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นโยบำยกำรบริหำรควำมต่อเนือ่งทำงธุรกิจ  

(Business Continuity Plan : BCP) 

เพ่ือด ำเนินกำรในสภำวะวกิฤต 

1. บทน ำ 

 

บริษัท พีเอ็มซี เลเบิล แมททีเรียลส์ จ ากัด (มหาชน) (“บริษัทฯ”) ได้ก าหนดแนวทางด าเนินการจัดท า

แผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่าง ๆ ไม่ว่าจะเป็นเหตุที่เกิดจากภัยธรรมชาติ 

เช่น อุทกภัย อัคคีภัย แผ่นดินไหว หรือเหตุการณ์ที่เกิดจากการมุ่งร้ายต่อองค์กร เช่น การก่อการประท้วง 

การจลาจล เป็นต้น ซ่ึงเหตุการณ์ดังกล่าว อาจส่งผลให้หน่วยงานต้องหยุดการปฏิบัติงานหรือไม่สามารถ

ให้บริการได้อย่างต่อเนื่องอาจส่งผลกระทบต่อองค์กรในด้านการด าเนินงาน ให้บรรลุเป้าหมาย ดังนั้น แผน

บริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤตจึงมีความส าคัญที่จะช่วยให้หน่วยงานสามารถรับมือกับเหตุการณ์ฉุกเฉิน

ต่าง ๆ ได้ ท าให้กระบวนการปฏิบัติงานสามารถกลับมาด าเนินการได้ตามปกติในระยะเวลาที่เหมาะสม และลด

ระดับความรุนแรงของผลกระทบที่เกิดขึ้นต่อหน่วยงานได้ 

บริษัทฯ ได้เล็งเห็นความส าคัญของการบริหารจัดการในสภาวะวิกฤตจึงได้จัดท า “แผนบริหารความ

ต่อเนื่องเพ่ือด าเนินการในสภาวะวิกฤตขององค์กร” ขึ้น เพ่ือน าไปใช้ในการตอบสนองและปฏิบัติงานในสภาวะ

ฉุกเฉิน โดยภาวะฉุกเฉินหรือภัยพิบัติดังกล่าวส่งผลให้บริษัทฯ ต้องหยุดการด าเนินงาน หรือไม่สามารถ

ให้บริการได้อย่างต่อเนื่อง ซ่ึงหากไม่มีกระบวนการรองรับให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างต่อเนื่องจะส่งผล

กระทบต่อการปฏิบัติงาน ดังนั้น การจัดท าแผนบริหารความต่อเนื่องของบริษัทฯ จึงเป็นส่ิงส าคัญที่จะช่วยให้

บริษัทสามารถรับมือกับเหตุการณ์ฉุกเฉินที่ไม่คาดคิด และท าให้กระบวนการที่ส าคัญ (Critical Business 

Process) สามารถกลับมาด าเนินการได้อย่างปกติ หรือด าเนินการได้ตามระดับการให้บริการที่ก าหนดไว้ ซ่ึงจะ

ช่วยลดระดับความรุนแรงของผลกระทบที่เกิดขึ้นได้ 

2. วัตถุประสงค ์

 

บริษัทฯ ด าเนินการจัดท าแผนบริหารความต่อเนื่องเพ่ือด าเนินการในสภาวะวิกฤต โดยมี

วัตถุประสงค์ ดังนี้ 

2.1 เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการบริหารความต่อเนื่อง 

2.2 เพ่ือให้ทุกหน่วยงานที่อยู่ในที่ท าการของบริษัทมีการเตรียมความพร้อมในการรับมือกับสภาวะ

วิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่างๆ ที่เกิดขึ้น 

2.3 เพ่ือลดผลกระทบจากการหยุดชะงักจากการปฏิบัติงาน/การให้บริการ 

2.4 เพ่ือบรรเทาความเสียหายให้อยู่ในระดับที่ยอมรับได้ 

2.5 เ พ่ือสร้างความมั่น ใจและความเชื่อมั่น ใ ห้กับลูกค้า  ผู้ถือ หุ้น และมี ผู้ ส่วนได้ ส่วนเสีย 

(Stakeholders) เกี่ยวกับการด าเนินงานของบริษัทฯ ว่าสามารถปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื่อง แม้ต้อง

เผชิญกับเหตุการณ์ร้ายแรงและส่งผลกระทบจนท าให้การด าเนินงานต้องหยุดชะงัก 
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3. ขอบเขตกำรด ำเนนิกำร 

แผนบริหารความต่อเนื่องเพ่ือด าเนินการในสภาวะวิกฤตของบริษัทฯ ใช้รองรับกรณีเกิดสภาวะ 

วิกฤตของบริษัทฯ ใช้รองรับกรณีเกิดสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินในอาคารที่ท าการ บริษัทฯ หรือ

บริเวณใกล้เคียง ประกอบด้วยเหตุการณ์ดังต่อไปนี้ 

3.1 เหตุการณ์อุทกภัย 

3.2 เหตุการณ์อัคคีภัย 

3.3 เหตุการณ์แผ่นดินไหว  

3.4 เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง/จลาจล 

3.5 เหตุการณ์โรคระบาด 

ฯลฯ 

4. แผนบริหำรควำมต่อเนื่องของบริษัท (Business Continuity Plan) 

 
เพ่ือให้แผนบริหารความต่อเนื่องด าเนินการในสภาวะวิกฤตของบริษัทฯ สามารถน าไปปฏิบัติได้อย่าง

มีประสิทธิผล จึงมีประกาศแต่งต้ังรายชื่อคณะบริหารความต่อเนื่องตาม “แผนภาพที่ 1 ผังโครงสร้างทีม

บริหารความต่อเนื่อง” เพ่ือด าเนินการในสภาวะวิกฤต ดังนี้ 

4.1. คณะบริหารความต่อเนื่อง 

 ประธานเจ้าหน้าที่บริหาร เป็นหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง 

ประธานเจ้าหน้าที่ฝ่าย เป็นหัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องภายในหน่วยงานตนเอง ถ้าไม่มีให้

ผู้จัดการฝ่าย หรือผู้จัดการแผนกเป็นหัวหน้าทีมแทน และเลขานุการเป็นผู้ประสานงาน 

ให้คณะบริหารความต่อเนื่องฯ มีหน้าที่ตัดสินใจประกาศใช้แผนบริหารความต่อเนื่องตลอดจน

ด าเนินการตามขั้นตอน แนวทาง สรรหาทรัพยากร ติดตาม และประเมินผลตามที่ก าหนดไว้ในแผนบริหาร

ความต่อเนื่อง 

4.2. ทีมบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) 

ใหป้ระธานเจ้าหน้าที่ฝ่าย / ผู้จัดการฝ่าย / ผู้จัดการแผนก ของแต่ละหน่วยงานเป็นหัวหน้าทีมบริหาร

ความต่อเนื่องของหน่วยงานตนเองและให้ด าเนินการแต่งต้ังทีมบริหารความต่อเนื่องภายในหน่วยงาน เพ่ือ

ด าเนินการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของทีมแต่ละฝ่ายเมื่อเกิดสภาวะฉุกเฉิน รวมทั้งจัดกิจกรรมการซักซ้อม

ขั้นตอนการปฏิบัติ ผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ในสังกัดเมื่อเกิดสภาวะวิกฤตขึ้น 

4.3. กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน (Call Tree) 

กระบวนการ Call Tree (แผนภาพที่ 2) คือ กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินทางโทรศัพท์ให้กับสมาชกิ/

ทีมงาน ในคณะบริหารความต่อเนื่องตามผังทีมบริหารความต่อเนื่องที่ก าหนดไว้ 
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เมื่อหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องประกาศเหตุการณ์ฉุกเฉนิหรือสภาวะวกิฤตแล้วผู้ประสานงาน

คณะบริหารความต่อเนื่องจะแจ้งให้หัวหนา้ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของแต่ละหน่วยงานรับทราบ

เหตุการณ์ฉุกเฉนิและด าเนินการตามแผนบริหารความต่อเนื่อง 

 

 

คณะท ำงำนบริหำรควำมต่อเนื่องเพ่ือด ำเนินกำรในสภำวะวิกฤตของบริษัท (ผังโครงสร้ำงคณะท ำงำน) 

 

แผนภำพที่ 1 ผงัโครงสร้ำงทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต ำแหน่งทีมบริหำรควำมต่อเน่ือง ต ำแหน่งภำยในองค์กร รำยชื่อผู้รับผิดชอบ 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ือง Chief Executive Officer  คุณเอก         สุวัฒนพิมพ์ 

ผู้ประสานงาน Company Secretary  คุณจรูญลักษณ์ หร่องกระโทก 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเน่ือง Chief Sales Officer 

Chief Financial Officer 

Chief Operating Officer 

Chief Technical Officer 

 Mr.Karlven    Teng 

 คุณเศรษฐภร  สุนทรวิภาต 

 คุณทวีศักด์ิ    ตันติฉันทการุญ 

 คุณสุรพงศ์    เหล่าสุทธิ 

 

หมำยเหตุ   กรณีท่ีคณะท างานฯต าแหน่งใดว่างลงให้ผู้ท่ีเข้ามาด าเนินการแทนมีอ านาจหน้าท่ีความรับผิดชอบ

เช่นเดียวกันกับต าแหน่งท่ีว่าง 
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ตารางที ่1 หมายเลขโทรศัพท์หน่วยงาน เพ่ือแจ้งเหตุภยัพิบัติ และสถานการณ์ฉกุเฉิน 

ชื่อสถำนี จังหวัด เบอร์โทร โทรสำร 

1. สถานีต ารวจ 

1.1 สถานีต ารวจภูธรโคกขาม  

 

1.2 สถานีต ารวจภูธรสมุทรสาคร 

 

สมุทรสาคร 

 

สมุทรสาคร 

 

034-869654 

 

034-411002,  

034-429271-4 

 

 

 

034-412533 

2. สถานีดับเพลิง 

2.1 สถานีดับเพลิงโคกขาม 

2.2 สถานีดับเพลิงเทศบาลสมุทรสาคร  

 

สมุทรสาคร 

สมุทรสาคร 

 

034-446440 

034-411313 

 

3. โรงพยาบาล 

3.1 โรงพยาบาลมหาชัย 

3.2 โรงพยาบาลมหาชัย 2 

3.3 โรงพยาบาลสมุทรสาคร 

 

สมุทรสาคร 

สมุทรสาคร 

สมุทรสาคร 

 

034-424990-4 

02-4310054 

034-427099 

 

034-810782 

02-4200251 

034-411188 

4. เหตุด่วนเหตุร้าย 

4.1 แจ้งเหตุด่วน-เหตุร้ายทุกชนิด  

4.2 แจ้งอัคคีภัย สัตว์เข้าบ้าน  

4.3 ศูนย์ความปลอดภัยกรมทางหลวงชนบท 

4.4 สายด่วนต ารวจท่องเท่ียว 

4.5 ศูนย์ปราบปรามการโจรกรรมรถ 

4.6 กองปราบปราม  

4.7 อุบัติเหตุทางน ้า  

4.8 สายด่วนกรมเจ้าท่า, เหตุด่วนทางน ้า 

4.9 กองอ านวยการรักษาความม่ันคงภายใน

ราชอาณาจักร   

4.10 กรมควบคุมมลพิษ  

4.11 ศูนย์สนับสนุนการปฏิบัติการฉุกเฉิน

สารเคมี  

4.12 กรมปอ้งกันและบรรเทาสาธารณภัย  

  

191 

199 

1146 

1155 

1192 

1195 

1196 

1199 

02-241-2051 

 

1650 

02-298-2387,  

086-130-2386 

1784 

 

 

5. แจ้งเหตุฉกุเฉิน กู้ชีพ-กูภ้ัย 

5.1 ศูนย์ประชาบดี แจ้งคนหาย  

5.2 ศูนย์ปลอดภัยคมนาคม  

5.3 หน่วยแพทย์กูช้ีวิต วชิรพยาบาล  

5.4 ศูนย์ร้องทุกข์กรุงเทพมหานคร  

5.5 ศูนย์เอราวณั ส านักการแพทย์ 

กรุงเทพมหานคร 

5.6 สถาบันการแพทย์ฉุกเฉนิแหง่ชาติ  

5.7 ศูนย์เตือนภัยพิบัติแห่งชาต ิ 

  

1300 

1356 

1554 

1555 

1646 

 

1669 

192 
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6. ฉุกเฉินส ำหรับบริกำรทำงกำรแพทย ์

6.1 สายด่วนยาเสพติด กรมการแพทย์  

6.2 ส านักงานหลักประกนัสุขภาพแห่งชาต ิ

 

6.3 ศูนย์พิษวทิยา โรงพยาบาลรามาธิบด ี

 

6.4 สายด่วนส านกังานคณะกรรมการ

อาหารและยา 

6.5 ส านักงานอาสากาชาด สภากาชาดไทย  

6.6 สายด่วนศนูย์รับบรจิาคอวยัวะ 

สภากาชาดไทย  

6.7 สายด่วนกรมสขุภาพจิต  

 

 

 

1165 

1330 

1367 

1556 

02-251-0385, 

02-251-0582,  

02-252-6913 

1666 

1667 

 

 

แผนภำพที่ 2 กระบวนกำรแจ้งเหตุฉุกเฉนิ (Call Tree) 
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5. กำรประเมินควำมเส่ียง ภัยคุกคำม และผลกระทบต่อทรัพยำกรในกำรด ำเนินงำนและกำรให้บริกำร 

 
เพ่ือให้การด าเนินการตามแผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะความพร้อมต่อสภาวะฉุกเฉินของบริษัทฯ 

เป็นไปอย่างครอบคลุม จึงก าหนดการพิจารณาผลกระทบ 5 ประเภท ดังนี้ 

5.1) ผลกระทบด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก: เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้สถานที่ปฏิบัติงานหลัก

ได้รับความเสียหาย ส่งผลกระทบให้บุคลากรไม่สามารถเข้าไปปฏิบัติงานได้ยังสถานที่ปฏิบัติหลักเป็น

ระยะเวลาชั่วคราวหรือระยะยาว 

5.2) ผลกระทบด้านวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ/การจัดหาจัดส่งอุปกรณ์ที่ส าคัญ: เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท า

ให้ไม่สามารถใช้งานวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ หรือไม่สามารถจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญเพ่ือไปใช้ในการ

ปฏิบัติงานได ้

5.3) ผลกระทบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ: เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้ไม่สามารถใช้

งานระบบเทคโนโลยีหรือระบบสารสนเทศ หรือเข้าถึงข้อมูลที่ส าคัญในการปฏิบัติงาน 

5.4) ผลกระทบด้านบุคลากรหลัก: เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้บุคลากรหลักไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้ 

5.5) ผลกระทบด้านคู่ค้า/ผู้ให้บริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่ส าคัญ: เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้คู่ค้า/ ผู้

ให้บริการแก่หน่วยงาน/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ไม่สามารถที่จะให้บริการหรือส่งมอบงานเพ่ือให้หน่วยงานใช้

ในการปฏิบัติงานได ้

ตำรำงที่ 2 เหตุกำรณ์และผลกระทบจำกเหตุกำรณ ์

เหตุกำรณ์/ภัยคุกคำม 

ผลกระทบ 

ด้ำนอำคำร/    

สถำนท่ี

ปฏิบัติงำนท่ี

ส ำคัญ 

ด้ำนวัสดุ

อุปกรณ์ 

ท่ีส ำคัญ/ 

กำรจัดหำจัด

วัสดุอุปกรณ์ท่ี

ส ำคัญ 

ด้ำนเทคโนโลยี

สำรสนเทศและ

ข้อมูลท่ีส ำคัญ 

ด้ำนบุคลำกร

หลัก 

ด้ำนคู่ค้ำ/ 

ผู้ให้บริกำร 

ท่ีส ำคัญ/ 

ผู้มีส่วนได้ 

ส่วนเสีย 

1.อัคคีภัย      

2.อุทกภัย      

3.ชุมนุมประท้วง/จลาจล      

4.แผ่นดินไหว      
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6. กระบวนกำรส ำคัญ (Critical Process) และผลกระทบของกำรหยุดชะงัก 

 
แผนภำพที่ 3 กระบวนกำรส ำคัญ ผลกระทบ และระยะเวลำเปำ้หมำยในกำรฟื้ นฟู 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. กลยุทธ์ควำมต่อเนื่อง 

 

กลยุทธ์เพ่ือสร้างความต่อเนื่องเป็นแนวทางในการจัดหาและบริหารการจัดหาและบริหารจัดการ

ทรัพยากรให้มีความพร้อมเมื่อเกิดสภาวะวิกฤต ซ่ึงสามารถจ าแนกทรัพยากรออกเป็น 5 ด้าน 

ทรัพยำกร กลยุทธ์ควำมต่อเน่ืองต่อกำรปฏิบัติงำน 

1. อาคาร/สถานท่ีปฏิบัติงานหลัก 

 

 - ก าหนดให้ใช้พ้ืนท่ีปฏิบัติงานส ารอง (บ้านสาริน) หรือสถานท่ี

อื่น ท่ีมีความเหมาะสม โดยมีการส ารวจความเหมาะสมของ

สถานท่ี ประสานงาน และการเตรียมความพร้อมไว้ล่วงหน้า 

 - ก าหนดให้ท างานท่ีบ้าน ส าหรับลักษณะงานท่ีไม่ได้รับผลกระทบ 

และสามารถปฎิบัติงานได้ โดยต้องมีระบบเทคโนโลยี

สารสนเทศสนับสนุนการปฎิบัติงาน 

- ประชุม/ประสานงานภายในหน่วยงานและระหว่างหน่วยงาน 

โดยใช้ระบบสื่อสารผ่านช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ และออนไลน์ 

- ประชาสัมพันธ์ข้อมูล ข่าวสาร แก่ ลูกค้า, ซัพพลายเออร์ และ

ผู้รับเหมาผ่านช่องทางการสื่อสารต่าง ๆ โดยเน้นการสื่อสาร

ผ่านออนไลน์ 

- เน้นระบบการให้บริการ ในรูปแบบ e-service เพ่ือให้ลูกค้า และ

คนท่ีมาติดต่องาน ยังสามารถติดต่อราชการได้แม้เกิดสภาวะ

วิกฤต  
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ทรัพยำกร กลยุทธ์ควำมต่อเน่ืองต่อกำรปฏิบัติงำน 

2. วัสดุอุปกรณ์ท่ีส าคัญ/ 

การจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ท่ี

ส าคัญ  

 - ใช้งานเคร่ืองคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์สนับสนุนการปฏิบัติงาน

ช่ัวคราวของพ้ืนท่ีปฏิบัติงานส ารอง 

 - การจัดเตรียมเคร่ืองคอมพิวเตอร์แบบพกพา (notebook) 

และอุปกรณ์เครือข่ายไว้พร้อมใช้ในสภาวะวิกฤต 

 - การจัดหาเคร่ืองคอมพิวเตอร์ส ารองท่ีมีคุณลักษณะเหมาะสม

กับการใช้งาน หรืออุปกรณ์ท่ีสามารถเช่ือมโยง ผ่านระบบ 

internet  

 - น าเคร่ืองคอมพิวเตอร์แบบพกพา (notebook) ของเจ้าหน้าท่ี

มาใช้เปน็การช่ัวคราวหากมีความจ าเปน็เร่งด่วนในช่วงระหว่าง

การจัดหาคอมพิวเตอร์ส ารอง ท้ังน้ี ต้องได้รับอนุญาตจาก

หัวหน้าคณะ บริหารความต่อเน่ืองในการกู้คืน 

 - การจัดหาเค ร่ืองพิมพ์ (Printer) เค ร่ืองสแกนเอกสาร

(Scanner) เคร่ืองโทรสาร(Fax) พร้อมอุปกรณ์เครือข่าย

(Network) 

 - การจัดซ้ือเคร่ืองคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์สนับสนุนโดยวิธี

พิเศษ 

3. เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลท่ี

ส าคัญ 

 - ด าเนินการเช่ือมต่อระบบอินเตอร์เน็ตและฐานข้อมูลท่ีส าคัญ 

4. บุคลากร  - ก าหนดให้ใช้บุคลากรส ารองทดแทนภายในสายงานหรือกลุ่ม

งานเดียวกัน 

 - จัดเตรียมพนักงานขับรถยนต์เพ่ือติดต่อประสานงานกับบุคคล

และหน่วยงานอื่นๆ 

5. ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  - แจ้งประสานงานโดยใช้ระบบสื่อสารในรูปแบบต่าง ๆ 

8. กำรวิเครำะห์เพ่ือก ำหนดควำมต้องกำรทรัพยำกรที่ส ำคัญ 

 

8.1. ด้ำนสถำนที่ปฏิบัติงำนส ำรอง (Working Space Requirement) 

ประเภททรัพยำกร รำยละเอียด 

จ ำนวนควำมต้องกำร/ 

ระยะเวลำหยุดชะงัก 

4 ชั่วโมง 1 วัน 2-7 วัน 

พ้ืนท่ีส าหรับสถานท่ี

ปฏิบัติงานส ารอง 

บ้ำนสำริน 

 

87.5 ตรว. 

(5 คน) 

87.5 ตรว. 

(5 คน) 

87.5 ตรว. 

(10 คน) 

การปฏิบัติงานท่ีบ้าน - - - - 
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8.2. ควำมต้องกำรด้ำนวัสดุอุปกรณ์ (Equipment & Supplies Requirement) 

ประเภททรัพยำกร ท่ีมำ 
จ ำนวนควำมต้องกำร/ระยะเวลำหยุดชะงัก 

4 ชั่วโมง 1 วัน 2-7 วัน 

1. เคร่ืองคอมพิวเตอร์ (PC) แผนกไอที 2 เคร่ือง 4 เคร่ือง 4 เคร่ือง 

2. เคร่ืองคอมพิวเตอร์แบบ

พกพา (Notebook) 

ในหน่วยงาน/เจ้าหน้าท่ี 1 เคร่ือง 2 เคร่ือง 2 เคร่ือง 

3. เคร่ืองพิมพ์ (Printer) จัดซ้ือ 1 เคร่ือง 1 เคร่ือง 1 เคร่ือง 

4. โทรศัพท์พร้อมหมายเลข เจ้าหน้าท่ี/จัดซ้ือ 1 เคร่ือง 1-2 เคร่ือง 1-2 เคร่ือง 

5. โทรสารพร้อมหมายเลข เจ้าหน้าท่ี/จัดซ้ือ 1 เคร่ือง 1-2 เคร่ือง 2 เคร่ือง 

6. เคร่ืองสแกนเนอร์ เจ้าหน้าท่ี/จัดซ้ือ - 1 เคร่ือง 1 เคร่ือง 

7. เคร่ืองถ่ายเอกสาร เจ้าหน้าท่ี/จัดซ้ือ - 1 เคร่ือง 1 เคร่ือง 

8. อุปกรณ์ส ารองข้อมูล 
เจ้าหน้าท่ี/จัดซ้ือ 1 ชุด 1 ชุด 1 ชุด 

9. อุปกรณ์ระบบเครือข่ายไร้

สาย 
เจ้าหน้าท่ี/จัดซ้ือ 1 ชุด 1 ชุด 1 ชุด 

10. อุปกรณ์ส านักงาน จัดซ้ือเพ่ิมเติม 

ตามความจ าเป็น 

   

11. รถยนต์  - - - 

 

8.3. ควำมต้องกำรด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูล (IT & Information Requirement) 

ประเภททรัพยำกร ท่ีมำ 
จ ำนวนควำมต้องกำร/ระยะเวลำหยุดชะงัก 

4 ชั่วโมง 1 วัน 2-7 วัน 

1. ระบบงานส าคัญ 

(รายละเอียดตามตารางท่ี 3) 

การส ารองและกู้คืนระบบ

จากศูนย์ส ารองข้อมูล 

 - - 

2. ระบบเครือข่าย การส ารองและกู้คืนระบบ

จากศูนย์ส ารองข้อมูล 

 
- - 

3. ระบบงานสนับสนุน การส ารองและกู้คืนระบบ

จากศูนย์ส ารองข้อมูล 

-  - 

 

4. ระบบสนับสนุนการ

ปฏิบัติงานส านักงานอื่นๆ 

ท่ีเก่ียวข้อง เช่น ระบบ

จัดเก็บเอกสาร 

การส ารองและกู้คืนระบบ

จากศูนย์ส ารองข้อมูล 

- -  
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8.4. ควำมต้องกำรด้ ำน บุคลำกรส ำห รับควำมต่อเนื่ อง เ พ่ือปฏิ บั ติงำน  (Personal 

Requirement) 

ประเภททรัพยำกร ท่ีมำ 
จ ำนวนควำมต้องกำร/ระยะเวลำหยุดชะงัก 

4 ชั่วโมง 1 วัน 2-7 วัน 

จ านวนบุคลากรปฏิบัติงาน

ท่ีส านักงาน/สถานท่ี

ปฏิบัติงานส ารอง 

บุคลากรจากหน่วยงาน

ภายใน 

5 คน 5 คน 8-10 คน 

 

8.5. ควำมต้องกำรด้ำนผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

ประเภททรัพยำกร ท่ีมำ 

จ ำนวนควำมต้องกำร/ระยะเวลำ

หยุดชะงัก 

4 ชั่วโมง 1 วัน 2-7 วัน 

ผู้ให้บริการไฟฟา้ การไฟฟา้นครหลวงเป็นผู้ดูแล

รับผิดชอบในการจ่ายไฟฟา้ อย่างไร

ก็ตามสามารถใช้เคร่ืองก าเนิดไฟฟา้

แทนได้ โดยใช้น ้ามันเปน็เช้ือเพลิง 

โดยมีการประสานกับบริษัท/ร้านค้าท่ี

จ าหน่ายเคร่ืองก าเนิดไฟฟา้เพ่ือขอ

เช่าและจัดส่งเคร่ืองก าเนิดไฟฟา้มา

ให้ในยามฉุกเฉิน 

   

ผู้ให้บริการน ้าประปา การประปานครหลวงเปน็ผู้ดูแล

รับผิดชอบในการจ่ายน ้าประปา

อย่างไรก็ตาม สามารถประสานงาน

บริษัท/ร้านค้าท่ีจ าหน่ายน ้าเพ่ือให้

จัดส่งน ้ามาให้ในยามฉุกเฉิน 

  

 

ผู้ให้บริการเช่ือมโยง

ระบบเครือข่าย 

Internet 

ก าหนดให้จัดหาอุปกรณ์เช่ือมโยง

ระบบเครือข่ายต่อผ่านอินเตอร์เน็ต

แบบพกพา (Air Card) ของผู้

ให้บริการโทรศัพท์มือถือ เช่ือมโยง

การบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและ

ข้อมูลท่ีส าคัญของหน่วยงานกลาง

ผ่านอินเตอร์เน็ต 
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9. ขั้นตอนกำรบริหำรควำมต่อเนื่องและกอบกู้กระบวนกำร 

 

ผลกระทบ 
กำรด ำเนินกำร 

วันท่ี 1 วันท่ี 2-3 วันท่ี 4-7 

1. ด้านสถานท่ี

ปฏิบัติงานหลัก 

1.1 เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับ

มอบหมายจากหน่วยงาน

ปฏิบัติงาน ณ สถานท่ีท่ี

ก าหนดไว้ตามแผนการ

วิเคราะห์เพ่ือก าหนด

ความต้องการทรัพยากร

ท่ีส าคัญด้านสถานท่ี

ปฏิบัติงานส ารอง 

1.2 เจ้าหน้าท่ีอื่น ๆ 

ปฏิบัติงานท่ีบ้าน 

1.1 เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับ

มอบหมายจาก

หน่วยงาน

ปฏิบัติงาน ณ 

สถานท่ีท่ีก าหนดไว้

ตามแผนฯ 

1.2 เจ้าหน้าท่ีอื่น ๆ 

ปฏิบัติงานท่ีบ้าน 

1.1 เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับ

มอบหมายจาก

หน่วยงาน

ปฏิบัติงาน ณ 

สถานท่ีท่ีก าหนดไว้

ตามแผนฯ 

1.2 เจ้าหน้าท่ีอื่น ๆ 

ปฏิบัติงานท่ีบ้าน 

2. ด้านวัสดุอุปกรณ์

ส าคัญ 

ผู้จัดการฝา่ยจัดซ้ือ ด าเนินการจัดหาวัสดุแผนการวิเคราะห์เพ่ือก าหนดความต้องการ

ทรัพยากรท่ีส าคัญด้านวัสดุอุปกรณ์ 

3. ด้านเทคโนโลยี

สารสนเทศและ

ข้อมูล 

ผู้จัดการฝา่ยสารสนเทศ ปฏิบัติตามแผนกู้คืนระบบเทคโนโลยีสารสนเทศกรณีฉุกเฉิน  

4. ด้านบุคลากรหลัก ให้แต่ละหน่วยงานจัดเจ้าหน้าท่ีภายในหน่วยงานปฏิบัติหน้าท่ีแทนบุคลากรหลักท่ีไม่

สามารถปฏิบัติงาน 

5. ด้านผู้รับบริการ/ 

ผู้มีส่วนได้เสีย 

5.1 ด้านผู้ให้บริการ 

- ผู้จัดการจัดซ้ือแจ้งให้ผู้จัดการไฟฟา้/ประปาด าเนินการ 

5.2 ด้านผู้รับบริการจากบริษัท 

(1) CEO ประชาสัมพันธ์ให้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียรับทราบเป็นระยะ 

(2) หน่วยงานต่าง ๆ ให้ปฏิบัติตามระเบียบแนวปฏิบัติเม่ือเกิดภาวะฉุกเฉินต่างๆ 

ท่ีมีผลกระทบต่อการปฏิบัติงานในกระบวนการสร้างคุณค่า เช่น กระบวนการ

ช าระ กระบวนการก ากับดูแล และระเบียบแนวปฏิบัติเม่ือเกิดภาวะฉุกเฉิน

ต่างๆ ท่ีมีผลกระทบต่อการปฏิบัติงานในกระบวนการสนับสนุน 

10. ข้อควรปฏิบัติตนเมื่อเกิดภำวะฉุกเฉินภัยพิบัติและสถำนกำรณ์ฉุกเฉิน 

 

10.1. ประเภทภัยพิบัติ: อคัคภีัย 

10.1.1. การป้องกันและลดความสญูเสียจากอัคคีภยั 

1) การจัดระเบียบเรียบร้อยดี หมายถึง การป้องกันการติดต่อลุกลาม โดยจัดระเบียบใน

การเก็บรักษาสารสมบัติที่น่าจะเกิดอัคคีภัยได้ง่ายให้ถูกต้องตามลักษณะการเก็บ

รักษาสารสมบัตินั้น ๆ ทั้งภายในและภายนอกอาคารให้เรียบร้อย โดยไม่สะสม

เชื้อเพลิงไว้เกินประมาณที่ก าหนด เพราะเมื่อเกิดเพลิงไหม้ย่อมท าให้เกิดการติดต่อ

ลุกลามขึ้นได้ 
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2) การตรวจตราซ่อมบ ารุงดี หมายถึง การก าจัดสาเหตุในการกระจายตัวของเชื้อเพลิง

และความร้อน เช่น การตรวจตราการไหลร่ัวของเชื้อเพลิงต่าง ๆ พร้อมทั้งการ

ควบคุมดูแล มิให้เกิดการกระจายตัวของความร้อนของเคร่ืองท าความร้อน 

3) การมีระเบียบวินัยดี หมายถึง การปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบข้อบังคับที่เกี่ยวกบั

การป้องกันอัคคีภัย เช่น สถานที่ใดที่ให้มีไว้ซ่ึงเคร่ืองดับเพลิง 

4) ความร่วมมือที่ดี หมายถึง การศึกษาหาความรู้ความเข้าใจในการป้องกันและระงับ

อัคคีภัย โดยการฝึกการใช้อุปกรณ์เคร่ืองมือใช้ในการดับเพลิงตลอดจนการฝึกซ้อม

ในการปฏิบัติตามแผนฉุกเฉินเมื่อเกิดเพลิงไหม้ 

10.1.2. วิธีปฏิบัติเมื่อเกิดเหตุฉุกเฉนิจากเพลงิไหม้หรือไฟไหม ้

1) เมื่อเกิดเหตุเพลิงไหม้หรือไฟลุกไหม้ให้ปิดประตูห้องที่ไฟไหม้อยู่ และกดปุ่มสัญญาณ

ไฟไหม้ประจ าอาคารหรือ Fire Alarm ทันที   

2) โทรไปที่ศูนย์ระงับเหตุฉุกเฉินจากเพลิงไหม้ สถานีดับเพลิงโคกขาม หมายเลข

โทรศัพท์ 034-446440 และให้แจ้งทีมระงับเหตุฉุกเฉินประจ าอาคาร บอกชื่อผู้แจ้ง 

หน่วยงานและต าแหน่งพร้อมสาเหตุของไฟไหม้ 

3) ถ้าเกิดเพลิงลุกไหม้เพียงเล็กน้อย ทีมงานระงับเหตุฉุกเฉินประจ าอาคารจะเข้า

ด าเนินการและปฏิบัติงานระงับเหตุเบ้ืองต้น 

4) กรณีเกิดเพลิงลุกไหม้ขนาดใหญ่ มีควันหนา หรือเพลิงลุกลามอย่างรวดเร็วให้

ทีมงานระงับเหตุฉุกเฉินประจ าอาคารด าเนินการอพยพคนในอาคารทันที โดยใช้บันได

หนีไฟที่อยู่ใกล้ที่สุด และกดปุ่มสัญญาณไฟไหม้ และประกาศโดยใช้ระบบประกาศแจ้ง

เตือนให้ทุกคนในอาคารอพยพทันที และห้ามไม่ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องกับการระงับเหตุเข้าไป

ในอาคารอย่างเด็ดขาด 

5) เปิดหน้าต่างและปิดประตูห้องท างานก่อนอพยพ เดินอย่างเป็นระเบียบ ห้ามวิ่งให้ไป

ยังบันไดหนีไฟที่ใกล้ที่สุด ในกรณีผู้พิการให้รออยู่ที่บันไดหนีไฟที่ใกล้ที่สุด และแจ้ง

ผู้น าทีมอพยพเพ่ือให้คนมาช่วยเหลือและรออยู่ที่นั่น 

6) เมื่อสัญญาณเตือนภัยดังขึ้นห้ามใช้ลิฟต์โดยเด็ดขาด เพราะอาจไม่ท างานหรือหยุด

เนื่องจากเพลิงไหม้ 

7) ทีมอพยพต้องอพยพผู้คนไปยังจุดนัดหมายอพยพ (จุดรวมพล) ที่ห่างจากอาคารไม่

น้อยกว่า 200 เมตร และต้องไม่ขัดขวางการท างานของหน่วยระงับเหตุต้องไม่กลับ

เข้าไปในอาคารเด็ดขาดจนกว่าจะมีประกาศให้กลับเข้าไป 

8) ในกรณีที่พบว่ามีผู้มาติดต่ออยู่ในอาคารหรือสูญหายในช่วงอพยพให้แจ้งทีมระงับ

เหตุหน่วยบรรเทาสาธารณภัยหรือพนักงานดับเพลิงทันที 

9) เมื่อสัญญาณไฟไหม้ดังขึ้นเมื่อไหร่ ทุกคนในอาคารจะต้องอพยพออกจากอาคารทันที  
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10.1.3. วิธีการชว่ยเหลือตนเอง 

1) ต้องควบคุมสติ อย่าต่ืนตะหนก แลว้ให้เปิดสัญญาณเตือนเพลิงไหม้ และเมื่อได้ยนิ

สัญญาณเตือนไฟไหม้ ให้รบีออกจากตัวอาคารทนัที อย่าเสียเวลาตรวจสอบวา่เพลิง

ไหม้ที่ใด 

2) หากเพลิงมีขนาดเล็กพอที่จะดับเองได้ให้ใช้ถังดับเพลิง เพ่ือดับไฟ หากไม่มีอุปกรณ์

หรือไม่สามารถดับเพลิงเองได้ให้รีบแจ้งต ารวจดับเพลิง โทร.199 จากนั้นรีบออกจาก

ตัวอาคารทันที และปิดประตู-หน้าต่างห้องที่เกิดเพลิงไหม้ให้สนิทที่สุดทันที (ถ้าท าได้) 

เพ่ือให้เกิดภาวะอับอากาศ วิธีนี้จะช่วยให้เพลิงไหม้ช้าลง ท าให้ง่ายต่อการดับเพลิง 

แต่ต้องแน่ใจว่าไม่มีใครติดอยู่ข้างในแล้วรีบวิ่งหนีออกมา 

3) หากอยู่ในอาคารที่เพลิงไหม้ ก่อนจะเปิดประตูต้องแตะลูกบิดก่อน โดยนั่งชันเข่าที่

หลังประตูแล้วใช้หลังมือแตะที่ลูกบิดประตูถ้ามีความร้อนสูงแสดงว่ามีเพลิงไหม้อยู่ใน

ห้องหรือบริเวณใกล้ๆ ดังนั้น อย่าเปิดประตูโดยเด็ดขาดแต่หากลูกบิดไม่ร้อน ให้

ค่อยๆ บิดออกช้า ๆ โดยใช้ไหล่คอยหนุนประตูไว้หากท าได้ควรหาผ้าชุบน ้าปิดจมูก 

หรือผ้าชุบน ้าชุ่ม ๆ ไว้ด้วย 

4) หากต้องเผชิญกับควันไฟที่ปกคลุม ให้ใช้วิธีคลานต ่า และหนีไปยังทางออกฉุกเฉิน

เพราะอากาศที่พอหายใจได้จะอยู่ด้านล่างเหนือพ้ืนห้องไม่เกิน 1 ฟุตเนื่องจาก

ผู้เสียชีวิตและบาดเจ็บในเหตุเพลิงไหม้ประมาณร้อยละ 90 เป็นผลมาจากส าลักควัน

ไฟ เพราะมีทั้งก๊าซคาร์บอนมอนอกไซด์และไอร้อนท าให้ขาดออกซิเจนควรเตรียม

หน้ากากหนีไฟฉุกเฉิน (Emergency smoke mask) ไว้จะปลอดภัยกว่าหรืออาจใช้

ถุงพลาสติกใสขนาดใหญ่ตักอากาศแล้วคลุมศีรษะหนีฝ่าควันออกมา เพราะการคลาน

ต ่าจะไม่สามารถท าได้จากชั้นบนลงชั้นล่างที่มีควัน 

5) อย่าใช้ลิฟต์และบันไดเลื่อนขณะเกิดเพลิงไหม้ เพราะอุปกรณ์เหล่านี้จะหยุดการท างาน

เนื่องจากไม่มีกระแสไฟฟา้ให้ใช้บันไดหนีไฟเท่านั้น 

6) หากติดอยู่ในวงล้อมของไฟ ให้โทรศัพท์แจ้งหน่วยดับเพลิงว่าท่านอยู่ที่ต าแหน่งใด

ของเพลิงไหม้แล้วหาทางช่วยเหลือตัวเองโดยปิดประตูให้สนิทหาผ้าหนาๆ ชุบน ้าอุด

ตามช่องที่ควันเข้าได้ เช่น ใต้ประตูหรือช่องลมต่างๆ ปิดพัดลมและเคร่ืองปรับอากาศ 

แล้วเปิดหน้าต่างส่งสัญญาณด้วยการใช้ไฟฉายหรือผ้าโบก และตะโกนขอความ

ช่วยเหลือทั้งนี้ เพ่ือให้คนนอกอาคารรู้ต าแหน่งที่แน่นอน 

7) หากมีไฟลามติดตัว อย่าวิ่ง เพราะไฟจะย่ิงลุกลาม ให้หยุดนิ่งกับที่ และล้มตัวลงนอน

กับพ้ืนทันที หลังจากนั้นให้ใช้มือปิดหน้ากลิ้งตัวทับเส้ือผ้าที่ติดไฟจนดับ ถ้าหนีออกมา

ได้แล้วไม่ควรกลับเข้าไปในอาคารอีก หากยังมีคนอ่ืนติดอยู่ในอาคารให้แจ้งเจ้าหน้าที่

ดับเพลิงทราบ เพ่ือที่เจ้าหน้าที่จะได้เข้าไปช่วยเหลือผู้ที่ติดอยู่ 
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10.1.4. ข้อแนะน ากรณภีาวะฉกุเฉินขณะปฏิบัติงาน / ผู้มาตดิตอ่ 

  กรณีเกิดเหตุไฟไหม ้

1. กรณีที่เป็นผู้พบเหตุเพลิงไหม้ ควรต้ังสติไม่ต่ืนตกใจตะโกน “ไฟไหม้ๆๆๆ ช่วย

ด้วยๆๆๆ” หรือส่งสัญญาณแจ้งเหตุให้ผู้อ่ืนทราบทันที กดปุ่มสัญญาณไฟไหม้

ประจ าอาคารหรือ Fire Alarm ทันที โทรไปที่ศูนย์ระงับเหตุฉุกเฉิน สถานีดับเพลิง

โคกขาม หมายเลขโทรศัพท์ 034-446440และให้แจ้งทีมระงับเหตุฉุกเฉินประจ า

อาคาร บอกชื่อผู้แจ้ง หน่วยงานและต าแหน่งพร้อมสาเหตุของไฟไหม้ ถ้าเกิดเพลิง

ไหม้เพียงเล็กน้อย ทีมงานระงับเหตุฉุกเฉินประจ าอาคารจะเข้าด าเนินการและ

ปฏิบัติงานระงับเหตุเบ้ืองต้น 

2. กรณีที่เป็นผู้อยู่ในอาคารที่เกิดเพลิงไหม้ เมื่อสัญญาณไฟไหม้ดังขึ้นโดยสัญญาณ

เตือนภัยจะดังยาว 3 คร้ัง ให้ทุกคนในอาคารจะต้องอพยพออกจากอาคารทันที 
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3. เปิดหน้าต่างและปิดประตูห้องท างานก่อนอพยพ เดินอย่างเป็นระเบียบห้ามวิ่งให้ไป

ยังบันไดหนีไฟที่ใกล้ที่สุด เมื่อสัญญาณเตือนภัยดังขึ้นห้ามใช้ลิฟต์โดยเด็ดขาด  

เพราะอาจไม่ท างานหรือหยุดเนื่องจากเพลิงไหม้ 

4. ทีมอพยพต้องอพยพผู้คนไปยังจุดนัดหมายอพยพที่ห่างจากอาคารไม่น้อยกว่า 

200 เมตร และต้องไม่ขัดขวางการท างานของหน่วยระงับเหตุต้องไม่กลับเข้าไปใน

อาคารเด็ดขาดจนกว่าจะมีประกาศให้กลับเข้าไป 

5. ในกรณีที่พบว่ามีผู้ติดอยู่ในอาคารหรือสูญหายในช่วงอพยพ ให้แจ้งทีมระงับเหตุ 

หน่วยบรรเทาสาธารณภัยหรือพนักงานดับเพลิงทันที 

6. ไม่ควรหนีไฟเข้าไปหลบในห้องต่างๆ ที่เป็นจุดอับภายในอาคาร เช่น ห้องน ้า เพราะ

ความร้อนของไฟจะส่งผลให้น ้ามีความร้อนสูงขึ้นจนอาจอันตรายถึงชีวิตได้ 

7. ถ้าจ าเป็นต้องวิ่งฝ่าเปลวไฟให้ใช้ผ้าชุบน ้าจนเปียกคลุมตัวก่อนวิ่งฝ่าออกไป 

8. ช่วยกันติดต่อหน่วยบรรเทาสาธารณภัย ฯลฯ ด่วนที่สุด 
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10.2. ประเภทภัยพิบัติ: แผ่นดินไหว 

• ข้อปฏิบัติตนก่อนแผน่ดินไหว 

1) ให้พนักงานที่รับผิดชอบในการเปิดปิดไฟ ก๊าซ น ้าประปา และทราบถึงการให้เคร่ือง

ดับเพลิงควรมีถ่านไฟฉายและกระเป๋ายาในอาคาร 

2) จัดเตรียมอุปกรณ์พยาบาลและให้ความรู้เบ้ืองต้น เร่ืองการปฐมพยาบาลแก่พนักงาน

ตลอดจน ตุนอาหารกรณีอาจเกิดเหตุฉุกเฉิน 

3) ทดลองวางแผนว่าเมื่อเกิดแผ่นดินไหวขณะอยู่ในสถานที่ต่างๆ เช่น ในรถยนต์ อาคาร 

ลิฟต์ เป็นต้น ควรปฏิบัติอย่างไร (หรือจัดให้มีการซ้อมอพยพ) 

4) วางแผนเส้นทางการอพยพ และสถานที่รวมตัวกันอีกคร้ังของพนักงานหลังเกิด

เหตุการณ์ 

• ข้อปฏิบัติตนขณะเกดิแผน่ดินไหว 

1) ถ้าก าลังขับรถยนต์ให้หยุดรถและอยู่ในรถจนกว่าการส่ันสะเทือนหยุดลง ควบคุมสติ

อย่าต่ืนตระหนกจนเกินกว่าเหตุ 

2) ถ้าอยู่ในอาคารสูง ๆ ให้หลบเข้าใต้โต๊ะท างาน อย่าวิ่งออกไปภายนอก เพราะบันไดอาจ

พังลงได้ และอย่าใช้ลิฟต์เพราะอาจติดอยู่ภายในถ้าอยู่ภายนอกอาคารให้หลีกเลี่ยง

การอยู่ใกล้อาคารสูง ก าแพง และเสาไฟฟา้ ให้อยู่ในที่โล่งแจ้ง และอยู่อย่างสงบ 

3) ถ้าอยู่ในอาคารให้ระวังปูนซีเมนต์ อิฐ ล่วงหล่นทับ ให้อยู่ในส่วนของอาคารที่มี

โครงสร้างแข็งแรง ควรอยู่ให้ห่างประตู หน้าต่าง กระจก ระเบียง ถ้าอยู่ในภาวะ

อันตรายให้หลบอยู่ใต้โต๊ะ และหลังจากการส่ันหยุดไหวให้รีบออกจากอาคารทันที 

• ข้อปฏิบัติตนหลังเกิดแผน่ดินไหวหรือส่ิงทีท่ ำให้ไหว 

1) ปฐมพยาบาลแก่ผู้ได้รับบาดเจ็บ และหากมีอาการบาดเจ็บมากให้ขอความช่วยเหลือ

จากแพทย์ทันที 

2) ตรวจสอบเร่ืองไฟ ห้ามจุดไม้ขีดไฟ ก๊าซ หรือปิดสวิทซ์ไฟ หรือส่ิงที่ท าให้เกิดประกาย

ไฟจนกว่าจะแน่ใจว่าไม่มีก๊าซร่ัวออกมาอีก 

3) หลีกเลี่ยงจากสายไฟฟา้ที่ห้อยลงมา หรือวัตถุที่สัมผัสสายไฟฟา้ และยกสะพานไฟฟา้

เพ่ือตัดกระแสไฟฟา้ 

4) ตรวจระบบท่อชักโครกก่อนที่จะกดใช้น ้า 

5) อย่าใช้โทรศัพท์พร ่าเพร่ือ เว้นแต่ในกรณีจ าเป็น เพราะอาจมีความจ าเป็นต้องใช้ส่ง

ข่าวที่ส าคัญกว่า 

6) ตรวจสภาพรอบบริษัทฯ และอาคารว่ามีความปลอดภัยเพียงพอก่อนเข้าไปอีกคร้ัง 
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ข้อแนะน ำกรณีภำวะฉุกเฉินขณะปฏิบัติงำน/ผูม้ำติดตอ่ 

กรณีเกิดเหตุแผน่ดนิไหว 

1. ควบคุมสติอย่าต่ืนตระหนกจนเกินกว่าเหตุ 

2. กรณีอาคารสูง ห้ามใช้ลิฟต์เพราะอาจติดอยู่ภายใน ถ้าอยู่ภายนอกอาคารให้หลีกเลี่ยงการ

อยู่ใกล้อาคารสูงๆ ก าแพง และเสาไฟฟา้ให้อยู่ในที่โล่งแจ้งอยู่อย่างสงบ 

3. ให้ระวังปูนซีเมนต์ อิฐ ร่วงหล่นทับ ให้อยู่ในส่วนของอาคารที่มีโครงสร้างแข็งแรงควรอยู่

ให้ห่างประตู หน้าต่าง กระจก ระเบียง ถ้าอยู่ในภาวะอันตรายให้มุดเข้าใต้โต๊ะ เตียง และหลังจากการส่ัน

หยุดไหวให้รีบออกจากอาคารทันที 

4. ปฐมพยาบาลแก่ผู้ได้รับบาดเจ็บและหากเจ็บมากให้ขอความช่วยเหลือจากแพทย์ทันที 

ตรวจสอบเร่ืองไฟ ห้ามจุดไม้ขีดไฟ ก๊าซ หรือปิดสวิทซ์ไฟ  หรือส่ิงที่ท าให้เกิดประกายๆจนกว่าจะแน่ใจว่า

ไม่มีก๊าซร่ัวออกมาอีก 

5. โทรไปที่ศูนย์ระงับเหตุฉุกเฉิน กรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย หมายเลข 1784 และให้

แจ้งทีมระงับเหตุฉุกเฉินประจ าอาคาร บอกชื่อผู้แจ้ง หน่วยงานและต าแหน่ง 

ควำมรุนแรง สภำพของแผ่นดินไหว ควำมรุนแรง สภำพของแผ่นดินไหว 

1 

 

คนธรรมดาจะไม่รู้สึกแต่

เคร่ืองวัดสามารถตรวจจับได้ 

7 

รุนแรงมำก 

ฝาห้องแยก ร้าว กรุเพดานร่วง 

2 

อ่อน 

คนท่ีมีความรู้สึกไวจะรู้สึกว่า

แผ่นดินไหวเล็กน้อย 

8 

ท ำลำย 

ต้องหยุดขับรถยนต์ ตึกร้าว ปล่อง

ไฟพัง 

3 

เบำ 

คนท่ีอยู่กับท่ี รู้สึกว่าพ้ืนสั่น 9 

ท ำลำย/สูญเสีย 

โครงสร้างบ้านพังตามแถบรอยแยก

ของแผ่นดินท่อน ้า ท่อแก๊สขาดเป็น

ตอนๆ 

4 

พอประมำณ 

คนท่ีสัญจรไปมา สามารถรู้สึกได้ 10 

วินำศภัย 

แผ่นดินแตกอ้า ตึกแข็งแรงพัง ราง

รถไฟคดโค้ง ดินลาดภูเขาเคล่ือนตัว 

หรือถล่มตอนชันๆ 

5 

ค่อนข้ำงรุนแรง 

คนท่ีนอนหลับ รู้สึกตัวและตกใจ

ต่ืน 

11 

วินำศภัยใหญ่ 

ตึกถล่ม สะพานขาด ทางรถไฟท่อน ้า

และสายไฟใต้ดินเสียหาย แผ่นดินถล่ม 

น ้าท่วม 

6 

รุนแรง 

ต้นไม้สั่นบ้านแกว่งสิ่งปลูกสร้าง

บางชนิดพัง 

12 

มหำวิบัติ 

ทุกสิ่ง ทุกอย่างบนพ้ืนดินแถบน้ัน

เสียหายโดยสิ้นเชิง  พ้ืนดินเคล่ือนตัว

เปน็ลูกคล่ืน 
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10.3. ประเภทภัยพิบัติ: การชมุนมุประท้วง/จลาจล 

ข้อปฏิบัติตน: กำรเตรียมกำร 

1) หน่วยงานที่มีหน้าที่ ในการป้องกันและระงับการชุมนุมประท้วงและก่อการจลาจล 

ด าเนินการติดตามสถานการณ์ ตรวจสอบเงื่อนไข ประเด็นปัญหา ความเดือดร้อนความ

ขัดแย้งที่มีในพ้ืนที่เพ่ือเตรียมการป้องกันและแก้ไขปัญหา 

2) จัดเตรียม ก าลังเจ้าหน้าที่ วัสดุ อุปกรณ์ เคร่ืองมือ เคร่ืองใช้ ระบบการส่ือสาร 

ยานพาหนะที่ทันสมัย และมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติไว้ให้พร้อม 

3) ด าเนินการประชาสัมพันธ์ทุกรูปแบบให้เป็นรูปธรรม และต่อเนื่องโดยต้องไม่ใช้ถ้อยค าย่ัวยุ

เพ่ือเป็นการปฏิบัติการทางจิตวิทยาเงื่อนไขปัญหาความขัดแย้ง ระหว่างส่วนราชการกับ

ประชาชนหรือระหว่างเอกชน 

กำรปฏิบัติกำรเมื่อเกิดภัย กรณีเกิดเหตุในพ้ืนที่ประท้วง ให้ด าเนินการ ดังนี้ 

1) เมื่อตรวจสอบพบ หรือได้รับรายงานว่ามีเงื่อนไขประเด็นข้อแย้งความเดือดร้อนขึ้น ให้

ติดตามสถานการณ์ศึกษาวิเคราะห์ สาเหตุ และประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องโดย

ทันทีเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องไปยังพ้ืนที่ที่เกิดเหตุและด าเนินการเจรจากับผู้น า

การชุมนุมเพ่ือหาข้อยุติประเด็นปัญหาข้อขัดแย้ง 

2) เมื่อไม่สามารถเจรจายุติประเด็นปัญหา ข้อขัดแย้ง ความเดือดร้อนต่างๆ ได้ ให้จัด

เจ้าหน้าที่ต ารวจชุดควบคุมฝูงชนที่ได้รับการฝึกอย่างดี อาสาสมัครป้องกันภัย หรือ

อาสาสมัครอ่ืนๆ ท าหน้าที่รักษาความสงบเรียบร้อยความปลอดภยั และจัดการจราจร โดย

ก าหนดพ้ืนที่ส าหรับกลุ่มผู้ชุมนุมให้เกิดความปลอดภัยต่อชีวิต และทรัพย์สินของ

ประชาชนและของรัฐเป็นการส าคัญเร่งด่วนและเจ้าหน้าที่ของรัฐต้องมีความรู้สึกเป็นมิตร

กับผู้ชุมนุมประท้วงถึงแม้จะถูกย่ัวยุด้วยวิธีการต่างๆ นาๆ 

3) ให้กองอ านวยการที่รับผิดชอบขอรับการสนับสนุนจากหน่วยสนับสนุนได้ตามความ

เหมาะสม 

4) รายงานเหตุการณ์ชุมนุมประท้วงให้กองอ านวยการป้องกันภัยทราบทันที และรายงาน

เหตุการณ์มายังผู้บริหารพร้อมทั้งให้วิเคราะห์สาเหตุ และเสนอแนะแนวทางการแก้ไข

ปัญหาพร้อมกันด้วย 

5) เมื่อกองอ านวยการไม่สามารถควบคุมเหตุการณ์ได้ หรือกองอ านวยการป้องกันภัยพ้ืนที่

เห็นสมควรให้กองอ านวยการป้องกันชั้นเหนือขึ้นไปเข้าควบคุมเหตุการณ์ 

ในกรณีที่ปัญหาการชุมนุมประท้วงไม่ยุติ และกลุ่มผู้ชุมนุมเดินทางไปชุมนุมที่ อ่ืนควรให้

ผู้อ านวยการป้องกันภัยแจ้งไปยังพ้ืนที่ใกล้เคียงเพ่ือประสานกับเจ้าหน้าที่ต ารวจพ้ืนที่ และต ารวจทาง

หลวงตามเส้นทางที่กลุ่มผู้ชุมนุมจะเดินทางผ่านให้ติดตามความเคลื่อนไหวอย่างใกล้ชิดและให้ผู้อ านวยการ

ป้องกันภัย มีหน้าที่ปฏิบัติและสนับสนุนการปฏิบัติร่วมกับ การป้องกันภัยของส่วนงานต่าง ๆ โดยจัด

เจ้าหน้าที่ร่วมเจรจา ยุติ การชุมนุมประท้วงและก่อการจลาจล รวมทั้งติดตามการแก้ไขปัญหาให้ยุติลง

โดยสันติวิธี หากเกิดภัยที่ไม่สามารถควบคุมการประท้วงได้ควรเตรียมการปฏิบัติหลังเกิดภัย และการ

ฟื้ นฟูบูรณะด้วย 
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ข้อแนะน ำกรณีภำวะฉุกเฉินขณะปฏิบัติงำน/ผู้มำติดต่อ 

กรณีเหตุกำรณ์ชุมนุมประท้วง 

1. เก็บรักษาและดูแลทรัพย์สินส่วนตัวเพ่ือป้องกันไม่ให้เกิดความเสียหาย 

2. ติดต่อเจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ของหน่วยบริการเพ่ือรับทราบข่าวสารความเคลื่อนไหว 

3. หากจ าเป็นต้องขอรับบริการให้ระมัดระวัง ไม่วิพากษ์วิจารณ์เหตุการณ์ที่จะน าไปสู่ความรุนแรง

ย่ิงขึ้น 

4. ปฏิบัติตามค าแนะน าของเจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยบริการ 

5. หากผู้ชุมนุมท าร้ายร่างกายผู้อ่ืนหรือท าลายทรัพย์สินของทางราชการให้แจ้งเจ้าหน้าที่และ

ออกจากสถานที่เกิดเหตุทันที 

6. หากได้รับความเสียหายหรือถูกท าร้ายร่างกาย ให้แจ้งขอความช่วยเหลือจากเจ้าหน้าที่

หน่วยบริการและแจ้งพนักงานสอบสวนเพ่ือลงบันทึกประจ าวันไว้เป็นหลักฐาน 

7. ช่วยกันติดต่อหน่วยบรรเทาเหตุชุมนุมประท้วง ฯลฯ ด่วนที่สุด 

กำรปฏิบัติหลังเกิดภัยและกำรฟื้ นฟูบูรณะ ดังนี้ 

1) กองอ านวยการป้องกันภัยร่วมกับต ารวจ และส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจที่เกี่ยวข้องร่วมกัน 

ก าหนดวิธีการขนย้ายผู้ร่วมชุมนุมประท้วงกลับไปยังภูมิล าเนา 

2) กองอ านวยการป้องกันภัย กองอ านวยการป้องกันภัยฝ่าย ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ 

ติดตามผลการแก้ไขปัญหาให้เสร็จส้ินลงโดยเร็ว 

3) ประชาสัมพันธ์ ปฏิกิริยาทางจิตวิทยาเพ่ือให้ประชาชนมีความเข้าใจในข้อเท็จจริงที่ถูกต้อง

ในการแก้ไขปัญหาและมีทัศนคติต่อการด าเนินการของรัฐ 

        4) ฟื้ นฟูบูรณะที่เสียหายให้เกิดสภาวะปกติ 

               5) ให้ความช่วยเหลือด้านสังคมสงเคราะห์และฟื้ นฟูผู้ประสบภัย 
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รบัขา่วสารเกีย่วกบัการ

ประทว้ง

กอ่นเกดิเหตปุระทว้ง/มอ๊บ 

ส านกับรหิาร 

• รายงาน CEO 

• แจ้งเหตุสถานีต ารวจใน

ท้องที่ในการวางก าลัง

ป้องกันภัยและ

ประสานงานหน่วยงานที่

เก่ียวข้อง 

• จัดเตรียมขอความ

ช่วยเหลือจากเครือข่าย

ความปลอดภัยและเตรียม

อุปกรณ์ป้องกัน ก าหนด

แนวเขตของผู้ชุมนุม 

• มอบหมายให้ผู้ที่มีหน้าที่

รับผิดชอบควบคุมการเข้า

ออก อาคาร 

• ประสานงานเพื่อก าหนด

สถานที่และตัวบุคคลไป

เจรจาและรับเรื่องร้องเรียน 

• แจ้งยืนยันขอความ

ช่วยเหลือจากเครือข่าย

ความปลอดภัย 

หลงัเกดิเหตปุระทว้ง / มอ๊บ 

 

• รายงาน  CEO 

• ตรวจสอบประเมินความ

เสียหาย 

• แจ้งความสถานีต ารวจใน

ท้องที่ 

• จัดท าแผนฟื้นฟู 

 

ขณะเกดิเหตปุระทว้ง/มอ๊บ 

 

ไมเ่กดิความวุน่วาย 

 

ส ำนักบริหำร 

• รายงาน CEO 

• แจ้งเหตุสถานีต ารวจใน

ท้องที่ในการควบคุม

สถานการณ์ 

• หน่วยรักษาความปลอดภัย

ควบคุมการเข้า 

• ออก อาคาร/ปิดประตูเข้า

อาคาร (ตามสถานการณ์) 

 

ส านกัปฏบิตักิารกลาง 

• เจรจาและรับเรื่อง

ร้องเรียน 

• รายงานผู้บริหาร/

ประสานงานผู้น ากลุ่มฯ  

เชิญตัวแทนพบผู้บริหาร/ผู้

ได้รับมอบหมาย/ผล.บค. 

หนว่ยงานในบรษิทั 

 
เตรียมพร้อมจัดเกบ็เอกสารและทรพัย์สิน 

 

เกดิความวุน่วาย 

ส ำนักบริหำร 

• รายงาน CEO 

• แจ้งเหตุสถานีต ารวจใน

ท้องที่ในการควบคุม

สถานการณ์ความวุ่นวาย 

• หน่วยรักษาความปลอดภัย 

ควบคุมการเข้า-ออก อาคาร 

ปิดประตูประตูทางกรมฯ

รักษาความปลอดภัยใน

พื้นที่ โดยเฉพาะอย่างยิ่ง

ห้องควบคุมระบบ ต่างๆ  

• ควบคุมและด าเนินการตาม

แผนอพยพ 

ตรวจสอบขอ้มลูและประเมนิ

สถานการณ ์
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10.4. ประเภทสภาวะวิกฤต: การเกิดโรคระบาด 

มาตรการป้องกันเพ่ือไมใ่ห้ส่งผลกระทบต่อสุขภาพของพนักงานทุกคน ทั้งหมด 7 ประการ ได้แก่  

1. การลา้งมือทุกคร้ังก่อนเข้าสู่ภายในอาคารตามจุดต่าง ๆ ที่เตรียมไวใ้ห้ 

2. มีการตรวจวัดอุณหภูมใิห้ทกุคนก่อนเข้าภายในตัวอาคาร และสแกน QR code กรอกข้อมูล 

3. รณรงค์ให้พนักงานใส่หนา้กากเพ่ือป้องการรับเชือ้และแพร่ระบาดเชื้อโรค 

4. จัดเตรียมเจลและสเปรย์แอลกอฮอล์ฆ่าเชื้อตามจุดรับรองต่าง ๆ ภายในอาคาร 

5. จัดให้มีการท าความสะอาดพ้ืนที่ส่วนกลางและจุดที่มคีนพลุกพลา่นมากขึน้โดยใชน้ ้ายาฆ่าเชื้อ 

6. จัดท าอุโมงค์ฆ่าเชื้อ COVID-19 เพ่ือท าการฆ่าเชือ้ทุกคร้ังก่อนเขา้ไปภายในตัวอาคาร 

 

มาตรการช่วยเหลือส าหรับพนักงานที่ติดเชื้อขณะปฏิบัติหน้าที่ โดยบริษัทจะออกค่าใช้จ่ายในการ

รักษาพยาบาลทั้งหมด  

 

เมื่อรอบระยะเวลาที่ผ่านมา บริษัทฯ ได้ปรับตัวเพ่ือให้เข้ากับสถานการณ ์โดยยกระดับความปลอดภยั

ด้วยมาตรการที่เข้มข้นขึ้นด้วยการ Work from home กับมาตรการ “Stay Safe, Stay Home” โดยท า

การแบ่งทีมท างานที่บ้านและปรับแผนการท างานเล็กน้อยให้เหมาะสมกับงาน แต่ยังสามารถท างานได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ และยังสามารถติดต่อพนักงานภายในส านักงานได้ตามปกติ นอกจากนี้ในส่วนของแผนกงาน

อ่ืน ๆ ที่ยังจ าเป็นต้องมาท างานที่ส านักงาน บริษัทก็มีมาตรการ “Low Risk, High Performance” 

รองรับการท างาน โดยได้แบ่งทีมท างานเป็น 2 ทีม แบ่งคนท างานในแต่ละแผนกออกเป็น 2 ทีม (A,B) ให้ไป

ประจ าคนละสถานที่ จากเดิมที่ทุกคนท างานในตึกท างานเดียวกัน ให้เปลี่ยนแผนที่นั่งท างานให้กระจายตัวกัน

ออกไปเพ่ือความเส่ียงที่น้อยลงแต่ได้งานเหมือนเดิม เช่น ทีม A เข้าท างานในตึกออฟฟศิ 2 สัปดาห์แรก 

และ 2 สัปดาห์ถัดไปให้ ทีม B เข้าท างานในตึกออฟศิแทน สลับกันไป อีกทั้งเรายังมีการแบ่งเป็น 2 ระยะ ใน

การเข้ามาท างานในออฟฟศิ โดยมี ทีม Core (ที่จ าเป็นต้องเข้าท างานในออฟฟศิ) ซ่ึงจะกลับมาท างานก่อน

ในเฟสแรก และ ทีม Support (ที่สามารถปฎิบัติงานที่บ้านได้) ที่จะเป็นเฟสสองมาท างานในระยะถัดไป 

 

 Covid-19 จะส่งผลกระทบต่อการท างานของส่วนงานปฏิบัติการ (Back Office) เปลี่ยนไป แต่ไม่

ส่งผลกระทบต่อการด าเนินงานของบริษัท โดยบริษัทยังสามารถด าเนินธุรกิจและให้บริการลูกค้าได้

เหมือนเดิม 

 

บริษัทฯ ยังร่วมเป็นส่วนหนึ่งในการช่วยเหลือสังคม ดูแลองค์กรและพนักงานได้ดี ก็จะแบ่งปันส่ิงดี 

ๆ ไปยังผู้อ่ืนได้ดีย่ิงขึ้น ในระหว่างช่วงวิกฤต Covid-19 ที่เกิดขึ้นนั้น บริษัทฯ ได้ร่วมเป็นส่วนหนึ่งเพ่ือ

ช่วยเหลือสังคม ทั้งการสนับสนุนอุปกรณ์ทางการแพทย์เพ่ือช่วยเหลือโรงพยาบาลให้การท างานของ

บุคลากรทางการแพทย์สามารถท างานได้อย่างราบร่ืน การบริจาคส่ิงของและอาหารแห้งให้กับคนในชุมชุม

เพ่ือช่วยเหลือผู้ที่ได้รับความเดือดร้อน อีกทั้งยังได้ช่วยเหลือและบรรเทาความเดือดร้อนให้กับพนักงาน     

ผู้ยากไร้ ทุพพลภาพ ที่ได้รับผลกระทบ 

 

ให้บริการและดูแลลูกค้าด้วยความเข้าใจ ในวิกฤตที่ก าลังเกิดขึ้น ในภาพรวมของการบริหารธุรกิจ

บริษัทได้รับผลกระทบจากสถานการณ์ดังกล่าว แต่ก็มีการเตรียมความพร้อมส าหรับรับมือ มีการวาง

แผนการท างานที่จะเกิดขึ้นในทุกส่วนงาน มีการออกมาตรการเพ่ือช่วยเหลือส่วนที่เกี่ยวข้องที่ได้รับ

ผลกระทบในคร้ังนี้ นอกจากนี้ บริษัทฯ ยังมีมาตรการป้องกันต่าง ๆ ในทุกธุรกิจที่บริษัทให้บริการอยู่ ทั้งนี้ 
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บริษัทฯ ให้ความส าคัญต่อความปลอดภัยของลกูคา้มาเป็นอนัดับแรก และความสะดวกสบายในการใช้บรกิาร

ของบริษัท 

 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปในแนวทางเดียวกันจึงประกาศใช้นโยบายการบริหารความต่อเนื่องทาง

ธุรกิจ โดยให้มีผลบังคับใช้ต้ังแต่วันที่ 7 เมษายน 2566 นี้เป็นต้นไป 

 

 

 

บริษัท พีเอ็มซี เลเบิล แมททีเรียลส์ จ ำกัด (มหำชน) 

 

 

          (นำยอัฒฑวุฒ ิ หิรัญบูรณะ) 

   ประธำนกรรมกำรบริษัท 

 


