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Topic 1 : Objective Page 2. 

 This document guidelines systems and procedures of prevention and recovery from 

potential threats and crisis to the Office of Academic Resources. The goal is to enable ongoing 

operations before and during execution of disaster recovery. The plan ensures that personnel 

and assets are protected, the organization continues to operate during events when key 

dependencies of operations are disrupted, and users can still access to key library services.       

  Topic 2 : Scope Page 2 - 3. 

 Assesses potential threats, crisis, or emergency that may cease the library operation. 

Includes assessment tools, business impact analysis (BIA), impact evaluation criteria and rating, 

consequence of threats. Mentions situations that may cease the library operation covering power 

outage, fire incident, epidemic, strike, etc. Summarizes the affects in 5 aspects namely operational 

location affect, key operational equipment and supply affect, information technology affect, 

personnel affect, library/vendor/stakeholder affect and rates the impact into low, medium, high 

levels.    

Topic 3 : Business Continuity Strategy  Page 3 – 7. 

Mentions key responsible body, emergency call tree, preparedness, required resources, tools and 

IT infrastructure, recovery period, i.e. Library automation, CUIR, and IT systems must be recovered 

within 1 day.  

Topic 6 : Contingency and Recovery Plan   Page 11 – 52. 

Focuses on procedures to maintain library operation during events when key dependencies of 

operations are disrupted and recovery plan. Includes CUIR continuity plan execution during 

emergency situations, such as power outage (Page 13 – 14), IT infrastructure disrupted (Page 50-

52) which ranges from temporary out-of-service, to operational site inaccessibility and operational 

site relocation.     
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แผนบริหารความตอเนื่อง (Business Continuity Plan: BCP) สํานักงานวิทยทรัพยากร จุฬาลงกรณ 
มหาวิทยาลัย  

แผนบริหารความตอเนื่อง หรือตอไปนี้จะเรียกวา “Business Continuity Plan: (BCP)” จัดทําข้ึนเพ่ือให 
สํานักงานวิทยทรัพยากร สามารถนําไปใชในการตอบสนองและปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณฉุกเฉินตาง ๆ 
ท้ังท่ีเกิดจากภัยธรรมชาติ อุบัติเหตุ รวมถึง ระบบสาธารณูปโภคพ้ืนฐานของอาคารเนื่องจากอาคารสํานักงานวิทย
ทรัพยากรกอตั้งและเปดทําการมากวา 40 ป นั่นหมายถึง ระบบสาธารณูปโภคตามโครงสรางพ้ืนฐานของอาคาร ยอม
มีโอกาสเกิดเหตุการณท่ีไมคาดคิด อาทิ เหตุการณไฟฟาดับ ไฟฟาลัดวงจร น้ําประปาไมไหล ท่ีสงผลใหสิ่งอํานวยความ
สะดวก และระบบตาง ๆ ไมสามารถใชงานไดตามปกติ เปนเหตุใหการปฏิบัติงานและการใหบริการตองหยุดชะงัก  

การท่ีสํานักงานวิทยทรัพยากรไมมีกระบวนการรองรับ ใหการดําเนินงานเปนไปอยางตอเนื่อง อาจสงผล 
กระทบตอภารกิจการใหบริการ ความปลอดภัย จนถึงสงผลกระทบตอสิ่งแวดลอม ดังนั้น สํานักงานวิทยทรัพยากร จึง
จําเปนตองเตรียมรับมือกับเหตุฉุกเฉินในสภาวะวิกฤติท่ีอาจเกิดข้ึน เพ่ือลดผลกระทบท่ีมีตอสํานักงานวิทยทรัพยากร 
สามารถใหบริการไดตามระดับการปฏิบัติงานท่ีกําหนดไว  
 

1. วัตถุประสงค 
1.1 เพ่ือเปนแนวทางในการบริหารความตอเนื่องในการปฏิบัติงาน/การใหบริการ เม่ือเกิดสภาวะวิกฤติ 
1.2 เพ่ือใหสํานักงานวิทยทรัพยากรมีการเตรียมความพรอมในการรับมือกับสภาวะวิกฤติตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึน 
1.3 เพ่ือลดผลกระทบจากการหยุดชะงักในการดําเนินงานหรือการใหบริการ 
1.4 เพ่ือบรรเทาความเสียหายใหอยูในระดับท่ียอมรับได 
1.5 เพ่ือสรางความม่ันใจและความเชื่อม่ันใหกับบุคลากร ผูรับบริการ ในการดําเนินงานการใหบริการของ

สํานักงานวิทยทรัพยากร แมตองเผชิญกับเหตุการณท่ีอาจสงผลกระทบจนทําใหการดําเนินงานตอง
หยุดชะงัก 
 

2. ขอบเขต 
 แผนดําเนินธุรกิจอยางตอเนื่องสําหรับการบริหารความเสี่ยงตอสภาวะวิกฤต ฉบับนี้ ใชรองรับกรณีเกิดสภาวะ
วิกฤตหรือเหตุการณฉุกเฉินภายในสํานักงานวิทยทรัพยากร หรือบริเวณใกลเคียง ประกอบดวยเหตุการณตอไปนี้ 

• เหตุการณไฟฟาดับ 

• เหตุการณน้ําประปาไมไหล 

• เหตุการณอัคคีภัย 

• เหตุการณโรคติดตอ 

• เหตุการณการชุมนุม ประทวง 

• เหตุการณอ่ืน ๆ ท่ีทําใหสํานักงานวิทยทรัพยากรตองหยุดการดําเนินงานชั่วคราว 
 

2.1 การวิเคราะหผลกระทบทางธุรกิจ (Business Impact Analysis : BIA)  
1) ผลกระทบดานอาคาร/สถานท่ีปฏิบัติงาน หมายถึง เหตุการณท่ีเกิดข้ึน ทําใหสถานท่ีปฏิบัติงานหลัก

ไดรับความเสียหาย หรือไมสามารถใชสถานท่ีปฏิบัติงานหลักได สงผลใหบุคลากรไมสามารถเขาปฏิบัติงานไดชั่วคราว หรือระยะยาว 
 2) ผลกระทบดานวัสดุอุปกรณท่ีสําคัญ/การจัดหาวัสดุอุปกรณท่ีสําคัญ หมายถึง เหตุการณท่ีเกิดข้ึน 

ทําใหไมสามารถใชงานวัสดุอุปกรณท่ีสําคัญ หรือไมสามารถจัดหาวัสดุอุปกรณท่ีสําคัญได 
 3) ผลกระทบดานเทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลท่ีสําคัญ หมายถึง เหตุการณท่ีเกิดข้ึน ทําใหระบบงาน

เทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศ หรือขอมูลท่ีสําคัญไมสามารถนํามาใชในการปฏิบัติงานและการใหบริการ ไดตามปกติ 
4) ผลกระทบดานบุคลากร หมายถึง เหตุการณท่ีเกิดข้ึน ทําใหบุคลากรไมสามารถมาปฏิบัติงานไดตามปกติ 
5) ผลกระทบบริษัท หางราน/ผูมีสวนไดสวนเสีย หมายถึง เหตุการณท่ีเกิดข้ึน ทําใหบริษัท หางราน/  

ผูมีสวนไดสวนเสีย ไมสามารถติดตอ หรือใหบริการ หรือสงมอบงานได   UNCONTROLLED
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2.2 เกณฑการพิจารณาผลกระทบตอการปฏิบัติงานหรือการใหบริการ  
      ในการวิเคราะหผลกระทบตอกระบวนการทํางานหรือการใหบริการ (Business Impact Analysis) 
สํานักงานวิทยทรัพยากรใชเกณฑในการกําหนดระดับผลกระทบเปนดังนี้ 
 

ผลกระทบ  ระดับ หลักเกณฑการพิจารณาระดับของผลกระทบ 
สูง  3 • สงผลใหไมสามารถใหบริการไดในชวงระยะเวลา 7 – 30 วัน หรือมากกวา 30 วัน 
ปานกลาง 2 • สงผลใหไมสามารถใหบริการไดในชวงระยะเวลา 1 –  2 วัน 
ต่ํา 1 • สงผลใหไมสามารถใหบริการไดในชวงระยะเวลานอยกวา 3 ชั่วโมง 

 

 2.3 การประเมินความเส่ียงของสภาวะวิกฤต/ภัยคุกคาม และผลกระทบจากเหตุการณ 
     การประเมินความเสี่ยงของสภาวะวิกฤต เปนการประเมินสถานการณเหตุการณท่ีอาจเกิดข้ึนกับ

สํานักงานวิทยทรัพยากร ซ่ึงพบวามีเหตุการณท่ีเคยเกิด และหรือมีโอกาสเกิดได 5 เหตุการณ สามารถสรุปเหตุการณ
และผลกระทบตอทรัพยากรท่ีสําคัญและจําเปน ดังนี้ 

 

   

 
เหตุการณสภาวะ

วิกฤต ิ

 

 
ระดับสถานการณ 

ผลกระทบทางธุรกิจ   
 

ผลกระทบ 
ดานสถานที่
ปฏิบัติงาน/
ส่ิงอํานวย
ความ
สะดวก 

ดานวัสดุ
อุปกรณที่
สําคัญ/
การจัดหา 

ดาน
เทคโนโลยี
สารสนเทศ
และขอมูล
สําคัญ 

ดาน
บุคลากร 

ดาน
บริษัท 
หางราน/
ผูมีสวนได
สวนเสีย 

ไฟฟาดับ ระดับ ตํ่า (< 3 ชม.) √ - - -  - ตํ่า (1) 
 ระดับ ปานกลาง (1-2 วัน) √ - √ √ √ ปานกลาง

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

(2) 
 ระดับ สูง (7 -30 วัน,> 30 วัน) √ √ √ √ √ สูง (3) 
อัคคีภัย *  เปดทําการ  √ - - -  - ตํ่า (1) 
 ปดทําการ  √ √ √ √ √ สูง (3) 
โรคติดตอ * เปดทําการ √ -  - -  - ตํ่า (1) 
 ปดทําการ √ √ √ √ √ สูง (3) 
ชุมนุม ประทวง เปดทําการ √ -  - - - ตํ่า 
 ปดทําการ √ - √ √ √ ปานกลาง

(2) 

* สํานักงานวิทยทรัพยากร จัดใหมีแผนรับมือสําหรับรองรับเหตุการณฉุกเฉินในสภาวะวิกฤติของการเกิดอัคคีภัย และโรคติดตอ ของ
สํานักงานวิทยทรัพยากรไวเปนการเฉพาะ สําหรับใหบุคลากรทราบบทบาทหนาท่ี เพ่ือรวมปองกันและรับมือ ผาน คูมือแผนปฏิบัติการ
ปองกันและรองรับเหตุฉุกเฉิน กรณี อัคคีภัย และ โรคติดตอ ท่ีประกาศใช ณ ขณะน้ัน 

 
3. กลยุทธในการบริหารความตอเนื่อง (Business Continuity Strategy) 
 เพ่ือใหการบริหารความตอเนื่อง (BCP) ของสํานักงานวิทยทรัพยากร เปนแนวทางปฏิบัติท่ีรองรับเหตุการณ
ฉุกเฉินในสภาวะวิกฤติอยางตอเนื่อง สํานักงานวิทยทรัพยากรจึงกําหนดการดําเนินการไวเปนดังนี้ 

3.1 ทีมผูรับผิดชอบหลัก ผูรับผิดชอบสํารอง และผูประสานงานทีม 
      ทําหนาท่ีสั่งการ ดูแล ติดตาม การปฏิบัติงาน เพ่ือรวมกูคืนเหตุการณในสํานักงานวิทยทรัพยากร ในฝาย/

ศูนย และในกลุมภารกิจ ใหสามารถบริหารความตอเนื่องและกลับสูภาวะปกติไดโดยเร็ว โดยในกรณีท่ีผูรับผิดชอบ
หลักไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได ผูรับผิดชอบสํารองสามารถทําหนาท่ีแทนผูรับผิดชอบหลักได ดังนี้ 

 
  

UNCONTROLLED
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ผูรับผิดชอบหลัก 
 

ติดตอ  ผูรับผิดชอบสํารอง ติดตอ  ผูประสานงานทีม 

ผูอํานวยการสํานักงานวิทยทรัพยากร 
(ผูนําทีม) 

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 

 

ผูอํานวยการฝายบริหาร 0 2218 2900 
089 446 3213 

(หัวหนากลุมภารกิจ)   
นางปยวรรณ ตระกูลฤทธิ์  

0 2218 1925 
084 714 2480 

(หัวหนากลุมภารกิจ)   
นางปยวรรณ ตระกูลฤทธิ์  

  (หัวหนากลุมภารกิจ)   
นางสุรีย ทรัพยสงา 

0 218 2904 
081 435 9456 

(หัวหนากลุมภารกิจ)   
นางสุรีย ทรัพยสงา 

ผูอํานวยการฝายเทคโนโลยี
สารสนเทศหองสมุด 

0 2218 2915 
 

(หัวหนากลุมภารกิจ)   
ดร.เชิดวงศ หงษศรีจินดา 

0 2218 1916 
081 330 3248 

(หัวหนากลุมภารกิจ)   
ดร.เชิดวงศ หงษศรีจินดา 

ผูอํานวยการฝายจัดการขอมูล
สารสนเทศ 

0 2218 2921 
089 682 3020 

(หัวหนากลุมภารกิจ)   
นายธนัช บุญจันทร 

0 2218 2922 
090 523 5954 

(หัวหนากลุมภารกิจ)   
นายธนัช บุญจันทร 

  (หัวหนากลุมภารกิจ)   
นางระเบียบ แสงจันทร   

0 2218 2936 
086 129 7859 

(หัวหนากลุมภารกิจ)   
นางระเบียบ แสงจันทร   

ผูอํานวยการฝายบริการขอมูล
สารสนเทศ 

0 2218 2941  
086 526 0685 

นางสาวนัทชาพัฒน ฐาศิริทรัพย 0 2218 1935 
064 224 1591 

นางสาวนัทชาพัฒน ฐาศิริ
ทรัพย 

ผูอํานวยการศูนยสารสนเทศประเทศ
ไทยและประชาคมอาเซียน 

0 2218 2956 
 

(รักษาการหัวหนากลุมภารกิจ) 
นางสาวพิมพนภา อมฤตวรชัย 

0 2218 2958 
089 220 2748 

(รักษาการหัวหนากลุมภารกจิ) 
นางสาวพิมพนภา อมฤตวรชัย 

  (หัวหนากลุมภารกิจ)   
นางวราวรรณ วีรวรวงศ 

0 2218 1949 
078 256 4313 

(หัวหนากลุมภารกิจ)   
นางวราวรรณ วีรวรวงศ 

หัวหนาชางเทคนิค/  
หัวหนาแมบาน  
บริษัทผูรับจางภายนอก  

084 644 7205 
062 538 2025   
 
 

-วิศวกรผูตรวจการบริหารอาคาร 
-ผูตรวจการบริหารอาคาร 
-หัวหนาสายตรวจแมบาน 
บริษัทผูรับจางภายนอก 
 

089 233 3009 
087 364 5453 
092 262 6495 
 
 

-หัวหนาชาง 
-หัวหนาแมบาน  
บริษัทผูรับจางภายนอก 

     

 ชองทางการตดิตอ : โทรศัพท / Line สวนตัว / Line Groups :  กลุม สํานักงานวิทยทรัพยากร / กลุม ฝาย ศูนย / กลุม งานชาง งานแมบาน  

 
 
 
 ผังแสดงทีมผูรับผิดชอบหลัก และผูรับผิดชอบสํารอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูอํานวยการสํานกังาน (ผูนาํทีม) รองผูอํานวยการสํานกังาน (ผูนําทีมสํารอง) 

ผูอํานวยการฝาย/ศูนย  

หัวหนากลุมภารกิจฝาย/ศูนย (ผูประสานงานทีม) 

ผูไดรับมอบหมาย (ผูรับผิดชอบสํารองฝาย/ศูนย) 

หัวหนาชาง/หัวหนาแมบาน/วิศวกร/

ผูตรวจการบริหารอาคาร/หวัหนาสาย

ตรวจ บริษัทผูรับจางภายนอก 

ผูอํานวยการ

ฝายบริหาร  
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 3.2 กลยุทธเตรียมความพรอม  
       เพ่ือใหมีความพรอมไวในเบื้องตนอยางตอเนื่อง ทันทีท่ีเกิดสภาวะวิกฤต สํานักงานวิทยทรัพยากรจัดให

มีความพรอมตอการปฏิบัติงานใหเกิดความตอเนื่องไวเปนดังนี้  
 

ทรัพยากร กลยุทธความตอเนื่อง 

สถานที่ปฏิบัติงาน  กําหนดใหใชพื้นที่ปฏิบัติงาน และบริการ สํารอง ณ อาคารสาขา ไดแก หองสมุด CUX ชั้น 2 อาคารเฉลิมราชกุมารี 
60 พรรษา หรือ ชั้น 1 อาคารจามจุรี 9  

 ประสานงานกับอาคารใกลเคียง ที่ระบบสาธารณูปโภค เชน น้ําประปา ยังใชงานได 
 กําหนดใหปฏิบัติงานที่บานได  
 กําหนดใหบริษัทผูดูแลจัดการอาคาร จดัพนักงานประจาํอาคาร เขางานกะกลางคืน-เชาวันถัดไป เพื่อดูแลความ

เรียบรอยของระบบอาคาร และระบบรักษาความปลอดภยั 
 ใหมีสายดวนติดตอบริษัทผูใหบริการเคร่ืองปนไฟ พรอมสํารองพื้นที่รองรับการติดต้ังเคร่ืองปนไฟบริเวณลานจอดหลัง

อาคาร เมื่อสํานกังานฯ มีความจําเปนตองใชบริการระบบไฟฟาสํารอง 
 

วัสดุอุปกรณที่สําคัญ/
จัดหาจัดสงวัสดุ 
อุปกรณที่สําคัญ 

 กําหนดใหนําคอมพิวเตอร / คอมพวิเตอรแบบพกพา พรอมอุปกรณเชื่อมตอ สํารอง และเครือขายอินเทอรเน็ต 
สําหรับบุคลากรไปใชปฏิบัติงาน ชั่วคราว  

 ใหพนักงานขับรถยนต ไดที่พักในหอพักของมหาวิทยาลัย เพื่อใหยานพาหนะสวนกลางพรอมใชตลอดเวลา 

เทคโนโลยีสารสนเทศ
และขอมูลที่สําคัญ 

 กําหนดใหมี ศูนยขอมูลสํารอง ณ อาคารจามจุรี 9 โดยการเตรียมเซิรฟเวอร และอุปกรณเชื่อมตอชุดใหญ จํานวน 1 
ชุด แยกออกไปติดต้ังยังอีกอาคารหนึ่ง เพื่อเปนระบบสํารองในการใหบริการสําคัญ ๆ ของสํานักงานฯ ใหสามารถ
บริการผานระบบเครือขายคอมพวิเตอรไดอยางตอเนื่อง แมวา อาคารของสํานกังานวิทยทรัพยากรจะไมมีกระแสไฟฟา
จายใหแกเคร่ืองแมขายในหองเซิรฟเวอรแลวก็ตาม 

 กําหนดใหนําเทคโนโลยีการประชุมออนไลนมาใช โปรแกรมสนับสนุนการทํางาน โดยสํานกังานฯ สนับสนุนการเรียนรู 
และการติดต้ังโปรแกรม 

 กําหนดใหมีบุคลากรคอยใหความชวยเหลือประจําสถานที่ปฏบิัติงาน ทุกวัน 
 กําหนดใหมีพื้นทีบ่นเคร่ืองแมขายที่ปลอดภัยสําหรับการทํางานในรูปแบบออนไลน  

 

บุคลากรหลัก  กําหนดใหฝาย/ศูนย มีผูปฏิบัติงานสํารองในฝาย หรือในกลุมภารกจิเดียวกัน เพื่อปฏิบัติงานแทนกันไดทั้งในสถานที่
ปฏิบัติงาน และหรือขณะทาํงานที่บาน  
 

บริษัท หางราน/ผูมี
สวนไดสวนเสีย 

 กําหนดใหมีบุคลากรผูประสานโดยตรง เพื่อติดตอกับบริษัท หางราน/ผูมีสวนไดสวนเสีย ผานชองทางการส่ือสาร
ออนไลน และระบบอินเตอรเน็ต 
 

 
3.3 ความตองการของทรัพยากรท่ีสําคัญ 
     จากการพิจารณาผลกระทบและการประเมินความเสี่ยง เพ่ือใหสํานักงานวิทยทรัพยากรมีทรัพยากรพรอม

สําหรับการบริหารความเสี่ยงใหเกิดความตอเนื่อง รวมถึงฟนคืนการดําเนินงานและการใหบริการกลับสูภาวะปกติ ใหได
มากท่ีสุดและเร็วท่ีสุด สํานักงานวิทยทรัพยากรจึงไดกําหนดความตองการท่ีจําเปนไวเปนแนวทางดังนี้ 
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ความตองการดานสถานท่ีปฏิบัติงานสํารอง 
สถานท่ีปฏิบัติงานสํารอง แหลงท่ีมา ระยะเวลาในการเตรียมสถานท่ี 

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

 

สํานักงานวิทยทรัพยากร/สํานกั
บริหารระบบกายภาพ จุฬาฯ 

 
60-70 คน 

 

  

โถงชั้น 1 อาคารจามจุรี 9 
(หองบอรดเกมส 150 ตร.ม./23 คน) 
(โถงนอกหองบอรดเกมส  300 ตร.ม./46 คน) 

 

สํานักงานวิทยทรัพยากร/สํานกั
บริหารระบบกายภาพ จุฬาฯ 

  
50-60 คน 

 

 

หมายเหตุ 1) สถานท่ีปฏิบัติงานสํารองจะใชในกรณีเกิดผลกระทบทางธุรกิจ ขอ 2.1 (1) (4) และกรณี บุคลากรไมสามารถ 
เขาปฏิบัติงานในพ้ืนท่ีไดมากกวา 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  

                                                       หองบอรดเกมส       
 

                                                                                             

ณ                                                                                                                                                 โถงช้ัน 1 
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ความตองการดานวัสดุอุปกรณ  

วัสดุอุปกรณท่ีตองการ แหลงท่ีมา * ระยะเวลาในการเตรียมทรัพยากร 
  1 วัน 3 วัน 7 วัน 
ยานพาหนะ สวนกลาง ฝายบริหาร 1 (สํารอง 1 )   
โทรศัพทมือถือพรอมกลอง 1  ฝายบริหาร 2    

คอมพิวเตอร PC พรอมอุปกรณเชื่อมตอ ฝายเทคโนโลยีสารสนเทศ 10    
ปล๊ักพวง  ฝายบริหาร 

ฝายเทคโนโลยีสารสนเทศฯ 
20    

คอมพิวเตอร พกพา ฝายเทคโนโลยีสารสนเทศฯ  
ฝาย/ศูนยที่ใชในงานประจาํ 

30   

เคร่ืองถายเอกสาร/เคร่ืองปร้ินเตอร 
สวนกลาง WIFI 

ฝายเทคโนโลยีสารสนเทศฯ 2 
 

  

เคร่ืองสแกนเนอร สวนกลาง ฝายเทคโนโลยีสารสนเทศฯ 2    
Barcode reader  ฝาย/ศูนย ที่มีใชในงานประจํา  5    

วัสดุอุปกรณดังกลาวอาจจะจัดเตรียมในกรณีเกิดผลกระทบทางธุรกิจ ขอ 2.1 (1) (4) 
* แหลงท่ีมาของทรัพยการ อาจรวมเคร่ืองและอุปกรณตอพวงของฝาย/ศูนยท่ีมีอยู และสามารถนําออกไปใชงานได 
 
ความตองการดานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลสําคัญ  

ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและ
ขอมูลท่ีสําคญั ท่ีตองการ 

แหลงท่ีมา *  

ระยะเวลาในการเตรียมทรัพยากร 

  1 วัน 3 วัน 7 วัน 
ระบบอินเทอรเน็ต/อินทราเน็ต ฝายเทคโนโลยีสารสนเทศ    
-ระบบ LessPaper  
-ระบบ Fiori 
-ระบบ CUERP-HR 
-ระบบ CUERP 

-ใชงานผาน browser 
-ติดต้ังโปรแกรมฝายเทคโนโลยี
สารสนเทศฯ 

   

Software การประชุมออนไลน zoom ฝายเทคโนโลยีสารสนเทศฯ    
Acrobat pro 

Photoshop 

ฝายเทคโนโลยีสารสนเทศฯ    

 ระบบหองสมุดอัตโนมัติ 

ระบบ E-Resource 

EZProxy 

CuRef Database 

ฝายเทคโนโลยีสารสนเทศฯ    

 
ความตองการดานบุคลากร 

บุคลากร 
ท่ีตองการ 

แหลงท่ีมา  

ระยะเวลาในการเตรียมพรอมของบุคลากร 

  1 วัน 3 วัน 7 วัน 
บุคลากรที่ปฏิบัติงานสนับสนุน และ
ปฏิบัติงานใหบริการ ณ สถานทีป่ฏิบัติงาน
สํารอง 

ฝาย/ศูนย กํ าหนดให จั ดสรรอั ตรากํ า ลั งส ลับ เข า
ปฏิบัติงานของบุคลากรสายวิชาชีพ และสาย
ปฏิบัติการ เขาปฏิบัติงานในพื้นที่ (สถานที่
ปฏิบัติงานสํารอง รองรับได 60-70 คน) 

 
 
 
 
 
  UNCONTROLLED
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4. กระบวนการแจงเหตุฉุกเฉิน (Call Tree)  
 เพ่ือเตรียมพรอมสําหรับการประสานงานรองรับในแตละชวงสถานการณ เม่ือเกิดสภาวะการณหรือเหตุการณ
ฉุกเฉิน  สํานักงานวิทยทรัพยากร กําหนดใหมีเสนทางการติดตอระหวางทีมงานเพ่ือความชัดเจน  
 

เร่ิมเกิดเหตุ ระหวางเกดิเหตุ 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
เหตุการณฉุกเฉิน ใชแผนดําเนินธุรกิจ
อยางตอเนื่องสําหรับการบริหารความ
พรอมตอสภาวะวิกฤตนั้น 

1 .  ผู อํ านวยการสํ านั กงานวิทย
ทรัพยากร (ผูนําทีม) จัดใหมีการ
ประชุมเรงดวน สําหรับ ผูรับผิดชอบ
หลัก เพ่ือประเมินสถานการณของ
เหตุการณ เพ่ือนําไปสูการปฏิบัติการ 
BCP ใหเหมาะสมกับสภาวะวิกฤต
หรือเหตุการณฉุกเฉินนั้น จนกวา
เหตุการณกลับคืนสูภาวะปกติ ณ 
สถานท่ีปฏิบัติงานหลัก 

ผูรับผิดชอบหลัก/ทีมประสานงาน
หลัก สรุปรายงานสถานการณให
ผู อํ า น ว ย ก า ร สํ า นั ก ง า น วิ ท ย
ทรัพยากร (ผูนําทีม) ทราบ เพ่ือ
วิเคราะหกระบวนการข้ันตอนของ
แผนดําเนินธุรกิจอยางตอเนื่องใหดี
ข้ึน  

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

2. ผูรับผิดชอบหลัก/ทีมประสานงาน
สังกัด ดําเนินการตามกลยุทธบริหาร
ความตอเนื่อง และรายงานสรุป
ความพรอม และการดําเนินการให
ผู อํ า น ว ย ก า ร สํ า นั ก ง า น วิ ท ย
ทรัพยากร (ผูนําทีม) ทราบ 

 

3. ผูรับผิดชอบหลัก เตรียมแผนกล
ยุทธบริหารความตอเนื่อง และหรือ
แผนปฏิบัติการปองกันและ 
รองรับเหตุฉุกเฉินท่ีเก่ียวของ ในกรณี
ผูรับผิดชอบหลักไมสามารถปฏิบัติ
หน า ท่ี ไ ด ใ ห ผู รั บผิ ดชอบสํ า รอง
รับผิดชอบแทนทันที  
 ถาเหตุการณเกิดข้ึนในเวลา  

ทําการ ใหการติดตอผานเบอร
โทรศัพทของหนวยงานเปน
ชองทางแรก 

 ถา เหตุการณ เ กิด ข้ึนนอก
เวลาทําการ ใหการติดตอ
ผานเบอรโทรศัพทมือถือเปน
ชองทางแรก 

3. ผูอํานวยการสํานักงานวิทยทรัพยากร 
จั ดให มี การประชุ มเ พ่ื อติ ดตาม 
สถานการณ และประเด็นปญหาเพ่ือการ
แกไข 
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                                                                  ผังแสดงกระบวนการแจงเหตุ (Call Tree)* 

                              ภายหลังประกาศแผน BCP เปนท่ีเรียบรอย 

 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5. การติดตอแจงเหตหุนวยงานภายใน ภายนอก   

1.1  หนวยงานภายใน 

 
ลําดับ หนวยงาน หมายเลขโทรศัพท 

1 ศูนยรับแจงเหตุ จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 0 2218 0000 
2 ศูนยบริการสุขภาพจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 0 2218 0568 

     
1.2  หนวยงานภายนอก 
 

ลําดับ หนวยงาน หมายเลขโทรศัพท 
1 ศูนยรับแจงเหต ุ 191 
2 ศูนยเอราวัณ 1996, 1646 
3 โรงพยาบาลจุฬาลงกรณ 0 2256 4000, 0 2256 4333 
4 การไฟฟานครหลวง คลองเตย 0 2234 85211, 1133 
5 การประปานครหลวง แมนศร ี 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  
-เรียกประชุมเรงดวน/ประเมิน
สถานการณเพ่ือการปฏิบัติการ 
BCP ที่เหมาะสม 
- ติดตามสถานการณ  และ
ประเด็นปญหาเพ่ือการแกไข 
-รับรางาน/เรียกประชุม
ทบทวน 

ผอ.ฝายบริหาร

 

ผอ.ฝายเทคโนโลยฯี

 

ผอ.ฝายจัดการฯ

 

ผอ.ฝายบริการขอมูลฯ

 

ผอ.ศูนยสารสนเทศฯ

 
-แจงบุคลากรผูประสานงานทีม  
  O ในเวลาผานเบอรโทรศพัท
ของหนวยงาน  
 O นอกเวลาผานเบอร   
    โทรศัพทมือถือ 
-ดําเนินการตามกลยุทธบริหาร
ความตอเนื่อง และรายงาน
สรุปความพรอม และการ
ดําเนินการใหผูอํานวยการ 
ทราบ  
-รายงาน/ประชุมทบทวน 
 
 

หัว
หน

าก
ลุม

ภา
รก

ิจ

บร
ิหา

รแ
ผน

แล
ะก

าร
คล

ัง 

หัว
หน

าก
ลุม

ภา
รก

ิจ

บร
ิหา

รท
ั่วไ

ป 
 

หัว
หน

าก
ลุม

ภา
รก

ิจร
ะบ

บ

โค
รง

สร
าง

ฯ 
แล

ะฮ
าร

ดแ
วร

 

หัว
หน

าก
ลุม

ภา
รก

ิจ

พัฒ
นา

/บ
ริก

าร
โป

รแ
กร

ม 
 

หัว
หน

าก
ลุม

ภา
รก

ิจจั
ดก

าร

ทร
ัพย

าก
รส

าร
สน

เท
ศ 

หัว
หน

าก
ลุม

ภา
รก

ิจส
งเ

สร
ิม

กา
รใ

ชท
รัพ

ยา
กร

ฯ 

หัว
หน

าก
ลุม

ภา
รก

ิจ

สา
รส

นเ
ทศ

ปร
ะเ

ทศ
ไท

ย 

หัว
หน

าก
ลุม

ภา
รก

ิจ

สา
รส

นเ
ทศ

ปร
ะช

าค
มอ

าเ
ซีย

น 

หัว
หน

าก
ลุม

ภา
รก

ิจ

ผล
ิตส

ื่อส
าร

สน
เท

ศ 

หัว
หน

าก
ลุม

ภา
รก

ิจบ
ริห

าร

จัด
กา

รส
ื่อมั

ลติ
มีเ

ดีย
 

ผูอํานวยการ 

บุคลากรฝาย/ศูนย 

-ดําเนินการตามวิธีปฏิบัติงาน
รับมือและกูคืนเหตุการณหรือ
บริการฯ 
 

*Call tree สมาชิกทีมตามผงัท่ีแสดงตอบรบัการแจง้เหต ุผา่นชอ่งทางหมายเลขโทรศพัทแ์ละหรอืไลนส์ว่นตวั ภายในเวลาไมเ่กิน 10 นาที 

และมีการซกัซอ้ม call tree ตามความเหมาะสม 

 

 

 

 

 

 

UNCONTROLLED



 
10 

1.3  บริษัทคูสัญญา/บริษัทท่ีเก่ียวของ 
 

ลําดับ หนวยงาน หมายเลขโทรศัพท ประเภทธุรกิจ 
1 บริษัท พีคเอ็นจิเนียริ่ง จํากัด 0 2517 1288 บํารุงรักษาระบบไฟฟา 
2 บริษัท บางกอกเจน จํากัด 0 2312 8410-3, 083 096 

8200 (สายดวน คุณกุง)  
Line : @bangkokgen 

การเชา power generator 

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

ลิฟตโดยสาร 

4 บริษัท แม็คเทค เอลลิเวเตอร แอนด 
เซอรวิส จํากัด 

0 2971 7511, 0 2971 
7655 

ลิฟตขนหนังสือ 

5 บริษัท กรุนตฟอส (ประเทศไทย) จํากัด 0 2725 8999, 0 2725 
8989 

ระบบปมนํ้า 

6 หจก. ทรัพยประเสริฐ เอนจิเนียริ่ง เซอรวิส 0 2312 0266 ระบบปมนํ้าดับเพลิง 
7 บริษัท แคเรียร (ประเทศไทย) จํากัด 0 2090 9999 เครื่องทําความเย็น ยี่หอ 

CARRIER 
8 บริษัท โกลดมารกเทค จาํกัด 084 637 0995 เครื่องทําความเย็น ยี่หอ

SMARDT 
9 หจก.ทรัพยประเสริฐ เอนจิเนียริ่ง เซอรวิส 0 2312 0266 ระบบ Fire Alarm, Halon 

1301,CO2 

 

1.4  หนวยงานภายใน 

 
หนวยงาน ชองทางติดตอ ประเภทธุรกิจ หมายเลข

โทรศัพท 
ฝายบรหิาร ไลนกลุม “ฝายบริหาร” 

e-mail : amd1@car.chula.ac.th 
การสื่อสารในฝาย  

 ไลนกลุม “OAR” การสื่อสารถึงบุคลากร  
 นางสาวพุดซอน คําสุวรรณ งานสารบรรณ (ธุรการ) 085 167 5773 

 นางสาวพิมพ คงมา  งานบุคคล (ประเมินทดลองงาน/
เตรียมการจาง) 

081 922 1535 

 นางสุวรรณา บุญเสริม  งานบุคคล (การลา) 096 996 5895 
 นายธีระ ทรัพยไพศาลกิจ  งานระบบกายภาพ 088 245 4398 

 นางวิฑิตา ลักษณเทียมจติร  งานพัสดุ (จัดซื้อ/จัดจาง) 089 149 5990 
 นางเสาวนีย เฉลิมเทวี  งานการเงิน (การโอนเงิน) 082 450 9517 
ฝายจัดการขอมลู
สารสนเทศ 

Line Group  :   LIM  OFFICIAL    การติดตอสื่อสาร  

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

การสื่อสารท้ังฝาย  

 LIMlibrarian@car.chula.ac.th การสื่อสารสําหรับกลุมวิชาชีพ  
 LIMstaff@car.chula.ac.th การสื่อสารกลุมเจาหนาท่ี  
ฝายบริการขอมลู

สารสนเทศ 

 

นางศิริลักษณ สุตันไชยนนท 

siriluk.s@car.chula.ac.th 

 0 2218 2941 

086-526-0685 

UNCONTROLLED
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หนวยงาน ชองทางติดตอ ประเภทธุรกิจ หมายเลข
โทรศัพท 

 นางสาวนัทชาพัฒน ฐาศิริทรัพย  

natchapat.t@car.chula.ac.th 

งานบันทึกการเรียนการสอน 

 

0 2218 1935 

064-224-1591 

 นางสาวนัยนปพร 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 

งานผลิตสื่อกราฟก 

 

0 2218 1934 

091-082-9916 

 นายคมมปภัส จิรพูนทิพย  

khompapath.j@car.chula.ac.t 

งานถายภาพน่ิง 

 

0 2218 1938 

089-448-5828 

 varuch.k@car.chula.ac.th   งานบริการโสตทัศนูปกรณในหอง

ประชุม 

 

0 2218 1939 

089-115-2440 

ฝายเทคโนโลยี

สารสนเทศหองสมุด 

Line Group : ITD การติดตอสื่อสาร  

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

การสื่อสารท้ังฝาย  

 
6. แผนปฏิบัติงานรับมือและการกูคืนเหตุการณใหปกติ 

เพ่ือใหมีเปนแนวทางการรับมือและฟนคืนสภาวะจากเหตุการณท่ีไมคาดคิดโดยเร็ว สํานักงานวิทยทรัพยากร
จึงใหแตละฝาย/ศูนย กําหนดวิธีปฏิบัติงานการรับมือและการกูคืนเหตุการณหรือบริการใหปกติของแตละฝาย/ศูนย 
ท่ีอาจไดรับผลกระทบจากสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณฉุกเฉินภายในสํานักงานวิทยทรัพยากร หรือบริเวณใกลเคียง 
จากเหตุการณไฟฟาดับ เหตุการณน้ําประปาไมไหล เหตุการณอัคคีภัย เหตุการณโรคติดตอ เหตุการณการชุมนุม 
ประทวง ในระดับสถานการณตาง ๆ ตามความเหมาะสม ไปจนถึงสถานการณปดสถานท่ีทําการ 
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วิธีปฏิบัตงิานรับมือและการกูคืนเหตุการณหรือบริการ  
ฝายบริหาร 

ขอบเขตความรับผิดชอบ เปนแผนการปฏิบัติงานในสถานการณฉุกเฉิน ของฝายบริหาร สํานักงานวิทยทรัพยากร 
จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย เพ่ือสนับสนุนใหการดําเนินงานของฝาย/ศูนย ดําเนินตอไปไดในสถานการณฉุกเฉินอันไดแก
งานการเงิน พัสดุ บุคคล  สารบรรณ และอาคารสถานท่ี รวมถึงยานพาหนะ 
 

แผนการปฏิบัติงานในสภาวะฉุกเฉินของฝายบริหาร  

 แผนปฏิบัติงานในสภาวะหรือเหตุการณฉุกเฉินของฝายบริหาร  ครอบคลุมการปฏิบัติงานเพ่ือรองรับ
สถานการณฉุกเฉินดังนี้  
 

 

กระบวนการท่ีรับผดิชอบ 

 

งานท่ีปฏิบัต ิ

 

ผูปฏิบัต ิ

จํานวน

บุคลากร 

(คน) 

-วางแผนงานและวิธีปฏิบัติงานของ
ฝายบริหาร 
-ทดสอบการติดตอฉุกเฉนิ 

-ประซุม/ซักซอม
แผนงานปฏิบัติ 
-call tree เพ่ือซักซอม
การติดตอฉุกเฉิน (ผาน
ชองทางการส่ือของฝาย
บริหารท่ีกําหนด) 

-ผูอํานวยการฝายบริหาร>บุคลากรฝาย 
-ผูอํานวยการฝายบริหาร>หน.กลุมภารกิจ>กลุมภารกิจ 
 

 - 
 
 

-งานพัสดุ (จัดซ้ือ/จัดจาง) 
-การเงิน (การโอนเงิน) 

-ระบบ CUERP  ดานงานพัสดุ (จัดซ้ือ/จัดจาง)>นางวิฑิตา ลักษณเทียมจิตร  
ดานงานการเงิน (การโอนเงิน)>นางเสาวนีย เฉลิมเทวี  
 

2-3 

-งานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
-งานบุคคล (การลา) 
-งานบุคคล (ประเมินทดลองงาน/
เตรียมการจาง/สวัสดิการ) 
-งานอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 
-งานบริการท่ัวไป 

-ระบบ LessPaper  
-ระบบ Fiori 
-ระบบ CUERP-HR 
-ระบบแจงเหตุ 

ดานงานสารบรรณ (ธุรการ)>นางสุวรรณา บุญเสริม 
ดานงานบุคคล (การลา)>นางสาวจันทรา คําสุวรรณ 
ดานงานบุคคล (ประเมินทดลองงาน/เตรียมการจาง/
สวัสดิการ) >นางสาวพิมพ คงมา 
ดานอาคารสถานท่ี ยานพาหนะ>นายธีระ ทรัพยไพศาลกิจ 

3-4 

 -รับการติดตอโดยตรง 
และบริการใหความ
ชวยเหลือกับบุคลากร 
-เก็บขอมูลการติดตอ
ของผูรับบริการจาก
ชองทางตาง ๆ  ไว เพ่ือ
ใชเปนหลักฐานประกอบ    
เม่ือกลับมาดําเนินการ / 
รายงานผูบังคับบัญชา
หลังเขาสูภาวะปกติ 

บุคลากรแจงขอรับบริการ 
1) โทรศัพทถึงผูปฏิบัติงานโดยตรง (ผูปฏิบัติงานจะติดตอ/
รายงานผูบังคับบัญชาภายหลัง) 
2) e-mail ถึงผูปฏิบัติงานโดยตรง (ผูปฏิบัติงานจะ 
ติดตอ/รายงานผูบังคับบัญชาภายหลัง) 
3) ไลนถึงผูปฏิบัติงานโดยตรง (ผูปฏิบัติงานจะติดตอ/ 
รายงานผูบังคับบัญชาภายหลัง) 
                

- 
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  ฝายบริหาร 
งานระบบกายภาพ (ไฟฟาดับ) 

เหตุการณสภาวะวกิฤติ ระดับ 1   

 ผูปฏิบัติ ทรัพยากร สถานการณ กระบวนงาน 
   ไฟฟาดับ/ขัดของ เฉพาะช้ัน ไมเกิน 2 ช่ัวโมง 

ทีมชางประจําอาคาร  เครื่องมือ/อุปกรณ
งานชาง 

ซอมได 1.รับแจงเหตุโดยตรง /เขาตรวจสอบ (ขั้นตอน :ภาคผนวก) สถานท่ี
ไฟฟาดับ 

   1.1 แจงผูดูแลงานระบบกายภาพ 
   1.2. ดําเนินการซอม แกไข เปล่ียนอุปกรณ 
   1.3. บันทึกรายงานแจงซอม 
งานระบบกายภาพ ฝายบริหาร  ไฟฟากลับคืน 2. ตรวจสอบความเรียบรอย/แจงผูใชอาคาร เชน เสียงตามสาย 

เหตุการณสภาวะวกิฤติ ระดับ 2 

เหตุการณสภาวะวกิฤติ ระดับ 3 

 ผูปฏิบัติ ทรัพยากร สถานการณ กระบวนงาน 
งานระบกายภาพ และทีมชาง
ประจําอาคาร 

ตามแผน BCP ขอ 3 ตามแผน BCP 
ขอ 3 

ไปยังสถานท่ีปฏิบัติงานสํารอง ภายใน 1 วัน เพ่ือจัดสถานท่ีปฏิบัติงาน 
สํารอง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 ผูปฏิบัติ ทรัพยากร สถานการณ กระบวนงาน 
   ไฟฟาดับ/ขัดของ ท้ังอาคารหรือ เกิน 3 ช่ัวโมง (ดับเปนวงกวาง) 

ทีมชางประจําอาคาร  เครื่องมือ/อุปกรณ
งานชาง 

ซอมไมได 1.1 รับแจงเหตุโดยตรง /เขาตรวจสอบสถานท่ีไฟฟาดับ 
  

   1.2 เขาตรวจสอบระบบฯ อาคารพ้ืนฐาน 
        O ลิฟตโดยสาร (วิธีปฏิบัติแนบทาย) 
    O ประตูบานเล่ือนเขา-ออก หนาอาคาร 6 จุด (ระบบ manual ให  

    ดึงบานประตูเล่ือนออกท่ีตําแหนงเปดฉุกเฉิน) 
      O ประตู access control ฝาย/ศูนย (หากไฟสํารองหมด (15  
         นาที) ใหทุบ break glass เพ่ือเปดประตู) 
      O ระบบปรับอากาศ นํ้าประปา ระบบดับเพลิง 

  ไฟฟาขัดของ
เปนวงกวาง 

2. แจง/สอบถาม กฟน. เพ่ือประเมินสถานการณ รวมกับงานระบบ
กายภาพ ฝายบริหาร  

งานระบบกายภาพ ฝายบริหาร   3. รายงานสถานการณ>ผอ.ฝายบริการ>ผูอํานวยการ ทราบ/พิจารณา
หากเกิน 3 ชั่วโมง 

การไฟฟานครหลวง เขต
คลองเตย 

 ซอมได 4. ดําเนินการซอม แกไข เปล่ียนอุปกรณ 

ทีมชางประจําอาคาร  ไฟฟากลับคืน 5. เขาตรวจสอบระบบฯ ใหคืนสภาวะปกติ กับบริษัทผูดูแลภายนอก 
บริษัท แคเรียร (ประเทศไทย) 
จํากัด/บริษัท โกลดมารกเทค 
จํากัด 

 พรอมคืน
สภาวะปกติ 

       O ระบบปรับอากาศ  

บริษัท กรุนตฟอส (ประเทศไทย) 
จํากัด 

 พรอมคืน
สภาวะปกติ 

       O ระบบปมนํ้าประปา 

หจก. ทรัพยประเสริฐ เอนจิ
เนียริ่ง เซอรวิส 

 พรอมคืน
สภาวะปกติ 

       O ระบบปมนํ้าดับเพลิง/แจงเหตุเพลิงไหม 

งานระบบกายภาพ ฝายบริหาร   6.1 รายงานสถานการณ>ผอ.ฝายบริหาร>ผูอํานวยการ ทราบ/พิจารณา 
   6.2. ตรวจสอบความเรียบรอย/แจงผูใชอาคาร เชน เสียงตามสาย 

ทีมชางประจําอาคาร   7. บันทึกรายงานเหตุการณฉุกเฉิน 

UNCONTROLLED
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แผนภูมิ (Flow Chart) กรณี ไฟฟาดับ 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ชางประจําอาคาร ตรวจสอบทีเ่กิดเหตุ 

เกิดเหตุภายในอาคาร  เฉพาะชัน้ 

เจาหนาที่การไฟฟานครหลวง 

เกิดเหตุเปนวงกวาง  

ไฟฟาดับ 

อุปกรณ/ระบบเครือขาย 
 ลิฟตโดยสาร 
 ประตูบานเล่ือนเขา-ออก  
     หนาอาคาร 
 ประตู access control    
     เขา-ออก ฝาย/ศูนย 
 ระบบปรับอากาศ 
 ระบบปมน้ําประปา 
 ระบบปมน้ําดับเพลิง 
 ระบบแจงเหตุเพลิงไหม 
 ระบบบําบัดน้ําเสีย 

 

ซอม แกไข/แจงผูดแูลงาน

ระบบกายภาพ > ผูใชอาคาร ซอม แกไข 

ไฟฟากลับคืน 

ตรวจสอบระบบฯ ให
คืนสภาวะปกติ เจาหนาที่ฝาย/ศูนย ชางประจําอาคาร 

UNCONTROLLED
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ฝายบริหาร 

งานระบบกายภาพ (น้ําประปาไมไหล) 
เหตุการณสภาวะวกิฤติ ระดับ 1  

 ผูปฏิบัติ ทรัพยากร สถานการณ กระบวนงาน 
   นํ้าประปาไมไหล เฉพาะชั้น ไมเกิน 2 ชั่วโมง 

ทีมชางประจําอาคาร  เครื่องมือ/อุปกรณงานชาง ซอมได 1.รับแจงเหตุโดยตรง /เขาตรวจสอบ (ขั้นตอน : ภาคผนวก) สถานท่ี
นํ้าประปาไมไหล 

   1.1 แจงผูดูแลงานระบบกายภาพ 
   1.2. ดําเนินการซอม/เปล่ียนอุปกรณประปา 
   1.3. บันทึกรายงานแจงซอม 
ทีมพนักงานทําความสะอาด เครื่องมือ/อุปกรณงานทํา

ความสะอาด 
นํ้าประปา
กลับคืน 

2. ทําความสะอาดพ้ืนท่ี เชน หองนํ้า เปนตน 

งานระบบกายภาพ ฝายบริหาร  เปดพ้ืนท่ี 3. ตรวจสอบความเรียบรอย/แจงผูใชอาคาร เชน เสียงตามสาย 
เหตุการณสภาวะวกิฤติ ระดับ 2  

 ผูปฏิบัติ ทรัพยากร สถานการณ กระบวนงาน 
   นํ้าประปาไมไหลท้ังอาคารหรือ เกิน 3 ชั่วโมง (ประปาไมไหลเปนวง

กวาง) 
ทีมชางประจําอาคาร  เครื่องมือ/อุปกรณงานชาง ซอมไมได 1.1 รับแจงเหตุโดยตรง /เขาตรวจสอบสถานท่ีนํ้าประปาไมไหล 
   1.2. เขาตรวจสอบระบบฯ อาคารพ้ืนฐาน 
   O ระบบปรับอากาศ นํ้าประปา ระบบดับเพลิง 
  ประปาขัดของ

เปนวงกวาง 
1.3 แจง/สอบถาม กปน. เพ่ือประเมินสถานการณ รวมกับงานระบบ
กายภาพ ฝายบริหาร  

งานระบบกายภาพ ฝาย
บริหาร 

  2. รายงานสถานการณ>ผอ.ฝายบริการ>ผูอํานวยการ ทราบ/
พิจารณาหากเกิน 2 ชั่วโมง 

ทีมพนักงานทําความสะอาด   3. ติดต้ังปายปดพ้ืนท่ี เชน หองนํ้า 

การประปานครหลวง  ซอมได 4. ดําเนินการซอม แกไข เปล่ียนอุปกรณ  

ทีมชางประจําอาคาร   5. เขาตรวจสอบระบบฯ อาคารพ้ืนฐาน รวมกับบริษัทดูแลภายนอก 
บริษัท แคเรียร (ประเทศ
ไทย) จํากัด/บริษัท โกลด
มารกเทค จํากัด 

 พรอมคืน
สภาวะปกติ 

o ระบบปรับอากาศ  
 

บริษัท กรุนตฟอส 
(ประเทศไทย) จํากัด 

 พรอมคืน
สภาวะปกต ิ

o ระบบปมนํ้าประปา 
 

บริษัท ทรัพยประเสริฐ 
เอนจิเนียริ่ง เซอรวิส 

 พรอมคืน
สภาวะปกต ิ

O    ระบบปมนํ้าดับเพลิง 

ทีมพนักงานทําความ
สะอาด 

เครื่องมือ/อุปกรณงาน
ทําความสะอาด 

นํ้าประปา
กลับคืน 

6. ทําความสะอาดพ้ืนท่ี/ปลดปายปดพ้ืนท่ี เชน หองนํ้า เปนตน 

งานระบบกายภาพ ฝาย
บริหาร 

 นํ้าประปา
กลับคืน 

7.1 รายงานสถานการณ>ผอ.ฝายบริหาร>ผูอํานวยการ ทราบ/
พิจารณา 

   7.2. ตรวจสอบความเรียบรอย/แจงผูใชอาคาร เชน เสียงตามสาย 

ทีมชางประจําอาคาร   8. บันทึกรายงานเหตุการณฉุกเฉิน 

เหตุการณสภาวะวกิฤติ ระดับ 3  

 ผูปฏิบัติ ทรัพยากร สถานการณ กระบวนงาน 
งานระบกายภาพ และทีม
ชางประจําอาคาร 

ตามแผน BCP ขอ 3 ตามแผน BCP 
ขอ 3 

ไปยังสถานท่ีปฏิบัติงานสํารอง ภายใน 1 วัน เพ่ือจัดสถานท่ี
ปฏิบัติงาน สํารอง 
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แผนภูมิ (Flow Chart) กรณี น้ําประปาไมไหล 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

น้ําประปากลับคืน 
 

ชางประจําอาคาร 

เกิดเหตุภายในอาคาร เฉพาะชัน้ 

เจาหนาที่การประปานครหลวง 

เกิดเหตุเปนวงกวาง  

น้ําประปาไมไหล 

ซอม แกไข  

ชางประจําอาคาร พนักงานทําความสะอาด 

 ระบบสุขาภบิาล   
 ระบบปรับอากาศ 
 ระบบปมน้ําประปา 
 ระบบปมน้ําดับเพลิง 
 

ซอม แกไข/แจงผูดแูลงาน

ระบบกายภาพ > ผูใชอาคาร 

ตรวจสอบทีเ่กิดเหตุ 

ตรวจสอบระบบฯ ให
คืนสภาวะปกติ 
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ฝายบริหาร 

งานระบบกายภาพ (ลิฟตโดยสารคาง) 
ระดับของเหตุลิฟตคางมี 2 สถานการณ ไดแก ลิฟตคาง สามารถแกไขปญหาเบ้ืองตนดวยชางประจําอาคาร และลิฟต

คาง ไมสามารถแกไขปญหาดวยชางประจําอาคาร 
 

 ผูปฏิบัติ ทรัพยากร สถานการณ กระบวนงาน 
  ลิฟตคางโดยไม

มีผูโดยสารอยู
ภายใน 

สามารถแกไขปญหาเบื้องตนดวยชางประจําอาคาร 

ทีมชางประจําอาคาร  เคร่ืองมือ/อุปกรณงานชาง/
กุญแจฉุกเฉิน 

 1.รับแจงเหตุโดยตรง /เขาตรวจสอบสถานที่ลิฟตตัวที่คาง 

   1.2 แจงผูดูแลงานระบบกายภาพ เพือ่ประเมินสถานการณ 
  ซอมได 1.3 ดําเนินการแกไข  
ผูดูแลงานระบบกายภาพ ฝาย
บริหาร 

 ลิฟตใชงานได
ปกติ 

2. รายงานสถานการณ>ผอ.ฝายบริหาร>ผูอํานวยการ ทราบ/พิจารณา 

   2.1. ตรวจสอบความเรียบรอย/แจงผูใชอาคาร เชน เสียงตามสาย 
ทีมชางประจําอาคาร   3. บันทึกรายงานเหตุการณฉุกเฉิน 
  ลิฟตคางโดยมี

ผูโดยสารอยู
ภายใน 

สามารถแกไขปญหาเบื้องตนดวยชางประจําอาคาร 

ทีมชางประจําอาคาร  เคร่ืองมือ/อุปกรณงานชาง/
กุญแจฉุกเฉิน 

 1.รับแจงเหตุโดยตรง /เขาตรวจสอบสถานที่ลิฟตตัวที่คาง/แจงผูดูแลงาน
ระบบกายภาพ เพือ่ประเมินสถานการณ 

ผูดูแลงานระบบกายภาพ ฝาย
บริหาร 

  2. รายงานสถานการณ>ผอ.ฝายบริหาร>ผูอํานวยการ ทราบ/พิจารณา 

ทีมชางประจําอาคาร  ซอมได 2. ดําเนินการชวยเหลือผูติดคาง 
      - พจิารณาวธิีการตามลักษณะติดคางของลิฟต ซ่ึงโดยทั่วๆไป แบงไดเปน 

3 ลักษณะคือ.. 
   1) ลิฟตติดคาง เสมอ หรือใกลเคียงกบัระดับชั้น 

      2) ลิฟตติดคาง สูง หรือตํ่ากวาระดับชั้นไมเกิน 3 ฟุต  
   3) ลิฟตติดคาง สูง หรือตํ่ากวาระดับชั้นมากกวา 3 ฟุต 

       - ติดตอผูติดคางโดยใชโทรศัพทฉุกเฉินภายในลิฟต 
       - ใหผูโดยสารที่ติดคางแจงหมายเลขลิฟต ซ่ึงจะมีหมายเลขภายในลิฟต

ติดอยูประจํา  
   - แจงผูโดยสารหามงัดประตูลิฟตเด็ดขาด 
   - ปด MAIN BREAKER เพื่อตัดระบบไฟฟาที่จาย 

ใหกับลิฟต เพื่อความปลอดภัยในขณะทาํการชวยเหลือ 
   -ไขประตูบานนอกแลวใชมือดันประตูออก ในกรณีนี ้

เมื่อดันเปดประตู จะสามารถเปดไดทั้งประตูหนาชั้นและประตูในลิฟตออก
ไดพรอมกัน ซ่ึงจะตองใชแรงในการเปดมากพอสมควร 

   - เมื่อเปดประตูลิฟตออกเรียบรอยแลว ใหผูโดยสาร 
ทยอยออกจากลิฟตโดยคอยเตือนผูโดยสารใหระวังกรณีพื้นลิฟตไม
สม่ําเสมอเพราะอาจจะเกิดอันตรายเนื่องจากการสะดุดทาํใหหกลมได 

  ลิฟตใชงานได
ปกติ 

3 ตรวจสอบและคืนระบบการทํางานของลิฟตโดยสาร 

ทีมชางประจําอาคาร /ผูดูแล
งานระบบกายภาพ  

  4. ชวยเหลือ/ปฐมพยาบาลเบื้องตน/แจงสถานที่พยาบาลใกลเคียง เชน 
ศูนยบริการสุขภาพจุฬาฯ 

ทีมชางประจําอาคาร   5. บันทึกรายงานเหตุการณฉุกเฉิน 
  ซอมไมได สามารถแกไขปญหาดวยบริษัทเจาของผลิตภัณฑ/ทีมชาง MA  
ทีมชางประจําอาคาร   1. แจงบริษัทดูแลลิฟตโดยสาร 
บริษัท สยาม ฮิตาชิ เอล ลิเว
เตอร จํากัด  
 
 

  2.1 เขาตรวจสอบ/แกไขระบบการทํางานของลิฟต 
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 ผูปฏิบัติ ทรัพยากร สถานการณ กระบวนงาน 

  ลิฟตใชงานได
ปกติ 

2.2 ดําเนินการชวยเหลือผูติดคาง (ถามี) 

ผูดูแลงานระบบกายภาพ 
 

  3. ปฐมพยาบาลเบื้องตน/แจงสถานที่พยาบาลใกลเคียง เชน ศูนยบริการ
สุขภาพจุฬาฯ  

   4. รายงานสถานการณ>ผอ.ฝายบริหาร>ผูอํานวยการ ทราบ/พิจารณา 
   5. ตรวจสอบความเรียบรอย/แจงผูใชอาคาร เชน เสียงตามสาย 
ทีมชางประจําอาคาร   6. บันทึกรายงานเหตุการณฉุกเฉิน 
  ซอมไมได สามารถแกไขปญหาดวยบริษัทเจาของผลิตภัณฑ / MA  
ทีมชางประจําอาคาร   1. แจงบริษัทดูแลลิฟตโดยสาร 
บริษัท สยาม ฮิตาชิ เอล ลิเว
เตอร จํากัด  

 ลิฟตใชงานได
ปกติ 

1.1 ตรวจสอบ/แกไขระบบการทาํงานของลิฟต 

   1.2 ชวยเหลือผูติดคาง (ถามี) 
ผูดูแลงานระบบกายภาพ 
 

  2. ปฐมพยาบาลเบื้องตน/แจงสถานที่พยาบาลใกลเคียง เชน ศูนยบริการ
สุขภาพจุฬาฯ 

ทีมชางประจําอาคาร   3. บันทึกรายงานเหตุการณฉุกเฉิน 
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แผนภูมิ (Flow Chart) กรณี ลิฟตคาง 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 
  

ลิฟตคาง  

ตรวจสอบสถานที่เกิดเหตุ 
/ ผูโดยสารติดภายในลิฟต ชางประจําอาคาร 

- ปด MAIN BREAKER เพือ่ตัดระบบ

ไฟฟาที่จายใหกับลิฟต เพื่อความ

ปลอดภัย 

- ดําเนินการชวยเหลือผูติดคาง 
- ชวยเหลือ/ปฐมพยาบาลเบื้องตน/แจง

สถานที่พยาบาลใกลเคียง 

เจาหนาที่บริษัทดูแลลิฟตโดยสาร 

ลิฟตโดยสารทํางานไดปกติ 

ซอม แกไข  
ซอม แกไข/แจงผูดูแลงาน

ระบบกายภาพ > ผูใชอาคาร 

ตรวจสอบและคืนระบบ
การทํางานของลฟิต
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 รายละเอียด BCP ฝายบริหาร 
       1.1 งานสํานักงานฝายบริหาร 

 O ปฏิบัติงาน ณ สํานักงาน (เขาสํานักงานได) 
1) วันจันทร-วันศุกร เวลา * 08.00 - 17.00 น.  
2) วันจันทร-วันศุกร เปด-ปดระบบสาธารณูปโภคในอาคาร เวลา * 07.00 - 18.00 น. 
3) ผูปฏิบัติงานจากกลุมภารกิจบริหารแผนและการคลัง และกลุมภารกิจบริหารท่ัวไปมาปฏิบัติงาน อยางนอย 
    ภารกิจละ 1 คน ประจําฝาย 
4) การสง/เสนอเอกสารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส จัดสง ผานทางระบบ LessPaper 
5) การสง/เสนอเอกสารท่ีไมสามารถสงทางระบบ LessPaper ได ใหจัดสง ชั้นลอย  
6) การสง/เสนอเรื่องเรงดวน ให e-mail ถึง ผูอํานวยการสํานักงานวิทยทรัพยากร ผานผูอํานวยการฝายบริหาร 
พิจารณาเพ่ืออนุมัติ 

* เวลาการทํางานอาจปรับแผนใหเหมาะสมและสอดคลองกับสถานการณ ตามมาตรการของสํานักงานวิทยทรัพยากรและมหาวิทยาลัย 
O ปฏิบัติงานนอกสํานักงาน (ไมสามารถเขาสํานักงานได) 

1) ในกรณีท่ีสํานักงานฯ เห็นควรวามีความจําเปนท่ีจะตองดําเนินงานนอกสํานักงานฯ เชน สถานท่ีพักอาศัยของบุคลากร  
สํานักงานฯ อาจพิจารณาใหบุคลากรยืมอุปกรณสํานักงาน เชน เครื่องคอมพิวเตอร ต้ังโตะ (PC) หรือเครื่องคอมพิวเตอรขนาดพกพา 
(Notebook) เพ่ือใชในการปฏิบัติงาน ณ สถานท่ีพักอาศัย โดยใหจัดทําทะเบียนควบคุมการยืม/คืน เครื่องคอมพิวเตอรตามความ
เหมาะสม พรอมท้ัง ติดตาม ติดต้ัง ระบบสํานักงานออนไลนท่ีใชปฏิบัติงานใหพรอมสําหรับการทํางาน 

2) การปฏิบัติงานในวันจันทร-วันศุกร  ผูปฏิบัติงานฝายบริหารพรอมรับการติดตอหรือส่ังการจากผูบังคับบัญชาท่ี
เกี่ยวของกับงานท่ีปฏิบัติ  

3) การปฏิบัติงานท่ีอาจคาบเกี่ยวในชวงภาวะการณไมปกติเพ่ือใหบริการผานออนไลน ไดแก 
    3.1 กลุมภารกิจบริหารท่ัวไป 
    - ระบบ LessPaper  
       การปฏิบัติงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส :  

1. รับเอกสารในระบบ LessPaper ท่ีไดรับจากฝาย/ศูนย  ศูนยบริหารกลาง  และจากสวน 
   งานตาง ๆ ในมหาวิทยาลัย (ถามี)        

และกําหนดขั้นตอนสงไปยังงานท่ีเกี่ยวของในฝายบริหารเพ่ือรับไปดําเนินการ 
  2. ออกเลขท่ีภายนอก (สํานักงานวิทยทรัพยากร)  

2.1  ดําเนินการสงหนังสือสํานักงานวิทยทรัพยากรท่ีออกเลขท่ีภายนอก ไปยังสวนงานตาง ๆ ใน
มหาวิทยาลัยทางระบบ LessPaper หรือตามท่ีฝาย/ศูนยแจง 

2.2  ดําเนินการสงหนังสือสํานักงานวิทยทรัพยากรท่ีออกเลขท่ีภายนอก ไปยังฝาย/ศูนยท่ีขอ เพ่ือ
ดําเนินการในงานท่ีปฏิบัติตอไป (ถามี) 

  3. ออกเลขท่ีภายใน (ฝายบริหาร) และสงใหกับงานในฝายบริหารท่ีขอ เพ่ือดําเนินการในงานท่ี                    
                       ปฏิบัติตอไป 
     - ระบบ Fiori  
              การปฏิบัติงานการขอลา : รับแจงและประสานงานกับ HR ของมหาวิทยาลัย กรณี การขอลาใน          
                                               ระบบ Fiori ขัดของ  
            - ระบบ CUERP-HR  
         การปฏิบัติงานประเมินทดลองงาน :  
  1. แจงฝาย/ศูนย เก็บสถิติบุคลากรท่ีอยูระหวางทดลองปฏิบัติงาน  

2. เตรียมดําเนินการตามกระบวนการบันทึกผลการประเมินทดลองงานในระบบ CUERP-HR 
           การปฏิบัติงานการจาง : 
  1. จัดการขอมูลบุคลากรเพ่ือบรรจุจางประจําเดือน  

2. เตรียมดําเนินการตามกระบวนการจางในระบบ CUERP-HR 
      - ระบบรักษาความปลอดภัย  

 การปฏิบัติงานกายภาพ : รับแจงและประสานงานกับทีมชางประจําอาคาร  และศูนยรักษาความ              
                ปลอดภัยฯ ของมหาวิทยาลัย กรณี การขอเขา-ออกอาคารเรงดวนเปนกรณีพิเศษ หรือเกิด                  
                เหตุการณผิดปกติ  

 3.2 กลุมภารกิจบริหารแผนและการคลัง    
          - ระบบ CUERP พัสดุ การเงิน 

    การปฏิบัติงานดานการเงิน บัญชี พัสดุ : 
            1. การจัดซ้ือจัดจางสําหรับวงเงินครั้งละไมเกิน 100,000 บาท  UNCONTROLLED



 
21 

1.1 ฝาย/ศูนย สงใบขอเสนอซ้ือ/จาง ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
และใบเสนอราคา       ใหงานพัสดุ (ผูท่ีไดรับมอบหมาย) ทาง e-mail  

1.2 งานพัสดุจัดทําใบขอซ้ือ/จาง (PR) ในระบบ CUERP งานพัสดุ จะดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง     
     ในระบบ CU-ERP ตามขั้นตอน 

     2. ในกรณีมีความจําเปน หากไมเบิกจายอาจทําใหเกิดความเสียหายแกการดําเนินงานหรือเส่ือมเสียชื่อเสียง 
         ของสํานักงานฯ และมหาวิทยาลัยใหดําเนินการตามขั้นตอนดังน้ี 

2.1 ผูเสนอขออนุมัติจัดทําบันทึกขอความขออนุมัติเบิกจายโดยพิจารณาดําเนินการดวยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกสตามลําดับ      ดังน้ี 
2.1.1 ใหเสนอผูมีอํานาจเพ่ืออนุมัติบันทึกขอความ ผานทางระบบ LessPaper และนําบันทีก

ขอความท่ีไดผานการอนุมัติแลว จัดทําใหอยูในรูปแบบไฟล PDF สงผานทาง Email ใหแก
งานการเงิน (ผูท่ีไดรับมอบหมาย) 

2.1.2 หากฝาย/ศูนย ไมสามารถดําเนินการผานระบบ LessPaper ได ใหเสนอผูมีอํานาจเพ่ือ
อนุมัติผานทาง Email โดยมีขั้นตอนดังตอไปน้ี 

2.1.2.1 ผูเสนอขออนุมัติ จัดทําบันทึกขอความพรอมลงนามดวยลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส
และจัดทําใหอยู          ในรูปแบบไฟล PDF เสนอผูมีอํานาจอนุมัติ ผานทาง 
Email (พรอมระบุขอความ “ขออนุมัติเบิกประเภทคาใชจาย จํานวนเงิน.........
บาท ตามบันทึกขอความท่ี.........ลงวันท่ี............” ในEmail) 

2.1.2.2 ผูมีอํานาจอนุมัติใหทําการอนุมัติทาง Email (พรอมระบุขอความ “อนุมัติ 
จํานวนเงิน....บาท” ใน Email) และตอบกลับ Email ถึงผูท่ีเกี่ยวของท่ีผานมา 
(Reply All) 

2.1.2.3  ผูเสนอขออนุมัติ พิมพ Email ท่ีไดรับตอบกลับการอนุมัติใหอยูใน   
           รูปแบบ ไฟล PDF (ไฟลท่ี 1) และบันทึกขอความในขอ 2.1.2.1 (ไฟลท่ี   
           2) หลังจากน้ันใหแนบท้ัง 2 ไฟลสงผานทาง Email ใหแกงานการเงิน  
           (ผูท่ีไดรับมอบหมาย) 

2.2 งานการเงิน (ผูท่ีไดรับมอบหมาย) จัดทําใบขออนุมัติจาย เสนอผูมีอํานาจอนุมัติตามลําดับ   
     ผานระบบ CUERP SAP Fiori 
2.3 งานการเงิน (ผูท่ีไดรับมอบหมาย) จัดทําใบสําคัญจายผานระบบ CUERP ดวยวิธีการโอนเงินใหแก

ผูมีสิทธิรับเงิน ท้ังน้ี      การโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของผูมีสิทธิรับเงินท่ีเปนนิสิต 
บุคลากรหรือบุคคลธรรมดาอื่นใดท่ีมิไดมาจากการ     จัดซ้ือจัดจาง ใหถือวาหลักฐานการโอนเปน
หลักฐานการจาย (ตาม ขอ 23 แหงระเบียบจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย วาดวย      หลักเกณฑ 
เงื่อนไขและวิธีการเบิกจายเงินรายได)  อน่ึง กรณีเบิกจายท่ีมีภาษีหัก ณ ท่ีจาย ใหพิจารณาขั้นตอน
ในการ     เบิกจายการนําสงเงิน ใหแกกรมสรรพากรตอไปดวย 

   3. คาใชจายในการบริหารงานของหนวยงานของรัฐท่ีตองดําเนินการตาม พรบ. การจัดซ้ือจัดจาง และการ 
      บริหารพัสดุภาครัฐ (ตาม    ตาราง 2 ของหนังสือเวียนคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจางและ 
      การบริหารพัสดุภาครัฐท่ี กค (กวจ) 044052/ว119 ลงวันท่ี 7 มีนาคม 2561) อาจเบิกจายเงินดวยเงินสด 
      หรือวิธีอื่น นอกเหนือจากวิธีโอนเงินหรือจายเช็ค โดยใหอยูในดุลยพินิจผูอํานวยการสํานักงานวิทยทรัพยากร 
   4. เพ่ือเปนการรองรับการปดท่ีทําการของมหาวิทยาลัย การประชุมคณะกรรมการท่ีดําเนินการเปนประจําหรือ  
      เปนกิจกรรมปกติของสํานักงานฯ ใหเบิกจายคาเบ้ียประขุม ในกรณีประชุมผานส่ืออิเล็กทรอนิกสได โดยให  
      พิจารณาสงหลักฐานประกอบการเบิกจาย ตามลําดับดังน้ี 

                                      4.1 ใชสําเนารายงานการประชุม ประกอบดวยขอมูลอยางนอย ดังน้ี 
4.1.1 ระบุโปรแกรม (Application) ท่ีใชในการประชุม 
4.1.2 วันท่ีและระยะเวลาการประชุมเริ่มตนและส้ินสุด 
4.1.3 รายชื่อผูเขารวมประชุม 

4.2 หากไมสามารถดําเนินการตามขอ 4.1 ได ใหใชบันทึกขอความระบุขอมูลตามขอ 4.1.1 ถึง      
            4.1.3 ลงนามโดยประธานในท่ีประขุม 

โดยใหงานการเงินเบิกจายตรงคาเบ้ียประชุมเขาบัญขีผูมีสิทธิรับเงินดวยวิธีการโอนเงินเม่ือฝาย/ศูนย 
ผูจัดการประชุมสงเอกสารเบิกจายใหแกงานการเงิน (ผูท่ีไดรับมอบหมาย)  
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  1.2 งานชางประจําอาคาร  

 ข้ันตอนการตรวจสอบ กรณี ไฟฟาดับ ผูรับผิดชอบ : ทีมชางประจําอาคาร 

1. ตรวจสอบบุคคลท่ีใชบริการหรอืเจาหนาท่ี ท่ีอาจติดคางภายในลฟิทโดยสาร เบอร 1-3 

2. เปดประตู Auto Door คางไว ท้ังหมด จํานวน 6 ชุด  

3. ตรวจสอบสถานะประตู Access control ช้ัน B-7 ประตูตองสามารถเปดไดโดยไมตองกดปุมเปดประต ู

4 .ตรวจสอบการทํางานของประตสูแกนบัตรประตูทางเขาช้ัน 1 

5. ตรวจสอบการทํางานของระบบปรับอากาศภายในหอง Server ช้ัน 1 

6 .ตรวจสอบการทํางานของระบบปรับอากาศ AHU ช้ันB -7 และ ชิลเลอร 

7. ตรวจสอบไฟแสงสวางฉุกเฉิน ช้ันB-7  

8. ตรวจสอบไฟปายบอกทางหนีไฟ ช้ันB-7 

9. ตรวจสอบสถานะ แรงดัน กระแสไฟฟา หลักของอาคาร 

10. ติดตอบสอบถามขอมลูจากการไฟฟานครหลวงเขตพ้ืนท่ีรับผิดชอบถึงสาเหตุท่ีไฟฟาดับ 

 ข้ันตอนการตรวจสอบ กรณี น้ําประปาไมไหล ผูรับผิดชอบ : ทีมชางประจําอาคาร 

1. ตรวจสอบการทํางานของระบบปมนํ้าด ี

2. ตรวจสอบระดับนํ้าของถังพักนํ้าใตดิน 

3. ตรวจสอบบุคคลท่ีใชหองนํ้าและปดปายประกาศงดใชหองนํ้าช่ัวคราว ช้ันB-7 

4. ตรวจสอบระดับนํ้าภายในถาดคูลลิ่ง ของระบบปรับอากาศ 

5. ติดตอบสอบถามขอมูลจากการการประปาหลวงเขตพ้ืนท่ีรับผดิชอบถึงสาเหตุท่ีนํ้าไมไหล 

 ข้ันตอนการตรวจสอบ กรณี อัคคีภัย ผูรับผิดชอบ : ทีมชางประจําอาคาร 

1. ตรวจสอบระบบการทํางานของระบบแจงเหตุเพลิงไหม 

2. ตรวจสอบการทํางานของระบบปมนํ้าดับเพลิง 

3. ตรวจสอบสถานท่ีเกิดเหตุ พรอมทําการระงับเหตเุบ้ืองตน 

4. ติดตอประสานงานกับผูท่ีเก่ียวของภายใน 

5. แจงเหตุกับสถานีดับเพลิงเขตพ้ืนท่ีรับผิดชอบเพ่ือเขาระงับเหต ุ

 ข้ันตอนการเตรียมสถานท่ีปฏิบัติงาน สํารอง ผูรับผิดชอบ : ทีมชางประจําอาคาร 
 

1. ตรวจสอบระบบไฟฟาแสงสวางใหเพียงพอตอการใชงาน 
 

2. ตรวจสอบปลั๊กไฟใหเพียงพอตอการใชงาน 
 

3. ตรวจสอบความพรอมของระบบนํ้าประปา 
 

4. ตรวจความพรอมของระบบสุขภัณฑภายในหองนํ้า 
 

5. ตรวจสอบระบบการทํางานของระบบปรับอากาศใหพรอมใชงาน 
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วิธีปฏิบัตงิานรับมือและการกูคืนเหตุการณหรือบริการ 
ฝายจัดการขอมูลสารสนเทศ 

ขอบเขตความรับผิดชอบ     เปนแผนการปฏิบัติงานในสถานการณฉุกเฉิน  ของฝายจัดการขอมูลสารสนเทศ  
สํานักงานวิทยทรัพยากร  จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย มีพ้ืนท่ีรับผิดชอบในพ้ืนท่ีใหบริการและจัดเก็บทรัพยากร
สารสนเทศในอาคารมหาธีรราชานุสรณชั้น Basement  ชั้น 1, ชั้น 2, ชั้น 4 และชั้น 5 ตลอดจนพ้ืนท่ีใหบริการ
สํานักงานวิทยทรัพยากรสาขาอาคารเฉลิมราชกุมารี 60 พรรษา (อาคารจามจุรี 10 ชั้น 2)  และพ้ืนท่ีใหบริการ  
อาคารจามจุรี 9 ชั้น 1 
แผนการปฏิบัติงานในสภาวะฉุกเฉินของฝายจัดการขอมูลสารสนเทศ 

 แผนปฏิบัติงานในสภาวะฉุกเฉินของฝายจัดการขอมูลสารสนเทศ  ครอบคลุมการปฏิบัติงานในสถาวะฉุกเฉิน

ของฝายจัดการขอมูลสารสนเทศ  สํานักงานวิทยทรัพยากร  ใน 3 กรณี  ดังนี้ 

แผนปฏิบัติงานในสภาวะฉุกเฉินกรณีท่ี 1   เปนการปฏิบัติงานในสถาวะฉุกเฉินอันเนื่องมาจากความขัดของ

ของระบบสาธารณูปโภค  อันสงผลใหเกิดผลตอการปฏิบัติงานและมีผลกระทบตอผูรับบริการในระยะส้ัน ๆ  

แผนปฏิบัติงานในสภาวะฉุกเฉินกรณีท่ี 2  เปนการปฏิบัติงานในสภาวะฉุกเฉินในกรณีท่ีมีคําสั่งใหปดสถานท่ี

ทําการเปนการช่ัวคราว  เชน  กรณีการการปดสถานท่ีทําการและ/หรือบริการของสํานักงานวิทยทรัพยากรตาม

มาตรการระดับท่ี 2 กรณีเกิดโรคติดตอ  หรือกรณีอ่ืน ๆ ท่ีตองปดทําการ 

แผนปฏิบัติงานในสภาวะฉุกเฉินกรณีท่ี 3  เปนการปฏิบัติงานในสภาวะฉุกเฉินในสภาวะท่ีเกิดภัยพิบัติอัน

เนื่องมาจากอัคคีภัย  ภัยธรรมชาติ อันสงผลใหเกิดความเสียหายตอระบบการปฏิบัติงาน  ระบบบริการ  หรือถึงข้ัน

ตองยายสถานท่ีปฏิบัติงานและหรือสถานท่ีใหบริการเปนการช่ัวคราว 

แผนปฏิบัติงานในสภาวะฉุกเฉินกรณีท่ี 1 

แผนปฏิบัติงานในสภาวะฉุกเฉินกรณีท่ี 1  เปนการปฏิบัติงานในสถาวะฉุกเฉินอันเนื่องมาจากความขัดของ

ของระบบสาธารณูปโภค  จนสงผลใหเกิดผลตอการปฏิบัติงานและมีผลกระทบตอผูรับบริการในระยะสั้น ๆ  สามารถ

แกไขปญหาหรือเปดทําการไดตามปกติภายในชวงวันนั้น ๆ   

1. กรณีความขัดของของระบบสาธารณูปโภค  ท่ีไมกระทบตอการใหบริการและการปฏิบัติงานมากนัก  เชน  
กรณีน้ําประปาไมไหล  เครื่องปรับอากาศไมทํางาน  เปนตน   ใหผูอํานวยการฝายฯ หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย  
ประสานงานกับฝายบริหาร  เพ่ือทราบสาเหตุของปญหาและระยะเวลาท่ีอาจจะแกไขได  เพ่ือประเมินสถานการณ  
มอบหมายใหผูรับผิดชอบหองอานแตละพ้ืนท่ีประจําจุดบริการและแจงผูรับบริการหรือใหความชวยเหลือผูรับบริการ
ตอไป 
 หากมีความจําเปนตองแจงหรืออํานวยความสะดวกตอผูรับบริการ  หรือใหความชวยเหลือผูรับบริการ  ให
ผูรับผิดชอบหองอานแตละหองอาน  ดําเนินการชวยเหลือแนะนําผูรับบริการเปนรายกรณี 
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2. กรณีความขัดของของระบบสาธารณูปโภค  ท่ีสงผลกระทบตอการใหบริการและการปฏิบัติงานของ
บุคลากร เชน  กรณีกระแสไฟฟาขัดของ  หรือกรณีท่ีตองมีการเคลื่อนยายผูรับบริการ  หรือปดบริการเปนการชั่วคราว
ใหปฏิบัติ ดังนี้ 

1.1 ใหผูรับผิดชอบหองอานแตละหองอาน  ประจําเคานเตอรหองอาน  เพ่ือดูแลความเรียบรอยและ
อํานวยความสะดวกแกผูรับบริการตามเหตุการณ 

1.2 ใหผูไดรับมอบหมายประสานงานกับฝายบริหาร และประจําจุดทางเขา – ออก  เพ่ือตรวจสอบทรัพยสินของ
ผูรับบริการ  

1.3 ในการยืม และรับคืนทรัพยากรสารสนเทศในระหวางสถานการณไมปกติ  ใหผูปฏิบัติงานท่ี
เคานเตอรบริการชั้น 1 ปฏิบัติงานดังนี้ 
2.1.1    การยืมทรัพยากรสารสนเทศ  ใหทํารายการยืมทรัพยากรสารสนเทศใหผูรับบริการ  พรอมประทับวัน 
           กําหนดสงในใบกําหนดสงท่ีตัวเลมทรัพยากรสารสนเทศ  และทํายืมใหผูรับบริการในระบบเมื่อระบบกลับมา 
             ทํางานไดตามปกตแิลว 
2.1.2    การรับคืนทรัพยากรสารสนเทศ  ใหดําเนินการรับคืนทรัพยากรสารสนเทศและจัดเก็บตัวเลมท่ีไดรับคืนไว          
            เพ่ือดําเนินการรับคืนทรัพยากรสารสนเทศในระบบภายหลังจากท่ีระบบสามารถกลับมาทํางานไดตามปกต ิ

 3.   กรณีมีความขัดของของระบบสาธารณูปโภค  จนถึงข้ันตองปดทําการช่ัวคราว  หรือตองเคลื่อนยายผูรับบริการ  หรือตอง
ใหผูรับบริการออกจากสํานักงาน   เมื่อไดรับแจงขอมูลจากฝายบริหารแลว  ใหผูอํานวยการฝายฯ หรือผูไดรับมอบหมายประสานงาน
ไปยังเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบหองอาน  เพ่ือใหแจงผูรับบริการ  และอํานวยความสะดวกในการเคลื่อนยายผูรับบริการจนครบถวน   กรณี
พบสิ่งของมีคา  หรือทรัพยสินท่ีผูรับบริการลืมไว   ใหทําการถายภาพเปนหลักฐาน แลวกรอกขอมูลลงในแบบฟอรมท่ีเคานเตอรบริการ
ช้ัน 1  จากน้ันนําไปเก็บไวท่ีหองจัดเก็บสิ่งของท่ีผูรับบริการลืมไว  เพ่ือรอการติดตอรับคืนตอไป  และใหผูไดรับมอบหมายประจําประตู
ทางเขา – ออก  เพ่ือตรวจสอบทรัพยสินของผูรับบริการ 

     ผูรับผิดชอบหองอานและจดุบริการตาง ๆ 

จุดบริการ ผูรับผิดชอบ 
เคานเตอรชั้น 1 ปฏิบัติหนาทีย่ืม คืน  และอํานวยความสะดวกให
คําแนะนําแกผูรับบริการที่ชั้น 1 

หรรษา,  ปตมิาต,  สภุา  

เคานเตอรชั้น 2 ปฏิบัติงานดูแล  อํานวยความสะดวกและใหคําแนะนาํ
แกผูรับบริการที่ชั้น 2 

สมร,  กนกกร,  ชาดา 

หองมนุษยศาสตร ชั้น 4  ปฏิบัติงานดูแล  อาํนวยความสะดวกและให
คําแนะนําแกผูรับบริการหองมนุษยศาสตร   

มุจรินทร 

หองวิทยาศาสตร ชั้น 4  ปฏิบัติงานดูแล  อํานวยความสะดวกและให
คําแนะนําแกผูรับบริการหองวิทยาศาสตร 

บังอร 

หองสังคมศาสตรชั้น 5 (ฝง 300)  ปฏบิัติงานดูแล  อาํนวยความ
สะดวกและใหคําแนะนาํแกผูรับบริการหองสังคมศาสตร (ฝง300) 

ศิริวรรณ 

หองสังคมศาสตรชั้น 5 (ฝง 200)  ปฏบิัติงานดูแล  อาํนวยความ
สะดวกและใหคําแนะนาํแกผูรับบริการหองสังคมศาสตร (ฝง 200) 

ธมลวรรณ 

ผูควบคุมประตูทางเขา – ออกกรณี ฉกุเฉิน กฤษ, กันตา 
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แผนปฏิบัติงานในสภาวะฉุกเฉินกรณีท่ี 2 

เปนการปฏิบัติงานในสภาวะฉุกเฉินในกรณีท่ีมีคําสั่งใหปดสถานท่ีทําการเปนการช่ัวคราว  เชน  กรณีการ
การปดสถานท่ีทําการและ/หรือบริการของสํานักงานวิทยทรัพยากรตามมาตรการระดับท่ี 2 กรณีเกิดโรคติดตอ  หรือ
กรณีอ่ืน ๆ ท่ีตองปดทําการและ/หรือตองมีการกําหนดมาตรการใหสามารถทํางานจากท่ีบาน  หรือท่ีใด ๆ โดยไมตอง
มาปฏิบัติงานท่ีสํานักงาน ฯแนวทางปฏิบัติงานในระยะท่ี 1  

1.1 เม่ือไดทราบขาวการแพรกระจายของโรคระบาด  หรือขาวอ่ืนใดอันเปนความเสี่ยงท่ีอาจทําใหตองปดท่ี 
ทําการเปนกรณีฉุกเฉินใหผูอํานวยการฝายฯ  และหัวหนาภารกิจ  หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย  ดําเนินการสํารวจความ
พรอมทางดานอุปกรณของบุคลากรหากตองทํางานจากสถานท่ีอ่ืน ๆ ท่ีไมใชสํานักงาน ฯ  รวมถึงสํารวจความพรอม
ของงานและลักษณะงานท่ีสามารถทํางานจากท่ีอ่ืนได  เพ่ือเตรียมมอบหมายงานหากเกิดสภาวะฉุกเฉิน   

ในกรณีเปนเหตุการณฉุกเฉินอันเนื่องมาจากโรคติดตอ  ใหบุคลากรท่ีตองปฏิบัติงานทุกคน  โดยเฉพาะอยาง

ยิ่ง  บุคลากรท่ีตองปฏิบัติงานบริการ  ท่ีตองเก่ียวของกับผูรับบริการทุกประเภทหรือบุคคลภายนอก  รวมท้ังบุคลากร

ท่ีตองปฏิบัติหนาท่ีในการจัดเก็บทรัพยากรสารสนเทศ  ปฏิบัติหนาท่ีดวยความระมัดระวัง  สวมหนากากอนามัยและ

ถุงมือขณะปฏิบัติหนาท่ี 

 หากมีการแจงการดําเนินการตามมาตรการระยะท่ี 1 ของแผนฉุกเฉินกรณีโรคติดตอของสํานักงานวิทย

ทรัพยากร  โดยผูอํานวยการสํานักงานฯ  ใหผูอํานวยการฝายฯ  ดําเนินการตามมาตรการระยะท่ี  1 ของสํานักงาน  

โดยจัดการดังนี้ 

  1.1.1 จัดใหมีอุปกรณในการปฏิบัติงาน เพ่ือปองกันบุคลากรในการปฏิบัติงานตามหลักการปองกัน
โรค  ประกอบดวย  หนากากอนามัย   ถุงมือ   แอลกอฮอลสําหรับเช็ดทําความสะอาด   แอลกอฮอลลางมือ  และวาง
มาตรการใหบุคลากรระมัดระวังตนและรักษาสุขอนามัยในขณะปฏิบัติหนาท่ี 
  1.1.2  จัดใหมีเวรปฏิบัติหนาท่ีในจุดคัดกรอง  เพ่ือคัดกรองผูรับบริการและบุคลากรท่ีมีความเสี่ยง
ไมใหเขาใชบริการ  เพ่ือใหไปรับคําปรึกษาทางการแพทยท่ีเหมาะสมโดยอาจจะมีการประสานงานกับศูนย/ฝายอ่ืน ๆ 
ในการหมุนเวียนบุคลากรเขาปฏิบัติหนาท่ีดังกลาว 
  1.1.3  จัดระบบการใหบริการ  การจัดท่ีนั่งอาน  และพ้ืนท่ีการใหบริการใหเหมาะสมโดยคํานึงถึง
หลักสุขอนามัย  และความปลอดภัยของผูใหบริการและผูรับบริการเปนสําคัญ 
  1.1.4  ประสานงานกับศูนย / ฝาย ท่ีเก่ียวของในการวางมาตรการรักษาความสะอาด  รวมถึงการ
ประชาสัมพันธมาตรการและบริการตาง ๆ เพ่ือสรางความเขาใจและความเชื่อม่ันจากกลุมผูรับบริการ 

1.2 ใหผูปฏิบัติหนาท่ีพัสดุ  และผูปฏิบัติหนาท่ีธุรการ  ดําเนินการสํารวจเอกสารท่ีอยูในระหวางการ 

ดําเนินการ  หนังสือและพัสดุท่ียังไมไดดําเนินการสั่งซ้ือ  เพ่ือจัดระบบเอกสารหรือดําเนินการติดตอสั่งซ้ือและ

ประสานงานในการนําขอมูลเขาระบบใหเรียบรอยเพ่ือดําเนินการสั่งซ้ือใหสําเร็จตามกระบวนการ  หรือนําสงเอกสารไปยัง

ศูนยฝายท่ีเก่ียวของตามข้ันตอนแลวแตกรณี 

1.3 ใหกําชับบุคลากรทุกคนในการปฏิบัติงานใหแลวเสร็จ  ไมคงคาง  หรือใหบันทึกขอมูลไวในแหลงท่ี 

สามารถเรียกขอมูลเพ่ือการปฏิบัติงานตอไดทันทีหากเกิดเหตุฉุกเฉิน  เพ่ือความตอเนื่องในการปฏิบัติงาน 

2. แนวทางปฏิบัติงานในระยะท่ี 2  
      เม่ือมีการประการประกาศมาตรการในระดับ 2 กรณีโรคติดตอ  โดยผูอํานวยการสํานักงาน  หรือมี 

ประการปดสถานท่ีทําการ  ใหปฏิบัติการดังนี้ 
2.1 ใหผูอํานวยการฝายฯ  หัวหนากลุมภารกิจ  และบุคลากรท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย  ประชุมหารือ 

รวมกันเพ่ือทบทวนลักษณะงานและความพรอมของบุคลากรในการปฏิบัติงานนอกสถานท่ี  ท้ังนี้อาจกําหนดใหมีการ
เหลื่อมเวลาปฏิบัติงานของบุคลากรและหรือจัดใหมีบุคลากรเขามาปฏิบัติงานท่ีสํานักงานตามความจําเปน  
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2.2 ใหผูอํานวยการฝายเรียกประชุมบุคลากรฝายเพ่ือมอบหมายงานตามลักษณะงานตามความจําเปนและ 

ความพรอมของบุคลากร  และจัดใหมีการรายงานความกาวหนาของการปฏิบัติงานเปนระยะ ๆ ทุกสัปดาห  หรือ
ตามท่ีตกลง  และใหบุคลากรทุกคนเตรียมพรอมรับมอบหมายงานใหม ๆ อยางตอเนื่อง 

2.3 ใหผูอํานวยการฝายฯ หัวหนากลุมภารกิจ  หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย  ประสานงานกับศูนย / ฝาย และ 
หรือหองสมุดท่ีเก่ียวของในเรื่องตาง ๆ ดังนี้ 

2.3.1 การขยายวันกําหนดคืนทรัพยากรสารสนเทศและการงดคาปรับตลอดชวงเวลาท่ีหองสมุดปดทําการ 
2.3.2 การขยายอายุของสมาชิกรายปของสํานักงานฯ  ในชวงปดบริการ 
2.3.3 การจัดใหมีระบบเพ่ือการใหบริการยืมทรัพยากรสารสนเทศ  และการใหบริการยืมทรัพยากรสารสนเทศท่ี

จําเปนในชวงการปดทําการ 
2.3.4 การจดักิจกรรมอบรม  หรือแนะนําผูรับบริการในระบบออนไลน 
2.3.5 การประชาสัมพันธรูปแบบบริการตาง ๆ ของฝายในชวงการปดทําการผานชองทางตาง ๆ ท้ังใน

เว็บไซตของสํานักงาน  สื่อสังคมออนไลนตาง ๆ ท้ังของสํานักงานและท่ีฝาย ฯ จัดทําข้ึน  เพ่ือลด
ชองวางในการใหบริการ 

แผนปฏิบัติงานในสภาวะฉุกเฉินกรณีท่ี 3 

เปนการปฏิบัติงานในสภาวะฉุกเฉินในสภาวะท่ีเกิดภัยพิบัติอันเนื่องมาจากอัคคีภัย  ภัยธรรมชาติ อันสงผลให
เกิดความเสียหายตอระบบการปฏิบัติงาน  ระบบบริการ  หรือถึงข้ันตองยายสถานท่ีปฏิบัติงานและหรือสถานท่ีใหบริการ
เปนการช่ัวคราว 

การปฏิบัติงานในสภาวะฉุกเฉิน  กรณีท่ี 2  มีแนวทางปฏิบัติเปน 3 ระยะ  คือ 
1.  ระยะกอนเกิดเหตุการณหรือระยะปองกัน 
     เปนการปฏิบัติการเพ่ือปองกันสถาวะฉุกเฉิน  หรือเหตุภัยพิบัติตาง ๆ  ตามแนวทางและนโยบายของ 

สํานักงาน ฯ  และจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย  โดยมีแนวปฏิบัติดังนี้ 
  1.1  กําชับใหบุคลากรทุกคน  ใสใจ  และดูแลความปลอดภัยในทรัพยสิน  สิ่งของทุกอยางภายใน
สํานักงาน  เพ่ือปองกันการเกิดภัยพิบัติ  เชน  อัคคีภัย  ท้ังนี้หากพบวามีจุดเสี่ยง  สามารถแจงผูเก่ียวของเพ่ือ
ดําเนินการตรวจสอบแกไข  หรือแจงผูอํานวยการฝาย / หัวหนากลุมภารกิจ  เพ่ือประสานงานแกไขในจุดตาง ๆ ตอไป 
  1.2  ฝายฯ ตองบริหารจัดการและดําเนินการโดยคํานงึถึงมาตรฐานทางดานอาชีวอนามัยและความ
ปลอดภัย  และปฏิบัติงานตามแผนท่ีสํานักงานฯ กําหนด 
  1.3  จัดใหบุคลากรทุกคนตองเขารวมการฝกซอมอพยพหนีไฟ  หรือการฝกอบรมใด ๆ ตามมาตรการ
ดานอาชีวอนามัยและความปลอดภัย  เพ่ือปองกันเหตุภัยพิบัติตามท่ีสํานักงาน ฯ กําหนด     โดยตองกําหนดหนาท่ี
ประจําใหเจาหนาท่ีประจําชั้นเปนผูดูแลพ้ืนท่ีท่ีตนเองรับผิดชอบเปนหลัก  และอาจหมุนเวียนบุคลากรอ่ืน ๆ ปฏิบัติ
หนาท่ีตาง ๆ ไดตามสมควร เพ่ือฝกทักษะและเตรียมความพรอมในการรับมือกับสภาวะฉุกเฉิน 

2.  ระยะเกิดเหตุ 
      เปนการปฏิบัติการขณะเกิดเหตุ  ซ่ึงบุคลากรตองปฏิบัติตามแผนท่ีไดฝกอบรมไว  โดยยึดหลักความ
ปลอดภัยของผูรับบริการ ความปลอดภัยของบุคลากร  และความปลอดภัยของทรัพยสินโดยเครงครัด 

3.   ระยะหลังเกิดเหตุหรือระยะฟนฟู 
       หลังจากผานพนสภาวะวิกฤตไปแลว  และสํานักงานฯ  ไดตัดสินใจยายท่ีทําการใหม  หรือจัดใหมีสถานท่ีทําการ
ชั่วคราว  ใหปฏิบัติดังนี้ 
       3.1 ภายใน 1 วันนับแตสิ้นสุดระยะเกิดเหตุใหเริ่มดําเนินการเปดบริการในสวนท่ีสามารถใหบริการออนไลนแก
ผูรับบริการได  เชน  บริการตอบคําถาม บริการเพ่ือการคนควาวิจัย  เปนตน  โดยบุคลากรท่ีรับผิดชอบงานดังกลาวสามารถ
ทํางานจากท่ีบาน  หรือทํางานจากระยะไกลได  
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       3.2  กอนการเปดทํางาน ในท่ีทําการใหมใหมีทรัพยากรพ้ืนฐาน  เพ่ือการปฏิบัติงานอยางเรงดวนภายใน 1 
สัปดาห  ดังนี้ 
  3.2.1  เครื่องคอมพิวเตอรพรอมอุปกรณพ้ืนฐาน  รวมท้ังโปรแกรมปฏิบัติการพ้ืนฐานและระบบ
หองสมุดอัตโนมัตสิําหรับ 

-  ผูอํานวยการฝายฯ  เพ่ือการสั่งการปฏิบัติงาน  1  ชุด 
  -  งานบริการ  เพ่ือการตรวจสอบขอมูล  สถานะ  การยืม – คืน  สถานะของสมาชิกและผูรับบริการ 
  -  งานเทคนิค  เพ่ือสํารวจขอมูลตาง ๆ ในระบบ   
  -  งานธุรการและงานบริหารท่ัวไป  เพ่ือดําเนินการทางเอกสาร 
  3.2.2  Printer  และอุปกรณสํานักงานท่ีจําเปน 
  3.3.3  จากนั้นใหเริ่มจัดหาอุปกรณตาง ๆ ใหครบตามความจําเปน 
 3.3  กอนการเปดทําการ  หรือเม่ือเปดทําการแลวภายใน 3 วัน  ใหผูอํานวยการฝายจัดการขอมูลสารสนเทศ  
เรียกประชุมหัวหนาภารกิจ  และ/หรือบุคลากรท่ีเก่ียวของ  เพ่ือเตรียมการสํารวจและประเมินความเสียหาย  โดยให
เจาหนาท่ีประจําชั้นสํารวจความเสียหายในชั้นอานของตน  ท้ังความเสียหายตอทรัพยากรสารสนเทศ  และครุภัณฑท่ี
เก่ียวของ  แลวรายงานตอผูอํานวยการฝายและหัวหนากลุมภารกิจ  เพ่ือประเมินความเสียหาย  ใหบรรณารักษ/นักเอก
สารสนเทศท่ีเก่ียวของ  ดําเนินการตรวจสอบขอมูลทางระบบเพ่ือตรวจความเสียหาย / รวมถึงปริมาณทรัพยากรสารสนเทศท่ี
ถูกยืมในระบบ  และรายงานตอผูอํานวยการฝายและหัวหนาภารกิจเพ่ือหามาตรการรองรับตอไป   การดําเนินการในสวนนี้
ใหแลวเสร็จภายใน 1 เดือน  หรือภายในระยะเวลาท่ีสํานักงาน ฯ กําหนด 
 3.4  กอนเปดทําการ  หรือเม่ือเปดทําการแลวภายใน 5 วัน  ใหผูอํานวยการฝายฯ  เรียกประชุมฝาย  เพ่ือ
มอบหมายงานแกบุคลากรในฝาย  โดยอาจมอบหมายใหมีการสลับกันเขาทํางาน  หรือการมอบหมายงานแบบ Work 
from Home ตามความเหมาะสม 
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 รายละเอียด BCP ฝายจัดการขอมูลสารสนเทศ 

      1.1  การมอบหมายงานบุคลากรฝายจัดการขอมูลสารสนเทศในชวง  COVID – 19 
      การมอบหมายงานระยะเตรยีมการ (กอนมีคําสั่งปดสถานท่ีทําการ) 

ลักษณะงาน ผูไดรับมอบหมาย 
1.  กําหนดนโยบาย  มาตรการ  แนวทางการปฏิบัติงานและความปลอดภัย 

 
1.  นางสาวสายฝน  เตาแกว 
2.  นายธนัช  บุญจันทร 
3.  นางระเบียบ  แสงจันทร 

2.  สํารวจความพรอมของบุคลากร  ดานเทคโนโลยี  และอปุกรณในการปฏิบัติงาน
หากมีการมอบหมายงานแบบ Work from Home 

1.  นางระเบียบ  แสงจันทร 

3.  จัดทําตารางการปฏิบัติงานในจุดคัดกรอง  1.  นายกฤษ  กําจร 
4. ประสานงานกับฝายเทคโนโลยีหองสมุด  เพ่ือจัดเตรียมระบบการใหบริการยืม – 
คืน ทรัพยากรสารสนเทศหากมีความจําเปนตองปรับรูปแบบการยืม – คืน
ทรัพยากรสารสนเทศ   

1.  นางสาวจันทรงาม  ชูตระกูล 
2.  นายอภิวัฒน  แกวหะวงษ 

5.   สํารวจงานท่ีสามารถทํา WFM ได  โดยสํารวจปริมาณวิทยานิพนธท่ีตองทําการ
พิมพบทคัดยอ  รวมถึงจัดเตรียมการฝกอบรมเจาหนาท่ีใหสามารถปฏิบัติงานได 

1.  นายวสันต  สุขสุทธิ 
2.  นายรัฐธีร  ปภัสสุรียโชติ 
3.  นายอภิวัฒน  แกวหะวงษ 
4.  นายกฤษ  กําจร 

6.  จัดทําตารางการเขาปฏิบัติงานท่ีสํานักงานวิทยทรัพยากร  (กรณีมีคําส่ังหรือ
แนวปฏิบัติใหสลับกันเขาทํางาน) 

1.  นางสาวสายฝน  เตาแกว 
2.  นายธนัช  บุญจันทร 
3.  นายวสันต  สุขสุทธิ 
4.  นายรัฐธีร  ปภัสสุรียโชติ 
5.  นายอภิวัฒน  แกวหะวงษ 

7. จัดทําปายประชาสัมพันธมาตรการตาง ๆ เชนมาตรการดานจุดคัดกรอง  ตลอด
ถึงประชาสัมพันธบุคลากรในมาตรการการคัดกรองและการใหบริการ 

1.  นายอภิวัฒน  แกวหะวงษ 
2.  นางสาวจันทรงาม  ชูตระกูล 
3.  นายธนัช  บุญจันทร 

8.  จัดทําสัญลักษณ การเวนระยะหาง  การจัดท่ีน่ังในการใชบริการหองสมุด 1.  นางสาวจันทรงาม  ชูตระกูล 
2.  นายกฤษ  กําจร 
3.  ทีมจัดการทรัพยากรสารสนเทศ 

9. การปฏิบัติงานอื่น ๆ ใหปฏิบัติงานตามปกติ  โดยเนนใหปฏิบัติงานใหเปน
ปจจุบัน  และรองรับสถานการณหากมีคําส่ังปดสถานท่ีทําการ  พรอมท้ังให
หมุนเวียนกันปฏิบัติหนาท่ีในจุดคัดกรองตามตารางท่ีไดรับมอบหมายปฏิบัติตาม
แนวทาง / ประกาศของสํานักงานฯ โดยรักษาสุขอนามัย  ใสหนากากอนามัย  และ
ถุงมือ  ขณะปฏิบัติหนาท่ี ณ จุดคัดกรอง  และการใหบริการ 

บุคลากรทุกคนในฝาย 

 

การมอบหมายงานในชวงมีคําสั่งปดสถานท่ีทําการ 

 ผูอํานวยการฝายจัดการขอมูลสารสนเทศ  ไดประชุมบุคลากรฝายและไดมอบหมายงานใหกับบุคลากรไดทําในลักษณะของ

การ Work From Home  โดยพิจารณาจากขอมูลลักษณะงาน  และความพรอมของบุคลากรตามท่ีไดสํารวจในชวงกอนมีคําสั่งปด

สถานท่ีทําการ  ท้ังน้ีหากบุคลากรท่ีไมมีความพรอมดานเครื่องมือ  และอุปกรณ  ไดจัดใหสามารถยืมพัสดุ  ครุภัณฑท่ีจําเปน  ไป

ปฏิบัติงานจากท่ีบานได  และยังไดจัดใหมีบริการพิเศษ  เพ่ือบรรเทาความเดือดรอนของสมาชิกสํานักงานวิทยทรัพยากร  ดังน้ี 

 

 

บุคลากร งานท่ีไดรับมอบหมาย ปริมาณงาน 
กลุมบริหารจัดการ 
1. นางสาวสายฝน  เตาแกว 

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

 

2. นายธนัช  บุญจันทร  1. ทบทวนเอกสาร ISO 
2. ปรับปรุงขอมูล order record ใน sierra 
3. จัดทําแผนปฏิบัติงานในภาวะฉุกเฉินของฝาย 
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บุคลากร งานท่ีไดรับมอบหมาย ปริมาณงาน 
4. ติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในภารกิจ 

3. นางระเบียบ  แสงจันทร 1.  ทบทวนเอกสารในระบบ ISO 
2.  ทบทวนเอกสารจัดเตรียมเอกสารในฐานะผูจัดการ
ระบบคุณภาพ QMR 
3.  จัดทําคูมือการใชฐานขอมูล 
4.  ติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในภารกิจ 

 

กลุมงานจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ  
1.  นางสาวจันทรงาม  ชูตระกูล 1.  เตรียมการตรวจคุณภาพภายในในฐานะหัวหนา

คณะผูตรวจคุณภาพภายใน 
2.  เตรียมเอกสารต้ังเบิก  ฐานขอมูล  ติดตอตัวแทน
จําหนาย / บริษัท / สํานักพิมพ 
3.  ศึกษารูปแบบการบอกรับฐานขอมูลอิเล็กทรอนิกส 

 

2.  นางสาวชนาธิป  หลาบมาลา 1.  ทบทวน / จัดทําเอกสารในระบบ ISO ในฐานะ
ผูชวย QMR 
2.  ดําเนินการบอกรับ / ตออายุวารสารภาษาไทย 
3.  ปรับปรุงขอมูลวารสารในฐาน Sierra 

 

กลุมงานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ  
1. นายรัฐธีร  ปภัสสุรียโชติ 1.  ทบทวนเอกสารในระบบ ISO 

2.  เตรียมการตรวจสอบคุณภาพภายใน (IQA) 
3.  ดูแลปรับปรุงขอมูลในฐานขอมูล Sierra 
4.  วิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ 
5.  ตรวจสอบและนําขอมูลเขาฐาน CUIR 
6.  เตรียมการฝกอบรมการวิเคราะหทรัพยากร
สารสนเทศให Chulalinet 

 

2. นางสาวสราลี  สงคจําเริญ  1. วิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ 
2. ตรวจสอบและนําขอมูลเขาฐาน CUIR 
3. เตรียมการฝกอบรมการวิเคราะหทรัพยากร
สารสนเทศให Chulalinet 

 

3. นายวสันต  สุขสุทธิ 1.  ทบทวนเอกสารในระบบ ISO 
2.  เตรียมการตรวจสอบคุณภาพภายใน (IQA) 
3.  ตรวจสอบและนําขอมูลเขาฐาน CUIR 
4.  วิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศในฐาน CUIR  
พรอมท้ังติดตามและควบคุมงาน Scan วิทยานิพนธ 
5.  ใหคําปรึกษาและดูแลงานพิมพบทคัดยอ
วิทยานิพนธ 

 

4.  นายอภิวัฒน  แกวหะวงษ 
 

1.  เตรียมการตรวจสอบคุณภาพภายใน (IQA) 
2.  วิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ 
3.  ตรวจสอบและนําขอมูลเขาฐาน CUIR 
4.  ประชาสัมพันธบริการตาง ๆ และตอบคําถาม
ผูรับบริการผานชองทาง Facebook  และ อีเมล 
5.  ศึกษาและจัดเตรียมระบบประเมินการใหบริการ 
6. เตรียมการฝกอบรมการวิเคราะหทรัพยากร
สารสนเทศให Chulalinet 

 

5. นางสาวปภัสสรา  สามารถ 1.  วิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ 
2.  ตรวจสอบและนําขอมูลเขาฐาน CUIR 

 

6.  นางสาวพรทิพย  เอื้ออภัยกุล 1.  วิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ 
2.  ศึกษา  วิเคราะห  และจัดทํารายงานการใช
ทรัพยากรสารสนเทศของผูรับบริการ 

 

7. นางสาวชลิรสา  อุณรุธ 1.  ตรวจไฟลการพิมพบทคัดยอวิทยานิพนธ 
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บุคลากร งานท่ีไดรับมอบหมาย ปริมาณงาน 
กลุมงานจัดเตรียมขอมูลสารสนเทศ  
1. นางกาญดา  วนิชดํารงศักด์ิ 1.  จัดเตรียมไฟลขอมูล ในฐาน CUIR 

2.  ตรวจสอบและนําขอมูลเขาฐานขอมูล CUIR  และ
ฐานขอมูล Sierra 

2. นางสุภาณี  หวังวีระ 1. งานบันทึกขอมูลทรัพยากรสารสนเทศ  
3. นางสาวกันตา  วังกอเพ็ชร 1. งานบันทึกขอมูลทรัพยากรสารสนเทศ 

2. นําขอมูลเขาฐานขอมูล CUIR  และฐานขอมูล 
Sierra 

 

4.  นางวิไล  ทองทํา 1.  งานบันทึกขอมูลทรัพยากรสารสนเทศ  
กลุมงานจัดการทรัพยากรสารสนเทศ  
1. นายกฤษ  กําจร 1.  จัดเตรียมขอมูลสําหรับระบบ Book Locator 

2.  ตรวจสอบและนําขอมูลเขาฐานขอมูล CUIR   
3.  ประสานงานกับบริษัท Scan วิทยานิพนธ 

 

2. นางบังอร  พงษทอง 1.  งานบันทึกขอมูลทรัพยากรสารสนเทศ 
2.  จัดเตรียมขอมูลสําหรับระบบ Book Locator 

 

3. นางธมลวรรณ  นาคตระกูล 1.  งานบันทึกขอมูลทรัพยากรสารสนเทศ  
4. นางสาวมุจรินทร ศิริกิจ 1.  เก็บหนังสือขึ้นชั้น 

2.  สํารวจหนังสือเพ่ือทําระบบ Book locator 
3.  จัดเตรียมตัวเลมทรัพยากรสารสนเทศ 

(มาทํางานท่ี 
สํานักงานฯ) 

5.  นางศิริวรรณ  อินทวิมล 1.  เก็บหนังสือขึ้นชั้น 
2.  สํารวจหนังสือเพ่ือทําระบบ Book locator 
3.  จัดเตรียมตัวเลมทรัพยากรสารสนเทศ 

(มาทํางานท่ี 
สํานักงานฯ) 
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บุคลากร งานท่ีไดรับมอบหมาย ปริมาณงาน 
กลุมงานบริการท่ัวไป 
1. นางหรรษา  พิสุทธิวงศ 

 
1.  ทบทวนเอกสารในระบบ ISO 
2.  ทบทวนขั้นตอนและปรับปรุงคูมืองานบริการยืม-
คืนทรัพยากรสารสนเทศ 
3.  ใหบริการยืมระหวางหองสมุด (ไฟลอิเล็กทรอนิกส) 
4.  ปรับปรุงขอมูลสมาชิก  ขอมูลการยืมทรัพยากร
สารสนเทศในระบบ sierra 

 

2. นางสาวปติมาต  สิริธนภัคกุล 1. งานบันทึกขอมูลทรัพยากรสารสนเทศ  
3. นางสุภา  บุญศรี 1. งานบันทึกขอมูลทรัพยากรสารสนเทศ  
กลุมงานบริหารท่ัวไป 
 1. นางสาวพลอยณพัชร ศิริวีรณัฐ 

 
1.  จัดทําเอกสารต้ังเบิกคาหนังสือ  วัสดุ  ครุภัณฑ 
2.  ประสานงานกับรานคา  รานหนังสือในการรับตัว
เลมหนังสือ 
3.  งานบันทึกขอมูลทรัพยากรสารสนเทศ 

 

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

(มาทํางานท่ี
สํานักงานฯ) 

ภารกิจสงเสริมการใชทรัพยากรสารสนเทศ  
1. นางศุภกร  เมาลานนท 1. เตรียมการตรวจสอบคุณภาพภายใน (IQA) 

2.  จัดทําคูมือการใชสํานักงานวิทยทรัพยากร 
3.  จัดทําคูมือการใชฐานขอมูล 

 

2. นางสาวปยะธิดา  หอประทุม 1. ฝกอบรมการใชฐานขอมูลทางออนไลน 
2. ประชาสัมพันธการใชขอมูลอิเล็กทรอนิกสของ
สํานักงานผาน Facebook : CUREF  
3. ใหบริการตอบคําถามการวิจัยแกผูรับบริการผาน 
Facebook : CUREF, Line, email 
4. จัดทําเน้ือหาเพ่ือใหความรูและสงเสริมการใช
ทรัพยากรสารสนเทศอิเล็กทรอนิกสแกผูรับบริการ 

 

4.  นางสาวฉันทชนิต  เกตุนอย 1. ฝกอบรมการใชฐานขอมูลทางออนไลน  
 2. ประชาสัมพันธการใชขอมูลอิเล็กทรอนิกสของ

สํานักงานผาน Facebook : CUREF  
3. ใหบริการตอบคําถามการวิจัยแกผูรับบริการผาน 
Facebook : CUREF, Line, email 
4. จัดทําเน้ือหาเพ่ือใหความรูและสงเสริมการใช
ทรัพยากรสารสนเทศอิเล็กทรอนิกสแกผูรับบริการ 

 

5. นางสาวกนกกร  กมลเพ็ชร 1. ฝกอบรมการใชสารสนเทศทางออนไลน 
2. ใหบริการตอบคําถามการวิจัยแกผูรับบริการผาน 
Line : CU library 
3. จัดทําเน้ือหาเพ่ือใหความรูและสงเสริมการใช
ทรัพยากรสารสนเทศอิเล็กทรอนิกสแกผูรับบริการ 

 

6.  นางสาวสมร  ไพรศรี 1. เตรียมการตรวจสอบคุณภาพภายใน (IQA) 
2. จัดทําคูมือการใชฐานขอมูล 
3. จัดทําส่ือประชาสัมพันธเพ่ือสงเสริมการใช
ทรัพยากรสารสนเทศและตอบคําถามผาน Facebook 
: Chula Library 
4. ใหบริการ Call Center 

 

7. นางสาวชาดา  วิจิตรโสภาพรรณ 1. งานบันทึกขอมูลทรัพยากรสารสนเทศ  
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นอกจากนี้ในชวงการปดสถานที่ทําการ  อันเนื่องมาจากการระบาดของโรค  โควิด – 19 ฝายจัดการขอมูลสารสนเทศยังได

จัดใหมีบริการพิเศษ  และจัดทํามาตรการตาง ๆ  เพื่อเปนการบรรเทาความเดือดรอนของผูรับบริการ  ดวยการจัดใหมีบริการ “สงให

ดวยใจ  สูภัยโควิค – 19”  เพื่อใหผูรับบริการสามารถยืมหนังสือผานระบบที่จัดเตรียมไว  และสํานักงานจะทําการจัดสงหนังสือให

ผานบริการไปรษณีย EMS ทุกวันพุธและวันศุกร ซึ่งผูอํานวยการฝายจัดการขอมูลสารสนเทศ  ไดจัดใหบุคลากรที่มีความพรอม

สามารถเดินทางมาปฏิบัติงานที่สํานักงานวิทยทรัพยากรไดโดยมีความเสี่ยงนอย  และบุคลากรกลุมที่ไมสามารถ WFH ได  มา

ปฏิบัติงานตามโครงการดังกลาว  พรอมทั้งไดจัดใหมีการขยายกําหนดการคืนหนังสือและขยายอายุสมาชิกรายปทุกประเภทของ

สํานักงานตอไปอีก 6 เดือน  โดยไดมอบหมายหนาที่ความรับผิดชอบ  ดังนี ้

ลักษณะงาน ผูรับผิดชอบ 
กําหนดนโยบายการใหบริการ  พรอมท้ังประสานงานการขออนุญาตจากผูอํานวยการ  
ประสานงานกับฝาย/ศูนยท่ีเกี่ยวของ 

1.  นางสาวสายฝน  เตาแกว 
2.  นายธนัช  บุญจันทร 

ประสานงานกับฝายเทคโนโลยีสารสนเทศในการออกแบบระบบและปรับปรุงแกไขขอมูลใน
ระบบ  ออกแบบขอมูลท่ีแจงแกผูรับบริการ 

1.  นางสาวจันทรงาม  ชูตระกูล 
2.  นายรัฐธีร  ปภัสสุรียโชติ 
3.  นายอภิวัฒน  แกวหะวงษ 

จัดเตรียมขอมูลการยื่นคํารองของผูรับบริการ  ติดตอผูรับบริการ เพ่ือการเตรียมตัวเลมและ
การจัดสงทรัพยากรสารสนเทศ 

1.  นางสาวจันทรงาม  ชูตระกูล 
2.  นายรัฐธีร  ปภัสสุรียโชติ 
3.  นายอภิวัฒน  แกวหะวงษ 

หยิบตัวเลมทรัพยากรสารสนเทศ บรรจุหีบหอ  เตรียมสงทรัพยากรสารสนเทศ 1. นางกาญดา  วนิชดํารงศักด์ิ   
2. นายกฤษ  กําจร 
3. นางสาวมณฑา  ชลาลัยศิริกุล 
4. นางศิริวรรณ  อินทวิมล 
5. นางธมลวรรณ  นาคตระกูล 

 6. นางสาวมุจรินทร  ศิริกิจ 
7. บุคลากรท่ีมาชวยปฏิบัติงานในวันน้ัน ๆ 

ทํารายการยืมทรัพยากรสารสนเทศ 1. นางกาญดา  วนิชดํารงศักด์ิ 
2. นางสาวภัทรนฤน  จินตะนา 

ประสานงานกับบริษัทไปรษณียไทย ไปสงทรัพยากรสารสนเทศ 1. นายกฤษ  กําจร 
2. นางธมลวรรณ  นาคตระกูล 
3. นายสมชาย  ยอดพิกุล 

จัดทําสรุปขอมูล EMS แจงผูรับบริการ 1. นายอภิวัฒน  แกวหะวงษ 
 2. นายรัฐธีร  ปภัสสุรียโชติ 
สรุปขอมูลการใหบริการ 1. นางสาวจันทรงาม  ชูตระกูล 
ปรับปรุงขอมูลขยายวันกําหนดสง  ขยายอายุสมาชิกในระบบ Sierra 1. นางหรรษา  พิสุทธิวงษ 

การรายงานผลการปฏิบัติงานในชวงปดทําการท้ังหมด  ใหรายงานตอผูอํานวยการฝายจัดการขอมูลสารสนเทศเปนราย

สัปดาห  ท้ังน้ีเมื่อสิ้นสุดกําหนดการปดสถานท่ีทําการ  ฝายฯ  จะไดทําการประชุมสรุปผลการปฏิบัติงานตอไป 
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วิธีปฏิบัตงิานรับมือและการกูคืนเหตุการณหรือบริการ 
ศูนยสารสนเทศประเทศไทยและประชาคมอาเซียน 

ขอบเขตความรับผิดชอบ     เปนแผนการปฏิบัติงานในสถานการณฉุกเฉิน  ของศูนยสารสนเทศประเทศไทย  

สํานักงานวิทยทรัพยากร  จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยมีพ้ืนท่ีรับผิดชอบในพ้ืนท่ีใหบริการและจัดเก็บทรัพยากรสารสนเทศ

ในอาคารมหาธีรราชานุสรณชั้น 5 กําหนดมาตรการตามระดับความรุนแรงของสถานการณเปน 3 ระดับ ดังนี้  

ระดบั 1 ผลกระทบนอย สามารถดําเนินการไดตามปกต ิ หรือ สามารถกลบัมาดาํเนินงานตามปกติไดภายใน 3 ช่ัวโมง  

ระดับ 2 ผลกระทบปานกลาง สามารถดําเนินการไดบางสวน กอใหเกิดผลกระทบกับบริการหลัก ตองหาวิธีการแกไขหรือหา
ระบบสาํรองเรงดวนเพ่ือยังใหบริการได จาํเปนตองชะลอ หรือ จํากัดการเขาถึงสถานท่ี บริการ และทรัพยากร หรือ
เปลี่ยนแปลงงานบางสวน  

ระดับ 3 ผลกระทบรุนแรง  ไมสามารถดําเนินการกิจกรรมหลักได  ไมสามารถเขาถึงสถานท่ีปฏิบัติงาน ระบบสารสนเทศหรือ
ขอมูลสําคญัไดโดยสิ้นเชิง ทรัพยสนิเสียหาย ทําใหตองยายสถานท่ีตัง้  

 

เหตุการณ 
สภาวะวิกฤติ  

ระดับความรุนแรง ผลกระทบทางธุรกิจ สถานการณที่อาจเกิดขึ้น แนวทางรับมือ 

สถ
าน

ที่ป
ฏิบ

ัติง
าน

หลั
ก 

วัส
ดุอ

ุปก
รณ

ที่สํ
าคั

ญ
 

บุค
ลา

กร
 

ระ
บบ

 IT
 แ

ละ
ขอ

มูล
สํา

คัญ
 

คูค
า 

A. ไฟฟาดับ  ระดับที่ 1  
(< 3 ชั่วโมง) 

     • ระบบหองสมุดอัตโนมัติไม
สามารถใชการไดชั่วคราว  

• อุปกรณอิเล็กทรอนิกส
เสียหาย 

A-1.แจงผูรับบริการ ใช FM-TIC-
01 บันทึกการยืมคืนชั่วคราว กอน
บันทึกเขาระบบภายหลัง  
A-2. สํารวจความเสียหายของ
คอมพิวเตอร ชุดสแกนเนอร
อุปกรณเก็บขอมูล ฐานขอมูล
เฉพาะ คลังสารสนเทศ และหอง
นิทรรศการ 

 ระดับที่ 2 
(> 3 ชั่วโมง แต <24 
ชั่วโมง) 

     • ปดทําการเร็วกวาปกติ  

• ไมสามารถเขาถึงฐานขอมูล
สารสนเทศ หรือระบบ
หองสมุดอัตโนมัติได  

A-3. อพยพผูใชบริการ ถามีคําส่ัง  
A-4. แจงผูรับบริการ และเนน
ใหบริการออนไลนที่ทําได 
A-5. สํารวจความเสียหายของ
คอมพิวเตอร ชุดสแกนเนอร
อุปกรณเก็บขอมูล ฐานขอมูล
เฉพาะ คลังสารสนเทศ และหอง
นิทรรศการ 
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เหตุการณ 
สภาวะวิกฤติ  

ระดับความรุนแรง ผลกระทบทางธุรกิจ สถานการณที่อาจเกิดขึ้น แนวทางรับมือ 
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 ระดับที่ 3 
(เกิน24 ชั่วโมง) 

     • ปดที่ทําการ 

• ไมสามารถเขาถึงฐานขอมูล
สารสนเทศ หรือระบบ
หองสมุดอัตโนมัติได 

A-6 แจงผูรับบริการ และเนน
ใหบริการออนไลนที่ทําได 
A-7 ขยายกําหนดคืนหนังสือ/ 
กําหนดสงงานของคูคา 
A-8 ประสานงาน IT หาระบบไฟ
สํารองเพื่อใหคลังสารสนเทศ
ดิจิทัลยังสามารถเขาถึงได  
A-9 มอบหมายงาน WFH 

B น้ําประปาไมไหล  
 

ระดับที่ 1  
(< 6 ชั่วโมง) 
 

     • ไมสามารถใชหองน้ําใน
อาคาร 

• ระบบปรับอากาศไมทํางาน
ชั่วคราว  

B-1.แจงผูรับบริการใหทราบ และ
แนะนําจุดบริการหองน้ําใกลเคียง  
B-2. จัดหาพัดลมชวยระบาย
อากาศ 

 ระดับที่ 2  
(> 6 ชั่วโมง) 
 

     • ระบบปรับอากาศไมทํางาน 

• ปดทําการเร็วกวาปกติ หรือ 
ปดที่ทําการชัว่คราว 
 

B-3. อพยพผูใชบริการ ถามีคําส่ัง  
B-4. ใหบริการออนไลน  
B-5. มอบหมายงาน WFH ถามี
คําส่ังปดที่ทําการ  

C. อัคคีภัย หรือ 
อุบัติภัยจากตัวอาคาร  
 

ระดับที่ 2  
(ดับได / ความ
เสียหายจํากัด
บริเวณ/ ยังคง
ใหบริการบางสวนได) 
 

     • ไฟไหมขนาดเล็กบางจุด  

• ทอประปาแตกบางจุด  

• หัวฉีดดับเพลิงทํางานเอง 

• ผนัง/ ฝา / พื้นอาคารชํารุด
เศษวัสดุแตกตกหลน 

C-1. อพยพ/เคล่ือนยาย
ผูใชบริการจากจุดที่เปนอันตราย  
C-2. หากเปนเหตุอัคคีภัยให
ปฏิบัติตามขั้นตอนการซอม
ดับเพลิง  
C-3. ปดกั้นพื้นที่ แจงผูเกี่ยวของ
เขาตรวจสอบความเสียหายและ
แกไข 

C.อัคคีภัย หรือ 
อุบัติภัยจากตัวอาคาร  
 

ระดับที่ 3   
(ไมสามารถควบคุม
เพลิงได / อาคาร-
อุปกรณสําคัญ
เสียหาย ไมสารถ
ปฏิบัติงานในพื้นที่ได   
(Relocation)  

     • เพลิงไหม ควบคุมไมได  

• อาคารทรุดพังถลม      

• ระบบโครงสรางพื้นฐาน 
หรือ ระบบ IT  หรือ 
ทรัพยสิน  หรือ พื้นทีข่อง
สถานที่ปฏิบัติงานหลัก
ไดรับความเสียหายเกินกวา
จะใชงานพื้นที่เดิมได  

• มีคําส่ังปดสถานที่ทําการ 
โดยหามเขาพื้นที่เด็ดขาด 
หรือ ตองใชเวลาซอมแซม
เกิน 1 สัปดาห หรือการ
ซอมแซมเปนอุปสรรคตอ
การทํางาน 

C-4. อพยพคน ขอมูลสําคัญ และ
ทรัพยสินสําคัญตามที่กาํหนดใน
คูมือฯ  
C-5. สํารวจผลกระทบที่เกิดขึ้นกับ
ผูรับบริการและคูคา ประเมิน
ความเสียหายของทรัพยสิน แจง
ฝายที่เกี่ยวของ เพือ่ดําเนินการตอ  
C-6. Relocation จัดต้ังจุด
บริการชั่วคราว หากไมสามารถ
เขาพื้นที่ไดเกิน 1 สัปดาห  

 

D. โรคติดตอ  ระดับ 1 ภาวะโรค
ระบาดควบคุมได 

     • เปดทําการปกติ D-1. กําหนดมาตรการปองกันโรค
ระบาด ลดการสัมผัสระหวาง
ผูปฏิบัติงานและผูรับบริการ และ
ใหความรูผูเกี่ยวของ  

D. โรคติดตอ ระดับ 2 ปดทําการ 
เขาพื้นที่ทํางานได
บางสวน   

     • มีคําส่ังปดทําการ  

• เขาพื้นที่ไดแตจํากัดจํานวน
คน   

D-2. แจงผูรับบริการ และเนน
ใหบริการออนไลน 
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เหตุการณ 
สภาวะวิกฤติ  

ระดับความรุนแรง ผลกระทบทางธุรกิจ สถานการณที่อาจเกิดขึ้น แนวทางรับมือ 

สถ
าน

ที่ป
ฏิบ

ัติง
าน

หลั
ก 

วัส
ดุอ

ุปก
รณ

ที่สํ
าคั

ญ
 

บุค
ลา

กร
 

ระ
บบ

 IT
 แ

ละ
ขอ

มูล
สํา

คัญ
 

คูค
า 

• อุปกรณสําคัญการทํางาน / 
ระบบ IT ใชงานไดปกติ  

D-3 สํารวจผูรับบริการที่ไดรับ
ผลกระทบ ขยายเวลาการยืม งด
คาปรับ ตออายุสมาชกิ  
D-4 ปรับรูปแบบการใหบริการ / 
ออกแบบบริการใหม เชน บริการ
สงหนังสืทางไปรษณีย บริการ
สแกนหนังสือ  
D-5 สํารวจคูคาที่ไดรับผลกระทบ 
แจงผูเกี่ยวของเพื่อดําเนินการ
แกไข  
D-6. มอบหมายงาน WFH / 
แบงทีมผูปฏิบัติงานเปน A B หรือ 
C ใหแตละทีมมีบุคลากรที่สามารถ
ทํางานแทนกันได แลวสลับเวลา
เขางาน กําหนดวธิีการส่ือสาร
กลาง และการติดตามงาน   

D. โรคติดตอ ระดับ 3 ในฝายมีผู
ติดเชื้อ / พื้นที่
ทํางานมีการสัมผัส
เชื้อ      

     • มีคําส่ังปดทําการ  

• หามเขาพื้นทีโ่ดยส้ินเชิง 
เกิน 1 สัปดาห  

D-7. รายงานผูอํานวยการ
สํานักงาน  
D-8. แจงใหบุคลากรที่ใกลชิด/คู
คา/ ผูรับการที่ติดตอกบัผูติดเชื้อ
ทราบและเขารับการตรวจ และกัก
ตัว แลวดําเนินการตามขอ  D2-6 
D-9  แจงฝายที่เกี่ยวของเขาทาํ
ความสะอาดฆาเชื้อ  
D-10 Relocation จัดตั้งจุด
บริการชัว่คราว แทนพ้ืนที่เดิมที่มี
การติดเชื้อ ใหทีมที่เหลือเขา
ปฏิบตัิงานแทน  
D-11 หากจําเปนตองงดบริการ 
ใหชี้แจงผูรับบริการและ
ผูเกี่ยวของทราบ เนนบริการ
ออนไลน  

E. ชุมนุม ประทวง 
จราจล ปฏิวัติ หรือ
เหตุสุดวิสัย อื่นๆ 

ระดับ 2 ปดทําการ
กอนเวลา / ปด
บริการชั่วคราวไม
เกิน 3 วัน 

     • การปดเสนทางจราจร  

• เส่ียงตอการเกิดความ
รุนแรง 

• เส่ียงตอความปลอดภยัของ
ชีวิตและทรัพยสิน  

E-1. แจงผูรับบริการอพยพ หรือ 
เก็บตัวในพื้นที่ ตามที่ไดรับคําส่ัง  
E-2. เก็บรักษาขอมูลและทรัพยสิน
สําคัญ  
E-3. สํารวจผูรับบริการที่ไดรับ
ผลกระทบ ขยายเวลาการยืม งด
คาปรับ ตออายุสมาชกิ 
E-4 สํารวจคูคาที่ไดรับผลกระทบ 
แจงผูเกี่ยวของเพื่อดําเนินการ
แกไข  
E-5 ชี้แจงผูรับบริการและ
ผูเกี่ยวของทราบ ปรับรูปแบบการ
บริการ เนนบริการออนไลน 
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เหตุการณ 
สภาวะวิกฤติ  

ระดับความรุนแรง ผลกระทบทางธุรกิจ สถานการณที่อาจเกิดขึ้น แนวทางรับมือ 
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E. ชุมนุม ประทวง 
จราจล ปฏิวัติ หรือ
เหตุสุดวิสัย อื่นๆ 

ระดับ 3 ปดทําการ
เกิน 3 วัน  

     • ถูกปดลอมสถานที่ต้ัง 
เสนทางเดินทางถูกตัดขาด 
ไมปลอดภัย  

• มีคําส่ังปดทําการ  
หามเขาพื้นทีโ่ดยส้ินเชิง 
เกิน 1 สัปดาห 

ดําเนินการตามขอ E1-E5 
E-6 หารือผูอํานวยการสํานักงาน
ถึงความจําเปนในการ 
Relocation จัดต้ังจุดบริการ
ชั่วคราว แทนพื้นที่เดิม ใหทีมที่
ไมไดรับผลกระทบจาก
สถานการณเขาปฏิบัติงานแทน  
E-7 หากจําเปนตองงดบริการ ใหชี้
แจงผูรับบริการและผูเกีย่วของ
ทราบ เนนบริการออนไลน 

  

 แผนปฏิบัติงานในสภาวะฉุกเฉินกรณีท่ี 1 

กรณี ผูรับบริการยังใชพ้ืนท่ีหองสมุดได หองสมุดยังสามารถใหบริการได  หรือ สามารถกลับมาดําเนินงาน 
ตามปกติไดภายใน 3 ชั่วโมง เชน ไฟฟาดับ น้ําประปาไมไหล ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศขัดของชั่วคราว   
ชวงเวลา ผูรับผิดชอบ งานปฏิบัต ิ

กอนเกิดเหตุ  
 

ทีมบริหาร
สถานการณฉุกเฉิน   

ประสานงานกับฝายอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของเพ่ือรับทราบปญหา ระยะเวลาแกไข และกําหนดแนวทาง
ดูแลผูรับบริการรวมกัน และแจงบุคลากรในฝาย 

 ทีมสื่อสารและ
บริการ 

เตรียมขอมูลแจงผูรับบริการผานชองทางโซเซียลมเีดีย/ แจงขอมูลตอหนา / ติดปายประกาศ
บริเวณพ้ืนท่ีช้ัน 6-7   

ขณะเกิดเหต ุ บรรณารกัษ  
เจาหนาท่ีเวร
บริการ เคานเตอร
ช้ัน 6 และ ผูดูแล
นิทรรศการ  

 แจงขอมูลใหผูรบับริการทราบ และชวยเหลือ / บรรเทาความเดือดรอนของผูรับบริการใน
เบ้ืองตน  

 การยืมทรัพยากรสารเทศ หากระบบหองสมุดอัตโมมตัิไมสามารถทํางานได ใหบรรณารักษ 
/ เจาหนาท่ีเวรบริการ ณ เคานเตอรช้ัน 6 ใช FM-TIC-01 บันทึกการรายยมืออกช่ัวคราว 
พรอมใหผูยมืลงลายช่ือในใบฟา แลวจึงดําเนินการยืมผานระบบหองสมุดอัตโนมตัิอีกครั้ง
เมื่อเขาสูภาวะปกติ  

 การรับคืนทรัพยากรสารเทศ ใหรบัคืนตัวเลมไวกอน   
หลังเกิดเหต ุ ทีมคลังสารสนเทศ 

และฐานขอมลู  
 

 สํารวจความเสียหายท่ีอาจเกิดข้ึนกับฐานขอมูล / คลังสารสนเทศ / ไฟลขอมลู / ท่ีเก็บ
สํารองไฟลขอมูล  

 แจงฝาย ITM เพ่ือกูคืน  
 ทีมสนับสนุน และ

ผูดูแลนิทรรศการ 
 สํารวจความเสียหายท่ีอาจเกิดข้ึนกับอุปกรณคอมพิวเตอร ชุดเครื่องสแกนเนอร หรือ

อุปกรณสาํคัญอ่ืนๆในการทํางาน  
 สํารวจความเสียหายท่ีอาจเกิดข้ึนกับอุปกรณและทรัพยสินจัดแสดงนิทรรศการ  
 แจงงานชาง / ฝาย ITM / /ฝายบริหาร ตามจําเปน  

 ทีมสื่อสารและ
บริการ 

แจงใหผูรับบริการทราบผานชองทางโซเซียลมีเดีย เก็บประกาศแจงเรื่องขัดของลง  

 บรรณารักษเวร
บริการ เคานเตอร
ช้ัน 6 

ดําเนินการยืม-คืนรายการท่ีคางไวเขาระบบหองสมุดอัตโนมตั ิ
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แผนปฏิบัติงานในสภาวะฉุกเฉินกรณีท่ี 2 

เปนการธํารงรักษากระบวนการหลักท่ีตองใหบริการตอเนื่อง ไดแก บริการตอบคําถามและใหคําปรึกษา 
คนควา บริการคลังสารสนเทศและเอกสารดิจิทัล  และบริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศท่ีเปนตัวเลม  โดยมีแนว
ปฏิบัติดังนี้  
ชวงเวลา ผูรับผิดชอบ งานปฏิบัต ิ

กอนเกิดเหตุ  
 

ทีมบริหาร
สถานการณฉุกเฉิน   

 รับนโยบายจากผูอํานวยการสํานักงาน ประเมินความรุนแรงของสถานการณเพ่ือกําหนดวิธี
รับมือ  

 ประสานงานกับฝายอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของกําหนดแนวทางดูแลผูรับบริการรวมกัน และจัดหา
ทรัพยากรท่ีจําเปน  

 ปรับรูปแบบข้ันตอนการทํางาน หรือ ออกแบบบริการใหม หรือ มอบหมายงาน WFH  
 แจงบุคลากรในฝาย กําหนดทีม มอบหมายงาน กําหนดชองทางการสื่อสารกลาง  
 กําหนดเวลาติดตามงาน และ รอบการเขาพ้ืนท่ีเพ่ือดูแลความเรียบรอย  
 กําหนดรายการขอมลูสําคญั/ทรัพยสินท่ีตองเก็บรักษา และผูดูแล  

 ทีมสื่อสารและ
บริการ 

 ประชาสมัพันธแจงผูรับบริการผานชองทางโซเซียลมีเดีย นําเสนอบริการออนไลน หรือ 
บริการทดแทนในชวงหองสมุดปดทําการช่ัวคราว 

 เตรียมอุปกรณคอมพิวเตอรและอุปกรณสื่อสารใหพรอมสําหรับการทํางานจากบาน (WFH)  
 ทีมคลังสารสนเทศ 

และฐานขอมลู  
 สํารองขอมูล และดูแลความเสถียรในการเขาถึงคลังสารสนเทศดจิิทัล  
 เตรียมขอมูลสําหรับใหบริการเพ่ิมเติมในคลังสารสนเทศดิจิทัล  
 เตรียมไฟลงานท่ีสามารถมอบหมายใหทีมสนับสนุนชวยทํางานจากท่ีบาน  
 เตรียมอุปกรณคอมพิวเตอร หนังสอื/ เอกสาร / ไฟล/ ท่ีเก็บขอมลู ใหพรอมสําหรับการ

ทํางานจากบาน (WFH)  
 ทีมสนับสนุน  เก็บรักษา เคลื่อนยายทรัพยสินและเอกสารสําคญัของพ้ืนท่ีช้ัน 6 และหองนิทรรศการช้ัน 7  

 สํารองขอมูลการตดิตอของคูคา และผูมีสวนไดสวนเสยีตางๆ 
 เตรียมอุปกรณคอมพิวเตอร หนังสอื/ เอกสาร / ไฟล/ ท่ีเก็บขอมลู ใหพรอมสําหรับการ

ทํางานจากบาน (WFH) ตามท่ีไดรบัมอบหมาย  
ขณะเกิดเหต ุ ทีมสื่อสารและ

บริการ 
 แจงขอมูลแกผูใชบริการและบุคคลากรไดรับทราบ ทางชองทาง Social Media   
 แนะนําทรัพยากร ใหคําปรึกษาคนควา อํานวยความสะดวกเพ่ือเขาถึงทรัพยากรสารสนเทศ

และบริการ  
 ผลิตเน้ือหาประชาสัมพันธการใชทรัพยากรสารสนเทศดจิิทัล การเปลี่ยนแปลงกําหนดการ

กิจกรรมตางๆ รวมถึงบริการท่ียังใชได และบริการทดแทนอ่ืนๆ     
 ตอบขอซักถาม และดําเนินการตามคําขอของผูใชบริการ 
 สํารวจการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ ท่ีผูใชบริการไดรับผลกระทบ แลวดําเนินการขยาย

เวลายืม ปรับปรุงขอมลูในระบบหองสมุดอัตโนมัติ   
 สํารวจ ประเมินความตองการใชทรัพยากรสารสนเทศ / การเขาถึงคลังทรัพยากร

สารสนเทศดจิิทัล ผลกระทบท่ีผูรบับริการท่ีไดรับ แลวรายงานทีมบริหารฯ เพ่ือ ปรับปรุง
ข้ันตอนการบริการ  

 ดําเนินงาน WFH หรือ สลับกันเขาพ้ืนท่ี จัดบริการทดแทน ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 ทีมคลังสารสนเทศ 

และฐานขอมลู 
 อัพเดทขอมูลและดูแลความเสถียรในการเขาถึงคลังสารสนเทศดิจิทัล 
 นําเสนอขอมูลใหทีมสื่อสารและบริการนําใชประชาสัมพันธแกผูรับบริการ 
 ดําเนินงาน WFH หรือ สลับกันเขาพ้ืนท่ี จัดบริการทดแทน ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 ทีมสนับสนุน  สํารวจคูคา / ผูมีสวนไดสวนเสยีท่ีไดรับผลกระทบจากระยะเวลาปดทําการ  
 ประสานงานกับคูคา / ผูใหบริการภายนอก การนัดหมายท่ีเก่ียวของกับการจัดซื้อจดัจาง 

การสงมอบสินคา/งาน และการตรวจรับ  
 ประสานงานกับหนวยงานภายในและภายนอกสํานักงานเก่ียวกับ งานเอกสารธุรการ งาน

สารบรรณ งานบัญชี ยานพาหนะ และอ่ืนๆ  
 ดําเนินงาน WFH หรือ สลับกันเขาพ้ืนท่ี จัดบริการทดแทน ตามท่ีไดรับมอบหมาย  UNCONTROLLED
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 ทีมบริหาร
สถานการณฉุกเฉิน  

ติดตามงาน เปนระยะ ประสานงานกับฝายอ่ืนๆท่ีเก่ียวของ ชวยแกไขปญหาท่ีเกิดข้ึน   

หลังเกิดเหต ุ ทีมคลังสารสนเทศ 
และฐานขอมลู  

 สํารวจความพรอมใชงานและการ backup  ฐานขอมลู / คลังสารสนเทศ / ไฟลขอมลู / ท่ี
เก็บสํารองไฟลขอมลู ใหเปนปจจบัุน  

 ทีมสนับสนุน และ
ผูดูแลนิทรรศการ 

 สํารวจความพรอมของพ้ืนท่ีบริการ  
 สํารวจความพรอมใชงานของอุปกรณคอมพิวเตอร ชุดเครื่องสแกนเนอร หรืออุปกรณสําคญั

อ่ืนๆ ในการทํางาน  
 เก็บคืนและสํารวจความท่ีเรียบรอยของอุปกรณและทรัพยสินจัดแสดงนิทรรศการ  
 แจงงานชาง / ฝาย ITM / /ฝายบริหาร ตามจําเปน  

 ทีมสื่อสารและ
บริการ 

แจงใหผูรับบริการทราบผานชองทางโซเซียลมีเดีย เก็บประกาศแจงเรื่องขัดของลง  

 ทีมบริหาร
สถานการณฉุกเฉิน  

สรุปผลการการปฏิบัติ และผลลัพธการทํางานใหแกผูบริหารรับทราบ  

 

แผนปฏิบัติงานในสภาวะฉุกเฉินกรณีท่ี 3 

การธํารงรักษากระบวนการหลักท่ีตองใหบริการตอเนื่อง ไดแก บริการตอบคําถามและใหคําปรึกษาคนควา 
บริการคลังสารสนเทศและเอกสารดิจิทัล โดยมีแนวปฏิบัติดังนี้  

ชวงเวลา ผูรับผิดชอบ งานปฏิบัต ิ

เมื่อประกาศใช
แผน  
 

ทีมบริหาร
สถานการณฉุกเฉิน   

 รับนโยบายจากผูอํานวยการสํานักงาน   
 ประเมินความเสียหายของชีวิตและทรัพยสิน สํารวจทรัพยากรท่ีตองใชเพ่ือใหกลับมา

ดําเนินงานไดตามปกติ ระยะเวลาในการกูคืน  
 กําหนดขอบเขตงานท่ีสามารถดําเนินการได เมื่อตองจัดตั้งจุดบริการช่ัวคราว ณ ท่ีตั้ง

ใหม  
 แจงบุคลากรในฝาย กําหนดทีม มอบหมายงาน กําหนดชองทางการสื่อสารกลาง   

 ทีมสื่อสารและ
บริการ 

 ประชาสมัพันธแจงผูรับบริการและผูมสีวนไดสวนเสียรับทราบ โดยเน้ือหาประกอบดวย
สาเหตุของการเกิดเหตุ สรุปความเสียหาย การแกไขสถานการณท่ีดาํเนินการอยู การ
เปด-ปดบริการหองสมุด และชองทางการติดตามขาวสารของหองสมุด    

การจัดตั้งจดุ
ใหบริการ  

ทีมสนับสนุน 
ทีมคลังสารสนเทศ 
และฐานขอมลู 

 ประสานงานฝาย ITM และ ฝายบริหารในการขนยาย ตดิตั้งอุปกรณ ระบบ โปรแกรม 
ตรวจสอบความพรอมใชงานของอุปกรณและคลังขอมูลตางๆ  

 ดําเนินการจัดซื้อ/ จดัหาวัสดุ ครภุณัฑท่ีจําเปนในการทํางาน  
 เคลื่อนยายทรัพยสิน ขอมลู และเอกสารสาํคัญมายังจุดบริการช่ัวคราว  
 รายงานความเสียหายของทรัพยสนิ / ขอมูล และผลกระทบตอคูคาแกทีมบริหารฯ  

 ทีมสื่อสารและ
บริการ 

 ประชาสมัพันธแจงผูรับบริการและผูมสีวนไดสวนเสียรับทราบถึงสถานการณ และการ
ใชบริการ ณ จุดใหบริการ รวมท้ังเง่ือนไขตางๆ ใหรับรูและปฏิบัติอยางถูกตอง  

 จัดหาบุคลากรเพ่ือใหบริการ  
 ทีมบริหาร 

สถานการณฉุกเฉิน   
 รายงานความเสียหายท่ีเกิดข้ึนแกผูอํานวยการสํานักงาน  
 ดูแลความเรียบรอยจดุใหบริการช่ัวคราว  
 ดูแลตดิตามการซอมแซมฟนฟูเพ่ือเตรียมความพรอมเขาสูการทํางานในสถานการณ

ปกติ  
 เจรจาคูคา ผูมสีวนไดสวนเสีย เจาของทรัพยสินจัดแสดง เพ่ือบรรเทา/ ชดเชย ความ

เสียหายท่ีเกิดข้ึน  
เตรียมการเพ่ือ
กลับเขาสูการ
ทํางานใน

ทีมบริหาร 
สถานการณฉุกเฉิน   

 ประเมินความพรอมของบุคลากร อุปกรณ ระบบ สถานท่ี รายงานตอผูอํานวยการ
สํานักงาน เพ่ือเตรยีมเขาสูการทํางานในภาวะปกติ  

 รับคําสั่งผูอํานวยการสํานักงานในการยกเลิกแผนบริหารความตอเน่ือง  UNCONTROLLED
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สถานการณ
ปกต ิ

 แจงบุคลากรในฝายเก่ียวกับกําหนดการยตุิจุดใหบริการช่ัวคราว  
 จัดทํา After Action Report รายงานตอผูอํานวยการสํานักงานทบทวนการปฏิบัติ

ในชวงท่ีไมสามารถใหบริการใดได และสรุปบทเรยีบเพ่ือใชปรับปรุงแผนบริหารความ
ตอเน่ือง  

 ทีมสื่อสารและ
บริการ 

 แจงขอมูลแกผูใชบริการ และผูมสีวนไดสวนเสีย ประชาสมัพันธการกลับเขาสูภาวะปกติ 
กําหนดการเปดใหบริการ ณ สถานท่ีทํางานเดิม  และบริการท่ียังสามารถใชได  

 ทีมสนับสนุน  ประสานงานฝาย ITM และ ฝายบริหารในการขนยาย ตดิตั้งอุปกรณ ระบบ โปรแกรม  
 ดําเนินการจัดซื้อ/ จดัหาวัสดุ ครภุณัฑทดแทน ท่ีจําเปนในการทํางาน หรือ แจงซอม 
 เคลื่อนยายทรัพยสิน ขอมลู และเอกสารสาํคัญกลับเขาสถานท่ีตั้ง   

 ทีมคลังสารสนเทศ 
และฐานขอมลู 
 

 ตรวจสอบความพรอมใชงานของอุปกรณ โปรแกรม และคลังขอมูลตางๆ 
 สํารวจทรัพยากรสารสนเทศท่ีเสียหาย รายงานทีมบริหารฯ และสงใหทีมสนับสุน

ดําเนินการซอมแซม  
 ปรับปรุงฐานขอมูลหองสมุดใหคงเหลือทรัพยากรสารสนเทศท่ียังสามารถใหบริการได 
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 รายละเอียด BCP ศูนยสารสนเทศประเทศไทยและประชาคมอาเซียน 
 

ทีม ชื่อ / ตําแหนง หนาท่ี 
ทีมบริหารสถานการณ
ฉุกเฉิน   

ฐิตยารัตน อินทวงศ  
ผูอํานวยการศุนยสารสนเทศประเทศไทย
และประชาคมอาเซียน  

รับนโยบายและแนวทางจากผูอํานวยการสํานักงานวิทยทรัพยากร 
วิเคราะหประเมินสถานการณ วางแผนรับมือ ประสานงานกับ
ผูอํานวยการฝายอื่นๆ ติดตามความคืบหนา และ ติดตามผล  

วราวรรณ วีรวรวงศ 1. ดูแลความพรอมและความเสถียรในการใหบริการฐานขอมูล
เฉพาะและคลังขอมูลสารสนเทศดิจิทัลตางๆ  

2. กํากับการเก็บรักษา/สํารองขอมูลสําคัญ  
3. กํากับการเก็บรักษา/ขนยาย ทรัพยสินยและเอกสารสําคัญ  
4. จัดหาบุคลากร มอบหมายงาน และควบคุมงาน 

 พิมพนภา อมฤตวรชัย  1. ประเมินสถานการณ ควบคุมการส่ือสาร  
2. สํารวจผูไดรับผลกระทบ และหาวิธีการจัดการ เชน   

ออกแบบงานใหม ชะลอ หรือปรับเปล่ียนงานตามความ
เหมาะสมเพ่ือรักษาการสงมอบบริการ  

3. ประสานงานกับฝายอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ  
4. กําหนดขั้นตอนปฏิบัติ จัดหาบุคลากร มอบหมาย และควบคุม

งาน  
ทีมส่ือสารและบริการ  กชกร  สัจจภาพพิชิต 1. แจงขอมูลขาวสาร สถานการณท่ีเกิดขึ้นใหแกผูใชบริการและ

บุคคลากรไดรับทราบ ทางชองทาง Social Media   
2. ประชาสัมพันธการใหบริการ และเงื่อนไขการใหบริการตางๆ  
3. ประสานงานกับหนวยงานภายในและภายนอกสํานักงานเพือให

ขอมูลขาวสารและบริการท่ียังใชได 
4. ตอบขอซักถาม และดําเนินการตามคําขอของผูใชบริการ  

นริญา  จันทรกลับ 

ศิริพร  คํายาด  1. สํารวจการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ ท่ีผูใชบริการไดรับ
ผลกระทบ แลวดําเนินการปรับปรุงขอมูลในระบบหองสมุด
อัตโนมัติ   

2. สํารวจ ประเมินความตองการใชทรัพยากรสารสนเทศ / การ
เขาถึงคลังทรัพยากรสารสนเทศดิจิทัล ผลกระทบท่ีผูรับบริการท่ี
ไดรับ แลวรายงานหัวหนากลุมภารกิจเพ่ือออกแบบ/ปรับปรุง
ขั้นตอนการบริการ  

3. ดําเนินการใหบริการตามคําขอของผูใชบริการ  
4. แนะนําทรัพยากร ใหคําปรึกษาคนควา อํานวยความสะดวกเพ่ือ

เขาถึงทรัพยากรสารสนเทศและบริการ  
5. ประสานงานจัดการตารางนัดหมายกิจกรรมตางๆ หรือ

ปรับเปล่ียนชองทางการเขาถึงกิจกรรม   

วิชสรา  อินทรัตน 
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ทีม ชื่อ / ตําแหนง หนาท่ี 
มคลังสารสนเทศ และ
ฐานขอมูล 

สุธิดา  สวัสด์ินที  1. เฝาติดตามตรวจสอบความเสถียรในการเขาถึงขอมูลสารสนเทศ
ในฐานขอมูลหองสมุด   

2. จัดการทรัพยากรสารสนเทศท่ีอยูระหวางการนําเขาระบบ
หองสมุด ใหใชงานได  

3. ประสานงานผูเกี่ยวของเม่ือพบปญหา และติดตามการแกไขจน
แลวเสร็จ 

พีรสันต  ลําต 1. เก็บรักษาและสํารองไฟลขอมูลและ Digital Archive ตางๆ  
2. เฝาติดตามตรวจสอบความเสถียรในการเขาถึงขอมูลสารสนเทศ

ในคลังสารสนเทสดิจิทัล  
3. จัดการกระบวนการท้ังกอนและหลังการนําเขาไฟลขอมูลในคลัง

สารสนเทศดิจิทัลใหใชงานไดมากขึ้น หรือสะดวกขึ้น  
4. ประสานงานผูเกี่ยวของเม่ือพบปญหา และติดตามการแกไขจน

แลวเสร็จ 
5. แจงขอมูลแกทีมส่ือสาร เพ่ือประชาสัมพันธสารสนเทศท่ี

ใหบริการได  

วิภา  จารีวงศไพบูลย 

ทีมสนับสนุน  ธํารงค  มะลิออง 1. ประสานงานกับคูคา / ผูใหบริการภายนอก การนัดหมายท่ี
เกี่ยวของกับการจัดซ้ือจัดจาง และการตรวจรับ  

2. ประสานงานกับหนวยงานภายในและภายนอกสํานักงาน
เกี่ยวกบั งานเอกสารธุรการ งานสารบรรณ งานบัญชี 
ยานพาหนะ และอื่นๆ  

3. เก็บรักษา เคล่ือนยายทรัพยสินและเอกสารสําคัญของพ้ืนท่ีชั้น 6 
และหองนิทรรศการช้ัน 7  

4. งานสนับสนุนอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

1. กระบวนการหลักท่ีตองรักษาความตอเนื่อง และทรัพยากรท่ีจําเปน 

1.1 กระบวนการหลักท่ีตองรักษาความตอเนื่อง  

1.1.1 บริการตอบคําถามและใหคําปรึกษาคนควา  

1.1.2 บริการคลังสารสนเทศและเอกสารดิจิทัล   

1.1.3 บริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศท่ีเปนตัวเลม  

1.2 ทรัพยากรท่ีจําเปนสําหรับสถานการณฉุกเฉินแตละระดับ  
ระดับ

ความ

รุนแรง 

สถานการณที่

อาจเกิดขึ้น 

กลยุทธ/

แนวทางรับมือ  

กระบวนการหลักที่ตองรักษา ทรัพยากรที่ตองใช 

บริ
กา

รต
อบ

คํา
ถา

มแ
ละ

ให
คํา

ปรึ
กษ

าค
นค

วา
 

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 

คูคา / 

ผู

ใหบริก

าร 

สํารอง

ขอมูล 

สถาน

ที่

ปฏิบัติ

งาน 

(ตรม.) 

ระดับที่ 1  

 

 

- ใชพื้นที่ได

ปกติ   

- ไฟดับ  

- แอรเสีย  

- ใชระบบ 

Manualแทน 

   2 - FM-TIC-01 - สมุดบันทึก

บริการ 

8 

ระดับที่ 2  

 

- เคล่ือนยาย

ออกจาก

พื้นที่ชั่วคราว  

- เก็บรักษา

ขอมูล/

ทรัพยสิน

สําคัญ 

   3 - ระบบ

หองสมุด

อัตโนมัติ 

- อินเตอรเน็ต 

- Notebook 

3  

- Barcode 

reader 1 

ฝาย 

ITM 

 

- External 

Hard disk 

- Server  
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ระดับ

ความ

รุนแรง 

สถานการณที่

อาจเกิดขึ้น 

กลยุทธ/

แนวทางรับมือ  

กระบวนการหลักที่ตองรักษา ทรัพยากรที่ตองใช 

บริ
กา

รต
อบ

คํา
ถา

มแ
ละ

ให
คํา

ปรึ
กษ

าค
นค

วา
 

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 

คูคา / 

ผู

ใหบริก

าร 

สํารอง

ขอมูล 

สถาน

ที่

ปฏิบัติ

งาน 

(ตรม.) 

- ปดบริการ

กอนเวลา  

- จํากัดการเขา

พื้นที่ 

- บริการ

ออนไลน /

ปรับบริการ

ใหม 

- สลับทีมเขา

พื้นที่ หรือ 

WFH 

- ระบบ E-

Resource 

- Zoom 

- OAR 

Delivery 

- Scan on 

Demand 

- Acrobat pro   

- Photoshop 

- Scanner 1 

- ปรินเตอร 1  

- โทรศัพทมือ

ถือพรอม

กลอง 

- ปล๊ักพวง 1 

 

 

ระดับที่ 3  

 

- ไฟไหมใหญ 

- น้ําทวมใหญ 

- อาคารทรุด 

- ติดเชื้อในพื้นที่ 

- สถานที่ /

สาธาณูปโภค

โครงสราง

พื้นฐาน

เสียหาย 

- จลาจล ตัด

ขาดเสนทาง

สัญจร /หาม

เขาเด็ดขาด 

- จัดต้ังจุด

บริการ

ชั่วคราวที่ใหม  

- เก็บรักษา

ขอมูล/

ทรัพยสิน

สําคัญ 

- สํารวจความ

เสียหาย 

 

  - 5 - ระบบ

หองสมุด

อัตโนมัติ 

- อินเตอรเน็ต 

- ระบบ E-

Resource 

- Zoom 

- Ezy Proxy 

- CuRef 

Database 

- Acrobat pro   

- Photoshop 

- Notebook 

5 

- Barcode 

reader 1 

- Scanner 1 

- ปรินเตอร 

Wifi 1  

- โทรศัพทมือ

ถือพรอม

กลอง 1  

- ปล๊ักพวง 2 

 

- ทุกฝาย 

- คูคา / 

ผูรับ

จาง  

- เจาของ

ทรัพย 

สินจัด

แสดง 

 

- External 

Hard disk 

- Server  

- Cloud 

Storage 
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วิธีปฏิบัตงิานรับมือและการกูคืนเหตุการณหรือบริการ 
ฝายบริการขอมูลสารสนเทศ 

ขอบเขตความรับผิดชอบ     เปนแผนการปฏิบัติงานในสถานการณฉุกเฉิน  ของฝายบริการขอมูลสารสนเทศ  
สํานักงานวิทยทรัพยากร  จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยมีพ้ืนท่ีรับผิดชอบในพ้ืนท่ีใหบริการผลิตและเผยแพรสื่อมัลติมีเดีย 
บริการโสตทัศนวัสดุ บริการโสตทัศนูปกรณในหองประชุม ในอาคารมหาธีรราชานุสรณชั้น 3 กําหนดการทํางานเพ่ือ
รองรับภาวะฉุกเฉินในกรณีตาง ๆ โดยมีการประเมินสถานการณเปน 3 ระดับ คือ  

มาตรการระดับ 1 หมายถึง สถานการณฉุกเฉินท่ีกระทบตอการทํางานหรือการใหบริการชั่วคราว และ
ผูปฏิบัติงานสามารถควบคุมและแกไขสถานการณไดดวยตนเอง 
 มาตรการระดับ 2 หมายถึง สถานการณฉุกเฉินท่ีกระทบตอการทํางานหรือการใหบริการท่ีผูปฏิบัติงานไม

สามารถประเมินการควบคุมไดเอง อาจตองหยุดใหบริการชั่วคราว และจําเปนตองไดรับการตัดสินใจจาก

ผูบังคับบัญชา หรือผูอํานวยการฝายบริการขอมูลสารสนเทศ 

 มาตรการระดับ 3 หมายถึง สถานการณฉุกเฉินท่ีไมสามารถปฏิบัติงานไดอยางปกติ อาจกระทบตอความ
เสียหายในวงกวาง ท้ังตอชีวิตและทรัพยสิน โดยการประเมินสถานการณจะอยูนอกเหนือจากความรับผิดชอบของ
ผูอํานวยการฝายบริการขอมูลสารสนเทศ  

ฝายบริการขอมูลสารสนเทศไดกําหนดแนวทางการปฏิบัติงานในกรณีตาง ๆ ดังนี้  
แผนปฏิบัติการปองกันและรองรับเหตุฉุกเฉินกรณีอันเกิดจากกระแสไฟฟาดับหรือขัดของ 

มาตรการระดับ 1  

1. งานผลิตและเผยแพรสื่อมัลติมีเดีย 

1.1. ผูปฏิบัติงานท่ีทําหนาท่ีควบคุมการสลับสัญญาณภาพและเสียงเพ่ือบันทึกและเผยแพรติดตอเจาหนาท่ีท่ี
รับผิดชอบดานกายภาพภายในสถานท่ีปฏิบัติงานเพ่ือสอบถามสถานการณ 

1.2. ผูปฏิบัติงานท่ีทําหนาท่ีควบคุมการสลับสัญญาณภาพและเสียงเพ่ือบันทึกและเผยแพรประเมินผลกระทบตอ
การทํางานหรือการใหบริการเม่ือกระแสไฟฟาเกิดความขัดของชั่วคราว เชน ไฟตก หรือกระตุก พรอมท้ัง
วางแผนรับมือกรณีท่ีมีการเกิดซํ้า 

1.3. ตรวจสอบคุณภาพของสื่อมัลติมีเดียท่ีบันทึกและเผยแพรวาไดรับผลกระทบหรือไม 
1.4. ประเมินสถานการณและแจงตอผูขอรับบริการเพ่ือรับทราบสถานการณรวมกัน 
1.5. รายงานสถานการณพรอมท้ังการแกไขแกผูอํานวยการฝายบริการขอมูลสารสนเทศ 

2. งานเผยแพรสื่อประชาสัมพันธผานจอภาพ 

2.1. ผูปฏิบัติงานเผยแพรสื่อประชาสัมพันธผานจอภาพตรวจสอบประสิทธิภาพการทํางานของอุปกรณสํารองไฟ
วายังคงใชงานไดเปนปกติ 

2.2. ผูปฏิบัติงานเผยแพรสื่อประชาสัมพันธผานจอภาพประสานงานเพ่ือขอทราบสถานการณจากงานกายภาพ 
สํานักงานวิทยทรัพยากร 

2.3. ประเมินชวงเวลาท่ีเครื่องสํารองไฟท่ีสามารถรองรับการใหบริการและระยะเวลาท่ีใชในการแกไขสถานการณ
พรอมท้ังรายงานใหผูอํานวยการฝายบริการขอมูลสารสนเทศและผูรับบริการรับทราบถึงสถานการณในกรณี
ท่ีมีการเผยแพรแบบถายทอดสด 

3. งานบริการโสตทัศนูปกรณในหองประชุม 

3.1. ผูปฏิบัติงานบริการโสตทัศนูปกรณในหองประชุมติดตอเจาหนาท่ีงานกายภาพ สํานักงานวิทยทรัพยากร เพ่ือ
ขอทราบสถานการณและประเมินสถานการณรวมกับเจาหนาท่ีงานกายภาพผูใหบริการหองประชุม 

3.2. กรณีกระแสไฟขัดของชั่วคราว เชน ไฟตก ไฟกระชาก หรือดับชวงเวลาสั้นๆ ใหผูปฏิบัติงานบริการ
โสตทัศนูปกรณในหองประชุมประเมินความเสียหายท่ีอาจเกิดข้ึนและแจงตอผูอํานวยการฝายบริการขอมูล
สารสนเทศเพ่ือรับทราบเหตุการณ UNCONTROLLED
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4. งานบริการโสตทัศนวัสดุ 

4.1. ผูปฏิบัติงานบริการโสตทัศนูปกรณประเมินสถานการณจากการเกิดกระแสไฟฟาขัดของ และแจงผูรับบริการ
ใหทราบถึงสถานการณ 

4.2. กรณีท่ีงานกายภาพ สํานักงานวิทยทรัพยากรแจงระยะเวลาท่ีคาดวาสามารถแกไขความขัดของของกระแสไฟฟา
ไดเม่ือใด ใหผูปฏิบัติงานฯ แจงใหแกผูรับบริการรับทราบ และสอบถามถึงการใชงานตอเม่ือการแกไขแลวเสร็จ 

4.3. ผูปฏิบัติงานฯ รายงานตอผูอํานวยการฝายบริการขอมูลสารสนเทศรับทราบถึงสถานการณและการ
ดําเนินการแกไขท่ีไดดําเนินการแลว 

มาตรการระดับ 2  

1. งานผลิตและเผยแพรสื่อมัลติมีเดีย 

1.1. เม่ือเกิดความขัดของของกระแสไฟฟา ผูปฏิบัติงานท่ีทําหนาท่ีควบคุมการสลับสัญญาณภาพและเสียงเพ่ือ
บันทึกและเผยแพรจะตองประเมินสถานการณและความเสียหายจากสถานการณใหแกผูขอรับบริการ
รับทราบ ในกรณีท่ีไมสามารถปฏิบัติงานไดตามปกติ 

1.2. ผูปฏิบัติงานฯ จะตองรายงานสถานการณและความเสียหายในการใหบริการตอผูอํานวยการฝายบริการ
ขอมูลสารสนเทศรับทราบ 

1.3. ผูอํานวยการฝายบริการขอมูลสารสนเทศมอบหมายใหผูปฏิบัติงานท่ีทําหนาท่ีควบคุมการสลับสัญญาณภาพ
และเสียงเพ่ือบันทึกและเผยแพรกําหนดแนวทางสํารองท่ีเปนไปไดอยางเหมาะสมรวมกับผูรับบริการ และ
เจาหนาท่ีงานกายภาพ หรือเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบระบบการจายกระแสไฟฟาในพ้ืนท่ีนั้น ๆ  
แนวทางปองกัน  

- วางแผนการตรวจสอบและวิเคราะหสถานการณ เพ่ือเฝาระวัง ปองกัน และตรวจสอบความเรียบรอย
ของอุปกรณท่ีใชในการปฏิบัติงาน รวมถึงระบบการรักษาความปลอดภัย และความเรียบรอยของ
สถานท่ีปฏิบัติงาน เพ่ือเตรียมรับมือกับสถานการณ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

- สํารวจสถานท่ีและระบบไฟฟาของสถานท่ีนั้น ๆ และจัดหาแหลงเครื่องสํารองไฟ         

- กอนปฏิบัติงานใหตรวจสอบ อุปกรณ เครื่องใชไฟฟา สายไฟ ปลั๊กไฟ ใหอยูในสภาพสมบูรณ ไมมี
เสียหายหรือชํารุด 

- เตรียมอุปกรณสําหรับสํารองขอมูลเพ่ือปองกันไฟลเสียหายจากไฟฟาดับ 
การแกไขเบื้องตน 

- เม่ือกระแสไฟฟาตัดเขาสูระบบสํารองไฟ ใหรีบดําเนินการสํารองขอมูล 
- ประเมินระยะเวลาปลอดภัยท่ีสามารถปฏิบัติงาน หรือสามารถสํารองไฟลไดโดยไมเกิดความเสียหาย 
- สํารองไฟลขอมูลและถายโอนขอมูลใหอยูในระบบท่ีปลอดภัย 

2. งานเผยแพรสื่อประชาสัมพันธผานจอภาพ 

2.1. ผูอํานวยการฝายบริการขอมูลสารสนเทศประเมินระยะเวลาในการดําเนินการแกไขระบบจายไฟของงาน
กายภาพวาอาจทําใหการใหบริการเผยแพรสื่อประชาสัมพันธผานจอภาพอาจตองหยุดใหบริการชั่วคราว 
เนื่องจากมีระยะเวลานานเกินกวาระบบสํารองไฟสามารถรองรับได และมอบหมายใหผูปฏิบัติงานตรวจสอบ
ระบบและแจงสถานการณใหแกผูขอรับบริการ หรือผูประสานงาน 

2.2. ผูปฏิบัติงานใหบริการเผยแพรสื่อประชาสัมพันธผานจอภาพตรวจสอบการทํางานของอุปกรณท่ีเก่ียวของ 
และดําเนินการปดระบบชั่วคราวกอนระบบสํารองไฟจะตัดลงและอาจสงผลเสียตออุปกรณ 

3. งานบริการโสตทัศนูปกรณในหองประชุม 

3.1. ผูอํานวยการฝายบริการขอมูลสารสนเทศประเมินสถานการณจากการรายงานความผิดปกติของระบบจาย
ไฟฟาจากงานกายภาพ สํานักงานวิทยทรัพยากร จากนั้นมอบหมายใหผูปฏิบัติงานบริการโสตทัศนูปกรณใน
หองประชุมรับทราบถึงระยะเวลาท่ีคาดวาจะดําเนินการแกไขแลวเสร็จ และมอบหมายใหกําหนดแนว
ทางแกไขชั่วคราวเพ่ือใหสามารถใหบริการบางสวนไดในระยะเวลาหนึ่ง  UNCONTROLLED
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3.2. กรณีท่ีเปนงานขนาดเล็ก หรือการประชุมภายในท่ีไมจําเปนตองใชเครื่องเสียง และจอภาพ การใหบริการ
ภายในหองประชุมยังคงสามารถดําเนินไดตามปกติจนกวากระแสไฟฟาจะกลับสูสภาวะปกติ 

4. งานบริการโสตทัศนวัสดุ 

4.1. ผูอํานวยการฝายบริการขอมูลสารสนเทศประเมินสถานการณและระยะเวลาท่ีกระแสไฟฟาขัดของจากงาน
กายภาพ สํานักงานวิทยทรัพยากรวาไมสามารถใหบริการไดเปนปกติภายในระยะเวลา 2 ชั่วโมง จะตอง
มอบหมายใหผูปฏิบัติงานบริการเผยแพรสื่อประชาสัมพันธผานจอภาพแจงขอปดการใหบริการชั่วคราว 

4.2. ผูปฏิบัติงานบริการโสตทัศนวัสดุแจงผูรับบริการถึงสถานการณและขอปดบริการชั่วคราวจนกวาการแกไข
ระบบจายไฟจะแลวเสร็จ  

4.3. ผูปฏิบัติงานบริการโสตทัศนวัสดุตรวจสอบอุปกรณท่ีใหบริการวาเกิดความเสียหายตออุปกรณหรือไมในกรณี
ท่ีกระแสไฟกระชาก หรือดับลง และรายงานตอผูอํานวยการฝายบริการขอมูลสารสนเทศ 

มาตรการระดับ 3  

1. กรณีท่ีกระแสไฟฟาขัดของ และมีการประเมินจากผูอํานวยการฝายบริการขอมูลสารสนเทศรวมกับผูขอรับบริการ

แลววาไมสามารถใหบริการไดตามปกติ และการใหบริการท่ีมีการจัดเก็บคาบริการ ผูอํานวยการฝายบริการขอมูล

สารสนเทศจําเปนตองรายงานแกผูอํานวยการสํานักงานวิทยทรัพยากร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย เพ่ือยกเลิกหรือ

เปลี่ยนแปลงการจัดเก็บคาบริการ  

2. ผูอํานวยการฝายบริการขอมูลสารสนเทศมอบหมายใหผูปฏิบัติงานแตละสวนประเมินความเสียหายของไฟลสื่อ
มัลติมีเดีย และอุปกรณท่ีอาจสงผลตอการใหบริการในอนาคต 

3. หากพบความผิดปกติของอุปกรณ ผูอํานวยการฝายบริการขอมูลสารสนเทศจะตองรายงานความเสียหายท่ีเกิดข้ึน
ตอผูอํานวยการสํานักงานฯ เพ่ือขออนุมัติซอมตอไป 
 

แผนปฏิบัติการปองกันและรองรับเหตุฉุกเฉินกรณีโรคติดตอ 

มาตรการระดับท่ี 1  
 เม่ือมีการระบาดของโรคติดตอจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยจะประเมินสถานการณท่ีอาจสงผลใหเกิดความเสี่ยงใน

การแพรกระจายของโรคติดตอภายในมหาวิทยาลัย โดยมีมาตรการท่ีสอดคลองกับนโยบายและมาตรการของภาครัฐ ใน

กรณีท่ีการระบาดอยูในสภาวะท่ีสามารถจํากัดและควบคุมไดภายในมหาวิทยาลัย การปฏิบัติงานตาง ๆ และการใหบริการ

สามารถดําเนินการไดตามปกติภายใตการเฝาระวังและการปฏิบัติตนอยางเหมาะสมเพ่ือลดความเสี่ยงในการติดตอและการ

แพรกระจายของโรค ภายใตการควบคุมการทํางานของผูอํานวยการฝายบริการขอมูลสารสนเทศ 

มาตรการระดับ 2 

การปฏิบัติงานภายใตสถานการณท่ีพบวามีการแพรระบาดของเชื้อโรคในพ้ืนท่ีใกลเคียงสํานักงาน หรือ

มหาวิทยาลัยซ่ึงอาจสงผลใหบุคลากรมีความเสี่ยงท่ีจะไดรับการติดตอหรือมีการแพรระบาดในวงกวางเกินการควบคุม

ของมหาวิทยาลัยหรือทางราชการ จําเปนตองปดสถานท่ีทํางานบางสวนเพ่ือลดการแออัดของบุคลากร และลดความ

เสี่ยงท่ีจะติดตอ โดยฝายบริการขอมูลสารสนเทศไดกําหนดแนวทางการปฏิบัติงานดังนี้ 

1. งานผลิตและเผยแพรสื่อมัลติมีเดีย 

1.1. ปฏิบัติงาน ณ สํานักงาน 

1.1.1.ผูอํานวยการฝายบริการขอมูลสารสนเทศ จัดทําตารางการปฏิบัติงานสําหรับบุคลากร โดยกําหนดตาม

แนวปฏิบัติของสํานักงานวิทยทรัพยากร และจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย  

1.1.2.ในกรณีท่ีมีผูขอรับบริการผลิตและเผยแพรสื่อมัลติมีเดีย ผูอํานวยการฝายบริการขอมูลสารสนเทศ

จะตองมอบหมายผูปฏิบัติงาน และจํานวนผูปฏิบัติงานท่ีเหมาะสมและเปนไปตามมาตรการการเฝา

ระวังการแพรระบาดของโรคติดตอ อาจปรับเปลี่ยนรูปแบบการใหบริการท่ีมีการลดจํานวนคนในUNCONTROLLED
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สถานท่ีปฏิบัติงาน และเลือกใชเทคโนโลยีการควบคุมระยะไกลเพ่ือลดความเสี่ยงในการเขาพ้ืนท่ีใน

จํานวนมาก 

1.1.3.ผูปฏิบัติงานใหบริการผลิตและเผยพรสื่อมัลติมีเดียจะตองปฏิบัติตนตามมาตรการปองกันการติดตอ

ตามประกาศของกระทรวงสาธารณสุขอยางเครงครัด และลดพฤติกรรมเสี่ยง ท่ีอาจเกิดใหมีการติดตอ 

หรือแพรไปยังบุคคลอ่ืน 

1.2. ปฏิบัติงานจากท่ีบาน (Work From Home) 

1.2.1.ผูอํานวยการฝายบริการขอมูลสารสนเทศมอบหมายงานตามความเหมาะสมใหแกผูปฏิบัติงานเพ่ือ

สามารถปฏิบัติงานภายในท่ีพักอาศัยของตน อาจเลือกใชการทํางานผานระบบออนไลน การเปนท่ี

ปรึกษาการผลิตและเผยแพรสื่อมัลติมีเดียผานระบบออนไลนดวยตนเอง และศึกษาเทคโนโลยีใหมๆ ท่ี

สามารถนํามาประยุกตใชกับการทํางานและการใหบริการได 

1.2.2.ผูปฏิบัติงานจัดเตรียมอุปกรณสําหรับการปฏิบัติงานท่ีอยูในขอบเขตหนาท่ีและความรับผิดชอบของแต

ละบุคล และพรอมรับคําสั่งของผูอํานวยการฝายบริการขอมูลสารสนเทศไดตลอดเวลา  

1.2.3.ขณะปฏิบัติงานภายในท่ีพักอาศัยของตน ผูปฏิบัติงานจะตองเลี่ยงพฤติกรรมเสี่ยงท่ีจะเกิดโอกาสในการ

ไดรับเชื้อท่ีมีการระบาด เพ่ือปองกันกรณีไดรับคําสั่งในการเขาพ้ืนท่ีเพ่ือปฏิบัติงานรวมกับผูอ่ืน 

2. งานเผยแพรสื่อประชาสัมพันธผานจอภาพ 

2.1. ผูอํานวยการฝายบริการขอมูลสารสนเทศมอบหมายใหผูปฏิบัติงานเผยแพรสื่อประชาสัมพันธผานจอภาพให

เขาปฏิบัติงานตามมาตรการของมหาวิทยาลัย โดยวางแผนกําลังคนท่ีจะเขาปฏิบัติงานในแตละวัน 

2.2. ผูปฏิบัติงานดําเนินการใหบริการตามปกติโดยปฏิบัติตนตามมาตรการการระวังการติดตอและแพรเชื้อ พรอม

ท้ังลดพฤติกรรมเสี่ยงท่ีอาจสงผลใหไดรับเชื้อท่ีมีการระบาด  

3. งานบริการโสตทัศนูปกรณในหองประชุม 

3.1. เนื่องจากการบริการโสตทัศนูปกรณมีความเก่ียวของกับหองประชุม สัมมนา และกิจกรรมทางวิชาการตาง ๆ 

และตามมาตรการลดการแพรระบาดไดกําหนดใหลดการรวมกลุมคน ทําใหงานบริการโสตทัศนูปกรณงด

ใหบริการจนกวาสถานการณกลับเขาสูมาตรการระดับท่ี 1 หรือปฏิบัติตามนโยบายของมหาวิทยาลัยใน

สถานการณตามชวงเวลานั้น ๆ 

3.2. ผูอํานวยการฝายบริการขอมูลสารสนเทศตองมอบหมายใหผูปฏิบัติงานในการใหบริการโสตทัศนูปกรณใน

หองประชุม ตรวจสอบความเรียบรอยและปดการจายกระแสไฟฟาชั่วคราวของอุปกรณในหองประชุมตาง ๆ 

ประกอบดวย หองประชุม 1 ชั้น B, หองประชุม 1-3 และหองประชุมทางไกล ชั้น 3, หองประชุมชั้น 7 

สํานักงานวิทยทรัพยากร เพ่ือปองกันเหตุฉุกเฉินอ่ืน ๆ เชนการเกิดไฟฟาลัดวงจร และไฟไหมขณะท่ีมีการปด

ใหบริการระยะยาว 

3.3. ผูปฏิบัติงานบริการโสตทัศนูปกรณจะตองพรอมรับคําสั่งจากผูอํานวยการฝายบริการขอมูลสารสนเทศ

ตลอดเวลากรณีมีความตองการการขอใชบริการโสตทัศนูปกรณในหองประชุมอยางเรงดวนจากผูรับบริการ 

4. งานบริการโสตทัศนวัสดุ 

4.1. ผูอํานวยการฝายบริการขอมูลสารสนเทศประเมินการระบาดและความเสี่ยงท่ีอาจสงผลใหผูรับบริการไดรับ

ความเสี่ยงในการไดรับเชื้อ โดยศึกษาชองทางการติดตอจากกรมควบคุมโรค กระทรวงสาธารณสุข หรือตาม

มาตรการการปองกันการระบาดของจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 
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4.2. ผูอํานวยการฝายบริการขอมูลสารสนเทศออกแบบการใหบริการอยางเหมาะสมจากนั้นมอบหมายให

ผูปฏิบัติงานบริการโสตทัศนวัสดุดําเนินการปรับเปลี่ยนการใหบริการพรอมท้ังประชาสัมพันธใหแก

ผูรับบริการรับทราบ 

มาตรการระดับ 3 

 ในกรณีท่ีมีการระบาดของโรคติดตออยางกวางขวางและจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยไดมีประกาศถึงนโยบายการ

ทํางานเพ่ือควบคุมการแพรระบาด เชน การงดเขาพ้ืนท่ีทําการมหาวิทยาลัยชั่วคราว ทําใหการใหบริการตาง ๆ ของฝาย

บริการขอมูลสารสนเทศจําเปนตองงดใหบริการชั่วคราว ผูอํานวยการฝายบริการขอมูลสารสนเทศจะตองมอบหมายงานอยาง

เหมาะสมตอผูปฏิบัติงานในดานตาง ๆ จนกวาจะมีการเปลี่ยนแปลงประกาศจากทางจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 
 

แผนปฏิบัติการปองกันและรองรับเหตุฉุกเฉินกรณีเหตุการณทางธรรมชาติ  

 ฝายบริการขอมูลสารสนเทศมีงานใหบริการผลิตและเผยแพรสื่อมัลติมีเดียท่ีมีโอกาสในการปฏิบัติงาน

กลางแจงและมีโอกาสท่ีไดรับผลกระทบจากเหตุการณทางธรรมชาติ  ไมวาจะเปน ฝนตก น้ําทวม หรือพายุ ซ่ึงอาจ

สงผลตอการปฏิบัติงาน และความปลอดภัยของผูปฏิบัติงาน ฝายบริการขอมูลสารสนเทศ จึงกําหนดแนวทางการ

ปฏิบัติงานดังตอไปนี้  

มาตรการระดับ 1  

1. ผูปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบมายตรวจสอบสถานะอุปกรณสํารองไฟ และสํารวจอุปกรณท่ีอาจเกิดความเสียหาย

ไดเม่ือเปยกน้ํา  

2. เตรียมความพรอมในการใชอุปกรณท่ีใชแบตเตอรี่ แทนการใชอุปกรณท่ีตองตอพวงระบบไฟฟา เพ่ือใชในการ

บันทึกขอมูลแทนอุปกรณตอพวงระบบไฟฟาท่ีอาจไดรับผลกระทบ 

3. ติดต้ังระบบสํารองไฟกับอุปกรณไฟฟาและปลั๊กไฟสําหรับอุปกรณผลิตสื่อมัลติมีเดีย และ โสตทัศนูปกรณ 

รวมถึงตรวจสอบสถานะแบตเตอรี่ใหอยูในสภาพ 100% กอนการปฏิบัติงานทุกครั้ง  

4. ในกรณีท่ีปฏิบัติงานกลางแจงใหเตรียมอุปกรณท่ีสามารถปองกันอุปกรณการถายทําได เตรียมอุปกรณเสริมใน

การปองกันน้ําใหกับอุปกรณในการผลิตหรือถายทํา แตหากไมมีใหเตรียมผาคลุมหรือถุงพลาสติกสําหรับคลุม

ปองกันอุปกรณหากเกิดภัยพิบัติทางธรรมชาติ 

5. เตรียมอุปกรณสําหรับการขนยายอุปกรณเขาสูท่ีปลอดภัยแบบเรงดวน 

6. ในการปฏิบัติงานตองมีผูควบคุมอุปกรณท่ีติดตั้งประจําในแตละจุดเพ่ือสังเกตและปองกันอุปกรณไดทันทวงที 

มาตรการระดับ 2 

1. เม่ืออยูในสถานการณท่ีเหตุการณทางธรรมชาติเริ่มมีทิศทางท่ีรุนแรง และสงผลใหไมสามารถปฏิบัติงานได 

ผูปฏิบัติงานตองรีบแจงผูอํานวยฝายบริการขอมูลสารสนเทศเพ่ือประเมินสถานการณและรวมตัดสินใจถึงทิศ

ทางการปฏิบัติงาน 

2. เม่ือไดรับคําสั่งเคลื่อนยาย หรือปรับเปลี่ยนรูปแบบการปฏิบัติงาน ผูปฏิบัติงานท่ีไดรับคําสั่งจะตองปฏิบัติตน

อยางเครงครัด และผูปฏิบัติงานท่ีเหลือจะตองรีบดําเนินการจัดเก็บอุปกรณพรอมใสอุปกรณปองกันและรีบ

เคลื่อนยายออกจากพ้ืนท่ี 

3. ในกรณีท่ีจําเปนตองไดรับความชวยเหลือในการเคลื่อนยายอุปกรณหรือกําลังคน ใหผูปฏิบัติงานแจงรีบแจงผู

ประสานงานการผลิต และผูอํานวยการฝายบริการขอมูลสารสนเทศเพ่ือใหความชวยเหลือในการติดตอ

ประสานงานเบื้องตน 

4. หลังจากกลับจากการปฏิบัติหนาท่ีในพ้ืนท่ีท่ีสงผลกระทบ ผูปฏิบัติงานจําเปนตองตรวจสอบไฟลสื่อมัลติมีเดีย 

และอุปกรณทันที เพ่ือปองกันความเสียหายท่ีจะเกิดข้ึนได 
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มาตรการระดับ 3 

 เม่ือผลกระทบจากเหตุการณทางธรรมชาติและเกิดผลกระทบในวงกวางท่ีทําใหไมสามารถใหบริการไดเปน

ปกติ และอาจเกิดอันตรายถึงชีวิตของผูปฏิบัติงาน และอุปกรณท่ีใหบริการ ผูอํานวยการฝายบริการขอมูลสารสนเทศ

จะตองประเมินสถานการณรวมกับผูขอรับบริการและขออนุมัติยกเลิกหรือเปลี่ยนแปลงการใหบริการจากนั้นแจงให

ผูปฏิบัติงานทราบและเตรียมพรอมรับมือกับสถานการณ เชน กรณีการใหบริการงานกลางแจงท่ีมีฝนตกหนักจนทําให

ไมสามารถเกิดงานไดตามกําหนด  
 

แผนปฏิบัติการปองกันและรองรับเหตุฉุกเฉินกรณีเหตุชุมนุมประทวง 

มาตรการระดับ 1 และ 2  

เนื่องจากท่ีตั้งของสํานักงานวิทยทรัพยากรและจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยอยูในพ้ืนท่ีกลางเมืองและจุด

ยุทธศาสตรทางดานเศรษฐกิจและสังคมทําใหเปนพ้ืนท่ีท่ีมีการชุมนุมประทวงรอบ ๆ พ้ืนท่ีบอยครั้ง โดยการใหบริการ

จากฝายบริการขอมูลสารสนเทศท่ีสวนใหญเปนการใหบริการภายในพ้ืนท่ีมหาวิทยาลัย การปฏิบัติจนจึงจะเปนไปตาม

ประกาศของมหาวิทยาลัย ท้ังนี้ผูอํานวยการฝายบริการขอมูลสารสนเทศจะตองคอยติดตามและรวมหารือเพ่ือประเมิน

สถานการณกับผูบริหารสํานักงานพรอมท้ังแจงใหแกผูปฏิบัติงานทราบอยางทันทวงที  

มาตรการระดับ 3 

 กรณีการชุมนุมประทวงมีความรุนแรงเพ่ิมสูงข้ึนและเกินกวาการควบคุมสถานการณของผูรับผิดชอบ เม่ือ

จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยหรือสํานักงานวิทยทรัพยากรไดมีการประเมินสถานการณและพบวามีความเสี่ยงท่ีจะเกิด

อันตรายจึงปดท่ีทําการชั่วคราว ผูอํานวยการฝายบริการขอมูลสารสนเทศจะตองมอบหมายใหผูปฏิบัติงานแตละงาน

ทราบถึงสถานการณ และแจงใหแกผูรับบริการรับทราบ จากนั้นมอบหมายใหผูปฏิบัติงานเก็บอุปกรณและหลีกเลี่ยง

การเขาใกลพ้ืนท่ีท่ีมีการชุมนุมหรือมีความเสี่ยงท่ีจะไดรับอันตรายจากสถานการณดังกลาว 
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 รายละเอียด BCP ฝายบริการขอมูลสารสนเทศ 
การมอบหมายงานสําหรับภาวะฉุกเฉิน ในมาตรการระดับ 3 

บุคลากร งานท่ีไดรับมอบหมาย 
1. ผูอํานวยการฝายบริการขอมูลสารสนเทศ  

 
วางแผนการปรับปรุง พัฒนางาน 
ติดตาม  ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
จัดเก็บ/ รวบรวมสถิติตาม SDA 
ปฏิบัติงานพัฒนากระบวนการ 
ปฏิบัติงานพัฒนาตนเอง 
ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2. หัวหนากลุมภารกิจ ติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในภารกิจ 
ปฏิบัติงานพัฒนากระบวนการ 
ปฏิบัติงานพัฒนาตนเอง 
เขาปฏิบัติงานในพ้ืนท่ี ตามตารางท่ีไดรับมอบหมาย 
ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย 

3. บุคลากรในฝาย ปฏิบัติงานพัฒนากระบวนการ 
ปฏิบัติงานพัฒนาตนเอง 
เขาปฏิบัติงานในพ้ืนท่ี ตามตารางท่ีไดรับมอบหมาย 
ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย 

จํานวนอุปกรณท่ีตองใชในการปฏิบัติงาน สําหรับภาวะฉุกเฉิน ในมาตรการระดับ 3 

อุปกรณ จํานวน แหลงท่ีมา 
1. เครื่องคอมพิวเตอร notebook 15 เครื่อง ฝายบริการขอมูลสารสนเทศ 
2. เครื่องคอมพิวเตอร notebook 3 เครื่อง ฝายเทคโนโลยีหองสมุด 

(นางสาวอัมพร พรหมสมบัติ รับผิดชอบติดตอฝาย
เทคโนฯ) 

ตารางการปฏิบัติงาน สําหรับภาวะฉุกเฉิน ในมาตรการระดับ 3 

วันท่ี บุคลากร งานท่ีไดรบัมอบหมาย 
วันท่ี 1 นางศิริลักษณ สุตันไชยนนท 

นายคมมปภัส จิรพูนทิพย 
นายวรัช แกวบุญเพ่ิม 

- ปฏิบัติงานรับงาน  ประสานงาน และให
คําแนะนําแกผูรับบริการ/ผูมาติดตอ 

- งานบริการโสตทัศนูปกรณในหองประชุม 

- งานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย วันท่ี 2 นางสาวยุภาวดี ดีกลาง 
นางสาวภาริณี รัตนภักด์ิ 
นายวิโรจน  ลาภทรัพยทวี 

วันท่ี 3 ดร.บรรพต สรอยศร ี
นายพิพัฒน ศรีเท่ียง 
นางสาวอัมพร พรหมสมบัติ 

วันท่ี 4 นางศิริลักษณ สุตันไชยนนท 
นายวิสิฐ ต้ังสถิตกุล 
นางสาวณิชา ทองธราดล 

วันท่ี 5 นายนราพงค เกดิบัวเพชร 
นาสาวนัทชาพัฒน ฐาศิริทรัพย 
นางสาวพัทธนันทน ไชยพราหมณ 

วันท่ี 6 นางสาวนัยนปพร จารุเกษตรวิทย 
นายธีรทัศน จารุเกษตรวิทย 
นายสุชิน แควนอย 

 

หมายเหตุ หากยังไมสามารถเขาปฏิบัติงานในสถานท่ีไดตามสถานการณปกติเกินกวา 6 วัน ใหเริ่มปฏิบัติงานตามตารางของวันท่ี 1 ตอเน่ืองไป 

จนกวามหาวิทยาลัยจะมีประกาศใหเขาพ้ืนท่ีปฏิบัติงานตามสภาวะปกติ 
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วิธีปฏิบัตงิานรับมือและการกูคืนเหตุการณหรือบริการ 
ฝายเทคโนโลยีสารสนเทศหองสมุด 

ขอบเขตความรับผิดชอบ  เปนแผนการปฏิบัติงานในสถานการณฉุกเฉินของฝายเทคโนโลยีสารสนเทศหองสมุด  สํานักงาน 

วิทยทรัพยากร  จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย มีพ้ืนท่ีรับผิดชอบพ้ืนท่ีหองเซิรฟเวอรช้ัน 1 และตู network ทุกช้ัน และการใหบริการในดาน

การเช่ือมตอเครือขายคอมพิวเตอรในอาคารมหาธีรราชานุสรณ  ตลอดจนประสานงานเรื่องเครือขายคอมพิวเตอรในพ้ืนท่ีใหบริการ

สํานักงานวิทยทรัพยากรสาขาอาคารเฉลิมราชกุมารี 60 พรรษา (อาคารจามจุรี 10 ช้ัน 2)  และพ้ืนท่ีใหบริการ  อาคารจามจุรี 9 ช้ัน 1 

แผนการปฏิบัติงานในสภาวะฉุกเฉินของฝายเทคโนโลยีสารสนเทศหองสมุด 

 แผนปฏิบัติงานในสภาวะฉุกเฉินของฝายเทคโนโลยีสารสนเทศหองสมุด  ครอบคลุมการปฏิบัติงานในสถาวะฉุกเฉินของ 

สํานักงานวิทยทรัพยากร  ใน 3 กรณี  ดังน้ี 

แผนปฏิบัติงานในสภาวะฉุกเฉินกรณีท่ี 1   เปนการปฏิบัติงานในสถาวะฉุกเฉินอันเน่ืองมาจากความขัดของของระบบ
สาธารณูปโภค  อันสงผลใหเกิดผลตอการปฏิบัติงานและมีผลกระทบตอผูรับบริการในระยะสั้น ๆ  

แผนปฏิบัติงานในสภาวะฉุกเฉินกรณท่ีี 2  เปนการปฏิบัติงานในสภาวะฉุกเฉินในกรณีท่ีมีคําสั่งใหปดสถานท่ีทําการเปนการ
ชั่วคราว  เชน  กรณีการการปดสถานท่ีทําการและ/หรือบริการของสํานักงานวิทยทรัพยากรตามมาตรการระดับท่ี 2 กรณีเกิด
โรคติดตอ  หรือกรณีอ่ืน ๆ ท่ีตองปดทําการ 

แผนปฏิบัติงานในสภาวะฉุกเฉินกรณีท่ี 3  เปนการปฏิบัติงานในสภาวะฉุกเฉินในสภาวะท่ีเกิดภัยพิบัติอันเน่ืองมาจากอัคคีภัย  
ภัยธรรมชาติ อันสงผลใหเกิดความเสียหายตอระบบการปฏิบัติงาน  ระบบบริการ  หรือถึงข้ันตองยายสถานท่ีปฏิบัติงานและหรือ
สถานท่ีใหบริการเปนการชั่วคราว 
แผนปฏิบัติงานในสภาวะฉุกเฉินกรณีท่ี 1 

แผนปฏิบัติงานในสภาวะฉุกเฉินกรณีท่ี 1  เปนการปฏิบัติงานในสถาวะฉุกเฉินอันเน่ืองมาจากความขัดของของระบบ
สาธารณูปโภค  จนสงผลใหเกิดผลตอการปฏิบัติงานและมีผลกระทบตอผูรับบริการในระยะสั้น ๆ  สามารถแกไขปญหาหรือเปดทําการ
ไดตามปกติภายในชวงวันน้ัน ๆ   

1. กรณีความขัดของของระบบสาธารณูปโภค  ท่ีไมกระทบตอการใหบริการและการปฏิบัติงานมากนัก  เน่ืองดวย
สํานักงานวิทยทรัพยากรมีจุดบริการ Access Point ท่ีกระจายตัวใชสัญญานจากตู Network ท่ีวางไวบริการใน 
แตละช้ันจะมีเครื่องสํารองไฟ (UPS) ท่ีสามารถรองรับการกับการจายกระแสไฟฟาไดนานถึง 5 ช่ัวโมง  

2. กรณีมีความขัดของของระบบสาธารณูปโภคนานเกิน 3 ช่ัวโมง จนถึงข้ันตองปดทําการช่ัวคราว  เมื่อไดรับแจง
ขอมูลจากฝายบริหารแลว  ผูอํานวยการฝายเทคโนโลยีสารสนเทศหองสมดุและหัวหนากลุมภารกิจดําเนินการตาม
แผนฉุกเฉินเมื่อไฟฟาดับ โดยการเริ่มปดเครื่อง server  ตัวท่ีสําคัญนอย ไลเรียงไปหาตัวท่ีสําคัญมาก  

แผนปฏิบัติงานในสภาวะฉุกเฉินกรณีท่ี 2 

เปนการปฏิบัติงานในสภาวะฉุกเฉินในกรณีท่ีมีคําสั่งใหปดสถานท่ีทําการเปนการชั่วคราว หรือกรณีการปดสถานท่ีทําการ

และ/หรือบริการของสํานักงานวิทยทรัพยากรตามมาตรการระดับท่ี 2 เชน กรณีไฟฟาดับนานมากกวา 24 ช่ัวโมง และ/หรือมีการดับ

ไฟท่ีแนนอน เชน การปดเพ่ือ Maintenance ระบบไฟฟาหารือกับงานระบบกายภาพ ฝายบริหาร เพ่ือการเชา Power Generator มา 

Support ระบบไฟฟาเพ่ือการใหบริการระบบท่ีตอเน่ือง หรือ กรณีเกิดโรคติดตอ  หรือกรณีอ่ืน ๆ ท่ีตองปดทําการและ/หรือตองมีการ

กําหนดมาตรการใหสามารถทํางานจากท่ีบาน  หรือท่ีใด ๆ โดยไมตองมาปฏิบัติงานท่ีสํานักงาน ฯ  

1. แนวทางปฏิบัติงานในระยะท่ี 1  

                กรณีไฟฟาดับเพ่ือการซอมบํารุงนานเกินกวากําลังไฟจาก UPS จะรองรับไดจะตองมีการประสานงานเรื่องการเชาเครื่อง 
Power Generator  มาเพ่ือรองรับเหตุการณฉุกเฉินใหเครื่องแมขายตลอดจนอุปกรณท่ีสําคัญของเน็ตเวิรคท่ีจําเปนใหสามารถ
ใหบริการไดอยางตอเน่ือง 

กรณีท่ีไดทราบขาวการแพรกระจายของโรคระบาดหรือขาวอ่ืนใดอันเปนความเสี่ยงท่ีอาจทําใหตองปดที่ทําการ 
เปนกรณีฉุกเฉินใหผูอํานวยการฝายเทคโนโลยีสารสนเทศหองสมุด และหัวหนากลุมภารกิจ  หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย  ดําเนินการ

สํารวจความพรอมทางดานอุปกรณของบุคลากรหากตองทํางานจากสถานท่ีอ่ืน ๆ ท่ีไมใชสํานักงาน ฯ  รวมถึงสํารวจความพรอมของ

งานและลักษณะงานท่ีสามารถทํางานจากท่ีอ่ืนได  เพ่ือเตรียมมอบหมายงานหากเกิดสภาวะฉุกเฉิน   
UNCONTROLLED
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     ในกรณีเปนเหตุการณฉุกเฉินอันเน่ืองมาจากโรคติดตอ  ใหบุคลากรท่ีตองปฏิบัติงานทุกคน  โดยเฉพาะอยางยิ่ง  บุคลากร
ท่ีตองปฏิบัติงานบริการ  ท่ีตองเก่ียวของกับผูรับบริการทุกประเภทหรือบุคคลภายนอก  รวมท้ังบุคลากรท่ีตองปฏิบัติหนาท่ีในการ
จัดเก็บทรัพยากรสารสนเทศ  ปฏิบัติหนาท่ีดวยความระมัดระวัง  สวมหนากากอนามัยและถุงมือขณะปฏิบัติหนาท่ี      หากมีการแจง
การดําเนินการตามมาตรการระดับ 2 ของแผนฉุกเฉินกรณีโรคติดตอของสํานักงานวิทยทรัพยากร  โดยผูอํานวยการสํานักงานวิทย
ทรัพยากร ใหผูอํานวยการฝายเทคโนโลยีสารสนเทศหองสมุด  ดําเนินการตามมาตรการระดับ 2 ของสํานักงานฯ  โดยจัดการดังน้ี 

      เตรียมเครื่อง Notebook จํานวน 10 ตัว ท่ีมีอยูเพ่ือการเตรียมใหบริการ สําหรับบุคลากรจากฝาย/ศูนย ท่ีแสดงความ

จํานงประสงคจะยืม Notebook กลับไปทํางานท่ีบาน  และดําเนินการสํารวจงานท่ีอยูในระหวางการดําเนินการใหแลวเสร็จ  ไมคงคาง 

เพ่ือความตอเน่ืองในการปฏิบัติงาน 

2. แนวทางปฏิบัติงานในระยะท่ี 2  

    เมื่อมีการประการประกาศมาตรการในระดับ 2 กรณีโรคติดตอ  โดยผูอํานวยการสํานักงาน  หรือมีประกาศปดสถานท่ี 
ทําการ  ใหปฏิบัติการดังน้ี 

1.1  ใหผูอํานวยการฝายเทคโนโลยีสารสนเทศหองสมุด  หัวหนากลุมภารกิจ  และบุคลากรท่ีเก่ียวของหรือ 

 ไดรับมอบหมาย  ประชุมหารือรวมกันเพ่ือทบทวนลักษณะงานและความพรอมของบุคลากรในการ 

 ปฏิบัติงานนอกสถานท่ี  ท้ังน้ีอาจกําหนดใหมีการเหลื่อมเวลาปฏิบัติงานของบุคลากรและหรือจัดใหมี 

บุคลากรเขามาปฏิบัติงานท่ีสํานักงานตามความจําเปน 

12. ใหผูอํานวยการฝายเทคโนโลยีสารสนเทศหองสมุดเรียกประชุมบุคลากรฝายเพ่ือมอบหมายงานตามลักษณะ 

งานตามความจําเปนและความพรอมของบุคลากร  และจัดใหมีการรายงานความกาวหนาของการปฏิบัติงาน 

เปนระยะ ๆ  ทุกสัปดาห  หรือตามท่ีตกลง  และใหบุคลากรทุกคนเตรียมพรอมรับมอบหมายงานใหม ๆ  อยางตอเน่ือง 

1.3 ประสานงานกับฝาย/ศูนย และหรือหองสมุดในเครือขายจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยในเรื่องตาง ๆ  ตามความจําเปน 

แผนปฏิบัติงานในสภาวะฉุกเฉินกรณีท่ี 3 

เปนการปฏิบัติงานในสภาวะฉุกเฉินในสภาวะท่ีเกิดภัยพิบัติอันเน่ืองมาจากอัคคีภัย  ภัยธรรมชาติ อันสงผลใหเกิดความ 
เสียหายตอระบบการปฏิบัติงาน  ระบบบริการ  หรือถึงขั้นตองยายสถานท่ีปฏิบัติงานและหรือสถานท่ีใหบริการเปนการชั่วคราว 

การปฏิบัติงานในสภาวะฉุกเฉิน  กรณีท่ี 2  มีแนวทางปฏิบัติเปน 3 ระยะ  คือ 
1.  ระยะกอนเกิดเหตุการณหรือระยะปองกัน 

           เปนการปฏิบัติการเพ่ือปองกันสถาวะฉุกเฉิน  หรือเหตุภัยพิบัติตาง ๆ  ตามแนวทางและนโยบายของสํานักงาน ฯ   
และจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย  โดยมีแนวปฏิบัติดังน้ี 

1.1  กําชับใหบุคลากรทุกคน  ใสใจ  และดูแลความปลอดภัยในทรัพยสิน  สิ่งของทุกอยางภายในสํานักงาน  เพ่ือ               
      ปองกันการเกิดภัยพิบัติ  เชน  อัคคีภัย  ท้ังน้ีหากพบวามีจุดเสี่ยง  สามารถแจงผูเก่ียวของเพ่ือดําเนินการ 
      ตรวจสอบ  แกไข  หรือแจงผูอํานวยการฝาย / หัวหนากลุมภารกิจ  เพ่ือประสานงานแกไขในจุดตาง ๆ ตอไป 
1.2  ฝายฯ ตองบริหารจัดการและดําเนินการโดยคํานึงถึงมาตรฐานทางดานอาชีวอนามัยและความปลอดภัย  และ   

ปฏิบัติงานตามแผนท่ีสํานักงานฯ กําหนด 
  1.3  จัดใหบุคลากรทุกคนตองเขารวมการฝกซอมอพยพหนีไฟ  หรือการฝกอบรมใด ๆ ตามมาตรการดานอาชีว 

อนามัยและความปลอดภัย  เพ่ือปองกันเหตุภัยพิบัติตามท่ีสํานักงาน ฯ กําหนด โดยตองกําหนดหนาท่ีประจํา 

ใหเจาหนาท่ีประจําช้ันเปนผูดูแลพ้ืนท่ีท่ีตนเองรับผิดชอบเปนหลัก  และอาจหมุนเวียนบุคลากรอ่ืน ๆ ปฏิบัติ 

หนาท่ีตาง ๆ ไดตามสมควร  เพ่ือฝกทักษะและเตรียมความพรอมในการรับมือกับสภาวะฉุกเฉิน 

2.  ระยะเกิดเหตุ 

             เปนการปฏิบัติการขณะเกิดเหตุ  ซึ่งบุคลากรตองปฏิบัติตามแผนท่ีไดฝกอบรมไว  โดยยึดหลักความปลอดภัยของ
ผูรับบริการ  ความปลอดภัยของบุคลากร  และความปลอดภัยของทรัพยสินโดยเครงครัด 

3.  ระยะหลังเกิดเหตุหรือระยะฟนฟู 
              หลังจากผานพนสภาวะวิกฤตไปแลว  และสํานักงานฯ  ไดตัดสินใจยายท่ีทําการใหม  หรือจัดใหมีสถานท่ีทําการ
ช่ัวคราว  ใหปฏิบัติดังน้ี  กอนการเปดทํางาน  ในท่ีทําการใหมใหมีทรัพยากรพ้ืนฐาน  เพ่ือการปฏิบัติงานอยางเรงดวนภายใน 1 สัปดาห  
ซึ่ ง ฝ า ย เทคโน โลยี สารสน เทศหอ งสมุดจะ นําคอมพิว เตอร โน ต บุ ค  ท่ี มี ไ ปส ง ให แต ละฝ า ยตามความจํ า เปนต อ ไป   
เมื่อเปดทําการแลวภายใน 5 วัน  ใหผูอํานวยการฝายฯ  เรียกประชุมฝาย  เพ่ือมอบหมายงานแกบุคลากรในฝาย  โดยอาจมอบหมาย
ใหมีการสลับกันเขาทํางาน  หรือการมอบหมายงานแบบ Work from Home ตามความเหมาะสม UNCONTROLLED
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 รายละเอียด BCP ฝายเทคโนโลยีสารสนเทศหองสมุด 
 
 

ทีม ชื่อ / ตําแหนง หนาท่ี 
ทีมบริหารสถานการณ
ฉุกเฉิน   

อมรรัตน ศรีสุรภานนท 
ผูอํานวยการฝายเทคโนโลยี
สารสนเทศหองสมุด  

รับนโยบายและแนวทางจากผูอํานวยการสํานักงานวิทย
ทรัพยากร วิเคราะหประเมินสถานการณ วางแผนรับมือ 
ประสานงานกับผูอํานวยการฝายอ่ืน ๆ ติดตามความ
คืบหนา และ ติดตามผล  

 ดร.เชิดวงศ หงษศรีจินดา 1.   ประเมินสถานการณ  
2.   ดูแลความพรอมและความเสถียรในการใหบริการ 
      ดานระบบเครือขายคอมพิวเตอรและเครื่องแมขาย 
      ใหพรอมบริการ 
3.   ปรับเปลี่ยนการกําหนดตั้งคาในเครือขายเพ่ือความ 
      เหมาะสม  
4.    กําหนดข้ันตอนปฏิบัติ จัดหาบุคลากร มอบหมาย  
      และควบคุมงาน 

ทีมเตรียมระบบ
บริการ (ฮารดแวร) 
 

วาสนา เหลาชินชาต ิ 1.   เตรียมรับคําสั่งในการปด / เปด ระบบเครื่องแมขาย 
     ใหสอดคลองกับสถานการณ 
2.   เตรียมการ set up คอมพิวเตอร เพ่ือใหพรอมใช 
     งาน 
3.   ติดตั้งระบบเพ่ือการ remote เขาไปทํางานบน 
     เครื่องคอมพิวเตอรท่ีมีการนําออกไปใชนอกสถานท่ี  
4.   เก็บรักษาและสํารองขอมูลตาง ๆ ของเครื่องขาย 
5. ประสานงานผูเก่ียวของเม่ือพบปญหา และติดตาม

การแกไขจนแลวเสร็จ 

ชัยวิทย รติมงคลรักษ 

ทีมเตรียมระบบ
บริการ (ซอฟตแวร) 
 

สุมาลย เชื้อสระคู  1.   update ขอมูลการใหบริการในเว็บไซตใหสอดคลอง 
     กับสถานการณ 
2.   ดูแลระบบหองสมุดอัตโนมัติใหสามารถใชงานไดเปน 
     ปกติ 
3.   ตรวจสอบระบบการใหบริการออนไลนทุกระบบให 
     พรอมใชงานใหมีความเสถียรในการใหบริการ 
4.   ประสานงานผูเก่ียวของเม่ือพบปญหา และติดตาม 
     การแกไขจนแลวเสร็จ 
5.   ดําเนินการใหบริการตามคําขอของผูใชบริการ   
6. ตอบขอซักถาม และดําเนินการตามคําขอของ

ผูใชบริการ 

ไขมุกข พบถาวร 

ฉัตรวรุณ สุดใจประภารัตน 
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