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แผนบริหารความต่อเนื่องของศูนย์จิตตปัญญาศึกษา มหาวิทยาลัยมหิดล 
เริ่มใช้ 2560 – 2564 

 
แผนบริหารความต่อเนื่อง หรือที่ต่อไปนี้จะเรียกว่า “Business Continuity Plan (BCP)” ฉบับนี้จัดทํา

ขึ้น เพ่ือให้ศูนย์จิตตปัญญาศึกษา มหาวิทยาลัยมหิดลสามารถนําไปใช้ในการตอบสนองและปฏิบัติงานในสภาวะ 

วิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่างๆ ไม่ว่าจะเกิดจากภัยธรรมชาติอุบัติเหตุ หรือการมุ่งร้ายต่อองค์กร เช่น อุทกภัย 

อัคคีภัย การก่อการประท้วง การก่อการจลาจล การก่อวินาศกรรม โรคระบาด เป็นต้น โดยสภาวะวิกฤติหรือ 

เหตุการณ์ฉุกเฉินดังกล่าว ส่งผลให้หน่วยงานต้องหยุดการดําเนินงาน หรือไม่สามารถให้บริการได้อย่างต่อเนื่อง 

หากศูนย์จิตตปัญญาศึกษาไม่มีกระบวนการรองรับการดําเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง จะส่งผลกระทบต่อศูนย์จิตต

ปัญญาศึกษาในด้านต่างๆ ไม่ว่าจะเป็นผลกระทบด้านการสนับสนุนการเรียนการสอน การวิจัย การให้บริการ 

ตลอดจนความปลอดภัยในชีวิตของนักศึกษา บุคลากร และความเสียหายต่อทรัพย์สินของทางราชการ แผนความ 

ต่อเนื่องจึงเป็นสิ่งสําคัญที่จะช่วยให้ศูนย์จิตตปัญญาศึกษาสามารถรับมือกับเหตุการณ์ฉุกเฉินที่ไม่คาดคิด และทําให้ 

กระบวนการที่สําคัญ (Critical Business Process) สามารถกลับมาดําเนินการได้อย่างปกติหรือตามระดับการ 

ให้บริการที่กําหนดได้ในระยะเวลาที่เหมาะสม ซึ่งจะช่วยให้สามารถลดระดับความรุนแรงของผลกระทบที่ เกิดขึ้น

ต่อศูนย์จิตตปัญญาศึกษา 

วัตถุประสงค์ (Objectives) 
1. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการบริหารความต่อเนื่อง 
2. เพ่ือให้ศูนย์จิตตปัญญาศึกษา มีการเตรียมความพร้อมล่วงหน้าในการรับมือกับสภาวะวิกฤติหรือ 

เหตุการณ์ฉุกเฉินต่างๆ ที่อาจจะเกิดขึ้น 
3. เพื่อลดผลกระทบจากการหยุดชะงักในการดําเนินธุรกิจ 
4. เพื่อบรรเทาความเสียหายให้อยู่ระดับที่ยอมรับได ้
5. เพื่อให้นักศึกษา บุคลากร และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (Stakeholders) มีความเชื่อม่ันในศักยภาพของ ศูนย์

จิตตปัญญาศึกษา แม้ต้องเผชิญกับเหตุการณ์ร้ายแรงและส่งผลกระทบจนทําให้การดําเนินธุรกิจต้องหยุดชะงัก 
สมมุติฐานของแผนความต่อเนื่อง (BCP Assumption) เอกสารฉบับนี้จัดทําข้ึนภายใต้สมมุติฐาน ดังต่อไปนี้  

1. เหตุการณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นในช่วงเวลาวิกฤติมีผลกระทบต่อสถานที่ปฏิบัติงานจริง แต่มิได้ส่งผล กระทบ
ต่อสถานที่ปฏิบัติงานสํารองที่ได้มีการจัดเตรียมไว้ 

2. เหตุการณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นในช่วงเวลาวิกฤติมีผลกระทบต่อระบบสารสนเทศหลัก แต่มิได้ส่งผล กระทบ
ต่อระบบสารสนเทศสํารองที่ได้มีการจัดเตรียมไว้ แผนบริหารความต่อเนื่อง (Business Continuity Plan - BCP) 
ศูนย์จิตตปัญญาศกึษา 
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3. บุคลากร ที่ถูกระบุในเอกสารฉบับนี้หมายถึง ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานเงินรายได้
ลูกจ้างประจํา ลูกจ้างชั่วคราว และเจ้าหน้าที่ทั้งหมดของศูนย์จิตตปัญญาศึกษา ของเขตของแผนความต่อเนื่อง 
(Scope of BCP) แผนความต่อเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ใช้รองรับกรณีเกิดสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉิน บริเวณ
ศูนย์จิตตปัญญาศึกษา มหาวิทยาลัยมหิดล  วิทยาเขตศาลายา นครปฐม ซึ่งเป็นสถานที่ปฏิบัติงานหลัก 
ประกอบด้วยเหตุการณ์ต่อไปนี้  

- เหตุการณ์อุทกภัย 
 - เหตุการณ์อัคคีภัย  
- เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง/จลาจล  
- เหตุการณ์โรคระบาด 
การวิเคราะห์ทรัพยากรที่สําคัญ แผนความต่อเนื่องฉบับนี้ได้จัดทําขึ้นเพ่ือให้สามารถรองรับกับการบริหาร

ความต่อเนื่องของศูนย์จิตตปัญญาศึกษาในหลากหลายรูปแบบของสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉิน โดย
พิจารณาถึงผลกระทบต่อทรัพยากร ที่สําคัญ จึงเป็นสิ่งจําเป็นและต้องระบุไว้ในแผนความต่อเนื่อง ซึ่งการเตรียม
ทรัพยากรที่สําคัญจะพิจารณาจาก ผลกระทบใน 5 ด้าน ดังนี้  

1. ผลกระทบด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก: เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นทําให้ไม่สามารถปฏิบัติงานที่ สถานที่
ปฏิบัติงานหลักของศูนย์จิตตปัญญาศึกษา ซึ่งได้รับความเสียหายและส่งผลให้บุคลากรไม่สามารถเข้าไป ปฏิบัติงาน
ยังสถานที่ปฏิบัติงานหลักได้เป็นระยะชั่วคราวหรือระยะยาว  

2. ผลกระทบด้านวัสดุอุปกรณ์ที่สําคัญ/การจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่สําคัญ: เหตุการณ์ที่เกิดขึ้น ทําให้ไม่
สามารถใช้งานวัสดุอุปกรณ์ที่สําคัญ หรือไม่สามารถจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่สําคัญได้หรือมีวัสดุ อุปกรณ์ให้
สามารถใช้ปฏิบัติงานได้ตามปกติ  

3. ผลกระทบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูล 
4. ผลกระทบด้านบุคลากรหลัก : เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นทําให้บุคลากรหลักไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้ 

ตามปกติ 
5. ผลกระทบด้านนักศึกษา/ผู้ให้บริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่สําคัญ : เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นทําให้นักศึกษา/ผู้

ให้บริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ไม่สามารถติดต่อหรือให้บริการหรือส่งมอบงานได้แผนความต่อเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ไม่
รองรับการปฏิบัติงานในกรณีท่ีมีเหตุขัดข้องต่างๆ ที่เกิดขึ้นจากการดําเนินงานปกติโดยเหตุขัดข้องดังกล่าวไม่ส่งผล
กระทบในระดับสูงต่อการดําเนินงานและการให้บริการของศูนย์จิตตปัญญาศึกษา และศูนย์จิตตปัญญาศึกษายัง
สามารถจัดการหรือปรับปรุงแก้ไขสถานการณ์ได้ภายในระยะเวลาที่เหมาะสม โดยผู้บริหารสามารถรับผิดชอบและ
ดําเนินการได้ด้วยตนเอง 
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โครงสร้างและทีมงานแผนความต่อเนื่อง 
เพ่ือให้แผนความต่อเนื่อง (BCP) นําไปปฏิบัติใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล ควรมีการจัดตั้งคณะ
บริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) โดยมีหน้าที่ในการร่วมมือดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน และกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉิน
ในแต่ละส่วนงานให้กลับสู่ภาวะปกติโดยเร็ว 
ฝ่ายบริหารจัดการกลาง 

รายช่ือ ต าแหน่ง เบอรโ์ทรศัพท์ Line ID 
ลักษณาวดี จตุรภัทร์ ผู้จัดการศูนย์ (หัวหน้า) 081-6333345 nongnunjpaopao  

สุณิตา สร้อยสงิม เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (ฝ่ายทรัพยากรบุคคล) 062-6594424- sunita.kaow 

จารุรัตน์ เมฆกระจาย เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (ฝ่ายสารบรรณ) 083-4245561 ipoocrazy 
 
ฝ่ายหลักสูตรการเรียนการสอน และห้องสมุด 

รายช่ือ ต าแหน่ง เบอร์โทรศัพท์ Line ID 
วัลภา ศรีสวัสดิ์ นักวิชาการศึกษา (หัวหน้าฝ่าย) 065-9150998 oasrisawat 
สกล สถิตย์พงษ์ นักวิชาการศึกษา 088-9015549 sakol36 
ศศิธร จําปาไตร นักวิชาการพัสดุ (ดูแลห้องสมุด) 081-4034603 rainy058 
 
ฝ่ายวิจัยละบริการวิชาการ 

รายช่ือ ต าแหน่ง เบอร์โทรศัพท์ Line ID 
ดวงรัตน์ ชิ้นฮะง้อ เจ้ าหน้ าที่ บริหารงานทั่ ว ไป  (ฝ่ าย

งานวิจัย) 
093-3299456 doungray 

 
ฝ่ายอบรม 

รายช่ือ ต าแหน่ง เบอร์โทรศัพท์ Line ID 
ศักดิ์ชัย เอี่ยมกระสินธุ์ เจ้าหน้าที่ฝึกอบรม (หัวหน้าฝ่าย) 081-9882820 jackpatth  

ดวงรัตน์ ชิ้นฮะง้อ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 093-3299456 doungray 
 
ฝ่ายโสตทัศนูปกรณ์และคอมพิวเตอร์ 

รายช่ือ ต าแหน่ง เบอร์โทรศัพท์ Line ID 
กฤชกร วงษ์ศรีษะ นักวิชาการโสตทัศนศึกษา (หัวหน้าฝ่าย) 086-3489558 mr.nong2013 

ณัฐธิดา แพทย์ประสิทธิ์ นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 066-1689116 ponsomza  

http://line.me/ti/p/~nongnunjpaopao
http://line.me/ti/p/~sunita.kaow
http://line.me/ti/p/~ipoocrazy
http://line.me/ti/p/~oasrisawat
http://line.me/ti/p/~sakol36
http://line.me/ti/p/~rainy058
http://line.me/ti/p/~doungray
http://line.me/ti/p/~jackpatth
http://line.me/ti/p/~doungray
http://line.me/ti/p/~mr.nong2013
http://line.me/ti/p/~ponsomza
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ฝ่ายการเงิน บัญชี และพัสดุ 
รายช่ือ ต าแหน่ง เบอร์โทรศัพท์ Line ID 

ดารกาไร สระสมทรัพย ์ นักวิชาการเงินและบัญชี  080-4532801 darakarai  

อุษารัตน์ พวงศรีทอง นักวิชาการเงินและบัญชี 065-5612525 0655612525 

ศศิธร จําปาไตร นักวิชาการพัสดุ 081-4034603 rainy058 

ขั้นตอนการบริหารความต่อเนื่องและกอบกู้กระบวนการ 
วันที่ 1 ภายใน 24 ชั่วโมง การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที 

- แจ้งเหตุฉุกเฉนิ วิกฤติให้กับบุคลากร ภายหลังได้รับแจ้งจากคณะบริหารความต่อเนื่องของศูนย์จิตตปัญญา
ศึกษา 

- ดําเนินการดูแลรักษาความปลอดภัย อาคารสถานที่เช่า 

 จัดประชุมทีมงานบริหารความต่อเนื่อง พร้อมบันทึกช่วยจําเพื่อประเมินความเสียหาย ผลกระทบต่อการ
ดําเนินงาน การให้บริการและทรัพยากรสําคัญที่ต้องใชในการบริหารความต่อเนื่อง 

 ทบทวนกระบวนงานที่มีความเร่งด่วน หรือส่งผลกระทบอย่างสูงหากไม่ดําเนินการ ดังนั้น จําเป็นต้อง
ดําเนินงานหรือปฏิบัติด้วยมือ (Manual Processing) 

- ระบุและสรุปรายชื่อบุคลากรที่ได้รับบาดเจ็บหรือเสียชีวิตหรือติดโรคระบาด (หากมี) 
- ประสานงานไปยังกองบริหารงานทั่วไป มหาวิทยาลัยมหิดล และศูนย์บริหารจัดการความเสี่ยงอย่าง

รีบด่วนเพื่อจัดหาพาหนะส่งโรงพยาบาลใกล้เคียง ได้แก่ ศูนย์การแพทย์กาญจนาภิเษก โรงพยาบาลศิริราช ฯลฯ 
- สื่อสารและรายงานสถานการณ์ให้บุคลากรทราบ ตามเนื้อหาและข้อความที่ได้รับการพิจารณาและ

เห็นชอบจากคณะบริหารความต่อเนื่องของศูนย์จิตตปัญญาศึกษา 
- ประเมินและระบุกระบวนการหลัก และงานเร่งด่วนที่จําเป็นต้องดําเนินการให้แล้ว เสร็จ ภายใน 1 – 5 

วันข้างหน้า หลังจากการประกาศภาวะฉุกเฉิน 
- ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอก ในการจัดหาทรัพยากรที่จําเป็นต้อง

ใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง 
- พิจารณาดําเนินการหรือปฏิบัติงานด้วยมือ (Manual) เฉพาะงานเร่งด่วน หากไม่ดําเนินการจะส่งผล

กระทบอย่างสูงและไม่สามารถรอได้ทั้งนี้ต้องได้รับการอนุมัติ 
- ระบุหน่วยงานที่เป็นคู่ค้า/ผใหู้  ้บริการสําหรับงานเร่งด่วน เพ่ือแจ้งสถานการณ์และแนวทางในการ

บริหารงานให้มีความต่อเนื่องตามความเห็นของคณะบริหารความต่อเนื่องของศูนย์จิตตปัญญาศึกษา 
- รายงานความคืบหน้าให้กับผู้บริหารอย่างต่อเนื่องอย่างเร่งด่วนตามความเหมาะสม 
 
 

http://line.me/ti/p/~darakarai
http://line.me/ti/p/~0655612525
http://line.me/ti/p/~rainy058
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วันที่ 2 – 7 การตอบสนองในระยะสั้น 
- ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ ประเมินความจําเป็นและ 
- ระยะเวลาที่ต้องใช้ในการกอบกู้คืน 
- ตรวจสอบกับมหาวิทยาลัยมหิดลความพร้อมและข้อจํากัดในการจัดหาทรัพยากรที่ 
- จําเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง 
- ประสานงานและดําเนินการจัดหาทรัพยากรที่จําเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง 
- ดําเนินงานและให้บริการ ภายใต้ทรพยากรท  ั  ี่จัดหาเพื่อบริหารความต่อเนื่อง 
- แจ้งสถานการณ์และแนวทางในการบริหารความต่อเนื่องแก่นักศึกษา/บุคลากร/ผู้ใช้บริการ/คู่ค้า/ผู้มี

ส่วน 
- ได้ส่วนเสีย ที่ได้รับผลกระทบ โดยวิธีส่งไลน์ หรือแจ้งข่าวทางเว็บไซต์ หรือ Web Page ของศูนย์                

จิตตปัญญาศึกษา เป็นต้น 
วันที่ 8 การตอบสนองในระยะกลาง (1 สัปดาห)์ 

- ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ ประเมินความจําเป็นและ 
- ระยะเวลาที่ต้องใช้ในการกอบกู้คืน 
- ระบุทรัพยากรที่จําเป็นต้องใช้เพ่ือดําเนินงานและให้บริการตามปกติ 
- ประสานงานและดําเนินการจัดหาทรัพยากรที่จําเป็นต้องใช้เพื่อดําเนินงานและให้บรการตามปกติ 
- แจ้งสรุปสถานการณ์และการเตรียมความพร้อมด้านทรัพยากรต่างๆ เพ่ือดําเนินงานและให้บริการ

ตามปกติให้กับผู้บริหารและบุคลากร 
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การบริหารงานภายใต้ช่วงสถานการณ์ COVID -19/สถานการณ์ฉุกเฉินอื่น ๆ 
สรุปการเตรียมการท างานของบุคลากรเพื่อด าเนินการตามมาตราการลดความเสี่ยงในหน่วยงาน

ในช่วงการระบาดขอไวรัสโควิด -19/สถานการณ์ฉกุเฉินอ่ืน ๆ 
(มอบหมายให้ผู้จัดการศูนย์ ดูแลการด าเนินการและรายงานต่อผู้อ านวยการศูนย์ทุกสัปดาห์) 

กลุ่มงานสารบรรณ 
ดําเนินการผ่านระบบ MUSIS Intranet การเวียนเอกสารทางอิเล็กทรอนิกส์ ดังนี้ 

กรณีรับหนังสือเข้า 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับหนังสือเวียนจากระบบ (นํา notebook ติดตัวไป1 เครื่อง) 

เสนอผ่านผจก.ทางเมล 

laksanavadee.jat@jat.mahidol.ac.th 

รับและเกษียณหนังสือถึงผอ.ผ่าน ID lineและเมลมหิดลของ ผอ. 

 

ผอ.รับหนังสือและมีความเห็นส่งกลับมาที่ ผจก.ทางไลน์หรือเมลมหิดลของผจก. 

ผจก.รับหนังสือที่ลงความเห็นจากผอ.แล้วส่งสารบรรณ 

รับหนังสือจากผจก.ส่งเวยีนทางเมลกลุ่มผ่านระบบ intranet โดยใช้ VPN และเพิ่มช่องทางการส่งทาง ID Line. 

กรณีเรื่องการดําเนินการส่วนตัวสง่ให้ผู้ที่ต้องปฏิบัติต่อทางไลน์และเมลส่วนตัว (ใช้ระบบเก็บเอกสารทาง .jpg 

หรือ .pdf 
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หมายเหตุ :  

กรณีท่ีบ้านไม่มี Internet ให้ใช้โปรแกรมผ่านมือถือ หรือ ให้เข้ามาปฏิบัติงานทุกวันจันทร์ - พุธ – ศุกร์ และ

ดําเนินการส่งตามชาร์จข้างต้น 

การออกเลขที่หนังสือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ : กรณีมาปฏิบัติงานวันจันทร์ พุธ ศุกร์ ให้ดําเนินการออกเลขตามระบบปกติ 

จัดเครื่องพิมพ์สี 1 ชุดสําหรับพิมพ์เอกสารฉบับจริงกรณีลายมือชื่อมาจากการสแกน  

ผู้ขอรับเลขเสนอหนังสือผ่าน ผจก. ถึงผู้อํานวยการ และหากได้รับความเห็นชอบจาก 

ผู้อํานวยการ ผจก. จะดําเนินการลงลายมือชื่อแบบสแกน และส่งต่อไปยังสารบรรณเพ่ือออก

เลขที่หนังสือ 

ออกเลขท่ีหนังสือและยิงเข้าระบบของมหาวิทยาลัยส่งไปยังส่วยงานต่าง (ตามท่ีระบุ

ในหนังสือ) 

ส่งหนังสือที่ออกเลขแล้วทาง e- mail ของผู้เป็นต้นเรื่อง 

กรณีหนังสือฉบับจริงให้ส่งตามไปในวันที่มาปฏิบัติงาน 

เก็บสําเนาหนังสือทุกครั้งที่ออกเลขหนังสือแล้ว ด้วยวิธีทางอิเล็กทรอนิกส์ หรือ

สําเนาเอกสาร (แล้วแต่กรณี) 
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งานการเงินและบัญช ี

วิธีส่งเอกสารให้การเงิน คือ 

กรณีเอกสารที่ไม่มีตัวเงินสดมาจ่าย 

1. ส่งช่องการเงินรับเอกสาร (หน้าห้องการเงินและบัญชี) 

2. กรณีการเงินส่งคืนเพ่ือแก้ไขจะมีบันทึกสิ่งที่แก้ไข และการติดต่อถึงผู้ที่ต้องดําเนินการแก้ไขทางไลน์ และ

บันทึกเล็ก ๆ พร้อมเอกสารที่ต้องแก้ไข ณ ช่องส่งเอกสารคืน 

3. การเงินรับไปดําเนินการในวันปฏิบัติการของการเงินและบัญชี 

*  ให้ผู้ที่ส่งเรื่องดําเนินการลงลายมือชื่อผู้ส่งในบันทึก (หากมี) ให้ครบถ้วนก่อนเสนอผ่านการเงินผ่านผู้จัดการและ

เสนอผู้อํานวยการตามลําดับต่อไป 

กรณีที่ต้องมีการเบิก - จ่าย เงินและคืนเงิน 

1. กรณีโอนคืนเงินยืม ทางการเงินและบัญชีจะแจ้งต้นเรื่องโอนเงินผ่านบัญชีธนาคาร ซึ่งจะแตกต่างกันตาม

ต้นเรื่อง เช่น บัญชีมหาวิทยาลัยมหิดล บัญชีฝึกอบรม การประชุมและสื่อสิ่งพิมพ์ ฯลฯ 

2. การเบิกเงินสด ให้ต้นเรื่องรับจากการเงินและบัญชีได้โดยตรงในวันที่เจ้าหน้าที่เข้าปฏิบัติการ หรือให้โอน

เงินพร้อมส่งหลักฐานการโอนเงินดังกล่าวแนบไว้กับต้นเรื่องทุกครั้ง 

 

หมายเหตุ : การเงินจะติดต่อผู้มีอํานาจลงนามในใบถอนเงิน / หนังสือต่างๆ ทางไลน์ /โทรศัพท์ /อีเมลโดยตรง 

ปฏิบัติงานกรณีสถานการณ์ฉุกเฉิน ทุกวันจันทร์ - พุธ - ศุกร์ 
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งาน HR และงานประชุม  

งานทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
งานสต๊อกหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับข้อมูลข่าวสารด้าน HR 

ส่งไลน์กลุ่ม E-mail 

รับเอกสารต่าง ๆ ที่เก่ียวกับการขอเบิกจ่ายด้านสวัสดิการ/งานอ่ืน ๆ เกี่ยวกับงาน 

HR (ดําเนินการทุกวันจันทร์ อังคาร และพฤหัสบดี) 

ต้นเรื่องไลน์แจ้ง/เขียนแบบฟอร์มแจ้งขอเบิกหนังสือ  

ส่งเอกสารไปยังผู้ที่เกี่ยวข้องต่าง ๆ  

เบิกหนังสือให้ผู้เบิกทุกวันจันทร์/อังคาร และพฤหัสบดี) (มี

แบบฟอร์มให้ผู้เบิกลงนามรับหนังสือ) 

ตัดสต๊อกหนังสือทุกครั้งที่เบิกออก และตรวจนับสต๊อกตามไตรมาส 

โอนเงินเข้าบช.กองทุนศูนย์ และส่งสลิปเงินโอนให้ฝ่ายบัญชีออก

ใบเสร็จทุกครั้งที่รับเงิน 



10 

งานประชุม 
 ดําเนินการประชุมตามปกติ กรณีที่สามารถเข้าร่มประชุมได้ กรณีต้องดําเนินการประชุมทาง Online ให้ใช้
โปรแกรม Webex Meeting หรือ ZOOM แล้วแต่กรณี 

งานการศึกษา 

การเข้ามาปฏิบัติงาน : จันทร์ อังคาร และพฤหัสบดี (และวันท่ีมีการเรียนการสอน) 

การปฏิบัติงาน  

 การท าเอกสารต่างๆ : ให้จัดทําเอกสารส่งผ่านผู้จัดการศูนย์ เพื่อให้ผู้จัดการเป็นผู้พิจารณา 

พร้อมสแกนลายเซ็นของผู้อํานวยการ หรือประธานหลักสูตรฯ  (หากมีการออกเลขเอกสาร 

ทางผู้จัดการจะเป็นผู้ส่งต่อให้งานสารบรรณเพื่อออกเลขเอกสารเอง) สารบรรณจะดําเนินการ

ส่งกลับคืนต้นเรื่องเพื่อดําเนินการต่อไป โดยงานต่าง ๆ ท่ีกําลังดําเนินการอยู่สามารถ

ปฏิบัติงานได้ตามปกติ 

 ดําเนินการและช่วยประสานงานให้อาจารย์และนักศึกษาในเร่ืองของการใช้ระบบการเรียนการ

สอนออนไลน์ (Webex Meeting หรือ Zoom)  

 ช่องทางติดต่อ :  ให้รับงานทางไลน์ และทางอีเมล 

 การส่งเรื่องไปบันฑิตวิทยาลัยดําเนินการตามขั้นตอนของบัณฑิตวิทยาลัย 
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งานคอมพิวเตอร์และสารสนเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

* กรณีมีปัญหาอ่ืน ๆ ที่ต้องได้รับอนุมัติจากผู้บริหารให้เสนอเรื่องผ่าน ผจก. ไปสู่ ผอ.ศูนย์ต่อไป 

หมายเหตุ : กรณีคอมพิวเตอร์มีปัญหา หรือติดขัดทางออนไลน์ ให้ดําเนินการไลน์/โทรสอบถามได้โดยตรงกับ 

จนท.คอม 

และให้ด าเนินการดังต่อไปนี้ 

1. ฝ่ายคอมพิวเตอร์จะดําเนินการลงโปรแกรม Dreamweaver เพ่ือดําเนินการแก้ไขข้อมูลหรือเข้าถึงข้อมูล

ระหว่างผู้ติดปัญหาทางระบบ และเจ้าหน้าที่คอมฯ ในกรณีที่อยู่คนละที่กัน 

2. ให้ทุกคนลง Webex Meeting และ Zoom 

3. ดําเนินการติดตั้งระบบ VPN และระบบอ่ืน ๆ สําหรับงานสารบรรณท่ีต้องใช้ Intranet 

 

 

  

รับข้อมูลโดยตรงจากต้นเรื่องของแต่ละงานทางไลน์และอีเมล 

nattida.pht@mahidol.ac.th 

ดําเนินการลงเว็บไซต์และสื่อสังคมออนไลน์ต่าง ๆ ของศูนย์ 

กรณีตอบข้อซักถามต่าง ๆ ผ่านระบบสื่อสังคมออนไลน์สามารถไลน์สอบถาม

ผู้รับผิดชอบแต่ละเรื่องภายในศูนย์ได้และเมื่อได้คําตอบแล้วให้ตอบข้อซักถามนั้น 
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งานฝึกอบรม 

การเข้ามาปฏิบัติงาน : จันทร์ อังคาร และพฤหัสบดี 

การปฏิบัติงาน  

 การท าเอกสารต่างๆ : ให้งานฝึกอบรมจัดทําเอกสารส่งผ่านผู้จัดการศูนย์ เพ่ือให้ผู้จัดการเป็น

ผู้พิจารณา พร้อมสแกนลายเซ็นของผู้อํานวยการ  (หากมีการออกเลขเอกสาร ทางผู้จัดการจะ

เป็นผู้ส่งต่อให้งานสารบรรณเพื่อออกเลขเอกสารเอง) พร้อมส่งกลับคืนต้นเรื่องท่ีงานฝึกอบรม

เพื่อดําเนินการต่อไป  หากมีงานท่ีต้องติดต่อกับฝ่ายการเงินเพิ่มเติมให้มาในวันท่ีการเงินและ

บัญชีมาปฏิบัติงาน 

ท้ังนี้ กรณีมีงานฝึกอบรม ให้เจ้าหน้าท่ีมาปฏิบัติงานในวันดังกล่าว รวมท้ังในวันก่อนและหลัง

อบรมเพ่ือเตรียมการ 

งานหลังบ้าน : อาทิ เว็บไซต์ ไลน์ของศูนย์  ให้ดําเนินการตามปกติได้ทั้งในและนอกสถานท่ี  

ช่องทางติดต่อ :  ให้รับงานทางไลน์ และทางอีเมล 
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งานพัสดุ 

การเข้ามาปฏิบัติงาน : จันทร์ พุธ และศุกร์ 

การปฏิบัติงาน  

การท าเอกสารต่างๆ : ให้งานพัสดุจัดทําเอกสารส่งผ่านผู้จัดการศูนย์ เพ่ือให้ผู้จัดการเป็นผู้พิจารณา 

พร้อมสแกนลายเซ็นของผู้อํานวยการ  (หากมีการออกเลขเอกสาร ทางผู้จัดการจะเป็นผู้ส่งต่อให้งาน

สารบรรณเพื่อออกเลขเอกสารเอง) พร้อมส่งกลับคืนต้นเร่ืองท่ีงานพัสดุเพื่อดําเนินการลงในระบบ

ต่อไป  

การติดต่อประสานงาน : ให้ดําเนินงานโดยใช้ช่องทางไลน์ และอีเมล์ เป็นหลัก และดาวโหลด

โปรแกรม VPN@Mahidol (จากเว็บไซต์กองเทคโนโลยีสารสนเทศ) ไว้เพื่อใช้ในการเข้าระบบต่างๆ

ของทางมหาวิทยาลัยได้ 
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งานโสตทัศนศึกษา  

การเข้ามาปฏิบัติงาน : จันทร์ อังคาร และพฤหัสบดี 

การปฏิบัติงาน งานส่วนใหญ่สามารถทําท่ีบ้านได้ เช่น งานออกแบบ จัดทําโปสเตอร์ ตัดต่อวิดีโอ ฯลฯ 

รวมถึงการประสานจัดทําหนังสือต่างๆ  แต่หากมีงานอบรมให้เข้ามาถ่ายภาพ นอกจากนี้ ให้ช่วย

ประสานงาน และดําเนินการร่วมกับ นางสาวณัฐธิดา แพทย์ประสิทธิ์ ในเร่ืองของการจัดการเรียนการ

สอนออนไลน์  

ช่องทางติดต่อ :  ให้รับงานทางไลน์ และทางอีเมล 

 

งานขายหนังสือ 

ให้ใช้วิธีการขายหนังสือผ่านระบบเทพช็อบ ในงานสัปดาห์หนังสือแห่งชาติ และให้ปฏิบัติตาม

ระเบียบ ขั้นตอนการส่งเงิน การออกใบเสร็จ อย่างเคร่งครัด 

มอบหมายผู้ขายนําหนังสือกลับไปเป็นสต็อกท่ีบ้านเพื่อดําเนินการจัดส่งสินค้าตามท่ีได้รับ

รายการผ่านระบบเทพช็อบ 

เมื่อสถานการณ์เข้าสู่สภาวะปกติให้นําหนังสือพร้อมหลักฐานการขายแนบกับการคืนสต็อก

หนังสืออย่างเร่งด่วน 
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ตัวอย่างแบบฟอร์มการรายงานผลการปฏิบัติงานที่บ้าน  

(ด าเนินการส่งผู้จัดการเพื่อเสนอต่อผู้อ านวยการทุกวันศุกร์ของสัปดาห์นั้น ๆ ) 

 

เรียน ผู้อํานวยการศูนย์จิตตปัญญาศึกษา 

ขอรายงานการปฏิบัติงานที่บ้าน (Work at home)  ภายใต้สถานการณ์การระบาดของเชื้อไวรัส             

โคโรนา 2019 ดังนี้ 

 

ชื่อ – นามสกุล...……………………………………………………………………………………………… 

ต าแหน่ง ......................................................................................................................  

วันที ่................./........................./2563 

ขอรายงานการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

การท างานที่บ้าน (Work at home) ผลการด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 

 

 

ลงช่ือ .............................................................. 

(................................................................) 

................../.................../................. 

  



16 

ผลการด าเนินการจะจัดเก็บเป็นหมวดหมู่ที่ผู้จัดการศูนย์และผู้ปฏิบัติหน้าที่ทรัพยากรบุคคล 

ตัวอย่างโฟลเดอร์การเก็บรวบรวมผลการดําเนินการ จํานวน 13 สัปดาห์ 
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การสื่อสารในช่วงสถานการณ์ฉุกเฉินผ่านทางไลน์กลุ่ม เพื่อความสะดวก รวดเร็ว 

 

 

 

ระบบเทพ Shop การขายหนังสือออนไลน์ 

 

 


