-ร่าง-
แผนพิทักษ์องค์กร 1,2,3,4 
(ปรับปรุงแก้ไขเมื่อวันที่ ๒๖ พฤษภาคม ๒๕๕๔)
ขั้นตอนการปฏิบัติงานตามแผนพิทักษ์องค์กร 1,2,3,4 
แผนพิทักษ์องค์กร 1 

ขั้นตอนที่ 1
อปส. รปส.ที่ได้รับมอบหมาย ผอ.สำนัก/กอง ประกาศใช้เป็นลายลักษณ์
อักษร หรือโดยวิธีอื่นใดตามความเหมาะสม กรณี ผอ.สำนัก/กอง ประกาศ 
ให้รีบรายงาน อปส. รปส.ที่กำกับดูแล และศูนย์ IOC กปส.เป็นลายลักษณ์อักษรหรือโดยวิธีอื่นใดก็ได้


ขั้นตอนที่ 2
ผู้รับปฏิบัติรับทราบคำสั่งประกาศและดำเนินการตามคำสั่งประกาศนั้น
อย่างเคร่งครัด
ขั้นตอนที่ 3 
หัวหน้าหน่วยงาน หรือผู้รักษาราชการแทน แจ้งหน่วยงาน เจ้าหน้าที่
ในความรับผิดชอบให้รับทราบคำสั่ง ประกาศนั้นทันที
ขั้นตอนที่ 4
ออกคำสั่ง ประกาศหน่วยงานแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติหน้าที่ตาม
แผนพิทักษ์องค์กรอย่างเคร่งครัด
ขั้นตอนที่ 5
เจ้าหน้าที่รับผิดชอบติดตามข่าวสาร ความเคลื่อนไหวของสถานการณ์
อย่างต่อเนื่องโดยอาจประสานกับศูนย์ IOC ของหน่วยงาน หรือแหล่งอื่นใด จากนั้นให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานตามความเหมาะสม
ขั้นตอนที่ 6 
กำหนดให้มีเวรยาม รักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ ผลัดเปลี่ยนเวร
กันทุกวันตลอด 24 ชั่วโมง โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างเคร่งครัด
ขั้นตอนที่ 7
กำหนดเวลาเปิด-ปิด ประตูทางเข้า-ออก ให้บุคคลทั่วไปเห็นได้เด่นชัด
ขั้นตอนที่ 8
จัดทำเครื่องกีดขวาง เพื่อป้องกันบุคคลยานพาหนะ สัตว์เลี้ยงเข้าไปในพื้นที่รับผิดชอบ
ขั้นตอนที่ 9
วางแผนกำหนดสถานที่เคลื่อนย้ายสถานที่ปฏิบัติงานสำรอง หรือรถถ่ายทอดเคลื่อนที่นอกอาคารปฏิบัติงานประจำ โดยระดับชั้นความลับมาก
ขั้นตอนที่ 10
หากมีการปรับแผนพิทักษ์องค์กร 1 สู่แผนพิทักษ์องค์กร 2 อปส. รปส.ที่ได้รับมอบหมาย ผอ.สำนัก/กอง จะประกาศใช้เป็นลายลักษณ์อักษร หรือโดยวิธีการอื่นใด กรณี ผอ.สำนัก/กอง ประกาศให้รีบรายงาน อปส. รปส.ที่กำกับดูแล 
และศูนย์ IOC กปส.เป็นลายลักษณ์อักษร หรือโดยวิธีอื่นใดก็ได้
-๒-
แผนพิทักษ์องค์กร 2 
ขั้นตอนที่ 1
อปส. รปส.ที่ได้รับมอบหมาย ผอ.สำนัก/กอง ประกาศใช้เป็นลายลักษณ์อักษร
หรือโดยวิธีอื่นใดตามความเหมาะสม กรณี ผอ.สำนัก/กอง ประกาศ 
ให้รีบรายงาน อปส. รปส.ที่กำกับดูแล และศูนย์ IOC กปส.เป็นลายลักษณ์อักษรหรือโดยวิธีอื่นใดก็ได้

ขั้นตอนที่ 2
ผู้รับปฏิบัติรับทราบคำสั่งประกาศและดำเนินการตามคำสั่งประกาศนั้น
อย่างเคร่งครัด

ขั้นตอนที่ 3
หัวหน้าหน่วยงานให้อยู่ในพื้นที่ ห้ามออกนอกพื้นที่ หากเกิดกรณีจำเป็น
เร่งด่วน ให้ขออนุญาตผู้บังคับบัญชาล่วงหน้าเป็นลายลักษณ์อักษร หรือ
โดยวิธีอื่นใดก็ได้ และให้เดินทางได้เมื่อได้รับอนุญาตก่อน
ขั้นตอนที่ 4
หัวหน้าหน่วยงาน หรือผู้รักษาราชการแทน แจ้งหน่วยงาน เจ้าหน้าที่
ในความรับผิดชอบให้รับทราบคำสั่ง ประกาศนั้น และปฏิบัติตามอย่าง
เคร่งครัด

ขั้นตอนที่ 5 
ออกคำสั่งหน่วยงานแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติหน้าที่ตามแผนพิทักษ์องค์กร 2

ขั้นตอนที่ 6 
กำหนดเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการติดต่อสื่อสาร ประสานงาน เจ้าหน้าที่เฝ้าดู
โทรทัศน์วงจรปิด(ถ้ามี) และอื่น ๆ และรายงานผู้บังคับบัญชาทุกวัน

ขั้นตอนที่ 7
เปิดโทรศัพท์มือถือ(ถ้ามี) ตลอด 24 ชั่วโมง

ขั้นตอนที่ 8
พิจารณาควบคุมการเข้า-ออก ของเจ้าหน้าที่ และบุคคลภายนอก 
โดยอาจมีบัตร หรือป้ายแสดงตน ทั้งเจ้าหน้าที่และบุคคลภายนอก

ขั้นตอนที่ 9
จัดให้มีการจัดระบบควบคุมยานพาหนะ โดยกำหนดจุดหรือสถานที่สำหรับ
จอดยานพาหนะให้อยู่ห่างจากตัวอาคาร หรือสิ่งของที่ติดเชื้อเพลิงได้ง่าย 
หรืออาจห้ามนำยานพาหนะเข้าไปในพื้นที่ควบคุม
ขั้นตอนที่ 10 
จัดให้มีแสงสว่างเพิ่มขึ้นในจุดที่มืด หรือเกรงว่าจะไม่ปลอดภัย 
ทั้งนี้ โดยสามารถมองเห็นการบุกรุกหรือการลักลอบผ่านเข้ามาในเวลากลางคืน

ขั้นตอนที่ 11 
จัดหาเครื่องมือดับเพลิง(ฝึกซ้อมเจ้าหน้าที่ด้วย) ไฟฉายพร้อมที่จะสามารถ
ใช้งานได้ทันที

ขั้นตอนที่ 12
ประสานงานหน่วยงานที่รับผิดชอบจัดหารถดับเพลิง รถบรรทุกน้ำ 
เจ้าหน้าที่ไฟฟ้ามาประจำสถานที่ตามความเหมาะสม
ขั้นตอนที่ 13
ประสานงานหน่วยงานที่รับผิดชอบจัดเจ้าหน้าที่ตำรวจ ทหาร อาสาสมัคร 
อาสาป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน(อปพร.)มารักษาความปลอดภัย
ตามความเหมาะสมของสถานการณ์โดยให้มีหลากหลายหน่วยงาน

ขั้นตอนที่ 14
เคลื่อนย้ายรถยนต์ ยานพาหนะ วัสดุอุปกรณ์ที่จำเป็นและไม่ได้ใช้งานในขณะนั้น 
ตลอดทั้งเจ้าหน้าที่ และครอบครัว ออกจากพื้นที่ที่อาจเป็นอันตราย
-๓-

ขั้นตอนที่ 15
จัดเตรียมเอกสาร วัสดุอุปกรณ์ ฯลฯ ที่สำคัญ เป็นหมวดหมู่ เขียนหมายเลข
กำกับ 1,2,3,...ฯลฯ เพื่อเป็นสัญลักษณ์ในการให้ความสำคัญกับการเคลื่อนย้าย
ตามลำดับที่ 1,2,3,...ฯลฯและแจ้งผู้ปฏิบัติได้รับทราบลำดับความสำคัญในการ

เคลื่อนย้าย

ขั้นตอนที่ 16
รายงานสถานการณ์ ผลการปฏิบัติงานในแต่ละวันให้หัวหน้าหน่วยงานทราบ
และให้หัวหน้าหน่วยงานรายงาน อปส.หรือ รปส.ที่ได้รับมอบหมายทราบ
ตามความเหมาะสม
ขั้นตอนที่ 17
จัดให้มีการประชุม แนะนำขั้นตอน บุคคลผู้ปฏิบัติงาน และซักซ้อม
การปฏิบัติงานตามขั้นตอนต่าง ๆ ตามความเหมาะสม
-๔-
แผนพิทักษ์องค์กร 3 
ขั้นตอนที่ 1
อปส. รปส.ที่ได้รับมอบหมาย ผอ.สำนัก/กอง ประกาศใช้เป็นลายลักษณ์อักษร
หรือโดยวิธีอื่นใดตามความเหมาะสม โดยอาจประกาศใช้ในพื้นที่จุดใดจุดหนึ่ง
หรือในเขตพื้นที่รับผิดชอบทั้งหมดก็ได้ ทั้งนี้ให้คำนึงถึงความเหมาะสม
เป็นประการสำคัญ กรณี ผอ.สำนัก/กอง ประกาศ ให้รีบรายงาน อปส./รปส.
ที่กำกับดูแลและศูนย์ IOC กปส.เป็นลายลักษณ์อักษรหรือโดยวิธีอื่นใดก็ได้

ขั้นตอนที่ 2
ผู้รับปฏิบัติรับทราบคำสั่งประกาศและดำเนินการตามคำสั่งประกาศอย่างเคร่งครัด

ขั้นตอนที่ 3
หัวหน้าหน่วยงานอยู่ในพื้นที่รับผิดชอบ ห้ามออกนอกพื้นที่โดยเด็ดขาด
ยกเว้นกรณีได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาเป็นลายลักษณ์อักษรหรือโดยวิธีอื่นใด
ขั้นตอนที่ 4
หัวหน้าหน่วยงาน หรือผู้รักษาราชการแทน แจ้งหน่วยงาน เจ้าหน้าที่
ในความรับผิดชอบให้รับทราบคำสั่ง ประกาศ


ขั้นตอนที่ 5
เปิดโทรศัพท์มือถือ(ถ้ามี) ตลอด 24 ชั่วโมง

ขั้นตอนที่ 6
ออกคำสั่งหน่วยงานแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติหน้าที่ตามแผนพิทักษ์องค์กร 3

ขั้นตอนที่ 7
เคลื่อนย้ายรถยนต์ ยานพาหนะ วัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ พร้อมใช้งาน ไปในสถานที่
ที่ปฏิบัติงานสำรอง หรือสถานที่ปลอดภัย
ขั้นตอนที่ 8
เคลื่อนย้ายเอกสาร วัสดุอุปกรณ์ ฯลฯ ที่สำคัญ ตามขั้นตอนที่ 15 
ของแผนพิทักษ์องค์กร 2 ไปเก็บไว้ในสถานที่ปฏิบัติงานสำรอง หรือสถานที่ปลอดภัย

ขั้นตอนที่ 9
มอบพื้นที่ให้เจ้าหน้าที่ตำรวจ ทหาร ฯลฯ ที่มีอำนาจตามกฎหมาย 
ดูแลรับผิดชอบอาคาร สถานที่ วัสดุอุปกรณ์ ฯลฯ แทน
ขั้นตอนที่ 10
ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ตำรวจ ทหาร ฯลฯ ตามขั้นตอนที่ 9 ตลอดเวลา 
และประสานงาน อปส.หรือ รปส.ที่ได้รับมอบหมาย หรือศูนย์ IOC กปส.
ตามความเหมาะสม

ขั้นตอนที่ 11 
สำรวจความเสียหายทรัพย์สินราชการ/ส่วนตัว และรายงานศูนย์  IOC กปส.
โดยด่วน ทั้งนี้ให้ถ่ายภาพนิ่ง ภาพเคลื่อนไหว(ถ้ามี)ประกอบด้วย

ขั้นตอนที่ 12
เมื่อสถานการณ์เปลี่ยนแปลงเข้าสู่สภาวะปกติ ให้ อปส. หรือ รปส.ที่ได้รับ
มอบหมาย หรือหัวหน้าหน่วยงานในพื้นที่ประกาศใช้แผนพิทักษ์องค์กร 4 
เป็นลายลักษณ์อักษร หรือโดยวิธีอื่นใดตามความเหมาะสม กรณีหัวหน้า
หน่วยงานประกาศให้รีบรายงาน อปส. รปส.ที่กำกับดูแล และศูนย์ IOC 

กปส.เป็นลายลักษณ์อักษรหรือโดยวิธีอื่นใดก็ได้
-๕-
แผนพิทักษ์องค์กร 4
ขั้นตอนที่ 1
หัวหน้าหน่วยงานในพื้นที่พิจารณาประกาศใช้แผนพิทักษ์องค์กร 4 
เป็นลายลักษณ์อักษรหรือโดยวิธีอื่นใดก็ได้ จากนั้นให้รายงาน อปส. /รปส.
ที่ได้รับมอบหมาย และศูนย์ IOC กปส.และแจ้งให้ผู้ใต้บังคับบัญชาทราบ

ขั้นตอนที่ 2
เคลื่อนย้ายรถยนต์ ยานพาหนะ เจ้าหน้าที่ ครอบครัว วัสดุอุปกรณ์ เอกสารฯลฯ
กลับเข้าปฏิบัติงาน อาคารสถานที่เดิม หรือที่อื่นใดตามความเหมาะสมตามปกติ

ขั้นตอนที่ 3 
สำรวจทรัพย์สิน สิ่งของ ความเสียหายต่าง ๆ ตลอดทั้งการขอรับการสนับสนุน 
รายงานผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น

ขั้นตอนที่ 4 
ฟื้นฟูขวัญ กำลังใจ เจ้าหน้าที่ ผู้ปฏิบัติงาน และครอบครัว ให้กลับคืนสู่สภาพปกติ
โดยเร็ว

ขั้นตอนที่ 5
ทำหนังสือขอบคุณหน่วยงาน บุคคลที่มีส่วนช่วยเหลือ สนับสนุน

