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บทนำ 
แผนบริหารความต่อเนื่องหรือต่อไปนี้จะเรียกว่า “Business Continuity Plan (BCP)” จัดทำขึ้นเพ่ือให้บริษัท ดิท

โต้ (ประเทศไทย) จำกัด (มหาชน) สามารถนำไปใช้ในการตอบสนองและปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉิน
ต่าง ๆ ทั้งที่เกิดจากภัยธรรมชาติอุบัติเหตุหรือการมุ่งร้ายต่อบริษัทโดยไม่ให้สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินดังกล่าว
ส่งผลให้บริษัทต้องหยุดการดำเนินงาน หรือไม่สามารถให้บริการได้อย่างต่อเนื่อง 

 
การที่บริษัทไม่มีกระบวนการรองรับให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง อาจส่งผลกระทบต่อบริษัทในด้านต่าง ๆ 

เช่นด้านเศรษฐกิจการเงินการให้บริการสังคมชุมชนสิ่งแวดล้อมตลอดจนชีวิตและทรัพย์สินของลูกค้าเป็นต้น ดังนั้นการ
จัดทำแผนบริหารความต่อเนื่องจึงเป็นสิ่งสำคัญที่จะช่วยให้บริษัทสามารถรับมือกับเหตุการณ์ฉุกเฉินที่ไม่คาดคิดและทำให้
กระบวนการที่สำคัญ (Critical Business Process) สามารถกลับมาดำเนินการได้อย่างปกติหรือตามระดับการให้บริการที่
กำหนดไว้ซึ่งจะช่วยให้สามารถลดระดับความรุนแรงของผลกระทบที่เกิดขึ้นต่อบริษัทได้     
 
วัตถุประสงค์ (Objectives) 

☐ เพื่อใช้เป็นแนวทางในการบริหารความต่อเนื่อง 

☐ เพื่อให้บริษัทมีการเตรียมความพรอ้มในการรับมือกับสภาวะวิกฤต 

☐ เพื่อลดผลกระทบจากการหยุดชะงักในการดำเนินงานหรือการให้บรกิาร 

☐ เพื่อบรรเทาความเสียหายให้อยูร่ะดับที่ยอมรับได ้

☐ เพื่อให้พนักงานเจ้าหน้าที่ ลูกค้าเอกชน ลูกค้ารัฐวิสาหกจิ ลูกค้าภาครัฐ และผู้มสี่วนไดส้่วนเสีย 
(Stakeholders) มีความเช่ือมั่นในศักยภาพของบริษัทแม้บริษัทต้องเผชิญกับเหตุการณ์ร้ายแรงและสง่ผล
กระทบจนทำให้การดำเนินงานต้องหยุดชะงัก 

 
สมมติฐานของแผนบริหารความต่อเนื่อง (BCP Assumptions)   

เอกสารฉบับน้ีจัดทำขึ้นภายใต้สมมติฐานดังต่อไปนี ้

☐ เหตุการณ์ฉุกเฉินท่ีเกิดขึ้นในช่วงเวลาสำคัญต่าง ๆ แต่มิได้ส่งผลกระทบต่อสถานท่ีปฏิบัติงานสำรองที่ได้มีการ
จัดเตรียมไว ้

☐ ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศรับผิดชอบในการสำรองระบบสารสนเทศต่าง ๆ โดยระบบสารสนเทศสำรองมิได้รับ
ผลกระทบจากเหตุการณ์ฉุกเฉินเหมือนกับระบบสารสนเทศหลัก 

☐ “บุคลากร” ที่ถูกระบุในเอกสารฉบับนี้หมายถึงเจ้าหนา้ที่และพนักงานท้ังหมดของบริษัท ดิทโต้ (ประเทศไทย) 
จำกัด (มหาชน)  
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ขอบเขตของแผนบริหารความต่อเนื่อง (Scope of BCP) 

แผนบริหารความต่อเนื่อง (BCP) ฉบับน้ีใช้รับรองสถานการณ์กรณีเกิดสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินในพ้ืนท่ี
สำนักงานของบริษัทหรือภายในบริษัทด้วยเหตุการณ์ต่อไปนี ้

☐ เหตุการณ์อุทกภัย 

☐ เหตุการณ์อัคคภีัย 

☐  เหตุการณ์ธรณีภยั 

☐ เหตุการณ์วาตภัย 

☐ เหตุการมลพิษภยั 

☐ เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง/จลาจล 

☐ เหตุการณ์โรคระบาด 

☐ เหตุการณ์ก่อการร้าย 

  
การวิเคราะห์ทรัพยากรท่ีสำคัญ 

สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินมีหลากหลายรูปแบบดังนั้นเพื่อให้บริษัทสามารถบริหารจัดการการดำเนินงาน
ของบริษัทให้มีความต่อเนื่องการจัดหาทรัพยากรที่สำคัญจึงเป็นสิ่งจำเป็นและต้องระบุไว้ในแผนบริหารความต่อเนื่องซึ่งการ
เตรียมการทรัพยากรที่สำคัญจะพิจารณาจากผลกระทบใน 4 ด้าน ดังน้ี  

1. ผลกระทบด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นทำให้สถานท่ีปฏิบัติงานหลกัไดร้บั
ความเสียหายหรือไม่สามารถใช้สถานที่ปฏิบัติงานหลักได้และส่งผลให้บุคลากรไม่สามารถเข้าไปปฏิบัติงานได้ชั่วคราวหรือ
ระยะยาว 

2. ผลกระทบด้านวัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ/การจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นทำ
ให้ไม่สามารถใช้งานวัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญหรือไม่สามารถจัดหา/จัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญได้ 

3. ผลกระทบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ  หมายถึง เหตุการณ์ที ่เกิดขึ ้นทำให้ระบบงาน
เทคโนโลยีหรือระบบสารสนเทศหรือข้อมูลที่สำคัญไม่สามารถนำมาใช้ในการปฏิบัติงานได้ตามปกติ 

4.  ผลกระทบด้านบุคลากรหลัก หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นทำให้บุคลากรหลักไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้
ตามปกติ
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สรุปเหตุการณ์สภาวะวิกฤตและผลกระทบจากเหตุการณ์ 
 

 
 

เหตุการณ์สภาวะวิกฤต 

ผลกระทบ 

ด้านอาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก 

ด้านวัสดุอุปกรณ์ท่ี
สำคัญ/การจัดหา 

จัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่
สำคัญ 

ด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและข้อมูล

ที่สำคัญ 

ด้านบุคลาคร 
หลัก 

เหตุการณ์อุทกภัย ☒ ☒ ☒ ☒ 

เหตุการณ์อัคคีภัย ☒ ☒ ☒ ☒ 

เหตุการณ์ธรณีภัย ☒ ☒ ☒ ☒ 

เหตุการณ์วาตภัย ☒ ☒ ☒ ☒ 

เหตุการณ์มลพิษภัย ☐ ☐ ☐ ☒ 

เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง/
จลาจล 

☒ ☐ ☐ ☒ 

เหตุการณ์โรคระบาด ☒ ☐ ☐ ☒ 

เหตุการณ์ก่อการร้าย ☒ ☒ ☒ ☒ 

 

แผนบริหารความต่อเนื่อง (BCP) ฉบับน้ีไม่รองรับการปฏิบัติงานในกรณีที่เหตุขัดข้องเกิดขึ้นจากการดำเนินงานปกติ
และเหตุขัดข้องดังกล่าวไม่ส่งผลกระทบในระดับสูงต่อการดำเนินงานและการให้บริการของบริษัทฯ  เนื่องจากบริษัทฯ ยัง
สามารถจัดการหรือปรับปรุงแก้ไขสถานการณ์ได้ภายในระยะเวลาที่เหมาะสม โดยผู้บริหารบริษัทฯ หรือผู้บริหารของแต่ละ
แผนกและฝ่ายสามารถรับผิดชอบและดำเนินการได้ด้วยตนเอง 

 
การบริหารความต่อเนื่องของบริษัท ดิทโต้ (ประเทศไทย) จำกัด (มหาชน)  

เพื่อให้แผนบริหารความต่อเนื่อง (BCP) ของ บริษัท ดิทโต้ (ประเทศไทย) จำกัด (มหาชน) สามารถนำไปปฏิบัติได้
อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลจะต้องจัดตั้งทีมงานบริหารความต่อเนื ่อง (BCP Team) ของบริษัทฯ ซึ ่งมี
โครงสร้างทั้งหมด 4 ส่วน จากสำนักงานใหญ่ และ 3 สาขา ดังนี ้

 

 
 

  



แผนบริหารความต่อเนื่อง  บริษัท ดิทโต้ (ประเทศไทย) จำกัด (มหาชน)  

4 
 

สำนักงานใหญ่: ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (Business Continuity Plan Team) 

ทีมงานในแต่ละตำแหน่งจะต้องร่วมมือกันดูแล ติดตามปฏิบัติงาน และกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินในฝ่ายงานของตนเอง
ให้สามารถบริหารความต่อเนื่องและกลับสู่สภาวะปกติได้โดยเร็วตามบทบาทหน้าที่ ๆ กำหนดไว้ของทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่อง (BCP Team) และในกรณีที่บุคลากรหลักไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้บุคลากรสำรองรับผิดชอบทำหน้าที่ใน
บทบาทของบุคลากรหลักไปก่อน จนกว่าจะได้รับการมอบหมายและแต่งตั้งขึ้นโดยหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องในการ
บริหารความต่อเนื่องและกอบกู้คืน ปรากฏดังเอกสารแนบที่ 1 (รายชื่อบุคลากรและบทบาทของทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่อง (BCP Team) สำนักงานใหญ่) 

 
  

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง (สนญ.)

หัวหน้าทีม 1
ฝ่ายบัญช/ีการเงิน

ทีมงาน

หัวหน้าทีม 2
ฝ่ายขาย/พัฒนาธุรกิจและการตลาด/

ปฏิบัติการธุรกิจ

ทีมงาน

หัวหน้าทีม 3
ฝ่ายทรัพยากรบุคคล/จัดซ้ือ/

กฎหมาย/เทคโนโลยีสารสนเทศ

ทีมงาน

ผู้ประสานงาน
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สาขาสุขุมวิท (สาขา 1): ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (Business Continuity Plan Team) 

 

 
โดยแต่ละตำแหน่งจะต้องร่วมมือกันดูแล ติดตามปฏิบัติงาน และกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินในฝ่ายงานของตนเองให้

สามารถบริหารความต่อเนื่องและกลับสู่สภาวะปกติได้โดยเร็วตามบทบาทหน้าที่ที่กำหนดไว้ของทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่อง (BCPTeam) และในกรณีที่บุคลากรหลักไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้บุคลากรสำรองรับผิดชอบทำหน้าที่ใน
บทบาทของบุคลากรหลักไปก่อน จนกว่าจะได้รับการมอบหมายและแต่งตั้งขึ้นโดยหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องในการ
บริหารความต่อเนื่องและกอบกู้คืน ปรากฏดังเอกสารแนบที่ 2 (รายชื่อบุคลากรและบทบาทของทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่อง (BCP Team) สาขาสุขุมวิท (สาขา 1)) 

 

 
  

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง (สาขา 1)

หัวหน้าทีม 4
แผนกช่างเทคนิค/OTC

ทีมงาน 4

หัวหน้าทีม 5
Helpdesk/ธุรการ

ทีมงาน 5

ผู้ประสานงาน
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สาขาชลบุรี (สาขา 2): ทีมงานบรหิารความต่อเนื่อง (Business Continuity Plan Team) 

 
โดยแต่ละตำแหน่งจะต้องร่วมมือกันดูแล ติดตามปฏิบัติงาน และกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินในฝ่ายงานของตนเองให้

สามารถบริหารความต่อเนื่องและกลับสู่สภาวะปกติได้โดยเร็วตามบทบาทหน้าที่ที่กำหนดไว้ของทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่อง (BCPTeam) และในกรณีที่บุคลากรหลักไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้บุคลากรสำรองรับผิดชอบทำหน้าที่ใน
บทบาทของบุคลากรหลักไปก่อน จนกว่าจะได้รับการมอบหมายและแต่งตั้งขึ้นโดยหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องในการ
บริหารความต่อเนื่องและกอบกู้คืน ปรากฏดังเอกสารแนบที่ 3 (รายชื่อบุคลากรและบทบาทของทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่อง (BCP Team) สาขาชลบุรี (สาขา 2)) 

 

 
  

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง (สาขา 2)

หัวหน้าทีม 6
ฝ่ายการเงิน/ธุรการ/ขาย/คลังสินค้า

ทีมงาน 6

ผู้ประสานงาน
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คลังสินค้า (สาขา 3): ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (Business Continuity Plan Team) 

 
โดยแต่ละตำแหน่งจะต้องร่วมมือกันดูแล ติดตามปฏิบัติงาน และกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินในฝ่ายงานของตนเองให้

สามารถบริหารความต่อเนื่องและกลับสู่สภาวะปกติได้โดยเร็วตามบทบาทหน้าที่ที่กำหนดไว้ของทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่อง (BCPTeam) และในกรณีที่บุคลากรหลักไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้บุคลากรสำรองรับผิดชอบทำหน้าที่ใน
บทบาทของบุคลากรหลักไปก่อน จนกว่าจะได้รับการมอบหมายและแต่งตั้งขึ้นโดยหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องในการ
บริหารความต่อเนื่องและกอบกู้คืน ปรากฏดังเอกสารแนบที่ 4 (รายชื่อบุคลากรและบทบาทของทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่อง (BCP Team) คลังสินค้า (สาขา 3)) 
  

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง (สาขา 3)

หัวหน้าทีม 7
ฝ่ายบริการ/แผนกธุรการ

ทีมคณะบริหารความต่อเนื่อง

หัวหน้าทีม 8
แผนกคลังสินค้า/ขนส่ง

ทีมคณะบริหารความต่อเนื่อง

ผู้ประสานงาน
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กลยุทธ์ความต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy)  

กลยุทธ์ความต่อเนื่องเป็นแนวทางในการจัดหาและบริหารจัดการทรัพยากรให้มีความพร้อมเมื่อเกิดสภาวะวิกฤต  

ซึ่งพิจารณาทรัพยากรใน 5 ด้าน ดังตารางที่ 1 
 

ตารางที่ 1: กลยุทธ์ความต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 

ทรัพยากร กลยุทธ์ความต่อเนื่อง   

 อาคาร/สถานท่ีปฏิบัติงาน สำนักงานใหญ่   

☐ ปฏิบัติงานท่ีบ้าน  

☐ กรณีบา้นของพนักงานไม่พร้อมสำหรับการปฏิบัติงาน ให้ใช้พื้นที่
ปฏิบัติงานสำรองคือคลังสินคา้ (สาขา 3) กรุงเทพฯ โดยมีการสำรวจความ
เหมาะสมของสถานท่ี ประสานงานและการเตรียมความพร้อมกับเจา้ของ
พื้นที ่

☐ กรณีที่เกดิความเสียหายกับพืน้ท่ีปฏิบัติงานสำรองในขณะนั้น ให้ใช้
พื้นที่ของสาขาสุขุมวิท (สาขา 1)  

☐ เช่าสถานท่ีปฏิบตัิงานสำรอง 

 

  สาขาสุขมุวิท (สาขา 1) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

☐ ปฏิบัติงานที่บ้าน 

☐ กรณีบา้นของพนักงานไม่พร้อมสำหรับการปฏิบัติงาน ให้ใช้พื้นที่
ปฏิบัติงานสำรองคือสำนักงานใหญ่ โดยมีการสำรวจความเหมาะสมของ
สถานท่ี ประสานงานและการเตรยีมความพร้อมกับเจ้าของพื้นที่ 

☐ กรณีที่เกดิความเสียหายกับพืน้ท่ีปฏิบัติงานสำรองในขณะนั้น ให้ใช้พื้นที่
ของคลังสินค้า (สาขา 3) 

☐ เช่าสถานท่ีปฏิบตัิงานสำรอง 

 

สาขาชลบุรี (สาขา 2) 

☐ ปฏิบัติงานท่ีบ้าน 

☐ กรณีบา้นของพนักงานไม่พร้อมสำหรับการปฏิบัติงาน ให้ใช้พื้นที่
ปฏิบัติงานสำรองคือสาขาสุขุมวิท (สาขา 1) โดยมีการสำรวจความเหมาะสม
ของสถานท่ี ประสานงานและการเตรียมความพร้อมกับเจ้าของพื้นที่ 

☐ เช่าสถานท่ีปฏิบตัิงานสำรอง 
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ทรัพยากร กลยุทธ์ความต่อเนื่อง   

สาขาคลังสนิค้า (สาขา 3) 

☐ ปฏิบัติงานท่ีบ้าน 

☐ กรณีบา้นของพนักงานไม่พร้อมสำหรับการปฏิบัติงาน ให้ใช้พื้นที่
ปฏิบัติงานสำรองคือสำนักงานใหญ่ โดยมีการสำรวจความเหมาะสมของ
สถานท่ีประสานงานและการเตรยีมความพร้อมกับเจ้าของพื้นที่  

☐ กรณีที่เกดิความเสียหายกับพืน้ท่ีปฏิบัติงานสำรองในขณะนั้น 

ให้ใช้พื้นที่ของสาขาสุขุมวิท (สาขา 1)  

☐ เช่าสถานท่ีปฏิบตัิงานสำรอง 

 

ด้านวัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ/การจัดหา/จัดส่งวัสดุ
อุปกรณ์ที่สำคัญ 

☐ ใช้คอมพิวเตอร์โนต้บุ๊คที่บริษทัได้จัดหาให้สำหรับการปฏิบัติงานใน
เหตุการณ์ปกติ   

☐ หากคอมพิวเตอร์โน้ตบุค๊ของพนักงานไม่สามารถใช้งานได้ ให้จดัหา
คอมพิวเตอรส์ำรองที่มีคณุลักษณะเหมาะสมกับการใช้งาน พร้อมอุปกรณ์ที่
สามารถเชื่อมโยงต่อผ่านอินเตอร์เน็ตเข้าสูร่ะบบเทคโนโลยสีารสนเทศของ
บริษัท ดิทโต้ (ประเทศไทย) จำกดั (มหาชน)  

☐ กำหนดให้จัดเก็บวัสดุสิ้นเปลืองต่าง ๆ ในปริมาณที่เหมาะสมตามรอบ
การสั่งซื้อของฝ่ายจดัซื้อ 
 

เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ ☐ กำหนดให้จัดเก็บข้อมูลทีส่ำคญัสำรองไว้ท่ีสาขาสุขุมวิท (สาขา1) 

☐ เคลื่อนยา้ยเครื่องเซิร์ฟเวอร์ไปยังที่พ้ืนท่ีปลอดภัย หรือพ้ืนท่ีปฏบิัติงาน
สำรองในกรณีทีส่ามารถทำได ้

☐ จัดตั้งศูนย์ Data Center สำรองที่ KSC เมืองทองธานี 

 

บุคลากรหลัก ☐ กำหนดให้ใช้บุคลากรสำรองทดแทนภายในฝ่ายงานหรือกลุ่มงานเดียว 

☐ กำหนดให้ใช้บุคลากรนอกฝ่ายงานหรือกลุ่มงานในกรณีที่บุคลากรในฝ่าย
งาน/กลุ่มงานไม่เพียงพอหรือขาดแคลน 
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การวิเคราะห์ผลกระทบทางธุรกิจ (Business Impact Analysis)  

การวิเคราะห์ผลกระทบทางธุรกิจ (Business Impact Analysis) พบว่ากระบวนการทำงานที่ฝ่ายงานต้องให้
ความสำคัญและกลับมาดำเนินงาน หรือฟ้ืนคืนสภาพให้ได้ภายในระยะเวลาตามที่กำหนดปรากฎ ดังตารางที่ 2    

  ตารางที่ 2: ผลกระทบทางธุรกิจ (Business Impact Analysis)  

 สำหรับกระบวนงานอ่ืน ๆ ที่ประเมินแล้วอาจไม่ได้รับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมาก หรือมีความยืดหยุ่นสามารถ
ชะลอการดำเนินงานและการให้บริการได้ โดยให้ผู้บริหารของฝ่ายงานประเมินความจำเป็นและเหมาะสม ทั้งนี้หากมีความ
จำเป็น ให้ปฏิบัติตามแนวทางการบริหารความต่อเนื่องเช่นเดียวกับกระบวนงานหลัก  

 

กระบวนการหลัก ระดับความ
เร่งด่วน 

ระยะเวลาเป้าหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ 

4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 
การให้บริการลูกค้า 
- ช่องทางติดต่อคอลเซ็นเตอร ์
- การดึงฐานข้อมูลลูกค้า 

 
สูง 
สงู 

 
/ 
 

 
 
/ 

  

งานสนับสนนุ 
- การให้บริการดา้น  IT 
- งานบุคลากร 
- งานจัดซื้อ 
- งานการเงิน             

 
สูง 

ปานกลาง 
สูง 
สูง 

 
 
 

 
/ 
 
/ 
/ 

 
 

/ 
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การวิเคราะห์เพื่อกำหนดความต้องการทรัพยากรท่ีสำคัญในการบริหารความต่อเนื่อง 

1) ด้านสถานท่ีปฏิบตัิงานสำรอง (Working Space Requirement) 
เมื ่อเกิดเหตุการณ์ฉุกเฉินขึ ้น และมีการสื ่อสารโดยบุคลากรที ่ปรากฎใน เอกสารแนบ 1, 2, 3 และ 4 ตาม
กระบวนการแจงเหตุฉุกเฉินที่ปรากฎในเอกสารแนบ 5 แล้ว ให้ปฏิบัติตามนี้ 
1.1 ให้ผู้จัดการแต่ละแผนก สำรวจและประเมินความพร้อมของพนักงานในการปฏิบัติงาน ทั้งในด้านสถานที่

ปฏิบัติงาน และวัสดุอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง  
1.2 ตัดสินใจว่าควรปฏิบัติงานจากท่ีบ้าน หรือสถานท่ีปฏิบัติงานสำรองของบริษัท 

หมายเหตุ:   พื้นที่สำหรับปฏิบัติงานที่บ้านหมายถึงพื้นที่ปฏิบัติงานในที่พักอาศัย โดยหากสถานที่พัก
อาศัยของพนักงานไม่พร้อมสำหรับการปฏิบัติงาน ให้เจ้าหน้าที่รายนั้นเข้าปฏิบัติงานตาม
พื้นที่ ๆ บริษัทกำหนดไว้ 

2) ความต้องการด้านวสัดุอุปกรณ์ (Equipment & Supplies Requirement) 
2.1 ผู้จัดการแต่ละแผนกสำรวจและประเมินความต้องการด้านวัสดุอุปกรณ์ที่พนักงานต้องการเพิ่มเติมเพื่อการ

ปฏิบัติงานนอกสถานท่ี โดยมีรายละเอียดอุปกรณ์พื้นฐานดังท่ีปรากฏตามเอกสารแนบท่ี 6  
2.2 ใช้ข้อมูลที่มีตัดสินใจด้านการจัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์สำหรับการปฏิบัติงาน 
2.3 หากมีอุปกรณ์ใดที่ต้องจัดหาเพิ่มเติม ให้ตรวจสอบแผนกที่รับผิดชอบด้านการจัดหาวัสดุอุปกรณ์ดังปรากฎ

ในเอกสารแนบ 6 

3)   ความต้องการด้านเทคโนโลยสีารสนเทศและข้อมูล 
- หากเป็นการใช้อุปกรณ์คอมพิวเตอร์โน้ตบุ๊คที่บริษัทจัดหาให้พนักงานใช้ประจำตัว ก็ไม่จำเป็นต้องลง

โปรแกรมเพิ่มเติม 
- หากเป็นอุปกรณ์คอมพิวเตอร์สำรองที่ต้องจัดหาเพิ่มเติม จะต้องลงโปรแกรมที่จำเป็นเพิ่มเติมสำหรับการใช้

ปฏิบัติงาน โดยมีการกำหนดระยะเวลาการลงโปรแกรมดังที่ปรากฏในตารางท่ี 3 
- เนื่องจากระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญของบริษัทอยู่ในความดูแลของบริษัทกลาง 

เป็นลักษณะแบบรวมศูนย์ดังนั้นบริษัทจึงใช้ข้อมูลสารสนเทศโดยการเช่ือมโยงระบบของบริษัทกับบริษัทกลาง
ผ่านเครือข่ายอินเตอร์เน็ตทำให้บริษัทไม่มีระบบคอมพิวเตอร์สำรองและหากระบบมีปัญหาต้องรอให้บริษัท
กลางกู้คืนระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศก่อนบริษัทจึงจะสามารถใช้งานของระบบได้  

โดยตารางที่ 3 ด้านล่างได้ระบุถึงระยะเวลาความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูล 

ตารางที่ 3: การระบุความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูล 
ประเภททรัพยากร แหล่งข้อมูล ระยะเวลาในการ

ลงโปรแกรม 
24 ชั่วโมง 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

ระบบ MS Office แผนก IT 10 นาที /    
ระบบ SAP แผนก IT 15 นาที /    

ระบบ Rental แผนก IT 10 นาที /    
ระบบ Fixed Asset แผนก IT 10 นาที /    
ระบบ Plant One แผนก IT 30 นาที /    
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ประเภททรัพยากร แหล่งข้อมูล ระยะเวลาในการ
ลงโปรแกรม 

24 ชั่วโมง 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน 

ระบบ Share Drive แผนก IT 10 นาที /    
Adobe Illustrator แผนก IT 20 นาที /    
Adobe Photoshop แผนก IT 20 นาที /    
โปรแกรม TigerSoft แผนก IT 15 นาที /    

หมายเหตุ :  แผนก IT ของบริษัท จะต้องทำการลงโปรแกรมให้เสร็จเรียบร้อย ภายในเวลา 10.00 น. ของวันถัดไป 
 
กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน Call tree  

กระบวนการ  Call Tree  (เอกสารแนบที่ 5) คือ กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินให้กับสมาชิกในคณะบริหารความ
ต่อเนื่องและทีมงานบริหารความต่อเนื่องที่เกี่ยวข้อง ตามผังรายชื่อทางโทรศัพท์ โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อการบริหารจัดการ
ขั้นตอนในการติดต่อพนักงานภายหลังจากมีการประกาศเหตุการณ์ฉุกเฉินหรือภาวะวิกฤตของบริษัทจุดเ ริ่มต้นของ
กระบวนการ  Call Tree จะเริ่มจากหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องแจ้งให้ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง  โดย
ผู้ประสานงานฯจะแจ้งให้หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องรับทราบเหตุการณ์ฉุกเฉินและการประกาศใช้แผนบริหารความ
ต่อเนื่องจากนั้นหัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องติดต่อและแจ้งไปยังทีมงานของตนและบุคลากรภายใต้การบังคับบัญชาตาม
สายงานการบังคับบัญชาเพื่อรับทราบเหตุการณ์ฉุกเฉินและการประกาศใช้แผนบริหารความต่อเนื่องของบริษัทที่ได้รับ
ผลกระทบตามรายชื่อและช่องทางติดต่อสื่อสารที่ได้ระบุในเอกสารแนบ 1 – 4 สำหรับหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องใน
การบริหารความต่อเนื่องทีมบริหารความต่อเนื่องและผู้ประสานงานบริหารความต่อเนื่องในกรณีที่ไม่สามารถติดต่อหัวหน้า
ทีมได้ให้ติดต่อไปยังบุคลากรสำรองโดยพิจารณาจาก 

• หากเหตุการณเ์กิดขึ้นในเวลาทำการให้ดำเนินการตดิต่อบุคลากรหลกัโดยตดิต่อผา่นเบอรโ์ทรศัพท์ของบริษัทเป็น
ช่องทางแรก 

• หากเหตุการณเ์กิดขึ้นนอกเวลาทำการหรือสถานท่ีปฏิบัติงานหลักไดร้ับผลกระทบใหด้ำเนินการติดต่อบุคลากร
หลักโดยติดต่อผ่านเบอร์โทรศัพท์มือถือเป็นช่องทางแรก 

• หากสามารถตดิต่อบุคลากรหลักได้ให้แจ้งข้อมูลแก่บุคลากรหลักของบริษัททราบ ดังต่อไปนี้ 
- สรุปสถานการณ์ของเหตุการณ์ฉุกเฉินและการประกาศใช้แผนบรหิารความต่อเนื่อง 
- เวลาและสถานท่ีสาหรับการนัดประชุมเร่งด่วนของบริษัทสำหรับผู้บริหารของบริษัทและทีมงานบริหาร

ความต่อเนื่อง 
- ขั้นตอนการปฏิบตัิงานเพื่อบริหารความต่อเนื่องต่อไปเช่นสถานท่ีรวมพลในกรณีที่มีการยา้ยสถานท่ีทำการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

13 
 

กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน (Call Tree) 
 

 
 
 

ภายหลังจาก ได้รับการตอบรับจากบุคลากรหลักครบถ้วนตามผังการติดต่อ (Call Tree) หัวหน้าบริษัทมีหน้าที่โทร
กลับไปแจ้งยังผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง เพื่อรวบรวมสรุปความพร้อมของบริษัทในการบริหารความต่อเนื่อง
รวมทั้งความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของบริษัทและเจ้าหน้าที่ท้ังหมดในบริษัท 

ทีมบริหารความต่อเนื่องมีหน้าที่ในการปรับปรุงข้อมูลสำหรับการติดต่อให้เป็นปัจจุบันอยู่ตลอดเวลา เพื่อให้
กระบวนการติดต่อพนักงานภายใน บริษัทสามารถดำเนินได้อย่างต่อเนื่องและสำเร็จลุล่วงภายในระยะเวลาที่คาดหวัง ใน
กรณีที่เกิดเหตุการณ์ฉุกเฉินและมีการประกาศใช้แผนบริหารความต่อเนื่อง 

 
ขั้นตอนการบริหารความเนื่องและกอบกูก้ระบวนการ 

ในการปฏิบัติการใด ๆ ให้บุคลากรคำนึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่น  ๆ และปฏิบัติตาม
แนวทางและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏบิัติงานท่ีบริษัทกำหนดขึ้นอย่างเคร่งครัด โดยมหีลักข้ันตอนการบริหารความ
ต่อเนื่องและกอบกู้กระบวนการดังตารางด้านล่างนี้ 

 

 ผู้ประสบเหตุ/ผู้
พบเหตุการณ์ 

หน.คณะบริหาร
ความต่อเนื่อง 

ผู้ประสานงาน
คณะบริหาร

ความต่อเนื่อง 

หน.ทีมบริหาร
ความต่อเนื่อง 

ทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่อง 

ผู้ท่ีเกี่ยวข้อง
ตามสถานการณ์ 

เมื่อเกิดเหตุฉุกเฉิน 

แจ้งเหตฉุุกเฉนิให้หัวหน้าคณะทราบ X      

บันทึก (Log Book) และทบทวนกจิกรรมและงานต่าง ๆ ที่ทีมงาน
บริหารความตอ่เนื่องของแผนกปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง 

    X  

แจ้งเหตฉุุกเฉนิวกิฤตตามกระบวนการ Call Tree ให้กับบุคลากรใน
แผนก ภายหลังได้รับแจ้งจากหัวหน้าคณะ 

 X     

ระบุและสรุปรายชื่อบุคลากรในแต่ละสาขาได้รับบาดเจ็บหรอืเสยีชีวิต 
(กรณีเกิดเหตฉุกุเฉนิขึน้ในสำนักงาน) 

  X    

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องประจ าฝ่าย/แผนก

ทีมงานบริหารความต่อเนื่องประจ าฝ่าย/แผนก

ผู้ประสานงาน
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 ผู้ประสบเหตุ/ผู้
พบเหตุการณ์ 

หน.คณะบริหาร
ความต่อเนื่อง 

ผู้ประสานงาน
คณะบริหาร

ความต่อเนื่อง 

หน.ทีมบริหาร
ความต่อเนื่อง 

ทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่อง 

ผู้ท่ีเกี่ยวข้อง
ตามสถานการณ์ 

รายงานหัวหน้าคณะบริหารความตอ่เนื่องของบริษัททราบ   
โดยครอบคลุมประเดน็ดังนี ้(กรณีเกิดเหตฉุกุเฉนิขึน้ในสำนักงาน) 
• จำนวนและรายชือ่บุคลากรที่ได้รับบาดเจบ็/เสียชวีิต 
• ความเสยีหายและผลกระทบต่อการดำเนนิงานและการให้บรกิาร 
• กระบวนงานทีม่ีความเร่งด่วนและส่งผลกระทบอย่างสูงหากไม่
ดำเนนิการ 

  X    

สำรวจและประเมนิความพร้อมในการปฏิบัติงานภายใต้ภาวะฉกุเฉิน 
โดยสำรวจทั้งความพรอ้มในด้านสถานทีท่ำงาน และวัสดอุุปกรณ์ที่
จำเป็นตอ้งใช้ในการทำงาน 

   X   

ทบทวนกระบวนงานที่มีความเร่งด่วน หรอืส่งผลกระทบอย่างสูง (หาก
ไม่ดำเนนิการ) 

   X   

ประชุมทีมงานบริหารความต่อเนือ่งเพือ่ประเมินความเสียหาย 
ผลกระทบตอ่การดำเนินงาน การให้บรกิาร และทรัพยากรสำคัญที่ตอ้ง
ใช้ในการบริหารความต่อเนือ่ง 

 X X X X  

สื่อสารและรายงานสถานการณ์แก่บุคลากรในแผนกให้ทราบตามเนื้อหา
และขอ้ความที่ได้รับการพิจารณาและเห็นชอบจากคณะบริหารความ
ต่อเนื่องของบริษัทแลว้ รวมถึงสือ่สารการให้แก่คู่ค้า/ผู้ให้บรกิาร ต่าง ๆ 
ที่ได้รับทราบ หากมีการเปลี่ยนแปลงดา้นการดำเนินงานใด ๆ ที่คู่ค้า/ผู้
ให้บริการ ตอ้งรับทราบ 

   X   

ขั้นตอนการกอบกู้ 

ดำเนนิการกอบกูแ้ละจดัหาข้อมูลและรายงานต่าง ๆ ทีจ่ำเป็นตอ้งใช้ใน
การดำเนนิงาน 

     X 

ติดตามสถานะการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ 
ประเมนิความจำเป็นและระยะเวลาที่ตอ้งใช้ในการกอบกู้คนื 

 X     

ตรวจสอบความพร้อมและข้อจำกัดในการจดัหาทรัพยากรทีจ่ำเป็นต้อง
ใช้ในการบริหารความต่อเนือ่ง ได้แก่ (สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง / วัสดุ
อุปกรณ์ที่สำคัญ / เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมลูที่สำคัญ / บุคลากร
หลัก / คู่ค้าหรือผู้ให้บรกิารที่สำคัญ) 

 X     

แจ้งสรุปสถานการณแ์ละขั้นตอนการดำเนนิการตอ่ไปสำหรับในวนัถัดไป
ให้กับบุคลากรในแผนกได้รับทราบ 

   X   

ติดตามสถานะการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ  X     

แจ้งความคืบหน้าสถานการณ์และการเตรียมความพรอ้มดา้นทรัพยากร
ต่าง ๆ เพือ่ดำเนนิงานและให้บริการตามปกติ ให้กับบุคลากรในแผนก 
ได้รับทราบ 

   X   

แจ้งหยุดการปฏิบัติงานตามแผนการบริหารความต่อเนือ่ง เมื่อ
เหตุการณ์กลับเข้าสูภาวะปกต ิ

 X     

 
 
 
 

……………………………………………….. 


