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แผนท่ี 4 
แผนรับมือสถานการณ์ฉุกเฉิน 
ด้านระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
รับผิดชอบโดย : ศูนย์คอมพิวเตอร์ 

 
1. หลักการและเหตุผล 

ศูนย์คอมพิวเตอร์ ได้ก าหนดให้การบริหารความเสี่ยงเป็นกลไกหนึ่งในการบริหารงานเพื่อช่วยสนับสนุน
ให้การบริหารงานบรรลุตามวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมายของมหาวิทยาลัยท่ีก าหนดไว้อันน าไปสู่การบริหารงานท่ีมี
ประสิทธิภาพ การพัฒนาการแข่งขัน โดยลดความเสียหายและอยู่ในระดับท่ียอมรับได้ สามารถควบคุม ตรวจสอบ 
และประเมินได้อย่างเป็นระบบ เนื่องด้วย ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เป็นระบบท่ีมีความส าคัญต่อการด าเนินงาน
ของมหาวิทยาลัยท้ังระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ ระบบสื่อสารโทรคมนาคม ระบบสารสนเทศ และระบบ
คอมพิวเตอร์ ฉะนั้น หากระบบสารสนเทศมีการหยุดชะงักหรือเกิดข้อผิดพลาด ย่อมก่อให้เกิดผลกระทบต่อการ
ปฏิบัติงานต่างๆในวงกว้าง   

ศูนย์คอมพิวเตอร์ ซึ่งเป็นหน่วยงานสนับสนุนให้บริการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและฐานข้อมูลส าคัญ
ของมหาวิทยาลัยจึงได้จัดท าแผนรองรับสถานการณ์ฉุกเฉิน (Contingency Plan) ขึ้นเพื่อเตรียมความพร้อมต่อ
สถานการณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นและรุนแรงส่งผลกระทบต่อความเสียหายท่ีจะต้องมีการแก้ไขอย่างฉับพลัน ทันเวลา มี
แนวปฏิบัติท่ีชัดเจนในการบริหารความต่อเนื่องเพื่อไม่ให้เกิดการชะงักงันของการด าเนินการ 

 
2. วัตถุประสงค์ 
2.1  เพื่อสร้างความเข้าใจร่วมกันระหว่างผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานในการดูแลระบบรักษาความปลอดภัยด้าน

เทคโนโลยีสารสนเทศ 
2.2  เพื่อเป็นแนวทางในการดูแลรักษาระบบความมั่นคงปลอดภัยด้านเทคโนโลยีสารสนเทศของมหาวิทยาลัยวลัย

ลักษณ์ให้มีเสถียรภาพและมีความพร้อมใช้งาน 
2.3  เพื่อให้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศสามารถด าเนินการได้อย่างต่อเนื่อง และมีประสิทธิภาพสามารถแก้ไข 

สถานการณ์ได้อย่างทันท่วงที 
2.4  เพื่อเตรียมความพรอ้มรับสถานการณ์ฉุกเฉินและลดความเสียท่ีอาจจะเกิดขึ้นกับระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ของมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
2.5  เพื่อเป็นแนวทางในการบริหารความต่อเนื่องระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
 
3. เหตุภัยพิบัติ สภาวะวิกฤติ 

ภัยพิบัติเป็นภัยท่ีอาจก่อให้เกิดความเสียหายกับระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของมหาวิทยาลัยมหาวิทยาลัย
วลัยลักษณ์ ซึ่งสามารถจ าแนกประเภทของภัยได้ดังนี้ 
3.1  ภัยธรรมชาติท่ีกระท าต่ออาคารสถานที่ต้ังของห้องคอมพิวเตอร์หลัก (Main Computer Room) ได้แก่ 

อัคคีภัย อุทกภัย การป้องกันความชื้นและอุณหภูมิท่ีไม่เหมาะสม เป็นต้น  
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3.2  การโจรกรรมอุปกรณร์ะบบคอมพิวเตอร์ท่ีเป็นส่วนของการจัดเก็บและรวบรวมข้อมูล 
3.3  ระบบสื่อสารของห้องศูนย์กลางข้อมูลท่ีเชื่อมต่อกับระบบเครือข่ายภายนอกขัดข้อง 
3.4 กระแสไฟฟ้าขัดข้องหรือไฟฟ้าดับ 
3.5 การบุกรุกหรือโจมตีจากภายนอก เพื่อเข้าถึงหรือควบคุมระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ รวมทั้งสร้างความ 

เสียหายหรือท าลายข้อมูล 
3.6 ไวรัสคอมพิวเตอร์ 
3.7 ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศหลักเสียหาย หรือข้อมูลถูกท าลาย 
 
4. แนวทางป้องกันและแก้ไขปัญหาความเสียหายจากภัยพิบัติ 

ภัยธรรมชาติ ภัยธรรมชาติท่ีกระท าต่ออาคารสถานที่ต้ังของห้องคอมพิวเตอร์หลัก ได้แก่ อัคคีภัย อุทกภัย 
และการป้องกัน ความชื้นและอุณหภูมิท่ีไม่เหมาะสม เป็นต้น  

4.1 การป้องกันอัคคภีัย  
1) ก าหนดเขตพื้นท่ีควบคุมการเกิดอัคคีภัย และจัดท าป้ายเตือนให้มองเห็นชัดเจน 
2) จัดอบรมแผนป้องกันและระงับอัคคีภัย ซ้อมดับเพลิงและการหนีไฟขั้นต้นให้แก่บุคลากร ทุกคนอย่างน้อย 

ปีละ 1 ครั้ง 
3) บ ารุงรักษาระบบดับเพลิงอัตโนมัติส าหรับห้องศูนย์คอมพิวเตอร์หลักเป็นประจ าทุกปี 

4.2 การป้องกันอุทกภัย ความชื้น และอุณหภูมิท่ีไม่เหมาะสม 
1) เปิดเครื่องปรับอากาศแบบควบคุมความชื้น (Precision Air Conditioning Unit) ให้ท างานสลับกันอย่าง

อัตโนมัติตลอด 24 ชั่วโมง ตรวจสอบการท างานทุกสัปดาห์ 
2) ติดต้ังอุปกรณ์วัดอุณหภูมิและระบบแจ้งเตือนแบบอัตโนมัติเมื่อมีเหตุผิดปรกติ 
3) ตรวจสอบการรั่วซึมของฝ้าและหลังคาอาคารเพื่อป้องกันการรั่วซึมของน้ าท้ิงจากระบบอากาศและน้ าฝน 
4) บ ารุงรักษาระบบปรับอากาศแบบควบคุมความชื้นเป็นประจ าทุกปี 

4.3 การโจรกรรมอุปกรณร์ะบบคอมพิวเตอร์ในส่วนของการจัดเก็บและให้บริการข้อมูล 
1) ควบคุมการเข้าออกห้องคอมพวิเตอร์หลัก โดยห้ามบุคคลท่ีไม่มีอ านาจหน้าท่ีเกี่ยวข้อง เข้าไปในห้อง หาก

จ าเป็นให้มีเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบเป็นผู้รับผิดชอบน าเข้าไป 
2) จัดให้มีระบบรักษาความปลอดภัยในการเข้าถึงอุปกรณ์เครือขา่ยคอมพิวเตอร์และคอมพิวเตอร์แม่ข่าย 

ได้แก่ ระบบยืนยันตัวตนด้วยลายนิ้วมือ (Finger Scan) 
3) ติดต้ังกล้องวงจรปิด 
4) มีเวรรักษาความปลอดภัยตรวจตราเฝ้าระวังในช่วงนอกเวลาท าการ 

4.4 ระบบสื่อสารท่ีเชื่อมต่อกับระบบเครือข่ายภายนอกขัดข้อง 
1) ตรวจสอบและเฝ้าระวังระบบเครือข่ายท้ังภายในและภายนอกให้สามารถใช้งานได้ตลอดเวลา 
2) จัดให้มีเครือข่ายส ารอง ก าหนดให้ใช้งานได้ในกรณีท่ีระบบสื่อสารเส้นทางหลักไม่สามารถใช้งานได้ 

4.5 กระแสไฟฟ้าขัดข้องหรือไฟฟ้าดับ 
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1) มีระบบส ารองไฟฟ้าและปรับแรงดันอัตโนมัติ เพื่อป้องกันความเสียหายท่ีอาจเกิดขึ้นกับอุปกรณ์และ
ระบบคอมพิวเตอร์ท่ีติดต้ังภายในห้องคอมพิวเตอร์หลัก 

2) เปิดเครื่องส ารองไฟฟ้าตลอดระยะเวลา ตรวจสอบการท างานของระบบทุกสัปดาห์ บ ารุงรักษาให้อยู่ใน
สภาพพร้อมใช้งาน 

4.6 ไวรัสคอมพิวเตอร์ 
1) ติดต้ังโปรแกรมป้องกันไวรัสและอัพเดทข้อมูลไวรัสอยู่เสมอ ใช้โปรแกรมในการตรวจหาไวรัสอย่างน้อย

สัปดาห์ละหนึ่งครั้ง 
2) ระวังภัยจากการเปิดไฟล์จากสื่อบันทึกข้อมูลต่างๆ 
3) ใช้ความระมัดรัวังในการเปิดอีเมล์ เช่น ไม่เปิดอีเมล์ท่ีไม่ทราบแหล่งที่มา หรือลบอีเมล์ท้ิงทันทีถ้าไม่ทราบ

แหล่งที่มา 
4) ระมัดระวังการดาวน์โหลดไฟล์ต่างๆจากอินเทอร์เน็ต 

4.7 ระบบบริการหลัก ระบบฐานข้อมูลหลักเสียหาย หรือข้อมูลถูกท าลาย 
1) ส ารองข้อมูลตามมาตรการการส ารองข้อมูล ได้แก่ การส ารองข้อมูลอัตโนมัติโดยเครื่องคอมพิวเตอร์แม่

ข่ายทุกวัน การส ารองข้อมูลไปยังฮาร์ดดิสก์ภายนอกโดยเจ้าหน้าท่ีผู้ดูแลระบบ และการส ารองข้อมูลไปยัง
เครื่องแม่ข่ายท่ีไซต์ส ารองที่ห้องคอมพิวเตอร์ อาคารศูนย์เครื่องมือวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 8 

2) ทดสอบการกู้คืนข้อมูลและฐานข้อมูล ท่ีได้ส ารองไว้อย่างสม่ าเสมอทุกระบบ อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
3) บ ารุงรักษาข้อมูลและระบบส ารอง เพื่อลดความเสียหายของข้อมูล 

4.8 การบุกรุกโจมตีระบบเครือข่าย และภัยคุกคามทางคอมพวิเตอร์  
1) มีระบบยืนยันตัวตน เพื่อตรวจสอบสิทธิ์ก่อนการเข้าใช้งานระบบเครือข่าย 
2) ติดต้ังระบบป้องกันการบุกรุกเครือข่าย เปิดใช้งานตลอดเวลา 
3) มีเจ้าหน้าที่ดูแลระบบเครือข่าย ตรวจสอบปริมาณข้อมูลบนเครือข่ายขององค์กรเพื่อสังเกตประมาณ

ข้อมูลบนเครือข่ายว่ามีปริมาณมากผิดปรกติหรือการเรียกใช้ระบบสารสนเทศมีความถี่ในการเรียกใช้
ผิดปรกติ เพื่อจะได้สรุปหาสาเหตุและป้องกันต่อไป 

4)  
5. การเตรียมความพร้อมในการรับมือสถานการณ์ฉุกเฉิน 
5.1. จัดให้มีการประเมินสภาวะวิกฤติ และทบทวนมาตรการ อย่างน้อยปีละ 2 ครั้ง 
5.2. สื่อสารท าความเข้าใจ ซักซ้อมแผนเพื่อให้พร้อมจัดการสภาวะวิกฤติ อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

 
6. ขั้นตอนการตอบสนองต่อสถานการณ์ฉุกเฉิน 
6.1. โครงสร้างทีมงานแผนรับมือสถานการณ์ฉุกเฉิน 

เพื่อให้แผนรับมือสถานการณ์ฉุกเฉินสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 
ส่งผลให้เกิดความต่อเนื่องในการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย จะต้องต้ังทีมงานบริหารสถานการณ์ฉุกเฉินด้าน
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศขึ้น ประกอบด้วยโครงสร้างดังต่อไปน้ี 

1) หัวหน้าคณะบริหารสถานการณ์ฉุกเฉิน (รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร) 
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2) ผู้ประสานงานคณะบริหารสถานการณ์ฉุกเฉิน (ผู้อ านวยการศนูย์คอมพิวเตอร์ เป็นหัวหน้าคณะผู้
ประสานงาน รองผู้อ านวยการศูนย์คอมพิวเตอร์ เป็นรองหัวหน้าคณะผู้ประสานงาน ฝ่ายบริการ
โครงสร้างพื้นฐานและคอมพิวเตอร์ ฝ่ายบริการและพัฒนาระบบสารสนเทศ ฝ่ายธุรการ ศูนย์คอมพิวเตอร์ 
เป็นคณะท างาน) 

3) หัวหน้าทีมบริหารสถานการณ์ฉุกเฉิน (หัวหน้างานเครือข่ายคอมพิวเตอร์ หัวหน้างานระบบสื่อสาร
โทรคมนาคม หัวหน้างานระบบMIS เป็นหัวหน้าทีมบริหารสถานการณ์ฉุกเฉิน แบ่งออกเปน็ 3 ทีม) 

โดยทุกต าแหน่งต้องร่วมมือกันดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน กู้คืนสถานการณ์ฉุกเฉิน สามารถบริหารความ
ต่อเนื่องให้สถานการณ์กลับคืนสู่สภาวะปรกติได้โดยเร็ว ตามบทบาทหน้าท่ีท่ีก าหนดไว้ของทีมงานบริหาร
สถานการณ์ฉุกเฉิน และในกรณีท่ีบุคลากรหลักไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ ให้บุคลากรส ารองรับผิดชอบท าหน้าท่ีใน
บทบาทของบุคคลหลัก ปรากฎดังตารางที่ 1 

 
โครงสร้างทีมบริหารสถานการณ์ฉุกเฉินด้านระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

หัวหน้าคณะบริหารสถานการณ์
ฉุกเฉินด้านระบบเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

หัวหน้าทีมบริหารสถานการณ์
ฉุกเฉินด้านระบบเครือข่าย

คอมพิวเตอร์ 

หัวหน้าทีมบริหารสถานการณ์
ฉุกเฉินด้านระบบโทรคมนาคมและ

การเรียนการสอนทางไกล 

หัวหน้าทีมบริหารสถานการณ์
ฉุกเฉินด้านระบบสารสนเทศและ

ฐานข้อมูล 

ผู้ประสานงานคณะบรหิาร
สถานการณ์ฉุกเฉินด้านระบบ

เทคโนโลยีสารเสนเทศ 

ระบบงาน: 

- ระบบ MIS 

- ระบบ e-Office 

- WU website และระบบ web 

tools 

- ระบบบริหารงานบุคคล 

- ระบบ m-Learning 

- ระบบทะเบียนนกัศึกษา 

ศูนย์บริการการศึกษา 

 

ระบบงาน: 

- ระบบโทรศัพท์สื่อสารภายใน

และภายนอก 

- ระบบการประชุมและการเรียน

การสอนทางไกล 

- ระบบ CCTV 

 

ระบบงาน: 

- ระบบโครงสร้างพื้นฐานห้อง

คอมพิวเตอร์หลัก 

- ระบบเครือข่ายสื่อสาร internet 

- ระบบ e-Mail บุคลากร และ 

internet account 

- ระบบเครื่องคอมพิวเตอร์และ

การป้องกันไวรัส 
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ตารางที่ 1 รายชื่อบุคลากรและบทบาทหน้าท่ีของทีมงานบริหารสถานการณ์ฉุกเฉินด้านระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

บุคลากรหลัก บทบาท บุคลากรส ารอง 
ช่ือ เบอร์ติดต่อ

ภายใน/มือถือ 
ช่ือ เบอร์ติดต่อ

ภายใน/มือถือ 
ผศ.ดร.สุวิท วุฒิสุทธิเมธาวี 
(รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร) 

3802 
086-966-xxxx 

หัวหน้าคณะบริหาร
สถานการณ์ฉุกเฉิน 

อาจารย์ ดร.อรรถโส ข าวิจิตร 
(ผู้อ านวยการศูนย์คอมพิวเตอร์) 

3433 
081-676-7244 

อาจารย์ ดร.อรรถโส ข าวิจิตร 
(ผู้อ านวยการศูนย์คอมพิวเตอร์) 

3433 
081-676-7244 

หัวหน้าคณะผู้
ประสานงานคณะบริหาร
สถานการณ์ฉุกเฉิน 

อาจารย์ ดร.ชัยโรจน์ ใหญ่
ประเสริฐ 

3431 
094-292-4669 

นายชัยรัตน์ กาณจนอารี 
(หัวหน้าฝ่ายบริการโครงสร้าง
พื้นฐานและคอมพิวเตอร์) 

3411 
081-963-7740 

ผู้ประสานงานคณะ
บริหารสถานการณ์
ฉุกเฉิน 

นายจักรินทร์ ล้วนศิริ 
(หัวหน้างานเครือข่าย
คอมพิวเตอร์) 

3448 
091-775-8066 

นางเปรมฤดี นุ่นสังข์ 
(หัวหน้าฝ่ายบริการและพัฒนา
ระบบสารสนเทศ) 

3450 
085-692-9244 

ผู้ประสานงานคณะ
บริหารสถานการณ์
ฉุกเฉิน 

นายพงศ์ธน ฤดีอัครเสรี 
(หัวหน้างานระบบ MIS ) 

3453 
081-638-3600 

นางรัฐรดา เลขาพันธ์ 
(หัวหน้าฝ่ายธุรการ) 

3424 
0816773219 

ผู้ประสานงานคณะ
บริหารสถานการณ์
ฉุกเฉิน 

นางสุวภา วรรณเพชร 
(เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป) 

3423 
0815973819 

นายจักรินทร์ ล้วนศิริ 
(หัวหน้างานเครือข่าย
คอมพิวเตอร์) 

3448 
091-775-8066 

หัวหน้าทีมบริหาร
สถานการณ์ฉุกเฉินด้าน
ระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์ 

นายสาธิต ขวัญชุม 
(วศิวกร) 

3442 
081-958-7721 

นายไพศาล พุมดวง 
(หัวหน้างานระบบสื่อสาร
โทรคมนาคม) 

3413 
089-469-8444 

หัวหน้าทีมบริหาร
สถานการณ์ฉุกเฉินด้าน
ระบบโทรคมนาคมและ
การเรียนการสอน
ทางไกล 

นายจักรินทร์ ล้วนศิริ 
(หัวหน้างานเครือข่าย
คอมพิวเตอร์) 

3448 
091-775-8066 

นายพงศ์ธน ฤดีอัครเสรี 
(หัวหน้างานระบบ MIS ) 

3453 
081-638-3600 

หัวหน้าทีมบริหาร
สถานการณ์ฉุกเฉินด้าน
ระบบสารสนเทศและ
ฐานข้อมูล 

นางนวพร ไชยเสน 
(เจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์ระบบ) 

3441 
081-543-3142 
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6.2 กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉนิ Call Tree 
กระบวนการ Call Tree คือ กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินให้กับสมาชิกในคณะบริหารสถานการณ์ฉุกเฉิน

และทีมงานบริหารสถานการณ์ฉุกเฉินตามรายชื่อท่ีปรากฎในตารางข้อมูลรายชื่อ โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อการ
บริหารจัดการขั้นตอนในการติดต่อบุคลากรภายหลังจากมีการประกาศเหตุการณ์ฉุกเฉิน 

จุดเริ่มต้นของกระบวนการ Call Tree จะเริ่มจากหัวหน้าคณะบริหารสถานการณ์ฉุกเฉินแจ้งให้ผู้
ประสานงานคณะบริหารสถานการณ์ฉุกเฉิน โดยผู้ประสานงานฯ จะแจ้งให้หัวหน้าทีมบริหารสถานการณ์ฉุกเฉิน
รับทราบเหตุการณ์ฉุกเฉินและการประกาศใช้แผนรับมือสถานการ์ฉุกเฉินตามสายงานการบังคับบัญชา จากนั้น
หัวหน้ากลุ่มงานมีหน้าท่ีแจ้งไปยังบุคลากรภายใต้การบังคับบัญชาของตนรับทราบเหตุการณ์ฉุกเฉินและปฏิบัติตาม
ขั้นตอนการรับมือสถานการณ์ฉุกเฉิน 
 ในกรณีท่ีไม่ติดต่อหัวหน้าทีมสามารถได้ ให้ติดต่อไปยังบุตลากรส ารอง โดยพิจารณา 

- ถ้าเหตุการณ์เกิดขึ้นในเวลาท างาน ให้ด าเนินการติดต่อบุคลากรหลักโดยติดต่อผ่านเบอร์โทรศัพท์
ภายในเป็นช่องทางแรก 

- ถ้าเหตุการณ์เกิดขึ้นนอกเวลาท างานหรือสถานท่ีปฏิบัติการหลักได้รับผลกระทบ ให้ด าเนินการติดต่อ
บุคลากรหลักโดยติดต่อผ่านเบอร์โทรศัพท์มือถือเป็นช่องทางแรก 

ถ้าสามารถติดต่อบุคลากรหลักได้ให้แจ้งข้อมูลแก่บุคลากรหลัก ดังต่อไปน้ี 
1) สรุปสถานการณ์ของเหตุการณ์ฉุกเฉินและประกาศการใช้แผนรองรับสถานการณ์ฉุกเฉิน 
2) เวลาและสถานท่ีส าหรับการนัดประชุมเร่งด่วน ส าหรับทีมงานบริหารความเสี่ยง และหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 
3) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพื่อแก้ไขสถานการ์ฉุกเฉินและบริหารความต่อเน่ืองต่อไป 
ภายหลังจากได้รับการตอบรับจากบุคลากรหลักครบถ้วนตามผังการติดต่อ  (Call Tree) หัวหน้าทีม

บริหารสถานการณ์ฉุกเฉินมีหน้าท่ีโทรกลับไปแจ้งยังหัวหน้าผู้ประสานงานคณะบริหารสถานการ์ฉุกเฉิน เพื่อ
รวบรวมสรุปความพร้อมของหน่วยงานในการแก้ไขสถานการณ์และบริหารความต่อเนื่อง รวมท้ังความปลอดภัยใน
ชีวิติและทรัพย์สินของหน่วยงานและเจ้าหน้าท่ีท้ังหมดในหน่วยงาน ทีมบริหารสถานการณ์ฉุกเฉินมีหน้าท่ีในการ
ปรับปรุงข้อมูลส าหรับการติดต่อให้เป็นปัจจุบันอยู่ตลอดเวลา เพื่อให้กระบวนการติดต่อเจ้าหน้าที่ภายในหน่วยงาน
สามารถด าเนินได้อย่างต่อเนื่องและส าเร็จลุล่วงภายในระยะเวลาท่ีคาดหวัง ในกรณีท่ี เกิดเหตุการณ์ฉุกเฉินและมี
การประกาศใช้แผนรองรับสถานการณ์ฉุกเฉิน 
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แผนผังกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน Call Tree 
 
 
 
 

 
  

หัวหน้าคณะบริหารสถานการณ์ฉกุเฉินด้าน

ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

(รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร) 

หัวหน้าผู้ประสานงานคณะบริหาร

สถานการณ์ฉุกเฉินฯ 

(ผู้อ านวยการศูนยค์อมพิวเตอร์) 

หัวหน้าทีมบริหารสถานการณ์ฉุกเฉินฯ 

(หัวหน้างานท่ีเกี่ยวข้อง) 
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ขั้นตอนการรับมือสถานการณ์ฉุกเฉินและบริหารความต่อเนื่อง 
 

วันที ่1 ( ภายใน 24 ชั่วโมง) การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที 
ในการปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากร ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่นๆ และปฏิบัติตาม
แนวทางและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานท่ีก าหนดขึ้นโดยศูนย์คอมพิวเตอร์อย่างเคร่งครัด 
 

ขั้นตอนและกจิกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ด าเนินการ
แล้วเสร็จ 

1. แจ้งเหตุฉุกเฉิน วิกฤติ ตามกระบวนการ Call Tree ให้กับหัวหน้าคณะ
บริหารสถานการณ์ฉุกเฉินด้านระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หัวหน้าผู้ประสานงานคณะ
บริหารสถานการณ์ฉุกเฉิน 

� 
 

2. จัดประชุมทมีบริหารสถานการณ์ฉกุเฉิน เพื่อประเมินความเสียหาย 
ผลกระทบต่อการด าเนินงาน การให้บริการ และทรัพยากรส าคัญที่ตอ้ง
ใช้ในการแก้ไขสถานการณ์และบรหิารความต่อเนื่อง 

ทีมผู้ประสานงาน /ทีม
บริหารสถานการณ์ฉุกเฉิน 

� 

3. ทบทวนกระบวนงานท่ีมีความเร่งด่วน หรือส่งผลกระทบอย่างสูง (หาก
ไม่ด าเนินการ) ดังนั้น จ าเป็นต้องด าเนินงานหรือปฏิบตัิด้วยมือ 
(Manual Processing) 

ทีมผู้ประสานงาน /ทีม
บริหารสถานการณ์ฉุกเฉิน 

� 

4. ระบุและสรุปรายชื่อบุคลากรในส านัก ที่ได้รับบาดเจ็บหรือเสยีชีวิต หัวหน้าทีมบริหาร
สถานการณ์ฉุกเฉิน 

� 

5. รายงานหัวหน้าคณะบริหารสถานการณ์ฉุกเฉินด้านระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ โดยครอบคลุมประเดน็ ดังนี ้

• จ านวนและรายชื่อบุคลากรทีไ่ดร้ับบาดเจ็บ / เสียชีวิต 
• ความเสียหายและผลกระทบต่อการด าเนินงานและการ 

ให้บริการ 
• ทรัพยากรส าคญัที่ต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง 
• กระบวนงานท่ีมีความเร่งด่วนและส่งผลกระทบอยา่งสูง 

หากไมด่ าเนินการ และจ าเป็นต้องด าเนินงานหรือปฏิบัติงานด้วยมือ 
- รายงาน อธิการบดี เพื่อรับทราบและพิจารณาอนุมตัิด าเนินการปฏบิัติงาน
และกิจกรรมต่างๆ 

ทีมผู้ประสานงาน /ทีม
บริหารสถานการณ์ฉุกเฉิน 

� 

6. สื่อสารและรายงานสถานการณ์แกบุ่คลากรของมหาวิทยาลัยให้ทราบ 
ตามเนื้อหาและข้อความทีไ่ดร้ับการพิจารณาและเห็นชอบจากคณะ
บริหารสถานการณ์ฉุกเฉินแล้ว 

หัวหน้าทีมบริหาร
สถานการณ์ฉุกเฉิน 

� 

7. ประเมินและระบุกระบวนการหลกั และงานเร่งด่วนท่ีจ าเป็นต้อง
ด าเนินการให้แล้วเสร็จ ภายใน 1 - 5 วันข้างหน้า 

หัวหน้าและทีมบริหาร
สถานการณ์ฉุกเฉิน 

� 

8. ประเมินศักยภาพและความสามารถของศูนย์ ในการด าเนินงานเร่งดว่น
ข้างต้น ภายใต้ข้อจ ากัดและสภาวะวิกฤตพร้อมระบุทรัพยากรที่
จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความตอ่เนื่องตามแผนการจัดหาทรัพยากร 
 

หัวหน้าและทีมบริหาร
สถานการณ์ฉุกเฉิน 

� 
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ขั้นตอนและกจิกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ด าเนินการ
แล้วเสร็จ 

9. รายงานความคืบหน้าให้อธิการบดทีราบ หัวหน้าคณะบริหาร
สถานการณ์ฉุกเฉิน 

� 

10.  ติดต่อและประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องในการจัดหาทรัพยากร
ที่จ าเป็นต้องใช้ในการแก้ไขสถานการณ์และบริหารความต่อเนื่อง ได้แก่ 

• สถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง 
• วัสดุอุปกรณ์ทีส่ าคัญ 
• เทคโนโลยสีารสนเทศและข้อมลูที่ส าคัญ 
• บุคลากรหลัก 
• คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าผู้ประสานงานคณะ
บริหารสถานการณ์ฉุกเฉิน/
หัวหน้าทีมบริหาร
สถานการณ์ฉุกเฉิน 

� 

11.  บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงานตา่งๆที่ทีมบริหาร
สถานการณ์ฉุกเฉิน ต้องด าเนินการ (พร้อมระบรุายละเอียด 
ผู้ด าเนินการ และเวลา) อย่างสม่ าเสมอ 

ทีมบริหารสถานการณ์
ฉุกเฉิน 

� 

12.  แจ้งสรุปสถานการณ์และขั้นตอนการด าเนินการ ส าหรับในวันถัดไป 
ให้กับบุคลากรหลัก เพื่อรับทราบและด าเนินการ อาทิ แจ้งวัน เวลา 
และสถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง 

หัวหน้าทีมบริหาร
สถานการณ์ฉุกเฉิน 

� 

13.  รายงานความคืบหน้าให้แกห่ัวหนา้คณะบริหารสถานการณ์ฉุกเฉิน
อย่างสม่ าเสมอ ตามที่ได้ก าหนดไว้ 

หัวหน้าผู้ประสานงานคณะ
บริหารสถานการณ์ฉุกเฉิน/
ทีมบริหารสถานการณ์
ฉุกเฉิน 

� 

 
วันที ่2 - 7 การตอบสนองในระยะสั้น 
ในการปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากร ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่นๆ และปฏิบัติตาม
แนวทางและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานท่ีก าหนดขึ้นโดยศูนย์คอมพิวเตอร์อย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกจิกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ด าเนินการ
แล้วเสร็จ 

14. ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ไดร้ับผลกระทบ 
ประเมินความจ าเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ในการกอบกู้คืน 

ทีมผู้ประสานงาน/ทีมบริหาร
สถานการณ์ฉุกเฉิน 

� 
 

15. ตรวจสอบกับหน่วยงาน ความพรอ้มและข้อจ ากัดในการจัดหาทรัพยากรที่
จ าเป็นต้องใช้ในการแก้ไขสถานการณ์ฉุกเฉินและบริหารความต่อเนือ่ง 

ได้แก ่
• สถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง 
• วัสดุอุปกรณ์ทีส่ าคัญ 
• เทคโนโลยสีารสนเทศและข้อมลูที่ส าคัญ 
• บุคลากรหลัก 
• คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าผู้ประสานงาน/
หัวหน้าทีมบริหาร
สถานการณ์ฉุกเฉิน 

� 
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ขั้นตอนและกจิกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ด าเนินการ
แล้วเสร็จ 

16. รายงานหัวหน้าคณะบริหารสถานการณ์ฉุกเฉิน เรื่องความพร้อม ข้อจ ากัด 
และข้อเสนอแนะ ในการจัดหาทรพัยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการแก้ไข
สถานการณ์ฉุกเฉินและบรหิารความต่อเนื่อง 

หัวหน้าผู้ประสานงาน /ทีม
บริหารสถานการณ์ฉุกเฉิน 

� 

17. ประสานงานและด าเนินการจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการแก้ไข
สถานการณ์ฉุกเฉินและบรหิารความต่อเนื่อง: 
• สถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง 
• วัสดุอุปกรณ์ทีส่ าคัญ 
• เทคโนโลยสีารสนเทศและข้อมลูที่ส าคัญ 
• บุคลากรหลัก 

 • คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคญั/ผู้มสี่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าผู้ประสานงาน/ทีม
ประสานงาน 

� 

18. ด าเนินงานและให้บริการ ภายใต้ทรัพยากรที่จัดหา เพื่อแก้ไขสถานการณ
ฉุกเฉินและบริหารความต่อเนื่อง: 
• สถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง 
• วัสดุอุปกรณ์ทีส่ าคัญ 
• เทคโนโลยสีารสนเทศและข้อมลูที่ส าคัญ 
• บุคลากรหลัก 
• คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ทีมประสานงาน /ทีมบริหาร
สถานการณ์ฉุกเฉิน 

� 

19. ด าเนินการกอบกู้และจดัหาข้อมลูและรายงานต่างๆที่จ าเป็นที่ต้องใช้ใน
การด าเนินงานและให้บริการ 

หัวหน้าทีมบริหาร
สถานการณ์ฉุกเฉิน 
 
 

� 

20. แจ้งสถานการณ์และแนวทางในการบริหารความต่อเนื่องแก่หน่วยงานปละ
ผู้ใช้บริการที่ได้รับผลกระทบ 

หัวหน้าผู้ประสานงาน/ทีม
ประชาสมัพันธ์ 
ศูนย์คอมพิวเตอร ์

� 

21. บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงานตา่งๆที่ทีมงานบรหิาร
สถานการณ์ฉุกเฉินต้องด าเนินการ (พร้อมระบุรายละเอีอยด ผู้ด าเนนิการ 
และเวลา) อย่างสม่ าเสมอ 

ทีมบริหารสถานการณ์ฉุกเฉิน � 

22. แจ้งสรุปสถานการณ์และขั้นตอนการด าเนินการต่อไปส าหรับวันถัดไป
ให้กับบุคลากรของศูนย์คอมพิวเตอร์ 

หัวหน้าคณะบริหาร
สถานการณ์ฉุกเฉิน 

� 

23.  รายงานความคืบหน้าให้แกห่ัวหนา้คณะบริหารสถานการณ์ฉุกเฉินอย่าง
สม่ าเสมอ ตามที่ได้ก าหนดไว ้

 

หัวหน้าผู้ประสานงานคณะ
บริหารสถานการณ์ฉุกเฉิน/
หัวหน้าทีมบริหาร
สถานการณ์ฉุกเฉิน 

� 
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