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แผนบริหารความตอเนื่อง (Business Continuity Plan: BCP) สํานักงานวิทยทรัพยากร จุฬาลงกรณ 
มหาวิทยาลัย  

แผนบริหารความตอเนื่อง หรือตอไปนี้จะเรียกวา “Business Continuity Plan: (BCP)” จัดทําข้ึนเพ่ือให 
สํานักงานวิทยทรัพยากร สามารถนําไปใชในการตอบสนองและปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณฉุกเฉินตาง ๆ 
ท้ังท่ีเกิดจากภัยธรรมชาติ อุบัติเหตุ รวมถึง ระบบสาธารณูปโภคพ้ืนฐานของอาคารเนื่องจากอาคารสํานักงานวิทย
ทรัพยากรกอตั้งและเปดทําการมากวา 40 ป นั่นหมายถึง ระบบสาธารณูปโภคตามโครงสรางพ้ืนฐานของอาคาร ยอม
มีโอกาสเกิดเหตุการณท่ีไมคาดคิด อาทิ เหตุการณไฟฟาดับ ไฟฟาลัดวงจร น้ําประปาไมไหล ท่ีสงผลใหสิ่งอํานวยความ
สะดวก และระบบตาง ๆ ไมสามารถใชงานไดตามปกติ เปนเหตุใหการปฏิบัติงานและการใหบริการตองหยุดชะงัก  

การท่ีสํานักงานวิทยทรัพยากรไมมีกระบวนการรองรับ ใหการดําเนินงานเปนไปอยางตอเนื่อง อาจสงผล 
กระทบตอภารกิจการใหบริการ ความปลอดภัย จนถึงสงผลกระทบตอสิ่งแวดลอม ดังนั้น สํานักงานวิทยทรัพยากร จึง
จําเปนตองเตรียมรับมือกับเหตุฉุกเฉินในสภาวะวิกฤติท่ีอาจเกิดข้ึน เพ่ือลดผลกระทบท่ีมีตอสํานักงานวิทยทรัพยากร 
สามารถใหบริการไดตามระดับการปฏิบัติงานท่ีกําหนดไว  
 

1. วัตถุประสงค 
1.1 เพ่ือเปนแนวทางในการบริหารความตอเนื่องในการปฏิบัติงาน/การใหบริการ เม่ือเกิดสภาวะวิกฤติ 
1.2 เพ่ือใหสํานักงานวิทยทรัพยากรมีการเตรียมความพรอมในการรับมือกับสภาวะวิกฤติตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึน 
1.3 เพ่ือลดผลกระทบจากการหยุดชะงักในการดําเนินงานหรือการใหบริการ 
1.4 เพ่ือบรรเทาความเสียหายใหอยูในระดับท่ียอมรับได 
1.5 เพ่ือสรางความม่ันใจและความเชื่อม่ันใหกับบุคลากร ผูรับบริการ ในการดําเนินงานการใหบริการของ

สํานักงานวิทยทรัพยากร แมตองเผชิญกับเหตุการณท่ีอาจสงผลกระทบจนทําใหการดําเนินงานตอง
หยุดชะงัก 
 

2. ขอบเขต 
 แผนดําเนินธุรกิจอยางตอเนื่องสําหรับการบริหารความเสี่ยงตอสภาวะวิกฤต ฉบับนี้ ใชรองรับกรณีเกิดสภาวะ
วิกฤตหรือเหตุการณฉุกเฉินภายในสํานักงานวิทยทรัพยากร หรือบริเวณใกลเคียง ประกอบดวยเหตุการณตอไปนี้ 

• เหตุการณไฟฟาดับ 

• เหตุการณน้ําประปาไมไหล 

• เหตุการณอัคคีภัย 

• เหตุการณโรคติดตอ 

• เหตุการณการชุมนุม ประทวง 

• เหตุการณอ่ืน ๆ ท่ีทําใหสํานักงานวิทยทรัพยากรตองหยุดการดําเนินงานชั่วคราว 
 

2.1 การวิเคราะหผลกระทบทางธุรกิจ (Business Impact Analysis : BIA)  
1) ผลกระทบดานอาคาร/สถานท่ีปฏิบัติงาน หมายถึง เหตุการณท่ีเกิดข้ึน ทําใหสถานท่ีปฏิบัติงานหลัก

ไดรับความเสียหาย หรือไมสามารถใชสถานท่ีปฏิบัติงานหลักได สงผลใหบุคลากรไมสามารถเขาปฏิบัติงานไดชั่วคราว หรือระยะยาว 
 2) ผลกระทบดานวัสดุอุปกรณท่ีสําคัญ/การจัดหาวัสดุอุปกรณท่ีสําคัญ หมายถึง เหตุการณท่ีเกิดข้ึน 

ทําใหไมสามารถใชงานวัสดุอุปกรณท่ีสําคัญ หรือไมสามารถจัดหาวัสดุอุปกรณท่ีสําคัญได 
 3) ผลกระทบดานเทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลท่ีสําคัญ หมายถึง เหตุการณท่ีเกิดข้ึน ทําใหระบบงาน

เทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศ หรือขอมูลท่ีสําคัญไมสามารถนํามาใชในการปฏิบัติงานและการใหบริการ ไดตามปกติ 
4) ผลกระทบดานบุคลากร หมายถึง เหตุการณท่ีเกิดข้ึน ทําใหบุคลากรไมสามารถมาปฏิบัติงานไดตามปกติ 
5) ผลกระทบบริษัท หางราน/ผูมีสวนไดสวนเสีย หมายถึง เหตุการณท่ีเกิดข้ึน ทําใหบริษัท หางราน/  

ผูมีสวนไดสวนเสีย ไมสามารถติดตอ หรือใหบริการ หรือสงมอบงานได   UNCONTROLLED
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2.2 เกณฑการพิจารณาผลกระทบตอการปฏิบัติงานหรือการใหบริการ  
      ในการวิเคราะหผลกระทบตอกระบวนการทํางานหรือการใหบริการ (Business Impact Analysis) 
สํานักงานวิทยทรัพยากรใชเกณฑในการกําหนดระดับผลกระทบเปนดังนี้ 
 

ผลกระทบ  ระดับ หลักเกณฑการพิจารณาระดับของผลกระทบ 
สูง  3 • สงผลใหไมสามารถใหบริการไดในชวงระยะเวลา 7 – 30 วัน หรือมากกวา 30 วัน 
ปานกลาง 2 • สงผลใหไมสามารถใหบริการไดในชวงระยะเวลา 1 –  2 วัน 
ต่ํา 1 • สงผลใหไมสามารถใหบริการไดในชวงระยะเวลานอยกวา 3 ชั่วโมง 

 

 2.3 การประเมินความเส่ียงของสภาวะวิกฤต/ภัยคุกคาม และผลกระทบจากเหตุการณ 
     การประเมินความเสี่ยงของสภาวะวิกฤต เปนการประเมินสถานการณเหตุการณท่ีอาจเกิดข้ึนกับ

สํานักงานวิทยทรัพยากร ซ่ึงพบวามีเหตุการณท่ีเคยเกิด และหรือมีโอกาสเกิดได 5 เหตุการณ สามารถสรุปเหตุการณ
และผลกระทบตอทรัพยากรท่ีสําคัญและจําเปน ดังนี้ 

 

   

 
เหตุการณสภาวะ

วิกฤต ิ

 

 
ระดับสถานการณ 

ผลกระทบทางธุรกิจ   
 

ผลกระทบ 
ดานสถานที่
ปฏิบัติงาน/
ส่ิงอํานวย
ความ
สะดวก 

ดานวัสดุ
อุปกรณที่
สําคัญ/
การจัดหา 

ดาน
เทคโนโลยี
สารสนเทศ
และขอมูล
สําคัญ 

ดาน
บุคลากร 

ดาน
บริษัท 
หางราน/
ผูมีสวนได
สวนเสีย 

ไฟฟาดับ ระดับ ตํ่า (< 3 ชม.) √ - - -  - ตํ่า (1) 
 ระดับ ปานกลาง (1-2 วัน) √ - √ √ √ ปานกลาง

(2) 
 ระดับ สูง (7 -30 วัน,> 30 วัน) √ √ √ √ √ สูง (3) 
น้ําประปาไมไหล ระดับ ตํ่า (< 3 ชม.) √ - - -  - ตํ่า (1) 
 ระดับ ปานกลาง (1-2 วัน) √ - √ √ √ ปานกลาง

(2) 
 ระดับ สูง (7 -30 วัน,> 30 วัน) √ √ √ √ √ สูง (3) 
อัคคีภัย *  เปดทําการ  √ - - -  - ตํ่า (1) 
 ปดทําการ  √ √ √ √ √ สูง (3) 
โรคติดตอ * เปดทําการ √ -  - -  - ตํ่า (1) 
 ปดทําการ √ √ √ √ √ สูง (3) 
ชุมนุม ประทวง เปดทําการ √ -  - - - ตํ่า 
 ปดทําการ √ - √ √ √ ปานกลาง

(2) 

* สํานักงานวิทยทรัพยากร จัดใหมีแผนรับมือสําหรับรองรับเหตุการณฉุกเฉินในสภาวะวิกฤติของการเกิดอัคคีภัย และโรคติดตอ ของ
สํานักงานวิทยทรัพยากรไวเปนการเฉพาะ สําหรับใหบุคลากรทราบบทบาทหนาท่ี เพ่ือรวมปองกันและรับมือ ผาน คูมือแผนปฏิบัติการ
ปองกันและรองรับเหตุฉุกเฉิน กรณี อัคคีภัย และ โรคติดตอ ท่ีประกาศใช ณ ขณะน้ัน 

 
3. กลยุทธในการบริหารความตอเนื่อง (Business Continuity Strategy) 
 เพ่ือใหการบริหารความตอเนื่อง (BCP) ของสํานักงานวิทยทรัพยากร เปนแนวทางปฏิบัติท่ีรองรับเหตุการณ
ฉุกเฉินในสภาวะวิกฤติอยางตอเนื่อง สํานักงานวิทยทรัพยากรจึงกําหนดการดําเนินการไวเปนดังนี้ 

3.1 ทีมผูรับผิดชอบหลัก ผูรับผิดชอบสํารอง และผูประสานงานทีม 
      ทําหนาท่ีสั่งการ ดูแล ติดตาม การปฏิบัติงาน เพ่ือรวมกูคืนเหตุการณในสํานักงานวิทยทรัพยากร ในฝาย/

ศูนย และในกลุมภารกิจ ใหสามารถบริหารความตอเนื่องและกลับสูภาวะปกติไดโดยเร็ว โดยในกรณีท่ีผูรับผิดชอบ
หลักไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได ผูรับผิดชอบสํารองสามารถทําหนาท่ีแทนผูรับผิดชอบหลักได ดังนี้ 
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ผูรับผิดชอบหลัก 
 

ติดตอ  ผูรับผิดชอบสํารอง ติดตอ  ผูประสานงานทีม 

ผูอํานวยการสํานักงานวิทยทรัพยากร 
(ผูนําทีม) 

0 2218 2906 
089 122 0130 

รองผู อํ านวยการสํานักงานวิ ทย
ทรัพยากร (ศ.ดร.ขนิษฐา พุดหอม) 

0 2218 2909 
064 515 3945 

 

  รองผู อํ านวยการสํานักงานวิ ทย
ทรัพยากร (ผศ.ดร.วีระ เหมืองสิน) 

0 2218 2908 
089 772 6981 

 

  รองผู อํ านวยการสํานักงานวิ ทย
ทรัพยากร (ผศ.ดร.ขนบพร แสงวณิช) 

0 2218 2998 
081 551 6758 

 

ผูอํานวยการฝายบริหาร 0 2218 2900 
089 446 3213 

(หัวหนากลุมภารกิจ)   
นางปยวรรณ ตระกูลฤทธิ์  

0 2218 1925 
084 714 2480 

(หัวหนากลุมภารกิจ)   
นางปยวรรณ ตระกูลฤทธิ์  

  (หัวหนากลุมภารกิจ)   
นางสุรีย ทรัพยสงา 

0 218 2904 
081 435 9456 

(หัวหนากลุมภารกิจ)   
นางสุรีย ทรัพยสงา 

ผูอํานวยการฝายเทคโนโลยี
สารสนเทศหองสมุด 

0 2218 2915 
 

(หัวหนากลุมภารกิจ)   
ดร.เชิดวงศ หงษศรีจินดา 

0 2218 1916 
081 330 3248 

(หัวหนากลุมภารกิจ)   
ดร.เชิดวงศ หงษศรีจินดา 

ผูอํานวยการฝายจัดการขอมูล
สารสนเทศ 

0 2218 2921 
089 682 3020 

(หัวหนากลุมภารกิจ)   
นายธนัช บุญจันทร 

0 2218 2922 
090 523 5954 

(หัวหนากลุมภารกิจ)   
นายธนัช บุญจันทร 

  (หัวหนากลุมภารกิจ)   
นางระเบียบ แสงจันทร   

0 2218 2936 
086 129 7859 

(หัวหนากลุมภารกิจ)   
นางระเบียบ แสงจันทร   

ผูอํานวยการฝายบริการขอมูล
สารสนเทศ 

0 2218 2941  
086 526 0685 

นางสาวนัทชาพัฒน ฐาศิริทรัพย 0 2218 1935 
064 224 1591 

นางสาวนัทชาพัฒน ฐาศิริ
ทรัพย 

ผูอํานวยการศูนยสารสนเทศประเทศ
ไทยและประชาคมอาเซียน 

0 2218 2956 
 

(รักษาการหัวหนากลุมภารกิจ) 
นางสาวพิมพนภา อมฤตวรชัย 

0 2218 2958 
089 220 2748 

(รักษาการหัวหนากลุมภารกจิ) 
นางสาวพิมพนภา อมฤตวรชัย 

  (หัวหนากลุมภารกิจ)   
นางวราวรรณ วีรวรวงศ 

0 2218 1949 
078 256 4313 

(หัวหนากลุมภารกิจ)   
นางวราวรรณ วีรวรวงศ 

หัวหนาชางเทคนิค/  
หัวหนาแมบาน  
บริษัทผูรับจางภายนอก  

084 644 7205 
062 538 2025   
 
 

-วิศวกรผูตรวจการบริหารอาคาร 
-ผูตรวจการบริหารอาคาร 
-หัวหนาสายตรวจแมบาน 
บริษัทผูรับจางภายนอก 
 

089 233 3009 
087 364 5453 
092 262 6495 
 
 

-หัวหนาชาง 
-หัวหนาแมบาน  
บริษัทผูรับจางภายนอก 

     

 ชองทางการตดิตอ : โทรศัพท / Line สวนตัว / Line Groups :  กลุม สํานักงานวิทยทรัพยากร / กลุม ฝาย ศูนย / กลุม งานชาง งานแมบาน  

 
 
 
 ผังแสดงทีมผูรับผิดชอบหลัก และผูรับผิดชอบสํารอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูอํานวยการสํานกังาน (ผูนาํทีม) รองผูอํานวยการสํานกังาน (ผูนําทีมสํารอง) 

ผูอํานวยการฝาย/ศูนย  

หัวหนากลุมภารกิจฝาย/ศูนย (ผูประสานงานทีม) 

ผูไดรับมอบหมาย (ผูรับผิดชอบสํารองฝาย/ศูนย) 

หัวหนาชาง/หัวหนาแมบาน/วิศวกร/

ผูตรวจการบริหารอาคาร/หวัหนาสาย

ตรวจ บริษัทผูรับจางภายนอก 

ผูอํานวยการ

ฝายบริหาร  
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 3.2 กลยุทธเตรียมความพรอม  
       เพ่ือใหมีความพรอมไวในเบื้องตนอยางตอเนื่อง ทันทีท่ีเกิดสภาวะวิกฤต สํานักงานวิทยทรัพยากรจัดให

มีความพรอมตอการปฏิบัติงานใหเกิดความตอเนื่องไวเปนดังนี้  
 

ทรัพยากร กลยุทธความตอเนื่อง 

สถานที่ปฏิบัติงาน  กําหนดใหใชพื้นที่ปฏิบัติงาน และบริการ สํารอง ณ อาคารสาขา ไดแก หองสมุด CUX ชั้น 2 อาคารเฉลิมราชกุมารี 
60 พรรษา หรือ ชั้น 1 อาคารจามจุรี 9  

 ประสานงานกับอาคารใกลเคียง ที่ระบบสาธารณูปโภค เชน น้ําประปา ยังใชงานได 
 กําหนดใหปฏิบัติงานที่บานได  
 กําหนดใหบริษัทผูดูแลจัดการอาคาร จดัพนักงานประจาํอาคาร เขางานกะกลางคืน-เชาวันถัดไป เพื่อดูแลความ

เรียบรอยของระบบอาคาร และระบบรักษาความปลอดภยั 
 ใหมีสายดวนติดตอบริษัทผูใหบริการเคร่ืองปนไฟ พรอมสํารองพื้นที่รองรับการติดต้ังเคร่ืองปนไฟบริเวณลานจอดหลัง

อาคาร เมื่อสํานกังานฯ มีความจําเปนตองใชบริการระบบไฟฟาสํารอง 
 

วัสดุอุปกรณที่สําคัญ/
จัดหาจัดสงวัสดุ 
อุปกรณที่สําคัญ 

 กําหนดใหนําคอมพิวเตอร / คอมพวิเตอรแบบพกพา พรอมอุปกรณเชื่อมตอ สํารอง และเครือขายอินเทอรเน็ต 
สําหรับบุคลากรไปใชปฏิบัติงาน ชั่วคราว  

 ใหพนักงานขับรถยนต ไดที่พักในหอพักของมหาวิทยาลัย เพื่อใหยานพาหนะสวนกลางพรอมใชตลอดเวลา 

เทคโนโลยีสารสนเทศ
และขอมูลที่สําคัญ 

 กําหนดใหมี ศูนยขอมูลสํารอง ณ อาคารจามจุรี 9 โดยการเตรียมเซิรฟเวอร และอุปกรณเชื่อมตอชุดใหญ จํานวน 1 
ชุด แยกออกไปติดต้ังยังอีกอาคารหนึ่ง เพื่อเปนระบบสํารองในการใหบริการสําคัญ ๆ ของสํานักงานฯ ใหสามารถ
บริการผานระบบเครือขายคอมพวิเตอรไดอยางตอเนื่อง แมวา อาคารของสํานกังานวิทยทรัพยากรจะไมมีกระแสไฟฟา
จายใหแกเคร่ืองแมขายในหองเซิรฟเวอรแลวก็ตาม 

 กําหนดใหนําเทคโนโลยีการประชุมออนไลนมาใช โปรแกรมสนับสนุนการทํางาน โดยสํานกังานฯ สนับสนุนการเรียนรู 
และการติดต้ังโปรแกรม 

 กําหนดใหมีบุคลากรคอยใหความชวยเหลือประจําสถานที่ปฏบิัติงาน ทุกวัน 
 กําหนดใหมีพื้นทีบ่นเคร่ืองแมขายที่ปลอดภัยสําหรับการทํางานในรูปแบบออนไลน  

 

บุคลากรหลัก  กําหนดใหฝาย/ศูนย มีผูปฏิบัติงานสํารองในฝาย หรือในกลุมภารกจิเดียวกัน เพื่อปฏิบัติงานแทนกันไดทั้งในสถานที่
ปฏิบัติงาน และหรือขณะทาํงานที่บาน  
 

บริษัท หางราน/ผูมี
สวนไดสวนเสีย 

 กําหนดใหมีบุคลากรผูประสานโดยตรง เพื่อติดตอกับบริษัท หางราน/ผูมีสวนไดสวนเสีย ผานชองทางการส่ือสาร
ออนไลน และระบบอินเตอรเน็ต 
 

 
3.3 ความตองการของทรัพยากรท่ีสําคัญ 
     จากการพิจารณาผลกระทบและการประเมินความเสี่ยง เพ่ือใหสํานักงานวิทยทรัพยากรมีทรัพยากรพรอม

สําหรับการบริหารความเสี่ยงใหเกิดความตอเนื่อง รวมถึงฟนคืนการดําเนินงานและการใหบริการกลับสูภาวะปกติ ใหได
มากท่ีสุดและเร็วท่ีสุด สํานักงานวิทยทรัพยากรจึงไดกําหนดความตองการท่ีจําเปนไวเปนแนวทางดังนี้ 
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ความตองการดานสถานท่ีปฏิบัติงานสํารอง 
สถานท่ีปฏิบัติงานสํารอง แหลงท่ีมา ระยะเวลาในการเตรียมสถานท่ี 

  1 วัน 3 วัน 7 วัน 
หองสมุด CUX ณ ชั้น M2 อาคารเฉลิมราช
กุมารี 60 พรรษา (725 ตร.ม.) 

 

สํานักงานวิทยทรัพยากร/สํานกั
บริหารระบบกายภาพ จุฬาฯ 

 
60-70 คน 

 

  

โถงชั้น 1 อาคารจามจุรี 9 
(หองบอรดเกมส 150 ตร.ม./23 คน) 
(โถงนอกหองบอรดเกมส  300 ตร.ม./46 คน) 

 

สํานักงานวิทยทรัพยากร/สํานกั
บริหารระบบกายภาพ จุฬาฯ 

  
50-60 คน 

 

 

หมายเหตุ 1) สถานท่ีปฏิบัติงานสํารองจะใชในกรณีเกิดผลกระทบทางธุรกิจ ขอ 2.1 (1) (4) และกรณี บุคลากรไมสามารถ 
เขาปฏิบัติงานในพ้ืนท่ีไดมากกวา 7 วัน 

             2) ขนาดพ้ืนท่ีท่ีเหมาะสมกับการจัดสํานักงาน 1) 6 ตร.ม./3คน 2) 40 ตร.ม./ 60 คน 3) 150 ตร.ม./23 คน 

 

ภาพแสดงสถานท่ีปฏบัิติงานสํารอง  
อาคารเฉลิมราชกุมารี 60 พรรษา                                                                                                                    

ช้ัน M 2 
 

 

 

 

 

 

 

ภาพแสดงสถานทีป่ฏบิัติงานสํารอง  
ณ อาคารจามจุรี 9  

                                                       หองบอรดเกมส       
 

                                                                                             

ณ                                                                                                                                                 โถงช้ัน 1 
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ความตองการดานวัสดุอุปกรณ  

วัสดุอุปกรณท่ีตองการ แหลงท่ีมา * ระยะเวลาในการเตรียมทรัพยากร 
  1 วัน 3 วัน 7 วัน 
ยานพาหนะ สวนกลาง ฝายบริหาร 1 (สํารอง 1 )   
โทรศัพทมือถือพรอมกลอง 1  ฝายบริหาร 2    

คอมพิวเตอร PC พรอมอุปกรณเชื่อมตอ ฝายเทคโนโลยีสารสนเทศ 10    
ปล๊ักพวง  ฝายบริหาร 

ฝายเทคโนโลยีสารสนเทศฯ 
20    

คอมพิวเตอร พกพา ฝายเทคโนโลยีสารสนเทศฯ  
ฝาย/ศูนยที่ใชในงานประจาํ 

30   

เคร่ืองถายเอกสาร/เคร่ืองปร้ินเตอร 
สวนกลาง WIFI 

ฝายเทคโนโลยีสารสนเทศฯ 2 
 

  

เคร่ืองสแกนเนอร สวนกลาง ฝายเทคโนโลยีสารสนเทศฯ 2    
Barcode reader  ฝาย/ศูนย ที่มีใชในงานประจํา  5    

วัสดุอุปกรณดังกลาวอาจจะจัดเตรียมในกรณีเกิดผลกระทบทางธุรกิจ ขอ 2.1 (1) (4) 
* แหลงท่ีมาของทรัพยการ อาจรวมเคร่ืองและอุปกรณตอพวงของฝาย/ศูนยท่ีมีอยู และสามารถนําออกไปใชงานได 
 
ความตองการดานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลสําคัญ  

ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและ
ขอมูลท่ีสําคญั ท่ีตองการ 

แหลงท่ีมา *  

ระยะเวลาในการเตรียมทรัพยากร 

  1 วัน 3 วัน 7 วัน 
ระบบอินเทอรเน็ต/อินทราเน็ต ฝายเทคโนโลยีสารสนเทศ    
-ระบบ LessPaper  
-ระบบ Fiori 
-ระบบ CUERP-HR 
-ระบบ CUERP 

-ใชงานผาน browser 
-ติดต้ังโปรแกรมฝายเทคโนโลยี
สารสนเทศฯ 

   

Software การประชุมออนไลน zoom ฝายเทคโนโลยีสารสนเทศฯ    
Acrobat pro 

Photoshop 

ฝายเทคโนโลยีสารสนเทศฯ    

 ระบบหองสมุดอัตโนมัติ 

ระบบ E-Resource 

EZProxy 

CuRef Database 

ฝายเทคโนโลยีสารสนเทศฯ    

 
ความตองการดานบุคลากร 

บุคลากร 
ท่ีตองการ 

แหลงท่ีมา  

ระยะเวลาในการเตรียมพรอมของบุคลากร 

  1 วัน 3 วัน 7 วัน 
บุคลากรที่ปฏิบัติงานสนับสนุน และ
ปฏิบัติงานใหบริการ ณ สถานทีป่ฏิบัติงาน
สํารอง 

ฝาย/ศูนย กํ าหนดให จั ดสรรอั ตรากํ า ลั งส ลับ เข า
ปฏิบัติงานของบุคลากรสายวิชาชีพ และสาย
ปฏิบัติการ เขาปฏิบัติงานในพื้นที่ (สถานที่
ปฏิบัติงานสํารอง รองรับได 60-70 คน) 
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4. กระบวนการแจงเหตุฉุกเฉิน (Call Tree)  
 เพ่ือเตรียมพรอมสําหรับการประสานงานรองรับในแตละชวงสถานการณ เม่ือเกิดสภาวะการณหรือเหตุการณ
ฉุกเฉิน  สํานักงานวิทยทรัพยากร กําหนดใหมีเสนทางการติดตอระหวางทีมงานเพ่ือความชัดเจน  
 

เร่ิมเกิดเหตุ ระหวางเกดิเหตุ หลังเกิดเหตุ 

1 .  ผู อํ า น วยการสํ านั ก ง านวิ ท ย
ทรั พย าก ร  ( ผู นํ า ที ม )  ป ร ะก าศ
เหตุการณฉุกเฉิน ใชแผนดําเนินธุรกิจ
อยางตอเนื่องสําหรับการบริหารความ
พรอมตอสภาวะวิกฤตนั้น 

1 .  ผู อํ านวยการสํ านั กงานวิทย
ทรัพยากร (ผูนําทีม) จัดใหมีการ
ประชุมเรงดวน สําหรับ ผูรับผิดชอบ
หลัก เพ่ือประเมินสถานการณของ
เหตุการณ เพ่ือนําไปสูการปฏิบัติการ 
BCP ใหเหมาะสมกับสภาวะวิกฤต
หรือเหตุการณฉุกเฉินนั้น จนกวา
เหตุการณกลับคืนสูภาวะปกติ ณ 
สถานท่ีปฏิบัติงานหลัก 

ผูรับผิดชอบหลัก/ทีมประสานงาน
หลัก สรุปรายงานสถานการณให
ผู อํ า น ว ย ก า ร สํ า นั ก ง า น วิ ท ย
ทรัพยากร (ผูนําทีม) ทราบ เพ่ือ
วิเคราะหกระบวนการข้ันตอนของ
แผนดําเนินธุรกิจอยางตอเนื่องใหดี
ข้ึน  

2 .  ผู อํ านวยการฝ าย / ศูนย  แจ ง
บุคลากรทีมประสานงานท่ีสัง กัด 
ทราบ 

2. ผูรับผิดชอบหลัก/ทีมประสานงาน
สังกัด ดําเนินการตามกลยุทธบริหาร
ความตอเนื่อง และรายงานสรุป
ความพรอม และการดําเนินการให
ผู อํ า น ว ย ก า ร สํ า นั ก ง า น วิ ท ย
ทรัพยากร (ผูนําทีม) ทราบ 

 

3. ผูรับผิดชอบหลัก เตรียมแผนกล
ยุทธบริหารความตอเนื่อง และหรือ
แผนปฏิบัติการปองกันและ 
รองรับเหตุฉุกเฉินท่ีเก่ียวของ ในกรณี
ผูรับผิดชอบหลักไมสามารถปฏิบัติ
หน า ท่ี ไ ด ใ ห ผู รั บผิ ดชอบสํ า รอง
รับผิดชอบแทนทันที  
 ถาเหตุการณเกิดข้ึนในเวลา  

ทําการ ใหการติดตอผานเบอร
โทรศัพทของหนวยงานเปน
ชองทางแรก 

 ถา เหตุการณ เ กิด ข้ึนนอก
เวลาทําการ ใหการติดตอ
ผานเบอรโทรศัพทมือถือเปน
ชองทางแรก 

3. ผูอํานวยการสํานักงานวิทยทรัพยากร 
จั ดให มี การประชุ มเ พ่ื อติ ดตาม 
สถานการณ และประเด็นปญหาเพ่ือการ
แกไข 

 

 
 
 
 
 
 
 UNCONTROLLED
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                                                                  ผังแสดงกระบวนการแจงเหตุ (Call Tree)* 

                              ภายหลังประกาศแผน BCP เปนท่ีเรียบรอย 

 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5. การติดตอแจงเหตหุนวยงานภายใน ภายนอก   

1.1  หนวยงานภายใน 

 
ลําดับ หนวยงาน หมายเลขโทรศัพท 

1 ศูนยรับแจงเหตุ จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 0 2218 0000 
2 ศูนยบริการสุขภาพจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 0 2218 0568 

     
1.2  หนวยงานภายนอก 
 

ลําดับ หนวยงาน หมายเลขโทรศัพท 
1 ศูนยรับแจงเหต ุ 191 
2 ศูนยเอราวัณ 1996, 1646 
3 โรงพยาบาลจุฬาลงกรณ 0 2256 4000, 0 2256 4333 
4 การไฟฟานครหลวง คลองเตย 0 2234 85211, 1133 
5 การประปานครหลวง แมนศร ี 0 2298 6700 
6 สถานีตํารวจดับเพลิง บรรทัดทอง 0 2214 1043ม 0 2214 1049 
7 สถานีตํารวจดับเพลิง สยามสแควร 0 2252 6938 
8 สถานีตํารวจปทุมวัน 0 2251 2991-3 

 

-ประกาศแผน BCP  
-เรียกประชุมเรงดวน/ประเมิน
สถานการณเพ่ือการปฏิบัติการ 
BCP ที่เหมาะสม 
- ติดตามสถานการณ  และ
ประเด็นปญหาเพ่ือการแกไข 
-รับรางาน/เรียกประชุม
ทบทวน 

ผอ.ฝายบริหาร

 

ผอ.ฝายเทคโนโลยฯี

 

ผอ.ฝายจัดการฯ

 

ผอ.ฝายบริการขอมูลฯ

 

ผอ.ศูนยสารสนเทศฯ

 
-แจงบุคลากรผูประสานงานทีม  
  O ในเวลาผานเบอรโทรศพัท
ของหนวยงาน  
 O นอกเวลาผานเบอร   
    โทรศัพทมือถือ 
-ดําเนินการตามกลยุทธบริหาร
ความตอเนื่อง และรายงาน
สรุปความพรอม และการ
ดําเนินการใหผูอํานวยการ 
ทราบ  
-รายงาน/ประชุมทบทวน 
 
 

หัว
หน

าก
ลุม

ภา
รก

ิจ

บร
ิหา

รแ
ผน

แล
ะก

าร
คล

ัง 

หัว
หน

าก
ลุม

ภา
รก

ิจ

บร
ิหา

รท
ั่วไ

ป 
 

หัว
หน

าก
ลุม

ภา
รก

ิจร
ะบ

บ

โค
รง

สร
าง

ฯ 
แล

ะฮ
าร

ดแ
วร

 

หัว
หน

าก
ลุม

ภา
รก

ิจ

พัฒ
นา

/บ
ริก

าร
โป

รแ
กร

ม 
 

หัว
หน

าก
ลุม

ภา
รก

ิจจั
ดก

าร

ทร
ัพย

าก
รส

าร
สน

เท
ศ 

หัว
หน

าก
ลุม

ภา
รก

ิจส
งเ

สร
ิม

กา
รใ

ชท
รัพ

ยา
กร

ฯ 

หัว
หน

าก
ลุม

ภา
รก

ิจ

สา
รส

นเ
ทศ

ปร
ะเ

ทศ
ไท

ย 

หัว
หน

าก
ลุม

ภา
รก

ิจ

สา
รส

นเ
ทศ

ปร
ะช

าค
มอ

าเ
ซีย

น 

หัว
หน

าก
ลุม

ภา
รก

ิจ

ผล
ิตส

ื่อส
าร

สน
เท

ศ 

หัว
หน

าก
ลุม

ภา
รก

ิจบ
ริห

าร

จัด
กา

รส
ื่อมั

ลติ
มีเ

ดีย
 

ผูอํานวยการ 

บุคลากรฝาย/ศูนย 

-ดําเนินการตามวิธีปฏิบัติงาน
รับมือและกูคืนเหตุการณหรือ
บริการฯ 
 

*Call tree สมาชิกทีมตามผงัท่ีแสดงตอบรบัการแจง้เหต ุผา่นชอ่งทางหมายเลขโทรศพัทแ์ละหรอืไลนส์ว่นตวั ภายในเวลาไมเ่กิน 10 นาที 

และมีการซกัซอ้ม call tree ตามความเหมาะสม 
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1.3  บริษัทคูสัญญา/บริษัทท่ีเก่ียวของ 
 

ลําดับ หนวยงาน หมายเลขโทรศัพท ประเภทธุรกิจ 
1 บริษัท พีคเอ็นจิเนียริ่ง จํากัด 0 2517 1288 บํารุงรักษาระบบไฟฟา 
2 บริษัท บางกอกเจน จํากัด 0 2312 8410-3, 083 096 

8200 (สายดวน คุณกุง)  
Line : @bangkokgen 

การเชา power generator 

3 บริษัท สยาม ฮิตาชิ เอลลิเวเตอร จํากัด 0 2320 5777, 0 2641 
3030  

ลิฟตโดยสาร 

4 บริษัท แม็คเทค เอลลิเวเตอร แอนด 
เซอรวิส จํากัด 

0 2971 7511, 0 2971 
7655 

ลิฟตขนหนังสือ 

5 บริษัท กรุนตฟอส (ประเทศไทย) จํากัด 0 2725 8999, 0 2725 
8989 

ระบบปมนํ้า 

6 หจก. ทรัพยประเสริฐ เอนจิเนียริ่ง เซอรวิส 0 2312 0266 ระบบปมนํ้าดับเพลิง 
7 บริษัท แคเรียร (ประเทศไทย) จํากัด 0 2090 9999 เครื่องทําความเย็น ยี่หอ 

CARRIER 
8 บริษัท โกลดมารกเทค จาํกัด 084 637 0995 เครื่องทําความเย็น ยี่หอ

SMARDT 
9 หจก.ทรัพยประเสริฐ เอนจิเนียริ่ง เซอรวิส 0 2312 0266 ระบบ Fire Alarm, Halon 

1301,CO2 

 

1.4  หนวยงานภายใน 

 
หนวยงาน ชองทางติดตอ ประเภทธุรกิจ หมายเลข

โทรศัพท 
ฝายบรหิาร ไลนกลุม “ฝายบริหาร” 

e-mail : amd1@car.chula.ac.th 
การสื่อสารในฝาย  

 ไลนกลุม “OAR” การสื่อสารถึงบุคลากร  
 นางสาวพุดซอน คําสุวรรณ งานสารบรรณ (ธุรการ) 085 167 5773 

 นางสาวพิมพ คงมา  งานบุคคล (ประเมินทดลองงาน/
เตรียมการจาง) 

081 922 1535 

 นางสุวรรณา บุญเสริม  งานบุคคล (การลา) 096 996 5895 
 นายธีระ ทรัพยไพศาลกิจ  งานระบบกายภาพ 088 245 4398 

 นางวิฑิตา ลักษณเทียมจติร  งานพัสดุ (จัดซื้อ/จัดจาง) 089 149 5990 
 นางเสาวนีย เฉลิมเทวี  งานการเงิน (การโอนเงิน) 082 450 9517 
ฝายจัดการขอมลู
สารสนเทศ 

Line Group  :   LIM  OFFICIAL    การติดตอสื่อสาร  

 Group  mail  :   
LIM@car.chula.ac.th    

การสื่อสารท้ังฝาย  

 LIMlibrarian@car.chula.ac.th การสื่อสารสําหรับกลุมวิชาชีพ  
 LIMstaff@car.chula.ac.th การสื่อสารกลุมเจาหนาท่ี  
ฝายบริการขอมลู

สารสนเทศ 

 

นางศิริลักษณ สุตันไชยนนท 

siriluk.s@car.chula.ac.th 

 0 2218 2941 

086-526-0685 

UNCONTROLLED

mailto:amd1@car.chula.ac.th
mailto:LIM@car.chula.ac.th
mailto:LIMlibrarian@car.chula.ac.th
mailto:LIMstaff@car.chula.ac.th
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หนวยงาน ชองทางติดตอ ประเภทธุรกิจ หมายเลข
โทรศัพท 

 นางสาวนัทชาพัฒน ฐาศิริทรัพย  

natchapat.t@car.chula.ac.th 

งานบันทึกการเรียนการสอน 

 

0 2218 1935 

064-224-1591 

 นางสาวนัยนปพร จารุเกษตรวิทย  

naipaporn.j@car.chula.ac.th 

งานผลิตสื่อมัลติมีเดีย  

 

0 2218 2933 

061-656-4966 

 นายนราพงค เกิดบัวเพชร  

narapong.k@car.chula.ac.th 

งานบันทึกการประชุม สัมมนา และ

ผลิตสื่อในสตูดิโอ 

0 2218 1931 

086-327-0841 

 นางสาวยุภาวดี ดีกลาง  

yupawadee.d@cae.chula.ac.th 

งานผลิตสื่อกราฟก 

 

0 2218 1934 

091-082-9916 

 นายคมมปภัส จิรพูนทิพย  

khompapath.j@car.chula.ac.t 

งานถายภาพน่ิง 

 

0 2218 1938 

089-448-5828 

 varuch.k@car.chula.ac.th   งานบริการโสตทัศนูปกรณในหอง

ประชุม 

 

0 2218 1939 

089-115-2440 

ฝายเทคโนโลยี

สารสนเทศหองสมุด 

Line Group : ITD การติดตอสื่อสาร  

 Group mail  :  
itd@car.chula.ac.th 

การสื่อสารท้ังฝาย  

 
6. แผนปฏิบัติงานรับมือและการกูคืนเหตุการณใหปกติ 

เพ่ือใหมีเปนแนวทางการรับมือและฟนคืนสภาวะจากเหตุการณท่ีไมคาดคิดโดยเร็ว สํานักงานวิทยทรัพยากร
จึงใหแตละฝาย/ศูนย กําหนดวิธีปฏิบัติงานการรับมือและการกูคืนเหตุการณหรือบริการใหปกติของแตละฝาย/ศูนย 
ท่ีอาจไดรับผลกระทบจากสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณฉุกเฉินภายในสํานักงานวิทยทรัพยากร หรือบริเวณใกลเคียง 
จากเหตุการณไฟฟาดับ เหตุการณน้ําประปาไมไหล เหตุการณอัคคีภัย เหตุการณโรคติดตอ เหตุการณการชุมนุม 
ประทวง ในระดับสถานการณตาง ๆ ตามความเหมาะสม ไปจนถึงสถานการณปดสถานท่ีทําการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 UNCONTROLLED

mailto:itd@car.chula.ac.th
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วิธีปฏิบัตงิานรับมือและการกูคืนเหตุการณหรือบริการ  
ฝายบริหาร 

ขอบเขตความรับผิดชอบ เปนแผนการปฏิบัติงานในสถานการณฉุกเฉิน ของฝายบริหาร สํานักงานวิทยทรัพยากร 
จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย เพ่ือสนับสนุนใหการดําเนินงานของฝาย/ศูนย ดําเนินตอไปไดในสถานการณฉุกเฉินอันไดแก
งานการเงิน พัสดุ บุคคล  สารบรรณ และอาคารสถานท่ี รวมถึงยานพาหนะ 
 

แผนการปฏิบัติงานในสภาวะฉุกเฉินของฝายบริหาร  

 แผนปฏิบัติงานในสภาวะหรือเหตุการณฉุกเฉินของฝายบริหาร  ครอบคลุมการปฏิบัติงานเพ่ือรองรับ
สถานการณฉุกเฉินดังนี้  
 

 

กระบวนการท่ีรับผดิชอบ 

 

งานท่ีปฏิบัต ิ

 

ผูปฏิบัต ิ

จํานวน

บุคลากร 

(คน) 

-วางแผนงานและวิธีปฏิบัติงานของ
ฝายบริหาร 
-ทดสอบการติดตอฉุกเฉนิ 

-ประซุม/ซักซอม
แผนงานปฏิบัติ 
-call tree เพ่ือซักซอม
การติดตอฉุกเฉิน (ผาน
ชองทางการส่ือของฝาย
บริหารท่ีกําหนด) 

-ผูอํานวยการฝายบริหาร>บุคลากรฝาย 
-ผูอํานวยการฝายบริหาร>หน.กลุมภารกิจ>กลุมภารกิจ 
 

 - 
 
 

-งานพัสดุ (จัดซ้ือ/จัดจาง) 
-การเงิน (การโอนเงิน) 

-ระบบ CUERP  ดานงานพัสดุ (จัดซ้ือ/จัดจาง)>นางวิฑิตา ลักษณเทียมจิตร  
ดานงานการเงิน (การโอนเงิน)>นางเสาวนีย เฉลิมเทวี  
 

2-3 

-งานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
-งานบุคคล (การลา) 
-งานบุคคล (ประเมินทดลองงาน/
เตรียมการจาง/สวัสดิการ) 
-งานอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 
-งานบริการท่ัวไป 

-ระบบ LessPaper  
-ระบบ Fiori 
-ระบบ CUERP-HR 
-ระบบแจงเหตุ 

ดานงานสารบรรณ (ธุรการ)>นางสุวรรณา บุญเสริม 
ดานงานบุคคล (การลา)>นางสาวจันทรา คําสุวรรณ 
ดานงานบุคคล (ประเมินทดลองงาน/เตรียมการจาง/
สวัสดิการ) >นางสาวพิมพ คงมา 
ดานอาคารสถานท่ี ยานพาหนะ>นายธีระ ทรัพยไพศาลกิจ 

3-4 

 -รับการติดตอโดยตรง 
และบริการใหความ
ชวยเหลือกับบุคลากร 
-เก็บขอมูลการติดตอ
ของผูรับบริการจาก
ชองทางตาง ๆ  ไว เพ่ือ
ใชเปนหลักฐานประกอบ    
เม่ือกลับมาดําเนินการ / 
รายงานผูบังคับบัญชา
หลังเขาสูภาวะปกติ 

บุคลากรแจงขอรับบริการ 
1) โทรศัพทถึงผูปฏิบัติงานโดยตรง (ผูปฏิบัติงานจะติดตอ/
รายงานผูบังคับบัญชาภายหลัง) 
2) e-mail ถึงผูปฏิบัติงานโดยตรง (ผูปฏิบัติงานจะ 
ติดตอ/รายงานผูบังคับบัญชาภายหลัง) 
3) ไลนถึงผูปฏิบัติงานโดยตรง (ผูปฏิบัติงานจะติดตอ/ 
รายงานผูบังคับบัญชาภายหลัง) 
                

- 
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  ฝายบริหาร 
งานระบบกายภาพ (ไฟฟาดับ) 

เหตุการณสภาวะวกิฤติ ระดับ 1   

 ผูปฏิบัติ ทรัพยากร สถานการณ กระบวนงาน 
   ไฟฟาดับ/ขัดของ เฉพาะช้ัน ไมเกิน 2 ช่ัวโมง 

ทีมชางประจําอาคาร  เครื่องมือ/อุปกรณ
งานชาง 

ซอมได 1.รับแจงเหตุโดยตรง /เขาตรวจสอบ (ขั้นตอน :ภาคผนวก) สถานท่ี
ไฟฟาดับ 

   1.1 แจงผูดูแลงานระบบกายภาพ 
   1.2. ดําเนินการซอม แกไข เปล่ียนอุปกรณ 
   1.3. บันทึกรายงานแจงซอม 
งานระบบกายภาพ ฝายบริหาร  ไฟฟากลับคืน 2. ตรวจสอบความเรียบรอย/แจงผูใชอาคาร เชน เสียงตามสาย 

เหตุการณสภาวะวกิฤติ ระดับ 2 

เหตุการณสภาวะวกิฤติ ระดับ 3 

 ผูปฏิบัติ ทรัพยากร สถานการณ กระบวนงาน 
งานระบกายภาพ และทีมชาง
ประจําอาคาร 

ตามแผน BCP ขอ 3 ตามแผน BCP 
ขอ 3 

ไปยังสถานท่ีปฏิบัติงานสํารอง ภายใน 1 วัน เพ่ือจัดสถานท่ีปฏิบัติงาน 
สํารอง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 ผูปฏิบัติ ทรัพยากร สถานการณ กระบวนงาน 
   ไฟฟาดับ/ขัดของ ท้ังอาคารหรือ เกิน 3 ช่ัวโมง (ดับเปนวงกวาง) 

ทีมชางประจําอาคาร  เครื่องมือ/อุปกรณ
งานชาง 

ซอมไมได 1.1 รับแจงเหตุโดยตรง /เขาตรวจสอบสถานท่ีไฟฟาดับ 
  

   1.2 เขาตรวจสอบระบบฯ อาคารพ้ืนฐาน 
        O ลิฟตโดยสาร (วิธีปฏิบัติแนบทาย) 
    O ประตูบานเล่ือนเขา-ออก หนาอาคาร 6 จุด (ระบบ manual ให  

    ดึงบานประตูเล่ือนออกท่ีตําแหนงเปดฉุกเฉิน) 
      O ประตู access control ฝาย/ศูนย (หากไฟสํารองหมด (15  
         นาที) ใหทุบ break glass เพ่ือเปดประตู) 
      O ระบบปรับอากาศ นํ้าประปา ระบบดับเพลิง 

  ไฟฟาขัดของ
เปนวงกวาง 

2. แจง/สอบถาม กฟน. เพ่ือประเมินสถานการณ รวมกับงานระบบ
กายภาพ ฝายบริหาร  

งานระบบกายภาพ ฝายบริหาร   3. รายงานสถานการณ>ผอ.ฝายบริการ>ผูอํานวยการ ทราบ/พิจารณา
หากเกิน 3 ชั่วโมง 

การไฟฟานครหลวง เขต
คลองเตย 

 ซอมได 4. ดําเนินการซอม แกไข เปล่ียนอุปกรณ 

ทีมชางประจําอาคาร  ไฟฟากลับคืน 5. เขาตรวจสอบระบบฯ ใหคืนสภาวะปกติ กับบริษัทผูดูแลภายนอก 
บริษัท แคเรียร (ประเทศไทย) 
จํากัด/บริษัท โกลดมารกเทค 
จํากัด 

 พรอมคืน
สภาวะปกติ 

       O ระบบปรับอากาศ  

บริษัท กรุนตฟอส (ประเทศไทย) 
จํากัด 

 พรอมคืน
สภาวะปกติ 

       O ระบบปมนํ้าประปา 

หจก. ทรัพยประเสริฐ เอนจิ
เนียริ่ง เซอรวิส 

 พรอมคืน
สภาวะปกติ 

       O ระบบปมนํ้าดับเพลิง/แจงเหตุเพลิงไหม 

งานระบบกายภาพ ฝายบริหาร   6.1 รายงานสถานการณ>ผอ.ฝายบริหาร>ผูอํานวยการ ทราบ/พิจารณา 
   6.2. ตรวจสอบความเรียบรอย/แจงผูใชอาคาร เชน เสียงตามสาย 

ทีมชางประจําอาคาร   7. บันทึกรายงานเหตุการณฉุกเฉิน 

UNCONTROLLED
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แผนภูมิ (Flow Chart) กรณี ไฟฟาดับ 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ชางประจําอาคาร ตรวจสอบทีเ่กิดเหตุ 

เกิดเหตุภายในอาคาร  เฉพาะชัน้ 

เจาหนาที่การไฟฟานครหลวง 

เกิดเหตุเปนวงกวาง  

ไฟฟาดับ 

อุปกรณ/ระบบเครือขาย 
 ลิฟตโดยสาร 
 ประตูบานเล่ือนเขา-ออก  
     หนาอาคาร 
 ประตู access control    
     เขา-ออก ฝาย/ศูนย 
 ระบบปรับอากาศ 
 ระบบปมน้ําประปา 
 ระบบปมน้ําดับเพลิง 
 ระบบแจงเหตุเพลิงไหม 
 ระบบบําบัดน้ําเสีย 

 

ซอม แกไข/แจงผูดแูลงาน

ระบบกายภาพ > ผูใชอาคาร ซอม แกไข 

ไฟฟากลับคืน 

ตรวจสอบระบบฯ ให
คืนสภาวะปกติ เจาหนาที่ฝาย/ศูนย ชางประจําอาคาร 

UNCONTROLLED
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ฝายบริหาร 

งานระบบกายภาพ (น้ําประปาไมไหล) 
เหตุการณสภาวะวกิฤติ ระดับ 1  

 ผูปฏิบัติ ทรัพยากร สถานการณ กระบวนงาน 
   นํ้าประปาไมไหล เฉพาะชั้น ไมเกิน 2 ชั่วโมง 

ทีมชางประจําอาคาร  เครื่องมือ/อุปกรณงานชาง ซอมได 1.รับแจงเหตุโดยตรง /เขาตรวจสอบ (ขั้นตอน : ภาคผนวก) สถานท่ี
นํ้าประปาไมไหล 

   1.1 แจงผูดูแลงานระบบกายภาพ 
   1.2. ดําเนินการซอม/เปล่ียนอุปกรณประปา 
   1.3. บันทึกรายงานแจงซอม 
ทีมพนักงานทําความสะอาด เครื่องมือ/อุปกรณงานทํา

ความสะอาด 
นํ้าประปา
กลับคืน 

2. ทําความสะอาดพ้ืนท่ี เชน หองนํ้า เปนตน 

งานระบบกายภาพ ฝายบริหาร  เปดพ้ืนท่ี 3. ตรวจสอบความเรียบรอย/แจงผูใชอาคาร เชน เสียงตามสาย 
เหตุการณสภาวะวกิฤติ ระดับ 2  

 ผูปฏิบัติ ทรัพยากร สถานการณ กระบวนงาน 
   นํ้าประปาไมไหลท้ังอาคารหรือ เกิน 3 ชั่วโมง (ประปาไมไหลเปนวง

กวาง) 
ทีมชางประจําอาคาร  เครื่องมือ/อุปกรณงานชาง ซอมไมได 1.1 รับแจงเหตุโดยตรง /เขาตรวจสอบสถานท่ีนํ้าประปาไมไหล 
   1.2. เขาตรวจสอบระบบฯ อาคารพ้ืนฐาน 
   O ระบบปรับอากาศ นํ้าประปา ระบบดับเพลิง 
  ประปาขัดของ

เปนวงกวาง 
1.3 แจง/สอบถาม กปน. เพ่ือประเมินสถานการณ รวมกับงานระบบ
กายภาพ ฝายบริหาร  

งานระบบกายภาพ ฝาย
บริหาร 

  2. รายงานสถานการณ>ผอ.ฝายบริการ>ผูอํานวยการ ทราบ/
พิจารณาหากเกิน 2 ชั่วโมง 

ทีมพนักงานทําความสะอาด   3. ติดต้ังปายปดพ้ืนท่ี เชน หองนํ้า 

การประปานครหลวง  ซอมได 4. ดําเนินการซอม แกไข เปล่ียนอุปกรณ  

ทีมชางประจําอาคาร   5. เขาตรวจสอบระบบฯ อาคารพ้ืนฐาน รวมกับบริษัทดูแลภายนอก 
บริษัท แคเรียร (ประเทศ
ไทย) จํากัด/บริษัท โกลด
มารกเทค จํากัด 

 พรอมคืน
สภาวะปกติ 

o ระบบปรับอากาศ  
 

บริษัท กรุนตฟอส 
(ประเทศไทย) จํากัด 

 พรอมคืน
สภาวะปกต ิ

o ระบบปมนํ้าประปา 
 

บริษัท ทรัพยประเสริฐ 
เอนจิเนียริ่ง เซอรวิส 

 พรอมคืน
สภาวะปกต ิ

O    ระบบปมนํ้าดับเพลิง 

ทีมพนักงานทําความ
สะอาด 

เครื่องมือ/อุปกรณงาน
ทําความสะอาด 

นํ้าประปา
กลับคืน 

6. ทําความสะอาดพ้ืนท่ี/ปลดปายปดพ้ืนท่ี เชน หองนํ้า เปนตน 

งานระบบกายภาพ ฝาย
บริหาร 

 นํ้าประปา
กลับคืน 

7.1 รายงานสถานการณ>ผอ.ฝายบริหาร>ผูอํานวยการ ทราบ/
พิจารณา 

   7.2. ตรวจสอบความเรียบรอย/แจงผูใชอาคาร เชน เสียงตามสาย 

ทีมชางประจําอาคาร   8. บันทึกรายงานเหตุการณฉุกเฉิน 

เหตุการณสภาวะวกิฤติ ระดับ 3  

 ผูปฏิบัติ ทรัพยากร สถานการณ กระบวนงาน 
งานระบกายภาพ และทีม
ชางประจําอาคาร 

ตามแผน BCP ขอ 3 ตามแผน BCP 
ขอ 3 

ไปยังสถานท่ีปฏิบัติงานสํารอง ภายใน 1 วัน เพ่ือจัดสถานท่ี
ปฏิบัติงาน สํารอง 

 
 
 
 
 
 
 
 UNCONTROLLED
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แผนภูมิ (Flow Chart) กรณี น้ําประปาไมไหล 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

น้ําประปากลับคืน 
 

ชางประจําอาคาร 

เกิดเหตุภายในอาคาร เฉพาะชัน้ 

เจาหนาที่การประปานครหลวง 

เกิดเหตุเปนวงกวาง  

น้ําประปาไมไหล 

ซอม แกไข  

ชางประจําอาคาร พนักงานทําความสะอาด 

 ระบบสุขาภบิาล   
 ระบบปรับอากาศ 
 ระบบปมน้ําประปา 
 ระบบปมน้ําดับเพลิง 
 

ซอม แกไข/แจงผูดแูลงาน

ระบบกายภาพ > ผูใชอาคาร 

ตรวจสอบทีเ่กิดเหตุ 

ตรวจสอบระบบฯ ให
คืนสภาวะปกติ 

UNCONTROLLED
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ฝายบริหาร 

งานระบบกายภาพ (ลิฟตโดยสารคาง) 
ระดับของเหตุลิฟตคางมี 2 สถานการณ ไดแก ลิฟตคาง สามารถแกไขปญหาเบ้ืองตนดวยชางประจําอาคาร และลิฟต

คาง ไมสามารถแกไขปญหาดวยชางประจําอาคาร 
 

 ผูปฏิบัติ ทรัพยากร สถานการณ กระบวนงาน 
  ลิฟตคางโดยไม

มีผูโดยสารอยู
ภายใน 

สามารถแกไขปญหาเบื้องตนดวยชางประจําอาคาร 

ทีมชางประจําอาคาร  เคร่ืองมือ/อุปกรณงานชาง/
กุญแจฉุกเฉิน 

 1.รับแจงเหตุโดยตรง /เขาตรวจสอบสถานที่ลิฟตตัวที่คาง 

   1.2 แจงผูดูแลงานระบบกายภาพ เพือ่ประเมินสถานการณ 
  ซอมได 1.3 ดําเนินการแกไข  
ผูดูแลงานระบบกายภาพ ฝาย
บริหาร 

 ลิฟตใชงานได
ปกติ 

2. รายงานสถานการณ>ผอ.ฝายบริหาร>ผูอํานวยการ ทราบ/พิจารณา 

   2.1. ตรวจสอบความเรียบรอย/แจงผูใชอาคาร เชน เสียงตามสาย 
ทีมชางประจําอาคาร   3. บันทึกรายงานเหตุการณฉุกเฉิน 
  ลิฟตคางโดยมี

ผูโดยสารอยู
ภายใน 

สามารถแกไขปญหาเบื้องตนดวยชางประจําอาคาร 

ทีมชางประจําอาคาร  เคร่ืองมือ/อุปกรณงานชาง/
กุญแจฉุกเฉิน 

 1.รับแจงเหตุโดยตรง /เขาตรวจสอบสถานที่ลิฟตตัวที่คาง/แจงผูดูแลงาน
ระบบกายภาพ เพือ่ประเมินสถานการณ 

ผูดูแลงานระบบกายภาพ ฝาย
บริหาร 

  2. รายงานสถานการณ>ผอ.ฝายบริหาร>ผูอํานวยการ ทราบ/พิจารณา 

ทีมชางประจําอาคาร  ซอมได 2. ดําเนินการชวยเหลือผูติดคาง 
      - พจิารณาวธิีการตามลักษณะติดคางของลิฟต ซ่ึงโดยทั่วๆไป แบงไดเปน 

3 ลักษณะคือ.. 
   1) ลิฟตติดคาง เสมอ หรือใกลเคียงกบัระดับชั้น 

      2) ลิฟตติดคาง สูง หรือตํ่ากวาระดับชั้นไมเกิน 3 ฟุต  
   3) ลิฟตติดคาง สูง หรือตํ่ากวาระดับชั้นมากกวา 3 ฟุต 

       - ติดตอผูติดคางโดยใชโทรศัพทฉุกเฉินภายในลิฟต 
       - ใหผูโดยสารที่ติดคางแจงหมายเลขลิฟต ซ่ึงจะมีหมายเลขภายในลิฟต

ติดอยูประจํา  
   - แจงผูโดยสารหามงัดประตูลิฟตเด็ดขาด 
   - ปด MAIN BREAKER เพื่อตัดระบบไฟฟาที่จาย 

ใหกับลิฟต เพื่อความปลอดภัยในขณะทาํการชวยเหลือ 
   -ไขประตูบานนอกแลวใชมือดันประตูออก ในกรณีนี ้

เมื่อดันเปดประตู จะสามารถเปดไดทั้งประตูหนาชั้นและประตูในลิฟตออก
ไดพรอมกัน ซ่ึงจะตองใชแรงในการเปดมากพอสมควร 

   - เมื่อเปดประตูลิฟตออกเรียบรอยแลว ใหผูโดยสาร 
ทยอยออกจากลิฟตโดยคอยเตือนผูโดยสารใหระวังกรณีพื้นลิฟตไม
สม่ําเสมอเพราะอาจจะเกิดอันตรายเนื่องจากการสะดุดทาํใหหกลมได 

  ลิฟตใชงานได
ปกติ 

3 ตรวจสอบและคืนระบบการทํางานของลิฟตโดยสาร 

ทีมชางประจําอาคาร /ผูดูแล
งานระบบกายภาพ  

  4. ชวยเหลือ/ปฐมพยาบาลเบื้องตน/แจงสถานที่พยาบาลใกลเคียง เชน 
ศูนยบริการสุขภาพจุฬาฯ 

ทีมชางประจําอาคาร   5. บันทึกรายงานเหตุการณฉุกเฉิน 
  ซอมไมได สามารถแกไขปญหาดวยบริษัทเจาของผลิตภัณฑ/ทีมชาง MA  
ทีมชางประจําอาคาร   1. แจงบริษัทดูแลลิฟตโดยสาร 
บริษัท สยาม ฮิตาชิ เอล ลิเว
เตอร จํากัด  
 
 

  2.1 เขาตรวจสอบ/แกไขระบบการทํางานของลิฟต 
 

UNCONTROLLED
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 ผูปฏิบัติ ทรัพยากร สถานการณ กระบวนงาน 

  ลิฟตใชงานได
ปกติ 

2.2 ดําเนินการชวยเหลือผูติดคาง (ถามี) 

ผูดูแลงานระบบกายภาพ 
 

  3. ปฐมพยาบาลเบื้องตน/แจงสถานที่พยาบาลใกลเคียง เชน ศูนยบริการ
สุขภาพจุฬาฯ  

   4. รายงานสถานการณ>ผอ.ฝายบริหาร>ผูอํานวยการ ทราบ/พิจารณา 
   5. ตรวจสอบความเรียบรอย/แจงผูใชอาคาร เชน เสียงตามสาย 
ทีมชางประจําอาคาร   6. บันทึกรายงานเหตุการณฉุกเฉิน 
  ซอมไมได สามารถแกไขปญหาดวยบริษัทเจาของผลิตภัณฑ / MA  
ทีมชางประจําอาคาร   1. แจงบริษัทดูแลลิฟตโดยสาร 
บริษัท สยาม ฮิตาชิ เอล ลิเว
เตอร จํากัด  

 ลิฟตใชงานได
ปกติ 

1.1 ตรวจสอบ/แกไขระบบการทาํงานของลิฟต 

   1.2 ชวยเหลือผูติดคาง (ถามี) 
ผูดูแลงานระบบกายภาพ 
 

  2. ปฐมพยาบาลเบื้องตน/แจงสถานที่พยาบาลใกลเคียง เชน ศูนยบริการ
สุขภาพจุฬาฯ 

ทีมชางประจําอาคาร   3. บันทึกรายงานเหตุการณฉุกเฉิน 
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แผนภูมิ (Flow Chart) กรณี ลิฟตคาง 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 
  

ลิฟตคาง  

ตรวจสอบสถานที่เกิดเหตุ 
/ ผูโดยสารติดภายในลิฟต ชางประจําอาคาร 

- ปด MAIN BREAKER เพือ่ตัดระบบ

ไฟฟาที่จายใหกับลิฟต เพื่อความ

ปลอดภัย 

- ดําเนินการชวยเหลือผูติดคาง 
- ชวยเหลือ/ปฐมพยาบาลเบื้องตน/แจง

สถานที่พยาบาลใกลเคียง 

เจาหนาที่บริษัทดูแลลิฟตโดยสาร 

ลิฟตโดยสารทํางานไดปกติ 

ซอม แกไข  
ซอม แกไข/แจงผูดูแลงาน

ระบบกายภาพ > ผูใชอาคาร 

ตรวจสอบและคืนระบบ
การทํางานของลฟิต
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 รายละเอียด BCP ฝายบริหาร 
       1.1 งานสํานักงานฝายบริหาร 

 O ปฏิบัติงาน ณ สํานักงาน (เขาสํานักงานได) 
1) วันจันทร-วันศุกร เวลา * 08.00 - 17.00 น.  
2) วันจันทร-วันศุกร เปด-ปดระบบสาธารณูปโภคในอาคาร เวลา * 07.00 - 18.00 น. 
3) ผูปฏิบัติงานจากกลุมภารกิจบริหารแผนและการคลัง และกลุมภารกิจบริหารท่ัวไปมาปฏิบัติงาน อยางนอย 
    ภารกิจละ 1 คน ประจําฝาย 
4) การสง/เสนอเอกสารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส จัดสง ผานทางระบบ LessPaper 
5) การสง/เสนอเอกสารท่ีไมสามารถสงทางระบบ LessPaper ได ใหจัดสง ชั้นลอย  
6) การสง/เสนอเรื่องเรงดวน ให e-mail ถึง ผูอํานวยการสํานักงานวิทยทรัพยากร ผานผูอํานวยการฝายบริหาร 
พิจารณาเพ่ืออนุมัติ 

* เวลาการทํางานอาจปรับแผนใหเหมาะสมและสอดคลองกับสถานการณ ตามมาตรการของสํานักงานวิทยทรัพยากรและมหาวิทยาลัย 
O ปฏิบัติงานนอกสํานักงาน (ไมสามารถเขาสํานักงานได) 

1) ในกรณีท่ีสํานักงานฯ เห็นควรวามีความจําเปนท่ีจะตองดําเนินงานนอกสํานักงานฯ เชน สถานท่ีพักอาศัยของบุคลากร  
สํานักงานฯ อาจพิจารณาใหบุคลากรยืมอุปกรณสํานักงาน เชน เครื่องคอมพิวเตอร ต้ังโตะ (PC) หรือเครื่องคอมพิวเตอรขนาดพกพา 
(Notebook) เพ่ือใชในการปฏิบัติงาน ณ สถานท่ีพักอาศัย โดยใหจัดทําทะเบียนควบคุมการยืม/คืน เครื่องคอมพิวเตอรตามความ
เหมาะสม พรอมท้ัง ติดตาม ติดต้ัง ระบบสํานักงานออนไลนท่ีใชปฏิบัติงานใหพรอมสําหรับการทํางาน 

2) การปฏิบัติงานในวันจันทร-วันศุกร  ผูปฏิบัติงานฝายบริหารพรอมรับการติดตอหรือส่ังการจากผูบังคับบัญชาท่ี
เกี่ยวของกับงานท่ีปฏิบัติ  

3) การปฏิบัติงานท่ีอาจคาบเกี่ยวในชวงภาวะการณไมปกติเพ่ือใหบริการผานออนไลน ไดแก 
    3.1 กลุมภารกิจบริหารท่ัวไป 
    - ระบบ LessPaper  
       การปฏิบัติงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส :  

1. รับเอกสารในระบบ LessPaper ท่ีไดรับจากฝาย/ศูนย  ศูนยบริหารกลาง  และจากสวน 
   งานตาง ๆ ในมหาวิทยาลัย (ถามี)        

และกําหนดขั้นตอนสงไปยังงานท่ีเกี่ยวของในฝายบริหารเพ่ือรับไปดําเนินการ 
  2. ออกเลขท่ีภายนอก (สํานักงานวิทยทรัพยากร)  

2.1  ดําเนินการสงหนังสือสํานักงานวิทยทรัพยากรท่ีออกเลขท่ีภายนอก ไปยังสวนงานตาง ๆ ใน
มหาวิทยาลัยทางระบบ LessPaper หรือตามท่ีฝาย/ศูนยแจง 

2.2  ดําเนินการสงหนังสือสํานักงานวิทยทรัพยากรท่ีออกเลขท่ีภายนอก ไปยังฝาย/ศูนยท่ีขอ เพ่ือ
ดําเนินการในงานท่ีปฏิบัติตอไป (ถามี) 

  3. ออกเลขท่ีภายใน (ฝายบริหาร) และสงใหกับงานในฝายบริหารท่ีขอ เพ่ือดําเนินการในงานท่ี                    
                       ปฏิบัติตอไป 
     - ระบบ Fiori  
              การปฏิบัติงานการขอลา : รับแจงและประสานงานกับ HR ของมหาวิทยาลัย กรณี การขอลาใน          
                                               ระบบ Fiori ขัดของ  
            - ระบบ CUERP-HR  
         การปฏิบัติงานประเมินทดลองงาน :  
  1. แจงฝาย/ศูนย เก็บสถิติบุคลากรท่ีอยูระหวางทดลองปฏิบัติงาน  

2. เตรียมดําเนินการตามกระบวนการบันทึกผลการประเมินทดลองงานในระบบ CUERP-HR 
           การปฏิบัติงานการจาง : 
  1. จัดการขอมูลบุคลากรเพ่ือบรรจุจางประจําเดือน  

2. เตรียมดําเนินการตามกระบวนการจางในระบบ CUERP-HR 
      - ระบบรักษาความปลอดภัย  

 การปฏิบัติงานกายภาพ : รับแจงและประสานงานกับทีมชางประจําอาคาร  และศูนยรักษาความ              
                ปลอดภัยฯ ของมหาวิทยาลัย กรณี การขอเขา-ออกอาคารเรงดวนเปนกรณีพิเศษ หรือเกิด                  
                เหตุการณผิดปกติ  

 3.2 กลุมภารกิจบริหารแผนและการคลัง    
          - ระบบ CUERP พัสดุ การเงิน 

    การปฏิบัติงานดานการเงิน บัญชี พัสดุ : 
            1. การจัดซ้ือจัดจางสําหรับวงเงินครั้งละไมเกิน 100,000 บาท  UNCONTROLLED
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1.1 ฝาย/ศูนย สงใบขอเสนอซ้ือ/จาง ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
และใบเสนอราคา       ใหงานพัสดุ (ผูท่ีไดรับมอบหมาย) ทาง e-mail  

1.2 งานพัสดุจัดทําใบขอซ้ือ/จาง (PR) ในระบบ CUERP งานพัสดุ จะดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง     
     ในระบบ CU-ERP ตามขั้นตอน 

     2. ในกรณีมีความจําเปน หากไมเบิกจายอาจทําใหเกิดความเสียหายแกการดําเนินงานหรือเส่ือมเสียชื่อเสียง 
         ของสํานักงานฯ และมหาวิทยาลัยใหดําเนินการตามขั้นตอนดังน้ี 

2.1 ผูเสนอขออนุมัติจัดทําบันทึกขอความขออนุมัติเบิกจายโดยพิจารณาดําเนินการดวยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกสตามลําดับ      ดังน้ี 
2.1.1 ใหเสนอผูมีอํานาจเพ่ืออนุมัติบันทึกขอความ ผานทางระบบ LessPaper และนําบันทีก

ขอความท่ีไดผานการอนุมัติแลว จัดทําใหอยูในรูปแบบไฟล PDF สงผานทาง Email ใหแก
งานการเงิน (ผูท่ีไดรับมอบหมาย) 

2.1.2 หากฝาย/ศูนย ไมสามารถดําเนินการผานระบบ LessPaper ได ใหเสนอผูมีอํานาจเพ่ือ
อนุมัติผานทาง Email โดยมีขั้นตอนดังตอไปน้ี 

2.1.2.1 ผูเสนอขออนุมัติ จัดทําบันทึกขอความพรอมลงนามดวยลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส
และจัดทําใหอยู          ในรูปแบบไฟล PDF เสนอผูมีอํานาจอนุมัติ ผานทาง 
Email (พรอมระบุขอความ “ขออนุมัติเบิกประเภทคาใชจาย จํานวนเงิน.........
บาท ตามบันทึกขอความท่ี.........ลงวันท่ี............” ในEmail) 

2.1.2.2 ผูมีอํานาจอนุมัติใหทําการอนุมัติทาง Email (พรอมระบุขอความ “อนุมัติ 
จํานวนเงิน....บาท” ใน Email) และตอบกลับ Email ถึงผูท่ีเกี่ยวของท่ีผานมา 
(Reply All) 

2.1.2.3  ผูเสนอขออนุมัติ พิมพ Email ท่ีไดรับตอบกลับการอนุมัติใหอยูใน   
           รูปแบบ ไฟล PDF (ไฟลท่ี 1) และบันทึกขอความในขอ 2.1.2.1 (ไฟลท่ี   
           2) หลังจากน้ันใหแนบท้ัง 2 ไฟลสงผานทาง Email ใหแกงานการเงิน  
           (ผูท่ีไดรับมอบหมาย) 

2.2 งานการเงิน (ผูท่ีไดรับมอบหมาย) จัดทําใบขออนุมัติจาย เสนอผูมีอํานาจอนุมัติตามลําดับ   
     ผานระบบ CUERP SAP Fiori 
2.3 งานการเงิน (ผูท่ีไดรับมอบหมาย) จัดทําใบสําคัญจายผานระบบ CUERP ดวยวิธีการโอนเงินใหแก

ผูมีสิทธิรับเงิน ท้ังน้ี      การโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของผูมีสิทธิรับเงินท่ีเปนนิสิต 
บุคลากรหรือบุคคลธรรมดาอื่นใดท่ีมิไดมาจากการ     จัดซ้ือจัดจาง ใหถือวาหลักฐานการโอนเปน
หลักฐานการจาย (ตาม ขอ 23 แหงระเบียบจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย วาดวย      หลักเกณฑ 
เงื่อนไขและวิธีการเบิกจายเงินรายได)  อน่ึง กรณีเบิกจายท่ีมีภาษีหัก ณ ท่ีจาย ใหพิจารณาขั้นตอน
ในการ     เบิกจายการนําสงเงิน ใหแกกรมสรรพากรตอไปดวย 

   3. คาใชจายในการบริหารงานของหนวยงานของรัฐท่ีตองดําเนินการตาม พรบ. การจัดซ้ือจัดจาง และการ 
      บริหารพัสดุภาครัฐ (ตาม    ตาราง 2 ของหนังสือเวียนคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจางและ 
      การบริหารพัสดุภาครัฐท่ี กค (กวจ) 044052/ว119 ลงวันท่ี 7 มีนาคม 2561) อาจเบิกจายเงินดวยเงินสด 
      หรือวิธีอื่น นอกเหนือจากวิธีโอนเงินหรือจายเช็ค โดยใหอยูในดุลยพินิจผูอํานวยการสํานักงานวิทยทรัพยากร 
   4. เพ่ือเปนการรองรับการปดท่ีทําการของมหาวิทยาลัย การประชุมคณะกรรมการท่ีดําเนินการเปนประจําหรือ  
      เปนกิจกรรมปกติของสํานักงานฯ ใหเบิกจายคาเบ้ียประขุม ในกรณีประชุมผานส่ืออิเล็กทรอนิกสได โดยให  
      พิจารณาสงหลักฐานประกอบการเบิกจาย ตามลําดับดังน้ี 

                                      4.1 ใชสําเนารายงานการประชุม ประกอบดวยขอมูลอยางนอย ดังน้ี 
4.1.1 ระบุโปรแกรม (Application) ท่ีใชในการประชุม 
4.1.2 วันท่ีและระยะเวลาการประชุมเริ่มตนและส้ินสุด 
4.1.3 รายชื่อผูเขารวมประชุม 

4.2 หากไมสามารถดําเนินการตามขอ 4.1 ได ใหใชบันทึกขอความระบุขอมูลตามขอ 4.1.1 ถึง      
            4.1.3 ลงนามโดยประธานในท่ีประขุม 

โดยใหงานการเงินเบิกจายตรงคาเบ้ียประชุมเขาบัญขีผูมีสิทธิรับเงินดวยวิธีการโอนเงินเม่ือฝาย/ศูนย 
ผูจัดการประชุมสงเอกสารเบิกจายใหแกงานการเงิน (ผูท่ีไดรับมอบหมาย)  
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  1.2 งานชางประจําอาคาร  

 ข้ันตอนการตรวจสอบ กรณี ไฟฟาดับ ผูรับผิดชอบ : ทีมชางประจําอาคาร 

1. ตรวจสอบบุคคลท่ีใชบริการหรอืเจาหนาท่ี ท่ีอาจติดคางภายในลฟิทโดยสาร เบอร 1-3 

2. เปดประตู Auto Door คางไว ท้ังหมด จํานวน 6 ชุด  

3. ตรวจสอบสถานะประตู Access control ช้ัน B-7 ประตูตองสามารถเปดไดโดยไมตองกดปุมเปดประต ู

4 .ตรวจสอบการทํางานของประตสูแกนบัตรประตูทางเขาช้ัน 1 

5. ตรวจสอบการทํางานของระบบปรับอากาศภายในหอง Server ช้ัน 1 

6 .ตรวจสอบการทํางานของระบบปรับอากาศ AHU ช้ันB -7 และ ชิลเลอร 

7. ตรวจสอบไฟแสงสวางฉุกเฉิน ช้ันB-7  

8. ตรวจสอบไฟปายบอกทางหนีไฟ ช้ันB-7 

9. ตรวจสอบสถานะ แรงดัน กระแสไฟฟา หลักของอาคาร 

10. ติดตอบสอบถามขอมลูจากการไฟฟานครหลวงเขตพ้ืนท่ีรับผิดชอบถึงสาเหตุท่ีไฟฟาดับ 

 ข้ันตอนการตรวจสอบ กรณี น้ําประปาไมไหล ผูรับผิดชอบ : ทีมชางประจําอาคาร 

1. ตรวจสอบการทํางานของระบบปมนํ้าด ี

2. ตรวจสอบระดับนํ้าของถังพักนํ้าใตดิน 

3. ตรวจสอบบุคคลท่ีใชหองนํ้าและปดปายประกาศงดใชหองนํ้าช่ัวคราว ช้ันB-7 

4. ตรวจสอบระดับนํ้าภายในถาดคูลลิ่ง ของระบบปรับอากาศ 

5. ติดตอบสอบถามขอมูลจากการการประปาหลวงเขตพ้ืนท่ีรับผดิชอบถึงสาเหตุท่ีนํ้าไมไหล 

 ข้ันตอนการตรวจสอบ กรณี อัคคีภัย ผูรับผิดชอบ : ทีมชางประจําอาคาร 

1. ตรวจสอบระบบการทํางานของระบบแจงเหตุเพลิงไหม 

2. ตรวจสอบการทํางานของระบบปมนํ้าดับเพลิง 

3. ตรวจสอบสถานท่ีเกิดเหตุ พรอมทําการระงับเหตเุบ้ืองตน 

4. ติดตอประสานงานกับผูท่ีเก่ียวของภายใน 

5. แจงเหตุกับสถานีดับเพลิงเขตพ้ืนท่ีรับผิดชอบเพ่ือเขาระงับเหต ุ

 ข้ันตอนการเตรียมสถานท่ีปฏิบัติงาน สํารอง ผูรับผิดชอบ : ทีมชางประจําอาคาร 
 

1. ตรวจสอบระบบไฟฟาแสงสวางใหเพียงพอตอการใชงาน 
 

2. ตรวจสอบปลั๊กไฟใหเพียงพอตอการใชงาน 
 

3. ตรวจสอบความพรอมของระบบนํ้าประปา 
 

4. ตรวจความพรอมของระบบสุขภัณฑภายในหองนํ้า 
 

5. ตรวจสอบระบบการทํางานของระบบปรับอากาศใหพรอมใชงาน 
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วิธีปฏิบัตงิานรับมือและการกูคืนเหตุการณหรือบริการ 
ฝายจัดการขอมูลสารสนเทศ 

ขอบเขตความรับผิดชอบ     เปนแผนการปฏิบัติงานในสถานการณฉุกเฉิน  ของฝายจัดการขอมูลสารสนเทศ  
สํานักงานวิทยทรัพยากร  จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย มีพ้ืนท่ีรับผิดชอบในพ้ืนท่ีใหบริการและจัดเก็บทรัพยากร
สารสนเทศในอาคารมหาธีรราชานุสรณชั้น Basement  ชั้น 1, ชั้น 2, ชั้น 4 และชั้น 5 ตลอดจนพ้ืนท่ีใหบริการ
สํานักงานวิทยทรัพยากรสาขาอาคารเฉลิมราชกุมารี 60 พรรษา (อาคารจามจุรี 10 ชั้น 2)  และพ้ืนท่ีใหบริการ  
อาคารจามจุรี 9 ชั้น 1 
แผนการปฏิบัติงานในสภาวะฉุกเฉินของฝายจัดการขอมูลสารสนเทศ 

 แผนปฏิบัติงานในสภาวะฉุกเฉินของฝายจัดการขอมูลสารสนเทศ  ครอบคลุมการปฏิบัติงานในสถาวะฉุกเฉิน

ของฝายจัดการขอมูลสารสนเทศ  สํานักงานวิทยทรัพยากร  ใน 3 กรณี  ดังนี้ 

แผนปฏิบัติงานในสภาวะฉุกเฉินกรณีท่ี 1   เปนการปฏิบัติงานในสถาวะฉุกเฉินอันเนื่องมาจากความขัดของ

ของระบบสาธารณูปโภค  อันสงผลใหเกิดผลตอการปฏิบัติงานและมีผลกระทบตอผูรับบริการในระยะส้ัน ๆ  

แผนปฏิบัติงานในสภาวะฉุกเฉินกรณีท่ี 2  เปนการปฏิบัติงานในสภาวะฉุกเฉินในกรณีท่ีมีคําสั่งใหปดสถานท่ี

ทําการเปนการช่ัวคราว  เชน  กรณีการการปดสถานท่ีทําการและ/หรือบริการของสํานักงานวิทยทรัพยากรตาม

มาตรการระดับท่ี 2 กรณีเกิดโรคติดตอ  หรือกรณีอ่ืน ๆ ท่ีตองปดทําการ 

แผนปฏิบัติงานในสภาวะฉุกเฉินกรณีท่ี 3  เปนการปฏิบัติงานในสภาวะฉุกเฉินในสภาวะท่ีเกิดภัยพิบัติอัน

เนื่องมาจากอัคคีภัย  ภัยธรรมชาติ อันสงผลใหเกิดความเสียหายตอระบบการปฏิบัติงาน  ระบบบริการ  หรือถึงข้ัน

ตองยายสถานท่ีปฏิบัติงานและหรือสถานท่ีใหบริการเปนการช่ัวคราว 

แผนปฏิบัติงานในสภาวะฉุกเฉินกรณีท่ี 1 

แผนปฏิบัติงานในสภาวะฉุกเฉินกรณีท่ี 1  เปนการปฏิบัติงานในสถาวะฉุกเฉินอันเนื่องมาจากความขัดของ

ของระบบสาธารณูปโภค  จนสงผลใหเกิดผลตอการปฏิบัติงานและมีผลกระทบตอผูรับบริการในระยะสั้น ๆ  สามารถ

แกไขปญหาหรือเปดทําการไดตามปกติภายในชวงวันนั้น ๆ   

1. กรณีความขัดของของระบบสาธารณูปโภค  ท่ีไมกระทบตอการใหบริการและการปฏิบัติงานมากนัก  เชน  
กรณีน้ําประปาไมไหล  เครื่องปรับอากาศไมทํางาน  เปนตน   ใหผูอํานวยการฝายฯ หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย  
ประสานงานกับฝายบริหาร  เพ่ือทราบสาเหตุของปญหาและระยะเวลาท่ีอาจจะแกไขได  เพ่ือประเมินสถานการณ  
มอบหมายใหผูรับผิดชอบหองอานแตละพ้ืนท่ีประจําจุดบริการและแจงผูรับบริการหรือใหความชวยเหลือผูรับบริการ
ตอไป 
 หากมีความจําเปนตองแจงหรืออํานวยความสะดวกตอผูรับบริการ  หรือใหความชวยเหลือผูรับบริการ  ให
ผูรับผิดชอบหองอานแตละหองอาน  ดําเนินการชวยเหลือแนะนําผูรับบริการเปนรายกรณี 
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2. กรณีความขัดของของระบบสาธารณูปโภค  ท่ีสงผลกระทบตอการใหบริการและการปฏิบัติงานของ
บุคลากร เชน  กรณีกระแสไฟฟาขัดของ  หรือกรณีท่ีตองมีการเคลื่อนยายผูรับบริการ  หรือปดบริการเปนการชั่วคราว
ใหปฏิบัติ ดังนี้ 

1.1 ใหผูรับผิดชอบหองอานแตละหองอาน  ประจําเคานเตอรหองอาน  เพ่ือดูแลความเรียบรอยและ
อํานวยความสะดวกแกผูรับบริการตามเหตุการณ 

1.2 ใหผูไดรับมอบหมายประสานงานกับฝายบริหาร และประจําจุดทางเขา – ออก  เพ่ือตรวจสอบทรัพยสินของ
ผูรับบริการ  

1.3 ในการยืม และรับคืนทรัพยากรสารสนเทศในระหวางสถานการณไมปกติ  ใหผูปฏิบัติงานท่ี
เคานเตอรบริการชั้น 1 ปฏิบัติงานดังนี้ 
2.1.1    การยืมทรัพยากรสารสนเทศ  ใหทํารายการยืมทรัพยากรสารสนเทศใหผูรับบริการ  พรอมประทับวัน 
           กําหนดสงในใบกําหนดสงท่ีตัวเลมทรัพยากรสารสนเทศ  และทํายืมใหผูรับบริการในระบบเมื่อระบบกลับมา 
             ทํางานไดตามปกตแิลว 
2.1.2    การรับคืนทรัพยากรสารสนเทศ  ใหดําเนินการรับคืนทรัพยากรสารสนเทศและจัดเก็บตัวเลมท่ีไดรับคืนไว          
            เพ่ือดําเนินการรับคืนทรัพยากรสารสนเทศในระบบภายหลังจากท่ีระบบสามารถกลับมาทํางานไดตามปกต ิ

 3.   กรณีมีความขัดของของระบบสาธารณูปโภค  จนถึงข้ันตองปดทําการช่ัวคราว  หรือตองเคลื่อนยายผูรับบริการ  หรือตอง
ใหผูรับบริการออกจากสํานักงาน   เมื่อไดรับแจงขอมูลจากฝายบริหารแลว  ใหผูอํานวยการฝายฯ หรือผูไดรับมอบหมายประสานงาน
ไปยังเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบหองอาน  เพ่ือใหแจงผูรับบริการ  และอํานวยความสะดวกในการเคลื่อนยายผูรับบริการจนครบถวน   กรณี
พบสิ่งของมีคา  หรือทรัพยสินท่ีผูรับบริการลืมไว   ใหทําการถายภาพเปนหลักฐาน แลวกรอกขอมูลลงในแบบฟอรมท่ีเคานเตอรบริการ
ช้ัน 1  จากน้ันนําไปเก็บไวท่ีหองจัดเก็บสิ่งของท่ีผูรับบริการลืมไว  เพ่ือรอการติดตอรับคืนตอไป  และใหผูไดรับมอบหมายประจําประตู
ทางเขา – ออก  เพ่ือตรวจสอบทรัพยสินของผูรับบริการ 

     ผูรับผิดชอบหองอานและจดุบริการตาง ๆ 

จุดบริการ ผูรับผิดชอบ 
เคานเตอรชั้น 1 ปฏิบัติหนาทีย่ืม คืน  และอํานวยความสะดวกให
คําแนะนําแกผูรับบริการที่ชั้น 1 

หรรษา,  ปตมิาต,  สภุา  

เคานเตอรชั้น 2 ปฏิบัติงานดูแล  อํานวยความสะดวกและใหคําแนะนาํ
แกผูรับบริการที่ชั้น 2 

สมร,  กนกกร,  ชาดา 

หองมนุษยศาสตร ชั้น 4  ปฏิบัติงานดูแล  อาํนวยความสะดวกและให
คําแนะนําแกผูรับบริการหองมนุษยศาสตร   

มุจรินทร 

หองวิทยาศาสตร ชั้น 4  ปฏิบัติงานดูแล  อํานวยความสะดวกและให
คําแนะนําแกผูรับบริการหองวิทยาศาสตร 

บังอร 

หองสังคมศาสตรชั้น 5 (ฝง 300)  ปฏบิัติงานดูแล  อาํนวยความ
สะดวกและใหคําแนะนาํแกผูรับบริการหองสังคมศาสตร (ฝง300) 

ศิริวรรณ 

หองสังคมศาสตรชั้น 5 (ฝง 200)  ปฏบิัติงานดูแล  อาํนวยความ
สะดวกและใหคําแนะนาํแกผูรับบริการหองสังคมศาสตร (ฝง 200) 

ธมลวรรณ 

ผูควบคุมประตูทางเขา – ออกกรณี ฉกุเฉิน กฤษ, กันตา 
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แผนปฏิบัติงานในสภาวะฉุกเฉินกรณีท่ี 2 

เปนการปฏิบัติงานในสภาวะฉุกเฉินในกรณีท่ีมีคําสั่งใหปดสถานท่ีทําการเปนการช่ัวคราว  เชน  กรณีการ
การปดสถานท่ีทําการและ/หรือบริการของสํานักงานวิทยทรัพยากรตามมาตรการระดับท่ี 2 กรณีเกิดโรคติดตอ  หรือ
กรณีอ่ืน ๆ ท่ีตองปดทําการและ/หรือตองมีการกําหนดมาตรการใหสามารถทํางานจากท่ีบาน  หรือท่ีใด ๆ โดยไมตอง
มาปฏิบัติงานท่ีสํานักงาน ฯแนวทางปฏิบัติงานในระยะท่ี 1  

1.1 เม่ือไดทราบขาวการแพรกระจายของโรคระบาด  หรือขาวอ่ืนใดอันเปนความเสี่ยงท่ีอาจทําใหตองปดท่ี 
ทําการเปนกรณีฉุกเฉินใหผูอํานวยการฝายฯ  และหัวหนาภารกิจ  หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย  ดําเนินการสํารวจความ
พรอมทางดานอุปกรณของบุคลากรหากตองทํางานจากสถานท่ีอ่ืน ๆ ท่ีไมใชสํานักงาน ฯ  รวมถึงสํารวจความพรอม
ของงานและลักษณะงานท่ีสามารถทํางานจากท่ีอ่ืนได  เพ่ือเตรียมมอบหมายงานหากเกิดสภาวะฉุกเฉิน   

ในกรณีเปนเหตุการณฉุกเฉินอันเนื่องมาจากโรคติดตอ  ใหบุคลากรท่ีตองปฏิบัติงานทุกคน  โดยเฉพาะอยาง

ยิ่ง  บุคลากรท่ีตองปฏิบัติงานบริการ  ท่ีตองเก่ียวของกับผูรับบริการทุกประเภทหรือบุคคลภายนอก  รวมท้ังบุคลากร

ท่ีตองปฏิบัติหนาท่ีในการจัดเก็บทรัพยากรสารสนเทศ  ปฏิบัติหนาท่ีดวยความระมัดระวัง  สวมหนากากอนามัยและ

ถุงมือขณะปฏิบัติหนาท่ี 

 หากมีการแจงการดําเนินการตามมาตรการระยะท่ี 1 ของแผนฉุกเฉินกรณีโรคติดตอของสํานักงานวิทย

ทรัพยากร  โดยผูอํานวยการสํานักงานฯ  ใหผูอํานวยการฝายฯ  ดําเนินการตามมาตรการระยะท่ี  1 ของสํานักงาน  

โดยจัดการดังนี้ 

  1.1.1 จัดใหมีอุปกรณในการปฏิบัติงาน เพ่ือปองกันบุคลากรในการปฏิบัติงานตามหลักการปองกัน
โรค  ประกอบดวย  หนากากอนามัย   ถุงมือ   แอลกอฮอลสําหรับเช็ดทําความสะอาด   แอลกอฮอลลางมือ  และวาง
มาตรการใหบุคลากรระมัดระวังตนและรักษาสุขอนามัยในขณะปฏิบัติหนาท่ี 
  1.1.2  จัดใหมีเวรปฏิบัติหนาท่ีในจุดคัดกรอง  เพ่ือคัดกรองผูรับบริการและบุคลากรท่ีมีความเสี่ยง
ไมใหเขาใชบริการ  เพ่ือใหไปรับคําปรึกษาทางการแพทยท่ีเหมาะสมโดยอาจจะมีการประสานงานกับศูนย/ฝายอ่ืน ๆ 
ในการหมุนเวียนบุคลากรเขาปฏิบัติหนาท่ีดังกลาว 
  1.1.3  จัดระบบการใหบริการ  การจัดท่ีนั่งอาน  และพ้ืนท่ีการใหบริการใหเหมาะสมโดยคํานึงถึง
หลักสุขอนามัย  และความปลอดภัยของผูใหบริการและผูรับบริการเปนสําคัญ 
  1.1.4  ประสานงานกับศูนย / ฝาย ท่ีเก่ียวของในการวางมาตรการรักษาความสะอาด  รวมถึงการ
ประชาสัมพันธมาตรการและบริการตาง ๆ เพ่ือสรางความเขาใจและความเชื่อม่ันจากกลุมผูรับบริการ 

1.2 ใหผูปฏิบัติหนาท่ีพัสดุ  และผูปฏิบัติหนาท่ีธุรการ  ดําเนินการสํารวจเอกสารท่ีอยูในระหวางการ 

ดําเนินการ  หนังสือและพัสดุท่ียังไมไดดําเนินการสั่งซ้ือ  เพ่ือจัดระบบเอกสารหรือดําเนินการติดตอสั่งซ้ือและ

ประสานงานในการนําขอมูลเขาระบบใหเรียบรอยเพ่ือดําเนินการสั่งซ้ือใหสําเร็จตามกระบวนการ  หรือนําสงเอกสารไปยัง

ศูนยฝายท่ีเก่ียวของตามข้ันตอนแลวแตกรณี 

1.3 ใหกําชับบุคลากรทุกคนในการปฏิบัติงานใหแลวเสร็จ  ไมคงคาง  หรือใหบันทึกขอมูลไวในแหลงท่ี 

สามารถเรียกขอมูลเพ่ือการปฏิบัติงานตอไดทันทีหากเกิดเหตุฉุกเฉิน  เพ่ือความตอเนื่องในการปฏิบัติงาน 

2. แนวทางปฏิบัติงานในระยะท่ี 2  
      เม่ือมีการประการประกาศมาตรการในระดับ 2 กรณีโรคติดตอ  โดยผูอํานวยการสํานักงาน  หรือมี 

ประการปดสถานท่ีทําการ  ใหปฏิบัติการดังนี้ 
2.1 ใหผูอํานวยการฝายฯ  หัวหนากลุมภารกิจ  และบุคลากรท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย  ประชุมหารือ 

รวมกันเพ่ือทบทวนลักษณะงานและความพรอมของบุคลากรในการปฏิบัติงานนอกสถานท่ี  ท้ังนี้อาจกําหนดใหมีการ
เหลื่อมเวลาปฏิบัติงานของบุคลากรและหรือจัดใหมีบุคลากรเขามาปฏิบัติงานท่ีสํานักงานตามความจําเปน  

UNCONTROLLED



 
26 

 
2.2 ใหผูอํานวยการฝายเรียกประชุมบุคลากรฝายเพ่ือมอบหมายงานตามลักษณะงานตามความจําเปนและ 

ความพรอมของบุคลากร  และจัดใหมีการรายงานความกาวหนาของการปฏิบัติงานเปนระยะ ๆ ทุกสัปดาห  หรือ
ตามท่ีตกลง  และใหบุคลากรทุกคนเตรียมพรอมรับมอบหมายงานใหม ๆ อยางตอเนื่อง 

2.3 ใหผูอํานวยการฝายฯ หัวหนากลุมภารกิจ  หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย  ประสานงานกับศูนย / ฝาย และ 
หรือหองสมุดท่ีเก่ียวของในเรื่องตาง ๆ ดังนี้ 

2.3.1 การขยายวันกําหนดคืนทรัพยากรสารสนเทศและการงดคาปรับตลอดชวงเวลาท่ีหองสมุดปดทําการ 
2.3.2 การขยายอายุของสมาชิกรายปของสํานักงานฯ  ในชวงปดบริการ 
2.3.3 การจัดใหมีระบบเพ่ือการใหบริการยืมทรัพยากรสารสนเทศ  และการใหบริการยืมทรัพยากรสารสนเทศท่ี

จําเปนในชวงการปดทําการ 
2.3.4 การจดักิจกรรมอบรม  หรือแนะนําผูรับบริการในระบบออนไลน 
2.3.5 การประชาสัมพันธรูปแบบบริการตาง ๆ ของฝายในชวงการปดทําการผานชองทางตาง ๆ ท้ังใน

เว็บไซตของสํานักงาน  สื่อสังคมออนไลนตาง ๆ ท้ังของสํานักงานและท่ีฝาย ฯ จัดทําข้ึน  เพ่ือลด
ชองวางในการใหบริการ 

แผนปฏิบัติงานในสภาวะฉุกเฉินกรณีท่ี 3 

เปนการปฏิบัติงานในสภาวะฉุกเฉินในสภาวะท่ีเกิดภัยพิบัติอันเนื่องมาจากอัคคีภัย  ภัยธรรมชาติ อันสงผลให
เกิดความเสียหายตอระบบการปฏิบัติงาน  ระบบบริการ  หรือถึงข้ันตองยายสถานท่ีปฏิบัติงานและหรือสถานท่ีใหบริการ
เปนการช่ัวคราว 

การปฏิบัติงานในสภาวะฉุกเฉิน  กรณีท่ี 2  มีแนวทางปฏิบัติเปน 3 ระยะ  คือ 
1.  ระยะกอนเกิดเหตุการณหรือระยะปองกัน 
     เปนการปฏิบัติการเพ่ือปองกันสถาวะฉุกเฉิน  หรือเหตุภัยพิบัติตาง ๆ  ตามแนวทางและนโยบายของ 

สํานักงาน ฯ  และจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย  โดยมีแนวปฏิบัติดังนี้ 
  1.1  กําชับใหบุคลากรทุกคน  ใสใจ  และดูแลความปลอดภัยในทรัพยสิน  สิ่งของทุกอยางภายใน
สํานักงาน  เพ่ือปองกันการเกิดภัยพิบัติ  เชน  อัคคีภัย  ท้ังนี้หากพบวามีจุดเสี่ยง  สามารถแจงผูเก่ียวของเพ่ือ
ดําเนินการตรวจสอบแกไข  หรือแจงผูอํานวยการฝาย / หัวหนากลุมภารกิจ  เพ่ือประสานงานแกไขในจุดตาง ๆ ตอไป 
  1.2  ฝายฯ ตองบริหารจัดการและดําเนินการโดยคํานงึถึงมาตรฐานทางดานอาชีวอนามัยและความ
ปลอดภัย  และปฏิบัติงานตามแผนท่ีสํานักงานฯ กําหนด 
  1.3  จัดใหบุคลากรทุกคนตองเขารวมการฝกซอมอพยพหนีไฟ  หรือการฝกอบรมใด ๆ ตามมาตรการ
ดานอาชีวอนามัยและความปลอดภัย  เพ่ือปองกันเหตุภัยพิบัติตามท่ีสํานักงาน ฯ กําหนด     โดยตองกําหนดหนาท่ี
ประจําใหเจาหนาท่ีประจําชั้นเปนผูดูแลพ้ืนท่ีท่ีตนเองรับผิดชอบเปนหลัก  และอาจหมุนเวียนบุคลากรอ่ืน ๆ ปฏิบัติ
หนาท่ีตาง ๆ ไดตามสมควร เพ่ือฝกทักษะและเตรียมความพรอมในการรับมือกับสภาวะฉุกเฉิน 

2.  ระยะเกิดเหตุ 
      เปนการปฏิบัติการขณะเกิดเหตุ  ซ่ึงบุคลากรตองปฏิบัติตามแผนท่ีไดฝกอบรมไว  โดยยึดหลักความ
ปลอดภัยของผูรับบริการ ความปลอดภัยของบุคลากร  และความปลอดภัยของทรัพยสินโดยเครงครัด 

3.   ระยะหลังเกิดเหตุหรือระยะฟนฟู 
       หลังจากผานพนสภาวะวิกฤตไปแลว  และสํานักงานฯ  ไดตัดสินใจยายท่ีทําการใหม  หรือจัดใหมีสถานท่ีทําการ
ชั่วคราว  ใหปฏิบัติดังนี้ 
       3.1 ภายใน 1 วันนับแตสิ้นสุดระยะเกิดเหตุใหเริ่มดําเนินการเปดบริการในสวนท่ีสามารถใหบริการออนไลนแก
ผูรับบริการได  เชน  บริการตอบคําถาม บริการเพ่ือการคนควาวิจัย  เปนตน  โดยบุคลากรท่ีรับผิดชอบงานดังกลาวสามารถ
ทํางานจากท่ีบาน  หรือทํางานจากระยะไกลได  
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       3.2  กอนการเปดทํางาน ในท่ีทําการใหมใหมีทรัพยากรพ้ืนฐาน  เพ่ือการปฏิบัติงานอยางเรงดวนภายใน 1 
สัปดาห  ดังนี้ 
  3.2.1  เครื่องคอมพิวเตอรพรอมอุปกรณพ้ืนฐาน  รวมท้ังโปรแกรมปฏิบัติการพ้ืนฐานและระบบ
หองสมุดอัตโนมัตสิําหรับ 

-  ผูอํานวยการฝายฯ  เพ่ือการสั่งการปฏิบัติงาน  1  ชุด 
  -  งานบริการ  เพ่ือการตรวจสอบขอมูล  สถานะ  การยืม – คืน  สถานะของสมาชิกและผูรับบริการ 
  -  งานเทคนิค  เพ่ือสํารวจขอมูลตาง ๆ ในระบบ   
  -  งานธุรการและงานบริหารท่ัวไป  เพ่ือดําเนินการทางเอกสาร 
  3.2.2  Printer  และอุปกรณสํานักงานท่ีจําเปน 
  3.3.3  จากนั้นใหเริ่มจัดหาอุปกรณตาง ๆ ใหครบตามความจําเปน 
 3.3  กอนการเปดทําการ  หรือเม่ือเปดทําการแลวภายใน 3 วัน  ใหผูอํานวยการฝายจัดการขอมูลสารสนเทศ  
เรียกประชุมหัวหนาภารกิจ  และ/หรือบุคลากรท่ีเก่ียวของ  เพ่ือเตรียมการสํารวจและประเมินความเสียหาย  โดยให
เจาหนาท่ีประจําชั้นสํารวจความเสียหายในชั้นอานของตน  ท้ังความเสียหายตอทรัพยากรสารสนเทศ  และครุภัณฑท่ี
เก่ียวของ  แลวรายงานตอผูอํานวยการฝายและหัวหนากลุมภารกิจ  เพ่ือประเมินความเสียหาย  ใหบรรณารักษ/นักเอก
สารสนเทศท่ีเก่ียวของ  ดําเนินการตรวจสอบขอมูลทางระบบเพ่ือตรวจความเสียหาย / รวมถึงปริมาณทรัพยากรสารสนเทศท่ี
ถูกยืมในระบบ  และรายงานตอผูอํานวยการฝายและหัวหนาภารกิจเพ่ือหามาตรการรองรับตอไป   การดําเนินการในสวนนี้
ใหแลวเสร็จภายใน 1 เดือน  หรือภายในระยะเวลาท่ีสํานักงาน ฯ กําหนด 
 3.4  กอนเปดทําการ  หรือเม่ือเปดทําการแลวภายใน 5 วัน  ใหผูอํานวยการฝายฯ  เรียกประชุมฝาย  เพ่ือ
มอบหมายงานแกบุคลากรในฝาย  โดยอาจมอบหมายใหมีการสลับกันเขาทํางาน  หรือการมอบหมายงานแบบ Work 
from Home ตามความเหมาะสม 
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 รายละเอียด BCP ฝายจัดการขอมูลสารสนเทศ 

      1.1  การมอบหมายงานบุคลากรฝายจัดการขอมูลสารสนเทศในชวง  COVID – 19 
      การมอบหมายงานระยะเตรยีมการ (กอนมีคําสั่งปดสถานท่ีทําการ) 

ลักษณะงาน ผูไดรับมอบหมาย 
1.  กําหนดนโยบาย  มาตรการ  แนวทางการปฏิบัติงานและความปลอดภัย 

 
1.  นางสาวสายฝน  เตาแกว 
2.  นายธนัช  บุญจันทร 
3.  นางระเบียบ  แสงจันทร 

2.  สํารวจความพรอมของบุคลากร  ดานเทคโนโลยี  และอปุกรณในการปฏิบัติงาน
หากมีการมอบหมายงานแบบ Work from Home 

1.  นางระเบียบ  แสงจันทร 

3.  จัดทําตารางการปฏิบัติงานในจุดคัดกรอง  1.  นายกฤษ  กําจร 
4. ประสานงานกับฝายเทคโนโลยีหองสมุด  เพ่ือจัดเตรียมระบบการใหบริการยืม – 
คืน ทรัพยากรสารสนเทศหากมีความจําเปนตองปรับรูปแบบการยืม – คืน
ทรัพยากรสารสนเทศ   

1.  นางสาวจันทรงาม  ชูตระกูล 
2.  นายอภิวัฒน  แกวหะวงษ 

5.   สํารวจงานท่ีสามารถทํา WFM ได  โดยสํารวจปริมาณวิทยานิพนธท่ีตองทําการ
พิมพบทคัดยอ  รวมถึงจัดเตรียมการฝกอบรมเจาหนาท่ีใหสามารถปฏิบัติงานได 

1.  นายวสันต  สุขสุทธิ 
2.  นายรัฐธีร  ปภัสสุรียโชติ 
3.  นายอภิวัฒน  แกวหะวงษ 
4.  นายกฤษ  กําจร 

6.  จัดทําตารางการเขาปฏิบัติงานท่ีสํานักงานวิทยทรัพยากร  (กรณีมีคําส่ังหรือ
แนวปฏิบัติใหสลับกันเขาทํางาน) 

1.  นางสาวสายฝน  เตาแกว 
2.  นายธนัช  บุญจันทร 
3.  นายวสันต  สุขสุทธิ 
4.  นายรัฐธีร  ปภัสสุรียโชติ 
5.  นายอภิวัฒน  แกวหะวงษ 

7. จัดทําปายประชาสัมพันธมาตรการตาง ๆ เชนมาตรการดานจุดคัดกรอง  ตลอด
ถึงประชาสัมพันธบุคลากรในมาตรการการคัดกรองและการใหบริการ 

1.  นายอภิวัฒน  แกวหะวงษ 
2.  นางสาวจันทรงาม  ชูตระกูล 
3.  นายธนัช  บุญจันทร 

8.  จัดทําสัญลักษณ การเวนระยะหาง  การจัดท่ีน่ังในการใชบริการหองสมุด 1.  นางสาวจันทรงาม  ชูตระกูล 
2.  นายกฤษ  กําจร 
3.  ทีมจัดการทรัพยากรสารสนเทศ 

9. การปฏิบัติงานอื่น ๆ ใหปฏิบัติงานตามปกติ  โดยเนนใหปฏิบัติงานใหเปน
ปจจุบัน  และรองรับสถานการณหากมีคําส่ังปดสถานท่ีทําการ  พรอมท้ังให
หมุนเวียนกันปฏิบัติหนาท่ีในจุดคัดกรองตามตารางท่ีไดรับมอบหมายปฏิบัติตาม
แนวทาง / ประกาศของสํานักงานฯ โดยรักษาสุขอนามัย  ใสหนากากอนามัย  และ
ถุงมือ  ขณะปฏิบัติหนาท่ี ณ จุดคัดกรอง  และการใหบริการ 

บุคลากรทุกคนในฝาย 

 

การมอบหมายงานในชวงมีคําสั่งปดสถานท่ีทําการ 

 ผูอํานวยการฝายจัดการขอมูลสารสนเทศ  ไดประชุมบุคลากรฝายและไดมอบหมายงานใหกับบุคลากรไดทําในลักษณะของ

การ Work From Home  โดยพิจารณาจากขอมูลลักษณะงาน  และความพรอมของบุคลากรตามท่ีไดสํารวจในชวงกอนมีคําสั่งปด

สถานท่ีทําการ  ท้ังน้ีหากบุคลากรท่ีไมมีความพรอมดานเครื่องมือ  และอุปกรณ  ไดจัดใหสามารถยืมพัสดุ  ครุภัณฑท่ีจําเปน  ไป

ปฏิบัติงานจากท่ีบานได  และยังไดจัดใหมีบริการพิเศษ  เพ่ือบรรเทาความเดือดรอนของสมาชิกสํานักงานวิทยทรัพยากร  ดังน้ี 

 

 

บุคลากร งานท่ีไดรับมอบหมาย ปริมาณงาน 
กลุมบริหารจัดการ 
1. นางสาวสายฝน  เตาแกว 

 
1.  ทบทวนเอกสารในระบบ ISO 
2.  จัดเก็บ/ รวบรวมสถิติตาม SDA 
3.  ติดตาม  ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 

 

2. นายธนัช  บุญจันทร  1. ทบทวนเอกสาร ISO 
2. ปรับปรุงขอมูล order record ใน sierra 
3. จัดทําแผนปฏิบัติงานในภาวะฉุกเฉินของฝาย 
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บุคลากร งานท่ีไดรับมอบหมาย ปริมาณงาน 
4. ติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในภารกิจ 

3. นางระเบียบ  แสงจันทร 1.  ทบทวนเอกสารในระบบ ISO 
2.  ทบทวนเอกสารจัดเตรียมเอกสารในฐานะผูจัดการ
ระบบคุณภาพ QMR 
3.  จัดทําคูมือการใชฐานขอมูล 
4.  ติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในภารกิจ 

 

กลุมงานจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ  
1.  นางสาวจันทรงาม  ชูตระกูล 1.  เตรียมการตรวจคุณภาพภายในในฐานะหัวหนา

คณะผูตรวจคุณภาพภายใน 
2.  เตรียมเอกสารต้ังเบิก  ฐานขอมูล  ติดตอตัวแทน
จําหนาย / บริษัท / สํานักพิมพ 
3.  ศึกษารูปแบบการบอกรับฐานขอมูลอิเล็กทรอนิกส 

 

2.  นางสาวชนาธิป  หลาบมาลา 1.  ทบทวน / จัดทําเอกสารในระบบ ISO ในฐานะ
ผูชวย QMR 
2.  ดําเนินการบอกรับ / ตออายุวารสารภาษาไทย 
3.  ปรับปรุงขอมูลวารสารในฐาน Sierra 

 

กลุมงานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ  
1. นายรัฐธีร  ปภัสสุรียโชติ 1.  ทบทวนเอกสารในระบบ ISO 

2.  เตรียมการตรวจสอบคุณภาพภายใน (IQA) 
3.  ดูแลปรับปรุงขอมูลในฐานขอมูล Sierra 
4.  วิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ 
5.  ตรวจสอบและนําขอมูลเขาฐาน CUIR 
6.  เตรียมการฝกอบรมการวิเคราะหทรัพยากร
สารสนเทศให Chulalinet 

 

2. นางสาวสราลี  สงคจําเริญ  1. วิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ 
2. ตรวจสอบและนําขอมูลเขาฐาน CUIR 
3. เตรียมการฝกอบรมการวิเคราะหทรัพยากร
สารสนเทศให Chulalinet 

 

3. นายวสันต  สุขสุทธิ 1.  ทบทวนเอกสารในระบบ ISO 
2.  เตรียมการตรวจสอบคุณภาพภายใน (IQA) 
3.  ตรวจสอบและนําขอมูลเขาฐาน CUIR 
4.  วิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศในฐาน CUIR  
พรอมท้ังติดตามและควบคุมงาน Scan วิทยานิพนธ 
5.  ใหคําปรึกษาและดูแลงานพิมพบทคัดยอ
วิทยานิพนธ 

 

4.  นายอภิวัฒน  แกวหะวงษ 
 

1.  เตรียมการตรวจสอบคุณภาพภายใน (IQA) 
2.  วิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ 
3.  ตรวจสอบและนําขอมูลเขาฐาน CUIR 
4.  ประชาสัมพันธบริการตาง ๆ และตอบคําถาม
ผูรับบริการผานชองทาง Facebook  และ อีเมล 
5.  ศึกษาและจัดเตรียมระบบประเมินการใหบริการ 
6. เตรียมการฝกอบรมการวิเคราะหทรัพยากร
สารสนเทศให Chulalinet 

 

5. นางสาวปภัสสรา  สามารถ 1.  วิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ 
2.  ตรวจสอบและนําขอมูลเขาฐาน CUIR 

 

6.  นางสาวพรทิพย  เอื้ออภัยกุล 1.  วิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ 
2.  ศึกษา  วิเคราะห  และจัดทํารายงานการใช
ทรัพยากรสารสนเทศของผูรับบริการ 

 

7. นางสาวชลิรสา  อุณรุธ 1.  ตรวจไฟลการพิมพบทคัดยอวิทยานิพนธ 
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บุคลากร งานท่ีไดรับมอบหมาย ปริมาณงาน 
กลุมงานจัดเตรียมขอมูลสารสนเทศ  
1. นางกาญดา  วนิชดํารงศักด์ิ 1.  จัดเตรียมไฟลขอมูล ในฐาน CUIR 

2.  ตรวจสอบและนําขอมูลเขาฐานขอมูล CUIR  และ
ฐานขอมูล Sierra 

2. นางสุภาณี  หวังวีระ 1. งานบันทึกขอมูลทรัพยากรสารสนเทศ  
3. นางสาวกันตา  วังกอเพ็ชร 1. งานบันทึกขอมูลทรัพยากรสารสนเทศ 

2. นําขอมูลเขาฐานขอมูล CUIR  และฐานขอมูล 
Sierra 

 

4.  นางวิไล  ทองทํา 1.  งานบันทึกขอมูลทรัพยากรสารสนเทศ  
กลุมงานจัดการทรัพยากรสารสนเทศ  
1. นายกฤษ  กําจร 1.  จัดเตรียมขอมูลสําหรับระบบ Book Locator 

2.  ตรวจสอบและนําขอมูลเขาฐานขอมูล CUIR   
3.  ประสานงานกับบริษัท Scan วิทยานิพนธ 

 

2. นางบังอร  พงษทอง 1.  งานบันทึกขอมูลทรัพยากรสารสนเทศ 
2.  จัดเตรียมขอมูลสําหรับระบบ Book Locator 

 

3. นางธมลวรรณ  นาคตระกูล 1.  งานบันทึกขอมูลทรัพยากรสารสนเทศ  
4. นางสาวมุจรินทร ศิริกิจ 1.  เก็บหนังสือขึ้นชั้น 

2.  สํารวจหนังสือเพ่ือทําระบบ Book locator 
3.  จัดเตรียมตัวเลมทรัพยากรสารสนเทศ 

(มาทํางานท่ี 
สํานักงานฯ) 

5.  นางศิริวรรณ  อินทวิมล 1.  เก็บหนังสือขึ้นชั้น 
2.  สํารวจหนังสือเพ่ือทําระบบ Book locator 
3.  จัดเตรียมตัวเลมทรัพยากรสารสนเทศ 

(มาทํางานท่ี 
สํานักงานฯ) 
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บุคลากร งานท่ีไดรับมอบหมาย ปริมาณงาน 
กลุมงานบริการท่ัวไป 
1. นางหรรษา  พิสุทธิวงศ 

 
1.  ทบทวนเอกสารในระบบ ISO 
2.  ทบทวนขั้นตอนและปรับปรุงคูมืองานบริการยืม-
คืนทรัพยากรสารสนเทศ 
3.  ใหบริการยืมระหวางหองสมุด (ไฟลอิเล็กทรอนิกส) 
4.  ปรับปรุงขอมูลสมาชิก  ขอมูลการยืมทรัพยากร
สารสนเทศในระบบ sierra 

 

2. นางสาวปติมาต  สิริธนภัคกุล 1. งานบันทึกขอมูลทรัพยากรสารสนเทศ  
3. นางสุภา  บุญศรี 1. งานบันทึกขอมูลทรัพยากรสารสนเทศ  
กลุมงานบริหารท่ัวไป 
 1. นางสาวพลอยณพัชร ศิริวีรณัฐ 

 
1.  จัดทําเอกสารต้ังเบิกคาหนังสือ  วัสดุ  ครุภัณฑ 
2.  ประสานงานกับรานคา  รานหนังสือในการรับตัว
เลมหนังสือ 
3.  งานบันทึกขอมูลทรัพยากรสารสนเทศ 

 

2. นางสาวมณฑา  ชลาลัยศิริกุล 1.  รับและคัดแยกทรัพยากรสารสนเทศ / เอกสาร 
2.  จัดทําจดหมายในระบบ 
3.  สํารวจหนังสือเพ่ือทําระบบ Book locator 

(มาทํางานท่ี
สํานักงานฯ) 

ภารกิจสงเสริมการใชทรัพยากรสารสนเทศ  
1. นางศุภกร  เมาลานนท 1. เตรียมการตรวจสอบคุณภาพภายใน (IQA) 

2.  จัดทําคูมือการใชสํานักงานวิทยทรัพยากร 
3.  จัดทําคูมือการใชฐานขอมูล 

 

2. นางสาวปยะธิดา  หอประทุม 1. ฝกอบรมการใชฐานขอมูลทางออนไลน 
2. ประชาสัมพันธการใชขอมูลอิเล็กทรอนิกสของ
สํานักงานผาน Facebook : CUREF  
3. ใหบริการตอบคําถามการวิจัยแกผูรับบริการผาน 
Facebook : CUREF, Line, email 
4. จัดทําเน้ือหาเพ่ือใหความรูและสงเสริมการใช
ทรัพยากรสารสนเทศอิเล็กทรอนิกสแกผูรับบริการ 

 

4.  นางสาวฉันทชนิต  เกตุนอย 1. ฝกอบรมการใชฐานขอมูลทางออนไลน  
 2. ประชาสัมพันธการใชขอมูลอิเล็กทรอนิกสของ

สํานักงานผาน Facebook : CUREF  
3. ใหบริการตอบคําถามการวิจัยแกผูรับบริการผาน 
Facebook : CUREF, Line, email 
4. จัดทําเน้ือหาเพ่ือใหความรูและสงเสริมการใช
ทรัพยากรสารสนเทศอิเล็กทรอนิกสแกผูรับบริการ 

 

5. นางสาวกนกกร  กมลเพ็ชร 1. ฝกอบรมการใชสารสนเทศทางออนไลน 
2. ใหบริการตอบคําถามการวิจัยแกผูรับบริการผาน 
Line : CU library 
3. จัดทําเน้ือหาเพ่ือใหความรูและสงเสริมการใช
ทรัพยากรสารสนเทศอิเล็กทรอนิกสแกผูรับบริการ 

 

6.  นางสาวสมร  ไพรศรี 1. เตรียมการตรวจสอบคุณภาพภายใน (IQA) 
2. จัดทําคูมือการใชฐานขอมูล 
3. จัดทําส่ือประชาสัมพันธเพ่ือสงเสริมการใช
ทรัพยากรสารสนเทศและตอบคําถามผาน Facebook 
: Chula Library 
4. ใหบริการ Call Center 

 

7. นางสาวชาดา  วิจิตรโสภาพรรณ 1. งานบันทึกขอมูลทรัพยากรสารสนเทศ  
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นอกจากนี้ในชวงการปดสถานที่ทําการ  อันเนื่องมาจากการระบาดของโรค  โควิด – 19 ฝายจัดการขอมูลสารสนเทศยังได

จัดใหมีบริการพิเศษ  และจัดทํามาตรการตาง ๆ  เพื่อเปนการบรรเทาความเดือดรอนของผูรับบริการ  ดวยการจัดใหมีบริการ “สงให

ดวยใจ  สูภัยโควิค – 19”  เพื่อใหผูรับบริการสามารถยืมหนังสือผานระบบที่จัดเตรียมไว  และสํานักงานจะทําการจัดสงหนังสือให

ผานบริการไปรษณีย EMS ทุกวันพุธและวันศุกร ซึ่งผูอํานวยการฝายจัดการขอมูลสารสนเทศ  ไดจัดใหบุคลากรที่มีความพรอม

สามารถเดินทางมาปฏิบัติงานที่สํานักงานวิทยทรัพยากรไดโดยมีความเสี่ยงนอย  และบุคลากรกลุมที่ไมสามารถ WFH ได  มา

ปฏิบัติงานตามโครงการดังกลาว  พรอมทั้งไดจัดใหมีการขยายกําหนดการคืนหนังสือและขยายอายุสมาชิกรายปทุกประเภทของ

สํานักงานตอไปอีก 6 เดือน  โดยไดมอบหมายหนาที่ความรับผิดชอบ  ดังนี ้

ลักษณะงาน ผูรับผิดชอบ 
กําหนดนโยบายการใหบริการ  พรอมท้ังประสานงานการขออนุญาตจากผูอํานวยการ  
ประสานงานกับฝาย/ศูนยท่ีเกี่ยวของ 

1.  นางสาวสายฝน  เตาแกว 
2.  นายธนัช  บุญจันทร 

ประสานงานกับฝายเทคโนโลยีสารสนเทศในการออกแบบระบบและปรับปรุงแกไขขอมูลใน
ระบบ  ออกแบบขอมูลท่ีแจงแกผูรับบริการ 

1.  นางสาวจันทรงาม  ชูตระกูล 
2.  นายรัฐธีร  ปภัสสุรียโชติ 
3.  นายอภิวัฒน  แกวหะวงษ 

จัดเตรียมขอมูลการยื่นคํารองของผูรับบริการ  ติดตอผูรับบริการ เพ่ือการเตรียมตัวเลมและ
การจัดสงทรัพยากรสารสนเทศ 

1.  นางสาวจันทรงาม  ชูตระกูล 
2.  นายรัฐธีร  ปภัสสุรียโชติ 
3.  นายอภิวัฒน  แกวหะวงษ 

หยิบตัวเลมทรัพยากรสารสนเทศ บรรจุหีบหอ  เตรียมสงทรัพยากรสารสนเทศ 1. นางกาญดา  วนิชดํารงศักด์ิ   
2. นายกฤษ  กําจร 
3. นางสาวมณฑา  ชลาลัยศิริกุล 
4. นางศิริวรรณ  อินทวิมล 
5. นางธมลวรรณ  นาคตระกูล 

 6. นางสาวมุจรินทร  ศิริกิจ 
7. บุคลากรท่ีมาชวยปฏิบัติงานในวันน้ัน ๆ 

ทํารายการยืมทรัพยากรสารสนเทศ 1. นางกาญดา  วนิชดํารงศักด์ิ 
2. นางสาวภัทรนฤน  จินตะนา 

ประสานงานกับบริษัทไปรษณียไทย ไปสงทรัพยากรสารสนเทศ 1. นายกฤษ  กําจร 
2. นางธมลวรรณ  นาคตระกูล 
3. นายสมชาย  ยอดพิกุล 

จัดทําสรุปขอมูล EMS แจงผูรับบริการ 1. นายอภิวัฒน  แกวหะวงษ 
 2. นายรัฐธีร  ปภัสสุรียโชติ 
สรุปขอมูลการใหบริการ 1. นางสาวจันทรงาม  ชูตระกูล 
ปรับปรุงขอมูลขยายวันกําหนดสง  ขยายอายุสมาชิกในระบบ Sierra 1. นางหรรษา  พิสุทธิวงษ 

การรายงานผลการปฏิบัติงานในชวงปดทําการท้ังหมด  ใหรายงานตอผูอํานวยการฝายจัดการขอมูลสารสนเทศเปนราย

สัปดาห  ท้ังน้ีเมื่อสิ้นสุดกําหนดการปดสถานท่ีทําการ  ฝายฯ  จะไดทําการประชุมสรุปผลการปฏิบัติงานตอไป 
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วิธีปฏิบัตงิานรับมือและการกูคืนเหตุการณหรือบริการ 
ศูนยสารสนเทศประเทศไทยและประชาคมอาเซียน 

ขอบเขตความรับผิดชอบ     เปนแผนการปฏิบัติงานในสถานการณฉุกเฉิน  ของศูนยสารสนเทศประเทศไทย  

สํานักงานวิทยทรัพยากร  จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยมีพ้ืนท่ีรับผิดชอบในพ้ืนท่ีใหบริการและจัดเก็บทรัพยากรสารสนเทศ

ในอาคารมหาธีรราชานุสรณชั้น 5 กําหนดมาตรการตามระดับความรุนแรงของสถานการณเปน 3 ระดับ ดังนี้  

ระดบั 1 ผลกระทบนอย สามารถดําเนินการไดตามปกต ิ หรือ สามารถกลบัมาดาํเนินงานตามปกติไดภายใน 3 ช่ัวโมง  

ระดับ 2 ผลกระทบปานกลาง สามารถดําเนินการไดบางสวน กอใหเกิดผลกระทบกับบริการหลัก ตองหาวิธีการแกไขหรือหา
ระบบสาํรองเรงดวนเพ่ือยังใหบริการได จาํเปนตองชะลอ หรือ จํากัดการเขาถึงสถานท่ี บริการ และทรัพยากร หรือ
เปลี่ยนแปลงงานบางสวน  

ระดับ 3 ผลกระทบรุนแรง  ไมสามารถดําเนินการกิจกรรมหลักได  ไมสามารถเขาถึงสถานท่ีปฏิบัติงาน ระบบสารสนเทศหรือ
ขอมูลสําคญัไดโดยสิ้นเชิง ทรัพยสนิเสียหาย ทําใหตองยายสถานท่ีตัง้  

 

เหตุการณ 
สภาวะวิกฤติ  

ระดับความรุนแรง ผลกระทบทางธุรกิจ สถานการณที่อาจเกิดขึ้น แนวทางรับมือ 
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A. ไฟฟาดับ  ระดับที่ 1  
(< 3 ชั่วโมง) 

     • ระบบหองสมุดอัตโนมัติไม
สามารถใชการไดชั่วคราว  

• อุปกรณอิเล็กทรอนิกส
เสียหาย 

A-1.แจงผูรับบริการ ใช FM-TIC-
01 บันทึกการยืมคืนชั่วคราว กอน
บันทึกเขาระบบภายหลัง  
A-2. สํารวจความเสียหายของ
คอมพิวเตอร ชุดสแกนเนอร
อุปกรณเก็บขอมูล ฐานขอมูล
เฉพาะ คลังสารสนเทศ และหอง
นิทรรศการ 

 ระดับที่ 2 
(> 3 ชั่วโมง แต <24 
ชั่วโมง) 

     • ปดทําการเร็วกวาปกติ  

• ไมสามารถเขาถึงฐานขอมูล
สารสนเทศ หรือระบบ
หองสมุดอัตโนมัติได  

A-3. อพยพผูใชบริการ ถามีคําส่ัง  
A-4. แจงผูรับบริการ และเนน
ใหบริการออนไลนที่ทําได 
A-5. สํารวจความเสียหายของ
คอมพิวเตอร ชุดสแกนเนอร
อุปกรณเก็บขอมูล ฐานขอมูล
เฉพาะ คลังสารสนเทศ และหอง
นิทรรศการ 

 

 

UNCONTROLLED



 
34 

เหตุการณ 
สภาวะวิกฤติ  

ระดับความรุนแรง ผลกระทบทางธุรกิจ สถานการณที่อาจเกิดขึ้น แนวทางรับมือ 
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 ระดับที่ 3 
(เกิน24 ชั่วโมง) 

     • ปดที่ทําการ 

• ไมสามารถเขาถึงฐานขอมูล
สารสนเทศ หรือระบบ
หองสมุดอัตโนมัติได 

A-6 แจงผูรับบริการ และเนน
ใหบริการออนไลนที่ทําได 
A-7 ขยายกําหนดคืนหนังสือ/ 
กําหนดสงงานของคูคา 
A-8 ประสานงาน IT หาระบบไฟ
สํารองเพื่อใหคลังสารสนเทศ
ดิจิทัลยังสามารถเขาถึงได  
A-9 มอบหมายงาน WFH 

B น้ําประปาไมไหล  
 

ระดับที่ 1  
(< 6 ชั่วโมง) 
 

     • ไมสามารถใชหองน้ําใน
อาคาร 

• ระบบปรับอากาศไมทํางาน
ชั่วคราว  

B-1.แจงผูรับบริการใหทราบ และ
แนะนําจุดบริการหองน้ําใกลเคียง  
B-2. จัดหาพัดลมชวยระบาย
อากาศ 

 ระดับที่ 2  
(> 6 ชั่วโมง) 
 

     • ระบบปรับอากาศไมทํางาน 

• ปดทําการเร็วกวาปกติ หรือ 
ปดที่ทําการชัว่คราว 
 

B-3. อพยพผูใชบริการ ถามีคําส่ัง  
B-4. ใหบริการออนไลน  
B-5. มอบหมายงาน WFH ถามี
คําส่ังปดที่ทําการ  

C. อัคคีภัย หรือ 
อุบัติภัยจากตัวอาคาร  
 

ระดับที่ 2  
(ดับได / ความ
เสียหายจํากัด
บริเวณ/ ยังคง
ใหบริการบางสวนได) 
 

     • ไฟไหมขนาดเล็กบางจุด  

• ทอประปาแตกบางจุด  

• หัวฉีดดับเพลิงทํางานเอง 

• ผนัง/ ฝา / พื้นอาคารชํารุด
เศษวัสดุแตกตกหลน 

C-1. อพยพ/เคล่ือนยาย
ผูใชบริการจากจุดที่เปนอันตราย  
C-2. หากเปนเหตุอัคคีภัยให
ปฏิบัติตามขั้นตอนการซอม
ดับเพลิง  
C-3. ปดกั้นพื้นที่ แจงผูเกี่ยวของ
เขาตรวจสอบความเสียหายและ
แกไข 

C.อัคคีภัย หรือ 
อุบัติภัยจากตัวอาคาร  
 

ระดับที่ 3   
(ไมสามารถควบคุม
เพลิงได / อาคาร-
อุปกรณสําคัญ
เสียหาย ไมสารถ
ปฏิบัติงานในพื้นที่ได   
(Relocation)  

     • เพลิงไหม ควบคุมไมได  

• อาคารทรุดพังถลม      

• ระบบโครงสรางพื้นฐาน 
หรือ ระบบ IT  หรือ 
ทรัพยสิน  หรือ พื้นทีข่อง
สถานที่ปฏิบัติงานหลัก
ไดรับความเสียหายเกินกวา
จะใชงานพื้นที่เดิมได  

• มีคําส่ังปดสถานที่ทําการ 
โดยหามเขาพื้นที่เด็ดขาด 
หรือ ตองใชเวลาซอมแซม
เกิน 1 สัปดาห หรือการ
ซอมแซมเปนอุปสรรคตอ
การทํางาน 

C-4. อพยพคน ขอมูลสําคัญ และ
ทรัพยสินสําคัญตามที่กาํหนดใน
คูมือฯ  
C-5. สํารวจผลกระทบที่เกิดขึ้นกับ
ผูรับบริการและคูคา ประเมิน
ความเสียหายของทรัพยสิน แจง
ฝายที่เกี่ยวของ เพือ่ดําเนินการตอ  
C-6. Relocation จัดต้ังจุด
บริการชั่วคราว หากไมสามารถ
เขาพื้นที่ไดเกิน 1 สัปดาห  

 

D. โรคติดตอ  ระดับ 1 ภาวะโรค
ระบาดควบคุมได 

     • เปดทําการปกติ D-1. กําหนดมาตรการปองกันโรค
ระบาด ลดการสัมผัสระหวาง
ผูปฏิบัติงานและผูรับบริการ และ
ใหความรูผูเกี่ยวของ  

D. โรคติดตอ ระดับ 2 ปดทําการ 
เขาพื้นที่ทํางานได
บางสวน   

     • มีคําส่ังปดทําการ  

• เขาพื้นที่ไดแตจํากัดจํานวน
คน   

D-2. แจงผูรับบริการ และเนน
ใหบริการออนไลน 
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เหตุการณ 
สภาวะวิกฤติ  

ระดับความรุนแรง ผลกระทบทางธุรกิจ สถานการณที่อาจเกิดขึ้น แนวทางรับมือ 
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• อุปกรณสําคัญการทํางาน / 
ระบบ IT ใชงานไดปกติ  

D-3 สํารวจผูรับบริการที่ไดรับ
ผลกระทบ ขยายเวลาการยืม งด
คาปรับ ตออายุสมาชกิ  
D-4 ปรับรูปแบบการใหบริการ / 
ออกแบบบริการใหม เชน บริการ
สงหนังสืทางไปรษณีย บริการ
สแกนหนังสือ  
D-5 สํารวจคูคาที่ไดรับผลกระทบ 
แจงผูเกี่ยวของเพื่อดําเนินการ
แกไข  
D-6. มอบหมายงาน WFH / 
แบงทีมผูปฏิบัติงานเปน A B หรือ 
C ใหแตละทีมมีบุคลากรที่สามารถ
ทํางานแทนกันได แลวสลับเวลา
เขางาน กําหนดวธิีการส่ือสาร
กลาง และการติดตามงาน   

D. โรคติดตอ ระดับ 3 ในฝายมีผู
ติดเชื้อ / พื้นที่
ทํางานมีการสัมผัส
เชื้อ      

     • มีคําส่ังปดทําการ  

• หามเขาพื้นทีโ่ดยส้ินเชิง 
เกิน 1 สัปดาห  

D-7. รายงานผูอํานวยการ
สํานักงาน  
D-8. แจงใหบุคลากรที่ใกลชิด/คู
คา/ ผูรับการที่ติดตอกบัผูติดเชื้อ
ทราบและเขารับการตรวจ และกัก
ตัว แลวดําเนินการตามขอ  D2-6 
D-9  แจงฝายที่เกี่ยวของเขาทาํ
ความสะอาดฆาเชื้อ  
D-10 Relocation จัดตั้งจุด
บริการชัว่คราว แทนพ้ืนที่เดิมที่มี
การติดเชื้อ ใหทีมที่เหลือเขา
ปฏิบตัิงานแทน  
D-11 หากจําเปนตองงดบริการ 
ใหชี้แจงผูรับบริการและ
ผูเกี่ยวของทราบ เนนบริการ
ออนไลน  

E. ชุมนุม ประทวง 
จราจล ปฏิวัติ หรือ
เหตุสุดวิสัย อื่นๆ 

ระดับ 2 ปดทําการ
กอนเวลา / ปด
บริการชั่วคราวไม
เกิน 3 วัน 

     • การปดเสนทางจราจร  

• เส่ียงตอการเกิดความ
รุนแรง 

• เส่ียงตอความปลอดภยัของ
ชีวิตและทรัพยสิน  

E-1. แจงผูรับบริการอพยพ หรือ 
เก็บตัวในพื้นที่ ตามที่ไดรับคําส่ัง  
E-2. เก็บรักษาขอมูลและทรัพยสิน
สําคัญ  
E-3. สํารวจผูรับบริการที่ไดรับ
ผลกระทบ ขยายเวลาการยืม งด
คาปรับ ตออายุสมาชกิ 
E-4 สํารวจคูคาที่ไดรับผลกระทบ 
แจงผูเกี่ยวของเพื่อดําเนินการ
แกไข  
E-5 ชี้แจงผูรับบริการและ
ผูเกี่ยวของทราบ ปรับรูปแบบการ
บริการ เนนบริการออนไลน 

UNCONTROLLED
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เหตุการณ 
สภาวะวิกฤติ  

ระดับความรุนแรง ผลกระทบทางธุรกิจ สถานการณที่อาจเกิดขึ้น แนวทางรับมือ 
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E. ชุมนุม ประทวง 
จราจล ปฏิวัติ หรือ
เหตุสุดวิสัย อื่นๆ 

ระดับ 3 ปดทําการ
เกิน 3 วัน  

     • ถูกปดลอมสถานที่ต้ัง 
เสนทางเดินทางถูกตัดขาด 
ไมปลอดภัย  

• มีคําส่ังปดทําการ  
หามเขาพื้นทีโ่ดยส้ินเชิง 
เกิน 1 สัปดาห 

ดําเนินการตามขอ E1-E5 
E-6 หารือผูอํานวยการสํานักงาน
ถึงความจําเปนในการ 
Relocation จัดต้ังจุดบริการ
ชั่วคราว แทนพื้นที่เดิม ใหทีมที่
ไมไดรับผลกระทบจาก
สถานการณเขาปฏิบัติงานแทน  
E-7 หากจําเปนตองงดบริการ ใหชี้
แจงผูรับบริการและผูเกีย่วของ
ทราบ เนนบริการออนไลน 

  

 แผนปฏิบัติงานในสภาวะฉุกเฉินกรณีท่ี 1 

กรณี ผูรับบริการยังใชพ้ืนท่ีหองสมุดได หองสมุดยังสามารถใหบริการได  หรือ สามารถกลับมาดําเนินงาน 
ตามปกติไดภายใน 3 ชั่วโมง เชน ไฟฟาดับ น้ําประปาไมไหล ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศขัดของชั่วคราว   
ชวงเวลา ผูรับผิดชอบ งานปฏิบัต ิ

กอนเกิดเหตุ  
 

ทีมบริหาร
สถานการณฉุกเฉิน   

ประสานงานกับฝายอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของเพ่ือรับทราบปญหา ระยะเวลาแกไข และกําหนดแนวทาง
ดูแลผูรับบริการรวมกัน และแจงบุคลากรในฝาย 

 ทีมสื่อสารและ
บริการ 

เตรียมขอมูลแจงผูรับบริการผานชองทางโซเซียลมเีดีย/ แจงขอมูลตอหนา / ติดปายประกาศ
บริเวณพ้ืนท่ีช้ัน 6-7   

ขณะเกิดเหต ุ บรรณารกัษ  
เจาหนาท่ีเวร
บริการ เคานเตอร
ช้ัน 6 และ ผูดูแล
นิทรรศการ  

 แจงขอมูลใหผูรบับริการทราบ และชวยเหลือ / บรรเทาความเดือดรอนของผูรับบริการใน
เบ้ืองตน  

 การยืมทรัพยากรสารเทศ หากระบบหองสมุดอัตโมมตัิไมสามารถทํางานได ใหบรรณารักษ 
/ เจาหนาท่ีเวรบริการ ณ เคานเตอรช้ัน 6 ใช FM-TIC-01 บันทึกการรายยมืออกช่ัวคราว 
พรอมใหผูยมืลงลายช่ือในใบฟา แลวจึงดําเนินการยืมผานระบบหองสมุดอัตโนมตัิอีกครั้ง
เมื่อเขาสูภาวะปกติ  

 การรับคืนทรัพยากรสารเทศ ใหรบัคืนตัวเลมไวกอน   
หลังเกิดเหต ุ ทีมคลังสารสนเทศ 

และฐานขอมลู  
 

 สํารวจความเสียหายท่ีอาจเกิดข้ึนกับฐานขอมูล / คลังสารสนเทศ / ไฟลขอมลู / ท่ีเก็บ
สํารองไฟลขอมูล  

 แจงฝาย ITM เพ่ือกูคืน  
 ทีมสนับสนุน และ

ผูดูแลนิทรรศการ 
 สํารวจความเสียหายท่ีอาจเกิดข้ึนกับอุปกรณคอมพิวเตอร ชุดเครื่องสแกนเนอร หรือ

อุปกรณสาํคัญอ่ืนๆในการทํางาน  
 สํารวจความเสียหายท่ีอาจเกิดข้ึนกับอุปกรณและทรัพยสินจัดแสดงนิทรรศการ  
 แจงงานชาง / ฝาย ITM / /ฝายบริหาร ตามจําเปน  

 ทีมสื่อสารและ
บริการ 

แจงใหผูรับบริการทราบผานชองทางโซเซียลมีเดีย เก็บประกาศแจงเรื่องขัดของลง  

 บรรณารักษเวร
บริการ เคานเตอร
ช้ัน 6 

ดําเนินการยืม-คืนรายการท่ีคางไวเขาระบบหองสมุดอัตโนมตั ิ

 

       UNCONTROLLED
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แผนปฏิบัติงานในสภาวะฉุกเฉินกรณีท่ี 2 

เปนการธํารงรักษากระบวนการหลักท่ีตองใหบริการตอเนื่อง ไดแก บริการตอบคําถามและใหคําปรึกษา 
คนควา บริการคลังสารสนเทศและเอกสารดิจิทัล  และบริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศท่ีเปนตัวเลม  โดยมีแนว
ปฏิบัติดังนี้  
ชวงเวลา ผูรับผิดชอบ งานปฏิบัต ิ

กอนเกิดเหตุ  
 

ทีมบริหาร
สถานการณฉุกเฉิน   

 รับนโยบายจากผูอํานวยการสํานักงาน ประเมินความรุนแรงของสถานการณเพ่ือกําหนดวิธี
รับมือ  

 ประสานงานกับฝายอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของกําหนดแนวทางดูแลผูรับบริการรวมกัน และจัดหา
ทรัพยากรท่ีจําเปน  

 ปรับรูปแบบข้ันตอนการทํางาน หรือ ออกแบบบริการใหม หรือ มอบหมายงาน WFH  
 แจงบุคลากรในฝาย กําหนดทีม มอบหมายงาน กําหนดชองทางการสื่อสารกลาง  
 กําหนดเวลาติดตามงาน และ รอบการเขาพ้ืนท่ีเพ่ือดูแลความเรียบรอย  
 กําหนดรายการขอมลูสําคญั/ทรัพยสินท่ีตองเก็บรักษา และผูดูแล  

 ทีมสื่อสารและ
บริการ 

 ประชาสมัพันธแจงผูรับบริการผานชองทางโซเซียลมีเดีย นําเสนอบริการออนไลน หรือ 
บริการทดแทนในชวงหองสมุดปดทําการช่ัวคราว 

 เตรียมอุปกรณคอมพิวเตอรและอุปกรณสื่อสารใหพรอมสําหรับการทํางานจากบาน (WFH)  
 ทีมคลังสารสนเทศ 

และฐานขอมลู  
 สํารองขอมูล และดูแลความเสถียรในการเขาถึงคลังสารสนเทศดจิิทัล  
 เตรียมขอมูลสําหรับใหบริการเพ่ิมเติมในคลังสารสนเทศดิจิทัล  
 เตรียมไฟลงานท่ีสามารถมอบหมายใหทีมสนับสนุนชวยทํางานจากท่ีบาน  
 เตรียมอุปกรณคอมพิวเตอร หนังสอื/ เอกสาร / ไฟล/ ท่ีเก็บขอมลู ใหพรอมสําหรับการ

ทํางานจากบาน (WFH)  
 ทีมสนับสนุน  เก็บรักษา เคลื่อนยายทรัพยสินและเอกสารสําคญัของพ้ืนท่ีช้ัน 6 และหองนิทรรศการช้ัน 7  

 สํารองขอมูลการตดิตอของคูคา และผูมีสวนไดสวนเสยีตางๆ 
 เตรียมอุปกรณคอมพิวเตอร หนังสอื/ เอกสาร / ไฟล/ ท่ีเก็บขอมลู ใหพรอมสําหรับการ

ทํางานจากบาน (WFH) ตามท่ีไดรบัมอบหมาย  
ขณะเกิดเหต ุ ทีมสื่อสารและ

บริการ 
 แจงขอมูลแกผูใชบริการและบุคคลากรไดรับทราบ ทางชองทาง Social Media   
 แนะนําทรัพยากร ใหคําปรึกษาคนควา อํานวยความสะดวกเพ่ือเขาถึงทรัพยากรสารสนเทศ

และบริการ  
 ผลิตเน้ือหาประชาสัมพันธการใชทรัพยากรสารสนเทศดจิิทัล การเปลี่ยนแปลงกําหนดการ

กิจกรรมตางๆ รวมถึงบริการท่ียังใชได และบริการทดแทนอ่ืนๆ     
 ตอบขอซักถาม และดําเนินการตามคําขอของผูใชบริการ 
 สํารวจการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ ท่ีผูใชบริการไดรับผลกระทบ แลวดําเนินการขยาย

เวลายืม ปรับปรุงขอมลูในระบบหองสมุดอัตโนมัติ   
 สํารวจ ประเมินความตองการใชทรัพยากรสารสนเทศ / การเขาถึงคลังทรัพยากร

สารสนเทศดจิิทัล ผลกระทบท่ีผูรบับริการท่ีไดรับ แลวรายงานทีมบริหารฯ เพ่ือ ปรับปรุง
ข้ันตอนการบริการ  

 ดําเนินงาน WFH หรือ สลับกันเขาพ้ืนท่ี จัดบริการทดแทน ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 ทีมคลังสารสนเทศ 

และฐานขอมลู 
 อัพเดทขอมูลและดูแลความเสถียรในการเขาถึงคลังสารสนเทศดิจิทัล 
 นําเสนอขอมูลใหทีมสื่อสารและบริการนําใชประชาสัมพันธแกผูรับบริการ 
 ดําเนินงาน WFH หรือ สลับกันเขาพ้ืนท่ี จัดบริการทดแทน ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 ทีมสนับสนุน  สํารวจคูคา / ผูมีสวนไดสวนเสยีท่ีไดรับผลกระทบจากระยะเวลาปดทําการ  
 ประสานงานกับคูคา / ผูใหบริการภายนอก การนัดหมายท่ีเก่ียวของกับการจัดซื้อจดัจาง 

การสงมอบสินคา/งาน และการตรวจรับ  
 ประสานงานกับหนวยงานภายในและภายนอกสํานักงานเก่ียวกับ งานเอกสารธุรการ งาน

สารบรรณ งานบัญชี ยานพาหนะ และอ่ืนๆ  
 ดําเนินงาน WFH หรือ สลับกันเขาพ้ืนท่ี จัดบริการทดแทน ตามท่ีไดรับมอบหมาย  UNCONTROLLED
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ชวงเวลา ผูรับผิดชอบ งานปฏิบัต ิ

 ทีมบริหาร
สถานการณฉุกเฉิน  

ติดตามงาน เปนระยะ ประสานงานกับฝายอ่ืนๆท่ีเก่ียวของ ชวยแกไขปญหาท่ีเกิดข้ึน   

หลังเกิดเหต ุ ทีมคลังสารสนเทศ 
และฐานขอมลู  

 สํารวจความพรอมใชงานและการ backup  ฐานขอมลู / คลังสารสนเทศ / ไฟลขอมลู / ท่ี
เก็บสํารองไฟลขอมลู ใหเปนปจจบัุน  

 ทีมสนับสนุน และ
ผูดูแลนิทรรศการ 

 สํารวจความพรอมของพ้ืนท่ีบริการ  
 สํารวจความพรอมใชงานของอุปกรณคอมพิวเตอร ชุดเครื่องสแกนเนอร หรืออุปกรณสําคญั

อ่ืนๆ ในการทํางาน  
 เก็บคืนและสํารวจความท่ีเรียบรอยของอุปกรณและทรัพยสินจัดแสดงนิทรรศการ  
 แจงงานชาง / ฝาย ITM / /ฝายบริหาร ตามจําเปน  

 ทีมสื่อสารและ
บริการ 

แจงใหผูรับบริการทราบผานชองทางโซเซียลมีเดีย เก็บประกาศแจงเรื่องขัดของลง  

 ทีมบริหาร
สถานการณฉุกเฉิน  

สรุปผลการการปฏิบัติ และผลลัพธการทํางานใหแกผูบริหารรับทราบ  

 

แผนปฏิบัติงานในสภาวะฉุกเฉินกรณีท่ี 3 

การธํารงรักษากระบวนการหลักท่ีตองใหบริการตอเนื่อง ไดแก บริการตอบคําถามและใหคําปรึกษาคนควา 
บริการคลังสารสนเทศและเอกสารดิจิทัล โดยมีแนวปฏิบัติดังนี้  

ชวงเวลา ผูรับผิดชอบ งานปฏิบัต ิ

เมื่อประกาศใช
แผน  
 

ทีมบริหาร
สถานการณฉุกเฉิน   

 รับนโยบายจากผูอํานวยการสํานักงาน   
 ประเมินความเสียหายของชีวิตและทรัพยสิน สํารวจทรัพยากรท่ีตองใชเพ่ือใหกลับมา

ดําเนินงานไดตามปกติ ระยะเวลาในการกูคืน  
 กําหนดขอบเขตงานท่ีสามารถดําเนินการได เมื่อตองจัดตั้งจุดบริการช่ัวคราว ณ ท่ีตั้ง

ใหม  
 แจงบุคลากรในฝาย กําหนดทีม มอบหมายงาน กําหนดชองทางการสื่อสารกลาง   

 ทีมสื่อสารและ
บริการ 

 ประชาสมัพันธแจงผูรับบริการและผูมสีวนไดสวนเสียรับทราบ โดยเน้ือหาประกอบดวย
สาเหตุของการเกิดเหตุ สรุปความเสียหาย การแกไขสถานการณท่ีดาํเนินการอยู การ
เปด-ปดบริการหองสมุด และชองทางการติดตามขาวสารของหองสมุด    

การจัดตั้งจดุ
ใหบริการ  

ทีมสนับสนุน 
ทีมคลังสารสนเทศ 
และฐานขอมลู 

 ประสานงานฝาย ITM และ ฝายบริหารในการขนยาย ตดิตั้งอุปกรณ ระบบ โปรแกรม 
ตรวจสอบความพรอมใชงานของอุปกรณและคลังขอมูลตางๆ  

 ดําเนินการจัดซื้อ/ จดัหาวัสดุ ครภุณัฑท่ีจําเปนในการทํางาน  
 เคลื่อนยายทรัพยสิน ขอมลู และเอกสารสาํคัญมายังจุดบริการช่ัวคราว  
 รายงานความเสียหายของทรัพยสนิ / ขอมูล และผลกระทบตอคูคาแกทีมบริหารฯ  

 ทีมสื่อสารและ
บริการ 

 ประชาสมัพันธแจงผูรับบริการและผูมสีวนไดสวนเสียรับทราบถึงสถานการณ และการ
ใชบริการ ณ จุดใหบริการ รวมท้ังเง่ือนไขตางๆ ใหรับรูและปฏิบัติอยางถูกตอง  

 จัดหาบุคลากรเพ่ือใหบริการ  
 ทีมบริหาร 

สถานการณฉุกเฉิน   
 รายงานความเสียหายท่ีเกิดข้ึนแกผูอํานวยการสํานักงาน  
 ดูแลความเรียบรอยจดุใหบริการช่ัวคราว  
 ดูแลตดิตามการซอมแซมฟนฟูเพ่ือเตรียมความพรอมเขาสูการทํางานในสถานการณ

ปกติ  
 เจรจาคูคา ผูมสีวนไดสวนเสีย เจาของทรัพยสินจัดแสดง เพ่ือบรรเทา/ ชดเชย ความ

เสียหายท่ีเกิดข้ึน  
เตรียมการเพ่ือ
กลับเขาสูการ
ทํางานใน

ทีมบริหาร 
สถานการณฉุกเฉิน   

 ประเมินความพรอมของบุคลากร อุปกรณ ระบบ สถานท่ี รายงานตอผูอํานวยการ
สํานักงาน เพ่ือเตรยีมเขาสูการทํางานในภาวะปกติ  

 รับคําสั่งผูอํานวยการสํานักงานในการยกเลิกแผนบริหารความตอเน่ือง  UNCONTROLLED
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ชวงเวลา ผูรับผิดชอบ งานปฏิบัต ิ

สถานการณ
ปกต ิ

 แจงบุคลากรในฝายเก่ียวกับกําหนดการยตุิจุดใหบริการช่ัวคราว  
 จัดทํา After Action Report รายงานตอผูอํานวยการสํานักงานทบทวนการปฏิบัติ

ในชวงท่ีไมสามารถใหบริการใดได และสรุปบทเรยีบเพ่ือใชปรับปรุงแผนบริหารความ
ตอเน่ือง  

 ทีมสื่อสารและ
บริการ 

 แจงขอมูลแกผูใชบริการ และผูมสีวนไดสวนเสีย ประชาสมัพันธการกลับเขาสูภาวะปกติ 
กําหนดการเปดใหบริการ ณ สถานท่ีทํางานเดิม  และบริการท่ียังสามารถใชได  

 ทีมสนับสนุน  ประสานงานฝาย ITM และ ฝายบริหารในการขนยาย ตดิตั้งอุปกรณ ระบบ โปรแกรม  
 ดําเนินการจัดซื้อ/ จดัหาวัสดุ ครภุณัฑทดแทน ท่ีจําเปนในการทํางาน หรือ แจงซอม 
 เคลื่อนยายทรัพยสิน ขอมลู และเอกสารสาํคัญกลับเขาสถานท่ีตั้ง   

 ทีมคลังสารสนเทศ 
และฐานขอมลู 
 

 ตรวจสอบความพรอมใชงานของอุปกรณ โปรแกรม และคลังขอมูลตางๆ 
 สํารวจทรัพยากรสารสนเทศท่ีเสียหาย รายงานทีมบริหารฯ และสงใหทีมสนับสุน

ดําเนินการซอมแซม  
 ปรับปรุงฐานขอมูลหองสมุดใหคงเหลือทรัพยากรสารสนเทศท่ียังสามารถใหบริการได 
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 รายละเอียด BCP ศูนยสารสนเทศประเทศไทยและประชาคมอาเซียน 
 

ทีม ชื่อ / ตําแหนง หนาท่ี 
ทีมบริหารสถานการณ
ฉุกเฉิน   

ฐิตยารัตน อินทวงศ  
ผูอํานวยการศุนยสารสนเทศประเทศไทย
และประชาคมอาเซียน  

รับนโยบายและแนวทางจากผูอํานวยการสํานักงานวิทยทรัพยากร 
วิเคราะหประเมินสถานการณ วางแผนรับมือ ประสานงานกับ
ผูอํานวยการฝายอื่นๆ ติดตามความคืบหนา และ ติดตามผล  

วราวรรณ วีรวรวงศ 1. ดูแลความพรอมและความเสถียรในการใหบริการฐานขอมูล
เฉพาะและคลังขอมูลสารสนเทศดิจิทัลตางๆ  

2. กํากับการเก็บรักษา/สํารองขอมูลสําคัญ  
3. กํากับการเก็บรักษา/ขนยาย ทรัพยสินยและเอกสารสําคัญ  
4. จัดหาบุคลากร มอบหมายงาน และควบคุมงาน 

 พิมพนภา อมฤตวรชัย  1. ประเมินสถานการณ ควบคุมการส่ือสาร  
2. สํารวจผูไดรับผลกระทบ และหาวิธีการจัดการ เชน   

ออกแบบงานใหม ชะลอ หรือปรับเปล่ียนงานตามความ
เหมาะสมเพ่ือรักษาการสงมอบบริการ  

3. ประสานงานกับฝายอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ  
4. กําหนดขั้นตอนปฏิบัติ จัดหาบุคลากร มอบหมาย และควบคุม

งาน  
ทีมส่ือสารและบริการ  กชกร  สัจจภาพพิชิต 1. แจงขอมูลขาวสาร สถานการณท่ีเกิดขึ้นใหแกผูใชบริการและ

บุคคลากรไดรับทราบ ทางชองทาง Social Media   
2. ประชาสัมพันธการใหบริการ และเงื่อนไขการใหบริการตางๆ  
3. ประสานงานกับหนวยงานภายในและภายนอกสํานักงานเพือให

ขอมูลขาวสารและบริการท่ียังใชได 
4. ตอบขอซักถาม และดําเนินการตามคําขอของผูใชบริการ  

นริญา  จันทรกลับ 

ศิริพร  คํายาด  1. สํารวจการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ ท่ีผูใชบริการไดรับ
ผลกระทบ แลวดําเนินการปรับปรุงขอมูลในระบบหองสมุด
อัตโนมัติ   

2. สํารวจ ประเมินความตองการใชทรัพยากรสารสนเทศ / การ
เขาถึงคลังทรัพยากรสารสนเทศดิจิทัล ผลกระทบท่ีผูรับบริการท่ี
ไดรับ แลวรายงานหัวหนากลุมภารกิจเพ่ือออกแบบ/ปรับปรุง
ขั้นตอนการบริการ  

3. ดําเนินการใหบริการตามคําขอของผูใชบริการ  
4. แนะนําทรัพยากร ใหคําปรึกษาคนควา อํานวยความสะดวกเพ่ือ

เขาถึงทรัพยากรสารสนเทศและบริการ  
5. ประสานงานจัดการตารางนัดหมายกิจกรรมตางๆ หรือ

ปรับเปล่ียนชองทางการเขาถึงกิจกรรม   

วิชสรา  อินทรัตน 
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ทีม ชื่อ / ตําแหนง หนาท่ี 
มคลังสารสนเทศ และ
ฐานขอมูล 

สุธิดา  สวัสด์ินที  1. เฝาติดตามตรวจสอบความเสถียรในการเขาถึงขอมูลสารสนเทศ
ในฐานขอมูลหองสมุด   

2. จัดการทรัพยากรสารสนเทศท่ีอยูระหวางการนําเขาระบบ
หองสมุด ใหใชงานได  

3. ประสานงานผูเกี่ยวของเม่ือพบปญหา และติดตามการแกไขจน
แลวเสร็จ 

พีรสันต  ลําต 1. เก็บรักษาและสํารองไฟลขอมูลและ Digital Archive ตางๆ  
2. เฝาติดตามตรวจสอบความเสถียรในการเขาถึงขอมูลสารสนเทศ

ในคลังสารสนเทสดิจิทัล  
3. จัดการกระบวนการท้ังกอนและหลังการนําเขาไฟลขอมูลในคลัง

สารสนเทศดิจิทัลใหใชงานไดมากขึ้น หรือสะดวกขึ้น  
4. ประสานงานผูเกี่ยวของเม่ือพบปญหา และติดตามการแกไขจน

แลวเสร็จ 
5. แจงขอมูลแกทีมส่ือสาร เพ่ือประชาสัมพันธสารสนเทศท่ี

ใหบริการได  

วิภา  จารีวงศไพบูลย 

ทีมสนับสนุน  ธํารงค  มะลิออง 1. ประสานงานกับคูคา / ผูใหบริการภายนอก การนัดหมายท่ี
เกี่ยวของกับการจัดซ้ือจัดจาง และการตรวจรับ  

2. ประสานงานกับหนวยงานภายในและภายนอกสํานักงาน
เกี่ยวกบั งานเอกสารธุรการ งานสารบรรณ งานบัญชี 
ยานพาหนะ และอื่นๆ  

3. เก็บรักษา เคล่ือนยายทรัพยสินและเอกสารสําคัญของพ้ืนท่ีชั้น 6 
และหองนิทรรศการช้ัน 7  

4. งานสนับสนุนอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

1. กระบวนการหลักท่ีตองรักษาความตอเนื่อง และทรัพยากรท่ีจําเปน 

1.1 กระบวนการหลักท่ีตองรักษาความตอเนื่อง  

1.1.1 บริการตอบคําถามและใหคําปรึกษาคนควา  

1.1.2 บริการคลังสารสนเทศและเอกสารดิจิทัล   

1.1.3 บริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศท่ีเปนตัวเลม  

1.2 ทรัพยากรท่ีจําเปนสําหรับสถานการณฉุกเฉินแตละระดับ  
ระดับ

ความ

รุนแรง 

สถานการณที่

อาจเกิดขึ้น 

กลยุทธ/

แนวทางรับมือ  

กระบวนการหลักที่ตองรักษา ทรัพยากรที่ตองใช 

บริ
กา

รต
อบ

คํา
ถา

มแ
ละ

ให
คํา

ปรึ
กษ

าค
นค

วา
 

บริ
กา

รค
ลัง

สา
รส

นเ
ทศ

แล
ะเ

อก
สา

รดิ
จิทั

ล 
   

  

 บริ
กา

รย
ืม-

คืน
 

บุคลากร ระบบ

เทคโนโลย ี

เคร่ืองมือ

อุปกรณ 

คูคา / 

ผู

ใหบริก

าร 

สํารอง

ขอมูล 

สถาน

ที่

ปฏิบัติ

งาน 

(ตรม.) 

ระดับที่ 1  

 

 

- ใชพื้นที่ได

ปกติ   

- ไฟดับ  

- แอรเสีย  

- ใชระบบ 

Manualแทน 

   2 - FM-TIC-01 - สมุดบันทึก

บริการ 

8 

ระดับที่ 2  

 

- เคล่ือนยาย

ออกจาก

พื้นที่ชั่วคราว  

- เก็บรักษา

ขอมูล/

ทรัพยสิน

สําคัญ 

   3 - ระบบ

หองสมุด

อัตโนมัติ 

- อินเตอรเน็ต 

- Notebook 

3  

- Barcode 

reader 1 

ฝาย 

ITM 

 

- External 

Hard disk 

- Server  
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ระดับ

ความ

รุนแรง 

สถานการณที่

อาจเกิดขึ้น 

กลยุทธ/

แนวทางรับมือ  

กระบวนการหลักที่ตองรักษา ทรัพยากรที่ตองใช 

บริ
กา

รต
อบ

คํา
ถา

มแ
ละ

ให
คํา

ปรึ
กษ

าค
นค

วา
 

บริ
กา

รค
ลัง

สา
รส

นเ
ทศ

แล
ะเ

อก
สา

รดิ
จิท

ัล 
   

  

 บริ
กา

รย
ืม-

คืน
 

บุคลากร ระบบ

เทคโนโลย ี

เคร่ืองมือ

อุปกรณ 

คูคา / 

ผู

ใหบริก

าร 

สํารอง

ขอมูล 

สถาน

ที่

ปฏิบัติ

งาน 

(ตรม.) 

- ปดบริการ

กอนเวลา  

- จํากัดการเขา

พื้นที่ 

- บริการ

ออนไลน /

ปรับบริการ

ใหม 

- สลับทีมเขา

พื้นที่ หรือ 

WFH 

- ระบบ E-

Resource 

- Zoom 

- OAR 

Delivery 

- Scan on 

Demand 

- Acrobat pro   

- Photoshop 

- Scanner 1 

- ปรินเตอร 1  

- โทรศัพทมือ

ถือพรอม

กลอง 

- ปล๊ักพวง 1 

 

 

ระดับที่ 3  

 

- ไฟไหมใหญ 

- น้ําทวมใหญ 

- อาคารทรุด 

- ติดเชื้อในพื้นที่ 

- สถานที่ /

สาธาณูปโภค

โครงสราง

พื้นฐาน

เสียหาย 

- จลาจล ตัด

ขาดเสนทาง

สัญจร /หาม

เขาเด็ดขาด 

- จัดต้ังจุด

บริการ

ชั่วคราวที่ใหม  

- เก็บรักษา

ขอมูล/

ทรัพยสิน

สําคัญ 

- สํารวจความ

เสียหาย 

 

  - 5 - ระบบ

หองสมุด

อัตโนมัติ 

- อินเตอรเน็ต 

- ระบบ E-

Resource 

- Zoom 

- Ezy Proxy 

- CuRef 

Database 

- Acrobat pro   

- Photoshop 

- Notebook 

5 

- Barcode 

reader 1 

- Scanner 1 

- ปรินเตอร 

Wifi 1  

- โทรศัพทมือ

ถือพรอม

กลอง 1  

- ปล๊ักพวง 2 

 

- ทุกฝาย 

- คูคา / 

ผูรับ

จาง  

- เจาของ

ทรัพย 

สินจัด

แสดง 

 

- External 

Hard disk 

- Server  

- Cloud 

Storage 

 

20 
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วิธีปฏิบัตงิานรับมือและการกูคืนเหตุการณหรือบริการ 
ฝายบริการขอมูลสารสนเทศ 

ขอบเขตความรับผิดชอบ     เปนแผนการปฏิบัติงานในสถานการณฉุกเฉิน  ของฝายบริการขอมูลสารสนเทศ  
สํานักงานวิทยทรัพยากร  จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยมีพ้ืนท่ีรับผิดชอบในพ้ืนท่ีใหบริการผลิตและเผยแพรสื่อมัลติมีเดีย 
บริการโสตทัศนวัสดุ บริการโสตทัศนูปกรณในหองประชุม ในอาคารมหาธีรราชานุสรณชั้น 3 กําหนดการทํางานเพ่ือ
รองรับภาวะฉุกเฉินในกรณีตาง ๆ โดยมีการประเมินสถานการณเปน 3 ระดับ คือ  

มาตรการระดับ 1 หมายถึง สถานการณฉุกเฉินท่ีกระทบตอการทํางานหรือการใหบริการชั่วคราว และ
ผูปฏิบัติงานสามารถควบคุมและแกไขสถานการณไดดวยตนเอง 
 มาตรการระดับ 2 หมายถึง สถานการณฉุกเฉินท่ีกระทบตอการทํางานหรือการใหบริการท่ีผูปฏิบัติงานไม

สามารถประเมินการควบคุมไดเอง อาจตองหยุดใหบริการชั่วคราว และจําเปนตองไดรับการตัดสินใจจาก

ผูบังคับบัญชา หรือผูอํานวยการฝายบริการขอมูลสารสนเทศ 

 มาตรการระดับ 3 หมายถึง สถานการณฉุกเฉินท่ีไมสามารถปฏิบัติงานไดอยางปกติ อาจกระทบตอความ
เสียหายในวงกวาง ท้ังตอชีวิตและทรัพยสิน โดยการประเมินสถานการณจะอยูนอกเหนือจากความรับผิดชอบของ
ผูอํานวยการฝายบริการขอมูลสารสนเทศ  

ฝายบริการขอมูลสารสนเทศไดกําหนดแนวทางการปฏิบัติงานในกรณีตาง ๆ ดังนี้  
แผนปฏิบัติการปองกันและรองรับเหตุฉุกเฉินกรณีอันเกิดจากกระแสไฟฟาดับหรือขัดของ 

มาตรการระดับ 1  

1. งานผลิตและเผยแพรสื่อมัลติมีเดีย 

1.1. ผูปฏิบัติงานท่ีทําหนาท่ีควบคุมการสลับสัญญาณภาพและเสียงเพ่ือบันทึกและเผยแพรติดตอเจาหนาท่ีท่ี
รับผิดชอบดานกายภาพภายในสถานท่ีปฏิบัติงานเพ่ือสอบถามสถานการณ 

1.2. ผูปฏิบัติงานท่ีทําหนาท่ีควบคุมการสลับสัญญาณภาพและเสียงเพ่ือบันทึกและเผยแพรประเมินผลกระทบตอ
การทํางานหรือการใหบริการเม่ือกระแสไฟฟาเกิดความขัดของชั่วคราว เชน ไฟตก หรือกระตุก พรอมท้ัง
วางแผนรับมือกรณีท่ีมีการเกิดซํ้า 

1.3. ตรวจสอบคุณภาพของสื่อมัลติมีเดียท่ีบันทึกและเผยแพรวาไดรับผลกระทบหรือไม 
1.4. ประเมินสถานการณและแจงตอผูขอรับบริการเพ่ือรับทราบสถานการณรวมกัน 
1.5. รายงานสถานการณพรอมท้ังการแกไขแกผูอํานวยการฝายบริการขอมูลสารสนเทศ 

2. งานเผยแพรสื่อประชาสัมพันธผานจอภาพ 

2.1. ผูปฏิบัติงานเผยแพรสื่อประชาสัมพันธผานจอภาพตรวจสอบประสิทธิภาพการทํางานของอุปกรณสํารองไฟ
วายังคงใชงานไดเปนปกติ 

2.2. ผูปฏิบัติงานเผยแพรสื่อประชาสัมพันธผานจอภาพประสานงานเพ่ือขอทราบสถานการณจากงานกายภาพ 
สํานักงานวิทยทรัพยากร 

2.3. ประเมินชวงเวลาท่ีเครื่องสํารองไฟท่ีสามารถรองรับการใหบริการและระยะเวลาท่ีใชในการแกไขสถานการณ
พรอมท้ังรายงานใหผูอํานวยการฝายบริการขอมูลสารสนเทศและผูรับบริการรับทราบถึงสถานการณในกรณี
ท่ีมีการเผยแพรแบบถายทอดสด 

3. งานบริการโสตทัศนูปกรณในหองประชุม 

3.1. ผูปฏิบัติงานบริการโสตทัศนูปกรณในหองประชุมติดตอเจาหนาท่ีงานกายภาพ สํานักงานวิทยทรัพยากร เพ่ือ
ขอทราบสถานการณและประเมินสถานการณรวมกับเจาหนาท่ีงานกายภาพผูใหบริการหองประชุม 

3.2. กรณีกระแสไฟขัดของชั่วคราว เชน ไฟตก ไฟกระชาก หรือดับชวงเวลาสั้นๆ ใหผูปฏิบัติงานบริการ
โสตทัศนูปกรณในหองประชุมประเมินความเสียหายท่ีอาจเกิดข้ึนและแจงตอผูอํานวยการฝายบริการขอมูล
สารสนเทศเพ่ือรับทราบเหตุการณ UNCONTROLLED
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4. งานบริการโสตทัศนวัสดุ 

4.1. ผูปฏิบัติงานบริการโสตทัศนูปกรณประเมินสถานการณจากการเกิดกระแสไฟฟาขัดของ และแจงผูรับบริการ
ใหทราบถึงสถานการณ 

4.2. กรณีท่ีงานกายภาพ สํานักงานวิทยทรัพยากรแจงระยะเวลาท่ีคาดวาสามารถแกไขความขัดของของกระแสไฟฟา
ไดเม่ือใด ใหผูปฏิบัติงานฯ แจงใหแกผูรับบริการรับทราบ และสอบถามถึงการใชงานตอเม่ือการแกไขแลวเสร็จ 

4.3. ผูปฏิบัติงานฯ รายงานตอผูอํานวยการฝายบริการขอมูลสารสนเทศรับทราบถึงสถานการณและการ
ดําเนินการแกไขท่ีไดดําเนินการแลว 

มาตรการระดับ 2  

1. งานผลิตและเผยแพรสื่อมัลติมีเดีย 

1.1. เม่ือเกิดความขัดของของกระแสไฟฟา ผูปฏิบัติงานท่ีทําหนาท่ีควบคุมการสลับสัญญาณภาพและเสียงเพ่ือ
บันทึกและเผยแพรจะตองประเมินสถานการณและความเสียหายจากสถานการณใหแกผูขอรับบริการ
รับทราบ ในกรณีท่ีไมสามารถปฏิบัติงานไดตามปกติ 

1.2. ผูปฏิบัติงานฯ จะตองรายงานสถานการณและความเสียหายในการใหบริการตอผูอํานวยการฝายบริการ
ขอมูลสารสนเทศรับทราบ 

1.3. ผูอํานวยการฝายบริการขอมูลสารสนเทศมอบหมายใหผูปฏิบัติงานท่ีทําหนาท่ีควบคุมการสลับสัญญาณภาพ
และเสียงเพ่ือบันทึกและเผยแพรกําหนดแนวทางสํารองท่ีเปนไปไดอยางเหมาะสมรวมกับผูรับบริการ และ
เจาหนาท่ีงานกายภาพ หรือเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบระบบการจายกระแสไฟฟาในพ้ืนท่ีนั้น ๆ  
แนวทางปองกัน  

- วางแผนการตรวจสอบและวิเคราะหสถานการณ เพ่ือเฝาระวัง ปองกัน และตรวจสอบความเรียบรอย
ของอุปกรณท่ีใชในการปฏิบัติงาน รวมถึงระบบการรักษาความปลอดภัย และความเรียบรอยของ
สถานท่ีปฏิบัติงาน เพ่ือเตรียมรับมือกับสถานการณ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

- สํารวจสถานท่ีและระบบไฟฟาของสถานท่ีนั้น ๆ และจัดหาแหลงเครื่องสํารองไฟ         

- กอนปฏิบัติงานใหตรวจสอบ อุปกรณ เครื่องใชไฟฟา สายไฟ ปลั๊กไฟ ใหอยูในสภาพสมบูรณ ไมมี
เสียหายหรือชํารุด 

- เตรียมอุปกรณสําหรับสํารองขอมูลเพ่ือปองกันไฟลเสียหายจากไฟฟาดับ 
การแกไขเบื้องตน 

- เม่ือกระแสไฟฟาตัดเขาสูระบบสํารองไฟ ใหรีบดําเนินการสํารองขอมูล 
- ประเมินระยะเวลาปลอดภัยท่ีสามารถปฏิบัติงาน หรือสามารถสํารองไฟลไดโดยไมเกิดความเสียหาย 
- สํารองไฟลขอมูลและถายโอนขอมูลใหอยูในระบบท่ีปลอดภัย 

2. งานเผยแพรสื่อประชาสัมพันธผานจอภาพ 

2.1. ผูอํานวยการฝายบริการขอมูลสารสนเทศประเมินระยะเวลาในการดําเนินการแกไขระบบจายไฟของงาน
กายภาพวาอาจทําใหการใหบริการเผยแพรสื่อประชาสัมพันธผานจอภาพอาจตองหยุดใหบริการชั่วคราว 
เนื่องจากมีระยะเวลานานเกินกวาระบบสํารองไฟสามารถรองรับได และมอบหมายใหผูปฏิบัติงานตรวจสอบ
ระบบและแจงสถานการณใหแกผูขอรับบริการ หรือผูประสานงาน 

2.2. ผูปฏิบัติงานใหบริการเผยแพรสื่อประชาสัมพันธผานจอภาพตรวจสอบการทํางานของอุปกรณท่ีเก่ียวของ 
และดําเนินการปดระบบชั่วคราวกอนระบบสํารองไฟจะตัดลงและอาจสงผลเสียตออุปกรณ 

3. งานบริการโสตทัศนูปกรณในหองประชุม 

3.1. ผูอํานวยการฝายบริการขอมูลสารสนเทศประเมินสถานการณจากการรายงานความผิดปกติของระบบจาย
ไฟฟาจากงานกายภาพ สํานักงานวิทยทรัพยากร จากนั้นมอบหมายใหผูปฏิบัติงานบริการโสตทัศนูปกรณใน
หองประชุมรับทราบถึงระยะเวลาท่ีคาดวาจะดําเนินการแกไขแลวเสร็จ และมอบหมายใหกําหนดแนว
ทางแกไขชั่วคราวเพ่ือใหสามารถใหบริการบางสวนไดในระยะเวลาหนึ่ง  UNCONTROLLED
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3.2. กรณีท่ีเปนงานขนาดเล็ก หรือการประชุมภายในท่ีไมจําเปนตองใชเครื่องเสียง และจอภาพ การใหบริการ
ภายในหองประชุมยังคงสามารถดําเนินไดตามปกติจนกวากระแสไฟฟาจะกลับสูสภาวะปกติ 

4. งานบริการโสตทัศนวัสดุ 

4.1. ผูอํานวยการฝายบริการขอมูลสารสนเทศประเมินสถานการณและระยะเวลาท่ีกระแสไฟฟาขัดของจากงาน
กายภาพ สํานักงานวิทยทรัพยากรวาไมสามารถใหบริการไดเปนปกติภายในระยะเวลา 2 ชั่วโมง จะตอง
มอบหมายใหผูปฏิบัติงานบริการเผยแพรสื่อประชาสัมพันธผานจอภาพแจงขอปดการใหบริการชั่วคราว 

4.2. ผูปฏิบัติงานบริการโสตทัศนวัสดุแจงผูรับบริการถึงสถานการณและขอปดบริการชั่วคราวจนกวาการแกไข
ระบบจายไฟจะแลวเสร็จ  

4.3. ผูปฏิบัติงานบริการโสตทัศนวัสดุตรวจสอบอุปกรณท่ีใหบริการวาเกิดความเสียหายตออุปกรณหรือไมในกรณี
ท่ีกระแสไฟกระชาก หรือดับลง และรายงานตอผูอํานวยการฝายบริการขอมูลสารสนเทศ 

มาตรการระดับ 3  

1. กรณีท่ีกระแสไฟฟาขัดของ และมีการประเมินจากผูอํานวยการฝายบริการขอมูลสารสนเทศรวมกับผูขอรับบริการ

แลววาไมสามารถใหบริการไดตามปกติ และการใหบริการท่ีมีการจัดเก็บคาบริการ ผูอํานวยการฝายบริการขอมูล

สารสนเทศจําเปนตองรายงานแกผูอํานวยการสํานักงานวิทยทรัพยากร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย เพ่ือยกเลิกหรือ

เปลี่ยนแปลงการจัดเก็บคาบริการ  

2. ผูอํานวยการฝายบริการขอมูลสารสนเทศมอบหมายใหผูปฏิบัติงานแตละสวนประเมินความเสียหายของไฟลสื่อ
มัลติมีเดีย และอุปกรณท่ีอาจสงผลตอการใหบริการในอนาคต 

3. หากพบความผิดปกติของอุปกรณ ผูอํานวยการฝายบริการขอมูลสารสนเทศจะตองรายงานความเสียหายท่ีเกิดข้ึน
ตอผูอํานวยการสํานักงานฯ เพ่ือขออนุมัติซอมตอไป 
 

แผนปฏิบัติการปองกันและรองรับเหตุฉุกเฉินกรณีโรคติดตอ 

มาตรการระดับท่ี 1  
 เม่ือมีการระบาดของโรคติดตอจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยจะประเมินสถานการณท่ีอาจสงผลใหเกิดความเสี่ยงใน

การแพรกระจายของโรคติดตอภายในมหาวิทยาลัย โดยมีมาตรการท่ีสอดคลองกับนโยบายและมาตรการของภาครัฐ ใน

กรณีท่ีการระบาดอยูในสภาวะท่ีสามารถจํากัดและควบคุมไดภายในมหาวิทยาลัย การปฏิบัติงานตาง ๆ และการใหบริการ

สามารถดําเนินการไดตามปกติภายใตการเฝาระวังและการปฏิบัติตนอยางเหมาะสมเพ่ือลดความเสี่ยงในการติดตอและการ

แพรกระจายของโรค ภายใตการควบคุมการทํางานของผูอํานวยการฝายบริการขอมูลสารสนเทศ 

มาตรการระดับ 2 

การปฏิบัติงานภายใตสถานการณท่ีพบวามีการแพรระบาดของเชื้อโรคในพ้ืนท่ีใกลเคียงสํานักงาน หรือ

มหาวิทยาลัยซ่ึงอาจสงผลใหบุคลากรมีความเสี่ยงท่ีจะไดรับการติดตอหรือมีการแพรระบาดในวงกวางเกินการควบคุม

ของมหาวิทยาลัยหรือทางราชการ จําเปนตองปดสถานท่ีทํางานบางสวนเพ่ือลดการแออัดของบุคลากร และลดความ

เสี่ยงท่ีจะติดตอ โดยฝายบริการขอมูลสารสนเทศไดกําหนดแนวทางการปฏิบัติงานดังนี้ 

1. งานผลิตและเผยแพรสื่อมัลติมีเดีย 

1.1. ปฏิบัติงาน ณ สํานักงาน 

1.1.1.ผูอํานวยการฝายบริการขอมูลสารสนเทศ จัดทําตารางการปฏิบัติงานสําหรับบุคลากร โดยกําหนดตาม

แนวปฏิบัติของสํานักงานวิทยทรัพยากร และจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย  

1.1.2.ในกรณีท่ีมีผูขอรับบริการผลิตและเผยแพรสื่อมัลติมีเดีย ผูอํานวยการฝายบริการขอมูลสารสนเทศ

จะตองมอบหมายผูปฏิบัติงาน และจํานวนผูปฏิบัติงานท่ีเหมาะสมและเปนไปตามมาตรการการเฝา

ระวังการแพรระบาดของโรคติดตอ อาจปรับเปลี่ยนรูปแบบการใหบริการท่ีมีการลดจํานวนคนในUNCONTROLLED
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สถานท่ีปฏิบัติงาน และเลือกใชเทคโนโลยีการควบคุมระยะไกลเพ่ือลดความเสี่ยงในการเขาพ้ืนท่ีใน

จํานวนมาก 

1.1.3.ผูปฏิบัติงานใหบริการผลิตและเผยพรสื่อมัลติมีเดียจะตองปฏิบัติตนตามมาตรการปองกันการติดตอ

ตามประกาศของกระทรวงสาธารณสุขอยางเครงครัด และลดพฤติกรรมเสี่ยง ท่ีอาจเกิดใหมีการติดตอ 

หรือแพรไปยังบุคคลอ่ืน 

1.2. ปฏิบัติงานจากท่ีบาน (Work From Home) 

1.2.1.ผูอํานวยการฝายบริการขอมูลสารสนเทศมอบหมายงานตามความเหมาะสมใหแกผูปฏิบัติงานเพ่ือ

สามารถปฏิบัติงานภายในท่ีพักอาศัยของตน อาจเลือกใชการทํางานผานระบบออนไลน การเปนท่ี

ปรึกษาการผลิตและเผยแพรสื่อมัลติมีเดียผานระบบออนไลนดวยตนเอง และศึกษาเทคโนโลยีใหมๆ ท่ี

สามารถนํามาประยุกตใชกับการทํางานและการใหบริการได 

1.2.2.ผูปฏิบัติงานจัดเตรียมอุปกรณสําหรับการปฏิบัติงานท่ีอยูในขอบเขตหนาท่ีและความรับผิดชอบของแต

ละบุคล และพรอมรับคําสั่งของผูอํานวยการฝายบริการขอมูลสารสนเทศไดตลอดเวลา  

1.2.3.ขณะปฏิบัติงานภายในท่ีพักอาศัยของตน ผูปฏิบัติงานจะตองเลี่ยงพฤติกรรมเสี่ยงท่ีจะเกิดโอกาสในการ

ไดรับเชื้อท่ีมีการระบาด เพ่ือปองกันกรณีไดรับคําสั่งในการเขาพ้ืนท่ีเพ่ือปฏิบัติงานรวมกับผูอ่ืน 

2. งานเผยแพรสื่อประชาสัมพันธผานจอภาพ 

2.1. ผูอํานวยการฝายบริการขอมูลสารสนเทศมอบหมายใหผูปฏิบัติงานเผยแพรสื่อประชาสัมพันธผานจอภาพให

เขาปฏิบัติงานตามมาตรการของมหาวิทยาลัย โดยวางแผนกําลังคนท่ีจะเขาปฏิบัติงานในแตละวัน 

2.2. ผูปฏิบัติงานดําเนินการใหบริการตามปกติโดยปฏิบัติตนตามมาตรการการระวังการติดตอและแพรเชื้อ พรอม

ท้ังลดพฤติกรรมเสี่ยงท่ีอาจสงผลใหไดรับเชื้อท่ีมีการระบาด  

3. งานบริการโสตทัศนูปกรณในหองประชุม 

3.1. เนื่องจากการบริการโสตทัศนูปกรณมีความเก่ียวของกับหองประชุม สัมมนา และกิจกรรมทางวิชาการตาง ๆ 

และตามมาตรการลดการแพรระบาดไดกําหนดใหลดการรวมกลุมคน ทําใหงานบริการโสตทัศนูปกรณงด

ใหบริการจนกวาสถานการณกลับเขาสูมาตรการระดับท่ี 1 หรือปฏิบัติตามนโยบายของมหาวิทยาลัยใน

สถานการณตามชวงเวลานั้น ๆ 

3.2. ผูอํานวยการฝายบริการขอมูลสารสนเทศตองมอบหมายใหผูปฏิบัติงานในการใหบริการโสตทัศนูปกรณใน

หองประชุม ตรวจสอบความเรียบรอยและปดการจายกระแสไฟฟาชั่วคราวของอุปกรณในหองประชุมตาง ๆ 

ประกอบดวย หองประชุม 1 ชั้น B, หองประชุม 1-3 และหองประชุมทางไกล ชั้น 3, หองประชุมชั้น 7 

สํานักงานวิทยทรัพยากร เพ่ือปองกันเหตุฉุกเฉินอ่ืน ๆ เชนการเกิดไฟฟาลัดวงจร และไฟไหมขณะท่ีมีการปด

ใหบริการระยะยาว 

3.3. ผูปฏิบัติงานบริการโสตทัศนูปกรณจะตองพรอมรับคําสั่งจากผูอํานวยการฝายบริการขอมูลสารสนเทศ

ตลอดเวลากรณีมีความตองการการขอใชบริการโสตทัศนูปกรณในหองประชุมอยางเรงดวนจากผูรับบริการ 

4. งานบริการโสตทัศนวัสดุ 

4.1. ผูอํานวยการฝายบริการขอมูลสารสนเทศประเมินการระบาดและความเสี่ยงท่ีอาจสงผลใหผูรับบริการไดรับ

ความเสี่ยงในการไดรับเชื้อ โดยศึกษาชองทางการติดตอจากกรมควบคุมโรค กระทรวงสาธารณสุข หรือตาม

มาตรการการปองกันการระบาดของจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 
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4.2. ผูอํานวยการฝายบริการขอมูลสารสนเทศออกแบบการใหบริการอยางเหมาะสมจากนั้นมอบหมายให

ผูปฏิบัติงานบริการโสตทัศนวัสดุดําเนินการปรับเปลี่ยนการใหบริการพรอมท้ังประชาสัมพันธใหแก

ผูรับบริการรับทราบ 

มาตรการระดับ 3 

 ในกรณีท่ีมีการระบาดของโรคติดตออยางกวางขวางและจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยไดมีประกาศถึงนโยบายการ

ทํางานเพ่ือควบคุมการแพรระบาด เชน การงดเขาพ้ืนท่ีทําการมหาวิทยาลัยชั่วคราว ทําใหการใหบริการตาง ๆ ของฝาย

บริการขอมูลสารสนเทศจําเปนตองงดใหบริการชั่วคราว ผูอํานวยการฝายบริการขอมูลสารสนเทศจะตองมอบหมายงานอยาง

เหมาะสมตอผูปฏิบัติงานในดานตาง ๆ จนกวาจะมีการเปลี่ยนแปลงประกาศจากทางจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 
 

แผนปฏิบัติการปองกันและรองรับเหตุฉุกเฉินกรณีเหตุการณทางธรรมชาติ  

 ฝายบริการขอมูลสารสนเทศมีงานใหบริการผลิตและเผยแพรสื่อมัลติมีเดียท่ีมีโอกาสในการปฏิบัติงาน

กลางแจงและมีโอกาสท่ีไดรับผลกระทบจากเหตุการณทางธรรมชาติ  ไมวาจะเปน ฝนตก น้ําทวม หรือพายุ ซ่ึงอาจ

สงผลตอการปฏิบัติงาน และความปลอดภัยของผูปฏิบัติงาน ฝายบริการขอมูลสารสนเทศ จึงกําหนดแนวทางการ

ปฏิบัติงานดังตอไปนี้  

มาตรการระดับ 1  

1. ผูปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบมายตรวจสอบสถานะอุปกรณสํารองไฟ และสํารวจอุปกรณท่ีอาจเกิดความเสียหาย

ไดเม่ือเปยกน้ํา  

2. เตรียมความพรอมในการใชอุปกรณท่ีใชแบตเตอรี่ แทนการใชอุปกรณท่ีตองตอพวงระบบไฟฟา เพ่ือใชในการ

บันทึกขอมูลแทนอุปกรณตอพวงระบบไฟฟาท่ีอาจไดรับผลกระทบ 

3. ติดต้ังระบบสํารองไฟกับอุปกรณไฟฟาและปลั๊กไฟสําหรับอุปกรณผลิตสื่อมัลติมีเดีย และ โสตทัศนูปกรณ 

รวมถึงตรวจสอบสถานะแบตเตอรี่ใหอยูในสภาพ 100% กอนการปฏิบัติงานทุกครั้ง  

4. ในกรณีท่ีปฏิบัติงานกลางแจงใหเตรียมอุปกรณท่ีสามารถปองกันอุปกรณการถายทําได เตรียมอุปกรณเสริมใน

การปองกันน้ําใหกับอุปกรณในการผลิตหรือถายทํา แตหากไมมีใหเตรียมผาคลุมหรือถุงพลาสติกสําหรับคลุม

ปองกันอุปกรณหากเกิดภัยพิบัติทางธรรมชาติ 

5. เตรียมอุปกรณสําหรับการขนยายอุปกรณเขาสูท่ีปลอดภัยแบบเรงดวน 

6. ในการปฏิบัติงานตองมีผูควบคุมอุปกรณท่ีติดตั้งประจําในแตละจุดเพ่ือสังเกตและปองกันอุปกรณไดทันทวงที 

มาตรการระดับ 2 

1. เม่ืออยูในสถานการณท่ีเหตุการณทางธรรมชาติเริ่มมีทิศทางท่ีรุนแรง และสงผลใหไมสามารถปฏิบัติงานได 

ผูปฏิบัติงานตองรีบแจงผูอํานวยฝายบริการขอมูลสารสนเทศเพ่ือประเมินสถานการณและรวมตัดสินใจถึงทิศ

ทางการปฏิบัติงาน 

2. เม่ือไดรับคําสั่งเคลื่อนยาย หรือปรับเปลี่ยนรูปแบบการปฏิบัติงาน ผูปฏิบัติงานท่ีไดรับคําสั่งจะตองปฏิบัติตน

อยางเครงครัด และผูปฏิบัติงานท่ีเหลือจะตองรีบดําเนินการจัดเก็บอุปกรณพรอมใสอุปกรณปองกันและรีบ

เคลื่อนยายออกจากพ้ืนท่ี 

3. ในกรณีท่ีจําเปนตองไดรับความชวยเหลือในการเคลื่อนยายอุปกรณหรือกําลังคน ใหผูปฏิบัติงานแจงรีบแจงผู

ประสานงานการผลิต และผูอํานวยการฝายบริการขอมูลสารสนเทศเพ่ือใหความชวยเหลือในการติดตอ

ประสานงานเบื้องตน 

4. หลังจากกลับจากการปฏิบัติหนาท่ีในพ้ืนท่ีท่ีสงผลกระทบ ผูปฏิบัติงานจําเปนตองตรวจสอบไฟลสื่อมัลติมีเดีย 

และอุปกรณทันที เพ่ือปองกันความเสียหายท่ีจะเกิดข้ึนได 
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มาตรการระดับ 3 

 เม่ือผลกระทบจากเหตุการณทางธรรมชาติและเกิดผลกระทบในวงกวางท่ีทําใหไมสามารถใหบริการไดเปน

ปกติ และอาจเกิดอันตรายถึงชีวิตของผูปฏิบัติงาน และอุปกรณท่ีใหบริการ ผูอํานวยการฝายบริการขอมูลสารสนเทศ

จะตองประเมินสถานการณรวมกับผูขอรับบริการและขออนุมัติยกเลิกหรือเปลี่ยนแปลงการใหบริการจากนั้นแจงให

ผูปฏิบัติงานทราบและเตรียมพรอมรับมือกับสถานการณ เชน กรณีการใหบริการงานกลางแจงท่ีมีฝนตกหนักจนทําให

ไมสามารถเกิดงานไดตามกําหนด  
 

แผนปฏิบัติการปองกันและรองรับเหตุฉุกเฉินกรณีเหตุชุมนุมประทวง 

มาตรการระดับ 1 และ 2  

เนื่องจากท่ีตั้งของสํานักงานวิทยทรัพยากรและจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยอยูในพ้ืนท่ีกลางเมืองและจุด

ยุทธศาสตรทางดานเศรษฐกิจและสังคมทําใหเปนพ้ืนท่ีท่ีมีการชุมนุมประทวงรอบ ๆ พ้ืนท่ีบอยครั้ง โดยการใหบริการ

จากฝายบริการขอมูลสารสนเทศท่ีสวนใหญเปนการใหบริการภายในพ้ืนท่ีมหาวิทยาลัย การปฏิบัติจนจึงจะเปนไปตาม

ประกาศของมหาวิทยาลัย ท้ังนี้ผูอํานวยการฝายบริการขอมูลสารสนเทศจะตองคอยติดตามและรวมหารือเพ่ือประเมิน

สถานการณกับผูบริหารสํานักงานพรอมท้ังแจงใหแกผูปฏิบัติงานทราบอยางทันทวงที  

มาตรการระดับ 3 

 กรณีการชุมนุมประทวงมีความรุนแรงเพ่ิมสูงข้ึนและเกินกวาการควบคุมสถานการณของผูรับผิดชอบ เม่ือ

จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยหรือสํานักงานวิทยทรัพยากรไดมีการประเมินสถานการณและพบวามีความเสี่ยงท่ีจะเกิด

อันตรายจึงปดท่ีทําการชั่วคราว ผูอํานวยการฝายบริการขอมูลสารสนเทศจะตองมอบหมายใหผูปฏิบัติงานแตละงาน

ทราบถึงสถานการณ และแจงใหแกผูรับบริการรับทราบ จากนั้นมอบหมายใหผูปฏิบัติงานเก็บอุปกรณและหลีกเลี่ยง

การเขาใกลพ้ืนท่ีท่ีมีการชุมนุมหรือมีความเสี่ยงท่ีจะไดรับอันตรายจากสถานการณดังกลาว 
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 รายละเอียด BCP ฝายบริการขอมูลสารสนเทศ 
การมอบหมายงานสําหรับภาวะฉุกเฉิน ในมาตรการระดับ 3 

บุคลากร งานท่ีไดรับมอบหมาย 
1. ผูอํานวยการฝายบริการขอมูลสารสนเทศ  

 
วางแผนการปรับปรุง พัฒนางาน 
ติดตาม  ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
จัดเก็บ/ รวบรวมสถิติตาม SDA 
ปฏิบัติงานพัฒนากระบวนการ 
ปฏิบัติงานพัฒนาตนเอง 
ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2. หัวหนากลุมภารกิจ ติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในภารกิจ 
ปฏิบัติงานพัฒนากระบวนการ 
ปฏิบัติงานพัฒนาตนเอง 
เขาปฏิบัติงานในพ้ืนท่ี ตามตารางท่ีไดรับมอบหมาย 
ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย 

3. บุคลากรในฝาย ปฏิบัติงานพัฒนากระบวนการ 
ปฏิบัติงานพัฒนาตนเอง 
เขาปฏิบัติงานในพ้ืนท่ี ตามตารางท่ีไดรับมอบหมาย 
ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย 

จํานวนอุปกรณท่ีตองใชในการปฏิบัติงาน สําหรับภาวะฉุกเฉิน ในมาตรการระดับ 3 

อุปกรณ จํานวน แหลงท่ีมา 
1. เครื่องคอมพิวเตอร notebook 15 เครื่อง ฝายบริการขอมูลสารสนเทศ 
2. เครื่องคอมพิวเตอร notebook 3 เครื่อง ฝายเทคโนโลยีหองสมุด 

(นางสาวอัมพร พรหมสมบัติ รับผิดชอบติดตอฝาย
เทคโนฯ) 

ตารางการปฏิบัติงาน สําหรับภาวะฉุกเฉิน ในมาตรการระดับ 3 

วันท่ี บุคลากร งานท่ีไดรบัมอบหมาย 
วันท่ี 1 นางศิริลักษณ สุตันไชยนนท 

นายคมมปภัส จิรพูนทิพย 
นายวรัช แกวบุญเพ่ิม 

- ปฏิบัติงานรับงาน  ประสานงาน และให
คําแนะนําแกผูรับบริการ/ผูมาติดตอ 

- งานบริการโสตทัศนูปกรณในหองประชุม 

- งานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย วันท่ี 2 นางสาวยุภาวดี ดีกลาง 
นางสาวภาริณี รัตนภักด์ิ 
นายวิโรจน  ลาภทรัพยทวี 

วันท่ี 3 ดร.บรรพต สรอยศร ี
นายพิพัฒน ศรีเท่ียง 
นางสาวอัมพร พรหมสมบัติ 

วันท่ี 4 นางศิริลักษณ สุตันไชยนนท 
นายวิสิฐ ต้ังสถิตกุล 
นางสาวณิชา ทองธราดล 

วันท่ี 5 นายนราพงค เกดิบัวเพชร 
นาสาวนัทชาพัฒน ฐาศิริทรัพย 
นางสาวพัทธนันทน ไชยพราหมณ 

วันท่ี 6 นางสาวนัยนปพร จารุเกษตรวิทย 
นายธีรทัศน จารุเกษตรวิทย 
นายสุชิน แควนอย 

 

หมายเหตุ หากยังไมสามารถเขาปฏิบัติงานในสถานท่ีไดตามสถานการณปกติเกินกวา 6 วัน ใหเริ่มปฏิบัติงานตามตารางของวันท่ี 1 ตอเน่ืองไป 

จนกวามหาวิทยาลัยจะมีประกาศใหเขาพ้ืนท่ีปฏิบัติงานตามสภาวะปกติ 
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วิธีปฏิบัตงิานรับมือและการกูคืนเหตุการณหรือบริการ 
ฝายเทคโนโลยีสารสนเทศหองสมุด 

ขอบเขตความรับผิดชอบ  เปนแผนการปฏิบัติงานในสถานการณฉุกเฉินของฝายเทคโนโลยีสารสนเทศหองสมุด  สํานักงาน 

วิทยทรัพยากร  จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย มีพ้ืนท่ีรับผิดชอบพ้ืนท่ีหองเซิรฟเวอรช้ัน 1 และตู network ทุกช้ัน และการใหบริการในดาน

การเช่ือมตอเครือขายคอมพิวเตอรในอาคารมหาธีรราชานุสรณ  ตลอดจนประสานงานเรื่องเครือขายคอมพิวเตอรในพ้ืนท่ีใหบริการ

สํานักงานวิทยทรัพยากรสาขาอาคารเฉลิมราชกุมารี 60 พรรษา (อาคารจามจุรี 10 ช้ัน 2)  และพ้ืนท่ีใหบริการ  อาคารจามจุรี 9 ช้ัน 1 

แผนการปฏิบัติงานในสภาวะฉุกเฉินของฝายเทคโนโลยีสารสนเทศหองสมุด 

 แผนปฏิบัติงานในสภาวะฉุกเฉินของฝายเทคโนโลยีสารสนเทศหองสมุด  ครอบคลุมการปฏิบัติงานในสถาวะฉุกเฉินของ 

สํานักงานวิทยทรัพยากร  ใน 3 กรณี  ดังน้ี 

แผนปฏิบัติงานในสภาวะฉุกเฉินกรณีท่ี 1   เปนการปฏิบัติงานในสถาวะฉุกเฉินอันเน่ืองมาจากความขัดของของระบบ
สาธารณูปโภค  อันสงผลใหเกิดผลตอการปฏิบัติงานและมีผลกระทบตอผูรับบริการในระยะสั้น ๆ  

แผนปฏิบัติงานในสภาวะฉุกเฉินกรณท่ีี 2  เปนการปฏิบัติงานในสภาวะฉุกเฉินในกรณีท่ีมีคําสั่งใหปดสถานท่ีทําการเปนการ
ชั่วคราว  เชน  กรณีการการปดสถานท่ีทําการและ/หรือบริการของสํานักงานวิทยทรัพยากรตามมาตรการระดับท่ี 2 กรณีเกิด
โรคติดตอ  หรือกรณีอ่ืน ๆ ท่ีตองปดทําการ 

แผนปฏิบัติงานในสภาวะฉุกเฉินกรณีท่ี 3  เปนการปฏิบัติงานในสภาวะฉุกเฉินในสภาวะท่ีเกิดภัยพิบัติอันเน่ืองมาจากอัคคีภัย  
ภัยธรรมชาติ อันสงผลใหเกิดความเสียหายตอระบบการปฏิบัติงาน  ระบบบริการ  หรือถึงข้ันตองยายสถานท่ีปฏิบัติงานและหรือ
สถานท่ีใหบริการเปนการชั่วคราว 
แผนปฏิบัติงานในสภาวะฉุกเฉินกรณีท่ี 1 

แผนปฏิบัติงานในสภาวะฉุกเฉินกรณีท่ี 1  เปนการปฏิบัติงานในสถาวะฉุกเฉินอันเน่ืองมาจากความขัดของของระบบ
สาธารณูปโภค  จนสงผลใหเกิดผลตอการปฏิบัติงานและมีผลกระทบตอผูรับบริการในระยะสั้น ๆ  สามารถแกไขปญหาหรือเปดทําการ
ไดตามปกติภายในชวงวันน้ัน ๆ   

1. กรณีความขัดของของระบบสาธารณูปโภค  ท่ีไมกระทบตอการใหบริการและการปฏิบัติงานมากนัก  เน่ืองดวย
สํานักงานวิทยทรัพยากรมีจุดบริการ Access Point ท่ีกระจายตัวใชสัญญานจากตู Network ท่ีวางไวบริการใน 
แตละช้ันจะมีเครื่องสํารองไฟ (UPS) ท่ีสามารถรองรับการกับการจายกระแสไฟฟาไดนานถึง 5 ช่ัวโมง  

2. กรณีมีความขัดของของระบบสาธารณูปโภคนานเกิน 3 ช่ัวโมง จนถึงข้ันตองปดทําการช่ัวคราว  เมื่อไดรับแจง
ขอมูลจากฝายบริหารแลว  ผูอํานวยการฝายเทคโนโลยีสารสนเทศหองสมดุและหัวหนากลุมภารกิจดําเนินการตาม
แผนฉุกเฉินเมื่อไฟฟาดับ โดยการเริ่มปดเครื่อง server  ตัวท่ีสําคัญนอย ไลเรียงไปหาตัวท่ีสําคัญมาก  

แผนปฏิบัติงานในสภาวะฉุกเฉินกรณีท่ี 2 

เปนการปฏิบัติงานในสภาวะฉุกเฉินในกรณีท่ีมีคําสั่งใหปดสถานท่ีทําการเปนการชั่วคราว หรือกรณีการปดสถานท่ีทําการ

และ/หรือบริการของสํานักงานวิทยทรัพยากรตามมาตรการระดับท่ี 2 เชน กรณีไฟฟาดับนานมากกวา 24 ช่ัวโมง และ/หรือมีการดับ

ไฟท่ีแนนอน เชน การปดเพ่ือ Maintenance ระบบไฟฟาหารือกับงานระบบกายภาพ ฝายบริหาร เพ่ือการเชา Power Generator มา 

Support ระบบไฟฟาเพ่ือการใหบริการระบบท่ีตอเน่ือง หรือ กรณีเกิดโรคติดตอ  หรือกรณีอ่ืน ๆ ท่ีตองปดทําการและ/หรือตองมีการ

กําหนดมาตรการใหสามารถทํางานจากท่ีบาน  หรือท่ีใด ๆ โดยไมตองมาปฏิบัติงานท่ีสํานักงาน ฯ  

1. แนวทางปฏิบัติงานในระยะท่ี 1  

                กรณีไฟฟาดับเพ่ือการซอมบํารุงนานเกินกวากําลังไฟจาก UPS จะรองรับไดจะตองมีการประสานงานเรื่องการเชาเครื่อง 
Power Generator  มาเพ่ือรองรับเหตุการณฉุกเฉินใหเครื่องแมขายตลอดจนอุปกรณท่ีสําคัญของเน็ตเวิรคท่ีจําเปนใหสามารถ
ใหบริการไดอยางตอเน่ือง 

กรณีท่ีไดทราบขาวการแพรกระจายของโรคระบาดหรือขาวอ่ืนใดอันเปนความเสี่ยงท่ีอาจทําใหตองปดที่ทําการ 
เปนกรณีฉุกเฉินใหผูอํานวยการฝายเทคโนโลยีสารสนเทศหองสมุด และหัวหนากลุมภารกิจ  หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย  ดําเนินการ

สํารวจความพรอมทางดานอุปกรณของบุคลากรหากตองทํางานจากสถานท่ีอ่ืน ๆ ท่ีไมใชสํานักงาน ฯ  รวมถึงสํารวจความพรอมของ

งานและลักษณะงานท่ีสามารถทํางานจากท่ีอ่ืนได  เพ่ือเตรียมมอบหมายงานหากเกิดสภาวะฉุกเฉิน   
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     ในกรณีเปนเหตุการณฉุกเฉินอันเน่ืองมาจากโรคติดตอ  ใหบุคลากรท่ีตองปฏิบัติงานทุกคน  โดยเฉพาะอยางยิ่ง  บุคลากร
ท่ีตองปฏิบัติงานบริการ  ท่ีตองเก่ียวของกับผูรับบริการทุกประเภทหรือบุคคลภายนอก  รวมท้ังบุคลากรท่ีตองปฏิบัติหนาท่ีในการ
จัดเก็บทรัพยากรสารสนเทศ  ปฏิบัติหนาท่ีดวยความระมัดระวัง  สวมหนากากอนามัยและถุงมือขณะปฏิบัติหนาท่ี      หากมีการแจง
การดําเนินการตามมาตรการระดับ 2 ของแผนฉุกเฉินกรณีโรคติดตอของสํานักงานวิทยทรัพยากร  โดยผูอํานวยการสํานักงานวิทย
ทรัพยากร ใหผูอํานวยการฝายเทคโนโลยีสารสนเทศหองสมุด  ดําเนินการตามมาตรการระดับ 2 ของสํานักงานฯ  โดยจัดการดังน้ี 

      เตรียมเครื่อง Notebook จํานวน 10 ตัว ท่ีมีอยูเพ่ือการเตรียมใหบริการ สําหรับบุคลากรจากฝาย/ศูนย ท่ีแสดงความ

จํานงประสงคจะยืม Notebook กลับไปทํางานท่ีบาน  และดําเนินการสํารวจงานท่ีอยูในระหวางการดําเนินการใหแลวเสร็จ  ไมคงคาง 

เพ่ือความตอเน่ืองในการปฏิบัติงาน 

2. แนวทางปฏิบัติงานในระยะท่ี 2  

    เมื่อมีการประการประกาศมาตรการในระดับ 2 กรณีโรคติดตอ  โดยผูอํานวยการสํานักงาน  หรือมีประกาศปดสถานท่ี 
ทําการ  ใหปฏิบัติการดังน้ี 

1.1  ใหผูอํานวยการฝายเทคโนโลยีสารสนเทศหองสมุด  หัวหนากลุมภารกิจ  และบุคลากรท่ีเก่ียวของหรือ 

 ไดรับมอบหมาย  ประชุมหารือรวมกันเพ่ือทบทวนลักษณะงานและความพรอมของบุคลากรในการ 

 ปฏิบัติงานนอกสถานท่ี  ท้ังน้ีอาจกําหนดใหมีการเหลื่อมเวลาปฏิบัติงานของบุคลากรและหรือจัดใหมี 

บุคลากรเขามาปฏิบัติงานท่ีสํานักงานตามความจําเปน 

12. ใหผูอํานวยการฝายเทคโนโลยีสารสนเทศหองสมุดเรียกประชุมบุคลากรฝายเพ่ือมอบหมายงานตามลักษณะ 

งานตามความจําเปนและความพรอมของบุคลากร  และจัดใหมีการรายงานความกาวหนาของการปฏิบัติงาน 

เปนระยะ ๆ  ทุกสัปดาห  หรือตามท่ีตกลง  และใหบุคลากรทุกคนเตรียมพรอมรับมอบหมายงานใหม ๆ  อยางตอเน่ือง 

1.3 ประสานงานกับฝาย/ศูนย และหรือหองสมุดในเครือขายจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยในเรื่องตาง ๆ  ตามความจําเปน 

แผนปฏิบัติงานในสภาวะฉุกเฉินกรณีท่ี 3 

เปนการปฏิบัติงานในสภาวะฉุกเฉินในสภาวะท่ีเกิดภัยพิบัติอันเน่ืองมาจากอัคคีภัย  ภัยธรรมชาติ อันสงผลใหเกิดความ 
เสียหายตอระบบการปฏิบัติงาน  ระบบบริการ  หรือถึงขั้นตองยายสถานท่ีปฏิบัติงานและหรือสถานท่ีใหบริการเปนการชั่วคราว 

การปฏิบัติงานในสภาวะฉุกเฉิน  กรณีท่ี 2  มีแนวทางปฏิบัติเปน 3 ระยะ  คือ 
1.  ระยะกอนเกิดเหตุการณหรือระยะปองกัน 

           เปนการปฏิบัติการเพ่ือปองกันสถาวะฉุกเฉิน  หรือเหตุภัยพิบัติตาง ๆ  ตามแนวทางและนโยบายของสํานักงาน ฯ   
และจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย  โดยมีแนวปฏิบัติดังน้ี 

1.1  กําชับใหบุคลากรทุกคน  ใสใจ  และดูแลความปลอดภัยในทรัพยสิน  สิ่งของทุกอยางภายในสํานักงาน  เพ่ือ               
      ปองกันการเกิดภัยพิบัติ  เชน  อัคคีภัย  ท้ังน้ีหากพบวามีจุดเสี่ยง  สามารถแจงผูเก่ียวของเพ่ือดําเนินการ 
      ตรวจสอบ  แกไข  หรือแจงผูอํานวยการฝาย / หัวหนากลุมภารกิจ  เพ่ือประสานงานแกไขในจุดตาง ๆ ตอไป 
1.2  ฝายฯ ตองบริหารจัดการและดําเนินการโดยคํานึงถึงมาตรฐานทางดานอาชีวอนามัยและความปลอดภัย  และ   

ปฏิบัติงานตามแผนท่ีสํานักงานฯ กําหนด 
  1.3  จัดใหบุคลากรทุกคนตองเขารวมการฝกซอมอพยพหนีไฟ  หรือการฝกอบรมใด ๆ ตามมาตรการดานอาชีว 

อนามัยและความปลอดภัย  เพ่ือปองกันเหตุภัยพิบัติตามท่ีสํานักงาน ฯ กําหนด โดยตองกําหนดหนาท่ีประจํา 

ใหเจาหนาท่ีประจําช้ันเปนผูดูแลพ้ืนท่ีท่ีตนเองรับผิดชอบเปนหลัก  และอาจหมุนเวียนบุคลากรอ่ืน ๆ ปฏิบัติ 

หนาท่ีตาง ๆ ไดตามสมควร  เพ่ือฝกทักษะและเตรียมความพรอมในการรับมือกับสภาวะฉุกเฉิน 

2.  ระยะเกิดเหตุ 

             เปนการปฏิบัติการขณะเกิดเหตุ  ซึ่งบุคลากรตองปฏิบัติตามแผนท่ีไดฝกอบรมไว  โดยยึดหลักความปลอดภัยของ
ผูรับบริการ  ความปลอดภัยของบุคลากร  และความปลอดภัยของทรัพยสินโดยเครงครัด 

3.  ระยะหลังเกิดเหตุหรือระยะฟนฟู 
              หลังจากผานพนสภาวะวิกฤตไปแลว  และสํานักงานฯ  ไดตัดสินใจยายท่ีทําการใหม  หรือจัดใหมีสถานท่ีทําการ
ช่ัวคราว  ใหปฏิบัติดังน้ี  กอนการเปดทํางาน  ในท่ีทําการใหมใหมีทรัพยากรพ้ืนฐาน  เพ่ือการปฏิบัติงานอยางเรงดวนภายใน 1 สัปดาห  
ซึ่ ง ฝ า ย เทคโน โลยี สารสน เทศหอ งสมุดจะ นําคอมพิว เตอร โน ต บุ ค  ท่ี มี ไ ปส ง ให แต ละฝ า ยตามความจํ า เปนต อ ไป   
เมื่อเปดทําการแลวภายใน 5 วัน  ใหผูอํานวยการฝายฯ  เรียกประชุมฝาย  เพ่ือมอบหมายงานแกบุคลากรในฝาย  โดยอาจมอบหมาย
ใหมีการสลับกันเขาทํางาน  หรือการมอบหมายงานแบบ Work from Home ตามความเหมาะสม UNCONTROLLED
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 รายละเอียด BCP ฝายเทคโนโลยีสารสนเทศหองสมุด 
 
 

ทีม ชื่อ / ตําแหนง หนาท่ี 
ทีมบริหารสถานการณ
ฉุกเฉิน   

อมรรัตน ศรีสุรภานนท 
ผูอํานวยการฝายเทคโนโลยี
สารสนเทศหองสมุด  

รับนโยบายและแนวทางจากผูอํานวยการสํานักงานวิทย
ทรัพยากร วิเคราะหประเมินสถานการณ วางแผนรับมือ 
ประสานงานกับผูอํานวยการฝายอ่ืน ๆ ติดตามความ
คืบหนา และ ติดตามผล  

 ดร.เชิดวงศ หงษศรีจินดา 1.   ประเมินสถานการณ  
2.   ดูแลความพรอมและความเสถียรในการใหบริการ 
      ดานระบบเครือขายคอมพิวเตอรและเครื่องแมขาย 
      ใหพรอมบริการ 
3.   ปรับเปลี่ยนการกําหนดตั้งคาในเครือขายเพ่ือความ 
      เหมาะสม  
4.    กําหนดข้ันตอนปฏิบัติ จัดหาบุคลากร มอบหมาย  
      และควบคุมงาน 

ทีมเตรียมระบบ
บริการ (ฮารดแวร) 
 

วาสนา เหลาชินชาต ิ 1.   เตรียมรับคําสั่งในการปด / เปด ระบบเครื่องแมขาย 
     ใหสอดคลองกับสถานการณ 
2.   เตรียมการ set up คอมพิวเตอร เพ่ือใหพรอมใช 
     งาน 
3.   ติดตั้งระบบเพ่ือการ remote เขาไปทํางานบน 
     เครื่องคอมพิวเตอรท่ีมีการนําออกไปใชนอกสถานท่ี  
4.   เก็บรักษาและสํารองขอมูลตาง ๆ ของเครื่องขาย 
5. ประสานงานผูเก่ียวของเม่ือพบปญหา และติดตาม

การแกไขจนแลวเสร็จ 

ชัยวิทย รติมงคลรักษ 

ทีมเตรียมระบบ
บริการ (ซอฟตแวร) 
 

สุมาลย เชื้อสระคู  1.   update ขอมูลการใหบริการในเว็บไซตใหสอดคลอง 
     กับสถานการณ 
2.   ดูแลระบบหองสมุดอัตโนมัติใหสามารถใชงานไดเปน 
     ปกติ 
3.   ตรวจสอบระบบการใหบริการออนไลนทุกระบบให 
     พรอมใชงานใหมีความเสถียรในการใหบริการ 
4.   ประสานงานผูเก่ียวของเม่ือพบปญหา และติดตาม 
     การแกไขจนแลวเสร็จ 
5.   ดําเนินการใหบริการตามคําขอของผูใชบริการ   
6. ตอบขอซักถาม และดําเนินการตามคําขอของ

ผูใชบริการ 

ไขมุกข พบถาวร 

ฉัตรวรุณ สุดใจประภารัตน 
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