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นโยบายรกัษาความปลอดภยัสารสนเทศ 

เพื่อให้เป็นไปตามมติคณะกรรมการบรษิทัในการประชุมคณะกรรมการบรษิัทครัง้ที ่1/2568 เมื่อวนัที ่2 พฤษภาคม 
2568 บรษิทัจงึออกประกาศ เรื่อง นโยบายแผนการรองรบัความต่อเนื่องทางธุรกจิ เพื่อถอืเป็นหลกัและแนวปฏบิตัดิงันี้ 

1. วตัถปุระสงค ์
แผนการรองรับความต่อเนื่องทางธุรกิจนี้มีจุดประสงค์เพื่อให้การด าเนินธุรกิจของบริษัทสามารถด าเนินไปได้  

อย่างต่อเนื่องเมื่อเกิดภาวะวกิฤติหรอืเหตุการณ์ฉุกเฉิน โดยบรษิัท พอช เมดกิ้า ไลฟ์เทค จ ากดั (จ ากดั) และบรษิทัย่อย 
(“บริษัท”) มีแผนในการผลิตภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินดังกล่าวในอตัราก าลังการผลิตคิดเป็น 30% ของอตัรา 
การผลติ ภายใน 7วนั 

2. ขอบเขต 
แผนนี้จดัท าขึน้เพื่อใชใ้นการสรา้งความต่อเนื่องทางธุรกจิการผลติสนิคา้ส าเรจ็รูปของบรษิทั เพื่อเกบ็และจดัสัง่สนิคา้

และวตัถุดบิ เมื่อเกดิเหตุการณ์ฉุกเฉินจากภยัคุกคามต่างๆจนไม่สามารถผลติไดท้ีโ่รงงาน 

3. ข้อสมมติฐาน 
3.1 หน่วยงานต่างๆทีไ่ดม้กีารเตรยีมการบุคลากร/ขอ้มลู/อุปกรณ์ทีส่ าคญัไวเ้มื่อเกดิกรณีฉุกเฉินขึน้ 
3.2 โรงงาน/โกดงัเช่ามพีืน้ทีแ่ละสิง่อ านวยความสะดวกพรอ้มใชง้านไดท้นัท ี
3.3 สนิคา้และอุปกรณ์การใชง้านยงัสามารถใชก้ารได ้70% ของทัง้หมด 

4. นิยาม 
4.1 การหยุดชะงกั หมายถงึ เหตุการณ์ซึง่ท าใหไ้ม่สามารถผลติผลติภณัฑส์นิคา้ส าเรจ็รปูและบรกิารไดต้ามเป้าหมาย 
4.2 อุบตักิารณ์ หมายถงึ เหตุการณ์ทีเ่มื่อเกดิขึน้แล้ว จะท าใหห้รอืน าไปสู่การหยุดชะงกัของธุรกจิเกดิความสูญเสยี

เกดิเหตุฉุกเฉินหรอืภาวะวกิฤต 
4.3 BCP หมายถงึ แผนรองรบัความต่อเนื่องทางธุรกจิ (Business Continuity Plan) 

5. ขัน้ตอนการด าเนินการ BCP 
5.1 สถานการณ์ทีจ่ะใชแ้ผน 

แผน BCP นี้ใชเ้มื่อเกดิอุบตักิารณ์เหตุฉุกเฉิน/เหตุภยัพบิตัทิีท่ าใหไ้ม่สามารถใช้บรษิทัเป็นฐานในการผลติสนิคา้
ส าเรจ็รปูของบรษิทัประกอบดว้ยเหตุการณ์ดงันี้ 
- ไฟไหม ้
- แก๊สระเบดิ 
- อุทกภยั 
- ไฟฟ้าดบัมากกว่า 2 สปัดาห ์
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5.2 ขัน้ตอนการประกาศใชแ้ผน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เมื่อผู้จดัการแผนกโรงงานรบัทราบว่า ภายในบรษิัทเกิดอุบตักิารณ์/เหตุฉุกเฉินเหตุภยัพบิตัิ ให้ผู้จดัการ
แผนกโรงงานแจง้ต่อไปยงั BC Manager เพื่อท าการประเมนิสถานการณ์ร่วมกนั ในกรณีทีจ่ะประกาศใช้
แผน BCP ทาง BC Manager จะแจง้ไปยงัหวัหน้าทมี BC (ผูจ้ดัการฝ่ายการผลติ) ใหเ้ริม่ใชแ้ผน BCP และ
หวัหน้าทมีสนับสนุน (ผูจ้ดัการฝ่ายทรพัยากรบุคคล) แจง้ใหฝ่้ายต่าง ๆ ทราบ เพื่อเตรยีมพรอ้มสนับสนุน 

ตารางสรปุการประกาศใช้แผน 
ต าแหน่ง หน้าท่ี ผู้รบัแจ้ง ช่องทางการส่ือสาร 

หวัหน้าทมี BC (1) ประกาศเริม่/หยุดใชแ้ผน BCP แจง้วา่
มเีกิดอุบตัิการณ์/เหตุฉุกเฉิน/เหตุภยั
พบิตั ิ

(2) ร่วมประเมินสถานการณ์ว่าต้องใช้
แผน BCPหรอืไม่ 

(3) รายงานสถานการณ์ให ้BC Manager 
(4) แจ้งให้พนักงานในแผนกรับทราบ 

เมื่อเริม่/หยุดใชแ้ผน BCP 

(1) หัวห น้ าทีม  BC และ
หวัหน้าทมีสนับสนุน 

(2) ผูบ้รหิาร 
(3) BC Manager 
(4) พนักงานในแผนก 

(1) ท า ง ว า จ า ผ่ า น
โทรศพัท ์

(2) ท า ง ว า จ า ผ่ า น
โทรศพัท ์

หั ว ห น้ า ที ม
สนับสนุน 

(1) แจง้ทุกฝ่ายเมื่อเริม่ใช ้BCP 
(2) ร าย ง านสถานการ ณ์ ให้ทุ ก ฝ่ าย 

เป็นระยะ 
(3) แจง้ทุกฝ่ายเมื่อหยุดใช ้BCP 

(1) ผูบ้รหิาร 
(2) ผูจ้ดัการฝ่าย/แผนก 

(1) ท า ง ว า จ า ผ่ า น
โทรศพัทแ์ละ 

(2) ทางจดหมายผ่าน
อเีมล 

 

 

ส่วนประกนัคุณภาพ 

ส่วนวจิยัและพฒันา 

รายงานเหตุการณ์และ
ร่วมประเมนิสถานการณ์ 

หวัหน้าทมี BC คอื 
ผูจ้ดัการฝ่ายการผลติ 

งานธุรการและ 
ความปลอดภยั 

 

ส่วนผลติ 
 

ฝ่ายทรพัยากรบุคคล 

ฝ่ายขาย คลงัสนิคา้ 

ฝ่ายบญัชแีละการเงนิ 

ประกาศใชแ้ผน หวัหน้าทมี BCP 

โรงงาน 

ประกาศใชแ้ผน 

หวัหน้าทมีสนับสนุน 
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5.3 การเตรยีมทรพัยากรเพื่อรองรบี BCP 

ทรพัยากรหลกั กลยุทธค์วามต่อเน่ือง หมายเหตุ 
ด้านสถานท่ี 
(1) คลงัสนิคา้ 

 
(1) เช่าพืน้ทีค่ลงัสนิคา้ 

 

ด้านอปุกรณ์ 
(1) ร ถ ข น ส่ ง วั ต ถุ ดิ บ / 

บรรจุภณัฑ/์สนิคา้ส าเรจ็รปู 
(2) รถยกสนิคา้ 
(3) เครื่องจกัรในการผลติ 
(4) อุปกรณ์ส านักงาน 

 
(1) เคลื่อนยา้ยรถขนส่งสนิคา้ของโรงงานไปยงัทีใ่หม่ 
(2) มีรถยกสินค้าพร้อมใช้ที่โรงงานส ารองไม่สามารถ

เคลื่อนยา้ยได ้
(3) เคลื่อนยา้ยอุปกรณ์ส านักงานจากทีเ่ดมิไปยงัทีใ่หม่ 
(4) ท าการเบกิอุปกรณ์ส านักงานจากส านักงานใหญ่ 

 

ด้านบุคลากร 
(1) พนักงานผลติ 
(2) พนักงาน QA 
(3) พนักงานซ่อมบ ารุง 

 
(1) ทมีพนักงานโรงงานของบรษิทั 
(2) ทมีพนักงานแต่ละหน่วยงานทีร่อรบัค าสัง่ 

 
อ้างอิงถึงแผนก าลัง
พลแผนกโรงงาน 

ด้านข้อมูลสารสนเทศ 
(1) ข้อมูลสต็อกวัตถุดิบ/บรรจุ

ภัณฑ์/สินค้าส าเร็จรูป และ
ขอ้มลูของสนิคา้ทัง้หมด 

 
(1) ผู้จ ัดการแผนกโรงงานมีการส ารองข้อมูลสต็อก

สินค้าทุกสิ้นวันในคอมพิวเตอร์ ส่วนกลางของ
โรงงาน 

(2) เจา้หน้าทีฝ่่ายบญัชมีกีารเกบ็ส ารองขอ้มลูไว ้
(3) แผนส ารองข้อมูล MIS ส ารองข้อมูลลง Backup 

Center โดยท าการ Copy ขอ้มูลรวมถงึ Data Base 
ในทุกวนัจนัทร ์
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5.4 การเตรยีมทรพัยากร (แบ่งตามต าแหน่งงาน) 

รายละเอียด ผจก.
แผนก
โรงงาน 

ผจก.
ส่วน
ผลิต 

ผจก.
ส่วน

ประกนั
คณุภาพ 

ผจก.
ส่วน
วิจยั
และ
พฒันา 

หน.
งาน
บญัชี 

หน.
งาน
พสัด ุ

หน.
งาน
ผลิต 

หน.
งาน
ซ่อม
บ ารงุ 

หน. 
งาน

ธรุการ
และความ
ปลอดภยั 

ผจก.
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

หมวดอปุกรณ์ส านักงาน 
คอมพวิเตอร ์ Laptop PC PC PC PC PC PC PC PC PC 
โทรศพัท ์ มอืถอื มอืถอื มอืถอื มอืถอื มอืถอื มอืถอื มอืถอื มอืถอื มอืถอื มอืถอื 
Internet ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓  
เครื่องแฟกซ์         ✓  
เครื่องพมิพ ์         ✓  
เครื่องถ่ายเอกสาร         ✓  
เครื่องสแกนเนอร ์         ✓  
หมวดซอฟต์แวร ์
ระบบปฏบิตักิาร
Window 

✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 

MS Office (Word, 
Excel, PowerPoint) 

✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 

Mail ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 

Internet Browser ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 

Line ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 

MIS          ✓ 

หมวดอปุกรณ์โรงงาน 
รถโฟลค์ลฟิท ์      ✓     
รถยกสนิคา้      ✓     
เครื่องจกัรในการผลติ       ✓    
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5.5 ขัน้ตอนการฟ้ืนคนืธุรกจิ 

ล าดบั กิจกรรม ผู้รบัผิดชอบหลกั อปุกรณ์ท่ีต้องใช้ วิธีการ ระยะเวลา ข้อปฏิบติั 
1. การขนส่งสนิคา้ 

ไปยงัคลงัสนิคา้ ICC 
หวัหน้าฝ่าย
คลงัสนิคา้ 

- รถขนส่งสนิคา้ - รถของบรษิทั 
- รถรบัจา้ง 

ภายใน 48 
ชัว่โมง 

- สินค้าส า เร็จ รูปใช้รถ
ธรรมคาและขนย้ายไป
ยงัคลงัสนิคา้ 
- วัตถุดิบ/บรรจุภัณฑ์ใช้
รถธรรมดาและขนย้าย
ไปยงัโรงงานส ารอง 

2. การ Upload สินค้าที่
คลงัสนิคา้ ICC 

หวัหน้าฝ่าย
คลงัสนิคา้ 

- รถยกสนิคา้ 
- รถเขน็สนิคา้ 
- อุปกรณ์บรรจุ 
- อุปกรณ์
ส านักงาน 

- แรงงาน ทนัททีี่
สนิคา้ถงึ 

- จดัเกบ็สนิคา้เขา้คลงั 
- แยกประเภทสนิคา้ 
- ท าสตอ็กสนิคา้ 

3. การจดัสถานทีท่ างาน พนักงานธุรการ 
โรงงาน/พนักงาน
ผลติ/พนักงาน
วางแผนการผลติ 

- โต๊ะท างาน 
- คอมพวิเตอร ์
- โทรศพัท ์
- โทรสาร 
- พรนิเตอร ์

- แรงงาน ภายใน 48 
ชัว่โมง 

- ด าเนินการเตรียมโต๊ะ
ท างาน คอมพิวเตอร์  
เครื่องพมิพ ์โทรศพัท์ให้
พรอ้ม 

 
6. ภาคผนวก 

6.1 โครงสรา้ง บทบาท และความรบัผดิชอบของคณะปฏบิตังิาน BC ของบรษิทั 
ต าแหน่ง 

(ระดบัหวัหน้าฝ่าย/แผนก) 

บทบาทและความรบัผิดชอบ 

หวัหน้าทมี BC (1) เป็นหวัหน้าทมีในการสรา้งความต่อเนื่องทางธุรกจิ 

(2) เป็นเจ้าของแผนรวมถึงเป็นผู้รบัผดิชอบในการรกัษาและทบทวนแผนอย่างน้อยปีละ

ครัง้ 

(3) ประสานงานกบัผูบ้รหิาร 

(4) ควบคุมสัง่การไปยงั ทมีBC 

(5) บริหารควบคุมศูนย์บญัชาการเหตุฉุกเฉินในการด าเนินการสร้างความต่อเนื่องทาง

ธุรกจิ 

(6) ประสานงานกจิกรรมการสรา้งความต่อเนื่องทางธุรกจิ 

ฝ่ายขาย (1) ตดิต่อและประสานงานกบัลูกคา้ 

(2) ออกออเดอร ์
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ต าแหน่ง 

(ระดบัหวัหน้าฝ่าย/แผนก) 

บทบาทและความรบัผิดชอบ 

(3) ประสานงานกบัทางฝ่ายบญัชแีละคลงัสนิคา้เรื่องการออกบลิและการจดัส่งสนิคา้ 

(4) เตรยีมรายชื่อลูกคา้ (เรยีงตามล าดบัความส าคญั) 

(5) เตรยีมรายชื่อสนิคา้ (เรยีงตามล าดบัความส าคญั) 

(6) ดแูลปรมิาณสนิคา้คงคลงั (ในส่วนทีร่บัผดิชอบ) 

(7) ตดิต่อประสานงานกบั suppliers/ principles 

ฝ่ายคลงัสนิคา้และจดัส่ง (1) ดแูลการจดัเกบ็สนิคา้ใหอ้ยู่ในสภาพสมบูรณ์และปลอดภยั 

(2) ดแูลการจดัส่งสนิคา้ใหถู้กตอ้งตามออรเ์ดอรแ์ละในระยะเวลาทีก่ าหนด 

(3) ดแูลการจดัรแีพค็/ตดิสตกิเกอร์ 

ฝ่ายการผลติ (1) ดูแลการผลิตสินค้าของโรงงานให้เป็นไปตามคุณภาพที่ก าหนดไว้และในปริมาณที่

ตอ้งการ 

ฝ่ายวจิยัและพฒันา (1) ดแูลงานวจิยัผลติภณัฑข์องบรษิทั 

ฝ่ายบญัชแีละการเงนิ (1) รบัออเดอร์จากฝ่ายขายผ่านทางระบบ EDI/Email/ใบinter office เพื่อพมิพ์บลิ/ใบส่ง

ของ/ใบก ากบัภาษ ี

(2) รบัผดิชอบการประสานงานกบัแผนกคลงัสนิคา้ว่าทางคลงัสนิคา้ไดร้บับลิ 

(3) ดแูลการเพิม่/แกไ้ขบญัชลูีกคา้ 

(4) ดแูลการปล่อยเครดติ และขอ้มลูเครดติลูกคา้ 

(5) ดแูลการตดิตามการเกบ็เงนิ และการจ่ายเงนิของลูกหนี้และเจา้หนี้ 

ฝ่ายทรพัยากรบุคคล (1) ผูป้ระสานงานและแจง้ขอ้มลูภายในบรษิทั 

(2) ดแูลงานดา้นสวสัดกิารพนักงาน 

ฝ่ายบริหารด้านการจัดการ

ระบบบรหิารงานคุณภาพ 

(1) ดแูลงานดา้นเอกสารคุณภาพ 

ฝ่ายจดัซื้อ (1) ดแูลงานดา้นจดัซื้อ 

ฝ่ายเทคโนโลยสีารสนเทศ (1) ดแูลงานดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศ 
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6.2 รายชื่อและเบอรต์ดิต่อของโรงงานส ารองและบรษิทัรบัจา้งผลติ 

ช่ือสินค้า ท่ีอยู ่ เบอรติ์ดต่อ 
บรษิทั พอช เมดกิา้ ไลฟ์เทค จ ากดั (มหาชน) 27/8 ซอย 01 กาญจนาภเิษก 11/1 แขวงคนันายาว 

เขตคนันายาว กรุงเทพมหานคร 10230 
02 097 7700 

บรษิทั พอช เดอรม์า จ ากดั 8/8 หมู่ 12 ต าบลบงึทองหลาง อ าเภอล าลูกกา 
จงัหวดัปทมุธานี 12150 

02 097 7700 

6.3 แผนทีบ่รษิทัสนับสนุน - บรษิทั พอช เมดกิา้ ไลฟ์เทค จ ากดั (มหาชน) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

นโยบายฉบบันี้ก าหนดใหม้กีารทบทวนเป็นประจ าอย่างน้อยปีละครัง้หรอืเมื่อมเีหตุการณ์เปลีย่นแปลง 
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นโยบายรกัษาความปลอดภยัสารสนเทศฉบบันี้ไดร้บัการอนุมตัจิากทีป่ระชุมคณะกรรมการบรษิทัครัง้ที ่1/2568 เมื่อ
วนัที ่2 พฤษภาคม 2568 ทัง้นี้ ใหม้ผีลบงัคบัใชต้ัง้แต่วนัที ่2 พฤษภาคม 2568 เป็นตน้ไป 

 

ประกาศ ณ วนัที ่2 พฤษภาคม 2568 

 

(ดร.มงักร ธนสารศลิป์) 
ประธานกรรมการบรษิทั 

บรษิทั พอช เมดกิา้ ไลฟ์เทค จ ากดั (มหาชน) 
 


