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 ส่วนราชการสังกัดรัฐสภามีภารกิจในการสนับสนุนกระบวนการนิติบัญญัติ 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 ซึ่งส่วนราชการสังกัดรัฐสภาได้ตระหนักถึงหลักในการบริหารความเสี่ยง เพ่ือลด
ผลกระทบจากปัจจัยเสี่ยงต่าง ๆ อันอาจจะเกิดขึ้นและมีผลกระทบต่อการด า เนินภารกิจต่าง ๆ ของส่วนราชการ
สังกัดรัฐสภาอันอาจส่งผลเสียต่อประเทศชาติ ซึ่งปัจจัยเสี่ยงหลายปัจจัยอยู่นอกการควบคุมของส่วนราชการสังกัด
รัฐสภา อาทิ อัคคีภัย วาตภัย อุทกภัย โรคติดต่ออันตราย หรือภัยจากการกระท าของมนุษย์ เช่น การปิดล้อมสถานที่ 
การก่อการร้ายต่าง ๆ เป็นต้น ดังนั้นส่วนราชการสังกัดรัฐสภาจึงได้มีการจัดท าแผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะ
วิกฤติ (Business Continuity Plan: BCP) ของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 – 2567 
และมีการจัดท าแผนเพ่ือบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติของแต่ละส่วนราชการ ตลอดจนมีกระบวนการ
เสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจในบทบาทความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง และเตรียมความพร้อมของ
สถานที่และทรัพยากร โดยการประเมินผลกระทบ เพ่ือป้องกันความเสี่ยงหรือเหตุการณ์ที่อาจก่อให้เกิดผลกระทบ
หรือความเสียหาย เป็นการด าเนินการแยกกันแต่ละส่วนราชการ ซึ่งต้องครอบคลุมเหตุการณ์ฉุกเฉินต่าง ๆ เช่น                 
ภัยธรรมชาติ อุบัติเหตุ อุบัติการณ์โรคระบาด การชุมนุม การจลาจล ตลอดจนการคุกคามต่อส่วนราชการ เพ่ือไม่ให้
สภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินดังกล่าวส่งผลกระทบต่อส่วนราชการสังกัดรัฐสภาในด้านต่าง ๆ เช่น การให้บริการ 
การปฏิบัติงาน และภาพลักษณ์ขององค์กร เป็นต้น  

 แผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ (Business Continuity Plan: BCP) ของส่วนราชการสังกัด
รัฐสภา ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 - 2567 ฉบับนี้ เป็นการทบทวนและปรับปรุงจากแผนบริหารความพร้อม                 
ต่อสภาวะวิกฤติ (Business Continuity Plan: BCP) ของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 – 
2565 ให้มีมาตรการเตรียมความพร้อมส าหรับการบริหารราชการในการรองรับต่อสภาวะวิกฤติ รวมถึงสถานการณ์             
การระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) ตามแนวทางและวิธีการที่กระทรวงสาธารณสุขก าหนด 
โดยการรวบรวมและวิเคราะห์กระบวนงานการท างาน คุณค่าของงาน ปัจจัยเสี่ยง โครงสร้างองค์กร การเผชิญเหตุ 
เครื่องมือและอุปกรณ์ ตลอดจนการจัดเตรียมสถานที่ท างานส ารองให้พร้อมส าหรับกรณีมีเหตุฉุกเฉินอันเกิดจาก
ปัจจัยเสี่ยง และส าคัญที่สุดคือแผนการด าเนินงานที่จะใช้เป็นคู่มือส าคัญในการบริหารจัดการภายใต้สถานการณ์
ฉุกเฉิน อันประกอบไปด้วย แผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร และ
ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ซึ่งเมื่อเกิดภัยพิบัติจะต้องได้รับการฝึกซ้อมเพ่ือให้เกิดความคุ้นเคยอันจะช่วยให้
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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 ได้ออกมาตรการอย่างเข้มงวดเพ่ือยับยั้งการแพร่เชื้อ 
รวมทั้งการเดินทางเข้า - ออกประเทศของพลเมือง การปิดเมือง การกักตัว สถานการณ์ดังกล่าวส่งผลกระทบต่อ             
ทุกภาคส่วนทั้งเศรษฐกิจ สังคม และการใช้ชีวิตประจ าวันของประชาชน รวมถึงการให้บริการของภาครัฐที่มี                
ความจ าเป็นต้องด าเนินการอย่างต่อเนื่อง โดยฝ่ายบริหารได้ก าหนดมาตรการเตรียมความพร้อมของหน่วยงานภาครัฐ
ในการบริหารราชการและให้บริการประชาชนในสภาวะวิกฤติ เพ่ือให้สามารถให้บริการประชาชนได้อย่างต่อเนื่อง            
ในสถานการณ์วิกฤติดังกล่าว 

ทั้งนี้ การเตรียมความพร้อมของหน่วยงานต่อสภาวะวิกฤติ เป็นการบริหารจัดการองค์กรในสภาวะ
วิกฤติ/เหตุการณ์ฉุกเฉิน/สถานการณ์ภัยพิบัติ ซึ่งโดยทั่วไปจ าแนกวัฏจักรการบริหารจัดการแบ่งออกเป็นขั้นตอน คือ  

1) การป้องกันและลดผลกระทบ  
2) การเตรียมความพร้อมรับภัย  
3) การจัดการในภาวะฉุกเฉิน  
4) การจัดการหลังเกิดภัย  
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  
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แผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ (Business Continuity Plan: BCP) ของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา  

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 - 2567 

 

ดังนั้น มีความจ าเป็นที่ส่วนราชการสังกัดรัฐสภาต้องจัดท า “แผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ 
(Business Continuity Plan: BCP) ของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 - 2567” 
และมีการจัดท าแผนเพ่ือบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติของแต่ละส่วนราชการ ตลอดจนมีกระบวนการเสริมสร้าง
ความรู้ ความเข้าใจในบทบาทความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ที่ เกี่ยวข้อง และเตรียมความพร้อมของสถานที่            
และทรัพยากร โดยการประเมินผลกระทบ เพื่อป้องกันความเสี่ยง หรือเหตุการณ์ที่อาจก่อให้เกิดผลกระทบหรือ          
ความเสียหาย เป็นการด าเนินการแยกกันแต่ละส่วนราชการ ซึ่งต้องครอบคลุมเหตุการณ์ฉุกเฉินต่าง ๆ เช่น                   
ภัยธรรมชาติ อุบัติเหตุ อุบัติการณ์โรคระบาด การชุมนุม การจลาจล ตลอดจนการคุกคามต่อส่วนราชการ หรือแม้แต่
การโจมตีทางไซเบอร์ เพ่ือไม่ให้สภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินดังกล่าวส่งผลกระทบต่อส่วนราชการสังกัดรัฐสภา 
ในด้านต่าง ๆ เช่น การให้บริการ การปฏิบัติงาน และภาพลักษณ์ขององค์กร เป็นต้น  

ดังนั้น การจัดท า “แผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ (Business Continuity Plan: BCP)               
ของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 - 2567” จึงเป็นสิ่งที่มีความส าคัญที่จะช่วยให้            
ส่วนราชการสังกัดรัฐสภาสามารถรับมือกับเหตุการณ์ที่ไม่คาดคิด และท าให้กระบวนการที่ส าคัญ (Critical Business 
Process) กลับมาด าเนินงานได้อย่างปกติในระดับการให้บริการที่ก าหนดไว้ รวมทั้งสามารถลดระดับความรุนแรงของ
ผลกระทบที่อาจจะเกิดขึ้นต่อส่วนราชการสังกัดรัฐสภาได้  

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 : BCP) ของส่วนราชการสังกัด
รัฐสภา ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 - 2567 จัดท าขึ้นภายใต้สมมติฐาน ดังนี้ 

1.3.1 เหตุการณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้น ไม่ได้ส่งผลกระทบต่อสถานที่ปฏิบัติงานส ารองที่ได้มีการจัดเตรียมไว้ 
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ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 - 2567 

 

1.3.2 ระบบสารสนเทศส ารองต่าง ๆ ไม่ได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์ฉุกเฉินเช่นเดียวกันกับระบบ 
สารสนเทศหลัก 

1.3.3 ผู้บริหารและทีมบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติเข้าใจบทบาทหน้าที่ตามแผนบริหารความ
พร้อมต่อสภาวะวิกฤติเป็นอย่างด ี

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

1.4 ขอบเขตของแผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ (Scope of BCP) 

แผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ (Business Continuity Plan : BCP) ของส่วนราชการสังกัด
รัฐสภา ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 - 2567 ฉบับนี้ ใช้เพ่ือรองรับกับสถานการณ์ กรณีเกิดสภาวะวิกฤติหรือ
เหตุการณ์ฉุกเฉินในพ้ืนที่หรือภายในส านักงาน ด้วยเหตุการณ์ต่อไปนี้ 

1.4.1 เหตุการณ์ที่เกิดจากภัยพิบัติทางธรรมชาติ อาทิ แผ่นดินไหว อุทกภัย หรือจากการกระท าของ
มนุษย์ อาทิ อัคคีภัย 

1.4.2 เหตุการณ์ที่เกิดจากสถานการณ์ทางการเมือง/การชุมนุม/การจราจล 
1.4.3 เหตุการณ์ที่เกิดจากการก่อการร้าย/วินาศกรรม/การโจมตีและการโจรกรรมข้อมูลทางไซเบอร์ 
1.4.4 เหตุการณ์โรคระบาดร้ายแรงอย่างต่อเนื่อง 
1.4.5 เหตุการณ์ที่เกิดจากไฟฟ้าดับ หรือไฟฟ้าขัดข้อง 
 

การวิเคราะห์ทรัพยากรที่ส าคัญ 
สภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินมีหลากหลายรูปแบบ ดังนั้น เพ่ือให้ส่วนราชการสังกัดรัฐสภาสามารถ

บริหารจัดการการด าเนินงานขององค์กรให้มีความต่อเนื่อง การจัดหาทรัพยากรที่ส าคัญจึงเป็นสิ่งจ าเป็น และต้องระบุ
ไว้ในแผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ (Business Continuity Plan : BCP) ซึ่งการเตรียมการทรัพยากรที่ส าคัญ 
จะพิจารณาจากผลกระทบใน 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 
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3. ผลกระทบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ  หมายถึง เหตุการณ์ที่ เกิดขึ้นท 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  
 

เหตุการณ์สภาวะวิกฤติ 
 

ผลกระทบ 

ด้านอาคาร/ สถานที่

ปฏิบตัิงานหลัก 

ด้านวัสดุอุปกรณ์ที่

ส าคัญ และการ

จัดหา/จดัส่ง 

ด้านเทคโนโลยี

สารสนเทศและ

ข้อมูลที่ส าคัญ 

ด้านบุคลากรหลัก ผู้ให้บริการ/ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

/คู่ค้า 

1 เหตุการณ์ที่เกิดจากภัยพิบัติ

ทางธรรมชาติ อาทิ แผ่นดินไหว 

อุทกภัย หรือจากการกระท า

ของมนุษย์ อาทิ อัคคีภัย 

✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 

2 เห ตุ ก า ร ณ์ ที่ เ กิ ด จ า ก

สถานการณ์ทางการเมือง/

การชุมนุม/การจราจล 

✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 

3 เหตุการณ์ที่เกิดจากการก่อ
การร้าย/วินาศกรรม/การ
โจมตี และการโจรกรรม
ข้อมูลทางไซเบอร์ 

✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 

4 เห ตุ ก า ร ณ์ โ ร ค ร ะ บ า ด
ร้ายแรงอยา่งต่อเนื่อง 

✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 

5 เหตุการณ์ที่เกิดจากไฟฟ้าดับ 

หรือไฟฟ้าขัดข้อง 
✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 

 

แผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ  (Business Continuity Plan : BCP) ของส่วนราชการสังกัด
รัฐสภา ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 - 2567ฉบับนี้ ไม่รองรับการปฏิบัติงานในกรณีที่เหตุขัดข้องเกิดขึ้นจากการ



5 
 

 
แผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ (Business Continuity Plan: BCP) ของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา  

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 - 2567 

 

ด าเนินงานปกติ และเหตุขัดข้องดังกล่าวไม่ส่งผลกระทบในระดับสูงต่อการด าเนินงานของส่วนราชการสังกัดรัฐสภาและ
การให้บริการของส านักงานในสังกัดของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา เนื่องจากส านักงานฯ ยังสามารถจัดการหรือปรับปรุง
แก้ไขสถานการณ์ได้ภายในระยะเวลาที่เหมาะสม โดยผู้บริหารสามารถรับผิดชอบและด าเนินการได้ด้วยตนเอง 
 

1.5 การใช้แผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ (Business Continuity Plan : BCP) 

แผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ (Business Continuity Plan : BCP) ของส่วนราชการสังกัด
รัฐสภา รับรองโดยคณะกรรมการด าเนินการตามแผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ (Business Continuity 
Management : BCM) ของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา และน ามาใช้เป็นกรอบในการจัดท าแผนบริหารความพร้อม
ต่อสภาวะวิกฤติของแต่ละส่วนราชการ 

1.6 การทบทวนแผนแผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ (Business Continuity Plan : BCP) 

แผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ (Business Continuity Plan : BCP) ของส่วนราชการสังกัด
รัฐสภาจะต้องทบทวนและมีการซักซ้อมแผนอย่างน้อย ปีละ 1 ครั้ง เพ่ือให้มั่นใจว่าแผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะ
วิกฤติ (Business Continuity Plan : BCP) ของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา มีความสอดคล้องกับสถานการณ์ปัจจุบัน 
และสามารถน าไปใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

1.7 โครงสร้างและทีมงานแผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ (BCP Team) 

แผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ (Business Continuity Plan : BCP) ของส่วนราชการสังกัด
รัฐสภา ด าเนินงานภายใต้คณะกรรมการบริหารพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ หรือทีมบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ 
และผู้ประสานงานคณะท างานบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติตามที่ส่วนราชการก าหนดไว้ โดยก าหนดบุคลากร
หลักในการปฏิบัติหน้าที่ และบุคลากรส ารองหรือบุคลากรล าดับต่อไปรับผิดชอบบทบาทของบุคลากรหลักกรณี
บุคลากรหลักไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 

1.8 กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน (Call Tree) 

กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน (Call Tree) คือ กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินแก่คณะกรรมการบริหาร
ความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติฯ และทีมบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติเพ่ือให้การบริหารสถานการณ์ฉุกเฉินหรือ
สภาวะวิกฤติเป็นไปด้วยความเรียบร้อยเป็นไปตามท่ีส่วนราชการก าหนดไว้ 
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โครงสร้างคณะบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ และกระบวนการแจ้งเหตุ Call Tree 

 

 
 

  
 

 
 

 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

  
 
 

  
 

ประธานกรรมการ (เลขาธิการ) 
 

ประธานคณะท างาน  
(รองเลขาธิการ/ที่ปรึกษา ที่ได้รับมอบหมาย) 

 
ผู้ประสานงานทีมบริหารความพรอ้มต่อสภาวะวิกฤต ิ

(ผู้อ านวยการส านัก/กลุ่ม/กลุ่มงาน) 
 

บุคลากรในหน่วยงาน  
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

  

 

 

แผนภาพที่ 1    โครงสร้างคณะท างาน (Team) ในการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติของสว่นราชการสังกัดรัฐสภา 

 
 



7 
 

 
แผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ (Business Continuity Plan: BCP) ของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา  

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 - 2567 

 

ทั้งนี้ ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา มีการจัดท าโครงสร้างคณะบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติของ             
แต่ละส่วนราชการ พร้อมทีมงานหรือคณะท างาน โดยระบุต าแหน่งพร้อมช่องทางการติดต่อ เพ่ือท าหน้าที่ในการ
บริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติพร้อมก าหนดกระบวนการแจ้งเหตุ Call Tree โดยมีองค์ประกอบดังนี้  
 

คณะกรรมการด าเนินการตามแผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา 
ประธานคณะกรรมการ ได้แก่ รองเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร มีรองประธานกรรมการ ได้แก่           

รองเลขาธิการวุฒิสภา รองเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร มีที่ปรึกษาด้านกฎหมาย ผู้อ านวยการส านัก ผู้บังคับบัญชา
กลุ่มงานที่มีหน้าที่เกี่ยวข้องเป็นกรรมการ มีอ านาจหน้าที่ในการบริหารงานและให้การสนับสนุนการวางแผน 
ทบทวน ทดสอบ ปรับปรุงแผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติฯ และประเมินแนวโน้มของเหตุการณ์ที่เกิดขึ้น 
ตัดสินใจ จัดหาทรัพยากรที่จ าเป็น ด าเนินการตามขั้นตอนและแนวทางการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ 
ตลอดจนตรวจสอบก ากับติดตามสถานการณ์ รวบรวมข้อมูล และรายงานสถานการณใ์ห้ผู้บริหารระดับสูงทราบ 
 

คณะท างานบริหารความต่อพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ  (ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร /ส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา)  

มีหน้าที่ในการบริหารงานและให้การสนับสนุนการวางแผน ทบทวน ทดสอบ ปรับปรุงแผนด าเนิน 
ธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ ประเมินแนวโน้มของเหตุการณ์ที่เกิดขึ้น ตัดสินใจ จัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นยามเกิดวิกฤติ 
ด าเนินการตามขั้นตอนและแนวทางการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติของส านักงาน ตรวจสอบก ากับติดตาม
สถานการณ์ รวบรวมข้อมูล และรายงานสถานการณ์ให้ผู้บริหารระดับสูงทราบ 

 
ผู้ประสานงานคณะท างานบริหารความต่อพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ (ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร /
ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา) 

มีหน้าที่ในการติดต่อและประสานงานภายในส านักงาน ตามกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน (Call Tree) 
และด าเนินการตามขั้นตอนและแนวทางการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติของส านักงาน ซึ่งมีเจ้าหน้าที่ของ
ส 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 านักงานเลขาธิการวุฒิสภาไม่สามารถมาปฏิบัติงานตามปกติได้ 

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 ิ



9 
 

 
แผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ (Business Continuity Plan: BCP) ของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา  

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 - 2567 

 

เหตุการณ์ที่อาจเกิดจากธรรมชาติ หรือเกิดจากการกระท าของมนุษย์ ที่อาจเกิดขึ้นปัจจุบันทันด่วน 
หรือค่อย ๆ เกิด ที่มีผลต่อชุมชนหรือประเทศชาติ ภัยพิบัติอาจเป็นได้ทั้งเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นตามธรรมชาติ เช่น 
อุทกภัย แผ่นดินไหว หรือเหตุการณท์ี่มนุษย์กระท าข้ึน 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 
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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 บางกรณีเป็นระยะเวลาตามที่ระบุไว้

แล้ว หรือบางทีก็ไม่มีก าหนดเวลาจนกว่าผู้เดินขบวนจะรู้สึกว่าประเด็นในการเดินขบวนของตนได้รับความสนใจ
อย่างเพียงพอแล้ว หรือจนกว่าพวกเขาจะถูกชักจูงหรือบังคับให้พ้นไปจากท้องที่นั้น 

6) การประท้วง เป็นการแสดงออกด้วยการกระท า เพ่ือแสดงให้เห็นว่าคัดค้านหรือไม่เห็นด้วย              
มีหลากหลายวิธี เช่น การอดข้าวประท้วง การเดินประท้วง เป็นต้น ซึ่งส่วนใหญ่เป็นการแสดงออกทางสังคมและ
การเมือง การประท้วงที่ใช้ความรุนแรงก่อให้เกิดความวุ่นวายและจะกลายเป็นการจลาจลต่อไป แบ่งออกเป็น 

- การเดินประท้วง โดยผู้ประท้วงเดินในที่สาธารณะและชูป้ายแสดงความคิดต่าง ๆ 
- การจัดกลุ่มประท้วง เป็นการรวมกลุ่มเป็นจุด ๆ เช่น การประท้วงหน้าอาคารรัฐสภา 

ท าเนียบรัฐบาล เป็นต้น 
- การประท้วงบนถนน ผู้ประท้วงใช้ถนนเป็นสถานที่เพ่ือแสดงความเห็นให้แก่ผู้สัญจรไปมา       

ทั้งบริเวณหน้าอาคารรัฐสภาเกียกกาย หรือสถานที่ตา่ง ๆ 
- การประท้วงด้วยการกีดขวาง ผู้ประท้วงจะขัดขวางหรือกีดกันกิจกรรมของผู้ถูกประท้วง               

ไม่ไห้ด าเนินงานต่อไปได้ รวมถึงการวางวัตถุสิ่งของเพ่ือขัดขวางการสลายการชุมนุม 
ทั้งนี้ การใช้เสรีภาพในการชุมนุมโดยสงบในที่สาธารณะจะต้องไม่ละเมิดสิทธิเสรีภาพบุคคลอื่น 

เช่น ไม่กีดขวางการสัญจรไปมาของประชาชน ไม่ส่งเสียงดังรบกวนการเรียนของนักเรียน ไม่กีดขวางทางเข้าออก
หรือ รบกวนการปฏิบัติงานหรือการใช้บริการสถานที่ต่าง ๆ รวมถึงการปิดล้อมหน่วยงานราชการ เป็นต้น ดังนั้น 
การใช้สิทธิและเสรีภาพของผู้ชุมนุมในระหว่างการชุมนุมสาธารณะจะต้องอยู่ภายใต้ขอบเขตการใช้สิทธิและ
เสรีภาพ ตามบทบัญญัติแห่งรัฐธรรมนูญ ซึ่งหากมีการใช้เสรีภาพในการชุมนุมที่ขัดต่อบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญจะ
กลายเป็นการกระท าท่ีไม่ชอบด้วยกฎหมาย 
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7) การจลาจล 
เป็นรูปแบบหนึ่งของการก่อความไม่สงบต่อเจ้าหน้าที่ของรัฐ ทรัพย์สินหรือประชาชน ซึ่งมี

ลักษณะเป็นการปรากฏตัวออกมาทันใดของกลุ่มคนที่ไม่มีการจัดระเบียบ และหุนหันพลันแล่นที่จะใช้ความรุนแรง 
ถึงแม้ว่าอาจมีคนหรือกลุ่มคนพยายามที่จะน าหรือควบคุมการจลาจล แต่ส่วนใหญ่แล้วการจลาจลมักไร้ระเบียบ                  
การจลาจล เกิดขึ้นจากการได้รับความเดือดร้อนหรือการแสดงความไม่เห็นด้วยในประวัติศาสตร์ การจลาจลเกิดขึ้น
เนื่องจากความขัดแย้งทางการเมือง คุณภาพชีวิต รัฐบาล การกดขี่ภาษี 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/การโจมตีและการโจรกรรมข้อมูลทาง               
ไซเบอร์ 

การกระท าใด ๆ อันเป็นการมุ่งท าลายทรัพย์สินของประชาชนหรือของรัฐ หรือสิ่งอันเป็นสาธารณูปโภค 
หรือการรบกวน ขัดขวางหน่วงเหนี่ยวระบบการปฏิบัติงานใด ๆ ตลอดจนการประทุษร้ายต่อบุคคลอันเป็น                          
การก่อให้เกิดความปั่นป่วนทางการเมือง เศรษฐกิจ และสังคม รวมไปถึงการโจมตีและการโจรกรรมข้อมูลทางไซเบอร์
โดยมุ่งหมายที่จะก่อให้เกิดความเสียหายต่อความมั่นคงของรัฐ 

วัตถุระเบิด หรือวัตถุท่ีต้องสงสัย หมายถึง วัตถุระเบิดหรือวัตถุทางเคมีที่มีความสามารถในการลุกไหม้ 
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
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ทางกฎหมายที่เก่ียวข้องกับการเฝ้าระวัง การป้องกัน และการควบคุมโรคติดต่อให้สอดคล้องกับสถานการณ์ปัจจุบัน 
ดังนั้น จึงก าหนดบทนิยามของโรคต่าง ๆ ไว้ดังนี้  

1. “โรคติดต่อ” หมายถึง โรคที่เกิดจากเชื้อโรคหรือพิษของเชื้อโรคซึ่งสามารถแพร่โดยทางตรง 
หรือทางอ้อมมาสู่คน  

2. “โรคติดต่ออันตราย” หมายถึง โรคติดต่อที่มีความรุนแรงสูงและสามารถแพร่ไปสู่ผู้อ่ืนได้อย่าง
รวดเร็ว 

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 
กรณีที่ เกิดเหตุไฟฟ้าดับ 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/การโจมตีและการโจรกรรมข้อมูลทางไซเบอร์ โรคระบาดร้ายแรง
ต่าง ๆ และ ไฟฟ้าดับหรือไฟฟ้าขัดข้อง โดยพิจารณาว่ามผีลกระทบต่อการด าเนินงาน 6 ด้าน ได้แก่ 

1) ผลกระทบด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก  
2) ผลกระทบด้านวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ/การจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ  
3) ผลกระทบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ  
4) ผลกระทบด้านบุคลากรหลัก  
5) ผลกระทบด้านคู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ  
6) ผลกระทบด้านผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย/ผู้รับบริการ  
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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 
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ตารางท่ี 3 ผลกระทบจากเหตุการณ์ที่เป็นความเสี่ยงต่อทรัพยากรของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
 

ความเสี่ยงและภัยคุกคาม ผลกระทบ 
ด้านอาคาร/

สถานที่
ปฏิบัติงาน

หลัก 

ด้านวัสดุอุปกรณ์           
ที่ส าคัญ/การ

จัดหาจัดส่งวัสดุ
อุปกรณ์           
ที่ส าคัญ 

ด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศ
และข้อมูล         
ที่ส าคัญ 

ด้าน
บุคลากร

หลัก 

คู่ค้า/ผู้
ให้บริการ          
ที่ส าคัญ 

ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย/

ผู้รับบริการ 

เหตุการณ์ที่ เกิดจากภัยพิบั ติทาง
ธรรมชาติ อาทิ แผ่นดินไหว อุทกภัย 
หรือจากการกระท าของมนุษย์ อาทิ 
อัคคีภัย 

สูงมาก สูงมาก สูงมาก สูง สูงมาก สูงมาก 

เหตุการณ์ที่ เกิดจากสถานการณ์
ทางการเมื อง/การชุมนุม /การ
จราจล/โจรกรรมข้อมูลทางไซเบอร์ 

สูง สูง ปานกลาง สูง สูง สูง 

เหตุการณ์ที่ เกิดจากการก่อการ
ร้าย/วินาศกรรม 

สูงมาก สูงมาก สูงมาก สูงมาก สูงมาก สูงมาก 

เหตุการณ์โรคระบาดร้ายแรงอย่าง
ต่อเนื่อง 

สูงมาก สูงมาก สูงมาก สูงมาก สูงมาก สูงมาก 

เหตุการณ์ที่เกิดจากไฟฟ้าดับ หรือ

ไฟฟ้าขัดข้อง 

ปานกลาง ปานกลาง ปานกลาง สูง สูง สูง 
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ตารางท่ี 4 ผลกระทบจากเหตุการณ์ที่เป็นความเสี่ยงต่อทรัพยากรของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 

ความเสี่ยงและภัยคุกคาม ผลกระทบ 
ด้านอาคาร/

สถานที่
ปฏิบัติงาน

หลัก 

ด้านวัสดุอุปกรณ์            
ที่ส าคัญ/การ

จัดหาจัดส่งวัสดุ
อุปกรณ์          
ที่ส าคัญ 

ด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศ
และข้อมูล         
ที่ส าคัญ 

ด้าน
บุคลากร

หลัก 

คู่ค้า/ผู้
ให้บริการ          
ที่ส าคัญ 

ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย/

ผู้รับบริการ 

เหตุการณ์ที่เกิดจากภัยพิบัติทาง
ธรรม ช า ติ  อ าทิ  แ ผ่ น ดิ น ไห ว 
อุทกภัย หรือจากการกระท าของ
มนุษย์ อาทิ อัคคีภัย 

สูงมาก สูงมาก สูงมาก สูง สูงมาก สูงมาก 

เหตุการณ์ที่ เกิดจากสถานการณ์
ทางการเมือง/การชุมนุม 

ปานกลาง ปานกลาง ปานกลาง สูง สูง สูง 

เหตุการณ์ที่เกิดจากการจลาจล สูงมาก สูงมาก สูงมาก สูงมาก สูงมาก สูงมาก 

เหตุการณ์ที่ เกิดจากการก่อการ
ร้าย/วินาศกรรม/การโจมตีและ 
การโจรกรรมข้อมูลทางไซเบอร์ 

สูงมาก สูงมาก สูงมาก สูงมาก สูงมาก สูงมาก 

เหตุการณ์ที่เกิดจากโรคระบาดร้ายแรง
ต่างๆ  

สูงมาก สูงมาก สูงมาก สูงมาก สูงมาก สูงมาก 

เหตุการณ์ที่เกิดจากไฟฟ้าดับ หรือ

ไฟฟ้าขัดข้อง 

ปานกลาง ปานกลาง ปานกลาง สูง สูง สูง 

2.4 เกณฑ์การพิจารณาผลกระทบ 
 เหตุการณ์ที่อาจเกิดจากภัยพิบัต ิ

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

เสียชีวิต 
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- 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
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 
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- 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 าอันตรายต่อรา่งกาย จิตใจ และอาจถึงท าลายชีวิตบุคคลที่เกี่ยวข้อง 
- อาจท าลายระบบฐานข้อมูลและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
- ไม่สามารถจัดการประชุม สัมมนาและการด าเนินการตามกระบวนการต่าง ๆ ของบุคลากร 

ตลอดจนผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียได้ 

 เหตุการณ์ที่อาจเกิดจากโรคระบาดร้ายแรง 
ผลกระทบกรณีโรคระบาดร้ายแรง ได้แก่ 
- ไม่สามารถจัดการประชุม สัมมนา และการด าเนินการตามกระบวนการต่าง ๆ ของบุคลากร 

ตลอดจนการให้บริการในด้านต่าง ๆ ของส่วนราชการสังกัดรัฐสภาได้ 
- ท าให้บุคลากร ตลอดจนผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย และประชาชนทั่วไป อาจได้รับ

ผลกระทบได้รับความเจ็บป่วยและอาจเสียชีวิตได้ 

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

ตลอดจนผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย และประชาชน 
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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.) 

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 และทรัพยากรต้องได้รับการฟื้นฟู (มอก. 22301-2556)               
โดยการก าหนดช่วงของระยะเวลาเป้าหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ สามารถปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสม 
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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 
 

กระบวนงานที่ส าคัญ ระดับ 
ผลกระทบ 

ระยะเวลาเป้าหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ ส านักที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน 3 วัน 7 วัน 15 วัน 30 วัน 

1 . ก ระบ วนการสนั บ สนุ น ก าร
พิจารณาและกลั่นกรองกฎหมาย
  

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

2. กระบวนการสนับสนุนงานด้าน
การควบคุมการบ ริหารราชการ
แผ่นดิน  

สูงมาก    ✓   - ส านักการประชมุ 
- 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 ระบ วนการสนั บ สนุ น ก าร
พิจารณาให้บุคคลด ารงต าแหน่งตาม
บทบัญญัติรัฐธรรมนูญหรือกฎหมาย 

สูงมาก    ✓   - ส านักก ากับและ 
ตรวจสอบ 
 

4. กระบวนการสนับสนุนการติดตาม
เสนอแนะ และเร่งรัดการปฏิ รูป
ประเทศ และการจัดท าและการ
ด าเนินการตามยุทธศาสตร์ชาติของ
วุฒิสภา   

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

 

 
2.7 แผนความต้องการทรัพยากรและกลยุทธ์ในการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ (Business 
Continuity Strategy) 

การด าเนินงานของส่วนราชการสังกัดรัฐสภาตามแผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ เป็นการ
ด าเนินงานต่อเนื่องตามแผนป้องกันและแผนเผชิญในภาวะวิกฤติฉุกเฉิน โดยจัดท าแนวทางในการด าเนินงาน            
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ในภาพรวม รวมทั้งในขั้นการปฏิบัติตามกระบวนการสร้างคุณค่าและกระบวนการสนับสนุน เพ่ือประโยชน์ในการ
ปฏิบัติราชการ ดังนี้ 

1. สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
1.1 ส านักที่รับผิดชอบด าเนินการก าหนดพ้ืนที่ชั่วคราวในสถานที่ปลอดภัยตามหลักการของแผน

เผชิญเหตุที่ได้ด าเนินการประสานงานไว้ เพ่ือเป็นที่ท าการชั่วคราว โดยค านึงถึงความครอบคลุมการปฏิบัติราชการ
ของส่วนราชการภายในทั้งหมดหรือเท่าที่มีความจ าเป็นเร่งด่วน โดยพิจารณาจากพันธกิจและการให้บริการ 
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 าพ้ืนที่เพ่ิมเติม เพื่อรองรับการด 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 และเครื่องมือสื่อสารที่สามารถติดต่อ ประสานงาน และรับ – ส่งชิ้นงานได้ตลอดเวลา 
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ตารางท่ี 7 การแบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบผู้ประสานงานคณะท างานบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ 
             ของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
 

ผู้รับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
คณ ะท างานบ ริหารความพ ร้อมต่อ
สภาวะวิกฤติของส านักงานฯ 

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

คณ ะท างานบ ริหารความพ ร้อมต่อ
สภาวะวิกฤติของส านักงานฯ และส านัก
รักษาความปลอดภัย 

ก าหนดการจัดสรรพื้นที่ใช้สอย พื้นที่ในการเก็บรักษาเอกสารทางราชการที่มี
ความส าคัญ และเอกสาร/ข้อมูลที่ใช้ในการปฏิบัติงานในพื้นที่ส่วนกลางของ
ส านักงานฯ ช่ัวคราวอย่างชัดเจน 

คณ ะท างานบ ริหารความพ ร้อมต่อ
สภาวะวิกฤติของส านักงานฯ และส านัก
รั ก ษ า ค ว า ม ป ล อ ด ภั ย  /  ส า นั ก
ประชาสัมพันธ์ 

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

คณะท างานบริหารความพร้อมต่อ
สภาวะวิกฤติของส านกังานฯ และส านัก
รักษาความปลอดภัย / ส านักการประชมุ 
/ ส านักกรรมาธกิาร 1, 2, 3 / ส านกั
ประชาสัมพันธ์ / สถานีวิทยกุระจายเสียง
และวิทยุโทรทัศน์รัฐสภา 

จัดท าพื้นที่เพิ่มเติม เพื่อรองรับการประชุมสภา การประชุมคณะกรรมาธิการ 
และการใช้สิทธิของประชาชนตามรัฐธรรมนูญ รวมทั้งการจัดเตรียมพื้นที่
ส านักงานฯ กรณีที่ภาวะวิกฤติมีความต่อเนื่อง จนไม่อาจกลับสู่ภาวะปกติได้ใน
เร็วข้ึน 

คณ ะท างานบ ริหารความพ ร้อมต่อ
สภาวะวิกฤติของส านักงานฯ และส านัก
สารสนเทศ 

จัดสรรเทคโนโลยีสารสนเทศรองรับการปฏิบัติงาน และการให้บริการ 

คณ ะท างานบ ริหารความพ ร้อมต่อ
สภาวะวิกฤติของส านักงานฯ และส านัก
บริหารงานกลาง / ส านักนโยบายและ
แผน / ส านักสารสนเทศ  

ก าหนดเวลาปฏิบัติราชการ ดูแลระบบลงเวลาและมอบหมายงานอิเล็กทรอนิกส์ 
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แผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ (Business Continuity Plan: BCP) ของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา  

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 - 2567 

 

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 ค่ าเช่าสถานที่
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 
เป็นต้น 
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แผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ (Business Continuity Plan: BCP) ของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา  

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 - 2567 

 

ตารางท่ี 9 กลยุทธ์และแนวทางในการบริหารความต่อเนื่องของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
 

ทรัพยากร กลยุทธ์ความต่อเนื่อง 
อาคาร/ สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
 
 
  

▪ ปฏิบัติงานท่ีบ้านหรือนอกสถานท่ีเป็นการชั่วคราว ส าหรับภารกิจท่ีสามารถปฏิบัติงานท่ี
บ้านหรือนอกสถานท่ีได ้

▪ จัดประชุมผ่านระบบออนไลน์ 
▪ ก าหนดให้มีต ารวจรัฐสภารักษาความปลอดภัยและดูแลพื้นท่ีตลอดเวลา 

วัสดุอุปกรณ์ท่ีส าคัญ / การจัดหาจัดส่งวัสดุ
อุปกรณ์ท่ีส าคัญ 
 
 
 
 
  

▪ ก าหนดให้มีการจัดหาคอมพิวเตอร์ส ารอง ท่ีมีคุณลักษณะเหมาะสมกับการใช้งาน 
พร้อมอุปกรณ์ท่ีสามารถเชื่อมโยงต่อผ่านอินเตอร์เน็ตเข้าสู่ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ
ของส านักงานฯและหน่วยอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องได้ เช่น กรมบัญชีกลาง  

▪ ก าหนดให้ใช้คอมพิวเตอร์แบบพกพา Laptop/ Notebook ของส านักงานฯ เป็นการ
ชั่วคราว  

▪ ก าหนดให้สรรหาวัสดุอุปกรณ์ท่ีมีอยู่ก่อนแล้วจึงสรรหาเพิ่มเติมจากภายนอก  
▪ ก าหนดให้จัดเก็บวัสดุสิ้นเปลืองในปริมาณที่เหมาะสมตามรอบการสั่งซ้ือของหน่วยพัสดุ 

เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลท่ีส าคัญ 
 
 
  

▪ เคลื่อนย้ายเครื่องเซิร์ฟเวอร์ไปยังท่ีพื้นท่ีปลอดภัย หรือพื้นท่ีปฏิบัติงานส ารองในกรณีท่ี
สามารถท าได ้ 

▪ จัดตั้ง/ดูแลศูนย์ Data Center ส ารอง หรือบนระบบ cloud /ส านักงานรัฐบาล
อิเล็กทรอนิกส์ EGA 

บุคลากรหลัก 
 
  

▪ ก าหนดให้ใช้บุคลากรสามารถปฏิบัติงานส ารอง ทดแทนกันได้ในส านัก/กลุ่ม/  กลุ่มงาน
เดียวกัน  

▪ ก าหนดให้ใช้บุคลากรนอกส านัก/กลุ่ม/กลุ่มงานในกรณีท่ีบุคลากรในส านัก/กลุ่ม/กลุ่ม
งานไม่เพียงพอหรือขาดแคลน 

ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย/ 
คู่ค้า 
 
 
 
  

▪ ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมีผู้ให้บริการเชื่อมโยงระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต  คือ CS 
Loxinfo และ GIN ซ่ึงหากผู้ให้บริการไม่สามารถให้บริการได้ท้ังสองรายจะตรวจสอบไป
ยังผู้ให้บริการรายอื่นท่ีสามารถให้บริการแทนได้  

▪ ก าหนดให้จัดหาอุปกรณ์เชื่อมโยงระบบเครือข่ายต่อผ่านอินเตอร์เน็ตแบบพกพา           
Air Card ของผู้ให้บริการโทรศัพท์ มือถือ เพื่อเข้าถึงระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและ
ข้อมูลท่ีส าคัญผ่านอินเตอร์เน็ต  

▪ ให้บริการและติดต่อสื่อสารกับผู้รับบริการ  ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย คู่ค้าผ่านระบบ
อินเตอร์เน็ต 

▪ ประชุมผ่านระบบออนไลน์ 
▪ จัดส่งเอกสารผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
▪ บริหารจัดการบุคลากรผ่านระบบทรัพยากรบุคคล HRIS 
▪ บริหารจัดการงบประมาณและแผนงานผ่านระบบ ERP 
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แผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ (Business Continuity Plan: BCP) ของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา  

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 - 2567 

 

ตารางท่ี 10 กลยุทธ์และแนวทางในการบริหารความต่อเนื่อง ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 

ทรัพยากร กลยุทธ์ความต่อเนื่อง 
อาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง • ส านักท่ีรับผิดชอบด าเนินการก าหนดพื้นท่ีชั่วคราว ในสถานท่ีปลอดภัยตามหลักการ

ของแผนเผชิญเหตุท่ีได้ด าเนินการประสานงานไว้ เพื่อเป็นท่ีท าการชั่วคราวของส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา โดยค านึงถึงความครอบคลุมการปฏิบัติราชการของส่วนราชการภายใน
ท้ังหมดหรือเท่าท่ีมีความจ าเป็นเร่งด่วน โดยพิจารณาจากพันธกิจและการให้บริการท่ีกระทบ
ต่อผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเป็นหลัก ภายใต้การประเมินความเหมาะสมโดยคณะ
บริหารความต่อเน่ืองของส านักงานฯ โดยเฉพาะอย่างยิ่งในช่วงระยะเวลา 1 วัน – 7 วัน เมื่อ
เกิดภาวะวิกฤติฉุกเฉิน 

• ส านักท่ีรับผิดชอบก าหนดการจัดแบ่งพื้นท่ีใช้สอยในส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
(ชั่วคราว) ท้ังในส่วนของเจ้าหน้าท่ี ในอัตราก าลังท่ีเหมาะสมตามความจ าเป็นและเครื่องมือ
อุปกรณ์ของส านักงาน รวมท้ังก าหนดพื้นท่ีในการเก็บรักษาเอกสารทางราชการท่ีมี
ความส าคัญ และเอกสาร/ข้อมูลท่ีใช้ในการปฏิบัติงานในพื้นท่ีส่วนกลางของส านักงานฯ 
ชั่วคราวอย่างชัดเจน 

• ส านักท่ีรับผิดชอบจัดพื้นท่ีการให้บริการของส านักงานฯ ชั่วคราวแบบ One stop 
service เพื่อรองรับการให้บริการแก่ผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้เสีย 

• ส านักท่ีรับผิดชอบด าเนินการจัดท าพื้นท่ีเพิ่มเติม เพื่อรองรับการด าเนินงานท้ังใน
ส่วนของการประชุมวุฒิสภา การประชุมคณะกรรมาธิการ และการใช้สิทธิของประชาชนตาม
รัฐธรรมนูญอย่างเร่งด่วน และขยายผลไปสู่การจัดเตรียมพ้ืนท่ีส านักงานฯ ใหม่แบบเต็มระบบ 
ในกรณีท่ีภาวะวิกฤติมีความต่อเนื่อง จนไม่อาจกลับสู่ภาวะปกติได้ในเร็วขึ้น 

วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ/การจัดหาจัดส่งวัสดุ 
อุปกรณ์ท่ีส าคัญ 

• ส านักเทคโนโลยีสารสนเทศและทุกส านักน าเทคโนโลยีสารสนเทศเข้าทดแทน/             
ช่วยลดทอนปัญหาในการปฏิบัติงานในด้านการจัดประชุม และการปฏิบัติราชการ เว้นแต่
กรณีเกิดปัญหาท่ีท าให้ไม่สามารถใช้เทคโนโลยีสารสนเทศเข้าช่วยการปฏิบัติงานได้ ให้ใช้การ
ปฏิบัติงานโดยบุคคลเข้าแทน 

• ส านักท่ีเกี่ยวข้องก าหนดรูปแบบ/วิธีการในการติดต่อสื่อสารระหว่างผู้ปฏิบัติงาน           
ในส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาและระหว่างส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา กับบุคคลภายนอก
อย่างชัดเจนว่าจะสามารถใช้การติดต่อสื่อสารได้โดยวิธีการใดได้บ้างและแจ้งให้ผู้รับบริการ/ 
ผู้มีส่วนได้เสีย รวมถึงผู้ปฏิบัติงานทราบถึงท่ีตั้งของส านักงานฯ ชั่วคราว วิธีการติดต่อ            
การเข้าถึงพื้นท่ีและบริการของส านักงานฯ 

• ก าหนดให้มีการจัดหาคอมพิวเตอร์ส ารองท่ีมีคุณลักษณะเหมาะสมกับการใช้งาน 
พร้อมอุปกรณ์ท่ีสามารถเชื่อมโยงต่อผ่านอินเตอร์เน็ตเข้าสู่ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของ
ส านักงานได ้
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ทรัพยากร กลยุทธ์ความต่อเนื่อง 
 • ก าหนดให้ใช้คอมพิวเตอร์แบบพกพา (Notebook /Netbook) ของเจ้าหน้าท่ีของ

หน่วยงานได้ เป็นการชั่วคราว หากมีความจ าเป็นเร่งด่วนในช่วงระหว่างการจัดหา
คอมพิวเตอร์ส ารอง 

• ก าหนดให้จัดเก็บวัสดุสิน้เปลืองในปริมาณท่ีเหมาะสม 
เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลท่ีส าคัญ • ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลส าคัญท่ีเชื่อมโยงกับระบบเครือข่ าย              

ให้ส านักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารส ารองข้อมูลไว้ในระบบ 
• ข้อมูลส าคัญท่ีไม่ได้เชื่อมโยงระบบเครือข่ายให้แต่ละส านัก/กลุ่มงานส ารองข้อมูลไว้

ท่ีหน่วยงาน 
• ด าเนินการบันทึกข้อมูลด้วยระบบมือไปก่อนแล้วจึงบันทึกข้อมูลด้วยระบบ

เทคโนโลยีสารสนเทศ 
บุคลากรหลัก • ก าหนดเวรผลดัในการเข้าปฏิบัติงานของทุกส่วนราชการภายในส านักงานเลขาธิการ

วุฒิสภาในการปฏิบัติหน้าท่ีของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา (ชั่วคราว) เพื่อให้เกิดการ
หมุนเวียนการปฏิบัติงานและสามารถรองรับงานได้อย่างต่อเน่ือง รวมท้ัง ก าหนดชั้นการ
รักษาความปลอดภัยของส านักงาน เพื่อรองรับภาวะวิกฤติ               ท่ีอาจเกิดขึ้นกับ
ส านักงาน (ชั่วคราว) อีกได้ 

• ก าหนดให้ใช้บุคลากรส ารองทดแทนภายในส านักหรือกลุ่มงานเดยีวกัน 
• ก าหนดให้ใช้บุคลากรนอกส านักหรือกลุ่มงานในกรณีท่ีบุคลากรไม่เพียงพอหรือขาด

แคลน 
• กรณีท่ีไม่สามารถเข้าปฏิบัติงาน ณ สถานท่ีท่ีจัดไว้ให้ผู้บริหารอาจมอบหมายให้

บุคลากรปฏิบัติงานอยู่ ท่ีบ้าน หรือสถานท่ีท่ีมีความสะดวกต่อการท างาน โดยมีระบบ
คอมพิวเตอร์เทคโนโลยีสารสนเทศ และเครื่องมือสื่อสารท่ีสามารถติดต่อประสานงาน และ
รับ-ส่งชิ้นงานไดต้ลอดเวลา 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง/ผู้ให้ บริการที่ส าคัญ/ 
ผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

• ก าหนดให้จัดหาอุปกรณ์ เชื่อมโยงระบบเครือข่ ายอินเตอร์ เน็ตแบบส าหรับ                
ผู้ให้บริการโทรศัพท์มือถือ เชื่อมโยงกับระบบสารสนเทศและข้อมูลท่ีส าคัญของหน่วยงาน
ผ่านอินเตอร์เน็ตในกรณีท่ีผู้ให้บริการเชื่อมโยงเครือข่ายไม่สามารถให้บริการได ้

• ประสานงานให้การไฟฟ้านครหลวง เพิ่มก าลังการจ่ายไฟ เพื่อรองรับปริมาณการใช้
ส าหรับการกู้คืนสถานการณ์สู่สภาวะปกต ิ

• ด าเนินการสื่อสารและประสานข้อมูลให้กับผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียให้
ทราบถึงข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสถานการณ์และขั้นตอนในการด าเนินการ 
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บทที่ 3 
ขั้นตอนการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ การกอบกู้กระบวนการปฏิบตัิงาน 

 
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 
และปฏิบัติตามแนวทางแผนเผชิญเหตุและข้ันตอนการปฏิบัติงานที่หน่วยงานก าหนดไว้อย่างเคร่งครัด 
จ าแนกตามเหตุการณ์ ดังนี้ 

3.2 การด าเนินการต่อเหตุการณ์/สภาวะวิกฤติ                    
1) เหตุการณ์ที่เกิดจากภัยพิบัต ิ 

1.1 อัคคีภัย  
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ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
การเตรียมการป้องกันเกิดเหตุเพลิง 
1. การตรวจตรา ตรวจสอบภายในอาคาร  
     1.1 การฝึกซ้อมป้องกัน และระงับอัคคีภัย  
        ก. ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในการฝึกซ้อม ประกอบด้วย 
3 ส่วน  
             - เจ้ าห น้ าที่ จั ด ก ารฝึ ก ซ้ อ ม  (Exercise 
Management Staff : EMS) หมายถึง คณะเจ้าหน้าที่
ต ารวจรัฐสภาซึ่ งรับผิดชอบการเตรียมการจัด และ
บริหารการฝึกซ้อม มีหน้าที่ครอบคลุมกระบวนการ
จัดการฝึกซ้อมทั้งหมด  
             - ผู้เข้าร่วมการฝึกซ้อม (Exercise Body : EB) 
ผู้เข้าร่วมการฝึกซ้อมอาจจะมาจากหน่วยงานเดียวกัน 
หรือมาจากหลายหน่วยงาน  
             - คณะผู้ประเมินผล (Evaluation Team)  
         ข. กระบวนการจัดการฝึกซ้อม แบ่งออกเป็น 3 
ระยะ ดังนี้  
             - ระยะที่ 1 การวางแผนและการเตรียมการ
ฝึกซ้อม เพ่ือก าหนด ขอบเขต วัตถุประสงค์ ภาพรวม
ของการฝึกซ้อม รูปแบบการฝึกซ้อม ผู้มีส่วนร่วมในการ
ฝึกซ้อม รวมทั้งก าหนดบทบาทภารกิจของหน่วยหน้าที่
ของบุคคล  
             - ระยะที่  2 การจัดและการบริหารการ
ฝึกซ้อม เป็นการก ากับติดตาม เพ่ือให้เกิดความต่อเนื่อง
ของการฝึกซ้อมให้ด าเนินไปอย่างราบรื่น เกิดความ
ปลอดภัย และบรรลุวัตถุประสงค์ของการฝึกซ้อม  
             - ระยะที่  3 กิจกรรมภายหลังการฝึกซ้อม 
ได้แก่ การรายงานผลการฝึกซ้อม การสรุปประเมินผล 
 

เมื่อเกิดเหตุการณ์ 
      ก าหนดให้ถือปฏิบัติตาม “แผนรองรับเหตุการณ์
ฉุกเฉินของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา” 
เมื่อเหตุการณ์กลับเขา้สู่สภาวะปกติ 
      1) ทุกส านัก/กลุ่มงาน ที่ได้รับผลกระทบจากเหตุ
อั ค คี ภั ย  ส า ร ว จ ค ว าม เสี ย ห า ย  ร า ย ง าน ต่ อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 
      2) ทีมงานบริหารความต่อเนื่องฯ ด าเนินการ
จัดหาสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง วัสดุ อุปกรณ์ ฯลฯ      
ที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานให้กับทุกส่วน ที่ได้รับ
ผลกระทบจากเหตุอัคคีภัย 
     3) ทีมงานบริหารความต่อเนื่องฯ ด าเนินการวาง
ระบบเชื่อมโยงเครือข่ายคอมพิวเตอร์ ณ สถานที่
ป ฏิ บั ติ งานส ารองให้ กั บทุ กส านั ก /กองที่ ได้ รั บ
ผลกระทบ 
     4) ก าหนดเป้าหมายให้สามารถเริ่มปฏิบัติงานได้
ภายในระยะเวลาตามแต่ละกระบวนงานที่ได้ก าหนดไว้ 
นับจากเหตุการณ์กลับเขา้สู่สภาวะปกติ 

ข้อปฏิบัติเม่ือพบเหตุอัคคีภัยหรือเพลิงไหม้  
     เมื่อมีผู้พบเห็นเหตุเพลิงไหม้หรือมีควันไฟเกิดขึ้น 
ควรปฏิบัติ ดังนี้ 
     1. แจ้งเหตุเพลิงไหม้ผู้รับผิดชอบระงับเหตุเพลิง
ไหม้ ระดับส านักหรือฝ่ายปฏิบัติระดับส านัก หรือ แจ้ง
เจ้าหน้าที่ฝ่ายรักษาความปลอดภัย โดยควรบอก
รายละเอียดให้ถูกต้องครบถ้วนและชัดเจน ซึ่งมีสาระ
ใจความมากท่ีสุดเท่าที่จะสามารถท าได้ ดังนี้ 
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ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
การฝึกซ้อม เพ่ือสะท้อนความส าเร็จ อุปสรรค ปัญหาที่
เกิ ดขึ้ นจากการฝึกซ้อมและน าไปสู่ การปรับปรุ ง
พัฒนาการปฏิบัติให้ดียิ่งขึ้น  

1.2 การรณรงค์และสร้างจิตส านึกในการป้องกัน
อัคคีภัย โดยเน้นความส าคัญของการป้องกันและ                
การรณรงค์ให้ทุกคนมีจิตส านึกในการป้องกันการเกิด
อัคคีภั ยให้ เกิ ดขึ้ น ในทุ กระดับของข้ าราชการใน
ส านักงาน 

1.3 การอบรม เป็นการฝึกอบรมให้ความรู้เกี่ยวกับ
การป้องกันและระงับ อัคคีภัยและการอพยพหนีไฟ
ส าหรับเจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภา ในส านักงาน เพ่ือให้
เจ้าหน้าที่ทุกคนมีความรู้ความเข้าใจในการดับเพลิง
เบื้องต้น 
2. แผนปฏิบัติเมื่อเกิดเหตุเพลิงไหม้ภายในอาคารรัฐสภา 
        การระงับอัคคีภัยของเจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาใน
วันราชการ การระงับอัคคีภัยของเจ้าหน้าที่ต ารวจ
รัฐสภาในวันหยุดราชการและในเวลากลางคืน  
              - กรณีควบคุมเพลิงได้ (แผนที่ 1)  

   - กรณีไม่สามารถควบคุมเพลิงได้ (แผนที่ 2) 
3. แผนการอพยพออกจากอาคารรัฐสภา 

3.1 เมื่อได้รับแจ้งจากหัวหน้าเวรประจ าวันหรือผู้
ควบคุมในการดับเพลิงว่าไม่สามารถควบคุมเพลิงได้ให้
เจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาที่อยู่เวรตามชั้นต่าง ๆ ให้แจ้ง
บุคคลที่ก าลังประชุม หรือ ข้าราชการที่ก าลังปฏิบัติ
หน้าที่อยู่ในห้องตามชั้นต่าง ๆ ให้ออกนอกพ้ืนที่ตัว
อาคารโดยเร่งด่วน และให้ค าแนะน า ห้ามมิให้ใช้ลิฟท์
พร้อมชี้เส้นทางในการอพยพหนีไฟและให้ไปที่จุดรวมพล 
หรือจุดนัดพบที่หน้าอาคารรัฐสภา  

          1.1 จุดที่เกิดเหตุเพลิงไหม้ (บอกให้ชัดเจน) 
          1.2 มีบุคคลได้รับอันตรายหรือไม่ 
          1.3 ระดับความรุนแรงของเพลิงไหม้ (เกิดเหตุ
เล็กน้อยหรือไฟลุกลามรวดเร็ว) 
          1.4 สาเหตุของการเกิดเพลิงไหม้ (ถ้าทราบ) 
      2. พยายามช่วยระงับ เพลิงเบื้ องต้น ด้วยถัง
ดับเพลิงชนิดมือถือ ถ้าหากเกิดเหตุเพลิงไหม้เพียง
เล็กน้อย และคิดว่าจะไม่มีบุคคลใดได้รับอันตราย 
      3. ระหว่างมีสัญญาณเตือนว่าเกิดเหตุเพลิงไหม้ 
ควรปิดประตู  หน้ าต่าง ปิดเครื่องระบายอากาศ 
เครื่ องปรับอากาศ และเครื่ องใช้ ไฟ ฟ้ าทุ กชนิ ด 
ตลอดเวลาให้อยู่ในความสงบอยา่ตกใจ 
     4. ปฏิบัติตามค าแนะน าของเจ้ าหน้ าที่ อย่ าง
เคร่งครัด 
     5. อยู่รวมกันเป็นกลุ่มอย่าทิ้งใครไว้ต ามล าพัง 
     6. ในระหว่างที่เกิดควันไฟลอยต่ าให้ปิดหน้าด้วย
ผ้าเช็ดหน้าหรือผ้าอ่ืนที่เปียกน้ าพร้อมหมอบกับพ้ืนให้
ต่ าลงเพื่อหลบควันไฟที่ลอยอยู่ด้านบน 
     7. ให้ใช้ทางหนีไฟที่ใกล้ที่สุดและไม่ควรวิ่งขณะ
อพยพหนีไฟ 
     8. เมื่อลงมาชั้นล่างให้รีบออกจากอาคารให้ตรวจ
ให้แน่ใจว่าสมาชิกภายในกลุ่มและส านักงานอยู่ครบทุก
คนหรือไม ่
     9. หากสมาชิกของตนมาไม่ครบ ให้รายงานกับทาง
เจ้าหน้าที่โดยเร็ว 
     10. ไม่ควรอยู่ขวางทาง การปฏิบัติ งานของ
เจ้าหน้าที่ดับเพลิง 
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ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
3.2 เจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาที่อยู่ตามชั้นต่าง ๆ 

เป็นผู้น าทางอพยพหรือชี้ทาง หนีไฟตามทางออกที่มี
ป้ายสัญญาณบอกทางไปที่จุดรวมพล หรือจุดนัดพบที่
หน้าอาคารรัฐสภา ห้ามหนีขึ้นชั้นข้างบนอาคารและไม่
ควรผ่านด้าน ที่เกิดเพลิงไหม้ หากมีกลุ่มควันให้คลานต่ า
พร้อมทั้งหาผ้าเช็ดหน้าปิดจมูก เพื่อป้องกันการส าลัก
ควันพิษ 

3.3 เจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาที่อยู่ตามชั้นต่าง ๆ 
เมื่อน าทางอพยพมาที่จุดรวมพล หรือจุดนัดพบแล้ว ให้
ตรวจสอบยอดจ านวนบุคคลพร้อมทั้งรายงานต่อหัวหน้า
เวรประจ าวัน หรือ ผู้ควบคุมเพลิงทราบ หากพบว่ายัง
อพยพหนีไฟออกไม่ครบตามจ านวนจริงจะได้ท าการ
ค้นหาเพ่ือช่วยชีวิตต่อไป  

3.4  เมื่อได้รับแจ้งจากหัวหน้าเวรประจ าวันหรือผู้
ควบคุม ในการดับเพลิงว่าไม่สามารถควบคุมเพลิงได้ ให้
เจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาที่อยู่เวรประจ าทางเข้า - ออก 
ชั้นใต้ดินแจ้งให้พนักงานขับรถยนต์ทุกคนของกลุ่มงาน
ยานพาหนะ รวมถึงพนักงานขับรถยนต์ของผู้บริหารที่
จอดรถยนต์ในบริเวณด้านในและรอบๆ ตัวอาคารรัฐสภา
ทั้งหมด ให้รีบน ารถยนต์ออกไปจอดที่กองพันทหารม้าที่ 
4 รักษาพระองค์ หน่วยทหารปืนใหญ่ต่อต้านอากาศยาน 
กรมทหารม้าที่ 1 รักษาพระองค์ หรือกรมการทหาร
สื่อสารทั้งหมด และห้ามน ารถยนต์ไปจอดกีดขวาง
เส้นทางเข้า – ออก ของรถดับเพลิง  

3.5 เจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาที่ดูแลการจราจร ให้
ด าเนินการปิดการจราจรบริเวณโดยรอบอาคารรัฐสภา 
และจัดการจราจรให้ระบายรถยนต์ออกจากบริเวณ
อาคารรัฐสภาที่เกิดเหตุเพลิงไหม้ทั้งหมด และประสาน 

การอพยพเคลื่อนย้าย 
      การอพยพเคลื่อนย้ายออกนอกอาคารไม่ควรท า
โดยพลการ นอกจากมีเสียงกริ่งสัญญาณเตือนภัย                  
ที่ติดตั้งบริเวณทางเดินส่วนกลางของแต่ละชั้นดังขึ้น 
      การอพยพเคลื่อนย้ายที่จ าเป็นต้องรีบเร่งโดยมี
เหตุกรณีที่เกิดขึ้น คือ มีควันไฟกระจายไปทั่วทุกชั้น 
หรือจะมีอันตรายถ้าจะหนีไปทางบันไดหนีไฟ หรือไฟ
ลุกลามแพร่กระจายไปมากแล้ว จนไม่สามารถจะ
ควบคุมได้ 
      การอพยพเคลื่อนย้ายเจ้าหน้าที่ออกจากชั้นต่าง ๆ 
ผู้อ านวยการดับเพลิงจะเป็นผู้ตัดสินใจว่าจะต้องให้
อพยพเคลื่อนย้ายออกจากอาคารเพียงบางชั้นหรือทุก
ชั้น ซึ่งหากต้องการอพยพเจ้าหน้าที่เคลื่อนย้ายออก
จากอาคารมีระเบียบปฏิบัติ คือ กรณีที่เกิดเหตุเพลิง
ไหม้ชั้นใด ให้ส านักหรือเจ้าหน้าที่ที่อยู่ภายในชั้นนั้น
อพยพ เคลื่อนย้ายออกจากอาคารไปก่อน รวมทั้งชั้นที่
อยู่เหนือกว่าและชั้นที่อยู่ต่ ากว่า 1 ชั้น ส่วนชั้นที่เหลือ
ให้รีบอพยพเคลื่อนย้ายตามออกไป ถ้าทุกคนได้ปฏิบัติ
ตามที่ กล่ าวมาแล้วข้างต้นนี้ ได้จะท าให้ สามารถ
หลีกเลี่ยงการตื่นตระหนก ตกใจและช่วยลดอุบัติเหตุที่
จะเกิดขึน้ในช่วงระหว่างทางลงบันไดหนีไฟได้ 
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ขอ เปิด - ปิด ถนนสามเสน ถนนประชาราษฎร์สาย 1
และถนนทหาร ในการอ านวยความสะดวกเส้นทางเข้า - 
ออก ของรถดับเพลิง  

3.6 หน่วยปฐมพยาบาลท าการปฐมพยาบาล
เบื้องต้นในกรณีที่มีผู้เป็นลม บาดเจ็บ หรือหมดสติให้รีบ
น าส่งแพทย์พยาบาลโดยเร็ว 
4. แผนส ารองฉุกเฉินเพ่ือป้องกันผลกระทบ 

4.1 จัดชุดส ารวจความเสียหายหลังเพลิงสงบ เพ่ือ
ฟ้ืนฟูเยียวยา ตลอดจนส ารวจและบันทึกความสูญเสีย
ทั้งหมดเพ่ือการวางแผนบูรณะทั้งอาคารสถานที่เอกสาร 
การฟ้ืนฟูสภาพจิตใจของบุคลากร ตลอดจนส ารวจพ้ืนที่
ที่สามารถใช้งานได้ และพ้ืนที่เสี่ยง  

4.2 จัดชุดส ารวจเพ่ือเลือกสรรสถานที่ท างาน
ส ารอง ส าหรับสมาชิก ข้าราชการและบุคคลในวงงาน
รัฐสภาทั้งหมด  โดยพิจารณาในด้านความเหมาะสมของ
อาคาร สถานที่ความคุ้มค่า การคมนาคม และความ
เหมาะสมด้านอ่ืน ๆ โดยการเชิญทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้องมา
พิจารณาร่วมกัน แล้วจัดท าบันทึกรายงานถึงผู้บริหาร
เพ่ือพิจารณาต่อไป ภายใน 3 วันท าการ หลังเกิดเหตุ  

4.3 จัดชุดปฏิบัติการฟ้ืนฟูเยียวยาทั้งด้านอาคาร
สถานที่  สภาวะจิตใจ บุคลากร ข้อมูลข่าวสาร เพ่ือ
ด าเนินการเยียวยาต่อไป รวมถึงจัดชุดเคลื่อนย้าย กรณี
ต้องมีการย้ายเพื่อปฏิบัติงาน ณ สถานที่ท างานส ารอง
โดยด าเนินการให้สามารถปฏิบัติงานต่อไปได้ภายใน 5 
วันท าการหลังเกิดเหตุ 
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1.2 อุทกภัย 
ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

1. การด าเนินการป้องกันการเกิดอุทกภัยในบริเวณ
อาคารรัฐสภา 
      1.1 การเตรียมการป้องกันการเกิดอุทกภัยใน
บริเวณอาคารรัฐสภา 
          - ตรวจสอบข้อมูลเรื่องน้ าท่วมที่เคยเกิดใน
พ้ืนที่ใกล้เคียง เพ่ือคาดการณ์ และเตรียมการป้องกัน
ได้อย่างเหมาะสม 
          - วางแผน และตรวจสอบสถานที่  รวมถึ ง
เส้นทางส าหรับอพยพ  
           - เตรียมอุปกรณ์สื่อสารส ารอง แบตเตอรี่ 
โทรศัพท์ ไฟฉายพร้อมถ่าน 
           - เตรียมวัสดุ อุดปิ ดป้ องกันอาคาร เช่น 
กระสอบทราย แผ่นพลาสติก แบริเออร์ป้องกันตลิ่ง ไม้
แผ่น ตะปูกาว ซิลิโคน เป็นต้น  
           - น ายานพาหนะไปเก็บไว้ในพ้ืนที่ที่น้ าท่วมไม่
ถึง 
           - ย้ายสิ่งของขึ้นที่สูง ส่วนของขนาดใหญ่หาอิฐ
หรือไม้หนุนให้สูงขึ้นจากพ้ืน 
           - บันทึกหมายเลขโทรศัพท์ส าหรับฉุกเฉิน  
           - เก็บของมีค่าไว้ในที่ปลอดภัย และบันทึก
รายการทรัพย์สิน หรือถ่ายรูปไว้เป็นหลักฐาน 
           - ให้ค าแนะน า และแจ้งสถานที่ที่นัดพบ เมื่อ
เกิดการพลัดหลง 
     1.2 การฝึกซ้อมป้องกันการเกิดอุทกภัย เป็นการ
วางแนวทางการปฏิบัติการเตรียมความพร้อม รองรับ
เหตุการณ์การเกิดอุทกภัย ภายในบริเวณอาคารรัฐสภา 
ให้แก่ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานราชการ และผู้ที่               

จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์และเครื่องมือ 
- เสื้อกันฝน 
- รองเท้าบู๊ต 
- เครื่องสูบน้ า 
- กระสอบทราย 

ขั้นตอนการปฏิบัติ 
- การเตรียมความพร้อม 
- ตรวจเช็คเครื่องสูบน้ าและกระสอบทรายให้

พร้อมใช้งานทุกสัปดาห์ 
- ท าความสะอาด ตะแกรงและพ้ืนที่ โดยรอบ

เครื่องสูบน้ า ทุก ๆ เดือน 
- ท าความสะอาดท่อและรางระบายน้ า ทุก 1 ปี 

(ควรท าช่วงหน้าร้อน) 
แผนระงับเหตุกรณีน้ าท่วม 
      1. วิ เคราะห์สถานการณ์สภาวะน้ าท่วม และ
เหตุการณ์ติดตามข่าวพยากรณ์อากาศ ตรวจดูระดับน้ า
ที่  http://dds.bangkok.go.th/canal/index.aspx 
และhttp://www.scadachaopraya.com เฝ้าระวัง
แนวโน้ม การเกิดเหตุ ให้ติดตามดูระดับน้ าแม่น้ า
เจ้าพระยา คลองบางซื่อ โดยเตรียมกระสอบทรายไว้
ให้พร้อม 
       2. ออกค าสั่งให้เป็นไปตามแผนฉุกเฉินน้ าท่วม
โดยใช้เงื่อนไข ดังนี้ 
            2.1 ระดับน้ าแม่น้ าเจ้าพระยา บริเวณท่าน้ า
เกียกกาย 
            2.2 ระดับน้ าคลองบางซื่อ 
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ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
เกี่ยวข้องให้มีความรู้ ความเข้าใจ ตระหนักรู้ถึงบทบาท
และความส าคัญของหน่วยงานของตนในการเตรียม
ความพร้อมเผชิญกับสถานการณ์ที่เกิดขึ้นโดยกลุ่มงาน
รักษาความปลอดภัย ส านั กบริหารงานกลางได้
ก าหนดการฝึกซ้อมการป้องกันการเกิดอุทกภัย และ
กู้ภัยเมื่อเกิดกรณีวิกฤติไว้ ดังนี้ 
         ก .  ผู้ มี ส่ ว น เกี่ ย ว ข้ อ ง ใน ก า ร ฝึ ก ซ้ อ ม 
ประกอบด้วย 3 ส่วน  
               - เจ้ าห น้ าที่ จั ด ก ารฝึ กซ้ อม  (Exercise 
Management Staff : EMS) หมายถึง คณะเจ้าหน้าที่
ต ารวจรัฐสภาซึ่งรับผิดชอบการเตียมการจัด และ
บริหารการฝึกซ้อมมีหน้าที่ครอบคลุมกระบวนการ
จัดการฝึกซ้อมทั้งหมด 
               - ผู้เข้าร่วมการฝึกซ้อม (Exercise Body : 
EB) ผู้เข้าร่วมฝึกซ้อม อาจจะมาจากหน่วยงานเดียวกัน 
หรือมาจากหลายหน่วยงาน  
               - คณะผู้ประเมินผล (Evaluation Team)   
        ข. กระบวนการจัดการฝึกซ้อม  แบ่งออกเป็น 3 
ระยะ ดังนี้  
               - ร ะย ะที่  1  ก า ร ว างแ ผ น แ ล ะก าร
เตรียมการฝึกซ้อม เพ่ือก าหนด ขอบเขต วัตถุประสงค์ 
ภาพรวมของการฝึกซ้อม รูปแบบการฝึกซ้อม ผู้มีส่วน
ร่วมในการฝึกซ้อม รวมทั้งก าหนดบทบาทภารกิจของ
หน่วยหน้าที่ของบุคคล  
              - ระยะที่  2 การจัดและการบริหารการ
ฝึกซ้อม เป็นการก ากับติดตามเพ่ือให้เกิดความต่อเนื่อง
ของการฝึกซ้อมให้ด าเนินไปอย่างราบรื่น เกิดความ
ปลอดภัย และบรรลุวัตถุประสงค์ของการฝึกซ้อม 

           2.3 มีฝนตกหนักและระดับน้ าถนนสามเสน
ช่วงอาคารรัฐสภาเกียกกายสูงกว่า 10 cm 
      3. แจ้งเตือนเจ้าหน้าที่ผ่านไปยังหัวหน้างานของ
ทุกฝ่ายเพ่ือให้ข้อมูลถึงเจ้าหน้าที่ทุกคน 
      4. หน้าที่ของทีมป้องกันน้ าท่วม 
           4.1 ผู้บัญชาการแผนฯ อ านวยการ ควบคุม 
ก ากับ ติดตาม ดูแลและแก้ไขปัญหาในการป้องกันน้ า
ท่วมภายในอาคารรัฐสภาเกียกกาย 
           4 .2  ร อ งผู้ บั ญ ช าก ารแ ผ น ฯ  มี ห น้ า ที่
รับผิดชอบน าที มป้องกันน้ าท่ วม และติดต่อกับ
หน่วยงาน รักษาความปลอดภัยเมื่อมีความจ าเป็นต้อง
ขอความช่วยเหลือ 
           4.3 ช่างอาคาร มีหน้าที่รับผิดชอบในการ
ควบคุมเครื่องสูบน้ าโดยเครื่องยนต์เมื่อเกิดเหตุน้ าท่วม 
โดยมีขัน้ตอนต่าง ๆ ได้แก่ 

- ปิดประตูระบายน้ าด้านหน้าอาคาร 
- วางกระสอบทรายที่ความสูง 70 ซม. กั้น

พ้ืนที่โดยรอบ 
- เดินเครื่องสูบน้ า เพ่ือลดระดับน้ า ในกรณี

ที่มีฝนตก 
- ท่อระบายภายในอาคารให้ถมกระสอบ

ทรายในท่อระบายน้ าให้เต็ม 
- ประตูลงห้องเครื่องจักรหน้าหลังอาคารให้

วางกระสอบทรายความสูง 50 ซม. 
- ประตูห้องเครื่องจักรข้างอาคารให้วาง

กระสอบทรายความสูง 50 ซม. 
- ประตูห้ องเก็บของข้ างอาคารให้ วาง

กระสอบทรายความสูง 50 ซม. 
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ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
           - ระยะที่  3 กิจกรรมภายหลังการฝึกซ้อม 
ได้แก่ การรายงานผลการฝึกซ้อม การสรุปประเมินผล
การฝึกซ้อม เพ่ือสะท้อนความส าเร็จ อุปสรรค ปัญหา
ที่เกิดขึ้นจากการฝึกซ้อม และน าไปสู่การปรับปรุง
พัฒนาการปฏิบัติให้ดียิ่งขึ้น 
       1.3 การอบรม เป็นการฝึกอบรมให้ความรู้
เกี่ยวกับการป้องกันอุทกภัย และการอพยพหนีน้ า 
ส าหรับเจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาในส านักงาน เพ่ือให้
เจ้าหน้าที่ทุกคนมีความรู้ความเข้าใจ ในการป้องกันน้ า
ท่วมเบื้องต้น วิธีใช้อุปกรณ์ประเภทต่าง ๆ การดูแล
อุปกรณ์ภายในอาคาร รวมถึงทราบต าแหน่งที่ตั้งเมน
สวิตซ์ (คัทเอาท์) และวิธีปฏิบัติในการตัดกระแสไฟฟ้า
ในกรณีฉุกเฉิน และจุดตัดกระแสไฟฟ้า (คัทเอาท์) 
ภายในและภายนอกอาคารรัฐสภา และพร้อมที่จะตัด
ไฟฟ้าได้เมื่อเกิดน้ าท่วมขึ้น ทราบสัญญาณแจ้งเหตุน้ า
ท่วม และการรายงานผู้บังคับบัญชา ตลอดจนเรียนรู้
วิธีการปฐมพยาบาล และการช่วยเหลือเบื้องต้น 
2. การปฏิบัติการแก้ไขขณะเกิดเหตุอุทกภัย 
      2.1 เมื่อเจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาได้รับแจ้งการเกิด
อุทกภัยให้รีบรายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับชั้น 
      2.2 หัวหน้าเวรประจ าวันแจ้งเจ้าหน้าที่ต ารวจ
รัฐสภาที่อยู่เวรทุกจุด ทราบเหตุน้ าท่วม  
      2 .3  ให้ หั วหน้ า เวรประจ าวันหรือผู้ ที่ ได้ รับ
มอบหมายแจ้งหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง เพ่ือขอก าลัง
สนับสนุนจากหน่วยงานภายนอกมาช่วยในการ
เคลื่อนย้ายบุคคล และวัสดุอุปกรณ์  
      2 .4  เจ้ าห น้ าที่ ต า ร วจ รั ฐ ส ภ าที่ เข้ า เว ร ให้
ด าเนินการ ดังนี้  

5. วิธีการและแนวทางปฏิบัติในการป้องกันน้ าท่วม 
          5.1 เมื่อมีน้ าท่วมเกิดขึ้นบริเวณอาคารรัฐสภา
เกียกกาย ให้หัวหน้าท าหน้าที่ตรวจสอบพ้ืนที่ ที่เกิดน้ า
ท่วมและเป็นผู้น าทีมป้องกันน้ าเข้าระงับเหตุน้ าท่วมได้
ทันท ี
           5.2 ผู้สั่งการป้องกันน้ าท่วม หรือผู้ช่วยจะต้อง
เข้าไปควบคุมน้ าในพ้ืนที่และประสานงานกับฝ่ายรักษา
ความปลอดภัย เพ่ือประเมินสถานการณ์ 
           5.3 ผู้สั่งการป้องกันน้ าท่วม ต้องแบ่งหน้าที่
รับผิดชอบให้แต่ละบุคคลประจ าต าแหน่งเครื่องสูบน้ า 
และปิดกันทางน้ าโดยทันที และท าการเฝ้าระวังจุด 
ต่าง ๆ ที่น้ าสามารถเข้ามาในอาคารได้เดินเครื่องสูบน้ า
ทุกตัว เต็มก าลังที่ประตูด้านหน้าถนน 
          5.4 ขนย้ายวัสดุ หรืออุปกรณ์ที่สัมผัสน้ าไม่ได้
ไปยังจุดที่ปลอดภัย 
          5.5 เมื่อมีน้ าท่วมในจุดที่มีกระแสไฟฟ้า ช่างมี
หน้าที่ต้องตัดไฟฟ้าในพ้ืนที่ออกทันที เพ่ือป้องกัน
อุบัติเหตุอันเกิดไฟฟ้าลัดวงจร 
           5.6 หลังน้ าลดแล้ว ให้หัวหน้าทีมป้องกันน้ า
ท่วมเข้าตรวจสอบความเสียหาย และแจ้งผู้ บริหาร
ระดับสูง 
           5.7 ให้เจ้าหน้าที่ท าความสะอาดพ้ืนบริเวณที่
เกิดน้ าท่วม หลังจากสรุปผลจากการตรวจสอบเรียบร้อย
แล้ว 
           5.8 หัวหน้าทีมป้องกันน้ าท่วมตรวจสอบเก็บ
อุปกรณ์เครื่องสูบน้ าและเก็บเข้าในสถานที่ให้พร้อมใช้ 
           5.9 รายชื่อผู้มีหน้าที่เกี่ยวข้องในการป้องกัน
น้ าท่วมจะแสดงไว้ใน Emergency Response Team 
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ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
          - แจ้งให้สมาชิกรัฐสภา ข้าราชการส านักงาน
ทราบและให้ความร่วมมือให้อยู่อย่างสงบ ควบคุมสติ
อย่าตื่นตกใจ 
          - แจ้งให้สมาชิก ข้าราชการส านักงานห้าม
ออกไปภายนอกอาคาร  
          - หัวหน้าเวรตรวจสอบความเสียหาย และ
รายงานผลให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
3. การปฏิบัติการแก้ไขหลังเกิดเหตุ 
      3.1 ยืนยันว่าพ้ืนที่ปลอดภัย 
      3.2 พิจารณาปิดกั้นพ้ืนที่เกิดเหตุ 
      3.3 ชี้แจงผลการปฏิบัติให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
      3.4 ท าการค้นหา และช่วยชี วิต  กรณี มีคน
บาดเจ็บ ให้ท าการปฐมพยาบาลก่อนหากพบว่า
บาดเจ็บมาก ให้น าส่งสถานพยาบาลต่อไป  
       3.5 ส ารวจความเสียหายและความต้องการด้าน
ต่าง ๆ  
       3.6 จัดชุดปฏิบัติการฟ้ืนฟูและเยียวยา เพ่ือ
เสริมสร้างขวัญ และก าลังใจแก่บุคลากรของส านักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ให้กลับคืนสู่สภาวะปกติโดยเร็ว 
       3.7 ปรับปรุง ซ่อมแซม แก้ไขความเสียหาย ให้
กลับคืนสู่สภาวะปกติโดยเร็ว 
       3.8 จัดสรรงบประมาณฟ้ืนฟูความเสียหายที่
เกิดข้ึน 
4. แผนส ารองฉุกเฉินเพ่ือป้องกันผลกระทบ กรณี
อาคารสถานที่ได้รับความเสียหายอย่างรุนแรง 
        4.1 จัดชุดส ารองเพ่ือเลือกสรร สถานที่ท างาน
ส ารอง ส าหรับสมาชิกรัฐสภา ข้าราชการและบุคคลในวง
งานรัฐสภาทั้งหมด โดยพิจารณาในด้านความเหมาะสม 

6. ระดับการป้องกันน้ าท่วมพร้อมเตรียมอุปกรณ์  
      แผนต่อไปนี้ได้รับการพัฒนาเพ่ือสร้างวิธีการที่
เหมาะสมส าหรับการตอบสนองในภาวะฉุกเฉินน้ าท่วม
ที่มีผลต่อการด าเนินงานของอาคารรัฐสภาเกียกกาย 
ซึ่งแบ่งเป็น 4 ระดับดังนี้  
        6.1 ระดับ 1 (น้ าท่วม 10 ซม. จากระดับถนน) 

- เตรียมกระสอบทราย 
- เฝ้าระวังป้องกันน้ าเอ่อล้นรางระบายน้ า 
- ประกาศให้ผู้ใช้อาคารทราบสถานการณ ์
- เวรผู้รับผิดชอบโทรแจ้งช่างอาคารทุกคน

เตรียมพร้อมรับมือสถานการณ์ท่ีอาคารรัฐสภาเกียกกาย  
         6.2 ระดับ 2 (น้ าท่วม 30 ซม. จากระดับถนน) 

- วางกระสอบทรายตามจุดต่างๆ ดังเอกสาร
แนบหมายเลข 2 

- เต รี ย ม ปั๊ ม สู บ น้ า แบ บ  Submersible 
ขนาด 1.2 HP บริเวณอาคารชั้น 1 

- ช่ างอาคารทุกคนเตรียมพร้อมรับมือ
สถานการณ์ท่ีอาคารรัฐสภาเกียกกายตลอด 24 ชั่วโมง  
          6.3 ระดับ 3 (น้ าท่วม 50 ซม. จากระดับถนน) 

- กรณีกลางวันปิดระบบแอร์ชั้นที่ 1 
- เตรียมระบบไฟฟ้าส ารองให้พร้อมใช้งาน

ได้ตลอด 24 ชั่วโมง 
- ช่ างอาคารทุกคนเตรี ยมพร้อมรับมือ

สถานการณ์ท่ีอาคารรัฐสภาเกียกกายตลอด 24 ชั่วโมง  
         6.4 ระดับ 4 (น้ าท่วม 70 ซม. จากระดับถนน) 

- ปิดระบบไฟฟ้าหลักชั้น 1 
- น าลิฟต์ขึ้นไปไว้ชั้นที่สูงกว่าชั้น 1 
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ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
ของอาคารสถานที่ ความคุ้มค่า การคมนาคม และความ
เหมาะสม  ด้านอ่ืน ๆ โดยการเชิญทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง         
มาพิจารณาร่วมกัน แล้วจัดท าบันทึกรายงานถึงผู้บริหาร
เพ่ือพิจารณาต่อไป ภายใน 3 วันท าการหลังเกิดเหตุ  
      4.2 จัดชุดเคลื่อนย้ายกรณีที่ต้องมีการบ้านเพ่ือ
ปฏิบัติงาน ณ สถานที่ท างานส ารอง โดยด าเนินการให้
สามารถปฏิบัติงานต่อไปได้ภายใน 5 วันท าการหลัง
เกิดเหต ุ

- เปิดระบบไฟฟ้าส ารองให้แสงสว่างในเวลา
กลางคืนกรณีมีการตัดระบบไฟฟ้าหลักจากการไฟฟ้า 

- ช่ างอาคารทุกคนเตรียมพร้อมรับมือ
สถานการณ์ท่ีอาคารรัฐสภาเกียกกายตลอด 24 ชั่วโมง 
 

 
 

2)   เหตุการณ์ทีเ่กิดจากสถานการณ์ทางการเมือง/การชุมนุม/การจราจล 
ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

1. การเตรียมการป้องกัน และระงับเหตุการณ์ทางการ
เมือง/การชุมนุมในบริเวณอาคารรัฐสภา  
       1.1 การเตรียมการป้องกัน และระงับเหตุการณ์
ทางการเมือง/การชุมนุมในบริเวณอาคารรัฐสภา 
           - หั วห น้ า เวรป ระจ าวั น  ห รื อผู้ ที่ ได้ รั บ
มอบหมายด าเนินการติดตามสถานการณ์และตรวจสอบ
เงื่อนไข ประเด็นปัญหา ความเดือดร้อน ความขัดแย้งที่
เกิดขึ้น เพ่ือเตรียมการป้องกัน และแก้ไขปัญหา พร้อมที่
จะรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบเหตุการณ์ตลอดเวลา  
           - หั วหน้ า เวรป ระจ าวัน  ห รื อผู้ ที่ ได้ รั บ
มอบหมายวางแผน และตราจสอบสถานที่  และ
เส้นทางส าหรับการหลบหลีกกลุ่มผู้ชุมนุม ส าหรับ
สมาชิกรัฐสภา เจ้าหน้าที่และประชาชน ที่อยู่ภายใน
บริเวณอาคารรัฐสภา  
 

มาตรการ/แนวทางการด าเนินงาน 
   ส านักงานได้ก าหนดมาตรการในการป้องกันและระงับ
สถานการณ์ทางการเมือง/การชุมนุมไว้ 3 ขั้นตอน ดังนี้ 
1. ก่อนเกิดเหตุ 
       1.1 ติดตามข้อมูลข่าวสารจากเหตุการณ์ท่ีเกิดข้ึน 
เพ่ือเตรียมความพร้อม 
       1.2 หน่วยงานที่รับผิดชอบในการป้องกันและ
ระงับสถานการณ์ทางการเมือง/การชุมนุม ตรวจสอบ
เงื่อนไข ประเด็นปัญหาความเดือดร้อน ความขัดแย้งที่
มีในพ้ืนที่ เพ่ือเตรียมการป้องกันและแก้ปัญหา และ
ปฏิบัติตามแผนการป้องกันและระงับสถานการณ์
ทางการเมือง/การชุมนุม 
        1 .3  จั ด เต รี ย ม ก าลั ง เจ้ าห น้ าที่  อุ ป ก รณ์ 
เครื่องมือ เครื่องใช้ระบบการสื่อสาร ยานพาหนะ และ
มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติการไว้
ให้พร้อม 
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ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
          - ให้ ผู้ บั งคั บบั ญ ชากลุ่ มงานรักษาความ
ปลอดภัย หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายติดต่อประสานงาน
กับฝ่ายช่าง เพ่ือท าการติดตั้งกล้องวงจรปิดภายใน
บริเวณส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร เพ่ือช่วย
ในการบันทึกพฤติกรรม และการกระท าต่าง ๆ ของกลุ่ม
ผู้ชุมนุมเพ่ือใช้ประกอบในการเป็นพยานหลักฐานการ
ด าเนินคดตี่อไป 
          - ให้ ผู้ บั งคั บบัญ ชากลุ่ ม งานรักษาความ
ปลอดภัยจัดท าแผนผังการติดต่อสื่อสาร หมายเลข
โทรศัพท์ของฝ่ายบริหารของหน่วยงาน ผู้ดูแลรักษา
ความปลอดภัย หรือเบอร์โทรศัพท์ต ารวจ หรือ 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือขอก าลังสนับสนุน 
      1.2 การฝึกซ้อมป้องกันการเกิดสถานการณ์ทาง
การเมือง/การชุมนุ ม  เป็ นการวางแนวทางการ
ปฏิบัติการเตรียมความพร้อม รองรับเหตุการณ์การเกิด
การชุมนุม ให้แก้ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานราชการ 
และผู้ที่ เกี่ยวข้อง รวมทั้งให้ส่วนต่าง ๆ ได้มีความรู้
ความเข้าใจ ตระหนักรู้ถึงบทบาทและความส าคัญของ
หน่วยงานตน ในการเตรียมความพร้อมเผชิญกับ
สถานการณ์ที่เกิดขึ้นโดยส านักรักษาความปลอดภัย
ก าหนดการฝึกซ้อมการป้องกันการเกิดสถานการณ์ทาง
การเมือง/การชุมนุม ประกอบด้วย 3 ส่วน  
         ก. ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง ในการฝึกซ้อมการเกิด
สถานการณ์ทางการเมือง/การชุมนุม 
            - เจ้ าห น้ าที่ จั ด ก ารฝึ ก ซ้ อ ม  (Exercise 
Management Staff : EMS) หมายถึง คณะเจ้าหน้าที่
ต ารวจรัฐสภา ซึ่งรับผิดชอบการเตรียมการจัดและบริหาร
การฝึกซ้อม มีหน้าที่ครอบคลุมกระบวนการจัดการ  

       1.4 ด าเนินการประชาสัมพันธ์ทุกรูปแบบอย่าง
ต่อเนื่อง เพ่ือเป็นการปฏิบัติการทางจิตวิทยา ขจัด
เงื่อนไขปัญหาความขัดแย้งที่เกิดขึ้นในทุกมิติ 
       1.5 รวบรวมรายชื่อ ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ 
ของผู้ที่รับผิดชอบและผู้ประสานงาน เมื่อเกิดเหตุ 
ฉุกเฉิน โดยเรียงรายชื่อตามความรับผิดชอบให้ผู้มี
หน้าที่รับผิดชอบโดยตรงอยู่ อันดับต้น และให้ผู้มี
อ านาจรับผิดชอบแทนอยู่ ในอันดับถัดไป รวมทั้ ง
รายชื่ อหน่วยราชการที่ เกี่ยวข้อง และหมายเลข
โทรศัพท์ที่สามารถใช้ในกรณีฉุกเฉิน 
       1.6 แจ้งข้อมูลเหตุการณ์ความเคลื่อนไหวที่
เกิดขึ้นให้กับสมาชิกวุฒิสภา บุคคลในวงงานวุฒิสภา 
เจ้าหน้าที่ บุคลากร ให้รับทราบ 
2. ขณะเกิดเหตุ 
   ก าหนดให้มีหน่วยงานซึ่งเป็นหน่วยงานหลักในการ
จัดเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย ท าหน้าที่รักษาความ
สงบเรียบร้อย ความปลอดภัย และจัดการจราจร โดย
ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายปฏิบัติ ดังนี้ 
       2.1 เมื่อได้พบเหตุสถานการณ์ทางการเมือง/การ
ชุมนุมในพ้ืนที่ของส านักงานและบริเวณแวดล้อม
ใกล้เคียง (หรือเหตุฉุกเฉินที่อาจเกิดขึ้นได้) ให้ติดต่อกับ
ผู้ที่เกี่ยวข้องตามหมายเลขโทรศัพท์ฉุกเฉิน รายงาน
เหตุการณ์ วิธีการแก้ไขและปัญหาที่เกิดขึ้นขั้นต้นต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 
      2.2 ให้มีค าสั่งแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการดูแลความ
ปลอดภัยของพ้ืนที่เกิดเหตุ การแจ้งขอความช่วยเหลือ
จากภายนอก การสื่อสารทั้งภายในและภายนอก  
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ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
ฝึกซ้อมทั้งหมด                     
          - ผู้ เข้าร่วมการฝึกซ้อม (Exercise Body : 
EB) ผู้ เข้าร่วมการฝึกซ้อมอาจจะมาจากหน่วยงาน
เดียวกัน หรือมาจากหลายหน่วยงาน 
           - คณะผู้ประเมินผล (Evaluation Team) 
         ข. กระบวนการจัดการฝึกซ้อม แบ่งออกเป็น 3 
ระยะ ดังนี้  
            - ระยะที่ 1 การวางแผน และการเตรียมการ
ฝึกซ้อม เพ่ือก าหนดขอบเขต วัตถุประสงค์ ภาพรวม
ของการฝึกซ้อม ผู้มีส่วนร่วมในการฝึกซ้อม รวมทั้ง
ก าหนดบทบาทภารกิจของหน่วยหน้าที่ของบุคคล 
           - ระยะที่  2  การจัดและการบริหารการ
ฝึกซ้อม เป็นการก ากับติดตาม เพ่ือให้ เกิดความ
ต่อเนื่องของการฝึกซ้อมให้ด าเนินไปอย่างราบรื่น เกิด
ความปลอดภัย และบรรลุวัตถุประสงค์ของการฝึกซ้อม 
          - ระยะที่  3 กิจกรรมภายหลังการฝึกซ้อม 
ได้แก่ การรายงานผลการฝึกซ้อม การสรุปประเมินผล
การฝึกซ้อม เพื่อสะท้อนความส าเร็จ อุปสรรคที่เกิดขึ้น
จากการฝึกซ้อมและน าไปสู่การปรับปรุงพัฒนาการ
ปฏิบัติให้ดียิ่งขึ้น   
      1.3 การรณรงค์และสร้างจิตส านึกในการป้องกัน
สถานการณ์ทางการเมือง/การชุมนุมโดยเน้นความส าคัญ
ของการป้องกัน และการรณรงค์ให้ทุกคนมีจิตส านึกใน
การป้องกันการเกิดสถานการณ์การชุมนุมทางการเมือง 
ให้ เกิดขึ้นในทุกระดับของข้าราชการในส านักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร โดยด าเนินการก าหนดผู้มี
หน้าที่ป้องกันการบุกรุกของผู้ชุมนุม ก าหนดผู้มีหน้าที่  

แผนการอพยพ จุดรวมพล วิธีก ารลดและขจัด
ผลกระทบ 
      2.3 ประชาสัมพันธ์ให้ เจ้ าหน้าที่ที่ปฏิบัติงาน
ภายในอาคาร รวมทั้งบุคลากรภายนอกที่มาติดต่องาน
ได้ทราบ และเข้าใจเกี่ยวกับการปฏิบัติตนเมื่อมี
สถานการณ์ ทางการเมือง/การชุมนุม ตลอดจน
ค าแนะน าในการปฏิบัติเพื่อให้เกิดความปลอดภัยสูงสุด  
      2.4 ควบคุม ดูแล ประสานงาน การป้องกันและ
ระงับสถานการณ์ทางการเมือง/การชุมนุม จัดเตรียม
พ้ืนที่ส ารองหรือจุดรวมพลที่สามารถตรวจนับสมาชิก
วุฒิสภา บุคคลในวงงานวุฒิสภา เจ้าหน้าที่ บุคลากร 
ของส านักงาน หากเกิดเหตุฉุกเฉิน และจัดเจ้าหน้าที่
ประสานงานเพ่ือแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น อีกทั้งต้องแจ้ง
ส านัก/ หน่วยงานที่รับผิดชอบโดยตรงเพ่ือเข้าเจรจา
แก้ไขปัญหาโดยเร็ว 
      2.5 จัดเจ้าหน้าที่ร่วมเจรจายุติสถานการณ์ทาง
การเมือง/การชุมนุมรวมทั้งติดตามผลการแก้ไข ปัญหา
ให้ยุติลงโดยสิ้นเชิง 
      2.6 บันทึกเหตุการณ์ การบันทึกข้อมูลที่เกี่ยวข้อง
กับภาวะฉุกเฉินทั้งหมด ตั้งแต่รายงานเหตุการณ์การ
เกิดเหตุ ระหว่างเกิดเหตุโดยสามารถท าการบันทึก
เหตุการณ์ด้วยอุปกรณ์ต่าง ๆ เช่น เทปบันทึกเสียง 
การสอบถามจากผู้เห็นเหตุการณ์ที่เกี่ยวข้องในภาวะ
ฉุกเฉิน เหตุการณ์จากข่าวต่าง ๆ เป็นต้น 
      2.7 การให้ข้อมูลขณะเกิดเหตุภาวะฉุกเฉิน การ
ตอบค าถามขณะเกิดภาวะฉุกเฉินให้กับสื่อ หรือ
บุคคลภายนอกนั้น ผู้ที่ให้ข้อมูล ได้แก่ เลขาธิการวุฒิสภา
เทา่นั้น ยกเว้น ผู้ได้รับมอบหมายจากเลขาธิการวุฒิสภา 
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ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
ตรวจสอบว่ามีใครสูญหายเมื่ออพยพหนีการชุมนุม 
ก าหนดผู้มีหน้าที่ในการปฐมพยาบาลเบื้องต้น พร้อม
ก าชับให้ข้าราชการและลูกจ้างติดบัตรแสดงตนเข้า -             
ออกขณะปฏิบัติหน้าที่ในหน่วยงานตลอดจนผู้มาติดต่อ
ราชการ ต้องขอแลกบัตรอนุญาตชั่วคราว เพ่ือสะดวก
ในการตรวจสอบ ส าหรับการแต่งตั้งคณะท างานเพ่ือ
ด าเนินการเกี่ยวกับความปลอดภัยของแต่ละส านักของ
ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรในการป้องกัน
การบุกรุกของผู้ชุมนุมทุกส านักต้องติดตามตรวจสอบ
กิจกรรมต่าง ๆ เกี่ยวกับการป้องกันและการรณรงค์
อย่างต่อเนื่องโดยให้รายงานผลการด าเนินการทุก 3 
เดือน เพ่ือติดตามความคืบหน้า และแก้ไขปัญหา
อุปสรรคที่เกิดขึ้น รวมถึงการรณรงค์ให้สมาชิกรัฐสภา 
ผู้บริหาร ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างของ
ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรทุกคนมีจิตส านึก 
และมีส่วนร่วมในการป้องกันการบุกรุกของผู้ชุมนุม 
โดยการที่ให้ทุกคนติดตามข่าวสารข้อมูล เหตุที่อาจจะ
เกิดการชุมนุม 
       1.4 การอบรมเป็นการฝึกอบรมให้ความรู้
เกี่ยวกับการป้องกัน และการอพยพหนีออกจากอาคาร
เมื่อมีการบุกรุกของผู้ชุมนุม ส าหรับเจ้าหน้าที่ต ารวจ
รัฐสภาในส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาทุกคนมีความรู้ความ
เข้าใจในการป้องกันเบื้องต้น วิธีใช้อาวุธประเภทต่าง ๆ 
การดูแลอาวุธภายในอาคาร รวมถึงทราบต าแหน่งที่ตั้ง
และวิธีปฏิบัติในการสกัดกั้นผู้ชุมนุมไม่ให้เข้ามาภายใน 
และภายนอกอาคารรัฐสภา 
 

       2.8 จัดเสริมเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย เพ่ือ
เพ่ิมจุดตรวจตราของพื้นที่เกิดเหตุให้มีความรัดกุม และ
รู้สถานการณ์ล่วงหน้ามากยิ่งข้ึน 
       2.9 ประสานสถานที่รอบส านักงานเพ่ือเปิด
เส้นทางฉุกเฉิน 
3. หลังเกิดเหตุ 
       3.1 ผู้รับผิดชอบรายงานเหตุการณ์ฉุกเฉินที่
เกิดขึ้นของส านักงานต่อเลขาธิการวุฒิ สภา และ 
ภายนอกองค์การ โดยอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติ
ส าหรับทีมแก้ไขปัญหากรณีเหตุการณ์ฉุกเฉินหลังเสร็จ
สิ้น เหตุการณ์นั้นแล้ว เพ่ือสืบค้นหาสาเหตุและวิธีการ
ป้องกันและแก้ไขมิให้เหตุการณ์นั้นเกิดข้ึนอีก 
       3.2 ผู้บังคับบัญชาประกาศยกเลิกสถานการณ์
ฉุกเฉิน 

 

เหตุการณ์ที่เกิดจากการจลาจล 
มาตรการ/แนวทางการด าเนินงาน 
   ส านักงานได้ก าหนดมาตรการในการป้องกันและ
ระงับการจลาจล ไว้ 3 ขั้นตอน ดังนี้  
1. ก่อนเกิดเหตุ 
      1.1 ติดตามข้อมูลข่าวสารจากเหตุการณ์ที่เกิดขึ้น 
เพ่ือเตรียมความพร้อม 
      1.2 หน่วยงานที่รับผิดชอบในการป้องกันและ
ระงับการจลาจล ตรวจสอบเงื่อนไข ประเด็นปัญหา 
ความ เดื อดร้ อน  ความขัดแย้ งที่ มี ใน พ้ื นที่  เ พ่ื อ
เตรียมการป้องกันและแก้ปัญหาและปฏิบัติตาม
แผนการป้องกันและระงับการจลาจล 
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ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
2. การปฏิบัติการแก้ไขขณะเกิดเหตุการณ์ชุมนุม           
      2.1 เมื่อหัวหน้าเวรประจ าวันหรือเจ้าหน้าที่
ต ารวจรัฐสภาได้รับแจ้งการเกิดการชุมนุมให้รีบ
รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับชั้น  
      2.2 หัวหน้าเวรประจ าวันแจ้งเวรทุกจุดทราบ
เหตุการณ์ชุมนุม และเตรียมพร้อมอยู่ที่ตั้งเพ่ือป้องกัน
ไม่ให้ผู้ชุมนุมบุกรุกเข้ามาภายในบริเวณส านักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร  
      2.3 หัวหน้าเวรประจ าวัน ให้ด าเนินการ ดังนี้  
           - แจ้งให้สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร ข้าราชการ 
พนักงานราชการ ลูกจ้าง ของส านักงานเลขาธิการสภา
ผู้แทนราษฎรทราบ และให้ความร่วมมืออยู่ในความสงบ 
ควบคุมสติอย่าตื่นตกใจ 
           - แจ้งให้สมาชิก ข้าราชการ พนักงานราชการ 
ลูกจ้างของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรเข้า – 
ออก อาคารรัฐสภา ให้ท าการติดบัตรแสดงตน   
          - หัวหน้าเวรประจ าวันจัดเจ้าหน้าที่ต ารวจ
รัฐสภาอยู่เวรประจ าจุดและให้ท าการตรวจบุคคลเข้า 
– ออก อย่างเข้มงวด และท าการติดตามสถานการณ์
ของกลุ่มผู้ชุมนุมตลอดเวลา  
          - ให้หัวหน้าเวรประจ าวัน หรือ ผู้บังคับบัญชา
กลุ่มงาน แจ้งหน่วยงานที่ เกี่ยวข้องเพ่ือขอก าลั ง
สนับสนุน 
3. การปฏิบัติการแก้ไขหลังเกิดเหตุ 
       3.1 ยืนยันว่าพ้ืนที่ปลอดภัย 
       3.2 พิจารณาปิดกั้นพ้ืนที่เกิดเหตุ 
       3.3 ชี้แจงผลการปฏิบัติให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
        

      1.3 จัดเตรียมก าลังเจ้าหน้าที่ อุปกรณ์ เครื่องมือ 
เค รื่ อ งใช้ ร ะบ บ ก ารสื่ อ ส าร  ย านพ าห น ะ และ 
มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติการไว้
ให้พร้อม 
       1.4 ด าเนินการประชาสัมพันธ์ทุกรูปแบบอย่าง
ต่อเนื่อง เพ่ือเป็นการปฏิบัติการทางจิตวิทยา ขจัด
เงื่อนไขปัญหาความขัดแย้งที่เกิดขึ้นในทุกมิติ 
       1.5 รวบรวมรายชื่อ ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ของ
ผู้ที่รับผิดชอบและผู้ประสานงาน เมื่อเกิดเหตุ ฉุกเฉิน 
โดยเรียงรายชื่อตามความรับผิดชอบให้ผู้มีหน้ าที่
รับผิดชอบโดยตรงอยู่ อันดับต้น และให้ผู้มีอ านาจ 
รับผิดชอบแทนอยู่ในอันดับถัดไป รวมทั้งรายชื่อหน่วย
ราชการที่เกี่ยวข้อง และหมายเลขโทรศัพท์ที่สามารถ
ใช้ในกรณีฉุกเฉิน 
      1.6 แจ้งข้อมูลเหตุการณ์ ความเคลื่อนไหวที่
เกิดขึ้นให้กับสมาชิกวุฒิสภา บุคคลในวงงานวุฒิสภา 
เจ้าหน้าที ่บุคลากรให้รับทราบ 
2. ขณะเกิดเหตุ 
   ก าหนดให้มีหน่วยงานซึ่งเป็นหน่วยงานหลักในการ
จัดเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย ท าหน้าที่รักษาความ
สงบเรียบร้อย ความปลอดภัย และจัดการจราจร โดย
ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายปฏิบัติ ดังนี้ 
       2.1 เมื่อได้พบการจลาจลในพ้ืนที่ของส านักงาน
และบริเวณแวดล้อมใกล้เคียง (หรือเหตุฉุกเฉิน ที่อาจ
เกิดขึ้นได้) ให้ติดต่อกับผู้ที่ เกี่ยวข้องตามหมายเลข
โทรศัพท์ฉุกเฉิน รายงานเหตุการณ์ วิธีการแก้ไขและ
ปัญหาที่เกิดขึ้นข้ันต้นต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 
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ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
      3.4 ท าการค้นหา และช่วยชีวิต  กรณี มีคน
บาดเจ็บ ให้ท าการปฐมพยาบาลก่อนหากพบว่า
บาดเจ็บมาก ให้น าส่งสถานพยาบาลต่อไป  
       3.5 ส ารวจความเสียหายและความต้องการด้าน
ต่าง ๆ  
       3.6 ปรับปรุง ซ่อมแซม แก้ไขความเสียหาย ให้
กลับคืนสู่สภาวะปกติโดยเร็ว 
4. แผนส ารองฉุกเฉินเพ่ือป้องกันผลกระทบ กรณี
อาคารสถานที่ได้รับความเสียหายอย่างรุนแรง 
      4.1จัดชุดส ารองเพ่ือเลือกสรร สถานที่ท างาน
ส ารอง ส าหรับสมาชิกรัฐสภา ข้าราชการและบุคคลใน
วงงานรัฐสภาทั้ งหมด โดยพิจารณาในด้านความ
เหมาะสมของอาคารสถานที่ ความคุ้มค่า การคมนาคม 
และความเหมาะสมด้านอ่ืน ๆ โดยการเชิญทุกฝ่ายที่
เกี่ยวข้องมาพิจารณาร่วมกัน แล้วจัดท าบันทึกรายงาน
ถึงผู้บริหารเพ่ือพิจารณาต่อไป ภายใน 3 วันท าการหลัง
เกิดเหตุ  
       4.2 จัดชุดเคลื่อนย้ายกรณีที่ต้องมีการบ้านเพ่ือ
ปฏิบัติงาน ณ สถานที่ท างานส ารอง โดยด าเนินการให้
สามารถปฏิบัติงานต่อไปได้ภายใน 5 วันท าการ หลัง
เกิดเหต ุ
 

2.2 ให้มีค าสั่งแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการดูแลความ
ปลอดภัยของพ้ืนที่เกิดเหตุ การแจ้งขอความช่วยเหลือ
จากภายนอก การสื่อสารทั้งภายในและภายนอก 
แผนการอพยพ จุดรวมพล วิธีก ารลดและขจัด
ผลกระทบ 
       2.3 ประชาสัมพันธ์ให้ เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงาน
ภายในอาคาร รวมทั้งบุคลากรภายนอกที่มาติดต่องาน 
ได้ทราบ และเข้าใจเกี่ยวกับการปฏิบัติตนเมื่อมีการ
จลาจล ตลอดจนค าแนะน าในการปฏิบัติเพ่ือให้เกิด
ความปลอดภัยสูงสุด 
       2.4 ควบคุม ดูแล ประสานงาน การป้องกันและ
ระงับสถานการณ์ทางการเมือง/การชุมนุม จัดเตรียม
พ้ืนที่ส ารองหรือจุดรวมพลที่สามารถตรวจนับสมาชิก
วุฒิสภา บุคคลในวงงานวุฒิสภา เจ้าหน้าที่ บุคลากร
ของส านักงาน หากเกิดเหตุฉุกเฉิน และจัดเจ้าหน้าที่
ประสานงานเพ่ือแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น อีกทั้งต้องแจ้ง
ส านัก/ หน่วยงานที่รับผิดชอบโดยตรงเพ่ือเข้าเจรจา
แก้ไขปัญหาโดยเร็ว 
       2.5 จัด เจ้ าหน้ าที่ ร่ วมเจรจายุติการจลาจล 
รวมทั้งติดตามผลการแก้ไขปัญหาให้ยุติลงโดยสิ้นเชิง 
       2 .6  บั นทึ ก เหตุ ก ารณ์  การบั นทึ กข้อมู ลที่
เกี่ยวข้องกับภาวะฉุกเฉินทั้ งหมด ตั้ งแต่รายงาน 
เหตุการณ์การเกิดเหตุ ระหว่างเกิดเหตุโดยสามารถท า
การบันทึกเหตุการณ์ด้วยอุปกรณ์ต่าง ๆ เช่น เทป
บันทึกเสียง การสอบถามจากผู้ เห็น เหตุการณ์ ที่
เกี่ยวข้องในภาวะฉุกเฉิน เหตุการณ์จากข่าวต่าง ๆ  
เป็นต้น 
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ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
        2.7 การให้ข้อมูลขณะเกิดเหตุภาวะฉุกเฉิน การ

ตอบค าถามขณะเกิดภาวะฉุกเฉิน ให้กับสื่ อหรือ 
บุคคลภายนอกนั้น ผู้ที่ ให้ข้อมูล ได้แก่ เลขาธิการ
วุฒิ สภ าเท่ านั้ น  ยก เว้น  ผู้ ได้ รับมอบหม ายจาก
เลขาธิการวุฒิสภา 
       2.8 จัดเสริมเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย เพ่ือ
เพ่ิมจุดตรวจตราของพื้นที่เกิดเหตุให้มีความรัดกุม และ
รู้สถานการณ์ล่วงหน้ามากยิ่งข้ึน 
       2.9 ประสานสถานที่รอบส านักงานเพ่ือเปิด
เส้นทางฉุกเฉิน 
3. หลังเกิดเหตุ 
       3.1 ผู้รับผิดชอบรายงานเหตุการณ์ฉุกเฉินที่
เกิดขึ้นของส านักงานต่อเลขาธิการวุฒิ สภา และ 
ภายนอกองค์การ โดยอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติ
ส าหรับทีมแก้ไขปัญหากรณีเหตุการณ์ฉุกเฉินหลังเสร็จ
สิ้น เหตุการณ์นั้นแล้ว เพ่ือสืบค้นหาสาเหตุและวิธีการ
ป้องกันและแก้ไขมิให้เหตุการณ์นั้นเกิดข้ึนอีก 
       3.2 ผู้บังคับบัญชาประกาศยกเลิกสถานการณ์
ฉุกเฉิน 

 

3) เหตุการณ์ที่เกิดจากการก่อการรา้ย/วินาศกรรม  
ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

1. การเตรียมการป้องกัน 
      1.1 การเตรียมการ 
          - ให้ สมาชิกสภาผู้ แทนราษฎร ข้าราชการ 
พนักงานราชการ และลูกจ้างของส านักงานเลขาธิการ
สภาผู้แทนราษฎร ให้ความร่วมมือใน มาตรการ 

ส านักงานได้ก าหนดมาตรการในการป้องกันและระงับ
การก่อการรา้ย/วินาศกรรมไว้ 3 ขั้นตอน ดังนี้  

1. ก่อนเกิดเหตุ 
1.1 ติดตามข้อมูลข่าวสารจากเหตุการณ์

ที่เกิดขึ้น เพ่ือเตรียมความพร้อม 
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ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
รักษาความปลอดภั ย โดยการติดบั ตรแสดงตน
ตลอดเวลา ขณะปฏิบัติหน้าที่ภายในอาคารรัฐสภา 
และช่วยกันสอดส่องดูแลความเรียบร้อยในพ้ืนที่ที่ตน
ปฏิบัติหน้าที่อยู่ โดยมีข้อสังเกตวัตถุต้องสงสัย คือ 
มิดชิด ไม่ เคยเห็น ไม่ เป็นของใคร ไม่ใช่ที่อยู่  ดู ไม่
เรียบร้อย 
         - เมื่อมีผู้มาติดต่อราชการ หรือบุคคลภายนอก 
จะเข้าไปภายในอาคารรัฐสภา ให้แจ้งความประสงค์
การมาติดต่อราชการ ชื่อ บุคคล หรือกลุ่มงาน ส านัก 
ที่ผู้นั้นจะไปติดต่อแก่เจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาให้ทราบ
ก่อน เพ่ือขออนุญาตท าการแลกบัตรแสดงตนชั่วคราว 
ณ จุดรักษาการณ์ 
         - ติดตั้งเครื่อง X-RAY เพ่ือตรวจโลหะและวัตถุ
ระเบิดบริเวณทางเข้า – ออก ชั้นที่ 1 และทางเข้า – 
ออก ชั้นใต้ดิน  
         - ผู้ที่เข้ามาภายในอาคารรัฐสภา หากน าสิ่งของ
สัมภาระหรือกระเป๋า ให้น าสิ่งของสัมภาระนั้น เข้า
เครื่อง X-RAY เพ่ือตรวจหาอาวุธ และวัตถุระเบิด  
         - ผู้ ที่ เข้ ามาภายในอาคารรัฐสภา ให้ เข้ า
เครื่องตรวจวัตถุโลหะชนิดแบบเดินผ่านเพ่ือตรวจหา
อาวุธหรือวัตถุระเบิดที่บุคคลนั้นน าติดตัวเข้ามา 
         - ให้ผู้บังคับบัญชาหรือผู้ที่ ได้รับมอบหมาย 
จัดท าแผนผังการติดต่อสื่อสาร หมายเลขโทรศัพท์ของ
ฝ่ายบริหาร และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการเก็บกู้
ระเบิด รวมถึงผู้ดูแลรักษาความปลอดภัย อาคาร
สถานที่หรือห้องเวรรักษาการณ์ต ารวจรัฐสภา โดยท า
การติดป้ายให้มองเห็นชัดเจนและทั่วถึง  

 

1.2 หน่วยงานที่รับผิดชอบในการป้องกัน
และระงับการก่อการร้าย/วินาศกรรม ตรวจสอบ 
เงื่อนไข ประเด็นปัญหาความเดือดร้อน ความขัดแย้งที่
มีในพ้ืนที่ เพ่ือเตรียมการป้องกันและแก้ปัญหาและ
ปฏิบัติ ตามแผนการป้องกันและระงับเหตุที่เกิดจาก
การก่อการรา้ย/วินาศกรรม 

1.3 จัดเตรียมก าลังเจ้าหน้าที่ อุปกรณ์ 
เครื่องมือ เครื่องใช้ระบบการสื่อสาร ยานพาหนะ และ 
มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติการไว้
ให้พร้อม 

1.4 ด าเนินการประชาสัมพันธ์ทุกรูป
แบบอย่างต่อเนื่อง เพื่อเป็นการปฏิบัติการทางจิตวิทยา 
ขจัดเงื่อนไขปัญหาความขัดแย้งที่เกิดขึ้นในทุกมิติ 

1.5 รวบรวมรายชื่อ ที่อยู่  หมายเลข
โทรศัพท์ ของผู้ที่รับผิดชอบและผู้ประสานงาน เมื่อเกิด
เหตุ ฉุกเฉิน โดยเรียงรายชื่อตามความรับผิดชอบให้ผู้มี
หน้าที่รับผิดชอบโดยตรงอยู่ อันดับต้น และให้ผู้มี
อ านาจ รับผิดชอบแทนอยู่ ในอันดับถัดไป รวมทั้ง
รายชื่ อหน่วยราชการที่ เกี่ยวข้อง และหมายเลข
โทรศัพท์ที่สามารถใช้ใน กรณีฉุกเฉิน 

1 .6  แ จ้ ง ข้ อ มู ล เห ตุ ก า ร ณ์ ค ว า ม
เคลื่อนไหวที่เกิดขึ้นให้กับสมาชิกวุฒิสภา บุคคลในวง
งานวุฒิสภา เจ้าหนา้ที่ บุคลากร ให้รับทราบ 

2. ขณะเกิดเหตุ 
ก าหนดให้มีหน่วยงานซึ่งเป็นหน่วยงานหลัก

ในการจัดเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย ท าหน้าที่
รักษาความสงบเรียบร้อย ความปลอดภัย และจัด
การจราจร โดยให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายปฏิบัติ ดังนี้ 
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ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
      1.2 การฝึกซ้อมป้องกันการเกิดสถานการณ์หาก
พบวัตถุระเบิด หรือวัตถุต้องสงสัย เป็นการวางแนว
ทางการปฏิ บั ติ ก าร เต รียมความพร้อม  รองรับ
เหตุการณ์การเกิดการระเบิดให้แก่ข้าราชการ พนักงาน
ราชการ ลูกจ้าง และผู้ที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งให้ส่วนต่าง ๆ 
ได้มีความรู้ ความเข้าใจ ตระหนักรู้ถึงบทบาท และ
ความส าคัญของหน่วยงานของตน ในการเตรียมความ
พร้อมเผชิญกับสถานการณ์ที่เกิดขึ้น ส านักรักษาความ
ปลอดภัยได้ก าหนดการฝึกซ้อมการป้องกันการเกิด
สถานการณ์ ที่พบวัตถุระเบิดหรือวัตถุต้องสงสัย 
ประกอบด้วย 3 ส่วน  
           ก. ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในการฝึกซ้อมการเกิด
สถานการณ์หากพบวัตถรุะเบิดหรือวัตถุต้องสงสัย 
              - เจ้ าหน้ าที่ จั ดการฝึกซ้ อม  (Exercise 
Management Staff : EMS) หมายถึง คณะเจ้าหน้าที่
ต ารวจรัฐสภา ซึ่งรับผิดชอบการเตรียมการจัดและ
บริหารการฝึกซ้อม มีหน้าที่ครอบคลุมกระบวนการ
จัดการฝึกซ้อมทั้งหมด 
              - ผู้เข้าร่วมการฝึกซ้อม (Exercise Body : 
EB) ผู้ เข้าร่วมการฝึกซ้อมอาจจะมาจากหน่วยงาน
เดียวกัน หรือมาจากหลายหน่วยงาน 
              - คณะผู้ประเมินผล (Evaluation Team)  
         ข. กระบวนการจัดการฝึกซ้อม แบ่งออกเป็น 3 
ระยะ ดังนี้  
               -  ระยะที่  1  การวางแผน  และการ
เตรียมการฝึกซ้อม เพ่ือก าหนดขอบเขต วัตถุประสงค์ 
ภาพรวมของการฝึกซ้อม ผู้มีส่วนร่วมในการฝึกซ้อม 
 

2 .1  เมื่ อ ได้ พ บ ก า ร ก่ อ ก า ร ร้ า ย /
วินาศกรรม ในพ้ืนที่ของส านักงานและบริเวณแวดล้อม
ใกล้เคียง (หรือเหตุฉุกเฉินที่อาจเกิดขึ้นได้) ให้ติดต่อกับ
ผู้ที่เกี่ยวข้องตามหมายเลขโทรศัพท์ฉุกเฉิน รายงาน 
เหตุการณ์ วิธีการแก้ไขและปัญหาที่เกิดขึ้นขั้นต้นต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 

2.2 ให้มีค าสั่งแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการ
ดูแลความปลอดภัยของพ้ืนที่เกิดเหตุ การแจ้งขอความ
ช่วยเหลือจากภายนอก การสื่อสารทั้งภายในและ
ภายนอก แผนการอพยพ จุดรวมพล วิธีการลดและ
ขจัดผลกระทบ 

2 .3  ป ระช าสั ม พั น ธ์ ให้ เจ้ าห น้ าที่ ที่
ปฏิบัติงานภายในอาคาร รวมทั้งบุคลากรภายนอกท่ีมา
ติดต่องานได้ทราบ และเข้าใจเกี่ยวกับการปฏิบัติตน
เมื่อมีการก่อการร้าย/วินาศกรรม ตลอดจนค าแนะน า
ในการปฏิบัติเพื่อให้เกิดความปลอดภัยสูงสุด 

2.4 ควบคุม ดูแล ประสานงาน การ
ป้องกันและระงับสถานการณ์ที่ เกิดจากการก่อการ
รา้ย/ วินาศกรรม จัดเตรียมพ้ืนที่ส ารองหรือจุดรวมพล
ที่สามารถตรวจนับสมาชิกวุฒิสภา บุคคลในวงงาน
วุฒิสภา เจ้าหน้าที่ บุคลากรของส านักงาน หากเกิด
เหตุฉุกเฉิน และจัดเจ้าหน้าที่ประสานงานเพ่ือแก้ไข
ปัญหาที่ เกิดขึ้น อีกทั้ งต้องแจ้งส านัก/หน่วยงานที่
รับผิดชอบโดยตรงเพื่อเข้าเจรจาแก้ไขปัญหาโดยเร็ว 

2.5 จัดเจ้าหน้าที่ร่วมเจรจายุติการก่อ
การร้าย/วินาศกรรม รวมทั้งติดตามผลการแก้ไขปัญหา 
ให้ยุติลงโดยสิ้นเชิง  
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ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
รวมทั้งก าหนดบทบาทภารกิจของหน่วยหน้าที่ของ
บุคคล 
              -  ระยะที่ 2 การจัดและการบริหารการ
ฝึกซ้อม เป็นการก ากับติดตาม เพ่ือให้ เกิดความ
ต่อเนื่องของการฝึกซ้อมให้ด าเนินไปอย่างราบรื่น เกิด
ความปลอดภัย และบรรลุวัตถุประสงค์ของการฝึกซ้อม 
              -  ระยะที่ 3 กิจกรรมภายหลังการฝึกซ้อม 
ได้แก่ การรายงานผลการฝึกซ้อม การสรุปประเมินผล
การฝึกซ้อม เพื่อสะท้อนความส าเร็จ อุปสรรคท่ีเกิดขึ้น
จากการฝึกซ้อมและน าไปสู่การปรับปรุงพัฒนาการ
ปฏิบัติให้ดียิ่งขึ้น 
         1.3 การรณรงค์ และสร้างจิตส านึกในการป้องกัน
สถานการณ์ หากพบวัตถุระเบิด หรือวัตถุต้องสงสัย โดย
เน้นความส าคัญของการป้องกันและการรณรงค์ให้ทุก
คนมีจิตส านึกในการป้องกันการเกิดสถานการณ์ให้
เกิ ดขึ้ น  ในทุ กระดับของข้ าราชการในส านั กงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร โดยด าเนินการ ดังนี้  
              - ให้ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร
มอบหมายภารกิจหน้าที่ เช่น ก าหนดผู้น าในการอพยพ 
เมื่อพบวัตถุระเบิดหรือวัตถุต้องสงสัย ก าหนดผู้ขนย้าย
ทรัพย์สิน ก าหนดผู้มีหน้าที่เฝ้ารักษาทรัพย์สินในพ้ืนที่ 
ก าหนดผู้มีหน้าที่ตรวจสอบว่ามีใครสูญหายเมื่ออพยพ
หนีการระเบิด ก าหนดผู้มีหน้าที่ในการปฐมพยาบาล
เบื้องต้น พร้อมก าชับให้ข้าราชการ พนักงานราชการ
และลูกจ้างติดบัตรแสดงตนเข้า – ออก ขณะปฏิบัติ
หน้าที่ในหน่วยงาน ตลอดจนผู้มาติดต่อราชการต้องขอ
แลกบัตรอนุญาตชั่วคราว เพ่ือสะดวกต่อการตรวจสอบ 

 

2.6 บันทึกเหตุการณ์ การบันทึกข้อมูลที่
เกี่ยวข้องกับภาวะฉุกเฉินทั้ งหมด ตั้ งแต่รายงาน 
เหตุการณ์การเกิดเหตุ ระหว่างเกิดเหตุโดยสามารถท า
การบันทึกเหตุการณ์ด้วยอุปกรณ์ต่าง ๆ เช่น เทป
บันทึกเสียง การสอบถามจากผู้ เห็น เหตุการณ์ ที่
เกี่ยวข้องในภาวะฉุกเฉิน เหตุการณ์จากข่าวต่าง ๆ เป็น
ต้น 

2.7 การให้ข้อมูลขณะเกิดเหตุภ าวะ
ฉุกเฉิน การตอบค าถามขณะเกิดภาวะฉุกเฉินให้กับสื่อ
หรือ บุคคลภายนอกนั้น ผู้ที่ให้ข้อมูล ได้แก่ เลขาธิการ
วุฒิ สภ าเท่ านั้ น  ยก เว้น  ผู้ ได้ รับมอบหม ายจาก
เลขาธิการวุฒิสภา 

2 .8  จั ด เสริม เจ้ าหน้ าที่ รั กษ าความ
ปลอดภัย เพ่ือเพ่ิมจุดตรวจตราของพ้ืนที่เกิดเหตุให้มี
ความรัดกุม และรู้สถานการณ์ล่วงหน้ามากยิ่งข้ึน 

2.9 ประสานสถานที่รอบส านักงานเพ่ือ
เปิดเส้นทางฉุกเฉิน 

3. หลังเกิดเหตุ 
3.1 ผู้ รับผิดชอบรายงานเหตุการณ์

ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นของส านักงานต่อเลขาธิการวุฒิสภา 
และภายนอกองค์การ โดยอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติ
ส าหรับทีมแก้ไขปัญหากรณีเหตุการณ์ฉุกเฉินหลังเสร็จ
สิ้น เหตุการณ์นั้นแล้ว เพ่ือสืบค้นหาสาเหตุและวิธีการ
ป้องกันและแก้ไขมิให้เหตุการณ์นั้นเกิดข้ึนอีก 
          3.2 ผู้บังคับบัญชาประกาศยกเลิกสถานการณ์
ฉุกเฉิน 
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ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
             - การแต่งตั้งคณะท างาน เพ่ือด าเนินการ
เกี่ยวกับความปลอดภัยของแต่ละส านัก ของส านักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรในการป้องกันการลอบวาง
ระเบิด ทุกส านักต้องติดตามตรวจสอบกิจกรรมต่าง ๆ 
เกี่ยวกับการป้องกันและการรณรงค์อย่างต่อเนื่องโดย
ให้รายงานผลการด าเนินการทุก 3 เดือน เพ่ือติดตาม
ความคืบหน้าและแก้ไขปัญหาอุปสรรคที่เกิดขึ้น  
              - การรณรงค์ให้สมาชิกรัฐสภา ผู้บริหาร 
ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างของส านักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร มีจิตส านึก และมีส่วน
ร่วมในการป้องกันการลอบวางระเบิด โดยการที่ให้ทุก
คนติดตามข่าวสารข้อมูล เหตุที่อาจจะเกิดการลอบ
วางระเบิด 
       1.4 การอบรม เป็นการฝึกอบรมให้ความรู้
เกี่ยวกับการป้องกัน และการอพยพหนีออกจากอาคาร
เมื่อมีการพบวัตถุระเบิดหรือวัตถุต้องสงสัย ส าหรับ
เจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาในส านักงานเลขาธิการสภา
ผู้แทนราษฎร เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ทุกคนมีความรู้ความ
เข้าใจในการป้องกันเบื้องต้น วิธีใช้อุปกรณ์ประเภท  
ต่าง ๆ การดูแลอุปกรณ์ส าหรับการสกัดกั้นการระเบิด
ภายในอาคาร รวมถึงทราบต าแหน่งที่ตั้ง และวิธีปฏิบัติ
ในการสกัดกั้นวัตถุระเบิด หรือวัตถุต้องสงสัยไม่ให้เข้า
มาภายในและภายนอกอาคารรัฐสภา 
2. กรณีพบวัตถุต้องสงสัย หรือวัตถุระเบิด 
      2.1 เมื่อเจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาได้รับแจ้งการพบ
วัตถุระเบิด หรือวัตถุต้องสงสัยให้ รีบรายงานให้
ผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับชั้น  
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ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
       2.2 หัวหน้าเวรแจ้งเวรทุกจุดให้ปรับวิทยุสื่อสาร
ไปใช้ช่องหลักท่ีใช้ในการติดต่อสื่อสาร  
      2.3 เจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาที่เข้าเวรประจ าชั้นที่ 
1 จ านวน 2 นายให้ไปยังที่เกิดเหตุที่พบวัตถุต้องสงสัย
และให้ด าเนินการ ดังนี้  

- สอบถามหาเจ้าของ 
- เตรียมข้อมูล เช่น ชนิด ลักษณะ สีของวัสดุ

อุปกรณ์ ฯลฯ  
- กันพ้ืนที่ห้ามบุคคลเข้า – ออก ในระยะไม่

น้อยกว่า 100 เมตร โดยรัศมีหรือห้ามผ่านในชั้นที่เกิด
เหตุ 

- หากมีพ้ืนที่ เข้า – ออก หลายจุดให้หัวหน้า
เวรขอก าลังเจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาสนับสนุนเพ่ือกัน
บุคคลที่ไม่เกี่ยวข้องออกนอกพ้ืนที่ให้หมด 
       2.4 แจ้งเจ้าหน้าที่เก็บกู้และตรวจพิสูจน์วัตถุ
ระเบิด 
       2.5 เมื่อได้รับค าสั่งจากหัวหน้าเวรประจ าวัน ให้
อพยพบุคคลออกจากอาคารรัฐสภา เจ้าหน้าที่ต ารวจ
รัฐสภาประจ าชั้นต่าง ๆ อ านวยความสะดวกในการชี้
ทางอพยพ เคลื่อนย้ายบุคคลออกนอกอาคารรัฐสภา  
       2.6 เจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาที่เข้าเวรประจ าที่
เหลือให้ปฏิบัติ ดังนี้  

- ประจ าจุดทางเข้า – ออก เพ่ือ านวยความ
สะดวกในการเข้า - ออก จ านวน 1 นาย  
          - อี กห นึ่ งน ายต รวจสอบ บ ริ เวณ ต่ าง ๆ 
ตรวจสอบว่าตามห้องต่าง ๆ มีการประชุม หรือมี
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานอยู่หรือไม่ กรณีที่ได้รับค าสั่งจาก
หัวหน้าเวรว่าวัตถุต้องสงสัยอาจก่อให้เกิดอันตรายได้ 
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ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
ให้เจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาแจ้งให้อพยพเคลื่อนย้าย
บุคคลออกนอกพ้ืนที่และอ านายความสะดวกในการ
ออกจากอาคารรัฐสภาโดยเร็วที่สุด  
      2.7 เจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาที่เข้าเวรประจ าลาน
จอดรถหน้าอาคารรัฐสภา อ านวยความสะดวกให้
หน่วยเก็บกู้วัตถุระเบิดและรถพยาบาล 
      2.8 เมื่อหน่วยเก็บกู้วัตถุระเบิดมาถึงสถานที่เกิด
เห ตุ  ให้ หั วห น้ า เว รป ระจ า วั น แ จ้ งข้ อ มู ล แ ล ะ
รายละเอียดต่าง ๆ ของวัตถุที่ต้องสงสัยหรือวัตถุระเบิด  
       2.9 ในการเก็บกู้ เคลื่อนย้ายวัตถุต้องสงสัยให้เป็น
หน้าที่ของหน่วยเก็บกู้เท่านั้น  
      2.10 หัวหน้าเวรตรวจสอบความเสียหายและ
รายงานผลให้ผู้บังคับบัญชาทราบ  
3. การปฏิบัติการแก้ไขหลังเกิดเหตุ 

3.1 ยืนยันว่าพ้ืนที่ปลอดภัย 
3.2 พิจารณาปิดกั้นพ้ืนที่เกิดเหตุ 
3.3 ชี้แจงผลการปฏิบัติให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
3.4 ท าการค้นหา และช่วยชีวิต  กรณี มีคน

บาดเจ็บ ให้ท าการปฐมพยาบาลก่อนหากพบว่า
บาดเจ็บมาก ให้น าส่งสถานพยาบาลต่อไป  

3.5 ส ารวจความเสียหายและความต้องการด้าน
ต่าง ๆ  

3.6 ประชาสัมพันธ์เพ่ือเสริมสร้างขวัญ และ
ก าลังใจแก่บุคลากรของส านักงานเลขาธิการสภา
ผู้แทนราษฎรให้กลับคืนสู่สภาวะปกติโดยเร็ว 

3.7 ปรับปรุง ซ่อมแซม แก้ไขความเสียหาย ให้
กลับคืนสู่สภาวะปกติโดยเร็ว 
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      3.8 จัดสรรงบประมาณฟ้ืนฟูความเสียหายที่
เกิดข้ึน 
4. แผนส ารองฉุกเฉินเพ่ือป้องกันผลกระทบ กรณี
อาคารสถานที่ได้รับความเสียหายอย่างรุนแรง 
      4.1 จัดชุดส ารองเพ่ือเลือกสรร สถานที่ท างาน
ส ารอง ส าหรับสมาชิกรัฐสภา ข้าราชการและบุคคลในวง
งานรัฐสภาทั้งหมด โดยพิจารณาในด้านความเหมาะสม
ของอาคารสถานที่ ความคุ้มค่า การคมนาคม และความ
เหมาะสมด้านอ่ืน ๆ โดยการเชิญทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้องมา
พิจารณาร่วมกัน แล้วจัดท าบันทึกรายงานถึงผู้บริหาร
เพ่ือพิจารณาต่อไป ภายใน 3 วันท าการหลังเกิดเหตุ  
      4.2 จัดชุดเคลื่อนย้ายกรณีที่ต้องมีการบ้านเพ่ือ
ปฏิบัติงาน ณ สถานที่ท างานส ารอง โดยด าเนินการให้
สามารถปฏิบัติงานต่อไปได้ภายใน 5 วันท าการหลัง
เกิดเหต ุ
 

 

 
4) เหตุการณ์การโจมตีและการโจรกรรมข้อมูลทางไซเบอร์  
          ด้วยแผนบริหารความเสี่ยงด้านสารสนเทศของรัฐสภา พ.ศ. 2563 (IT Risk Management Plan) ได้มีการ
ก าหนดมาตรการในกรณีท่ีส่วนราชการสังกัดรัฐสภามีความเสี่ยงต่อการถูกโจมตีจากภายนอกผ่านเครือข่าย
อินเทอร์เน็ต ที่ส่งผลกระทบ  

1) ท าให้เครื่องแม่ข่ายหรือลูกข่ายติดไวรัสและแพร่กระจายสู่เครื่องอ่ืน ๆ  
2) ถูกแก้ไขหรือเปลี่ยนแปลงข้อมูลหรือรูปภาพบน Web Site ของส านักงานฯ  
3) ถูกโจรกรรมข้อมูลที่เป็นความลับของส านักงานฯ  
โดยแบ่งมาตรการเป็น  

กรณกีารบุกรุกโจมตีทางไซเบอร์จากภายนอก  
1. ติดตั้งระบบป้องกันและเตือนภัย Anti Spam ,Antivirus ,Malware ,Trojan และมีเจ้าหน้าที่

คอยดูแลตรวจสอบและอัพเดทฐานข้อมูลของอุปกรณ์นั้น ๆ อยู่เป็นประจ าเพ่ือที่จะสามารถแก้ไขได้ทันเมื่อถูกโจมตี 
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2. หมั่นตรวจสอบ Policy และ Log ของ Firewall IPS/IDS อย่างสม่ าเสมอ 
3. จัดท าแผนหรือขั้นตอนปฏิบัติที่จ าเป็นตามล าดับเมื่อเกิดเหตุการณ์ขึ้นจริงจะได้พร้อมที่จะรับ

สถานการณ์ได้โดยไม่สับสน 
4. ติดตั้ง Firewall และ IDS/IPS เพ่ือป้องกันฐานข้อมูลที่มีความส าคัญโดยเฉพาะ 

กรณีการโจมตีทางไซเบอร์ที่ท าให้ส านักงานฯ ไม่ให้สามารถให้บริการได้ (Denial of Service- DoS) 
1. ติดตั้งระบบป้องกันและเตือนภัย Spam ,Virus ,Malware ,Trojan และมีเจ้าหน้าที่คอยดูแล

ตรวจสอบและอัพเดทฐานข้อมูลของอุปกรณ์นั้น ๆอยู่เป็นประจ า เพ่ือลดหรือสามารถแก้ไขได้ทันเมื่อถูกโจมตี 
2. หมั่นตรวจสอบ Policy และ Log ของ Firewall และ IPS/IDS อย่างสม่ าเสมอ 
3.จัดท าแผนหรือขั้นตอนปฏิบัติที่จ าเป็นตามล าดับเมื่อเกิดเหตุการณ์ขึ้นจริงจะได้พร้อมที่จะรับ

สถานการณ์ใดโดยไม่สับสน 
กรณีการถูกโจมตีจากโปรแกรมต่าง ๆ โดยเฉพาะประเภท Trojan ที่มีการติดตั้งที่เครื่องลูกข่ายโดย

ผู้ใช้งานภายใน ทั้งที่ไม่ได้ตั้งใจและตั้งใจ โดยมีมาตรการและกฎระเบียบในการควบคุมมิให้มีการติดตั้ง โปรแกรม
ต่าง ๆ ลงบนเครื่องลูกข่ายอินทราเน็ตของส านักงาน 

5) เหตุการณ์โรคระบาดร้ายแรงอย่างต่อเนื่อง 
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 ที่ขา้ราชการ 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 
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ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ได้มี

มาตรการเร่งด่วนเพ่ือเฝ้าระวังการติดเชื้อไวรัสโคโรนา 
2019 หรือโรคโควิด 19 (Coronavirus Disease 2019 
(COVID-19)) ดังนี้ 

1. ให้ ผู้ บ ริห ารและบุ คลากร ติ ดตามและ
ด าเนินการตามประกาศส านักงานเลขาธิการสภา
ผู้แทนราษฎร เรื่อง มาตรการป้องกันการแพร่ระบาด
ของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 หรือโรคโควิด 19 
(Coronavirus Disease 2019 (COVID-19))  

2. ให้ส านักงานเลขานุการ ก.ร. จัดท าบันทึกเสนอ
เรื่อง รายงานการด าเนินการตามมาตรการป้องกันการ
แพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 หรือโรคโค
วิด 19 (Coronavirus Disease 2019 : COVID-19) ของ
ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรและการปฏิบัติงาน 
ณ  ที่ พั กอาศั ย  (Work from Home: WFH) เพ่ื อ ให้
เลขาธิ การสภาผู้ แทนราษฎรเสนอต่ อที่ ป ระชุ ม
คณะกรรมการข้าราชการรัฐสภา (ก.ร.) เพ่ือทราบ  

3. ในเบื้องต้นให้ทุกส านัก/กลุ่ม/กลุ่มงานขึ้น
ตรง ส ารวจข้าราชการที่บุคลากรที่พักอาศัยจังหวัดที่
เป็นพ้ืนที่เสี่ยง โดยให้บุคลากรกลุ่มดังกล่าว สามารถ
ปฏิบัติงาน ณ ที่พักอาศัย (Work from Home: WFH)  
          4. ให้ส านักบริการทางการแพทย์ของรัฐสภา 
ทบทวนมาตรการป้องกันการติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 
ห รื อ โ ร ค โค วิ ด  19 (Coronavirus Disease 2019 
(COVID-19)) ให้เหมาะสมกับสถานการณ์และดูแล เฝ้า
ระวังการปฏิบัติตามมาตรการป้องกันการติดเชื้อไวรัส              
โคโรนา 2019 หรือโรคโควิด 19 (Coronavirus Disease 
2019 (COVID-19)) ในพ้ืนที่อาคารรัฐสภาแห่งใหม่ 

 แผนความตอ้งการทรัพยากร/กลยุทธ์ความต่อเนื่อง  
     1. ด้านการบริหารจัดการห้องประชุมวุฒิสภา 
          1.1 ส านักงานได้มีการด าเนินการขอความ
ร่วมมือจากสมาชิกวุฒิสภาในการสวมใส่หน้ากาก
อนามัยทุกครั้งตลอดระยะเวลาในการประชุมวุฒิสภา
และระหว่างที่อยู่ในบริเวณอาคารรัฐสภา 
          1.2 ส านักงานได้มีการจัดที่นั่งประชุมวุฒิสภา 
โดยจัดที่ ป ระชุ ม ให้ มี ก ารเว้น ระยะห่ าง (Social 
Distancing) และด าเนินการขอความร่วมมือจาก
วุฒิสภาให้นั่งประชุมโดยเว้นระยะห่าง โดยสมาชิก
วุฒิสภาทุกท่าน สามารถนั่งฟังการประชุมได้ในบริเวณ
พ้ืนที่รับรองแขกผู้มาเยือน เยี่ยมชมการประชุม (ที่นั่ง
ชั้นลอยภายในห้องประชุมวุฒิสภา) และบริเวณที่นั่ง
โดยรอบด้านหน้าห้องประชุมวุฒิสภา เพ่ือเป็นการลด
ความแออัดภายในห้อง ประชุมวุฒิสภา 
          1.3 กรณีการลงมต ิ
              1.3.1 “กรณีมีการลงมติเปิดเผย” (โดยใช้
เครื่องออกเสียงลงคะแนน) จะมีการด าเนินการ โดย
ประธานฯ จะเชิญสมาชิกวุฒิสภาที่อยู่ภายนอกห้อง
ประชุมเข้าห้องประชุมเพ่ือท าการลงคะแนนด้วยวิธี
เสียบบัตรลงคะแนนในเครื่องออกเสียงลงคะแนน
ตามที่นั่งของสมาชิกวุฒิสภาแต่ละท่าน 
             1.3.2 “กรณีมีการลงมติลับ” (โดยใช้คูหา
ลงคะแนน) จะมีการด าเนินการขอความร่วมมือสมาชิก
วุฒิ สภายืนรอเพ่ือเข้าคูหาลงคะแนนลับ โดยเว้น
ระยะห่างระหว่างบุคคลตามจุดที่ส านักงานได้ก าหนด
จุดระยะห่าง (Social Distancing) ไว้ 
         ทั้งนี้ ส านักงานได้จัดเตรียมเจลแอลกอฮอล์  
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ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
โดยเฉพาะห้องประชุมสภา ห้องประชุมกรรมาธิการ 
และอาคารส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ถนน
ประดิพัทธ์ อย่างใกล้ชิด 

ทั้งนี้ ให้รวมถึงการก าหนดมาตรการและการ
ป ฏิ บั ติ ต ามมาตรการป้ อ งกั น ก ารติ ด เชื้ อ ไวรั ส 
โคโรนา 2019 หรือโรคโควิด 19 (Coronavirus Disease 
2019 (COVID-19)) ในพ้ืนที่อาคารรัฐสภา ส าหรับกลุ่ม
แม่บ้าน ผู้ประกอบการร้านอาหาร และผู้เข้าใช้อาคาร
รัฐสภา โดยให้แจ้งมาตรการให้กลุ่มแม่บ้ านและ
ผู้ประกอบการร้านอาหาร และผู้เข้าใช้อาคารรัฐสภา 
ทราบและถือเป็นแนวปฏิบัติด้วย 

5. ให้ ส านั กส ารสน เทศน าระบบลงเวล า
อิเล็กทรอนิกส์และระบบมอบหมายงานอิเล็กทรอนิกส์ 
มาใช้ ส าหรับรองรับบุคลากรที่ปฏิบัติงาน ณ ที่พัก
อาศัย (Work from Home: WFH)  

6. ให้ส านักกรรมาธิการ 1, 2, 3 จัดท าบันทึก
รายงานข้อมูลการเดินทาง ศึกษาดูงานและการจัด                
สัมมนาของคณะกรรมาธิการ และคณะอนุกรรมาธิการ 
ที่ลงพ้ืนที่จังหวัดสมุทรสาคร และพ้ืนที่จังหวัดเสี่ยงอ่ืน ๆ               
ตามประกาศของกระทรวงสาธารณสุข ให้เป็นพ้ืนที่
ควบคุมโรคเด็ดขาด หรือพ้ืนที่ล็อคดาวน์เพ่ือสกัดกั้นโรค 
ติ ด เชื้ อ ไวรั ส โค โรน า 2019  ห รื อ โรค โค วิ ด  19 
(Coronavirus Disease 2019 (COVID-19)) ทั้ งนี้  ให้
ผู้บริหารและบุคลากรด าเนินการตามมาตรการเฝ้า
ระวังตามการติดเชื้อ ไวรัสโคโรนา 2019 หรือโรค         
โควิด 2019 หรือโรคโควิด 19 (COVID-19)) และ
ราย งาน ผลก ารด า เนิ น งาน ให้ เล ขาธิ ก ารส ภ า
ผู้แทนราษฎรทราบเป็นระยะต่อไป 

เครื่องฟอกอากาศไว้ตามจุดต่าง ๆ ภายในห้องประชุม
วุฒิสภาและมีการฆ่าเชื้อท าความสะอาดทั้งก่อนและ
ภายหลังมีการประชุมวุฒิสภาทุกครั้ง 
      2 . ด้ า น ก า ร บ ริ ห า ร จั ด ก า ร ก า ร ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
         2.1 ส านักงานได้มีการของความร่วมมือในการ
ประชุมคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ ทุก
คณะให้มีการจ ากัดจ านวนผู้เข้าร่วมประชุม โดยให้มีแต่
เฉพาะผู้ที่มีหน้าที่เกี่ยวข้องและเท่าที่จ าเป็นส าหรับการ
ประชุมในแต่ละครั้ง 
         2.2 ส านักงานได้มีการขอความร่วมมืองดการ
ประชุมคณะอนุกรรมาธิการทุกคณะในวันที่มีการ
ประชุมวุฒิสภา 
          2.3 ส าหรับการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
ตามข้อบังคับการประชุมวุฒิสภา (ฉบับที่  2) พ.ศ. 
2563 นั้น ส านักงานได้มีการจัดเตรียมห้องประชุม
กรรมาธิการส าหรับเพ่ือรองรับการประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ของคณะกรรมาธิการและคณะอนุ
กรรมาธิการ ณ อาคารรัฐสภา (เกียกกาย) ฝั่งวุฒิสภา 
รวมจ านวน 8 ห้อง ได้แก่ 

- 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 
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ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
       3. ด้านการบริหารจัดการพ้ืนที่ เขตหวงห้ าม

บริเวณชั้น 2 โดยรอบห้องประชุมวุฒิสภา 
           ส านั กงานได้มี การห้ ามบุ คคลภายนอก 
ผู้ติดตามสมาชิกวุฒิสภา และเจ้าหน้าที่ที่ไม่มีหน้าที่
เกี่ยวข้องกับการประชุมวุฒิสภาเข้าไปในบริเวณพ้ืนที่
เขตหวงห้ามคือบริเวณ ชั้น 2 โดยรอบห้องประชุม
วุฒิสภา ทั้งนี้ ส านักงานได้จัดเตรียมสถานที่พักคอย
ส าหรับผู้ติดตามสมาชิกวุฒิสภาไว้ ณ บริเวณห้อง
รับรองผู้ติดตาม สมาชิกวุฒิสภา ชั้น 1 ข้างบันไดเลื่อน 
และห้องโถงชั้น 1 อาคารรัฐสภา (เกียกกาย) ฝั่ ง
วุฒิสภา 
           ทั้งนี้  ในการประชุมคณะกรรมาธิการและ
คณะอนุกรรมาธิการแต่ละครั้งนั้น ส านักงานได้จัดให้มี
การคัดกรองบุคคลที่ เข้ าร่วมประชุม โดยการวัด
อุณหภูมิของผู้เข้าร่วมประชุมก่อนเข้าห้องประชุมทุก
ครั้งและจะมีการท าความสะอาดฆ่าเชื้อบริเวณห้อง
ประชุมกรรมาธิการ ทั้งก่อนและภายหลังมีการประชุม
ทุกครั้งดังกล่าว 
4. ด้านการบริหารจัดการลิฟต์โดยสารภายในอาคาร
รัฐสภา (เกียกกาย) ฝั่งวุฒิสภา 
ส านักงานได้จัดลิฟต์โดยสารบริเวณด้านหน้าอาคาร
รัฐสภา (ลิฟต์โซนด้านซ้ายมือ) ส าหรับสมาชิก วุฒิสภา
โดยเฉพาะ จ านวน 3 ตัว โดยจะมีป้ายประชาสัมพันธ์
ติดแสดงไว้ให้เห็นโดยชัดเจน ทั้งนี้ เพ่ือลดความแออัด 
ในการใช้ลิฟต์ และได้ก าหนดให้บุคลากรของส านักงาน
และบุคคลภายนอกใช้ลิฟต์ฝั่งโซนด้านขวามือ และมี
การท าความสะอาดฆา่เชื้อ วันละ 4 รอบ 
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ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
       5. ด้านการบริหารจัดการห้องอาหาร 

         5.1 ส านักงานได้จัดที่นั่งรับประทานอาหาร
ส าหรับสมาชิกวุฒิสภา โดยเว้นระยะห่างและมีฉากกั้น 
ระหว่างบุคคล (Social Distancing) ทั้ งนี้  ได้มีการ
ด าเนินการขอความร่วมมือจากสมาชิกวุฒิสภาได้เข้าใช้
บริการ 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) 

             โดยจะมีการแจกบัตรเพ่ือให้สมาชิกวุฒิสภา
ได้ เลือกรอบ เวลารับประทานอาหารตามความ
เหมาะสมบริเวณจุดลงชื่อเข้าร่วมประชุม และจะได้มี
การท าความสะอาดห้องอาหารสมาชิกวุฒิสภา ทั้งก่อน
ระหว่างรอบการรับประทานอาหารในแต่ละรอบและ
ภายหลังการใช้งานห้องอาหารทุกครั้ง 
         5.2 บุคลากรและเจ้าหน้าที่ที่ให้บริการภายใน
ห้องจัดเลี้ยงอาหารสมาชิกวุฒิสภา จะต้องผ่านการ 
ตรวจคัดกรองอุณหภูมิอย่างเคร่งครัด 
         5.3  ส าหรับห้ องรับประท านอาหารของ
บุคลากรและเจ้าหน้าที่  จะมีจุดการตรวจคัดกรอง 
อุณหภูมิอย่างเคร่งครัด และมีการท าความสะอาดและ
ฆ่าเชื้ออย่างสม่ าเสมอ          
         5.4 ส าหรับวัสดุ อุปกรณ์ (จาน ชาม ช้อน ส้อม
และถ้วยแก้ว) ส าหรับใช้ในการรับประทานอาหาร จะ
ผ่านการอบและฆ่าเชื้อด้วยเครื่องอบ ทุกครั้งและจัดให้
มีเครื่องอบภาชนะประจ าในห้อง จัดเลี้ยงไว้บริการ 
นอกจากนี้ยังได้จัดให้มีภาชนะท่ีใช้ครั้งเดียวทิ้ง 
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ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 ประกอบด้วยจาน ชาม และถ้วย ที่ท าจากวัสดุชาน

อ้อย หรือกระดาษและช้อน ส้อมพลาสติก ไว้บริการ
เป็นทางเลือกส าหรับสมาชิกวุฒิสภาด้วย 
      6. ด้านการบริหารจัดการห้องน้ า 
          ส านักงานจะด าเนินการท าความสะอาด
ห้องน้ า ทุก 30 นาที โดยจะมีการท าควาสสะอาดฆ่า
เชื้อ บริเวณจุดสัมผัสภายในห้องน้ า 

  

 ในส่วนมาตรการป้องกันการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 หรือโรคโควิด 19 
(Coronavirus Disease 2019 (COVID-19)) ช่วงเปิดสมัยประชุมสามัญ 
 ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ได้ด าเนินการตามมาตรการป้องกันการแพร่ระบาดของ               
โรคติ ด เชื้ อไวรั ส โคโรนา 2019 หรือโรคโควิด  19 (Coronavirus Disease 2019 (COVID-19)) ในช่ วงเปิ ด                
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     
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 เพื่อให้ผู้ที่อยู่ในบริเวณอาคารรัฐสภาสวมหน้ากากอนามัยตลอดเวลาที่อยู่                 
ในอาคาร 

4) แจ้งงดการเยี่ยมชมรัฐสภาแก่บุคคล กลุ่มบุคคล สถานศึกษาที่ แจ้งความประสงค์ เข้า 
เยี่ยมชมอาคารรัฐสภา 
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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 าความสะอาดบริ เวณอาคารรัฐสภา 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 (ท่ีมีโซเดียมไฮโปคลอไรด์ 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. หอ้งประชุมกรรมาธิการ 
 ในการประชุมคณะกรรมาธิการสามัญจะขอความร่วมมือให้นัดประชุมเท่าที่จ าเป็นเท่านั้น            
ส่วนการประชุมคณะกรรมาธิการวิสามัญ อาจมีความจ าเป็นต้องนัดประชุม เนื่องจากมีเงื่อนเวลาก ากับให้ต้อง
พิจารณาให้แล้วเสร็จภายในก าหนดเวลาที่ที่ประชุมสภามอบหมาย  
 1) ขอความร่วมมือในการลดจ านวนผู้เข้าร่วมประชุมให้มีเฉพาะผู้ที่เกี่ยวข้องและจ าเป็นส าหรับการ
ประชุมในแต่ละครั้ง ประกอบด้วย คณะกรรมาธิการ คณะที่ปรึกษา ผู้ช านาญการ นักวิชาการและเลขานุการประจ า
คณะกรรมาธิการ และขอความร่วมมือในการงดเชิญผู้เกี่ยวข้องเข้าร่วมประชุม หรือระบุผู้เกี่ยวข้องเท่าที่จ าเป็นเท่านั้น 
โดยระบุในหนังสือเชิญประชุมให้ชัดเจน หรือกรณีเชิญหน่วยงาน อาจมีหนังสือเพ่ือขอให้หน่วยงานชี้แจงข้อมูลเป็น
เอกสารเพ่ือประกอบการพิจารณาก่อน 
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 2) ฝ่ายเลขานุการจะคัดกรองคณะกรรมาธิการ คณะที่ปรึกษา ผู้ช านาญการ นักวิชาการและ
เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง ที่เข้าร่วมประชุมทุกคนต้องผ่านการคัดกรองจากส านักบริการทางการแพทย์ประจ ารัฐสภาและ
ติดสติกเกอร์ผ่านการคัดกรองแล้ว 
 3) ผู้ แทนหน่วยงานหรือผู้ ชี้ แจง ต้องเป็นบุคคลที่ แจ้ งยืนยันเข้าชี้แจงต่อฝ่ ายเลขานุการ             
ล่วงหน้าแล้ว พร้อมกรอก “แบบสอบถามการคัดกรองเพ่ือป้องกันการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019
หรือโรคโควิด 19 (Coronavirus Disease 2019 (COVID-19))” ผ่านระบบ QR Code ที่ฝ่ายเลขานุการแจ้งไปพร้อม
กับหนังสือเชิญประชุม เพ่ือเป็นฐานข้อมูลในการตรวจสอบ ติดตาม สอบสวนโรคต่อไป 
 4) ให้คณะกรรมาธิการและผู้เข้าร่วมประชุมทุกคนล้างมือด้วยแอลกอฮอล์เจลบริเวณหน้าห้อง
ประชุม ก่อนเข้าห้องประชุมและหลังการประชุม 
 5) จัดผังที่นั่ งของห้องประชุมกรรมาธิการ 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 (ท่ีมีโปคลอไรด์ 5% 
ปริมาณ 1 ส่วนต่อน้ า 49 ส่วน) หรือกระดาษ Antiseptic ก่อนการประชุม และภายหลังเสร็จสิ้นการประชุมในแต่ละวัน 
 8) ขอความร่วมมือคณะกรรมาธิการและผู้เข้าร่วมประชุมในการลงลายมือชื่อเข้าร่วมประชุม              
ให้ใช้ปากกาส่วนตัว โดยกรณีที่ใช้ปากกาของฝ่ายเลขานุการจัดเตรียมไว้ 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 เพื่อเข้า
ไปตรวจประเมินอาการเบื้องต้น 
 12) จัดวางแอลกอฮอล์เจลบริเวณหน้าห้องประชุม และภายในห้องประชุม 
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  4. ห้องประชุมกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
  ในการประชุมคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
ได้มีการเตรียมการ ดังนี้ 
 1) จัดผังที่นั่ งของห้องประชุมกรรมาธิการ เพ่ือรั กษาระยะห่าง (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 (ท่ีมี 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 ได้ เสนอทางเลือกในการประชุมออนไลน์ โดยการแยกห้องประชุม              
ของคณะกรรมาธิการกับห้องประชุมของผู้ชี้แจง โดยใช้ระบบการประชุมออนไลน์และสื่ออิ เล็กทรอนิกส์                       
ที่คณะกรรมาธิการและผู้ชี้แจงสามารถซักถาม โต้ตอบกันได้ ซึ่งจะหารือแนวทางการด าเนินงานที่เหมาะสมกับ
คณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีต่อไป 
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 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 

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 
 ๑) จัดผังที่นั่งรับประทานอาหาร จ านวน 2 คนต่อ 1 โต๊ะ เพ่ือรักษาระยะห่าง (Social Distance) 
โดยก าหนดที่นั่งห่างกัน อย่างน้อย 1-2 เมตร 
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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 ส่วนต่อน้ า 49 ส่วน)  
2) แม่บ้านต้องสวมหน้ากากอนามัยตลอดเวลา และอุปกรณ์ ไม้ถูพ้ืนอละผ้าท าความสะอาด ต้อง

ท าความสะอาดด้วยน้ ายาฆ่าเชื้อ หรือน้ าผามผงซักฟอกและตากแดดทุกครั้ง 
 

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

5) เหตุการณ์ที่เกิดจากไฟฟา้ดับ หรือไฟฟา้ขัดข้อง 
 

ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
1. การด าเนินการป้องกันก่อนเกิด 

      1) การด าเนินการป้องกันก่อนเกิดไฟฟ้าดับ หรือ 
ไฟฟ้าขัดข้อง 
         1.1 ตรวจสอบอุปกรณ์ที่ใช้กับระบบไฟฟ้า
ฉุกเฉินให้มีความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ เช่น ระบบแสง
สว่างฉุกเฉิน ป้ายบอกทางออกฉุกเฉิน เครื่องก าเนิด
ไฟฟ้า เป็นต้น  
         1.2 เตรียมไฟฉาย ถ่านไฟฉาย และกระเป๋ายา  

1. ก่อนเกิดเหตุ 
      1.1 ก าหนดและจัดหาอุปกรณ์  ได้แก่  เครื่อง
ก าเนิดไฟฟ้า (Generator) รองรับกรณีไฟฟ้าดับหรือ 
ไฟฟ้าขัดข้องของอาคาร ทั้งนี้ รัฐสภาเกียกกายได้มีการ
ก่อสร้างสถานีก าเนิดไฟฟ้าเพ่ือรองรับการใช้ไฟฟ้า
ส ารอง 
      1.2 ก าหนดบุคลากรผู้รับผิดชอบในการควบคุม
ภาวะฉุกเฉินกรณีไฟฟ้าดับหรือไฟฟ้าขัดข้อง  
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ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
ไว้ในอาคารส านักงาน และแจ้งให้ทุกคนทราบว่าเก็บไว้
ที่ไหน  
        1.3 ส ารวจเส้นทาง และทางออกฉุกเฉินประจ า
แต่ละชั้นของอาคารให้สามารถเข้า – ออก ได้อย่าง
สะดวกกรณีที่เกิดเหตุฉุกเฉิน  
        1.4 ส ารวจแนวพาดผ่านของสายไฟหลักรอบ
อาคาร ว่ามีกิ่งไม้หรือวัสดุที่ท าให้เกิดความเสียหายกับ
ระบบไฟฟ้า พร้อมทั้งแก้ไขให้อยู่ในสภาพที่ปลอดภัย 
         1.5 จัดให้มีเครื่องส ารองไฟฟ้า ส าหรับเครื่องใช้
ส านักงานที่มีความจ าเป็น เช่น เครื่องคอมพิวเตอร์ 
พ ร้ อ ม จั ด ท า แ ผ น /ล า ดั บ  ก า ร บั น ทึ ก ข้ อ มู ล
อิเล็กทรอนิกส์ 
        1.6 ให้ทุกหน่วยงาน ส ารวจ ตรวจตรา อุปกรณ์
เครือ่งใช้ไฟฟ้า สายไฟ ปลั๊กไฟ ให้อยู่ในสภาพสมบูรณ์ 
         1.7 มีการฝึ กอบรมเจ้ าหน้ าที่ ผู้ เกี่ ยวข้อง
เกี่ยวกับการใช้อุปกรณ์หรือเครื่องมือ ระบบไฟฟ้า
ฉุกเฉิน การช่วยเหลือกรณีคนติดค้างในลิฟท์ ให้มี
ความรู้ และมีความเชี่ยวชาญอยู่เสมอ1.8 ให้เจ้าหน้าที่
ต ารวจรัฐสภาศึกษาการปฐมพยาบาลขั้นต้น เพ่ือใช้ใน
ยามฉุกเฉิน ในกรณีมีผู้บาดเจ็บหรือหมดสติจากเหตุ
ไฟฟ้าดับหรือไฟฟ้าขัดข้อง เช่น กรณีมีผู้ติดค้างในลิฟท์ 
เป็นต้น  
        1.9 สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร ข้าราชการ 
พนักงานราชการ และลูกจ้างของส านักงานเลขาธิการ
สภาผู้แทนราษฎร ให้ความร่วมมือในการติดตามข่าว
ความเคลื่อนไหว และสถานการณ์ต่าง ๆ ของการเกิด
ไฟฟ้าดับ หรือไฟฟ้าขัดข้องที่อาจจะเกิดข้ึน  
 

1.3 ส านักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
พิจารณาและจัดหาระบบส ารองไฟฉุกเฉิน ส าหรับ
เครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ายและเครื่องคอมพิวเตอร์ส่วน
บุคคล ตามความเหมาะสมจ าเป็น 
2. ขณะเกิดเหตุ 
      2.1 เมื่อเกิดไฟฟ้าดับหรือไฟฟ้าขัดข้องหรือไฟตก
จนท าให้เครื่องตัดไฟ (เบรกเกอร์) หลักตัดไฟ สถานี
ก าเนิดไฟฟ้า และ เครื่องก าเนิดไฟฟ้า (Generator) จะ
ท างานอัตโนมัติ ระบบควบคุม (ATS) จะท าการจ่ายไฟ
ส ารอง 
     2.2 เมื่อไฟฟ้ามาเป็นปกติ ATS จะตัดการท างาน
ของสถานีก าเนิ ดไฟฟ้า และเครื่องก าเนิ ดไฟฟ้ า 
(Generator) มาต่อไฟจากการไฟฟ้าแทน 
3. หลังเกิดเหตุ 
      ผู้รับผิดชอบท าการเปิดเครื่องตัดไฟ (เบรกเกอร์) 
หลักเพ่ือใช้งานตามระบบปกติและบันทึกการท างาน
ของระบบทุกครั้งที่เกิดเหตุไฟฟ้าดับหรือไฟฟ้าขัดข้อง 
4. การติดตามและรายงานผล 
      4.1 ให้มีตรวจสอบความพร้อมการท างานของ
ส ถ านี ก า เนิ ด ไฟ ฟ้ า  แ ล ะ เค รื่ อ งก า เนิ ด ไฟ ฟ้ า 
(Generator) เป็นประจ า 
      4.2 ให้ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรายงานผลการ
ตรวจสอบให้ผู้บังคับบัญชา/ผู้ก ากับดูแลทราบ 
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ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
        1.10 ทดสอบและซักซ้อมแผนในกรณีเกิดไฟฟ้า
ดับ หรือไฟฟ้าขัดข้อง 
2. การปฏิบัติการเมื่อเกิดเหตุไฟฟ้าดับ หรือไฟฟ้า
ขัดข้อง การแบ่งระดับของเหตุฉุกเฉิน 
      - เหตุฉุกเฉินระดับ 1 หมายถึงไฟฟ้าดับ หรือ
ขัดข้องเฉพาะชั้น สามารถแก้ไขเบื้องต้นด้วยเจ้าหน้าที่
ช่างของกลุ่มงานอาคารสถนที่  
      - เหตุฉุกเฉินระดับ 2 หมายถึง ไฟฟ้าดับทั้งอาคาร 
ไม่สามารถแก้ไขด้วยเจ้าหน้าที่ช่าง  
      2.1 การปฏิบัติเมื่อเกิดเหตุไฟฟ้าดับเฉพาะชั้น 
(เหตุฉุกเฉินระดับ 1)  
         - เจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาประจ าชั้นที่เกิดเหตุ
วิทยุแจ้งเหตุหัวหน้าเวรประจ าวันพร้อมทั้งประสาน
กลุ่มงานอาคารสถานที่แจ้งรายละเอียดและสถานที่
เกิดเหต ุ
        - เจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาพร้อมเจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานอาคารสถานที่ตรวจสอบสถานที่เกิดเหตุ รวมทั้ง
ตรวจสอบการท างานของลิฟต์พร้อมช่วยเหลือกรณีมี
คนติดค้างภายในลิฟต ์
       - ก รณี ไม่ ส ามารถแก้ ไข เหตุ ก ารณ์ ได้ แ จ้ ง
เจ้าหน้าที่ของการไฟฟ้านครหลวงต่อไป  
      2.2 การปฏิบัติเมื่อเกิดเหตุฟ้าดับทั้งอาคาร (เหตุ
ฉุกเฉินระดับ 2)  
         - หัวหน้าเวรประจ าวันแจ้งเจ้าหน้าที่ต ารวจ
รัฐสภาที่อยู่เวรทุกจุดได้ทราบ และประสานกลุ่มงาน
อาคารสถานที่ พร้อมทั้งให้เจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาที่ 
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ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

       อยู่เวรประจ าจุดรักษาการณ์ทุกชั้น จัดเตรียมไฟ
ฉาย หรืออุปกรณ์ส่องสว่าง เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบเหตุ 
         - ให้เจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาที่เข้าเวรตามชั้น 
ต่าง ๆ ด าเนินการตรวจสอบสมาชิกรัฐสภา ข้าราชการ 
พนักงานราชการ และลูกจ้างของส านักงานเลขาธิการ
สภาผู้แทนราษฎรที่อยู่ ในห้องต่าง ๆ และขอความ
ร่วมมือให้อยู่อย่างสงบ ควบคุมสติอย่าตื่นตกใจ ถ้าอยุ่
ในอาคารส านักงานให้อยู่ภายในอาคาร อย่างวิ่งเข้า – 
ออก อาคาร 
        - ให้ เจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาที่ เข้าเวรในจุด
ทางออก พร้อมด้วยเจ้าหน้าที่ช่าง กลุ่มงานอาคาร
สถานที่  ตรวจสอบการท างานของลิฟท์  พร้อม
ช่วยเหลือผู้ที่ติดค้างในลิฟท์ 
       - หากเจ้าหน้าที่ช่างของหน่วยงานไม่สามารถ
แก้ไขปัญหาได้ ให้ประสานขอความช่วยเหลือจาก
หน่วยงานภายนอก 
       - หากมีความจ าเป็นต้องอพยพ ให้หัวหน้าเวร
ประจ าวันสั่งอพยพบุคคลออกจากอาคารรัฐสภา โดย
เจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาประจ าชั้นต่าง ๆ อ านวยความ
สะดวกในการชี้ทางอพยพเคลื่อนย้ายบุคคลออกนอก
อาคาร 
      - ให้เจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาที่เข้าเวรประจ าชั้น 1 
ที่เหลือ ประจ าจุดทางเข้า – ออกเพ่ืออ านวยความ
สะดวกในการให้บุคคลเข้า – ออก จ านวน 1 นาย  
        - หัวหน้าเวรตรวจสอบความเสียหาย และรายงาน
ผลให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
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ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
        3. การปฏิบัติการแก้ไขหลังเกิดเหตุไฟฟ้าดับ 
หรือไฟฟ้าขัดข้อง 
       3.1 ยืนยันว่าพ้ืนที่ปลอดภัย 
       3.2 ชี้แจงผลการปฏิบัติให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
        3.3 ท าการค้นหา และช่วยชีวิต กรณีมีคน
บาดเจ็บ ให้ท าการปฐมพยาบาลก่อนหากพบว่า
บาดเจ็บมาก ให้น าส่งสถานพยาบาลต่อไป  
        3.4 ส ารวจความเสียหายและความต้องการด้าน
ต่าง ๆ  
        3.5 จัดคณะท างานฟ้ืนฟูเยียวยาเพ่ือเสริมสร้าง
ขวัญ และก าลังใจแก่บุคลากรของส านักงานเลขาธิการ
สภาผู้แทนราษฎรให้กลับคืนสู่สภาวะปกติโดยเร็ว 
        3.6 ปรับปรุง ซ่อมแซม แก้ไขความเสียหาย ให้
กลับคืนสู่สภาวะปกติโดยเร็ว 
        3.7 จัดสรรงบประมาณฟ้ืนฟูความเสียหายที่
เกิดข้ึน 
4. แผนส ารองฉุกเฉินเพ่ือป้องกันผลกระทบ กรณี
อาคารสถานที่ได้รับความเสียหายอย่างรุนแรง 
        4.1 จัดให้มีเครื่องส ารองไฟฟ้าส าหรับเครื่องใช้
ส านักงานที่มีความจ าเป็น เช่น เครื่องคอมพิวเตอร์ 
พร้อมจัดท าแผน/ล าดับ การบันทึกข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์
เพ่ือให้มีความพร้อม และสามารถ ปฏิบัติงานต่อไปได้ แม้
จะเกิดเหตุไฟฟ้าดับ หรือไฟฟ้าขัดข้อง 
         4.2 จัดให้มีหม้อแปลงไฟฟ้าส ารองส าหรับ
เครื่องใช้ภายในส านักงาน เพ่ือให้มีความพร้อม และ
สามารถปฏิบัติงานต่อไปได้ แม้จะเกิดเหตุไฟฟ้าดับ
หรือ ไฟฟ้าขัดข้อง 
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การวางแผนอพยพ 
 

ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

1. แผนเตรียมการป้องกันเกิดเหตุ 
       1) แผนเตรียมการป้องกันเกิดเหตุ ดังนี้  
          1.1 วางแผนเส้นทางการอพยพทางบก  
          1.2 วางแผนเส้นทางการอพยพทางน้ า  
          1.3 วางแผนเส้นทางการอพยพทางอากาศ 
          1.4 การฝึกซ้อมการอพยพตามแผน  
             ก . ผู้ ม าส่ วน เกี่ ย วข้ อ งในการฝึ กซ้ อม 
ประกอบด้วย 3 ส่วน  

- เจ้าหน้าที่จัดการฝึกซ้อม (Exercise 
Management Staff : EMS) ห ม า ย ถึ ง  ค ณ ะ
เจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภา ซึ่งรับผิดชอบการเตรียมการ
จัดการ และบริหารการฝึกซ้อม มีหน้าที่ครอบคลุม
กระบวนการจัดการฝึกซ้อมทั้งหมด 

- ผู้เข้าร่วมการฝึกซ้อม (Exercise Body 
:EB) ผู้เข้าร่วมการฝึกซ้อม อาจจะมาจากหน่วยงาน
เดียวกันหรือมาจากหลายหน่วยงาน 

       - คณะผู้ประเมิน (Evaluation Team)  
            ข. กระบวนการจัดการฝึกซ้อม แบ่งออกเป็น 
3 ระยะ ดังนี้ 
                - ระยะที่  1  ก ารว างแผน และก าร
เตรียมการฝึกซ้อม เพ่ือก าหนด ขอบเขต วัตถุประสงค์
ภาพรวมของการฝึกซ้อม รูปแบบการฝึกซ้อม รวมทั้ง
ก าหนดบทบาทภารกิจของหน่วยหน้าที่ของบุคคล 
               - ระยะที่ 2 การจัดและการบริหารการ
ฝึกซ้อม เป็นการก ากับติดตาม เพ่ือให้ เกิดความ
ต่อเนื่องของการฝึกซ้อมให้ด าเนินการไปอย่างราบรื่น  

แผนอพยพ ก าหนดขึ้นเพ่ือความปลอดภัย
ของชีวิตและทรัพย์สินของผู้ปฏิบัติงานและสถานที่
ท างาน ในขณะเกิดภัยพิบัติ แผนการอพยพที่ก าหนด
นั้น มีองค์ประกอบต่าง ๆ เช่น ผู้น าทาง จุดนัดพบ
หน่วยตรวจสอบ จ านวนเจ้าหน้าที่ หน่วยช่วยชีวิตและ
อพยพ เป็นต้น 

แผนงานก าหนดหน้าที่การปฏิบัติ ดังนี้ 
1. หน่วยน าทาง จะพาผู้ปฏิบัติงานอพยพ

หนีไฟไปตามทางออกที่ได้ก าหนดไว้จุดนัดพบหรือจุด
รวมพล จะเป็นสถานที่ปลอดภัยที่เจ้าหน้าที่สามารถมา
รายงานตัวและท าการตรวจนับจ านวนได้ 

2. หน่วยตรวจสอบเจ้าหน้าที่ มีหน้าที่ตรวจ
นับจ านวนเจ้าหน้าที่ว่าได้อพยพออกมานอกบริเวณที่
ปลอดภัยครบทุกคนแล้วหรือไม่ 

3. หน่วยช่วยชีวิตและยานพาหนะ จะเข้า
ค้นหาและช่วยชีวิตเจ้าหน้าที่ที่ติดค้างอยู่ในอาคาร
รวมถึง กรณีเจ้าหน้าที่ออกมาถึง “จุดรวมพล” แล้วมี
อาการเป็นลม หมดสติ หรือบาดเจ็บ และจะท าการ
ปฐมพยาบาลเบื้องต้น และติดต่อยานพาหนะในกรณีที่
จ าเป็นต้องน าผู้บาดเจ็บส่งโรงพยาบาล 
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ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
เกิดความปลอดภัย และบรรลุวัตถุประสงค์ของการ
ฝึกซ้อม               

- ระยะที่ 3 กิจกรรมภายหลังการฝึกซ้อม 
ได้แก่ การรายงานผลการฝึกซ้อม การสรุปประเมินผล
การฝึกซ้อม เพื่อสะท้อนความส าเร็จ อุปสรรคท่ีเกิดขึ้น
จากการฝึกซ้อม และน าไปสู่การปรับปรุงพัฒนาการ
ปฏิบัติให้ดียิ่งขึ้น   
           1.5 การอบรม เป็นการฝึกอบรมให้ความรู้
เกี่ยวกับการอพยพทางบก การอพยพทางน้ า และการ
อพยพทางอากาศ ส าหรับสมาชิก บุคคลในวงงาน
รัฐสภา ข้าราชการ ลูกจ้างและประชาชนที่อยู่ ใน
บริเวณรัฐสภาในขณะเกิดเหตุ แก่เจ้าหน้าที่ต ารวจ
รัฐสภาในส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ทุกคนมีความรู้ความเข้าใจในการ
อพยพกู้ภัยเบื้องต้น 
          1.6 ประสานการปฏิบัติกับหน่วยงานต่าง ๆ            
ที่เกี่ยวข้อง ร่วมกันซักซ้อมการปฏิบัติ หรือปฏิบัติตาม
แผนที่วางไว้ เพ่ือให้เกิดความเข้าใจที่ตรงกันในแต่ละฝ่าย  
และด าเนิ นการตามแผนได้อย่ างรวดเร็ วและมี
ประสิทธิภาพ 
2. ด าเนินการแผนปฏิบัติ เมื่อเหตุฉุกเฉินขึ้นในรัฐสภา 
โดยประเมินสถานการณ์เบื้องต้นว่าควรใช้แผนการ
ปฏิบัติในรูปแบบใด หรือการใช้แผนการปฏิบัติหลาย
รูปแบบร่วมกัน โดยค านึงถึงความเหมาะสมและ
ปลอดภัยส าหรับผู้รับการปฏิบัติเป็นส าคัญ 
       2.1 เมื่อหัวหน้าเวรประจ าวันได้รับแจ้ง หรือรับรู้
ถึงเหตุการณ์ฉุกเฉิน ให้รีบแจ้งเจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภา
ที่อยู่เวรทุกจุดได้ทราบ พร้อมทั้งให้เจ้าหน้าที่ต ารวจ  
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ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
รัฐสภาที่อยู่เวรประจ าจุดรักษาการณ์สภาผู้แทนราษฎร
ประกาศทางเครื่องขยายเสียง  
       2 .2  หั วห น้ า เวรป ระจ าวั น  ห รื อ ผู้ ที่ ได้ รั บ
มอบหมายแจ้งหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง เพ่ือขอก าลัง
สนับสนุนจากหน่วยงานภายนอกมาช่วยเหลือ 
       2.3 ที่ประชุมการบริหารสถานการณ์ฉุกเฉินร่วม
ประชุม และสรุปผลว่าจะใช้แผนอพยพในเส้นทางใดใน
การอพยพและประสานงานหน่วยงานภายนอกที่มา
ช่วยเหลือปฏิบัติตามแผนอย่างรวดเร็ว  
       2.4 เจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาที่ เข้าเวรตามชั้น          
ต่าง ๆ ให้ด าเนินการ ดังนี้  
           - แจ้งให้สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร ข้าราชการ 
พนักงานราชการและลูกจ้างของส านักงานเลขาธิการ
สภาผู้แทนราษฎรทราบ และให้ความร่วมมือให้อยู่อย่าง
สงบ ควบคุมสติอย่าตื่นตกใจ  

    - ให้ เจ้ าหน้าที่ ต ารวจรัฐสภาเป็นผู้น าทาง
สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร ข้าราชการ พนักงานราชการ  
และลูกจ้างของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร
ตามเส้นทางที่วางแผนไว ้   
            - หัวหน้าเวรตรวจสอบผลการปฏิบัติ และ
รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
3. การปฏิบัติการแก้ไขหลังเกิดเหตุ 

3.1 ยืนยันว่าผู้รับการปฏิบัติตามแผนอพยพ
มีความปลอดภัย 

3.2 ชี้แจงผลการปฏิบัติให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
3.3 กรณีมีคนได้รับบาดเจ็บจากการอพยพ 

ให้ท าการปฐมพยาบาลก่อน หากพบว่าบาดเจ็บสาหัส 
ให้น าส่งสถานพยาบาลต่อไป  
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ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
            3.4 ส ารวจความเสียหายและความต้องการ
ด้านต่าง ๆ  
            3.5 ปรับปรุง ซ่อมแซม แก้ไขความเสียหาย 
ให้กลับคืนสู่สภาวะปกติโดยเร็ว 

 

 

การด าเนินการที่แต่ละส่วนราชการก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ 

 

ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
การประทุษร้ายและการชิงตัวประกัน 

1. แผนป้องกันและระงับเหตุการณ์
ประทุษร้ายและการชิงตัวประกัน 

1.1 การเตรียมการป้องกัน 
- หัวหน้าเวรประจ าวันหรือผู้ที่ ได้รับ

มอบหมายด าเนินการติดตามสถานการณ์ หรือความ
น่าจะเป็นใด ๆ เพ่ือเตรียมการป้องกัน และแก้ไขปัญหา
พร้อมที่จะรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบเหตุการณ์
ตลอดเวลา  

- หัวหน้าเวรประจ าวัน หรือผู้ที่ ได้รับ
มอบหมายวางแผน และตรวจสอบบุคคลที่อยู่ภายใน
บริเวณอาคารรัฐสภาที่มีพิรุธน่าสงสัยว่าจะก่อเหตุใน
บริเวณอาคารรัฐสภา  

- ให้ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานรักษาความ
ปลอดภัย หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายตรวจสอบกล้อง
วงจรปิดภายในบริเวณส านักงานเลขาธิการสภา
ผู้แทนราษฎร เพ่ือช่วยในการสังเกตพฤติกรรมของผู้ที่
จะก่อเหตุ 

 

แผ่นดินไหว 
  อันตรายที่เกิดจากแผ่นดินไหวและอาคารถล่ม  

ภัยที่เกิดจากแผ่นดินไหว สามารถแบ่งออก
ได้ดังนี้ 

1. ภัยจากการสั่นไหวของพ้ืนดิน ก่อให้เกิด
การปรับตัวของดินที่ต่างกัน การพังทลายของดินและ
โคลน และการที่ดินมีสภาพกลายเป็นของเหลวอาจเกิด
อาคารถล่มได ้

2. ภัยจากการยกตัวของพ้ืนดินบริเวณรอย
เลื่อน 

3 . ภั ยที่ เกิ ด จ ากค ลื่ น ใต้ น้ าที่ เรี ย ก ว่ า 
“Tsunami” คลื่นนี้เกิดขึ้นจากแผ่นดินไหวขนาดใหญ่
ในทะเล และมหาสมุทร ท าให้เกิดคลื่นทะเลซัดฝั่ง 

4. ภัยจากอัคคีภัยหลังการเกิดแผ่นดินไหว 
ขั้นตอนการปฏิบัติ ในการบรรเทาภั ยที่ เกิ ดจาก
แผ่นดินไหวและอาคารถล่ม 
      เพ่ือให้สามารถด าเนินการป้องกันและแก้ไขปัญหา
ที่เกิดจากแผ่นดินไหวและอาคารถล่มได้อย่างรวดเร็ว 
และมีประสิทธิภาพในระยะก่อนเกิดภัย ขณะเกิดภัย 
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ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
- จัดฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ ให้มี

ความรู้เกี่ยวกับการประทุศร้าย และการชิงตัวประกัน
อย่างไรให้ได้รับความปลอดภัยและเจ้าหน้าที่ผู้ท า
หน้าที่ในการเจรจาต่อรอง เพ่ือให้มีความพร้อมต่อ
สถานการณ์ และสามารถแก้ไขสถานการณ์ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ  

1.2 การฝึกซ้อมป้องกันการเกิดสถานการณ์
การชิงตัวประกันในบริเวณอาคารรัฐสภาเป็นการวาง
แนวทางการปฏิบัติการเตรียมความพร้อมรองรับ
เหตุการณ์การชิงตัวประกัน ประกอบด้วย 2 ส่วน  
                ก. ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในการฝึกซ้อมการ
เกดิการชิงประกันภัยในบริเวณอาคารรัฐสภา 
                   - เจ้าหน้าที่จัดการฝึกซ้อม (Exercise 
Management Staff : EMS) หมายถึง คณะเจ้าหน้าที่
ต ารวจรัฐสภา ซึ่งรับผิดชอบการเตรียมการจัดการ และ
บริหารการฝึกซ้อม มีหน้าที่ครอบคลุมกระบวนการ
จัดการฝึกซ้อมทั้งหมด  
                  - ผู้เข้าร่วมการฝึกซ้อม (Exercise Body 
:EB) ผู้เข้าร่วมการฝึกซ้อม อาจจะมาจากหน่วยงาน
เดียวกันหรือมาจากหลายหน่วยงาน 
                   - คณะผู้ประเมิน (Evaluation Team)  
                ข. กระบวนการจัดการฝึกซ้อม แบ่ง
ออกเป็น 3 ระยะ ดังนี้  
                   - ระยะที่  1  การวางแผนและการ
เตรียมการฝึกซ้อม เพ่ือก าหนด ขอบเขต วัตถุประสงค์
ภาพรวมของการฝึกซ้อม รูปแบบการฝึกซ้อม รวมทั้ง
ก าหนดบทบาทภารกิจของหน่วยหน้าที่ของบุคคล  

และภายหลังที่ภัยได้ผ่านพ้นไปแล้ว ประกอบด้วย            
       1. ขั้นตอนการปฏิบัติก่อนการเกิดแผ่นดินไหว
และอาคารถล่ม  เป็นการด าเนินการเพ่ือจัดเตรียมและ
ลดผลกระทบความเสียหายหรือแก้ไขปัญหา อุปสรรค 
ไว้ล่วงหน้าก่อนที่แผ่นดินไหวและอาคารถล่มจะเกิดขึ้น 
ดังนี้ 
              1.1 จัดท าแผนป้องกันและบรรเทาภัย
แผ่นดินไหวและอาคารถล่มรวมทั้งประสาน และ
ฝึกซ้อม แผนการบรรเทาภั ยกับ เจ้ าหน้ าที่ ห รือ
หน่วยงานภายนอกที่เก่ียวข้อง 
              1.2 การติดตามข้อมูลข่าวสารของกรม
อุตุนิยมวิทยาหรือทางราชการจากวิทยุ โทรทัศน์ และ
เชื่อฟัง ค าเตือนอย่างเคร่งครัด 
              1.3 ตรวจสภาพความปลอดภัยของอาคาร
และเครื่องใช้ภายในอาคาร ท าการยึดอุปกรณ์ที่อาจ
ก่อให้เกิดอันตราย เช่น ตู้และชั้นหนังสือยึดติดกับฝา
หรือเสา ไม่วางของ               
              1.4 ให้ความรู้กับเจ้าหน้าที่ให้รู้จักตัดไฟ 
และปิดวาล์วน้ า 
               1.5 ส ารองเสบียงอาหาร น้ าดื่ม ยารักษา
โรค เครื่องนุ่งห่ม วัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ อาทิ ไฟฉาย 
เครื่ อ งมื อช่ าง อุปกรณ์ ดั บ เพลิ ง เพ่ื อ เตรียมรับ
แผ่นดินไหวและอาคารถล่มที่จะเกิดข้ึน 
               1.6 ซักซ้อมความพร้อมของเจ้าหน้าที่ 
โดยก าหนดวิธีปฏิบัติตนเมื่อเกิดแผ่นดินไหวและ
ก าหนด จุดนัดพบที่ปลอดภัย เมื่อมีการพลัดหลงหรือ
เตรียมการเพื่อการอพยพเคลื่อนย้ายไปอยู่ที่ปลอดภัย 
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ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
                   - ระยะที่ 2 การจัดและการบริหารการ
ฝึกซ้อม เป็นการก ากับติดตาม เพ่ือให้ เกิดความ
ต่อเนื่องของการฝึกซ้อมให้ด าเนินการไปอย่างราบรื่น 
เกิดความปลอดภัย และบรรลุวัตถุประสงค์ของการ
ฝึกซ้อม  

- ระยะที่  3 กิจกรรมภายหลังการ
ฝึกซ้อม ได้แก่ การรายงานผลการฝึกซ้อม การสรุป
ประเมินผลการฝึกซ้อม เพ่ือสะท้อนความส าเร็จ 
อุปสรรคที่ เกิดขึ้นจากการฝึกซ้อม และน าไปสู่การ
ปรับปรุงพัฒนาการปฏิบัติ ให้ดียิ่งขึ้น     

2. การปฏิบัติขณะเหตุการณ์ 
2.1 เมื่อหัวหน้าเวรประจ าวัน หรือเจ้าหน้าที่

ต ารวจรัฐสภาได้รับแจ้งการเกิดเหตุการณ์ประทุษร้าย
และการชิงตัวประกันให้รีบรายงานให้ผู้บังคับบัญชา
ทราบตามล าดับชั้น 

2.2 หัวหน้าเวรประจ าวันแจ้งเจ้าหน้าที่ชุด
ปฏิบัติการพิเศษ เข้าปิดล้อมพ้ืนที่ ไม่ให้ผู้ที่ไม่มีส่วน
เกีย่วข้องเข้าไปในพ้ืนที่  

2.3 หัวหน้าเวรประจ าวัน ด าเนินการดังนี้  
- แจ้งให้พนักงานวิทยุประสานเจ้าหน้าที่ที่

เกี่ยวข้องเข้าร่วมการปฏิบัติในภารกิจโดยเร็ว 
 - แจ้งให้บุคคลที่ไม่มีส่วนที่เกี่ยวข้อง

ออกจากสถานที่ และควบคุมความชุลมุนที่เกิดขึ้นให้
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  

 

               1.7 ทางอาคารจัดเตรียมเจ้าหน้าที่รวมทั้ง
ฝึกซ้อมการช่วยเหลือเจ้าหน้าที่เมื่อเกิดแผ่นดินไหวหรือ 
อาคารถล่มอันเนื่องมาจากแผ่นดินไหวหนักบนที่สูง เป็นต้น 
               1 .8  ส า ร ว จ พ้ื น ที่ เสี่ ย ง ภั ย ใน พ้ื น ที่
รับผิดชอบ ตลอดจนปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน 
รวมทั้งส ารวจ พ้ืนที่ปลอดภัยเพ่ือรองรับการอพยพโดย
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
               1.9 ให้มีการตรวจสภาพของอาคารหากไม่
แข็งแรงให้ประสานแจ้งผู้รับผิดชอบ เพ่ือให้มีการเสริม 
ความแข็งแรง รวมทั้งควบคุมการก่อสร้างอาคารให้
สามารถตา้นทานแรงแผ่นดินไหว 
               1.10  ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ความรู้
ในการป้องกันภัยเพื่อเตรียมรับสถานการณ ์
       2. ขั้นตอนการปฏิบัติขณะเกิดแผ่นดินไหวและ
อาคารถล่ม เป็นการด าเนินการในสถานการณ์ฉุกเฉิน โดย
การระดมทรัพยากรต่าง ๆ เข้าช่วยเหลือเพ่ือรักษาชีวิต
ทรัพย์สินและบรรเทาทุกข์แก่เจ้าหน้าที่ผู้ประสบภัย 
ตลอดจนลดความรุนแรงของแผ่นดินไหวและอาคารถล่ม 
ที่เกิดขึ้น 
              2.1 ไม่ตื่นตกใจ พยายามควบคุมสติอย่าง
สงบ อยู่ในที่แข็งแรงปลอดภัย ถ้าอยู่ในอาคารให้ยืน
หรือหมอบอยู่ในส่วนของอาคารที่มีโครงสร้างแข็งแรงที่
สามารถรับน้ าหนักได้มาก หรืออยู่ ใต้โต๊ะที่แข็งแรง 
เพ่ือป้องกันอันตรายจากสิ่งปรักหักพังร่วงหล่นลงมา 
อยู่ให้ห่างจากประตู หน้าต่าง สายไฟ อุปกรณ์ไฟฟ้า 
และสิ่งห้อยแขวน 
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ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
2.4 ชุดปฏิบัติการพิเศษเตรียมพร้อมปฏิบัติ

ภารกิจในการชิงตั วประกัน  ร่วมกับหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง  

2.5 ให้เจ้าหน้าที่ผู้ผ่านการฝึกอบรมการ
เจรจาต่อรองพุดคุยกับผู้กระท าความผิดเพ่ือเจรจาและ
หาวิธีจัดการปัญหาในเบื้องต้น 

3. การปฏิบัติการแก้ไขหลังเกิดเหตุ 
3.1 ยืนยันว่าพ้ืนที่ปลอดภัย  
3.2 ชี้แจงผลการปฏิบัติให้ผู้บังคับบัญชา

ทราบ 
3.3 กรณีมีคนได้รับบาดเจ็บให้ท าการปฐม

พยาบาลก่อน หากพบว่าบาดเจ็ บสาหั สให้ น าส่ ง
สถานพยาบาลต่อไป 
 

2.2 ตัดสะพานไฟ ปิดวาล์วน้ า และแก๊ส
หุงต้มให้เรียบร้อย 

2.3 หากอยู่ในรถ ให้หยุดรถจนกว่าความ
สั่นสะเทือนจะหยุด 

2.4 อย่าใช้เทียน ไม้ขีดไฟหรือสิ่งที่จะท า
ให้เกิดเปลวไฟหรือประกายไฟ เพราะอาจมีแก๊สรั่วอยู่ 

2.5 ติดตามเหตุการณ์และค าเตือนของ
ทางราชการอย่างใกล้ชิดและปฏิบัติตามอย่างเคร่งครัด 
ไม่ตื่นตกใจ 

2.6 เตรียมความพร้อมที่จะอพยพไปในที่
ปลอดภัย 

2.7 จัดตั้งศูนย์อ านวยการเฉพาะกิจตาม
แผนที่ก าหนดไว้ เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยในพ้ืนที่ที่
เกิ ดภั ย  และเป็ นศูนย์กล างในการประสานการ
ช่วยเหลือผู้ประสบภัย 

2.8 จัดระบบรักษาความปลอดภัยบริเวณที่
ได้รับความเสียหาย โดยเฉพาะบริเวณอาคารที่ถล่ม 

2 .9  ด า เนิ น ก ารอพยพ เคลื่ อน ย้ าย
ผู้ประสบภัยรวมทั้งเคลื่อนย้ายทรัพย์สินขององค์กรไป
ไว้ในพ้ืนที่ปลอดภัย 

2.10  เมื่ อจวนตั วให้ ค านึ งถึ งความ
ปลอดภัยของชีวิตมากกว่าทรัพย์สิน 
       3. ขั้นตอนการปฏิบัติหลังเกิดแผ่นดินไหวและ
อาคารถล่ม เป็นการด าเนินการช่วยเหลือเจ้าหน้าที่
ผู้ประสบภัยจากแผ่นดินไหวและอาคารถล่มให้กลับคืน
สู่สภาพเดิมในช่วงก่อนเหตุการณ์ เพ่ือเป็นการสร้าง
ขวัญก าลังใจของเจ้าหนา้ที่ผู้ประสบภัย  
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ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 3.1 การฟ้ืนฟูสภาพแวดล้อมชีวิตความ

เป็นอยู่ 
ก. ส ารวจความเสียหายและความ

ต้องการด้านต่าง ๆ ของเจ้าหนา้ที่ผู้ประสบภัย 
ข . ให้ ก า ร ช่ ว ย เห ลื อ เจ้ าห น้ า ที่

ผู้ประสบภัย เช่น ที่พักอาศัยชั่วคราว น้ า เครื่องอุปโภค
บริโภค เพ่ือบรรเทาความเดือดร้อน 

ค. ท าความสะอาด รื้อสิ่งปรักหักพัง 
สิ่งช ารุดเสียหายให้กลับคืนสู่สภาพปกติโดยเร็ว  

3.2 การฟ้ืนฟูทางด้านร่างกายและจิตใจ
ของผู้ประสบภัย 

ก. จัดให้มีบริการรักษาพยาบาล
ผู้บาดเจ็บ ผู้ป่วย เพ่ือรักษาชีวิตผู้ได้รับอันตรายใน
ระยะแรก 

ข. จัดการประช าสัมพันธ์ เพ่ือฟ้ืนฟู
สภาพจิตใจและสร้างความเชื่อมั่นในการให้ความ
ช่วยเหลือ ของส านักงานต่อเจ้าหน้าที่ผู้ประสบภัย
อย่างเต็มท่ีและเท่าเทียมกัน 

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 
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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 (หากไม่ด า เนิ นการ) ดั งนั้ น  จ า เป็ นต้อง
ด าเนินงาน หรือปฏิบัติด้วยมือ (Manual Processing) 

หัวหน้าทีมบริหารความ
พร้อมต่อสภาวะวิกฤติ 

 

• ระบุและสรุปรายช่ือบุคลากรที่ได้รับบาดเจ็บหรือเสียชีวิต หัวหน้าทีมบริหารความ
พร้อมต่อสภาวะวิกฤติ 

 

• รายงานคณะท างานบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ
ทราบ โดยครอบคลุมประเด็น ดังนี้ 

หัวหน้าทีมบริหารความ
พร้อมต่อสภาวะวิกฤติ 

 

• จ านวนและรายชื่อบุคลากรที่ได้รับบาดเจ็บ/เสียชีวิต 
• ความเสียหายและผลกระทบต่อการด าเนินงานและการ
ให้บริการ 
•ทรัพยากรส าคัญที่ต้องใช้ในการบริหารความพร้อมต่อ
สภาวะวิกฤติ 
• กระบวนงานที่มีความเร่งด่วนและส่งผลกระทบอย่างสูงหาก
ไม่ด าเนินการ และจ าเป็นต้องด าเนินงานหรือปฏิบัติงานด้วย
มือ 
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ขั้นตอนและกิจกรรม ผู้รับผิดชอบ ด าเนินการแล้วเสร็จ 

• 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 งาน ด้ วย มื อ  (Manual Processing) ส าห รั บ
กระบวนงาน ที่มีความเร่งด่วนและส่งผลกระทบอย่างสูง
หากไม่ด าเนินการ 

หัวหน้าทีมบริหารความ
พร้อมต่อ สภาวะวิกฤติ 

 

ติดต่อและประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการ
จัดหา ทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความพร้อม
ต่อสภาวะวิกฤติ ได้แก่ 

• สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
• วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
• เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
• บุคลากรหลัก 

   • คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ทีมบริหารความพร้อมต่อ
สภาวะวิกฤติของส านักงาน 

 

• พิจารณาด าเนินการหรือปฏิบัติงานด้วยมือ (Manual 
Processing) เฉพาะงานเร่งด่วนตามที่ได้รับอนุมัติ 
 

ทีมบริหารความพร้อมต่อ
สภาวะวิกฤติของส านักงาน 
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แผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ (Business Continuity Plan: BCP) ของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา  

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 - 2567 

 

ขั้นตอนและกิจกรรม ผู้รับผิดชอบ ด าเนินการแล้วเสร็จ 

• ระบุหน่วยงานที่เป็นคู่ค้า/ผู้ให้บริการส าหรับงานเร่งด่วน 
เพื่อแจ้งสถานการณ์และแนวทางในการบริหารงาน ให้มี
ความพ ร้อมต่ อสภาวะวิกฤติ 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 าเป็นต้องใช้ในการบริหารความ
พร้อมต่อสภาวะวิกฤติ ประสานงานและด าเนินการจัดหา 

หัวหน้าทีมบริหารความ
พร้อมต่อสภาวะวิกฤติ 
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ขั้นตอนและกิจกรรม ผู้รับผิดชอบ ด าเนินการแล้วเสร็จ 
ทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความพร้อมต่อ
สภาวะวิกฤติ ได้แก่ 

• 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 
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ขั้นตอนและกิจกรรม ผู้รับผิดชอบ ด าเนินการแล้วเสร็จ 

• รายงานความคืบหน้าให้แก่คณะท างานบริหารความ
พร้อมต่อสภาวะวิกฤติอย่างสม่ าเสมอหรือตามที่ ได้
ก าหนดไว้ 

หัวหน้าทีมบริหารความ
พร้อมต่อสภาวะวิกฤติ 

 

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

ขั้นตอนและกิจกรรม ผู้รับผิดชอบ ด าเนินการแล้วเสร็จ 

• ติดตามสถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากร ที่ได้รับ
ผลกระทบ ประเมินความจ าเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้
ในการกอบกู้คืน 

หัวหน้าทีมบริหารความ
พร้อมต่อสภาวะวิกฤติ 

 

• ระบุทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ เพื่ อด าเนินการและ
ให้บริการตามปกติ 

หัวหน้าทีมบริหารความ
พร้อมต่อสภาวะวิกฤติ 

 

• รายงานคณะท างานบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ 
สถานภาพ การกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ ได้ รับ
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 

 

• แจ้งสรุปสถานการณ์ และเตรียมความพร้อมด้ าน
ทรัพยากรต่าง ๆ เพื่อด าเนินงานและให้บริการตามปกติ 
ให้กับบุคลากรในส านักงาน 

หัวหน้าทีมบริหารความ
พร้อมต่อสภาวะวิกฤติ 
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ขั้นตอนและกิจกรรม ผู้รับผิดชอบ ด าเนินการแล้วเสร็จ 

• 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 โดยในปีงบประมาณต้องมีการก าหนดโครงการ/กิจกรรม/
แผนงาน ประกอบด้วย การเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการบริหารความต่อเนื่องต่อสภาวะวิกฤติ และการ
ซักซ้อม เพ่ือเตรียมความพร้อมของคณะกรรมการ /ทีมงาน/คณะท างาน และผู้เกี่ยวข้องของแต่ละส่วนราชการต่อไป 
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แผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ (Business Continuity Plan: BCP) ของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา  

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 - 2567 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 








