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การสื่อสารและสร้างความเช่ือมั่นภายใต้สถานการณ์ฯ

บท.

การขับเคล่ือน                     กรมสรรพากร



การสื่อสารภายใต้สถานการณ์การแพร่ระบาด
ของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19)

คณะท ำงำนเฉพำะกจิพเิศษบรหิำรสถำนกำรณ์ 

COVID – 19 

“Safety is everyone’s responsibility”

#RDzerocovid





เราบริหารสถานการณ์แพร่ระบาดของไวรส COVID – 19 เพื่อใครและเพื่ออะไร

เจ้าหน้าที่กรมสรรพากรทุกคน

• เจ้าหน้าท่ีกรมสรรพากรทุกคนส ารวจและประเมินตนเองผ่านระบบรายงานเพ่ือป้องกันความเส่ียง
การติดโรค COVID-19 (ระบบรายงานฯ COVID-19) ทุกวันท าการ

• ไม่เดินทางไปต่างประเทศ
• สวมหน้ากากอนามัย ล้างมือสม่ าเสมอ ปฏิบัติตามแนวทางกรมควบคุมโรค
• กักตัว 14 วัน หากพบว่าใกล้ชิดผู้ป่วยติดเชื้อไวรัส COVID-19

ผู้เกี่ยวข้อง

ท าอะไรบ้างใน
สถานการณ์การ

แพร่ระบาด
เพื่อสร้าง

ความปลอดภัย
ให้แก่คนรอบข้าง

เริ่มต้นที่เรา (ร่วมมือปฏิบัติตามแนวคณะท างาน ฯ)

• มาตรการลดจ านวนผู้มาติดต่อ
• เหลื่อมเวลาท างาน เวลาทานข้าวกลางวัน
• จัดระยะห่างในการท างานและให้บริการ
• แบ่งกลุ่มท างาน (Split Operation)
• ท างาน ณ สถานท่ีพัก (Work from home)

ห่างกันสักพัก...เพื่อเราทุกคน 
(RD Social Distancing)



การสื่อสารภายใต้สถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชือ้ไวรสัโคโรนา 2019 (COVID-19)

ห่วงใย
(Caring)

ความเชื่อมั่น
(Trust)

• ห่วงใยตัวเอง และคนรอบข้าง                    
โดยการสวมใส่อุปกรณ์ป้องกันเช่น หน้ากาก
อนามัย เจลแอลกอฮอล์ ล้างมือ ถุงมือ

• ห่วงใยตัวเอง และคนรอบข้าง                    
โดยหากพบว่ามีอาการไม่สบาย เจ็บป่วย    
หรือมีอาการสุ่มเสี่ยงต่อการติดเชื้อไวรัส           
ขอให้ปฏิบัติตามแนวท่ีก าหนดทันที

• Update บนระบบแบบส ารวจอย่างสม่ าเสมอ 
และรายงานหัวหน้าทุกครั้งท่ี พบเจอความ
เปลี่ยนแปลง 

• การบริหารจัดการงานส าคัญ (Critical 
Business Management)

• การบริหารความต่อเน่ืองใน การท างานของ
กรมสรรพากร (RD Business Continuity 
Management)

• แผนบริหารจัดการงานภายหลังภาวะวิกฤต 
(Post – Crisis Management Plan)

• ระบบและแนวปฏิบัติของคณะท างาน และ
มาตรการลดระยะห่าง การท างานและ           
การบริการ (RD Social Distancing)  
เพ่ือความปลอดภัยของทุกคน

• รายงานสถานการณ์และข่าวสารของกรมสรรพากร
(One Voice One Message) ในแต่ละหน่วยงาน

• สื่อสารด้วยรูปแบบ Hub and Spoke Model
• การตอบสนองต่อปัญหา ตรงประเด็น ตรงกลุ่ม
• ตั้ง War Room ของการสื่อสาร ในทุกระดับ 

เพ่ือ Feedback จากทุกพื้นท่ี

ก้าวผ่านวิกฤตไปด้วยกัน
(Continuity)



#RDzerocovid

สรรพากรจะผ่านวิกฤติครั้งน้ีไปด้วยกัน

ห่วงใย
(Caring)

ความเชื่อมั่น
(Trust)

ก้าวผ่านวิกฤตไปด้วยกัน
(Continuity)

คณะท ำงำนเฉพำะกจิพเิศษบรหิำรสถำนกำรณ์ 

COVID – 19 

“Safety is everyone’s responsibility”



Crisis Communication Roadmap in COVID-19 Situation : March – June 2020

March April May June

การเฝ้าระวังและป้องกันการแพร่ระบาด
เชื้อไวรัส COVID-19 (Prevention and 
Contingency Management)

แนวทางปฏิบัติคะท างานเฉพาะกิจพิเศษบริหารสถานการณ์ COVID-19 ของกรมสรรพากร ฉบับท่ี 1 และที่จะประกาศเพ่ิมเติม (ถ้ามี)

แนวทางปฏิบัต/ิ มาตรการเฝ้าระวังและป้องกันการเผยแพร่ ที่ออกโดยกรมควบคุมโรค กระทรวงสาธารณสุข

การสร้างความเชื่อมั่นและควบคุม
การสื่อสารภายใต้สถานการณ์การแพร่
ระบาดเชื้อไวรัส COVID-19 (Crisis 
Communication Management) 

รายงานสถานการณ์การเฝ้าระวังและป้องกันการแพร่ระบาดเชื้อไวรัส COVID – 19 ของกรมสรรพากร

แนวทางการแจ้งข่าวสาร /สอบถาม/ ประสานงาน กรณีที่เกี่ยวข้องกับ การเฝ้าระวังและป้องกันการแพร่ระบาดเชื้อไวรัส COVID-19 ของกรมสรรพากร

การควบคุมการบริหารความเสี่ยงต่อเนื่อง
ภายใต้สถานการณ์การแพร่ระบาดเชื้อ
ไวรัส COVID-19 (Business 
Continuity Management)

การบริหารความต่อเนื่องภายใต้สถานการณ์การแพร่ระบาดเชื้อไวรัส ของแต่ละกิจกรรมหรืองานของกรมสรรพากร

1

2

3

Goal : 1. สร้างความปลอดภัยในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ด้วยแนวทางปฏิบัติและมาตรการเฝ้าระวังและป้องกันการแพร่ระบาดเชื้อไวรัส COVID-19 ของกรมสรรพากร
2. สร้างความเชื่อม่ันในแนวทางปฏิบัติ/มาตรการฯ ของกรมสรรพากร ให้แก่กลุ่มเป้าหมาย
3. ทุกหน่วยงานรับทราบแนวทางในการบริหารความต่อเนื่องของการท างาน ภายใต้สถานการณ์การแพร่ระบาดเชื้อไวรัส COVID – 19

กลุ่มเป้าหมาย (Key Receiver) : ข้าราชการและเจ้าหน้าที่กรมสรรพากรทุกคน 

Channel

Main Topic

Webpage Mail.go.th LineFacebook

Internal Key Partners External Key Partners

ส านักงาน
เลขานุการกรม

สรรภากรภาค
สรรพากรพ้ืนที่

กองเทคโนโลยี
สารสนเทศ

Material

Infographic

ประกาศคณะท างาน
Checklist/ Manual

Clip VDO

FAQ ศูนย์ข้อมูลมาตรการแก้ไขปัญหาจากโรคติด
เชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19)

กรมควบคุมโรค
RD 

Intranet
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แนวทางปฏิบัติคณะท างานเฉพาะกิจพิเศษ
บริหารสถานการณ์ฯ

พบ.

การขับเคล่ือน                     กรมสรรพากร



1.แนวทางปฏิบัติคณะท างานเฉพาะกิจพิเศษบริหารสถานการณ์ COVID-19 (BCP) 

1.1 ชี้แจงแนวปฏิบัตฯิ ฉบับที่ 1

1.2 มติ ครม. วันที่ 17 มีนาคม 2563 เห็นชอบมาตรการเรง่ด่วนในการปอ้งกันวิกฤตการณจ์ากโรค 
COVID-19 ของกระทรวงสาธารณสุข

1.3 แนวปฏิบัติ ฉบับที่ 2 เรื่อง มาตรการและการเฝ้าระวังการระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 
2019 (COVID-19) (ฉบับที่ 2)

Agenda 
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1.แนวทางปฏิบัติคณะท างานเฉพาะกิจพิเศษบริหารสถานการณ์ COVID-19 (BCP) 

1.1 ชี้แจงแนวปฏิบัตฯิ ฉบับที่ 1

1.2 มติ ครม. วันที่ 17 มีนาคม 2563 เห็นชอบมาตรการเรง่ด่วนในการปอ้งกันวิกฤตการณจ์ากโรค 
COVID-19 ของกระทรวงสาธารณสุข

1.3 แนวปฏิบัติ ฉบับที่ 2 เรื่อง มาตรการและการเฝ้าระวังการระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 
2019 (COVID-19) (ฉบับที่ 2)

Agenda 
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ประเด็นชี้แจง/ท าความเข้าใจแนวปฏิบัติฯ ฉบับที่ 1

1. การส ารวจข้อมูลเพื่อเฝ้าระวังและป้องกันการแพร่ระบาด
2. การอนุญาต/การอนุมัติเดินทางไปต่างประเทศของเจ้าหน้าที่กรมสรรพากร
3. การปฏิบัติตนของเจ้าหน้าที่กรมสรรพากร
4. การบริหารจัดการอาคาร อุปกรณ์ วัสดุส านักงาน และยานพาหนะ
5. การประชุม สัมมนา หรือกิจกรรมอื่นที่มีลักษณะเดียวกัน
6. กรณีที่พบผู้ที่เป็นหรือมีเหตุอันควรสงสัยว่าเป็นโรค COVID-19 

กรณทีี่พบผู้ที่มีความเสี่ยงเป็นโรค COVID-19 อยู่ในอาคารส านักงาน

11

1.1 ชี้แจงแนวปฏิบัติฯ ฉบับที่ 1 
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กลุ่มผู้ป่วย
คือ ผู้ติดเชื้อไวรัส Covid–19

กลุ่มเสี่ยง
คือ ผู้ใกล้ชิดกับผู้ป่วย

กลุ่มเฝ้าระวัง
คือ ผู้ใกล้ชิดกับกลุ่มเสี่ยง

กลุ่มปกติ
หากมีอาการป่วย

1. หยุดงานและไปพบแพทย์ทันทีเพ่ือเข้า
รับการรักษา

2. รายงานผู้บังคับบัญชาและกรมฯ ผ่าน
ระบบ

3. รายงาน ชช.กมล 
(โทร. 092 274 7999)

1. หยุดงาน 14 วัน
2. รายงานผู้บังคับบัญชา

และกรมฯ ผ่านระบบ
3. รายงาน ชช.กมล
4. รายงานสุขภาพผ่านระบบทุกวันเป็น

เวลา 14 วัน

1. มาท างานตามปกติ
2. รายงานกรมฯ ผ่านระบบ
3. สวมหน้ากากอนามัย 14 วัน 
4. รายงานสุขภาพผ่านระบบ เมื่อครบ

วันที่ 1, 7, 14 นับตั้งแต่วันแรกที่
ใกล้ชิดกับกลุ่มเสี่ยง

ให้ลาป่วย
จนกว่า
จะหาย

1.1 ชี้แจงแนวปฏิบัติฯ ฉบับที่ 1 
การปฏิบัติตนของเจ้าหน้าที่กรมสรรพากร

หมายเหตุ 1) กรณีที่ท่านสงสัยว่าได้ใกล้ชิดกับกลุ่มผู้ป่วยหรือไม่ ให้พิจารณาตัวเองเป็นกลุ่มเสี่ยงไว้ก่อน
2) ใกล้ชิด หมายถึง การอยู่ในระยะ 2 เมตรกับผู้น้ัน
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ขั้นตอนการรายงานความเสี่ยง และการรายงานสุขภาพผ่านเว็ปไซต์ 

เข้าเว็ปไซต์กรมฯ (www.rd.go.th) และ
คลิกไปท่ี “เข้าสู่หน้าหลัก”

เมื่อเข้ามาที่หน้าหลักแล้ว ให้เลื่อนลงไปด้านล่างสุดของเว็ปเพจ 
แล้วคลิกไปท่ี “คณะท างานเฉพาะกิจ COVID-19 ส าหรับเจ้าหน้าที่กรมสรรพากร”

1 2

ในเว็ปเพจนี้จะมีสัญลักษณ์รูปวงกลมสีเขียว 
โดยในการรายงานความเสี่ยงติดเชื้อไวรัส
และรายงานสุขภาพ ดังนี้

3
ส าหรับรายงานความเสี่ยงการติดไวรัส COVID-19

ส าหรับรายงานสุขภาพเมื่อมีความเสี่ยงติดไวรัส COVID-19
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6. กรณีที่พบผู้ที่เป็นหรือมีเหตุอันควรสงสัยว่าเป็นโรค COVID-19 
กรณีที่พบผู้ที่มีความเสี่ยงเป็นโรค COVID-19 อยู่ในอาคารส านักงาน

กรณี หน้าที่ผู้พบเจอ หน้าที่ผู้รับผิดชอบพ้ืนที่
กรณีท่ีพบกลุ่มผู้ป่วย 
อยู่ในอาคารส านักงาน

- แจ้งผู้รับผิดชอบพื้นที่ - กักตัวบุคคลดังกล่าวในสถานที่ที่เหมาะสม
- แจ้งผู้ประสานงานตามที่กรมสรรพากรก าหนด และแจ้งเจ้าหน้าที่ควบคุมโรคในพื้นที่ ภายใน 3 ชั่วโมง
- สอบถามการเดินทางและบริเวณที่ผู้ที่มคีวามเสี่ยงเป็นโรคได้สัมผัสทางโทรศพัท์
- ปิดอาคารส านักงานเพื่อท าความสะอาดเป็นเวลาอย่างน้อย 1 วันทันที

กรณีท่ีพบกลุ่มเสี่ยง 
อยูใ่นอาคารส านักงาน

- แจ้งผู้รับผิดชอบพื้นที่ - เชิญผู้ที่มีความเสี่ยงเป็นโรค COVID-19 กลับที่พัก 
- แจ้งผู้ประสานงานตามที่กรมสรรพากรก าหนด
- หัวหน้าหน่วยงานสอบถามการเดินทางและบริเวณที่ผู้ที่มีความเสี่ยงเป็นโรคได้สัมผัสทางโทรศัพท์
- ปิดบริเวณดังกล่าวเพ่ือท าความสะอาดทันที

แนวปฏิบัตฯิ ฉบับที่ 1

1.1 ชี้แจงแนวปฏิบัติฯ ฉบับที่ 1 



1.แนวทางปฏิบัติคณะท างานเฉพาะกิจพิเศษบริหารสถานการณ์ COVID-19 (BCP) 

1.1 ชี้แจงแนวปฏิบัตฯิ ฉบับที่ 1

1.2 มติ ครม. วันที่ 17 มีนาคม 2563 เห็นชอบมาตรการเรง่ด่วนในการปอ้งกันวิกฤตการณจ์ากโรค 
COVID-19 ของกระทรวงสาธารณสุข

1.3 แนวปฏิบัติ ฉบับที่ 2 เรื่อง มาตรการและการเฝ้าระวังการระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 
2019 (COVID-19) (ฉบับที่ 2)

Agenda 
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1.2 มติ ครม. วันที่ 17 มีนาคม 2563 เรื่องมาตรการเร่งด่วนในการป้องกันวิกฤตการณ์จากโรค COVID-19 
ของกระทรวงสาธารณสุข

16
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1.2 มติ ครม. วันที่ 17 มีนาคม 2563 เรื่องมาตรการเร่งด่วนในการป้องกันวิกฤตการณ์จากโรค COVID-19 
ของกระทรวงสาธารณสุข
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1.2 มติ ครม. วันที่ 17 มีนาคม 2563 เห็นชอบมาตรการเรง่ด่วนในการปอ้งกันวิกฤตการณจ์ากโรค 
COVID-19 ของกระทรวงสาธารณสุข

1.3 แนวปฏิบัติ ฉบับที่ 2 เรื่อง มาตรการและการเฝ้าระวังการระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 
2019 (COVID-19) (ฉบับที่ 2)

Agenda 

18
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1. การส ารวจข้อมูลเพื่อเฝ้าระวังและป้องกันการแพร่ระบาด (แก้ไขเพิ่มเติม)แนวปฏิบัติฯ ฉบับที่ 2

1.1 ให้เจ้าหน้าที่กรมสรรพากรทุกคน
ส ารวจและประเมินตนเองผ่านระบบ
รายงานเพื่อป้องกัน ความเสี่ยงการติดโรค 
COVID-19 (ระบบรายงานฯ COVID-19) 
หรือทันทีเมื่อมีเหตุที่มีความเสี่ยงต่อการ
ติดโรค COVID-19 

1.1 ให้เจ้าหน้าที่กรมสรรพากรทุกคน* ส ารวจ
และประเมินตนเองผ่านระบบรายงานเพื่อป้องกัน 
ความเสี่ยงการติดโรค COVID-19 
(ระบบรายงานฯ COVID-19) ทุกวัน

ฉบับที่ 2 (แก้ไขเพิ่มเติม)ฉบับที่ 1

1.3 แนวปฏิบัติ ฉบับที่ 2 เรื่อง มาตรการและการเฝ้าระวังการระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 
2019 (COVID-19) (ฉบับที่ 2)
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- รายงานเฝ้าระวังส าหรับ Outsource*หมายเหตุ

1.3 แนวปฏิบัติ ฉบับที่ 2 เรื่อง มาตรการและการเฝ้าระวังการระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 
2019 (COVID-19) (ฉบับที่ 2)
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2. การอนุญาต/การอนุมัติเดินทางไปต่างประเทศของเจ้าหน้าที่กรมสรรพากร (แก้ไขเพ่ิมเติม)แนวปฏิบัตฯิ ฉบับที่ 2

2.1 ไม่อนุญาตหรืออนุมัติให้เจ้าหน้าที่กรมสรรพากร
เดินทางไปนอกราชอาณาจักรที่เป็นเขตติด 
โรคติดต่ออันตราย และพื้นที่ที่มีการระบาดต่อเนื่อง

2.2 ให้เจ้าหน้าที่กรมสรรพากรงดหรือเลื่อนการ
เดินทางที่ไม่จ าเป็นไปพื้นที่ ที่มีการรายงานพบผู้ป่วย
โรค COVID-19

ฉบับที่ 2 (แก้ไขเพิ่มเติม)ฉบับที่ 1

2.1 ไม่อนุญาตหรืออนุมัติให้เจ้าหน้าที่กรมสรรพากร
เดินทางไปนอกราชอาณาจักรที่เป็นเขตติด โรคติดต่อ
อันตราย และพ้ืนที่ที่มีการระบาดต่อเนื่อง
“2.2 ห้ามเจ้าหน้าที่กรมสรรพากรเดินทางไป
ต่างประเทศ ยกเว้นมีเหตุจ าเป็นส าคัญ”

ยกเลิกข้อ 2.2 

1.3 แนวปฏิบัติ ฉบับที่ 2 เรื่อง มาตรการและการเฝ้าระวังการระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 
2019 (COVID-19) (ฉบับที่ 2)
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Checklist แนวทางปฏิบัติส าหรับ Work from Home

1.3 แนวปฏิบัติ ฉบับที่ 2 เรื่อง มาตรการและการเฝ้า
ระวังการระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 
(COVID-19) (ฉบับที่ 2)
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3. การท างานที่บ้าน Work From Home
3.1 การเตรียมความพร้อมการท างานทีบ่้าน ให้ด าเนินการตาม Checklist 

แนวปฏิบัติฯ ฉบับที่ 2

VPN Work from Home

Email

MS Team

ระบบที่จ าเป็น

1. หัวหน้าหน่วยงานด าเนินการ ดังนี้

1.1 ทบทวนค าสั่งมอบอ านาจการปฏิบัติราชการให้เป็นปัจจุบัน
1.2 เตรียมความพร้อมของอุปกรณ์และระบบส าหรับการปฏิบัติงาน Work from Home

(1) อุปกรณ์ เช่น คอมพิวเตอร์ คอมพิวเตอร์พกพา (Laptop)  และเครือข่าย
การใช้งาน Internet

(2) ทดสอบระบบที่จ าเป็นต้องใช้งานในสถานที่พัก 
1.3 เตรียมความพร้อมของข้อมูลและเอกสาร

(1) ส ารองข้อมูลใน Thumb Drive Portable Disk หรือใช้วิธีการอื่น
(2) จัดแฟ้มเอกสารการส่งมอบหรือน ากลับไปท างานในสถานที่พัก 
(3) จัดท ารายชื่อและเบอร์โทรศัพท์ของเจ้าหน้าที่ทุกคนแจกจ่าย

1.3 แนวปฏิบัติ ฉบับที่ 2 เรื่อง มาตรการและการเฝ้าระวังการระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 
2019 (COVID-19) (ฉบับที่ 2)
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3. การท างานที่บ้าน Work From Home
3.1 การเตรียมความพร้อมการท างานทีบ่้าน ให้ด าเนินการตาม Checklist 

แนวปฏิบัติฯ ฉบับที่ 2

1. หัวหน้าหน่วยงานด าเนินการ ดังนี้
1.4 ส ารวจและจัดสรรอุปกรณ์ให้เจ้าหน้าที่เพื่อการปฏิบัติงาน ณ สถานที่พัก
1.5 ก าหนดเจ้าหน้าที่รับ-ส่งเอกสาร ระหว่างที่พักกับหน่วยงาน
1.6 ส ารวจงานที่อยู่ระหว่างด าเนินการของหน่วยงาน ตามแบบฟอร์มที่ 2 

1.3 แนวปฏิบัติ ฉบับที่ 2 เรื่อง มาตรการและการเฝ้าระวังการระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 
2019 (COVID-19) (ฉบับที่ 2)
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- แบบฟอร์มที่ 2 การส ารวจและแบ่งประเภทงาน*หมายเหตุ
แบบฟอร์มการส ารวจและแบ่งประเภทงาน

1.3 แนวปฏิบัติ ฉบับที่ 2 เรื่อง มาตรการและการเฝ้าระวังการระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 
2019 (COVID-19) (ฉบับที่ 2)
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ประเภทงาน แนวปฏิบัติ

1. งานส าคัญเร่งด่วน - ก ากับให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็ว

- ก าหนดผู้รับผิดชอบส ารอง หากไม่สามารถมีผู้รับผิดชอบส ารอง

ได้ให้ก าหนดวิธีในการรับส่งเอกสาร กรณีมีเหตุให้ไม่สามารถมา

ปฏิบัติงานที่ส านักงาน ให้มีความรัดกุม ปลอดภัย

2. งานส าคัญไม่เร่งด่วน - ก าหนดผู้รับผิดชอบส ารอง ด าเนินการตามปกติ หากมีกรณี

ฉุกเฉินให้ชะลอ/เลื่อนเวลา

1.3 แนวปฏิบัติ ฉบับที่ 2 เรื่อง มาตรการและการเฝ้าระวังการระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 
2019 (COVID-19) (ฉบับที่ 2)
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3. การท างานที่บ้าน Work From Home
3.1 การเตรียมความพร้อมการท างานทีบ่้าน ให้ด าเนินการตาม Checklist 

แนวปฏิบัติฯ ฉบับที่ 2

1. หัวหน้าหน่วยงานด าเนินการ ดังนี้
1.7 แบ่งเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานออกเป็น 2 กลุ่ม โดยแต่ละกลุ่มต้องสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้

1.3 แนวปฏิบัติ ฉบับที่ 2 เรื่อง มาตรการและการเฝ้าระวังการระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 
2019 (COVID-19) (ฉบับที่ 2)

1. ระดับ C9 ขึ้นไปมาท างานตามปกติ

2. บุคลากรอื่น ๆ

- ให้หัวหน้าหน่วยงาน ด าเนินการดังนี้

1. แบ่งทีมออกเป็น 2 ทีม ทีม A และทีม B แจ้งให้ทุกคนทราบโดยทั่วกัน โดยให้แต่ละทีมสามารถท างานทดแทนกันได้

2. พิจารณาการสลับกัน Work from home ทีมละ 1 สัปดาห์ และไม่กระทบกับงาน (ทั้งนี้ให้เริ่มต้น วันที่ 25 มี.ค. 63)
- ส าหรับ สภ/สท/สส ให้พิจารณาตาม Guideline ของหน่วยงานก ากับ เช่น มก. มจ. ตามความเหมาะสม

หลักการ Split Team 

TEAM A 
TEAM B 

1.8 มอบหมายงานที่สามารถน ากลับไปท างานที่บ้านได้ 

1.9 ติดตามการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่
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3. การท างานที่บ้าน Work From Home
3.1 การเตรียมความพร้อมการท างานทีบ่้าน ให้ด าเนินการตาม Checklist 

แนวปฏิบัติฯ ฉบับที่ 2

2. เจ้าหน้าที่ให้ด าเนินการ ดังนี้
2.1 เตรียมความพร้อมของอุปกรณ์และระบบส าหรับการปฏิบัติงาน Work from Home

(1) อุปกรณ์ เช่น คอมพิวเตอร์ คอมพิวเตอร์พกพา (Laptop)  และเครือข่ายการใช้งาน Internet
(2) ทดสอบระบบที่จ าเป็นต้องใช้งานในสถานที่พัก 

2.2 เตรียมความพร้อมของข้อมูลและเอกสาร
(1) ส ารองข้อมูลใน Thumb Drive Portable Disk หรือใช้วิธีการอื่น
(2) จัดแฟ้มเอกสารการส่งมอบหรือน ากลับไปท างานในสถานที่พัก หากเป็นงานส าคัญให้ขออนุมัติน าเอกสาร

กลับ (แบบฟอร์มที่ 1)
2.3 รายงานผลการปฏิบัติงาน Work from Home ต่อผู้บังคับบัญชา

1.3 แนวปฏิบัติ ฉบับที่ 2 เรื่อง มาตรการและการเฝ้าระวังการระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 
2019 (COVID-19) (ฉบับที่ 2)
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- แบบฟอร์มที่ 1 การขออนุมัติการน าเอกสารส าคัญกลับบ้าน*หมายเหตุ

แบบฟอร์มขออนุมัติน าเอกสารส าคัญกลับบ้าน

ชื่อเอกสารที่น ากลับไปบ้าน รายละเอียด ตั้งแต่วันที่ – วันที่ จ านวนหน้า

ผู้ขออนุมัติ
ลงนาม______________________

(                         )
หัวหน้าหน่วยงาน

ลงนาม______________________
(                         )

1.3 แนวปฏิบัติ ฉบับที่ 2 เรื่อง มาตรการและการเฝ้าระวังการระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 
2019 (COVID-19) (ฉบับที่ 2)
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4. การเหลื่อมเวลาการท างานแนวปฏิบัติฯ ฉบับที่ 2

1. ให้หัวหน้าหน่วยงานแบ่งเวลาการท างานออกเป็น 3 ช่วง (ยกเว้นงานให้บริการประชาชนให้ปฏิบัติงานตามเวลาราชการปกติ)

ช่วง เวลามา เวลากลับ เวลาพักกลางวัน

1 8.00 16.00 พักกลางวันได้ไม่เกิน 1 ชั่วโมง
ตั้งแต่เวลา 11.30 – 13.302 8.30 16.30

3 9.00 17.00

2. ท าบัญชีรายชื่อเจ้าหน้าที่ตามเวลาในการปฏิบัติงานของ 3 ช่วงเวลาข้างต้น
3. ให้หัวหน้าหน่วยงานก ากับให้ท างานตามก าหนดเวลา

1.3 แนวปฏิบัติ ฉบับที่ 2 เรื่อง มาตรการและการเฝ้าระวังการระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 
2019 (COVID-19) (ฉบับที่ 2)
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- แบบฟอร์มที่ 3 บัญชีรายชื่อเจ้าหน้าที่ตามเวลาในการปฏิบัติงาน*หมายเหตุ

1.3 แนวปฏิบัติ ฉบับที่ 2 เรื่อง มาตรการและการเฝ้าระวังการระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 
2019 (COVID-19) (ฉบับที่ 2)



5. กรณีทั้งส านักงาน/ส่วนงานที่ไม่มีบุคลากรสามารถมาปฏิบัติงานที่ส านักงานได้แนวปฏิบัติฯ ฉบับที่ 2

5.1 ให้หัวหน้าหน่วยงานแจ้งผู้บังคับบัญชา และแจ้งกรมผ่านระบบ
(http://interapp4.rd.go.th/covid19/login/login_app.php) 
5.2 การปฏิบัติงานในสถานที่พักตามแนวของ บท.
5.3 กรณหีน่วยงานที่ปิดเป็น สส. ให้ติดป้ายประชาสัมพันธ์ 

(1) วันที่ปิดให้บริการ 
(2) สถานทีใ่ห้บริการใกล้เคียง และ
(3) ช่องทางการติดต่อกรณีเร่งด่วน

5.4 ให้ส านักงานเลขานุการกรม ประชาสัมพันธ์ผ่าน เว็บไซต์กรมสรรพากร และทาง Social Media 
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1.3 แนวปฏิบัติ ฉบับที่ 2 เรื่อง มาตรการและการเฝ้าระวังการระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 
2019 (COVID-19) (ฉบับที่ 2)

http://interapp4.rd.go.th/covid19/login/login_app.php


- ระบบแจ้งกรณีทั้งส านักงาน/ส่วนงานที่ไม่มีบุคลากรสามารถมาปฏิบัติงานที่ส านักงานได้*หมายเหตุ
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1.3 แนวปฏิบัติ ฉบับที่ 2 เรื่อง มาตรการและการเฝ้าระวังการระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 
2019 (COVID-19) (ฉบับที่ 2)



5. ให้ทุกหน่วยงานปฏิบัติตามแนวปฏิบัตินี้ อย่างไรก็ดี ส าหรับ สภ. สท. สส. ให้ด าเนินการประกอบกับแนวปฏิบัติ
หรือข้อแนะน าของ มก. มจ. หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในเรื่องนั้นๆ

6. สภ. สท. สส. หากมีปัญหาในทางปฏิบัติ หรือต้องการแก้ไขหรือผ่อนปรนหลักเกณฑ์ตามแนวปฏิบัตินี้ ให้อยู่ใน
อ านาจการพิจารณาของรองอธิบดีหรือที่ปรึกษาที่ก ากับดูแล สภ. นั้นๆ 

35

แนวปฏิบัติฯ ฉบับที่ 2

1.3 แนวปฏิบัติ ฉบับที่ 2 เรื่อง มาตรการและการเฝ้าระวังการระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 
2019 (COVID-19) (ฉบับที่ 2)



• ภายหลังจากการทดสอบการ Split Team ทางทีมกลาง จะได้มีการสอบถาม Feedback ไปยัง กอง และ สภ. 
ถึงประเด็นปัญหาต่างๆ อีกครั้งนึง

36

1.3 แนวปฏิบัติ ฉบับที่ 2 เรื่อง มาตรการและการเฝ้าระวังการระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 
2019 (COVID-19) (ฉบับที่ 2)
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รองอธิบดีฯ สมศักดิ์

การขับเคล่ือน                     กรมสรรพากร

การบริหารความต่อเนื่องของกรมสรรพากร
ภายใต้สถานการณ์ฯ



แผนด าเนินการ WORK FROM HOME (WFH)
ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับ มจ.



แผนด าเนินการ WFH   “สรรพากรภาค”

ด าเนินการให้แล้วเสร็จ
ก่อน เม.ย.63

ปรับปรุงค าสั่งรักษาราชการแทน                  
ให้เป็นปัจจุบัน

สั่งการให้เจ้าหน้าท่ีจัดล าดับ
ความส าคัญของงาน

(ส ารองไฟล์ข้อมูลที่เก่ียวข้อง)

1

2

ท างานปกติ แจ้งกรม (บท.)

Split เจ้าหน้าที่เป็นทีม A และทีม B
(ทั้งสองทีมท างานแทนกันได้

หมุนเวียนทีมละสัปดาห)์
3

ปิดท างาน
บางส่วน

งานส าคัญ

Y N



รายการสิ่งที่ต้องด าเนินการ เหตุผล

1. ปรับปรุงค าสั่งรักษาราชการแทน สภ. ให้เป็นปัจจุบัน เพื่อการอนุมัติ อนุญาต 
หรือการสั่งการใดๆ 
มีความราบรื่นต่อเนื่อง

2. สั่งการให้เจ้าหน้าที่แบ่งแยกงาน
2.1 งานที่มีความส าคัญหรือจ าเป็นเร่งด่วนของ

เจ้าหน้าที่ไว้ต่างหาก เช่น ส านวนหรืองานอื่นใดที่มี
ก าหนดเวลาตามกฎหมาย รวมถึงงานที่ใกล้ขาดอายุความ 
โดยสั่งการให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน เม.ย.63

2.2 งานอื่นๆ ให้จัดเตรียมไว้เป็นหมวดหมู่ตามล าดับ
ความส าคัญของงาน
ทั้งนี้ ให้ท าการส ารองไฟล์ข้อมูลที่เกี่ยวข้องจัดเตรียมไว้ด้วย

เผื่อกรณีที่ไม่สามารถ
ด าเนินการในส านักงาน
ได้

กรณีส านักงานสรรพากรภาค (WFH)



รายการสิ่งที่ต้องด าเนินการ เหตุผล

3. การเตรียมวางแผน Split เจ้าหน้าที่เป็นทีม A และ
ทีม B โดยให้สามารถท างานได้ครบทุกฟังก์ชั่นงานในแต่
ละทีม หากทีม A ท างานที่ส านักงาน ทีม B จะ WFH 
หมุนเวียนกันทีมละสัปดาห์

เพื่อลดความเสี่ยงของ
เจ้าหน้าที่ที่จะได้รับ
ผลกระทบจากการ
แพร่ระบาดของโรค

กรณีส านักงานสรรพากรภาค (WFH)

โครงสร้างองค์กรส านักงานสรรพากรภาค
สรรพากรภาค

ส่วนบริหารงาน
ทั่วไป

ส่วนวางแผนและ
ประเมินผล

ส่วนเทคโนโลยี
สารสนเทศ

ส่วนกฎหมายและ
เร่งรัดภาษีอากรค้าง

ทีม A ทีม B ทีม A ทีม B ทีม A ทีม Bทีม A ทีม B



จากตัวอย่าง ด้วยข้อจ ากัดงานบันทึกข้อมูลและงานประมวลผลข้อมูล สามารถด าเนินการได้เฉพาะที่
ส านักงานเท่านั้น  ไม่สามารถ WFH ได้ ดังนั้น ผู้บังคับบัญชาจะต้องพิจารณามอบหมายงานอื่นให้เจ้าหน้าที่
ดังกล่าวท าแทนในช่วงที่ WFH

ตัวอย่างการวางแผน split การท างานของ สภ.

ส่วนเทคโนโลยสีารสนเทศ ทีมส านักงาน ทีม WORK FROM HOME (WFH)

- งานบันทึกข้อมูล  

- งานประมวลผลข้อมูล  

- งานบริการข้อมูล  

- งานสนับสนุนการปฏิบัตงิานดา้น
คอมพิวเตอร์แก่หน่วยงานในท้องที่

 

- ประสานงานกับกรม  

- ปรับปรุงข้อมูลผู้เสียภาษีให้เป็นปัจจบุัน  



รายการสิ่งที่ต้องด าเนินการ เหตุผล

4. กรณีมีเจ้าหน้าที่บางส่วน เป็นกลุ่มเสี่ยง 
ต้องถูกกัก 14 วัน ไม่สามารถปฏิบัติงานที่ส านักงานได้ 

การด าเนินการ : ให้ผู้บังคับบัญชามอบหมายงาน 
โดยด าเนินการเทียบเคียงกับ WFH

เพื่อไม่ให้ส่งผลกระทบต่อ
การปฏิบัติงานของ สภ.

5. กรณีเจ้าหน้าที่ทั้งหมดใน สภ. เป็นกลุ่มเสี่ยง 
ต้องถูกกัก 14 วัน ไม่สามารถปฏิบัติงานที่ส านักงานได้

การด าเนินการ : ให้สรรพากรภาคแจ้ง กรม (บท.) เพื่อ
พิจารณามอบหมายผู้รักษาราชการแทนสรรพากรภาค

เพื่อไม่ให้ส่งผลกระทบต่อ
การปฏิบัติงานของ
หน่วยงานภายใต้การ
ก ากับดูแลของ สภ.     
(ได้แก่ สท. และ สส.)

กรณีส านักงานสรรพากรภาค (WFH)



แผนด าเนินการ WFH   “สรรพากรพื้นที”่

ด าเนินการให้แล้วเสร็จ
ก่อน เม.ย.63

ปรับปรุงค าสั่งรักษาราชการแทน                  
ให้เป็นปัจจุบัน

สั่งการให้เจ้าหน้าท่ีจัดล าดับ
ความส าคัญของงาน

(ส ารองไฟล์ข้อมูลที่เก่ียวข้อง)

1

2

ท างานปกติ แจ้ง สภ.

Split เจ้าหน้าที่เป็นทีม A และทีม B
(ทั้งสองทีมท างานแทนกันได้

หมุนเวียนทีมละสัปดาห)์
3

ปิดท างาน
บางส่วน

งานส าคัญ

Y N



รายการสิ่งที่ต้องด าเนินการ เหตุผล

1. ปรับปรุงค าสั่งรักษาราชการแทน สท. ให้เป็นปัจจุบัน เพื่อการอนุมัติ อนุญาต 
หรือการสั่งการใดๆ 
มีความราบรื่นต่อเนื่อง

2. สั่งการให้เจ้าหน้าที่แบ่งแยกงาน
2.1 งานที่มีความส าคัญหรือจ าเป็นเร่งด่วนของ

เจ้าหน้าที่ไว้ต่างหาก เช่น ส านวนหรืองานอื่นใดที่มี
ก าหนดเวลาตามกฎหมาย รวมถึงงานที่ใกล้ขาดอายุความ 
โดยสั่งการให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน เม.ย.63

2.2 งานอื่นๆ ให้จัดเตรียมไว้เป็นหมวดหมู่ตามล าดับ
ความส าคัญของงาน
ทั้งนี้ ให้ท าการส ารองไฟล์ข้อมูลที่เกี่ยวข้องจัดเตรียมไว้ด้วย

เผื่อกรณีที่ไม่สามารถ
ด าเนินการในส านักงาน
ได้

กรณีส านักงานสรรพากรพื้นที่ (WFH)



รายการสิ่งที่ต้องด าเนินการ เหตุผล

3. การเตรียมวางแผน Split เจ้าหน้าที่เป็นทีม A และ
ทีม B โดยให้สามารถท างานได้ครบทุกฟังก์ชั่นงานในแต่
ละทีม หากทีม A ท างานที่ส านักงาน ทีม B จะ WFH 
หมุนเวียนกันทีมละสัปดาห์

เพื่อลดความเสี่ยงของ
เจ้าหน้าที่ที่จะได้รับ
ผลกระทบจากการ
แพร่ระบาดของโรค

กรณีส านักงานสรรพากรพื้นที่ (WFH)



โครงสร้างองค์กรส านักงานสรรพากรพื้นที่
สรรพากรพื้นที่

ส่วน บห. ส่วน วผ. ส่วน นต.ส่วน กม.
ส่วน

กรรมวิธีฯ
ทีม พ.

ทีม 
นต.01

ทีม 
นต.02

ทีม นต.
....

กรรมวิธีฯ

หัก ณ 
ที่จ่าย

คืนภาษี

สส.

ทีมบริหาร
ส ารวจ

ทีม A ทีม B ทีม A ทีม B

ทีม พส

ทีม A

ทีม B

ทีม A

ทีม B

ทีม A

ทีม B

ทีม A

ทีม B

ทีม A

ทีม B

ทีม A

ทีม B

ทีม A

ทีม B

ทีม
ส ารวจ

ทีม A ทีม B ทีม A ทีม B



จากตัวอย่าง เนื่องจากงานบริการผู้เสียภาษีและประชาสัมพันธ์ ไม่สามารถด าเนินการโดย WFH ได้ ดังนั้น ผู้บังคับบัญชาจะต้องพิจารณา
มอบหมายงานอ่ืนให้เจ้าหน้าที่ดังกลา่วท าแทนในช่วงที่ WFH

ตัวอย่างการวางแผน split การท างานของ สท.

ส่วนบริหารงานทั่วไป ทีมส านักงาน ทีม WORK FROM HOME (WFH)

งานธุรการและสารบรรณทั่วไป  

งานบุคคล การเงิน พัสดุ  

งานบริการผู้เสียภาษีและประชาสัมพันธ์

- ขอมีเลขประจ าผู้เสียภาษี  

- จดทะเบียน VAT/SBT  

- รับค าร้องอ่ืนๆ  



จากตัวอย่าง เนื่องจากในช่วงนี้ให้ชะลอการออกเร่งรัดถึงตัวผู้ค้างฯ ไปก่อน เพื่อมิให้เจ้าหน้าที่มี
ความเสี่ยงต่อการระบาดของโรค ดังนั้น จึงให้ด าเนินการเฉพาะเร่ืองที่จ าเป็นเท่านั้น เช่น การส่ง
ค าสั่งยึดหรืออายัด เป็นต้น  ส่วนงานอ่ืนๆ เช่น งานจัดท าหนังสือต่างๆ การปรับปรุงข้อมูลบน
ระบบ DMS ยังสามารถ WFH ได้ แล้วจึงน ามาให้ผู้บังคับบัญชาลงนามในวันที่มาปฏิบัติงานที่
ส านักงาน

ตัวอย่างการวางแผน split การท างานของ สท.
ส่วนกฎหมายและเร่งรัดภาษีอากรค้าง ทีมส านักงาน ทีม WORK FROM HOME (WFH)

เตือน  

โทรศัพท์

- ติดตามทวงหนี้  

- ติดตามการผ่อนช าระ  

สอบสวนทรัพย์  

ยึด อายัด ขายทอดตลาด  

บันทึกปรับปรุงใน DMS  



รายการสิ่งที่ต้องด าเนินการ เหตุผล

4. กรณีมีเจ้าหน้าที่บางส่วน เป็นกลุ่มเสี่ยง 
ต้องถูกกัก 14 วัน ไม่สามารถปฏิบัติงานที่ส านักงานได้ 

การด าเนินการ : ให้ผู้บังคับบัญชามอบหมายงาน 
โดยด าเนินการเทียบเคียงกับ WFH

เพื่อไม่ให้ส่งผลกระทบต่อ
การปฏิบัติงานของ สท.

5. กรณีเจ้าหน้าที่ทั้งหมดใน สท. เป็นกลุ่มเสี่ยง 
ต้องถูกกัก 14 วัน ไม่สามารถปฏิบัติงานที่ส านักงานได้

การด าเนินการ : ให้สรรพากรพื้นที่แจ้ง สภ. เพื่อ
พิจารณามอบหมายผู้รักษาราชการแทนสรรพากรพื้นที่

เพื่อไม่ให้ส่งผลกระทบต่อ
การปฏิบัติงานของ
หน่วยงานภายใต้การ
ก ากับดูแลของ สท.     
(ได้แก่ สส.)

กรณีส านักงานสรรพากรพื้นที่ (WFH)



การด าเนินการกรณีส านักงานสรรพากรพื้นที่
ไม่สามารถปฎิบัติงานได้

การด าเนินการก่อนปิด สท.
1. การเก็บรักษาเงิน : ให้ตรวจนับและเก็บรักษาเงินเข้าตู้เซฟ ตามระเบียบการเก็บ
รักษาเงินฯ โดยเคร่งครัด

2. เก็บเอกสารส าคัญไว้ในที่ปลอดภัย รวมทั้งท าการส ารองไฟล์ข้อมูลที่จ าเป็นอาจ
ต้องใช้เตรียมกลับที่พักไว้ด้วย

3. ท าป้ายประชาสัมพันธ์ ปิดไว้หน้า สท. โดยแจ้งผู้ประสานของ สท. และเบอร์
โทรศัพท์ เพื่อให้ผู้เสียภาษีสามารถติดต่อสอบถามหรือแนะน าการบริการได้ 
ดูตัวอย่าง

4. เมื่อด าเนินการตาม 1 ถึง 3 แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ทุกคนในหน่วยงานกลับที่พัก
โดยเร็ว และปฏิบัติตามแนวทางเฝ้าระวังของกรมสรรพากร



ตัวอย่างการประชาสัมพันธ์ กรณีปิด สท. 

คณะท างานเฉพาะกิจพิเศษบริหารสถานการณ์ COVID-19 ของกรมสรรพากร
“Safety is everyone’s responsibility”

เรียน ผู้เสียภาษีทุกท่าน

ตามที่คณะกรรมการโรคติดต่อแห่งชาติประกาศให้โรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (Coronavirus 
Disease 2019: COVID-19) เป็นโรคติดต่ออันตราย ภายใต้พระราชบัญญัติโรคติดต่อ พ.ศ. 2558 และ                 
เพื่อเป็นการเฝ้าระวังและป้องกันการแพร่ระบาดของโรค COVID-19 อย่างมีประสิทธิภาพ

ส านักงานสรรพากรพื้นที_่______________________________

จึงไม่สามารถให้บริการได้ ระหว่างวันที่ _________ ถึง __________
กรณีท่านต้องการรับบริการ ขอความร่วมมือรับบริการผ่านช่องทางอินเทอร์เน็ต หรือ
ติดต่อ ส านักงานสรรพากรพื้นที่ โทร. ___________________________________



รายการสิ่งที่ต้องด าเนินการ เหตุผล

6. หากเกิดกรณี สส. ภายใต้การก ากับดูแล                                  
ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ทั้งหน่วยงาน

การด าเนินการ : มอบหมายเจ้าหน้าที่เป็น                             
ผู้ประสานงานส าหรับ สส. นั้น  เพื่อให้ สส. แจ้งไว้ใน
แผ่นประชาสัมพันธ์ที่จะต้องปิดไว้หน้า สส. ก่อนที่
เจ้าหน้าที่ สส. จะออกจากส านักงานและปิดท าการ

เพื่อประโยชน์ในการ
ให้บริการผู้เสียภาษีที่ต้องการ
รับบริการจาก สส. นั้น 
ในช่วงปิดท าการ เช่น                                      
การคืนภาษี หรือสอบถาม
ข้อมูลต่างๆ เป็นต้น 

กรณีส านักงานสรรพากรพื้นที่ (WFH)



แผนด าเนินการ WFH   “สรรพากรพื้นที่สาขา”

ปรับปรุงค าสั่งรักษาราชการแทนให้เป็นปัจจุบัน1

ขออนุมัติ สภ. เพ่ือเพ่ิมเจ้าหน้าที่จาก สภ. และ สท. 
เป็นผู้มีอ านาจลงนามในเช็คสั่งจ่าย

จากบัญชีเงินฝากภาษีอากรจ่ายคืนของ สส.

2

ท างานปกติ

แจ้ง สท.
Split เจ้าหน้าที่เป็นทีม A และทีม B

(ทั้งสองทีมท างานแทนกันได้
หมุนเวียนทีมละสัปดาห)์

4 ปิดท างาน
บางส่วน

ประชาสัมพันธ์การบริการต่างๆ ให้ผู้เสียภาษีใช้บริการ
ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์

3

Y

N



รายการสิ่งที่ต้องด าเนินการ เหตุผล

1. ปรับปรุงค าสั่งรักษาราชการแทน 
สส. ให้เป็นปัจจุบัน 

เพื่อมิให้ส่งผลกระทบต่อการปฏิบัติงาน สส. 
และการบริการผู้เสียภาษีมีความราบรื่น
ต่อเนื่อง

2. ขออนุมัติ สภ. เพื่อให้ด าเนินการ
เพิ่มเจ้าหน้าที่จาก สภ. และ สท. 
เป็นผู้มีอ านาจลงนามในเช็คสั่งจ่าย
จากบัญชีเงินฝากภาษีอากรจ่ายคืน   
ของ สส.

เตรียมความพร้อมหากเกิดกรณีที่ สส. ไม่อาจ
ปฏิบัติงานได้ทั้งส านักงาน และเกิดกรณี                           
ผู้เสียภาษีมีความจ าเป็นเร่งด่วนไม่อาจรอ
จนถึงวันที่ส านักงานเปิดให้บริการได้  จะได้มี
ผู้ที่สามารถลงนามสั่งจ่ายเช็คจากบัญชีของ 
สส. เพื่อคืนเงินภาษีให้แก่ผู้เสียภาษีไปก่อนได้ 
ส่วนการบันทึกการคืนเงินในระบบ TCL 
สามารถด าเนินการบันทึกในภายหลังได้ 

กรณีส านักงานสรรพากรพื้นที่สาขา (WFH)



รายการสิ่งที่ต้องด าเนินการ เหตุผล

3. ประชาสัมพันธ์และแนะน าผู้เสียภาษี  ส าหรับ
บริการต่างๆ  ที่กรมสรรพากรมีบริการผ่าน
ระบบอิเล็กทรอนิกส์

เพื่อลดปริมาณของผู้เสียภาษีที่มา
ใช้บริการ ช่วยลดความเสี่ยงของ
เจ้าหน้าที่ที่จะได้รับผลกระทบจาก
การแพร่ระบาดของโรค

4. การเตรียมวางแผน Split เจ้าหน้าที่เป็นทีม A 
และทีม B โดยให้สามารถท างานได้ครบทุก
ฟังก์ชั่นงานในแต่ละทีม หากทีม A ท างานที่
ส านักงาน ทีม B จะ WFH หมุนเวียนกันทีมละ
สัปดาห์

เพื่อลดความเสี่ยงของเจ้าหน้าที่ที่
จะได้รับผลกระทบจากการแพร่
ระบาดของโรค

กรณีส านักงานสรรพากรพื้นที่สาขา (WFH)



โครงสร้างองค์กรส านักงานสรรพากรพื้นที่สาขา

สรรพากรอ าเภอ

ฝ่ายบริหารฯ

รับช าระงานบัญชี/ธุ
การ

อื่นๆ

งานขอเลขฯ

ทีม A

ทีม B

ฝ่ายรับช าระและ
คืนภาษี ฝ่ายส ารวจ

คืนภาษี

ทีม A ทีม B ทีม A ทีม B
ทีม A

ทีม B

ทีม A

ทีม B

ทีมส ารวจ ทีม พ.

ทีม A ทีม B ทีม A ทีม B



จากตัวอย่าง เนื่องจากงานของ สส. เป็นงานบริการผู้เสียภาษีเป็นหลัก ด าเนินการได้เฉพาะที่ส านักงาน
เท่านั้น  ไม่สามารถ WFH ได้ ดังนั้น สรรพากรอ าเภอจะต้องพิจารณามอบหมายงานอื่นให้เจ้าหน้าที่
ดังกล่าวท าแทนในช่วงที่ WFH

ตัวอย่างการวางแผน split การท างานของ สส.

งาน สส. ทีมส านักงาน ทีม WORK FROM HOME (WFH)

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป

- การเงิน  

- บัญชี  

- ขอมีเลขประจ าผู้เสียภาษี  

ฝ่ายรับช าระและคืนภาษี  



การด าเนินการกรณีส านักงานสรรพากรพื้นที่สาขา
ไม่สามารถปฎิบัติงานได้

การด าเนินการก่อนปิด สส.

1. ระบบ TCL: ยังไม่ต้องท าการปิดระบบ TCL ของวันนั้น  เพื่อให้สามารถมา
ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลการรับช าระหลังจากเปิดท าการแล้ว

2. การเก็บรักษาเงิน : ให้ตรวจนับและเก็บรักษาเงินเข้าตู้เซฟ ตามระเบียบการเก็บ
รักษาเงินฯ โดยเคร่งครัด

3. เก็บเอกสารส าคัญไว้ในที่ปลอดภัย รวมทั้งท าการส ารองไฟล์ข้อมูลที่จ าเป็นอาจ
ต้องใช้เตรียมกลับที่พักไว้ด้วย



การด าเนินการกรณีส านักงานสรรพากรพื้นที่สาขา
ไม่สามารถปฎิบัติงานได้

การด าเนินการก่อนปิด สส.
4. ท าป้ายประชาสัมพันธ์ ปิดไว้หน้า สส. โดยแจ้ง สส. ใกล้เคียงและเบอร์โทรศัพท์  
พร้อมทั้งผู้ประสานของ สท. และ สส. เบอร์โทรศัพท์ เพื่อให้ผู้เสียภาษีสามารถ
ติดต่อสอบถามหรือแนะน าการบริการได้ ดูตัวอย่าง

5. ให้ถ่ายทะเบียนเช็คที่ผู้เสียภาษีวางประกันเอาไว้เฉพาะที่ถึงก าหนดเวลาช าระ
ระหว่างที่ สส. ปิดส านักงานให้หน่วยเร่งรัดเพื่อประสานให้ผู้เสียภาษีไปช าระใน
ท้องที่อื่น

6. เมื่อด าเนินการตาม 1 ถึง 5 แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ทุกคนในหน่วยงานกลับที่พัก
โดยเร็ว และปฏิบัติตามแนวทางเฝ้าระวังของกรมสรรพากร



ตัวอย่างการประชาสัมพันธ์ กรณีปิด สส. 
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Contact Person มจ. 

1. นางสาวชุลวีรรณ แสวงสุข 097 979 5444
2. นางสาวผุสดี สุตะวิริยะวัฒน์ 081 908 8573
3. นางสาวปัทมา วงศ์วัชรัตน์ 086 855 5700
4. นางสาวจินตนา วิญญา 094 790 6767
5. นายธนา เลียววิจักขณ์ 081 955 7644
6. นางสาวสิรีรัศมิ์ วิเชียรแก้ว 081 921 6059
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การเตรียมความพร้อม Work From Home

ที่เกี่ยวข้องกับ มก.

ส านักงานสรรพากรภาค/ส านักงานสรรพากรพื้นที่/ส านักงานสรรพากรพื้นที่สาขา
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การเตรียมความพร้อม Work From Home

สรรพากรภาค/สรรพากรพื้นที/่สรรพากรพื้นที่สาขา

• สร้างความเข้าใจ Work From Home

• แบ่งเจ้าหน้าที่เพื่อสลับกันท างาน 

• มอบหมายงานให้เจ้าหน้าที่ 

• ให้ค าปรึกษาแนะน าเมื่อเจ้าหน้าท่ีมีปัญหาหรืออุปสรรค

• ติดตามผลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามเป้าหมาย
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การเตรียมความพร้อม Work From Home

สร้างความเข้าใจ Work From Home

เพื่อความปลอดภัยของเจ้าหน้าที่ และยังคงท างานได้ตามปกติ
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การเตรียมความพร้อม Work From Home

แบ่งเจ้าหน้าที่เพื่อสลับกันท างาน 

• แบ่งเป็น 2 ทีม ได้แก่ ทีม A และ ทีม B

• เจ้าหน้าท่ีท างานทดแทนกันได้

• ค านึงถึงการท างานร่วมกันของเจ้าหน้าที่ระหว่างส่วนงาน
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การเตรียมความพร้อม Work From Home
มอบหมายงานให้เจ้าหนา้ที่

• ให้หัวหน้าส่วนมอบหมายงานให้เจ้าหน้าที่
• มุ่งเน้นมอบหมายงานส าคัญเร่งด่วน เช่น

• งานใกล้หมดอายุความการออกหมายเรียก/การประเมินภาษี
• งานคืนภาษีมูลค่าเพิ่ม/ภาษีเงินได้นิติบุคคล
• งานที่ผู้เสียภาษีต้องเสียภาษี เบี้ยปรับ เงินเพิ่ม
• งานวิเคราะห์คาดการณ์ผลจัดเก็บภาษีรายใหญ่ รายประเภทธุรกิจ

• ให้ตรวจสอบส านวนรายที่ใกล้จะหมดอายุความการออกหมายเรยีก
• กรณีจ าเป็นต้องออกหมายเรียก ให้ด าเนินการออกหมายเรียกให้แล้วเสร็จ

ก่อนหมดอายุความ ไม่น้อยกว่า 2 เดือน
• ให้ตรวจสอบส านวนรายที่ใกล้จะหมดอายุความการประเมินภาษีให้เสร็จโดยเร็ว
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การเตรียมความพร้อม Work From Home
มอบหมายงานให้เจ้าหนา้ที่
• กรณีเจ้าหน้าที่มีงานรายตรวจคืนภาษี รายใกล้จะหมดอายุความการออกหมายเรียกฯ 

หรือการประเมินภาษี และงานด้านอื่นในปริมาณมาก

• ให้พิจารณามอบหมายให้เจ้าหน้าที่คนอื่นรับผิดชอบงานด้านอ่ืนแทน

• หากยังคงมีรายตรวจคืนภาษีฯ มากเกินกว่าเจ้าหน้าทีค่นนั้นสามารถปฏิบัติงาน
ให้แล้วเสร็จภายในอายุความได้ด้วยตนเอง ให้พิจารณามอบหมายงานให้เจ้าหนา้ที่คนอื่น
ด าเนินการเพิ่มเติม
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การเตรียมความพร้อม Work From Home
มอบหมายงานให้เจ้าหนา้ที่

• มอบหมายงานให้เจ้าหน้าที่ท่ีไม่สามารถน างานกลับไปท าที่บ้านได้ 
เช่น ทีม บส งานส ารวจ

• มอบหมายงานวิเคราะห์ข้อมูลผู้เสียภาษีรายไม่ยื่นแบบฯ หรือ รายที่มีความเสี่ยง
อาจจะเสียภาษีไม่ถูกต้อง เพ่ือส่งหนังสือเตือนให้ผู้เสียภาษีไปยื่นแบบฯ ให้ถูกต้อง 
แทนการออกส ารวจ ณ สถานประกอบการ  หรือตามที่ผู้บังคับเห็นสมควร
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การเตรียมความพร้อม Work From Home
มอบหมายงานให้เจ้าหนา้ที่

• กรณีเจ้าหน้าที่ต้องน าเอกสารของผู้เสียภาษีกลับไปท างานที่บ้าน
ให้ขออนุมัติผู้บังคับบัญชาก่อนทุกครั้ง

• ก าชับเจ้าหน้าที่ให้เก็บรักษาข้อมูลผู้เสียภาษีและเอกสารต่าง ๆ 
ด้วยความรัดกุม ไม่สูญหาย
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การเตรียมความพร้อม Work From Home
ตัวอย่างงานส าคัญเร่งด่วน

สภ.
• ขออนุมัติขยายเวลาการออกหมายเรียก
• ขออนุมัติขยายเวลาประเมินภาษี
• ขอลดหรืองดเบี้ยปรับ
• ขออุทธรณ์การประเมิน

สท.
• งานใกล้หมดอายุความการออกหมายเรียก/การประเมินภาษี
• งานตรวจคืนภาษีมูลค่าเพิ่ม/ภาษีเงินได้นิติบุคคล
• งานอื่นที่กระทบต่อผู้เสียภาษี เช่น ต้องเสียเบี้ยปรับ เงินเพิ่ม
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การเตรียมความพร้อม Work From Home

ติดตามผลการปฏิบัติงาน

• ให้หัวหน้าส่วนงานรายงานผลการปฏิบัติงานตามก าหนดเวลา 
เช่น รายสัปดาห์ 

• ติดตามผลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามเป้าหมาย
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นายวีระ  ภักดีนฤพัทธ์ 08-9815-2322

นายพสิษฐ์ พัชราธีรสิทธิ์ 08-6977-4819

นางสาวศุภดี  ถนอมศักดิ์กุล 09-1205-1642

นางเดือนเพ็ญ  ศุภวรรธนะกุล 09-4141-4249

นางสาวสวนีย์ หล่อพัฒนากูร 08-1682-0515

Contact Person


