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๑. วกตถุประสาค์ 
  1. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการรับแจ้งเหตุการณ์ในสภาวะวิกฤตอาคารสถานที่ 
  2. เพ่ือให้กรมสนับสนุนบริการสุขภาพมีกระบวนการเตรียมความพร้อมในการรับเหตุการณ์ในสภาวะวิกฤต
ที่เกิดขึ้นกับอาคารสถานที่ 
  3. เพ่ือลดผลกระทบจากการหยุดชะงักในการด าเนินงานหรือการให้บริการ 

  4. เพ่ือบรรเทาความเสียหายให้อยู่ในระดับที่ยอมรับได้ เช่น ผลกระทบด้านเศรษฐกิจ การเงิน การให้บริการสังคม 
ชุมชน และสิ่งแวดล้อม ตลอดจนชีวิตและทรัพย์สินของทางราชการและประชาชน 

  5. เพ่ือให้บุคลากร และประชาชนผู้มาติดต่อราชการ มีความเชื่อมั่นในศักยภาพของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
แม้ต้องเผชิญกับเหตุการณ์ในสภาวะวิกฤต 
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๒. ผกางระบวนงำรท ำาำน 

ข ำดกบ าก้นตอน 
จุดควบคุม
ควำมลสี่ยา 

า้อง ำหนด
าอา

งระบวนงำร 

ผู้มีส่วน
ลงีย่วา้อา 

บทบำทร่วม 

มำตรฐำน
ลวขำ 
(นำที

ชก่วโมา) 

ผู้รกบผดิชอบ 

1 

 

การจัดล าดับ
กระบวนการและ

สามารถวาง
แผนการปฏิบัติได้
เมื่อเกิดเหตุการณ์ 
ในสภาวะวิกฤต
อาคารสถานที่ 

ข้อมูลต้องมี
รายการที่
ครบถ้วน 

ทุกหน่วยงาน 
ภายในกรมฯ 

สนับสนุนและ
อ านวยความ
สะดวกในการ
ปฏิบัติงาน 

5 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

2 

ข้อมูลความ
ถูกต้องของการ

แจ้งข้อมูล
เหตุการณ์ 

ในสภาวะวิกฤต
อาคารสถานที่ 

ส านักงาน
เลขานุการ

กรม 

ราย 
ละเอียดข้อมูล

การแจ้งเหตุการณ์ 
ในสภาวะวิกฤต
อาคารสถานที่ 

5 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

4 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้อง 

รายละเอียด 
เพื่อประเมิน 
ความเสี่ยงก่อ
ด าเนินการ 

 
 

 
 
 

แผนด าเนนิ
ธุรกจิอย่าง
ต่อเนื่อง 

ส าหรับการ
บริหารความ

พร้อมต่อ
สภาวะวกิฤต  
(BCP) กรม
สนับสนุน
บริการ
สุขภาพ 
ประจ าปี

งบประมาณ 
พ.ศ.25๖3 

ส านักงาน
เลขานุการ

กรม 

 
 
 
 
สนับสนุนและวาง
แผนการปฏิบัติใน
สภาวะวิกฤต
อาคารสถานที่ 

10 
 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ/

เลขานุการกรม 

5 

ความพร้อมของ 
ข้อมูล วัสดุ และ
อุปกรณ์ ในการ
ด าเนินการเมื่อ
เกิดเหตุการณ์ 

 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

20 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

6 

การประเมิน
อาคารสถานที่มี
ความพร้อมใช้

ปฏิบัติงาน 
 

ทุกหน่วยงาน 
ภายในกรมฯ 

พิจารณา
ผลกระทบ ด้าน
ความเสียหาย

หรือความ
รุนแรงของ
เหตุการณ์ที่

เกิดขึ้นตอ่การ
ปฏิบัติงาน และ

ส่งผลต่อขดี
ความสามารถ

ในการ
ด าเนนิงานหรอื
การให้บรกิาร
ของหนว่ยงาน 

10 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

8 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้อง และความ

เรียบร้อย 

ส านักงาน
เลขานุการ

กรม 

10 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

รวม 60 นำที ( 1 ชก่วโมา) 

 

 

 

 

 

6.1 รับแจ้งเหตุการณ์ 
ในสภาวะวิกฤตอาคารสถานที่ 

6.6 รายงาน 
ผลการปฏิบัติงาน 

6.3 รายงาน 
เลขานุการกรม 

เพื่อประเมินเหตุการณ์ 

6.2 ตรวจสอบรายละเอียด 
และข้อมูลเหตุการณ์เบื้องต้น 

6.3.1 ด าเนินการระงับ 
เหตุการณ์เบื้องต้น 

ไม่กระทบต่อการปฏิบัติงาน กระทบต่อการปฏิบัติงาน 

6.4 ประสานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเพื่อขอรับการสนับสนุน 

6.5 ตรวจสอบความเรียบร้อย 
ความพร้อมใช้งาน  
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๓. าอบลาต 

  ตามนัยแห่งพระราชบัญญัติ ความปลอดภัย อาชีวอนามัยและสภาพแวดล้อมในการท างาน พ.ศ. 2554 
ส าหรับหน่วยงานราชการ ก าหนดให้ราชการส่วนกลางจัดให้มีมาตรฐานการบริหารและการจัดการด้านความปลอดภัย 
ซึ่งเป็นมาตรการที่จะท าให้ผู้ปฏิบัติงานภายในหน่วยงานราชการได้รับการดูแลด้านความปลอดภัย โดยกระบวนการ 
รับแจ้งเหตุการณ์ในสภาวะวิกฤตอาคารสถานที่เป็นกระบวนการให้บริการ เพื่อสร้างแนวทางส าหรับการด าเนินการ
ด้านการเตรียมความพร้อมรับเหตุการณ์ในสภาวะวิกฤตอาคารสถานที่ ซึ่งผู้รับผิดชอบรับแจ้งเหตุการณ์ในสภาวะวิกฤต
อาคารสถานที่ตรวจสอบรายละเอียดและข้อมูลเหตุการณ์เบื้องต้น รายงานเลขานุการกรมเพ่ือประเมินเหตุการณ์ 
ที่ส่งผลกระทบต่อสถานที่และการปฏิบัติงาน ในกรณีเหตุการณ์มีผลกระทบต่อการปฏิบัติงานต้องประสานขอรับ
การสนับสนุนหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หลังจากเหตุการณ์ยุติลงแล้วมีการตรวจสอบความเรียบร้อยและความพร้อมใช้งาน 
พร้อมรายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหารทราบ  
๔. ควำมรกบผิดชอบ 
 4.1 เลขานุการกรม/ กอง/ กลุ่ม 
   มีบทบาทหน้าที่ รับมอบอ านาจจากอธิบดี เพ่ือพิจารณาอนุมัติ สั่งการ 
 4.2 หัวหน้ากลุ่ม/ หัวหน้าฝ่าย/ กลุ่มงาน 
   มีบทบาทหน้าที่ ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบให้กับผู้ปฏิบัติงานในการด าเนินการรับเรื่องแจ้งเหตุการณ์
ในสภาวะวิกฤตอาคารสถานที่ 
  4.3 คณะกรรมการบริหารจัดการความต่อเนื่องกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
  มีบทบาทหน้าที่ ก าหนดกรอบแนวทางแผนการด าเนินการเตรียมความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต 
 4.4 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน (เจ้าพนักงานธุรการ/ ช่างอาคารสถานที่/ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ) 
   มีบทบาทหน้าที่ ท าความเข้าใจคู่มือปฏิบัติงานและปฏิบัติหน้าที่ภายใต้กระบวนการและแนวทางที่
ก าหนดไว้อย่างถูกต้อง ควบถ้วน เหมาะสม และเป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง และปฏิบัติงานตามที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
๕. ค ำจ ำงกดควำม 
  5.1 อาคารสถานที่ หมายถึง อาคารกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ และอาคารกองวิศวกรรมการแพทย์ 
   5.2 แผนบริหารความต่อเนื่อง หมายถึง แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง ส าหรับการบริหารความพร้อม 
ต่อสภาวะวิกฤต (Business Continuity Plan : BCP) กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือลดผลกระทบ
จากความเสี่ยงในสถานการณ์ต่าง ๆ การเตรียมความพร้อม บทบาทและหน้าที่ รวมทั้งแนวทางปฏิบัติในขณะเกิดเหตุ
สามารถแก้ไขเหตุการณ์ได้ อย่างเหมาะสม รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ ลดการสูญเสียชีวิตและทรัพย์สินของ 
เจ้าหน้าที ่และประชาชนผู้มาติดต่อราชการ  
  5.3 คณะกรรมการบริหารจัดการความต่อเนื่องกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ หมายถึง องค์ประกอบของ
คณะกรรมการ เพ่ือก าหนดขอบเขต วัตถุประสงค์ ควบคุม และก ากับดูแลการด าเนินการตามแผนด าเนินธุรกิจ
อย่างต่อเนื่อง ส าหรับการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต (Business Continuity Plan : BCP) กรมสนับสนุน
บริการสุขภาพ 
 5.4 สภาวะวิกฤตอาคารสถานที่ หมายถึง เหตุการณ์ ความเสี่ยงหรือภัยคุกคาม ที่เกิดขึ้นท าให้อาคารสถานที่
ปฏิบัติงานประจ าได้รับความเสียหายหรือไม่สามารถใช้อาคารสถานที่ปฏิบัติงานประจ าได้ อันส่งผลให้บุคลากร
ปฏิบัติงานไม่ได้และประชาชนผู้มาติดต่อราชการไม่สามารถเข้าถึงการรับบริการได้ 
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๖. าก้นตอนงำรปฏิบกติาำน 
   6.1 ผู้ขอใช้บริการแจ้งเหตุการณ์ในสภาวะวิกฤตอาคารสถานที่ แจ้งความประสงค์ขอใช้บริการ  
 6.2 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ตรวจสอบรายละเอียดและข้อมูลเหตุการณ์เบื้องต้น  
 6.3 รายงานเลขานุการกรม เพ่ือประเมินเหตุการณ์ที่ส่งผลกระทบต่อสถานที่และการปฏิบัติงาน  
    6.3.1 ไม่กระทบต่อการปฏิบัติงาน ด าเนินการระงับเหตุการณ์เบื้องต้น 
  6.4 กระทบต่อการปฏิบัติงาน ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือขอรับการสนับสนุน 
  6.5 ตรวจสอบความเรียบร้อยและความพร้อมใช้งานหลังจากเหตุการณ์ยุติลงแล้ว 
  6.6 รายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหารทราบ  

7. งฎหมำย มำตรฐำน แขะลองสำรที่ลงี่ยวา้อา 
  7.1 แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง ส าหรับการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต (BCP) กรมสนับสนุน
บริการสุขภาพ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.25๖3 

8.  งำรจกดลง็บแขะลา้ำถึาลองสำร  
 

ชื่อลองสำร สถำนที่ลง็บ ผู้รกบผิดชอบ งำรจกดลง็บ ระยะลวขำ 
ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการบริหาร
ความต่อเนื่องกรม
สนับสนุนบริการสุขภาพ 

ตู้เก็บเอกสาร 
ของงานอาคารสถานที่

และยานพาหนะ 

งานอาคารสถานที่
และยานพาหนะ 

แฟ้มเอกสาร 5 ปี 

แผนด าเนินธุรกิจอย่าง
ต่อเนื่อง ส าหรับการ
บริหารความพร้อมต่อ
สภาวะวิกฤต 
(Business Continuity 
Plan - BCP) กรม
สนับสนุนบริการสุขภาพ 
ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ.25๖3 

ตู้เก็บเอกสาร 
ของงานอาคารสถานที่

และยานพาหนะ 

งานอาคารสถานที่
และยานพาหนะ 

แฟ้มเอกสาร 5 ป ี

แบบฟอร์มขออนุญาต
ขอใช้มูลกล้องวงจรปิด 

ตู้เก็บเอกสาร 
ของงานอาคารสถานที่

และยานพาหนะ 

งานอาคารสถานที่
และยานพาหนะ 

แฟ้มเอกสาร 5 ป ี

 8.2.1 เลขานุการกรม กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ เข้าถึงเอกสาร 
 8.2.2 หัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป/ หัวหน้างานอาคารสถานที่และยานพาหนะ เข้าถึงเอกสาร 
  8.2.3 เจ้าหน้าที่งานอาคารสถานที่และยานพาหนะ เป็นผู้ให้บริการห้องประชุมส่วนกลางกรมสนับสนุน
บริการสุขภาพ 
 
๙. ระบบการติดตามและประเมินผล 
 9.๑ รายงานผลการปฏิบัติงาน 
 9.2 ด าเนินการตรวจสอบ และประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้ 
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คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

หน่วยงานส านักงานเลขานุการกรม 

งระบวนงำรลตรียมควำมพร้อมรอารกบสถำนงำรณ์ฉุงลฉิน 
เอกสารเลขท่ี SOP-SEC -P-09 ฉบับท่ี 1     แก้ไขครั้งท่ี 00 
วันท่ีบังคับใช้ 21 กุมภาพันธ์ 2567  หน้า 7       จาก 8 

 
10. แบบฟอร์มท่ีลงี่ยวา้อา 
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คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
หน่วยงานส านักงานเลขานุการกรม 

งระบวนงำรลตรียมควำมพร้อมรอารกบสถำนงำรณ์ฉุงลฉิน 
เอกสารเลขท่ี SOP-SEC -P-09 ฉบับท่ี 1     แก้ไขครั้งท่ี 00 
วันท่ีบังคับใช้ 21 กุมภาพันธ์ 2567  หน้า 8       จาก 8 

 
แบบสอบถามการควบคุมภายใน 

ด้านกระบวนงานการรับเรื่องแจ้งเหตุในสภาวะวิกฤตอาคารสถานที ่
 

ค าถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ ค าอธิบาย/ค าตอบ 

1. มีการรับเรื่องแจ้งเหตุการณ์ในสภาวะวิกฤตหรือไม่ 
 

   

2. มีการรายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนี่องหรือไม่ 
 

   

3. มีการประเมินสถานการณ์และผลประทบต่อการ
ปฏิบัติงานหรือไม่ 

   

4. มีการประกาศใช้แผนอพยพหรือไม่ 
 

   

5. มีการอพยพเจ้าหน้าที่บุคลากรออกจากพ้ืนที่หรือไม่ 
 

   

6. มีการแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือไม่ 
 

   

7. มีการจัดท าสรุปและรายงานให้ผู้บริหารทราบหรือไม่ 
 

   

 

สรุป : ด้านกระบวนงานการรับเรื่องแจ้งเหตุในสภาวะวิกฤตอาคารสถานที่ 
............................................................................................................................. .......................................................

................................................................................. ...................................................................................................

..................................................................................... ................................................................................... ........... 

 

 

 
 
 
 
 
 

ผู้ประเมิน............................................... 

ต าแหน่ง................................................. 

วันท่ี.............../................./.................... 




