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1. บทน ำ   
 

 แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องส ำหรับกำรบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต (Business Continuity 
Plan: BCP) ซึ่งต่อไปนี้จะเรียกว่ำ แผนบริหำรควำมต่อเนื่อง (BCP) ฉบับนี้จัดท ำขึ้น เพ่ือให้กรมทรัพย์สินทำง
ปัญญำ ซึ่งต่อไปนี้จะเรียกว่ำ “หน่วยงำน” สำมำรถน ำไปใช้ในกำรตอบสนองและปฏิบัติงำนในสภำวะวิกฤติหรือ
เหตุกำรณ์ฉุกเฉินต่ำงๆ ไม่ว่ำจะเกิดจำกภัยธรรมชำติ อุบัติเหตุ หรือกำรมุ่งร้ำยต่อองค์กร เช่น อุทกภัย อัคคีภัย กำร
ก่อกำรประท้วง กำรก่อกำรจลำจล กำรก่อวินำศกรรม เป็นต้น โดยสภำวะวิกฤตหรือเหตุกำรณ์ฉุกเฉินดังกล่ำวส่งผล
ให้หน่วยงำนต้องหยุดกำรด ำเนินงำน หรือไม่สำมำรถให้บริกำรได้อย่ำงต่อเนื่อง   

หำกหน่วยงำนไม่มีกระบวนกำรรองรับกำรด ำเนินกำรอย่ำงต่อเนื่อง อำจส่งผลกระทบที่อำจเกิดข้ึน       ต่อ
หน่วยงำน ในด้ำนต่ำงๆ เช่น ไม่ว่ำจะเป็นผลกระทบต่อหน่วยงำน กำรให้บริกำร สังคม ชุมชน และสิ่งแวดล้อม 
ตลอดจนชีวิตและทรัพย์สินของเจ้ำหน้ำที่กรมทรัพย์สินทำงปัญญำ แผนควำมต่อเนื่องจึงเป็นสิ่งส ำคัญที่จะช่วยให้
หน่วยงำนสำมำรถรับมือกับเหตุกำรณ์ฉุกเฉินที่ไม่คำดคิด  และท ำให้กระบวนกำรที่ส ำคัญ (Critical Business 
Process) สำมำรถกลับมำด ำเนินกำรได้อย่ำงปกต ิหรือตำมระดับที่หน่วยงำนก ำหนดได้ในระยะเวลำที่เหมำะสม ซ่ึง
จะช่วยให้สำมำรถลดระดับควำมรุนแรงของผลกระทบที่เกิดขึ้นต่อหน่วยงำนได ้

 

 1.1 วัตถุประสงค์ (Objectives)  
 1.1.1 เพ่ือใช้เป็นแนวทำงในกำรบริหำรควำมต่อเนื่องของกำรปฏิบัติงำนในสภำวะวิกฤต 
 1.1.2 เพ่ือให้หน่วยงำนมีกำรเตรียมควำมพร้อมล่วงหน้ำในกำรรับมือกับสภำวะวิกฤตหรือ

เหตุกำรณ์ฉุกเฉินต่ำงๆ ที่เกิดขึ้น  
 1.1.3 เพ่ือลดผลกระทบจำกกำรหยุดชะงักในกำรด ำเนินงำนหรือกำรให้บริกำรของหน่วยงำน  
 1.1.4 เพ่ือบรรเทำควำมเสียหำยให้อยู่ ในระดับที่ยอมรับได้ เช่น ผลกระทบต่อหน่วยงำน 

เจ้ำหน้ำทีก่รมทรัพย์สินทำงปัญญำ กำรให้บริกำร สังคม ชุมชน และสิ่งแวดล้อม  
 1.1.5 เพ่ือให้ประชำชน เจ้ำหน้ำที ่หน่วยงำนรัฐวิสำหกิจ หน่วยงำนภำครัฐ และผู้มีส่วนได ้   ส่วน

เสีย (Stakeholders) มีควำมเชื่อมั่นในศักยภำพของหน่วยงำน แม้หน่วยงำนต้องเผชิญกับเหตุกำรณ์ร้ำยแรงและ
ส่งผลกระทบจนท ำให้กำรด ำเนินกำรต้องหยุดชะงัก  

 

 1.2 สมมติฐำนของแผนบริหำรควำมต่อเนื่อง (BCP Assumptions)  
 เอกสำรฉบับนี้จัดท ำขึ้นภำยใต้สมมติฐำน ดังต่อไปนี้   
 1.2.1 เหตุกำรณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นในช่วงเวลำส ำคัญต่ำงๆ ที่ส่งผลกระทบต่อสถำนที่ปฏิบัติงำนหลัก 

แต่มิได้ส่งผลกระทบต่อสถำนท่ีปฏิบัติงำนส ำรองที่ได้มีกำรจัดเตรียมไว้  
 1.2.2 หน่วยงำนเทคโนโลยีสำรสนเทศรับผิดชอบในกำรส ำรองระบบสำรสนเทศต่ำงๆ โดยระบบ

สำรสนเทศส ำรองนั้นมิได้รับผลกระทบจำกเหตุกำรณ์ฉุกเฉินเดียวกันกับระบบสำรสนเทศหลัก  
 1.2.3 “บุคลำกร” ที่ถูกระบุในเอกสำรฉบับนี้ หมำยถึงข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำน

รำชกำร และเจ้ำหน้ำที่ทั้งหมดของหน่วยงำน  
 

 1.3 ขอบเขตของแผนบริหำรควำมต่อเนื่อง (Scope of BCP)  
 แผนบริหำรควำมต่อเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ใช้รับรองกรณีเกิดสภำวะวิกฤตหรือเหตุกำรณ์ฉุกเฉิน

บริเวณส ำนักงำนของหน่วยงำน หรือภำยในของหน่วยงำน ประกอบด้วยเหตุกำรณ์ต่อไปนี้  
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 1.3.1 เหตุกำรณ์จำกภัยธรรมชำติ 
 1.3.2 เหตุกำรณ์อัคคีภัย  
 1.3.3 เหตุกำรณ์ชุมนุมประท้วง/จลำจล   
 1.3.4 เหตุกำรณ์ไฟฟ้ำดับในวงกว้ำง   
 1.3.5 เหตุกำรณ์โรคระบำด/โรคอุบัติใหม่ 
 1.3.6 เหตุกำรณ์ระบบฐำนข้อมูลเทคโนโลยีสำรสนเทศขัดข้อง ล้มเหลว 
                    หรือภัยคุกคำมทำงไซเบอร์ (Cyber Attack) 
 1.3.6 เหตุกำรณ์อ่ืนๆ 
1.4 กำรวิเครำะห์ทรัพยำกรที่ส ำคัญ 

 แผนบริหำรควำมต่อเนื่อง ฉบับนี้ได้จัดท ำขึ้นเพ่ือให้สำมำรถรองรับกับกำรบริหำรควำมต่อเนื่อง
ของหน่วยงำนในหลำกหลำยรูปแบบของสภำวะวิกฤตหรือเหตุกำรณ์ฉุกเฉินโดยพิจำรณำถึงผลกระทบต่อทรัพยำกร
ที่ส ำคัญในกำรให้บริกำรของหน่วยงำน ซึ่งแบ่งออกเป็น 5 ประเภท ได้แก่  

 1.4.1 ผลกระทบด้ำนอำคำร/สถำนที่ปฏิบัติงำนหลัก: เหตุกำรณ์ที่เกิดขึ้นท ำให้สถำนที่ของ
หน่วยงำนได้รับควำมเสียหำยและส่งผลให้บุคลำกรไม่สำมำรถเข้ำไปด ำเนินกำรยังสถำนที่ปฏิบัติงำนได้เป็นระยะ
ชั่วครำวหรือระยะยำว  

 1.4.2 ผลกระทบด้ำนวัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ/กำรจัดหำจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ เหตุกำรณ์ที่
เกิดข้ึนท ำให้ไม่สำมำรถใช้งำนวัสดุอุปกรณ์ท่ีส ำคัญ หรือไม่สำมำรถจัดหำจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญได้ หรือไมม่ีวัสดุ
อุปกรณ ์ให้ไมส่ำมำรถใช้งำนในกำรปฏิบัติงำนได้ตำมปกติ  

 1.4.3 ผลกระทบด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลที่ส ำคัญ  เหตุกำรณ์ที่เกิดขึ้นท ำให้          
ไม่สำมำรถใช้ระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศ หรือข้อมูลที่ส ำคัญได้ หรือไม่สำมำรถน ำข้อมูลที่ส ำคัญมำใช้งำนได้ตำมปกติ  

 1.4.4  ผลกระทบด้ำนบุคลำกรหลัก  เหตุกำรณ์ที่ เกิดขึ้นท ำให้บุคลำกรหลักไม่สำมำรถมำ
ปฏิบัติงำนได้ตำมปกติ  
  1.4.5   ผลกระทบด้ำนผู้ให้บริกำรที่ส ำคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย/ผู้รับบริกำรที่ส ำคัญ เหตุกำรณ์ที่
เกิดข้ึนท ำให้คู่ค้ำ/ผู้ให้บริกำร ไม่สำมำรถท่ีจะให้บริกำรหรือส่งมอบงำนได้ 
 

สรุปเหตุกำรณ์ภัยคุกคำมและผลกระทบจำกเหตุกำรณ์ 
 

 
 

เหตกุำรณภ์ยัคกุคำม 

ผลกระทบ 
ด้ำนอำคำร/สถำนที่

ปฏบิตัิงำนหลกั 
ด้ำนวัสดุอปุกรณ์     

ที่ส ำคญั/กำรจดัหำจดัส่งวสัดุ
อุปกรณท์ีส่ ำคญั 

ด้ำนเทคโนโลยี
สำรสนเทศ 

และข้อมูลที่ส ำคญั 

ด้ำน 
บคุลำกรหลกั 

ด้ำน 
ผูใ้หบ้รกิำรที่
ส ำคญั/ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย/
ผู้รบับรกิำรที่
ส ำคญั 

1 เหตกุำรณ์จำกภยัธรรมชำต ิ      
2 เหตกุำรณ์อคัคภียั      
3 เหตกุำรณ์ชุมนุมประท้วง/

จลำจล 
     

4 เหตกุำรณ์ไฟฟ้ำดบั 
ในวงกว้ำง 

     

5 เหตกุำรณ์โรคระบำด 
/โรคอบุัตใิหม่ 

     
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เหตกุำรณภ์ยัคกุคำม 

ผลกระทบ 
ด้ำนอำคำร/สถำนที่

ปฏบิตัิงำนหลกั 
ด้ำนวัสดุอปุกรณ์     

ที่ส ำคญั/กำรจดัหำจดัส่งวสัดุ
อุปกรณท์ีส่ ำคญั 

ด้ำนเทคโนโลยี
สำรสนเทศ 

และข้อมูลที่ส ำคญั 

ด้ำน 
บคุลำกรหลกั 

ด้ำน 
ผูใ้หบ้รกิำรที่
ส ำคญั/ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย/
ผู้รบับรกิำรที่
ส ำคญั 

6 เหตกุำรณ์ระบบฐำนข้อมูล
เทคโนโลยีสำรสนเทศขดัข้อง
ล้มเหลว 

     

7 เหตกุำรณภ์ยัคกุคำมทำงไซ
เบอร์ และกำรโจรกรรมข้อมูล 
(Cybersecurity Incident 
& Ransomware) 

     

 แผนบริหำรควำมต่อเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ไม่รองรับกำรปฏิบัติงำนในกรณีท่ีมีเหตุขัดข้องต่ำงๆที่เกิดขึ้น   
จำกกำรด ำเนินกำรตำมปกติ โดยเหตุขัดข้องดังกล่ำวไม่ส่งผลกระทบระดับสูงต่อกำรด ำเนินงำนและกำรให้บริกำร
ของหน่วยงำน และหน่วยงำนยังสำมำรถจัดกำรหรือปรับปรุงแก้ไขได้ภำยในระยะเวลำที่เหมำะสม โดยผู้บริหำรของ
หน่วยงำนหรือผู้บริหำรของแต่ละกลุ่มงำนสำมำรถรับผิดชอบและด ำเนินกำรได้ด้วยตนเอง 
กำรประเมินผลกระทบต่อกระบวนกำรด ำเนินงำน 
 กำรประเมินผลกระทบต่อกระบวนกำร  หรือกำรวิเครำะห์ผลกระทบทำงธุรกิจ  (Business Impact 
Analysis) หน่วยงำนต้องประเมินผลกระทบ ซึ่งระดับผลกระทบจะแบ่งออกเป็น 5 ระดับ โดยมีหลักเกณฑ์กำร
พิจำรณำระดับผลกระทบ ดังนี้ 

ระดับผลกระทบ หลักเกณฑ์กำรพิจำรณำระดับของผลกระทบ 
สูงมำก • เกิดควำมเสียหำยต่อองค์กรเป็นจ ำนวนเงินในระดับสูงมำก  

• ส่งผลให้ขีดควำมสำมำรถในกำรด ำเนินงำนหรือให้บริกำรลดลงมำกกว่ำ ร้อยละ 50  
• เกิดกำรสูญเสียชีวิตและ/หรือภัยคุกคำมต่อสำธำรณชน  
• ส่งผลกระทบต่อชื่อเสียงและควำมม่ันใจต่อองค์กรในระดับประเทศและนำนำชำติ  

สูง  • เกิดควำมเสียหำยต่อองค์กรเป็นจ ำนวนเงินในระดับสูง  
• ส่งผลให้ขีดควำมสำมำรถในกำรด ำเนินงำนหรือให้บริกำรลดลงร้อยละ 25-50  
• เกิดกำรบำดเจ็บต่อผู้รับบริกำร/บุคคล/กลุ่มคน  
• ส่งผลกระทบต่อชื่อเสียงและควำมม่ันใจต่อองค์กรในระดับประเทศ  

ปำนกลำง  
 

• เกิดควำมเสียหำยต่อองค์กรเป็นจ ำนวนเงินในระดับปำนกลำง  
• ส่งผลให้ขีดควำมสำมำรถในกำรด ำเนินงำนหรือให้บริกำร ลดลงร้อยละ 10-25  
• ต้องมีกำรรักษำพยำบำล  
• ส่งผลกระทบต่อชื่อเสียงและควำมม่ันใจต่อองค์กรในระดับท้องถิ่น  

ต่ ำ  • เกิดควำมเสียหำยต่อองค์กรเป็นจ ำนวนเงินในระดับต่ ำ  
• ส่งผลให้ขีดควำมสำมำรถในกำรด ำเนินงำนหรือให้บริกำร ลดลงร้อยละ 5-10  
• ต้องมีกำรปฐมพยำบำล  
• ส่งผลกระทบต่อชื่อเสียงและควำมม่ันใจต่อองค์กรในระดับท้องถิ่น  

ไม่เป็นสำระส ำคัญ • ส่งผลให้ขีดควำมสำมำรถในกำรด ำเนินงำนหรือให้บริกำร ลดลงมำกกว่ำร้อยละ 5  
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2. กำรบริหำรแผนบริหำรควำมต่อเนื่อง (BCP) 
2.1 โครงสร้ำงและทีมงำนแผนบริหำรควำมต่อเนื่อง 
เพ่ือให้แผนบริหำรควำมต่อเนื่องน ำไปปฏิบัติใช้ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพและเกิดประสิทธิผล ควรมีกำรจัดตั้ง

คณะบริหำรควำมต่อเนื่อง (BCP Team) ของกรมทรัพย์สินทำงปัญญำ โดยมีโครงสร้ำงดังนี้  
1) หัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่อง  
2) หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง  
3) ทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่อง 
4) ผู้ประสำนงำนคณะบริหำรควำมต่อเนื่อง   
5) หัวหน้ำทีมด้ำนเทคโนโลยี 
 

โครงสร้ำงคณะบริหำรควำมต่อเนื่อง (BCP Team) 
 
 
 
 
 

   
 

 
 
 
 
 
 
 

     จำกโครงสร้ำงคณะบริหำรควำมต่อเนื่อง (BCP Team) ซึ่งแต่ละต ำแหน่งมีหน้ำที่ในกำรร่วมมือดูแล 
ติดตำม ปฏิบัติงำน และกู้คืนเหตุกำรณ์ฉุกเฉินในแต่ละส่วนงำนให้กลับสู่ภำวะปกติโดยเร็วตำมรำยชื่อบุคลำกรและ
บทบำทของทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่อง (BCP Team) ที่ก ำหนดให้เป็นบุคลำกรหลัก ในกรณีที่บุคลำกรหลักไม่
สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ให้บุคลำกรส ำรองรับผิดชอบบทบำทของบุคลำกรหลักไปก่อน จนกว่ำจะได้มีกำรมอบหมำย
และแต่งต้ังขึ้นโดยหัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่องในกำรบริหำรควำมต่อเนื่องและกอบกู้คืน 
 

ตำรำงรำยช่ือบุคลำกรและบทบำทของทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่อง (BCP Team) 
 

บุคลำกรหลัก  

บทบำท 
บุคลำกรส ำรอง 

ชื่อ โทรศัพท์ ชื่อ โทรศัพท์  
อธิบดีกรมทรัพยส์ิน 

ทำงปัญญำ 
0 2547 4646-7 หัวหน้ำคณะบริหำร 

ควำมต่อเนื่อง 
กรมทรัพยส์ินทำงปัญญำ 

รองอธิบดี 
กรมทรัพยส์ิน 
ทำงปัญญำ 

0 2547 4658 
0 2547 4644 
0 2547 4642 

หัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่อง 
อธิบดีกรมทรัพย์สินทำงปัญญำ 

 

หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง 
ระดับ กอง/ศูนย์ 

 

ผู้ประสำนงำนคณะบริหำรควำมต่อเนื่อง 
เลขำนุกำรกรม 

 

ทีมผู้ประสำนงำนคณะบริหำรควำมต่อเนื่อง 
กลุ่มพัฒนำระบบบริหำร 

 

ทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง 
หัวหน้ำกลุ่มทุกกลุ่มใน กอง/ศูนย์ 

 

 

ทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง 
บุคลำกรใน กอง/ศูนย์ 

 

หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่องด้ำนเทคโนโลยี 
ศูนย์เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร 

(ผอ.ศท.) 
 

ทีมบริหำรควำมต่อเนื่องด้ำนเทคโนโลยี 
หัวหน้ำกลุ่มทุกกลุ่มใน ศท. 

 

ทีมบริหำรควำมต่อเนื่องด้ำนเทคโนโลยี 
บุคลำกรใน ศท. 
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บุคลำกรหลัก  

บทบำท 
บุคลำกรส ำรอง 

ชื่อ โทรศัพท์ ชื่อ โทรศัพท์  
เลขำนุกำรกรม 

 
 

0 2547 4690 ผู้ประสำนงำน 
คณะบริหำรควำมต่อเนื่อง 
กรมทรัพยส์ินทำงปัญญำ 

กลุ่มพัฒนำระบบบริหำร 0 2547 4679 

หัวหน้ำทีมบริหำร 
ควำมต่อเนื่องส ำนักงำน

เลขำนุกำรกรม 

หัวหน้ำกลุ่มตำมล ำดับ 
กำรรักษำรำชกำรแทน 

0 2547 4692-5 
0 2547  4309 
0 2547  4310 

ผู้อ ำนวยกำรกองกฎหมำย 0 2547 4670 หัวหน้ำทีมบริหำร 
ควำมต่อเนื่อง 
กองกฎหมำย 

หัวหน้ำกลุ่มตำมล ำดับ 
กำรรักษำรำชกำรแทน 

0 2547 4672 
0 2547 5191 
0 2547 4674-5 
0 2547 5023 
0 2547 5028-9 

ผู้อ ำนวยกำรกองพัฒนำ
ควำมร่วมมือทรัพย์สิน 

ทำงปัญญำ 
 

0 2547 4650 
0 2547 4630 

หัวหน้ำทีมบริหำร 
ควำมต่อเนื่องกองพัฒนำ
ควำมร่วมมือทรัพย์สิน 

ทำงปัญญำ 
 

หัวหน้ำกลุ่มตำมล ำดับ 
กำรรักษำรำชกำรแทน 

0 2547 4315 
0 2547 6016 
0 2547 5027 
0 2547 5025 
0 2547 4306 

ผู้อ ำนวยกำร 
กองเครื่องหมำยกำรค้ำ 

 

0 2547 4680 หัวหน้ำทีมบริหำร 
ควำมต่อเนื่อง 

กองเครื่องหมำยกำรค้ำ 

หัวหน้ำกลุ่มตำมล ำดับ 
กำรรักษำรำชกำรแทน 

0 2547 4680-9 
0 2547 6038 
0 2547 5005-9 
0 2547 4619-20 
0 2547 4312 

ผู้อ ำนวยกำรกองลิขสิทธ์ิ 0 2547 4630 หัวหน้ำทีมบริหำร 
ควำมต่อเนื่องกองลิขสิทธิ ์

 

หัวหน้ำกลุ่มตำมล ำดับ 
กำรรักษำรำชกำรแทน 

0 2547 4631 
0 2547 4633-4  
0 2547 4704 

ผู้อ ำนวยกำรกองสิทธิบัตร 
 

0 2547 4710 หัวหน้ำทีมบริหำร 
ควำมต่อเนื่อง 
กองสิทธิบัตร 

 

หัวหน้ำกลุ่มตำมล ำดับ 
กำรรักษำรำชกำรแทน 

0 2547 4710-2 
0 2547 4715-6 
0 2547 4676 
0 2547 5011  
0 2547 5015 
0 2547 4637 

ผู้อ ำนวยกำร 
กองป้องปรำมกำรละเมดิ

ทรัพย์สินทำงปัญญำ 
 

0 2547 4701 หัวหน้ำทีมบริหำร 
ควำมต่อเนื่อง 
กองป้องปรำม 

กำรละเมิดทรัพย์สิน         
ทำงปัญญำ 

หัวหน้ำกลุ่มตำมล ำดับ 
กำรรักษำรำชกำรแทน 

0 2547 4702-3 

ผู้อ ำนวยกำร 
กองส่งเสริมกำรพัฒนำ
ทรัพย์สินทำงปัญญำ 

 

0 2547 4709 
 

หัวหน้ำทีมบริหำร 
ควำมต่อเนื่องกองส่งเสริม

กำรพัฒนำทรัพย์สิน 
ทำงปัญญำ 

หัวหน้ำกลุ่มตำมล ำดับ 
กำรรักษำรำชกำรแทน 

0 2547 4660 
0 2547 6033 
0 2547 6039 
0 2547 4314 

ผู้อ ำนวยกำร 
กองสิทธิบัตรออกแบบ 

0 2547 5055 หัวหน้ำทีมบริหำร 
ควำมต่อเนื่อง 

หัวหน้ำกลุ่มตำมล ำดับ 
กำรรักษำรำชกำรแทน 

0 2547 5058 
0 2547 4618 
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บุคลำกรหลัก  

บทบำท 
บุคลำกรส ำรอง 

ชื่อ โทรศัพท์ ชื่อ โทรศัพท์  
 กองสิทธิบัตรออกแบบ 0 2547 4713 

0 2547 5057 
0 2547 4638 

ผู้อ ำนวยกำร 
ศูนย์เทคโนโลยี

สำรสนเทศ 
และกำรสื่อสำร 

0 2457 4654 
 

หัวหน้ำทีมบริหำร 
ควำมต่อเนื่อง 

ศูนย์เทคโนโลยสีำรสนเทศ
และกำรสื่อสำร 

หัวหน้ำกลุ่มตำมล ำดับ 
กำรรักษำรำชกำรแทน 

0 2457 4654 

หัวหน้ำทีมด้ำนเทคโนโลยี 
ผู้อ ำนวยกำร 

กองสิ่งบ่งช้ีทำงภูมิศำสตร ์
0 2547 4700 หัวหน้ำทีมบริหำร 

ควำมต่อเนื่อง 
กองสิ่งบ่งช้ีทำงภูมิศำสตร ์

หัวหน้ำกลุ่มตำมล ำดับ 
กำรรักษำรำชกำรแทน 

0 2547 6004 
 

 

 จำกตำรำงรำยชื่อบุคลำกรและบทบำทของทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่อง (BCP Team) ซึ่งก ำหนดรำยชื่อ
บุคคลผู้เป็นบุคลำกรหลักและบุคลำกรรองโดยก ำหนดบทบำทหน้ำที่ของบุคลำกรและหมำยเลขโทรศัพท์ที่ใช้ในกำร
ติดต่อสื่อสำรหำกเกิดเหตุกำรณ์ภัยคุกคำม ซึ่งปัจจุบันในหน่วยงำนสำมำรถติดต่อประสำนงำนเ พ่ือกู้คืนเหตุกำรณ์
ฉุกเฉินในแต่ละส่วนงำนให้กลับคืนสู่ภำวะปกติได้โดยเร็ว จำกหลำยช่องทำงมำกขึ้น เช่น จำกหมำยเลข
โทรศัพท์เคลื่อนที่ของหน่วยงำนหรือเครื่องส่วนตัว รวมทั้งติดต่อประสำนงำนโดยใช้แอปพลิเคชัน (Application) 
สื่อสำรออนไลน์ เช่น ไลน์ (Line) เมสเซนเจอร์ (Messenger) วอตส์แอปป์  (WhatsApp) และระบบการประชุม
ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ เป็นต้น  

 

2.2 กระบวนกำรแจ้งเหตุฉุกเฉิน (Call Tree)  
กระบวนกำร Call Tree คือกระบวนกำรแจ้งเหตุฉุกเฉินให้กับสมำชิกในคณะบริหำรควำมต่อเนื่องและ

ทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่องที่เก่ียวข้องตำมผังรำยชื่อทำงโทรศัพท์ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือกำรบริหำรจัดกำรขั้นตอน
ในกำรติดต่อพนักงำน ภำยหลังจำกมีกำรประกำศเหตุกำรณ์ฉุกเฉินหรือภำวะวิกฤตของหน่วยงำน 
           จุดเริ่มต้นของกระบวนกำร Call Tree จะเริ่มจำกหัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่องแจ้งให้ผู้ประสำนงำน
คณะบริหำรควำมต่อเนื่อง โดยผู้ประสำนงำนฯ จะแจ้งให้หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่องรับทรำบเหตุกำรณ์ฉุกเฉิน
และกำรประกำศใช้แผนควำมต่อเนื่องตำมสำยงำนกำรบังคับบัญชำของแต่ละสำยงำน  หัวหน้ำทีมบริหำรควำม
ต่อเนื่องแต่ละท่ำนจึงติดต่อและแจ้งไปยังบุคลำกรภำยใต้กำรบังคับบัญชำของตนรับทรำบเหตุกำรณ์ฉุกเฉินและกำร
ประกำศใช้แผนควำมต่อเนื่องของหน่วยงำนที่ได้รับผลกระทบตำมรำยชื่อและช่องทำงติดต่อสื่อสำรที่ได้ระบุใน
ตำรำงรำยชื่อบุคลำกรและบทบำทของทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่อง (BCP Team) ในกรณีที่ไม่สำมำรถติดต่อหัวหน้ำ
ทีมได้ให้ติดต่อไปยังบุคลำกรส ำรอง โดยพิจำรณำดังนี้  

• ด ำเนินกำรติดต่อบุคลำกรหลักโดยติดต่อผ่ำนช่องทำงดิจิทัลและเบอร์โทรศัพท์เคลื่อนที่ เป็นช่องทำง
หลัก (Primary Channel) เพ่ือควำมรวดเร็วทันต่อสถำนกำรณ์  

• ถ้ำสำมำรถติดต่อบุคลำกรหลักได้ให้แจ้งข้อมูลแก่บุคลำกรหลัก หำกติดต่อผู้ประสำนงำนหลักไม่ได้ให้
ประสำนผู้ประสำนงำนรองของหน่วยงำนทรำบ ดังต่อไปนี้  

- สรุปสถำนกำรณ์ของเหตุกำรณ์ฉุกเฉินและกำรประกำศใช้แผนควำมต่อเนื่อง  
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- เวลำและสถำนที่ส ำหรับกำรนัดประชุมเร่งด่วนของหน่วยงำน ส ำหรับผู้บริหำรของหน่วยงำน
และทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่อง  

- ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน เพ่ือบริหำรควำมต่อเนื่องต่อไป เช่น สถำนที่รวมพลในกรณีท่ีมีกำรย้ำย
สถำนที่ท ำกำร  

 2.2.1 ก ำหนดช่องทำงกำรติดต่อสื่อสำร 
ช่องทำงหลัก (Primary Channel) ช่องทำงส ำรอง (Secondary Channel) 

ช่องทำงดิจิทัล เช่น LINE Open Chat (DIP Family)/
โทรศัพท์เคลื่อนที่ 

ประกำศประชำสัมพันธ์ในเวบไซด์องค์กร /ทำงอีเมล 

 
 2.2.2 กระบวนกำรแจ้งเหตุ Call Tree  

ล ำดับกำรแจ้งเหตุ ผู้รับแจ้งเหตุ 
1 หัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่อง (ระดับกรม) 
2 ผู้ประสำนงำนคณะบริหำรควำมต่อเนื่อง (ระดับกรม) 
3 หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง (ระดับกอง/ศูนย์) 
4 ทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง (ระดับกอง/ศูนย์) 
5 บุคลำกรทุกคนภำยในองค์กร 

 

ภำยหลังจำกได้รับกำรตอบรับจำกบุคลำกรหลักครบถ้วนตำมผังกำรติดต่อ (Call Tree) หัวหน้ำหน่วยงำน
มีหน้ำที่โทรกลับไปแจ้งยังผู้ประสำนงำนคณะบริหำรควำมต่อเนื่อง เพ่ือรวบรวมสรุปควำมพร้อมของหน่วยงำน      
ในกำรบริหำรควำมต่อเนื่อง  รวมทั้ง ควำมปลอดภัยในชีวิติและทรัพย์สินของหน่วยงำนและเจ้ำหน้ำที่ทั้งหมด        
ในหน่วยงำน  

ทีมบริหำรควำมต่อเนื่องมีหน้ำที่ในกำรปรับปรุงข้อมูลส ำหรับกำรติดต่อให้เป็นปัจจุบันอยู่ตลอดเวลำ  
เพ่ือให้กระบวนกำรติดต่อพนักงำนภำยในหน่วยงำนสำมำรถด ำเนินได้อย่ำงต่อเนื่องและส ำเร็จลุล่วงภำยใน
ระยะเวลำที่คำดหวัง ในกรณีที่เกิดเหตุกำรณ์ฉุกเฉินและมีกำรประกำศใช้แผนควำมต่อเนื่อง 
 
 2.3 กำรด ำเนินงำนป้องกันและแก้ไขปัญหำสภำวะวิกฤต 
                2.3.1 เหตุกำรณ์ภัยธรรมชำติ 
       ภัยธรรมชำติ หมำยถึง ภัยอันตรำยต่ำง ๆ ที่เกิดขึ้นเองตำมธรรมชำติ โดยที่มนุษย์ไม่สำมำรถ
ควบคุมหรือป้องกันกำรเกิดได้โดยตรง เหตุกำรณ์เหล่ำนี้ส่งผลกระทบและก่อให้เกิดควำมเสียหำยอย่ำงรุนแรงต่อ
ชีวิต ทรัพย์สิน สิ่งแวดล้อม ตลอดจนวิถีชีวิตควำมเป็นอยู่ของผู้คนในวงกว้ำง เช่น 
    1) ภัยแผ่นดินไหว 
    2) อุทกภัย 
    3) วำตภัย 
       มอบหมำยทีมสังเกตเฝ้ำระวังเหตุกำรณ์และกำรติดตำมข่ำวสำรจำกหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง   
กับกำรบริหำรจัดกำรภัยธรรมชำติ หน่วยงำนฝ่ำยปกครอง เทศบำล หน่วยป้องกันและบรรเทำสำธำรณะภัย 
เนื่องจำกอำคำรส ำนักงำนของกรมทรัพย์สินทำงปัญญำเป็นกลุ่มอำคำรของกระทรวงพำณิชย์จึงต้องประสำนงำน
อย่ำงใกล้ชิดกับ ส ำนักงำนปลัดกระทรวงพำณิชย์ และฝ่ำยบริหำรอำคำร เพ่ือด ำเนินกำรหำข่ำวและสรุปรำยงำนให้
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ผู้รับผิดชอบ ตำม Call Tree เพ่ือรำยงำนเสนอหัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่องทรำบและพิจำรณำก ำหนดแนว
ทำงกำรปฏิบัติและด ำเนินกำรตำมข้ันตอนกำรบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต 
 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติและมำตรกำรป้องกันหำกเกิดเหตุกำรณ์ภัยธรรมชำติ 
 1) หัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่องประชุมผู้ที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ำย ได้แก่ ฝ่ำยบริหำรอำคำร ฝ่ำยดูแลรักษำ
ควำมปลอดภัย และผู้ประสำนงำน เพ่ือศึกษำวิเครำะห์ถึงจุดวิกฤตที่จะท ำให้เกิดควำมเสียหำยอย่ำงรุนแรง ก ำหนด
ผู้รับผิดชอบตำม Call Tree 
 2) น ำผลจำกกำรวิเครำะห์ไปจัดท ำแผนปฏิบัติกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำเหตุกำรณ์ภัยธรรมชำติ 
 3) มอบหมำยหรือจัดตั้งทีมหรือตัวบุคคลให้ติดตำมข่ำวเหตุกำรณ์ภัยธรรมชำติจำกหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง
พร้อมรำยงำนผลควำมเปลี่ยนแปลงทุกระยะและเฝ้ำระวังตลอด 24 ชั่วโมงให้หัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่อง
ทรำบ 
 4) เตรียมทีมงำนให้ประจ ำแต่ละจุดในที่ที่วิกฤตพร้อมเครื่องมือสื่อสำร และอุปกรณ์เพ่ือป้องกันตำม
มำตรฐำนควำมปลอดภัย เช่น เสื้อชูชีพ ไฟฉำย อุปกรณ์ยังชีพ ยำรักษำโรค เป็นต้น 
 5) ส ำรวจพื้นที่บริเวณที่มีควำมเสี่ยงที่จะเกิดควำมเสียหำย เพ่ือจัดเตรียมควำมพร้อมในกำรป้องกันเหตุภัย
พิบัติ เตรียมขนย้ำยวัสดุอุปกรณ์ และเอกสำรที่ส ำคัญในเบื้องต้น 
 6) ประชำสัมพันธ์ผ่ำนช่องทำงกำรสื่อสำรขององค์กร ให้บุคลำกรทรำบและควำมพร้อมในกำรป้องกันเหตุ
ภัยพิบัติ เตรียมขนย้ำยวัสดุอุปกรณ์ เครื่องมือเครื่องใช้เอกสำรที่ส ำคัญ ยำนพำหนะส่วนกลำงและของบุคลำกรใน
หน่วยงำนออกนอกบริเวณอำคำรที่เป็นจุดเสี่ยงที่อำจเกิดภัยพิบัติ เพ่ือป้องกันมิให้ทรัพย์สินได้รับควำมเสียหำย 
 7) กรณีที่ประเมินแล้วพบว่ำสถำนที่ท ำงำนเสียหำยจนไม่สำมำรถที่จะท ำกำรได้ ให้รำยงำนหัวหน้ำคณะ
บริหำรควำมต่อเนื่องเพ่ือพิจำรณำประกำศให้ย้ำยสถำนที่ท ำกำรไปยังสถำนที่ที่จัดเตรียมไว้ หรือกำรท ำงำนที่บ้ำน
โดยใช้งำนระบบเทคโนโลยีและช่องทำงดิจิทัล เพ่ือสนับสนุนกำรปฏิบัติรำชกำรที่บ้ำน 
 8) รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนต่อหัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่องเป็นประจ ำทุกระยะ 
  2.3.2 เหตุกำรณ์อัคคีภัย 
           เนื่องจำกอำคำรส ำนักงำนของกรมทรัพย์สินทำงปัญญำเป็นกลุ่มอำคำรของกระทรวง
พำณิชย์จึงต้องประสำนงำนอย่ำงใกล้ชิดกับส ำนักงำนปลัดกระทรวงพำณิชย์ และฝ่ำยบริหำรอำคำร หน่วยป้องกัน
และบรรเทำสำธำรณะภัย ด ำเนินกำรตรวจสอบสถำนที่สุ่มเสี่ยงที่จะเกิดอัคคีภัย เช่น สถำนที่ที่มีเชื้อเพลิง สำรเคมี 
วัตถุไวไฟ ห้องระบบไฟฟ้ำ ห้องเก็บเอกสำรและจุดเสี่ยงอ่ืนๆ รวมทั้งตรวจสอบอุปกรณ์เตือนภัย อุปกรณ์ดับเพลิง 
อุปกรณ์แจ้งเหตุฉุกเฉิน เพ่ือตรวจสอบสภำพควำมพร้อมในกำรใช้งำนและจัดฝึกอบรมกำรป้องกันและระงับอัคคีภัย
เบื้องต้น กำรฝึกอบรมกำรปฐมพยำบำลเบื้องต้น และกำรฝึกซ้อมกำรหนีไฟ  
 

ขัน้ตอนกำรปฏิบัติและมำตรกำรป้องกันหำกเกิดเหตุกำรณ์อัคคีภัย 
 1) ผู้พบเห็นเหตุกำรณ์ กดสัญญำณแจ้งเหตุเพลิงไหม้ ฝ่ำยอำคำรสถำนที่ แจ้งสถำนีดับเพลิงเทศบำลนคร
นนทบุรี รำยงำนหัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่องกอง/ศูนย์ของตนเพ่ือด ำเนินกำรตำมหลัก Call Tree เพ่ือ
เตรียมกำรเคลื่อนย้ำย และอพยพ ไปยังจุดรวมพล 
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 2) อพยพหนีไฟตำมทำงบันไดหนีไฟ ห้ำมหนีลงลิฟต์ของอำคำรเด็ดขำด 
 3) เมื่อออกมำจำกอำคำรแล้วควรรอเป็นกลุ่มในบริเวณที่ก ำหนดไว้ว่ำเป็นเขตปลอดภัย จุดรวมพล จุดนัด
พบ (ตำมกำรซ้อมหนีไฟ) 
 4) ห้ำมกลับไปในอำคำรเด็ดขำด ถ้ำยังไม่ได้รับอนุญำตจำกผู้ควบคุมหรือเจ้ำหน้ำที่ดับเพลิง 
 5) หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่องกอง/ศูนยด์ ำเนินกำรตรวจนับจ ำนวนคนและค้นหำผู้สูญหำย 
 6) หำกพบผู้สูญหำยให้แจ้งหน่วยช่วยชีวิตจำกหน่วยงำนที่ประสำนขอควำมช่วยเหลือเพ่ือด ำเนินกำร
ช่วยเหลือ รวมทั้งหำกพบผู้เจ็บป่วยหรือเป็นลมหมดสติให้ผู้ที่เคยได้รับกำรฝึกอบรมกำรปฐมพยำบำลด ำเนินกำร
รักษำพยำบำลเบื้องต้นหรือส่งต่อให้หน่วยแพทย์หรือน ำส่งโรงพยำบำล 
 7) หลังเกิดเหตุอัคคีภัย หัวหน้ำทีมและทีมบริหำรควำมต่อเนื่องกอง/ศูนย์ตรวจสอบควำมเสียหำยของ
ทรัพย์สินทั้งหมดขององค์กร 
 8) รำยงำนผลกำรด ำเนินกำรต่อหัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่องเป็นประจ ำทุกระยะ 
 9) กรณีที่ประเมินแล้วพบว่ำสถำนที่ท ำงำนเสียหำยจนไม่สำมำรถที่จะท ำกำรได้ ให้รำยงำนหัวหน้ำคณะ
บริหำรควำมต่อเนื่องเพ่ือพิจำรณำประกำศให้ย้ำยสถำนที่ท ำกำรไปยังสถำนที่ที่จัดเตรียมไว้ หรือกำรท ำงำนที่บ้ำน
โดยใช้งำนระบบเทคโนโลยีและช่องทำงดิจิทัล เพ่ือสนับสนุนกำรปฏิบัติรำชกำรที่บ้ำน 
        10) ด ำเนินกำรซ่อมแซมทรัพย์สินที่เสียหำยทั้งหมด เพ่ือให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้ตำมปกติ 
  2.3.3 เหตุกำรณ์ชุมนุมประท้วง/จลำจล 
           มอบหมำยทีมสังเกตเฝ้ำระวังเหตุกำรณ์และกำรติดตำมข่ำวสำรจำกหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง
กับควำมมั่นคง หน่วยงำนฝ่ำยปกครอง เจ้ำหน้ำที่ต ำรวจ เทศบำล หน่วยป้องกันและบรรเทำสำธำรณะภัย 
เนื่องจำกอำคำรส ำนักงำนของกรมทรัพย์สินทำงปัญญำเป็นกลุ่มอำคำรของกระทรวงพำณิชย์ จึงต้องประสำนงำน
อย่ำงใกล้ชิดกับส ำนักงำนปลัดกระทรวงพำณิชย์ และฝ่ำยบริหำรอำคำร เพ่ือด ำเนินกำรหำข่ำวและสรุปรำยงำนให้
ผู้รับผิดชอบ ตำม Call Tree เพ่ือรำยงำนเสนอหัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่องทรำบและพิจำรณำก ำหนดแนว
ทำงกำรปฏิบัติและด ำเนินกำรตำมข้ันตอนกำรบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต  
 

ขัน้ตอนกำรปฏิบัติและมำตรกำรป้องกันหำกเกิดเหตุกำรณ์ชุมนุมประท้วง/จลำจล 
 1) หัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่องประชุมติดตำมสถำนกำรณ์ ตรวจสอบประเด็นปัญหำควำมเดือดร้อน
และควำมขัดแย้งที่น ำมำสู่กำรชุมนุมประท้วง/จลำจล เพ่ือประสำนหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องเพ่ือแก้ไขปัญหำและ
คลี่คลำยสถำนกำรณ์ 
 2) มอบหมำยหรือจัดตั้งทีมหรือตัวบุคคลให้ติดตำมกำรชุมนุมประท้วง/จลำจลพร้อมรำยงำนผล        ควำม
เปลี่ยนแปลงทุกระยะและเฝ้ำระวังตลอด 24 ชั่วโมงให้หัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่องทรำบ  
 3) ผู้ประสำนงำนด ำเนินกำรประสำนกับส ำนักงำนปลัดกระทรวงพำณิชย์ ฝ่ำยบริหำรอำคำร ฝ่ำยดูแล
รักษำควำมปลอดภัย เพ่ือจัดเตรียมบุคลำกร เครื่องมืออุปกรณ์ ระบบกำรสื่อสำร ยำนพำหนะ เพื่อเตรียมกำรอพยพ
เคลื่อนย้ำยรองรับสถำนกำรณ์ และมอบหมำยหน้ำที่ควำมรับผิดชอบในกำรปฏิบัติงำน 
 4) มอบหมำยเจ้ำหน้ำที่ประชำสัมพันธ์เพ่ือชี้แจงข่ำวสำร รวมทั้งมอบหมำยเจ้ำหน้ำที่ เจรจำกับผู้ชุมนุม 
เพ่ือหำทำงออกและวิธีกำรแก้ไขปัญหำ เพ่ือให้มีกำรยุติกำรชุมนุมประท้วง 
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 5) กรณีที่ประเมินแล้วพบว่ำสถำนที่ท ำงำนไม่สำมำรถที่จะท ำกำรได้หรือไม่ปลอดภัยให้รำยงำนหัวหน้ำ
คณะบริหำรควำมต่อเนื่องทรำบ และพิจำรณำก ำหนดแนวทำงกำรปฏิบัติและด ำเนินกำร หรือประกำศให้ย้ำย
สถำนที่ท ำกำรไปยังสถำนที่ที่จัดเตรียมไว้ หรือกำรท ำงำนที่บ้ำนโดยใช้ระบบเทคโนโลยีและช่องทำงดิจิทัล        
เพ่ือสนับสนุนกำรปฏิบัติรำชกำรที่บ้ำน 
 6) รำยงำนผลกำรด ำเนินกำรต่อหัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่องเป็นประจ ำทุกระยะ 
  2.3.4 เหตุกำรณ์ไฟฟ้ำดับในวงกว้ำง 
           ผู้ประสำนงำนแจ้งเหตุและรำยงำนหัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่องทรำบ และประสำน
ฝ่ำยบริหำรอำคำร ด ำเนินกำรตรวจสอบอุปกรณ์ส ำรองไฟฟ้ำหำกเกิดเหตุกำรณ์ไฟฟ้ำดับ เพ่ือตรวจสอบสภำพ  
ควำมพร้อมในกำรใช้งำนหำกเกิดเหตุไฟฟ้ำดับ 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติและมำตรกำรป้องกันหำกเกิดไฟฟ้ำดับในวงกว้ำง 
 1) หัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่องประชุมผู้ที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ำย ได้แก่ ฝ่ำยบริหำรอำคำร ฝ่ำยดูแลรักษำ
ควำมปลอดภัย เพ่ือวิเครำะห์สถำนกำรณ์ ตรวจสอบและใช้งำนระบบส ำรองกระแสไฟฟ้ำ  
 2) ประชำสัมพันธ์ประกำศเสียงตำมสำยให้บุคลำกรในองค์กรทรำบ เพ่ือเตรียมส ำรองไฟล์ข้อมูลในควำม
รับผิดชอบของตนให้เป็นปัจจุบัน เพ่ือป้องกันควำมเสียหำยที่อำจจะเกิดข้ึน 
 3) หำกเกิดเหตุไฟฟ้ำดับเป็นเวลำนำนให้ผู้ประสำนงำนหลักด ำเนินกำรประสำนไปยังฝ่ำยบริหำรอำคำร 
ส ำนักปลัดกระทรวงพำณิชย์ เพ่ือท ำกำรเปิดเครื่องผลิตไฟฟ้ำส ำรอง 
 4) ถ้ำหำกไม่สำมำรถใช้งำนไฟฟ้ำได้ ให้ด ำเนินกำรแจ้งตำม Call Tree และด ำเนินกำรแจ้ง สถำนกำรณ์ที่
เกิดข้ึนต่อหัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่องทรำบและด ำเนินกำรแก้ไขปัญหำที่เกิดข้ึน  
 5) รำยงำนผลกำรด ำเนินกำรต่อหัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่องเป็นประจ ำทุกระยะ 
  2.3.5 เหตุกำรณ์โรคระบำด/โรคอุบัติใหม่ 
           มอบหมำยทีมสังเกตเฝ้ำระวังเหตุกำรณ์และกำรติดตำมข่ำวสำรจำกหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง
กับกำรป้องกันและควบคุมโรคระบำด/โรคอุบัติใหม่ เช่น กระทรวงสำธำรณสุข โรงพยำบำลในเขตพ้ืนที่เพ่ือ
ด ำเนินกำรหำข้อมูลข่ำวสำรและสรุปรำยงำนให้ผู้รับผิดชอบ ตำม Call Tree เพ่ือรำยงำนเสนอหัวหน้ำคณะบริหำร
ควำมต่อเนื่องทรำบและพิจำรณำก ำหนดแนวทำงกำรปฏิบัติและด ำเนินกำรตำมขั้นตอนกำรบริหำรควำมพร้อมต่อ
สภำวะวิกฤต 
 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติและมำตรกำรป้องกันหำกเกิดเหตุกำรณ์โรคระบำด/โรคอุบัติใหม่ 
 1) หัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่องประชุมผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือประเมินสถำนกำรณ์ และจัดท ำมำตรกำรเพ่ือป้องกัน
และควบคุมโรคระบำด/โรคอุบัติใหม่ ก ำหนดทีมงำนที่รับผิดชอบโดยก ำหนดบทบำทหน้ำที่เพ่ือตอบสนองต่อสถำนกำรณ์ 
 2) ส ำรวจบุคลำกรและบุคคลผู้ใกล้ชิดผู้ป่วย/ผู้เสียชีวิตที่มีกำรติดเชื้อ รวมทั้งผู้ที่เดินทำงกลับจำกพ้ืนที่ ที่มี
กำรระบำด/โรคอุบัติใหมแ่ละมีอำกำรของโรคระบำด/โรคอุบัติใหม่ และก ำหนดให้ผู้มีภำวะเสี่ยงให้เป็นผู้ต้องเฝ้ำระวัง 
 3) แจ้งเตือนบุคลำกร เพ่ือเตรียมควำมพร้อมด้ำนกำรป้องกันโรคระบำด/โรคอุบัติใหม่ที่เกิดขึ้น  
ตำมรำยละเอียดแนวทำงวินิจฉัย และประกำศของกระทรวงสำธำรณสุข 
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 4) ประชำสัมพันธ์ให้ค ำแนะน ำบุคลำกรภำยในหน่วยงำน หำกพบบุคลำกรที่เป็นกลุ่มเสี่ยงหรือต้องสงสัย
ว่ำจะติดเชื้อควรพบแพทย์เพ่ือตรวจรักษำโดยด่วน หำกบุคลำกรที่เป็นกลุ่มเสี่ยงสงสัยว่ำจะติดเชื้อมีอำกำรป่วยจริง 
ให้ด ำเนินกำรพิจำรณำให้หยุดงำนเพ่ือมิให้ผู้อื่นได้รับเชื้อดังกล่ำวไปด้วย หรือลดกำรแพร่กระจำยของเชื้อโรคโดยให้
มีกำรเหลื่อมเวลำในกำรปฏิบัติรำชกำร 
 5) ด ำเนินมำตรกำรกำรป้องกันและควบคุมโรคระบำด/โรคอุบัติใหม่ ตำมประกำศของกระทรวง
สำธำรณสุข ก ำหนดแนวทำงในกำรปฏิบัติตนเพ่ือลดกำรแพร่ระบำด จัดหำและส ำรองวัสดุอุปกรณ์ที่ช่วยป้องกัน
และควบคุมกำรติดเชื้อจำกโรคระบำด/โรคอุบัติใหม่ รวมทั้งด ำเนินกำรท ำควำมสะอำดฆ่ำเชื้อในสถำนที่ท ำงำนเป็น
ประจ ำ 
 6) ด ำเนินกำรเรื่องกำรติดต่อสื่อสำรกรณีฉุกเฉินรวมทั้งกำรประสำนงำนหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องเพ่ือเข้ำถึง
กำรสำธำรณสุขได้อย่ำงสะดวกรวดเร็ว 
 7) กรณีที่ประเมินแล้วพบว่ำสถำนที่ท ำงำนไม่สำมำรถที่จะท ำกำรได้หรือไม่ปลอดภัยให้รำยงำนหัวหน้ำ
คณะบริหำรควำมต่อเนื่องทรำบ และพิจำรณำก ำหนดแนวทำงกำรปฏิบัติและด ำเนินกำร หรือประกำศให้ย้ำย
สถำนที่ท ำกำรไปยังสถำนที่ที่จัดเตรียมไว้หรือกำรท ำงำนที่บ้ำนโดยใช้ระบบเทคโนโลยีและช่องทำงดิจิทัลเพ่ือ
สนับสนุนกำรปฏิบัติรำชกำรที่บ้ำน  
 8) รำยงำนผลกำรด ำเนินกำรต่อหัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่องเป็นประจ ำทุกระยะ 

 2.3.6 เหตุกำรณ์ระบบฐำนข้อมูลเทคโนโลยีสำรสนเทศขัดข้อง ล้มเหลว 
          เหตุกำรณ์นี้มีควำมส ำคัญต่อระบบฐำนข้อมูลหลักของกรมหำกเสียหำยหรือขัดข้องย่อมมี
ผลกระทบเป็นวงกว้ำงต่อระบบกำรปฏิบัติงำนของกรมโดยรวมกับทั้งเหตุกำรณ์มีควำมสลับซับซ้อนและเป็นปัญหำ
ทำงเทคนิคต้องอำศัยผู้เชี่ยวชำญหรือผู้ปฏิบัติงำนที่เกี่ยวข้องโดยตรงกับเรื่องดังกล่ำว ดังนั้นหัวหน้ำคณะบริหำร
ควำมต่อเนื่องต้องมอบหมำยให้หัวหน้ำและทีมบริหำรควำมต่อเนื่องศูนย์เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำรเป็น
ผู้ด ำเนินกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำสภำวะวิกฤตนี้เพ่ือจะสำมำรถกอบกู้สถำนกำรณ์ได้อย่ำงรวดเร็วและให้เกิดผล
กระทบต่อระบบฐำนข้อมูล กำรปฏิบัติงำนและกำรให้บริกำรประชำชนน้อยที่สุด ซึ่งศูนย์เทคโนโลยีสำรสนเทศและ
กำรสื่อสำรได้มีแผนกำรบริหำรควำมต่อเนื่องกำรให้บริกำรของระบบเพ่ือรองรับเหตุกำรณ์ดังกล่ำวไว้แล้ว  
รำยละเอียดปรำกฏตำมภำคผนวก  

  2.3.7  เหตุกำรณ์ภัยคุกคำมทำงไซเบอร์  และกำรโจรกรรมข้อมูล (Cybersecurity 
Incident & Ransomware) 

   เหตุกำรณ์ภัยคุกคำมทำงไซเบอร์และกำรโจรกรรมข้อมูล (โดยเฉพำะ Ransomware 
หรือมัลแวร์เรียกค่ำไถ่) ถือเป็นหนึ่งในวิกฤตที่สร้ำงควำมเสียหำยสูงสุดให้กับองค์กรในปัจจุบัน โดยภัยคุกคำมทำงไซ
เบอร์ (Cybersecurity Incident) หมำยถึง เหตุกำรณ์ที่ระบบคอมพิวเตอร์ เครือข่ำย หรือข้อมูลถูกบุกรุก โจมตี 
หรือเข้ำถึงโดยไม่ได้รับอนุญำต ซึ่งส่งผลกระทบต่อควำมลับ (Confidentiality) ควำมถูกต้อง (Integrity) หรือควำม
พร้อมใช้งำน (Availability) ของข้อมูลและระบบ และมัลแวร์เรียกค่ำไถ่ (Ransomware) หมำยถึง ซอฟต์แวร์
อันตรำยประเภทหนึ่งที่เข้ำมำ "ล็อก" หรือ "เข้ำรหัสไฟล์ข้อมูล" ของเหยื่อจนไม่สำมำรถเปิดใช้งำนได้ จำกนั้น
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อำชญำกรไซเบอร์จะขู่กรรโชกเงิน (มักเป็นคริปโทเคอร์เรนซี) เพ่ือแลกกับคีย์ถอดรหัส หรือขู่ว่ำจะน ำข้อมูล
ควำมลับไปปล่อยสู่สำธำรณะ  

ขั้นตอนกำรปฏิบัติและมำตรกำรป้องกันหำกเกิดเหตุกำรณ์ภัยคุกคำมทำงไซเบอร์และกำรโจรกรรมข้อมูล 

   1)  แยกแยะและกักกันโรค (Containment) โดยตัดกำรเชื่อมต่อเครือข่ำยทันที เช่น
ถอดสำยแลน (LAN) หรือปิด Wi-Fi ของเครื่องที่ติดเชื้อเพ่ือไม่ให้ Ransomware แพร่กระจำยไปยังเครื่องอ่ืนใน
เครือข่ำย ห้ำมปิดเครื่องทันที (Don't Power Off) ให้ใช้วิธี Hibernate หรือปล่อยเปิดไว้ (หำกท ำได้) เพรำะข้อมูล
ในหน่วยควำมจ ำชั่วครำว (RAM) อำจมีหลักฐำนส ำคัญหรือคีย์ส ำหรับถอดรหัสอยู่ แต่ถ้ำมัลแวร์ก ำลังท ำลำยไฟล์
อย่ำงรวดเร็ว กำรดึงปลั๊กอำจเป็นทำงเลือกสุดท้ำย 

   2) ตรวจสอบและวิเครำะห์ (Investigation & Analysis) ประเมินควำมเสียหำย โดย 
ตรวจสอบว่ำมีเครื่องใดบ้ำงที่ได้รับผลกระทบ และข้อมูลประเภทใดที่ถูกเข้ำรหัสหรือหลุดรอดไป  ระบุประเภท
มัลแวร์ตรวจสอบข้อควำมเรียกค่ำไถ่ (Ransom Note) เพ่ือหำว่ำเป็น Ransomware ตระกูลไหน 

   3) กำรแก้ไขและท ำลำยล้ำง (Eradication) ล้ำงระบบโดยฟอร์แมตเครื่องและติดตั้ง
ระบบปฏิบัติกำรใหม่ในเครื่องที่ติดเชื้อ เพ่ือให้มั่นใจว่ำไม่มีมัลแวร์ซ่อนอยู่  เปลี่ยนรหัสผ่ำนทั้งหมดเปลี่ยน 
Password ของบัญชีผู้ใช้และบัญชีผู้ดูแลระบบ (Admin) ทั้งหมดทันที 

   4) กำรฟ้ืนฟูระบบ (Recovery) กู้คืนจำก Backup โดยน ำข้อมูลจำกระบบส ำรองข้อมูล 
(ที่มั่นใจว่ำปลอดภัยและไม่ติดเชื้อ) กลับมำติดตั้ง ก ำหนดนโยบำยเรื่องค่ำไถ่ ไม่แนะน ำให้จ่ำยเงินค่ำไถ่ เพรำะไม่มี
หลักประกันว่ำจะได้ข้อมูลคืน และเป็นกำรสนับสนุนอำชญำกร 

   5) แจ้งเหตุและปฏิบัติตำมกฎหมำย (Notification) แจ้งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เช่น 
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรรักษำควำมมั่นคงปลอดภัยไซเบอร์แห่งชำติ (สกมช.) หรือแจ้งควำมด ำเนินคดี รวมถึง
ปฏิบัติตำมกฎหมำยคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล (PDPA) หำกมีข้อมูลส่วนบุคคลรั่วไหล 

   6) ก ำหนดมำตรกำรด้ำนเทคโนโลยี (Technology) ส ำรองข้อมูลด้วยกฎ 3-2-1 
(Backup Rule) ส ำรองข้อมูลอย่ำงน้อย 3 ชุด เก็บไว้ในสื่อ 2 ประเภทที่แตกต่ำงกัน และ 1 ชุดต้องเก็บไว้แบบ
ออฟไลน์ (Offline/Isolated Backup) ที่มัลแวร์เข้ำไม่ถึง อัปเดตระบบสม่ ำเสมอ (Patch Management): อัปเด
ตระบบปฏิบัติกำร ซอฟต์แวร์ และแอนตี้ไวรัสให้เป็นเวอร์ชันล่ำสุดเพ่ือปิดช่องโหว่ และใช้ระบบยืนยันตัวตนหลำย
ชั้น (MFA) เปิดใช้งำน Multi-Factor Authentication ส ำหรับกำรเข้ำสู่ระบบทุกประเภท โดยเฉพำะกำรเข้ำถึง
ระยะไกล (VPN / RDP) 

  7) ก ำหนดมำตรกำรด้ำนกระบวนกำร (Process) จ ำกัดสิทธิ์กำรเข้ำถึง (Least Privilege) โดยให้
สิทธิ์พนักงำนเข้ำถึงเฉพำะข้อมูลที่จ ำเป็นต้องใช้ในงำนเท่ำนั้น เพ่ือลดวงควำมเสียหำยหำกบัญชีถูกแฮก มีกำรซ้อม
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แผนเผชิญเหตุ (Incident Response Drill) โดยมีกำรจ ำลองสถำนกำรณ์กำรถูกโจมตีและซ้อมกู้คืนข้อมูลอย่ำง
น้อยปีละ 1 ครั้ง 

  8) ก ำหนดมำตรกำรด้ำนบุคลำกร (People) สร้ ำงควำมตระหนักรู้  (Cyber Security 
Awareness) โดยอบรมพนักงำนให้รู้เท่ำทันกลโกง Phishing อีเมลหลอกลวง ไม่คลิกลิงก์แปลกปลอม และไม่ดำวน์
โหลดไฟล์แนบที่ไม่น่ำไว้วำงใจ ซึ่งเป็นช่องทำงหลักท่ี Ransomware ใช้เจำะเข้ำสู่องค์กร 

  2.3.7 เหตุกำรณ์อ่ืนๆ  
           อำจประเมินสถำนกำรณ์ และประชุมหำรือในคณะบริหำรควำมต่อเนื่อง เพ่ือก ำหนด
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนป้องกันและแก้ไขปัญหำสภำวะวิกฤตเฉพำะเหตุกำรณ์นั้นๆ 
 

 2.4 กลยุทธ์ควำมต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy)  
       กลยุทธ์ควำมต่อเนื่อง เป็นแนวทำงในกำรจัดหำและบริหำรจัดกำรทรัพยำกรให้มีควำมพร้อมเมื่อเกิด
สภำวะวิกฤต ซึ่งพิจำรณำทรัพยำกรใน 5 ด้ำน ดังนี้ 
 

ทรัพยำกร กลยุทธ์ควำมต่อเนื่องทำงธุรกิจ 
อำคำร/สถำนที่ปฏบิัติงำนหลัก • ก ำหนดให้ใช้พื้นที่ของหน่วยงำนในส่วนที่ยังไม่ได้รับควำมเสียหำย  โดยมีกำร

ส ำรวจควำมเหมำะสมของสถำนที่ ประสำนงำน และกำรเตรียมควำมพร้อม  
• ในกรณีทีค่วำมเสียหำยขยำยเป็นวงกว้ำงก ำหนดให้ใช้พื้นที่ของกระทรวง
พำณิชย์ หรือส ำนักงำนพำณิชย์จังหวัดนนทบุรี หรอืกรมส่งเสริมกำรค้ำระหว่ำง
ประเทศ (ถนนรัชดำภิเษก) หรือสถำบันวิชำกำรทโีอที (TOT Academy)  
ถนนงำมวงศว์ำน หรือสถำนที่อื่นตำมที่หัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่อง
ก ำหนด โดยมีกำรส ำรวจควำมเหมำะสมของสถำนที่ ประสำนงำน และกำร
เตรียมควำมพร้อมล่วงหน้ำ  

วัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ/กำรจัดหำจัดส่งวัสดุ
อุปกรณ์ที่ส ำคัญ 
 

• ก าหนดให้สรรหาอุปกรณ์ที่มีอยู่ในหน่วยงานแล้วจึงสรรหาจากภายนอก เช่น 
หน่วยงานต่างๆ ในสงักัดกระทรวงพาณิชย์ 
• ก าหนดให้จัดเกบ็วัสดุสิ้นเปลืองในปริมาณที่เหมาะสม และสรรหาวัสดุ
สิ้นเปลืองที่มีอยู่ในหน่วยงานก่อน แล้วจึงสรรหาจากภายนอก เชน่ หน่วยงาน
ต่างๆ ในสังกัดกระทรวงพาณิชย์ 
• จัดหำและส ำรองวัสดุอปุกรณท์ี่ช่วยป้องกันและควบคุมกำรติดเชื้อจำกโรค
ระบำด 
• จัดหำและส ำรองติดตั้งวัสดุอุปกรณ์ในกำรดับเพลิง 
• ก ำหนดให้มีกำรจัดหำคอมพวิเตอร์ส ำรอง ที่มีคุณลักษณะเหมำะสม 
กับกำรใช้งำน พร้อมอปุกรณท์ี่สำมำรถเชื่อมโยงต่อผ่ำนเข้ำสู่ระบบเทคโนโลยี
ของกรมทรัพย์สินทำงปัญญำ เชน่  
    - เครื่องแม่ข่ำยและอุปกรณ์เครือข่ำย 
    - เครื่องคอมพิวเตอร์ส ำหรับผูดู้แลระบบ ติดตั้งซอฟต์แวร์ที่จ ำเป็น 
    - เครื่องคอมพิวเตอร์ส ำหรับเอกสำรและออกใบรับรองอิเลก็ทรอนิกส์ติดตั้ง
ซอฟต์แวร์ที่จ ำเป็น 
     - ระบบและอุปกรณ์พืน้ฐำน 
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ทรัพยำกร กลยุทธ์ควำมต่อเนื่องทำงธุรกิจ 
     - เครื่องโทรศัพท์พกพำที่สำมำรถใช้งำนระบบ Internet ได ้
     - โต๊ะท ำงำนและเก้ำอี ้
     - ปลั๊กไฟ มีจ ำนวนช่องเสียบไฟอย่ำงน้อย 5 ช่อง เป็นต้น 

เทคโนโลยสีำรสนเทศและข้อมูลที่ส ำคัญ  • เนื่องจำกระบบกำรบริหำรเทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลทีส่ ำคัญของ
หน่วยงำนมีลักษณะแบบศนูย์กลำงและเชื่อมโยงระบบเครือข่ำย   
โดยหน่วยงำนมีระบบคอมพิวเตอร์ส ำรองของตนเองที่ศูนย์ส ำรองข้อมูล    
โดยเป็นกำรส ำรองข้อมูลแบบ Real time เมื่อเกิดเหตุจะสำมำรถสลับมำใช้
บริกำรระบบส ำรองได้ภำยในคร่ึงชั่วโมง 
• ด ำเนินกำรบนัทึกข้อมูลด้วยระบบมือไปก่อน แล้วจงึบนัทึกข้อมูลระบบ
กำรบริหำรเทคโนโลยีสำรสนเทศ ในภำยหลัง 
 

บุคลำกรหลัก • ก ำหนดให้ใช้บุคลำกรส ำรอง/ทดแทนภำยในหน่วยงำน ฝ่ำยหรือกลุ่ม
งำนเดียวกัน 
• ก ำหนดให้มีกำรปฏิบัติรำชกำรที่บ้ำนหรือปฏิบัติงำนเหลื่อมเวลำได้ 

ผู้ให้บริกำรที่ส ำคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย/
ผู้รับบริกำรที่ส ำคัญ 

• ก ำหนดให้จัดหำอุปกรณ์เชื่อมโยงระบบเครือข่ำยต่อผ่ำนอินเทอร์เน็ต
แบบพกพำ (Air card) ของผู้ให้บริกำรโทรศัพท์มือถือ เชื่อมโยงกำร
บริหำรเทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลที่ส ำคัญของหน่วยงำนกลำงผ่ำน
อินเทอร์เน็ต ในกรณีท่ีผู้ให้บริกำรไม่สำมำรถให้บริกำร ในระยะเวลำ 
ที่ก ำหนด  
• กำรไฟฟ้ำนครหลวงเป็นผู้ดูแลรับผิดชอบในกำรจ่ำยหน่วยไฟฟ้ำ 
อย่ำงไรก็ตำมหน่วยงำนมีระบบไฟฟ้ำส ำรอง เพ่ือเตรียมควำมพร้อมที่
สำมำรถใช้งำนได้ประมำณ 15-20 นำที จำกนั้นจะใช้ระบบส ำรองไฟ
ของกระทรวงพำณิชย์ที่จัดให้อัตโนมัติกับทุกหน่วยงำน  
• กำรประปำนครหลวงเป็นผู้ดูแลรับผิดชอบในกำรจ ำหน่ำยน้ ำประปำ  
อย่ำงไรก็ตำมหน่วยงำนมีระบบส ำรองน้ ำให้สำมำรถใช้น้ ำส ำรองได้ระดับ
หนึ่ง จำกนั้น จึงจะประสำนงำนและจัดหำให้มีรถบรรทุกน้ ำจัดส่งมำให้ 
• ก ำหนดให้ผู้ให้บริกำรศูนย์ข้อมูลส ำรองต้องมีระบบเครือข่ำยและ
ระบบไฟฟ้ำส ำรองในกรณีฉุกเฉิน 

 

2.5 ผลกระทบทำงธุรกิจ (Business Impact Analysis)  
ในกำรวิเครำะห์ผลกระทบทำงธุรกิจ (Business Impact Analysis) ของกรมทรัพย์สินทำงปัญญำพบว่ำ

กระบวนกำรหลักส่วนใหญ่มีควำมส ำคัญและจ ำเป็นต้องด ำเนินงำนให้บริกำรได้ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด          
ซึ่งประกอบด้วย 
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กระบวนกำร 

ระยะเวลำเป้ำหมำยในกำรฟื้นคืนสภำพเวลำ 
0-2  

ชั่วโมง 
2-4  

ชั่วโมง 
4-24  
ชั่วโมง 

2-7  
วัน 

1-2 
สัปดำห์ 

2 สัปดำห์ 
ขึ้นไป 

กำรรับจดทะเบียนสิทธิบัตร       
กำรรับจดทะเบียน 
อนุสิทธิบัตร 

      

กำรรับจดทะเบียนสิทธิบัตร 
กำรออกแบบผลิตภัณฑ์ 

      

กำรรับจดทะเบียน
เครื่องหมำยกำรค้ำ 

      

กำรแจ้งข้อมูลลิขสิทธิ์       
 

 ส ำหรับกระบวนกำรอ่ืนๆ ที่ประเมินแล้วอำจไม่ได้รับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมำก หรือมีควำมยืดหยุ่น
ให้สำมำรถชะลอกำรด ำเนินงำนและให้บริกำรได้ ให้ผู้บริหำรของฝ่ำยงำนหรือกลุ่มงำนประเมินควำมจ ำเป็นและ
เหมำะสม ทั้งนี ้หำกมีควำมจ ำเป็นให้ปฏิบัติตำมแนวทำงกำรบริหำรควำมต่อเนื่องเช่นเดียวกันกับกระบวนกำรหลัก 
 

3. ควำมต้องกำรด้ำนทรัพยำกรที่จ ำเป็นต่อกำรบริหำรควำมต่อเนื่อง  
 ในกำรวิเครำะห์เพ่ือก ำหนดควำมต้องกำรด้ำนทรัพยำกรที่ส ำคัญของกรมทรัพย์สินทำงปัญญำพบว่ำมี
ทรัพยำกรหลักทีม่ีควำมส ำคัญและจ ำเป็นเพ่ือด ำเนินงำนให้บริกำรได้ ภำยในระยะเวลำอันสั้นซึ่งประกอบด้วย 
    

    3.1 ควำมต้องกำรด้ำนสถำนที่ปฏิบัติงำนส ำรอง (Working Space Requirement)  
 

ประเภท
ทรัพยำกร 

สถำนที่/
แหล่งท่ีมำ 

0-2  
ชั่วโมง 

2-4  
ชั่วโมง 

4-24  
ชั่วโมง 

2-7  
วัน 

1-2 
สัปดำห์ 

2 สัปดำห์ 
ขึ้นไป 

พ้ืนที่ส ำหรับ
สถำนที่
ปฏิบัติงำน
ส ำรอง 

สถำนที่ตำมที่
หัวหน้ำคณะ
บริหำรควำม

ต่อเนื่องก ำหนด 

- 2 ตร.ม. 
ต่อ 1 คน 

4 ตร.ม. 
ต่อ 2 คน 

6 ตร.ม.
ต่อ 3 คน 

10 ตร.ม.
ต่อ 5 คน 

- 

กำรปฏิบัติงำน 
ที่บ้ำน 

บ้ำนพักหรือที่พัก
ของบุคลำกร 

- 8 ตร.ม. 
ต่อ 4 คน 

6 ตร.ม. 
ต่อ 3 คน 

4 ตร.ม. 
ต่อ 2 คน 

2 ตร.ม. 
ต่อ 1 คน 

- 

พ้ืนที่ส ำหรับ
สถำนที่
ปฏิบัติงำนใหม่
ในกรณีจ ำเป็น 

สถำนที่ตำมที่
หัวหน้ำคณะ
บริหำรควำม

ต่อเนื่องก ำหนด 

- - - - - 10 ตร.ม. 
ต่อ 5 คน 

รวม - 10 ตร.ม. 
ต่อ 5 คน 

10 ตร.ม. 
ต่อ 5 คน 

10 ตร.ม. 
ต่อ 5 คน 

10 ตร.ม. 
ต่อ 5 คน 

10 ตร.ม. 
ต่อ 5 คน 

 

หมำยเหตุ: ขนำดของพ้ืนที่กำรปฏิบัติงำนส ำรองขั้นต่ ำ ส ำหรับ 1 กอง/ศูนย์ เทียบเป็นอัตรำส่วน ทั้งนี้ขนำดของ  
              พ้ืนที่อำจปรับเปลี่ยนได้ตำมควำมเหมำะสม 
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    3.2 ควำมต้องกำรด้ำนวัสดุอุปกรณ์ (Equipment & Supplies Requirement)  
 

ประเภท
ทรัพยำกร 

สถำนที่/
แหล่งท่ีมำ 

0-2  
ชั่วโมง 

2-4  
ชั่วโมง 

4-24  
ชั่วโมง 

2-7  
วัน 

1-2 
สัปดำห์ 

2 
สัปดำห์ 
ขึ้นไป 

เครื่อง
คอมพิวเตอร์
ส ำรองที่มี
คุณลักษณะ
เหมำะสมและมี
โปรแกรมรองรับ
กำรใช้งำน 

ที่มีอยู่ใน
หน่วยงำนหรือ
หำกจ ำเป็นอำจ

ด ำเนินกำร
จัดซื้อพิเศษ 

2 เครื่อง 2 เครื่อง 2 เครื่อง 2 เครื่อง 2 เครื่อง 2 เครื่อง 

GFMIS Token 
Key  

บุคลำกร
ผู้รับผิดชอบดูแล
และเก็บรักษำ 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

EGP (ระบบจัดซื้อ 
จัดจ้ำง) Token 
Key  

บุคลำกร
ผู้รับผิดชอบดูแล
และเก็บรักษำ 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

เครื่องพิมพ์ 
รองรับกำรใช้งำน
กับเครื่อง  
คอมพิวเตอร์  

ที่มีอยู่ใน
หน่วยงำนหรือ
หำกจ ำเป็นอำจ

ด ำเนินกำร
จัดซื้อพิเศษ 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

โทรศัพท์พร้อม
หมำยเลข  

ที่มีอยู่ใน
หน่วยงำนหรือ
หำกจ ำเป็นอำจ

ด ำเนินกำร
จัดซื้อพิเศษ 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

โทรสำร/ 
เครื่องสแกน
(Fax/Document 
Scan Machine) 
พร้อมหมำยเลข  

ที่มีอยู่ใน
หน่วยงำนหรือ
หำกจ ำเป็นอำจ

ด ำเนินกำร
จัดซื้อพิเศษ 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

เครื่องถ่ำย
เอกสำร 

ที่มีอยู่ใน
หน่วยงำนหรือ
หำกจ ำเป็นอำจ

ด ำเนินกำร
จัดซื้อพิเศษ 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 
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หมำยเหตุ: วัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำนโดยเฉลี่ยส ำหรับ 1 กอง/ศูนย์ เทียบเป็นอัตรำส่วน 
 

    3.3 ควำมต้องกำรด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูล (IT & Information Requirement)  
     เนื่องระบบกำรบริหำรเทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลที่ส ำคัญของหน่วยงำนเป็นลักษณะแบบศูนย์กลำง
และเชื่อมโยงระบบเครือข่ำยต่อผ่ำนอินเทอร์เน็ต แต่หน่วยงำนมีระบบคอมพิวเตอร์ส ำรองของตนเองที่ศูนย์ส ำรอง
ข้อมูล (คลองสำมวำ) โดยเป็นกำรส ำรองข้อมูลแบบ Real time เมื่อเกิดเหตุจะสำมำรถสลับมำใช้บริกำรระบบ
ส ำรองได้ภำยในครึ่งชั่วโมง เพ่ือรองรับกำรปฏิบัติงำนจนกว่ำระบบกำรบริหำรเทคโนโลยีสำรสนเทศหลักของ
หน่วยงำนจะกูร้ะบบให้สำมำรถใช้งำนได้ 

 

ประเภท
ทรัพยำกร 

แหล่งข้อมูล 0-2  
ชั่วโมง 

2-4  
ชั่วโมง 

4-24  
ชั่วโมง 

2-7  
วัน 

1-2 
สัปดำห์ 

2 
สัปดำห์ 
ขึ้นไป 

Email  ศท.       
GFMIS (ระบบ
เบิกจ่ำยเงิน)  

สล.       

EGP (ระบบจัดซื้อ
จัดจ้ำง) 

สล.       

หนังสือสั่งกำร 
ต่ำง ๆ ออกโดย
หน่วยงำน  

กอง/ศูนย์ 
ที่ได้รับ 

      

หนังสือสั่งกำร 
ต่ำง ๆ  

หน่วยงำนต้น
สังกัด 

      

เอกสำรใบแจ้งหนี้  ผู้ให้บริกำรทีส่ ำคญั/ 
ผู้มีสว่นไดส้่วนเสีย/
ผู้รับบรกิำรที่ส ำคัญ 

      

ข้อมลูประกอบกำร
จัดท ำแผน 
งบประมำณ 
ประจ ำปี
งบประมำณ 

กอง/ศูนย์ 
 

      

กำรรับจด
ทะเบียนสิทธิบัตร 

สบ.       

กำรรับจดทะเบียน
อนุสิทธิบัตร 

สบ.       

กำรรับจดทะเบียน
สิทธิบัตร 
กำรออกแบบ
ผลิตภัณฑ์ 

สอ.       



20 แผนด ำเนินธรุกิจอย่ำงต่อเนื่องส ำหรับกำรบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต กรมทรัพยส์ินทำงปัญญำ                                  
  

 

ประเภท
ทรัพยำกร 

แหล่งข้อมูล 0-2  
ชั่วโมง 

2-4  
ชั่วโมง 

4-24  
ชั่วโมง 

2-7  
วัน 

1-2 
สัปดำห์ 

2 
สัปดำห์ 
ขึ้นไป 

กำรรับจด
ทะเบียน
เครื่องหมำย
กำรค้ำ 

คม.       

กำรแจ้งข้อมูล
ลิขสิทธิ์ 

ลส.       

 

หมำยเหตุ: เทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลใช้ในกำรปฏิบัติงำนโดยเฉลี่ยส ำหรับ 1 กอง/ศูนย์ เทียบเป็นอัตรำส่วน 
 

   3.4 ควำมต้องกำรด้ำนบุคลำกรส ำหรับควำมต่อเนื่องเพื่อปฏิบัติงำน  
 

ประเภททรัพยำกร 0-2  
ชั่วโมง 

2-4  
ชั่วโมง 

4-24  
ชั่วโมง 

2-7  
วัน 

1-2  
สัปดำห์ 

จ ำนวนบุคลำกร
ปฏิบัติงำนที่ส ำนักงำน/
สถำนที่ปฏิบัติงำนส ำรอง  

1 2 3 4 5 

จ ำนวนบุคลำกร
ปฏิบัติงำนที่บ้ำน  

4 3 2 1 - 

รวม 5 5 5 5 5 
 

หมำยเหตุ: บุคลำกรส ำหรับควำมต่อเนื่องเพ่ือปฏิบัติงำนโดยเฉลี่ยส ำหรับ 1 กอง/ศูนย์ เทียบเป็นอัตรำส่วน 
 
             3.5 ควำมต้องกำรด้ำนผู้ให้บริกำรที่ส ำคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย/ผู้รับบริกำรที่ส ำคัญ (Service 
Requirement)  
 

ฝ่ำยงำน/กลุ่มงำน 0-2  
ชั่วโมง 

2-4  
ชั่วโมง 

4-24  
ชั่วโมง 

2-7  
วัน 

1-2  
สัปดำห์ 

กำรไฟฟ้ำนครหลวง 1 1 1 1 1 
กำรประปำนครหลวง 1 1 1 1 1 
ผู้ให้บริกำรเชื่อมโยง
ระบบเครือข่ำย
อินเทอร์เน็ต 

1 1 1 1 1 

ผู้ดูแลระบบกำร  
จดทะเบียน 

1 1 1 1 1 

สถำนพยำบำลและ 
กำรส่งต่อ 

1 1 1 1 1 

รวม 5 5 5 5 5 
 



21 แผนด ำเนินธรุกิจอย่ำงต่อเนื่องส ำหรับกำรบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต กรมทรัพยส์ินทำงปัญญำ                                  
  

 

หมำยเหตุ: ให้จัดหำอุปกรณ์เชื่อมโยงระบบเครือข่ำยต่อผ่ำนอินเทอร์เน็ตแบบพกพำ (Air Card) ของผู้ให้บริกำร
โทรศัพท์มือถือ เชื่อมโยงกำรบริหำรเทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลที่ส ำคัญของหน่วยงำนกลำงผ่ำน อินเทอร์เน็ต   
ในกรณีผู้ให้บริกำรหลักและผู้ให้บริกำรส ำรองไม่สำมำรถให้บริกำรได้ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 
   ส ำหรับกระบวนกำรอ่ืนๆ ที่ประเมินแล้วอำจไม่ได้รับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมำก หรือมีควำมยืดหยุ่น
ให้สำมำรถชะลอกำรด ำเนินงำนและให้บริกำรได้ ให้ผู้บริหำรของฝ่ำยงำนหรือกลุ่มงำนประเมินควำมจ ำเป็นและ
เหมำะสม ทั้งนี้หำกมีควำมจ ำเป็นให้ปฏิบัติตำมแนวทำงกำรบริหำรควำมต่อเนื่องเช่นเดียวกันกับกระบวนกำรหลัก 
 

        4. ขั้นตอนกำรบริหำรควำมต่อเนื่องและกอบกู้กระบวนกำร 
 

 4.1 วันที ่1 ภำยใน (24 ชั่วโมง) : กำรตอบสนองต่อเหตุกำรณ์ทันที 
 ในกำรปฏิบัติกำรใดๆ ให้บุคลำกรของหน่วยงำน ค ำนึงถึงควำมปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลำกรอ่ืนๆ และ
ปฏิบัติตำมแนวทำงและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนที่ก ำหนดขึ้น โดยกรมทรัพย์สินทำงปัญญำอย่ำงเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 
1. แจ้งเหตุฉุกเฉิน วิกฤต ตำมกระบวนกำร Call Tree 
ให้กับบุคลำกรในฝ่ำยฯ ภำยหลังได้รับแจ้งจำกหัวหน้ำ
คณะบริหำรควำมต่อเนื่องของหน่วยงำน  

หัวหน้ำทีมงำนบริหำร 
ควำมต่อเนื่องกอง/ศูนย์ 

 

2. จัดประชุมทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่อง  
 2.1 เพ่ือประเมินควำมเสียหำย ผลกระทบต่อ
กำรด ำเนินงำนกำรให้บริกำร และทรัพยำกรส ำคัญที่ต้อง
ใช้ในกำรบริหำรควำมต่อเนื่อง  
  2.2 เพ่ือทบทวนกระบวนงำนที่มีควำมเร่งด่วน 
หรือส่งผลกระทบอย่ำงสูงหำกไม่ด ำเนินกำร ดังนั้น 
จ ำเป็นต้องด ำเนินงำนหรือปฏิบัติด้วยมือ (Manual 
Processing)  

หัวหน้ำทีมงำนบริหำร 
ควำมต่อเนื่องกอง/ศูนย์ 

 

3. ระบุและสรุปรำยชื่อบุคลำกรในกอง/ศูนย์ ที่ได้รับ
บำดเจ็บหรือเสียชีวิต  

ทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่อง
กอง/ศูนย์ 

 

4. รำยงำนหัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่องของ
หน่วยงำนทรำบ โดยครอบคลุมประเด็น ดังนี้  
   4.1 จ ำนวนและรำยชื่อบุคลำกรที่ได้รับบำดเจ็บ/
เสียชีวิต  
   4.2 ควำมเสียหำยและผลกระทบต่อกำร
ด ำเนินงำนและกำรให้บริกำร  
   4.3 ทรัพยำกรส ำคัญที่ต้องใช้ในกำรบริหำร
ควำมต่อเนื่อง  
   4.4 กระบวนงำนที่มีควำมเร่งด่วนและส่งผล
กระทบอย่ำงสูงหำกไม่ด ำเนินกำร และจ ำเป็นต้อง
ด ำเนินงำนหรือปฏิบัติงำนด้วยมือ (Manual Processing) 

หัวหน้ำทีมงำนบริหำร 
ควำมต่อเนื่องกอง/ศูนย์ 

 

5. สื่อสำรและรำยงำนสถำนกำรณ์แก่บุคลำกรในฝ่ำยฯ  หัวหน้ำทีมงำนบริหำร 
ควำมต่อเนื่องกอง/ศูนย์ 
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 4.1 วันที ่1 ภำยใน (24 ชั่วโมง) : กำรตอบสนองต่อเหตุกำรณ์ทันที 
 ในกำรปฏิบัติกำรใดๆ ให้บุคลำกรของหน่วยงำน ค ำนึงถึงควำมปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลำกรอ่ืนๆ และ
ปฏิบัติตำมแนวทำงและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนที่ก ำหนดขึ้น โดยกรมทรัพย์สินทำงปัญญำอย่ำงเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 
ให้ทรำบตำมเนื้อหำและข้อควำมท่ีได้รับกำรพิจำรณำและ
เห็นชอบจำกคณะบริหำรควำมต่อเนื่องของหน่วยงำนแล้ว  

 

6. ประเมินและระบุกระบวนกำรหลัก และงำนเร่งด่วน  
ท่ีจ ำเป็นต้องด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จ ภำยใน 1- 5 วัน 

ทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่อง
กอง/ศูนย์ 

 

7. ประเมินศักยภำพและควำมสำมำรถของหน่วยงำน 
ในกำรด ำเนินงำนเร่งด่วนข้ำงต้นภำยใต้ข้อจ ำกัดและสภำวะ
วิกฤต พร้อมระบุทรัพยำกรท่ีจ ำเป็นต้องใช้ในกำรบริหำร
ควำมต่อเนื่องตำมแผนกำรจัดหำทรัพยำกร 

หัวหน้ำทีมงำนบริหำร 
ควำมต่อเนื่องกอง/ศูนย์ 

 

8. รำยงำนควำมคืบหน้ำให้แก่หัวหน้ำคณะบริหำร   
ควำมต่อเนื่องของหน่วยงำนทรำบ พร้อมขออนุมัติ     
กำรด ำเนินงำนหรือปฏิบัติงำนด้วยมือ (Manual 
Processing) ส ำหรับกระบวนงำนที่มีควำมเร่งด่วนและ
ส่งผลกระทบอย่ำงสูงหำกไม่ด ำเนินกำรในระหว่ำงท่ี
ทรัพยำกรของหน่วยงำนยังไม่สำมำรถกอบกู้คืนสู่ภำวะปกติ
ได้  

หัวหน้ำทีมงำนบริหำร 
ควำมต่อเนื่องกอง/ศูนย์ 
 

 

9. ติดต่อและประสำนงำนกับหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง     
ในกำรจัดหำทรัพยำกรท่ีจ ำเป็นต้องใช้ในกำรบริหำร 
ควำมต่อเนื่อง ได้แก่  
 9.1 สถำนที่ปฏิบัติงำนส ำรอง  
 9.2 วัสดุอุปกรณ์ท่ีส ำคัญ 
        9.3 เทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลท่ีส ำคัญ  
 9.4 บุคลำกรหลัก  
        9.5 ผู้ให้บริกำรท่ีส ำคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย/
ผูร้ับบริกำรท่ีส ำคัญ 

หัวหน้ำและทีมงำนบริหำร
ควำมต่อเนื่องกอง/ศูนย์ 
 
 

 
 
 
 

10. พิจำรณำด ำเนินกำรหรือปฏิบัติงำนด้วยมือ (Manual) 
เฉพำะงำนเร่งด่วน หำกไม่ด ำเนินกำรจะส่งผลกระทบอย่ำง
สูงและไม่สำมำรถรอได้ ท้ังนี้ ต้องได้รับกำรอนุมัติ  

หัวหน้ำและทีมงำนบริหำร
ควำมต่อเนื่องกอง/ศูนย์ 

 

 

11. ระบุหน่วยงำนท่ีเป็นผู้ให้บริกำรท่ีส ำคัญ/ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย/ผูร้ับบริกำรท่ีส ำคัญส ำหรับงำนเร่งด่วน เพื่อแจ้ง
สถำนกำรณ์และแนวทำงในกำรบริหำรงำนให้มีควำม
ต่อเนื่องตำมควำมเห็นของคณะบริหำรควำมต่อเนื่อง 
ของหน่วยงำน 

ทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่อง
กอง/ศูนย์ 
 

 

12. บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงำน
ต่ำงๆ ท่ีทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่องกอง/ศูนย์ ต้อง

หัวหน้ำและทีมงำนบริหำร 
ควำมต่อเนื่องกอง/ศูนย์ 
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 4.1 วันที ่1 ภำยใน (24 ชั่วโมง) : กำรตอบสนองต่อเหตุกำรณ์ทันที 
 ในกำรปฏิบัติกำรใดๆ ให้บุคลำกรของหน่วยงำน ค ำนึงถึงควำมปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลำกรอ่ืนๆ และ
ปฏิบัติตำมแนวทำงและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนที่ก ำหนดขึ้น โดยกรมทรัพย์สินทำงปัญญำอย่ำงเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 
ด ำเนินกำร (พร้อมระบุรำยละเอียด ผู้ด ำเนินกำร และเวลำ) 
อย่ำงสม่ ำเสมอ 

13. แจ้งสรุปสถำนกำรณ์และขั้นตอนกำรด ำเนินกำร  
ส ำหรับในวันถัดไปให้กับบุคลำกรหลักในกอง/ศูนย์  
เพ่ือรับทรำบและด ำเนินกำร อำท ิแจ้งวัน เวลำ  
และสถำนที่ปฏิบัติงำนส ำรอง 

หัวหน้ำและทีมงำนบริหำร
ควำมต่อเนื่องกอง/ศูนย์ 
 

 

14. รำยงำนควำมคืบหน้ำให้แก่หัวหน้ำคณะบริหำร 
ควำมต่อเนื่องของหน่วยงำนอย่ำงสม่ ำเสมอหรือตำม 
ที่ได้ก ำหนดไว้ 

หัวหน้ำและทีมงำนบริหำร
ควำมต่อเนื่องกอง/ศูนย์ 
 

 

 

4.2 วันที่ 2 - 7 : กำรตอบสนองในระยะสั้น 
 ในกำรปฏิบัติกำรใดๆ ให้บุคลำกรของหน่วยงำน ค ำนึงถึงควำมปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลำกรอ่ืนๆ และ
ปฏิบัติตำมแนวทำงและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนที่ก ำหนดขึ้น โดยกรมทรัพย์สินทำงปัญญำอย่ำงเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 
1. ติดตำมสถำนะภำพกำรกอบกู้คืนมำของทรัพยำกร    
ที่ได้รับผลกระทบ และประเมินควำมจ ำเป็นรวมทั้ง
ระยะเวลำที่ต้องใช้ในกำรกอบกู้คืน  

หัวหน้ำและทีมงำนบริหำร
ควำมต่อเนื่องกอง/ศูนย์ 
 

 

2. รับทรำบและก ำหนดแนวทำงกำรเตรียมควำมพร้อม
และข้อจ ำกัดในกำรจัดหำทรัพยำกรที่จ ำเป็น 
ต้องใช้ในกำรบริหำรควำมต่อเนื่อง 
 2.1 สถำนที่ปฏิบัติงำนส ำรอง  
 2.2 วัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ  
 2.3 เทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลที่ส ำคัญ 
          2.4 บุคลำกรหลัก  
 2.5 ผู้ให้บริกำรที่ส ำคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย/
ผู้รับบริกำรที่ส ำคัญ/ผู้ให้กำรสนับสนุนด้ำนกำร
เคลื่อนย้ำยและส่งต่อผู้ป่วย 

หัวหน้ำและทีมงำนบริหำร
ควำมต่อเนื่องกอง/ศูนย์ 
 
  

 
 
 
 

3. รำยงำนหัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่องของ
หน่วยงำน ควำมพร้อม ข้อจ ำกัด และข้อเสนอแนะ  
ในกำรจัดหำทรัพยำกรที่จ ำเป็นต้องใช้ในกำรบริหำร 
ควำมต่อเนื่อง  

หัวหน้ำและทีมงำนบริหำร
ควำมต่อเนื่องกอง/ศูนย์ 

 

4. ประสำนงำนและด ำเนินกำรจัดหำทรัพยำกรที่
จ ำเป็นต้องใช้ในกำรบริหำรควำมต่อเนื่อง ได้แก่  

หัวหน้ำและทีมงำนบริหำร
ควำมต่อเนื่องกอง/ศูนย์ 
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4.2 วันที่ 2 - 7 : กำรตอบสนองในระยะสั้น 
 ในกำรปฏิบัติกำรใดๆ ให้บุคลำกรของหน่วยงำน ค ำนึงถึงควำมปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลำกรอ่ืนๆ และ
ปฏิบัติตำมแนวทำงและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนที่ก ำหนดขึ้น โดยกรมทรัพย์สินทำงปัญญำอย่ำงเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 
   4.1 สถำนที่ปฏิบัติงำนส ำรอง  
   4.2 วัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ  
   4.3 เทคโนโลยสีำรสนเทศและข้อมูลที่ส ำคัญ  
   4.4 บุคลำกรหลัก  
   4.5 ผู้ให้บริกำรที่ส ำคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย/
ผู้รับบริกำรที่ส ำคัญ 

 

5. ด ำเนินกำรกอบกู้และจัดหำข้อมูลและรำยงำนต่ำงๆ ที่
จ ำเป็นต้องใช้ในกำรด ำเนินงำนและให้บริกำร 
 

หัวหน้ำและทีมงำนบริหำร
ควำมต่อเนื่องกอง/ศูนย์ 

 

6. ด ำเนินงำนและให้บริกำรภำยใต้ทรัพยำกรที่จัดหำ  
เพ่ือบริหำรควำมต่อเนื่อง :  
   6.1 สถำนที่ปฏิบัติงำนส ำรอง  
   6.2 วัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ  
   6.3 เทคโนโลยสีำรสนเทศและข้อมูลที่ส ำคัญ  
   6.4 บุคลำกรหลัก  
         6.5 ผู้ให้บริกำรที่ส ำคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย/
ผู้รับบริกำรที่ส ำคัญ 

หัวหน้ำและทีมงำนบริหำร
ควำมต่อเนื่องกอง/ศูนย์ 
 

 

7. แจ้งสถำนกำรณ์และแนวทำงในกำรบริหำรควำม
ต่อเนื่องแก่หน่วยงำน/คู่ค้ำ/ผู้ใช้บริกำรที่ได้รับผลกระทบ 

หัวหน้ำและทีมงำนบริหำร
ควำมต่อเนื่องกอง/ศูนย์ 

 

8. บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงำน
ต่ำงๆ ที่ทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่องของฝ่ำยฯ ) พร้อม
ระบุรำยละเอียด ผู้ด ำเนินกำร และเวลำ  
(อย่ำงสม่ ำเสมอ) 

หัวหน้ำและทีมงำนบริหำร
ควำมต่อเนื่องกอง/ศูนย์ 
 

 

9. แจ้งสรุปสถำนกำรณ์และขั้นตอนกำรด ำเนินกำรต่อไป
ส ำหรับในวันถัดไป ให้กับบุคลำกรในกอง/ศูนย์ 

หัวหน้ำและทีมงำนบริหำร
ควำมต่อเนื่องกอง/ศูนย์ 

 

10. รำยงำนควำมคืบหน้ำให้แก่หัวหน้ำคณะบริหำร 
ควำมต่อเนื่องของหน่วยงำน ตำมเวลำที่ได้ก ำหนดไว้  

หัวหน้ำและทีมงำนบริหำร
ควำมต่อเนื่องกอง/ศูนย์  
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4.3 วันที่ 8 : กำรตอบสนองระยะกลำง 
 ในกำรปฏิบัติกำรใดๆ ให้บุคลำกรของหน่วยงำน ค ำนึงถึงควำมปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลำกรอ่ืนๆ และ
ปฏิบัติตำมแนวทำงและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนที่ก ำหนดขึ้น โดยกรมทรัพย์สินทำงปัญญำอย่ำงเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 
1. ติดตำมสถำนะภำพกำรกอบกู้คืนมำของทรัพยำกร 
ที่ได้รับผลกระทบ และประเมินควำมจ ำเป็นและ
ระยะเวลำที่ต้องใช้ในกำรกอบกู้คืน  

หัวหน้ำและทีมงำนบริหำร
ควำมต่อเนื่องกอง/ศูนย์ 

 

2. ระบุทรัพยำกรที่จ ำเป็นต้องใช้ เพ่ือด ำเนินงำนและ
ให้บริกำรตำมปกต ิ 

หัวหน้ำและทีมงำนบริหำร
ควำมต่อเนื่องกอง/ศูนย์ 

 

3. รำยงำนหัวหน้ำคณะบริหำรควำมต่อเนื่องของ
หน่วยงำนสถำนภำพกำรกอบกู้คืนมำของทรัพยำกร 
ที่ได้รับผลกระทบและทรัพยำกรที่จ ำเป็นต้องใช้ 
เพ่ือด ำเนินงำนและให้บริกำรตำมปกติ  

หัวหน้ำคณะบริหำร 
ควำมต่อเนื่อง 

 

4. ประสำนงำนและด ำเนินกำรจัดหำทรัพยำกร 
ที่จ ำเป็นต้องใช้เพื่อด ำเนินงำนและให้บริกำรตำมปกติ  
 4.1 สถำนที่ปฏิบัติงำนส ำรอง  
 4.2 วัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ  
 4.3 เทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลที่ส ำคัญ  
 4.4 บุคลำกรหลัก 

หัวหน้ำและทีมงำนบริหำร 
ควำมต่อเนื่องกอง/ศูนย์ 
 

 
 

 

 4.5 ผู้ให้บริกำรที่ส ำคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย/
ผู้รับบริกำรที่ส ำคัญ 

  

5. แจ้งสรุปสถำนกำรณ์และกำรเตรียมควำมพร้อมด้ำน
ทรัพยำกรต่ำงๆ เพ่ือด ำเนินงำนและให้บริกำรตำมปกติ
ให้กับบุคลำกรในกอง/ศูนย์ 

หัวหน้ำและทีมงำนบริหำร 
ควำมต่อเนื่องกอง/ศูนย์ 
 

 

6. บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงำน
ต่ำงๆ ที่ทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่องของฝ่ำยพร้อมระบุ
รำยละเอียด ผู้ด ำเนินกำร และเวลำอย่ำงสม่ ำเสมอ  

หัวหน้ำและทีมงำนบริหำร 
ควำมต่อเนื่องกอง/ศูนย์ 
 

 

 7. รำยงำนควำมคืบหน้ำให้แก่หัวหน้ำคณะบริหำร 
ควำมต่อเนื่องของหน่วยงำนตำมเวลำที่ได้ก ำหนดไว้ 

หัวหน้ำและทีมงำนบริหำร
ควำมต่อเนื่องกอง/ศูนย์ 

 

 8. ออกประกำศ/ระเบียบ/ค ำสั่ง ชั่วครำวเพื่อแก้ไข
เหตุกำรณ์หรือบรรเทำผลกระทบที่อำจเกิดข้ึน 

หัวหน้ำและทีมงำนบริหำร
ควำมต่อเนื่องกอง/ศูนย์ 
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หมำยเลขโทรศัพทเพื่อขอควำมชวยเหลือ 
กรณีเกิดสภำวะวิกฤตหรือเหตุกำรณฉุกเฉินตำง ๆ 

 
 

 


