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แผนการด าเนินธรุกิจอย่างต่อเน่ือง 

(Business Continuity Plan: BCP) 

1. ค าน า 

แผนการดําเนินธุรกจิอย่างต่อเนื่อง หรอืเรยีกว่า Business Continuity Plan (“BCP”) ฉบบันี้จดัทําขึน้เพื่อใชป้ฏบิตังิานใน
ภาวะที่บรษิัท อินฟราเซท จํากดั (มหาชน) ต้องเผชญิกบัสภาวะวิกฤติหรอืเหตุการณ์ฉุกเฉินร้ายแรง ต่างๆ ไม่ว่าจะเกิดจากภัย
ธรรมชาต ิอุบตัภิยั หรอืการมุ่งรา้ยต่อองค์กร เช่น อคัคภียั การก่อวนิาศกรรม การโจมตทีางไซเบอร์ การแพร่ระบาดของโรครา้ย ซึ่ง
ส่งผลใหบ้รษิทัฯ ตอ้งหยุดการดําเนินงาน ดงันัน้ หากบรษิทัฯ ไม่มกีระบวนการรองรบัทีด่ ีอาจส่งผลใหผู้ม้สี่วนไดเ้สยีขาดความเชื่อมัน่
และเกดิความเสีย่งต่อการดําเนินธุรกจิขององคก์ร 

ดงันัน้ ทางบรษิัทฯ จงึดําเนินการจดัทําแผนการดําเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง เพื่อใช้รบัมอืกบัสภาวะวกิฤติหรอืเหตุการณ์
ฉุกเฉินรา้ยแรงดงักล่าวข้างต้น และช่วยให้บรษิทัฯ สามารถกลบัมาดําเนินการได้อย่างปกตใินเวลาทีเ่หมาะสม ซึ่งจะช่วยลดระดบั
ความรุนแรงของผลกระทบทีอ่าจเกดิขึน้ต่อบรษิทัฯ ได ้ 

2. ขอบเขต 

BCP ฉบบันี้ ถือเป็น BCP ฉบบัหลกั ใช้รองรบักรณีเกิดภาวะวิกฤติหรอืเหตุการณ์ฉุกเฉิน ทําให้ไม่สามารถเข้า  - ออก 
สถานทีป่ฏบิตังิานหรอือาคารสํานักงานได ้และมผีลกระทบต่อทรพัยากรทีใ่ชใ้นการดําเนินงานตามปกต ิประกอบดว้ย 5 เหตุการณ์
ดงันี้ 

1. กรณีเกดิเหตุการณ์ภยัธรรมชาต ิ
2. กรณีเกดิเหตุการณ์อุบตัภิยั 
3. กรณีเกดิการชุมนุมปิดลอ้มบรษิทัฯ 
4. กรณีเกดิเหตุการณ์โรคระบาด หรอื โรคตดิต่อรา้ยแรง 
5.กรณีเกดิเหตุการณ์ถูกโจรกรรมทางระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 
BCP ฉบบันี้ไม่ไดอ้อกแบบหรอืมไีวเ้พื่อรองรบัการปฏบิตังิานในกรณีทีม่เีหตุขดัขอ้งต่างๆทีเ่กดิขึ้นในการดําเนินธุรกิจปกติ

ของบรษิทัฯเนื่องจากเหตุการณ์ขดัขอ้งดงักล่าว ผูบ้รหิารของแต่ละหน่วยงานควรจดัการหรอืปรบัปรุงแก้ไขใหเ้หมาะสมรวมถงึจดัใหม้ี
การทบทวนและสอบทานขัน้ตอนการปฏบิตังิานอย่างสมํ่าเสมอ 

3. วตัถปุระสงค์ 

 1. เพื่อใหบ้รษิทัฯ มกีารเตรยีมความพรอ้มล่วงหน้า ในการรบัมอืกบัเหตุการณ์ความเสยีหายต่างๆ ทีอ่าจจะเกดิขึน้ และไม่
สามารถคาดการณ์ได ้

 2. เพื่อควบคุมและบรรเทาความเสยีหาย รวมไปถึงลดผลกระทบต่างๆ ที่อาจเกิดขึ้นแก่บรษิัทฯ ให้เหลือน้อยที่สุด เช่น 
การสญูเสยีบุคลากรและทรพัยส์นิ ผลกระทบทางการเงนิ กฎหมาย ภาพลกัษณ์ และการสญูเสยีส่วนแบ่งทางการตลาด 

 3. เพื่อใหม้ัน่ใจว่า ในกรณีทีม่เีหตุการณ์รา้ยแรงหรอืภาวะวกิฤตทิีท่ําใหก้ารปฏบิตังิานตามปกตติอ้งหยุดชะงกั บรษิทัฯ จะ
สามารถฟ้ืนฟูไดใ้นระยะเวลาทีกํ่าหนด 

   4. เพื่อใหผู้ถ้อืหุ้น ลูกคา้ พนักงาน และผูท้ีม่สี่วนได้เสยีอื่นๆ มคีวามเชื่อมัน่ในเสถียรภาพของบรษิัทฯ แมต้้องเผชญิกบั
เหตุการณ์รา้ยแรงทีท่ําใหก้ารปฏบิตัติามปกตติอ้งหยุดชะงกั 
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4. การวิเคราะห์ทรพัยากรท่ีส าคญั 

     สภาวะวกิฤตหิรอืเหตุการณ์ฉุกเฉินมหีลากหลายรูปแบบ ดงันัน้ เพื่อใหห้น่วยงานสามารถบรหิารจดัการ  การดําเนินงาน
ของบรษิทัใหม้คีวามต่อเนื่อง การจดัหาทรพัยากรทีส่ําคญัจงึเป็นสิง่ทีจ่ําเป็น และต้องระบุไวใ้นแผนรองรบัขณะเกดิสภาวะวกิฤตหิรอื
เหตุฉุกเฉินรา้ยแรง ซึง่การเตรยีมทรพัยากรทีส่าํคญัจะพจิารณาจากผลกระทบ 5 ดา้น ดงันี้ 

      1. ผลกระทบดา้นอาคารสถานทีป่ฏบิตังิานหลกั หมายถงึ เหตุการณ์ทีเ่กดิขึน้ ส่งผลใหส้ถานทีป่ฏบิตังิานหลกัไดร้บัความ
เสยีหาย หรอืไม่สามารถใชส้ถานทีเ่ดมิได ้และส่งผลใหบุ้คลากรไม่สามารถเขา้ไปปฏบิตังิานไดช้ัว่คราวหรอืระยะยาว 
      2. ผลกระทบด้านวสัดุอุปกรณ์ที่สําคญั / การจดัหา จดัส่งวสัดุอุปกรณ์ที่สําคญั หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้น ส่งผลให้ไม่
สามารถใชง้านวสัดุอุปกรณ์ทีส่าํคญั รวมทัง้ไม่สามารถจดัหาหรอืจดัส่งอุปกรณ์ทีส่าํคญัได้ 
     3. ผลกระทบดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศและข้อมูลทีส่ําคญั หมายถงึ เหตุการณ์ทีเ่กดิขึ้นส่งผลใหร้ะบบงานเทคโนโลยหีรอื
ระบบสารสนเทศรวมทัง้ขอ้มลูทีส่าํคญัไม่สามารถนํามาใชป้ฏบิตังิานไดต้ามปกต ิ
     4. ผลกระทบดา้นบุคลากร หมายถงึ เหตุการณ์ทีเ่กดิขีน้ส่งผลกระทบใหบุ้คคลไม่สามารถปฏบิตังิานไดต้ามปกติ 

          5. ผลกระทบดา้นผูม้สี่วนไดเ้สยี หมายถงึ เหตุการณ์ทีเ่กดิขึน้ส่งผลกระทบทําใหผู้ม้สี่วนไดเ้สยีไม่สามารถตดิต่อ ให้บรกิาร 
หรอืส่งมอบงานได ้
 
5. การประเมินความเส่ียงและผลกระทบของสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินร้ายแรง 

ภาวะวกิฤต ิ/ เหตุการณ์์ฉุกเฉินรา้ยแรง 

การประเมนิความเสีย่ง ผลกระทบทีเ่กดิขึน้ 

โอกาส ผลกระทบ 
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ผูม้
สี่ว

นไ
ดเ้

สยี
 

กรณีเกดิภยัธรรมชาต ิ L H 
 

  

 
 

กรณีเกดิอุบตัภิยั L L       
 

 

กรณีเกดิการชุมนุมปิดลอ้มบรษิทั L H 
 

  

 
 

กรณีเกดิโรคระบาด / โรคตดิต่อรา้ยแรง H H 
 

    
 

 

กรณีถูกโจรกรรมระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ L H   
  

  

หมายเหตุ: 

ระดบัโอกาสท่ีจะเกิดเหตุการณ์ 

H มโีอกาสทีจ่ะเกดิเหตุการณ์สงู–เหตุการณ์เกดิขึน้บ่อยครัง้หรอืค่อนขา้งแน่นอน 

L มโีอกาสทีจ่ะเกดิเหตุการณ์ต่างๆ–เหตุการณ์เกดิขีน้นานๆครัง้แต่มคีวามเป็นไปไดท้ีจ่ะเกดิขึน้ 
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ระดบัผลกระทบท่ีได้รบั 

H มรีะยะเวลาการดําเนินการมากกว่า 1 วนัหรอืเสยีหายมากจนตอ้งปิดกจิการ 

L มรีะยะเวลาดําเนินการไม่เกนิ 1 วนั หรอืเสยีหายแต่สามารถควบคุมสถานการณ์ได้ 

 

6. การประเมินผลกระทบทางธรุกิจ (Business Impact Analysis) 

     เมื่อเกดิสภาวะวกิฤตหิรอืเหตุการณ์ฉุกเฉินรา้ยแรง หรอืเกดิการเปลี่ยนแปลงของระดบัความรุนแรงของเหตุการณ์ดงักล่าว
อย่างมีนัยสําคญั บริษัทฯต้องทําการวิเคราะห์และประเมินผลกระทบต่อการหยุดชะงกัการดําเนินงานที่สําคญัรวมทั ้งวิเคราะห์
ผลกระทบทางธุรกิจและประเมินความเสียหายจากการหยุดชะงักของการดําเนินงานที่สําคัญ เพื่อให้สามารถกําหนดลําดับ
ความสําคญัของงาน และจดัสรรทรพัยากรในการดําเนินธุรกจิอย่างต่อเนื่องไดอ้ย่างงมปีระสทิธภิาพทัง้นี้การวเิคราะห์ผลกระทบทาง
ธุรกจิและการระบุงานทีส่าํคญัต่างๆตอ้งดําเนินการใหส้อดคล้องกบัแผนการดําเนินธุรกจิอย่างต่อเนื่องของบรษิทัฯนอกจากนี้กรณีเกดิ
โรคระบาดรา้ยแรงควรมกีารตดิตามสถานการณ์และแนวทางขององค์การอนามยั หรอืประกาศจากกระทรวงสาธารณสุข เพื่อประเมนิ
ระดบัความรุนแรงของสถานการณ์ต่อทุกส่วนงานภายในบรษิัทฯ และข้อจํากดัต่างๆ ที่อาจส่งผลกระทบต่อการดําเนินธุรกิจอย่าง
ต่อเน่ือง 

การประเมนิผลกระทบต่อกระบวนการ หรอืการวเิคราะห์ผลกระทบทางธุรกจิ แบ่งออกเป็น 5 ระดบั โดยมหีลกัเกณฑ์
พจิารณาระดบัผลกระทบดงันี้ 

 

ระดบัผลกระทบ หลกัเกณฑ์การพจิารณาระดบัของผลกระทบ 

สงูมาก 

 - เกดิความเสยีหายของบรษิทัฯ เป็นจํานวนเงนิ > 10 ลา้นบาท 
 - ส่งผลใหข้ดีความสามารถในการดําเนินงานหรอืใหบ้รกิารลดลงมากกว่า 50% 
 - เกดิการสญูเสยีชวีติ หรอื ภยัคุกคามต่อสาธารณะชน 
 - ส่งผลกระทบต่อภาพลกัษณ์และความชื่อมัน่ต่อบรษิทัฯ ในระดบัประเทศและนานาชาติ 

สงู 

 - เกดิความเสยีหายของบรษิทัฯ เป็นจํานวนเงนิ ≤ 10 ลา้นบาท 
 - ส่งผลใหข้ดีความสามารถในการดําเนินงานหรอืใหบ้รกิารลดลงมากกว่า 25-50% 
 - เกดิการบาดเจบ็ต่อพนักงาน / ผูร้บับรกิาร 
 - ส่งผลกระทบต่อภาพลกัษณ์และความเชื่อมัน่ต่อบรษิทัฯ ในระดบัประเทศ 

ปานกลาง 

 - เกดิความเสยียหายของบรษิทัฯ เป็นจํานวนเงนิ ≤ 5 ลา้นบาท 
 - ส่งผลใหข้ดีความสามารถในการดําเนินงานหรอืใหบ้รกิารลดลงมากกว่า 10-25% 
 - ตอ้งมกีารรกัษาพยาบาล 
 - ส่งผลกระทบต่อภาพลกัษณ์และความชื่อมัน่ต่อบรษิทัฯ ในระดบัทอ้งถิน่ 

ตํ่า 

 - เกดิความเสยียหายของบรษิทัฯ เป็นจํานวนเงนิ ≤ 1 ลา้นบาท 
 - ส่งผลใหข้ดีความสามารถในการดําเนินงานหรอืใหบ้รกิารลดลงมากกว่า 5-10% 
 - ตอ้งมกีารปฐมพยาบาล 
 - กระทบต่อชื่อเสยีงและความมัน่ใจต่อองคก์รในระดบัตํ่า 

ไม่มสีาระสาํคญั  - ส่งผลใหข้ดีความสามารถในการดําเนินงานหรอืใหบ้รกิาร ลดลงน้อยกว่า5% 
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7. โครสร้างการก ากบัดูแลแผนการด าเนินธรุกิจอย่างต่อเน่ือง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
8. บทบาทหน้าท่ีและความรบัผิดชอบในการก ากบัดูแลแผนการด าเนินธุรกิจอย่างต่อเน่ือง 
   •  คณะกรรมการบริษทั 
      1. ใหค้วามเหน็ชอบอนุมตั ินโยบาย กลยุทธ ์และ BCP 

      2. มอบอํานาจให้คณะกรรมการบรหิารดําเนินการ บรหิารจดัการสภาวะวกิฤต ิและอนุมตังิบประมาณเพื่อนําไปสนับสนุนการ
แกไ้ขปัญหาสภาวะวกิฤต ิ

   • กรรมการผู้จดัการ 
     1. กําหนดขอบเขตของ BCP เพื่อใหก้ารดําเนินงานทีส่าํคญัของบรษิทัฯ สามารถดําเนินการไดอ้ย่างต่อเน่ือง  

     2. ประเมนิแนวโน้มและผลกระทบทางธุรกจิของอุบตักิารณ์ทีเ่กดิขึน้ และพจิารณากลยุทธแ์ละการบรหิาร จดัการต่อสภาวะวกิฤติ
เพื่อแกไ้ขสถานการณ์ รวมถงึตดัสนิใจประกาศใช ้BCP แลว้แต่กรณี  

     3. ตดิตามดูแลความสมํ่าเสมอใหก้ารดําเนินการตาม BCP บรรลุตามวตัถุประสงค ์ 

• ทีมจดัการสถานการณ์ฉุกเฉิน (ประกอบด้วยฝ่ายทรพัยากรบุคคล และเจ้าหน้าท่ีดแูลความปลอดภยั) 
1. รวบรวมขอ้มลูและประเมนิสภาวะวกิฤตแิละเหตุฉุกเฉินรา้ยแรง 

2. สัง่การแกไ้ขสถานการณ์เบือ้งตน้ และรายงานใหก้รรมการผูจ้ดัการทราบ 

3. ตดิต่อประสานงานกบัหน่วยงานภายนอกเพื่อขอความช่วยเหลอื 

• ผู้จดัการหน่วยงาน/หวัหน้าหน่วยงาน 

1. พจิารณาและจดัใหก้ารดําเนินงานทีส่ําคญัภายใต้หน่วยงานของตน ม ีBCP และทบทวนแผนใหเ้ป็น ปัจจุบนัอยู่เสมอ รวมถงึ
จดัใหม้กีารทดสอบ BCP อย่างต่อเน่ือง 

2. ฝึกอบรมเจา้หน้าทีท่ีเ่กีย่วขอ้งและพนักงานใหม่ในหน่วยงานใหร้บัรูข้ ัน้ตอนการปฏบิตัติาม BCP  

3. จดัให้มผีู้ประสานงาน BCP ของหน่วยงานทําหน้าที่ประสานงานกบัผู้ประสานงานของสายงานรวมถึงให้ ความรู้และข้อมูล
ต่างๆ กบัพนักงานในหน่วยงานนัน้ๆ 

4. ร่วมมอื ดูแล ตดิตาม ปฏบิตังิาน และกู้คนืเหตุการณ์ฉุกเฉินในแต่ละส่วนงานใหส้ามารถดําเนินธุรกจิได ้อย่างต่อเนื่อง และกลบั
เขา้สู่ภาวะปกตโิดยเรว็ 

 

 

ผูจั้ดการหน่วยงาน/หวัหนา้หน่วยงาน

ทมีจัดการสถานการณ์ฉุกเฉนิ

คณะกรรมการบรษัิท

กรรมการผูจั้ดการ
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9. กลยุทธค์วามต่อเน่ืองทางธรุกิจ 

กลยุทธค์วามต่อเน่ืองทางธุรกจิ เป็นแนวทางในการจดัหาและบรหิารจดัการทรพัยากรใหม้คีวามพรอ้มเมื่อเกดิสภาวะวกิฤต ิ
ซึ่งการพจิารณาทรพัยากรแบ่งเป็น 5 ดา้น ไดแ้ก่ อาคาร/สถานทีป่ฏบิตังิานสาํรอง, วสัดุอุปกรณ์ทีส่ําคญั, เทคโนโลยสีานสนเทศและ
ขอ้มลูทีส่าํคญั, บุคลากรและผูม้สี่วนไดเ้สยี โดยมกีลยุทธค์วามต่อเน่ืองสาํหรบัแต่ละทรพัยากร ดงันี้ 

ทรพัยากร กลยุทธค์วามต่อเน่ือง วิกฤติ / เหตุการณ์ความ
เสียหาย 

ภยั
ธร

รม
ชา

ติ 

อบุ
ตัิภ

ยั 

กา
รช

ุมนุ
ม 

โร
คร

ะบ
าด

 

โจ
ร
ก
ร
ร
ม

สา
รส

นเ
ทศ

 

อาคาร / สถานท่ี
ปฏิบติังาน 

กรณีเสียหายบางส่วน                                                                                                                    
-ใหผู้ป้ระสานงานของกรรมการผูจ้ดัการ ประสานงานกบั เจา้หน้าทีด่า้นความปลอดภยัและ
สิง่แวดลอ้ม เพื่อดําเนินการตดักระแสไฟฟ้า                                 
- พจิารณาแจง้ขอความช่วยเหลอืจากสถานีดบัเพลงิ หรอื หน่วยงานภายนอกอื่นทีเ่กีย่วขอ้ง 
เพื่อป้องกนัชวีติ ทรพัยส์นิและสิง่แวดลอ้มใหไ้ดร้บัความเสยีหายน้อยทีสุ่ด                         
-หลงัจากเหตุการณ์ฉุกเฉินไดส้งบลง ใหร้บีดําเนินการ ตรวจสอบ วสัดุ อุปกรณ์ ทีช่าํรุด
เสยีหาย สาํรวจความ เหมาะสมของสถานทีแ่ละรายงานความเหน็เกี่ยวกบัความเหมาะสม
ในการอนุญาตใหใ้ชอ้าคาร/สถานที่ 

     

 กรณีต้องใช้สถานท่ีปฏิบติังานส ารอง                                                                                   
จดัประชุมคณะกรรมการบรหิารเพื่อหาแนวทางในการ ประสานงานหาพืน้ทีส่าํหรบัใชเ้ป็น
สาํนักงานชัว่คราว 

     

 กรณีท่ีเกิดความเสียหายเป็นวงกว้าง หรือไม่สามารถเข้าท างานได้                   
ใหพ้นักงานทุกคน ปฏบิตังิานอยู่ทีบ่า้น แต่หากเป็นระยะเวลานาน ดําเนินการสาํรวจความ
เหมาะสมของสถานทีป่ฏบิตังิานสาํรอง ประสานงาน และการเตรยีมความพรอ้ม 

     

ด้านวสัด ุ กรณีท่ีวสัดอุปุกรณ์ท่ีส าคญัได้รบัความเสียหายไม่สามารถใช้งานได้               
ใหป้ระสานงานกบักรรมการผูจ้ดัการเพื่อประสานงานกบัฝ่ายจดัซื้อ เพื่อจดัหาวสัดุอุปกรณ์
มาใชก่้อน และกําหนดใหใ้ชค้อมพวิเตอรส์่วนตวัของพนักงานชัว่คราว 

     

ด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและ
ข้อมูลท่ีส าคญั 

กรณีมีปัญหาเก่ียวกบัเครือข่าย (Server) และอปุกรณ์เครือข่าย สารสนเทศและ
(Network)                                                                                                                                      
ใหฝ่้ายเทคโนโลยสีารสนเทศ ประสานงานกบับรษิทัทีร่บัผดิชอบดูแลระบบ Server โดยเรว็
ทีสุ่ด ภายในระยะเวลาไม่เกนิ 24 ชัว่โมง และกําหนดใหม้รีะบบรองรบัดงันี้  
 • กําหนดใหม้กีารจดัระบบสํารองขอ้มลูบนเครื่องแม่ขา่ยในเบือ้งตน้                     
•  มรีะบบสาํรองไฟฟ้าหล่อเลีย้งอุปกรณ์ในหอ้งส่วนกลาง                                
• กําหนดใหม้กีารจดัทําระบบสํารองขอ้มลูส่วนกลางในระบบฐานขอ้มลูหลกัของบรษิทั 

     

บุคลากร กําหนดใหส้รรหาบุคลากรเพื่อทดแทน หรอืกําหนดใหบุ้คลากรสํานักงานอื่นที่อยู่ในบริษัท 
เดยีวกนั ร่วมปฏบิตั ิหน้าทีใ่นกรณีทีบุ่คลากรไม่เพยีงพอ 

     

ผู้มีส่วนได้เสีย กรณีที่ไม่สามารถเข้าปฏิบัติงาน ณ สํานักงานได้ และจําเป็นต้องติดต่อประสานงาน 
สามารถตดิต่อผ่านโทรศพัทห์รอืช่องทางการสื่อสารอื่นๆ 
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10. กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินและการติดต่อส่ือสาร 

      การแจ้งเหตุฉุกเฉินตามโครงสร้างการกํากบัดูแลตาม BCP มวีตัถุประสงค์เพื่อการบรหิารจดัการขัน้ตอนในการติดต่อ
พนักงาน ลูกค้าและผู้ที่เกี่ยวข้อง ภายหลังจากมีการประกาศสภาวะวิกฤติหรือเหตุฉุกเฉินร้ายแรงของบริษั ทฯจุดเริ่มต้นของ
กระบวนการแจง้สภาวะวกิฤตจิะเริม่จากผู้พบเหน็เหตุการณ์แจง้ไปยงัทมีจดัการสถานการณ์ฉุกเฉินเพื่อประเมนิสถานการณ์ และแจ้ง
ใหก้รรมการผูจ้ดัการทราบเหตุการณ์ฉุกเฉินเพื่อพจิารณาประกาศใช้ BCP หลงัจากนัน้ผูบ้งัคบับญัชาแต่ละสายงาน ตดิต่อและแจง้ไป
ยงับุคลากรภายใต้การบงัคบับญัชาของตน โดยควรทําการประชาสมัพนัธ์ใหผู้้เกี่ยวขอ้งทราบถงึสถานการณ์ฉุกเฉินผลกระทบที่จะ
เกดิขึน้มาตรการดําเนินการของบรษิทัฯ รวมถงึช่องทางการตดิต่อสื่อสารตลอดระยะเวลาทีเ่กดิสถานการณ์ฉุกเฉินนอกจากนี้กรณีเกดิ
โรคระบาดควรมีการสื่อสารให้พนักงานทุกคนทราบเกี่ยวกับสถานการณ์และความคืบหน้าของโรคระบาด พร้อมกับปฏิบัติตาม
นโยบายและมาตรการขององค์กรอย่างเคร่งครดัรวมทัง้มมีาตรการในการดูแลและป้องกนัสุขภาพของพนักงานตลอดระยะเวลาที่
พนักงานมาปฏบิตังิาน 

11. การจดัท าBCP 

1. แผนการดําเนินธุรกจิอย่างต่อเน่ือง 

BCP ต้องครอบคลุมทุกงานสําคญัขององค์กร ตลอดจนระบบงานที่สําคญัที่ใช้บรกิารจากผู้ให้บรกิารภายนอก และควร
กําหนดรายละเอยีดวธิปีฏบิตัิใหม้คีวามเหมาะสมกบัลกัษณะความซบัซ้อนของธุรกิจฯ ครอบคลุมการหยุดชะงกัทีอ่าจเกดิขึน้ในทุก
สถานการณ์โดยมขี ัน้ตอนการดําเนินงานตาม BCP ดงันี้ 

 

ขัน้ตอนการจดัท า BCP 

• จดัทําแผนรองรบัขณะเกดิสภาวะวกิฤตหิรอืเหตุฉุกเฉินรา้ยแรง 

• ศกึษาทําความเขา้ใจภารกจิของบรษิทัฯ โดยวเิคราะหก์จิกรรมทีเ่ป็นภารกจิสาํคญัของบรษิทัฯ 

• ระบุความเสีย่งทีอ่าจจะเกดิผลกระทบและโอกาสทีจ่ะเกดิขึน้ทีส่่งผลต่อกจิกรรม 

• วางมาตรการแก้ไขปัญหาความเสีย่ง โดยระบุบุคลากรหลกั บุคลากรสํารอง ทรพัยากรทีจ่ําเป็นต้องใชก้าร จดัหาภายใน
ระยะเวลาทีกํ่าหนด เพื่อใหก้ารดําเนินงานหรอืการใหบ้รกิารเป็นไปอย่างต่อเน่ือง 

ขัน้ตอนการปฏิบติัตาม BCP 

• มอบหมายหน้าทีใ่หบุ้คลากรตามความเหมาะสม เพื่อดําเนินการในสภาวะวกิฤตขิองบรษิทัฯ 

• แจง้ BCP เพื่อเตรยีมความพรอ้มต่อสภาวะวกิฤต ิและเพื่อใหบุ้คลากรในบรษิทัฯ รบัทราบและถอืปฏบิตั ิโดย กรรมการ
ผูจ้ดัการมอบหมายนโยบาย และบรหิารงานใหเ้ป็นไปตามแผน 

• จดัใหท้มีจดัการสถานการณ์ฉุกเฉินและทีผู่้เกี่ยวขอ้ง มกีารประชุมและซกัซ้อม BCP เพื่อสรา้งความเขา้ใจในการปฏิบตัิ
ตามแผน และนําไปสู่การฟ้ืนฟูสภาวะวิกฤติได้อย่างมีประสิทธิภาพการจดทํา BCP สําหรบักรณีเกิดเหตุการณ์โรคระบาด ควร
พจิารณาประเดน็ต่อไปนี้ 
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ขอ้กําหนดในการจดัทําแผน ขอ้ควรพจิารณา 

การกําหนดระบบงานทีส่าํคญั 

ระบบงานทีส่าํคญัยงัตอ้งเปิดทํางานหรอืใหบ้รหิาร สถานการณ์การ
ระบาดเกดิขึน้ เน่ืองจากหากหยุดชะงกัแล้ว จะส่งผลกระทบต่อการ
ใหบ้รกิาร ผูม้สี่วนไดเ้สยี การดําเนินธุรกจิ ภาพลกัษณ์ และผลการ
ดําเนินงานของบรษิทั อย่างมนีัยสําคญั รวมถงึพจิารณาความสามารถ
ในการดําเนินงานนอกสถานทีข่องระบบงานดงักล่าว 

สุขอนามยัและความปลอดภยัของพนักงาน นโยบายดา้นสวสัดภิาพและสุขอนามยัของพนักงาน 

รปูแบบการปฏบิตังิาน / สถานทีป่ฎบิตังิานสาํรอง การเตรยีมทางเลอืกในการปฏบิตังิานสาํหรบัพนักงาน 

แนวทางการควบคุมการดําเนินงาน 
การควบคุมหรอืปฏบิตัติามกฎเกณฑ์ เมื่อกระบวนการ ปฏบิตังิาน
เปลีย่นแปลงไป 

ระบบงานสนับสนุนการปฏบิตังิานหลกั 
ความพรอ้มทางเทคโนโลย ีในกรณีอนุญาตใหพ้นักงาน ปฎบิตังิานจาก
ทีบ่า้น หรอืสถานทีป่ฏบิตังิานสาํรอง  

กระบวนการรองรบัการใหบ้รกิารของลูกคา้ 
การเตรยีมทางเลอืก สาํหรบักระบวนการทํางานเพื่อเป็น 
มาตรการรองรบัการเปลี่ยนลกัษณะการใชบ้รกิารของลูกคา้ 

การจดัสรรทรพัยากร 

 - การจดัสรรทรพัยากรทีส่าํคญัในการดําเนินธุรกจิอย่างต่อเน่ือง 
เพื่อใหม้ัน่ใจไดว่้า เมื่อเกดิเหตุการณ์โรคระบาดขึน้ องค์กรจะสามารถ
จดัสรรทรพัยากรไปยงัระบบงานทีส่าํคญัไดอ้ย่างเหมาะสม 
 - การเตรยีมแผนบุคลากรทดแทน เน่ืองจากอาจมกีารลางานของ 
พนักงานจํานวนมากในช่วงทีม่กีารระบาดของโรค 

 

2. การฝึกอบรมหรอืการซกัซอ้ม BCP 

     การฝึกอบรม BCP แก่พนักงานและผูม้สี่วนเกีย่วขอ้งกบัการดําเนินงาน เพื่อใหม้ัน่ใจว่า หากเกดิเหตุการณ์ หยุดชะงกัการ
ดําเนินงาน พนักงานและผูม้สี่วนเกี่ยวขอ้งสามารถเขา้ใจและรบัทราบถงึบทบาทความรบัผดิชอบของตน รวมถงึการฝึกอบรมเพื่อให้
ความรูก้ารป้องกนัโรคแก่พนักงาน และการเขา้ถงึระบบขอ้มูลข่าวสาร เพื่อให ้พนักงานทุกคนมเีขา้ใจ และรบัทราบแนวทางปฏิบตัิ
ภายใตส้ถานการณ์ฉุกเฉิน เพื่อประโยชน์ในการเฝ้าระวงั ป้องกนัและควบคุมสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคระบาด 

3. การทดสอบและทบทวน BCP 

    BCP ควรไดร้บัการตรวจสอบอย่างสมํ่าเสมอและต่อเนื่อง ใหส้อดคล้องกบัสถานการณ์ในปัจจุบนั อย่างน้อย ปีละ 1 ครัง้ 
ทัง้นี้ เพื่อสรา้งความมัน่ใจว่า บรษิทัฯ สามารถรบัมอืกบัสภาวะวกิฤต ิและโรคระบาดไดจ้รงิ 

 

12. การก าหนดเป้าหมายส าหรบัการเรียกคืนการด าเนินงานให้กลบัสู่สภาพการด าเนินงานปกติ 

      บรษิัทฯ ควรกําหนดระยะเวลาประกาศสภาวะวกิฤติหรอืเหตุการณ์ฉุกเฉินร้ายแรง และกลยุทธ์การดําเนินงานให้กลบัสู่
สภาวะปกตสิําหรบัแต่ละระบบงานทีเ่หมาะสม กรณีทีม่กีารแพร่ระบาดของโรคระบาด ควรคํานึงถงึแนวทางการป้องกนัการระบาด 
การลดขัน้ตอนการทํางานทีไ่ม่จําเป็น การปรบัลดจํานวนพนักงานทีป่ฏบิตังิาน ณ สาํนักงาน การอนุญาตใหพ้นักงานทํางานจากบ้าน 
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13. แผนฟ้ืนฟหูลงัเกิดสภาวะวิกฤติ แบ่งออกเป็น 5 ด้าน ดงัน้ี 

 

1. การดูแลรกัษาความปลอดภยั โดยมแีผนการฟ้ืนฟู ดงันี้ 

• ดูแลรกัษาความปลอดภยัของทรพัยส์นิ 

• ประสานงานซ่อมแซม ปรบัปรุงอาคารสถานทีใ่หก้ลบัมาดําเนินงานไดต้ามปกต ิดูแลการเขา้-ออก และขออนุญาตการเขา้
อาคาร เพื่อกลบัเขา้สู่ภาวะปกติ 

 

2. การฟ้ืนฟูอาคารและทรพัยากร โดยมแีผนการฟ้ืนฟู ดงันี้ 

• ตรวจสอบประเมนิความเสยีหายของสถานทีป่ฏบิตังิาน 

• ตรวจสอบประเมนิความเสยีหายของทรพัยส์นิและอุปกรณ์  

• ปรบัปรุงและซ่อมบํารุงทรพัยส์นิและอุปกรณ์ 

 

3. การฟ้ืนฟูระบบงานสารสนเทศ โดยมแีผนการฟ้ืนฟู ดงันี้ 

• ตรวจสอบประเมนิความเสยีหายของระบบคอมพวิเตอร ์และ Network  

• กูร้ะบบคอมพวิเตอร ์และ Network 

• ปรบัปรุงและซ่อมแซมอุปกรณ์คอมพวิเตอร์ 

 

4. การฟ้ืนฟูทรพัยากรบุคคล 

• ตรวจสอบพนักงานทีไ่ดร้บับาดเจบ็และใหก้ารช่วยเหลอื 

• สนับสนุนในการฟ้ืนฟูขวญัและกําลงัใจแก่พนักงาน 

• ดูแลเรื่องสวสัดกิารและผลตอบแทน 

 

5. การสื่อสารและการประชาสมัพนัธ์ 

• รายงานสถานการณ์และแจง้ความพรอ้มใหแ้ก่พนักงานทุกคน รวมถงึคณะกรรมการบรษิทัและผูถ้อืหุน้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



10 
 

 

 

14. แผนผงัแสดงการปฏิบติังานแผนรองรบัขณะเกิดภาวะวิกฤติหรือเหตุร้ายแรงฉุกเฉิน (Emergency Plan) บุคคลากรท่ี
เก่ียวข้องกบัแผนรองรบัขณะเกิด ภาวะวิกฤติหรือเหตุร้ายแรงฉุกเฉิน 

 

 
      1. การแจ้งเหตุประกาศใช้แผน 

 

 

 

 

 

 

พนกังาน

ทีมจดัการ
สถานการณ์

ฉุกเฉิน /
ผูจ้ดัการ

หน่วยงาน /
หวัหนา้

หน่วยงาน

กรรมการผูจ้ดัการ

ทีมจดัการ
สถานการณ์

ฉุกเฉิน /
ผูจ้ดัการ

หน่วยงาน /
หวัหนา้แผนก

                  
                         
                                                                      

                             
                                

                             
                                 
                                

                            
                                       BCP
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 2. ตารางรายละเอียดขัน้ตอนการแจ้งและประกาศใช้แผน 
 

รายละเอียด ผู้รบัผิดชอบ 

1. พนักงานผูพ้บเหน็เหตุการณ์เขา้ระงบัเหตุเบือ้งตน้  
แจง้ทมีจดัการสถานการณ์ฉุกเฉิน /ผูจ้ดัการหน่วยงาน /หวัหน้าหน่วยงาน 

พนักงาน 

 
2. รบัแจง้และประเมนิสถานการณ์ 
สัง่การแกไ้ขสถานการณ์เบือ้งตน้ 
แจง้กรรมการผูจ้ดัการเพื่อประเมนิสถานการณ์ 

 
ทมีจดัการ

สถานการณ์ 
ฉุกเฉิน /ผูจ้ดัการ 

หน่วยงาน/ หวัหน้า 
หน่วยงาน 

 
3. กรรมการผูจ้ดัการประเมนิสถานการณ์และความเสยีหาย และประกาศแจง้ เหตุฉุกเฉิน ครัง้ที ่1 
โดยการส่งขอ้ความไปยงัโทรศพัทเ์คลื่อนที ่หรอืส่งขอ้ความผ่านจดหมายอเิลก็ทรอนิกส ์และแอพลเิคชนัไลน์ 
ตวัอย่าง 
ประกาศแจง้ ฉุกเฉิน ครัง้ที ่1 (ประกาศเหตุเมื่อ.............)“เน่ืองจากขณะนี้ไดเ้กดิเหตุ...................ทีบ่รเิวณ
................. ขอใหพ้นักงานทุกท่าน อยู่ในความสงบและรอฟังประกาศทีจ่ะแจง้ใหท้ราบต่อไป” 

 
กรรมการผูจ้ดัการ 

 
4. เมื่อไดย้นิประกาศแจง้ เหตุฉุกเฉิน ครัง้ที ่1 ใหผู้จ้ดัการหน่วยงานหวัหน้าแผนกตรวจเชค็จํานวนพนักงาน
ในหน่วยงานเพื่อเตรยีมความพรอ้มในการอพยพ และรอฟังประกาศต่อไป 

 
ผูจ้ดัการหน่วยงาน/ 
หวัหน้าหน่วยงาน/ 
พนักงานทุกคน 

 

5. ตดิตามและประเมนิสถานการณ์ประสานความเป็นไปของสถานการณ์ กบัผูจ้ดัการหน่วยงาน/หวัหน้า
หน่วยงาน 

 
กรรมการผูจ้ดัการ / 

ทมีจดัการ
สถานการณ์ 

ฉุกเฉิน 
 

6. พจิารณาสถานการณ์ 
กรณีควบคุมสถานการณ์ได ้
   - สัง่การใหห้น่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งประเมนิความเสยีหายดําเนินการฟ้ืนฟู 
   - การประกาศแจง้หากสามารถควบคุมสถานการณ์ได้ 
ตวัอย่าง 
“ขณะนี้เจา้หน้าทีส่ามารถควบคุมสถานการณ์...........ที.่............ไดแ้ลว้ อาคารไดร้บัความเสยีหายเพยีง
เลก็น้อยจงึขอใหพ้นักงานทุกท่านกลบัเขา้ทํางานไดต้ามปกต”ิ 
กรณีควบคุมสถานการณ์ไม่ได ้
   - ประกาศปฏบิตัติาม Emergency Plan โดยใหอ้พยพออกจากพื้นที ่และแจง้ขอความช่วยเหลอืจาก
หน่วยงานบรรเทาสาธารณภยั 

 
กรรมการผูจ้ดัการ / 

ทมีจดัการ
สถานการณ์ 

ฉุกเฉิน 
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   3. การอพยพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรรมการผู้จัดการ /
ทีมจัดการสถานการณ์

ฉุกเฉิน

ผู้จัดการหน่วยงาน/
หัวหน้าหน่วยงาน /

พนักงาน

หน่วยงานบรรเทา
สาธารณภัย
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 4. ตารางรายละเอียดขัน้ตอนการอพยพ 
 

รายละเอียด ผู้รบัผิดชอบ 

 
1. เมื่อกรรมการผูจ้ดัการ/ทมีจดัการสถานการณ์ฉุกเฉิน ตดัสนิใจประกาศใช ้Emergency Plan 
- ประกาศแจง้เหตุฉุกเฉิน ครัง้ที ่2 โดยการส่งขอ้ความไปยงัโทรศพัท ์เคลื่อนทีห่รอืส่งขอ้ความผ่าน 

จดหมายอเิลก็ทรอนิกส ์และแอพลเิคชนัไลน์ 
ตวัอย่าง 
“ขณะนี้ไดเ้กดิเหตุ..........ที.่.......โดยยงัไม่สามารถควบคุมสถานการณ์ไดจ้งึขอใหพ้นักงานทุกท่าน 

อพยพออกจากพืน้ที ่โดยปฏบิตัติามคาํแนะนําของผูจ้ดัการหน่วยงาน/หวัหน้าแผนก อย่าเคร่งครดั” 
- เปิดสญัญาณเตอืนภยัใหพ้นักงานอพยพออกจากพืน้ทีเ่สีย่ง 
- ประสานงานกบั ผูจ้ดัการหน่วยงาน/หวัหน้าแผนก ใหป้ฏบิตัหิน้าทีต่ามแผน 

 
กรรมการผูจ้ดัการ/ทมี
จดัการสถานการณ์
ฉุกเฉิน 

 
2. ผูจ้ดัการหน่วยงาน/หวัหน้าแผนก ตรวจเชค็พืน้ทีป่ฏบิตังิาน เพื่อใหแ้น่ใจว่าไม่มพีนักงานตดิคา้ง

อยู่ในพื้นที ่

 
ผูจ้ดัการหน่วยงาน/
หวัหน้าแผนก 

 
3. หากมผีูบ้าดเจบ็หรอืผูม้โีรคประจําตวั เช่น โรคความดนั โรคหวัใจ หรอืหญงิตัง้ครรภใ์หพ้นักงาน

ในหน่วยงานทีผ่่านการอบรมเป็นผูดู้แล และนําอพยพ 

 
ผูจ้ดัการหน่วยงาน/
หวัหน้าแผนก/
พนักงานทีผ่่านการ
อบรมเป็นผูดู้แล 

 
4. ใหพ้นักงานทัง้หมดทีอ่พยพออกจากพื้นที ่ไปรวมกนัทีจุ่ดรวมพลเพื่อตรวจสอบจํานวน 

 
พนักงานทุกคน 
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5. การด าเนินการ ณ จดุรวมพล 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้จัดการหน่วยงาน/หัวหน้างาน/
พนักงาน

ทีมจัดการ
สถานการณ์ฉุกเฉิน

กรรมการผู้จัดการ

ผู้จัดการหน่วยงาน/
หัวหน้าแผนก/

พนักงาน

  เช็คยอดพนักงานในหน่วยงาน
  ติดต่อพนักงานที่ยงัไมพ่บตวั
  แจ้งยอดกบัทีมจดัการสถานการณ์ฉุกเฉิน

จุดรวมพล

  จดัตัง้กองอาํนวยการ
  ปฐมพยาบาลผูบ้าดเจ็บ
  ประสานงานกบัหน่วยงานภายนอกเพื่อควบคุมสถานการณ์
  ติดตามค้นหาพนักงานที่ยงัติดค้างในพื้นที่

ติดตามผลและประเมนิสถานการณ์

แจ้งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ประเมนิความเสยีหายเพื่อฟ้ืนฟู 

ประกาศใช้ BCP ต่อไปอกี 

สถานการณ์ไมร่นุแรง สถานการณ์รนุแรงมาก

หน่วยงานที่ไมไ่ด้รบัความ
เสยีหาย

พนักงานที่ทําหน้าที่เกี่ยวขอ้งกบั
ธุรกรรมที่สาํคญั เรง่ด่วน เดินทาง
ไป
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 6. ตารางรายละเอียดขัน้ตอนการอพยพรวมกนั ณ จดุรวมพล 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายละเอียด ผู้รบัผิดชอบ 

เมื่ออพยพมารวมกนั ณ จุดรวมพล 
1) ผูจ้ดัการหน่วยงาน/หวัหน้าแผนก ตรวจเชค็จํานวนพนักงานอกีครัง้ว่าครบตาม 
จํานวนและไม่มผีูใ้ดตดิคา้งอยู่ภายในพื้นทีดํ่าเนินการส่งจํานวนพนักงานพรอ้ม 
รายชื่อใหท้มีจดัการสถานการณ์ฉุกเฉินทราบหากไม่ครบตอ้งรบีแจง้ทมีจดัการ 
สถานการณ์ฉุกเฉินใหท้ราบโดยทนัท ีเพื่อทําการคน้หาและช่วยเหลอื 

ผูจ้ดัการหน่วยงาน /หวัหน้า 
หน่วยงาน /พนักงานทุกคน 

 

2) จดัตัง้กองอํานวยการเพื่อเป็นศูนยก์ลางในการช่วยเหลอือพยพ 
- ตรวจสอบยอดรวมและแจง้หน่วยงานบรรเทาสาธารณภยัช่วยเหลอืผูต้ดิคา้ง 
- ปฐมพยาบาลผูไ้ดร้บับาดเจบ็และประสานงานกบัโรงพยาบาลเพื่อขอรถพยาบาล 
- รายงานความเป็นไปของสถานการณ์ใหค้ณะกรรมการบรหิารทราบ 

ทมีจดัการสถานการณ์ฉุกเฉิน 

 

3) กรรมการผูจ้ดัการตดิตามและประเมนิสถานการณ์ 
- หากความเสยีหายไม่รุนแรงหรอืเสยีหายบางส่วน ไม่กระทบโครงสรา้งอาคาร/ 
พืน้ทีป่ฏบิตังิาน สัง่การใหค้วบคุมสถานการณ์ใหก้ลบัสู่ภาวะปกตโิดยเรว็ 
- หากความเสยีหายรุนแรงมาก หรอืทําใหไ้ม่สามารถเขา้ออกพืน้ทีป่ฏบิตังิานได้ 
พจิารณาประกาศใช ้BCP ต่อไปอกี 

กรรมการผูจ้ดัการ 

4) ปฏบิตัติาม BCP โดยพนักงานทีท่ําหน้าทีท่ีเ่กี่ยวขอ้งกบัธุรกรรมงานทีส่าํคญั/ 
เร่งด่วน เดนิทางไปปฏบิตังิาน ณ ศูนยป์ฏบิตังิานสาํรอง พนักงานส่วนทีเ่หลอืให้ 
รวมกนัทีจุ่ดรวมพล เพื่อรอสัง่การจากทมีจด ัการสถานการณ์ฉุกเฉิน หรอืผูจ้ด้การ 
หน่วยงาน หรอืหวัหน้าหน่วยงาน 

ทมีจดัการสถานการณ์ฉุกเฉิน 
/ ผูจ้ดักาหน่วยงาน /หวัหน้า 
หน่วยงาน /พนักงานทุกคน 
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 7. การส่ือสารและประชาสมัพนัธใ์นภาวะวิกฤติ 
 
 
 
 
 

 

 
1. เมื่อกรรมการผูจ้ดัการประกาศใช ้BCP ฝ่ายเลขานุการบรษิทั ฝ่ายทรพัยากรบุคคลฯ ฝ่ายสื่อสารการตลาด

เตรยีมพรอ้มตาม 

หน้าทีข่อง ตนเอง โดยประสานกบักองอํานวยการทําหน้าทีเ่ป็นศูนยร์วบรวมขอ้มลูต่างๆ 
2. ประสานงานกบักรรมการผูจ้ดัการและทมีงานต่างๆ เพื่อรวบรวมความเป็นไปของสถานการณ์ 

3. ประชาสมัพนัธส์ถานการณ์ทัง้ภายในภายนอกบรษิทัฯโดยขอ้มลูทีจ่ะใชใ้นนการประชาสมัพนัธท์มีประชาสมัพนัธต์อ้ง

นําเสนอ 

เพื่อขอความเหน็จากกรรมการผูจ้ดัการก่อน และควรมกีารเผยแพร่ข้อมลูอย่างต่อเน่ืองเพื่อใหพ้นักงาน และบุคลากรภายนอกเขา้ใจ
สถานการณ์ทีเ่กดิขึน้และสามารถตอบขอ้ซกัถามไดอ้ย่างเหมาะสม 

4. บนัทกึภาพและขอ้มลูระหว่างเกดิเหตุวกิฤตอิย่างต่อเนื่อง และรายงานใหก้รรมการผูจ้ดัการทราบ 
 

1)  การส่ือสารประชาสมัพนัธ์กบัหน่วยงานภายในบริษทัฯ 

• จดัทํารายชื่อพรอ้มหมายเลขโทรศพัทข์องทมีจดัการสถานการณ์ฉุกเฉิน ผูจ้ดัการหน่วยงานและหวัหน้าหน่วยงานและ

แจกจ่ายให 

ทุกคนในทมีเพื่อสามารถตดิต่อกนัได้ 
• เมื่อเกดิเหตุวกิฤต ิแจง้ขา่วสารไปยงัผูป้ระสานงานประจําหน่วยงาน เพื่อช่วยกระจายต่อใหพ้นักงานในหน่วยงาน โดย

การโทรศพัท์หรอืประชุมพนักงานในหน่วยงาน 
• ประกาศแจง้พนักงานไม่ใหต้ื่นตระหนก รวมทัง้แจง้วธิปีฏบิตัทิีถู่กต้อง 
• แจง้ขา่วสารผ่านโทรศพัทม์อืถอื จดหมายอเิลก็ทรอนิกส ์แอพลเิคชนัไลน์ อย่างต่อเนื่อง 

1. เมื่อกรรมการผูจ้ดัการประกาศใช ้BCP 

ฝ่ายทรพัยากรบุคคลฯ ประชาสมัพนัธ์

เตรยีมพรอ้มตามหน้าทีข่องตนเอง 

2. ประสานงานกบักรรมการ 
ผูจ้ดัการและทมีงานต่าง ๆ เพื่อ 
ทราบและรายงานความคบืหน้า 

3. ประชาสมัพนัธส์ถานการณ์ไป 
ยงัหน่วยงานภายในและภายนอกบรษิทั 

 

4. บนัทกึภาพและเกบ็ขอ้มลู 
ประชาสมัพนัธส์ถานการณ์ไปยงั 

หน่วยงานภายในและภายนอกบรษิทั 

3.1 วธิกีารประชาสมัพนัธภ์ายใน 
 
- ส่งขอ้ความไปยงัโทรศพัทเ์คลื่อนทีห่รอื 
- ส่งขอ้ความผ่านจดหมายลเิลก็ทรอนิกส ์และแอพลเิค
ชนัไลน์ 

3.2 วธิกีารประชาสมัพนัธภ์ายนอก 
 
- ส่งหนังสอืแจง้สถานการณ์ผ่านตลาดหลกัทรพัย์ 
แห่งประเทศไทย 
- ประชาสมัพนัธผ์่านเวบ็ไซต์ 
- ชีแ้จงผ่านสื่อต่าง ๆ อย่างต่อเน่ือง 
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       2) การส่ือสารประชาสมัพนัธก์บัหน่วยงานภายนอกบริษทัฯ 
     • รายงานสถานการณ์ผ่านช่องทางการเผยแพร่สารสนเทศของตลาดหลกัทรพัยแห่งประเทศไทย 
     • เผยแพร่ขา่วและขอ้เทจ็จรงิผ่านเวบ็ไซตข์องบรษิทัฯ 
     • ทําขา่วเผยแพร่ผ่านสื่อต่างๆ อย่างต่อเน่ือง 

 
 8. กรณีเกิดเหตุนอกเวลาท าการ 

 
 
 

 
 

 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พนักงาน

ทีมจัดการสถานการณ์
ฉุกเฉิน/ผู้จัดการหน่วยงาน/

หัวหน้าหน่วยงาน

กรรมการผู้จัดการ

ทีมจัดการ
สถานการณ์ฉุกเฉิน
/ผู้จัดการหน่วยงาน
/หัวหน้าหน่วยงาน

ผู้พบเห็นเหตุการณ์
  เขา้ระงบัเหตุเบื้องต้น
  แจง้ทีมจดัการสถานการณ์ฉุกเฉิน   ผู้จดัการหน่วยงาน   หวัหน้าหน่วยงาน 

  รบัแจง้และประเมนิสถานการณ์
  รายงานให้คณะกรรมการบรหิารทราบ 

  รบัแจง้และประเมนิสถานการณ์
  ประกาศสถานการณ์ฉุกเฉิน 

ควบคุมไมไ่ด้ควบคุมได้

ทีมจดัการสถานการณ์ฉุกเฉิน ผู้จดัการหน่วยงาน   หวัหน้าหน่วยงาน 

  ส ัง่การให้หน่วยงานที่เกี่ยวขอ้ง
ประเมนิความเสยีหายเพื่อฟ้ืนฟู
  หน่วยงานที่ไมไ่ด้รบัความเสยีหาย
กลบัเขา้ปฏิบตัิงานตามปกติ

  ประกาศใช้ BCP
- ขอความช่วยเหลือจาก
หน่วยงานภายนอก 



18 
 

 

 9. รายช่ือบุคลากรและบทบาทท่ีเก่ียวข้องกบัแผนการด าเนินธรุกิจอย่างต่อเน่ือง ดงัน้ี 
 

บุคลากรหลกั 
บทบาท 

บุคลากรส ารอง 

ช่ือหน่วยงาน เบอรโ์ทรศพัท์ ช่ือหน่วยงาน เบอรโ์ทรศพัท์ 

กรรมการผูจ้ดัการ 02-092-7444 ต่อ 444 
หวัหน้าทมีบรหิารความ
ต่อเน่ือง/จดัการสถานการณ์
ฉุกเฉิน 

ผูจ้ดัการแผนกตดิตัง้ 
02-092-7444 ต่อ 501 
063-902-3630 

ผูจ้ดัการแผนกตดิตัง้ 
02-092-7444 ต่อ 501 
063-902-3630 

หวัหน้าทมีบรหิารความ
ต่อเน่ือง/จดัการสถานการณ์
ฉุกเฉิน 

ผูจ้ดัการประสานงาน
โครงการ 

02-092-7444 ต่อ 702 
063-902-3818 

ผูจ้ดัการประสานงาน
โครงการ 

02-092-7444 ต่อ 702 
063-902-3818 

หวัหน้าทมีบรหิารความ
ต่อเน่ือง/จดัการสถานการณ์
ฉุกเฉิน 

ผูจ้ดัการฝ่ายบุคคล 02-092-7444 ต่อ 601 

ผูจ้ดัการฝ่ายบุคคล 02-092-7444 ต่อ 601 
หวัหน้าทมีบรหิารความ
ต่อเน่ือง/จดัการสถานการณ์
ฉุกเฉิน 

ผูจ้ดัการฝ่ายบญัช ี
และการเงนิ 

02-092-7444 ต่อ 301 

ผูจ้ดัการฝ่ายบญัช ี
และการเงนิ 

02-092-7444 ต่อ 301 
หวัหน้าทมีบรหิารความ
ต่อเน่ือง/จดัการสถานการณ์
ฉุกเฉิน 

ผูจ้ดัการฝ่ายจดัซื้อและ
จดัส่ง 

02-092-7444 ต่อ 203 

ผูจ้ดัการฝ่ายจดัซื้อและ
จดัส่ง 

02-092-7444 ต่อ 203 
หวัหน้าทมีบรหิารความ
ต่อเน่ือง/จดัการสถานการณ์
ฉุกเฉิน 

ผูจ้ดัการ IT 02-092-7444 ต่อ 801 

ผูจ้ดัการ IT 02-092-7444 ต่อ 801 
หวัหน้าทมีบรหิารความ
ต่อเน่ือง/จดัการสถานการณ์
ฉุกเฉิน 

ผูจ้ดัการฝ่ายบรกิาร 
02-092-7444 ต่อ 713 
063-902-3261 

ผูจ้ดัการฝ่ายบรกิาร 
02-092-7444 ต่อ 713 
063-902-3261 

หวัหน้าทมีบรหิารความ
ต่อเน่ือง/จดัการสถานการณ์
ฉุกเฉิน 

ผูจ้ดัการฝ่ายออกแบบและ
ประมาณราคา 

02-092-7444 ต่อ 705 
064-181-6524 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



19 
 

 

 10. ท่ีอยู่ท าการหลกั กรณีเกิดเหตุฉุกเฉิน ตามแผนการด าเนินธุรกิจอย่างต่อเน่ือง 
 

ประเภทท่ีอยู่ สถานท่ีตัง้ 

ทีอ่ยู่หลกับรษิทั 
165/37-39 ถนนรามอนิทรา แขวงอนุเสาวรยี ์เขตบางเขน จงัหวดักรุงเทพมหานคร 10220 
เบอรโ์ทรศพัท ์02-092-7444 

 
 
        แผนการดําเนินธุรกจิอย่างต่อเน่ือง Business Continuity Plan (“BCP”) ฉบบันี้ ผ่านการพจิารณาจากคณะกรรมการบรษิทัฯ 
ในการประชุม ครัง้ที ่6/2567  เมื่อวนัที ่17 ธนัวาคม พ.ศ. 2567 

 
 
 
 
 

ลงชื่อ.........................................................  
                                                   ( นายกมัปนาท โลหเจรญิวนิช ) 
                                                   ประธานกรรมการบรษิทั 

 


