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แผนรองรับความเสี่ยงจากการขาดพนักงานปฏิบัติงานฉุกเฉิน 

ฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคล : บริษัท คลีนนิ่ง โซลูชั่น จ ากัด 

1. วัตถุประสงค ์
เพื่อเตรียมความพร้อมในการบรหิารจัดการกรณีเกิดภาวะขาดพนักงานปฏิบัติงานฉุกเฉิน เช่น พนักงานลาออก

กะทันหัน  พนักงานกระท าผิดวินยัที่ต้องให้ออกจากงาน หรือการเพิ่มงานฉุกเฉินจากลูกค้า เพื่อไม่ใหก้ระทบต่อคณุภาพ
งานและความพึงพอใจของลูกค้า 

2. สถานการณ์ความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้น 
- พนักงานลาออกโดยไม่แจ้งล่วงหน้า ลาออกกระทันหัน 
- พนักงานทุจริต/กระท าผิดวินัยรา้ยแรง  ต้องให้ออกจากงานทันที 
- ลูกค้าเปลีย่นแปลงหน้างานแบบทันที เช่น เพิ่มพื้นท่ีหรือขยายเวลาท าความสะอาด 
- ขึ้นงานใหม่โดยมีเวลาสรรหาจ ากัดและยังหาคนลงงานไม่ทัน  (อาจไม่มีกรณีนี้ หากฝ่ายขายต่อรองการเริม่งาน) 

3. แนวทางป้องกันและลดความเสี่ยง 
- จัดท าฐานข้อมูลผูส้มัครส ารอง  แยกตามพื้นท่ี หรือมีคน Standby 
- เปิดรับสมัครตลอดปีผ่านช่องทางออนไลน์และเครือข่ายในพ้ืนท่ี 
- ก าหนดระยะเวลาสรรหาเร่งด่วน เช่น ภายใน 24 ช่ัวโมง 
- วางแผนโยกย้ายพนักงานระหว่างหน่วยงานช่ัวคราว โดยไม่กระทบคุณภาพงาน ( โยกย้ายจากหน่วยงานใกล้เคียง เพื่อ
ไม่ให้กระทบต่อการเดินทางของพนักงาน) 

4. ขั้นตอนปฏิบัติเมื่อเกิดเหตุการณ์ 
1) หัวหน้างานแจ้ง HR – CNS/สว่นกลาง ทันทีเมื่อพบเหตลุาออก/ขาดงานฉุกเฉิน 
2) HR –CNS/ส่วนกลาง ตรวจสอบฐานข้อมูลผูส้มัครส ารองและติดต่อทันที 
3) หากไม่มีผูส้มัครในพ้ืนท่ี ให้เร่งประกาศรับสมคัรผ่านช่องทางออนไลน์ / เพื่อนแนะน าเพื่อน  
4) แจ้งแผนส ารองแก่ลูกค้า เช่น การส่งพนักงานทดแทนจากพื้นที่อ่ืนช่ัวคราว 
5) บันทึกเหตุการณ์และสาเหตุ เพือ่น ามาวิเคราะห์แนวโนม้วางแผนการแก้ไขปัญหาในอนาคต 

5. ผู้รับผิดชอบ 
- HR CNS/ส่วนกลาง  : วางแผน/ติดต่อผู้สมคัร/ประสานหน่วยงาน 
- หัวหน้างาน/ผู้จัดการฝ่าย : รายงานเหตุการณ์ / ตดิตามผล 


