
 

 

แผนบริหารความต่อเนื่อง 

ด่านศุลกากรกระบี่ 
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JD  Job description

ตารางท่ี 1 สรุปเหตุการณ์สภาวะวิกฤตและผลกระทบจากเหตุการณ์

ตารางท่ี 2 รายช่ือบุคลากรและบทบาทของทีมงานบริหารความต่อเน่ือง 

ตารางท่ี 3 กลยุทธ์ความต่อเน่ือง 

ตารางท่ี 4 ผลกระทบต่อกระบวนการท างานหรือการให้บริการ

ตารางท่ี 5 ความต้องการด้านสถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง 

ตารางท่ี 6 ความต้องการทรัพยากรด้านวัสดุอุปกรณ์

ตารางท่ี 7 ความต้องการทรัพยากรด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูล

ตารางท่ี 8 ความต้องการทรัพยากรด้านบุคลากรส าหรับความต่อเน่ืองเพ่ือปฏิบัติงาน

ตารางท่ี 9 ความต้องการทรัพยากรด้านผู้ให้บริการท่ีส าคัญ

ตารางท่ี 10.1 ข้ันตอนการบริหารความต่อเน่ืองและกอบกู้กระบวนการ กรณีการตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที

ตารางท่ี 10.2 ข้ันตอนการบริหารความต่อเน่ืองและกอบกู้กระบวนการ กรณีการตอบสนองในระยะส้ัน

ตารางท่ี 10.3 ข้ันตอนการบริหารความต่อเน่ืองและกอบกู้กระบวนการ กรณีการตอบสนองในระยะกลาง

ตารางท่ี 10.4 ข้ันตอนการบริหารความต่อเน่ืองและกอบกู้กระบวนการ กรณีการตอบสนองในระยะยาว

ตารางท่ี 11 Call Tree

สารบัญแผนบริหารความต่อเน่ืองฯ ของด่านศุลกากรกระบ่ี
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หน่วยงาน กิจกรรม/กระบวนการ หมายเหตุ

1. ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 1.ปฏิบัติงานสารบรรณ และงานธุรการ 1.1 งานสารบรรณ

1.2 งานธุรการท่ัวไป

2. ด าเนินการเก่ียวกับเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 2.1 งานเก่ียวกับเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร

3. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ 3.1 งานประชาสัมพันธ์

3.2 งานต้อนรับคณะตรวจราชการ/ศึกษาดูงานจาก
หน่วยงานภายนอก
4.1 งานจัดท าแผนงาน/โครงการ

4.2 งานติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน

5. ด าเนินการเก่ียวกับการเงินและบัญชี งบประมาณ และ
พัสดุครุภัณฑ์

5.1 งานการเงินและบัญชี

5.2 งานงบประมาณประจ าปี

5.3 งานพัสดุครุภัณฑ์ การจัดซ้ือจัดจ้าง

6. ด าเนินการเก่ียวกับงานบุคลากร 6.1 งานจัดท าทะเบียนประวัติบุคลากร

6.2 งานพัฒนาบุคลากร

2. ส่วนบริการศุลกากร 1.1 ด าเนินการเก่ียวกับการปฎิบัติพิธีการศุลกากร การ
จัดเก็บภาษีอากรส าหรับสินค้าท่ีน าเข้าส่งออก สินค้าถ่ายล า 
สินค้าผ่านแดน

1.2 พิจารณาคดีส าหรับความผิดตามกฎหมายศุลกากร และ
กฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย
1.3 ด าเนินการตามหลักเกณฑ์การปฏิบัติเก่ียวกับการ
ก าหนดราคาศุลกากร และค านวณภาษีอากรส าหรับของ
กลาง และของตกค้าง

1.4 รับช าระ เก็บรักษา และน าส่งเงินภาษีอากร 
ค่าธรรมเนียม และรายได้อ่ืน
1.5 จ าลองเอกสาร และใบรับรองต่างๆ

1.6 ให้ค าปรึกษาปัญหาด้านการศุลกากร

2. ด าเนินการเก่ียวกับพิธีการศุลกากร การควบคุม และการ
ตรวจสอบสิทธิประโยชน์ต่าง ๆ และสิทธิประโยชน์ตาม
กฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง

2.1 ควบคุมและตรวจสอบสิทธิประโยชน์ต่าง ๆ และสิทธิ
ประโยชน์ตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง

3. ด าเนินการเก่ียวกับคดีทางศุลกากร ของกลางและของ
ตกค้างท่ีอยู่ในความรับผิดชอบ

3.1 ด าเนินการเก่ียวกับคดีทางศุลกากร ของกลางและของ
ตกค้าง การรับ เก็บรักษา ส ารวจ ตรวจสอบ และจ าหน่าย
ของกลางและของตกค้าง

3.2 ด าเนินการเก่ียวกับการขอเบิกจ่ายเงินสินบนรางวัล 
ตลอดจนค่าภาระติดพันต่างๆ

3. ส่วนควบคุมทางศุลกากร 1. สืบสวนและปราบปรามการกระท าผิดตามกฎหมาย
ศุลกากรและกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้องและด าเนินการเก่ียวกับ
การทบทวนเอกสารต่างๆ หลังผ่านพิธีการทางศุลกากร

1.1 สืบสวนและปราบปรามการกระท าผิดทางกฎหมาย
ศุลกากรและกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้องในเขตพ้ืนท่ีความ
รับผิดชอบ

JOB DESCRIPTION

ด่านศุลกากรกระบ่ี

4. จัดท าโครงการ/แผนงาน และแผนปฏิบัติ งานตามโครง 
การ/แผนงานให้สอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์ และแนวทางการบริหารของกรมศุลกากร รวมท้ัง

1. ด าเนินการเก่ียวกับการปฏิบัติพิธีการศุลกากร การจัดเก็บ
ภาษีอากร และรายได้อ่ืนส าหรับสินค้าน าเข้าและส่งออก ของ
ติดตัวผู้โดยสาร รวมท้ังการควบคุมและตรวจสอบสินค้า
น าเข้า-ส่งออก สินค้าถ่ายล า สินค้าผ่านแดน และของติดตัว
ผู้โดยสารตามกฎหมายว่าด้วยศุลกากรและกฎหมายอ่ืนท่ี
เก่ียวข้อง
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1.2 ทบทวนข้อมูลและเอกสารต่างๆ หลังผ่านพิธีการทาง
ศุลกากร เพ่ือทักท้วงการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีในการ
จัดเก็บภาษีอากร ด าเนินการตามหลักเกณฑ์การปฏิบัติ
เก่ียวกับการก าหนดราคาศุลกากร พิกัดอัตราศุลกากร 
ยกเว้นอากร การคืนหรือลดหย่อนค่าภาษีอากร 
ค่าธรรมเนียม และการใช้สิทธิประโยชน์ ตลอดจนการ
ด าเนินการตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้องกับงานศุลกากร

3.1 วิเคราะห์และประเมินความเส่ียงในการกระท าความผิด
ตามกฎหมายว่าด้วยศุลกากรและกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวกับการ
น าเข้าและส่งออกซ่ึงสินค้า รวมท้ังจัดท าประเมินผล พัฒนา 
และปรับปรุงฐานข้อมูลด้านศุลกากรเพ่ือใช้ในการบริหาร
ความเส่ียง

2. ควบคุมและตรวจสอบส่ิงของ ยานพาหนะและบุคคล ท่ี
ผ่านเข้าออกประเทศในเขตพ้ืนท่ีความรับผิดชอบ

2.1 ควบคุมและตรวจสอบส่ิงของ ยานพาหนะ และบุคคล 
ท่ีผ่านเข้าออกประเทศในเขตพ้ืนท่ีความรับผิดชอบ
2.2 ควบคุมและตรวจตราการบรรทุก และขนถ่ายของท่ี
น าเข้าและส่งออกในเขตพ้ืนท่ีความรับผิดชอบ
2.3 ควบคุมและตรวจสอบของติดตัวผู้โดยสาร จัดเก็บภาษี
อากรและอากรปากระวางส าหรับของติดตัวผู้โดยสาร 
รวมถึงการตรวจสอบของติดตัวผู้โดยสารเพ่ือประโยชน์ใน
การคืนภาษีมูลค่าเพ่ิมของนักท่องเท่ียว
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ตารางท่ี 1 สรุปเหตุการณ์สภาวะวิกฤตและผลกระทบจากเหตุการณ์
หน่วยงาน ด่านศุลกากรกระบ่ี

1 เหตุการณ์อัคคีภัย ✓ ✓ ✓ ✓ ✓

2 เหตุการณ์วาตภัย ✓ ✓ ✓ ✓ ✓

3
เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง/ จลาจล/
ก่อการร้ายในพ้ืนท่ี 3 จชต.

✓ ✓ ✓ ✓ ✓

4 โรคระบาดต่อเน่ือง ✓ ✓ ✓ ✓ ✓

คู่ค้า/ผู้ให้บริการ/ผู้มีส่วน
ได้ส่วนเสีย

เหตุการณ์สภาวะวิกฤต

ผลกระทบ

ด้านอาคาร/ 
สถานท่ี

ปฏิบัติงาน
หลัก

ด้านวัสดุ
อุปกรณ์ท่ี

ส าคัญ และ
การจัดหา/

จัดส่ง

ด้าน
เทคโนโลยี
สารสนเทศ
และข้อมูลท่ี

ส าคัญ

ด้าน
บุคลากรหลัก
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ตารางท่ี 2
หน่วยงาน ด่านศุลกากรกระบ่ี

ช่ือ - สกุล เบอร์มือถือ ช่ือ - สกุล เบอร์มือถือ

น.ส.ญาณิศา สิริวัฒนพรกุล 081-629-6392 หัวหน้าคณะท างานฯ นายระวิ บุญญานุพงศ์ 081-978-1418

น.ส.เพ็ญพุธ นิตยวรรธนะ 086-606-3303 รองหัวหน้าคณะท างานฯ น.ส.นวรัตน์ จิวฮ้ัว 083-595-6597

นายชยพร เจตน์เกษตรกรณ์ 081-409-5890

นายธีรยุทธ แคนยุกต์ 080-872-9819

บทบาท
บุคลากรหลัก บุคลากรส ารอง

ตารางรายช่ือบุคลากรและบทบาทของคณะบริหารความต่อเน่ือง (BCP Team)
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ตารางท่ี 3 กลยุทธ์ความต่อเน่ือง (Business Continuity Strategy)

หน่วยงาน ด่านศุลกากรกระบ่ี

กลยุทธ์ความต่อเน่ือง

วัสดุอุปกรณ์ท่ีส าคัญ / การ
จัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ท่ีส าคัญ

– ก ำหนดให้จัดเก็บส ำรองวัสดุส้ินเปลืองในปริมำณท่ีเหมำะสมตำมรอบกำรส่ังซ้ือผ่ำนกำร
จัดซ้ือจัดจ้ำง 
– ก ำหนดให้มีกำรจัดหำคอมพิวเตอร์ส ำรองท่ีมีคุณลักษณะเหมำะสมกับกำรใช้งำน พร้อม
อุปกรณ์ท่ีสำมำรถเช่ือมโยงต่อผ่ำนเข้ำสู่ระบบเทคโนโลยีของกรมศุลกำกร

เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูล
ท่ีส าคัญ

– เน่ืองจำกระบบกำรบริหำรเทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลท่ีส ำคัญของ กรมฯ มีลักษณะ
แบบรวมศูนย์และเช่ือมโยงระบบเครือข่ำย ท ำให้ ด่ำนฯ ไม่มีระบบคอมพิวเตอร์ส ำรองของ
ตนเอง ดังน้ัน หำกเกิดภำวะฉุกเฉินต้องรอจนกว่ำ ศทส. จะกอบกู้ให้สำมำรถใช้งำนได้ ส ำหรับ
ระบบไฟฟ้ำ ด่ำนฯ สำมำรถจัดหำได้
– ด ำเนินกำรบันทึกข้อมูลด้วยระบบมือ (Manual Processing) ไปก่อน แล้วจึงบันทึกข้อมูล
เข้ำสู่ระบบกำรบริหำรเทคโนโลยีสำรสนเทศเม่ือระบบกลับมำใช้งำนได้ปกติ

บุคลากรหลัก

– กรณีท่ีโรคระบำดไม่ได้มีกำรติดเช้ือเป็นวงกว้ำง ด่ำนศุลกำกรกระบ่ีมีกำรแบ่งกลุ่มบุคลำกรท่ี
ประจ ำด่ำนศุลกำกรกระบ่ี เป็น 2 กลุ่ม สลับหมุนเวียนปฏิบัติงำน เพ่ือลดควำมเส่ียงในกำร
แพร่กระจำยของโรคระบำด

– กรณีท่ีโรคระบำดมีกำรติดเช้ือเป็นวงกว้ำง โดยพบว่ำมีบุคลำกรคนใดคนหน่ึงในกลุ่มติดโรค
ระบำด จะต้องให้บุคลำกรคนอ่ืน ๆ ในกลุ่มหยุดปฏิบัติงำนทันที เพ่ือกักตัวสังเกตอำกำรต่อไป 
และให้กลุ่มบุคลำกรท่ีไม่พบผู้ติดเช้ือปฏิบัติงำนแทนไปก่อน แต่หำกพบผู้ติดเช้ือในกลุ่ม
บุคลำกรท้ังสองกลุ่ม จะให้บุคลำกรท่ีปฏิบัติหน้ำท่ีประจ ำสนำมบินนำนำชำติกระบ่ีมำปฏิบัติ
หน้ำท่ีประจ ำด่ำนศุลกำกรกระบ่ีแทน

– กรณีท่ีโรคระบำดมีกำรติดเช้ือเป็นวงกว้ำง และได้ย้ำยสถำนท่ีปฏิบัติงำนส ำรองไปยังท่ำ
อำกำศยำนนำนำกระบ่ีแล้ว จะขอกำรอ ำนวยควำมสะดวกจำกท่ำอำกำศยำนฯ ในกำรใช้ไฟฟ้ำ
 น้ ำประปำ อินเตอร์เน็ต และส่ิงอ ำนวยควำมสะดวกท่ีจ ำเป็นต่อกำรปฏิบัติงำนคู่ค้า/ผู้ให้บริการท่ีส าคัญ/ผู้มีส่วน

ได้ส่วนเสีย

ทรัพยากร

อาคาร/ สถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง

– กรณีท่ีโรคระบำดไม่ได้มีกำรติดเช้ือเป็นวงกว้ำง ก ำหนดให้ใช้พ้ืนท่ีปฏิบัติงำนส ำรองภำยใน
อำคำรท่ีพักด่ำนศุลกำกร โดยมีกำรส ำรวจควำมเหมำะสมของสถำนท่ี 
– กรณีท่ีโรคระบำดมีกำรติดเช้ือเป็นวงกว้ำง ก ำหนดให้ใช้ห้องท ำกำรศุลกำกร อำคำรผู้โดยสำร
ระหว่ำงประเทศ ท่ำอำกำศยำนนำนำชำติกระบ่ี ต ำบลเหนือคลอง อ ำเภอเหนือคลอง จังหวัด
กระบ่ี  โดยมีกำรส ำรวจควำมเหมำะสมของสถำนท่ี ประสำนงำนกับหน่วยงำนเจ้ำของพ้ืนท่ี 
เพ่ือเตรียมควำมพร้อมล่วงหน้ำ

กลยุทธ์ควำมต่อเน่ือง เป็นแนวทำงในกำรจัดหำและบริหำรจัดกำรทรัพยำกรให้มีควำมพร้อมเม่ือเกิดสภำวะวิกฤต ซ่ึงพิจำรณำทรัพยำกรใน 5 ด้ำน ดังน้ี
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ตารางท่ี 4 ผลกระทบต่อกระบวนการท างานหรือการให้บริการ (Business Impact Analysis)
หน่วยงาน ด่านศุลกากรกระบ่ี

ระดับผลกระทบ

(สูงมาก/สูง/ปานกลาง/ต่ า)0-4 ช่ัวโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน

1. งานสารบรรณ สูงมาก ✓ ✓ ✓

2. งานธุรการท่ัวไป สูงมาก ✓ ✓ ✓

3. งานเก่ียวกับเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร สูงมาก ✓ ✓ ✓

4. งานประชาสัมพันธ์ สูง ✓ ✓ ✓

5. งานต้อนรับคณะตรวจราชการ/ศึกษาดูงานจาก
หน่วยงานภายนอก สูง ✓ ✓ ✓

6. งานจัดท าแผนงาน/โครงการ สูง ✓ ✓ ✓

7. งานติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน สูง ✓ ✓ ✓

8. งานการเงินและบัญชี สูงมาก ✓ ✓ ✓

9. งานงบประมาณประจ าปี สูง ✓ ✓ ✓

10. งานพัสดุครุภัณฑ์ การจัดซ้ือจัดจ้าง สูง ✓ ✓ ✓

11. งานจัดท าทะเบียนประวัติบุคลากร สูง ✓ ✓ ✓

12. งานพัฒนาบุคลากร สูง ✓ ✓ ✓

13. ด าเนินการเก่ียวกับการปฎิบัติพิธีการศุลกากร 
การจัดเก็บภาษีอากรส าหรับสินค้าท่ีน าเข้าส่งออก 
สินค้าถ่ายล า สินค้าผ่านแดน และของติดตัวผู้โดยสาร

สูงมาก ✓ ✓ ✓ ✓ ✓

14. พิจารณาคดีส าหรับความผิดตามกฎหมาย
ศุลกากร และกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้องตามท่ีได้รับ
มอบหมาย

ต่ า ✓ ✓

15. ด าเนินการตามหลักเกณฑ์การปฏิบัติเก่ียวกับการ
ก าหนดราคาศุลกากร และค านวณภาษีอากรส าหรับ
ของกลาง และของตกค้าง

สูงมาก ✓ ✓ ✓ ✓ ✓

16. รับช าระ เก็บรักษา และน าส่งเงินภาษีอากร 
ค่าธรรมเนียม และรายได้อ่ืน สูงมาก ✓ ✓ ✓ ✓ ✓

17. จ าลองเอกสาร และใบรับรองต่างๆ ปานกลาง ✓ ✓ ✓

18. ให้ค าปรึกษาปัญหาด้านการศุลกากร ปานกลาง ✓ ✓ ✓

19. ควบคุมและตรวจสอบสิทธิประโยชน์ต่าง ๆ และ
สิทธิประโยชน์ตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง สูงมาก ✓ ✓ ✓ ✓ ✓

20. ด าเนินการเก่ียวกับคดีทางศุลกากร ของกลาง
และของตกค้าง การรับ เก็บรักษา ส ารวจ ตรวจสอบ 
และจ าหน่ายของกลางและของตกค้าง

ต่ า ✓ ✓

21. ด าเนินการเก่ียวกับการขอเบิกจ่ายเงินสินบน
รางวัล ตลอดจนค่าภาระติดพันต่าง ๆ ต่ า ✓

22. สืบสวนและปราบปรามการกระท าผิดทาง
กฎหมายศุลกากรและกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้องในเขต
พ้ืนท่ีความรับผิดชอบ

สูง ✓ ✓

23. ทบทวนข้อมูลและเอกสารต่าง ๆ หลังผ่านพิธี
การทางศุลกากร เพ่ือทักท้วงการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าท่ีในการจัดเก็บภาษีอากร ด าเนินการตาม
หลักเกณฑ์การปฏิบัติเก่ียวกับการก าหนดราคา
ศุลกากร พิกัดอัตราศุลกากร ยกเว้นอากร การคืนหรือ
ลดหย่อนค่าภาษีอากร ค่าธรรมเนียม และการใช้สิทธิ
ประโยชน์ ตลอดจนการด าเนินการตามกฎหมายอ่ืนท่ี
เก่ียวข้องกับงานศุลกากร

สูง ✓ ✓

3. ส่วนควบคุมทางศุลกากร

ระยะเวลาของการหยุดชะงัก

ส่วนฯ/ฝ่ายฯ กระบวนการหลัก

1. ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป

2. ส่วนบริการศุลกากร
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24. วิเคราะห์และประเมินความเส่ียงในการกระท า
ความผิดตามกฎหมายว่าด้วยศุลกากรและกฎหมาย
อ่ืนท่ีเก่ียวกับการน าเข้าและส่งออกซ่ึงสินค้า รวมท้ัง
จัดท าประเมินผล พัฒนา และปรับปรุงฐานข้อมูลด้าน
ศุลกากรเพ่ือใช้ในการบริหารความเส่ียง

ต่ า ✓ ✓

25. ควบคุมและตรวจสอบส่ิงของ ยานพาหนะ และ
บุคคล ท่ีผ่านเข้าออกประเทศในเขตพ้ืนท่ีความ
รับผิดชอบ

สูง ✓ ✓ ✓

26. ควบคุมและตรวจตราการบรรทุก และขนถ่าย
ของท่ีน าเข้าและส่งออกในเขตพ้ืนท่ีความรับผิดชอบ ปานกลาง ✓ ✓ ✓

27. ควบคุมและตรวจสอบของติดตัวผู้โดยสาร 
จัดเก็บภาษีอากรและอากรปากระวางส าหรับของติด
ตัวผู้โดยสาร รวมถึงการตรวจสอบของติดตัวผู้โดยสาร
เพ่ือประโยชน์ในการคืนภาษีมูลค่าเพ่ิมของนักท่องเท่ียว

สูง ✓ ✓ ✓ ✓ ✓

3. ส่วนควบคุมทางศุลกากร
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ตารางท่ี 5 การระบุพ้ืนท่ีการปฏิบัติงานส ารอง
หน่วยงาน ด่านศุลกากรกระบ่ี

สถานท่ี/ท่ีมา 4 ช่ัวโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน

บ้านพักเจ้าหน้าท่ีด่านศุลกากรกระบ่ี 20 20 20 20 20
36 36 36 36 36

16 16
ห้องท าการศุลกากร อาคารผู้โดยสาร

ระหว่างประเทศ ท่าอากาศยาน
นานาชาติกระบ่ี

16 16 16

ประเภททรัพยากร

ปฏิบัติงานท่ีบ้าน
รวม

พ้ืนท่ีส าหรับสถานท่ีปฏิบัติงานใหม่ในกรณีจ าเป็น

พ้ืนท่ีส าหรับสถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง
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ตารางท่ี 6 การระบุจ านวนวัสดุอุปกรณ์

หน่วยงาน ด่านศุลกากรกระบ่ี

ประเภททรัพยากร ท่ีมา 4 ช่ัวโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน
1. คอมพิวเตอร์ส ำรอง ยืมจำกด่ำนศุลกำกรอ่ืนในพ้ืนท่ีใกล้เคียง 2 2 2 2 2
2. ปร้ินเตอร์ ยืมจำกด่ำนศุลกำกรอ่ืนในพ้ืนท่ีใกล้เคียง 1 1 1 1 1
3. เคร่ืองรูดบัตรเงินสด ยืมจำกด่ำนศุลกำกรอ่ืนในพ้ืนท่ีใกล้เคียง 1 1 1 1 1
4. เคร่ืองอ่ำนบัตรประชำชน ยืมจำกด่ำนศุลกำกรอ่ืนในพ้ืนท่ีใกล้เคียง 1 1 1 1 1
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ตารางท่ี 7 การระบุความต้องการด้านเทคโนโลยีและข้อมูล (IT & Requirement) 
หน่วยงาน ด่านศุลกากรกระบ่ี

ประเภททรัพยากร ท่ีมา 4 ช่ัวโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน
1. Email ศทส. ✓ ✓ ✓ ✓ ✓

2. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ศทส. ✓ ✓ ✓ ✓ ✓

3. หนังสือส่ังการต่าง ๆ หน่วยงานต้นสังกัด ✓ ✓ ✓ ✓ ✓

4. กลุ่ม LINE ของคณะท างานร่วม หน่วยงานต้นสังกัด ✓ ✓ ✓ ✓ ✓
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ตารางท่ี 8 การระบุจ านวนบุคลากรหลักท่ีจ าเป็น

หน่วยงาน ด่านศุลกากรกระบ่ี

4 ช่ัวโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน

1 1 1 1 1
1 1 1 1 1
1 1 1 1 1
1 1 1 1 1
1 1 1 1 1

1 1 1
1

5 5 6 6 7

1 1 1 1 1
1 1 1 1 1
1 1 1 1 1
1 1 1 1 1
1 1 1 1 1

1 1 1
1

5 5 6 6 7

6. ผู้อ ำนวยกำรส่วน
7. นำยด่ำนศุลกำกรกระบ่ี

รวม

1. เจ้ำหน้ำท่ีธุรกำร
2. เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี
3. นักวิชำกำรศุลกำกร
4. เจ้ำพนักงำนศุลกำกร
5. หัวหน้ำฝ่ำย

ประเภททรัพยากร

จ านวนบุคลากรปฏิบัติงานท่ีบ้าน

1. เจ้ำหน้ำท่ีธุรกำร
2. เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี

7. นำยด่ำนศุลกำกรกระบ่ี
6. ผู้อ ำนวยกำรส่วน
5. หัวหน้ำฝ่ำย

3. นักวิชำกำรศุลกำกร
4. เจ้ำพนักงำนศุลกำกร

รวม

จ านวนบุคคลปฏิบัติงานท่ีด่านศุลกากรกระบ่ี/ท่ีสถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง
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ตารางท่ี 9 การระบุจ านวนผู้ให้บริการท่ีต้องติดต่อหรือขอรับบริการ
หน่วยงาน ด่านศุลกากรกระบ่ี

ฝ่ายงาน/ กลุ่มงาน 4 ช่ัวโมง 1 วัน 1 สัปดาห์ 2 สัปดาห์ 1 เดือน
ท่าอากาศยานนานาชาติ (ในการใช้ไฟฟ้า น  าประปา อินเตอร์เน็ต
 และส่ิงอ านวยความสะดวกท่ีจ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน ) ✓ ✓ ✓ ✓ ✓

Page 14 of 19



ตารางท่ี 10.1 ข้ันตอนการบริหารความต่อเน่ืองและกอบกู้กระบวนการ
หน่วยงาน ด่านศุลกากรกระบ่ี

วันท่ี 1 การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที (ภายใน 24 ช่ัวโมง)

การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืน 

และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีก าหนดอย่างเคร่งครัด

บทบาทความรับผิดชอบ
ด าเนินการแล้ว

เสร็จ
1 แจ้งเหตุฉุกเฉิน วิกฤต ตามกระบวนการ/Call Tree ให้กับบุคลากรในหน่วยงาน 

ภายหลังได้รับแจ้งจากหัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ืองของด่านศุลกากรกระบ่ี
หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเน่ืองของด่านศุลกากรกระบ่ี

o

2 จัดประชุมทีมงานบริหารความต่อเน่ือง เพ่ือประเมินความเสียหาย ผลกระทบต่อการ
ด าเนินงานและให้บริการ และทรัพยากรส าคัญท่ีต้องใช้ในการบริหารความต่อเน่ือง

ทีมงานบริหารความต่อเน่ืองของส่วนฯ/ฝ่ายฯ
o

3 ทบทวนกระบวนงานท่ีมีความเร่งด่วน หรือส่งผลกระทบอย่างสูง (หากไม่ด าเนินการ) 
ดังน้ัน จ าเป็นต้องด าเนินงานหรือปฏิบัติด้วยมือ (Manual Processing)

ทีมงานบริหารความต่อเน่ืองของส่วนฯ/ฝ่ายฯ
o

4 ระบุและสรุปรายช่ือบุคลากรในส่วนฯ/ฝ่ายฯ ท่ีได้รับบาดเจ็บหรือเสียชีวิต หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเน่ืองของส่วนฯ/ฝ่ายฯ o

5 แจ้งสรุปสถานการณ์ให้หัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ืองทราบ โดยครอบคลุม
    - สรุปจ านวนผู้ได้รับบาดเจ็บและเสียชีวิต
    - ความเสียหายและกระทบต่อการด าเนินการ
    - ทรัพยากรท่ีส าคัญท่ีใช้ในการบริหารความต่อเน่ือง
    - กระบวนงานท่ีต้องปฏิบัติงานด้วยมือ

หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเน่ืองของส่วนฯ/ฝ่ายฯ

o

6 ส่ือสารและรายงานสถานการณ์แก่บุคลากรในส่วนฯ/ฝ่ายฯ ให้ทราบ ตามเน้ือหาและ
ข้อความท่ีได้รับการพิจารณาและเห็นชอบจากคณะบริหารความต่อเน่ืองของ
หน่วยงานแล้ว

หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเน่ืองของส่วนฯ/ฝ่ายฯ

o

7 ประเมินและระบุกระบวนการหลัก และงานเร่งด่วน ท่ีจ าเป็นต้องด าเนินการให้แล้ว
เสร็จ ภายใน 1- 5 วันข้างหน้า

หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเน่ืองของส่วนฯ/ฝ่ายฯ
o

8 ประเมินศักยภาพและความสามารถของหน่วยงานฯ ในการด าเนินงานเร่งด่วนข้างต้น 
ภายใต้ข้อจ ากัดและสภาวะวิกฤต พร้อมระบุทรัพยากรท่ีจ าเป็นต้องใช้ในการบริหาร
ความต่อเน่ืองตามแผนการจัดหาทรัพยากร

หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเน่ืองของส่วนฯ/ฝ่ายฯ

o

9 รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ืองของด่านศุลกากรกระบ่ี
ทราบ พร้อมขออนุมัติการด าเนินงานหรือปฏิบัติงานด้วยมือ (Manual Processing) 
ส าหรับกระบวนงานท่ีมีความเร่งด่วนและส่งผลกระทบอย่างสูงหากไม่ด าเนินการ

หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเน่ืองของส่วนฯ/ฝ่ายฯ

o

10 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องในการจัดหาทรัพยากรท่ีจ าเป็นท่ีต้องใช้ใน
การบริหารความต่อเน่ือง

หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเน่ืองของด่านศุลกากรกระบ่ี
o

11 พิจารณาด าเนินการหรือปฏิบัติงานด้วยมือ (Manual) เฉพาะงานเร่งด่วน หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเน่ืองของส่วนฯ/ฝ่ายฯ o

12 ระบุหน่วยงานท่ีเป็นคู่ค้า/ผู้ให้บริการส าหรับงานเร่งด่วน เพ่ือแจ้งสถานการณ์และ
แนวทางในการบริหารงานให้มีความต่อเน่ืองตามความเห็นของคณะบริหารความ
ต่อเน่ืองของหน่วยงาน

หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเน่ืองของส่วนฯ/ฝ่ายฯ

o

13 บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆ ท่ีทีมงานบริหารความ
ต่อเน่ืองของส่วนฯ/ฝ่ายฯ ต้องด าเนินการ (พร้อมระบุรายละเอียด ผู้ด าเนินการ และ
เวลา) อย่างสม่ าเสมอ

ทีมงานบริหารความต่อเน่ืองของส่วนฯ/ฝ่ายฯ

o

14 แจ้งสรุปสถานการณ์และข้ันตอนการดาเนินการ ส าหรับในวันถัดไป ให้กับบุคลากร
หลักในส่วนฯ/ฝ่ายฯ เพ่ือรับทราบและด าเนินการ อาทิ แจ้งวัน เวลา และสถานท่ี
ปฏิบัติงานส ารอง

หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเน่ืองของส่วนฯ/ฝ่ายฯ

o

15 รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ืองอย่างสม่ าเสมอหรือตามท่ี
ได้ก าหนดไว้

หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเน่ืองของส่วนฯ/ฝ่ายฯ
o

ข้ันตอนและกิจกรรม
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ตารางท่ี 10.2 ข้ันตอนการบริหารความต่อเน่ืองและกอบกู้กระบวนการ
หน่วยงาน ด่านศุลกากรกระบ่ี

วันท่ี 2-7 การตอบสนองในระยะส้ัน

การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืน 

และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีก าหนดอย่างเคร่งครัด

บทบาทความรับผิดชอบ ด าเนินการแล้วเสร็จ
1 ติดตามสถานะการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรท่ีได้รับผลกระทบ และประเมินความจ าเป็น

และระยะเวลาท่ีใช้ในการกอบกู้คืน
หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเน่ืองของด่านศุลกากรกระบ่ี

o

2 ตรวจสอบกับหน่วยงาน ความพร้อมและข้อจ ากัดในการจัดหาทรัพยากรท่ีจ าเป็นต้องใช้ใน
การบริหารความต่อเน่ือง

หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเน่ืองของส่วนฯ/ฝ่ายฯ
o

3 รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ืองของหน่วยงาน ความพร้อม ข้อจ ากัด และ
ข้อเสนอแนะ ในการจัดหาทรัพยากรท่ีจ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเน่ือง

หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเน่ืองของส่วนฯ/ฝ่ายฯ
o

4 ประสานงานและด าเนินการจัดหาทรัพยากรท่ีจ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเน่ือง หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเน่ืองของส่วนฯ/ฝ่ายฯ o

5 ด าเนินการกอบกู้และจัดหาข้อมูลและรายงานต่างๆ ท่ีจ าเป็นต้องใช้ในการด าเนินงานและ
ให้บริการตามตาราง 7

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป
o

6 ด าเนินงานและให้บริการภายใต้ทรัพยากรท่ีจัดหา เพ่ือบริหารความต่อเน่ือง หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเน่ืองของส่วนฯ/ฝ่ายฯ o

7 แจ้งสถานการณ์และแนวทางในการบริหารความต่อเน่ืองแก่ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียท่ีได้รับ
ผลกระทบ

หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเน่ืองของส่วนฯ/ฝ่ายฯ
o

8 บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆ ท่ีทีมงานบริหารความต่อเน่ืองของ
ส่วนฯ/ฝ่ายฯ (พร้อมระบุรายละเอียด ผู้ด าเนินการ และเวลา) อย่างสม่ าเสมอ

หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเน่ืองของส่วนฯ/ฝ่ายฯ
o

9 แจ้งสรุปสถานการณ์และข้ันตอนการด าเนินการต่อไป ส าหรับในวันถัดไปให้กับบุคลากรใน
ส่วนฯ/ฝ่ายฯ

หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเน่ืองของส่วนฯ/ฝ่ายฯ
o

10 รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ืองของหน่วยงาน ตามเวลาท่ีได้
ก าหนดไว้

หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเน่ืองของส่วนฯ/ฝ่ายฯ
o

ข้ันตอนและกิจกรรม
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ตารางท่ี 10.3 ข้ันตอนการบริหารความต่อเน่ืองและกอบกู้กระบวนการ

หน่วยงาน ด่านศุลกากรกระบ่ี

วันท่ี 8 การตอบสนองระยะกลาง (1 สัปดาห์)

การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืน 

และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีก าหนดอย่างเคร่งครัด

บทบาทความรับผิดชอบ ด าเนินการแล้วเสร็จ
1 ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรท่ีได้รับผลกระทบ และประเมินความจ าเป็นและระยะเวลาท่ีต้องใช้

ในการกอบกู้คืน
หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเน่ืองของด่านศุลกากรกระบ่ี

o

2 ระบุทรัพยากรท่ีจ าเป็นต้องใช้ เพ่ือด าเนินงานและให้บริการตามปกติ หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเน่ืองของส่วนฯ/ฝ่ายฯ o

3 รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ืองของด่านศุลกากรกระบ่ี ถึงสถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรท่ีได้รับ
ผลกระทบ และทรัพยากรท่ีจ าเป็นต้องใช้เพ่ือด าเนินงานและให้บริการตามปกติ

หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเน่ืองของส่วนฯ/ฝ่ายฯ
o

4 ประสานงานและด าเนินการจัดหาทรัพยากรท่ีจ าเป็นต้องใช้เพ่ือด าเนินงานและให้บริการตามปกติ หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเน่ืองของส่วนฯ/ฝ่ายฯ o

5 แจ้งสรุปสถานการณ์และการเตรียมความพร้อมด้านทรัพยากรต่างๆ เพ่ือดาเนินงานและให้บริการตามปกติให้กับ
บุคลากรในส่วนฯ/ฝ่ายฯ

หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเน่ืองของส่วนฯ/ฝ่ายฯ
o

6 บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆ ท่ีทีมงานบริหารความต่อเน่ืองของส่วนฯ/ฝ่ายฯ (พร้อมระบุ
รายละเอียด ผู้ด าเนินการ และเวลา) อย่างสม่ าเสมอ

ทีมงานบริหารความต่อเน่ืองของส่วนฯ/ฝ่ายฯ
o

7 รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ืองของด่านศุลกากรกระบ่ี ตามเวลาท่ีได้ก าหนดไว้ หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเน่ืองของส่วนฯ/ฝ่ายฯ o

ข้ันตอนและกิจกรรม
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ตารางท่ี 10.4 ข้ันตอนการบริหารความต่อเน่ืองและกอบกู้กระบวนการ

หน่วยงาน ด่านศุลกากรกระบ่ี

การตอบสนองระยะยาว (มากกว่า 1 เดือน)

การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืน 

และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีก าหนดอย่างเคร่งครัด

บทบาทความรับผิดชอบ ด าเนินการแล้วเสร็จ
1 ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรท่ีได้รับผลกระทบ และประเมินความจ าเป็นและระยะเวลาท่ีต้องใช้

ในการกอบกู้คืน
หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเน่ืองของด่านศุลกากร
กระบ่ี o

2 ระบุทรัพยากรท่ีจ าเป็นต้องใช้ เพ่ือด าเนินงานและให้บริการตามปกติ หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเน่ืองของส่วนฯ/ฝ่ายฯ o

3 รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ืองของด่านศุลกากรกระบ่ี ถึงสถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรท่ีได้รับ
ผลกระทบ และทรัพยากรท่ีจ าเป็นต้องใช้เพ่ือด าเนินงานและให้บริการตามปกติ

หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเน่ืองของส่วนฯ/ฝ่ายฯ
o

4 ประสานงานและด าเนินการจัดหาทรัพยากรท่ีจ าเป็นต้องใช้เพ่ือด าเนินงานและให้บริการตามปกติ หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเน่ืองของส่วนฯ/ฝ่ายฯ o

5 แจ้งสรุปสถานการณ์และการเตรียมความพร้อมด้านทรัพยากรต่างๆ เพ่ือดาเนินงานและให้บริการตามปกติให้กับ
บุคลากรในส่วนฯ/ฝ่ายฯ

หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเน่ืองของส่วนฯ/ฝ่ายฯ
o

6 บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆ ท่ีทีมงานบริหารความต่อเน่ืองของส่วนฯ/ฝ่ายฯ (พร้อมระบุ
รายละเอียด ผู้ด าเนินการ และเวลา) อย่างสม่ าเสมอ

ทีมงานบริหารความต่อเน่ืองของส่วนฯ/ฝ่ายฯ
o

7 รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ืองของด่านศุลกากรกระบ่ี ตามเวลาท่ีได้ก าหนดไว้ หัวหน้าและทีมงานบริหารความต่อเน่ืองของส่วนฯ/ฝ่ายฯ o

ข้ันตอนและกิจกรรม
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กระบวนการ Call Tree  คือกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินให้กับสมาชิกในคณะบริหารความต่อเนื่องและทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 

ตามรายชื่อท่ีปรากฏในตารางข้อมูลรายชื่อ โดยมีโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ สามารถบริหารจัดการในการติดต่อบุคลากรของหน่ยงาน ภายหลัง

น.ส.ญาณิศา สิริวัฒนพรกุล
ผอ.ส่วนควบคุมทางศุลกากร

รษก.นายด่านศุลกากรแม่กลอง

081-629-6392

นายระวิ บุญญานุพงษ์
หัวหน้าฝ่ายบริการศุลกากรท่ี 1

081-978-1418

น.ส.นวรัตน์ จิวฮ้ัว
หัวหน้าฝ่ายบริการศุลกากรท่ี 2

083-595-6597

นายชยพร เจตน์เกษตรกร
หัวหน้าฝ่ายสืบสวนและปราบปราม

081-409-5890

นายธีรยุทธ แคนยุกต์
หัวหน้าฝ่ายควบคุมและตรวจสอบทางศุลกากร

080-872-9819

น.ส.เพ็ญพุธนิตยวรรธนะ

ผอ.ส่วนบริการศุลการกร

086-606-3303

น.ส.ญาณิศา สิริวัฒนพรกุล
ผอ.ส่วนควบคุมทางศุลกากร

081-629-6392

นายระวิ บุญญานุพงษ์
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป

081-978-1418

หมายเหตุ ให้หน่วยงานจัดท า Call Tree ตามโครงสร้างหน่วยงานและขั้นตอนการบริหารความต่อเนื่อง 
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