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แผนรองรับความเส่ียง  งานฝ่ายธุรการและทรัพยส์ิน 

การประเมินความเส่ียง 

รายการความเสี่ยง โอกาสเกิด 
(1-5) 

ผลกระทบ  
(1-5) 

ระดับความ
เสี่ยง 

หมายเหตุ 

สถานท่ีตั้งส านักงาน  การ
ระบายน้ าช้า สภาพอาคารน้ าซึม  
มูลนกพิราบ แมว รอบอาคาร    
(พายุ น้ าท่วม)   

3 3 9 
 (ปานกลาง) 

การระบายน้ าช้าช่วงหน้าฝน   
น้ าเข้าภายในอาคารส านักงาน 
สภาพแวดล้อมการท างาน โรคระบาด 
 

แผ่นดินไหว 2 5 10  
(ปานกลาง) 

อาจท าให้เกิดผลกระทบสถานท่ีท างาน 

ไฟดับ น้ าไม่ไหล   3 3 9 
 (ปานกลาง) 

การท างานหยุดชะงัก 

เหตุทะเลาะวิวาท 4 2 8 
(ปานกลาง) 

ภายในอาคาร / ภายนอกอาคาร  

อุบัติเหตตุัวอาคาร อัคคภีัย 1 5 5  
(ต่ า) 

การป้องกัน เตรียมพร้อมถังดับเพลิง ซ้อม
อพยพหนีไฟ  ประกันภัยอาคาร 

อุปกรณ์ช ารุด เช่น  ห้องน้ าท่อน้ าแตก 
ตัน ก๊อกช ารุด  ห้องท า ปลัก๊ สวทิซ์
ช ารุด   เป็นตน้ 

5 2 10 
(ปานกลาง) 

ท าให้เกิดผลกระทบกับสถานท่ีท างาน  

โรคระบาด   3 9 9 
(ปานกลาง) 

 

การท างานหยุดชะงัก 

การจัดเตรียมทรัพยส์ิน เปิด
หน่วยงานใหม่  (กรณีเร่งด่วน)  
การตรวจนับทรัพย์สิน 

2 4 8 
(ปานกลาง) 

ท าให้การเปิดหน่วยงานไมร่าบรื่นไม่พร้อม
ท างาน  หรือมีค่าปรับตาม TOR 

 

หมายเหตุ  :  

- ระดับความเสี่ยง ระดับ 1-5 :  ต่่า , ระดับ  6-10 : ปานกลาง, ระดับ 11-15 : สูง , ระดับ 16-25 : สูงมาก 

-  โอกาสเกิด ระดับ 1 : น้อยมาก ,ระดับ 2 ไม่ค่อยเกิด (อาจมีในรอบหลายปีท่ีผ่านมา) , ระดับ 3 อาจเกิดได้ปีละคร้ัง , 
ระดับ 4 เกิดขึ้นบ่อย (ตามสถานการณ์เศรษฐกิจ) ,ระดับ 5 เกิดประจ่าทุกเดือน  

  - ผลกระทบ : 1 กระทบเล็กน้อย ไม่ส่งผลต่อการด่าเนินธุรกิจ , 2 กระทบเล็กน้อย ต้องมีแก้ไข แต่ไม่มีผลต่อคุณภาพบริการ , 
3 กระทบปานกลาง ส่งผลต่อบางพ้ืนที่ หรือหน้างานล่าช้าเล็กน้อย , 4 กระทบมาก ท่าให้หลายงานหยุดชะงัก หรือ
ค่าใช้จ่ายสูง , 5 รุนแรงมาก กระทบต่อองค์กรและการบริหารงานในภาพรวม 
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2. มาตรการรองรับความเสี่ยง 
กลุ่มความเสี่ยง แนวทางป้องกนั / ลดผลกระทบ 

1.การระบายน ้ าชา้  น ้ าท่วม  รอยแยกเขา้ซึมเขา้ภายใน
อาคาร 

 -  การท ากนัซึมโดยรอบอาคาร  จดัใหมี้การตรวจเช็ค 
Floor Drain ตะแกรงระบายน ้ า   
  -  ตรวจสอบสภาพอาคาร ปีละ 1 คร้ัง  โดยวศิวกรบริษทั
ฯ 
-  ก าจดัแหล่งท่ีอยูอ่าศยัของหนู  เช่น ไม่ใหมี้เศษอาหาร 
อุดรอบแตก รูร่ัว วางกรงดกัตามเสน้ทางเดินหนู 
มูลสตัว ์ นกพิราบรอบอาคาร ท าความสะอาดยาก และ
อาจจะก่อใหเ้กิดโรค  ท าความสะอาดทุก 3 เดือน / ติดตั้ง
ตาข่ายป้องกนั 
-   แมว  พ้ืนท่ีโดยรอบ กล่ินไม่พึงประสงค ์และทศันย
ภาพ   ใหเ้จา้หนา้ท่ีรปภ. ดูแลพ้ืนท่ี ไม่มีการใหอ้าหาร   

2. แผน่ดินไหว  -  พนกังานมาจุดรวมพล   ประสานฝ่ายบุคคล  Update 
สถานะการณ์ต่าง ๆ ตรวจเช็คสภาพโดยรอบอาคาร
เบ้ืองตน้   ฝ่ายบุคคลแจง้ผูบ้ริหาร 

3. น ้ าไม่ไหล ไฟดบั   -   สอบถามสถานการณ์กบัการไฟฟ้า  ประปา  เพ่ือ
ประเมินสถานการณ์  Update  ใหฝ่้ายไอทีเพื่อปิดระบบ 
Server ไม่เกิดปัญหา     
- การประปา มีการแจง้เหตุ ปิดการจ่ายน ้ า  แจง้

ประสาน Commu   ส ารองน ้ าเพ่ือใหเ้พียงพอ ลด
กิจกรรมบางอยา่งท่ียงัไม่จ าเป็นเร่งด่วน 
 

4. เหตุการณ์ทะเลาะววิาท  บุคคลภายนอก ผู้มาตดิต่อ มี เจา้หน้าท่ี รปภ. ให้แลกบตัร  
ประสานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง และการสแกนใบหน้าเข้าภายใน
อาคาร  

หากเกิดเหตุไม่คาดคดิ   พนกังานมาจุดรวมพล   ประสาน
ฝ่ายบุคคล  Update สถานะการณ์ต่าง ๆ ตรวจเช็คสภาพ
โดยรอบอาคารเบ้ืองตน้     ใหท้างเจา้หนา้ท่ี รปภ. ดูแล
สภาพแวดลอ้ม ความปลอดภยัของอาคาร   หากเกิดความ
เสียหายเก็บรายละเอียดเพ่ือประสานประกนั 
 

5. อุบติัเหตุตวัอาคาร อคัคีภยั ไฟไหม ้   -  เช็คถงัดบัเพลิง  โดยช่างอาคาร + จป เดือนละ 1 คร้ัง 
หากพบน ้ าหนกัลด อุปกรณ์ช ารุด  ด าเนินการส่ง Supplier  
ตรวจเช็ค เติมน ้ ายา  ใหพ้ร้อมใชง้าน 
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- มีการจดัท าแผนร่วมกบัฝ่ายบุคคล การซอ้มแผน
อพยพหนีไฟ ปีละ 1 คร้ัง 

6.  โรคระบาดเช่น   ท่ีเกิดข้ึนตามฤดูกาล  เช่น 
ไขเ้ลือดออก  หรือ โรคอุบติัใหม่ เช่น ไวรัสต่าง ๆ  
      

- โรคระบาดตามฤดูกาล  เช่นไขเ้ลือดออก จะมีการ
ฉีดพน่ป้องกนัยงุลาย   ในฤดูฝน    / ไขห้วดัใหญ่ จะ
มีการฉีดวคัซีนประจ าปี   จดัเตรียมตูย้าสามญัประจ า
บา้น  เช่น ลดไข ้ แกป้วด  หนา้กากอนามยั   

- ลา้งมือบ่อยๆ ลดการสมัผสั  เช่น สแกนใบหนา้ ใช้
กระดาษทิชชู่ เคร่ืองเป่าลม แทนผา้เช็คมือ  ใชน้ ้ ายา
ฆ่าเช้ือเช็คท าความะสาด   

- โรคอุบติัใหม่  จะมีการรณรงคล์า้งมือบ่อยๆ  ใส่
อุปกรณ์ป้องกนัเม่ืออยูใ่กลผู้ป่้วย  สตัว ์แหล่งชุมชน 

7. การจดัเตรียมทรัพยสิ์น / การตรวจนบัทรัพยสิ์น - ประสานจดัซ้ือด าเนินการเร่งด่วน  พิจารณาขอในส
โตร์มาใชง้านก่อนชัว่คราว   บ ารุงรักษาใหข้อง
พร้อมใชง้าน   ตรวจนบัทรัพยสิ์นตามแผน /
หน่วยงานท่ีมีปัญหา 

- มีเคร่ืองมือท าความสะอาดหลกั เช่น เคร่ืองดูดฝุ่ น 
ถงัมอ็บท่ีมีการใชป้ระจ า  ส ารอง  ในกรณีท่ีหนา้งาน
ตอ้งการใชง้าน  เพ่ือไม่ใหมี้ผลกระทบกบัหนา้งาน 
กรณีท่ีเคร่ืองมือมีมูลค่า / ไม่มีส ารอง เช่น  เคร่ืองขดั
แบบเดินตาม  ใหป้ระสาน Supplier  ในการขอ
เคร่ืองส ารอง  ระหวา่งรอซ่อม   

7. อุปกรณ์ช ารุดเสียหาย เช่น  ห้องน้ าทอ่น้ าแตก ตัน กอ๊กช ารุด   
ปลั๊ก สวทิซ์ช ารุด   เป็นต้น 

มีการตรวจเช็ค โดยช่างอาคาร  2 แนวทาง 
เพื่อป้องกัน  ช่างอาคารส ารวจประจ าสัปดาห์  หากพบอุปกรณเ์ริ่มช ารุด  
ให้แจ้งหัวหน้าส่วนงานธุรการ เพื่อด าเนนิการสั่งซ้ืออุปกรณ์มาเปลี่ยน 
เมื่อเสีย ได้รับการแจง้จากผู้ใช้งาน 
   ดูจากโปรแกรมงานแจ้งซ่อม  ประจ าวัน   ส าหรับพ้ืนที่แต่ละฝ่าย   พื้นที่
ส่วนกลางที่ได้รับแจ้ง เข้าด าเนนิการแก้ไข และเข้าบันทกึขอ้มูล   

 

 

เพื่อก ำหนดเป็นวธีิกำรขัน้ตอนกำรปฏิบตัิงำน   หำกเกิดปัญหำตำ่ง ๆ  เจำ้หนำ้ที่ทกุฝ่ำยที่เก่ียวขอ้งมีแนวกำร

ปฏิบตัิงำนท่ีถกูตอ้ง 

1. สถำนท่ีตัง้ส  ำนกังำนเป็นพืน้ท่ีลุม่ต ่ำ รมิน ำ้  ท ำใหก้ำรระบำยน ำ้ชำ้ (น ำ้รอระบำย)   น ำ้ไมไ่หล  ไฟดบั    

2. ส ำนกังำนเป็นอำคำรพำณิชยด์ดัแปลง    อำคำรมใีชง้ำนมำนำน  รอยแยก น ำ้รั่ว น ำ้ซมึ  รอยแตกรำ้ว ควำม

แข็งแรงของอำคำร 

3. สภำพแวดลอ้มโดยรอบ   มีสถำนศกึษำอำชีวะ  มีแหลง่มั่วสุม่ที่พบปะ ท ำใหเ้กิดกำรทะเลำะววิำท 
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4. ผูร้บัเหมำภำยนอก   งำนดแูลรกัษำควำมปลอดภยั  ก ำจดัปลวกมดแมลงยงุ  งำนดแูลรกัษำ

เครือ่งปรบัอำกำศ (รำยปี) 

 

บทบำทควำมรบัผิดชอบ 

หวัหนำ้สว่นงำน เจำ้หนำ้ที่ท่ีเก่ียวขอ้ง มีหนำ้ที่ในกำรตรวจสอบควำมถกูตอ้งในกำรปฏิบตังิำน  แกไ้ขปัญหำให้

กลบัสูส่ภำวะปกติ ในเวลำอนัรวดเรว็ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


