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แผนการด าเนินธุรกจิอย่างต่อเน่ือง 
 

1. ค าน า 
แผนการด าเนินธุรกิจอย่างต่อเน่ือง หรือเรียกว่า Business Continuity Plan (“BCP”) ฉบับน้ี จัดท าขึ้ นเพื่อใช้
ปฏิบติังานในภาวะท่ีบริษทั เอน็. ดี. รับเบอร์ จ ากดั (มหาชน) (“บริษัทฯ”) ตอ้งเผชิญกบัสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์
ฉุกเฉินร้ายแรงต่าง ๆ ไม่วา่จะเกิดจากภยัธรรมชาติ อุบติัภยั หรือการมุ่งร้ายต่อองคก์ร เช่น อคัคีภยั การก่อวินาศกรรม 
ไวรัสคอมพิวเตอร์ การแพร่ระบาดของโรคร้าย ซ่ึงส่งผลให้บริษทัฯ ตอ้งหยุดการด าเนินงาน ดงันั้น หากบริษทัฯ 
ไม่มีกระบวนการรองรับท่ีดี อาจส่งผลให้ผูมี้ส่วนได้เสียขาดความเช่ือมัน่ และยงัก่อให้เกิดความเส่ียงต่อการ
ด าเนินธุรกิจอีกดว้ย 
 
กระบวนการเพื่อรองรับสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินร้ายแรงดงักล่าวขา้งตน้ จึงเป็นส่ิงส าคญัท่ีจะช่วยรับมือกบั
เหตุการณ์ท่ีไม่คาดคิด ใหบ้ริษทัฯ สามารถกลบัมาด าเนินการไดใ้นเวลาท่ีเหมาะสม ซ่ึงจะช่วยลดผลกระทบทางการเงิน 
กฎหมาย ภาพลกัษณ์ และผลกระทบอ่ืนๆ ท่ีอาจเกิดขึ้นกบับริษทัฯ ดงันั้น บริษทัฯ จึงจ าเป็นตอ้งมี BCP ท่ีมีประสิทธิภาพ 
และสามารถน าไปใชง้านไดจ้ริงเม่ือเกิดภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินร้ายแรงขึ้น 
 

2. ขอบเขต 
BCP ฉบบัน้ี ถือเป็น BCP ฉบบัหลกั ใชร้องรับกรณีเกิดภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉิน ท าให้ไม่สามารถเขา้-ออก
สถานท่ีปฏิบัติงานหรืออาคารส านักงานได้ และมีผลกระทบต่อทรัพยากรท่ีใช้ในการด าเนินงานตามปกติ 
ประกอบดว้ย 5 เหตุการณ์ ดงัน้ี 
1. กรณีเกิดเหตุการณ์ภยัธรรมชาติ 
2. กรณีเกิดเหตุการณ์อุบติัภยั 
3. กรณีเกิดการชุมนุมปิดลอ้มบริษทัฯ 
4. กรณีเกิดเหตุการณ์โรคระบาด หรือ โรคติดต่อร้ายแรง 
5. กรณีเกิดเหตุการณ์ถูกโจรกรรมทางระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ 
 
BCP ฉบบัน้ี ไม่ไดอ้อกแบบหรือมีไวเ้พื่อรองรับการปฏิบติังานในกรณีท่ีมีเหตุขดัขอ้งต่างๆ ท่ีเกิดขึ้นในการด าเนิน
ธุรกิจปกติของบริษทัฯ เน่ืองจากเหตุการณ์ขดัขอ้งดงักล่าว ผูบ้ริหารของแต่ละหน่วยงานควรจดัการหรือปรับปรุง
แกไ้ขใหเ้หมาะสม รวมถึงจดัใหมี้การทบทวนและสอบทานขั้นตอนการปฏิบติังานอยา่งสม ่าเสมอ 
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3. วัตถุประสงค์ 
 

1. เพื่อใหบ้ริษทัฯ มีการเตรียมความพร้อมล่วงหนา้ ในการรับมือกบัเหตุการณ์ความเสียหายต่าง ๆ ท่ีอาจะเกิดขึ้น
และไม่สามารถคาดการณ์ได ้

2. เพื่อควบคุมและบรรเทาความเสียหาย รวมไปถึงลดผลกระทบต่าง ๆ ท่ีอาจเกิดขึ้นแก่บริษทัฯ ให้เหลือน้อย
ท่ีสุด เช่น การสูญเสียบุคลากรและทรัพยสิ์น ผลกระทบทางการเงิน กฎหมาย ภาพลกัษณ์ และการสูญเสียส่วน
แบ่งทางการตลาด 

3. เพื่อให้มัน่ใจว่า ในกรณีท่ีมีเหตุการณ์ร้ายแรงหรือภาวะวิกฤติท่ีท าให้การปฏิบติังานตามปกติตอ้งหยุดชะงกั 
บริษทัฯ จะสามารถฟ้ืนฟูไดใ้นระยเวลาท่ีก าหนด 

4. เพื่อให้ผูถื้อหุ้น ลูกคา้ พนกังาน และผูท่ี้มีส่วนไดเ้สียอ่ืน ๆ มีความเช่ือมัน่ในเสถียรภาพของบริษทัฯ แมต้อ้ง
เผชิญกบัเหตุการณ์ร้ายแรงท่ีท าใหก้ารปฏิบติัตามปกติตอ้งหยดุชะงกั 

 
4. การวิเคราะห์ทรัพยากรท่ีส าคัญ 

สภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินมีหลากหลายรูปแบบ ดงันั้น เพื่อใหห้น่วยงานสามารถบริหารจดัการ การด าเนินงาน
ของบริษทัฯ ให้มีความต่อเน่ือง  การจดัหาทรัพยากรท่ีส าคญัจึงเป็นส่ิงท่ีจ าเป็น และตอ้งระบุไวใ้นแผนแผนรองรับ
ขณะเกิดสภาวะวิกฤติหรือเหตุฉุกเฉินร้ายแรง ซ่ึงการเตรียมทรัพยากรท่ีส าคญัจะพิจารณาจากผลกระทบ 5 ดา้น ดงัน้ี 

 
1. ผลกระทบดา้นอาคารสถานท่ีปฏิบติังานหลกั หมายถึง เหตุการณ์ท่ีเกิดขึ้น ส่งผลให้สถานท่ีปฏิบติังานหลกั

ไดรั้บความเสียหาย หรือไม่สามารถใชส้ถานท่ีเดิมได ้และส่งผลให้บุคลากรไม่สามารถเขา้ไปปฏิบติังานได้
ชัว่คราวหรือระยะยาว  

2. ผลกระทบดา้นวสัดุอุปกรณ์ท่ีส าคญั / การจดัหา จดัส่งวสัดุอุปกรณ์ท่ีส าคญั หมายถึง เหตุการณ์ท่ีเกิดขึ้นส่งผล
ใหไ้ม่สามารถใชง้านวสัดุอุปกรณ์ท่ีส าคญั รวมทั้งไม่สามารถจดัหาหรือจดัส่งอุปกรณ์ท่ีส าคญัได ้

3. ผลกระทบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและขอ้มูลท่ีส าคญั หมายถึง เหตุการณ์ท่ีเกิดขึ้นส่งผลให้ระบบงาน
เทคโนโลย ีหรือระบบสารสนเทศ รวมทั้งขอ้มูลท่ีส าคญัไม่สามารถน ามาใชป้ฏิบติังานไดต้ามปกติ 

4. ผลกระทบดา้นบุคลากร หมายถึง เหตุการณ์ท่ีเกิดขึ้นส่งผลกระทบใหบุ้คคลไม่สามารถปฏิบติังานไดต้ามปกติ 
5. ผลกระทบด้านผูมี้ส่วนได้เสีย หมายถึง เหตุการณ์ท่ีเกิดขึ้น ส่งผลกระทบท าให้ผูมี้ส่วนได้เสียไม่สามารถ

ติดต่อ ใหบ้ริการ หรือส่งมอบงานได ้
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5. การประเมินความเส่ียงและผลกระทบของสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินร้ายแรง 

ภาวะวิกฤติ / เหตุการณ์ฉุกเฉินร้ายแรง 

การประเมินความเส่ียง ผลกระทบท่ีเกดิขึน้ 

โอกาส ผลกระทบ 
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กรณีเกิดภยัธรรมชาติ L H      

กรณีเกิดอุบติัภยั L L      

กรณีเกิดการชุมนุมปิดลอ้มบริษทั L H      

กรณีเกิดโรคระบาด / โรคติดต่อร้ายแรง H H      
กรณีถูกโจรกรรมระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ L H      

หมายเหต:ุ 
ระดบัโอกาสท่ีจะเกิดเหตุการณ์ 
 H มีโอกาสท่ีจะเกิดเหตุการณ์สูง – เหตุการณ์เกิดขึ้นบ่อยคร้ัง หรือค่อนขา้งแน่นอน 
 L มีโอกาสท่ีจะเกิดเหตุการณ์ต ่า – เหตุการณ์เกิดขึ้นนานๆ คร้ัง แต่มีความเป็นไปไดท่ี้จะเกิดขึ้น 
ระดบัผลกระทบท่ีไดรั้บ 
 H มีระยะเวลาการด าเนินการมากกวา่ 1 วนั หรือเสียหายมากจนตอ้งปิดกิจการ 
 L มีระยะเวลาด าเนินการไม่เกิน 1 วนั หรือเสียหาย แต่สามารถควบคุมสถานการณ์ได ้
 

6. การประเมินผลกระทบทางธุรกจิ (Business Impact Analysis) 
เม่ือเกิดสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินร้ายแรง หรือเกิดการเปล่ียนแปลงของระดบัความรุนแรงของเหตุกาณ์
ดงักล่าวอย่างมีนยัส าคญั บริษทัฯ ตอ้งท าการวิเคราะห์และประเมินผลกระทบต่อการหยุดชะงกัการด าเนินงานท่ี
ส าคญั รวมทั้งวิเคราะห์ผลกระทบทางธุรกิจ และประเมินความเสียหายจากการหยุดชะงกัของการด าเนินงานท่ี
ส าคญั เพื่อใหส้ามารถก าหนดล าดบัความส าคญัของงาน และจดัสรรทรัพยากรในการด าเนินธุรกิจอยา่งต่อเน่ืองได้
อย่างมีประสิทธิภาพ ทั้งน้ี การวิเคราะห์ผลกระทบทางธุรกิจ และการระบุงานท่ีส าคญัต่าง ๆ ตอ้งด าเนินการให้
สอดคลอ้งกบัแผนการด าเนินธุรกิจอยา่งต่อเน่ืองของบริษทัฯ 
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นอกจากน้ี กรณีเกิดโรคระบาดร้ายแรง ควรมีการติดตามสถานการณ์และแนวทางขององค์การอนามัย หรือ
ประกาศจากกระทรวงสาธารณสุข เพื่อประเมินระดบัความรุนแรงของสถานการณ์ต่อทุกส่วนงานภายในบริษทัฯ 
และขอ้จ ากดัต่าง ๆ ท่ีอาจส่งผลกระทบต่อการด าเนินธุรกิจอยา่งต่อเน่ือง 
 
การประเมินผลกระทบต่อกระบวนการ หรือการวิเคราะห์ผลกระทบทางธุรกิจ แบ่งออกเป็น 5 ระดบั โดยมีหลกัเกณฑ์
พจิารณาระดบัผลกระทบ ดงัน้ี 

ระดับผลกระทบ หลกัเกณฑ์การพจิารณาระดับของผลกระทบ 
สูงมาก - เกิดความเสียหายของบริษทัฯ เป็นจ านวนเงิน > 10 ลา้นบาท 

- ส่งผลใหข้ีดความสามารถในการด าเนินงานหรือใหบ้ริการลดลงมากกวา่ 50% 
- เกิดการสูญเสียชีวิต หรือ ภยัคุกคามต่อสาธารณะชน 
- ส่งผลกระทบต่อภาพลักษณ์และความเช่ือมั่นต่อบริษัทฯ ในระดับประเทศและ

นานาชาติ 
สูง - เกิดความเสียหายของบริษทัฯ เป็นจ านวนเงิน ≤ 10 ลา้นบาท 

- ส่งผลใหข้ีดความสามารถในการด าเนินงานหรือใหบ้ริการลดลง 25-50% 
- เกิดการบาดเจ็บต่อพนกังาน / ผูรั้บบริการ 
- ส่งผลกระทบต่อภาพลกัษณ์และความเช่ือมัน่ต่อบริษทัฯ ในระดบัประเทศ 

ปานกลาง - เกิดความเสียหายต่อองคก์รเป็นจ านวนเงิน ≤ 5 ลา้นบาท 
- ส่งผลใหข้ีดความสามารถในการด าเนินงานหรือใหบ้ริการลดลง 10-25% 
- ตอ้งมีการรักษาพยาบาล 
- ส่งผลกระทบต่อช่ือเสียงและความเช่ือมัน่ต่อบริษทัฯ ในระดบัทอ้งถ่ิน 

ต ่า - เกิความเสียหายต่อองคก์รเป็นจ านวนเงิน ≤ 1 ลา้นบาท 
- ส่งผลใหข้ีดความสามารถในการด าเนินงานหรือใหบ้ริการลดลง 5-10% 
- ตอ้งมีการปฐมพยาบาล 
- ส่งผลกระทบต่อเช่ือเสียงและความมัน่ใจต่อองคก์รในระดบัต ่า 

ไม่มีสาระส าคญั - ส่งผลใหข้ีดความสามารถในการด าเนินงานหรือใหบ้ริการ ลดลงนอ้ยกวา่ 5% 
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7. โครงสร้างการก ากบัดูแลแผนการด าเนินธุรกจิอย่างต่อเน่ือง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8. บทบาท หน้าที่ และความรับผิดชอบในการก ากบัดูแลแผนการด าเนินธุรกจิอย่างต่อเน่ือง 
• คณะกรรมการบริษัท 

1. ใหค้วามเห็นชอบอนุมติั นโยบาย กลยทุธ์ และ BCP 
2. มอบอ านาจให้คณะกรรมการบริหารด าเนินการ บริหารจดัการสภาวะวิกฤติ และอนุมติังบประมาณเพื่อ

น าไปสนบัสนุนการแกไ้ขปัญหาสภาวะวิกฤติ 
• กรรมการผู้จัดการ 

1. ก าหนดขอบเขตของ BCP เพื่อใหก้ารด าเนินงานท่ีส าคญัของบริษทัฯ สามารถด าเนินการไดอ้ยา่งต่อเน่ือง 
2. ประเมินแนวโนม้และผลกระทบทางธุรกิจของอุบติัการณ์ท่ีเกิดขึ้น และพิจารณากลยุทธ์และการบริหาร

จดัการต่อสภาวะวิกฤติเพื่อแกไ้ขสถานการณ์ รวมถึงตดัสินใจประกาศใช ้BCP แลว้แต่กรณี 
3. ติดตามดูแลความสม ่าเสมอใหก้ารด าเนินการตาม BCP บรรลุตามวตัถุประสงค ์

 
 

ผู้จัดการหน่วยงาน และหัวหน้าแผนก 

คณะกรรมการบริษัท 

กรรมการผู้จัดการ 

ทีมจัดการสถานการณ์ฉุกเฉิน 
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• ทีมจัดการสถานการณ์ฉุกเฉิน (ประกอบด้วยฝ่ายทรัพยากรบุคคล และเจ้าหน้าท่ีดูแลความปลอดภัย) 
1. รวบรวมขอ้มูลและประเมินสภาวะวิกฤติและเหตุฉุกเฉินร้ายแรง 
2. สั่งการแกไ้ขสถานการณ์เบ้ืองตน้ และรายงานใหก้รรมการผูจ้ดัการทราบ 
3. ติดต่อประสานงานกบัหน่วยงานภายนอกเพื่อขอความช่วยเหลือ 
 

• ผู้จัดการหน่วยงานและหัวหน้าแผนกต่าง ๆ 
1. พิจารณาและจัดให้การด าเนินงานท่ีส าคัญภายใต้หน่วยงานของตน มี  BCP และทบทวนแผนให้เป็น

ปัจจุบนัอยูเ่สมอ รวมถึงจดัใหมี้การทดสอบ BCP อยา่งต่อเน่ือง 
2. ฝึกอบรมเจา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้งและพนกังานใหม่ในหน่วยงานใหรั้บรู้ขั้นตอนการปฏิบติัตาม BCP 
3. จดัให้มีผูป้ระสานงาน BCP ของหน่วยงาน ท าหน้าท่ีประสานงานกับผูป้ระสานงานของสายงาน รวมถึงให้

ความรู้และขอ้มูลต่าง ๆ กบัพนกังานในหน่วยงานนั้น ๆ 
4. ร่วมมือ ดูแล ติดตาม ปฏิบติังาน และกูค้ืนเหตุการณ์ฉุกเฉินในแต่ละส่วนงานให้สามารถด าเนินธุรกิจได้

อยา่งต่อเน่ือง และกลบัเขา้สู่ภาวะปกติโดยเร็ว  
 

9. กลยุทธ์ความต่อเน่ืองทางธุรกจิ 
กลยุทธ์ความต่อเน่ืองทางธุรกิจ เป็นแนวทางในการจดัหาและบริหารจดัการทรัพยากรให้มีความพร้อมเม่ือเกิด
สภาวะวิกฤติ ซ่ึงการพิจารณาทรัพยากรแบ่งเป็น 5 ดา้น ไดแ้ก่ อาคาร/สถานท่ีปฏิบติังานส ารอง, วสัดุอุปกรณ์ท่ี
ส าคญั, เทคโนโลยสีารสนเทศและขอ้มูลท่ีส าคญั, บุคลากร และผูมี้ส่วนไดเ้สีย โดยมีกลยทุธ์ความต่อเน่ืองส าหรับ
แต่ละทรัพยากร ดงัน้ี 

ทรัพยากร กลยุทธ์ความต่อเน่ือง 

วิกฤติ / เหตุการณ์ความเสียหาย 

ภัย
ธร
รม

ชา
ต ิ

อ ุบ
ัติภ

ัย 

กา
รชุ

มนุ
ม 

โร
คร

ะบ
าด

 

โจ
รก
รร
ม

สา
รส

นเ
ทศ

 

อาคาร / สถานที่
ปฏิบัตงิาน 

กรณีเสียหายบางส่วน 
ให้ผูป้ระสานงานของกรรมการผูจ้ ัดการ ประสานงานกับ
เจา้หนา้ท่ีดา้นความปลอดภยัและส่ิงแวดลอ้ม เพ่ือด าเนินการ
ตดักระแสไฟฟ้า  
 
พิจารณาแจ้งขอความช่วยเหลือจากสถานีดับเพลิง หรือ
หน่วยงานภายนอกอื่น ท่ี เ ก่ียวข้อง เพื่ อป้องกันชีวิต 
ทรัพยสิ์นและส่ิงแวดลอ้ม ให้ไดรั้บความเสียหายนอ้ยท่ีสุด  
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ทรัพยากร กลยุทธ์ความต่อเน่ือง 

วิกฤติ / เหตุการณ์ความเสียหาย 

ภัย
ธร
รม

ชา
ต ิ

อ ุบ
ัติภ

ัย 

กา
รชุ

มนุ
ม 

โร
คร

ะบ
าด

 

โจ
รก
รร
ม

สา
รส

นเ
ทศ

 

 หลังจากเหตุการณ์ฉุกเฉินได้สงบลง ให้ รีบด าเนินการ
ตรวจสอบ วสัดุ อุปกรณ์ ท่ีช ารุดเสียหาย ส ารวจความเหมาะสม
ของสถานท่ี และรายงานความเห็นเก่ียวกบัความเหมาะสม
ในการอนุญาตให้ใชอ้าคาร/สถานท่ี 

     

 กรณีต้องใช้สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
จัดประชุมคณะกรรมการบริหารเพื่อหาแนวทางในการ
ประสานงานหาพ้ืนท่ีส าหรับใชเ้ป็นส านกังานชัว่คราว 

     

 กรณีที่เกิดความเสียหายเป็นวงกว้าง หรือไม่สามารถเข้า
ท างานได้  
ให้พนักงานทุกคน ปฏิบติังานอยู่ท่ีบา้น แต่หากเป็นระยะ
เวลานาน จะด าเนินการส ารวจความเหมาะสมของสถานท่ี
ปฏิบติังานส ารอง ประสานงาน และการเตรียมความพร้อม 

     

ด้านวัสดุ กรณีท่ีวัสดุ อุปกรณ์ท่ีส าคัญได้รับความเสียหาย ไม่สามารถ
ใช้งานได้  
ให้ประสานงานกบักรรมการผูจ้ดัการ เพื่อประสานงานกบั
ฝ่ายจดัซ้ือ เพ่ือจดัหาวสัดุอุปกรณ์มาใชก่้อน และก าหนดให้
ใชค้อมพิวเตอร์ส่วนตวัของพนกังานชัว่คราว 

     

ด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและ
ข้อมูลท่ีส าคัญ 

กรณีมีปัญหาเกี่ยวกับเครือข่าย (Server) และอุปกรณ์
เครือข่าย (Network)  
ให้ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ ประสานงานกับบริษทัท่ี
รับผิดชอบดูแลระบบ Server โดยเร็วท่ีสุด ภายในระยะเวลา
ไม่เกิน 24 ชัว่โมง 

     

บริษทัฯ ประสานงานเพื่อก าหนดให้มีระบบรองรับการ
ท างานในสภาวะวิกฤติ ดงัน้ี 
• ก าหนดให้มีการจดัระบบส ารองขอ้มูลบนเคร่ืองแม่ข่าย

ในเบ้ืองตน้ 
• มีระบบส ารองไฟฟ้าหล่อเล้ียงอุปกรณ์ในห้องส่วนกลาง 
• ก าหนดให้มีการจดัท าระบบส ารองขอ้มูลส่วนกลางใน

ระบบฐานขอ้มูลหลกัของบริษทัฯ 
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ทรัพยากร กลยุทธ์ความต่อเน่ือง 

วิกฤติ / เหตุการณ์ความเสียหาย 

ภัย
ธร
รม

ชา
ต ิ

อ ุบ
ัติภ

ัย 

กา
รชุ

มนุ
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โร
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ม
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บุคลากร ก าหนดให้สรรหาบุคลากรเพื่อทดแทน หรือก าหนดให้
บุคลากรส านกังานอื่นท่ีอยู่ในบริษทัฯ เดียวกนั ร่วมปฏิบติั
หนา้ท่ีในกรณีท่ีบุคลากรไม่เพียงพอ 

     

ผู้มีส่วนได้เสีย กรณีท่ีไม่สามารถเข้าปฏิบัติงาน ณ ส านักงานได้ และ
จ าเป็นตอ้งติดต่อประสานงาน สามารถติดต่อผา่นโทรศพัท ์ 
หรือช่องทางการส่ือสารอื่นๆ 

     

 
10. กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินและการติดต่อส่ือสาร 

การแจง้เหตุฉุกเฉินตามโครงสร้างการก ากบัดูแลตาม BCP มีวตัถุประสงค์เพื่อการบริหารจดัการขั้นตอนในการ
ติดต่อพนกังาน ลูกคา้ และผูเ้ก่ียวขอ้ง ภายหลงัจากมีการประกาศสภาวะวิกฤติหรือเหตุฉุกเฉินร้ายแรงของบริษทัฯ 
 
จุดเร่ิมตน้ของกระบวนการแจง้สภาวะวิกฤติ จะเร่ิมจากผูพ้บเห็นเหตุการณ์แจง้ไปยงัทีมจดัการสถานการณ์ฉุกเฉิน 
เพื่อประเมินสถานการณ์ และแจ้งให้กรรมการผูจ้ ัดการทราบเหตุการณ์ฉุกเฉินเพื่อพิจารณาประกาศใช้ BCP  
หลงัจากนั้น ผูบ้งัคบับญัชาแต่ละสายงาน ติดต่อและแจง้ไปยงับุคลากรภายใตก้ารบงัคบับญัชาของตน โดยควรท า
การประชาสัมพนัธ์ให้ผูเ้ก่ียวขอ้งทราบถึงสถานการณ์ฉุกเฉิน ผลกระทบท่ีจะเกิดขึ้น มาตรการด าเนินการของ
บริษทัฯ รวมถึงช่องทางการติดต่อส่ือสารตลอดระยะเวลาท่ีเกิดสถานการณ์ฉุกเฉิน 

 
นอกจากน้ี กรณีเกิดโรคระบาด ควรมีการส่ือสารใหพ้นกังานทุกคนทราบเก่ียวกบัสถานการณ์และความคืบหนา้ของ
โรคระบาด พร้อมกบัปฏิบติัตามนโยบายและมาตรการขององคก์รอย่างเคร่งครัด รวมทั้งมีมาตรการในการดูแล
และป้องกนัสุขภาพของพนกังานตลอดระยะเวลาท่ีพนกังานมาปฏิบติังาน 
 

11. การจัดท า BCP 
1. แผนการด าเนินธุรกจิอย่างต่อเน่ือง 

BCP ตอ้งครอบคลุมทุกงานส าคญัขององค์กร ตลอดจนระบบงานท่ีส าคญัท่ีใช้บริการจากผูใ้ห้บริการภายนอก 
และควรก าหนดรายละเอียดวิธีปฏิบติัให้มีความเหมาะสมกบัลกัษณะความซับซ้อนของธุรกิจฯ ครอบคลุมการ
หยดุชะงกัท่ีอาจเกิดขึ้นในทุกสถานการณ์ โดยมีขั้นตอนการด าเนินงานตาม BCP ดงัน้ี 
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ขั้นตอนการจดัท า BCP 
• จดัท าแผนรองรับขณะเกิดสภาวะวิกฤติหรือเหตุฉุกเฉินร้ายแรง 
• ศึกษา ท าความเขา้ใจภารกิจของบริษทัฯ โดยวิเคราะห์กิจกรรมท่ีเป็นภารกิจส าคญัของบริษทัฯ 
• ระบุความเส่ียงท่ีอาจจะเกิดผลกระทบและโอกาสท่ีจะเกิดขึ้นท่ีส่งผลต่อกิจกรรม 
• วางมาตรการแกไ้ขปัญหาความเส่ียง โดยระบุบุคลากรหลกั บุคลากรส ารอง ทรัพยากรท่ีจ าเป็นตอ้งใช้ 

การจดัหาภายในระยะเวลาท่ีก าหนด เพื่อใหก้ารด าเนินงานหรือการใหบ้ริการเป็นไปอยา่งต่อเน่ือง 
 

ขั้นตอนการปฏิบติัตาม BCP 
• มอบหมายหนา้ท่ีใหบุ้คลากรตามความเหมาะสม เพื่อด าเนินการในสภาวะวิกฤติของบริษทัฯ 
• แจง้ BCP เพื่อเตรียมความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ และเพื่อให้บุคลากรในบริษทัฯ รับทราบและถือปฏิบติั 

โดยกรรมการผูจ้ดัการมอบหมายนโยบาย และบริหารงานใหเ้ป็นไปตามแผน 
• จดัให้ทีมจดัการสถานการณ์ฉุกเฉินและท่ีผูเ้ก่ียวขอ้ง มีการประชุมและซักซ้อม BCP เพื่อสร้างความเขา้ใจ

ในการปฏิบติัตามแผน และน าไปสู่การฟ้ืนฟูสภาวะวิกฤติไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 
 
การจดัท า BCP ส าหรับกรณีเกิดเหตุการณ์โรคระบาด ควรพิจารณาประเด็น ดงัต่อไปน้ี 

ข้อก าหนดในการจัดท าแผน ข้อควรพจิารณา 
การก าหนดระบบงานท่ีส าคญั ระบบงานท่ีส าคัญยังต้องเปิดท างานหรือให้บริหาร แม้จะมี

สถานการณ์การระบาดเกิดขึ้น เน่ืองจากหากหยุดชะงกัแลว้ จะส่งผล
กระทบต่อการให้บริการ ผูมี้ส่วนไดเ้สีย การด าเนินธุรกิจ ภาพลกัษณ์ 
และผลการด าเนินงานของบริษทัฯ อย่างมีนัยส าคญั รวมถึงพิจารณา
ความสามารถในการด าเนินงานนอกสถานท่ีของระบบงานดงักล่าว 

สุขอนามยัและความปลอดภยัของ
พนกังาน 

นโยบายดา้นสวสัดิภาพและสุขอนามยัของพนกังาน 

รูปแบบการปฏิบติังาน / สถานท่ี
ปฏิบติังานส ารอง 

การเตรียมทางเลือกในการปฏิบติังานส าหรับพนกังาน 

แนวทางการควบคุมการด าเนินงาน การควบคุมหรือปฏิบติัตามกฎเกณฑ ์เม่ือกระบวนการปฏิบติังาน
เปล่ียนแปลงไป 

ระบบงานสนบัสนุนการปฏิบติังานหลกั ความพร้อมทางเทคโนโลยี ในกรณีอนุญาตให้พนักงานปฎิบติังาน
จากท่ีบา้น หรือสถานท่ีปฏิบติังานส ารอง 
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ข้อก าหนดในการจัดท าแผน ข้อควรพจิารณา 
กระบวนการรองรับการใหบ้ริการลูกคา้ การเตรียมทางเลือก ส าหรับกระบวนการท างาน เพื่อเป็นมาตรการ

รองรับการเปลี่ยนลกัษณะการใชบ้ริการของลูกคา้ 
การจดัสรรทรัพยากร - การจัดสรรทรัพยากรท่ีส าคัญในการด าเนินธุรกิจอย่างต่อเน่ือง 

เพื่อให้มั่นใจได้ว่า เม่ือเกิดเหตุการณ์โรคระบาดขึ้น องค์กรจะ
สามารถจดัสรรทรัพยากรไปยงัระบบงานท่ีส าคญัไดอ้ยา่งเหมาะสม 

- การเตรียมแผนบุคลากรทดแทน เน่ืองจากอาจมีการลางานของ
พนกังานจ านวนมากในช่วงท่ีมีการระบาดของโรค 

 
2. การฝึกอบรมหรือการซักซ้อม BCP 

การฝึกอบรม BCP แก่พนักงานและผูมี้ส่วนเก่ียวข้องกับการด าเนินงาน เพื่อให้มัน่ใจว่า หากเกิดเหตุการณ์
หยุดชะงักการด าเนินงาน พนักงานและผูมี้ส่วนเก่ียวข้องสามารถเข้าใจและรับทร าบถึงบทบาทความ
รับผิดชอบของตน รวมถึงการฝึกอบรมเพื่อให้ความรู้การป้องกนัโรคแก่พนักงาน และการเขา้ถึงระบบขอ้มูล
ข่าวสาร เพื่อให้พนกังานทุกคนมีเขา้ใจ และรับทราบแนวทางปฏิบติัภายใตส้ถานการณ์ฉุกเฉิน เพื่อประโยชน์
ในการเฝ้าระวงั ป้องกนั และควบคุมสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคระบาด 

 
3. การทดสอบและทบทวน BCP 

BCP ควรไดรั้บการตรวจสอบอยา่งสม ่าเสมอและต่อเน่ือง ใหส้อดคลอ้งกบัสถานการณ์ในปัจจุบนั อยา่งนอ้ยปี
ละ 1 คร้ัง ทั้งน้ี เพื่อสร้างความมัน่ใจวา่ บริษทัฯ สามารถรับมือกบัสภาวะวิกฤติ และโรคระบาดไดจ้ริง  
 

12. การก าหนดเป้าหมายส าหรับการเรียกคืนการด าเนินงานให้กลบัสู่สภาพการด าเนินงานปกติ 
บริษทัฯ ควรก าหนดระยะเวลาประกาศสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินร้ายแรง และกลยุทธ์การด าเนินงานให้
กลบัสู่สภาวะปกติส าหรับแต่ละระบบงานท่ีเหมาะสม กรณีท่ีมีการแพร่ระบาดของโรคระบาด ควรค านึงถึงแนว
ทางการป้องกันการระบาด การลดขั้นตอนการท างานท่ีไม่จ าเป็น การปรับลดจ านวนพนักงานท่ีปฏิบัติงาน ณ 
ส านกังาน การอนุญาตใหพ้นกังานท างานจากบา้น 
 

13. แผนฟ้ืนฟูหลงัเกดิสภาวะวิกฤติ แบ่งออกเป็น 5 ด้าน ดังนี้ 
1. การดูแลรักษาความปลอดภยั โดยมีแผนการฟ้ืนฟู ดงัน้ี 

• ดูแลรักษาความปลอดภยัของทรัพยสิ์น 
• ประสานงานซ่อมแซ่ม ปรับปรุงอาคารสถานท่ีใหก้ลบัมาด าเนินงานไดต้ามปกติ 
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• ดูแลการเขา้-ออก และขออนุญาตการเขา้อาคาร เพื่อกลบัเขา้สู่ภาวะปกติ 
 
2. การฟ้ืนฟูอาคารและทรัพยากร โดยมีแผนการฟ้ืนฟู ดงัน้ี  

• ตรวจสอบประเมินความเสียหายของสถานท่ีปฏิบติังาน 
• ตรวจสอบประเมินความเสียหายของทรัพยสิ์นและอุปกรณ์ 
• ปรับปรุงและซ่อมบ ารุงทรัพยสิ์นและอุปกรณ์ 

 
3. การฟ้ืนฟูระบบงานสารสนเทศ โดยมีแผนการฟ้ืนฟู ดงัน้ี 

• ตรวจสอบประเมินความเสียหายของระบบคอมพิวเตอร์ และ Network 
• กูร้ะบบคอมพิวเตอร์ และ Network  
• ปรับปรุงและซ่อมแซมอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 

 
4. การฟ้ืนฟูทรัพยากรบุคคล 

• ตรวจสอบพนกังานท่ีไดรั้บบาดเจ็บและใหก้ารช่วยเหลือ 
• สนบัสนุนในการฟ้ืนฟูขวญัและก าลงัใจแก่พนกังาน 
• ดูแลเร่ืองสวสัดิการและผลตอบแทน 

 
5. การส่ือสารและการประชาสัมพนัธ์ 

• รายงานสถานการณ์และแจง้ความพร้อมใหแ้ก่พนกังานทุกคน รวมถึงคณะกรรมการบริษทัและผูถื้อหุน้ 
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14. แผนผังแสดงการปฏิบัติงานแผนรองรับขณะเกดิภาวะวิกฤติหรือเหตุร้ายแรงฉุกเฉิน (Emergency Plan) 
1. การแจง้เหตุประกาศใชแ้ผน 

 
 

พนกังาน 
 

 
 
 
 
 

 

ทีมจดัการ
สถานการณ์
ฉุกเฉิน / 
ผูจ้ดัการ

หน่วยงาน / 
หวัหนา้แผนก 

 

 

 

 
 

กรรมการ
ผูจ้ดัการ 

 
 
 
 

 
 
 
 

 

ทีมจดัการ
สถานการณ์
ฉุกเฉิน / 
ผูจ้ดัการ

หน่วยงาน / 
หวัหนา้แผนก 

 

 

 

ผูพ้บเห็นเหตุการณ์ 

- เขา้ระงบัเหตุเบ้ืองตน้ 

- แจง้ทีมจดัการสถานการณ์ฉุกเฉิน / ผูจ้ดัการหน่วยงาน / หวัหนา้แผนก 

- รับแจง้และประเมินสถานการณ์ 

- ประกาศสถานการณ์ฉุกเฉิน และ/หรือ ใช ้BCP 

  ควบคุมได ้ ควบคุมไม่ได ้

- รับแจง้และประเมินสถานการณ์ 
- ส่ังการแกไ้ขสถานการณ์เบ้ืองตน้ 
- รายงานให้กรรมการผูจ้ดัการทราบ 

- รับแจง้และประเมินสถานการณ์ 
- แจง้ทีมจดัการสถานการณ์ฉุกเฉิน 

ผูจ้ดัการหน่วยงาน / หวัหนา้แผนก ทีมจดัการสถานการณ์ฉุกเฉิน 

- ประกาศปฏิบติัตตาม Emergency Plan 
- ประกาศอพยพออกจากพ้ืนท่ี 

- ขอความช่วยเหลือจากหน่วยงานภายนอก 

- ส่ังการให้หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง
ประเมินความเสียหายเพ่ือฟ้ืนฟู 

- หน่วยงานท่ีไม่ได้รับความเสียหาย
กลบัเขา้ปฏิบติังานตามปกติ 

การอพยพ 

ทีมจดัการสถานการณ์ฉุกเฉิน ผูจ้ดัการหน่วยงาน / หวัหนา้แผนก 
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2. ตารางรายละเอียดขั้นตอนการแจง้และประกาศใชแ้ผน 
 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
1. พนกังานผูพ้บเห็นเหตุการณ์เขา้ระงบัเหตุเบ้ืองตน้ แจง้ทีมจดัการสถานการณ์ฉุกเฉิน / ผูจ้ดัการ
หน่วยงาน / หวัหนา้แผนก 

พนกังาน 

2. รับแจง้และประเมินสถานการณ์ 
   ส่ังการแกไ้ขสถานการณ์เบ้ืองตน้ 
   แจง้กรรมการผูจ้ดัการเพื่อประเมินสถานการณ์ 

ทีมจดัการสถานการณ์
ฉุกเฉิน / ผูจ้ดัการ
หน่วยงาน/ หวัหนา้

แผนก 
3. กรรมการผูจ้ดัการประเมินสถานการณ์และความเสียหาย และประกาศแจ้งเหตุฉุกเฉิน คร้ังที่ 1 

โดยการส่งขอ้ความไปยงัโทรศพัทเ์คล่ือนท่ี หรือส่งขอ้ความผา่นจดหมายอิเลก็ทรอนิกส์ และ
แอพลิเคชัน่ไลน ์
ตวัอยา่ง 
ประกาศแจง้ฉุกเฉิน คร้ังท่ี 1 (ประกาศเหตุเม่ือ.................................) 
“เน่ืองจากขณะน้ีไดเ้กิดเหตุ...................ท่ีบริเวณ...................... ขอให้พนกังานทุกท่าน 
อยูใ่นความสงบและรอฟังประกาศท่ีจะแจง้ให้ทราบต่อไป” 

กรรมการผูจ้ดัการ 

4. เม่ือไดย้ินประกาศแจง้เหตุฉุกเฉิน คร้ังท่ี 1 ให้ผูจ้ดัการหน่วยงาน/หัวหน้าแผนก  ตรวจเช็ค
จ านวนพนกังานในหน่วยงาน เพื่อเตรียมความพร้อมในการอพยพ และรอฟังประกาศต่อไป 

ผูจ้ดัการหน่วยงาน/
หวัหนา้แผนก / 
พนกังานทุกคน 

5. ติดตามและประเมินสถานการณ์ ประสานความเป็นไปของสถานการณ์ กบัผูจ้ดัการหน่วยงาน/

หวัหนา้แผนก  

กรรมการผูจ้ดัการ / 
ทีมจดัการสถานการณ์

ฉุกเฉิน 
6. พิจารณาสถานการณ์ 
    กรณีควบคุมสถานการณ์ได้ 

- ส่ังการให้หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งประเมินความเสียหายด าเนินการฟ้ืนฟู 
- การประกาศแจง้หากสามารถควบคุมสถานการณ์ได ้

ตวัอยา่ง 
“ขณะน้ีเจา้หนา้ท่ีสามารถควบคุมสถานการณ์...........ท่ี.............ไดแ้ลว้ อาคารไดรั้บความ
เสียหายเพียงเลก็นอ้ยจึงขอให้พนกังานทุกท่านกลบัเขา้ท างานไดต้ามปกติ” 

    กรณีควบคุมสถานการณ์ไม่ได้ 
- ประกาศปฏิบัติตาม Emergency Plan โดยให้อพยพออกจากพ้ืนท่ี และแจ้งขอความ

ช่วยเหลือจากหน่วยงานบรรเทาสาธารณภยั 
 

กรรมการผูจ้ดัการ / 
ทีมจดัการสถานการณ์

ฉุกเฉิน 
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3. การอพยพ 
 

 
กรรมการผูจ้ดัการ / 

ทีมจดัการสถานการณ์
ฉุกเฉิน 

 
 

 

 
 
 
 
 

 
ผูจ้ดัการหน่วยงาน/  
หวัหนา้แผนก / 

พนกังาน 
 
 
 
 
 

 

 
หน่วยงานบรรเทา 

สาธารณภยั 
 
 
 

 

 
  

- ประกาศอพยพ 

- แจง้ขอความช่วยเหลือจากหน่วยงานภายนอก 

- ติดตามสถานการณ์กบัผูจ้ดัการหน่วยงาน/

หวัหนา้แผนก อยา่งต่อเน่ือง 

ปฏิบติัหนา้ท่ีของแต่ละส่วนงาน เพื่อรองรับ
สถานการณ์ฉุกเฉิน และช่วยเหลือการอพยพ 

น าพนกังานอพยพออกจากพื้นท่ี เพื่อไปรวมตวักนั 
ณ จุดรวมพล 

หน่วยงานบรรเทาสาธารณภยัเขา้ช่วยเหลือ เช่น  
เจา้หนา้ดบัเพลิง เจา้หนา้ท่ีกูภ้ยั แพทยแ์ละพยาบาล 
และหน่วยงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 
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4. ตารางรายละเอียดขั้นตอนการอพยพ 
 

รายละเอียด ผูรั้บผิดชอบ 
1. เม่ือกรรมการผูจ้ัดการ/ทีมจดัการสถานการณ์ฉุกเฉิน ตัดสินใจประกาศใช้ 

Emergency Plan 
- ประกาศแจ้งเหตุฉุกเฉิน คร้ังท่ี 2 โดยการส่งขอ้ความไปยงัโทรศพัท์เคล่ือนท่ี 

หรือส่งขอ้ความผา่นจดหมายอิเลก็ทรอนิกส์ และแอพลิเคชัน่ไลน์ 
ตวัอยา่ง 
“ขณะน้ีไดเ้กิดเหตุ........ท่ี...........โดยยงัไม่สามารถควบคุมสถานการณ์
ได้จึงขอให้พนักงานทุกท่านอพยพออกจากพื้นท่ี โดยปฏิบัติตาม
ค าแนะน าของผูจ้ดัการหน่วยงาน/หวัหนา้แผนก อยา่งเคร่งครัด” 

- เปิดสัญญาณเตือนภยัใหพ้นกังานอพยพออกจากพื้นท่ีเส่ียง 
- ประสานงานกบั ผูจ้ดัการหน่วยงาน/หวัหนา้แผนก ใหป้ฏิบติัหนา้ท่ีตามแผน 

 

กรรมการผูจ้ดัการ / ทีม
จดัการสถานการณ์

ฉุกเฉิน 
 

2. ผูจ้ดัการหน่วยงาน/หัวหน้าแผนก ตรวจเช็คพื้นท่ีปฏิบติังาน เพื่อให้แน่ใจว่า 
ไม่มีพนกังานติดคา้งอยูใ่นพื้นท่ี  

ผูจ้ดัการหน่วยงาน/
หวัหนา้แผนก 

 
3. หากมีผูบ้าดเจ็บหรือผูมี้โรคประจ าตวั เช่น โรคความดนั โรคหัวใจ หรือหญิง

ตั้งครรภ ์ให้พนกังานในหน่วยงานท่ีผ่านการอบรมเป็นผูดู้แล และน าพาการ
อพยพ 

ผูจ้ดัการหน่วยงาน/
หวัหนา้แผนก/ 

พนกังานท่ีผา่นการ
อบรมเป็นผูดู้แล 

 
4. ให้พนักงานทั้ งหมดท่ีอพยพออกจากพื้นท่ี ไปรวมกันท่ีจุดรวมพลเพื่อ

ตรวจสอบจ านวน 
พนกังานทุกคน 
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5. การด าเนินการ ณ จุดรวมพล 
 

 
ผูจ้ดัการหน่วยงาน/
หวัหนา้แผนก / 

พนกังาน 

 
 
 
 
 
 

 
 

ทีมจดัการ
สถานการณ์ฉุกเฉิน 

 
 
 
 

 

 
 
 

กรรมการผูจ้ดัการ 
 
 
 

 

 
 
 
 

 

 
ผูจ้ดัการหน่วยงาน/
หวัหนา้แผนก / 

พนกังาน 
 

 

  

- จดัตั้งกองอ านวยการ 
- ปฐมพยาบาลผูบ้าดเจบ็ 

- ประสานงานกบัหน่วยงานภายนอกเพื่อควบคุมสถานการณ์ 

- ติดตามคน้หาพนกังานท่ียงัติดคา้งในพ้ืนท่ี 

- รายงานความเป็นไปของสถานการณ์ให้กรรมการผูจ้ดัการทราบ 

ติดตามและประเมินสถานการณ์ 

แจง้ให้หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง
ประเมินความเสียหายเพ่ือฟ้ืนฟู 

ประกาศใชB้CP ต่อไปอีก 

จุดรวมพล 

- เช็คยอดพนกังานในหน่วยงาน 

- ติดต่อพนกังานท่ียงัไม่พบตวั 
- แจง้ยอดกบัทีมจดัการสถานการณ์

ฉุกเฉิน 

- รอฟังค าส่ัง 

  สถานการณ์ไม่รุนแรง   สถานการณ์รุนแรงมาก 

หน่วยงานท่ีไม่ไดรั้บความเสียหาย
กลบัเขา้ปฏิบติังานตามปกติ 

พนกังานท่ีท าหนา้ท่ีเก่ียวขอ้งกบั
ธุรกรรมท่ีส าคญั/เร่งด่วน เดินทางไป
ปฏิบติังาน ณ ศูนยป์ฏิบติังานส ารอง 
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6. ตารางรายละเอียดขั้นตอนการอพยพรวมกนั ณ จุดรวมพล 
 

รายละเอียด ผูรั้บผิดชอบ 
เม่ืออพยพมารวมกนั ณ จุดรวมพล 
1) ผูจ้ดัการหน่วยงาน/หัวหน้าแผนก ตรวจเช็คจ านวนพนักงานอีกคร้ังว่าครบ

ตามจ านวนและไม่มีผูใ้ดติดคา้งอยูภ่ายในพื้นท่ี ด าเนินการส่งจ านวนพนกังาน
พร้อมรายช่ือให้ทีมจดัการสถานการณ์ฉุกเฉินทราบ หากไม่ครบตอ้งรีบแจง้
ทีมจัดการสถานการณ์ฉุกเฉินให้ทราบโดยทันที เพื่อท าการค้นหาและ
ช่วยเหลือ 
 

 
ผูจ้ดัการหน่วยงาน /
หวัหนา้แผนก / 
พนกังานทุกคน 

2) จดัตั้งกองอ านวยการเพื่อเป็นศูนยก์ลางในการช่วยเหลืออพยพ 
- ตรวจสอบยอดรวมและแจง้หน่วยงานบรรเทาสาธารณภยัช่วยเหลือผูติ้ดคา้ง 
- ปฐมพยาบาลผู ้ได้รับบาดเจ็บและประสานงานกับโรงพยาบาลเพื่อขอ
รถพยาบาล 

- รายงานความเป็นไปของสถานการณ์ใหค้ณะกรรมการบริหารทราบ 
 

 
ทีมจดัการสถานการณ์

ฉุกเฉิน 

3) กรรมการผูจ้ดัการติดตามและประเมินสถานการณ์   
- หากความเสียหายไม่รุนแรงหรือเสียหายบางส่วน ไม่กระทบโครงสร้าง

อาคาร/พื้นท่ีปฏิบติังาน สั่งการใหค้วบคุมสถานการณ์ใหก้ลบัสู่ภาวะปกติ
โดยเร็ว 

- หากความเสียหายรุนแรงมาก หรือท าให้ไม่สามารถเข้าออกพื้นท่ี
ปฏิบติังานได ้พิจารณาประกาศใช ้BCP ต่อไปอีก 
 

กรรมการผูจ้ดัการ 

4) ปฏิบติัตาม BCP โดยพนกังานท่ีท าหนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้งกบัธุรกรรมงานท่ีส าคญั/
เร่งด่วน เดินทางไปปฏิบติังาน ณ ศูนยป์ฏิบติังานส ารอง พนกังานส่วนท่ีเหลือ
ให้รวมกนัท่ีจุดรวมพล เพื่อรอสั่งการจากทีมจดัการสถานการณ์ฉุกเฉิน หรือ
ผูจ้ดัการหน่วยงาน หรือหวัหนา้แผนก 

ทีมจดัการสถานการณ์
ฉุกเฉิน / ผูจ้ดัการ

หน่วยงาน /หวัหนา้แผนก / 
พนกังานทุกคน 
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7. การส่ือสารและประชาสัมพนัธ์ในภาวะวิกฤติ 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. เม่ือกรรมการผูจ้ดัการประกาศใช ้BCP ฝ่ายเลขานุการบริษทั ฝ่ายทรัพยากรบุคคลฯ ฝ่ายส่ือสารการตลาด 

เตรียมพร้อมตามหนา้ท่ีของตนเอง โดยประสานกบักองอ านวยการท าหนา้ท่ีเป็นศูนยร์วบรวมขอ้มูลต่าง ๆ  
2. ประสานงานกบักรรมการผูจ้ดัการและทีมงานต่าง ๆ เพื่อรวบรวมความเป็นไปของสถานการณ์ 
3. ประชาสัมพันธ์สถานการณ์ทั้ งภายในภายนอกบริษัทฯ โดยข้อมูลท่ีจะใช้ในการประชาสัมพันธ์  

ทีมประชาสัมพนัธ์จะตอ้งน าเสนอเพื่อขอความเห็นจากกรรมการผูจ้ดัการก่อน และควรมีการเผยแพร่
ขอ้มูลอยา่งต่อเน่ืองเพื่อใหพ้นกังาน และบุคลากรภายนอกเขา้ใจสถานการณ์ท่ีเกิดขึ้นและสามารถตอบขอ้
ซกัถามไดอ้ยา่งเหมาะสม 

4. บนัทึกภาพและขอ้มูลระหวา่งเกิดเหตุวิกฤติอยา่งต่อเน่ือง และรายงานใหก้รรมการผูจ้ดัการทราบ 
 
 

1. เม่ือกรรมการผูจ้ดัการประกาศใช ้BCP 
ฝ่ายเลขานุการบริษทั ฝ่ายทรัพยากรบุคคลฯ และฝ่ายส่ือสารการตลาด ประชาสัมพนัธ์เตรียมพร้อมตามหนา้ท่ีของตนเอง 

3. ประชาสัมพนัธ์สถานการณ์ไป
ยงัหน่วยงานภายในและภายนอก

บริษทั 

2. ประสานงานกบักรรมการผูจ้ดัการและ
ทีมงานต่าง ๆ เพื่อทราบและรายงานความ

คืบหนา้ 

4. บนัทึกภาพ 
และเก็บขอ้มูลประชาสัมพนัธ์สถานการณ์ไป
ยงัหน่วยงานภายในและภายนอกบริษทั 

3.1 วิธีการประชาสัมพนัธ์ภายใน 

 

- ส่งขอ้ความไปยงัโทรศพัทเ์คล่ือนท่ี 
หรือ 

- ส่งขอ้ความผา่นจดหมายลิเลก็ทรอ
นิกส์ และแอพลิเคชัน่ไลน ์

3.2 วิธีการประชาสัมพนัธ์ภายนอก 

 

- ส่งหนงัสือแจง้สถานการณ์ผา่นตลาด
หลกัทรัพยแ์ห่งประเทศไทย 

- ประชาสัมพนัธ์ผา่นเวบ็ไซต ์

- ช้ีแจงผา่นส่ือต่าง ๆ อยา่งต่อเน่ือง 
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1) การส่ือสารประชาสัมพนัธ์กบัหน่วยงานภายในบริษทัฯ 
• จดัท ารายช่ือพร้อมหมายเลขโทรศพัทข์องทีมจดัการสถานการณ์ฉุกเฉิน ผูจ้ดัการหน่วยงานและ

หวัหนา้แผนก และแจกจ่ายใหทุ้กคนในทีมเพื่อสามารถติดต่อกนัได ้
• เม่ือเกิดเหตุวิกฤติ แจ้งข่าวสารไปยงัผูป้ระสานงานประจ าหน่วยงาน เพื่อช่วยกระจายต่อให้

พนกังานในหน่วยงาน โดยการโทรศพัทห์รือประชุมพนกังานในหน่วยงาน 
• ประกาศแจง้พนกังานไม่ใหต่ื้นตระหนก รวมทั้งแจง้วิธีปฏิบติัท่ีถูกตอ้ง 
• แจง้ข่าวสารผา่นโทรศพัทมื์อถือ จดหมายอิเลก็ทรอนิกส์ แอพลิเคชัน่ไลน์ อยา่งต่อเน่ือง 

 
2) การส่ือสารประชาสัมพนัธ์กบัหน่วยงานภายนอกบริษทัฯ 

• รายงานสถานการณ์ผา่นช่องทางการเผยแพร่สารสนเทศของตลาดหลกัทรัพยแห่งประเทศไทย 
• เผยแพร่ข่าวและขอ้เทจ็จริงผา่นเวบ็ไซตข์องบริษทัฯ https://www.ndrubber.co.th  
• ท าข่าวเผยแพร่ผา่นส่ือต่าง ๆ อยา่งต่อเน่ือง  

https://www.ndrubber.co.th/
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8. กรณีเกิดเหตุนอกเวลาท าการ 
 

 
 

พนกังาน 
 

 
 
 
 
 

ทีมจดัการ
สถานการณ์
ฉุกเฉิน / 
ผูจ้ดัการ

หน่วยงาน / 
หวัหนา้แผนก 

 

 
กรรมการ
ผูจ้ดัการ 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
ทีมจดัการ
สถานการณ์
ฉุกเฉิน / 
ผูจ้ดัการ

หน่วยงาน /
หวัหนา้แผนก 

 
 
 

 

  

ผูพ้บเห็นเหตุการณ์ 

- เขา้ระงบัเหตุเบ้ืองตน้ 

- แจง้ทีมจดัการสถานการณ์ฉุกเฉิน / ผูจ้ดัการหน่วยงาน / หวัหนา้แผนก 

- รับแจง้และประเมินสถานการณ์ 

- ประกาศสถานการณ์ฉุกเฉิน 

- ประกาศใช ้BCP 
- ขอความ ช่วย เห ลือจ าก
หน่วยงานภายนอก 

- ส่ังการให้หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
ประเมินความเสียหายเพ่ือฟ้ืนฟู 

- หน่วยงานท่ีไม่ไดรั้บความเสียหาย
กลบัเขา้ปฏิบติังานตามปกติ 

  ควบคุมได ้ ควบคุมไม่ได ้

- รับแจง้และประเมินสถานการณ์ 

- รายงานให้คณะกรรมการบริหารทราบ 

ผูจ้ดัการหน่วยงาน / หวัหนา้แผนก ทีมจดัการสถานการณ์ฉุกเฉิน 
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แผนการด าเนินธุรกิจอย่างต่อเน่ืองฉบบัน้ี ไดผ้่านการพิจารณาและเห็นชอบจากคณะกรรมการบริษทั ในการประชุม
คณะกรรมการบริษทั คร้ังท่ี 4/2565 เม่ือวนัท่ี 10 พฤศจิกายน 2565 

 
 
 

  
(นายพงษ์ศักดิ์ สวัสดิ์วรรณ) 
ประธานกรรมการบริษัท 

บริษัท เอ็น.ดี. รับเบอร์ จ ากดั (มหาชน) 


