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แผนการดําเนินธุรกจิอย่างต่อเน่ือง                                                                                            

( Business Continuity Plan: BCP ) 

 

1. คํานํา  

แผนการดาํเนินธุรกิจอย่างต่อเน่ือง หรือเรียกว่า  Business Continuity Plan (“BCP”)  ฉบบัน้ีจดัทาํขึ้นเพื่อใช้ 

ปฏิบติังานในภาวะท่ีบริษทั ดบับลิวทีซี คอมพิวเตอร์  จาํกดั  ตอ้งเผชิญกบัสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินร้ายแรง

ต่างๆ ไม่ว่าจะเกิดจากภัยธรรมชาติ อุบัติภัย หรือการมุ่งร้ายต่อองค์กร เช่น อัคคีภัย การก่อวินาศกรรม ไวรัส

คอมพิวเตอร์ การแพร่ระบาดของโรคร้าย ซ่ึงส่งผลให้บริษทัฯ ตอ้งหยุดการดาํเนินงาน ดังนั้น หากบริษทัฯ ไม่มี

กระบวนการรองรับท่ีดี อาจส่งผลให้ผูมี้ส่วนไดเ้สียขาดความเช่ือมัน่และยงัให้เกิดความเส่ียงต่อการ ดาํเนินธุรกิจขอ

องคก์ร   

ดังนั้นทางบริษทัฯ  จึงดาํเนินการจดัทาํแผนการดาํเนินธุรกิจอย่างต่อเน่ือง เพื่อรองรับสภาวะวิกฤติหรือ

เหตุการณ์ฉุกเฉินร้ายแรงดังกล่าวข้างต้น จึงเป็นส่ิงสําคัญท่ีจะช่วยรับมือกับเหตุการณ์ท่ีไม่คาดคิด ให้บริษทัฯ 

สามารถกลบัมาดาํเนินการได้ในเวลาท่ีเหมาะสม ซ่ึงจะช่วยลดผลกระทบทางการเงิน  กฎหมาย ภาพลกัษณ์ และ

ผลกระทบอ่ืนๆ ท่ีอาจเกิดขึ้ นกับบริษัทฯ ดังนั้ น บริษัทฯ จึงจําเป็นต้องมีการจัดทําแผนการดําเนินงาน  ท่ีมี

ประสิทธิภาพ และสามารถนาํไปใชง้านไดจ้ริงเม่ือเกิดภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินร้ายแรงขึ้น 

2. ขอบเขต 

 BCP ฉบบัน้ี ถือเป็น BCP ฉบบัหลกั ใชร้องรับกรณีเกิดภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉิน ทาํใหไ้ม่สามารถเขา้-

ออก สถานท่ีปฏิบติังานหรืออาคารสาํนกังานได ้และมีผลกระทบต่อทรัพยากรท่ีใชใ้นการดาํเนินงานตามปกติ 

ประกอบดว้ย 5 เหตุการณ์ดงัน้ี  

1. กรณีเกิดเหตุการณ์ภยัธรรมชาติ  

2. กรณีเกิดเหตุการณ์อุบติัภยั 

 3. กรณีเกิดการชุมนุมปิดลอ้มบริษทัฯ  

4. กรณีเกิดเหตุการณ์โรคระบาด หรือ โรคติดต่อร้ายแรง 



  

                                                                                                  

                                                                                              

                                                                 

                      

             

 5. กรณีเกิดเหตุการณ์ถูกโจรกรรมทางระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 BCP ฉบบัน้ี ไม่ไดอ้อกแบบหรือมีไวเ้พื่อรองรับการปฏิบติังานในกรณีท่ีมีเหตุขดัขอ้งต่างๆ ท่ีเกิดขึ้นในการ

ดาํเนินธุรกิจปกติของบริษทัฯ เน่ืองจากเหตุการณ์ขดัขอ้งดังกล่าว ผูบ้ริหารของแต่ละหน่วยงานควรจดัการหรือ

ปรับปรุง แกไ้ขใหเ้หมาะสม รวมถึงจดัใหมี้การทบทวนและสอบทานขั้นตอนการปฏิบติังานอยา่งสมํ่าเสมอ 

3. วัตถุประสงค์ 
1.  เพื่อใหบ้ริษทัฯ มีการเตรียมความพร้อมล่วงหนา้ ในการรับมือกบัเหตุการณ์ความเสียหายต่างๆ ท่ีอาจะเกิดขึ้น

และไม่สามารถคาดการณ์ได ้

2.  เพื่อควบคุมและบรรเทาความเสียหาย รวมไปถึงลดผลกระทบต่างๆ ท่ีอาจเกิดขึ้นแก่บริษทัฯ ให้เหลือน้อย 

ท่ีสุด เช่น การสูญเสียบุคลากรและทรัพยสิ์น ผลกระทบทางการเงิน กฎหมาย ภาพลกัษณ์ และการสูญเสีย

ส่วนแบ่งทางการตลาด  

3.  เพื่อให้มนัใจว่า ในกรณีท่ีมีเหตุการณ์ร้ายแรงหรือภาวะวิกฤติท่ีทาํให้การปฏิบติังานตามปกติตอ้งหยุดชะงกั

บริษทัฯ จะสามารถฟ้ืนฟูไดใ้นระยเวลาท่ีกาํหนด  

4.  เพื่อให้ผูถื้อหุ้น ลูกคา้ พนกังาน และผูท่ี้มีส่วนไดเ้สียอ่ืนๆ มีความเช่ือมนัในเสถียรภาพของบริษทัฯ แมต้อ้ง 

เผชิญกบัเหตุการณ์ร้ายแรงท่ีทาํใหก้ารปฏิบติัตามปกติตอ้งหยดุชะงกั 

 

4. การวิเคราะห์ทรัพยากรที่สําคัญ 

 สภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินมีหลากหลายรูปแบบ ดงันั้น เพื่อใหห้น่วยงานสามารถบริหารจดัการการ

ดาํเนินงานของบริษทัฯ ให้มีความต่อเน่ือง การจดัหาทรัพยากรท่ีสําคญัจึงเป็นส่ิงท่ีจาํเป็น และตอ้งระบุไวใ้นแผน

แผนรองรับ ขณะเกิดสภาวะวิกฤติหรือเหตุฉุกเฉินร้ายแรง ซ่ึงการเตรียมทรัพยากรท่ีสาํคญัจะพิจารณาจากผลกระทบ 

5 ดา้น ดงัน้ี 

1. ผลกระทบดา้นอาคารสถานท่ีปฏิบติังานหลกั หมายถึง เหตุการณ์ท่ีเกิดขึ้น ส่งผลให้สถานท่ีปฏิบติังาน

หลักได้รับความเสียหาย หรือไม่สามารถใช้สถานท่ีเดิมได้ และส่งผลให้บุคลากรไม่สามารถเข้าไป

ปฏิบติังานไดช้ัว่คราวหรือระยะยาว  

2. ผลกระทบดา้นวสัดุอุปกรณ์ท่ีสําคญั / การจดัหา จดัส่งวสัดุอุปกรณ์ท่ีสําคญัหมายถึง เหตุการณ์ท่ีเกิดขึ้น

ส่งผลใหไ้ม่สามารถใชง้านวสัดุอุปกรณ์ท่ีสาํคญั รวมทั้งไม่สามารถจดัหาหรือจดัส่งอุปกรณ์ท่ีสาํคญัได ้  



  

                                                                                                  

                                                                                              

                                                                 

                      

             

3. ผลกระทบดา้นเทคโนโลยีสารสนเทศและขอ้มูลท่ีสําคญั หมายถึง เหตุการณ์ท่ีเกิดขึ้นส่งผลให้ระบบงาน 

เทคโนโลย ีหรือระบบสารสนเทศ รวมทั้งขอ้มูลท่ีสาํคญัไม่สามารถนาํมาใชป้ฏิบติังานไดต้ามปกติ  

4. ผลกระทบด้านบุคลากร หมายถึง เหตุการณ์ท่ีเกิดขึ้นส่งผลกระทบให้บุคคลไม่สามารถปฏิบัติงานได้

ตามปกติ  

5. ผลกระทบดา้นผูมี้ส่วนไดเ้สีย หมายถึง เหตุการณ์ท่ีเกิดขึ้น ส่งผลกระทบทาํให้ผูมี้ส่วนไดเ้สียไม่สามารถ 

ติดต่อ ใหบ้ริการ หรือส่งมอบงานได ้
 

5. การประเมินความเส่ียงและผลกระทบของสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินร้ายแรง 

 
 
 

 
ภาวะวิกฤติ / เหตุการณ์ฉุกเฉินร้ายแรง 

การประเมินความเส่ียง ผลกระทบท่ีเกิดขึ้น 
 
 
 

โอกาส 
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กรณีเกิดภยัธรรมชาติ L H      

กรณีเกิดอุบติัภยั L L      

กรณีเกิดการชุมนุมปิดลอ้มบริษทั L H      

กรณีเกิดโรคระบาด / โรคติดต่อร้ายแรง H H      

กรณีถูกโจรกรรมระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ L H      

หมายเหตุ: 

ระดับโอกาสท่ีจะเกดิเหตุการณ์ 

H มีโอกาสท่ีจะเกิดเหตุการณ์สูง – เหตุการณ์เกิดขึ้นบ่อยคร้ัง หรือค่อนขา้งแน่นอน 

L มีโอกาสท่ีจะเกิดเหตุการณ์ตํ่า – เหตุการณ์เกิดขึ้นนานๆ คร้ัง แต่มีความเป็นไปไดท่ี้จะเกิดขึ้น 

 



  

                                                                                                  

                                                                                              

                                                                 

                      

             

ระดับผลกระทบท่ีได้รับ 

H มีระยะเวลาการดาํเนินการมากกวา่ 1วนั หรือเสียหายมากจนตอ้งปิดกิจการ 

L มีระยะเวลาดาํเนินการไม่เกิน 1วนั หรือเสียหาย แต่สามารถควบคุมสถานการณ์ได ้

6. การประเมินผลกระทบทางธุรกจิ (Business Impact Analysis) 

เม่ือเกิดสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินร้ายแรง หรือเกิดการเปล่ียนแปลงของระดับความรุนแรงของ

เหตุการณ์ดังกล่าวอย่างมีนัยสําคัญ บริษทัฯ ต้องทาํการวิเคราะห์และประเมินผลกระทบต่อการหยุดชะงักการ

ดาํเนินงานท่ีสําคัญ รวมทั้งวิเคราะห์ผลกระทบทางธุรกิจ และประเมินความเสียหายจากการหยุดชะงักของการ

ดาํเนินงานท่ีสําคญั เพื่อให้สามารถกาํหนดลาํดบัความสําคญัของงาน และจดัสรรทรัพยากรในการดาํเนินธุรกิจอย่าง

ต่อเน่ืองไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ ทั้งน้ีการวิเคราะห์ผลกระทบทางธุรกิจ และการระบุงานท่ีสาํคญัต่างๆ ตอ้งดาํเนินการ

ให้สอดคลอ้งกบัแผนการดาํเนินธุรกิจอย่างต่อเน่ืองของบริษทัฯ นอกจากน้ีกรณีเกิดโรคระบาดร้ายแรง ควรมีการ

ติดตามสถานการณ์และแนวทางขององคก์ารอนามยั หรือประกาศจากกระทรวงสาธารณสุข เพื่อประเมินระดบัความ

รุนแรงของสถานการณ์ต่อทุกส่วนงานภายในบริษทัฯ และขอ้จาํกดัต่างๆ ท่ีอาจส่งผลกระทบต่อการดาํเนินธุรกิจอย่าง

ต่อเน่ือง 

การประเมินผลกระทบต่อกระบวนการ หรือการวิเคราะห์ผลกระทบทางธุรกิจ แบ่งออกเป็น 5  ระดบั โดยมี

หลกัเกณฑพ์ิจารณาระดบัผลกระทบ ดงัน้ี 

ระดับผลกระทบ หลกัเกณฑ์การพจิารณาระดับของผลกระทบ 

สูงมาก - เกิดความเสียหายของบริษทัฯ เป็นจาํนวนเงิน > 10 ลา้นบาท 
- ส่งผลใหข้ีดความสามารถในการดาํเนินงานหรือใหบ้ริการลดลงมากกวา่ 50% 
- เกิดการสูญเสียชีวิต หรือ ภยัคุกคามต่อสาธารณะชน 
- ส่งผลกระทบต่อภาพลกัษณ์และความเช่ือมัน่ต่อบริษทัฯในระดบัประเทศและ
นานาชาติ 

สูง - เกิดความเสียหายของบริษทัฯ เป็นจาํนวนเงิน ≤ 10 ลา้นบาท 
- ส่งผลใหข้ีดความสามารถในการดาํเนินงานหรือใหบ้ริการลดลง 25-50% 
- เกิดการบาดเจ็บต่อพนกังาน / ผูรั้บบริการ 
- ส่งผลกระทบต่อภาพลกัษณ์และความเช่ือมนัต่อบริษทัฯในระดบัประเทศ  



  

                                                                                                  

                                                                                              

                                                                 

                      

             

ปานกลาง - เกิดความเสียหายต่อองคก์รเป็นจาํนวนเงิน ≤ 5 ลา้นบาท 
- ส่งผลใหข้ีดความสามารถในการดาํเนินงานหรือใหบ้ริการลดลง 10-25% 
- ตอ้งมีการรักษาพยาบาล 
- ส่งผลกระทบต่อช่ือเสียงและความเช่ือมนัต่อบริษทัฯ ในระดบัทอ้งถ่ิน 

ตํ่า   - เกิดความเสียหายต่อองคก์รเป็นจาํนวนเงิน ≤ 1ลา้นบาท 
  - ส่งผลใหข้ีดความสามารถในการดาํเนินงานหรือใหบ้ริการลดลง 5-10% 
  - ตอ้งมีการปฐมพยาบาล 

- ส่งผลก  - ระทบต่อเช่ือเสียงและความมนัใจต่อองคก์รในระดบัตํ่า 

ไม่มรสาระสําคัญ   - ส่งผลใหข้ีดความสามารถในการดาํเนินงานหรือใหบ้ริการ ลดลงนอ้ยกวา่5% 
 

7. โครงสร้างการกาํกบัดูแลแผนการดําเนินธุรกจิอย่างต่อเน่ือง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. บทบาท หน้าท่ี และความรับผิดชอบในการกาํกับดูแลแผนการดําเนินธุรกจิอย่างต่อเน่ือง 

• คณะกรรมการบริษัท 

1. ใหค้วามเห็นชอบอนุมติั นโยบาย กลยทุธ์ และ BCP 

 

คณะกรรมการบริหารบริษัทฯ 

กรรมการผู้จัดการ 

ทีมจัดการสถานณการณ์ฉุกเฉิน 

ผู้จัดการหน่วยงาน/หัวหน้าหน่วยงาน 



  

                                                                                                  

                                                                                              

                                                                 

                      

             

2. มอบอาํนาจใหค้ณะกรรมการบริหารดาํเนินการ บริหารจดัการสภาวะวิกฤติ และอนุมติังบประมาณเพื่อ 

    นาํไปสนบัสนุนการแกไ้ขปัญหาสภาวะวิกฤติ 

• กรรมการผู้จัดการ 

1. กาํหนดขอบเขตของ BCP เพื่อใหก้ารดาํเนินงานท่ีสาํคญัของบริษทัฯ สามารถดาํเนินการไดอ้ยา่งต่อเน่ือง 

2. ประเมินแนวโนม้และผลกระทบทางธุรกิจของอุบติัการณ์ท่ีเกิดขึ้น และพิจารณากลยทุธ์และการบริหาร

จดัการต่อสภาวะวิกฤติเพื่อแกไ้ขสถานการณ์ รวมถึงตดัสินใจประกาศใช้ BCP แลว้แต่กรณี 

3. ติดตามดูแลความสมํ่าเสมอใหก้ารดาํเนินการตาม BCP บรรลุตามวตัถุประสงค ์

• ทีมจดัการสถานการณ์ฉุกเฉิน (ประกอบดว้ยฝ่ายทรัพยากรบุคคล และเจา้หนา้ท่ีดูแลความปลอดภยั) 

1. รวบรวมขอ้มูลและประเมินสภาวะวิกฤติและเหตุฉุกเฉินร้ายแรง 

2. สั่งการแกไ้ขสถานการณ์เบ้ืองตน้ และรายงานใหก้รรมการผูจ้ดัการทราบ 

3. ติดต่อประสานงานกบัหน่วยงานภายนอกเพื่อขอความช่วยเหลือ 

• ผู้จัดการหน่วยงาน/หัวหน้าหน่วยงาน 

1. พิจารณาและจดัใหก้ารดาํเนินงานท่ีสาํคญัภายใตห้น่วยงานของตน มี BCP และทบทวนแผนให้เป็น

ปัจจุบนัอยูเ่สมอ รวมถึงจดัใหมี้การทดสอบ BCP อยา่งต่อเน่ือง 

2. ฝึกอบรมเจา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้งและพนกังานใหม่ในหน่วยงานใหรั้บรู้ขั้นตอนการปฏิบติัตาม BCP 

3. จดัใหมี้ผูป้ระสานงาน BCP ของหน่วยงานทาํหนา้ท่ีประสานงานกบัผูป้ระสานงานของสายงานรวมถึงให้  

  ความรู้และขอ้มูลต่างๆ กบัพนกังานในหน่วยงานนั้นๆ 

4. ร่วมมือ ดูแล ติดตาม ปฏิบติังาน และกูค้ืนเหตุการณ์ฉุกเฉินในแต่ละส่วนงานใหส้ามารถดาํเนินธุรกิจได้   

อยา่งต่อเน่ือง และกลบัเขา้สู่ภาวะปกติโดยเร็ว 

9. กลยุทธ์ความต่อเน่ืองทางธุรกจิ 

กลยุทธ์ความต่อเน่ืองทางธุรกิจ เป็นแนวทางในการจดัหาและบริหารจดัการทรัพยากรให้มีความพร้อมเม่ือ

เกิดสภาวะวิกฤติ ซ่ึงการพิจารณาทรัพยากรแบ่งเป็น 5 ดา้น ไดแ้ก่ อาคาร/สถานท่ีปฏิบติังานสํารอง,วสัดุอุปกรณ์ท่ี



  

                                                                                                  

                                                                                              

                                                                 

                      

             

สําคญั, เทคโนโลยีสารสนเทศและขอ้มูลท่ีสําคญั, บุคลากรและผูมี้ส่วนไดเ้สีย โดยมีกลยุทธ์ความต่อเน่ืองสําหรับแต่

ละทรัพยากร ดงัน้ี 

 

 
 
 

ทรัพยากร 

 

 

กลยทุธ์ความต่อเน่ือง 

 

วิกฤติ / เหตุการณ์ความเสียหาย 

ภยั
ธร

รม
ชา

ติ 

อุบ
ตัิภ

ยั 

กา
รชุ

มนุ
ม 

โร
คร

ะบ
าด

 

โจ
รก

รร
มส

าร
สน

เท
ศ 

อาคาร / สถานท่ี 
ปฏิบัติงาน 

กรณีเสียหายบางส่วน 
ใหผู้ป้ระสานงานของกรรมการผูจ้ดัการ ประสานงานกบั 
เจา้หนา้ท่ีดา้นความปลอดภยัและส่ิงแวดลอ้ม เพื่อดาํเนินการ 
ตดักระแสไฟฟ้า 
พิจารณาแจ้งขอความช่วยเหลือจากสถานีดับเพลิง หรือ
หน่วยงานภายนอกอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง เพื่อป้องกนัชีวิต ทรัพยสิ์น
และส่ิงแวดลอ้ม ใหไ้ดรั้บความเสียหายนอ้ยท่ีสุด 
หลังจากเหตุการณ์ฉุกเฉินได้สงบลง ให้รีบดํา เนินการ
ตรวจสอบ วัสดุ อุปกรณ์ ท่ีชํา รุดเสียหาย สํารวจความ
เหมาะสมของสถานท่ีและรายงานความเห็นเก่ียวกับความ
เหมาะสมในการอนุญาตใหใ้ชอ้าคาร/สถานท่ี 

     

กรณีต้องใช้สถานท่ีปฏิบัติงานสํารอง 
จัดประชุมคณะกรรมการบริหารเพื่อหาแนวทางในการ
ประสานงานหาพื้นท่ีสาํหรับใชเ้ป็นสาํนกังานชัว่คราว 

     

กรณีท่ีเกิดความเสียหายเป็นวงกว้าง หรือไม่สามารถเข้า
ทํางานได้ 
ใหพ้นกังานทุกคน ปฏิบติังานอยูท่ี่บา้น แต่หากเป็นระยะ 
เวลานาน จะดาํเนินการสาํรวจความเหมาะสมของสถานท่ี 
ปฏิบติังานสาํรอง ประสานงาน และการเตรียมความพร้อม 

     



  

                                                                                                  

                                                                                              

                                                                 

                      

             

ด้านวัสด ุ กรณีท่ีวัสดุ อุปกรณ์ท่ีสําคัญได้รับความเสียหายไม่สามารถ 
ใช้งานได้  
ใหป้ระสานงานกบักรรมการผูจ้ดัการเพื่อประสานงานกบั 
ฝ่ายจดัซ้ือ เพื่อจดัหาวสัดุอุปกรณ์มาใชก่้อน และกาํหนดให ้
ใชค้อมพิวเตอร์ส่วนตวัของพนกังานชัว่คราว 

     

ด้านเทคโนโลย ี
สารสนเทศและ 
ข้อมูลท่ีสําคัญ 

กรณีมีปัญหาเกีย่วกบัเครือข่าย (Server) และอุปกรณ์เครือข่าย 
(Network) 
ใหฝ่้ายเทคโนโลยสีารสนเทศ ประสานงานกบับริษทัท่ี 
รับผิดชอบดูแลระบบ Server โดยเร็วท่ีสุด ภายในระยะเวลา 
ไม่เกิน 24 ชัว่โมง 
บริษทัฯ ประสานงานเพื่อกาํหนดใหมี้ระบบรองรับการ 
ทาํงานในสภาวะวิกฤติ ดงัน้ี 
• กาํหนดใหมี้การจดัระบบสาํรองขอ้มูลบนเคร่ืองแม่ข่าย 
   ในเบ้ืองตน้ 
• มีระบบสาํรองไฟฟ้าหล่อเล้ียงอุปกรณ์ในหอ้งส่วนกลาง 
• กาํหนดใหมี้การจดัทาํระบบสาํรองขอ้มูลส่วนกลางใน 
ระบบฐานขอ้มูลหลกัของบริษทัฯ 

     

บุคลากร กาํหนดใหส้รรหาบุคลากรเพื่อทดแทน หรือกาํหนดให้ 
บุคลากรสํานักงานอ่ืนท่ีอยู่ในบริษทัฯ เดียวกัน ร่วมปฏิบัติ
หนา้ท่ีในกรณีท่ีบุคลากรไม่เพียงพอ 

     

ผู้มีส่วนได้เสีย กรณีท่ีไม่สามารถเข้าปฏิบัติงาน ณ สํานักงานได้ และ
จาํเป็นตอ้งติดต่อประสานงาน สามารถติดต่อผ่านโทรศพัท์ 
หรือช่องทางการส่ือสารอ่ืนๆ 

     

 

10. กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินและการติดต่อส่ือสาร 

การแจง้เหตุฉุกเฉินตามโครงสร้างการกาํกบัดูแลตาม BCP มีวตัถุประสงคเ์พื่อการบริหารจดัการขั้นตอนใน

การติดต่อพนกังาน ลูกคา้ และผูเ้ก่ียวขอ้ง ภายหลงัจากมีการประกาศสภาวะวิกฤติหรือเหตุฉุกเฉินร้ายแรงของบริษทัฯ

จุดเร่ิมตน้ของกระบวนการแจง้สภาวะวิกฤติ จะเร่ิมจากผูพ้บเห็นเหตุการณ์แจง้ไปยงัทีมจดัการสถานการณ์ฉุกเฉินเพื่อ



  

                                                                                                  

                                                                                              

                                                                 

                      

             

ประเมินสถานการณ์ และแจง้ให้กรรมการผูจ้ดัการทราบเหตุการณ์ฉุกเฉินเพื่อพิจารณาประกาศใช้  BCP หลงัจากนั้น 

ผูบ้งัคบับญัชาแต่ละสายงาน ติดต่อและแจ้งไปยงับุคลากรภายใตก้ารบงัคบับญัชาของตน โดยควรทาํการประชา

สัมพนัธ์ให้ผูเ้ก่ียวขอ้งทราบถึงสถานการณ์ฉุกเฉิน ผลกระทบท่ีจะเกิดขึ้น มาตรการดาํเนินการของบริษทัฯ รวมถึง

ช่องทางการติดต่อส่ือสารตลอดระยะเวลาท่ีเกิดสถานการณ์ฉุกเฉินนอกจากน้ีกรณีเกิดโรคระบาด ควรมีการส่ือสาร

ให้พนักงานทุกคนทราบเก่ียวกบัสถานการณ์และความคืบหน้าของโรคระบาด พร้อมกับปฏิบติัตามนโยบายและ

มาตรการขององคก์รอยา่งเคร่งครัด รวมทั้งมีมาตรการในการดูแลและป้องกนัสุขภาพของพนกังานตลอดระยะเวลาท่ี

พนกังานมาปฏิบติังาน 

11. การจัดทํา BCP 

1. แผนการดาํเนินธุรกิจอยา่งต่อเน่ือง 

BCP ต้องครอบคลุมทุกงานสําคัญขององค์กร ตลอดจนระบบงานท่ีสําคัญท่ีใ ช้บริการจากผูใ้ห้บริการ

ภายนอก และควรกาํหนดรายละเอียดวิธีปฏิบติัให้มีความเหมาะสมกบัลกัษณะความซับซ้อนของธุรกิจฯ 

ครอบคลุมการหยดุชะงกัท่ีอาจเกิดขึ้นในทุกสถานการณ์ โดยมีขั้นตอนการดาํเนินงานตาม BCP ดงัน้ี 

ขั้นตอนการจัดทํา BCP 

• จดัทาํแผนรองรับขณะเกิดสภาวะวิกฤติหรือเหตุฉุกเฉินร้ายแรง 

• ศึกษาทาํความเขา้ใจภารกิจของบริษทัฯ โดยวิเคราะห์กิจกรรมท่ีเป็นภารกิจสาํคญัของบริษทัฯ 

• ระบุความเส่ียงท่ีอาจจะเกิดผลกระทบและโอกาสท่ีจะเกิดขึ้นท่ีส่งผลต่อกิจกรรม 

• วางมาตรการแกไ้ขปัญหาความเส่ียง โดยระบุบุคลากรหลกั บุคลากรสํารอง ทรัพยากรท่ีจาํเป็นตอ้งใช้การ
จดัหาภายในระยะเวลาท่ีกาํหนด เพื่อใหก้ารดาํเนินงานหรือการใหบ้ริการเป็นไปอยา่งต่อเน่ือง 

ขั้นตอนการปฏิบัติตาม BCP 

• มอบหมายหนา้ท่ีใหบุ้คลากรตามความเหมาะสม เพื่อดาํเนินการในสภาวะวิกฤติของบริษทัฯ 

• แจง้ BCP เพื่อเตรียมความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ และเพื่อใหบุ้คลากรในบริษทัฯ รับทราบและถือปฏิบติั โดย

กรรมการผูจ้ดัการมอบหมายนโยบาย และบริหารงานใหเ้ป็นไปตามแผน 

• จดัใหที้มจดัการสถานการณ์ฉุกเฉินและท่ีผูเ้ก่ียวขอ้ง มีการประชุมและซกัซ้อม BCP เพื่อสร้างความเขา้ใจใน

การปฏิบติัตามแผน และนาํไปสู่การฟ้ืนฟูสภาวะวิกฤติไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 



  

                                                                                                  

                                                                                              

                                                                 

                      

             

การจดัทาํ BCP สาํหรับกรณีเกิดเหตุการณ์โรคระบาด ควรพิจารณาประเด็น ดงัต่อไปน้ี 

ขอ้กาํหนดในการจดัทาํแผน ขอ้ควรพิจารณา 
การกาํหนดระบบงานท่ีสาํคญั ระบบงานท่ีสําคัญยงัต้องเปิดทํางานหรือให้บริหาร แม้จะมี

สถานการณ์การระบาดเกิดขึ้น เน่ืองจากหากหยุดชะงกัแลว้ จะ
ส่งผลกระทบต่อการให้บริการ ผูมี้ส่วนไดเ้สีย การดาํเนินธุรกิจ 
ภาพลกัษณ์ และผลการดาํเนินงานของบริษทัฯ อย่างมีนยัสาํคญั 
รวมถึงพิจารณาความสามารถในการดาํเนินงานนอกสถานท่ี
ของระบบงานดงักล่าว 

สุขอนามยัและความปลอดภยัของพนกังาน นโยบายดา้นสวสัดิภาพและสุขอนามยัของพนกังาน 
รูปแบบการปฏิบติังาน / สถานท่ีปฏิบติังานสาํรอง การเตรียมทางเลือกในการปฏิบติังานสาํหรับพนกังาน 
แนวทางการควบคุมการดาํเนินงาน การควบคุมหรือปฏิบัติ ตามกฎเกณฑ์ เ ม่ือกระบวนการ

ปฏิบติังานเปล่ียนแปลงไป 
ระบบงานสนบัสนุนการปฏิบติังานหลกั ความพร้อมทางเทคโนโลยี ในกรณีอนุญาตให้พนักงาน

ปฎิบติังานจากท่ีบา้น หรือสถานท่ีปฏิบติังานสาํรอง 
กระบวนการรองรับการใหบ้ริการลูกคา้ การเตรียมทางเลือก สําหรับกระบวนการทํางานเพื่อ เป็น

มาตรการรองรับการเปลี่ยนลกัษณะการใชบ้ริการของลูกคา้ 
การจดัสรรทรัพยากร - การจดัสรรทรัพยากรท่ีสาํคญัในการดาํเนินธุรกิจอยา่งต่อเน่ือง

เพื่อให้มัน่ใจไดว้่า เม่ือเกิดเหตุการณ์โรคระบาดขึ้น องค์กรจะ
สามารถจัดสรรทรัพยากรไปยงัระบบงานท่ีสําคัญได้อย่าง
เหมาะสม 
- การเตรียมแผนบุคลากรทดแทน เน่ืองจากอาจมีการลางานของ
พนกังานจาํนวนมากในช่วงท่ีมีการระบาดของโรค 

2. การฝึกอบรมหรือการซักซ้อม BCP 

การฝึกอบรม BCP แก่พนักงานและผูมี้ส่วนเก่ียวขอ้งกบัการดาํเนินงาน เพื่อให้มนัใจว่า หากเกิดเหตุการณ์

หยุดชะงกัการดาํเนินงาน พนกังานและผูมี้ส่วนเก่ียวขอ้งสามารถเขา้ใจและรับทราบถึงบทบาทความรับผิดชอบของ

ตน รวมถึงการฝึกอบรมเพื่อให้ความรู้การป้องกันโรคแก่พนักงาน และการเข้าถึงระบบข้อมูลข่าวสาร เพื่อให้

พนกังานทุกคนมีเขา้ใจ และรับทราบแนวทางปฏิบติัภายใตส้ถานการณ์ฉุกเฉิน เพื่อประโยชน์ในการเฝ้าระวงั ป้องกนั 

และควบคุมสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคระบาด 



  

                                                                                                  

                                                                                              

                                                                 

                      

             

3. การทดสอบและทบทวน BCP 

BCP ควรไดรั้บการตรวจสอบอย่างสมํ่าเสมอและต่อเน่ือง ใหส้อดคลอ้งกบัสถานการณ์ในปัจจุบนั อยา่งนอ้ย

ปีละ 1 คร้ัง ทั้งน้ี เพื่อสร้างความมนัใจวา่ บริษทัฯ สามารถรับมือกบัสภาวะวิกฤติ และโรคระบาดไดจ้ริง 

 

12. การกาํหนดเป้าหมายสําหรับการเรียกคืนการดําเนินงานให้กลบัสู่สภาพการดําเนินงานปกติ 

บริษัทฯ ควรกําหนดระยะเวลาประกาศสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินร้ายแรง และกลยุทธ์การ

ดาํเนินงานให้กลบัสู่สภาวะปกติสําหรับแต่ละระบบงานท่ีเหมาะสม กรณีท่ีมีการแพร่ระบาดของโรคระบาด ควร

คาํนึงถึงแนวทางการป้องกันการระบาด การลดขั้นตอนการทาํงานท่ีไม่จาํเป็ น การปรับลดจาํนวนพนักงานท่ี

ปฏิบติังาน ณ สาํนกังาน การอนุญาตใหพ้นกังานทาํงานจากบา้น 

 

13. แผนฟ้ืนฟูหลงัเกดิสภาวะวิกฤติ แบ่งออกเป็น 5 ด้าน ดังนี ้

1. การดูแลรักษาความปลอดภยั โดยมีแผนการฟ้ืนฟู ดงัน้ี 

• ดูแลรักษาความปลอดภยัของทรัพยสิ์น 

• ประสานงานซ่อมแซ่ม ปรับปรุงอาคารสถานท่ีใหก้ลบัมาดาํเนินงานไดต้ามปกติ  

• ดูแลการเขา้-ออก และขออนุญาตการเขา้อาคาร เพื่อกลบัเขา้สู่ภาวะปกติ 

        2. การฟ้ืนฟูอาคารและทรัพยากร โดยมีแผนการฟ้ืนฟู ดงัน้ี 

• ตรวจสอบประเมินความเสียหายของสถานท่ีปฏิบติังาน 

• ตรวจสอบประเมินความเสียหายของทรัพยสิ์นและอุปกรณ์ 

• ปรับปรุงและซ่อมบาํรุงทรัพยสิ์นและอุปกรณ์ 

        3. การฟ้ืนฟูระบบงานสารสนเทศ โดยมีแผนการฟ้ืนฟู ดงัน้ี 

• ตรวจสอบประเมินความเสียหายของระบบคอมพิวเตอร์ และ Network 

•  กูร้ะบบคอมพิวเตอร์ และ Network  

• ปรับปรุงและซ่อมแซมอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 



  

                                                                                                  

                                                                                              

                                                                 

                      

             

        4. การฟ้ืนฟูทรัพยากรบุคคล 

• ตรวจสอบพนกังานท่ีไดรั้บบาดเจ็บและใหก้ารช่วยเหลือ 

• สนบัสนุนในการฟ้ืนฟูขวญัและกาํลงัใจแก่พนกังาน 

• ดูแลเร่ืองสวสัดิการและผลตอบแทน 

       5. การส่ือสารและการประชาสัมพนัธ์ 

• รายงานสถานการณ์และแจง้ความพร้อมใหแ้ก่พนกังานทุกคน รวมถึงคณะกรรมการบริษทัและผูถื้อหุน้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

                                                                                                  

                                                                                              

                                                                 

                      

             

14. แผนผังแสดงการปฏิบัติงานแผนรองรับขณะเกิดภาวะวิกฤติหรือเหตุร้ายแรงฉุกเฉิน (Emergency Plan) 

บุคคลากรท่ีเกีย่วข้องกบัแผนรองรับขณะเกดิภาวะวิกฤติหรือเหตุร้ายแรงฉุกเฉิน 
1. การแจ้งเหตุประกาศใช้แผน 

 
 

พนกังาน 

 
 

 

ทีมจดัการ 
สถานการณ์ 

ฉุกเฉิน / 
ผูจ้ดัการ 

หน่วยงาน / 
หวัหนา้

หน่วยงาน 

 
 
 

 
 
 
 

 
 

กรรมการ 
ผูจ้ดัการ 

 
 
 
 

 
 

ทีมจดัการ 
สถานการณ์ 

ฉุกเฉิน / 
ผูจ้ดัการ 

หน่วยงาน / 
หวัหนา้แผนก 

 

 
 

ผูพ้บเห็นเหตุการณ์ 

- เขา้ระงบัเหตุเบ้ืองตน้                                                                                                                                            

- แจง้ทีมจดัการสถานการณ์ฉุกเฉิน / ผูจ้ดัการหน่วยงาน / หวัหนา้หน่วยงาน 

- แจง้ทมีจดัการสถานการณฉ์กุเฉิน / ผูจ้ดัการหน่วยงาน / หวัหนา้แผนก 

- รบัแจง้และประเมินสถานการณ ์                                                                                              

- แจง้ทมีจดัการสถานการณฉ์กุเฉิน 

- รบัแจง้และประเมินสถานการณ ์                    

- สั่งการแกไ้ขสถานการณเ์บือ้งตน้                      

- รายงานใหก้รรมการผูจ้ดัการทราบ 

- รบัแจง้และประเมินสถานการณ ์                          

- ประกาศสถานการณฉ์กุเฉิน และ/หรือ ใชB้CP 

- สั่งการใหห้น่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งประเมิน

ความเสียหายเพื่อฟ้ืนฟู                                  

- หน่วยงานท่ีไม่ไดร้บัความเสียหายกลบั

เขา้ปฏิบตังิานตามปกติ 
 

- สั่งการใหห้น่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งประเมิน

ความเสียหายเพื่อฟ้ืนฟ ู                                 

- หน่วยงานท่ีไม่ไดร้บัความเสียหายกลบั

เขา้ปฏิบตังิานตามปกติ 
 

ผูจ้ดัการหนว่ยงาน / หวัหนา้หน่วยงาน ทีมจดัการสถานการณฉ์กุเฉิน 

ควบคมุได ้ ควบคมุไม่ได ้

ผูจ้ดัการหนว่ยงาน / หวัหนา้หน่วยงาน ผูจ้ดัการหนว่ยงาน / หวัหนา้หน่วยงาน 

การอพยพ 



  

                                                                                                  

                                                                                              

                                                                 

                      

             

2. ตารางรายละเอยีดขั้นตอนการแจ้งและประกาศใช้แผน 

รายละเอยีด ผู้รับผิดชอบ 
1. พนักงานผูพ้บเห็นเหตุการณ์เข้าระงบัเหตุเบ้ืองตน้ แจง้ทีมจดัการสถานการณ์ฉุกเฉิน /ผูจ้ดัการหน่วยงาน / 
หวัหนา้หน่วยงาน 

พนกังาน 

2. รับแจง้และประเมินสถานการณ์ 
     ส่ังการแกไ้ขสถานการณ์เบ้ืองตน้ 
     แจง้กรรมการผูจ้ดัการเพื่อประเมินสถานการณ์ 

ทีมจดัการสถานการณ์
ฉุกเฉิน /ผูจ้ดัการ
หน่วยงาน/ หวัหนา้
หน่วยงาน 

3.กรรมการผูจ้ดัการประเมินสถานการณ์และความเสียหาย และประกาศแจง้เหตุฉุกเฉิน คร้ังท่ี 1 
       โดยการส่งขอ้ความไปยงัโทรศพัทเ์คล่ือนท่ี หรือส่งขอ้ความผา่นจดหมายอิเลก็ทรอนิกส์ และแอพลิเคชนัไลน์  
ตวัอยา่ง 
ประกาศแจง้ฉุกเฉิน คร้ังท่ี 1(ประกาศเหตุเม่ือ.................................)“เน่ืองจากขณะน้ีไดเ้กิดเหตุ...................ท่ี
บริเวณ...................... ขอให้พนกังานทุกท่าน อยูใ่นความสงบและรอฟังประกาศท่ีจะแจง้ให้ทราบต่อไป” 

กรรมการผูจ้ดัการ 

4. เม่ือไดยิ้นประกาศแจง้เหตุฉุกเฉิน คร้ังท่ี 1 ให้ผูจ้ดัการหน่วยงาน/หวัหนา้แผนก ตรวจเช็ค 
จาํนวนพนกังานในหน่วยงาน เพื่อเตรียมความพร้อมในการอพยพ และรอฟังประกาศต่อไป 

ผูจ้ดัการหน่วยงาน/ 
หวัหนา้หน่วยงาน/ 
พนกังานทุกคน 

5. ติดตามและประเมินสถานการณ์ประสานความเป็นไปของสถานการณ์ กับผูจ้ ัดการหน่วยงาน/หัวหน้า
หน่วยงาน 

กรรมการผูจ้ดัการ / 
ทีมจดัการสถานการณ์ 
ฉุกเฉิน 

6. พิจารณาสถานการณ์ 
     กรณีควบคุมสถานการณ์ได ้
      - ส่ังการให้หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งประเมินความเสียหายดาํเนินการฟ้ืนฟู 
      - การประกาศแจง้หากสามารถควบคุมสถานการณ์ได ้
        ตวัอยา่ง 
         “ขณะน้ีเจา้หนา้ท่ีสามารถควบคุมสถานการณ์...........ท่ี.............ไดแ้ลว้ อาคารไดรั้บความ 
          เสียหายเพียงเลก็นอ้ยจึงขอให้พนกังานทุกท่านกลบัเขา้ทาํงานไดต้ามปกติ” 
       กรณีควบคุมสถานการณ์ไม่ได ้
       - ประกาศปฏิบติัตาม Emergency Plan โดยให้อพยพออกจากพ้ืนท่ี และแจง้ขอความ 
          ช่วยเหลือจากหน่วยงานบรรเทาสาธารณภยั 

กรรมการผูจ้ดัการ / 
ทีมจดัการสถานการณ์ 
ฉุกเฉิน 

 

 



  

                                                                                                  

                                                                                              

                                                                 

                      

             

3. การอพยพ 

 
 

กรรมการผูจ้ดัการ / 
ทีมจดัการสถานการณ์ 

ฉุกเฉิน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

ผูจ้ดัการหน่วยงาน/ 
หวัหนา้หน่วยงาน / 

พนกังาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

หน่วยงานบรรเทา 
สาธารณภยั 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

- ประกาศอพยพ 

- แจง้ขอความช่วยเหลือจากหน่วยงานภายนอก 

- ติดตามสถานการณก์บัผูจ้ดัการหน่วยงาน/หวัหนา้หน่วยงานอย่างต่อเนื่อง 

ปฏิบติัหนา้ที่ของแต่ละสว่นงาน เพื่อรองรบั

สถานการณฉ์กุเฉิน และช่วยเหลือการอพยพ 

นาํพนกังานอพยพออกจากพืน้ที่ เพื่อไปรวมตวั

กนั  

ณ จดุรวมพล 

หน่วยงานบรรเทาสาธารณภยัเขา้ช่วยเหลือ 

เช่น เจา้หนา้ดบัเพลิง เจา้หนา้ที่กูภ้ยั แพทย์

และพยาบาล และหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวขอ้ง 



  

                                                                                                  

                                                                                              

                                                                 

                      

             

4. ตารางรายละเอยีดขั้นตอนการอพยพ 

รายละเอยีด ผู้รับผิดชอบ 
1. เม่ือกรรมการผูจ้ดัการ/ทีมจดัการสถานการณ์ฉุกเฉิน ตดัสินใจประกาศใช้ 
Emergency Plan 
- ประกาศแจ้งเหตุฉุกเฉิน คร้ังท่ี 2โดยการส่งขอ้ความไปยงัโทรศพัทเ์คล่ือนท่ี  
หรือส่งขอ้ความผา่นจดหมายอิเลก็ทรอนิกส์ และแอพลิเคชนัไลน์  
         ตวัอยา่ง 
        “ขณะน้ีไดเ้กิดเหตุ........ท่ี...........โดยยงัไม่สามารถควบคุมสถานการณ์ไดจึ้งขอให ้   
           พนกังานทุกท่านอพยพออกจากพื้นท่ี โดยปฏิบติัตามคาํแนะนาํของผูจ้ดัการ  
           หน่วยงาน/หวัหนา้แผนก อยา่งเคร่งครัด” 
- เปิดสัญญาณเตือนภยัใหพ้นกังานอพยพออกจากพื้นท่ีเส่ียง 
- ประสานงานกบั ผูจ้ดัการหน่วยงาน/หวัหนา้แผนก ใหป้ฏิบติัหนา้ท่ีตามแผน 

กรรมการผู ้จัดการ / 
ทีมจดัการสถานการณ์ 
ฉุกเฉิน 

2. ผูจ้ดัการหน่วยงาน/หวัหนา้แผนก ตรวจเช็คพื้นท่ีปฏิบติังาน เพื่อใหแ้น่ใจวา่  
ไม่มีพนกังานติดคา้งอยูใ่นพื้นท่ี 

ผูจ้ดัการหน่วยงาน/ 
หวัหนา้หน่วยงาน 

3. หากมีผูบ้าดเจ็บหรือผูมี้โรคประจาํตวั เช่น โรคความดนั โรคหัวใจ หรือหญิงตั้งครรภ์ 
ใหพ้นกังานในหน่วยงานท่ีผา่นการอบรมเป็นผูดู้แล และนาํพาการอพยพ 

ผูจ้ดัการหน่วยงาน/ 
หวัหนา้หน่วยงาน/ 
พนกังานท่ีผา่นการ 
อบรมเป็นผูดู้แล 

4. ใหพ้นกังานทั้งหมดท่ีอพยพออกจากพื้นท่ี ไปรวมกนัท่ีจุดรวมพลเพื่อ 
ตรวจสอบจาํนวน 

พนกังานทุกคน 

 

 

 

 

 

 



  

                                                                                                  

                                                                                              

                                                                 

                      

             

5. การดําเนินการ ณ จุดรวมพล 

 

ผูจ้ดัการหน่วยงาน/ 
หวัหนา้หน่วยงาน/  
พนกังาน 

 
 
 
 
 
 

 
 

ทีมจดัการ 
สถานการณ์ฉุกเฉิน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

กรรมการผูจ้ดัการ 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
ผูจ้ดัการหน่วยงาน/ 

หวัหนา้แผนก/
พนกังาน 

 
 
 
 
 

จุดรวม
พล 

- เช็คยอดพนกังานในหน่วยงาน                                  

- ติดต่อพนกังานที่ยงัไม่พบตวั                             

- แจง้ยอดกบัทีมจดัการสถานการณฉ์กุเฉิน                    

- รอฟังคาํสั่ง 

- จดัตัง้กองอาํนวยการ                                                                           

- ปฐมพยาบาลผูบ้าดเจ็บ                                                               

- ประสานงานกบัหน่วยงานภายนอกเพื่อควบคมุสถานการณ ์                  

- ติดตามคน้หาพนกังานที่ยงัติดคา้งในพืน้ที่                                    

- รายงานความเป็นไปของสถานการณใ์หก้รรมการผูจ้ดัการทราบ 

ติดตามและประเมินสถานการณ ์

แจง้ใหห้น่วยงานที่เก่ียวขอ้ง

ประเมินความเสียหายเพื่อฟ้ืนฟู 
ประกาศใชB้CP ต่อไปอีก 

หน่วยงานที่ไม่ไดร้บัความเสียหาย

กลบัเขา้ปฏิบติังานตามปกติ 

 

พนกังานที่ทาํหนา้ที่เก่ียวขอ้งกบั

ธุรกรรมที่สาํคญั/เรง่ด่วน เดินทางไป

ปฏิบติังาน ณ ศนูยป์ฏิบติังานสาํรอง 

สถานการณไ์ม่รุนแรง สถานการณรุ์นแรงมาก 



  

                                                                                                  

                                                                                              

                                                                 

                      

             

6. ตารางรายละเอยีดข้ันตอนการอพยพรวมกนั ณ จุดรวมพล 

 

รายละเอยีด ผู้รับผิดชอบ 

เม่ืออพยพมารวมกนั ณ จุดรวมพล 
1) ผูจ้ดัการหน่วยงาน/หัวหนา้แผนก ตรวจเช็คจาํนวนพนกังานอีกคร้ังว่าครบตาม

จาํนวนและไม่มีผูใ้ดติดคา้งอยู่ภายในพื้นท่ีดาํเนินการส่งจาํนวนพนักงานพร้อม
รายช่ือให้ทีมจัดการสถานการณ์ฉุกเฉินทราบหากไม่ครบต้องรีบแจ้งทีมจัดการ
สถานการณ์ฉุกเฉินใหท้ราบโดยทนัที เพื่อทาํการคน้หาและช่วยเหลือ 

 
ผูจ้ดัการหน่วยงาน /หวัหนา้
หน่วยงาน /พนกังานทุกคน 

2) จดัตั้งกองอาํนวยการเพื่อเป็นศูนยก์ลางในการช่วยเหลืออพยพ 
- ตรวจสอบยอดรวมและแจง้หน่วยงานบรรเทาสาธารณภยัช่วยเหลือผูติ้ดคา้ง 
- ปฐมพยาบาลผูไ้ดรั้บบาดเจ็บและประสานงานกบัโรงพยาบาลเพื่อขอรถพยาบาล 
- รายงานความเป็นไปของสถานการณ์ใหค้ณะกรรมการบริหารทราบ 

 
ทีมจดัการสถานการณ์ฉุกเฉิน 

3) กรรมการผูจ้ดัการติดตามและประเมินสถานการณ์  
- หากความเสียหายไม่รุนแรงหรือเสียหายบางส่วน ไม่กระทบโครงสร้างอาคาร/
พื้นท่ีปฏิบติังาน สั่งการใหค้วบคุมสถานการณ์ใหก้ลบัสู่ภาวะปกติโดยเร็ว 
- หากความเสี ยหายรุนแรงมาก หรือทาํใหไ้ม่สามารถเขา้ออกพื้นท่ีปฏิบติังานได ้
พิจารณาประกาศใช ้BCP ต่อไปอีก 

 
 

กรรมการผูจ้ดัการ 

4) ปฏิบติัตาม BCPโดยพนกังานท่ีทาํหนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้งกบัธุรกรรมงานท่ีสาํคญั/ 
เร่งด่วน เดินทางไปปฏิบติังาน ณ ศูนยป์ฏิบติังานสาํรอง พนกังานส่วนท่ีเหลือให้
รวมกนัท่ีจุดรวมพล เพื่อรอสั่งการจากทีมจดัการสถานการณ์ฉุกเฉิน หรือผูจ้ดัการ
หน่วยงาน หรือหวัหนา้หน่วยงาน 

ทีมจดัการสถานการณ์ฉุกเฉิน 
/ ผูจ้ดักาหน่วยงาน /หวัหนา้
หน่วยงาน /พนกังานทุกคน 

 

 

 

 

 

 

 



  

                                                                                                  

                                                                                              

                                                                 

                      

             

7. การส่ือสารและประชาสัมพนัธ์ในภาวะวิกฤติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. เม่ือกรรมการผูจ้ดัการประกาศใช้BCPฝ่ายเลขานุการบริษทั ฝ่ายทรัพยากรบุคคลฯ ฝ่ายส่ือสารการตลาด  

เตรียมพร้อมตามหนา้ท่ีของตนเอง โดยประสานกบักองอาํนวยการทาํหนา้ท่ีเป็นศูนยร์วบรวมขอ้มูลต่างๆ 

2. ประสานงานกบักรรมการผูจ้ดัการและทีมงานต่าง ๆ เพื่อรวบรวมความเป็นไปของสถานการณ์ 

3. ประชาสัมพนัธ์สถานการณ์ทั้งภายในภายนอกบริษทัฯ โดยขอ้มูลท่ีจะใชใ้นการประชาสัมพนัธ์ ทีม    

ประชาสัมพนัธ์จะตอ้งนาํเสนอเพื่อขอความเห็นจากกรรมการผูจ้ดัการก่อน และควรมีการเผยแพร่ขอ้มูลอยา่ง      

ต่อเน่ืองเพื่อใหพ้นกังาน และบุคลากรภายนอกเขา้ใจสถานการณ์ท่ีเกิดขึ้นและสามารถตอบขอ้ซกัถามไดอ้ยา่ง 

เหมาะสม 

4. บนัทึกภาพและขอ้มูลระหวา่งเกิดเหตุวิกฤติอยา่งต่อเน่ือง และรายงานใหก้รรมการผูจ้ดัการทราบ                                                                                                                                                                                                       

1. เม่ือกรรมการผูจ้ดัการประกาศใช ้BCP 

ฝ่ายทรัพยากรบุคคลฯ ประชาสัมพนัธ์เตรียมพร้อมตามหนา้ท่ีของตนเอง 

2. ประสานงานกบักรรมการ

ผูจ้ดัการและทีมงานต่าง ๆ เพื่อ

ทราบและรายงานความคืบหนา้ 

3. ประชาสัมพนัธ์สถานการณ์ไป

ยงัหน่วยงานภายในและภายนอก

บริษทั 

4. บนัทึกภาพและเก็บขอ้มูล

ประชาสัมพนัธ์สถานการณ์ไปยงั

หน่วยงานภายในและภายนอกบริษทั 

3.1วิธีการประชาสัมพนัธ์ภายใน 

- ส่งขอ้ความไปยงัโทรศพัทเ์คล่ือนท่ีหรือ 

- ส่งขอ้ความผา่นจดหมายลิเลก็ทรอนิกส์ และ

แอพลิเคชนัไลน์ 

3.2วิธีการประชาสัมพนัธ์ภายนอก 

- ส่งหนงัสือแจง้สถานการณ์ผา่นตลาด

หลกัทรัพยแ์ห่งประเทศไทย                                                                                   

- ประชาสัมพนัธ์ผา่นเวบ็ไซต ์                                                       

- ช้ีแจงผา่นส่ือต่าง ๆ อยา่งต่อเน่ือง 



  

                                                                                                  

                                                                                              

                                                                 

                      

             

1) การส่ือสารประชาสัมพนัธ์กบัหน่วยงานภายในบริษัทฯ 

• จดัทาํรายช่ือพร้อมหมายเลขโทรศพัทข์องทีมจดัการสถานการณ์ฉุกเฉิน ผูจ้ดัการหน่วยงานและหวัหนา้

หน่วยงานและแจกจ่ายใหทุ้กคนในทีมเพื่อสามารถติดต่อกนัได ้

• เม่ือเกิดเหตุวิกฤติ แจง้ข่าวสารไปยงัผูป้ระสานงานประจาํหน่วยงาน เพื่อช่วยกระจายต่อใหพ้นกังานใน

หน่วยงาน โดยการโทรศพัทห์รือประชุมพนกังานในหน่วยงาน 

• ประกาศแจง้พนกังานไม่ใหต่ื้นตระหนก รวมทั้งแจง้วิธีปฏิบติัท่ีถูกตอ้ง 

• แจง้ข่าวสารผา่นโทรศพัทมื์อถือ จดหมายอิเลก็ทรอนิกส์ แอพลิเคชนัไลน์ อยา่งต่อเน่ือง 

2) การส่ือสารประชาสัมพนัธ์กบัหน่วยงานภายนอกบริษัทฯ 

• รายงานสถานการณ์ผา่นช่องทางการเผยแพร่สารสนเทศของตลาดหลกัทรัพยแห่งประเทศไทย 

• เผยแพร่ข่าวและขอ้เทจ็จริงผ่านเวบ็ไซตข์องบริษทัฯ  

• ทาํข่าวเผยแพร่ผา่นส่ือต่างๆ อยา่งต่อเน่ือง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

                                                                                                  

                                                                                              

                                                                 

                      

             

8. กรณีเกดิเหตุนอกเวลาทําการ 

 

 
 

พนกังาน 

 
 
 
 
 

ทีมจดัการ
สถานการณ์ฉุกเฉิน 
/ผูจ้ดัการหน่วยงาน 
/หวัหนา้หน่วยงาน 

 
 
 
 

 
 
กรรมการผูจ้ดัการ 

 
 
 
 
 
 

ทีมจดัการ
สถานการณ์ฉุกเฉิน 
/ผูจ้ดัการหน่วยงาน 
/หวัหนา้หน่วยงาน 
 

 
 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

ผูพ้บเห็นเหตกุารณ ์

- เขา้ระงบัเหตเุบือ้งตน้                                                                                        

- แจง้ทีมจดัการสถานการณฉ์กุเฉิน / ผูจ้ดัการหน่วยงาน / หวัหนา้หน่วยงาน 

- รบัแจง้และประเมินสถานการณ ์                                                                               

- รายงานใหค้ณะกรรมการบรหิารทราบ 

- รบัแจง้และประเมินสถานการณ ์                                             

- ประกาศสถานการณฉ์กุเฉิน 

ควบคมุได ้ ควบคมุไม่ได ้

ผูจ้ดัการหนว่ยงาน / หวัหนา้หน่วยงาน ทีมจดัการสถานการณฉ์กุเฉิน 

- สั่งการใหห้น่วยงานที่เก่ียวขอ้ง

ประเมินความเสียหายเพื่อฟ้ืนฟู                                        

- หน่วยงานที่ไม่ไดร้บัความเสียหาย

กลบัเขา้ปฏิบติังานตามปกติ 

 

- ประกาศใช ้BCP                                  

- ข อ ค ว า ม ช่ ว ย เ ห ลื อ จาก

หน่วยงานภายนอก 



  

                                                                                                  

                                                                                              

                                                                 

                      

             

9. รายช่ือบุคลากรและบทบาทท่ีเกีย่วข้องกบัแผนการดําเนินธุรกจิอย่างต่อเน่ือง นี้ 

 

บุคลากรหลกั บทบาท บุคลากรสาํรอง 
ช่ือ/หน่วยงาน เบอร์โทรติดต่อ ช่ือ/หน่วยงาน เบอร์โทรติดต่อ 

กรรมการบริหาร/
กรรมการผูจ้ดัการ 

02-612-1188 ต่อ 
101 

หวัหนา้ทีมงาน
บริหารความ
ต่อเน่ือง/จดัการ
สถานณการณ์
ฉุกเฉิน 

ผูจ้ดัการทัว่ไป 02-612-1188 ต่อ 
140 

ผูจ้ดัการทัว่ไป 02-612-1188 ต่อ 
140 

ทีมงานบริหารความ
ต่อเน่ือง/จดัการ
สถานณการณ์
ฉุกเฉิน 

ผูจ้ดัการฝ่ายบุคคล 02-612-1188 ต่อ 
118 

ผูจ้ดัการฝ่ายบุคคล 02-612-1188 ต่อ 
118 

ทีมงานบริหารความ
ต่อเน่ือง/จดัการ
สถานณการณ์
ฉุกเฉิน 

ผูจ้ดัการฝ่ายบญัชี
และการเงิน 

02-612-1188 ต่อ 
111 

ผูจ้ดัการฝ่ายบญัชี
และการเงิน 

02-612-1188 ต่อ 
111 

ทีมงานบริหารความ
ต่อเน่ือง/จดัการ
สถานณการณ์
ฉุกเฉิน 

ผูจ้ดัการฝ่าย
คลงัสินคา้และจดัส่ง 

02-612-1188 ต่อ 
138 

ผูจ้ดัการฝ่าย
คลงัสินคา้และจดัส่ง 

02-612-1188 ต่อ 
138 

ทีมงานบริหารความ
ต่อเน่ือง/จดัการ
สถานณการณ์
ฉุกเฉิน 

ผูจ้ดัการฝ่ายจดัซ้ือ 02-612-1188 ต่อ 
137 

ผูจ้ดัการ IT 02-612-1188 ต่อ 
112 

ทีมงานบริหารความ
ต่อเน่ือง/จดัการ
สถานณการณ์
ฉุกเฉิน 

ผูจ้ดัการฝ่ายบริการ 02-612-1188 ต่อ 
123 






