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สวนที่ 1  ขอมูลทั่วไปและขอบเขตของแผน 
1.1  ขอมูลหนวยงาน 
 

รายการ รายละเอียด 

ชื่อหนวยงาน กองบริหารทรัพยากรบุคคล กรมสุขภาพจิต กระทรวงสาธารณสุข 

ที่ตั้ง 
88/20 หมู 4 ถนนติวานนท ตำบลตลาดขวัญ อำเภอเมือง 
จังหวัดนนทบุรี 11000 

อาคารที่ตั้ง อาคารกรมสุขภาพจิต  อาคาร 2 ชั้น 2 

จำนวนบุคลากร จำนวน 52 คน (ขอมูล ณ พฤษภาคม 2569) 

โทรศัพทสำนักงาน 0 2590 8324 หรือ 0 2590 8195 

ผูรับผิดชอบเอกสาร คณะทำงานจัดทำคูมือ BCP กองบริหารทรัพยากรบุคคล 

 
1.2  เหตุการณท่ีรองรับในแผน — กรณีอัคคีภัย 

        แผนประคองกิจการฉบับนี้จัดทำขึ้นเพ่ือรองรับเหตุการณ "อัคคีภัย" (Fire Emergency) ซึง่
หมายถึงเหตุการณที่เกิดไฟไหมภายในอาคารที่ตั้งของกองบริหารทรัพยากรบุคคล หรืออาคารขางเคียงท่ีสงผล
กระทบตอการปฏิบัติงาน ไมวาจะเกิดจากสาเหตุใด ๆ ดังนี้ 

-  ระบบไฟฟาลัดวงจร หรือ อุปกรณไฟฟาชำรุด 
-  การใชไฟ หรือ วัสดุติดไฟโดยประมาท 
-  ความผิดปกติของระบบปรับอากาศ หรือ อุปกรณความรอน 
-  เหตุภัยพิบัติจากภายนอก เชน ฟาผา สารเคมีไวไฟ 
-  การกอวินาศกรรม หรือ เหตุการณจงใจกอเพลิงไหม 

  กองบริหารทรัพยากรบุคคลตระหนักถึงความจำเปนอยางยิ ่งที ่จะตองดำเนินการจัดทำ
แผนการปองกันและระงับอัคคีภัย รวมทั้งเตรียมการซักซอมในสถานการณจำลอง เพ่ือเปนการเตรียมพรอมใน
การเผชิญเหตุและชวยเหลือผูประสบภัยไดอยางถูกตอง รวดเร็วและทันทวงที และเพ่ือใหเปนไปตาม 

 1.  พระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.2550 
 2.  พระราชบัญญัติความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทำงาน พ.ศ.2554 
 3.  กฎกระทรวงกำหนดมาตรฐานในการบริหาร จัดการและดำเนินการดานความปลอดภัย  

อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทำงานเก่ียวกับการปองกันและระงับอัคคีภัย พ.ศ.2555 
  4.  มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 7 พฤศจิกายน 2543 เรื่อง มาตรการและแนวทางในการ
ปองกันการเกิดอัคคภีัยในสถานที่ราชการ หนวยงานรัฐ และรัฐวิสาหกิจ 
  5.  ประกาศกรมปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เรื่อง นโยบายความปลอดภัย อาชีวอนามัย
และสภาพแวดลอมในการทำงาน ลงวันที่ 5 ตุลาคม 2563 
  6.  คูมือแนวทางการดำเนินงานตามเกณฑ PMQA-DMH 4.0 ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 
2569 หมวด 6 การมุงเนนระบบปฏิบัติการ 
  7.  เกณฑการรายงานเหตุการณสำคัญและฉุกเฉินที่ตองรายงานผูบริหารกรมสุขภาพจิต  
(DCIRs-DMH) 
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ระดับความรุนแรงของเหตุการณอัคคีภัย 

ระดับ คำอธิบาย ลักษณะเหตุการณ การเปดใชแผน BCP 

ระดับ 1 
(เบาบาง) 

ไฟขนาดเล็ก 
ควบคุมไดเองทันที 

ไฟไหมกระดาษ สายไฟ 
จุดเล็ก 
ดับไดดวยถังดับเพลิง 

เปดใชบางสวน แจง IC 
ประเมินสถานการณ 

ระดับ 2 
(ปานกลาง) 

ไฟลุกลามในหองหรือโซนเดียว 
ยังควบคุมได 

ไฟไหมหองทำงาน 
หองเก็บเอกสาร ควันหนา 

อพยพชั้นที่เกิดเหตุ 
เปดใชแผน BCP 
เต็มรูปแบบ 

ระดับ 3 
(รุนแรง) 

ไฟลุกลามหลายชั้น/ทั้งอาคาร 
ควบคุมไมได 

โครงสรางเสียหาย 
บุคลากรไดรับอันตราย 

อพยพทั้งอาคาร ใชแผน 
BCP สูงสุด 
ยายสถานที่ปฏิบัติงาน 

1.3  วัตถุประสงคของแผน 
แผนประคองกิจการในสถานการณและเหตุฉุกเฉินกรณีอัคคีภัย มีวัตถุประสงคหลัก ดังนี้ 
1.3.1  เพ่ือปกปองชีวิตและความปลอดภัยของบุคลากรทุกคนในกองบริหารทรัพยากรบุคคล  

           รวมถึงผูมาติดตอราชการในขณะเกิดเหตุ ใหไดรับการอพยพออกจากพื้นที่อันตราย
           และเปนระบบ ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

  1.3.2  เพ่ือลดความสูญเสียและความเสียหายตอทรัพยสิน เอกสารราชการสำคัญ  
           ระบบสารสนเทศ ฐานขอมูลบุคลากร และทรัพยากรขององคกร ใหอยูในระดับที ่
           ที่ยอมรับได 

1.3.3  เพ่ือใหกองบริหารทรัพยากรบุคคลสามารถดำเนินภารกิจที่สำคัญและจำเปน  
          ภายในระยะเวลาเปาหมายการฟนคืนสภาพ (Recovery Time Objective: ที่กำหนด 

        ไวในแตละกระบวนการ) 
1.3.4  เพ่ือสื่อสารและประสานงานกับผูบริหารกรมสุขภาพจิต หนวยงานที่เก่ียวของ  

           ผูรับบริการ และสาธารณชนไดอยางทันทวงที ถูกตอง และนาเชื่อถือ 
1.3.5  เพ่ือปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบและขอบังคับที่เก่ียวของกับความปลอดภัยใน  
        การปองกันและระงับอัคคีภัย ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
        และกฎกระทรวงที่เก่ียวของ 
1.3.6  เพ่ือรักษาชื่อเสียง ความนาเชื่อถือ และภาพลักษณของกองบริหารทรัพยการบุคคล

          และกรมสุขภาพจิต ในสายตาของสาธารณชน สื่อมวลชน และหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 1.4  ขอบเขตการบังคับใชแผน 

 -  บุคลากรทุกคนในกองบริหารทรัพยากรบุคคล ทั้งขาราชการ ลูกจางประจำ  
   พนักงานราชการ  

 -  บุคลากรจากหนวยงานอื่นที่ปฏิบัติงานในพ้ืนที่ของกองบริหารทรัพยากรบุคคล 
-  ผูมาติดตอราชการ ผูรับบริการที่อยูในพ้ืนที่ขณะเกิดเหตุ 
-  ทรัพยสิน อุปกรณ เอกสารราชการ ระบบสารสนเทศ และฐานขอมูลทั้งหมดของ 
   กองบริหารทรัพยากรบุคคล 

 -  กระบวนการทำงานและภารกิจทั้งหมดที่อยูในความรับผิดชอบของ 
   กองบริหารทรัพยากรบุคคล 
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สวนที่ 2  การวิเคราะหผลกระทบตอกระบวนการทำงานและระยะเวลาในการฟนคืนสภาพ (BIA) 
   ในฐานะที่กองบริหารทรัพยากรบุคคล มีหนาที่และอำนาจในการจัดระบบงานและบริหารงานบุคคล
ของกรม เสริมสรางและพัฒนาดานวินัย คณุธรรมและจริยธรรมแกบุคลากรของกรม พรอมทั้งดำเนินการเก่ียวกับ
งานนิติกรรมและสัญญา งานเกี่ยวกับความรับผิดทางแพงและทางอาญา งานคดีปกครอง และงานคดีอ่ืนที่อยูในหนาที่
และอำนาจของกรม  

  การวิเคราะหผลกระทบทางธุรกิจ (Business Impact Analysis : BIA) จึงมีวัตถุประสงคเพ่ือระบุ
กระบวนการทำงานที่มีความสำคัญ (Critical Processes) กำหนดระยะเวลาเปาหมายการฟนคืนสภาพ (RTO) 
และจุดเปาหมายการกูคืนขอมูล (Recovery Point Objective : RPO)   เพ่ือจัดลำดับความสำคัญในการฟนฟู
การปฏิบัติงาน  
 

ที ่ กระบวนการทำงานสำคัญ 
ระดบั 

ความสำคัญ 
RTO 

(ชั่วโมง) 
RPO 

(ชั่วโมง) 
ผลกระทบหากหยุดชะงัก 

1 
การบริหารอัตรากำลัง และสรรหา บรรจุ 
แตงตั้ง โอน ยาย 

วิกฤต 24 4 
สงผลตอการปฏิบัติงานของบุคลากรท้ังกรม  
การบรรจุขาราชการ / พนักงานราชการลาชา  
หนวยงานขาดแคลนบุคลากร 

2 การบริหารเงนิเดือนและสิทธิประโยชน วิกฤต 4 2 
บุคลากรไดรับเงินเดือนลาชา/คาตอบแทน 
กระทบขวัญกำลังใจ ผิดกฎหมายแรงงาน 

3 
ระบบบริการสารสนเทศดานทรัพยากร
บุคคล เชน ระบบสแกนใบหนา ระบบลา
ผูบริหาร เปนตน 

สูงมาก 48 24 

ผูรับบริการไดรับผลกระทบ 
ไมสามารถเขาถึงขอมูลเพ่ือตรวจสอบ
กระบวนการดำเนินการหรือการนำเสนอ
เพ่ือใหผูบริหารลงนามอนญุาต 

4 งานวินัย/สอบสวน/การรักษาวินัย สูงมาก 48 24 
กระทบกระบวนการยติุธรรมภายในองคกร 
เกิดความลาชาที่มีผลทางกฎหมาย 

5 งานธุรการ สารบรรณ หนังสือราชการ สูง 24 8 
การรับ-สงหนังสือราชการหยุดชะงกั 
การประสานงานกับหนวยงานภายนอกลาชา 

6 การออกหนังสือรับรองการทำงาน/เงินเดือน สูง 24 8 
ผูรับบริการไดรับผลกระทบ 
กระทบช่ือเสียงหนวยงาน 

7 
การพัฒนาทรัพยากรบคุคล — ฝกอบรม 
ประชุม 

ปานกลาง 72 24 
การพัฒนาสมรรถนะบคุลากรลาชา 
แตไมกระทบการดำเนินงานเรงดวน 

8 
ระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม 
(DPIS) / ระบบทะเบียนประวัติ
อิเล็กทรอนิกส (SEIS) 

นอย - - 

ไมสามารถเขาถึงขอมูลบุคลากรได 
หมายเหตุ  
เน่ืองจากใชบริการ Server ของสำนักงาน 
ก.พ. จึงไมสามารถคำนวณ RTO และ RPO 
ได 

 
 
หมายเหต ุ: RTO = Recovery Time Objective (ระยะเวลาเปาหมายการฟนคืนสภาพ),  

    RPO = Recovery Point Objective (จุดเปาหมายการกูคืนขอมูล) 
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สวนที่ 3  แผนการจัดทรัพยากรที่สำคญั คำนิยาม และการวิเคราะหเพื่อกำหนดความตองการทรัพยากร 
   ที่สำคัญในการดำเนินงานหรือใหบริการตอเนื่อง 
   ดวยสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณฉุกเฉินมีหลากหลายรูปแบบ ดังนั้น เพื่อใหหนวยงานสามารถบริหาร
จัดการและดำเนินงานขององคกรใหมีความตอเนื่อง การจัดหาทรัพยากรที่สำคัญจึงเปนสิ่งที่จำเปน และตอง
ระบุไวในแผนฯ ซึ่งการเตรียมการทรัพยากรที่สำคัญ จะพิจารณาจากผลกระทบใน 5 ดาน ดังนี ้

3.1  สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง 
      หมายถึง  เหตุการณที่เกิดขึ้นทำใหสถานที่ปฏิบัติงานหลักไดรับความเสียหายหรือไมสามารถใช

สถานที่ปฏิบัติงานหลักได และสงผลใหบุคลกรไมสามารถเขาไปปฏิบัติงานไดชั่วคราว หรือระยะยาว ซึ่งรวมทั้ง
การที่ผูรับบริการไมสามารถเขาถึงสถานที่ใหบริการของหนวยงานดวย 
       กองบริหารทรัพยากรบุคคล จึงกำหนดสถานที่ปฏิบัติงานสำรอง (Alternative Work Site)  
ไว 3 ระดับตามความรุนแรงของเหตุการณ ดังนี้ 

 

ลำดับ สถานท่ีสำรอง ที่ตั้ง ความพรอม เหมาะสำหรับ 

1 
(หลัก) 

หองประชุมของอาคารอ่ืนในกรม 
สุขภาพจิต 
(อาคารใกลเคยีงที่ไมไดรับผลกระทบ) 

หองประชุม อาคาร 4  
ชั้น 7 กรมสุขภาพจิต 
 

ทันที (< 2 ชม.) ระดับ 2-3 ระยะสั้น 

2 
(สำรอง) 

หองประชุมของหนวยงานใกลเคียง 
(อาคารใกลเคยีงที่ไมไดรับผลกระทบ) 

หองประชุม รพ.ศรีธญัญา 
อาคาร 9 ชั้น 
รพ.ศรีธญัญา 
 

4-8 ชั่วโมง ระดับ 3 ระยะกลาง 

3 
(WFH) 

ปฏิบัติงานที่บาน (Work From 
Home : WFH) หรือ ที่ไหนก็ได 
(Work From Anywhere : WFA)  

ทุกสถานที ่ที่มีระบบ
Internet 

ทันที 
ระดับ 2-3 

กระบวนการท่ีทำออนไลนได 

 
3.2  ดานวัสดุ อุปกรณสำคัญ และการจัดหาสงอุปกรณ 
      หมายถึง เหตุการณท่ีเกิดขึ้นทำใหไมสามารถใชงานวัสดุอุปกรณที่สำคัญ หรือไมสามารถจัดหา / 

จัดสงวัสดุอุปกรณที่สำคัญได 
 

ที ่ วัสดุ/อุปกรณ 
จำนวน 
สำรอง 

สถานท่ีจัดเก็บ แนวทางการจัดหาอุปกรณ 

1 
คอมพิวเตอรโนตบุก 

(Notebook) 
5 เครื่อง 

ตูเก็บ Notebook 
(กลุมงานอำนวยการ) 

ยืมจากสำนักเทคโนโลยีสารสนเทศ / 
ขอสนับสนุนจากกรมสุขภาพจิต 

2 
เครื่องพิมพเอกสาร 

(Printer) 
2 เครื่อง สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง 

ยืมจากหนวยงานอ่ืนในกรม / 
เชาจากรานบริการ 

3 เครื่อง Scanner 2 เครื่อง สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง 
ยืมจากสำนักเทคโนโลยีสารสนเทศ / 
ขอสนับสนุนจากกรมสุขภาพจิต 
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ที ่ วัสดุ/อุปกรณ 
จำนวน 
สำรอง 

สถานท่ีจัดเก็บ แนวทางการจัดหาอุปกรณ 

4 
USB / External Hard 
Drive สำรองขอมูล 

5 ชุด สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง จัดซื้อจากงบฉุกเฉิน  

5 
แบบฟอรมราชการสำคัญ 
(ชุดสำรอง) 

ครบทุกแบบ ระบบคลาวด  
ดาวนโหลดจากระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส / พิมพใหม 

6 สำเนาคำสั่งสำคัญ  ครบสมบูรณ Cloud Storage (กรม)  เขาถึงระบบคลาวดจากระยะไกล 

7 
อุปกรณดับเพลิงเบ้ืองตน 
(ถังดับเพลิง) 

ตามมาตรฐาน 
ติดตั้งทุก 20 เมตร 
ตามกฎหมาย 

ซอมบำรุงตามกำหนด ตรวจสอบ 
ทุก 6 เดือน 

 
 3.3  ระบบเทคโนโลยีและขอมูล 
       หมายถึง เหตุการณที่เกิดข้ึนทำใหใชระบบงานเทคโนโลยีหรือระบบสารสนเทศ หรือ ขอมูลท่ี
สำคัญไมสามารถนำมาใชในการปฏิบัติงานไดตามปกติ 
  3.3.1  ระบบสำรองขอมูลปจจุบนั 
   -  ระบบ DPIS / SEIS : สำรองโดยสำนักงาน ก.พ.  

-  ระบบสแกนใบหนา / ระบบลาผูบริหาร : สำรองขอมูลทุกๆ 6 เดือน 
-  ระบบ GFMIS : สำรองโดยกรมบัญชีกลาง 
-  ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส : สำรองขอมูลอัตโนมัติทุก 24 ชั่วโมง 
-  ไฟลงานเอกสาร Excel/Word/PDF : สำรองบน Cloud Storage  
   (Google Drive / OneDrive กรม) 

 
3.3.2  มาตรการปองกันขอมูลสูญหาย 

 

ที ่ มาตรการ รายละเอียด 

1 3-2-1 Backup Rule 
สำรองขอมูลระบบสารสนเทศของกองบริหารทรัพยากรบุคคล  
3 ชุด บน 2 สื่อที่ตางกัน และ 1 ชุดเก็บนอกสถานที่ 

2 ทดสอบการกูคืนขอมูล ทดสอบ Restore ขอมูลทุก 12 เดือน และบันทึกผลการทดสอบ 

3 
การเขาถึงจากระยะไกล  
(Remote Access) 

เจาหนาที่ IT ของหนวยงานที่ไดรับมอบหมายสิทธิในการเขาถึง
ระบบที่เกี่ยวของ ผาน VPN 

4 การรักษาความปลอดภัยขอมูล 
ใชการยืนยันตัวตนแบบ 2 ปจจัย (2FA) สำหรับการเขาถึงระบบ 
จากภายนอก 
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3.4  บุคลากรหลักและบุคลากรทดแทน 
       หมายถึง เหตุการณที่เกิดข้ึนทำใหบุคลากรหลักไมสามารถปฏิบัติงานไดตามปกติ 

ที ่ กระบวนการสำคัญ บุคลากรหลัก  บุคลากรทดแทน  มาตรการรองรับ 

1 ผูอำนวยการกอง / IC 
นายชัยณรงค บุรินทรกุล
ผูอำนวยการ 
โทร. 0867893996 

นางสาวนฤมล ปรองชู 
นักทรัพยากรบุคคล 
ชำนาญการพิเศษ 
โทร. 0896884262 

มอบอำนาจอัตโนมติัหาก IC 
ไมตอบสนองใน 15 นาที 

2 
งานอำนวยการ  
 

นางสาวรมดิา จันทรศร 
นักทรัพยากรบุคคล 
ชำนาญการพิเศษ 
โทร. 0955906079 

นายณฐัพงษ  ธานี 
พนักงานธุรการ ส4/หัวหนา 
โทร. 0922845887 

ทุกคนในกองทราบข้ันตอนงาน 
สารบรรณและงานอื่น ๆ เบื้องตน 

3 
งานบำเหน็จความชอบ
และขอมลูบุคคล 

นางสาวรุจาภา เพ็ญปฐม 
นักทรัพยากรบุคคล 
ชำนาญการพิเศษ 
โทร. 0864663697 

นางสาวสุภาวดี พิบูลย 
นักทรัพยากรบุคคล 
ชำนาญการ 
โทร. 0808123364 

มีคูมือการใชงานระบบขอมลูบุคคล
อิเล็กทรอนิกส 

4 
งานสรรหาและ
บรรจุแตงต้ัง 

นางสาวนฤมล ปรองชู 
นักทรัพยากรบุคคล 
ชำนาญการพิเศษ 
โทร. 0896884262 

นางสาวชไมพร แซเลี้ยว 
นักทรัพยากรบุคคล 
ชำนาญการ 
โทร. 0810935434 

จัดทำคูมือหรือแนวทางการ
ปฏิบัติงานสำรอง  
(Cross-Training) 

5 
งานพัฒนาทรัพยากร
บุคคล 

นางสาวรมดิา จันทรศร 
นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ
พิเศษ 
โทร. 0955906079 

นางสาวณัฐกมล ใจเดช 
นักทรัพยากรบุคคล 
ชำนาญการ 
โทร. 0876602919 

จัดทำคูมือหรือแนวทางการ
ปฏิบัติงานสำรอง  
(Cross-Training) 

6 
งานพัฒนาระบบงาน
และอัตรากำกลัง 

นางสาวสิทธิกานต โฉมทรัพย 
นักทรัพยากรบุคคล 
ชำนาญการพิเศษ 
โทร. 0966359796 

นางสาวปสสนา พงษไพโรจน 
นักทรัพยากรบุคคล 
ชำนาญการ 
โทร. 0880982791 

จัดทำคูมือหรือแนวทางการ
ปฏิบัติงานสำรอง  
(Cross-Training) 

7 
งานวินัยและนิติการ 
และงานจรยิธรรม 

นางพีรดา บุรินทรกลุ 
นิติกรชำนาญการพิเศษ 
โทร. 0816212646 

นางสาวปญจภร หอมฤทัยกมล 
นิติกรชำนาญการ 
โทร. 0926655459 

จัดทำคูมือหรือแนวทางการ
ปฏิบัติงานสำรอง  
(Cross-Training) 

8 
งานบริหารผล 
การปฏิบัตริาชการ 

นายจักรพงษ  นภาสกุลค ู
นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ 
โทร. 0869998985 

นางสาวจงกลนี  งามทรง 
นักทรัพยากรบุคคล 
ชำนาญการ 
โทร. 0946951641 
 

จัดทำคูมือหรือแนวทางการ
ปฏิบัติงานสำรอง  
(Cross-Training) 

9 
งานสารสนเทศและ
ระบบงาน IT 

นางสาวรุจาภา เพ็ญปฐม 
นักทรัพยากรบุคคล 
ชำนาญการพิเศษ 
โทร. 0864663697 

นางสาวสาธิตา สันติวรานนท 
นักวิชาการคอมพิวเตอร 
ชำนาญการ 
โทร. 0636451922 

ประสานศูนย IT กรมกรณีบุคลากร 
IT หลักไมพรอม 
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3.5  คูคา / ผูใหบริการ / ผูมีสวนไดสวนเสีย 
       หมายถึง เหตุการณที่เกิดข้ึนทำใหคูคา / ผูใหบริการ / ผูมีสวนไดสวนเสียไมสามารถติดตอหรือ
ใหบริการหรือสงมอบได 
 

ที ่ หนวยงาน/ผูใหบริการ ประเภทบริการ ผูประสานงาน การดำเนินการในภาวะวิกฤต 

1 
สำนักเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
กรมสุขภาพจิต 

ดูแลเครื่องแมขาย (Server) 
/ระบบเครือขาย 
(Network)/ระบบบริการ
สารสนเทศดานทรัพยากร
บุคคล อาทิเชน ระบบสแกน
ใบหนา ระบบลาผูบริหาร 
เปนตน 

นายวลิาศ  
       ศิริทรัพย 

ขอใหกูคืนระบบตาม Priority 
ที่ตกลงไวใน SLA 

2 
กองบริหารการคลัง 
กรมสุขภาพจิต 

ระบบ GFMIS เงินเดือน 
นางสาวมธุรส 
       กุสุมาวลี 

ประสานขอขอมูลเงินเดือนยอนหลังจาก 
ระบบกลาง 

3 
สำนักงานเลขานุการกรม 
กรมสุขภาพจิต 

ระบบไฟฟา, แจงเหต ุ
นางสาวพรพิมล 
        รุงรัตน 

รายงานเหตุการณ เพ่ือใหปดระบบไฟฟา 
และประชาสัมพันธใหทุกหนวยงานทราบ
ถึงระดับความรุนแรง 

4 
สำนักงานดับเพลิง 
จังหวัดนนทบุร ี
โทร. 0 25890506 

ระงับเพลิงไหม กูภัย 
 
นายณัฐพงษ 
             ธานี 

แจงทันทีที่เกิดเหตุ  ไมรอการอนุมัต ิ

5 
โรงพยาบาลใกลเคียง 
โทร. 1669 

รักษาพยาบาลกรณบีาดเจ็บ 
นางสาวปญจภร 
  หอมฤทัยกมล 

ประสานสงผูบาดเจ็บทันที  
แจงผูอำนวยการ และหรืออธิบดี  
(แลวแตกรณี) 
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ตารางการวิเคราะหเพื่อกำหนดความตองการทรัพยากรที่สำคัญในการดำเนินงานหรือใหบริการตอเนื่อง 
 

กระบวนงาน ทรัพยากรที่จำเปนตองใชเพื่อใหการดำเนินงานตอเนื่อง 
อาคาร /สถานทีป่ฏบิตัิงาน เครื่องมืออปุกรณ ระบบงาน

เทคโนโลยี หรือ
ระบบสารสนเทศ 

บุคลากร คูคา / ผูใหบริการ /  
ผูมีสวนไดสวนเสีย 

1. งานอำนวยการ สถานทีป่ฏิบัติงานสำรอง 
- หองประชุม ชั้น 7 
  อาคาร 4  
  กรมสขุภาพจิต 
- Online  

- เคร่ืองคอมพิวเตอร 
1 เครื่อง หรือ 
- เคร่ืองคอมพิวเตอร
แบบพกพา 1 เคร่ือง 
- เคร่ืองโทรศัพท
พื้นฐาน 
- เคร่ืองพิมพ  
- เคร่ืองสแกน  
- อุปกรณสำนักงาน  

- ระบบอินเตอรเน็ต 
- ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส  
 

- บุคลากรหลกั  
3 คน  
นอกนั้น WFH/WFA 

- หนวยงานภายในกรม 
- หนวยงานภายนอก 

2. งานบำเหน็จความชอบ 
   และขอมูลบุคคล 

สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง 
- หองประชุม ชั้น 7 
  อาคาร 4  
  กรมสขุภาพจิต 
- Online 

- เคร่ืองคอมพิวเตอร 
1 เครื่อง หรือ 
- เคร่ืองคอมพิวเตอร
แบบพกพา 1 เคร่ือง 
- เคร่ืองพิมพ  
- เคร่ือง Server 

- ระบบอินเตอรเน็ต 
- HR Database / 
Cloud Backup 
- โปรแกรม Zoom 
หรือ WebX 

- บุคลากรหลกั  
3 คน  
นอกนั้น WFH/WFA 

- หนวยงานภายในกรม 
- หนวยงานภายนอก 

3. งานสรรหาและบรรจ ุ
   แตงตั้ง 

สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง 
- หองประชุม ชั้น 7 
  อาคาร 4  
  กรมสขุภาพจิต 
- Online 

- เคร่ืองคอมพิวเตอร 
1 เครื่อง หรือ 
- เคร่ืองคอมพิวเตอร
แบบพกพา 1 เคร่ือง 
- เคร่ืองพิมพ  

- ระบบอินเตอรเน็ต 
- HR Database / 
Cloud Backup 

- บุคลากรหลกั  
3 คน  
นอกนั้น WFH/WFA 

- หนวยงานภายในกรม 
- หนวยงานภายนอก 
 

4. งานพัฒนาทรัพยากร 
   บุคคล 

สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง 
- หองประชุม ชั้น 7 
  อาคาร 4  
  กรมสขุภาพจิต 
- Online 

- เคร่ืองคอมพิวเตอร 
1 เครื่อง หรือ 
- เคร่ืองคอมพิวเตอร
แบบพกพา 1 เคร่ือง 
- เคร่ืองพิมพ  

- ระบบอินเตอรเน็ต 
- HR Database 

- บุคลากรหลกั  
3 คน  
นอกนั้น WFH/WFA 

- หนวยงานภายในกรม 
- หนวยงานภายนอก 
 

5. งานพัฒนาระบบงานและ 
   อัตรากำลัง 

สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง 
- หองประชุม ชั้น 7 
  อาคาร 4  
  กรมสขุภาพจิต 
- Online 

- เคร่ืองคอมพิวเตอร 
1 เครื่อง หรือ 
- เคร่ืองคอมพิวเตอร
แบบพกพา 1 เคร่ือง 
- เคร่ืองพิมพ  

- ระบบอินเตอรเน็ต 
- HR Database 

- บุคลากรหลกั  
3 คน  
นอกนั้น WFH/WFA 

- หนวยงานภายในกรม 
- หนวยงานภายนอก 
 

6. งานวินัยและนิตกิาร สถานทีป่ฏิบัติงานสำรอง 
- หองประชุม ชั้น 7 
  อาคาร 4  
  กรมสขุภาพจิต 
- Online 

- เคร่ืองคอมพิวเตอร 
1 เครื่อง หรือ 
- เคร่ืองคอมพิวเตอร
แบบพกพา 1 เคร่ือง 
- เคร่ืองพิมพ  

- ระบบอินเตอรเน็ต 
- Google Drive 
- External HD 

- บุคลากรหลกั  
3 คน  
นอกนั้น WFH/WFA 

- หนวยงานภายในกรม 
- หนวยงานภายนอก 
 

7. งานประเมินผลการปฏิบัต ิ
   ราชการ 

สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง 
- หองประชุม ชั้น 7 
  อาคาร 4  
  กรมสขุภาพจิต 
- Online 

- เคร่ืองคอมพิวเตอร 
1 เครื่อง หรือ 
- เคร่ืองคอมพิวเตอร
แบบพกพา 1 เคร่ือง 
- เคร่ืองพิมพ  

- ระบบอินเตอรเน็ต 
 

- บุคลากรหลกั  
3 คน  
นอกนั้น WFH/WFA 

- หนวยงานภายในกรม 
- หนวยงานภายนอก 
 

8. งานจริยธรรม สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง 
- หองประชุม ชั้น 7 
  อาคาร 4  
  กรมสขุภาพจิต 
- Online 

- เคร่ืองคอมพิวเตอร 
1 เครื่อง หรือ 
- เคร่ืองคอมพิวเตอร
แบบพกพา 1 เคร่ือง 
- เคร่ืองพิมพ  
 

- ระบบอินเตอรเน็ต 
 

- บุคลากรหลกั  
3 คน  
นอกนั้น WFH/WFA 

- หนวยงานภายในกรม 
- หนวยงานภายนอก 
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3.6  ทรัพยากรอื่น ๆ 
 

ทรัพยากร รายละเอียดและการจัดการ 

งบประมาณฉุกเฉิน 
กรมสุขภาพจิตจัดสรรงบประมาณฉุกเฉินสำหรับสถานการณวิกฤต 
โดย IC สามารถอนุมัติเบิกจายไดภายในวงเงินท่ีอธิบดีมอบอำนาจ 
กรุณาระบุวงเงินจริง 

แผนผังอาคารและเสนทางหนีไฟ 
จัดทำแผนผังอาคารแสดงเสนทางหนีไฟ จุดรวมพล 
และตำแหนงถังดับเพลิง ติดไวในทุกพ้ืนที่ทำงานและทางเดิน 
(แนบในภาคผนวก) 

ระบบแจงเตือนอัคคีภัย 
อาคารตองติดตั้งระบบแจงเตือนอัคคีภัยอัตโนมัติ (Fire Alarm 
System) ตามมาตรฐาน กรมโยธาธิการและผังเมือง 
ตรวจสอบและบำรุงรักษาทุก 12 เดือน 

รายชื่อและขอมูลติดตอบุคลากร 
จัดเก็บรายชื่อและเบอรติดตอบุคลากรทุกคน (รวมเบอรฉุกเฉิน) 
ไวบน Cloud  
ปรับปรุงทุก 12 เดือน 
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สวนที่ 4  ขั้นตอนการดำเนินการเม่ือเกิดเหตุการณอคัคีภัย 
4.1  การแจงเหตุและการตอบสนองเบื้องตน (0–10 นาทีแรก) 

 เม่ือพบเห็นหรือไดรับแจงเหตุเพลิงไหม บุคลากรทุกคนตองปฏิบัติตาม "หลัก RACE" อยางเครงครัด 
 

🚨  หลัก RACE — ตองปฏิบัติทันที 
R = Rescue (กูภัย) : ชวยเหลือผูบาดเจ็บหรือผูท่ีไมสามารถอพยพไดเอง  
                           (กรณีที่ปลอดภัยสำหรับผูชวยเหลือ)  
A = Alarm (แจงเตือน) : กดปุมสัญญาณแจงเพลิงไหมทันที และโทรแจง 199 พรอมระบุสถานที่ชัดเจน 
C = Contain (จำกัดวง) : ปดประตูและหนาตางทุกบานเพื่อชะลอการแพรของไฟและควัน 
E = Evacuate (อพยพ) : นำบุคลากรและผูมาติดตอออกจากอาคารตามเสนทางที่กำหนด 

 
ลำดับการแจงเหตุภายในองคกร 

 

ลำดับ ผูแจง → ผูรับแจง ชองทางการสื่อสาร กรอบเวลา 

1 
ผูพบเห็นเหตุ → 
เจาหนาที่รักษาความปลอดภัย/กลุมงาน
อำนวยการ 

โทรศพัทภายใน / 
รองเรียก / 
กดปุมแจงเหตุฉุกเฉิน 

ทันทีที่พบเห็น  
(นาทีที่ 0) 

2 
เจาหนาที่รักษาความปลอดภัย →  
ทีมดับเพลิง + IC (ผอ.กอง บค.) 

โทร 199 
และโทรศัพทมือถือ IC 
พรอมกัน 

ภายในนาททีี่ 1–2 

3 IC → CMT ทั้งหมด + Floor Warden  
Line กลุมฉุกเฉิน 
CMT + โทรศพัท 

ภายในนาทีที่ 3–5 

4 
IC → อธิบดีกรมสุขภาพจิต / 
ผูบังคบับัญชาสายตรง 

โทรศพัทตรง ภายในนาทีที่ 5–10 

5 
หัวหนาทีมสื่อสาร → 
แจงบุคลากรที่ไมอยูในที่เกิดเหต ุ

SMS กลุม / Line 
กลุมหนวยงาน / 
Email 

ภายในนาทีที่ 10–30 
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4.2  การประเมินสถานการณ 
       ภายหลังการแจงเหตุและเริ่มการอพยพเบ้ืองตน Incident Commander (IC) ตองดำเนินการ
ประเมินสถานการณเพ่ือตัดสินใจในขั้นตอนตอไป  

4.2.1  เกณฑการประเมินสถานการณ 
 

ประเด็นประเมิน ระดับ 1 ระดับ 2 ระดับ 3 

ขนาดและการแพรกระจายของไฟ จุดเล็ก จำกัดวง ลุกลาม 1 หอง/โซน ลุกลามหลายหอง/ชั้น 

ปริมาณควัน นอย/ไมมี ปานกลาง หนา ทัศนวิสัยต่ำ 

ผูบาดเจ็บ/สูญหาย ไมมี บาดเจ็บเล็กนอย บาดเจ็บสาหัส/สูญหาย 

ความเสียหายโครงสรางอาคาร ไมมี เล็กนอย รุนแรง/อาคารไมปลอดภัย 

การควบคุมสถานการณ ควบคุมไดเองทันที ตองการหนวยดับเพลิง เกินการควบคุม 

การตัดสินใจของ IC 
ไมอพยพทั้งหมด 
ติดตามใกลชิด 

อพยพบางสวน เปด 
BCP 

อพยพทั้งหมด เปด BCP 
สูงสุด 

 
4.2.2  ขั้นตอนการประเมิน 

 IC รับรายงานจาก Floor Warden ทุกชั้นวามีผูบาดเจ็บหรือผูที่ตองการ 
     ความชวยเหลือหรือไม 
 IC รับรายงานสถานการณไฟจากหัวหนาทีมความปลอดภัย 
     และเจาหนาที่ดับเพลิง 
 IC ประกาศระดับความรุนแรง (ระดับ 1/2/3) ให CMT ทุกคนทราบผาน  
     Line กลุม  
 IC สั่งการตาม SOP ที่กำหนดสำหรับแตละระดับ 
 เลขานุการ CMT บันทึกการตัดสินใจทุกขอในแบบฟอรม Incident Log 

 
4.3  การอพยพ/เคลื่อนยาย 

4.3.1  หลักการอพยพ 
 ความปลอดภัยของชีวิตมาเปนอันดับหนึ่งเสมอ  
 หามนำทรัพยสินหรือเอกสารออกโดยเด็ดขาดหากเสี่ยงตอชีวิต 
 หามใชลิฟตทุกประเภทในระหวางการอพยพ ใหใชบันไดหนีไฟเทานั้น 
 ปดประตูทุกบานหลังออกจากหอง เพื่อชะลอการแพรกระจายของไฟและควัน 
 หากพบควันหนา ใหคลานต่ำ ปดปากจมูกดวยผาชุบน้ำ 
 หามกลับเขาอาคารจนกวา IC และเจาหนาที่ดับเพลิงจะประกาศวาปลอดภัย 
 ผูพิการ สตรีมีครรภ หรือผูท่ีเดินไมสะดวก ใหรออยูที่ Area of Rescue  
     Assistance บริเวณชานพักบันได 
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4.3.2  บทบาท Floor Warden ประจำชั้น/โซน 
 

บทบาท ขั้นตอนปฏิบัติ หมายเหตุ 

Floor Warden 
หลัก 

นำบุคลากรในชั้นที่รับผิดชอบอพยพออกทันที 
ตรวจสอบทุกหอง ทุกโตะ หองน้ำ 
หองเก็บของ วาไมมีบุคคลตกคาง 

ตองผานการอบรม Fire Warden 
อยางนอยปละ 1 ครั้ง 

Floor Warden 
สำรอง 

ชวย Warden หลัก 
ดูแลผูที่ตองการความชวยเหลือพิเศษ 
นำไปยัง Area of Rescue Assistance 

ทำหนาที่แทน Warden 
หลักหากไมอยู 

ผูนับจำนวน 
(Head 
Counter) 

ตรวจนับจำนวนบุคลากร / ทรัพยสิน  
ณ จุดรวมพล 
เปรียบเทียบกับรายชื่อในบัญชีประจำวัน 
รายงาน IC 

ตองมีรายชื่อบุคลากร และบัญชี
ทรัพยสินประจำวันพรอมทุกวัน 

 
4.3.3  จุดรวมพล (Assembly Points) 

 

จุดรวมพล สถานท่ี สำหรับบคุลากร ผูดูแลจุด 

จุดหลัก 
(A) 

สนามหญาหนาอาคาร 1  
กรมสุขภาพจิต  
 

บุคลากรทุกคนในกอง หัวหนาทีมความปลอดภัย 

จุดสำรอง 
(B) 

สนามหญา ขางหนาอาคาร 1 
(ติดลานจอดรถดานอาคาร 2  
กรมสุขภาพจิต) 
 

บุคลากรทุกคนในกอง Floor Warden (หลัก) 

Area of 
Rescue 

ชานพักบันไดหนีไฟ (ทุกชั้น)  
สำหรับผูพิการ ผูปวย 
สตรีมีครรภ 

ผูที่ชวยตนเองไมได Floor Warden (สำรอง) 
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4.4  ขั้นตอนการดำเนินการเพื่อควบคุมและบริหารจัดการสถานการณ 
4.4.1  การบริหารสถานการณในแตละระยะ 

           การบริหารสถานการณแบงออกเปน 3 ระยะ ไดแก ระยะเฉียบพลัน (Acute Phase) 
ระยะกูคืน (Recovery Phase) และระยะฟนฟู (Restoration Phase) 
 

ระยะที่ 1 : ระยะเฉียบพลัน (Acute Phase)  0 ถึง 24 ชั่วโมงแรก 
 

เวลา การดำเนินการ ผูรับผิดชอบ เปาหมาย 

0–30 น. 
อพยพบุคลากรทั้งหมด 
ประกาศระดับเหตุการณ 
แจงหนวยดับเพลิง แจงอธิบดี 

IC + 
ทีมความปลอดภัย 

บุคลากร 100% 
ออกจากอาคารปลอดภัย 

1–2 ชม. 

ตรวจนับบุคลากร 
รักษาพยาบาลผูบาดเจ็บ  
ประกาศ WFH 
สื่อสารบุคลากรที่ไมอยูในที่เกิดเหต ุ

IC + HR + ทีมสื่อสาร ทราบสถานะบุคลากรทุกคน 

2–4 ชม. 

ประเมินความเสียหายระบบ IT 
จากระยะไกล เปดใชงาน 
Cloud/VPN 
ใหบุคลากรหลักทำงานได 

ทีม IT + IC ระบบสารสนเทศใชงานได 

4–8 ชม. 
ประกาศสถานที่ปฏิบัติงาน 
สำรอง เคลื่อนยายทีมงานหลัก 
ประสานผูบริหารกรม 

IC + ทีมปฏิบัติการ 
เริ่มดำเนินงานกระบวนการ 
วิกฤตที่สถานที่สำรอง 

8–24 ชม. 

กูคืนระบบบริการสารสนเทศดาน
ทรัพยากรบุคคล อาทิเชน ระบบ
สแกนใบหนา ระบบลาผูบริหาร  
การออกหนังสือราชการดวน 
เปนตน  

ทีม IT + ทีมสื่อสาร 
กระบวนการวิกฤตทุกอยาง 
กลับมาดำเนินการได 
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ระยะที่ 2 : ระยะกูคืน (Recovery Phase) — 24 ถึง 72 ชั่วโมง 
 

เวลา การดำเนินการ ผูรับผิดชอบ เปาหมาย 

วันที่ 2 
ประสานสำนักงานเลขานุการกรม 
ใหวิศวกรและผูเชี่ยวชาญตรวจสอบความ 
ปลอดภัยอาคาร  

IC + ฝายอาคาร 
ทราบขอบเขตความ 
เสียหาย 

วันที่  
2–3 

ดำเนินงานทุกกระบวนการสำคัญจากสถาน
ที่สำรองหรือ WFH/WFA 
ประสานผูรับบริการ 

ทีม CMT ทั้งหมด 
ไมมีกระบวนการ 
วิกฤตหยุดชะงัก 

วันที่ 3 
จัดหาอุปกรณทดแทนที่เสียหาย 
ประสานงานซอมแซมระบบ 
เตรียมแผนคนืสูอาคารหลัก 

IC + พัสดุ + IT 
วางแผนการฟนฟู 
อยางเปนระบบ 

 
ระยะที่ 3 : ระยะฟนฟู (Restoration Phase) — 72 ชั่วโมงขึ้นไป 

 

เวลา การดำเนินการ ผูรับผิดชอบ เปาหมาย 

สัปดาห 
1–2 

ซอมแซมอาคารและอุปกรณ 
กูคืนเอกสารและขอมูลที่สูญหาย 

ฝายอาคาร + 
IT 

อาคารและระบบพรอมกลับมาใชงาน 

สัปดาห 
2–4 

กลับสูอาคารหลัก 
(หลังไดรับการรับรองความปลอดภัย) 
ดำเนินงานปกติ 

IC + 
บุคลากรทุกคน 

กลับสูการปฏิบัติงานปกติ 100% 

เดือนที่ 
1 

จัดทำรายงานสรุปเหตุการณ 
ทบทวนแผน BCP 
อัปเดตแผนใหทันสมัย 

CMT ทั้งหมด แผน BCP ฉบับปรับปรุงพรอมใช 

 
4.5  การกลับสูสภาวะปกติ 

4.5.1  เงื่อนไขการประกาศกลับสูอาคารหลัก 
 เจาหนาที่ดับเพลิงประกาศวาอาคารปลอดภัยและไมมีเพลิงไหม 
 วิศวกรหรือผูเชี่ยวชาญรับรองวาโครงสรางอาคารมั่นคงและปลอดภัย 
 ระบบสาธารณูปโภค (ไฟฟา น้ำประปา ระบบปรับอากาศ) พรอมใชงาน 
 ระบบ IT หลักและระบบสื่อสารในอาคารพรอมใชงาน 
 IC ออกประกาศอยางเปนทางการวาใหกลับสูอาคารหลักได 
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4.5.2  ขั้นตอนการกลับสูอาคารหลัก 
 IC ออกหนังสือประกาศการกลับสูอาคารหลัก  
 แจงบุคลากรทุกคนลวงหนาอยางนอย 24 ชั่วโมง 
 ตรวจสอบและยืนยันวาทุกระบบในอาคารพรอมใชงานกอนบุคลากรกลับเขา 
 หัวหนาทีมความปลอดภัยนำตรวจสอบอาคารรวมกับเจาหนาที่ที่เก่ียวของ 
 บุคลากรหลักกลับเขาอาคารเปนระยะ ๆ (Phase) ไมใหแออัดทันที 
 ทีม IT ตรวจสอบความสมบูรณของขอมูลในระบบหลัง Restore 
 ประชุม CMT สรุปสถานการณและประกาศวาวิกฤตสิ้นสุดอยางเปนทางการ 

 
4.5.3  กิจกรรมหลังเหตุการณ (Post-Incident Activities) 
 

กิจกรรม กรอบเวลา ผลลัพธที่คาดหวัง 

ประชุม After Action Review  
ภายใน 48 ชม. 
หลังเหตุการณ 
สิ้นสุด 

สรุปบทเรียน 
ระบุจุดบกพรองเรงดวน 

วิเคราะหสาเหตุ 
ภายใน 1–2 
สัปดาห 

ทราบสาเหตุท่ีแทจริง 
กำหนดมาตรการปองกัน 

รายงานสรุปเหตุการณตอผูบริหาร ภายใน 1 เดือน 
ผูบริหารทราบสถานการณและอนุมัติ 
แผนปองกัน 

แจงสำนักงาน ก.พ.ร. (ตามขอกำหนด) 
ตามกรอบเวลาที่ 
ก.พ.ร. กำหนด 

รายงานตามแบบรายงานเหตุการณ
สำคัญและฉุกเฉิน 

ปรับปรุงแผน BCP ฉบับใหม ภายใน 30 วัน 
แผน BCP ฉบับปรับปรุง 
พรอมใชงาน 

กรณีทรัพยสินทางราชการมีประกันภัย 
ใหเคลมประกันภัยและประเมินคาเสียหาย 

ภายใน  
30–90 วัน 

ไดรับคาชดเชยจากบริษัทประกัน 
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สวนที่ 5  ผังการดำเนินงาน (Flowchart Action Plan) 
  ผังการดำเนินงานตอไปนี้แสดงข้ันตอนการปฏิบัติเมื่อเกิดเหตุการณอัคคีภัย ตั้งแตการพบเห็นเหตุ 

การประเมินสถานการณ การอพยพ การควบคุมสถานการณ จนถึงการกลับสูสภาวะปกต ิสอดคลองกับ
ขั้นตอนตามขอ 4.1 – 4.5 
 
 

▼ 

ขั้นตอนที่ 1 : ปฏบิัตติามหลัก RACE R-Rescue | A-Alarm (โทร 199) | C-Contain | E-Evacuate 

▼ 

ขั้นตอนที่ 2 : แจงเหตุตามลำดบั ผูพบเหตุ → รปภ. → IC (ผอ.กอง) → CMT → อธิบด ี

▼ 
◆ ประเมินระดบัความรุนแรง ◆ 

ระดับ 1 (เบาบาง) 
• ดับไฟดวยถังดบัเพลิง และ แจง IC ทราบ 
• ไมจำเปนตองอพยพทั้งหมด 
• ติดตามสถานการณ 

ระดับ 2 (ปานกลาง) 
• อพยพชั้นที่เกิดเหต ุและใชแผน BCP เต็ม 
• หนวยดับเพลิงเขาควบคุม 
• ประสาน CMT ทั้งหมด 

ระดับ 3 (รุนแรง) 
• อพยพทั้งอาคารทันท ีและใชแผน BCP  
  สูงสุด 
• ยายสถานที่ปฏบิัติงาน และ
แจงผูบริหารระดับสูง 

▼ 

ขั้นตอนที่ 3 : การอพยพ  
Floor Warden นำอพยพ → ตรวจนบับุคลากร → รายงาน IC จดุรวมพล : สนามดานหนาอาคาร 1 กรมสุขภาพจิต → 
ตรวจสอบบุคลากรครบ 100% 

▼ 
◆ มีผูบาดเจบ็หรือสูญหายหรือไม? ◆ 

มี — ตองดำเนินการ 
• แจง 1669 ทันท ี
• หามเคลื่อนยายผูบาดเจ็บโดยไมผานการประเมิน 
• แจงอธิบดี/ผูบริหารทันท ีและ บันทึกชื่อผูบาดเจ็บ/สูญหายทุกคน 

ไมมี — ดำเนินการตอ 
• รายงาน IC วาบุคลากรปลอดภยัทั้งหมด 
• แจงบุคลากรที่ไมอยูในที่เกิดเหตุ และ ดำเนินการตามแผน BCP  
  ขั้นตอไป 

▼ 

ขั้นตอนที่ 4 : ควบคุมและบริหารสถานการณ IC ประกาศเปดใชแผน BCP | CMT ประชุมฉุกเฉิน 
กูคืนระบบ IT → เปดสถานที่สำรอง → WFH /สื่อสารผูรับบริการ ผูบริหารกรม สำนกังาน ก.พ.ร. 

▼ 

ขั้นตอนที่ 5 : ดำเนินกระบวนการสำคญัตอเนื่อง เงินเดือน/DPIS (RTO 4–8 ชม.) | 
สารบรรณ/หนังสือราชการ (RTO 24 ชม.) รายงานความคบืหนาตออธิบดีทกุ 2 ชั่วโมงในวันแรก 

▼ 

◆ อาคารปลอดภยัและพรอมกลับสูการใชงานหรือไม? ◆ 

ยังไมปลอดภัย 
• ดำเนินงานจากสถานที่สำรอง/WFH ตอเนื่อง / ประสานซอมแซม 
  อาคารและระบบ/ ประเมินซ้ำทุก 24 ชั่วโมง 

ปลอดภยั — กลบัสูปกต ิ
• IC ออกประกาศกลับอาคารหลัก/ ตรวจสอบระบบ IT  
  และสาธารณปูโภค/ บุคลากรกลับเขาปฏิบัติงานตามปกต ิ

▼ 

ขั้นตอนที่ 6: การกลบัสูสภาวะปกติ IC ประกาศสิ้นสุดสถานการณ | CMT ประชุม AAR 
จัดทำรายงานสรุปเหตุการณ | แจง ก.พ.ร. ตามกรอบเวลา ทบทวนและปรบัปรุงแผน BCP | ซอมแผนคร้ังตอไป 

▼ 
 

พบเห็นหรือไดรับแจงเหตุอัคคีภัย 

สิ้นสุด 
กองบริหารทรัพยากรบุคคลกลับเขาสู 

การปฏบิัตงิานปกต ิ
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รายชื่อและขอมูลติดตอฉุกเฉิน (บุคลากรหลัก / บุคลากรทดแทน) 
 

ที ่ ชื่อ – สกุล และตำแหนง โทรศัพทมือถือ  ตำแหนงใน BCP 

1 
นายชัยณรงค บุรินทรกุล 
ผูอำนวยการกองบริหารทรัพยากรบุคคล  

0867893996 Incident Commander (IC) 

2 
นางสาวนฤมล ปรองชู  
นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการพิเศษ 

0896884262 รอง IC / ผูรักษาการแทน 

3 
นายจักรพงษ นภาสกุลคู 
นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ 

0869998985 
หัวหนาทีมความปลอดภัยและ
อพยพ 

4 
นางสาวรุจาภา เพ็ญปฐม 
นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการพิเศษ 

0864663697 หัวหนาทีม IT 

5 
นางสาวนฤมล ปรองชู 
นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการพิเศษ 

0896884262 
หัวหนาทีมสื่อสารและ
ประชาสัมพันธ 

6 
นางสาวสิทธิกานต  โฉมทรัพย 
นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการพิเศษ 

0966359796 หัวหนาทีมสำรวจบุคลากร 

7 
นางพีรดา บุรินทรกุล 
นิติกรชำนาญการพิเศษ 

0816212646 หัวหนาทีมประเมินความเสียหาย 

8 
นางสาวรมิดา จันทรศร 
นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการพิเศษ 

0955906079 เลขานุการคณะทำงาน BCP 

9 
นายณัฐพงษ  ธานี 
พนักงานธุรการ ส4/ หัวหนา 

0922845887 บุคลากรทดแทน 
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ขอมูลติดตอฉุกเฉนิบคุคล / หนวยงานภายในที่สำคัญ 

ที ่ ชื่อ-ตำแหนง 
 

โทรศัพทมือถือ 
หนวยงาน 

1 
อธิบดีกรมสุขภาพจิต 
(นายกิตติศักดิ์  อักษรวงศ) 
 

0813700809 
ผูบริหารสูงสุด  
กรมสุขภาพจิต 

2 
รองอธิบดีกรมสุขภาพจิต 
(นายจุมภฏ พรมสีดา) 
 

0929354566 
ผูบริหารที่กำกับดูแล
โดยตรง 

3 
เลขานุการกรม 
(วาที่รอยโทโฆษิต  กัลยา) 

0970378748 สำนักงานเลขานุการกรม 

4 
ผูอำนวยการสำนักเทคโนโลย ี
สารสนเทศ 
(นายทวีศักดิ์ สิริรัตนเลขา) 

0819853655 สำนักเทคโนโลยสีารสนเทศ 

5 รักษาความปลอดภัย อาคาร 1 0 2590 8314 กรมสุขภาพจิต 

ขอมูลติดตอฉุกเฉนิบคุคล / หนวยงานภายนอกท่ีสำคัญ 

ที ่ ชื่อ-ตำแหนง หมายเลขโทรศัพท 

1 เหตุดวนเหตุราย 191 

2 สถาบันการแพทยฉุกเฉิน 1669 

3 แจงเหตุเพลิงไหม 199 

4 
ฝายปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
เทศบาลนครนนทบุรี  
สถานดับเพลิง (สนามบินน้ำ) 

0 2589 0506 

5 
ฝายปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
เทศบาลนครนนทบุรี  
สถานดับเพลิง นนทบุรี (ทาทราย) 

0 2952 8707 

6 สถาบันบำราศนราดูร  0 2590 3427 

7 โรงพยาบาลพระนั่งเกลา 0 2528 4567 

8 สถาบันโรคทรวงอก 0 2547 0999 

9 การไฟฟานครหลวง (เขตนนทบุรี) 
Call Center 1130 

0 2902 5200 
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สวนที่ 6 การฝกซอมแผนปฏิบตักิารเตรียมความพรอมรองรับภาวะฉุกเฉิน (กรณีอัคคีภัย) 
6.1 วิธีการฝกซอมแผน 

6.1.1 หลักการและแนวคิด : การฝกซอมแผนปฏิบัติการรองรับอัคคีภัยของกองบริหาร
ทรัพยากรบุคคล มีวัตถุประสงคเพ่ือ 

 ทดสอบความพรอมของบุคลากรในการตอบสนองเหตุฉุกเฉิน  
 ประเมินประสิทธิภาพของแผน BCP  
 ระบุชองวาง (Gap Analysis) เพ่ือนำไปปรับปรุงแผน  

6.1.2 รูปแบบการฝกซอม  : กองบริหารทรัพยากรบุคคล กำหนดใหมีการฝกซอม
แผนปฏิบัติการรองรับอัคคภีัย ดวยการฝกซอมชนิดบนโตะ (Tabletop Exercise)  

 
วิธีการซักซอมแผนชนิดบนโตะ (Table Exercise) 

 
ขั้นตอน วัตถุประสงค กิจกรรม / รายละเอียด 

ขั้นตอนท่ี 1 :  
เตรียมการและประชุมชี้แจง 

• ชี้แจงวัตถุประสงค ขอบเขต  
  และรูปแบบการซอม  
• ทบทวนแผน BCP กรณีอัคคีภัย 
• กำหนดบทบาทหนาที่ของ 
  ผูเขารวม 

• ประชุมชี้แจงแผนประคองกิจการใน 
  สถานการณภัยพิบัติและเหตุฉุกเฉิน  
  กรณีอัคคีภัย  
• แนะนำทีมงานและหนาที่ เชน IC, CMT,  
  ทีมอพยพ, ทีมสื่อสาร, ทีม IT เปนตน  
• ชี้แจงกติกาการฝก 
 

ขั้นตอนท่ี 2 :  
ประเมินความรูกอนการฝก  
(Pre-test) 

• ประเมินความรูและความเขาใจ 
  พื้นฐานกอนเริ่มการซอม 

• ทำแบบทดสอบกอนรับฟงการชี้แจง  
• ประเมินความรูเกี่ยวกับ – ขั้นตอน  
  ปฏิบัติเมื่อเกิดเหตุอัคคีภัย - หลัก RACE  
  - การแจงเหตุ - การอพยพ – บทบาท 
  หนาที่ใน BCP 
 

ขั้นตอนท่ี 3 :  
กำหนดสถานการณจำลอง 
(Scenario Setting) 

• สรางเหตุการณจำลองให 
  ใกลเคยีงสถานการณจริง 

ตัวอยางสถานการณ เวลา 10.15 น. เกิด
เพลิงไหมบริเวณหองครัว ภายในกอง
บริหารทรัพยากรบุคคล ชั้น 2 อาคาร 2 
สงผลใหเกิดควันจำนวนมาก ระบบไฟฟา
บางสวนขัดของ และระบบเครือขาย
ภายในไมสามารถใชงานได  
รายละเอียดเพิ่มเติม  
• จุดเกิดเหตุ  
• ระดับความรุนแรง  
• ผลกระทบตอบุคลากร 
• ผลกระทบตอระบบงานสำคัญ 
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วิธีการฝกซอมแผนชนิดบนโตะ (Table Exercise) (ตอ) 
 

ขั้นตอน วัตถุประสงค กิจกรรม / รายละเอียด 
ขั้นตอนท่ี 4 :  
วิเคราะหสถานการณและ
ตัดสินใจ 

• ใหคณะทำงาน BCP ใชแผนที่ 
  กำหนดมาประกอบการตัดสินใจ 

• ใหคณะทำงานตอบคำถาม เชน – ใคร 
  เปนผูรับแจงเหตุ - ตองประกาศใช BCP  
  หรือไม – ตองอพยพเฉพาะชั้นหรือ 
  ทั้งอาคาร - ตองแจงหนวยงานใดบาง –  
  จะบริหารงานสำคัญอยางไร – จะใช 
  สถานที่สำรองหรือ WFH หรือไม 
 

ขั้นตอนท่ี 5 :  
ฝกการสั่งการและการ
สื่อสาร 

• ทดสอบกระบวนการสั่งการ 
  และการสื่อสารระหวาง 
  หนวยงาน 

• ฝกการรับ–สงคำสั่ง  
• ฝกการรายงานสถานการณ  
• จำลองการประสานงานระหวางทีม  
• จำลองการแจงผูบริหารและหนวยงาน 
  ที่เก่ียวของ ตัวอยางสายการสั่งการ IC  
  → CMT → หัวหนาทีม →  
  บุคลากร 
 

ขั้นตอนท่ี 6 :  
ประเมินการสั่งการและการ
สื่อสาร 

• ตรวจสอบประสิทธิภาพ 
  การบริหารเหตุการณ 

หัวขอประเมิน  
• ความรวดเร็วในการตัดสินใจ  
• ความถูกตองของคำสั่ง  
• ความครบถวนของขอมูล  
• ความชัดเจนของการสื่อสาร  
• ความเขาใจในบทบาทหนาที่ 
 

ขั้นตอนท่ี 7 :  
ประเมินผลหลังการฝก 
(Post-test) 

• สรุปผลและหาแนวทางปรับปรุง • ทำแบบทดสอบหลังการฝก  
  (Post - test)  
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ตารางแนวทางวิธีการฝกซอมแผนอพยพกรณีอัคคีภัย : การฝกซอมเต็มรูปแบบ  
(Full-Scale Exercise: FSE) 

 
ลำดับ ขั้นตอน รายละเอียดวิธีการฝกซอม ผูรับผดิชอบ เคร่ืองมือ/

อุปกรณ 
ตัวชี้วัด

ความสำเร็จ 
(KPI) 

1 การเตรียมการ 
(Preparation) 

- คณะทำงานฝกซอมประชุม 
  ชี้แจงแผน 
- ตรวจสอบอุปกรณ (Fire Alarm,  
  ถังดับเพลิง) 
- แจงกำหนดการลวงหนา 

คณะทำงาน 
BCP 

แผนผังอาคาร 
/ เอกสาร 
BCP 

บุคลากร
รับทราบ  
รอยละ 90 

2 การกำหนดสถานการณ 
(Scenario Setup) 

- จำลองเหตุเพลิงไหม  
  (เชน หองครัว) 
- กำหนดเวลาเริ่ม (ไมแจงลวงหนา
บางสวนเพ่ือทดสอบจริง) 

ผูควบคุม 
การฝก 

แผน
สถานการณ
จำลอง 

สถานการณ
สอดคลองแผน 

3 การแจงเหต ุ
(Alarm Activation) 
 

- เปดสัญญา Fire Alarm  
– แจงผาน Line/โทรศัพท 
- ประกาศเสียงตามสาย 

เจาหนาที่
อาคาร 

Fire Alarm / 
ระบบเสียง 

แจงเตือน
ภายใน 1 นาท ี

4 การตอบสนองเบื้องตน 
(Initial Response) 

- หยุดการทำงานทันที 
- ปดอุปกรณไฟฟา (ถาปลอดภยั) 
- Fire Warden เขาควบคมุพื้นที ่

Fire Warden 
/ เจาหนาที ่

ถังดับเพลิง เริ่มตอบสนอง
ภายใน 2 นาท ี

5 การอพยพ 
(Evacuation) 

- เดินตามเสนทางหนีไฟ 
- ไมใชลิฟต 
- ชวยเหลือผูพิการ / ผูสูงอาย ุ
- เคลื่อนยายอยางเปนระเบียบ 

Fire Warden 
/ บุคลากร 

ปายหนีไฟ / 
ไฟฉุกเฉิน 

อพยพเสร็จ
ภายใน 5 นาท ี

6 การรวมพล 
(Assembly) 

- รวมพล ณ จุดที่กำหนด 
- หัวหนาหนวยตรวจนับคน 
- รายงานผูสญูหาย 

หัวหนาทีม
สำรวจ
บุคลากร 

รายชื่อ
บุคลากร 

ตรวจครบ 
รอยละ 100 

7 การควบคุมสถานการณ 
(Control) 

- ประสานหนวยดังเพลิง 
- กันพ้ืนที่อันตราย 
- หามบุคคลกลับเขาอาคาร 

IC โทรศัพท / 
วิทยุสื่อสาร 
(ถามี) 

ไมมผีูเขา
อาคารซ้ำ 

8 การจำลอง BCP  
(Continuity 
Activation) 

- ยายไปสถานทีส่ำรอง 
- ทดลอง WFH 
- ทดสอบระบบ IT 

ทีม IT / HR Laptop / 
Cloud 

ระบบใชงาน
ไดภายใน  
2 ชม. 

9 การสรุปผล 
(Debrief) 

- ประชุมหลังฝกซอม 
- บันทึกขอดี / ขอบกพรอง 
- ประเมิน KPI 

คณะทำงาน 
BCP 

แบบฟอรม
ประเมิน 

มีรายงาน
ครบถวน 

10 การปรับปรุงแผน 
(Improvement) 

- ปรับปรุงแผนตามขอเสนอแนะ 
- Update คูมือ 
- วางแผนซอมครั้งถัดไป 

ผูบริหาร เอกสารแผน ปรับปรุง
ภายใน 30 วัน 
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ตัวอยางภาพประกอบแนวทางการฝกซอมแผนอพยพ กรณีอัคคีภัย (Scenario) 
 สามารถนำไปใชไดทั้งวิธีการฝกซอมชนิดบนโตะ (Table Exercise) , การฝกซอมแบบเฉพาะสวน 
(Functional Exercise: FE) และการฝกซอมเต็มรูปแบบ (Full-Scale Exercise: FSE)  
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สรุปผลการประเมินความรูความเขาใจการรับฟงการชี้แจงและซักซอมแผนอพยพ กรณีอคัคีภัย  
ภาพรวมผลการทดสอบ 
  ผูเขารับการทดสอบกอนรับฟงการชี้แจงฯ (Pre -Test) จำนวน  41 คน และจำนวนผูเขารับ
การทดสอบหลังรับฟงการชี้แจง (Post – Test) จำนวน 40 คน ทำแบบทดสอบจำนวน 5 ขอ ซึ่งแบบทดสอบ
เดียวกันทั้ง 2 รอบ ครอบคลุมความรูดานการตอบสนองเหตุเพลิงไหม การอพยพหนีไฟ บทบาทหนาที่ของ
ผูเก่ียวของ ตัวชี้วัดการอพยพ และการประเมินผลหลังการซักซอม 
สรุปคะแนน (รายขอ)  Pre - Test    Post - Test 

ขอ จำนวนตอบถูก รอยละ  ขอ จำนวนตอบถูก รอยละ 
1 5/41 12.2  1 38/40 95 
2 40/41 97.6  2 39/40 97.5 
3 12/41 29.3  3 29/40 72.5 
4 23/41 56.1  4 30/40 75 
5 37/41 90.2  5 39/40 97.5 

ผลการวิเคราะหคะแนนแบบทดสอบ Pre-Test และ Post-Test  
  พบวาผูเขารับฟงการชี้แจงมีผลสัมฤทธิ์สูงขึ้นอยางชัดเจนหลังรับฟงการชี้แจง โดยคะแนน
รอยละของการตอบถูกในทุกขอเพิ่มขึ้นทั้งหมด โดยเฉพาะขอ 1 ที่เพิ่มขึ้นจากรอยละ 12.2 เปนรอยละ 95.0 
และขอ 3 ที่เพิ่มขึ้นจากรอยละ 29.3 เปนรอยละ 72.5 แสดงใหเห็นวาผูเขารับฟงการชี้แจงมีความเขาใจใน
เนื้อหาที่เคยเปนจุดออนมากขึ้น นอกจากนี้ ขอ 2 และขอ 5 ซึ่งมีคะแนนสูงอยูแลวในชวง Pre-Test ก็ยังมี
คะแนนเพิ่มขึ้นเปนรอยละ 97.5 ภาพรวมผลการทดสอบชี้ใหเห็นวาการชี้แจงแผนฯ นั้น มีประสิทธิภาพและ
ชวยสงเสริมการเรียนรูของผูเขารับการรับฟงการชี้แจงไดเปนอยางด ี
ผลการทำแบบทดสอบ Post - Test (แยกรายขอ) 
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ตารางสรุปความรูความเขาใจแยกตามคณะทำงานตามแผนประคองกิจการในสถานการณและเหตุฉุกเฉิน 
กรณีอัคคีภัย (BCP) กองบริหารทรัพยากรบุคคล 

(กิจกรรม : ประชุมกลุมยอยคณะทำงานตามคำสั่ง BCP กองบริหารทรัพยากรบุคคล) 
 

คณะทำงาน 
บทบาทและ

หนาที่ 
ความเขาใจที่

ตองม ี
กอนเกิดเหต ุ ขณะเกิดเหต ุ หลังเกิดเหต ุ

 Checklist 
การเตรยีม
ความพรอม 

แนวทางการ
รายงานและ
ประสานงาน 

1. คณะทำงาน
ปฏิบตักิารระงับ
เหตุภยัพิบตัิและ
เหตุฉุกเฉิน 

ควบคุมเหตุ
เบื้องตน ลด
ความรุนแรง
ของสถานการณ 

วิธีใชอุปกรณ
ฉุกเฉิน แผน
อพยพ ทางหนีไฟ 
และการปองกัน
อันตราย 

ตรวจอุปกรณ
ดับเพลิง 
ซักซอม สำรวจ
จุดเสี่ยง 

เขาระงับเหตุ  
ตัดระบบที่เปน
อันตราย 
ประสาน
หนวยกูภยั 

ตรวจสอบ
ความปลอดภยั
และรายงาน
ความเสียหาย 

 
ถังดับเพลิง 
PPE วิทยุ
สื่อสาร ไฟฉาย 

รายงานคณะ
อำนวยการทันที
เมื่อพบเหตุ
ผิดปกติ 

2. คณะทำงาน
คนหาผูประสบภยั
พิบัติและเหตุ
ฉุกเฉิน 

ตรวจสอบและ
คนหา
ผูประสบภัย
หรือผูสูญหาย 

แผนอพยพ  
จุดรวมพล 
จำนวนบุคลากร
ในพื้นที่ 

จัดทำรายชือ่
บุคลากร 
กำหนด 
จุดรวมพล 

ตรวจสอบ
จำนวนคน 
คนหาผูสูญหาย 
ประสานทีม
ชวยเหลือ 

ยืนยันจำนวน
ผูประสบภัย
และสรุป
รายงาน 

 
รายชื่อบุคลากร 
แผนผังอาคาร 
อุปกรณสื่อสาร 

รายงานผลการ
คนหาใหคณะ
อำนวยการ 
เปนระยะ 

3. คณะทำงาน
รักษาพยาบาลและ
เคลื่อนยาย
ผูประสบภยั 

ปฐมพยาบาล
และเคลื่อนยาย
ผูบาดเจ็บ 

การปฐมพยาบาล 
CPR และการ
เคล่ือนยาย
ผูบาดเจ็บ 

ตรวจเวชภัณฑ 
ฝกอบรมปฐม
พยาบาล 

คัดแยก
ผูบาดเจ็บ 
ชวยเหลือ
เบื้องตน สงตอ
โรงพยาบาล 

ติดตามอาการ 
สรุปรายงาน 
เติมเวชภัณฑ 

 ชุดปฐม
พยาบาล  
เปลสนาม 
รถเข็น รายชื่อ
โรงพยาบาล 

รายงานจำนวน
ผูบาดเจ็บและ
ประสาน
สถานพยาบาล 

4. คณะทำงาน
บริหารการ
เคลื่อนยาย
ทรัพยสินและรักษา
ความปลอดภัย 

ปกปอง
ทรัพยสิน 
เอกสาร และ
พื้นที่สำคัญ 

ลำดับ
ความสำคัญของ
ทรัพยสิน 
มาตรการรักษา
ความปลอดภยั 

จัดทำบัญชี
ทรัพยสิน 
วางแผน
เคล่ือนยาย 

เคล่ือนยาย
ทรัพยสิน 
ควบคุมพื้นที่และ
การเขาออก 

สำรวจความ
เสียหายและ
ทรัพยสินสูญ
หาย 

 
บัญชีครุภัณฑ 
กุญแจสำรอง 
กลองวงจรปด 

ประสานคณะ
อำนวยการและ
หนวยงานดาน
พัสดุ 

5. คณะทำงาน
ประสานงานทั่วไป 

ศูนยกลางการ
สื่อสารและการ
ประสานงาน 

ชองทางสื่อสาร
หลักและสำรอง 
รายชื่อผู
ประสานงาน 

อัปเดตรายชื่อ 
ผูติดตอ 
ทดสอบ
ระบบสื่อสาร 

รับ-สงขอมูล 
ประสาน
หนวยงาน
ภายนอก 
สนับสนุนการ
ประชุม 

รวบรวม
เอกสารและ
ขอมูล
เหตุการณ 

 
โทรศัพท วิทยุ
สื่อสาร Line 
Group รายชื่อ
หนวยงาน 

เปนศูนยกลาง
การรับและ
กระจายขอมูล
ทั้งหมด 

6. คณะทำงาน
ปฏิบตังิานหลังเกิด
เหตุภยัพิบตัิและ
เหตุฉุกเฉิน 

ฟนฟูและกูคืน
การปฏิบัติงาน
ของหนวยงาน 

แผน Recovery 
การจัดลำดับ
ความสำคัญของ
ภารกิจ 

จัดทำแผนฟนฟ ู
เตรยีมขอมูล
สำรอง 

รวบรวมขอมูล
ความเสียหาย 
วางแผนฟนฟ ู

กูคืนระบบ 
ขอมูล และ
สถานที่ทำงาน 

 แผน 
Recovery 
Backup Data 
รายชื่อ
ผูรับผิดชอบ 

รายงานความ
คืบหนาการฟนฟู
ตอคณะ
อำนวยการ 

7. คณะทำงาน
ประเมินผลการ
ซักซอมแผนภัย
พิบัติและเหตุ
ฉุกเฉิน 

ติดตาม 
ประเมินผล 
และเสนอ
แนวทาง
ปรับปรุงแผน 

ตัวชี้วัดการ
ซักซอมและ
หลักการ
ประเมินผล 

จัดทำเกณฑ
และแบบ
ประเมิน 

สังเกตการณ 
บันทึกเหตุการณ 
และประเมินการ
ปฏิบัต ิ

วิเคราะหผล 
สรุปบทเรียน 
และเสนอการ
ปรับปรุง 

 

แบบประเมิน 
บันทึกภาพ 

จัดทำรายงานผล
การประเมินเสนอ
ตอผูบริหาร 
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ภาพประกอบการฝกซอมแผนฯ ชนิดบนโตะ (Tabletop Exercise) 
วันที่ 4 มิถุนายน 2569 ณ หองประชุมนายแพทยฝน แสงสิงแกว อาคาร 1 ชั้น 1 กรมสุขภาพจิต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูบริหารและเจาหนาที่กองบริหารทรัพยากรบุคคล 
เขารวมประชมุชี้แจงและซักซอมแผนประคองกิจการในสถานการณภัยพิบัติและเหตุฉุกเฉิน กรณีอคัคีภัย 

โดยมี นายชัยณรงค บุรินทรกุล ผูอำนวยการกองบริหารทรัพยากรบุคคล เปนประธานการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

       กิจกรรมประกอบดวย 
- ประชุมชี้แจง 
- ทำแบบทดสอบความรูความเขาใจ 
  กอน-หลังการประชุมชี้แจง 
- ประชุมกลุมยอย 
- ซักซอมกิจกรรมตามลำดับเหตุการณ 
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6.2 สรุปผลการประชุมชี้แจงและฝกซอมแผน ชนิด Tabletop Exercise (TTX) 
 

1) ผลการฝกซอม 
  จากการดำเนินการฝกซอมแบบ Tabletop Exercise (TTX) ตามแผนประคองกิจการใน
สถานการณภัยพิบัติและเหตุฉุกเฉิน กรณีอัคคภีัย พบวาผูเขารวมการฝกซอมสามารถดำเนินการตามข้ันตอนที่
กำหนดไวในแผน BCP ไดในระดับที่เหมาะสม โดยคณะทำงานและผูเกี่ยวของมีความเขาใจในบทบาทหนาที่
ของตนเอง สามารถรวมกันวิเคราะหสถานการณ ตัดสินใจ และตอบสนองตอเหตุการณจำลองไดอยางเปน
ระบบ โดยสามารถดำเนินการตามหลัก RACE และลำดับการแจงเหตุ รวมทั้งสามารถกำหนดแนวทางการ
บริหารจัดการเหตุการณ การอพยพ การสื่อสาร และการดำเนินภารกิจสำคัญของหนวยงานภายใตสถานการณ
จำลองได อยางไรก็ตาม ยังพบประเด็นที่ตองปรับปรุงเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการบริหารจัดการเหตุการณจริง 
 

2) ปญหาและอปุสรรคที่พบจากการฝกซอม 
 

ประเด็น รายละเอียด 
ความเขาใจบทบาทหนาที่ ผูเขารวมบางสวนยังไมเขาใจบทบาทและหนาที่ของตนเองในแผน BCP  

อยางชัดเจน โดยเฉพาะลำดับการสั่งการและการรายงาน 
การสื่อสารระหวางทีม การสื่อสารขอมูลระหวางทีมงานและผูรับผิดชอบบางสวนยังไมครบถวน  

ทำใหเกิดความลาชาในการสงตอขอมูล 
การตัดสินใจภายใตขอจำกัด ผูเขารวมบางสวนยังไมสามารถตัดสินใจไดอยางรวดเร็วเม่ือมีขอมูล

หลายดานเขามาพรอมกัน 
ความคุนเคยกับแผน BCP บุคลากรบางรายยังไมคุนเคยกับขั้นตอนการปฏิบัติและเอกสาร 

ที่เก่ียวของ 
การประสานงานดานระบบ
สำรอง 

แนวทางการใชระบบสำรอง สถานที่สำรอง หรือการปฏิบัติงานแบบ  
WFH / WFA ยังมีขอสงสัยบางประการ 

การบริหารสถานการณตอเนื่อง ยังขาดความชัดเจนในการกำหนดลำดับความสำคัญของภารกิจสำคัญ 
เมื่อเกิดเหตุรุนแรง 

 
3) ขอเสนอแนะเพื่อการพฒันา 

 
ประเด็น ขอเสนอแนะ 

การสรางความรูความเขาใจ ควรจัดกิจกรรมทบทวนความรูเก่ียวกับแผน BCP และบทบาทหนาที่ 
ของบุคลากรอยางสม่ำเสมอ 

การพัฒนาทักษะการสื่อสาร ควรฝกซอมการสื่อสารและการรายงานสถานการณในหลายรูปแบบ  
เชน โทรศัพท กลุมไลน หรือระบบสารสนเทศ 

การฝกการตัดสินใจ เพ่ิมสถานการณจำลองที่มีความซับซอนและเปลี่ยนแปลงอยางตอเนื่อง 
เพ่ือฝกทักษะการวิเคราะหและการตัดสินใจ 

การซอมตอเนื่อง ควรมีการฝกซอมท้ังรูปแบบ Tabletop Exercise และการฝก
ภาคปฏิบัติ (Drill Exercise) อยางนอยปละ 1–2 ครั้ง 
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4) ขอสรุปโดยรวม 
  การฝกซอมแบบ Tabletop Exercise ในครั้งนี้ชวยใหบุคลากรมีความเขาใจในกระบวนการ
บริหารจัดการสถานการณฉุกเฉินและแผน BCP มากขึ้น รวมทั้งชวยทดสอบความพรอมดานการสั่งการ การ
สื่อสาร และการบริหารจัดการเหตุการณ อยางไรก็ตาม ควรมีการทบทวน ปรับปรุง และพัฒนาการฝกซอม
อยางตอเนื่อง เพื่อใหหนวยงานสามารถตอบสนองตอเหตุการณจริงไดอยางมีประสิทธิภาพและลดผลกระทบ
ตอภารกิจสำคัญขององคกร 
 
7. ชองทางการสื่อสารและเผยแพรแผนประคองกิจการในสถานการณภัยพิบัติและเหตุฉุกเฉิน (BCP) 

7.1 การเผยแพรผาน Website กองบริหารทรัพยากรบุคคล กรมสุขภาพจิต 
(https://hr.dmh.go.th/)  (ภาพประกอบในภาคผนวก) 
  เพ่ือใหบุคลากรในสังกัดสามารถเขาถึงแผน BCP ไดอยางสะดวก รวดเร็ว และทั่วถึง รวมถึง
สามารถทบทวนแนวทางปฏิบัติไดตลอดเวลา บุคลากรสามารถเขาถึงไดตลอด 24 ชั่วโมง และรองรับการใช
ผานคอมพิวเตอรและโทรศัพทมือถือ โดยดำเนินการ ดังนี้ 

1. จัดทำไฟลแผน BCP ฉบับสมบูรณในรูปแบบ PDF  
2. นำขึ้นเผยแพรในเว็บไซตของกองบริหารทรัพยากรบุคคล  
3. จัดหมวดหมูใหชัดเจน เชน “แผนประคองกิจการในสถานการณภัยพิบัติและเหตุฉุกเฉิน 

กรณีอัคคีภัย (BCP) กองบริหารทรัพยากรบุคคล ”  
4.  Update ขอมูลเม่ือมีการปรับปรุงแผน โดยเนื้อหาที่เผยแพร ประกอบดวย 

 แผนประคองกิจการในสถานการณภัยพิบัติและเหตุฉุกเฉิน (BCP) กรณีอัคคีภัย 
 แผนผังหนีไฟและจุดรวมพล  
 Infographic สรุปข้ันตอนสำคญั  

 
7.2 การแจง Infographic สรุปสาระสำคัญ ผาน Line กลุมเจาหนาทีก่องบริหารทรัพยากรบุคคล 

กรมสุขภาพจิต (Line ID : GCC3_สธ.กบค) (ภาพประกอบในภาคผนวก) 
  เพ่ือสื่อสารขอมูลสำคัญของแผน BCP ใหบุคลากรรับทราบอยางรวดเร็ว เขาใจงาย และ
สามารถนำไปปฏิบัตไิดทันทีเมื่อเกิดเหตุ โดยดำเนินการ ดังนี้ 

1. จัดทำ Infographic สรุปสาระสำคัญ เชน  
o หนาที่ของคณะทำงานทุกคณะ 
o ขั้นตอนการอพยพ  
o ชองทางการแจงเหต ุ 
o จุดรวมพล  

2. จัดทำอัลบั้ม Infographic แผน BCP กรณีอัคคีภัย 
3. สง Infographic ผาน Line Group ของกองบริหารทรัพยากรบุคคล  
4. ปกหมุด (Pin) ขอความสำคญัในกลุม  
5. แจงเตือนเม่ือมีการ Update แผน  
6. ใชขอความประกอบที่ชัดเจนและกระชับ  

ตัวอยางขอความแจงใน Line 
“แจงเพื่อทราบ : แผน BCP กอง บค. กรณีอัคคีภัย 

ขอใหเจาหนาที่ทุกทานศึกษาขั้นตอนการอพยพตาม Infographic ที่แนบ 
และเตรียมความพรอมในกรณีเกิดเหตุฉุกเฉิน” 
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ภาคผนวก 
 
ภาคผนวก A สำเนาคำสั่งแตงตั้งคณะทำงานตามแผนประคองกิจการในสถานการณ 

ภัยพิบัติและเหตุฉุกเฉิน กรณีเกิดอัคคภีัย กองบริหารทรัพยากรบุคคล  
กรมสุขภาพจิต 
 

ภาคผนวก B แผนผังแสดงโครงสรางการบริหารภายในกองบริหารทรัพยากรบุคคล  
กรมสุขภาพจิต 
 

ภาคผนวก C แผนผังภายในกองบริหารทรัพยากรบุคคลและเสนทางอพยพ 
  และแผนผังอาคารกรมสุขภาพจิต ชั้น 2 อาคาร 1, 2 และ 3 
  และจุดวางถังดับเพลิง 
  แผนภาพจุดรวมพล (หลัก) และจุดรวมพล (สำรอง) 
 
ภาคผนวก D แบบฟอรมบันทึกเหตุการณ (Incident Log) 
 
ภาคผนวก E   แบบประเมินผลการซอมแผน (Drill Evaluation Form) 
 
ภาคผนวก F   ประวัติการแกไขเอกสาร (Document History) 
 
ภาคผนวก G   ประกาศกรมสุขภาพจิต เรื่อง มาตรการลดการใชพลังงานและ 

แนวทางการปฏิบัติงานที่บาน  (Work From Home) 
 

ภาคผนวก H ประกาศกรมสุขภาพจิต เรื่อง แนวทางการใชงานระบบอิเล็กทรอนิกส 
เพ่ือสนับสนุนการทำงานนอกสถานที่และการทำงานที่บาน  
(Work From Home : WFH) กรมสุขภาพจิต 

 
ภาคผนวก I Infographic สาระสำคัญ 
 
ภาคผนวก J ชองทางการสื่อสารและเผยแพรแผนประคองกิจการในสถานการณภัยพิบัติ 

และเหตุฉุกเฉิน (BCP) กองบริหารทรัพยากรบุคคล 
 
 

.............................................................. 
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ภาคผนวก A สำเนาคำสั่งแตงตั้งคณะทำงานตามแผนประคองกิจการในสถานการณภัยพิบัติและ 
เหตุฉุกเฉิน กรณีเกิดอัคคีภัย กองบริหารทรัพยากรบุคคล กรมสุขภาพจิต 
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ภาคผนวก B แผนผังแสดงโครงสรางการบริหารภายในกองบริหารทรัพยากรบุคคล กรมสุขภาพจิต 
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ภาคผนวก C แผนผังภายในกองบริหารทรัพยากรบุคคลและเสนทางอพยพ 
  แผนผงัอาคารกรมสุขภาพจิต ชั้น 2 อาคาร 1, 2 และ 3 และจุดวางถังดับเพลิง 
  แผนภาพจุดรวมพล (หลัก) และจุดรวมพล (สำรอง) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



39 
 

แผนผังอาคารกรมสุขภาพจิต ชั้น 2 อาคาร 1, 2 และ 3 และจุดวางถังดับเพลิง 
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แผนภาพจุดรวมพล (หลัก) และจุดรวมพล (สำรอง) 
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ภาคผนวก D  แบบฟอรมบันทึกเหตุการณ (Incident Log) 
 

รายการ รายละเอียด 

วันที่และเวลาเกิดเหตุ  

สถานท่ีเกิดเหตุ 
(อาคาร/ชั้น/หอง) 

 

ระดับความรุนแรง □ ระดับ 1  □ ระดับ 2  □ ระดับ 3 

ผูแจงเหตุครั้งแรก  

เวลาที่แจงหนวยดับเพลิง 
(199) 

 

เวลาที่เปดใชแผน BCP  

จำนวนบุคลากรทั้งหมด  

จำนวนผูบาดเจ็บ/สูญหาย  

ความเสียหายเบื้องตน 
(ทรัพยสิน/ระบบ IT) 

 

การดำเนินการสำคัญ (สรุป)  

สถานท่ีปฏิบตัิงานสำรองที่ใช  

เวลาที่กลับสูปกติ 
(ถาทำไดภายในวันเดียว) 

 

ผูบันทึก (ชื่อ-ตำแหนง)  

ลายมือชื่อ IC  
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ภาคผนวก E  แบบประเมินผลการซอมแผน (Drill Evaluation Form) 
 

ที ่ รายการประเมิน ผลการประเมิน ขอสังเกต/ขอปรับปรุง 

1 ระบบสัญญาณแจงเหตุอัคคีภัยทำงานปกติ □ ผาน  □ ไมผาน  

2 ปายและแผนผังทางหนีไฟชัดเจน ไมมีสิ่งกีดขวาง □ ผาน  □ ไมผาน  

3 ถังดับเพลิงครบทุกจุด ไมหมดอายุ □ ผาน  □ ไมผาน  

4 Floor Warden อยูปฏิบัติหนาที่ครบ □ ผาน  □ ไมผาน  

5 บุคลากรทุกคนทราบเสนทางอพยพและจุดรวมพล □ ผาน  □ ไมผาน  

6 อพยพบุคลากรครบ 100% ภายใน 5 นาที □ ผาน  □ ไมผาน  

7 ระบบ Head Count ทำงานไดจริง □ ผาน  □ ไมผาน  

8 CMT ไดรับแจงและตอบสนองภายใน 30 นาที □ ผาน  □ ไมผาน  

9 ระบบ IT/Cloud เขาถึงไดจากนอกอาคาร □ ผาน  □ ไมผาน  

10 สถานที่ปฏิบัติงานสำรองพรอมใชงาน □ ผาน  □ ไมผาน  

 
 
ขอเสนอแนะ 
........................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................ 
 
 
 

ลงชื่อ     ................................... 
(.....................................) 

ประธานคณะทำงานประเมินผล 
   การซักซอมภัยพิบัติและเหตุฉุกเฉิน 
       กองบริหารทรัพยากรบุคคล 
        ............./.............../............ 
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ภาคผนวก F  ประวัติการแกไขเอกสาร (Document History) 
 

เวอรชัน วันที่แกไข ผูแกไข สรุปการเปลี่ยนแปลง 

1.0 18 พฤษภาคม 2569 
คณะทำงาน 
จัดทำคูมือ BCP 
กองบริหารทรัพยากรบุคคล 

จัดทำแผนฉบับแรก 
ครอบคลุมกรณีอัคคีภัย 

1.0 4 มิถุนายน 2569 
คณะทำงาน 
จัดทำคูมือ BCP 
กองบริหารทรัพยากรบุคคล 

แกไขความถูกตองของขอความและ
เพ่ิมภาพประกอบการประชุมชี้แจง
และซักซอมแผนฯ  
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ภาคผนวก G   ประกาศมาตรการลดการใชพลังงานและแนวทางการปฏิบัติงานที่บาน 
          (Work From Home) 
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ภาคผนวก H ประกาศกรมสุขภาพจิต เรื่อง แนวทางการใชงานระบบอิเล็กทรอนิกสเพื่อสนับสนุน 
การทำงานนอกสถานที่และการทำงานที่บาน (Work From Home : WFH)  
กรมสุขภาพจิต 
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ภาคผนวก I  Infographic สาระสำคัญ 
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ภาคผนวก J  ชองทางการสื่อสารและเผยแพรแผนประคองกิจการในสถานการณภัยพิบัติ 
       และเหตุฉุกเฉิน (BCP) กองบริหารทรัพยากรบุคคล 
 

ภาพประกอบการเผยแพรแผนประคองกิจการในสถานการณภัยพิบัติและเหตุฉุกเฉิน (BCP) 
กองบริหารทรัพยากรบุคคล   (ผาน Website กองบริหารทรัพยากรบุคคล) 
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ภาพประกอบการแจง Infographic สาระสำคัญ 
(ผาน Application LINE กลุมเจาหนาที่กองบริหารทรัพยากรบุคคล) 

 
Application LINE กลุมเจาหนาที่กองบริหารทรัพยากรบุคคล   
Line ID : GCC3_สธ_สจ_กบค  ณ วันที่ 4 มิถุนายน 2569  

 
ภาพขอความปรากฏในไลนกลุม   ภาพ Infographic ที่สำคัญ ภาพอัลบั้ม Infographic ในไลนกลุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

***************************************************** 
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การรับรองเอกสาร 
 

แผนประคองกิจการในสถานการณภัยพบิัติและเหตุฉุกเฉิน (BCP) 
กองบริหารทรัพยากรบุคคล    

กรมสุขภาพจิต  
 

กรณีอัคคีภัย 
 

ฉบับนี้ไดรับการตรวจสอบและอนุมัติโดย 
 
 

.......................................... 
(นายชัยณรงค  บุรินทรกุล) 

ผูอำนวยการกองบริหารทรัพยากรบุคคล 
 

วันที่  8  เดือน  มิถุนายน  พ.ศ.  2569 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 


