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บทที่ 1 
บทน า 

 
1.1  เหตุผลและความจ าเป็น 

 
จากการที่ประเทศไทยได้เผชิญกับสถานการณ์อุทกภัยรุนแรง ในปี พ.ศ. 2554 ที่ผ่านมา ปรากฏว่า 

ระบบและกลไกของรัฐหลายประการมีปัญหาโดยไม่สามารถด าเนินการในสภาวะวิกฤตได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
ส่งผลให้การแก้ไขปัญหาของประชาชนขาดระบบการบริหารจัดการที่ดี ดังนั้น ส านักงาน ก.พ.ร. จึงได้เสนอแนวทาง 
การด าเนินการเตรียมความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต และมาตรการที่เกี่ยวข้องต่อคณะรัฐมนตรี และคณะรัฐมนตรีได้มี
มติเห็นชอบกรอบแนวตามที่ส านักงาน ก.พ.ร. เสนอ เมื่อวันที่ 24 เมษายน 2555 ซึ่งก าหนดให้ทุกส่วนราชการ
ทัง้ระดับกรม จังหวัด สถาบันอุดมศึกษา องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น องค์กรมหาชน และรัฐวิสาหกิจ ด าเนินการ
เพ่ือสร้างความพร้อมให้แก่หน่วยงานเมื่ออยู่ในสภาวะวิกฤต ประกอบด้วย 4 ขั้นตอน คือ 1) การสร้างความรู้
ความเข้าใจให้กับส่วนราชการ 2) เตรียมความพร้อมของส่วนราชการ 3) ซักซ้อมแผนและน าไปปฏิบัติจริง และ 
4) ส่งเสริมให้มีการบริหารจัดการอย่างยั่งยืน ทั้งนี้ เพ่ือให้ระบบบริหารจัดการของหน่วยงานของรัฐสามารถตอบสนอง
ต่อปัญหาและแก้ไขความไม่มีประสิทธิภาพของกลไกของรัฐในการให้บริการประชาชนได้อย่างต่อเนื่องไม่สะดุด
หยุดลงเมื่อเกิดสถานการณ์วิกฤต ซึ่งเป็นไปตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการ
บ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546  

 
ส านักงานบริหารหนี้สาธารณะ (สบน.) ไดศ้ึกษาแนวทางการเตรียมความพร้อมของหน่วยงานต่อสภาวะวิกฤต 

และวิเคราะห์ความส าคัญของกระบวนงานในภารกิจหลักและภารกิจสนับสนุน รวมทั้ง วิเคราะห์ความเสี่ยงที่อาจจะ
เกิดข้ึน อันจะส่งผลกระทบต่อการปฏิบัติงานตามพันธกิจหลักขององค์กร โดยใช้หลักเกณฑ์ในการวิเคราะห์ตาม
แนวทางการบริหารความเสี่ยง ซึ่งเป็นการประเมินความเสี่ยง (Risk Assessment) ของภารกิจขององค์กร โดยวิเคราะห์
จากโครงสร้างและลักษณะงานของแต่ละหน่วยงาน รวมทั้ง พิจารณาโอกาสและผลกระทบของเหตุการณ์ พร้อมทั้ง 
ความเร่งด่วนของกิจกรรมต่างๆ ที่อาจจะส่งผลกระทบต่อการด าเนินงานของ สบน. โดยผลการประเมินความเสี่ยง 
ปรากฏว่า กระบวนงานในภารกิจหลักที่จะต้องด าเนินการอย่างต่อเนื่องเพ่ือมิให้เกิดผลกระทบต่อการด าเนินงานของ 
สบน. คือ กระบวนงานบริหารการช าระหนี้ (สบช.) รวมทั้ง กระบวนงานสนับสนุน คือ กระบวนการบริหารระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศ (ศทส.) ที่จะท าให้การปฏิบัติงานในกระบวนงานหลักอ่ืนๆ ของ สบน. เป็นไปอย่างต่อเนื่อง 
โดยเฉพาะข้อมูลหนี้สาธารณะ ซึ่งมีความส าคัญและเป็นข้อมูลหลักของการด าเนินงาน ดังนั้น สบน. จึงได้คัดเลือก
ทั้ง 2 กระบวนงาน มาจัดท าแผนบริหารความต่อเนื่อง หรือต่อไปนี้จะเรียกว่า “Business Continuity Plan (BCP)” 
เพ่ือให้ส านักบริหารการช าระหนี้ (สบช.) และศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ (ศทส.) หรือต่อไปนี้จะเรียกว่า “หน่วยงาน” 
สามารถน าแผนดังกล่าวไปใช้ในการตอบสนองและปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่างๆ ทั้งที่เกิดจาก
ภัยธรรมชาติ อุบัติเหตุ หรือการมุ่งร้ายต่อองค์กร เช่น อุทกภัย อัคคีภัย การก่อการประท้วง การก่อการจลาจล 
การก่อวินาศกรรม เป็นต้น ทั้งนี้ เพื่อมิให้สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินดังกล่าวส่งผลให้หน่วยงานต้องหยุด
การด าเนินงาน หรือไม่สามารถให้บริการได้อย่างต่อเนื่อง รวมทั้ง แผนบริหารความต่อเนื่องจะสามารถสนับสนุน
ให้หน่วยงานรับมือกับเหตุการณ์ฉุกเฉินที่ไม่อาจคาดคิดได้ และยังสามารถท าให้กระบวนการที่ส าคัญ (Critical 
Business Process) กลับมาด าเนินการได้อย่างเป็นปกติ หรือตามระดับการให้บริการที่ได้ก าหนดไว้ ซึ่งจะท าให้
สามารถลดระดับความรุนแรงของผลกระทบที่เกิดขึ้นต่อหน่วยงานและ สบน. ได ้
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1.2  วัตถุประสงค์ (Objectives) 
 

 เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการบริหารความต่อเนื่องของการปฏิบัติงาน 
 เพ่ือให้หน่วยงานมีการเตรียมความพร้อมในการรับมือกับสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่างๆ   

ทีอ่าจเกิดข้ึน 
 เพ่ือลดผลกระทบจากการหยุดชะงักในการด าเนินงานหรือการให้บริการ  
 เพ่ือบรรเทาความเสียหายให้อยู่ในระดับที่ยอมรับได้ 
 เพ่ือให้ประชาชน เจ้าหน้าที่ หน่วยงานรัฐวิสาหกิจ หน่วยงานภาครัฐ และผู้รับบริการ (Customer)/ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (Stakeholders) มีความเชื่อมั่นในศักยภาพของหน่วยงาน แม้หน่วยงานต้องเผชิญ
กับเหตุการณ์ร้ายแรงและส่งผลกระทบจนท าให้การด าเนินงานต้องหยุดชะงัก 

 
1.3  สมมติฐานของแผนบริหารความต่อเนื่อง (BCP Assumptions) 

 
เอกสารฉบับนี้ สบน. จัดท าขึ้นภายใต้สมมติฐาน ดังต่อไปนี้ 
 เหตุการณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นในช่วงเวลาส าคัญต่างๆ แต่มิได้ส่งผลกระทบต่อสถานที่ปฏิบัติงานส ารองที่

ได้มีการจัดเตรียมไว้ 
 หน่วยงานเทคโนโลยีสารสนเทศรับผิดชอบในการส ารองระบบสารสนเทศต่างๆ โดยระบบสารสนเทศ

ส ารองมิได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์ฉุกเฉินเหมือนกับระบบสารสนเทศหลัก 
 “บุคลากร” ที่ถูกระบุในเอกสารฉบับนี้ หมายถึง เจ้าหน้าที่และพนักงานทั้งหมดของหน่วยงาน 

 
1.4  ขอบเขตของแผนบริหารความต่อเนื่อง (Scope of BCP) 

 
สบน. ได้มีการวิเคราะห์ความเสี่ยง และภัยคุกคามของเหตุการณ์หรือภัยพิบัติทางธรรมชาติที่อาจส่งผล

กระทบต่อการปฏิบัติงานและการให้บริการของหน่วยงาน และใช้เกณฑ์ในการวิเคราะห์ตามแนวทางการบริหาร
ความเสี่ยง โดยพิจารณาจากโอกาสและผลกระทบของเหตุการณ์ที่อาจส่งผลกระทบต่อการด าเนินงานของ สบน. 
โดยได้คัดเลือกเหตุการณ์ความเสี่ยงที่มีระดับความเสี่ยงปานกลางขึ้นไปเพ่ือมาจัดท าแผนบริหารความต่อเนื่อง 
ประกอบด้วยเหตุการณ์ ดังต่อไปนี้  

1. อัคคีภัย 
2. การชุมนุมเรียกร้องทางการเมือง หรือการปิดล้อมสถานที่ปฏิบัติงานของส่วนราชการ 
3. อุทกภัย 
4. ระบบคอมพิวเตอร์ขัดข้อง ข้อมูลสูญหายจากไวรัสและหรือการจารกรรมข้อมูล 

 
1.5  การวิเคราะห์ทรัพยากรที่ส าคัญ 

 
 สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินมีหลากหลายรูปแบบ ดังนั้น เพ่ือให้หน่วยงานมีแนวทางในการบริหาร

จัดการได้อย่างต่อเนื่อง การจัดหาทรัพยากรที่ส าคัญจึงเป็นสิ่งจ าเป็นทีต่้องระบุไว้ในแผนบริหารความต่อเนื่อง 
ซึ่งการจัดเตรียมทรัพยากรที่ส าคัญ จะพิจารณาจากผลกระทบใน 5 ด้าน ดังต่อไปนี้ 
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1. ผลกระทบด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้สถานที่ปฏิบัติงานหลัก
ได้รับความเสียหาย หรือไม่สามารถใช้สถานที่ปฏิบัติงานหลกัได้ และส่งผลให้บุคลากรไม่สามารถเข้าไปปฏิบัติงาน
ได้ชั่วคราวหรือระยะยาว 

2. ผลกระทบด้านวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ/การจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ท่ีส าคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้น
ท าให้ไม่สามารถใช้งานวัสดุอุปกรณ์ท่ีส าคัญ หรือไม่สามารถจัดหา/จัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานได้ 

3. ผลกระทบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดข้ึนท าให้ระบบงาน
เทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศ หรือข้อมูลที่ส าคัญไม่สามารถน ามาใช้ในการปฏิบัติงานได้ตามปกติ  

4. ผลกระทบด้านบุคลากรหลัก หมายถึง เหตุการณ์ท่ีเกิดขึ้นท าให้บุคลากรหลักไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้
ตามปกติ 

5. ผลกระทบด้านคู่ค้า/ผู้ให้บริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่ส าคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้คู่ค้า/ 
ผู้ให้บริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสยี ไม่สามารถติดต่อหรือให้บริการหรือส่งมอบงานได้ 

 น าผลวิเคราะห์ผลกระทบที่อาจเกิดข้ึนจากความเสี่ยงและภัยคุกคามไประบุไว้ในตารางที่ 1 ทั้งนี้ 
ความเสี่ยงและภัยคุกคามบางเหตุการณ์อาจส่งผลกระทบต่อทรัพยากรของหน่วยงานได้มากกว่า 1 ด้าน 

 
ตารางที่ 1 การประเมินความเสี่ยงและภัยคุกคาม และผลกระทบต่อทรัพยากรส าคัญ 

 

ความเสี่ยงและ 
ภัยคกุคาม 

ผลกระทบ 
ด้านอาคาร/

สถานที่
ปฏบิตัิงานหลกั 

ด้านวัสดุอปุกรณ ์
ที่ส าคัญ/การจดัหา
จัดส่งวัสดุอปุกรณ์ที่

ส าคัญ 

ด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและ
ข้อมูลที่ส าคัญ 

ด้าน
บุคลากร

หลัก 

ด้านคู่ค้า/ 
ผู้ให้บริการ/ 

ผู้มีส่วนได้ส่วน
เสียที่ส าคัญ 

1. อัคคีภัย      
2. การชุมนุมเรียกร้องทาง

การเมือง หรือการปิดล้อม
ส่วนราชการ 

     

3. อุทกภัย      
4. ระบบคอมพิวเตอร์ขัดข้อง 

ข้อมูลสูญหายจากไวรัสและ
หรือการจารกรรมข้อมูล 

     

อนึ่ง แผนบริหารความต่อเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ ไม่รองรับการปฏิบัติงานในกรณีท่ีมีเหตุขัดข้องอันเกิดขึ้นจาก
การด าเนินงานปกติ และเหตุขัดข้องดังกล่าวไม่ส่งผลกระทบในระดับสูงต่อการด าเนินงานและการให้บริการของ
หน่วยงาน เนื่องจากหน่วยงานยังสามารถจัดการหรือปรับปรุงแก้ไขสถานการณ์ได้ภายในระยะเวลาที่เหมาะสม 
โดยผู้บริหารหน่วยงาน หรือผู้บริหารของแต่ละกลุ่มงานและฝ่ายงานสามารถรับผิดชอบและด าเนินการได้ด้วยตนเอง 

 
1.6  การติดตามและรายงานผล 

 
การติดตามและรายงานผลการด าเนินการตามแผนบริหารความต่อเนื่องของ สบน. ให้หัวหน้าคณะบริหาร

ความต่อเนื่องของแต่ละหน่วยงานรายงานผลการด าเนินงานตามแผนดังกล่าวให้ผู้อ านวยการส านักงานบริหาร
หนี้สาธารณะ และ/หรือผู้บริหารระดับสูงที่ก ากับดูแลแต่ละหน่วยงานทราบเป็นระยะๆ อย่างต่อเนื่อง 
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บทที่ 2 
การศึกษาและท าความเข้าใจองค์กร 

 
2.1  การศึกษาและวิเคราะห์ภารกิจขององค์กร 

 
เป็นขั้นตอนการศึกษาและระบุกิจกรรมหรือกระบวนการส าคัญๆ ภายในของ สบน. โดยท าความเข้าใจ

องค์กร และน าโครงสร้างองค์กรและลักษณะงานตามกฎกระทรวงการแบ่งส่วนราชการส านักงานบริหารหนี้สาธารณะ 
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 2551 มาพิจารณาและสรุปรวมลงในตาราง เพ่ือประเมินผลกระทบในขั้นต่อไป ดังปรากฏ
ตามตารางท่ี 2 

ตารางที ่2 การก าหนดกระบวนการจากค าบรรยายลักษณะงาน (Functional Description) 

หน่วยงาน กิจกรรม/กระบวนการ 
๑. กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 1.  เสนอแนะให้ค าปรึกษาแก่ผู้อ านวยการส านักงานบริหารหนี้สาธารณะเกี่ยวกับยุทธศาสตร์

การพัฒนาระบบราชการภายในส านักงาน 
2.  ติดตาม ประเมินผล และจดัท ารายงานเกี่ยวกับการพัฒนาระบบราชการในส านักงาน 
3.  ประสานและด าเนินการเกีย่วกับการพัฒนาระบบราชการร่วมกบัหน่วยงานกลางต่างๆ 

และหน่วยงานในสังกัดส านักงาน 
2. กลุ่มตรวจสอบภายใน 1.  ด าเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบด้านการบรหิาร การเงิน และการบัญชีของส านักงาน 

2.  ให้ข้อเสนอแนะ เพื่อปรับปรุงการปฏิบัติงานของส่วนราชการใหด้ีขึ้น ด้วยการประเมิน
และปรับปรุงประสิทธิผลของกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการก ากับ
ดแูลอย่างเป็นระบบ 

3. กลุ่มกฎหมาย 1.  เสนอแนะความเห็น และให้ค าปรึกษาข้อหารือทางกฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อบังคับที่
เกี่ยวข้อง 

๒.  ด าเนินการเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ มติคณะรัฐมนตร ีและประกาศที่เกี่ยวข้องกับการ
บริหารหนี้สาธารณะ รวมทั้งศึกษา พิจารณา ปรับปรุง และพฒันากฎหมายและระเบียบ
ที่เกี่ยวข้องให้มีประสิทธิภาพและสอดคล้องกับนโยบายและแผนเกีย่วกับหน้ีสาธารณะ
ของประเทศ 

3.  ด าเนินการเกี่ยวกับงานนิติกรรมและสญัญา ตลอดจนยกร่างสญัญาที่เกี่ยวข้องกับ  
การบริหารหนี้สาธารณะ งานเกี่ยวกับความรับผิดทางแพ่งและอาญา งานคดีปกครอง 
และงานคดีอื่นท่ีอยู่ในอ านาจหน้าที่ของส านักงาน 

4. ส านักงานเลขานุการกรม 1.  ปฏิบัติงานสารบรรณของส านกังาน 
2.  ด าเนินการเกี่ยวกับการช่วยอ านวยการ และงานเลขานุการของส านักงาน 
3.  ประชาสมัพันธ์และเผยแพร่กจิกรรม ความรู ้ความก้าวหน้า และผลงานของส านักงาน 
4.  ด าเนินการเกี่ยวกับงานการเงนิ การบัญชี การงบประมาณ การพัสด ุอาคารสถานท่ี 

และยานพาหนะของส านักงาน 
5.  จัดระบบงานและบริหารงานบคุคลของส านักงาน 

5. ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ 1.  จัดท าแผนแม่บทและแผนปฏิบตัิการด้านเทคโนโลยสีารสนเทศของส านักงานใหส้อดคล้อง
กับนโยบายเทคโนโลยีสารสนเทศของกระทรวงการคลัง 

2.  วางแผน พัฒนา และจดัให้มีการน าระบบเทคโนโลยสีารสนเทศสมัยใหมเ่พื่อน ามาใช้
ในการบริหารการปฏิบัติงานภายในส านักงานและให้บริการประชาชน 

3.  วิเคราะห ์ประมวลผล ปรับปรงุ ตรวจสอบ และเผยแพร่ข้อมลูหนี้สาธารณะและข้อมลู
ของส านักงาน 

4.  ก ากับดูแลและบริหารจัดการระบบเทคโนโลยสีารสนเทศของส านักงาน 
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5.  เป็นศูนย์กลางการพัฒนาบุคลากรของส านักงานให้มีความรู้ความเข้าใจด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หน่วยงาน กิจกรรม/กระบวนการ 

6. ส านักงานจดัการหนี้ 1  1.  ด าเนินการเกี่ยวกับการกู้เงิน การค้ าประกัน และการให้กู้ต่อส าหรับโครงการเงินกู้ใน
ประเทศและตา่งประเทศ  

๒.  ด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารหนี้สาธารณะและความเสี่ยงจากเงินกู้ในประเทศและ
ต่างประเทศ 

3.  ก าหนดแผนและกลยุทธ์ในการระดมเงิน การก่อหนี ้และการใหกู้้ต่อ 
๔.  ก าหนดหลักเกณฑ์การก่อหนีแ้ละการให้กูต้่อ 

5.  ติดตามและประเมินภาวะตลาดเงินทุนในประเทศและตา่งประเทศ รวมทั้งฐานะ
การเงินการคลัง 

6.  ด าเนินการเกี่ยวกับการซื้อคืนหรือไถ่ถอนตราสารหนี ้
๗.  ให้ค าปรึกษาและค าแนะน าในการบริหารหนี้สาธารณะแก่หน่วยงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
๘.  ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกีย่วข้องในการจัดท าแผนการระดมเงิน แผนการกู้เงิน

เพื่อพัฒนาตลาดตราสารหนี ้และแผนการบริหารหนี้สาธารณะ 
9. ก าหนดแผนและกลยุทธ์ในการระดมเงินและการด าเนินการกูเ้พื่อบริหารเงินคงคลัง 

7. ส านักงานจดัการหนี้ 2  1. ด าเนินการเกี่ยวกับการกู้เงิน การค้ าประกัน และการให้กู้ต่อส าหรับโครงการเงินกู้ใน
ประเทศและตา่งประเทศ  

2.  ด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารหนี้สาธารณะและความเสี่ยงจากเงินกู้ในประเทศและ
ต่างประเทศ 

3.  ก าหนดแผนและกลยุทธ์ในการระดมเงิน การก่อหนี ้และการใหกู้้ต่อ 
4.  ก าหนดหลักเกณฑ์การก่อหนีแ้ละการให้กูต้่อ 
5.  ติดตามและประเมินภาวะตลาดเงินทุนในประเทศและตา่งประเทศ รวมทั้งฐานะ

การเงินการคลังของรัฐวิสาหกิจ 
6.  ด าเนินการเกี่ยวกับการซื้อคืนหรือไถ่ถอนตราสารหนี ้
7.  ให้ค าปรึกษาและค าแนะน าในการบริหารและจัดการหนี้สาธารณะแก่รัฐวสิาหกิจ 
8.  ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการจัดท าแผนการระดมเงิน และแผนการบริหาร

หนี้สาธารณะของรัฐวสิาหกิจ 
8. ส านักนโยบายและแผน  1.  ติดตามและประเมินผลเกี่ยวกบัสถานะหนีส้าธารณะและหนี้ของประเทศในภาพรวม 

2.  เสนอแนะกรอบนโยบายและแนวทางการบริหารหนี้สาธารณะและการบริหารความเสี่ยง
ของหนี้สาธารณะ 

3.  ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าแผนการบริหารหนี้สาธารณะประจ าปีงบประมาณ และ
จัดท ารายงานการกู้เงินและการค้ าประกัน รวมทั้งรายงานสถานะหนีส้าธารณะและผล
การด าเนินงานต่างๆ เพื่อเสนอต่อรัฐบาลและรัฐสภา และเผยแพร่ตอ่สาธารณชน 

4.  จัดท าหลักเกณฑ์การค้ าประกนัและการให้กูต้่อ รวมทั้งแนวทางการประเมินระดับ
ความน่าเชื่อถือของหน่วยงานในก ากับดูแลของรัฐ องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น และ
รัฐวิสาหกิจ ตลอดจนก าหนดค่าธรรมเนียมในการค้ าประกันและการให้กู้ต่อ 

5.  ประสานกับรัฐบาลตา่งประเทศ สถาบันการเงินระหว่างประเทศ สถาบันจัดอันดับ
ความน่าเชื่อถือ สถาบันการเงิน และนักลงทุน เพื่อจัดหาแหล่งเงินกู้ 

9. ส านักบริหารการช าระหนี้  1.  วิเคราะห์ภาระหนี้ของรัฐบาลเพื่อจัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายเพื่อช าระหนี้ของ
รัฐบาล 

2.  ศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับการท าธุรกรรมทางการเงินและข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การบริหาร
งบช าระหนี้ของรัฐบาลเกดิประโยชน์สูงสุด 

3.  ก าหนดกลยุทธ์และแนวทางการบริหารงบช าระหนี้ของรัฐบาล รวมทั้งด าเนินการช าระหนี ้
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หน่วยงาน กิจกรรม/กระบวนการ 
 4.  ก ากับและติดตามการช าระเงินที่ให้กู้ต่อและการจัดเก็บค่าธรรมเนยีมการค้ าประกันและ

การให้กู้ต่อ 
5.  บริหารจัดการการช าระเงินที่ให้กู้ต่อ บริหารจัดการเงินกู้ท่ีเป็นเงินนอกงบประมาณและ

กองทุนที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าท่ีของส่วนราชการใดโดยเฉพาะตามที่ได้รับมอบหมาย 
๖.  ประสานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเกี่ยวกับการบริหารงบช าระหนี้ของรัฐบาล และ   

การบริหารจัดการตาม ข้อ 5 
10. ส านักบริหารการระดมทุน
โครงการลงทุนภาครัฐ  

1.  พิจารณาความเหมาะสมของการระดมทุนส าหรับโครงการลงทุนของภาครัฐโดยศึกษา
และวิเคราะห์รายละเอียดเกี่ยวกับความเป็นไปได้ของโครงการ รวมทั้งศึกษาเพื่อก าหนด
แนวทางการระดมทุนในโครงการลงทุนของภาครัฐ 

๒.  ศึกษา เสนอแนะ หรือจัดท าแผนการบริหารจดัการด้านการเงินส าหรับโครงการลงทุน
ของภาครัฐท่ีเป็นการก่อหนีส้าธารณะ 

3.  ให้ค าปรึกษาหรือค าแนะน าเกีย่วกับการระดมเงินทุนหรือจัดหาแหล่งเงินทุน ส าหรับ
โครงการลงทุนของภาครัฐ 

4.  เร่งรดัและติดตามการด าเนินงานของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบโครงการลงทุนของภาครัฐ
ที่เป็นการก่อหนี้สาธารณะให้เป็นไปตามเป้าหมายและแผนงานท่ีก าหนด 

 5.  ด าเนินการร่วมกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องในการพิจารณาความเหมาะสมและจัดล าดับ
ความส าคญัของโครงการลงทุนภาครัฐ และแผนการใช้จ่ายเงินของโครงการลงทุนของ
ภาครัฐตามแผนการบริหารหนีส้าธารณะประจ าปีงบประมาณ 

6.  บริหารศูนย์ข้อมลูที่ปรึกษาท่ีจดัตั้งตามระเบยีบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ
รวมทั้งส่งเสริมและพัฒนากิจการที่ปรึกษาไทยให้เป็นศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษาในระดับภูมิภาค 

11. ส านักพัฒนาตลาดตราสารหนี ้ 1. ก าหนดนโยบายและแนวทางในการกู้เงินเพื่อปรับโครงสร้างหนี้และพฒันาตลาดตราสารหนี้
และก าหนดแผนและกลยุทธ์ในการพัฒนาตลาดตราสารหนี้ในประเทศ แผนการออก
ตราสารหนี้แผนการซื้อคืนหรือไถ่ถอนตราสารหนี ้

๒.  ก าหนดกลยุทธ์ในการบริหารและจัดการกองทุนบริหารเงินกู้เพ่ือการปรับโครงสร้าง 
หนี้สาธารณะและพัฒนาตลาดตราสารหนี้ในประเทศ 

3.  ศึกษาและวเิคราะห์ภาวะตลาดตราสารหนี ้เครื่องมือทางการเงินต่าง ๆ และสถานะ
เศรษฐกิจการเงินการคลังของประเทศในภาพรวม เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการพัฒนาตลาด
ตราสารหนีร้วมทั้งความเหมาะสมในการกู้เงินท่ีเอื้อต่อการพัฒนาตลาดตราสารหนี ้

๔.  ศึกษา วิจัย และพัฒนาตราสารหนี้และการน าเครื่องมือทางการเงินมาใช้ เพื่อให ้   
การระดมทุนของภาครัฐเป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพ 

5.  ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกีย่วข้องกับการพัฒนาตราสารหนี้และการพัฒนาตลาด
พันธบัตรเอเชีย 

หมายเหตุ : กิจกรรม/กระบวนงานท่ีก าหนดเป็นไปตามอ านาจหน้าที่ท่ีปรากฏตามกฎกระทรวงการแบ่งส่วนราชการ  
   ส านักงานบริหารหนีส้าธารณะ กระทรวงการคลัง พ.ศ. 2551 
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2.2  การประเมินความเสี่ยงและภัยคุกคาม 
 
ปัจจุบัน สบน. มีพ้ืนที่ส าหรับการปฏิบัติงาน 2 แห่ง คือ ชั้น 4 อาคารส านักงานเศรษฐกิจการคลัง 

กระทรวงการคลัง และชั้น 32 อาคารทิปโก้ ถนนพระราม 6 ซึ่ง สบน. ได้มีการวิเคราะห์ความเสี่ยง และภัยคุกคาม
ของเหตุการณ์หรือภัยพิบัติทางธรรมชาติที่มีโอกาสเกิดขึ้นและส่งผลกระทบต่อการปฏิบัติงานในพ้ืนที่ และได้มี
การก าหนดเกณฑ์ในการวิเคราะห์ตามแนวทางการบริหารความเสี่ยง โดยพิจารณาจากโอกาสและผลกระทบของ
เหตุการณ์ที่อาจส่งผลกระทบต่อการด าเนินงานของ สบน. ดังต่อไปนี้  

 
1. โอกาสในการเกิด 

โอกาสในการเกิด เกณฑ์ในการให้คะแนน 
สูง 5 

ค่อนข้างสูง 4 
ปานกลาง 3 
ค่อนข้างต่ า 2 

ต่ า 1 
 

2. ผลกระทบต่อการด าเนินงานตามพันธกิจ 
ผลกระทบ เกณฑ์ในการให้คะแนน 

สูง 5 
ค่อนข้างสูง 4 
ปานกลาง 3 
ค่อนข้างต่ า 2 

ต่ า 1 

โดยการวิเคราะห์ความเสี่ยงของเหตุการณ์ต่างๆ จะพิจารณาจากสถานที่ตั้งของหน่วยงาน โอกาส และผลกระทบ
ของเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นกับหน่วยงาน โดยมีรายละเอียด ดังต่อไปนี้ 

เหตุการณ์ โอกาส ผลกระทบ ระดับความเสี่ยง 
(โอกาส x ผลกระทบ) 

การจัดระดับ 

แผ่นดินไหว 1 3 3 x 
อุทกภัย 1 5 5 o 
วาตภัย 1 1 1 - 
อัคคีภัย 3 5 15  
ระบบคอมพิวเตอร์ขัดข้อง ข้อมูลสูญหาย
จากไวรัสและหรือการจารกรรมข้อมูล 

1 5 5 o 

การชุมนุมเรียกร้องทางการเมือง หรือการ
ปิดล้อมส่วนราชการ 

3 3 9 o 
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การวิเคราะห์ระดับของความเสี่ยง 

5 o     
 4 o o o   
3 x x o o  
2 - x x o o 
1 - - x x o 

 1 2 3 4 5 
 
 

โดยที ่
 มีความเสี่ยงสูงมาก 
o มีความเสี่ยงสูง 
x มีความเสี่ยงปานกลาง 
- มีความเสี่ยงต่่า 

และได้คัดเลือกเหตุการณ์ความเสี่ยงที่มีระดับความเสี่ยงปานกลางขึ้นไปเพ่ือมาจัดท่าแผนบริหารความต่อเนื่อง 
ตามหลักเกณฑ์ท่ีได้มกีารวิเคราะห์ในข้อ 1.5 การวิเคราะห์ทรัพยากรที่ส าคัญ 

 
2.3 การประเมินผลกระทบต่อกระบวนการด าเนินงาน 

 
การประเมินผลกระทบต่อกระบวนการด าเนินงาน หรือการวิเคราะห์ผลกระทบทางธุรกิจ (Business 

Impact Analysis) ไดก้ าหนดระดับผลกระทบออกเป็น 5 ระดับ โดยมีหลักเกณฑ์ในการพิจารณาระดับผลกระทบ 
ดังต่อไปนี้ 

 

ระดับผลกระทบ หลักเกณฑก์ารพิจารณาระดับของผลกระทบ 
สูงมาก  เกิดความเสียหายต่อองค์กรเป็นจ านวนเงินในระดับสูงมาก 

 ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือให้บริการลดลงมากกว่า ร้อยละ 50 
 เกิดการสูญเสียชีวิต และ/หรือภยัคุกคามต่อสาธารณชน 
 ส่งผลกระทบต่อช่ือเสียงและความมั่นใจต่อองค์กรในระดับประเทศและนานาชาติ 

สูง  เกิดความเสียหายต่อองค์กรเป็นจ านวนเงินในระดับสูง 
 ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือให้บริการลดลงร้อยละ 20-50 
 เกิดการบาดเจ็บต่อผูร้ับบริการ/บคุคล/กลุ่มคน 
 ส่งผลกระทบต่อช่ือเสียงและความมั่นใจต่อองค์กรในระดับประเทศ 

ปานกลาง  เกิดความเสียหายต่อองค์กรเป็นจ านวนเงินในระดับปานกลาง 
 ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือให้บริการลดลงร้อยละ 10-25 
 ต้องมีการรักษาพยาบาล 
 ส่งผลกระทบต่อช่ือเสียงและความมั่นใจต่อองค์กรในระดับท้องถิ่น 

ต่ า  เกิดความเสียหายต่อองค์กรเป็นจ านวนเงินในระดับต่ า 
 ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือให้บริการลดลงร้อยละ 5-10 
 ต้องมีการปฐมพยาบาล 
 ส่งผลกระทบต่อช่ือเสียงและความมั่นใจต่อองค์กรในระดับท้องถิ่น 

ไม่เป็นสาระส าคัญ  ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือให้บริการลดลงมากกว่าร้อยละ 5 

ผลกระทบ 

 

โอกาส 
ในการเกิด
เหตุการณ์ 
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ทั้งนี้ นอกจากการประเมินผลกระทบแล้ว หน่วยงานต้องประเมินระดับผลกระทบในแต่ละช่วงระยะเวลาของ
การหยุดชะงักที่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ด้วย ซึ่งแบ่งออกเป็น 6 ช่วงระยะเวลา คือ 1) 0-2 ชั่วโมง 2) 2-4 ชั่วโมง 
3) 1 ชั่วโมง 4) 1 สัปดาห์ 5) 2 สัปดาห์ 6) 1 เดือน และต้องน าผลกระทบที่ได้มีการก าหนดไว้ในตารางที่ 2 
มาประเมินกระบวนการที่ส าคัญและระบุระดับผลกระทบ และน าไปจัดท าเป็นข้อมูลผลกระทบตามช่วงเวลาของ
การหยุดชะงัก ดังปรากฏตามตารางที่ 3 
 
ตารางที ่3 ผลกระทบตามช่วงเวลาของการหยุดชะงัก 
3.1 กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 

กิจกรรม 
ระดับผล 
กระทบ 

ระยะเวลาของการหยุดชะงัก 
๐-๒ 
ชม. 

๒-๔ 
ชม. 

๑ วัน 
๑ 

สัปดาห ์
๒ 

สัปดาห ์
๑ 

เดือน 
1.  เสนอแนะให้ค าปรึกษาแก่ผู้อ านวยการส านักงาน

บริหารหนีส้าธารณะเกี่ยวกับยุทธศาสตร์การพัฒนา
ระบบราชการภายในส านักงาน 

ต่ า       

2.  ติดตาม ประเมินผล และจดัท ารายงานเกี่ยวกับ  
การพัฒนาระบบราชการในส านักงาน 

ต่ า       

3.  ประสานและด าเนินการเกีย่วกับการพัฒนาระบบ
ราชการร่วมกับหน่วยงานกลางต่างๆ และหน่วยงาน
ในสังกัดส านักงาน 

ต่ า       

 

3.2 กลุ่มตรวจสอบภายใน 

กิจกรรม 
ระดับผล 
กระทบ 

ระยะเวลาของการหยุดชะงัก 
๐-๒ 
ชม. 

๒-๔ 
ชม. 

๑ วัน 
๑ 

สัปดาห ์
๒ 

สัปดาห ์
๑ 

เดือน 
1.  ด าเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบด้านการบรหิาร 

การเงินและการบัญชีของส านักงาน 
ต่ า       

2.  ให้ข้อเสนอแนะ เพื่อปรับปรุงการปฏิบัติงานของ 
ส่วนราชการใหด้ีขึ้น ด้วยการประเมินและปรับปรุง
ประสิทธิผลของกระบวนการบรหิารความเสี่ยง  
การควบคุมและการก ากับดูแลอยา่งเป็นระบบ 

ต่ า       

 

3.3 กลุ่มกฎหมาย 

กิจกรรม 
ระดับผล 
กระทบ 

ระยะเวลาของการหยุดชะงัก 
๐-๒ 
ชม. 

๒-๔ 
ชม. 

๑ วัน 
๑ 

สัปดาห ์
๒ 

สัปดาห ์
๑ 

เดือน 
1.  เสนอแนะความเห็น และให้ค าปรึกษาข้อหารือทาง

กฎหมาย กฎ ระเบยีบ และข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 
ต่ า       

๒.  ด าเนินการเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ มติคณะรัฐมนตร ี
และประกาศที่เกี่ยวข้องกับการบรหิารหนี้สาธารณะ 
รวมทั้งศึกษา พิจารณา ปรับปรุง และพัฒนากฎหมาย
และระเบียบทีเ่กี่ยวข้องให้มีประสทิธิภาพและ
สอดคล้องกับนโยบายและแผนเกีย่วกับหน้ี
สาธารณะของประเทศ 

ต่ า       
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กิจกรรม 
ระดับผล 
กระทบ 

ระยะเวลาของการหยุดชะงัก 
๐-๒ 
ชม. 

๒-๔ 
ชม. 

๑ วัน 
๑ 

สัปดาห ์
๒ 

สัปดาห ์
๑ 

เดือน 
3.  ด าเนินการเกี่ยวกับงานนิติกรรมและสัญญา ตลอดจน

ยกร่างสัญญาที่เกี่ยวข้องกับการบริหารหนี้สาธารณะ 
งานเกี่ยวกับความรับผิดทางแพ่งและอาญา งานคดี
ปกครอง และงานคดีอื่นท่ีอยู่ในอ านาจหน้าท่ีของ
ส านักงาน 

ต่ า       

 

3.4 ส านักงานเลขานุการกรม 
 

กิจกรรม 
ระดับผล 
กระทบ 

ระยะเวลาของการหยุดชะงัก 
๐-๒ 
ชม. 

๒-๔ 
ชม. 

๑ วัน 
๑ 

สัปดาห ์
๒ 

สัปดาห ์
๑ 

เดือน 
1.  ปฏิบัติงานสารบรรณของส านกังาน ต่ า       
2.  ด าเนินการเกีย่วกับการช่วยอ านวยการ และงานเลขานกุาร

ของส านักงาน 
ต่ า       

3.  ประชาสมัพันธ์และเผยแพร่กจิกรรม ความรู ้
ความก้าวหน้า และผลงานของส านักงาน 

ต่ า       

4.  ด าเนินการเกี่ยวกับงานการเงนิ การบัญชี 
การงบประมาณ การพัสด ุอาคารสถานท่ี และ
ยานพาหนะของส านักงาน 

ต่ า       

5.  จัดระบบงานและบริหารงานบคุคลของส านักงาน ต่ า       
 

3.5 ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

กิจกรรม 
ระดับผล 
กระทบ 

ระยะเวลาของการหยุดชะงัก 
๐-๒ 
ชม. 

๒-๔ 
ชม. 

๑ วัน 
๑ 

สัปดาห ์
๒ 

สัปดาห ์
๑ 

เดือน 
1.  จัดท าแผนแม่บทและแผนปฏบิัติการด้านเทคโนโลยี

สารสนเทศของส านักงานให้สอดคล้องกับนโยบาย
เทคโนโลยีสารสนเทศของกระทรวงการคลัง 

ต่ า       

2.  วางแผน พัฒนา และจดัให้มีการน าระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศสมัยใหมเ่พื่อน ามาใช้ในการบริหารการ
ปฏิบัติงานภายในส านักงานและให้บริการประชาชน 

ต่ า       

3.  วิเคราะห ์ประมวลผล ปรับปรงุ ตรวจสอบ และ
เผยแพร่ข้อมลูหนีส้าธารณะและขอ้มูลของ
ส านักงาน 

สูง       

4.  ก ากับดูแลและบริหารจัดการระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศของส านักงาน 

ปานกลาง       

5.  เป็นศูนย์กลางการพัฒนาบุคลากรของส านักงานให้มี
ความรู้ความเข้าใจด้านเทคโนโลยสีารสนเทศ 

ต่ า       
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3.6 ส านักจัดการหนี้ 1 
 

กิจกรรม 
ระดับผล 
กระทบ 

ระยะเวลาของการหยุดชะงัก 
๐-๒ 
ชม. 

๒-๔ 
ชม. 

๑ วัน 
๑ 

สัปดาห ์
๒ 

สัปดาห ์
๑ 

เดือน 
1.  ด าเนินการเกี่ยวกับการกู้เงิน การค้ าประกัน และ

การให้กู้ต่อส าหรับโครงการเงินกู้ในประเทศและ
ต่างประเทศ  

ปานกลาง       

๒.  ด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารหนี้สาธารณะและ
ความเสีย่งจากเงินกู้ในประเทศและต่างประเทศ 

ปานกลาง       

3.  ก าหนดแผนและกลยุทธ์ในการระดมเงิน การก่อหนี ้
และการให้กูต้่อ 

ต่ า       

๔.  ก าหนดหลักเกณฑ์การก่อหนีแ้ละการให้กูต้่อ ต่ า       
5.  ติดตามและประเมินภาวะตลาดเงินทุนในประเทศ

และต่างประเทศ รวมทั้งฐานะการเงินการคลัง 
ต่ า       

6.  ด าเนินการเกี่ยวกับการซื้อคืนหรือไถ่ถอนตราสารหนี ้ ปานกลาง       
๗.  ให้ค าปรึกษาและค าแนะน าในการบริหารหนี้

สาธารณะแก่หน่วยงานท่ีอยู่ในความรับผิดชอบ 
ต่ า       

๘.  ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกีย่วข้องในการจัดท า
แผนการระดมเงิน แผนการกูเ้งินเพื่อพัฒนาตลาด
ตราสารหนี ้และแผนการบริหารหนี้สาธารณะ 

ต่ า       

9.  ก าหนดแผนและกลยุทธ์ในการระดมเงินและ     
การด าเนินการกู้เพื่อบรหิารเงินคงคลัง 

ต่ า       

 

3.7 ส านักจัดการหนี้ 2 
 

กิจกรรม 
ระดับผล 
กระทบ 

ระยะเวลาของการหยุดชะงัก 
๐-๒ 
ชม. 

๒-๔ 
ชม. 

๑ 
วัน 

๑ 
สัปดาห ์

๒ 
สัปดาห ์

๑ 
เดือน 

1.  ด าเนินการเกีย่วกับการกู้เงิน การค้ าประกัน และการให้
กู้ต่อส าหรับโครงการเงินกู้ในประเทศและต่างประเทศ  

ปานกลาง       

2.  ด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารหนี้สาธารณะและ
ความเสีย่งจากเงินกู้ในประเทศและต่างประเทศ 

ปานกลาง       

3.  ก าหนดแผนและกลยุทธ์ในการระดมเงินการก่อหนี ้
และการให้กูต้่อ 

ต่ า       

4.  ก าหนดหลักเกณฑ์การก่อหนีแ้ละการให้กูต้่อ ต่ า       
5.  ติดตามและประเมินภาวะตลาดเงินทุนในประเทศ

และต่างประเทศ รวมทั้งฐานะการเงินการคลังของ
รัฐวิสาหกิจ 

ต่ า       

6.  ด าเนนิการเกี่ยวกับการซื้อคืนหรือไถ่ถอนตราสารหนี ้ ปานกลาง       
7.  ให้ค าปรึกษาและค าแนะน าในการบริหารและ

จัดการหนีส้าธารณะแกร่ัฐวิสาหกจิ 
ต่ า       

8.  ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกีย่วข้องในการจัดท า
แผนการระดมเงิน และแผนการบริหารหนี้
สาธารณะของรัฐวิสาหกิจ 

ต่ า       
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3.8 ส านักนโยบายและแผน 
 

กิจกรรม 
ระดับผล 
กระทบ 

ระยะเวลาของการหยุดชะงัก 
๐-๒ 
ชม. 

๒-๔ 
ชม. 

๑ วัน 
๑ 

สัปดาห ์
๒ 

สัปดาห ์
๑ 

เดือน 
1.  ติดตามและประเมินผลเกี่ยวกบัสถานะหนีส้าธารณะ

และหนี้ของประเทศในภาพรวม  
ต่ า       

2.  เสนอแนะกรอบนโยบายและแนวทางการบริหาร 
หนี้สาธารณะและการบริหารความเสี่ยงของ       
หนี้สาธารณะ 

ต่ า       

3.  ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าแผนการบริหาร      
หนี้สาธารณะประจ าปีงบประมาณ และจัดท ารายงาน
การกู้เงินและการค้ าประกัน รวมทั้งรายงานสถานะ
หนี้สาธารณะและผลการด าเนินงานต่างๆ เพื่อเสนอ
ต่อรัฐบาลและรัฐสภา และเผยแพร่ต่อสาธารณชน 

ปานกลาง       

4.  จัดท าหลักเกณฑ์การค้ าประกันและการให้กู้ต่อ รวมทั้ง 
แนวทางการประเมินระดบัความน่าเช่ือถือของหน่วยงาน
ในก ากับดูแลของรัฐ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
และรัฐวสิาหกิจ ตลอดจนก าหนดค่าธรรมเนียมใน
การค้ าประกันและการให้กู้ต่อ 

ต่ า       

5.  ประสานกับรัฐบาลตา่งประเทศ สถาบันการเงิน
ระหว่างประเทศ สถาบันจัดอันดับความน่าเชื่อถือ 
สถาบันการเงิน และนักลงทุน เพื่อจัดหาแหล่งเงินกู้ 

ปานกลาง       

 

3.9 ส านักบริหารการช าระหนี้ 
 

กิจกรรม 
ระดับผล 
กระทบ 

ระยะเวลาของการหยุดชะงัก 
๐-๒ 
ชม. 

๒-๔ 
ชม. 

๑ วัน 
๑ 

สัปดาห ์
๒ 

สัปดาห ์
๑ 

เดือน 
1.  วิเคราะห์ภาระหนี้ของรัฐบาล เพื่อจัดท าค าขอตั้ง

งบประมาณรายจ่ายเพื่อช าระหนีข้องรัฐบาล 
ต่ า       

 2.  ศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับการท าธุรกรรมทางการเงิน
และข้อมลูที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การบริหารงบช าระหนี้
ของรัฐบาลเกิดประโยชน์สูงสดุ 

ต่ า       

3.  ก าหนดกลยุทธ์และแนวทางการบริหารงบช าระหนี้
ของรัฐบาล รวมทั้งด าเนินการช าระหนี ้

สูง       

4.  ก ากับและตดิตามการช าระเงินที่ให้กู้ต่อและการจัดเก็บ
ค่าธรรมเนียมการค้ าประกันและการให้กู้ต่อ 

ต่ า       

5.  บริหารจัดการการช าระเงินท่ีให้กู้ต่อ บริหารจัดการ
เงินกู้ที่เป็นเงินนอกงบประมาณและกองทุนที่มิได้
ก าหนดให้เป็นหน้าท่ีของส่วนราชการใดโดยเฉพาะ
ตามที่ได้รับมอบหมาย 

ต่ า       

๖.  ประสานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเกี่ยวกับการบริหาร
งบช าระหนี้ของรัฐบาล และการบรหิารจดัการตาม ข้อ 5 

ต่ า       
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3.10 ส านักบริหารการระดมทุนโครงการลงทุนภาครัฐ 
 

กิจกรรม 
ระดับผล 
กระทบ 

ระยะเวลาของการหยุดชะงัก 
๐-๒ 
ชม. 

๒-๔ 
ชม. 

๑ วัน 
๑ 

สัปดาห ์
๒ 

สัปดาห ์
๑ 

เดือน 
1.  พิจารณาความเหมาะสมของการระดมทุนส าหรับ

โครงการลงทุนของภาครัฐโดยศึกษาและวิเคราะห์
รายละเอียดเกี่ยวกับความเป็นไปได้ของโครงการ 
รวมทั้งศึกษาเพื่อก าหนดแนวทางการระดมทุนใน
โครงการลงทุนของภาครัฐ 

ปานกลาง       

๒.  ศึกษา เสนอแนะ หรือจัดท าแผนการบริหารจดัการ
ด้านการเงินส าหรับโครงการลงทุนของภาครัฐท่ีเป็น
การก่อหนี้สาธารณะ 

ต่ า       

3.  ให้ค าปรึกษาหรือค าแนะน าเกี่ยวกับการระดมเงินทุน
หรือจัดหาแหล่งเงินทุน ส าหรับโครงการลงทุนของ
ภาครัฐ 

ต่ า       

4.  เร่งรัดและติดตามการด าเนินงานของหน่วยงานท่ี
รับผิดชอบโครงการลงทุนของภาครัฐท่ีเป็นการก่อ
หนี้สาธารณะใหเ้ป็นไปตามเปา้หมายและแผนงานท่ี
ก าหนด 

ปานกลาง       

5.  ด าเนินการร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการพิจารณา
ความเหมาะสมและจัดล าดับความส าคัญของโครงการ
ลงทุนภาครัฐ และแผนการใช้จ่ายเงินของโครงการ
ลงทุนของภาครัฐตามแผนการบรหิารหนี้สาธารณะ
ประจ าปีงบประมาณ 

ต่ า       

6.  บริหารศูนย์ข้อมลูที่ปรึกษาท่ีจดัตั้งตามระเบยีบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุรวมทั้งส่งเสริม
และพัฒนากิจการที่ปรึกษาไทยใหเ้ป็นศูนย์ข้อมูลที่
ปรึกษาในระดับภูมภิาค 

ต่ า       

 

3.11 ส านักพัฒนาตลาดตราสารหนี้ 
 

กิจกรรม 
ระดับผล 
กระทบ 

ระยะเวลาของการหยุดชะงัก 
๐-๒ 
ชม. 

๒-๔ 
ชม. 

๑ วัน 
๑ 

สัปดาห ์
๒ 

สัปดาห ์
๑ 

เดือน 
1.  ก าหนดนโยบายและแนวทางในการกู้เงินเพื่อปรับ

โครงสร้างหนี้และพัฒนาตลาดตราสารหนี้และก าหนด
แผนและกลยุทธ์ในการพัฒนาตลาดตราสารหนี้ใน
ประเทศ แผนการออกตราสารหนี้แผนการซื้อคืนหรือ
ไถ่ถอนตราสารหนี ้

ปานกลาง       

๒.  ก าหนดกลยุทธ์ในการบริหารและจัดการกองทุน
บริหารเงินกู้เพื่อการปรับโครงสร้างหนี้สาธารณะ
และพัฒนาตลาดตราสารหนี้ในประเทศ 

ต่ า       
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กิจกรรม 
ระดับผล 
กระทบ 

ระยะเวลาของการหยุดชะงัก 
๐-๒ 
ชม. 

๒-๔ 
ชม. 

๑ วัน 
๑ 

สัปดาห ์
๒ 

สัปดาห ์
๑ 

เดือน 
3.  ศึกษาและวิเคราะห์ภาวะตลาดตราสารหนี ้เครื่องมือ

ทางการเงินต่าง ๆ และสถานะเศรษฐกิจการเงิน 
การคลังของประเทศในภาพรวม เพื่อใช้เป็นข้อมูล
ในการพัฒนาตลาดตราสารหนี้รวมทั้งความเหมาะสม
ในการกู้เงินท่ีเอื้อต่อการพัฒนาตลาดตราสารหนี ้

ต่ า       

๔.  ศึกษา วิจัย และพัฒนาตราสารหนี้และการน าเครื่องมือ
ทางการเงินมาใช้ เพื่อให้การระดมทุนของภาครัฐ
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

ต่ า       

5.  ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกีย่วข้องกับการพัฒนา
ตราสารหนี้และการพัฒนาตลาดพนัธบัตรเอเชีย 

ต่ า       

จากการประเมินและระบุระดับผลกระทบในตารางที่ได้กล่าวในข้างต้น สบน. ได้น ากระบวนการที่มี
ผลกระทบในระดับสูง และมีระยะเวลาของการหยุดชะงักต่ ากว่า 1 วัน จ านวน 2 กระบวนการ มาพิจารณาจัดท า
แผนบริหารความต่อเนื่องของ สบน. ได้แก่ 

1) กระบวนการวิเคราะห์ ประมวลผล ปรับปรุง ตรวจสอบ และเผยแพร่ข้อมูลหนี้สาธารณะและ
ข้อมูลของส านักงาน ซึ่งศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศเป็นผู้รับผิดชอบ 

2) กระบวนการก าหนดกลยุทธ์และแนวทางการบริหารงบช าระหนี้ของรัฐบาล รวมทั้ง ด าเนินการ
ช าระหนี้ ซึ่งส านักบริหารการช าระหนี้เป็นผู้รับผิดชอบ 
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บทที่ 3 
แผนบริหารความต่อเนื่อง (Business Continuity Plan : BCP) 

 
การจัดท าแผนบริหารความต่อเนื่อง (BCP) เป็นการเตรียมความพร้อมเพ่ือให้หน่วยงานทั้ง 2 หน่วยงาน

ของ สบน. คือ ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ (ศทส.) และส านักบริหารการช าระหนี้ (สบช.) สามารถตอบสนองต่อ
สภาวะฉุกเฉินที่ส่งผลให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานต้องหยุดชะงัก ดังนั้น การจัดท าแผนประกอบด้วย การก าหนด
โครงสร้างและทีมงานแผนบริหารความต่อเนื่อง ก าหนดกระบวนการแจ้งผลกระทบ (Call Tree) ก าหนดแนวทาง
การบริหารจัดการในช่วงเกิดเหตุในระยะสั้นและการกลับคืนในระยะกลาง รวมทั้ง การรวบรวมข้อมูลและรายละเอียด 
โดยมีรายละเอียดในแต่ละหน่วยงาน ดังต่อไปนี้ 

 
3.1  ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ (ศทส.) 

3.1.1 โครงสร้างและทีมงานแผนบริหารความต่อเนื่อง (Business Continuity Plan Team) 
กระบวนการวิเคราะห์ ประมวลผล ปรับปรุง ตรวจสอบ และเผยแพร่ข้อมูลหนี้สาธารณะและข้อมูลของ

ส านักงานเป็นส่วนส าคัญในการสนับสนุนการปฏิบัติงานในภารกิจหลักของ สบน. เนื่องจากเป็นการบริหารจัดการ
ข้อมูล (Data) หนี้สาธารณะของประเทศ ดังนั้น เพ่ือให้แผนความต่อเนื่อง (BCP) ของ ศทส. สามารถน าไปปฏิบัติ
ได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิภาพ จะต้องจัดตั้งทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) ขึ้น โดย BCP 
Team ประกอบด้วย 

1) หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ (ผู้อ านวยการศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ) 
2) หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง (ผู้อ านวยการส่วนวิเคราะห์นโยบายและแผนสารสนเทศ และ

ผู้อ านวยการส่วนบริหารระบบข้อมูลสารสนเทศ) 
3) ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง (ผู้อ านวยการส่วนวิเคราะห์นโยบายและแผนสารสนเทศ) 

โดยก าหนดโครงสร้างคณะบริหารความต่อเนื่องด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ ดังปรากฏตามรูปภาพที่ 1 

รูปภาพที่ 1 โครงสร้างคณะบริหารความต่อเนื่องด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทั้งนี้ แต่ละต าแหน่งจะต้องร่วมมือกันดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน และกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินในฝ่ายงานของตนเอง 
ให้สามารถบริหารความต่อเนื่องและกลับสู่สภาวะปกติได้โดยเร็ว ตามบทบาทหน้าที่ที่ก าหนดไว้ของทีมงาน
บริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) และในกรณีที่บุคลากรหลักไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้บุคลากรส ารอง
รับผิดชอบท าหน้าที่ในบทบาทของบุคลากรหลักไปก่อน จนกว่าจะมีการมอบหมายจากหัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่องด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ โดยคณะบริหารความต่อเนื่องด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ ประกอบด้วย 
บุคลากรหลักและบุคลากรส ารอง ปรากฏตามตารางที่ 4 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง 
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ระบบข้อมลูสารสนเทศ 

 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและ 

ระบบเครือข่าย 
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ตารางท่ี 4 รายช่ือบุคลากรและบทบาทของทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) 
 

บุคลากรหลัก 
บทบาท 

บุคลากรส ารอง 
ชื่อ เบอร์โทรศพัท ์ ชื่อ เบอร์โทรศพัท ์

นางสาววราภรณ์ ปัญญศิริ
(ผู้อ านวยการศูนย์ฯ) 

081-8302164 หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

นายครรชิต พะลัง 
(นักวิชาการคอมพวิเตอร์ช านาญการ 
ปฏิบัติหน้าที่ผูอ้ านวยการส่วน) 

081-6238912 

นายครรชิต พะลัง 
(นักวิชาการคอมพวิเตอร์
ช านาญการ ปฏิบัติหน้าที่
ผู้อ านวยการส่วน) 

081-6238912 ผู้ประสานงานคณะบริหาร
ความเส่ียง 

นางสาวปฎิมา พักตร์ผ่อง 
(นักวิชาการคลังปฏิบัติการ) 

081-4939918 

- วา่ง – 
(ผู้อ านวยการส่วนบริหารระบบ
ข้อมูลสารสนเทศ) 

0-22658050
ต่อ 5207 

ทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องระบบข้อมูล
สารสนเทศ 

นายด ารัส หอกจิรุ่งเรือง 
(นักวิชาการคลังปฏิบัติการ) 

085-9111381 

นายครรชิต พะลัง 
(นักวิชาการคอมพวิเตอร์
ช านาญการ ปฏิบัติหน้าที่
ผู้อ านวยการส่วน) 

081-6238912 ทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศและระบบ
เครือข่าย 

นายวีรยุทธ เจริญสุวรรณกิจ 
(นักวิชาการคอมพวิเตอร์ช านาญการ) 
นางสาวอรวรรณ วิทูรกิตติกุล 
(นักวิชาการคอมพวิเตอร์) 
นายมนูญ ทะนันชัย 
(เจ้าพนักงานเครื่องคอมพิวเตอร์) 

087-0252661 
 
089-4888699 
 
089-1227850 

 
3.1.2  กลยุทธ์ความต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 
กลยุทธ์ความต่อเนื่อง เป็นแนวทางในการจัดหาและบริหารจัดการทรัพยากรให้มีความพร้อมเม่ือเกิด

สภาวะวิกฤต ซึ่งพิจารณาทรัพยากรใน 5 ด้าน ดังนี้ 

ทรัพยากร กลยุทธ์ความต่อเนื่อง 
 อาคาร/สถานที่

ปฏิบัติงานส ารอง 
 ก าหนดพื้นที่ปฏิบัติงานส ารองที่สามารถปฏิบตัิงานได้ ณ ส านักงาน

บริหารหนีส้าธารณะ ช้ัน 32 อาคารทิปโก ้โดยประสานงานและเตรยีม
ความพร้อมไว้ล่วงหน้า 

 ก าหนดพื้นที่ปฏิบัติงานส ารองที่สามารถปฏิบตัิงานท่ีบ้านได ้
 
 

วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ/
การจัดหาจัดส่งวสัดุ
อุปกรณ์ที่ส าคัญ 

 ก าหนดให้มีการจัดหาคอมพิวเตอร์ส ารองที่มีอยู่ภายใน สบน. ก่อน 
แล้วจึงสรรหาจากภายนอก เช่น หน่วยงานในสังกัดกระทรวงการคลงั 
หรือบริษัทตัวแทนจ าหน่ายอุปกรณ์เครื่องมือ เป็นต้น  

 ก าหนดจัดหาคอมพิวเตอร์ส ารองที่มีคุณลักษณะเหมาะสมกับ 
การใช้งาน พร้อมอุปกรณ์ที่สามารถเช่ือมต่อผ่านอินเตอร์เน็ตเข้าสู่
ระบบเทคโนโลยีของ สบน. และหน่วยงานกลาง (GFMIS-TR) ได้ 

 กรณีที่คอมพิวเตอร์ส ารองมีไม่เพียงพอ ก าหนดให้ใช้คอมพิวเตอร์
พกพา (Laptop/Notebook) ของหน้าเจ้าหน้าที่ หรือของ สบน.  
ได้ชั่วคราว 

 เทคโนโลยีสารสนเทศ
และข้อมูลที่ส าคัญ 

 มีการจัดเตรียมระบบสารสนเทศส ารอง เช่น ฐานข้อมูลหนี้สาธารณะ 
ระบบ Email ไว้ท่ีเครื่องบันทึกข้อมูลแบบพกพา (Back up) 

 สามารถส ารองและกู้คืนข้อมลูได้จากเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ายจาก
ระบบท่ีใช้งานร่วมกันระหว่างส านกังานปลัดกระทรวงการคลัง 
กรมบัญชีกลาง และรัฐวสิาหกิจที่ใช้ข้อมูล 

 มี server ส ารองที่อาคารทิปโก้ ซึง่สามารถส ารองข้อมูลทันทีท่ีสถานท่ี



17 

 

ทรัพยากร กลยุทธ์ความต่อเนื่อง 
ปฏิบัติงานหลักเกิดเหตุฉุกเฉิน 

 จัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีคณุสมบัติที่สนับสนุนให้สามารถท างาน
ได้ทุกๆ ท่ี เช่น โปรแกรม VDI 

 ปฏิบัติงานโดยไม่ใช้ระบบงานเทคโนโลย ี(Manual) ไปก่อน แล้วจึง
ป้อนข้อมูลเข้าในระบบ เมื่อกลับคนืสู่สภาวะปกต ิ

 

บุคลากรหลัก  ก าหนดให้ใช้บุคลากรหลักและบุคลากรส ารอง ท างานทดแทนกันไดใ้น
สภาวะวิกฤต 

 ก าหนดแนวทางและกลุ่มบุคลากรที่สามารถขอให้ช่วยปฏิบตัิงาน
ช่ัวคราว จากหน่วยงานราชการอืน่ๆ ในสังกัด 

 มีเจ้าหน้าท่ีจากบริษัทท่ีปรึกษาด้าน ITฯ (Outsource Consultants)  
อยู่ประจ าในการสนับสนุนและแกไ้ขปัญหาทางเทคนิค 

 

คู่ค้า/ผู้ให้บริการ/ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียท่ี
ส าคัญ 

 ปัจจุบัน สบน. ก าหนดใหม้ีผู้บริการเครือข่ายอินเตอรเ์น็ต จ านวน 1 
ราย คือ บริษัท True โดยสามารถเชื่อมโยงระบบเครือข่ายอินเตอรเ์น็ต
ได้ใน ๒ รูปแบบ คือ Lease Line และ ADSL และหากระบบใดระบบ
หนึ่งไม่สามารถให้บริการได้ ระบบจะปรับเปลี่ยนไปยังระบบหนึ่งได้
ภายใน ๒ ช่ัวโมง 

 จัดหาอุปกรณ์เพื่อใช้งานท่ีสามารถอ านวยความสะดวกได้ในเบื้องตน้ 
เช่น Smart phone และ Tablet ให้แก่ผู้มีส่วนไดส้่วนเสยีที่ส าคญัใช้
ในกรณีฉุกเฉิน 

 
3.1.3  ผลกระทบทางธุรกิจ (Business Impact Analysis) 

ในการวิเคราะห์ผลกระทบทางธุรกิจในบทที่ 2 ตารางที่ 3.5 แล้ว ปรากฏว่า กระบวนการวิเคราะห์ 
ประมวลผล ปรับปรุง ตรวจสอบ และเผยแพร่ข้อมูลหนี้สาธารณะและข้อมูลของส านักงาน มีความส าคัญและ
จ าเป็นต้องด าเนินงานให้ข้อมูลมีความครบถ้วน และถูกต้อง รวมทั้ง ให้บริการได้ภายในระยะเวลาอันสั้น ส าหรับ
กระบวนการอ่ืนๆ ที่ประเมินแล้ว อาจไม่ได้รับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมาก หรือมีความยืดหยุ่นให้สามารถชะลอ
การด าเนินงานและให้บริการได้ ให้ผู้บริหารของหน่วยงานและกลุ่มงานประเมินความจ าเป็นและเหมาะสม ทั้งนี้ 
หากมีความจ าเป็น ให้ปฏิบัติตามแนวทางการบริหารความต่อเนื่องเช่นเดียวกันกับกระบวนการหลัก 
 

3.1.4  กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน Call Tree  
กระบวนการ Call Tree คือ กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินให้กับสมาชิกในคณะบริหารความต่อเนื่อง

และทีมงานบริหารความต่อเนื่องที่เกี่ยวข้อง ตามผังรายชื่อทางโทรศัพท์ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือการบริหารจัดการ
ขั้นตอนในการติดต่อเจ้าหน้าที่ ภายหลังจากมีการประกาศเหตุการณ์ฉุกเฉินหรือภาวะวิกฤตของหน่วยงาน 

จุดเริ่มต้นของกระบวนการ Call Tree จะเริ่มจากหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องแจ้งให้ผู้ประสานงาน
คณะบริหารความต่อเนื่อง โดยผู้ประสานงานฯ จะแจ้งให้หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องรับทราบเหตุการณ์ฉุกเฉิน
และการประกาศใช้แผนความต่อเนื่อง ตามสายงานการบังคับบัญชาของแต่ละสายงานเพ่ือรับทราบเหตุการณ์
ฉุกเฉิน และการประกาศใช้แผนความต่อเนื่องของหน่วยงานที่ได้รับผลกระทบ ตามรายชื่อและช่องทางติดต่อสื่อสารที่
ได้ระบไุว้ ดังปรากฏตามรูปภาพที่ 2 
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ในกรณีที่ไม่สามารถติดต่อหัวหน้าทีมได้ ให้ติดต่อไปยังบุคลากรส ารอง โดยพิจารณา ดังต่อไปนี้ 
   ถ้าเหตุการณ์เกิดขึ้นในเวลาท าการ ให้ด าเนินการติดต่อบุคลากรหลักโดยติดต่อผ่านเบอร์โทรศัพท์

ของหน่วยงานเป็นช่องทางแรก 
   ถ้าเหตุการณ์เกิดขึ้นนอกเวลาท าการหรือสถานที่ปฏิบัติงานหลักได้รับผลกระทบ ให้ด าเนินการ

ติดต่อบุคลากรหลักโดยติดต่อผ่านเบอร์โทรศัพท์มือถือเป็นช่องทางแรก 
   ถ้าสามารถติดต่อบุคลากรหลกัได้ให้แจ้งข้อมูลแก่บุคลากรหลักของหน่วยงานทราบ ดังต่อไปนี้ 

-  สรุปสถานการณ์ของเหตุการณ์ฉุกเฉินและการประกาศใช้แผนความต่อเนื่อง  
-  เวลาและสถานที่ส าหรับการนัดประชุมเร่งด่วนของหน่วยงาน ส าหรับผู้บริหารของหน่วยงาน

และทีมงานบริหารความต่อเนื่อง  
-  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือบริหารความต่อเนื่องต่อไป เช่น สถานที่รวมพลในกรณีท่ีมี 

การย้ายสถานที่ท าการ 
รูปภาพที่ 2 กระบวนการแจ้งเหตุ Call Tree 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทีมบรหิารความต่อเนื่องระบบข้อมูลสารสนเทศ หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบเครือข่าย 
นายด ารัส หอกิจรุ่งเรือง 085-9111381 นายวีรยุทธ เจริญสุวรรณกิจ 087-0252661 
นายนนทกร กรีวัชรินทร์  นางสาวปฏิมา พักตร์ผ่อง 081-4939918 
นางสาวอินทราภรณ์ สัตยาชัย 083 7850582 นางสาวศรฤทัย สนธิเปล่งศรี 086-5669822 
หมายเหตุ : กรณีที่พิจารณาแล้วเห็นว่า บุคลากรในทีมไม่เพียงพอให้พิจารณาบุคลากรที่เป็นลูกจ้างในสังกัดเป็นล าดับแรก 
 

ภายหลังจากได้รับการตอบรับจากบุคลากรหลักครบถ้วนตามผังการติดต่อ (Call Tree) หัวหน้าหน่วยงาน 
มีหน้าที่โทรกลับไปแจ้งยังผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง เพ่ือรวบรวมสรุปความพร้อมของหน่วยงาน
ในการบริหารความต่อเนื่อง รวมทั้งความปลอดภัยในชีวิติและทรัพย์สินของหน่วยงาน และเจ้าหน้าที่ทั้งหมดใน
หน่วยงาน ทีมบริหารความต่อเนื่องมีหน้าที่ในการปรับปรุงข้อมูลส าหรับการติดต่อให้เป็นปัจจุบันอยู่ตลอดเวลา 
เพ่ือให้กระบวนการติดต่อพนักงานภายในหน่วยงานสามารถด าเนินได้อย่างต่อเนื่องและส าเร็จลุล่วงภายในระยะเวลา
ที่คาดหวัง ในกรณีที่เกิดเหตุการณ์ฉุกเฉินและมีการประกาศใช้แผนความต่อเนื่อง 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง 

ผู้ประสานงาน 
คณะบริหารความต่อเนื่อง 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง  
ระบบข้อมลูสารสนเทศ 

ส ่

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศและระบบเครือข่าย 

 
 

นางสาววราภรณ์ ปัญญศริ ิ
เบอร์โทรศัพท์ภายใน : ต่อ 5200 
เบอร์โทรศัพท์มอืถอื :  081-8302164  

นายครรชิต พะลัง  
เบอร์โทรศัพท์ภายใน : ต่อ 5209 
เบอร์โทรศัพท์มอืถอื :  081-6238912  

นายครรชิต พะลัง  
เบอร์โทรศัพท์ภายใน : ต่อ 5209 
เบอร์โทรศัพท์มอืถอื :  081-6238912  
 

ผู้อ านวยการสว่นบริหารระบบขอ้มูลสารสนเทศ 
เบอร์โทรศัพท์ภายใน : ต่อ 5207 
เบอร์โทรศัพท์มอืถอื :  - 
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3.1.5  ขั้นตอนในการบริหารความต่อเนื่องและกอบกู้กระบวนการ 
 

การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที่ ภายใน 24 ชั่วโมง 
ในการปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของหน่วยงาน ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบคุลากรอื่นๆ และปฏิบัตติาม
แนวทางและแผนเผชิญเหตุและขัน้ตอนการปฏิบตัิงานท่ีก าหนดขึ้นอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผดิชอบ 
ด าเนินการ
แล้วเสร็จ 

 ติดตาม สอบถาม และประเมินสถานการณ์ฉุกเฉิน และระยะเวลา     
ในการกอบกู้สถานการณ์กับผูบ้ริหารของ สบน. 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง  

 แจ้งเหตุฉุกเฉิน วิกฤติ ตามกระบวนการ Call Tree ให้กับบุคลากรหลัก
ในหน่วยงาน 

ผู้ประสานงานคณะบริหาร 
ความต่อเนื่อง 

 

 จัดประชุมคณะบริหารความต่อเนื่อง เพื่อรับทราบและประเมินความเสียหาย 
ผลกระทบต่อการด าเนินงานและให้บริการ และทรัพยากรส าคัญที่ต้องใช้
ในการบริหารความต่อเนื่อง 

 รับทราบและพิจารณาอนุมตัิกระบวนงาน งานท่ีมีความเร่งด่วน และ
ส่งผลกระทบอย่างสูงจ าเป็นต้องด าเนินงานหรือปฏิบตัิด้วยมือ (Manual 
Processing) โดยให้ปฏิบัติตามแผนรับสถานการณฉุ์กเฉินจากภัยพิบัติ
อันอาจมีผลกระทบต่อระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ (IT Contingency 
Plan) (เอกสารภาคผนวก 1)  

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
และหวัหนา้ทีมบรหิารความต่อเนื่อง
ของหน่วยงาน 

 

 แจ้งสรุปสถานการณ์และการประเมินทรัพยากรที่ครอบคลมุ  
- จ านวนและรายชื่อบุคลากรทีไ่ดร้ับบาดเจ็บ/เสียชีวิต 
- ความเสียหายและผลกระทบต่อการด าเนินงานและให้บริการ 
- ทรัพยากรส าคญัที่ต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง 
- กระบวนงาน/งานท่ีมีความเร่งดว่น และส่งผลกระทบอย่างสูง

จ าเป็นต้องด าเนินงานทันท ี

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง  

 สื่อสารและท าความเข้าใจเกี่ยวกับสถานการณ์ฉุกเฉินท่ีเกดิขึ้น และ
แนวทางในการปฏิบัติงานให้แก่บคุลากรในหน่วยงาน รวมทั้งหน่วยงาน
ภายนอก เช่น รัฐวิสาหกจิ ท่ีจะต้องรายงานผ่านระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศของ สบน. (GFMIS-TR) ใหท้ราบโดยทั่วถึง 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
และหวัหนา้ทีมบรหิารความต่อเนื่อง
ของหน่วยงาน 

 

 พิจารณาและอนุมตัิการจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหาร
ความต่อเนื่อง 
- สถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง 
- วัสดุอุปกรณ์ทีส่ าคัญ 
- เทคโนโลยสีารสนเทศและข้อมลูที่ส าคัญ 
- บุคลากรหลัก 
- คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
และหวัหนา้ทีมบรหิารความต่อเนื่อง
ของหน่วยงาน 

 

 รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหนา้คณะบริหารความต่อเนื่องของ ศทส. 
อย่างสม่ าเสมอ หรือตามที่ได้มีการก าหนด 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง  

หมายเหต:ุ   ถา้เหตุการณ์ฉกุเฉินนั้นเกนิขีดความสามารถทีห่น่วยงานจะรับได้ ให้ติดต่อประสานงานไปยังผู้อ านวยการส านักงานบริหารหนี้สาธารณะ
ช่วยเหลือต่อไป 
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การตอบสนองต่อเหตุการณ์ในระยะแรก ภายใน 7 วัน 

ในการปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของหน่วยงาน ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบคุลากรอื่นๆ และปฏิบัตติาม
แนวทางและแผนเผชิญเหตุและขัน้ตอนการปฏิบตัิงานท่ีก าหนดขึ้นอย่างเคร่งครัด  

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผดิชอบ 
ด าเนินการ
แล้วเสร็จ 

 ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ไดร้ับผลกระทบ และ
ประเมินความจ าเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ในการกอบกู้คืน 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
และหัวหน้าทีมบริหาร    
ความต่อเนื่องของหน่วยงาน 

 

 พิจารณาและอนุมตัิการจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้เพื่อด าเนินงาน
และให้บริการตามปกต ิ
- สถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง 
- วัสดุอุปกรณ์ทีส่ าคัญ 
- เทคโนโลยสีารสนเทศและข้อมลูที่ส าคัญ 
- บุคลากรหลัก 
- คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
และหัวหน้าทีมบริหาร    
ความต่อเนื่องของหน่วยงาน 

 

 รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหนา้คณะบริหารความต่อเนื่องของ ศทส.
และหน่วยงานก ากับดูแล อย่างสม่ าเสมอ หรือตามทีไ่ด้มีการก าหนด  

 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง  

หมายเหต:ุ   ถา้เหตุการณ์ฉกุเฉินนั้นเกนิขีดความสามารถทีห่น่วยงานจะรับได้ ให้ติดต่อประสานงานไปยังผู้อ านวยการส านักงานบริหารหนี้สาธารณะ
ช่วยเหลือต่อไป 
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การตอบสนองต่อเหตุการณ์ฉุกเฉินและกู้คืนกระบวนการปฏิบัติงาน ในระยะเวลาเกิน 7 วัน 

ในการปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของหน่วยงาน ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบคุลากรอื่นๆ และปฏิบัตติาม
แนวทางและแผนเผชิญเหตุและขัน้ตอนการปฏิบตัิงานท่ีก าหนดขึ้นอย่างเคร่งครัด  

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผดิชอบ 
ด าเนินการ
แล้วเสร็จ 

 ติดตามสถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ไดร้ับผลกระทบ และ
ประเมินความจ าเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ในการกอบกู้คืน 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
และหัวหน้าทีมบริหาร    
ความต่อเนื่องของหน่วยงาน 

 

 พิจารณาและอนุมตัิการจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้เพื่อด าเนินงาน
และให้บริการตามปกติและสามารถปฏิบัติงานได้ในระยะยาว 
- สถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง หรือพิจารณาจัดหาสถานท่ีปฏิบตัิงานท่ีรองรับ
การปฏิบัติงานในสภาวะปกติของหน่วยงานได ้
- วัสดุอุปกรณ์ทีส่ าคัญ หรือพิจารณาจัดซื้อจัดจ้างวัสดุอุปกรณ์และ
เครื่องมือท่ีไดร้ับความเสียหาย 
- เทคโนโลยสีารสนเทศและข้อมลูที่ส าคัญ ประสานกับหน่วยงานด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อกู้คืนข้อมูลหรือวางระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ
ให้สามารถท างานไดต้ามปกต ิ
- การส ารวจบุคลากรทีไ่ดร้ับผลกระทบและไมส่ามารถกลับมาปฏิบัตงิาน 
เพื่อสรรหาบุคลากรทดแทนช่ัวคราว 
- คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ ประสานกับรัฐวิสาหกิจที่จะต้องรายงานผา่น
ระบบให้ทราบสถานการณ์ และแนวทางการแก้ปัญหาของ สบน.  

หัวหนา้คณะบริหารความต่อเนื่อง
และหัวหน้าทีมบริหาร    
ความต่อเนื่องของหน่วยงาน 

 

 รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหนา้คณะบริหารความต่อเนื่องของ ศทส. 
อย่างสม่ าเสมอ หรือตามที่ได้มีการก าหนด  

 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง  

หมายเหต ุ:   ถ้าเหตุการณ์ฉุกเฉินนั้นเกินขีดความสามารถที่หน่วยงานจะรับได้ ให้ติดต่อประสานงานไปยังผู้อ านวยการส านักงานบริหารหนี้สาธารณะ
หรือผู้บริหารที่ได้รับมอบอ านาจให้ชว่ยเหลือต่อไป 

 
3.1.6  การติดตามและรายงายผล 
 
การติดตามและรายงานผลการด าเนินการตามแผน ให้หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องรายงานผล

การด าเนินงานให้ผู้อ านวยการส านักงานบริหารหนี้สาธารณะหรือผู้บริหารระดับสูงที่ก ากับดูแลทราบเป็นระยะๆ 
อย่างต่อเนื่อง 
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3.2  ส านักบริหารการช าระหนี้ (สบช.) 
3.2.1 โครงสร้างและทีมงานแผนความต่อเนื่อง (Business Continuity Plan Team) 
เนื่องจากกระบวนการก าหนดกลยุทธ์และแนวทางการบริหารงบช าระหนี้ของรัฐบาล รวมทั้ง ด าเนินการ

ช าระหนี้ เป็นกระบวนการที่ไม่สามารถรอได้ และหนี้เงินกู้ที่ครบก าหนดจะต้องสามารถช าระได้ถูกต้อง ครบถ้วน 
ตรงก าหนดเวลา ตามเงื่อนไขของตราสารหนี้และสัญญาเงินกู้ในกรณีฉุกเฉิน  โดยในกระบวนการช าระหนี้จะมี
ส่วนงานหลักที่รับผิดชอบ 2 ส่วน คือ ส่วนบริหารการช าระหนี้ในประเทศ และส่วนบริหารการช าระหนี้ต่างประเทศ 
ดังนั้น เพ่ือให้แผนความต่อเนื่อง (BCP) ของ สบช. สามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิภาพ 
จะต้องจัดตั้งทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) ขึ้น โดย BCP Team ประกอบด้วย  

1) หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องการช าระหนี้ (ผู้อ านวยการส านักบริหารการช าระหนี้) 
2) หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (ผู้เชี่ยวชาญด้านบริหารการช าระหนี้ ผู้อ านวยการส่วนบริหาร

การช าระหนี้ในประเทศ และผู้อ านวยการส่วนบริหารการช าระหนี้ต่างประเทศ) 
3) ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง (ผู้อ านวยการส่วนบริหารการช าระหนี้ในประเทศ) 

โดยก าหนดโครงสร้างคณะบริหารความต่อเนื่องการช าระหนี้ ดังปรากฏตามรูปภาพที่ 3 

รูปภาพที่ 3 โครงสร้างคณะบริหารความต่อเนื่องการช าระหนี้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทั้งนี้ แต่ละต าแหน่งจะต้องร่วมมือกันดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน และกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินในส่วนงานของตนเอง 
ให้สามารถบริหารความต่อเนื่องและกลับสู่สภาวะปกติได้โดยเร็ว ตามบทบาทหน้าที่ที่ก าหนดไว้ของทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่อง (BCP Team) และในกรณีท่ีบุคลากรหลักไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้บุคลากรส ารองเป็นผู้รับผิดชอบ
ท าหน้าที่ในบทบาทของบุคลากรหลักไปก่อน จนกว่าจะมีการมอบหมายจากหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
การช าระหนี้ โดยทีมงานบริหารความต่อเนื่องการช าระหนี้ ประกอบด้วยบุคลากรหลักและบุคลากรส ารอง ดัง
ปรากฏตามตารางที่ 5 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง 
การช าระหนี้ 

ผู้ประสานงานคณะบริหาร 
ความต่อเนื่องการช าระหนี้ 

หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่องการช าระหนี้

ภาพรวม 

หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่องการช าระหนี้ 

ต่างประเทศ 

หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่องการช าระหนี้ 

ในประเทศ 
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ตารางท่ี 5 รายช่ือบุคลากรและบทบาทของทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) 
 

บุคลากรหลัก 
บทบาท 

บุคลากรส ารอง 
ชื่อ เบอร์มือถือ ชื่อ เบอร์มือถือ 

นายเอด วิบูลย์เจริญ 
(ผู้อ านวยการส านกั) 

089-8115125 หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องการช าระหนี ้

นายเอกราช เขื่อนขันธ์สถิตย ์
(ผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้านบริหาร
การช าระหนี้) 

085-121-2516 

นายอัคนิทัต บุญโญ 
(ผู้อ านวยการส่วนบริหารการ
ช าระหนี้ในประเทศ) 

089-1627002 ผู้ประสานงานคณะบริหาร
ความต่อเนื่องการช าระหนี ้

นางสาวจันทิรา ตรงรัศมีทอง 
(เศรษฐกรช านาญการ) 

081-6627589 

นายเอกราช เขื่อนขันธ์สถิตย ์
(ผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้านบริหาร
การช าระหนี้) 

085-1212516 หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องการช าระหนี้
ภาพรวม 

นางสาวชิดชไม ไมตรี 
(ผู้อ านวยการส่วนบริหารการ
ช าระหนี้ต่างประเทศ) 

081-1706707 

นางสาวชิดชไม ไมตรี 
(ผู้อ านวยการส่วนบริหารการ
ช าระหนี้ต่างประเทศ) 

081-1706707 หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องการช าระหนี้
ต่างประเทศ 

นางสาวทิพรัตน์ ไชยศร ี
(นักวิชาการคลังช านาญการ) 
นางศรินยา โพธิ์ข า 
(เศรษฐกรปฏิบัติการ) 

086-8937793 
081-9188392 

นายอัคนิทัต บุญโญ 
(ผู้อ านวยการส่วนบริหารการ
ช าระหนี้ในประเทศ) 

089-1627002 หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องการช าระหนี้ใน
ประเทศ 

นางสาวจันทิรา ตรงรัศมีทอง 
(เศรษฐกรช านาญการ) 
นายวรวุฒิ แซ่ลิ่ม 
(เศรษฐกรช านาญการ) 

081-6627589 
 
086-5247537 

 
3.2.2  กลยุทธ์ความต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 
กลยุทธ์ความต่อเนื่อง เป็นแนวทางในการจัดหาและบริหารจัดการทรัพยากรให้มีความพร้อมเม่ือเกิด

สภาวะวิกฤต ซ่ึงพิจารณาทรัพยากรใน 5 ด้าน ดังนี้ 

ทรัพยากร กลยุทธ์ความต่อเน่ือง 
 อาคาร/สถานที่

ปฏิบัติงานส ารอง 
 ก าหนดให้ใช้พื้นที่ปฏิบัติงานส ารอง ณ ส านักงานบริหารหนี้สาธารณะ 

ช้ัน 32 อาคารทิปโก้ โดยประสานงานและเตรียมความพร้อมไว้ล่วงหน้า 

 
 

วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ/
การจัดหาจัดส่งวสัดุ
อุปกรณ์ที่ส าคัญ 

 ก าหนดใหม้ีการจดัสรรอปุกรณส์ ารองที่มีอยูภ่ายใน สบน. ก่อน แล้วจึง  
สรรหาจากภายนอก เช่น หน่วยงานในสังกัดกระทรวงการคลัง หรือ
บริษัทตัวแทนจ าหน่ายอุปกรณเ์ครื่องมือ เป็นต้น 

 ก าหนดให้จัดหาคอมพิวเตอร์ส ารองที่มีคุณลักษณะเหมาะสมกับการใช้งาน 
พร้อมอุปกรณ์ที่สามารถเช่ือมโยงกับระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของ สบน. 
และกรมบัญชีกลางได้ (GFMIS, GFMIS-TR)  

 กรณีที่คอมพิวเตอร์ส ารองมีไม่เพียงพอ ก าหนดให้ใช้คอมพิวเตอร์พกพา 
(Laptop/Notebook) ของเจ้าหน้าท่ีหรือของ สบน. ได้ช่ัวคราว หากมี
ความจ าเป็นเร่งด่วนในช่วงระหว่างการจัดหา 

 เทคโนโลยีสารสนเทศ
และข้อมูลที่ส าคัญ 

 ประสานงานกับหน่วยงานด้านเทคโนโลย ีเพื่อจัดเตรียมและให้มี
ระบบงานเทคโนโลย ีหรือระบบสารสนเทศส ารอง 

 กรณีที่สามารถเดินทางมายังกระทรวงการคลังได้ ให้ประสานงานกับ
กรมบัญชีกลางเพื่อขอใช้ระบบ GFMIS ในการท ารายการช าระหนี ้
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ทรัพยากร กลยุทธ์ความต่อเน่ือง 

 

บุคลากรหลัก  ก าหนดให้ใช้บุคลากรหลักและบุคลากรส ารองภายในหน่วยงาน ท างาน
ทดแทนกันได้ในสภาวะวิกฤต 

 ในกรณีที่บุคลากรไม่เพียงพอหรือขาดแคลนก าหนดใหส้ามารถขอยมื
ตัวบุคลากรจากส านัก/ศูนย/์กลุม่ ภายใน สบน. เพื่อให้ช่วยปฏิบัติงานช่ัวคราว 

 

คู่ค้า/ผู้ให้บริการ/ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียท่ี
ส าคัญ 

 ประสานงานอย่างใกล้ชิดกับกรมบญัชีกลาง ธนาคารแห่งประเทศไทย 
และธนาคารพาณิชย์อย่างใกล้ชิดเพื่อด าเนินการช าระหนี้ รวมทั้งติดตาม
ผลการช าระหนี ้

 ประสานงานกับการไฟฟ้านครหลวง เพื่อให้สามารถจ่ายไฟฟ้าได้
ตามปกติ  

 ประสานงานกับการประปานครหลวงเพื่อให้สามารถจ่ายน้ าประปาได้
ตามปกติ  

 ในปัจจุบัน สบน. ก าหนดให้มผีู้บรกิารเช่ือมโยงระบบเครือข่าย
อินเตอร์เนต็ จ านวน 1 ราย คือ บริษัท True โดยสามารถเชื่อมโยง
เครือข่ายระบบอินเตอร์เน็ตได้ใน 2 รูปแบบ คือ Lease Line และ 
ADSL และหากระบบใดระบบหนึง่ไม่สามารถให้บริการได้ ระบบจะ
ปรับเปลีย่นไปยังอีกระบบหนึ่งไดภ้ายใน 2 ช่ัวโมง 

 

3.2.3  ผลกระทบทางธุรกิจ (Business Impact Analysis) 
จากการวิเคราะห์ผลกระทบทางธุรกิจในบทที่ 2 ตารางที่ 2.9 ปรากฏว่า กระบวนการก าหนดกลยุทธ์

และแนวทางการบริหารงบช าระหนี้ของรัฐบาล รวมทั้งด าเนินการช าระหนี้ เป็นกระบวนการที่มีผลกระทบต่อ
องค์กรในระดับที่สูง โดยเฉพาะการช าระหนี้ ที่มีความจ าเป็นต้องด าเนินงานให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาอันสั้น 
และจะต้องช าระหนี้ให้ถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตามก าหนดเวลา ส าหรับกระบวนการอ่ืนๆ ที่ได้มีการประเมินแล้ว
อาจไม่ได้รับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมาก หรือมีความยืดหยุ่นให้สามารถชะลอการด าเนินงานและให้บริการได้ 
ให้ผู้บริหารของหน่วยงานหรือกลุ่มงานประเมินความจ าเป็นและเหมาะสม ทั้งนี้ หากมีความจ าเป็น ก็ให้ปฏิบัติ
ตามแนวทางการบริหารความต่อเนื่องเช่นเดียวกันกับกระบวนการหลัก 
 

3.2.4  กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน Call Tree  
กระบวนการ Call Tree คือ กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินให้กับสมาชิกในคณะบริหารความต่อเนื่อง

และทีมงานบริหารความต่อเนื่องที่เกี่ยวข้อง ตามผังรายชื่อทางโทรศัพท์ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือการบริหารจัดการ
ขั้นตอนในการติดต่อเจ้าหน้าที่ ภายหลังจากมีการประกาศเหตุการณ์ฉุกเฉินหรือภาวะวิกฤตของหน่วยงาน 

จุดเริ่มต้นของกระบวนการ Call Tree จะเริ่มจากหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องแจ้งให้ผู้ประสานงาน
คณะบริหารความต่อเนื่อง โดยผู้ประสานงานฯ จะแจ้งให้หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องรับทราบเหตุการณ์ฉุกเฉิน
และการประกาศใช้แผนความต่อเนื่อง ตามสายงานการบังคับบัญชาของแต่ละสายงานเพ่ือรับทราบเหตุการณ์ฉุกเฉิน 
และการประกาศใช้แผนความต่อเนื่องของหน่วยงานที่ได้รับผลกระทบ ตามรายชื่อและช่องทางติดต่อสื่อสารที่ได้
ระบไุว้ ดังปรากฏตามรูปที่ 4 
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ในกรณีที่ไม่สามารถติดต่อหัวหน้าทีมได้ ให้ติดต่อไปยังบุคลากรส ารอง โดยพิจารณา ดังต่อไปนี้ 
 ถ้าเหตุการณ์เกิดขึ้นในเวลาท าการ ให้ด าเนินการติดต่อบุคลากรหลักโดยติดต่อผ่านเบอร์โทรศัพท์ของ

หน่วยงานเป็นช่องทางแรก 
 ถ้าเหตุการณ์เกิดขึ้นนอกเวลาท าการหรือสถานที่ปฏิบัติงานหลักได้รับผลกระทบ ให้ด าเนินการ

ติดต่อบุคลากรหลักโดยติดต่อผ่านเบอร์โทรศัพท์มือถือเป็นช่องทางแรก 
 ถ้าสามารถติดต่อบุคลากรหลักได้ให้แจ้งข้อมูลแก่บุคลากรหลักของหน่วยงานทราบ ดังต่อไปนี้:  

-  สรุปสถานการณ์ของเหตุการณ์ฉุกเฉินและการประกาศใช้แผนความต่อเนื่อง  
-  เวลาและสถานที่ส าหรับการนัดประชุมเร่งด่วนของหน่วยงาน ส าหรับผู้บริหารของหน่วยงานและ

ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง  
-  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือบริหารความต่อเนื่องต่อไป เช่น กระบวนการ และวิธีการช าระหนี้

ในกรณีฉุกเฉิน สถานที่รวมพลในกรณีที่มีการย้ายสถานที่ท าการ เป็นต้น 
 

รูปภาพที่ 4 กระบวนการแจ้งเหตุ Call Tree 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทีมบริหารความต่อเนื่องการช าระหนี้ภาพรวม ทีมบริหารความต่อเนื่องการช าระหนี้ต่างประเทศ ทีมบริหารความต่อเนื่องการช าระหนี้ในประเทศ 
นางสาวชิดชไม ไมตรี 081-1706707 นางสาววิมลมาส ไตรสุวรรณ 081-4226199 นางสาววงเดือน สิทธิเดชศักดิ์ 089-1309649 
 นางสาวทิพย์รัตน์ ไชยศรี 086-8937793 นางสาวจันทิรา ตรงรัศมีทอง 081-6627589 
 นางศรินยา โพธิ์ข า 081-9188392 นายวรวุฒิ แช่ลิ่ม 086-5247537 
  นายณัฐพล ตั้งวัฒนา 080-9109789 
  นางสาวปุญพัฒน์ พลเดช 083-3734634 

 
ภายหลังจากได้รับการตอบรับจากบุคลากรหลักครบถ้วนตามผังการติดต่อ (Call Tree) หัวหน้าหน่วยงาน มีหน้าที่
โทรกลับไปแจ้งยังผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง เพ่ือรวบรวมสรุปความพร้อมของหน่วยงานในการบริหาร
ความต่อเนื่อง รวมทั้งความปลอดภัยในชีวิติและทรัพย์สินของหน่วยงาน และเจ้าหน้าที่ทั้งหมดในหน่วยงาน ทีม
บริหารความต่อเนื่องมีหน้าที่ในการปรับปรุงข้อมูลส าหรับการติดต่อให้เป็นปัจจุบันอยู่ตลอดเวลา เพ่ือให้
กระบวนการติดต่อเจ้าหน้าที่ภายในหน่วยงานสามารถด าเนินได้อย่างต่อเนื่องและส าเร็จลุล่วงภายในระยะเวลา
ที่คาดหวัง ในกรณีที่ เกิดเหตุการณ์ฉุกเฉินและมีการประกาศใช้แผนความต่อเนื่อง 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง 

ผู้ประสานงาน 
คณะบริหารความต่อเนื่อง 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
การช าระหนีภ้าพรวม 

ส ่

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
การช าระหนีต้่างประเทศ 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง
การช าระหนี้ในประเทศ 

 

นายเอด วิบูลย์เจรญิ  
เบอร์โทรศัพท์ภายใน : ต่อ 5600 
เบอร์โทรศัพท์มอืถอื :  089-8115125  

นายอัคนทิัต บุญโญ  
เบอร์โทรศัพท์ภายใน : ต่อ 5602 
เบอร์โทรศัพท์มอืถอื :  089-8115125  

นายอัคนทิัต บุญโญ  
เบอร์โทรศัพท์ภายใน : ต่อ 5602 
เบอร์โทรศัพท์มอืถอื :  089-1627002 

นางสาวชิดชไม ไมตร ี
เบอร์โทรศัพท์ภายใน : ต่อ 5604 
เบอร์โทรศัพท์มอืถอื :  081-1706707 

นายเอกราช เขือ่นขันธส์ถิตย์  
เบอร์โทรศัพท์ภายใน : ต่อ 5602 
เบอร์โทรศัพท์มอืถอื :  085-1212516 
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3.2.5  ขั้นตอนในการบริหารความต่อเนื่องและกอบกู้ประบวนการ 
 

การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที่ ภายใน 24 ชั่วโมง 
ในการปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของหน่วยงาน ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบคุลากรอื่นๆ และปฏิบัตติาม
แนวทางและแผนเผชิญเหตุและขัน้ตอนการปฏิบตัิงานท่ีก าหนดขึ้นอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ด าเนินการ
แล้วเสร็จ 

 ติดตาม สอบถาม และประเมินสถานการณ์ฉุกเฉิน และระยะเวลาใน
การกอบกู้สถานการณ์กับผู้บริหารของ สบน. 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง  

 แจ้งเหตุฉุกเฉิน วิกฤติ ตามกระบวนการ Call Tree ให้กับบุคลากรหลัก
ในหน่วยงาน 

ผู้ประสานงานคณะบริหาร    
ความต่อเนื่อง 

 

 จัดประชุมคณะบรหิารความต่อเนื่อง เพื่อรบัทราบและประเมินความเสียหาย 
ผลกระทบต่อการด าเนินงานและให้บริการ และทรัพยากรส าคัญที่ต้องใช้
ในการบริหารความต่อเนื่อง 

 รับทราบและพิจารณาอนุมตัิกระบวนงาน งานท่ีมีความเร่งด่วน และ
ส่งผลกระทบอย่างสูงจ าเป็นต้องด าเนินงานหรือปฏิบตัิด้วยมือ (Manual 
Processing) โดยหากเป็นการช าระหนี้ที่ครบก าหนดให้ปฏิบตัิตาม 
แนวทางการช าระหนี้ในภาวะฉุกเฉิน (เอกสารภาคผนวก 1) 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
และหวัหนา้ทีมบรหิารความต่อเนื่อง
ของหนว่ยงาน 

 

 แจ้งสรุปสถานการณ์และการประเมินทรัพยากรทีค่รอบคลมุ  
- จ านวนและรายชื่อบุคลากรทีไ่ดร้ับบาดเจ็บ/เสียชีวิต 
- ความเสียหายและผลกระทบต่อการด าเนินงานและให้บริการ 
- ทรัพยากรส าคญัที่ต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง 
- กระบวนงาน/งานท่ีมีความเร่งดว่น และส่งผลกระทบอย่างสูง

จ าเป็นต้องด าเนินงานทันท ี

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง  

 สื่อสารและท าความเข้าใจเกี่ยวกับสถานการณ์ฉุกเฉินท่ีเกดิขึ้น และ
แนวทางในการปฏิบัติงานให้แก่บคุลากรในหน่วยงานทราบโดยทั่วถึง 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
และหวัหนา้ทีมบรหิารความต่อเนื่อง
ของหนว่ยงาน 

 

 พิจารณาและอนุมตัิการจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหาร
ความต่อเนื่อง 
- สถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง 
- วัสดุอุปกรณ์ทีส่ าคัญ 
- เทคโนโลยสีารสนเทศและข้อมลูที่ส าคัญ 
- บุคลากรหลัก 
- คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
และหวัหนา้ทีมบรหิารความต่อเนื่อง
ของหน่วยงาน 

 

 รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหนา้คณะบริหารความต่อเนื่องของ สบช.
ทราบอย่างสม่ าเสมอ หรือตามที่ได้มีการก าหนดไว ้

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง  

หมายเหต ุ:   ถ้าเหตุการณ์ฉุกเฉินนั้นเกินขีดความสามารถที่หน่วยงานจะรับได้ ให้ติดต่อประสานงานไปยังผู้อ านวยการส านักงานบริหารหนี้สาธารณะ
หรือผู้บริหารที่ได้รับมอบอ านาจให้ชว่ยเหลือต่อไป 
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การตอบสนองต่อเหตุการณ์ในระยะแรก ภายใน 7 วัน 

ในการปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของหน่วยงาน ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบคุลากรอื่นๆ และปฏิบัตติาม
แนวทางและแผนเผชิญเหตุและขัน้ตอนการปฏิบตัิงานท่ีก าหนดขึ้นอย่างเคร่งครัด  

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ด าเนินการ
แล้วเสร็จ 

 ติดตามสถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ไดร้ับผลกระทบ  
และประเมินความจ าเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ในการกอบกู้คืน 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
และหวัหนา้ทีมบรหิารความต่อเนื่อง
ของหน่วยงาน 

 

 พิจารณาแนวทางการช าระหนี ้
- การช าระหนี้ในประเทศท่ีครบก าหนด สามารถด าเนินการตั้งเบิก

หนี้เงินกู้ท่ีครบก าหนดช าระได้ล่วงหน้าก่อนถึงวันท่ีครบก าหนด 
ผ่านระบบ GFMIS ได้ โดยสามารถตัง้เบิกล่วงหน้าได้ประมาณ 1 เดือน 

- การช าระหนี้ต่างประเทศที่ครบก าหนด สามารถด าเนินการซื้อเงินตรา
ต่างประเทศไดล้่วงหน้า โดยใช้วิธีการซื้อเงินในแบบ Forward 
แทนการซื้อเงินแบบ spot ซึ่งการด าเนินการดังกล่าวสามารถซื้อเงิน
ล่วงหน้าได้ประมาณ 1 เดือน 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
และหวัหนา้ทีมบรหิารความต่อเนื่อง
ของหน่วยงาน 

 

 พิจารณาและอนุมตัิการจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้เพื่อด าเนินงาน
และให้บริการตามปกต ิ
- สถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง 
- วัสดุอุปกรณ์ทีส่ าคัญ 
- เทคโนโลยสีารสนเทศและข้อมลูที่ส าคัญ 
- บุคลากรหลัก 
- คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
และหวัหนา้ทีมบรหิารความต่อเนื่อง
ของหน่วยงาน 

 

 รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหนา้คณะบริหารความต่อเนื่องของ สบช.
และหน่วยงานก ากับดูแล อย่างสม่ าเสมอ หรือตามทีไ่ด้มีการก าหนดไว ้

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง  

หมายเหต ุ:   ถ้าเหตุการณ์ฉุกเฉินนั้นเกินขีดความสามารถที่หน่วยงานจะรับได้ ให้ติดต่อประสานงานไปยังผู้อ านวยการส านักงานบริหารหนี้สาธารณะ
หรือผู้บริหารที่ได้รับมอบอ านาจให้ชว่ยเหลือต่อไป 
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การตอบสนองต่อเหตุการณ์ฉุกเฉินและกู้คืนกระบวนการปฏิบัติงาน ในระยะเวลาเกิน 7 วัน 

ในการปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของหน่วยงาน ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบคุลากรอื่นๆ และปฏิบัตติาม
แนวทางและแผนเผชิญเหตุและขัน้ตอนการปฏิบตัิงานท่ีก าหนดขึ้นอย่างเคร่งครัด  

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผดิชอบ ด าเนินการ
แล้วเสร็จ 

 ติดตามสถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ไดร้ับผลกระทบ  
และประเมินความจ าเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ในการกอบกู้คืน 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
และหวัหนา้ทีมบรหิารความต่อเนื่อง
ของหน่วยงาน 

 

 พิจารณาแนวทางการช าระหนี ้
- การช าระหนี้ในประเทศท่ีครบก าหนด สามารถด าเนินการตั้งเบิก

หนี้เงินกู้ท่ีครบก าหนดช าระได้ล่วงหน้าก่อนถึงวันท่ีครบก าหนด 
ผ่านระบบ GFMIS ได้ โดยสามารถตัง้เบิกล่วงหน้าได้ประมาณ 1 เดือน 

- การช าระหนี้ต่างประเทศที่ครบก าหนด สามารถด าเนินการซื้อเงินตรา
ต่างประเทศไดล้่วงหน้า โดยใช้วิธีการซื้อเงินในแบบ Forward 
แทนการซื้อเงินแบบ spot ซึ่งการด าเนินการดังกล่าวสามารถซื้อเงิน
ล่วงหน้าได้ประมาณ 1 เดือน 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
และหวัหนา้ทีมบรหิารความต่อเนื่อง
ของหน่วยงาน 

 

 พิจารณาและอนุมตัิการจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้เพื่อด าเนินงาน
และให้บริการตามปกติและสามารถปฏิบัติงานได้ในระยะยาว 
- สถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง หรือพิจารณาจัดหาสถานท่ีปฏิบตัิงานท่ี
รองรับการปฏบิัติงานในสภาวะปกติของหน่วยงานได ้
- วัสดุอุปกรณ์ทีส่ าคัญ หรือพิจารณาจัดซื้อจัดจ้างวัสดุอุปกรณ์และ
เครื่องมือท่ีไดร้ับความเสียหาย 
- เทคโนโลยสีารสนเทศและข้อมลูที่ส าคัญ ประสานกับหน่วยงานด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อกู้คืนข้อมูลหรือวางระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศให้สามารถท างานได้ตามปกต ิ
- การส ารวจบุคลากรทีไ่ดร้ับผลกระทบและไมส่ามารถกลับมา
ปฏิบัติงาน เพื่อสรรหาบุคลากรทดแทนช่ัวคราว 
- คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
และหวัหนา้ทีมบรหิารความต่อเนื่อง
ของหน่วยงาน 

 

 รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหนา้คณะบริหารความต่อเนื่องของ สบช. 
อย่างสม่ าเสมอ หรือตามที่ได้มีการก าหนดไว ้

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง  

หมายเหต ุ:   ถ้าเหตุการณ์ฉุกเฉินนั้นเกินขีดความสามารถที่หน่วยงานจะรับได้ ให้ติดต่อประสานงานไปยังผู้อ านวยการส านักงานบริหารหนี้สาธารณะ
หรือผู้บริหารที่ได้รับมอบอ านาจให้ชว่ยเหลือต่อไป 

 
3.2.6  การติดตามและรายงายผล 
 
การติดตามและรายงานผลการด าเนินการตามแผน ให้หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องรายงานผล

การด าเนินงานให้ผู้อ านวยการส านักงานบริหารหนี้สาธารณะหรือผู้บริหารระดับสูงที่ก ากับดูแลทราบเป็นระยะๆ 
อย่างต่อเนื่อง 
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ประกาศส านักงานบริหารหนี้สาธารณะ 
เรื่อง นโยบายในการรักษาความม่ันคงปลอดภัยด้านสารสนเทศ 

พ.ศ. ๒๕๕๕ 
___________________________________ 

  
โดยที่พระราชกฤษฎีกาก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการในการท าธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ภาครัฐ  

พ.ศ. ๒๕๔๙ มาตรา ๕ และมาตรา ๗ ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดท าแนวนโยบายและแนวปฏิบัติ 
ในการรักษาความมั่นคงปลอดภัยด้านสารสนเทศ เพ่ือให้การด าเนินการใด ๆ ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
กับหน่วยงานของรัฐ หรือโดยหน่วยงานของรัฐมีความมั่นคงปลอดภัยและเชื่อถือได้ ผู้อ านวยการส านักงาน 
บริหารหนี้สาธารณะ โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ออกประกาศไว้ ดังต่อไปนี้  

ข้อ ๑ ในประกาศนี้  
“นโยบาย” หมายถึง หลักการรักษาความมั่นคงปลอดภัยด้านสารสนเทศในการท าธุรกรรมอิเล็กทรอนิกส์  

ทีส่ านักงานบริหารหนี้สาธารณะ จัดไว้ให้บริการประชาชน ซ่ึงส านักประกาศไว้เพื่อให้เจ้าหน้าที่และผู้ปฏิบัติงานของ
ส านักงานที่ต้องเกี่ยวข้องกับการด าเนินงานดังกล่าวได้ถือปฏิบัติให้เป็นไปในแนวทางเดียวกันและเพ่ือให้มีการรักษา 
ความมั่นคงปลอดภัยด้านสารสนเทศที่สอดคล้องกับประกาศแนบท้ายพระราชกฤษฎีกาก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการ 
ในการท าธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๔๙  

“แนวปฏิบัติ” หมายถึง ขั้นตอนวิธีการที่ส านักงานได้ก าหนดไว้โดยภาพรวมส าหรับการปฏิบัติงานของ 
เจ้าหน้าที่และผู้ปฏิบัติงานของส านักทีเ่กี่ยวข้องกับการท าธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ โดยมีจุดมุ่งหมายเพ่ือให้ 
การท าธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์นั้น มีวิธีการที่ม่ันคงปลอดภัย   

“ผู้ใช้งาน” หมายความว่า ข้าราชการ เจ้าหน้าที่ พนักงานของรัฐ ลูกจ้าง ผู้ดูแลระบบของส านักงาน 
ผู้บริหารองค์กร ผู้รับบริการ ผู้รับจ้างท าของ และผู้ใช้งานที่ใช้บริการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของส านักงาน  

“บัญชีผู้ใช้งาน” หมายความว่า บัญชีรายชื่อผู้เข้าถึงและรหัสผ่านในการใช้งานระบบเทคโนโลยี 
สารสนเทศของส านักงาน  

“สิทธิของผู้ใช้งาน” หมายความว่า สิทธิในการเข้าถึงระบบปฏิบัติการ สิทธิการใช้โปรแกรมระบบ 
งานคอมพิวเตอร์ สิทธิการใช้งานเครือข่าย รวมถึงสิทธิที่เกี่ยวข้องกับระบบสารสนเทศของส านักงาน  

“การเข้าถึงหรือควบคุมการใช้งานสารสนเทศ” หมายความว่า การอนุญาต การก าหนดสิทธิ หรือ 
การมอบอ านาจให้ผู้ใช้งาน เข้าถึงหรือใช้งานเครือข่ายหรือระบบสารสนเทศ ทั้งทางอิเล็กทรอนิกส์และทาง  
กายภาพ รวมทั้งการอนุญาต เช่นว่านั้นส าหรับบุคคลภายนอก ตลอดจนอาจก าหนดข้อปฏิบัติเกี่ยวกับการ 
เข้าถึงโดยมิชอบเอาไว้ด้วยก็ได้  

“สินทรัพย์ (asset)” หมายความว่า สิ่งใดก็ตามที่มีคุณค่าส าหรับองค์กร  
 

 



- ๒- 
 
“สินทรัพย์คอมพิวเตอร์” หมายความว่า โปรแกรมคอมพิวเตอร์ เครื่องคอมพิวเตอร์ อุปกรณ์ 

เครือข่าย และให้หมายความรวมถึงอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ที่เกี่ยวข้องด้วย  
“ข้อมูลคอมพิวเตอร์” หมายความว่า ข้อมูล ข้อความ ค าสั่ง ชุดค าสั่ง หรือสิ่งอื่นใดบรรดาที่อยู่ 

ในระบบคอมพิวเตอร์ในสภาพที่ระบบคอมพิวเตอร์อาจประมวลผลได้ และให้หมายความรวมถึงข้อมูล 
อิเล็กทรอนิกส์ตามกฎหมายว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ด้วย  

“สารสนเทศ” หมายถึง ข้อมูลในรูปแบบต่างๆ ที่สามารถน ามาใช้ประกอบการตัดสินใจ หรือใช้ 
ประโยชน์ต่างๆ ตามภารกิจของส านักงาน 

“เครือข่าย” หมายความว่า ระบบการสื่อสารที่เป็นการเชื่อมต่อคอมพิวเตอร์ ตั้งแต่ ๒ เครื่อง 
ขึ้นไปเข้าด้วยกัน เพ่ือสะดวกต่อการร่วมใช้ข้อมูล โปรแกรม หรือเครื่องพิมพ์ และอ านวยความสะดวกในการ 
ติดต่อแลกเปลี่ยนข้อมูลระหว่างเครื่องได้ตลอดเวลา  

“ความม่ันคงปลอดภัยด้านสารสนเทศ” (information security) หมายความว่า การธ ารงไว้ 
ซึ่งความลับ (confidentiality) ความถูกต้องครบถ้วน (integrity) และสภาพพร้อมใช้งาน (availability)  
ของสารสนเทศ รวมทั้งคุณสมบัติอื่น ได้แก่ความถูกต้องแท้จริง (authenticity) ความรับผิด (accountability) 
การห้ามปฏิเสธความรับผิด (non-repudiation) และความน่าเชื่อถือ (reliability)  

“เหตุการณ์ด้านความม่ันคงปลอดภัย (information security event)” หมายความว่า   
  กรณีท่ี ๑ คือ เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นแล้วกับระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่ายของส านักงาน   
  กรณีท่ี ๒ คือ เหตุการณ์ที่เป็นจุดอ่อนหรือสงสัยว่าจะเป็นจุดอ่อน   

ทั้งสองกรณีสามารถสร้างความเสียหายให้กับองค์กรได้ในลักษณะใดลักษณะหนึ่ง ซึ่งอาจส่งผลให้  
   เกิดการหยุดชะงักต่อกระบวนงานที่ส าคัญ (เช่น ระบบ GFMIS-TR เป็นต้น)  
   เป็นการละเมิดนโยบายความม่ันคงปลอดภัยของส านักงาน  
   เป็นการละเมิดต่อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือข้อก าหนดต่างๆ ทีส่ านักงาน ก าหนดไว้  
   เกิดภาพลักษณ์ที่ไม่ดีต่อส านักงานหรือท าให้สูญเสียชื่อเสียง (เช่น การไปโพสต์ข้อความพาดพิง 
     ถึงส านักงาน ในเว็บไซต์ภายนอกซึ่งท าให้เกิดความเสียหายต่อชื่อเสียงของส านักงาน)  

  
  ตัวอย่างของเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นแล้ว ได้แก่  
   การพบการแพร่ระบาดของโปรแกรมไม่ประสงค์ดีในเครือข่ายของส านักงาน  
   การพบจุดอ่อนในซอฟต์แวร์ ระบบงาน หรือฮาร์ดแวร์ที่ใช้งาน  
   การแจ้งเตือนของระบบป้องกันการบุกรุกตามที่ส านักงานได้ก าหนดไว้  
   ระบบสารสนเทศซึ่งให้บริการแก่ประชาชนถูกบุกรุกทางเครือข่าย   
   การเปิดเผยข้อมูลส าคัญโดยไม่ได้รับอนุญาต  
   การใช้ทรัพยากรขององค์กรผิดวัตถุประสงค์ (เช่น การใช้เครือข่ายขององค์กรเพ่ือกระท า 
     การที่ขัดต่อ พ.ร.บ ว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์  พ.ศ. ๒๕๕๐ เพ่ือ 
 
 

 



-๓- 
 
     กระท าการที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีของประชาชน เพ่ือกระท าการ 
     อันมีลักษณะเป็นการละเมิดทรัพย์สินทางปัญญา เพ่ือท าการส่งข้อมูลที่มีลักษณะเป็น 
     จดหมายลูกโซ่ เป็นต้น)  
   ระบบ อุปกรณ์ ฮาร์ดแวร์ หรือทรัพย์สินสารสนเทศอ่ืนๆ ถูกขโมย   
   การแอบติดตั้งซอฟต์แวร์เพ่ือดักขโมยข้อมูลหรือดักดูข้อมูลในเครือข่ายของส านักงาน  
   การหยุดชะงักของระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย หรือเหตุการณ์อ่ืนๆ ที่เป็นการละเมิด 
     ระเบียบฉบับนี้  
  ตัวอย่างของเหตุการณ์ที่เป็นจุดอ่อน ได้แก่  
   ระบบงานมีช่องทางอ่ืนในการเข้าสู่ระบบได้โดยไม่ผ่านการพิสูจน์ตัวตนตามปกติ  
   บุคคลภายนอกเดินตามพนักงานเข้าห้องส านักงานโดยไม่มีการแลกบัตร  
   บุคคลภายนอกไม่ได้ลงทะเบียนก่อนเข้าเครือข่ายส านักงาน  
   พนักงานไม่มีการระบุตัวตนก่อนที่จะเข้าถึงเครือข่ายส านักงาน  
ทั้งเหตุการณ์ท่ีเกิดขึ้นแล้วหรือเหตุการณ์ท่ีเป็นจุดอ่อน จ าเป็นต้องได้รับรายงานจากผู้ใช้งานที่ 

พบเหตุ เพ่ือให้มีการจัดการกับเหตุการณ์เหล่านั้นอย่างเหมาะสม ได้ผล และทันกาล  
“สถานการณ์ด้านความม่ันคงปลอดภัยท่ีไม่พึงประสงค์หรือไม่อาจคาดคิด (information  

security incident)” หมายความว่า สถานการณ์ด้านความมั่นคงปลอดภัยที่ไม่พึงประสงค์หรือไม่อาจคาดคิด  
(unwanted or unexpected) ซึ่งอาจท าให้ระบบขององค์กรถูกบุกรุกหรือโจมตี และความมั่นคงปลอดภัย 
ถูกคุกคาม  

 “ส านักงาน” หมายความว่า ส านักงานบริหารหนี้สาธารณะ  
 
ข้อ ๒ นโยบายในการรักษาความม่ันคงปลอดภัยด้านสารสนเทศของส านักงาน แบ่งเป็น ๒ ส่วน ได้แก่   
ส่วนที่ ๑ แนวนโยบาย  
ส่วนที่ ๒ แนวปฏิบัติ  
รายละเอียดภายในของทั้งสองส่วน ประกอบด้วยเนื้อหาสาระส าคัญในประเด็นต่อไปนี้   
(๑) การก าหนดการเข้าถึงหรือควบคุมการใช้งานสารสนเทศ ตามเป้าหมายครอบคลุม ๔ เรื่อง ดังนี้ 

- การเข้าถึงสารสนเทศ 
- การเข้าถึงระบบเครือข่าย 
- การเข้าถึงระบบปฏิบัติการ 
- การเข้าถึงโปรแกรมประยุกต์หรือแอพพลิเคชั่นและสารสนเทศ  

 
 
 
 
 
 



                                                      -er-
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                 (b) ^alJ^lJHm^lJ|R^^lJml^un^w^ul^l1Q^^n1^fnw^f1^^^3J^Jfl^lJaa^/i/yf(^1^('Ulylf^^

(information security awareness training) maila-JiTurniimfi^'innwwijJt^Tum^a'Usyiw

         to to l'uni'3niv!'uwtruRQi3jei/Tjsija^cn?ff'uiviPiHitl'ul'Uwn3J n.i.'u.TOSja^JnaTSTO-a vn<3inumii

w.pi. birs^o Liai!'5^L'UEj'UQnPiT&jni'3ffi'wipniiJeT'u6ya-3vn^'3isanii @n.Pi.bdTsrs: vilaTOmviu^a'ui vflfl

\J"5am?iHvi^uvi'u

         to gt) n^wiiK\j\jfla^^iiwaivi1aTO3ijfi?ii?a'ULvi?ii,nwpiin3JieijvinEJVi1aa'UPi'3iEj'l?i i ufia^^nivila

wmu-3wT,w a'uma-3uiinn?nijj\jnviia^ asLafj viladnilunniinn^flOiiwniJ'uTyijnyuaBU'uiiJflijpriunn'jiriwn

pnnuu'UH-a'LlaawEJWTuaniia'ui.viPi HwaTUQEjni'ja'nij'n^TU'uivniviCiansn^nis LilDWTuwwTOtiwaFmjjifiy-a

pmufiEJvnEJ vilaawi'nEJvii.nptTj'u

         @ua d> 1'MPjijytviFiTtilaSefTaei'ULviPi LiJuwftiw^'waTj^im'unii'lMiil'uliJpiiij'iJ'sjjniPi^^ij^niviij^l'Mij

\jQ\jwvi^wwtJua^lvi3jni?yiiJviiuijmijn^ua^u\jQil/]iJwLMmuT]^is'U'uaj'i-3'uaJtleit & fi-j-j

vfati (^uriifaCkfi'UFa

                  (tnfjvil lapj'aEj'Wpna^i)

         w<u1vn?ivipilu1a8en?amvipi?mja'j (ClO)

la^waniJQfjnniidnijn-jnijii^viiiviCianBn'injKiJgTjIitnTfnn'iuviii

           wa'TUQEjnTjaTUfKnuuivniviCifnBn^ais
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ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ  
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ค าน า 
  

ตามที่ส านักงานบริหารหนี้สาธารณะ ได้จัดท าแนวนโยบายการรักษาความมั่นคงปลอดภัยด้าน
สารสนเทศ เพ่ือให้มีแนวทางการรักษาความมั่นคงปลอดภัยสารสนเทศในการให้บริการอิเล็กทรอนิกส์ภาครัฐ
และเพ่ือให้สอดคล้องตาม พ.ร.ฎ. ธุรกรรมอิเล็กทรอนิกส์ทางอิเล็กทรอนิกส์ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๕๓   

ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศจึงจัดท าแนวปฏิบัติที่มีความสอดคล้องกับแนวนโยบายดังกล่าว โดย 
เนื้อหาสาระโดยสังเขป ได้แก่ การอนุญาตการเข้าถึงสารสนเทศที่มีระดับชั้นความลับต่างกัน วิธีการเข้าถึง 
ระบบงานตามหน้าที่รับผิดชอบ วิธีการป้องกันการเข้าถึงทางเครือข่าย การบริหารจัดการสิทธิการเข้าถึง   
เป็นต้น รวมถึงการระบุหน้าที่รับผิดชอบของผู้ใช้งาน ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง ทั้งในด้านของผู้ที่ท าหน้าที่เป็น 
ผู้ดูแลระบบ ผู้ดูแลเครือข่าย ผู้ดูแลฐานข้อมูล เป็นต้น   

แนวปฏิบัติต่างๆ เหล่านี้จึงเป็นสิ่งส าคัญที่ผู้ปฏิบัติงานต้องถือปฏิบัติเพื่อให้เกิดความมั่นคงปลอดภัย  
ในการให้บริการต่างๆ ตามภารกิจของส านักงานผ่านการท าธุรกรรมอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อสร้างความเชื่อมั่นให้ 
กับประชาชนผู้ใช้บริการและสร้างความน่าเชื่อถือให้กับองค์กรต่อไป  

แนวปฏิบัตินี้ จึงแบ่งเป็นหมวดเพ่ือให้ง่ายต่อการอ้างอิงไปปฏิบัติ ประกอบด้วย  
 หมวด ๑. แนวปฏิบัติในการเข้าถึงและการควบคุมการใช้งานสารสนเทศ  
หมวด ๒. แนวปฏิบัติในการบริหารจัดการสิทธิการเข้าถึง  
หมวด ๓. แนวปฏิบัติในการบริหารจัดการการเข้าถึงข้อมูลตามระดับชั้นความลับ  
หมวด ๔. แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องกับหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ใช้งาน  
หมวด ๕. แนวปฏิบัติและหน้าที่ของผู้ดูแลระบบ/ผู้ดูแลเครือข่าย  
หมวด ๖. แนวปฏิบัติในการบริหารจัดการด้านความมั่นคงปลอดภัยระบบเครือข่าย  
หมวด ๗. แนวปฏิบัติในการควบคุมการเข้าถึงระบบปฏิบัติการ  
หมวด ๘. แนวปฏิบัติในการส ารองข้อมูลส าคัญและการเตรียมรับมือกับเหตุฉุกเฉิน  
หมวด ๙. แนวปฏิบัติในการบริหารจัดการเหตุการณ์ด้านความม่ันคงปลอดภัย  
หมวด ๑o. แนวปฏิบัติในการจัดซื้อจัดจ้างระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  
หมวด ๑๑. แนวปฏิบัติในการเผยแพร่ข้อมูลสาธารณะ  
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หมวด ๑ 
แนวปฏิบัติในการเข้าถึงและการควบคุมการใช้งานสารสนเทศ 

ข้อ ๑.   ผู้รับผิดชอบระบบสารสนเทศของหน่วยงานภายในส านักงาน ต้องจัดการควบคุมการเข้าถึง 
ระบบสารสนเทศของหน่วยงานดังนี้  

(๑) ผู้ดูแลระบบ จะอนุญาตให้ผู้ใช้งานเข้าถึงระบบสารสนเทศที่ตนต้องใช้งานได้ก็ต่อเมื่อ
ได้รับอนุญาตจากผู้รับผิดชอบข้อมูล และ/หรือ ผู้รับผิดชอบระบบงาน ตามความจ าเป็นต่อการใช้งานแล้ว
เท่านั้น  

(๒)  ผู้ดูแลระบบ มีหน้าที่ในการตรวจสอบการอนุมัติและก าหนดสิทธิในการผ่านเข้าสู่ระบบ  
กล่าวคือในการขออนุญาตเข้าระบบงานนั้น ผู้ใช้จะต้องมีการท าเป็นบันทึกและกรอกแบบเอกสารที่ส านักงาน  
ก าหนดเพ่ือขออนุญาตเข้าสู่ระบบ และก าหนดให้มีการลงนามอนุมัติเอกสารดังกล่าวโดยผู้บังคับบัญชาหรือผู้รับ 
มอบอ านาจจากผู้บังคับบัญชาเพ่ือการจัดเก็บไว้เป็นหลักฐาน จากนั้น ผู้ดูแลระบบจะสร้างบัญชีส าหรับการ 
เข้าถึงโดยอนุญาตเฉพาะในส่วนที่จ าเป็นและโดยค านึงถึงประเภทข้อมูล และชั้นความลับ   
   (๓) ผู้ดูแลระบบ ต้องก าหนดไม่ให้ผู้ใช้งานเข้าสู่ระบบได้ หากผู้ใช้งานใส่รหัสผ่านเข้าระบบผิด  
๓ ครั้ง จนกว่าจะยื่นเรื่องพร้อมหลักฐานแสดงความเป็นตัวตนต่อเจ้าหน้าที่ดูแลระบบ เพ่ือขอรหัสใหม่อีกครั้ง  

(๔) ผู้ดูแลระบบ ต้องก าหนดให้การ Log-in เพ่ือเข้าใช้ระบบงานใดๆ จะต้องมีการตรวจจับ 
การเปิดระบบงานไว้  เมื่อไม่มีการใช้งาน จะท าการ Log-out ระบบให้อัตโนมัติ ในระยะเวลาที่เหมาะสม  

(๕) ผู้รับผิดชอบข้อมูลและผู้รับผิดชอบระบบงาน ต้องอนุญาตให้ผู้ใช้งานเข้าถึงโปรแกรม
ประยุกต์หรือแอพพลิเคชั่นและสารสนเทศในส่วนที่จ าเป็นต้องรู้ตามหน้าที่งานเท่านั้น เนื่องจากการให้สิทธิเกิน
ความจ าเป็นในการใช้งาน จะน าไปสู่ความเสี่ยงในการใช้งานเกินอ านาจหน้าที่ ดังนั้นการก าหนดสิทธิในการ
เข้าถึงระบบงานต้องก าหนดตามความจ าเป็นขั้นต่ าเท่านั้น  

(๖) ก าหนดระยะเวลาการเข้าถึงระบบสารสนเทศของส านักงาน ดังนี้  
(๖.๑) ระบบงานบริการ e-Service (Front Office) ส าหรับผู้ใช้งานภายนอก ๒๔ ชั่วโมง  
(๖.๒) ระบบงานภายในส านักงาน (Back office) ส าหรับผู้ใช้งานภายใน ๘.๓o - ๒o.oo น.  
 

ข้อ ๒. ผู้รับผิดชอบระบบสารสนเทศของหน่วยงานภายในส านักงาน ต้องจัดการรักษาความปลอดภัย 
ทางกายภาพ (physical security management) ดังนี้  
    (๑) ก าหนดระดับความส าคัญของพ้ืนที่ หรือจ าแนกพ้ืนที่ที่ใช้งานกับพ้ืนที่ที่มีการควบคุม  
   (๒) ด าเนินการทดสอบระบบควบคุมการเข้าถึงพ้ืนที่ทางกายภาพเพ่ือตรวจสอบยังใช้งานได้ 
ตามปกติหรือไม่  
    (๓) ผู้ปฏิบัติงานควรปิดประตูและหน้าต่างให้ล็อคอยู่เสมอ   
 

ข้อ ๓. ผู้รับผิดชอบระบบสารสนเทศของหน่วยงานภายในส านักงาน ต้องจัดการควบคุมการเข้า-ออก 
พ้ืนที่ควบคุม เช่น ศูนย์คอมพิวเตอร์ของส านักงาน ดังนี้  
    (๑) ให้มีการบันทึกวันและเวลาการเข้า-ออกพ้ืนที่ส าคัญของผู้ที่มาเยือน (visitors)  
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    (๒) ดูแลผู้ที่มาเยือนในพ้ืนที่หรือบริเวณที่มีความส าคัญส าหรับจนกระท่ังเสร็จสิ้นภารกิจและ 
จากไป เพ่ือป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินหรือป้องกันการเข้าถึงทางกายภาพโดยไม่ได้รับอนุญาต  
    (๓) จัดให้ มีกลไกการอนุญาตการเข้าถึงพ้ืนที่หรือบริเวณที่มีความส าคัญของส านักงาน โดย
บุคคลภายนอกและควรมีเหตุผลที่เพียงพอในการเข้าถึงบริเวณดังกล่าว  
    (๔) จัดสื่อประชาสัมพันธ์เพ่ือสร้างความตระหนักให้ผู้ที่มาเยือนจากภายนอกเข้าใจใน 
กฎเกณฑ์หรือข้อก าหนดต่างๆ ที่ต้องปฏิบัติระหว่างที่อยู่ในพ้ืนที่หรือบริเวณท่ีมีความส าคัญ  
   (๕) มีการควบคุมการเข้าถึงพ้ืนที่ที่มีข้อมูลส าคัญจัดเก็บหรือประมวลผลอยู่  
    (๖) ไม่อนุญาตให้ผู้ไม่มีกิจเข้าไปในพ้ืนที่หรือบริเวณที่มีความส าคัญเว้นแต่ได้รับการอนุญาต  
    (๗) มีการพิสูจน์ตัวตน เช่น การแสดงบัตรผ่าน การใช้บัตรแถบแม่เหล็ก การใช้สแกนลายนิ้วมือ 
เป็นต้น เพ่ือควบคุมการเข้า-ออกในพ้ืนที่หรือบริเวณท่ีมีความส าคัญ โดยเฉพาะในศูนย์สารสนเทศกลาง (data  
center)  
    (๘) จัดเก็บบันทึกการเข้า-ออกส าหรับพ้ืนที่หรือบริเวณท่ีมีความส าคัญโดยเฉพาะศูนย์ 
สารสนเทศกลาง (data center) เพ่ือใช้ในการตรวจสอบในภายหลังเมื่อมีความจ าเป็น 
    (๙) บุคคลภายนอก เช่น เจ้าหน้าที่บริษัท, นักศึกษาฝึกงานหรือผู้ได้รับการว่าจ้างอ่ืนๆ ต้องติด 
บัตรให้เห็นเด่นชัดตลอดระยะเวลาการท างาน  
    (๑๐) ผู้มาเยือนต้องติดบัตรให้เห็นเด่นชัดตลอดระยะเวลาที่อยู่ภายในหน่วยงาน  
    (๑๑) ควรจัดให้มีการดูแลและเฝ้าระวังการปฏิบัติงานของบุคคลภายนอกในขณะที่ปฏิบัติงาน 
ในพ้ืนที่หรือบริเวณท่ีมีความส าคัญ  
    (๑๒) จัดให้มีการทบทวน หรือยกเลิกสิทธิการเข้าถึงพ้ืนที่หรือบริเวณที่มีความส าคัญอย่าง 
สม่ าเสมอ 
 

ข้อ ๔.  ผู้รับผิดชอบระบบสารสนเทศ ต้องก าหนดการจัดวางและการป้องกันฮาร์ดแวร์และ 
อุปกรณ์ต่างๆ ดังนี้  
   (๑) จัดวางอุปกรณ์ในพ้ืนที่หรือบริเวณท่ีเหมาะสม เพ่ือหลีกเลี่ยงการเข้าถึงของ
บุคคลภายนอก  
   (๒) ระบบงานที่มีความส าคัญให้แยกเก็บไว้อีกพ้ืนที่หนึ่ง ที่มีความมั่นคงปลอดภัยเพียงพอ  
   (๓) ไม่ให้มีการน าอาหาร เครื่องดื่ม และสูบบุหรี่ในบริเวณหรือพ้ืนที่ที่มีระบบเทคโนโลยี 
สารสนเทศอยู่ภายในศูนย์คอมพิวเตอร์ (data center) ของส านักงาน  
   (๔) ด าเนินการตรวจสอบ สอดส่อง และดูแลสภาพแวดล้อมภายในบริเวณหรือพ้ืนที่ที่มีระบบ 
เทคโนโลยีสารสนเทศอยู่ภายในเพื่อป้องกันความเสียหายต่ออุปกรณ์ที่อยู่ในบริเวณดังกล่าว เช่น การตรวจสอบ 
ระดับอุณหภูมิ ความชื้น ให้อยู่ในระดับปกติหรือไม่  
  

ข้อ ๕.  ผู้รับผิดชอบระบบสารสนเทศของหน่วยงานภายในส านักงาน ต้องก าหนดระบบและอุปกรณ์ 
สนับสนุนการท างาน ดังนี้  
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   (๑) มีระบบสนับสนุนการท างานของระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของหน่วยที่เพียงพอต่อความ 
ต้องการใช้งานโดยให้มีระบบดังต่อไปนี้   

(๑.๑) ระบบส ารองกระแสไฟฟ้า (UPS)  
(๑.๒) ระบบระบายอากาศ  
(๑.๓) ระบบปรับอากาศ และควบคุมความชื้น  

   (๒) ให้มีการตรวจสอบหรือทดสอบระบบสนับสนุนเหล่านั้นอย่างสม่ าเสมอเพ่ือให้มั่นใจได้ว่า 
ระบบท างานตามปกติ และลดความเสี่ยงจากการล้มเหลวในการท างานของระบบ   
   (๓) ติดตั้งระบบแจ้งเตือน เพ่ือแจ้งเตือนกรณีท่ีระบบสนับสนุนการท างานภายในห้องเครื่อง 
ท างานผิดปกติหรือหยุดการท างาน   
   

ข้อ ๖. ผู้รับผิดชอบระบบสารสนเทศของหน่วยงานภายในส านักงาน ต้องก าหนดและควบคุมการเดิน 
สายไฟ สายสื่อสาร และสายเคเบิ้ลอื่นๆ  ดังนี้  

(๑)  เครือข่ายของส านักงาน ในลักษณะที่ต้องวางผ่านเข้าไปในบริเวณท่ีมีบุคคลภายนอก
เข้าถึงได้นั้น ต้องให้มีการร้อยท่อสายสัญญาณต่างๆ เพ่ือป้องกันการดักจับสัญญาณ การตัดสายสัญญาณเพ่ือท า
ให้เกิดความเสียหายและป้องกันสัตว์ต่างๆ กัดสาย เช่น หนู เป็นต้น  
   (๒) ให้เดินสายสัญญาณสื่อสารและสายไฟฟ้าแยกออกจากกันเพ่ือป้องกันการแทรกแซง
รบกวนของสัญญาณซึ่งกันและกัน  
   (๓)  จัดท าแผนผังสายสัญญาณสื่อสารต่างๆ ให้ครบถ้วนและถูกต้อง  

(๔)  ตู้ Rack ที่มีสายสัญญาณสื่อสารต่างๆ ปิดใส่สลักให้สนิท เพื่อป้องกันการเข้าถึงของ 
บุคคลภายนอก  
  

ข้อ ๗. ผู้รับผิดชอบระบบสารสนเทศของหน่วยงานภายในส านักงาน ต้องก าหนดการบ ารุงรักษา 
อุปกรณ์ ดังนี้  

(๑) ให้มีก าหนดการบ ารุงรักษาอุปกรณ์ตามรอบระยะเวลาที่ก าหนด  
(๒) ปฏิบัติตามค าแนะน าในการบ ารุงรักษาตามท่ีผู้ผลิตแนะน า  
(๓) จัดเก็บบันทึกกิจกรรมการบ ารุงรักษาอุปกรณส์ าหรับการให้บริการทุกครั้ง เพ่ือใช้ในการ 

ตรวจสอบหรือประเมินในภายหลัง  
(๔) จัดเก็บบันทึกปัญหาและข้อบกพร่องของอุปกรณ์ที่พบ เพ่ือใช้ในการประเมินและปรับปรุง 

อุปกรณ์ดังกล่าว   
(๕) ควบคุมและสอดส่องดูแลการปฏิบัติงานของบริษัทผู้รับจ้างเหมาบ ารุงรักษาระบบ 

คอมพิวเตอร์ที่มาท าการบ ารุงรักษาอุปกรณ์ภายในหน่วย  
(๖) จัดให้มีการอนุมัติสิทธิการเข้าถึงอุปกรณ์ท่ีมีข้อมูลส าคัญของผู้รับจ้างที่มาท าการ 

บ ารุงรักษาอุปกรณ์ เพื่อป้องกันการเข้าถึงข้อมูลโดยไม่ได้รับอนุญาต   
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ข้อ ๘. ผู้รับผิดชอบระบบสารสนเทศของหน่วยงานภายในส านักงาน ต้องควบคุมการน าอุปกรณ์ 
คอมพิวเตอร์ของส านักงาน ออกนอกหน่วยงาน ดังนี้  

(๑) ให้มีการขออนุญาตก่อนน าสิ่งอุปกรณ์หรือทรัพย์สินออกนอกหน่วย  
(๒) บันทึกข้อมูลการน าสิ่งอุปกรณ์ของส านักงาน ออกนอกหน่วยเพ่ือเอาไว้เป็นหลักฐาน

ป้องกันการสูญหาย รวมทั้งบันทึกข้อมูลเพ่ิมเติมเม่ือน าอุปกรณ์ส่งคืน  
             

ข้อ ๙. ผู้รับผิดชอบระบบสารสนเทศของหน่วยงานภายในส านักงาน ต้องจัดการป้องกันอุปกรณ์ท่ีใช้ 
งานอยู่นอกหน่วยงาน   
   (๑) ก าหนดมาตรการความปลอดภัยเพ่ือป้องกันความเสี่ยงจากการน าอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 
ของส านักงาน ออกไปใช้งานนอกสถานที่   
   (๒) ห้ามผู้ใช้งานละทิ้งอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ของส านักงาน ไว้โดยล าพังในที่สาธารณะ  

(๓) ให้ผู้ใช้งานรับผิดชอบดูแลอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ของส านักงาน เสมือนเป็นทรัพย์สินของตนเอง  
  

ข้อ ๑o. ผู้รับผิดชอบระบบสารสนเทศของหน่วยงานภายในส านักงาน ต้องควบคุมการจ าหน่าย 
อุปกรณ์คอมพิวเตอร์หรือการน าสื่อบันทึกข้อมูลกลับมาใช้งานอีกครั้ง ดังนี้  
   (๑) ให้ท าลายข้อมูลส าคัญในสื่อบันทึกข้อมูลก่อนที่จะแทงจ าหน่ายอุปกรณ์ดังกล่าว (ให้
ปฏิบัติตามแนวทางการท าลายข้อมูลบนสื่อบันทึกข้อมูล ในหมวด ๓ แนวปฏิบัติในการบริหารจัดการการเข้าถึง
ข้อมูลตามระดับชั้นความลับ ข้อ ๑ (๑๒)   
   (๒) มีมาตรการหรือเทคนิคในการลบหรือเขียนข้อมูลทับบนข้อมูลที่มีความส าคัญในอุปกรณ์ 
ส าหรับจัดเก็บข้อมูลก่อนที่จะอนุญาตให้ผู้อ่ืนน าอุปกรณ์นั้นไปใช้งานต่อ เพื่อป้องกันไม่ให้มีการเข้าถึงข้อมูล 
ส าคัญนั้นได้  
 
  

หมวด ๒ 
แนวปฏิบัติในการบริหารจัดการสิทธิการเข้าถึงของผู้รับผิดชอบระบบ 

                               
ข้อ ๑. ผู้รับผิดชอบระบบสารสนเทศของหน่วยงานภายในส านักงาน ต้องบริหารจัดการสิทธิการเข้าถึง 

ของผู้ใช้งาน ดังนี้  
(๑) การลงทะเบียนพนักงานใหม่ พนักงานหรือผู้ปฏิบัติงานใหม่ ต้องปฏิบัติตามข้ันตอน 

ลงทะเบียนที่ส านักงาน ก าหนดขึ้น เพื่อให้มีสิทธิในการใช้งานระบบสารสนเทศ ตามความจ าเป็นรวมทั้งปฏิบัติ
ตามข้ันตอนปฏิบัติส าหรับการยกเลิกสิทธิการใช้งาน  เช่น  เมื่อลาออกไป หรือเมื่อเปลี่ยนต าแหน่งงานภายใน
ส านักงาน เป็นต้น  
   (๒) ก าหนดสิทธิการใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่ส าคัญ เช่น ระบบสารสนเทศท่ีให้บริการ 
ประชาชนภายนอก ระบบรับ-ส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) ระบบระบบอินเทอร์เน็ต (Internet)  



แนวปฏิบัติในการรักษาความมั่นคงปลอดภัยด้านสารสนเทศ หน้า ๘ 
 

เครือข่ายไร้สาย (Wireless LAN) เป็นต้น โดยต้องให้สิทธิเฉพาะการปฏิบัติงานในหน้าที่ และต้องได้รับความ 
เห็นชอบจากผู้บังคับบัญชา เป็นลายลักษณ์อักษร รวมทั้งต้องทบทวนสิทธิ์ดังกล่าวอย่างสม่ าเสมอ 
   (๓)  กรณีมีความจ าเป็นต้องให้สิทธิพิเศษกับผู้ใช้ หมายถึง ผู้ใช้ที่มีสิทธิสูงสุด ต้องมีการ
พิจารณาการควบคุมผู้ใช้ที่มีสิทธิพิเศษนั้นอย่างรัดกุมเพียงพอโดยใช้ปัจจัยต่อไปนี้ประกอบการพิจารณาเพ่ือขอ
ความเห็นชอบและอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา  

(๓.๑) ควบคุมการใช้งานอย่างเข้มงวด โดยเฉพาะระบบสารสนเทศหรือแอพพลิเคชั่นที่
มีความเสี่ยงและมีความส าคัญสูง  

(๓.๒) ก าหนดระยะเวลาการใช้งานและระงับการใช้งานทันทีเมื่อพ้นระยะเวลาดังกล่าว  
(๓.๓) มีการเปลี่ยนรหัสผ่านอย่างเคร่งครัด เช่น ทุกครั้งหลังหมดความจ าเป็นในการใช้ 

งาน หรือ ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องใช้งานเป็นระยะเวลานานก็ควรเปลี่ยนรหัสผ่านทุก ๓ เดือน เป็นต้น  
  

ข้อ ๒. ผู้รับผิดชอบระบบสารสนเทศของหน่วยงานภายในส านักงาน ต้องบริหารจัดการบัญชีรายชื่อ 
ผู้ใช้งาน (user account) และรหัสผ่านของเจ้าหน้าที่ดังนี้  

(๑) ก าหนดบัญชีชื่อผู้ใช้งานแยกกันเป็นรายบุคคล กล่าวคือ ไม่ก าหนดบัญชีชื่อผู้ใช้งานที่ 
ซ้ าซ้อนกัน  

(๒) ไม่อนุญาตให้ผู้ร้องขอใช้ระบบงานเข้าใช้ระบบจนกว่าจะได้รับอนุมัติแล้วเท่านั้น   
(๓) จัดเก็บข้อมูลการลงทะเบียนของผู้ที่ร้องขอใช้ระบบไว้เพ่ือเอาไว้ใช้อ้างอิงหรือตรวจสอบใน 

ภายหลัง  
(๔) ทบทวนบัญชีผู้ใช้งานทั้งหมดอย่างสม่ าเสมออย่างน้อยปีละ ๑ ครั้งเพ่ือป้องกันการเข้าถึง 

ระบบโดยไม่ได้รับอนุญาต โดยปฏิบัติตามแนวทางดังนี้  
(๔.๑) พิมพ์รายชื่อของผู้ที่ยังมีสิทธิในระบบแยกตามหน่วยงานภายในของส านักงาน   
(๔.๒) จัดส่งรายชื่อนั้นให้กับผู้บังคับบัญชาของหน่วยงานภายในนั้นเพื่อด าเนินการ

ทบทวนว่ามีรายชื่อที่ออกไปแล้ว หรือมีการเปลี่ยนแปลงแต่ยังไม่ได้มีการแก้ไขสิทธิการเข้าถึงให้ถูกต้องหรือไม่  
(๔.๓) ผู้บังคับบัญชาของหน่วยงานภายในแจ้งกลับว่ามีรายชื่อใดที่ต้องด าเนินการแก้ไข

ให้ถูกต้อง  
(๔.๔) ด าเนินการแก้ไขข้อมูลสิทธิให้ถูกต้องตามที่ได้รับแจ้ง  

  
ข้อ ๓. ผู้รับผิดชอบระบบสารสนเทศของหน่วยงานภายในส านักงาน ต้องจัดให้มีการพิสูจน์ตัวตนเพื่อ 

เข้าใช้ระบบงานส าคัญส าหรับผู้ใช้ที่อยู่ภายนอกดังนี้  
ผู้ใช้ระบบทุกคนเมื่อจะเข้าใช้งานระบบของส านักงาน  ต้องผ่านการพิสูจน์ตัวตนจากระบบ

ของส านักงาน โดยมีแนวทางปฏิบัติดังนี้  
(๑) การแสดงตัวตนด้วยชื่อบัญชีผู้ใช้งาน   
(๒) การพิสูจน์ยืนยันตัวตนด้วยการใช้รหัสผ่าน   
(๓) การเข้าสู่ระบบงานส าคัญของส านักงาน ผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ตนั้น จะมีการตรวจสอบ 
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ผู้ใช้งานด้วย  
(๔) การเข้าสู่ระบบงานส าคัญของส านักงาน จากระยะไกลเพ่ือเพ่ิมความปลอดภัยจะต้องมี

การตรวจสอบ เพื่อพิสูจน์ตัวตนของผู้ใช้งาน เช่น รหัสผ่าน หรือวิธีการเข้ารหัส เป็นต้น 
(๕) ในการใช้งานระบบสารสนเทศ เมื่อมีการว่างเว้นจากการใช้งานเป็นเวลา 5 นาที ให้ท า

การยกเลิกโปรแกรมประยุกต์และการเชื่อมต่อเข้าสู่ระบบโดยอัตโนมัติ   
  

ข้อ ๔. ผู้รับผิดชอบระบบสารสนเทศ ต้องก าหนดวิธีการใช้รหัสผ่านให้มีความม่ันคงปลอดภัย ดังนี้ 
 ๔.๑ การบริหารจัดการรหัสผ่าน มีมาตรการและการควบคุม ดังนี้ 

(๔.๑.๑) ก าหนดให้ต้องเปลี่ยนรหัสผ่านทุก 6 เดือน  
(๔.๑.๒) ก าหนดให้รหัสผ่านต้องมีมากกว่าหรือเท่ากับ ๖ ตัวอักษร โดยมีการผสมกัน  

ระหว่างตัวอักษรที่เป็นตัวพิมพ์ปกติ ตัวเลข และสัญลักษณ์เข้าด้วยกัน 
(๔.๑.๓) กรณีผู้ใช้งานเปลี่ยนหน้าที่ความรับผิดชอบหรือลาออก จะต้องเปลี่ยนหรือถอด

ถอนสิทธินั้นทันที่ที่ได้รับแจ้ง 
(๔.๑.๔) ก าหนดให้การเข้าใช้งานระบบครั้งแรกมีการโต้ตอบด้วยการยืนยันตัวตนและ

เปลี่ยนรหัสผ่านเพ่ือเพ่ิมความปลอดภัย  
๔.๒ การใช้รหัสผ่าน มีมาตรการให้ผู้ใช้งานต้องใช้ด้วยความระมัดระวัง ดังนี้    

(๔.๒.๑) ไม่ใช้รหัสผ่านส่วนบคุคลส าหรับการใช้แฟ้มข้อมูลร่วมกับบุคคลอ่ืนผ่านเครือข่าย 
คอมพิวเตอร์   
  (๔.๒.๒) ไม่ใช้โปรแกรมส านักงานคอมพิวเตอร์ช่วยในการจ ารหัสผ่านส่วนบุคคลอัตโนมัติ 
(save password)    
  (๔.๒.๓) ไม่จดหรือบันทึกรหัสผ่านส่วนบุคคลไว้ในสถานที่ที่ง่ายต่อการสังเกตเห็นของ
บุคคลอื่น   
  (๔.๒.๔) ก าหนดรหัสผ่านให้ยากต่อการเดา   

(๔.๒.๕) กรณีท่ีมคีวามจ าเป็นต้องบอกรหัสผ่านแก่ผู้อ่ืนเนื่องจากงาน หลังจากด าเนินการ
เรียบร้อย ให้ท าการเปลี่ยนรหัสผ่านโดยทันที 

(๔.๒.๖) กรณีผู้ใช้งานลาออกหรือเปลี่ยนหน้าที่ความรับผิดชอบ จะต้องแจ้งให้ศูนย์
เทคโนโลยีสารสนเทศทราบทันที 

 
ข้อ ๕. การใช้รหัสผ่านให้ปลอดภัย มีมาตรการในการปฏิบัติ ดังนี้ 

(๑) แสดงกระบวนการมอบอ านาจหรือก าหนดสิทธิการใช้งานให้แก่ผู้ใช้งาน  
(๒) มีการก าหนดสิทธิการเข้าถึงตามความจ าเป็น 
(๓) มีการบันทึกและจัดเก็บข้อมูลการมอบหมายสิทธิให้แก่ผู้ใช้งาน 
(๔) มีวิธีเลือกการใช้รหัสผ่านและการใช้งานรหัสผ่านที่มีคุณภาพ 
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หมวด ๓ 
แนวปฏิบัติในการบริหารจัดการการเข้าถึงข้อมูลตามระดับชั้นความลับ 

  
ข้อ ๑.    ผู้บังคับบัญชาหน่วยงานภายในส านักงาน ต้องจัดให้มีวิธีการก าหนดประเภทข้อมูลและ

จัดการ การเข้าถึงข้อมูลตามระดับชั้นความลับ ซึ่งเบื้องต้นส านักงาน ใช้แนวทางตามพ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ
ทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ และระเบียบที่เก่ียวข้อง ในการก าหนดชั้นความลับของข้อมูล จึงก าหนดให้มีแนวทาง
ปฏิบัติ ดังนี้  

(๑)  ผู้ใช้งาน ต้องแบ่งประเภทของข้อมูลและชั้นความลับของข้อมูล ตามที่                   
ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศได้ก าหนดชั้นความลับของข้อมูลเป็น ๔ ระดับ ดังนี้   

-   ลับ (Top secret/Secret/Confidential)  
-   ใช้ภายในเท่านั้น (Internal use)  
-   ส่วนบุคคล (Personal)  
-   เปิดเผยได้ (Public)  

(๒)  ผู้ใช้งาน พิจารณาจากองค์ประกอบต่อไปนี้เพ่ือเป็นแนวทางก าหนดชั้นความลับของข้อมูล  
(ก)  ความส าคัญของเนื้อหา เช่น เนื้อหาของข้อมูลนั้นมีความส าคัญต่อความส าเร็จ 

ของงานตามภารกิจของ ส านักงาน มากน้อยเพียงใด หากมีความส าคัญสูง ข้อมูลนั้นจะสามารถจัดอยู่ในชั้น
ความลับประเภทใช้ภายในเท่านั้น หรือลับ เป็นต้น  

(ข)  แหล่งที่มาของข้อมูล เช่น หากข้อมูลนั้นมาจากภายนอกและเป็นข้อมูลลับ ชั้น 
ความลับก็จะต้องคงไว้เช่นเดิม หรือหากข้อมูลนั้นมาจากอินเทอร์เน็ต ชั้นความลับก็จะเป็นประเภทเปิดเผยได้  
เป็นต้น  

(ค)  วิธีการน าไปใช้ประโยชน์ เช่น หากข้อมูลนั้นสามารถน าไปใช้ประโยชน์ในเชิง 
พาณิชย์ได้ หากถูกเปิดเผยจะส่งผลกระทบด้านการเงินของส านักงาน ดังนั้นข้อมูลนี้จะอยู่ในประเภทลับ เป็นต้น  

(ง)  จ านวนบุคคลที่ควรรับทราบ   เช่น หากข้อมูลนั้นสามารถเปิดเผยต่อผู้ใช้งาน 
ข้อมูลเป็นจ านวนมาก ชั้นความลับจะเป็นข้อมูลเปิดเผยได้ เป็นต้น  

(จ)  ผลกระทบหากมีการเปิดเผย เช่น หากข้อมูลนั้นถูกเปิดเผย จะมีผลกระทบด้าน 
ชื่อเสียงและภาพลักษณ์ ด้านการเงิน ด้านการปฏิบัติตามกฎระเบียบข้อบังคับที่องค์กรต้องปฏิบัติตาม หรือด้าน 
การมีส่วนได้ส่วนเสียของผู้ที่เกี่ยวข้อง ดังนั้นข้อมูลจะสามารถจัดอยู่ในชั้นความลับประเภทใช้ภายในเท่านั้น  
หรือลับ เป็นต้น  

(ฉ)  หน่วยงานของรัฐที่รับผิดชอบในฐานะเจ้าของเรื่อง เช่น ข้อมูลส าคัญหรือข้อมูล 
ลับที่มาจากเจ้าของเรื่องใดจะต้องคงชั้นความลับไว้เช่นเดิม การน าไปใช้งานควรขออนุญาตจากผู้ที่เป็นเจ้าของ 
เรื่องก่อน เป็นต้น  

(๓)  ส าหรับข้อมูลในชั้นความลับ “ลับ” ได้แก่ ลับ ลับมาก หรือลับที่สุดเจ้าของข้อมูล  
พิจารณาเกณฑ์ต่อไปนี้เพ่ิมเติมเพ่ือก าหนดชั้นความลับที่ถูกต้อง  

-  ลับที่สุด หมายความถึง ข้อมูลลับซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนจะ 
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ก่อให้เกิดความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรงที่สุด  
-  ลับมาก หมายความถึง ข้อมูลลับซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนจะ 

ก่อให้เกิดความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรง  
-  ลับ หมายความถึง ข้อมูลลับซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนจะก่อให้เกิด 

ความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐ  
(๔)  การด าเนินการกับข้อมูลลับ (ถ้ามี) เจ้าของข้อมูลลับฯ ด าเนินการจัดท าทะเบียนข้อมูล

ลับที่ตนเองดูแลหรือรับผิดชอบ ซึ่งมีรายละเอียดประกอบด้วย  
-  ชื่อของข้อมูล  
-  ระดับชั้นความลับและระดับชั้นการเข้าถึง  
-  ชื่อเจ้าของข้อมูลลับ  
-  หน่วยงานภายในที่สามารถเข้าถึงได้  
-  หน่วยงานภายนอกที่อนุญาตให้เข้าถึงได้  
-  สถานที่ที่จัดเก็บข้อมูล  
-  ช่องทางการเข้าถึง  
-  ระยะเวลาการเก็บรักษาข้อมูล  
-  ระยะเวลาที่ได้เข้าถึง    

(๕)  พิจารณาปรับชั้นความลับ (ปรับลด เพ่ิม หรือยกเลิกชั้นความลับ) ตามความจ าเป็น 
ปรับปรุงทะเบียนข้อมูลลับให้ถูกต้องและทันสมัย และต้องแจ้งให้หน่วยงานที่สามารถเข้าถึงข้อมูลหรือที่ได้รับ 
การแจกจ่ายทราบด้วยทุกครั้ง เพื่อแก้ไขชั้นความลับให้ถูกต้อง  

(๖)  ในการจัดท าหรือจัดเตรียมข้อมูลลับ ให้ผู้ใช้งาน ปฏิบัติดังนี้   
(๖.๑) จัดท าหรือจัดเตรียมข้อมูลในสถานที่ท่ีปลอดภัย เช่น จัดท าในส านักงาน ไม่ท า 

ในสถานที่ที่เป็นสาธารณะซึ่งบุคคลภายนอกสามารถเห็นข้อมูลที่จัดท าได้ และจ ากัดผู้ที่เป็นผู้ด าเนินการจัดท า  
(๖.๒) ในการจัดท าข้อมูลลับซึ่งใช้กระดาษหรือวัสดุชั่วคราว เช่น กระดาษร่าง  

กระดาษคาร์บอน ต้องท าลายกระดาษหรือวัสดุนั้นทันทีที่จัดท าเสร็จเรียบร้อย ถ้าเป็นการจัดท าโดยใช้เครื่อง 
คอมพิวเตอร์ จะต้องท าการลบ หรือท าลายสื่อบันทึกข้อมูลจนไม่สามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้ (ดูวิธีการท าลาย 
ใน ตารางแสดงแนวทางปฏิบัติในการท าลายข้อมูลบนสื่อบันทึกข้อมูล) หากไม่ท าลาย ต้องเก็บรักษาไว้ใน 
สถานที่ที่ปลอดภัย  

(๖.๓) จัดท าข้อมูลโดยแสดงเลขที่หน้าของจ านวนหน้าทั้งหมดไว้ในทุกหน้าของข้อมูล 
ลับ และแสดงไว้ในส่วนที่สามารถเห็นได้ชัดเจน เช่น มุมขวาด้านบนของเอกสาร (การบันทึกเลขหน้ามี 
จุดประสงค์เพ่ือให้ทราบว่าข้อมูลลับนั้นเป็นหน้าใดของจ านวนทั้งหมดก่ีหน้า หากมีการสูญหายไปหน้าใดหน้า 
หนึ่ง จะได้ทราบและสามารถติดตามหาผู้ละเมิดและหาทางลดหรือแก้ไขความเสียหายที่เกิดข้ึนได้)  

(๗)  ในการแสดงชั้นความลับบนข้อมูลลับ ให้ปฏิบัติดังนี้  
(๗.๑) แสดงชั้นความลับของข้อมูล (ซึ่งประกอบด้วย “ลับ” “ลับมาก” หรือ “ลับ 
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ที่สุด”) ให้ปรากฏเห็นอย่างเด่นชัดทั้งข้อมูลที่มีสภาพเป็นกระดาษ ไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ เทป External 
Harddisk, Flash Drive แผ่น CD/DVD หรือข้อมูลลับที่อยู่ในรูปแบบอื่นๆ  

(๗.๒) แสดงชั้นความลับบนเอกสารลับในทุกหน้าของเอกสารให้ปรากฏเห็นอย่างเด่นชัด  
(๘)  ในการท าส าเนาหรือแจกจ่ายข้อมูลลับ ให้ปฏิบัติดังนี้  

(๘.๑) ท าส าเนาหรือแจกจ่ายข้อมูลลับให้แก่ผู้รับปลายทางซึ่งเป็นผู้ที่มีสิทธิในการ 
เข้าถึงข้อมูลตามที่ระบุไว้ในทะเบียนข้อมูลลับ หรือสามารถแจกจ่ายให้ได้ตามความจ าเป็นในการเข้าถึงข้อมูลนั้น  

(๘.๒) แจ้งให้หน่วยงานภายนอกที่อนุญาตให้เข้าถึงข้อมูลลับนั้นได้ ว่าไม่อนุญาตให้ท า 
ส าเนาเพ่ิมเติม เว้นเสียแต่ได้รับอนุญาตจากผู้มีอ านาจลงนามอนุญาตก่อน  

(๙)  ในการเก็บรักษาเอกสารลับ ให้ปฏิบัติดังนี้  
(๙.๑) จัดเก็บเอกสารลับไว้ในแฟ้มข้อมูลลับ และน าไปเก็บไว้ในตู้เก็บเอกสารลับโดย 

แยกเก็บเป็นแต่ละเรื่องหรือแต่ละหัวข้อ  
(๙.๒) ไม่จัดเก็บเอกสารลับร่วมกับเอกสารที่อยู่ในชั้นความลับอ่ืนๆ เช่น ข้อมูลใช้ 

ภายในเท่านั้น ข้อมูลส่วนบุคคล หรือข้อมูลที่เปิดเผยได้  
(๙.๓) จัดเก็บแฟ้มข้อมูลลับไว้ในตู้และปิดล็อคด้วยกุญแจที่มั่นคง  

(๑๐)  ในการยืมหรือขอเข้าถึงข้อมูลลับ ให้ปฏิบัติดังนี้  
(๑๐.๑) เมื่อมีการขอยืมหรือขอเข้าถึงข้อมูลลับโดยผู้อ่ืนที่ไม่ได้เป็นผู้มีสิทธิในการ 

เข้าถึงข้อมูลตามทะเบียนข้อมูลลับ ให้ หัวหน้าหน่วยงานภายใน เป็นผู้พิจารณาตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ยืม 
หรือขอเข้าถึงก่อนว่าเป็นผู้มีอ านาจหน้าที่ที่เกี่ยวข้องหรือไม่ หรือมีความจ าเป็นในการเข้าถึงข้อมูลนั้นหรือไม่  
พร้อมทั้งต้องท าบันทึกหลักฐานการยืมหรือการขอเข้าถึงข้อมูลนั้นด้วย แจ้งให้ผู้ยืมหรือขอเข้าถึงทราบว่าห้าม
ท าการส าเนาเพ่ิมเติม  

(๑๐.๒) เมื่อหมดความจ าเป็นในการใช้งานแล้ว หัวหน้าหน่วยงานภายใน ก าหนดให้ผู้ 
ขอยืมจัดส่งข้อมูลนั้นกลับคืนมาโดยทันที ส าหรับกรณีการเข้าถึงระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ให้ท าการยกเลิก 
บัญชีผู้ใช้งานที่ขอเข้าถึงข้อมูลลับโดยทันที   

(๑๑) ในการส่งเอกสารลับ ให้ปฏิบัติตามระเบียบการส่งเอกสารลับของส านักงาน ตรวจสอบการ 
แสดงที่อยู่อีเมล์ของผู้รับปลายทางให้ถูกต้อง ก่อนจัดส่งไฟล์นั้นไปยังผู้รับเพื่อป้องกันการส่งผิดตัวบุคคล  

(๑๒) ในการท าลายข้อมูลลับ ให้ปฏิบัติตามแนวทางการท าลายข้อมูลบนสื่อบันทึกข้อมูล 
ประเภทต่างๆ  
ประเภทสื่อ
บันทึกข้อมูล   

วิธีการท าลายสื่อและข้อมูล 

Flash Drive   ใช้วิธีการทุบหรือบดให้เสียหาย ส่วนในกรณีท่ีต้องการน ากลับมาใช้ใหม่ให้ใช้โปรแกรม 

Active@killdisk โดยโปรแกรมจะลบข้อมูลจนไม่สามารถกู้คืนมาได้ด้วยการเขียนทับ 
ตลอดจนทั่วอุปกรณ์  

กระดาษ ใช้การหั่นด้วยเครื่องหั่นท าลายเอกสาร  
แผ่น CD/DVD    ใช้การหั่นด้วยเครื่องหั่นท าลายเอกสาร  
เทป ใช้วิธีการทุบหรือบดให้เสียหาย หรือเผาท าลาย  
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ฮาร์ดดิสก์ ใช้วิธีการทุบหรือบดให้เสียหาย ส่วนในกรณีท่ีต้องการน ากลับมาใช้ใหม่ให้ใช้โปรแกรม 

Active@killdisk โดยโปรแกรมจะลบข้อมูลจนไม่สามารถกู้คืนมาได้ด้วยการเขียนทับ 
ตลอดจนทั่วอุปกรณ์ 

  
(๑๓) ในการจัดการกับไฟล์ข้อมูลลับ ให้ปฏิบัติดังนี้  

(๑๓.๑) จัดหมวดหมู่ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ที่เป็นความลับ หรือท่ีมีระดับ 
ความส าคัญสูงไว้ต่างหาก และป้องกันให้มีความปลอดภัยอย่างพอเพียงต่อการเข้าถึงและควรแสดงชั้นความลับ 
บนไฟล์ข้อมูลลับ เช่น การท าลายน้ าและแสดงชั้นความลับกับทุกหน้าของไฟล์ดังกล่าว   
   (๑๓.๒) การส าเนาข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ที่เป็นความลับ หรือเอกสารที่มีระดับ 
ความส าคัญสูงต้องได้รับอนุญาตจากผู้เป็นเจ้าของข้อมูล  
  (๑๓.๓) ระมัดระวังการกระจาย หรือแจกจ่ายข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ที่เป็นความลับของ 
ส านักงานบริหารหนี้สาธารณะไปยังกลุ่มผู้รับที่มีความจ าเป็นต้องรับรู้เท่านั้น  
  (๑๓.๔) ผู้เป็นเจ้าของข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ต้องตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
อิเล็กทรอนิกส์ก่อนน าไปใช้งาน  
  (๑๓.๕) ห้ามผู้เป็นเจ้าของข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ที่เป็นความลับ หรือท่ีมีระดับ 
ความส าคัญสูง ส่งข้อมูลดังกล่าวไปทางไปรษณีย์ เว้นแต่จะได้ใช้วิธีเข้ารหัสที่ส านักงานบริหารหนี้สาธารณะ
ก าหนดไว้    

(๑๓.๖) ป้องกันไฟล์ข้อมูลลับที่จัดเก็บไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์ที่ตนเองใช้งานโดยการ 
ใช้รหัสผ่านที่มีความม่ันคงปลอดภัยและไม่บันทึกหรือเก็บรหัสผ่านไว้ในระบบคอมพิวเตอร์  

(๑๓.๗) ห้าม Share ไฟล์ข้อมูลลับบนเครือข่ายของส านักงานเพ่ืออนุญาตให้ผู้อ่ืนเข้าถึง 
ได้ (ไม่ว่าบุคคลผู้นั้นจะได้รับอนุญาตให้เข้าถึงข้อมูลได้หรือไม่ก็ตาม เนื่องจากในระหว่างที่มีการ Share ผู้อื่น 
อาจเข้าถึงไฟล์ข้อมูลลับนั้นได้)   
  (๑๓.๘) ตรวจสอบการท างานของระบบป้องกันไวรัสอย่างสม่ าเสมอในเครื่อง 
คอมพิวเตอร์ที่ใช้ในการจัดเตรียมไฟล์ข้อมูลลับว่ามีการท างานป้องกันไวรัสตามปกติหรือไม่  
  (๑๓.๙) ตรวจสอบการท างานของเครื่องคอมพิวเตอร์ที่ตนเองใช้งานว่ามีการติดตั้ง 
โปรแกรมส านักงานแก้ไขช่องโหว่เพ่ือแก้ไขช่องโหว่ของซอฟต์แวร์ในเครื่องตามปกติหรือไม่  
  (๑๓.๑o) ด าเนินการส ารองไฟล์ข้อมูลลับในเครื่องคอมพิวเตอร์ที่ตนเองใช้งานอย่าง 
สม่ าเสมอหรือตามความจ าเป็น 
  (๑๓.๑๑) ต้องท าลายข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์บนฮาร์ดดิสก์ของเครื่องคอมพิวเตอร์ที่ถูก 
ยกเลิกการใช้งาน  
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หมวด ๔ 
แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ใช้งาน 

  
ข้อ ๑. การใช้คอมพิวเตอร์ของ ส านักงาน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติดังต่อไปนี้   

(๑)  ห้ามใช้คอมพิวเตอร์จนกว่าจะได้รับการอนุมัติให้ใช้ได้โดยผ่านการลงทะเบียน ตามแบบ 
ท้ายระเบียบนี้ (แบบ ทส.๑) และต้องสแกนไวรัสก่อนการใช้งานทุกครั้ง  

(๒)  ต้องตรวจสอบว่าโปรแกรมส านักงานป้องกันไวรัสยังท างานตามปกติและมีการปรับปรุง
ฐานข้อมูลไวรัส (Virus Definition) หรือไม่ หากพบว่าโปรแกรมดังกล่าวท างานผิดปกติให้รีบแจ้ง                        
ศูนยเ์ทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือด าเนินการแก้ไขโดยเร็ว   

(๓)  คอมพิวเตอร์ที่ใช้ในส านักงาน ให้ติดตั้งโปรแกรมมาตรฐานตามท่ีก าหนดไว้ท้ายระเบียบนี้ 
การเปลี่ยนแปลงหรือติดตั้งโปรแกรมเพ่ิมเติมต้องได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานภายใน หรือผู้ที่
ได้รับมอบหมาย   

ความในวรรคหนึ่ง ไม่ใช้บังคับแก่การเปลี่ยนแปลงหรือการติดตั้งโปรแกรมส านักงานเพ่ิมเติม
เพ่ือทดลองการใช้งานซึ่งด าเนินการโดยศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ หรือผู้ที่ได้รับการว่าจ้างให้มาจัดท าหรือดูแล
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของส านักงานบริหารหนี้สาธารณะ  

(๔)  ห้ามติดตั้งโปรแกรมส านักงานคอมพิวเตอร์หรืออุปกรณ์คอมพิวเตอร์อื่นใดเพ่ิมเติมใน
เครื่องคอมพิวเตอร์ เพ่ือให้บุคคลภายนอกสามารถใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์หรือระบบคอมพิวเตอร์ของ
ส านักงานบริหารหนี้สาธารณะได้ 

(๕)  ห้ามติดตั้งโปรแกรมส านักงานคอมพิวเตอร์เพ่ิมเติมนอกจากโปรแกรมส านักงาน
มาตรฐานทีก่ าหนดไว้ท้ายประกาศนี้  

(๖)  ห้ามติดตั้งโปรแกรมส านักงานคอมพิวเตอร์ที่มีลักษณะเป็นการละเมิดสิทธิในทรัพย์สิน
ทางปัญญาของบุคคลอ่ืน  

(๗)  ห้ามเปลี่ยนแปลงหรือแก้ไขซอฟท์แวร์ที่มีลิขสิทธิ์ถูกต้องของส านักงานบริหารหนี้
สาธารณะ  

(๘)  ห้ามติดตั้งโปรแกรมส านักงานคอมพิวเตอร์ที่สามารถใช้ในการตรวจสอบข้อมูลบนระบบ
เครือข่าย  

(๙)  ต้องระมัดระวังการใช้งานและดูแลคอมพิวเตอร์ รวมทั้งระบบเครือข่ายตามท่ีวิญญูชน 
ทั่วไปจะพึงปฏิบัติ  

(๑๐)  เอกสารหรือข้อมูลต่าง ๆ ไม่ว่าจะอยู่ในรูปแบบใดก็ตามท่ีได้มีการก าหนดเงื่อนไขการใช้ 
งานไว้ต้องใช้งานด้วยความระมัดระวัง และต้องปฏิบัติตามเงื่อนไขอย่างเคร่งครัด เพื่อป้องกันมิให้เกิดการ
ละเมิดตามกฎหมาย  

(๑๑)  ต้องลบข้อมูลที่ไม่จ าเป็นต่อการใช้งานออกจากคอมพิวเตอร์เพ่ือประหยัดปริมาณ 
หน่วยความจ าบนสื่อบันทึกข้อมูล  

(๑๒)  ต้องออกจากระบบ (Log off) ทุกครั้งที่มิได้ปฏิบัติงานอยู่หน้าคอมพิวเตอร์ รวมทั้งปิด 
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คอมพิวเตอร์เมื่อใช้งานประจ าวันเสร็จสิ้น  
(๑๓)  การติดตั้งโปรแกรมเพ่ิมเติมต้องเป็นโปรแกรมที่มีลิขสิทธิและใช้ในการท างานซึ่งต้อง

ได้รับอนุญาตจากผู้มีอ านาจ โดยผ่านการลงทะเบียนตามแบบท้ายระเบียบนี้ (แบบ ศทส. o๒)  
(๑๔) การน าคอมพิวเตอร์ส่วนตัวมาใช้กับระบบเครือข่ายของส านักงานต้องได้รับการตรวจสอบ 

และอนุญาตจากศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศโดยผ่านการลงทะเบียนตามแบบท้ายระเบียบนี้ (แบบ ศทส. o๓)  
ส าหรับบุคคลภายใน และ (แบบ ศทส. o๔) ส าหรับบุคคลภายนอก โดยต้องสแกนไวรัสก่อนการใช้งานทุกครั้ง  
  

ข้อ ๒.   การใช้คอมพิวเตอร์แบบพกพาของส านักงานนอกจากต้องปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ในข้างต้น 
แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติดังต่อไปนี้  

(๑)  ต้องตรวจสอบคอมพิวเตอร์แบบพกพาที่น าไปใช้ว่าได้ติดตั้งโปรแกรมกรมส านักงาน
มาตรฐาน ที่ก าหนดไว้ท้ายระเบียบนี้แล้วหรือไม่ หากพบว่ายังไม่ได้ติดตั้งให้แจ้งส านักงานบริหารหนี้สาธารณะ
เพ่ือขอรับการติดตั้งก่อนการใช้งาน  

(๒)  ต้องระมัดระวังไม่ให้บุคคลภายนอกมองเห็นหรือคัดลอกข้อมูลจากคอมพิวเตอร์แบบ 
พกพาทีน่ าไปใช้ เว้นแต่ข้อมูลที่ได้มีการเผยแพร่เป็นการทั่วไป  

(๓)  เมื่อหมดความจ าเป็นต้องใช้คอมพิวเตอร์แบบพกพาแล้ว ให้รีบน าส่งคืนเจ้าหน้าที่ที่ 
รับผิดชอบของหน่วยงานทันที ทั้งนี้ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการรับคืนตรวจสอบสภาพความพร้อมในการใช้ 
งานของคอมพิวเตอร์ที่รับคืนไว้ดังกล่าวด้วย  

ข้อ ๓.  ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการรับคืนคอมพิวเตอร์แบบพกพาตรวจพบความเสียหายให้
แจ้งผู้ส่งคืน ผู้บังคับบัญชา และส านักงานบริหารหนี้สาธารณะทราบโดยเร็ว และหากปรากฏว่าความเสียหายที่
เกิดข้ึนนั้นเกิดจากความประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงของผู้น าไปใช้ ต้องให้ผู้น าไปใช้รับผิดชอบต่อความ
เสียหายที่เกิดข้ึนดังกล่าว  

ข้อ ๔.  การใช้คอมพิวเตอร์เพื่อประโยชน์ส่วนตัวของเจ้าหน้าที่ให้ใช้ได้ภายในสถานที่ท่ีส านักงาน
บริหารหนี้สาธารณะจัดไว้เป็นการเฉพาะเท่านั้น  

ข้อ ๕. การเข้าถึงระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศ เจ้าหน้าที่ใช้งานต้องปฏิบัติตาม ข้อก าหนด 
ดังต่อไปนี้  
    (๑)  กรอกแบบเพ่ือขออนุมัติใช้งานระบบงานและน าเสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือขออนุมัติ  
โดยผ่านการลงทะเบียนตามแบบท้ายระเบียบนี้ (แบบ ศทส. o๑)  

(๒)  ต้องไม่เข้าถึงระบบงานอ่ืนที่ตนไม่ได้รับอนุมัติให้ใช้งาน  
(๓)  ต้องออกจากระบบงานโดยทันทีที่ใช้งานเสร็จ  

    ข้อ ๖.  การใช้งานอินเทอร์เน็ต ผู้ใช้งานต้องปฏิบัติตาม ข้อก าหนด ดังต่อไปนี้  
   (๑)  ห้ามเข้าเว็บไซต์ที่อยู่ในประเภทดังต่อไปนี้  

(ก) การพนัน  
(ข) การประมูล  
(ค) วิพากษ์วิจารณ์ที่เก่ียวข้องกับ ชาติ ศาสนา และ พระมหากษัตริย์  
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(ง) ลามก อนาจาร  
(จ) อื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับสิ่งผิดกฎหมาย หรือผิดศีลธรรม จริยธรรม  

(๒)  ห้ามใช้โปรแกรมส านักงานสนทนา  
(๓)  ห้ามเล่น หรือดาวน์โหลดเกมส์ ภาพยนตร์ เพลง หรือสื่อลามกอนาจารผ่านทางอินเตอร์เน็ต  

    (๔)  ห้ามใช้อินเทอร์เน็ตเพ่ือส่ง กระจาย หรือ แจกจ่าย ดังต่อไปนี้  
 (ก) สื่อสิ่งพิมพ์อิเล็กทรอนิกส์ที่เป็นการละเมิดลิขสิทธิ์ของผู้เป็นเจ้าของ  

(ข) ข้อมูลประเภทสื่อลามกอนาจาร  
(ค) ข้อมูลที่เป็นความลับของส านักงานบริหารหนี้สาธารณะ ไปยังบุคคลที่ไม่ได้รับอนุญาต  
(ง) ข้อมูลส่วนบุคคลโดยไม่ได้รับอนุญาต  

(๕) ห้ามใช้งานข้อมูลที่ได้รับโดยผ่านทางอินเตอร์เน็ตที่มีลักษณะเป็นการละเมิดลิขสิทธิ์ 
ของผู้เป็นเจ้าของข้อมูลนั้น  

(๖) ห้ามใช้อินเทอร์เน็ตเพ่ือเข้าร่วมกิจกรรมที่ก่อให้เกิดความเสียหายต่อภาพลักษณ์ หรือ 
ชื่อเสียงของส านักงาน  
     ข้อ ๗.  การใช้งานจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ ผู้ใช้งานต้องปฏิบัติตาม ข้อก าหนด ดังต่อไปนี้  

(๑)  ต้องใช้ที่อยู่จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-mail Address)  ตามท่ีส านักงานบริหารหนี้
สาธารณะ ก าหนดเท่านั้น  

(๒)  ห้ามใช้ที่อยู่จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ที่ส านักงานบริหารหนี้สาธารณะก าหนดให้ 
ลงทะเบียนตามเว็บไซต์ที่ไม่เกี่ยวข้องกับงานของส านักงานบริหารหนี้สาธารณะ  

(๓)  ห้ามดู ใช้ หรือเข้าถึงข้อมูลจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ของบุคคลอื่นโดยไม่ได้รับอนุญาต  
(๔)  ห้ามปลอมแปลง รับหรือส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ของบุคคลอื่นโดยไม่ได้รับอนุญาต  
(๕)  ห้ามส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ที่มีลักษณะดังต่อไปนี้  

(ก) จดหมายขยะ (Spam Mail)   
(ข) จดหมายลูกโซ่ (Chain Letter)   
(ค) จดหมายที่ละเมิดต่อกฎหมายหรือสิทธิของบุคคลอ่ืน  
(ง)  จดหมายที่มีไวรัสไปให้กับบุคคลอื่นโดยเจตนา   

(๖)  ห้ามส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ที่มีขนาดใหญ่เกินกว่าที่ส านักงาน ก าหนด  
(๗)  ต้องระบุชื่อเรื่อง (Subject) และชื่อผู้ส่งในจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ทุกฉบับที่ส่งไป  
(๘)  ต้องใช้ความระมัดระวังในการจ ากัดกลุ่มผู้รับจดหมายอิเล็กทรอนิกส์เท่าที่มีความ 

จ าเป็นต้องรับรู้เท่านั้น  
(๙)   ต้องใช้ค าที่สุภาพในการส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์  
(๑๐) ต้องส ารองข้อมูลที่อยู่จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ตามความจ าเป็นอย่างสม่ าเสมอ 

  ข้อ ๘.  ห้ามมิให้เจ้าหน้าที่ที่ใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของส านักงาน กระท าการในลักษณะอย่าง 
ใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
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(๑)  กระท าผิดกฎหมายหรือกอ่ให้เกิดความเสียหายแก่บุคคลอ่ืนหรือขัดต่อความสงบ
เรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีของประชาชน หรือละเมิดทรัพย์สินทางปัญญาของส านักงานบริหารหนี้สาธารณะ
และของบุคคลอ่ืน  

(๒) เปิดเผยข้อมูลที่เป็นความลับซึ่งได้มาจากการปฏิบัติงาน ทั้งท่ีเป็นข้อมูลของ 
ส านักงานบริหารหนี้สาธารณะ หรือบุคคลภายนอก  

(๓) การเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของบุคคลอ่ืนโดยไม่ได้รับอนุญาต   
(๔) ขัดขวางการใช้งานเครือข่ายคอมพิวเตอร์ของส านักงานบริหารหนี้สาธารณะ หรือ

เจ้าหน้าที่อ่ืนของส านักงานบริหารหนี้สาธารณะ                
(๕)  แสดงความคิดเห็นส่วนบุคคลในเรื่องที่เกี่ยวข้องกับส านักงานบริหารหนี้สาธารณะ ไปยัง

ที่อยู่เว็บ (website) ใดๆ ในลักษณะที่ก่อให้เกิดความเข้าใจที่คลาดเคลื่อนไปจากความเป็นจริง และก่อให้เกิด
ความเสียหายแกส่ านักงานบริหารหนี้สาธารณะ  

(๖) กระท าการอ่ืนใดที่อาจขัดต่อการด าเนินงานตามอ านาจหน้าที่ของส านักงานบริหารหนี้
สาธารณะ หรืออาจก่อให้เกิดความขัดแย้งหรือความเสียหายแก่ส านักงาน  

ข้อ ๙.  เอกสารที่เป็นความลับหรือมีระดับความส าคัญซึ่งพิมพ์ออกมาจากเครื่องพิมพ์ เจ้าหน้าที่ 
ต้องปฏิบัติให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ ดังต่อไปนี้  
            (๑)  จัดหมวดหมู่เอกสารที่เป็นความลับหรือที่มีระดับความส าคัญสูงไว้ต่างหาก  

(๒)  จัดเก็บและก าหนดวิธีการป้องกันที่มีความปลอดภัยอย่างเพียงพอ  
(๓)  การส าเนาเอกสารที่เป็นความลับ หรือเอกสารที่มีระดับความส าคัญสูง ต้องได้รับอนุญาต 

จากผู้เป็นเจ้าของ  
(๔)  ระมัดระวังการกระจาย หรือแจกจ่ายเอกสารที่เป็นความลับของส านักงานบริหารหนี้

สาธารณะไปยังกลุ่มผู้รับที่มีความจ าเป็นต้องรับรู้เท่านั้น  
(๕)  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารก่อนน าไปใช้งาน  
(๖)  ให้ท าลายเอกสารที่เป็นความลับ หรือมีระดับความส าคัญสูงเมื่อหมดความจ าเป็นในการ 

ใช้งาน  
  ข้อ ๑๐.  การจัดการข้อมูลที่เป็นความลับที่อยู่ในรูปอิเล็กทรอนิกส์ ผู้ใช้งานปฏิบัติตามแนวทาง 
ปฏิบัติในการจัดการกับข้อมูลลับในข้อข้างต้น  
  

หมวด ๕ 
แนวปฏิบัติและหน้าที่ของผู้ดูแลระบบ/ผู้ดูแลเครือข่าย 

  
ข้อ ๑ ตรวจสอบดูแลรักษาการใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์ ระบบงานสารสนเทศ และระบบ 

เครือข่ายของส านักงานบริหารหนี้สาธารณะ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ หากตรวจพบสิ่ง
ผิดปกติเก่ียวกับการใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์และระบบเครือข่ายให้รีบด าเนินการแก้ไข รวมทั้งป้องกันและ
บรรเทาความเสียหายที่อาจจะเกิดขึ้นในทันที และในกรณีจ าเป็นเพื่อป้องกันหรือบรรเทาความเสียหายที่จะ
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เกิดข้ึนแก่หน่วยงานให้ผู้ดูแลระบบ (System Administrator) พิจารณาระงับการใช้ระบบเครือข่ายของ
ผู้ใช้งานดังกล่าวได้ทันที   

ข้อ ๒ ติดตั้งและปรับปรุงโปรแกรมส านักงานคอมพิวเตอร์ส าหรับแก้ไขข้อบกพร่องของเครื่อง 
คอมพิวเตอร์และระบบเครือข่าย ให้มีความมั่นคงปลอดภัยในการใช้งานและทันสมัยอยู่เสมอ   

ข้อ ๓ ตรวจสอบความมั่นคงปลอดภัยในการใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย (Server)  
ระบบงานสารสนเทศ และระบบเครือข่าย  

ข้อ ๔ ดูแลรักษาและตรวจสอบช่องทางการสื่อสารของระบบเครือข่ายอยู่เสมอ และปิดช่อง 
ทางการสื่อสารของระบบเครือข่ายที่ไม่มีความจ าเป็นต้องใช้งานในทันที  

ข้อ ๕ บริหารจัดการบัญชีผู้ใช้งานและควบคุมการเข้าถึงตามอ านาจหน้าที่เท่านั้น  
ข้อ ๖ บริหารจัดการระบบงานสารสนเทศ และระบบเครือข่ายตามอ านาจหน้าที่ที่ตนเอง 

รับผิดชอบเท่านั้น  
ข้อ ๗ บริหารจัดการเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย (Server) ตามอ านาจหน้าที่ที่ตนเองรับผิดชอบ 

เท่านั้น  
ข้อ ๘ ไม่ใช้อ านาจหน้าที่ของตนในการเข้าถึงข้อมูลของผู้ใช้งาน  ที่ใช้งานระบบคอมพิวเตอร์  

ระบบสารสนเทศ และระบบเครือข่ายโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร   
ข้อ ๙ ไม่กระท าการอ่ืนใดที่มีลักษณะเป็นการละเมิดสิทธิ์หรือข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ใช้งาน  ที่ 

ใช้งานระบบคอมพิวเตอร์ ระบบสารสนเทศ และระบบเครือข่าย โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร   
ข้อ ๑o ไม่เปิดเผยข้อมูลที่ได้มาจากการปฏิบัติหน้าที่ ซึ่งข้อมูลดังกล่าวเป็นข้อมูลที่ไม่สามารถ 

เปิดเผยได้ให้บุคคลอ่ืนทราบ โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร  
ข้อ ๑๑ เก็บรักษาข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ (Log) โดยจะต้องเก็บรักษาข้อมูลของผู้ใช้งาน 

เท่าท่ีจ าเป็นเพ่ือให้สามารถระบุตัวตนผู้ใช้งานและต้องเก็บรักษาไว้เป็นเวลาไม่น้อยกว่า ๙o วัน นับแต่การใช้ 
บริการสิ้นสุดลง  
  

หมวด  ๖ 
แนวปฏิบัติในการบริหารจัดการด้านความม่ันคงปลอดภัยระบบเครือข่าย 

  
   ข้อ ๑. ก าหนดมาตรการทางเครือข่ายสื่อสารข้อมูลเพ่ือป้องกันข้อมูลในเครือข่าย ระบบงาน หรือ 
บริการต่างๆ จากการถูกเข้าถึงหรือถูกท าลายโดยไม่ได้รับอนุญาต ดังต่อไปนี้  

(๑) ก าหนดบุคลากรผู้มีหน้าที่รับผิดชอบ ความรับผิดชอบ และข้ันตอนปฏิบัติส าหรับการ 
บริหารจัดการอุปกรณ์เครือข่ายที่ใช้ในการเข้าถึงจากระยะไกล  

(๒) การปฏิบัติงานขององค์กรจากภายนอกส านักงานในการเข้าใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ
จากระยะไกล จะต้องปฏิบัติ ดังนี้ 

      - ติดต่อศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ืออธิบายเหตุผลความจ าและก าหนดช่วงเวลาที่
สิ้นสุดในการใช้งาน และลงทะเบียนเป็นลายลักษณ์อักษร 
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 - ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศจะก าหนดสิทธิให้เข้าใช้งานเฉพาะระบบที่จ าเป็นต้องใช้
เท่านั้น  

(๓) ก าหนดมาตรการพิเศษเพ่ือป้องกันความลับและความถูกต้องของข้อมูลส าคัญเมื่อต้อง 
ส่งผ่านข้อมูลนั้นทางเครือข่ายสาธารณะ เช่น เครือข่ายอินเทอร์เน็ต เครือข่ายไร้สาย เป็นต้น  

(๔) การเข้าสู่ระบบงานเครือข่ายและสารสนเทศภายใน ส าหรับผู้ใช้นอกองค์กร (Guest) ต้อง
มีการ Login และต้องมีการพิสูจน์ยืนยันตัวตน (Authentication) เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง ด้วยการใส่ 
รหัสผ่าน โดยจะต้องท าการลงทะเบียนและขอรับได้ที่ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ 

(๕) ก าหนดข้อปฏิบัติในการควบคุมการใช้อุปกรณ์คอมพิวเตอร์พกพาและโทรศัพท์มือถือ ต้อง
มีการยืนยันตัวตนในการเข้าใช้งานทุกครั้งด้วยการใช้รหัสผ่าน ที่ออกให้โดยศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ ซึ่งสิทธิที่
ได้จะแตกต่างและมีข้อก าหนดการใช้งานที่จ ากัด โดยมีข้อปฏิบัติและหลักเกณฑ์ตามภาคผนวก จ. 
  (๖) มีการบันทึกข้อมูลพฤติกรรมการใช้งานเก็บ Log ของอุปกรณ์เครือข่ายเพ่ือใช้ในการ 
ตรวจสอบอย่างสม่ าเสมอ 
  

ข้อ ๒. ผู้รับผิดชอบระบบสารสนเทศของหน่วยงานภายในส านักงาน ผู้รับผิดชอบต้องปฏิบัติตาม  
ข้อก าหนด ดังต่อไปนี้  

(๑) ผู้ดูแลระบบ ต้องมีการออกแบบแบ่งระบบเครือข่าย (Segregation in networks) ตาม
กลุ่มของบริการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารที่มีการใช้งาน กลุ่มของผู้ใช้ และกลุ่มของระบบ
สารสนเทศ ดังนี้ เขตภายใน (Internal Zone) เขตภายนอก (External Zone) เพ่ือเป็นการควบคุม และ
ป้องกันการบุกรุกได้อย่างเป็นระบบ  

(๒) การเข้าสู่ระบบเครือข่ายภายในของส านักงาน โดยผ่านทางอินเทอร์เน็ตจะต้องได้รับการ 
อนุมัติเป็นลายลักษณ์อักษรจากผู้บังคับบัญชาก่อนที่จะสามารถใช้งานได้ในทุกกรณี  

(๓) ผู้ดูแลระบบ ต้องมีวิธีการจ ากัดสิทธิการใช้งานเพ่ือควบคุมผู้ใช้ให้สามารถใช้งานเฉพาะ 
เครือข่ายและสารสนเทศที่ได้รับอนุญาตให้เข้าถึงเท่านั้น  

(๔) ผู้ดูแลระบบ ต้องจ ากัดเส้นทางการเข้าถึงเครือข่ายที่มีการใช้งานร่วมกัน รวมทั้งตรวจสอบ 
และปิดพอร์ต (Port) ของอุปกรณ์เครือข่ายที่ไม่มีความจ าเป็นในการใช้งาน  

(๕) ผู้ดูแลระบบ จัดให้มีวิธีเพ่ือจ ากัดการใช้เส้นทางบนเครือข่าย (Enforced Path) จาก
เครื่องคอมพิวเตอร์ใช้งานไปยังเครื่องคอมพิวเตอร์ให้บริการ เช่น ในการเชื่อมต่อเข้าสู่เครื่องคอมพิวเตอร์
ให้บริการเพื่อบริหารจัดการระบบ ให้ก าหนดเฉพาะชุดไอพีแอดเดรสของผู้ดูแลระบบเท่านั้นที่สามารถเข้าถึง
เครื่องคอมพิวเตอร์ให้บริการนั้นได้  
            (๖) ก าหนดบุคคลที่รับผิดชอบในการก าหนด แก้ไข หรือเปลี่ยนแปลงค่าตัวแปร (Parameter)  
ต่าง ๆ ของระบบเครือข่ายและอุปกรณ์ต่างๆ ที่เชื่อมต่อกับระบบเครือข่ายอย่างชัดเจน และมีการทบทวนการ 
ก าหนดค่าตัวแปร (Parameter) ต่าง ๆ อย่างน้อยปีละครั้ง นอกจากนี้ การก าหนดแก้ไขหรือเปลี่ยนแปลงค่าตัว 
แปร (Parameter) ควรแจ้งบุคคลที่เกี่ยวข้องให้รับทราบทุกครั้ง  

(๗) ระบบเครือข่ายทั้งหมดของหน่วยที่มีการเชื่อมต่อไปยังระบบเครือข่ายอ่ืน ๆ ภายนอก 
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หน่วย ต้องเชื่อมต่อผ่านอุปกรณ์ป้องกันการบุกรุกหรือโปรแกรมส านักงานในการท า Packet   filtering เช่น 
การใช้ Firewall หรือ Hardware อ่ืน ๆ เป็นต้น  

(๘) มีการติดตั้งระบบตรวจจับและป้องกันการบุกรุก   (IDS/IPS) เพ่ือตรวจสอบการใช้งาน
ของบุคคลที่เข้าใช้งานระบบเครือข่ายของหน่วยในลักษณะที่ผิดปกติผ่านระบบเครือข่าย โดยมีการตรวจสอบ
การบุกรุกผ่านระบบเครือข่าย การใช้งานในลักษณะที่ผิดปกติและการแก้ไขเปลี่ยนแปลงระบบเครือข่ายโดย
บุคคลที่ไมม่ีอ านาจหน้าที่เกี่ยวข้อง 

(๙) การเข้าสู่ระบบงานเครือข่ายภายในหน่วย ผ่านทางอินเทอร์เน็ตต้องมีการ Login และต้อง
มีการพิสูจน์ยืนยันตัวตน (Authentication) เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง  

(๑๐) ข้อมูลหมายเลขชุดอินเทอร์เน็ตของคอมพิวเตอร์ (IP Address) ภายใน (Local) ของ 
ระบบงานเครือข่ายภายในของส านักงาน จ าเป็นต้องมีการป้องกันมิให้หน่วยงานภายนอกท่ีเชื่อมต่อสามารถ
มองเห็นได้ เพ่ือเป็นการป้องกันไม่ให้บุคคลภายนอกสามารถรู้ข้อมูลเกี่ยวกับโครงสร้างของระบบเครือข่ายและ 
ส่วนประกอบของส านักงาน ได้โดยง่าย  

(๑๑) จัดท าแผนผังระบบเครือข่าย (Network Diagram)  ซึ่งมีรายละเอียดเกี่ยวกับขอบเขต 
ของเครือข่ายภายในและเครือข่ายภายนอก และอุปกรณ์ต่าง ๆ พร้อมทั้งปรับปรุงให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ  
             (๑๒) จัดให้มีการใช้เครื่องมือต่างๆ (Tools) เพ่ือการตรวจสอบระบบเครือข่าย ต้องได้รับการ 
อนุมัติจากผู้บังคับบัญชาหรือผู้รับมอบอ านาจ และจ ากัดการใช้งานเฉพาะเท่าที่จ าเป็น 
      (๑๓) ผู้ดูแลระบบก าหนดอุปกรณ์บนเครือข่ายเป็น IP Address และแยกตามส านัก และกลุ่ม
แต่ละสิทธิของผู้ใช้งาน โดยให้ควบคุมการใช้งานอย่างเหมาะสมและมีการพิสูจน์ตัวตนทุกครั้งที่ใช้อุปกรณ์ 
      (๑๔) การบริหารจัดการการบันทึกและตรวจสอบ ก าหนดให้มีการบันทึกการท างานของ 
ระบบป้องกันการบุกรุก เช่น บันทึกการเข้าออกระบบ บันทึกการพยายามเข้าสู่ระบบ บันทึกการใช้งาน  
Command Line และ Firewall Log เป็นต้น เพ่ือประโยชน์ในการใช้ตรวจสอบและต้องเก็บบันทึกดังกล่าวไว้ 
อย่างน้อยกว่า ๓ เดือน หรือไม่ต่ ากว่า ๙๐ วัน  

(๑๕) มีการตรวจสอบบันทึกการปฏิบัติงานของผู้ใช้งานอย่างสม่ าเสมอ 
ข้อ ๓. ผู้รับผิดชอบระบบสารสนเทศของหน่วยงานภายในส านักงาน ต้องจัดการควบคุมการเข้าใช้งาน 

ระบบจากภายนอก หน่วยงานที่มีระบบสารสนเทศ ต้องก าหนดให้มีการควบคุมการใช้งานระบบที่ผู้ดูแลระบบ 
ได้ติดตั้งเอาไว้ภายในหน่วยของตนเอง  เพ่ือดูแลรักษาความปลอดภัยของระบบภายในจากการเข้าถึงระบบจาก 
ภายนอกโดยมีแนวทางปฏิบัติ ดังนี้  

(๑) การเข้าสู่ระบบจากระยะไกล (remote access) สู่ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ของ
ส านักงาน ก่อให้เกิดช่องทางที่มีความเสี่ยงสูงต่อความปลอดภัยของข้อมูลและทรัพยากรของส านักงาน การ
ควบคุมบุคคลที่เข้าสู่ระบบของส านักงาน จากระยะไกลจึงต้องมีการก าหนดมาตรการรักษาความปลอดภัยที่
เพ่ิมข้ึนจากมาตรฐานการเข้าสู่ระบบภายใน  

(๒) วิธีการใด ๆ ก็ตามที่สามารถเข้าสู่ข้อมูลหรือระบบข้อมูลได้ จากระยะไกลต้องได้รับการ 
อนุมัติจากผู้บังคับบัญชาหรือผู้ที่ได้รับการมอบอ านาจก่อน และมีการควบคุมอย่างเข้มงวดก่อนน ามาใช้และผู้ใช้ 
ต้องปฏิบัติตามข้อก าหนดของการเข้าสู่ระบบและข้อมูลอย่างเคร่งครัด  



แนวปฏิบัติในการรักษาความมั่นคงปลอดภัยด้านสารสนเทศ หน้า ๒๑ 
 

(๓) ก่อนท าการให้สิทธิในการเข้าสู่ระบบจากระยะไกล ผู้ใช้ต้องแสดงหลักฐานระบุเหตุผลหรือ 
ความจ าเป็นในการด าเนินงานกับส านักงาน อย่างเพียงพอและต้องได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา  

(๔) มีการควบคุมพอร์ต (Port) ที่ใช้ในการเข้าสู่ระบบอย่างรัดกุม การเข้าสู่ระบบโดยการ 
โทรศัพท์เข้ามานั้น ต้องดูแลและจัดการโดยผู้ดูแลระบบและวิธีการหมุนเข้าต้องได้รับการอนุมัติอย่างถูกต้อง
และเหมาะสมแล้วเท่านั้น  

(๕)  การอนุญาตให้ผู้ใช้เข้าสู่ระบบจากระยะไกล ต้องอยู่บนพ้ืนฐานของความจ าเป็นเท่านั้น  
และไม่เปิดช่องทางติดต่อ(Port) และอุปกรณ์เชื่อมต่อระยะไกล (Modem) ที่ใช้ทิ้งเอาไว้โดยไม่จ าเป็นช่องทาง 
ดังกล่าวมีการตัดการเชื่อมต่อเมื่อไม่ได้ใช้งานแล้ว และจะเปิดให้ใช้ได้ต่อเมื่อมีการร้องขอที่จ าเป็นเท่านั้น  
  ข้อ ๔. การควบคุมการเข้าถึงระบบเครือข่ายไร้สาย ผู้รับผิดชอบระบบสารสนเทศของหน่วยงาน 
ภายในส านักงาน  ผู้รับผิดชอบต้องปฏิบัติตามข้อก าหนด ดังต่อไปนี้  

(๑) ผู้ใช้ที่ต้องการเข้าถึงระบบเครือข่ายไร้สายภายในส านักงาน จะต้องท าการลงทะเบียนกับ
ผู้ดูแลระบบและต้องได้รับการพิจารณาอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาก่อนการใช้งาน  
   (๒) ผู้ดูแลระบบต้องท าการลงทะเบียนก าหนดสิทธิ์ผู้ใช้งานในการเข้าถึงระบบเครือข่ายไร้สาย 
ให้เหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานก่อนเข้าใช้ระบบเครือข่ายไร้สาย รวมทั้งมีการทบทวน 
สิทธิ์การเข้าถึงอย่างสม่ าเสมอ  
   (๓) ผู้ดูแลระบบควรใช้ซอฟท์แวร์หรือฮาร์ดแวร์ตรวจสอบความม่ันคงปลอดภัยของระบบ 
เครือข่ายไร้สายอย่างสม่ าเสมอ  
  
  

หมวด ๗ 
แนวปฏิบัติในการควบคุมการเข้าถึงระบบปฏิบัติการของผู้ใช้งาน 

  
ข้อ ๑. ผู้ใช้งานจะต้องยืนยันตัวตนด้วย User account ของตนเองก่อนเข้าใช้งานระบบปฏิบัติการ

เครื่องคอมพิวเตอร์ทุกครั้ง  
ข้อ ๒. ผู้ใช้งานต้องไม่อนุญาตให้บุคคลอื่นใช้ User account ของตนเองในการเข้าใช้งานเครื่อง

คอมพิวเตอร์ของหน่วยงานร่วมกัน  
ข้อ ๓. ผู้ใช้งานต้องตั้งค่าการใช้งานโปรแกรมส านักงานถนอมหน้าจอ (Screen saver) เพ่ือท าการ 

ล็อคหน้าจอภาพโดยอัตโนมัติ หลังจากท่ีไม่ได้ใช้งานเกินกว่า ๑๕ นาที  
ข้อ ๔. ผู้ใช้งานควรท าการลงบันทึกออก (Log off) ทุกครั้งที่มิได้ปฏิบัติงานอยู่หน้าคอมพิวเตอร์ 

รวมทั้งปิดคอมพิวเตอร์เมื่อใช้งานประจ าวันเสร็จสิ้น 
ข้อ ๕.  ผู้ใช้งานต้องไม่ใช้โปรแกรมส านักงานคอมพิวเตอร์ช่วยในการจ ารหัสผ่านส่วนบุคคลอัตโนมัติ 

(save password) 
ข้อ ๖. ผู้ใช้งานต้องก าหนดรหัสผ่านไม่น้อยกว่า 6 ตัวอักษร โดยไม่น าชื่อหรือนามสกุลของตนเองหรือ

ค าท่ีง่ายต่อการคาดเดามาตั้ง และต้องเปลี่ยนรหัสผ่านทุก 6 เดือน  
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หมวด ๘ 
แนวปฏิบัติในการส ารองข้อมูลส าคัญและการเตรียมรับมือกับเหตุฉุกเฉิน 

  
ข้อ ๑.  ผู้รับผิดชอบระบบสารสนเทศของหน่วยงานภายในส านักงาน ต้องก าหนดแนวทางปฏิบัติใน 

การส ารองและกู้คืนข้อมูล เมื่อมีระบบงานใหม่ เกิดข้อมูลใหม่ หรือข้อมูลที่มีการเปลี่ยนแปลงใหม่ ควรก าหนด 
ให้ใช้แนวทางการส ารองและกู้คืนข้อมูลดังนี้  
   (๑) ก าหนดระบบงานที่มีความจ าเป็นต้องส ารองข้อมูลไว้  
   (๒) ก าหนดผู้รับผิดชอบในการส ารองข้อมูลและกรณีเกิดเหตุฉุกเฉิน (ในภาคผนวก ง)   
   (๓) ก าหนดชนิดของข้อมูลที่มีความจ าเป็นต้องส ารองข้อมูลเก็บไว้อย่างน้อยต้องประกอบด้วย  
ข้อมูลในฐานข้อมูลของระบบ ข้อมูลส าหรับตัวระบบ เช่น ซอฟต์แวร์ระบบปฏิบัติการ และซอฟต์แวร์อ่ืนๆ ที่ 
เกี่ยวข้อง  
   (๔) ก าหนดความถ่ีในการส ารองข้อมูลของระบบงาน เช่น ระบบงานที่มีการเปลี่ยนแปลงบ่อย  
ควรมีความถี่ในการส ารองข้อมูลมากขึ้น เป็นต้น  
   (๕) ก าหนดขั้นตอนการจัดท าส ารองข้อมูล และการกู้คืนข้อมูลอย่างถูกต้อง รวมทั้งซอฟต์แวร์ 
ที่ใช้ในการส ารองข้อมูล  
   (๖) ท าการส ารองข้อมูลตามความถ่ีที่ก าหนดไว้ และควรน าข้อมูลทีส่ ารองไปเก็บไว้นอก 
สถานที่อย่างน้อย ๑ ชุด  
   (๗) ท าการตรวจสอบว่าการส ารองที่เกิดข้ึนนั้น ส าเร็จครบถ้วน หรือไม่  
   (๘) ท าการทดสอบกู้คืนข้อมูลที่ส ารองไว้อย่างน้อยปีละ ๑ ครั้ง รวมทั้งด าเนินการทดสอบว่า 
ระบบงานทั้งหมดสามารถใช้งานได้ หรือไม่  

(๙) จัดท าแผนเตรียมความพร้อมกรณีเกิดเหตุฉุกเฉินให้สามารถกู้คืนระบบกลับคืนได้ภายใน 
ระยะที่ก าหนด แผนควรมีรายละเอียดอย่างน้อยดังต่อไปนี้  

(๙.๑) การก าหนดหน้าที่ และความรับผิดชอบต่อผู้ที่เกี่ยวข้องทั้งหมด  
(๙.๒) การประเมินความเสี่ยงส าหรับระบบงานที่มีความส าคัญเหล่านั้น และก าหนด 

มาตรการเพ่ือลดความเสี่ยงเหล่านั้น เช่น ไฟดับเป็นระยะเวลานาน ไฟไหม้ แผ่นดินไหว การชุมนุมประท้วงท า 
ให้ไม่สามารถเข้ามาใช้ระบบงานได้ เป็นต้น  

(๙.๓) การก าหนดขั้นตอนปฏิบัติในการกู้คืนระบบงาน  
(๙.๔) การก าหนดขั้นตอนปฏิบัติในการส ารองข้อมูลและทดสอบกู้คืนข้อมูลที่ส ารองไว้  
(๙.๕) การก าหนดช่องทางในการติดต่อสื่อสารกับผู้ให้บริการภายนอกเช่น ผู้ให้บริการ 

เครือข่าย ฮาร์ดแวร์ ซอฟต์แวร์ เป็นต้น เมื่อเกิดเหตุจ าเป็นที่จะต้องติดต่อในกรณีเกิดเหตุฉุกเฉินต่างๆ  เช่น 
เกิดอัคคีภัย การก่อวินาศกรรม เป็นต้น   

(๑๐) ให้ท าการปรับปรุงแผนดังกล่าวอย่างน้อยปีละ ๑ ครั้ง  
(๑๑) ให้จัดประชุมและแจ้งให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทั้งหมดได้รับทราบรายละเอียดของแผนรับมือฯ  

รวมทั้งเมื่อมีการปรับปรุงแผนใหม่จะต้องจัดประชุมใหม่และแจ้งให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบเช่นเดียวกัน  
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หมวด ๙ 
แนวปฏิบัติในการบริหารจัดการเหตุการณ์ด้านความม่ันคงปลอดภัย 

      
ข้อ ๑.  การแจ้งเหตุการณ์ทางด้านความมั่นคงปลอดภัย (เพิ่มเติมจากประกาศของ ICT)  

(๑)  ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ปฏิบัติงานแจ้งไปยังศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศทันทีที่พบเห็นเหตุการณ์
ที่อาจเป็นปัญหาต่อความมั่นคงปลอดภัยในการใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของส านักงาน อันได้แก ่ 

(ก) มีโปรแกรมส านักงานไม่ประสงค์ดีเข้ามาในระบบ  
(ข) มีการบุกรุกเข้ามาในเครือข่าย   
(ค) ข้อมูลส าคัญเปลี่ยนแปลง หรือสูญหาย  
(ง) มีการเปิดเผยข้อมูลส าคัญโดยไม่ได้รับอนุญาต  
(จ) มีการน าข้อมูลส าคัญไปใช้ผิดวัตถุประสงค์  
(ฉ) มีการใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศผิดวัตถุประสงค์  
(ช) พบจุดอ่อนในระบบงาน ซอฟต์แวร์ หรือฮาร์ดแวร์ที่ใช้งาน   
(ซ) มีการโจมตีเข้ามาในระบบจนไม่สามารถให้บริการได้   
(ฌ) ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศช ารุดหรือสูญหาย   
(ญ) บุคคลภายนอกเข้าใช้ระบบงานของส านักงานบริหารหนี้สาธารณะโดยไม่ได้รับอนุญาต  
(ฎ) มีการติดตั้งซอฟต์แวร์เพ่ือขโมยข้อมูลหรือเข้าถึงข้อมูลในเครือข่าย หรือ   
(ฏ) เหตุการณ์อ่ืนๆ ที่เป็นการละเมิดความมั่นคงปลอดภัยของส านักงานบริหารหนี้
สาธารณะ  

(๒)  ให้ความร่วมมือและอ านวยความสะดวกแก่ผู้บังคับบัญชาหรือศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ 
ในการตรวจสอบเหตุการณ์ทางด้านความม่ันคงปลอดภัยที่เกิดขึ้นรวมทั้งปฏิบัติตามค าแนะน าของผู้บังคับบัญชา
หรือศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศด้วย  
  ข้อ ๒. ผู้รับผิดชอบระบบสารสนเทศของส านักงาน เมื่อได้รับแจ้งจากผู้ใช้งานเกี่ยวกับเหตุการณ์ 
ทางด้านความมั่นคงปลอดภัยที่เกิดขึ้นหรือที่พบ ให้ปฏิบัติตามข้ันตอนดังต่อไปนี้  

(๑) ประเมินผลกระทบของเหตุการณ์ที่เกิดข้ึนว่ามีผลกระทบในระดบัใด (สูง กลาง หรือต่ า)  
(๒) แจ้งให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นได้รับทราบตามระดับของผลกระทบ กล่าวคือ รายงาน 

ไปสู่ระดับชั้นของผู้บังคับบัญชาที่สูงขึ้นตามล าดับส าหรับเหตุการณ์ที่มีผลกระทบสูงกว่า  
(๓) วิเคราะห์และแก้ไขสถานการณ์ตามความจ าเป็นกรณีการบุกรุก การโจมตีระบบ หรือ 

ระบบได้รับความเสียหาย ประสานงานขอความช่วยเหลือจากผู้รู้ เช่น ศูนย์ประสานงานการรักษาความ 
ปลอดภัยคอมพิวเตอร์ประเทศไทย (ThaiCERT)  

(๔) กรณีมีความจ าเป็นต้องเก็บหลักฐานทางคอมพิวเตอร์ ให้ผู้ที่ผ่านการอบรมหรือฝึกฝนเป็น 
ผู้ด าเนินการเพ่ือป้องกันไม่ให้หลักฐานเกิดความเสียหาย จัดเก็บหลักฐานไว้ในสถานที่ท่ีปลอดภัย และจ ากัดการ 
เข้าถึงหลักฐานนั้น  

(๕) จัดท ารายงานสรุปเหตุการณ์นับตั้งแต่ได้รับแจ้งเฉพาะเหตุการณ์ที่มีผลกระทบตั้งแต่ระดับ 
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ปานกลาง ขึ้นไปและแจ้งเวียนให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้รับทราบ โดยมีข้อมูลอย่างน้อยในรายงานดังนี้  
     (ก) รายละเอียดเหตุการณ์  
       (ข) วันเวลาที่เกิดขึ้น  
      (ค) ชื่อผู้แจ้ง/หน่วยงานผู้แจ้ง  
      (ง) สถานะของเหตุการณ์ในแต่ละช่วงเวลา  
       (จ) ความคืบหน้าในการด าเนินการในแต่ละช่วงเวลา  

(ฉ) สาเหตุและวิธีการแก้ไข  
(ช) ข้อเสนอแนะเพ่ือป้องกันการเกิดซ้ า  

  ข้อ ๓. ความรับผิดชอบของผู้บังคับบัญชากรณีท่ีมีการละเมิดการปฏิบัตินี้  
(๑)  ให้แจ้งรายงานตามสายการบังคับบัญชาให้หน่วยที่เกี่ยวข้องทราบ  
(๒)  สั่งการสอบสวนหาตัวผู้กระท าผิดและผู้รับผิดชอบโดยเร็วที่สุด  
(๓)  พิจารณาแก้ไขข้อบกพร่องและป้องกันมิให้เหตุการณ์เช่นนี้อุบัติซ้ าอีก          
(๔)  ให้พิจารณาสั่งการลงโทษทางวินัยตามแบบธรรมเนียมทหารหรือด าเนินคดีตามกฎหมาย 

ต่อผู้ละเมิด ผู้เกี่ยวข้องกับการละเมิด และผู้รับผิดชอบเมื่อมีการละเมิด หรือไม่ปฏิบัติตามระเบียบนี้ จะโดย 
เจตนาหรือไม่เจตนา และการละเมิดนั้นจะเกิดความเสียหายหรือยังไม่เกิดความเสียหายต่อทางราชการก็ตาม  

ข้อ ๔. ความรับผิดชอบของหน่วยงานที่รับผิดชอบระบบงานสารสนเทศ เมื่อได้รับแจ้งว่าได้เกิด 
การละเมิดการรักษาความปลอดภัย ให้ส่วนราชการเจ้าของระบบสารสนเทศด าเนินการ ดังนี้  
   (๑) พิจารณาว่าข้อมูลสารสนเทศ เอกสารกรรมวิธีข้อมูลต่างๆ ประมวลลับ หรือรหัสผ่านที่ 
จ าเป็นในการใช้ เครือข่ายสื่อสารข้อมูลสารสนเทศมีผลกระทบกระเทือนเสียหายอย่างใดหรือไม่  
   (๒) ขจัดความเสียหายที่เกิดขึ้นหรือคาดว่าจะเกิดขึ้นจากการละเมิดโดยทันทีในการนี้อาจจะ 
ต้องด าเนินการแก้ไขเปลี่ยนแปลงแผนงานและวิธีปฏิบัติพร้อมทั้งปัจจัยต่างๆ ที่เกี่ยวข้องตามท่ีเห็นสมควร  

ข้อ ๕. ความรับผิดชอบของผู้ใช้งานต่อประกาศฉบับนี้มี ดังนี้  
(๑) ปฏิบัติตามประกาศนี้อย่างเคร่งครัดและต้องไม่ละเลยต่อหน้าที่ความรับผิดชอบของตนเอง  
(๒) ไม่เข้าถึง เปิดเผย เปลี่ยนแปลง แก้ไข หรือท าลายโดยไม่ได้รับอนุญาต หรือท าให้เสียหาย 

ต่อระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่ายของส านักงาน   
(๓) ไม่รบกวนหรือแทรกแซงการสื่อสารข้อมูลในเครือข่ายคอมพิวเตอร์ของส านักงาน   
(๔) รายงานเหตุการณ์ความเสี่ยง จุดอ่อน หรือเหตุการณ์ด้านความมั่นคงปลอดภัยที่พบไปยัง 

ส านักงานบริหารหนี้สาธารณะโดยเร็วที่สุด  
ข้อ ๖. มีการควบคุมสินทรัพย์ด้านสารสนเทศต่อการเข้าถึงต้องได้รับการอนุญาตโดยปฏิบัติดังนี้ 

(๑) ก าหนดมาตรการป้องกันทรัพย์สินขององค์กร โดยรวบรวมสินทรัพย์ทั้งหมดไว้อย่างเป็นระบบ  
(๒) เมื่อใช้งานระบบเสร็จ ต้องออกจากระบบทันที  
(๓) ป้องกันไม่ให้ผู้ที่ไม่เกี่ยวข้องใช้อุปกรณ์ด้านสารสนเทศโดยไม่ได้รับอนุญาต    
(๔) น าเอกสารออกจากเครื่องพิมพ์ทันทีที่พิมพ์งานเสร็จ 
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หมวด ๑o 
แนวปฏิบัติในการจัดซื้อจัดจ้างระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

  
ข้อ ๑. ผู้รับผิดชอบระบบสารสนเทศของหน่วยงานภายในส านักงาน ต้องควบคุมการพัฒนาหรือจัดหา 

ระบบงานเพ่ือให้ระบบงานที่ได้รับมีความมั่นคงปลอดภัยเพียงพอ ดังนี้  
(๑) ให้ประเมินความเสี่ยงและระบุข้อก าหนดทางด้านความมั่นคงปลอดภัย (Security  

Requirements) ของระบบงานที่จะจัดหาหรือพัฒนาอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ข้อก าหนดดังกล่าวอย่างน้อยควรมี   
(ก) คุณสมบัติของการล็อกอินเข้าสู่ระบบงานที่มีความมั่นคงปลอดภัย ดังนี้  

-  ไม่มีหรือไม่แสดงฟังก์ชั่น (function) ให้การช่วยเหลือในระหว่างที่ท าการล็อกอิน  
(login)  

- บันทึกความพยายามในการล็อกอินทั้งท่ีส าเร็จและไม่ส าเร็จและแสดงประวัติการ 
ล็อกอิน ๓ ครั้งล่าสุด  

- ตัดการเชื่อมต่อหลังจากที่ท าการล็อกอินไม่ส าเร็จเกินกว่า ๓ ครั้ง  
- เมื่อมีการใส่ข้อมูลบัญชีชื่อผู้ใช้งานและรหัสผ่านที่ไม่ถูกต้อง ให้แสดงข้อความรวมๆ  

เช่น “ข้อมูลการล็อกอิน ไม่ถูกต้อง”  
- ให้แสดงข้อความเตือนที่หน้าจอภายหลังจากการล็อกอินเสร็จสิ้น ข้อความเตือน

ดังกล่าว ได้แก่ “ระบบนี้เป็นระบบที่เป็นทรัพย์สินของส านักงานบริหารหนี้สาธารณะ การใช้งานจะต้องได้รับ 
การอนุมัติก่อนเท่านั้นจึงจะสามารถใช้งานได้ ผู้ที่ไม่ได้รับสิทธิและเข้ามาใช้ระบบงานหากมีการตรวจพบและ  
เป็นความผิดจะด าเนินการลงโทษทางวินัย หรือด าเนินการทางกฎหมายตามความเหมาะสม ส านักงานบริหาร
หนี้สาธารณะมีสิทธิในการตรวจสอบพฤติกรรมการใช้งานในระหว่างที่ผู้ใช้งานใช้ระบบงานนี้โดยไม่ถือว่าเป็น
การละเมิดความเป็นส่วนตัว”  

- ไม่แสดงรายละเอียดของระบบใดๆ จนกว่าจะล็อกอินส าเร็จ 
(ข) การก าหนดหรือตั้งรหัสผ่านที่มีความมั่นคงปลอดภัยส าหรับเข้าถึงระบบงาน   
(ค) การเข้ารหัสข้อมูลส าคัญที่มีการรับส่งระหว่างเครื่องลูกข่ายกับเครื่องคอมพิวเตอร์ 

ให้บริการ  
(ง) การเข้ารหัสข้อมูลส าคญั เช่น ข้อมูลลับ ที่จัดเก็บไว้ในฐานข้อมูล  
(จ) การตัดและหมดเวลาการใช้งานหลังจากท่ีไม่ได้ใช้ระบบงานเกินกว่าระยะเวลาตามที่ 

ก าหนดไว้ เช่น ๑๕-๓o นาที  
(ฉ) การบันทึกบัญชีชื่อผู้ใช้งานที่ล็อกอินเข้าระบบ หมายเลขไอพีแอดเดรส วันเวลาที่เข้าใช้ 

ระบบ ความส าเร็จหรือไม่ส าเร็จในการล็อกอินของผู้ใช้งาน  
(๒) พัฒนาหรือจัดหาระบบงานให้ได้ตามข้อก าหนดทางด้านความมั่นคงปลอดภัยที่ระบุไว้  
(๓) พัฒนาหรือจัดหาระบบงานเพื่อให้มีหน้าจอส าหรับผู้ดูแลระบบเพื่อท าการบันทึกและ 

ปรับปรุงสิทธิของผู้ใช้งานได้ รวมทั้งต้องสามารถบันทึกสิทธิดังกล่าวลงเก็บไว้ในฐานข้อมูลได้ด้วย  
(๔) ก าหนดให้มีการจัดท าแผนการทดสอบโดยผู้พัฒนาระบบ น าเสนอแผนดังกล่าวเพ่ือ 
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พิจารณาอนุมัติโดยผู้มีอ านาจ ด าเนินการทดสอบตามแผนฯ  บันทึกผลการทดสอบ และรายงานผลการทดสอบ  
ให้ผู้มีอ านาจได้รับทราบเพ่ือให้ค าแนะน าในการปรับปรุงต่างๆ ที่จ าเป็นแผนการทดสอบที่จัดท าอย่างน้อย 
ประกอบด้วย  

(ก)  แผนการทดสอบ UAT (User Acceptance Test)  
(ข)  แผนการทดสอบ System Integration Test   
(ค)  แผนการทดสอบข้อก าหนดทางด้านความม่ันคงปลอดภัย (Security Test)  

   (๕)  ไม่อนุญาตการน าข้อมูลส าคัญของส านักงาน ไปใช้ในการทดสอบกับระบบงานเพื่อ
ป้องกันการรั่วไหลของข้อมูล เว้นเสียแต่ได้รับการอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาระดับสูงก่อน และหากเป็นไปได้ให้
ตัดข้อมูลส่วนที่ส าคัญทิ้งไป ให้เหลือเฉพาะส่วนที่เพียงพอต่อการน าไปใช้ในการทดสอบ  

ข้อ ๒. ภายหลังจากท่ีได้มีการตรวจรับระบบที่พัฒนาขึ้นใหม่แล้ว ผู้รับผิดชอบระบบสารสนเทศ 
ของหน่วยงานภายในส านักงาน ต้องก าหนดการควบคุมการติดตั้งซอฟต์แวร์ลงไปยังระบบเครื่องคอมพิวเตอร์ที่ 
ให้บริการ   
   (๑) ให้มีการควบคุมการเปลี่ยนแปลงต่อระบบงานของหน่วยเพื่อป้องกันความเสียหายหรือ 
การหยุดชะงักท่ีมีต่อระบบงานนั้น  
   (๒) ให้ผู้ดูแลระบบที่ได้รับการอบรมแล้ว หรือมีความช านาญเท่านั้น ที่จะเป็นผู้ท าหน้าที่ 
ด าเนินการเปลี่ยนแปลงต่อระบบงานของหน่วย  
   (๓) การติดตั้งหรือปรับปรุงซอฟต์แวร์ของระบบงานต้องมีการขออนุมัติให้ติดตั้งก่อน 
ด าเนินการ  
   (๔) ก าหนดให้มีการจัดเก็บซอร์สโค้ดและไลบรารี่ส าหรับซอฟต์แวร์ของระบบงานไว้ในสถานที่ 
ที่มีความมั่นคงปลอดภัย  

 (๕)  ก าหนดให้ผู้ใช้งาน หรือผู้ที่เกี่ยวข้องต้องท าการทดสอบระบบงานตามจุดประสงค์ท่ี 
ก าหนดไว้อย่างครบถ้วน เพียงพอ ก่อนด าเนินการติดตั้งบนเครื่องให้บริการระบบงาน เช่น ซอฟต์แวร์ 
ระบบปฏิบัติการ ซอฟต์แวร์ที่เป็นตัวระบบงาน เป็นต้น  

 (๖)  ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องต้องท าการทดสอบด้านความมั่นคงปลอดภัยของระบบงานอย่าง
ครบถ้วนก่อนด าเนินการติดตั้งบนเครื่องให้บริการระบบงาน  

 (๗)  ท าการปรับปรุงไลบรารี่ส าหรับซอฟต์แวร์ของระบบงานให้มีความทันสมัยและ
สอดคล้องกับทั้งหมดที่ท าการติดตั้ง  

(๘)  ในกรณีที่เป็นการติดตั้งระบบเพื่อทดแทนระบบงานเดิม ให้ท าการส ารองข้อมูลที่จ าเป็น 
เช่น ฐานข้อมูล ซอฟต์แวร์ ค่าคอนฟิกกูเรชัน หรืออ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องกับระบบงานนั้น หากการติดตั้งท าไมส่ าเร็จ 
จะได้สามารถถอยหลังกลับไปใช้ระบบงานเดิมได้  

(๙) ในกรณีที่มคีวามจ าเป็นต้องแปลงข้อมูลในระบบงานเดิมไปสู่ข้อมูลในระบบงานที่จะท า
การติดตั้ง ให้ก าหนดแผนการถ่ายโอนหรือแปลงข้อมูลจากระบบงานเดิมไปสู่ระบบงานใหม่ ถ่ายโอนข้อมูลตาม
แผนฯ และร่วมกับผู้ใช้งานเพ่ือตรวจสอบว่าข้อมูลที่มีการถ่ายโอนไปนั้นมีความถูกต้องและครบถ้วนหรือไม่  

(๑๐) ให้ก าหนดแผนการติดตั้งส าหรับระบบงานซึ่งรวมถึงระยะเวลาที่จะด าเนินการ รวมทั้ง 
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แจ้งให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้รับทราบก่อนล่วงหน้า เช่น แผนการติดตั้งฮาร์ดแวร์ ซอฟต์แวร์ และอ่ืนๆ  
(๑๑) ส าหรับซอฟต์แวร์ที่จะท าการติดตั้ง ให้ตรวจสอบก่อนว่าจะไม่เป็นการละเมิดลิขสิทธิ์

ของผู้ผลิตซอฟต์แวร์นั้น   
(๑๒) ให้อ่านและปฏิบัติตามเงื่อนไขหรือข้อตกลงการใช้งานซอฟต์แวร์ที่จะท าการติดตั้งอย่าง 

เคร่งครัด  
(๑๓) ส าหรับการติดตั้งซอฟต์แวร์ยูทิลิตี้ (utility software) ต้องตรวจสอบก่อนว่าเป็น 

ซอฟต์แวร์ที่มีการท างานที่ถูกต้องและเชื่อถือได้   
(๑๔)  ติดต้ังโปรแกรมส านักงานแก้ไขช่องโหว่ต่างๆ (patch) ที่เก่ียวข้องกับระบบงานตาม

ความจ าเป็น เช่น โปรแกรมส านักงานแก้ไขช่องโหว่ส าหรับระบบปฏิบัติการ โปรแกรมส านักงานแก้ไขช่องโหว่
ส าหรับระบบบริหารจัดการฐานข้อมูล เป็นต้น  

(๑๕)  ตรวจสอบและปิดพอร์ต (port) บนระบบงานที่ไม่มีความจ าเป็นในการใช้งานก่อนเปิด 
ระบบให้บริการ  

 (๑๖) จัดให้มีการป้องกันไวรัสคอมพิวเตอร์บนระบบงานที่ท าการตดิตั้ง  
 (๑๗) จ ากัดการเชื่อมต่อทางเครือข่ายเพ่ืออนุญาตให้เฉพาะกลุ่มผู้ใช้งานที่เกี่ยวข้องเท่านั้น   

จึงจะสามารถเชื่อมต่อเพ่ือเข้าสู่ระบบงานที่ท าการติดตั้งนั้น  
  ข้อ ๓. ผู้รับผิดชอบระบบสารสนเทศของหน่วยงานภายในส านักงาน ต้องก าหนดให้มีการทบทวนการ 
ท างานของระบบงานภายหลังจากที่เปลี่ยนแปลงระบบปฏิบัติการ (technical review of applications after  
operating system changes) ดังนี้  

 (๑) แจ้งให้ผู้ที่เกี่ยวข้องกับระบบงานได้รับทราบเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงระบบปฏิบัติการ 
เพ่ือให้บุคคลเหล่านั้นมีเวลาเพียงพอในการด าเนินการทดสอบและทบทวนก่อนที่จะด าเนินการเปลี่ยนแปลง 
ระบบปฏิบัติการ  

 (๒)  พิจารณาวางแผนด าเนินการเปลี่ยนแปลงระบบปฏิบัติการของระบบงาน รวมทั้ง
วางแผนด้าน งบประมาณท่ีจ าเป็นต้องใช้ ในกรณีท่ีส านักงาน ต้องเปลี่ยนไปใช้ระบบปฏิบัติการใหม่   
  ข้อ ๔. การจัดซื้อจัดจ้างที่เกี่ยวข้องกับระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ หรือจัดซื้อเครื่องคอมพิวเตอร์  
หรือวัสดุอุปกรณ์อ่ืนใดที่เก่ียวข้องกับระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ต้องผ่านการพิจารณากลั่นกรองความ 
เหมาะสม ความคุ้มค่า ประโยชน์ที่จะได้รับและความสอดคล้องกับโครงสร้างพ้ืนฐานทางด้านเทคโนโลยี 
สารสนเทศของส านักงานบริหารหนี้สาธารณะ จากศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศก่อนน าเสนอผู้อ านวยการ
ส านักงานบริหารหนี้สาธารณะ หรือผู้ซึ่งผู้อ านวยการส านักงานบริหารหนี้สาธารณะมอบหมายพิจารณา            
อนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง  
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ภาคผนวก ก 
ขั้นตอนการลงทะเบียนผู้ใช้งานส านักงานบริหารหนี้สาธารณะ 

  
มีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี้  

๑. การลงทะเบียนขอเข้าใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์ อีเมล์ และระบบงานในภายในส านักงานบริหารหนี้
สาธารณะ ให้ใช้แบบฟอร์ม ศทส. o๑ แบบฟอร์มการขอรับสิทธิ 

๒. การลงทะเบียนขอติดตั้งโปรแกรมเพ่ิมเติมในเครื่องคอมพิวเตอร์ส านักงานบริหารหนี้สาธารณะ ให้
ใช้แบบฟอร์ม ศทส. o๒ แบบฟอร์มการขอติดตั้งโปรแกรมเพ่ิมในเครื่องคอมพิวเตอร์ส านักงานบริหารหนี้สาธารณะ 

๓. การลงทะเบียนขออนุญาตใช้บริการอินเตอร์เน็ตผ่านเครือข่ายส านักงานบริหารหนี้สาธารณะ 
ส าหรับบุคคลภายในส านักงานบริหารหนี้สาธารณะ ให้ใช้แบบฟอร์ม ศทส. o๓  

๔. การลงทะเบียนขออนุญาตใช้บริการอินเตอร์เน็ตผ่านเครือข่ายส านักงานบริหารหนี้สาธารณะ 
ส าหรับบุคคลภายนอกส านักงานบริหารหนี้สาธารณะ ให้ใช้แบบฟอร์ม ศทส. o๔  
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ภาคผนวก ข 
โปรแกรมส านักงานมาตรฐานในการใช้งานของส านักงานบริหารหนี้สาธารณะ 

  
๑. Microsoft Office  
๒. Microsoft Windows  
๓. Acrobat Reader  
๔. Compress and Decompress Program  
๕. Anti-virus  
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ภาคผนวก ค 
แผนเตรียมความพร้อมกรณีฉุกเฉิน 

แผนแก้ไขปัญหาจากสถานการณ์ความไม่แน่นอนและภัยพิบัติที่อาจเกิดขึ้นกับระบบฐานข้อมูลสารสนเทศ 
(IT Contingency Plan) 

  
๑. หลักการและเหตุผล  

ส านักงานบริหารหนี้สาธารณะ เป็นหน่วยงานที่มีพันธกิจในการบริหารจัดการหนี้สาธารณะ
โดยการวางแผน ก ากับ และด าเนินการก่อหนี้ค้ าประกัน และปรับโครงสร้างหนี้ของรัฐบาล หน่วยงานในก ากับ
ดูแลของรัฐ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และรัฐวิสาหกิจ ซึ่งรวมทั้งการช าระหนี้ของรัฐบาล และการติดตาม
และประเมินผลการด าเนินงาน จึงได้มีการน าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการด าเนินงาน เพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการบริหารหนี้สาธารณะของประเทศ ในขณะเดียวกันระบบฐานข้อมูลและสารสนเทศของ
ส านักงานบริหารหนี้สาธารณะ อาจได้รับความเสียหายจากการให้บริการ ซึ่งได้แก่ ไวรัสคอมพิวเตอร์  การบุกรุก 
(Hacker)  ไฟฟ้าดับ หรือความเสียหายจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ และปัจจัยอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง ท าให้
เกิดผลกระทบต่อการด าเนินงาน 

เพ่ือเป็นการป้องกันและแก้ไขปัญหาที่อาจเกิดข้ึนกับระบบฐานข้อมูลและสารสนเทศของ
ส านักงานบริหารหนี้สาธารณะ ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศจึงต้องมีการจัดท าแผนรองรับการแก้ไขปัญหาจาก
สถานการณ์ความไม่แน่นอนและภัยพิบัติที่อาจจะเกิดขึ้นกับระบบฐานข้อมูลและสารสนเทศ (IT Contingency 
Plan)  
  

๒. วัตถุประสงค์  
๒.๑ เพ่ือเป็นแนวทางในการดูแลรักษาความม่ันคงปลอดภัยของระบบฐานข้อมูลและ

สารสนเทศ ให้มีเสถียรภาพและมีความพร้อมใช้งาน  
๒.๒  เพ่ือลดความเสียหายที่จะอาจเกิดข้ึนแก่ระบบฐานข้อมูลและสารสนเทศ  
๒.๓ เพ่ือให้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศสามารถด าเนินการได้อย่างต่อเนื่อง และมี

ประสิทธิภาพ สามารถแก้ไขสถานการณ์ได้อย่างทันท่วงที  
๒.๔ เพ่ือเตรียมความพร้อมรับสถานการณ์ฉุกเฉินที่อาจจะเกิดข้ึนกับระบบเทคโนโลยี

สารสนเทศ  
๒.๕ เพ่ือสร้างความเข้าใจร่วมกันระหว่างผู้บริหารและผู้ปฏิบัติ ในการดูแลรักษาระบบความ

ปลอดภัยของระบบฐานข้อมูลและสารสนเทศ  
  

๓. การประเมินสถานการณ์ความเสี่ยง   
จากการประเมินสถานการณ์ความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นและเป็นอันตราย  เกิดความเสียหายต่อ

ระบบฐานข้อมูลและสารสนเทศ มีดังนี้  
๓.๑ ความเสี่ยงจากไฟฟ้าดับ  
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๓.๒ ความเสี่ยงจากไฟไหม้  
๓.๓ ความเสี่ยงจากการบุกรุก และภัยคุกคามทางคอมพิวเตอร์ (Hacker)  
๓.๔ ความเสี่ยงจากไวรัสคอมพิวเตอร์  
๓.๕ ความเสี่ยงอุปกรณ์เครื่องแม่ข่ายช ารุด 
๓.๖ ความเสี่ยงการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  
๓.๗ ความเสี่ยงในกรณีท่ีระบบเครือข่ายมีปัญหา  
 

๔. การเตรียมการป้องกันและการแก้ไข  
๔.๑ การส ารองข้อมูลและระบบงาน (Back up) เพ่ือป้องกันความเสียหายที่อาจจะเกิดขึ้น  

เมื่อข้อมูลถูกท าลายหรือถูกบุกรุก หรือไม่สามารถให้บริการได้   
๔.๒ การป้องกันไวรัสคอมพิวเตอร์  

๔.๒.๑ ติดตั้งโปรแกรมส านักงานป้องกันและตรวจจับไวรัส (Anti-Virus) ครอบคลุมทุก
เครื่องแม่ข่ายและลูกข่าย เพื่อป้องกันความเสียหายของข้อมูล  

๔.๒.๒ Update ข้อมูลไวรัสอย่างสม่ าเสมอในทุกวัน โดยโปรแกรมสามารถท าการ 
Update ไวรัสได้จาก Server Anti-Virus แบบอัตโนมัติ 

๔.๒.๓ ตรวจสอบหาไวรัสทุกครั้งก่อนเปิดไฟล์จากแผ่นดิสก์หรือสื่อบันทึกข้อมูลต่างๆ  
๔.๒.๔ มีการแนะน าผู้ใช้คอมพิวเตอร์ให้ระวังภัยจากการเปิด File และ E-mail โดย 

Scan แผ่นก่อนการใช้งาน  ไม่เปิดอ่าน E-mail โดยไม่รู้ที่มาและให้ลบเมล์นั้นทิ้งทันที  อย่าเปิดอ่าน    
๔.๓ การป้องกันและแก้ไขปัญหาที่เกิดจากไฟฟ้าดับ  

๔.๓.๑ ติดตั้งอุปกรณ์ส ารองไฟฟ้า (Uninterruptible Power Supply, UPS) ที่
ส านักงาน ส าหรับในกรณีท่ีไฟฟ้าดับ  ซึ่งสามารถจะส ารองไฟฟ้าไว้ได้ภายในระยะเวลา ๑๕ นาที  ซึ่งเพียง
พอที่จะสั่งการให้ระบบท าการ Shutdown โดยที่ไม่เกิดความเสียหายต่ออุปกรณ์หรือข้อมูล  

๔.๓.๒ ด าเนินการเชื่อมโยงระบบไฟฟ้าส ารองของฝ่ายอาคาร  
๔.๔ การป้องกันความเสี่ยงจากไฟไหม้  

๔.๔.๑ ติดตั้งอุปกรณ์ดับเพลิงชนิดก๊าซ ที่ห้องควบคุมระบบคอมพิวเตอร์เพ่ือไว้ใช้ในกรณี
เหตุฉุกเฉิน (ไฟไหม้) เพ่ือการควบคุมเพลิงเบื้องต้นได้  

๔.๔.๒ ในกรณีที่เกิดไฟไหม้ภายในห้อง Server หรือภายในส านักงาน จะมีการตัดการ
จ่ายกระแสไฟฟ้าภายในบริเวณใกล้เคียง  

๔.๕ การป้องกันการบุกรุก และภัยคุกคามทางคอมพิวเตอร์ (Hacker)  
๔.๕.๑ ติดตั้งอุปกรณ์ Firewall เพ่ือรักษาความปลอดภัยให้กับระบบเครือข่ายและ

ป้องกันการใช้งานระบบเครือข่ายที่ผิดวัตถุประสงค์ ป้องกันการบุกรุกจากภายนอก  
๔.๖ การป้องกันอุปกรณ์เครื่องแม่ข่ายช ารุด 

๔.๖.๑ มีการใช้ Hard disk แบบ RAID - ๕ เพ่ือป้องกันข้อมูลเสียหายให้กับระบบงานต่างๆ  
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๔.๗ การป้องกันความเสี่ยงในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  
๔.๗.๑ จัดอบรมเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจในการใช้ระบบสารสนเทศเบื้องต้นในด้าน 

Hardware และ Software เพ่ือลดความเสี่ยงในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ให้น้อยที่สุด  
๔.๘ การป้องกันความเสี่ยงในกรณีที่ระบบเครือข่ายมีปัญหา  

๔.๘.๑ ด าเนินการติดตั้งเส้นทางส ารองส าหรับระบบงานบริการ ให้สามารถบริการได้
อย่างต่อเนื่อง  

๔.๘.๒ จัดจ้างบริษัทด าเนินการบ ารุงรักษาระบบเครือข่าย  
 

๕. การก าหนดผู้รับผิดชอบ  
หน้าที่ความรับผิดชอบของผู้ที่เกี่ยวข้องกับระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ มีดังนี้  
๕.๑ เจ้าหน้าที่ดูแลระบบงานและฐานข้อมูล รับผิดชอบดูแล บ ารุงรักษาระบบงานและฐานข้อมูล  โดย

มีหน้าที่ ตรวจสอบ บ ารุงรักษา แก้ไขข้อบกพร่องต่างๆ ของระบบงานคอมพิวเตอร์ และการส ารองระบบงาน/
ฐานข้อมูล  

๕.๒ เจ้าหน้าที่ดูและระบบเครือข่าย รับผิดชอบ ดูแล บ ารุงรักษา ระบบเครือข่าย และความปลอดภัย
ของฐานข้อมูลทั้งหมด  โดยมีหน้าที่ตรวจสอบ บ ารุงรักษา  แก้ไขข้อบกพร่องต่างๆ ของระบบเครือข่าย  
  

๖. ข้อปฏิบัติในการแก้ไขปัญหาจากภัยพิบัติ  
๖.๑ กรณีเครื่องแม่ข่ายและอุปกรณ์เครือข่าย   

๖.๑.๑ ถ้าไฟฟ้าดับ/ไฟฟ้าตก ให้ปิดเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ายและอุปกรณ์เครือข่ายโดย 
พิจารณาตามล าดับความส าคัญของการให้บริการ และประสิทธิภาพของเครื่องส ารองไฟฟ้า  

๖.๑.๒ ในกรณีไฟไหม้ ให้ตัดระบบจ่ายไฟ ให้ใช้ น้ ายาดับเพลิงฉีดควบคุมเพลิงโดยเร็ว  
๖.๑.๓ ประสานขอความช่วยเหลือกับบริษัทที่รับผิดชอบดูแลบ ารุงรักษาระบบ Server   

และ/หรือผู้เชี่ยวชาญระบบเครือข่ายโดยเร็วที่สุด  
๖.๑.๔ ในกรณีที่อุปกรณ์ด้านฮาร์ดแวร์เสีย ให้รีบหาอุปกรณ์ส ารอง หรือแจ้งให้บริษัทที่ 

รับผิดชอบในการบ ารุงรักษาน าอุปกรณ์มาเปลี่ยนโดยเร็วที่สุด  
๖.๒ กรณีเครื่องลูกข่าย    

๖.๒.๑ ในกรณีที่มีเหตุอันท าให้เครื่องคอมพิวเตอร์ไม่สามารถด าเนินการใช้ระบบ
สารสนเทศได้ตามปกติ ให้เจ้าหน้าที่ผู้นั้น แจ้งให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศทราบ หรือกรณีมีเหตุอัน
ท าให้ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศไม่สามารถด าเนินการให้บริการด้านเครือข่ายได้ ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ 
จะต้องด าเนินการแจ้งให้บริษัทที่รับผิดชอบในการบ ารุงรักษารีบด าเนินการให้โดยด่วน  

๖.๒.๒ กรณีเกิดการขัดข้องเนื่องจากถูกไวรัสคอมพิวเตอร์ เพ่ือป้องกันความเสียหายที่จะ 
แพร่กระจายไปยังเครื่องอ่ืนในระบบเครือข่ายให้ท าการดึงสายเชื่อมโยงระบบเครือข่าย (สาย LAN) ออกจาก 
เครื่องนั้นโดยเร็ว และแจ้งให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายสารสนเทศด าเนินการ  
  



แนวปฏิบัติในการรักษาความมั่นคงปลอดภัยด้านสารสนเทศ หน้า ๓๔ 
 

๗. แผนการน าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศกลับสู่สภาพปกติ  
การกู้คืนระบบเครื่องแม่ข่ายและอุปกรณ์เครือข่าย โดยปกติจะต้องอยู่ในสภาพพร้อมให้บริการได้

ตลอด ๒๔ ชั่วโมง  หากไม่สามารถให้บริการ จะต้องด าเนินการกู้คืนระบบให้เร็วที่สุดเท่าที่จะท าได้ เพื่อให้
ระบบการท างานของเครื่องคอมพิวเตอร์และข้อมูลกลับสู่สภาวะปกติ เมื่อระบบเสียหายหรือหยุดท างาน ดังนี้  

๗.๑ ซ่อมอุปกรณ์ท่ีเสียหายให้เสร็จภายใน ๔๘ ชัว่โมง  
๗.๒ ส ารองอุปกรณ์ทดแทนหรือยืมอุปกรณ์จากหน่วยงานอื่นมาใช้ทดแทน   
๗.๓ น าข้อมูลที่ได้ท าการส ารองไว้ (Backup)  กลับมาใช้ (Restore)  เพ่ือกู้ระบบให้กลับมาภายใน  

๒๔ ชั่วโมง  
๗.๔ ตรวจสอบระบบปฏิบัติการ  ระบบงานและฐานข้อมูล ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลอื่นๆ ที่ 

เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



แนวปฏิบัติในการรักษาความมั่นคงปลอดภัยด้านสารสนเทศ หน้า ๓๕ 
 

                                                     ภาคผนวก ง 
ผู้รับผิดชอบในการส ารองข้อมูลและดูแลระบบต่างๆ ในกรณีเกิดเหตุฉุกเฉิน 

 
 
 
 
 
 
 

รายช่ืออุปกรณ์และระบบที่แต่ละคนรับผิดชอบ  
  System ครรชิต วีรยุทธ ด ารัส มนูญ อรวรรณ สมฤทัย 
1 Firewall ×           
2 Network Wire & Wireless & Nac   × × ×     
3 Exchange Mail Server & Spam Gateway   ×     ×   
4 SSL & Radius   × ×       
5 Blade & Storage   × × ×     
6 Domain Controller & File Server   × ×       
7 AntiVirus Eset Nod32 Server   × × ×     
8 Infoblox ( DNS&DHCP ) ×           
9 Backup Tivoli Storage Manager    ×   × × × 
10 Patch Management   × ×       

           
             Application ครรชิต วีรยุทธ ด ารัส มนูญ อรวรรณ สมฤทัย 
1 ระบบศูนย์ที่ปรึกษาไทย × × × ×     
2 อินทราเน็ต    ×     × × 
3 เว็บไซต์หลัก   ×   ×   × 
4 ระบบอีเมล์   ×     ×   
5 ระบบ E-office     ×   ×   
6 ระบบ DR-site ×   × ×     
7 ระบบบริหารความเสี่ยง ×           
8 ระบบ DPIS   × × ×     
9 ระบบ Risk Model ×           
10 ระบบโครงการไทยเข้มแข็ง ×           



แนวปฏิบัติในการรักษาความมั่นคงปลอดภัยด้านสารสนเทศ หน้า ๓๖ 
 

ภาคผนวก จ 
ข้อปฏิบัติและหลักเกณฑ์ในการควบคุมการใช้อุปกรณ์คอมพิวเตอร์และสื่อสารเคลื่อนที่ 

  
มีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี้  

๑. ผู้ใช้งานต้องมาลงทะเบียนตามแบบ ศทส. o๓ โดยจะได้ชื่อผู้ใช้งาน (User name) และรหัสผ่าน 
(Password) ในการเข้าใช้งาน    

๒. ผู้ใช้งานต้องท าการ Logout ออกจากระบบทันทีเมื่อเลิกใช้งานหรือไม่อยู่ที่หน้าจอเป็นเวลานาน 
๓. ผู้ใช้งานมีหน้าที่รับผิดชอบในการ Update โปรแกรมป้องกันไวรัสอย่างสม่ าเสมอ เพื่อปิดช่องโหว่ 

(Vulnerability) ที่เกิดขึ้นจากซอฟท์แวร์เป็นการป้องกันการโจมตีจากภัยคุกคามต่างๆ  
๔. ห้ามมิให้ผู้ใช้งานท าการปิดหรือยกเลิกระบบการป้องกันไวรัส ที่ติดตั้งอยู่ 
๕.  หากผู้ใช้พบหรือสงสัยว่าเครื่องคอมพิวเตอร์แบบพกพาติดชุดค าสั่งไม่พึงประสงค์ (Malware) ห้าม

มิให้ผู้ใช้เชื่อมต่อเครื่องเข้ากับระบบเครือข่ายเพ่ือป้องกันการแพร่กระจายของชุดค าสั่งที่ไม่พึงประสงค์ไปยัง
เครื่องอ่ืนๆ ได้ 

๖. ผู้ใช้งานควรจะเก็บรักษาสื่อส ารองข้อมูล (Backup media) ไว้ในสถานที่ที่เหมาะสม ไม่เสี่ยงต่อ
การรั่วไหลของข้อมูล 

๗. ผู้ใช้งานไม่ควรเก็บข้อมูลส าคัญขององค์กรไว้บนเครื่องคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคลที่ท่านใช้งานอยู่ 
๙. หากผู้ใช้งานลาออกจะต้องแจ้งให้ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศทราบทันที เพ่ือป้องกันการสวมสิทธิ 

 
 

---------------------------------------------- 



 

 

ภาคผนวก 2 

  



ขั้นตอนการปฏิบัติงานการช าระหนี้ในสถานการณ์ฉุกเฉิน มี 2 วิธี* คือ 
  1. การจ่ายเงินในระบบ GFMIS 
  2. การหักเงินจากบัญชีเงินคงคลังบัญชีที่ 2 
 

  ในกรณีที่ สบน. ได้ด าเนินการตั้งเบิกในระบบ GFMIS ในวิธทีี่ 1 แล้ว ต่อมาเกิดเหตุการณ์
สถานการณ์ฉุกเฉินขึ้นให้ สบน. ประสานงานกับกรมบัญชีกลาง (ส านักบริหารการรับ-จา่ยเงินภาครัฐ  
ซึ่งรับผิดชอบอยู่ 2 ส่วน คือ ส่วนบริหารรายรับ (ปลดบล็อค) และส่วนประมวลผลการจ่ายเงิน (Run 
Payment) ทันที  โดยให้ผู้บังคบับัญชาระดับส านักหรือระดับส่วน เป็นผูป้ระสานงาน เพ่ือใหก้รมบัญชีกลาง
ด าเนินการปลดบล็อค และ Run Payment  แต่หากไม่สามารถประสานงานกับกรมบัญชีกลางได้ ก็จะใช้วิธีที่ 
2 คือ การหักเงินจากบัญชีเงินคงคลังบัญชีที่ 2  โดยสรุปขั้นตอน ได้ดังนี้ 
 
1. การจ่ายเงินในระบบ GFMIS 
 

ขั้นตอนด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลาที่ด าเนินการ 

(ด าเนินการภายในเวลา) 
- ตั้งเบิกในระบบ GFMIS  
และทดสอบการลดยอดหนี้ 
คงค้างในระบบ GFMIS-TR  

เจ้าหน้าที่ 10 นาท ี

- ผ่านรายการในระบบ GFMIS เจ้าหน้าที่ 20 นาที 
-อนุมัติรายการในระบบ GFMIS ผู้อ านวยการส่วนฯ  

หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
20 นาที 

- ตรวจสอบการปลดบล็อคของกรมบัญชีกลางใน
ระบบ GFMIS แล้วรายงานผู้อ านวยการส่วนฯ 

เจ้าหน้าที่ 
ผู้อ านวยการส่วนฯ 

5 นาที 

- ติดตามผลการยืนยันการรับเงิน จากเจ้าหนี้(ธปท. 
หรือธนาคารพาณิชย์ต่าง ๆ ฯลฯ) 

เจ้าหน้าที่ 10 นาที 

- ลดยอดหนี้คงค้างในระบบ GFMIS-TR ผู้อ านวยการส่วนฯ 20 นาที 
 
2. การหักเงินจากบัญชีเงินคงคลังบัญชีท่ี 2 
 

ขั้นตอนด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลาที่ด าเนินการ 

(ด าเนินการภายในเวลา) 
- ตรวจสอบรายละเอียดของหนีจ้ะต้องจ่าย เช่น เลขที่
บัญชีของเจ้าหนี้(เปน็บัญชีบาทเน็ต)  จ านวนเงินให้
ถูกต้อง  

 
 

 เจ้าหน้าที ่

 
 

10 นาท ี
 

- เสนอร่างหนังสือถึง ธปท. ให้ช าระหนี้โดยหักเงิน
คงคลังบัญชีที่ 2 ต่อผู้มีอ านาจลงนาม (ผู้ที่มีบัตร
ลายมือชื่อที่ได้ส่งให้ ธปท.) 

ผู้อ านวยการ 
ส านักงานบริหารหนี้สาธารณะ 

หรือผู้ที่มีอ านาจสั่งจ่าย** 

30 นาท ี
 

-ลงทะเบียนส่งหนังสืออนุมัติ (ออกเลขหนังสือ) เจ้าหน้าที่ 5 นาที 



ขั้นตอนด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลาที่ด าเนินการ 

(ด าเนินการภายในเวลา) 
และสารบรรณกลาง 

-ติดตามผลการได้รับช าระหนี้จากเจ้าหนี้ เจ้าหน้าที่  10 นาที 
-บันทึกรายจ่ายในระบบ GFMIS และลดยอดหนี้คง
ค้างในระบบ GFMIS-TR เมื่อได้รับเอกสารเดบิตโน้ต
จาก ธปท. 

เจ้าหน้าที่  
ผู้อ านวยการส่วนฯ 

30 นาที 

- ยืนยันการหักบัญชีเงินคงคลังบัญชีที่ 2  
ให้กรมธนารักษ์ ทราบ 

เจ้าหน้าที่ 
ผู้อ านวยการส่วน 

30 นาที 
 

 

หมายเหตุ:   * ในการด าเนินการทุกขั้นตอนเจ้าหน้าที่ต้องตรวจสอบข้อมูลทั้งในระบบ GFMIS / GFMIS-TR 
และเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องด้วยความละเอียดรอบคอบ หากมีข้อมูลส่วนใดคลาดเคลื่อนจากข้อเท็จจริง 
ควรรายงานให้ผู้อ านวยการส่วนทราบ พร้อมทั้งด าเนินการแก้ไขทันทีเมื่อสามารถพิสูจน์ทราบข้อเท็จจริง
ในทางเอกสารแล้ว 

** ผู้มีอ านาจสั่งจ่าย ได้แก่  
1) รองปลัดกระทรวงการคลังหัวหน้ากลุ่มภารกิจด้านรายจ่ายและหนี้สิน 
2) ผู้อ านวยการส านักงานบริหารหนี้สาธารณะ 
3) ที่ปรึกษาด้านหนี้สาธารณะ 
4) รองผู้อ านวยการส านักงานบริหารหนี้สาธารณะ ทั้ง 2 ท่าน 
5) ผู้อ านวยการส านักบริหารการช าระหนี้ 

 
การติดต่อประสานงานการช าระหนี้ในสถานการณ์ฉุกเฉิน 
 

หน่วยงานที่ต้องประสานงาน ผู้รับผิดชอบ โทรศัพท์ 
วิธีที่1 (ระบบ GFMIS) 
กรมบัญชีกลาง  
 
 
ส านักบริหารการรับ-จ่ายเงินภาครัฐ 
(สรจ.) 
 
ส่วนบริหารรายรับ (ปลดบล็อก) 
 
 
 
ส่วนประมวลผลการจ่ายเงิน (Run 
Payment) 
 

 
นางอุไร  ร่มโพธิหยก 
(ท่ีปรึกษาด้านพัฒนาระบบบัญชี) 
 
น.ส. พรวิลัย  เดชอมรชัย 
 
 
ว่าง 
นางภิญญามาศ  ชวนวัฒนา 
(เจ้าหน้าที่) 
 
นางสิริพร  อาจหาญ 
นภาวรรณ์ ศานติ์สุทธิกุล (ฝ่าย) 
 

 
02 -127-7108  
089-031-1171 (มือถือ) 
 
02-127-7132 
081-939-0871 (มือถือ) 
 
 
02-127-7000 ต่อ 4681 
087-701-8744 (มือถือ) 
 
02-127-7320 
081-909-3517 (มือถือ) 



หน่วยงานที่ต้องประสานงาน ผู้รับผิดชอบ โทรศัพท์ 
 
วิธีที่2 (ระบบการหักเงินจากบัญชีเงิน
คงคลังบัญชีที่ 2 
ธนาคารแห่งประเทศไทย 
ส่วนตราสารหนี้ ฝ่ายเงินฝากและตรา
สารหนี้ 

 
 
 
นายยรรยง  ด ารงศิริ 
น.ส. เพียรศิริ  มีสวัสดิ์ 
(เจ้าหน้าที่การเงินอาวุโส) 

 
 
 
02-283-5469 
081-297-2485 (มือถือ) 

 
 




