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1. บทน า 
 

ด้วยสภาวะแวดล้อมที่มกีารเปลี่ยนแปลงอย่างรวดเรว็ ปัจจุบนัเหตุการณ์ที่ไม่คาดคดิ ได้แก่ ภยั
พบิตัทิางธรรมชาต ิภยัคุกคามทุกรูปแบบ ภยัคุกคามทางไซเบอร ์เหตุการก่อการรา้ย การก่อวนิาศกรรม 
และการเกดิโรคระบาด ล้วนเป็นเหตุการณ์ที่ไม่สามารถควบคุมได้ และส่งผลกระทบต่อความสามารถใน
การด าเนินธุรกจิ ก่อใหเ้กดิการหยุดชะงกัในการด าเนินงาน เกดิความเสยีหายทัง้ต่อทรพัยส์นิหรอืชวีติของ
บุคลากร สรา้งผลกระทบอย่างกวา้งขวางต่อผูม้สีว่นไดเ้สยี หากไม่สามารถฟ้ืนคนืกลบัสูส่ภาพปกตไิด ้ 
 บริษัท โรงแรมเซ็นทรลัพลาซา จ ากัด (มหาชน) จึงให้ความส าคัญในการก าหนดกลยุทธ์การ
บรหิารการจดัการในระดบัองค์กรที่สอดคล้องกนั ก าหนดมาตรการป้องกนั การเตรยีมความพร้อม การ
ส่งเสรมิความตระหนักรู้และความรบัผดิชอบตามแนวทางการบรหิารความต่อเนื่องทางธุรกิจ (Business 
Continuity Management : BCM) และแผนบรหิารความต่อเนื่องทางธุรกิจ (Business Continuity Plan : 
BCP)  เพือ่ควบคุมผลกระทบทางการเงนิ กฎหมาย ชื่อเสยีง และผลกระทบอื่นๆ ทีอ่าจเกดิขึน้ได ้ 
 ซึ่งระเบยีบปฏบิตันิี้มุ่งเน้นขอ้มูลที่เป็นประโยชน์ในดา้นการเตรยีมความพรอ้มการพฒันาบุคลากร 
การก าหนดแผนในการตอบสนองหรอืรบัมอืของบรษิทั เพือ่ช่วยบรรเทาความรุนแรงและผลกระทบทีจ่ะเกดิ
ขึน้กบับรษิทั อกีทัง้ยงัช่วยให้บรษิทัสามารถตดัสนิใจได้อย่างรวดเรว็ และถูกต้อง เมื่ออยู่ในสภาวะวิกฤต 
โดยไม่ท าใหก้ารด าเนินธุรกจิเกดิการหยุดชะงกั รวมถงึกระทบต่อผูม้สีว่นไดเ้สยีของบรษิทัน้อยทีสุ่ด 
 
ตวัอย่างเหตุการณ์ท่ีท าให้เกิดการหยุดชะงกั 
 
ภยัธรรมชาต ิ อุทกภยั อคัคภียั วาตภยั แผ่นดนิไหว สนึาม ิโรคระบาดรา้ยแรง อาคารถล่ม 
ภยัจากมนุษย ์ การก่อการรา้ย เช่น ลอบวางระเบดิ ลอบวางเพลงิ การประทว้ง จลาจล 
ภยัจากระบบ ระบบ IT เกดิความเสยีหาย ไม่สามารถเขา้ถงึขอ้มลูได ้หรอืถูกคุกคามทางไซเบอร ์

การไม่สามารถเขา้ถงึอาคารสถานทีท่ างาน ระบบไฟฟ้าถูกตดัขาด 
ทรพัยากรมนุษย ์ การสญูเสยีผูบ้รหิาร และบุคลากรหลกัทีส่ าคญั ผูบ้รหิารและบุคลากรทีส่ าคญัไม่อยู่

ปฏบิตังิาน หรอืพนกังานขาดงานจ านวนมาก 
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2. นิยามศพัท์ 
 
การบรหิารความต่อเนื่องทางธุรกจิ (Business 
Continuity Management: BCM) 

หมายถงึ แนวทางในการก าหนดนโยบาย มาตรฐาน และกระบวนการท างาน
ขององค์กร เพื่อให้มัน่ใจว่าในกรณีที่เกิดอุบตัิการณ์หรอืภยัพิบตัิที่ส่งผลให้
การปฏิบตัิงานต้องหยุดชะงกัลง กิจกรรมที่ส าคญัจะสามารถด าเนินการได้
อย่างต่อเนื่อง 

แผนการด าเนินธุรกจิอยา่งต่อเนื่อง  
(Business Continuity Plan : BCP)   

หมายถงึ  ขัน้ตอนของกระบวนการ แผนงานใดๆ ทีจ่ดัท าขึน้ภายใต้นโยบาย
การบรหิารความต่อเน่ืองทางธุรกจิเพื่อยงัผลใหก้จิการของบรษิทัยงัคงด าเนิน
ต่อไปไดภ้ายใตส้ถานการณ์วกิฤต  

การวเิคราะหผ์ลกระทบทางธุรกจิ (Business 
Impact Analysis : BIA)   

หมายถงึ  กระบวนการวเิคราะห ์และวดัผลกระทบหรอืความสญูเสยีทางธุรกจิ
ทีเ่กิดจากการหยุดชะงกัการด าเนินงานของบรษิัท ทัง้ในเชงิปรมิาณและเชงิ
คุณภาพ 

ธุรกรรมงานทีส่ าคญั (Critical Business 
Function : CBF) 

หมายถึง  ธุรกรรมซึ่งมีการหยุดชะงกั อาจส่งผลกระทบต่อการด าเนินงาน 
ธุรกจิ ชื่อเสยีง ฐานะ และผลการด าเนินงานของบรษิทั อย่างมนีัยส าคญั 

ระยะเวลาการหยุดชะงกัทีย่อมไดส้งูสุด 
(Maximum Tolerable Period of Disruption : 
MTPD) 

หมายถงึ ช่วงเวลานานทีสุ่ดทีธุ่รกจิหยุดชะงกั หากเกนิก าหนดช่วงเวลานี้ จะ
ไม่สามารถท าใหธุ้รกจิฟ้ืนคนืสู่สภาพปกตไิด้ 

ระยะเวลาเป้าหมายในการฟ้ืนคนืสภาพ 
(Recovery Time Objectives: RTO) 

หมายถึง ระยะเวลาเป้าหมายที่ใช้ในการด าเนินการเพื่อให้ การส่งมอบ
ผลติภณัฑ์ บรกิาร และกิจกรรมหรอืกระบวนการกลบัสู่สภาวะปกติหลงัจาก
เกดิการหยุดชะงกั 

ระยะเวลาสงูสุดทีย่อมใหข้อ้มลูเสยีหาย 
(Recovery Point Objective: RPO) 

หมายถึง ระยะเวลาสูงสุดที่ยอมให้ข้อมูลเสียหาย ซึ่งองค์กรยอมรับได ้
ตวัอย่างเช่น ข้อมูลล่าสุดเป็นข้อมูลเมื่อ 18 ชม. ที่เเล้ว เเต่องค์กรต้องการ 
RPO 20 ชม. ซึง่เเสดงถงึว่าผ่านเกณฑก์ าหนดขององคก์ร 

ระดบับรกิารขัน้ต ่าสุดทีส่ามารถยอมรบัได ้
(Minimum Business Continuity Objective: 
MBCO) 

หมายถงึ ระดบับรกิารขัน้ต ่าสุดทีส่ามารถยอมรบัไดใ้นการกลบัมาด าเนินการ
ไดอ้กีครัง้ของกระบวนการ/กจิกรรม 

กลยุทธก์ารเรยีกคนืการด าเนินงานใหก้ลบัสู่
ภาวะปกต ิ(Recovery Strategy) 

หมายถึง แนวทางในการตอบสนองต่อการหยุดชะงกัการด าเนินงานของ
ระบบงานทีส่ าคญั 

แผนการเรยีกคนืการด าเนินงานใหก้ลบัสู่
ภาวะปกต ิ(Business Recovery Plan : BRP 
หรอื Disaster Recovery Plan : DRP) 

หมายถงึ แผนงานทีเ่ป็นลายลกัษณ์อกัษร ทีเ่ตรยีมไวใ้นการกูร้ะบบในกรณีที่
ระบบงานล่ม ช่วยใหส้ามารถกูค้นืระบบและการท างานกลบัคนืสู่ปกติ 

ศูนยป์ฏบิตังิานส ารอง (Alternate Site) หมายถึง สถานที่ปฏบิตังิานทดแทนและด าเนินธุรกจิ เมื่อสถานทีป่ฏบิตัิงาน
หลกั ไม่สามารถด าเนินงานไดต้ามปกติ ซึ่งควรจะอยู่ห่างจากส านักงานใหญ่
พอที่จะไม่ได้รบัผลกระทบเดียวกันและไม่ควรใช้สาธารณูปโภคจากแหล่ง
เดยีวกนั โดยศูนย์ปฏิบตัิงานส ารองควรจะรองรบัสถานการณ์ไดใ้นระยะยาว
และพรอ้มใชง้าน 

ศูนยบ์ญัชาการบรหิารจดัการภาวะวกิฤต 
(Command Center) 

หมายถงึ สถานทีซ่ึง่เป็นศูนยส์ัง่การของคณะบรหิารจดัการภาวะวกิฤตในช่วง
เกิดเหตุการณ์วกิฤต โดยอาจจะจดัตัง้ศูนย์อยู่ที่ศูนย์คอมพวิเตอร์ หรอืศูนย์
ปฏบิตังิานส ารอง หรอืสถานทีอ่ื่นๆ ทีเ่หมาะสม 
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ล าดบัการตดิต่อสื่อสาร (Call Tree) หมายถงึ ล าดบัการตดิต่อของพนักงานภายในบรษิทั เพื่อสื่อสารใหพ้นักงาน
ทราบเมื่อเกิดเหตุการณ์วิกฤตหรือเมื่อมีการประกาศใช้แผนบริหารความ
ต่อเนื่องทางธุรกจิ 

การทดสอบแผน (Testing) หมายถึง กิจกรรมที่จ ัดขึ้น เพื่อมีวตัถุประสงค์ในการฝึกฝน และสร้างการ
ปฏบิตังิานใหเ้สมอืนเกดิเหตุการณ์วกิฤตขึน้จรงิใหก้บัฝ่ายงานต่างๆ และการ
ทดสอบจะท าใหเ้หน็ถงึความมปีระสทิธภิาพของแผน เมื่อน ามาใชป้ฏบิตั ิซึ่ง
ผลทีไ่ดจ้ะน าไปพฒันาและปรบัปรุงแผน ใหส้มบูรณ์ยิง่ขึน้ 

โรคตดิต่ออุบตัใิหม่  (Emerging Infectious 
Diseases) 

หมายถงึ โรคตดิต่อทีเ่กดิจากเชื้อใหม่ โรคตดิต่อทีพ่บในพืน้ทีใ่หม่ โรคตดิต่อ
อุบตัซิ ้า เชือ้โรคดือ้ยา และอาวุธชวีภาพ (ตามนิยามขององคก์ารอนามยัโลก) 

การท างานทีบ่า้น (Work from home) หมายถึง การปฏิบัติงานนอกสถานที่ของบริษัท หรือนอกสถานที่ท างาน
ตามปกติ หรือสถานที่พักอาศัยของพนักงาน หรือสถานที่ที่บริษัทให้การ
สนับสนุน โดยมีการก าหนดเป้าหมาย การวางแผนการท างาน และ
ความส าเร็จของงาน พร้อมทัง้มกีารก าหนดเวลาการปฏิบตัิงาน และวธิกีาร
สื่อสารที่จะใชร้ะหว่างการปฏิบตัิงานจากนอกสถานที่ท าการปกติของบรษิัท 
อย่างชดัเจน 
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3. การบริหารความต่อเน่ืองทางธรุกิจ (Business Continuity Management: BCM) 
 
3.1 ความรู้ทัว่ไปเก่ียวกบัการบริหารความต่อเน่ือง (Business Comtinuity Management) 
 การบริหารความต่อ เนื่ อ งทางธุ รกิจ Business Continuity Management (BCM) หมายถึง 
แนวทางในการก าหนดนโยบาย มาตรฐาน และกระบวนการท างานของบรษิัทเพื่อให้มัน่ใจว่า กรณีที่มี
เหตุการณ์ทีท่ าใหก้ารปฏบิตังิานตามปกตเิกดิการหยุดชะงกั ระบบงานทีส่ าคญัจะยงัสามารถด าเนินการได้
อย่างต่อเนื่องหรอืกลบัมาด าเนินการไดใ้นเวลาทีเ่หมาะสม    
 โดยก าหนดองค์รวมของกระบวนการบรหิารซึ่งชี้บ่งภยัคุกคามต่อองค์กรและผลกระทบของภัย
คุกคามนัน้ต่อการด าเนินธุรกจิ และใหแ้นวทางในการสรา้งขดีความสามารถใหอ้งคก์รมคีวามยดืหยุ่น เพื่อ
การตอบสนองและปกป้องผลประโยชน์ของผูม้สีว่นไดส้ว่นเสยี ชื่อเสยีง ภาพลกัษณ์ และกจิกรรมทีส่รา้งมูล
ค่าทีม่ปีระสทิธผิล 
 การบรหิารจดัการองค์กรในสภาวะวกิฤต โดยทัว่ไปจะแบ่งวฏัจกัรการบรหิารจดัการออกเป็น 4 
ขัน้ตอน ซึง่เป็นเรื่องทีจ่ าเป็นต่อบุคลากรภายในองคก์ร เพื่อใหเ้กดิความตระหนัก มคีวามรอบคอบ และไม่
ตื่นตระหนกต่อสถานการณ์ ดงันี้ 

 
 
 
 
 
 
 

วฏัจกัรการบรหิาร
จดัการในสภาวะ

วกิฤต

1. การป้องกนั
และลดผลกระทบ

2. การ
เตรยีมพรอ้มรบั

ภยั

3. การจดัการใน
ภาวะฉุกเฉนิ

4. การจดัการ
หลงัเกดิภยั
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3.2 ภาพรวมกรอบแนวทางปฏิบติัการบริหารความต่อเน่ืองทางธรุกิจ ประกอบไปด้วย 6 
องคป์ระกอบหลกั ดงัน้ี 
 

1) บรหิารโครงการจดัการความ
ต่อเนื่อง 

 จัดท ากรอบนโยบาย ก าหนดโครงสร้างและทีมงาน รวมถึง
บทบาทความรบัผดิชอบในโครงการจดัการความต่อเนื่อง 

   
2) ศกึษาและท าความเขา้ใจองคก์ร  ศกึษาและวเิคราะหผ์ลกระทบต่อกระบวนการท างาน การประเมนิ

ความเสีย่ง/ภยัคุกคาม และก าหนดแนวทางเลอืก 
   

3) ก าหนดกลยุทธ ์BCM  ก าหนดแนวทางในการตอบสนองต่อการหยุดชะงักของการ
ด าเนินการ ได้แก่ กลยุทธ์กู้คืนการด าเนินงาน และกลยุทธ์ด้าน
การจดัการทรพัยากรทีเ่หมาะสม* 

   
4) พฒันาและเตรยีมการตอบสนอง

ต่อเหตุการณ์ในภาวะฉุกเฉิน 
 จดัท าแผนการตอบสนองต่อเหตุการณ์ในภาวะฉุกเฉิน** 

   
5) การทดสอบ ปรบัปรุง และ

ทบทวนแผน 
 ทดสอบแผนทีไ่ดม้กีารจดัท าขึน้ 

   
6) ปลูกฝัง BCM ใหเ้ป็นสว่นหน่ึง

ของวฒันธรรมองคก์ร 
 ปลูกฝัง BCM ใหแ้ก่ผูบ้รหิารและพนกังานน าไปปฏบิตั ิ

 
หมายเหตุ: 
* กลยุทธด้์านการจดัการทรพัยากรท่ีเหมาะสม 

1. คน (People) โดยหลกัการของ BCM นัน้ต้องมกีารก าหนดโครงสรา้งองคก์รและบทบาทหน้าที่
ของบุคลากร รวมทัง้สายบงัคบับญัชาใหช้ดัเจน เพือ่ใหก้ารใชอ้ านาจตดัสนิใจและการสื่อสารในช่วงวกิฤตมี
ประสทิธิภาพ นอกจากนัน้บุคลากรต้องได้รบัการฝึกฝนแผนรวมทัง้ร่างกายและจติใจเพื่อให้ท างานเป็น
อนัหนึ่งอนัเดยีวกนั (Teamwork) ในสภาวะวกิฤตใหไ้ด ้นอกจากนัน้องคก์รควรก าหนดบุคลากรส ารองเพื่อ
การท างานในสภาวะวกิฤตไวด้ว้ย เช่น ทมีสนับสนุนการจดัการกรณีวกิฤต ทมีกู้คนืทางธุรกจิ และทมีกู้คนื
ทางดา้น IT เป็นตน้ 
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2. สถานท่ีและอุปกรณ์ (Site and Infrastructure) โดยสถานทีต่ ัง้ส ารองในกรณีวกิฤตนัน้ไม่ควร
อยู่ใกลส้ถานที่หลกั เช่น ศูนย์บญัชาการ มากเกนิไป และต้องมอีุปกรณ์การสื่อสารและ IT ที่ดเีพื่อให้การ
เขา้ถึงข้อมูลสะดวกและรวดเรว็ในช่วงที่เกดิวกิฤตการณ์รวมถงึต้องมรีะบบการส ารองขอ้มูลที่ดดี้วยโดย
ตอ้งจดัเกบ็ส ารองขอ้มลูนอกสถานที่ 

3. แผน (Plans) โดยการจดัท าแผนต้องค านึงถึงแผนที่มุ่งเน้นกระบวนการที่จ าเป็นต้องปฏิบัติ 
เขา้ใจง่าย กระชบั ก าหนดบทบาทหน้าที่ชดัเจน และมกีารประสานงานกบัท้องถิน่ ภาครฐั และหน่วยงาน
ก ากบัดูแล รวมทัง้ต้องรวมแผนการเคลื่อนยา้ยคนเป็นส่วนหนึ่งของ BCP ดว้ย โดยแผนต่างๆ เหล่านี้ต้อง
มกีารทดสอบและปรบัปรุงอย่างสม ่าเสมอ 

4. ด้านข้อมูล โดยมกีารก าหนดให้ส ารองข้อมูลที่ส าคญัต่อกิจกรรมหลกัหรอืต่อธุรกิจ เมื่อเกิด
เหตุการณ์ไม่ปกตติ่อขอ้มลูดงักล่าว ใหเ้รยีกใชข้อ้มลูส ารองขึน้มาทดแทนในทนัที 

5. งบประมาณ มกีารก าหนดงบประมาณส ารองไว้ในกรณีเกิดภาวะฉุกเฉิน และรวมถงึก าหนด
กระบวนการในการใชง้บประมาณนี้แตกต่างจากกระบวนการปกต ิเพื่อใหส้ามารถน างบประมาณนี้ไปใชไ้ด้
ทนัท่วงท ีและลดผลกระทบทีเ่กดิขึน้ 
 
** จดัท าแผนการตอบสนองต่อเหตุการณ์ในภาวะฉุกเฉิน ประกอบดว้ย 

1. แผนบรหิารความต่อเนื่องทางธุรกจิ (Business Continuity Plans: BCP) เพือ่บรหิารธุรกจิอย่าง
ต่อเนื่อง โดยมุ่งท าขัน้ตอนงานทีฉุ่กเฉินต่อธุรกจิและใชท้รพัยากรหลกัอย่างเหมาะสมในจ านวนต ่าทีสุ่ด 
พรอ้มทัง้เตรยีมแผนรบัผลกระทบในสถานการณ์ทีแ่ย่ทีสุ่ด 

2. แผนจดัการอุบตักิารณ์ฉุกเฉิน (Incident Management Plans: IMP) เพือ่จดัการกบัวกิฤต
ฉุกเฉินทีเ่กดิขึน้ --> อา้งองิเอกสาร จากสว่นงาน Corporate Administration and Operations Operation 
ชื่อ Emergency Safety Procedures Manual 

3. Outage Impact and Alowable Outage Times --> อา้งองิเอกสาร จากสว่นงาน Corporate 
Administration and Operations Operation ชื่อ Business Continuity & Disaster Recovery Plan – 
version 2018 

4. แผนกูค้นืธุรกจิหลงัภยัพบิตัผิ่านพน้ (Disaster Recovery Plans: DRP) --> อา้งองิเอกสาร
เลขที ่PLN-CHR-ITC-001 จากฝ่าย Information Technology & Transformation 
 
3.3 นโยบายการบริหารความต่อเน่ืองทางธรุกิจ (Business Continuity Management Policy: BCM 
Policy) 
 จากทีก่ล่าวขา้งตน้ บรษิทัใหค้วามส าคญัเรื่องการบรหิารจดัการกบัเหตุการณ์ทีไ่ม่สามารถควบคุม
ได้ และอาจส่งผลกระทบต่อความสามารถในการด าเนินธุรกิจ โดยก าหนดนโยบายการบริหารความ
ต่อเนื่องทางธุรกจิ ซึ่งค านึงถงึความสามารถในการด าเนินธุรกจิอย่างต่อเนื่อง และความสามารถกลบัคนืสู่
สภาวะการปฏิบตัิงานตามปกติโดยเรว็ รวมถึงลูกค้าสามารถด าเนินธุรกรรมและใช้บรกิารของบรษิัทได้
อย่างต่อเนื่อง  กรณีทีเ่กดิเหตุฉุกเฉิน บรษิทัให้ความส าคญักบัความปลอดภยัของพนักงานและทรพัยส์นิ
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ของบรษิัท มีการประเมินผลกระทบทางด้านการเงินและขัน้ตอนการด าเนินการปฏิบัติงานที่ต่อเนื่อง 
กล่าวคอื สามารถกู้และฟ้ืนฟูระบบที่ส าคญัต่อการปฏบิตังิานให้กลบัมาสู่ภาวะปกตภิายในเวลาที่ก าหนด
ของแต่ละสายงาน บรษิทัจดัใหม้รีะบบป้องกนัขอ้มูล การเกบ็รกัษาและสามารถเรยีกขอ้มูลกลบัมาในกรณี
ทีม่เีหตุการณ์ควรเชื่อว่า เหตุฉุกเฉินนัน้เป็นเหตุสุดวสิยัอนัส่งผลให้บรษิทัไม่สามารถด าเนินธุรกจิไดอ้ย่าง
ต่อเนื่อง  
 คณะกรรมการบรษิทัได้อนุมตันิโยบายหลกั คอืนโยบายการบรหิารความต่อเนื่องทางธุรกจิ และ
คณะกรรมการบรหิารความเสี่ยง การก ากับดูแล และความยัง่ยนื ได้อนุมตัิ ระเบียบปฏิบัติ เรื่อง แผน
บริหารความต่อเนื่องทางธุรกิจ (Business Continuity Plan : BCP) ของบริษัท และได้มอบอ านาจแก่
ประธานเจ้าหน้าทีบ่รหิารในการพจิารณาทบทวนนโยบาย และการปรบัปรุงแผนบรหิารความต่อเนื่องทาง
ธุรกิจ รวมถึงการมอบหมายหน้าที่ด้านการปฏิบัติการให้คณะกรรมการบรหิารความต่อเนื่องทางธุรกิจ 
(BCM Committee) โดยมีทีมบริห ารจัดการภาวะวิกฤต  (Crisis Management Team: CMT) เป็ น
คณะท างาน 
 
 นโยบายแผนฉุกเฉิน 

1) การสัง่การในการใชแ้ผนฉุกเฉิน (BCP Activator) 
เนื่องจากเหตุการณ์ฉุกเฉินสามารถเกิดขึ้นได้ตลอดเวลา (Sudden Business Disruptions) ใน

หลายรูปแบบ และในระยะเวลาทีไ่ม่แน่นอน  บรษิทัก าหนดใหป้ระธานเจา้หน้าทีบ่รหิาร (CEO) ของบรษิทั
เป็นผู้ใช้ดุลยพนิิจและเป็นผู้มอี านาจสัง่การโดยเดด็ขาดในการใช้แผนการด าเนินธุรกิจ หรอืแผนฉุกเฉิน
ตามความเหมาะสมของสถานการณ์ (Severity) และสามารถมอบอ านาจการสัง่การแก่สว่นงานส าคญัต่างๆ 
ตามความเหมาะสม โดยก าหนดให้มกีารด าเนินการตาม Call Tree ทีก่ าหนดใว้ กรณีที่ประธานเจา้หน้าที่
บรหิาร (CEO) ตดิภารกจิ ก าหนดใหผู้ม้อี านาจถดัไปตามโครงสรา้งองคก์รของบรษิทัเป็นผูด้ าเนินการแทน 

2) การจดัตัง้ศูนยป์ฏบิตังิานส ารอง (Plan A – Alternate Sites) 
กรณีเกิดเหตุฉุกเฉินที่ส านักงานของบรษิัท หรอืบรเิวณใกล้เคยีง โดยที่พนักงานไม่สามารถเข้า

ปฏิบัติงานได้ตามปกติ บรษิัทได้ก าหนดให้ทีมบรหิารจดัการภาวะวกิฤตเป็นผู้รบัผิดชอบในการจดัหา
สถานที่ให้พนักงานปฏิบัติงานได้ หรืออาจพิจารณาให้พนักงานแต่ละคนส ารองข้อมูลของตนเองไป
ปฏบิตังิานทีบ่า้นตามแต่กรณี 

3) แผนบุคลากรทดแทนส าหรบัทุกสว่นงานส าคญั 
ในกรณีทีเ่กดิโรคระบาด พนักงานอาจมกีารลางานเป็นจ านวนมาก หรอือาจมกีารสูญเสยีพนักงาน

ในส่วนงานทีส่ าคญัอย่างกะทนัหนั ก าหนดใหผู้บ้งัคบับญัชาทุกสายงานรบัผดิชอบในการจดัฝึกอบรม โดย
ผ่านการควบคุมของฝ่ายทรพัยากรบุคคล (HR) ฝึกอบรมพนักงานให้สามารถท างานไดห้ลากหลายหน้าที ่
และจดัท าคู่มอืการปฏบิตังิานเพื่อให้พนักงานสามารถท างานแทนกนัได้ โดยเฉพาะอย่างยิง่ส าหรบัส่วน
งานทีเ่ป็นธุรกรรมทีส่ าคญั 
 
 
 



 

ระเบยีบปฏบิตั ิ:  
เรื่อง แผนบรหิารความต่อเนื่องทางธุรกจิ (Business Continuity Plan : BCP) 

Doc. NO.: SOP-CHR-RM-001 
Doc. Sensitivity: Internal Use Only 
Effective Date: 01/01/2569 
Responsible by: Risk Management 

 

                         12 
Central Plaza Hotal Public Company Limited / ระเบียบปฏิบตัิ เรื่องแผนบริหารความต่อเนื่องทางธุรกิจ (Business Continuity Plan: BCP) 
 

4) ความพรอ้มของระบบป้องกนัและระงบัอคัคภียั 
ก าหนดให้ส่วนงาน Corporate Administration and Operations รบัผดิชอบด้านความพร้อมของ

แผนป้องกนัอคัคภียั ซี่งรวมถงึ แผนการอบรม แผนการตรวจตราและทดสอบประสทิธภิาพในการท างาน
ของระบบป้องกนัและระงบัอคัคภียัของบรษิทัอย่างน้อยเดอืนละหนึ่งครัง้ และรายงานผลการตรวจตราให้
ผูบ้งัคบับญัชาตามสายงานทราบ 

5) การฝึกซอ้มดบัเพลงิและฝึกซอ้มหนีไฟ 
ก าหนดให้ส่วนงาน Corporate Administration and Operations ท าการซักซ้อมการหนีไฟให้แก่

พนักงานบรษิทัอย่างน้อยปีละ 1 ครัง้ เพื่อให้พนักงานทราบถงึวธิกีารปฏบิตัตินอย่างถูกต้องเมื่อเกดิเหตุ
เพลงิไหม ้และก าหนดจุดรวมพลหากเกดิเหตุเพลงิไหม ้รวมทัง้จดัใหม้กีารอบรมการฝึกซ้อมดบัเพลงิของ
ทมีงานทีร่บัผดิชอบร่วมกบัเจา้หน้าทีฝ่่ายอาคารส านกังาน 

6) การอบรมส าหรับพนักงาน การซักซ้อมประจ าปีและการประเมินผล (BCP Awareness 
/Testing / Reviewing) 

ก าหนดให้ส่วนงานบรหิารความเสี่ยงเป็นผู้ประสานงานการอบรมเพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจ 
(BCP Awareness Training) ใหแ้ก่พนักงานเกี่ยวกบั BCP และเป็นผูน้ าเสนอต่อประธานเจา้หน้าทีบ่รหิาร
ในการก าหนดการซกัซ้อม และรายงานผลการซกัซ้อมแผนฉุกเฉินประจ าปี รวมทัง้ปรบัปรุงผงัรายชื่อการ
ตดิต่อ (Call Tree) ใหเ้ป็นปัจจุบนัตลอดเวลา 
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4. แผนบริหารความต่อเน่ืองทางธรุกิจ (Business Continuity Plan: BCP) 
 
4.1 ข้อมูลทัว่ไป 
4.1.1 ขอบเขตของแผน BCP 

1) รองรบัภาวะวกิฤต หรอืเหตุการณ์รา้ยแรงท าใหไ้ม่สามารถเขา้-ออก อาคาร หรอืมผีลกระทบต่อ
ทรพัยากรที่ใช้ในการด าเนินงานท าให้ไม่สามารถปฏิบัติงานตามปกติได้ เช่น อุบัติภัย ภัยธรรมชาต ิ
อคัคภียั อุทกภยั การก่อวนิาศกรรม หรอืการเกดิโรคระบาด เป็นตน้   

2) ครอบคลุมผลติภณัฑ์หรอืธุรกรรมที่ส าคญัของบรษิัท เพื่อให้มัน่ใจว่าเมื่อมเีหตุการณ์ร้ายแรง
เกดิขึน้ ธุรกรรมงานทีส่ าคญัของบรษิทั จะกลบัมาด าเนินการไดใ้นระยะเวลาทีเ่หมาะสม 

3) มิได้มีไว้เพื่อรองรบักรณีมีเหตุขัดข้องต่างๆ ที่เกิดขึ้นในการด าเนินธุรกิจปกติของบริษัท 
เนื่องจากเหตุขดัขอ้งดงักล่าวควรถูกจดัการหรอืปรบัปรุงแก้ไขให้เหมาะสมโดยผู้บรหิารของแต่ละฝ่ายงาน 
รวมทัง้จดัใหม้กีารทบทวน และปรบัปรุงกระบวนการปฏบิตังิานอย่างสม ่าเสมอ 

4) ศูนย์ปฏบิตักิารส ารองของบรษิทั ต้องไม่ไดร้บัผลกระทบจากเหตุการณ์วกิฤตรา้ยแรงทีเ่กดิขึ้น 
รวมถงึระบบสาธารณูปโภค และระบบสือ่สารภายในกรุงเทพ ยงัสามารถใหบ้รกิารได้ 

5) กรณีระบบทีร่องรบัธุรกรรมงานขดัขอ้ง จะใช ้BCP ประกอบกบั แผนรองรบัสถานการณ์ฉุกเฉิน
ของระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ( IT Contingency Plan) และ แผนกู้คืนธุรกิจหลังภัยพิบัติผ่านพ้น 
(Disaster Recovery Plan : DRP) ทีฝ่่ายเทคโนโลยสีารสนเทศของบรษิทั รบัผดิชอบดแูลในการจดัท าขึน้ 

 
4.1.2 วตัถปุระสงคข์องการจดัท าแผนบริหารความต่อเน่ืองทางธรุกิจ 

1) เพือ่ใชเ้ป็นแนวทางในการบรหิารความต่อเนื่องของการปฏบิตังิานในสภาวะวกิฤต 
2) เพื่อให้หน่วยงานมกีารเตรยีมความพรอ้มล่วงหน้าในการรบัมอืกบัสภาวะวกิฤตหรอืเหตุการณ์

ฉุกเฉินต่างๆ ทีอ่าจเกดิขึน้ 
3) เพือ่ลดผลกระทบในดา้นต่างๆ จากการหยุดชะงกัการด าเนินงาน 
4) เพือ่บรรเทาความเสยีหายใหอ้ยู่ในระดบัทีย่อมรบัได้ 
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4.1.3 โครงสร้างของแผนด าเนินธรุกิจอย่างต่อเน่ือง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4.1.4 การใช้งานแผนบริหารความต่อเน่ืองทางธรุกิจ (BCP) 
 การใช้งานแผนบรหิารความต่อเนื่องทางธุรกิจ (BCP) จะประยุกต์ใช้กับเหตุการณ์วิกฤตตาม
ลกัษณะผลกระทบว่าเหตุการณ์วกิฤตนัน้จะส่งผลกระทบต่อทรพัยากรหลกัของบรษิทั โดยแบ่งออกเป็น 4 
ดา้น ดงันี้ 

1) ผลกระทบด้านอาคาร/สถานท่ีท างาน เพื่อรองรบักรณีที่ไม่สามารถปฏิบตังิานยงัสถานที่
ปฏบิตังิานหลกัได ้แบ่งออกเป็น 
• ด้านสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง บรษิัทจดัให้มีสถานที่ปฏิบัติงานส ารองไว้ในกรณีที่เกิด

เหตุการณ์วกิฤตขึ้นกบัอาคารส านักงานใหญ่ และมผีลกระทบท าให้พนักงานไม่สามารถ
เข้ามาปฏิบัติงานได้ตามปกติจ านวน 1 แห่ง คือ ศูนย์ปฏิบัติงานส ารอง ณ ออฟฟิศ 
Centara Grand at Central Plaza Ladprao Bangkok (CGLB) ส าหรับธุรกรรมงานอื่น 
ก าหนดใหป้ฏบิตังิานยงัทีพ่กัอาศยัของพนกังาน 

• ดา้นขอ้มูล ก าหนดใหฝ่้ายเทคโนโลยสีารสนเทศเป็นผูร้บัผดิชอบในการเตรยีมความพรอ้ม
ส ารองข้อมูล ณ ศูนย์ปฏิบัติงานส ารอง ออฟฟิศ Centara Grand at Central Plaza 
Ladprao Bangkok (CGLB) 

2) ผลกระทบด้านวสัดุอุปกรณ์ท่ีส าคญั  เพื่อรองรบักรณีที่ไม่สามารถใช้งานวสัดุอุปกรณ์ที่
ส าคัญ หรือไม่สามารถจัดหาจัดส่งวสัดุอุปกรณ์ที่ส าคัญเพื่อน าไปใช้ปฏิบัติงานได้ โดยมี
รายละเอยีดดงันี้ 
• จดัเตรยีมเครื่องมอืและอุปกรณ์ส ารอง เพือ่ใชใ้นภาวะวกิฤต 

การท าความเขา้ใจ
องคก์ร 

วเิคราะหผ์ลกระทบต่อกระบวนการท างานหรอื
การใหบ้รกิาร (Business Impact Analysis) 

ประเมนิความเสีย่งและภยัคุกคาม (Risk 
Assessment) 

การก าหนดกลยุทธใ์น
การสรา้งความต่อเนื่อง 

การจดัท าแผนบรหิาร
ความต่อเนื่องทางธุรกจิ 

ก าหนดแนวทางและกลยทุธใ์น 
การตอบสนองและสรา้งความต่อเน่ือง 

ก าหนดโครงสรา้งในการตอบสนองและสรา้ง
ความต่อเนื่อง 

จดัท าแผนบรหิารความต่อเนื่องทางธุรกจิ 
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3) ผลกระทบด้านระบบงาน เพื่อรองรบักรณีทีร่ะบบคอมพวิเตอร ์/ ระบบเครอืข่ายไม่สามารถ
ใชง้านไดอ้ย่างต่อเนื่องตามปกต ิ ดงันี้ 
• บรษิัทจดัให้มีแผนฉุกเฉินด้านระบบสารสนเทศ (IT Contingency Plan) และ แผนกู้คืน

ธุรกิจหลงัภัยพิบตัิผ่านพ้น (Disaster Recovery Plan : DRP) ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของแผน
บรหิารความต่อเนื่องทางธุรกจิ เพื่อใช้เป็นแนวทางในการฟ้ืนฟูระบบคอมพวิเตอรท์ี่ศูนย์
คอมพวิเตอรข์องบรษิทั 

4) ผลกระทบบุคลากร เพือ่รองรบักรณีทีบุ่คลากรของบรษิทั ไม่เพยีงพอต่อการปฏบิตังิาน หรอื
พนกังานไม่สามารถมาปฏบิตังิานไดใ้นภาวะฉุกเฉิน โดยมรีายละเอยีดดงันี้ 
• ทุกหน่วยงานของบรษิทั ตอ้งจดัใหม้คีู่มอืการปฏบิตังิานทีร่ะบุรายละเอยีดและขัน้ตอนการ

ปฏบิตังิานทีช่ดัเจน เพือ่ใหส้ามารถใชเ้ป็นแนวทางในการปฏบิตังิานทดแทนได้ 
• มกีารหมุนเวยีนพนกังานในหน่วยงานเพือ่ใหส้ามารถปฏบิตังิานทดแทนกนัได้ 
• ก าหนดล าดบัของบุคลากรทดแทน ซึ่งอยู่ในขอบเขตการปฏิบัติงานตามแผนฉุกเฉิน 

เพื่อให้พนักงานสามารถท างานทดแทนกันได้ กรณีที่ผู้ร ับผิดชอบหลักไม่สามารถ
ปฏบิตังิานได ้
 

4.1.5 ข้อพิจารณาในการยุติการใช้แผนความต่อเน่ืองทางธรุกิจ (BCP) 
 การยุตกิารใชแ้ผนความต่อเนื่องทางธุรกจิ (BCP) จะสามารถด าเนินการได้ ในกรณีที่เหตุฉุกเฉิน
หรอืภยัพบิตัเิขา้สู่ภาวะปกต ิและพรอ้มด าเนินงานตามขัน้ตอนการยา้ยระบบกลบัสู่สภาวะปกติ โดย BCM 
Committee เป็นผูพ้จิารณาถงึการยุตกิารใชแ้ผนดงักล่าว 
 
4.1.6 การวิเคราะห์และประเมินผลกระทบทางธุรกิจ (Business Impact Analysis: BIA) และการ
ประเมินความเส่ียงของภาวะวิกฤตหรือภยัคกุคาม (Risk Assessment) 
 บรษิทัไดจ้ดัใหม้กีระบวนการในการพจิารณาธุรกรรมงานทีส่ าคญัทีต่้องท าในช่วงทีเ่กดิภาวะวกิฤต 
โดยมกีระบวนการ ดงันี้ 

• มกีารก าหนดเกณฑร์ะดบัความรุนแรงของผลกระทบทีจ่ะเกดิขึน้ในทางธุรกจิ และความน่าจะเป็นที่
จะเกดิเหตุการณ์ 

• มกีารประเมนิความเสีย่ง (Risk Assessment) เพื่อระบุเหตุการณ์หรอืสถานการณ์หรอืปัจจยัทีอ่าจ
เป็นเหตุให้เกดิการหยุดชะงกัของการด าเนินธุรกจิ โดยการวเิคราะห์โอกาสหรอืผลกระทบที่มผีล
ต่อการด าเนินธุรกจิ 

• การก าหนดสถานการณ์สมมุติ โดยพิจารณาจากเหตุการณ์ที่มีโอกาส และผลกระทบที่ส าคญัที่
บรษิทัไดจ้ากการประเมนิความเสีย่ง 

• การประเมนิผลกระทบ หรอืความสูญเสยีทางธุรกจิจากการหยุดชะงกัในการด าเนินงานที่ส าคญั 
และน าไปวเิคราะห ์และก าหนดธุรกรรมงานทีส่ าคญั ซึง่หากมกีารหยุดชะงกัจะสง่ผลกระทบต่อการ
ด าเนินงาน ชื่อเสยีง และผลการด าเนินงานของบรษิทัอย่างมนียัส าคญั 
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ประเมนิเหตุการณ์ทีอ่าจจะเกดิขึน้ของภาวะวกิฤตหรอืภยัคุกคาม 

 
หมายเหตุ :   
ระดบัโอกาสทีจ่ะเกดิเหตุการณ์  H  =  มโีอกาสทีจ่ะเกดิเหตุการณ์สงู  บ่อยครัง้ หรอืค่อนขา้งแน่นอน 
        L  =  มโีอกาสทีจ่ะเกดิเหตุการณ์ต ่า  นานๆ ครัง้ 
ระดบัผลกระทบทีไ่ดร้บั      H  =  เสยีหายมากจนตอ้งปิดกจิการชัว่คราว (ระยะเวลาหยดุด าเนินการมากกว่า 1 วนั)  
                                        L  =  เสยีหายแต่สามารถควบคุมสถานการณ์ได ้(ระยะเวลาหยุดด าเนินการไม่เกนิ 1 วนั) 
 
 
 
 
 

 
ภาวะวกิฤต /  

เหตุการณ์ความเสยีหาย (Event) 

การประเมนิ 
ความเสีย่ง 

ผลกระทบทีเ่กดิขึน้ 

โอกาส ผล 
กระทบ 

การไม่
สามารถ
เขา้ถงึ
พืน้ที่
ปฏบิตั ิ
งาน 

อาคาร
สถานที่
เสยีหาย 

ระบบ
เทคโนโลยี
สารสนเทศ
ไม่สามารถ
รองรบัการ
ท างานได ้

สญูเสยี
ผูบ้รหิาร
และ

บุคลากร 
ทีส่ าคญั 

เสยี
ชื่อเสยีง /
ลูกคา้ 

ขาดความ
เชื่อมัน่และ
เลกิใช้
บรกิาร 

1 เศรษฐกิจ/กายภาพ        
 การประทว้งของพนักงาน L H X X  X X 
 การชุมนุมทางการเมอืง L H X X  X X 
 กระแสไฟฟ้าดบั L L   X   
2 ภยัธรรมชาติ        

 อุทกภยั L H X X X   
 อคัคภียั L H X X X X  
 วาตภยั L H X X X   
 สนึาม ิ L H X X X X  
 โรคตดิต่ออุบตัใิหม่ L H X   X X 
3 ภยัจากมนุษย ์        
 ก่อการรา้ย/วนิาศกรรม L H X X  X X 
4 ระบบคอมพิวเตอร ์        
 ศูนยค์อมพวิเตอรเ์กดิ Disaster L H   X  X 
 ขอ้มลูถูกโจรกรรม L H   X  X 
 ระบบ Network ล่ม L H   X  X 
5 ช่ือเสียง        
 ถูกฟ้องรอ้งด าเนินคดทีีร่า้ยแรง L H    X X 
 ขา่วลอืในทางเสยีหายแก่องคก์ร L H    X X 
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ขัน้ท่ี 1 : ก าหนดเกณฑร์ะดบัความรุนแรงของผลกระทบทีจ่ะเกดิขึน้ในทางธุรกจิ (Business Impact 
Analysis: BIA) และความน่าจะเป็นทีจ่ะเกดิเหตุการณ์  

เกณฑ ์ 1 2 3 4 5 

ผลกระทบ Negligible Minor Moderate Significant Disastrous 

ผลกระทบที่
เป็นตวัเงนิ 

ค่าความเสยีหาย  
≤ 50,000บาท 

ค่าความเสยีหาย  
>50,000 - 100,000  

ค่าความเสยีหาย 
>100,000 - 200,000 

ค่าความเสยีหาย 
>200,000 - 300,000 

ค่าความเสยีหาย 
>300,000 

ผลกระทบต่อ
ลูกคา้ 

มผีลกระทบตอ่การใช้
บรกิารของลูกคา้น้อย
มาก หรอื สามารถ
ใหบ้รกิารต่างๆ ได้
ตามปกต ิ

มผีลกระทบตอ่การใช้
บรกิารของลูกคา้น้อย 
บางส่วนไม่พอใจการ
ใหบ้รกิารของบรษิทั
แต่ยงัท าธุรกจิกบั
บรษิทั 

มผีลกระทบตอ่การใช้
บรกิารของลูกคา้ปาน
กลาง บางส่วนไม่พอใจ 
และยกเลกิการใชบ้รกิาร
กบับรษิทับา้ง  

มผีลกระทบตอ่การใช้
บรกิารของลูกคา้มาก 
และยกเลกิการใชบ้รกิาร
ของบรษิทั 

มผีลกระทบตอ่การใช้
บรกิารของลูกคา้สงู
มาก ส่งผลต่อการ
ด าเนินธุรกจิอย่าง
รุนแรง 

ผลกระทบต่อ
ชื่อเสยีง และ
ความน่าเชื่อถอื 

ไม่ส่งผลกระทบ
ชื่อเสยีงของบรษิทั 

มผีลกระทบตอ่ชือ่เสยีง
และความน่าเชื่อถอื
ของบรษิทัน้อย หรอื
เกดิขึน้ในวงเฉพาะ 

มผีลกระทบตอ่ชือ่เสยีง
และความน่าเชื่อถอืของ
บรษิทัฯ มกีารพาดหวั
ขา่วในหน้าหนังสอืพมิพ ์
/ วทิยุ / โทรทศัน์ / สื่อ
ออนไลน์ ในเชงิลบ 1 
วนั 

มผีลกระทบตอ่ชือ่เสยีง
และความน่าเชื่อถอืของ
บรษิทัมาก มกีารพาดหวั
ขา่วในหน้าหนังสอืพมิพ ์/ 
วทิยุ / โทรทศัน์  / สื่อ
ออนไลน์ ในเชงิลบ 
มากกว่า 1 วนั 

มผีลกระทบตอ่
ชื่อเสยีงและความ
น่าเชื่อถอืของบรษิทั
สงูมาก มกีารพาดหวั
ขา่วในหน้า
หนังสอืพมิพ ์/ วทิยุ / 
โทรทศัน์  / สื่อ
ออนไลน์ ในเชงิลบ 
อย่างต่อเนื่อง 

ผลกระทบทาง
กฎหมาย 

ไม่มผีลกระทบหากมี
การละเมดิกฎหมาย 
หรอืการไม่ปฏบิตัติาม
สญัญาการใหบ้รกิาร 

หากการด าเนินการไม่
เป็นไปตามขอ้
กฎหมาย หรอืสญัญา
การใหบ้รกิาร อาจมี
ผลกระทบต่อองคก์ร
เลก็น้อย 

หากการด าเนินการไม่
เป็นไปตามขอ้กฎหมาย 
หรอืสญัญาการ
ใหบ้รกิาร องคก์รอาจ
ถูกปรบัตามทีร่ะบุไวใ้น
กฎหมายหรอืสญัญา 

หากการด าเนินการไม่
เป็นไปตามขอ้กฎหมาย 
หรอืสญัญาการใหบ้รกิาร 
อาจถูกฟ้องด าเนินคดี
ทางแพ่ง 

หากการด าเนินการ
ไม่เป็นไปตามขอ้
กฎหมาย หรอืสญัญา
การใหบ้รกิาร อาจถูก
ฟ้องด าเนินคดทีาง
แพ่งและอาญา 

 
 

เกณฑ ์ 1 2 3 4 5 

โอกาสทีจ่ะเกดิ เป็นไปไม่ได ้ ไม่น่าจะเกดิขึน้ เป็นไปได ้ เป็นไปไดม้าก เกดิขึน้อย่างแน่นอน 

ประวตักิารเกดิเหตุใน
บรษิทั หรอืในกลุ่ม
ธุรกจิโรงแรม (ในรอบ 
10 ปี) 

ไม่เคยเกดิขึน้มาก่อน
ในกลุ่มธุรกจิโรงแรม   

เคยเกดิขึน้มาก่อนใน
กลุ่มธุรกจิโรงแรม แต่
ไม่เคยเกดิขึน้มาก่อน

ในบรษิทั 

เคยเกดิขึน้ 1-3 ครัง้ 
ในบรษิทั  

เคยเกดิขึน้บ่อยครัง้
ในบรษิทั 4-5 ครัง้ 

เคยเกดิขึน้บ่อยครัง้
ในบรษิทั >5 ครัง้ 

ปรมิาณรายการ (ของ
แต่ละกจิกรรม) 

 < 10% หรอื 1 ครัง้
ต่อปี 

10% -20% หรอื  
2 ครัง้ต่อปี 

>20% - 30% หรอื 
3-4 ครัง้ต่อปี 

>30% - 40% หรอื  
5-12 ครัง้ต่อปี 

> 40% หรอื  
13 ครัง้ต่อปีขึน้ไป 
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ขัน้ท่ี 2 : ประเมนิผลกระทบตามธุรกรรมงานทางธุรกจิ 

ธุรกรรมงาน 

ธุรกรรมงานที่
ส าคญั  

(Critical 
Business 

Function : CBF) 

ผลกระทบทางธุรกจิ 

ทีเ่ป็น 
ตวัเงนิ 

ต่อ
ลูกคา้ 

ชื่อเสยีง 
ทาง

กฎหมาย 
ผลรวม 

1 ธุรกรรมงานทีต่อ้งด าเนินตามกฎระเบยีบ ขอ้บงัคบักฎหมาย 

1.1 การค านวณยื่นแบบภาษตี่างๆ ประกนัสงัคม และกองทุนส ารอง
เลีย้งชพีประจ าเดอืน 

X 3 1 2 4 10 

1.2 การด าเนินการตดิตามความคบืหน้าของคดคีวามทีม่อียู่ X 3 1 3 4 11 

2 กระบวนการหลกัในการรบัลูกคา้เขา้มาใชบ้รกิาร ไดแ้ก่ บรกิาร
หอ้งพกั หอ้งอาหาร ฟิตเนส และสปา  5 5 5 5 20 

3 ธุรกรรมทีบ่รษิทัมภีาระผกูพนักบับุคคลภายนอก และรายการทีอ่ยูร่ะหว่างด าเนินการใหเ้สรจ็สิน้ 

3.1 การจ่ายช าระค่าใชจ้่ายต่างๆ 
- การจ่ายเงนิเดอืนพนักงาน 
- การจ่ายช าระคนืเงนิกูย้มื 
- การจ่ายช าระค่าภาษตี่างๆ ประกนัสงัคม และ SSF 
- การจ่ายช าระเงนิใหก้บัผูข้ายสนิคา้ / ใหบ้รกิาร 
- การจ่ายช าระค่าใชจ้่ายต่างๆ ตามใบแจง้หนี้ เช่น ค่า
สาธารณูปโภค เป็นตน้ 

X 3 1 2 4 10 

3.2 การรบัช าระเงนิต่างๆ  X 4 2 2 1 9 

3.3 งานต่อใบอนุญาตติ่างๆ ของการท าธุรกจิโรงแรม X 3 1 2 4 10 

4 ธุรกรรมงานทีส่นับสนุนการปฏบิตังิานต่างๆ 

4.1 จดัซื้อสนิคา้ (รายการทีอ่อก PO แลว้) X 4 4 4 3 15 

4.2 การแจ้ง/ท าจ่าย ประกนัภยั X 4 2 4 4 14 

4.3 งานตดิตามเร่งรดับญัชคีา้งช าระ X 4 1 2 4 11 

4.4 งานตดิตามสญัญาทีอ่ยู่ระหว่างด าเนินงาน X 4 1 2 4 11 

5 การบรหิารแหล่งเงนิทุน X 3 1 3 3 10 

 ธุรกรรมที่มคีะแนนรวมการประเมนิผลกระทบทางธุรกจิมากกว่า 15 ขึ้นไป บรษิทัก าหนดให้เป็น
ธุรกรรมงานส าคญัทีต่อ้งท าในช่วงทีเ่กดิภาวะวกิฤต 
 

จากธุรกรรมงานส าคญัดงักล่าวสามารถแจกแจงทรพัยากรทีใ่ชใ้นการด าเนินการดงันี้ 
• ดา้นบุคลากร : พนกังานหน้าเคาเตอร ์พนกังานหอ้งอาหาร พนกังานฟิตเนส พนกังานสปา 
• ด้านเทคโนโลยี : Property Management System (PMS), Point of Sales System (POS), 

Door Locking System, Un-interruption Power Supply System, Main and Distribution 
Switches, Intranet, Internet 
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ขัน้ท่ี 3 : การประเมนิผลกระทบทางธุรกจิ (Business Impact Analysis: BIA) 
1) ก าหนดระยะเวลาการหยุดชะงกัทีย่อมไดส้งูสุด (Maximum Tolerable Period of Disruption: MTPD) 

Prioritized 
Activities 

Allowable 
Outage Time 
*** (MTPD) 

Resources 
dependencies, including partners 

and suppliers 
interdependencies 

กระบวนการหลกั
ในการรบัลูกคา้เขา้
มาใชบ้รกิาร ไดแ้ก ่
บรกิารหอ้งพกั 
หอ้งอาหาร ฟิตเนส 
และสปา 

6 hours Property Management System (PMS) Unable to execute reservation, guest 
info, billing and accounting process 

6 hours Point of Sales System (POS) Venues couldn't issue guest bill and 
post to guest account 

6 hours Door Locking System User couldn't issue new key for guest 

24 hours Un-interruption Power Supply System Unable to supply power when main 
electric power outage 

6 hours Main and Distribution Switches Users couldn't access to network 
หมายเหตุ: ** อา้งองิเอกสารจากส่วนงาน Corporate Administration and Operations Operation ชื่อ Business Continuity & Disaster Recovery Plan – 
version 2018 ทีไ่ดม้กีารก าหนดค่า MTPD ไวอ้ยู่แลว้ 

2) ประเมนิผลกระทบทางธุรกจิสมัพนัธก์บัระยะเวลา 

Operation 
Process 

Disrupt Event Impact 
Impact Over Time 

30 
Min 

1 
Hrs 

2 
Hrs 

4 
Hrs 

6 
Hrs 

8 
Hrs 

10 
Hrs 

12 
Hrs 

24 
Hrs 

> 24 
Hrs 

1. Service : บริการห้องพกั 

กระบวนการ
รบัลูกคา้ 

การปิดระบบ PMS ท าใหเ้กดิ
การหยุดชะงกัของบรกิาร ท า
ใหไ้ม่ทราบขอ้มลูการจอง

หอ้งพกั - เวลาการ check-out 
ของลูกคา้ และค่าใชจ้่ายต่างๆ

ที ่charge เขา้หอ้งพกั 

ผลกระทบทีเ่ป็นตวั
เงนิ 

1 2 4 5 5 5 5 5 5 5 

ผลกระทบต่อลูกคา้ 1 2 3 4 5 5 5 5 5 5 

ผลกระทบต่อชื่อเสยีง 
และความน่าเชื่อถอื 

1 1 2 3 4 4 4 4 4 4 

ผลกระทบทาง
กฎหมาย 

1 1 1 2 2 2 2 2 2 2 

เกดิเหตุการณ์รัว่ไหลของ
ขอ้มลูลูกคา้ ลูกคา้เกดิการ

ฟ้องรอ้ง หรอื สคส.สัง่ใหร้ะงบั
การใหบ้รกิาร 

ผลกระทบทีเ่ป็นตวั
เงนิ 

5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 

ผลกระทบต่อลูกคา้ 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 

ผลกระทบต่อชื่อเสยีง 
และความน่าเชื่อถอื 

4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 

ผลกระทบทาง
กฎหมาย 

5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 

พนักงานรวมตวักนัประทว้ง
เนื่องจากไม่พอใจบรษิทั 

ผลกระทบทีเ่ป็นตวั
เงนิ 

2 3 4 5 5 5 5 5 5 5 

ผลกระทบต่อลูกคา้ 3 3 3 4 4 4 4 4 4 4 

ผลกระทบต่อชื่อเสยีง 
และความน่าเชื่อถอื 

3 3 3 4 5 5 5 5 5 5 

ผลกระทบทาง
กฎหมาย 

3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 
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Operation 
Process 

Disrupt Event Impact 
Impact Over Time 

30 
Min 

1 
Hrs 

2 
Hrs 

4 
Hrs 

6 
Hrs 

8 
Hrs 

10 
Hrs 

12 
Hrs 

24 
Hrs 

> 24 
Hrs 

2. บริการห้องอาหาร และสปา 

กระบวนการ 
Post บลิไป
ทีลู่กคา้ 

การปิดระบบ POS ท าใหไ้ม่
สามารถทราบว่าแขกทีม่าใช้
บรกิารมมีกีารจองไวห้รอืไม่ 
และเป็นแขกทีอ่ยู่หอ้งใด อาจ

ท าให ้Post บลิผดิหอ้ง 

ผลกระทบทีเ่ป็นตวั
เงนิ 

1 1 2 2 4 4 4 4 4 4 

ผลกระทบต่อลูกคา้ 1 1 1 2 3 3 3 3 3 3 

ผลกระทบต่อชื่อเสยีง 
และความน่าเชื่อถอื 

1 1 2 2 2 2 2 2 2 2 

ผลกระทบทาง
กฎหมาย 

1 1 1 2 2 2 2 2 2 2 

กระบวนการ
ใหบ้รกิาร
ลูกคา้โดยใช้
แรงงาน 

การเกดิตดิต่ออุบตัใิหม่ ท าให้
มกีารแพร่เชือ้ในวงกวา้ง จน
ท าใหพ้นังงานไม่เพยีงพอตอ่

การใหบ้รกิารลูกคา้ 

ผลกระทบทีเ่ป็นตวั
เงนิ 

1 2 3 4 5 5 5 5 5 5 

ผลกระทบต่อลูกคา้ 3 3 3 4 4 4 4 4 4 4 

ผลกระทบต่อชื่อเสยีง 
และความน่าเชื่อถอื 

1 1 2 2 3 3 3 3 3 3 

ผลกระทบทาง
กฎหมาย 

1 1 1 2 2 2 2 2 2 2 

3. บริการรกัษาความปลอดภยั 

กระบวนการ
ดูแลความ
ปลอดภยั
ของลูกคา้

และ
พนักงานทุก

คน 

เกดิเหตุการณ์ไฟไหมห้อ้งซาว
น่า / หอ้งอาหาร / หอ้งพกั 

ผลกระทบทีเ่ป็นตวั
เงนิ 

3 3 4 5 5 5 5 5 5 5 

ผลกระทบต่อลูกคา้ 3 4 5 5 5 5 5 5 5 5 

ผลกระทบต่อชื่อเสยีง 
และความน่าเชื่อถอื 

2 2 4 4 4 4 4 4 4 4 

ผลกระทบทาง
กฎหมาย 

1 1 1 2 2 2 2 2 2 2 

เกดิเหตุการณ์น ้าท่วมบรเิวณ
ชัน้ใตด้นิและเขา้มาทีช่ ัน้ 1 

ของโรงแรม 

ผลกระทบทีเ่ป็นตวั
เงนิ 

3 3 4 5 5 5 5 5 5 5 

ผลกระทบต่อลูกคา้ 2 2 2 3 3 3 3 3 3 3 

ผลกระทบต่อชื่อเสยีง 
และความน่าเชื่อถอื 

1 1 2 2 3 3 3 3 3 3 

ผลกระทบทาง
กฎหมาย 

1 1 1 2 2 2 2 2 2 2 

เกดิการประทว้งจากทาง
การเมอืงในบรเิวณใกล้

โรงแรม ท าใหโ้รงแรมถูกปิด
ลอ้มไปดว้ย แต่ภายในยงั
ด าเนินการไดป้กต ิเพยีงแต่
เฝ้าระวงัความปลอดภยั

ภายในอาคาร 

ผลกระทบทีเ่ป็นตวั
เงนิ 

2 3 4 5 5 5 5 5 5 5 

ผลกระทบต่อลูกคา้ 3 3 3 4 4 4 4 4 4 4 

ผลกระทบต่อชื่อเสยีง 
และความน่าเชื่อถอื 

3 3 3 4 5 5 5 5 5 5 

ผลกระทบทาง
กฎหมาย 

3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 

4. ระบบ IT 

ระบบ IT ล่ม
ทัง้ระบบ 

ระบบ IT มปัีญหา เกดิการล่ม
ทัง้ระบบการท างาน  

ผลกระทบทีเ่ป็นตวั
เงนิ 

1 2 4 5 5 5 5 5 5 5 

ผลกระทบต่อลูกคา้ 1 2 3 4 5 5 5 5 5 5 
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Operation 
Process 

Disrupt Event Impact 
Impact Over Time 

30 
Min 

1 
Hrs 

2 
Hrs 

4 
Hrs 

6 
Hrs 

8 
Hrs 

10 
Hrs 

12 
Hrs 

24 
Hrs 

> 24 
Hrs 

ผลกระทบต่อชื่อเสยีง 
และความน่าเชื่อถอื 

1 1 2 3 4 4 4 4 4 4 

ผลกระทบทาง
กฎหมาย 

1 1 1 2 2 2 2 2 2 2 

      49% 53% 66% 80% 88% 88% 88% 88% 88% 88% 

 
ขัน้ท่ี 4 : การประเมนิความเสีย่งของภาวะวกิฤตหรอืภยัคุกคาม (Risk Assessment) 

ภาวะวกิฤต / เหตุการณ์ความเสยีหาย (Event) 

การประเมนิความ
เสีย่ง ระดบั

ความ
เสีย่ง 

Existing Plan 
ผลกระทบ 
Maximum 

โอกาส 

1. กระบวนการรบัลูกคา้ 

การปิดระบบ PMS ท าใหเ้กดิการ
หยุดชะงกัของบรกิาร ท าใหไ้ม่

ทราบขอ้มลูการจองหอ้งพกั - เวลา
การ check-out ของลูกคา้ และ
ค่าใชจ้่ายต่างๆที ่charge เขา้

หอ้งพกั 

2 hrs. 4 3 สูง 
ถา้แค่ 2-4 ชัว่โมง ระบบ front มวีธิกีาร manual ทีส่ามารถ

รบัมอืลูกคา้ไดอ้ยู่ แตถ่า้เป็น 6 ชัว่โมงเริม่รบัมอืไม่ไหว IT จะดงึ
ขอ้มลูเกีย่วกบัการเขา้พกัของลูกคา้ทกุ 6 ชัว่โมง เพื่อส ารอง
กรณีระบบเกดิล่ม เรยีกว่า Downtime Report จะมขีอ้มลูการ
เขา้พกั การจองหอ้งอาหาร สปา ดงันัน้ถา้เกนิ 6 ชัว่โมง ตอ้งท า

การเขา้สู่แผน BCP แลว้ เพราะม ีbackup แค่ 6 ชัว่โมง 

4 hrs. 5 3 สูง 

6 hrs. 5 3 สูง 

เกดิเหตุการณ์รัว่ไหลของขอ้มลู
ลูกคา้ ลูกคา้เกดิการฟ้องรอ้ง หรอื 
สคส.สัง่ใหร้ะงบัการใหบ้รกิาร 

2 hrs. 5 2 สูง เมื่อเกดิเหตุผูท้ีพ่บเหตุจะตอ้งแจง้มาทีฝ่่ายบรหิารความเสีย่ง
และกฎหมายภายใน 24 ชัว่โมง และปฏบิตัติาม SOP PDPA ใน
กรณีทีเ่กดิความเสยีหายในวงกวา้ง หรอืออกสือ่ ตอ้งท าการเขา้

สู่แผน BCP 

4 hrs. 5 2 สูง 

6 hrs. 5 2 สูง 

พนักงานรวมตวักนัประทว้ง
เนื่องจากไม่พอใจบรษิทั 

2 hrs. 4 1 ต า่  

4 hrs. 5 1 ต า่  

6 hrs. 5 1 ต า่  

2. กระบวนการ Post บลิไปทีลู่กคา้ 

การปิดระบบ POS ท าใหไ้ม่
สามารถทราบว่าแขกทีม่าใชบ้รกิาร
มมีกีารจองไวห้รอืไม่ และเป็นแขก
ทีอ่ยู่หอ้งใด อาจท าให ้Post บลิผดิ

หอ้ง 

2 hrs. 2 3 กลาง IT จะดงึขอ้มลูเกีย่วกบัการเขา้พกัของลูกคา้ทุก 6 ชัว่โมง เพื่อ
ส ารองกรณีระบบเกดิล่ม เรยีกว่า Downtime Report จะมขีอ้มลู
การเขา้พกั การจองหอ้งอาหาร สปา ดงันัน้ถา้เกนิ 6 ชัว่โมง 

ตอ้งท าการเขา้สู่แผน BCP แลว้ เพราะม ีbackup แค่ 6 ชัว่โมง 

4 hrs. 2 3 กลาง 

6 hrs. 4 3 สูง 

3. กระบวนการใหบ้รกิารลูกคา้โดยใชแ้รงงาน 

การเกดิตดิต่ออุบตัใิหม่ ท าใหม้กีาร
แพร่เชือ้ในวงกวา้ง จนท าใหพ้นัง
งานไม่เพยีงพอตอ่การใหบ้รกิาร

ลูกคา้ 

2 hrs. 3 3 กลาง  
มแีผนการรองรบัดา้นบุคลากรอยู่แลว้ ทัง้การสรา้งความเขา้ใจ 
แจง้เตอืนภยั และอบรมวธิกีารป้องกนัตวัเอง รวมถงึมวีธิกีาร

ควบคุมโรคในพืน้ทีท่ างาน เช่นลดความแออดั เป็นตน้ 
  

4 hrs. 4 3 สูง 

6 hrs. 5 3 สูง 
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ภาวะวกิฤต / เหตุการณ์ความเสยีหาย (Event) 

การประเมนิความ
เสีย่ง ระดบั

ความ
เสีย่ง 

Existing Plan 
ผลกระทบ 
Maximum 

โอกาส 

4. กระบวนการดูแลความปลอดภยัของลูกคา้และพนักงานทุกคน 

เกดิเหตุการณ์ไฟไหมห้อ้งซาวน่า / 
หอ้งอาหาร / หอ้งพกั 

2 hrs. 5 3 สูง 

ทางกลุ่ม Central ตัง้คณะท างานทีเ่รยีกว่า CMOC/RMOC เพื่อ
ช่วยเหลอื Property ทีเ่ผชญิกบัเหตุภยัธรรมชาตติ่างๆ หรอืการ
ประทว้ง เมื่อเกดิเหตุการกบั property ใด กลุ่มบรษิทั Central ที่
อยู่ในละแวกนัน้ๆ หรอืละแวกขา้งเคยีงจะท าการเขา้ช่วยเหลอื
ทนัท ีไม่ว่าจะเป็นอุปกรณ์จากไทวศัด ุหรอืแรงงาน เป็นตน้ 

4 hrs. 5 3 สูง 

6 hrs. 5 3 สูง 

เกดิเหตุการณ์น ้าท่วมบรเิวณชัน้ใต้
ดนิและเขา้มาทีช่ ัน้ 1 ของโรงแรม 

2 hrs. 4 3 สูง 

4 hrs. 5 3 สูง 

6 hrs. 5 3 สูง 

เกดิการประทว้งจากทางการเมอืง
ในบรเิวณใกลโ้รงแรม ท าให้
โรงแรมถูกปิดลอ้มไปดว้ย แต่
ภายในยงัด าเนินการไดป้กต ิ

เพยีงแต่เฝ้าระวงัความปลอดภยั
ภายในอาคาร 

2 hrs. 4 3 สูง 

4 hrs. 5 3 สูง 

6 hrs. 5 3 สูง 

5. ระบบ IT ล่มทัง้ระบบ 

ระบบ IT มปัีญหา เกดิการล่มทัง้
ระบบการท างาน 

2 hrs. 4 2 กลาง มแีผนการด าเนินงานทางดา้น IT ทีช่ดัเจน และการส ารองระบบ
อยู่แลว้ ดงันัน้ถา้เกดิเหตุการณ์ระบบล่ม จะสามารถกูค้นืได้

ภายใน 6 ชัว่โมงตาม SOP ทีก่ าหนด หากเป็นเพยีงการล่มของ
ระบบ ไม่ไดม้ผีลกระทบทางดา้นอื่น เช่น ขอ้มลูรัว่ไหล หรอืถูก
ฟ้องรอ้งใดๆ กจ็ะไม่ไดเ้รยีกแผน BCP แต่จะรายงานตาม Crisis 

Escalation Flow ทีก่ าหนด 

4 hrs. 5 2 สูง 

6 hrs. 5 2 สูง 
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4.2 โครงสร้างหน้าท่ี และความรบัผิดชอบในการก ากบัดแูลแผน BCP 
4.2.1 โครงสร้างการก ากบัดแูลแผน BCP 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะกรรมการบริหารความต่อเน่ืองทางธรุกิจ (BCM Committee) ประกอบด้วย 
1) ประธานเจา้หน้าทีบ่รหิาร    ประธานกรรมการ 
2) ผูบ้รหิารสว่นงานปฏบิตักิาร    กรรมการ 
3) ผูบ้รหิารสว่นงานบญัชแีละการเงนิ    กรรมการ 
4) ผูบ้รหิารสว่นงานเทคโนโลยสีารสนเทศ  กรรมการ 
5) ผูบ้รหิารสว่นงานทรพัยากรบุคคล   กรรมการ 
6) ผูบ้รหิารสายงานการขายและการตลาด  กรรมการ 
7) ผูบ้รหิารสว่นงานบรหิารความเสีย่ง และกฎหมาย กรรมการและเลขานุการคณะกรรมการ 

 
ทีมบริหารจดัการภาวะวิกฤต (Crisis Management Team: CMT) ประกอบด้วย 

1) ผูบ้รหิารสว่นงานปฏบิตักิาร    หวัหน้าทมี 
2) หวัหน้าสว่นงานบญัชแีละการเงนิ   สมาชกิทมี 
3) หวัหน้าสว่นงานเทคโนโลยสีารสนเทศ  สมาชกิทมี 
4) หวัหน้าสว่นงานทรพัยากรบุคคล   สมาชกิทมี 
5) หวัหน้าสว่นงานการขายและการตลาด  สมาชกิทมี 
6) หวัหน้าสว่นงานบรหิารความเสีย่ง และกฎหมาย สมาชกิทมี 
7) GM  ทุกโรงแรม     สมาชกิทมี  
8) หวัหน้าสว่นงานปฏบิตักิาร    สมาชกิทมีและเลขานุการทมี  

 
 
 

คณะกรรมการบรหิารความต่อเนื่องทางธุรกจิ 

คณะกรรมการบรหิารความเสีย่ง การก ากบัดแูล และความยัง่ยนื 

1. ทมีอพยพและความปลอดภยั 

 
3. ทมีสื่อสาร และประชาสมัพนัธ ์2. ทมีปฏบิตังิานในภาวะวกิฤต 

 

ทมีบรหิารจดัการภาวะวกิฤตแตล่ะพืน้ที ่
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หมายเหตุ: 
 เมื่อเกดิเหตุฉุกเฉิน ทมี CMT จะแบ่งออกเป็น 3 ทมีย่อยในการปฏบิตังิาน คอื  

• ทมีอพยพและความปลอดภยั โดยมหีวัหน้าสว่นงานทรพัยากรบุคคล และหวัหน้าส่วนงาน
ปฏบิตักิารเป็นหวัหน้าทมี 

• ทมีปฏบิตังิานในภาวะวกิฤต โดยมหีวัหน้าสว่นงานเทคโนโลยสีารสนเทศเป็นหวัหน้าทมี 
• ทมีสือ่สารและประชาสมัพนัธ์ หวัหน้าสว่นงานประชาสมัพนัธ ์(PR) เป็นหวัหน้าทมี 
 

4.2.2 บทบาทและหน้าท่ีความรบัผิดชอบในการก ากบัดแูลแผน BCP 
 1. คณะกรรมการบริหารความเส่ียง การก ากบัดแูล และความยัง่ยืน 

1) ก าหนดขอบเขตของแผนการด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (BCP) เพื่อให้บรษิัทสามารถ
ด าเนินธุรกรรมงานที่ส าคญัได้อย่างต่อเนื่องไม่หยุดชะงกั หรอืสามารถฟ้ืนฟูได้ภายใน
ระยะเวลาทีก่ าหนด 

2) ใหค้วามเหน็ชอบต่อแผนการด าเนินธุรกจิอย่างต่อเนื่อง (BCP) 
3) ให้ความเห็นชอบการแต่งตัง้คณะกรรมการบริหารความต่อเนื่ องทางธุรกิจ (BCM 

Committee) ในการจดัการสถานการณ์ฉุกเฉินต่างๆ 
 
 2. คณะกรรมการบริหารความต่อเน่ืองทางธรุกิจ (BCM Committee) 

 ก่อนเกิดเหตุการณ์วิกฤต 
1) ตดิตามดแูลใหค้ณะท างาน ปฏบิตัติามหน้าที ่และความรบัผดิชอบตามทีร่ะบุไวใ้น

แผน BCP 
2) จดัใหม้แีผน BCP และก าหนดใหม้กีารทบทวนแผน และทดสอบแผน BCP อย่าง

น้อยปีละ 1 ครัง้ หรอืเมื่อมกีารเปลีย่นแปลงอย่างมนียัส าคญั 
   เม่ือเกิดเหตุการณ์วิกฤต 

1) สรุปรายงานผลการประเมนิสถานการณ์ และมมีตปิระกาศใชแ้ผนการด าเนินธุรกจิ
อย่างต่อเนื่อง 

2) ประกาศใชแ้ผน BCP ผ่านโครงสรา้งล าดบัการตดิต่อสือ่สาร (Call Tree)  
3) เป็นศูนย์กลางในการตดัสนิใจเรื่องต่างๆ จนกว่าภาวะวกิฤตจะผ่านพ้นไป และ

ควบคุมการบรหิารเหตุการณ์วกิฤตโดยรวม 
4) อนุมตัิทรพัยากร และงบประมาณที่ใช้ในการด าเนินการในช่วงที่เกดิภาวะวกิฤต 

ทัง้นี้ ประธานเจ้าหน้าที่บรหิาร หรอืผู้ที่ได้รบัมอบหมายมอี านาจสทิธขิาดในการ
ตดัสนิใจ 

5) ตดัสนิใจประกาศยกเลกิการใชแ้ผน BCP เมื่อกลบัเขา้สูภ่าวะปกต ิ
 
 



 

ระเบยีบปฏบิตั ิ:  
เรื่อง แผนบรหิารความต่อเนื่องทางธุรกจิ (Business Continuity Plan : BCP) 

Doc. NO.: SOP-CHR-RM-001 
Doc. Sensitivity: Internal Use Only 
Effective Date: 01/01/2569 
Responsible by: Risk Management 

 

                         25 
Central Plaza Hotal Public Company Limited / ระเบียบปฏิบตัิ เรื่องแผนบริหารความต่อเนื่องทางธุรกิจ (Business Continuity Plan: BCP) 
 

 3. ทีมบริหารจดัการภาวะวิกฤต (Crisis Management Team: CMT) 
 แต่งตัง้ทีมในการจัดการสถานการณ์ฉุกเฉินต่างๆ เช่น ทีมอพยพและความปลอดภัย ทีม
ปฏบิตังิานในภาวะวกิฤต และทมีสือ่สารและประชาสมัพนัธ์ 

➢ ทีมอพยพและความปลอดภยั 
 ก่อนเกิดเหตุการณ์วิกฤต 

1) จดัให้มีแผนอพยพพนักงานในกรณีที่เกิดเหตุวกิฤต และมีการทบทวนให้เป็น
ปัจจุบนั 

2) จดัเตรยีมข้อมูลรายชื่อพนักงาน แผนผงัอาคาร รายชื่อ และเลขหมายโทรศพัท์
ติดต่อหน่วยงานต่างๆ ได้แก่  สถานีต ารวจ สถานีดับเพลิง โรงพยาบาล 
หน่วยกูภ้ยัต่างๆ และผูใ้หบ้รกิาร หรอืผูร้บัจา้งต่างๆ และทบทวนใหเ้ป็นปัจจุบนั  

3) ดูแลความพร้อมของอุปกรณ์รกัษาความปลอดภยั เช่น ถงัดบัเพลงิ สายดบัเพลงิ 
เป็นตน้ 

4) จดัเตรยีมอุปกรณ์ทีจ่ าเป็นส าหรบัใชใ้นการอพยพพนักงาน เช่น ป้ายน าทาง  ไฟ
ฉาย ชุดปฐมพยาบาลเบือ้งตน้ เป็นตน้ 

   เม่ือเกิดเหตุการณ์วิกฤต 
1) ประสานงานกับผู้น าการอพยพประจ าฝ่ายงาน เพื่อเตรยีมการอพยพพนักงาน

ควบคุมดแูลการอพยพพนกังานเมื่อเกดิเหตุภาวะวกิฤตไปยงัจุดรวมพล 
2) ประสานงานตดิต่อหน่วยงานกูภ้ยัต่างๆ เพือ่ขอความช่วยเหลอื และระงบัเหตุ 
3) ช่วยเหลอื และเคลื่อนยา้ยผูบ้าดเจบ็เมื่อพบเหน็ 
4) ตรวจนับจ านวนผู้อพยพจากรายชื่อพนักงาน และส ารวจความเสียหายที่มีต่อ

พนักงาน รวมถึงการช่วยเหลือพนักงานที่ได้รับบาดเจ็บและเสียชีวิต ตาม
สวสัดกิาร และสทิธทิีพ่งึไดร้บัในขณะทีเ่กดิเหตุ 

5) จดัสรรบุคลากรทีจ่ าเป็นตอ้งไปปฏบิตังิานทีศู่นยป์ฏบิตังิานส ารอง 
6) ประสานงานกับทีมย่อยอื่นๆ เพื่อสนับสนุนในการจดัหาก าลังคน และอุปกรณ์

ต่างๆ ตามทีไ่ดร้บัการรอ้งขอ 
7) รายงานสถานการณ์ และความคบืหน้าต่างๆ ต่อคณะกรรมการบรหิารธุรกจิอย่าง

ต่อเนื่อง 
 

➢ ทีมปฏิบติังานในภาวะวิกฤต 
 ก่อนเกิดเหตุการณ์วิกฤต 

1) เตรยีมความพร้อมของศูนยป์ฏบิตังิานส ารอง ศูนยบ์ญัชาการบรหิารจดัการภาวะ
วกิฤต และอุปกรณ์ส านกังานทีจ่ าเป็นต่างๆ ใหพ้รอ้มใชง้าน 

2) เตรียมความพร้อมด้านระบบสารสนเทศของศูนย์คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์
คอมพวิเตอรต์่างๆ ใหพ้รอ้มใชง้าน และมคีวามทนัสมยัอยู่เสมอ 
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3) จัดให้มีการส ารองข้อมูลที่ใช้ในการปฏิบัติงานอย่างสม ่าเสมอ รวมถึงระบบ 
ปฏบิตักิาร โปรแกรมระบบงานคอมพวิเตอรต์่างๆ ทีใ่ชท้ างานใหค้รบถว้น 

4) จดัเตรยีมและจดัเกบ็แบบฟอรม์เอกสารส าคญัทีจ่ าเป็นต้องใชใ้นการปฏบิตังิานใน
รูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ไฟล์ เพื่อให้สามารถรองรับกับการปฏิบัติงานที่ศูนย์
ปฏบิตังิานส ารอง ในช่วงทีเ่กดิภาวะวกิฤต 

5) ปรบัปรุงรายชื่อ เลขหมายโทรศัพท์ของผู้ให้บรกิารเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ และ
บรษิทั Outsource ทีป่รกึษาระบบงานต่างๆ และมกีารทบทวนใหเ้ป็นปัจจุบนั 

6) เก็บรกัษาเอกสารแผน BCP ชุดล่าสุดไวท้ี่สถานที่ปฏบิตังิานหลกั และในรูปแบบ
อเิลก็ทรอนิกสไ์ฟล ์ไวท้ี ่File Server 

   เม่ือเกิดเหตุการณ์วิกฤต 
1) ประเมนิความเสยีหายเบือ้งตน้เกีย่วกบัระบบและอุปกรณ์คอมพวิเตอร์ 
2) ควบคุมและดูแลการเตรยีมระบบคอมพวิเตอร์ของบรษิทัที่ศูนย์ปฏบิตักิารส ารอง 

ใหส้ามารถด าเนินการไดภ้ายในระยะเวลาทีก่ าหนด 
3) ประสานงานกบัผู้ประสานงาน BCP ประจ าฝ่ายงาน (ดูแลด้านเอกสารและความ

พรอ้มในการปฏบิตังิาน) เพื่อเตรยีมความพรอ้มของอุปกรณ์ส านักงานต่างๆ และ
เอกสารทีจ่ าเป็นตอ้งใชใ้นการปฏบิตังิาน 

4) ควบคุมและดแูลการปฏบิตังิานในช่วงทีเ่กดิภาวะวกิฤตใหเ้ป็นไปตามแผน BCP 
5) รายงานสถานการณ์ และความคบืหน้าต่างๆ ต่อคณะกรรมการบรหิารธุรกจิอย่าง

ต่อเนื่อง 
 

➢ ทีมส่ือสารและประชาสมัพนัธ ์
 ก่อนเกิดเหตุการณ์วิกฤต 

1) จดัใหม้แีผนการประชาสมัพนัธ์การแจง้ขอ้มูลข่าวสารใหแ้ก่ผูท้ีเ่กี่ยวขอ้งทัง้ภายใน
และภายนอก และมกีารทบทวนใหเ้ป็นปัจจุบนั 

2) ก าหนดให้มีผู้รบัผิดชอบในการเป็นโฆษกรายงานแจ้งข่าวเหตุการณ์แก่ผู้ที่
เกีย่วขอ้งทัง้ภายในและภายนอกอย่างชดัเจน 

   เม่ือเกิดเหตุการณ์วิกฤต 
1) ตดิตามสถานการณ์บนัทกึภาพ และเกบ็ขอ้มลูเหตุการณ์ เพือ่ใชเ้ป็นหลกัฐาน 
2) เมื่อคณะกรรมการบรหิารธุรกิจอย่างต่อเนื่อง ประกาศภาวะวิกฤตและใช้แผน 

BCP ต้องประสานงานกบั คณะกรรมการบรหิารธุรกิจอย่างต่อเนื่องและทีมย่อย
ต่างๆ เพือ่ตดิตามความคบืหน้าของสถานการณ์ 

3) แจ้งข้อมูลข่าวสารภายในองค์กรผ่านช่องทางการสื่อสารต่างๆ ตามที่ระบุไว้ใน
แผน BCP เช่น Call Tree, Website, E-mail, เบอรโ์ทรศพัท ์เป็นตน้ 
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4) ประชาสัมพันธ์ข่าวสารให้กับบุคคลภายนอกที่เกี่ยวข้อง เมื่อได้รับมติจาก
คณะกรรมการบรหิารธุรกจิอย่างต่อเนื่อง ได้แก่ ลูกคา้ คู่ค้า และสื่อมวลชนอย่าง
ถูกตอ้ง รวดเรว็ และทนัต่อเหตุการณ์ 

5) รายงานสถานการณ์ และความคบืหน้าต่างๆ ต่อคณะกรรมการบรหิารธุรกจิอย่าง
ต่อเนื่อง 

 
 4. ผู้บริหารหน่วยงานและหวัหน้างาน 

 ด าเนินการให้ธุรกรรมงานที่ส าคญัที่อยู่ในความรบัผิดชอบมีแผนการรองรบัที่สามารถ
ด าเนินการไดอ้ย่างต่อเนื่องระหว่างเกดิภาวะวกิฤต หรอืเมื่อมเีหตุการณ์ทีท่ าใหก้ารด าเนินงานตอ้ง
หยุดชะงกั 

  
 5. ฝ่ายตรวจสอบภายใน 

 สอบทานแผน  BCP อย่างสม ่าเสมอ อย่างน้อยปีละ 1 ครัง้ เพื่อใหแ้น่ใจว่าสามารถปฏบิตัิ
ไดจ้รงิและเป็นปัจจุบนั 

 
 6. ฝ่ายบริหารความเส่ียง 

1) ติดตามดูแลประสานงานให้มีการทดสอบ และทบทวนแผนตามที่ก าหนดในแผน BCP 
พรอ้มทัง้รายงานผลต่อคณะกรรมการบรหิารความเสีย่ง การก ากบัดแูล และความยัง่ยนื 

2) ตดิตามดูแลการพฒันาแผน BCP การประยุกต์ใช้ การฝึกอบรม และการปรบัปรุงแก้ไข
แผนใหเ้ป็นปัจจุบนั 

 
 7. ผู้ประสานงาน BCP ประจ าฝ่ายงาน  
 ก่อนเกิดเหตุการณ์วิกฤต 

1) เตรยีมความพร้อมของข้อมูลรายชื่อเอกสารส าคญัที่ใช้ในการปฏิบตัิงานของหน่วยงาน 
และทบทวนใหเ้ป็นปัจจุบนั 

2) ควบคุมดูแลใหห้น่วยงานมกีารจดัเกบ็เอกสารส าคญัไวใ้ห้เป็นระเบยีบ เพื่อสะดวกในการ
หยบิใชง้านเมื่อเกดิเหตุภาวะวกิฤต 

3) ดแูลใหห้น่วยงานมกีารส ารองขอ้มลูทีใ่ชใ้นการปฏบิตังิานอย่างสม ่าเสมอ 
 เม่ือเกิดเหตุการณ์วิกฤต 

 ประสานงานกับทีมย่อยอื่นๆ เพื่อเตรยีมความพร้อมในการปฏิบัติงานและดูแลให้การ
ปฏบิตังิานในช่วงภาวะวกิฤตเป็นไปตามแผน BCP 
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4.3 แผนรองรบัคณะเกิดเหตุวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉิน 
4.3.1 ภาพรวมแผนบริหารความต่อเน่ืองทางธรุกิจ 
 
 
 
  
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนจดัการอุบตักิารณ์ฉุกเฉิน  
(Incident Management Plans: IMP) 

แผนฟ้ืนฟ ู
หลงัเกดิ 

ภาวะวกิฤต  
(Disaster Recovery Plan) 

 

ยา้ยกลบัมาปฏบิตังิาน
ตามปกต ิ
เมื่อฟ้ืนฟ ู

ความเสยีหายเรยีบรอ้ย 
 

CMT 
วเิคราะหส์ถานการณ์ฉุกเฉิน 

 

ทมีย่อยตา่งๆ 
 

ส านกังานใหญ ่
 

Crisis 
 อพยพ 

 

หากเกดิความเสยีหายรุนแรงมาก 
พจิารณายา้ยไปปฏบิตังิานทีศู่นยส์ ารอง หรอื ทีพ่กัอาศยั 

ศูนยส์ ารอง 

แผนบรหิารความต่อเนื่องทางธุรกจิ 
ส าหรบัธุรกรรมทีส่ าคญั (BCP) 
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4.3.2 การประกาศและการแจ้งใช้แผน BCP ในเวลาท าการ 
 เมื่อเกดิเหตุการณ์วกิฤตหรอืเหตุการณ์ฉุกเฉิน ฝ่ายบรหิารความเสีย่ง จะประเมนิความรุนแรงของ
เหตุการณ์ในเบื้องต้น หากเหน็ว่าเหตุการณ์ความเสยีหายรา้ยแรงเกนิกว่าจะรบัมอืได้แล้วนัน้ จะน าเรื่อง
เสนอคณะกรรมการบรหิารความต่อเนื่องทางธุรกจิ (BCM Committee) เพื่อตดัสนิใจประกาศภาวะวกิฤต 
และเริม่ใชแ้ผน BCP ทนัท ีโดยมขีัน้ตอน ดงันี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูบ้รหิารฝ่ายของพนักงานผูพ้บเหน็เหตุการณ์ 

พนักงานผูพ้บเหน็เหตุการณ์ 

แจง้ 

ฝ่ายบรหิารความเสีย่ง 

แจง้ 

ประเมนิเหตุการณ์ทีเ่กดิขึน้ 

ควบคุม
สถานการณ์ 

รายงานเหตุการณ์และความเสยีหายที่
เกดิขึน้ต่อ BCM Committee 

รายงานเหตุการณ์และความเสยีหายที่
เกดิขึน้ต่อ BCM Committee เพือ่
พจิารณาประกาศใชแ้ผน BCP 

ประกาศใช ้
BCP 

เริม่ตน้ 

จบการท างาน 
หวัหน้าทมีสื่อสารและประชาสมัพนัธแ์จง้

การประกาศใชแ้ผน BCP ผ่าน
โครงสรา้ง Call Tree 

ไม่ได ้ได ้

ใช ้

ไม่ใช ้

A 
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4.3.3 การส่ือสารและประชาสมัพนัธ์เม่ือประกาศภาวะวิกฤต 
➢ ขัน้ตอนการส่ือสารและประชาสมัพนัธ์ 

 บริษัทก าหนดการติดต่อสื่อสารเมื่อคณะกรรมการบริหารความต่อเนื่ องทางธุรกิจ (BCM 
Committee) ประกาศใชแ้ผน BCP โดยมขีัน้ตอน ดงันี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ :  
 ในกรณีที่มีการประกาศใช้แผน BCP เป็นระยะเวลานาน BCP Committee ควรรายงานความ
คบืหน้าสถานการณ์และการบรหิารจดัการต่อคณะกรรมการบรหิารความเสีย่ง การก ากบัดูแล และความ
ยัง่ยนือย่างต่อเนื่อง 
 
 
 
 
 

A 

ทมีสื่อสารและประชาสมัพนัธ ์แจง้ขอ้มลูแก่
พนักงาน 

บนัทกึภาพและเกบ็ขอ้มลูเมื่อเกดิเหตุการณ์ 
เพื่อใชเ้ป็นหลกัฐานและรายงานสถานการณ์

ต่อ BCM Committee 

CMT ประสานงานกบัทมีย่อยต่างๆ เพื่อ
ตดิตามความคบืหน้าของสถานการณ์ 

CMT น าเสนอขอ้มลูทีจ่ะประชาสมัพนัธท์ัง้
ภายในและภายนอกบรษิทั แก่ BCM 

Committee เพื่อพจิารณาความเหมาะสม 

CMT จดัท ารายงานการบนัทกึเหตุการณ์ เพื่อ
รายงานสถานการณ์ และความคบืหน้าต่างๆ 
ต่อ BCM Committee 

 

BCM Committee พจิารณาตดัสนิใจประกาศ
ยกเลกิการใชแ้ผน BCP 

CMT แจง้ประชาสมัพนัธก์ารยกเลกิใชแ้ผน 
BCP และแจง้การกลบัสู่สภาวะปกตไิปยงั 

พนักงาน และหน่วยงานภายนอกทีเ่กีย่วขอ้ง 

BCP Committee สรุปภาพรวมเหตุการณ์
และการบรหิารจดัการในภาวะวกิฤต เพื่อ
รายงานต่อคณะกรรมการบรหิารความเสีย่ง 

การก ากบัดแูล และความยัง่ยนื 

จบการท างาน 

เมื่อกลบัเขา้สู่ภาวะปกต ิCMT สรุปภาพรวม
เหตุการณ์ ผลกระทบ ความสญูเสยี น าเรื่อง

เสนอแก่ BCM Committee  
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➢ ขัน้ตอนการส่ือสารและประชาสมัพนัธ์ 
 บรษิัทก าหนดการตดิต่อสื่อสารเมื่อคณะกรรมการบรหิารธุรกจิอย่างต่อเนื่อง (BCM Committee) 
ประกาศใชแ้ผน BCP โดยมขีัน้ตอน ดงันี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 

1. Chairman of the Board 
2. Advisor 

CEO 

ผูบ้รหิารฝ่าย Business 
Development 

ผูบ้รหิารฝ่าย Project 
Management 

ผูบ้รหิารฝ่าย Operation 

ผูบ้รหิารฝ่าย 
Sales&Marketing 

ผูบ้รหิารฝ่าย 
Procurement 

ผูบ้รหิารฝ่าย Finance 
and Accounting 

ผูบ้รหิารฝ่าย Human 
Resources 

ผูบ้รหิารฝ่าย IT 

ผูบ้รหิารฝ่าย Risk 
Legal & Sustainability 

ทมี Procurement 

ทมี Accounting & 
Control 

ทมี Finance ทมี Accounting & 
Tax 

ทมี Training & Talent ทมี Compensation & 
Benefits 

ทมี Corporate Office 
& Property 

ทมี Property 

ทมี 
Governance 

ทมี Data 
Warehouse 

ทมี Application 
Architecture 

ทมี 
Infrastructure 

ทมี Legal ทมี Sustainability ทมี Business 
Relationship 

ทมี Risk & Data 
Protection 

ทมี Business 
Development 

ทมี Design & 
Technical 

ทมี Project 
Management 

ทมี Brand, Marketing 
& Digital 

ทมี Sales ทมี Revenue & 
Distributions 

ทมี Operation 

ผูบ้รหิารฝ่าย Internal 
Audit 

ทมี Internal Audit 

ทมี Portfolio and 
Project Management 
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แนวปฏิบติัในการส่ือสารและประชาสมัพนัธ ์
 บริษัทก าหนดแนวทางการปฏิบัติงานที่จะสื่อสารและประชาสัมพันธ์เหตุการณ์ไปยังบุคคล 
ภายนอก โดยมทีมีสือ่สารและประชาสมัพนัธเ์ป็นผูร้บัผดิชอบหลกั ดงันี้ 

1) ท าการแจง้ข่าวสารผ่านช่องทางการสื่อสารต่างๆ (ตามที ่CMT เหน็สมควร) สง่ใหคู้่คา้ ลูกคา้ หรอื
ผูท้ีเ่กีย่วขอ้งรบัทราบถงึสถานทีต่ ัง้ และเบอรโ์ทรศพัทท์ีต่ดิต่อกบับรษิทั เช่น 

• SMS ผ่านโทรศพัทม์อืถอืทุกเครอืขา่ย 
• Internet ผ่าน Web site, Social Media ของบรษิทั 

2) กรณีทีต่อ้งมกีารจดัแถลงข่าวกบัสือ่มวลชน ทมีสื่อสารและประชาสมัพนัธ์ ท าการจดัเตรยีมสถานที ่
และก าหนดผู้ที่ท าหน้าที่เป็นโฆษกในการแถลงข่าวกบัสื่อมวลชน เพื่อแจ้งสถานที่ตัง้ และเบอร์
โทรศพัทข์องสถานทีป่ฏบิตังิานส ารองของบรษิทั รวมถงึสถานการณ์ทีเ่กดิขึน้ และความพรอ้มของ
บรษิทัในการทีจ่ะกลบัมาปฏบิตังิานในสภาวะปกตไิด ้ 

3) ก าหนดใหเ้ลขานุการบรษิทัเป็นผูด้ าเนินการแจง้ข่าวกบั หน่วยงานก ากบัภายนอกทีเ่กีย่วขอ้ง  
4) ก าหนดให้ ผู้ บ ริห ารของ ฝ่ าย  Operations เป็ นผู้ ด า เนิ นการแจ้งข่ าวให้ กับคู่ ค้ า  ลู กค้ า 

บุคคลภายนอกทีเ่กีย่วขอ้ง 
5) ก าหนดให้ผู้บริหารของฝ่าย Human Resources แจ้งข่าวให้ผู้บริหารและพนักงานรับทราบ 

ตามล าดบั จะแจง้ขา่วผ่านโครงสรา้งล าดบัการตดิต่อสือ่สาร (Call Tree) ของบรษิทั 
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4.3.4 การอพยพเมื่อได้รบัแจ้งการประกาศใช้แผน BCP 
➢ ขัน้ตอนการอพยพเม่ือได้รบัแจ้งการเร่ิมใช้แผน BCP 

 บรษิทัก าหนดขัน้ตอนการอพยพเมื่อไดร้บัแจง้การประกาศใชแ้ผน BCP โดยมขีัน้ตอนดงันี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานยอดผูอ้พยพต่อหน่วยบรกิารกลาง ณ จุด
รวมพล 

ยอด 
ผูอ้พยพ 

แจง้ใหพ้นักงานรวมกนัทีจุ่ดรวมพล 
จนกว่าจะมคี าสัง่จาก CMT 

แจง้เจา้หน้าทีท่างการ (หน่วยกูภ้ยัต่างๆ) 
เพื่อช่วยคน้หาผูท้ีข่าดหาย 

เริม่ตน้ 

จบการท างาน 

ไม่ครบ ครบ 

BCM Committee ประกาศใชแ้ผน BCP 

ทมีอพยพและความปลอดภยั จดัเตรยีมตัง้ศูนย์
อ านวยการ หรอืหน่วยบรกิารกลาง น ้าดื่ม และชุด

ปฐมพยาบาลเบือ้งตน้ 

ทมีอพยพและความปลอดภยั เตรยีมการอพยพ
พนักงาน 
1. น าพนักงานออกจากพืน้ทีอ่าคารไปยงัจุดรวมพล 
2. ตรวจสอบยอดผูอ้พยพและผูบ้าดเจบ็ 

ทมีอพยพและความปลอดภยัรายงาน
ความคบืหน้า สรุปเหตุการณ์และรายงาน

ผลให ้BCM Committee ทราบ 
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➢ การปฏิบติังานหลงัจากอพยพ 
 บรษิทัก าหนดขัน้ตอนการปฏบิตังิานหลงัจากอพยพ โดยมขีัน้ตอนดงันี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พนักงานไป
ปฏบิตังิานทีศู่นย์

ส ารอง 

ทมีปฏบิตังิานในภาวะวกิฤตประสานงาน
กบัพนักงานทีม่าปฏบิตังิานทีศ่นูยส์ ารอง 
ใหจ้ดัเตรยีมเอกสารในการปฏบิตังิานที่

ศูนยส์ ารองอย่างชา้ในวนัรุง่ขึน้ 

พนักงานทีไ่มไ่ดป้ฏบิตังิานทีศู่นย์
ส ารอง ใหร้อค าสัง่จากหวัหน้าสายงาน 

เริม่ตน้ 

จบการท างาน 

ไม่ไป ไป 

CMT ประสานงานไปยงัทมีปฏบิตังิานในภาวะ
วกิฤต เพื่อเตรยีมความพรอ้มของศูนยป์ฏบิตังิาน
ส ารอง และเอกสารทีใ่ชใ้นการปฏบิตังิานต่างๆ 

ทมีอพยพและความปลอดภยั จดัสรรพนักงานที่
ตอ้งไปปฏบิตังิานทีศู่นยป์ฏบิตังิานส ารอง 

ทมีปฏบิตังิานในภาวะวกิฤตรายงาน
ความคบืหน้า สรุปเหตุการณ์และ

รายงานผลให ้BCM Committee ทราบ 
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➢ แนวปฏิบติัในการอพยพ 
 บรษิทัก าหนดแนวทางการอพยพพนกังานออกจากอาคารเมื่อเกดิเหตุฉุกเฉิน หรอืเกดิวนิาศภยัขึน้
ทีอ่าคาร เพื่อใหเ้กดิความปลอดภยัและเป็นการป้องกนัมใิหเ้กดิความสบัสนอลหม่านจนเป็นเหตุท าใหช้วีติ 
และทรพัยส์นิของพนกังานและบรษิทัเสยีหาย โดยทมีอพยพและความปลอดภยัเป็นผูร้บัผดิชอบ ดงันี้ 

1) ประสานงานกบัผู้ประสานงาน BCP ประจ าฝ่ายงาน  เพื่อเตรยีมการอพยพพนักงาน และเตรยีม
ความพรอ้มของเอกสารทีใ่ชใ้นการปฏบิตังิานตามธุรกรรมงานทีส่ าคญัในช่วงทีเ่กดิภาวะวกิฤต 

2) ประสานงานกบัฝ่ายรกัษาความปลอดภยัของอาคาร ในการเตรยีมการอพยพพนักงานออกจาก
อาคาร 

3) ทมีอพยพและความปลอดภยัจดัเตรยีมอุปกรณ์น าทาง ที่ใช้ส าหรบัการอพยพพนักงานออกจาก
อาคาร เช่น ป้ายน าทางแต่ละชัน้ แผนผงัอาคาร ไฟฉาย นกหวดี เป็นตน้ 

4) ผูป้ระสานงาน BCP ประจ าฝ่ายงาน จดัเตรยีมขอ้มูลรายชื่อพนักงานในฝ่ายงาน ส าหรบัใช้ในการ
ตรวจสอบความครบถว้นของพนกังานหลงัจากการอพยพ 

5) จดัเตรียมพื้นที่ เพื่อตัง้ศูนย์อ านวยการ / หน่วยบริการกลาง เพื่อเป็นศูนย์กลางในการปฐม
พยาบาลเบือ้งตน้  

6) จดัเตรยีมรายชื่อและเบอร์โทรศพัท์ของหน่วยงานกู้ภยัต่างๆ ได้แก่ โรงพยาบาล  สถานีต ารวจ 
สถานีดบัเพลงิ หน่วยบรรเทาสาธารณภยัต่างๆ รวมถงึอุปกรณ์ชุดปฐมพยาบาลเบื้องต้น และน ้า
ดื่ม เป็นตน้ 

7) ผู้ประสานงาน BCP ประจ าฝ่ายงาน เตรยีมการอพยพพนักงานในฝ่ายงานออกจากอาคารทาง
ประตูหนีไฟมายงัจุดรวมพล 

8) ผูป้ระสานงาน BCP ประจ าฝ่ายงาน ตรวจสอบความครบถ้วนของพนกังานในฝ่ายงาน และจ านวน
ผูท้ีไ่ดร้บับาดเจบ็ รายงานต่อหวัหน้าทมีอพยพและความปลอดภยั 

9) หน่วยบรกิารกลางท าการปฐมพยาบาลเบื้องต้น ส าหรบัผู้ที่ได้รบับาดเจบ็และประสานงานน าส่ง
โรงพยาบาลกรณีมผีูท้ีไ่ดร้บับาดเจบ็รา้ยแรง 

10) จดัสรรพนกังานทีต่อ้งไปปฏบิตังิานทีศู่นยป์ฏบิตังิานส ารอง  
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4.3.5 วิธีปฏิบติักรณีเกิดเหตุนอกเวลาท าการ 
 บรษิทัก าหนดขัน้ตอนการประกาศ และการแจง้ใชแ้ผน BCP นอกเวลาท าการ โดยมขีัน้ตอนดงันี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริม่ตน้ 

BCM Committee ประกาศใชแ้ผน BCP 

CMT แจง้ผูป้ระสานงาน BCP ประจ าฝ่ายงาน 

พนักงานไป
ปฏบิตังิานทีศู่นย์

ส ารอง 

แจง้พนักงานทีม่าปฏบิตังิานทีศ่นูยส์ ารอง 
ใหจ้ดัเตรยีมเอกสารในการปฏบิตังิานที่

ศูนยส์ ารองอย่างชา้ในวนัรุง่ขึน้ 

แจง้พนักงานทีไ่ม่ไดป้ฏบิตังิานทีศู่นย์
ส ารอง ใหร้อค าสัง่จากหวัหน้าสายงาน 

ไม่ไป ไป 

ผูป้ระสานงาน BCP ประจ าฝ่ายงานแจง้พนักงาน
ในฝ่ายงานของตน โดยแบ่งเป็น 
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4.3.6 จดุรวมพล 
 บรษิทัไดก้ าหนดจุดรวมพล บรเิวณหน้าประตูทางเขา้ Bangkok Convetion Centre 
 

 
 
หมายเหตุ : 
 กรณีเป็นเหตุการณ์ที่เกดิขึ้นในแต่โรงแรม ก าหนดให้ GM ของแต่ละโรงแรมเป็นผู้แจง้จุดรวมพล
แก่พนกังานหรอืผูท้ีเ่กีย่วขอ้งทีอ่ยู่ ณ สถานทีน่ัน้ 
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4.3.7 ศนูยป์ฏิบติังานส ารอง  
 บรษิัทได้ก าหนดศูนย์ปฏิบตัิงานส ารองไว้ในกรณีที่เกิดเหตุการณ์วกิฤตขึ้นกบัอาคารส านักงาน
ใหญ่ และมผีลกระทบท าใหพ้นักงานไม่สามารถเขา้มาปฏบิตังิานไดต้ามปกตจิ านวน 1 แห่ง คอื ออฟฟิศที ่
Centara Grand at Central Plaza Ladprao Bangkok (CGLB) ซึ่งเป็นศูนย์ปฏิบัติงานส ารอง และเป็น
ศูนยบ์ญัชาการบรหิารจดัการภาวะวกิฤต 
 

ธรุกรรมงาน ใชใ้นการกูร้ะบบเทคโนโลยสีารสนเทศ  
และเป็นศูนยป์ฏบิตังิานส ารองทดแทนสถานทีเ่กดิเหตฉุุกเฉิน 

ท่ีตัง้ศนูยป์ฏิบติังานส ารอง 1695 ถ. พหลโยธนิ แขวงจตจุกัร เขตจตุจกัร เขตจตจุกัร กรุงเทพมหานคร  

โทรศพัท ์ 0-2541-1234    

แผนท่ีศนูยป์ฏิบติังานส ารอง Centara Grand at Central Plaza Ladprao Bangkok (CGLB) โดยสงัเขป 
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4.4 แผนรองรบักรณีการระบาดของโรคติดต่ออบุติัใหม่ 
4.4.1 ระยะเวลาการระบาด 
 บรษิทัก าหนดแผนบรหิารความต่อเนื่องทางธุรกจิใหส้อดคล้องกบัระยะการระบาดของโรค ตามที่
กระทรวงสาธารณสุขก าหนด ดงันี้ 

ระยะที ่ ลกัษณะการระบาด 

1 
• ความเสีย่งการระบาดในชุมชนมจี ากดั 
• คนทีต่ดิโรคมาจากแหล่งตน้ตอการระบาดครัง้แรก 

2 
• มกีารระบาดในชุมชนเป็นวงแคบอย่างต่อเนื่อง 
• มกีารระบาดจากคนสูค่น สามารถสบืคน้ไดว้่าใครตดิจากใครอย่างชดัเจน 

3 
• มกีารระบาดในชุมชนอย่างกวา้งขวางและต่อเนื่อง 
• ไม่ทราบว่าใครตดิจากใคร หรอืแหล่งใดอย่างชดัเจน 

 
4.4.2 แผนรองรบัด้านสถานท่ีท างาน 
การระบาด การด าเนินงานตามแผน 
ระยะที ่1 1. มาตรการเตรยีมความพรอ้มดา้นการรกัษาความปลอดภยั 

• ก าหนดมาตรฐานการควบคุมการเขา้ออกพืน้ทีอ่าคาร 
• ก าหนดจุดคดักรอง และกระบวนการคดักรอง  

2. มาตรการดา้นสุขอนามยั 
2.1 เตรยีมการจดัหาอุปกรณ์ป้องกนัโรคตดิต่ออุบตัใิหม่ 

• จดัท า Supplier List ของผูจ้ าหน่ายอุปกรณ์ป้องกนัโรคตดิต่ออุบตัใิหม่ 
• จดัท ารายการประเภท และปรมิาณการใชอุ้ปกรณ์ป้องกนัการระบาด เช่น หน้ากาก

อนามยั , ถุงมอืใช้งานครัง้เดยีว, เทอรโ์มมเิตอร,์ แอลกอฮอลล์เจลส าหรบัล้างมอื, 
น ้ายาฆา่เชือ้ท าความสะอาดพืน้ และอุปกรณ์อื่น ๆ ตามความจ าเป็น 

• ปรบัปรุง Supplier List และปริมาณการใช้อุปกรณ์ป้องกันการแพร่ระบาดของ
โรคตดิต่ออย่างน้อยปีละ 1 ครัง้ 

• ดแูลรกัษาความสะอาด และฆา่เชือ้ในพืน้ที ่
• การก าหนดมาตรการในการดแูลรกัษาความสะอาดในพืน้ที ่

2.2 การจดัอบรมพนกังาน 
• ความรูท้ ัว่ไปเกีย่วกบัการป้องกนัโรคตดิต่ออุบตัใิหม่ 
• ความรูเ้กีย่วกบัการใชอุ้ปกรณ์ป้องกนัโรคตดิต่ออุบตัใิหม่ 
• ความรูเ้กีย่วกบัดา้นการดแูลรกัษาความสะอาดในภาวะเกดิโรคตดิต่ออุบตัใิหม่ 

3. มาตรการทัว่ไป 
• ก าหนดให้ท าการทดสอบแผนการเตรียมความพร้อมด้านสถานที่และความ

ปลอดภยัเพือ่รองรบัการระบาดของโรคตดิต่ออุบตัใิหม่อย่างน้อยปีละ 1 ครัง้ 
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การระบาด การด าเนินงานตามแผน 
ระยะที ่2 1. มาตรการเตรยีมความพรอ้มดา้นการรกัษาความปลอดภยั 

• ทบทวนแผนต่างๆ ที่ได้จดัท า เช่น แผนการจดัเตรยีมสถานที่ปฏบิตังิานหลกั และ
สถานที่ปฏบิตังิานส ารอง รวมทัง้เกณฑ์การพจิารณามาตรฐานการควบคุมการเขา้
ออกอาคาร 

• ชี้แจง ระบุ บทบาทและหน้าที่ของพนักงาน ที่จะต้องด าเนินการอย่างเคร่งครดั
ในช่วงระยะการระบาด 

2. มาตรการดา้นสุขอนามยั 
• จดัหาอุปกรณ์ป้องกนัการตดิเชือ้ 
• ตรวจสอบคุณภาพ และปรมิาณอุปกรณ์ป้องกนัตนเองทีส่ ารองไว ้ใหเ้พยีงพอในการ

ใชง้านช่วงเกดิการระบาด 
• กระจายเวชภณัฑ์ วสัดุและอุปกรณ์ป้องกนัทีจ่ าเป็นใหแ้ก่บุคคลากรกลุ่มต่างๆ ตาม

ความส าคญั 
• ชีแ้จง และก าชบัหน้าทีข่องพนักงาน ทีจ่ะต้องด าเนินการอย่างเคร่งครดัในช่วงระยะ

การระบาด 
ระยะที ่3 1. มาตรการดา้นการรกัษาความปลอดภยั 

1.1 มาตรการก าหนดพืน้ที ่
• พืน้ทีค่ดักรองบรเิวณทางเขา้-ออกอาคาร 
• จุดพกัคอยส าหรบัผูม้าตดิต่อกรณีไม่ใช่ลูกคา้ ใหจ้ดัไวบ้รเิวณทางเขา้พนกังาน 

1.2 ก าหนดมาตรการควบคุมการเข้า-ออกพื้นที่อาคาร จะต้องผ่านกระบวนการคดักรอง 
ดงันี้ 

1.2.1 ก าหนดให้จุดคดักรองจะต้องมีเจ้าหน้าที่ประจ าจุดท าหน้าที่ในการคัดกรอง 
ลูกคา้ ผูท้ีเ่ขา้มาปฏบิตังิาน หรอืบุคคลภายนอกทีจ่ะเขา้มาตดิต่อกบับรษิทั โดย
ลงบนัทกึผลการตรวจร่างกายในแบบฟอรม์ใบอนุญาตใหเ้ขา้ออกอาคาร  

1.2.2 หากตรวจพบลูกคา้ พนักงาน หรอืบุคคลภายนอกแสดงอาการชี้บ่งมโีอกาสทีจ่ะ
ป่วย หา้มใหเ้ขา้พืน้ทีโ่ดยเดด็ขาดและขอให้ลูกคา้ พนักงาน และบุคคลภายนอก
ไปพบแพทยพ์รอ้มผลการตรวจร่างกายทนัท ี

1.2.3 กรณีที่พนักงาน หรอื บุคคลที่มาติดต่อผ่านการตรวจร่างกายตามมาตรฐานที่
ก าหนดไวแ้ลว้ ใหบุ้คคลดงักล่าว ปฏบิตัดิงันี้ 
- สวมอุปกรณ์ป้องกนัพืน้ฐานก่อนจะเขา้พืน้ทีอ่าคาร 
- กรณีเป็นบุคคลภายนอก ใหบุ้คคลทีม่าตดิต่อพกัคอยบรเิวณทีจ่ดัไวใ้ห ้และ

ใหเ้จา้หน้าทีข่องบรษิทั ออกมาพบทีจุ่ดพกัคอย 
1.2.4 ไม่อนุญาตให้บุคคลภายนอกเขา้มาในบรเิวณพื้นที่ปฏบิตังิาน เว้นแต่จะเขา้มา

ด าเนินการใดๆ เพื่อซ่อมแซม บ ารุงรกัษาอาคารส านักงาน อุปกรณ์เครื่องใช้
ส านักงานหรอืโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ที่มีผลกระทบต่อการด าเนินธุรกิจของ
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การระบาด การด าเนินงานตามแผน 
บรษิทั โดยตอ้งผ่านการคดักรองตามมาตรฐานของบรษิทั 

1.3 หลีกเลี่ยงหรอืลดการติดต่อระหว่างบุคคล หลีกเลี่ยงการใช้พื้นที่ส่วนกลาง เช่น ห้อง
ประชุม ใหใ้ชร้ะบบสือ่สารอื่นๆ แทนการตดิต่อแบบพบปะตวับุคคล หรอื การประชุม 
2. มาตรการดา้นสุขอนามยั 

• ก าหนดความถีใ่นการท าความสะอาดใหม้ากขึน้ 
• ก าหนดอุปกรณ์ใชเ้ฉพาะบุคคล และหา้มใหบุ้คคลอื่นใชอุ้ปกรณ์ร่วม 
• พน่น ้ายาฆา่เชือ้ทุกวนั 

3. มาตรการทัว่ไป 
• กรณีเกิดการระบาดบรเิวณที่ตัง้สถานที่ท างาน โดยทางการประกาศให้เป็นพื้นที่

อนัตรายให้พนักงานย้ายไปปฏิบัติงานที่ศูนย์ปฏิบัติงานส ารอง หรอืสถานที่อื่นที่
บรษิทัก าหนด ซึง่ไม่อยู่ในเขตโรคระบาดตามประกาศกระทรวงสาธารณสุข 

การกลบั 
สูภ่าวะปกต ิ

1. มาตรการดา้นการรกัษาความปลอดภยั 
• ยกเลกิการจ ากดัพืน้ทีก่ารท างาน 
• แจง้บุคคลภายนอก การยกเลกิมาตรการการคดักรอง การเขา้-ออกอาคาร 
• ด าเนินการจดัเตรยีมพืน้ทีป่ฏบิตังิานใหก้บัหน่วยงานตามเดมิ 
• รวบรวมปัญหาในการปฏบิตังิานของเจ้าหน้าที่รกัษาความปลอดภยั เพื่อปรบัปรุง

คู่มือการฝึกอบรม และมาตรการต่างๆ ให้มีความเหมาะสมและสอดคล้องกับ
สถานการณ์ 

2. มาตรการดา้นสุขอนามยั 
• ส ารวจอุปกรณ์การป้องกนัการระบาดทีเ่หลอือยู่ เพือ่ด าเนินการจดัซือ้ใหอ้ยู่ในระดบั

ทีเ่หมาะสม 
• ทบทวนรายชื่อ Supplier อุปกรณ์การป้องกนัใหเ้ป็นปัจจุบนั 
• จดัให้มกีารท าความสะอาดพื้นที่ที่ใช้ในการปฏบิตังิาน และอุปกรณ์ส านักงาน และ

ระบบปรบัอากาศ 
• รวบรวมปัญหาในการปฏบิตังิานของเจา้หน้าทีร่กัษาความสะอาด เพื่อปรบัปรุงคู่มอื

การฝึกอบรม และมาตรการต่างๆ ให้มีความเหมาะสม และสอดคล้องกับ
สถานการณ์ 
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4.4.3 แผนรองรบัด้านบุคลากร 
การระบาด การด าเนินงานตามแผน 
ระยะที ่1 1. การสรา้งความรูแ้ละความเขา้ใจ และเตรยีมความพรอ้มเมื่อเกดิโรคตดิต่ออุบตัใิหม่ใหก้บั

พนกังาน 
• สรา้งความตระหนกัรูใ้หพ้นักงาน เพือ่ช่วยกนัระดมสมองในการแกไ้ขปัญหา และมี

สว่นร่วมในการหาวธิกีารป้องกนั 
• จดัท าแผนฝึกอบรมใหพ้นักงานทุกคนเขา้ใจ และรบัทราบถงึขัน้ตอนของการเตรยีม

ความพรอ้ม เมื่อเกดิสถานการณ์การระบาด เพื่อให้เกดิความเขา้ใจในสถานการณ์ 
ท าให้เกิดการเตรยีมตัวเมื่อประสบกับสถานการณ์จรงิจะสามารถตอบสนองต่อ
สถานการณ์ได้เป็นอย่างดี และลดความตื่นตระหนก และความวิตกกังวลของ
พนกังาน 

• ใหค้วามรูแ้ก่พนักงานเกีย่วกบัการป้องกนัตนเอง เช่น การลา้งมอื มารยาทในการไอ 
จาม และวธิกีารดแูลตวัเอง และสมาชกิในครอบครวั หากมอีาการป่วยทีบ่า้น 

2. การป้องกนัการแพร่เชื้อ และจดัหาอุปกรณ์ป้องกนัร่างกาย และอุปกรณ์ที่จ าเป็นส าหรบั
พนกังาน 

• เตรยีมจดัหาอุปกรณ์ป้องกนัตนเอง ไดแ้ก่ หน้ากากอนามยั / ถุงมอืใชค้รัง้เดยีวแลว้
ทิง้ใหเ้พยีงพอต่อการใชง้าน ป้องกนัการตดิเชือ้ทางเดนิลมหายใจ 

• เตรยีมจดัหาอุปกรณ์ทางการแพทย์ ได้แก่ เครื่องวดัอุณหภูมริ่างกาย ให้มจี านวน
เพยีงพอในการใชง้าน 

• เตรยีมจดัหาน ้ายาท าความสะอาดมอื / ครมีลา้งมอืทีไ่ม่ใชน้ ้า ใหเ้พยีงพอ 
• เตรยีมจดัหาน ้ายาฆา่เชือ้โรคส าหรบัท าความสะอาดพืน้ / หอ้งน ้าใหเ้พยีงพอ 
• ระบุรายชื่อองคก์รส าคญัส าหรบัขอ้มูล และขอ้แนะน าการระบาดของโรคตดิต่ออุบตัิ

ใหม่ 
ระยะที ่2 1. ประกาศเตอืนให้พนักงานได้รบัทราบสถานการณ์การระบาด เพื่อให้พนักงานหลกีเลี่ยง

การเดนิทางไปในบรเิวณพืน้ทีก่ารระบาด 
2. ติดตามข่าวสารการระบาด และประสานงานกับหน่วยบริการสาธารณสุขในพื้นที่ที่
ส านกังานตัง้อยู่ 

ระยะที ่3 1. พนักงานที่เดินทางไปในพื้นที่เสีย่ง หรอืเดนิทางกลบัจากพื้นที่เสีย่ง พนักงานต้องผ่าน
การตรวจร่างกายตามทีบ่รษิทั ก าหนดเกีย่วกบัโรคตดิต่ออุบตัใิหม่ก่อนกลบัเขา้มาท างาน 
2. การควบคุมในขณะเกดิการระบาด 

• ก าหนดให้แต่ละหน่วยงานมกีารรายงานฝ่ายบรหิารทรพัยากรบุคคล เมื่อพนักงาน
ในหน่วยงานป่วยดว้ยโรคตติต่ออุบตัใิหม่ หรอืเริม่แสดงอาการ 

• ลดความแออดัของพนกังานในช่วงเวลาท างาน 
• ตรวจวดัอุณหภูมทิุกคนก่อนเขา้มาในบรเิวณทีท่ างาน 
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การระบาด การด าเนินงานตามแผน 
• จดัใหม้รีะยะห่างในการท างานระหว่างบุคคลอย่างน้อย 3 ฟุต หรอืตามประกาศของ

สาธารณสุข 
• พนกังานทีม่อีาการดขีึน้ เมื่อกลบัมาท างาน ตอ้งแสดงใบรบัรองแพทย์ 

3. การจดัการดา้นสุขอนามยัในทีท่ างาน 
• ก าหนดใหม้กีารวดัไขข้องพนกังานทุกคน เมื่อสถานการณ์การระบาดอยู่ระยะที ่3 
• หากพบพนกังานทีม่ไีขส้งูกว่า 37.5 องศาเซลเซยีส หรอืตามประกาศของ

สาธารณสุข ใหป้ฏบิตัติามค าแนะน าในแนวทางการคดักรอง 
4. จดัท าทะเบยีนแสดงสถานะ การเจบ็ป่วย และการเสยีชวีติของพนักงาน อนัเนื่องมาจาก
โรคตดิต่ออุบตัใิหม่ พรอ้มทัง้ด าเนินการใหค้วามช่วยเหลอืดา้นสวสัดกิารตามสทิธพินกังาน 
5. ประกาศใชน้โยบายต่างๆ ทีไ่ดก้ าหนดไวใ้นช่วงเหตุการณ์วกิฤต 
 
หมายเหตุ: 
บรษิทัอาจปรบัเวลาในการท างานใหก้บัพนกังานที ่ตามความเหมาะสม เช่น 
- ปรบัลดเวลาการปฏบิตังิาน 
- ก าหนดใหพ้นกังานท างานเป็นกะ 
- ก าหนดให้พนักงานที่สามารถท างานทดแทนกนัได้ สลบักบัเขา้มาปฏบิตังิาน  หรอื 

Work From Home 
     ทัง้นี้  การเลือกช่วงเวลาการปฏิบัติงานให้กับพนักงานนัน้ ขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของ
ผูบ้รหิารของบรษิทั และความรุนแรงของการระบาดของโรค 

การกลบั 
สูภ่าวะปกต ิ

1. ตดิตามข่าวสารสถานการณ์การระบาดของโรคตดิต่ออุบตัใิหม่ จากหน่วยงานของรฐั และ
สื่อต่างๆ เมื่อสถานการณ์การระบาดเริ่มชะลอตัว หรอืสงบลง ต้องรายงานให้กับ  BCM 
Committee ทราบ 
2. แจ้งสถานการณ์การระบาดในประเทศให้พนักงานรบัทราบ และให้ข้อมูลแก่พนักงาน
อย่างสม ่าเสมอเพือ่ลดความวติกกงัวล 
3. ส ารวจจ านวนพนักงานที่เหลืออยู่ของฝ่ายงานทัง้หมดในบรษิัท เพื่อพิจารณาความ
เพยีงพอ และเหมาะสมในแต่ละฝ่ายงาน 
4. ด าเนินการตามนโยบายรองรับการระบาดของโรคติดต่ออุบัติใหม่ เช่น การจ่าย
ค่าตอบแทน สทิธกิารลางาน ใหก้บัพนกังานตามสทิธทิีไ่ดร้บั 
5. ทบทวนนโยบาย และแผนด าเนินการให้มคีวามเหมาะสมและสอดคลอ้งกบัสถานการณ์
การระบาด 
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4.4.4 แผนรองรบัด้านการติดต่อส่ือสาร 
การระบาด การด าเนินงานตามแผน 
ระยะที ่1 1. จดัเตรยีมรายชื่อ และเบอรโ์ทรศพัท ์ของพนกังาน, คู่คา้, Suppliers และอื่นๆ 

2. จดัเตรยีมวิธีการ และข้อความที่ใช้ในการแจ้งข่าวกับลูกค้า และประชาชน ในกรณีที่
พนกังานของบรษิทั ป่วยดว้ยโรคตดิต่ออุบตัใิหม่ 
3. จดัเตรยีมขัน้ตอนการประกาศแจง้เหตุการณ์ให ้พนกังานทราบ โดยใชว้ธิกีารต่าง ๆ เช่น 
Email หรอื LINE 

ระยะที ่2 ประชาสมัพนัธ์ใหพ้นักงานทราบผ่าน Email หรอื LINE เพื่อทราบถงึสถานการณ์ ระยะการ
ระบาดที ่2 

ระยะที ่3 1. ประชาสมัพนัธ์ให้พนักงานทราบผ่าน Email หรอื LINE เพื่อทราบถงึสถานการณ์ ระยะ
การระบาดที่ 3 และวธิีปฏิบตัิตนตามแผนการด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง กรณีการระบาด
ของโรคตดิต่ออุบตัใิหม่ 
2. ประชาสมัพนัธใ์หลู้กคา้ทราบ ผ่านทางเวบ็ไซตข์องบรษิทั 

การกลบั 
สูภ่าวะปกต ิ

1. ประชาสมัพนัธ์ให้พนักงานทราบผ่าน Email หรอื LINE เพื่อทราบถึงสถานการณ์ การ
ระบาดทีช่ะลอตวั หรอืสงบลง เพือ่ใหพ้นกังานเตรยีมพรอ้มเขา้มาปฏบิตังิานตามปกติ 
2. ประชาสมัพันธ์ การให้บรกิารของบรษิัท ที่เตรยีมเข้าสู่ภาวะปกติ ให้ลูกค้าทราบผ่าน
ช่องทางต่างๆ ไดแ้ก่ เวบ็ไซตข์องบรษิทั 
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4.4.5 แผนการปฏิบติังานอย่างต่อเน่ือง ส าหรบัฝ่ายงาน  
การระบาด การด าเนินงานตามแผน 
ระยะที ่1 1. ฝ่ายงานก าหนดธุรกรรมงานทีส่ าคญั รายชื่อพนักงานผูป้ฏบิตังิานหลกั และผู้ปฏบิตังิาน

ส ารองทีต่อ้งปฏบิตังิานทีส่ านกังานใหญ่ และปฏบิตังิานทีบ่า้น 
2. ก าหนดมาตรการลดความเสี่ยง เพื่อให้ธุรกรรมที่ส าคัญสามารถให้บริการต่อได้ใน
ช่วงเวลาของการเกดิการระบาด 
3. ฝ่ายงานทีม่ธีุรกรรมงานทีส่ าคญั เขา้ร่วมการทดสอบเพื่อเตรยีมความพรอ้มในดา้นต่าง ๆ 
ทีเ่กีย่วขอ้ง เช่น การทดสอบการปฏบิตังิานจากทีบ่า้น 

ระยะที ่2 1. ติดตาม และรบัฟังประกาศการระบาดจากบรษิัท และเตรยีมความพร้อมในการปฏิบัติ
ตามแผนการด าเนินธุรกจิอย่างต่อเนื่อง กรณีการระบาดของโรคตดิต่ออุบตัใิหม่ 
2. ผูบ้รหิารฝ่าย พจิารณาทบทวนกระบวนการปฏบิตังิานทีจ่ าเป็นต้องใช ้ในการปฏบิตังิาน 
เพือ่ใหส้ามารถด าเนินการไดใ้นช่วงระยะการระบาดของโรคตดิต่อ 

ระยะที ่3 1. ตดิตาม และรบัฟังประกาศการระบาดของโรคจากบรษิทัอย่างใกลช้ดิ 
2. ดูแล และควบคุมให้พนักงานปฏิบัติตามแผนการด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง กรณีการ
ระบาดของโรคตดิต่ออุบตัใิหม่อย่างเคร่งครดั 
3. รายงานสถานการณ์ และปัญหาทีเ่กดิขึน้แก่ CMT 

การกลบั 
สูภ่าวะปกต ิ

1. ติดตามสถานการณ์การระบาดของโรคติดต่ออุบัติใหม่จากสื่อต่างๆ ของบรษิัท อย่าง
ใกลช้ดิ 
2. เมื่อสถานการณ์ระบาดชะลอตวั หรอื การระบาดสงบลง ให้ผู้บรหิาร / ผู้รบัผดิชอบของ
แต่ละหน่วยงานด าเนินการแจง้ใหพ้นักงานในสงักดัทราบ เพื่อเตรยีมพรอ้มเขา้มาปฏบิตังิาน
ตามปกต ิ
3. ให้หน่วยงานรวบรวมปัญหาที่เกิดขึ้นระหว่างการปฏิบัติงานในช่วงการระบาดของ
โรคตดิต่ออุบตัใิหม่แก่ CMT เพื่อพฒันาระบบการท างานใหม้ปีระสทิธภิาพมากยิง่ขึน้ในครัง้
ถดัไป 
4. ปรบัปรุงแผนปฏบิตักิารของหน่วยงานใหส้อดคลอ้งกบัสถานการณ์การระบาด 
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4.5 แผนฟ้ืนฟหูลงัเกิดภาวะวิกฤต (Recovery Plan) 
 บรษิัทได้ก าหนดแนวทางปฏิบัติในการฟ้ืนฟูความเสียหายหลังเหตุการณ์วิกฤตร้ายแรง  การ
ด าเนินการฟ้ืนฟูเมื่อเหตุการณ์สงบ หรือระงบัเหตุการณ์ได้แล้ว เพื่อให้บริษัท กลับเข้าสู่ภาวะปกต ิ
ดงัต่อไปนี้ 
ที ่ การด าเนินการ ผูร้บัผดิชอบ หน้าที ่
1 การรกัษาดแูล 

ความปลอดภยั 
GM และ สว่นงาน
ปฏบิตักิาร 

1) ดแูลรกัษาความปลอดภยัของทรพัยส์นิ 
2) ประสานงานซ่อมแซมปรบัปรุงอาคารสถานที่ให้กลบัมา
ด าเนินงานไดต้ามปกต ิ
3) ดูแลการเขา้ออก และขออนุญาตการเขา้ออกอาคารเพื่อ
กลบัเขา้สูภ่าวะปกต ิ

2 การฟ้ืนฟูอาคาร 
และทรพัยากร 

GM, สว่นงาน
ปฏบิตักิาร, สว่น
งานบรหิารความ
เสีย่ง และ
กฎหมาย 

1) ตรวจสอบประเมนิความเสยีหายของสถานทีป่ฏบิตังิาน
หลกั 
2) ตรวจสอบประเมินความเสียหายของทรัพย์สินและ
อุปกรณ์ 
3) ปรบัปรุงและซ่อมบ ารุงทรพัยส์นิอุปกรณ์ 
4) เคลมประกนัภยั 

3 การฟ้ืนฟูระบบ 
งานสารสนเทศ 

สว่นงาน
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

1) ตรวจสอบประเมนิความเสยีหายของระบบ 
2) กูร้ะบบคอมพวิเตอร ์และ Network 
3) ปรบัปรุงและซ่อมแซมอุปกรณ์คอมพวิเตอร์ 
4) เคลมประกนัภยั 

4 การฟ้ืนฟู 
ทรพัยากรบุคคล 

สว่นงาน
ทรพัยากรบุคคล 

1) ตรวจสอบพนักงานที่ ได้รับบาดเจ็บ  และให้การ
ช่วยเหลือสนับสนุนในการฟ้ืนฟูขวัญและก าลังใจแก่
พนกังาน 
2) ดแูลเรื่องสวสัดกิารและผลตอบแทน 

5 การสือ่สาร และ
ประชาสมัพนัธ์ 

ทมีสือ่สาร และ
ประชาสมัพนัธ์ 

รายงานสถานการณ์และแจง้ความพรอ้มใหแ้ก่พนักงานทุก
คน รวมไปถงึหน่วยงานภายนอกทีเ่กีย่วขอ้ง 
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4.6 การทดสอบและทบทวนแผน BCP 
4.6.1 การทดสอบแผน  
 บรษิัทก าหนดให้มกีารทดสอบแผนบรหิารความต่อเนื่องทางธุรกิจ (BCP) อย่างน้อยปีละ 1 ครัง้ 
หรอืเมื่อมกีารเปลี่ยนแปลงปัจจยัที่มผีลกระทบต่อความเสีย่งในการเกดิการหยุดชะงกัการด าเนินงานที่ มี
นยัส าคญัในการด าเนินธุรกจิ  
 ในการทดสอบแผน ฝ่ายบริหารความเสี่ยง จะพิจารณารูปแบบการทดสอบที่เหมาะสม และ
ก าหนดให้ผู้มสี่วนเกี่ยวข้องในทุกระดบัมสี่วนร่วมในการทดสอบ ซึ่งแบ่งรูปแบบการทดสอบแผนเป็น 3 
กลุ่มได ้ดงันี้ 

1) ทดสอบโดยการซักซ้อมความเข้าใจของหน่วยงานต่างๆ ร่วมกันในที่ประชุมของบริษัท เพื่อ
ทบทวนขัน้ตอนทีต่อ้งปฏบิตัเิมื่อเกดิเหตุการณ์ทีท่ าใหธุ้รกจิหยุดชะงกั 

2) ทดสอบการปฏิบตัิงาน ณ ศูนย์ปฏิบตังิานส ารอง เพื่อตรวจสอบอุปกรณ์และเตรยีมความพร้อม
อย่างน้อยปีละ 1 ครัง้ หรอืเมื่อมกีารเปลีย่นแปลงระบบงานทีเ่กีย่วขอ้ง 

3) ทดสอบอย่างเต็มรูปแบบ โดยเป็นการทดสอบการบรหิารจดัการของหน่วยงาน กระบวนการ
ท างาน อุปกรณ์ รวมถึงสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง เพื่อให้มัน่ใจว่าแผน BCP สามารถปฏิบตัิได้
อย่างมปีระสทิธผิล 

 
4.6.2 การทบทวนแผน  
 บรษิัทก าหนดให้มกีารทบทวนแผนการด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (BCP) อย่างน้อยปีละ 1 ครัง้ 
หรอืเมื่อมกีารแกไ้ข ดงันี้ 

1) ก าหนดใหห้น่วยงานทีเ่กี่ยวขอ้งตามที่ระบุในแผน BCP นี้มกีารทบทวนรายชื่อและเบอรโ์ทรศพัท์
หน่วยงาน และบุคคลทีเ่กีย่วขอ้งทุก 6 เดอืน  

2) การทบทวนแผน BCP ให้ทบทวนปีละ 1 ครัง้ หรอืเมื่อมกีารเปลีย่นแปลงกระบวนการท างานหรอื
ระบบปฏบิตังิานทีเ่กีย่วขอ้ง 
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ภาคผนวก 1 : แบบตรวจสอบรายช่ือพนักงานในหน่วยงานในขัน้ตอนการอพยพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
     

 หน่วยงาน : ……………………………………........................................................ 
 Contact Person: …………………………… โรงแรม: ……………..……………………. ชัน้ที:่ ……….. 
 

ล าดบัท่ี รายชื่อ โทรศพัท์ติดต่อ 
สถานะ 

(อยู่/ไม่อยู่) 
1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 
10 
11 
12 
13 
14 
15 

   

   
 จ านวนพนักงานมาท างาน ณ วนันัน้ ทัง้หมด.................คน 

 สรุปยอดการอพยพพนักงาน      …........    ครบถว้นตามจ านวนทีม่าท างาน  ณ วนัเกดิเหต ุ

                 …........   ไม่ครบถว้นตามจ านวน ขาดจ านวน..........คน 
จ านวนพนักงานทีไ่ดร้บับาดเจบ็ จ านวน......................คน 
จ านวนพนักงานทีเ่สยีชวีติ  จ านวน......................คน 

ผูบ้นัทกึ......................................... 

วนัที.่............................................. 
 

หมายเหตุ: เป็น Checklist ส าหรบั Contact Person ของหน่วยงานใชใ้นการเชค็รายชื่อพนักงานในหน่วยงานตนเอง
ว่าอพยพออกจากอาคารครบถว้นหรอืไม่ 

Checklist รายชื่อพนักงานในหน่วยงาน 
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ภาคผนวก 2 : การแจ้งเหตุการณ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

หน่วยงาน  : ………………………………..……......................................................... 
ผูป้ระสานงาน BCP : ……………..………………โรงแรม : ………………….……….…….…..….. 

เมือ่เกิดเหตุการณ์ ผู้บริหารฝ่ายของพนักงานผู้พบเหน็เหตุการณ์หรือ ผู้ประสานงาน BCP ต้องบนัทึก
รายละเอียด ดงัด้านล่างต่อไปน้ี 

1. รายละเอยีดสถานการณ์หรอืเหตุการณ์ทีเ่กดิขึน้โดยย่อ  

 สถานที ่: …………………………………………………………………… 

 วนัที ่: ………………………………………………………………………. 

 เวลา : ……………………………………………………………………… 

 ผูก้่อเหตุ : ……………………………………………………………………………………………………………….. 

 …………………………………………………………………………………………………………………………... 

 รายละเอยีดเหตุการณ์ : ……………………………………………………………………………………………….. 

 ………………………………………………………………………………………………………………………….. 

 ………………………………………………………………………………………………………………………….. 

 Timeline : ……………………………………………………………………………………………………………... 

 ………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 สาเหตุ : ……………………………………………………………………………………………………………….. 
 ………………………………………………………………………………………………………………………….. 

2. ประเมนิผลกระทบเบือ้งตน้ 
 ผูเ้สยีชวีติ : …………………………………………………………….. 
 ผูบ้าดเจบ็ : ……………………………………………………………. 
 ความเสยีหาย : ……………………………………………………….. 
 มลูค่าความเสยีหาย : ………………………………………………… 

3. ขอ้มลูอื่นๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง 
………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………….. 

 
ผูบ้นัทกึ......................................... 
วนัที.่............................................. 

การแจ้งเหตุการณ์ 
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ภาคผนวก 3 : รายการการประเมินผลกระทบของเหตุการณ์ 
รายการการประเมินผลกระทบของเหตุการณ์ (Impact Assessment Report) 

ผลกระทบท่ีได้รบั 
วนั/เวลาทีเ่กดิเหตุ……………………………………... สถานทีเ่กดิเหตุ……………………………………... 
ผลกระทบต่อบุคลากร - เสยีชวีติ จ านวน ………… ไดร้บับาดเจบ็ จ านวน ………… 
ผลกระทบต่อสถานทีป่ฏบิตังิาน     ไม่สามารถเขา้ไปท างานได ้
     สามารถเขา้ไปไดแ้ต่อุปกรณ์ไดร้บัความเสยีหาย 
     สามารถเขา้ไปท างานไดต้ามปกต ิ
หน่วยงานฉุกเฉิน ณ สถานทีเ่กดิเหตุ     สถานีต ารวจ          หน่วยดบัเพลงิ          รถพยาบาล 
กระบวนการด าเนินงานส าคญัทีไ่ดร้บัผลกระทบ : ...................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................  
การประเมินผลกระทบ 
ความเหน็เกีย่วกบัสุขภาพและความปลอดภยัของบุคลากร : .................................................................... 
.................................................................................................................................................. 

สรปุผลกระทบ ประมาณการมูลคา่ความเสียหาย หมายเหตุ 
1. การเขา้ออกและความเสยีหายของอาคาร   
2. ผลกระทบของพืน้ทีท่ีไ่ดร้บัความเสยีหาย   
3. การกูค้นืพืน้ทีท่ีไ่ดร้บัความเสยีหาย   
4. เครื่องมอื/อุปกรณ์ต่างๆ   
5. การด าเนินงาน   
6. ขอ้มลูส าคญั/เอกสารส าคญั   
7. ระบบไฟฟ้า   
8. ระบบประปา   
9. ขอ้มลูในระบบคอมพวิเตอร์   
10. อื่นๆ (โปรดระบุ……………………...…)   
 
สรปุผลกระทบภาพรวม ............................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................. 
................................................................................................................................................. 
 

ผูป้ระเมนิ………………….……………….……. 
 (………………….……………….….) 

วนัทีป่ระเมนิ………………….……………….… 
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ภาคผนวก 4 : เบอรโ์ทรฉุกเฉิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวมเบอรโ์ทร 
 ฉุกเฉน 

 
Emergency Call 

1784                 191                  199              1195 
แจง้เหตุด่วน-เหตุรา้ย ป้องกนัและ

บรรเทาสาธารณ
ภยั 

แจง้อคัคภียั-สตัวร์า้ย กองปราบปราม 
เหตุด่วน-เหตุร้าย 

  1133               1546   
คุม้ครองแรงงาน คน้หาหมายเลข

โทรศพัท ์TOT สายดว่น 

หน่วยแพทยก์ูช้วีติ 
วชริพยาบาล 

หน่วยแพทยก์ูช้วีติ
กรุงเทพมหานคร 

ศูนยเ์อราวณั
กรุงเทพมหานคร 

สถาบนัการแพทย์
ฉุกเฉิน (นเรนทร) 

ศูนยส์่งกลบัและรถพยาบาล
โรงพยาบาลต ารวจ 

ศูนยเ์ตอืนภยัพบิตั ิ
แห่งชาต ิ

1691                 1860   

  1554      1555                1646               1669 

กู้ชีพ-กู้ภยั 

การไฟฟ้าสว่น
ภูมภิาค 

การไฟฟ้านคร
หลวง 

การประปาส่วน
ภูมภิาค 

การประปานคร
หลวง 

  1129        1130                1125               1662 
สาธารณูปโภค 


