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ประวตักิารแกไ้ข 

   

03 28 ตลุาคม 2565 

 - เปลีย่นหน่วยงานทีร่ับผดิชอบ จากเดมิเป็น ส านักเลขานุการบรษัิท เปลีย่นเป็นสว่นบรหิารความ
เสีย่ง และเปลีย่นรหสัหน่วยงานจากเดมิ 189000005 เป็น 189000046 
 - เปลีย่นรหสัเอกสาร จาก 189000005-SD-025 เป็น 189000046-SD-006 
 - แกไ้ขขอ้ความ จาก “ฝ่ายเทคโนโลยสีารสนเทศ” เป็น “สว่นเทคโนโลยสีารสนเทศ” (หนา้ 7) 
 - แกไ้ขขอ้ความ จาก “ฝ่ายขาย” เป็น “สว่นการขาย” (หนา้ 12 และหนา้ 13) 
 - แกไ้ขขอ้ความ จาก “สว่นจัดซือ้ LPG” เป็น “สว่นวางแผนและจัดหากา๊ซ” (หนา้ 12) 
 - แกไ้ขขอ้ความ จาก “ฝ่ายขายและการตลาด (รา้นแกส๊)” เป็น “ฝ่ายขายรา้น Gas Shop” (หนา้ 17) 

02 24 สงิหาคม 2565 
แปรสภาพบรษัิท โดยใชช้ือ่ภาษาไทยคอื "บรษัิท แอตลาส เอ็นเนอยี จ ากัด (มหาชน)"  และ ชือ่
ภาษาองักฤษคอื "ATLAS ENERGY PUBLIC COMPANY LIMITED" 

01 23 กมุภาพนัธ ์2565 แกไ้ขชือ่เรยีกต าแหน่งงานทีเ่กีย่วขอ้ง (อา้งองิตามการปรับผงัโครงสรา้งต าแหน่งงาน) 

00 9 เมษายน 2564 จัดท าครัง้แรก 

แกไ้ขคร ัง้ท ี ่ วนัทีบ่งัคบัใช ้ รายละเอยีดการแกไ้ข 
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1. บทน า 
 

ปัจจุบันความเสีย่ง หรอืภัยคกุคามมโีอกาสเกดิขึน้หลายรูปแบบทัง้จากปัจจัยภายใน และปัจจัยภายนอก การ

บรหิารความตอ่เนือ่งทางธรุกจิ  “Business Continuity Management (BCM)” เป็นสิง่ส าคญัทีจ่ะชว่ยใหบ้รษัิทสามารถ

รับมอืกับเหตุการณ์ฉุกเฉินทีไ่ม่คาดคดิ ท าใหก้ระบวนการทีส่ าคัญสามารถกลับมาด าเนินการไดอ้ย่างปกต ิหรือตาม

ระดบัการใหบ้รกิารทีก่ าหนดไว ้ซึง่จะชว่ยใหส้ามารถลดระดบัความรุนแรงของผลกระทบทีเ่กดิขึน้ได ้เพือ่การตอบสนอง

ในการใหบ้รกิารและปกป้องผลประโยชน์ของผูม้สี่วนไดเ้สยี ชือ่เสยีง ภาพลักษณ์ และกจิกรรมทีส่รา้งมูลค่าอย่างมี

ประสทิธผิล  

Business Continuity Plan (BCP) หรือแผนรองรับการด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง เป็นเอกสารที่รวบรวม

ขัน้ตอนและขอ้มลู ซึง่ท าใหอ้งคก์รพรอ้มทีจ่ะน าไปใชเ้มือ่เกดิอบุตักิารณ์ มุง่เนน้ใหห้น่วยงานสามารถกูค้นืธรุกรรมงานที่

ส าคัญ (Critical Business Functions) เพือ่ปฏบิัตงิานตามภาระผูกพันของบรษัิท ไดอ้ย่างรวดเร็ว เพือ่ใหอ้งคก์ร ยังคง

สามารถด าเนนิการในกจิกรรมหรือกระบวนการหลักในระดับทีก่ าหนดไว ้ใหก้ลับเขา้สูส่ภาวะปกต ิและสามารถกลับมา

ใหบ้รกิารไดโ้ดยเร็วทีสุ่ดเท่าทีจ่ะเป็นไปได ้เพื่อลดผลกระทบทีอ่าจเกดิขึน้จากเหตุการณ์วกิฤตทิีอ่าจสง่ผลต่อการ

หยดุชะงักของกระบวนการ ผลติภัณฑ ์และการใหบ้รกิารของบรษัิท 

 

2. วตัถปุระสงค ์

1. เพื่อใหบ้ริษัทมีแนวทางในการด าเนินการไดอ้ย่างต่อเนื่องในสถานการณ์วิกฤต ิลดระยะเวลาในการ

หยดุชะงักในการสง่มอบผลติภัณฑแ์ละบรกิารทีจ่ าเป็นแกล่กูคา้และผูม้สีว่นไดเ้สยี รวมถงึกลบัมาด าเนนิธรุกรรมไดอ้ย่าง

ปกตภิายใตร้ะยะเวลาทีเ่หมาะสมภายหลงัจากเหตกุารณ์หยดุชะงักในการปฏบิัตกิารสิน้สดุลงแลว้ 

2. มแีนวทางในการจ ากัดความเสยีหายต่อผลการด าเนนิงานของบรษัิท ทีอ่าจไดรั้บจากเหตกุารณ์ภัยพบิัตทิี่

สง่ผลใหบ้รษัิท ตอ้งหยดุด าเนนิงาน  รวมถงึป้องกนัผลกระทบทางลบตา่งๆ ทีอ่าจเกดิขึน้ 

 

3. ขอบเขต 

 แผนรองรับการด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง ฉบับนี้ รองรับการเกิดสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉิน 

ประกอบดว้ยเหตกุารณ์ ดงัตอ่ไปนี ้

- ภัยพบิตัทิางธรรมชาต ิเชน่ อทุกภัย วาตภัย 

- อบุตัเิหต ุเชน่ อคัคภีัย ไฟฟ้าดบัในวงกวา้ง 

- การมุง่รา้ยตอ่องคก์ร เชน่ ชมุนุมประทว้ง การจลาจล การกอ่การรา้ย กอ่วนิาศกรรม 

- โรคระบาด เชน่ โรคตดิเชือ้ไวรัสโคโรน่า(COVID), ไขห้วดัใหญ,่ โรคไขห้วดันก, โรคเมอรส์(MERS) เป็นตน้   

 

4. ขอ้จ ากดั 

การจัดท าแผนรองรับการบรหิารความต่อเนื่องทางธุรกจิเป็นแนวทางในการด าเนินงานภายใตส้ภาวะวกิฤตที่

อาจเกดิขึน้ แตอ่าจไมค่รอบคลมุรายละเอยีดเหตกุารณ์ทัง้หมดทีอ่าจเกดิขึน้ได ้เนือ่งจากสถานการณ์จรงิทีเ่กดิขึน้อาจมี

ความสลับซับซอ้น และเปลีย่นแปลงไดต้ลอดเวลา ผูเ้กีย่วขอ้งจงึตอ้งสามารถปรับใชแ้ผนใหเ้หมาะสมกับสถานการณ์ 

และสภาพแวดลอ้มทางธรุกจิ รวมถงึมกีารพัฒนาและปรับปรุงแผนฯ อยา่งตอ่เนือ่ง 
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5. นยิามค าส าคญั 

ค านยิาม ความหมาย 

แผนรองรับการบรหิารความต่อเนื่อง

ทางธรุกจิ 

แผนบริหารความต่อเนื่องของการปฏิบัตงิานในสภาวะวกิฤตรองรับไดถ้ึง

สถานการณ์รา้ยแรงทีส่ดุ (Worst Case Scenario) ตอ้งครอบคลมุถงึสภาวะ

วกิฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินทีจ่ะท าใหเ้กดิความเสยีหายอย่างรา้ยแรงทีส่ดุ

ตอ่สถานที ่ระบบงาน อปุกรณ์ และเครือ่งมอืเครือ่งใชใ้นการปฏบิัตงิาน และ

เอกสารขอ้มูลทีส่ าคัญทีเ่ป็นไปไดใ้นแต่ละกรณี รวมถงึความเสยีหายทีเ่กดิ

ขึ้นกับผูใ้หบ้ริการและการสูญเสียบุคลากรส าคัญ การมีแผนรองรับใน

สถานการณ์ทีร่า้ยแรงทีส่ดุ จะชว่ยใหอ้งคก์รสามารถกูค้นืในสถานการณ์ที่

รุนแรงนอ้ยกวา่ได ้

สภาวะวกิฤตหรอืเหตกุารณ์ฉุกเฉนิ ความเสีย่ง หรือภัยคุกคามทีม่ีโอกาสเกดิขึน้ในพื้นทีป่ฏบิัตงิาน ซึง่ส่งผล

กระทบรุนแรงต่อองค์กรและหน่วยงานใหไ้ม่สามารถด าเนินงานหรือ

ใหบ้ริการไดต้ามปกต ิโดยความเสีย่งและภัยคุกคามอาจประกอบไปดว้ย

เหตกุารณ์ ตอ่ไปนี ้

▪ ภัยพบิตัทิางธรรมชาต ิเชน่ อทุกภัย วาตภัย 

▪ อบุตัเิหต ุเชน่ อคัคภีัย ไฟฟ้าดบัในวงกวา้ง 

▪ การมุ่งรา้ยต่อองคก์ร เชน่ ชมุนุมประทว้ง การจลาจล ผูก้่อการรา้ย 

กอ่วนิาศกรรม 

▪ โรคระบาด เชน่ โรคตดิเชือ้ไวรัสโคโรน่า (COVID), โรคไขห้วดัใหญ่, 

โรคไขห้วัดนก, โรคตดิเชือ้ไวรัสเมอร์ส (MERS), โรคตดิเชือ้ไวรัส  

ซกิา(Zika) เป็นตน้ 

กระบวนการท างานทีส่ าคัญ (Critical 

Business Functions : CBF) 

กระบวนการ/ กจิกรรมทีอ่งคก์รด าเนนิการเพือ่ใหส้ามารถสง่มอบผลติภัณฑ์

หรือบรกิารทีส่ าคัญ ท าใหอ้งคก์รสามารถบรรลุเป้าหมายทีส่ าคัญทีส่ดุและ

ตามระยะเวลาทีก่ าหนด 

ระยะเวลาหยุดด าเนนิงานนานทีสุ่ดที่

ยอม รับได  ้ (Maximum Allowable 

Outage: MAO) 

ช่วงเวลาสูงสุดที่ธุรกจิหยุดชะงัก หากเกนิก าหนดช่วงเวลานี้แลว้ จะไม่

สามารถท าใหธ้รุกจิฟ้ืนคนืสูส่ภาพปกตไิด ้

ระยะเวลาเป้าหมายในการเรียกคืน

การด า เนินงาน  (Recovery Time 

Objective: RTO) 

ระยะเวลาทีอ่งคก์รยอมรับได ้ในการกูค้นืระบบในกรณีทีเ่กดิเหตฉุุกเฉนิขึน้ 

เ ป้ า ห ม า ย ใ น ก า ร เ รี ย ก คืน ก า ร

ด า เ นิ น ง า น  ( Recovery Point 

Objective: RPO) 

ปริมาณขอ้มูลสูญหายที่องค์กรยอมรับได ้ในช่วงเวลาหนึ่ง (Acceptable 

Loss) 

สถานทีป่ฏบิัตงิานส ารอง (Alternate 

Site) 

ในการกูค้นืงานทีส่ าคัญ จ าเป็นทีจ่ะตอ้งมสีถานทีป่ฏบิัตงิานส ารองไวอ้ย่าง

นอ้ย 1 แห่ง โดยตอ้งมีระยะห่างจากสถานที่ปฏิบัตงิานหลักไม่นอ้ยกว่า     

30 กโิลเมตร 
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6. สมมตฐิานในการจดัท าแผนรองรบัการด าเนนิธุรกจิอยา่งตอ่เนือ่ง 

1) ศูนย์ปฏิบัติงานส ารอง (Alternate Site) ของบริษัทไม่ไดรั้บผลกระทบจากสถานการณ์วิกฤติหรือ

สถานการณ์ฉุกเฉนิ  รวมถงึระบบสาธารณูปโภคและระบบสือ่สารในบรเิวณอืน่ยังสามารถใหบ้รกิารได ้

2) บคุคลกรส าคัญหรอืผูป้ฏบิัตงิานแทนยังสามารถมาปฏบิัตงิานได ้โดยพนักงานสามารถมาปฏบิัตงิานได ้

อยา่งปลอดภัย  

3) ผูใ้หบ้รกิารภายนอกตอ้งสามารถด าเนนิการตามแผนรองรับการด าเนนิธรุกจิอยา่งตอ่เนื่อง (BCP) ในกรณี

ทีผู่ใ้หบ้รกิารนัน้ยังไดรั้บผลกระทบจากสถานการณ์วกิฤต ิ

7. คณะกรรมการบรหิารจดัการภาวะวกิฤต (Crisis Management Team) 

คณะกรรมการบรหิารจัดการภาวะวกิฤตมหีนา้ทีห่ลกัในการบรหิารจัดการใหธ้รุกรรมงานส าคญัของบรษัิทด าเนนิ

ไปไดอ้ย่างตอ่เนื่อง หรอืหากเกดิการหยุดชะงักจากภาวะวกิฤตก็จะตอ้งด าเนนิการตามขัน้ตอนทีจ่ าเป็นเพือ่ใหธุ้รกรรม

งานส าคัญสามารถกลับมาด าเนนิการไดโ้ดยเร็วทีส่ดุ โดยคณะกรรมการบรหิารจัดการภาวะวกิฤตจะท าหนา้ทีโ่ดยคณะ

กรรมการบริหารความเสีย่ง ประกอบดว้ยผูบ้ริหารจากหน่วยงานต่าง ๆ ซึง่มีหนา้ทีรั่บผิดชอบในการบริหารจัดการ

ทรัพยากรในดา้นตา่งๆ ทีจ่ าเป็น และใหก้ารสนับสนุนในดา้นตา่งๆ ในการกูค้นืธรุกรรมงานส าคญั 

โครงสรา้งการบรหิารจดัการภาวะวกิฤต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนา้ทีแ่ละความรบัผดิชอบของคณะกรรมการบรหิารจดัการภาวะวกิฤต ดงันี ้

1. ก าหนดหลักการนโยบาย และแนวทางของการจัดการภาวะวกิฤต/เหตุฉุกเฉิน รวมถงึแนวทางการบรหิาร

ความตอ่เนือ่งทางธรุกจิของบรษัิท   

2. พจิารณาก าหนดมาตรการ และแนวปฎบิตัใินการเฝ้าระวัง รวมถงึแผนในการป้องกนัและควบคมุภาวะวกิฤต/

เหตฉุุกเฉนิทีเ่กดิขึน้  

3. พจิารณาแกไ้ขสถานการณ์/แกไ้ขปัญหา ตัดสนิใจดา้นการจัดการเหตใุนภาวะวกิฤต/เหตุฉุกเฉนิ และการ

ด าเนนิธรุกจิอยา่งตอ่เนือ่ง 

4. ก ากับดแูลการจัดการภาวะวกิฤต/เหตฉุุกเฉนิทีเ่กดิขึน้ และรายงานการแกไ้ขสถานการณ์/การแกไ้ขปัญหา

ตอ่ผูบ้รหิารระดบัสงู หรอืคณะกรรมการทีเ่กีย่วขอ้ง 

5. พจิารณาใหค้วามเห็นชอบแผนรองรับการด าเนนิธุรกจิอย่างตอ่เนื่อง (BCP) เพือ่เป็นแนวทางในการบรหิาร

ความตอ่เนือ่งทางธรุกจิของบรษัิท 

6. ใหค้ าปรกึษา ค าแนะน าและประสานงานหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง เพือ่บรหิารจัดการภาวะวกิฤต/เหตฉุุกเฉนิ 

7. ติดตาม และประเมินผลใหก้ารบริหารจัดการภาวะวิกฤต/เหตุฉุกเฉินของบริษัทมีประสทิธิภาพและ

ประสทิธผิล เป็นปัจจบุนั ตลอดจนสอดคลอ้งกบัเป้าหมายของธรุกจิ เพือ่ใหบ้รษัิทสามารถด าเนนิธรุกจิไดอ้ยา่งตอ่เนือ่ง 

 

 

 

 

ประธานคณะกรรมการบรหิารจดัการภาวะวกิฤต 

(ประธานคณะกรรมการบรหิารความเสีย่ง) 

คณะกรรมการบรหิารจดัการภาวะวกิฤต 

(คณะกรรมการบรหิารความเสีย่ง) 

เลขานกุารฯ 
(เลขานกุารคณะกรรมการบรหิารความเสีย่ง) 
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บทบาทหนา้ทีข่องแตล่ะต าแหนง่ในคณะกรรมการบรหิารจดัการภาวะวกิฤต 

บทบาทหนา้ทีค่วามรับผดิชอบของคณะกรรมการบรหิารจัดการภาวะวกิฤตมรีายละเอยีดดงัตอ่ไปนี้ 

 

บทบาท หนา้ที ่ ผูร้บัผดิชอบ บุคลากรทดแทน 

ประธานกรรมการ อ านวยการ บงัคับบัญชา แกไ้ข

ปัญหา ตัดสนิใจดา้นการบรหิาร

จัดการเหตฉุุกเฉนิ ภาวะวกิฤต
และการบรหิารความตอ่เนือ่งทาง

ธรุกจิ 
เป็นคณะกรรมการ Crisis 

Management ร่วมกับกลุม่บรษัิท 

PTG เพือ่รับทราบนโยบายและ
แนวทางการด าเนนิการ กรณีตอ้ง

เตรยีมความพรอ้มส าหรับกลุม่
บรษัิท 

กรรมการผูจ้ัดการ หรอื   

ผูท้ีไ่ดรั้บมอบหมาย 

ผูช้ว่ยกรรมการผูจั้ดการที่

ไดรั้บมอบหมาย หรอื   

ผูท้ีไ่ดรั้บยมอบหมาย 

เลขานุการฯ รับเรือ่งจากคณะกรรมการบรหิาร

จัดการภาวะวกิฤต เพือ่ประสาน 
งานกับผูบ้รหิารหน่วยงานที่

เกีย่วขอ้งเพือ่รายงานสถานการณ์
และการแกไ้ขปัญหา สรุปการ

ประชมุ 

ผูอ้ านวยการอาวโุสฝ่าย 

ทีไ่ดรั้บมอบหมาย 

ผูจั้ดการสว่น  

ทีไ่ดรั้บมอบหมาย 

กรรมการ 
(ผูบ้รหิารระดับสงู) 

ก ากบัดแูล ด าเนนิการ และให ้
ขอ้เสนอแนะดา้นการบรหิาร

จัดการภาวะวกิฤต และการบรหิาร
ความตอ่เนือ่งทางธรุกจิ และ

รายงานตอ่ประธานกรรมการ 

ผูอ้ านวยการอาวโุสฝ่าย 
(ทัง้หมด) 

ผูท้ีไ่ดรั้บมอบหมาย 

กรรมการ 
(ดา้น Supply Chain) 

ก ากบัดแูล ด าเนนิการ และให ้
ขอ้เสนอแนะดา้นการจัดการ  

ภาวะวกิฤต และการบรหิารความ

ตอ่เนือ่งทางธรุกจิในดา้น Supply 
Chain และรายงานตอ่ประธาน

กรรมการ 

ผูอ้ านวยการฝ่าย Supply 
Chain 

ผูจั้ดการสว่น หรอื 
ผูท้ีไ่ดรั้บมอบหมาย 

กรรมการ 
(ดา้นโรงบรรจกุ๊าซ) 

ก ากบัดแูล ด าเนนิการ และให ้
ขอ้เสนอแนะดา้นการจัดการ ภาวะ

วกิฤต และการบรหิารความ
ตอ่เนือ่งทางธรุกจิในดา้นการ

บรหิารจัดการโรงบรรจกุ๊าซ และ
รายงานตอ่ประธานกรรมการ 

ผูอ้ านวยการฝ่าย 
โรงบรรจกุา๊ซ 

ผูจั้ดการสว่น หรอื 
ผูท้ีไ่ดรั้บมอบหมาย 

กรรมการ 

(ดา้นการขาย) 

ก ากบัดแูล ด าเนนิการ และให ้

ขอ้เสนอแนะดา้นการจัดการ  
ภาวะวกิฤต และการบรหิารความ

ตอ่เนือ่งทางธรุกจิในดา้นการขาย 

และรายงานตอ่ประธานกรรมการ 

ผูอ้ านวยการฝ่ายขายและ

การตลาด 

ผูจั้ดการสว่น หรอื 

ผูท้ีไ่ดรั้บมอบหมาย 

กรรมการ 

(ดา้นสถานีบรกิาร) 

ก ากบัดแูล ด าเนนิการ และให ้

ขอ้เสนอแนะดา้นการจัดการ  
ภาวะวกิฤต และการบรหิารความ

ตอ่เนือ่งทางธรุกจิในดา้นสถานี

บรกิาร และรายงานตอ่ประธาน
กรรมการ 

ผูอ้ านวยการฝ่ายปฏบิตักิาร

สถานี 

ผูจั้ดการสว่น หรอื 

ผูท้ีไ่ดรั้บมอบหมาย 

กรรมการ 

(ดา้นทรัพยากรบคุคล) 

ก ากบัดแูล ด าเนนิการ และให ้

ขอ้เสนอแนะดา้นการจัดการ ภาวะ
วกิฤต และการบรหิารความ

ตอ่เนือ่งทางธรุกจิในดา้นบคุลากร    
และรายงานตอ่ประธานกรรมการ 

ผูอ้ านวยการทีรั่บผดิชอบงาน

ดา้นบรหิารทรัพยากรบคุคล 

ผูจั้ดการสว่น หรอื 

ผูท้ีไ่ดรั้บมอบหมาย 
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บทบาท หนา้ที ่ ผูร้บัผดิชอบ บุคลากรทดแทน 

กรรมการ 
(ดา้นบรหิารความเสีย่ง) 

ก ากบัดแูล ด าเนนิการ และให ้
ขอ้เสนอแนะดา้นการจัดการ ภาวะ

วกิฤต และการบรหิารความ

ตอ่เนือ่งทางธรุกจิในดา้นการ
บรหิารความเสีย่ง และรายงานตอ่

ประธานกรรมการ 

ผู ้ อ า น ว ย ก า ร ฝ่ า ย ที่
รับผิดชอบงานดา้นบริหาร

ความเสีย่ง 

ผูจั้ดการสว่น หรอื 
ผูท้ีไ่ดรั้บมอบหมาย 

8. การประกาศใชแ้ผนรองรบัการด าเนนิธุรกจิอยา่งตอ่เนือ่ง 

การประกาศใชแ้ผนรองรับการด าเนนิธรุกจิอย่างตอ่เนื่องโดยกรรมการผูจ้ัดการ หรอืผูท้ีไ่ดรั้บหมาย เพือ่ท าการ

แจง้ใหผู้ม้หีนา้ทีเ่กีย่วขอ้งไดรั้บทราบวา่จะตอ้งมกีารเริม่ด าเนนิการเพือ่ใหก้จิกรรมส าคญัด าเนนิไปไดอ้ย่างตอ่เนือ่ง โดย

ปฏบิัตติามขัน้ตอนทีร่ะบุไวใ้นแผนรองรับการด าเนนิธุรกจิอย่างต่อเนื่องของแต่ละหน่วยงาน ซึง่ขัน้ตอนทีเ่กีย่วขอ้งใน
การการประกาศใชแ้ผนมดีงันี ้

1. กรรมการผูจ้ัดการ และผูบ้รหิารระดบัสงูรวบรวมขอ้มลูสถานการณ์และผลกระทบทีเ่กดิขึน้ 

2. กรรมการผูจ้ัดการ แจง้ประกาศใชแ้ผนรองรับการด าเนนิธุรกจิอย่างต่อเนื่องใหผู้เ้กีย่วขอ้งรับทราบ โดย

ท าการตดิตอ่ผูบ้รหิารในแตล่ะหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งตามโครงสรา้ง Emergency Call Tree 

9. การวเิคราะหผ์ลกระทบตอ่ทรพัยากรทีส่ าคญั  

แผนรองรับการด าเนินธุรกจิอย่างต่อเนื่องฉบับนี้ไดจ้ัดท าขึน้ เพื่อรองรับสถานการณ์วกิฤตหิรือสถานการณ์

ฉุกเฉินในหลายรูปแบบที่อาจเกิดลกระทบต่อความต่อเนื่องของการด าเนินงานของหน่วยงาน โดยพิจารณาถึง

ผลกระทบต่อทรัพยากรที่ส าคัญ เพื่อก าหนดกลยุทธ์ตลอดจนขัน้ตอนการปฏิบัติงาน เพื่อลดผลกระทบต่อการ

ด าเนนิงานใหเ้หลอืนอ้ยทีส่ดุ แบง่เป็น 5 ประเภท ดงันี ้

7.1 สถานการณ์ซึง่สง่ผลกระทบดา้นสถานทีป่ฏบิตังิาน หมายถงึ เหตุการณ์รา้ยแรงทางกายภาพและ

สภาพแวดลอ้มจนท าใหไ้มส่ามารถเขา้ไปหรอืปฏบิัตงิานในสถานทีป่ฏบิตังิานหลกัได ้

7.2 สถานการณ์ซึง่ส่งผลกระทบตอ่วสัดุอุปกรณ์ส าคญั หมายถงึ เหตุการณ์รา้ยแรงทางกายภาพและ

สภาพแวดลอ้มจนท าใหว้สัดอุปุกรณ์ส าคญัไดรั้บความเสยีหายหรอืไม่สามารถใชง้าน/ จัดหา/ จัดสง่ไดต้ามปกต ิ

7.3 สถานการณซ์ึง่สง่ผลกระทบดา้นระบบงาน/เทคโนโลย/ีขอ้มูลทีส่ าคญั หมายถงึ การไมส่ามารถใช ้

ระบบงานดา้นสารสนเทศ และใชเ้อกสารขอ้มูลส าคัญบางสว่นหรอืทัง้หมดได ้เนื่องมาจากความเสยีหายดา้นกายภาพ

และสภาพแวดลอ้มของอปุกรณ์เครอืขา่ยลม้เหลว และการโจรกรรมทางไซเบอร ์ 

7.4 สถานการณ์ซึง่สง่ผลกระทบดา้นบุคลากร หมายถงึ เหตุการณ์ทีเ่กดิขึน้แลว้ท าใหบุ้คลากรหลักไม่

สามารถมาท างานตามปกต ิหรือเกดิเหตุการณ์ทีก่ระทบต่อชวีติ เช่น การระเบดิ ตกึถล่ม การโจมตดีว้ยระเบดิหรือ

สารเคม ีรวมถงึการแพร่กระจายของเชือ้โรค ซึง่สง่ผลใหเ้กดิความสญูเสยีตอ่บคุลากรของหน่วยงานบางคนหรอืทัง้หมด 

7.5 สถานการณ์ซึง่สง่ผลกระทบดา้นการรบับรกิารจากผูใ้หบ้รกิาร หมายถงึ เหตกุารณ์ทีเ่กดิขึน้ท าใหคู้่

คา้ / ผูใ้หบ้รกิารไมส่ามารถทีจ่ะใหบ้รกิารหรอืสง่มอบงานไดต้ามทีร่ะบไุวก้ับสว่นเทคโนโลยสีารสนเทศ 

10. สรปุเหตกุารณ์สภาวะวกิฤตและผลกระทบจากเหตกุารณ์ 

เหตุการณ์ 

สภาวะวกิฤต 

ผลกระทบ 

ดา้น
สถานที่

ปฏบิตังิาน 

ดา้นวสัดุ
อุปกรณ์

ส าคญั 

ดา้นระบบงาน/
เทคโนโลยี

สารสนเทศ/ 
ขอ้มูลทีส่ าคญั 

ดา้น
บุคลากร 

ดา้นการรบั
บรกิารจาก   

ผูใ้หบ้รกิาร 

อคัคภีัย (ไฟไหม)้  ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 

กอ่วนิาศกรรม ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 

อทุกภัย (น ้าทว่ม) ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 

ความเสยีหายซึง่เกดิจากน ้า 

(ภายในอาคาร) 

✓  ✓   
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เหตุการณ์ 
สภาวะวกิฤต 

ผลกระทบ 

ดา้น

สถานที่

ปฏบิตังิาน 

ดา้นวสัดุ

อุปกรณ์

ส าคญั 

ดา้นระบบงาน/

เทคโนโลยี

สารสนเทศ/ 
ขอ้มูลทีส่ าคญั 

ดา้น

บุคลากร 

ดา้นการรบั

บรกิารจาก   

ผูใ้หบ้รกิาร 

ชมุนุมประทว้ง/ จราจล ✓  ✓ ✓ ✓ 

โรคการระบาด เชน่ ไข ้
หวดัใหญ ่(อาท ิSARS 

ไขห้วดันก) COVID เป็นตน้ 

✓   ✓  

ไฟฟ้าดบัวงกวา้ง   ✓ ✓  

11. กลยทุธค์วามตอ่เนือ่ง 

ประเภทผลกระทบ กลยทุธ ์

อาคาร/สถานทีป่ฏบิตังิาน - การก าหนดใหม้สีถานทีป่ฏบิัตงิานของผูใ้หบ้รกิารภายนอก  

- การเตรยีมสถานทีป่ฏบิัตงิานส ารองของบรษัิท 

- การขอใชร้ะบบงานของสาขา/ส านักงานแหง่อืน่ 

- การก าหนดพืน้ทีใ่หพ้นักงานมาอยูร่วมกนั เพือ่ปฏบิตังิาน 

เทคโนโลย ี - จัดใหม้คีูม่อืการปฏบิตังิาน ในกรณีทีเ่กดิการขดัขอ้งของระบบ

เทคโนโลยสีารสนเทศ และไม่สามารถกอบกูร้ะบบฯ ไดภ้ายในระยะเวลา

ทีย่อมรับได ้(RTO)   

- จัดใหม้รีะบบเทคโนโลยสี ารองส าหรับปฏบิตังิานเมือ่เกดิสถานการณ์

วกิฤต 

ขอ้มลูและเอกสารส าคญั - ความถีใ่นการส ารองขอ้มลู  

- การจัดเก็บขอ้มลูในรูปแบบของ file เพือ่ส ารองขอ้มลูทีเ่ป็นเอกสาร 

บคุลากร - ความปลอดภัยของบคุลากรเป็นภารกจิหลกัทีส่ าคัญทีส่ดุใน

สถานการณ์วกิฤต ิ

- ก าหนดใหม้บีคุลากรหลักและบคุลากรส ารองท างานทดแทนกนัไดใ้น

สถานการณ์วกิฤต ิ

- จัดใหม้พีนักงานส ารองเตรยีมการปฏบิตังิานเป็นชดุๆ  

เครือ่งมอื วัสด ุอปุกรณ์ทีส่ าคัญ/    

การจัดหาจัดสง่ เครือ่งมอืวัสดอุปุกรณ์

ทีส่ าคญั 

- จัดเตรยีมเครือ่งมอื วัสด ุอปุกรณ์ทีส่ าคญัส ารองไว ้

- เตรยีมรายชือ่ผูจั้ดจ าหน่ายเครือ่งมอื วัสด ุอปุกรณ์ทีส่ าคญัส าหรับ

สัง่ซือ้เมือ่เกดิสถานการณ์วกิฤต โดยอาจมกีารเตรยีมเจรจาขอ้ตกลง

ลว่งหนา้ 

คูค่า้/ ผูใ้หบ้รกิาร/ ผูม้สีว่นไดเ้สยี - การเตรยีมรายชือ่และเบอรต์ดิตอ่ตัวแทนของหน่วยงานภายนอกเพือ่

เตรยีมแจง้ผูเ้กีย่วขอ้ง หากตอ้งมกีารประสานงานกนัในสถานการณ์วกิฤต ิ

ทัง้การประสานงานทั่วไปและการเชือ่มตอ่ระบบงาน 

- การเตรยีมแผนส ารอง/ ขัน้ตอนการปฏบิตังิานในสถานการณ์วกิฤติ

ร่วมกบัคูค่า้/ ผูใ้หบ้รกิาร 

- การเตรยีมแนวทางการสือ่สารกบัผูม้สีว่นไดเ้สยี 
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12. กระบวนการจดัการเหตฉุุกเฉนิ/ภาวะวกิฤต และบรหิารความตอ่เนือ่งทางธุรกจิ 

เมือ่เกดิเหตฉุุกเฉนิ มกีระบวนการจัดการเหตฉุุกเฉนิ/ภาวะวกิฤต และบรหิารความตอ่เนือ่งทางธรุกจิ มดีงันี้ 

 

ล าดบั กระบวนการจดัการ ผูร้บัผดิชอบ 

1. ผูป้ระสบเหตแุจง้เหตฉุุกเฉนิ โดยฝ่ายความปลอดภัยและสิง่แวดลอ้ม (PTG) หรอื

หน่วยงานตน้สงักัดทีไ่ดรั้บมอบหมายเขา้ด าเนนิการตรวจสอบและระงับเหตุ
ในทนัท ี

ฝ่ายความปลอดภัย
และสิง่แวดลอ้ม 

(PTG) หรอื

หน่วยงานตน้สงักัดที่
ไดรั้บมอบหมาย 

2. ฝ่ายความปลอดภัยและสิง่แวดลอ้ม (PTG) หรอืหน่วยงานตน้สงักัดทีไ่ดรั้บ

มอบหมายก ากับดแูลการระงับเหต ุรวมถงึบนัทกึเหตกุารณ์และสรุปผลให ้
ผูบ้รหิารทีเ่กีย่วขอ้งรับทราบ  

3. ในกรณีทีส่ามารถระงับเหตไุด ้ฝ่ายความปลอดภัยและสิง่แวดลอ้ม (PTG) หรอื

หน่วยงานตน้สงักัดทีไ่ดรั้บมอบหมายแจง้กลับสูภ่าวะปกต ิและสรุปผลเหตกุารณ์
ใหผู้บ้รหิารทีเ่กีย่วขอ้งรับทราบ 

4. ในกรณีทีไ่มส่ามารถควบคมุเหตกุารณ์ใหจ้ ากดัอยูใ่นบรเิวณได ้หรอืเหตกุารณ์

อาจขยายผลไดอ้ย่างรวดเร็วซึง่สามารถสง่ผลกระทบอย่างรุนแรงตอ่การ
ด าเนนิงาน หรอืการด าเนนิธรุกจิ ท าใหต้อ้งการการสนับสนุนหรอือ านาจการ

ตดัสนิใจจากหน่วยงานภายนอก หน่วยงานตน้สงักดั แจง้เลขานุการ
คณะกรรมการบรหิารจัดการภาวะวกิฤต 

5. เลขานุการฯ แจง้ประธานฯ เพือ่ขออนุมัตกิารบรหิารจัดการภาวะวกิฤต และบรหิาร
ความตอ่เนือ่งทางธรุกจิ 

เลขานุการ
คณะกรรมการบรหิาร

จัดการภาวะวกิฤต 

6. คณะกรรมการบรหิารจัดการภาวะวกิฤต ชว่ยก ากบัดแูล และใหก้ารสนับสนุนตอ่
การจัดการภาวะวกิฤต โดยเลขานุการฯ จะมหีนา้ทีใ่นการบนัทกึเหตกุารณ์ และ

สรุปผลใหป้ระธานฯ และคณะกรรมการบรหิารจัดการภาวะวกิฤต รับทราบ
สถานการณ์เป็นระยะๆ  

คณะกรรมการบรหิาร
จัดการภาวะวกิฤต 

7. ประธานคณะกรรมการบรหิารจัดการภาวะวกิฤต พจิารณาผลกระทบของ

เหตกุารณ์ตอ่การด าเนนิธรุกจิของบรษัิท โดยในกรณีทีเ่หตกุารณ์มคีวามรุนแรง
จนอาจท าใหธ้รุกจิหยุดชะงัก ประธานฯ จะพจิารณาการด าเนนิการตามแผน

รองรับการด าเนนิธรุกจิอย่างตอ่เนือ่ง (BCP) 
ประธาน

คณะกรรมการบรหิาร

จัดการภาวะวกิฤต 
8. ประธานคณะกรรมการบรหิารจัดการภาวะวกิฤต รายงานสถานการณ์ และ

ผลกระทบของเหตกุารณ์ตอ่การด าเนนิธรุกจิของบรษัิทใหป้ระธานเจา้หนา้ที่

บรหิารและกรรมการผูจ้ัดการใหญพ่จิารณา และประกาศใชแ้ผนรองรับการด าเนนิ
ธรุกจิอยา่งตอ่เนือ่ง (BCP) 

9. ในกรณีทีม่กีารด าเนนิการตามแผนรองรับการด าเนนิธรุกจิอยา่งตอ่เนือ่ง (BCP) 

คณะกรรมการบรหิารจัดการภาวะวกิฤต ชว่ยก ากบัดแูล และใหก้ารสนับสนุนตอ่
บคุลากรหลักและบคุลากรทดแทนในการด าเนนิธรุกจิอย่างตอ่เนือ่ง 

คณะกรรมการบรหิาร

จัดการภาวะวกิฤต 

10. เมือ่สามารถระงับเหตไุด ้ประธานคณะกรรมการบรหิารจัดการภาวะวกิฤต แจง้

กลบัสูภ่าวะปกต ิและสรุปผลเหตกุารณ์ใหผู้บ้รหิารทีเ่กีย่วขอ้งรับทราบ 

ประธาน

คณะกรรมการบรหิาร
จัดการภาวะวกิฤต 

 

13. ศนูยป์ฏบิตังิานส ารอง 

ในกรณีทีเ่กดิเหตกุารณ์ทีม่ผีลกระทบตอ่อาคาร CW Tower ซึง่เป็นสถานทีป่ฏบิตังิานหลัก ซึง่สง่ผลใหส้ถานที่

ปฏิบัตงิานไดรั้บความเสยีหาย หรือไม่สามารถเขา้พื้นที่เพื่อปฏิบัตงิานไดนั้้น ไดม้ีแนวทางในการก าหนดสถานที่

ปฏบิตังิานส ารองเพือ่รองรับการด าเนนิกจิกรรมทีส่ าคญัดงันี ้

▪ สถานบีรกิารแกส๊ PT (เชน่ ยมืใช ้Notebook ทีม่กีารลงโปรแกรมของบรษัิท) 

▪ ปฏบิตังิานทีบ่า้น (Work from Home) 

การเตรยีมความพรอ้มในการปฏบิตังิาน กรณีไปปฏบิตังิานทีศ่นูยป์ฏบิตังิานส ารอง 

1. การเตรยีมรถขนลงัเอกสาร/PC จากส านักงานใหญ่ของพนักงานไปศนูยป์ฏบิัตงิานส ารอง 

2. หาทีพั่กเพิม่เตมิใหพ้นักงาน หรอืจัดรถรับสง่  

3. อาจลดชัว่โมงการท างานในแตล่ะวนัลง ใหพ้นักงานมเีวลาเดนิทาง 
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การเตรยีมศนูยป์ฏบิตังิานส ารอง 
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ผูร้บัผดิชอบ 

การเตรยีมความพรอ้มของสถานที ่

1. เขา้ส ารวจความพรอ้มของพืน้ทีป่ฏบิตังิาน หน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 

2. 
จัดเตรยีมพืน้ทีป่ฏบิตังิาน และอปุกรณ์ทีจ่ าเป็นตามรายการ สิง่ทีต่อ้ง

จัดเตรยีม 
หน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 

3. ประสานงานกบัฝ่าย IT (PTG) เพือ่จัดเตรยีมอปุกรณ์ IT 
หน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งและ 

ฝ่าย IT (PTG) 

4. ประสานงานกบัฝ่าย IT (PTG) เพือ่จัดเตรยีมอปุกรณ์สือ่สาร ฝ่าย IT (PTG) 

5. 

รายงานสถานการณ์การเตรยีมความพรอ้มและประเมนิระยะเวลาในการ
จัดเตรยีมอปุกรณ์ IT และ อปุกรณ์สือ่สารใหก้ับฝ่ายบรหิารทรัพยากร

บคุคลรับทราบ 
ฝ่าย IT (PTG) 

6. ประเมนิเวลาทีส่ามารถเขา้ปฏบิัตงิานได ้ ฝ่าย IT (PTG) 

7. แจง้ใหแ้ตล่ะหน่วยงานทราบก าหนดการทีส่ามารถเขา้ปฏบิตังิานได ้
สว่นบรหิารงานบคุคลและ

ธรุการ 

8. 
เตรยีมความพรอ้มดา้นการอ านวยความสะดวก และจัดหาบคุลากร เพือ่ให ้

ค าแนะน าใหก้ับผูเ้ขา้ปฏบิตังิาน 

สว่นบรหิารงานบคุคลและ

ธรุการ 

9. 
เตรยีมความพรอ้มดา้นการรักษาความปลอดภัยโดยใหม้กีารตรวจสอบวา่

เป็นพนักงานกอ่นเขา้สถานที ่

สว่นบรหิารงานบคุคลและ

ธรุการ 

10.  จดบนัทกึเมือ่หน่วยงานตา่งๆ มาถงึยังสถานทีป่ฏบิตังิาน  
สว่นบรหิารงานบคุคลและ

ธรุการ 

 

สิง่ทีต่อ้งจดัเตรยีมส าหรบัสถานทีป่ฏบิตังิานส ารอง ประกอบดว้ย 
 

ล าดบั สิง่ทีต่อ้งจดัเตรยีม 

1 พืน้ทีส่ าหรบัปฏบิตังิาน แยกตามหนว่ยงาน 

1.1 โตะ๊และเกา้อี ้

1.2 อปุกรณ์ส านักงาน 

1.3 ตูเ้ก็บเอกสารส าคญั 

1.4 หอ้งประชมุ 

2 อุปกรณ ์IT 

2.1 เครือ่งคอมพวิเตอร ์พรอ้ม Program และระบบพืน้ฐานทีจ่ าเป็นในการท างาน 

2.2 จดุเชือ่มตอ่ Network 

2.4 Printer & Scanner 

2.5 การเชือ่มตอ่ Internet ส าหรับพนักงานทกุคน 

3 อุปกรณใ์นการสือ่สาร 

3.1 โทรศพัท ์

3.2 แฟกซ ์
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ล าดบั สิง่ทีต่อ้งจดัเตรยีม 

4 อุปกรณอ์ืน่ ๆ 

4.1 ตูเ้ซฟส าหรับเก็บเงนิ  

4.2 เครือ่งถา่ยเอกสาร 

4.3 เครือ่งส ารองไฟฟ้า 

14. การใหก้ารสนบัสนนุในดา้นตา่งๆ 

เพือ่ใหส้ามารถด าเนนิกจิกรรมส าคัญไดอ้ย่างต่อเนื่อง หน่วยงานตา่ง ๆ อาจขอรับการสนับสนุนในดา้นต่าง ๆ 

เช่น การเดินทาง การขนยา้ยอุปกรณ์ การจัดหาที่พัก เป็นตน้ ความจ าเป็นในการใหก้ารสนับสนุนจะขึ้นอยู่กับ

สถานการณ์และผลกระทบทีเ่กดิขึน้ ประธานคณะกรรมการบริหารจัดการภาวะวกิฤตจะท าการพจิารณาเพื่อใหม้ีการ

สนับสนุนตามความเหมาะสม รายละเอยีดในการใหก้ารสนับสนุนหน่วยงานต่าง ๆ ใหส้ามารถด าเนนิกจิกรรมไดอ้ย่าง

ตอ่เนือ่งมดีงันี ้

 

การสนบัสนุน รายละเอยีด ผูร้บัผดิชอบ 

การใหข้อ้มลูและประสานงาน ▪ เป็นศนูยก์ลางในการประสานงาน สัง่การ     
ใหก้ารสนับสนุนระหวา่งหน่วยงาน และให ้

ขอ้มลูทีจ่ าเป็นในการปฏบิตังิานอยา่งตอ่เนือ่ง 

ประธานคณะกรรมการบรหิาร

จัดการภาวะวกิฤต 

การขนยา้ยอปุกรณ์ ▪ การขนยา้ยอปุกรณ์ทีจ่ าเป็นไปยังสถานที่

ปฏบิตังิานส ารอง ในกรณีทีไ่ดรั้บการรอ้งขอ

จากหน่วยงานใหท้ าการจัดหารถส าหรับขนสง่ 

และเคลือ่นยา้ยอปุกรณ์ 

สว่นบรหิารงานบคุคลและ

ธรุการ, 

ฝ่ายเทคโนโลยสีารสนเทศ 

(PTG) 

การสนับสนุนดา้นการเงนิ ▪ ใหก้ารสนับสนุนดา้นการเงนิ เพือ่ใชใ้นการ

ปฏบิตังิาน เชน่ การส ารองเงนิ การเบกิเงนิ
ลว่งหนา้ และการสนับสนุนดา้นการเงนิอย่าง

เร่งดว่น 

ฝ่ายบญัชแีละการเงนิ 

การจัดหายานพาหนะ ▪ จัดหายานพาหนะส าหรับหน่วยงานที่

จ าเป็นตอ้งใชย้านพาหนะในการปฏบิตังิานใน

ภาวะวกิฤต  

สว่นบรหิารงานบคุคลและ

ธรุการ 

การรับสง่พนักงาน ▪ ใหบ้รกิารในการรับสง่พนักงานไปยังสถานที่

ปฏบิตังิานในกรณีเกดิภาวะวกิฤตซึง่อาจเป็น

สถานทีป่ฏบิตังิานส ารอง หรอืสถานที่

ปฏบิตังิานหลกั แลว้แตก่รณี 

สว่นบรหิารงานบคุคลและ

ธรุการ 

การจัดหาทีพั่ก ▪ ใหข้อ้มลูและจัดหาทีพั่กใหก้ับพนักงานทีม่ี

ความจ าเป็น เพือ่ใหส้ามารถมาปฏบิตังิานได ้

สว่นบรหิารงานบคุคลและ

ธรุการ 

การจัดหาอปุกรณ์ IT และ

อปุกรณ์สือ่สาร 

▪ จัดหาอปุกรณ์ IT เชน่ เครือ่งคอมพวิเตอร ์

เครือ่งพมิพ ์อปุกรณ์เชือ่มตอ่ Internet ระบบ
ส าหรับเก็บและ Share ขอ้มูล หรอือปุกรณ์ IT 

อืน่ ๆ ทีจ่ าเป็นส าหรับงานปฏบิัตงิาน เป็นตน้ 

ฝ่ายเทคโนโลยสีารสนเทศ 

(PTG) 
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15. กระบวนการปฏบิตังิานของธุรกรรมงานทีส่ าคญั :  

ธุรกรรมงานทีส่ าคญั ขอ้มูล รบัขอ้มูลจาก 

(หนว่ยงาน/บรษิทัที่

เร ิม่การปฏบิตังิาน) 

สง่ตอ่ขอ้มูลให ้

(หนว่ยงาน/บรษิทัที่

รบัผลลพัธจ์าก 

การปฏบิตังิาน) 

กระบวนการจดัหากา๊ซ    

- เปิด PO สัง่ซือ้น ้าแกส๊ การสัง่ซือ้น ้าแกส๊ ฝ่ายขายสว่นการขาย PTTOR 

Oil Purchase Report (Confirm 

Order)/(Inventory Status) 

-  Loading confirmationทีท่า่โรงกลัน่ 

-  Loading confirmation PTTOR/

Tank (ระยอง) 

confirmation  

 

โรงกลัน่ 

PTTOR/Tank 

(ระยอง) 

 

 

คลงั 

คลงั 

 

กระบวนการของโรงบรรจกุา๊ซ    

- การรับน ้าแกส๊ทีโ่รงบรรจุ ปรมิาณน ้าแก๊ส (PO) จัดซือ้ LPG โรงบรรจ ุ

- การจัดเก็บน ้าแกส๊ ปรมิาณน ้าแก๊ส (PO) โรงบรรจ ุ โรงบรรจ ุ

- การรับถังแก๊สใหม ่ จ านวนถังแก๊ส, จ านวนเงนิ ผูผ้ลติถัง โรงบรรจ ุ

- กระบวนการอัดบรรจุ ปรมิาณน ้าแก๊ส (PO) โรงบรรจ ุ โรงบรรจ ุ

- การจัดสง่แกส๊บรรจถุังใหล้กูคา้/รา้น

แก๊ส 

จ านวนถัง, สถานที ่   

 

โรงบรรจ ุ ลกูคา้/ แก๊สชอ้ป 

กระบวนการขาย    

- กระบวนการสรา้งลกูคา้ใหม,่ ปรับปรุง

ขอ้มลูลกูคา้ ผ่าน e-form ผ่านระบบ 

ใบขอสรา้ง/ปรับปรุงขอ้มูล

หลกัลกูคา้/ Memo ขอ

อนุมัตริาคาขาย 

ลกูคา้ Credit Control 

- กระบวนการอนุมัตขิายผดิเงือ่นไข แบบฟอรม์ขออนุมัตขิาย

เครดติกรณีผดิเงือ่นไข,

ชีแ้จงรายละเอยีดการ

เก็บเงนิเกนิกวา่ขอ้ตกลง 

ลกูคา้ Credit Control 

- กระบวนการขายแก๊สใหก้ับลกูคา้ PTF 

Industrial station OLP 

Sale order, ใบรับค า

สัง่ซือ้ 

ลกูคา้ เจา้หนา้ทีป่ระสานงาน

ขาย 

- วางแผนปรมิาณการสัง่ซือ้ LPG Annual Budget , Sale 

performance 

ฝ่ายบรหิารสถานี 

,จัดซือ้ LPG 

สว่นวางแผนและ

จัดหาก๊าซ 

กระบวนการของสถานบีรกิาร    

การรับน ้ามัน/แก๊ส 

- รับน ้ามันจากรถขนสง่ 

- ตรวจสอบคณุภาพ กอ่นจ าหน่ายให ้

ลกูคา้ 

 

ใบรายงาน รับ – สง่

น ้ามัน/ แก๊ส 

(รายละเอยีด : น ้ามันชนดิ

ไหน, จ านวนเทา่ไหร)่ 

 

แก๊ส-Vendor 

น ้ามัน-ขนสง่ผา่นคลงั 

PTG 

 

สถานี 

 

การขายน ้ามัน/ แกส๊ใหล้กูคา้ 

- การขายปลกีหนา้ลาน 

 

ปรมิาณการขาย,  

จ านวนเงนิยอดขาย 

(ยอดขายประจ าวัน) 

สถานี ลกูคา้ 

กระบวนการของรา้นแกส๊    

- รับแกส๊ถังจากโรงบรรจ ุ จ านวนถังแก๊ส โรงบรรจ ุ โรงบรรจ ุ

- Stock ทีร่า้นแกส๊ จ านวนถังแก๊ส โรงบรรจ ุ รา้นแก๊ส 

- รับ Order ลกูคา้ จ านวนถังแก๊ส, ยอดขาย ลกูคา้ LMS 

- จัดสง่ทีบ่า้นลกูคา้/ ตดิตัง้ จ านวนถังแก๊ส LMS ลกูคา้ 

- รับช าระเงนิจากลกูคา้ ยอดขาย, จ านวนเงนิ ลกูคา้ รา้นแก๊ส 

- Key ขอ้มูลเขา้ LMS จ านวนถังแก๊ส, ยอดขาย รา้นแก๊ส LMS 

- สรุปยอดขาย/ ยอดเงนิสิน้วนั ยอดขาย รา้นแก๊ส LMS 

- น าเงนิสดฝากสถานบีรกิารน ้ามัน ยอดเงนิสิน้วนั รา้นแก๊ส สถานบีรกิารน ้ามัน 
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ธุรกรรมงานทีส่ าคญั ขอ้มูล รบัขอ้มูลจาก 

(หนว่ยงาน/บรษิทัที่

เร ิม่การปฏบิตังิาน) 

สง่ตอ่ขอ้มูลให ้

(หนว่ยงาน/บรษิทัที่

รบัผลลพัธจ์าก 

การปฏบิตังิาน) 

กระบวนการบญัชแีละการเงนิ    

กระบวนการบนัทกึรายการบญัช ี

- การตัง้หนี้ 

 

ใบก ากบัภาษี,ใบส าคญั

ตัง้หนี,้ ส าเนา INV, 

ตน้ฉบับ INV 

 

ผูค้า้ 

 

สว่นการเงนิ 

- บนัทกึภาษี รายการคา้ตา่งๆ หน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง กรมสรรพากร 

- จัดท ารายงาน/แบบ สง่หน่วยงาน

ราชการ 

รายงานภาษีซือ้-ขาย 

รายงานภาษีหัก ณ ทีจ่า่ย 

แบบ ภ.พ.30, แบบ 

ภ.ง.ด.1, ภ.ง.ด.3,  

ภ.ง.ด. 53, แบบ ภ.น.03 

แบบ น.พ. 

หน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง

ในแตล่ะเรือ่ง 

กรมสรรพากร 

กรมธรุกจิพลงังาน 

เขตกรุงเทพมหานคร 

กระบวนการรับ-จ่ายเงนิ 

- รับเงนิและออกใบเสร็จรับเงนิให ้

ลกูคา้ 

 

หลกัฐานการโอนเงนิของ

ลกูคา้/ แบบฟอรม์ยนืยัน

หลกัฐานการโอนเงนิ 

 

สว่นการขาย 

 

ลกูคา้ 

- จา่ยเงนิ 

  โอนเงนิ , ออกเชค็ 

เอกสารการตัง้หนี,้ 

เอกสาร INV, รายการจา่ย 

บญัช ี คูค่า้ 

- ตรวจสอบยอดในรายงาน state-
ment เทยีบการรับ/จา่ย 

การรับ/จ่ายเงนิ - - 
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16.  รายละเอยีดการปฏบิตังิานตามกระบวนการท างานทีส่ าคญัและกลยทุธท์รพัยากร       

 

กระบวนการ บุคคลกร 

ต าแหนง่/ 

จ านวน 

เครือ่ง

คอม 

พวิเตอร ์

Printer โทรศพัท ์ โปรแกรม เครือ่งมอื 

วสัดุ 

อุปกรณ์
ส าคญั 

(เฉพาะที่
จ าเป็น) 

คูค่า้/        

ผูใ้หบ้รกิาร 

 /ผูม้สีว่น 
ไดเ้สยี 

ขอ้มูลและเอกสารส าคญั (Vital Record) 

รายการเอกสาร
ส าคญั 

สือ่ในการเก็บ
ขอ้มูล  

(Hard Copy, 
Soft File) 

สถานที่
จดัเก็บ 

ผูท้ ีไ่ดร้บั
มอบหมาย 

กระบวนการจดัหากา๊ซ 
เปิด PO สั่งซือ้น ้าแกส๊ 

เจา้หนา้ที่
จัดหาและ
จัดสง่ LPG/    
คน 

2 1 2 - VRM 
- Google form  
- Excel 
- ระบบ  
E-ordering 

 PTTOR PO Form, 
เอกสารรับค าสั่งซือ้ 

เก็บผา่นระบบ  
E-ordering 

 
เจา้หนา้ทีจั่ดหา
และจัดสง่ LPG 

Loading confirmation 

ทีท่า่โรงกลัน่ 

เจา้หนา้ที่
จัดหาและ
จัดสง่ LPG/    
คน 

   - VRM 
- Excel 

 PTTOR ปรมิาณแผนจ าหน่าย 

และหมายเลขสัญญา

เพือ่ใชอ้า้งองิในการ

รับกา๊ซ ณ คลังกา๊ซ 

ของ PTTOR 

   

Loading confirmation 
PTTOR/Tank (ระยอง) 

เจา้หนา้ที่
จัดหาและ

จัดสง่ LPG/    
คน 

 
 

 
- VRM 
- Google form 

- ระบบ  
E-ordering 

 PTTOR ปรมิาณแผนจ าหน่าย 

และหมายเลขสัญญา

เพือ่ใชอ้า้งองิในการ

รับกา๊ซ ณ คลังกา๊ซ 

ของ PTTOR 

 
  

การรับน ้าแก๊สทีโ่รงบรรจุ - - - - LMS  คลัง แบบฟอรม์บันทกึ
ขอ้มลูการอัดบรรจุ 

   

การจัดเก็บน ้าแก๊ส            

การรับถังแกส๊ใหม่            

กระบวนการอดับรรจุ            

การจัดสง่แก๊สบรรจถุังให ้
ลกูคา้/แก๊สชอ้ป 

เจา้หนา้ที่
รักษาความ
ปลอดภัยท า
การพน่น ้ายา
ฆา่เชือ้ส าหรับ
พนักงาน
จัดสง่ถังแกส๊ 

    1.ทีพ่น่
น ้ายาฆา่
เชือ้ 

    เจา้หนา้ทีร่ักษา
ความปลอดภัย 
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กระบวนการ บุคคลกร 
ต าแหนง่/ 

จ านวน 

เครือ่ง
คอม 

พวิเตอร ์

Printer โทรศพัท ์ โปรแกรม เครือ่งมอื 
วสัดุ 

อุปกรณ์
ส าคญั 

(เฉพาะที่
จ าเป็น) 

คูค่า้/        
ผูใ้หบ้รกิาร 

 /ผูม้สีว่น 
ไดเ้สยี 

ขอ้มูลและเอกสารส าคญั (Vital Record) 

รายการเอกสาร
ส าคญั 

สือ่ในการเก็บ
ขอ้มูล  

(Hard Copy, 
Soft File) 

สถานที่
จดัเก็บ 

ผูท้ ีไ่ดร้บั
มอบหมาย 

กระบวนการขาย 
- กระบวนการสรา้งลกูคา้
ใหม,่ ปรับปรงุขอ้มลูลกูคา้ 
ผา่น e-form 
- กระบวนการอนุมัตขิายผดิ
เงือ่นไข 
- กระบวนการขายแกส๊ใหก้ับ
ลกูคา้ PTF IN CM 
- วางแผนปรมิาณการสั่งซือ้
น ้ามัน 

เจา้หนา้ที่
ประสานงาน
ขาย 3 คน  

3 1 3 - SAP 
- Excel 
 

  -ใบขอสรา้ง/ปรับปรงุ
ขอ้มลูหลักลกูคา้/
แบบฟอรม์ควบคมุ
ลกูหนี ้
- แบบฟอรม์อนุมัติ
ขายผดิเงือ่นไข, 
หนังสอืเวยีน
คณะกรรมการ 
- วธิกีาร Maintain 
ขอ้มลูราคาแบบ 
Manual 
- แบบฟอรม์ใบสั่งขาย 

  เจา้หนา้ที่
ประสานงานขาย 
3 คน 

ประสานงานกบัลกูคา้ เจา้หนา้ที่
ขายคลงั 1 

คน/คลงั  

1 1 1 - SAP 
- Excel 

  - แบบฟอรม์แจง้ราคา 
- แบบฟอรม์ใบสั่งขาย 

  เจา้หนา้ทีข่าย
คลงั    1 คน/

คลงั 

กระบวนการสถานบีรกิาร 

- ท ารายงานสรุป
ประจ าวนั 

- สรุปยอดเงนิรับ-จา่ย 
- แจง้ยอดขายสนิคา้

คงเหลอื และการสัง่
น ้ามันรวมถงึการน าสง่

รายงานตา่งๆ 

ตรวจสอบและวเิคราะห์
สถานะลกูหนีค้า้งช าระ 

และตดิตามหนี้ 

 

- ทมีขอ้มลู 
2-3 คน  

- ผจก. 1 คน 

 

3 - 4 

 

1 

 

1-2 

 

Web Station 

   

รายงานสรุปประจ าวนั
, บลิเงนิสด, ใบสัง่

ซือ้สนิคา้,ใบก ากับ
ภาษี, ใบ Pay in,   

ใบสรุปขายประจ าวนั, 

รายงานสรุปปรมิาณ
น ้ามัน,ใบรายงาน   

รับ – สง่น ้ามัน, 
รายละเอยีดใบสรุป

เบกิเงนิสดยอ่ย, 
เอกสารประกอบการ

จา่ย, หนังสอืรับรอง

หัก ณ ทีจ่า่ย 

   

เจา้หนา้ทีท่มี
ขอ้มลู/ 

ผูจ้ัดการสาขา 
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กระบวนการ บุคคลกร 
ต าแหนง่/ 

จ านวน 

เครือ่ง
คอม 

พวิเตอร ์

Printer โทรศพัท ์ โปรแกรม เครือ่งมอื 
วสัดุ 

อุปกรณ์
ส าคญั 

(เฉพาะที่
จ าเป็น) 

คูค่า้/        
ผูใ้หบ้รกิาร 

 /ผูม้สีว่น 
ไดเ้สยี 

ขอ้มูลและเอกสารส าคญั (Vital Record) 

รายการเอกสาร
ส าคญั 

สือ่ในการเก็บ
ขอ้มูล  

(Hard Copy, 
Soft File) 

สถานที่
จดัเก็บ 

ผูท้ ีไ่ดร้บั
มอบหมาย 

กระบวนการของรา้นแก๊ส 
การขายแกส๊ 

 
เจา้หนา้ทีข่าย
แกส๊ 1 คน, 
พนักงานสง่
แกส๊ 1 คน 

 
- 

 
- 

 
- 

 
- 

 
- 

 
ลกูคา้ 

 
- แบบฟอรม์ตาราง
บันทกึยอดขาย 

 
Hard Copy 

 
รา้นแกส๊ 

 
เจา้หนา้ทีข่าย
แกส๊ 

กระบวนการบญัชแีละ

การเงนิ 

           

บัญช ี 6 6 - - - SAP 
- Web station 
- LMS 
- HRIS/PCCA 
- IBM Workflow 
- VRM 
- BEX 
- RPA 
- WMS 
- MS Excel 
- Site 
Management 
- Ivory 
- Staging 
- โปรแกรมใช ้

ส าหรับยืน่แบบ
ของกรมสรรพากร 

กลอ่งเก็บ
เอกสาร 
16 กลอ่ง 

 - ขอ้มลูจาก VRM 
และตน้ฉบับใบก ากับ
ภาษี 
- เตรยีมเอกสารฉบับ
จรงิทีต่อ้งท าจ่าย 
Vendor 
- การท า back up file 
ของ SAP 
- เตรยีมเอกสารใบสั่ง

ขายพรอ้มใบสง่สนิคา้
ใหล้กูคา้ 
- ใบก ากับภาษีขายใน
รปูแบบ excel 

Hard Copy, Soft 
File 

 - จนท.บญัชลีกูหนี้
และรายไดอ้าวโุส 
- จนท.บญัชลีกูหนี้
และรายได ้
- ผจก.แผนกบญัชี

ตน้ทนุ 
- จนท.บญัชตีน้ทนุ
อาวโุส 
- หวัหนา้แผนกบญัชี

เจา้หนีแ้ละคา่ใชจ้า่ย 
- จนท.บญัชเีจา้หนี้
และคา่ใชจ้า่ยอาวโุส 
- จนท.สนิทรัพยแ์ละ
งบประมาณอาวโุส 
-ผูจั้ดการสว่นบญัช ี

การเงนิ 2 2 - - - SAP 
- RPA 
- Web station 
- KDS 
Workflow 

กลอ่งเก็บ
เอกสาร 3 
กลอ่ง 

 - File Manual 
upload from bank 
- แบบฟอรม์ สรปุยอด
จ่ายน ้ามัน/LPG 
- Excel file ของ
ธนาคารส าหรับ

การคยีส ์Manual 
upload 
- ฟอรม์กรอกขอ้มลู 
INV ของสว่นบัญช ี
- ทะเบยีนคมุรวม
เอกสารชดุจ่าย 

Hard Copy, Soft 
File 

 - จนท.วเิคราะห์
และตดิตามหนี้
อาวโุส 
- จนท.การเงนิ
อาวโุส 
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17. แผนรองรบัการด าเนนิธุรกจิอยา่งตอ่เนือ่งระดบัหนว่ยงาน 

แผนรองรับการด าเนนิธรุกจิอย่างตอ่เนื่องระดบัหน่วยงานซึง่จะระบขุัน้ตอนการปฏบิัตงิานและขอ้มลูส าคัญของ

แตล่ะหน่วยงานในการรองรับสถานการณ์ฉุกเฉนิตา่งๆ มดีงันี้ 

ล าดบั ธุรกรรมงานทีส่ าคญั หนว่ยงาน 

1.  กระบวนการจัดหากา๊ซ 
▪ ฝ่าย Supply Chain   

2.  กระบวนการรับน ้าแก๊ส, การจัดเก็บน ้าแก๊ส, การรับถัง

แก๊สใหม,่ การอดับรรจ,ุ การจัดสง่แกส๊บรรจถุังให ้

ลกูคา้/รา้นแกส๊ 

▪ ฝ่ายโรงบรรจกุ๊าซ 

3.  กระบวนการขายแก๊สใหก้บัลกูคา้  ▪ ฝ่ายขายและการตลาด 

4.  กระบวนการขายแก๊สใหล้กูคา้ทีส่ถานีบรกิาร ▪ ฝ่ายปฏบิตักิารสถาน ี(OLP) 

5.  กระบวนการขายแก๊สใหก้บัลกูคา้รา้นแกส๊ 
▪ ฝ่ายขายรา้น Gas Shop 

6.  กระบวนการจัดท ารายงานทางการเงนิ ,  

กระบวนการรับเงนิ-จา่ยเงนิ 
▪ ฝ่ายบญัชแีละการเงนิ 

แผนอืน่ๆ 

ล าดบั สถานการณ์พเิศษ หนว่ยงาน 

1. แผนรองรับการด าเนนิธรุกจิอย่างตอ่เนื่อง  

กรณีการระบาดของไวรัส COVID 19 
▪ ทกุหน่วยงาน 
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18. กระบวนการตดิตอ่สือ่สารในภาวะฉุกเฉนิ (Call Tree) 

Call Tree เป็นกระบวนการแจง้เหตฉุุกเฉนิใหก้ับบคุลากรไดรั้บทราบ โดยมวีัตถุประสงคเ์พือ่ใหส้ามารถตดิต่อ

บคุลากรของหน่วยงาน ภายหลงัจากมกีารประกาศเหตกุารณ์ฉุกเฉนิหรอืสภาวะวกิฤต  

โดยกระบวนการ Call Tree จะเริ่มตน้ที่กรรมการผูจ้ัดการ หรือผูท้ี่ไดรั้บมอบหมาย และแจง้ใหผู้บ้ริหาร

หน่วยงานตา่งๆ รับทราบเหตแุละการประกาศใชแ้ผนรองรับการด าเนนิธรุกจิอย่างตอ่เนื่องตามสายการบงัคับบญัชาของ

แตล่ะหน่วยงาน ใหต้ดิตอ่และแจง้ไปยังบคุลากรภายใตก้ารบงัคับบัญชาของตนใหรั้บทราบเหตแุละการประกาศใชแ้ผน 

BCP ตามรายชือ่และชอ่งทางการตดิตอ่สือ่สารทีไ่ดร้ะบไุว ้ 

ทัง้นี้ เพื่อใหแ้ผนรองรับการด าเนินธุรกจิอย่างต่อเนื่อง เป็นไปตามแนวทางการบริหารความต่อเนื่อง จงึได ้

ก าหนดกระบวนการ Call Tree ขึน้ เพื่อใหผู้บ้ริหารและพนักงานทุกระดับไดท้ราบถึงขัน้ตอนและบุคลากรที่ตอ้ง

รับผดิชอบในการด าเนนิงานเมือ่เกดิสภาวะวกิฤต ดงันี ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข ัน้ตอนการปฏบิตัแิละแนวทางการใช ้Call Tree  

1. ผูม้รีายชือ่ระดบับนท าการโทรศพัทต์ดิตอ่กับผูม้รีายชือ่ในระดบัชัน้ถัดไปตามสายการบงัคับบัญชา 

2. ในกรณีทีไ่ม่สามารถโทรศัพทต์ดิต่อบคุลากรหลักได ้ใหโ้ทรศัพทต์ดิตอ่บุคลากรทดแทน เพือ่ใหท้ าการ

ตดิตอ่ในล าดบัชัน้ถัดไป 

3. การจัดท า Call Tree ไมค่วรมลี าดบัชัน้เกนิกวา่ 4 ขัน้ 

4. บุคลากร 1 คน ควรแจง้บุคลากรต่อไม่เกนิ  5 คน โดยในกรณีที่หน่วยงานมีบุคลากรมากกว่า 5 คน 

สามารถแยกสายการโทรแจง้เหตอุอกเป็นอกีสายยอ่ยเพือ่ความรวดเร็วในการแจง้เหตุ 

5. เมือ่ท าการตดิตอ่บคุลากรไดค้รบถว้น ใหร้ายงานผลการตดิตอ่ใหก้บับคุลากรในล าดับชัน้ทีส่งูกวา่รับทราบ 

6. ตอ้งมกีารจดบนัทกึรายชือ่บคุลากรทีต่ดิตอ่ได ้และบคุลากรทีต่ดิตอ่ไมไ่ด ้

7. ขอ้ความทีส่ ือ่สารโดยใช ้Call Tree ควรจะมลีกัษณะดงันี ้

▪ เป็นขอ้ความทีก่ระชบัและไดใ้จความ 

▪ เนน้ขอ้ความส าคญั เชน่ ขอ้ความทีเ่กีย่วขอ้งกบัความปลอดภัย 

▪ สรุปสถานการณ์ของเหตฉุุกเฉนิ 

▪ ใหข้อ้มลูการตดิตอ่ สถานทีป่ระชมุ ศนูยอ์ านวยการ หรอืสถานทีป่ฏบิตังิานส ารอง  

8. ผูท้ีไ่มไ่ดรั้บมอบหมายจะตอ้งไมใ่หข้า่ว ขอ้มลูใดๆ เกีย่วกบัเหตกุารณ์ภัยพบิตั ิแกส่าธารณชน 

9. ไมต่ดิตอ่ใหข้อ้มลูแกพ่นักงานผูอ้ืน่ทีไ่มม่ชี ือ่ในผังล าดับการตดิตอ่แจง้เหต ุ

10. ไม่ใหข้อ้มูลใดๆ เกีย่วกับเหตกุารณ์ภัยพบิัต ิแกบ่คุคลทีรั่บสายทีไ่ม่ใชบุ่คคลในบัญชรีายชือ่ทีต่อ้งตดิต่อ 

แตใ่หฝ้ากขอ้ความเพือ่ใหต้ดิตอ่กลบัมายังหมายเลขโทรศพัทม์อืถอืทีท่ างานของทา่น 

กรรมการผูจ้ดัการ หรอืผูท้ ีไ่ดร้บัมอบหมาย  

ผูบ้รหิารหนว่ยงานตา่งๆ 

บุคลากรภายใตก้ารบงัคบับญัชา 

(หวัหนา้งาน) 

บุคลากรภายใตก้ารบงัคบับญัชา 

(พนกังานระดบัปฏบิตักิาร) 
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11. หากไม่มกีารตอบรับ แจง้ผูท้ าการแทนและสง่ขอ้ความ SMS ใหก้ับบุคคลหลักทีต่ดิต่อเป็นการใชแ้ผน 

BCP และบคุคลหลกัทีต่อ้งตดิตอ่จะตอ้งตดิตอ่กลบัหลงัจากทีไ่ดรั้บขอ้ความผา่น SMS แลว้ 

12. หากขอ้มลูในการตดิตอ่ไมถู่กตอ้ง เชน่ หมายเลขโทรศพัทไ์มถู่กตอ้ง ใหต้ดิตอ่เพือ่ขอหมายเลขทีถู่กตอ้ง

จากบคุคลทีใ่กลช้ดิ เชน่ เพือ่น โดยไมแ่จง้ขอ้มลูเหตกุารณ์ภัยพบิตัแิกบ่คุคลเหลา่นัน้ 

13. กรณีมกีารตอบรับโดยเครือ่งตอบรับอัตโนมัต ิใหฝ้ากขอ้ความขอใหบ้คุคลหลักทีต่อ้งตดิตอ่นัน้ตดิต่อกลับ

โดยเร็วทีส่ดุ 

 

19. การอพยพพนกังาน/ จุดนดัพบ 

1) การอพยพพนักงานออกจากอาคารเมือ่เกดิเหตฉุุกเฉนิ ใหป้ฏบิตัติามแนวทางการซอ้มหนไีฟ 

2) กรณีใหพ้นักงานปฏบิตังิานเมือ่เกดิเหตฉุุกเฉนิ 

a. เกดิเหตใุนเวลาท าการ ใหอ้พยพพนักงานตามแนวทางการซอ้มหนีไฟมาทีจุ่ดนัดพบของบรษัิท 

b. เกดิเหตนุอกเวลาท าการ ใหห้ัวหนา้งานทีไ่ดรั้บมอบหมาย แจง้พนักงานทีจ่ะปฏบิัตงิานเมือ่เกดิเหตุ

ฉุกเฉนิ เตรยีมความพรอ้มปฏบิตังิานตามแผนทีก่ าหนด 

ใหผู้บ้ังคับบัญชาประเมนิสถานการณ์ หากพนักงานไม่สามารถปฏบิัตงิานได ้ใหห้ยุดปฏบิัตงิานตาม

ความเหมาะสม 

รายละเอยีดเพิม่เตมิอา้งองิตามแผน ดงันี้    

- แผนป้องกนัเเละระงับอคัคภีัย บรษัิท เเอตลาส เอ็นเนอย ีจ ากดั (มหาชน) 

- แผนป้องกนัการกอ่วนิาศกรรม บรษัิท เเอตลาส เอ็นเนอย ีจ ากดั (มหาชน)   

- แผนปฏบิัตกิารดา้นความปลอดภัย อาชวีอนามัย ความมั่นคง และสภาพแวดลอ้มในการท างาน

โรงบรรจกุา๊ซปิโตรเลยีมเหลว บรษัิท แอตลาส เอ็นเนอย ีจ ากดั (มหาชน) 

      ผูบ้งัคับบัญชาประเมนิสถานการณ์ หากพนักงานไม่สามารถปฏบิตังิานได ้ใหห้ยดุปฏบิตังิานตามความเหมาะสม 

 

20. กระบวนการเตรยีมความพรอ้มเพือ่กลบัมาด าเนนิตามปกตภิายหลงัเหตกุารณ์ฉุกเฉนิ

ส ิน้สดุลงสถานการณ์ทีส่ง่ผลกระทบตอ่ระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ 

- จัดเก็บเอกสารบันทกึขอ้มูลทีส่ าคัญ ส าหรับมา Key ขอ้มูลยอ้นหลัง/ กรณีทีป่ฏบิัตงิาน Manual เขา้แฟ้ม

เพือ่น ากลบัมาส านักงานใหญ ่

- แจง้ผูเ้กีย่วขอ้งทัง้ภายในและภายนอกองคก์ร เพือ่กลับมาปฏบิัตงิานตามปกต ิอา้งองิวธิกีารและชอ่งทาง

การตดิตอ่สือ่สาร 

- ตรวจสอบอุปกรณ์และการตดิตัง้ใหอ้ยู่ในสภาพพรอ้มใชง้าน ใหม้กีารตรวจสอบความครบถว้นของขอ้มูล

เพือ่กลบัมาปฏบิตังิานทีส่ านักงานใหญ ่(เชน่ การตรวจสอบรายงานกบัขอ้มลูในระบบ) 

21. การจดัเก็บแผน 

- ก าหนดใหผู้ม้หีนา้ทีรั่บผดิชอบของฝ่ายงานจัดเก็บแผนรองรับการด าเนินธุรกจิอย่างต่อเนื่อง (BCP) ให ้

พรอ้มใชง้านเมือ่เกดิเหตุฉุกเฉนิ ทัง้ Hard Copy และ Soft File เชน่ เก็บทีศ่นูยป์ฏบิัตงิานส ารองเมือ่เกดิ

เหตุฉุกเฉิน มีการ Save File ไวใ้น Drive กลาง (Folder ที่ก าหนดให ้Backup ส าหรับใชเ้มื่อเกดิเหตุ

ฉุกเฉนิ) 

22. เอกสารแนบ  

➢  การตดิตอ่สือ่สารภายในองคก์ร 

- อา้งองิเอกสาร Emergency Call Tree ของหน่วยงานตา่งๆ 

➢ การตดิตอ่สือ่สารกบับคุคลภายนอกองคก์ร 

- อา้งองิขอ้มูลเบอร์โทรศัพทห์น่วยงานภายนอกทีเ่กีย่วขอ้งในแผนรองรับการด าเนินธุรกจิอย่างต่อเนื่อง

ระดบัหน่วยงาน 
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➢ สถานทีป่ฏบิตังิานส ารอง 

ในกรณีทีเ่กดิเหตกุารณ์ทีม่ผีลกระทบตอ่อาคาร CW Tower ซึง่เป็นสถานทีป่ฏบิตังิานหลัก ซึง่สง่ผลใหส้ถานที่

ปฏิบัตงิานไดรั้บความเสยีหาย หรือไม่สามารถเขา้พื้นที่เพื่อปฏิบัตงิานไดนั้้น ไดม้ีแนวทางในการก าหนดสถานที่

ปฏบิตังิานส ารองเพือ่รองรับการด าเนนิกจิกรรมทีส่ าคญัดงันี ้

▪ สถานบีรกิารแกส๊ PT (เชน่ ยมืใช ้Notebook ทีม่กีารลงโปรแกรมของบรษัิท) 

▪ ปฏบิตังิานทีบ่า้น (Work from Home) 

 
สถานที ่ พืน้ที ่ พกิดั จ านวนทีน่ ัง่

โดยประมาณ 

สถานนบีรกิาร สาขาหทยัราษฎร 1    
 

5x5ม. GPS: 13.832156,100.719696 8-10 ทีน่ั่ง 

สถานนบีรกิาร สาขาหทยัราษฎร 2    5X5ม. 

 

GPS: 13.911255,100.721517 8-10 ทีน่ั่ง 

สถานนบีรกิาร สาขา ถ.นนทบรุ-ีบางบวัทอง1 
(กม.3) 

 

5X5ม. GPS: 13.947891,100.439948 8-10 ทีน่ั่ง 

 
หมายเหต ุ: 

1. โตะ๊เกา้อี ้เครือ่งถา่ยเอกสาร เครือ่งปรับอากาศ ใหเ้ชา่เมือ่ไมรั่บค าสัง่จากผูบ้งัคบับญัชา 

2. การต่อ network ทางฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ (PTG) จะขอทาง AIS ขยายชั่วคราวได ้โดยเดนิสาย

ภายใน 1 วนั เมือ่ไดรั้บค าสัง่ 

 

ภาพประกอบ 

 
สถานนบีรกิาร สาขาหทยัราษฎร 1 
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สถานนบีรกิาร สาขาหทยัราษฎร 2 

 

 

 
สถานนบีรกิาร สาขา ถ.นนทบรุ-ีบางบวัทอง1 (กม.3) 

 

 

 

 


