
 
 

แผนสํารองฉุกเฉิน 
 
  เน่ืองจากสภาวะปัจจุบันมีความขัดแย้งด้วยแนวความคิดทางการเมือง รวมทั้งการก่อเหตุร้าย
ด้วยการสร้างความไม่สงบขึ้น โดยใช้รูปแบบต่างๆ เช่น การใช้วัตถุระเบิด การยิงอาวุธร้ายแรงจากระยะไกล 
การลอบวางเพลิง การปิดล้อมสถานที่เพ่ือการข่มขู่/ต่อรอง และภัยพิบัติต่างๆ ส่วนราชการอาจได้รับผลกระทบ
จากสถานการณ์ความขัดแย้งทางการเมือง และการก่อเหตุร้ายด้วยอาวุธร้ายแรง เช่น การใช้วัตถุระเบิด อาวุธ
ในราชการทหาร การก่อเหตุลอบวางเพลิง หรือการคกุคามด้วยการปิดลอ้มบุกทําลาย เป็นต้น ทาํให้หน่วยงานของ
รัฐมีความเสี่ยงที่อาจเกิดภัยคุกคามจากสถานการณ์ความขัดแย้งทางการเมือง 
 

  สํานักงานคณะกรรมการนโยบายรัฐวิสาหกิจ ได้จัดทําแผนสาํรองฉุกเฉินขึ้น เพ่ือเตรียม 
ความพร้อมในการรองรับภัยพิบัติหรือสถานการณฉ์ุกเฉินเพ่ือป้องกันความเสยีหาย/ลดความเสยีหาย อันเกิดจาก
ภัยพิบัติ หรือสถานการณ์ฉุกเฉินดังกล่าวและควบคุมผลกระทบต่อการจัดการกระบวนการ 
 

ภัยพิบัติและสถานการณ์ฉุกเฉิน 
  ภัยพิบัติ หมายถึง เหตุการณ์ที่อาจเกิดจากธรรมชาติ หรือเกิดจากการกระทําของมนุษย์ที่อาจ
เกิดขึ้นปัจจุบันทันด่วนหรือค่อยๆ เกิด มผีลต่อชุมชนหรือประเทศชาติภัยพิบัติอาจเป็นได้ทั้งเหตุการณ์ที่เกิดขึ้น
ตามธรรมชาติ เช่น โรคระบาด อุทกภัย หรอืเป็นเหตุการณ์ที่มนุษย์กระทําขึ้น เช่น อัคคีภัย เป็นต้น 
  สถานการณ์ฉุกเฉิน หมายถึง สถานการณ์ทุกชนิดที่เป็นภัยต่อความมั่นคงของรัฐ กระทบกระเทือน
ต่อความสงบของประชาชนรวมไปถึงภัยธรรมชาติที่กระทบต่อสาธารณชน ซึ่งจะควบคมุต้ังแต่เกิดการกบฏจลาจล 
รวมทั้งการเกิดภัยธรรมชาติ 
  การจัดทําแผนฉุกเฉินเพื่อรองรับสถานการณ์ฉุกเฉินที่อาจเกิดขึน้ 
  จากสถานการณ์ต่างๆ ที่เกิดขึ้นในสังคม สถานการณ์บางอย่างอาจขยายตัวนําไปสู่การก่อความ
ไม่สงบขึ้น และอาจส่งผลต่อความปลอดภัยของเจ้าหน้าที่ ทรัพย์สินของทางราชการ รวมทั้งอาคารสถานที่ของ
หน่วยงานของรัฐ ให้ได้รับความเสียหายได้ หวัหน้าหน่วยงานของรัฐจึงควรจัดให้มีการดําเนินการตามข้ันตอนต่อไปน้ี 
เพ่ือรับมือกับสถานการณ์ที่อาจเกิดขึ้นต่อชีวิตทรัพย์สิน และอาคารสถานที่ของรัฐ คือ 
   ๑. แนวทางการป้องกันภัยจากเหตุร้ายในการก่อความไม่สงบ 
      ๑.๑ หน่วยงานควรต้องติดตามสถานการณ์ที่เกิดขึ้นอย่างใกล้ชิด ผ่านการเสนอข่าวของ
สื่อมวลชนประเภทต่างๆ หรือการติดต่อขอรับทราบสถานการณ์จากหน่วยงานของรัฐที่ติดตามสถานการณ์ดังกล่าว 
      ๑.๒ หน่วยงานควรนําข้อมูลเก่ียวกับสถานการณ์ที่เกิดขึ้นมาศึกษาวิเคราะห์รูปแบบ        
ที่เกิดขึ้นว่าจะส่งผลต่อหน่วยงานอย่างไร หรือไม่ 
                         ๑.๓ การศึกษาวิเคราะห์รูปแบบที่เกิดขึ้น ควรพิจารณาว่าการก่อเหตุน้ันๆ จะเกิดต่อหน่วยงาน
ในความรับผิดชอบหรือไม่ ซึง่อาจพิจารณาได้จาก 
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                               ๑)  หน่วยงานเข้าไปเกี่ยวข้องกับสถานการณ์การชุมนุมหรือไม่ 
              ๒)  หน่วยงานเป็นเป้าหมายของการชุมนุมหรือไม่ จากการเป็นสัญลักษณ์ทางการเมือง 
มีส่วนได้ส่วนเสียในผลประโยชน์ของสถานการณ์การชุมนุม 
            ๓)  อยู่ในพ้ืนที่เก่ียวข้องของการชุมนุม หรือในเสน้ทางการเคลื่อนไหวในการชุมนุม 
                         ๑.๔ หน่วยงานควรวิเคราะห์กลุ่มที่จดัการชุมนุมและแรงจูงใจของกลุ่มตลอดจนเป้าหมาย
ของการจัดชุมนุม เพ่ือให้ทราบวัตถุประสงค์ของการชุมนุมว่าต้องการผลของการชุมนุมในระดับใด เพ่ือจัดเตรียม
มาตรการการรักษาความปลอดภัยของหน่วยงานต่อระดับของการชุมนุมน้ัน 
                         ๑.๕ หน่วยงานควรจดัให้มีการวิเคราะห์ความเสี่ยงที่จะเกิดขึ้นต่อหน่วยงาน จุดอ่อน และ
ความสําคัญของหน่วยงานต่อสถานการณ์ความเคลื่อนไหวของการจัดการชุมนุมทางการเมอืงน้ันๆ ว่าอยู่ในระดับใด
เพ่ือการเตรียมการระวังป้องกันให้เหมาะสมกับสถานการณ์ 
                         ๑.๖ หน่วยงานควรศึกษาและวิเคราะห์ถึงรูปแบบและวิธีการที่เหตุรุนแรงที่เก่ียวข้องจะเกิดขึ้น
ต่อสถานที่ต่างๆ รวมถึงหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง เพ่ือจะได้จัดมาตรการป้องกัน หรือลดความเสียหายที่อาจเกิดขึ้น
ได้อย่างเหมาะสมต่อไป 
  ๒. เพ่ือเป็นการเตรียมความพร้อมล่วงหน้าในการรับสถานการณ์เหตุร้ายที่อาจเกิดขึ้น หน่วยงาน
ควรจัดให้มีการจัดทําแผนฉุกเฉินในสถานการณ์ต่างๆ ไว้ล่วงหน้าเพ่ือจะได้จัดเตรียมคน อุปกรณ์ และแนวทาง
ปฏิบัติ 
     ๒.๑ แผนรองรับสถานการณ์ทางการเมือง/การชุมนุม  
                        ๒.๒ แผนรองรับอัคคีภัย 
     ๒.๓ แผนรองระบบฐานข้อมูลและสารสนเทศ    
                              ในการจัดทําแผนฉุกเฉินต่างๆ ควรจัดทําแผนที่มีความเหมาะสม สอดคล้องกับสถานการณ์ 
ปฏิบัติได้ในสถานการณ์ที่เกิดขึ้นจริง มแีนวทางปฏิบัติที่ถกูต้อง และแผนให้สอดคล้องกับสถานการณ์อย่างเหมาะสม 
เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพในการดําเนินการต่อไป 
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แผนรองรับกรณีสถานการณท์างการเมือง/การชุมนุมประท้วง 
--------------------------------- 

 
สถานการณ์ 
  ปัจจุบันประชาชนมีความต่ืนตัวทางการเมือง และทางประชาธิปไตยค่อนข้างสูง ประกอบกับ
ความเจริญเติบโตทางเศรษฐกิจอย่างรวดเร็ว ทําให้มีประชาชนจากสังคมชนบทมาสูส่ังคมในเขตเมืองจํานวนมาก 
และเกิดปัญหาที่ทํากิน ทําให้เกิดเหตุการณ์ความเคลื่อนไหวของกลุ่มพลังทางการเมือง กลุ่มนักศึกษา กลุ่มผูใ้ช้
แรงงาน และประชาชนที่เดือดร้อน หรือได้รับผลกระทบอยู่ตลอดเวลาเพ่ือเรียกร้องให้รัฐบาลแก้ไขปัญหา 
เมื่อได้รับการตอบสนอง อาจก่อความไม่สงบเรียบร้อยต่างๆ ขึ้น ซึ่งการชุมนุมอาจจะสร้างความเสียหายต่อชีวิต 
และทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่ และของทางราชการ ดังน้ัน การแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน และ
ความเคลื่อนไหวของกลุ่มพลังต่างๆ ต้องกระทําอย่างรวดเร็ว และมีประสทิธิภาพ เพ่ือให้เกิดความสงบเรียบร้อยขึ้น
ภายในสถานที่ราชการของสํานักงานคณะกรรมการนโยบายรัฐวิสาหกิจ โดยการเตรียมการไว้ต้ังแต่ภาวะปกติ 
 

วัตถุประสงค ์
  ๑. เพ่ือกําหนดมาตรการ และแนวทางที่เหมาะสมในการป้องกันและระงับการชุมนุมประท้วง 
และการก่อจลาจล 
  ๒. เพ่ือกําหนดอํานาจหน้าที่ของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง และแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานต่างๆ 
ไว้ให้พร้อมปฏิบัติงานทั้งในระยะก่อนเกิดเหตุ และภายหลัง ที่เหตุการณ์ผ่านพ้นไปแล้ว 
  ๓. เพ่ือรักษาไว้ซึ่งความสงบเรียบร้อยของบ้านเมือง ความมั่นคงของชาติ และป้องกันการกระทํา
อันไม่ชอบด้วยกฎหมาย ซึ่งจะมีผลเสียหายต่อชีวิต และทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่ และทางราชการ 
 

นิยามศพัท ์
  การประท้วง หมายถึง การแสดงออกด้วยการกระทํา เพ่ือแสดงให้เห็นว่า คัดค้าน หรือไม่เห็นด้วย 
ซึ่งมีหลากหลายวิธี เช่น การอดข้าวประท้วง การเดินประท้วง ซึ่งส่วนใหญ่ เป็นการแสดงออกทางสังคม และ
การเมือง โดยการประท้วงที่ใช้ความรุนแรงก่อให้เกิดความวุ่นวายจนกลายเป็นการก่อการจลาจล 
  การก่อการจลาจล หมายถึง การก่อความไม่สงบที่มีลักษณะคล้ายสงครามการเมือง คือ  
มีมวลชนขนาดใหญ่รวมตัวกันเคล่ือนไหว เพ่ือนําไปสู่การเปล่ียนแปลง และไม่อาจควบคมุมวลชนที่มารวมตัวกัน
น้ันได้ จนนําไปสู่การจลาจล สร้างความวุ่นวายสับสน และเกิดความเสียหายโดยเมื่อสถานการณ์พัฒนาสู่การ
จลาจลแล้วก็จะมีการปราบปรามจากเจ้าหน้าที่รัฐ 
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หลักการปฏิบติั 
  ๑. การชุมนุมประท้วง โดยทั่วไปจะต้องพิจารณาว่า เป็นสิทธิขั้นพ้ืนฐานของประชาชนที่สามารถ
ชุมนุมโดยสงบ และปราศจากอาวุธภายในขอบเขตกฎหมาย การป้องกัน และระงับการชุมนุมประท้วง และ
การก่อการจลาจลต้องปฏิบัติอย่างละมุนละม่อน ใช้การเจรจาทําความเข้าใจ และการประชาสัมพันธ์ทุกรูปแบบ 
  ๒. อํานาจหน้าที่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
      ๒.๑ ให้สํานักงานเลขานุการกรม  มีหน้าที่อํานวยการประสานงาน สั่งการ ควบคุม เพ่ือป้องกัน
และระงับเหตุควบคุมสํานักงาน 
      ๒.๒ ให้หน่วยงานในสังกัดที่มีส่วนเก่ียวขอ้งในกรณทีี่การชุมนุมประท้วงเรียกร้องเข้ารบัเรื่อง
ร้องเรียนหรือเจรจา 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติ 
  ๑. ก่อนเกิดภัย 
      การเตรียมความพร้อม มแีนวทางดังน้ี 
      (๑) หน่วยงานที่รับผิดชอบในการป้องกัน และระงับการชุมนุมประท้วง และก่อการจลาจล
ดําเนินการติดตามสถานการณ์ ตรวจสอบเง่ือนไข ประเด็นปัญหาความเดือดร้อน ความขัดแย้งที่มีในพ้ืนที่ 
เพ่ือเตรียมการป้องกัน  การแก้ปัญหา รวมทั้งจัดเตรียมแผนปฏิบัติการป้องกันระงับการชุมนุมประท้วง  และ 
ก่อการจลาจล 
      (๒) จัดเตรยีมกําลังเจ้าหน้าที่ อุปกรณ์ เครื่องมือ เคร่ืองใช้ ระบบการสื่อสาร ยานพาหนะ 
และมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติการไว้ให้พร้อม 
                         (๓) ดําเนินการประชาสัมพันธ์ทุกรูปแบบอย่างต่อเน่ือง เพ่ือเป็นการปฏิบัติการทางจิตวิทยา 
ขจัดเง่ือนไขปัญหาความขัดแย้งระหว่างหน่วยงานกับประชาชน หรือหน่วยงานด้วยกันในพ้ืนที ่
  ๒. ขณะเกิดภัย 
                         การบรหิารจัดการในภาวะฉุกเฉิน มีแนวทางดังน้ี 
      ใหส้ํานักงานเลขานุการกรม  เป็นหน่วยงานหลักในการจัดเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย
ทําหน้าที่รักษาความสงบเรียบร้อย ความปลอดภัย และจดัการจลาจลบริเวณที่มีการชุมนุมประท้วงและก่อการ
จลาจลโดยให้เลขานุการกรมและผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเลขานุการกรมปฏิบัติ ดังน้ี 
                (๑) ประชาสัมพันธ์  ให้เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานภายในอาคาร รวมทั้งบุคคลภายนอกที่มา
ติดต่องานได้ทราบและเข้าใจเก่ียวกับการปฏิบัติตนเมื่อมีการชุมนุมประท้วง ตลอดจนคําแนะนําในการปฏิบัติ
เพ่ือให้เกิดความปลอดภัยสูงสุด 
       (๒) ควบคุมดูแลประสานงานการป้องกันและระงับการชุมนุมประท้วงและก่อการจลาจล 
       (๓) ให้จัดเตรียมพ้ืนที่สํารอง สําหรับการปฏิบัติงานหากเกิดเหตุฉุกเฉิน 
                          (๔) จัดเจ้าหน้าที่ประสานงานเพ่ือแก้ไขปัญหา 
                          (๕) แจง้สํานัก/กอง ที่รับผิดชอบโดยตรง เพ่ือเข้าเจรจาแก้ไขปัญหาโดยเร็ว 
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       (๖) จัดเจ้าหน้าที่ร่วมเจรจายุติการชุมนุมประท้วง และก่อการจลาจล รวมท้ังติดตาม        
ผลการแก้ไขปัญหาให้ยุติลง โดยส้ินเชิง 
  ๓. หลังเกิดภัย 
      การจัดการหลังเกิดภัย  มีแนวทางดังน้ี 

(๑) ให้สํานัก/กอง ที่เก่ียวข้องมีหน้าที่แก้ไขปัญหาของผู้ชุมนุม ให้เสรจ็สิ้นลงโดยเร็ว 
(๒) ประชาสัมพันธ์ ปฏิบัติการทางจิตวิทยาเพ่ือให้ประชาชนมีความเข้าใจในขอ้เท็จจริง         

ที่ถูกต้องในการแก้ไขปัญหา และมีทศันคติที่ดีต่อการดําเนินการของสํานักงานคณะกรรมการนโยบาย
รัฐวิสาหกิจ 

(๓) ฟ้ืนฟูความเสียหายให้กลับคืนสู่ภาวะปกติ 
(๔) ดําเนินการตามกฎหมาย เมือ่ปรากฏว่าได้มีการกระทําละเมิดกฎหมาย 
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แผนรองรับอัคคีภัย 
---------------------------- 

 
สถานการณ์ 
  อาคารที่ทําการของสํานักงานคณะกรรมการนโยบายรัฐวิสาหกิจ  ซึ่งประกอบไปด้วย 
ส่วนราชการ และหน่วยงานต่างๆ หลายหน่วยงาน ในแต่ละวันจะมีข้าราชการเจ้าหน้าที่ และผู้มาติดต่อราชการ
จํานวนมาก ตลอดจนมีวัสดุอุปกรณ์ เครื่องมือเครื่องใช้ในสํานักงานและเอกสารต่างๆ ซึ่งเป็นแหล่งเช้ือเพลงิอย่างดี 
หากไม่มีการตรวจตราอย่างระมัดระวัง อาจเป็นสาเหตุที่ทําให้เกิดอัคคีภัยได้ง่าย 
  อัคคีภัยอาจเกิดขึ้นได้โดยมีส่วนสัมพันธ์กับเวลา สิ่งแวดล้อม และพฤติกรรมของมนุษย์ ทั้งยังอาจ
เกิดขึ้นได้โดยไม่เลือกเวลา สถานที่ สภาพความเสี่ยงต่อการเกิดอัคคีภัยในปัจจุบันมักจะเกิดขึ้น และมีความ
เสียหายมากโดยเฉพาะในกรณีของอัคคีภัยในอาคารขนาดใหญ่ อาคารสูง สถานที่ราชการโดยจะส่งผลให้เกิด
ความเสียหายต่อชีวิต และทรัพย์สินของประชาชน และของทางราชการเป็นอย่างมาก 
  เมื่อเกิดอัคคีภัยในระยะเริ่มแรก หากผู้พบเห็นเหตุเพลิงไหม้ต่ืนตกใจ หรือไม่มีความรู้ความสามารถ 
เพียงพอที่จะระงับเหตุในเบ้ืองต้นได้ เพลิงอาจลุกลามเป็นอัคคีภัยขั้นรุนแรงสร้างความสูญเสียต่อชีวิต และทรัพย์สิน 
ตลอดจนภาพพจน์ของหน่วยงานเป็นอย่างย่ิง ซึ่งส่วนหน่ึงมีสาเหตุมาจากการขาดความเตรียมพร้อมในการบรหิาร
จัดการกับเหตุการณ์ฉุกเฉินทีเ่กิดขึ้น ดังน้ัน เพ่ือเป็นการป้องกันมิให้เกิดอัคคีภัย หรือหากเกิดขึ้นแล้ว ก็สามารถ
ที่จะระงับได้อย่างรวดเร็ว มิให้ลุกลาม จึงได้จัดทําแผนป้องกัน และระงับอัคคีภัยภายในสํานักงานฯ ขึ้น เพ่ือให้
ข้าราชการ และบุคลากรมีความรู้ ความเข้าใจ และสามารถปฏิบัติได้เมื่อเกิดเหตุการณ์ฉุกเฉิน 
 

วัตถุประสงค ์
  ๑. เพ่ือลดอัตราเสี่ยงต่อการเกิดเหตุอัคคีภัย ลดอันตราย ความสูญเสียต่อชีวิต ทรัพย์สินที่จะ
เกิดขึ้น 
  ๒. เพ่ือจัดระบบการปฏิบัติการไว้ล่วงหน้าให้สามารถป้องกัน และระงับอัคคีภัยได้ตามสถานการณ์
ในแต่ละพ้ืนทีข่องหน่วยงาน 
  ๓. เพ่ือสร้างความมั่นใจในเรือ่งความปลอดภัยต่อข้าราชการ ลูกจ้าง ในกรณีเกิดเหตุเพลิงไหม้ 
  ๔. เพ่ือให้มีการระงับอัคคีภัยที่อาจเกิดขึ้นได้อย่างรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
 

แผนข้ันที่ ๑:  การปฏิบัติก่อนเกิดเหตุเพลิงไหม้ 
        ๑. ให้สํานักงานเลขานุการกรม รับผดิชอบ การดูแลความเป็นระเบียบเรียบร้อยของสํานักงานฯ 
รวมท้ังให้ สํานัก/กอง ต่างๆ ที่มีสถานที่ปฏิบัติงานอยู่ในอาคารตรวจตรา ดูแลความเป็นระเบียบเรียบร้อย 
ภายในสถานทีท่ํางานในความรับผิดชอบของตน โดยให้ดําเนินการ ดังน้ี 
                     (๑) ตรวจตราดูแลสถานทีท่ํางานให้สะอาดเรียบร้อยอยู่เสมอ อย่าใหส้กปรกรกรุงรงั ทั้งกําจัด       
สิ่งที่อาจจะก่อให้เกิดอัคคีภัยให้หมดสิ้นไป 
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  (๒) ตรวจตราดูแลภายในบริเวณสถานที่ทํางานเก่ียวกับเคร่ืองมือเคร่ืองใช้ และสายไฟฟ้า        
อันจะเป็นเหตุก่อให้เกิดอัคคีภัยขึ้น 
  (๓) ควบคมุผู้มหีน้าที่ทําความสะอาดใหห้มั่นทิ้งเศษกระดาษ หรือสิ่งของที่อาจะเป็นเช้ือเพลิงได้ 
อย่าให้มีเหลืออยู่ และให้นําไปทิ้งในที่ทิ้งขยะที่จัดไว้ 
  (๔) กําชับแนะนําเจ้าหน้าที่ให้ทิ้งเศษกระดาษลงในที่ทิ้งขยะให้เรียบร้อย 
  (๕) กําชับแนะนําไม่ให้บุคคลใดทิ้งก้นบุหรี่ หรือก้านไม้ขีดไฟที่ยังไม่ดับลงในที่ที่ไม่ปลอดภัย 
  (๖) ป้ายสื่อความปลอดภัย เช่น ทางหนีไฟ ป้ายข้อความเตือน “ห้ามใช้ลิฟท์ขณะเกิดเพลงิไหม”้  
“ทางเข้า”  “ทางออก”  เป็นต้น หากพบว่าชํารุดเสียหาย ให้รีบแจ้งสํานักงานเลขานุการกรมทราบ เพ่ือจะได้แจ้ง 
ให้เจ้าหน้าที่ดําเนินการแก้ไขต่อไป 
  (๗) ให้จัดทําสญัลกัษณข์องบัญชีทรพัย์สินตลอดจนเอกสารที่สําคญัทีส่ามารถขนย้ายได้เมือ่ 
เกิดเหตุเพลิงไหม้  โดยเรียงลําดับความสําคัญ เช่น กําหนดแถบสีแดง  มีความสําคัญอันดับ ๑  ให้ขนย้ายก่อน  
แถบสีเขียว หมายถึง มีความสาํคัญอันดับ ๒ ให้ขนย้ายต่อมา พร้อมแจ้งใหทุ้กคนในหน่วยงานรับทราบ และ
เข้าใจร่วมกัน 
      ๒. เพ่ือป้องกันอัคคีภัยอันอาจเกิดขึ้นจากกระแสไฟฟ้า ให้สํานักงานเลขานุการกรม แต่งต้ังเจ้าหน้าที่ 
หรือจัดหา ผู้มีความรู้ความชํานาญเก่ียวกับไฟฟ้าทําการตรวจสอบสายไฟฟ้า อุปกรณ์เก่ียวกับไฟฟ้า รวมทั้ง
เครื่องมือเครื่องใช้ไฟฟ้าให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย และปราศจากภยันตรายอันอาจเกิดจากกระแสไฟฟ้าโดย
สิ้นเชิง หากมีเรื่องต้องแก้ไข หรือได้รับแจ้งจาก สํานัก/กองใด ก็ให้เจ้าหน้าที่พัสดุพิจารณาดําเนินการโดยเร็ว
ที่สุด 
      ๓. ใหส้ํานักงานเลขานุการกรม จัดเจ้าหน้าที่ ตรวจตราตําแหน่งที่ต้ังเมนสวิทช์คัทเอาท์ ตลอดจน 
รู้วิธีปฏิบัติในการตัดกระแสไฟฟ้ากรณีฉุกเฉิน และการแจ้งเหตุเพลิงไหม้ไปยังหน่วยงานต่างๆ ที่ต้องการ 
ขอความช่วยเหลือ รวมทั้งการรู้จักวิธีใช้อุปกรณ์ดับเพลิง   
      ๔. กําชับให้ข้าราชการ และลูกจ้างติดบัตรประจําตัว เข้า-ออก ขณะปฏิบัติหน้าที่ในหน่วยงาน 
สําหรับผู้มาติดต่อราชการ ให้ขอบัตรประจําตัวไว้ และให้ติดบัตรผู้มาติดต่อราชการแทน 
      ๕. ใหผู้้มีหน้าที่เก่ียวกับการป้องกัน และระงับอัคคีภัยเข้ารับการฝึกอบรมระงับอัคคีภัยการใช้อุปกรณ์
ต่างๆ ในการดับเพลิง การปฐมพยาบาล และการช่วยเหลือฉุกเฉิน และให้ถ่ายทอดความรู้ที่ได้รับการฝึกอบรม
ให้แก่เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานของตนให้ทราบโดยทั่วกันด้วย 
      ๖. จัดทําผงัการติดต่อสื่อสารหมายเลขโทรศัพท์ของฝ่ายพัสดุ ผู้ดูแลอาคารหรือเจ้าหน้าที่รักษาความ
ปลอดภัย สถานีตํารวจในพ้ืนที่ และสถานีดับเพลิงใกล้เคียงโดยทําป้ายติดให้ชัดเจน 
 

แผนข้ันที่ ๒:  การปฏิบัติเมื่อเกิดเหตุเพลิงไหม้ 
                  เมื่อเกิดเหตุเพลิงไหม้ ควรปฏิบัติดังน้ี 
         ๑. ผู้พบเห็นเพลิงไหม้  ตัดสินใจว่าดับเพลิงได้ด้วยตนเองหรือไม่ 
                       -  ถ้าดับได้  ให้ดําเนินการดับเพลิงน้ันทันที หรือเรียกให้คนมาช่วยดับเพลิง และให้รายงาน 
ผู้บังคับบัญชาตามลําดับช้ัน 

 
 
 
 
 
 
 



-๘- 
 
              -  ถา้ดับไม่ได้  ให้แจ้งหน่วยงาน / หัวหน้า ช่วยกันดับเพลิง กรณีดับได้แล้วให้รายงาน
ผู้บังคับบัญชาตามลําดับช้ัน หากยังไม่สามารถยุติเพลิงได้ ให้ดําเนินการตามแผนปฏิบัติการเพลิงไหม้ขั้นต้น 
         ๒. การเข้าสู่แผนปฏิบัติการเพลิงไหม้ขั้นต้น 
                       -  ตัดกระแสไฟฟ้าบริเวณที่เกิดเหตุทันที 
                       -  ไปที่สญัญาณแจ้งแพลิงไหม้ แจ้งเตือนภัย 
                       -  แจ้งเจา้หน้าที่รักษาความปลอดภัย เวรยาม ช่วยกันทําการดับเพลิง 
    หากยังไม่สามารถยุติเพลิงได้ หัวหน้าหนว่ยงานรีบตัดสนิใจใช้แผนปฏิบัติการเม่ือเกิด
เพลิงไหม้ขัน้ลกุลาม 
         ๓. การเข้าสู่แผนปฏิบัติการเพลิงไหม้ขั้นลุกลาม 
                       -  แจ้งหน่วยดับเพลิง (โทร. ๑๙๙) โดยบอกช่ือผู้แจ้ง สถานที่เกิดเหตุ ลักษณะของไฟ          
ที่กําลังลุกไหม ้หมายเลขโทรศัพท์ของผู้แจ้ง 
                       -  บุคคลที่มีหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย ปฏิบัติหน้าที่ทันที เช่น ผู้มีหน้าที่ดูแลทรัพย์สิน
และเอกสารสําคัญต่างๆ (ตามแถบสัญลักษณ์ความสําคัญที่แจ้งไว้แล้ว และดําเนินการตามมาตรการรักษาความ
ปลอดภัยด้วย) ผู้มีหน้าที่เฝ้ารกัษาทรัพย์สิน ฯลฯ สําหรับผูไ้ม่มีหน้าที่ใหร้บีอพยพ 
                       -  ควบคมุอย่าให้ใครกลับเข้าไปเก็บสิ่งของส่วนตัวอีก 
         ๔. การเข้าสู่แผนอพยพหนีไฟ 
                       -  ผู้นําทางหนีไฟ  จะเป็นผู้นําทางอพยพหนีไฟไปตามทางออกที่จัดไว้ไปยังพ้ืนที่เตรียมการ
รองรับการอพยพที่กําหนดไว้ ซึ่งเป็นจุดนัดพบ หรือจุดรวมพล ห้ามหนีและไม่ควรผ่านด้านที่เกิดเพลิงไหม้
หากมีกลุ่มควันให้คลานตํ่า และห้ามใช้ลิฟท์เป็นทางหนีไฟ 
                       -  ผู้มีหน้าที่ตรวจสอบให้ตรวจสอบยอดจํานวนคนของหน่วยงาน พร้อมรายงานต่อผู้อํานวยการ
สํานัก / กอง หากพบว่ายังอพยพหนีออกมาไม่ครบตามจํานวนจริงจะได้มีการค้นหาเพ่ือช่วยชีวิตต่อไป 
                       -  หน่วยปฐมพยาบาลทําการปฐมพยาบาลเบ้ืองต้น ในกรณีมีผู้เป็นลม หมดสติ ให้รีบ       
นําส่งแพทย์ โดยเร็วทันที 
 

แผนข้ันที่ ๓:  การปฏิบัติภายหลังเพลิงสงบ 
                  เป็นการฟ้ืนฟูบูรณะภายหลังที่เพลิงสงบ  และรวบรวมข้อมูลเพ่ือรายงานตามสายบังคับบัญชา 
โดยดําเนินการ ดังน้ี 

๑. สํารวจความเสียหายร่วมกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
๒. ถ้าสถานที่ต้ังที่ทําการเดิมถูกเพลิงไหม้ จนไม่อาจใช้ทาํการได้ให้สาํนักงานเลขานุการกรม 

เสนอหน่วยงานเพ่ือพิจารณาจัดหาสถานที่ให้ 
๓. ถ้าสถานที่ต้ังที่ทําการมิได้เป็นอันตรายเสียหาย หรือเสียหายบางส่วน แต่ยังสามารถทํางานได้  

ให้สํานัก / กอง ช่วยนําเอกสาร เครื่องมือเครื่องใช้ต่างๆ ที่ได้ขนย้ายออกไป โดยนํามาเก็บไว้ยังที่ต้ังสํานักงาน
ต่อไป ทั้งน้ี สํานัก / กอง อ่ืน ที่มิได้ดําเนินการขนย้ายตามแผนการน้ีจัดกําลังเจ้าหน้าที่เข้าสมทบช่วยเหลือด้วย 
 

 
 
 
 
 
 
 



-๙- 
 

๔. เมื่อได้ขนเอกสาร เครื่องมือเคร่ืองใช้กลับเข้ามาที่เดิมหมดแล้ว ใหส้ํารวจดูว่าอะไรสูญหาย 
หรือเกินมาบ้าง ถ้ามีเอกสาร หรอืเคร่ืองมอืเคร่ืองใช้ ขาดหายไป ให้ทําบันทึกเสนอผู้อํานวยการสํานักงานคณะกรรมการ 
นโยบายรัฐวิสาหกิจ ส่วนที่เกินให้แจ้ง สํานัก / กอง และให้ผู้เป็นเจ้าของมารับคืนไป 

๕. ประชาสัมพันธ์ ฟ้ืนฟูสภาพจิตใจของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้กลับคืนสูส่ภาพเดิมโดยเร็ว 
๖. ปรับปรุง ซ่อมแซม สิ่งที่เสียหายให้กลับคืนสภาพปกติ หรือจัดหาของใหม่มาทดแทน 

 

รายงานเหตุการณ ์
  ๑.  กรณีเกิดเหตุเพลิงไหม้ในเวลาราชการ 
                          ให้ผู้อํานวยการ สํานัก / กอง ซึ่งอยู่ ณ สถานที่เกิดเพลิงไหม้ แจ้งเหตุการณ์การเกิดเพลิงไหม้
ต่อเลขานุการกรม เพ่ือรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบต่อไป 

๒. กรณีเกิดเหตุเพลิงไหม้นอกเวลาราชการ 
ให้หัวหน้ารักษาความปลอดภัยรายงานเหตุการณ์การเกิดเพลิงไหม้ต่อเลขานุการกรม   

เพ่ือรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบต่อ่ไป 
๓. การรายงานเหตุการณ์การเกิดเพลิงไหม้ ใหถ้ือปฏิบัติดังน้ี 

๓.๑ การรายงานคร้ังแรก ให้กระทําทันทีเมื่อทราบว่ามีเหตุการณ์เกิดเพลิงไหม้ขึ้น           
โดยรายงานโดยย่อทางโทรศัพท์ 
       ๓.๒ การรายงานคร้ังต่อไป ให้กระทําเมื่อเหตุการณ์เพลิงไหม้ได้สงบลงเป็นปกติ             
โดยรายงานเป็นหนังสือราชการโดยเร็วที่สุด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๑๐- 
 

แผนรองรับระบบฐานข้อมูลและสารสนเทศ 
-------------------------------- 

 
  ด้วยในปัจจุบันเทคโนโลยสีารสนเทศได้เข้ามามีบทบาทสําคญัในการดําเนินงานของส่วนราชการ
ทั้งในส่วนของการบริหารจัดการ การจัดเก็บ และการประมวลผล ระบบงานสําคัญต่างๆ โดยเฉพาะระบบงาน
ที่เก่ียวข้องกับการให้บริการประชาชน (front office system) และระบบปฏิบัติการ (back office system) 
เป็นต้น เทคโนโลยีสารสนเทศ ทําใหก้ารดําเนินงานของส่วนราชการ มีความสะดวกรวดเร็วมีประสทิธิภาพมากข้ึน 
อย่างไรก็ดี การใช้เทคโนโลยีสารสนเทศก็มคีวามเสี่ยงหลายประการที่ควรคํานึงถึงโดยหากส่วนราชการไม่มีการ
บริหารจัดการและการรักษาความปลอดภัยด้านเทคโนโลยีสารสนเทศที่รัดกุมเพียงพอ ก็อาจส่งผลกระทบต่อการ
ดําเนินงานหรือสร้างความเสียหายต่อส่วนราชการและประชาชนที่ติดต่องานได้ 
  ดังน้ัน การควบคุมความเสี่ยงด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ จึงเป็นเรื่องที่ทุกส่วนราชการควรให้
ความสําคัญ จึงมีนโยบายที่จะกํากับดูแลและตรวจสอบเก่ียวกับการบริหารจัดการและการควบคุมความเสี่ยง
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศของส่วนราชการอย่างจริงจัง เพ่ือให้การนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาสนับสนุนการ
ปฏิบัติราชการให้เกิดประโยชน์สูงสุด และเพ่ือลดโอกาสความเสียหายที่อาจเกิดขึ้นโดยให้ความสําคัญกับการบริหาร
จัดการและการควบคุมความเสี่ยงที่เก่ียวข้อง ในเรื่องดังต่อไปน้ี 
  ๑. การควบคมุการใช้ข้อมูล และระบบงานคอมพิวเตอร์ และการป้องกันการบุกรุกผ่าน
ระบบเครือข่าย (Logical Security) 
                         แนวทางการกํากับดูแล  หน่วยงานต้องให้ความสําคัญกับการจัดให้มีระบบการตรวจสอบ
ผู้ใช้งานก่อนเข้าสู่ระบบคอมพิวเตอร์ (Authentication) และการกําหนดให้มีการใส่รหัสผ่าน (Password) 
ก่อนเข้าสู่ระบบคอมพิวเตอร์ โดยรหัสผ่านดังกล่าว ควรมีการกําหนดความยาวขั้นตํ่า อายุ จํานวนคร้ังที่ยอมให้
ใส่รหสัผ่านผิด และควรกําหนดรหัสผ่านให้มีความยากแกก่ารคาดเดา นอกจากน้ี หน่วยงานก็ควรมีการกําหนด
สิทธิผู้ใช้งานให้เหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบ และสําหรับกรณีที่ส่วนราชการมีการเช่ือมต่อระบบเครือข่าย
ภายในกับภายนอก ส่วนราชการก็ควรมีระบบป้องกันการบุกรุกจากบุคคลภายนอก เช่น Firewall เป็นต้น และ
ระบบป้องกันไวรัส (Anti virus) หรือ Malicious code อ่ืนๆ ทั้งน้ี ระบบต่างๆ ตามท่ีกล่าว รวมทั้งการใช้รหัสผ่าน 
และสิทธิของผูใ้ช้งาน ก็ควรมีการตรวจสอบอย่างสมํ่าเสมอ 
  ๒. การสาํรองข้อมูล (Back up) และระบบงานคอมพิวเตอร์ และการเตรียมพร้อมกรณี
ฉุกเฉิน (Contingency Plan) ในการปฏิบัติงานมีหลายกรณีที่อาจทําให้ข้อมูลหรือระบบงานคอมพิวเตอร์
เสียหาย เช่น การติดไวรัส สภาวะแวดล้อม หรือภัยพิบัติต่างๆ หรือ อาจเกิดจากการปฏิบัติงานที่ผิดพลาดของ
ผู้ใช้งาน เป็นต้น 
                         ดังน้ัน หน่วยงานต้องให้ความสําคญักับการสํารองข้อมูล และระบบคอมพิวเตอร์ รวมทั้ง
การเตรียมพร้อมกรณีฉุกเฉินต่างๆ ดังน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๑๑- 
 

                         ๒.๑ การสํารวจข้อมูล (Back up) และระบบคอมพิวเตอร์ หากมิได้มีการสํารองข้อมูล 
และระบบงานคอมพิวเตอร์ที่เพียงพอในกรณีที่เกิดเหตุการณ์ที่ทําใหข้้อมูลหรือระบบงานคอมพิวเตอร์เสียหาย 
ส่วนราชการก็อาจไม่มีข้อมูล หรือระบบงานคอมพิวเตอร์สําหรับการใช้งานได้อย่างต่อเน่ือง มีประสิทธิภาพ 
และในเวลาที่ต้องการ  (availability  risk) ซึง่อาจส่งผลกระทบต่อการดําเนินงานของหน่วยงานและอาจก่อให้เกิด
ความเสียหายต่อราชการได้ 
                               แนวทางการกํากับดูแล หน่วยงานต้องให้ความสําคัญกับความครบถ้วนของการสํารอง
ข้อมูลและระบบงานคอมพิวเตอร์ วิธีการเก็บรักษาสื่อที่ใช้บันทึกข้อมูลและระบบงานคอมพิวเตอร์ และการทดสอบ
ความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูลและการทํางานของระบบคอมพิวเตอร์ที่ได้สํารองไว้    
      ๒.๒ การเตรียมพร้อมกรณีฉุกเฉิน การสํารองข้อมูล และระบบงานคอมพิวเตอร์เพียง
อย่างเดียวอาจไม่เพียงพอแก่การป้องกันการหยุดชะงักของการปฏิบัติงาน ดังน้ัน การจัดให้มแีผนฉุกเฉินเพ่ือรองรับ
ในกรณีที่อาจเกิดเหตุการณ์ฉุกเฉิน (Contingency Plan) จะทําให้การควบคุมความเสี่ยงด้าน availability risk  
มีประสิทธิภาพมากขึ้น 
                     แนวทางการกํากับดูแล  หน่วยงานต้องให้ความสําคัญการจัดให้มีแผนรองรับเหตุการณ์
ฉุกเฉินต่างๆ ซึ่งแผนดังกล่าวควรมีรายละเอียดที่ชัดเจนเกี่ยวกับขั้นตอนปฏิบัติและผู้รับผิดชอบ ควรมีการสื่อสาร
ให้ผู้เก่ียวข้องเข้าใจและรับทราบหน้าที่ความรับผิดชอบรวมท้ังควรมีการทดสอบแผนดังกล่าวเพ่ือให้มั่นใจได้ว่า
สามารถนําไปใช้ได้จริงในทางปฏิบัติ 
           ๓. การควบคุมการปฏิบัติงานประจําด้านคอมพิวเตอร ์การปฏิบัติงานประจําด้านคอมพิวเตอร์
ที่สําคัญ คือ การควบคุมการประมวลผลข้อมูลซึ่งการประมวลผลข้อมูลที่ถูกต้อง และครบถ้วนมีความสําคัญต่อ
การปฏิบัติงานของส่วนราชการ ซึ่งหากมิได้มีวิธีการปฏิบัติ และการควบคุมที่รอบคอบและรัดกุมเพียงพอ ทําให้
ข้อมูลไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน (integrity risk) ซึ่งอาจก่อให้เกิดความเสียหายต่อส่วนราชการและประชาชน
ที่ติดต่อได้ 
               แนวทางการกํากับดูแล  หน่วยงานต้องให้ความสําคัญกับการกํากับดูแลและควบคุมการ
ปฏิบัติงานประจําด้านคอมพิวเตอร์อย่างใกล้ชิดของผู้บังคับบัญชา การปฏิบัติงานที่มีขั้นตอนที่ชัดเจน และสามารถ
ตรวจสอบได้รวมทั้งควรจัดใหม้ีระบบการรายงาน และการตรวจสอบการปฏิบัติงานประจําดังกล่าวอย่างสม่ําเสมอ 
 
วัตถุประสงค ์
  ๑. เพ่ือกําหนดกระบวนการขั้นตอนในการปฏิบัติเพ่ือแก้ไขปัญหาจากสถานการณ์ความไม่แน่นอน
และภัยพิบัติที่อาจเกิดขึ้นกับระบบฐานข้อมูลและสารสนเทศ ในกรณีต่างๆ 
  ๒. เพ่ือลดความเสียหายที่จะอาจเกิดแก่ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  ๓. เพ่ือให้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศสามารถดําเนินการได้อย่างต่อเน่ือง และมีประสทิธิภาพ 
สามารถแก้ไขสถานการณ์ได้อย่างทันท่วงที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๑๒- 
 
           กรณีไฟไหม้ 
                        ๒.๑ ตัดการเช่ือมต่อระบบเครือข่ายโดยเร็ว แล้วปิดอุปกรณ์เครือข่ายและเครื่องคอมพิวเตอร์
แม่ข่ายตามลําดับความสําคัญของการให้บริการ 
                        ๒.๒ ตัดระบบจ่ายไฟก่อนและใหใ้ช้นํ้ายาดับเพลิงสําหรับฉีดอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกสฉ์ีดควบคุม
เพลิงโดยเร็ว 
                        ๒.๓ รีบขนย้าย/ถอดเคร่ืองและอุปกรณ์เก็บข้อมูลไปไว้ในที่ปลอดภัย 
                        ๒.๔ ประสานขอความช่วยเหลือกับบริษัทที่รับผิดชอบดูแลระบบงานและหรือระบบ
เครือข่ายโดยเร็วที่สุด 
                        ๒.๕ ผู้ดูแลระบบ ต้องรีบแจ้งให้หัวหน้าฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศทราบโดยเร็ว 
                        ๒.๖ ตรวจสอบความเสียหายที่เกิดขึ้นและรายงานให้หัวหน้าทราบ 
                        ๒.๗ ในกรณีที่อุปกรณ์ด้านฮาร์ดแวร์เสีย ให้รีบหาอุปกรณ์สํารอง หรือแจ้งให้บริษทั              
ที่รับผิดชอบนําอุปกรณ์มาเปลี่ยนโดยเร็วที่สุด 
 

            กรณีโดนเจาะระบบ 
                        ๓.๑ กรณีพบความผิดปกติหรือเคร่ืองคอมพิวเตอร์ไม่สามารถดําเนินการใช้ระบบสารสนเทศได้
ตามปกติ เน่ืองจากถูกไวรัสคอมพิวเตอร์หรือถูกเจาะระบบในเคร่ืองคอมพิวเตอร์ ให้ทําการดึงสายเช่ือมโยงระบบ
เครือข่าย (สาย LAN) ออกจากเคร่ืองน้ันโดยเร็ว เพ่ือป้องกันความเสียหายที่จะแพร่กระจายไปยังเคร่ืองอ่ืนในระบบ
เครือข่ายและป้องกันข้อมูลรั่วไหล 
                        ๓.๒ ในกรณีที่เกรงว่าเหตุที่เกิดจะเป็นอันตรายต่อกลุ่มงาน/หน่วยงาน ภายในตึกที่ต้ังของ
คอมพิวเตอร์ที่พบการขัดข้องให้ดึงสาย LAN ออกจากจุดชุมสายในช้ันน้ันออกให้หมด 
                        ๓.๓ ผู้ดูแลระบบดําเนินการตรวจสอบ ค้นหาสาเหตุ ประเมินสถานการณ์ เร่งแก้ไขปัญหา 
และทดสอบระบบให้ทํางานได้ตามปกติ หากพบว่าเกิดความเสียหายต่อระบบหรือข้อมูล ให้กู้คืนจากข้อมูลที่ได้
ทําการสํารองไว้ โดยอาจขอความร่วมมือจากบริษัทผู้รับจ้างซ่อมแซม แก้ไข ดูแลบํารุงรกัษาเคร่ืองคอมพิวเตอร์
และอุปกรณ์ทีไ่ด้ทําสัญญาไว้ มาร่วมดําเนินการให้แล้วเสรจ็โดยเร็วที่สุด โดยมีกระบวนการดังน้ี 
                              ๓.๓.๑  ตรวจสอบ Log ของระบบสารสนเทศเพ่ือค้นหาสาเหตุและความผดิปกติใดๆ 
ที่เกิดขึ้น 
                              ๓.๓.๒  ปิด service ของโปรแกรม remote ทั้งหมดที่ติดต้ังในเคร่ืองที่ถูกเจาะระบบ 
                              ๓.๓.๓  ตรวจสอบและอัพเดท patch ของระบบปฏิบัติการและโปรแกรมให้เป็นปัจจุบัน
เพ่ือปิดช่องโหว่ของระบบ 
                              ๓.๓.๔  ตรวจสอบการทํางานของโปรแกรม Anti-virus และทําการอัพเดท Virus 
Definition ให้เป็นปัจจุบัน 
                              ๓.๓.๕  ในกรณีทีร่ะบบไม่สามารถใช้งานได้ ให้ทําการกู้ระบบสารสนเทศน้ันๆ 
 

ผู้รับผิดชอบกรณีที่เก่ียวกับระบบฐานข้อมูลและสารสนเทศ  :  ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ 
  


