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คํานาํ 

 

สํานักหอสมุด มหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์ ได้จัดทําแผนบริหารความต่อเน่ือง (Business Continuity 
Planning) ขึน้สําหรับการเตรียมความพร้อมของหน่วยงาน เพ่ือสามารถนําไปใช้ในการตอบสนองและปฏิบัติงาน
ในสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่างๆ ทั้งที่เกิดจากภัยธรรมชาติ อุบัติเหตุ อุบัติการณ์โรคระบาด หรือการมุ่ง
ร้ายต่อองค์กร โดยไม่ให้สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินดังกล่าว ส่งผลให้หน่วยงานต้องหยุดการดําเนินงาน 
หรือไม่สามารถให้บริการได้อย่างต่อเน่ือง  โดยแผนบริหารความต่อเน่ือง (Business Continuity Planning) ของ
สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  ฉบับน้ี ประกอบด้วย 4 ส่วน ได้แก่ บทนํา, วัตถุประสงค์,ขอบเขต และ
กลยุทธ์การบริหารความต่อเน่ือง ของสํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ บางเขน 

ช่วงปลายปี พ.ศ.2562 ได้เกิดเหตุการณ์การระบาดของโรคติดต่ออุบัติใหม่ หรือ โรคติดเช้ือไวรัสโคโรนา 
2019 (COVID-19) ขึ้นในประเทศไทย รวมถึงการเกิดภัยคุกคามทางด้านคอมพิวเตอร์  ซึ่งสํานักหอสมุด 
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ บางเขน ยังไม่มีแผนการสร้างความพร้อมในการรับมือในสถานการณ์โรคระบาดและ
ภัยคุกคามทางด้านคอมพิวเตอร์   ดัง น้ันเ พ่ือให้การดําเนินงานและการให้บริการของสํานักหอสมุด 
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ บางเขน เป็นไปอย่างต่อเน่ืองและลดผลกระทบต่อผู้รับบริการ เมื่อเกิดสภาวะภัยพิบัติ
เช่นน้ีขึ้น   สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ บางเขน จึงได้จัดทําแผนรองรับการบริหารความต่อเน่ือง
สําหรับกระบวนการสําคัญ ของสํานักหอสมุด (Business Continuity Plan: BCP) ฉบับน้ีขึ้น เพ่ือใช้เป็นคู่มือ
ปฏิบัติการ แนวทางดําเนินงานสําหรับผู้เก่ียวข้องในการแก้ไขและฟ้ืนฟูสถานการณ์ ให้เป็นไปตามเป้าหมายที่
สํานักหอสมุดกําหนดไว้ และลดความรุนแรงของผลกระทบที่จะเกิดขึ้นต่อผู้ใช้กับการบริการหลักของสํานักหอสมุด 
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ และบุคลากรสํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ได้เข้าใจและตระหนักถึง
ความสําคัญของการให้บริการตามความจําเป็น ในยามวิกฤติการณ์หรือภาวการณ์ไม่ปกติ และสามารถกลับเข้า
ปฏิบัติงานในภาวะปกติได้รวดเร็ว ซึ่งจะสามารถช่วยลดระดับความรุนแรงของผลกระทบที่เกิดขึ้นได้ 

 

 

        สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ์
มิถุนายน 2564 

 
 

 



3 

 

 

 

 

 

สารบัญ 

            หน้า 

คํานิยาม            4 

วัตถุประสงค์           5 

การวิเคราะห์ความเป็นไปได้และปัจจัยเสี่ยงที่จะเกิดภัยพิบัติ      6 

การวิเคราะห์ทรัพยากรท่ีสําคัญ         7 

การกําหนดกลยุทธ์ในการจัดทําแผน         8 

นโยบายการบริหารความต่อเน่ือง         9 

แผนสร้างความต่อเน่ือง การให้บริการด้านอาคารสถานที่        

กรณีไม่สามารถเข้าพ้ืนที่ในการปฏิบัติงานได้       14 

ภาคผนวก            

แผนผงัแสดงลําดับขั้นการดําเนนิงานตามแผนสร้างความต่อเนื่องสําหรับกระบวนการสําคัญ BCP 24  

ตัวอย่างแบบฟอร์มสาํหรับการตรวจสอบบุคลากรท่ีมีความเส่ียงในการติดเชื้อของโรคติดต่อ         25  

ช่องทางการติดต่อบุคลากรสํานักหอสมุด               28 
          

 

 

 

 



4 

 

 

 

 

 

   คํานิยาม 

ภัยพิบัติ หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นและส่งผลกระทบสร้างความเสียหายต่อทรัพย์สิน หรือการดําเนิน
ชีวิตประจําวัน ทั้งน้ีภัยพิบัติอาจเกิดขึ้นได้โดยธรรมชาติ เช่น อุทกภัย วาตภัย อัคคีภัย แผ่นดินไหว โรคระบาด 
หรือการกระทําของมนุษย์ รวมถึงเหตุการณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นอย่างปัจจุบันทันด่วน โดยมิได้คาดหมาย เช่น ไฟฟ้าดับ 
เครือข่ายคอมพิวเตอร์ไม่สามารถทํางานได้ การก่อการจลาจล เหตุก่อการร้าย  หรือเหตุการณ์การชุมชุมปิดล้อม
พ้ืนที่ เป็นต้น   

ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ หมายถึง ระบบการทํางานของห้องสมุด ที่มีการนําเอาอุปกรณ์ประมวลผล ซึ่ง
ประกอบด้วยฮาร์ดแวร์และซอฟต์แวร์มาใช้ เพ่ือช่วยในการบริหารจัดการงานของห้องสมุดในลักษณะที่มีการทา
งานร่วมกันหรือเช่ือมโยงกันระหว่างระบบงานต่าง ๆ ของห้องสมุด ได้แก่ งานจัดหา งานบันทึกข้อมูลรายการ
บรรณานุกรม การจัดการวารสาร งานบริการยืม-คืน และงานสืบค้นข้อมูล  

 
ทรัพยากรสารสนเทศ หมายถึง หนังสือ เอกสาร วารสาร สื่ออิเล็กทรอนิกส์ ฐานข้อมูลคอมพิวเตอร์    
 

ทรัพยากรอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง เอกสารและผลงานต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ในรูปแบบ
ไฟล์เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ที่สํานักหอสมุดให้บริการบนระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต ได้แก่ วิทยานิพนธ์ 
วารสารวิชาการ การประชุมทางวิชาการของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ผลงานของบุคลากรหรือภูมิปัญญา
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ และฐานข้อมูลวารสารหรือหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ที่สํานักหอสมุดบอกรับและให้บริการ
แบบออนไลน์ผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ต 

 

บุคลากร หมายถึง ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานมหาวิทยาลัยเงินรายได้ พนักงานราชการ 
ลูกจ้างประจํา สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
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วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือวิเคราะห์ความเสี่ยงและความเป็นไปได้เก่ียวกับเหตุการณ์ต่างๆ ที่ส่งผลให้เกิดการหยุดชะงักของ
การ ปฏิบัติงาน เช่น ไฟฟ้าดับ เครือข่ายคอมพิวเตอร์ไม่สามารถทํางานได้ และภัยพิบัติ ต่าง ๆ ที่อาจจะเกิดขึ้น 

2. เพ่ือให้มีมาตรการจัดการอุบัติการณ์ (Incident Management) กรณีการระบาดของโรคติดต่ออุบัติ
ใหม่ ให้เป็นไปตามมาตรฐานระบบการบริหาความต่อเน่ืองของ สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

3.เพ่ือใช้เป็นคู่มือปฏิบัติการและแนวทางดําเนินงานสําหรับผู้เก่ียวข้องในการแก้ไขและฟื้นฟูสถานการณ์ 
ให้เป็นไปตามเป้าหมายที่สํานักหอสมุดกําหนดไว้  

4.เพ่ือให้หน่วยงานมีการเตรียมความพร้อมล่วงหน้าในการรับมือสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่างๆ
ที่อาจเกิดขึ้น 

5. เพ่ือหลีกเลี่ยงความเสียหาย และบรรเทาความรุนแรงของผลกระทบที่จะเกิดขึ้นต่อผู้ใช้บริการของ
สํานักหอสมุด  

6. เพ่ือให้บุคลากรสํานักหอสมุดได้เข้าใจและตระหนักถึงความสําคัญของการให้บริการตามความจําเป็น 
ในยามวิกฤติการณ์หรือภาวการณ์ไม่ปกติ และสามารถกลับเข้าปฏิบัติงานในภาวะปกติได้รวดเร็ว 

7. เพ่ือกําหนดกระบวนการขั้นตอนในการปฏิบัติเพ่ือป้องกันและแก้ไขปัญหาจากภัยคุกคามระบบ
สารสนเทศ 

8. เพ่ือป้องกันและลดความเสียหายที่เกิดขึ้นกับระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ของสํานักหอสมุด 
9. เพ่ือให้การปฏิบัติงานของสํานักหอสมุดสามารถดําเนินการไปได้อย่างมีเสถียรภาพ 

         10. เพ่ือกําหนดบทบาทหน้าที่ ความรับผิดชอบและแนวปฏิบัติในการเตรียมความพร้อม ซึ่งจะช่วยให้ 
สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ สามารถดําเนินงานได้อย่างต่อเน่ือง 
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ภาพรวมสาํหรับแนวปฏิบัติ  

แผนรองรับการบริหารความพร้อมสาํหรับกระบวนการสาํคัญ ของสาํนกัหอสมุด มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ์

 
แผนภาพที่ 1 ภาพรวมสําหรับแนวปฏิบัติ แผนรองรับการบริหารความพร้อมสําหรับกระบวนการสําคัญ 
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แผนฉบับน้ีจะนําเสนอแนวทางในการจัดทําแผนบริหารความต่อเน่ือง (Business Continuity Plan) ของ
สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เพ่ือให้หน่วยงานสามารถนําไปปรับใช้ให้เหมาะสมและสอดคล้องกับ
การดําเนินงานและการให้บริการของหน่วยงาน  โดยแบ่งโครงสร้างที่สําคัญออกเป็น 3 ขั้นตอนหลัก และ 5 
ขั้นตอนย่อย ดังแผนภาพที่ 1.1 

 
แผนภาพที่ 1.1 โครงสร้างของแผนบริหารความต่อเน่ือง 

 
การทําความเข้าใจองค์กร: เป็นขั้นตอนในการจัดทําแผนรองรับการบริหารความต่อเน่ือง เพ่ือให้สามารถ

พิจารณาระบุและศึกษาความสําคัญของกระบวนการ กิจกรรม และบริการท่ีหน่วยงานกําลังดําเนินการอยู่ซึ่งเป็น
กลไกสําคัญในการขับเคลื่อนการปฏิบัติงานให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่กําหนดไว้ของหน่วยงาน 

การกําหนดกลยุทธ์ในการสร้างความต่อเนื่อง: เป็นขั้นตอนก่อนมีการจัดทําแผนรองรับการบริหารความ
ต่อเน่ือง เพ่ือให้มั่นใจว่าแผนที่ได้จัดทําขึ้นน้ันสอดคล้องกับนโยบายขององค์กรและสามารถนําไปปฏิบัติได้จริง 

การจัดทําแผนดําเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (Business Continuity Plan): เป็นขั้นตอนของการจัดทํา
แผนงานเพ่ือเตรียมความพร้อมให้หน่วยงานสามารถตอบสนองต่อสภาวะฉุกเฉินที่ส่งผลให้การปฏิบัติงานของ
หน่วยงานต้องหยุดชะงักหรือไม่สามารถดําเนินงานได้อย่างต่อเน่ืองและลดผลกระทบในด้านต่างๆ การจัดทําแผน
รองรับการบริหารความต่อเน่ืองต้องกําหนดไว้เป็นยุทธศาสตร์และได้รับการอนุมัติ 
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ขั้นตอนการจัดทําแผนรองรบัการบรหิารความต่อเนื่อง (Business Continuity Plan) 7 ขั้นตอน 

 
แผนภาพที่ 1.2 ขั้นตอนการจัดทําแผนรองรับการบริหารความต่อเน่ือง 

ขั้นที่ 1 ทําความเข้าใจภารกิจของหน่วยงาน : เพ ื่อว ิเคราะห์์ก ิจกรรม/บริการ ท ี่เป็นภารก ิจสําค ัญของหน่วยงาน
พิจารณาบทบาทภารกิจตามอํานาจหน้าที่ของหน่วยงาน, บทบาทภารกิจที่จําเป็นต้องดําเนินการ และ อัตรา
ทรัพยากรภาพรวมของหน่วยงาน 
ขั้นที่ 2 ระบุความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้นกับหน่วยงาน : เพ ื่อว ิเคราะห์์ความเสี่ยงและผลกระทบท ี่อาจเก ิดข ึ้นก ับ
หน่วยงาน โดยวิเคราะห์์ความเสี่ยงและผลกระทบที่อาจเกิดขึ้น 
ขั้นที่ 3 ลดผลกระทบจากความเสี่ยง : ระบุกิจกรรมที่จะลดความเสี่ยงและผลกระทบที่สามารถเตรียมการได้ก่อน
เกิดการระบาดหรือก่อนเกิดเหตุการณ์ตามที่คาดการณ์  โดยวิเคราะห์์ความเสี่ยงตามประเด็นในข้ันที่ 2 แล้วจึง
กําหนดกิจกรรม/วิธีการแก้ไขปัญหาให้สอดคล้องกับความเสี่ยงที่คาดว่าจะเกิดขึ้น 
ขั้นที่ 4 กําหนดมาตรการแก้ไขปัญหาความเสี่ยง : ระบุกิจกรรมการตอบสนองภายในหน่วยงานท่ีต้องดําเนินการ
เมื่ออยู่ในช่วงการระบาดหรือเมื่อเกิดเหตุการณ์ตามท่ีคาดการณ์  โดยวิเคราะห์์ความเสี่ยงเพ่ือกําหนดกิจกรรม/
วิธีการแก้ไขปัญหาให้สอดคล้องกับความเสี่ยงที่เกิดขึ้น 
ขั้นที่ 5 เตรียมการและปฏิบัติตามแผน : เตรียมการและปฏ ิบัติการตามแผน โดยการใช้ข้อม ูลตามท ี่ได้้ระบุไว้ในข ั้น
ท ี่ผ่านมา  โดยกําหนดคณะทํางาน ทีมงาน รวมถึงบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
ขั้นที่ 6 ประชาสัมพนัธ์แผน : เผยแพร่/ประชาสัมพันธ์ให้บุคลากร/ผู้รับบริการ และผูม้ีส่วนได้ส่วนเสีย/คู่ค้า ได้รับ
ทราบ นโยบาย ข่าวสาร ข้อมูล และบริการของหน่วยงานที่อยู่ในระหว่างการดําเนินงานตามแผน  
ขั้นที่ 7 ตรวจสอบแผน : เพ่ือสร้างความมัน่ใจว่าหน่วยงานสามารถรับมอืต่อเหตุการณ์ที่คาดว่าจะเกิดขึ้นได้จริง 
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แผนการบริหารความต่อเนือ่งในการดําเนินงานขององค์กร (Business Continuity Management : BCM) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนภาพที่ 2 แผนการบริหารความต่อเน่ืองในการดําเนินงานขององค์กร   
กระบวนการบริหารความต่อเน่ืองในการดําเนินงานขององค์กรตามขั้นตอน ดังภาพข้างต้น จะเห็นว่าการจัดทํา

แผนรองรับการบริหารความต่อเน่ือง (Business Continuity Plan : BCP) เป็นขั้นตอนหน่ึงของกระบวนการ BCM 
โดยจะเป็นการจัดทําแผนขึ้นเพ่ือช่วยทําให้การดําเนินงานที่หยุดชะงักกลับสู่ภาวะปกติ ซึ่งแผนบริหารความ
ต่อเน่ืองเป็นแผนงานที่เป็นลายลักษณ์อักษรที่กําหนดขั้นตอนการดําเนินการ เพ่ือรองรับหรือเรียกคืนการดําาเนิน
งานให้กลับสู่ภาวะปกติ เพ่ือช่วยให้ภารกิจสามารถดําเนินการได้อย่างต่อเน่ือง โดยแผนบริหารความต่อเน่ืองอาจ
รวมถึงการซ่อมแซม การสรา้งขึ้นใหม่ของระบบงาน อาคารสถานที่ หรือระบบสาธารณูปโภค ที่เสยีหายให้กลับสู่
สถานะที่สามารถใช้ดําเนินงานได้ 

ผู้บริหารกําหนดนโยบาย

การบริหารความต่อเน่ือง 

ในการดําาเนินงานขององค์กร

กําหนดโครงสร้าง

บทบาทหน้าที่ของคณะกรรมการ 

ระบุและประเมนิความเสีย่ง วิเคราะห์และประเมินผล
กระทบต่อการหยุดชะงักของภารกิจ

หลักสําคญั 

กําหนดเป้าหมาย 
การฟ้ืนฟูการดําเนินการ 

จดัทาํแผนบรหิารความ

ต่อเน่ือง (BCP) 
ตดิตามและประเมนิผล

ซ้อมแผนและทบทวน 
แผนบริหารความต่อเน่ือง  
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ขอบเขตของแผนบริหารความต่อเนื่อง 

  สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  ได้มีการวิเคราะห์ปัจจัยเสี่ยงขององค์กรประจําปี 
2563 ที่มีผลโดยตรงกับหน่วยงานหลักพิจารณาโอกาสและผลกระทบของเหตุการณ์ และใช้เกณฑ์การวิเคราะห์
ตามแนวทางการบริหารความเสี่ยงซึ่งพิจารณาจากผลกระทบของเหตุการณ์ที่อาจส่งผลต่อการดําเนินงานของ
สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ แผนบริหารความต่อเน่ือง (Business Continuity Planning) ฉบับน้ีใช้
รองรับสถานการณ์ กรณีเกิดสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินในพ้ืน ด้วยเหตุการณ์ต่อไปน้ี 

 เหตุการณ์อุทกภัย 

 เหตุการณ์อัคคีภัย 

 เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง/จลาจล 

 เหตุการณ์การรักษาความมั่นคงปลอดภัยของสารสนเทศ 

 เหตุการณ์โรคระบาดต่อเน่ือง 

อย่างไรก็ตามแผนรองรับการบริหารความต่อเน่ือง (Business Continuity Planning) ฉบับน้ีได้จัดทําขึ้น
เพ่ือรองรับการบริหารความต่อเน่ืองของสํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ในหลายรูปแบบของสภาวะ
วิกฤตหรืออุบัติการณ์  โดยพิจารณาถึงผลกระทบต่อทรัพยากรท่ีสําคัญในการดําเนินการซึ่งแบ่งออกเป็น 5 
ประเภท ได้แก่ 

ผลกระทบด้าน เหตุการณ์

1.ผลกระทบด้านอาคาร/ สถานท่ี
ปฏิบัติงานหลัก 

เหตุการณ์ท่ีเกิดข้ึนทําให้บุคลากร ไม่สามารถปฏิบัติงาน ณ สถานท่ีปฏิบัติงานหลักของ
สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ได้หรือส่งผลให้บุคลากรไม่สามารถเข้าไป
ปฏิบัติงานยังสถานท่ีปฏิบัติงานหลักได้ชั่วคราวหรือในระยะยาว 

2.ผลกระทบด้านวัสดุอุปกรณ์ท่ี
สําคัญ/การจัดหาจัดส่งวัสดุ 
อุปกรณ์ท่ีสําคัญ 

เหตุการณ์ท่ีเกิดข้ึนทําให้ไม่สามารถใช้งานวัสดุอุปกรณ์ท่ีสําคัญหรือไม่สามารถจัดหาจัดส่ง
วัสดุอุปกรณ์ท่ีสําคัญได้หรือไม่มีวัสดุอุปกรณ์ให้ใช้ในการปฏิบัติได้ตามปกติ 

3.ผลกระทบด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและข้อมูลท่ีสําคัญ 

เหตุการณ์ท่ีเกิดข้ึนทําให้ไม่สามารถใช้เทคโนโลยีสารสนเทศหรือข้อมูลท่ีสําคัญได้หรือไม่
สามารถใช้ในการปฏิบัติงานได้ตามปกติ 

4.ผลกระทบด้านบุคลากรหลัก เหตุการณ์ท่ีเกิดข้ึนทําให้บุคลากรหลักไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้ตามปกติ 

5.ผลกระทบด้านผู้รับบริการท่ี
สําคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

เหตุการณ์ท่ีเกิดข้ึนทําให้ผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ได้รับผลกระทบจากการให้บริการ
หรือส่งมอบงานได้ 

ตารางที่ 1 ผลกระทบต่อทรัพยากรท่ีสําคัญ   
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  สรุปเหตุการณ์สภาวะวิกฤตและผลกระทบจากเหตุการณ์ (ทําเคร่ืองหมาย  ในด้านที่ได้รับผลกระทบ) 
 

เหตุการณ์สภาวะวิกฤต 

ผลกระทบ 

ด้านอาคาร/ 
สถานที่

ปฏิบัติงานหลัก 

ด้านวัสดุ
อุปกรณ์ที่
สําคัญ 

ด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและ
ข้อมูลทีส่ําคัญ 

ด้าน
บุคลากร
หลัก 

ด้านผู้รับบริการ
ที่สําคัญ/ผู้มี

ส่วนได้ส่วนเสีย 

1.เหตุการณ์อุทกภัย     

2.เหตุการณ์อัคคีภัย      

3.เหตุการณ์ชุมนุม
ประท้วง/จลาจล      

4.เหตุการณ์การรักษา
ความมั่นคงปลอดภัยของ
สารสนเทศ 

     

5.เหตุการณ์โรคระบาด
ต่อเน่ือง      

ตารางที่ 2 การประเมินความเสี่ยงและภัยคุกคาม 

 

แผนรองรับการบริหารความต่อเน่ือง (Business Continuity Planning: BCP) ฉบับน้ีไม่รองรับการ
ปฏิบัติงานในกรณีที่เหตุขัดข้องเกิดขึ้นจากการดําเนินงานปกติและเหตุขัดข้องดังกล่าวส่งผลกระทบในระดับสูงต่อ
การดําเนินงานและการให้บริการของสํานักหอสมุด เน่ืองจากยังสามารถจัดการหรือปรับปรุงแก้ไขสถานการณ์ได้
ภายในระยะเวลาที่เหมาะสม โดยผู้บริหารของสํานักหอสมุด หรือ คณะผู้บริหารของสํานักหอสมุด สามารถ
รับผิดชอบและดําเนินการได้ด้วยตนเอง 
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การวิเคราะหท์รัพยากรที่สาํคัญ 

 สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินมีหลากหลายรูปแบบ ดังน้ัน เพ่ือให้หน่วยงานสามารถบริหารจัดการ
ดําเนินงานขององค์กรให้มีความต่อเน่ือง การจัดหาทรัพยากรท่ีสําคัญจึงเป็นสิ่งจําเป็นและต้องระบุไว้ในแผน
รองรับการบริหารความต่อเน่ือง ซึ่งการเตรียมการทรัพยากรท่ีสําคัญ จะพิจารณาจากผลกระทบใน 5 ด้านดังน้ี 

1. ผลกระทบด้านอาคาร/สถานท่ีปฏิบัติงานหลัก หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นทําให้สถานที่ปฏิบัติงานหลัก
ได้รับความเสียหายหรือไม่สามารถใช้สถานที่ปฏิบัติงานหลักได้และส่งผลให้บุคลากรไม่สามารถเข้า
ปฏิบัติงานได้ช่ัวคราวหรือระยะยาว ซึ่งรวมทั้งการที่ผู้รับบริการไม่สามารถเข้าถึงสถานที่ให้บริการของ
หน่วยงานด้วย 

2. ผลกระทบด้านวัสดุอุปกรณ์ที่สําคัญ / การจัดหาจัดส่งอุปกรณ์ที่สําคัญ หมายถึงเหตุกาณ์ที่เกิดขึ้นทําให้
ไม่สามารถใช้งานวัสดุอุปกรณ์ที่สําคัญหรือไม่สมารถจัดหา / จัดส่ง วัสดุอุปกรณ์ที่สําคัญได้ 

3. ผลกระทบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สําคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นทําให้ระบบงาน
เทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศ หรือข้อมูลที่สําคัญไม่สามารถนํามาใช้ในการปฏิบัติงานได้ตามปกติ 

4. ผลกระทบด้านบุคลากรหลัก หมายถึง เหตุกาณ์ที่เกิดขึ้นทําให้บุคลากรหลักไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้
ตามปกติ 

5. ผลกระทบด้านคู่ค้า / ผู้ให้บริการท่ีสําคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นทําให้คู่ค้า/ผู้ให้บริการ/ผู้ที่มีส่วน
ได้ส่วนเสีย ไม่สามารถติดต่อหรือให้บริการหรือส่งมอบงานได้ 

การกําหนดกลยุทธใ์นการจัดทําแผนบริหารความต่อเนือ่ง 

การกําหนดกลยุทธ์หรือแนวทางในการสร้างความต่อเน่ืองของการปฏิบัติงาน เป็นขั้นตอนก่อนมีการ
จัดทําแผนดําเนินงานอย่างต่อเน่ือง   ทั้งน้ีเพ่ือให้มั่นใจว่าแผนที่ได้จัดทําขึ้นสอดคล้องกับนโยบายขององค์กรและ
สามารถนําไปปฏิบัติได้จริง  เน่ืองจากการเตรียมความพร้อมด้านทรัพยากรขององค์กรในสภาวะวิกฤต  ในบาง
กรณีจําเป็นต้องใช้งบประมาณ อาทิ การสร้างระบบเทคโนโลยีสารสนเทศสํารอง เพ่ือให้สามารถสนับสนุนการ
ทํางานในกรณีที่ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศหลักไม่สามารถใช้งานได้  ดังน้ันการกําหนดกลยุทธ์หรือแนวทางใน
การสร้างความต่อเน่ือง จึงต้องผ่านการพิจารณาของผู้บริหารขององค์กร ซึ่งทรัพยากรที่ต้องเตรียมพร้อมมีอย่าง
น้อย 5 ด้าน ได้แก่ ด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก ด้านวัสดุอุปกรณ์ที่สําคัญ/การจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่
สําคัญ ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สําคัญ ด้านบุคลากร และ ด้านคู่ค้า/ผู้ให้บริการที่สําคัญ/ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย โดยมีขั้นตอนในการกําหนดกลยุทธ์การดําเนินการดังน้ี 

 ระบุทรัพยากรที่จําเป็นต้องใช้ในกระบวนการสําคัญ ทั้ง 5 ด้าน โดยให้พิจารณาจากการปฏิบัติงานจริงใน
ปัจจุบัน และปรับลดให้สอดคล้องกับระดับการดําเนินงานหรือการให้บริการเมื่อเกิดสภาวะวิกฤต 
(หน่วยงานไม่ควรกําหนดทรัพยากรเสมือนการปฏิบัติงานในสภาวะปกติ) เช่น หากหน่วยงานกําหนด
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ระดับการดําเนินงานหรือการให้บริการในสภาวะปกติไว้ที่ร้อยละ 50 ดังน้ัน ในสภาวะวิกฤตการใช้
ทรัพยากรควรปรับลดให้เหมาะสมกับสถานการณ์ โดยให้ระบุรายละเอียดแยกตามประเภทของ
ทรัพยากร 

 ศึกษาและกําหนดกลยุทธ์ในการบริหารความต่อเน่ืองเพ่ือเสนอผู้บริหารองค์กรพิจารณาอนุมัติ ภายหลัง
การกําหนดและรวบรวมทรัพยากรท่ีใช้ในการดําเนินงานและการให้บริการในกระบวนการที่สําคัญของ
แต่ละหน่วยงานแล้ว โดยแนวทางในการพิจารณาอาจประกอบด้วยทางเลือก 

 นํากลยุทธ์และแนวทางในการบริหารความต่อเน่ืองที่ได้รับการอนุมัติแล้ว ไปจัดทําแผนการบริหารความ
ต่อเน่ืองต่อไป 

 
 

รายละเอียดเพิ่มเติมสาํหรบัการจัดทําแผนรองรับการบริหารความตอ่เนื่อง 

1) ขั้นตอนการปฏิบัติงานและผู้รับผิดชอบ เพ่ือให้บริษัทสามารถกลับมาดําเนินงานสําคัญได้ตามระยะเวลาท่ี
กําหนดหลังจากที่การดําเนินงานหยุดชะงัก ต้องกําหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ปฏิบัติงานแต่ละรายอย่าง
ชัดเจน และจัดให้มีการสื่อสารและซักซ้อมความเข้าใจถึงหน้าที่ที่ต้องปฏิบัติ ตลอดจนกําหนดรายละเอียดวิธี
ปฏิบัติงานที่สามารถเข้าใจและปฏิบัติตามได้ 

2) ทรัพยากรที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงาน ควรจัดสรรทรัพยากรที่จําเป็นต่อการปฏิบัติงาน เช่น การจัดหา 
หรือกําหนดบุคลากรที่จะปฏิบัติงาน อุปกรณ์สํานักงาน คอมพิวเตอร์ เครื่องใช้สํานักงาน ระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ เป็นต้น 

3) การจัดต้ังศูนย์ปฏิบัติงานสํารอง (Alternate Site) เพ่ือป้องกันผลกระทบจากเหตุฉุกเฉินที่ เกิดขึ้นใน
บริเวณกว้าง ควรจัดให้มีศูนย์ปฏิบัติงานสํารองเพ่ือรองรับการดําเนินการอย่างต่อเน่ือง โดยที่ศูนย์ปฏิบัติงานสํารอง
ดังกล่าวไม่ควรใช้สาธารณูปโภคจากแหล่งเดียวกันกับสถานที่ปฏิบัติงานหลัก และควรมีระยะที่ต้ังห่างจากสถานท่ี
ปฏิบัติงานหลัก รวมทั้งควรจัดให้สามารถรองรับปริมาณงานสําคัญหรือการเกิดเหตุฉุกเฉินเป็นระยะเวลานานได้  
โดยควรพิจารณาผลจากการวิเคราะห์และประเมินผลกระทบต่อการหยุดชะงักการดําเนินงานที่สําคัญ เพ่ือให้มั่นใจ
ว่าศูนย์ปฏิบัติงานสํารองสามารถรองรับการดําเนินงานอย่างต่อเน่ืองได้ในระบงานที่สําคัญ 

4) การกําหนดแนวทางในการสํารองข้อมูล (Backup System) เพ่ือทําให้สามารถกู้คืนข้อมูลได้ถกูต้องและ
รวดเร็ว สอดคล้องกับระยะเวลาสูงสุดที่ยอมให้ข้อมูลเสียหาย โดยต้องกําหนดความถี่ในการสํารองข้อมูลให้เป็นไป
ตามนโยบายที่กําหนดในแผนบริหารความต่อเน่ือง 

5) การกําหนดผู้ที่มีอํานาจตัดสินใจหรืออนุมัติประกาศใช้แผนรองรับการบริหารความต่อเน่ือง ผู้ที่ทําหน้าที่
ตัดสินใจหรืออนุมัติประกาศใช้แผนรองรับการบริหารความต่อเน่ืองควรเป็นผู้บริหารสูงสุด    
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นโยบายการบริหารความต่อเนื่อง 

สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ บางเขน เป็นหน่วยงานให้บริการและสนับสนุนการเรียนการสอน
และการวิจัยแก่ นิสิต อาจารย์ บุคลากร ของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ทั้งน้ีเพ่ือให้การดําเนินงานของหน่วยงาน
สามารถดําเนินงานได้อย่างต่อเน่ืองและบรรเทาผลกระทบที่อาจจะเกิดขึ้นของอุบัติการณ์ต่าง ๆ  ทาง
สํานักหอสมุด จึงได้กําหนดนโยบายการบริหารความต่อเน่ืองของหน่วยงานไว้ดังน้ี 

1. สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ต้องพัฒนาระบบการบริหารความต่อเน่ืองให้สอดคล้องกับ
มาตรฐานอันเป็นที่ยอมรับสากล ซึ่งครอบคลุมถึงการวิเคราะห์ผลกระทบการให้บริการ การประเมิน
ความเสี่ยง การวางกลยุทธ์ การนําไปปฏิบัติ การฝึกซ้อม การทบทวนปรับปรุงแก้ไขแผนอย่างต่อเน่ือง 
ตลอดจนปลูกจิตสํานึกด้านการใช้แผนรองรับการบริหารความต่อเน่ือง (Business Continuity 
Planning) สู่วัฒนธรรมองค์กร ผ่านกระบวนการฝึกอบรมและการสื่อสารภายในได้อย่างมีประสิทธิผล 

2. ให้คณะกรรมการจัดทําแผนรองรับการบริหารความต่อเน่ือง (Business Continuity Planning) ของ
สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ โดยมีหน้าที่ในการจัดทําระบบการบริหารความต่อเน่ือง และ
ดําเนินการต่างๆ เพ่ือให้เกิดการบริหารจัดการความต่อเน่ืองสําหรับการดําเนินงานได้อย่างมีประสิทธิผล 

3. ให้ผู้บริหารทุกระดับของ สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ มีหน้าที่ผลักดัน และสนับสนุนการ
ดําเนินงานต่าง ๆ ในส่วนที่เก่ียวข้องกับแผนรองรับการบริหารความต่อเน่ือง (Business Continuity 
Planning) ของสํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์   

4. ผู้บริหาร และบุคลากรของสํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  ควรตระหนักถึงการมีส่วนร่วม
เพ่ือให้การดําเนินการตามแผนรองรับการบริหารความต่อเน่ือง (Business Continuity Planning) ของ
สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  สามารถบรรลุตามวัตถุประสงค์ 

 

ประโยชน์ที่จะได้รับ 

1. สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ มีเครื่องมือและอุปกรณ์ในการดําเนินงานตามแผนรองรับ
การบริหารความต่อเน่ือง เพ่ือตอบสนองและพร้อมรับต่อสภาวะวิกฤตที่อาจเกิดขึ้นได้ 

2. บุคลากร สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ สามารถปฏิบัติภารกิจตามที่ได้รับมอบหมาย
ในช่วงสภาวะวิกฤต  ได้อย่างต่อเน่ือง 

3. สร้างความมั่นใจในการปฏิบัติงานให้แก่บุคลากรของสํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ที่
สามารถปฏิบัติงานได้ตามเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่ต้ังไว้ได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
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การวิเคราะหค์วามเป็นไปได้และปัจจัยเสีย่งที่จะเกิดภัยพิบัติ 

สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ได้วิเคราะห์ความเสี่ยงและความเป็นไปได้ที่จะเกิดภัยพิบัติขึ้น
และมีผลกระทบกับกระบวนการสําคัญของสํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 5 กระบวนการ ดังน้ี 
 

1. ด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นทําให้ไม่สามารถมาปฏิบัติงานที่สถานที่

ปฏิบัติงานหลักของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ซึ่งได้รับความเสียหายและส่งผลให้บุคลากรไม่สามารถ

ไปปฏิบัติงานยังสถานที่ปฏิบัติงานหลักได้เป็นระยะช่ัวคราวหรือระยะยาว 

2. ด้านวัสดุอุปกรณ์ที่สําคัญ/การจัดหาวัสดุอุปกรณ์ที่สําคัญ เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นทําให้ไม่สามารถใช้งาน

วัสดุอุปกรณ์ที่สําคัญ หรือไม่สามารถจัดหา จัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่สําคัญได้หรือมีวัสดุอุปกรณ์ให้

สามารถใช้งานในการปฏิบัติงานได้ตามปกติ 

3. ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สําคัญ เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นทําให้ไม่สามารถใช้ระบบงาน

เทคโนโลยีสารสนเทศหรือระบบสารสนเทศ หรือเข้าถึงข้อมูลที่สําคัญในการปฏิบัติงานตามปกติ 

4. ด้านบุคลากรหลัก เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นทําใหบุ้คลากรหลักไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้ตามปกติ 

5. ด้านนิสิต/ผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้เสียที่สาํคญั เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นทําให้นิสิต/ผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้

เสียไม่สามารถติดต่อหรือรับบริการหรือส่งมอบงานได้ 

สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  ได้แบ่งระดับความรุนแรงของผลกระทบ ออกเป็น 3 ระดับ 
ดังน้ี 

ระดับที่ 1  ไม่สามารถดําเนินการได้ตามปกติ ภายใน 1-2 วัน 
ระดับที่ 2  ไม่สามารถดําเนินการได้ตามปกติ ภายใน 3-7 วัน  
ระดับที่ 3  ไม่สามารถดําเนินการได้ตามปกติ เกินกว่า 7 วัน  
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การวิเคราะห์ผลกระทบจากสถานการณ์กรณีการระบาดของโรคติดต่ออุบัติใหม่ ทีม่ีผลกระทบต่อการ
ดําเนินงานตามภารกิจหลักของสํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ รวมถึงการกําหนดมาตรการเพ่ือสร้าง
ความต่อเน่ือง  

สถานการณ์ท่ีอาจเกิดขึ้นได้ ผลกระทบ มาตรการเพ่ือสร้างความต่อเนื่องในการปฏิบัติงาน

1.การปิดสถานท่ีทําการ 
เนื่องจากมีการแพร่ระบาด 
โรคติดต่ออุบัติใหม่  

1.บุคลากรไม่สามารถ
ปฏิบัติงาน ณ สถานท่ีทําการ
ได้ตามปกติ 
2.ผู้รับบริการไม่สามารถเข้ามา
ใช้บริการหรือติดต่อเจ้าหน้าท่ี 
ณ สถานท่ีต้ังได้ตามปกติ 

1. การกําหนดพ้ืนท่ีปฏิบัติงานสํารอง 
2. มอบหมายให้ปฏิบัติงานจากบา้น (Work from 
Home) รวมถึงปรับปรุงรูปแบบการให้บริการ และขยาย
ระยะเวลาการให้บริการในรูปแบบออนไลน์ รวมถึงการใช ้
application สําหรับการประชุมของหน่วยงานผ่าน 
Cisco WebEx และกํากับติดตาม 
3.จัดทําระบบลงทะเบียนเข้า-ออก สําหรับบันทึกการ
ปฏิบัติงานและสามารถตรวจสอบได้ 

2.การห้ามเข้าออกพ้ืนท่ีเสี่ยง
หรือเดินทางข้ามจังหวัดหรือ
ความเสี่ยงจากการติดเชื้อจาก
การใช้ยานพาหนะสาธารณะ 
 

1.ผู้รับบริการไม่สามารถ
เดินทางมาติดต่อหรือมาขอรับ
บริการได้ด้วยตนเอง 
 

1. งดเดินทางออกนอกพ้ืนท่ีโดยไม่จําเป็น   
2.การกําหนดช่องทางและวิ ธีการติดต่อสื่อสารกับ
ผู้รับบริการผ่านเครือข่ายในพ้ืนท่ีและการติดต่อสื่อสาร
ผ่านระบบออนไลน์ทุกช่องทางท่ีสํานักหอสมุด สําหรับ
การรองรับการให้บริการ 
3.ปรับกระบวนการให้บริการโดยใช้ระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ ต่าง ๆ มาใช้ในการดําเนินการเพ่ือลดการ
เดินทางมาติดต่อราชการ เช่น การให้บริการผ่าน Web 
Application ก า ร ส่ ง ง า น ผ่ า น ร ะ บ บ ส า ร บ ร ร ณ
อิเล็กทรอนิกส์ E-mail และทางส่ือสังคมออนไลน์ การใช้ 
Application ต่ า ง  ๆ  เ พ่ื อ จั ด ก า ร ป ร ะ ชุ ม  VDO 
Conference เ ช่ น  Cisco WebEx Live Chat แ ล ะ 
Microsoft team เป็นต้น 

3.บุคลากรท่ีปฏิบัติงานมี 
โอกาสติดเชื้อ หรือผู้ 
สัมผัสใกล้ชิดผู้ติดเชื้อ 
ยืนยันตัวเพ่ือเฝ้าสังเกต 
อาการ 14 วัน 
 

1.บุคลากรหลักไม่สามารถมา
ปฏิบัติงาน หรือให้บริการ ณ 
สถานท่ีต้ังได้ 
 

1. กําหนดแนวทางในการป้องกันการติดเชื้อ ได้แก่ การ
จัดหาวัสดุอุปกรณ์เพ่ือดูแลทําความสะอาดอาคารสถานท่ี
ทํางานการลดความแออัดของบุคลากร ณ สถานท่ีทํางาน 
โดยกําหนดแนวทางการมอบหมายงานให้ ปฏิบัติงานแบบ
เหลื่ อม เวลาและปฏิบั ติ งานจากบ้ าน  รวม ท้ังการ
ประชาสัมพันธ์ แจ้งแนวทางการปฏิบัติตนของบุคลากร
เพ่ือป้องกันการติดเชื้อ เช่น การสวมหน้ากากอนามัยหรือ
หน้ากากผ้า การล้างมือด้วยสบู่ หรือเจลแอลกอฮอล์ 
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2.การกําหนดให้มีบุคลากรหลักและบุคลากรสํารอง
สามารถดําเนินงานเพื่อปฏิบัติงานแทนกัน 
3.จัดทําข้อมูลการติดต่อสื่อสารกับบุคลากรทุกคน ให้
สามารถเรียกตัวมาปฏิบัติงานแทนกันได้ทันทีกรณีมีงาน
เร่งด่วนฉุกเฉิน 
4.ให้ใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เช่น ระบบเข้า-ออก
การทํางาน, ระบบลาออนไลน์ ในช่วง WFH พร้อมให้
หัวหน้าฝ่ายสามารถตรวจสอบข้อมูลบุคลากรในสังกัดของ
ตนเองและรายงานสรุปต่อผู้อํานวยการสําหอสมุดได้
รับทราบ 

4.กรณีเม่ือมีผู้ติดเชื้อภายใน
หน่วยงานอาจไม่มีรายละเอียด
ข้อมูลการเดินทางหรือกิจกรรม
การ 
ติดต่อสื่อสารของผู้ติดเชื้อ เพ่ือ
ตามรอยโรคและดําเนินการ
ป้องกันการแพร่เชื้อไปยัง
บุคลากรรายอื่น 

1.มีการแพร่เชื้อกระจายไปยัง
บุคลากรรายอื่นท้ังภายในและ
ภายนอกหน่วยงาน 

1.กําหนดให้ผู้ติดเชื้อ จัดทํา Timeline การเดิน ทางระบุ
วันท่ีกิจกรรมและสถานท่ีท่ีเคยเดินทางไปย้อนหลังทุกวัน
เพ่ือใช้เป็นข้อมูลการตามรอยโรค พร้อมนําเสนอต่อ
ผู้บริหารสูงสุด เพ่ือให้ทราบถึงสถานที่ท่ีไปและแจ้งเตือน
บุคคลากรที่ติดต่อ หรือสัมผัสใกล้ชิด โดยให้ผู้ท่ีใกล้ชิด/
สัมผัสกักตัวเฝ้าดูอาการอย่างน้อย 14 วัน รวมถึงให้ผู้
ใกล้ชิด/สัมผัส เข้ารับการตรวจหาเชื้อ  
2.ให้หน่วยงานเร่งประสานงานและดําเนินงานแจ้งไปยัง
ผู้บริหารสูงสุดของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ได้รับทราบ
ต่อไป 

ตารางที่ 3 การวิเคราะห์ผลกระทบจากสถานการณ์ กรณกีารระบาดของโรคติดต่ออุบัติใหม ่
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แผนรองรับการบริหารความต่อเนื่อง สถานการณ์แพร่ระบาดของโรคติดต่ออุบัติใหม่ 

ด้าน แนวทางดำเนินการตามแผนบร ิหารความต ่อเนื่อง ผู้รับผิดชอบ 

อาคาร/สถานท่ี 
ปฏิบัติงานสํารอง 

1.กําหนดแนวทางการรักษาความปลอดภัยทางด้านสาธารณสุข ตาม
มาตรการท่ีกรมควบคุมโรคกระทรวงสาธารณสุขกําหนด ดังนี้ 

1.1 กําหนดพ้ืนท่ีเข้าออกบริเวณสํานักงาน และอาคาร ท่ีทําการ
ทางเดียว 

1.2 ต้ังจุดคัดกรอง ตรวจวัดอุณหภูมิจุดบริการเจลแอลกอฮอล์ล้าง
มือ 

1.3 กําหนดให้บุคลากรท่ีปฏิบัติงานสวมหน้ากากอนามัย 

1.4 คัดกรองบุคคลภายนอกที่มาติดต่อราชการ ลงทะเบียน แจ้ง
ชื่อท่ีอยู่ หมายเลขโทรศัพท์ สถานท่ีติดต่อ ตามแบบฟอร์มท่ี สํานัก
กําหนด 

1.5 ทําความสะอาดอาคารสถานท่ีและอุปกรณ์ตามจุดเสี่ยง ต่อ
การแพร่เชื้อ เช่น ห้องทํางาน ห้องสุขา ประตู ราวบันได เป็นประจํา 

1.6 มอบหมายให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องดําเนินการฉีดพ่นน้ํายา ฆ่า
เชื้อท้ังภายในและภายนอกอาคาร 

2.จัดหาวัสดุ/อุปกรณ์ เพ่ือใช้ในการทําความสะอาด และความ 
ปลอดภัยด้านสาธารณสุขของสํานักหอสมุด ได้แก่ เจลแอลกอฮอล์ 
น้ํายาฉีดพ่นฆ่าเชื้อ การจัดกิจกรรม Big Cleaning Day ภายใน
สํานักหอสมุด 

3.กําหนดพ้ืนท่ีปฏิบัติงานสํารองสําหรับงานที่ มีความสําคัญและ 
จําเป็นเร่งด่วน กรณีไม่สามารถปฏิบัติงาน ณ ท่ีทําการสํานักหอสมุดได้
ให้ปฏิบัติงานในพ้ืนท่ีสํารอง หรือ ให้ปฏิบัติงานในท่ีพักอาศัย (WFH) 

ผอ./รองฯ/หัวหน้าฝ่าย
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

วัสดุอุปกรณ์ 1. ใช้คอมพิวเตอร์สํานักงาน (PC) ของแต่ละฝ่าย

2. ใช้คอมพิวเตอร์โน้ตบุคแบบพกพา ของสํานัก หรือของส่วนตัว 
บุคลากร เพ่ือสํารองใช้ในการปฏิบัติงาน กรณีคอมพิวเตอร์ สํานักงาน 
(PC) ไม่เพียงพอ 

รองฯ/หัวหน้าฝ่าย

เทคโนโลยีสารสนเทศ 1. การติดต่อสื่อสารกับบุคลากร หรือโทรศัพท์ และ VDO 
Conference ผ่าน Cisco WebEx 

ผอ./รองฯ/หัวหน้าฝ่าย
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ด้านบุคลากร 1. รณรงค์ให้บุคลากรมีวินัย และปฏิบัติตามคําแนะนําของกรมควบคุม 
โรคกระทรวงสาธารณสุข เพื่อระมัดระวังตนเองจากการติดเชื้อ หรือ 
เป็นพาหะ เช่น สวมหน้ากากอนามัย ทานร้อน ใช้ช้อนกลาง และ 
ดําเนินการลดความแออ ัดในสถานท ี่ทํางานและเว้นระยะห่างทางสังคม 
(Social Distancing) ยืน น ั่ง ห่างกัน 1-2 เมตร 

2. เปลี่ยนระบบการดําเนินงานโดยใช้ระบบออนไลน์ มอบหมายให้ 
บุคลากรปฏิบัติงานจากบ้าน หรือปฏิบัติงานเหลื่อมเวลา โดยเฉพาะ 
บุคลากรที่เป็นกลุ่มเสี่ยง หรือมีลักษณะงานท่ีสามารถปฏิบัติงานจาก 
บ้านได้ และมีการรายงานผลการปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

3.  ห้ามบุคลากรในสังก ัดเดินทางไปยังพ ื้นท ี่เส ี่ยงตามท่ีกรมควบคุมโรค 
หร ือคณะกรรมการโรคต ิดต ่อจังหว ัด กําหนด ยกเว ้นม ีเหต ุผลความ 
จําเป็นเร่งด่วนท่ีอาจมีผลกระทบภารกิจงานสูงมาก 

4. ผู้อํานวยการสํานักหอสมุด รองผู้อํานวยการฯ ผู้ช่วยผู้อํานวยการ 
และ  หัวหน้าฝ่ าย  เป็นบุคลากรหลักในการปฏิบั ติ งานในช่วง
สถานการณ์การแพร่ระบาดฯ ณ ท่ีต้ังสํานัก หรือพ้ืนท่ีปฏิบัติงาน
สํารองเป็นประจําทุกวันทําการ 

5. งานท่ีมีความจําเป็นเร่งด่วนต้องดําเนินการให้ทันภายในระยะเวลา 
ท่ีกําหนด งานท่ีมีลักษณะงานที่ไม่สามารถปฏิบัติงานจากบ้านได้ ให้ 
หัวหน้าฝ่าย รวมท้ังบุคลากรท่ีเกี่ยวข้องเป็นบุคลากรหลักท่ีต้องมา
ปฏิบัติงาน ณ ท่ีต้ังสํานัก หรือพ้ืนท่ี ปฏิบัติงานสํารองจนกว่างานจะ
แล้วเสร็จ เพ่ือป้องกันไม่ให้เกิดผล กระทบต่อการดําเนินงานตาม
ภารกิจท่ีสําคัญ 

6.กําหนดให้มีบุคลากรสํารองเพื่อปฏิบัติงานแทนกัน กรณี ผู้ปฏิบัติงาน
หลักไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้ โดยจัดทําบัญชีบุคลากร หลักและ
บุคลากรสํารองในการปฏิบัติงาน พร้อมเบอร์โทรศัพทท่ี สามารถ
ติดต่อได้ เพ่ือให้สามารถแจ้งให้ผู้ปฏิบัติงานสํารองมา ปฏิบัติงานแทน
ได้ทันที 

7.จัดทําข้อมูลการติดต่อสื่อสารบุคลากรของสาํนักทุกคน ประกอบด้วย 
ชื่อ นามสกุล เบอร์โทรศัพท์ E-mail สํารองไว้กรณีต้องติดต่อสื่อสาร 
เพ่ือให้มาปฏิบัติงานในกรณีมีเหตุเร่งด่วนฉุกเฉินท่ีจะต้องมอบหมายให้
ดําเนินการและให้บุคลากรทุกคนเปิดโทรศัพท์มือถือเป็นประจําให้
สามารถติดต่อได้ และปฏิบัติตามคําสั่งท่ีได้รับมอบหมาย 

8.ให้บุคลากรของสํานักจัดทํา Time Line สถานท่ีท่ีเดินทางไปใน

บุคลากรของสํานักฯ
 
 
 
 
 
 

บุคลากรของสํานักฯ 
 
 

บุคลากรของสํานักฯ 
 
 

ผอ./รองฯ/ผู้ช่วย/หัวหน้า
ฝ่าย 

 
 
 

หัวหน้าฝ่ายและ
บุคลากรท่ีเกี่ยวข้อง 

 

 

 

รองฯ/หัวหน้าฝ่าย/

บุคลากรท่ีเกี่ยวข้อง 

 

 

บุคลากรของสํานักฯ 
 
 
 

บุคลากรของสํานักฯ 
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ระยะเวลาท่ีผ่านมาย้อนหลัง 14 วัน โดยบันทึกข้อมูลการเดินทาง
ช่วงเวลาในการทํากิจกรรม ณ สถานท่ีต่าง ๆ เป็นปัจจุบันทุกวัน  

9.กรณีมีความจําเป็นต้องกักตัวผู้มีความเสี่ยงเพื่อเฝ้าสังเกตอาการ14 
วัน ให้ปฏิบัติตามคําแนะนําของกรมควบคุมโรคกระทรวงสาธารณสุข  

10. กรณีมีผู้ป่วยท่ีเข้าเกณฑ์ สอบสวนโรค ให้ดําเนินการตามมาตรการ 
ต่อเนื่องในช่วงการดําเนินการระหว่างเกิดเหตุตามแผนบริหารความ
ต่อเนื่อง (Business Continuity Plan: BCP) ของสํานักหอสมุดตาม
สถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 
(COVID-19) อย่างเคร่งครัดทันที 

 

บุคลากรท่ีมีความเสี่ยง
ในการติดเชื้อ 

 
ผอ./รองฯ/ผู้ช่วย/หัวหน้า
ฝ่าย และ บุคลากรท่ีมีก

การติดเชื้อ 
 

ด้านผู้รับบริการ
และเครือข่าย 

กําหนดให้หัวหน้าฝ่ายเป็นผู้ติดต่อประสานงานกับหัวหน้าโครงการ
หรือในเร่ืองท่ีเกี่ยวข้อง เพ่ือประสานงานติดต่อสื่อสารในเรื่องต่าง ๆ 
และสื่อสานระสานงานกับบุคลากรในฝ่ายหรือบุคลากรท่ีเกี่ยวข้อง 

หัวหน้าฝ่าย/บุคลากรท่ี
เกี่ยวข้อง 

ช่องทางการ
ติดต่อสื่อสาร 

บุคลากรติดต่อสื่อสารงานด้านเอกสารผ่านระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส์ หรือผ่าน E-mail หรือ ช่องทางอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

บุคลากรของสํานักฯ

ด้านการ
ประชาสัมพันธ์ 

1. เชื่อมโยงข้อมูลการแจ้งเตือน ข้อควรระวัง แนวทางปฏิบัติต่าง ๆ ให้
ผู้ท่ีเกี่ยวข้องได้รับทราบ 
2.เผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์ต่าง ๆ ผ่านทางช่องทางต่าง ๆ เช่น 
website, LINE, facebook เป็นต้น 

หัวหน้าฝ่าย/บุคลากรท่ี
เกี่ยวข้อง  

ตารางท่ี 4 แผนรองรับการบริหารความต่อเนื่อง กรณีการระบาดของโรคติดต่ออุบัติใหม่ 
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การกาํหนดแนวทางการตอบสนองและกอบกู้ภารกิจ 

ขั้นตอนในการใช้แผนรองรับการบริหารความต่อเน่ืองของสํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เพ่ือกลับ
สู่ภาวะปกติ  สามารถแบ่งได้เป็น 3 ขั้นตอนดังน้ี 

1) การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที ภายใน 24 ชั่วโมง 
เป็นการตอบสนองที่ให้ความสําคัญในการติดตาม สอบถาม ประเมินสถานการณ์ และผลกระทบท่ีเกิดขึ้น

ต่อทรัพยากรสําคัญในการดําเนินงานหรือการให้บริการของหน่วยงาน ตลอดจนการติดต่อสื่อสารกับบุคลากรของ
หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง เพ่ือให้รับทราบข่าวสารและกําหนดแนวทางในการปฏิบัติงานของหน่วยงานในระยะต่อไป 
โดยมีขั้นตอนหลักประกอบด้วย 

(1) ติดตาม สอบถาม และประเมินเหตุฉุกเฉิน/ วิกฤติกับหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ในการบริหารจัดการตาม
แผนการจัดการอุบัติการณ์ (Incident Management Plan) ขององค์กร เพ่ือประเมินความจําเป็นในการ
ประกาศใช้แผนรองรับการบริหารความต่อเน่ืองของหน่วยงาน 
(2) แจ้งเหตุฉุกเฉิน/ วิกฤติ ตามกระบวนการ Call Tree ให้กับบุคลากรหลักและคณะบริหารความ
ต่อเน่ืองของหน่วยงาน เพ่ือประชุม รับทราบ และประเมินความเสียหายและผลกระทบต่อการดําเนินงาน
และการให้บริการ รวมถึงทรัพยากรสําคัญที่ต้องใช้ในการบริหารความต่อเน่ือง 
(3) พิจารณากระบวนงาน/ งานที่มีความเร่งด่วน และส่งผลกระทบอย่างสูง ต่อการดําเนินงานหรือ
ให้บริการของหน่วยงาน เพ่ือให้มีการจัดหาทรัพยากรจําเป็นในการบริหารความต่อเน่ืองและทรัพยากรที่
ได้รับความเสียหายจนไม่สามารถใช้ในการปฏิบัติงานได้   
(4) รายงานความเสียหายและความคืบหน้าให้คณะบริหารความต่อเน่ืองของหน่วยงานและส่วนกลางให้
ทราบและขออนุมัติดําเนินการในขั้นตอนต่อไป 
(5) แจ้งเหตุฉุกเฉิน/ วิกฤติ ตามกระบวนการ Call Tree ให้กับบุคลากรของหน่วยงาน เพ่ือรับทราบ
ขั้นตอนในการปฏิบัติต่อไป 

  

2) การตอบสนองต่อเหตุการณ์ภายในระยะเวลา 7 วัน 
 เพ่ือให้สํานักหอสมุดมีเป้าหมายชัดเจน และวางแผนให้หน่วยงานสามารถปฏิบัติงานได้อย่างต่อเน่ือง 
สําหรับภารกิจสําคัญ  เพ่ือลดผลกระทบต่อการดําเนินงานหรือการให้บริการของสํานักหอสมุด  โดยการ
ดําเนินในระยะเวลา  7 วันน้ี จะให้ความสําคัญกับการสรรหาทรัพยากรหลักที่ได้รับผลกระทบ และ
ดําเนินงานตามท่ีได้รับอนุมัติในวันแรก โดยมีขั้นตอนหลักที่ต้องดําเนินการได้แก่ 

(1) ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรท่ีได้รับผลกระทบ และประเมินความจําเป็นและ
ระยะเวลาที่ต้องใช้ในการกอบกู้คืน  
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(2) ติดตามการจัดหาทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบและจําเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเน่ือง ได้แก่ 
สถานที่ปฏิบัติงานสํารอง วัสดุอุปกรณ์ที่สําคัญ เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สําคัญ บุคลากรหลัก 
และคู่ค้า/ผู้ให้บริการที่สําคัญ/ผู้มีส่วนได้สว่นเสีย 
(3) กําหนดให้หน่วยงานสําคัญของสํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ที่ได้รับผลกระทบ กลับมา
ดําเนินงานและปฏิบัติงานได้ เช่น สํานักงานเลขานุการฯ หรือ ฝ่ายบริการ  เป็นต้น 
(4) รายงานความคืบหน้าให้คณะบริหารความต่อเน่ืองของสํานักหอสมุดและ ผู้บริหารสูงสุดของ
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ได้รับทราบตามที่ได้กําหนดไว้ พร้อมประเมินสถานการณ์และแก้ไข้ปัญหา
อย่างต่อเน่ือง 

 
3)  การตอบสนองต่อเหตุการณ์และการกอบกู้บริการ ภายหลังวันที่  7 

เป็นการตอบสนองและบริหารจัดการต่อเหตุการณ์ฉุกเฉินในระยะเวลา 1-7 วัน สามารถสร้างควาต่อเน่ือง
ในการปฏิบัติงาน และความพร้อมของทรัพยากรท่ีสําคัญได้ระดับหน่ึง ตามท่ีระบุไว้ ในแผนรองรับการบริหาร
ความต่อเน่ือง ดังน้ัน คณะบริหารความต่อเน่ืองของสํานักหอสมุดจําเป็นต้องพิจารณาการดําเนินการเพ่ือ
ตอบสนองต่อเหตุการณ์ในระยะกลางถึงระยะยาว เพ่ือกอบกู้กระบวนการและภารกิจหลักของหน่วยงานให้
สามารถกลับมาดําเนินการได้ตามปกติ โดยมีแนวทางในการดําเนิน ดังน้ี 

(1) ติดตามสถานะภาพการกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ และประเมิน ระยะเวลาที่ต้องใช้ใน
การกลับมาดําเนินงานหรือให้บริการได้ตามปกติ  

(2) ทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบและเสียหายจนไม่สามารถนํากลับมาใช้งานได้อีก เป็นหน้าที่ของคณะ
บริหารความต่อเน่ืองของหน่วยงานที่ต้องพิจารณาและจัดหาทรัพยากรที่จําเป็นมาใช้หรือทดแทน  เพ่ือดําเนินงาน
และให้บริการได้ตามปกติ 

(3) รายงานความคืบหน้าให้คณะบริหารความต่อเน่ืองของสํานักหอสมุดและ ผู้บริหารสูงสุดของ
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  ได้รับทราบตามที่ได้กําหนดไว้ 
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ขั้นตอนการบริหารความต่อเนื่องและกอบกู้กระบวนการในสถานการณ์ที่ไม่ใช่ภัยคกุคามทางคอมพิวเตอร์

ข ั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดําเนนิการ 
แล้วเสร็จ

▪ แจ ้งเหตุฉุกเฉิน  วิกฤต ตามกระบวนการให ้กับ
บุคลากรในหน ่วยงานทราบภายหลังได ้รับแจ้ง
จากหัวหน้าทีมสร้างความต่อเนื่องของหน่วยงาน 

หัวหน้าทีมสร้างความต่อเนื่อง 
ของหน่วยงาน  

 

 

 จัดประชุมคณะทํางานบริหารความต่อเนื่อง เพ่ือ
รับทราบและ ประเมินความเสียหาย ผลกระทบต่
อการดําเนินงานและให้บริการ รวมถึงทรัพยากรที่ต้
องใช ้ในการบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน  
ตลอดจนทบทวนกระบวนงานท่ีมีความเร่งด่วนและมี
ความจําเป็นต้องรีบดําเนินการ 

เลขาคณะทํางานบริหารความต ่
อเนื่อง ของหน่วยงาน 

 

 

▪ รับทราบและพิจารณาอนุมัติ กระบวนงานท่ีมีความ
เร่งด่วนและส่งผลกระทบอย่างสูงจําเป็นต้องเร่งดําเนินงาน
หรือปฏิบัติด้วยมือ (Manual Processing)  

หัวหน้าทีมสร้างความต่อเนื่อง 
ของหน่วยงาน  

 

 

▪ รับทราบรายงานจากหน่วยงาน ครอบคล ุม 
1) สรุปจํานวนบคุลากรท่ีต้องปฏิบัติงานนอกสถานท่ีต้ัง

หัวหน้าทีมสร้างความต่อเนื่อง 
ของหน่วยงาน  

 

 

2) ผลกระทบต่อการดําเนินงานและการให้บริการ
3) ทรัพยากรท ี่ต้องใช้ในการบริหารความต่อเน ื่อง
4) กระบวนงานงานท ี่มีความเร่งด่วน และส่งผล/กระทบ

อย่างส ูงจาํเป็นต้องดำเนินงานหร ือปฏ ิบัต ิด้วยมือ (Manual
Processing) 
 พิจารณาและอนุมัติจัดหาทรัพยากรท่ีจําเป็นต้องใช้ใน

การดําเนินการบริหารความต่อเนื่อง ได้แก่ 
หัวหน้าทีมสร้างความต่อเนื่อง 
ของหน่วยงาน  

 

 

1) สถานท ่ีปฏิบ ัติงานสำรอง 
2) วัสดุอุปกรณ์ 
3) เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลท่ีจําเป็น
4) บ ุคลากรหล ัก 
5) คู่ค้า/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน ้าทีมสร้างความ

ต่อเนื่อง ของหน่วยงานได้รับทราบ รวมถึงรายงาน
ไปยังผู้บริหารสูงสุดของมหาวิทยาลัยที่เป็นผู้กํากับ
ดูแลได้รับทราบ    

คณะทํางานบริหารความต่อเนื่อง  
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แผนรองรับการบริหารความต่อเนื่องด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ และภัยคุกคามทางคอมพิวเตอร ์

กรณีเกิดสถานการณ์ฉุกเฉินหรือปัจจัยเสี่ยงอ่ืนที่ทําให้หน่วยงานได้รับผลกระทบจากภัยคุกคามทาง
คอมพิวเตอร์  คณะทํางานบริหารภาวะฉุกเฉินจากภัยคุกคามทางคอมพิวเตอร์จะต้องมีการประชุมและประเมิน
สถานการณ์ โดยมีหน้าที่รับผิดชอบในการพิจารณาว่าจะดําเนินการตามข้ันตอนการดําเนินการอย่างไร ภายใต้
ขอบเขตของแผนรองรับการบริหารความต่อเน่ือง ฉบับน้ี   

 
แผนภาพที่ 4 โครงสร้างของคณะบริหารภาวะฉุกเฉินจากภัยคุกคามทางคอมพิวเตอร์  

 
เมื่อได้รับคําสั่งการจากผู้รับผิดชอบของคณะทํางานบริหารภาวะฉุกเฉินจากภัยคุกคามทางคอมพิวเตอร์  

จะมีการดําเนินการปฏิบัติตามที่แผนรองรับการบริหารความต่อเน่ืองที่ได้กําหนดไว้   โดยหัวหน้าคณะทํางาน
บริหารภาวะฉุกเฉินจะเป็นผู้รายงานสถานการณ์หรือความก้าวหน้ากลับไปยังผู้อํานวยการ สํานักหอสมุด  ตลอด
ระยะเวลาที่เกิดสถานการณ์ขึ้น และหัวหน้าคณะทํางานบริหารภาวะฉุกเฉินมีหน้าที่ติดต่อประสานงานกับสมาชิก
ภายในทีมหรือตัวแทนเพ่ือประชุมร่วมปฏิบัติการภาวะฉุกเฉินและเป็นผู้รับผิดชอบต่อความสําเร็จของการนําแผน
ไปปฏิบัติในแต่ละขั้นตอน   
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รายละเอียดผู้รับผิดชอบคณะบริหารภาวะฉุกเฉินจากภัยคุกคามทางคอมพิวเตอร์  

รายชื่อ ตําแหน่ง เบอร์โทรศัพท์ บทบาทหน้าท่ี
นายชาญณรงค์ เผือกพูลผล หัวหน้าฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ

(นักวิชาการคอมพิวเตอร์ชํานาญการ) 
064 615 8889 หัวหน้าคณะทํางาน

บริหารภาวะฉุกเฉิน 
นายอภิยศ เหรียญวิพัฒน์ ผู้ช่วยผู้อํานวยการ ด้านวิทยาการ

ข้อมูลและสารสนเทศ 
(นักวิชาการคอมพิวเตอร์ชํานาญการ) 

081 512 3205  ท่ีปรึกษาคณะทํางาน
บริหารภาวะฉุกเฉิน 

นางสาวศศินพร นาคเกษม นักวิชาการคอมพิวเตอร์ชํานาญการ เจ้าหน้าท่ีภาวะฉุกเฉิน
นางสาวพนารัตน ์สร้อยศรีเมือง นักเอกสารสนเทศปฏิบัติการ เจ้าหน้าท่ีภาวะฉุกเฉิน

รายชื่อ ตําแหน่ง เบอร์โทรศัพท์ บทบาทหน้าท่ี
นายประจักษ์ สุขอร่าม นักวิชาการคอมพิวเตอร์ชํานาญการ เจ้าหน้าท่ีภาวะฉุกเฉิน
นางสาวดลนภา แว่วศรี  บรรณารักษ์ชํานาญการ เจ้าหน้าท่ีประสานงาน
นางสาวรุ่งอรุณ ผาสุกสกุล  บรรณารักษ์ชํานาญการ เจ้าหน้าท่ีประสานงาน
นางสาวสโรชา ทองหล่อ  บรรณารักษ์ปฏิบัติการ เจ้าหน้าท่ีประสานงาน
นางสาวถิรนันท์ ดํารงค์สอน นักวิชาการคอมพิวเตอร์ชํานาญการ เจ้าหน้าท่ีประสานงาน
นายอารุณ นกยูงทอง ช่างไฟฟ้าชํานาญงานพิเศษ เจ้าหน้าท่ีประสานงาน

ตารางที่ 7 รายละเอียดผู้รับผิดชอบงานคณะบริหารภาวะฉุกเฉินจากภัยคุกคามทางคอมพิวเตอร์  
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ขั้นตอนการปฏิบัติการและกู้คืนระบบกรณีเกิดเหตุการณ์ภาวะฉุกเฉินจากภัยคุกคามทางคอมพิวเตอร์ที่
ส่งผลกระทบทําให้การดําเนินงานหยุดชะงัก มีดังน้ี 
ตรวจสอบภัยคุกคาม 

1) ตรวจสอบภัยคุกคามระบุสาเหตุ เพ่ือแก้ไขปัญหาเบ้ืองต้นในทันที 
2) รายงานหัวหน้าคณะทํางานบริหารภาวะฉุกเฉิน และเรียกประชุมทีมงานที่เก่ียวข้องเพ่ือติดตาม

สถานการณ์ 
3) วิเคราะห์ข้อมูลถึงความร้ายแรงของผลกระทบที่เกิดขึ้น 

ควบคุมภัยคุกคาม 
1) ควบคุมภัยคุกคามเพ่ือบรรเทาความเสียหายที่เกิดขึ้นให้ส่งผลกระทบน้อยที่สุด 
2) ระบุช่องว่างหรือแหล่งที่มาของภัยคุกคามในระบบเพ่ือปิดช่องทางโจมตีเบ้ืองต้น 

แก้ไขปัญหา 
1) วิเคราะห์และหาสาเหตุของภัยคุกคามที่เกิดขึ้น และพร้อมดําเนินการแก้ไขเพ่ือกําจัดเหตุ 
2) หากไม่สามารถแก้ไขได้ให้ติดต่อสํานักบริการคอมพิวเตอร์ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เพ่ือขอ
คําแนะนําหรือความช่วยเหลือ 
3) กําจัดข้อมูลโปรแกรม หรือสิ่งแปลกปลอมท้ังหลายออกจากระบบ 
4) ตรวจสอบการเปลี่ยนแปลงของไฟล์ในระบบปฏิบัติการ (System file) และไฟล์อ่ืนๆที่เก่ียวข้อง 
5) ตรวจสอบระบบเครือข่าย และระบบที่เก่ียวข้องกับการ Remote System 

กู้คืนระบบคอมพิวเตอร์ 
1) กู้คืนข้อมูลหรือสารสนเทศท่ีเสียหาย หรือติดต้ังระบบปฏิบัติการทั้งหมดใหม่ตามความเหมาะสมและ
ความจําเป็น 
2) ติดต้ังข้อแก้ไขเพ่ิมเติมเพ่ือความปลอดภัยของข้อมูล (Update Patch) 
3) อุดช่องโหว่ในระบบเครือข่าย 
4) เปลี่ยนแปลงพาสเวิร์ดใหม่ หลังจากได้แก้ไข้จุดบกพร่องของระบบแล้ว 

สรุปรายงานผลการดําเนินงาน 
1) สรุปผลการดําเนินงานในการรับมือภัยคุมคามทางคอมพิวเตอร์ โดย หัวหน้าคณะทํางานบริหารภาวะ
ฉุกเฉินเป็นผู้รายงานต่อผู้บังคับบัญชาสูงสุดได้รับทราบ 
2) แจ้งผลการดําเนินงานในการแก้ไข/กู้คืนระบบคอมพิวเตอร์ให้ผู้เก่ียวข้องได้รับทราบ 
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แผนผงัสาํหรบัการแสดงขัน้ตอนการปฏิบัติงาน กรณีเกิดภัยคุกคามทางคอมพิวเตอร ์

เหตุการณ์ รายละเอียด 
 มีการเฝ้าระวังตรวจสอบ Log File จะช่วยให้ตรวจพบภัย

คุกคามก่อนท่ีจะสร้างเสียหายในวงกว้าง 

 ตรวจสอบถึงชนิดประเภท ความรุนแรงและ ผลกระทบท่ีคาด
ว่าจะเกิดข้ึนกับระบบ 

 ควบคุมภัยคุกคาม เพ่ือบรรเทาความเสียหายท่ีเกิดจากภัย
คุกคามให้ส่งผลกระทบน้อยท่ีสุดและป้องกันไม่ให้ลุกลาม 
หรือขยายวงไปยังจุดอ่ืนๆ 

 แก้ไขหรือสามารถกําจัดภัยคุกคามได้ในเบื้องต้นให้ทําการ
แก้ไขในทันที 

 หากไม่สามารถดําเนินการแก้ไขได้ให้ติดต่อ  
สํานักบริการคอมพิวเตอร์ มก. เพ่ือขอคําแนะนําหรือขอความ
ช่วยเหลือต่อไป 

 เม่ือแก้ไขภัยคุกคามได้สําเร็จให้ตรวจหาช่องโหว่และทําการ
ป้องกันเพ่ือไม่ให้เกิดภัยคุกคามในลักษณะเดิม 

 
 

ตรวจสอบการใช้งานระบบว่าทํางานได้ปกติหรือมีข้อมูลสูญ
หายหรือไม่  

 หากพบว่ามีความเสียหายให้กู้คืนข้อมูลหรือระบบตามท่ีมีการ 
Backup ไว้ตามเหมาะสมและความจําเป็น 

 ระบบอยู่ในสภาพการให้บริการตามปกติ 

 สรุปผลในการดําเนินการรับมือภัยคุกคาม พร้อมแจ้งผลการ
ดําเนินการให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องรับทราบ และบันทึกรายงานการ
ดําเนินงาน เพ่ือใช้เป็นกรณีศึกษาในภายหลัง 

ตารางท่ี 8 แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงานกรณีเกิดภัยคุกคามทางคอมพิวเตอร์  

ผู้ใช้แจ้งเหตุหรือมีการตรวจพบภัยคุกคาม

ตรวจสอบภัยคุกคาม 

การควบคุมภัยคุกคาม 

ดําเนินการแก้ไข 

ติดต่อสํานักบริการคอมพิวเตอร์ 

มก. เพ่ือขอความช่วยเหลือ 

แก้ไขปัญหาสําเร็จและป้องกัน

ไม่ให้เกิดภัยคุกคาม 

ตรวจสอบการใช้
งานของระบบ 

กู้คืนระบบหรือข้อมูลท่ีสูญ

หายตามท่ีมีการ Backup ไว้ 

ระบบสามารถใช้งานได้ตามปกติ 

สรุปผลในการดําเนินการรับมือภัย

คุกคามและจัดทํารายงาน 

แกไ้ขไมไ่ด้

ขอ้มลูไมไ่ด ้
รบัความเสยีหาย 

ขอ้มลูได ้
รบัความเสยีหาย 

แกไ้ขได ้
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แผนผงัการระงับเหตุอันเกิดจากภัยคุกคามทางคอมพิวเตอร์ในสถานการณเ์พลิงไหม้ด้วยเครื่อง FM-200 

 
แผนภาพที่ 5 แผนผังแสดงการระงับเหตุเพลิงไหม้ สําหรับห้องเซิฟเวอร์ (Server Room)  
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ขั้นตอนการบริหารความต่อเนื่องและกอบกู้กระบวนการ ในสถานการณ์ที่เปน็ภัยคุกคามทางคอมพิวเตอร ์

 

 
  

ข ั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดําเนินการ 
แล้วเสร็จ

▪ แจ ้ ง เหตุฉ ุก เฉ ิน  วิกฤต  ตามกระบวนการให ้ก ับ 
หัวหน้าคณะทํางานบริหารภาวะฉุกเฉิน  ได้รับทราบ 

เจ้าหน้าท่ีภาวะฉุกเฉิน /เจ้าหน้าท่ี
ประสานงาน 

 
 

▪ ระบุเหตุและรายงานภัยคุกคามฯเพื่อตรวจสอบและ
บันทึกภัยคุกคามฯ เพ่ือประเมินผลกระทบ  

หัวหน้าคณะทํางานบริหารภาวะ
ฉุกเฉิน  

 
 

  จัดประชุมคณะบริหารภาวะฉุกเฉินฯ เพ่ือรับทราบและ 
ประเมินความเสียหาย ผลกระทบต่อการดําเนินงาน
และให้บริการ รวมถึงทรัพยากรท่ีต้องใช้ในการบริหาร
ความ ต่อ เนื่ อ งของหน่ วยงาน   ตลอดจนทบทวน
กระบวนงานท่ีมีความเร่งด่วนและมีความจําเป็นต้องรีบ
ดําเนินการ 

คณะบริหารภาวะฉุกเฉินจากภัย
คุกคามทางคอมพิวเตอร์   
  

 
 

  ดําเนินการควบคุมภัยคุกคามฯ  เพ่ือบรรเทาความ
เสียหายท่ีเกิดข้ึนให้ส่งผลกระทบน้อยท่ีสุดและป้องกัน
ไม่ให้ลุกลามหรือขยายไปยังจุดอ่ืนๆ 

คณะบริหารภาวะฉุกเฉินจากภัย
คุกคามทางคอมพิวเตอร์   
  

 

 การแก้ไขเหตุและกําจัดเหตุของภัยคุกคามฯท่ีเกิดข้ึน รวมถึง
การป้องกันไม่ให้เกิดภัยคุกคามในลักษณะเดิมซํ้าได้อีก 

หัวหน้าคณะทํางานบริหารภาวะ
ฉุกเฉิน /คณะบริหารภาวะฉุกเฉิน
จากภัยคุกคามทางคอมพิวเตอร์   

 
 

 รายงานความคืบหน้า/รายงานผลการดําเนินการแก้ไข
ภ ัย ค ุก ค า ม ฯ ที ่เ ก ิด ขึ ้น ใ ห ้แ ก ่ท า ง ผู ้อํ า น ว ย ก า ร
สําน ักหอสม ุด ได ้ร ับทราบ  ร วมถ ึง ร า ย ง าน ไปย ัง
ผู ้บริหารสูงสุดของมหาวิทยาลัยที่เป็นผู ้กํากับดูแล
ได้รับทราบ    

หัวหน้าคณะทํางานบริหารภาวะ
ฉุกเฉิน /คณะบริหารภาวะฉุกเฉิน
จากภัยคุกคามทางคอมพิวเตอร์/   

  ผู้อํานวยการสํานักหอสมุด 


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กลยุทธค์วามต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 

กลยุทธ์ความต่อเน่ือง เพ่ือเป็นแนวทางในการจัดหาและบริหารจัดการทรัพยากรให้มีความพร้อมเมื่อเกิด
สภาวะวิกฤต ซึ่งพิจารณาทรัพยากรใน 5 ด้าน 

 
ทรัพยากร กลยุทธ์ความต่อเนื่อง 

อาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานสํารอง  ใช้สถานที่หน่วยงานในสังกัดของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

 กําหนดแนวทางให้บุคลากรในสังกัดปฏิบัติงานที่บ้าน 

 พัฒนาระบบการเช่ือมโยงข้อมูลผ่านระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ
เพ่ือให้บุคลากรนําไปใช้งานได้สะดวก 

วัสดุอุปกรณ์ที่/การจัดหาจัดส่ง วัสดุ
อุปกรณ์     

 จัดเตรียมเครื่องมือและอุปกรณ์สํารอง เพ่ือใช้ในสภาวะวิกฤต 

 ขอยืม/เช่า/จัดหา เครื่องมืออุปกรณ์จากหน่วยงานในสังกัดของ
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์หรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูล  จัดหาพ้ืนที่บนระบบ Server หรือ Cloud ของหน่วยงานเพ่ือให้
บุคลากร จัดเก็บ/เรียกดูข้อมูลเพ่ือใช้งานและสามารถปฏิบัติงาน
นอกสถานที่ปฏิบัติงานหลักได้ 

บุคลากรหลัก  กําหนดให้มีบุคลากรหลักและบุคลากรสํารอง สําหรับการ
ปฏิบัติงานทดแทนกันได้ในสภาวะวิกฤต 

 กําหนดแนวทางและวิธีการติดต่อประสานงานในสภาวะวิกฤต 
คู่ค้า/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  กําหนดให้มีคู่คา้/ผู้มีส่วนได้สว่นเสีย สํารองเพ่ือเรียกใช้บริการได้

ในสภาวะวิกฤต 

 กระจายความเสี่ยง โดยมีคู่ค้า มากกว่า 1 ราย 
ตารางที่ 4 กลยุทธ์ความต่อเน่ือง (Business Continuity Strategy) 
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แผนสร้างความต่อเนื่องการให้บริการ 

กรณีไม่สามารถเข้าพ้ืนที่ในการปฏิบัติงานได้ 
 

1. ลําดับของผู้มีอํานาจในการสั่งการใช้แผน 

ผู้มีอํานาจตามตารางจะทําหน้าที่เป็นหัวหน้าทีมสร้างความต่อเน่ืองของหน่วยงานซ่ึงเป็นผู้มีอํานาจสูงสุด
ในการสั่งการใช้แผนฉบับน้ี ถ้าผู้ที่อยู่ในตําแหน่งสูงสุดในตารางไม่สามารถเข้าประจําการได้ เช่น เน่ืองจากบาดเจ็บ 
ทุพพลภาพ หรือไม่อยู่ในพ้ืนที่ ให้เลื่อนมายังผู้ที่อยู่ในลําดับถัดไปให้เป็นผู้มีอํานาจสั่งการ 

ที่ ผู้มีอํานาจ
ตามลําดับ 

ชื่อ-นามสกุล ตําแหน่ง ข้อมูลติดต่อ 

มือถือ e-mail

1 ผู้มีอํานาจสั่ง
การอันดับที่ 1 

นางวนิดา ศรีทองคํา ผู้อํานวยการ 099 429 9662 libwds@ku.ac.th

2 ผู้มีอํานาจสั่ง
การอันดับที่ 2 

นางนงค์ลักษณ์ เที่ยงธรรม รองผู้อํานวยการ 
ด้านบริหารและ
วิเทศสัมพันธ์ 

085 322 5694 libnlth@ku.ac.th

3 ผู้มีอํานาจสั่ง
การอันดับที่ 3 

นางสาว รวมสุข สุขมาก หัวหน้าสํานักงาน
เลขานุการ  

fscirus@ku.ac.th

ตารางที่ 5 รายช่ือผู้มีอํานาจสั่งการใช้แผนสร้างความต่อเน่ือง  

2. โครงสร้างของทีมสร้างความต่อเนื่องทางธรุกิจ  

ทีมสร้างความต่อเน่ืองทางธุรกิจประกอบด้วยทีมต่างๆ ดังน้ี 
1. ทีมสร้างความต่อเน่ืองทางธุรกิจ 
2. ทีมผู้ประสานงานด้านคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
3. ทีมจัดเตรียมและตรวจสอบเอกสารและข้อมูล 
4. ทีมจัดเตรียมและตรวจสอบอุปกรณ์ที่จําเป็น 
5. ทีมการจัดการทั่วไป 
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ทีมทั้งหมดแสดงเป็นโครงสร้างตามแผนผังด้านล่างน้ี  

 

 
 
 
 
 

 
 
 
โครงสร้างในข้างต้นมีหัวหน้าของแต่ละทีมดังปรากฏในตารางด้านล่าง ซึ่งแสดงให้เห็นถงึผู้รับผิดชอบหลัก

และผู้ทีส่ามารถดําเนินการแทนได้ โดยในแต่ละทีมตามโครงสร้างสามารถใช้บุคลากรร่วมกันได้ เช่น บุคลากรบาง
ท่านอาจทําหน้าที่ทั้งการตรวจสอบเอกสารและข้อมูล และทําหน้าที่เป็นผู้ประสานงานด้านคอมพิวเตอร์เพ่ือทําการ
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในระบบงานด้วย  

ตําแหน่ง ผู้รับผิดชอบหลัก
(Primary) 

ผู้ที่สามารถดําเนนิการแทนได้ 
(Secondary) 

หัวหน้าทีมสร้างความ
ต่อเน่ืองทางธุรกิจ 

นางวนิดา ศรีทองคํา นางนงค์ลักษณ์ เที่ยงธรรม  

หัวหน้าทีมผู้ประสานงาน
ด้านคอมพิวเตอร์และ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

นายชาญณรงค์ เผือกพูลผล นายอภิยศ เหรียญวิพัฒน์ 

หัวหน้าทีมจัดเตรียมและ  
ตรวจสอบเอกสารและข้อมลู 

นางเพ็ญสุภา แก้วพิทยาภรณ์ นางสาวสุพรรณี หงษ์ทอง 

หัวหน้าทีมจัดเตรียมและ
ตรวจสอบอุปกรณ์ที่จําเป็น 

นางนงค์ลักษณ์ เที่ยงธรรม นางสาวรวมสุข สุขมาก 

หัวหน้าทีมการจัดการทั่วไป
เพ่ือผู้ใช้บริการ 

นางสาววาทินี เขมากโรทัย นางสาว กิตติยา 

ตารางที่ 6 รายช่ือหัวหน้าทีม แผนสร้างความต่อเน่ือง 

คณะกรรการบรหิารความต่อเน่ือง

หวัหน้าทมี 
สรา้งความต่อเน่ืองทางธุรกจิ

ทมีผูป้ระสานงาน 
ดา้นคอมพวิเตอรแ์ละ

เทคโนโลยี

ทมีจดัเตรยีมและ
ตรวจสอบ 

เอกสารและขอ้มลู

ทมีจดัเตรยีมและ
ตรวจสอบ 

อุปกรณ์ทีจ่าํเป็น

ทมีการจดัการทัว่ไป 
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โดยแต่ละทีมตามโครงสร้างมีหน้าที่ความรับผิดชอบดังน้ี 

1. หัวหน้าทีมสรา้งความต่อเนือ่งทางธุรกิจ 
มีหน้าที่ดังน้ี 

- ประเมินสถานการณ์ที่เกิดขึ้นและสั่งการใช้แผนฉบับน้ี 
- ระดมทีมเพ่ือวางแผนรองรับพร้อมกับสร้างความต่อเน่ืองธุรกิจตามโครงสร้างเพ่ือลงพ้ืนที่ปฏิบัติการ 
- สั่งการให้มีการย้ายสถานที่ปฏิบัติงานไปยังสถานที่ต้ังสํารองหรือสถานที่ที่กําหนดไว้ 
- ประสานงานและสั่งการทีมสร้างความต่อเน่ืองธุรกิจทุกทมีที่อยู่ภายใต้โครงสร้าง 
- จัดทํารายงาน After Action Report ภายหลังสถานการณส์ิ้นสุดลง 

 
 

2. ทีมผู้ประสานงานด้านคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มีหน้าที่ดังน้ี 

- ประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องในการโอนย้ายข้อมูลสําหรับการให้บริการช่ัวคราว 
- ประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องในการติดต้ังเคร่ืองคอมพิวเตอร์แม่ข่ายสําหรับการให้บริการ

ช่ัวคราว 
- ทดสอบการทํางานของระบบคอมพิวเตอร์แม่ข่ายระบบการให้บริการ 
- ติดตามเฝ้าระวัง ตรวจสอบและแก้ไขปัญหาการทาํงานของระบบคอมพิวเตอร์แม่ข่ายระบบการ

ให้บริการ  
- สํารองข้อมูลเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ายสํารองอย่างสมํ่าเสมอ 
- บํารุงรักษาและดูแลสภาพแวดล้อมพ้ืนที่สําหรับการจัดวางอุปกรณ์เครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ายให้อยู่ใน

สภาวะที่เหมาะสมและปลอดภัย 
- ดําเนินการโอนย้ายข้อมูลและเปิดใช้เครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ายเมื่อกลับสูส่ภาวะปกติ 
- ดําเนินการติดต้ังอุปกรณ์ และตรวจสอบความพร้อมใช้ของอุปกรณ์ต่าง ๆ 
- ดําเนินการจัดทําระบบลงทะเบียน เขา้-ออก สาํหรบับนัทกึการปฏบิตังิาน (Work From Home & 

Work On site) และสามารถตรวจสอบได ้
- รองรับการทํางานทุกระบบ 
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3. ทีมจัดเตรียมและตรวจสอบเอกสารและข้อมูล 
มีหน้าที่ดังน้ี 

- ประสานงานกับทีมงานด้านคอมพิวเตอร์ในการโอนย้ายข้อมูลสําหรับการให้บริการช่ัวคราว  
- จัดเตรียมข้อมูลทรัพยากรอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือเตรียมให้บรกิาร 
- ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลหลังการโอนย้ายเพ่ือให้บริการช่ัวคราว  
- ติดตามเฝ้าระวัง ตรวจสอบการทํางานของระบบ 

 
4. ทีมจัดเตรียมและตรวจสอบอุปกรณ์ที่จําเป็น 

มีหน้าที่ดังน้ี 
- กําหนดให้มีการจัดหาเคร่ืองคอมพิวเตอร์ที่มีคุณลักษณะเหมาะสมกับการใช้งาน พร้อมอุปกรณ์ที่

สามารถเช่ือมโยงต่อผ่านอินเตอร์เน็ตเข้าสู่ระบบเทคโนโลยีของส่วนกลางได้ 
- กําหนดให้จัดเก็บวัสดุสิ้นเปลืองในปริมาณทีเ่หมาะสมเพียงพอต่อการใช้งาน 
- จัดหาอุปกรณ์ป้องกันการติดเช้ือให้เพียงพอในทุกส่วนขององค์กร เช่น หน้ากากอนามัย ถุงมือ สบู่ 

นํ้ายาฆ่าเช้ือ และภาชนะบรรจุวัสดุใช้แล้วทีต้่องกําจัด 
- จัดหาเคร่ืองมือ/ช่องทางการติดต่อสื่อสารสําหรับการให้บริการในสภาวะวิกฤต 

 
5. ทีมการจัดการทั่วไปเพื่อผู้ใชบ้ริการ 

มีหน้าที่ดังน้ี 
- ประสานงานติดต่อกับทุกทีมเพ่ืออํานวยความสะดวกตามคําร้องขอของผู้ใช้บริการ  
- ดําเนินการให้บริการตามคําขอของผู้ใช้บริการ 
- ประชาสัมพันธ์แจ้งข่าวสารให้ผู้ใช้บริการ บุคลากร และกลุม่ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกกลุม่ได้รับทราบ 
- ปรับรูปแบบการให้บริการให้สอดคล้องกับสถานการณ์เพ่ือไม่ให้เกิดผลกระทบต่อผู้ใช้บริการ 
- สํารวจและประเมินความต้องการทรัพยากรสารสนเทศและบริการ 
- รายงานสถานภาพการดําเนินงานของแต่ละทีมให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
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3. รายชื่อและข้อมูลติดต่อของทีมสร้างความต่อเนื่องทางธรุกิจ  

การกําหนดกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน (Call Tree) 

  เพ่ือให้แผนดําเนินธุรกิจอย่างต่อเน่ืองฯ (BCP) สามารถนําไปปฏิบัติใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิด
ประสิทธิผล กําหนดให้มีกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน (Call Tree) ของสํานักหอสมุด โดยกระบวนการ Call Tree 
คือ กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินให้กับสมาชิกในคณะบริหารความต่อเน่ืองและทีมบริหารความต่อเน่ืองมี
วัตถุประสงค์เพ่ือให้สามารถบริหารจัดการในการติดต่อบุคลากรของหน่วยงาน ภายหลังจากมีการประกาศ
เหตุการณ์ฉุกเฉินหรือสภาวะวิกฤต 

กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน (Call Tree) เริ่มต้นที่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ืองแจ้งให้ผู้ประสานงานคณะ
บริหารความต่อเน่ืองทราบถึงเหตุการณ์ฉุกเฉิน เพ่ือให้ผู้ประสานงานฯ แจ้งให้หัวหน้าทีมบริหารความต่อเน่ือง
รับทราบเหตุการณ์ฉุกเฉินและการประกาศใช้แผนดําเนินธุรกิจอย่างต่อเน่ืองฯ จากน้ันทีมบริหารความต่อเน่ืองของ
แต่ละทีม มีหน้าที่แจ้งไปยังบุคลากรภายใต้การบังคับบัญชาเพ่ือรับทราบ โดยมีรายช่ือบุคลากรดังน้ี 

รายชื่อและข้อมูลติดต่อของบุคลากรในแต่ละทีม 

ทีม ตําแหน่ง รายชื่อ เบอร์โทรศัพท์ e-mail

1. ทีมสร้างความ
ต่อเนื่องทางธุรกิจ 

หัวหน้าทีม นางวนิดา ศรีทองคํา 099 429 9662  libwds@ku.ac.th

บุคลากรในทีม 1 นางนงค์ลักษณ์ เท่ียงธรรม 085 322 5694 libnlth@ku.ac.th

บุคลากรในทีม 2 นางเพ็ญสุภา แก้วพิทยาภรณ์ 081 656 0021 libpsnt@ku.ac.th

บุคลากรในทีม 3 นายณัฐวุฒิ นันทปรีชา 08 9926 2693 libntw@ku.ac.th

2. ทีมผู้ประสานงาน
ด้านคอมพิวเตอร์และ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

หัวหน้าทีม นายชาญณรงค์ เผือกพูลผล 064 615 8889 libcrp@ku.ac.th

บุคลากรในทีม 1 นายอภิยศ เหรียญวิพัฒน์ 081 512 3205  libayr@ku.ac.th

บุคลากรในทีม 2 นางสาวดลนภา แว่วศรี libdpw@ku.ac.th

บุคลากรในทีม 3 นางสาวศศินพร นาคเกษม libspn@ku.ac.th

3. ทีมจัดเตรียมและ 
ตรวจสอบเอกสารและ
ข้อมูล  

 

หัวหน้าทีม นางเพ็ญสุภา แก้วพิทยาภรณ์ libpsnt@ku.ac.th

บุคลากรในทีม 1 นางสาวสุพรรณี หงษ์ทอง libspt@ku.ac.th

บุคลากรในทีม 2 นางสาวพฎา พุทธสมัย libpdb@ku.ac.th

บุคลากรในทีม 3 นางวันเพ็ญ ปรีตะนนท์ libwpn@ku.ac.th

บุคลากรในทีม 4 นางสาวรวมสุข สุขมาก fscirus@ku.ac.th
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4. ทีมจัดเตรียมและ
ตรวจสอบอุปกรณ์ท่ี
จําเป็น 

หัวหน้าทีม นางนงค์ลักษณ์ เท่ียงธรรม 08 1208 4227 libnlth@ku.ac.th

บุคลากรในทีม 1 นางสาวรวมสุข สุขมาก 08 1347 9053 fscirus@ku.ac.th

บุคลากรในทีม 2 นางสาวกมลวรรณ เขียวรจนา libkwk@ku.ac.th

บุคลากรในทีม 3 นายอารุณ นกยูงทอง libarnt@ku.ac.th

บุคลากรในทีม 4 นางสุพัตรา ร้ิวทองชุ่ม libspt@ku.ac.th

5. ทีมการจัดการท่ัวไป
สําหรับผู้ใช้บริการ 

หัวหน้าทีม นางสาววาทินี เขมากโรทัย 081 733 3666 libwnk@ku.ac.th

บุคลากรในทีม 1 นางสาวกิตติยา ขุมทอง 081 770 6649  libkty@ku.ac.th

บุคลากรในทีม 2 นางสุภัทรา นวชินกุล supattra.naw@ku.th

บุคลากรในทีม 3 นางสาวศรัญญาภรณ์ โชลิตกุล libspch@ku.ac.th

บุคลากรในทีม 4 นางสาวดวงพร อรัญญพงษ์ไพศาล libdpa@ku.ac.th

บุคลากรในทีม 5 นางสาว หทัยรัตน์ ศรีสุภะ libhrs@ku.ac.th

 บุคลากรในทีม 6 นายเฉลิมเดช เทศเรียน libcdt@ku.ac.th

 บุคลากรในทีม 7 นางสาวปัทมา คงศักด์ิไพบูลย์ libpmk@ku.ac.th

 บุคลากรในทีม 8 นายสิงห์ทอง ครองพงษ์ libstk@ku.ac.th

ตารางที่ 7 รายช่ือและข้อมูลติดต่อของทีมสร้างความต่อเน่ืองทางธุรกิจ 
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4. การสั่งการใช้แผนสร้างความต่อเนื่องทางธุรกิจ 

ผู้มีอํานาจสั่งการลําดับที่ 1 (หัวหน้าทีมสร้างความต่อเน่ืองทางธุรกิจ) หรือในกรณีที่ไม่สามารถเข้าทําหน้าที่ได้ 
ผู้มีอํานาจสั่งการลําดับถัดไปจะเป็นผู้ดําเนินการแทน มีอํานาจในการตัดสินใจและสั่งการใช้แผนสร้างความ
ต่อเนื่องทางธุรกิจฉบับน้ี 

เง่ือนไขที่เก่ียวข้องของการใช้แผนฉบับน้ีโดยพ้ืนฐานประกอบด้วย  
- สํานักหอสมุดบางส่วนหรือทั้งหมดอยู่ในสภาพที่ไม่ปลอดภัยหรืออยู่ในสภาวะเสี่ยงต่อการปฏิบัติงานหรือ

อยู่อาศัยได้  
- สํานักหอสมุดเกิดความเสียหายจนไม่สามารถปฏิบัติงานต่อไปได้ หรือ 
- สภาพแวดล้อมภายนอกของสํานักห้องสมุดไม่เหมาะสมเป็นอย่างย่ิงต่อการปฏิบัติงาน เช่น  สถานการณ์

โรคระบาดโดยมีคําสั่งปิดให้บริการช่ัวคราวจากมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ หรือ ถูกปิดล้อมอย่างต่อเน่ือง
และยาวนาน ถูกนํ้าท่วมขังต่อเน่ืองและยาวนาน  

หัวหน้าทีมสร้างความต่อเน่ืองทางธุรกิจสั่งการให้ใช้แผนสร้างความต่อเน่ืองฉบับน้ี และสั่งการให้หัวหน้าทีม
การจัดการทั่วไป ทําการติดต่อเพ่ือเรียกระดมทีมทั้งหมดตามโครงสร้างให้ลงพ้ืนที่ปฏิบัติการ 
 

5. การเก็บรวบรวมเอกสารและอุปกรณ์ที่จําเป็น 

ในกรณีที่เหตุภัยพิบัติเกิดขึ้นในช่วงเวลาทําการและสถานการณ์และเวลาเอ้ืออํานวย ผู้ปฏิบัติงานของ
กระบวนการสําคัญเก็บรวบรวมเอกสารและอุปกรณ์ที่จําเป็นสําหรับการย้ายไปปฏิบัติงาน ณ สถานที่ต้ังสํารองที่
กําหนดไว้ดังต่อไปน้ี  

- สํานักหอสมุดวิทยาเขตกําแพงแสน 

- สํานักวิทยบริการ วิทยาเขตศรีราชา 

- สํานักวิทยบริการ วิทยาเขตเฉลิมพระเกียรติจังหวัดสกลนคร 

และประสานงานกับ ทีมจัดเตรียมและตรวจสอบอุปกรณ์ที่จําเป็นเพ่ือขอให้ช่วยขนของเหล่าน้ันไปยังสถาน
ที่ต้ังสํารองที่กําหนดไว้ด้วย 

 

6. การสั่งย้ายสถานท่ีปฏิบัติงานไปยังสถานทีต้ั่งสํารองที่กําหนดไว้ 

หัวหน้าทีมสร้างความต่อเน่ือง สั่งการให้ ทีมการจัดการทั่วไป ทําการแจ้งให้ทุกทีมตามโครงสร้างได้รับทราบ
ถึงกําหนดการวัน/เวลาการย้ายสถานที่ปฏิบัติงานเพ่ือไปปฏิบัติงานยังสถานที่ต้ังสํารองที่กําหนดไว้  
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7. การแจ้งข้อมูลเก่ียวกับเหตุภัยพิบัติใหผู้้ทีเ่ก่ียวข้องกับกระบวนการสาํคัญได้รับทราบ 

หัวหน้าทีมสร้างความต่อเน่ือง สั่งการให้ ทีมการจัดการทั่วไป ทําการแจ้งให้เจ้าหน้าที่ ผู้ใช้บริการ หรือผู้ที่
เก่ียวข้องอ่ืนๆ กับกระบวนการสําคัญ ได้รับทราบถึงเหตุภัยพิบัติที่เกิดขึ้น สถานภาพการดําเนินการต่างๆ และการ
ย้ายสถานที่ทํางานไปปฏิบัติงานยังสถานที่ต้ังสํารองที่กําหนดไว้และระยะเวลาโดยประมาณที่คาดว่าจะปฏิบัติงาน
อยู่ ณ ที่น้ัน ในการติดต่องานต่างๆ ให้ใช้ขอ้มูลสําหรับการติดต่อกลับตามข้อมูลทีใ่หใ้นตารางด้านล่างจนกว่าจะมี
คําสั่งเปลี่ยนแปลง 
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รายชื่อเจ้าหนา้ที่ หรือผูท้ี่เก่ียวข้องอ่ืนๆ ทีต้่องแจ้ง 

ผู้ท่ีเก่ียวข้อง ท่ีอยู่หน่วยงาน รายละเอียดสําหรับการติดต่อ 

ชื่อ-นามสกุล 

นางวนิดา ศรีทองคํา 

ตําแหน่ง 

ผู้อํานวยการสํานักหอสมุด 

สํานักหอสมุด 

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ตู้ ปณ.1084 
(เกษตรศาสตร์) ถนนงามวงศ์วาน แขวง
ลาดยาว เขตจตุจักร กรุงเทพฯ  10903 

มือถือ 

โทรศัพท์ 

โทรสาร 

e-mail 

09 9429 9662  

0 2940 5835   

0 2940 5834 

libwds@ku.ac.th 

ชื่อ-นามสกุล 

นางเพ็ญสุภา แก้วพิทยาภรณ์ 

ตําแหน่ง 

รองผู้อํานวยการด้านวิชาการ 

สํานักหอสมุด 

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ตู้ ปณ.1084 
(เกษตรศาสตร์) ถนนงามวงศ์วาน แขวง
ลาดยาว เขตจตุจักร กรุงเทพฯ  10903 

มือถือ 

โทรศัพท์ 

โทรสาร 

e-mail 

081 656 0021 

0 2940 5844 

0 2940 5834 

libpsnt@ku.ac.th 

ชื่อ-นามสกุล 

นางนงค์ลักษณ์ เท่ียงธรรม 

ตําแหน่ง 

รองผู้อํานวยการ ด้านบริหารและวิเทศสัมพันธ์  

สํานักหอสมุด 

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ตู้ ปณ.1084 
(เกษตรศาสตร์) ถนนงามวงศ์วาน แขวง
ลาดยาว เขตจตุจักร กรุงเทพฯ  10903 

มือถือ 

โทรศัพท์ 

โทรสาร 

e-mail 

085 322 5694 

0 2940 5844 

0 2940 5834 

libnlth@ku.ac.th 

ชื่อ-นามสกุล 

นางสาววาทินี เขมากโรทัย 

ตําแหน่ง 

รองผู้อํานวยการด้านทรัพยากรบุคคลและ
พัฒนาบริการ  

สํานักหอสมุด 

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ตู้ ปณ.1084 
(เกษตรศาสตร์) ถนนงามวงศ์วาน แขวง
ลาดยาว เขตจตุจักร กรุงเทพฯ  10903 

มือถือ 

โทรศัพท์ 

โทรสาร 

e-mail 

08 1733 3666 

0 2940 5844 

0 2940 5834 

libwnk@ku.ac.th 

ชื่อ-นามสกุล 

นายณัฐวุฒิ นันทปรีชา 

ตําแหน่ง 

ผู้ช่วยผู้อํานวยการ ด้านเครือข่ายและสื่อสาร
ทางวิชาการ 

สํานักหอสมุด 

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ตู้ ปณ.1084 
(เกษตรศาสตร์) ถนนงามวงศ์วาน แขวง
ลาดยาว เขตจตุจักร กรุงเทพฯ  10903 

มือถือ 

โทรศัพท์ 

โทรสาร 

e-mail 

08 9926 2693 

0 2940 5844  

0 2940 5834 

libntw@ku.ac.th   
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ชื่อ-นามสกุล 

นางสาวศสิญา แก้วนุ้ย 

ตําแหน่ง 

ผู้ช่วยผู้อํานวยการ ด้านกิจการพิเศษ 

สํานักหอสมุด 

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ตู้ ปณ.1084 
(เกษตรศาสตร์) ถนนงามวงศ์วาน แขวง
ลาดยาว เขตจตุจักร กรุงเทพฯ  10903 

มือถือ 

โทรศัพท์ 

โทรสาร 

e-mail 

08 1733 3666 

0 2940 5849 

0 2940 5834 

Libsys@ku.ac.th 

ชื่อ-นามสกุล 

นายอภิยศ เหรียญวิพัฒน์  

ตําแหน่ง 

ผู้ช่วยผู้อํานวยการ ด้านวิทยาการข้อมูลและ
สารสนเทศ 

สํานักหอสมุด 

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ตู้ ปณ.1084 
(เกษตรศาสตร์) ถนนงามวงศ์วาน แขวง
ลาดยาว เขตจตุจักร กรุงเทพฯ  10903 

มือถือ 

โทรศัพท์ 

โทรสาร 

e-mail 

08 9121 0487 

0 2940 5849  

0 2940 5834 

libayr@ku.ac.th 

ชื่อ-นามสกุล 

 นางสาว รวมสุข สุขมาก  

ตําแหน่ง 

หัวหน้าสํานักงานเลขานุการ 

สํานักหอสมุด 

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ตู้ ปณ.1084 
(เกษตรศาสตร์) ถนนงามวงศ์วาน แขวง
ลาดยาว เขตจตุจักร กรุงเทพฯ  10903 

มือถือ 

โทรศัพท์ 

โทรสาร 

e-mail 

 

0 2940 5692 

0 2940 5834 

fscirus@ku.ac.th 

ชื่อ-นามสกุล 

 นางสาวกิตติยา ขุมทอง  

ตําแหน่ง 

หัวหน้าฝ่ายบริการ 

สํานักหอสมุด 

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ตู้ ปณ.1084 
(เกษตรศาสตร์) ถนนงามวงศ์วาน แขวง
ลาดยาว เขตจตุจักร กรุงเทพฯ  10903 

มือถือ 

โทรศัพท์ 

โทรสาร 

e-mail 

081 770 6649  

0 2942 8462 

0 2940 5834 

libkty@ku.ac.th  

ชื่อ-นามสกุล 

 นางสาวสุพรรณี หงษ์ทอง 

ตําแหน่ง 

หัวหน้าฝ่ายสารสนเทศ 

สํานักหอสมุด 

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ตู้ ปณ.1084 
(เกษตรศาสตร์) ถนนงามวงศ์วาน แขวง
ลาดยาว เขตจตุจักร กรุงเทพฯ  10903 

มือถือ 

โทรศัพท์ 

โทรสาร 

e-mail 

094 474 4044  

0 2940 6688  

0 2940 5834 

libsnh@ku.ac.th 

ชื่อ-นามสกุล 

 นายสิงห์ทอง ครองพงษ์  

ตําแหน่ง 

หัวหน้าฝ่ายเทคโนโลยีการศึกษา 

สํานักหอสมุด 

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ตู้ ปณ.1084 
(เกษตรศาสตร์) ถนนงามวงศ์วาน แขวง
ลาดยาว เขตจตุจักร กรุงเทพฯ  10903 

มือถือ 

โทรศัพท์ 

โทรสาร 

e-mail 

086 702 9121 

0 2942 8615 

0 2940 5834 

libstk@ku.ac.th 



41 

 

 

ชื่อ-นามสกุล 

 นายชาญณรงค ์เผือกพูลผล 

ตําแหน่ง 

หัวหน้าฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ 

สํานักหอสมุด 

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ตู้ ปณ.1084 
(เกษตรศาสตร์) ถนนงามวงศ์วาน แขวง
ลาดยาว เขตจตุจักร กรุงเทพฯ  10903 

มือถือ 

โทรศัพท์ 

โทรสาร 

e-mail 

064 615 8889 

0 2940 5690 

0 2940 5834 

libcrp@ku.ac.th 

ชื่อ-นามสกุล 

 นางวันเพ็ญ ปรีตะนนท์ 

ตําแหน่ง 

หัวหน้าฝ่ายจัดการทรัพยากรสารสนเทศ 

สํานักหอสมุด 

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ตู้ ปณ.1084 
(เกษตรศาสตร์) ถนนงามวงศ์วาน แขวง
ลาดยาว เขตจตุจักร กรุงเทพฯ  10903 

มือถือ 

โทรศัพท์ 

โทรสาร 

e-mail 

089 480 6403  

0 2942 8463 

0 2942 8614 

libwpn@ku.ac.th 

ชื่อ-นามสกุล 

นางสาวพฎา พุทธสมัย 

ตําแหน่ง 

หัวหน้าฝ่ายหอจดหมายเหตุ 

สํานักหอสมุด 

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ตู้ ปณ.1084 
(เกษตรศาสตร์) ถนนงามวงศ์วาน แขวง
ลาดยาว เขตจตุจักร กรุงเทพฯ  10903 

มือถือ 

โทรศัพท์ 

โทรสาร 

e-mail 

08 5116 6707 

0 2940 6689 

0 2940 5834 

libpdb@ku.ac.th 

ตารางที่ 9 รายช่ือเจ้าหน้าที่ ผู้ที่เก่ียวข้อง 
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ข้อมูลติดต่อกลับชั่วคราว ( สํานักงานเลขานุการ สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์) 

ชื่อหน่วยงาน รายละเอียดสาํหรับการติดต่อ 

สํานักหอสมุด 
 

โทรศัพท ์

โทรสาร 

e-mail 

website 

ที่อยู่ 

0 2561 1369 

0 2940 5834 

lib_services@ku.ac.th  

www.lib.ku.ac.th 

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ตู้ ปณ.1084 (เกษตรศาสตร์) ถนนงามวงศ์วาน แขวง
ลาดยาว เขตจตุจักร กรุงเทพฯ  10903 

ตารางที่ 10 ขอ้มูลติดต่อกลับช่ัวคราว 

 

8. การเตรียมความพร้อมสาํหรับการปฏิบัติงาน ณ สถานที่ต้ังสํารองที่กําหนดไว ้

เมื่อทุกทีมตามโครงสร้างย้ายเข้าไปยังสถานที่ต้ังสํารองที่กําหนดไว้แล้วตามกําหนดการที่วางไว้ ให้ดําเนินการ
ดังน้ี 

- ทุกทีมร่วมกันจัดเตรียมพ้ืนที่สําหรับการทํางานตามผังที่ได้กําหนดไว้ (ตามรายละเอียดผังด้านล่าง) 
 
 
 
 
 
 
 

- ทีมการจัดการทั่วไป จัดหาโต๊ะและเก้าอ้ีให้พอเพียงกับผู้ที่ต้องย้ายเข้ามาทั้งหมด และขอความช่วยเหลือ 
เพ่ือขอให้ช่วยดําเนินการติดต้ัง ตรวจสอบ และ/หรือ แก้ไขระบบไฟฟ้าและสื่อสารตามความจําเป็น  

- ทีมจัดเตรียมและตรวจสอบอุปกรณ์ที่จําเป็น สํารวจความต้องการด้านอุปกรณ์ที่จําเป็นและจัดเตรียมให้
เพียงพอตามความต้องการใช้งาน  

- ทีมจัดเตรียมและตรวจสอบเอกสารและข้อมูล จัดเตรียมและตรวจสอบเอกสารและข้อมูล ที่จําเป็นเพ่ือให้
พร้อมสําหรับการเริ่มต้นปฏิบัติงาน 
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- ทีมผู้ประสานงานด้านคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ ประสานงานกับทีมการจัดการทั่วไปเพ่ือ
ขอให้ช่วยจัดหาคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ตามที่ต้องการ และ/หรือ ขอยืมมาจากหน่วยงาน
ภายในหรือภายนอกอ่ืนก่อน ซึ่งรวมถึงผู้ให้บริการภายนอกด้านคอมพิวเตอร์ที่ได้จัดทํารายช่ือไว้ ช่วยทํา
การติดต้ัง ตรวจสอบ หรือแก้ไขคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ที่ได้มาน้ันให้พร้อมสําหรับการ
เริ่มต้นปฏิบัติงาน  

 

9. การเริ่มต้นปฏิบัติงาน ณ สถานท่ีต้ังสํารองที่กําหนดไว ้

- เจ้าหน้าที่ของกระบวนการสําคัญเริ่มต้นปฏิบัติงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบของตนเอง  

- หัวหน้าทีมสร้างความต่อเน่ืองทางธุรกิจ คอยติดตามและตรวจสอบความคืบหน้าอย่างต่อเน่ืองของการ
แก้ไขปัญหาสถานการณ์ที่เก่ียวข้องกับความไม่พร้อมใช้งานของสํานักหอสมุด และเมื่อพบว่าสถานการณ์
เริ่มกลับคืนสู่สภาวะตามปกติ ให้วางแผนและกําหนดการการย้ายสํานักงานกลับไปยังสถานที่ต้ังเดิมอีก
ครั้งหน่ึง 

10. การกลับคืนสูส่ภาวะการทํางานตามปกติ 

เมื่อสถานการณ์กลับคืนสู่สภาวะปกติแล้วและสามารถใช้งานสถานที่ต้ังเดิมได้ ให้ดําเนินการดังน้ี  

- หัวหน้าทีมสร้างความต่อเน่ืองทางธุรกิจ  
1. สั่งการให้ ทีมการจัดการทั่วไป ทําการแจ้งให้ เจ้าหน้าที่ อาจารย์ ผู้ใช้บริการ หรือผู้ที่เก่ียวข้องอ่ืนๆ 

ได้รับทราบว่าสถานการณ์กลับคืนสู่สภาวะปกติแล้ว  
2. ออกคําสั่งให้ทุกทีมตามโครงสร้างเตรียมการเพ่ือย้ายกลับคืนสู่การทํางานตามปกติ  

3. ดําเนินการทบทวนปฏิบัติการทั้งหมดในช่วงที่เกิดเหตุการณ์ว่ามีความเหมาะสม ได้ผล หรือต้อง
ปรับปรุงแก้ไขหรือไม่ และจัดทํารายงาน After Action Report เพ่ือนําเสนอต่อ IRM IMT ผู้บริหาร
ระดับสูง และผู้ที่เก่ียวข้อง เพ่ือใช้ปรับปรุงแผนงานและเป็นบทเรียนในการบริหารความต่อเน่ือง 

- ทุกทีมเก็บรวบรวมข้อมูล เอกสาร และอุปกรณ์ที่จําเป็นสําหรับการย้ายกลับคืน และประสานงานกับ ทีม
การจัดการทั่วไป เพ่ือขอให้ช่วยขนของเหล่าน้ันกลับไปยังสถานที่ต้ังเดิม 

- ทีมการจัดการทั่วไป  
1. ประสานงานการขนย้ายหรือลําเลียงเอกสารและอุปกรณ์ดังกล่าวกลับเข้าพ้ืนที่ปฏิบัติงานปกติ 
2. แจ้งข้อมูลเก่ียวกับการเปลี่ยนกลับไปใช้ข้อมูลติดต่อเดิมให้เจ้าหน้าที่ อาจารย์ นักศึกษา ผู้ใช้บริการ 

หรือผู้ที่เก่ียวข้องอ่ืนๆ ได้รับทราบ  
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ภาคผนวก 

แผนผงัแสดงลําดับขั้นการดําเนนิงานตามแผนสร้างความต่อเนื่องสําหรับกระบวนการสําคัญตามแผนรองรบั
การบริหารความต่อเนื่อง BCP 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เกบ็รวบรวมเอกสาร     
และอุปกรณ์ทีจ่าํเป็น

ยา้ยสถานทีป่ฏบิตักิาร
ไปยงัสถานทีต่ัง้สาํรอง

เตรยีมความพรอ้ม
ณ สถานทีต่ัง้สาํรอง

ปฏบิตังิาน
ณ สถานทีต่ัง้สาํรอง

สัง่การ
ใชแ้ผน BCP

สถานการณ์เขา้สู่
สภาวะปกต ิ

กลบัไปปฏบิตังิาน
ณ สถานทีต่ัง้ปกติ

ไม่ใ

ใช่
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ตัวอย่างแบบฟอร์มสาํหรับการตรวจสอบบุคลากรท่ีมีความเสี่ยงในการติดเชื้อของโรคติดต่ออุบัติใหม่  
สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ บางเขน  

บุคลากรมีความเสี่ยง เข้าสู่ระบบการรักษา รักษาหายแล้ว 

ช่ือ-สกุล ตําแหน่ง ฝ่าย ช่ือ-สกุล ตําแหน่ง ฝ่าย ช่ือ-สกุล ตําแหน่ง ฝ่าย

     

     

รวม ราย - รวม ราย - รวม ราย - 

  
ยังไม่พบบุคลากรยืนยันติดเช้ือภายในสํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ลงวันที่  พฤษภาคม 2564 

การกําหนดแนวทางการปฏิบัติงาน กรณีให้บุคลากรปฏิบัติงานที่บ้านทดแทนภาวะปกติ 

ตารางสรปุจํานวนบคุลากร Work From Home: WFH 

 

ฝ่าย 

จํานวนบุคลากร (คน)  

คิดเป็นร้อยละ จํานวนทั้งหมด Work from Home

สํานักงานเลขานุการ 16  

ฝ่ายบริการ 35  

ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ 8  

ฝ่ายสารสนเทศ 15  

ฝ่ายเทคโนโลยีการศึกษา 9  

ฝ่ายจัดการทรัพยากรสารสนเทศ 23  

หอจดหมายเหตุ 5  



19 

 

 

 
ตวัอย่าง ระบบลงทะเบียนเข้า-ออก ปฏิบตัิงานในสภาวะการณ์ไม่ปกติ  
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ตัวอย่างการให้บริการของสํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ในช่วงสถานการณ์ COVID-19  
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