 49 ส่วน) หรือกระดาษ Antiseptic ก่อนการประชุม และภายหลังเสร็จสิ้นการประชุมในแต่ละ
วัน 
 8) ขอความร่วมมือคณะกรรมาธิการและผู้เข้าร่วมประชุมในการลงลายมือชื่อเข้าร่วมประชุม              
ให้ใช้ปากกาส่วนตัว โดยกรณีท่ีใช้ปากกาของฝ่ายเลขานุการจัดเตรียมไว้ ให้ล้างมืด้วยแอลกอฮอล์เจลก่อนและหลัง
การลงลายมือชื่อทุกครั้ง 
 9) การให้บริการอาหาร อาหารว่าง และเครื่องดื่มภายในห้องประชุม จัดเป็นลักษณะอาหารกล่อง 
(Snack box) และน้ าดื่มบรรจุขวด เพ่ือแยกภาชนะและอุปกรณ์เป็นรายบุคคล 
 10) เอกสารประกอบการประชุมจะแจกเท่าที่จ าเป็น เช่นกรณีเอกสารลับ ให้น าเสนอในลักษณะ
ไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ที่เสนอผ่านจอโปรเจคเตอร์ (Projector) ภายในห้องประชุม หรือส่งข้อมูลผ่าน คอมพิวเตอร์
แบบหน้าจอสัมผัส (Tablet) หรือ SMART Phone 
 11) กรณีที่มีคณะกรรมาธิการหรือผู้เข้าร่วมประชุมมีอาการไข้ ไอ เจ็บคอ หอบเหนื่อย หรือ 
มีอาการของโรคระบบทางเดินหายใจ ให้ฝ่ายเลขานุการแจ้งส านักบริการทางการแพทย์ประจ ารัฐสภาทราบ เพ่ือเข้า
ไปตรวจประเมินอาการเบื้องต้น 
 12) จัดวางแอลกอฮอล์เจลบริเวณหน้าห้องประชุม และภายในห้องประชุม 
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  4. ห้องประชุมกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
  ในการประชุมคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
ได้มีการเตรียมการ ดังนี้ 
 1) จัดผังที่นั่งของห้องประชุมกรรมาธิการ เพ่ือรักษาระยะห่าง (Social Distance) โดยฝ่าย
เลขานุการจะก าหนดที่นั่ง ให้มีระยะห่างกัน 1-2 เมตร 
 2) ขอความร่วมมือในการลดจ านวนผู้เข้าชี้แจง โดยให้มีเฉพาะผู้ที่เกี่ยวข้องและจ าเป็นส าหรับการ
ชี้แจงต่อคณะกรรมาธิการ จากจ านวน 25-30 คน เหลือหน่วยงานละ 15 คน หรือตามจ านวนที่คณะกรรมาธิการ
เห็นสมควร 
 3) ฝ่ายเลขานุการจะคัดกรองคณะกรรมาธิการ เจ้าหน้าที่ที่ เกี่ยวข้องและผู้ชี้แจงทุกคน 
ต้องผ่านการคัดกรองจากส านักบริการทางการแพทย์ประจ ารัฐสภาและติดสติกเกอร์ผ่านการคัดกรองแล้ว 
 4) ให้คณะกรรมาธิการ เจ้าหน้าที่ที่ เกี่ยวข้องและผู้ชี้แจงทุกคนล้างมือด้วยแอลกอฮอล์เจล 
บริเวณหน้าห้องประชุม ก่อนเข้าห้องประชุมและหลังการประชุม 
 5) ให้คณะกรรมาธิการ เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องและผู้ชี้แจงทุกคนสวมหน้ากากอนามัยตลอดเวลาที่
อยู่ในห้องประชุม และรักษาระยะห่าง (Social Distance) ระหว่างกัน 

6) จัดเตรียมเจ้าหน้าที่ท าความสะอาดห้องประชุมกรรมาธิการ ได้แก่ โต๊ะ เก้าอ้ี ไมโครโฟน 
ประตู และอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ ที่จับประตูด้วยแอลกอฮอล์ 70% หรือน้ ายาผสมน้ ายาฟอกขาว (ที่มี โปคลอ
ไรด์ 5% ปริมาณ 1 ส่วนต่อน้ า 49 ส่วน) หรือกระดาษ Antiseptic ก่อนการประชุม ทุกครั้งที่เปลี่ยนหน่วยงาน และ
ภายหลังเสร็จสิ้นการประชุมในแต่ละวัน 
 7) การให้บริการอาหาร อาหารว่าง และเครื่องดื่มภายในห้องประชุม จัดเป็นลักษณะอาหารกล่อง 
(Snack box) และน้ าดื่มบรรจุขวด เพ่ือแยกภาชนะและอุปกรณ์เป็นรายบุคคล 
 8) กรณีที่มีคณะกรรมาธิการ เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องหรือผู้ชี้แจงมีอาการไข้ ไอ เจ็บคอ หอบเหนื่อย 
หรือมีอาการของโรคระบบทางเดินหายใจ ให้ฝ่ายเลขานุการแจ้งส านักบริการทางการแพทย์ประจ ารัฐสภาทราบ 
เพ่ือเข้าไปตรวจประเมินอาการเบื้องต้น 
 9) จัดวางแอลกอฮอล์เจลบริเวณหน้าห้องประชุม และภายในห้องประชุม 
 ทั้งนี้ ส านักกรรมาธิการ 1 ได้เตรียมเสนอทางเลือกในการประชุมออนไลน์ โดยการแยกห้องประชุม              
ของคณะกรรมาธิการกับห้องประชุมของผู้ชี้แจง โดยใช้ระบบการประชุมออนไล น์และสื่ออิเล็กทรอนิกส์                      
ที่คณะกรรมาธิการและผู้ชี้แจงสามารถซักถาม โต้ตอบกันได้ ซึ่งจะหารือแนวทางการด าเนินงานที่เหมาะสมกับ
คณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีต่อไป 

 5. บริเวณห้องแถลงข่าว 
1) คัดกรอง โดยตรวจวัดอุณหภูมิกาย ด้วยเครื่องตรวจวัดอุณหภูมิหน้าห้องแถลงข่าว โดยการคัด

กรองจะต้องยืนห่างกัน ณ จุดที่ก าหนด อย่างน้อย 1 เมตร พร้อมติดสติกเกอร์ผ่านการคัดกรอง และล้างมือด้วย
แอลกอฮอล์เจลก่อนเข้ามาในบริเวณอาคารรัฐสภาทุกคน 
 2) จัดผังของสื่อมวลชน บริเวณห้องแถลงข่าวเพ่ือรักษาระยะห่าง (Social Distance) ของ 
ผู้แถลงข่าวและผู้สื่อข่าว โดยก าหนดจุดที่ยืนห่างกัน อย่างน้อย 1 เมตร 
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3) จัดเตรียมเจ้าหน้าที่ท าความสะอาดบริเวณจุดแถลงข่าว ได้แก่ โต๊ะ เก้าอ้ี ไมโครโฟน ด้วย
แอลกอฮอล์ 70% หรือน้ ายาผสมน้ ายาฟอกขาว (ที่มีโซเดียมไฮโปคลอไรด์ 5% ปริมาณ 1 ส่วนต่อน้ า 49 ส่วน) หรือ
กระดาษ Antiseptic ก่อนการแถลงข่าวและภายหลังการแถลงข่าว หรืออย่างน้อยทุก 2 ชั่วโมง 
 4) แนะน าให้สื่อมวลชนสวมหน้ากากอนามัยตลอดเวลาที่อยู่ในห้องแถลงข่าว และรักษาระยะห่าง 
(Social Distance) ระหว่างกัน 
 5) จัดวางแอลกอฮอล์เจลบริเวณหน้าห้องแถลงข่าว และภายในห้องแถลงข่าว 

  6. จุดให้บริการ เช่น ศูนย์บริการข้อมูลสารสนเทศ (e-Knowledge) 
 1) จัดให้มีฉากกั้นพลาสติกเพ่ือรักษาระยะห่าง (Social Distance) ระหว่างสมาชิกสภาผู้แทน
ราษฎรและข้าราชการ โดยก าหนดระยะห่างกัน อย่างน้อย 1-2 เมตร 

2) จัดเตรียมเจ้าหน้าที่ท าความสะอาดจุดให้บริการ ได้แก่ โต๊ะ เก้าอ้ี ด้วยแอลกอฮอล์ 70% ก่อน
เปิดบริการ ระหว่างการบริการทุก 2 ชั่วโมง และหลังการบริการ 
 3) เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการสวมหน้ากากอนามัยตลอดเวลาที่ในบริการ และรักษาระยะห่าง (Social 
Distance) ระหว่างกัน โดยก าหนดเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงาน ณ จุดบริการไม่เกิน 3 คนต่อรอบ 
 4) จัดวางแอลกอฮอล์เจลบริเวณจุดให้บริการ 

  7. สถานีวิทยุกระจายเสียงและวิทยุโทรทัศน์รัฐสภา 
 1) จัดให้มีระยะห่าง (Social Distance) ระหว่างผู้จัดรายการกับวิทยากร แขกรับเชิญ โดยก าหนด
ระยะห่างกัน อย่างน้อย 1-2 เมตร 
  2) การจัดรายการของสถานีวิทยุกระจายเสียงและวิทยุโทรทัศน์รัฐสภาเน้นรูปแบบการจัดรายการ
ที่เชิญวิทยากรหรือแขกรับเชิญผ่านทางโทรศัพท์ (Phone in) ในประเด็นที่ก าหนดไว้ 

  8. ห้องอาหาร 
 1) จัดผังที่นั่งรับประทานอาหาร จ านวน 2 คนต่อ 1 โต๊ะ เพ่ือรักษาระยะห่าง (Social Distance) 
โดยก าหนดที่นั่งห่างกัน อย่างน้อย 1-2 เมตร 

2) จัดเตรียมเจ้าหน้าที่ท าความสะอาดห้องอาหาร ได้แก่ โต๊ะ เก้าอ้ี ด้วยแอลกอฮอล์ 70% ก่อน
เปิดบริการ ระหว่างการบริการทุก 2 ชั่วโมง และหลังการบริการ 
 3) จัดวางแอลกอฮอล์เจลบริเวณหน้าห้องอาหาร และภายในห้องอาหาร 
 4) ให้ผู้ประกอบอาหารและผู้เสริฟอาหาร ต้องสวมหน้ากากอนามัยทุกคนตลอดเวลา รวมทั้งต้อง
สวมผ้ากันเปื้อน และใช้อุปกรณ์ในการหยิบจับอาหาร ตลอดจนภาชนะ จาน ช้อนส้อมต้องผ่านการท าความสะอาด
และฆ่าเชื้อด้วยความร้อนมากกว่า 90 องศาเซลเซียส 
 5) จัดให้มีภาชนะที่มีฝาปิดเพ่ือป้องกันการปนเปื้อนอาหาร และงดการให้บริการอาหารแบบบุฟเฟ่ต์
ที่ต้องจับภาชนะ อุปกรณ์ต่าง ๆ ร่วมกัน 

 9. ห้องสุขา 
1) จัดแม่บ้านท าความสะอาดห้องสุขา ได้แก่ ผนังห้อง ประตู ที่จับประตูด้วยน้ ายาผสมน้ ายา              

ฟอกขาว (ท่ีมีโซเดียมไฮโปคลอไรด์ 5% ปริมาณ 1 ส่วนตอ่น้ า 49 ส่วน)  
2) แม่บ้านต้องสวมหน้ากากอนามัยตลอดเวลา และอุปกรณ์ ไม้ถูพ้ืนอละผ้าท าความสะอาด ต้อง

ท าความสะอาดด้วยน้ ายาฆ่าเชื้อ หรือน้ าผามผงซักฟอกและตากแดดทุกครั้ง 
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 3) จัดวางแอลกอฮอล์เจลบริเวณหน้าห้องสุขา 
 

  10. รถตู้ส่วนกลาง 
 1) ท าความสะอาดรถตู้รับส่งส่วนกลาง ด้วยแอลกอฮอล์ 70% หรือน้ ายาผสมน้ ายาฟอกขาว (ที่มี
โซเดียมไฮโปคลอไรด์ 5% ปริมาณ 1 ส่วนต่อน้ า 49 ส่วน) ช่วงเวลาเช้า กลางวัน เย็น  
 2) จัดวางแอลกอฮอล์เจลภายในรถตู้ทุกคัน 
 

ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
แผนความต้องการทรัพยากร/กลยุทธ์ความต่อเนื่อง  
1. ด้านการบริหารจัดการห้องประชุมวุฒิสภา 

1.1 ส านักงานได้มีการด าเนินการขอความร่วมมือจากสมาชิกวุฒิสภาในการสวมใส่หน้ากาก
อนามัยทุกครั้งตลอดระยะเวลาในการประชุมวุฒิสภาและระหว่างที่อยู่ในบริเวณอาคารรัฐสภา 

1.2 ส านักงานได้มีการจัดที่นั่งประชุมวุฒิสภา โดยจัดที่ประชุมให้มีการเว้นระยะห่าง (Social 
Distancing) และด าเนินการขอความร่วมมือจากวุฒิสภาให้นั่งประชุมโดยเว้นระยะห่าง โดยสมาชิกวุฒิสภาทุกท่าน 
สามารถนั่งฟังการประชุมได้ในบริเวณพ้ืนที่รับรองแขกผู้มาเยือน เยี่ยมชมการประชุม (ที่นั่งชั้นลอยภายในห้อง
ประชุมวุฒิสภา) และบริเวณที่นั่งโดยรอบด้านหน้าห้องประชุมวุฒิสภา เพ่ือเป็นการลดความแออัดภายในห้อง 
ประชุมวุฒิสภา 

1.3 กรณีการลงมติ 
1.3.1 “กรณีมีการลงมติเปิดเผย” (โดยใช้เครื่องออกเสียงลงคะแนน) จะมีการด าเนินการ โดย

ประธานฯ จะเชิญสมาชิกวุฒิสภาที่อยู่ภายนอกห้องประชุมเข้าห้องประชุมเพ่ือท าการลงคะแนนด้วยวิธีเสียบบัตร
ลงคะแนนในเครื่องออกเสียงลงคะแนนตามที่นั่งของสมาชิกวุฒิสภาแต่ละทา่น 

1.3.2 “กรณีมีการลงมติลับ” (โดยใช้คูหาลงคะแนน) จะมีการด าเนินการขอความร่วมมือ
สมาชิกวุฒิสภายืนรอเพ่ือเข้าคูหาลงคะแนนลับ โดยเว้นระยะห่างระหว่างบุคคลตามจุดที่ส านักงานได้ก าหนดจุด
ระยะห่าง (Social Distancing) ไว้ 

ทั้งนี้ ส านักงานได้จัดเตรียมเจลแอลกอฮอล์ เครื่องฟอกอากาศไว้ตามจุดต่าง ๆ ภายในห้อง
ประชุมวุฒิสภาและมีการฆา่เชื้อท าความสะอาดทั้งก่อนและภายหลังมีการประชุมวุฒิสภาทุกครั้ง 

2. ด้านการบริหารจัดการการประชุมคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
2.1 ส านักงานได้มีการของความร่วมมือในการประชุมคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 

ทุกคณะให้มีการจ ากัดจ านวนผู้เข้าร่วมประชุม โดยให้มีแต่เฉพาะผู้ที่มีหน้าที่เกี่ยวข้องและเท่าที่จ าเป็นส าหรับการ
ประชุมในแต่ละครั้ง 

2.2 ส านักงานได้มีการขอความร่วมมืองดการประชุมคณะอนุกรรมาธิการทุกคณะในวันที่มีการ
ประชุมวุฒิสภา 

2.3 ส าหรับการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ตามข้อบังคับการประชุมวุฒิสภา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2563 นั้น ส านักงานได้มีการจัดเตรียมห้องประชุมกรรมาธิการส าหรับเพ่ือรองรับการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์
ของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ ณ อาคารรัฐสภา (เกียกกาย) ฝั่งวุฒิสภา รวมจ านวน 8 ห้อง ได้แก่ 
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- ห้อง 201 จ านวน 40 ที่นั่ง 
- ห้อง 202 จ านวน 20 ที่นั่ง 
- ห้อง 203 จ านวน 40 ที่นั่ง 
- ห้อง 204 จ านวน 40 ที่นั่ง 
- ห้อง 301 จ านวน 55 ที่นั่ง 
- ห้อง 302 จ านวน 30 ที่นั่ง 
- ห้อง 401 จ านวน 60 ที่นั่ง 
- ห้อง 418 จ านวน 60 ที่นั่ง 

3. ด้านการบริหารจัดการพื้นที่เขตหวงห้ามบริเวณชั้น 2 โดยรอบห้องประชุมวุฒิสภา 
ส านักงานได้มีการห้ามบุคคลภายนอก ผู้ติดตามสมาชิกวุฒิสภา และเจ้าหน้าที่ที่ไม่มีหน้าที่เกี่ยวข้อง

กับการประชุมวุฒิสภาเข้าไปในบริเวณพ้ืนที่เขตหวงห้ามคือบริเวณ ชั้น 2 โดยรอบห้องประชุมวุฒิสภา ทั้งนี้ 
ส านักงานได้จัดเตรียมสถานที่พักคอยส าหรับผู้ติดตามสมาชิกวุฒิสภาไว้ ณ บริเวณห้องรับรองผู้ติดตาม สมาชิก
วุฒิสภา ชั้น 1 ข้างบันไดเลื่อน และห้องโถงชั้น 1 อาคารรัฐสภา (เกียกกาย) ฝั่งวุฒิสภา 

ทั้งนี้ ในการประชุมคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการแต่ละครั้งนั้น ส านักงานได้จัดให้มีการ
คัดกรองบุคคลที่เขา้ร่วมประชุม โดยการวัดอุณหภูมิของผู้เข้าร่วมประชุมก่อนเข้าห้องประชุมทุกครั้งและจะมีการท า
ความสะอาดฆา่เชื้อบริเวณห้องประชุมกรรมาธิการ ทั้งก่อนและภายหลังมีการประชุมทุกครั้งดังกล่าว 

4. ด้านการบริหารจัดการลิฟต์โดยสารภายในอาคารรัฐสภา (เกียกกาย) ฝั่งวุฒิสภา 
ส านักงานได้จัดลิฟต์โดยสารบริเวณด้านหน้าอาคารรัฐสภา (ลิฟต์โซนด้านซ้ายมือ) ส าหรับสมาชิก 

วุฒิสภาโดยเฉพาะ จ านวน 3 ตัว โดยจะมีป้ายประชาสัมพันธ์ติดแสดงไว้ให้เห็นโดยชัดเจน ทั้งนี้ เพ่ือลดความแออัด 
ในการใช้ลิฟต์ และได้ก าหนดให้บุคลากรของส านักงานและบุคคลภายนอกใช้ลิฟต์ฝั่งโซนด้านขวามือ และมีการท า
ความสะอาดฆา่เชื้อ วันละ 4 รอบ 

5. ด้านการบริหารจัดการห้องอาหาร 
5.1 ส านักงานได้จัดที่นั่งรับประทานอาหารส าหรับสมาชิกวุฒิสภา โดยเว้นระยะห่างและมีฉากกั้น 

ระหว่างบุคคล (Social Distancing) ทั้งนี้ ได้มีการด าเนินการขอความร่วมมือจากสมาชิกวุฒิสภาได้เข้าใช้บริการ 
รับประทานอาหารเป็นรอบ ๆ ละประมาณ 30 นาที โดยแบ่งเป็น 3 รอบ รอบละ 80 ท่าน ดังนี้ 

รอบท่ี 1 เวลา 11.30 น. (บัตรสีเหลือง) 
รอบท่ี 2 เวลา 12.00 น. (บัตรสีฟ้า) 
รอบท่ี 3 เวลา 12.30 น. (บัตรสีขาว) 
โดยจะมีการแจกบัตรเพ่ือให้สมาชิกวุฒิสภาได้เลือกรอบเวลารับประทานอาหารตามความ

เหมาะสมบริเวณจุดลงชื่อเข้าร่วมประชุม และจะได้มีการท าความสะอาดห้องอาหารสมาชิกวุฒิสภา ทั้งก่อน
ระหว่างรอบการรับประทานอาหารในแต่ละรอบและภายหลังการใช้งานห้องอาหารทุกครั้ง 

5.2 บุคลากรและเจ้าหน้าที่ที่ให้บริการภายในห้องจัดเลี้ยงอาหารสมาชิกวุฒิสภา จะต้องผ่านการ 
ตรวจคัดกรองอุณหภูมิอย่างเคร่งครัด 

5.3 ส าหรับห้องรับประทานอาหารของบุคลากรและเจ้าหนา้ที่ จะมีจุดการตรวจคัดกรอง อุณหภูมิ
อย่างเคร่งครัด และมีการท าความสะอาดและฆ่าเชื้ออย่างสม่ าเสมอ 
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5.4 ส าหรับวัสดุ อุปกรณ์ (จาน ชาม ช้อน ส้อมและถ้วยแก้ว) ส าหรับใช้ในการรับประทานอาหาร 
จะผ่านการอบและฆ่าเชื้อด้วยเครื่องอบ ทุกครั้งและจัดให้มีเครื่องอบภาชนะประจ าในห้อง จัดเลี้ยงไว้บริการ 
นอกจากนี้ยังได้จัดให้มีภาชนะที่ใช้ครั้งเดียวทิ้ง ประกอบด้วยจาน ชาม และถ้วย ที่ท าจากวัสดุชานอ้อย หรือ
กระดาษและช้อน ส้อมพลาสติก ไว้บริการเป็นทางเลือกส าหรับสมาชิกวุฒิสภาด้วย 

6. ด้านการบริหารจัดการห้องน้ า 
ส านักงานจะด าเนินการท าความสะอาดห้องน้ า ทุก 30 นาที โดยจะมีการท าควาสสะอาดฆ่าเชื้อ 

บริเวณจุดสัมผัสภายในห้องน้ า 
 

มาตรการและแนวทางในการด าเนินการ 
ในคราวประชุมคณะกรรมการข้าราชการรัฐสภา (ก.ร.) ครั้งที่ 3/2563 วันจันทร์ที่ 23 มีนาคม 2563 

ที่ประชุม ก.ร. มีมติเห็นชอบ ให้ก าหนดมาตรการป้องกันการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 หรือ 
โรคโควิด 19 (Coronavirus Disease 2019 (COVID-19)) ของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา โดยได้มีการก าหนด 
หลักเกณฑ์ หรือแนวปฏิบัติเพื่อประโยชน์ในการด าเนินการตามมาตรการดังกล่าว ได้แก่ 

1. มาตรการในการคัดกรองอุณหภูมิอย่างเคร่งครัด  และมีการท าความสะอาดและฆ่าเชื้อภายใน
ส านักงานอยา่งสม่ าเสมอ 

2. มีการน ามาตรการการปฏิบัติงานนอกสถานที่ท างาน หรือ Work from Home มาใช้ โดยได้มีการ
เตรียมความพร้อมในการพัฒนาระบบเทคโนโลยีดิจิทัลมาจัดท าระบบลงเวลาอิเล็กทรอนิกส์ เป็นการจัดท าระบบลง
เวลาปฏิบัติราชการ ที่ข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานราชการสามารถลงเวลาผ่าน “ระบบลงเวลาอิเล็กทรอนิกส์” 
โดยล็อกอินผ่าน SMART Phone หรืออุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 

3. มีการเตรียมระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ ส าหรับการหารือหรือประชุมร่วมกันภายในส านัก 
หรือกลุ่มงาน หรือการประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ โดยส านักงานฯ เปิดโอกาสให้บุคลากรหรือทีมงานสามารถ
เลือกใช้ระบบได้ตามความสะดวกของทีมงาน หรือบุคลากรที่จะประชุมในคราวนั้น ๆ เช่น ประชุมผ่าน CALL LINE 
Group หรือใช้ ZOOM Meeting , Cisco Webex Meeting เป็นต้น 

5) เหตุการณ์ที่เกิดจากไฟฟา้ดับ หรือไฟฟา้ขัดข้อง 
ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 

1. การด าเนินการป้องกันก่อนเกิด 
1) การด าเนินการป้องกันก่อนเกิดไฟฟ้าดับ หรือ ไฟฟ้าขัดข้อง 
1.1 ตรวจสอบอุปกรณ์ที่ใช้กับระบบไฟฟ้าฉุกเฉินให้มีความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ เช่น ระบบแสงสว่าง

ฉุกเฉิน ป้ายบอกทางออกฉุกเฉิน เครื่องก าเนิดไฟฟ้า เป็นต้น  
1.2 เตรียมไฟฉาย ถ่านไฟฉาย และกระเป๋ายา ไว้ในอาคารส านักงาน และแจ้งให้ทุกคนทราบว่าเก็บไว้

ที่ไหน  
1.3 ส ารวจเส้นทาง และทางออกฉุกเฉินประจ าแต่ละชั้นของอาคารให้สามารถเข้า – ออก ได้อย่าง

สะดวกกรณีที่เกิดเหตุฉุกเฉิน  
1.4 ส ารวจแนวพาดผ่านของสายไฟหลักรอบอาคาร ว่ามีกิ่งไม้หรือวัสดุที่ท าให้เกิดความเสียหายกับ

ระบบไฟฟ้า พร้อมทั้งแก้ไขให้อยู่ในสภาพที่ปลอดภัย 
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1.5 จัดให้มีเครื่องส ารองไฟฟ้า ส าหรับเครื่องใช้ส านักงานที่มีความจ าเป็น เช่น เครื่องคอมพิวเตอร์ 
พร้อมจัดท าแผน/ล าดับ การบันทึกข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 

1.6 ให้ทุกหน่วยงาน ส ารวจ ตรวจตรา อุปกรณ์เครื่องใช้ไฟฟ้า สายไฟ ปลั๊กไฟ ให้อยู่ในสภาพสมบูรณ์ 
1.7 มีการฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องเกี่ยวกับการใช้อุปกรณ์หรือเครื่องมือ ระบบไฟฟ้าฉุกเฉิน                

การช่วยเหลือกรณีคนติดค้างในลิฟท์ ให้มีความรู้ และมีความเชี่ยวชาญอยู่เสมอ 
1.8 ให้เจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาศึกษาการปฐมพยาบาลขั้นต้น เพื่อใช้ในยามฉุกเฉิน ในกรณีมีผู้บาดเจ็บ

หรือหมดสติจากเหตุไฟฟ้าดับหรือไฟฟ้าขัดข้อง เช่น กรณีมีผู้ติดค้างในลิฟท์ เป็นต้น  
       1.9 สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร ข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้างของส านักงานเลขาธิการสภา
ผู้แทนราษฎร ให้ความร่วมมือในการติดตามข่าวความเคลื่อนไหว และสถานการณ์ต่าง ๆ ของการเกิดไฟฟ้าดับ หรือ
ไฟฟ้าขัดข้องที่อาจจะเกิดข้ึน  
     1.10 ทดสอบและซักซ้อมแผนในกรณีเกิดไฟฟ้าดับ หรือไฟฟ้าขัดข้อง 

2. การปฏิบัติการเมื่อเกิดเหตุไฟฟ้าดับ หรือไฟฟ้าขัดข้อง การแบ่งระดับของเหตุฉุกเฉิน 
- เหตุฉุกเฉินระดับ 1 หมายถึงไฟฟ้าดับ หรือขัดข้องเฉพาะชั้น สามารถแก้ไขเบื้องต้นด้วยเจ้าหน้าที่ช่าง

ของกลุ่มงานอาคารสถนที่  
- เหตุฉุกเฉินระดับ 2 หมายถึง ไฟฟ้าดับทั้งอาคาร ไม่สามารถแก้ไขด้วยเจ้าหน้าที่ช่าง  

2.1 การปฏิบัติเมื่อเกิดเหตุไฟฟ้าดับเฉพาะชั้น (เหตุฉุกเฉินระดับ 1)  
- เจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาประจ าชั้นที่เกิดเหตุวิทยุแจ้งเหตุหัวหน้าเวรประจ าวันพร้อมทั้งประสาน

กลุ่มงานอาคารสถานที่แจ้งรายละเอียดและสถานที่เกิดเหตุ 
- เจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาพร้อมเจ้าหน้าที่กลุ่มงานอาคารสถานที่ตรวจสอบสถานที่เกิดเหตุ รวมทั้ง

ตรวจสอบการท างานของลิฟท์พร้อมช่วยเหลือกรณีมีคนติดค้างภายในลิฟท ์
- กรณีไม่สามารถแก้ไขเหตุการณ์ได้แจ้งเจ้าหน้าที่ของการไฟฟ้านครหลวงต่อไป  

2.2 การปฏิบัติเมื่อเกิดเหตุฟ้าดับทั้งอาคาร (เหตุฉุกเฉินระดับ 2)  
- หัวหน้าเวรประจ าวันแจ้งเจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาที่อยู่เวรทุกจุดได้ทราบ และประสานกลุ่มงาน

อาคารสถานที่ พร้อมทั้งให้เจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาที่อยู่เวรประจ าจุดรักษาการณ์ทุกชั้น จัดเตรียมไฟฉาย หรือ
อุปกรณ์ส่องสว่าง เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบเหตุ 

- ให้เจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาที่เข้าเวรตามชั้นต่าง ๆ ด าเนินการตรวจสอบสมาชิกรัฐสภา ข้าราชการ 
พนักงานราชการ และลูกจ้างของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรที่อยู่ในห้องต่าง ๆ และขอความร่วมมือให้อยู่
อย่างสงบ ควบคุมสติอย่าตื่นตกใจ ถ้าอยุ่ในอาคารส านักงานให้อยู่ภายในอาคาร อย่างวิ่งเข้า – ออก อาคาร 

- ให้เจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาที่เข้าเวรในจุดทางออก พร้อมด้วยเจ้าหน้าที่ช่าง กลุ่มงานอาคาร
สถานที่ ตรวจสอบการท างานของลิฟท์ พร้อมช่วยเหลือผู้ที่ติดค้างในลิฟท์ 

- หากเจ้าหน้าที่ช่างของหน่วยงานไม่สามารถแก้ไขปัญหาได้ ให้ประสานขอความช่วยเหลือจาก
หน่วยงานภายนอก 

- หากมีความจ าเป็นต้องอพยพ ให้หัวหน้าเวรประจ าวันสั่งอพยพบุคคลออกจากอาคารรัฐสภา 
โดยเจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาประจ าชั้นต่าง ๆ อ านวยความสะดวกในการชี้ทางอพยพเคลื่อนย้ายบุคคลออกนอก
อาคาร 
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   - ให้เจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาที่เข้าเวรประจ าชั้น 1 ที่เหลือ ประจ าจุดทางเข้า – ออกเพ่ืออ านวย
ความสะดวกในการให้บุคคลเข้า – ออก จ านวน 1 นาย  

- หัวหน้าเวรตรวจสอบความเสียหาย และรายงานผลให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
3. การปฏิบัติการแก้ไขหลังเกิดเหตุไฟฟ้าดับ หรือไฟฟ้าขัดข้อง 

3.1 ยืนยันว่าพ้ืนที่ปลอดภัย 
3.2 ชี้แจงผลการปฏิบัติให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
3.3 ท าการค้นหา และช่วยชีวิต กรณีมีคนบาดเจ็บ ให้ท าการปฐมพยาบาลก่อนหากพบว่าบาดเจ็บ

มาก ให้น าส่งสถานพยาบาลต่อไป  
3.4 ส ารวจความเสียหายและความต้องการด้านต่าง ๆ  
3.5 จัดคณะท างานฟ้ืนฟูเยียวยาเพ่ือเสริมสร้างขวัญ และก าลังใจแก่บุคลากรของส านักงานเลขาธิการ

สภาผู้แทนราษฎรให้กลับคืนสู่สภาวะปกติโดยเร็ว 
3.6 ปรับปรุง ซ่อมแซม แก้ไขความเสียหาย ให้กลับคืนสู่สภาวะปกติโดยเร็ว 
3.7 จัดสรรงบประมาณฟ้ืนฟูความเสียหายที่เกิดขึ้น 

4. แผนส ารองฉุกเฉินเพ่ือป้องกันผลกระทบ กรณีอาคารสถานที่ได้รับความเสียหายอย่างรุนแรง 
4.1 จัดให้มีเครื่องส ารองไฟฟ้าส าหรับเครื่องใช้ส านักงานที่มีความจ าเป็น เช่น เครื่องคอมพิวเตอร์ 

พร้อมจัดท าแผน/ล าดับ การบันทึกข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือให้มีความพร้อม และสามารถปฏิบัติงานต่อไปได้ แม้จะ
เกิดเหตไุฟฟ้าดับ หรือไฟฟ้าขัดข้อง  

4.2 จัดให้มีหม้อแปลงไฟฟ้าส ารองส าหรับเครื่องใช้ภายในส านักงาน เพ่ือให้มีความพร้อม และ
สามารถปฏิบัติงานต่อไปได้ แม้จะเกิดเหตุไฟฟ้าดับหรือ ไฟฟ้าขัดข้อง 
 

ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
แผนรองรับกรณีไฟฟ้าดับ หรือ ไฟฟ้าขัดข้อง 
1. ก่อนเกิดเหตุ 

1.1 ก าหนดและจัดหาอุปกรณ์ ได้แก่ เครื่องก าเนิดไฟฟ้า (Generator) รองรับกรณีไฟฟ้าดับหรือ 
ไฟฟ้าขัดข้องของอาคาร ทั้งนี้ รัฐสภาเกียกกายได้มีการก่อสร้างสถานีก าเนิดไฟฟ้าเพ่ือรองรับการใช้ไฟฟ้าส ารอง 

1.2 ก าหนดบุคลากรผู้รับผิดชอบในการควบคุมภาวะฉุกเฉินกรณีไฟฟ้าดับหรือไฟฟ้าขัดข้อง 
1.3 ส านักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร พิจารณาและจัดหาระบบส ารองไฟฉุกเฉิน 

ส าหรับเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ายและเครื่องคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคล ตามความเหมาะสมจ าเป็น 
2. ขณะเกิดเหตุ 

2.1 เมื่อเกิดไฟฟ้าดับหรือไฟฟ้าขัดข้องหรือไฟตกจนท าให้เครื่องตัดไฟ (เบรกเกอร์) หลักตัดไฟ 
สถานีก าเนิดไฟฟ้า และ เครื่องก าเนิดไฟฟ้า (Generator) จะท างานอัตโนมัติ ระบบควบคุม (ATS) จะท าการจ่ายไฟ
ส ารอง 

2.2 เมื่อไฟฟ้ามาเป็นปกติ ATS จะตัดการท างานของสถานีก าเนิดไฟฟ้า และเครื่องก าเนิดไฟฟ้า 
(Generator) มาต่อไฟจากการไฟฟ้าแทน 
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3. หลังเกิดเหตุ 
ผู้รับผิดชอบท าการเปิดเครื่องตัดไฟ (เบรกเกอร์) หลักเพ่ือใช้งานตามระบบปกติและบันทึกการ

ท างานของระบบทุกครั้งที่เกิดเหตุไฟฟ้าดับหรือไฟฟ้าขัดข้อง 
4. การติดตามและรายงานผล 

4.1 ให้มีตรวจสอบความพร้อมการท างานของสถานีก าเนิดไฟฟ้า และเครื่องก าเนิดไฟฟ้า 
(Generator) เป็นประจ า 

4.2 ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรายงานผลการตรวจสอบให้ผู้บังคับบัญชา/ผู้ก ากับดูแลทราบ 

การวางแผนอพยพ 
ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 

1. แผนเตรียมการป้องกันเกิดเหตุ 
1) แผนเตรียมการป้องกันเกิดเหตุ ดังนี้  
1.1 วางแผนเส้นทางการอพยพทางบก  
1.2 วางแผนเส้นทางการอพยพทางน้ า  
1.3 วางแผนเส้นทางการอพยพทางอากาศ 
1.4 การฝึกซ้อมการอพยพตามแผน  

ก. ผู้มาส่วนเกี่ยวข้องในการฝึกซ้อม ประกอบด้วย 3 ส่วน  
- เจ้าหน้าที่จัดการฝึกซ้อม (Exercise Management Staff : EMS) หมายถึง คณะเจ้าหน้าที่ต ารวจ

รัฐสภา ซึ่งรับผิดชอบการเตรียมการจัดการ และบริหารการฝึกซ้อม มีหน้าที่ครอบคลุมกระบวนการจัดการฝึกซ้อม
ทั้งหมด 

- ผู้เข้าร่วมการฝึกซ้อม (Exercise Body :EB) ผู้เข้าร่วมการฝึกซ้อม อาจจะมาจากหน่วยงานเดียวกัน
หรือมาจากหลายหน่วยงาน 

- คณะผู้ประเมิน (Evaluation Team)  
ข. กระบวนการจัดการฝึกซ้อม แบ่งออกเป็น 3 ระยะ ดังนี้  

- ระยะที่ 1 การวางแผนและการเตรียมการฝึกซ้อม เพ่ือก าหนด ขอบเขต วัตถุประสงค์ภาพรวมของ
การฝึกซ้อม รูปแบบการฝึกซ้อม รวมทั้งก าหนดบทบาทภารกิจของหน่วยหน้าที่ของบุคคล  

- ระยะที่ 2 การจัดและการบริหารการฝึกซ้อม เป็นการก ากับติดตาม เพ่ือให้เกิดความต่อเนื่องของ
การฝึกซ้อมให้ด าเนินการไปอย่างราบรื่น เกิดความปลอดภัย และบรรลุวัตถุประสงค์ของการฝึกซ้อม  

- ระยะที่ 3 กิจกรรมภายหลังการฝึกซ้อม ได้แก่ การรายงานผลการฝึกซ้อม การสรุปประเมินผลการ
ฝึกซ้อม เพ่ือสะท้อนความส าเร็จ อุปสรรคที่เกิดขึ้นจากการฝึกซ้อม และน าไปสู่การปรับปรุงพัฒนาการปฏิบัติให้ดี
ยิ่งขึ้น   

1.5 การอบรม เป็นการฝึกอบรมให้ความรู้เกี่ยวกับการอพยพทางบก การอพยพทางน้ า และการอพยพ
ทางอากาศ ส าหรับสมาชิก บุคคลในวงงานรัฐสภา ข้าราชการ ลูกจ้างและประชาชนที่อยู่ในบริเวณรัฐสภาในขณะ
เกิดเหตุ แก่เจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาในส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ทุกคนมีความรู้ความ
เข้าใจในการอพยพกู้ภัยเบื้องต้น 
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 1.6 ประสานการปฏิบัติกับหน่วยงานต่าง ๆที่เกี่ยวข้อง ร่วมกันซักซ้อมการปฏิบัติ หรือปฏิบัติตามแผนที่
วางไว้ เพื่อให้เกิดความเข้าใจที่ตรงกันในแต่ละฝ่าย และด าเนินการตามแผนได้อย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

2. ด าเนินการแผนปฏิบัติ เมื่อเหตุฉุกเฉินขึ้นในรัฐสภา โดยประเมินสถานการณ์เบื้องต้นว่าควรใช้แผนการ
ปฏิบัติในรูปแบบใด หรือการใช้แผนการปฏิบัติหลายรูปแบบร่วมกัน โดยค านึ งถึงความเหมาะสมและปลอดภัย
ส าหรับผู้รับการปฏิบัติเป็นส าคัญ 

2.1 เมื่อหัวหน้าเวรประจ าวันได้รับแจ้ง หรือรับรู้ถึงเหตุการณ์ฉุกเฉิน ให้รีบแจ้งเจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาที่
อยู่เวรทุกจุดได้ทราบ พร้อมทั้งให้เจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาที่อยู่เวรประจ าจุดรักษาการณ์สภาผู้แทนราษฎรประกาศ
ทางเครื่องขยายเสียง  

2.2 หัวหน้าเวรประจ าวัน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือขอก าลังสนับสนุนจาก
หน่วยงานภายนอกมาช่วยเหลือ 

2.3 ที่ประชุมการบริหารสถานการณ์ฉุกเฉินร่วมประชุม และสรุปผลว่าจะใช้แผนอพยพในเส้นทางใด              
ในการอพยพและประสานงานหน่วยงานภายนอกที่มาช่วยเหลือปฏิบัติตามแผนอย่างรวดเร็ว  

2.4 เจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาที่เข้าเวรตามชั้นต่าง ๆ ให้ด าเนินการ ดังนี้  
     - แจ้งให้สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร ข้าราชการ พนักงานราชการและลูกจ้างของส านักงานเลขาธิการ

สภาผู้แทนราษฎรทราบ และให้ความร่วมมือให้อยู่อย่างสงบ ควบคุมสติอย่าตื่นตกใจ  
     - ให้เจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาเป็นผู้น าทางสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร ข้าราชการ พนักงานราชการ และ

ลูกจ้างของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรตามเส้นทางที่วางแผนไว้  
    - หัวหน้าเวรตรวจสอบผลการปฏิบัติ และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
3. การปฏิบัติการแก้ไขหลังเกิดเหตุ 

3.1 ยืนยันว่าผู้รับการปฏิบัติตามแผนอพยพมีความปลอดภัย 
3.2 ชี้แจงผลการปฏิบัติให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
3.3 กรณีมีคนได้รับบาดเจ็บจากการอพยพ ให้ท าการปฐมพยาบาลก่อน หากพบว่าบาดเจ็บสาหัส ให้

น าส่งสถานพยาบาลต่อไป  
3.4 ส ารวจความเสียหายและความต้องการด้านต่าง ๆ  
3.5 ปรับปรุง ซ่อมแซม แก้ไขความเสียหาย ให้กลับคืนสู่สภาวะปกติโดยเร็ว 

 
ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

แผนอพยพ ก าหนดขึ้นเพ่ือความปลอดภัยของชีวิตและทรัพย์สินของผู้ปฏิบัติงานและสถานที่ท างาน 
ในขณะเกิดภัยพิบัติ แผนการอพยพที่ก าหนดนั้น มีองค์ประกอบต่าง ๆ เช่น ผู้น าทาง จุดนัดพบหน่วยตรวจสอบ 
จ านวนเจ้าหนา้ที่ หน่วยช่วยชีวิตและอพยพ เป็นต้น 

แผนงานก าหนดหน้าที่การปฏิบัติ ดังนี้ 
1. หน่วยน าทาง จะพาผู้ปฏิบัติงานอพยพหนีไฟไปตามทางออกที่ได้ก าหนดไว้จุดนัดพบหรือจุดรวมพล 

จะเป็นสถานที่ปลอดภัยที่เจ้าหน้าที่สามารถมารายงานตัวและท าการตรวจนับจ านวนได ้
2. หน่วยตรวจสอบเจ้าหน้าที่ มีหน้าที่ตรวจนับจ านวนเจ้าหน้าที่ว่าได้อพยพออกมานอกบริเวณที่

ปลอดภัยครบทุกคนแล้วหรือไม่ 
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3. หน่วยช่วยชีวิตและยานพาหนะ จะเข้าค้นหาและช่วยชีวิตเจ้าหน้าที่ที่ติดค้างอยู่ในอาคารรวมถึง กรณี
เจ้าหนา้ที่ออกมาถึง “จุดรวมพล” แล้วมีอาการเป็นลม หมดสติ หรือบาดเจ็บ และจะท าการปฐมพยาบาลเบื้องต้น 
และติดต่อยานพาหนะในกรณีที่จ าเป็นต้องน าผู้บ าดเจ็บส่งโรงพยาบาล 

การด าเนินการที่แต่ละส่วนราชการก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ 

ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
แผ่นดินไหว 

อันตรายที่เกิดจากแผ่นดินไหวและอาคารถล่ม  
ภัยที่เกิดจากแผ่นดินไหว สามารถแบ่งออกได้ดังนี้ 
1. ภัยจากการสั่นไหวของพ้ืนดิน ก่อให้เกิดการปรับตัวของดินที่ต่างกัน การพังทลายของดินและโคลน 

และการที่ดินมีสภาพกลายเป็นของเหลวอาจเกิดอาคารถล่มได้ 
2. ภัยจากการยกตัวของพ้ืนดินบริเวณรอยเลื่อน 
3. ภัยที่เกิดจากคลื่นใต้น้ าที่เรียกว่า “Tsunami” คลื่นนี้เกิดขึ้นจากแผ่นดินไหวขนาดใหญ่ในทะเล และ

มหาสมุทร ท าให้เกิดคลื่นทะเลซัดฝั่ง 
4. ภัยจากอัคคีภัยหลังการเกิดแผ่นดินไหว 
ขั้นตอนการปฏิบัติในการบรรเทาภัยที่เกิดจากแผ่นดินไหวและอาคารถล่ม 
เพ่ือให้สามารถด าเนินการป้องกันและแก้ไขปัญหาที่เกิดจากแผ่นดินไหวและอาคารถล่มได้อย่างรวดเร็ว 

และมีประสิทธิภาพในระยะก่อนเกิดภัย ขณะเกิดภัยและภายหลังที่ภัยได้ผ่านพ้นไปแล้ว ประกอบด้วย 
1. ขั้นตอนการปฏิบัติก่อนการเกิดแผ่นดินไหวและอาคารถล่ม 

เป็นการด าเนินการเพ่ือจัดเตรียมและลดผลกระทบความเสียหายหรือแก้ไขปัญหา อุปสรรค ไว้
ล่วงหน้าก่อนที่แผ่นดินไหวและอาคารถล่มจะเกิดขึ้น ดังนี้ 

1.1 จัดท าแผนป้องกันและบรรเทาภัยแผ่นดินไหวและอาคารถล่มรวมทั้งประสาน และฝึกซ้อม 
แผนการบรรเทาภัยกับเจ้าหนา้ที่หรือหน่วยงานภายนอกที่เก่ียวข้อง 

1.2 การติดตามข้อมูลข่าวสารของกรมอุตุนิยมวิทยาหรือทางราชการจากวิทยุ โทรทัศน์ และเชื่อฟัง 
ค าเตือนอยา่งเคร่งครัด 

1.3 ตรวจสภาพความปลอดภัยของอาคารและเครื่องใช้ภายในอาคาร ท าการยึดอุปกรณ์ที่อาจ
ก่อให้เกิดอันตราย เช่น ตู้และชั้นหนังสือยึดติดกับฝาหรือเสา ไม่วางของหนักบนที่สูง เป็นต้น 

1.4 ให้ความรู้กับเจ้าหนา้ที่ให้รู้จักตัดไฟ และปิดวาล์วน้ า 
1.5 ส ารองเสบียงอาหาร น้ าดื่ม ยารักษาโรค เครื่องนุ่งห่ม วัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ อาทิ ไฟฉาย เครื่องมือ

ช่าง อุปกรณ์ดับเพลิง เพ่ือเตรียมรับแผ่นดินไหวและอาคารถล่มที่จะเกิดข้ึน 
1.6 ซักซ้อมความพร้อมของเจ้าหนา้ที่ โดยก าหนดวิธีปฏิบัติตนเมื่อเกิดแผ่นดินไหวและก าหนด จุดนัด

พบที่ปลอดภัย เมื่อมีการพลัดหลงหรือเตรียมการเพื่อการอพยพเคลื่อนย้ายไปอยู่ที่ปลอดภัย 
1.7 ทางอาคารจัดเตรียมเจ้าหน้าที่รวมทั้งฝึกซ้อมการช่วยเหลือเจ้าหน้าที่เมื่อเกิดแผ่นดินไหวหรือ 

อาคารถล่มอันเนื่องมาจากแผ่นดินไหว 
1.8 ส ารวจพ้ืนที่เสี่ยงภัยในพ้ืนที่รับผิดชอบ ตลอดจนปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน รวมทั้งส ารวจ 

พ้ืนที่ปลอดภัยเพ่ือรองรับการอพยพโดยหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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1.9 ให้มีการตรวจสภาพของอาคารหากไม่แข็งแรงให้ประสานแจ้งผู้รับผิดชอบ เพ่ือให้มีการเสริม 
ความแข็งแรง รวมทั้งควบคุมการก่อสร้างอาคารให้สามารถตา้นทานแรงแผ่นดินไหว 

1.10  ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ความรู้ในการป้องกันภัยเพื่อเตรียมรับสถานการณ์ 
2. ขั้นตอนการปฏิบัติขณะเกิดแผ่นดินไหวและอาคารถล่ม 
เป็นการด าเนินการในสถานการณ์ฉุกเฉิน โดยการระดมทรัพยากรต่าง ๆ เข้าช่วยเหลือเพ่ือรักษาชีวิต

ทรัพย์สินและบรรเทาทุกข์แก่เจ้าหน้าที่ผู้ประสบภัย ตลอดจนลดความรุนแรงของแผ่นดินไหวและอาคารถล่มที่
เกิดข้ึน 

2.1 ไม่ตื่นตกใจ พยายามควบคุมสติอย่างสงบ อยู่ในที่แข็งแรงปลอดภัย ถ้าอยู่ในอาคารให้ยืนหรือ
หมอบอยู่ในส่วนของอาคารที่มีโครงสร้างแข็งแรงที่สามารถรับน้ าหนักได้มาก หรืออยู่ใต้โต๊ะที่แข็งแรง เพ่ือป้องกัน
อันตรายจากสิ่งปรักหักพังร่วงหล่นลงมา อยู่ให้ห่างจากประตู หน้าต่าง สายไฟ อุปกรณ์ไฟฟ้า และสิ่งห้อยแขวน 

2.2 ตัดสะพานไฟ ปิดวาล์วน้ า และแก๊สหุงต้มให้เรียบร้อย 
2.3 หากอยู่ในรถ ให้หยุดรถจนกว่าความสั่นสะเทือนจะหยุด 
2.4 อย่าใช้เทียน ไม้ขีดไฟหรือสิ่งที่จะท าให้เกิดเปลวไฟหรือประกายไฟ เพราะอาจมีแก๊สรั่วอยู่ 
2.5 ติดตามเหตุการณ์และค าเตือนของทางราชการอย่างใกล้ชิดและปฏิบัติตามอย่างเคร่งครัด ไม่ตื่นตกใจ 
2.6 เตรียมความพร้อมที่จะอพยพไปในที่ปลอดภัย 
2.7 จัดตั้งศูนย์อ านวยการเฉพาะกิจตามแผนที่ก าหนดไว้ เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยในพ้ืนที่ที่เกิดภัย 

และเป็นศูนย์กลางในการประสานการช่วยเหลือผู้ประสบภัย 
2.8  จัดระบบรักษาความปลอดภัยบริเวณท่ีได้รับความเสียหาย โดยเฉพาะบริเวณอาคารที่ถล่ม 
2.9 ด าเนินการอพยพเคลื่อนย้ายผู้ประสบภัยรวมทั้งเคลื่อนย้ายทรัพย์สินขององค์กรไปไว้ในพ้ืนที่

ปลอดภัย 
2.10  เมื่อจวนตัวให้ค านึงถึงความปลอดภัยของชีวิตมากกว่าทรัพย์สิน 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติหลังเกิดแผ่นดินไหวและอาคารถล่ม 
เป็นการด าเนินการช่วยเหลือเจ้าหนา้ที่ผู้ประสบภัยจากแผ่นดินไหวและอาคารถล่มให้กลับคืนสู่สภาพเดิม

ในช่วงก่อนเหตุการณ์ เพ่ือเป็นการสร้างขวัญก าลังใจของเจ้าหนา้ที่ผู้ประสบภัย  
3.1 การฟื้นฟูสภาพแวดล้อมชีวิตความเป็นอยู่ 

ก. ส ารวจความเสียหายและความต้องการด้านต่าง ๆ ของเจ้าหนา้ที่ผู้ประสบภัย 
ข. ให้การช่วยเหลือเจ้าหน้าที่ผู้ประสบภัย เช่น ที่พักอาศัยชั่วคราว น้ า เครื่องอุปโภคบริโภค เพ่ือ

บรรเทาความเดือดร้อน 
ค. ท าความสะอาด รื้อสิ่งปรักหักพัง สิ่งช ารุดเสียหายให้กลับคืนสู่สภาพปกติโดยเร็ว  

3.2 การฟื้นฟูทางดา้นร่างกายและจิตใจของผู้ประสบภัย 
ก. จัดให้มีบริการรักษาพยาบาลผู้บาดเจ็บ ผู้ป่วย เพื่อรักษาชีวิตผู้ได้รับอันตรายในระยะแรก 
ข. จัดการประช าสัมพันธ์ เพ่ือฟ้ืนฟูสภาพจิตใจและสร้างความเชื่อมั่นในการให้ความช่วยเหลือ 

ของส านักงานต่อเจา้หนา้ที่ผู้ประสบภัยอย่างเต็มท่ีและเท่าเทียมกัน 
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ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
การประทุษร้ายและการชิงตัวประกัน 

1. แผนป้องกันและระงับเหตุการณ์ประทุษร้ายและการชิงตัวประกัน 
1.1 การเตรียมการป้องกัน 

- หัวหน้าเวรประจ าวันหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายด าเนินการติดตามสถานการณ์ หรือความน่าจะเป็นใด ๆ 
เพ่ือเตรียมการป้องกัน และแก้ไขปัญหา 

พร้อมที่จะรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบเหตุการณ์ตลอดเวลา  
- หัวหน้าเวรประจ าวัน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายวางแผน และตรวจสอบบุคคลที่อยู่ภายในบริเวณ

อาคารรัฐสภาที่มีพิรุธน่าสงสัยว่าจะก่อเหตุในบริเวณอาคารรัฐสภา  
- ให้ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานรักษาความปลอดภัย หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายตรวจสอบกล้องวงจรปิด

ภายในบริเวณส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร เพ่ือช่วยในการสังเกตพฤติกรรมของผู้ที่จะก่อเหตุ 
- จัดฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติให้มีความรู้เกี่ยวกับการประทุศร้าย และการชิงตัวประกันอย่างไรให้

ได้รับความปลอดภัยและเจ้าหน้าที่ผู้ท าหน้าที่ในการเจรจาต่อรอง เพ่ือให้มีความพร้อมต่อสถานการณ์ และสามารถ
แก้ไขสถานการณ์ไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ  

1.2 การฝึกซ้อมป้องกันการเกิดสถานการณ์การชิงตัวประกันในบริเวณอาคารรัฐสภาเป็นการวางแนว
ทางการปฏิบัติการเตรียมความพร้อมรองรับเหตุการณ์การชิงตัวประกัน ประกอบด้วย 2 ส่วน  

ก. ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในการฝึกซ้อมการเกิดการชิงประกันภัยในบริเวณอาคารรัฐสภา 
- เจ้าหน้าที่จัดการฝึกซ้อม (Exercise Management Staff : EMS) หมายถึง คณะเจ้าหน้าที่ต ารวจ

รัฐสภา ซึ่งรับผิดชอบการเตรียมการจัดการ และบริหารการฝึกซ้อม มีหน้าที่ครอบคลุมกระบวนการจัดการฝึกซ้อม
ทั้งหมด  

- ผู้เข้าร่วมการฝึกซ้อม (Exercise Body :EB) ผู้เข้าร่วมการฝึกซ้อม อาจจะมาจากหน่วยงาน
เดียวกันหรือมาจากหลายหน่วยงาน 

- คณะผู้ประเมิน (Evaluation Team)  
ข. กระบวนการจัดการฝึกซ้อม แบ่งออกเป็น 3 ระยะ ดังนี้  
- ระยะที่ 1 การวางแผนและการเตรีบยมการฝึกซ้อม เพ่ือก าหนด ขอบเขต วัตถุประสงค์ภาพรวม

ของการฝึกซ้อม รูปแบบการฝึกซ้อม รวมทั้งก าหนดบทบาทภารกิจของหน่วยหน้าที่ของบุคคล  
- ระยะที่ 2 การจัดและการบริหารการฝึกซ้อม เป็นการก ากับติดตาม เพ่ือให้เกิดความต่อเนื่องของ

การฝึกซ้อมให้ด าเนินการไปอย่างราบรื่น เกิดความปลอดภัย และบรรลุวัตถุประสงค์ของการฝึกซ้อม  
- ระยะที่ 3 กิจกรรมภายหลังการฝึกซ้อม ได้แก่ การรายงานผลการฝึกซ้อม การสรุปประเมินผล

การฝึกซ้อม เพ่ือสะท้อนความส าเร็จ อุปสรรคที่เกิดขึ้นจากการฝึกซ้อม และน าไปสู่การปรับปรุงพัฒนาการปฏิบัติ  
ให้ดียิ่งขึ้น     

2. การปฏิบัติขณะเหตุการณ์ 
2.1 เมื่อหัวหน้าเวรประจ าวัน หรือเจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาได้รับแจ้งการเกิดเหตุการณ์ประทุษร้ายและ

การชิงตัวประกันให้รีบรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับชั้น 
2.2 หัวหน้าเวรประจ าวันแจ้งเจ้าหน้าที่ชุดปฏิบัติการพิเศษ เข้าปิดล้อมพ้ืนที่ ไม่ให้ผู้ที่ไม่มีส่ วนเกี่ยวข้อง

เข้าไปในพ้ืนที่  
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2.3 หัวหน้าเวรประจ าวัน ด าเนินการดังนี้  
 - แจ้งให้พนักงานวิทยุประสานเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องเข้าร่วมการปฏิบัติในภารกิจโดยเร็ว 
 - แจ้งให้บุคคลที่ไม่มีส่วนที่เกี่ยวข้องออกจากสถานที่ และควบคุมความชุลมุนที่เกิดขึ้นให้เป็นไป

ด้วยความเรียบร้อย  
2.4 ชุดปฏิบัติการพิเศษเตรียมพร้อมปฏิบัติภารกิจในการชิงตัวประกัน ร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
2.5 ให้เจ้าหน้าที่ผู้ผ่านการฝึกอบรมการเจรจาต่อรองพุดคุยกับผู้กระท าความผิดเพ่ือเจรจาและหาวิธี

จัดการปัญหาในเบื้องต้น 
3. การปฏิบัติการแก้ไขหลังเกิดเหตุ 

3.1 ยืนยันว่าพ้ืนที่ปลอดภัย  
3.2 ชี้แจงผลการปฏิบัติให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
3.3 กรณีมีคนได้รับบาดเจ็บให้ท าการปฐมพยาบาลก่อน หากพบว่าบาดเจ็บสาหัสให้น าส่งสถานพยาบาลต่อไป 

 
การตอบสนองต่อเหตุการณ์และกู้คืนกระบวนการปฏิบัติงาน 

การตอบสนองต่อเหตุการณ์สามารถก าหนดห้วงเวลาออกได้เป็นระยะสั้น และระยะกลาง โดยแบ่ง
ออกได้เป็น 3 ระยะ ได้แก่ การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที ภายใน 24 ชั่วโมง การตอบสนองต่อเหตุการณ์ ใน
ระยะแรก ภายใน 7 วัน และการตอบสนองต่อเหตุการณ์และกู้คืนกระบวนการปฏิบัติงานในระยะเวลาเกิน 7 วัน 
เพ่ือให้การตอบสนองต่อเหตุการณ์ มีประสิทธิภาพ และส านักงานสามารถกลับมาด าเนินภารกิจได้อย่างรวดเร็วตาม
เวลาที่ก าหนด 

ทั้งนี้ ให้เป็นหน้าที่ของทีมบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ ต้องด าเนินการรวบรวม ตรวจสอบ 
สถานการณ์ และรายงานให้คณะท างานบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ ทราบเป็นระยะ ๆ ตามกรอบเวลา โดย
ตรวจสอบ การด าเนินงานตามข้ันตอนและกิจกรรมของผู้รับผิดชอบ ดังนี้ 
 
ตารางท่ี 11 ตารางการตรวจสอบการตอบสนองต่อเหตุการณ์ 
 วันที่ 1 ( ภายใน 24 ชั่วโมง) การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที 
 

ขั้นตอนและกิจกรรม ผู้รับผิดชอบ ด าเนินการแล้วเสร็จ 

 แจ้งเหตุฉุกเฉิน วิกฤติ ตามกระบวนการ Call Tree 
ให้กับบุคลากรในส านักงาน ภายหลังได้รับแจ้งจาก
คณะท างานบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ 

หัวหน้าทีมบริหารความ
พร้อมต่อสภาวะวิกฤติ 

 

 จัดประชุมทีมบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ เพื่อ
ประเมนความเสียหาย ผลกระทบต่อการด าเนินงาน กร
ให้บริการและทรัพยากรส าคัญที่ต้องใช้ในการบริหาร
ความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ 

 ทบทวนกระบวนการที่มีความเร่งด่วน หรือส่งผลกระทบ
อย่างสู ง  (หากไ ม่ด า เนินการ) ดั งนั้น  จ า เป็นต้อง
ด าเนินงาน หรือปฏิบัติด้วยมือ (Manual Processing) 

หัวหน้าทีมบริหารความ
พร้อมต่อสภาวะวิกฤติ 
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ขั้นตอนและกิจกรรม ผู้รับผิดชอบ ด าเนินการแล้วเสร็จ 

 ระบุและสรุปรายช่ือบุคลากรที่ได้รับบาดเจ็บหรือเสียชีวิต หัวหน้าทีมบริหารความ
พร้อมต่อสภาวะวิกฤติ 

 

 รายงานคณะท างานบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ
ทราบ โดยครอบคลุมประเด็น ดังนี้ 

• จ านวนและรายชื่อบุคลากรที่ได้รับบาดเจ็บ/เสียชีวิต 
• ความเสียหายและผลกระทบต่อการด าเนินงานและการ
ใหบ้ริการ 

หัวหน้าทีมบริหารความ
พร้อมต่อสภาวะวิกฤติ 

 

• ทรัพยากรส าคัญที่ต้องใช้ในการบริหารความพร้อมต่อ
สภาวะวิกฤติ 
• กระบวนงานที่มีความเร่งด่วนและส่งผลกระทบอย่างสูง 
หากไม่ด าเนินการ และจ าเป็นต้องด าเนินงานหรือปฏิบัติงาน
ด้วยมือ 

  

 สื่อสารและรายงานสถานการณ์แก่บุคลากรให้ทราบ ตาม
เนื้อหาและข้อความที่ได้รับการพิจารณาและเห็นชอบจาก
คณะท างานบริหารความความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติแล้ว 

หัวหน้าทีมบริหารความ
พร้อมต่อสภาวะวิกฤติ 

 

 ประเมินและระบุกระบวนการหลัก และงานเร่งด่วนที่
จ าเป็นต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จ ภายใน 1 - 5 วัน
ข้างหน้า 

ทีมบริหารความพร้อมต่อ
ส ภ า ว ะ วิ ก ฤ ติ ข อ ง
ส านักงาน 

 

 ประเมินศักยภาพและความสามารถของหน่วยงานฯ ใน
การด าเนินงานเร่งด่วนข้างต้น ภายใต้ข้อจ ากัดและ
สภาวะวิกฤติ พร้อมระบุทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการ
บริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติตามแผนการจัดหา
ทรัพยากร  

ทีมบริหารความพร้อมต่อ
ส ภ า ว ะ วิ ก ฤ ติ ข อ ง
ส านักงาน 

 

 รายงานความคืบหน้าให้แก่คณะท างานบริหารความพร้อม 
ต่อสภาวะวิกฤติทราบ พร้อมขออนุมัติการด าเนินงานหรือ
ปฏิ บั ติ ง านด้ วย มื อ  (Manual Processing) ส าหรั บ
กระบวนงาน ที่มีความเร่งด่วนและส่งผลกระทบอย่างสูง
หากไม่ด าเนินการ 

หัวหน้าทีมบริหารความ
พร้อมต่อ สภาวะวิกฤติ 

 

 ติดต่อและประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการ
จัดหา ทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความ
พร้อมต่อสภาวะวิกฤติ ได้แก่ 

• สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
• วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 

ทีมบริหารความพร้อมต่อ
สภาวะวิกฤติของส านักงาน 
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ขั้นตอนและกิจกรรม ผู้รับผิดชอบ ด าเนินการแล้วเสร็จ 
• เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
• บุคลากรหลัก 

        • คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

  

 พิจารณาด าเนินการหรือปฏิบัติงานด้วยมือ (Manual 
Processing) เฉพาะงานเร่งด่วนตามที่ได้รับอนุมัติ 

ทีมบริหารความพร้อมต่อ
สภาวะวิกฤติของส านักงาน 

 

 ระบุหน่วยงานที่เป็นคู่ค้า/ผู้ให้บริการส าหรับงานเร่งด่วน 
เพื่อแจ้งสถานการณ์และแนวทางในการบริหารงาน ให้มี
ความพร้ อมต่ อสภาวะ วิกฤติ ต ามความ เห็ นของ
คณะท างานบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ 

ทีมบริหารความพร้อมต่อ
สภาวะวิกฤติของส านักงาน 

 

 บันทึก (Log Book) เหตุการณ์ และทบทวนกิจกรรมและ
งานต่าง ๆ ที่ทีมบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติของ
ส านักงาน ต้องด าเนินการ (พร้อมระบุรายละเอียด 
ผู้ด าเนินการและเวลา) อย่างสม่ าเสมอ 

ทีมบริหารความพร้อมต่อ
สภาวะวิกฤติของส านักงาน 

 

 แจ้งสรุปสถานการณ์และขั้นตอนการด าเนินการ ส าหรับ
ในวันถัดไป ให้กับหัวหน้าทีมบริหารความพร้อมต่อ
สภาวะวิกฤติเพื่อรับทราบและ ด าเนินการ อาทิ แจ้งวัน 
เวลา และสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง เป็นต้น 

ทีมบริหารความพร้อมต่อ
สภาวะวิกฤติของส านักงาน 

 

 รายงานความคืบหน้าให้แก่คณะท างานบริหารความ
พร้อมต่อสภาวะวิกฤติอย่างสม่ าเสมอหรือตามที่ ได้
ก าหนดไว้ 

หัวหน้าทีมบริหารความ
พร้อมต่อสภาวะวิกฤติ 

 

หมายเหตุ : ในการปฏิบัติการใด ๆ ให้บุคลากรค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืน ๆ และ 
ปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่หน่วยงานก าหนดไว้อย่างเคร่งครัด 
  
วันที่ 2 - 7 การตอบสนองในระยะสั้น 
 

ขั้นตอนและกิจกรรม ผู้รับผิดชอบ ด าเนินการแล้วเสร็จ 

 ติดตามสถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากร ที่ได้รับ
ผลกระทบ ประเมินความจ าเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้
ในการกอบกู้คืน 

หัวหน้าทีมบริหารความ
พร้อมต่อสภาวะวิกฤติ 

 

 ตรวจสอบกับส านักงานเลขาธิการ ความพร้อมข้อจ ากัด
ในการจัดหา ทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหาร
ความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ ประสานงานและด าเนินการ
จัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความพร้อม
ต่อสภาวะวิกฤติ ได้แก่ 

หัวหน้าทีมบริหารความ
พร้อมต่อสภาวะวิกฤติ 
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ขั้นตอนและกิจกรรม ผู้รับผิดชอบ ด าเนินการแล้วเสร็จ 
• สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
• วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
• เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
• บุคลากรหลัก 

• คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

  

 รายงานคณะท างานบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ 
ความพร้อม ข้อจ ากัด และข้อเสนอแนะ ในการจัดหา
ทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความพร้อมต่อ
สภาวะวิกฤติ 

หัวหน้าทีมบริหารความ
พร้อมต่อสภาวะวิกฤติ 

 

 ด าเนินการกอบกู้และจัดหาข้อมูลและรายงานต่าง ๆ ที่
จ าเป็นต้องใช้ในการด าเนินงานและให้บริการ 

หัวหน้าทีมบริหาร ความ
พร้อมต่อสภาวะวิกฤติ 

 

 ด าเนินงานและให้บริการภายใต้ทรัพยากรที่จัดหา เพื่อ
บริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ 

หัวหน้าทีมบริหารความ
พร้อมต่อสภาวะวิกฤติ 

 

 แจ้งสถานการณ์และแนวทางในการบริหารความพร้อม
ต่อสภาวะวิกฤติแก่หน่วยงาน/คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

หัวหน้าทีมบริหารความ
พร้อมต่อสภาวะวิกฤติ 

 

 บันทึก (Log Book) เหตุการณ์ และทบทวนกิจกรรมและ
งานต่างๆ ที่ทีมบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติของ
ส านักงานต้องด าเนินการ (พร้อมระบุรายละเอียด 
ผู้ด าเนินการและเวลา) อย่างสม่ าเสมอ 

ทีมบริหารความพร้อมต่อ
สภาวะวิกฤติ 

 

 แจ้งสรุปสถานการณ์และขั้นตอนการด าเนินการ ส าหรับ
ในวันถัดไป ให้กับหัวหน้าทีมบริหารความพร้อมต่อ
สภาวะวิกฤติเพื่อรับทราบและด าเนินการ อาทิ แจ้งวัน 
เวลา และสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง เป็นต้น 

หัวหน้าทีมบริหารความ
พร้อมต่อสภาวะวิกฤติ 

 

 รายงานความคืบหน้าให้แก่คณะท างานบริหารความ
พร้อมต่อสภาวะวิกฤติอย่างสม่ าเสมอหรือตามที่ ได้
ก าหนดไว้ 

หัวหน้าทีมบริหารความ
พร้อมต่อสภาวะวิกฤติ 

 

หมายเหตุ : ในการปฏิบัติการใด ๆ ให้บุคลากรค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืน ๆ และ 
ปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่หน่วยงานก าหนดไว้อย่างเคร่งครัด 
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วันที่ 8 การตอบสนองระยะกลาง (1 สัปดาห์) 
 

ขั้นตอนและกิจกรรม ผู้รับผิดชอบ ด าเนินการแล้วเสร็จ 

 ติดตามสถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากร ที่ได้รับ
ผลกระทบ ประเมินความจ าเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้
ในการกอบกู้คืน 

หวัหน้าทีมบริหารความ
พร้อมต่อสภาวะวิกฤติ 

 

 ระบุทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ เพื่อด าเนินการและ
ให้บริการตามปกติ 

หัวหน้าทีมบริหารความ
พร้อมต่อสภาวะวิกฤติ 

 

 รายงานคณะท างานบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ 
สถานภาพ การกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ ได้รับ
ผลกระทบ และทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้เพื่อด าเนินงาน
และให้บริการตามปกติ 

หัวหน้าทีมบริหารความ
พร้อมต่อสภาวะวิกฤติ 

 

 ประสานงานและด าเนินการจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้อง
ใช้เพื่อด าเนินงานและให้บริการตามปกติ ได้แก่ 

• สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
• วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
• เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
• บุคลากรหลัก 
• คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ทีมบริหารความพร้อมต่อ
สภาวะวิกฤติ 

 

 แจ้งสรุปสถานการณ์และเตรียมความพร้อมด้ าน
ทรัพยากรต่าง ๆ เพื่อด าเนินงานและให้บริการตามปกติ 
ให้กับบุคลากรในส านักงาน 

หัวหน้าทีมบริหารความ
พร้อมต่อสภาวะวิกฤติ 

 

 บันทึก (Log Book) เหตุการณ์ และทบทวนกิจกรรมและ
งานต่างๆ ที่ทีมบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติของ
ส านักงานต้องด าเนินการ (พร้อมระบุรายละเอียด 
ผู้ด าเนินการและเวลา) อย่างสม่ าเสมอ 

หัวหน้าทีมบริหารความ
พร้อมต่อสภาวะวิกฤติ 

 

 แจ้งสรุปสถานการณ์และขั้นตอนการด าเนินการ ส าหรับ
ในวันถัดไป ให้กับหัวหน้าทีมบริหารความพร้อมต่อ
สภาวะวิกฤติเพื่อรับทราบและด าเนินการ อาทิ แจ้งวัน 
เวลา และสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง เป็นต้น 

หัวหน้าทีมบริหารความ
พร้อมต่อสภาวะวิกฤติ 

 

 รายงานความคืบหน้าให้แก่คณะท างานบริหารความ
พร้อมต่อสภาวะวิกฤติอย่างสม่ าเสมอหรือตามที่ ได้
ก าหนดไว้ 

หัวหน้าทีมบริหารความ
พร้อมต่อสภาวะวิกฤติ 

 

หมายเหตุ : ในการปฏิบัติการใด ๆ ให้บุคลากรค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืน ๆ และ 
ปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่หน่วยงานก าหนดไว้อย่างเคร่งครัด 
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บทที่ 4 
การซักซ้อม การทดสอบ และการด าเนินการตามแผน 

 
ในการขับเคลื่อนแผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ (Business Continuity Plan : BCP) ของ                      

ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ให้บรรลุผลส าเร็จอย่างเป็นรูปธรรมนั้น ผู้บริหาร ผู้ปฏิบัติงาน และผู้ที่เกี่ยวข้องต้องให้
ความส าคัญ มีความเข้าใจ มีความตระหนัก และร่วมมือกันอย่างจริงจัง โดยต้องก าหนดให้มีการซักซ้อม ทดสอบ 
ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินการตามแผน โดยในปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 ต้องมีการก าหนด
โครงการน าร่อง ประกอบด้วย โครงการเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการบริหารความต่อเนื่องต่อสภาวะ              
วิกฤติ และการซักซ้อม เพ่ือเตรียมความพร้อมของคณะกรรมการ ทีมงาน/คณะท างาน และผู้เกี่ยวข้องของแต่ละ             
ส่วนราชการต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 
- ค าส่ังรัฐสภา ท่ี ๒๗/๒๕๖๓ เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการตามแผนการบริหาร 
  ความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ (Business Continuity Management : BCM)  
  ของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา 

- แผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ (Business Continuity Management : BCP)   
  ของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร  

- แผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ (Business Continuity Management : BCP)    
  ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา   

 









 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ 
(Business Continuity Plan : BCP) 
ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
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บทที่ 1 
ความเป็นมา 

1.1 ความเป็นมา 
 

ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร เป็นหน่วยงานที่ท าหน้าที่สนับสนุนการปฏิบัติงานด้านนิติ    
บัญญัติและการท าหน้าที่ของสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร ให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด ภายใต้วิสัยทัศน์            
การเป็นองค์กรที่เป็นเลิศในการส่งเสริมและสนับสนุนภารกิจของสถาบันนิติบัญญัติให้ก้าวหน้า ทันสมัย โปร่งใส และ
เป็นธรรม เพ่ือประโยชน์สูงสุดของปวงชน มีพันธกิจที่ส าคัญในการสนับสนุนกระบวนการนิติบัญญัติ  สภาปฏิรูป
แห่งชาติ และคณะกรรมาธิการยกร่างรัฐธรรมนูญอย่างมืออาชีพ สนับสนุนงานรัฐสภา สภานิติบัญญัติแห่งชาติ          
สภาปฏิรูปแห่งชาติ เพ่ือสร้างความเชื่อมั่นและมีบทบาทน าในเวทีประชาคมอาเซียนและรัฐสภาระหว่างประเทศ 
รวมทั้งส่งเสริมและสนับสนุนให้ประชาชนมีความปรองดองสมานฉันท์ สร้างการมีส่วนร่วมในการปฏิรูปประเทศไทย 
เพ่ือพัฒนาประชาธิปไตยให้เข้มแข็ง  

ทั้งนี้ ในการด าเนินงานที่ผ่านมา ได้มีอุบัติการณ์ที่ส่งผลกระทบต่อการด าเนินงานของส านักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร เช่น การชุมนุมหรือเหตุจลาจลประท้วง การเกิดสถานการณ์การระบาดของโรคติดเชื้อ
ไวรัสโคโรนา 2019 (COVID - 19) ที่ส่งผลกระทบต่อการด าเนินงานของส่วนราชการและองคาพยพที่เกี่ยวข้อง  
โดยที่ผ่านมาส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ได้จัดท าแผนบริหารความเสี่ยง หรือแผนบริหารจัดการผลกระทบ 
เพ่ือป้องกันความเสี่ยง หรือเหตุการณ์ที่อาจก่อให้เกิดผลกระทบ หรือความเสียหายแก่ส่วนราชการ ซึ่งปัจจุบันยังมี
การจัดท าแผน และมีกระบวนการด าเนินการตามแผน ตลอดจนการติดตาม ประเมินผลการด าเนินงานมาอย่าง
ต่อเนื่อง  

อย่างไรก็ตาม เพ่ือให้ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรสามารถด าเนินการตามภารกิจที่ก าหนดไว้
อย่างต่อเนื่อง จึงได้มีการจัดท า “แผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ” (Business Continuity Plan: 
BCP) เพ่ือเตรียมความพร้อม และสามารถการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ (BCM) หรือเหตุการณ์ฉุกเฉิน
ต่าง ๆ โดยครอบคลุมอุบัติการณ์ต่างๆ ทั้งที่เกิดจากภัยธรรมชาติ อุบัติเหตุ อุบัติการณ์โรคระบาด หรือการชุมนุม 
การจลาจล ตลอดจนการคุกคามต่อส่วนราชการ เพ่ือไม่ให้สภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินดังกล่าวส่งผลกระทบ
ต่อส่วนราชการในด้านต่าง ๆ เช่น การให้บริการ การปฏิบัติงาน และภาพลักษณ์ขององค์กร เป็นต้น  

ดังนั้น การจัดท าแผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ” (Business Continuity Plan: BCP)  
จึงเป็นสิ่งส าคัญที่จะช่วยให้ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรสามารถรับมือกับเหตุการณ์ที่ไม่คาดคิด และท าให้
กระบวนการที่ส าคัญ (Critical Business Process) กลับมาด าเนินงานได้อย่างปกติในระดับการให้บริการที่ก าหนดไว้ 
รวมทั้งลดระดับความรุนแรงของผลกระทบที่เกิดขึ้นต่อส านักงานฯ ได้  

 
1.2 วัตถุประสงค์ (objectives) 

1. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการบริหารความต่อเนื่องในสภาวะวิกฤติ 
2. เพ่ือให้ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรมีการเตรียมความพร้อมในการรับมือกับสภาวะวิกฤติ 

และลดผลกระทบจากการหยุดชะงักในการด าเนินงานหรือการให้บริการ 
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3. เพ่ือบรรเทาความเสียหายให้อยู่ระดับที่ยอมรับได้  
4. เพ่ือให้บุคลากร ผู้รับบริการ ได้แก่ สมาชิกรัฐสภา สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร กรรมาธิการ บุคคลใน 

วงงานรัฐสภา ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (Stakeholders) และประชาชน มีความเชื่อมั่นในศักยภาพของส านักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรในการด าเนินงานอย่างต่อเนื่อง แม้ในสภาวะต้องเผชิญกับเหตุการณ์ร้ายแรงที่อาจ           
ส่งผลกระทบจนท าให้การด าเนินงานต้องหยุดชะงัก 

 
1.3 สมมติฐานของแผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ (BCP Assumptions) 

แผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ (Business Continuity Plan) จัดท าขึ้นภายใต้สมมติฐาน ดังนี้ 
1.3.1 เหตุการณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้น ไม่ได้ส่งผลกระทบต่อสถานที่ปฏิบัติงานส ารองที่ได้มีการจัดเตรียมไว้ 
1.3.2 ระบบสารสนเทศส ารองต่าง ๆ ไม่ได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์ฉุกเฉินเช่นเดียวกันกับระบบ 

สารสนเทศหลัก 
1.3.3 ผู้บริหารและทีมบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติเข้าใจบทบาทหน้าที่ตามแผนบริหาร              

ความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติเป็นอย่างด ี
1.3.4 ค าว่า “บุคลากร” ที่ระบุในเอกสารฉบับนี้ หมายถึง ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างของ

ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
 

1.4 ขอบเขตของแผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ (Scope of BCP) 
แผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ (BCP) ฉบับนี้ ใช้เพ่ือรองรับกับสถานการณ์ กรณีเกิดสภาวะ

วิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินในพ้ืนที่ หรือภายในส านักงาน ด้วยเหตุการณ์ต่อไปนี้ 
1.4.1 เหตุการณ์ที่เกิดจากภัยพิบัต ิเช่น อุทกภัย 
1.4.2 เหตุการณ์ที่เกิดจากสถานการณ์ทางการเมือง/การชุมนุม/การจราจล 
1.4.3 เหตุการณ์ที่เกิดจากการก่อการรา้ย/วินาศกรรม 
1.4.4 เหตุการณ์โรคระบาดร้ายแรงอย่างต่อเนื่อง 
1.4.5 เหตุการณ์ที่เกิดจากไฟฟ้าดับ หรือไฟฟ้าขัดข้อง 

                การวิเคราะห์ทรัพยากรที่ส าคัญ 
สภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินมีหลากหลายรูปแบบ ดังนั้น เพ่ือให้ส านักงานเลขาธิการ                           

สภาผู้แทนราษฎรสามารถบริหารจัดการการด าเนินงานขององค์กรให้มีความต่อเนื่อง การจัดหาทรัพยากรที่ส าคัญ              
จึงเป็นสิ่งจ าเป็น และต้องระบุไว้ในแผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ (BCP) ซึ่งการเตรียมการทรัพยากร                
ที่ส าคัญ จะพิจารณาจากผลกระทบใน 5 ด้าน ดังนี้ 

1. ผลกระทบด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้สถานที่
ปฏิบัติงานหลักได้รับความเสียหายหรือไม่สามารถใช้สถานที่ปฏิบัติงานหลักได้  และส่งผลให้บุคลากร 
ไม่สามารถเข้าไปปฏิบัติงานได้ชั่วคราวหรือระยะยาว ซึ่งรวมทั้งการที่ผู้รับบริการไม่สามารถเข้าถึงสถานที่ให้บริการ
ของส่วนราชการด้วย 
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2. ผลกระทบด้านวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ/การจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ หมายถึง เหตุการณ์  
ที่เกิดขึ้นท าให้ไม่สามารถใช้งานวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ หรือไม่สามารถจัดหา/จัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญได้ 

3. ผลกระทบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้
ระบบงานเทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศ หรือข้อมูลที่ส าคัญไม่สามารถน ามาใช้ในการปฏิบัติงานได้ตามปกติ 

4. ผลกระทบด้านบุคลากรหลัก หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้บุคลากรหลักไม่สามารถมา
ปฏิบัติงานได้ตามปกติ  

5. ผลกระทบด้านคู่ค้า/ผู้ให้บริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่ส าคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้  
ผู้ให้บริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย คู่ค้า ไม่สามารถติดต่อหรือให้บริการหรือส่งมอบงานได้  
 

ตารางที่ 1 สรุปเหตุการณ์สภาวะวิกฤติและผลกระทบจากเหตุการณ์  
 

เหตุการณ์สภาวะวิกฤต ิ
 

ผลกระทบ 

ด้านอาคาร/ 
สถานที่

ปฏิบัติงานหลัก 

ด้านวัสดุ
อุปกรณ์ที่ส าคัญ 
และการจัดหา/

จัดส่ง 

ด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศ
และข้อมูลที่

ส าคัญ 

ด้านบุคลากร
หลัก 

ผู้ให้บริการ/ 
ผู้มีส่วนได้ส่วน

เสีย 
/คู่ค้า 

1 เหตุการณ์ที่เกิดจากภัยพิบัติ 
เช่น อัคคีภัย อุทกภัย 

     

2 เ ห ตุ ก า ร ณ์ ที่ เ กิ ด จ า ก
สถานการณ์ทางการเมือง/
การชุมนุม/การจราจล 

     

3 เหตุการณ์ที่เกิดจากการก่อ
การร้าย/วินาศกรรม 

     

4 เหตุการณ์โรคระบาดร้ายแรง
อย่างต่อเนื่อง 

     

5 เหตุการณ์ที่เกิดจากไฟฟ้าดับ 
หรือไฟฟ้าขัดข้อง 

     

 
แผนด าเนินองค์กรอย่างต่อเนื่องฯ (BCP) ฉบับนี้ ไม่รองรับการปฏิบัติงานในกรณีที่เหตุขัดข้องเกิดขึ้น

จากการด าเนินงานปกติ และเหตุขัดข้องดังกล่าวไม่ส่งผลกระทบในระดับสูงต่อการด าเนินงานและการให้บริการ
ของส านักงานฯ เนื่องจากส านักงานฯยังสามารถจัดการหรือปรับปรุงแก้ไขสถานการณ์ได้ภายในระยะเวลา              
ที่เหมาะสม โดยผู้บริหารสามารถรับผิดชอบและด าเนินการได้ด้วยตนเอง 
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1.5 การใช้แผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ (BCP) 

แผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ (BCP) ของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ประกาศใช้
โดยเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 

 
1.6 การทบทวนแผนแผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ (BCP) 

แผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ (BCP) จะต้องทบทวน และมีการซักซ้อมแผนอย่างน้อย  
ปีละ 1 ครั้ง เพ่ือให้มั่นใจว่าแผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ (BCP) มีความสอดคล้องกับสถานการณ์ปัจจุบัน 
และสามารถน าไปใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 
1.7 โครงสร้างและทีมงานแผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ (BCP Team) 

แผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติฯ ด าเนินงานภายใต้คณะกรรมการบริหารพร้อมต่อสภาวะ
วิกฤติ ทีมบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ และผู้ประสานงานคณะท างานบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ  
ตามบทบาทหน้าที่ที่ก าหนดไว้ กรณีที่บุคลากรหลักไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้บุคลากรส ารองหรือบุคลากร           
ล าดับต่อไปรับผิดชอบบทบาทของบุคลากรหลัก ไปจนกว่าจะมีการมอบหมายหรือ ได้แต่งตั้งบุคลากรหลักใหม่ 
รายละเอียดปรากฏตามตารางที่ 2 

 
1.8 กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน (Call Tree) 

กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน (Call Tree) คือ กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินแก่คณะกรรมการบริหาร
ความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติฯ และทีมบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติเพ่ือให้การบริหารสถานการณ์ฉุกเฉินหรือ
สภาวะวิกฤติเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
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โครงสร้างคณะบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 

และกระบวนการแจ้งเหตุ Call Tree 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 

                                                                                       
 
 
 

                                                                                       
 

 
                                                                                     

 
 
 

                                                                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพที่ 1 โครงสร้างคณะท างาน (Team) ในการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ 
ของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 

 

ประธานคณะกรรมการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต ิ
(เลขาธิการ) 

กรรมการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต ิ
(รองเลขาธิการและที่ปรึกษา) 

คณะท างานบรหิารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต ิ
 

ผอ. ส านักงาน 
ประธานฯ 

ผอ. ส านักงาน 
ก.ร. 

ผอ. ส านัก 
กลาง 

ผอ. ส านัก 
พัฒน์ฯ 

ผอ. ส านัก 
คลัง 

ผอ. ส านัก 
พิมพ ์

ผอ. ส านัก 
รปภ 

ผอ. ส านัก 
ปชส. 

ผอ. สถานีฯ ผอ. ส านัก 
องค์การฯ 

ผอ. ส านัก 
ความสัมพันธ์

ฯ 

ผอ. ส านัก 
วิชาการ 

ผอ. ส านัก 
สารสนเท

ศ 

ผอ. ส านัก 
ประชุม 

ผอ. ส านัก 
กฎหมาย 

ผอ. ส านัก 
ชวเลข 

ผอ. ส านัก 
กรรม 1 

ผอ. ส านัก 
ตปท. 

ผอ. ส านัก 
นโยบายฯ 

ผอ. ส านัก 
กรรม 3 

ผอ. ส านัก 
กรรม 2 

ผอ. ส านัก 
การแพทย ์

ผอ. ส านัก 
งปม 

ผบก.  
ตรวจสอบฯ 

ผบก.  
ผู้น าฯ 

ผบก. 
ประธานฯ  

ผบก. 
เลขาธิการฯ 

บุคลากร 

ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
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คณะกรรมการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ 

ประธานคณะกรรมการ ได้แก่ เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร โดยมีรองเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร  
และที่ปรึกษา เป็นกรรมการ มีอ านาจหน้าที่ในการบริหารงานและให้การสนับสนุนการวางแผน ทบทวน ทดสอบ 
ปรับปรุงแผนบริหาร ความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติฯ และประเมินแนวโน้มของเหตุการณ์ที่เกิดขึ้น ตัดสินใจ จัดหา
ทรัพยากรที่จ าเป็น ด าเนินการตามข้ันตอนและแนวทางการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ ตลอดจนตรวจสอบ
ก ากับติดตามสถานการณ์ รวบรวมข้อมูล และรายงานสถานการณ์ให้ผู้บริหารระดับสูงทราบ 
 
คณะท างานบริหารความต่อพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ 

มีหน้าที่ ในการติดต่อและประสานงานภายในหน่วยงาน ในสังกัดส านักงานเลขาธิการสภา
ผู้แทนราษฎร ตามกระบวนการแจ้งเหตุ ฉุกเฉิน (Call Tree) และด าเนินการตามขั้นตอนและแนวทางการบริหาร
ความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร โดยมีผู้อ านวยการส านักเป็นคณะท างาน 
และมีผู้บังคับบัญชากลุ่มงานบริหารทั่วไป เป็นผู้ประสานงานคณะท างานฯ 

 
ตารางที่ 2 รายชื่อบุคลากรและบทบาทของคณะท างานบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ 
 

บุคลากรหลัก 
บทบาท 

บุคลากรส ารอง 
ต าแหน่ง ช่องทางการติดต่อ ต าแหน่ง ช่องทางการติดต่อ 

ผู้อ านวยการส านักงานประธานสภา
ผู้แทนราษฎร 

081 08083191 ก า ร ติ ด ต่ อ แ ล ะ
ประสานงานภายใน
หน่วยงาน 

ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน
บริหารทั่วไป 

5000 

ผู้อ านวยการส านักงานเลขานุการ 
ก.ร.  

- ก า ร ติ ด ต่ อ แ ล ะ
ประสานงานภายใน
หน่วยงาน 

ผู้บังคับบัญชากลุม่งาน
บริหารทั่วไป 

5100 

ผู้อ านวยการส านักบรหิารงานกลาง 081 8083620 ก า ร ติ ด ต่ อ แ ล ะ
ประสานงานภายใน
หน่วยงาน 

ผู้บังคับบัญชากลุม่งาน
บริหารทั่วไป 

5200 

ผู้อ านวยการส านักพัฒนาบุคลากร 064 9625194 ก า ร ติ ด ต่ อ แ ล ะ
ประสานงานภายใน
หน่วยงาน 

ผู้บังคับบัญชากลุม่งาน
บริหารทั่วไป 

5250 

ผู้อ านวยการส านักการคลังและ
งบประมาณ 

081 8082383 ก า ร ติ ด ต่ อ แ ล ะ
ประสานงานภายใน
หน่วยงาน 

ผู้บังคับบัญชากลุม่งาน
บริหารทั่วไป 

5300 

ผู้อ านวยการส านักการพมิพ์ 092 2801182 ก า ร ติ ด ต่ อ แ ล ะ
ประสานงานภายใน
หน่วยงาน 
 

ผู้บังคับบัญชากลุม่งาน
บริหารทั่วไป 

5400 
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บุคลากรหลัก บทบาท บุคลากรส ารอง 
ต าแหน่ง ช่องทางการติดต่อ ต าแหน่ง ช่องทางการติดต่อ 

ผู้อ านวยการส านักรักษาความ
ปลอดภัย 

- ก า ร ติ ด ต่ อ แ ล ะ
ประสานงานภายใน
หน่วยงาน 

ผู้บังคับบัญชากลุม่งาน
บริหารทั่วไป 

5500 

ผู้อ านวยการส านักประชาสัมพันธ์ 081 6985555 ก า ร ติ ด ต่ อ แ ล ะ
ประสานงานภายใน
หน่วยงาน 

ผู้บังคับบัญชากลุม่งาน
บริหารทั่วไปและพิธี
การ 

5440 

ผู้อ านวยการสถานี
วิทยุกระจายเสียงและวิทยุโทรทัศน์
รัฐสภา  

081 8085734 ก า ร ติ ด ต่ อ แ ล ะ
ประสานงานภายใน
หน่วยงาน 

ผู้บังคับบัญชากลุม่งาน
บริหารทั่วไป 

5550 

ผู้อ านวยการส านักองค์การรัฐสภา
ระหว่างประเทศ 

- ก า ร ติ ด ต่ อ แ ล ะ
ประสานงานภายใน
หน่วยงาน 

ผู้บังคับบัญชากลุม่งาน
บริหารทั่วไป 

5600 

ผู้อ านวยการส านักความสัมพันธ์
ระหว่างประเทศ 

- ก า ร ติ ด ต่ อ แ ล ะ
ประสานงานภายใน
หน่วยงาน 

ผู้บังคับบัญชากลุม่งาน
บริหารทั่วไป 

5660 

ผู้อ านวยการส านักวิชาการ 081 8096168 ก า ร ติ ด ต่ อ แ ล ะ
ประสานงานภายใน
หน่วยงาน 

ผู้บังคับบัญชากลุม่งาน
บริหารทั่วไป 

5700 

ผู้อ านวยการส านักสารสนเทศ 081 659 6659 ก า ร ติ ด ต่ อ แ ล ะ
ประสานงานภายใน
หน่วยงาน 

ผู้บังคับบัญชากลุม่งาน
บริหารทั่วไป 

5800 

ผู้อ านวยการส านักการประชุม 084 7231793 ก า ร ติ ด ต่ อ แ ล ะ
ประสานงานภายใน
หน่วยงาน 

ผู้บังคับบัญชากลุม่งาน
บริหารทั่วไป 

7500 

ผู้อ านวยการส านักกฎหมาย 081 8095706 ก า ร ติ ด ต่ อ แ ล ะ
ประสานงานภายใน
หน่วยงาน 

ผู้บังคับบัญชากลุม่งาน
บริหารทั่วไป 

5850 

ผู้อ านวยการส านักรายงานการ
ประชุมและชวเลข 

089 1446364 ก า ร ติ ด ต่ อ แ ล ะ
ประสานงานภายใน
หนว่ยงาน 

ผู้บังคับบัญชากลุม่งาน
บริหารทั่วไป 

6000 

ผู้อ านวยการส านักกรรมาธิการ 1 092 2801219 ก า ร ติ ด ต่ อ แ ล ะ
ประสานงานภายใน
หน่วยงาน 

ผู้บังคับบัญชากลุม่งาน
บริหารทั่วไป 

6100 

ผู้อ านวยการส านักกรรมาธิการ 2 065 6261953 ก า ร ติ ด ต่ อ แ ล ะ
ประสานงานภายใน
หน่วยงาน 
 

ผู้บังคับบัญชากลุม่งาน
บริหารทั่วไป 

6300 
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บุคลากรหลัก บทบาท บุคลากรส ารอง 
ต าแหน่ง ช่องทางการติดต่อ ต าแหน่ง ช่องทางการติดต่อ 

ผู้อ านวยการส านักกรรมาธิการ 3 081 8092741 ก า ร ติ ด ต่ อ แ ล ะ
ประสานงานภายใน
หน่วยงาน 

ผู้บังคับบัญชากลุม่งาน
บริหารทั่วไป 

7100 

ผู้อ านวยการส านกั
ภาษาต่างประเทศ 

081 8094250 ก า ร ติ ด ต่ อ แ ล ะ
ประสานงานภายใน
หน่วยงาน 

ผู้บังคับบัญชากลุม่งาน
บริหารทั่วไป 

7300 

ผู้อ านวยการส านักนโยบายและแผน - ก า ร ติ ด ต่ อ แ ล ะ
ประสานงานภายใน
หน่วยงาน 

ผู้บังคับบัญชากลุม่งาน
บริหารทั่วไป 

7340 

ผู้อ านวยการส านักบริการทาง
การแพทย์ประจ ารัฐสภา 

081 8097632 ก า ร ติ ด ต่ อ แ ล ะ
ประสานงานภายใน
หน่วยงาน 

ผู้บังคับบัญชากลุม่งาน
บริหารทั่วไป 

7400 

ผู้อ านวยการส านักงบประมาณของ
รัฐสภา 

- ก า ร ติ ด ต่ อ แ ล ะ
ประสานงานภายใน
หน่วยงาน 

ผู้บังคับบัญชากลุม่งาน
บริหารทั่วไป 

6456 

ผู้บังคับบัญชากลุม่ตรวจสอบภายใน 081 8085076 ก า ร ติ ด ต่ อ แ ล ะ
ประสานงานภายใน
หน่วยงาน 

เจ้าหน้าท่ีที่ได้รับ
มอบหมาย 
 

7431 

ผู้บังคับบัญชากลุม่งานผู้น าฝ่ายค้าน
ในสภาผู้แทนราษฎร 

061 4635626 ก า ร ติ ด ต่ อ แ ล ะ
ประสานงานภายใน
หน่วยงาน 

เจ้าหน้าท่ีที่ได้รับ
มอบหมาย 

7451 

ผู้บังคับบัญชากลุม่งานประธาน
รัฐสภา 

061 6531789 ก า ร ติ ด ต่ อ แ ล ะ
ประสานงานภายใน
หนว่ยงาน 

เจ้าหน้าท่ีที่ได้รับ
มอบหมาย 

7441 

ผู้บังคับบัญชากลุม่งานเลขาธิการ
สภาผู้แทนราษฎร 

081 8334042 ก า ร ติ ด ต่ อ แ ล ะ
ประสานงานภายใน
หน่วยงาน 

เจ้าหน้าท่ีที่ได้รับ
มอบหมาย 

7461 
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บทที่ 2 

การวิเคราะห์ผลกระทบการด าเนินงาน และการประเมินความเสี่ยง 
 

2.1 การวิเคราะห์ผลกระทบต่อการด าเนินงาน  
 ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ได้วิเคราะห์ผลกระทบที่มีต่อการด าเนินงานของส่วนราชการ 
ได้แก่ 

1) ผลกระทบด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก พิจารณาจากเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้สถานที่ 
ปฏิบัติงานหลักได้รับความเสียหายหรือไม่สามารถปฏิบัติงานในสถานที่ปฏิบัติงานหลักของส านักงานเลขาธิการ 
สภาผู้แทนราษฎรได้ หรือมีสถานการณ์ที่ส่งผลให้บุคลากรไม่สามารถเข้าไปปฏิบัติงานได้เป็นเวลาชั่วคราวหรือ  
ระยะยาว รวมทั้งผู้ที่เกี่ยวข้องไม่สามารถเขา้มายังอาคารรัฐสภาได้ อาทิ ผู้มาเขา้ร่วมประชุม ฯลฯ 

2) ผลกระทบด้านวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ/การจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ พิจารณาจากเหตุการณ ์            
ที่เกิดขึ้นท าให้ไม่สามารถใช้งานวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ หรือไม่สามารถจัดหาจัดส่งวัสดุ อุปกรณ์ที่ส าคัญ หรือมีวัสดุ
อุปกรณ์ให้สามารถใช้งานในการปฏิบัติงานตามปกติได้ 

3) ผลกระทบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ พิจารณาจากเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้               
ไม่สามารถใช้ระบบงนเทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศ หรือข้อมูลที่ส าคัญเพ่ือการปฏิบัติงานตามปกติได้ 

4) ผลกระทบด้านบุคลากรหลัก พิจารณาจากเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้บุคลากรส านักงานเลขาธิการ
สภาผู้แทนราษฎร ไม่สามารถมาปฏิบัติงานตามปกติได ้

5) ผลกระทบด้านคู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ พิจารณาจากเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้คู่ค้า/ผู้ให้บริการ  
แก่ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ไม่สามารถที่จะให้บริการหรือส่งมอบงานได้ 

6) ผลกระทบด้านผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย/ผู้รับบริการ พิจารณาจากเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้ผู้มีส่วนได้ 
ส่วนเสีย/ผู้รับบริการ อาทิ สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร คณะกรรมาธิการ หรือ คณะกรรมการต่าง ๆ ที่ส านักงานเลขาธิการ
สภาผู้แทนราษฎร ปฏิบัติหน้าที่ในการสนับสนุนการปฏิบัติงานหรือเป็นฝ่ายเลขานุการ ไม่สามารถเข้าร่วมประชุม
หรือปฏิบัติงานได้ อย่างต่อเนื่องเป็นปกติ 

 
2.2 การประเมินความเสี่ยงของเหตุการณ์ 

จากการประเมินความเสี่ยงของสภาวะวิกฤติจากเหตุการณ์ ได้แก่ เหตุการณ์ที่เกิดจากภัยพิบัติ 
สถานการณ์ทางการเมือง/การชุมนุม/การจลาจล การก่อการร้าย/วินาศกรรม โรคระบาดร้ายแรงต่าง ๆ และไฟฟ้าดับ
หรือไฟฟ้าขัดข้อง พิจารณาผลกระทบรายละเอียดปรากฏ ตามตารางที่ 3 
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ตารางที่ 3 ผลกระทบจากเหตุการณ์ที่เป็นความเสี่ยงต่อทรัพยากรทั้ง 6 ด้าน 
 

ความเสี่ยงและภัยคุกคาม 

ผลกระทบ 
ด้านอาคาร/

สถานที่
ปฏิบัติงาน

หลัก 

ด้านวัสดุ
อุปกรณ์ที่
ส าคัญ/การ
จัดหาจัดส่ง
วัสดุอุปกรณ์

ที่ส าคัญ 

ด้าน
เทคโนโลยี
สารสนเทศ
และข้อมูลที่

ส าคัญ 

ด้าน
บุคลากร

หลัก 

คู่ค้า/ผู้
ให้บริการที่

ส าคัญ 

ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย/

ผู้รับบริการ 

เหตุการณ์ที่ เกิดจากภัยพิบั ติ  เช่น 
อัคคีภัย อุทกภัย 

สูงมาก สูงมาก สูงมาก สูง สูงมาก สูงมาก 

เหตุการณ์ที่เกิดจากสถานการณ์ทาง
การเมือง/การชุมนุม/การจราจล 

สูง สูง ปานกลาง สูง สูง สูง 

เหตุการณ์ที่เกิดจากการก่อการร้าย/
วินาศกรรม 

สูงมาก สูงมาก สูงมาก สูงมาก สูงมาก สูงมาก 

เหตุการณ์โรคระบาดร้ายแรงอย่าง
ต่อเนื่อง 

สูงมาก สูงมาก สูงมาก สูงมาก สูงมาก สูงมาก 

เหตุการณ์ที่ เกิดจากไฟฟ้าดับ หรือ
ไฟฟ้าขัดข้อง 

ปานกลาง ปานกลาง ปานกลาง สูง สูง สูง 

เหตุการณ์ที่ เกิดจากภัยพิบั ติ  เช่น 
อัคคีภัย อุทกภัย 

สูงมาก สูงมาก สูงมาก ปานกลาง ปานกลาง ปานกลาง 

 
2.3 ระดับผลกระทบต่อกระบวนงานที่ส าคัญ 

การวิเคราะหผ์ลกระทบต่อกระบวนการท างานหรือการให้บริการ (Business Impact Analysis) โดย
ใช้เกณฑ์ในการก าหนดระดับผลกระทบ ดังนี้ 

 

ตารางที่ 4 หลักเกณฑ์พิจารณาระดับผลกระทบ 
 

ระดับผลกระทบ หลักเกณฑ์การพิจารณาระดับของผลกระทบ 

สูงมาก  มีผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินการลดลง มากกว่าร้อยละ 50 
 มีผลให้ขีดความสามารถในการบริการลดลง มากกว่าร้อยละ 50 

สูง  มีผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินการลดลง ร้อยละ 25-50 
 มีผลให้ขีดความสามารถในการบริการลดลง ร้อยละ 25-50 

ปานกลาง  มีผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินการลดลง ร้อยละ 10 ถึงไม่เกินร้อยละ 25 
 มีผลให้ขีดความสามารถในการบริการลดลง ร้อยละ 10 ถึงไม่เกินร้อยละ 25 

ต่ า  มีผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินการลดลง ร้อยละ 5 ถึงไม่เกินร้อยละ 10 
 มีผลให้ขีดความสามารถในการบริการลดลง ร้อยละ 5 ถึงไม่เกินร้อยละ 10 
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กระบวนการท างานทีส่ านักงานฯ ต้องให้ความส าคัญและกลับมาด าเนินงานหรือฟ้ืนคืนสภาพให้ได้

ภายในระยะเวลาตามที่ก าหนดปรากฎดังตารางที่ 5 

ตารางที่ 5 ผลกระทบต่อกระบวนการท างานหรือการให้บริการ (Business Impact Analysis) 
 

กระบวนการหลัก 

ระดับผลกระทบ/
ความเร่งด่วน 

(สูง/ปานกลาง/
ต่ า) 

ระยะเวลาเป้าหมายในการฟื้นคืนสภาพ 

4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห ์ 2 สัปดาห ์ 1 เดือน 

กระบวนการหลัก 

กระบวนการสนับสนุนการ
ตรากฎหมาย 

สูง      

กระบวนการสนับสนุนงาน
ด้านการควบคุมการ
บริหารราชการแผ่นดิน 

สูง      

กระบวนการเผยแพร่
ประชาธิปไตย 

สูง      

กระบวนงานด้านรัฐสภา
ระหว่างประเทศ 

สูง      

กระบวนการสนับสนุน 
การบริหารทรัพยากรบุคคล ปานกลาง      

การบริหารการเงินการคลัง
และงบประมาณ 

สูง      

การบริหารจัดการข้อมูล
สารสนเทศและเทคโนโลยี
การสื่อสาร 

สูง      

การบริการทางวิชาการ
และการวิจัย 

ปานกลาง      
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2.4 การวิเคราะห์ทรัพยากรที่ส าคัญ 

ตารางที่ 6 การวิเคราะห์ทรัพยากรที่ส าคัญรายด้าน 
1) ด้านสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง (Working Space Requirement)  

 

ทรัพยากร สถานที่/ที่มา 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห ์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

พ้ืนที่ส าหรับสถานที่
ปฏิบัติงานส ารอง 

อาคารกษาปณ ์      

ปฏิบัติงานที่บ้าน      

 
2) ความต้องการด้านวัสดุอุปกรณ์ (Equipment & Supplies Requirement)  

              จ านวนวสัดุอุปกรณ์ส าหรับบุคลากรที่เข้ามาปฏิบัติหน้าที่ที่อาคารรัฐสภาเกียกกาย/อาคารกษาปณ์ 
 

ทรัพยากร ที่มา จ านวน 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห ์ 2 สัปดาห ์ 1 เดือน 

คอมพิวเตอร์และโน้ตบุ๊ค ส านักงานฯ 20 เครื่อง      

IPAD ส านักงานฯ 20 เครื่อง      

เคร่ืองถา่ยเอกสาร  ส านักงานฯ 5 เครื่อง      

SCANNER/ PRINTER ส านักงานฯ 2/4 เครื่อง      

 
3) ความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูล (IT & Information  Requirement) 

 

ทรัพยากร แหล่งข้อมูล/ที่มา 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห ์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

ระบบอินเตอร์เน็ต ส านักสารสนเทศ      

ระบบอินทราเน็ต ส านักสารสนเทศ      

WIFI ส านักสารสนเทศ      

ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์

ส านักสารสนเทศ      

ระบบสนับสนนุงานนิติ
บัญญัติ 

ส านักสารสนเทศ      

ระบบบริหารงบประมาณ
และยุทธศาสตร์ 

ส านักสารสนเทศ      

ระบบบริหารงานบุคคล ส านักสารสนเทศ      
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4) ความต้องการด้านบุคลากรส าหรับความต่อเนื่องเพื่อปฏิบัติงาน (Personnel Requirement)  
จ านวนบุคลากรที่ปฏิบัติงานได้แก่ ผู้บริหารและบุคลากรเท่าที่มีความจ าเป็นต้องเข้ามาปฏิบัติหน้าที่    

ที่อาคารรัฐสภาเกียกกาย/อาคารกษาปณ์ เพ่ือความต่อเนื่องในการปฏิบัติงานและการให้บริการ รวมทั้งมีการ
มอบหมายให้บุคลากรปฏิบัติงานอยู่ที่บ้าน หรือสถานที่ที่มีความสะดวกต่อการท างาน โดยมีระบบคอมพิวเตอร์ 
เทคโนโลยีสารสนเทศ และเครื่องมือสื่อสารที่สามารถติดต่อ ประสานงาน และจัดส่งงานได้ตลอดเวลา 

 

ทรัพยากร จ านวน 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห ์

จ านวนบุคลากรปฏิบัติงานที ่
ส านักงาน /สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 

ผู้บริหารทุกคน และ
บุคลากร ส านัก/กลุ่ม/

ส านักละ 10 คน 

    

จ านวนบุคลากรที่จ าเป็นต้องปฏบิัติงาน 
ที่บ้าน 

บุคลากรที่เหลือ     

 
5) ความต้องการด้านผู้ให้บริการที่ส าคัญ (Service Requirement) 
 

ผู้ให้บริการ 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

ผู้ให้บริการเครือข่ายอินเตอร์เน็ต      

ผู้ให้บริการ CLOUD SERVICE      

 
2.5 กลยุทธ์และแนวทางในการบริหารความต่อเนื่อง 

ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรได้ก าหนดกลยุทธ์ในการบริหารความต่อเนื่องเพ่ือเป็นแนวทาง
ในการจัดหาหรือบริหารจัดการทรัพยากรให้มีความพร้อมในการปฏิบัติงานเมื่อเกิดสภาวะวิกฤติได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ ดังนี้ 
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ตารางที่ 7 กลยุทธ์และแนวทางบริหารความต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 
 

ทรัพยากร กลยุทธ์ความต่อเนื่อง 

 

อาคาร/ สถานที่
ปฏิบัติงานส ารอง 

 ก าหนดให้ใช้พ้ืนที่ปฏิบัติงานส ารอง คือ อาคารกษาปณ์ โดยมี
การส ารวจความเหมาะสมของสถานที่ ประสานงาน และการ
เตรียมความพร้อมของพ้ืนที่  

 ปฏิบัติงานที่บ้านหรือนอกสถานที่เป็นการชั่วคราว ส าหรับ
ภารกิจที่สามารถปฏิบัติงานที่บ้านหรือนอกสถานที่ได้ 

 จัดประชุมผ่านระบบออนไลน์ 
 ก าหนดให้มีต ารวจรัฐสภารักษาความปลอดภัยและดูแลพ้ืนที่

ตลอดเวลา 

 

วัสดุอุปกรณ์ที่
ส าคัญ / การจัดหา
จัดส่งวัสดุอุปกรณ์
ที่ส าคัญ 

 ก าหนดให้มีการจัดหาคอมพิวเตอร์ส ารอง ที่มีคุณลักษณะ 
เหมาะสมกับการใช้งาน พร้อมอุปกรณ์ที่สามารถเชื่อมโยงต่อ 
ผ่านอินเตอร์ เน็ตเข้าสู่ ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของ
ส านักงานฯและหน่วยอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องได้ เช่น กรมบัญชีกลาง  

 ก าหนดให้ใช้คอมพิวเตอร์แบบพกพา Laptop/ Notebook 
ของส านักงานฯเป็นการชั่วคราว  

 ก าหนดให้สรรหาวัสดุอุปกรณ์ที่มีอยู่ก่อนแล้วจึงสรรหา 
เพ่ิมเติมจากภายนอก  

 ก าหนดให้จัดเก็บวัสดุ สิ้นเปลือง ในปริมาณที่เหมาะสมตาม 
รอบการสั่งซื้อของหน่วยพัสดุ 

 

เทคโนโลยี 
สารสนเทศและ 
ข้อมูลที่ส าคัญ 

 ก าหนดให้จัดเก็บข้อมูลที่ส าคัญส ารองไว้ทีอ่าคารกษาปณ์  
 เคลื่อนย้ายเครื่องเซิร์ฟเวอร์ไปยังที่พ้ืนที่ปลอดภัย หรือพ้ืนที่ 

ปฏิบัติงานส ารองที่อาคารกษาปณ์ ในกรณีที่สามารถท าได ้ 
 จัดตั้ง/ดูแลศูนย์ Data Center ส ารอง หรือบนระบบ cloud 

/ส านักงานรัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์ EGA 

 

บุคลากรหลัก  ก าหนดให้ใช้บุคลากรสามารถปฏิบัติงานส ารอง ทดแทนกันได้
ในส านัก/กลุ่ม/กลุ่มงานเดียวกัน  

 ก าหนดให้ใช้บุคลากรนอกส านัก/กลุ่ม/กลุ่มงานในกรณีที่ 
บุคลากรในส านัก/กลุ่ม/กลุ่มงานไม่เพียงพอหรือขาดแคลน 

 

ผู้ ใ ห้ บ ริ ก า ร ที่
ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย/คู่ค้า 

 ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมีผู้ให้บริการเชื่อมโยงระบบ 
เครือข่ายอินเตอร์เน็ต คือ CS Loxinfo และ GIN ซึ่ง หาก 
ผู้ให้บริการไม่สามารถให้บริการได้ทั้งสองราย จะตรวจสอบไป 
ยังผู้ให้บริการรายอื่นที่สามารถให้บริการแทนได้  

 ก าหนดให้จัดหาอุปกรณ์เชื่อมโยงระบบเครือข่ายต่อผ่าน 
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ทรัพยากร กลยุทธ์ความต่อเนื่อง 
อินเตอร์เน็ตแบบพกพา Air Card ของผู้ ให้บริการโทรศัพท์              
มือถือ เพ่ือเข้าถึงระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูล              
ทีส่ าคัญผ่านอินเตอร์เน็ต  

 ให้บริการและติดต่อสื่อสารกับผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
คู่ค้าผ่านระบบอินเตอร์เน็ต 

 ประชุมผ่านระบบออนไลน์ 
 จัดส่งเอกสารผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 บริหารจัดการบุคลากรผ่านระบบทรัพยากรบุคคล HRIS 
 บริหารจัดการงบประมาณและแผนงานผ่านระบบ ERP 
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บทที่ 3 
ขั้นตอนการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ การกอบกู้กระบวนการปฏิบัติงาน 

 
ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรได้ก าหนดขั้นตอน/แนวทางปฏิบัติ กรณีเกิดสภาวะวิกฤติจาก

เหตุการณ์ต่าง ๆ เพื่อให้สามารถตอบสนองต่อสภาวะวิฤติและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื่อง โดยไม่ส่งกระทบ
ต่อการด าเนินงานตามภารกิจ ในกระบวนงานหลักและกระบวนงานสนับสนุน ดังนี้ 

 
ตารางที่ 8 แผนและมาตรการ/ประกาศท่ีเกี่ยวข้อง และหน่วยงานรับผิดชอบ 

เหตุการณ์สภาวะวิกฤติ 
 

แผนบริหารจัดการเหตุการณ์
ฉุกเฉิน ส านักงานเลขาธิการ

สภาผู้แทนราษฎร  
ปี 2564-2568 

มาตรการ/
ประกาศ 

(เฉพาะกิจ) 

หน่วยงานรับผิดชอบ
หลัก 

1 เหตุการณ์ที่เกิดจากภัย
พิ บั ติ  เ ช่ น  อั ค คี ภั ย 
อุทกภัย แผ่นดินไหว 

  ส านักรักษาความ
ปลอดภัย 

2 เหตุ ก า รณ์ ที่ เ กิ ด จ าก
ส ถ า น ก า ร ณ์ ท า ง
การเมือง/การชุมนุม/
การจราจล 

  ส านักรักษาความ
ปลอดภัย 

3 เหตุการณ์ที่เกิดจากการ
ก่อการร้าย/วินาศกรรม 

  ส านักรักษาความ
ปลอดภัย 

4 เหตุการณ์โรคระบาด
ร้ายแรงอย่างต่อเนื่อง 

  ส านักบริหารงานกลาง 
ส านักนโยบายและแผน 
ส านักบริการทางการแพทย ์
ส านักงานเลขานุการ ก.ร. 
ส านักรักษาความปลอดภัย 

5 เหตุ ก า รณ์ ที่ เ กิ ด จ าก
ไฟฟ้ าดั บ  หรื อ ไฟฟ้ า
ขัดข้อง 

  ส านักรักษาความ
ปลอดภัย 

 
การตอบสนองต่อเหตุการณ์และกู้คืนกระบวนการปฏิบัติงาน 

การตอบสนองต่อเหตุการณ์สามารถก าหนดห้วงเวลาออกได้เป็นระยะสั้น และระยะกลาง โดยแบ่ง
ออกได้เป็น 3 ระยะ ได้แก่  
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- การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที ภายใน 24 ชั่วโมง  
- การตอบสนองต่อเหตุการณ์ระยะแรก ภายใน 7 วัน  
- การตอบสนองต่อเหตุการณ์และกู้คืนกระบวนการปฏิบัติงานในระยะเวลาเกิน 7 วัน  
โดยมีการด าเนินการรวบรวม ตรวจสอบ สถานการณ์ และรายงานให้คณะกรรมการบริหารความ

พร้อมต่อสภาวะวิกฤติทราบเป็นระยะ ตามข้ันตอนและกิจกรรม ดังนี้ 
 
ตารางที่ 9 ตารางการตรวจสอบการตอบสนองต่อเหตุการณ์ 

 วันที่ 1 ( ภายใน 24 ช่ัวโมง) การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที 
 
 

ขั้นตอนและกิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
หน่วยงานรับผิดชอบ/
ขับเคลื่อนด าเนินงาน 

 แจ้งเหตุฉุกเฉิน วิกฤติ ตามกระบวนการ Call Tree ให้กับ
บุคลากรในส านักงาน ภายหลั งได้ รับแจ้ งจากคณะ
กรรมการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ 

คณะกรรมการบริหาร
ค ว า ม พ ร้ อ ม ต่ อ
สภาวะวิกฤติ 

ส านักรักษาความปลอดภัย 
ส านักนโยบายและแผน 

 จัดประชุมคณะกรรมการบริหารความพร้อมต่อสภาวะ
วิกฤติ  เพ่ือประเมินความเสียหาย ผลกระทบต่อการ
ด าเนินงาน กรให้บริการและทรัพยากรส าคัญที่ต้องใช้ใน
การบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ 

 ทบทวนกระบวนการที่มีความเร่งด่วน หรือส่งผลกระทบ
อย่างสูง (หากไม่ด าเนินการ) ดังนั้น จ าเป็นต้องด าเนินงาน 
หรือปฏิบัติด้วยมือ (Manual Processing) 

คณะกรรมการบริหาร
ค ว า ม พ ร้ อ ม ต่ อ
สภาวะวิกฤติ 

ส านักรักษาความปลอดภัย 
ส านักนโยบายและแผน 

 ระบุและสรุปรายชื่อบุคลากรที่ได้รับบาดเจ็บหรือเสียชีวิต คณะกรรมการบริหาร
ค ว า ม พ ร้ อ ม ต่ อ
สภาวะวิกฤติ 

ส านักรักษาความปลอดภัย 
ส านักนโยบายและแผน 

 จัดท ารายงานเสนอเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรทราบ  
ในประเด็น ดังนี้ 

• จ านวนและรายชื่อบุคลากรที่ได้รับบาดเจ็บ/เสียชีวิต 
• ความเสียหายและผลกระทบต่อการด าเนินงานและ

การให้บริการ 
• ทรัพยากรส าคัญที่ต้องใช้ในการบริหารความพร้อมต่อ

สภาวะวิกฤติ 
• กระบวนงานที่มีความเร่งด่วนและส่งผลกระทบอย่าง

สูงหากไม่ด าเนินการ และจ าเป็นต้องด าเนินงานหรือปฏิบัติงาน
ด้วยมือ 

คณะกรรมการบริหาร
ค ว า ม พ ร้ อ ม ต่ อ
สภาวะวิกฤติ 

ส านักรักษาความปลอดภัย 
ส านักนโยบายและแผน 
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ขั้นตอนและกิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
หน่วยงานรับผิดชอบ/
ขับเคลื่อนด าเนินงาน 

 สื่อสารและรายงานสถานการณ์แก่ผู้บริหารและบุคลากรให้
ทราบ ตามเนื้อหาและข้อความที่ได้รับการพิจารณาและ
เห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารความความพร้อมต่อ
สภาวะวิกฤติแล้ว 

คณะกรรมการบริหาร
ค ว า ม พ ร้ อ ม ต่ อ
สภาวะวิกฤติ 

ส านักรักษาความปลอดภัย 
ส านักนโยบายและแผน 
ส านักประชาสัมพันธ์ 
ส านักสารสนเทศ 

 ประเมินและระบุกระบวนการหลัก และงานเร่งด่วนที่
จ าเป็นต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จ ภายใน 1- 5 วันข้างหน้า 

คณะกรรมการบริหาร
ค ว า ม พ ร้ อ ม ต่ อ
สภาวะวิกฤติ 

ส านักนโยบายและแผน 

 ประเมินศักยภาพและความสามารถของหน่วยงานฯ ในการ
ด าเนินงานเร่งด่วนขา้งต้น ภายใต้ข้อจ ากัดและสภาวะวิกฤติ 
พร้อมระบุทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความ
พร้อมต่อสภาวะวิกฤติตามแผนการจัดหาทรัพยากร  

คณะกรรมการบริหาร
ค ว า ม พ ร้ อ ม ต่ อ
สภาวะวิกฤติ 

ส านักรักษาความปลอดภัย 
ส านักนโยบายและแผน 

 รายงานความคืบหน้าให้แก่เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร
ทราบ พร้อมขออนุมัติการด าเนินงานหรือปฏิบัติงาน ด้วย
มือ (Manual Processing) ส าหรับกระบวนงาน ที่มีความ
เร่งด่วนและส่งผลกระทบอย่างสูงหากไม่ด าเนินการ 

คณะกรรมการบริหาร
ค ว า ม พ ร้ อ ม ต่ อ
สภาวะวิกฤติ 

ส านักรักษาความปลอดภัย 
ส านักนโยบายและแผน 

 ติดต่อและประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการ
จัดหา ทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความพร้อม
ต่อสภาวะวิกฤติ ได้แก่ 

• สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
• วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
• เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
• บุคลากรหลัก 
• คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

คณะกรรมการบริหาร
ค ว า ม พ ร้ อ ม ต่ อ
สภาวะวิกฤติ 

ส านักรักษาความปลอดภัย 
ส านักนโยบายและแผน 

 พิจารณาด าเนินการหรือปฏิบัติงานด้วยมือ (Manual 
Processing) เฉพาะงานเร่งด่วนตามที่ได้รับอนุมัต ิ

คณะกรรมการบริหาร
ค ว า ม พ ร้ อ ม ต่ อ
สภาวะวิกฤติ 

ส านักรักษาความปลอดภัย 
ส านักนโยบายและแผน 

 ระบุหน่วยงานที่เป็นคู่ค้า/ผู้ให้บริการส าหรับงานเร่งด่วน 
เพ่ือแจ้งสถานการณ์และแนวทางในการบริหารงาน ให้มี
ความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติตามความเห็นของคณะท างาน
บริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ 

 
 

คณะกรรมการบริหาร
ค ว า ม พ ร้ อ ม ต่ อ
สภาวะวิกฤติ 

ส านักนโยบายและแผน 
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ขั้นตอนและกิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
หน่วยงานรับผิดชอบ/
ขับเคลื่อนด าเนินงาน 

 บันทึก (Log Book) เหตุการณ์ และทบทวนกิจกรรมและ
งานต่าง ๆ ที่ทีมบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติของ
ส านักงาน ต้องด าเนินการ (พร้อมระบุรายละเอียด 
ผู้ด าเนินการและเวลา) อย่างสม่ าเสมอ 

คณะกรรมการบริหาร
ค ว า ม พ ร้ อ ม ต่ อ
สภาวะวิกฤติ 

ส านักรักษาความปลอดภัย 
ส านักนโยบายและแผน 

 แจ้งสรุปสถานการณ์และขั้นตอนการด าเนินการ ส าหรับใน
วันถัดไป ให้กับคณะกรรมการบริหารความพร้อมต่อสภาวะ
วิกฤติเพ่ือรับทราบและด าเนินการ อาทิ แจ้งวัน เวลา และ
สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง เป็นต้น 

คณะกรรมการบริหาร
ค ว า ม พ ร้ อ ม ต่ อ
สภาวะวิกฤติ 

ส านักรักษาความปลอดภัย 
ส านักนโยบายและแผน 

 รายงานความคืบหน้าให้แก่เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร
ทราบเป็นระยะหรือตามที่ได้ก าหนดไว้ 

คณะกรรมการบริหาร
ค ว า ม พ ร้ อ ม ต่ อ
สภาวะวิกฤติ 

ส านักรักษาความปลอดภัย 
ส านักนโยบายและแผน 

 
 วันที่ 2 - 7 การตอบสนองในระยะสั้น 
 

ขั้นตอนและกิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
หน่วยงานรับผิดชอบ/
ขับเคลื่อนด าเนินงาน 

 ติดตามสถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากร ที่ได้รับ
ผลกระทบ ประเมินความจ าเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ใน
การกอบกู้คืน 

คณะกรรมการบริหาร
ค ว า ม พ ร้ อ ม ต่ อ
สภาวะวิกฤติ 

ส านักรักษาความปลอดภัย 
ส านักสารสนเทศ 
ส านักนโยบายและแผน 

 ตรวจสอบกับหน่วยงานถึงความพร้อมข้อจ ากัดในการจัดหา 
ทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความพร้อมต่อ
สภาวะวิกฤติ ประสานงานและด าเนินการจัดหาทรัพยากร
ที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ 
ได้แก่ 

• สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
• วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
• เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
• บุคลากรหลัก 
• คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

คณะกรรมการบริหาร
ค ว า ม พ ร้ อ ม ต่ อ
สภาวะวิกฤติ 

ส านักรักษาความปลอดภัย 
ส านักสารสนเทศ 
ส านักบริหารงานกลาง 
ส านักนโยบายและแผน 

 รายงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรเกี่ยวกับความพร้อม 
ข้อจ ากัด และข้อเสนอแนะ ในการจัดหาทรัพยากรที่
จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ 

คณะกรรมการบริหาร
ค ว า ม พ ร้ อ ม ต่ อ
สภาวะวิกฤติ 

ส านักรักษาความปลอดภัย 
ส านักสารสนเทศ 
ส านักนโยบายและแผน 
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ขั้นตอนและกิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
หน่วยงานรับผิดชอบ/
ขับเคลื่อนด าเนินงาน 

 ด าเนินการกอบกู้และจัดหาข้อมูลและรายงานต่าง ๆ ที่
จ าเป็นต้องใช้ในการด าเนินงานและให้บริการ 

คณะกรรมการบริหาร
ค ว า ม พ ร้ อ ม ต่ อ
สภาวะวิกฤติ 

ส านักรักษาความปลอดภัย 
ส านักสารสนเทศ 
ส านักนโยบายและแผน 

 ด า เนินงานและให้บริการภายใต้ทรัพยากรที่ จัดหา 
เพ่ือบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ 

คณะกรรมการบริหาร
ค ว า ม พ ร้ อ ม ต่ อ
สภาวะวิกฤติ 

ส านักรักษาความปลอดภัย 
ส านักสารสนเทศ 
ส านักนโยบายและแผน 

 แจ้งสถานการณ์และแนวทางในการบริหารความพร้อมต่อ
สภาวะวิกฤติแก่หน่วยงาน/คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

คณะกรรมการบริหาร
ค ว า ม พ ร้ อ ม ต่ อ
สภาวะวิกฤติ 

ส านักรักษาความปลอดภัย 
ส านักสารสนเทศ 
ส านักนโยบายและแผน 

 บันทึก (Log Book) เหตุการณ์ และทบทวนกิจกรรมและ
งานต่างๆ ที่ทีมบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติของ
ส านักงานต้องด า เนินการ  (พร้อมระบุ รายละเ อียด 
ผู้ด าเนินการและเวลา) อย่างสม่ าเสมอ 

คณะกรรมการบริหาร
ค ว า ม พ ร้ อ ม ต่ อ
สภาวะวิกฤติ 

ส านักรักษาความปลอดภัย 
ส านักสารสนเทศ 
ส านักนโยบายและแผน 

 แจ้งสรุปสถานการณ์และขั้นตอนการด าเนินการ ส าหรับใน
วันถัดไป ให้กับคณะกรรมการบริหารความพร้อมต่อสภาวะ
วิกฤติเพ่ือรับทราบและด าเนินการ อาทิ แจ้งวัน เวลา และ
สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง เป็นต้น 

คณะกรรมการบริหาร
ค ว า ม พ ร้ อ ม ต่ อ
สภาวะวิกฤติ 

ส านักรักษาความปลอดภัย 
ส านักสารสนเทศ 
ส านักนโยบายและแผน 

 รายงานความคืบหน้าให้แก่เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร
อย่างสม่ าเสมอหรือตามท่ีได้ก าหนดไว้ 

คณะกรรมการบริหาร
ค ว า ม พ ร้ อ ม ต่ อ
สภาวะวิกฤติ 

ส านักรักษาความปลอดภัย 
ส านักสารสนเทศ 
ส านักนโยบายและแผน 

 
วันที่ 8 การตอบสนองระยะกลาง (1 สัปดาห์) 

 

ขั้นตอนและกิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
หน่วยงานรับผิดชอบ/
ขับเคลื่อนด าเนินงาน 

 ติดตามสถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากร ที่ได้รับ
ผลกระทบ ประเมินความจ าเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ใน
การกอบกู้คืน 

คณะกรรมการบริหาร
ค ว า ม พ ร้ อ ม ต่ อ
สภาวะวิกฤติ 

ส านักรักษาความปลอดภัย 
ส านักสารสนเทศ 
ส านักนโยบายและแผน 

 ระบุทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ เพื่อด าเนินการและให้บริการ
ตามปกติ 

คณะกรรมการบริหาร
ค ว า ม พ ร้ อ ม ต่ อ
สภาวะวิกฤติ 

ส านักรักษาความปลอดภัย 
ส านักสารสนเทศ 
ส านักนโยบายและแผน 
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ขั้นตอนและกิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
หน่วยงานรับผิดชอบ/
ขับเคลื่อนด าเนินงาน 

 รายงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรทราบเกี่ยวกับความ
พร้อมต่อการด าเนินงานต่อสภาวะวิกฤติ สถานภาพ การ
กอบกู้ คืนมาของทรัพยากรที่ ได้ รับผลกระทบ และ
ทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้เพ่ือด าเนินงานและให้บริการ
ตามปกติ 

คณะกรรมการบริหาร
ค ว า ม พ ร้ อ ม ต่ อ
สภาวะวิกฤติ 

ส านักรักษาความปลอดภัย 
ส านักสารสนเทศ 
ส านักนโยบายและแผน 

 ประสานงานและด าเนินการจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้
เพ่ือด าเนินงานและให้บริการตามปกติ ได้แก่ 

• สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
• วัสดุอุปกรณ์ท่ีส าคัญ 
• เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
• บุคลากรหลัก 
• คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

คณะกรรมการบริหาร
ค ว า ม พ ร้ อ ม ต่ อ
สภาวะวิกฤติ 

ส านักรักษาความปลอดภัย 
ส านักสารสนเทศ 
ส านักนโยบายและแผน 

 แจ้งสรุปสถานการณ์และเตรียมความพร้อมด้านทรัพยากร
ต่าง ๆ เ พ่ือด าเนินงานและให้บริการตามปกติ ให้กับ
บุคลากรและผู้บริหารทราบ 

คณะกรรมการบริหาร
ค ว า ม พ ร้ อ ม ต่ อ
สภาวะวิกฤติ 

ส านักรักษาความปลอดภัย 
ส านักสารสนเทศ 
ส านักนโยบายและแผน 

 บันทึก (Log Book) เหตุการณ์ และทบทวนกิจกรรมและ
งานต่างๆ ที่ทีมบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติของ
ส านักงานต้องด า เนินการ  (พร้อมระบุ รายละเ อียด 
ผู้ด าเนินการและเวลา) อย่างสม่ าเสมอ 

คณะกรรมการบริหาร
ค ว า ม พ ร้ อ ม ต่ อ
สภาวะวิกฤติ 

ส านักรักษาความปลอดภัย 
ส านักสารสนเทศ 
ส านักนโยบายและแผน 

 แจ้งสรุปสถานการณ์และขั้นตอนการด าเนินการ ส าหรับใน
วันถัดไป ให้กับเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรทราบเกี่ยวกับ
การบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติเพ่ือรับทราบและ
ด าเนินการ อาทิ แจ้งวัน เวลา และสถานที่ปฏิบัติงาน
ส ารอง เป็นต้น 

คณะกรรมการบริหาร
ค ว า ม พ ร้ อ ม ต่ อ
สภาวะวิกฤติ 

ส านักรักษาความปลอดภัย 
ส านักสารสนเทศ 
ส านักนโยบายและแผน 

 รายงานความคืบหน้าให้แก่เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร
อย่างสม่ าเสมอหรือตามท่ีได้ก าหนดไว้ 

คณะกรรมการบริหาร
ค ว า ม พ ร้ อ ม ต่ อ
สภาวะวิกฤติ 

ส านักรักษาความปลอดภัย 
ส านักสารสนเทศ 
ส านักนโยบายและแผน 
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บทที่ 4 
การซักซ้อม การทดสอบ และการด าเนินการตามแผน 

 
เพ่ือให้การขับเคลื่อนแผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ (Business Continuity Plan : BCP)               

เกิดประสิทธิภาพตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ จ าเป็นต้องมีการซักซ้อม ทดสอบ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล              
การด าเนินการตามแผน ซึ่งประกอบไปด้วยโครงการ แผนการ และมาตรการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องอย่างต่อเนื่องและ
จริงจัง โดยให้ด าเนินการตามแผนบริหารจัดการเหตุการณ์ฉุกเฉิน ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2564-2568 

 
 

22 



 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 































































 

แผนรองรับสถานการณ์ฉุกเฉินระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของรัฐสภา  
(IT Contingency Plan) 

 
 
 

 

รหัสเอกสาร : SOC–CP–001 
เวอร์ชั่น : 1.0 

วันที่มีผลบงัคับใช้ : 30 ก.ย. 2562 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
จัดเตรียมเอกสารโดย : นายสุธี ยนืแน่นอน นักวิชาการคอมพิวเตอร์ช านาญการพิเศษ  

ส านักสารสนเทศ ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 17 กันยายน 62  
ทบทวนโดย :  คณะอนุกรรมการขับเคลื่อนแผนการรักษาความมั่นคงปลอดภัยด้านเทคโนโลยสีารสนเทศ 

และการสื่อสารของรัฐสภา ระยะ 4 ปี (พ.ศ. 2562 – 2565) 
อนุมัติโดย : คณะกรรมการ   



 

ประวัติการแก้ไขเอกสาร 
 

เวอร์ชั่น วันที่มีผลบังคับใช้ บทที่/หน้าที่แก้ไข รายละเอียดการแก้ไข 

1.0 ………………. ทั้งหมด เอกสารใหม่ 

 
 



ก 

 

สารบัญ 
 

หน้า 
1. บทน า 1 
2. วัตถุประสงค์  1  
3. สมมุติฐาน (Assumption)  2  
4. ขอบเขต (Scope)  2  
5. การบริหารความต่อเนื่อง (Business Continuity Management: BCM) 3 

5.1  บริบทขององค์กร 3 
5.2  การวิเคราะห์ทรัพยากร 7 
5.3  ระดับความรุนแรงของสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉิน 8 

6.  การบริหารความต่อเนื่องด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  9 
6.1  กลยุทธ์ความต่อเนื่องทางธุรกิจ (Business Continuity Strategy) 9 
6.2  ผลกระทบทางธุรกิจ (Business Impact Analysis) 10 
6.3  คณะบริหารและทีมปฏิบัติแผนรองรับสถานการณ์ฉุกเฉินระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

และการสื่อสารของรัฐสภา (IT Contingency Plan) 14 
6.4  กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน Call Tree 15 
6.5  ทีมปฏิบัติแผนรองรับสถานการณ์ฉุกเฉินฯ 16 
6.6  การก าหนดแนวทางการตอบสนองเหตุการณ์และกู้คืนระบบ 16 

ภาคผนวก  
ก. รายชื่อทีมปฏิบัติแผนรองรับสถานการณ์ฉุกเฉินระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 21 

และการสื่อสารของรัฐสภา (IT Contingency Plan)  
ข. ตารางการตอบสนองสถานการณ์ฉุกเฉินระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

และการสื่อสารของรัฐสภา 25 
 
 
 
  



ข 

สารบัญตาราง 
 

หน้า  
ตารางที่ 1  สรุปเหตุการณ์สภาวะวิกฤตและผลกระทบจากเหตุการณ์  7 
ตารางที่ 2  แสดงระดับความรุนแรงของสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉิน 8 
ตารางที่ 3  กลยุทธ์ความต่อเนื่องทางธุรกิจ (Business Continuity Strategy)  9 
ตารางที่ 4  ผลกระทบทางธุรกิจ (Business Impact Analysis)  11 
ตารางที่ 5  ความต้องการด้านสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง (Working Space Requirement)  11 
ตารางที่ 6  ความต้องการด้านวัสดุอุปกรณ์ (Equipment & Supplies Requirement)  12 
ตารางที่ 7  ความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูล (IT & Information 

Requirement)  13 
ตารางที่ 8  ความต้องการด้านบุคลากรสาหรับความต่อเนื่องเพ่ือปฏิบัติงาน (Personnel 

Requirement)  13 
ตารางที่ 9  ความต้องการด้านผู้ให้บริการที่ส าคัญ (Service Requirement)  14 

  



ค 

สารบัญภาพ 
 

หน้า  
ภาพที่ 1  โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 5 
ภาพที่ 2  โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 6 
ภาพที่ 3  กระบวนการการแจ้งเหตุฉุกเฉิน Call Tree  15 
 
 
 



แผนรองรับสถานการณ์ฉุกเฉินระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของรัฐสภา  
(IT Contingency Plan) 

 
1. บทน า  

 
แผนรองรับสถานการณ์ฉุกเฉินระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของรัฐสภา  

(IT Contingency Plan) จัดท าขึ้นเพ่ือให้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร สามารถน าไปใช้
ในการตอบสนองและปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่างๆ ไม่ว่าจะเกิดจากภัย
ธรรมชาติ อุบัติเหตุ หรือการมุ่งร้ายต่อองค์กร เช่น อัคคีภัย ชุมนุมประท้วง การจลาจล ผู้ก่อการร้าย 
เป็นต้น โดยสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินดังกล่าว ส่งผลให้ต้องหยุดการด าเนินงาน หรือไม่
สามารถให้บริการได้อย่างต่อเนื่อง ดังนั้นแผนรองรับสถานการณ์ฉุกเฉินระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารของรัฐสภา ( IT Contingency Plan) จึงเป็นสิ่งส าคัญที่จะช่วยให้องค์กร สามารถ
รับมือกับเหตุการณ์ฉุกเฉินที่ไม่คาดคิด และท าให้กระบวนการที่ส าคัญ สามารถกลับมาด าเนินการได้
อย่างปกติ หรือตามระดับการให้บริการที่ก าหนดได้ในระยะเวลาที่เหมาะสม ซึ่งจะช่วยให้ ลดระดับ
ความรุนแรงของผลกระทบที่เกิดขึ้น  

การจัดท าแผนรองรับสถานการณ์ฉุกเฉินระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของ
รัฐสภา ( IT Contingency Plan) นั้นได้ประยุกต์ข้อก าหนด Contingency Planning Guide for 
Federal Information Systems ตามมาตรฐาน NIST 800–34 และมาตรฐาน ISO 22301–2012 
(มอก. 22301–2553) โดยมีสาระส าคัญเก่ียวกับกระบวนการของแผนรองรับสถานการณ์ฉุกเฉินระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของรัฐสภา ( IT Contingency Plan) มาเป็นกรอบแนวทางการ
ปฏิบัติในการตอบสนองและบริหารจัดการต่อเหตุการณ์ฉุกเฉินหรือภัยพิบัติ  

 
2. วัตถุประสงค์  

 
2.1  เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการบริหารจัดการต่อเหตุการณ์ฉุกเฉินหรือภัยพิบัติด้านเทคโนโลยี

สารสนเทศและการสื่อสารของรัฐสภา  
2.2  เพ่ือให้องค์กร หน่วยงานมีการเตรียมความพร้อมล่วงหน้าในการรับมือกับสภาวะวิกฤติ 

หรือเหตุการณ์ฉุกเฉินที่เกิดข้ึน  
2.3  เพ่ือลดผลกระทบจากการหยุดชะงักในการให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการ

สื่อสาร และบรรเทาความเสียหายให้อยู่ในระดับที่ยอมรับได้  
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2.4  เพ่ือให้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (Stakeholder) มีความเชื่อมั่นในศักยภาพของหน่วยงาน แม้
หน่วยงานต้องเผชิญกับเหตุการณ์ร้ายแรง  

 
3.  สมมุติฐาน (Assumption)  

 
แผนรองรับสถานการณ์ฉุกเฉินฯ ฉบับนี้จัดท าขึ้นภายใต้สมมติฐาน ดังต่อไปนี้  
3.1  เหตุการณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นในช่วงเวลาในการด าเนินงานต่างๆ ที่ส่งผลต่อการด าเนินงาน

ทางด้านระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ของรัฐสภา (ซึ่งอยู่ในการควบคุมดูแลของส านัก
สารสนเทศ ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร และส านักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา) แต่มิได้ส่งผลกระทบต่อสถานที่ปฏิบัติงานส ารองของทั้ง 2 หน่วยงานที่
ได้มีการจัดเตรียมไว้  

3.2  ระบบสารสนเทศส ารองที่ด าเนินการนั้น มิได้รับผลกระทบจากเหตุ การณ์ฉุกเฉิน
เดียวกันกับระบบสารสนเทศหลัก  

3.3  “บุคลากร” ที่ถูกระบุในเอกสารนี้ หมายถึง ข้าราชการทั้งหมดของส านักสารสนเทศ 
ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร และส านักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภารวมถึง บริษัทที่ท าหน้าที่บ ารุงรักษาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของทั้ง 2 ส านักงาน  

 
4.  ขอบเขต (Scope)  

 
แผนรองรับสถานการณ์ฉุกเฉินระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของรัฐสภา ( IT 

Contingency Plan) ฉบับนี้ ใช้รองรับกรณีเกิดสภาวะวิกฤติ หรือเหตุการณ์ฉุกเฉิน บริเวณ Data 
Center ประกอบด้วยเหตุการณ์ต่อไปนี้  

4.1  เหตุการณ์อันเนื่องมาจาก เหตุภัยพิบัติทางธรรมชาติ เช่น 
1) ไฟไหม้ 
2) น้ าท่วม 

4.2  เหตุการณ์อันเนื่องมาจากคน เช่น 
1) การท างานผิดพลาด 
2) เหตุชุมนุมประท้วง หรือ การจลาจล 
3) การปิดอาคาร เข้าพ้ืนที่ไม่ได้ 

4.3  เหตุการณ์ภัยพิบัติที่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้จากโครงสร้างพ้ืนฐาน เช่น  
1) ระบบไฟฟ้าขัดข้อง ล้มเหลว เป็นเวลานาน 
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2) ระบบประปาขัดข้อง ไม่มีน้ าใช้งาน 
3) ระบบเครือข่ายภายนอกล้มเหลว 
4) การสูญเสียอุปกรณ์เทคโนโลยีสารสนเทศ 
5) การล้มเหลวของโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
 

5.  การบริหารความต่อเนื่อง (Business Continuity Management: BCM) 
 
การบริหารความต่อเนื่อง (Business Continuity Management: BCM) หมายถึง องค์รวม

ของกระบวนการบริหารซึ่งชี้บ่งภัยคุกคามขององค์กรและผลกระทบของภัยคุกคามนั้นต่อการด าเนิน
ธุรกิจ และให้แนวทางในการสร้างขีดความสามารถให้องค์กรมีความยืดหยุ่น เพ่ือการตอบสนองและ
ปกป้องผลประโยชน์ของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียหลัก ชื่อเสียง ภาพลักษณ์ และกิจกรรมที่สร้างมูลค่าที่มี
ประสิทธิผล  

5.1  บริบทขององค์กร 
ในการจัดท าแผนรองรับสถานการณ์ฉุกเฉินระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร

ของรัฐสภา (IT Contingency Plan) จ าเป็นต้องมีการศึกษาบริบทขององค์กรเพ่ือให้มีความรู้และ
ความเข้าใจในสภาพการด าเนินงานขององค์กรว่าหากเกิดสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉิน องค์กร
จะได้รับผลกระทบหรือความเสี่ยงอย่างไร เพ่ือให้สามารถระบุความเร่งด่วนและความส าคัญของพันธ
กิจ เมื่อหยุดด าเนินการแล้วจะเกิดผลกระทบในระดับที่ยอมรับไม่ได้ และน าไปเป็นข้อมูลในการจัด
ระดับความส าคัญของกระบวนงาน การก าหนดแนวทางและการก าหนดกลยุทธ์ในการเตรียมและ
จัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นส าหรับบริหารความต่อเนื่องผ่านการระบุกระบวนงานส าคัญ การประเมิน
ความเสี่ยงและภัยคุกคามและการวิเคราะห์ผลกระทบ 

5.1.1 โครงสร้างและอ านาจหน้าที่ของรัฐสภา 
โครงสร้างและอ านาจหน้าที่ของรัฐสภา ตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย 

พุทธศักราช 2560  
มาตรา 79 รัฐสภาประกอบด้วยสภาผู้แทนราษฎรและวุฒิสภา  
รัฐสภาจะประชุมร่วมกันหรือแยกกัน ย่อมเป็นไปตามบทบัญญัติแห่งรัฐธรรมนูญ 

บุคคลจะเป็นสมาชิกสภาผู้แทนราษฎรและสมาชิกวุฒิสภาในขณะเดียวกันมิได้ 
มาตรา 80 ประธานสภาผู้แทนราษฎรเป็นประธานรัฐสภา ประธานวุฒิสภาเป็น

รองประธานรัฐสภา  
ในกรณีที่ไม่มีประธานสภาผู้แทนราษฎร หรือประธานสภาผู้แทนราษฎรไม่อยู่

หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ประธานรัฐสภาได้ ให้ประธานวุฒิสภาท าหน้าที่ประธานรัฐสภาแทน  
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ในระหว่างที่ประธานวุฒิสภาต้องท าหน้าที่ปรานรัฐสภาตามวรรคสอง แต่ไม่มี
ประธานวุฒิสภาและเป็นกรณีที่เกิดขึ้นในระหว่างไม่มีสภาผู้แทนราษฎร ให้รองประธานวุฒิสภาท า
หน้าที่ประธานรัฐสภา ถ้าไม่มีรองประธานวุฒิสภา ให้สมาชิกวุฒิสภาซึ่งมีอายุมากที่สุดในขณะนั้นท า
หน้าที่ประธานรัฐสภาและให้ด าเนินการเลือกประธานวุฒิสภาโดยเร็ว  

ประธานรัฐสภามีอ านาจหน้าที่ตามที่บัญญัติไว้ในรัฐธรรมนูญ และด าเนินกิจการ
ของรัฐสภาในกรณีประชุมร่วมกันให้เป็นไปตามข้อบังคับ 

ประธานรัฐสภาและผู้ท าหน้าที่แทนประธานรัฐสภาต้องวางตนเป็นกลางในการ
ปฏิบัติหน้าที่ 

รองประธานรัฐสภามีอ านาจหน้าที่ตามที่บัญญัติไว้ในรัฐธรรมนูญ และตามที่
ประธานรัฐสภามอบหมาย 

มาตรา 81 ร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญและร่างพระราชบัญญัติ  
จะตราข้ึนเป็นกฎหมายได้ก็แต่โดยค าแนะน า และยินยอมของรัฐสภา  

ภายใต้บังคับมาตรา 145 ร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญและร่ าง
พระราชบัญญัติที่ได้รับความเห็นชอบของรัฐสภาแล้ว ให้นายกรัฐมนตรีน าขึ้นทูลเกล้าทูลกระหม่อม
ถวายเพ่ือพระมหากษัตริย์ทรงลงพระปรมาภิไธย และเมื่อประกาศในราชกิจจานุเบกษาแล้ว ให้ใช้
บังคับเป็นกฎหมายได้ 

มาตรา 82 สมาชิกสภาผู้แทนราษฎรหรือสมาชิกวุฒิสภา จ านวนไม่น้อยกว่า
หนึ่งในสิบของจ านวนสมาชิกทั้งหมดเท่าที่มีอยู่ของแต่ละสภา มีสิทธิเข้าชื่อร้องต่อประธานแห่งสภาที่
ตนเป็นสมาชิกว่าสมาชิกภาพของสมาชิกคนใดคนหนึ่งแห่งสภานั้นสิ้นสุดลงตามมาตรา 101 (3) (4) 
(5) (6) (7) (8) (10) หรือ (12) หรือมาตรา 111 (3) (4) (5) หรือ (7) แล้วแต่กรณี และให้ประธานแห่ง
สภาที่ได้รับค าร้องส่งค าร้อง ส่งค าร้องนั้นไปยังศาลรัฐธรรมนูญเพ่ือวินิจฉัยว่าสมาชิกภาพของสมาชิก  
ผู้นั้นสิ้นสุดลงหรือไม่  

เมื่อได้รับเรื่องไว้พิจารณา หากปรากฏเหตุอันควรสงสัยว่าสมาชิกผู้ถูกร้องมีกรณี
ตามที่ถูกร้องให้ศาลรัฐธรรมนูญมีค าสั่งให้สมาชิกผู้ถูกร้องหยุดปฏิบัติหน้าที่จนกว่าศาลรัฐธรรมนูญมี
ค าวินิจฉัย และเมื่อศาลมีค าวินิจฉัยแล้ว ให้ศาลรัฐธรรมนูญแจ้งค าวินิจฉัยนั้นไปยังประธานแห่งสภาที่
ได้รับค าร้องตามวรรคหนึ่ง ในกรณีที่ศาลรัฐธรรมนูญวินิจฉัยว่าสมาชิกภาพของสมาชิกผู้ถูกร้องสิ้นสุดลง 
ให้ผู้นั้นพ้นจากต าแหน่งนับแต่วันที่หยุดปฏิบัติหน้าที่ แต่ไม่กระทบต่อกิจการที่ผู้นั้นได้กระท าไปก่อน
พ้นจากต าแหน่ง 

มิให้นับสมาชิกสภาผู้แทนราษฎรหรือสมาชิกวุฒิสภาซึ่งหยุดปฏิบัติหน้าที่ตาม
วรรคสองเป็นจ านวนสมาชิกทั้งหมดเท่าที่มีอยู่ของสภาผู้แทนราษฎรหรือวุฒิสภา 
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ในกรณีที่คณะกรรมการการเลือกตั้งเห็นว่าสมาชิกภาพของสมาชิกสภาผู้แทน
ราษฎรหรือสมาชิกวุฒิสภาคนใดคนหนึ่งมีเหตุสิ้นสุดลงตามวรรคหนึ่ง ให้ส่งเรื่องไปยังศาลรัฐธรรมนูญ
เพ่ือวินิจฉัยตามวรรคหนึ่งได้ด้วย 

5.1.2 ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร  
ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรเป็นหน่วยงานอิสระมีฐานะเทียบเท่ากรม 

โดยมีอ านาจหน้าที่เกี่ยวกับราชการประจ าทั่วไปของสภาผู้แทนราษฎร มีเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร
เป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการ และรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการขึ้นตรงต่อประธานสภา
ผู้แทนราษฎร ส าหรับบุคลากรในสังกัดส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรนั้นถือว่าเป็นข้าราชการ
ประจ า เรียกว่าข้าราชการฝ่ายรัฐสภา ปัจจุบันส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร แบ่ง  
ส่วนราชการภายในออกเป็น 23 ส านัก 5 กลุ่มงาน ดังนี้ 
 

 
 

ภาพที ่1  โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
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5.1.3 ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
 ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา เป็นหน่วยงานราชการสังกัดรัฐสภา มีฐานะ

เทียบเท่ากรมและเป็นนิติบุคคลการบริหารงานบุคคลกลางมีองค์กรของตนเอง คือ คณะกรรมการ
ข้าราชการรัฐสภา (ก.ร.) ท าหน้าที่ก าหนดหลักเกณฑ์ ควบคุม ดูแลบุคลากรในส านักงาน ซึ่งเรียกว่า
ข้าราชการฝ่ายรัฐสภา ประกอบด้วยข้าราชการรัฐสภาสามัญ และข้าราชการรัฐสภาฝ่ายการเมือง 
ข้าราชการรัฐสภาสามัญ มี 4 ประเภท ประกอบด้วย 1) ต าแหน่งประเภทบริหาร 2 )ต าแหน่งประเภท
อ านวยการ 3) ต าแหน่งประเภทวิชาการ 4) ต าแหน่งประเภททั่วไป ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
มีเลขาธิการวุฒิสภาเป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการขึ้นตรงต่อประธานวุฒิสภา 
โดยมีที่ปรึกษาด้านต่าง ๆและรองเลขาธิการวุฒิสภาจ านวน 6 คน เป็นผู้ช่วยก ากับดูแลการปฏิบัติ
ราชการแทน โดยมีการแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 18 ส านัก 2 กลุ่มงาน ดังนี้ 

 

 
 

ภาพที ่2  โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
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5.2  การวิเคราะห์ทรัพยากร  
แผนรองรับสถานการณ์ฉุกเฉินระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของรัฐสภา 

(IT Contingency Plan) ฉบับนี้ได้จัดท าขึ้นเพ่ือให้รองรับกับความเสี่ยงที่เกิดขึ้น ซึ่งเป็นความเสี่ยงที่
จะส่งผลให้การด าเนินงานทางด้านระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ของรัฐสภาหยุดชะงัก
ได้ โดยพิจารณาถึงผลกระทบต่อทรัพยากรที่ส าคัญ ซึ่งแบ่งออกเป็น 5 ประเภท คือ  

5.2.1  ผลกระทบด้านอาคาร สถานปฏิบัติงานหลัก หมายถึงเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นซึ่ง
ส่งผลให้ไม่สามารถปฏิบัติงาน ที่สถานที่ปฏิบัติงานหลักของส านักงานฯ ได้รับความเสียหายและส่งผล
ให้บุคลากรไม่สามารถเข้าปฏิบัติงานหลักได้เป็นระยะเวลาชั่วคราวหรือระยะยาว  

5.2.2  ผลกระทบด้านวัสดุอุปกรณ์/การจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ หมายถึง เหตุการณ์ที่
เกิดขึ้นท าให้ไม่สามารถใช้งานวัสดุอุปกรณ์หรือไม่สามารถจัดหาจัดส่งวั สดุอุปกรณ์ได้หรือมีวัสดุ
อุปกรณ์ให้สามารถใช้งานในการปฏิบัติงานได้ตามปกติ  

5.2.3  ผลกระทบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูล หมายถึงเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท า
ให้ไม่สามารถใช้ระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศหรือข้อมูลได้ในการปฏิบัติงานปกติ 

5.2.4  ผลกระทบด้านบุคลากรหลัก หมายถึงเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้บุคลากรหลักไม่
สามารถมาปฏิบัติงานได้ตามปกติ  

5.2.5  ผลกระทบด้านผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสียไม่สามารถติดต่อหรือให้บริการหรือส่งมอบงานได้ 

 
ตารางท่ี 1 สรุปเหตุการณ์สภาวะวิกฤตและผลกระทบจากเหตุการณ์ 
 

เหตุการณ์สภาวะวิกฤต 

ผลกระทบ 
ด้านอาคาร/

สถานที่
ปฏิบตัิงานหลัก 

ด้านวัสดุอุปกรณ ์
ที่ส าคัญ/การจัดหา
จัดส่งวัสดุอุปกรณ ์

ที่ส าคัญ 

ด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและ
ข้อมูลที่ส าคัญ 

ด้านบุคลากร
หลัก 

ด้านผู้มีส่วน
ได้ส่วนเสีย 

1. เหตุการณ์อันเนื่องมาจาก 
เหตุภัยพิบัติทางธรรมชาติ 

√ √ √ √ √ 

2. เหตุการณ์อันเนื่องมาจากคน √ √ √ √ √ 
3. เหตุการณ์ภัยพิบัติที่ไม่

สามารถปฏิบัติงานได้จาก
โครงสร้างพ้ืนฐาน 

  √ √ √ 
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5.3  ระดับความรุนแรงของสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉิน  
เนื่องจากสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินมีระดับความรุนแรงหลายระดับ ซึ่งความ

รุนแรงในแต่ละระดับนั้นจะส่งผลกระทบต่อการปฏิบัติงานมากน้อยแตกต่างกัน ดังนั้นเพ่ือให้สามารถ
เตรียมความพร้อมได้เหมาะสมกับสถานการณ์ จึงได้จ าแนกระดับความรุนแรงของสภาวะวิกฤตหรือ
เหตุการณ์ฉุกเฉิน ดังนี้ 

 
ตารางท่ี 2  แสดงระดับความรุนแรงของสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉิน 
 

ระดับความรุนแรง ค าอธิบาย 

5 
(สูงมาก) 

มีเหตุการณ์ฉุกเฉินหรือสภาวะวิกฤตใกล้สถานที่ปฏิบัติงานและมีผลกระทบต่อ
การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก ท าให้ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ และ/หรือ
บุคลากรทั้งหมด ไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้ 

4 
(สูง) 

เหตุการณ์ฉุกเฉินหรือสภาวะวิกฤตใกล้สถานที่ปฏิบัติงานและมีผลกระทบต่อ
การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก บางส่วน (มากกว่าร้อยละ 50) และ/หรือ 
บุคลากรน้อยกว่าร้อยละ 50 ยังสามารถมาปฏิบัติงานได้ตามปกติ 

3 
(ค่อนข้างสูง) 

มีเหตุการณ์ฉุกเฉินหรือสภาวะวิกฤตใกล้สถานที่ปฏิบัติงาน และมีผลกระทบ
ต่อการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก ค่อนข้างน้อย (น้อยกว่าร้อยละ 50) และ/
หรือบุคลากรร้อยละ 80 ยังสามารถมาปฏิบัติงานได้ตามปกติ 

2 
(ปานกลาง) 

มีเหตุการณ์ฉุกเฉินหรือสภาวะวิกฤตใกล้สถานที่ปฏิบัติงาน แต่ไม่กระทบต่อ
การ  
ปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก และ/หรือบุคลากรทั้งหมดยังสามารถมาปฏิบัติงาน
ได้ตามปกติ 

1 
(ต่ า) 

มีเหตุการณ์ฉุกเฉินหรือสภาวะวิกฤตใกล้สถานที่ปฏิบัติงาน แต่ไม่กระทบต่อ  
การปฏิบัติงานในภาพรวมและ/หรือบุคลากรทั้งหมดยังสามารถมาปฏิบัติงาน
ได้ตามปกติ 
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6.  การบริหารความต่อเนื่องด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
 
6.1  กลยุทธ์ความต่อเนื่องทางธุรกิจ (Business Continuity Strategy) 

 
ตารางท่ี 3  กลยุทธ์ความต่อเนื่องทางธุรกิจ (Business Continuity Strategy) 
 

ทรัพยากร กลยุทธ์ความต่อเนื่อง 

อาคาร/สถาน
ปฏิบัติงานหลัก 

–  กรณีอาคารสถานที่ ไม่ได้รับความเสียหายและสามารถปฏิบัติงานได้หลังจาก
เกิดเหตุ จะปฏิบัติงานตามปกติ  

–  กรณีอาคารสถานที่ ได้รับความเสียหายส่งผลให้ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 
เกินกว่า 7 วัน ก าหนดให้ใช้ศูนย์กลางบริการอินเทอร์เน็ตครบวงจร IDC เป็น
พ้ืนที่ส ารองหรือ DR (Disaster Recovery Site)  

–  ก าหนดแนวทางให้เจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติงานที่บ้านได้ 

วัสดุอุปกรณ์ที่
ส าคัญ/การจัดหา
จัดส่งวัสดุ 
อุปกรณ์ที่ส าคัญ 

–  ก าหนดให้มีการจัดหาคอมพิวเตอร์ ส ารองที่มีคุณลักษณะเหมาะสมกับการใช้
งาน พร้อมอุปกรณ์ท่ีสามารถเชื่อมโยงต่อผ่านอินเตอร์เน็ต  

–  กรณีท่ีปฏิบัติงานที่บ้านให้ใช้อุปกรณ์ส่วนตัวของบุคคลากร  
–  ก าหนดให้อาคารส านักงานฯ ถนนประดิพัทธ์เป็น DR และมีเครื่อง

คอมพิวเตอร์แม่ข่าย เครื่องคอมพิวเตอร์ลูกข่าย และอุปกรณ์เครือข่ายสื่อสาร 
อาทิ เช่น อุปกรณ์สลับสัญญาณหลัก (Core Switch) รองรับวงจรและ
ช่องสัญญาณในการปรับเปลี่ยน 

เทคโนโลยี
สารสนเทศและ
ข้อมูลที่ส าคัญ 

–  ก าหนดให้บุคลากรมีการจัดเก็บข้อมูลในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานไว้
ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ พร้อมจัดเก็บสื่อส ารองข้อมูลไว้ที่สถานที่ที่มีความ
ปลอดภัย 

–  จัดให้มีวงจรสื่อสารช่องสัญญาณอินเตอร์เน็ต 
–  จัดให้มีวงจรสื่อสารข้อมูล (MPLS) ขนาด 300 Mbps สผ. 
–  จัดให้วงจรสื่อสารข้อมูล (MPLS) ขนาด 300 Mbps สว. 

บุคลากรหลัก –  ก าหนดให้ใช้บุคลากรหลักและบุคลากรส ารอง ทดแทนภายในกลุ่มงาน
เดียวกัน 
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ทรัพยากร กลยุทธ์ความต่อเนื่อง 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย –  กรณีอาคารสถานที่ ได้รับความเสียหายส่งผลให้ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 
เกินกว่า 4 วัน ก าหนดให้ใช้ศูนย์กลางบริการอินเทอร์เน็ตครบวงจร IDC เป็น
พ้ืนที่ส ารองหรือ DR (Disaster Recovery Site)  

–  ก าหนดแนวทางให้เจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติงานที่บ้านได้ 

 
จากการศึกษา วิเคราะห์ วางแผนเกี่ยวกับศูนย์ข้อมูลส ารอง DR (Disaster Recovery 

Site) ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของรัฐสภา นั้น ก าหนดให้อาคารส านักงานฯ ถนน
ประดิพัทธ์เป็น DR ในลักษณะ Warm Site กล่าวคือ ศูนย์ข้อมูลส ารองจะมีอุปกรณ์พร้อมที่จะ
ด าเนินงานได้ แต่ต้องใช้เวลาในการติดตั้งโปรแกรม และน าเข้าข้อมูลเสียก่อน จึงจะสามารถท างาน
ทดแทนศูนย์ข้อมูลหลัก DC (Data Center) ได้ ของทั้งส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร และ
ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา โดยปกติศูนย์ข้อมูลส ารองประเภทนี้ จะใช้ท างานอย่างอ่ืนที่ไม่ส าคัญมาก
นักไปพร้อมๆ กับศูนย์ข้อมูลหลัก เมื่อศูนย์ข้อมูลหลักเกิดภัยพิบัติ ศูนย์ข้อมูลส ารองจะหยุดท างาน
ปัจจุบัน และเปลี่ยนมาท างานแทนศูนย์ข้อมูลหลัก  

 
6.2  ผลกระทบทางธุรกิจ (Business Impact Analysis) 

จากการวิเคราะห์ผลกระทบทางธุรกิจ (Business Impact Analysis : BIA) พบว่า
กระบวนการหลักส่วนใหญ่มีความส าคัญและจ าเป็นต้องด าเนินงานให้บริการได้ภายในระยะเวลาสั้น  
โดยแบ่งประเภท ดังนี้ 

1) เว็บไซต์หลักขององค์กร  
2) Mail Server 
3) Firewall, IPS, LDAP, DNS, Core Switch 
4) Server ระบบงานส าคัญ 
5) Server ระบบงานอ่ืนๆ 
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ตารางท่ี 4  ผลกระทบทางธุรกิจ (Business Impact Analysis)  
 

ผลการวิเคราะห์ BIA ของระบบสารสนเทศ 

ระบบงาน RTO* RPO** MTPoD*** 
1. เว็บไซต์หลักขององค์กร  12 ชม. 24 ชม. 24 ชม. 

2. Mail Server 24 ชม. 24 ชม. 36 ชม. 

3. Firewall , IPS , LDAP, 
DNS , Core Switch 

12 ชม. 24 ชม. 24 ชม. 

4. Server ระบบงานส าคัญ 24 ชม. 24 ชม. 48 ชม. 
5. Server ระบบงานอื่นๆ 72 ชม. 24 ชม. 1 สัปดาห์ 
RTO*  –  Recovery Time Objective หมายถึง ระยะเวลาที่องค์กรยอมรับได้ในการกู้คืนระบบให้กลับสู่

สภาวะปกติ ในกรณีเกิดเหตุฉุกเฉิน  
RPO**  –  Recovery Point Objective หมายถึง ระยะเวลาสูงสุดที่ยอมให้ข้อมูลเสียหายได้  
MTPoD***–  Maximum Time Period of Disruption หมายถึง ระยะเวลาสูงสุดที่องค์กรยอมให้ระบบขัดข้องได้ 

 
การวิเคราะห์เพ่ือก าหนดความต้องการทรัพยากรที่ส าคัญแบ่งออกเป็น 5 ด้าน ดังนี้ 
 
6.2.1 ความต้องการด้านสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง (Working Space Requirement) 
 

ตารางท่ี 5  ความต้องการด้านสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง (Working Space Requirement) 
 

ประเภท
ทรัพยากร 

สถานที ่ 1 วัน 2 วัน 1 สัปดาห ์ 3 สัปดาห์ 1 เดือน 

พ้ืนที่ส าหรับ 
สถานที่ปฏิบัติงาน 
ส ารอง 

อาคารส านักงานฯ 
ถนนประดิพัทธ์ 

12 ตร.ม. 12 ตร.ม. 12 ตร.ม. 12 ตร.ม. 12 ตร.ม. 

พ้ืนทีส่ าหรับ 
ปฏิบัติงานใหม่ 
กรณีจ าเป็น 

คณะกรรมการ
จัดหาสถานที่ 

  100 ตร.ม. 100 ตร.ม. 100ตร.ม. 
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6.2.2 ความต้องการด้านวัสดุอุปกรณ์ (Equipment & Supplies Requirement) 
 

ตารางท่ี 6  ความต้องการด้านวัสดุอุปกรณ์ (Equipment & Supplies Requirement) 
 

ประเภททรัพยากร แหล่งที่มา 1 วัน 2 วัน 1 สัปดาห ์ 3 สัปดาห์ 1 เดือน 
เครื่องคอมพิวเตอร์ 
แม่ข่ายส ารอง สผ. 

กลุ่มงานบริหาร
เครือข่ายฯ 

3 เครื่อง 3 เครื่อง 10 เครื่อง 10 เครื่อง 10 เครื่อง 

เครื่องคอมพิวเตอร์ 
แม่ข่ายส ารอง สว. 

กลุ่มงานบริหาร
เครือข่ายฯ 

3 เครื่อง 3 เครื่อง 10 เครื่อง 10 เครื่อง 10 เครื่อง 

เครื่องคอมพิวเตอร์ 
ส ารอง สผ. 

กลุ่มงานบริหาร
เครือข่ายฯ 

1 เครื่อง 2 เครื่อง 3 เครื่อง 3 เครื่อง 3 เครื่อง 

เครื่องคอมพิวเตอร์ 
ส ารอง สว. 

กลุ่มงานบริหาร
เครือข่ายฯ 

1 เครื่อง 2 เครื่อง 3 เครื่อง 3 เครื่อง 3 เครื่อง 

เครื่องพิมพ์เลเซอร์ 
พริ้นเตอร์  

กลุ่มงานบริหาร
เครือข่ายฯ 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

โทรศัพท์พร้อม 
หมายเลข 

กลุ่มงานอาคาร
สถานที่ 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

ระบบส ารองไฟ
ส าหรับเครื่องแม่ข่าย 

กลุ่มงานบริหาร
เครือข่ายฯ 

1 ชุด 1 ชุด 1 ชุด 1 ชุด 1 ชุด 

Firewall กลุ่มงานบริหาร
เครือข่ายฯ 

1 ชุด 1 ชุด 1 ชุด 1 ชุด 1 ชุด 

IPS กลุ่มงานบริหาร
เครือข่ายฯ 

1 ชุด 1 ชุด 1 ชุด 1 ชุด 1 ชุด 

Core Switch กลุ่มงานบริหาร
เครือข่ายฯ 

1 ชุด 1 ชุด 1 ชุด 1 ชุด 1 ชุด 
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6.2.3 ความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูล (IT & Information 
Requirement 
 
ตารางท่ี 7  ความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูล (IT & Information Requirement) 
 

ประเภททรัพยากร แหล่งที่มา 1 วัน 2 วัน 1 สัปดาห ์ 3 สัปดาห์ 1 เดือน 

วงจรสื่อสารและขนาด
ของช่องสัญญาณ
อินเตอร์เน็ต 

คู่ค้า/ผู้ให้บริการ 1 วงจร 1 วงจร 1 วงจร 1 วงจร 1 วงจร 

วงจรสื่อสารข้อมูล 
(MPLS) ขนาด 300 
Mbps สผ. 

คู่ค้า/ผู้ให้บริการ 1 วงจร 1 วงจร 1 วงจร 1 วงจร 1 วงจร 

วงจรสื่อสารข้อมูล 
(MPLS) ขนาด 300 
Mbps สว. 

คู่ค้า/ผู้ให้บริการ 1 วงจร 1 วงจร 1 วงจร 1 วงจร 1 วงจร 

 
6.2.4 ความต้องการด้านบุคลากรส าหรับความต่อเนื่องเพื่อปฏิบัติงาน (Personnel 

Requirement) 
 
ตารางท่ี 8  ความต้องการด้านบุคลากรสาหรับความต่อเนื่องเ พ่ือปฏิบัติ งาน ( Personnel 

Requirement) 
 

ประเภททรัพยากร 1 วัน 2 วัน 1 สัปดาห ์ 3 สัปดาห์ 1 เดือน 

จ านวนบุคลากรปฏิบัติงานที่ส านักงาน/ 
สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 

3 คน 3 คน 6 คน 6 คน 6 คน 

จ านวนบุคลากรปฏิบัติงานที่บ้าน 1 คน 1 คน – – – 
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6.2.5 ความต้องการด้านผู้ให้บริการที่ส าคัญ (Service Requirement) 
 
ตารางท่ี 9  ความต้องการด้านผู้ให้บริการที่ส าคัญ (Service Requirement) 
 

ประเภททรัพยากร 1 วัน 2 วัน 1 สัปดาห ์ 3 สัปดาห์ 1 เดือน 

ผู้ให้บริการเชื่อมโยงระบบเครือข่าย 
อินเตอร์เน็ต 

1 ราย 
 

1 ราย 
 

1 ราย 
 

1 ราย 
 

1 ราย 
 

ผู้ให้บริการเชื่อมโยงระบบเครือข่าย 
MPLS  

1 ราย 
 

1 ราย 1 ราย 1 ราย 1 ราย 

 
6.3  คณะบริหารและทีมปฏิบัติแผนรองรับสถานการณ์ฉุกเฉินระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ

และการสื่อสารของรัฐสภา (IT Contingency Plan)  
6.3.1 คณะบริหารแผนรองรับสถานการณ์ฉุกเฉินระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและ

การสื่อสารของรัฐสภา (IT Contingency Plan) ประกอบด้วย 
1) เลขาธิการของส านักงานที่ประสบเหตุ หัวหน้าคณะรองรับสถานการณ์

ฉุกเฉินฯ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  
2) ผู้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูง CIO ที่ประสบเหตุ รองหัวหน้าคณะ

รองรับสถานการณ์ฉุกเฉินฯ  
มีหน้าที่ประเมินลักษณะขอบเขตและแนวโน้มของอุบัติการณ์ที่เกิดขึ้นเพ่ือ

ตัดสินใจประกาศใช้แผนรองรับสถานการณ์ฉุกเฉินระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของ
รัฐสภา (IT Contingency Plan) และด าเนินการตามขั้นตอนและแนวทางการบริหารแผนรองรับ
สถานการณ์ฉุกเฉินฯ ตลอดจนควบคุมการบริหารทรัพยากรตามที่ได้ก าหนดไว้ในแผนรองรับ
สถานการณ์ฉุกเฉินฯ  

6.3.2 ทีมปฏิบัติแผนรองรับสถานการณ์ฉุกเฉินระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารของรัฐสภา (IT Contingency Plan) ประกอบด้วย  

1) ผู้อ านวยการส านักด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารที่ประสบเหตุ 
ผู้ประสานงานคณะรองรับสถานการณ์ฉุกเฉินฯ และหัวหน้าทีมปฏิบัติแผนรองรับสถานการณ์ฉุกเฉินฯ 
มีหน้าที่ในการสนับสนุนการปฏิบัติงานของคณะรองรับสถานการณ์ฉุกเฉินฯ ติดต่อประสานงานและ
อ านวยการภายในทีมงานเพ่ือด าเนินการตามขั้นตอนและแนวทางรองรับสถานการณ์ฉุกเฉินฯ 
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ตลอดจนสรรหาทรัพยากรที่ได้ก าหนดไว้ในแผนรองรับสถานการณ์ฉุกเฉินฯและรายงานสถานการณ์
ต่อคณะบริหารแผนรองรับสถานการณ์ฉุกเฉินฯ 

2) ทีมกู้คืนระบบที่ไซต์ส ารอง มีหน้าที่ด าเนินงานติดตั้ง–เปิดใช้ระบบงาน ณ 
ศูนย์ข้อมูลส ารอง DR Site 

4) ทีมกู้คืนระบบที่ไซท์หลัก มีหน้าที่ด าเนินงานติดตั้ง–เปิดใช้ระบบงาน ณ 
ศูนย์ข้อมูลหลัก  

5) ทีมทดสอบระบบ มีหน้าที่ทดสอบระบบงานต่างๆ ตามกระบวนการ ณ 
ศูนย์ขอมูลหลักและรายงานสถานการณ์ต่อทีมปฏิบัติแผนรองรับสถานการณ์ฉุกเฉินฯ 

 
6.4  กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน Call Tree 

เพ่ือให้แผนรองรับสถานการณ์ฉุกเฉินระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของ
รัฐสภา (IT Contingency Plan) มีความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต และเป็นไปตามแนวทางของการ
รองรับสถานการณ์ฉุกเฉินฯ จึงได้ก าหนดกระบวนการ Call Tree ขึ้น เพ่ือให้คณะบริหารและทีมงาน
รองรับสถานการณ์ฉุกเฉินฯ ได้ทราบถึงขั้นตอนและบุคลากรที่ต้องรับผิดชอบในการด าเนินงานเมื่อ
เกิดสภาวะวิกฤต 

6.4.1  กระบวนการ Call Tree  
คือ กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินให้สมาชิกในคณะท างานและทีมงาน มีความ

พร้อมต่อสภาวะวิกฤตที่เก่ียวข้องตามผังรายชื่อทางโทรศัพท์ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือการบริหารจัดการ
ขั้นตอนในการติดต่อบุคลากรภายหลังจากมีการประกาศเหตุการณ์ฉุกเฉินหรือสภาวะวิกฤตของ
องค์กร  

 

คณะบริหารแผนรองรับสถานการณ์ฉุกเฉินฯ 

 
ทีมปฏิบัติแผนรองรับสถานการณ์ฉุกเฉินฯ 

 
 

ทีมกู้คืนระบบที่ไซต์ส ารอง  ทีมกู้คืนระบบที่ไซต์หลัก  ทีมทดสอบระบบ 

 
ภาพที่ 3  กระบวนการการแจ้งเหตุฉุกเฉิน Call Tree 
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กระบวนการ Call Tree จะเริ่มจากหัวหน้าคณะบริหารแผนรองรับสถานการณ์
ฉุกเฉินฯ รับทราบเหตุการณ์ฉุกเฉินและการประกาศใช้แผนรองรับสถานการณ์ฉุกเฉินฯ  

6.4.2 ในกรณีที่ไม่สามารถติดต่อหัวหน้าทีมฯ ได้ ให้ติดต่อไปยังบุคลากรส ารอง  
โดยพิจารณาจาก  

1)  ถ้าเหตุการณ์เกิดขึ้นในเวลาท าการ ให้ด าเนินการติดต่อบุคลากรหลัก โดย
ติดต่อผ่านหมายเลขโทรศัพท์ของหน่วยงานเป็นช่องทางแรก  

2)  ถ้าเหตุการณ์เกิดขึ้นนอกเวลาท าการหรือสถานที่ปฏิบัติงานหลักได้รับ
ผลกระทบให้ด าเนินการติดต่อบุคลากรหลักโดยติดต่อผ่านหมายเลขโทรศัพท์เคลื่อนที่เป็นช่องทางแรก  

3)  ถ้าสามารถติดต่อบุคลากรหลักได้ให้แจ้งข้อมูลแก่บุคลากรหลักของ
หน่วยงานท าดังต่อไปนี้  

(1)  สรุปสถานการณ์ของเหตุการณ์ฉุกเฉินและการประกาศใช้แผนรองรับ
สถานการณ์ฉุกเฉินฯ  

(2)  เวลาและสถานที่สาหรับการนัดประชุมเร่งด่วนของหน่วยงาน ส าหรับ
ผู้บริหารของหน่วยงานและทีมปฏิบัติแผนรองรับสถานการณ์ฉุกเฉินฯ 

(3)  ขั้นตอนการปฏิบัติงานเพ่ือบริหารความต่อเนื่อง เช่น สถานที่รวมพล
ในกรณีที่มีการย้ายสถานที่ท าการ  

ภายหลังจากได้รับการตอบรับจากบุคลากรหลักครบถ้วนตามผังการติดต่อ (Call 
Tree) หัวหน้าทีมปฏิบัติแผนรองรับสถานการณ์ฉุกเฉินฯ มีหน้าที่ประสานงาน ไปยังคณะบริหาร
รองรับสถานการณ์ฉุกเฉินฯ เพ่ือรวบรวมสรุปความพร้อมของหน่วยงานในการรองรับสถานการณ์
ฉุกเฉินฯ รวมทั้งความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ท้ังหมดในหน่วยงาน  

ทีมปฏิบัติแผนรองรับสถานการณ์ฉุกเฉินฯ มีหน้าที่ในการปรับปรุงข้อมูลส าหรับ
การติดต่อให้เป็นปัจจุบันตลอดเวลา เพ่ือให้กระบวนการติดต่อบุคลากรภายในหน่วยงานสามารถ
ด าเนินได้อย่างต่อเนื่องและส าเร็จลุล่วงภายในระยะเวลาที่คาดหวัง ในกรณีเกิดเหตุการณ์ฉุกเฉินและมี
การประกาศใช้แผนรองรับสถานการณ์ฉุกเฉินฯ 

 
6.5  ทีมปฏิบัติแผนรองรับสถานการณ์ฉุกเฉินฯ  

รายละเอียดปรากฏในภาคผนวก ก. 
 

6.6  การก าหนดแนวทางการตอบสนองเหตุการณ์และกู้คืนระบบ  
แบ่งออกเป็น 3 ขั้นตอนตามระยะเวลา ดังนี้  
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6.6.1 การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที ภายใน 24 ชั่วโมง  
การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที เป็นการตอบสนองที่ให้ความส าคัญในการ

ติดตามสอบถามประเมินสถานการณ์และผลกระทบที่เกิดขึ้นต่อทรัพยากรส าคัญในการด าเนินงาน
หรือการให้บริการของหน่วยงาน ตลอดจนการติดต่อสื่อสารกับบุคลากรของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้รับทราบข่าวสารและก าหนดแนวทางในการปฏิบัติงานของหน่วยงานในระยะต่อไป โดยมี
ขั้นตอนหลักประกอบด้วย  

1)  ติดตาม สอบถาม และประเมินเหตุฉุกเฉิน/วิกฤติ เพ่ือประเมินความจ าเป็น
ในการประกาศใช้แผนรองรับสถานการณ์ฉุกเฉินระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของ
รัฐสภา (IT Contingency Plan) 

2)  แจ้งเหตุฉุกเฉิน/วิกฤติ ตามกระบวนการ Call Tree ให้กับบุคลากรหลัก
และคณะบริหารแผนรองรับสถานการณ์ฉุกเฉินฯ ทีมปฏิบัติแผนรองรับสถานการณ์ฉุกเฉินฯ เพ่ือ
ประชุมรับทราบและประเมินความเสียหายและผลกระทบต่อการด าเนินงานและการให้บริการ และ
ทรัพยากรส าคัญที่ต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่องดังนี้  

(1) สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง  
(2) วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ  
(3) เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ  
(4) บุคลากรหลัก  
(5) ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
รวมทั้งการสรุปจ านวนและรายชื่อบุคลากรในหน่วยงานที่ได้รับบาดเจ็บ/

เสียชีวิต  
3)  พิจารณากระบวนงาน/งานที่มีความเร่งด่วน และส่งผลกระทบอย่างสูงต่อ

การด าเนินงานหรือให้บริการเพ่ือให้มีการจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง
และทรัพยากรที่ได้รับความเสียหายจนไม่สามารถใช้ในการปฏิบัติงานได้  

4)  รายงานความเสียหายและความคืบหน้าให้คณะบริหารความต่อเนื่องให้
ทราบและขออนุมัติด าเนินการในขั้นตอนต่อไป  

5)  แจ้งเหตุฉุกเฉิน/วิกฤติ ตามกระบวนการ Call Tree ให้กับบุคลากร เพ่ือ
รับทราบขั้นตอนในการปฏิบัติต่อไป  

6.6.2 การตอบสนองต่อเหตุการณ์ในระยะแรก ภายใน 7 วัน  
ภายหลังการตอบสนองและบริหารจัดการต่อเหตุการณ์ภายใน 24 ชั่วโมงแล้ว 

การตอบสนองในระยะต่อไป เป็นการตอบสนองเพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื่อง ส าหรับ
กระบวนการ งานและกิจกรรมที่เนินการในระยะเวลา 7 วันนี้ จะให้ความส าคัญกับการสรรหา



18 

ทรัพยากรหลักที่ได้รับผลกระทบ และด าเนินงานตามที่ได้รับอนุมัติในวันแรก โดยมีข้ันตอนหลักที่ต้อง
ด าเนินการ ดังนี้  

1)  ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ และ
ประเมินความจ าเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ในการกอบกู้คืน  

2)  ติดตามการจัดหาทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบและจ าเป็นต้องใช้ในการ
บริหารความต่อเนื่อง ได้แก่ สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ เทคโนโลยีสารสนเทศและ
ข้อมูลที่ส าคัญบุคลากรหลัก และคู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

3)  รายงานความคืบหน้าให้คณะบริหารแผนรองรับสถานการณ์ฉุกเฉินฯ ตามที่
ได้ก าหนดไว้  

6.6.3 การตอบสนองต่อเหตุการณ์ฉุกเฉินและกู้คืนกระบวนการปฏิบัติงาน ใน
ระยะเวลาเกิน 7 วัน  

การตอบสนองและบริหารจัดการต่อเหตุการณ์ฉุกเฉินในระยะเวลา 1–7 วัน 
สามารถสร้างความต่อเนื่องในการปฏิบัติงาน และความพร้อมของทรัพยากรที่ส าคัญได้ระดับหนึ่ง 
ตามที่ระบุไว้ดังนั้น เพ่ือตอบสนองต่อเหตุการณ์ในระยะกลางถึงระยะยาว เ พ่ือกอบกู้กระบวนการ
ปฏิบัติงานให้สามารถกลับมาด าเนินการได้ตามปกติ โดยมีแนวทางในการด าเนินงาน ดังนี้ 

1)  ติดตามสถานะภาพการกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ และ
ประเมินระยะเวลาที่ต้องใช้ในการกลับมาด าเนินงานหรือให้บริการได้ตามปกติ  

2)  ทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบและเสียหายจนไม่สามารถน ากลับมาใช้งานได้
อีก เป็นหน้าที่ของคณะบริหารแผนรองรับสถานการณ์ฉุกเฉินฯ ที่ต้องพิจารณาและจัดหาทรัพยากรที่
จ าเป็นมาใช้เพ่ือด าเนินงานและให้บริการได้ตามปกติท้ัง 5 ด้าน ดังนี้  

–  ด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงาน กรณีอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก 
ได้รับความเสียหายจนไม่สามารถเข้าไปปฏิบัติได้ ให้พิจารณาและส ารวจอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงาน
หลักชั่วคราว ที่สามารถรองรับการปฏิบัติงานในสภาวะปกติของหน่วยงานได้ รวมทั้งพิจารณาการ
ซ่อมแซมและ/หรือก่อสร้างอาคารขึ้นใหม่  

–  ด้านวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ ด าเนินการซ่อมแซมหรือจัดซื้อจัดจ้างวัสดุ
อุปกรณ์และเครื่องมือที่ได้รับความเสียหาย 

–  ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ ประสานงานกับบุคลากรที่
รับผิดชอบ ในการกู้คืนข้อมูลสารสนเทศ รวมทั้งการร้องขอเอกสารและข้อมูลส าคัญที่ได้รับความ
เสียหาย  

–  ด้านบุคลากรหลัก ส ารวจบุคลากรที่ได้รับผลกระทบและไม่สามารถ
กลับมาปฏิบัติงาน เพ่ือสรรหาบุคลากรทดแทนชั่วคราว  
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–  คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ด าเนินการสรรหาคู่ค้า/ผู้
ให้บริการรายใหม่ ส าหรับสินค้าและ/หรือบริการส าคัญที่ได้รับผลกระทบ ทดแทนคู่ค้า/ผู้ให้บริการที่
ไม่สามารถกลับมาด าเนินงานได้อีก  

3)  รายงานความคืบหน้าให้คณะบริหารแผนรองรับสถานการณ์ฉุกเฉินฯ ตามที่
ได้มีการก าหนดไว้ทราบ ขั้นตอนการบริหารความต่อเนื่องเพ่ือกอบกู้กระบวนการและรายละเอียด
ผู้รับผิดชอบ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก. 
รายช่ือทีมปฏิบัติแผนรองรับสถานการณ์ฉุกเฉินระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

ของรัฐสภา (IT Contingency Plan) 
 
1.  ทีมปฏิบัติแผนรองรับสถานการณ์ฉุกเฉินฯ ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
 

ต าแหน่ง รายช่ือ เบอร์โทรศัพท์ บทบาทหน้าที่ 

ผู้อ านวยการส านักสารสนเทศ นางสาวสิตาวีร์ ธีรวิรุฬห ์ 02- 2442318 
081-6596659 

หัวหน้าทีมปฏิบัติแผน
รองรับสถานการณ์      
ฉุกเฉินฯ 

ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานบริหาร
ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 

นายปกาสิต  จ าเรือง 02-2442367 
092-6535556 

 

ทีมปฏิบัติแผนรองรับ
สถานการณ์ฉุกเฉินฯ 

ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานบริการ
ระบบคอมพิวเตอร์ 

สิบเอกโชคชัย สุฤทธิ์ 02- 2442331 
089-1225514 

ทีมปฏิบัติแผนรองรับ
สถานการณ์ฉุกเฉินฯ 

ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานพัฒนา
ระบบงานคอมพิวเตอร์ 

นายณัฐวัชร์ มังคละคุปต์  
 

02 -2442328 
081-6997440 

ทีมปฏิบัติแผนรองรับ
สถานการณ์ฉุกเฉินฯ 

 
2.  ทีมกู้คืนระบบที่ไซต์ส ารอง ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 

 
ต าแหน่ง รายช่ือ เบอร์โทรศัพท์ บทบาทหน้าที่ 

ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานบริหาร
ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 

นายปกาสิต จ าเรือง 02-2442367 
089-1225514 

 

หัวหน้าทีมกู้คืนระบบ 
ที่ไซต์ส ารอง 

นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
ช านาญการพิเศษ 

นายมุนินทร์  รัตนานุพงศ์ 02-2442367 
089-1557893 

ทีมกู้คืนระบบที่ไซต์
ส ารอง 

นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
ช านาญการ 

นายชัยวัฒน์  ปันต่า 02-2442367 
081-7648107 

ทีมกู้คืนระบบที่ไซต์
ส ารอง 
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3.  ทีมกู้คืนระบบที่ไซต์หลัก ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร. 
 

ต าแหน่ง รายช่ือ เบอร์โทรศัพท์ บทบาทหน้าที่ 

ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน
บริหารระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์ 

นายปกาสิต จ าเรือง 02-2442367 
092-6535556 

หัวหน้าทีมกู้คืนระบบ 
ที่ไซต์หลัก 

นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
ช านาญการพิเศษ 

นายธีรวุฒิ  วงศ์วิจิตร 02-2442367 
085-5655929 

ทีมกู้คืนระบบที่ไซต์หลัก 

นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
ปฏิบัติการ 

นายจิรภัทร์ เต็มวุฒิโรจน ์ 02-2442367 
098-5845442 

ทีมกู้คืนระบบที่ไซต์หลัก 

 
4.  ทีมทดสอบระบบ ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร. 
 

ต าแหน่ง รายช่ือ เบอร์โทรศัพท์ บทบาทหน้าที่ 

ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน
พัฒนาระบบงาน
คอมพิวเตอร์ 

นายณัฐวัชร์ มังคละคุปต์  
 

02-2442328 
081-6997440 

หัวหน้าทีมทีมทดสอบ
ระบบ 

นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
ช านาญการพิเศษ 

ผู้ดูแลระบบ 02-2442328 ทีมทดสอบระบบ 

 
  



23 

5.  ทีมปฏิบัติแผนรองรับสถานการณ์ฉุกเฉินฯ ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 

ต าแหน่ง รายช่ือ เบอร์โทรศัพท์ บทบาทหน้าที่ 

ผู้อ านวยการส านัก
เทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสาร 

นายนรมิตร คุณโลกยะ 02-8319275 
064-5364659 

หัวหน้าทีมปฏิบัติแผน
รองรับสถานการณ์ฉุก  
เฉินฯ 

ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน
บริหารระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์ 

นายนรมิตร คุณโลกยะ 02-8319275 
064-5364659 

ทีมปฏิบัติแผนรองรับ
สถานการณ์ฉุกเฉินฯ 

ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน
บริการระบบ
คอมพิวเตอร์ 

นางสาวจิรพรรณ แกล้วทนงค ์ 02-8319276 
085-3701919 

 

ทีมปฏิบัติแผนรองรับ
สถานการณ์ฉุกเฉินฯ 

ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน
พัฒนาระบบงาน
คอมพิวเตอร์ 

นางทุติยาพร ทวนทอง 02-8319273 
082-0022000 

 

ทีมปฏิบัติแผนรองรับ
สถานการณ์ฉุกเฉินฯ 

 
6.  ทีมกู้คืนระบบที่ไซต์ส ารอง ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 

ต าแหน่ง รายช่ือ เบอร์โทรศัพท์ บทบาทหน้าที่ 
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน
บริหารระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์ 

นายนรมิตร คุณโลกยะ 02-8319275 
064-5364659 

หัวหน้าทีมกู้คืนระบบ 
ที่ไซต์ส ารอง 

นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
ช านาญการพิเศษ 

นายทวีศักดิ์ น้อยภาษี 02-8315825 
085-329-4040 

ทีมกู้คืนระบบที่ไซต์
ส ารอง 

นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
ช านาญการ 

นายสุวิทย์ น้อยอยู่ 02-8319379 
089-4566-661 

ทีมกู้คืนระบบที่ไซต์
ส ารอง 
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7.  ทีมกู้คืนระบบที่ไซต์หลัก ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 

ต าแหน่ง รายช่ือ เบอร์โทรศัพท์ บทบาทหน้าที่ 

ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน
บริหารระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์ 

นายนรมิตร คุณโลกยะ 02-8319275 
064-5364659 

หัวหน้าทีมกู้คืนระบบที่
ไซต์หลัก 

นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
ช านาญการพิเศษ 

นายประจักษ์ เพ็ญเลี้ยง 02-8319379 
089-664627 

ทีมกู้คืนระบบที่ไซต์
หลัก 

นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
ช านาญการ 

นายรุ่งโรจน์ แสงธรรมชัย 02-8315825 
092-2460796 

ทีมกู้คืนระบบที่ไซต์
หลัก 

 
8.  ทีมทดสอบระบบ ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 

ต าแหน่ง รายช่ือ เบอร์โทรศัพท์ บทบาทหน้าที่ 

ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน
พัฒนาระบบงาน
คอมพิวเตอร์ 

นางทุติยาพร ทวนทอง 02-8319273 
082-0022000 

 

หัวหน้าทีมทีมทดสอบ
ระบบ 

นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
ช านาญการพิเศษ 

ผู้ดูแลระบบ 02-8319273 ทีมทดสอบระบบ 

นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
ช านาญการ 

ผู้ดูแลระบบ 02-8319273 ทีมทดสอบระบบ 
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ภาคผนวก ข. 
ตารางการตอบสนองสถานการณ์ฉุกเฉินระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของรัฐสภา 

 

 
ขั้นตอนและกจิกรรม 

 
บทบาทความรับผิดชอบ 

ด าเนินการ 
แล้วเสร็จ/ 
หมายเหตุ 

วันที่ 1 ( ภายใน24 ชั่วโมง) การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที 
– ผู้พบเหตุแจ้งเหตุวิกฤติ ตามกระบวนการ Call Tree และ

ประสานงานกับทีมปฏิบัติแผนรองรับสถานการณ์ฉุกเฉินฯ 
ภายหลังไดร้ับค าสั่งจากหัวหน้าคณะบรหิารแผนรองรับ
สถานการณ์ ฉุกเฉินฯ 

หัวหน้าและทีมปฏิบัติแผนรองรับ
สถานการณ์ฉุกเฉินฯ 

 
 

– จัดประชุมทีมปฏิบัติบริหารความต่อเนื่อง เพื่อประเมินความ
เสียหาย ผลกระทบต่อการด าเนินงาน การให้บริการ และ
ทรัพยากรส าคัญที่ต้องใช้ในการบรหิารความต่อเนื่อง 

– ทบทวนกระบวนงานท่ีมีความเรง่ด่วน หรือส่งผลกระทบสูง 
(หากไม่ด าเนินการ) ดังนั้นจ าเป็นต้องด าเนินงานหรือปฏิบัติ
ด้วยมือ (Manual Processing) 

หัวหน้าและทีมปฏิบัติแผนรองรับ
สถานการณ์ฉุกเฉินฯ 

 

– รายงานหัวหน้าคณะบรหิารแผนรองรับสถานการณ์ฉุกเฉินฯ 
ทราบ โดยครอบคลมุประเด็นดังนี้ 

 • จ านวนและรายชื่อบุคลากรที่ไดร้ับบาดเจ็บ/เสียชีวิต 
 • ประเมินความเสยีหายและผลกระทบต่อการด าเนินงานและ

การให้บริการ 
 • ทรัพยากรส าคญัที่ต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง 
 • กระบวนการที่มีความเร่งด่วนและส่งผลกระทบอย่างสูงหาก

ไม่ด าเนินการ และจ าเป็นต้องด าเนินงานหรือปฏิบัติงานด้วย
มือ (Manual Processing) 

หัวหน้าและทีมปฏิบัติแผนรองรับ
สถานการณ์ฉุกเฉินฯ 

 

– สื่อสารและรายงานสถานการณแ์ก่บุคลากรในหน่วยงานให้
ทราบ ตามเนื้อหาและมติทีไ่ด้รับการพิจารณาและเห็นชอบ
จากคณะบริหารแผนรองรับสถานการณ์ฉุกเฉินฯ ของ
หน่วยงานแล้ว 

หัวหน้าทีมปฏิบัตแิผนรองรบั
สถานการณ์ฉุกเฉินฯ 

 

– รายงานความคืบหน้าให้แกห่ัวหน้าคณะบริหารแผนรองรับ
สถานการณ์ฉุกเฉินฯทราบ พร้อมขออนุมัติการด าเนินงาน
หรือปฏิบัติงานด้วยมือ (Manual Processing) ส าหรับ
กระบวนงานท่ีมีความเร่งด่วนและส่งผลกระทบอย่างสูงหาก
ไม่ด าเนินการ 

หัวหน้าทีมปฏิบัตแิผนรองรบั
สถานการณ์ฉุกเฉินฯ 
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ขั้นตอนและกจิกรรม 

 
บทบาทความรับผิดชอบ 

ด าเนินการ 
แล้วเสร็จ/ 
หมายเหตุ 

– ติดต่อและประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการจัดหา
ทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง ไดแ้ก่ 
 • สถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง 
 • วัสดุอุปกรณ์ทีส่ าคัญ 
 • เทคโนโลยสีารสนเทศและข้อมลูที่ส าคญั 
 • บุคลากรหลัก 
 • คู่ค้า/ผู้มสี่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าและทีมปฏิบัติแผนรองรับ
สถานการณ์ฉุกเฉินฯ 

 

– บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงานตา่งๆ ที่ทีม
กู้คืนระบบที่ไซตส์ ารอง ทีมกู้คืนระบบที่ไซตห์ลัก ทีมทดสอบ
ระบบต้องด าเนินการ (พร้อมระบรุายละเอียด ผูด้ าเนินการ
และเวลา) อย่างสม่ าเสมอ 

ทีมกู้คืนระบบท่ีไซตส์ ารอง ทีมกู้คนื
ระบบท่ีไซต์หลัก ทีมทดสอบระบบ 
 

 

– รายงานความคืบหน้าให้แกห่ัวหน้าคณะบริหารฯ อย่าง
สม่ าเสมอหรือตามทีไ่ด้ก าหนด 

หัวหน้าและทีมปฏิบัติแผนรองรับ
สถานการณ์ฉุกเฉินฯ 

 

วันที่ 2–7 การตอบสนองในระยะสั้น 
– ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คนืมาของทรัพยากรที่ได้รับ

ผลกระทบ ประเมินความจ าเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ใน
การกอบกู้คืน 

หัวหน้าและทีมปฏิบัติแผนรองรับ
สถานการณ์ฉุกเฉินฯ 

 

– ตรวจสอบความพร้อมและข้อจ ากัดในการจัดหาทรัพยากรที่
จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความตอ่เนื่อง ได้แก่  
 • สถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง 
 • วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
 • เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
 • บุคลากรหลัก 
 • คู่ค้า/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าและทีมปฏิบัติแผนรองรับ
สถานการณ์ฉุกเฉินฯ 

 

–รายงานหัวหน้าคณะบริหารแผนรองรับสถานการณ์ฉุกเฉินฯ 
ข้อจ ากัด และข้อเสนอแนะ ในการจัดหาทรัพยากรที่
จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความตอ่เนื่อง 

หัวหน้าและทีมปฏิบัติแผนรองรับ
สถานการณ์ฉุกเฉินฯ 

 

–ด าเนินการกอบกู้และจดัหาข้อมลูและรายงานตา่งๆ ที่
จ าเป็นต้องใช้ในการด าเนินงานและ 

ให้บริการตามตารางความต้องการระบบเทคโนโลยี ข้อมูลและ
สารสนเทศ 

ทีมกู้คืนระบบท่ีไซตส์ ารอง ทีมกู้คนื
ระบบท่ีไซต์หลัก ทีมทดสอบระบบ 

 



27 

 
ขั้นตอนและกจิกรรม 

 
บทบาทความรับผิดชอบ 

ด าเนินการ 
แล้วเสร็จ/ 
หมายเหตุ 

– แจ้งสถานการณ์และแนวทางในการบริหารความต่อเนื่องแก่
หน่วยงาน/คู่ค้า/ผู้ใช้บริการ/ผู้มสีว่นได้ ส่วนเสีย 

หัวหน้าและทีมปฏิบัติแผนรองรับ
สถานการณ์ฉุกเฉินฯ 

 

– บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงานตา่งๆ ที่ทีม
ปฏิบัติแผนบริหารความต่อเนื่อง ต้องด าเนินการ (พร้อมระบุ
รายละเอียด ผู้ด าเนินการและเวลา) อย่างสม่ าเสมอ 

ทีมกู้คืนระบบท่ีไซตส์ ารอง ทีมกู้คนื
ระบบท่ีไซต์หลัก ทีมทดสอบระบบ 

 

– รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะฯ อย่างสม่ าเสมอหรือ
ตามที่ได้ก าหนด 

หัวหน้าทีมปฏิบัตแิผนบริหารความ
ต่อเนื่อง 

 

วันที่ 8 การตอบสนองระยะกลาง (1 สัปดาห์) 
– ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คนืมาของทรัพยากรที่ได้รับ

ผลกระทบ และประเมินความ 
จ าเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ในการกอบกู้คืน 

หัวหน้าและทีมปฏิบัติแผนรองรับ
สถานการณ์ฉุกเฉินฯ 

 

– ระบุทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ เพื่อด าเนินงานและให้บริการ
ตามปกต ิ

หัวหน้าและทีมปฏิบัติแผนรองรับ
สถานการณ์ฉุกเฉินฯ 

 

– ประสานงานและด าเนินการจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้
เพื่อด าเนินงานและให้บริการตามปกติ  
 • สถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง 
 • วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
 • เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
 • บุคลากรหลัก 
 • คู่ค้า/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าและทีมปฏิบัติแผนรองรับ
สถานการณ์ฉุกเฉินฯ 

 

– แจ้งสรุปสถานการณ์และการเตรียมความพร้อมดา้น
ทรัพยากรต่างๆ เพื่อด าเนินงานและให้บริการตามปกต ิ

หัวหน้าและทีมปฏิบัติแผนรองรับ
สถานการณ์ฉุกเฉินฯ 

 

– บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงานตา่งๆ ที่ทีม
ปฏิบัติแผนบริหารความต่อเนื่อง ต้องด าเนินการ (พร้อมระบุ
รายละเอียด ผู้ด าเนินการและเวลา) อย่างสม่ าเสมอ 

ทีมกู้คืนระบบท่ีไซตส์ ารอง ทีมกู้คนื
ระบบท่ีไซต์หลัก ทีมทดสอบระบบ 

 

– รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะฯ อย่างสม่ าเสมอหรือ
ตามที่ได้ก าหนด 

หัวหน้าและทีมปฏิบัติแผนรองรับ
สถานการณ์ฉุกเฉินฯ 

 

 
 



 

 
 

 

แผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต 
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ภาคผนวก     

ภาคผนวก ก ค าสั่งส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ที่ 2290/2563 เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการ

ตามแผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต (Business Continuity Management : BCM) 

ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

ภาคผนวก ข ค าสั่งคณะกรรมการด าเนินการตามแผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต  

(Business Continuity Management : BCM) ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  

ที่ 1/2563 เรื่อง แต่งตั้งคณะอนุกรรมการด าเนินการจัดท าแผนความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต 

(Business Continuity Management : BCM) ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

ภาคผนวก ค ค าสั่งคณะกรรมการด าเนินการตามแผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต  

(Business Continuity Management : BCM) ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  

ที่ 2/2563 เรื่อง แต่งตั้งคณะอนุกรรมการด าเนินการจัดท าแผนความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต 

(Business Continuity Management : BCM) ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  

ด้านอาคารสถานที่และวัสดุอุปกรณ์ 
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บทที่ 1 
ความเป็นมา 

 
1.1 ความเป็นมา 

 ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ เป็นองค์กรสนับสนุนงำนด้ำนนิติบัญญัติของประเทศในกำรสนับสนุน
บทบำทภำรกิจของวุฒิสภำตำมรัฐธรรมนูญแห่งรำชอำณำจักรไทย พุทธศักรำช 2560 รวมถึงกรอบทิศทำง        
กำรพัฒนำประเทศในด้ำนต่ำง ๆ มีภำรกิจส ำคัญ คือ กำรสนับสนุนกำรด ำเนินงำนของสมำชิกวุฒิสภำ 
คณะกรรมำธิกำร ตลอดจนกำรด ำเนินกำรสนับสนุน ส่งเสริม และเผยแพร่กำรปกครองในระบอบประชำธิปไตย
อันมีพระมหำกษัตริย์ทรงเป็นประมุข กำรศึกษำค้นคว้ำวิเครำะห์ และวิจัยในเรื่องต่ำง ๆ เพ่ือเป็นข้อมูลส ำหรับ
ประกอบกำรพิจำรณำกำรด ำเนินงำนของสมำชิกวุฒิสภำ คณะกรรมำธิกำร และประโยชน์ต่อสำธำรณชน 
 ทั้งนี้ ในช่วงเวลำที่ผ่ำนมำ ทั่วโลกรวมถึงประเทศไทยนั้นได้พบกับเหตุกำรณ์ที่ไม่คำดคิดมำกมำย เช่น 
วิกฤตเศรษฐกิจ อุทกภัย วำตภัย อัคคีภัย แผ่นดินไหว กำรจลำจล กำรประท้วง โรคระบำด เป็นต้น โดยเฉพำะ       
สถำนกำรณ์กำรระบำดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนำ 2019 (COVID - 19) ที่ได้สร้ำงควำมเสียหำยเป็นวงกว้ำง        
ซึ่งสถำนกำรณ์ดังกล่ำวข้ำงต้นส่งผลกระทบต่อทุกภำคส่วนทั้งเศรษฐกิจ สังคม กำรใช้ชีวิตของประชำชน ตลอดจน
กำรให้บริกำรภำครัฐ  
 ดังนั้น เพ่ือให้ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำสำมำรถด ำเนินกำรได้อย่ำงต่อเนื่องในกำรบริหำรรำชกำร
และกำรให้บริกำรผู้รับบริกำรและประชำชนในสภำวะวิกฤต/เหตุกำรณ์ฉุกเฉิน/สถำนกำรณ์ภัยพิบัติ รวมถึงเพ่ือให้
เป็นไปตำมกำรประชุมคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 24 เมษำยน 2555 โดยได้มีมติเห็นชอบกับแนวทำงและมำตรกำร    
ที่ก ำหนดให้หน่วยงำนภำครัฐด ำเนินกำรบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤตขององค์กำร เพ่ือให้สำมำรถปฏิบัติงำน
ใน “ภำรกิจหลัก” หรือ “งำนบริกำรที่ส ำคัญ” ได้อย่ำงต่อเนื่องแม้เกิดสภำวะวิกฤต และส ำนักงำน ก.พ.ร. ในฐำนะ
ได้รับมอบหมำยให้เป็นส ำนักงำนหลักในกำรสนับสนุนกำรด ำเนินกำรดังกล่ำว ได้ก ำหนดให้ทุกส่วนรำชกำรจัดท ำ 
“แผนบริหำรควำมต่อเนื่องขององค์กำร” (Business Continuity Plan) เพ่ือเตรียมควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต 
ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำจึงได้จัดท ำ “แผนบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต”(Business Continuity Plan) 
ฉบับนี้ขึ้น เพ่ือให้สำมำรถน ำไปใช้ในกำรตอบสนองและปฏิบัติงำนในสภำวะวิกฤตหรือเหตุกำรณ์ฉุกเฉินต่ำง ๆ      
ทั้งที่เกิดจำกภัยธรรมชำติ อุบัติเหตุ หรือกำรมุ่งร้ำยต่อองค์กร โดยไม่ให้สภำวะวิกฤตหรือเหตุกำรณ์ฉุกเฉินดังกล่ำว
ส่งผลให้ส ำนักงำนต้องหยุดกำรด ำเนินงำน หรือไม่สำมำรถให้บริกำรได้อย่ำงต่อเนื่อง 
 กำรที่ส ำนักงำนไม่มีกระบวนกำรรองรับให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปอย่ำงต่อเนื่อง อำจส่งผลกระทบต่อ
ส ำนักงำนในด้ำนต่ำง ๆ เช่น ด้ำนกำรเงิน กำรให้บริกำร สังคม ชุมชน สิ่งแวดล้อม ตลอดจนชีวิต และทรัพย์สิน      
เป็นต้น ดังนั้น กำรจัดท ำแผนควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤตจึงเป็นสิ่งส ำคัญที่จะช่วยให้ส ำนักงำนสำมำรถรับมือกับ
เหตุกำรณ์ฉุกเฉินที่ไม่คำดคิด และท ำให้กระบวนกำรที่ส ำคัญสำมำรถด ำเนินกำรได้อย่ำงปกติ ซึ่งจะช่วยให้สำมำรถ
ลดระดับควำมรุนแรงของผลกระทบที่เกิดขึ้นต่อส ำนักงำนได ้
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1.2 วัตถุประสงค์ (objectives) 
  1.2.1 เพ่ือใช้เป็นแนวทำงในกำรบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต 
  1.2.2 เพ่ือให้ส ำนักงำนมีกำรเตรียมควำมพร้อมในกำรรับมือกับสภำวะวิกฤต 
  1.2.3 เพ่ือลดผลกระทบจำกกำรหยุดชะงักในกำรด ำเนินงำนหรือกำรให้บริกำร 
  1.2.4 เพ่ือบรรเทำควำมเสียหำยให้อยู่ระดับที่ยอมรับได้ 
  1.2.5 เพ่ือให้ผู้รับบริกำร ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย และบุคลำกรของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ ตลอดจน
ประชำชนมีควำมเชื่อมั่นในศักยภำพของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ แม้ส ำนักงำนต้องเผชิญกับเหตุกำรณ์ร้ำยแรง
และส่งผลกระทบจนท ำให้กำรด ำเนินงำนต้องหยุดชะงัก 

 

1.3 สมมติฐานของแผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต (BCP Assumptions) 
 แผนบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต (Business Continuity Plan) ของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 
ฉบับนี้จัดท ำขึ้นโดยมีสมมติฐำน ดังนี้   
 1.3.1 เหตุกำรณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้น ไม่ได้ส่งผลกระทบต่อสถำนที่ปฏิบัติงำนส ำรองที่ได้มีกำรจัดเตรียมไว้ 
 1.3.2 ระบบสำรสนเทศส ำรองต่ำง ๆ ไม่ได้รับผลกระทบจำกเหตุกำรณ์ฉุกเฉินเช่นเดียวกันกับระบบ
สำรสนเทศหลัก 
 1.3.3 ผู้บริหำรและทีมบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤตทุกทีมเข้ำใจบทบำทหน้ำที่ตำมแผนบริหำร 
ควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤตเป็นอย่ำงด ี

1.3.4 ค ำว่ำ “บุคลำกร” ที่ระบุในเอกสำรฉบับนี้ หมำยถึง บุคลำกรทั้งหมดของส ำนักงำนเลขำธิกำร
วุฒิสภำ 

 

1.4 ขอบเขตของแผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต (Scope of BCP) 
 แผนบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต (Business Continuity Plan) ฉบับนี้ใช้เพ่ือรองรับกับ
สถำนกำรณ์ กรณีเกิดสภำวะวิกฤตหรือเหตุกำรณ์ฉุกเฉินในพื้นที่ หรือภำยในส ำนักงำน ด้วยเหตุกำรณ์ต่อไปนี้ 
 1.4.1 เหตุกำรณท์ี่เกิดจำกภัยพิบัติ 
 1.4.2 เหตุกำรณท์ี่เกิดจำกสถำนกำรณ์ทำงกำรเมือง/กำรชุมนุม 
 1.4.3 เหตุกำรณท์ี่เกิดจำกกำรจลำจล 
 1.4.4 เหตุกำรณ์ที่เกิดจำกกำรก่อกำรร้ำย/วินำศกรรม 

1.4.5 เหตุกำรณ์โรคระบำดร้ำยแรงต่ำง ๆ 
1.4.6 เหตุกำรณท์ี่เกิดจำกไฟฟ้ำดับ หรือไฟฟ้ำขัดข้อง 
 

1.5 การใช้แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องส าหรับการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต (BCP) 
 แผนบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤตของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ ได้รับกำรประกำศใช้ 
โดยเลขำธิกำรวุฒิสภำ 
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1.6 การทบทวนแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องส าหรับการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต 
 แผนบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤตฉบับนี้ ต้องได้รับกำรทบทวน และซักซ้อมแผนอย่ำงน้อย     
ปีละ 1 ครั้ง เพ่ือให้มั่นใจว่ำแผนบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤตดังกล่ำวสอดคล้องกับสถำนกำรณ์ปัจจุบัน และ
สำมำรถน ำไปใช้ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 

1.7 โครงสร้างและทีมงานแผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต (Business Continuity Plan Team) 
 กำรบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต เป็นระบบกำรบริหำรจัดกำรองค์กร ซึ่งประกอบด้วย        
กำรวำงแผน กำรจัดท ำ กำรน ำไปปฏิบัติ กำรทดสอบ และ กำรติดตำม กำรทบทวนเพ่ือให้แผนด ำเนินธุรกิจ      
อย่ำงต่อเนื่องฯ เป็นปัจจุบัน และสำมำรถน ำไปใช้ได้จริงเมื่อเกิดเหตุที่ท ำให้กำรด ำเนินงำนต้องหยุดชะงัก 
 โดยระบบกำรบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤตประกอบด้วย 
 - กำรก ำหนดนโยบำยที่ชัดเจนในกำรบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤตของผู้บริหำร 
 - กำรวำงแผนก ำหนดบทบำทหน้ำที่ของบุคลำกรไว้อย่ำงชัดเจน 
 - กำรทดสอบ และซักซ้อมเพ่ือให้เกิดควำมเข้ำใจในกำรน ำแผนไปปฏิบัติ 
 - กำรทบทวน และปรับปรุงให้เป็นปัจจุบัน 
 ดังนั้น เพ่ือให้ทรำบถึงบทบำท และควำมรับผิดชอบของบุคลำกรที่เกี่ยวข้องตั้งแต่ผู้บริหำรระดับสูง
จนถึงเจ้ำหน้ำที่ระดับต่ำง ๆ ของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ จึงได้ก ำหนดโครงสร้ำงกำรบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะ
วิกฤตของหน่วยงำน เพ่ือให้แผนบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤตฯ สำมำรถน ำไปปฏิบัติได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ
และเกิดประสิทธิผล จะต้องจัดตั้งทีมงำนแผนบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต (Business Continuity Plan) 
(BCP Team) ขึ้น ประกอบด้วย คณะท ำงำนบริหำรพร้อมต่อสภำวะวิกฤต ทีมบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต 
และผู้ประสำนงำนคณะท ำงำนบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต โดยโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนเป็นดังรูปภำพที่ 1 
ซึ่งทุกต ำแหน่งจะต้องร่วมมือกันดูแล ติดตำม ปฏิบัติงำน และกู้คืนเหตุกำรณ์ฉุกเฉินให้สำมำรถบริหำรควำมพร้อม
ต่อสภำวะวิกฤตและกลับสู่สภำวะปกติได้โดยเร็ว ตำมบทบำทหน้ำที่ที่ก ำหนดไว้  และในกรณีที่บุคลำกรหลัก        
ไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ ให้บุคลำกรส ำรองรับผิดชอบบทบำทของบุคลำกรหลักจนกว่ำจะมีกำรมอบหมำยหรือ    
ได้แต่งตั้งบุคลำกรหลักใหม่ รำยละเอียดปรำกฏตำมตำรำงท่ี 1 

 

1.8 กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน (Call Tree) 
 กระบวนกำรแจ้งเหตุฉุกเฉิน (Call Tree) คือ กระบวนกำรแจ้งเหตุฉุกเฉินแก่คณะท ำงำนแผนบริหำร
ควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤตฯ และทีมบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤตที่เกี่ยวข้องตำมผังรำยชื่อ โดยมี
วัตถุประสงค์เพ่ือกำรบริหำรจัดกำรในกำรติดต่อบุคลำกรของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำภำยหลังจำกมีกำร
ประกำศเหตุกำรณ์ฉุกเฉินหรือสภำวะวิกฤตเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 
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โครงสร้างคณะบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

และกระบวนการแจ้งเหตุ Call Tree 

 
รูปภาพที่ 1 โครงสร้างการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤตของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
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ตำมโครงสร้ำงดังกล่ำว ได้ก ำหนดหน้ำที่ของแต่ละองค์ประกอบไว้ ดังนี้ 

คณะท างานบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต 
มีหน้ำที่ในกำรบริหำรงำนและให้กำรสนับสนุนกำรวำงแผน ทบทวน ทดสอบ ปรับปรุงแผนด ำเนิน

ธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ ประเมินแนวโน้มของเหตุกำรณ์ที่เกิดขึ้น  ตัดสินใจ จัดหำทรัพยำกรที่จ ำเป็นยำมเกิดวิกฤต 
ด ำเนินกำรตำมขั้นตอนและแนวทำงกำรบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤตของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 
ตรวจสอบก ำกับติดตำมสถำนกำรณ์ รวบรวมข้อมูล และรำยงำนสถำนกำรณ์ให้ผู้บริหำรระดับสูงทรำบ 

 

ทีมบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต (BCP Team)  
 มีหน้ำที่ในกำรร่วมมือ ดูแล ติดตำม ปฏิบัติงำน และกู้คืน เหตุกำรณ์ฉุกเฉินในส่วนงำนของตนเอง    
ให้กลับสู่ภำวะปกติโดยเร็วตำมแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ ซึ่งได้ก ำหนดรำยชื่อบุคลำกรหลัก บุคลำกรส ำรอง 
และบทบำทของทีมบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤตไว้แล้ว รวมทั้งรวบรวมข้อมูลและรำยงำนสถำนกำรณ์      
ต่อคณะท ำงำนบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤตตำมแนวทำงที่ก ำหนดไว้  
 

ผู้ประสานงานคณะท างานบริหารความต่อพร้อมต่อสภาวะวิกฤต 
 มีหน้ำที่ในกำรติดต่อและประสำนงำนภำยในส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ ตำมกระบวนกำรแจ้งเหตุ
ฉุกเฉิน (Call Tree) และด ำเนินกำรตำมขั้นตอนและแนวทำงกำรบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤตของส ำนักงำน 
เลขำธิกำรวุฒิสภำ ซึ่งมีเจ้ำหน้ำที่ของส ำนักงำนเป็นผู้ประสำนงำนคณะท ำงำนฯ 

 

ตารางท่ี 1 รายชื่อบุคลากรและบทบาทของคณะท างานบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต 

บุคลากรหลัก 
บทบาท 

บุคลากรส ารอง 

ชื่อ ช่องทางการติดต่อ ชื่อ ช่องทางการติดต่อ 

1. ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนประธำน
วุฒิสภำ 

06 1412 4438 ผูป้ระสำนงำนทีมฯ นำงสำวปัทมำภรณ์  ชูสกุล
ผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำนนโยบำยและ
ข้อมูล 

06 2592 8967 

2. ผู้อ ำนวยกำรส ำนักประชำสัมพันธ์ 08 9799 9994 ผู้ประสำนงำนทีมฯ นำงผุสดี  ดวงบุบผำ 
ผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำนสำรสนเทศ
และศูนย์บริกำร 

08 1626 8042 

 

3. ผู้อ ำนวยกำรส ำนักบริหำรงำนกลำง 06 3209 5544 ผู้ประสำนงำนทีมฯ นำงสำวสุภำวดี  มงคลธรรมกุล 
ผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำนทะเบียน
ประวัติและสถิติ 

08 1940 8713 

 

4. ผู้อ ำนวยกำรส ำนักกำรคลัง 
และงบประมำณ 

06 3271 8822 ผู้ประสำนงำนทีมฯ นำงสำวดวงเดือน  จันทศร 
ผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำนบริหำรท่ัวไป 

06 2594 2472 

5. ผู้อ ำนวยกำรส ำนกักำร

ต่ำงประเทศ 

06 1412 5699 ผู้ประสำนงำนทมีฯ นำงสำวนิสำพร วิบูลย์จันทร์ 
ผู้บังคับบญัชำกลุม่งำนพิธีกำรทตู 

08 4112 2445 

6. ผู้อ ำนวยกำรส ำนักวิชำกำร 08 1857 9734 ผู้ประสำนงำนทีมฯ นำงวรัชยำ  ยี่สุ่นทอง 
ผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำนบริหำรท่ัวไป 
 

08 9688 9101 
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บุคลากรหลัก 
บทบาท 

บุคลากรส ารอง 

ชื่อ ช่องทางการติดต่อ ชื่อ ช่องทางการติดต่อ 

7. ผู้อ ำนวยกำรส ำนักกำรประชุม 06 3202 1122 ผู้ประสำนงำนทีมฯ นำงสำวถนอมจิตร  เอี่ยมไพโรจน์ 
ผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำนบริหำรท่ัวไป 

06 2529 9120 

8. ผู้อ ำนวยกำรส ำนักก ำกับ 
และตรวจสอบ 

06 3272 7711 ผู้ประสำนงำนทีมฯ นำงสำวฑิตญำฬ  นำตรีชน 
ผู้บังคบับัญชำกลุ่มงำนบริหำรท่ัวไป 

06 2594 1800 

9. ผู้อ ำนวยกำรส ำนักกรรมำธิกำร 1 08 9070 1144 ผู้ประสำนงำนทีมฯ นำยณัฐพล  สิงห์สิริสิทธิ์ 
วิทยำกรช ำนำญกำร 

09 2628 6333 

10. ผู้อ ำนวยกำรส ำนักกรรมำธิกำร 2 - ผู้ประสำนงำนทีมฯ นำยณธกร  เมธำวริศำกุล 
นิติกรช ำนำญกำร 

08 6056 4441 

11. ผู้อ ำนวยกำรส ำนักกฎหมำย 08 1800 1919 ผู้ประสำนงำนทีมฯ นำยบุญสงค์  ทองอินทร์ 
ผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำนกฎหมำย 1 

06 2594 2470 

12. ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก
ภำษำต่ำงประเทศ 

08 4108 3738 ผู้ประสำนงำนทีมฯ นำงสำวสรวงกนก  สระบัว 
ผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำนบริหำรท่ัวไป 

06 2594 2471 

13. ผู้อ ำนวยส ำนักพัฒนำทรัพยำกร
บุคคล 

08 7976 9790 ผู้ประสำนงำนทีมฯ นำยชูชำติ  หอมจันทึก 
ผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำนฝึกอบรม 
และสัมมนำ 

06 2594 2481 
 

14. ผู้อ ำนวยกำรส ำนักเทคโนโลยี
สำรสนเทศและกำรสื่อสำร 

06 4536 4659 ผู้ประสำนงำนทีมฯ นำยชัยวุฒิ  พุฒพิสุทธิ์ 
ผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำนวิทยำกำร
คอมพิวเตอร์ 

06 2594 2484 
 

15. ผู้อ ำนวยกำรส ำนักรำยงำนกำร
ประชุมและชวเลข 

08 2782 4183 ผู้ประสำนงำนทีมฯ นำงสำววำสนำ  ยังสุข 
ผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำนรำยงำน 
กำรประชุม 

08 6354 8339 
 

16. ผู้อ ำนวยกำรส ำนักกำรพิมพ์ 06 1420 7815 ผู้ประสำนงำนทีมฯ นำงสำวสุฐพรรณจิกำ  มณีหลงวงศ์ 
ผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำนบริหำรท่ัวไป 

06 1404 2234 

17. ผู้อ ำนวยกำรส ำนักกรรมำธิกำร 3 09 1549 2222 ผู้ประสำนงำนทีมฯ นำยธณรัฐ  แสนแก้ว 
ผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำน
คณะกรรมำธิกำรวิสำมัญ 6 

08 6837 0735 
 

18. ผู้อ ำนวยกำรส ำนักนโยบำย 
และแผน 

08 1408 8891 ผู้ประสำนงำนทีมฯ นำงมันทนำ  เอกลัคนำรัตน์ 

ผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำนบริหำรท่ัวไป 

06 2594 4528 

19. ผู้บังคับบัญชำกลุ่มตรวจสอบ
ภำยใน 

06 2594 6564 ผู้ประสำนงำนทีมฯ นำงสำวน้ ำทิพย์  พุฒพิมล 
นักวิชำกำรตรวจสอบภำยใน
ช ำนำญกำรพิเศษ 

08 2356 5198 
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บทที่ 2 
การวิเคราะห์ผลกระทบการด าเนินงาน และการประเมินความเสี่ยง 

 

2.1 การวิเคราะห์ผลกระทบทางธุรกิจ (Business Impact Analysis : BIA) 
 ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำมีควำมพร้อมสำมำรถบริหำรงำนของหน่วยงำนในสภำวะวิกฤต/
เหตุกำรณ์ฉุกเฉินที่มีหลำกหลำยรูปแบบได้อย่ำงเหมำะสม และมีควำมต่อเนื่องของกำรด ำเนินงำน ซึ่งผลกระทบ     
ที่มีต่อกำรด ำเนินงำนของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำจะพิจำรณำใน 6 ด้ำน ได้แก่ 
 1) ผลกระทบด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก พิจำรณำจำกเหตุกำรณ์ที่เกิดขึ้นท ำให้สถำนที่
ปฏิบัติงำนหลักได้รับควำมเสียหำยหรือไม่สำมำรถปฏิบัติงำนในสถำนที่ปฏิบัติงำนหลักของส ำนักงำนเลขำธิกำร
วุฒิสภำได้ หรือมีสถำนกำรณ์ที่ส่งผลให้บุคลำกรไม่สำมำรถเข้ำไปปฏิบัติงำนได้เป็นเวลำชั่วครำวหรือระยะยำว 
รวมทั้งผู้ที่เกี่ยวข้องไม่สำมำรถเข้ำมำยังอำคำรส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำได้ อำท ิผู้มำเข้ำร่วมประชุม ฯลฯ 
 2) ผลกระทบด้านวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ/การจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ  พิจำรณำจำก
เหตุกำรณ์ที่เกิดขึ้นท ำให้ไม่สำมำรถใช้งำนวัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ หรือไม่สำมำรถจัดหำจัดส่งวัสดุ  อุปกรณ์ที่ส ำคัญ 
หรือมีวัสดุอุปกรณ์ให้สำมำรถใช้งำนในกำรปฏิบัติงำนตำมปกติได้ 
 3) ผลกระทบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ พิจำรณำจำกเหตุกำรณ์ ที่เกิดขึ้นท ำให้
ไม่สำมำรถใช้ระบบงำนเทคโนโลยี หรือระบบสำรสนเทศ หรือข้อมูลที่ส ำคัญเพ่ือกำรปฏิบัติงำนตำมปกติได้ 
 4) ผลกระทบด้านบุคลากรหลัก พิจำรณำจำกเหตุกำรณ์ที่เกิดขึ้นท ำให้บุคลำกรของส ำนักงำน
เลขำธิกำรวุฒิสภำไม่สำมำรถมำปฏิบัติงำนตำมปกติได้ 
 5) ผลกระทบด้านคู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ พิจำรณำจำกเหตุกำรณ์ที่เกิดขึ้นท ำให้คู่ค้ำ/ผู้ให้บริกำร
แก่ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำไม่สำมำรถท่ีจะให้บริกำรหรือส่งมอบงำนได้ 
 6) ผลกระทบด้านผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย/ผู้รับบริการ พิจำรณำจำกเหตุกำรณ์ที่เกิดขึ้นท ำให้ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย/ผู้รับบริกำร อำทิ สมำชิกวุฒิสภำ คณะกรรมำธิกำร หรือ คณะกรรมกำรต่ำง ๆ ที่ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ
ปฏิบัติหน้ำที่ในกำรสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนหรือเป็นฝ่ำยเลขำนุกำร ไม่สำมำรถเข้ำร่วมประชุมหรือปฏิบัติงำนได้
อย่ำงต่อเนื่องเป็นปกต ิ
 

2.2 ลักษณะสถานการณ์ 
 2.2.1 ภัยพิบัติ 
  เหตุกำรณ์ที่อำจเกิดจำกธรรมชำติ หรือเกิดจำกกำรกระท ำของมนุษย์ ที่อำจเกิดขึ้นปัจจุบันทันด่วน  
หรือค่อย ๆ เกิด ที่มีผลต่อชุมชนหรือประเทศชำติ ภัยพิบัติอำจเป็นได้ทั้งเหตุกำรณ์ที่เกิดขึ้นตำมธรรมชำติ เช่น อุทกภัย 
แผ่นดินไหว หรือเหตุกำรณ์ท่ีมนุษย์กระท ำขึ้น เช่น อัคคีภัย เป็นต้น โดยสำมำรถนิยำมได้ ดังนี้ 
  1) อัคคีภัย 
   สำธำรณภัยประเภทหนึ่งที่เกิดจำกไฟ ซึ่งไฟเป็นพลังงำนอย่ำงหนึ่งที่ให้ควำมร้อน ควำมร้อน     
ของไฟที่ขำดกำรควบคุม ดูแล จะท ำให้เกิดกำรติดต่อลุกลำมไฟตำมบริเวณที่มีเชื้อเพลิง เกิดกำรลุกไหม้ต่อเนื่อง 
หำกปล่อยเวลำของกำรลุกไหม้ให้นำนเกินไป จะท ำให้เกิดกำรติดต่อลุกลำมมำกยิ่งขึ้น สภำวะของของไฟจะรุนแรง
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มำกขึ้น ถ้ำหำกกำรลุกไหม้ มีเชื้อเพลิงหนุน หรือมีไอของเชื้อเพลิงถูกขับออกมำมำกควำมร้อนแรงก็จะมำกยิ่งขึ้น 
สิ่งที่ท ำให้เกิดอัคคีภัยได้ง่ำย หมำยถึง เชื้อเพลิง สำรเคมี หรือวัตถุใด ๆ ทั้งที่มีสถำนะเป็นของแข็ง ของเหลว หรือก๊ำซ 
ที่อยู่ในภำวะพร้อมจะเกิดกำรสันดำปจำกกำรจุดติดใด ๆ หรือกำรสันดำปเอง 
  2) แผ่นดินไหว 
   เป็นปรำกฏกำรณ์กำรสั่นสะเทือนหรือเขย่ำของพ้ืนผิวโลก เพ่ือปรับตัว ให้อยู่ในสภำวะสมดุล  
ซึ่งแผ่นดินไหวสำมำรถก่อให้เกิดควำมเสียหำยและภัยพิบัติ ต่อบ้ำนเมือง ที่อยู่อำศัย  สิ่งมีชีวิต ส่วนสำเหตุของ    
กำรเกิดแผ่นดินไหวนั้นส่วนใหญ่เกิดจำกธรรมชำติ โดยแผ่นดินไหวบำงลักษณะสำมำรถเกิดจำกกำรกระท ำ  
ของมนุษย์ได้ แต่มีควำมรุนแรงน้อยกว่ำที่ เกิดขึ้นเองจำกธรรมชำติ นักธรณีวิทยำประมำณกันว่ำในวันหนึ่ง ๆ  
จะเกิดแผ่นดินไหวประมำณ 1,000 ครั้ง ซึ่งส่วนใหญ่จะเป็นแผ่นดินไหวที่มีกำรสั่นสะเทือนเพียงเบำ ๆ เท่ำนั้น  
คนทั่วไปจะไม่รู้สึก 
   แหล่งก ำเนิดแผ่นดินไหวหรือบริเวณต ำแหน่งศูนย์กลำงแผ่นดินไหวส่วนใหญ่จะอยู่ตรงบริเวณ ขอบของ
แผ่นเปลือกโลก แนวรอยเลื่อนต่ำง ๆ และบริเวณที่มนุษย์มีกิจกรรมกระตุ้นให้เกิดแผ่นดินไหว เช่น เหมือง เขื่อน 
บ่อน้ ำมัน บริเวณท่ีมีกำรฉีดของเหลวลงใต้พ้ืนดินบริเวณท่ีมีกำรเก็บกำกรังสี เป็นต้น ซึ่งสำเหตุกำรเกิดแผ่นดินไหว 
แบ่งเป็น 2 กรณีคือ 
   1. แผ่นดินไหวจำกธรรมชำติ แผ่นดินไหวจำกธรรมชำติเป็นธรณีพิบัติภัยชนิดหนึ่ง ส่วนมำกเป็น
ปรำกฏกำรณ์ทำงธรรมชำติที่เกิดจำกกำรสั่นสะเทือนของพื้นดิน อันเนื่องมำจำกกำรปลดปล่อยพลังงำนเพ่ือระบำย
ควำมเครียดที่สะสมไว้ภำยในโลกออกมำอย่ำงฉับพลันเพ่ือปรับสมดุลของเปลือกโลกให้คงที่  โดยปกติเกิดจำกกำร
เคลื่อนไหวของรอยเลื่อน ภำยในชั้นเปลือกโลกที่อยู่ด้ำนนอกสุดของโครงสร้ำงของโลก มีกำรเคลื่อนที่หรือ
เปลี่ยนแปลง อย่ำงช้ำ ๆ อยู่เสมอ แผ่นดินไหว จะเกิดขึ้นเป็นผลจำกกำรเปลี่ยนแปลงมีมำกเกินไป ภำวะนี้เกิดขึ้นบ่อย
ในบริเวณขอบเขตของแผ่นเปลือกโลก พ้ืนที่ที่แบ่งชั้นเปลือกโลกออกเป็นธรณีภำค ( lithosphere) ซึ่งเรียก
แผ่นดินไหวที่เกิดขึ้นบริเวณขอบเขตของแผ่นเปลือกโลกนี้ว่ำ แผ่นดินไหวระหว่ำงแผ่น ( Interplate Earthquake) 
ซึ่งเกิดได้บ่อยและรุนแรงกว่ำแผ่นดินไหวภำยในแผ่น (Intraplate Earthquake) 
   2. แผ่นดินไหวจำกกำรกระท ำของมนุษย์ มีทั้งทำงตรงและทำงอ้อม เช่น กำรระเบิด กำรท ำเหมือง 
สร้ำงอ่ำงเก็บน้ ำหรือเขื่อนใกล้รอยเลื่อน กำรท ำงำนของเครื่องจักรกล  กำรจรำจร รวมถึงกำรเก็บขยะนิวเคลียร์     
ไว้ใต้ดิน เป็นต้น 
  3) อุทกภัย 
   ภัยและอันตรำยที่เกิดจำกน้ ำ อันได้แก่ สภำวะน้ ำท่วม หรือ น้ ำท่วมฉับพลัน มีสำเหตุมำจำกปัญหำ
ในระบบกำรบริหำรจัดกำรน้ ำอันเกิดฝนตกหนักหรือฝนต่อเนื่องเป็นเวลำนำนโดยมีสำเหตุจำกกรณี 
    - หย่อมควำมกดอำกำศต่ ำ 
    - พำยุหมุนเขตร้อน ได้แก่ พำยุดีเปรสชั่น, พำยุโซนร้อน, พำยุใต้ฝุ่น 
    - ร่องมรสุมหรือร่องควำมกดอำกำศต่ ำ 
    - ลมมรสุมตะวันตกเฉียงใต้ 
    - ลมมรสุมตะวันออกเฉียงเหนือ 
    - เขื่อน อ่ำงเก็บน้ ำ หรือแหล่งกักเก็บน้ ำพังหรือเสียหำย 
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   ลักษณะของอุทกภัย มีควำมรุนแรง และรูปแบบต่ำง ๆ กัน  ขึ้นอยู่กับลักษณะภูมิ ประเทศ และ
สิ่งแวดล้อมของแต่ละพ้ืนที่โดยมีลักษณะดังนี้ 
    - น้ ำป่ำไหลหลำก หรือน้ ำท่วมฉับพลัน มักจะเกิดขึ้นในที่รำบต่ ำ หรือ ที่รำบลุ่มบริเวณใกล้ภูเขำ
ต้นน้ ำ เกิดขึ้นเนื่องจำกฝนตกหนักเหนือภูเขำต่อเนื่องเป็นเวลำนำน ท ำให้จ ำนวนน้ ำสะสมมีปริมำณมำกจนพ้ืนดิน 
และต้นไม้ดูดซับไม่ไหวไหลบ่ำลงสู่ที่รำบต่ ำ เบื้องล่ำงอย่ำงรวดเร็วมีอ ำนำจท ำลำยล้ำงรุนแรงระดับหนึ่ง ที่ท ำให้
บ้ำนเรือนพังทลำยเสียหำย และอำจท ำให้เกิดอันตรำยถึงชีวิตได้ 
    - น้ ำท่วม หรือ น้ ำท่วมขัง เป็นลักษณะของอุทกภัยที่เกิดขึ้นจำกปริมำณน้ ำสะสมจ ำนวนมำก            
ที่ไหลบ่ำในแนวระนำบ จำกที่สูงไปยังที่ต่ ำ เข้ำท่วมอำคำรบ้ำนเรือน เรือกสวนไร่นำ ได้รับควำมเสียหำย หรือ    
เป็นสภำพน้ ำท่วมขัง ในเขตเมืองใหญ่ที่เกิดจำกฝนตกหนักต่อเนื่องเป็นเวลำนำน มีสำเหตุมำจำกระบบกำรระบำย
น้ ำไม่ดีพอ มีสิ่งก่อสร้ำงกีดขวำงทำงระบำยน้ ำ หรือเกิดน้ ำทะเลหนุนสูงกรณีพ้ืนที่อยู่ใกล้ชำยฝั่งทะเล 
    - น้ ำล้นตลิ่ง เกิดขึ้นจำกปริมำณน้ ำจ ำนวนมำกที่เกิดจำกฝนหนักต่อเนื่อง ที่ไหลลงสู่ล ำน้ ำ หรือ
แม่น้ ำมีปริมำณมำกจนระบำยลงสู่ลุ่มน้ ำด้ำนล่ำง หรือออกสู่ปำกน้ ำไม่ทัน ท ำให้เกิดสภำวะน้ ำล้นตลิ่งเข้ำท่วม
เรือกสวน ไร่นำ และบ้ำนเรือนตำมสองฝั่งน้ ำ จนได้รับควำมเสียหำย ถนน หรือ สะพำนอำจช ำรุด ทำงคมนำคม 
ถูกตัดขำดได้ 

 2.2.2 สถานการณ์ทางการเมือง/การชุมนุม 
  กำรที่กลุ่มคนมำชุมนุมรวมกัน โดยกำรอยู่กับที่หรือเดินไปตำม  ท้องถนน เพ่ือแสดงควำมคิดเห็น 
ทำงกำรเมือง หรือเรียกร้องสิทธิ หรือขอควำมเป็นธรรมจำกรัฐโดย มำชุมนุมกันในสถำนที่ต่ำง ๆ เช่น ที่สำธำรณะ 
หรอืสถำนที่รำชกำร เป็นต้น 
  สำมำรถจ ำแนกได้ดังนี้ 
  1) การเดินขบวน เป็นรูปแบบหนึ่งของกำรเคลื่อนไหวโดยปรำศจำกควำมรุนแรง ของกลุ่มบุคคล  
เพ่ือประโยชน์ทำงกำรเมืองหรืออ่ืน ๆ ซึ่งปรกติมักมีกำรเดินรณรงค์เป็นขบวน และมีกำรชุมนุมพูดจำปรำศรัย  
ซึ่งกำรเดินขบวนจัดเป็นกิจกรรมเพ่ือให้บรรลุควำมมุ่งหมำยทำงกำรเมืองของกลุ่มตน  กำรเดินขบวนอำจมีขึ้น 
เพ่ือแสดงมุมมองเกี่ยวกับประเด็นสำธำรณะ ไม่ว่ำจะเป็นมุมมองด้ำนบวก หรือด้ำนลบ และประเด็นเกี่ยวกับกำร
ร้องทุกข์ หรือควำมอยุติธรรมทำงสังคม แต่บำงครั้งก็เกี่ยวกับเศรษฐกิจ โดยผู้เดินขบวนมักเห็นว่ำกิจกรรมของตน
จะประสบควำมส ำเร็จยิ่งขึ้นถ้ำมีผู้ร่วมกิจกรรมมำกขึ้น 
  2) การเดินแถว ของกลุ่มบุคคลจำกสถำนที่หนึ่งไปสถำนที่หนึ่ง 
  3) การรณรงค์ โดยอำจมีกำรพูดจำปรำศรัย ปำฐกถำ หรือร้องร ำท ำเพลง 
  4) การถือป้ายประท้วง โดยผู้เดินขบวนจะแห่ล้อมสถำนที่หนึ่ง ๆ ไว้ขณะชูป้ำยด้วย 
  5) การยึดพื้นที่ประท้วง โดยผู้เดินขบวนจะยึดท้องที่หนึ่ง ๆ บำงกรณีเป็นระยะเวลำตำมที่ระบุไว้แล้ว 
หรือบำงทีก็ไม่มีก ำหนดเวลำจนกว่ำผู้เดินขบวนจะรู้สึกว่ำประเด็นในกำรเดินขบวนของตนได้รับควำมสนใจ  
อย่ำงเพียงพอแล้ว หรือจนกว่ำพวกเขำจะถูกชักจูงหรือบังคับให้พ้นไปจำกท้องที่นั้น 
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  6) การประท้วง เป็นกำรแสดงออกด้วยกำรกระท ำ เพ่ือแสดงให้เห็นว่ำคัดค้ำนหรือไม่เห็นด้วย  
มีหลำกหลำยวิธี เช่น กำรอดข้ำวประท้วง กำรเดินประท้วง เป็นต้น ซึ่งส่วนใหญ่เป็นกำรแสดงออกทำงสังคมและ
กำรเมือง กำรประท้วงที่ใช้ควำมรุนแรงก่อให้เกิดควำมวุ่นวำยและจะกลำยเป็นกำรจลำจลต่อไป แบ่งออกเป็น 
    - กำรเดินประท้วง โดยผู้ประท้วงเดินในที่สำธำรณะและชูป้ำยแสดงควำมคิดต่ำง ๆ 
    - กำรจัดกลุ่มประท้วง เป็นกำรรวมกลุ่มเป็นจุด ๆ เช่น กำรประท้วงหน้ำอำคำรรัฐสภำ ท ำเนียบ
รัฐบำล เป็นต้น 
    - กำรประท้วงบนถนน ผู้ประท้วงใช้ถนนเป็นสถำนที่เพ่ือแสดงควำมเห็นให้แก่ผู้สัญจรไปมำ  
ทั้งบริเวณหน้ำอำคำรรัฐสภำเกียกกำย หรือสถำนที่ต่ำง ๆ 
    - กำรประท้วงด้วยกำรกีดขวำง ผู้ประท้วงจะขัดขวำงหรือกีดกันกิจกรรมของผู้ถูกประท้วง  
ไม่ไห้ด ำเนินงำนต่อไปได้ รวมถึงกำรวำงวัตถุสิ่งของเพ่ือขัดขวำงกำรสลำยกำรชุมนุม 
    ทั้งนี้ กำรใช้เสรีภำพในกำรชุมนุมโดยสงบในที่สำธำรณะจะต้องไม่ละเมิดสิทธิเสรีภำพบุคคลอื่น  
เช่น ไม่กีดขวำงกำรสัญจรไปมำของประชำชน ไม่ส่งเสียงดังรบกวนกำรเรียนของนักเรียน ไม่กีดขวำงทำงเข้ำออกหรือ
รบกวนกำรปฏิบัติงำนหรือกำรใช้บริกำรสถำนที่ต่ำง ๆ  รวมถึงกำรปิดล้อมหน่วยงำนรำชกำร เป็นต้น ดังนั้น กำรใช้
สิทธิและเสรีภำพของผู้ชุมนุมในระหว่ำงกำรชุมนุมสำธำรณะจะต้องอยู่ภำยใต้ขอบเขตกำรใช้สิทธิและเสรีภำพ  
ตำมบทบัญญัติแห่งรัฐธรรมนูญ ซึ่งหำกมีกำรใช้เสรีภำพในกำรชุมนุมที่ขัดต่อบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญจะกลำยเป็น
กำรกระท ำที่ไม่ชอบด้วยกฎหมำย 

 2.2.3 การจลาจล 
  เป็นรูปแบบหนึ่งของกำรก่อควำมไม่สงบต่อเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ  ทรัพย์สินหรือประชำชน ซึ่งมีลักษณะ 
เป็นกำรปรำกฏตัวออกมำทันใดของกลุ่มคนที่ไม่มีกำรจัดระเบียบ และหุนหันพลันแล่นที่จะใช้ควำมรุนแรง ถึงแม้ว่ำ
อำจมีคนหรือกลุ่มคนพยำยำมที่จะน ำหรือควบคุมกำรจลำจล แต่ส่วนใหญ่แล้วกำรจลำจลมักไร้ระเบียบ กำรจลำจล
เกิดขึ้นจำกกำรได้รับควำมเดือดร้อนหรือกำรแสดงควำมไม่เห็นด้วย ในประวัติศำสตร์ กำรจลำจลเกิดขึ้นเนื่องจำก
ควำมขัดแย้งทำงกำรเมือง คุณภำพชีวิต รัฐบำล กำรกดขี่ ภำษี หรือกำรเกณฑ์ทหำร ควำมขัดแย้งระหว่ำงกลุ่มเชื้อชำติ 
หรือควำมขัดแย้งทำงศำสนำ หรือควำมไม่พอใจกับช่องทำงของกฎหมำยผ่ำนกำรแสดงควำมคับข้องใจ กำรจลำจล
มักเกี่ยวข้องกับกำรท ำลำยทรัพย์สินของรัฐหรือเอกชน ทรัพย์สิน ที่ตกเป็นเป้ำหมำยโดยเฉพำะแตกต่ำงกันไปข้ึนอยู่
กับสำเหตุของกำรจลำจลและกำรโน้มเอียงทำงควำมคิด เป้ำหมำยสำมำรถรวมไปถึงร้ำนค้ำ รถยนต์ ร้ำนอำหำร 
สถำบันของรัฐหรือสิ่งก่อสร้ำงทำงศำสนำ 
  ทั้งนี้ ให้นับรวมถึงกำรชุมนุมที่ไม่เป็นไปตำมรัฐธรรมนูญแห่งรำชอำณำจักรไทย พุทธศักรำช 2560  
ในมำตรำ 44 โดยบัญญัติไว้ว่ำบุคคลย่อมมีเสรีภำพในกำรชุมนุมโดยสงบและปรำศจำกอำวุธ รวมถึงพระรำชบัญญัติ
กำรชุมนุมสำธำรณะ พ.ศ. 2558 อำทิ กำรชุมนุมโดยมีกำรปิดล้อมสถำนที่ท ำกำรหน่วยงำนของรัฐ  ท่ำอำกำศยำน 
ท่ำเรือ สถำนีรถไฟ สถำนีขนส่งสำธำรณะ หรือโรงพยำบำล 

 2.2.4 การก่อการร้าย/วินาศกรรม 
  กำรกระท ำใด ๆ อันเป็นกำรมุ่งท ำลำยทรัพย์สินของประชำชนหรือของรัฐ หรือสิ่งอันเป็นสำธำรณูปโภค 
หรือกำรรบกวน ขัดขวำงหน่วงเหนี่ยวระบบกำรปฏิบัติงำนใด ๆ ตลอดจนกำรประทุษร้ำยต่อบุคคลอันเป็นกำร
ก่อให้เกิดควำมปั่นป่วนทำงกำรเมือง เศรษฐกิจ และสังคม โดยมุ่งหมำยที่จะก่อให้เกิดควำมเสียหำยต่อควำมมั่นคง
ของรัฐ 
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 2.2.5 โรคระบาดร้ายแรง 

  พระรำชบัญญัติโรคติดต่อ พ.ศ. 2558 เป็นพระรำชบัญญัติที่ปรับแก้ไขและมีกำรเพ่ิมเติมควำมมำจำก

พระรำชบัญญัติโรคติดต่อ พ.ศ. 2523 เนื่องจำกปัจจุบันโลกและสภำพแวดล้อมต่ำง ๆ ได้มีกำรเปลี่ยนแปลงไปจำกเดิม

เป็นอย่ำงมำก ส่งผลให้โรคติดต่อหลำย ๆ โรคมีกำรอุบัติขึ้นใหม่และมีกำรแพร่ระบำด อย่ำงรวดเร็วโดยได้มีกำร

นิยำมโรคต่ำง ๆ ไว้ดังนี้ 

  1. “โรคติดต่อ” หมำยถึง โรคที่เกิดจำกเชื้อโรคหรือพิษของเชื้อโรคซึ่งสำมำรถแพร่โดยทำงตรงหรือ

ทำงอ้อมมำสู่คน ซึ่งอำจติดต่อโดยอำหำรและน้ ำ สัตว์หรือแมลง ทำงเพศสัมพันธ์ ทำงเลือด หรือทำงอำกำศ 

  2. “โรคติดต่ออันตรำย” หมำยถึง โรคติดต่อที่มีควำมรุนแรงสูงและสำมำรถแพร่ไปสู่ผู้อ่ืนได้อย่ำง

รวดเร็ว 

  3. “โรคระบำด” หมำยควำมว่ำ โรคติดต่อหรือโรคที่ยังไม่ทรำบสำเหตุของกำรเกิดโรคแน่ชัด  ซึ่งอำจ

แพร่ไปสู่ผู้อ่ืนได้อย่ำงรวดเร็วและกว้ำงขวำง หรือมีภำวะของกำรเกิดโรคมำกผิดปกติกว่ำที่เคยเป็นมำ  

  ทั้งนี้ โรคระบำดร้ำยแรงเป็นกำรจ ำแนกโรคอย่ำงหนึ่งซึ่งปรำกฏขึ้นใหม่ในประชำกรกลุ่มหนึ่ง 

ในระยะเวลำหนึ่ง ในอัตรำที่สูงขึ้นมำกกว่ำที่คำดกำรณ์ไว้ โดยเทียบกับประวัติกำรเกิดโรคในอดีต (จ ำนวนของกรณีใหม่

ในประชำกรในระหว่ำงช่วงเวลำหนึ่ง ๆ เรียกว่ำ "อัตรำอุบัติกำรณ์") อำทิ โรคติดเชื้อไวรัสโคโรนำ 2019 (COVID-19) 

โดยเป็นตระกูลของไวรัสที่ก่อให้อำกำรป่วยตั้งแต่โรคไข้หวัดธรรมดำ ไปจนถึงโรคที่มีควำมรุนแรงมำก เช่น  

โรคระบบทำงเดินหำยใจตะวันออกกลำง (MERS-CoV) และโรคระบบทำงเดินหำยใจเฉียบพลันรุนแรง (SARS-

CoV) เป็นต้น ซึ่งเป็นสำยพันธุ์ใหม่ที่ไม่เคยพบมำก่อนในมนุษย์ก่อให้เกิดอำกำรป่วยระบบทำงเดินหำยใจในคน 

และสำมำรถแพร่เชื้อจำกคนสู่คนได้ ซึ่งภำยหลังคณะกรรมกำรโรคติดต่อแห่งชำติได้ประกำศให้ ‘โรคโควิด-19’ 

เป็นโรคติดต่ออันตรำยตำมพระรำชบัญญัติโรคติดต่อ พ.ศ. 2558 

 2.2.6 ไฟฟ้าดับ หรือไฟฟ้าขัดข้อง 

  ไฟฟ้ำมีควำมจ ำเป็นกับกำรด ำเนินชีวิตประจ ำวันและกำรท ำงำน โดยเฉพำะภำวะปัจจุบัน  อุปกรณ์

ส ำนักงำน ระบบแสงสว่ำง ระบบอ ำนวยควำมสะดวกต้องใช้พลังงำนจำกไฟฟ้ำเป็นส่วนใหญ่ ดังนั้น  ในกรณีที่เกิด

เหตุไฟฟ้ำดับ หรือ ไฟฟ้ำขัดข้อง ย่อมส่งผลกระทบต่อกระบวนกำรนิติบัญญัติรวมถึงกระบวนกำรที่เกี่ยวข้องด้วย 
 

2.3  การประเมินความเสี่ยงของสภาวะวิกฤต/ภัยคุกคาม และผลกระทบจากเหตุการณ์ 

  กำรประเมินควำมเสี่ยงของสภำวะวิกฤต เป็นกำรประเมินสถำนกำรณ์/เหตุกำรณ์ฉุกเฉิน ที่อำจเกิดขึ้น 

กับองค์กร ซึ่งส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ วิเครำะห์แล้วพบว่ำเหตุกำรณ์ที่มีโอกำสเกิดมี 6 เหตุกำรณ์ ได้แก่ ภัยพิบัติ 

สถำนกำรณ์ทำงกำรเมือง/กำรชุมนุม กำรจลำจล กำรก่อกำรร้ำย/วินำศกรรม โรคระบำดร้ำยแรงต่ำง ๆ และ ไฟฟ้ำ

ดับหรือไฟฟ้ำขัดข้อง 
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  โดยพิจำรณำผลกระทบจำกเหตุกำรณ์ที่เป็นควำมเสี่ยงต่อทรัพยำกรทั้ง 6 ด้ำน รำยละเอียดปรำกฏ

ตำมตำรำงท่ี 2 

ตำรำงที่ 2 ผลกระทบจำกเหตุกำรณ์ที่เป็นควำมเสี่ยงต่อทรัพยำกรทั้ง 6 ด้ำน 

 
 แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องส ำหรับกำรบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต (BCP) ฉบับนี้           

ไม่รองรับกำรปฏิบัติงำนในกรณีที่กำรหยุดชะงักของงำนเป็นเหตุกำรณ์ที่เกิดขึ้นจำกกำรด ำเนินงำนในภำวะปกติ 

และไม่ส่งผลกระทบในระดับสูงต่อกำรด ำเนินงำนและกำรให้บริกำรของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ โดยส ำนักงำน

เลขำธิกำรวุฒิสภำ ยังสำมำรถจัดกำรหรือปรับปรุงแก้ไขได้ภำยในระยะเวลำที่เหมำะสม และผู้บริหำรสำมำรถ

รับผิดชอบและด ำเนินกำรได้ด้วยตนเอง 
 

2.4 เกณฑ์การพิจารณาผลกระทบ 

 ผลกระทบที่เกิดขึ้น 

  ภัยพิบัต ิ

  1) อัคคีภัย 

   ผลกระทบที่เกิดจำกอัคคีภัยต่อกำรจัดกำรกระบวนกำร ได้แก่ 

   - ท ำลำยระบบฐำนข้อมูลและระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

   - ท ำลำยเอกสำรลับและเอกสำรต่ำง ๆ ของทำงรำชกำร 

   - ท ำลำยทรัพย์สินของบุคคลและของทำงรำชกำร 

   - ท ำลำยอำคำรสถำนที่และสิ่งปลูกสร้ำงของทำงรำชกำร 

   - ท ำให้เกิดอันตรำยต่อเจ้ำหน้ำที่ สมำชิกรัฐสภำ และประชำชนทั่วไปอำจได้รับบำดเจ็บและเสียชีวิต 

   - ท ำให้กระบวนกำรท ำงำนหยุดชะงักไม่สำมำรถด ำเนินกำรให้บรรลุเป้ำหมำยและเวลำที่ก ำหนดไว้ได้ 
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  2) แผ่นดินไหว 
   ผลกระทบจำกแผ่นดินไหว มีทั้งทำงตรงและทำงอ้อม เช่น ท ำให้เกิดพ้ืนดินแตกแยก  ภูเขำไฟ
ระเบิด อำคำรสิ่งก่อสร้ำงพังทลำย ไฟไหม้ แก๊สรั่ว ท่อระบำยน้ ำและท่อประปำแตก คลื่นสึนำมิ แผ่นดินถล่ม 
เส้นทำงกำรคมนำคมเสียหำยและถูกตัดขำด ถนนและทำงรถไฟ บิดเบี้ยวโค้งงอ เกิดโรคระบำด ปัญหำด้ำนสุขภำพจิต
ของผู้ประสบภัย ควำมสูญเสียในชีวิตและทรัพย์สิน รวมถึงทำงเศรษฐกิจ เช่น กำรสื่อสำรโทรคมนำคมขำดช่วง 
ระบบคอมพิวเตอร์ขัดข้อง กำรคมนำคมทั้งทำงบก ทำงน้ ำ ทำงอำกำศหยุดชะงัก ประชำชนตื่นตระหนก เป็นต้น 
และในกรณีท่ีแผ่นดินไหวมีควำมรุนแรงมำก เมืองทั้งเมืองอำจถูกท ำลำยหมด และมีผู้เสียชีวิตเป็นจ ำนวนมำก 
   ผลกระทบของแผ่นดินไหว ต่อกระบวนกำรจัดกำร ได้แก่ 
   - ท ำลำยระบบฐำนข้อมูลและระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
   - ท ำลำยทรัพย์สินของบุคคลและของทำงรำชกำร 
   - ท ำลำยอำคำรสถำนที่และสิ่งปลูกสร้ำงของทำงรำชกำร 
   - ท ำให้เกิดอันตรำยต่อเจ้ำหน้ำที่ สมำชิกรัฐสภำ และประชำชนทั่วไปอำจได้รับบำดเจ็บและเสียชีวิต 
   - ท ำให้กระบวนกำรท ำงำนหยุดชะงักไม่สำมำรถด ำเนินกำรให้บรรลุเป้ำหมำยและเวลำที่ก ำหนดไว้ได้ 
  3) อุทกภัย 
   ผลกระทบจำกอุทกภัยต่อกำรจัดกำรกระบวนกำร ได้แก่ 
   - อำจเกิดควำมเสียหำยต่อฐำนข้อมูลของส ำนักงำน 
   - ท ำให้กระบวนกำรท ำงำนหยุดชะงักไม่สำมำรถด ำเนินกำรให้บรรลุเป้ำหมำยและเวลำที่ก ำหนดไว้ได้ 
   - ท ำให้กำรเดินทำงและวิธีกำรในกำรประชุม สัมมนำของสมำชิกวุฒิสภำ ตลอดจนกำรปฏิบัติ
หน้ำที่ของบุคลำกรได้รับผลกระทบ 
   - ท ำให้ได้รับผลกระทบข้ำงเคียงตำมมำ เช่น ขำดแคลนอำหำร น้ ำประปำไม่มีใช้  หรือมีใช้แต่          
ไม่สะอำด อำจไม่มีไฟฟ้ำใช้ หรือท ำให้ไฟฟ้ำลัดวงจร หรือท ำให้เกิดโรคระบำดตำมมำ เป็นต้น 

  สถานการณ์ทางการเมือง/การชุมนุม/การจลาจล 
  ผลกระทบสถำนกำรณ์ทำงกำรเมือง/กำรชุมนุมต่อกำรจัดกำรกระบวนกำร ได้แก่ 
   - ท ำลำยทรัพย์สินของบุคคลและของทำงรำชกำร 
   - ท ำลำยอำคำรสถำนที่และสิ่งปลูกสร้ำงของทำงรำชกำร 
   - ไม่สำมำรถจัดกำรประชุม สัมมนำ และกำรด ำเนินกำรตำมกระบวนกำรต่ำง ๆ  ของบุคลำกร 
ตลอดจนผู้รับบริกำร และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย และประชำชนได้ 
   - ท ำให้บุคลำกร ตลอดจนผู้รับบริกำร และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย และประชำชนทั่วไป อำจได้รับ
ผลกระทบได้รับบำดเจ็บและอำจเสียชีวิตได้ 
   - มีผลกระทบถึงกำรจรำจรโดยรอบ ท ำให้กำรเดินทำงมำร่วมประชุมของบุคลำกร ตลอดจน
ผู้รับบริกำร และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ติดขัด หรือไม่สำมำรถเดินทำงได้ 
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  วัตถุระเบิด หรือ วัตถุที่ต้องสงสัย ในการก่อการร้าย/วินาศกรรม 
  ผลกระทบกำรวำงระเบิด หรือ วัตถุท่ีต้องสงสัยต่อกำรจัดกำรกระบวนกำร ได้แก่ 
   - ท ำลำยอำคำรสถำนที่ สิ่งปลูกสร้ำงและทรัพย์สินของทำงรำชกำร 
   - ท ำอันตรำยต่อร่ำงกำย จิตใจ และอำจถึงท ำลำยชีวิตบุคคลที่เกี่ยวข้อง 
   - อำจท ำลำยระบบฐำนข้อมูลและระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
   - ไม่สำมำรถจัดกำรประชุม สัมมนำและกำรด ำเนินกำรตำมกระบวนกำรต่ำง ๆ ของบุคลำกร 
ตลอดจนผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียได ้

  โรคระบาดร้ายแรง 
  ผลกระทบกรณีโรคระบำดร้ำยแรง ได้แก่ 
   - ไม่สำมำรถจัดกำรประชุม สัมมนำ และกำรด ำเนินกำรตำมกระบวนกำรต่ำง ๆ ของบุคลำกร 
ตลอดจนกำรให้บริกำรในด้ำนต่ำง ๆ ของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำได้ 
   - ท ำให้บุคลำกร ตลอดจนผู้รับบริกำร และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย และประชำชนทั่วไป อำจได้รับ
ผลกระทบได้รับควำมเจ็บป่วยและอำจเสียชีวิตได้ 

  กรณีไฟฟ้าดับ หรือไฟฟ้าขัดข้อง 
  ผลกระทบกรณีไฟฟ้ำดับ หรือไฟฟ้ำขัดข้อง ต่อกำรจัดกำรกระบวนกำร ได้แก่ 
   - อำจท ำลำยระบบฐำนข้อมูลและระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
   - ไม่สำมำรถจัดกำรประชุม สัมมนำ และกำรด ำ เนินกำรตำมกระบวนกำรต่ำง ๆ  ของบุคลำกร
ตลอดจนผู้รับบริกำร และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย และประชำชน 
  เกณฑ์การพิจารณาผลกระทบ เป็นเกณฑ์การพิจารณาความเสียหายหรือความรุนแรงของ
เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นต่อการปฏิบัติงาน และส่งผลต่อขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือการให้บริการลดลง 
โดยแบ่งระดับผลกระทบเป็น 4 ระดับ รายละเอียดปรากฏตามตารางท่ี 3 

 

ตารางที่ 3 ขั้นตอนการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต และการกอบกู้กระบวนการปฏิบัติงาน 
 

ระดับผลกระทบ หลักเกณฑ์การพิจารณาผลกระทบ 

สูงมาก มีผลให้ขดีควำมสำมำรถในกำรด ำเนินงำนหรือกำรให้บรกิำรลดลง
มำกกว่ำรอ้ยละ 50 

สูง มีผลให้ขดีควำมสำมำรถในกำรด ำเนินงำนหรือกำรให้บรกิำรลดลง 
ตั้งแตร่้อยละ 25 ไม่เกินรอ้ยละ 50 

ปานกลาง มีผลให้ขดีควำมสำมำรถในกำรด ำเนินงำนหรือกำรให้บรกิำรลดลง 
ตั้งแตร่้อยละ 10 ไม่เกินรอ้ยละ 25 

ต่ า มีผลให้ขดีควำมสำมำรถในกำรด ำเนินงำนหรือกำรให้บรกิำรลดลง 
ตั้งแตร่้อยละ 5 ไมเ่กินร้อยละ 10 
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2.5 การระบุกระบวนงานที่ส าคัญ 
  จำกกำรประมวลผลโดยใช้เกณฑ์กำรพิจำรณำผลกระทบ สำมำรถวิเครำะห์กระบวนงำนที่ส ำคัญ   
เมื่อเกิดสภำวะวิกฤต ซึ่งส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำมีกำรก ำหนดกระบวนกำรที่ส ำคัญ โดยพิจำรณำจำกคุณค่ำ    
ที่เกิดขึ้นในกระบวนกำรกำรให้บริกำร ที่ส่งมอบผลผลิตและกำรบริกำรให้แก่ผู้ รับบริกำร ได้แก่ กำรสนับสนุน    
งำนด้ำนธุรกำรและวิชำกำร ด้ำนกำรประชุมของสมำชิกวุฒิสภำ คณะกรรมำธิกำร 
  ทั้งนี้ ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำได้ก ำหนดกระบวนกำรที่ส ำคัญ 4 กระบวนกำร ได้แก่ 
  1. สนับสนุนกำรพิจำรณำและกลั่นกรองกฎหมำย 
  2. สนับสนุนงำนด้ำนกำรควบคุมกำรบริหำรรำชกำรแผ่นดิน 
  3. สนับสนุนกำรพิจำรณำให้บุคคลด ำรงต ำแหน่งตำมบทบัญญัติรัฐธรรมนูญหรือกฎหมำย 
  4. สนับสนุนกำรติดตำม เสนอแนะ และเร่งรัดกำรปฏิรูปประเทศ และกำรจัดท ำและกำรด ำเนินกำร
ตำมยุทธศำสตร์ชำติของวุฒิสภำ (ตสร.) 
 

2.6 ระดับผลกระทบต่อกระบวนงานที่ส าคัญ 
  กำรประเมินระดับผลกระทบต่อกระบวนงำนที่ส ำคัญนั้น ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำได้ด ำเนินกำร
ประเมินผลกระทบต่อกระบวนกำรด ำเนินงำนหรือกำรวิเครำะห์ผลกระทบทำงธุรกิจ (Business Continuity Plan)  
เพ่ือพิจำรณำถึง “ระดับของผลกระทบ” และ “ระยะเวลำที่ยอมให้งำนสะดุดหยุดชะงัก” โดยได้มีกำรวิเครำะห์
กระบวนกำรด ำเนินงำนตำมภำรกิจหลักของส ำนักงำน จ ำนวน 4 กระบวนกำร ดังนี้ 
  1. กระบวนกำรสนับสนุนกำรพิจำรณำและกลั่นกรองกฎหมำย ซึ่งประกอบด้วยกระบวนกำรย่อย ได้แก่ 
   1.1 กำรจัดท ำเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำร่ำงกฎหมำย 
   1.2 กำรจัดท ำควำมเห็นทำงกฎหมำยของส ำนักกรรมำธิกำร 
   1.3 กำรให้บริกำรข้อมูลของศูนย์บริกำรข้อมูลด้ำนกฎหมำย 
   1.4 กำรสนับสนุนกำรพิจำรณำกลั่นกรองกฎหมำย 
   1.5 กำรจัดท ำและเผยแพร่บันทึกกำรประชุมกรรมำธิกำร 
   1.6 กำรจัดท ำและเผยแพร่รำยงำนกำรประชุมสภำ 
  2. กระบวนกำรสนับสนุนงำนด้ำนกำรควบคุมกำรบริหำรรำชกำรแผ่นดิน ซึ่งประกอบด้วยกระบวนกำรย่อย 
ได้แก่ 
   2.1 กำรพิจำรณำญัตติ 
   2.2 กำรตั้งกระทู้ถำม 
   2.3 กำรติดตำมผลกำรตอบกระทู้ถำม 
   2.4 กำรรับเรื่องรำวร้องทุกข์ 
   2.5 กระบวนกำรจัดท ำและเผยแพร่บันทึกกำรประชุมกรรมำธิกำร 
   2.6 กำรจัดท ำและเผยแพร่รำยงำนกำรประชุมสภำ 
  3. กระบวนกำรสนับสนุนกำรพิจำรณำให้บุคคลด ำรงต ำแหน่งตำมบทบัญญัติรัฐธรรมนูญหรือ
กฎหมำย ซึ่งประกอบด้วยกระบวนกำรย่อย ได้แก่ 
   3.1 บุคคลด ำรงต ำแหน่งในองค์กรตำมรัฐธรรมนูญ 
   3.2 บุคคลด ำรงต ำแหน่งในองค์กรตำมกฎหมำยอื่น 



 
 

 

 แผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต (Business Continuity Plan : BCP) ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา       16 

  4. กระบวนกำรสนับสนุนกำรติดตำม เสนอแนะ และเร่งรัดกำรปฏิรูปประเทศ และกำรจัดท ำและ
กำรด ำเนินกำรตำมยุทธศำสตร์ชำติของวุฒิสภำ ซึ่งประกอบด้วยกระบวนกำรย่อย ได้แก่ ด ำเนินกำรจัดท ำผล
กำรศึกษำ ข้อเสนอแนะ และแนวทำงกำรเร่งรัดกำรปฏิรูปประเทศ และกำรจัดท ำและด ำเนินกำรตำมยุทธศำสตร์
ชำติ ตำมภำรกิจและควำมรับผิดชอบของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 
  ทั้งนี้ พบว่ำมีกระบวนกำรด ำเนินงำนในภำพรวมที่จะได้รับผลกระทบจำกสภำวะวิกฤตในระดับสูง
และไม่สำมำรถยอมให้งำนสะดุดหยุดชะงัก โดยได้ก ำหนดระยะเวลำเป้ำหมำยในกำรฟ้ืนคืนสภำพ แบ่งออกได้เป็น 
5 ช่วงเวลำ ได้แก่ 1 วัน 3 วัน 7 วัน 15 วัน และ 30 วัน ซึ่งระยะเวลำดังกล่ำว หมำยถึง ระยะเวลำภำยหลังจำก
เกิดอุบัติกำรณ์ขึ้น ที่ท ำให้กำรด ำเนินงำนหรือกำรให้บริกำรต้องกลับคืนสภำพเดิม กิจกรรมต้องกลับมำด ำเนินกำร
ได้ และทรัพยำกรต้องได้รับกำรฟ้ืนฟู (มอก. 22301-2556) และจำกกำรวิเครำะห์ผลกระทบทำงธุรกิจ (Business 
Impact Analysis) พบว่ำกระบวนงำนที่ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำให้ควำมส ำคัญ และต้องกลับมำด ำเนินงำน
หรือฟ้ืนคืนสภำพให้ได้ภำยในระยะเวลำตำมที่ก ำหนด มีดังนี ้

 
ตารางท่ี 4 ผลกระทบต่อกระบวนงานที่ส าคัญ 

ภารกิจหลัก 
 

กระบวนงานที่ส าคัญ 
ระดับ

ผลกระทบ 
ระยะเวลาเป้าหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ 

ส านักที่เกี่ยวข้อง 
1 วัน 3 วัน 7 วัน 15 วัน 30 วัน 

1. กระบวนการสนับสนุนการพิจารณา
และกลั่นกรองกฎหมาย 

สูงมำก    √ 
 

  - ส ำนักกำรประชุม 
- ส ำนักกฎหมำย 
- ส ำนักกรรมำธิกำร 
1,2,3  

2. กระบวนการสนับสนุนงานด้านการ
ควบคุมการบริหารราชการแผ่นดิน 

สูงมำก 
 

 
 

 √ 
 

  - ส ำนักกำรประชุม 
- ส ำนักกรรมำธิกำร 
1,2,3  
- ส ำนักกฎหมำย 
- ส ำนักบริหำรงำนกลำง 
- ส ำนักประธำน
วุฒิสภำ 
- ส ำนักวิชำกำร 

3. กระบวนการสนับสนุนการพิจารณา
ให้บุคคลด ารงต าแหน่งตามบทบัญญัติ
รัฐธรรมนูญหรือกฎหมาย 
 

สูงมำก 
 

  √ 
 

 

 
 

 - ส ำนักก ำกับและ
ตรวจสอบ  

4. กระบวนการสนับสนุนการติดตาม 
เสนอแนะ และเร่งรัดการปฏิรูป
ประเทศ และการจัดท าและการ
ด าเนินการตามยุทธศาสตร์ชาติของ
วุฒิสภา 

สูงมำก   √ 
 

  - ส ำนักกรรมำธิกำร 
1,2,3  
- ส ำนักกำรประชุม 
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2.7  แผนความต้องการทรัพยากรและกลยุทธ์ในการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต (Business Continuity 
Strategy) 
  กำรด ำเนินงำนของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำตำมแผนบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต เป็นกำร
ด ำเนินงำนต่อเนื่องตำมแผนป้องกันและแผนเผชิญในภำวะวิกฤตฉุกเฉิน โดยส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำมีแนวทำง
ในกำรด ำเนินงำนในภำพรวม รวมทั้งในขั้นกำรปฏิบัติตำมกระบวนกำรสร้ำงคุณค่ำและกระบวนกำรสนับสนุน  
เพ่ือประโยชน์ในกำรปฏิบัติรำชกำร ดังนี้ 
  1. สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
   1.1 ส ำนักที่รับผิดชอบด ำเนินกำรก ำหนดพ้ืนที่ชั่วครำว ในสถำนที่ปลอดภัยตำมหลักกำรของ       
แผนเผชิญเหตุที่ได้ด ำเนินกำรประสำนงำนไว้ เพ่ือเป็นที่ท ำกำรชั่วครำวของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ โดยค ำนึงถึง
ควำมครอบคลุมกำรปฏิบัติรำชกำรของส่วนรำชกำรภำยในทั้งหมดหรือเท่ำที่มีควำมจ ำเป็นเร่งด่วน โดยพิจำรณำจำก
พันธกิจและกำรให้บริกำรที่กระทบต่อผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเป็นหลัก ภำยใต้กำรประเมินควำมเหมำะสม
โดยคณะบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤตของส ำนักงำนฯ โดยเฉพำะอย่ำงยิ่งในช่วงระยะเวลำ 1 วัน – 1 สัปดำห์ 
เมื่อเกิดภำวะวิกฤตฉุกเฉิน 
   1.2 ส ำนักที่รับผิดชอบก ำหนดกำรจัดแบ่งพ้ืนที่ใช้สอย ในส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ  (ชั่วครำว)     
ทั้งในส่วนของเจ้ำหน้ำที่ในอัตรำก ำลังที่เหมำะสมตำมควำมจ ำเป็นและเครื่องมืออุปกรณ์ของส ำนักงำน รวมทั้ง
ก ำหนดพ้ืนที่ในกำรเก็บรักษำเอกสำรทำงรำชกำรที่มีควำมส ำคัญ และเอกสำร/ข้อมูลที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำนในพ้ืนที่
ส่วนกลำงของส ำนักงำนฯ ชั่วครำวอย่ำงชัดเจน 
   1.3 ส ำนักที่รับผิดชอบจัดพ้ืนที่กำรให้บริกำรของส ำนักงำนฯ ชั่วครำวแบบ One stop service      
เพ่ือรองรับกำรให้บริกำรแก่ผู้รับบริกำร/ผู้มีส่วนได้เสีย 
   1.4 ส ำนักที่รับผิดชอบด ำเนินกำรจัดท ำพ้ืนที่เพ่ิมเติม เพ่ือรองรับกำรด ำเนินงำนทั้งในส่วนของ      
กำรประชุมวุฒิสภำ กำรประชุมคณะกรรมำธิกำร และกำรใช้สิทธิของประชำชนตำมรัฐธรรมนูญอย่ำงเร่งด่วน และ
ขยำยผลไปสู่กำรจัดเตรียมพ้ืนที่ส ำนักงำนฯ ใหม่แบบเต็มระบบ ในกรณีท่ีภำวะวิกฤตมีควำมต่อเนื่อง จนไม่อำจกลับ
สู่ภำวะปกติได้ในเร็วขึ้น 
  2. วัสดุและอุปกรณ์ 
   2.1 ส ำนักเทคโนโลยีสำรสนเทศและทุกส ำนัก น ำเทคโนโลยีสำรสนเทศเข้ำทดแทน/ช่วยลดทอน
ปัญหำในกำรปฏิบัติงำนในด้ำนกำรจัดประชุม และกำรปฏิบัติรำชกำร เว้นแต่กรณีเกิดปัญหำที่ท ำให้ไม่สำมำรถ     
ใช้เทคโนโลยีสำรสนเทศ เข้ำช่วยกำรปฏิบัติงำนได้ ให้ใช้กำรปฏิบัติงำนโดยบุคคลแทน 
   2.2 ส ำนักที่เกี่ยวข้องก ำหนดรูปแบบ/วิธีกำรในกำรติดต่อสื่อสำรระหว่ำงผู้ปฏิบัติงำนในส ำนักงำน
เลขำธิกำรวุฒิสภำ และระหว่ำงส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ กับบุคคลภำยนอกอย่ำงชัดเจนว่ำจะสำมำรถใช้กำร
ติดต่อสื่อสำรได้โดยวิธีกำรใดได้บ้ำง และแจ้งให้ผู้รับบริกำร/ผู้มีส่วนได้เสีย รวมถึง  ผู้ปฏิบัติงำน ทรำบถึงที่ตั้งของ
ส ำนักงำนฯ ชั่วครำว วิธีกำรติดต่อ กำรเข้ำถึงพ้ืนที่ และบริกำรของส ำนักงำนฯ 
  3. บุคลากรหลัก ก ำหนดเวรผลัดในกำรเข้ำปฏิบัติงำนของทุกส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำนเลขำธิกำร
วุฒิสภำ ในกำรปฏิบัติหน้ำที่ของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ (ชั่วครำว) เพ่ือให้เกิดกำรหมุนเวียนกำรปฏิบัติงำน  
และสำมำรถรองรับงำนได้อย่ำงต่อเนื่อง รวมทั้งก ำหนดชั้นกำรรักษำควำมปลอดภัยของส ำนักงำน เพ่ือรองรับภำวะ
วิกฤตที่อำจเกิดขึ้นกับส ำนักงำน (ชั่วครำว) อีกทั้งกรณีที่ไม่สำมำรถเข้ำปฏิบัติงำน ณ สถำนที่ที่จัดไว้ให้ ผู้บริหำร 
อำจมอบหมำยให้บุคลำกรปฏิบัติงำนอยู่ที่บ้ำน หรือสถำนที่ที่มีควำมสะดวกต่อกำรท ำงำน โดยมีระบบคอมพิวเตอร์ 
เทคโนโลยีสำรสนเทศ และเครื่องมือสื่อสำรที่สำมำรถติดต่อ ประสำนงำน และรับ-ส่งชิ้นงำนได้ตลอดเวลำ 
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  ทั้งนี้ คณะบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤตท ำกำรประชุมประเมินสถำนกำรณ์ รับทรำบปัญหำ 

อุปสรรค และสั่งกำรเพ่ือกำรปฏิบัติ รวมทั้งกำรแก้ไขปัญหำในทุกขั้น โดยทุกส ำนักในส ำนักงำนรวบรวมข้อเท็จจริง/

ปัญหำอุปสรรคเข้ำรำยงำนประกอบกำรพิจำรณำประเมิน โดยคณะบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤตพิจำรณำ  

ทั้งควำมเป็นไปได้และควำมเหมำะสมในกำรกลับคืนสู่ที่ตั้งส ำนักงำนฯ หรือกำรจัดหำที่ตั้งส ำนักงำนชั่วครำว 

ที่เหมำะสมมำกขึ้น หรือกำรจัดหำที่ตั้งส ำนักงำนใหม่ในกรณีที่ควำมเสียหำยจำกวิกฤตที่เกิดขึ้นส่งผลกระทบต่อกำร

เข้ำใช้พ้ืนที่เดิม กำรด ำเนินงำนดังกล่ำวข้ำงต้น ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ จะด ำเนินกำรอย่ำงต่อเนื่องจนกว่ำ 

จะผ่ำนพ้นภำวะวิกฤตฉุกเฉิน และสำมำรถกลับเข้ำสู่ที่ตั้งของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำได้เช่นภำวะปกติ 

 
ตารางท่ี 5 การแบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบผู้ประสานงานคณะบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต 

 

ส านัก หน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. ส านักบริหารงานกลาง
ร่วมกับส านักการคลังและ
งบประมาณ  

- รับผิดชอบในเรื่องกำรจัดหำ/เช่ำสถำนที่รำชกำรหรือเอกชน เพื่อเป็นสถำนที่ท ำงำนของ
ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำในระยะเริ่มต้น หรือระยะยำว ทั้งนี้ ขึ้นอยู่กับเหตุภัยพิบัติหรือ
เหตุฉุกเฉินท่ีส่งผลกระทบต่อกำรด ำเนินงำนของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- รับผิดชอบจัดหำรถอ ำนวยควำมสะดวกบุคคลำกรในกำรขนย้ำยเอกสำรหรืออุปกรณ์กำร
ปฏิบัติงำนท่ีส ำคัญในกรณีเกิดเหตุฉุกเฉิน 
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ส านัก หน้าที่ความรับผิดชอบ 

2. ส านักการคลังและ
งบประมาณ 

รับผิดชอบในกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยต่ำง ๆ ที่เกิดขึ้น เช่น ค่ำเช่ำสถำนท่ีปฏิบัติงำน หรือ
จัดซื้อวัสดุอุปกรณ์ส ำหรับสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนท่ีจ ำเป็นในระหว่ำงท่ีเกิดเหตุฉุกเฉิน 

 

        
 

3. ส านักเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร
ร่วมกับส านักการคลังและ
งบประมาณ 

รับผิดชอบในกำรจัดหำวัสดุอุปกรณ์เทคโนโลยีสำรสนเทศ เพื่อกำรปฏิบัติหน้ำที่           
ในเบื้องต้น พร้อมทั้ง อุปกรณ์ ติดต่อสื่อสำรพื้นฐำน เช่น โทรศัพท์ โทรสำร เป็นต้น รวมไป
ถึงกำรจัดหำระบบ Internet/Wi-Fi 
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2.8 กลยุทธ์และแนวทางในการบริหารความต่อเนื่อง 
  จำกกำรวิเครำะห์เหตุกำรณ์ต่ำง ๆ ที่ท ำ ให้เกิดสภำวะวิกฤต ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำได้ก ำหนด
กลยุทธ์ควำมต่อเนื่องเพ่ือเป็นแนวทำงในกำรจัดหำหรือบริหำรจัดกำรทรัพยำกรให้มีควำมพร้อมในกำรปฏิบัติงำน
ได้อย่ำงมปีระสิทธิภำพ ดังนี้ 

ตารางท่ี 6 กลยุทธ์และแนวทางในการบริหารความต่อเนื่อง 

ทรัพยากร กลยุทธ์ความต่อเนื่อง 

 
 

อาคาร/สถานที่ 
ปฏิบัติงานส ารอง 

 ส ำนักท่ีรับผิดชอบด ำเนินกำรก ำหนดพื้นท่ีช่ัวครำว  
ในสถำนที่ปลอดภัยตำมหลักกำรของแผนเผชิญเหตุที่ได้ด ำเนินกำร
ประสำนงำนไว้ เพื่อเป็นท่ีท ำกำรช่ัวครำวของส ำนักงำนเลขำธิกำร
วุฒิสภำ โดยค ำนึงถึงควำมครอบคลุมกำรปฏิบัตริำชกำรของ 
ส่วนรำชกำรภำยในทั้งหมดหรือเทำ่ที่มีควำมจ ำเป็นเร่งด่วน  
โดยพิจำรณำจำกพันธกิจและกำรให้บริกำรที่กระทบต่อ
ผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนไดส้่วนเสียเป็นหลัก ภำยใต้กำรประเมิน
ควำมเหมำะสมโดยคณะบรหิำรควำมต่อเนื่องของส ำนักงำนฯ 
โดยเฉพำะอย่ำงยิ่งในช่วงระยะเวลำ 1 วัน – 1 สัปดำห์ เมื่อเกิด
ภำวะวิกฤตฉุกเฉิน 

 ส ำนักท่ีรับผิดชอบก ำหนดกำรจัดแบ่งพื้นที่ใช้สอย  
ในส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ (ช่ัวครำว) ทั้งในส่วนของเจ้ำหน้ำท่ี
ในอัตรำก ำลังที่เหมำะสมตำมควำมจ ำเป็นและเครื่องมืออุปกรณ์
ของส ำนักงำน รวมทั้งก ำหนดพื้นที่ในกำรเก็บรักษำเอกสำรทำง
รำชกำรที่มีควำมส ำคญั และเอกสำร/ข้อมลูที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน
ในพื้นที่ส่วนกลำงของส ำนักงำนฯ ช่ัวครำวอย่ำงชัดเจน 

 ส ำนักท่ีรับผิดชอบจัดพื้นท่ีกำรใหบ้ริกำรของส ำนักงำนฯ 
ช่ัวครำวแบบ One stop service เพื่อรองรับกำรให้บริกำรแก่
ผู้รับบริกำร/ผู้มสี่วนได้เสีย 
 ส ำนักท่ีรับผิดชอบด ำเนินกำรจัดท ำพื้นที่เพ่ิมเติม  

เพื่อรองรับกำรด ำเนินงำนท้ังในส่วนของกำรประชุมวุฒิสภำ  
กำรประชุมคณะกรรมำธิกำร และกำรใช้สิทธิของประชำชนตำม
รัฐธรรมนูญอย่ำงเร่งด่วน และขยำยผลไปสู่กำรจดัเตรียมพื้นท่ี
ส ำนักงำนฯ ใหม่แบบเต็มระบบ ในกรณีที่ภำวะวิกฤตมีควำม
ต่อเนื่อง จนไม่อำจกลับสูภ่ำวะปกติได้ในเร็วขึ้น 

 
 

วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
/การจัดหาจัดส่งวัสดุ

อุปกรณ์ที่ส าคัญ 

 ส ำนักเทคโนโลยสีำรสนเทศและทกุส ำนัก น ำเทคโนโลยี
สำรสนเทศเข้ำทดแทน/ช่วยลดทอนปัญหำในกำรปฏิบัติงำน 
ในด้ำนกำรจัดประชุม และกำรปฏิบัติรำชกำร เว้นแต่กรณีเกิดปัญหำ
ที่ท ำให้ไม่สำมำรถใช้เทคโนโลยีสำรสนเทศ เข้ำช่วยกำรปฏิบัติงำนได้ 
ให้ใช้กำรปฏิบัติงำนโดยบุคคลเข้ำแทน 
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ทรัพยากร กลยุทธ์ความต่อเนื่อง 

 ส ำนักที่เกี่ยวข้องก ำหนดรูปแบบ/วิธีกำรในกำร
ติดต่อสื่อสำรระหว่ำงผู้ปฏิบตัิงำนในส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 
และระหว่ำงส ำนักงำนเลขำธิกำรวฒุิสภำ กับบุคคลภำยนอกอย่ำง
ชัดเจนว่ำจะสำมำรถใช้กำรติดต่อสื่อสำรไดโ้ดยวิธีกำรใดได้บ้ำง 
และแจ้งให้ผูร้ับบริกำร/ผู้มสี่วนได้เสีย รวมถึงผู้ปฏิบัติงำน ทรำบ
ถึงที่ตั้งของส ำนักงำนฯ ช่ัวครำว วิธีกำรติดต่อ กำรเข้ำถึงพื้นที่ 
และบริกำรของส ำนักงำนฯ 

 ก ำหนดให้มีกำรจัดหำคอมพิวเตอร์ส ำรอง ท่ีมีคุณลักษณะ
เหมำะสมกับกำรใช้งำน พร้อมอุปกรณ์ที่สำมำรถเชื่อมโยงต่อผ่ำน
อินเตอร์เนต็เข้ำสูร่ะบบเทคโนโลยสีำรสนเทศของส ำนักงำนได ้

 ก ำหนดให้ใช้คอมพิวเตอร์แบบพกพำ (Notebook 
/Netbook) ของเจ้ำหน้ำท่ีของหน่วยงำนได้เป็นกำรชั่วครำว  
หำกมีควำมจ ำเป็นเร่งด่วนในช่วงระหว่ำงกำรจัดหำคอมพิวเตอร์ส ำรอง 

 ก ำหนดให้จัดเกบ็วัสดสุิ้นเปลืองในปริมำณที่เหมำะสม 

 
 

เทคโนโลย ี
สารสนเทศและ 
ข้อมูลทีส่ าคัญ 

 ระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลส ำคัญที่เชื่อมโยง
กับระบบเครือข่ำยให้ส ำนักเทคโนโลยสีำรสนเทศและกำรสื่อสำร
ส ำรองข้อมูลไว้ในระบบ 

 ข้อมูลส ำคญัที่ไม่ได้เชื่อมโยงระบบเครือข่ำยให้แตล่ะ
ส ำนัก/กลุ่มงำนส ำรองข้อมูลไว้ท่ีหน่วยงำน 

 ด ำเนินกำรบันทึกข้อมลูด้วยระบบมือไปก่อนแล้วจึงบันทึก
ข้อมูลด้วยระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

 
 

บุคลากรหลัก  ก ำหนดเวรผลดัในกำรเข้ำปฏิบัติงำนของทุกส่วนรำชกำร
ภำยในส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒสิภำ ในกำรปฏิบัติหน้ำท่ีของ
ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ (ช่ัวครำว) เพื่อให้เกิดกำรหมุนเวียน
กำรปฏิบัติงำนและสำมำรถรองรับงำนได้อย่ำงต่อเนื่อง รวมทั้ง
ก ำหนดช้ันกำรรักษำควำมปลอดภยัของส ำนักงำน เพื่อรองรับ
ภำวะวิกฤตที่อำจเกดิขึ้นกับส ำนักงำน (ช่ัวครำว) อีกได้ 

 ก ำหนดให้ใช้บุคลำกรส ำรองทดแทนภำยในส ำนักหรือ  
กลุ่มงำนเดยีวกัน 

 ก ำหนดให้ใช้บุคลำกรนอกส ำนักหรือกลุ่มงำนในกรณี       
ที่บุคลำกรไม่เพียงพอหรือขำดแคลน 

 กรณีที่ไม่สำมำรถเข้ำปฏิบัติงำน ณ สถำนท่ีที่จัดไว้ให้ 
ผู้บริหำรอำจมอบหมำยให้บุคลำกรปฏิบัติงำนอยู่ที่บ้ำน หรือ
สถำนท่ีที่มีควำมสะดวกต่อกำรท ำงำน โดยมีระบบคอมพิวเตอร์ 
เทคโนโลยีสำรสนเทศ และเครื่องมือสื่อสำรที่สำมำรถตดิต่อ 
ประสำนงำน และรบั-ส่งช้ินงำนไดต้ลอดเวลำ 
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ทรัพยากร กลยุทธ์ความต่อเนื่อง 

 
 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง/   
ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ 

ผู้รับบริการ/ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

 ก ำหนดให้จัดหำอุปกรณ์เช่ือมโยงระบบเครือข่ำยอินเตอร์เน็ต
แบบส ำหรับผู้ให้บริกำรโทรศัพท์มอืถือ เชื่อมโยงกับระบบ
สำรสนเทศและข้อมูลทีส่ ำคญัของหน่วยงำนผ่ำนอินเตอร์เน็ต  
ในกรณีที่ผู้ให้บริกำรเชื่อมโยงเครือข่ำยไมส่ำมำรถให้บริกำรได้ 
 ประสำนงำนให้กำรไฟฟ้ำนครหลวง เพิ่มก ำลังกำรจ่ำยไฟ 

เพื่อรองรับปริมำณกำรใช้ส ำหรับกำรกู้คืนสถำนกำรณ์สู่สภำวะปกติ 
 ด ำเนินกำรสื่อสำรและประสำนข้อมูลให้กับผูร้ับบริกำร

และผูม้ีส่วนไดส้่วนเสยีให้ทรำบถึงข้อมูลข่ำวสำรเกี่ยวกับ
สถำนกำรณ์และขั้นตอนในกำรด ำเนินกำร 
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บทที่ 3 
ขั้นตอนการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต การกอบกู้กระบวนการปฏิบตัิงาน  

 

 ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำได้ก ำหนดขั้นตอน/แนวทำงปฏิบัติ กรณีเกิดสภำวะวิกฤตจำกเหตุกำรณ์
ต่ำง ๆ เพ่ือให้สำมำรถตอบสนองต่อสถำนกำรณ์และปฏิบัติงำนได้อย่ำงต่อเนื่อง โดยไดม้ีกำรก ำหนดแนวทำงในกำร
บริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤตเพ่ือให้ด ำเนินกำรได้อย่ำงต่อเนื่อง เป็นระบบ และมีประสิทธิภำพ พร้อมทั้งระบุถึง
ขั้นตอน/แนวทำงที่ผู้เกี่ยวข้องจะต้องถือปฏิบัติตำมห้วงเวลำของกำรเกิดเหตุกำรณ์ในแต่ละเหตุกำรณ์ ซึ่งแบ่งออกได้
เป็น 3 ห้วงเวลำ ประกอบด้วย 
 1. เมื่อเริ่มมสีถำนกำรณ์ 
 2. เมื่อเหตุกำรณ์พัฒนำเข้ำสู่สภำวะวิกฤต ซึ่งจะเป็นผลท ำให้กำรปฏิบัติงำนต้องหยุดชะงักลง 
 3. เมื่อเหตุกำรณ์กลับเข้ำสู่สภำวะปกติ 
 โดยสถำนกำรณ์วิกฤตที่ส่งผลต่อกำรปฏิบัติงำนอย่ำงต่อเนื่องของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำนั้น
เกิดข้ึนจำกเหตุกำรณ์ต่ำง ๆ ได้แก่ 
 1. เหตุกำรณท์ี่เกิดจำกภัยพิบัติ 
 2. เหตุกำรณท์ี่เกิดจำกสถำนกำรณ์ทำงกำรเมือง/กำรชุมนุม 
 3. เหตุกำรณท์ี่เกิดจำกกำรจลำจล 
 4. เหตุกำรณ์ที่เกิดจำกกำรก่อกำรร้ำย/วินำศกรรม 
 5. เหตุกำรณ์โรคระบำดร้ำยแรงต่ำง ๆ 

6. เหตุกำรณท์ี่เกิดจำกไฟฟ้ำดับ หรือไฟฟ้ำขัดข้อง 
 ซ่ึงมีรำยละเอียดขั้นตอน/แนวทำงในกำรปฏิบัติ ดังนี้ 
 

3.1 เหตุการณ์ที่เกิดจากภัยพิบัติ 
 3.1.1 อัคคีภัย 

 เมื่อเกิดเหตุกำรณ์ 
   ก ำหนดให้ถือปฏิบัติตำม “แผนรองรับเหตุกำรณ์ฉุกเฉินของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ”  

 เมื่อเหตุกำรณ์กลับเข้ำสู่สภำวะปกติ 
 1) ทุกส ำนัก/กลุ่มงำน ที่ได้รับผลกระทบจำกเหตุอัคคีภัย ส ำรวจควำมเสียหำย รำยงำนต่อผู้บังคับบัญชำ

ตำมล ำดับชั้น 
 2) ทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่องฯ ด ำเนินกำรจัดหำสถำนที่ปฏิบัติงำนส ำรอง  วัสดุ อุปกรณ์ ฯลฯ  

ที่จ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำนให้กับทุกส่วน ที่ได้รับผลกระทบจำกเหตุอัคคีภัย 
 3) ทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่องฯ ด ำเนินกำรวำงระบบเชื่อมโยงเครือข่ำยคอมพิวเตอร์ ณ สถำนที่

ปฏิบัติงำนส ำรองให้กับทุกส ำนัก/กองที่ได้รับผลกระทบ 
 4) ก ำหนดเป้ำหมำยให้สำมำรถเริ่มปฏิบัติงำนได้ภำยในระยะเวลำตำมแต่ละกระบวนงำนที่ได้

ก ำหนดไว้ นับจำกเหตุกำรณ์กลับเข้ำสู่สภำวะปกติ 
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 ข้อปฏิบัติเมื่อพบเหตุอัคคีภัยหรือเพลิงไหม ้
 เมื่อมีผู้พบเห็นเหตุเพลิงไหม้หรือมีควันไฟเกิดข้ึน ควรปฏิบัติ ดังนี้ 
 1. แจ้งเหตุเพลิงไหม้ผู้รับผิดชอบระงับเหตุเพลิงไหม้ ระดับส ำนักหรือฝ่ำยปฏิบัติระดับส ำนัก หรือ
แจ้งเจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยรักษำควำมปลอดภัย โดยควรบอกรำยละเอียดให้ถูกต้องครบถ้วนและชัดเจน ซึ่งมีสำระใจควำม
มำกที่สุดเท่ำที่จะสำมำรถท ำได ้ ดังนี้ 
  1.1 จุดที่เกิดเหตุเพลิงไหม้ (บอกให้ชัดเจน) 
  1.2 มีบุคคลได้รับอันตรำยหรือไม่ 
  1.3 ระดับควำมรุนแรงของเพลิงไหม้ (เกิดเหตุเล็กน้อยหรือไฟลุกลำมรวดเร็ว) 
  1.4 สำเหตุของกำรเกิดเพลิงไหม้ (ถ้ำทรำบ) 
 2. พยำยำมช่วยระงับเพลิงเบื้องต้น ด้วยถังดับเพลิงชนิดมือถือ ถ้ำหำกเกิดเหตุเพลิงไหม้เพียงเล็กน้อย 
และคิดว่ำจะไม่มีบุคคลใดได้รับอันตรำย 
 3. ระหว่ำงมีสัญญำณเตือนว่ำเกิดเหตุเพลิงไหม้ ควรปิดประตู หน้ำต่ำง ปิดเครื่องระบำยอำกำศ
เครื่องปรับอำกำศ และเครื่องใช้ไฟฟ้ำทุกชนิด ตลอดเวลำให้อยู่ในควำมสงบอย่ำตกใจ 
 4. ปฏิบัติตำมค ำแนะน ำของเจ้ำหน้ำที่อย่ำงเคร่งครัด 
 5. อยู่รวมกันเป็นกลุ่มอย่ำท้ิงใครไว้ตำมล ำพัง 
 6. ในระหว่ำงที่เกิดควันไฟลอยต่ ำให้ปิดหน้ำด้วยผ้ำเช็ดหน้ำหรือผ้ำอ่ืนที่เปียกน้ ำพร้อมหมอบกับพ้ืน
ให้ต่ ำลงเพื่อหลบควันไฟที่ลอยอยู่ด้ำนบน 
 7. ให้ใช้ทำงหนีไฟที่ใกล้ที่สุดและไม่ควรวิ่งขณะอพยพหนีไฟ 
 8. เมื่อลงมำชั้นล่ำงให้รีบออกจำกอำคำรให้ตรวจให้แน่ใจว่ำสมำชิกภำยในกลุ่มและส ำนักงำนอยู่ครบ
ทุกคนหรือไม ่
 9. หำกสมำชิกของตนมำไม่ครบ ให้รำยงำนกับทำงเจ้ำหน้ำที่โดยเร็ว 
 10. ไม่ควรอยู่ขวำงทำง กำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ดับเพลิง 
 กำรอพยพเคลื่อนย้ำย 
 กำรอพยพเคลื่อนย้ำยออกนอกอำคำรไม่ควรท ำโดยพละกำร นอกจำกมีเสียงกริ่งสัญญำณเตือนภัย    
ที่ติดตั้งบริเวณทำงเดินส่วนกลำงของแต่ละชั้นดังขึ้น 
 กำรอพยพเคลื่อนย้ำยที่จ ำเป็นต้องรีบเร่งโดยมีเหตุกรณีที่ เกิดขึ้นคือมีควันไฟกระจำยไปทั่วทุกชั้น 
หรือจะมีอันตรำยถ้ำจะหนีไปทำงบันไดหนีไฟ หรือไฟลุกลำมแพร่กระจำยไปมำกแล้ว จนไม่สำมำรถจะควบคุมได้ 
 กำรอพยพเคลื่อนย้ำยเจ้ำหน้ำที่ออกจำกชั้นต่ำง ๆ ผู้อ ำนวยกำรดับเพลิงจะเป็นผู้ตัดสินใจว่ำจะต้อง
ให้อพยพเคลื่อนย้ำยออกจำกอำคำรเพียงบำงชั้นหรือทุกชั้น ซึ่งหำกต้องกำรอพยพเจ้ำหน้ำที่เคลื่อนย้ำยออกจำก
อำคำรมีระเบียบปฏิบัติ คือ กรณีที่เกิดเหตุเพลิงไหม้ชั้นใด ให้ส ำนักหรือเจ้ำหน้ำที่ที่อยู่ภำยในชั้นนั้นอพยพ
เคลื่อนย้ำยออกจำกอำคำรไปก่อน รวมทั้งชั้นที่อยู่เหนือกว่ำและชั้นที่อยู่ต่ ำกว่ำ 1 ชั้น ส่วนชั้นที่เหลือให้รีบอพยพ
เคลื่อนย้ำยตำมออกไป ถ้ำทุกคนได้ปฏิบัติตำมที่กล่ำวมำแล้วข้ำงต้นนี้ได้จะท ำให้สำมำรถหลีกเลี่ยงกำรตื่นตระหนก
ตกใจและช่วยลดอุบัติเหตุที่จะเกิดขึ้นในช่วงระหว่ำงทำงลงบันไดหนีไฟได้ 
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ตารางท่ี 7 แผนความต้องการทรัพยากร/กลยุทธ์ความต่อเนื่องเหตุการณ์ที่เกิดจากอัคคีภัย 
 1. กระบวนกำรสนับสนุนกำรพิจำรณำและกลั่นกรองกฎหมำย 

ทรัพยากร 
แผนความต้องการทรัพยากร 

แนวทางการจัดเตรียมทรัพยากร 
1 วัน 7 วัน 15 วัน 30 วัน 

อาคาร/
สถานที่ 

ปฏิบตัิงาน
ส ารอง 

 
1.ห้องประชุม  

ขนำด 250 ที่นั่ง 
2.ห้องประชุม

ส ำหรับ
คณะกรรมำธิกำร 
ขนำด 50 ที่นั่ง 
จ ำนวน 13 ห้อง 

1.ห้องประชุม  
ขนำด 250 ที่นั่ง 
2.ห้องประชุม

ส ำหรับ
คณะกรรมำธิกำร 
ขนำด 50 ที่นั่ง 
จ ำนวน 13 ห้อง 

1.ห้องประชุม  
ขนำด 250 ที่นั่ง 
2.ห้องประชุม

ส ำหรับ
คณะกรรมำธิกำร 
ขนำด 50 ที่นั่ง 
จ ำนวน 13 ห้อง 

1. จัดเตรียมสถำนที่เพื่อใช้จัดกำรประชมุ
วุฒิสภำ โดยด ำเนินกำรติดต่อขอใช้สถำนที่
ส่วนรำชกำร หรือหน่วยงำนเครือข่ำย  
2. ติดต่อประสำนงำนหน่วยงำนภำยใน
ส ำนักงำนเพื่อแจ้งเปลี่ยนสถำนที่ประชุม
วุฒิสภำ 

วัสดุอุปกรณ ์ 
ที่ส าคัญ 

/การจัดหา
จัดส่งวัสดุ
อุปกรณ์      
ที่ส าคัญ 

ขนย้ำยทรัพย์สิน
และวัสดุอุปกรณ์ 
รวมทั้ง เอกสำร
ส ำคัญของทำง
รำชกำร 

- คอมพิวเตอร์  
5 เครื่อง 
- คอมพิวเตอร์แบบ 
พกพำ 4 เครื่อง 
- Printer 2 เครื่อง 
- External Harddisk 
- เครื่องบันทึกเสียง 
- อุปกรณ์ส ำนกังำน 

- คอมพิวเตอร์  
5 เครื่อง 
- คอมพิวเตอร์แบบ 
พกพำ 4 เครื่อง 
- Printer 2 เครื่อง 
- External Harddisk 
- เครื่องบันทึกเสียง 
- อุปกรณ์ส ำนกังำน 

- คอมพิวเตอร์  
5 เครื่อง 
- คอมพิวเตอร์แบบ 
พกพำ 4 เครื่อง 
- Printer 2 เครื่อง 
- External Harddisk 
- เครื่องบันทึกเสียง 
- อุปกรณ์ส ำนกังำน 

1. ใช้วัสด/ุอุปกรณ์ ที่ได้จัดเตรียมไว้แล้ว 
2. ด ำเนินกำรขอยืมวัสดุ/อุปกรณ์จำก 
ส่วนงำนอื่นที่เกี่ยวข้อง 

เทคโนโลยี 
สารสนเทศ

และ 
ข้อมูลที่ส าคัญ 

 
ระบบ INTERNET 

หรือ WIFI 
- ระบบ INTERNET 
หรือ WIFI 
- ระบบฐำนข้อมูล
ที่เกี่ยวขอ้ง 

- ระบบ INTERNET 
หรือ WIFI 
- ระบบฐำนข้อมูล
ที่เกี่ยวขอ้ง 

1. ประสำนงำนส ำนักเทคโนโลยีสำรสนเทศ
และกำรสื่อสำรเพื่อจัดท ำระบบให้สำมำรถ
เข้ำใช้ระบบงำนอิเล็กทรอนิกส์ภำยนอก
อำคำรรัฐสภำ 
2. ติดต่อขอใช้บริกำร WIFI ภำยในสถำนที่แห่งใหม่ 
3. ปฏิบัติงำนโดยไม่ใช้เทคโนโลยีสำรสนเทศ
แล้วจึงป้อนข้อมูลกลับเข้ำระบบเมื่อกลับสู่
สภำวะปกติ 

บุคลากรหลัก 
 

100 คน 150 คน 200 คน 1. หัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่องสั่งกำร
เคลื่อนย้ำยไปจัดกำรประชุมวุฒิสภำ ณ 
อำคำรอื่นภำยนอกส ำนักงำน 
2. ผู้อ ำนวยกำรส ำนกักำรประชุมสั่งกำรให้
ด ำเนินกำรเคลื่อนย้ำย 
3. ด ำเนินกำรประสำนงำนหนว่ยงำนภำยใน
ที่เกี่ยวขอ้งเพื่อให้บริกำรหรอือ ำนวยควำม
สะดวกในกำรเดินทำงของสมำชิกวุฒิสภำ
และเจ้ำหนำ้ที่ผู้ปฏิบัติงำนที่เกีย่วข้อง 
4. ประชำสัมพันธแ์ก่หนว่ยงำนและบุคลำกร
ที่เกี่ยวขอ้งในช่องทำงที่สะดวกที่สุด อำทิ 
Line ของส ำนัก/Lineกลุ่มงำน/โทรศัพท์ 

หน่วยงาน    
ที่เกี่ยวข้อง/  
ผู้ให้บริการ    
ที่ส าคัญ/ 

ผู้รับบริการ/ 
ผู้มีส่วนได้  
ส่วนเสีย 

 
รถตู้ 20 คัน รถตู้ 20 คัน รถตู้ 20 คัน 1. จัดหำยำนพำหนะส ำหรับรับ - ส่งสมำชิก

วุฒิสภำ ผู้ชีแ้จง และเจำ้หนำ้ที่ ผู้ปฏิบัตงิำน
ไปยังสถำนที่ที่จัดกำรประชุม 
2. จัดเตรียมบุคลำกรเพิ่มเติม หำกไม่
สำมำรถด ำเนินกำรได้ทันภำยในระยะเวลำที่
ก ำหนด 
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2. กระบวนกำรสนับสนุนงำนด้ำนกำรควบคุมกำรบริหำรรำชกำรแผ่นดิน 

ทรัพยากร 
แผนความต้องการทรัพยากร 

แนวทางการจัดเตรียมทรัพยากร 
1 วัน 7 วัน 15 วัน 30 วัน 

อาคาร/สถานที ่
ปฏิบตัิงาน

ส ารอง 

 
ห้องประชุม  

ขนำด 250 ที่นั่ง 

 

ห้องประชุม  
ขนำด 250 ที่นั่ง 

 

ห้องประชุม  
ขนำด 250 ที่นั่ง 

 

1. จัดเตรียมสถำนที่เพื่อใช้จัดกำรประชมุ
วุฒิสภำ โดยด ำเนินกำรติดต่อขอใช้สถำนที่
ส่วนรำชกำร หรือหน่วยงำนเครือข่ำย  
2. ติดต่อประสำนงำนหน่วยงำนภำยใน
ส ำนักงำนเพื่อแจ้งเปลี่ยนสถำนที่ประชุม
วุฒิสภำ 

วัสดุอุปกรณ ์
ที่ส าคัญ/ 

การจัดหาจดัส่ง
วัสดุอุปกรณ ์     

ที่ส าคัญ 

ขนย้ำยทรัพย์สิน
และวัสดุอุปกรณ์ 
รวมทั้ง เอกสำร
ส ำคัญของทำง
รำชกำร 

- คอมพิวเตอร์  
5 เครื่อง 
- คอมพิวเตอร์แบบ 
พกพำ 4 เครื่อง 
- Printer 2 เครื่อง 
- External Harddisk 
- เครื่องบันทึกเสียง 
- อุปกรณ์ส ำนกังำน 

- คอมพิวเตอร์  
5 เครื่อง 
- คอมพิวเตอร์แบบ 
พกพำ 4 เครื่อง 
- Printer 2 เครื่อง 
- External Harddisk 
- เครื่องบันทึกเสียง 
- อุปกรณ์ส ำนกังำน 

- คอมพิวเตอร์  
5 เครื่อง 
- คอมพิวเตอร์แบบ 
พกพำ 4 เครื่อง 
- Printer 2 เครื่อง 
- External Harddisk 
- เครื่องบันทึกเสียง 
- อุปกรณ์ส ำนกังำน 

1. ใช้วัสดุ/อุปกรณ์ ที่ได้จัดเตรียมไว้แล้ว 
2. ด ำเนินกำรขอยืมวัสดุ/อุปกรณ์จำก 
ส่วนงำนอื่นที่เกี่ยวข้อง 

เทคโนโลยี 
สารสนเทศและ 
ข้อมูลที่ส าคัญ 

 
ระบบ INTERNET 

หรือ WIFI 
- ระบบ INTERNET 
หรือ WIFI 
- ระบบฐำนข้อมูล
ที่เกี่ยวขอ้ง 

- ระบบ INTERNET 
หรือ WIFI 
- ระบบฐำนข้อมูล
ที่เกี่ยวขอ้ง 

1. ประสำนงำนส ำนักเทคโนโลยีสำรสนเทศ
และกำรสื่อสำรเพื่อจัดท ำระบบให้สำมำรถ
เข้ำใช้ระบบงำนอิเล็กทรอนิกสภ์ำยนอก
อำคำรรัฐสภำ 
2. ติดต่อขอใช้บริกำร WIFI ภำยในสถำนที่แหง่ใหม่ 
3. ปฏบิัติงำนโดยไม่ใช้เทคโนโลยีสำรสนเทศแล้ว
จึงป้อนข้อมูลกลับเข้ำระบบเมื่อกลับสู่สภำวะปกติ 

บุคลากรหลัก 
 

100 คน 150 คน 200 คน 1. หัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนือ่งสั่งกำร
เคลื่อนย้ำยไปจัดกำรประชมุวุฒิสภำ ณ อำคำร
อื่นภำยนอกส ำนกังำน 
2. ผู้อ ำนวยกำรส ำนกักำรประชุมสั่งกำรให้
ด ำเนินกำรเคลื่อนยำ้ย 
3. ด ำเนินกำรประสำนงำนหน่วยงำนภำยในที่
เกี่ยวข้องเพือ่ให้บรกิำรหรืออ ำนวยควำมสะดวก
ในกำรเดินทำงของสมำชกิวุฒิสภำและเจำ้หน้ำที่
ผู้ปฏิบัติงำนที่เกี่ยวขอ้ง 
4. ประชำสัมพนัธแ์ก่หนว่ยงำนและบุคลำกรที่
เกี่ยวข้องในชอ่งทำงที่สะดวกที่สุด อำท ิLine ของ
ส ำนัก/Line กลุ่มงำน/โทรศัพท ์

หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง/ 
ผู้ให้บริการ 
ที่ส าคัญ/ 

ผู้รับบริการ/ 
ผู้มีส่วนได้ 
ส่วนเสีย 

 
รถตู้ 20 คัน รถตู้ 20 คัน รถตู้ 20 คัน 1. จัดหำยำนพำหนะส ำหรับรับ - ส่งสมำชิก

วุฒิสภำ ผู้ชีแ้จง และเจำ้หนำ้ที่ ผู้ปฏิบัตงิำน
ไปยังสถำนที่ที่จัดกำรประชุม 
2. จัดเตรียมบุคลำกรเพิ่มเติม หำกไม่สำมำรถ
ด ำเนินกำรได้ทันภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 
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3. กระบวนกำรสนับสนุนกำรพิจำรณำให้บุคคลด ำรงต ำแหน่งตำมบทบัญญัติรัฐธรรมนูญหรือกฎหมำย 

ทรัพยากร 
แผนความต้องการทรัพยากร 

แนวทางการจัดเตรียมทรัพยากร 
1 วัน 7 วัน 15 วัน 30 วัน 

อาคาร/
สถานที่ 

ปฏิบตัิงาน
ส ารอง 

 
1. ห้องประชุม 
ขนำด 250 ที่นั่ง 
2. ห้องประชุม
ส ำหรับคณะกรรมกำร 
สรรหำ/คณะกรรมำธกิำร 
ขนำดไม่น้อยกว่ำ  
30 ที่นั่ง จ ำนวน 1 หอ้ง 

1. ห้องประชุม 
ขนำด 250 ที่นั่ง 
2. ห้องประชุม
ส ำหรับคณะกรรมกำร 
สรรหำ/คณะกรรมำธกิำร 
ขนำดไม่น้อยกว่ำ  
30 ที่นั่ง จ ำนวน 1 ห้อง 

1. ห้องประชุม 
ขนำด 250 ที่นั่ง 
2. ห้องประชุม
ส ำหรับคณะกรรมกำร 
สรรหำ/คณะกรรมำธกิำร 
ขนำดไม่น้อยกว่ำ  
30 ที่นั่ง จ ำนวน 1 หอ้ง 

1. ประสำนงำนภำยในหนว่ยงำน เพือ่ 
จัดเตรียมสถำนที่ในกำรประชุมวุฒิสภำ 
เพื่อพิจำรณำให้บุคคลด ำรงต ำแหน่ง 
2. ติดต่อหน่วยงำนรำชกำร หรือหน่วยงำน
เครือข่ำย 
 

วัสดุอุปกรณ ์ 
ที่ส าคัญ 

/การจัดหา
จัดส่งวัสดุ
อุปกรณ์      
ที่ส าคัญ 

ขนย้ำยทรัพย์สิน
และวัสดุอุปกรณ์ 
รวมทั้ง เอกสำร
ส ำคัญของทำง
รำชกำร 

- คอมพิวเตอร์  
5 เครื่อง 
- คอมพิวเตอร์แบบ 
พกพำ 4 เครื่อง 
- Printer 2 เครื่อง 
- External Harddisk 
- เครื่องบันทึกเสียง 
- อุปกรณ์ส ำนกังำน 

-  คอมพิวเตอร์  
5 เครื่อง 
- คอมพิวเตอร์แบบ 
พกพำ 4 เครื่อง 
- Printer 2 เครื่อง 
- External Harddisk 
- เครื่องบันทึกเสียง 
- อุปกรณ์ส ำนกังำน 

- คอมพิวเตอร์  
5 เครื่อง 
- คอมพิวเตอร์แบบ 
พกพำ 4 เครื่อง 
- Printer 2 เครื่อง 
- External Harddisk 
- เครื่องบันทึกเสียง 
- อุปกรณ์ส ำนกังำน 

1. ใช้วัสดุ/อุปกรณ์ ที่ได้จัดเตรียมไว้แล้ว 
2. ด ำเนินกำรขอยืมวัสดุ/อุปกรณ์จำก 
ส่วนงำนอื่นที่เกี่ยวข้อง 

เทคโนโลยี 
สารสนเทศ

และ 
ข้อมูลที่ส าคัญ 

 
ระบบ INTERNET 

หรือ WIFI 
ระบบ INTERNET 

หรือ WIFI 
ระบบ INTERNET 

หรือ WIFI 
1. ประสำนงำนส ำนักเทคโนโลยีสำรสนเทศและ
กำรสื่อสำรเพื่อจัดท ำระบบให้สำมำรถเข้ำใช้
ระบบงำนอิเล็กทรอนิกส์ภำยนอกอำคำรรัฐสภำ 
2. ติดต่อขอใช้บริกำร WIFI ภำยในสถำนที่แหง่ใหม่ 
3. ปฏิบัติงำนโดยไม่ใช้เทคโนโลยีสำรสนเทศ
แล้วจึงป้อนข้อมูลกลับเข้ำระบบเมื่อกลับสู่
สภำวะปกติ 

บุคลากรหลัก 
 

100 คน 150 คน 200 คน 1. หัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่องสั่งกำร
เคลื่อนย้ำยไปจัดกำรประชุมวุฒิสภำ ณ 
อำคำรอื่นภำยนอกส ำนักงำน 
2. ผู้อ ำนวยกำรส ำนกักำรประชุม/ส ำนัก
ก ำกับและตรวจสอบ (แลว้แต่กรณี) สั่งกำร
ให้ด ำเนินกำรเคลื่อนย้ำย 
3. ด ำเนินกำรประสำนงำนหนว่ยงำนภำยใน
ที่เกี่ยวขอ้งเพื่อให้บริกำรหรอือ ำนวยควำม
สะดวกในกำรเดินทำงของสมำชิกวุฒิสภำ
และเจ้ำหนำ้ที่ผู้ปฏิบัติงำนที่เกีย่วข้อง 
4. ประชำสัมพันธแ์ก่หนว่ยงำนและบุคลำกร
ที่เกี่ยวขอ้งในช่องทำงที่สะดวกที่สุด อำทิ 
Line ของส ำนัก/Line กลุ่มงำน/โทรศัพท์ 

หน่วยงาน    
ที่เกี่ยวข้อง/  
ผู้ให้บริการ    
ที่ส าคัญ/ 

ผู้รับบริการ/ 
ผู้มีส่วนได้  
ส่วนเสีย 

 
รถตู้ 20 คัน รถตู้ 20 คัน รถตู้ 20 คัน - จัดหำยำนพำหนะส ำหรับรับ - ส่งสมำชิก

วุฒิสภำ ผู้ชีแ้จง และเจำ้หนำ้ที่ ผู้ปฏิบัตงิำน
ไปยังสถำนที่ที่จัดกำรประชุม 
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 4. กระบวนกำรสนับสนุนกำรติดตำม เสนอแนะ และเร่งรัดกำรปฏิรูปประเทศ และกำรจัดท ำและ           
กำรด ำเนินกำรตำมยุทธศำสตร์ชำติของวุฒิสภำ 

ทรัพยากร 
แผนความต้องการทรัพยากร 

แนวทางการจัดเตรียมทรัพยากร 
1 วัน 7 วัน 15 วัน 30 วัน 

อาคาร/
สถานที่ 

ปฏิบตัิงาน
ส ารอง 

 
ห้องที่สำมำรถ 
รองรับคนได้ 

ไม่น้อย 
กว่ำ 50 ที่นั่ง  

อย่ำงน้อย 7 หอ้ง 

ห้องที่สำมำรถ 
รองรับคนได้ 

ไม่น้อย 
กว่ำ 50 ที่นั่ง  

อย่ำงน้อย 7 หอ้ง 

ห้องที่สำมำรถ 
รองรับคนได้ 

ไม่น้อย 
กว่ำ 50 ที่นั่ง  

อย่ำงน้อย 7 หอ้ง 

1. ติดต่อหน่วยรำชกำร หรือหน่วยงำน
เครือข่ำย 
2. ประสำนหน่วยงำนเพื่อเคลื่อนยำ้ยอปุกรณ์
และวัสดุส ำนักงำนทีจ่ ำเป็น 

วัสดุอุปกรณ ์ 
ที่ส าคัญ 

/การจัดหา
จัดส่งวัสดุ
อุปกรณ์      
ที่ส าคัญ 

ขนย้ำยทรัพย์สิน
และวัสดุอุปกรณ์ 
รวมทั้ง เอกสำร
ส ำคัญของทำง
รำชกำร 

- คอมพิวเตอร์  
5 เครื่อง 
- คอมพิวเตอร์แบบ 
พกพำ 2 เครื่อง 
- Printer 1 เครื่อง 
- External Harddisk 
- เครื่องบันทึกเสียง 
- อุปกรณ์ส ำนกังำน 

- คอมพิวเตอร์  
5 เครื่อง 
- คอมพิวเตอร์แบบ 
พกพำ 2 เครื่อง 
- Printer 1 เครื่อง 
- External Harddisk 
- เครื่องบันทึกเสียง 
- อุปกรณ์ส ำนกังำน 

- คอมพิวเตอร์  
5 เครื่อง 
- คอมพิวเตอร์แบบ 
พกพำ 2 เครื่อง 
- Printer 1 เครื่อง 
- External Harddisk 
- เครื่องบันทึกเสียง 
- อุปกรณ์ส ำนกังำน 

1. ใช้วัสดุอุปกรณ์ ที่ได้จัดเตรียมไว้แล้ว 
2. ด ำเนินกำรขอยืมวัสดุ/อุปกรณ์จำก 
ส่วนงำนอื่นที่เกี่ยวข้อง 

เทคโนโลยี 
สารสนเทศ

และ 
ข้อมูลที่ส าคัญ 

 
ระบบ INTERNET 

หรือ WIFI 
- ระบบ INTERNET 
หรือ WIFI 
- ระบบฐำนข้อมูล
ที่เกี่ยวขอ้ง 

- ระบบ INTERNET 
หรือ WIFI 
- ระบบฐำนข้อมูล
ที่เกี่ยวขอ้ง 

1. ประสำนงำนส ำนักเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำร
สื่อสำรเพื่อจัดท ำระบบให้สำมำรถเขำ้ใช้ระบบงำน
อิเล็กทรอนิกส์ภำยนอกอำคำรรัฐสภำ 
2. ติดต่อขอใช้บริกำร WIFI ภำยในสถำนที่แหง่ใหม่ 
3. ปฏิบัติงำนโดยไม่ใช้เทคโนโลยีสำรสนเทศแล้วจึง
ป้อนข้อมูลกลับเขำ้ระบบเมื่อกลับสู่สภำวะปกติ 
 

บุคลากรหลัก 
 

บุคลำกรประจ ำ
คณะกรรมำธิกำร 

และคณะอนุ
กรรมำธิกำร  
(6 คณะ) 

ไม่น้อยกวำ่ 
คณะละ 4 คน 

บุคลำกรประจ ำ
คณะกรรมำธิกำร 

และคณะอนุ
กรรมำธิกำร  
(6 คณะ) 

ไม่น้อยกวำ่ 
คณะละ 4 คน 

บุคลำกรประจ ำ
คณะกรรมำธิกำร 

และคณะอนุ
กรรมำธิกำร  
(6 คณะ) 

ไม่น้อยกวำ่ 
คณะละ 4 คน 

1. หัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่องสั่งกำร
เคลื่อนย้ำยไปจัดกำรประชุมวุฒิสภำ ณ อำคำรอื่น
ภำยนอกส ำนักงำน 
2. ผู้อ ำนวยกำรส ำนกักรรมำธิกำร 3 สั่งกำร
ให้ด ำเนินกำรเคลื่อนย้ำย 
3. ด ำเนินกำรประสำนงำนหนว่ยงำนภำยใน
ที่เกี่ยวขอ้งเพื่อให้บริกำรหรอือ ำนวยควำม
สะดวกในกำรเดินทำงของสมำชิกวุฒิสภำ
และเจ้ำหนำ้ที่ผู้ปฏิบัติงำนที่เกีย่วข้อง 
4. ประชำสัมพันธแ์ก่หนว่ยงำนและบุคลำกรที่
เกี่ยวขอ้งในช่องทำงที่สะดวกที่สุด อำทิ Line 
ของส ำนัก/Line กลุ่มงำน/โทรศัพท ์

หน่วยงาน    
ที่เกี่ยวข้อง/  
ผู้ให้บริการ    
ที่ส าคัญ/ 

ผู้รับบริการ/ 
ผู้มีส่วนได้  
ส่วนเสีย 

 
รถตู้ 10 คัน รถตู้ 10 คัน รถตู้ 10 คัน - จัดหำยำนพำหนะส ำหรับรับ - ส่งสมำชิก

วุฒิสภำ ผู้ชีแ้จง และเจำ้หนำ้ที่ ผู้ปฏิบัตงิำน
ไปยังสถำนที่ที่จัดกำรประชุม 
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 3.1.2 อุทกภัย 
  แผนส ำรองฉุกเฉินป้องกันอุทกภัยหรือน้ ำท่วม 
  หมำยถึงแผนฉุกเฉินเพ่ือป้องกันชีวิตทรัพย์สินเฉพำะกรณีเกิดเหตุฉุกเฉินเกี่ยวกับน้ ำท่วมภำยในอำคำร
ส ำนักงำน 
  จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์และเครื่องมือ 
   - เสื้อกันฝน 
   - รองเท้ำบู๊ต 
   - เครื่องสูบน้ ำ 
   - กระสอบทรำย 
  ขั้นตอนกำรปฏิบัติ 
   - กำรเตรียมควำมพร้อม 
   - ตรวจเช็คเครื่องสูบน้ ำและกระสอบทรำยให้พร้อมใช้งำนทุกสัปดำห์ 
   - ท ำควำมสะอำด ตะแกรงและพ้ืนที่โดยรอบเครื่องสูบน้ ำ ทุก ๆ เดือน 
   - ท ำควำมสะอำดท่อและรำงระบำยน้ ำ ทุก 1 ปี (ควรท ำช่วงหน้ำร้อน) 
  แผนระงับเหตุกรณีน้ ำท่วม 
   1. วิเครำะห์สถำนกำรณ์สภำวะน้ ำท่วม และเหตุกำรณ์ติดตำมข่ำวพยำกรณ์อำกำศ  ตรวจดูระดับ
น้ ำที่ http://dds.bangkok.go.th/canal/index.aspx และhttp://www.scadachaopraya.com เฝ้ำระวังแนวโน้ม
กำรเกิดเหตุให้ติดตำมดูระดับน้ ำแม่น้ ำเจ้ำพระยำ คลองบำงซื่อ โดยเตรียมกระสอบทรำยไว้ให้พร้อม 
   2. ออกค ำสั่ง ๆ ให้เป็นไปตำมแผนฉุกเฉินน้ ำท่วมโดยใช้เงื่อนไข ดังนี้ 
    2.1 ระดับน้ ำแม่น้ ำเจ้ำพระยำ บริเวณท่ำน้ ำเกียกกำย 
    2.2 ระดับน้ ำคลองบำงซื่อ 
    2.3 มีฝนตกหนักและระดับน้ ำถนนสำมเสนช่วงอำคำรรัฐสภำเกียกกำยสูงกว่ำ 10 cm 
   3. แจ้งเตือนเจ้ำหน้ำที่ผ่ำนไปยังหัวหน้ำงำนของทุกฝ่ำยเพ่ือให้ข้อมูลถึงเจ้ำหน้ำที่ทุกคน 
   4. หน้ำที่ของทีมป้องกันน้ ำท่วม 
    4.1 ผู้บัญชำกำรแผนฯ อ ำนวยกำร ควบคุม ก ำกับ ติดตำม ดูแลและแก้ไขปัญหำในกำรป้องกัน
น้ ำท่วมภำยในอำคำรรัฐสภำเกียกกำย 
    4.2 รองผู้บัญชำกำรแผนฯ มีหน้ำที่รับผิดชอบน ำทีมป้องกันน้ ำท่วม และติดต่อกับหน่วยงำน
รักษำควำมปลอดภัยเมื่อมีควำมจ ำเป็นต้องขอควำมช่วยเหลือ 
    4.3 ช่ำงอำคำร มีหน้ำที่รับผิดชอบในกำรควบคุมเครื่องสูบน้ ำโดยเครื่องยนต์เมื่อเกิดเหตุน้ ำท่วม 
โดยมีขั้นตอนต่ำง ๆ ได้แก่ 
     - ปิดประตูระบำยน้ ำด้ำนหน้ำอำคำร 
     - วำงกระสอบทรำยที่ควำมสูง 70 ซม. กั้นพ้ืนที่โดยรอบ 
     - เดินเครื่องสูบน้ ำ เพ่ือลดระดับน้ ำ ในกรณีที่มีฝนตก 
     - ท่อระบำยภำยในอำคำรให้ถมกระสอบทรำยในท่อระบำยน้ ำให้เต็ม 
     - ประตูลงห้องเครื่องจักรหน้ำหลังอำคำรให้วำงกระสอบทรำยควำมสูง 50 ซม. 
     - ประตูห้องเครื่องจักรข้ำงอำคำรให้วำงกระสอบทรำยควำมสูง 50 ซม. 
     - ประตูห้องเก็บของข้ำงอำคำรให้วำงกระสอบทรำยควำมสูง 50 ซม. 
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   5. วิธีกำรและแนวทำงปฏิบัติในกำรป้องกันน้ ำท่วม 
    5.1 เมื่อมีน้ ำท่วมเกิดขึ้นบริเวณอำคำรรัฐสภำเกียกกำย ให้หัวหน้ำท ำหน้ำที่ตรวจสอบพ้ืนที่      
ที่เกิดน้ ำท่วมและเป็นผู้น ำทีมป้องกันน้ ำเข้ำระงับเหตุน้ ำท่วมได้ทันที 
    5.2 ผู้สั่งกำรป้องกันน้ ำท่วม หรือผู้ช่วยจะต้องเข้ำไปควบคุมน้ ำในพ้ืนที่และประสำนงำนกับ 
ฝ่ำยรักษำควำมปลอดภัย เพ่ือประเมินสถำนกำรณ์ 
    5.3 ผู้สั่งกำรป้องกันน้ ำท่วม ต้องแบ่งหน้ำที่รับผิดชอบให้แต่ละบุคคลประจ ำต ำแหน่งเครื่องสูบน้ ำ 
และปิดกันทำงน้ ำโดยทันที และท ำกำรเฝ้ำระวัง จุดต่ำง ๆ ที่น้ ำสำมำรถเข้ำมำในอำคำรได้เดินเครื่องสูบน้ ำทุกตัว 
เต็มก ำลังที่ประตูด้ำนหน้ำถนน 
    5.4 ขนย้ำยวัสดุ หรืออุปกรณ์ท่ีสัมผัสน้ ำไม่ได้ ไปยังจุดที่ปลอดภัย 
    5.5 เมื่อมีน้ ำท่วมในจุดที่มีกระแสไฟฟ้ำ ช่ำงมีหน้ำทีต้องตัดไฟฟ้ำในพื้นที่ออกทันที เพ่ือป้องกัน
อุบัติเหตุอันเกิดไฟฟ้ำลัดวงจร 
    5.6 หลังน้ ำลดแล้ว ให้หัวหน้ำทีมป้องกันน้ ำท่วมเข้ำตรวจสอบควำมเสียหำย และแจ้งผู้บริหำรระดับสูง 
    5.7 ให้เจ้ำหน้ำที่ท ำควำมสะอำดพ้ืนบริเวณที่เกิดน้ ำท่วม หลังจำกสรุปผลจำกกำรตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว 
    5.8 หัวหน้ำทีมป้องกันน้ ำท่วมตรวจสอบเก็บอุปกรณ์เครื่องสูบน้ ำและเก็บเข้ำในสถำนที่ให้พร้อมใช้ 
    5.9 รำยชื่อผู้มีหน้ำที่เกี่ยวข้องในกำรป้องกันน้ ำท่วมจะแสดงไว้ใน Emergency Response Team 
   6. ระดับกำรป้องกันน้ ำท่วมพร้อมเตรียมอุปกรณ์ 
    แผนต่อไปนี้ได้รับกำรพัฒนำเพ่ือสร้ำงวิธีกำรที่เหมำะสมส ำหรับกำรตอบสนองในภำวะฉุกเฉิน    
น้ ำท่วมที่มีผลต่อกำรด ำเนินงำนของอำคำรรัฐสภำเกียกกำย ซึ่งแบ่งเป็น 4 ระดับดังนี้ 
    6.1 ระดับ 1 (น้ ำท่วม 10 ซม. จำกระดับถนน) 
     - เตรียมกระสอบทรำย 
     - เฝ้ำระวังป้องกันน้ ำเอ่อล้นรำงระบำยน้ ำ 
     - ประกำศให้ผู้ใช้อำคำรทรำบสถำนกำรณ์ 
     - เวรผู้รับผิดชอบโทรแจ้งช่ำงอำคำรทุกคนเตรียมพร้อมรับมือสถำนกำรณ์ที่อำคำรรัฐสภำเกียกกำย 
    6.2 ระดับ 2 (น้ ำท่วม 30 ซม. จำกระดับถนน) 
     - วำงกระสอบทรำยตำมจุดต่ำงๆ ดังเอกสำรแนบหมำยเลข 2 
     - เตรียมปั๊มสูบน้ ำแบบ Submersible ขนำด 1.2 HP บริเวณอำคำรชั้น 1 
     - ช่ำงอำคำรทุกคนเตรียมพร้อมรับมือสถำนกำรณ์ท่ีอำคำรรัฐสภำเกียกกำยตลอด 24 ชั่วโมง 
    6.3 ระดับ 3 (น้ ำท่วม 50 ซม. จำกระดับถนน) 
     - กรณีกลำงวันปิดระบบแอร์ชั้นที่ 1 
     - เตรียมระบบไฟฟ้ำส ำรองให้พร้อมใช้งำนได้ตลอด 24 ชั่วโมง 
     - ช่ำงอำคำรทุกคนเตรียมพร้อมรับมือสถำนกำรณ์ท่ีอำคำรรัฐสภำเกียกกำยตลอด 24 ชั่วโมง 
    6.4 ระดับ 4 (น้ ำท่วม 70 ซม. จำกระดับถนน) 
     - ปิดระบบไฟฟ้ำหลักชั้น 1 
     - น ำลิฟต์ขึ้นไปไว้ชั้นที่สูงกว่ำชั้น 1 
     - เปิดระบบไฟฟ้ำส ำรองให้แสงสว่ำงในเวลำกลำงคืนกรณีมีกำรตัดระบบไฟฟ้ำหลักจำกกำรไฟฟ้ำ 
     - ช่ำงอำคำรทุกคนเตรียมพร้อมรับมือสถำนกำรณ์ท่ีอำคำรรัฐสภำเกียกกำยตลอด 24 ชั่วโมง 
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 3.1.3 แผ่นดินไหว  
  อันตรำยที่เกิดจำกแผ่นดินไหวและอำคำรถล่ม 
  ภัยที่เกิดจำกแผ่นดินไหวสำมำรถแบ่งออกได้ดังนี้ 
  1. ภัยจำกกำรสั่นไหวของพ้ืนดิน ก่อให้เกิดกำรปรับตัวของดินที่ต่ำงกัน กำรพังทลำยของดินและโคลน
และกำรที่ดินมีสภำพกลำยเป็นของเหลวอำจเกิดอำคำรถล่มได้ 
  2. ภัยจำกกำรยกตัวของพ้ืนดินบริเวณรอยเลื่อน 
  3. ภัยที่เกิดจำกคลื่นใต้น้ ำที่เรียกว่ำ “Tsunami” คลื่นนี้เกิดขึ้นจำกแผ่นดินไหวขนำดใหญ่ในทะเล 
และมหำสมุทร ท ำให้เกิดคลื่นทะเลซัดฝั่ง 
  4. ภัยจำกอัคคีภัยหลังกำรเกิดแผ่นดินไหว 
  ขั้นตอนกำรปฏิบัติในกำรบรรเทำภัยที่เกิดจำกแผ่นดินไหวและอำคำรถล่ม 
  เพ่ือให้สำมำรถด ำเนินกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำที่เกิดจำกแผ่นดินไหวและอำคำรถล่มได้อย่ำงรวดเร็ว 
และมีประสิทธิภำพในระยะก่อนเกิดภัย ขณะเกิดภัยและภำยหลังที่ภัยได้ผ่ำนพ้นไปแล้ว ประกอบด้วย 
  1. ขั้นตอนกำรปฏิบัติก่อนกำรเกิดแผ่นดินไหวและอำคำรถล่ม 
   เป็นกำรด ำเนินกำรเพ่ือจัดเตรียมและลดผลกระทบควำมเสียหำยหรือแก้ไขปัญหำ  อุปสรรค 
ไว้ล่วงหน้ำก่อนที่แผ่นดินไหวและอำคำรถล่มจะเกิดขึ้น ดังนี้ 
   1.1 จัดท ำแผนป้องกันและบรรเทำภัยแผ่นดินไหวและอำคำรถล่มรวมทั้งประสำน และฝึกซ้อม
แผนกำรบรรเทำภัยกับเจ้ำหน้ำที่หรือหน่วยงำนภำยนอกที่เก่ียวข้อง 
   1.2 กำรติดตำมข้อมูลข่ำวสำรของกรมอุตุนิยมวิทยำหรือทำงรำชกำรจำกวิทยุ โทรทัศน์ และเชื่อฟัง
ค ำเตือนอย่ำงเคร่งครัด 
   1.3 ตรวจสภำพควำมปลอดภัยของอำคำรและเครื่องใช้ภำยในอำคำร ท ำกำรยึดอุปกรณ์ที่อำจ
ก่อให้เกิดอันตรำย เช่น ตู้และชั้นหนังสือยึดติดกับฝำหรือเสำ ไม่วำงของหนักบนที่สูง เป็นต้น 
   1.4 ให้ควำมรู้กับเจ้ำหน้ำที่ให้รู้จักตัดไฟ และปิดวำล์วน้ ำ 
   1.5 ส ำรองเสบียงอำหำร น้ ำดื่ม ยำรักษำโรค เครื่องนุ่งห่ม วัสดุอุปกรณ์ต่ำง  ๆ อำทิ ไฟฉำย
เครื่องมือช่ำง อุปกรณ์ดับเพลิง เพ่ือเตรียมรับแผ่นดินไหวและอำคำรถล่มที่จะเกิดข้ึน 
   1.6 ซักซ้อมควำมพร้อมของเจ้ำหน้ำที่ โดยก ำหนดวิธีปฏิบัติตนเมื่อเกิดแผ่นดินไหวและก ำหนด  
จุดนัดพบที่ปลอดภัย เมื่อมีกำรพลัดหลงหรือเตรียมกำรเพื่อกำรอพยพเคลื่อนย้ำยไปอยู่ที่ปลอดภัย 
   1.7 ทำงอำคำรจัดเตรียมเจ้ำหน้ำที่รวมทั้งฝึกซ้อมกำรช่วยเหลือเจ้ำหน้ำที่เมื่อเกิดแผ่นดินไหวหรือ
อำคำรถล่มอันเนื่องมำจำกแผ่นดินไหว 
   1.8 ส ำรวจพ้ืนที่เสี่ยงภัยในพ้ืนที่รับผิดชอบ ตลอดจนปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน รวมทั้งส ำรวจ
พ้ืนที่ปลอดภัยเพ่ือรองรับกำรอพยพโดยหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
   1.9 ให้มีกำรตรวจสภำพของอำคำรหำกไม่แข็งแรงให้ประสำนแจ้งผู้รับผิดชอบ  เพ่ือให้มีกำรเสริม
ควำมแข็งแรง รวมทั้งควบคุมกำรก่อสร้ำงอำคำรให้สำมำรถต้ำนทำนแรงแผ่นดินไหว 
   1.10 ประชำสัมพันธ์และเผยแพร่ควำมรู้ในกำรป้องกันภัยเพ่ือเตรียมรับสถำนกำรณ์ 
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  2. ขั้นตอนกำรปฏิบัติขณะเกิดแผ่นดินไหวและอำคำรถล่ม 
   เป็นกำรด ำเนินกำรในสถำนกำรณ์ฉุกเฉิน โดยกำรระดมทรัพยำกรต่ำง ๆ เข้ำช่วยเหลือเพ่ือรักษำ
ชีวิตทรัพย์สินและบรรเทำทุกข์แก่เจ้ำหน้ำที่ผู้ประสบภัย ตลอดจนลดควำมรุนแรงของแผ่นดินไหวและอำคำรถล่ม  
ที่เกิดขึ้น 
   2.1 ไม่ตื่นตกใจ พยำยำมควบคุมสติอย่ำงสงบ อยู่ในที่แข็งแรงปลอดภัย ถ้ำอยู่ในอำคำรให้ยืนหรือ
หมอบอยู่ในส่วนของอำคำรที่มีโครงสร้ำงแข็งแรงที่สำมำรถรับน้ ำหนักได้มำก หรืออยู่ใต้โต๊ะที่แข็งแรง เพื่อป้องกัน
อันตรำยจำกสิ่งปรักหักพังร่วงหล่นลงมำ อยู่ให้ห่ำงจำกประตู หน้ำต่ำง สำยไฟ อุปกรณ์ไฟฟ้ำ และสิ่งห้อยแขวน 
   2.2 ตัดสะพำนไฟ ปิดวำล์วน้ ำ และแก๊สหุงต้มให้เรียบร้อย 
   2.3 หำกอยู่ในรถ ให้หยุดรถจนกว่ำควำมสั่นสะเทือนจะหยุด 
   2.4 อย่ำใช้เทียน ไม้ขีดไฟหรือสิ่งที่จะท ำให้เกิดเปลวไฟหรือประกำยไฟ เพรำะอำจมีแก๊สรั่วอยู่ 
   2.5 ติดตำมเหตุกำรณ์และค ำเตือนของทำงรำชกำรอย่ำงใกล้ชิดและปฏิบัติตำมอย่ำงเคร่งครัด ไม่ตื่นตกใจ 
   2.6 เตรียมควำมพร้อมที่จะอพยพไปในที่ปลอดภัย 
   2.7 จัดตั้งศูนย์อ ำนวยกำรเฉพำะกิจตำมแผนที่ก ำหนดไว้ เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยในพ้ืนที่ ที่เกิดภัย
และเป็นศูนย์กลำงในกำรประสำนกำรช่วยเหลือผู้ประสบภัย 
   2.8 จัดระบบรักษำควำมปลอดภัยบริเวณที่ได้รับควำมเสียหำย โดยเฉพำะบริเวณอำคำรที่ถล่ม 
   2.9 ด ำเนินกำรอพยพเคลื่อนย้ำยผู้ประสบภัยรวมทั้งเคลื่อนย้ำยทรัพย์สินขององค์กรไปไว้ในพ้ืนที่
ปลอดภัย 
   2.10 เมื่อจวนตัวให้ค ำนึงถึงควำมปลอดภัยของชีวิตมำกกว่ำทรัพย์สิน 
  3. ขัน้ตอนกำรปฏิบัติหลังเกิดแผ่นดินไหวและอำคำรถล่ม 
   เป็นกำรด ำเนินกำรช่วยเหลือเจ้ำหน้ำที่ผู้ประสบภัยจำกแผ่นดินไหวและอำคำรถล่มให้กลับคืน 
สู่สภำพเดิมในช่วงก่อนเหตุกำรณ์ เพ่ือเป็นกำรสร้ำงขวัญก ำลังใจของเจ้ำหน้ำที่ผู้ประสบภัย 
   3.1 กำรฟ้ืนฟูสภำพแวดล้อมชีวิตควำมเป็นอยู่ 
    ก. ส ำรวจควำมเสียหำยและควำมต้องกำรด้ำนต่ำง ๆ ของเจ้ำหน้ำที่ผู้ประสบภัย 
    ข. ให้กำรช่วยเหลือเจ้ำหน้ำที่ผู้ประสบภัย เช่น ที่พักอำศัยชั่วครำว น้ ำ เครื่องอุปโภคบริโภค
เพ่ือบรรเทำควำมเดือดร้อน 
    ค. ท ำควำมสะอำด รื้อสิ่งปรักหักพัง สิ่งช ำรุดเสียหำยให้กลับคืนสู่สภำพปกติโดยเร็ว 
   3.2 กำรฟ้ืนฟูทำงด้ำนร่ำงกำยและจิตใจของผู้ประสบภัย 
    ก. จัดให้มีบริกำรรักษำพยำบำลผู้บำดเจ็บ ผู้ป่วย เพ่ือรักษำชีวิตผู้ได้รับอันตรำยในระยะแรก 
    ข. จัดกำรประชำสัมพันธ์ เพ่ือฟ้ืนฟูสภำพจิตใจและสร้ำงควำมเชื่อม่ันในกำรให้ควำมช่วยเหลือ
ของส ำนักงำนต่อเจ้ำหน้ำที่ผู้ประสบภัยอย่ำงเต็มที่และเท่ำเทียมกัน 
  แผนอพยพ 
  แผนอพยพ ก ำหนดขึ้นเพ่ือควำมปลอดภัยของชีวิตและทรัพย์สินของผู้ปฏิบัติงำนและสถำนที่ท ำงำน
ในขณะเกิดภัยพิบัติ แผนกำรอพยพที่ก ำหนดนั้น มีองค์ประกอบต่ำง ๆ เช่น ผู้น ำทำง จุดนัดพบหน่วยตรวจสอบ
จ ำนวนเจ้ำหน้ำที่ หน่วยช่วยชีวิตและอพยพ เป็นต้น 
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  แผนงำนก ำหนดหน้ำที่กำรปฏิบัติ ดังนี้ 
  1. หน่วยน ำทำง จะพำผู้ปฏิบัติงำนอพยพหนีไฟไปตำมทำงออกท่ีได้ก ำหนดไว้จุดนัดพบหรือจุดรวมพล 
จะเป็นสถำนที่ปลอดภัยที่เจ้ำหน้ำที่สำมำรถมำรำยงำนตัวและท ำกำรตรวจนับจ ำนวนได้ 
  2. หน่วยตรวจสอบเจ้ำหน้ำที่ มีหน้ำที่ตรวจนับจ ำนวนเจ้ำหน้ำที่ว่ำได้อพยพออกมำนอกบริเวณ 
ที่ปลอดภัยครบทุกคนแล้วหรือไม่ 
  3. หน่วยช่วยชีวิตและยำนพำหนะ จะเข้ำค้นหำและช่วยชีวิตเจ้ำหน้ำที่ที่ติดค้ำงอยู่ในอำคำรรวมถึง
กรณีเจ้ำหน้ำที่ออกมำถึง “จุดรวมพล” แล้วมีอำกำรเป็นลม หมดสติ หรือบำดเจ็บ และจะท ำกำรปฐมพยำบำล
เบื้องต้น และติดต่อยำนพำหนะในกรณีท่ีจ ำเป็นต้องน ำผู้บำดเจ็บส่งโรงพยำบำล 

 

ตารางท่ี 8 แผนความต้องการทรัพยากร/กลยุทธ์ความต่อเนื่องกรณีแผ่นดินไหว 
1. กระบวนกำรสนับสนุนกำรพิจำรณำและกลั่นกรองกฎหมำย 

ทรัพยากร 
แผนความต้องการทรัพยากร 

แนวทางการจัดเตรียมทรัพยากร 
1 วัน 7 วัน 15 วัน 30 วัน 

อาคาร/
สถานที่ 

ปฏิบตัิงาน
ส ารอง 

 1.ห้องประชุม  
ขนำด 250 ที่นั่ง 
2.ห้องประชุม

ส ำหรับ
คณะกรรมำธิกำร 
ขนำด 50 ที่นั่ง 
จ ำนวน 13 ห้อง 

1.ห้องประชุม  
ขนำด 250 ที่นั่ง 
2.ห้องประชุม

ส ำหรับ
คณะกรรมำธิกำร 
ขนำด 50 ที่นั่ง 
จ ำนวน 13 ห้อง 

1.ห้องประชุม  
ขนำด 250 ที่นั่ง 
2.ห้องประชุม

ส ำหรับ
คณะกรรมำธิกำร 
ขนำด 50 ที่นั่ง 
จ ำนวน 13 ห้อง 

1. จัดเตรียมสถำนที่เพื่อใช้จัดกำรประชมุ
วุฒิสภำ โดยด ำเนินกำรติดต่อขอใช้สถำนที่
ส่วนรำชกำร หรือหน่วยงำนเครือข่ำย  
2. ติดต่อประสำนงำนหน่วยงำนภำยใน
ส ำนักงำนเพื่อแจ้งเปลี่ยนสถำนที่ประชุม
วุฒิสภำ 

วัสดุอุปกรณ ์ 
ที่ส าคัญ 

/การจัดหา
จัดส่งวัสดุ
อุปกรณ์      
ที่ส าคัญ 

ขนย้ำยทรัพย์สิน
และวัสดุอุปกรณ์ 
รวมทั้ง เอกสำร
ส ำคัญของทำง
รำชกำร 

- คอมพิวเตอร์  
5 เครื่อง 
- คอมพิวเตอร์แบบ 
พกพำ 4 เครือ่ง 
- Printer 2 เครื่อง 
- External Harddisk 
- เครื่องบันทึกเสียง 
- อุปกรณ์ส ำนกังำน 

คอมพิวเตอร์  
5 เครื่อง 
- คอมพิวเตอร์แบบ 
พกพำ 4 เครื่อง 
- Printer 2 เครื่อง 
- External Harddisk 
- เครื่องบันทึกเสียง 
- อุปกรณ์ส ำนกังำน 

- คอมพิวเตอร์  
5 เครื่อง 
- คอมพิวเตอร์แบบ 
พกพำ 4 เครื่อง 
- Printer 2 เครื่อง 
- External Harddisk 
- เครื่องบันทึกเสียง 
- อุปกรณ์ส ำนกังำน 

1. ใช้วัสดุ/อุปกรณ์ ที่ได้จัดเตรียมไว้แล้ว 
2. ด ำเนินกำรขอยืมวัสดุ/อุปกรณ์จำก 
ส่วนงำนอื่นที่เกี่ยวข้อง 

เทคโนโลยี 
สารสนเทศ

และ 
ข้อมูลที่ส าคัญ 

 ระบบ INTERNET 
หรือ WIFI 

- ระบบ INTERNET 
หรือ WIFI 
- ระบบฐำนข้อมูล
ที่เกี่ยวขอ้ง 

- ระบบ INTERNET 
หรือ WIFI 
- ระบบฐำนข้อมูล
ที่เกี่ยวขอ้ง 

1. ประสำนงำนส ำนักเทคโนโลยีสำรสนเทศ
และกำรสื่อสำรเพื่อจัดท ำระบบให้สำมำรถ
เข้ำใช้ระบบงำนอิเล็กทรอนิกสภ์ำยนอก
อำคำรรัฐสภำ 
2. ติดต่อขอใช้บริกำร WIFI ภำยในสถำนที่แห่งใหม่ 
3. ปฏิบัติงำนโดยไม่ใช้เทคโนโลยีสำรสนเทศ
แล้วจึงป้อนขอ้มูลกลับเข้ำระบบเมื่อกลบัสู่
สภำวะปกต ิ

บุคลากรหลัก  100 คน 150 คน 200 คน 1. หัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่องสั่งกำร
เคลื่อนย้ำยไปจัดกำรประชุมวุฒิสภำ ณ 
อำคำรอื่นภำยนอกส ำนักงำน 
2. ผู้อ ำนวยกำรส ำนกักำรประชุมสั่งกำรให้
ด ำเนินกำรเคลื่อนย้ำย 
3. ด ำเนินกำรประสำนงำนหนว่ยงำนภำยใน
ที่เกี่ยวขอ้งเพื่อให้บริกำรหรอือ ำนวยควำม
สะดวกในกำรเดินทำงของสมำชิกวุฒิสภำ
และเจ้ำหนำ้ที่ผู้ปฏิบัติงำนที่เกีย่วข้อง 
4. ประชำสัมพันธแ์ก่หนว่ยงำนและบุคลำกร
ที่เกี่ยวขอ้งในช่องทำงที่สะดวกที่สุด อำทิ 
Line ของส ำนัก/Line กลุ่มงำน/โทรศัพท์ 
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ทรัพยากร 
แผนความต้องการทรัพยากร 

แนวทางการจัดเตรียมทรัพยากร 
1 วัน 7 วัน 15 วัน 30 วัน 

หน่วยงาน    
ที่เกี่ยวข้อง/  
ผู้ให้บริการ    
ที่ส าคัญ/ 

ผู้รับบริการ/ 
ผู้มีส่วนได้  
ส่วนเสีย 

 
รถตู้ 20 คัน รถตู้ 20 คัน รถตู้ 20 คัน 1. จัดหำยำนพำหนะส ำหรับรับ - ส่งสมำชิก

วุฒิสภำ ผู้ชีแ้จง และเจำ้หนำ้ที่ ผู้ปฏิบัตงิำน
ไปยังสถำนที่ที่จัดกำรประชุม 
2. จัดเตรียมบุคลำกรเพิ่มเติม หำกไม่
สำมำรถด ำเนินกำรได้ทันภำยในระยะเวลำที่
ก ำหนด 

 2. กระบวนกำรสนับสนุนงำนด้ำนกำรควบคุมกำรบริหำรรำชกำรแผ่นดิน 

ทรัพยากร 
แผนความต้องการทรัพยากร 

แนวทางการจัดเตรียมทรัพยากร 
1 วัน 7 วัน 15 วัน 30 วัน 

อาคาร/
สถานที่ 

ปฏิบตัิงาน
ส ารอง 

 
ห้องประชุม  

ขนำด 250 ที่นั่ง 
 

ห้องประชุม  
ขนำด 250 ที่นั่ง 

 

ห้องประชุม  
ขนำด 250 ที่นั่ง 

 

1. จัดเตรียมสถำนที่เพื่อใช้จัดกำรประชมุ
วุฒิสภำ โดยด ำเนินกำรติดต่อขอใช้สถำนที่
ส่วนรำชกำร หรือหน่วยงำนเครือข่ำย  
2. ติดต่อประสำนงำนหน่วยงำนภำยใน
ส ำนักงำนเพื่อแจ้งเปลี่ยนสถำนที่ประชุม
วุฒิสภำ 

วัสดุอุปกรณ ์ 
ที่ส าคัญ 

/การจัดหา
จัดส่งวัสดุ
อุปกรณ์      
ที่ส าคัญ 

ขนย้ำยทรัพย์สิน
และวัสดุอุปกรณ์ 
รวมทั้ง เอกสำร
ส ำคัญของทำง
รำชกำร 

- คอมพิวเตอร์  
5 เครื่อง 
- คอมพิวเตอร์แบบ 
พกพำ 4 เครื่อง 
- Printer 2 เครื่อง 
- External Harddisk 
- เครื่องบันทึกเสียง 
- อุปกรณ์ส ำนกังำน 

คอมพิวเตอร์  
5 เครื่อง 
- คอมพิวเตอร์แบบ 
พกพำ 4 เครื่อง 
- Printer 2 เครื่อง 
- External Harddisk 
- เครื่องบันทึกเสียง 
- อุปกรณ์ส ำนกังำน 

- คอมพิวเตอร์  
5 เครื่อง 
- คอมพิวเตอร์แบบ 
พกพำ 4 เครื่อง 
- Printer 2 เครื่อง 
- External Harddisk 
- เครื่องบันทึกเสียง 
- อุปกรณ์ส ำนกังำน 

1. ใช้วัสด/ุอุปกรณ์ ที่ได้จัดเตรียมไว้แล้ว 
2. ด ำเนินกำรขอยืมวัสดุ/อุปกรณ์จำก 
ส่วนงำนอื่นที่เกี่ยวข้อง 

เทคโนโลยี 
สารสนเทศ

และ 
ข้อมูลที่ส าคัญ 

 
ระบบ INTERNET 

หรือ WIFI 
- ระบบ INTERNET 
หรือ WIFI 
- ระบบฐำนข้อมูล
ที่เกี่ยวขอ้ง 

- ระบบ INTERNET 
หรือ WIFI 
- ระบบฐำนข้อมูล
ที่เกี่ยวขอ้ง 

1. ประสำนงำนส ำนักเทคโนโลยีสำรสนเทศ
และกำรสื่อสำรเพื่อจัดท ำระบบให้สำมำรถ
เข้ำใช้ระบบงำนอิเล็กทรอนิกสภ์ำยนอก
อำคำรรัฐสภำ 
2. ติดต่อขอใช้บริกำร WIFI ภำยในสถำนที่แห่งใหม่ 
3. ปฏิบัติงำนโดยไม่ใช้เทคโนโลยีสำรสนเทศ
แล้วจึงป้อนขอ้มูลกลับเข้ำระบบเมื่อกลบัสู่
สภำวะปกต ิ

บุคลากรหลัก 
 

100 คน 150 คน 200 คน 1. หัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่องสั่งกำร
เคลื่อนย้ำยไปจัดกำรประชุมวุฒิสภำ ณ 
อำคำรอื่นภำยนอกส ำนักงำน 
2. ผู้อ ำนวยกำรส ำนกักำรประชุมสั่งกำรให้
ด ำเนินกำรเคลื่อนย้ำย 
3. ด ำเนินกำรประสำนงำนหนว่ยงำนภำยใน
ที่เกี่ยวขอ้งเพื่อให้บริกำรหรอือ ำนวยควำม
สะดวกในกำรเดินทำงของสมำชิกวุฒิสภำ
และเจ้ำหนำ้ที่ผู้ปฏิบัติงำนที่เกีย่วข้อง 
4. ประชำสัมพันธแ์ก่หนว่ยงำนและบุคลำกร
ที่เกี่ยวขอ้งในช่องทำงที่สะดวกที่สุด อำทิ 
Line ของส ำนัก/Line กลุ่มงำน/โทรศัพท์ 
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ทรัพยากร 
แผนความต้องการทรัพยากร 

แนวทางการจัดเตรียมทรัพยากร 
1 วัน 7 วัน 15 วัน 30 วัน 

หน่วยงาน    
ที่เกี่ยวข้อง/  
ผู้ให้บริการ    
ที่ส าคัญ/ 

ผู้รับบริการ/ 
ผู้มีส่วนได้  
ส่วนเสีย 

 รถตู้ 20 คัน รถตู้ 20 คัน รถตู้ 20 คัน - จัดหำยำนพำหนะส ำหรับรับ - ส่งสมำชิก
วุฒิสภำ ผู้ชีแ้จง และเจำ้หนำ้ที่ ผู้ปฏิบัตงิำน
ไปยังสถำนที่ที่จัดกำรประชุม 
- จัดเตรียมบุคลำกรเพิ่มเติม หำกไม่สำมำรถ
ด ำเนินกำรได้ทันภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 

 3. กระบวนกำรสนับสนุนกำรพิจำรณำให้บุคคลด ำรงต ำแหน่งตำมบทบัญญัติรัฐธรรมนูญหรือกฎหมำย 

ทรัพยากร 
แผนความต้องการทรัพยากร 

แนวทางการจัดเตรียมทรัพยากร 
1 วัน 7 วัน 15 วัน 30 วัน 

อาคาร/สถานที ่
ปฏิบตัิงาน

ส ารอง 
 

1. ห้องประชุม 
ขนำด 250 ที่นั่ง 
2. ห้องประชุม
ส ำหรับคณะกรรมกำร 
สรรหำ/คณะกรรมำธกิำร 
ขนำดไม่น้อยกว่ำ  
30 ที่นั่ง จ ำนวน 1 หอ้ง 

1. ห้องประชุม 
ขนำด 250 ที่นั่ง 
2. ห้องประชุม
ส ำหรับคณะกรรมกำร 
สรรหำ/คณะกรรมำธกิำร 
ขนำดไม่น้อยกว่ำ  
30 ที่นั่ง จ ำนวน 1 หอ้ง 

1. ห้องประชุม 
ขนำด 250 ที่นั่ง 
2. ห้องประชุม
ส ำหรับคณะกรรมกำร 
สรรหำ/คณะกรรมำธกิำร 
ขนำดไม่น้อยกว่ำ  
30 ที่นั่ง จ ำนวน 1 หอ้ง 

1. ประสำนงำนภำยในหนว่ยงำน เพือ่ 
จัดเตรียมสถำนที่ในกำรประชุมวุฒิสภำ 
เพื่อพิจำรณำให้บุคคลด ำรงต ำแหน่ง 
2. ติดต่อหน่วยงำนรำชกำรหรือหน่วยงำน
เครือข่ำย 

วัสดุอุปกรณ ์  
ที่ส าคัญ 

/การจัดหา
จัดส่งวัสดุ

อุปกรณ์ที่ส าคัญ 

ขนย้ำยทรัพย์สิน
และวัสดุอุปกรณ์ 
รวมทั้ง เอกสำร
ส ำคัญของทำง
รำชกำร 

- คอมพิวเตอร์  
5 เครื่อง 
- คอมพิวเตอร์แบบ 
พกพำ 4 เครื่อง 
- Printer 2 เครือ่ง 
- External Harddisk 
- เครื่องบันทึกเสียง 
- อุปกรณ์ส ำนกังำน 

-  คอมพิวเตอร์  
5 เครื่อง 
- คอมพิวเตอร์แบบ 
พกพำ 4 เครื่อง 
- Printer 2 เครื่อง 
- External Harddisk 
- เครื่องบันทึกเสียง 
- อุปกรณ์ส ำนกังำน 

- คอมพิวเตอร์  
5 เครื่อง 
- คอมพิวเตอร์แบบ 
พกพำ 4 เครื่อง 
- Printer 2 เครื่อง 
- External Harddisk 
- เครื่องบันทึกเสียง 
- อุปกรณ์ส ำนกังำน 

1. ใช้วัสดุ/อุปกรณ์ ที่ได้จัดเตรียมไว้แล้ว 
2. ด ำเนินกำรขอยืมวัสดุ/อุปกรณ์จำก 
ส่วนงำนอื่นที่เกี่ยวข้อง 

เทคโนโลยี 
สารสนเทศและ 
ข้อมูลที่ส าคัญ 

 ระบบ INTERNET 
หรือ WIFI 

ระบบ INTERNET 
หรือ WIFI 

ระบบ INTERNET 
หรือ WIFI 

1. ประสำนงำนส ำนักเทคโนโลยีสำรสนเทศ
และกำรสื่อสำรเพื่อจัดท ำระบบให้สำมำรถ
เข้ำใช้ระบบงำนอิเล็กทรอนิกสภ์ำยนอก
อำคำรรัฐสภำ 
2. ติดต่อขอใช้บริกำร WIFI ภำยในสถำนที่แหง่ใหม่ 
3. ปฏิบัติงำนโดยไม่ใช้เทคโนโลยีสำรสนเทศ
แล้วจึงป้อนขอ้มูลกลับเข้ำระบบเมื่อกลบัสู่
สภำวะปกต ิ

บุคลากรหลัก  100 คน 150 คน 200 คน 1. หัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่องสั่งกำร
เคลื่อนย้ำยไปจัดกำรประชุมวุฒิสภำ ณ 
อำคำรอื่นภำยนอกส ำนักงำน 
2. ผู้อ ำนวยกำรส ำนกักำรประชุม/
ผู้อ ำนวยกำรส ำนกัก ำกับและตรวจสอบ 
(แล้วแต่กรณี) สั่งกำรให้ด ำเนินกำรเคลื่อนย้ำย 
3. ด ำเนินกำรประสำนงำนหนว่ยงำนภำยใน
ที่เกี่ยวขอ้งเพื่อให้บริกำรหรอือ ำนวยควำม
สะดวกในกำรเดินทำงของสมำชิกวุฒิสภำ
และเจ้ำหนำ้ที่ผู้ปฏิบัติงำนที่เกีย่วข้อง 
4. ประชำสัมพันธแ์ก่หนว่ยงำนและบุคลำกร
ที่เกี่ยวขอ้งในช่องทำงที่สะดวกที่สุด อำทิ 
Line ของส ำนัก/Line กลุ่มงำน/โทรศัพท์ 
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ทรัพยากร 
แผนความต้องการทรัพยากร 

แนวทางการจัดเตรียมทรัพยากร 
1 วัน 7 วัน 15 วัน 30 วัน 

หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง/   
ผู้ให้บริการ 
ที่ส าคญั/ 

ผู้รับบรกิาร/ 
ผู้มีส่วนได้สว่นเสยี 

 
รถตู้ 20 คัน รถตู้ 20 คัน รถตู้ 20 คัน - จัดหำยำนพำหนะส ำหรับรับ - ส่งสมำชิก

วุฒิสภำ ผู้ชีแ้จง และเจำ้หนำ้ที่ ผู้ปฏิบัตงิำน
ไปยังสถำนที่ที่จัดกำรประชุม 

 4. กระบวนกำรสนับสนุนกำรติดตำม เสนอแนะ และเร่งรัดกำรปฏิรูปประเทศ และกำรจัดท ำและ           

กำรด ำเนินกำรตำมยุทธศำสตร์ชำติของวุฒิสภำ 

ทรัพยากร 
แผนความต้องการทรัพยากร 

แนวทางการจัดเตรียมทรัพยากร 
1 วัน 7 วัน 15 วัน 30 วัน 

อาคาร/
สถานที่ 

ปฏิบตัิงาน
ส ารอง 

 
ห้องที่สำมำรถ 

รองรับกำรประชุม
ได้ไม่น้อย 

กว่ำ 50 ที่นั่ง  
อย่ำงน้อย 7 หอ้ง 

ห้องที่สำมำรถ 
รองรับกำรประชุม

ได้ไม่น้อย 
กว่ำ 50 ที่นั่ง  

อย่ำงน้อย 7 หอ้ง 

ห้องที่สำมำรถ 
รองรับกำรประชุม

ได้ไม่น้อย 
กว่ำ 50 ที่นั่ง  

อย่ำงน้อย 7 หอ้ง 

1. ติดต่อหน่วยรำชกำร หรือหน่วยงำน
เครือข่ำย 
2. ประสำนหน่วยงำนเพื่อเคลื่อนยำ้ยอปุกรณ์
และวัสดุส ำนักงำนทีจ่ ำเป็น 

วัสดุอุปกรณ ์ 
ที่ส าคัญ 

/การจัดหา
จัดส่งวัสดุ
อุปกรณ์      
ที่ส าคัญ 

ขนย้ำยทรัพย์สิน
และวัสดุอุปกรณ์ 
รวมทั้ง เอกสำร
ส ำคัญของทำง
รำชกำร 

- คอมพิวเตอร์  
5 เครื่อง 
- คอมพิวเตอร์แบบ 
พกพำ 2 เครือ่ง 
- Printer 1 เครื่อง 
- External Harddisk 
- เครื่องบันทึกเสียง 
- อุปกรณ์ส ำนกังำน 

- คอมพิวเตอร์  
5 เครื่อง 
- คอมพิวเตอร์แบบ 
พกพำ 2 เครื่อง 
- Printer 1 เครื่อง 
- External Harddisk 
- เครื่องบันทึกเสียง 
- อุปกรณ์ส ำนกังำน 

- คอมพิวเตอร์  
5 เครื่อง 
- คอมพิวเตอร์แบบ 
พกพำ 2 เครื่อง 
- Printer 1 เครื่อง 
- External Harddisk 
- เครื่องบันทึกเสียง 
- อุปกรณ์ส ำนกังำน 

1. ใช้วัสด/ุอุปกรณ์ ที่ได้จัดเตรียมไว้แล้ว 
2. ด ำเนินกำรขอยืมวัสดุ/อุปกรณ์จำก 
ส่วนงำนอื่นที่เกี่ยวข้อง 

เทคโนโลยี 
สารสนเทศ

และ 
ข้อมูลที่ส าคัญ 

 
ระบบ INTERNET 

หรือ WIFI 
- ระบบ INTERNET 
หรือ WIFI 
- ระบบฐำนข้อมูล
ที่เกี่ยวขอ้ง 

- ระบบ INTERNET 
หรือ WIFI 
- ระบบฐำนข้อมูล
ที่เกี่ยวขอ้ง 

1. ประสำนงำนส ำนักเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำร
สื่อสำรเพื่อจัดท ำระบบให้สำมำรถเขำ้ใช้ระบบงำน
อิเล็กทรอนิกส์ภำยนอกอำคำรรัฐสภำ 
2. ติดต่อขอใช้บริกำร WIFI ภำยในสถำนที่แหง่ใหม่ 
3. ปฏิบัติงำนโดยไม่ใช้เทคโนโลยีสำรสนเทศแล้วจึง
ป้อนข้อมูลกลับเขำ้ระบบเมื่อกลับสู่สภำวะปกติ 

บุคลากรหลัก 
 

บุคลำกรประจ ำ
คณะกรรมำธิกำร 

และคณะอนุ
กรรมำธิกำร  
(6 คณะ) 

ไม่น้อยกวำ่ 
คณะละ 4 คน 

บุคลำกรประจ ำ
คณะกรรมำธิกำร 

และคณะอนุ
กรรมำธิกำร  
(6 คณะ) 

ไม่น้อยกวำ่ 
คณะละ 4 คน 

บุคลำกรประจ ำ
คณะกรรมำธิกำร 

และคณะอนุ
กรรมำธิกำร  
(6 คณะ) 

ไม่น้อยกวำ่ 
คณะละ 4 คน 

1. หัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่องสั่งกำร
เคลื่อนย้ำยไปจัดกำรประชุมวุฒิสภำ ณ 
อำคำรอื่นภำยนอกส ำนักงำน 
2. ผู้อ ำนวยกำรส ำนกักรรมำธกิำร 3 สั่งกำรให้
ด ำเนินกำรเคลื่อนย้ำย 
3. ด ำเนินกำรประสำนงำนหนว่ยงำนภำยใน
ที่เกี่ยวขอ้งเพื่อให้บริกำรหรอือ ำนวยควำม
สะดวกในกำรเดินทำงของสมำชิกวุฒิสภำ
และเจ้ำหนำ้ที่ผู้ปฏิบัติงำนที่เกีย่วข้อง 
4. ประชำสัมพันธแ์ก่หนว่ยงำนและบุคลำกร         
ที่เกี่ยวขอ้งในช่องทำงที่สะดวกที่สุด อำทิ Line 
ของส ำนัก/Line กลุ่มงำน/โทรศัพท ์
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ทรัพยากร 
แผนความต้องการทรัพยากร 

แนวทางการจัดเตรียมทรัพยากร 
1 วัน 7 วัน 15 วัน 30 วัน 

หน่วยงาน    
ที่เกี่ยวข้อง/  
ผู้ให้บริการ    
ที่ส าคัญ/ 

ผู้รับบริการ/ 
ผู้มีส่วนได้  
ส่วนเสีย 

 รถตู้ 10 คัน รถตู้ 10 คัน รถตู้ 10 คัน - จัดหำยำนพำหนะส ำหรับรับ - ส่งสมำชิก
วุฒิสภำ ผู้ชีแ้จง และเจำ้หนำ้ที่ ผู้ปฏิบัตงิำน
ไปยังสถำนที่ที่จัดกำรประชุม 

 
3.2 เหตุการณ์ที่เกิดจากสถานการณ์ทางการเมือง/การชุมนุม 
 มำตรกำร/แนวทำงกำรด ำเนินงำน 
 ส ำนักงำนได้ก ำหนดมำตรกำรในกำรป้องกันและระงับสถำนกำรณ์ทำงกำรเมือง/กำรชุมนุมไว้           
3 ขั้นตอน ดังนี้ 
 1. ก่อนเกิดเหต ุ
  1.1 ติดตำมข้อมูลข่ำวสำรจำกเหตุกำรณ์ที่เกิดขึ้น เพ่ือเตรียมควำมพร้อม 
  1.2 หน่วยงำนที่รับผิดชอบในกำรป้องกันและระงับสถำนกำรณ์ทำงกำรเมือง/กำรชุมนุม 
ตรวจสอบเงื่อนไข ประเด็นปัญหำควำมเดือดร้อน ควำมขัดแย้งที่มีในพ้ืนที่ เพ่ือเตรียมกำรป้องกันและแก้ปัญหำ 
และปฏิบัติตำมแผนกำรป้องกันและระงับสถำนกำรณ์ทำงกำรเมือง/กำรชุมนุม 
  1.3 จัดเตรียมก ำลังเจ้ำหน้ำที่ อุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ระบบกำรสื่อสำร ยำนพำหนะ และ
มอบหมำยหน้ำที่ควำมรับผิดชอบในกำรปฏิบัติกำรไว้ให้พร้อม 
  1.4 ด ำเนินกำรประชำสัมพันธ์ทุกรูปแบบอย่ำงต่อเนื่อง เพ่ือเป็นกำรปฏิบัติกำรทำงจิตวิทยำ    
ขจดัเงื่อนไขปัญหำควำมขัดแย้งที่เกิดขึ้นในทุกมิติ 
  1.5 รวบรวมรำยชื่อ ที่อยู่ หมำยเลขโทรศัพท์ ของผู้ที่รับผิดชอบและผู้ประสำนงำน เมื่อเกิดเหตุ
ฉุกเฉิน โดยเรียงรำยชื่อตำมควำมรับผิดชอบให้ผู้มีหน้ำที่รับผิดชอบโดยตรงอยู่อันดับต้น และให้ผู้มีอ ำนำจ
รับผิดชอบแทนอยู่ในอันดับถัดไป รวมทั้งรำยชื่อหน่วยรำชกำรที่เกี่ยวข้อง และหมำยเลขโทรศัพท์ที่สำมำรถใช้ใน
กรณีฉุกเฉิน 
  1.6 แจ้งข้อมูลเหตุกำรณ์ควำมเคลื่อนไหวที่เกิดขึ้นให้กับสมำชิกวุฒิสภำ บุคคลในวงงำนวุฒิสภำ 
เจ้ำหน้ำที่ บุคลำกร ให้รับทรำบ 
 2. ขณะเกิดเหต ุ
  ก ำหนดให้มีหน่วยงำนซึ่งเป็นหน่วยงำนหลักในกำรจัดเจ้ำหน้ำที่รักษำควำมปลอดภัย ท ำหน้ำที่
รักษำควำมสงบเรียบร้อย ควำมปลอดภัย และจัดกำรจรำจร โดยให้ผู้ที่ได้รับมอบหมำยปฏิบัติ ดังนี้ 
  2.1 เมื่อได้พบเหตุสถำนกำรณ์ทำงกำรเมือง/กำรชุมนุมในพ้ืนที่ของส ำนักงำนและบริเวณ
แวดล้อมใกล้เคียง (หรือเหตุฉุกเฉินที่อำจเกิดขึ้นได้) ให้ติดต่อกับผู้ที่เกี่ยวข้องตำมหมำยเลขโทรศัพท์ฉุกเฉิน 
รำยงำนเหตุกำรณ์ วิธีกำรแก้ไขและปัญหำที่เกิดขึ้นข้ันต้นต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับชั้น 
  2.2 ให้มีค ำสั่งแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในกำรดูแลควำมปลอดภัยของพ้ืนที่เกิดเหตุ กำรแจ้งขอควำม
ช่วยเหลือจำกภำยนอก กำรสื่อสำรทั้งภำยในและภำยนอก แผนกำรอพยพ จุดรวมพล วิธีกำรลดและขจัดผลกระทบ 
  2.3 ประชำสัมพันธ์ให้เจ้ำหน้ำที่ที่ปฏิบัติงำนภำยในอำคำร รวมทั้งบุคลำกรภำยนอกที่มำติดต่อ
งำนได้ทรำบ และเข้ำใจเกี่ยวกับกำรปฏิบัติตนเมื่อมีสถำนกำรณ์ทำงกำรเมือง/กำรชุมนุม ตลอดจนค ำแนะน ำในกำร
ปฏิบัติเพื่อให้เกิดควำมปลอดภัยสูงสุด 
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  2.4 ควบคุม ดูแล ประสำนงำน กำรป้องกันและระงับสถำนกำรณ์ทำงกำรเมือง/กำรชุมนุม
จัดเตรียมพ้ืนที่ส ำรองหรือจุดรวมพลที่สำมำรถตรวจนับสมำชิกวุฒิสภำ บุคคลในวงงำนวุฒิสภำ เจ้ำหน้ำที่ บุคลำกร
ของส ำนักงำน หำกเกิดเหตุฉุกเฉิน และจัดเจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนเพ่ือแก้ไขปัญหำที่เกิดขึ้น อีกทั้งต้องแจ้งส ำนัก/
หน่วยงำนที่รับผิดชอบโดยตรงเพื่อเข้ำเจรจำแก้ไขปัญหำโดยเร็ว 
  2.5 จัดเจ้ำหน้ำที่ร่วมเจรจำยุติสถำนกำรณ์ทำงกำรเมือง/กำรชุมนุมรวมทั้งติดตำมผลกำรแก้ไข
ปัญหำให้ยุติลงโดยสิ้นเชิง 
  2.6 บันทึกเหตุกำรณ์ กำรบันทึกข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับภำวะฉุกเฉินทั้งหมด ตั้งแต่รำยงำน
เหตุกำรณ์กำรเกิดเหตุ ระหว่ำงเกิดเหตุโดยสำมำรถท ำกำรบันทึกเหตุกำรณ์ด้วยอุปกรณ์ต่ำง ๆ เช่น เทปบันทึกเสียง
กำรสอบถำมจำกผู้เห็นเหตุกำรณ์ที่เก่ียวข้องในภำวะฉุกเฉิน เหตุกำรณ์จำกข่ำวต่ำง ๆ เป็นต้น 
  2.7 กำรให้ข้อมูลขณะเกิดเหตุภำวะฉุกเฉิน กำรตอบค ำถำมขณะเกิดภำวะฉุกเฉินให้กับสื่อ 
หรือบุคคลภำยนอกนั้น ผู้ที่ให้ข้อมูล ได้แก่ เลขำธิกำรวุฒิสภำเท่ำนั้น ยกเว้น ผู้ได้รับมอบหมำยจำกเลขำธิกำรวุฒิสภำ 
  2.8 จัดเสริมเจ้ำหน้ำที่รักษำควำมปลอดภัย เพ่ือเพ่ิมจุดตรวจตรำของพ้ืนที่เกิดเหตุให้มีควำมรัดกุม
และรู้สถำนกำรณ์ล่วงหน้ำมำกยิ่งข้ึน 
  2.9 ประสำนสถำนที่รอบส ำนักงำนเพ่ือเปิดเส้นทำงฉุกเฉิน  
 3. หลังเกิดเหตุ 
  3.1 ผู้รับผิดชอบรำยงำนเหตุกำรณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นของส ำนักงำนต่อเลขำธิกำรวุฒิสภำ และ
ภำยนอกองค์กำร โดยอธิบำยขั้นตอนกำรปฏิบัติส ำหรับทีมแก้ไขปัญหำกรณีเหตุกำรณ์ฉุกเฉินหลังเสร็จสิ้น
เหตุกำรณ์นั้นแล้ว เพ่ือสืบค้นหำสำเหตุและวิธีกำรป้องกันและแก้ไขมิให้เหตุกำรณ์นั้นเกิดข้ึนอีก 

3.2 ผู้บังคับบัญชำประกำศยกเลิกสถำนกำรณ์ฉุกเฉิน 
 

3.3 เหตุการณ์ที่เกิดจากการจลาจล 
  มำตรกำร/แนวทำงกำรด ำเนินงำน 
  ส ำนักงำนได้ก ำหนดมำตรกำรในกำรป้องกันและระงับกำรจลำจล ไว้ 3 ขั้นตอน ดังนี้ 
  1. ก่อนเกิดเหต ุ
   1.1 ติดตำมข้อมูลข่ำวสำรจำกเหตุกำรณ์ท่ีเกิดข้ึน เพ่ือเตรียมควำมพร้อม 
   1.2 หน่วยงำนที่รับผิดชอบในกำรป้องกันและระงับกำรจลำจล ตรวจสอบเงื่อนไข ประเด็นปัญหำ
ควำมเดือดร้อน ควำมขัดแย้งที่มีในพ้ืนที่ เพ่ือเตรียมกำรป้องกันและแก้ปัญหำและปฏิบัติตำมแผนกำรป้องกันและ
ระงับกำรจลำจล 
   1.3 จัดเตรียมก ำลังเจ้ำหน้ำที่ อุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ระบบกำรสื่อสำร ยำนพำหนะ และ
มอบหมำยหน้ำที่ควำมรับผิดชอบในกำรปฏิบัติกำรไว้ให้พร้อม 
   1.4 ด ำเนินกำรประชำสัมพันธ์ทุกรูปแบบอย่ำงต่อเนื่อง เพ่ือเป็นกำรปฏิบัติกำรทำงจิตวิทยำ    
ขจัดเงื่อนไขปัญหำควำมขัดแย้งที่เกิดขึ้นในทุกมิติ 
   1.5 รวบรวมรำยชื่อ ที่อยู่ หมำยเลขโทรศัพท์ ของผู้ที่รับผิดชอบและผู้ประสำนงำน เมื่อเกิดเหตุ
ฉุกเฉิน โดยเรียงรำยชื่อตำมควำมรับผิดชอบให้ผู้มีหน้ำที่รับผิดชอบโดยตรงอยู่อันดับต้น และให้ผู้มีอ ำนำจ
รับผิดชอบแทนอยู่ในอันดับถัดไป รวมทั้งรำยชื่อหน่วยรำชกำรที่เกี่ยวข้อง และหมำยเลขโทรศัพท์ที่สำมำรถใช้ใน
กรณีฉุกเฉิน 
   1.6 แจ้งข้อมูลเหตุกำรณ์ควำมเคลื่อนไหวที่เกิดขึ้นให้กับสมำชิกวุฒิสภำ บุคคลในวงงำนวุฒิสภำ 
เจ้ำหน้ำที่ บุคลำกร ให้รับทรำบ 
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  2. ขณะเกิดเหตุ 

   ก ำหนดให้มีหน่วยงำนซึ่งเป็นหน่วยงำนหลักในกำรจัดเจ้ำหน้ำที่รักษำควำมปลอดภัย ท ำหน้ำที่

รักษำควำมสงบเรียบร้อย ควำมปลอดภัย และจัดกำรจรำจร โดยให้ผู้ที่ได้รับมอบหมำยปฏิบัติ ดังนี้ 

   2.1 เมื่อได้พบกำรจลำจลในพ้ืนที่ของส ำนักงำนและบริเวณแวดล้อมใกล้เคียง (หรือเหตุฉุกเฉิน    

ที่อำจเกิดขึ้นได้) ให้ติดต่อกับผู้ที่เกี่ยวข้องตำมหมำยเลขโทรศัพท์ฉุกเฉิน รำยงำนเหตุกำรณ์ วิธีกำรแก้ไขและปัญหำ

ที่เกิดขึ้นข้ันต้นต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับชั้น 

   2.2 ให้มีค ำสั่งแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในกำรดูแลควำมปลอดภัยของพ้ืนที่เกิดเหตุ กำรแจ้งขอควำม

ช่วยเหลือจำกภำยนอก กำรสื่อสำรทั้งภำยในและภำยนอก แผนกำรอพยพ จุดรวมพล วิธีกำรลดและขจัดผลกระทบ 

   2.3 ประชำสัมพันธ์ให้เจ้ำหน้ำที่ที่ปฏิบัติงำนภำยในอำคำร รวมทั้งบุคลำกรภำยนอกที่มำติดต่องำน

ได้ทรำบ และเข้ำใจเกี่ยวกับกำรปฏิบัติตนเมื่อมีกำรจลำจล ตลอดจนค ำแนะน ำในกำรปฏิบัติเพ่ือให้เกิดควำมปลอดภัย

สูงสุด 

   2.4 ควบคุม ดูแล ประสำนงำน กำรป้องกันและระงับสถำนกำรณ์ทำงกำรเมือง/กำรชุมนุม

จัดเตรียมพ้ืนที่ส ำรองหรือจุดรวมพลที่สำมำรถตรวจนับสมำชิกวุฒิสภำ บุคคลในวงงำนวุฒิสภำ เจ้ำหน้ำที่ บุคลำกร

ของส ำนักงำน หำกเกิดเหตุฉุกเฉิน และจัดเจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนเพ่ือแก้ไขปัญหำที่เกิดขึ้น อีกทั้งต้องแจ้งส ำนัก/

หน่วยงำนที่รับผิดชอบโดยตรงเพื่อเข้ำเจรจำแก้ไขปัญหำโดยเร็ว 

   2.5 จัดเจ้ำหน้ำที่ร่วมเจรจำยุติกำรจลำจล รวมทั้งติดตำมผลกำรแก้ไขปัญหำให้ยุติลงโดยสิ้นเชิง 

   2.6 บันทึกเหตุกำรณ์ กำรบันทึกข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับภำวะฉุกเฉินทั้งหมด ตั้งแต่รำยงำน

เหตุกำรณ์กำรเกิดเหตุ ระหว่ำงเกิดเหตุโดยสำมำรถท ำกำรบันทึกเหตุกำรณ์ด้วยอุปกรณ์ต่ำง ๆ เช่น เทปบันทึกเสียง

กำรสอบถำมจำกผู้เห็นเหตุกำรณ์ที่เก่ียวข้องในภำวะฉุกเฉิน เหตุกำรณ์จำกข่ำวต่ำง ๆ เป็นต้น 

   2.7 กำรให้ข้อมูลขณะเกิดเหตุภำวะฉุกเฉิน กำรตอบค ำถำมขณะเกิดภำวะฉุกเฉินให้กับสื่อหรือ

บุคคลภำยนอกนั้น ผู้ที่ให้ข้อมูล ได้แก่ เลขำธิกำรวุฒิสภำเท่ำนั้น ยกเว้น ผู้ได้รับมอบหมำยจำกเลขำธิกำรวุฒิสภำ 

   2.8 จัดเสริมเจ้ำหน้ำที่รักษำควำมปลอดภัย เพ่ือเพ่ิมจุดตรวจตรำของพ้ืนที่เกิดเหตุให้มีควำมรัดกุม

และรู้สถำนกำรณ์ล่วงหน้ำมำกยิ่งข้ึน 

   2.9 ประสำนสถำนที่รอบส ำนักงำนเพ่ือเปิดเส้นทำงฉุกเฉิน  

  3. หลังเกิดเหตุ 

   3.1 ผู้รับผิดชอบรำยงำนเหตุกำรณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นของส ำนักงำนต่อเลขำธิกำรวุฒิสภำ และ

ภำยนอกองค์กำร โดยอธิบำยขั้นตอนกำรปฏิบัติส ำหรับทีมแก้ไขปัญหำกรณีเหตุกำรณ์ฉุกเฉินหลังเสร็จสิ้น

เหตุกำรณ์นั้นแล้ว เพ่ือสืบค้นหำสำเหตุและวิธีกำรป้องกันและแก้ไขมิให้เหตุกำรณ์นั้นเกิดข้ึนอีก 

   3.2 ผู้บังคับบัญชำประกำศยกเลิกสถำนกำรณ์ฉุกเฉิน 
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ตารางท่ี 9 แผนความต้องการทรัพยากร/กลยุทธ์ความต่อเนื่องเหตุการณ์ที่เกิดจากการจลาจล 

1. กระบวนกำรสนับสนุนกำรพิจำรณำและกลั่นกรองกฎหมำย 

ทรัพยากร 
แผนความต้องการทรัพยากร 

แนวทางการจัดเตรียมทรัพยากร 
1 วัน 7 วัน 15 วัน 30 วัน 

อาคาร/สถานที ่
ปฏิบตัิงานส ารอง  

1.ห้องประชุม  
ขนำด 250 ที่นั่ง 
2.ห้องประชุม

ส ำหรับ
คณะกรรมำธิกำร 
ขนำด 50 ที่นั่ง 
จ ำนวน 13 ห้อง 

1.ห้องประชุม  
ขนำด 250 ที่นั่ง 
2.ห้องประชุม

ส ำหรับ
คณะกรรมำธิกำร 
ขนำด 50 ที่นั่ง 
จ ำนวน 13 ห้อง 

1.ห้องประชุม  
ขนำด 250 ที่นั่ง 
2.ห้องประชุม

ส ำหรับ
คณะกรรมำธิกำร 
ขนำด 50 ที่นั่ง 
จ ำนวน 13 ห้อง 

1. จัดเตรียมสถำนที่เพื่อใช้จัดกำรประชมุ
วุฒิสภำ โดยด ำเนินกำรติดต่อขอใช้สถำนที่ส่วน
รำชกำร หรือหน่วยงำนเครือข่ำย  
2. ติดต่อประสำนงำนหน่วยงำนภำยใน
ส ำนักงำนเพื่อแจ้งเปลี่ยนสถำนที่ประชุม
วุฒิสภำ 

วัสดุอุปกรณ ์
ที่ส าคัญ 

/การจัดหาจัดสง่
วัสดุอุปกรณ์ที่

ส าคัญ 

ขนย้ำย
ทรัพย์สิน
และวัสดุ
อุปกรณ์ 
รวมทั้ง 
เอกสำร
ส ำคัญของ
ทำงรำชกำร 

- คอมพิวเตอร์  
5 เครื่อง 
- คอมพิวเตอร์แบบ 
พกพำ 4 เครื่อง 
- Printer 2 เครื่อง 
- External Harddisk 
- เครื่องบันทึกเสียง 
- อุปกรณ์ส ำนกังำน 

- คอมพิวเตอร์  
5 เครื่อง 
- คอมพิวเตอร์แบบ 
พกพำ 4 เครื่อง 
- Printer 2 เครื่อง 
- External Harddisk 
- เครื่องบันทึกเสียง 
- อุปกรณ์ส ำนกังำน 

- คอมพิวเตอร์  
5 เครื่อง 
- คอมพิวเตอร์แบบ 
พกพำ 4 เครื่อง 
- Printer 2 เครื่อง 
- External Harddisk 
- เครื่องบันทึกเสียง 
- อุปกรณ์ส ำนกังำน 

1. ใช้วัสดุ / อุปกรณ์ ที่ได้จัดเตรียมไว้แล้ว 
2. ด ำเนินกำรขอยืมวัสดุ/อุปกรณ์จำก 
ส่วนงำนอื่นที่เกี่ยวข้อง 

เทคโนโลยี 
สารสนเทศและ 
ข้อมูลที่ส าคัญ 

 
ระบบ INTERNET 

หรือ WIFI 
- ระบบ INTERNET 
หรือ WIFI 
- ระบบฐำนข้อมูลที่
เกี่ยวขอ้ง 

- ระบบ INTERNET 
หรือ WIFI 
- ระบบฐำนข้อมูลที่
เกี่ยวขอ้ง 

1. ประสำนงำนส ำนักเทคโนโลยีสำรสนเทศและ
กำรสื่อสำรเพื่อจัดท ำระบบให้สำมำรถเข้ำใช้
ระบบงำนอิเล็กทรอนิกส์ภำยนอกอำคำรรัฐสภำ 
2. ติดต่อขอใช้บริกำร WIFI ภำยในสถำนที่แหง่ใหม่ 
3. ปฏิบัติงำนโดยไม่ใช้เทคโนโลยีสำรสนเทศ
แล้วจึงป้อนขอ้มูลกลับเข้ำระบบเมื่อกลบัสู่
สภำวะปกต ิ

บุคลากรหลัก 
 

100 คน 150 คน 200 คน 1. หัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่องสั่งกำร
เคลื่อนย้ำยไปจัดกำรประชุมวุฒิสภำ ณ อำคำร
อื่นภำยนอกส ำนกังำน 
2. ผู้อ ำนวยกำรส ำนกักำรประชุมสั่งกำรให้
ด ำเนินกำรเคลื่อนย้ำย 
3. ด ำเนินกำรประสำนงำนหนว่ยงำนภำยในที่
เกี่ยวขอ้งเพื่อให้บริกำรหรอือ ำนวยควำม
สะดวกในกำรเดินทำงของสมำชิกวุฒิสภำและ
เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนที่เกี่ยวข้อง 
4. ประชำสัมพันธแ์ก่หนว่ยงำนและบุคลำกรที่
เกี่ยวขอ้งในช่องทำงที่สะดวกที่สุด อำทิ Line 
ของส ำนัก/Line กลุ่มงำน/โทรศัพท ์

หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง/ 
ผู้ให้บริการ 
ที่ส าคัญ/

ผู้รับบริการ/ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

 
 
 

รถตู้ 20 คัน รถตู้ 20 คัน รถตู้ 20 คัน 1. จัดหำยำนพำหนะส ำหรับรับ - ส่งสมำชิก
วุฒิสภำ ผู้ชีแ้จง และเจำ้หนำ้ที่ ผู้ปฏิบัตงิำนไป
ยังสถำนที่ที่จัดกำรประชุม 
2. จัดเตรียมบุคลำกรเพิ่มเติม หำกไม่สำมำรถ
ด ำเนินกำรได้ทันภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 



 
 

 

 แผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต (Business Continuity Plan : BCP) ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา       41 

2. กระบวนกำรสนับสนุนงำนด้ำนกำรควบคุมกำรบริหำรรำชกำรแผ่นดิน 

ทรัพยากร 
แผนความต้องการทรัพยากร 

แนวทางการจัดเตรียมทรัพยากร 
1 วัน 7 วัน 15 วัน 30 วัน 

อาคาร/สถานที ่
ปฏิบตัิงานส ารอง  

ห้องประชุม  
ขนำด 250 ที่นั่ง 

 

ห้องประชุม  
ขนำด 250 ที่นั่ง 

 

ห้องประชุม  
ขนำด 250 ที่นั่ง 

 

1. จัดเตรียมสถำนที่เพื่อใช้จัดกำรประชมุ
วุฒิสภำ โดยด ำเนินกำรติดต่อขอใช้สถำนที่ส่วน
รำชกำร หรือหน่วยงำนเครือข่ำย  
2. ติดต่อประสำนงำนหน่วยงำนภำยใน
ส ำนักงำนเพื่อแจ้งเปลี่ยนสถำนที่ประชุม
วุฒิสภำ 

วัสดุอุปกรณ ์
ที่ส าคัญ/ 

การจัดหาจดัส่ง
วัสดุอุปกรณ ์     

ที่ส าคัญ 

ขนย้ำย
ทรัพย์สิน
และวัสดุ
อุปกรณ์ 
รวมทั้ง 
เอกสำร
ส ำคัญของ
ทำงรำชกำร 

- คอมพิวเตอร์  
5 เครื่อง 
- คอมพิวเตอร์แบบ 
พกพำ 4 เครื่อง 
- Printer 2 เครื่อง 
- External Harddisk 
- เครื่องบันทึกเสียง 
- อุปกรณ์ส ำนกังำน 

- คอมพิวเตอร์  
5 เครื่อง 
- คอมพิวเตอร์แบบ 
พกพำ 4 เครื่อง 
- Printer 2 เครื่อง 
- External Harddisk 
- เครื่องบันทึกเสียง 
- อุปกรณ์ส ำนกังำน 

- คอมพิวเตอร์  
5 เครื่อง 
- คอมพิวเตอร์แบบ 
พกพำ 4 เครื่อง 
- Printer 2 เครื่อง 
- External Harddisk 
- เครื่องบันทึกเสียง 
- อุปกรณ์ส ำนกังำน 

1. ใช้วัสดุ / อุปกรณ์ ที่ได้จัดเตรียมไว้แล้ว 
2. ด ำเนินกำรขอยืมวัสดุ/อุปกรณ์จำก 
ส่วนงำนอื่นที่เกี่ยวข้อง 

เทคโนโลยี 
สารสนเทศและ 
ข้อมูลที่ส าคัญ 

 
ระบบ INTERNET 

หรือ WIFI 
- ระบบ INTERNET 
หรือ WIFI 
- ระบบฐำนข้อมูลที่
เกี่ยวขอ้ง 

- ระบบ INTERNET 
หรือ WIFI 
- ระบบฐำนข้อมูลที่
เกี่ยวขอ้ง 

1. ประสำนงำนส ำนกัเทคโนโลยสีำรสนเทศและกำร
สื่อสำรเพือ่จัดท ำระบบให้สำมำรถเขำ้ใช้ระบบงำน
อิเล็กทรอนกิสภ์ำยนอกอำคำรรัฐสภำ 
2. ติดตอ่ขอใช้บรกิำร WIFI ภำยในสถำนทีแ่ห่งใหม ่
3. ปฏิบัติงำนโดยไม่ใช้เทคโนโลยีสำรสนเทศแล้วจึง
ป้อนขอ้มูลกลับเข้ำระบบเมือ่กลับสู่สภำวะปกต ิ

บุคลากรหลัก 
 

100 คน 150 คน 200 คน 1. หัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่องสั่งกำร
เคลื่อนย้ำยไปจัดกำรประชุมวุฒิสภำ ณ อำคำร
อื่นภำยนอกส ำนกังำน 
2. ผู้อ ำนวยกำรส ำนกักำรประชุมสั่งกำรให้
ด ำเนินกำรเคลื่อนย้ำย 
3. ด ำเนินกำรประสำนงำนหนว่ยงำนภำยในที่
เกี่ยวขอ้งเพื่อให้บริกำรหรอือ ำนวยควำม
สะดวกในกำรเดินทำงของสมำชิกวุฒิสภำและ
เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนที่เกี่ยวข้อง 
4. ประชำสัมพันธแ์ก่หนว่ยงำนและบุคลำกรที่
เกี่ยวขอ้งในช่องทำงที่สะดวกที่สุด อำทิ Line 
ของส ำนัก/Line กลุ่มงำน/โทรศัพท ์

หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง/   
ผู้ให้บริการ 
ที่ส าคัญ/ 

ผู้รับบริการ/ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

 
 

 
 รถตู้ 20 คัน รถตู้ 20 คัน รถตู้ 20 คัน 1. จัดหำยำนพำหนะส ำหรับรับ - ส่งสมำชิก

วุฒิสภำ ผู้ชีแ้จง และเจำ้หนำ้ที่ ผู้ปฏิบัตงิำนไป
ยังสถำนที่ที่จัดกำรประชุม 
2. จัดเตรียมบุคลำกรเพิ่มเติม หำกไม่สำมำรถ
ด ำเนินกำรได้ทันภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 
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3. กระบวนกำรสนับสนุนกำรพิจำรณำให้บุคคลด ำรงต ำแหน่งตำมบทบัญญัติรัฐธรรมนูญหรือกฎหมำย 

ทรัพยากร 
แผนความต้องการทรัพยากร 

แนวทางการจัดเตรียมทรัพยากร 
1 วัน 7 วัน 15 วัน 30 วัน 

อาคาร/
สถานที่ 

ปฏิบตัิงาน
ส ารอง 

 
1. ห้องประชุม 
ขนำด 250 ที่นั่ง 
2. ห้องประชุม
ส ำหรับคณะกรรมกำร 
สรรหำ/คณะกรรมำธกิำร 
ขนำดไม่น้อยกว่ำ  
30 ที่นั่ง จ ำนวน 1 หอ้ง 

1. ห้องประชุม 
ขนำด 250 ที่นั่ง 
2. ห้องประชุม
ส ำหรับคณะกรรมกำร 
สรรหำ/คณะกรรมำธกิำร 
ขนำดไม่น้อยกว่ำ  
30 ที่นั่ง จ ำนวน 1 หอ้ง 

1. ห้องประชุม 
ขนำด 250 ที่นั่ง 
2. ห้องประชุม
ส ำหรับคณะกรรมกำร 
สรรหำ/คณะกรรมำธกิำร 
ขนำดไม่น้อยกว่ำ  
30 ที่นั่ง จ ำนวน 1 หอ้ง 

1. ประสำนงำนภำยในหน่วยงำน เพื่อ 
จัดเตรียมสถำนที่ในกำรประชุมวุฒิสภำ 
เพื่อพิจำรณำให้บุคคลด ำรงต ำแหน่ง 
2. ติดต่อหน่วยงำนรำชกำร หรือหน่วยงำน
เครือข่ำย 
 

วัสดุอุปกรณ ์ 
ที่ส าคัญ 

/การจัดหา
จัดส่งวัสดุ
อุปกรณ์      
ที่ส าคัญ 

ขนย้ำยทรัพย์สิน
และวัสดุอุปกรณ์ 
รวมทั้ง เอกสำร
ส ำคัญของทำง
รำชกำร 

- คอมพิวเตอร์  
5 เครื่อง 
- คอมพิวเตอร์แบบ 
พกพำ 4 เครื่อง 
- Printer 2 เครื่อง 
- External Harddisk 
- เครื่องบันทึกเสียง 
- อุปกรณ์ส ำนกังำน 

- คอมพวิเตอร์  
5 เครื่อง 
- คอมพิวเตอร์แบบ 
พกพำ 4 เครื่อง 
- Printer 2 เครื่อง 
- External Harddisk 
- เครื่องบันทึกเสียง 
- อุปกรณ์ส ำนกังำน 

- คอมพวิเตอร์  
5 เครื่อง 
- คอมพิวเตอร์แบบ 
พกพำ 4 เครื่อง 
- Printer 2 เครื่อง 
- External Harddisk 
- เครื่องบันทึกเสียง 
- อุปกรณ์ส ำนกังำน 

1. ใช้วัสดุ/อุปกรณ์ ที่ได้จัดเตรียมไว้แล้ว 
2. ด ำเนินกำรขอยืมวัสดุ/อุปกรณ์จำก 
ส่วนงำนอื่นที่เกี่ยวข้อง 

เทคโนโลยี 
สารสนเทศ

และ 
ข้อมูลที่ส าคัญ 

 
ระบบ INTERNET 

หรือ WIFI 
ระบบ INTERNET 

หรือ WIFI 
ระบบ INTERNET 

หรือ WIFI 
1. ประสำนงำนส ำนักเทคโนโลยีสำรสนเทศ
และกำรสื่อสำรเพื่อจัดท ำระบบให้สำมำรถ
เข้ำใช้ระบบงำนอิเล็กทรอนิกสภ์ำยนอก
อำคำรรัฐสภำ 
2. ติดต่อขอใช้บริกำร WIFI ภำยในสถำนที่แหง่ใหม่ 
3. ปฏิบัติงำนโดยไม่ใช้เทคโนโลยีสำรสนเทศ
แล้วจึงป้อนขอ้มูลกลับเข้ำระบบเมื่อกลบัสู่
สภำวะปกต ิ

บุคลากรหลัก 
 

100 คน 150 คน 200 คน 1. หัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่องสั่งกำร
เคลื่อนย้ำยไปจัดกำรประชุมวุฒิสภำ ณ 
อำคำรอื่นภำยนอกส ำนักงำน 
2. ผู้อ ำนวยกำรส ำนกักำรประชุม/ส ำนัก
ก ำกับและตรวจสอบ (แลว้แต่กรณี) สั่งกำร
ให้ด ำเนินกำรเคลื่อนย้ำย 
3. ด ำเนินกำรประสำนงำนหนว่ยงำนภำยใน
ที่เกี่ยวขอ้งเพื่อให้บริกำรหรอือ ำนวยควำม
สะดวกในกำรเดินทำงของสมำชิกวุฒิสภำ
และเจ้ำหนำ้ที่ผู้ปฏิบัติงำนที่เกีย่วข้อง 
4. ประชำสัมพันธแ์ก่หนว่ยงำนและบุคลำกร
ที่เกี่ยวขอ้งในช่องทำงที่สะดวกที่สุด อำทิ 
Line ของส ำนัก/Line กลุ่มงำน/โทรศัพท์ 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง/ ผู้
ให้บริการที่
ส าคัญ/ 

ผู้รับบริการ/ 
ผู้มีส่วนได้  
ส่วนเสีย 

 
รถตู้ 20 คัน รถตู้ 20 คัน รถตู้ 20 คัน - จัดหำยำนพำหนะส ำหรับรับ - ส่งสมำชิก

วุฒิสภำ ผู้ชีแ้จง และเจำ้หนำ้ที่ผู้ปฏิบัติงำน
ไปยังสถำนที่ที่จัดกำรประชุม 
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4. กระบวนกำรสนับสนุนกำรติดตำม เสนอแนะ และเร่งรัดกำรปฏิรูปประเทศ และกำรจัดท ำและ           

กำรด ำเนินกำรตำมยุทธศำสตร์ชำติของวุฒิสภำ 

ทรัพยากร 
แผนความต้องการทรัพยากร 

แนวทางการจัดเตรียมทรัพยากร 
1 วัน 7 วัน 15 วัน 30 วัน 

อาคาร/
สถานที่ 

ปฏิบตัิงาน
ส ารอง 

 
 
 

 
ห้องที่สำมำรถ 

รองรับกำรประชุม
ได้ไม่น้อย 

กว่ำ 50 ที่นั่ง  
อย่ำงน้อย 7 หอ้ง 

ห้องที่สำมำรถ 
รองรับกำรประชุม

ได้ไม่น้อย 
กว่ำ 50 ที่นั่ง  

อย่ำงน้อย 7 หอ้ง 

ห้องที่สำมำรถ 
รองรับกำรประชุม

ได้ไม่น้อย 
กว่ำ 50 ที่นั่ง  

อย่ำงน้อย 7 หอ้ง 

 
 

1. ติดต่อหน่วยรำชกำร หรือหน่วยงำน
เครือข่ำย 
2. ประสำนหน่วยงำนเพื่อเคลื่อนยำ้ยอปุกรณ์
และวัสดุส ำนักงำนทีจ่ ำเป็น 

วัสดุอุปกรณ ์ 
ที่ส าคัญ 

/การจัดหา
จัดส่งวัสดุ
อุปกรณ์      
ที่ส าคัญ 

ขนย้ำยทรัพย์สิน
และวัสดุอุปกรณ์ 
รวมทั้ง เอกสำร
ส ำคัญของทำง
รำชกำร 

- คอมพิวเตอร์  
5 เครื่อง 
- คอมพิวเตอร์แบบ 
พกพำ 2 เครื่อง 
- Printer 1 เครื่อง 
- External Harddisk 
- เครื่องบันทึกเสียง 
- อุปกรณ์ส ำนกังำน 

- คอมพิวเตอร์  
5 เครื่อง 
- คอมพิวเตอร์แบบ 
พกพำ 2 เครื่อง 
- Printer 1 เครื่อง 
- External Harddisk 
- เครื่องบันทึกเสียง 
- อุปกรณ์ส ำนกังำน 

- คอมพิวเตอร์  
5 เครื่อง 
- คอมพิวเตอร์แบบ 
พกพำ 2 เครื่อง 
- Printer 1 เครื่อง 
- External Harddisk 
- เครื่องบันทึกเสียง 
- อุปกรณ์ส ำนกังำน 

1. ใช้วัสดุ / อุปกรณ์ ที่ได้จัดเตรียมไว้แล้ว 
2. ด ำเนินกำรขอยืมวัสดุ/อุปกรณ์จำก 
ส่วนงำนอื่นที่เกี่ยวข้อง 

เทคโนโลยี 
สารสนเทศ

และ 
ข้อมูลที่ส าคัญ 

 
ระบบ INTERNET 

หรือ WIFI 
- ระบบ INTERNET 
หรือ WIFI 
- ระบบฐำนข้อมูลที่
เกี่ยวขอ้ง 

- ระบบ INTERNET 
หรือ WIFI 
- ระบบฐำนข้อมูลที่
เกี่ยวขอ้ง 

1. ประสำนงำนส ำนักเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำร
สื่อสำรเพื่อจัดท ำระบบให้สำมำรถเขำ้ใช้ระบบงำน
อิเล็กทรอนิกส์ภำยนอกอำคำรรัฐสภำ 
2. ติดต่อขอใช้บริกำร WIFI ภำยในสถำนที่แหง่ใหม่ 
3. ปฏิบัติงำนโดยไม่ใช้เทคโนโลยีสำรสนเทศแล้วจึง
ป้อนข้อมูลกลับเขำ้ระบบเมื่อกลับสู่สภำวะปกติ 

บุคลากรหลัก 
 

บุคลำกรประจ ำ
คณะกรรมำธิกำร 

และคณะอนุ
กรรมำธิกำร  
(6 คณะ) 

ไม่น้อยกวำ่ 
คณะละ 4 คน 

บุคลำกรประจ ำ
คณะกรรมำธิกำร 

และคณะอนุ
กรรมำธิกำร  
(6 คณะ) 

ไม่น้อยกวำ่ 
คณะละ 4 คน 

บุคลำกรประจ ำ
คณะกรรมำธิกำร 

และคณะอนุ
กรรมำธิกำร  
(6 คณะ) 

ไม่น้อยกวำ่ 
คณะละ 4 คน 

1. หัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่องสั่งกำร
เคลื่อนย้ำยไปจัดกำรประชุมวุฒิสภำ ณ 
อำคำรอื่นภำยนอกส ำนักงำน 
2. ผู้อ ำนวยกำรส ำนกักรรมำธิกำร 3 สั่งกำร
ให้ด ำเนินกำรเคลื่อนย้ำย 
3. ด ำเนินกำรประสำนงำนหนว่ยงำนภำยใน
ที่เกี่ยวขอ้งเพื่อให้บริกำรหรอือ ำนวยควำม
สะดวกในกำรเดินทำงของสมำชิกวุฒิสภำ
และเจ้ำหนำ้ที่ผู้ปฏิบัติงำนที่เกีย่วข้อง 
4. ประชำสัมพันธแ์ก่หนว่ยงำนและบุคลำกรที่
เกี่ยวขอ้งในช่องทำงที่สะดวกที่สุด อำทิ Line 
ของส ำนัก/Line กลุ่มงำน/โทรศัพท ์

หน่วยงาน    
ที่เกี่ยวข้อง/  
ผู้ให้บริการ    
ที่ส าคัญ/ 

ผู้รับบริการ/ 
ผู้มีส่วนได้  
ส่วนเสีย 

 
รถตู้ 10 คัน รถตู้ 10 คัน รถตู ้10 คัน - จัดหำยำนพำหนะส ำหรับรับ - ส่งสมำชิก

วุฒิสภำ ผู้ชีแ้จง และเจำ้หนำ้ที่ ผู้ปฏิบัตงิำน
ไปยังสถำนที่ที่จัดกำรประชุม 
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3.4 เหตุการณ์ที่เกิดจากการก่อการร้าย/วินาศกรรม 
  มำตรกำร/แนวทำงกำรด ำเนินงำน 
  ส ำนักงำนได้ก ำหนดมำตรกำรในกำรป้องกันและระงับกำรก่อกำรร้ำย/วินำศกรรมไว้ 3 ขั้นตอน ดังนี้ 
  1. ก่อนเกิดเหต ุ
   1.1 ติดตำมข้อมูลข่ำวสำรจำกเหตุกำรณ์ท่ีเกิดข้ึน เพ่ือเตรียมควำมพร้อม 
   1.2 หน่วยงำนที่รับผิดชอบในกำรป้องกันและระงับกำรกำรก่อกำรร้ำย/วินำศกรรม ตรวจสอบ
เงื่อนไข ประเด็นปัญหำควำมเดือดร้อน ควำมขัดแย้งที่มีในพ้ืนที่ เพ่ือเตรียมกำรป้องกันและแก้ปัญหำและปฏิบัติ
ตำมแผนกำรป้องกันและระงับเหตุที่เกิดจำกกำรก่อกำรร้ำย/วินำศกรรม 
   1.3 จัดเตรียมก ำลังเจ้ำหน้ำที่ อุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ระบบกำรสื่อสำร ยำนพำหนะ และ
มอบหมำยหน้ำที่ควำมรับผิดชอบในกำรปฏิบัติกำรไว้ให้พร้อม 
   1.4 ด ำเนินกำรประชำสัมพันธ์ทุกรูปแบบอย่ำงต่อเนื่อง เพ่ือเป็นกำรปฏิบัติกำรทำงจิตวิทยำ    
ขจัดเงื่อนไขปัญหำควำมขัดแย้งที่เกิดขึ้นในทุกมิติ 
   1.5 รวบรวมรำยชื่อ ที่อยู่ หมำยเลขโทรศัพท์ ของผู้ที่รับผิดชอบและผู้ประสำนงำน เมื่อเกิดเหตุ
ฉุกเฉิน โดยเรียงรำยชื่อตำมควำมรับผิดชอบให้ผู้มีหน้ำที่รับผิดชอบโดยตรงอยู่อันดับต้น และให้ผู้มีอ ำนำจ
รับผิดชอบแทนอยู่ในอันดับถัดไป รวมทั้งรำยชื่อหน่วยรำชกำรที่เกี่ยวข้อง และหมำยเลขโทรศัพท์ที่สำมำรถใช้ใน
กรณีฉุกเฉิน 
   1.6 แจ้งข้อมูลเหตุกำรณ์ควำมเคลื่อนไหวที่เกิดขึ้นให้กับสมำชิกวุฒิสภำ บุคคลในวงงำนวุฒิสภำ 
เจ้ำหน้ำที่ บุคลำกร ให้รับทรำบ 
  2. ขณะเกิดเหต ุ
   ก ำหนดให้มีหน่วยงำนซึ่งเป็นหน่วยงำนหลักในกำรจัดเจ้ำหน้ำที่รักษำควำมปลอดภัย ท ำหน้ำที่
รักษำควำมสงบเรียบร้อย ควำมปลอดภัย และจัดกำรจรำจร โดยให้ผู้ที่ได้รับมอบหมำยปฏิบัติ ดังนี้ 
   2.1 เมื่อได้พบกำรกำรก่อกำรร้ำย/วินำศกรรม ในพ้ืนที่ของส ำนักงำนและบริเวณแวดล้อม
ใกล้เคียง (หรือเหตุฉุกเฉินที่อำจเกิดขึ้นได้) ให้ติดต่อกับผู้ที่เกี่ยวข้องตำมหมำยเลขโทรศัพท์ฉุกเฉิน รำยงำน
เหตุกำรณ์ วิธีกำรแก้ไขและปัญหำที่เกิดขึ้นข้ันต้นต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับชั้น 
   2.2 ให้มีค ำสั่งแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในกำรดูแลควำมปลอดภัยของพ้ืนที่เกิดเหตุ กำรแจ้งขอควำม
ช่วยเหลือจำกภำยนอก กำรสื่อสำรทั้งภำยในและภำยนอก แผนกำรอพยพ จุดรวมพล วิธีกำรลดและขจัดผลกระทบ 
   2.3 ประชำสัมพันธ์ให้เจ้ำหน้ำที่ที่ปฏิบัติงำนภำยในอำคำร รวมทั้งบุคลำกรภำยนอกที่มำติดต่อ
งำนได้ทรำบ และเข้ำใจเกี่ยวกับกำรปฏิบัติตนเมื่อมีกำรกำรก่อกำรร้ำย/วินำศกรรม ตลอดจนค ำแนะน ำในกำร
ปฏิบัติเพื่อให้เกิดควำมปลอดภัยสูงสุด 
   2.4 ควบคุม ดูแล ประสำนงำน กำรป้องกันและระงับสถำนกำรณ์ที่เกิดจำกกำรก่อกำรร้ำย/
วินำศกรรม จัดเตรียมพ้ืนที่ส ำรองหรือจุดรวมพลที่สำมำรถตรวจนับสมำชิกวุฒิสภำ บุคคลในวงงำนวุฒิสภำ 
เจ้ำหน้ำที่  บุคลำกรของส ำนักงำน หำกเกิดเหตุฉุกเฉิน และจัดเจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนเพ่ือแก้ไขปัญหำ 
ที่เกิดขึ้น อีกท้ังต้องแจ้งส ำนัก/หน่วยงำนที่รับผิดชอบโดยตรงเพื่อเข้ำเจรจำแก้ไขปัญหำโดยเร็ว 
   2.5 จัดเจ้ำหน้ำที่ร่วมเจรจำยุติกำรก่อกำรร้ำย/วินำศกรรม รวมทั้งติดตำมผลกำรแก้ไขปัญหำ 
ให้ยุติลงโดยสิ้นเชิง 
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   2.6 บันทึกเหตุกำรณ์ กำรบันทึกข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับภำวะฉุกเฉินทั้งหมด ตั้งแต่รำยงำน
เหตุกำรณ์กำรเกิดเหตุ ระหว่ำงเกิดเหตุโดยสำมำรถท ำกำรบันทึกเหตุกำรณ์ด้วยอุปกรณ์ต่ำง ๆ เช่น เทปบันทึกเสียง
กำรสอบถำมจำกผู้เห็นเหตุกำรณ์ที่เก่ียวข้องในภำวะฉุกเฉิน เหตุกำรณ์จำกข่ำวต่ำง ๆ เป็นต้น 
   2.7 กำรให้ข้อมูลขณะเกิดเหตุภำวะฉุกเฉิน กำรตอบค ำถำมขณะเกิดภำวะฉุกเฉินให้กับสื่อหรือ
บุคคลภำยนอกนั้น ผู้ที่ให้ข้อมูล ได้แก่ เลขำธิกำรวุฒิสภำเท่ำนั้น ยกเว้น ผู้ได้รับมอบหมำยจำกเลขำธิกำรวุฒิสภำ 
   2.8 จัดเสริมเจ้ำหน้ำที่รักษำควำมปลอดภัย เพ่ือเพ่ิมจุดตรวจตรำของพ้ืนที่เกิดเหตุให้มีควำมรัดกุม
และรู้สถำนกำรณ์ล่วงหน้ำมำกยิ่งข้ึน 
   2.9 ประสำนสถำนที่รอบส ำนักงำนเพ่ือเปิดเส้นทำงฉุกเฉิน  
  3. หลังเกิดเหตุ 
   3.1 ผู้รับผิดชอบรำยงำนเหตุกำรณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นของส ำนักงำนต่อเลขำธิกำรวุฒิสภำ และ
ภำยนอกองค์กำร โดยอธิบำยขั้นตอนกำรปฏิบัติส ำหรับทีมแก้ไขปัญหำกรณีเหตุกำรณ์ฉุกเฉินหลังเสร็จสิ้น
เหตุกำรณ์นั้นแล้ว เพ่ือสืบค้นหำสำเหตุและวิธีกำรป้องกันและแก้ไขมิให้เหตุกำรณ์นั้นเกิดข้ึนอีก 
   3.2 ผู้บังคับบัญชำประกำศยกเลิกสถำนกำรณ์ฉุกเฉิน 

ตารางที่ 10 แผนความต้องการทรัพยากร/กลยุทธ์ความต่อเนื่องเหตุการณ์ที่เกิดจากการก่อการร้าย/วินาศกรรม 
1. กระบวนกำรสนับสนุนกำรพิจำรณำและกลั่นกรองกฎหมำย 

ทรัพยากร 
แผนความต้องการทรัพยากร 

แนวทางการจัดเตรียมทรัพยากร 
1 วัน 7 วัน 15 วัน 30 วัน 

อาคาร/
สถานที่ 

ปฏิบตัิงาน
ส ารอง 

 
1.ห้องประชุม  

ขนำด 250 ที่นั่ง 
2.ห้องประชุม

ส ำหรับ
คณะกรรมำธิกำร 
ขนำด 50 ที่นั่ง 
จ ำนวน 13 ห้อง 

1.ห้องประชุม  
ขนำด 250 ที่นั่ง 
2.ห้องประชุม

ส ำหรับ
คณะกรรมำธิกำร 
ขนำด 50 ที่นั่ง 
จ ำนวน 13 ห้อง 

1.ห้องประชุม  
ขนำด 250 ที่นั่ง 
2.ห้องประชุม

ส ำหรับ
คณะกรรมำธิกำร 
ขนำด 50 ที่นั่ง 
จ ำนวน 13 ห้อง 

1. จัดเตรียมสถำนที่เพื่อใช้จัดกำรประชมุ
วุฒิสภำ โดยด ำเนินกำรติดต่อขอใช้สถำนที่
ส่วนรำชกำร หรือหน่วยงำนเครือข่ำย  
2. ติดต่อประสำนงำนหน่วยงำนภำยใน
ส ำนักงำนเพื่อแจ้งเปลี่ยนสถำนที่ประชุม
วุฒิสภำ 

วัสดุอุปกรณ ์ 
ที่ส าคัญ 

/การจัดหา
จัดส่งวัสดุ
อุปกรณ์      
ที่ส าคัญ 

ขนย้ำยทรัพย์สิน
และวัสดุอุปกรณ์ 
รวมทั้ง เอกสำร
ส ำคัญของทำง
รำชกำร 

- คอมพิวเตอร์  
5 เครื่อง 
- คอมพิวเตอร์แบบ 
พกพำ 4 เครื่อง 
- Printer 2 เครื่อง 
- External Harddisk 
- เครื่องบันทึกเสียง 
- อุปกรณ์ส ำนกังำน 

- คอมพิวเตอร์  
5 เครื่อง 
- คอมพิวเตอร์แบบ 
พกพำ 4 เครื่อง 
- Printer 2 เครื่อง 
- External Harddisk 
- เครื่องบันทึกเสียง 
- อุปกรณ์ส ำนกังำน 

คอมพิวเตอร์  
5 เครื่อง 
- คอมพิวเตอร์แบบ 
พกพำ 4 เครื่อง 
- Printer 2 เครื่อง 
- External Harddisk 
- เครื่องบันทึกเสียง 
- อุปกรณ์ส ำนกังำน 

1. ใช้วัสดุ/อุปกรณ์ ที่ได้จัดเตรียมไว้แล้ว 
2. ด ำเนินกำรขอยืมวัสดุ/อุปกรณ์จำก 
ส่วนงำนอื่นที่เกี่ยวข้อง 

เทคโนโลยี 
สารสนเทศ

และ 
ข้อมูลที่ส าคัญ 

 
ระบบ INTERNET 

หรือ WIFI 
- ระบบ INTERNET 
หรือ WIFI 
- ระบบฐำนข้อมูลที่
เกี่ยวขอ้ง 

- ระบบ INTERNET 
หรือ WIFI 
- ระบบฐำนข้อมูลที่
เกี่ยวขอ้ง 

1. ประสำนงำนส ำนักเทคโนโลยีสำรสนเทศ
และกำรสื่อสำรเพื่อจัดท ำระบบให้สำมำรถ
เข้ำใช้ระบบงำนอิเล็กทรอนิกสภ์ำยนอก
อำคำรรัฐสภำ 
2. ติดต่อขอใช้บริกำร WIFI ภำยในสถำนที่
แห่งใหม่ 
3. ปฏิบัติงำนโดยไม่ใช้เทคโนโลยีสำรสนเทศ
แล้วจึงป้อนขอ้มูลกลับเข้ำระบบเมื่อกลบัสู่
สภำวะปกต ิ
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ทรัพยากร 
แผนความต้องการทรัพยากร 

แนวทางการจัดเตรียมทรัพยากร 
1 วัน 7 วัน 15 วัน 30 วัน 

บุคลากรหลัก 
 

100 คน 150 คน 200 คน 1. หัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่องสั่งกำร
เคลื่อนย้ำยไปจัดกำรประชุมวุฒิสภำ ณ อำคำร
อื่นภำยนอกส ำนักงำน 
2. ผู้อ ำนวยกำรส ำนักกำรประชุมสั่งกำรให้
ด ำเนินกำรเคลื่อนย้ำย 
3. ด ำเนินกำรประสำนงำนหน่วยงำนภำยใน
ที่เกี่ยวข้องเพื่อให้บริกำรหรืออ ำนวยควำม
สะดวกในกำรเดินทำงของสมำชิกวุฒิสภำ
และเจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนที่เกี่ยวข้อง 
4. ประชำสัมพันธ์แก่หน่วยงำนและบุคลำกร
ที่เกี่ยวข้องในช่องทำงที่สะดวกที่สุด อำทิ 
Line ของส ำนัก/Line กลุ่มงำน/โทรศัพท์ 

หน่วยงาน    
ที่เกี่ยวข้อง/  
ผู้ให้บริการ    
ที่ส าคัญ/ 

ผู้รับบริการ/ 
ผู้มีส่วนได้  
ส่วนเสีย 

 
รถตู้ 20 คัน รถตู้ 20 คัน รถตู้ 20 คัน 1. จัดหำยำนพำหนะส ำหรับรับ - ส่งสมำชิก

วุฒิสภำ ผู้ชี้แจง และเจ้ำหน้ำที่ ผู้ปฏิบัติงำน
ไปยังสถำนที่ที่จัดกำรประชุม 
2. จัด เตรียมบุ คลำกร เพิ่ ม เติม  หำก ไม่
สำมำรถด ำเนินกำรได้ทันภำยในระยะเวลำที่
ก ำหนด 

 2. กระบวนกำรสนับสนุนงำนด้ำนกำรควบคุมกำรบริหำรรำชกำรแผ่นดิน 

ทรัพยากร 
แผนความต้องการทรัพยากร 

แนวทางการจัดเตรียมทรัพยากร 
1 วัน 7 วัน 15 วัน 30 วัน 

อาคาร/
สถานที่ 

ปฏิบตัิงาน
ส ารอง 

 
ห้องประชุม  

ขนำด 250 ที่นั่ง 
 

ห้องประชุม  
ขนำด 250 ที่นั่ง 

 

ห้องประชุม  
ขนำด 250 ที่นั่ง 

 

1. จัดเตรียมสถำนที่เพื่อใช้จัดกำรประชมุ
วุฒิสภำ โดยด ำเนินกำรติดต่อขอใช้สถำนที่
ส่วนรำชกำร หรือหน่วยงำนเครือข่ำย  
2. ติดต่อประสำนงำนหน่วยงำนภำยใน
ส ำนักงำนเพื่อแจ้งเปลี่ยนสถำนที่ประชุม
วุฒิสภำ 

วัสดุอุปกรณ ์ 
ที่ส าคัญ 

/การจัดหา
จัดส่งวัสดุ
อุปกรณ์      
ที่ส าคัญ 

ขนย้ำยทรัพย์สิน
และวัสดุอุปกรณ์ 
รวมทั้ง เอกสำร
ส ำคัญของทำง
รำชกำร 

- คอมพิวเตอร์  
5 เครื่อง 
- คอมพิวเตอร์แบบ 
พกพำ 4 เครื่อง 
- Printer 2 เครื่อง 
- External Harddisk 
- เครื่องบันทึกเสียง 
- อุปกรณ์ส ำนกังำน 

คอมพิวเตอร์  
5 เครื่อง 
- คอมพิวเตอร์แบบ 
พกพำ 4 เครื่อง 
- Printer 2 เครื่อง 
- External Harddisk 
- เครื่องบันทึกเสียง 
- อุปกรณ์ส ำนกังำน 

คอมพิวเตอร์  
5 เครื่อง 
- คอมพิวเตอร์แบบ 
พกพำ 4 เครื่อง 
- Printer 2 เครื่อง 
- External Harddisk 
- เครื่องบันทึกเสียง 
- อุปกรณ์ส ำนกังำน 

1. ใช้วัสดุ/อุปกรณ์ ที่ได้จัดเตรียมไว้แล้ว 
2. ด ำเนินกำรขอยืมวัสดุ/อุปกรณ์จำก 
ส่วนงำนอื่นที่เกี่ยวข้อง 

เทคโนโลยี 
สารสนเทศ

และ 
ข้อมูลที่ส าคัญ 

 
ระบบ INTERNET 

หรือ WIFI 
- ระบบ INTERNET 
หรือ WIFI 
- ระบบฐำนข้อมูลที่
เกี่ยวขอ้ง 

- ระบบ INTERNET 
หรือ WIFI 
- ระบบฐำนข้อมูลที่
เกี่ยวขอ้ง 

1. ประสำนงำนส ำนักเทคโนโลยีสำรสนเทศ
และกำรสื่อสำรเพื่อจัดท ำระบบให้สำมำรถ
เข้ำใช้ระบบงำนอิเล็กทรอนิกสภ์ำยนอก
อำคำรรัฐสภำ 
2. ติดต่อขอใช้บริกำร WIFI ภำยในสถำนที่แห่งใหม่ 
3. ปฏิบัติงำนโดยไม่ใช้เทคโนโลยีสำรสนเทศ
แล้วจึงป้อนขอ้มูลกลับเข้ำระบบเมื่อกลบัสู่
สภำวะปกต ิ
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ทรัพยากร 
แผนความต้องการทรัพยากร 

แนวทางการจัดเตรียมทรัพยากร 
1 วัน 7 วัน 15 วัน 30 วัน 

บุคลากรหลัก 
 

100 คน 150 คน 200 คน 1. หัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่องสั่งกำร
เคลื่อนย้ำยไปจัดกำรประชุมวุฒิสภำ ณ อำคำรอื่น
ภำยนอกส ำนักงำน 
2. ผู้อ ำนวยกำรส ำนกักำรประชุมสั่งกำรให้
ด ำเนินกำรเคลื่อนย้ำย 
3. ด ำเนินกำรประสำนงำนหนว่ยงำนภำยใน
ที่เกี่ยวขอ้งเพื่อให้บริกำรหรอือ ำนวยควำม
สะดวกในกำรเดินทำงของสมำชิกวุฒิสภำ
และเจ้ำหนำ้ที่ผู้ปฏิบัติงำนที่เกีย่วข้อง 
4. ประชำสัมพันธแ์ก่หนว่ยงำนและบุคลำกร
ที่เกี่ยวขอ้งในช่องทำงที่สะดวกที่สุด อำทิ 
Line ของส ำนัก/Line กลุ่มงำน/โทรศัพท์ 

หน่วยงาน    
ที่เกี่ยวข้อง/  
ผู้ให้บริการ    
ที่ส าคัญ/ 

ผู้รับบริการ/ 
ผู้มีส่วนได้  
ส่วนเสีย 

 รถตู้ 20 คัน รถตู้ 20 คัน รถตู้ 20 คัน 1. จัดหำยำนพำหนะส ำหรับรับ - ส่งสมำชิก
วุฒิสภำ ผู้ชีแ้จง และเจำ้หนำ้ที่ ผู้ปฏิบัตงิำน
ไปยังสถำนที่ที่จัดกำรประชุม 
2. จัดเตรียมบุคลำกรเพิ่มเติม หำกไม่
สำมำรถด ำเนินกำรได้ทันภำยในระยะเวลำที่
ก ำหนด 

3. กระบวนกำรสนับสนุนกำรพิจำรณำให้บุคคลด ำรงต ำแหน่งตำมบทบัญญัติรัฐธรรมนูญหรือกฎหมำย 

ทรัพยากร 
แผนความต้องการทรัพยากร 

แนวทางการจัดเตรียมทรัพยากร 
1 วัน 7 วัน 15 วัน 30 วัน 

อาคาร/
สถานที่ 

ปฏิบตัิงาน
ส ารอง 

 1. ห้องประชุม 
ขนำด 250 ที่นั่ง 
2. ห้องประชุม
ส ำหรับคณะกรรมกำร 
สรรหำ/คณะกรรมำธกิำร 
ขนำดไม่น้อยกว่ำ  
30 ที่นั่ง จ ำนวน 1 หอ้ง 

1. ห้องประชุม 
ขนำด 250 ที่นั่ง 
2. ห้องประชุม
ส ำหรับคณะกรรมกำร 
สรรหำ/คณะกรรมำธกิำร 
ขนำดไม่น้อยกว่ำ  
30 ที่นั่ง จ ำนวน 1 หอ้ง 

1. ห้องประชุม 
ขนำด 250 ที่นั่ง  
2. ห้องประชุม
ส ำหรับคณะกรรมกำร 
สรรหำ/คณะกรรมำธกิำร 
ขนำดไม่น้อยกว่ำ  
  
 
 จ ำนวน 1 หอ้ง 

1. ประสำนงำนภำยในหน่วยงำน เพื่อ 
จัดเตรียมสถำนที่ในกำรประชุมวุฒิสภำ 
เพื่อพิจำรณำให้บุคคลด ำรงต ำแหน่ง 
2. ติดต่อหน่วยงำนรำชกำร หรือหน่วยงำน
เครือข่ำย 
 

วัสดุอุปกรณ ์ 
ที่ส าคัญ 

/การจัดหา
จัดส่งวัสดุ
อุปกรณ์      
ที่ส าคัญ 

ขนย้ำยทรัพย์สิน
และวัสดุอุปกรณ์ 
รวมทั้ง เอกสำร
ส ำคัญของทำง
รำชกำร 

- คอมพิวเตอร์  
5 เครื่อง 
- คอมพิวเตอร์แบบ 
พกพำ 4 เครื่อง 
- Printer 2 เครื่อง 
- External Harddisk 
- เครื่องบันทึกเสียง 
- อุปกรณ์ส ำนกังำน 

คอมพิวเตอร์  
5 เครื่อง 
- คอมพิวเตอร์แบบ 
พกพำ 4 เครื่อง 
- Printer 2 เครื่อง 
- External Harddisk 
- เครื่องบันทึกเสียง 
- อุปกรณ์ส ำนกังำน 

คอมพิวเตอร์  
5 เครื่อง 
- คอมพิวเตอร์แบบ 
พกพำ 4 เครื่อง 
- Printer 2 เครื่อง 
- External Harddisk 
- เครื่องบันทึกเสียง 
- อุปกรณ์ส ำนกังำน 

1. ใช้วัสด/ุอุปกรณ์ ที่ได้จัดเตรียมไว้แล้ว 
2. ด ำเนินกำรขอยืมวัสดุ/อุปกรณ์จำก 
ส่วนงำนอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 

เทคโนโลยี 
สารสนเทศ

และ 
ข้อมูลที่ส าคัญ 

 ระบบ INTERNET 
หรือ WIFI 

ระบบ INTERNET 
หรือ WIFI 

ระบบ INTERNET 
หรือ WIFI 

1. ประสำนงำนส ำนักเทคโนโลยีสำรสนเทศ
และกำรสื่อสำรเพื่อจัดท ำระบบให้สำมำรถ
เข้ำใช้ระบบงำนอิเล็กทรอนิกสภ์ำยนอก
อำคำรรัฐสภำ 
2. ติดต่อขอใช้บริกำร WIFI ภำยในสถำนที่
แห่งใหม่ 
3. ปฏิบัติงำนโดยไม่ใช้เทคโนโลยีสำรสนเทศ
แล้วจึงป้อนขอ้มูลกลับเข้ำระบบเมื่อกลบัสู่
สภำวะปกต ิ
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ทรัพยากร 
แผนความต้องการทรัพยากร 

แนวทางการจัดเตรียมทรัพยากร 
1 วัน 7 วัน 15 วัน 30 วัน 

บุคลากรหลัก 
 

100 คน 150 คน 200 คน 1. หัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่องสั่งกำร

เคลื่อนย้ำยไปจัดกำรประชุมวุฒิสภำ ณ อำคำรอื่น

ภำยนอกส ำนักงำน 

2. ผู้อ ำนวยกำรส ำนกักำรประชุม/ส ำนัก

ก ำกับและตรวจสอบ (แลว้แต่กรณี) สั่งกำร

ให้ด ำเนินกำรเคลื่อนย้ำย 

3. ด ำเนินกำรประสำนงำนหนว่ยงำนภำยใน

ที่เกี่ยวขอ้งเพื่อให้บริกำรหรอือ ำนวยควำม

สะดวกในกำรเดินทำงของสมำชิกวุฒิสภำ

และเจ้ำหนำ้ที่ผู้ปฏิบัติงำนที่เกีย่วข้อง 

4. ประชำสัมพันธแ์ก่หนว่ยงำนและบุคลำกร

ที่เกี่ยวขอ้งในช่องทำงที่สะดวกที่สุด อำทิ 

Line ของส ำนัก/Line กลุ่มงำน/โทรศัพท์ 

หน่วยงาน    

ที่เกี่ยวข้อง/  

ผู้ให้บริการ    

ที่ส าคัญ/ 

ผู้รับบริการ/ 

ผู้มีส่วนได้  

ส่วนเสีย 

 
รถตู้ 20 คัน รถตู้ 20 คัน รถตู้ 20 คัน - จัดหำยำนพำหนะส ำหรับรับ - ส่งสมำชิก

วุฒิสภำ ผู้ชี้แจง และเจ้ำหน้ำที่ ผู้ปฏิบัติงำน

ไปยังสถำนที่ที่จัดกำรประชุม 

 

 4. กระบวนกำรสนับสนุนกำรติดตำม เสนอแนะ และเร่งรัดกำรปฏิรูปประเทศ และกำรจัดท ำและ           
กำรด ำเนินกำรตำมยุทธศำสตร์ชำติของวุฒิสภำ 

ทรัพยากร 
แผนความต้องการทรัพยากร 

แนวทางการจัดเตรียมทรัพยากร 
1 วัน 7 วัน 15 วัน 30 วัน 

อาคาร/
สถานที่ 

ปฏิบตัิงาน
ส ารอง 

 
ห้องที่สำมำรถ 

รองรับกำรประชุม
ได้ไม่น้อย 

กว่ำ 50 ที่นั่ง  
อย่ำงน้อย 7 หอ้ง 

ห้องที่สำมำรถ 
รองรับกำรประชุม

ได้ไม่น้อย 
กว่ำ 50 ที่นั่ง  

อย่ำงน้อย 7 หอ้ง 

ห้องที่สำมำรถ 
รองรับกำรประชุม

ได้ไม่น้อย 
กว่ำ 50 ที่นั่ง  

อย่ำงน้อย 7 หอ้ง 

1. ติดต่อหน่วยรำชกำร หรือหน่วยงำน
เครือข่ำย 
2. ประสำนหน่วยงำนเพื่อเคลื่อนยำ้ยอปุกรณ์
และวัสดุส ำนักงำนทีจ่ ำเป็น 
 

วัสดุอุปกรณ ์ 
ที่ส าคัญ 

/การจัดหา
จัดส่งวัสดุ
อุปกรณ์      
ที่ส าคัญ 

ขนย้ำยทรัพย์สิน
และวัสดุอุปกรณ์ 
รวมทั้ง เอกสำร
ส ำคัญของทำง
รำชกำร 

- คอมพิวเตอร์  
5 เครื่อง 
- คอมพิวเตอร์แบบ 
พกพำ 2 เครื่อง 
- Printer 1 เครื่อง 
- External Harddisk 
- เครื่องบันทึกเสียง 
- อุปกรณ์ส ำนกังำน 

- คอมพิวเตอร์  
5 เครื่อง 
- คอมพิวเตอร์แบบ 
พกพำ 2 เครื่อง 
- Printer 1 เครื่อง 
- External Harddisk 
- เครื่องบันทึกเสียง 
- อุปกรณ์ส ำนกังำน 

- คอมพิวเตอร์  
5 เครื่อง 
- คอมพิวเตอร์แบบ 
พกพำ 2 เครื่อง 
- Printer 1 เครื่อง 
- External Harddisk 
- เครื่องบันทึกเสียง 
- อุปกรณ์ส ำนกังำน 

1. ใช้วัสด/ุอุปกรณ์ ที่ได้จัดเตรียมไว้แล้ว 
2. ด ำเนินกำรขอยืมวัสดุ/อุปกรณ์จำก 
ส่วนงำนอื่นที่เกี่ยวข้อง 
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ทรัพยากร 
แผนความต้องการทรัพยากร 

แนวทางการจัดเตรียมทรัพยากร 
1 วัน 7 วัน 15 วัน 30 วัน 

เทคโนโลยี 
สารสนเทศ

และ 
ข้อมูลที่ส าคัญ 

 
ระบบ INTERNET 

หรือ WIFI 
- ระบบ INTERNET 
หรือ WIFI 
- ระบบฐำนข้อมูลที่
เกี่ยวขอ้ง 

- ระบบ INTERNET 
หรือ WIFI 
- ระบบฐำนข้อมูลที่
เกี่ยวขอ้ง 

1. ประสำนงำนส ำนักเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำร
สื่อสำรเพื่อจัดท ำระบบให้สำมำรถเขำ้ใช้ระบบงำน
อิเล็กทรอนิกส์ภำยนอกอำคำรรัฐสภำ 
2. ติดต่อขอใช้บริกำร WIFI ภำยในสถำนที่แหง่ใหม่ 
3. ปฏิบัติงำนโดยไม่ใช้เทคโนโลยีสำรสนเทศแล้วจึง
ป้อนข้อมูลกลับเขำ้ระบบเมื่อกลับสู่สภำวะปกติ 

บุคลากรหลัก 
 

บุคลำกรประจ ำ
คณะกรรมำธิกำร 

และคณะอนุ
กรรมำธิกำร  
(6 คณะ) 

ไม่น้อยกวำ่ 
คณะละ 4 คน 

บุคลำกรประจ ำ
คณะกรรมำธิกำร 

และคณะอนุ
กรรมำธิกำร  
(6 คณะ) 

ไม่น้อยกวำ่ 
คณะละ 4 คน 

บุคลำกรประจ ำ
คณะกรรมำธิกำร 

และคณะอนุ
กรรมำธิกำร  
(6 คณะ) 

ไม่น้อยกวำ่ 
คณะละ 4 คน 

1. หัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่องสั่งกำร
เคลื่อนย้ำยไปจัดกำรประชุมวุฒิสภำ ณ อำคำรอื่น
ภำยนอกส ำนักงำน 
2. ผู้อ ำนวยกำรส ำนกักรรมำธิกำร 3 สั่งกำร
ให้ด ำเนินกำรเคลื่อนย้ำย 
3. ด ำเนินกำรประสำนงำนหนว่ยงำนภำยใน
ที่เกี่ยวขอ้งเพื่อให้บริกำรหรอือ ำนวยควำม
สะดวกในกำรเดินทำงของสมำชิกวุฒิสภำ
และเจ้ำหนำ้ที่ผู้ปฏิบัติงำนที่เกีย่วข้อง 
4. ประชำสัมพันธแ์ก่หนว่ยงำนและบุคลำกรที่
เกี่ยวขอ้งในช่องทำงที่สะดวกที่สุด อำทิ Line 
ของส ำนัก/Line กลุ่มงำน/โทรศัพท ์

หน่วยงาน    
ที่เกี่ยวข้อง/  
ผู้ให้บริการ    
ที่ส าคัญ/ 

ผู้รับบริการ/ 
ผู้มีส่วนได้  
ส่วนเสีย 

 
รถตู้ 10 คัน  รถตู้ 10 คัน รถตู้ 10 คัน - จัดหำยำนพำหนะส ำหรับรับ - ส่งสมำชิก

วุฒิสภำ ผู้ชีแ้จง และเจำ้หนำ้ที่ ผู้ปฏิบัตงิำน
ไปยังสถำนที่ที่จัดกำรประชุม 

3.5 เหตุการณ์ที่เกิดจากโรคระบาดร้ายแรงต่าง ๆ 
 ในช่วงหลำยปีที่ผ่ำนมำมีโรคระบำดร้ำยแรงและโรคอุบัติใหม่จ ำนวนมำก อำทิ โรคซำร์ ส (SARS) 
ไข้หวัดนก (Avian Influenza, H7N9) โรคไข้หวัดใหญ่ 2009 Viral Hemorrhagic Fever และโรคทำงเดินหำยใจ
ตะวันออกกลำง หรือโรคเมอร์ส (Middle East Respiratory Syndrome -MERS) จนในปี 2562 ที่ผ่ำนมำ          
ได้มีกำรแพร่ระบำดของเชื้อไวรัสโคโรนำสำยพันธุ์ใหม่ (Covid-19) ที่มีจุดเริ่มต้นในเมืองอู่ฮ่ัน สำธำรณรัฐประชำชนจีน 
ซึ่งพบผู้ป่วยตั้งแต่เดือนธันวำคม 2562 ต่อมำได้มีกำรแพร่ขยำยในวงกว้ำงทั้งในประเทศในแถบเอเชีย ยุโรป 
อเมริกำ และกระจำยไปทัว่โลก รวมถึงมีกำรพบผู้ป่วยรำยแรกในไทยเมื่อช่วงต้นเดือนมกรำคม 2563 
 สถำนกำรณ์กำรแพร่ระบำดของเชื้อไวรัสโคโรนำยังคงรุนแรงอย่ำงต่อเนื่อง ดังนั้น เพ่ือเป็นกำรเตรียม
ควำมพร้อมในกำรรับมือในสถำนกำรณ์กำรแพร่ระบำดของเชื้อไวรัสโคโรนำ รวมถึงโรคระบำดร้ำยแรงอ่ืนที่อำจ
เกิดขึ้นในอนำคต ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำจึงต้องเตรียมกำรรับมือกับสถำนกำรณ์ และเตรียมควำมพร้อม
เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนของส ำนักงำนไม่หยุดชะงักลง สำมำรถด ำเนินงำนได้อย่ำงต่อเนื่อง หรือสำมำรถเรียกคืน
ภำรกิจหลักท่ีส ำคัญให้กลับสู่ภำวะปกติได้ในระยะเวลำที่เหมำะสมและมีประสิทธิภำพ 
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 แผนควำมต้องกำรทรัพยำกร/กลยุทธ์ควำมต่อเนื่อง 
 1. ด้ำนกำรบริหำรจัดกำรห้องประชุมวุฒิสภำ 
  1.1 ส ำนักงำนได้มีกำรด ำเนินกำรขอควำมร่วมมือจำกสมำชิกวุฒิสภำในกำรสวมใส่หน้ำกำก
อนำมัยทุกครั้งตลอดระยะเวลำในกำรประชุมวุฒิสภำและระหว่ำงที่อยู่ในบริเวณอำคำรรัฐสภำ 
  1.2 ส ำนักงำนได้มีกำรจัดที่นั่งประชุมวุฒิสภำ โดยจัดที่ประชุมให้มีกำรเว้นระยะห่ำง (Social 
Distancing) และด ำเนินกำรขอควำมร่วมมือจำกวุฒิสภำให้นั่งประชุมโดยเว้นระยะห่ำง โดยสมำชิกวุฒิสภำทุกท่ำน
สำมำรถนั่งฟังกำรประชุมได้ในบริเวณพ้ืนที่รับรองแขกผู้มำเยือน เยี่ยมชมกำรประชุม (ที่นั่งชั้นลอยภำยในห้อง
ประชุมวุฒิสภำ) และบริเวณที่นั่งโดยรอบด้ำนหน้ำห้องประชุมวุฒิสภำ เพ่ือเป็นกำรลดควำมแออัดภำยในห้อง
ประชุมวุฒิสภำ 
  1.3 กรณีกำรลงมติ 
   1.3.1 “กรณีมีกำรลงมติเปิดเผย” (โดยใช้เครื่องออกเสียงลงคะแนน) จะมีกำรด ำเนินกำร
โดยประธำนฯ จะเชิญสมำชิกวุฒิสภำที่อยู่ภำยนอกห้องประชุมเข้ำห้องประชุมเพ่ือท ำกำรลงคะแนนด้วยวิธีเสียบ
บัตรลงคะแนนในเครื่องออกเสียงลงคะแนนตำมที่นั่งของสมำชิกวุฒิสภำแต่ละท่ำน 
   1.3.2 “กรณีมีกำรลงมติลับ” (โดยใช้คูหำลงคะแนน) จะมีกำรด ำเนินกำรขอควำมร่วมมือ
สมำชิกวุฒิสภำ ยืนรอเพ่ือเข้ำคูหำลงคะแนนลับ โดยเว้นระยะห่ำงระหว่ำงบุคคลตำมจุดที่ส ำนักงำนได้ก ำหนดจุด
ระยะห่ำง (Social Distancing) ไว้  
   ทั้งนี้ ส ำนักงำนได้จัดเตรียมเจลแอลกอฮอล์ เครื่องฟอกอำกำศไว้ตำมจุดต่ำง ๆ ภำยในห้อง
ประชุมวุฒิสภำและมีกำรฆ่ำเชื้อท ำควำมสะอำดทั้งก่อนและภำยหลังมีกำรประชุมวุฒิสภำทุกครั้ง 
 2. ด้ำนกำรบริหำรจัดกำรกำรประชุมคณะกรรมำธิกำรและคณะอนุกรรมำธิกำร 
  2.1 ส ำนักงำนได้มีกำรของควำมร่วมมือในกำรประชุมคณะกรรมำธิกำรและคณะอนุกรรมำธิกำร
ทุกคณะให้มีกำรจ ำกัดจ ำนวนผู้เข้ำร่วมประชุม โดยให้มีแต่เฉพำะผู้ที่มีหน้ำที่เกี่ยวข้องและเท่ำที่จ ำ เป็นส ำหรับกำร
ประชุมในแต่ละครั้ง  
  2.2 ส ำนักงำนได้มีกำรขอควำมร่วมมืองดกำรประชุมคณะอนุกรรมำธิกำรทุกคณะในวันที่มีกำร
ประชุมวุฒิสภำ  
  2.3 ส ำหรับกำรประชุมผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ตำมข้อบังคับกำรประชุมวุฒิสภำ (ฉบับที่ 2)       
พ.ศ. 2563 นั้น ส ำนักงำนได้มีกำรจัดเตรียมห้องประชุมกรรมำธิกำรส ำหรับเพ่ือรองรับกำรประชุมผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์
ของคณะกรรมำธิกำรและคณะอนุกรรมำธิกำร ณ อำคำรรัฐสภำ (เกียกกำย) ฝั่งวุฒิสภำ รวมจ ำนวน 8 ห้อง ได้แก ่
   - ห้อง 201 จ ำนวน 40 ที่นั่ง  
   - ห้อง 202 จ ำนวน 20 ที่นั่ง  
   - ห้อง 203 จ ำนวน 40 ที่นั่ง  
   - ห้อง 204 จ ำนวน 40 ที่นั่ง  
   - ห้อง 301 จ ำนวน 55 ที่นั่ง  
   - ห้อง 302 จ ำนวน 30 ที่นั่ง  
   - ห้อง 401 จ ำนวน 60 ที่นั่ง  
   - ห้อง 418 จ ำนวน 60 ที่นั่ง  
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 3. ด้ำนกำรบริหำรจัดกำรพ้ืนที่เขตหวงห้ำมบริเวณชั้น 2 โดยรอบห้องประชุมวุฒิสภำ 
  ส ำนักงำนได้มีกำรห้ำมบุคคลภำยนอก ผู้ติดตำมสมำชิกวุฒิสภำ และเจ้ำหน้ำที่ที่ไม่มีหน้ำที่
เกี่ยวข้องกับกำรประชุมวุฒิสภำเข้ำไปในบริเวณพ้ืนที่เขตหวงห้ำมคือบริเวณ ชั้น 2 โดยรอบห้องประชุมวุฒิสภำ 
ทั้งนี้ ส ำนักงำนได้จัดเตรียมสถำนที่พักคอยส ำหรับผู้ติดตำมสมำชิกวุฒิสภำไว้ ณ บริเ วณห้องรับรองผู้ติดตำม
สมำชิกวุฒิสภำ ชั้น 1 ข้ำงบันไดเลื่อน และห้องโถงชั้น 1 อำคำรรัฐสภำ (เกียกกำย) ฝั่งวุฒิสภำ 
  ทั้งนี้ ในกำรประชุมคณะกรรมำธิกำรและคณะอนุกรรมำธิกำรแต่ละครั้งนั้น ส ำนักงำนได้จัดให้มี
กำรคัดกรองบุคคลที่เข้ำร่วมประชุม โดยกำรวัดอุณหภูมิของผู้เข้ำร่วมประชุมก่อนเข้ำห้องประชุมทุกครั้งและจะมี
กำรท ำควำมสะอำดฆ่ำเชื้อบริเวณห้องประชุมกรรมำธิกำร ทั้งก่อนและภำยหลังมีกำรประชุมทุกครั้งดังกล่ำว 
 4. ด้ำนกำรบริหำรจัดกำรลิฟต์โดยสำรภำยในอำคำรรัฐสภำ (เกียกกำย) ฝั่งวุฒิสภำ 
  ส ำนักงำนได้จัดลิฟต์โดยสำรบริเวณด้ำนหน้ำอำคำรรัฐสภำ (ลิฟต์โซนด้ำนซ้ำยมือ) ส ำหรับสมำชิก
วุฒิสภำโดยเฉพำะ จ ำนวน 3 ตัว โดยจะมีป้ำยประชำสัมพันธ์ติดแสดงไว้ให้เห็นโดยชัดเจน ทั้งนี้ เพื่อลดควำมแออัด
ในกำรใช้ลิฟต์ และได้ก ำหนดให้บุคลำกรของส ำนักงำนและบุคคลภำยนอกใช้ลิฟต์ฝั่งโซนด้ำนขวำมือ และมีกำรท ำ
ควำมสะอำดฆ่ำเชื้อ วันละ 4 รอบ 
 5. ด้ำนกำรบริหำรจัดกำรห้องอำหำร 
  5.1 ส ำนักงำนได้จัดที่นั่งรับประทำนอำหำรส ำหรับสมำชิกวุฒิสภำ โดยเว้นระยะห่ำงและมีฉำกกั้น
ระหว่ำงบุคคล (Social Distancing) ทั้งนี้ ได้มีกำรด ำเนินกำรขอควำมร่วมมือจำกสมำชิกวุฒิสภำได้เข้ำใช้บริกำร
รับประทำนอำหำรเป็นรอบ ๆ ละประมำณ 30 นำที โดยแบ่งเป็น 3 รอบ รอบละ 80 ท่ำน ดังนี้ 
   รอบท่ี 1 เวลำ 11.30 น. (บัตรสีเหลือง)  
   รอบท่ี 2 เวลำ 12.00 น. (บัตรสีฟ้ำ)  
   รอบท่ี 3 เวลำ 12.30 น. (บัตรสีขำว)  
   โดยจะมีกำรแจกบัตรเพ่ือให้สมำชิกวุฒิสภำได้เลือกรอบเวลำรับประทำนอำหำรตำมควำม
เหมำะสมบริเวณจุดลงชื่อเข้ำร่วมประชุม และจะได้มีกำรท ำควำมสะอำดห้องอำหำรสมำชิกวุฒิสภำ ทั้งก่อน 
ระหว่ำงรอบกำรรับประทำนอำหำรในแต่ละรอบและภำยหลังกำรใช้งำนห้องอำหำรทุกครั้ง 
  5.2 บุคลำกรและเจ้ำหน้ำที่ที่ให้บริกำรภำยในห้องจัดเลี้ยงอำหำรสมำชิกวุฒิสภำ จะต้องผ่ำนกำร
ตรวจคัดกรองอุณหภูมิอย่ำงเคร่งครัด  
  5.3 ส ำหรับห้องรับประทำนอำหำรของบุคลำกรและเจ้ำหน้ำที่ จะมีจุดกำรตรวจคัดกรอง
อุณหภูมิอย่ำงเคร่งครัด และมีกำรท ำควำมสะอำดและฆ่ำเชื้ออย่ำงสม่ ำเสมอ 
  5.4 ส ำหรับวัสดุ อุปกรณ์ (จำน ชำม ช้อน ส้อมและถ้วยแก้ว) ส ำหรับใช้ในกำรรับประทำนอำหำร 
จะผ่ำนกำรอบและฆ่ำเชื้อด้วยเครื่องอบ ทุกครั้งและจัดให้มีเครื่องอบภำชนะประจ ำในห้อง จัดเลี้ยงไว้บริกำร 
นอกจำกนี้ยังได้จัดให้มีภำชนะที่ใช้ครั้งเดียวทิ้ง ประกอบด้วยจำน ชำม และถ้วย ที่ท ำจำกวัสดุชำนอ้อย  
หรือกระดำษและช้อน ส้อมพลำสติก ไว้บริกำรเป็นทำงเลือกส ำหรับสมำชิกวุฒิสภำด้วย  
 6. ด้ำนกำรบริหำรจัดกำรห้องน้ ำ 
  ส ำนักงำนจะด ำเนินกำรท ำควำมสะอำดห้องน้ ำ ทุก 30 นำที โดยจะมีกำรท ำควำมสะอำดฆ่ำเชื้อ
บริเวณจุดสัมผัสภำยในห้องน้ ำ 
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 มำตรกำรและแนวทำงในกำรด ำเนินกำร 
 ในครำวประชุมคณะกรรมกำรข้ำรำชกำรรัฐสภำ (ก.ร.) ครั้งที่ 3/2563 วันจันทร์ที่ 23 มีนำคม 2563 
ที่ประชุม ก.ร. มีมติเห็นชอบ ให้ก ำหนดมำตรกำรป้องกันกำรแพร่ระบำดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนำ 2019 หรือ
โรคโควิด 19 (Coronavirus Disease 2019 (COVID-19)) ของส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำ โดยได้มีกำรก ำหนด
หลักเกณฑ์ หรือแนวปฏิบัติเพื่อประโยชน์ในกำรด ำเนินกำรตำมมำตรกำรดังกล่ำว ได้แก่ 
 1. มำตรกำรในกำรคัดกรองอุณหภูมิอย่ำงเคร่งครัด และมีกำรท ำควำมสะอำดและฆ่ำเชื้อภำยใน
ส ำนักงำนอย่ำงสม่ ำเสมอ 
 2. มีกำรน ำมำตรกำรกำรปฏิบัติงำนนอกสถำนที่ท ำงำน หรือ Work from Home มำใช้ โดยได้มีกำร
เตรียมควำมพร้อมในกำรพัฒนำระบบเทคโนโลยีดิจิทัลมำจัดท ำระบบลงเวลำอิเล็กทรอนิกส์ เป็นกำรจัดท ำระบบลง
เวลำปฏิบัติรำชกำร ที่ข้ำรำชกำร ลูกจ้ำง และพนักงำนรำชกำรสำมำรถลงเวลำผ่ำน “ระบบลงเวลำอิเล็กทรอนิกส์” 
โดยล็อกอินผ่ำน SMART Phone หรืออุปกรณ์คอมพิวเตอร์  
 3. มีกำรเตรียมระบบกำรประชุมอิเล็กทรอนิกส์ ส ำหรับกำรหำรือหรือประชุมร่วมกันภำยในส ำนัก 
หรือกลุ่มงำน หรือกำรประชุมคณะกรรมกำรต่ำง ๆ โดยส ำนักงำนฯ เปิดโอกำสให้บุคลำกรหรือทีมงำนสำมำรถ
เลือกใช้ระบบได้ตำมควำมสะดวกของทีมงำน หรือบุคลำกรที่จะประชุมในครำวนั้น ๆ เช่น ประชุมผ่ำน CALL LINE 
Group หรือใช้ ZOOM Meeting , Cisco Webex Meeting เป็นต้น 
3.6 เหตุการณ์ที่เกิดจากไฟฟ้าดับหรือไฟฟ้าขัดข้อง 
  แผนรองรับกรณีไฟฟ้ำขับข้อง/ดับ 
  1. ก่อนเกิดเหต ุ
   1.1 ก ำหนดและจัดหำอุปกรณ์ ได้แก่ เครื่องก ำเนิดไฟฟ้ำ (Generator) รองรับกรณีไฟฟ้ำดับหรือ
ไฟฟ้ำขัดข้องของอำคำร ทั้งนี้ รัฐสภำเกียกกำยได้มีกำรก่อสร้ำงสถำนีก ำเนิดไฟฟ้ำเพ่ือรองรับกำรใช้ไฟฟ้ำส ำรอง 
   1.2 ก ำหนดบุคลำกรผู้รับผิดชอบในกำรควบคุมภำวะฉุกเฉินกรณีไฟฟ้ำดับหรือไฟฟ้ำขัดข้อง 
   1.3 ส ำนักเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร พิจำรณำและจัดหำระบบส ำรองไฟฉุกเฉิน
ส ำหรับเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ำยและเครื่องคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคล ตำมควำมเหมำะสมจ ำเป็น 
  2. ขณะเกิดเหต ุ
   2.1 เมื่อเกิดไฟฟ้ำดับหรือไฟฟ้ำขัดข้องหรือไฟตกจนท ำให้เครื่องตัดไฟ (เบรกเกอร์) หลักตัดไฟ 
สถำนีก ำเนิดไฟฟ้ำ และ เครื่องก ำเนิดไฟฟ้ำ (Generator) จะท ำงำนอัตโนมัติ ระบบควบคุม (ATS) จะท ำกำร
จ่ำยไฟส ำรอง 
   2.2 เมื่อไฟฟ้ำมำเป็นปกติ ATS จะตัดกำรท ำงำนของ สถำนีก ำเนิดไฟฟ้ำ และเครื่องก ำเนิดไฟฟ้ำ 
(Generator) มำต่อไฟจำกกำรไฟฟ้ำแทน 
  3. หลังเกิดเหตุ 
   ผู้รับผิดชอบท ำกำรเปิดเครื่องตัดไฟ (เบรกเกอร์) หลักเพ่ือใช้งำนตำมระบบปกติและบันทึกกำร
ท ำงำนของระบบทกุครั้งที่เกิดเหตุไฟฟ้ำดับหรือไฟฟ้ำขัดข้อง 
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  4. กำรติดตำมและรำยงำนผล 
   4.1 ให้มีตรวจสอบควำมพร้อมกำรท ำงำนของสถำนีก ำเนิดไฟฟ้ำ และเครื่องก ำเนิดไฟฟ้ำ 
(Generator) เป็นประจ ำ 
   4.2 ให้เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบรำยงำนผลกำรตรวจสอบให้ผู้บังคับบัญชำ/ผู้ก ำกับดูแลทรำบ 

 

การตอบสนองต่อเหตุการณ์และกู้คืนกระบวนการปฏิบัติงาน 

 กำรตอบสนองต่อเหตุกำรณ์สำมำรถก ำหนดห้วงเวลำออกได้เป็นระยะสั้น และระยะกลำง โดยแบ่ง

ออกได้เป็น 3 ระยะ ได้แก่ กำรตอบสนองต่อเหตุกำรณ์ทันที ภำยใน 24 ชั่วโมง กำรตอบสนองต่อเหตุกำรณ์         

ในระยะแรก ภำยใน 7 วัน และกำรตอบสนองต่อเหตุกำรณ์และกู้คืนกระบวนกำรปฏิบัติงำนในระยะเวลำเกิน 7 วัน 

เพ่ือให้กำรตอบสนองต่อเหตุกำรณ์ มีประสิทธิภำพ และส ำนักงำนสำมำรถกลับมำด ำเนินภำรกิจได้อย่ำงรวดเร็ว

ตำมเวลำที่ก ำหนด 

 ทั้งนี้ ให้เป็นหน้ำที่ของทีมบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต ต้องด ำเนินกำรรวบรวม ตรวจสอบ

สถำนกำรณ์ และรำยงำนให้คณะท ำงำนบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต ทรำบเป็นระยะ ๆ ตำมกรอบเวลำ  

โดยตรวจสอบ กำรด ำเนินงำนตำมข้ันตอนและกิจกรรมของผู้รับผิดชอบ ดังนี้ 

ตารางท่ี 11 ตารางการตรวจสอบการตอบสนองต่อเหตุการณ์ 
วันที่ 1 ( ภายใน 24 ช่ัวโมง) การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที 

ขั้นตอนและกิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
ด าเนินการ
แล้วเสร็จ 

 แจ้งเหตุฉุกเฉิน วิกฤต ตำมกระบวนกำร Call Tree ให้กับบุคลำกร 
ในส ำนักงำน ภำยหลังได้รับแจ้งจำกคณะท ำงำนบริหำรควำมพร้อมต่อ
สภำวะวิกฤต 
 

หัวหน้ำทีมบริหำร 
ควำมพร้อมต่อ
สภำวะวิกฤต 

 

 

 จัดประชุมทีมบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต เพ่ือประเมิน 
ควำมเสียหำย ผลกระทบต่อกำรด ำเนินงำน กำรให้บริกำร  
และทรัพยำกรส ำคัญที่ต้องใช้ในกำรบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต 

 ทบทวนกระบวนงำนที่มีควำมเร่งด่วน หรือส่งผลกระทบอย่ำงสูง 
(หำกไม่ด ำเนินกำร) ดังนั้น จ ำเป็นต้องด ำเนินงำนหรือปฏิบัติด้วยมือ 
(Manual Processing) 
 

ทีมบริหำรควำม
พร้อมต่อสภำวะ
วิกฤตของ
ส ำนักงำน 

 

 

 ระบุและสรุปรำยชื่อบุคลำกรที่ได้รับบำดเจ็บหรือเสียชีวิต หัวหน้ำทีมบริหำร 
ควำมพร้อมต่อ
สภำวะวิกฤต 
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ขั้นตอนและกิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
ด าเนินการ
แล้วเสร็จ 

 รำยงำนคณะท ำงำนบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤตทรำบ  
โดยครอบคลุมประเด็น ดังนี้ 
• จ ำนวนและรำยชื่อบุคลำกรที่ได้รับบำดเจ็บ/เสียชีวิต 
• ควำมเสียหำยและผลกระทบต่อกำรด ำเนินงำนและกำรให้บริกำร 
• ทรัพยำกรส ำคัญที่ต้องใช้ในกำรบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต 
• กระบวนงำนที่มีควำมเร่งด่วนและส่งผลกระทบอย่ำงสูง  
หำกไม่ด ำเนินกำร และจ ำเป็นต้องด ำเนินงำนหรือปฏิบัติงำนด้วยมือ 

 หัวหน้ำทีมบริหำร 
ควำมพร้อมต่อ
สภำวะวิกฤต 

 

 

 สื่อสำรและรำยงำนสถำนกำรณ์แก่บุคลำกรให้ทรำบ ตำมเนื้อหำและ
ข้อควำมที่ได้รับกำรพิจำรณำและเห็นชอบจำกคณะท ำงำนบริหำร
ควำมควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤตแล้ว 

หัวหน้ำทีมบริหำร 
ควำมพร้อมต่อ
สภำวะวิกฤต 

 

 

 ประเมินและระบุกระบวนกำรหลัก และงำนเร่งด่วน  
ที่จ ำเป็นต้องด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จ ภำยใน 1- 5 วันข้ำงหน้ำ 

ทีมบริหำรควำม
พร้อมต่อสภำวะ
วิกฤตของ
ส ำนักงำน 

 

 

 ประเมินศักยภำพและควำมสำมำรถของหน่วยงำนฯ ในกำร
ด ำเนินงำนเร่งด่วนข้ำงต้น ภำยใต้ข้อจ ำกัดและสภำวะวิกฤต  
พร้อมระบุทรัพยำกรที่จ ำเป็นต้องใช้ในกำรบริหำรควำมพร้อม 
ต่อสภำวะวิกฤตตำมแผนกำรจัดหำทรัพยำกร 

ทีมบริหำรควำม
พร้อมต่อสภำวะ
วิกฤตของ
ส ำนักงำน 

 

 

 รำยงำนควำมคืบหน้ำให้แก่คณะท ำงำนบริหำรควำมควำมพร้อม 
ต่อสภำวะวิกฤตทรำบ พร้อมขออนุมัติกำรด ำเนินงำนหรือปฏิบัติงำน
ด้วยมือ (Manual Processing) ส ำหรับกระบวนงำน ที่มีควำม
เร่งด่วนและส่งผลกระทบอย่ำงสูงหำกไม่ด ำเนินกำร 

หัวหน้ำทีมบริหำร 
ควำมพร้อมต่อ
สภำวะวิกฤต 

 

 

 ติดต่อและประสำนงำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องในกำรจัดหำ
ทรัพยำกรที่จ ำเป็นต้องใช้ในกำรบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต 
ได้แก่ 

• สถำนที่ปฏิบัติงำนส ำรอง 
• วัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ 
• เทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลที่ส ำคัญ 
• บุคลำกรหลัก 
• คู่ค้ำ/ผู้ให้บริกำรที่ส ำคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ทีมบริหำรควำม
พร้อมต่อสภำวะ
วิกฤตของ
ส ำนักงำน 
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ขั้นตอนและกิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
ด าเนินการ
แล้วเสร็จ 

 พิจำรณำด ำเนินกำรหรือปฏิบัติงำนด้วยมือ (Manual Processing) 
เฉพำะงำนเร่งด่วนตำมที่ได้รับอนุมัติ 

ทีมบริหำรควำม
พร้อมต่อสภำวะ
วิกฤตของ
ส ำนักงำน 
 

 

 

 ระบุหน่วยงำนที่เป็นคู่ค้ำ/ผู้ให้บริกำรส ำหรับงำนเร่งด่วน เพื่อแจ้ง
สถำนกำรณ์และแนวทำงในกำรบริหำรงำน ให้มีควำมพร้อมต่อสภำวะ
วิกฤตตำมควำมเห็นของคณะท ำงำนบรหิำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต 
 

ทีมบริหำรควำม
พร้อมต่อสภำวะ
วิกฤตของส ำนักงำน 

 

 

 บันทึก (Log Book) เหตุกำรณ์ และทบทวนกิจกรรมและงำนต่ำง ๆ ที่
ทีมบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤตของส ำนักงำน ต้องด ำเนินกำร 
(พร้อมระบุรำยละเอียด ผู้ด ำเนินกำรและเวลำ) อย่ำงสม่ ำเสมอ 

ทีมบริหำรควำม
พร้อมต่อสภำวะ
วิกฤตของ
ส ำนักงำน 
 

 

 

 แจ้งสรุปสถำนกำรณ์และขั้นตอนกำรด ำเนินกำร ส ำหรับในวันถัดไป 
ให้กับหัวหน้ำทีมบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤตเพ่ือรับทรำบและ
ด ำเนินกำร อำทิ แจ้งวัน เวลำ และสถำนที่ปฏิบัติงำนส ำรอง เป็นต้น 

ทีมบริหำรควำม
พร้อมต่อสภำวะ
วิกฤตของ
ส ำนักงำน 
 

 

 

 รำยงำนควำมคืบหน้ำให้แก่คณะท ำงำนบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะ
วิกฤตอย่ำงสม่ ำเสมอหรือตำมที่ได้ก ำหนดไว้ 

หัวหน้ำทีมบริหำร 
ควำมพร้อมต่อ
สภำวะวิกฤต 
 

 

 

 
หมายเหตุ : ในกำรปฏิบัติกำรใด ๆ ให้บุคลำกรค ำนึงถึงควำมปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลำกรอ่ืน ๆ และ
ปฏิบัติตำมแนวทำง แผนเผชิญเหตุและขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนที่หน่วยงำนก ำหนดไว้อย่ำงเคร่งครัด 
 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 แผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต (Business Continuity Plan : BCP) ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา       56 

วันที่ 2 - 7 การตอบสนองในระยะสั้น 

ขั้นตอนและกิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
ด าเนินการ
แล้วเสร็จ 

 ติดตำมสถำนภำพกำรกอบกู้คืนมำของทรัพยำกร ที่ได้รับผลกระทบ 
ประเมินควำมจ ำเป็นและระยะเวลำที่ต้องใช้ในกำรกอบกู้คืน 

ทีมบริหำรควำม
พร้อมต่อสภำวะ
วิกฤตของส ำนักงำน 

 

 

 ตรวจสอบกับส ำนักงำนเลขำธิกำร ควำมพร้อมข้อจ ำกัดในกำรจัดหำ
ทรัพยำกรที่จ ำเป็นต้องใช้ในกำรบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต 
ประสำนงำนและด ำเนินกำรจัดหำทรัพยำกรที่จ ำเป็นต้องใช้ในกำร
บริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต ได้แก่ 

• สถำนที่ปฏิบัติงำนส ำรอง 
• วัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ 
• เทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลที่ส ำคัญ 
• บุคลำกรหลัก 
• คู่ค้ำ/ผู้ให้บริกำรที่ส ำคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ทีมบริหำรควำม
พร้อมต่อสภำวะ
วิกฤตของส ำนักงำน 

 

 

 รำยงำนคณะท ำงำนบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต ควำมพร้อม 
ข้อจ ำกัด และข้อเสนอแนะ ในกำรจัดหำทรัพยำกร ที่จ ำเป็นต้องใช้ 
ในกำรบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต 

หัวหน้ำทีมบริหำร 
ควำมพร้อมต่อ
สภำวะวิกฤต 

 

 

 ด ำเนินกำรกอบกู้และจัดหำข้อมูลและรำยงำนต่ำง ๆ ที่จ ำเป็นต้องใช้
ในกำรด ำเนินงำนและให้บริกำร 

หัวหน้ำทีมบริหำร 
ควำมพร้อมต่อ
สภำวะวิกฤต 

 

 

 ด ำเนินงำนและให้บริกำร ภำยใต้ทรัพยำกรที่จัดหำ เพ่ือบริหำร 
ควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต 

ทีมบริหำรควำม
พร้อมต่อสภำวะ
วิกฤตของส ำนักงำน 

 

 

 แจ้งสถำนกำรณ์และแนวทำงในกำรบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะ
วิกฤตแก่หน่วยงำน/คู่ค้ำ/ผู้ให้บริกำรที่ส ำคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ทีมบริหำรควำม
พร้อมต่อสภำวะ
วิกฤตของส ำนักงำน 

 

 

 บันทึก (Log Book) เหตุกำรณ์ และทบทวนกิจกรรมและงำนต่ำงๆ ที่
ทีมบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤตของส ำนักงำน ต้องด ำเนินกำร 
(พร้อมระบุรำยละเอียด ผู้ด ำเนินกำรและเวลำ) อย่ำงสม่ ำเสมอ 

ทีมบริหำรควำม
พร้อมต่อสภำวะ
วิกฤตของส ำนักงำน 

 

 

 แจ้งสรุปสถำนกำรณ์และขั้นตอนกำรด ำเนินกำร ส ำหรับในวันถัดไป 
ให้กับหัวหน้ำทีมบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤตเพ่ือรับทรำบและ
ด ำเนินกำร อำทิ แจ้งวัน เวลำ และสถำนที่ปฏิบัติงำนส ำรอง เป็นต้น 

หัวหน้ำทีมบริหำร 
ควำมพร้อมต่อ
สภำวะวิกฤต 

 

 

 รำยงำนควำมคืบหน้ำให้แก่คณะท ำงำนบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะ
วิกฤตอย่ำงสม่ ำเสมอหรือตำมที่ได้ก ำหนดไว้ 

หัวหน้ำทีมบริหำร 
ควำมพร้อมต่อ
สภำวะวิกฤต 

 

 

หมายเหตุ : ในกำรปฏิบัติกำรใด ๆ ให้บุคลำกรค ำนึงถึงควำมปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลำกรอ่ืน ๆ และ
ปฏิบัติตำมแนวทำง แผนเผชิญเหตุและขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนที่หน่วยงำนก ำหนดไว้อย่ำงเคร่งครัด 
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วันที่ 8 การตอบสนองระยะกลาง (1 สัปดาห์) 

ขั้นตอนและกิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
ด าเนินการ
แล้วเสร็จ 

 ติดตำมสถำนภำพกำรกอบกู้คืนมำของทรัพยำกร ที่ได้รับผลกระทบ 
และประเมินควำมจ ำเป็นและระยะเวลำที่ต้องใช้ในกำรกอบกู้คืน 

หัวหน้ำทีมบริหำร 
ควำมพร้อมต่อ
สภำวะวิกฤต 

 

 

 ระบุทรัพยำกรที่จ ำเป็นต้องใช้ เพ่ือด ำเนินงำนและให้บริกำรตำมปกติ หัวหน้ำทีมบริหำร 
ควำมพร้อมต่อ
สภำวะวิกฤต 

 

 

 รำยงำนคณะท ำงำนบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต สถำนภำพ 
กำรกอบกู้คืนมำของทรัพยำกรที่ได้รับผลกระทบ และทรัพยำกรที่
จ ำเป็นต้องใช้เพ่ือด ำเนินงำนและให้บริกำรตำมปกติ 

หัวหน้ำทีมบริหำร 
ควำมพร้อมต่อ
สภำวะวิกฤต 

 

 

 ประสำนงำนและด ำเนินกำรจัดหำทรัพยำกรที่จ ำเป็น ต้องใช้เพ่ือ
ด ำเนินงำนและให้บริกำรตำมปกติ ได้แก่ 

• สถำนที่ปฏิบัติงำนส ำรอง 
• วัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ 
• เทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลที่ส ำคัญ 
• บุคลำกรหลัก 
• คู่ค้ำ/ผู้ให้บริกำรที่ส ำคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ทีมบริหำรควำม
พร้อมต่อสภำวะ
วิกฤตของส ำนักงำน 

 

 

 แจ้งสรุปสถำนกำรณ์และกำรเตรียมควำมพร้อมด้ำนทรัพยำกรต่ำง ๆ 
เพ่ือด ำเนินงำนและให้บริกำรตำมปกติ ให้กับบุคลำกรในส ำนักงำน 

หัวหน้ำทีมบริหำร 
ควำมพร้อมต่อ
สภำวะวิกฤต 

 

 

 บันทึก (Log Book) เหตุกำรณ์ และทบทวนกิจกรรมและงำนต่ำง ๆ  
ที่ทีมบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤตของส ำนักงำน ต้องด ำเนินกำร 
(พร้อมระบุรำยละเอียด ผู้ด ำเนินกำรและเวลำ) อย่ำงสม่ ำเสมอ 

ทีมบริหำรควำม
พร้อมต่อสภำวะ
วิกฤตของส ำนักงำน 

 

 

 รำยงำนควำมคืบหน้ำให้แก่คณะท ำงำนบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะ
วิกฤตอย่ำงสม่ ำเสมอหรือตำมที่ได้ก ำหนดไว้ 

หัวหน้ำทีมบริหำร 
ควำมพร้อมต่อ
สภำวะวิกฤต 

 

 

หมายเหตุ : ในกำรปฏิบัติกำรใด ๆ ให้บุคลำกรค ำนึงถึงควำมปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลำกรอ่ืน ๆ และ
ปฏิบัติตำมแนวทำง แผนเผชิญเหตุและขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนที่หน่วยงำนก ำหนดไว้อย่ำงเคร่งครัด 
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บทที่ 4 

การซักซ้อม การทดสอบ และการด าเนินการตามแผน 

 ในกำรขับเคลื่อนแผนบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต (Business Continuity Plan) ของส ำนักงำน
เลขำธิกำรวุฒิสภำให้บรรลุผลส ำเร็จอย่ำงเป็นรูปธรรมนั้น ผู้บริหำร ผู้ปฏิบัติงำน และผู้ที่เกี่ยวข้องทุกภำคส่วน 
ต้องให้ควำมส ำคญั มีควำมเข้ำใจ มีควำมตระหนัก และร่วมมือกันอย่ำงจริงจัง 
 นอกจำกนี้ เพ่ือให้กำรขับเคลื่อนแผนบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต (Business Continuity 
Plan) ของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ ในปีงบประมำณ พ.ศ. 2564 – 2565  เกิดประสิทธิภำพตำมเป้ำหมำยที่ได้
ก ำหนดไว้ จ ำเป็นต้องมีกำรซักซ้อม ทดสอบ ติดตำม ตรวจสอบ และประเมินผลกำรด ำเนินกำรตำมแผน  
ซึ่งประกอบไปด้วยโครงกำร แผนกำร และมำตรกำรต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง อย่ำงต่อเนื่องและจริงจัง เพ่ือให้เกิด
ประโยชน์สูงสุดต่อส ำนักงำน โดยมีรำยละเอียดโครงกำร แผนกำร และมำตรกำรที่ด ำเนินกำรภำยในปีงบประมำณ 
พ.ศ. 2564 ดังนี้ (ส ำหรับโครงกำร แผนกำร และมำตรกำรที่จะด ำเนินกำรภำยในปีงบประมำณ พ.ศ. 2565 นั้น  
จะได้น ำมำระบุไว้ในกำรขับเคลื่อนแผนบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต (Business Continuity Plan)  
ของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ ในปีงบประมำณ พ.ศ. 2565 ต่อไป) 
  

ตำรำงที่ 12 โครงกำร/กิจกรรมขับเคลื่อนแผนบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต ของส ำนักงำน
เลขำธิกำรวุฒิสภำ ในปีงบประมำณ พ.ศ. 2564   

โครงการ/กิจกรรม 
ระยะเวลา 

ผลผลิต  ผลลัพธ ์ ผู้รับผิดชอบ ต.ค. 
63 

พ.ย. 
63 

ธ.ค. 
63 

ม.ค. 
64 

ก.พ. 
64 

มี.ค. 
64 

เม.ย. 
64 

พ.ค. 
64 

มิ.ย. 
64 

ก.ค. 
64 

ส.ค. 
64 

ก.ย. 
64 

1. โครงกำรจัดท ำแผน
บริหำรควำมพร้อมต่อ
สภำวะวิกฤตของ
ส ำนักงำนเลขำธิกำร
วุฒิสภำ  
วัตถุประสงค์ :  
1. เพื่อเสริมสร้ำงและ
พัฒนำให้บุคลำกรของ
ส ำนักงำนฯ มีควำมรู้ควำม
เข้ำใจเกี่ยวกับหลักกำรใน
กำรบริหำรควำมต่อเนื่อง
ของกำรปฏิบัติในสภำวะ
วิกฤต 
2. เพื่อให้บุคลำกรสำมำรถ
น ำควำมรู้ ควำมเข้ำใจ
เกี่ยวกับหลักกำรในกำร
บริหำรควำมต่อเนื่องของ

            ส ำนักงำนฯ มี
แผนบริหำร
ควำมพร้อมต่อ
สภำวะวิกฤต  
1 ฉบับ  

ส ำนักงำนฯ 
สำมำรถน ำ
แผนบริหำร
ควำมพร้อม
ต่อสภำวะ
วิกฤตไป
ปฏิบัติได้
อย่ำงเป็น
รูปธรรม  

ส ำนัก
นโยบำย 
และแผน 
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โครงการ/กิจกรรม 
ระยะเวลา 

ผลผลิต  ผลลัพธ ์ ผู้รับผิดชอบ ต.ค. 
63 

พ.ย. 
63 

ธ.ค. 
63 

ม.ค. 
64 

ก.พ. 
64 

มี.ค. 
64 

เม.ย. 
64 

พ.ค. 
64 

มิ.ย. 
64 

ก.ค. 
64 

ส.ค. 
64 

ก.ย. 
64 

กำรปฏิบัติงำนในสภำวะ
วิกฤตไปใช้เป็นแนวทำงใน
กำรเตรียมควำมพร้อม
ล่วงหน้ำในกำรรับมือกับ
สภำวะวิกฤตหรือเหตุกำรณ์
ฉุกเฉินต่ำง ๆ ท่ีเกิดขึ้น 
3. เพื่อให้ส ำนักงำนฯ  
มีแผนบรหิำรควำมพร้อม
ต่อสภำวะวิกฤต 
ที่มีประสิทธิภำพและ
สำมำรถน ำมำประกำศใช้
เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติ
ได้อย่ำงเป็นรูปธรรม 
2. จัดท ำแผนกำรบริหำร
เหตุกำรณ์พิเศษ ส ำนักงำน
เลขำธิกำรวุฒสิภำ  
- กรณีสถำนกำรณผ์ู้ชุมนุม 
- กรณเีกดิกำรก่อวนิำศกรรม 
- กรณีสถำนกำรณจ์ับตัว
ประกัน 
- กรณีเหตุชุลมุนในกำร
ประชุมสภำ 
- กรณีเกิดอัคคภีัย 
วัตถุประสงค์ :  
1. เพื่อให้หน่วยงำนมี
ควำมพร้อมในกำรรับมือ
และระงับยับยั้งเมื่อมี
เหตุกำรณ์พิเศษได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ 
2. ลดผลกระทบจำกควำม
เสียหำยที่จะเกดิขึ้นกำร
หยุดชะงักในกำรด ำเนินงำน 
3. เพื่อให้เจ้ำหน้ำที่ และ
หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง  
มีควำมเช่ือมั่นในศักยภำพ
ของหน่วยงำนแม้ต้อง
เผชิญกับเหตุกำรณ์พิเศษ 

            มีแผนกำรบริหำร
เหตุกำรณ์พิเศษ 
พร้อมแผน
เผชิญเหตุ  
จ ำนวน 1 ฉบับ  

ส ำนักงำนฯ 
สำมำรถ 
น ำแผน 
กำรบริหำร
เหตุกำรณ์
พิเศษ ไปใช้
เป็นแนวทำง
ปฏิบัติเมื่อ 
เกิดเหตุกำรณ์
พิเศษ 

ส ำนัก
บริหำรงำน

กลำง 
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โครงการ/กิจกรรม 
ระยะเวลา 

ผลผลิต  ผลลัพธ ์ ผู้รับผิดชอบ ต.ค. 
63 

พ.ย. 
63 

ธ.ค. 
63 

ม.ค. 
64 

ก.พ. 
64 

มี.ค. 
64 

เม.ย. 
64 

พ.ค. 
64 

มิ.ย. 
64 

ก.ค. 
64 

ส.ค. 
64 

ก.ย. 
64 

3. โครงกำรจัดท ำแผน
รองรับเหตุกำรณ์ฉุกเฉิน
ของส ำนักงำนเลขำธิกำร
วุฒิสภำ  
วัตถุประสงค์ :  
1. เพื่อจัดท ำแผนรองรับ
เหตุกำรณ์ฉุกเฉินของ
ส ำนักงำนเลขำธิกำร
วุฒิสภำ 
2. เพื่อซักซ้อมบุคลำกร
และเจำ้หน้ำท่ีที่เกี่ยวข้อง
กับกำรป้องกันและระงับ
เหตุอัคคีภยัให้มีควำม
พร้อมต่อกำรป้องกันและ
ระงับเหตุแผ่นดินไหว 
อัคคีภัย และอุทกภัย 
3. เพื่อลดผลกระทบที่เกดิ
จำกเหตุกำรณ์ฉุกเฉินที่
อำจเกิดขึน้  

            มีแผนรองรับ
เหตุกำรณ์
ฉุกเฉินของ
ส ำนักงำน
เลขำธิกำร
วุฒิสภำ 
จ ำนวน 1 
แผน 
 

สำมำรถน ำ
แผนรองรับ
เหตุกำรณ์
ฉุกเฉินของ
ส ำนักงำน
เลขำธิกำร
วุฒิสภำ ไป
ด ำเนินกำร
ซักซ้อมเพื่อ
เตรียมควำม
พร้อม
รองรับเหตุ
อัคคีภัย  
 

ส ำนัก
บริหำรงำน

กลำง 

4. โครงกำรพัฒนำควำมรู้
และทักษะเพื่อเพิ่ม
ประสิทธิภำพกำร
ปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำท่ี
ต ำรวจรัฐสภำ  
วัตถุประสงค์ :  
1. เพื่อให้ข้ำรำชกำรของ
ส ำนักงำนฯ ท่ีเป็น
กลุ่มเป้ำหมำย มคีวำมรู้ 
ควำมเข้ำใจในเรื่องที่ได้รับ
กำรฝึกอบรม  
2. เพื่อให้ข้ำรำชกำรของ
ส ำนักงำนฯ ที่เป็น
กลุ่มเป้ำหมำย สำมำรถน ำ
ควำมรู้จำกเรื่องที่ได้รับกำร
ฝึกอบรมไปประยุกต์ใช้ในกำร
ปฏิบัติงำนได้  

            ร้อยละ 80 
ของผู้เข้ำรับ
กำรอบรม 
มีควำมรู้ 
ควำมเข้ำใจ
เกี่ยวกับเรื่อง 
ที่ได้รับจำก
กำรฝึกอบรม
ผ่ำนเกณฑ์กำร
ทดสอบ
ควำมรู้ควำม
เข้ำใจ  

ร้อยละ 80 
ของผู้เข้ำรับ
กำรอบรม
สำมำรถน ำ
ควำมรู้ที่ได้รับ
จำกกำร
ฝึกอบรมไป
ประยุกต์ใช้ 
ในกำร
ปฏิบัติงำนได้  

1. ส ำนัก
พัฒนำ

ทรัพยำกร
บุคคล 

2. ส ำนัก
บริหำรงำน

กลำง 
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โครงการ/กิจกรรม 
ระยะเวลา 

ผลผลิต  ผลลัพธ ์ ผู้รับผิดชอบ ต.ค. 
63 

พ.ย. 
63 

ธ.ค. 
63 

ม.ค. 
64 

ก.พ. 
64 

มี.ค. 
64 

เม.ย. 
64 

พ.ค. 
64 

มิ.ย. 
64 

ก.ค. 
64 

ส.ค. 
64 

ก.ย. 
64 

5. มำตรกำรป้องกันกำร
แพร่ระบำดของโรคตดิเช้ือ
ไวรัสโคโรนำ ๒๐๑๙ 
(COVID – 19) ในกำร
ประชุมวุฒิสภำและ
คณะกรรมำธิกำร ของ
ส ำนักงำนเลขำธิกำร
วุฒิสภำ และแนวทำงกำร
ให้ข้ำรำชกำรและบุคลำกร
ของส ำนักงำนเลขำธิกำร
วุฒิสภำปฏิบตัิงำนในท่ีพัก
อำศัยกรณสีถำนกำรณ์กำร
แพร่ระบำดของโรคตดิเช้ือ
ไวรัสโคโรนำ ๒๐๑๙ 
(COVID – 19)  
วัตถุประสงค์ :  
เพื่อมีมำตรกำรแนวทำง
รองรับกำรปฏบิัติงำน
ภำยใต้สถำนกำรณ์กำร
แพร่ระบำดของโรคตดิเช้ือ
ไวรัสโคโรนำ ๒๐๑๙ 
(COVID – 19) และให้กำร
ปฏิบัติรำชกำรของ
ส ำนักงำนฯ มีควำม
ยืดหยุ่น คล่องตัว และเกดิ
ประสิทธิภำพในกำรปฏิบตัิ
รำชกำรที่สอดคล้องกับ
ภำรกิจของวุฒิสภำ และ
ลดควำมเสีย่งต่อกำร 
ติดเชื้อให้แก่บุคลำกร
ภำยในองค์กร พร้อมทั้ง
ผู้รับบริกำรหรือผู้มสี่วนได้
ส่วนเสยี 

           
 
 

  มีมำตรกำร
ป้องกันกำร
แพร่ระบำด
ของโรคติดเชื้อ
ไวรัสโคโรนำ 
2019  
(COVID – 19) 
และมีแนวทำง
รองรับกำร
ปฏิบัติงำน
ภำยใต้
สถำนกำรณ์
กำรแพร่
ระบำดของ
โรคตดิเช้ือ
ไวรัสโคโรนำ 
2019  
(COVID – 19) 

สำมำรถน ำ
มำตรกำร
ป้องกันกำร
แพร่ระบำด
ของโรคติด
เชื้อไวรัส 
โคโรนำ 2019 
(COVID – 19) 
และแนวทำง
รองรับกำร
ปฏิบัติงำน
ภำยใต้
สถำนกำรณ์
กำรแพร่
ระบำดของ
โรคตดิเช้ือ
ไวรัสโคโรนำ 
2019 
(COVID – 19)
ไปปฏิบตัิได้
อย่ำงเป็น
รูปธรรม 

ส ำนัก
บริหำรงำน

กลำง 
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